
Beispielhafte Aufgaben – 
Tätigkeitsabläufe
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zu 
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1  Erstellung eines Grabmales, einer Einfassung, Wegeplatten bzw. einer Abdeckplatte

Beispielhafte Aufgaben- und Tätigkeitsabläufe

Nein

Start

Eingang Grabmalantrag  
auf dem Friedhof, persönlich

 bzw. durch die Post

Prüfen ob Akte vorhanden, 
wenn ja, Akte ziehen

Folgende Prüfungen vornehmen:

Nutzungsberechtigte: 
Zahlungspfl ichtigen: 
Grablage

Zulassung des 
Steinmetzbetriebes prüfen

Ja

Grabmalantrag auf  
Genehmigungsfähigkeit prüfen

 Antrag genehmigen

 Genehmigten Antrag zustellen

Zahlungspfl ichtigen 
Steinmetz 
Friedhofswärter

Ende

Gebührenbescheid 
erstellen und versenden

Einbringungs- und  
Erstellungskontrolle 

durch den Friedhofswärter

Rücklauf Genehmigungsantrag,  
EDV Vermerk, 

Akte einsortieren

Nein

Zugelassen

Zulassungsunterlagen 
an Steinmetzfi rma

Zulassungsantrag prüfen

Zulassung aussprechen  
(schriftlich) mit Karten

Gebührenbescheid 
erstellen und zusenden

Nein
 Genehmigungsfähig

ja

Widerspruch wegen 
Verfristung zurückweisen

Ja, nicht fristgerecht

Ja

Anschreiben, 
dass Abhilfe möglich

Ja, fristgerecht

Antwort geht ein 
mit Widerspruch

Prüfen, ob ein 
Widerspruch vorliegt

Genehmigung ablehnen

Antrag an Zahlungs-
pfl ichtigen zurücksenden

Antrag mit nachträglichem 
Antrag auf Genehmigung 

geht ein

Nein

Mitteilung an Verfasser

Anschreiben, dass keine 
Abhilfe möglich. Frage, 

ob Rücknahme, ansonsten 
Weiterleitung an 

Stadtrechtsausschuss

Mit
Rücknahme

Ohne
Rücknahme

Antwort

Mitteilung, dass an 
Stadtrechtsausschuss 

weitergeleitet

Nach Verfahrensabschluss, 
Beschluss ausführen

Weiterleitung an 
Stadtrechtsausschuss

Prüfen, ob Abhilfe möglich

Zusatzmaterial, ergänzt Kapitel Betriebliche Umsetzung

1 von 9

Zusatzmaterial, ergänzt AUSBILDUNG GESTALTEN: 
Bestattungsfachkraft. Hrsg.: BIBB. Bielefeld 2008



2  Ablauf von Nutzungsrechten/Ruhefristen

1 Jahr vor Ablauf 
ablaufende 

Nutzungsrechte 
erfassen

Formschreiben an 
Nutzungsberechtigte 

mit Gebühren

Anschrift bekannt

Rücklauf der 
Post bearbeiten

Verzicht

Verzichtserklärung 
übersenden

Verzichtserklärung 
bearbeiten

Firma mit Abräumen 
beauftragen

Akte und EDV 
korrigieren

Akte in ruhende 
Registratur, Grab 
in EDV ins Archiv

Anschrift unbekannt

Posteingang mit
Verlängerung

Posteingang mit
Verzicht

Keine Meldung

VA erlassen, öffentl. 
Mitteilungsblatt, 

Tageszeitung, 
mit Fristsetzung

Aufkleber für Grabmal, 
bzw. Schild für Grab 

fertigen 

Keine Meldung

VA erlassen bzgl. 
Nutzungsentzug

Posteingang mit 
Verlängerung

Posteingang mit 
Verzicht

Unzustellbar, 
Anschrift unbekannt

Aufkleber für Grabmal, 
bzw. Schild für Grab 

fertigen 

Posteingang mit 
Verlängerung

Posteingang mit 
Verzicht

Friedhofswärter mit 
Anbringen der 

Aufkleber bzw. der 
Schilder beauftragen

Keine Meldung

Einwohner-
meldeämter bzgl. 

Anschriften 
anschreiben

Verlängerung

Friedhofswärter mit 
Anbringen der 

Aufkleber bzw. der 
Schilder beauftragen
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3  Zwangsbeisetzungen als örtliche Ordnungsbehörde

Prüfen als örtliche Ordnungsbehörde Wer ist verstorben? Wann verstorben? Wo befi ndet sich der/die Verstorbene?

Zahlungspfl ichtige/r Erbe/n? Mitglied einer Krankenkasse? Welche Krankenkasse? Letzter Wille? Testament?

