Aufbewahrungs- und Kassationsordnung der EKD 10.410-Archiv

Ordnung fiir die Aufbewahrung, Aussonderung und
Vernichtung (Kassation) von Schriftgut kirchlicher
Korperschaften, Einrichtungen und Werke
(Aufbewahrungs- und Kassationsordnung)

Vom 16. September 1988
(ABL. EKD 1988 S. 317)

Gemail Artikel 9 Buchstabe f der Grundordnung der Evangelischen Kirche in Deutsch-
land! hat der Rat der EKD nachstehende Richtlinie erlassen:

§1
Geltungsbereich
1Die Ordnung fiir die Aufbewahrung, Aussonderung und Vernichtung (Kassation) von
Schriftgut? gilt fiir alle kirchlichen Dienststellen, die Schriftgut in Form von Registraturen,
Altregistraturen oder Archiven verwalten. ,Sie gilt entsprechend fiir den Bereich des Dia-
konischen Werkes und fiir andere selbstidndige kirchliche Einrichtungen und Werke, soweit
die zustindigen Organe die Ubernahme beschlossen haben.

§2
Aufbewahrung von Schriftgut

(1) Grundsitzlich wird nur das Schriftgut aufbewahrt, das im eigenen Amtsbereich er-
wichst und zur Erfiillung der jeweiligen Aufgaben benétigt wird.

(2) 1Das Schriftgut ist geordnet aufzubewahren. ;Die Ordnung erfolgt nach dem jeweils
geltenden Aktenplan oder in Absprache mit dem zustdndigen Landeskirchlichen Archiv
nach archivalischen Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsétzen.

§3

Registratur, Altregistratur, Archiv

(1) In der Registratur wird nur das Schriftgut aufbewahrt, das zur Erfiillung der eigenen
Aufgaben laufend benétigt wird.

(2) In der Altregistratur wird das Schriftgut autbewahrt, das nicht mehr laufend bendtigt
wird, aber mindestens noch befristet aufbewahrt werden muss.

1 Nr. 1.400.
2 Zum Begriff »Schriftgut« s. Abs. 2 der Vorbemerkung zum anhéngenden » Aufbewahrungs- und Kassationsplan«.
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(3) 1Im Archiv wird das archivwiirdige Schriftgut autbewahrt, das von der Verwaltung
nicht mehr laufend bendtigt wird. ;Das Archiv kann auch die Aufgaben von Altregistra-
turen seines Zustandigkeitsbereiches wahrnehmen.

§4
Archivwiirdiges Schriftgut
(1) Schriftgut ist archivwiirdig, wenn es Leben und Wirken der Kirche dokumentiert, der
Rechtssicherung dient oder fiir die wissenschaftliche oder heimatgeschichtliche Forschung
Bedeutung hat; andere, zum Beispiel kommerzielle und kiinstlerische Gesichtspunkte
konnen berticksichtigt werden.

(2) Archivwiirdiges Schriftgut ist dauernd aufzubewahren.

§5
Aussonderung von Schriftgut

(1) |Rechtzeitiges Aussondern des nicht mehr benétigten Schriftgutes erhilt Wert und
Funktionsféhigkeit der Registratur. ,Das Aussondern erfolgt nach einem Aufbewahrungs-
und Kassationsplan, in dem festgelegt ist, welches Schriftgut dauernd oder befristet auf-
bewahrt wird. sIn Zweifelsfillen ist die Entscheidung des zusténdigen Landeskirchlichen
Archivs einzuholen.

(2) Schriftgut, das in die Altregistratur oder in das Archiv {iberfiihrt wird, ist in Abgabe-
listen zu verzeichnen.

(3) Schriftgut, das ausschlieBlich das Wirken Dritter dokumentiert, ist an das zusténdige
Archiv abzugeben.

§6

Kassation

(1) |Nicht archivwiirdiges Schriftgut soll in regelméfBigen Absténden vernichtet (kassiert)
werden. ,Dabei verfahren die kirchlichen Korperschaften, Einrichtungen und Werke selb-
standig nach dem fiir sie geltenden Aufbewahrungs- und Kassationsplan.

