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Damit die Hinterbliebenen, Ehe- und Lebenspartner, Angehörigen und Freunde im Todesfall handeln 
können, ist es ratsam, die wichtigsten Unterlagen gesammelt an einem Ort aufzubewahren. Wichtige 
Dokumente sollten griffbereit und den Vertrauenspersonen bekannt sein.  

Es ist sinnvoll, sich zu Lebzeiten Urkunden und Unterlagen zu besorgen, zu ordnen und den 
Aufbewahrungsort festzulegen. Dazu gehören auch Adressenlisten mit zu benachrichtigenden 
Personen, Versicherungen, Krankenkassen oder Banken, sowie Vollmachten und Verfügungen. 

Um beim Todesfall im Sinne von Ihnen handeln zu können, ist es wichtig dass Ihre Wünsche bekannt 
sind. Ihre schriftlich notierte Meinung hilft den Handelnden. 

Diese vorliegende Broschüre kann Ihnen bereits bei der Vorsorge helfen, und nicht erst wenn der 
Todesfall eingetreten ist. Nehmen Sie sich ausreichend Zeit für die Beantwortung der Fragen. 
Sie helfen damit sich selbst und den Angehörigen. 

Achten Sie auf Aktualität und überprüfen Sie in regelmäßigen Abständen, z.B. jährlich, die 
Eintragungen. 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Der Arbeitskreis „Senioren Freundliches Hersbruck“ bietet gemeinsam mit der Stadt Hersbruck diese 
Hilfe an. Eine ähnliche Hilfe ist die „Notfallvorsorge“. Diese Broschüren erheben keinen Anspruch auf 
Vollständigkeit. 
Zusätzlich gibt es im Handel Vordrucke für eine Betreuungsvollmacht über den Tod hinaus und 
Patientenverfügungen. Auskünfte und Beratungen erhalten Sie auch über ein Notariat. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quellen: 
Notfallmappe Stadt Straubing 
Hilfe im Trauerfall, Evang.- Luth. Friedhofsverwaltung Bad Windsheim 
Ratgeber für den Trauerfall, Bestattungsdienst der Stadt Augsburg 
aus: Brigitte Goßmann, Meine Zeit in Gottes Händen, Vorbereitung auf die letzten Dinge. 
ISBN: 978-3-7462-2816-7 mit freundlicher Genehmigung des St. Benno-Verlages Leipzig. 
www.st.benno.de 
Bearbeitet von Werner Heger, Diakon i.R., Hersbruck, 17.Juni 2011 
aktualisiert Stadt Hersbruck, 12.2018 
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Ich habe einen Betreuer 

 
Ich habe einen Betreuer.        ja nein 
 

Name 

 

Anschrift 

 

Telefonnummer 
 

 

 
 

Ich bin selbst Betreuer von 
 
Ich betreue eine andere Person        ja nein 
 

Name 

 

Anschrift 

 

Telefonnummer 
 

 
 
 

Namen und Adressen von Vertrauenspersonen 
 

Wenn Sie möchten, dass eine bestimmte Person nach ihrem Ableben die nötigen Formalitäten 
erledigt,  ist ein ausführliches Vorbereitungsgespräch zu empfehlen. 
Sind keine Personen bekannt, können auch der Hausarzt, Mitarbeiter der ambulanten Dienste, 
Mitarbeiter der Caritas oder Diakonie oder Nachbarn angesprochen werden. 

Personen, die die Formalitäten nach meinem Ableben übernehmen 
 
Name, Anschrift, Telefonnummer 
 
 
Name, Anschrift, Telefonnummer 
 
 

 
 
 

Vorsorgevollmacht mit Betreuungsverfügung 
 
Eine Vorsorgevollmacht über den Tod hinaus wurde von mir erstellt.   ja nein 
 
Die Vorsorgevollmacht/Betreuungsverfügung ist aufbewahrt 

 

Die Vorsorgevollmacht/Betreuungsverfügung ist hinterlegt bei: 

 

(Mustervordrucke beim Bayer. Staatsministerium der Justiz oder einem Notar). 
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Generalvollmacht 