Beispiel Sparbuch, Konto? Bank, Sparkasse?

Keine Angehörigen, Zahlungs-
pfl ichtige, kein Geld, kein letzter 

Wille und Testament!
Angehörige/Zahlungspfl ichtige vorhanden!

Ablehnung, Widerspruch, Zustimmung 
zum geplanten Vorgehen und zur 

Kostenpfl icht des Widerspruchführers

Zwangsbeisetzung anordnen! Anhörung auf den Einzelfall bezogen fertigen!
Kostenübernahme durch 
den Widerspruchsführer

Feuerbestattung anordnen! Ablehnung Kostenübernahme, „Widerspruch“ Ende!

Überführung des 
Leichnams anordnen!

Krematorium mit 
Einäscherung beauftragen!

Gebührenabrechnug erstellen, 
Kosten gehen zulasten 

der örtlichen Ordnungsbehörde

Gebührenabrechnug erstellen, 
Kosten gehen zulasten 
des Widerspruchführers

Ende!

Widerspruch prüfen

Widerspruch berechtigt: Widerspruch nicht berechtigt:

Bescheid, dass 
abgeholfen wird

Bescheid, dass nicht 
abgeholfen werden kann

Abhelfen
Weiterleitung an 

Stadtrechtsausschuss

Entgegennahme der Meldung durchs Rechtsamt
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4 Umgang mir vernachlässigten und ungepflegten Gräbern

Start

Kontrolle vor Ort mit 
Dokumentation (Foto)

Formschreiben mit Frist 
an Nutzungsberechtigten bzw. 

Zahlungspfl ichtigen

Postrücklauf wegen 
Unzustellbarkeit bearbeiten, 

Anschriften ermitteln

Einwohnermeldeämter 
bzgl.  Anschriftenermittlung 

anschreiben

Postrücklauf mit neuen 
Anschriften bearbeiten

Anschrift ermittelt, weiter

Anschrift nicht ermittelt, weiter

Verwaltungsakt erlassen und 
mit Frist veröffentlichen

Nach Fristablauf 
erneute Kontrolle

instandgesetzt/gepfl egt

ungepfl egt

Verwaltungsakt über 
Nutzungsentzug erlassen

Frist von 3 Monaten abwarten, 
hiernach kann 

abgeräumt werden

Foto anfertigen, Firma 
mit Abräumen beauftragen

Vermerk in EDV, danach Grab-
daten in Akte und Grab löschen

Ende

Nach Fristablauf 
Kontrolle des 

Grabes vor Ort

gepfl egt:

ungepfl egt:

Aktenvermerk mit 
Datum und Foto

Anhörung nach § 28 Vw VfG, 
mit 3 Wochen Frist für

Eingang Antwort prüfen:

Erledigung 
oder Frist:

gepfl egt:

ungepfl egt:

Verwaltungsakt mit Frist über 
Nutzungsentzug erlassen

Kein Widerspruch

Widerspruch

Wider-
spruch

Widerspruch prüfen, ob:

zulässig, fristgerecht, 
nicht fristgerecht etc.

Zurückweisung wegen 
Verfristung

zulässig und fristgerecht, 
Abhilfe prüfen

Abhilfe möglich, 
Abhilfebescheid erstellen

Abhilfe nicht möglich, 
an Stadtrechtsausschuss 

weiterleiten

Entscheidung Stadtrechts-
ausschuss unsetzen

unzulässig, fristgerecht, 
nicht fristgerecht etc.

Zurückweisung 
wegen Verfristung, 
Unzulässigkeit etc.

zulässig aber 
nicht fristgerecht 
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5 Urnenaus- und -umbettung

Urnenaus- und -umbettung 

Urnenausbettung und Wiederbeisetzung 
auf gleichem Friedhof 

in einem neuen Urnenwahlgrab
Urnenausbettung mit Urnenversand 

Eingang Antrag 
auf Umbettung

Urne in 
Versandkarton 

einsenken

Eventuell 
Mahnverfahren 

einleiten

Prüfen, ob Antrag 
begründet

Aufgabe des 
Versandkartons 

bei der Post

Grabdaten in
 EDV/Kartei 

fortschreiben

Prüfen, ob 
Unterlagen 
vollständig

Gebühren-
bescheid 

erstellen und 
versenden

Grablage 
feststellen

Eingang 
Beisetzungs-
bestätigung

Ausbettung 
vornehmen

Gebührenein-
gangskontrolle

Eingang Antrag 
auf Umbettung

Grab öffnen 
und Ausbettung 

vornehmen

Eventuell 
Mahnverfahren 

einleiten

Prüfen, ob 
Antrag 

begründet

Neues Grab
öffnen

Grabdaten in 
EDV/Kartei

fortschreiben

Prüfen, ob 
Unterlagen 
vollständig

Urnenbeisetzung 
vornehmen

Grablage 
bestehendes 

Grab feststellen

Gebühren-
bescheid 

erstellen und 
versenden

Grablage neues 
Grab feststellen

Gebührenein-
gangskontrolle
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6  Erstellung eines Grabmales bzw. einer Einfassung ohne Genehmigung