(2) Schriftgut aus der Zeit vor 1950 darf nur mit Genehmigung des zustindigen landes-
kirchlichen Archivs vernichtet (kassiert) werden.

(3) In einem Kassationsprotokoll ist festzuhalten, welches Schriftgut in welchem Umfang
und auf welche Weise vernichtet worden ist.

§7

Schutzbestimmungen

(1) Schriftgut, das entbehrlich oder wertlos geworden ist, darfnicht in den Handel gebracht
werden.
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(2) Bei der Vernichtung (Kassation) durch Dritte muss durch schriftliche Vereinbarung
sichergestellt sein, dass das Schriftgut nicht missbrauchlich verwendet wird.

§8

Inkrafttreten

Diese Ordnung tritt am ... in Kraft.!

Aufbewahrungs- und Kassationsplan fiir das bei Kirchengemeinden,
Kirchengemeindeverbinden und mittleren Kirchenbehorden
seit dem Jahr 1950 erwachsene Schriftgut
(Vgl. § 5 Abs. 1 der Aufbewahrungs- und Kassationsordnung)

Vorbemerkung

Der Aufbewahrungs- und Kassationsplan dient dazu, das in den Registraturen angewach-
sene amtliche Schriftgut auf das notwendige Mal3 zu beschrénken und nicht mehr beno-
tigtes Schriftgut frithzeitig auszusondern. Das ausgesonderte Schriftgut ist je nach seinem
Wert auf Dauer zu archivieren oder nach Ablauf von festgelegten Autbewahrungsfristen
zu vernichten (Kassation).

Unter »Schriftgut« sind nicht einzelne Schriftstiicke zu verstehen, sondern die bei der
Erledigung amtlicher Aufgaben anwachsenden, aus Vorgéngen gebildeten Akten. Dem-
entsprechend soll die Entscheidung fiir Aufbewahrung, Kassation oder Archivierung nicht
flir einzelne Schriftstiicke getroffen werden, sondern fiir die als Mappen, Hefter, Ordner
usw. angelegten Akteneinheiten. Die im folgenden Plan in Klammern genannten Betreffe
und Schriftgutformen sind also nur als Erlduterung zu verstehen. Keineswegs ist daran
gedacht, die Akten Blatt fiir Blatt darauf durchzusehen, welche Schriftstiicke erhalten und
welche kassiert werden sollen. Diese Entscheidung soll vielmehr fiir den jeweiligen Ak-
tenband insgesamt getroffen werden. Enthilt ein Aktenband Vorgidnge von sehr unter-
schiedlichem Erhaltungswert, wird die Entscheidung nach dem iiberwiegenden Inhalt ge-
troffen.

Ohne die Einwilligung des Facharchivars darf nur das unter den Ziffern 2 bis 6 genannte
Schriftgut vernichtet werden, sofern es erst nach 1950 entstanden ist und die genannten
Vorbedingungen erfiillt sind.

Alle Schriftgutarten, die im folgenden Plan nicht genannt sind, miissen, selbst wenn ihnen
kein Erhaltungswert zuzukommen scheint, vorerst autbewahrt werden; denn die fachliche
Entscheidung iiber deren Archivierung oder Kassation trifft das zustidndige zentrale Ar-

1 Das entsprechende Veroffentlichungsorgan, ABL. EKD, trigt das Datum 15. November 1988.
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chiv. Ebenso sollte in Zweifelsfillen und bei begriindeten Ausnahmen nicht ohne Zustim-
mung des zustindigen zentralen Archivs kassiert werden.

Die im Titel aufgefiihrten Institutionen, fiir die dieser Aufbewahrungs- und Kassationsplan
gilt, sind im folgenden Plan nur in der verkiirzten Form »Kirchengemeinden (usw.)« ge-
nannt. Andere kirchliche Dienststellen und Einrichtungen kdnnen den Aufbewahrungs-
und Kassationsplan in Absprache mit dem fiir sie zustdndigen Facharchivar analog an-
wenden.

