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Zusammenfassung

Der vorliegende KGSt-Bericht schreibt die Empfehlungen zu den Aufbe-
wahrungsfristen fort (die letzte Fassung stammt aus dem Jahre 1997). Es
wird empfohlen, die aktualisierten Fristen nicht ,einfach* zu Ubernehmen,
sondern sich zun&achst mit den Vorbemerkungen in den Kapiteln 1 - 3, ver-
traut zu machen.

Ausgehend von den gebotenen Aufbewahrungspflichten und Aufbewah-
rungsfristen werden darin u. a. Moglichkeiten und Grenzen des Zusam-
menwirkens zwischen den aktenfiihrenden Organisationseinheiten einer-
seits und dem Kommunalarchiv andererseits beschrieben (Kap. 1).

In der Praxis bedeutet dies, dass die dauernde Aufbewahrung nicht Aufga-
be von Registraturen und Sachbearbeitungsablagen ist, sondern den Ar-
chiven obliegt, denn spatestens nach 30 Jahren sind sédmtliche Unterlagen
gemal Landesarchivgesetzen dem Archiv anzubieten. Zusatzlich wird
empfohlen, auch mit Blick auf die fortschreitende Digitalisierung, laufend im
Zusammenwirken mit dem Archiv das Schriftgut flir den weiteren Umgang
zu bewerten (Kap. 2).

Im Abschnitt 3 gibt es detaillierte Hinweise zu den gesammelten Stichwor-
tern, den Aufbewahrungsfristen und zuséatzliche Bemerkungen und Hinwei-
se.

Im Anhang befindet sich die Tabelle mit den aktualisierten Aufbewahrungs-
fristen. Dabei gilt nach wie vor, dass die Fristen empfehlenden Charakter
haben und die Verwaltungen vor Ort daftir verantwortlich sind, welche Auf-
bewahrungsfrist im Einzelfall festgelegt wird, wenn es keine normativen
Vorgaben gibt (was die Regel ist).

Um die Nutzung der Tabelle mit allen Aufbewahrungsfristen in der kommu-
nalen Praxis zu erleichtern, ist die Tabelle als Excel-Datei unter der KIKOS-
Kennung 20060803B0010 eingestellt worden und kann von dort aus herun-
tergeladen werden.
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1 Die Ausgangssituation

1.1  Aufbewahrungspflicht und Aufbewahrungsfrist

Offentlich-rechtliche Verwaltungstatigkeit bedarf der Aufzeichnung und Do-
kumentation, sodass Entstehung, Arbeitsablauf und aktueller Bearbei-
tungsstand eines Vorganges jederzeit und nach Bedarf ersichtlich sind.
Diese Pflicht leitet sich aus dem Rechtsstaatsprinzip ab. Insofern unterlie-
gen alle behordlichen, damit auch kommunalen Aufzeichnungen einer Auf-
bewahrungspflicht.

Eng verbunden mit der Aufbewahrungspflicht ist die Aufbewahrungsfrist,
die je Dokument, Vorgang und/oder Kommune unterschiedlich sein kann.
Denn die Aufbewahrungsfristen sind nur zu einem Teil rechtlich und bun-
deseinheitlich vorgegeben, beispielsweise fur bestimmte Unterlagen nach
der Aufenthaltsverordnung und Belege der Gemeindekassenverordnungen.
Diese Regelungen sind meistens verbunden mit dem ausdricklichen Hin-
weis, eine sichere und geordnete Aufbewahrung zu gewabhrleisten.

Fur den restlichen und grol3eren Teil des Schriftgutes gelten seit jeher Er-
fahrungswerte, die deshalb auch von jeder Kommune individuell angewen-
det werden kdnnen. Um dafiir eine Hilfestellung zu geben, und damit die
Kommunen mehr Entscheidungssicherheit gewinnen, hat die KGSt in den
70er Jahren damit begonnen, Aufbewahrungsfristen aus der Praxis fur die
Praxis als Erfahrungswerte zu sammeln. 1973 wurde das Verzeichnis der
Aufbewahrungsfristen als Arbeitshilfe erstmals verdffentlicht' und seitdem
laufend aktualisiert, zuletzt 1997.

Allen Fassungen, auch der vorliegenden, ist eines gemeinsam: Bis auf die
aufgefuhrten bundesrechtlichen Vorgaben haben die Ubrigen Fristen nur
empfehlenden Charakter, sodass vor Ort entschieden und festgelegt wer-
den muss, wie lange jeweils die Unterlagen aufzubewahren sind.

Der Hinweis auf eine sichere und ordnungsgemafie Aufbewahrung gilt al-
lerdings fur das gesamte kommunale Schriftgut und fur alle Fristen. Eine
wichtige Voraussetzung dafir ist ein langfristig angelegter und entwick-
lungsfahiger Aktenplan. Die KGSt empfiehlt dafur ein System, in dem die
Aktenzeichen fir Sachakten den idealtypischen Charakter individueller
Kennzeichen haben, die in digitalen Ablagen auch als unverwechselbare
Strichcodes verwendet werden kdnnen. Dies gelingt aber nur, wenn die
Aktenzeichen nicht institutionellen Kriterien, sondern ausschlieflich inhaltli-
chen und sachlich-thematischen Uberlegungen folgen. Selbstverstéandlich

! Dieses Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen ist Teil des zweibandigen KGSt-Gutachtens ,Kom-

munales Aktenwesen* (1973) mit Aktenplan und Registratur- und Archivhinweisen (Gutachten kann
nicht mehr bezogen werden!).
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kann das Aktenzeichen durch entsprechende Zusétze (z. B. der Organisa-
tionsziffer) zu einem Geschéftszeichen erweitert werden.?

Wenn sich die Verwaltungen dieser Empfehlung anschliel3en, erleichtert es
nicht nur die tagliche Bearbeitung, sondern auch die ordnungsgemalie
Aufbewahrung und Archivierung.

1.2  Aufbewahrung und Archivierung

Aufbewahrung und Archivierung sind zwei getrennte Aufgaben- und Orga-
nisationsbereiche, die aber einer engen Zusammenarbeit bedurfen.

Die Aufbewahrung beginnt nach abschlieRender Bearbeitung eines Vor-
ganges (vgl. Kap. 3.3.4) mit dem Ziel, die Unterlagen fir eine mogliche
Weiterbearbeitung im direkten Zugriff zu halten, sodass sie bis zum Ablauf
der Aufbewahrungsfristen ,jederzeit in angemessener Frist ausgedruckt
werden kénnen*® bzw. verfiigbar sind.

Die Vorgange werden dazu, den vorgegebenen Fristen folgend, zunachst
in der Verwaltung aufbewahrt, genauer in der Schriftgutverwaltung, also

0 bei zentraler Organisation in der Registratur,
0 bei dezentraler Organisation meist in der Ablage der Sachbearbei-
tung,

wenn es sich um Papierakten handelt. Entsprechendes gilt fir digitale Do-
kumente, die ordnungsgemafd und rechtssicher zentral im IT-System oder
dezentral im vernetzten PC am Arbeitsplatz gespeichert werden.*

Mit Blick auf die Aufbewahrungspflicht wird also generell nicht zwischen
Unterlagen auf Papier oder in digitaler Form unterschieden, auch nicht zwi-
schen weiteren Informationstragern.® Allerdings gibt es Einschrankungen.
So sind im kaufmannischen Bereich die Er6ffnungsbilanzen, Jahresab-
schlisse einschlieBlich der unmittelbar dazu gehérenden Unterlagen lang-
fristig in Papierform aufzubewahren.®

2 vVgl. zu Einzelheiten KGSt-Bericht 3/2003, insb. S. 17 ff.

¥ 7.B.§24(2) 5 GMKVO Hessen, z. B. auch § 147 (2) 2 Abgabenordnung.

Zu den veranderten Anforderungen an OrdnungsmanRigkeit und Rechtssicherheit, zu weiteren recht-
lichen und prozessrechtlichen Konsequenzen vgl. KGSt-Bericht 3/2002, S. 21 ff.

So z&hlt z. B. das Archivgesetz Sachsen nicht nur Akten oder Einzelschriftstiicke, sondern auch
Urkunden, Amtsbicher, Karten, Risse, Plane, Medaillen, Bilder, Filme und Tontréager, maschinell
lesbare Datentrager einschlie3lich der fur die Auswertung der gespeicherten Daten erforderlichen
Programme sowie andere Trager von Informationen dazu. Vgl. auch SGB IV § 110 a ,Aufbewah-
rungspflicht”.

Mdoglicherweise wird dies auf das doppische Haushaltsrecht Gibertragen.
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Die Verantwortung fir die sichere und geordnete Aufbewahrung in Regist-
raturen und Ablagen und die Uberwachung der Fristen obliegt den fir die
Bearbeitung der Vorgange zustandigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.
Zu dieser Verantwortung gehort auch, nach Ablauf der Fristen die nicht
mehr bendtigten Unterlagen (Papierakten, digitale Dokumente oder weitere
Informationstrager) auszusondern, die ausgesonderten Bestdnde als
Nachweis fir die Ablieferung an das Archiv zu erfassen und in einem ge-
ordneten Verfahren, d. h. komplett und unverziglich, dem zustandigen
kommunalen Archiv zur Ubernahme anzubieten. Diese Anbietungspflicht’
erstreckt sich auch auf Unterlagen, die dem Datenschutz und dem Ge-
heimschutz unterliegen, soweit Rechtsvorschriften nichts anderes bestim-
men.®

In keinem Fall ist es mithin der Schriftgutverwaltung, also Registratur,
Sachbearbeitung oder deren Leitung, nicht einmal dem o6rtlichen Daten-
schutzbeauftragten erlaubt, abgelaufenes Schriftgut ohne Wissen des Ar-
chivs zu vernichten oder zu I6schen. Die nichtautorisierte Vernichtung amt-
licher Unterlagen ist deshalb als Verwahrungsbruch strafbewehrt.

.Realiter ist vielmehr im Einzelfall zu prifen, ob Archivgesetze, in denen die
archivarischen Datenschutzfragen bereichsspezifisch behandelt sind, die
Archivierung personenbezogener Daten gestatten oder sie explizit verbie-
ten.*

Aufbewahrungsfristen sind insoweit geméaR den Archivgesetzen nichts andres als Anbietungspflich-
ten.

ThirArchivG 8§ 15 (1) Durch geeignete technische und organisatorische MaRnahmen ist das Archiv-
gut einschlie3lich der seiner ErschlieBung dienenden Hilfsmittel vor unbefugter Nutzung zu sichern
sowie der Schutz personenbezogener Daten oder solcher Unterlagen, die einem besonderen ge-
setzlichen Geheimnisschutz unterliegen, sicherzustellen.

§ 15 (5) Die Verknupfung personenbezogener Daten durch das offentliche Archiv ist innerhalb der
in 8 17 genannten Schutzfristen nur zulassig, wenn schutzwirdige Belange betroffener Personen
oder Dritte nicht beeintrachtigt werden.

®  Vgl. KGSt-Bericht 3/2002, S. 26.
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2 Folgerungen fir die Praxis

2.1  Abbau wachsender Bestande

Heute stofRen viele Registraturen und Ablagen mit ihren Papierakten an
Kapazitatsgrenzen. Eine Ursache dafir mag die wachsende Burokratisie-
rung sein, die zwangslaufig zusatzliches Schriftgut verursacht. Eine andere
Ursache liegt in der zunehmenden IT-Nutzung, zentral und am Arbeitsplatz,
mit dem ,verstandlichen oder auch nur vermeintlichen Sicherheitsbedurfnis,
maoglichst nach jedem Bearbeitungsschritt das Ergebnis auszudrucken, um

es auf Papier aufbewahren zu kénnen“.*°

Weniger auf die allgemein zunehmende Tendenz zur Burokratisierung,
eher jedoch auf die Neigung, alle digital erfassten Dokumente ,zur Sicher-
heit* noch einmal auszudrucken, kann eine Kommune in diesem Rahmen
Einfluss nehmen. Die KGSt hat 2002 dazu einen Ldsungsansatz aufge-
zeigt.'! Dieser dort beschriebene ,schriftgutorientierte Weg* ldsst sich als
behutsamer Losungsansatz auch mit Bordmitteln umsetzen und kann damit
das Entstehen des so genannten hybriden Schriftguts (auf Papier und digi-
tal) vermeiden helfen.

Der zweite Losungsansatz beschreibt den ,geschaftsprozessorientierten
Weg" hin zu einer zunehmend digital arbeitenden Kommunalverwaltung
unter besonderer Berticksichtigung der Schriftgutverwaltung, d. h. des Do-
kumentenmanagements, und ist insoweit radikaler.

Beide Losungsansatze bieten die Chance fiir eine transparente Schriftgut-
verwaltung bzw. ein transparentes Dokumentenmanagement bei gleichzei-
tiger Vermeidung tberflussiger oder redundanter Aktenbesténde.

2.2 Die Fristen
2.2.1 Die 30-Jahresfrist

Neben dem nach wie vor wachsenden Papieranfall sind auch die langen
Aufbewahrungsfristen ursachlich fir das Massenproblem in Registraturen
und Sachbearbeiterablagen. Haufig genug werden Akten ,zur Sicherheit”
aufbewahrt, weil ,ggf. noch mal jemand” auf das eine oder andere Schrift-
stuck zugreifen konnte oder die Fristen werden generell Ubertrieben lang
festgelegt, um allen Eventualitdten vorzubeugen. In der Praxis treffen diese
Annahmen dann aber meistens nicht ein.

1 vgl. KGSt-Bericht 3/2002, S. 17 und S. 35.
™ vgl. KGSt-Bericht 3/2002, S. 34 ff.
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Nach den Landesarchivgesetzen sind nach drei3ig Jahren sdmtliche Unter-
lagen dem zustandigen Archiv anzubieten. Gleichzeitig wird damit die fur
die aus rechtlichen und historischen Griinden dauernd aufzubewahrenden
Unterlagen eine Uberprifbarkeit des Verwaltungshandelns sichergestellt.

Insofern wird den Verwaltungen dringend empfohlen, das Schriftgut in Re-
gistraturen und Ablagen sehr kritisch durchzusehen, alle bereits dreif3ig
Jahre und langer aufbewahrten Unterlagen auszusortieren und in dem be-
reits geschilderten ordnungsgemalien Verfahren dem zustandigen Kom-
munalarchiv anzubieten.

2.2.2 Die 10-Jahresfrist

Drei3ig Jahre sind im Zeitalter der elektronischen Bearbeitung und Archi-
vierung in den Verwaltungen ,eine Ewigkeit®. So verwundert es nicht, dass
im Rahmen des KBSt-Projektes ,DOMEA*“? die Forderung erhoben wird,
die Aufbewahrungsfrist solle ... so kurz wie mdglich sein und nur in be-
griindeten Ausnahmefllen zehn Jahre libersteigen.™

Auch aus diesen Grunden empfiehlt die KGSt, jedes Jahr unter Beteiligung
des Archivs die bis zu diesem Zeitpunkt zehn Jahre lang aufbewahrten
Unterlagen dahingehend zu Uberprifen, ob und inwieweit sie noch fur das
Dienstgeschaft bendtigt werden, um sie ggf. dem Archiv anzubieten.

Letztlich geht es um das Ziel, die Aufbewahrung der Papierunterlagen von
den zentralen Registraturen und Ablagen der Sachbearbeitung einerseits
und die der digitalen Dokumente andererseits so bald wie mdéglich unter
Beachtung der beschriebenen Regelungen in das Archiv zu verlagern. Vor
diesem Hintergrund sollten insbesondere die mittleren und langen Fristen
einschliellich die der dauerhaften Aufbewahrung ,d“ eher die Ausnahme
als der Regelfall sein (unter Beachtung der normativen Regelungen).

2.2.3 Die dauernde Aufbewahrung

Existiert ein fachlich kompetent besetztes Archiv'* und verfahrt dieses ent-
sprechend den vorgenannten Verfahren zur Uberprifung der Archivwiirdig-
keit des Schriftgutes, bedarf es angesichts der vorgeschriebenen maxima-
len 30-Jahresfrist zur Anbietung an die Archive der Aufbewahrungsfrist ,d“
grundsatzlich nicht mehr.

2 KBSt steht fiir Koordinierungs- und Beratungsstelle der Bundesregierung fiir Informationstechnik in

der Bundesverwaltung. DOMEA bedeutet Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung
im IT-gestitzten Geschaftsgang.

Vgl. Bundesministerium des Innern (2004) (Hrsg.), S. 20.

% Mit einer Aufgabenwahrnehmung entsprechend KGSt-Gutachten G 13/1985, S. 15 ff.

13
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Die von der Sachbearbeitung verfligten Fristen binden das Archiv nicht: So
konnen beispielsweise Unterlagen mit einer Aufbewahrungsfrist von 10
oder 20 Jahren durchaus archivwirdig sein, wéhrend andererseits fur eine
verfiigte Fristangabe ,d" nach der archivischen Bewertung keine einschla-
gigen Rechtsnormen oder sonstige Griinde existieren.

Dennoch zieht das vorliegende aktualisierte Fristenverzeichnis nicht die
Konsequenz, das ,d“ aus dem Empfehlungskatalog zu I6schen: Denn die
Verwendung der Kategorie ,d“ soll den Bedurfnissen der Verwaltungen
Rechnung tragen, in denen kein hauptamtlich besetztes Archiv die geschil-
derten Aufgaben der kommunalen Uberlieferungssicherung wahrnimmt und
in denen auch keine subsididre Betreuung durch andere Archive (Archiv-
verbund mit anderen Kommunen, Kreis- oder Staatsarchive) erfolgt.

So obliegt auch diesen Verwaltungen die Verpflichtung zu einer dauernden
Aufbewahrung entsprechender Unterlagen. Dabei wird unter dem Strich
davon ausgegangen, dass ein Beibehalten der Frist ,d“ in Verwaltungen
ohne fachlich besetztes Archiv auch das Bewusstsein fir den geordneten
Umgang und die dauernde Aufbewahrung von Verwaltungsunterlagen
scharft. ,Gerade kleine Kommunen ... schatzen haufig die Archivaufgaben
als vernachlassigungswert ein“ konstatierte die KGSt bereits 1985.%

2.3  Entlastung durch ein Zwischenarchiv

Reichen die bisher geschilderten MaRnahmen nicht aus, den Aktenbestand
zu reduzieren, kann ein Zwischenarchiv Entlastung bringen, wenn darin
die Unterlagen ,vor ihrer endgiiltigen Ubernahme ins Archiv zentral ge-
sammelt und ... Uberwacht* werden. Insofern ist ein Zwischenarchiv fach-
lich dem Archiv angegliedert.*®

Ist dies nicht der Fall, handelt es sich eher um eine Art ,verlangerte Regist-
ratur® und stellt damit eine ,Altaktenregistratur® dar. Auch dort lassen sich
zuséatzliche Schriftgutbestédnde, die nicht laufend gebraucht werden, ord-
nungsgeman und sicher aufbewahren. Auch fiir diese Altaktenregistraturen
gelten die bisher getroffenen Aussagen.

