Wie lange muss ich das Schriftgut aufbewahren?

Diese Tabellen ermoglichen eine schnelle Ubersicht, welche Unterlagen iiber welchen Zeitraum aufbewahrt werden miissen. Wichtig: Nach Ende der
Aufbewahrungsfrist muss das Schriftgut dem Landeskirchlichen Archiv angeboten werden. Nur mit Zustimmung des Landeskirchlichen Archivs darf das
Schriftgut vernichtet werden. Fiir die Suche nach bestimmten Aktenzeichen oder Themen kann die Tabelle mittels Strg + F durchsucht werden.

Aktenzeichen Fristbeginn




32/53

32/52

13/5
22/2

51/12
51/14
52/12
52/14
53/12
53/14
61/7
62/7
63/3
64/3

51/84
52/84
53/84

29/2

11/6

Vertriage iiber religiose
Kindererziehung

Schriftwechsel iiber Trauung
geschiedener Personen

Geschéftstagebiicher

Pachtvertrage

Mietvertrige

Zeitbiicher

Personalakten (oder
Dienstvertrige) von Personen
mit kurzer Beschiftigungsdauer
(d.h. weniger als 12 Monate)

Unterlagen iiber die Erstellung
statistischer Berichte

Soweit sie nicht Hinweise auf die Ablage
der Schriftstiicke in der Registratur
[Aktenzeichen] enthalten; diese sind
dauernd aufzubewahren

Nur lingerfristige Mietverhdltnisse;
kurzfristige Mietvertrige (zum Beispiel
Vermietung des Gemeindeshauses fiir eine
private Feier) konnen nach Bezahlung der
Rechnung entsorgt werden

Sachbiicher sind dauerhaft
aufzubewahren

die Berichte sind jedoch dauernd
aufzubewahren

20 Jahre

20 Jahre

20 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

10 Jahre

5 Jahre

Ende des Vertragsverhiltnisses

Nach Ablauf des Kalenderjahres der
Entstehung

Nach Ablauf des Kalenderjahres der
Entstehung

Ende des Vertragsverhiltnisses

Schluss des Kalenderjahres; in dem
das Priifungsverfahren endete

Vom Ruhestands- oder Todesjahr
an; bei Fortfall der
Versorgungsanspriiche, am Ende
des Kalenderjahres

Nach Ablauf des Kalenderjahres der
Entstehung



51/84 Reisekostenabrechnungen und sind Belege zu den Jahresrechnungen 5 Jahre Schluss des Kalenderjahres, in dem

Erstattungen das Priifungsverfahren endete
11/63 Sammellisten fiir das kirchliche = die Zusammenstellungen/Berichte sind 5 Jahre Schluss des Kalenderjahres, in dem
43/2 Notopfer, das Evangelische dauernd aufzubewahren das Priifungsverfahren endete
43/3 Hilfswerk, die Opferwoche der

Inneren Mission, von
Naturaliensammlungen usw.

43/4 Rechnungs- und Bankbelege zur = Ausgenommen ist das Verkiindbuch; diese 5 Jahre Schluss des Kalenderjahres der
Gabenliste sind dauernd aufzubewahren Priifung der Gabenliste

51/81 Haushaltsiiberwachungslisten 5 Jahre Nach Ablauf des Kalenderjahres

52/81

29/2 Unterlagen (Personalbeiakten) 5 Jahre Nach Ablauf des Kalenderjahres

iiber Urlaub, Dienstbefreiung,
Vertretungen, Krank- und

Gesundmeldungen
51/81 Haushaltsplane (ordentlicher 5 Jahre Nach Ablauf des Kalenderjahres
51/86 und auBerordentlicher Haushalt;
52/81 Nachtragshaushalt)
52/86
55/6 Kirchgeldeinhebelisten und Elternbeitrige, Pacht, usw. 5 Jahre Nach Ablauf des Kalenderjahres
sonstige Einhebelisten
51/84 Fahrtenbiicher sind Belege zu den Jahresrechnungen 5 Jahre Nach Ablauf des Kalenderjahres
52/84
51/81 Schriftwechsel tiber Aufstellung @ soweit er nicht iiber Baulast und 5 Jahre Nach Ablauf des Kalenderjahres
51/85 und Priifung von Reichnisse Aufschluss gibt
52/81 Haushaltsplanen und