Akten und Aktengruppen, die dauernd aufzubewahren sind, werden entsprechend der Rei-
henfolge der Hauptgruppen der Schriftgutordnung der EKD aufgefiihrt (Schriftgutordnung
mit Aktenplan fiir Kirchengemeinden, Kirchenkreise, Dekanate, Propsteien und Verbénde
sowie landeskirchliche Einrichtungen in der ev. Kirche. — Gottingen, Vandenhoeck und
Ruprecht, 1980).

1. Dauernd aufzubewahren sind:

1.1 Urkunden und Vertrige

1.1.1 Griindungs- und Organisationsurkunden der Kichengemeinden (usw.)

1.1.2 Satzungen

1.1.3 Urkunden tiber Stiftungen und Legate, Testamente

1.1.4 Vertrdage tiber Erwerb, Verkauf und Dienstbarkeiten an Grundbesitz
und Gebduden (Vertrdge iiber Nutzung und Belastung vgl. 2.1.1 und
3.1.2)

1.1.5 Dienstvertrdge von Personen in leitenden Stellungen, mit wichtigen

Funktionen und von verdienten Mitarbeitern (Geistliche, Diakone, Dia-
konissen, Jugendwarte, Kirchenmusiker, ehrenamtliche Mitarbeiter)

(vgl. 4.1.1)

1.1.6 Verpflichtungserkldrungen (Amts-, Bekenntnisverpflichtung, Erklé-
rungen zur Wahrung des Datenschutzes)

1.2 Amtsbiicher

1.2.1 Kirchenbiicher und ihre Doppeliiberlieferung (Taufe, Konfirmation,

Trauung, Begribnis, Aufnahme, Namensregister)

1.2.2 Verzeichnisse iiber Gemeindeglieder, Kirchenaustritte, Abendmahls-
géste, Abkiindigungen, Sakristeibiicher und Friedhofsregister

1.2.3 Vermdogensbiicher (Lagerbiicher, Corpora bonorum, Inventarien)

1.2.4 Rechnungsbiicher (Jahresrechnungen, Hauptbiicher, Rechnungsjour-
nale) (vgl. 1.3.52 und 4.2.2)
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1.2.5

1.2.6
1.2.7

1.3

1.3.01

1.3.02
1.3.03

1.3.04

1.3.05

1.3.06

1.3.07

1.3.08

1.3.09

Protokollbiicher (Kirchenvorstands-, Gemeindeausschuss-, Syno-
dalausschussprotokolle usw.)

Chroniken

Geschiftsbiicher (Geschéftstagebiicher mit Bezug zu Schriftgutord-
nung und Aktenplan) (vgl. 4.2.1)

Akten

Kirchengemeinde (usw.)
Geschichte, Organisation, Verwaltung, Statistik

Akten iiber Griindung, Organisation, Bekenntnisstand, Patronat der
Kirchengemeinde (usw.)

Visitationsakten

Akten iiber Errichtung und Unterhalt eigener Einrichtungen (Diako-
niestation, Kindergarten, Altenheim, Schule, Internat)

Akten iiber die Mitgliedschaft in der Kirchengemeinde (Gemeinde-
glieder- und Wihlerlisten, Austrittserkldrungen)

Ausnahmen:

Bei Karteien und EDV-Ausdrucken ist sicherzustellen, dass mindes-

tens alle 5 Jahre der Mitgliederbestand dokumentiert wird.

Akten iiber Beziehungen zu oder Auseinandersetzungen mit anderen
Konfessionen, Religionsgesellschaften und Weltanschauungen (nur
Vorginge, die die eigene Kichengemeinde [usw.] beriihren)

Akten iiber die Beziehungen zu staatlichen, kommunalen und partei-
politischen Stellen, Organisationen und Einrichtungen (nur tatsdchlich
praktizierte Beziechungen und besondere Vereinbarungen)

Akten iiber die Wahl zu kirchlichen Korperschaften, ihren Organen und
Ausschiissen (nur Wahlvorschlage, Wahlprotokoll mit Wahlergebnis
und Akten iiber Verdnderungen wihrend der Amtsperiode) (vgl. 5.1.1)

