Kassationsordnung 621

Rechtsverordnung iiber die Aufbewahrung,
Aussonderung und Vernichtung (Kassation) von
Unterlagen kirchlicher Korperschaften, Einrichtungen
und Werke (Kassationsordnung)

Vom 15. Dezember 2017
(KABIL. 2018 S. 3)

Die Kirchenleitung hat aufgrund von § 7 Satz 1 des Kirchengesetzes zur Einfithrung des
Kirchengesetzes zur Sicherung und Nutzung von kirchlichem Archivgut in der Evangeli-
schen Kirche der Union (Archivgesetz — ArchG) (KABI. 2001 S. 54), zuletzt gedndert
durch Kirchengesetz vom 3. November 2005 (KABI. S. 162), die folgende Rechtsverord-
nung beschlossen:

§1
Geltungsbereich
Diese Ordnung fiir die Aufbewahrung, Aussonderung und Vernichtung (Kassation) von
Unterlagen gilt fiir die Evangelische Kirche Berlin-Brandenburg-schlesische Oberlausitz,
ihre Kirchenkreise, Kirchengemeinden und deren Zusammenschliisse sowie die von diesen
kirchlichen Kdorperschaften gegriindeten Verbande sowie Einrichtungen und Werke, die
Unterlagen in Registraturen, Altregistraturen oder Archiven verwalten. »Sie gilt fiir selbst-
standige kirchliche Werke, Anstalten und Einrichtungen, soweit die zusténdigen Organe
die Ubernahme dieser Ordnung beschlossen haben.

§2

Aufbewahrung von Unterlagen

(1) Grundsitzlich werden nur solche Unterlagen aufbewahrt, die im eigenen Amtsbereich
entstanden oder eingegangen sind und zur Erfiillung der jeweiligen Aufgaben bendtigt
werden.

(2) 1Unterlagen sind geordnet und in geeigneter Weise aufzubewahren. ,Die Ordnung
erfolgt nach dem jeweils geltenden Aktenplan oder in Absprache mit dem Landeskirchli-
chen Archiv nach archivischen Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsitzen.

§3

Registratur, Altregistratur, Archiv

(1) InderRegistratur werden nur die Unterlagen aufbewahrt, die zur Erfiillung der eigenen
aktuellen Aufgaben dienen und deshalb in stindigem Zugriff bleiben miissen.
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(2) 1In der Altregistratur werden die Unterlagen aufbewahrt, die nicht mehr laufend be-
ndtigt werden, aber mindestens noch befristet autbewahrt werden miissen. ;Nicht mehr
laufend bendtigte Unterlagen sind nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen gemaf den im
Archivgesetz festgelegten Bestimmungen dem zustdndigen Archiv anzubieten.

(3) 1Im Archiv werden archivwiirdige Unterlagen aufbewahrt, die von der Verwaltung
nicht mehr laufend bendtigt werden. ;Das Archiv kann auch die Aufgaben von Altregist-
raturen seines Zustindigkeitsbereichs wahrnehmen.

§4
Archivwiirdige Unterlagen
(1) Archivwiirdig sind Unterlagen, die aufgrund ihrer kirchlichen, rechtlichen, wirt-
schaftlichen, sozialen oder kulturellen Bedeutung fiir die Erforschung und das Verstéindnis
von Geschichte und Gegenwart, fiir die kirchliche Gesetzgebung, Rechtsprechung und
Verwaltung oder fiir die Sicherung berechtigter Belange Betroffener oder Dritter von blei-
bendem Wert sind.

(2) Unterlagen sind Akten, Kirchenbiicher und andere Amtsbiicher, Urkunden, Hand-
schriften und andere Schriftstiicke, Dateien, amtliche Druckschriften, Pline, Karten, Pla-
kate, Siegel, Petschafte, Bild-, Film- und Tondokumente sowie sonstige, auch maschinen-
lesbare Informations- und Datentréiger. Unterlagen sind auch die zur Auswertung, Siche-
rung und Nutzung erforderlichen Hilfsmittel und Programme.