* vgl. KGSt-Gutachten G 13/1985, S. 14.
* vgl. KGSt-Gutachten G 13/1985, S. 21/22.
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3 Die aktualisierten Aufbewahrungsfristen

3.1  Ausschnitt aus der Tabelle!’

Die neue Fassung der KGSt-Aufbewahrungsfristen ist jetzt gegentber den
friheren Vero6ffentlichungen vierspaltig entsprechend dem folgenden Aus-
schnitt aufgebaut:

Stichworter Fristen d Bemerkungen
als
Sonderfall

Abbruchanordnungen 30 d

Abbuchungsliste 6/10 Personenkontenfihrung
Abbuchungssperrkarten - Personenkontenfiihrung
Abenteuerspielplatze 30 d

Anderungsprotokoll 6/10 s. Krankenhaus

3.2  Erste Spalte: Stichworter

Die im Laufe der Jahrzehnte zusammengetragenen Stichworter wurden
dberprift. Um die Kontinuitat zu friheren Empfehlungen zu gewahrleisten,
wurden bereits bestehende Stichworter belassen, aber um zusatzliche
und/oder neuere Begriffe bzw. Vorschriften ergénzt.

Die Ergédnzungen beziehen sich beispielsweise auf die Anwendung des
doppischen Haushaltsrechts, das gegenwartig Eingang in das Handeln der
Kommunen findet. Nach und nach werden sich dann auch die dazu geho-
renden behdrdlichen Aufbewahrungsfristen herauskristallisieren. In der
Ubergangsphase enthélt die vorliegende Fassung noch ,Anleihen® bei den
Fristen aus dem Handels- und Steuerrecht.

" Um die Nutzung der Tabelle mit allen Aufbewahrungsfristen in der kommunalen Praxis zu erleich-

tern, ist die Tabelle als Excel-Datei unter der KIKOS-Kennung 20060803B0010 eingestellt worden
und kann von dort aus heruntergeladen werden.




14 B 4/2006 KGSt

Weitere Ergéanzungen ergeben sich durch die Differenzierung bestehender
Stichworter. Damit hat sich die Zahl der Stichwdrter auf rund 2.100 erhoht.
Werden dennoch Stichwdrter vermisst, lassen sich unter Umsténden ver-
gleichbare Falle heranziehen und im Analogieschluss erganzen (z. B. fur
fehlende ,Tankbelege® das Stichwort ,Fahrleistungsabrechnungen®).

3.3 Zweite Spalte: Aufbewahrungsfristen
3.3.1 Fehlende Fristen

Fehlen zu Stichwortern Fristen (gekennzeichnet durch: - ), wird empfohlen,
sich an den nebenstehenden Bemerkungen in Spalte 4 zu orientieren.

3.3.2 Die 30-Jahresfrist

Da spatestens nach dreif3ig Jahren séamtliche Unterlagen dem kommunalen
Archiv anzubieten sind (vgl. Kap. 2.2.1), sind die Fristen auch auf ,30 be-
schrankt, wahrend das ,d" fir dauernd in dieser Spalte entfallt.

3.3.3 Alternative Fristen

Da sich erfahrungsgemaf einigen Stichwortern nicht immer eine eindeutige
Frist als Empfehlung zuordnen lasst, gibt es nach wie vor alternative Emp-
fehlungen, z. B. 6/10 fiir sechs oder zehn Jahre.

Diese Angaben spiegeln damit wider, dass es schwierig ist und bleibt, ei-
nen einheitlichen und gleichmafigen Detaillierungsgrad fir jedes einzelne
Stichwort zu finden und eine eindeutige Empfehlung zu geben. Dies gilt im
Ubrigen nicht nur fiir die Erfahrungswerte, sondern auch fiir die aus rechtli-
chen Vorgaben (z. B. im Rahmen der GmKVO, des HGB, der AO). Ange-
sichts Uberquellender Ablagen empfiehlt es sich, moglichst die kirzere Frist
zu wahlen, wenn damit kein erhghtes Risiko eingegangen wird.

Was aber so einfach klingt, kann in der kommunalen Praxis problematisch
sein, denn mitunter ergeben sich bei der inhaltlichen Zuordnung der einzel-
nen Akten Unsicherheiten hinsichtlich der Aufbewahrungsfristen. Obwohl
kommunales Handeln bundesweit in hohem Mal3e aufgrund des sehr iden-
tischen Handlungsspektrums vergleichbar ist, bleiben doch angesichts un-
terschiedlicher Strukturen, GroRRen, regionaler Spezifika und sonstiger Vor-
gaben fast zwangslaufig auch unterschiedliche ortliche Einschatzungen
hinsichtlich der Aufbewahrungsfristen.
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Diese Erfahrungswerte vereinheitlichen und aufRerdem den Aktenzeichen
des KGSt-Aktenplans zuordnen zu wollen, ein gelegentlicher Wunsch der
Praxis, ware fir die KGSt ein ergebnisloses Unterfangen.'® Deshalb muss
jede Kommune fur sich zwischen einer wirtschaftlich organisierten Schrift-
gutverwaltung einerseits und mdoglichen Risiken (z. B. spateren Anspri-
chen Dritter, die mangels nicht mehr unmittelbar zugénglicher Unterlagen
nur mit groBem Aufwand nachvollzogen werden kénnen) andererseits ab-
wagen. Mit folgenden Fragen lasst sich das Risikopotenzial ausloten:

0 Welche Risiken kénnen sich aus einer verkirzten Aufbewahrung far
eine geordnete Sachbearbeitung ergeben?

0 Gibt es ,schlechte” Erfahrungen aus ahnlichen Vorgéangen und/oder
aus anderen Verwaltungen?

0 Wer kann an den Unterlagen aus welchen Grinden und zu wel-
chem Zeitpunkt Interesse haben?

0 Enthalten die Unterlagen begriindende oder vertragliche Informatio-
nen, auf die Beteiligte oder Betroffene zuriickgreifen missen, um
Anspriiche erheben oder durchsetzen zu kénnen?

0 Sind die Auswirkungen neuer normativer Regelungen (z. B. Infor-
mationsfreiheitsgesetz) berticksichtigt?

0 In welchem Umfang sind andere Organisationseinheiten der eige-
nen Verwaltung beteiligt bzw. betroffen?

0 Sind die zur Disposition stehenden Unterlagen auch bei Dritten (z.
B. Sozialversicherungstragern) gespeichert? Ergibt sich aufgrund
der Aufgabenstellung ggf. eine besondere Verpflichtung fir die Auf-
bewahrungsfrist?

Auch durch die empfohlene engere Zusammenarbeit mit dem Archiv (z. B.
durch die empfohlene Prufung nach 10 Jahren) lassen sich mdgliche Risi-
ken besser abschéatzen und ggf. abbauen.

3.3.4 Beginn der Fristen

Sind normative Regelungen vorhanden, die auch den Beginn der Fristen
regeln, sind diese anzuwenden.

8 Ein Abgleich aller Aufbewahrungsfirsten mit denen anderer Institutionen, um vielleicht eine bundes-

gebietliche Vereinheitlichung Erfahrungswerte zu erreichen, hat die KGSt nicht vorgenommen. Was
auf den ersten Blick wiinschenswert erscheint, lasst sich allein schon vor dem foderalen Hinter-
grund nicht realisieren.
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Bei Kassen- und Rechnungsunterlagen beginnen die Aufbewahrungsfristen
nach den Gemeindekassenverordnungen am 1. Januar des der Beschluss-
fassung Uber die Jahresrechnung folgenden Haushaltsjahrs. Gleiches
schreiben § 257 Abs. 4 HGB und § 147 Abs. 3 AO vor.

Bei Personalakten empfiehlt die KGSt in Anlehnung an die Beamtengeset-
ze, die Aufbewahrungsfristen vom Tage der letzten Zahlung der Dienst-
oder Versorgungsbeziige an, beginnen zu lassen.

Fir alle Gbrigen Unterlagen, die keiner normativen Regelung unterliegen,
empfiehlt die KGSt, den Beginn der Aufbewahrungsfristen in den Registra-
turen und Sachablagen auf den 1. Januar des nach der Schlussverfiigung
(ZdA) oder der entsprechenden elektronischen Speicherung folgenden Jah-
res zu legen. Dies erleichtert die Uberwachung des Schriftgutes generell
und der jeweiligen Jahresfristen im Einzelnen.

3.4  Dritte Spalte: ,d“ als Sonderfall

Die neu eingefuhrte dritte Spalte weist alle Stichworter aus, fur die eine
dauernde Aufbewahrung empfohlen wird. Das gilt allerdings nur flr den
Fall, dass die archivarischen Aufgaben vor Ort, wie in Kap. 2.2.3 beschrie-
ben, nicht wahrgenommen werden kénnen und die Verwaltung wenigstens
die dauernde Aufbewahrung Gbernimmt.

Insofern ist die dauernde Aufbewahrung ein Sonderfall.

3.5 Vierte Spalte: Bemerkungen

Diese Spalte enthélt erlauternde und/oder verweisende Bemerkungen. Sie
soll auch dazu beitragen, in Zweifelsfallen die Festlegung der ,richtigen”
Frist zu erleichtern oder dem besseren Verstandnis dienen.

Auf einige Besonderheiten wird hingewiesen:

0 Bemerkung zu den ,langfristig aufzubewahrenden digitalen
Daten.”

Zu den Stichwortern: Programme, Rechenzentrum etc. findet sich
der Hinweis, die informationstechnische Infrastruktur (die eigentliche
Hard- und Software) einschlieBlich notwendiger Protokoll-, Siche-
rungs- und Verbindungsdaten mit entsprechender Verwaltungs- und
Steuerungssoftware ,ggf. langer fir die ErschlieBung langfristig auf-
zubewahrender digitaler Daten/Dokumente” vorzuhalten. Das ist ein
vorsorglicher Hinweis, der die Schwierigkeiten einer digitalen Lang-
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zeitaufbewahrung natirlich nicht 16st, wohl aber sensibilisieren soll,
um notwendige Vorbereitungen nicht zu versdumen. Dabei mbgen
die im Verzeichnis angegebenen zehn Jahre fur diese Vorgehens-
weise ggf. sogar zu kurz gewahlt sein.

Vielleicht setzen sich in Zukunft aber auch praktikablere Methoden
durch. So ware alternativ die Nachahmung alter Programme auf
modernen Systemen (Emulation) mdglich. Als dritte Variante der
Langzeitaufbewahrung bietet sich die Umwandlung der vorhande-
nen digitalen Dokumente in das jeweils aktuelle Format (Migration)
an.

Ziel fur alle Verfahren bleibt dabei die sichere und geordnete Auf-
bewahrung.

Inzwischen wird schon in vielen Kommunen, und insbesondere in
den Archiven in Verbindung mit den kommunalen IT-Bereichen und
Kommunalen Datenverarbeitungszentralen, entsprechend den heu-
te gestellten Anforderungen® an zeitgemaRen Lésungen gearbei-
tet.?’ Dabei bediirfen langfristig aufzubewahrende personenbezo-
gene Unterlagen und die seiner ErschlielBung dienenden Hilfsmittel
des besonderen Schutzes. Das gilt fir die Aufbewahrung in der ak-
tenfihrenden Verwaltung und fur die kommunalen Archive glei-
chermal3en.

0 Bemerkung zu , Datenerfassungsprotokollen”

Diese Bemerkung greift die vorhergehende auf und verweist am
Beispiel ,Zugriffsprotokolle...“ auf die Schwierigkeit, den wachsen-
den Anfall protokollierter Sicherungs- und Verbindungsdaten (z. B.
bei Telekommunikationsverbindungen) angemessen Uber einen
Jangeren* Zeitraum aufzubewahren. Die im Kontext mit anderen
Fristen vorgeschlagenen 2 Jahre erscheinen auf den ersten Blick
schon kurz, kénnten in der Praxis dennoch aus technischen Grin-
den ein uniberwindbares Hindernis sein. Insofern gilt es, diesem
Problem zukiinftig verstarkte Aufmerksamkeit zu widmen.

0 Bemerkung zur , IT-gestutzten Bearbeitung”

Die Bemerkung ,...for IT-gestitzte und entsprechende konventio-
nelle Bearbeitung” erweitert die bisher auf ADV-Bearbeitung bezo-
gene Sicht. Abgesehen von der Umbenennung der ADV durch IT,

¥ vgl. u. a. KGSt-Bericht 3/2002, S. 27 ff. Siehe auch Positionspapier der kommunalen Archive in

NRW (2004), S. 254 f.; auch § 239 Abs. 4 HGB.

Vgl. KGSt-Bericht 3/2002, S. 42 ff. Um einen zusatzlichen Uberblick zum heutigen Stand zu gewin-
nen, empfiehlt sich ein Blick in das Internet-Projekt: Nestor zum Aufbau eines Kompetenznetzwer-
kes Langzeitarchiv (http://www.langzeitarchivierung.de).

20
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ist hier die Aufbewahrung hybriden Schriftguts, das in der Praxis
zunimmt, beispielhaft beriicksichtigt. So empfiehlt es sich, die Auf-
bewahrungsfristen um die Art der Datenhaltung zu erganzen. Bei-
spielsweise enthdlt ein SAP-Verfahren ein S fur Spei-
cher(buchfuhrung), bei der die Datenhaltung im DV-System erfolgt
und ein A fiir die Archivierung.?*

Bemerkung zum Hinweis, ,wenn 6 Jahre zu kurz sind”

Meist lautet der vollstdndige Hinweis: ,10, wenn 6 Jahre wegen
Vorschriften, Erfahrungen, Risiken zu kurz sind“. Er verweist damit
auf die Moglichkeiten, zwischen zwei Fristen zu wahlen, dann aber
auch die Grenzen im Sinne der 0. g. Risikoabschatzung auszuloten
(s. Kap. 2.2.2).

Bemerkung zum Hinweis, wenn sich diese Frist ,aus den Bi-
chern ergibt”

Der Begriff ,Blicher” meint die Aufzeichnungen in der Haushaltswirt-
schaft und steht fur Verwaltungsbuchfihrung und fir die Haus-
haltswirtschaft mit Doppik, nicht aber z. B. fir das Sozialgesetz-
buch.

Bemerkung zum ,, ZUuwG*

Das Kirzel ,ZuwG*" steht fir das neue Zuwanderungsgesetz und
wird wegen seiner Auswirkung auf einzelne Stichwdrter als Kurzin-
formation aufgenommen.

21

Vgl. Gemeindeprufungsanstalt Baden-Wirttemberg (2004). S. 137 f.
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4 Gutachtliches Verfahren

Dieser Bericht wurde von Dirk Greskowiak, Hauptreferent der KGSt, und
Peter Klander, ehemals Referent der KGSt, erarbeitet.

Durch den Hinweis in der KGSt INFO Nr. 19/2005 hat sich ein engagierter
Gedanken- und Erfahrungsaustausch ergeben,

0 vor allem mit Fachleuten aus den Archiven zu den Vorbemerkun-
gen (Kap.1 - 3) und

0 mit Fachleuten aus verschiedenen Fachbereichen der Kommunen
zu den eigentlichen Aufbewahrungsfristen.

Fur diese vielfaltigen Hinweise und Anregungen dankt die KGSt besonders
den im Folgenden aufgefiihrten Damen und Herren:

Zu den Vorbemerkungen (Kap. 1 - 3):

Raimund Bartella Hauptreferent des Deutschen Stad-
tetages Berlin/Koln, Bundeskonfe-
renz der Kommunalarchive beim
Deutschen Stadtetag

Mag. Dr. Irmgard Christa Becker Leiterin des Stadtarchivs Saarbri-
cken und Mitglied der Bundeskonfe-
renz der Kommunalarchive beim
Deutschen Stadtetag

Dr. Albert ERer Leiter des Stadtarchivs der Stadt
Bergisch Gladbach

Dr. Roland Miller Leiter des Archivs der Landeshaupt-
stadt Stuttgart und Mitglied der Bun-
deskonferenz der Kommunalarchive
beim Deutschen Stadtetag

Dr. Jochen Rath Leiter des Kreisarchivs Warendorf
und Sprecher des Arbeitskreises der
nordrhein-westfalischen Kreisarchive
(AKKA)

Dr. Peter Weber Rheinisches Archiv- und Museums-
amt im Landschaftsverband Rhein-
land, Pulheim




20

B 4/2006 KGSt

Zu den Aufbewahrungsfristen:

Jurgen Becker

Dieter Bindseil

Dr. Albert ERer

Jeanette Freier

Gudrun Gol3ger

Beatrix Pusch

Martin Vormberg

Constanze Sickfeld

Wolfgang Schell

Leiter des Rechnungsprifungsamtes
und behdrdlicher Datenschutzbeauf-
tragter im Kommunalen Rechenzent-
rum Niederrhein, Moers

Leiter der Abteilung Auslénderange-
legenheiten in der Bundesstadt Bonn

Leiter des Stadtarchivs Bergisch
Gladbach und auRerdem als An-
sprechpartner fir Aufbewahrungs-
fristen in der Stadtverwaltung

Sachbearbeitung Bauleitung im Tief-
bauamt der Stadt Chemnitz

Stellvertretende Sachgebietsleiterin
der Hauptaktei im Haupt- und Per-
sonalamt der Landeshauptstadt
Stuttgart

Leiterin des Kreisarchivs Soest, Mit-
glied im AKKA und aul3erdem An-
sprechpartnerin fir Aufbewahrungs-
fristen in der Kreisverwaltung

Gemeindearchivar, Standesbeamter
und Sachbearbeiter der unteren
Denkmalbehérde in der Gemeinde
Kirchhundem

Fachdienstleiterin Fachdienst Bei-
standschaften/Unterhaltsan-
gelegenheiten im Landkreis Hildes-
heim

Datenschutzbeauftragter, Personal-
und Organisationsamt in der Bun-
desstadt Bonn

Die KGSt dankt auch allen tUbrigen Kommunen, die durch Hinweise oder
auch kritische Fragen zu der Neubearbeitung beigetragen haben.

