Seite 1 von 34

Anlage 7a: Verzeichnis
der Aufbewahrungsfristen, nach

Stichwort (Betreff) sortiert d = dauernd
Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
76 (Landeskirche) [Abfindungen in Haftpflichtsachen 5 nach
20 (Jugendarbeit) Aufsichts-
prifung
76 (Landeskirche) [Abfindungen, Haftpflichtanspriiche, abgelehnte Anspriiche - 5 nach
20 (Jugendarbeit) [Haftpflicht Aufsichts-
prifung
91.8 Abkuindigungen dauernd archivwirdig,
digitale
Aufbewahrung
reicht aus
78.7 Abrechnungsjournal 10 nach Haushalts-
Entlastung ordnung
(HHO) § 61,
§ 147 Ab-
gabenord-
nuna (AO)
53.65 Adoptionen: Vermittlungsakten 100 gerechnet archivwirdig Adoptions-
vom Geburts- vermittlungs-
jahr des gesetz
Kindes an (AdVermiG)
§9cAbs. 1
91.2 Adressbiicher dauernd archivwirdig
32.1 Ahnenforschung, genealogische Anfragen 10 bzw. dauernd falls Stamm-
b&aume oder
Auszige daraus:
dauernd
93 Aktenverzeichnisse dauernd
Personalakte |Altersversorgung, betriebliche, Unterlagen dazu i.d.R. 6
91.2 Amtsblatt, Landeskirche - digital vorhanden,
s. DLP
78.4 Amtsgrundbuch dauernd
32.1 Amtshandlungen: Anmeldungen/Beilagen/Unterlagen fiir die - vor 1991 Kirchenre-
Eintragung vernichten, ab gister-
1991 auf Dauer | verordnung
§7 Abs. 4
32.1 Amtshandlungsverzeichnisse (Verzeichnis der Kircheneintritte, dauernd Kirchenre-
-austritte und -Ubertritte) gister-
verordnung
§10
15.0 (Dekanat) |Amtsiibergaben dauernd
bzw. 32.0
(Pfarramt)
46.63 An- und Abmeldungen Kindergarten 10 nach
Entlastung,
Rechnungs-
legung
bei der jeweiligen [Angebote - berlicksichtigte 10 nach HHO § 61;
MalRnahme Entlastung AO § 147
bei der jeweiligen [Angebote - unberiicksichtigte 10 nach
MaRnahme Entlastung
Angestelltenversicherung (wenn Buchungsbelege) 10
40.1 (allgemein) |Antennenanlagen dauernd
oder beim
jeweiligen
Gebédude
Personalakte |Arbeitsmedizinische Untersuchungen 10
Personalakte |Arbeitsunfahigkeitsnachweise 5
Personalakte  |Arbeitsvertrag (unbefristet, befristet) wie Personalakte in Papierform Schriftform
aufzubewahren ist vorge-
schrieben
bei der jeweiligen |Arbeitszeitlisten/-nachweise 6 § 16 Abs. 2
Berufsgruppe ArbZG
Avrztliche Firrsorge (Rezepte, Verordnungen, 10
Rechnungsduplikate)
bei der jeweiligen [Auftrage - Auftragszettel - nur bis zum HHO § 61;
MaRnahme Eingang der AO § 147
Rechnung

(vgl. 8147 AQ)
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
78.3 Ausgleichsstock, Kassenunterlagen, Rechnungsunterlagen, 30 HHO § 61
Prifunterlagen
bei der jeweiligen |Ausschreibungsunterlagen, soweit nicht Hauptakte 10 evtl. auch langer,
Malnahme je nach
Anlagegut, bei
Baumaflnahmen
20 Jahre
41.9 (Gemeinde- |Ausstattungsgegenstande (Taufe, Kanzel, Altar, dauernd
zentrum) Orgel, Uhr, Kunstwerke, Denkmaéler, Vasa Sacra)
42.9
(Kirchengebaude)
15.9 (K.bezirk) |Ausstellungen 30
35.2 (K.gemeinde)
11.65 Austrittserklarungen 30 Verwaltungs-
vorschrift des
Innen-
ministeriums
Uber das
Kirchenaus-
trittsverfah-
ren vom
08.12.2017
20 (Allgemein) |Auszeichnungen (kirchliche) fur Mitarbeitende d archivwiirdig
33.2 (KGR-
Mitglieder)
39.8
(Ehrenamtliche)
bei den jeweiligen
Mitarbeitern
78.7 Bankausziige (Kontoausziige) 10 nach HHO § 61,
Entlastung AO § 147
78.4 Bankburgschaften 20 nach Ende i.d.R. sind es
der Gewahr- Belege aus
leistungsfrist | Baumaflinahmen,
daher 20 Jahre
78.7 Bauabrechnung - Ausfiihrungsplane 20/dauernd nach Bauabrechnun- | HHO § 61
Entlastung gen 20 Jahre;
Ausfiihrungs-
plane dauernd
bei dem jeweiligen [Bauabrechnung - Baugenehmigungen 20/dauernd nach Bauabrechnun- | HHO § 61
Gebaude Entlastung gen 20 Jahre;
Baugenehmigun-
gen dauernd
bei dem jeweiligen |Bauabrechnung - Bautagebuch dauernd archivwirdig HHO § 61
Gebéaude
bei dem jeweiligen [Baubicher 20 HHO § 61
Gebaude
bei dem jeweiligen |Bauplane dauernd archivwirdig
Gebéaude
bei dem jeweiligen |Bauunterhaltung 20 Instandsetzungs-
Gebaude arbeiten ohne_
Architekten- und
Ingenieur-
leistungen
bei dem jeweiligen |Bauunterhaltung dauernd Instandsetzungs-
Gebaude arbeiten mit_
Architekten- und
Ingenieur-
leistungen
Personalakte |Beihilfen (z.B. Altersgeld, Hinterbliebenengeld) 10 nach der
letzten
Versorgungs-
leistung
78.7 Beilagen zu den Kirchenpflegrechnungen 10 nach
Rechnungs-
prifung
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
78.7 Belege - Belege der Jahresrechnung 10 nach HHO § 61,
Entlastung AO § 147
78.7 Belege (soweit keine Dauerbelege), sonstige Bucher zur 10 nach HHO § 61,
Rechnungsfihrung, Nachweise der nicht abgewickelten Entlastung AO § 147
Verwahrgelder und Vorschisse (nach Entlastung)
bei dem jeweiligen |Belege Baubiicher 20 nach HHO § 61
Gebéaude Entlastung
Belege von geschichtlicher, rechtlicher, kultureller oder dauernd z. B. Uber
sonstiger Bedeutung Ausstattung und
Instandsetzung
der Orgel,
Glocken, Vasa
sacra und andere
Kunstgegen-
stande:
archivwirdig
beim jeweiligen |Berechtigung und Verpflichtungen Dritter zu besonde- dauernd
Gebéaude ren Leistungen (Baulast, Ablésungen)
78.7 Bestellscheine, Bestellbiicher 5 nach
fachlicher
Prifung
Betreutenakten 10 SGB IV §
110 Abs. 2
78.7 Betriebskostenabrechnungen 10
Bewerbungen [Bewerbungen - abgelehnte max. 3 Monate [ nach Bewer- DSG-EKD
siehe bei der betr. bungsverfah-
Einrichtung Bewerbungen - angenommene solange der/die ren
Mitarbeitende im
Unternehmen ist;
bei Mitarbeitenden
in leitenden
Positionen
dauerhaft
Bewohnerakten/Patientenakten/Pflegedokumentation 10/20 nach Auszug| bei verzogenen/
bzw. verstorbenen
nach Tod | Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen
Minderjéhrigen
20 Jahre; betr.
nur diakonische
Einrichtungen
18.0 Beziehungen zu staatlichen, kommunalen und partei- dauernd auch:
politischen Stellen, Organisationen und Einrichtungen Ausscheidungs-
urkunden
60.0 Beziehungen zur Schule dauernd archivwirdig
78.7 Bilanzen, Vermbgensnachweise, Sondervermégen dauernd in Papierform HHO § 61
30.5 Bild-, Film- und Tondokumente von o&rtlichen dauernd archivwurdig

kirchlichen Ereignissen
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Aktenzeichen

