Kassationsordnung 14.140

Allgemeine Verwaltungsanordnung
des Landeskirchenrates
iiber die Aufbewahrung, Aussonderung und Vernichtung
(Kassation)
von Schriftgut
in der Evangelisch-reformierten Kirche

in Nordwestdeutschland
vom 17. Miirz 1988
(GVBI. Bd. 15 S.230)

Mit Zustimmung des Landeskirchenvorstandes gemafy § ' A1 der Kirchenverfassung
erldsst der Landeskirchenrat in Anlehnung an die von der Evangelischen Kirche in
Deutschland erlassene Richtlinie die nachstehende Ordnung fiir den Bereich der Evange-
lisch-reformierten Kirche in Nordwestdeutschland.:
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§1
Geltungsbereich
Die Ordnung fiir die Aufbewahrung, Aussonderung und Vernichtung von Schriftgut gilt
fir die Kirchengemeinden, Bezirkskirchenverbinde und den Landeskirchenrat, die
Schriftgut in Form von Registraturen, Altregistraturen oder Archiven verwalten.

§2
Aufbewahrung von Schriftgut
(1) Grundsitzlich wird nur das Schriftgut aufbewahrt, das in der eigenen Dienststelle ent-
steht und zur Erfiillung der jeweiligen Aufgaben bendtigt wird, nicht aber Schriftgut, das
ausschlieBlich das Wirken Dritter dokumentiert.
(2) Das Schriftgut ist geordnet aufzubewahren. ,Die Ordnung erfolgt nach dem jeweiligen
Aktenplan.

§3

Registratur, Altregistratur, Archiv
(1) In der Registratur wird nur das Schriftgut aufbewahrt, das laufend zur Erfiillung der
eigenen Aufgaben bendtigt wird.
(2) In der Altregistratur wird das Schriftgut autbewahrt, das nicht mehr laufend bendtigt
wird, aber mindestens noch befristet aufbewahrt werden muss.
(3) 1Im Archiv wird das archivwiirdige Schriftgut autbewahrt, das von der Verwaltung
nicht mehr laufend bendtigt wird. ,Das Archiv kann auch die Aufgaben von Altregistra-
turen seines Zustandigkeitsbereiches wahrnehmen.

§4
Archivwiirdiges Schriftgut
Schriftgut ist archivwiirdig, das heif3t zur dauernden Aufbewahrung bestimmt, wenn es
Leben und Wirken der Kirche dokumentiert, der Rechtssicherung dient oder fiir die wis-
senschaftliche oder heimatgeschichtliche Forschung Bedeutung hat.

§5
Aussonderung von Schriftgut

(1) 1Wert und Funktionsféhigkeit der Registratur sind durch friihzeitiges Aussondern des
nicht mehr bendtigten Schriftguts zu erhalten. .Die Aussonderung erfolgt nach einem Auf-
bewahrungs- und Kassationsplan, in dem festgelegt ist, welches Schriftgut dauernd oder
befristet aufbewahrt wird.

(2) Schriftgut, das in die Altregistratur beziehungsweise in das Archiv tiberfiihrt wird, ist
in Abgabelisten zu verzeichnen.
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(3) Schriftgut, das ausschlielich das Wirken Dritter dokumentiert, ist an das zustandige
Archiv abzugeben.

§6

Kassation

(1) {Wertloses Schriftgut soll in regelmifigen Abstinden vernichtet (kassiert) werden.
,Dabei verfahren die kirchlichen Kdrperschaften selbststédndig nach dem fiir sie geltenden
Aufbewahrungs- und Kassationsplan.

(2) Schriftgut aus der Zeit vor 1950 darf nur mit Genehmigung des Landeskirchenrates
vernichtet (kassiert) werden.

(3) In einem Kassationsprotokoll ist festzuhalten, welches Schriftgut in welchem Umfang
und auf welche Weise vernichtet worden ist.

§7

Schutzbestimmungen

(1) Kirchliches Schriftgut, das entbehrlich oder wertlos geworden ist, darf nicht in den
Handel gebracht werden.

