Verwaltungsvorschrift Schriftgutverwaltung

Vorbemerkungen

Schriftgutverwaltung (Records Management) ist ein zentraler Baustein im
Wissensmanagement einer Verwaltung. Bei ihrer Modernisierung kommt der
Informations- und Kommunikationstechnik eine Schlisselrolle zu. Der Einsatz IT-
gestltzter oder IT-basierter Verfahren gewinnt daher eine immer gré3ere Bedeutung
fir die Verwaltungsablaufe und die Geschaftsprozesse auch in der kirchlichen
Verwaltung. Im Evangelischen Oberkirchenrat wurde die elektronische Akte als
wesentliches Element des Records Managements bereits eingefihrt.

Dieser Entwicklung wird in der vorliegenden Verwaltungsvorschrift Rechnung
getragen. Ihre Bestimmungen finden daher sowohl auf die papiergebundene als auch
auf die elektronische Bearbeitung und Verwaltung von Schriftgut unabhangig von der
Art des Informationstragers Anwendung. Wo erforderlich, werden besondere
Regelungen flur IT-gestitzte Verfahren und elektronisches Schriftgut aufgefihrt.

Die Verwaltungsvorschrift verzichtet bewusst auf allzu detaillierte und einengende
Bestimmungen. Beschrankt auf die wesentlichen Regelungsgehalte, die einheitliche
Grundsatze fur die Erstellung, FUhrung, Bearbeitung und Verwaltung von Schriftgut
festlegen, ist sie Ubersichtlich gestaltet. Sie hat das Ziel, breite Akzeptanz und
Beachtung zu finden. Die Verwaltungsvorschrift fir das Bearbeiten und fir die
Verwaltung von Schriftgut ist somit eine Rahmenvorschrift, die praxisgerechte
Anpassungen erlaubt. Sie versteht sich als grundlegende Handlungsanweisung, um
das behordliche Wissensmanagement so effektiv und so effizient wie mdoglich
gestalten zu kénnen.

l. Zweck und Anwendungsbereich der Verwaltungsvorschrift

§1

Zweck und Gegenstand

(1) Die Verwaltungsvorschrift regelt das Bearbeiten von Geschéaftsvorfallen und
das Verwalten von Schriftgut im Verwaltungshandeln der Evangelischen
Landeskirche in Wirttemberg. Sie soll ein einheitliches, sachgerechtes,
rechtssicheres und wirtschaftliches Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut
geman den allgemein glltigen Standards, insbesondere der DIN ISO 15489
sicherstellen.

(2) Sie erganzt die Allgemeinen Regeln fur die Zusammenarbeit und die Ablaufe
im Oberkirchenrat und die Geschéaftsordnung fir den Oberkirchenrat der
Evangelischen Landeskirche in Wdarttemberg in Stuttgart und ist auf die
Archivordnung fur die Evangelische Landeskirche in Wirttemberg abgestimmit.



(3) Neben der konventionellen — papierbezogenen — Bearbeitung gilt sie auch flr
die IT-basierte Vorgangsbearbeitung sowie die Bearbeitung und Verwaltung
von elektronischen Dokumenten und Akten. lhre Grundsétze sind auch bei allen
Formen der elektronischen Zusammenarbeit anzuwenden.

§2

Geltungsbereich

(1) Die Verwaltungsvorschrift fur die Schriftgutverwaltung qilt far den
Evangelischen Oberkirchenrat und die ihm nachgeordneten
Verwaltungseinheiten, insbesondere Pfarramter, Dekanatdmter, kirchliche
Verwaltungsstellen und Dienstleistungszentren.

(2) Sie soll auch von anderen Dienststellen der Evangelischen Landeskirche in
Wirttemberg genutzt werden.

§3

Erganzende und konkurrierende Rechtsvorschriften

(1) Soweit fur bestimmte Aufgaben spezielle Rechts- oder Verwaltungsvorschriften
gelten, gehen sie dieser Verwaltungsvorschrift vor. Dies gilt insbesondere fur
Personalakten sowie flr Bestimmungen aus dem sozial- und steuerrechtlichen
Bereich.

(2) Die einschlagigen Regelungen zum Datenschutz und zur IT-Sicherheit sind zu
beachten.

Il Allgemeines

Abschnitt 1: Grundlagen und Grundsatze der Schriftgutverwaltung

§4
Grundsatz der Schriftlichkeit

(1) Die Geschéftstatigkeit der Verwaltung folgt dem Grundsatz der Schriftlichkeit.
Fir die Schriftlichkeit gendigt, soweit nichts anderes geregelt ist, die Textform
(§ 126b BGB).

(2) Schriftgut soll zutreffend wiedergeben, was mitgeteilt oder entschieden wurde
oder welche MaBnahmen getroffen wurden. Es soll geeignet sein, dem Stand
der Sache entsprechend die Geschéaftsprozesse, die es behandelt, zu
unterstitzen und Rechenschaft abzulegen (DIN ISO 15489, 7.2 Merkmale von
Schriftgut).

(3) Die Geschaftstatigkeit besteht im Erstellen, Versenden, Empfangen und
Registrieren von Dokumenten, ihrer Zuordnung zu Vorgdngen und Akten
(Vorgangs- und Aktenbildung) und dient der Dokumentation der



Entscheidungsfindung. Die Aktenfihrung sichert ein nachvollziehbares
transparentes Verwaltungshandeln und ist Voraussetzung fir eine
sachgerechte Archivierung. Zur Begrifflichkeit siehe Anlage 1.

(4) Die Schriftgutverwaltung tragt dazu bei, die Rechte der Evangelischen
Landeskirche zu wahren und ihr kulturelles Erbe zu sichern. Sie ermdglicht die
Erflllung des Auftrages des Landeskirchlichen Archivs, das kirchliche Wirken
in Vergangenheit und Gegenwart zu dokumentieren und in seiner
gesamtgesellschaftlichen Relevanz zu bezeugen.

§5

Grundsatz der AktenmaBigkeit des Verwaltungshandelns

(1) Der Grundsatz der AktenmaBigkeit des Verwaltungshandelns verpflichtet die
kirchliche Verwaltung, Akten zu fihren (Grundsatz der Schriftlichkeit) und damit
ihr Handeln vollstandig, nachvollziehbar und transparent zu dokumentieren und
bietet die Voraussetzung fur eine sachgerechte Archivierung. Zur
Aktenrelevanz siehe Anlage 2.

(2) Er leitet sich ab aus dem Rechtsstaatsprinzip (Art. 19 Abs. 4 und Art. 20 Abs. 3
Grundgesetz) und korrespondiert mit dem Anspruch auf Akteneinsicht (§ 16
VVZG-EKD) sowie den einschlagigen Bestimmungen des
Informationsfreiheitsgesetzes.

(3) Bei elektronischen Akten ist durch geeignete technisch-organisatorische

MaBnahmen gemalR dem Stand der Technik die dauerhafte Lesbarkeit, die
Konvertierbarkeit in ein anderes Datenformat, die Integritat und Authentizitat,
die kurzfristige Verfugbarkeit und die Vertraulichkeit der Aktie sowie die
Einhaltung der Grundséatze ordnungsgemaBer Aktenflihrung sicherzustellen.

§6
Grundsatz der Vollstandigkeit und Einheitlichkeit

(1) Beim Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut ist die Vollstdndigkeit und
Nachvollziehbarkeit des Sach- und Bearbeitungszusammenhangs, die
Behandlung der Sache ohne Verzégerung und die Aufbewahrung der
Dokumente entsprechend ihrem Bearbeitungswert zu gewéhrleisten.

(2) Die Einheitlichkeit der Bearbeitung von Geschéftsvorfallen und der Verwaltung
von Schriftgut ist durch geeignete organisatorische MaBnahmen zu sichern.
(3) Dokumente durfen nicht aus der Akte entfernt, bei elektronischer
Vorgangsbearbeitung nur im Rahmen des festgelegten Verfahrens (Anlage 3)

geldscht werden.



§7

Grundsatz der Authentizitat und Integritat

(1) Authentizitat ist eine grundlegende Anforderung an Schriftgut. Sie wird
konventionell durch Unterschrift sichergestellt. Bei elektronischen Dokumenten
kann sie auf verschiedene Weise sichergestellt werden. Elektronische
Signaturen sind, sofern nicht rechtlich anders geboten, zu vermeiden.

(2) Die Integritat aktenrelevanter digitaler Dokumente ist durch ein
revisionssicheres Speichermedium zu gewahrleisten.

§8

Grundsatz der rechtskonformen Aussonderung

(1) Schriftgut und andere Unterlagen aus landeskirchlichen Verwaltungen, die nicht
mehr im laufenden Dienstbetrieb bendtigt werden, sind nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist aus den Registraturen, Dokumentenmanagementsystemen
bzw. sonstigen dienstlich genutzten elekironischen Kommunikationssystemen
und Fachverfahren auszusondern und vor Vernichtung oder Loschung dem
Landeskirchlichen Archiv anzubieten. Naheres regelt die Archivordnung. Auch
Unterlagen mit personenbezogenen Daten, die auf Antrag der betroffenen
Person geléscht werden sollen, sind dem Landeskirchlichen Archiv anzubieten.
Bei im kirchlichen Interesse liegenden Archivzwecken im Sinne von § 21 Abs.
3 Nr. 4 DSG-EKD kann die L6schung durch Abgabe ins Landeskirchliche Archiv
erfolgen.