Stichwort

Aufbewah-
rungsfrist
(=Jahre)

Frist-
beginn

Bemerkun-
gen / Aus-
nahmen

Rechts-
grund-
lage

40.04 (allg.,
SchutzmaRRnah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Brandbekéampfungsvorsorge

30

archivwiirdig

bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Brandfalle

dauernd

archivwiirdig

40.01 (allg.,
Erstellung von
kirchlichen
Bauten)
40.04 (allg.,
Schutzmaf3nah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Brandschutz

10

40.04 (allg.,
SchutzmalRnah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Brandverhitungsschau

30

40.04 (allg.,
Schutzmaf3nah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Sicherheitsfragen

dauernd

78.7

Buchungsbelege

10

nach
Entlastung

HHO § 61,
AO § 147

78.4 (K.gemeinden
und K.bezirke)
72 (Landeskirche)

Burgschaften

30

78.4

Darlehen

10

Empfehlung:
10 Jahre
nach Tilgung

78.4

Darlehen: Schriftverkehr zur Aufnahme und Kiindigung

dauernd

78.7

Debitorenliste

10

nach
Entlastung

HHO § 61,
AO § 147

40.02

Denkmalschutz

dauernd

78.7

Depotauszige

10

nach
Entlastung

HHO § 61;
AO § 147

72

Diebstahl, Schadensakten

30

nach
Abwicklung

bei dem
betreffenden
Mitarbeiter

Dienstanweisungen/Geschaftsanweisungen

30

nach
Aufhebung

bei der
entsprechenden
Einrichtung

Dienstbesprechungen, Niederschriften (Protokolle)

78.4

Dienstfahrzeuge

nach
Stilllegung

bei dem
betreffenden
Mitarbeiter

Dienstreisegenehmigungen

21.3 (Pfarrer); bei
dem betreffenden
Mitarbeiter

Dienstreisekosten

10
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
Personalakte |Disziplinarakten (sofern die Vorkommnisse von erheblicher dauernd archivwiirdig

Bedeutung fur die berufliche Laufbahn des Betroffenen sind
oder das Leben der eigenen Koérperschaft beeinflusst haben)

08.04.2025




Seite 6 von 34

Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
78.7 Ehrenamtliche Tatigkeit - Abrechnungen fiir Mandatstrager 10
20 (Allgemein) |Ehrenzeichen und Orden (kirchliche) dauernd archivwiirdig
33.2 (KGR-
Mitglieder)
39.8
(Ehrenamtliche)
bei den jeweiligen
Mitarbeitern
52.7 Eigene kirchenmusikalische Veranstaltungen, z.B. 30
Konzerte
72 Einheitsbewertung dauernd
bei der Einladungen zu Veranstaltungen, an denen die Gemeinde - nicht
betreffenden (usw.) nicht selbst beteiligt ist. aktenrelevant
Institution
40.07 Elementarschadensversicherung 30
Entgeltmeldungen in der Sozialversicherung und 6 nach Austritt §257 HGB
Zusatzversorgung (ZVK) und 8147 AO
78.4 Erbbaurechtsvertrage dauernd nach archivwirdig
(K.gemeinden) Erldschen
72 (Pfarrguts- der Erlaubnis
verwaltung)
30.5 Ereignisse, besondere dauernd archivwirdig
78.7 Eréffnungsbilanzen dauernd HHO § 61
40.01 (allgemein); |Errichtung (eigener) kirchlicher Gebaude dauernd
beim jeweiligen
Gebdude
55.7 Erwachsenenbildung: Konzeption, Veranstaltungen, dauernd
Berichte, Projekte, Statistiken
20 (allg.) Erziehung - Elterngeld, Erziehungsgeld 5
beim jeweiligen |Fahrnisverzeichnis dauernd archivwirdig
Gebdude
78.4 Fahrtenbilcher 10
78.7 Fahrtkostenerstattungsunterlagen 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
55.5 Familienarbeit: Konzeption, Programme, Berichte, dauernd
Projekte, Statistiken
91.2 Festschriften dauernd nur die archivwirdig
eigene
Gemeinde
betreffend
40.04 (allg., Feuerschau 30
Schutzmaf3nah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude
40.0 Feuerschutz 10 siehe auch
Brandschutz
40.07 Feuerversicherung 30
93 Findbuch (zum Archiv) dauernd
Personalakte  |Fort- und Weiterbildungsnachweise (intern) 6
55.3 Frauenarbeit: Konzeption, Programme, Berichte, dauernd
Projekte, Statistiken
78.4 Freiwilliger Gemeindebeitrag dauernd nur summarische
Ubersichten
78.4 Freiwilliger Gemeindebeitrag, Unterlagen iiber die Erhebung 10
48 Friedhofe dauernd

Flahrungszeugnis

darf nicht auf die
Personalakte,
sondern
darf nur
angeschaut
und muss dann
zuriickgeschickt
werden
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
40.07 Gebaudebrandversicherung 30
40.02 Gebaudepflege, Kunstpflege und Denkmalpflege dauernd
40 (allg.); beim [Geb&udereinigung 10 nach HHO § 61,
jeweiligen Entlastung AO § 147
Gebaude
77.6 Gehalt - Gehaltslisten / Stammbléatter 6 angelehnt an
§ 41 EStG;
§ 195 BGB
78.7 Gehaltsunterlagen - fur Jahresabschluss relevant 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
91.8 Gemeindebriefe (eigene) dauernd archivwuirdig;
digital
aufbewahren
sowie ein
Papierexemplar
30.9 Gemeindegliederverzeichnis, Gemeindegliederkartei 0 kann vernichtet
werden
35.9 Gemeindekreise (Zielsetzung, Veranstaltung, dauernd archivwirdig
Arbeitsberichte)
11.5 Gerichtliche Vergleiche/Urteile 30/dauernd falls dauernde
Rechtsverhaltnis-
se oder
historische
Belange beruhrt
werden bzw.
Einfluss auf die
eigene
Kdrperschaft
vorliegt: dauernd
bei der jeweiligen |Geschéaftsanweisungen/Dienstanweisungen 30 nach
Berufsgruppe Aufhebung
bzw.
Neufassung
73 (Stiftungen, |Geschéftsberichte, eigene dauernd archivwirdig;
Unternehmen der Archivierung:
Landeskirche, mindestens
Beteiligungen) 1 Exemplar
15.10 Geschéftsordnungen dauernd
(Dekanatamt)
32.0 (Pfarramt)
15.10 Geschaftsverteilungsplane dauernd archivwirdig
(Dekanatamt)
32.0 (Pfarramt)
18.0 Gesellschaftspolitische Arbeit dauernd archivwirdig
51.26 Gestaltung des Konfirmandenunterrichts (nur eigene dauernd archivwirdig
Arbeit)
62.5 (weiter Gestaltung des Religionsunterrichts(nur eigene Arbeit) dauernd archivwirdig
spezifizieren nach
Schulart)
78.7 Gewinn- und Verlustrechnung dauernd in Papierform
bei dem Glockenunterhaltung dauernd archivwurdig
betreffenden
Gebéude
30.8 (Gemeinde- |Glickwiinsche 2 hdéchstens 2
glieder) Jahre, d.i.
39.0 Weglesache
(Mitarbeiter/innen
im kirchlichen
Leben)
53.68 (Seelsorge
an alten
Menschen)
50.2 Gottesdienstplane; Gottesdienstbesuch; Gottesdienstkonzept dauernd archivwiirdig
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
71 Grundsteuer - Bescheide - nach Feststellung
der
Jahresrechnung,
Einzelbescheide
evtl. zu den
Veranlagungs-
akten
71 Grundsteuer - Veranlagungsakten 10 geman
gesetzlicher
Aufbewahrungs-
pflicht
78.4 Grundstiicksangelegenheiten 10
78.4 Grundstickskauf, Grundstucksverkauf dauernd
Grindung/Auflésung und Organisation einer dauernd
kirchlichen Kérperschaft
78.7 Gutschriften 10 wie Belege HHO § 61
76 (Landeskirche) [Haftpflicht - Haftpflichtanspriiche, abgelehnte Anspriiche, 5
20 (Jugendarbeit) [Abfindungen
76 (Landeskirche) [Haftpflicht - Haftpflichtschaden 10
20 (Jugendarbeit)
76 (Landeskirche) [Haftpflicht - Haftpflichtschadensausgleich 10
20 (Jugendarbeit)
78.7 Hauptblcher zu den Jahresrechnungen dauernd in Papierform HHO § 61
15.37 (K.bezirk) [Haushaltsplan, eigener 10/dauernd nach Vorbereitender | HHO § 61,
45.7 Entlastung Schriftverkehr AO § 147
(Diakoniestation) Uber die
78.7 (K.gemeinde) Aufstellung der
Haushaltspléane:
6J.
15.37 (K.bezirk) [Haushaltsplane, auRerordentliche Haushaltsplane des 10/dauernd jedes 10. Jahr
78.7 (K.gemeinde) [eigenen K.bezirks bzw. der eigenen K.gemeinde aufbewahren,
sonst: vernichten;
vorbereitender
Schriftverkehr
Uber die Auf-
stellung der
Haushaltsplane:
6J.
12 Hausmitteilungen 10/dauernd
bei dem jeweiligen [Hausordnung bzw. Benutzerordnung 10/dauernd evtl. archivwirdig
Gebaude
77 Haussammlungen, StraBensammlungen: Endabrechnung dauernd
bei dem jeweiligen |Hausverwaltungsunterlagen 10
Gebéude
20.6 Heilfirsorge Personal 5
bei dem jeweiligen [Heizungsanlagen 10 nach
Gebaude Aulerbetrieb-
setzung
78.4 Hypothekenakten und Unterlagen nach Abtragung der Schuld 30 nach
und Léschung im Grundbuch Ldschung
32.0 (Pfarramt) |Inventar- und Inventurunterlagen 10 nach HHO § 61;
40.0 (andere Entlastung AO § 147
kirchliche Bauten)
78.4 Jahresabschlisse/Jahresrechnungen dauernd in Papierform HHO § 61
Jahresberichte, eigene dauernd in Papierform
78.7 Journal 10 als Aufzeichnung| HHO § 61,
der taglichen AO § 147
Buchungen
55.2 Jugendarbeit und Jugendverbande: Konzeption, Programme, dauernd