 
Eine Generalvollmacht wurde erteilt.       ja nein 
 

Die Generalvollmacht hat/haben 

 

Name, Anschrift, Telefonnummer 

 

Name, Anschrift, Telefonnummer 

 

 
 

Testament 
 
Ein rechtskräftiges Testament muss vom Erblasser selbst errichtet sein. Das heißt es muss 
handgeschrieben, unterschrieben und mit Verfassungsdatum versehen sein. Bei größerem Nachlass 
ist es empfehlenswert, einen Notar mit der Erstellung eines Testaments zu beauftragen. 
 

Das Testament ist vorhanden        ja nein 

 

Das Testament ist hinterlegt bei 

 

 
 
 

 

Unterlagen für die Meldung beim Standesamt 
 

Für die Beurkundung eines Sterbefalls ist das Standesamt zuständig. Grundsätzlich sind folgende 
Dokumente im Original nötig: 
 

- Gültiger Personalausweis/Reisepass der vorsprechenden Person 
 

- Personalausweis/Reisepass der verstorbenen Person. Bei Auslandsbeteiligung der 
Aufenthaltstitel. Falls der Familienstand „verheiratet“ bzw. „verpartnert“ war, zusätzlich ein 
Ausweisdokument des Ehe- bzw. Lebenspartners  

 
- Ärztliche Todesbescheinigung (vertraulicher und nicht-vertraulicher Teil) 

 
- Sofern sich der Sterbefall in einem Krankenhaus, Alten- oder Pflegeheim, Hospiz oder einer 

ähnlichen Einrichtung ereignet hat: schriftliche Sterbefallanzeige der jeweiligen Einrichtung  
 

- War der letzte Wohnsitz außerhalb von Bayern: erweiterte Meldebescheinigung gem. §18 
BMG 

 
- Wurde ein Bestattungsinstitut beauftragt: Vollmacht und Ausweiskopie des Vollmachtgebers 

 
Die Vorlage weiterer notwendiger Dokumente hängt wesentlich vom Familienstand ab. Weitere 
Auskünfte hierzu erteilt das Standesamt Hersbruck auch gerne für den konkreten Einzelfall. 
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Was tun beim Sterbefall zu Hause? 
 

Unmittelbar den Not- oder Hausarzt benachrichtigen, damit ein Totenschein ausgestellt wird 
Notarzt 112 
 
Hausarzt 
Name, Anschrift, Telefon 

 
 
 
 
 
 
Bestattungsunternehmen benachrichtigen  
Name, Anschrift des Bestatters, Telefon 
 
 
 
 
 
In der Regel übernimmt das Bestattungsunternehmen die Meldung beim zuständigen Standesamt. 
(Bürgerbüro) 
 
Liegen Kostenangebote für Leistung und Umfang des Bestatters vor?    ja nein 
 
Im Gespräch mit dem Bestatter müssen Leistungen wie Sarg, Ausstattung, Zeitpunkt der Aussegnung, 
Überführung, Bestattung festgelegt werden. 
 
Unterlagen befinden sich 
 
 
 
 

 
 
 

Was tun beim Sterbefall im Krankenhaus, im Pflege- oder Altenheim? 
 

Die Einrichtung informiert den gewünschten Bestatter, den die Angehörigen bzw. Bevollmächtigte 
angeben, falls der Einrichtung kein ausdrücklicher Wunsch des Verstorbenen vorliegen sollte.  
 
In der Regel übernimmt das Bestattungsunternehmen die Meldung beim zuständigen Standesamt 
 
 
 
 
 

Wer muss über meinen Tod informiert werden? 
 
Hinterbliebenen oder Bestattungsunternehmen sind gesetzlich verpflichtet, den Todesfall dem Arzt 
und dem Standesamt zu melden. Ebenso sind sie zur Vorbereitung und Durchführung der Bestattung 
verpflichtet. 
 
Meldungen beim zuständigen Standesamt (am Sterbeort) zur Ausstellung der notwendigen 
Sterbeurkunden.  
 
