417 Aufbewahrungs- und K assationsordnung

Anlage 1
Aufbewahrungs- und Kassationsplan
Kassieren Vorbedingung Frist
Zu 0 Kirchengemeinde und Verfassung
01-4
Mitteilung des Standes- bzw. Mel- nach Eintrag sofort
deamtes (iber Namensénderung
01-4
Meldungen Uber Zu- und Wegzug nach Eintrag in die Gemeindeglie- sofort
derkartel
01-4
EDV-Listen iber Gemeindeglic- ale 3 bis 5 Jalire alphabetischen 2 Jdire
der Ausdruck bzw. Fiches verwahren
01-5
Meldungen iiber Ein- und Austritt nach Eintrag in das Amtsbuch fiir sofort
Ein~und Austritte

02-1.K Nebenakte
Presbyterwahlen, vorbereitender Wahlliste; Wahiprotokolle mit Er- 6 Jalire
Schriftweclisel. Wahlzettel gebnis, Annahmeerkldrungen,
Wahlprifungsergebnis, Muster ei-
nes Wahlzettels sind vorhanden

03-5.K Nebenakte

Statistik, vorbereitender Schrift- Statistik liegt vor 2 Jabre
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 Am-
ode und synodaler Einrichtungen ter und des Superintendenten liegt

vor

06-1.K Nebenakte

Informationen des LKA zu Ange- 2 Jahre
legenheiten von zeitlich eng be-

grenzter Dauer oder ohne Bezug

zur Kirchengemeinde

06-15.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

Rundverfiigungen zu synodalen Muster eines Programms, Plakats, sofort

und landedltirchlichen. zu 8kume- Handzettels, sofern die Gemeinde nach Ab-
nischen oder kommunalen Veran- beteiligt war, liegen vor schluss
staliungen. zu Kirchentagen u.a.,

Werbematerial

Zu 1 Kirchliche Dienste
11-1

Bewerbungen. die nicht beriick- (Bcwerbungsuntcrlagen bei An- sofort
sichtigt wurden (zuriicksenden!)  stellung zur Personalakte legen)

11-4.K Nebenakte

Urlaubslisten, Krankheitsmeldun- Personalhauptakte liegt vor 6 Jahre
gen, Gehaltsabrechnungen, Ver-

sorgung und Beihilfe, Dienstbe-

freiung. Krankheit, Reisekosten-

abrechnung

13-1

Bewerbungen, die nicht beriick- (Bewerbungsunterlagen bei An- sofort
sichtigt wurden (zurticksenden!)  stellung zur Personalakte legen)

13-2.K his13-9.K Nebenaktc

Urlaubslisten. Krankheitsmeldun- Personalhauptakte liegt vor 6 Jahre
gen, Gehaltsabrechnungen, Ver-

sorgung und Beihilfe. Dienstbe-
freiung. Krankheit, Reisekosten-

abrechnung

15-0.X Nebenakte

Tariftabellen, algemeine Mittei- 2 Jahre nach
lungen Uber Zulagen und Weih- Ablauf  der
nachtsgeld Glltigkeit

16-1.K Nebenakte

Krankenversicherung:  Schrift- An- und Abmeldungen liegen vor, 2 Jahre

wechsel KZVK Jahresmeldungen nach Beendi-
gung des Ver-
trages

Zu 2 Gottesdienste, Amtshandlungen, Seelsorge
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Kassieren Vorbedingung Frist
21-0.K Nebcnakte
Plane Uber Presbyter- und Kiister- 2 Jahre

dienste im Gottesdienst
21-1
Handzettel fiir den sonntiiglichen ein Muster sofort

Gottesdienst und dbliche kirchli-
che Veranstaltungen

23-1.K Nebenakte

Anmeldungen zur Taufe sowie Eintragung im Kirchenbuch und 2 Jahre
standesamtliche Mitteilungen Uber nach Uberpriifung der EDV-Ge-

die Geburt meindegliederliste

23-21

Anmeldungen und Uberweisun- Eintrag in das Konfirmandenbuch 2 Jahre
gen zum Konfirmandenunterricht bei der Kenfirmation