(2) Soweit Aufbewahrungsfristen benannt sind und das Landeskirchlichen Archiv
die Unterlagen zur Vernichtung freigegeben hat, kbnnen diese entweder durch
automatische L6schung oder Aussonderung vernichtet werden (vgl. § 21).

(3) Schriftgut und andere Unterlagen sind bis zu seiner Aussonderung sachgerecht
und sicher aufzubewahren.

Abschnitt 2: Zustandigkeit
§9

Zustandigkeit fir die Schriftgutverwaltung im Oberkirchenrat

(1) Die Zustandigkeit fir die Schriftgutverwaltung obliegt im Oberkirchenrat
federfUhrend dem Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung
(Registratur). Es koordiniert die Zusammenarbeit mit den Dezernaten,
Referaten und Geschéftsstellen im Bereich des Records Managements. Bei
Bedarf kdnnen Aufgaben der Schriftgutverwaltung dezentral wahrgenommen
und bestimmten Organisationseinheiten Ubertragen werden. Diese unterliegen
der Fachaufsicht des Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung.

(2) Das Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung tragt die
Verantwortung daflir, dass die allgemein anerkannten Grundsatze der



Schriftgutverwaltung im Verwaltungshandeln des Oberkirchenrats beachtet
werden.

(3) Es tragt Sorge fur die Umsetzung und Einhaltung der im Bereich des Records
Managements einschlagigen rechtlichen und insbesondere
datenschutzrechtlichen Bestimmungen.

(4) Es tragt Sorge flir die Fortschreibung der bei Einflhrung des digitalen
Verwaltungshandelns erforderlichen Verfahrensdokumentation.

(5) Es setzt und verantwortet die im Bereich des Records Managements ndtigen
Standards und kontrolliert deren Umsetzung.

(6) Ihm obliegt die Federfihrung bei der Retrodigitalisierung von Aktenbestéanden
des Oberkirchenrats. Es berat und wirkt mit bei der Retrodigitalisierung
sonstiger Aktenbestande aus dem Bereich der kirchlichen Verwaltung.

(7) Es berat und schult die Mitarbeitenden des Oberkirchenrats in allen die
Schriftgutverwaltung betreffenden Fragen.

(8) Es wirkt mit bei der Einfihrung IT-basierter prozessgesteuerter Ablaufe
(Workflows) und neuer Arbeitsformen, sofern diese Auswirkungen auf das
Records Management haben.

(9) Es wirkt mit bei der EinfUhrung neuer IT-Anwendungen im digitalen
Verwaltungshandeln.

§10
Zustandigkeit bei nachgeordneten Dienststellen (Dekanatamter,
Dienstleistungs- und Verwaltungszentren, Pfarramter)

(1) In Pfarramtern, Dekanatamtern, Dienstleistungs- und Verwaltungszentren der
regionalen Verwaltung obliegt den leitenden Stelleninhabern die Sorge flr eine
sachgemafie Schriftgutverwaltung.

(2) In der jeweiligen Organisationseinheit sind die Sachbearbeitenden flr die
FUhrung der Akten in ihrem jeweiligen Zustandigkeitsbereich verantwortlich.

(3) Die Fachaufsicht im Bereich des Records Managements Uber nachgeordnete

Dienststellen (Dekanat- und Pfarramter, Verwaltungsstellen,
Dienstleistungszentren) liegt beim Dokumenten- und Wissensmanagement der
Verwaltung.

(4) Das Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung berat im Rahmen
seiner Moglichkeiten nachgeordnete und sonstige Dienststellen, soweit diese
Uber keine eigene hauptamtlich besetzte Registratur verfigen. Bei Bedarf
kénnen Schulungen angeboten werden.



M. Bearbeiten von Schriftgut

§ 11

Anforderungen an das Bearbeiten

(1) Die sachliche Geschéaftsbearbeitung erfolgt nach MaBgabe der Allgemeinen
Regeln flir die Zusammenarbeit und Ablaufe im Oberkirchenrat durch die
jeweils zustandige Organisationseinheit. Im Rahmen der Sachbearbeitung wird
auch festgelegt, welche Bearbeitungsschritte in welcher Reihenfolge zur
sachgemaBen Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls erforderlich sind.

(2) Stand und Entwicklung der Bearbeitung miissen jederzeit aus den elektronisch
oder in Papierform geflhrten Akten nachvollziehbar sein.

(3) Das aus der Bearbeitung entstehende analoge oder digitale Schriftgut muss
vollstandig, authentisch und Ubersichtlich sein.

(4) Es ist sicherzustellen, dass bei aktenrelevanten Dokumenten der
Bearbeitungsweg (z.B. Geschéaftsgangvermerke, Verfigungen, Aktenvermerke,
Mitzeichnungen, Kenntnisnahmen) sowie die ordnungsgemafe Erledigung in
der analogen oder elektronischen Akte nachgewiesen sind. Der Aktenkontext
muss ersichtlich sein.

§12
Eingange

(1) Eingénge sind alle Dokumente, die dem Oberkirchenrat oder sonstigen
kirchlichen Verwaltungseinheiten zentral zugehen.

(2) Beim Oberkirchenrat wird die zentral eingehende Post im Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung elektronisch erfasst, registriert und nach
MaBgabe des Geschaftsverteilungsplans in der Regel im eingeflhrten
Dokumentenmanagementsystem  zur  elektronischen  Aktenbearbeitung
Ubergeben. Den Umgang mit privater Post regeln die ,Allgemeinen Regeln flr
die Zusammenarbeit und die Ablaufe im Oberkirchenrat®.

(3) Die Eingangsbearbeitung kann im Oberkirchenrat im Benehmen mit dem
Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung an eigens benannte
Organisationseinheiten bzw. bei Projektarbeit an den jeweiligen
Projektverantwortlichen delegiert werden. Die Delegation bedarf der
Abstimmung mit dem Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung.

(4) Im Oberkirchenrat erfolgt im Zuge der Eingangsbearbeitung auch die Vergabe
der jeweils zwingend erforderlichen Metadaten (z.B. Absender, Betreff,
Eingangsdatum).  Zustandig hierfir sind das Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung bzw. die in Abstimmung mit ihm
benannten Organisationseinheiten oder Projektverantwortlichen.

(5) Die Vergabe weitergehender Metainformationen im Zuge der Sachbearbeitung
ist méglich. Uber Tiefe und Modalititen einer weitergehenden ErschlieBung der



Eingénge befindet das Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung
im Einvernehmen mit der jeweiligen Fachabteilung.

§13
Geschaftsgangvermerke und Verfigungen

(1) Zur Steuerung des Geschaftsgangs sollen Geschaftsgangvermerke verwendet
werden. Die Beteiligung anderer Bearbeiter oder Organisationseinheiten erfolgt
insbesondere in Form der Kenntnisnahme, Stellungnahme oder Mitzeichnung
(vgl. Anlage 4).

(2) Die Bearbeitung eines Geschaftsvorgangs wird durch férmliche und
abschlieBend gezeichnete Verfligungen eingeleitet, gesteuert und
abgeschlossen (Schlussverfligung). Bei elektronischer Aktenfihrung im
Oberkirchenrat erfolgt dies in der Regel mit dem Instrument der elektronischen
Blroverfigung oder mittels Workflows innerhalb des
Dokumentenmanagementsystems.

(3) Die Urheberschaft der Bearbeitenden muss sich aus der Akte bzw.
Blroverfigung eindeutig ergeben.

IV.  Verwaltung von Schriftgut

§14
Ordnen und Registrieren

(1) Jedes Dokument, das dem Geschaftsgang zugefihrt wird, ist mit Akten- und
Geschéaftszeichen zu versehen, das dem sach- und bearbeitungsgerechten
Einordnen dient und den jederzeitigen Rulckgriff ermdglicht. In elektronischen
Systemen kann die Vergabe von Akten- und Geschaftszeichen auch in (halb-)
automatisierten Verfahren erfolgen. Dokumente ohne Informationswert sind zu
vernichten, bei nur geringem Wert sind sie wie Weglegsachen zu behandeln.
Sofern nicht anders geregelt, erfolgt dies durch das Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung.

(2) Zusétzlich zu Akten- und Geschéftszeichen werden eingehende Dokumente in
elektronischen Systemen mit Metadaten versehen. Welche Metadaten den
einzelnen Dokumenten oder Dokumentenklassen zugeordnet werden, wird
durch das Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung im
Benehmen mit den fir die Aufgabenerledigung Zustandigen festgelegt. Die
Vergabe von Metadaten kann durch das Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung oder im Zuge der Aufgabenerledigung
erfolgen.

(3) Schriftgut ist nach dem Aktenplan zu Sach- oder Personalakten
zusammenzufassen.



(4) Bezieht sich ein Vorgang oder ein Dokument auf mehrere Akten oder Teilakten,
erfolgt die Zuordnung nach dem hauptsachlichen Betreff. Auf Mehrfachablagen
(Abschriften) ist nach Mdglichkeit zu verzichten.

§ 15
Geschafts- und Aktenzeichen

Das Geschéftszeichen besteht aus dem Kurzzeichen der zustandigen
Organisationseinheit, dem Aktenzeichen sowie einem (in einem
Dokumentenmanagementsystem automatisch vergebenen)
Vorgangskennzeichen.