(2) Bei der Vernichtung (Kassation) durch Dritte muss durch schriftliche Vereinbarung
sichergestellt sein, dass das Schriftgut nicht missbrauchlich verwendet werden kann.

§8
Inkrafttreten

Diese Ordnung tritt am 1. Mai 1988 in Kraft.
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Anlage zu § 6 Abs. 1

Aufbewahrungs- und Kassationsplan
fiir das bei Kirchengemeinden, Bezirkskirchenverbinden
und dem Landeskirchenrat
seit dem Jahre 1950 angefallene Schriftgut

1. Dauernd aufzubewahren sind:
1.1. Urkunden und Vertrige
1.1.1 Griindungs- und Organisationsurkunden der Kirchengemeinden (etc.)
1.1.2  Satzungen
1.1.3  Urkunden iiber Stiftungen und Legate, Testamente

1.1.4 Vertrdge tiber Erwerb, Verkaufund Dienstbarkeiten von Grundbesitz und
Gebduden (Vertrdge liber Nutzung und Belastung) (s. 2.1.1. und 3.1.2.)

1.1.5 Dienstvertridge von Personen in leitenden Stellungen, wichtigen Funkti-
onen und verdienstvoller Mitarbeiter (sonst s. 4.1.1.)

1.1.6  Verpflichtungserklarungen (Amts-, Bekenntnisverpflichtungen, Erkla-
rungen zur Wahrung des Datenschutzes)

1.2. Amtsbiicher
1.2.1 Kirchenbiicher und ihre Doppeliiberlieferungen

1.2.2  Verzeichnisse iiber Gemeindeglieder, Abendmahlsgéste, Friedhofsregis-
ter

1.2.3  Vermogensbiicher (Lagerbiicher, Inventarien)

1.2.4 Rechnungs- und Haushaltsunterlagen (Jahresrechnungen, Hauptbiicher,
Rechnungsjournale)

1.2.5 Protokollbiicher (Gemeinde- und Bezirkskirchenorgane)
1.2.6 Chroniken

1.2.7 Geschiftsbiicher (Geschiftstagebiicher mit Bezug zu Schriftgutordnung
und Aktenplan)

1.2.8' Amtsblétter und Gesetzessammlungen

1.2.91 Bibliothek/Biicherei

1 Das gedruckte Schriftgut ist kein Gegenstand der Aufbewahrungsrichtlinien, wird hier aber zur Vermeidung von Missverstindnissen
aufgefiihrt.
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1. Dauernd aufzubewahren sind:

1.3. Akten

Aktentitel und allgemein gefasste Aktenbetreffe, die dauernd aufzubewahren

sind, werden hier nach den Hauptgruppen der Aktenordnung gegliedert.

Kirchengemeinde (etc.), Geschichte, Organisation, Verwaltung, Statistik

1.3.1

132
133

1.3.4

1.3.5

1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9
1.3.10
1.3.11

1.3.12
1.3.13

1.3.14
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Akten tiber Griindung, Organisation, Bekenntnisstand, Patronat der Kir-
chengemeinde (etc.)

Visitationsakten

Akten tiber Errichtung und Unterhalt eigener Einrichtungen (Schwes-
ternstation, Kindergarten)

Akten liber Mitgliedschaft

Akten iiber Beziehungen zu oder Auseinandersetzungen mit anderen
Konfessionen, Religionsgesellschaften und Weltanschauungen (nur Vor-
ginge, die die eigene Kirchengemeinde [etc.] beriihren)

Akten tiber die Bezichungen zu staatlichen, kommunalen und parteipoli-
tischen Stellen, Organisationen und Einrichtungen (nur tatsichlich prak-
tizierte Bezichungen und besondere Vereinbarungen)

Akten tiber die Wahl zu kirchlichen Kérperschaften, ihren Organen und
Ausschiissen (nur Wahlvorschldge, Wahlprotokoll mit Wahlergebnis und
Akten liber Verdnderungen wéhrend der Amtsperiode)

Niederschriften und Verhandlungen der kirchlichen Kérperschaften, ihrer
Organe und Ausschiisse sowie von Mitarbeiterbesprechungen

