Aufbewahrungs- und KassationsO KassationsO 906

Verwaltungsanordnung iiber die Aufbewahrung,
Aussonderung und Vernichtung (Kassation) von
Schriftgut kirchlicher Korperschaften, Einrichtungen
und Werke (Aufbewahrungs- und Kassationsordnung)
Vom 20. November 1989
(ABL. 1990 S. 57)

Aufgrund des Artikels 76 Buchstabe g der Verfassung der Landeskirche in der Fassung
vom 7. Mai 1984 (Amtsbl. S. 14) in Verbindung mit § 1 Absatz 3 des Kirchengesetzes
zum Schutz des kirchlichen Archivgutes vom 10. Dezember 1984 (Amtsbl. 1985 S. 81)
und aufgrund der Richtlinie gemaf3 Artikel 9 Buchstabe f der Grundordnung der Evange-
lischen Kirche in Deutschland zur Ordnung fiir die Aufbewahrung, Aussonderung und
Vernichtung (Kassation) von Schriftgut kirchlicher Koérperschaften, Einrichtungen und
Werke (Aufbewahrungs- und Kassationsordnung) vom 16. September 1988 (EKD-
Amtsbl. S. 317) erlésst die Kirchenregierung folgende Verwaltungsanordnung:

§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 selbststdndige kirchliche Einrichtungen und Werke, so-
weit die zustiindigen 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 Landeskirchlichen Archiv nach archiva-
lischen Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsitzen.

1 Zum Begriff »Schriftgut« s. Abs. 2 der Vorbemerkung zum anhidngenden » Aufbewahrungs- und Kassationsplan«.
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§3

Registratur, Altregistratur, Archiv
(1) In der Registratur wird nur das Schriftgut autbewahrt, das zur Erfiillung der eigenen
Aufgaben laufend benétigt wird.
(2) In der Altregistratur wird das Schriftgut aufbewahrt, das nicht mehr laufend bené&tigt
wird, aber mindestens noch befristet aufbewahrt werden muss.
(3) 1Im Archiv wird das archivwiirdige Schriftgut aufbewahrt, das von der Verwaltung
nicht mehr laufend bendtigt wird. ;Das Archiv kann auch die Aufgaben von Altregistra-
turen seines Zustandigkeitsbereichs 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 kon-
nen berticksichtigt werden.

(2) Archivwiirdiges Schriftgut ist dauernd aufzubewahren.

§5

Aussonderung von Schriftgut
(1) Rechtzeitiges Aussondern des nicht mehr benétigten Schriftgutes erhélt Wert und
Funktionsfahigkeit der Registratur. ;Das Aussondern erfolgt nach dem dieser Verwal-
tungsanordnung beigefiigten Aufbewahrungs- und Kassationsplan, in dem festgelegt ist,
welches Schriftgut dauernd oder befristet autbewahrt wird. ;In Zweifelsféllen ist die Ent-
scheidung des Landeskirchlichen Archivs einzuholen.
(2) Schriftgut, das in die Altregistratur oder in das Archiv tiberfiihrt wird, ist in Abgabe-
listen zu verzeichnen.
(3) Schriftgut, das ausschlielich das Wirken Dritter dokumentiert, ist an das zusténdige
Archiv abzugeben.

§6

Kassation

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

(2) Schriftgut aus der Zeit vor 1950 darf nur mit Genehmigung des Landeskirchlichen
Archivs vernichtet (kassiert) werden.
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(3) In einem Kassationsprotokoll ist festzuhalten, welches Schriftgut in welchem Umfang
und auf welche Weise vernichtet worden ist.

§7

Schutzbestimmungen
(1) Nicht archivwiirdiges Schriftgut darf nicht in den Handel gebracht werden.

(2) Bei der Vernichtung (Kassation) durch Dritte muss durch schriftliche Vereinbarung
sichergestellt sein, dass das Schriftgut nicht missbrauchlich verwendet wird.