§ 16
Aktenplan und Aktenbildung

(1) Grundlage der Schriftgutverwaltung und der systematischen Ablage von
Unterlagen ist der nach Aufgaben gegliederte Einheitsaktenplan der
Landeskirche in der jeweils gultigen Fassung. Er wird vom Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung im Benehmen mit dem Landeskirchlichen
Archiv fortgeschrieben und an sich verénderte Bedirfnisse angepasst.

(2) Die Bildung von Akten im Dokumentenmanagementsystem des
Oberkirchenrats obliegt dem Dokumenten- und Wissensmanagement der
Verwaltung.

(3) Die Bildung von Teilakten und weiteren Untergliederungen kann im Zuge der
Sachbearbeitung erfolgen. Eine Beratung durch das Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung ist méglich.

(4) Sofern der landeskirchliche Aktenplan nicht zugrunde zu legen ist oder nicht
zugrunde gelegt werden kann (z.B. im Rahmen von Projektarbeit), ist im
Benehmen mit der Leitung des Dokumenten- und Wissensmanagement der
Verwaltung eine bereichsspezifische Lésung zu entwickeln

(5) Sonstige Bearbeiterablagen dirfen nur fir Schriftgut zugelassen werden, fir
das eine Aufbewahrungsfrist von héchstens zehn Jahren gilt und auf dessen
Anbietung das Landeskirchliche Archiv ausdrlcklich verzichtet hat.

§17
Bildung von Sachakten

(1) Sachakten sind als Sammel-, Einzel- oder Sondersachakten zu fiihren (Anlage
5). Ortsakien werden zu den Sondersachakten gez&hlt. Sie kdénnen in
Papierform oder in elektronischer Form vorliegen. Die elektronische Form ist,
wo mdoglich, zu bevorzugen.



(2) Elektronische Akten bedirfen der revisionssicheren Speicherung. Ist diese nicht
gewabhrleistet, sind anfallende Papierunterlagen auszudrucken und
aufzubewahren.

(3) Soweit rechtliche Regelungen bestehen oder aus der Praxis gewonnene
Erfahrungen dies nahelegen, sind auch bei elektronischer Aktenfiihrung
einzelne einschldgige Dokumente und Unterlagen in Papierform
aufzubewahren (Anlage 6). Es wird empfohlen, sich mit der Leitung des
Dokumenten- und Wissensmanagements der Verwaltung abzustimmen.

§18
Bereitstellung und Einsichtnahme

(1) Dienstliche Unterlagen sind grundsatzlich fir den verwaltungsinternen
Gebrauch zur Aufgabenerledigung bestimmt. Das flir die Bearbeitung benétigte
Schriftgut ist vollstédndig zur Verfigung zu stellen.

(2) Akteneinsicht durch nicht mit der Aufgabenerledigung Befasste ist auf
Antragstellung zu gewahren, wenn ein Rechtsanspruch besteht. Sie kann auch
gewahrt werden, wenn im Rahmen der Antragstellung ein berechtigtes
Interesse glaubhaft gemacht wird, Rechts- und Verwaltungsvorschriften,
insbesondere das Dienstgeheimnis, dem nicht entgegenstehen und berechtigte
Interessen anderer nicht verletzt werden kdnnen. Uber die Einsichtnahme in
diesen Fallen entscheidet die flir den Sachverhalt federfihrende Fachabteilung
ggf. im Benehmen mit den dienst- und arbeitsrechtlich zustandigen Abteilungen
(insbesondere bei Personalakten).

(3) Fir analoge Unterlagen, z.B. Vorakten, regelt das Dokumenten- und
Wissensmanagements der Verwaltung die Bereitstellung flr Berechtigte im
Rahmen der rechtlichen Rahmenbedingungen. Es kontrolliert auch, ob die
Unterlagen nach Aufgabenerledigung bzw. Einsichtnahme vollstandig
zurlickgegeben wurden.

(4) Far elektronische Akten kann Einsicht dadurch gewahrt werden, dass ein
Aktenausdruck zur Verflgung gestellt wird, dass elektronische Dokumente auf
rechtssicherem Weg Ubermittelt werden oder dass der elektronisch lesende
Zugriff auf den Inhalt der Akten gestattet wird.

(5) FUr besonders schitzenswerte elektronische Unterlagen kommt ein geeignetes
Rechtekonzept zur Anwendung.

(6) Geheimhaltungsvorschriften sind zu beachten.

§19
Wiedervorlage

(1) Wiedervorlagen sind auf geeignete Weise sicherzustellen.
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(2) Im Oberkirchenrat erfolgt die Fristsetzung auf elektronischen Dokumenten im
Rahmen der Sachbearbeitung mit Hilfe des eingeflhrten
Dokumentenmanagementsystems.

§ 20
Aufbewahrung und Aufbewahrungsfristen

(1) AbschlieBend bearbeitetes Schriftgut ist bis zur Aussonderung vollstandig im
Aktenbestand aufzubewahren.

(2) Die Vollstandigkeit, Integritat, Authentizitat und Lesbarkeit sind durch geeignete
MaBnahmen zu gewahrleisten.

(3) Elektronisch gespeicherte Unterlagen bedlrfen der laufenden Pflege und
mussen jeweils rechtzeitig ohne inhaltliche Veranderung auf Formate und
Datentrager Ubertragen werden, die dem aktuellen Stand der Technik
entsprechen.

(4) Die Aufbewahrungsfristen ergeben sich aus den einschlagigen Rechts- oder
Verwaltungsvorschriften. Die Aufbewahrungsfristen beginnen bei analoger
Aktenfihrung mit dem Zeitpunkt, an dem das letzte Dokument eines Vorgangs
zu den Akten geschrieben wurde; bei digitaler Aktenfihrung beginnen die
Aufbewahrungsfristen mit dem SchlieBen eines Vorgangs (vgl. Anlage 7:
Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen).

(5) Schriftgut und andere Unterlagen aus kirchlichen Verwaltungen, fir die keine
Aufbewahrungsfristen oder Kassationsbestimmungen des Landeskirchlichen
Archivs vorliegen, sind nach spatestens 30 Jahre dem Landeskirchlichen Archiv
anzubieten. Fir den Beginn der Aufbewahrungsfristen ist der Zeitpunkt
mafgeblich, an dem ein Vorgang bzw. die Akte geschlossen wurde. Bei
Personalakten erfolgt die Abgabe 10 Jahre nach Renteneintritt bzw. bei Pfarrern
und Beamten 10 Jahre nach der letzten Zahlung der Dienst-, Versorgungs- oder
Hinterbliebenenbezige.

§ 21
Aussonderung

(1) Schriftgut und andere Unterlagen, die bleibenden Wert haben, aber nicht mehr
far die laufende Verwaltung bendtigt werden, sind geman der Archivordnung fur
die Evangelische Landeskirche in Wodarttemberg nach Ablauf der
Aufbewahrungsfristen, spatestens jedoch nach 30 Jahren, dem
Landeskirchlichen Archiv anzubieten.

(2) Schriftgut und andere Unterlagen aus Dokumentenmanagementsystemen,
Fachverfahren oder sonstigen elektronischen Speichermedien sind vor
Vernichtung oder Loschung dem Landeskirchlichen Archiv anzubieten. Dies gilt
insbesondere auch fur Unterlagen, bei denen gesetzliche Léschvorschriften zu
beachten sind.
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(3) Digitale Signaturen und Verschlisselungen sind bei Abgabe in das
Landeskirchliche Archiv zu vermeiden.

(4) Das Landeskirchliche Archiv entscheidet Uber die Archivwilrdigkeit der
Unterlagen. Zum Zwecke der Bewertung ist ihm Einsichtnahme in die Akten und
Datenbesténde zu gewahren.

§ 22
Zur Vernichtung freigegebenes Schriftgut

(1) Schriftgut und andere Unterlagen, die vom Landeskirchlichen Archiv als nicht
archivwirdig bewertet wurden (vgl. Anlage 7), sind nach Ablauf der
Aufbewahrungsfristen datenschutzkonform zu vernichten (kassieren). Ein
Kassationsprotokoll ist anzufertigen.

(2) Im Zweifelsfall ist das Landeskirchliche Archiv zu kontaktieren.

Anlagen:

Anlage 1: Begriffsbestimmungen

Anlage 2: Aktenrelevanz

Anlage 3: Léschung elektronischer Dokumente

Anlage 4: Geschaftsgangvermerke

Anlage 5: Bilden und Kennzeichnen von Sachakten

Anlage 6: Hinweise zu in Papierform aufzubewahrenden Dokumenten

Anlage 7: Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen
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Anlage 1: Begriffsbestimmungen

Allgemeines

Schriftgut

Schriftgut sind alle bei der Aufgabenerledigung erstellten oder empfangenen
Aufzeichnungen (z.B. Bild- und Tontrager, Daten, Dokumente, Graphiken, sonstige
Unterlagen) unabhangig von der Art des Informationstragers, der Technik und der
Form der Aufzeichnung.

Verwalten von Schriftgut meint das Ordnen, Registrieren, Bereitstellen, Aufbewahren
und Aussondern von Schriftgut.

Geschéaftsvorfall

Ein Geschaftsvorfall ist die kleinste Bearbeitungseinheit im Rahmen der
Aufgabenwahrnehmung einer Behérde bzw. kirchlichen Verwaltungseinheit. Aus der
Bearbeitung des Geschéftsvorfalls entsteht der Vorgang.