(3) 1Archivwiirdige Unterlagen sind dauernd aufzubewahren. >Schutzwiirdige Belange
sind nach den im Archivgesetz geltenden Bestimmungen zu beachten.

§5
Aussonderung von Unterlagen; Aufbewahrungs- und Kassationsplan

(1) iRechtzeitiges Aussondern der nicht mehr bendtigten Unterlagen erhédlt Wert und
Funktionsfahigkeit der Registratur. ,Das Aussondern erfolgt nach dem dieser Verordnung
beigefiigten Aufbewahrungs- und Kassationsplan, in dem festgelegt ist, welche Unterlagen
dauernd oder befristet aufbewahrt werden. ;Der Aufbewahrungs- und Kassationsplan wird
vom Konsistorium beschlossen. 4sIn Zweifelsfillen ist die Entscheidung des fiir die Fach-
aufsicht zustandigen Landeskirchlichen Archivs einzuholen.

(2) Unterlagen, die in die Altregistratur oder in das Archiv iiberfithrt werden, sind in
Abgabelisten zu verzeichnen.

(3) Unterlagen, die ausschlieBlich das Wirken Dritter dokumentieren, sind dem hierfiir
zustidndigen Archiv anzubieten.
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§6

Kassation

(1) Nicht archivwiirdige Unterlagen sollen in regelmiBigen Abstinden vernichtet (kas-
siert) werden. ;Dabei verfahren die kirchlichen Korperschaften, Einrichtungen und Werke
nach dem Aufbewahrungs- und Kassationsplan. ;Das Landeskirchliche Archiv ist recht-
zeitig vor der Durchfithrung von der anstehenden Kassation in Kenntnis zu setzen.

(2) Unterlagen aus der Zeit vor 1950 diirfen nur mit Genehmigung des Landeskirchlichen
Archivs vernichtet (kassiert) werden.

(3) Ineinem Kassationsprotokoll ist festzuhalten, welche Unterlagen in welchem Umfang
und auf welche Weise vernichtet worden sind.

§7

Schutzbestimmungen
(1) Nicht archivwiirdige Unterlagen diirfen nicht in den Handel gebracht werden.

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

(3) Bei der Kassation sind die Bestimmungen des Datenschutzes zu beachten.

§8
Inkrafttreten, Auflerkrafttreten

1Diese Ordnung tritt am 1. Februar 2018 in Kraft. ,Zugleich tritt die Rechtsverordnung fiir
das Ausscheiden und Vernichten wertlosen Schriftguts (Kassationsordnung) vom 20. Ok-
tober 1981 (KABI. S. 156) aufler Kraft.
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Anlage
Aufbewahrungs- und Kassationsplan

A.
Dauernd aufzubewahren sind

0.  Verfassung

0.1.

0.2.
0.3.

0.4.

0.5.
0.6.

Unterlagen tiber Griindung, Organisation, Bekenntnisstand, Patronat der
kirchlichen Korperschaft

Satzungen

Unterlagen zu Wahlen der kirchlichen Kdrperschaften, ihren Organen und
Ausschiissen (nur Wahlvorschlidge, Wahlprotokoll mit Wahlergebnis und
Unterlagen tiber Verdnderungen wéhrend der Wahlperiode; Unterlagen zur
Durchfithrung der Wahlen fiinf Jahre)

Niederschriften und Verhandlungen der kirchlichen Koérperschaften, ihrer
Organe und Ausschiisse, Protokollbiicher

Visitationsunterlagen

Unterlagen der kirchlichen Verwaltungsgerichtsbarkeit, Prozessakten

1. Andere Kirchen, Religions- und Weltanschauungsgemeinschaften

1.1.

1.2.