23-3.K Nebcnakte

Anmeldungen zur Trauung sowie Eintragung im Kirchenbuch und 2 Jahre
standesamtliche Mitteilung (iber nach Uberprifung der EDV-Ge-
Eheschliefuiig meindeglicderliste

23-4.K Nebenakte

Anmeldungen zur Beerdigung so- Eintragung im Kirchenbuch und 2 Jahre
wie standesamtliche Mitteilung nach Uberprifung der EDV-Ge-
{iber Tod meindcglicderliste

24-7

Pfarramtliche  Bescheinigungen pfarramtliche Zeugnisse Uber Mit- 2 Jahre
Uber Amtshandlungen oder Kouti- arbeiter oder Personen liegen vor

neangel egenheiten

25-4.K Nebenakte

Kirchenmusikalische Veranstal- Programm, Nainen und Adressen 6 Jahre
tungen: Schriftwechsel. Abrech- vom Veranstalter und Kinstler,

nung Plakat liegen vor
26-1.K Nebenakie
Kollektenaufrufe und Informatio- Kollektenbuch liegt vor 2 Jahre

nen, Kollektendienstpline
26-4.K Nebenakte

Sammellisten von Haus- oder Stra- Abrechnung ist erfolgt 2 Jahre
Rensainmlungen fiir das Diakoni-

schc Werk u.a. (aufler ein bis zwei

Beispielen)
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Kassieren

Vorbedingung Frist

Zu 4 Gemeindearbelt

41-3. K Ncbcnakte

Vorbereitender
Abi cchnungen

Schtiftwechsel,

42-0.K Nebenakte

Allgemeine Mitteilungen des Ver-
bandes fiir Kinderpflege im Rhein-
land

42-6.K Nebenakte

Rechnungsduplikate, An-und Ab-
meldungen

43-0.K Nebenakte

Allgemeine Mitteilungen der Ju-
gendpflege

43-1.K bis43-6.K Nebenakte
An-und Abmeldungen zu Kreisen,
Fahrten, Freizeiten, Rechnungsdii-
plikate, Kasscnnehenblicher

44-2 K bis44-5K Nebenakte

Vorbereitender  Schriftwechsel,
An-und Abmeldungen zu Kreisen,
Fahrten, Freizeiten, Rechnungsdu-
plikate, Kassennebenbiicher
45-11.K Nchcnaktc

Gottesdicnstnachrichten und Ver-
anstaltungshinweise  fir  den
~Weg™

(nicht: Bcrichtc tiber dic Veran-
staltungen)

45-12.K Nebenakte

Mitteilungen an die Pi-esse Uber
Gottesdienste

45-5,K Nebenakie

Buchbestellungen fiir die Gemein-
debticherei

46-2.K Nebenakte

Progiamm. lcilnehmerlisten, Ne- 6 Jahre
richte. Abschlussrechnung, Ver-
wendungsnachweis liegen vor

2 Jahre

2 Jahre nach
Abmeldung
des Kindes

2 Jahre

Programme, Teilnehmer- und Mit- sofort
gliederlisten, evtl. Verwendungs-
nachweise liegen vor

Piogiamme, Teilnehmer- und Mit- solort
gliedelisten, evtl Verwendungs-
nachweise liegen vor

Gottesdienstbuch. Abkiindigungs- 2 Jahre
buch liegen vor

Gottesdienstbuch. Abkundigungs- 2 Jahre
buch liegen vor

Katalogisierung der Bicher ister- 2 Jahre nach
folgt Bucheingang
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Frist

Kassieren Vorbedingung

Vorbereitender ~ Schriftwechsel. Programin, Teilnehmerliste, Ab- sofort
An- und Abmeldungen, Rech- schlussrechnungen, Verwen-
nungsbelege dungsnachweis liegen vor