Niederschriften und Verhandlungen der kirchlichen Koérperschaften,
ihrer Organe und Ausschiisse sowie von Mitarbeiterbesprechungen

Geschéftsordnungen, Dienstanweisungen
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1.3.10

1.3.11

1.3.12
1.3.13

1.3.14

1.3.15
1.3.16
1.3.17

1.3.18

1.3.19

1.3.20

1.3.21

Statistische Berichte aus dem eigenen Amts- und Aufgabenbereich
(vgl. 3.2.1)

Aktenpldne, Archiv- und Bibliotheksverzeichnisse, Findbiicher und
Karteien

Kassationsprotokolle

Unterlagen zum Datenschutz

Personalangelegenheiten
der Pfarrer und kirchlichen Mitarbeiter

Akten iiber die Errichtung und Besetzung von Pfarrstellen und Stellen
fiir Mitarbeiter

Stellenplidne, Besoldungs-, Vergiitungs- und Lohnlisten
Akten und Protokolle iiber Amtsiibergaben

Personalakten von Personen in leitenden Stellungen, mit wichtigen
Funktionen und von verdienten Mitarbeitern (Einstellung, Aus- und
Fortbildung, Priifung, Beurteilung, Dienstverhiltnis, Freistellung, Ne-
bentdtigkeit, Ehrung, Lebensdaten und Familienverhdltnisse) (vgl.
4.3.6)

Disziplinarakten (sofern die Vorkommnisse von erheblicher Bedeutung
flir die berufliche Laufbahn des Betroffenen sind oder das Leben der
Kichengemeinde [usw.] beeinflusst haben)

Dienst und Leben
Leben und Wirken der Kirchengemeinde

Akten liber regelméfige und besondere Gottesdienste, Beichte, Abend-
mahlsfeiern, Amtshandlungen

Akten iiber Veranstaltungen der Kirchengemeinde (usw.) (Vorberei-
tungsmaterial, Ablauf und Berichte von Veranstaltungen, Teilnahme,
sonstige bemerkenswerte Unterlagen, vgl. 1.4.1 und 1.4.2, aber auch
5.1.3)

Akten liber besondere Ereignisse (Jubilden, Beteiligung an Festveran-
staltungen usw.)
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1.3.22

1.3.23
1.3.24

1.3.25

1.3.26

1.3.27

1.3.28

1.3.29
1.3.30

1.3.31
1.3.32

1.3.33
1.3.34

1.3.35

1.3.36
1.3.37
1.3.38
1.3.39

1.3.40

Akten liber die Arbeit der Gemeindekreise (Zielsetzung, Veranstaltun-
gen, Teilnehmerlisten, Arbeitsberichte)

Akten iiber die Pflege der Kirchenmusik

Akten tiber Inhalt und Gestaltung des Religions- und Konfirmanden-
unterrichts

Akten tiber Beziehungen zur Schule (nur Vorgénge, die die eigene Kir-
chengemeinde [usw.] beriihren)

Akten tliber die Arbeit in den eigenen Einrichtungen (Kindergarten,
Schule, Internat, Biicherei, Diakoniestation, Altenheim usw.)

Akten tiber Seelsorge an verschiedenen Personengruppen und in ver-
schiedenen Bereichen, soweit das Beichtgeheimnis die Aufbewahrung
nicht ausschliefit

Akten tiber Einhaltung oder Verletzung des Sonn- und Feiertagsschut-
zes

Akten iiber religioses und sittliches Verhalten

Akten tiber Volkstum und Brauchtum im lokalen und regionalen Be-
reich

Akten iiber Offentlichkeitsarbeit

Akten iiber Presse-, Rundfunk- und Fernseharbeit sowie Presseberichte
und Manuskripte von Andachten usw.