Prof. Hans-Joachim Hilbertz

Ulrich Potthast
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6 Anhang
Anlage 1
Aufbewahrungsfristen fir Kommunalverwaltungen
d
. . : als
Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
A
Abbruchanordnungen 30 d
Abbuchungsliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Personen-
kontenfuhrung
Abbuchungssperrkarten - s. Personenkontenfih-
rung
Abenteuerspielplatze 10
Abfallbeseitigungsgebihr: fur IT-gestutzte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung
o Anderungsbescheid - nach Feststellung der
Jahresrechnung Mehrfer-
tigung evtl. zu Veranla-
gungsakten
o Anderungssollliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Einwohnerlisten - nach Feststellung der
Jahresrechnung
o Jahressollliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

0 Personenkontennum-
mern

o Plausibilitatslisten

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach Feststellung der
Jahresrechnung




B 4/2006 KGSt

23

d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Verbindungsdateien - nach Feststellung der
Jahresrechnung
Abfallbeseitigung und Ver- 10 Sonderabfall 30 Jahre
wertung
Abfallbeseitigungsanlagen 30 d
Abfallzweckverbénde 30 d
Abfertigungsspediteure 10 nach Erléschen der Er-
laubnis
Abfindungen in Haftpflicht- 5 nach fachlicher Prifung
sachen
Abfindungsvertrage in 30 d
Unterhalts- und Erban-
spruchen
Abgaben (Bucher, Kartei- 10
en, Verzeichnisse)
Abgangslisten im Finanz- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wesen - auch ADV wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Abgangszeugnisse 10/30 d
Abgeordnete der Wahl- 30 d s. a. Kommunale Man-
kreise datstrager
Ableseliste - s. Verbrauchsabrech-
nungen
Abloch-Belege ADV - s. Datenerfassungsbele-
ge
Ablésungsvertrage 30 d
Abmarkungen: z. B. Lie- 6/30 d
genschaftskataster
Abmeldebescheinigungen 1
(Einwohnermeldeamt)
Abrechnung mit anderen - s. Sachkontenfiihrung
Kostentragern
Abrechnungsjournal 10 s. a. kaufmannische

Buchfiihrung bzw. Han-
delsbiicher
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d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Abrechnungsprotokoll - s. Krankenhausabrech-
nung stationar
Abschluss Eigenbetriebe 30 d
Absendelisten fur Versi- 30
cherungskarten
Absetzungen, Beitrage, - s. Verbrauchsabrech-
Gebuhren nungen
Abstimmlisten Einnah- - s. Sachkontenfiihrung
men/Ausgaben
Abstimmungslisten 30 d
Abtretungen (Sozialversi- 5
cherung)
Abwasserbeseitigung 10/30 d
Abzugslisten: z. B. Lohn- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
und Gehaltsabrechnung wegen Vorschriften, Er-
(auch ADV) fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Adoptionen - bis zur Vollendung des
60. Lebensjahrs des
adoptierten Kindes
Adressbicher 30 d
ADV (IT) Automatisierte Daten-
verarbeitung, synonym:
Informationstechnik
ADV-Programmierung gilt fir selbstentwickelte;
ggf. auch fur erworbene
Software
o Anderungsauftrag mit 6/10 ggf. 10 Jahre fir die Er-
Vorgaben schlieBung langfristig
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente
0 Auflistung 6/10 ggf. 10 Jahre fur die Er-

schlieBung langfristig
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente
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Stichworter

Fristen

d
als
Sonder-
fall

Bemerkungen

0 Bedienungsanleitung

o Produktion im Re-
chenzentrum

o Programmauftrag nach
Vorgabe

0 Programmbeschrei-

bung

0 Programmlisten

0 Prifungsunterlagen

0 Testprotokolle

o Verfahrensbeschrei-
bung

6/10

6/10

6/10

6/10

6/10

6/10

6/10

6/10

ggf. 10 Jahre fir die Er-
schlieBung langfristig

aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente

ggf. 10 Jahre fur die Er-
schlieRung langfristig

aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente

ggf. 10 Jahre fir die Er-
schlieBung langfristig

aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente

ggf. 10 Jahre fur die Er-
schlieBung langfristig

aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente

ggf. 10 Jahre fur die Er-
schlieBung langfristig

aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente

ggf. 10 Jahre fir die Er-
schlieRung langfristig

aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente

ggf. 10 Jahre fur die Er-
schlieBung langfristig

aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente

ggf. 10 Jahre fur die Er-
schlieBung langfristig

aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente

Altestenrat - Zusammen-
setzung

30

Anderungsauftrag: Vorga-
be fur ADV

10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. ADV-
Programmierung

Anderungsbescheid - ADV

s. Abfallbeseitigungsge-
bahr




26

B 4/2006 KGSt

d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Anderung des Gemeinde- 30 d
bzw. Kreisgebietes
Anderungsprotokoll 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Kranken-
haus
Anderungsprotokoll der 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
Haupttabelle wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Kranken-
haus
Anderungssolllisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Abfallbesei-
tigungsgebihr
Arztliche Fursorge
(Rezepte, Verordnungen, 10
Rechnungsduplikate)
Agrarplanung 30 d
Akten- und Archivordnung 10/30 d
Aktenplane 10/30 d
Aktenverzeichnisse 30 d
Alarmanlagen 10 nach Aul3erbetriebset-
zung
Alarmplanung 10
Allgemeines Grundvermo- 30 d s. Grundstlicksakten,
gen auch Bilanzen
Allgemeines Kapitalver- 30 d s. Kapitalvermdgen,
mdgen auch Bilanzen
Alimente 30 d
Altenberatung 5
Altenhilfeeinrichtungen 30 d

Altersgruppen- und Ver-
weildauer - Statistik

s. Krankenhaus
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d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Altlastenkataster 30 d
Amtsarztliche
0 sachliche Beaufsichti- 3
gung
0 Untersuchungsdatei- 20
en/-karteien
Amtsblatt, eigenes 30 d
Amtsgrundbuch 30 d
Amitshilfeakten 2/10 10 Jahre z. B. bei Akten
fur auslandische Ju-
gendamter
Amtshilfe mit Geldeinzug 10
Amtsketten 30 d
Amtspflegschaften - s. Pflegschaften (einschl.
~LAmtspflegschaften mit
Vermogensverwaltung*®)
(Jugendamt)
Amtsverweser 30 d
Amtsvormundschaften - s. Vormundschaften (Ju-
gendamt)
Anbauerhebung, landwirt- 30 d
schaftliche
Anerkennungsgebihren 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Anerkennungsurkunden s. a. Beurkundungen
0o der Amtspflegschaften 30 d
0 der Amtsvormund- 30 d
schaften
Anforderung von Bliroma- 2
terial
Anfragen aus der Bevdlke- | 10/30 d generell, wenn sie nicht

rung

speziellen Akten zuzu-
ordnen sind
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d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Angebote
0 beriicksichtigte 10 innerhalb der Bauakte
0 unberucksichtigte 6 entspr. Steuer- und Han-
delsrecht, bzw. ortlicher
RPA-Vorgaben, gele-
gentlich auch 5 Jahre
nach Schlussbespre-
chung
Angelegenheiten der Per- 30 Schlagwort; ,131er"
sonen nach Art. 131 GG
Angestellte: Personalakten 5 nach Beendigung des
Dienstverhaltnisses bzw.
Erlédschen der Anspriiche
aus Zusatzversorgung
(ggf. Ubernahme in Ver-
sorgungsakten)
Anlagen
o Elektro, Heizung, Te- 10 nach Aul3erbetriebnah-
lekommunikation, Kli- me
ma, Sanitar
0 Park- und Spielanla- 30 d
gen
Anmeldebescheinigungen 1
(Einwohnermeldeamt)
Anmeldung zur Ehe- 30 d bislang Aufgebote
schlieBung
Annahme an Kindesstatt 30 d
Anordnungsbefugnis 10
Anordnungsdatei, Jahres- - s. Sachkontenfiihrung
saldenliste
Anschlusskostenersatz 30 Kostenerstattung fur
Grundstiicksanschlisse
Anspriche
0 aus unerlaubter Hand- 10 nach Regulierung durch
lung Dritte
0 aus Vertrag 30
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d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 bei vollstreckbaren 30
Titeln
Anstaltsordnung fur Schu- 30 d s. a. Schule
len
Ansteckende Krankheiten 3/10 ggf. 20 Jahre oder langer
bei Umsténden entspr.
Epidemien
Antennenanlagen 30 d
Anzeigenwerbung 10/30 d
Anzeigen und Beschwer-
den
o allgemein 2
0 Uber Dienstkréafte 5/15
Apotheken 10/30 d nach Erléschen der Er-
laubnis
Arbeiter, Personalakten 5 nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses
bzw. nach Erléschen der
Anspriiche aus Zusatz-
versorgung (ggf. Uber-
nahme in Versorgungs-
akte)
Arbeitsjubilaen 5 nach Beendigung des
Dienstverhaltnisses
Arbeitslosengeld Il - s. Sozialhilfe
Arbeitsplatzbewertung 10 mindestens solange der
Arbeitsplatz besteht
Arbeitsstundenachweise 5
und -berichte
Arbeitsuntersuchungen 10
Arbeitszeitregelungen 10
Archivunterlagen 30 d
Armenrechtszeugnis 30 d jetzt: Prozesskostenhilfe
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Stichworter

Fristen

d
als
Sonder-
fall

Bemerkungen

Asyl und Migration

0 Einzelantrage

o Generalia

30

s. Zuwanderungsgesetz
(ZUWG), das die Steue-
rung und Begrenzung
des Zuzugs von Auslan-
dern regelt. Im ZUWG ist
ab 01.01.2005 das Aus-
landerG aufgegangen,
das jetzt Kernsttick des
Zuwanderungsgesetzes
ist. Die im AufenthG ge-
troffenen MalRnahmen,
Aufenthaltsrechte etc.
gelten nach Mal3gabe
der 88 101 ff. AufenthG
fort. Aufgrund von Uber-
gangsvorschriften § 101
ff. ist auch nach dem
Inkrafttreten des Zuwan-
derungsgesetzes langere
Zeit noch das AusIG an-
zuwenden

Auf dieser Basis erfolgt
die Zusammenarbeit
zwischen dem Bundes-
amt fur Migration und
Flichtlinge, den zustan-
digen Landesbehdrden
(entspr. Art 83 GG) und
den ortlichen Auslander-
behoérden (fur aufent-
haltsrechtliche und pass-
rechtliche Maflinahmen)

10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen ortlicher Vorga-
ben oder Erfahrungen zu
kurz sind

Aufenthaltserlaubnisse
o0 befristet

0 unbefristet

Aufforstungen

30

Aufgabengliederungsplan

20/30




B 4/2006 KGSt 31
d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Aufgebote (heute Anmel- 30 d Personenstandswesen
dung zur Eheschliel3ung)
Auflistung geénderter 6/10 ggf. 10 Jahre fur die Er-
ADV-Programmschritte schlieRung langfristig
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente
s. ADV-Programmierung
Aufnahmebuch - s. Krankenhaus Abrech-
nung stationar
Aufnahme- und Entlas- - s. Krankenhaus Abrech-
sungsstatistik nung stationar
Aufmafbucher 5 soweit nicht in Bauakte
Aufsichts- u. Messbiticher 5
der Bauaufseher
Aufstiegsfortbildungsférde-
rung
0 Einzelakten 5
0 Generalia 30 d
0 Zahlungslisten 10
Auftrage
0 Auftragsvergaben 10/30 d
0 Auftragszettel 10 angelehnt an § 147 Ab-
gabenordnung (AO)
Aufzugsanlagen 10 nach AulRerbetriebset-
zung
Ausbaubeitrage (KAG) 30 d
Ausbildungsakten (Beur- 5 6 Jahre, wenn 5 Jahre
teilungen etc.) wegen Ortlicher Erfah-
rungen zu kurz sind
Ausbildungsférderung
o Einzelakten, Ableh- 4
nung
o Einzelakten, Zuschis- 6
se und Darlehen
0 Generalia 30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 NDF (Nothelferge- 3
meinschatft...) - Listen
0 Zahlungslisten 10
Ausgemeindung 30 d
Ausgleichsabgabe 10/30 d
Ausgleichsbetrage im Sa- S. 88 154 ff. Baugesetz-
nierungsrecht buch
Ausgleichsstock, Kassen-, 10/30 d
Rechnungs-, Prufunterla-
gen
Aushilfskrafte, Personalak- 2
ten
Auskreisung 30 d
Auskiinfte
o allgemeine 2
0 bedeutsame 10/30 d
Auslanderangelegenheiten entspr. Aufenthaltsver-
ordnung. Nach § 62 Auf-
enthV fuhren Auslander-
behdrden zwei Dateien
0 In der Ausléanderdatei sofort nach 8 64 Abs. 1 und §
A sind zu l6schen*) 67, 1 Aufenthaltsverord-
und in die Auslénder- nung (AufenthV)
datei B zu Uberneh- 5
men .l0schen” beinhaltet die
Beachtung der archivari-
schen Anbietungs- und
Ubergabepflicht
o0 dto. sofort bei Todesfall
o0 dto. sofort bei Fortzug aus dem
Bezirk der Auslanderbe-
horde
o dto. 5 bei Erwerb der Rechts-

stellung eines Deutschen
(gem. Art. 116 GG)
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Stichworter

Fristen

d
als
Sonder-
fall

Bemerkungen

o dto.

0 in der Auslanderdatei
B sind zu ldschen

0 Einburgerungen

0 Staatsangehorigkeits-
verfahren

10

10

30

30

Visazustimmungsfalle,
wenn der Auslander
nicht innerhalb von 2
Jahren nach Fristablauf
eingereist ist

bei Ausweisung und Ab-
schiebung nach Ablauf
der Befristung (8 91,1
AufenthG)

Auslanderakten nach
Ubernahme in die B-
Datei einschlie3lich des
allgemeinen Schriftver-
kehrs

nach Wirksamwerden
der EinbUrgerung

nach wirksamer Ausstel-
lung des Staatsangeho6-
rigkeitsausweises

Anm.: Ab 01.01.2005 ist
das AuslanderG im
ZUWG aufgegangen, das
jetzt Kernstiick des Zu-
wanderungsgesetzes ist.
Die im AufenthG getrof-
fenen MaRnahmen, Auf-
enthaltsrechte etc. gelten
nach MalRgabe der 88
101 ff. AufenthG fort. Auf
Grund von Ubergangs-
vorschriften § 101 ff. ist
auch nach dem Inkraft-
treten des Zuwande-
rungsgesetzes langere
Zeit noch das AuslG an-
zuwenden.

Auslanderausschiisse,
-beirate

30

Auslandsbeziehungen

30

Auslandsfleischbeschau
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Ausschreibungsunterla- 5 10 Jahre, wenn fir die
gen, soweit nicht Hauptak- Kassenanordnung be-
te grindend
Ausschiisse des Gemein- 30 d
derates/Kreistages
Ausschuss-Sitzungen der 30 d
Réte und Kreistage
Aussiedlung landwirt- 30 d
schaftlicher Betriebe
Ausstellungen 20/30 d
Ausstellungsbauten 30 d
AulRer- und Uberplanma- 10
Bige Ausgaben
Ausweis 10
Auszahlungsliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Sachkonten-
fuhrung
Auszeichnungen 30 d
Automatisierte Datenver- s. ADV, Informations-
arbeitung technik
B
Badeanstalten 30 d
Bahnhofe und Bahnanla- 30 d
gen
Bakteriologische Untersu- 3
chungen, Niederschriften
Bankausziige 10 § 147 GO
Bankenlisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Banknoten und Miunzen 10
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-

fall

Bauabrechnung
0 Abschlagsauszah- 10

lungsbucher

0 Bauausgabebiicher 10

0 Baugenehmigungen 5 ggf. langer, wenn Lang-
zeitverhalten noch unge-
klart ist; ggf. dauernd (in
Absprache mit dem Ar-
chiv)

0 Bautagebuch 10

0 Bauunterlagen fur 30 d

Grundstticksakten

0 Begleitbogen bei neu- 5

en Bauinvestitionen

0 Einzelvorgange 5 ggf. langer, wenn Lang-
zeitverhalten noch unge-
klart ist

o Entwirfe, Bauabrech- 30 d

nungen, Ausflihrungs-
plane

0 Haushaltsiiberwa- 10

chungslisten

0 Kostenubersichten 10

0 Kostenzusammenstel- 10

lungen

0 Liste der Auftragneh- 5

mer (Vertragsver-
zeichnis)

0 Rechnungsbelege 5 6 bzw. 10 Jahre, wenn 5
Jahre wegen Vorschrif-
ten, Erfahrungen, Risi-
ken zu kurz sind

0 Rechnungslegungsbi- 10

cher
0 Rechnungslegungsbi- 10
cher
0 Statische Berechnun- 30 d

gen
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Unterlagen uber 30 d
Grundstuicksrechte,
Verbindlichkeiten
0 Unterlagen zum Be- 30 d
trieb (bau)technischer
Anlagen
0 Unterlagen zur Bauun- 30 d
terhaltung
0 Unterlagen zur Beur- 5
teilung der Baumalf3-
nahmen
0 Urkunden tber 30 d
Grundstiicke und La-
geplane
0 Zeichnungen, Bauab- 5 ggf. langer, wenn Lang-
rechnung etc. fur klei- zeitverhalten noch unge-
ne Bauten klart ist
Bauantrage, allgemeine 5 soweit nicht Teil der
Hausakten
Bauarten, Zulassung neu- 30
er
Bauaufsichtsakten, 30 d
-genehmigungen
Baudenkmaler 30 d s. a. Denkmaler, beweg-
liche Denkmaler
Baugertste, Genehmi- 5
gung zur Aufstellung
Baugesetzbuch
0 Bescheinigung nach 10
8824 -28
0 Verzicht auf Vorkaufs- 10/30 d
recht
0 Zeugnis nach § 23 10
Baugewerbliche Anlagen 30
Bauherrendatei/-kartei 30
Baukostenzuschiisse des 30

Anschlussnehmers
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Baulastenverzeichnis 30 d
Bauleitplanung, 30 d
-erschliel3ung
Baumbestandsverzeich- 30 d
nisse
Baustatik 10/30 d
Baustoffpriifungen 10
Bautagebicher des Hoch- 5
bauamtes/
Hochbaubereichs
Bauten, Schlussrechnung s. Bauabrechnung
Bauunterhaltung 5 Instandsetzung ohne
Architekten- und Ingeni-
eurleistungen
Bauvoranfragen (einschl. 5
Ablehnung)
Bauzéune: Genehmigung 5
Beamte
0 Personalakten 5 nach Abschluss des
Dienstverhaltnisses bzw.
nach Erléschen der Ver-
sorgungsansprtiche ein-
schlief3lich der der Hin-
terbliebenen (ggf. Uber-
nahme in Versorgungs-
akten)
0 Versorgung 10/30
Beaufsichtigung der Kran- 10/30
kenkassen/
Versicherungen
Bebauungsplane 30 d
Bedarfsnachweise 10
Bedienungsanleitung: 6/10 ggf. langer fir die Er-

ADV-Programme

schlieBung langfristig
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente
s. a. ADV-
Programmierung
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Beerdigungsverzeichnisse 30 d
Befreiung von der Versi- 20
cherungspflicht
Begréabnisregister 30 d
Behandlung mit radioakti- 30
ven Stoffen
Behdrdenselbstschutz 5/30 d
Beigeordnete 30 d
Beihilfe
o Einzelfalle Angestellte 3 nach Ablauf des Jahres,
in dem die Bearbeitung
abgeschlossen wurde
o Einzelfalle Beamte 5 nach Ablauf des Jahres,
in dem die Bearbeitung
abgeschlossen wurde
0 Allgemeines (Genera- 30
lia)
Beistandschaft bisher Amtspflegschaft
(s. a. Kindschaftsrecht)
o Generell 10/20 20 Jahre generell, fur 10
Jahre entspr. ,weitere
Pflegschaftsakten®
0 Einzelakten 10/20 20 Jahre generell, fur 10
Jahre entspr. ,weitere
Pflegschaftsakten®
Bei Anwendung der kur-
zeren Fristen gilt es,
magliche Risiken vor Ort
abzuschéatzen
0 Mindelgeldabrech- 10
nungen
0 Prozessakten 30
o Volljahrigkeit 30
Bekanntmachungen, 10/30 d
offentliche
Beilagen zur Jahresrech- 30 d

nung
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Belege
0 Belege der Jahres- 6 gelegentlich 5 Jahre,
rechnung wenn nach GemKVO
bzw. Handelsrecht mdg-
lich
0 Belege der Kasse (au- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
Rer fur Zahlungen wegen Vorschriften, Er-
nach dem Lastenaus- fahrungen, Risiken zu
gleichgesetz) kurz sind (nach GemK-
VO)
0 Belege fur kleine Ver- 10
sicherungsvereine
0 Belege zu den Werte- 30
sachbuchern
Benennung von StralR3en 30 d
Benutzungsgebihrenord- 30 d
nung
Beratende Ausschiisse, 30 d
Mitglieder
Beratende Ausschisse, 5/30 d
Niederschriften
Beratungsdienste 5/30 d darunter fallen die unter-
schiedlichen Aufgaben
einzelner Sozialdienste
(z. B. Beratungen i. S.
eines Verwaltungsver-
fahrens bei Erziehungs-
problemen) mit unter-
schiedlichen Aufbewah-
rungsfristen
Bereitstellung von Woh- 30 d
nungsbaumitteln
Berichte, Kassen-, 10
Rechnungs-, Lagerberich-
te
Berufliche Schulen 10/30 d S. a. Schulen
Berufsfeuerwehr 30 d
Berufsgenossenschaften, 10/30