Geschiftsordnungen, Dienstanweisungen
Statistische Berichte aus dem eigenen Aufgabenbereich

Aktenpline, Archiv- und Bibliotheksverzeichnisse, Findbiicher und Kar-
teien

Kassationsprotokolle
Unterlagen zum Datenschutz

Personalangelegenheiten der Pfarrer und Pfarrerinnen
sowie der kirchlichen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen

Akten tiber die Errichtung und Besetzung von Pfarrstellen und Stellen fiir
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
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1. Dauernd aufzubewahren sind:

1.3.15
1.3.16
1.3.17

1.3.18

1.3.19

1.3.20

1.3.21

1.3.22

1.3.23
1.3.24

1.3.25

1.3.26

Stellenpldne, Besoldungs-, Vergiitungs- und Lohnlisten
Akten und Protokolle iiber Amtsiibergaben

Personalakten von Personen in leitenden Stellungen und wichtigen Funk-
tionen sowie verdienstvoller Mitarbeiter oder Mitarbeiterinnen (Einstel-
lung, Aus- und Fortbildung, Priifung, Beurteilung, Dienstverhéltnis, Frei-
stellung, Nebentdtigkeit, Ehrung, Lebensdaten und Familienverhéltnisse)
(vgl. 4.2.3)

Disziplinarakten (sofern die Vorkommnisse von erheblicher Bedeutung
fiir die berufliche Laufbahn des Betroffenen sind oder das Leben der Kir-
chengemeinde [etc.] beeinflusst haben)

Dienst und Leben, Leben und Wirken der Kirchengemeinde
Akten iiber regelméafBige und besondere Gottesdienste, Beichte, Abend-
mahlsfeiern, Amtshandlungen

Akten liber Veranstaltungen der Kirchengemeinde (etc.) (Vorbereitungs-
material, Ablauf und Berichte der Veranstaltung, Teilnahme, kritische
Reaktionen, sonstige bemerkenswerte Unterlagen) (vgl. 1.4.1.und 1.4.2.)

Akten iiber besondere Ereignisse (Jubilden, Beteiligung an Festverans-
taltungen etc.)

Akten iiber die Arbeit der Gemeindekreise (Zielsetzung, Veranstaltungen,
Teilnehmerlisten, Arbeitsberichte)

Akten iiber die Pflege der Kirchenmusik

Akten tiber Inhalt und Gestaltung des Religions- und Konfirmandenun-
terrichts

Akten tiber Beziehungen zur Schule (nur Vorginge, die die eigene Kir-
chengemeinde [etc.] beriihren)

Akten iiber die Arbeit in den eigenen Einrichtungen (Diakoniestation,
Kindergarten, Biicherei etc.)
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1. Dauernd aufzubewahren sind:

1.3.27

1.3.28
1.3.29
1.3.30
1.3.31
1.3.32

1.3.33
1.3.34

1.3.35

1.3.36
1.3.37
1.3.38
1.3.39
1.3.40

1.3.41

1.3.42
1.3.43
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Akten tiber Seelsorge an verschiedenen Personengruppen und in ver-
schiedenen Bereichen (nur Vorgénge aus dem eigenen Amts- und Auf-
gabenbereich)

NB! Unterlagen, die dem Beichtgeheimnis unterliegen, sind zu ver-
nichten oder bei erheblichem historischen Interesse zur Wahrung
der Vertraulichkeit bis zum Ablauf einer bestimmten Sperrfrist zu
versiegeln

Akten iiber Einhaltung oder Verletzung des Sonn- und Feiertagsschutzes
Akten iiber religidses und sittliches Verhalten

Akten tiber Volkstum und Brauchtum im lokalen und regionalen Bereich
Akten iiber Offentlichkeitsarbeit

Akten tiber Presse-, Rundfunk- und Fernseharbeit sowie Presseberichte
und Manuskripte von Andachten etc.