Gemeindebriefe

Akten tiber kulturelle und gesellschaftspolitische Arbeit (nur Vorgédnge
aus der eigenen Arbeit)

Akten iiber die diakonische Arbeit und Fiirsorgetétigkeit im eigenen
Amts- und Aufgabenbereich

Akten {iber Patenschaften und Partnerschaften
Akten iiber die eigene Werbung fiir Spenden und Kollekten
Akten tiber besondere Aktionen fiir »Brot fiir die Welt«

Akten iiber die Verteilung von Hilfsgiitern durch das Evangelische
Hilfswerk und iiber dessen sonstige Arbeit in den Kichengemeinden
(usw.)

Akten tiber missionarische Arbeit und Forderung der Mission durch die
Kichengemeinde (usw.)

Archiv, Geltungszeitraum 15.11.1988 - 31.03.2014 BEK 7



10.410-Archiv Aufbewahrungs- und Kassationsordnung der EKD

1.3.41

1.3.42
1.3.43

1.3.44
1.3.45

1.3.46
1.3.47

1.3.48

1.3.49
1.3.50
1.3.51
1.3.52
1.3.53
1.3.54

1.3.55

Akten iiber kirchliche Vereine und Verbande (nur Vorgénge iiber die
Arbeit im lokalen und regionalen Bereich und iiber den eigenen Beitrag
zur Férderung dieser Vereine und Verbéinde)

Finanz- und Vermoégensverwaltung

Akten iiber Erwerb, Verdanderung und Verkauf von Grundvermogen

Akten tiber die Verpflichtung Dritter zu besonderen Leistungen (Bau-
last, Deputate usw.)

Akten iiber die Verwaltung von Kapitalvermogen

Akten iiber dauernde Berechtigungen und eigene Verpflichtungen
(Steuer- und Gebiihrenfreiheit, Steuern, Abgaben, Erbbaurechte,
Dienstbarkeiten usw.)

Akten liber Ablosung von Berechtigungen und Verpflichtungen

Akten tiber vermdgensrechtliche Auseinandersetzung im Zusammen-
hang mit der Griindung oder Verdnderung von Kirchengemeinden
(usw.) und ihrer Einrichtungen

Summarische Ubersichten iiber Kirchensteuer- und Kirchgeldaufkom-
men (vgl. 3.2.6)

Akten tliber Stiftungsvermdgen

Akten iiber sonstiges Sondervermdgen

Haushaltsplane (vgl. 3.2.7)

Jahresrechnungen, Haushaltsvollzug (vgl. 1.2.4 und 4.2.2)
Bilanzen, Gewinn- und Verlustrechnung

Akten iiber Rechnungsfiihrung, Rechnungslegung und Priifung der
Rechnungen (vgl. 4.3.2)

Bauwesen

Akten tiber Errichtung und bauliche Unterhaltung kirchlicher Gebaude
(Bauplanung, Finanzierung, Zeichnungen, Bauberichte, ausgefiihrte
Angebote, Abschlussrechnungen, Inventar, Versicherung, Grundstein-
legung und Einweihung, Bedarfsberechnung usw.)

Archiv, Geltungszeitraum 15.11.1988 - 31.03.2014 BEK



Aufbewahrungs- und Kassationsordnung der EKD 10.410-Archiv

1.3.56

1.3.57

1.3.58

1.3.59
1.3.60
1.3.61
1.3.62

1.3.63

1.3.64

1.4
1.4.1

1.4.2

Akten liber Nutzung kirchlicher Gebéude (ohne Vermietung, Vermie-
tungsakten vgl. 3.2.8)

Akten Uiber die Ausstattungsstiicke der Kirche (Taufe, Kanzel, Altar,
Orgel, Uhr, Bestuhlung, Kunstwerke, Denkmaler usw.)

Akten tiber Bestand und Erhaltung der vasa sacra, des Kunst- und Kul-
turgutes

Friedhofswesen

Akten iiber Anlage, Widmung und Entwidmung von Friedhofen
Akten liber den Erlass von Friedhofsordnungen
Grundsitzliche Akten iiber die Friedhofsverwaltung

Akten tiber die Erhaltung besonderer Grabdenkmaler und Erbbegréb-
nisse

Sonstiges

Prozessakten, die dauernde Rechtsverhéltnisse oder historische Belan-
ge beriihren (vgl. 2.2.1)

Sonstige Akten, deren dauernde Erhaltung zweckméBig erscheint (In
Zweifelsféllen ist die Entscheidung des zentralen Kirchenarchivs ein-
zuholen.)