Berichte, Projekte, Statistiken
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
15.5 (Dekanate) [Kammererbericht (Ubergabeprotokoll) dauernd
44.4 (Pfarramter)
78.7 Kapitalertragssteuerunterlagen 10
78.4 Kapitalvermégen dauernd
78.4 Kapitalverzeichnisse dauernd
93 Kassationsprotokolle dauernd archivwirdig
78.7 Kasse - Kassenbelege, Kassenberichte, Kassenprifberichte 10 nach Vorbereitender | HHO § 61,
Entlastung Schriftverkehr AO § 147
Uber die
Aufstellung der
Kassen-
prufungen
6J.
78.7 Kaufméannische Buchfiihrung - Bankenlisten 10 nach HHO § 61,
Entlastung AO § 147
78.7 Kaufmannische Buchfiihrung - Bilanzen dauernd HHO § 61
78.7 Kaufméannische Buchfuhrung - Gewinnrechnung und dauernd HHO § 61
Verlustrechnung
78.7 Kaufméannische Buchfiihrung - Journal 10 nach HHO § 61,
Entlastung AO § 147
78.7 Kaufméannische Buchfuhrung - Saldenliste 10 nach HHO § 61,
Entlastung AO § 147
78.7 Kaufmannische Buchfiihrung - Uberweisungstrager 6
78.4 Kaufvertrage 10, evtl. dauernd zu unterscheiden
nach Anlagegut,
evtl. auch
dauernd
55.1 Arbeit mit Kindern: Konzeption, Programme, Berichte, dauernd archivwurdig
Projekte, Statistiken
46.63 Kindergarten, An- und Abmeldungen 10 nach
Entlastung
6 Kirche und Bildung dauernd
32.1 Kirchenbucher dauernd archivwirdig
52.5 Kirchenchor und andere Chére bzw. Musikgruppen: dauernd archivwirdig
Satzung; Ordnung, Jahresplanungen
39.1 Kirchenmusiker/in (hauptamtlich): Besetzung; dauernd archivwirdig
Verabschiedung; Finanzierung der Stelle; Zeitungsausschnitte
zur Person; Stellenbeschreibung
71 Kirchensteuer, Unterlagen tiber die Erhebung / Kappung 10
Kommunale Versicherungen, An- und Abmeldungen von - sofort kassieren
Mitarbeitenden
78.7 Kontoausziige 10 Kontoausziige
sind Belege zur
Buchflihrung
Krankenhausberichte 10 betrifft nur
diakonische
Einrichtungen
45.08 Krankenpflegeverein bzw. Krankenpflegeférderverein dauerhaft
aufzubewahren
sind vor allem
Protokolle,
Satzungen,
Mitgliederlisten,
evtl. auch
Zeitungsberichte,
auch wenn sie
schon élter als 10
Jahre sind
Personalakte  |Krankmeldungen 5
77 Kreditorenbuchhaltung 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
Personalakte  |Kiindigung eines Arbeitsverhaltnisses wie Personalakte in Papierform
aufbewahren
91.6 Kulturarbeit, kulturelle Aktivitaten dauernd nur die archivwurdig
eigene
Gemeinde
betreffend
78.7 Lastschriften 10 wie Belege HHO § 61,
AO § 147
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
78.7 Lieferscheine 8 nach falls Bestandteil | HHO & 61;
Entlastung des AO § 147
Buchungsbe-
legs, ansonsten
vernichten
78.7 Lohnjournale (soweit fir Jahresabschluss relevant) 10 nach HHO § 61,
Entlastung AO § 147
77 Lohnkonto, Lohnkonto, Lohnlisten 6/10 wenn zur angelehnt an
Abstimmung in | AO 8 147;;
der SGB IV §28f
Buchfuhrung
verwendet, auch
10 Jahre
77 Lohnnachweise Uber die Arbeitsstunden und das an 5 § 165 SGB
den Arbeitnehmer geleistete Entgelt VIl
77 Lohnsteuerdokumente 10 8§41 EStG,
§195 BGB
77 Lohnzettel -
55.4 Mannerarbeit: Konzeption, Programme, Berichte, dauernd
Projekte, Statistiken
47 bzw. 78.7 Mietvertrag; Pachtvertrag 10 nach Kurzfristige
Beendigung | Vermietungen/
des Miet- Raumnutzungs-
bzw. vereinbarungen:
Pachtver- 10 Jahre
héltnisses (begrindende
Unterlage zur
Rechnung)
47 bzw. 78.7 Mietangelegenheiten 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
77 Mindestlohn: Nachweise Uber Mindestlohnzahlungen 2 Mindestlohng
esetz
35.4 Missionarische Aktivitaten dauernd
78.4 Nachlass (Nachlasse), Schenkungen, Verméachtnisse: dauernd
Ubernahme an Kirchengemeinden und -bezirke
47 bzw. beim  [Nebenkostenabrechnungen 10 nach HHO § 61,
jeweiligen Entlastung AO § 147
Gebaude
bei den jeweiligen |Niederschriften und Verhandlungen der kirchlichen dauernd
Korperschaften, [Koérperschaften, inrer Organe und Ausschiisse,
Organen und  |Protokollbiicher
Ausschiissen
beim jeweiligen |Nutzung der eigenen kirchlichen Geb&aude dauernd archivwirdig
Gebéude
91.8 Offentlichkeitsarbeit dauernd archivwiirdig
77 (Opfer) Opferaufkommen dauernd nur summarische
Ubersichten
Patientenakten 10/20 nach bei verzogenen/
Auszug bzw. | verstorbenen
Tod Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen

Minderjéhrigen
20 Jahre; betr.

nur diakonische
Einrichtungen
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-

(= Jahre) nahmen lage

Personalakten kirchlicher Mitarbeiter, die Uberwiegend nur mit 5 von M :