Ende

Gebührenbescheid 
erstellen und versenden

Start

Feststellung durch 
den Friedhofswärter

Meldung durch 
Friedhofswärter an 

Friedhofsverwaltung

Ja

Verantwortlichen 
anschreiben mit Antrags-

formular zur nach-
träglichen Genehmigung

Antwort mit Antrag 
geht ein

Es geht keine Antwort ein.

Anhörung nach VwVG 
mit Frist und Hinweis 

auf Satzung.

Antwort mit nachträg-
lichem Antrag auf 

Genehmigung geht ein

Antwort geht nicht ein

Schriftliche Androhung 
von Zwangsgeld

Keine Antwort

Schriftlich Zwangsgeld 
festsetzen und einziehen

Nachträglich genehmigen

Keine Antwort

Zwangsgeld 
erhöhen und einziehen

Anhörung nach VwVG 
mit Fristsetzung

Keine Antwort

Antwort geht ein, mit:

Widerspruch

Prüfen, ob ein 
Widerspruch vorliegt

Anschreiben, dass kein 
Abhilfe möglich. Frage, ob 

Rücknahme, ansonsten 
Weiterleitung an 

Stadtrechtsausschuss

Ja

Ja

Mit 
Rücknahme

Ohne 
Rücknahme

Antwort

Mitteilung, dass an Stadt-
ausschuss weitergeleitet

 Weiterleitung an 
Stadtausschuss

Zulässigkeit prüfen

Nein

Nein

Bescheid 
erstellen

Bescheid 
erstellen

Nein
Akte ziehen, Anschrift 
feststellen, prüfen, ob 
genehmigungsfähig

Mitteilung, 
dass entfernt wird

Grabmal wird 
entfernt
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7 Grabmalkontrolle

Start

Erstellen einer 
Arbeitsanweisung zur 

Grabmalkontrolle 
ca. 6 Wochen vor 

Ostern, mit Datum 
für den Beginn

Öffentliche Bekannt-
machung über den 

Beginn der Kontrolle

Kontrollteam 
zusammenstellen

Steinmetz, Maurer, 
Verwaltungskraft

Durchführung 
der Kontrolle

Beanstandung

Akten und EDV 
vervollständigen

Ende

Grabstein/Einfassung 
lose

Aufkleber am Grabstein 
anbringen, Meldung an 

Verwaltung

Nutzungsberechtigten/
Zahlungspfl ichtigen 

anschreiben

Posteingang bearbeiten

Anschrift nicht 
zu ermitteln

Zusage zur 
Schadensbehebung

Nachkontrolle 
mit Protokoll

Schaden behoben

Schaden nicht behoben

Anhörung nach 
§ 28 Vw VfG, 

mit 3 Wochen Frist 
für Antwort

Antwort prüfen

Zusage zur 
Schadensbehebung

Widerspruch

Grabstein/Einfassung 
stellen eine Gefahr dar

Abteilungsleiter 
benachrichtigen zwecks 

Prüfung und 
Umlegungsverfügung

Grabstein/Einfassung 
nach Verfügung auf 
das Grab umlegen

Protokoll und Foto 
anfertigen

Widerspruch 
prüfen, ob:

Zulässig, Fristgerecht, 
nicht Fristgerecht etc.

Zulässig aber 
nicht Fristgerecht

Zurückweisung 
wegen Verfristung

Aufforderung zur 
Schadensbehebung 
mit Androhung des 
Nutzungsentzugs

Antwort, 
Zustimmung zur 

Schadensbehebung

Keine Antwort, 
Einleitung 

Nutzungsentzug

Kein Widerspruch

Abräumen der Grab-
stätte veranlassen

Gebührenbescheid 
erstellen

Widerspruch

Zulässig und Fristge-
recht, Abhilfe prüfen

Abhilfe möglich, Abhilfe 
Bescheid erstellen

Abhilfe nicht möglich, 
anschreiben zwecks 

Weiterleitung an 
Stadtrechtsausschuss, 

mit Prüfung der 
Rücknahme

Rücknahme des 
Widerspruchs

Keine Rücknahme, 
Weiterleitung an 

Stadtrechtsausschuss

Beschluss des Stadt-
rechtsausschusses 

ausführen

unzulässig, fristgerecht, 
nicht fristgerecht etc.