Dokument, Vorgang, Akte, Aktenplan

Dokument

Ein Dokument ist ein einzelnes Schriftstlick (in Papierform oder elektronisch). Es kann
mit Anlagen verbunden sein. Zu einem Dokument gehdéren alle erganzenden Angaben,
die zu seinem Verstandnis notwendig sind (z.B. Metainformationen).

Metainformationen sind inhaltliche oder formale Ordnungsmerkmale von Dokumenten,
Vorgangen oder Akten.

Vorgang

Kleinste Sammlung von zusammengehérenden Dokumenten (Schreiben, Emails,
Rechnung etc.) aus der Bearbeitung eines Geschéftsvorfalls. Der Vorgang ist eine
Teileinheit einer Akte.

Hinweise:

Ein Vorgang kann durch ein von ,aulen” erhaltenes Dokument — Schreiben, Email, Fax, Vordruck o0.3.
— angestofBen werden. Ein Vorgang kann aber auch ,intern® initiiert werden.

Der in einem Vorgang zusammenfasste Geschéftsvorfall sollte zweckmaBigerweise einen
bestimmten Umfang nicht lberschreiten.
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Elektronische Vorgangsbearbeitung meint Dokumenten- und Aktenmanagement im IT-
basierten Geschéaftsgang.

Akte

Unter einer Akte wird die geordnete Zusammenstellung von Dokumenten bzw.
Vorgangen verstanden. Sie ist einem bestimmten Aktenzeichen des Aktenplans
zugeordnet und durch einen spezifischen Inhalt bestimmt. Sie kann weiter unterteilt
werden.

Aktenplan

Ein Aktenplan ist ein sachsystematischer, an den behdérdlichen Aufgaben orientierter
Ordnungsrahmen  fir Akten. Er gliedert den Aufgabenstoff mdglichst
organisationsunabhangig und unter Berlcksichtigung des Schriftgutanfalls
ausreichend tief und breit. Er ermdglicht die Aktenbildung und die Kennzeichnung von
Akten.

Die Evangelische Landeskirche in Wirttemberg verflgt Gber einen Einheitsaktenplan,
der fur den Evangelischen Oberkirchenrat, die Dekanat- und Pfarrémter sowie flr die
Verwaltungsstellen und Dienstleistungszentren der Landeskirche gultig und
verbindlich anzuwenden ist. Er ist nach dem Dezimalsystem aufgebaut und wird von
dem Wissens- und Dokumentenmanagement der Verwaltung im Oberkirchenrat
verantwortet.

Anlage 2: Aktenrelevanz

Aktenrelevante Dokumente sind alle Dokumente nicht privater Natur, aus denen der
Stand eines Vorgangs hervorgeht oder die aus rechtlichen Grinden, aufgrund von
Vorschriften oder wegen ihrer Bedeutung dauerhaft oder zeitweise aufbewahrt werden
mussen.

Nicht alle Dokumente, die in einer Dienststelle anfallen, sind dauerhaft aufzubewahren.
In der Schriftgutverwaltung Ublich und in der Praxis bewéahrt hat es sich, zwischen
privaten, temporaren und aktenrelevanten Dokumenten zu unterschieden.

- Privat
o Private Dokumente sind solche, die ausschlieBlich aus oder fir private(n) Zwecke(n)
angelegt werden. Private Dokumente sind nicht aktenrelevant und gehéren nicht in die
Registratur (sei sie konventionell oder elektronisch) einer Verwaltung.
- Temporar
o Temporare Dokumente sind solche, die entweder keinen Aufgabenbezug haben oder
(noch) nicht in den Geschaftsgang gegeben werden miissen.
o Temporare Dokumente werden nur kurzfristig aufbewahrt und sind nicht zu den Akten
zu nehmen.
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= Beispiele: Terminkoordination, unaufgefordert eingesandte Angebote,
Werbesendungen, Prospekte, Amtsblatter, Broschiren oder Biicher. Die
letztgenannten drei kbnnen der Landeskirchlichen Zentralbibliothek angeboten
werden.
= Vgl. auch die Tabelle weiter unten.
o Weglegesachen
- Aktenrelevant
o Dokumente sowie die zugehérigen entscheidungserheblichen Bearbeitungsschritte
sind dann aktenrelevant, wenn sie zum spateren Nachweis der Vollstdndigkeit, zur
Nachvollziehbarkeit und fur die Transparenz des Verwaltungshandelns innerhalb der
Verwaltung als auch gegentber Dritten beweisfest vorzuhalten sind. Unter
Beweisfestigkeit wird hierbei die langfristige, unverénderliche Les- und Nutzbarkeit
verstanden.

Die oben genannten Unterscheidungen sollen helfen, diejenigen Dokumente ,,auszufiltern®, die aufgrund
ihrer Bedeutung in jedem Fall in der analogen oder elektronischen Aktenverwaltung vorratig zu halten
sind. Hier besteht allerdings immer auch ein Ermessensspielraum. Nur fir einen Teil der Dokumente
bestehen klare Vorgaben, dass sie dauerhaft aufzubewahren bzw. dass sie nicht dauerhaft
aufzubewahren sind.

Aktenrelevant

Nicht aktenrelevant

Aufgabenzusamm-
enhang (warum ist
es entstanden)

Erteilung bzw.
Entgegennahme eines
dienstlichen Arbeitsauftrages

Anfragen und Auskinfte

Informelle oder

Kommunikation

personliche

Anfragen und Ausklnfte zu allgemein
zuganglichen Informationen

Sachzusammen-
hang (was
entstanden)

ist

Entwirfe, wenn sie das
Stadium  Mitzeichnung /
Abzeichnung erreicht haben
und in den Geschéaftsgang
gegeben werden
(,geschaftsoffentlich)

Dokumente in erster Vorabstimmung oder
Zwischenstande, die noch nicht
entscheidungsrelevant oder personlich
sind

Erster persénlicher Entwurf, der noch

menhang (wie ist es
entstanden, wer
war beteiligt)

Entscheidungsprozesses

Dokumentation des
Entstehungsprozesses
(auch aus Arbeits- und
Projektgruppen)

keinen  geschéaftsoffentlichen  Status
Dokumentation einer | erlangt hat
Entscheidung
Bearbeitungszusam- | Dokumentation des | Individuelle, informelle und kollegiale Ab-

und Rcksprachen, die nicht

entscheidungsrelevant sind.

Terminkoordination

Quelle: Bundesministerium des Inneren: Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit — E-

Akte, S. 78.
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Anlage 3: Léschung elektronischer Dokumente in einem
Dokumentenmanagementsystem

Léschung elektronischer Dokumente im Dokumentenmanagementsystem vor Ablauf der
Aufbewahrungsfrist

Das Léschen eines einzelnen Dokuments im Dokumentenmanagementsystem (DMS) vor Ablauf der
vorgesehenen Aufbewahrungsfrist erfolgt im laufenden Betrieb im Rahmen eines klar definierten
Ablaufs, wobei zwischen aktenrelevanten und nicht-aktenrelevanten Dokumenten unterschieden wird.

Méchte ein(e) Mitarbeitende/r ein Dokument logisch I8schen, steht im DMS eine entsprechende
Funktion zur Verfiigung. Handelt es sich um ein aktenrelevantes Dokument so ist dabei ein Léschgrund
anzugeben. Unmittelbar nach Abschluss der Aktion durch den Sachbearbeitenden wird das Dokument
im DMS mit einem L&schkennzeichen versehen, wodurch es fiir andere Mitarbeitende nicht mehr
auffindbar ist. Des Weiteren wird bei einem aktenrelevanten Dokument das Kernteam vom
Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung Uber das Léschbegehren informiert. Dort wird
durch eine berechtigte Person auf Basis des vom Sachbearbeitenden angegebenen Léschgrunds sowie
ggf. weiterer Informationen entschieden, ob das Dokument geldéscht werden darf. Wird das Ldschen
abgelehnt, so wird das Ldschkennzeichen am Dokument entfernt und das Dokument ist wieder
entsprechend des Berechtigungskonzeptes zugreifbar. Wird dem Léschen zugestimmt erfolgt die
physische Léschung des Dokuments im System. Dabei wird ein sogenanntes Fehlblatt erzeugt, das
verschiedene Informationen Uber das geldschte Dokument beinhaltet (dass es ein Dokument mit dem
entsprechenden Betreff gab, wer das Ldéschbegehren hatte und wer der Léschung zustimmte). Bei
einem nicht-aktenrelevanten Dokument wird auf die explizite Freigabe des Ldschens durch das
Kernteam vom Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung verzichtet und die L6schung im
System direkt angestoB3en (inkl. automatischer Erzeugung eines Fehlblatts).

Befindet sich das Dokument auf einem revisionssicheren Speicher erfolgt ein sogenanntes privilegiertes
Léschen. Bei diesem missen gemal 4-Augen-Prinzip zwei Personen die Léschung bestatigen bevor
die eigentliche Léschung erfolgt.

Neben Dokumenten ist auch das Ldschen von Strukturen (bspw. eines Vorgangs) mdglich. Der
grundlegende Ablauf ist analog zum beschriebenen Ablauf bei den Dokumenten (inkl. der
Unterscheidung hinsichtlich der Aktenrelevanz). Ein Strukturobjekt kann nur dann geléscht werden,
wenn es keine Objekte mehr beinhaltet.