- . - B afllgeblich
Sachbearbeiterfunktionen, unselbsténdigen und Todesjahr an ist die
Hilfsfunktionen betraut waren bzw. nach

Ausschluss-
Fortfall von frist
Anspriichen gem. § 37
TVoD; fiir
Sachver-
halte, die
nicht der
Ausschluss-
frist
unterliegen,
die regelmafi
ge Verjah-
rungsfrist
gem. § 195
BGB.
Personalakten tber Versorgungsleistungen, sofern ein 10 von der
Wiederaufleben der Anspriiche entfallt letzten
Versorgungs-
leistung an
Personalakten tber Versorgungsleistungen, sofern ein 30 von der
Wiederaufleben der Anspriiche mdglich ist letzten
Versorgungs-
leistung an
Personalakten von Personen in leitenden Stellungen und/oder dauernd
mit wichtigen Funktionen
Personalbeiakten (Personalhilfs- oder -nebenakten) tber 5
Beihilfen, Unterstiitzungen, Urlaub, Dienstbefreiung,
Vertretungen, Krankmeldungen und Gesundmeldungen
31.2 Pfarrstellenbesetzungen: Dienstiibergabeprotokolle; dauernd
Abschiedsbriefe bzw. BegriiRungsbriefe; Einfiihrungs- bzw.
Abschiedsgottesdienst; Zeitungsberichte; Vakanzregelung;
Ausschreibung; Stellenbeschreibung
Pflegedokumentation bzw. Krankenhausdokumentation 10/20 nach Auszug| bei verzogenen/
bzw. Tod verstorbenen
Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen
Minderjéahrigen
20 Jahre; betr.
nur diakonische
Einrichtungen
52.6 Posaunenchor: Satzung; Ordnung; Jahresplanungen dauernd
91.8 Pressearbeit: Pressemeldungen, Presseberichte, dauernd archivwurdig
Zeitungsausschnitte, Beziehungen zur Presse
Protokolle siehe Niederschriften
beim jeweiligen |Prozessakten (sofern keine dauernden Rechtsverhéltnisse 30 Rechtskraft |evtl. archivwiirdig
Vorgang oder historische Belange berihrt sind) des Urteils
11.5 Prozesse vor den ordentlichen Gerichten, die dauernde dauernd
(Kirchenrecht) [Rechtsverhaltnisse oder historische Belange beriihren bzw.
Einfluss auf die eigene Korperschaft haben
Prufungsunterlagen dauernd nichtin
Personal-
akten!
78.7 Rechnungsbelege - sonstige 10 nach Entlastung | HHO 8§ 61,
AO § 147
78.4 Rechnungsbelege zu au3erordentlichen Haushaltsplanen dauernd Buchfuhrungs-
(Wanderbeilagen) unterlagen
15.37 (K.bezirk) [Rechnungsfiihrung, Rechnungslegung, Rechnungspriifbericht, dauernd Vorbereitender
78.7 (K.gemeinde) | Stellungnahme Schriftverkehr
Uber die
Aufstellung
der Rechnungs-
prifungen: 6 J.
50.2 Regelmafige und besondere Gottesdienste, Beichte, dauernd archivwirdig
Abendmabhlsfeiern
78.7 Reisekostenabrechnung 10
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
Rezepte, Verordnungen, Rechnungsduplikate - Arztliche 10
Firsorge
91.2 Rundschreiben, Landeskirche - digital vorhanden,
s. DLP
68 Rundschreiben tGberértlicher kirchlicher Werke, Einrichtungen 2
und Vereine
78.7 Sachbucher dauernd HHO § 61
78.7 Saldenlisten 10 nach HHO § 61,
Entlastung AO § 147
76 Sammelversicherungsvertrag Landeskirche 30 nach Ablauf
der Versi-
cherung bzw.
Schadens-
regulierung
15.03 (K.bezirk) |[Satzungen dauernd

30.0 (K.gemeinde,
Ortssatzung)
55.2
(Jugendverein)
73 (Stiftung)
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
78.7 Schenkungsurkunden und -vertrage, Legate 30/dauernd
61 Schulen in eigener Tragerschaft dauernd dauernd
aufzubewahren:
Organisation,
Statistik,
Jahresberichte,
Schulveranstal-
tungen,
Zweitschriften der
Abgangs- und
Abschluss-
zeuanisse
54 (weiter Seelsorge an verschiedenen Personengruppen dauernd archivwirdig
spezifizieren nach [(soweit das Beichtgeheimnis die Aufbewahrung nicht
Personengruppe) |ausschlief3t)
bei den jeweiligen |Sitzungsniederschriften, Protokolle (wichtige Gremien) dauernd archivwirdig
Korperschaften,
Organen und
Ausschiissen
55.9 Sonstige Zielgruppenarbeit:Konzeption, Programme, dauernd archivwirdig
Berichte, Projekte, Statistiken
Personalakte |Sozialversicherungsunterlagen 10
78.7 Spendenbelege 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
911 Statistik: Berichte aus dem eigenen Amts- und dauernd archivwurdig
Aufgabenbereich
91.1 Statistische Berichte, Auswertungen 30/dauernd Unterlagen tber
die Erstellung
statistischer
Berichte: 5 J.
91.1 Statistische Erhebungen (Einzelbdgen) 10
bei der jeweiligen |Stellenausschreibungen 5 auch langer, aus
Stelle personalwirt-
schaftlichen
Grunden
Stellenerrichtung, Stellenbesetzung, Stellenbewertung dauernd archivwirdig
31.00 Stellenplane dauernd archivwirdig
(Pfarrstellen)
33.00 Stellenplane dauernd archivwirdig
(Pfarrstellen)
31.00 Stellenplanunterlagen 30
71 Steuerakten 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
73 Stiftungen (eigene), Stiftungsvermogen dauernd
78.7 Stundenzettel 2
44.5 Ubergabeprotokoll Pfarramt an Nachfolger dauernd archivwirdig
beim jeweiligen |Ubergabeprotokoll Wohnung an Vermieter 10 nach
Gebaude Vertragsende
44.4 Ubergabeprotokoll Kammerer (K&mmererbericht) dauernd archivwiirdig
Uberweisungsschein (medizinischer Bereich, Pflege) 1
20 (allg.); 78.7 |Umzugskosten 3 Verjahrung
von Geldan-
sprichen:
3 Jahre
Umzugsmeldungen 2 Ausschluss-
frist § 8
Abs. 4
Umzugs-
kosten-
verordnung
(UzKVO):
2 Jahre
Unfélle - Unfallakten 30
26 Unterlagen der Mitarbeitervertretung (Wahl, Rechen- dauernd archivwirdig