Unfalluntersuchung




40

B 4/2006 KGSt

d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Berufszéhlungen 30 d
Besatzungszeit 30 d
Beschaftigte s. Angestellte, Arbeiter,
Beamte bzw. Personal-
akten
Beschaftigungsnachweis 6
Beschlisse kommunaler 30 d
Gremien (Bekanntgabe)
Beschwerden und Anzei-
gen
0 Allgemeines 2
0 Beschwerde gegen- 10/30 d
Uber Dienstkraften
0 Beschwerde gegen- 10/30 d
uber der Verwaltung
0 Beschwerden im Woh- 10
nungswesen
Besoldungsakten 5 nach letzter Zahlung, bei
vorzeitigem Ausscheiden
nach Abschluss, d. h.
nach Erléschen der Ver-
sorgungsanspriche
einschl. der der Hinter-
bliebenen (ggf. Uber-
nahme in Versorgungs-
akten)
Bestandsdateien - Auszi- - s. Sachkontenfiihrung
ge
Bestandsverzeichnisse 3
Bestattungen
0 Bestattungen Unbe- 10
kannter
0 Bestattungsgebihren 10
0 Bestattungsgenehmi- 10
gungen
0 Bestattungsregister 30 d




B 4/2006 KGSt

41

d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Bestellbiicher, Bestell- 5 nach fachlicher Prifung
scheine
Besuchererlaubnisse 1
Beteiligungen 10/30 d
Betreuung nach dem 10/30 langstens 10 Jahre nach
Betreuungsgesetz dem Tod
Betriebsabrechnungsbo- 10
gen
Betriebsabschlisse 30 d s. a. kaufm. Buchfuh-
rung, Bilanzen
Betriebskrankenkassen- 10/30 d
aufsicht
Betriebsplane im Gemein- 30 d
dewald
Betriebszahlungen 30 d
Beurkundungen
0 Beurkundungsentwr- 10
fe
o Beurkundungsver- 30 d
zeichnisse
0 Urkunden (Vater- 30 d
schaft, Unterhalt, Sor-
geerklarung)
Bevolkerungsschutz 20/30 d
Bevolkerungsstatistik 30 d
Bewegliche Denkmaler 30 d
Bewerbungen
0 Bewerbungen um lei- 10/30 d
tende Stellungen
0 Sonstige Bewerbun- 1
gen
Bewilligung von uber- u. 6 nach fachlicher Prufung
aulRerplanmaligen Aus-
gaben
Bewirtschaftungsbefugnis 6/30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Bewirtschaftungspléne, 10/30 d
Fischerei und Gewasser
Bewohnerinnen Frauen- 5
haus bzw. Mitterwohn-
heim
Beziehungen zum Ausland 30 d
Bezirksbeirate 30 d
Bezirkssparkasse, allge- 30 d
mein
Bezirksvorsteher 30 d
Bibliotheksangelegenhei- 30 d s. Buchereien
ten
Bilanzen 30 d gof. in ausgedruckter
Form entspr. GemHWO
bzw. GemKVO; s. kaufm.
Buchfuhrung, auch
Krankenhaus, Sachkon-
ten etc.
Bilddokumentation 30 d
Bildung und Anderung des 30 d
Gemeinde-/Kreisgebietes
Blumenschmuckwettbe- 20/30 d
werbe
Blutspendeunterlagen 30
Bodendenkmaler 30 d
Bodenmerkmale 30 d
Bodenordnung 30 d
Bodenreform 30 d
Bodenverbande 30 d
Bodenverkehr
0 Genehmigung und 10
Versagung von
Grundstticksteilungen
und Antragen nach 8
144 BauGB
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Ausubung des Vor- 10
kaufsrechtes
o0 alle sonstigen Vorgan- 3
ge zu den gesetzlichen
Vorkaufsrechten
Bonussystem, Bonuscard 6
Botendienst 5
Brand
0 Brandbekdmpfungs- 20/30 d
vorsorge
o Brandfélle 30 d
0 Brandschutz 10
0 Brandverhiitungs- 30
schau
0 Sicherheitsfragen 30 d
Brauchtumspflege 30 d
Briicken: Hydraulische 30 d
und statische Berechnun-
gen
Brunnen, offentliche 30 d
Brutto-Nettolisten 6 fur IT-gestltzte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung
Buchhaltungskonten 10
Buchungslisten (auch 6
ADV)
Bilcher als Buchungsun- - s. GemKVO/kaufm.
terlagen Buchfiihrung/Sachkonten
etc.
Bichereien
o allgemeines 30 d
0 Bucherbestande, Re- 5 10 Jahre, wenn fir die

visionsunterlagen dar-
uber

Kassenanordnungen
begriindend
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Bicherkaufe und Bu- 5
chergeschenke
0 Bucherverluste durch 5
Bibliotheksbenutzer
BUhnennormalvertrag, 20/30 d
Gagenvergutungsnach-
weis
Birgeranfragen 10/30 d generell, wenn sie nicht
speziellen Akten zuzu-
ordnen sind
Blrgerantrag 10/30 d
Burgerinitiativen 20/30 d
Burgerlisten, Blrgerrech- 5/30 d
te, Blrgerversammlungen
BlUrgermeister 30 d
Blrgernutzung 30 d
Burgersteigabrechnungen 10
Birgschaften 30
Bundesbaugesetz
0 Bescheinigung § 24 3
0 Verzicht auf das Vor- 5/30 d
kaufsrecht
0 Zeugnis nach § 23 3
Bundesgesetzblatt - nach Bedarf, aber in Ab-
sprache mit dem Archiv
BundesstralRen 30 d
Bundeswahlen
0 Ergebnisse 30 d
0 Niederschriften 30 d
Bunker 30 d
BuRgelder
0 bis einschl 100,-- Euro 3
o Uber 100,-- Euro 5
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 BulRgeldbescheide 6
C
Campingplatze 30 d
Chemisch-technische
Untersuchungen
0 Arbeitsjournale 10
0 Niederschriften 3
Chore 30 d
Chroniken 30 d
Controlling - Controlling bedarf der
Aufzeichnung und Do-
kumentation. Die entste-
henden Vorgange wer-
den jeweils nach Akten-
plan abgelegt und den
jeweiligen Fristen fol-
gend aufbewahrt. Dies
gilt fur Papierunterlagen
wie auch fur digitale Do-
kumente
Langfristig aufzubewah-
rende digitale Daten be-
dirfen allerdings der
Vorhaltung der notwen-
digen IT-Infrastruktur zur
spateren Erschliel3ung
(s. a. Ziff. 3.4 dieses Be-
richtes)
D
Darlehen 30 Empfehlung: 10 Jahre
nach Tilgung
Darlehen zur Wohnraum- 10/30
beschaffung fiir Bediens-
tete
Datenerfassungsbelege
0 als Kassenbelege 6

0 als Sachbearbeitungs-
akten

nach Feststellung des
Jahresabschlusses
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Sonder-
fall
Datenerfassungsprotokolle
0 als Hilfsbuch zum Zeit- 10 ggf. auch langer fur die
buch Erschliel3ung langfristig
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente
0 als Sachbearbeitungs- - nach Abschluss der fach-
akten lichen Prifung/
Rechnungsprifung
0 als Zugriffsprotokolle 2 langer, wenn 2 Jahre zu
der Telekommunikati- kurz sind; aber ange-
onsverbindungen sichts der Datenfille
(einschl. Internetaktivi- eher kirzer in Abstim-
taten) mung mit dem Archiv
Datensammelsystem 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Rechen-
zentrum
Datenschutzuntersu- 6/10
chungsberichte
Datenverarbeitungszentra- - s. Rechenzentrum
le
Dauerlasten 30 d
Deckungsreserven, De- 5 nach fachlicher Prufung
ckungsvermerke
Deichverbéande, 30 d
Angelegenheiten der ...
Denkmaler 30 d einschl. Baudenkmaler,
bewegliche Denkmaler,
Bodendenkmaler
Denkmalschutz 30 d
Deponien 30 d nach Schlie3ung bzw.
Rekultivierung; wenn
Langzeitverhalten noch
ungeklart dauernd (in
Absprache mit dem Ar-
chiv)
Depotbescheinigungen 30
Diebstahl, Schadensakten 10/30 d nach Abwicklung
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall

Dienstanweisungen/ 10/30 d nach Aufhebung

Geschaftsanweisungen

Dienstaufsichtsbeschwer- 15/30 d nach Erledigung

den

Dienstausweise 5/30 d

Dienstbesprechungen, 5

Niederschriften

Dienstfahrkarten, 5

Liste fur ...

Dienstfahrzeuge 5 nach Stilllegung

Dienstgebéaude 10/30 d

Dienstjubilaen 5 nach Beendigung des
Dienstverhaltnisses

Dienstkleidung 10/30 d

Dienstraume 10

Dienstreisen, Dienstgénge 5/30 d

Dienstsiegel, Allgemeines 30 d

und Fihrung

Dienstvertrage angestell- 5 nach Beendigung des

ter Arzte Dienstverhéltnisses

Dienstwohnungen

0 Einzelakten 5

0 Allgemeines (Genera- 30 d

lia)

Dispositionslisten - nach Feststellung der
Jahresrechnung (s. a.
Sachkonten)

Doppik - S. u. a. GemKVO,
GemHVO, kaufm. Buch-
fihrung etc.

Dorfentwicklungsplan 30 d

Drogerien 10 nach Erléschen der Er-
laubnis

Droschkenerlaubnisse 10 nach Erléschen der Er-

(bzw. Taxenerlaubnisse)

laubnis




48

B 4/2006 KGSt

d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall

Druck- und Vervielfalti- 10 nach Abbau

gungsgerate

Durchfiihrungsplane 30

Durchschlage von Rech- 1

nungen

E

EDV s. ADV, IT, Rechenzent-
rum etc.

E-Government - hier gemeint im Sinne
des Teilaspektes der
elektronischen Schnitt-
stelle zwischen Verwal-
tung einerseits und Buir-
gern/Unternehmen ande-
rerseits: Insofern die
Aufbewahrung entspre-
chend der beim Internet-
angebot/Internetseiten
(s. dort)

Ehe- und Familienrecht

0 Allgemeines (Genera- 30 d

lia)

0 Ubrige Unterlagen 10 wenn keine rechtlichen
Vorgaben

Ehrenamtliche Tatigkeit -

Entschadigung

0 Allgemeines (Genera- 30 d

lia)
0 Abrechnungen fur 12
Mandatstrager

Ehrenanlagen 30 d auch Denkmaler einschl.
Baudenkmaler, bewegli-
che Denkmaler

Ehrenbegrabnisse 30 d

Ehrenblrger 30 d

Ehrengaben 30 d

Ehrensold 30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Ehrenzeichen und Orden 30 d
Eichwesen 5
Eidesstattliche Erklarun- 30 d
gen
Eigenbetriebe, Eigenge-
sellschaften
0 Abschlisse 30 d s. dazu Bilanzen, kauf-
mannische Buchfiihrung,
auch Krankenhaus
Eigenbrunnenanlagen 10
Eigenunfallversicherung 10/30 nach Beendigung des
Versicherungsfalls
Eindscherungsverzeich- 30 d
nisse
Einbirgerungen 30 S. a. Auslanderangele-
genheiten
Eingabeprotokolle fur die 6/10 S. Rechenzentrum
Datenbanksysteme
Eingemeindungen 30 d
Eingliederungsbeihilfen fur 5
Behinderte
Eingliederungshilfe fir 10
seelisch Behinderte
Einheitsbewertung 30 d
Einleitungsgenehmigun- 30 d
gen
Einnahmen - Solllisten - s. Personenkontenfih-
rung
Einrichtungen der Ju- 30 d
gendhilfe
Einrichtungen der Sozial- 30 d
hilfe
Einwohnermeldeamt
0 Abmeldebescheini- 1

gungen
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Anmeldebescheini- 1
gungen
0 Einwohnerlisten - s. Abfallbeseitigungsge-
bihr
o Einwohnermeldedatei, 30 d
-kartei
o Einwohnerverzeichnis- 30 d
se
Einzelhandelserlaubnisse 5 nach Erléschen der Er-
laubnis
Einzugslisten - s. Verbrauchsabrech-
nung
Einzugsverfahren kommu- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
naler Abgaben wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a.
Verbrauchsabrechnung
Eisbahnen, Einrichtung 30 d
Eisgang und Hochwasser 30 d
Elektrizitatsversorgung 30 d
Elektroanlagen 10 nach AulRerbetriebnah-
me
Elektronische Verwaltung - s. E-Government
Elektronische Post - als schriftiche Kommu-
nikation per Internet s.
Internetangebot
Elementarschadensversi- 30 d
cherung
E-Mail - als schriftiche Kommu-
nikation per Internet s.
Internetangebot
Emissionen 10
Enteignungen 30 d
Entmindigung 10 nach dem Tode; s. a.

Betreuung
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Sonder-
fall
Entschadigung ehrenamt-
licher Tatigkeit
0 Allgemeines (Genera- 30
lia)
0 Abrechnung fur Man- 12
datstrager
Entwasserungsbeitrage 30 d
und -gebthren
Entwicklungsplan 30 d
Epidemien 10/30 d
Erbbaurechtsvertrage 10 d nach Erléschen der Er-
laubnis
Erdbeben, allgemeines 30 d
Erddeponien 10/30 d nach Schlielung bzw.
Rekultivierung; wenn
Langzeitverhalten noch
ungeklart dauernd (in
Absprache mit kommu-
nalem Archiv)
Erfahrungsaustausch, 5 ggf. Ubernommen in die
interkommunal einzelnen Fachakten
Erfassung Wehrpflichtiger 10 bzw. bis zur Vollendung
des 32. Lebensjahres
Erfassungsbelege, manu- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
ell und digital wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. Kranken-
haus
Erhaltungssatzung
0 nach Erteilung des 10
Einvernehmens
0 nach Feststellung 5
nichtgenehmigungs-
pflichtiger Verfahren
0 nach Rechtskraft der 20
Genehmigung
Erhebungen, statistische 30 d
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Erholungsfirsorge 3
Erlass von Ortssatzungen, 30 d
Gebihrenordnungen, Po-
lizeiverordnungen, ord-
nungsbehdordlichen Ver-
ordnungen
Erlasslisten fur kommuna- 6/10 6 Jahre entspr. GemK-
le Abgaben (mit Unterla- VO, nach Aufhebung 10
gen) Jahre, wenn sich diese
Frist aus den Blichern
ergibt
Erlaubnis nach dem Gast- 10 nach Erléschen der Er-
stattenrecht laubnis
Erlaubnisscheine der 10 nach Erléschen der Er-
Wasser- und Schifffahrts- laubnis
direktion
Erméachtigungen 5
Eréffnungsbilanzen 30 d gof. in ausgedruckter
Form entspr. GemHVO
bzw. GemKVO; s. a.
kaufm. Buchfiihrung,
Krankenhaus, Sachkon-
ten etc.
Ersatzanspriiche auswar- 5
tiger Sozialhilfetrager
Erschlielung von Bauge- 30 d
bieten
ErschlieBungsbeitrage 30 d
ErschlieBungsvertrage 30 d
Erstattungsanspriche, 10 nach Falligkeit
offentlich-rechtliche
Erstbicher im Personen- 30 d
standswesen
Erziehung s. a. Jugendhilfe bzw.
Jugendschutz
0 Erziehungs- und Aus- 5
bildungsbeihilfeakten
o Elterngeld 5
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Erziehungsberatung: 1/10 nach Auskunft Kreisju-
Hilfe - und Beratungs- gendamt
unterlagen
0 Erziehungsbeistand- 1/10 nach Beendigung; wobei
schaften in der Praxis zwischen 1
und 10 Jahren
0 Erziehungsbeihilfe, - nach Beendigung
freiwillige
0 Erziehungsgeld 5
0 Hilfe zur Erziehung 10
Evakuierung bis auf weiteres
Evangelische Kirchen 30 d s. a. Kirchen
F
Fachbiicher und Fachzeit- - nach Bedarf
schriften
Féhren 20/30 d
Falligkeitsanzeige - nach Feststellung der
Jahresrechnung; s. a.
Personenkontenfihrung
Falligkeitsnachweisungen, 10/30 d
Holzeinschlag
Fahnen, Flaggen 30 d
Fahrerlaubnis als Genehmigung der
zustandigen Fahrerlaub-
nisbehdrde
0 Fahrerlaubnisakten 10 soweit nicht eine langere
Frist aufgrund der Ein-
tragungen im Verkehrs-
zentralregister oder im
Zentralen Fahrerlaubnis-
register
0 dauernde Entziehung - nach dem Tode oder
nach dem 85. Lebens-
jahr
0 zeitliche Entziehung 15 vom Tage der Rechts-

kraft an
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 erledigte Fahrerlaub- 3
nisanfragen
Fahrlehrer, Fahrschulen
0 Generalia 2 nach Beendigung der
Zulassung
0 Versagung/Widerruf 10 nach Eintritt der Unan-
der Fahrlehrererlaub- fechtbarkeit
nis
0 Erléschen/Verzicht auf 5 nach Erléschen oder
Fahrlehrererlaubnis Beendigung sonstiger
Aktivitaten
0 Erléschen/Verzicht der 5 nach Erléschen oder
Zweigstellenerlaubnis sonstiger Beendigung
der Aktivitaten
Fahrleistungsabrechnun- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
gen wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Fahrtenbiicher stadtischer 5
Bediensteter
Fahrtenschreiberdia- 1
gramme
Fahrzeugbrief - Vordruck 15
(Briefverwendungsnach-
weis)
Fallstatistik - s. Personenkontenfih-
rung
Familie
0o Familienkarte (family 6
card)
o Familiengericht: Mit- 10 Empfehlung: 10 Jahre
wirkung im Verfahren nach Tilgung
0 Familienheimforderung 30
o Familienrechtsverfah- 1 nach Abschluss s. a.
ren: Mitwirkung Erziehung
0 Familienstatistik 30 d