Das Léschen von Akten ist dem Kernteam des Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung
vorbehalten. Besteht der Wunsch, eine komplette Akte zu Léschen so ist das Kernteam des Wissens-
und Dokumentenmanagements per formloser E-Mail Uber das Léschbegehren mit einer
entsprechenden Begriindung zu informieren. Dort wird dann eine Entscheidung veranlasst und es
erfolgt eine Information.

Loschung elekironischer Dokumente im Dokumentenmanagementsystem nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrung digitaler Dokumente im DMS Doxis orientiert sich den hinterlegten
Aufbewahrungsfristen. Nach Ende der Aufbewahrungsfrist im DMS erfolgt entweder die Ubergabe an
das Langzeitarchivierungssystem des Landeskirchlichen Archivs oder die Kassation der Dokumente.
Werden Dokumente noch flr die aktive Verwaltungsarbeit benétigt, ist auch ein langerer Verbleib im
DMS méglich.

Archivwirdiges Schriftgut wird nach Ende der Aufbewahrungsfrist in das Langzeitarchivierungssystem
des Landeskirchlichen Archivs iibertragen. Nach Ubertragung an das Langzeitarchivierungssystem ist
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im DMS kein direkter Zugriff mehr méglich, sondern der Zugriff erfolgt Gber eine Archivanforderung und
Uber die zur Verfligung-Stellung einer digitalen Kopie (vgl. OAIS-Modell).

Nicht archivierungswirdiges digitales Schriftgut wird nicht ins digitale Langzeitarchiv Ubergeben,
sondern nach der festgelegten Aufbewahrungsfrist maschinell geléscht. Diese Vernichtung erfolgt in
einem zeitlich festgelegten und wird vom Kernteam des Dokumenten- und Wissensmanagement der
Verwaltung autorisiert und durchgefthrt.

Bei der Vernichtung (sowohl vor- wie auch nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist) werden
datenschutzrechtliche Aspekte berlcksichtigt, indem alle Dokumente vollstandig und unwiederbringlich
geldscht werden. Analog erfolgt eine Vernichtung der jeweiligen Strukturen.
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Anlage 4: Geschaftsgangvermerke

Wichtige Geschéaftsgangvermerke bei analogen Akten sind:

- Wv oder WVL: Wiedervorlage, in der Regel mit Kalenderdatum, gelegentlich
auch mit einer nach Zeitrdumen bemessenen Frist. Bei Erreichen des
Wiedervorlagezeitpunkis ist die Akte dem zustandigen Bearbeiter wieder
vorzulegen.

o Wiedervorlagen werden bei der elektronischen Vorgangsbearbeitung
automatisch bericksichtigt
o Wiedervorlage werden im Rahmen der Sachbearbeitung angelegt.
- zdA.: Abschluss eines Bearbeitungsvorgangs
o Die Dokumente sind zu der betreffenden Akte bzw. zu dem
entsprechenden Vorgang in der Akte zu nehmen
- Kg.: Kenntnisgenommen.

Bei digitalen Akten muss der Geschaftsgang auf geeignete Weise nachvollzogen
werden kénnen.
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Anlage 5: Bilden und Kennzeichnen der Sachakten

—

. Sachakten sind nur bei tatsachlichem Anfall von Dokumenten zu bilden.

Sachakten sind in einer Weise zu bilden und zu kennzeichnen, dass auf sie
jederzeit zurlckgegriffen werden kann. Ordnungsgesichtspunkte sind
insbesondere bedarfsgerechte Abgrenzung gegeniiber anderen Akten und die
Wahrung gréBtmdglicher Ubersichtlichkeit.

. Sachakten werden in der Regel als Einzelfallakten oder Sammelsachakten

gebildet. Ortsakten werden zu den Sachakten gezahlt.

Die Einzelfallakte ist die wichtigste und haufigste Form der Sachakte. In ihr
werden alle Dokumente, die sich auf eine MaBBnahme oder einen Sachverhalt
beziehen, bedarfsgerecht zusammengefasst. Jede Einzelfallakte erhalt eine
fortlaufende Ordnungsnummer. Die Reihung erfolgt nach Anfall. Die
Inhaltsbezeichnung ist pragnant zu formulieren.

Fallakten sind ein Sonderfall der Einzelfallakte. Sie werden dann gebildet, wenn
Einzelsachakten (erstens) in groBer Zahl anfallen und sich die Akten (zweitens)
nur durch ein formales Merkmal (z.B. Name) unterscheiden.

Sammelakten zu einer Betreffseinheit werden dann gebildet, wenn Dokumente
keiner bestehenden Einzelfallakte zuzuordnen sind oder wenn die Neubildung
einer Einzelsachakte — in der Regel aufgrund zu geringen Schriftgutanfalls —
sich nicht lohnt oder noch nicht lohnt.
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Anlage 6: Hinweise auf in Papierform aufzubewahrende Dokumente

Grundsétzliches

Digitale Unterlagen kénnen grundsatzlich nur dann vollumfénglich die Papierform
ersetzen, wenn die Mdglichkeit eines revisionssicheren Speichers gegeben ist. Da
diese Voraussetzung in kirchlichen Verwaltungsorganen im Regelfall noch nicht
existiert, muissen aktenrelevante Unterlagen gegenwértig noch in Papierform
aufbewahrt werden. Dies gilt (ohne Anspruch auf Vollstandigkeit) insbesondere fir:

- Personalakten

- wichtige Bauunterlagen, Bauplane

- Vertrage, Urkunden, notariell beglaubigte Dokumente

- Gerichtsurteile

- Grundstucksunterlagen

- Dokumente, die Gegenstand von anhangigen steuer-, straf- oder bu3geldlichen
Ermittlungsverfahren sind

Flr Unterlagen aus dem Bereich Finanzen, Haushalt, Rechnungen, Steuer bestehen
detaillierte Vorschriften

Fiar die Aufbewahrung von verschiedenen Geschéftsunterlagen sind gesetzlich
folgende Formen vorgeschrieben:

« Jahresabschlisse und Eréffnungsbilanzen sind nach § 147 Abs. 2 AO im
Original aufzubewahren. Obwohl nach § 147 Abs. 2 AO Unterlagen, die einer
mit Mitteln der Datenverarbeitung abgegebenen Zollanmeldung beizufligen
sind, auch im Original aufzubewahren sind, hat die Finanzverwaltung in
Abweichung von den gesetzlichen Vorgaben diesbeziglich eine Erleichterung
gewahrt und verlangt inzwischen keine Aufbewahrung mehr im Original
(Verfugung des BMF vom 8. Marz 2004).

« Alle Rechnungen sowie Handels- und Geschéftsbriefe, die der Unternehmer
erhalten hat, sind so aufzubewahren (§§ 14, 14b UStG), dass ihre Wiedergabe
bildlich mit dem Original tGbereinstimmt (bildliche Wiedergabe).

« Zur Aufbewahrung der elektronisch Ubermittelten Rechnungen siehe das
BME-Schreiben vom 2. Juli 2012. Danach ist fir die Gewahrleistung der
Echtheit der Herkunft, der Unversehrtheit des Inhalts und der Lesbarkeit der
Rechnung (§ 14 Abs. 1 UStG) ein sogenanntes innerbetriebliches
Kontrollverfahren zulassig, das einen verlasslichen Prifpfad gewahrleistet,
durch den ein Zusammenhang zwischen der Rechnung und der zugrunde
liegenden Leistung hergestellt werden kann. Dabei sind auch die Nachweise
Uber die Echtheit und Unversehrtheit der Daten aufzubewahren, (z. B. die
qualifizierte elektronische Signatur).

« Bei allen anderen aufbewahrungspflichtigen Unterlagen reicht die inhaltlich
Ubereinstimmende Wiedergabe aus (inhaltliche Wiedergabe).

« Unterlagen, die steuerrechtlich relevant und zugleich originar digital sind,
mussen in einer Form aufbewahrt werden, die eine maschinelle Auswertung
ermoglicht. Das bedeutet, dass flr solche Unterlagen die bildliche Wiedergabe
auf Papier, Mikrofilm oder als Image in einem optischen Archiv far sich allein
nicht ausreicht.