schaftsberichte, Zusammenarbeit mit MAV)
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
Unterlagen von geschichtlicher, rechtlicher oder kultureller dauernd z. B. Uber
Bedeutung Ausstattung und
Instandsetzung
der Orgel,
Glocken, Vasa
sacra und andere
Kunstgegen-
sténde:
archivwiirdig
beim jeweiligen |Urlaubsantrage 2
Mitarbeiter
beim jeweiligen |Urlaubslisten 2
Mitarbeiter
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
11.8 Veranstaltungen, Feste und Feiern von Bedeutung fir die dauernd
(Landeskirche) |Kirchengeschichte/Jubilaum
30.5
(Ortsgeschichte)
35.2 (K.gemeinde)
47 Verbrauchskostenabrechnungen 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
68 Vereine: Uberértliche: Rundschreiben 2
je nach Vereine: ortliche (kirchliche): Mitgliedsantrage, Kundigungen 10
Sachgebiet der Mitgliedschaft, Anderung der Mitgliedsdaten
(Adressanderung, Anderung der
Kontodaten etc.)
je nach Vereine: ortliche (kirchliche): Protokolle, Veranstaltungen, dauernd archivwirdig
Sachgebiet Jubilaen, wichtige Dinge
je nach Vereine: ortliche (nichtkirchliche) 10
Sachgebiet
50.0 Verletzungen des Sonn- und Feiertagschutzes dauernd archivwiirdig
78.4 Verméachtnisse dauernd
47 bzw. 78.4  |Vermietung 10 nach
Vertrags-
ende
78.7 Vermoégensnachweise, Bilanzen dauernd in Papierform HHO § 61
78.4 Vermodgensverzeichnis und Kapitalverzeichnis dauernd
78.4 Verpachtungen 10 nach
Vertrags-
ende
20 Versicherungen - Versicherungsakten (Versicherungsscheine 30 nach Ablauf
(Mitarbeiterlnnen |und Schriftwechsel) der Versi-
der Kirche, allg.); cherung bzw.
40.07 (kirchliche Schadens-
Gebaude); regulierung
siehe auch bei der
betr. Einrichtung/
Gebaude/Objekt
Personalakte |Versorgungsakten 10/30 10 Jahre
nach der
letzten
Zahlung bzw.
30 bei
Mdglichkeit
eines
Wiederauf-
lebens des
Versorgungs-
anspruches
Personalakte |Versorgungsbeziige 6 nach der
letzten
Zahlung
je nach Vertrag (notariell) dauernd archivwirdig;
Sachgebiet in Papierform
aufbewahren
78.7 Verwahrbiicher und Vorschussbuicher 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Verwendungsnachweise fiir éffentliche Zuschiisse 10
(sofern keine anderen Fristen vorgeschrieben sind)
15.5 (K.bezirk) |Visitationsunterlagen dauernd archivwirdig
32.5 (K.gemeinde)
78.4 Vortragsbuch (samt Unterlagen) dauernd
15.31 (K.bezirks- |Wahlen kirchlicher Kérperschaften, ihrer Organe und dauernd nur eigene; nur
synode) Ausschiisse Wahlvorschlage,
33.1 Protokolle des

(K.gemeinderat)

Wahlaus-
schusses mit
Wahlergebnis,
Verpflichtungen
und Unterlagen
Uber
Veranderungen
wahrend
Wahlperiode
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
Wahlunterlagen (Unterlagen liber die Durchfiihrung zu Wahlen 2
kirchlicher Kérperschaften)
78.4 Wanderbeilagen (Vortragsbuch, Bestandsverzeichnisse, dauernd
Stiftungsverzeichnis)
beim jeweiligen |Wartungsberichte um Uberblick zu
Gebaude haben,
Empfehlung:
Aufbewahrung
der letzten 3-4
Jahre
beim jeweiligen |Wartungsvertrage 10 nach
Gebéaude bzw. 92 Vertrags-
(IT-Geréte) oder ende
32.6 (Kopierer
Pfarramt)
Personalakte |Weiterbildungsnachweise (intern) 6
78.4 Wertpapiere 20
78.7 Zahlungsverkehr 10
78.7 Zeitbuch 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
Personalakte |Zusatzversorgung, (ZVK) Versichertenakten 30 § 257 HGB
und §147 AO
78.4 Zuwendungsakten 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.4 Zweckgebundene Zuweisungen 10 nach HHO § 61,
Entlastung AO § 147
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Aktenzeichen

Stichwort

Aufbewah-
rungsfrist
(=Jahre)

Frist-
beginn

Bemerkun-
gen / Aus-
nahmen

Rechts-
grund-
lage

A. Grundsatzlich: Was ist aufzubewahren?

Grundsatzlich gilt fir Dekanat- und Pfarramter mit Blick auf
historisch bedeutsame Dokumente folgender Grundsatz:
Dauerhaft aufzubewahren sind diejenigen Dokumente, die
Ortsbezug aufweisen bzw. das kirchliche Leben im
Kirchenbezirk bzw. vor Ort dokumentieren. Mit Blick auf den
Aktenplan sind dies insbesondere die Hauptgruppen:

3 - Kirchengemeinde

4 - Kirchliche Gebaude

5 - Kirchliches Leben

7 - Finanzen (fallt tiberwiegend in die Zusténdigkeit der
Kirchenpflegen)

9 - Offentlichkeitsarbeit

B. Was kann in jedem Fall vernichtet werden?

Amtsblatter und Rundschreiben

Amtsblatter: Die Amtsblatter der Evangelischen Landeskirche
in Wirttemberg brauchen zukiinftig weder gebunden noch
dauerhaft aufbewahrt werden. lhre Aufbewahrung vor Ort
richtet sich ausschlief3lich nach pragmatischen
Geschichtspunkten. Die Entscheidung obliegt der
Stelleninhaberin bzw. dem Stelleninhaber. Die Amtsblatter ab
2003 konnen im Dienstleistungsportal der Landeskirche unter
http://imww.service.elk-wue.de/amtsblatt recherchiert und
eingesehen werden.

Rundschreiben: Rundschreiben des Evang. Oberkirchenrats
sollen nicht zu den Akten genommen werden, da sie Uber eine
Datenbank (Internetadresse: http://www.service.elk-
wue.de/rundschreiben) recherchierbar sind. Empfohlen wird,
Rundschreiben, die zur Erledigung dienstlicher Belange haufig
bendtigt werden, in geeigneten Handakten zu fuhren.

Zeitungen und Zeitschriften

Sind — mit Ausnahme des Gemeindebriefs der eigenen
Gemeinde — grundsatzlich nicht aufbewahrungswirdig. Dazu
zahlen auch ,Fir Arbeit und Besinnung*, ,beraten und
beschlossen®, sonstige Zeitschriften bzw. die Protokolle der
Landessynode. Wie lange sie vorratig gehalten werden sollen,
richtet sich ausschlief3lich nach pragmatischen
Gesichtspunkten. Die Entscheidung obliegt der
Stelleninhaberin/ dem Stelleninhaber.

Drucksachen und Kleinschrifttum

Drucksachen und Kleinschrifttum sind nur dann von
dienstlicher Relevanz, wenn sie im organischen
Sachzusammenhang mit der Téatigkeit des betreffenden Amtes
stehen. Sie sind aul3erhalb der Registratur in geeigneter Form
solange aufzubewahren, wie dies von der jeweiligen
Amtsinhaberin / dem jeweiligen Amtsinhaber als zweckmaRig
erachtet wird. Grundsétzlich sind Druckerzeugnisse jingeren
Erscheinungsdatums, soweit sie nicht von der eigenen
Kirchengemeinde oder dem eigenen Kirchenbezirk
herausgegeben wurden (z.B. Festschriften oder
Gemeindebriefe), nicht dauerhaft aufbewahrungswirdig.