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Unterlagen {iber Bezichungen zu oder Auseinandersetzungen mit anderen
Konfessionen, Religions- und Weltanschauungsgemeinschaften, soweit die
Vorgénge die eigene Korperschaft beriihren

Unterlagen zur kirchlichen Entwicklungshilfe und Spendenaktionen, soweit
die Vorginge die eigene Korperschaft berithren (Sammlungen siehe E. 9.2.)

Kirche in Staat und Gesellschaft, Diakonie, Beratungsarbeit

Unterlagen iiber Beziehungen zu staatlichen, kommunalen und parteipoliti-
schen Stellen, Organisationen und Einrichtungen (nur tatsidchlich praktizierte
Beziehungen und besondere Vereinbarungen)

Unterlagen iiber die eigene gesellschaftspolitische Arbeit (u. a. Friedensar-
beit, Menschenrechtsfragen, Asyl- und Auslénderpolitik)

Unterlagen iiber Vorgidnge zu Wirtschaftsangelegenheiten, Landwirtschaft
und Umweltschutz, soweit die Vorginge die eigene Korperschaft betreffen

Unterlagen zum konziliaren Prozess, soweit die Vorginge die eigene Kor-
perschaft betreffen

Unterlagen zu Kirchentagen, soweit die Vorgidnge die eigene Korperschaft
betreffen
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

Unterlagen zur diakonischen Arbeit und Fiirsorgetétigkeit im eigenen Amts-
und Aufgabenbereich

Unterlagen zu diakonischen Einrichtungen (z. B. Diakoniestationen, Heime),
soweit sie sich in eigener Trégerschaft befinden

Unterlagen iiber Veranstaltungen der kirchlichen K&rperschaft und beson-
dere Ereignisse

Unterlagen iiber die Arbeit der Gemeindekreise (Zielsetzung, Veranstaltun-
gen, Arbeitsberichte)

Unterlagen der eigenen Beratungsstellen (Organisation, Jahresberichte, Sta-
tistik, geschiitzte Unterlagen siche § 11 Absatz 2 ArchG)

Unterlagen iiber die eigene Jugendarbeit und Jugendverbiande

Unterlagen iiber eigene Kindertagesstétteneinrichtungen und Einrichtungen
der Jugendarbeit (Einrichtung und Bau, Vertrdge, Organisation, Konzeption,
Heimaufsicht)

Unterlagen iiber die eigene Frauen-, Manner-, Familien- und Seniorenarbeit
Unterlagen {iber missionarische Dienste, soweit die Vorgidnge die eigene
Korperschaft betreffen

Unterlagen tiber kirchliche Vereine und Verbédnde, soweit sie den eigenen
Aufgabenbereich betreffen

3. Kirchliche Mitarbeitende

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

Unterlagen iiber Errichtung und Besetzung von Pfarrstellen und Stellen fiir
Mitarbeiter

Stellenpldne
Akten und Protokolle iiber Amtsiibergaben

Personalakten von Pfarrerinnen und Pfarrern, ordinierten Gemeindepéddago-
ginnen und -piddagogen sowie Personen in leitenden Stellungen oder mit
wichtigen Funktionen

Disziplinarakten (sofern die Vorkommnisse von erheblicher Bedeutung fiir
die berufliche Laufbahn des Betroffenen sind oder das Leben der eigenen
Kérperschaft beeinflusst haben und nicht nach dem Disziplinarrecht oder
dem Personalaktenrecht die Vernichtung vorgesehen ist)

Unterlagen iiber Priifungen

Unterlagen zur Wahl der Mitarbeitervertretung (nur Wahlvorschldge, Wahl-
protokoll mit Wahlergebnis und Unterlagen {iber Verdnderungen wéhrend
der Wahlperiode; Unterlagen zur Durchfithrung der Wahlen fiinf Jahre), Re-
chenschaftsberichte, Zusammenarbeit mit der Mitarbeitervertretung
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4.  Theologie, Gottesdienste, Amtshandlungen, Kirchenmusik

4.1.