Zu 5Kirchliclieund weitliche Vereine
51 bis358
Einladungen zu Veranstaltungen

von Vereinen. die nicht besucht
wurden

51-1.K bis52-1 K Nebenakte

Informationen,  Spendenaufrufe,
Werbematerial zu Aktionen

Zu 6 Grundstiicke und Friedhdofe
63.K Nebenakte
Mitteilung Uber Bebauungspline

64.K Nebcnakte

Schriftwechsel Uher Pacht und Pachtliste, Vertrége liegen vor
Vermietung

66-3.K Nebenakte

Friedhof": Schriftwechsel (iber Be- Plane. Zeichnungen liegen vor
pflanzung, Einfriedung

66-8.K Nebenakte

Verkauf von Grabstellen: Schrift- Vertrage, Grablisten, Entwiirfe

von Grabmdélern liegen vor
Zu 7 Gebéude

wechsel, Rechnungsbelege

70 bis 79

sofort  nach
Ende der Ver-
anstaltung

2 Jahre

2 Jahre
nach Ab-
schluss

6 Jahre nach
Ende der
Pachtzeit

6 Jahre

6 Jahre

Prospekte, unberiicksichtigte An- Submissiondliste vorhanden (Liste sofort

gcbote der Angebote)

Zu 9 Finanz- und Gemeindeverwaltung
93-3
Sparkassenbiicher

93-6 und 93-7

nach Auswetr-
tung

2 Jahre
nach Erlo-
schen
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417

Kassieren Vorbedingung

Geschéftsbericlite, Bilanzen, Etats
von Einrichtungen. fiir die die Ge-
meinde nicht verantwortlich ist

94-2
Kirchgeldlisten
98-1.K Nebenakte

Haushaltsiiberwachungslisten, Gemeindehaushaltsplan liegt vor
Akten Uber Aufstellung und Prii-
fung von Haushaltspldnen

98-4.K Nebenakte
Kassenpriifungsniederschriften
98-5.K Ncheriakte

Akten (ber Rechnungslegung, Jahresrechnung liegt vor
M onatsabsclil lisse

98-8
Bank- und Postgirokontoausziige
99-7.K Nebenakte

Kauf  von  Kraftfahrzeugen:
Schriftwechsel

99-7
Fahrtenbticher
99-8

Telefonkosten, Posteinlicferungs-
biicher

Zu R Rechnungswesen
R1hbis3

Frist
2 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

6 Jahre

Rechnungsbeiege aller Art, auch Jahresrechnung und Kassenbaupt- 6 Jahre

Kassennchcribiicher. buch liegen vor
ausgenommen:
1. BaumaBnahmen  (Neubau,

Abbruch, Restaurierung, Ver-
dnderung)

2. Erfillung von Baulastver-
pflichtungen

3 Besondere  Anschaffungen
(vasa sacra, Glocken, Orgel,
Kunstgegensténde)
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Anlage 2
Muster eines Kassationsprotokolls
Reg.-Nr. Aktentitel Uberlieferungsform Datum
23-1.K Anmcldungcti zur Taufe ausgefillte Vordrucke .
46-2.K Familienfreizeit Stdtivol ~ Anmeldungen und Bestitigun-
R 1-1 Haushaltsplan 1988 nichtunterschricbene Dublette 1987
Datum: (Unterschrift des L eitungsorgans)
Anlage 3
Vertrag Uber Stampfgut
Die Firma verpflichtet sich,
1. dieihr von Ubergebenen Akten im
Gewicht von einzustampfen,
2. niemandem die Durclisiclit der Akten zu gestatten, auch an niemand Teile der Akten
abzugeben,
3. den Vollzug des Einstampfens dem genannten Amt mitzuteilen,
4. fur die Stampfmasse den Betrag von Euro

Zu entrichten.

Bis zum Vollzug des Einstampfens bleibt der/dem

an den Akten das Eigentum vorbehalten.
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