https://www.hk24.de/blueprint/servlet/resource/blob/1157422/70773b1075f0c7a05b189e96ac8cfbed/bmf-schreiben-8-3-data.pdf
http://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Steuerarten/Umsatzsteuer/Umsatzsteuer-Anwendungserlass/2012-07-02-Vereinfachung-der-elektronischen-Rechnungsstellung.pdf?__blob=publicationFile&v=3
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« Fir Rechnungen, die per Computerfax Ubertragen wurden, bedeutet dies, dass
ein Ausdruck auf Papier den Anforderungen an die Aufbewahrung nicht genlgt.
Anders bei Rechnungen, die per Standard-Telefax Ubertragen wurden.
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Anlage 7: Verzeichnis
der Aufbewahrungs-

frISten d = dauernd
Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
76 (Landeskirche) [Abfindungen in Haftpflichtsachen 5 nach
20 (Jugendarbeit) Aufsichts-
prufung
76 (Landeskirche) [Abfindungen, Haftpflichtanspriiche, abgelehnte 5 nach
20 (Jugendarbeit) |Anspriiche - Haftpflicht Aufsichts-
prifung
91.8 Abkiindigungen dauernd
78.7 Abrechnungsjournal 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
53.65 Adoptionen - bis zur Vollendung
des 60.
Lebensjahrs des
adoptierten Kindes
91.2 Adressbucher dauernd
32.1 Ahnenforschung, genealogische Anfragen dauernd
93 Aktenverzeichnisse dauernd
91.2 Amtsblatt, Landeskirche - digital vorhanden,
s. DLP
78.4 Amtsgrundbuch dauernd
32.1 Amtshandlungen: Anmeldungen/Beilagen/Unterlagen - vor 1991 Kirchenregister-
fur die Eintragung vernichten, ab 1991 |verordnung § 7 Abs. 4
auf Dauer
32.1 Amtshandlungsverzeichnisse (Verzeichnis der dauernd Kirchenregister-
Kircheneintritte, -austritte und -tbertritte) verordnung § 10
32.0 Amtskalender dauernd soweit aktiv gefluhrt
46.63 An- und Abmeldungen Kindergarten 10 nach
Entlastung,
Rechnungs-
legung
bei der jeweiligen |Angebote - berlcksichtigte 10 nach HHO § 61; § 147 AO
MaRnahme Entlastung
bei der jeweiligen |Angebote - unberiicksichtigte 10 nach
MaBnahme Entlastung
Angestelltenversicherung (wenn Buchungsbelege) 10
40.1 (allgemein) oder | Antennenanlagen dauernd
beim jeweiligen
Gebaude
Personalakte Arbeitsmedizinische Untersuchungen 10
Personalakte Arbeitsunfahigkeitsnachweise 5
bei der jeweiligen [Arbeitszeitlisten/-nachweise 2 § 16 Abs. 2 ArbZG
Berufsgruppe
Arztliche Firsorge (Rezepte, Verordnungen, 10
Rechnungsduplikate)
bei der jeweiligen |Auftrage - Auftragszettel -- nur bis zum HHO § 61; § 147 AO
MaBnahme Eingang der
Rechnung
(vgl. §147 AO)
78.3 Ausgleichsstock, Kassenunterlagen, 30 HHO § 61
Rechnungsunterlagen, Prifunterlagen
bei der jeweiligen |Ausschreibungsunterlagen, soweit nicht Hauptakte 20 evtl. auch langer, je
MaBnahme nach Anlagegut, bei
BaumaRnahme 20
Jahre
41.9 Ausstattungsgegenstande (Taufe, Kanzel, Altar, dauernd
(Gemeindezentrum) |Orgel, Uhr, Kunstwerke, Denkmaler, Vasa Sacra)
42.9
(Kirchengebaude)
15.9 (K.bezirk) Ausstellungen 30
35.2 (K.gemeinde)
20 (Allgemein) Auszeichnungen (kirchliche) fir Mitarbeitende d
33.2 (KGR-Mitglieder)
39.8 (Ehrenamtliche)
bei den jeweiligen
Mitarbeitern
78.7 Bankauszulge (Kontoauszuge) 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung

28.06.2023
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Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
78.4 Bankbiirgschaften 20 nach Ende |[i.d. R. sind es
der Gewahr- |Belege aus
leistungsfrist [Baumalnahmen,
daher 20 Jahre
78.7 Bauabrechnung - Ausfiihrungsplane 20/d nach Bauabrechnungen HHO § 61
Entlastung 20 Jahre;
Ausfuhrungsplane
dauernd
bei dem jeweiligen [Bauabrechnung - Baugenehmigungen 20/d nach Bauabrechnungen HHO § 61
Gebaude Entlastung 20 Jahre;
Baugenehmigungen
dauernd
bei dem jeweiligen [Bauabrechnung - Bautagebuch dauernd HHO § 61
Gebaude
bei dem jeweiligen [Baublcher 20 HHO § 61
Gebaude
bei dem jeweiligen [Bauplane dauernd
Gebaude
bei dem jeweiligen |Bauunterhaltung 20 Instandsetzungs-
Gebaude arbeiten ohne
Architekten- und
Ingenieurleistungen
bei dem jeweiligen [Bauunterhaltung dauernd Instandsetzungs-
Gebaude arbeiten mit
Architekten- und
Ingenieurleistungen
Personalakte Beihilfen (z.B. Alters-/Hinterbliebenengeld) 10 nach der
letzten
Versorgungs-
leistung
78.7 Beilagen zu den Kirchenpflegrechnungen 10 nach
Rechnungs-
prufung
78.7 Belege - Belege der Jahresrechnung 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
78.7 Belege (soweit keine Dauerbelege), sonstige Buicher 10 nach HHO § 61; § 147 AO
zur Rechnungsfiihrung, Nachweise der nicht Entlastung
abgewickelten Verwahrgelder und Vorschusse (nach
Entlastung)
bei dem jeweiligen |Belege Baublicher 20 nach HHO § 61
Gebaude Entlastung
beim jeweiligen Berechtigung und Verpflichtungen Dritter zu besonde-] dauernd
Gebaude ren Leistungen (Baulast, Ablésungen)
78.7 Bestellscheine, Bestellblicher 5 nach
fachlicher
Priifung
78.7 Betriebskostenabrechnungen 10
Bewerbungen siehe [Bewerbungen - abgelehnte max. 6 Monate DSG-EKD;
bei der betr. bei Mitarbeitenden
Einrichtung Bewerbungen - angenommene solange der/die in leitenden
Mitarbeitende im Positioinen
Unternehmen ist dauerhaft
Bewohnerakten / Patientenakten / 10/20 nach Auszug| bei verzogenen/
Pflegedokumentation bzw. verstorbenen
nach Tod Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen
Minderjahrigen 20
Jahre; betr. nur
diakonische
Einrichtungen
18.0 Beziehungen zu staatlichen, kommunalen und partei- dauernd auch:
politischen Stellen, Organisationen und Ausscheidungs-
Einrichtungen urkunden
60.0 Beziehungen zur Schule dauernd
78.7 Bilanzen, Vermdgensnachweise, Sondervermdgen dauernd in schriftlicher Form HHO § 61
40.04 (allg., Brand - Brandbekadmpfungsvorsorge 30
SchutzmaRnahmen
an bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude

28.06.2023
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Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
bei dem jeweiligen [Brand - Brandfalle dauernd
Gebaude
40.01 (allg., Brand - Brandschutz 10
Erstellung von
kirchlichen Bauten)
40.04 (allg.,
Schutzmallnahmen
an bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude
40.04 (allg., Brand - Brandverhiitungsschau 30
SchutzmalRnahmen
an bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude
40.04 (allg., Brand - Sicherheitsfragen dauernd
SchutzmaRnahmen
an bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude
78.7 Buchungsbelege 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
78.4 (K.gemeinden |Birgschaften 30
und K.bezirke)
72 (Landeskirche)
78.4 Darlehen 10 Empfehlung:
10 Jahre
nach Tilgung
78.7 Debitorenliste 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
40.02 Denkmalschutz dauernd
78.7 Depotauszige 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
72 Diebstahl, Schadensakten 30 nach
Abwicklung
siehe bei dem Dienstanweisungen/Geschaftsanweisungen 30 nach
betreffenden Aufhebung
Mitarbeiter
siehe bei der Dienstbesprechungen, Niederschriften (Protokolle) 5
entsprechenden
Einrichtung
78.4 Dienstfahrzeuge 5 nach
Stilllegung
siehe bei dem Dienstreisegenehmigungen 5
betreffenden
Mitarbeiter
21.3 (Pfarrer); Dienstreisekosten 10
siehe bei dem
betreffenden
Mitarbeiter
Personalakte Disziplinarakten (sofern die Vorkommnisse von dauernd
erheblicher Bedeutung fir die berufliche Laufbahn
des Betroffenen sind oder das Leben der eigenen
Korperschaft beeinflusst haben)
78.7 Ehrenamtliche Tatigkeit - Abrechnungen fiir 10
Mandatstrager
20 (Allgemein) Ehrenzeichen und Orden (kirchliche) dauernd
33.2 (KGR-Mitglieder)
39.8 (Ehrenamtliche)
bei den jeweiligen
Mitarbeitern
52.7 Eigene kirchenmusikalische Veranstaltungen, z.B. Ko 30
72 Einheitsbewertung dauernd
siehe bei der Einladungen zu Veranstaltungen, an denen die - nicht aktenrelevant
betreffenden Gemeinde (usw.) nicht selbst beteiligt ist.
Institution
40.07 Elementarschadensversicherung 30
Entgeltmeldungen in der Sozialversicherung und 6 nach Austritt