52/85 Rechnungen



51/83
52/83

22/2
22/4

51/84
52/84
53/84

51/84
52/84

20/24
26/6
29/2

Niederschriften tiber
Kassenpriifungen und
Kassenstiirze und begleitender
Schriftverkehr dazu

Posteinlieferungsbuch

Rechnungsbelege zur
Jahresrechnung

Kontoausziige der Geldinstitute

Urlaubslisten

Bei Ubereinstimmung von Kassensoll-
und Kassenistbestand

soweit es noch gefiihrt wird

ausgenommen — und damit dauernd
aufzubewahren [siehe 1,24] - sind:
- Belege zu den Schlussrechnungen
(also zur Rechnungslegung) fiir

MaBnahmen im auBerordentlichen

Haushalt

- Beweiserhebliche Schriftstiicke
tiber Baulast und Reichnisse

- Belege, die in geschichtlicher,
kultureller, rechtlicher oder
sonstiger Beziehung von
bleibender Bedeutung sind, z.B.
iiber Ausstattung und
Instandsetzung der Orgel,
Glocken, Vasa sacra, anderer
Kunstgegenstinde)

- Jahresrechnungen mit
Kontenblittern

soweit sie nicht MaBBnahmen des
auBerordentlichen Haushaltes betreffen

5 Jahre

5 Jahre

5 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

Nach Ablauf des Kalenderjahres

Nach Ablauf des Kalenderjahres

Schluss des Kalenderjahres, in dem
das Priifungsverfahren endete

Schluss des Kalenderjahres, in dem
das Priifungsverfahren endete

Ende des Urlaubsjahres



13/21
14/11
14/12
15/12

HG 4

13/1
13/11

34/5

Akten tiber Wahldurchfiihrung
zu kirchlichen Korperschaften,
Kommissionen, Gremien

Vorbereitender Schriftwechsel

Allgemeine Rundschreiben
kirchlicher Werke, Einrichtungen
und Vereine

Schriftgut tiber die Wahl der
Kirchenvorsteher

Unterlagen fiir die
Amtshandlungen und deren
Eintragung in die Kirchenbiicher

vorbereitendes Schriftqut iiber

Visitationen, Synoden, Bibelwochen,

Konferenzen und Sitzungen,

Veranstaltungen, Tagungen, Freizeiten

von nur ortlicher Bedeutung,

Vortragsreisen usw. Auch sogenannte

Mitwirkungsakten (,logistisches“

Material neben den Sachakten), die

meistens abweichenden
Aufbewahrungsfristen unterliegen

soweit nicht der Inhalt in einzelnen
Fillen ein lingeres Aufheben ratsam

erscheinen ldsst

ausgenommen sind die Niederschriften
tiber Wahlhandlung und Wahlergebnis
und das Priifungsergebnis, die dauernd

aufzubewahren sind

Anmeldungen zu Taufen, Trauungen,

Beerdigungen zum

Konfirmandenunterricht, standesamtliche
Bescheinigungen iiber EheschlieBungen,

Todesfiille, Kirchenaustritte,
Vaterschaftsanerkennung,
Namensdnderung

2 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

Nach Ablauf der Wahlperiode

Nach Ablauf des Kalenderjahres

Nach Ablauf des Kalenderjahres

Schluss des Kalenderjahres an dem
man den Ausdruck der
Kirchenbiicher erhalten hat



34/51
34/52
34/53
34/54
34/55

34/5

42(7
Gruppe 44

55/1

51/84
52/84

51/84
52/84

22/6

Zessionen

Anzeigen zum Eintrag in das
Kirchenbuch

Schriftwechsel tiber
abgeschlossene diakonische
Betreuungsfille

Verhandlungen mit dem
Kirchensteueramt tiber einzelne
Steuerpflichtige

Kassenstrazzen des
Kirchenpflegers/Kassenverwalters

Kostenvoranschlige

EDV-Angelegenheiten,
Informations- und
Kommunikationstechnik
betreffend

Mahnschreiben

Unverlangte Prospekte und
Angebote

nach Ubernahme in die Gemeindekartei

soweit nicht auBerordentlicher Haushalt

soweit nicht auBBerordentlicher Haushalt

Allgemeiner und begleitender
Schriftverkehr-soweit keine
Rechnungsbelege

2 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

2 Jahre

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,

Schluss des Kalenderjahres an dem
man den Ausdruck der
Kirchenbiicher erhalten hat