§8

Inkrafttreten

1Diese Ordnung tritt am 1. Januar 1990 in Kraft. ,Zugleich tritt die Verwaltungsanordnung
iber das Ausscheiden und Vernichten wertlosen Schriftgutes vom 17. Januar 1968
(Amtsbl. S. 8) mit der Anderung vom 28. April 1986 (Amtsbl. S. 73) auBer Kraft.
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Anlage

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

Vorbemerkung

1Der Aufbewahrungs- und Kassationsplan dient dazu, das in den Registraturen angewach-
sene amtliche Schriftgut auf das notwendige Mal3 zu beschrénken und nicht mehr bend-
tigtes Schriftgut friihzeitig auszusondern. ,Das ausgesonderte Schriftgut ist je nach seinem
Wert auf Dauer zu archivieren oder nach Ablauf von festgelegten Aufbewahrungsfristen
zu vernichten (Kassation).

,Unter »Schriftgut« sind nicht einzelne Schriftstiicke zu verstehen, sondern die bei der
Erledigung amtlicher Aufgaben anwachsenden, aus Vorgéngen gebildeten Akten. sDem-
entsprechend soll die Entscheidung fiir Aufbewahrung, Kassation oder Archivierung nicht
fiir einzelne Schriftstiicke getroffen werden, sondern fiir die als Mappen, Hefter, Ordner
usw. angelegten Akteneinheiten. 4Die im folgenden Plan in Klammern genannten Betreffe
und Schriftgutformen sind also nur als Erlduterung zu verstehen. sKeineswegs 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 Vorgénge von sehr unter-
schiedlichem Erhaltungswert, wird die Entscheidung nach dem iiberwiegenden Inhalt ge-
troffen.

sOhne die Einwilligung des Facharchivs 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.

oAlle Schriftgutarten, die im folgenden Plan nicht genannt sind, miissen, selbst wenn ihnen
kein Erhaltungswert zuzukommen scheint, vorerst aufbewahrt werden; denn die fachliche
Entscheidung tiber deren Archivierung oder Kassation trifft das Landeskirchliche Archiv.
10Ebenso sollte in Zweifelsfallen und bei begriindeten Ausnahmen nicht ohne Zustimmung
des Landeskirchlichen Archivs kassiert werden.

nDie im Titel aufgefiihrten Institutionen, fiir die dieser Aufbewahrungs- und Kassations-
plan gilt, sind im folgenden Plan nur in der verkiirzten Form »Kirchengemeinden (usw.)«
genannt. j;Andere kirchliche Dienststellen und Einrichtungen kénnen den Aufbewah-
rungs- und Kassationsplan in Absprache mit dem fiir sie zustdndigen Facharchivar analog
anwenden.

13Akten und Aktengruppen, die dauernd aufzubewahren sind, werden entsprechend der
Reihenfolge der Hauptgruppen der Schriftgutordnung der EKD aufgefiihrt (Schriftgut-
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ordnung mit Aktenplan flir Kirchengemeinden, Kirchenkreise, Dekanate, Propsteien und
Verbinde sowie landeskirchliche Einrichtungen in der ev. Kirche. — Gottingen Vanden-
hoeck und Ruprecht, 1980), die in ihrem Aufbau weitgehend mit der Registraturordnung
der Landeskirche {ibereinstimmt.

1.1.2
1.1.3
1.1.4

1.2
1.2.1

1.2.2

1.2.3
1.2.4

1.2.5

1.2.6
1.2.7

Dauernd aufzubewahren sind

Urkunden und Vertrige

Griindungs- und Organisationsurkunden der Kirchengemeinden (usw.)
Satzungen

Urkunden tiber Stiftungen und Legate, Testamente

Vertrdge iiber Erwerb, Verkauf und Dienstbarkeiten an Grundbesitz und Ge-
bauden (Vertrdge tiber Nutzung und Belastung vgl. 2.1.1 und 3.1.2)

Dienstvertrdge von Personen in leitenden Stellungen, mit wichtigen Funktionen
und von verdienten Mitarbeitern (Geistliche, Diakone, Diakonissen, Jugend-
warte, Kirchenmusiker, ehrenamtliche Mitarbeiter) (vgl. 4.1.1)

Verpflichtungserkldrungen (Amts-, Bekenntnisverpflichtung, Erklarungen zur
Wahrung des Datenschutzes)

