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Verwaltungsbestimmungen iiber die
Aufbewahrungsfristen fiir die Personalabrechnung
aufgrund von Systemen der Kirchlichen
Gemeinschaftsstelle fiir elektronische Datenverarbeitung
e. V. (KIDICAP)

Vom 13. August 1985
(KABLI. S. 117)

Das Konsistorium der Evangelischen Kirche in Berlin-Brandenburg (Berlin West) hat
aufgrund des Artikels 135 Absatz 2 Nr. 3 der Grundordnung zur Ausfiihrung von
§ 4 Absatz 1 der Rechtsverordnung fiir das Ausscheiden und Vernichten wertlosen Schrift-
guts (Kassationsordnung) vom 20. Oktober 1981 (KABI. S. 156) die folgenden Verwal-
tungsbestimmungen erlassen:

1. Schriftgut, das bei den Personalabrechnungssystemen der Kirchlichen Gemein-
schaftsstelle fiir elektronische Datenverarbeitung e. V. (KIDICAP) entsteht, unterliegt
Aufbewahrungsfristen und ist — sofern es nicht dauernd aufzubewahren ist — nach Ab-
lauf der Aufbewahrungsfristen gemdBl § 3 Absatz 2 der Kassationsordnung zu ver-
nichten. ,Die Aufbewahrungsfristen richten sich nach Merkmalen (vgl. Ziff. 2).

Lfd. Bezeichnung des Aus-  Merkmal  Erlduterung
Nr. drucks (KIDICAP)

Personalstammdatei

1 Fehlerprotokoll 0 kein Belegcharakter, aber Hilfe fiir die
Priifung

2 Erfassungsprotokoll 0 enthdlt die richtigen Daten aus dem
Fehlerprotokoll; die Angaben wieder-
holen sich im Eingabeprotokoll