Schluss des Kalenderjahres an dem
man den Ausdruck der
Kirchenbiicher erhalten hat

Nach Ablauf des Kalenderjahres

Nach Ablauf des Kalenderjahres

Schluss des Kalenderjahres, in dem
das Priifungsverfahren endete

Schluss des Kalenderjahres, in dem
das Priifungsverfahren endete

Schluss des Kalenderjahres, in dem
das Priifungsverfahren endete

Nach Erledigung

Nach Ablauf des Ereignisses



Rundschreiben des
Landeskirchenamtes von zeitlich
begrenzter Bedeutung

Rundschreiben des
Landeskirchlichen Dienststellen,
der Arbeitszentralen, der
Beauftragten u.a. von zeitlich
begrenzter Bedeutung

Bewerbungsunterlagen von
nicht berticksichtigten Personen

Einladungen aller Art

Urlaubsgesuche

Schriftwechsel tiber

Kurzvertretungen

Firmenangebote

Diese Bewerbungsunterlagen miissen
zuriickgegeben oder unverziiglich
vernichtet werden

soweit sie nicht das Verhdltnis zum
Einladenden beleuchten

oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,

Nach Kenntnisnahme/Erledigung

Nach Kenntnisnahme/Erledigung

Nach Beendigung der Veranstaltung

Nach Eintragung in die Urlaubsliste

Nach Ablauf des Kalenderjahres

Nach ablehnender Entscheidung



Lieferscheine

Umschliage von
Einschreibebriefen

Geschiftsberichte

Korrespondenz unwichtiger Art
(Anfragen, Auskiinfte)

Einladungen zu
Kirchenvorstandssitzungen

Einladungen zu Pfarr- und
Dekanekonferenzen

Uberweisungen von
Gemeindegliedern

wenn nicht als Beleg bendtigt

sofort vernichten, wenn keine Verbindung
oder Interesse besteht

wenn keine Folgewirkung erwartet wird,
kein Erinnerungswert gegeben ist

oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Nach Lieferung ohne Beanstandung

Nach Unterzeichnung der
Niederschrift

Nach Threr Abhaltung

Nach Eintrag in die Gemeindekartei



Uberweisungen zum
Konfirmanden- und
Religionsunterricht

An- und Abmeldungen zum
Kindergarten u.A.

Schriftwechsel tiber Ausstellung
einzelner Kirchenbuchausziige

Wahlzettel von kirchlichen
Wahlen und deren Bestéitigung

Liederbtichlein fiir den Mesner

Schriftwechsel tiber
kurzbefristete Vertretungen in
Urlaubs- und Krankheitsfillen

Bekanntmachungen und
Rundschreiben des
Landeskirchenrates iiber
Angelegenheiten von zeitlich
eng begrenzter Bedeutung

(jedoch: 1 Stiick als Muster ist dauernd
aufzubewahren)

(sofern sie auBer Lieder-Nummern keine
anderen Aufzeichnungen [etwa iiber den
Gang des Gottesdienstes etc.] enthalten.
Die Biichlein mit solchen Eintragungen
sind dauernd aufzubewahren, siehe 1.33)

(z.B. Kollektenabkiindigungen, Angebote
von Vertretungen durch Kandidaten der
Predigerseminare, Regelung der

Gottesdienste zu bestimmten Festzeiten)

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr
Sofort
auszuscheiden,

oder hochstens
1 Jahr

Nach Eintrag in die Gemeindekartei

Nach Abschluss der Angelegenheit

Nach ihrem Abschluss

Nach deren Abwicklung



Rundschreiben der
Landesbischofin/des
Landesbischofs liber
Angelegenheiten von zeitlich
eng begrenzter Bedeutung (auch
Hirtenbriefe)

Bekanntmachungen und
Rundschreiben der
Regionalbischofin/des
Regionalbischofs tiber
Angelegenheiten von zeitlich
eng begrenzter Bedeutung (auch
Hirtenbriefe)

Sofort
auszuscheiden,

oder hochstens
1 Jahr

Sofort
auszuscheiden,
oder hochstens
1 Jahr

Nach deren Abwicklung

Nach deren Abwicklung



