
417 Aufbewahrungs- und Kassationsordiiung 

Anlage 1 
Aufbewahrungs- und Kassationsplan 

Kassieren Vorbedingung Frist 

Zu 0 Kirchengemeinde und Verfassung 

01-4 

Mitteilung des Standes- bzw. Mel- nach Eintrag sofort 
deamtes über Namensänderung 

01-4 

Meldungen über Zu- und Wegzug nacli Eintrag in die Gemeindeglie- sofort 
derkartei 

01-4 

EDV-Listen über Gemeindeglic- alle 3 bis 5 Jalire alphabetischen 2 Jalire 
der Ausdr~ick bzw. Fiches vei-wahren 

01-5 

Meldungen über Ein- und Austritt nach Eintrag in das Amtsbuch für sofort 
Ein- und Austritte 

02-1 .K Nebenakte 

Presbyterwablen, vorbereitender Wahlliste; Walilprotokolle mit Er- 6 Jalire 
Schriftweclisel. Wal~lzettel gebnis, Annahmeerklärungen, 

Wahlprüfungsergebnis, Muster ei- 
nes Walilzettels sind vorlianden 

03-5.K Nebenakte 

Statistik, vorbereitender SchriTt- Statistik liegt vor 2 Jahre 
wechsel, Anschreiben, Zwischen- nach Ab- 
ergebnisse schluss 

05-2.K Nebetiakte 

Vorbereitender Schriftwechsel mit Gedrucktes Protokoll mit den Be- 2 Jalire 
Anlagen; Hausnaltsplan der Syn- richten der Einrichtungen der Äm- 
ode und synodaler Einrichtungen ter ~uid des Superintendenten liegt 

vor 

06- 1 .K Nebetiakte 

Informationen des LKA zu Ange- 2 Jahre 
legenlieiten von zeitlich eng be- 
grenzter Dauer oder ohne Bezug 
zur Kirchengemeinde 

06-1 5.K Nebenakte 

06-16.K Nebenakte 

06-17.K Ncbcnakte 
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Kassieren Vorbedingung Frist 

06-19.K Nebenakte 

06-2.K Nebenakte 

06-3.K Nebenakte 

06-4.K Nebenakte 

Rundverfugungcii zu synodalen Muster eines Programms, Plakats, sofort 
und landesltirchlichen. zu ökuine- Handzettels, sofeili die Gemeinde nach Ab- 
nisclien oder komniunalen Veran- beteiligt war, liegen vor schliiss 
staliungen. zu Kirclientagen u.a.. 
Werbematerial 

Zu 1 Kircliliche Dienste 

Bewerbungen. die nicht berück- (Bcwerbungsuntcrlagen bei An- sofort 
sichtigt wtu-den (zurücksenden!) stellung zur Personalakte legen) 

11-4.K Nebenakte 

Urlaiibslisten. Krankheitsmeldu~i- personalhauptakte liegt vor 6 Jahre 
gen, Gelialtsabrechnu~igen, Ver- 
sorgurig uiid Beihilfe, Dienstbe- 
freiung. Krankheit, Reisekosten- 
abrechnung 

13-1 

Bewerbungen, die niclit berück- (Bewerbungsunterlagen bei An- sofort 
sichtigt wurdcn (zurückseiiden!) stellung zur Personalakte legen) 

13-2.K bis 13-9.K Nebenaktc 

Urlaubslisten. Krankheitsmeldun- Persooalhauptakte liegt vor 6 Jahre 
gen, Gelialtsabrechnu~igen, Vei- 
sorgung und Beihilfe. Dienstbe- 
freiung. Krankheit, Reisekostcn- 
abrechnung 

15-0.K Nebenakte 

Tariftabellen, allgemeine Mittei- 
lungen über Zulagen iind Weih- 
nach tsgeld 

2 Jahre irüch 
Ablauf der 
Gültigkeit 

I<ranketiversicherung: Sclirift- An- und Abineldungeii liegen vor, 2 Jahre 
wechsel KZVIC Jahreslneldungen nach Beendi- 

gung des Ver- 
trages 

Zu 2 Gottesdienste, Amtshandlungen, Seelsorge 
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Kassieren Vorbedingung Frist 

21-0.K Nebcnakte 

Pläne über Presbyter- und Küster- 
dienste im Gottesdienst 

Handzettel €ur den sonntäglicheil ein Muster 
Gottesdienst und übliche kirchli- 
che Veranstaltlinge~i 