3 Eingabeprotokoll 3 Belegcharakter, denn nicht alle Ande-
rungen werden durch das Stammblatt
nachgewiesen
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Lfd. Bezeichnung des Aus-  Merkmal  Erlduterung
Nr. drucks (KIDICAP)
Anwenderdatei
4 - 0 kein Belegcharakter
5 Fehler- und Erfassungs- 3 die Datei enthélt Angaben mit Beleg-
protokoll charakter; das Fehler- und Erfassungs-
bzw. Anderungsprotokoll ist aufzube-
wahren, weil nur hiermit der liickenlose
Nachweis iiber die Anderungen gefiihrt
werden kann
6 Anlistung 7 Arbeitsmittel; der Nachweis ist iiber die
Erfassungs- bzw. Anderungsprotokolle
zu fiihren; in der Praxis wird jedoch die
Aufbewahrung weiterer Vollausdrucke
(z. B. per Jahreswechsel) zweckmaflig
sein und ist im Hinblick auf die einem
Priifer zumutbare Zeit zur Auffindung
auch zu fordern. Wie héufig ein Voll-
ausdruck zu archivieren ist, ist abhin-
gig vom Umfang der Anderungen ei-
nerseits und vom Umfang des Aus-
drucks selbst auf der anderen Seite.
Drittempfinger
7 - 0 kein Belegcharakter
8 Fehler- und Erfassungs- 3 die Datei enthélt Angaben mit Beleg-
protokoll charakter, weil in anderen Belegen nur
der Ordnungsbegriff Empfanger-Nr.
angegeben ist (vgl. Ifd. Nr. 5)
9 Anlistung 7 Arbeitsmittel (vgl. Ifd. Nr. 6).
Rechtstrigerdatei
10 - 0 kein Belegcharakter
11 Erfassungs- und Fehler- 6 kein Belegcharakter, aber Priifungs-
pI‘OtOkO]l hilfe
12 Anlistung 7 Arbeitsmittel (vgl. Ifd. Nr. 6)
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Lfd. Bezeichnung des Aus- ~ Merkmal  Erlduterung
Nr. drucks (KIDICAP)
Bankverzeichnis
13 - kein Belegcharakter
14 Erfassungs- und Fehler- ) kein Belegcharakter, aber Priifungshil-
protokoll fe
15 Anlistung ) Arbeitsmittel (vgl. Ifd. Nr. 6)
Brutto- und Beitragstabellen
16 Erfassungs- und Fehler- 3 bei einem automatisierten Verfahren
protokoll haben die gespeicherten Tabellen Be-
legcharakter (vgl. Ifd. Nr. 5)
17 Anlistung 7 Arbeitsmittel (vgl. Ifd. Nr. 6)
Weitere Ausdrucke
18 Stammblatt 4 fallt als Beleg eigentlich unter MKM 3;
ist bei ausgeschiedenen Mitarbeitern
fiir die Nachberechnung bei Versiche-
rungsangelegenheiten allgemein und
fiir die Versorgungsanspriiche Hinter-
bliebener wichtig
19 Journal mit Bezugsarten- 3 Belegcharakter
liste
20 Warnungsliste 6 kein Belegcharakter, aber Priifungshil-
fe
21 Sozialversicherungslisten 4 werden fiir die Auswertung durch die
(AOK, Ersatzkassen, Sozialversicherungstriger benotigt
ZVK, Arzteversorgung)
22 Liste der Privatabziige 3 Belegcharakter
23 Habengrundbuch 3 Belegcharakter
(= Uberweisungsliste)
24 Barauszahlungs- und Sor- 3 Belegcharakter
tenliste
25 - 0 kein Belegcharakter; eine evtl. Aufbe-
wahrung ist von den Ortlichen Gege-
benheiten abhingig
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Lfd. Bezeichnung des Aus-  Merkmal  Erlduterung
Nr. drucks (KIDICAP)
26 Abstimmliste 6 kein Belegcharakter; Priifungshilfe
27 Lohnkonto 1 Belegcharakter (das letzte des Jahres)
28 Lohnsteuerkarten- —) zur Weitergabe an Mitarbeiter bzw. Fi-
aufkleber ) nanzamt
29 Lohnzettel —
30 SV-Jahresnachweis 1 ein Exemplar behilt der Arbeitgeber fiir
(DUVO-Bescheinigung) seine Unterlagen
31 ZVK Jahresnachweis 6 ) die Liste ist den jeweiligen Zusatzver-
3 o 6 ) sorgungskassen einzureichen. Eine Ko-
) pie, die die ZGAST zur Kldrung von
) Riickfragen usw. zuriickbehalten sollte,
) kann auch dem Priifer hilfreich sein
33 ZVK-Liste (mtl.) (Bei- 6 die Liste kann als Grundlage fiir die mtl.
tragsnachweisung) Zahlungen an die ZVK dienen. Sie ent-
hélt auBerdem Hinweise auf Tatbestén-
de, bei denen der Sachbearbeiter manu-
ell titig werden muss, z. B. Riickrech-
nungen
34 Erstattungsliste fiir Be- 6 ist den Kostentrdgern einzureichen.
hinderte Hinsichtlich einer Kopie vgl. Nr. 31
35 Berufsgenossenschafts- 0 ) Es handelt sich um Hilfslisten, deren
Jahresnachweisung ) Verwendung und damit Bedeutung sehr
36 Aufteilung der Steuern 0 ) unterschiedlich sein kann. Auch wenn
auf Betriebsstitten-Fi- ) die Aufbewahrung nicht vorgeschrie-
nanzimter ) ben ist, kann sie doch sinnvoll sein, z. B.
) um dem Priifer des Finanzamtes oder
) der Berufsgenossenschaft die Arbeit zu
) erleichtern.
37 Schwerbehinderten- 0)
Nachweise )
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Lfd. Bezeichnung des Aus- ~ Merkmal  Erlduterung
Nr. drucks (KIDICAP)
38 Hinweisliste fiir Haushil- 0 Bearbeitungshilfe. Bei automatisierter
terinnen Buchung sind die Listen Buchungsbe-
Listen fiir die manuelle leg; bei manueller Buchung konnen sie
bzw. aufgrund der auto- als Beleg zugrunde gelegt werden, sie
matisierten Uberleitung miissen es aber nicht
der Personalwesendaten
in die kameralistische
(Finanzwesen Kirche)
und die kaufménnische
Buchfiihrung (Diakonie/
Caritas)
39 ZGAST-Abrechnungs- 3 Grundlage fiir den Bankeinzug und die
salden Buchung der Salden der ZGAST-Teil-
nehmer
40 ZGAST-Ergebnispositio- 3 Liste {iber alle notwendigen Buchungen
nen der Buchhaltung der ZGAST aus dem
jeweiligen Personalabrechnungsver-
lauf, die entweder automatisiert bereits
vorgenommen sind oder manuell noch
veranlasst werden miissen
Buchungstabelle FW
41 Fehler- und Anderungs- 3 Belegcharakter (vgl. Ifd. Nr. 5)
protokoll
42 Anlistung 7 die Buchungstabelle kann Bestandteil
fiir die automatisierte Buchung sein und
hat deshalb Belegcharakter (vgl. 1fd.
Nr. 6)
43 Bruttopersonalkostenver- 3 Liste fiir den Rechtstréiger; sie zeigt die

teilung
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Lfd. Bezeichnung des Aus-
Nr. drucks (KIDICAP)
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Merkmal

Erlduterung

44 Einbehaltene Privatab-

ziige

die Liste enthélt nur die Privatabziige,
die zwischen der Kasse der ZGAST ei-
nerseits und den Kassen der empfan-
genden Rechtstréger andererseits ver-
rechnet werden (Zahlweg 8 oder 9 KI-
DICAP). Sie ist fiir den empfangenden
Rechtstrager bestimmt und enthilt alle
notwendigen Buchungen, die fiir diesen
Rechtstrager entweder automatisiert
bereits vorgenommen sind oder noch
manuell veranlasst werden miissen

2. Denin Ziffer 1 genannten Merkmalen entsprechen folgende Aufbewahrungsfristen:

Merkmal Aufbewahrungsfrist

1 dauernd
zehn Jahre
sechs Jahre

drei Jahre

bis zur Entlastung

bis zum Vorliegen des neuen Ausdrucks

Vernichtung nach Abschluss der Bearbeitung

2
3
4
5
6 bis zum Priifungsabschluss
7
0
3

Wenn Unterlagen fiir die Besteuerung von Bedeutung sind, miissen zusétzlich die
Vorschriften der Abgabenordnung beachtet werden, die dann als Mindestfristen gel-

ten.
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