C. Historische Pfarrbibliothek

Bucher und Zeitschriften (alter als 1800) der Historischen
Pfarrbibliothek durfen weder veréuRert noch vernichtet
werden. Sollten Sie Beratungsbedarf haben oder an die
Bibliothek abgeben wollen, wenden Sie sich bitte an die
Landeskirchliche Zentralbibliothek. Eine Abgabe (auch unter
Eigentumsvorbehalt) an kommunale oder sonstige Archive
bzw. Bibliotheken ist nicht statthaft.
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
Anlage 7b: Verzeichnis der
Aufbewahrungsfristen, nach
Aktenzeichen sortiert
Aktenzeichen |Stichwort (Betreff) Aufbewah- Frist- Bemerkungen / Rechts-
rungsfrist beginn Ausnahmen grundlage
(=Jahre)
11.5 Gerichtliche Vergleiche/Urteile 30/dauernd falls dauernde
Rechtsverhaltnis-
se oder
historische
Belange berthrt
werden bzw.
Einfluss auf die
eigene
Kdrperschaft
vorlieat: dauernd
11.5 Prozesse vor den ordentlichen Gerichten, die dauernde dauernd
(Kirchenrecht) [Rechtsverhaltnisse oder historische Belange beriihren bzw.
Einfluss auf die eigene Korperschaft haben
11.65 Austrittserklarungen 30 Verwaltungs-
vorschrift des
Innen-
ministeriums
Uber das
Kirchenaus-
trittsverfah-
ren vom
08.12.2017
11.8 Veranstaltungen, Feste und Feiern von Bedeutung fiir die dauernd
(Landeskirche) |Kirchengeschichte/Jubilaum
30.5
(Ortsgeschichte)
35.2 (K.gemeinde)
12 Hausmitteilungen 10/dauernd
15.0 (Dekanat) |Amtsiibergaben dauernd
bzw. 32.0
(Pfarramt)
15.03 (K.bezirk) |Satzungen dauernd
30.0 (K.gemeinde,
Ortssatzung)
55.2
(Jugendverein)
73 (Stiftung)
15.10 Geschaftsordnungen dauernd
(Dekanatamt)
32.0 (Pfarramt)
15.10 Geschéftsverteilungsplane dauernd
(Dekanatamt)
32.0 (Pfarramt)
15.31 (K.bezirks- |Wabhlen kirchlicher Kérperschaften, ihrer Organe und dauernd nur eigene; nur
synode) Ausschiisse Wabhlvorschlage,
33.1 Protokolle des
(K.gemeinderat) Wabhlaus-
schusses mit
Wabhlergebnis,
Verpflichtungen
und Unterlagen
Uber
Veranderungen
wahrend
Wabhlperiode
15.37 (K.bezirk) [Haushaltsplan, eigener 10/dauernd nach jedes 10. Jahr HHO § 61;
45.7 Entlastung aufbewahren, AO § 147
(Diakoniestation) sonst: vernichten;
78.7 (K.gemeinde) vorbereitender
Schriftverkehr
Uber die Auf-
stellung der
Haushaltsplane:
6J.
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(=Jahre) nahmen lage
15.37 (K.bezirk) [Haushaltsplane, auf3erordentliche Haushaltsplane des 10/dauernd Vorbereitender
78.7 (K.gemeinde) [eigenen K.bezirks bzw. der eigenen K.gemeinde Schriftverkehr
Uber die
Aufstellung der
Haushaltsplane:
6J.
15.37 (K.bezirk) [Rechnungsfiihrung, Rechnungslegung, Rechnungspriifbericht, dauernd Vorbereitender
78.7 (K.gemeinde) | Stellungnahme Schriftverkehr
Uber die
Aufstellung
der Rechnungs-
prifungen: 6 J.
15.5 (Dekanate) |Kammererbericht (Ubergabeprotokoll) dauernd
44.4 (Pfarramter)
15.5 (K.bezirk) |[Visitationsunterlagen dauernd archivwiirdig
32.5 (K.gemeinde)
15.9 (K.bezirk) |Ausstellungen 30
35.2 (K.gemeinde)
18.0 Beziehungen zu staatlichen, kommunalen und partei- dauernd auch: Ausschei-
politischen Stellen, Organisationen und Einrichtungen dungsurkunden
18.0 Gesellschaftspolitische Arbeit dauernd archivwirdig
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
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Aktenzeichen

Stichwort

Aufbewah-
rungsfrist
(=Jahre)

Frist-
beginn

Bemerkun-
gen / Aus-
nahmen

Rechts-
grund-
lage

40 (allg.); beim
jeweiligen
Gebaude

Gebaudereinigung

10

nach
Entlastung

HHO § 61;
AO § 147

40.0

Feuerschutz

10

siehe auch
Brandschutz

40.01 (allg.,
Erstellung von
kirchlichen
Bauten)
40.04 (allg.,
Schutzmanah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Brandschutz

10

40.01 (allgemein);
beim jeweiligen
Gebaude

Errichtung (eigener) kirchlicher Gebaude

dauernd

40.02

Denkmalschutz

dauernd

40.02

Gebaudepflege, Kunstpflege und Denkmalpflege

dauernd

40.04 (allg.,
SchutzmaRnah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Brandbekéampfungsvorsorge

30

40.04 (allg.,
SchutzmaRnah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Brandverhitungsschau

30

40.04 (allg.,
Schutzmanah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Brand - Sicherheitsfragen

dauernd

40.04 (allg.,
Schutzmaf3nah-
men an
bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

Feuerschau

30

40.07

Elementarschadensversicherung

30

40.07

Feuerversicherung

30

40.07

Gebaudebrandversicherung

30

40.1 (allgemein)
oder beim
jeweiligen
Gebédude

Antennenanlagen

dauernd

41.9 (Gemeinde-
zentrum)
42.9
(Kirchengebaude)

Ausstattungsgegenstande (Taufe, Kanzel, Altar,
Orgel, Uhr, Kunstwerke, Denkmaéler, Vasa Sacra)

dauernd

44.4

Ubergabeprotokoll Kdmmerer (Kdmmererbericht)

dauernd

archivwirdig

44.5

Ubergabeprotokoll Pfarramt an Nachfolger

dauernd

archivwiirdig
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Aktenzeichen

Stichwort

Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
45.08 Krankenpflegeverein bzw. Krankenpflegeforderverein dauerhaft
aufzubewahren
sind vor allem
Protokolle,
Satzungen,
Mitgliederlisten,
evtl. auch
Zeitungsberichte,
auch wenn sie
schon alter als 10
Jahre sind
46.63 An- und Abmeldungen Kindergarten 10 nach
Entlastung,
46.63 Kindergarten, An- und Abmeldungen 10 nach
Entlastung
a7 Verbrauchskostenabrechnungen 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO 8§ 147
47 bzw. 78.4  |Vermietung 10 nach
Vertrags-
ende
47 bzw. 78.7 Mietvertrag; Pachtvertrag 10 nach Kurzfristige
Beendigung | Vermietungen/
des Miet- Raumnutzungs-
bzw. vereinbarungen:
Pachtver- 10 Jahre
héltnisses (begrindende
Unterlage zur
Rechnung)
47 bzw. 78.7 Mietangelegenheiten 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
47 bzw. beim  [Nebenkostenabrechnungen 10 nach HHO § 61;
jeweiligen Entlastung AO § 147
48 Friedhofe dauernd
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
50.0 Verletzungen des Sonn- und Feiertagschutzes dauernd
50.2 Gottesdienstplane; Gottesdienstbesuch; Gottesdienstkonzept dauernd
50.2 Regelméafige und besondere Gottesdienste, Beichte, dauernd
Abendmabhlsfeiern
51.26 Gestaltung des Konfirmandenunterrichts (nur eigene dauernd archivwiirdig
Arbeit)
52.5 Kirchenchor und andere Chdére bzw. Musikgruppen: dauernd archivwirdig
Satzung; Ordnung, Jahresplanungen
52.6 Posaunenchor: Satzung; Ordnung; Jahresplanungen dauernd archivwiirdig
52.7 Eigene kirchenmusikalische Veranstaltungen, z.B. 30
Konzerte
53.65 Adoptionen: Vermittlungsakten 100 gerechnet archivwiirdig Adoptions-
vom Geburts- vermittlungs-
jahr des gesetz
Kindes an (AdVermiG)
§9cAbs. 1
54 (weiter Seelsorge an verschiedenen Personengruppen dauernd
spezifizieren nach [(soweit das Beichtgeheimnis die Aufbewahrung nicht
Personengruppe) |ausschlief3t)
55.1 Arbeit mit Kindern: Konzeption, Programme, Berichte, dauernd
Projekte, Statistiken
55.2 Jugendarbeit und Jugendverbande: Konzeption, dauernd
Programme, Berichte, Projekte, Statistiken
55.3 Frauenarbeit: Konzeption, Programme, Berichte, dauernd
Projekte, Statistiken
55.4 Mannerarbeit: Konzeption, Programme, Berichte, Projekte, dauernd
Statistiken
55.5 Familienarbeit: Konzeption, Programme, Berichte, dauernd
Projekte, Statistiken
55.7 Erwachsenenbildung: Konzeption, Veranstaltungen, Berichte, dauernd
Projekte, Statistiken
5519 Sonstige Zielgruppenarbeit: Konzeption, Programme, Berichte, dauernd