Amtsbiicher

Kirchenbiicher und ihre Doppeliiberlieferung (Taufe, Konfirmation, Trauung,
Begribnis, Aufhahme, Namensregister)

Verzeichnisse tiber Gemeindeglieder, Kirchenaustritte, Abendmahlsgiste, Ab-
kiindigungen, Sakristeibiicher und Friedhofsregister

Vermdogensbiicher (Lagerbiicher, Corpora bonorum, Inventarien)

Rechnungsbiicher (Jahresrechnungen, Hauptbiicher, Rechnungsjournale) (vgl.
1.3.52und 4.2.2)

Protokollbiicher (Kirchenvorstands-, Gemeindeausschuss-, Synodalausschus-
sprotokolle usw.)

Chroniken

Geschiftsbiicher (Geschéftstagebiicher mit Bezug zu Schriftgutordnung und
Aktenplan) (vgl. 4.2.1)
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1.3

AKkten

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

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
1.3.10
1.3.11
1.3.12
1.3.13

Akten tiber Griindung, Organisation, Bekenntnisstand, Patronat der Kirchenge-
meinde (usw.)

Visitationsakten

Akten tiber Errichtung und Unterhalt eigener Einrichtungen (Diakoniestation,
Kindergarten, Altenheim, Schule, Internat)

Akten tiber die Mitgliedschaft in der Kirchengemeinde, (Gemeindeglieder- und
Waihlerlisten, Austrittserkldrungen)

Ausnahmen:

Bei Karteien und EDV-Ausdrucken ist sicherzustellen, dass mindestens alle 5
Jahre der Mitgliederbestand dokumentiert wird.

Akten iiber Beziehungen zu oder Auseinandersetzungen mit anderen Konfessi-
onen, Religionsgesellschaften und Weltanschauungen (nur Vorgénge, die die
eigene Kirchengemeinde [usw.] beriihren)

Akten tliber die Beziehungen zu staatlichen, kommunalen und parteipolitischen
Stellen, Organisationen und Einrichtungen (nur tatséchlich praktizierte Bezie-
hungen und besondere Vereinbarungen)

Akten tiber die Wahl zu kirchlichen Korperschaften, ihren Organen und Aus-
schiissen (nur Wahlvorschlage, Wahlprotokoll mit Wahlergebnis und Akten
iiber Veranderungen wéhrend der Amtsperiode) (vgl. 5.1.1)

Niederschriften und Verhandlungen der kirchlichen Kérperschaften, ihrer Or-
gane und Ausschiisse sowie von Mitarbeiterbesprechungen

Geschéftsordnungen, Dienstanweisungen

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

1.3.14

1.3.15

Akten iiber die Errichtung und Besetzung von Pfarrstellen und Stellen fiir Mit-
arbeiter

Stellenpline, Besoldungs-, Vergiitungs- und Lohnlisten
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1.3.16
1.3.17

1.3.18

Akten und Protokolle iiber Amtsiibergaben

Personalakten von Personen in leitenden Stellungen, mit wichtigen Funktionen
und von verdienten Mitarbeitern (Einstellung, Aus- und Fortbildung, Priifung,
Beurteilung, Dienstverhéltnis, Freistellung, Nebentétigkeit, Ehrung, Lebensda-
ten und Familienverhiltnisse) (vgl. 4.3.6)

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

Dienst und Leben
Leben und Wirken der Kirchengemeinde

1.3.19

1.3.20

1.3.21

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

Akten tiber regelmifige und besondere Gottesdienste, Beichte, Abendmahls-
feiern, Amtshandlungen

Akten iiber Veranstaltungen der Kirchengemeinde (usw.) (Vorbereitungsmate-
rial, Ablaufund Berichte von Veranstaltungen, Teilnahme, sonstige bemerkens-
werte Unterlagen, vgl. 1.4.1 und 1.4.2, aber auch 5.1.3)

Akten iiber besondere Ereignisse (Jubilden, Beteiligung an Festveranstaltungen
usw.)