Gemeindebriefe

Akten tiber kulturelle und gesellschaftspolitische Arbeit (nur Vorgénge
aus der eigenen Arbeit)

Akten iiber die diakonische Arbeit und Fiirsorgetétigkeit im eigenen
Amts- und Aufgabenbereich

Akten tiber Patenschaften und Partnerschaften

Akten iiber die eigene Werbung fiir Spenden und Kollekten
Akten Uiber besondere Aktionen fiir ,,Brot fiir die Welt™
Akten liber die Verteilung von Hilfsgiitern

Akten iiber missionarische Arbeit und Férderung der Mission durch die
Kirchengemeinde (etc.)

Akten tiber kirchliche Vereine und Verbédnde (nur Vorginge iiber die Ar-
beit im lokalen und regionalen Bereich und iiber den eigenen Beitrag zur
Forderung dieser Vereine und Verbénde)

Finanz- und Vermogensverwaltung

Akten liber Erwerb, Verdnderung und Verkauf von Grundvermdgen

Akten tiber die Verpflichtung Dritter zu besonderen Leistungen (Baulast,
Deputate etc.)
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1. Dauernd aufzubewahren sind:

1.3.44
1.3.45

1.3.46
1.3.47

1.3.48

1.3.49
1.3.50
1.3.51
1.3.52
1.3.53
1.3.54

1.3.55

1.3.56

1.3.57

1.3.58

1.3.59
1.3.60
1.3.61

Akten iiber die Verwaltung von Kapitalvermdgen

Akten liber dauernde Berechtigungen und eigene Verpflichtungen (Steu-
er- und Gebiihrenfreiheit, Steuern, Abgaben, Erbbaurechte, Dienstbar-
keiten etc.)

Akten iiber Ablosung von Berechtigungen und Verpflichtungen

Akten tiber vermogensrechtliche Auseinandersetzungen im Zusammen-
hang von Griindung und Verdnderung von Kirchengemeinden (etc.) und
ihrer Einrichtungen

Summarische Ubersichten iiber Kirchensteuer- und Kirchgeldaufkom-
men

Akten iiber Stiftungsvermdgen

Akten iiber sonstiges Sondervermdgen

Haushaltsplane

Jahresrechnungen, Haushaltsvollzug

Bilanzen, Gewinn- und Verlustrechnung von Einrichtungen und Werken
Akten iiber Rechnungsfithrung, Rechnungslegung und Priifung der Rech-
nungen

Bauwesen, Friedhofswesen

Akten iiber Errichtung und bauliche Unterhaltung kirchlicher Gebaude
(Bauplanung, Finanzierung, Zeichnungen, Bauberichte, ausgefiihrte An-
gebote, Abschlussrechnungen, Inventar, Versicherung, Grundsteinle-
gung und Einweihung, Bedarfsberechnung etc.)

Akten iiber Nutzung kirchlicher Gebéude (ohne Vermietung, Vermie-
tungsakten) (s. 3.3.11.)

Akten iber die Ausstattungsstiicke der Kirchen (Taufe, Kanzel, Altar,
Orgel, Uhr, Bestuhlung etc.)

Akten tiber Bestand und Erhaltung der vasa sacra, des Kunst- und Kul-
turgutes

Akten iiber Anlage, Widmung und Entwidmung von Friedhdfen
Akten iiber den Erlass von Friedhofsordnungen

Grundsitzliche Akten iiber die Friedhofsverwaltung
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1. Dauernd aufzubewahren sind:

14.140

1.3.62 Akten iiber die Erhaltung besonderer Grabdenkméler und Erbbegrabnisse

Sonstiges

1.3.63 Sonstige Akten, deren dauernde Erhaltung geboten erscheint (In Zwei-
felsfallen ist die Entscheidung des Landeskirchenrates einzuholen)

1.4. Sammlungen und Dokumentationen

1.4.1

Sammlung historischer Nachrichten {iber die Kirchengemeinde (etc.)