Projekte, Statistiken
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Aktenzeichen [Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
78.4 Darlehen 10 Empfehlung:
10 Jahre
nach Tilgung
78.4 Darlehen: Schriftverkehr zur Aufnahme und Kiindigung dauernd
78.4 Dienstfahrzeuge 5 nach
Stilllegung
78.4 Fahrtenbicher 10
78.4 Freiwilliger Gemeindebeitrag dauernd nur summarische
Ubersichten
78.4 Freiwilliger Gemeindebeitrag, Unterlagen Uber die Erhebung 10
78.4 Grundstiicksangelegenheiten 10
78.4 Grundstickskauf, Grundstuicksverkauf dauernd
78.4 Hypothekenakten und Unterlagen nach Abtragung der Schuld 30 nach
und Léschung im Grundbuch Loschung
78.4 Jahresabschlusse/Jahresrechnungen dauernd in Papierform HHO § 61
78.4 Kapitalvermdgen dauernd
78.4 Kapitalverzeichnisse dauernd
78.4 Kaufvertrage 10, evtl. dauernd zu unterscheiden
nach Anlagegut,
evtl. auch
dauernd
78.4 Nachlass (Nachlasse), Schenkungen, Verméchtnisse: dauernd
Ubernahme an Kirchengemeinden und -bezirke
78.4 Rechnungsbelege zu auf3erordentlichen Haushaltsplanen dauernd Buchfuhrungs-
(Wanderbeilagen) unterlagen
78.4 Verméchtnisse dauernd
78.4 Vermogensverzeichnis und Kapitalverzeichnis dauernd
78.4 Verpachtungen 10 nach
Vertrags-
ende
78.4 Vortragsbuch (samt Unterlagen) dauernd
78.4 Wanderbeilagen (Vortragsbuch, Bestandsverzeichnisse, dauernd
Stiftungsverzeichnis)
78.4 Wertpapiere 20
78.4 Zuwendungsakten 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.4 Zweckgebundene Zuweisungen 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.4 (K.gemeinden|Burgschaften 30
und K.bezirke)
72 (Landeskirche)
78.4 Erbbaurechtsvertrage dauernd nach archivwiirdig
(K.gemeinden) Erléschen
72 (Pfarrguts- der Erlaubnis
verwaltung)
78.7 Abrechnungsjournal 10 nach HHO § 61,
Entlastung 8§ 147 Ab-
gabenord-
nung (AO);
AO § 147
78.7 Bankausziige (Kontoausziige) 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Bauabrechnung - Ausfuhrungspléne 20/dauernd nach Bauabrechnun- | HHO § 61
Entlastung gen 20 Jahre;
Ausfiihrungspla-
ne dauernd
78.7 Beilagen zu den Kirchenpflegrechnungen 10 nach
Rechnungs-
prifung
78.7 Belege - Belege der Jahresrechnung 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Belege (soweit keine Dauerbelege), sonstige Blicher zur 10 nach HHO 8§ 61;
Rechnungsfiihrung, Nachweise der nicht abgewickelten Entlastung AO § 147
Verwahrgelder und Vorschiisse (nach Entlastung)
78.7 Bestellscheine, Bestellblicher 5 nach
fachlicher
Priifung
78.7 Betriebskostenabrechnungen 10
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Aktenzeichen [Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
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78.7 Bilanzen, Vermégensnachweise, Sondervermdgen dauernd in Papierform HHO § 61
78.7 Buchungsbelege 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO 8§ 147
78.7 Debitorenliste 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Depotausziige 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO 8§ 147
78.7 Ehrenamtliche Tatigkeit - Abrechnungen fiir Mandatstrager 10
78.7 Er6ffnungsbilanzen dauernd HHO § 61
78.7 Fahrtkostenerstattungsunterlagen 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Gehaltsunterlagen - fur Jahresabschluss relevant 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO 8§ 147,
§195 BGB
78.7 Gewinn- und Verlustrechnung dauernd in Papierform
78.7 Gutschriften 10 wie Belege § 61 HHO
78.7 Hauptbicher zu den Jahresrechnungen dauernd in Papierform HHO § 61
78.7 Journal 10 als Aufzeichnung| HHO 8§ 61,
der taglichen AO § 147
Buchungen
78.7 Kapitalertragssteuerunterlagen 10
78.7 Kasse - Kassenbelege, Kassenberichte, Kassenprifberichte 10 nach Vorbereitender | HHO § 61;
Entlastung Schriftverkehr AO § 147
Uber die
Aufstellung der
Kassen-
prifungen
6J.
78.7 Kaufméannische Buchfiihrung - Bankenlisten 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Kaufmannische Buchfiihrung - Bilanzen dauernd HHO § 61
78.7 Kaufméannische Buchfihrung - Gewinnrechnung und dauernd HHO § 61
Verlustrechnung
78.7 Kaufmannische Buchfiihrung - Journal 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Kaufméannische Buchfiihrung - Saldenliste 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Kaufménnische Buchfiihrung - Uberweisungstrager 6
78.7 Kontoausziige 10 Kontoausziige
sind Belege zur
Buchfiihrung
78.7 Lastschriften 10 wie Belege HHO § 61;
AO § 147
78.7 Lieferscheine 8 nach falls Bestandteil | HHO § 61;
Entlastung |des Buchungsbe-| AO § 147
legs, ansonsten
vernichten
78.7 Lohnjournale (soweit fiir Jahresabschluss relevant) 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Rechnungsbelege - sonstige 10 nach Entlastung | HHO 8§ 61;
AO § 147
78.7 Reisekostenabrechnung 10
78.7 Sachbiicher dauernd HHO § 61
78.7 Saldenlisten 10 nach HHO 8§ 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Schenkungsurkunden und -vertrage, Legate 30/dauernd
78.7 Spendenbelege 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
78.7 Stundenzettel 2
78.7 Vermdgensnachweise, Bilanzen dauernd in Papierform HHO § 61
78.7 Verwahrbiicher und Vorschussbuicher 10 nach HHO § 61;
Entlastung AO § 147
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rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
(= Jahre) nahmen lage
bei dem jeweiligen [Bauabrechnung - Baugenehmigungen 20/dauernd nach Bauabrechnung- | HHO § 61
Gebaude Entlastung en 20 Jahre;
Baugenehmigun-
gen dauernd
bei dem jeweiligen |Bauabrechnung - Bautagebuch dauernd archivwiirdig HHO § 61
Gebaude
bei dem jeweiligen [Baubicher 20 HHO § 61
Gebaude
bei dem jeweiligen |Bauplane dauernd archivwirdig
Gebaude
bei dem jeweiligen |Bauunterhaltung 20 Instandsetzungs-
Gebaude arbeiten ohne
Architekten- und
Ingenieur-
leistungen
bei dem jeweiligen |Bauunterhaltung dauernd Instandsetzungs-
Gebaude arbeiten mit
Architekten- und
Ingenieur-
leistungen
bei dem jeweiligen |Belege Baubiicher 20 nach HHO § 61
Gebaude Entlastung
bei dem jeweiligen [Brand - Brandfélle dauernd
Gebéaude
bei dem jeweiligen [Hausordnung bzw. Benutzerordnung 10/dauernd
Gebéaude
bei dem jeweiligen [Hausverwaltungsunterlagen 10
Gebéaude
bei dem jeweiligen [Heizungsanlagen 10 nach
Gebéaude Aulerbetrieb-
setzung
bei den jeweiligen |Niederschriften und Verhandlungen der kirchlichen dauernd
Korperschaften, [Koérperschaften, inrer Organe und Ausschiisse,
Organen und  |Protokollbiicher
Ausschiissen
bei den jeweiligen | Sitzungsniederschriften (wichtige Gremien) dauernd
Korperschaften,
Organen und
Ausschiissen
bei der jeweiligen |Arbeitszeitlisten/-nachweise 6 §16 Abs. 2
Berufsgruppe Arbeitszeit-
gesetz
(ArbZG)
bei der jeweiligen |Geschéaftsanweisungen/Dienstanweisungen 30 nach
Berufsgruppe Aufhebung
bzw.
Neufassung
bei der jeweiligen |Bewerbungen - abgelehnte max. 3 Monate [ nach Bewer- DSG-EKD
Einrichtung bungsverfah-
Bewerbungen - angenommene solange der/die ren
Mitarbeitende im
bei der jeweiligen |Dienstbesprechungen, Niederschriften (Protokolle) 5
Einrichtung
bei der jeweiligen |Angebote - berticksichtigte 10 nach HHO § 61;
MaRnahme Entlastung AO § 147
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rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
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bei der jeweiligen [Angebote - unberiicksichtigte 10 nach
MaRnahme Entlastung
bei der jeweiligen |Auftrage - Auftragszettel - nur bis zum HHO § 61,
MaRnahme Eingang der +N539A0 §
Rechnung 147
(vgl. 8147 AO)
bei der jeweiligen |Ausschreibungsunterlagen, soweit nicht Hauptakte 10 evtl. auch langer,
MaRnahme je nach
bei der jeweiligen |Stellenausschreibungen 5 auch langer, aus
Stelle personalwirt-
schaftlichen
Grinden
beim jeweiligen |Wartungsberichte um Uberblick zu
Gebéaude haben,
Empfehlung:
Aufbewahrung
der letzten 3-4
Jahre
beim jeweiligen |Wartungsvertrage 10 nach
Gebaude bzw. 92 Vertrags-
(IT-Gerate) oder ende
32.6 (Kopierer
Pfarramt)
beim jeweiligen |Berechtigung und Verpflichtungen Dritter zu besonde- dauernd
Gebaude ren Leistungen (Baulast, Ablésungen)
beim jeweiligen |Fahrnisverzeichnis dauernd
Gebéaude
bei dem jeweiligen |Glockenunterhaltung dauernd
Gebéaude
beim jeweiligen |Nutzung der eigenen kirchlichen Geb&ude dauernd
Gebdude
bei dem jeweiligen | Dienstanweisungen/Geschéaftsanweisungen 30 nach
Mitarbeiter Aufhebung
bei dem jeweiligen |Dienstreisegenehmigungen 5
Mitarbeiter
bei dem jeweiligen |Urlaubsantrage 2
Mitarbeiter
bei dem jeweiligen [Urlaubslisten 2
Mitarbeiter
bei dem jeweiligen |Prozessakten (sofern keine dauernden Rechtsverhdltnisse 30 Rechtskraft
Vorgang oder historische Belange berihrt sind) des Urteils
bei der jeweiligen |Einladungen zu Veranstaltungen, an denen die Gemeinde - nicht
Institution (usw.) nicht selbst beteiligt ist. aktenrelevant
je nach Vereine (Ortliche, kirchliche): Mitgliedsantrage, Kiindigungen 10
Sachgebiet der Mitgliedschaft, Anderung der Mitgliedsdaten
(Adressanderung, Anderung der
Kontodaten etc.)
je nach Vereine (0rtliche, kirchliche): Protokolle, Veranstaltungen, dauernd
Sachgebiet Jubilden, wichtige Dinge
je nach Vereine (Ortliche. nichtkirchliche) 10
Sachgebiet
je nach Vertrag (notariell) dauernd archivwirdig;
Sachgebiet in Papierform
aufbewahren
Personalakte |Altersversorgung, betriebliche, Unterlagen dazu i.d.R. 6
Personalakte |Arbeitsmedizinische Untersuchungen 10
Personalakte |Arbeitsunfahigkeitsnachweise 5
Personalakte |Aufhebungsvertrag wie Personalakte in Papierform Schriftform
aufbewahren ist vorge-
schrieben
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Aktenzeichen |Stichwort Aufbewah- Frist- Bemerkun- Rechts-
rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
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Personalakte |Beihilfen (z.B. Altersgeld, Hinterbliebenengeld) 10 nach der
letzten
Versorgungs-
leistung
Personalakte |Disziplinarakten (sofern die Vorkommnisse von erheblicher dauernd archivwiirdig
Bedeutung fur die berufliche Laufbahn des Betroffenen sind
oder das Leben der eigenen Koérperschaft beeinflusst haben)
Personalakte Fort- und Weiterbildungsnachweise (intern) 6
Personalakte Krankmeldungen 5
Personalakte  |Kiindigung eines Arbeitsverhaltnisses wie Personalakte in Papierform
aufbewahren
Personalakte |Sozialversicherungsunterlagen 10
Personalakte |Versorgungsakten 10/30 10 Jahre
nach der
letzten
Personalakte |Versorgungsbeziige 6 nach der
letzten
Zahlung
Personalakte |Weiterbildungsnachweise (intern) 6
Personalakte |Zusatzversorgung (ZVK), Versichertenakten 30 §257 HGB
und §147 AO
Angestelltenversicherung (wenn Buchungsbelege) 10
Arztliche Fursorge (Rezepte, Verordnungen, 10
Rechnungsduplikate)
Belege von geschichtlicher, rechtlicher, kultureller oder dauernd z. B. Uber
sonstiger Bedeutung Ausstattung und
Instandsetzung
der Orgel,
Glocken, Vasa
sacra und andere
Kunstgegen-
sténde:
archivwirdig
Betreutenakten 10 SGB IV §
110 Abs. 2
Bewohnerakten/Patientenakten/Pflegedokumentation 10/20 nach Auszug| bei verzogenen/
bzw. verstorbenen
nach Tod | Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen
Minderjéhrigen
20 Jahre; betr.
nur diakonische
Einrichtungen
Entgeltmeldungen in der Sozialversicherung und 6 nach Austritt §257 HGB
Zusatzversorgung (ZVK) und 8147 AO
Flahrungszeugnisse -- darf nicht auf
die
Personalakte,
sondern
darf nur
angeschaut
und muss dann
zurtickgeschickt
werden
Grundung/Auflésung und Organisation einer dauernd
kirchlichen Korperschaft
Jahresberichte, eigene dauernd in Papierform
Kommunale Versicherungen, An- und Abmeldungen von - sofort kassieren
Mitarbeitenden
Krankenhausberichte 10 betrifft nur