Akten tiber die Arbeit der Gemeindekreise (Zielsetzung, Veranstaltungen, Teil-
nehmerlisten, Arbeitsberichte)

Akten tiber die Pflege der Kirchenmusik
Akten iiber Inhalt und Gestaltung des Religions- und Konfirmandenunterrichts

Akten tiber Beziehungen zur Schule (nur Vorgénge, die die eigene Kirchenge-
meinde [usw.] bertihren)

Akten iiber die Arbeit in den eigenen Einrichtungen (Kindergarten, Schule, In-
ternat, Biicherei, Diakoniestation, Altenheim usw.)

Akten iiber Seelsorge an verschiedenen Personengruppen und in verschiedenen
Bereichen, soweit das Beichtgeheimnis die Aufbewahrung nicht ausschliefit

Akten tiber Einhaltung oder Verletzung des Sonn- und Feiertagsschutzes
Akten iiber religidses und sittliches Verhalten

Akten iiber Volkstum und Brauchtum im lokalen und regionalen Bereich
Akten {iber Offentlichkeitsarbeit

Akten iiber Presse-, Rundfunk- und Fernseharbeit sowie Presseberichte und Ma-
nuskripte von Andachten usw.
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1.3.33
1.3.34

1.3.35

1.3.36
1.3.37
1.3.38
1.3.39

1.3.40

1.3.41

Finanz-

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

Gemeindebriefe

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

Akten tiber die diakonische Arbeit und Fiirsorgetitigkeit im eigenen Amts- und
Aufgabenbereich

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

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

Akten tiber missionarische Arbeit und Forderung der Mission durch die Kir-
chengemeinden (usw.)

Akten tiber kirchliche Vereine und Verbdnde (nur Vorgénge iiber die Arbeit im
lokalen und regionalen Bereich und {iber den eigenen Beitrag zur Férderung
dieser Vereine und Verbénde)

und Vermdogensverwaltung
Akten tiber Erwerb, Verdnderung und Verkauf von Grundvermogen

Akten tiber die Verpflichtung Dritter zu besonderen Leistungen (Baulast, De-
putate usw.)

Akten iiber die Verwaltung von Kapitalvermdgen

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

Akten tiber Ablosung von Berechtigungen und Verpflichtungen

Akten liber vermogensrechtliche Auseinandersetzungen im Zusammenhang mit
der Griindung oder Verdnderung von Kirchengemeinden (usw.) und ihrer Ein-
richtungen

Summarische Ubersichten iiber Kirchensteuer- und Kirchengeldaufkommen
(vgl. 3.2.6)

Akten tiiber Stiftungsvermdgen

Akten iiber Sondervermdgen

Haushaltspldne (vgl. 3.2.7)

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

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

Bauwesen

1.3.55 Akten iiber Errichtung und bauliche Unterhaltung kirchlicher Gebidude (Bau-
planung, Finanzierung, Zeichnungen, Bauberichte, ausgefiihrte Angebote, Ab-
schlussrechnungen, Inventar, Versicherung, Grundsteinlegung und Einweihung,
Bedarfsberechnung usw.)

1.3.56  Akten iiber Nutzung kirchlicher Gebdude (ohne Vermietung, Vermietungsakten
vgl. 3.2.8)

1.3.57 Akten iiber die Ausstattungsstiicke der Kirche (Taufe, Kanzel, Altar, Orgel, Uhr,
Bestuhlung, Kunstwerke, Denkméler usw.)

1.3.58 Akten iiber Bestand und Erhaltung der vasa sacra, des Kunst- und Kulturgutes

Friedhofswesen

1.3.59  Akten iiber Anlage, Widmung und Entwidmung von Friedhéfen

1.3.60  Akten iiber den Erlass von Friedhofsordnungen

1.3.61 Grundsitzliche Akten iiber die Friedhofsverwaltung

1.3.62  Akten iiber die Erhaltung besonderer Grabdenkmaler und Erbbegrabnisse

Sonstiges

1.3.63 Prozessakten, die dauernde Rechtsverhéltnisse oder historische Belange beriih-
ren (vgl. 2.2.1)

1.3.64 Sonstige Akten, deren dauernde Erhaltung zweckméBig erscheint (in Zweifels-
féllen ist die Entscheidung des Landeskirchlichen Archives einzuholen)