B 4/2006 KGSt

55

d
. . . als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Forderung der Erzie- 10
hung
Fehlerlisten bei IT- - nach Abschluss der fach-
Bearbeitung lichen Prifung/
Rechnungsprufung
Fehlbelegungsabgabe 5/10
Fehlgeburtenmeldungen 5/30 d
Feldkreuze 30 d s. a. Denkmaler
Feldschutz landwirtschaft- 10/30 d
licher Kulturen: Vorfélle
Feldwegebau 30 d
Fernmeldeanlagen 10 nach Aul3erbetriebset-
zung
Fernsprech-, Fernseh-, 6/10 Belege entspr. § 35 Abs.
Fernschreibgebiihren 2 GemKVO, bzw. 10
Jahre, wenn anderweiti-
ge Erfahrungen oder
Risken dem entgegen-
stehen
Feste und Feiern von Be- 30 d
deutung
Festschriften 30 d
Feuchtbiotope 30 d
Feuerbestattungsregister 30 d
Feuerloschwesen, Beihil- 6/30 d
fen
Feuerschau 30
Feuerschutz 10 s. a. Brandschutz
Feuerversicherung 30 d

Feuerwehrabgabe

o0 Bescheide

o Jahressoll-Liste

nach Feststellung der
Jahresrechnung evtl. zu
den Veranlagungsakten
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
o Kontroll-Listen (manu- - nach Feststellung der
ell/digital) Jahresrechnung
0 Veranlagung 10
Feuerwehrangehdrige 30 d
Feuerwehren: Freiwillige 30 d
Feuerwehr, Berufsfeuer-
wehr
Filmtheater 10/30 d
Finanzaufsicht 30 d
Finanzausgleich 30 d
Finanzierung von Ver- 10
tragsstrafen
Finanzplanung 10/30
Finanzstatistik 3/30 d
Fischerei
0 Fischereischeine 5
0 Fischereiwesen 15
Fischzuchtbetriebe, Fisch- 2 nach Betriebsaufgabe
zuchtteiche
Flachennutzungspléne 30 d
Flaggen, Fahnen 30 d
Fleischbeschaubezirke 30 d
Fleischbeschaugebihren
0 Abrechnungsbelege 5
0 Statistik 3 nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Tagebucher 3 nach Feststellung der
Jahresrechnung
Fluchtlinienfeststellungen 30 d
Flichtlinge - s. Auslanderangelegen-
heiten, bzw. Zuwande-
rung, auch Asyl etc.
Flughafenangelegenheiten 30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Flurbereinigungen 30 d
Flurkarten 30 d
Forderrichtlinien 30 d
Folgelastenvertrage 30 d
Forstangelegenheiten
0 Forsteinrichtungswer- 30 d
ke
o Forstschutz 10
o Forststatistik 30 d
Frachtenblatter 10
Fraktionen der kommuna- 30 d
len Vertretungsgremien
Frauenhaus 5
Freibader 30 d
Freiwillige Feuerwehr 30 d
Fremdenverkehrsangele- 10/30 d
genheiten
Fremdes Vermdgen, Ver- 30
waltung
Friedhofe 30 d
Frihgeschichtliche Funde, 30 d
Sammlungen
Fihrerscheinakten Fihrerschein als amtli-
che Bescheinigung zum
Nachweis
0 ohne belastende Tat- 5
sachen
0 mit belastenden Tat- - nach dem Tode oder
sachen nach dem 85. Lebens-
jahr
0 Fuhrerscheinantrage 2

(zuriickgezogene An-
trage, nicht abgelegte
Fahrprifung, internati-
onale Fiuhrerscheine)
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Flhrungszeugnisse 10/30 d
Fursorge, arztliche ... 5
Fundanzeigen und Ver- 10
lustmeldungen
Fundlisten 4
Funktionalreform 30 d
G
Garagen, Betriebserlaub- 1 nach Betriebsende
nis
Gartenhausgebiete 30 d
Gaskonzessionsvertrage 30 d
Gasliefervertrage 30 d
Gaststattenerlaubnisse 10 nach Erléschen der Er-
laubnis
Gasversorgung 30 d
Geb&udebrandversiche- 30
rung
Gebéaudereinigung 10
Gebietsanderung der Ge- 30 d
meinde bzw. des Kreises
Gebietsentwicklung 30 d
Gebietsreform 30 d
Gebuhren
o Nachweise 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind entspr. GemK-
VO
0 Ordnungen 30 d
o0 Verzeichnisse 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind entspr. GemK-
VO
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Geburten
0 Buch 30 d
0 Statistik 10/30 d
Gedenk- und Erinnerungs- 30 d s. a. Denkmaler
tafeln
Gefahrliche Krankheiten 3/10 gof. langer unter be-
stimmten Umstanden
entspr. Epidemien
Gehaltskonten 5 nach letzter Zahlung bei
Beendigung des Dienst-
verhaltnisses
Bei vorzeitigem Aus-
scheiden nach Erléschen
der Anspriiche aus Zu-
satzversorgung (ggf.
Ubernahme in Versor-
gungsakte)
Gehalt
0 Gehaltsnachweise 2 ggf. 5 Jahre, wenn 2
Jahre wegen ortlicher
Erfahrungen zu kurz sind
0 Gehaltslisten 10 angelehnt an § 147 Ab-
gabenordnung (AO)
Geheimhaltungsbeirat 30 d
Gehwegabrechnungen 10
Geistes- und Gemutskran- 10 nach dem Tode (wenn
ke Sterbedatum unbekannt,
dann 100 Jahre nach der
Geburt)
Geldbestandszettel 3
Gel6bnis - Niederschriften 30 d
Gemarkungsplane und 30 d
-karten
Gemeinde - Adressblcher 30 d
Gemeindearchiv 30 d
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Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Gemeindeanteil an der 10/30 d
Einkommensteuer
Gemeindebeschreibungen 30 d
Gemeindefinanzstatistik 3/30 d
Gemeindegebiet 30 d
Gemeindehaushaltsver- 30 d Eroffnungsbilanz und
ordnung Jahresabschlisse ggf.
ausgedruckt; s. aulRer-
dem Bucher, Belege,
kaufm. Buchfuhrung
Gemeindekassenverord- 30 d Eroffnungsbilanz und
nung Jahresabschlisse ggf.
ausgedruckt; s. aulRer-
dem Bucher, Belege,
kaufm. Buchfuhrung
Gemeindeprospekte 30 d
Gemeinderéate 30 d
Gemeindereform 30 d
Gemeindeverbindungs- 30 d
straf3en
Gemeindeverwaltungsver- 30 d
bande
Gemeindeverzeichnis 30 d
Gemeingebrauch 10/30 d
Gemeinsamer Ausschuss 30 d
Verwaltungsgemeinschatt
Generalverkehrsplan 30 d
Geréateverzeichnisse 3 nach Aussonderung der
Geréate
Gerauschbelastigungen 10
Gerichtliche Vergleiche 10/20 d
Geruchsbelastigungen 10
bzw. -bekdmpfung
Geschaftsanweisun- 10/30 d nach Aufhebung bzw.
gen/Dienstanweisungen Neufassung
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Geschéftsbelege kleiner 10
Versicherungsvereine auf
Gegenseitigkeit
Geschaftsberichte, eigene 20/30 d Archivierung: mindestens
1 Exemplar
Geschéftsberichte der 20
Krankenversicherung
Geschaftsbucher der - s. Krankenhaus: Kauf-
Krankenhauser mannische Buchfiihrung
Geschéaftsmalige Unterla- 20
gen (Versicherungswesen)
Geschaftsjubilaen 10/30 d
Geschaftsordnungen 20/30 d
Geschaéftsverteilungsplane | 20/30 d
Geschichte, eigene 30 d S. Archivunterlagen
Gestattungsvertrage 10 nach Ablauf
Gesundheitsangelegen- 10 s. Krankenhaus
heiten Einzelakten
Gesundheitswesen: Ab- - s. Krankenhaus: Abrech-
rechnung nung
Gewabhrleistungsverzeich- 30
nisse
Gewasser, offentliche 10/30 d
Gewasserausbau u. 10/30 d
-unterhaltung
Gewassernutzung 10/30
Gewerbe
0 Gewerbeanmeldung 20/30 d
(Gewerbemeldekarten)
0 Gewerbeabmeldungen 1 nach Abmeldung des
Gewerbebetriebes
0 Gewerbe - Einzelakten 10 entspr. HGB fir Inventa-

re, Eréffnungsbilanzen,
Jahresabschliisse, La-
geberichte
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Gewerbesteuer - Ver- 10
anlagungsakten
0 Gewerbesteuer - Liste - nach Feststellung der
der grof3en Zahler Jahresrechnung
0 Gewerbesteuer - Liste 6 zum Nachweis der ord-
geldschter Objekte nungsgemanen L6-
schung
0 Gewerbesteuer - - nach Feststellung der
Quartals-Soll-Listen Jahresrechnung
o Gewerbesteuer Zu- 6 10 Jahre, wenn sich die-
und Abgangslisten se Frist aus den Blchern
ergibt (auch entspr.
HGB)
0 Gewerbesteuerbe- - nach Feststellung der
scheide Jahresrechnung/
Einzelbescheide evtl. zu
Veranlagungsakten
0 Gewerbesteuerkonto- - nach Abschluss der
blatt Rechnungsprifung
0 Gewerbesteuermah- - IT-gestltzt oder manuell
nung nach Feststellung der
Jahresrechnung
Gewerbetreibende: Melde- | 10/30 in der Praxis gelegentlich
register sehr viel kiirzer (1 Jahr)
nach Abmeldung des
Gewerbebetriebes
Gewerbliche Anlagen 30
Gewerbliche Entwasse- 30
rung
Gewinn- und Verlustrech- 15/30 d s. dazu Bilanzen, kauf-
nung der Eigenbetriebe mannische Buchfiihrung,
auch Krankenhaus
Globalrechnung 30 d
Glockenunterhaltung 30 d
Gluckwinsche seitens der 5 10 Jahre, wenn 5 Jahre
Gemeinde wegen Ortlicher Erfah-
rungen zu kurz sind
Goldene Hochzeiten 30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Goldenes Buch 30 d
Grabkaufregister 30 d
Grabmaler 2 nach Ablauf des Nut-
zungsrechts
Grabunterhaltungsakten 10
Grabungen 30 d
Graberverzeichnisse 30 d
Grenzregelungen 30 d
Grillplatze, offentlich 10 nach AulR3erbetriebset-
zung
Grof3raum-/ 5
Schwertransporte, Ge-
nehmigungen
Grunanlagen, Grinbe- 30 d
stéande
Grundblatt (Personal- 10 nach letzter Zahlung. Bei
Stammkarte einschl. vorzeitigem Ausscheiden
Schlusselverzeichnis) 100 Jahre nach der Ge-
burt
Grundbuch i. S. der 10 als Aufzeichnung der
kaufm. Buchflhrung taglichen Buchungen
(auch Journal etc.)
Grunderwerb 30 d
Grunderwerbsteuer 10
Grundsteuer
0 Bescheide - nach Feststellung der
Jahresrechnung, Einzel-
bescheide evtl. zu den
Veranlagungsakten
0 Mahnungen - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Liste geléschter Objek- 6 zum Nachweis der ord-
te nungsgemanen Lo-
schung
0 Veranlagungsakten 10
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Vergunstigungen als - nach Feststellung der
Liste Jahresrechnung
Grundstlcke
0 Akten 10/30
0 Grundbuch 30 d wenn staatliche Grund-
buchamter bei den Ge-
meinden
o Dateien/Karteien 10/20 d
0 Nummerierung 30
Grundstucksteilungen - s. Bodenverkehr
0 Genehmigungen 10
0 Versagungen 30 d
Grundsticksverkehr 5
Grund- und Hauptschulen 10/30 d S. Schulen
Grunflachen
0 Anlage von 30 d
0 Unterhaltung von 20
Guterverkehrserlaubnisse 10 nach Ablauf der Erlaub-
nisse
Gutachten - je nach Art und Bedeu-
tung, mindestens 10 Jah-
re oder langer
Gutachten, arztliche - je nach Bedeutung, min-
destens 10 Jahre oder
langer
Gutachterausschuss 30 d Grundstuckswertermitt-
lung
Gutscheine bei Lernmittel- 1
freiheit
Gutschriften 7/10 GemKVO, kaufmanni-
sche Buchfiihrung, auch
Krankenhaus
Gymnasien 10/30 d s. Schulen
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
H
Héaftlingshilfe bis auf weiteres
Hafen- und Werftbau 30 d
Haftpflicht
0 Haftpflichtanspriiche, 5
abgelehnte Anspri-
che, Abfindungen
0 Haftpflichtscha- 10
densausgleich
0 Haftpflichtschaden 10
Hallenbad 30 d
Haltestellen fir Linienver- 20/30 d
kehr
Halteverbot: Anordnung 5 10 Jahre, wenn Vor-
schriften, Erfahrungen,
Risiken dem entgegen-
stehen
Handakten der Fuhrungs- 10/30 d

krafte

Handelsblcher, Inventare,
Bilanzen, Handelsbriefe

Beispiel einer Auswahl
handelsrechtlicher Vor-
schriften als Diskussi-
onsgrundlage mit Blick
auf das ,doppische
Haushaltsrecht* und ent-
sprechender Fristendis-
kussion:

(1) Jeder Kaufmann ist
verpflichtet, die folgen-
den Unterlagen geordnet
aufzubewahren:

1. Handelsblcher, Inven-
tare, Eréffnungsbilanzen,
Jahresabschliisse, Ein-
zelabschlisse nach 8
325 Abs. 2 a, Lagebe-
richte, Konzernabschliis-
se, Konzernlageberichte
und die zu ihrem Ver-
standnis erforderlichen
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Stichworter

Fristen

d
als
Sonder-
fall

Bemerkungen

Arbeitsanweisungen und
sonstigen Organisati-
onsunterlagen.

2. Die empfangenen
Handelsbriefe.

3. Wiedergaben der ab-
gesandten Handelsbrie-
fe.

4. Belege fur Buchungen
in den von ihm nach §

238 Abs. 1 zu fihrenden
Bichern (Buchungsbele-

ge).

(2) Handelsbriefe sind
nur Schriftstiicke, die ein
Handelsgeschaft betref-
fen.

(3) Mit Ausnahme der
Eroffnungsbilanzen und
Abschlisse kénnen die
in Absatz 1 aufgefiihrten
Unterlagen auch als Wie-
dergabe auf einem Bild-
trager oder auf anderen
Datentragern aufbewahrt
werden, wenn dies den
Grundséatzen ordnungs-
mafRiger Buchfiihrung
entspricht und sicherge-
stellt ist, dass die Wie-
dergabe oder die Daten.

1. Mit den empfangenen
Handelsbriefen und den
Buchungsbelegen bild-
lich und mit den anderen
Unterlagen inhaltlich
Ubereinstimmen, wenn
sie lesbar gemacht wer-
den.

2. Wahrend der Dauer
der Aufbewahrungsfrist
verflgbar sind und je-
derzeit innerhalb ange-
messener Frist lesbar
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Stichworter

Fristen

d
als
Sonder-
fall

Bemerkungen

gemacht werden konnen.

Sind Unterlagen auf
Grund des § 239 Abs. 4
Satz 1 auf Datentragern
hergestellt worden, kén-
nen statt des Datentra-
gers die Daten auch
ausgedruckt aufbewahrt
werden; die ausgedruck-
ten Unterlagen kénnen
auch nach Satz 1 aufbe-
wahrt werden.

(4) Die in Absatz 1 Nr. 1
und 4 aufgefihrten Un-
terlagen sind zehn Jahre,
die sonstigen in Absatz 1
aufgefuhrten Unterlagen
sechs Jahre aufzube-
wahren.

(5) Die Aufbewahrungs-
frist beginnt mit dem
Schluss des Kalender-
jahrs, in dem die letzte
Eintragung in das Han-
delsbuch gemacht, das
Inventar aufgestellt, die
Eroffnungsbilanz oder
der Jahresabschluss
festgestellt, der Einzel-
abschluss nach § 325
Abs. 2 a oder der Kon-
zernabschluss aufge-
stellt, der Handelsbrief
empfangen oder abge-
sandt worden oder der
Buchungsbeleg entstan-
den ist.

Hand- und Spanndienste

30

Hartz IV

volkstimlich flr Arbeits-
losengeld I

Hauptbtcher zu den Jah-
resrechnungen

10/30
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Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Hauptbuch fiir Sonderkas- - nach Feststellung der
sen Jahresrechnung (s.
Sachkontenfiihrung)
Hauptsatzung 30 d
Hauptverwaltungsbeam- 5/30 d s. a. Niederschriften
tenkonferenz
Hausakten 30 d
Hausbucher der Melde- 30 d
stellen
Haushalt (kamerales soweit doppisches Haus-
Haushaltsrecht) haltsrecht sonst s.
kaufm. Buchfuhrung etc.
0 Haushaltserlasse 7
0 Haushaltsplane mit 30 d
Anlagen
0 Haushaltsreste-Liste - s. Sachkontenflihrung:
Nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Haushaltssatzungen 30 d
0 Haushaltsstellen - - s. Personenkontenfih-
Soll-, Ist-Resteliste rung
0 Haushaltsiiberwa- 10
chungslisten
0 Haushalts- und Ver- 30 d
mogensrechnungen
0 Haushaltsvoranschla- 30
ge der gesetzlichen
Krankenkassen
Haushaltswesen - - s. Verbrauchsabrech-
Verbrauchsabrechnungen nungen
Hausklaranlagen 5/30 d
Hausmeistergeschafte: 10
Ubertragung
Hausmitteilungen 10/30 d
Hausnummern 30 d
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Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall

Haus- bzw. Benutzerord- 10/30 d

nung

Hebammentagebticher 5/30 d

Hebelisten (z. B. der Ge- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

meindekasse) wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind entspr. GemK-
VO

Heilb&der 30 d

Heilpraktiker 30 d

Heil- und Erholungsfursor- 5

ge

Heimatbiicher 30 d

Heimatfeste 30 d

Heimatfilme 30 d

Heimatforscher 30 d

Heimatgeschichte 30 d

Heimatmuseum 30 d

Heimatscheine (im Rah- 30

men des Heimatrechts)

Heimkehrerrecht 10

Heimplatzvermittlung 5

Heiratsbuch 30 d

Heizkostenzuschiisse 6

Heizungsanlagen 10 nach Aul3erbetriebset-
zung

Hilfe fur junge Volljahrige 10

Hilfe zur Erziehung 10

Hinterlegungsakten 10

Hinweisschilder 5

Historische Ausstellungen 30 d
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Sonder-
fall
Hochbauten
0 Investitionsvorhaben 30 d
0 Kommunale Hochbau- 30 d
ten
Hochwassermeldedienst 30 d
Hochwasserschutz 30 d
Hochzeitsjubilaen 10/30 d
Hoheitszeichen 30 d
Holznutzungsrechte 30 d
Honorarabrechnung 6/10 soweit doppisches Haus-
haltsrecht (s. kaufm.
Buchfihrung etc.)
Hundehaltung, Probleme 10
Hundesteuer fur IT-gestutzte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung
0 Bescheide - nach Feststellung der
Jahresrechnung; Einzel-
bescheide evtl. zu den
Veranlagungsakten
o0 ErmaRigungsbegleitlis- - nach Feststellung der
te Jahresrechnung
0 Solllisten, Listen ge- 6 10 Jahre, wenn Vor-
[6schter Konten schriften, Erfahrungen,
Risiken dem entgegen-
stehen
0 Veranlagungsakten 10
0 Zu- und Abgangslisten 6 10 Jahre, wenn Vor-
schriften, Erfahrungen,
Risiken dem entgegen-
stehen
Hydraulische und stati- 30 d
sche Berechnungen von
Kanalbauten und Briicken
Hygiene 3
Hypothekenakten 10/30 d nach Loschung
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Stichwadrter Fristen als Bemerkungen
Sonder-
fall
I
Immissionsschutz 10
Impflisten und Karteien 15
Industrie
0 Forderung 20/30 d
o Gelande 30 d
0 Gleisanlagen 30 d
Informationsdienst 30 d
Informationstechnik (IT) s. ADV, Rechenzentrum
Innenberichte (Prifungs- 10
berichte)
Innere Darlehen 10
Interkommunaler Erfah- 5

rungsaustausch

Internetangebot bzw. In-
ternetseiten der Kommune

Sie bieten neben Einbli-
cken in Verwaltungsor-
ganisation und Verwal-
tungstatigkeit auch Kon-
takte zur Verwaltung.
Das dafir notwendige
Hintergrundmaterial,
bzw. die daraus entste-
henden Vorgénge wer-
den jeweils nach Akten-
plan abgelegt und den
jeweiligen Fristen fol-
gend aufbewahrt. Dies
gilt fir Papierunterlagen
wie auch fir digitale Do-
kumente