Zusatzversorgung
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Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
78.4 (K.gemeinden) |Erbbaurechtsvertrage dauernd nach
72 Erléschen
(Pfarrgutsverwaltung) der Erlaubnis
78.7 Eréffnungsbilanzen dauernd HHO § 61
40.01 (allgemein); |Errichtung (eigener) kirchlicher Gebaude dauernd
beim jeweiligen
Gebaude
55.7 Erwachsenenbildung dauernd
20 (allg.) Erziehung - Elterngeld, Erziehungsgeld 5
beim jeweiligen Fahrnisverzeichnis dauernd
Gebaude
78.4 Fahrtenbicher 10
78.7 Fahrtkostenerstattungsunterlagen 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
55.5 Familienarbeit dauernd
91.2 Festschriften dauernd
40.04 (allg., Feuerschau 30
SchutzmaRnahmen
an bestehenden
Bauten);
bei dem jeweiligen
Gebaude
40.0 Feuerschutz 10 siehe auch
Brandschutz
40.07 Feuerversicherung 30
Personalakte Fort- und Weiterbildungsnachweise (intern) 6
55.3 Frauenarbeit dauernd
78.4 Freiwilliger Gemeindebeitrag dauernd nur summarische
Ubersichten
78.4 Freiwilliger Gemeindebeitrag, Unterlagen uber die 10
Erhebung
48 Friedhéfe dauernd
Fuhrungszeugnisse -- darf nicht auf die
Personalakte,
sondern
darf nur angeschaut
und muss dann
zuriickgeschickt
werden
40.07 Gebaudebrandversicherung 30
40.02 Gebaudepflege, Kunstpflege und Denkmalpflege dauernd
40 (allg.); beim Gebaudereinigung 10 nach HHO § 61; § 147 AO
jeweiligen Gebaude Entlastung
77.6 Gehalt - Gehaltslisten / Stammblatter 6 angelehnt an § 41
EStG
78.7 Gehaltsunterlagen - fir Jahresabschluss relevant 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
91.8 Gemeindebriefe (eigene) dauernd
35.9 Gemeindekreise (Zielsetzung, Veranstaltung, dauernd
Arbeitsberichte)
11.5 Gerichtliche Vergleiche/Urteile 30/dauernd falls dauernde
Rechtsverhaltnisse
oder historische
Belange beriihrt
werden bzw.
Einfluss auf die
eigene Korperschaft
vorliegt: dauernd
bei der jeweiligen |Geschaftsanweisungen/Dienstanweisungen 30 nach
Berufsgruppe Aufhebung
bzw.
Neufassung
73 (Stiftungen, Geschéftsberichte, eigene dauernd Archivierung:
Unternehmen der mindestens 1
Landeskirche, Exemplar
Beteiligungen)
15.10 (Dekanatamt) [Geschaftsordnungen dauernd
32.0 (Pfarramt)
15.10 (Dekanatamt) [Geschaftsverteilungspléne dauernd
32.0 (Pfarramt)
18.0 Gesellschaftspolitische Arbeit dauernd
51.26 Gestaltung des Konfirmandenunterrichts (nur eigene dauernd