14 Sammlungen und Dokumentationen

1.4.1  Sammlungen historischer Nachrichten tiber die Kirchengemeinde (usw.) (Noti-
zen, handschriftliche, vervielfiltigte und gedruckte Darstellungen, Zeitungsaus-
schnitte, Abschriften und Kopien von Archivalien und anderen historischen
Quellen) (vgl. 1.3.20)

1.4.2  Bild-, Film- und Tondokumente von kirchlichen Ereignissen und aus der kirch-

lichen Arbeit sowie von Gebduden, Kunstwerken und Denkmélern (vgl. 1.3.20)
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2. 30 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn

2.1 Urkunden und Vertrige

2.1.1  Vertrdge iiber Hypotheken und Darlehen (vgl. 1.1.4)

2.1.2  Versicherungspolicen nach Beendigung des
Versicherungsverhéltnis-
ses

2.2 Akten

2.2.1  Prozessakten, sofern keine dauernden Rechtsverhilt- | nach Rechtskraft des Ur-

nisse oder historische Belange beriihrt sind (Zivil-, |teils oder Vergleichs
Arbeitsprozesse) (vgl. 1.3.63)
2.2.2  Akten iiber die Wirtschaftsfiihrung bei betriebswirt-
schaftlich gefiihrten Einrichtungen
2.2.3  Akten iiber Versicherungen und iiber die Abwick- [nach Beendigung des
lung einzelner Versicherungsfille Versicherungsverhéltnis-
ses und der Abgeltung al-
ler Anspriiche

3. 10 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn

3.1 Urkunden und Vertrige

3.1.1  Pacht- und Mietvertrdge (vgl. 1.1.4) nach Beendigung des
Vertragsverhiltnisses

3.2 Akten

3.2.1  Akten liber die Erstellung statistischer Berichte (vgl.

1.3.10)

3.2.2  Personalakten iiber Versorgungsleistungen, sofern |von der letzten Versor-

ein Wiederaufleben der Anspriiche entfallt gungsleistung an

3.2.3  Personalbeiakten iiber Beihilfen von der letzten Beihilfe-
leistung an

3.24  Akten iiber Reisekostenabrechnungen und Erstattun-

gen

3.2.5  Akten iiber Trauung geschiedener Personen

3.2.6  Akten iiber die Erhebung von Kirchgeld und Kir-  |nach Abschluss der Ein-

chensteuer (vgl. 1.3.48) zelfille
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3.2.7  Akten iiber die Aufstellung der Haushaltspline (vgl.
1.3.51)

3.2.8  Akten liber Verpachtung und Vermietung (vgl. nach Beendigung des
1.3.56) Mietverhéltnisses

4. 5 Jahre sind aufzubewahren Fristbeginn

4.1 Urkunden und Vertrige

4.1.1  Dienstvertrige kirchlicher Mitarbeiter, die iberwie- [ vom Todesjahr an oder
gend nur mit Sachbearbeiterfunktionen, unselbst- | nach Fortfall von Versor-
standigen und Hilfsfunktionen betraut waren (vgl. | gungsanspriichen
1.1.5)

4.1.2  Werkvertrige und Wartungsvertrige (Grabpflege, |nach Beendigung des
Dachinstandhaltung usw.) Vertragsverhiltnisses

4.2 Amtsbiicher

4.2.1  Geschiftsbiicher ohne Bezug zur Aktenordnung (vgl. | nach abschlieBender Ent-
1.2.7), Porto- und Posteinlieferungsbiicher lastung

4.2.2  Kassenbiicher und Rechnungskladden, Hilfs- und | nach abschlieender Ent-
Nebenbiicher zur Rechnungsfiihrung (vgl. 1.2.4 und | lastung
1.3.52)

4.3 Akten

4.3.1  Akten und Skizzen zur Genehmigung von Grabstei-
nen und Grabdenkmilern

4.3.2  Akten und Niederschriften tiber Kassenpriifungen |nach abschlieender Ent-
und auBerordentliche Rechnungspriifungen (vgl. lastung
1.3.54)

4.3.3  Kassen- und Rechnungsbelege aller Art nach abschliefender Ent-

Ausnahmen:
Dauernd aufzubewahren sind:

Belege tiber: Erfiillung von Baulastverpflichtungen,
Leistung von Gefillen,

besondere Anschaffungen (vasa sacra, Glocken, Or-
gelnu. &.)