Langfristig aufzubewah-
rende digitale Daten be-
durfen allerdings der
Vorhaltung der notwen-
digen IT-Infrastruktur zur
spateren ErschlieBung
(s. a. Ziff. 3.4 dieses Be-
richtes)
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. . . als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Interviews 10/30 d als Papierunterlage, digi-
tales Dokument oder
Tondokument
Inventar
0 Inventarnachweise 10 nach GemKVO und kfm.
Buchflihrung
0 Inventarordnung 30 d
Isolierstationen 10/30 d
Israelitische Gemeinde, 30 d
Friedhofe
Ist-Fortschreibung 10
IT (ADV) - s. Informationstechnik
bzw. Automatisierte Da-
tenverarbeitung als Sy-
nonyma
J
Jagd
0 Jagdwesen 20
0 Jagdbezirke 30 d
0 Jagdgenossenschaf- 30 d
ten
0 Jagdpachtvertrage 30 d
0 Jagdscheine 30 d
Jahresabrechnungs- 30
blatt/Lohnkonto
Jahresabschliisse 10/30 d ggf. in ausgedruckter
Form; s. GemHVO,
GemKVO; auch kaufm.
Buchfiihrung
Jahresbericht 30 d
Jahreskontoauszug 10
Jahresliste Mehrwertsteu- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

er

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. Sachkon-
tenfihrung
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d
. . . als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Jahresprotokoll: Job- 6 Um Benutzerdaten des
account-Verfahren DV-Systems zu erfassen
10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. Rechen-
zentrum
Jahresrechnung 30 d GemKVO und als Jah-
resabschluss bei kaufm.
Buchfiihrung (zurzeit bei
Speicherbuchfiihrung in
ausgedruckter Form)
Jahresrechnung der ge- 30
setzlichen Krankenversi-
cherung
Jahressaldenlisten, An- - s. Personenkontenfiih-
ordnungsdatei rung ADV und Sachkon-
toflihrung
Jahresschatzungen der 30
Gebaudebrandversiche-
rung
Jahressoll-Listen 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. Abfallbe-
seitigungsgebiihr
Jahrmarkte 30 d
Job-account-Verfahren, 6 Auftragsabrechnung, um
Jahresprotokolle Benutzerdaten des DV-
Systems zu erfassen. 10
Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. Rechen-
zentrum
Journal 10 als Aufzeichnung der
taglichen Buchungen
Jubilaen - s. Arbeits-, Dienst-, Ge-
schéfts-, Hochzeitsjubi-
laen
Jugendarbeitsschutz 10/30 d JArbSchG
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. . : als
Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Jugendgerichtshilfe 5 nach Eingang des letzten
Schriftsatzes. Fristende
nicht vor Ablauf des 26.
Lebensjahres
Jugendfdrderung 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Jugendgruppenleiterdatei/ 5
-kartei
Jugendbhilfe 10 Kinder- und Jugendbhilfe-
recht; s. SGB VIII
Jugendhilfeausschuss 30 d bisher: Jugendwohlfahrt-
ausschuss
Jugendmusikschule 30 d
Jugendpflege (Mal3nah- 10/30 d
men)
Jugendschutz
0 Jugendschutz (ent- 10/30 d
sprechend der Mal3-
nahmen)
0 nach Jugendschutzge- | 10/30 d
setz
o Konfliktberatung 10/30 d
0 psychologische Bera- 10/30 d
tung
Jugendvereinsregister 10/30 d
Jugendwandern 10
Jugendwohlfahrtaus- - s. Jugendhilfeausschuss
schuss
K
Kabelfernsehen, neue 10/30 d
Medien
KanalbaumaRnahmen 30 d
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Kantinen, Rechnungsun- 6/10 wenn kaufmannisch be-
terlagen trieben; s. kaufméanni-
sche Buchfiihrung
Kapitalvermdgen 30 d
Kapitalverzeichnisse 30 d
Kartei/Datei des Einwoh- 30 d
nermeldeamtes
Kasse fur IT-gestutzte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung
0 Kassenbelege 6 entspr. GemKVO, gele-
gentlich 5 Jahre nach
entsprechender Prifung
0 Kassenbucher 10 entspr. GemKVO
0 Kassenpriufungsbe- 10
richte
Kassen- und Rechnungs- fur IT-gestltzte als auch
wesen entsprechende manuelle
Bearbeitung sowohl ka-
meralistisch als auch
doppisch
0o Personenkonten - s. Personenkontenfih-
rung
0 Sachkontenfuhrung - s. Sachkontenfihrung
Katasterakten 30 d
Katastrophenschaden 30 d
Katastrophenschutz 5/30 d
Katholische Kirche 30 d
Kaufmannische Buchfih- fur IT-gestltzte als auch
rung entsprechende manuelle
Bearbeitung
0 Bankenlisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Bilanzen 30 d bislang noch auf Papier
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Gewinn- und Verlust- 30 d entsprechend der Bilanz
rechnung
o Gutschriften 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften. Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o Journal 10
0o Kontenplan - Liste 10/30
0 Konten - Protokoll- - nach Feststellung des
Liste Jahresabschlusses
0 Konten - Stammliste - nach Feststellung des
Jahresabschlusses
0 Kontoauszuge (Ban- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
ken) wegen Vorschriften. Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Konten-Blatt (Kredito- 10
ren)
o Konten-Blatt (Sach- 10
konten)
0 Kostenarten (Kosten- 10
stellenbogen)
0 Kostenstellenbogen 10
0 Offene Posten - Liste - nach Feststellung des
Kreditoren Jahresabschlusses
0 Saldenliste 10
o Uberweisungstrager 6
Kaufpreissammlung 30 d
Kaufregister fiir Erbbe- 30 d
grabnisse und Umbettun-
gen
Kehrbezirke 30 d
Kehrgebihren 6
Kennzeichnungsliste - s. Personenkontenfih-
rung
Kernenergieanlagen 30 d
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Kiesgruben - Ausbeute 30 d
und Rekultivierung
Kindergarten/Kinderhort
0 Einrichtung und Bau 30 d
0 Elternbeitrage 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Unterlagen beziglich 2 nach Ausscheiden der
der Kinder/Eltern Kinder
0 Vertrdge mit Tragern 30 d
Kindergeld 10
Kinderhilfe 10 Kinder- und Jugendhilfe-
recht; s. SGB VI
Kinderhort
0 Unterlagen beziglich 2 nach Ausscheiden der
der Kinder/Eltern Kinder
Kinderspielplatze 10 nach Aul3erbetriebset-

zung

Kindschaftsrecht

Fristen jeweils nur nach
Einzelakten, denn die
Kindschaftsrechtsreform
bezieht sich auf zahlrei-
che Regelungen, die das
Kind in seiner Beziehung
zur Familie betreffen (u.
a. Regelungen aus dem
BGB, Namensrecht, GG,
auch BeistandschaftsG,
KindesunterhaltsG etc.)

AulRerdem besteht kein
Unterschied mehr zwi-
schen ehelich geborenen
und nichtehelich gebore-
nen Kindern. Das Gesetz
spricht nur von Kindern,
geboren innerhalb oder
auf3erhalb einer Ehe

Wegen dieser Vielfalt
l&sst sich keine generelle
Frist angeben
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. . . als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Kirchen-Beziehung: Ge- 30 d
meinde/0rtliche Kirche
Kirchenaustritte 30 d
Kirchenverméogen 30 d
Klarwerke
0 Bau - bis zum Ablauf der Ge-
wabhrleistungsfrist
0 Genehmigungen 30 d
Kleingarten 5 d
Kleinsiedlungen 30 d
Klimaanlagen 10 nach Aulerbetriebset-
zung
Kdrperschaftssteuer 20
Kommunalarchiv 30 d
Kommunale Angaben, 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
Erlasslisten wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risken zu
kurz sind
Kommunale Datenverar- - s. Rechenzentrum
beitungszentrale
Kommunale Mandatstra- 30 d
ger
Konservatorium 30 d
Konsolprotokolle (verfilmt) 6/10 s. Rechenzentrum
Konstruktionsunterlagen 30 d
Kontenplan - Liste 30 d
Kontoausziige 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. kaufm.
Buchflhrung
Konto-Blatt-Kreditoren 10
Konto-Blatt (Sachkonten) 10
Kontogegenbiicher 10
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall

Kontokorrentverkehr der 6

Banken

Kontrolle der aufgenom- 5

menen Rentenantrage

Kontrolluntersuchungen 5

des Sozialamtes

Konzerte

0 Bauliche MaRnahmen 30 d

(Konzertrdume)
0 Unterlagen durchge- 10
fuhrter Konzerte

o0 Vertrage, Urheber- 30 d

rechte

Konzessionsvertrage 30 d

Kostenanschlage fur gro- 30 d

Rere Bauvorhaben mit

Zeichnungen

Kostenersatz 30 Kostenerstattung fur
Grundstiicksanschlisse

Kostenrechnung

0 Allgemeines (Genera- 30 d

lia)

0 Einzelne Belege 6 gelegentlich auch schon
5 Jahre nach entspre-
chender Priifung

0 Einzelne Betrieb- 10

sabrechnungsboégen

Kostentragerstatistik als 10 d S. a. Krankenhaus

Ubersicht

Kostentragerverzeichnis 10 d S. a. Krankenhaus

als Ubersicht

Kraftdroschkenerlaubnis 5 gelegentlich auch 10
Jahre nach Erléschen
der Erlaubnis

Kraftfahrzeuge: dienstliche 1 nach Fahrzeugwechsel

Nutzung privateigener ...

bzw. Stilllegung
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Kraftfahrzeuge (Karteikar- § 16 Fahrzeugregister-
ten/Zulassungsakten) verordnung
o Daten im ortlichen 1 nach Eingang der Abla-
Fahrzeugregister still- genachricht
gelegter Kfz
0 Zuteilung roter Kenn- 1 nach Ablauf der Gltig-
zeichen, Kurzzeit- keit
kennzeichen
o Daten Uber Kennzei- 1 nach Entstempelung...
chen ohne Zuteilung
0 Angaben Uber Dieb- 5 nach Fahndungsaus-
stahl/sonstiges Ab- schreibung bzw. Ende
handen kommen der Sperrfrist des Kenn-
zeichens
0 Versicherungsbestéti- 3 nach Verlust der Geltung
gungen/elektronische
Kopien
Kraftwerke 30 d
Krankenbewegungsstatis- - s. Krankenhaus - statio-
tik nar
Krankenblatter
o allgemein 10
0 von Unfallverletzten 10/30
Krankengeschichten
o allgemein 10
0 von Unfallverletzten 10/30

Krankenhaus: Abrechnung
ambulant

Leistungsdatei: Be-
standsauszug

Leistungsdatei: Uber-
nahme - Anderung

Leistungsfalle: Zu-
sammenstellung

Nachweis abgerechne-
ter Leistungen

fur IT-gestltzte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach fachlicher Prifung

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach Feststellung der
Jahresrechnung
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Soll-Fortschreibung - nach Abschluss der fach-
lichen Prifung
0 Wiederkehrende Ad- - Anderungsprotokoll und
ressen Inhaltverzeichnisse
entspr. Jahresrechnung
Krankenhaus: Abrechnung fur IT-gestltzte und ent-
stationar sprechende konventio-
nelle Bearbeitung
0 Abrechnungsjournal 6 10 Jahre, wenn sich die-
se Frist aus den Blchern
ergibt
0 Abrechnungsprotokoll - N&aheres nach Abschluss
der fachlichen Prifung
o Anderungsprotokoll 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o Anderungsprotokoll 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
der Haupttabelle wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o0 Altersgruppe/ - nach Abschluss der fach-
Verweildauer Statistik lichen Priifung
0 Aufnahmebuch - aufbewahren bis zum
Ausdruck des Patienten-
bestandes
0 Aufnahme- und Ent- - nach Abschluss der fach-
lassungsstatistik lichen Prifung
0 Erfassungsbelege als 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

Abrechnungsbelege

o Erfassungsbelege als
Sachbearbeitungsun-
terlage

0 Geburtenstatistik

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach Abschluss der fach-
lichen Prifung
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Honorarabrechnung 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Kostentragerverzeich- 10
nis
0 Kostentragerstatistik 10
0 Krankenbewegungs- - nach Abschluss der fach-
statistik lichen Prifung
0 Leistungsarten- und - nach Abschluss der fach-
Erlosstatistik lichen Prifung
0 Leistungsgruppen- und - nach Abschluss der fach-
Erlosstatistik lichen Prifung
o Patientenakten (Rech- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
nungen 3-fach) wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o Patientenbestand 10
o Patientenumsatzsteuer - nach Feststellung der
- Auszug Jahresrechnung
o0 Sollliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Sterbestatistik - nach Abschluss der fach-
lichen Prifung
0 Tariftabelle - Ausdruck 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Krankenhaus: Kaufmanni- fur IT-gestutzte und ent-
sche Buchfiihrung sprechende konventio-
nelle Bearbeitung
o Bankenlisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
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. N . als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Bilanzen 10/30 d in BW nach Gemeinde-
prafungsanstalt 10 Jah-
re; sonst, wenn wegen
Vorschriften, Erfahrun-
gen, Risiken zu kurz 30
Jahre aufbewahren
0 Gewinn- und Verlust- 10/30 d dto. entsprechend der
rechnung Bilanz
o Gutschriften 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o Journal 10
0 Kontenplan - Liste 10/30 d 30 Jahre, wenn 10 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o0 Kontenplan - Protokoll - nach Feststellung des
- Liste Jahresabschusses
0 Konten: Stammliste - nach Feststellung des
Jahresabschusses
o Kontoblatt: Kreditoren 10
0o Kontoblatt: Sachkon- 10
ten
0 Kontoauszige: Ban- 6
ken
0 Kostenarten 10
0 Kostenstellenbogen 10
o Offene - Posten - Lis- - nach Feststellung des
te: Kreditoren Jahresabschlusses
o0 Saldenliste 10
o Uberweisungstrager 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Krankenhaus: Institution
0 Krankenhaus AVB 30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Krankenhausbetriebs- 5 nach Ablauf des Jahres
leitung: Personalakten der Bestallung
0 Krankenhausférderung 30
nach LKHG: Geb&aude
0 Krankenhausforderung 10
nach LKHG: Einrich-
tung und Gerate
0 Krankenhausplanung 30 d
0 Krankenhaussozialar- 5
beit
Krankenhilfe (Rezepte, 5
Verordnungen, Rech-
nungsduplikate des Sozi-
alamtes)
Krankenkassenaufsicht 10/30
Krankenpflegestationen 30 d
Krankentransporte 5
Krankheiten (gemeinge- 3/10 ggf. langer unter be-
fahrliche und anstecken- stimmten Umstanden
de) entspr; s. Epidemien
Kreditakten 30
Kreisarchiv 30 d
Kreisbeschreibung 30 d
Kreisentwicklungspro- 15/30 d
gramm
Kreisgebiet, Kreisge- 30 d
schichte
Kreisprospekte 30 d
Kreisrate 30 d
Kreisrecht 30 d
Kreisreform 30 d
Kreissparkasse 30 d
Kreisumlage 10/30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Kriegsfolgen z. B. entspr. Art. 106
Abs. 8 etc.
0 Kriegsfolgehilfen 5 soweit aktuell kommuna-
les Schriftgut anfallt
0 Kriegsfolgemal3nah- 30 soweit aktuell kommuna-
men les Schriftgut anfallt
Kriegsopfer i. S. Bundesversor-
gungsgesetz mit Neben-
gesetzen in Verbindung
mit SGB
0 Kriegsgefangenenent- - bis auf weiteres, soweit
schadigung aktuell kommunales
Schriftgut anfallt
0 Kriegsopferfirsorge 10 ggf. 6 Jahre bei Ableh-
(einschl. Berufsfirsor- nung 1 Jahr
ge und Opferentscha-
digung)
Kulturdenkmaler 30 d s. Denkmaler
Kulturelle Veranstaltungen | 20/30 d
Kulturpflege 30 d
Kundenstammblatt - s. Verbrauchsabrech-
nung
Kunstpreise 30 d
Kunstwerke 30 d
Kurakten des Sozialamtes 5
Kureinrichtungen 30 d
L
Lade- und Entnahmepro- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
tokolle: Datensammelsys- wegen Vorschriften, Er-
teme fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Rechen-
zentrum
Larmbekampfungsmal3- 10
nahmen
Lagebescheinigungen 2
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Lagerbelege, sofern nicht 6 gelegentl. 5 Jahre, aber
Rechnungen wenn fur die Kassenan-
ordnung begriindend 10
Jahre
Lagerbucher (Grund- 30 d
stucks-)
Lagerbicher (Bestands-) 10
Lage- und Vermessungs- 30 d
pléane
Land, Bund, andere Kor- 30 d
perschaften (Beziehun-
gen)
Landesbeihilfen (Gewahr- 10/30 d
leistung)
Landesblindenhilfe 10
Landesplanung 30
Landespolizeiposten 10/30 d
Landfahrer 10
Landrate 30 d
Landratsamt: Allgemeines 30 d
Landschaftsschutz 30 d
Landstreicher 10
Lastenausgleich
0 Lastenausgleichsakten - bis auf weiteres
0 Lastenausgleichssta- 30
tistik
Lebensmitteltagebilicher 2
Lebensmitteliberwachung 10
Lehr- und Unterrichtsmittel 20
Leichenhalle 30 d
Leichenpésse 5
Leichenschauscheine 10/30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Leistungen - s. ambulante und statio-
nare Krankenhausleis-
tungen
Leistungsverrechnung
0 Grundsétzliches 30 d
0 Einzelbelege 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Leumundszeugnisse 20/30 d
Lichtzeichenanlagen 10/30 d
Lieferantenverzeichnisse 10/30 d
Lieferscheine 2 10 nach AO
Liegenschaftsakten 30 d
Linienverkehr 10 nach Ablauf der Erlaub-
nis
Liste der internen Vor- - nach Abschluss der
schisse Rechnungspriifung
Liste der Vorschuss- und nach Abschluss der
Darlehensreste Rechnungsprifung
Liste moglicher/ - s. Sachkontenfiihrung
tatsachlicher Haushalts-
reste
Litfassséaulen 20/30 d (Litfass = Eigenname)
Loschwasserversorgung 30/30 d
Logbuch 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. Rechen-
zentrum
Lohn
0 Lohnnachweise 5
0 Lohnlisten 10 angelehnt an § 147 Ab-