(Notizen, handschriftliche, vervielfdltigte und gedruckte Darstellungen,

Zeitungsausschnitte, Abschriften und Kopien von Archivalien und ande-

ren historischen Quellen)

1.4.2
kirchlichen Arbeit

2. Auf 30 Jahre sind aufzubewahren:
2.1. Urkunden und Vertrige
2.1.1  Vertrdge tiber Hypotheken und Darlehen

2.1.2  Versicherungspolicen

2.2. Akten
2.2.1 Prozessakten, sofern keine dauernden Rechtsver-
hiltnisse oder historische Belange beriihrt sind
(Zivil-, Arbeitsprozesse)
2.2.2  Akten tiber Versicherungen und iiber die Ab-

wicklung einzelner Versicherungstille

3. Auf 10 Jahre sind aufzubewahren:
3.1. Urkunden und Vertrage

3.1.1 Vereinbarungen tiber religidose Kindererziehung

Bild-, Film- und Tondokumente von kirchlichen Ereignissen und aus der

Fristbeginn!

nach Abtrag der Schuld

nach Beendigung des
Versicherungsverhéltnis-
ses

nach Rechtskraft des Ur-
teils oder Vergleichs

nach Beendigung des
Versicherungsverhéltnis-
ses und Abgeltung aller
Anspriiche

Fristbeginn!

von der Volljahrigkeit der
Kinder an

1 Die Fristen beginnen in allen Fillen erst mit Ablauf des Kalenderjahres, mit dem die Akten schlieien und in das die aufgefiihrten

Ereignisse fallen.
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3. Auf 10 Jahre sind aufzubewahren:

3.1.2  Pacht- und Mietvertriage
3.2. Amtsbiicher

3.2.1 Geschiéftsbiicher ohne Bezug zur Aktenordnung
(vgl. 1.2.7.), Porto- und Posteinlieferungsbiicher

3.2.2 Kassenbiicher und Rechnungskladden, Hilfs- und
Nebenbiicher (vgl. 1.2.4. und 1.3.52.)

3.3 Akten

3.3.1 Akten iiber die Erstellung statistischer Berichte
(vgl. 1.3.10.)

3.3.2 Personalbeiakten iiber Versorgungsleistungen,
sofern ein Wiederaufleben der Anspriiche entfillt

3.3.3 Personalbeiakten iiber Beihilfen

3.3.4 Besoldungs-, Vergiitungs- und Entlohnungsakten

3.3.5 Akten iiber Reisekostenabrechnungen und Erst-
attungen

3.3.6 Akten iiber Trauung geschiedener Personen

3.3.7 Akten iiber die Erhebung von Kirchgeld und Kir-
chensteuer (vgl. 1.3.48.)

3.3.8 Akten iiber die Aufstellung der Haushaltspléne
(vgl. 1.3.51.)

3.3.9 Akten iiber die Wirtschaftsfithrung bei betriebs-
wirtschaftlich gefiihrten Einrichtungen

3.3.10 unbesetzt*

3.3.11 Akten iiber Verpachtung und Vermietung

3.3.12 Akten und Niederschriften tiber Kassenpriifun-

gen und auflerordentliche Rechnungspriifungen
(vgl. 1.3.54)

Kassationsordnung

Fristbeginn!

nach Beendigung des
Vertragsverhaltnisses

nach Entlastung

nach Entlastung

von der letzten Versor-
gungsleistung an

von der letzten Beihilfe-
leistung an

nach Abschluss der Ein-

zelfille

nach Entlastung

nach Beendigung des
Vertragsverhaltnisses

nach Entlastung

1 Die Fristen beginnen in allen Féllen erst mit Ablauf des Kalenderjahres, mit dem die Akten schlieen und in das die aufgefiihrten

Ereignisse fallen.

2 Redaktioneller Hinweis
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3. Auf 10 Jahre sind aufzubewahren:

3.3.13 Kassen- und Rechnungsbelege aller Art

Ausnahmen:

Belege iiber: Erfiillung von Baulastver-
pflichtungen, Leistung von
Gefillen besondere An-
schaffungen (vasa sacra,
Glocken, Orgel u.d.)