Arbeit)
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Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
62.5 (weiter Gestaltung des Religionsunterrichts(nur eigene Arbeit dauernd
spezifizieren nach
Schulart)
78.7 Gewinn- und Verlustrechnung dauernd in schriftlicher Form
siehe bei dem Glockenunterhaltung dauernd
betreffenden
Gebaude
30.8 Gliickwlinsche 2 hochstens 2 Jahre,
(Gemeindeglieder) d.i. Weglesache
39.0
(Mitarbeiter/innen im
kirchlichen Leben)
53.68 (Seelsorge an
alten Menschen)
7 Grundsteuer - Bescheide - nach Feststellung
der
Jahresrechnung,
Einzelbescheide
evil. zu den
Veranlagungsakten
7 Grundsteuer - Veranlagungsakten 10 gemal gesetzlicher
Aufbewahrungs-
pflicht
78.4 Grundstiicksangelegenheiten 10
Griindung/Aufldsung und Organisation einer dauernd
kirchlichen Korperschaft
76 (Landeskirche) [Haftpflicht - Haftpflichtanspriiche, abgelehnte 5
20 (Jugendarbeit) |Anspriiche, Abfindungen
76 (Landeskirche) [Haftpflicht - Haftpflichtschaden 10
20 (Jugendarbeit)
76 (Landeskirche) [Haftpflicht - Haftpflichtschadensausgleich 10
20 (Jugendarbeit)
78.7 Hauptbiicher zu den Jahresrechnungen dauernd in schriftlicher Form HHO § 61
15.37 (K.bezirk) |Haushaltsplan, eigener 10/d nach HHO § 61; § 147 AO
45.7 (Diakoniestation) Entlastung
78.7 (K.gemeinde)
15.37 (K.bezirk) |Haushaltsplane, aufRerordentliche Haushaltsplane 10/dauernd
78.7 (K.gemeinde) |des
eigenen K.bezirks bzw. der eigenen K.gemeinde
12 Hausmitteilungen 10/d
bei dem jeweiligen |Hausordnung bzw. Benutzerordnung 10/d
Gebaude
bei dem jeweiligen [Hausverwaltungsunterlagen 10
Gebaude
20.6 Heilflirsorge Personal 5
bei dem jeweiligen |Heizungsanlagen 10 nach
Gebaude Aulerbetrieb-
setzung
78.4 Hypothekenakten und Unterlagen nach Abtragung 30 nach
der Schuld und Léschung im Grundbuch Ldschung
32.0 (Pfarramt) Inventar- und Inventurunterlagen 10 nach HHO § 61; § 147 AO
40.0 (andere Entlastung
kirchliche Bauten)
78.4 Jahresabschliisse/Jahresrechnungen dauernd in schriftlicher Form HHO § 61
Jahresberichte, eigene dauernd in schriftlicher Form
78.7 Journal 10 als Aufzeichnung | HHO § 61; § 147 AO
der taglichen
Buchungen
55.2 Jugendarbeit und Jugendverbande dauernd
78.7 Kapitalertragssteuerunterlagen 10
78.4 Kapitalvermégen dauernd
78.4 Kapitalverzeichnisse dauernd
78.7 Kasse - Kassenbelege, Kassenberichte, 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Kassenpriifberichte Entlastung
78.7 Kaufmannische Buchfihrung - Bankenlisten 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
78.7 Kaufmannische Buchflihrung - Bilanzen dauernd HHO § 61
78.7 Kaufmannische Buchfiihrung - Gewinnrechnung und dauernd HHO § 61
Verlustrechnung
78.7 Kaufmannische Buchfihrung - Journal 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
78.7 Kaufmannische Buchfiihrung - Saldenliste 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
78.7 Kaufmannische Buchfiihrung - Uberweisungstréger 6
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Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
78.4 Kaufvertrage 10, evtl. dauernd zu unterscheiden
nach Anlagegut,
evtl. auch dauernd
55.1 Kinderarbeit dauernd
46.63 Kindergarten, An- und Abmeldungen 10 nach
Entlastung
6 Kirche und Bildung dauernd
71 Kirchensteuer, Unterlagen Uber die Erhebung / 10
Kappung
Kommunale Versicherungen, An- und Abmeldungen - sofort kassieren
von Mitarbeitenden
78.7 Kontoausziige 10 Kontoausziige sind
Belege zur
Buchfiihrung
Krankenhausberichte 10 betrifft nur
diakonische
Einrichtungen
Personalakte Krankmeldungen 5
77 Kreditorenbuchhaltung 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
91.6 Kulturarbeit, kulturelle Aktivitaten dauernd
78.7 Lieferscheine 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
78.7 Lohnjournale (soweit fur Jahresabschluss relevant) 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
77 Lohnkonten 6/10 wenn zur angelehnt an § 147
Abstimmung in der | Abgabenordnung
Buchflihrung (AO)
verwendet, auch 10
Jahre
77 Lohnzettel -
55.4 Mannerarbeit dauernd
47 bzw. 78.7 Miet- und Pachtvertrage 30 nach
Beendigung
des Miet-
bzw.
Pachtverhalt
nisses
47 bzw. 78.7 Mietangelegenheiten 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
35.4 Missionarische Aktivitdten dauernd
47 bzw. beim Nebenkostenabrechnungen 10 nach HHO § 61; § 147 AO
jeweiligen Gebaude Entlastung
bei den jeweiligen |Niederschriften und Verhandlungen der kirchlichen dauernd
Korperschaften, Koérperschaften, ihrer Organe und Ausschisse,
Organen und Protokollbucher
Ausschiissen
beim jeweiligen Nutzung der eigenen kirchlichen Gebaude dauernd
Gebaude
91.8 Offentlichkeitsarbeit dauernd
77 (Opfer) Opferaufkommen dauernd nur summarische
Ubersichten
Patientenakten 10/20 nach bei verzogenen/
Auszug bzw. verstorbenen
Tod Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen
Minderjahrigen 20
Jahre; betr. nur
diakonische
Einrichtungen
Personalakten kirchlicher Mitarbeiter, die 5 von
Uberwiegend nur mit Sachbearbeiterfunktionen, Todesjahr an
unselbstandigen und Hilfsfunktionen betraut waren bzw. nach
Fortfall von
Versorgungs-
anspriichen
Personalakten iber Versorgungsleistungen, sofern 10 von der
ein Wiederaufleben der Anspriiche entfallt letzten
Versorgungs-
leistung an
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Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
Personalakten iber Versorgungsleistungen, sofern 30 von der
ein Wiederaufleben der Anspriiche mdglich ist letzten
Versorgungs-
leistung an
Personalakten von Personen in leitenden Stellungen dauernd
und/oder mit wichtigen Funktionen
Personalbeiakten (Personalhilfs- oder -nebenakten) 5
Uber Beihilfen, Unterstiitzungen, Urlaub,
Dienstbefreiung, Vertretungen, Krankmeldungen und
Gesundmeldungen
Pflegedokumentation bzw. 10/20 nach Auszug| bei verzogenen/
Krankenhausdokumentation bzw. Tod verstorbenen
Erwachsenen 10
Jahre, bei
verzogenen/
verstorbenen
Minderjahrigen 20
Jahre; betr. nur
diakonische
Einrichtungen
Protokolle siehe Niederschriften
beim jeweiligen Prozessakten, sofern keine dauernden 30
Vorgang Rechtsverhaltnisse oder historische Belange beruhrt
sind
11.5 (Kirchenrecht) [Prozesse vor den ordentlichen Gerichten, die dauernd
dauernde Rechtsverhaltnisse oder historische
Belange berlihren bzw. Einfluss auf die eigene
Kdrperschaft haben
Prifungsunterlagen dauernd nicht in Personal-
akten!
78.7 Rechnungsbelege - sonstige 10 nach Entlastung | HHO § 61; § 147 AO
78.4 Rechnungsbelege zu auerordentlichen dauernd Buchfiihrungs-
Haushaltsplanen (Wanderbeilagen) unterlagen
15.37 (K.bezirk)  |Rechnungsfihrung, Rechnungslegung, Prifung der dauernd
78.7 (K.gemeinde) |Rechnung
50.2 Regelmafige und besondere Gottesdienste, Beichte, dauernd
Abendmahlsfeiern
78.7 Reisekostenabrechnung 10
Rezepte, Verordnungen, Rechnungsduplikate - 10
Arztliche Fiirsorge
91.2 Rundschreiben, Landeskirche - digital vorhanden,
s. DLP
68 Rundschreiben tberdrtlicher kirchlicher Werke, 2
Einrichtungen und Vereine
78.7 Sachblicher dauernd HHO § 61
78.7 Saldenlisten 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
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)
78.7 Schenkungsurkunden und -vertrage, Legate 30/d
61 Schulen in eigener Tragerschaft (Organisation, dauernd
Statistik, Jahresberichte, Schulveranstaltungen,
Zweitschriften der Abgangs- und
Abschlusszeugnisse)
54 (weiter Seelsorge an verschiedenen Personengruppen dauernd
spezifizieren nach |(soweit das Beichtgeheimnis die Aufbewahrung nicht
Personengruppe) |ausschlief3t)
bei den jeweiligen |Sitzungsniederschriften (wichtige Gremien) dauernd
Korperschaften,
Organen und
Ausschiissen
55.9 Sonstige Zielgruppenarbeit dauernd
der Kassen- und |Sozialversicherungsunterlagen 10
Rechnungswesen.
Finanz- und
Lohnbuchhaltung?
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Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
78.7 Spendenbelege 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
91.1 Statistik: Berichte aus dem eigenen Amts- und dauernd
Aufgabenbereich
91.1 Statistische Berichte, Auswertungen 30/d
91.1 Statistische Erhebungen (Einzelbdgen) 10
bei der jeweiligen |Stellenausschreibungen 5 auch langer, aus
Stelle personalwirt-
schaftlichen
Griinden
Stellenerrichtung, Stellenbesetzung, Stellenbewertung dauernd
31.00 (Pfarrstellen) [Stellenpléne dauernd
33.00 (Pfarrstellen) [Stellenpléne dauernd
31.00 Stellenplanunterlagen 30
7 Steuerakten 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
73 Stiftungen (eigene), Stiftungsvermogen dauernd
78.7 Stundenzettel 2
Uberweisungsschein (medizinischer Bereich, Pflege) 1
20 (allg.); 78.7 Umzugskosten 3 Verjahrung von
Geldanspriichen:
3 Jahre
Umzugsmeldungen 2 Ausschlussfrist § 8
Abs. 4 UzKVO:
2 Jahre
Unfalle - Unfallakten 30
26 Unterlagen der Mitarbeitervertretung (Wahl, Rechen- dauernd
schaftsberichte, Zusammenarbeit mit MAV)
beim jeweiligen Urlaubsantrage 2
Mitarbeiter
beim jeweiligen Urlaubslisten, Arbeitszeitlisten 2
Mitarbeiter
11.8 (Landeskirche) |Veranstaltungen, Feste und Feiern von Bedeutung dauernd
30.5 (Ortsgeschichte) [fur die Kirchengeschichte/Jubilaum
35.2 (K.gemeinde)
47 Verbrauchskostenabrechnungen 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
Vereine
68 - Uberértliche: Rundschreiben 2
je nach Sachgebiet |- ortliche (kirchliche): Mitgliedsantrage, Kuindigungen 10
der Mitgliedschaft, Anderung der Mitgliedsdaten
(Adressénderung, Anderung der Kontodaten etc.)
je nach Sachgebiet |- ortliche (kirchliche): Protokolle, Veranstaltungen, dauernd
Jubilden, wichtige Dinge
je nach Sachgebiet |- ortliche (nichtkirchliche) 10
50.0 Verletzungen des Sonn- und Feiertagschutzes dauernd
78.4 Vermachtnisse dauernd
47 bzw. 78.4 Vermietung 30 nach
Vertragsend
e
78.7 Vermdgensnachweise, Bilanzen dauernd in schriftlicher Form HHO § 61
78.4 Vermdgensverzeichnis und Kapitalverzeichnis dauernd
78.4 Verpachtungen 30 nach
Vertragsend
e
20 (Mitarbeiterinnen |Versicherungen - Versicherungsakten 30 nach Ablauf
der Kirche, allg.); [(Versicherungsscheine und Schriftwechsel) der Versi-
40.07 (kirchliche cherung bzw.
Gebaude); Schadens-
siehe auch bei der regulierung
betr.
Einrichtung/Gebaude/
Objekt
Personalakte Versorgungsakten 10/30 10 Jahre
nach der
letzten
Zahlung bzw.
30 bei
Maéglichkeit
eines
Wiederauf-
lebens des
Versorgungs-
anspruches
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Aktenzeichen Stichwort Aufbewahrungs-| Fristbeginn| Bemerkungen / Rechtsgrundlage
frist (= Jahre) Ausnahmen
Personalakte Versorgungsbeziige 6 nach der
letzten
Zahlung
78.7 Verwahrbulcher und Vorschussbicher 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
78.7 Verwendungsnachweise fiir 6ffentliche Zuschisse 10
(sofern keine anderen Fristen vorgeschrieben sind)
15.5 (K.bezirk) Visitationsunterlagen dauernd
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) Ausschlsse Wahlvorschlage,
33.1 (K.gemeinderat) Wahlergebnis und
Unterlagen lber
Veranderungen
wahrend
Wahlperiode
Wahlunterlagen (Unterlagen ber die Durchfiihrung 2
zu Wahlen kirchlicher Kérperschaften)
78.4 Wanderbeilagen (Vortragsbuch, dauernd
Bestandsverzeichnisse, Stiftungsverzeichnis)
beim jeweiligen Wartungsberichte um Uberblick zu
Gebaude haben, Empfehlung:
Aufbewahrung der
letzten 3-4 Jahre
Personalakte Weiterbildungsnachweise (intern) 6
78.4 Wertpapiere 20
78.7 Zahlungsverkehr 10
78.7 Zeitbuch 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
Personalakte Zusatzversorgung, Versichertenakten 30
78.4 Zuwendungsakten 10 nach HHO § 61; § 147 AO
Entlastung
78.4 Zweckgebundene Zuweisungen 10 nach nach Entlastung | HHO § 61; § 147 AO
Entlastung

A. Grundsatzlich: Was ist aufzubewahren?

Grundsatzlich gilt fur 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 Gberwiegend in die Zustandigkeit
der Kirchenpflegen)

9 - Offentlichkeitsarbeit

B. Was kann in jedem Fall vernichtet werden?

Amtsblatter und Rundschreiben

Amtsblatter: Die Amtsblatter der Evangelischen
Landeskirche in Wiirttemberg brauchen zukiinftig
weder gebunden noch dauerhaft aufbewahrt werden.
Ihre Aufbewahrung vor Ort richtet sich ausschlieBlich
nach pragmatischen Geschichtspunkten. Die
Entscheidung obliegt der Stelleninhaberin bzw. dem
Stelleninhaber. Die Amtsblatter ab 2003 kénnen im
Dienstleistungsportal der Landeskirche unter
http://www.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 benétigt werden, in
geeigneten Handakten zu fiihren.
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Aktenzeichen

Stichwort

Aufbewahrungs-
frist (= Jahre)

Fristbeginn

Bemerkungen /
Ausnahmen

Rechtsgrundlage

Zeitungen und Zeitschriften

Sind — mit Ausnahme des Gemeindebriefs der
eigenen Gemeinde — grundsatzlich nicht
aufbewahrungswiirdig. 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 Tatigkeit des
betreffenden Amtes stehen. Sie sind auRRerhalb der
Registratur in geeigneter Form solange
aufzubewahren, wie dies von der jeweiligen
Amtsinhaberin / dem jeweiligen Amtsinhaber als
zweckmafig erachtet wird. Grundsatzlich sind
Druckerzeugnisse jingeren Erscheinungsdatums,
soweit sie nicht von der eigenen Kirchengemeinde
oder dem eigenen Kirchenbezirk herausgegeben
wurden (z.B. Festschriften oder Gemeindebriefe),
nicht dauerhaft aufbewahrungswiirdig.

C. Historische Pfarrbibliothek

Bucher und Zeitschriften (alter als 1800) der
Historischen Pfarrbibliothek durfen weder verauf3ert
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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