diakonische
Einrichtungen
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rungsfrist beginn gen / Aus- grund-
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Patientenakten 10/20 nach bei verzogenen/
Auszug bzw. | verstorbenen
Tod Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen
Minderjéhrigen
20 Jahre; betr.
nur diakonische
Einrichtungen
Personalakten kirchlicher Mitarbeiter, die tUberwiegend nur mit 5 von Mafgeblich
Sachbearbeiterfunktionen, unselbstéandigen und Todesjahr an ist die
Hilfsfunktionen betraut waren bzw. nach Ausschluss-
Fortfall von frist
Anspriichen gem. § 37
TVOD; fur
Sachverhal-
te, die nicht
der Aus-
schlussfrist
unterliegen,
die regel-
maRige Ver-
jahrungsfrist
gem.
§ 195 BGB.
Personalakten tber Versorgungsleistungen, sofern ein 10 von der
Wiederaufleben der Anspriiche entfallt letzten
Versorgungs-
leistung an
Personalakten tber Versorgungsleistungen, sofern ein 30 von der
Wiederaufleben der Anspriiche mdglich ist letzten
Versorgungs-
leistung an
Personalakten von Personen in leitenden Stellungen und/oder dauernd
mit wichtigen Funktionen
Personalbeiakten (Personalhilfs- oder -nebenakten) tber 5
Beihilfen, Unterstiitzungen, Urlaub, Dienstbefreiung,
Vertretungen, Krankmeldungen und Gesundmeldungen
Pflegedokumentation bzw. Krankenhausdokumentation 10/20 nach Auszug| bei verzogenen/
bzw. Tod verstorbenen
Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen
Minderjéahrigen
20 Jahre; betr.
nur diakonische
Einrichtungen
Protokolle siehe Niederschriften
Prifungsunterlagen dauernd nichtin
Personal-
akten!
Rezepte, Verordnungen, Rechnungsduplikate - Arztliche 10
Flrsorge
Stellenerrichtung, Stellenbesetzung, Stellenbewertung dauernd archivwirdig
Uberweisungsschein (medizinischer Bereich, Pflege) 1
Umzugsmeldungen 2 Ausschluss-
frist § 8
Abs. 4
UzKVO:
2 Jahre
Unfélle - Unfallakten 30
Unterlagen von geschichtlicher, rechtlicher oder kultureller dauernd
Bedeutung
Wahlunterlagen (Unterlagen Uiber die Durchfiihrung zu Wahlen 2

kirchlicher Kérperschaften)
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