Belege zu: BaumafBnahmen (Restau-

rierung, Verdnderung, Ab-
bruch, Neubau)

3.3.14 Bank- und Postscheckkontoausziige

3.3.15 Haushaltsiiberwachungslisten

4. Auf 5 Jahre sind aufzubewahren:
4.1. Urkunden und Vertrige

4.1.1 Dienstvertrdge kirchlicher Mitarbeiter (vgl.
1.1.5))

4.1.2  Werkvertrage und Wartungsvertriage

4.2 Akten

4.2.1  Akten und Skizzen zur Genehmigung von Grab-
steinen und Grabdenkmaélern

4.2.2 RegelmiBige Kassenstandsberichte

4.2.3 Personalakten kirchlicher Mitarbeiter (vgl.
1.3.17)

4.2.4  Personalbeiakten iiber Urlaub, Dienstbefreiung,
Vertretungen, Krank- und Gesundmeldungen

14.140

Fristbeginn'

nach Entlastung

nach Entlastung

nach Entlastung

Fristbeginn'

vom 65. Lebensjahr an,
vom Todesjahr an oder
nach Fortfall von Versor-
gungsanspriichen

nach Beendigung des
Vertragsverhiltnisses

nach Entlastung

vom 65. Lebensjahr an,
vom Todesjahr an oder
nach Fortfall von Versor-
gungsanspriichen

1 Die Fristen beginnen in allen Fillen erst mit Ablauf des Kalenderjahres, mit dem die Akten schlieien und in das die aufgefiihrten

Ereignisse fallen.
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5. Auf 2 Jahre sind aufzubewahren:

5.1 Akten

5.1.1

5.1.2
5.13

Akten tiber die Durchfithrung der Wahl zu kirch-
lichen Korperschaften (vgl. 1.3.7.)

Urlaubslisten

Vorbereitendes Schriftgut fiir Sitzungen, Veran-
staltungen, Tagungen, Freizeiten etc. (vgl.
1.3.20.)

Rundschreiben kirchlicher Werke, Einrichtungen
und Vereine (vgl. 6.1.8.)

An- und Abmeldungen zum Kindergarten, zu Ge-
meindekreisen und Vereinen

Anlagen zu den Kirchenbiichern

Akten iiber die Benutzung von Kirchenbiichern
und Archivalien
Ausnahmen:

Antrége auf historisch aufschlussreiche Ausfiih-
rungen

6. Sofort auszusondern oder auf hochstens 1 Jahr aufzube-
wahren sind:

6.1 Akten
6.1.1
6.1.2
6.1.3

Umzugsmeldungen von Gemeindegliedern
Schriftwechsel iiber kurzzeitige Vertretungen

Bewerbungsunterlagen von nicht beriicksichtig-
ten Personen

NB! Diese Bewerbungsunterlagen miissen zu-
riickgegeben oder unverziiglich vernichtet
werden

Schriftwechsel iiber die Ausstellung pfarramtli-
cher Zeugnisse

Kassationsordnung

Fristbeginn!

nach Ablauf der Amtspe-
riode

nach Revision der Kir-
chenbiicher

nach Abschluss der An-
gelegenheit

Fristbeginn!

nach Eintragung

1 Die Fristen beginnen in allen Fillen erst mit Ablauf des Kalenderjahres, mit dem die Akten schlieen und in das die aufgefiihrten

Ereignisse fallen.
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6. Sofort auszusondern oder auf hochstens 1 Jahr aufzube-
wahren sind:

6.1.5

6.1.6
6.1.7

6.1.8

Uberweisungen zum Konfirmanden- oder Reli-
gionsunterricht

Kollektenabkiindigungen

Handzettel und Anschlige fiir regelméBige Got-
tesdienste und iibliche Veranstaltungen

Rundschreiben der Landeskirche von zeitlich be-
grenzter Bedeutung (vgl. 5.1.4.)

Mahnschreiben

14.140

Fristbeginn'

nach Kenntnisnahme
bzw. Erledigung

nach Erledigung

1 Die Fristen beginnen in allen Fillen erst mit Ablauf des Kalenderjahres, mit dem die Akten schlieien und in das die aufgefiihrten

Ereignisse fallen.
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