Zurückweisung 
wegen Verfristung, 
Unzulässigkeit etc.

Keine Beanstandung

Erstellen eines 
täglichen 

Prüfprotokolls 
mit Unterschrift 

der Prüfer
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8 Durchführung einer Erdbestattung

Grab vorhanden

Grablage prüfen

Belegung prüfen

Einfassung und 
Grabmal prüfen

Beides kann 
stehen bleiben

Entscheidung, 
ob Hand- bzw. 
Baggerarbeit

Umgebung auf 
vorhandene 

Schäden prüfen

Vorhandene 
Schäden 

dokumentieren

Grab belegt, 
Neuerwerb

Urne vorhanden

Einfassung muss 
entfernt werden

Grabmal abbauen

Überführung Sarg 
zur Trauerhalle

Steinmetz über Bestatter bzw. 
Nutzuingsberechtigten informieren

Nach Abbau 
weiteres Verfahren 

links

Grabbepfl anzung 
entfernen

Erdcontainer 
aufstellen

Grab von Hand bzw. 
mit Bagger öffnen

Sukzessiven 
Grabverbau 
durchführen

Bestattung Grab 
vornehmen

Beisetzng Urne 
vornehmen

Grab nicht vorhanden/Neuerwerb

Gewünschte Grabart ermitteln

Erdwahlgrab Erdreihengrab

Bei Wahlgrab, Grab 
vor Ort mit Hinter-

bliebenen auswählen

Weiteres Verfahren wie folgt

Grab schließen, Umfeld 
säumen, Kränze und 

Gebinde aufl egen

Eintrag in 
Grabregister

Gebührenbescheid
erstellen

Bei allen Tätigkeiten ist Folgendes immer zu beachten:

Trauerhalle muss immer sauber sein!
Technische Geräte müssen funktionieren!
Konduktkleidung muss sauber und vollständig sein!
Grablage ist exakt zu prüfen!
EDV, Bücher und Pläne sind fortzuschreiben!
Gebeinsreste sorgfältig sammeln und wieder bestatten!

Aufgaben- und Tätigkeitsbereiche/Durchführung einer Erdbestattung
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9  Durchführung einer Feuerbestattung im eigenen Krematorium

Ende

Vor und bis zur Einäscherung

Einlieferung des 
Leichnams

Einäscherungsnummer 
vergeben

Termine für 
Einäscherung und 

Trauerfeier festlegen

Termin für 
Urnenbeisetzung 

festlegen

Verwaltungsgebühren 
erheben

Zweite Leichenschau 
durchgeführt

Ohne zweite 
Leichenschau 

Papiere auf 
Vollständigkeit prüfen

Zweite Leichenschau 
veranlassen

Trauerfeier 
durchführen in:

Trauerhalle 
Friedhof

Überführung Sarg 
zur Trauerhalle

Trauerhalle 
Krematorium

Trauerhalle 
Bestatter

Durchführung 
der Trauerfeier

Durchführung 
der Trauerfeier

Überführung 
des Leichnams 

zum Krematorium

Einlieferung Leichnam 
in Krematorium

Kontrolle des Sarges 
auf Fremdstoffe, 

Schmuck etc.

Einstellen des Sargs 
in dem Kühlraum 

bis zur Einäschrung

Feuerfesten Stein mit 
fortlaufender Nummer 

auf Sarg legen

Eintrag ins 
Einäscherungsbuch

Einäscherungs-
verzeichnis 

aktualisieren

Vor und bis zur Einäscherung

Etagenofen Flachbettofen

Einäscherungsöfen aufheizen

Sarg mit Leichnam in 
Einäscherungsofen 

einfahren

Sarg mit Leichnam in 
Einäscherungsofen 

einfahren

Rest für 
Nachverbrennung 

wenden

Nach Einäscherung 
Asche in Entnahme-

kasten ziehen

Nach Abkühlung 
Asche entnehmen 

und in  Aschemühle 
mahlen, vorher 

Metall aussortieren

Nach Abkühlung 
Asche entnehmen 

und in  Aschemühle 
mahlen, vorher 

Metall aussortieren

Aschereste automatisch in Urnenkapsel einfüllen

Deckel für Aschekapsel prägen 
und Kapsel verschließen

Kapsel zur Abholung bzw. Versand bereithaltenGebührenbescheid erstellen und versenden

Eventuell Mahnverfahren beauftragen

Aufgaben- und Tätigkeitsbereiche/Durchführung einer Feuerbestattung im eigenen Krematorium
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