2 Jahre 

sofort 

23- 1 .I< Nebenakte 

Atimelduiigen zur Taufe sowie Eintragung iin Kirchenbuch und 2 Jahre 
standesamtlicheMitteilungen über iiacli Übe~~rütiung der EDV-Ge- 
die Geburt meindegliederliste 

23-21 

Anmeldungen und Überweisun- Eintrag in das Konfirmandcnbuch 2 Jahre 
gen zum Koiifirniaiiden~~i~tenicht bei der Konilrination 

23-3.K Nebcnakte 

Anmeldungen zur Trauung sowie Eintragung im Kirchenbuch und 2 Jahre 
standesamtliche Mitteilung über nach Überprüfung der EDV-Gc- 
Eheschließuiig meindcglicdcrliste 

23-4.K Nebenakte 

Antneld~~ngen zur Beerdigung so- Eintragung im Kirchenbuch und 2 Jahre 
wie standesamtliche Mitteilung nach Uberprüfung der EDV-Ge- 
über Tod meindcglicderliste 

24-7 

Pfarramtliche Bescheinigungen pfarramtliche Zeugnisse über Mit- 2 Jalire 
über Amtshandlungen oder Kouti- arbeiter oder Personen liegen vor 
neangelegenheiten 

25-4.K Nebenakte 

Kirchenn~usikalische Veranstal- Prograiniii, Nainen und Adressen 6 Jahre 
tungen: Schriftwechsel. Abrech- von1 Veranstaller und Künstler, 
nung Plakat liegen vor 

26-1 .K Nebenal~te 

Kollekteiiaufrufe uiiri Inf'or~natio- KolleMcribucli liegt vor 
nen, Kollckte~ldienstpläne 

26-4.K Nebenakte 

Sammellisten von Haus- oder Slia- Abrechnung ist erfolgt 
ßensainmlungcn für das Diakoni- 
schc Werk u.a. (außer ein bis zwei 
Beispielen) 

2 Jahse 

2 Jahre 
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Kassieren Vorbedingung Frist 

Zu 4 Geineindearbelt 

41 -3.K Ncbcnakte 

Vorbereitender Schi iftwech~el. I'iogr aniin. i'erlnehmerlistcii, Ne- 6 Jahre 
Abi cchnungcn richte. Abschluss~echnung, Vei- 

v-cndungsnachweis l icgcii 1 or 

Allgcineinc Mitteiluilgen des Ver- 
bandes lur Kinderpflege im Iihein- 
land 

42-6.K Neheiiakte 

Kechtiungsduplilratc, An- und Ab- 
mcldungeri 

43-0.K Nebenakte 

Allgeineitie Mitteilungen der Ju- 
gcildpflcge 

43-1 .K bis 43-6.K Nebenakte 

2 Jahre 

2 Jahrc nach 
Abincldurig 
des Kindes 

2 Jahre 

An- urid Abnicldungen zu Icreisen, I'rograinrne, Teilrielinier- und Mit- sofort 
Fohrtcii, Frei~citen, Rechnungsdii- glicdcrlisten, evtl. Venvendungs- 
plilcate, Kasscnnehenbücher riacliweise liegen vor 

44-2 K bis 44-5.K Nebcnaktc 

Vorbereitender Sclirift\vechsel, 1'1 ogi aiiiiiie. T eiliielimer- und Mit- sorort 
AII- und Abiiieldungcn 7u Kreiseii, gliedei listen, evll Vcnvendungs- 
Fahrten, Frei~eiteri, Rechnungsdu- iiachwcisc liegen vor 
plikatc, Kasscnnebcribüclicr 

45-1 1 .T< Ncbcnaktc 

Gottcsdiciistiiaclirichtc~i und Ver- Gottesdieiistbuch. Ahkündigungs- 2 Jahre 
anstaltungsliinweise lur der1 buch liege11 vor 
,.WegG' 
(iiicht: ßcrichtc über die Vcrari- 
staltungcn) 

45-12.K Nebenakte 

Mittciliinge~~ an die Pi-esse über Gottesdienstbiich. Abkundigungs- 2 Jahrc 
Gottesdieiiste buch liegen vor 

r. g 45-5.K Nebenaltte 
N 

ya Biichbcstellungeii Iur  die Gemein- Katalogisierung der Bücher ist er- 2 Jahre nach 
4 debücherei folgt Bucheingang m 
2 46-2.K Ncbenakle 
Z 
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Kassieren Vorbedingung Frist 

Vorbereitender Schriftwcclisel. Programin, Teilnehmerliste, Ab- sofort 
An- und Abmeldungen, Rcch- schlussrechnungen, Venven- 
nungsbelege durigsriachweis liegen vor 