4.2.
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

5. Schule,

5.1

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

Unterlagen tiber regelmafBige und besondere Gottesdienste, Beichte, Abend-
mabhlsfeiern, Amtshandlungen

Kirchenbiicher
Abkiindigungen

Unterlagen iiber Inhalt und Gestaltung des Religions- und Konfirmanden-
unterrichts (nur Vorgénge aus der eigenen Arbeit)

Unterlagen zu Konfirmationen und Konfirmationsjubilden

Unterlagen tiber die Pflege der Kirchenmusik, kirchenmusikalische Veran-
staltungen

Unterlagen {iiber die Einhaltung oder Verletzung des Sonn- und Feiertag-
schutzes

Unterlagen tiber kirchenmusikalische Priifungen

Unterlagen iiber Seelsorge an verschiedenen Personengruppen und verschie-
denen Bereichen, soweit das Beichtgeheimnis die Aufbewahrung nicht aus-
schlief3t

Bildung, Wissenschaft und Kultur

Unterlagen liber Beziehungen zur Schule (nur Vorginge, die die eigene Kor-
perschaft beriihren)

Unterlagen iiber Schulen in eigener Tragerschaft (Organisation, Statistik,
Jahresberichte, Schulveranstaltungen, Zweitschriften der Abgangs- und Ab-
schlusszeugnisse)

Unterlagen zu Maflnahmen der Erwachsenenbildung (nur Vorgénge aus der
eigenen Arbeit)

Unterlagen zur Bibliotheksarbeit (nur Vorgénge aus der eigenen Arbeit)

Unterlagen zur Offentlichkeitsarbeit (nur Vorgiinge aus der eigenen Arbeit),
Presseberichte (soweit nicht in Sachakte)

Gemeindebriefe
Unterlagen iber kulturelle Aktivitdten der eigenen Korperschaft

Unterlagen liber die eigene Kirchengeschichte, Jubilden, Verdffentlichun-
gen, Chronik

Unterlagen iiber Volkstum und Brauchtum im lokalen und regionalen Be-
reich
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6.  Verwaltung

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

Geschiftsordnungen, Dienstanweisungen
Geschiftsverteilungsplédne

Unterlagen zur Organisation der Datenverarbeitung und Datenschutz (nur
Vorginge aus der eigenen Arbeit)

Aktenpline
Unterlagen zum Archiv, Findbuch, Kassationsprotokolle

Unterlagen zur Kirchenmitgliedschaft, Verzeichnisse der Kirchenaus- und
-iibertritte

Prozesse vor den ordentlichen Gerichten, die dauernde Rechtsverhéltnisse
oder historische Belange beriihren bzw. Einfluss auf die eigene Kdrperschaft
haben

statistische Berichte aus dem eigenen Amts- und Aufgabenbereich

7. Grundstiicke, Friedhof

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.
7.9.
7.10.

Lagerbuch
Unterlagen {iber Erwerb, Verdnderungen und Verkauf von Grundvermdgen

Unterlagen iiber dauernde Berechtigungen und eigene Verpflichtungen
(Steuer- und Gebiihrenfreiheit, Abgaben, Erbbaurechte, Dienstbarkeiten
etc.)

Unterlagen tiber Anlage, Widmung, SchlieBung und Entwidmung von Fried-
hofen

Unterlagen iiber den Erlass von Friedhofsordnungen und Friedhofsgebiih-
renordnungen

Unterlagen tiber die auf dem Friedhof bestatteten Personen nach Maligabe
des § 11 Absatz 2 Satz 5 Friedhofsgesetz ev.

Unterlagen tiber die auf dem Friedhof beigesetzten Urnen nach Maf3gabe des
§ 11 Absatz 2 Satz 5 Friedhofsgesetz ev.

grundsitzliche Akten der Friedhofsverwaltung
Anlage-, Ubersichts- und Belegungspline

Unterlagen iiber den Erhalt besonderer Grabdenkmaéler und Erbbegrabnisse
sowie Kriegsgriber
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8. Gebdude, Kunst- und Denkmalpflege

8.1.  Unterlagen iiber Errichtung und bauliche Unterhaltung kirchlicher Gebéude
(Bauplanung, Finanzierung, Zeichnungen, Bauberichte, ausgefiihrte Ange-
bote, Abschlussrechnungen, Inventar, Versicherung, Grundsteinlegung und
Einweihung etc.)