Sammlungen und Dokumentationen

Sammlungen historischer Nachrichten iiber die Kirchengemeinde
(usw.) (Notizen, handschriftliche, vervielfiltigte und gedruckte Dar-
stellungen, Zeitungsausschnitte, Abschriften und Kopien von Archiva-
lien und anderen historischen Quellen) (vgl. 1.3.20)

Bild-, Film- und Tondokumente von kirchlichen Ereignissen und aus
der kirchlichen Arbeit sowie von Gebduden, Kunstwerken und Denk-
maélern (vgl. 1.3.20)
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2. 30 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn:

2.1 Urkunden und Vertrige

2.1.1 Vertridge tiber Hypotheken und Darlehen nach Abtrag der
(vgl. 1.1.4) Schuld

2.12 Versicherungspolicen nach Beendigung des

Versicherungsver-
héltnisses

2.2 Akten

2.2.1 Prozessakten, sofern keine dauernden nach Rechtskraft des
Rechtsverhiltnisse oder historische Belange Urteils oder Ver-
beriihrt sind (Zivil-, Arbeitsprozesse) (vgl. gleichs
1.3.63)

222 Akten iiber die Wirtschaftsfithrung bei be-
triebswirtschaftlich gefiihrten Einrichtun-
gen

223 Akten iiber Versicherungen und iiber die nach Beendigung des
Abwicklung einzelner Versicherungsfille Versicherungsver-

héltnisses und der
Abgeltung aller An-
spriiche

3. 10 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn:

3.1 Urkunden und Vertrige

3.1.1 Vereinbarungen iiber religidse Kindererzie- von der Volljéhrig-
hung keit der Kinder an

3.1.2 Pacht- und Mietvertrige (vgl. 1.1.4) nach Beendigung des

Vertragsverhéltnis-
ses

3.2 Akten

3.2.1 Akten iiber die Erstellung statistischer Be-
richte (vgl. 1.3.10)

322 Personalakten iiber Versorgungsleistungen, von der letzten Ver-
sofern ein Wiederaufleben der Anspriiche sorgungsleistung an
entfallt
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3. 10 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn:
323 Personalbeiakten iiber Beihilfen von der letzten Bei-
hilfeleistung an
324 Akten iiber Reisekostenabrechnungen und
Erstattungen
3.25 Akten tiber Trauung geschiedener Personen
3.2.6 Akten iiber die Erhebung von Kirchgeld und nach Abschluss der
Kirchensteuer (vgl. 1.3.48) Einzelfille
3.2.7 Akten tiber die Aufstellung der Haushalts-
pléne (vgl. 1.3.51)
3.2.8 Akten iiber Verpachtung und Vermietung nach Beendigung des
(vgl. 1.3.56) Mietverhiltnisses
4. 5 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn:

4.1 Urkunden und Vertrige

4.1.1

4.2 Amtsbiicher
42.1

422

4.3 Akten
43.1

Dienstvertrdge kirchlicher Mitarbeiter, die
iberwiegend nur mit Sachbearbeiterfunkti-
onen, unselbstindigen und Hilfsfunktionen
betraut waren (vgl. 1.1.5)

Werkvertrdge und Wartungsvertrage (Grab-
pflege, Dachinstandhaltung usw.)

Geschéftsbiicher ohne Bezug zur Aktenord-
nung (vgl. 1.2.7), Porto- und Posteinliefe-
rungsbiicher

Kassenbiicher und Rechnungskladden,
Hilfs- und Nebenbticher zur Rechnungsfiih-
rung (vgl. 1.2.4 und 1.3.52)

