Muster-Checkliste Amtsübergabe in Kirchenvorsteherschaften
Amtsübergabe in Kirchenvorsteherschaften betreffen immer das ganze Gremium, auch wenn nur ein einziges Mitglied wechselt. Die Amtsübergabe beginnt einige Monate vor dem effektiven Wechsel und endet einige Monate danach, dauert also mindestens ein halbes Jahr.

Nicht jeder Punkt ist in jeder Kirchgemeinde gleich wichtig. Und bei jedem ist zu klären, wer dafür verantwortlich ist.

	Vor der Übergabe
	Womit
	Wer

	· Amtsübergabe wird in der Kirchenvorsteherschaft traktandiert und geplant.
	Ablaufplan
	

	· Frühzeitig einen Termin für die Amtsübergabe festlegen.
	
	

	· Alle laufenden Projekte und Dossiers prüfen und entweder abschliessen, einen Meilenstein anstreben und/oder den bevorstehenden Wechsel klar mitteilen.
	
	

	· Dokumentation der eigenen Ressorttätigkeit: Wiederkehrende Geschäfte in einem Kalender erfassen. Ressort-Pendenzenliste anlegen.
	Kalender
KIVO-Pendenzenliste
	

	· Unterlagen aus der Amtszeit sichten und sortieren. Was gehört ins Kirchgemeindearchiv? Was soll der Nachfolgeperson übergeben werden? Was gehört in den Shredder / Papierkorb?
	
	

	· Elektronische Daten ebenfalls sichten und sortieren.
	Datenträger
	

	
	
	

	Übergabe, Einführung
	Womit
	Wer

	· Geordnete Akten und elektronische Daten übergeben.
	
	

	· Struktur der Kirchgemeinde und der St.Galler Kirche erklären.
	Dossier „Kleiner Leitfaden“
	

	· Struktur und wichtigste Aufgaben und Kompetenzen des / der Ressorts erklären, z.B. anhand eines Stellenbeschriebs oder des Muster-Ressortbeschriebs der Kantonalkirche (www.ref-sg.ch/seite_126)
	Stellenbeschrieb, Ressortbeschriebe 
	

	· Finanzielles: Ablauf Abrechnungen, Budgetprozess, Finanzkompetenzen, Ressortentschädigungen, Sitzungsgeld
	
	

	· Liste offener Projekte / Dossiers anhand der Pendenzenliste durchgehen.
	Pendenzenliste
	

	· Einführung der Tätigkeiten, die im Laufe des Jahres regelmässig erbracht werden müssen.
	Kalender, Ordner mit Register für 12 Monate
	

	· Einführung für die Nutzung von Räumen, Kopierer und anderer Geräte.
	Checkliste, Reglement
	

	· Erscheinungsbild der Kirchgemeinde: Anwendung des Logos, Vorlagen
	Richtlinien, Vorlagen
	

	· Das kommende Amtsjahr durchgehen: Welche Sitzungen finden wann statt? Wann muss was erledigt werden?
	Kalender
	

	· Nachfolger/-in auf Einführungstagungen und Fachtreffen hinweisen, z.B. Ressortreffen der Kantonalkirche.
	Mitarbeiterförderkalender
	

	· Anpassungen: Behördenverzeichnis, Telefonlisten, Homepage, Meldung der Ressorts an Kantonalkirche.
	
	

	· Götti / Gotte vorstellen
	
	

	
	
	

	Nach der Übergabe
	Womit
	Wer

	· Die neue Person besucht den Kurs: „Neu in der Kirchenvorsteherschaft“ oder die Tagung: „Neu im Präsidium“ der Kantonalkirche.
	
	

	· Die zurückgetretene Person behält so wenig Akten wie möglich – vor allem keine Originalakten mit Unterschriften wie Arbeitsverträge, Protokolle, Verträge, Vereinbarungen, Pläne, etc.
	
	

	· Das Amtsgeheimnis gilt für die abgetretene Person weiterhin
	
	

	· Abschiedsapéro für die Abtretenden.
	
	

	· Sozialzeitausweis für die Abtretenden.
	Textbausteine zum Sozialzeitausweis der Kirchen
	

	· Standortgespräche nach gewissen Zeitabschnitten
	Präsidium oder Gotte/Götti
	


Grundlagen
Amtsdauer und Amtsübergabe, Erlass GE 51-40 – www.ref-sg.ch/erlasse (der dort enthaltene Bezug auf das Gemeindegesetz ist überholt, da seit Anfang 2010 das neue Gemeindegesetz gültig ist). Trotzdem ist der Hinweis auf eine geordnete Amtsübergabe inhaltlich wertvoll und weiterhin zu empfehlen.
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