0 Lohnzettel

gabenordnung (AO)

keine Aufbewahrung
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Lohnsteuer
0 Lohnsteuerakten 10
0 Lohnsummensteuerer- 10
klarung
Lotteriegenehmigungen 5
Luftverkehrsangelegenhei- 10
ten
Luftverunreinigungen 10/30 d
M
Magazinbelege (Magazin 5 fur Abrechnungen und
= Lager) Bestandslisten 10 Jahre,
wenn fur die Kassenan-
ordnung begrindend
Méarkte/Messen 30 d
Magnetbandkassetten 6/10 fur Eingabeprotokoll s.
DBS: Eingabeprotokoll Rechenzentrum
Mahnung und Beitreibung - im Rahmen der Perso-
nenkontenfihrung
Manuskripte fur 6ffentliche 2
Bekanntmachungen
Markt
0 Markthallen 30 d
0 Marktordnungen 30 d
0 Marktsatzungen 30 d
Markungsgrenzumgang 30 d
MaRe und Gewichte 10/30 d
Mafinahmen gegen Hun- 10
de, Tauben usw.
Maschinelle...
0 Maschinelle Auszah- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

lungsanordnung

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Sachkonten-
fuhrung
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Maschinelle De- 10
ckungskreise: Aufl6-
sungsprotokoll
Maschinenversicherungen 10 nach Aul3erbetriebset-
zung
Mathematische Gutachten 30
des Versicherungsamtes
Maul- und Klauenseuche 10/30 d s. a. Tierseuche
Mehrwertsteuer
0 Mehrwertsteuerliste - s. Sachkontenfiihrung
mtl.
0 Mehrwertsteuerveran- 10
lagung
Meldeangelegenheiten s. a. Einwohnermelde-
amt
0 An-u. Abmeldebe- 1
scheinigung
0 Meldekartei, Meldere- - nach § 13 Meldegesetz
gister
0 Melderegister fur Ge- 10/30 d nach Erléschen der Zu-
werbetreibende lassung
0 Meldezettel 2 nach MeldeVO Frist z. B.
in BW zwingend; ggf.
langer in anderen Bun-
deslandern
Messbetragsverzeichnisse 10
Metallhandelserlaubnisse 10 nach Erléschen der Er-
laubnis
Mietgrundsticke 30 d
Mietpreisstelle 5 nach Beendigung der
Tatigkeit
Miet- und Pachtvertrage 30 d
Miet- und Pachtzinsakten 4
Mietwagenerlaubnisse 10 nach Erléschen der Er-

laubnis
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Mikroverfilmung - Aufbewahrung der ver-
filmten Unterlagen nach
den jeweiligen Fristen
Milcherzeugnisse, Handel 10 nach Erldschen der Er-
laubnis
Mitgliedschaften 5/30 d nach Beendigung
Mitteilungsblatt 30 d
Monatsabrechnung - nach Feststellung der
Jahresrechnung
Mullbeseitigung und 10/30 d
-verwertung
Mundelvermdgen (Ab- 10 S. Beistandschaften
rechnung)
Mutterberatung 5
Mitterwohnheim 5
Mundarterhaltung 30 d
Museumsangelegenheiten 30 d
Musikschulen 10/30 d
N
Nachbarschaftsverband 30 d
Nachlasssicherungen 10
Nachrufe 30 d
Nachtarbeitsgenehmigun- 2
gen
Nachtragshaushaltspléne 30 d
Nachweis abgerechneter - s. Krankenhaus
Leistungen
Nachweis Uber ausgestell- 30
te Versicherungskarten
Nachweise uber
o Gagen und Vergitun- 20/30 d
gen
0 Sozialversicherung 30
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. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Steueraufkommen 7
Naherholungseinrichtun- 30 d
gen
Nahverkehrsplanungen 10
Namen
0 Namensanderungen 30 d
0 Namensrechtliche Er- 30 d
klarungen
Naturdenkmaéler 30 d s. Denkmaler
Naturschutzgebiete 10/30 d
Nebenerwerbssiedlungen 30 d
Nebenforderungen: Solllis- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
te wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Personen-
kontenfuhrung
Negativattest (innerhalb 2 entspr. 8§ 11 Grund-
der neuen Bundeslander) stiicksverkehrsordnung
(GVO) hat ein ausge-
stelltes Negativattest
eine Gultigkeitsdauer
von 12 Monaten. Mit
dem 01.01. des Folge-
jahres nach Ablauf der
Gultigkeit beginnt die
Aufbewahrungsfrist. Da-
fur reichen 2 Jahre erfah-
rungsgemaf aus. Wenn
dem andere Erfahrungen
oder Risiken entgegen-
stehen bis zu 10 Jahre
Neubaukartei 30
Neues Kommunales Fi- - s. Bilanzen, kaufm.
nanzwesen Buchfuhrung, Sachkon-
ten, Krankenhaus etc.
Neues Steuerungsmodell - S. jeweilige Stichwdrter
NeujahrsgriiRe 2
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Niederschlagungslisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind entspr. GemK-
VO
Niederschriften Uber
0 Ausschusssitzungen 30 d
0 bakteriologische Un- 3
tersuchungen
0 chemisch-technische 3
Untersuchungen
0 Dienstbesprechungen 5/30 d
0 Hauptverwaltungs- 5/30 d
beamtenkonferenz
0 Pramierung von Ver- 5
besserungsvorschlage
0 Sitzungen der Kom- 30 d
munalvertretungen
0 Vergabe von Auftra- 10
gen
Nummerierung der Hau- 30 d
ser, Grundstiicke
(0]
Obdachlosenangelegen- 10 bei Bedarf auch langer
heiten
Objektschutz 5/30 d
Offentliche...
0 Anlagen und Parks 30 d
0 Bekanntmachungen 10/30 d
0 Brunnen 30 d
0 Biuchereien 30 d
o Einrichtungen (als In- 30 d
stitution)
o Gewasser 10/30 d
0 Sammlungen 30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Uhren 10/30 d
0 Verkehrsmittel 10/30 d soweit nicht Eigenbetrie-
be o. &.
0 Waagen 10/30 d
Offentlichkeitsarbeit 30 d
Offentlich-rechtlicher Er- 30 d
stattungsanspruch
Offentlich-rechtliche Ver- 30 d
einbarungen
Offene Posten
0 Kartei/Datei 10
Verbrauchsabrech-
nung
0 Liste (Kreditoren) - nach Feststellung des
Jahresabschlusses
Orchester - Angelegenhei- 30 d
ten
Orden- und Ehrenzeichen 30 d
Ordnungen (Geschafts- 30 d
ordnungen)
Ordnungsbehdrdliches
0 Ordnungsbehérdliche 10
Verflgungen
0 Ordnungsbehdrdliche 30 d
Verordnungen
Organisation, Verbande, 30 d
Vereine, Verzeichnisse
Organisationspléne 20/30 d
Organisations- und Wirt- 20
schaftlichkeitsprufungen
Organistenbesoldung 5 S. a. Besoldungsakten
Organisationsberatungen 20
Organisationsuntersu- 10

chungen
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Ortsbeschreibungen 30 d
Ortschaften, Ortschaftsra- 30 d
te
Ortschronik/ 30 d
Ortsgeschichte
Ortsdurchfahrten, Aus- 30 d
bauakten
Ortsrecht und Ortsrecht- 30 d
sammlung
OrtsstraRenverzeichnisse 30 d
Ortsumgehungen, Aus- 30 d
bauakten
Ortsvorsteher 30 d
P
Pachtvertrage 30 d
Pachtzinsakten 4
Parkanlagen 30 d
Parkplatze, Parkhauser 30 d
Parkregelungen 10
Parteien, ortliche 30 d
Partnerschaften, kommu- 30 d
nale
Passangelegenheiten
o allgemein 10
0 Passantrage 5 nach Ablauf der Passguil-
tigkeit
0 Pass- und Sichtver- 10
merkregister
Patenschaften 5/30 d
Patientenakten, Rechnun- 6/10 s. Krankenhaus (Ab-
gen dreifach rechnung stationér)
Patientenbestand 10 s. Krankenhaus (Ab-

rechnung stationar)
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall

Patientenumsatzsteuer - - s. Krankenhaus (Ab-

Auszug rechnung stationér)

Personalakten

0 Angestellte (Beschaf- 5 nach Beendigung des

tigte) Dienstverhéltnisses bzw.
Erlédschen der Anspriiche
aus Zusatzversorgung
(ggf. Ubernahme in die
Versorgungsakten)

0 Arbeiter (Beschéftigte) 5 nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses
bzw. Erléschen der An-
spruche aus Zusatzver-
sorgung(ggf. Ubernahme
in die Versorgungsakten)

0 Aushilfskrafte 2 nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses 3
Jahre bei Mikroverfil-
mung oder 5 Jahre nach
Ablauf des Jahres, in
dem das 65. Lebensjahr
vollendet wurde (Ren-
tenanspriiche)

0 Praktikanten 2 nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses

0 Beamte 5 nach Beendigung des
Dienstverhaltnisses bzw.
nach Erléschen der Ver-
sorgungsanspriche
einschl. der Hinterblie-
benen (ggf. Ubernahme
in die Versorgungsakten)

0 Wahlbeamte, leitende 5 d dto.

Mitarbeiter

0 Versorgungsakten 10/30

Personalausweise

0 Antrage 10

0 Aufzeichnungen bei 1 am Ende des Kalender-

Ubermittlung an ande-
re Behdren

jahres, das der Ubermitt-
lung folgt
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 eingezogene Perso- 3 aus besonderem Anlass
nalausweise auch langer
Personalfuirsorge, ortliche 10/30 d
Regelungen
Personal - Index-Listen - nach Abschluss der fach-
lichen Prifung/
Rechnungsprifung
Personalkonten der Kasse 10
Personalkostenzuschisse 6/30 d
des Landes
Personalstammrolle (Feu- 15
erwehr)
Personalvertretung 10/30 d
Personenkontendatei - 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
Anderung wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. Perso-
nenkontenfiihrung
Personenkontenfiihrung fur IT-gestltzte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung
0 Abbucherwerbung - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Abbuchliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Abbuchungssperrkar- - nach fachlicher Prufung
ten
0 Einnahme - Solllisten - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Falligkeitsanzeigen - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Fallstatistik - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Haushaltsstellen, Soll- - nach Feststellung der
Ist-Resteliste Jahresrechnung
0 lIst-Fortschreibung 10
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Kleinbetrage

0 Soll-Ist-Resteliste
0 Stundungsliste

0 Suchkartei

o Uberzahlungsliste

0 Vollstreckungsauftrag

d
. . : als
Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Jahreskontoauszug 10
o Jahressaldenlisten - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Kennzeichenliste - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Kontogegenbuch 10
0 Mahnung - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Nebenforderung - Soll- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
listen wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o Personenkontendatei - 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
Anderung wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Resteliste Soll - Ist - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Riuckstandsliste - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Rickzahlungsliste - nach Abschluss der fach-
lichen Priifung
0 Soll-Fortschreibung - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Sollliste ausgebuchter 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach Feststellung der
Jahresrechnung
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Vorlauf - Kartenauflis- - nach Feststellung der
tung Jahresrechnung
0 Zeitbuch 10
0 Zinsbescheid - nach Feststellung der
Jahresrechnung
Personenkontennummer - nach Feststellung der
Jahresrechnung; s. dazu
Abfallbeseitigungsgebuhr
Personenregister des Ein- 30 d
wohnermeldeamts
Personenstand
0 Personenstandsbu- 30 d
cher
0 Personenstandsfalle 30 d
Pfandungsniederschriften 5
und Unterlagen und Ver-
zeichnisse des Vollstre-
ckungswesens
Pfand
o Pfandscheine, einge- 5
|Oste
0 Pfandverzeichnisse 10
Pfarrbesoldungsleistungen 5 s. a. Besoldung
Pflegekinder 30 nach Beendigung des
Pflegeverhéltnisses
Pflegekostenabrechnun- 5
gen
Pflegesatze 5/30 d
Pflegestellenakten 15

Pflegschaften

Pflegschaften, eine Form
davon die Amtspfleg-
schaften, sind im Bei-
standschaftsgesetz neu
geordnet als Teil der
Kindschaftsrechtsreform




B 4/2006 KGSt

99

Stichworter

Fristen

d
als
Sonder-
fall

Bemerkungen

0 Allgemeines (Genera-
lia)

0 Amtspflegschaften (mit
Vermogensverwal-
tung)

0 Weitere Pflegschafts-
akten

0 Prozessakten

30

10/20

10/20

10/30

20 Jahre generell, aller-
dings wird nach einem
Rechtsgutachten des
Deutschen Instituts fir
Jugendhilfe und Famili-
enrecht eine Frist von 10
Jahren ab Beendigung
der Pflegschaft bzw. Bei-
standschaft als ausrei-
chend angesehen (s.
.Das Jugendamt”
02/2003, S. 68). Bei An-
wendung dieser Frist gilt
es, mogliche Risiken vor
Ort abzuschéatzen

20 Jahre generell, aller-
dings wird nach einem
Rechtsgutachten des
Deutschen Instituts fur
Jugendhilfe und Famili-
enrecht eine Frist von 10
Jahren ab Beendigung
der Pflegschaft bzw. Bei-
standschaft als ausrei-
chend angesehen (s.
.Das Jugendamt”
02/2003, S. 68). Bei An-
wendung dieser Frist gilt
es, mogliche Risiken
abzuschéatzen

Plane und Karten

30

Plakatierung

10

Planungsangelegenheiten

30

Planfeststellungsverfahren

30

Plausibilitatsliste

s. Abfallbeseitigungsge-
bahr
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Polizei
0 Verordnungen 30 d
0 Verwaltungsaufgaben - besondere Aufbewah-
rung nach Landesrecht
0 Vollzugsdienst 30 d
Portoverzeichnisse 5
Post
0 Postadresse, postali- 30 d
sche Bezeichnung
0 Postauslieferungsbu- 5
cher
0 Postbescheinigungs- 5
bicher
o Posteingangsbicher 5
o Postgebiuhrenver- 5
zeichnis
0 Postvollmachten 10
Preisgerichte 30 d
Preistiberwachung 10/30 d
Presse
0 Pressedienst 10/30 d
0 Pressespiegel 2
Probebohrungen: Ergeb- 30 d
nisse
Problemfamilien 10
Programmauftrag mit Vor- 6/10 s. ADV-Programmierung;

gaben

Programme ADV ggf.
langer fur die Erschlie-
Bung langfristig aufzu-
bewahrender digitaler
Daten/Dokumente
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Programme ADV
0 Programmauftrag mit 6/10 ggf. langer fir die Er-
Vorgaben schlieBung langfristig
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente
0 Programmbeschrei- 6/10 dto.
bung
0 Programmbibliothek: 6/10 dto.
Veranderungslisten
0 Programmlisten 6/10 dto.
Prozesse
0 Prozessakten 10/30 nach Verfahrensab-
schluss
0 Prozesse bei voll- 30
streckbaren Titeln
0 Prozesskostenbelege 10
und Prozesskostenab-
rechnung
0 Prozesskostenhilfe 5
Prufungsberichte
0 Gemeindeprifung 10/30 d die gesamte Verwal-
tungstatigkeit betreffend
0 im Rahmen des inter- 10 einzelne Schwerpunkte
nen Kontrollsystems betreffend (Fachprifung)
IKS
0 Innenrevision (Fach- 10 einzelne Schwerpunkte
prifung) betreffend (Fachprifung)
0 Rechnungspru- 10/30 d die gesamte Verwal-
fung/Revision vor Ort tungstatigkeit betreffend
0 Technische Prifung 6/10 einzelne Schwerpunkte
(einschl. ADV/IT) betreffend (Fachprifung)
0 Verbrauchsabrech- 6/10
nungen (Fachprufung)
0 Versicherungsamt 10

(Fachprifung)
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Wirtschaftsprifung 10/30 d die wirtschaftliche Ver-
waltungstéatigkeit betref-
fend
Q
Quellenschutzgebiet-, 30 d
Quellfassungen
Quittungen 6/10 nach GemKVO, bzw. 10
Jahre angelehnt an §
147 Abgabenordnung
(AO)
R
Radioaktiver Abfall 30 d
Rathaus: Allgemeines und 30 d
Gebéude
Rationalisierungsmal- 10/30 d
nahmen
Raum- und Streupflicht
0 Allgemeines (Genera- 30 d
lia)
0 Einzelakten 6/10
Raumordnungsverfahren 30 d
Realgemeindevermogen 30 d
Reallasten 30 d
Realschulen 10/30 d s. Schulen
Rebenaufbauplane 30 d
Rechenschaftsberichte 30 d
Rechenzentrum
o Datensammelsysteme: 6 10 Jahre, wenn Daten-
Lade-/Entnahme- bestand nicht auf Papier
protokoll gesichert ist; ggf. langer
fur die Erschliel3ung
langfristig aufzubewah-
render digitaler Da-
ten/Dokumente
0 Eingabeprotokolle der 6 dto.