Akten und Skizzen zur Genehmigung von
Grabsteinen und Grabdenkmilern
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4. 5 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn:
432 Akten und Niederschriften iiber Kassenprii- nach abschlieender
fungen und aulerordentliche Rechnungs- Entlastung
priifungen (vgl. 1.3.54)
433 Kassen- und Rechnungsbelege aller Art nach abschlieBender
Entlastung
Ausnahmen:
Dauernd aufzubewahren sind:
Belege iiber:
Erfiillung von Baulastverpflichtungen,
Leistung von Gefillen, besondere An-
schaffungen (vasa sacra, Glocken, Orgeln
u. A)
Belege zu:
BaumafBnahmen (Verdnderung, Restaurie-
rung, Abbruch, Neubau)
4.3.4 Haushaltsiiberwachungslisten nach abschlielender
Entlastung
435 RegelméBige Kassenstandsberichte
4.3.6 Personalakten kirchlicher Mitarbeiter, die vom Todesjahr an
iiberwiegend nur mit Sachbearbeiterfunkti- oder nach Fortfall
onen, unselbstindigen und Hilfsfunktionen von Versorgungsan-
betraut waren (vgl. 1.3.17) spriichen
437 Personalbeiakten Uber Urlaub, Dienstbe-
freiung, Vertretungen, Krank- und Gesund-
meldungen
5. 2 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn:
5.1 Akten
5.1.1 Akten tiber die Durchfithrung der Wahl zu nach Ablauf der
kirchlichen Kérperschaften (vgl. 1.3.07) Amtsperiode
5.1.2 Urlaubslisten
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2 Jahre sind aufzubewahren

10.410-Archiv

Fristbeginn:

Vorbereitendes Schriftgut fiir Sitzungen,
Veranstaltungen, Tagungen, Freizeiten
usw. (vgl. 1.3.20)

Rundschreiben kirchlicher Werke, Einrich-
tungen und Vereine (vgl. 6.1.8)

An- und Abmeldungen zum Kindergarten,
zu Gemeindekreisen und Vereinen

Anlagen zu den Kirchenbiichern

Akten tiber die Benutzung von Kirchenbii-
chern und Archivalien

Ausnahmen:
Dauernd aufzubewahren sind:

Antrége, historisch aufschlussreiche Aus-
fiihrungen und genealogische Aufstellun-

gen

Bank- und Postscheckkontoausziige

Sofort auszusondern oder hochstens 1 Jahr
aufzubewahren sind

nach Revision der
Kirchenbiicher

nach Abschluss der
Angelegenheit

nach abschlieBender
Entlastung

Fristbeginn:

6.1 Akten:
6.1.1
6.1.2

6.1.3

Umzugsmeldungen von Gemeindegliedern

Schriftwechsel iiber kurzzeitige Vertretun-
gen

Bewerbungsunterlagen von nicht beriick-
sichtigten Personen!

Schriftwechsel iiber die Ausstellung pfarr-
amtlicher Zeugnisse

Uberweisungen zum Konfirmanden- und
Religionsunterricht

nach Eintragung

1 Bewerbungsunterlagen nicht berticksichtigter Personen miissen zuriickgegeben oder unverziiglich vernichtet werden.
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6. Sofort auszusondern oder hochstens 1 Jahr Fristbeginn:
aufzubewahren sind

6.1.6 Kollektenabkiindigungen
6.1.7 Handzettel und Anschlige fiir regelméfige
Gottesdienste und iibliche Veranstaltungen
6.1.8 Rundschreiben der Kirchenverwaltung von nach Kenntnisnahme
zeitlich begrenzter Bedeutung (vgl. 5.1.4) bzw. Erledigung
6.1.9 Mahnschreiben nach Erledigung

Muster eines Kassationsprotokolls

AM e wurden die nachfolgend aufgefiihrten Akten der/des ................ (Kirchen-
gemeinde [usw.]) aus der Registratur/Altregistratur ausgesondert und unter Berticksichti-
gung der im Aufbewahrungs- und Kassationsplans genannten Fristen und Vorbedingungen
vernichtet.

Die Vernichtung erfolgte durch die Firma ................. , die sich in einem schriftlichen Ver-
trag zur unverziiglichen Vernichtung verpflichtet hat.

Kassiertes Schriftgut:

Signatur Aktentitel/Akten- Band Laufzeiten
gruppe

Ort, Datum Unterschrift
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