8.2.  Unterlagen liber Nutzung kirchlicher Gebdude (ohne Vermietung)

8.3.  Unterlagen iiber Ausstattungsgegenstande der Kirche (Taufe, Kanzel, Altar,
Orgel, Uhr, Bestuhlung, Kunstwerke, Denkmaler etc.)

8.4.  Unterlagen liber Bestand und Erhaltung der vasa sacra, des Kunst- und Kul-
turgutes

9.  Finanz-, Steuer- und Vermogensverwaltung
9.1.  Haushaltsplidne

9.3.  Unterlagen iiber Rechnungsfithrung, Rechnungslegung und Priifung der
Rechnungen

9.4. Vermdgensnachweise, Bilanzen, Jahresrechnungen, Sachbiicher

9.5.  Unterlagen tiber Errichtung und Verwaltung von Stiftungen, Stiftungsver-
mogen

9.6.  Unterlagen iiber Sondervermdgen, Schenkungen und Legate

9.7.  summarische Ubersichten {iber Kollekten- und Gemeindekirchgeldaufkom-
men

9.8.  Unterlagen iiber die Berechtigung und Verpflichtung Dritter zu besonderen
Leistungen (Baulast, Deputate etc.), Ablosungen

B.
30 Jahre aufzubewahren sind
2. Kirche in Staat und Gesellschaft, Diakonie, Beratungsarbeit
2.1.  Pflege- bzw. Krankenhausdokumentation (zu reduzieren bei verstorbenen
Erwachsenen 10 Jahre, bei verstorbenen Minderjéhrigen 20 Jahre)
3. Kirchliche Mitarbeitende
3.1.  Personalakten iiber Versorgungsleistungen (einschlieBlich Versorgungsaus-
gleichsakten), sofern ein Wiederaufleben der Anspriiche moglich ist (von der
letzten Versorgungsleistung an), bei Kirchenbeamtinnen und Kirchenbeam-

ten, Pfarrerinnen und Pfarrern sowie ordinierten Gemeindepddagoginnen
und Gemeindepddagogen Verldngerung der Fristen auf 50 Jahre
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7. Grundstiicke, Friedhof

7.1.  Unterlagen zur Genehmigung von Grabsteinen und Grabdenkmalern (zu re-
duzieren auf 2 Jahre nach Ablauf des Nutzungsrechts)

9.  Vermogensverwaltung

9.1.  Unterlagen iiber Hypotheken und Darlehen nach Abtragung der Schuld und
Loschung im Grundbuch

9.2.  Unterlagen iiber Versicherungen und iiber die Abwicklung einzelner Versi-
cherungsfille (nur Haftpflicht- und Unfallschdden nach Beendigung des
Versicherungsverhéltnisses)

9.3. Prozessakten, sofern keine dauernden Rechtsverhéltnisse oder historische
Belange beriihrt sind

C.
10 Jahre aufzubewahren sind

3. Kirchliche Mitarbeitende

3.1.  Personalakten iiber Versorgungsleistungen (einschlieB3lich Versorgungsaus-
gleichsakten), sofern ein Wiederaufleben der Anspriiche entfdllt (von der
letzten Versorgungsleistung an)

3.2.  Unterlagen iliber Reisekostenabrechnungen und Erstattungen
6.  Verwaltung
6.1.  Unterlagen iiber EDV-Programmierung
7.bzw. 8.  Grundstiicke bzw. Gebdude
9.  Vermogensverwaltung
9.1.  Unterlagen iiber die Aufstellung der Haushaltspléne; Jahresrechnungen