Belege zu: Baumafinahmen (Verdnderung, Restau-
rierung, Abbruch, Neubau)
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4.3.4  Haushaltsiiberwachungslisten nach abschlieender Ent-
lastung
4.3.5 RegelmiBige Kassenstandsberichte
4.3.6  Personalakten kirchlicher Mitarbeiter, die iberwie- | vom Todesjahr an oder
gend nur mit Sachbearbeiterfunktionen, unselbst- nach Fortfall von Versor-
stindigen und Hilfsfunktionen betraut waren (vgl. | gungsanspriichen
1.3.17)
4.3.7  Personalbeiakten iiber Urlaub, Dienstbefreiung, Ver-
tretungen, Krank- und Gesundmeldungen
5. 2 Jahre sind aufzubewahren
5.1 Akten
5.1.1  Akten iiber die Durchfithrung der Wahl zu kirchli- |nach Ablauf der Amtspe-
chen Kérperschaften (vgl. 1.3.7) riode
5.1.2  Urlaubslisten
5.1.3  Vorbereitendes Schriftgut fiir Sitzungen, Veranstal-
tungen, Tagungen, Freizeiten usw. (vgl. 1.3.20)
5.1.4  Rundschreiben kirchlicher Werke, Einrichtungen
und Vereine (vgl. 6.1.9)
5.1.5  An- und Abmeldungen zum Kindergarten, zu Ge-
meindekreisen und Vereinen
5.1.6  Anlagen zu den Kirchenbiichern nach Revision der Kir-
chenbiicher
5.1.7  Akten liber die Benutzung von Kirchenbiichern und | nach Abschluss der An-
Archivalien gelegenheit
Ausnahmen:
Dauernd aufzubewahren sind:
Antrége, historisch aufschlussreiche Ausfithrungen
und genealogische Aufstellungen
5.1.8  Bank- und Postgirokontoausziige nach abschlieBender Ent-
lastung
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6. Sofort auszusondern oder hochstens 1 Jahr auf- | Fristbeginn
zubewahren sind
6.1 Akten
6.1.1  Umzugsmeldungen von Gemeindegliedern nach Eintragung
6.1.2  Schriftwechsel liber kurzzeitige Vertretungen
6.1.3  Bewerbungsunterlagen von nicht beriicksichtigten
Personen!
6.1.4  Schriftwechsel iiber die Ausstellung pfarramtlicher
Zeugnisse
6.1.5  Uberweisungen zum Konfirmanden- und Religions-
unterricht
6.1.6  Kollektenabkiindigungen
6.1.7  Handzettel und Anschlige fiir regelméafBige Gottes-
dienste und iibliche Veranstaltungen
6.1.8  Rundschreiben der Kirchenverwaltung von zeitlich |nach Kenntnisnahme
begrenzter Bedeutung (vgl. 5.1.4) bzw. Erledigung
6.1.9  Mahnschreiben nach Erledigung

1 Bewerbungsunterlagen nicht berticksichtigter Personen miissen zuriickgegeben oder unverziiglich vernichtet werden.
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Muster eines Kassationsprotokolls

Am. __wurden die nachfolgend aufgefiihrten Akten der /des
(Klrchengemelnde usw.) aus der Registratur / Altregistratur ausgesondert und unter Be—
riicksichtigung der im Aufbewahrungs- und Kassationsplan genannten Fristen und Vor-
bedingungen vernichtet.

Die Vernichtung erfolgt durch die Firma ____,diesich in einem schriftlichen
Vertrag zur unverziiglichen Vernichtung Verpﬂlchtet hat

Kassiertes Schriftgut:

Signatur Aktentitel / Akten- |Band Laufzeiten
gruppe

Ort, Datum Unterschrift
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