Benötigt wird die Sterbeurkunde u.a. zur Vorlage bei: 
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Arbeitgeber 
Versicherungen: Renten-, Pflege-, Lebens-, Unfall-, KFZ-, M 
Banken 
Bausparkassen 
Vermieter 
 
Normalerweise übernimmt das Bestattungsinstitut folgende Formalien: 
In einem ausführlichen Gespräch sollten die genauen Inhalte besprochen werden. 
 
Meldung beim Standesamt 
Beschaffung der Sterbeurkunden 
Beschaffung von Überführungspapieren 
Gestaltung der Aussegnung 
Todesanzeige in der Tageszeitung 
Druck von Trauerkarten (Sterbebilder) 
Einladung zum Totenmahl (Absprache mit Gaststätte) 
Gestaltung der Trauerfeier in Absprache mit dem Geistlichen, Trauerredner 
Blumenschmuck für die Bestattung 
Terminabsprachen 

 
 
 

Blumenschmuck 
 

Für Sarg und Beerdigung bzw. auch die künftige Grabpflege 
 
Name, Anschrift und Telefon eines Gärtners 
 
 
 
 

 
 
 

Steinmetz 
 

Bei einer bestehenden Grabstätte sind häufig der Grabstein und die Umfassung für die Beerdigung zu 
entfernen. Die Wiederherstellung ist zu vereinbaren. Die Inschrift des Grabsteins ist festzulegen. 
 
Name, Anschrift und Telefon des Steinmetzes 
 
 
 
 
Unterlagen befinden sich 
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Was tun bei einem Sterbefall durch Unfall oder Mord? 

 
Bei unnatürlichen Todesfällen muss immer die örtliche Polizei (Notruf 110) eingeschaltet werden. Die 
Hinterbliebenen sollten in diesem Fall die Polizei über den gewünschten Bestatter informieren. Bei 
Unfalltod ist innerhalb von 48 Stunden die Unfallversicherung zu informieren, sofern eine besteht. 

 
 
 

Organspende 
 
Ist eine Organspende vorgesehen?       ja nein 
Soll der Körper wissenschaftlichen Untersuchungen zur Verfügung gestellt werden? ja  nein 
 
 
 
Mein Organspendeausweis befindet sich: 
 
 
 
Die zuständige Krankenkasse soll unverzüglich informiert werden.  
Anschrift der Krankenkasse 
 
 
 
Bei einem Aufenthalt im Ausland gilt das jeweilige Landesrecht. („Organspendeablehnung“)
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Bestattung 

 
Besteht eine Sterbeversicherung, aus der die Bestattungskosten bezahlt werden können? 
Die Unterlagen befinden sich: 

 

 
 
 
Ist ein Familiengrab vorhanden?       ja nein 
Soll ein neues Grab gekauft werden?       ja nein 
Gibt es Urkunden über Grabrechte?       ja nein 
Die Unterlagen befinden sich: 

 
 
 
 
Sollten keine Grabrechte vorhanden sein, wünsche ich eine Beisetzung in Hersbruck:  
(   ) Alter Friedhof kirchliche Abteilung, (   ) Alter Friedhof städtische Abteilung, (   ) Johannesfriedhof 
städtischer neuer Friedhof, (   ) Altensittenbach kirchlicher Friedhof. (Die Friedhöfe haben 
unterschiedliche Satzungen und Gebühren.) 
 
 
wünsche ich eine Beisetzung in  
 
 
 
 
 
Ist eine Erd-, See, oder Feuerbestattung gewünscht? 
Für die Feuerbestattung ist der erklärte Wille der verstorbenen Person maßgebend. 
 
 
 
Beisetzung bei Feuerbestattung in einer Urnenwand, in einem Urnengrab, in einer bestehenden 
Grabstätte, in einem Friedwald, in einem Baumbestattungsfeld 
 
 
 
 
 
Ist die Bestattung auf einem anonymen Gräberfeld gewünscht? 
 
 
 
 
 
Blumen-, Kranzspenden 
Ist anstelle von Blumen- und Kranzspenden eine Geldspende für einen karitativen sozialen Zweck 
erbeten? 
 