Zu 5 Kirchliclie und weitliche Vereine 

51 bis 58  

Einladungen zu Veranstaltiingen 
von Vereinen. die nicht besuclit 
wurden 

sofort nach 
Ende der Ver- 
anstaltung 

3 1- I .K bis 52- 1 .K Nebenakte 

Informationen, Spendenaufrufe, 2 Jahre 
Werbeinaterial zu Aktionen 

Zu 6 Grundstücke und Friedliöfe 

63.K Nebcnakte 

Mitteilung über Bebauungspläne 2 Jalire 
nach Ab- 
schluss 

64.K Nebcnakte 

Schrift~vechsel üher Pacht und Pachtliste, Verträge liegen vor 6 Jahre nach 
Vermietung Ende der 

Pachtzeit 

66-3.K Nebenakte 

Friedhof': Schriftwechsel über Be- Pläne. Zeichnungen liegen vor 6 Jalire 
pflanmng. Einfriedung 

66-8.K Nebenakte 

Verkauf von Grabstellen: Scluift- Verträge, Grablisten, Entcvürfe 6 Jahre 
wechsel, Reclinungsbelege von Grabniälei-u liegen vor 

Zu 7 Gebäude 

70 bis 79 

Prospekte, unberücksichtigte An- Submissionsliste vorhanden (Liste sofort 
gcbote der Angebote) nach Auswer- 

tung 

Sparkassenbücher 

Zu 9 Finanz- und Cemeindeverwaltung 

2 Jahre 
nach Ei-16- 
sehen 

93-6 und 93-7 
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Kassieren Vorbedingung Frist 

Gcschäftsbericlitc, Bilanzen, Etats 2 Jaixe 
~ 0 1 1  Einrichtungen. fur die die Ge- 
meinde nicht verantwortlich ist 

94-2 

Kirchgeldlisten 6 Jahre 

98- J .K Nebenakte 

Haiishaltsübemachu~~gslisten. Gemeindehaushaltsplan liegt vor 6 Jahre 
Akten über Aufstellung und Prii- 
f~ing von IIaushaltsplänei~ 

98-4.K Nebenakte 

Kassenprüfungsniedcrschrifte~i 6 Jahre 

98-5.K Ncberiakte 

Akten über Rechnungslegung, Jahresrechnung liegt vor 6 Jahre 
Monatsabsclilüsse 

98-8 

Bank- und Postgirokontoauszüge 6 Jahre 

99-7.K Nebcnakte 

Kauf von Kraftfahrzcugeti: 6 Jahre 
Schriftwechsel 

99-7 

Fahrtenbücher 6 Jahre 

99-8 

Telefonliosteti, Posteinlieferungs- 6 Jake  
bücher 

Zu R Rectinungswreseii 

R 1 bis 3 

Rechnungsbeiege aller Art, auch Jahresrechnui~g und Kasserihaupt- 6 Jahre 
Kassenncbcri büclicr. buch liegen vor 

:iosgenomnien: 

1. ßauinaßnalimen (Neubau, 
Abbruch, Resta~rieruiig, Ver- 
äiiderung) 

2. Erfüll~ing von Baulastver- 
0 
CI pfliclitungen 
% 
m 3. Besondere Anscllailungen 
3 (vasa sacra, Glocken, Orgel, 
2 z Kunstgegenstände) 



417 Aufbewahrungs- und Kassationsordnung 

Anlage 2 
Muster eines T<assationsprutokolls 

Reg.-Nr. Aktentitel ~berlieferurigsform Datum 

23-l.K Anmcldungcti zur Taufe ausgefüllte Vordrucke 

46-2.K Familienfreizeit Südtirol Anmeldungen und Bestätigun- 

R 1-1 Haushaltsplan 1988 nichtunterschricbene Dublette 1987 

Ilatum : (Unterschrift des Leitungsorgans) 

Anlage 3 
Vertrag über Stampfgut 

Dic Pirnia verpflichtet sich, 

1. die ilir von übergebenen Akten im 
Gewicht vcin einzuslampfen, 

2. nicrnandein dic Durclisiclit der Akten zu gestatten, auch an niemand Teile der Akten 
abzugeben, 

3. den Vollzug des Einstainpfens den1 genannten Atnt mitzuteilen, 

4. für die Starnpfmasse den Betrag von Euro 
zu entrichten. 

Bis zuIn Vollzug dcs Einstanipfcns bleibt dcrldem 
an den Akten das Eigentuin vorbehalten. 