9.2.  Verwendungsnachweise fiir offentliche Zuschiisse, soweit keine anderen
Fristen vorgeschrieben sind (einschlieBlich Bindungsfristen fiir die gefor-
derte MalB3nahme)

9.3.  Unterlagen iiber Erhebung von Gemeindekirchgeld und Kirchensteuern
(nach Abschluss der Einzelfille) zuziiglich einer Frist von 5 Jahren fiir die
Kirchensteuerakten

9.5.  Unterlagen tiber Versicherungsfille, soweit sie Sachschdden betreffen (nach
Abschluss der Regulierung)

9.6.  Belege — soweit keine Dauerbelege — , sonstige Biicher zur Rechnungsfiih-
rung, Nachweise der nicht abgewickelten Verwahrgelder und Vorschiisse
(nach Entlastung)
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D.
5 Jahre sind aufzubewahren:

0.  Verfassung

0.1.  Unterlagen iiber die Durchfiihrung der Wahlen zu kirchlichen Koérperschat-
ten (siche auch A. 0.3.)

3. Kirchliche Mitarbeitende

3.1.  Personalakten aller bisher noch nicht genannten kirchlichen Mitarbeitender,
insbesondere solcher, die tiberwiegend mit Sachbearbeiterfunktionen, un-
selbststédndigen und Hilfsfunktionen betraut waren (von Todesjahr an bzw.
nach Fortfall von Versorgungsanspriichen)

3.2.  Personalbeiakten iiber Beihilfen, Unterstiitzungen, Urlaub, Dienstbefreiung,
Vertretungen, Krank- und Gesundmeldungen

3.3.  Werkvertrige
3.4.  Unterlagen zur Durchfiihrung der Wahlen
7.  Grundstiicke, Friedhof

7.1. Unterlagen tiber Pacht- und Mietverhiltnisse (nach Beendigung der Miet-
verhdltnisse)

E.
2 Jahre sind aufzubewahren:

2. Kirche in Staat und Gesellschaft, Diakonie und Beratungsarbeit
2.1.  Rundschreiben kirchlicher Werke, Einrichtungen und Vereine

2.2.  An- und Abmeldungen zum Kindergarten und zum kirchlichen Unterricht
(nach Verlassen bzw. Abschluss), zu Gemeindekreisen und Vereinen

3. Kirchliche Mitarbeitende
3.1. Urlaubslisten, Arbeitszeitlisten
4.  Theologie, Gottesdienste, Amtshandlungen, Kirchenmusik

4.1.  Unterlagen fiir die Eintragung von kirchlichen Amtshandlungen oder kir-
chenmitgliedschaftsbezogenen Entscheidungen zu den Kirchenbiichern nach
Abschluss des Jahrgangs (nach Bescheinigung der Vollzéhligkeit der Kir-
chenbucheintragungen durch den Kirchenbuchfiihrer bzw. die Kirchenbuch-
flihrerin)

9.  Finanz-, Steuer- und Vermogensverwaltung
9.1.  Kontoausziige (nach abschlieBender Entlastung)

9.2.  Unterlagen iiber Haus- und Stralensammlungen
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F.
Sofort auszusondern oder hochstens 1 Jahr aufzubewahren:

- Umzugsmeldungen von Gemeindegliedern (nach Eintragung)

- Unterlagen iiber Ausstellung pfarramtlicher Zeugnisse

- Unterlagen tiber kurzfristige Vertretungen

- Unterlagen iiber Bewerbungen nichtberiicksichtigter Personen

- Uberweisungen zum Konfirmanden- und Religionsunterricht

- Handzettel und Anschlége fiir regelméfBige Gottesdienste und tibliche Veranstaltungen

- Kollektenabkiindigungen

- Einladungen zu Veranstaltungen, an denen die Gemeinde (usw.) nicht selbst beteiligt
ist

- Rundschreiben der kirchlichen Verwaltung von zeitlich begrenzter Bedeutung (nach
Kenntnisnahme bzw. Erledigung)

- unberiicksichtigte Angebote und Prospekte
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