Zweck 

 

Spendenkonto 
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Adressen von Freunden, Verwandten 
 
Wer soll über meinen Tod informiert werden? 
z.B. Verwandte, Bekannte, Freunde, Arbeitgeber,M 
 
Name     Anschrift     Telefon 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Traueranzeige (Zeitung und/oder online) soll veröffentlicht werden in 
 
 
 
 
 
 
Unterlagen befinden sich: 
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Trauerfeier 

 
Eigene Überlegungen zur Trauerfeier können den Angehörigen helfen. Der Ablauf der kirchlichen 
Trauerfeier sollte mit den näheren Angehörigen und dem Geistlichen vorher abgesprochen werden. 
Das katholische Gotteslob und das evangelische Gesangbuch bieten Hilfen. 
 
Evangelisches Pfarramt Stadtkirche    Tel. 09151 81324 

Evangelisches Pfarramt Johanneskirche   Tel. 09151 2314 

Evangelisches Pfarramt Altensittenbach    Tel. 09151 862920 

Katholisches Pfarramt Hersbruck    Tel. 09151 2487 

Ev.-Freikirchliche Gemeinde Hersbruck    Tel. 09151 70361 

Ev.-methodistische Kirche Hersbruck    Tel. 09151 82780 

 

 

 
 
Welchen Bibeltext wünsche ich mir? 
 
 
 
 
Welche Lieder wünsche ich mir? 
 
 
 
 
Welchen Spruch für Traueranzeige wünsche ich mir? (Entwurf, Muster) 
 
 
 
 
Welches Gebet wünsche ich mir?  
 
 
 
 

Wer soll der Trauerfeier fern bleiben? 
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Versicherungen 

 
Lebensversicherung 
 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

Bezugsrecht für: 

 

 
 
 
 
Unfallversicherung (Risiko- oder mit Prämienrückgewähr) 

 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

Bezugsrecht für: 

 

 
 
 
 
Kfz Versicherung 

 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 
 



Sterbevorsorge  12 
 

Sterbevorsorge 12.2018.doc 

 
Hausratsicherung 

 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 
 
 
 
 
 
Haftpflichtversicherung 

 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 

 
 
 
 
Gebäudeversicherung ggf. mit Elementarversicherung 

 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 
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Feuerversicherung 
 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 
 
 
Rechtsschutzversicherung 
 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 

 

 
Pflegeversicherung 

 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 

 

 
Sterbeversicherung 

 

Name der Versicherung 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 
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Vermögensaufstellung/Verbindlichkeiten 
 
Grundbesitz 
 
In meinem Besitz befinden sich folgende Immobilien: 
 

Art Gemarkung Flurnummer Allein/Miteigentümer 

    

    

    

    

    

    

    

    

 
Die Unterlagen befinden sich 

 

 

 

 

Ich bin Mieter bzw. Pächter 
 

Objekt: 

 

Eigentümer bzw. Verpächter 

 

Anschrift / Telefonnummer 
 

 
 
 

 

Objekt: 
 

Eigentümer bzw. Verpächter 
 

Anschrift / Telefonnummer 
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Erwerbstätigkeiten 

 

Arbeitgeber: 

 

Ansprechpartner / Telefon 

 

Weiterer Arbeitgeber bzw. Minijob: 

 

Ansprechpartner / Telefon: 

 

 

 
 

Versorgungs- und Rentenansprüche 
 

Pension, Versorgungsbezüge 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 

 

Renten 

 

Altersrente 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 

 

Betriebs, Zusatzrente 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 
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Witwen-, Witwerrente 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 
 
 
 

Private Rentenversicherung, Riesterrente 

 

Versicherungsnummer 

 

örtlich zuständiger Vertreter Anschrift, Telefonnummer 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 
 
 
 

Konten 
 

Girokonten: 

 

Girokonto-IBAN       BIC 

 

Bei der Bank 

 

Außer mir ist verfügungsberechtigt 

 

 

 
 
Sparkonten 

 

Sparbuch-IBAN       BIC 

 

Bei der Bank 

 

Außer mir ist verfügungsberechtigt 

 

Das Sparbuch befindet sich 
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Weitere Konten 
 

Bei Bank..............................................IBAN............................................Kontoart.................................. 

 

Bei Bank..............................................IBANM.........................................Kontoart.................................. 

 

Bei Bank..............................................IBANM.........................................Kontoart.................................. 

 

Bei Bank............................................. IBAN.............................................Kontoart.................................. 

 

 

 
 
 

Bausparvertrag 
 

Nr    bei  

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 

 
 
 
 
Wertpapiere, Aktien 

 

 

 

 

 

Die Unterlagen befinden sich: 

 

 

 

 

Leasingvertrag 

 

 

 

 

 

Die Unterlagen befinden sich: 
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Verbindlichkeiten, Leasingverträge 

 
Darlehensgeber Betrag Fälligkeit Tilgung 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
Die Unterlagen befinden sich 
 
 

 
 

 

Vollmachten 
 

Banken benötigen im Normalfall einen Erbschein bzw. die Niederschrift des eröffneten 
Testaments, außer es liegt eine Vollmacht über den Tod hinaus vor, damit die Hinterbliebenen über 
die Konten verfügen können. Ein Erbschein kann beim jeweiligen Amtsgericht beantragt werden. Dies 
kann zu Verzögerungen führen und die Hinterbliebenen müssen in Vorleistung treten. Eine 
Kontenvollmacht über den Tod hinaus bietet Entlastung. 
Ich habe für folgende Konten Vollmacht über den Tod hinaus ausgestellt auf: 
 
Name, Wohnort 

 

IBAN     bei Bank 

 

IBAN     bei Bank 

 

IBAN     bei Bank 

 

Die Vollmacht befindet sich 
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Was muss später erledigt werden? 

 
Nachlass regeln 
Testament beim Amtsgericht eröffnen lassen 
Gibt es einen Testamentsvollstrecker?       ja nein  
 
 
 
 
 
 
Post benachrichtigen, ummelden bzw. Nachsendeauftrag erteilen 
 
 
 

 
 
 

Wohnung 
Wohnung kündigen 
Anschrift des Vermieters  
 
 
Unterlagen befinden sich 
 
 
 
 
Wer soll die Wohnung räumen? 
 
 
 
 
Stromlieferung kündigen 
Anschrift des Energieversorgers  
 
 
Unterlagen befinden sich 
 
 
 
 
Wasserlieferung kündigen 
Anschrift des Energieversorgers  
 
 
Unterlagen befinden sich 
 
 
 
 
Heizung (Gas-, Öllieferung kündigen) 
Anschrift des Energieversorgers  
 
 
Unterlagen befinden sich 
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Müllabfuhr 
Landratsamt, Stadt Hersbruck  
 
 
Unterlagen befinden sich 
 

 

 
 
 
Telefon und Internetanschluss kündigen 
Anschrift des Anbieters  
 
 
 
 
Unterlagen befinden sich 
 
 
 
 
 
Rundfunk/Fernsehanschluss, PayTV, kündigen, Rundfunkbeitrag abmelden 
Anschrift der Anbieter  

 

 
 

Unterlagen befinden sich 
 
 
 
 
 
Sonstige Verträge kündigen (Handy, Bahncard, Kundenkarten, z.B. Payback etc.) 
Anschrift des Anbieters  
 
 
 
 
Unterlagen befinden sich 
 
 
 
Haustiere 
Wohin soll das Haustier gebracht werden? In ein Tierheim oder zu Privatpersonen  
 
 
Anschrift und Telefon des Tierheims oder Privatperson 
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Ich bin Mitglied bei folgenden Vereinen 
Anschriften, Mitgliedsbeitrag 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ich habe folgende Zeitschriften und Zeitungen abonniert 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Angaben wurden erstmals von mir eingetragen am:         ______________________ 
 
Eine jährliche Durchsicht und Aktualisierung wird empfohlen. 
 

 
Datum  Datum 

   

   

   

   

   

 