Datentrager
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Sonder-
fall
0 Jahresprotokoll des 6 dto.
Job-account als Re-
chenzeitabrechnungs-
verfahrens
0 Job-account als Re- 6 dto.
chenzeitabrechnungs-
verfahren (verfilmte
Jahresprotokolle)
0 Konsolprotokolle (ver- 6 dto.
filmt)
0 Lade- und Entnahme- 6 dto.
protokolle aus den Da-
tensammelsystemen
0 Logbuch 6 dto.
o Datentrager - Einga- 6 dto.
beprotokoall
0 Programmbibliothek: 6 dto.
Veranderungsliste
0 Unterlagen zur Pro- 6 dto.
duktion
0 Zugriffsprotokolle der 2 langer, wenn 2 Jahre zu
Telekommunikations- kurz sind; aber ange-
verbindungen (einschl. sichts der Datenfulle
Internetaktivitaten) auch kurzer in Abstim-
mung mit dem Archiv
Rechnungen
0 soweit nicht Bestand- 6/10 nach GemKVO, bzw. 10
teil besonderer Akten Jahre angelehnt an §
147 Abgabenordnung
(AO)
0 soweit sie Konstrukti- 30 d
onsangaben fir gréf3e-
re Bauten enthalten
Rechnungsbelege der 6/10 nach GemKVO, bzw. 10
Kasse Jahre angelehnt an §
147 Abgabenordnung
(AO)
Rechnungsduplikate 1
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Rechnungs- 30 d
Gruppierungsibersicht
Rechtsamt
0 Allgemeine Rechts- 1
auskunfte einfacher
Art
0o Einzelakten 10
o Fallbearbeitung/ 3 Z. B. Mietsa-
Prozessfiihrung, Rou- chen/einfache Haft-
tinefélle pflicht-, Arbeitsgerichts-
sachen
o0 Fallbearbei- 5
tung/Prozessfuhrung,
Sonstige Falle
0 Generalia 30 d
0 Register 20
0 Stellungnahmen ohne 5
Ubernahme der Fall-
bearbeitung
Rechnungspriufungsbe- 10/30 d s. Prifungsberichte
richte
Rechtsgutachten 10
Rechtshilfeakten 5 nach Abschluss
Rechtsstelle des Sozial- 10
amtes
Rechtsstreitigkeiten 10/30 d
Regenriickhaltebecken 30 d
Regionalplanung 30 d
Reisegewerbekarten 10/30 d nach Erléschen der Er-
laubnis
Reitwege 10/30 d
Religionsgemeinschaften 30 d
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Renten
0 Rentenakten: Bearbei- 30
tete Leistungsantrage
0 Rentenakten: Eigenun- | 10/30
fallversicherung
0 Rentenakten der Zu- 30
satzversorgungskasse
0 Rentenkapitalisie- 10
rungsantrage
Reste
0 Resteblcher 20
0 Restebicher des Lei- 10
hamtes
0 Resteliste Soll-Ist - s. Personenkontenfih-
rung
RoOntgen
0 Behandlung: Auf- 30 evtl. 3 Jahre nach dem
zeichnungen Tod
0 Untersuchung: Auf- 10
zeichnungen
Rucklagen 30
Ruckmeldekarten 1
Ruckstandsliste - s. Personenkontenfih-
rung
Ruckstandsuntersuchun- 10
gen
Ruckzahlungsliste - s. Personenkontenfih-
rung
Ruhegeldkasse, Versor- 30
gungsakten
Rundfunkgebiihren: Be- 1 nach Abschluss des letz-
freiung aus sozialen ten Bewilligungszeitrau-
Grinden mes
Rundverfligungen: Allge- 10/30 d

meines
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Sonder-
fall
S
Sachbezilge und Ortsloh- 15
ne/Versicherungswesen
Sachbiicher 10
Sachkonten 10
Sachkontenfiihrung fur IT-gestutzte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung
0 Abrechnung mit ande- - nach fachlicher Prifung
ren Kostentragern
0 Abstimmliste/n: Aus- - nach Feststellung der
gaben/Einnahmen Jahresrechnung
0 Anordnungsdatei: Jah- - nach Feststellung der
ressaldenliste Jahresrechnung
0 Auflésung maschinel- 10
ler Deckungskreise
0 Auszahlungsliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o Bankenliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Bestandsdateien: Aus- - nach Feststellung der
zlge Jahresrechnung
0 Dispositionslisten - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Hauptbuch fir Son- - nach Feststellung der
derkassen Jahresrechnung
0 Haushaltsrechnung 30 d
0 Haushaltsreste-Liste - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Ist-Fortschreibung 10
0 Jahreskontoauszug: 10

Ausgaben
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Ergebnisdaten

0 Soll-Fortschreibung

o Ubernahmeprotokoll
der Sachkontenergeb-
nisse und offener Ver-
fligungsbetrage

d
. . : als
Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
o Jahresliste Mehr- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wertsteuer wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
o Jahressaldenliste, An- - nach Feststellung der
ordnungsdatei Jahresrechnung
0 Kontogegenbuch 10
0 Lieferantendatei - Sta- - nach Feststellung der
tistik Jahresrechnung
0 Lieferantenverzeichnis - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Liste moglicher/ - nach Feststellung der
tatséchlicher Haus- Jahresrechnung
haltsreste
0o Maschinelle Auszah- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
lungsanordnung wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Maschinelle De- 10
ckungskreise - Auflo-
sungsprotokolle
0 Mehrwertsteuerliste: - nach Feststellung der
monatlich Jahresrechnung
0 Rechnungs- und 30 d
Gruppierungsubersicht
0 Sachkontenauszug bei - nach Feststellung der
Speicherbuchfuhrung Jahresrechnung
0 Sachkontenauszug bei 10
visuell lesbarer Buch-
fuhrung
0 Sammelnachweis mit 10

nach Feststellung der
Jahresrechnung

nach Feststellung der
Jahresrechnung
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Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Vierteljahresstatistik - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Vorhabensabrechnung - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Zeitbuch 10
Saumniszuschlage 6
Saldenlisten
0 Sachkontenauszug - nach Feststellung der
(Speicherbuchfiihrung) Jahresrechnung
0 Dbei visuell lesbarer 10
Buchfiihrung
Sammelnachweis mit Er- 10 s. Sachkontenfiihrung
gebnisdaten
Sanierungsplanung 30 d
Sanierungsrechtliche Ge- s. Baugesetzbuch
nehmigungen
Sanitare Anlagen 10 nach AulRerbetriebnah-
me
Sanitare Missstande und 10
Mafinahmen
Satzungen der Kommunen 30 d
Satzungen der Versiche- 20
rungen
Schadstoffbelastungen 10
Schéaden
0 Schadensakten 10/30 d
0 Schadensversiche- 10
rungsscheine
Schatzungen zur Gebéu- 30
debrandversicherung
Schatzungen durch Gut- 30 d
achterausschuisse
Schankerlaubnis 10 nach Erléschen der Er-

laubnis
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Schauspielangelegenhei- 30 d
ten
Schenkungsurkunden und 30 d
-vertrage
Schichtenbucher fur Kraft- 1
fahrer
Schiedsakten 30
Schiffsatteste 30
Schiel3standanlagen 10 nach Aul3erbetriebset-
zung, auch langer, wenn
ungeklartes Langzeitver-
halten
Schirmherrschaften 30 d
Schlachthof, Schlachtrau- 30 d
me
Schleusenanlagen 30 d
Schlichtungshilfe 20
Schldsser, Burgen 30 d
Schnakenbekampfungs- 10
mafinahmen
Schneckensammelerlaub- 10
nis
Schoffen-Vorschlaglisten 10
Schornsteinfegerangele-
genheiten
0 generell 10
0 Mangelanzeigen 1
0 Ricknahme von An- 1
tragen
0 Zurickweisungen 1

Schriftgut

s. dazu generell diesen
Bericht (Ziff. 1 ff.); spe-
ziell die jeweiligen Stich-
worter fur die einzelnen
Fristen
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Sonder-
fall
Schiiler
0 Schilerakten mit Pri- 10/30 d
fungsunterlagen
0 Schilerentwicklung 30 d
(Statistik)
0 Schilerfahrkarten 5
0 Schulerfahrverkehr 10 entspr. Nahverkehrspla-
nung
o Schilerkarteien 10
o Schilerunfallversiche- 10/30 d
rung
Schulden
0 Schuldendienst 30
0 Schuldscheine 30
0o Schuldurkunden 30
o Schuldverschreibun- 30
gen
Schulen
0 Schularztliche Unter- 10
suchungen
0 Schulakten uber ein- 30 d
zelne Schulen
0 Schulaufsicht 30
0 Schulbezirke 30 d
0 Schulentwicklungspla- 30 d
ne
0 Schulische Veranstal- 10/30 d
tungen
0 Schulkindergarten 10/30 d
0 Schulkostenregelun- 10/30 d
gen
0 Schullandheime: Zu- 10
schisse
0 Schulleiter 30 d
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Sonder-
fall
0 Schulordnung (An- 30 d
staltsordnung)
0 Schulstatistik 30 d
0 Schulstammrollen 20
0 Schultagebtcher 5/30 d
0 Schulwegplanung 10/30 d
0 Schulzahnérztliche 10
Untersuchungen
Schutzbauten 30 d
Schutzhutten 30 d
Schwerbehindertenrecht: 10
Antrage
Schwer-/GrofRraum- 5
transporte, Genehmigun-
gen
Selbstschutz 5/30 d
Selbstverwaltungsrecht: 30 d
Generelle Unterlagen
Seuchen 10/30 d
Sicherungsmaflinahmen 5
bei Bauarbeit im Strafl3en-
raum
Sichtvermerkregister 10
Siegelfihrung 30 d s. a. Dienstsiegel bzw.
Wappen- und Siegelfuh-
rung
Sirenen 30 d
Sitzungsniederschriften 5/30 d
Soll-Fortschreibung - s. Krankenhaus: Perso-
nenkontenfiihrung
Soll-Listen 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
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Sonder-
fall
Soll-Listen ausgebuchter 6 7 Jahre, wenn 6 Jahre
Kleinbetrage nach eigener Einschat-
zung zu kurz sind
Sonderabfalle 30 d wenn Langzeitverhalten
noch ungeklart dauernd
(in Absprache mit dem
Archiv)
Sondernutzungen 5/30 d
Sonderschulen 10/30 d s. Schulen
Sondervermdgen 30 d
Sorgerecht
0 Sorgerechtserklarun- 30 d
gen (Urkunde)
0 Sorgerechtspfleg- - s. Pflegschaften
schaften
Soziale Dienste
0 Hilfe- und Beratungs- 1/10 S. a. Erziehung
unterlagen
0 Zentrale Einzelakten 5/10
Sozialhilfe nach dem Sozialgesetz-
buch (SGB)
o Aufgaben SGB: Gene- 30 d SGB XII 88 8 - 74 (3. bis
ralia 9. Kapitel)
0 Aufgaben SGB: Ein- 6 dto.
zelantrage
0 Aufgaben SGB: Ein- 1 mindestens, bei rechtli-
zelantrage abgelehnt chen Unklarheiten ent-
sprechend langer
0 Ausbildungsférderung 6 s. a. Ausbildungsférde-
(BAf6G) im Rahmen rung
SGB
0 Jugendhilfe im Rah- 10
men SGB
0 Kriegsopferfursorge im 6 ggf. auch 10 Jahre; s. a.
Rahmen SGB Kriegsopfer
0 Unterhaltsvorschuss 6 S. a. Unterhalt

im Rahmen SGB




B 4/2006 KGSt

113

d
. . : als
Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
0 Wohngeld (WoGG) im 6 s. a. Wohngeld
Rahmen SGB
Sozialhilfetrager 30 d
Sozialstationen, Griin- 30 d
dung, Satzung usw.
Sozialversicherung 30 d
Speicherbecken 30 d
Speisewirtschaften 10 nach Erléschen der Kon-
zession
Spendenbescheinigungen 10
Sperrbiucher 5
Sperrmullabfuhr - Vertrage | 10/30 d
Sperrstundenangelegen- 5
heiten
Spielhallen, -gerate, 10 nach Erléschen der Kon-
-kasinos zession
Spielpléne 30 d
Spielplatze, Spielanlagen 30 d
Spielstral3en 30 d
Sportéarztliche Untersu- 10
chungen
Sportanlagen 30 d
Staatsangehorigkeitsange- 30 d
legenheiten
Staatshaftungsangelegen- 10
heiten
Stadtarchiv - d entspr. den Landerar-
chivgesetzen (s. a. Ziff. 1
ff. dieses Berichtes)
Stadtbeschreibungen 30 d
Stadtgartnerei 20/30 d
Stadtebauliche Erneue- 30 d

rung, Plane
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Sonder-
fall
Stadtebauférderung 30 d
Stammkarten der Dienst- 10 nach letzter Zahlung; bei
krafte vorzeitigem Ausscheiden
100 Jahre nach der Ge-
burt
Standesamt 30 d Belege zu Beurkundun-
gen der Geburten, Ehe-
schlieBungen und Ster-
befélle und zu den
Randbemerkungen
Standesamtaufsicht 30 d
Statische Berechnungen 30 d nach Beseitigung des
offentlicher Gebaude Bauwerks bis zum Ab-
schluss der gepriften
Schlussrechnung
Statistische Erhebungen, 30 d
Berichte
Stauanlagen 30 d
Staubbekampfung 10
Stellenausschreibungen 2/5 d auch langer aus perso-
nalwirtschaftlichen Grin-
den
Stellenplanunterlagen 20/30 d
Stempelkarten (Zeiterfas- 5 10 Jahre, wenn fur Kas-
sung) senanordnung begriin-
dend
Sterbebuch 30 d
Sterbestatistik - Kranken- - nach Abschluss der
haus Fachprifung s. Kranken-
haus
Steuerakten 10 angelehnt an § 147 Ab-
gabenordnung (AO)
Steueraufkommen 7
Steuern und Abgaben 6 bzw. 10 Jahre angelehnt
an § 147 Abgabenord-
nung (AO)
Steuerordnungen 30 d
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Sonder-
fall
Steuerrechtlich bedeutsa- 6 bzw. 10 Jahre angelehnt
mes Schriftgut an 8§ 147 Abgabenord-
nung (AO)
Stichtagsprotokolle 6/10 s. Verbrauchsabrech-
nung
Stiftungen
0 Leistungen aus den 30 Regulierungshilfen als
Stiftungsertragen Beihilfe und Darlehen
0 Verteilung der Stif- 10
tungsertrage
Stimmbezirke 10/30 d
Stimmzettel - 60 Tage vor der Wahl
des neuen Rates bzw.
Kreistages
Stral3en: Bau und Unter- 30 d
haltung
StraRenbahnen 30 d
StralRenbenennungen 30 d
StralRenbenutzung
0 bedeutsame Falle 10
0 einfacher Schriftver- 5
kehr
Stralenkataster 30 d
Stralienrechtsakten 30 d
StralRenreinigung einschl. 5/30 d
Winterdienst
Stralienverkehrsanord- 10
nungen
Stral3enverkehrsbehdrde: 5 nach Ablauf der Glltig-
Ausnahmegenehmigun- keit
gen
StraulRwirtschaften 10 nach Erléschen der Er-
laubnis
Streitregister des Versi- 30

cherungsamtes
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Sonder-
fall

Streu- und Raumpflicht 30 d

(Satzung)

Strom-, Gaslieferungsver- 30 d

trage

Stundungslisten -

Stundenzettel fur Arbeiter 5 10 Jahre, wenn fir die
Kassenanordnung be-
grundend

Stundungszinsen - s. Personenkontenfih-
rung

Submission - s. Angebote

Suchkartei - s. Personenkontenfih-
rung

T

Tabellendatei fir Berech- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

nung wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a.
Verbrauchsabrechnung

Tatigkeitsberichte 30 d

Tageblcher 2/30 d

Tagesabschlisse 5

Tageseinrichtungen fr 2 nach Ausscheiden der

Kinder: Akten Kin- Kinder

der/Eltern

Tagespflege: Hilfe- und 1/10 S. a. Erziehung

Beratungsunterlagen

Tagungen

o allgemeine 10

0 bedeutsame 10/30 d

Talsperren 30 d

Tankbelege 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Fahrleis-
tungsabrechnung
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Sonder-
fall

Tankstellen 10 nach Betriebseinstellung

Tarifstatistik - s. a. Verbrauchsabrech-
nung

Tariftabellen-Ausdruck 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. Kranken-
haus

Taubenplage; Taubenbe- 10

kampfung

Taxi- bzw. Taxenerlaubnis 10 gelegentlich auch 5 Jah-

(Droschkenerlaubnis) re nach Erléschen der
Erlaubnis

Technikunterstitzte Infor- s. ADV, IT, Rechenzent-

mationsverarbeitung rum

Teilbetrage - Protokolle - nach Feststellung der
Jahresrechnung; s.
Verbrauchsabrechnung

Teilhaushaltsrechnungen 10

Teilortswahl 30 d speziell in B-W; s. a.
Wabhlergebnisse, Wahl-
lokale etc.

Teilung von Grundstticken

0 Genehmigungen 10

0 Versagung 10

Telefongeblhren: Belege 6

Terminkalender 5 z. B. als Arbeitsnach-
weis, ggf. auch langer fur
Dokumentation, Problem
bei digitalen Terminka-
lender

Testamentskartei 5/30 d nach dem Tode des Erb-

lassers, 30 Jahre nach
Todeserklarung bzw. bei
gerichtlicher Feststellung
des Zeitpunktes des To-
des
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Sonder-
fall
Testprotokoll 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. ADV-
Programmierung, Re-
chenzentrum
Theater - Angelegenheiten 30 d
TiefbaumalRnahmen 30 d
Tierseuchen 10/30 d
Todesbescheinigungen 30 d
Tondokumentationen 30 d von vornherein in Zu-
sammenarbeit mit dem
kommunalen Archiv
Treuhandvermdgen 30 d
Trunksucht 10
Truppenibungsplatze 30 d
Trimmerraumung 20/30 d
Tul: Technikunterstitzte - s. ADV, IT, Rechenzent-
Informationsverarbeitung rum
U
Ubernahmeprotokoll der - nach Feststellung der
Sachkontenergebnisse Jahresrechnung; s.
und offener Verfligungsbe- Sachkontenfiihrung
trage
UberplanmaRige Ausga- 7
ben
Uberstunden 3
Uberwachungsakten 10 nach 8§ 53 KJHG
Uberweisungstrager 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. a. Kranken-
haus, kaufm. Buchfih-
rung

Uberzahlungsliste

nach Feststellung der
Jahresrechnung; s. a.
Personenkontenflihrung
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Sonder-
fall
Uhren, 6ffentliche 10/30 d
Umbettungen 30 d
Umgemeindungen 30 d
Umlegungen 30 d
Umleitungen 10
Ummeldebescheinigungen 1 s. Einwohnermeldeamt
Umsatzsteuerveranlagung 10
Umschuldung 10
Umsiedler - bis auf weiteres
Umstellungsrechnungen 20
(Versicherungswesen)
Umweltschutz
0 Generalia 30 d
0 EinzelmaRnhahmen 10
Unabkdmmlichkeitsverfi- 2 nach Ablauf der UK-
gungen Stellung
Unfélle
0 Unfallakten 10/30
0 Unfalluntersuchungen 10/30
0 Unfallversicherungs- 6/30 d
beitrage
Ungezieferbekampfung 10/20 nach Befall und Schwie-
rigkeit
Unterbringung in Firsor- 5 nach Beendigung des
ge-/Obdachlosen- Nutzungsverhaltnisses
unterkinften
Unterhalt
0 Unterhaltspflegschaf- 30
ten (Generalia)
0 Unterhaltspflegschaf- 10

ten: einzelne
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Sonder-
fall
0 Unterhaltssicherung: 5 nach dem Rechnungs-
Antrage jahr, das auf die Beendi-
gung des Wehrdienstes
folgt
0 Unterhaltsurkunden 30 d
0 Unterhaltsvorschuss: 4
abgelehnte Bescheide
0 Unterhaltsvorschuss: 6
bewilligte Bescheide
Unterschriftsregelung 10/30 d
Unterstutzung von Kunst- 10/30 d
lern
Untersuchungsberechti- 7
gungsscheine fir Jugend-
liche und ihre Abrechnung
Untersuchungsergebnisse 10
(medizinische und hygie-
nische)
Urkundenregister, 30 d
-verzeichnis
Urkundsverzeichnisse - s. Beurkundungsver-
zeichnisse
Urlaubslisten 2/5
Y
Vaterschaft
0 Vaterschaftsanerken- 30 d
nung (Urkunde)
0 Vaterschaftsfeststel- 30 d
lung
Veranderungssperre 5/30 d
Veranlagungslisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
Verbesserungsvorschléage 5/30 d je nach Wirkung




B 4/2006 KGSt

121

d
. . : als
Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Verbindlichkeiten, dauern- 30 d
de
Verbindungsdateien - ADV - nach Feststellung der
Jahresrechnung; s. a.
Abfallbeseitigungsgebuhr
Verbrauchsabrechnungen
0 Ableseliste - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Absetzungen, Beitra- - nach Feststellung der
ge, Gebihren Jahresrechnung
o Anderungsprotokoll - nach Feststellung der
Jahresrechnung
o Banklisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Einzugslisten - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Kundenstammblatt - nach Feststellung der
Jahresrechnung
o Offene-Posten - Kartei 10
o Prifliste - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Stichtagsprotokoll 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Tabellendatei fur die 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
Berechnung wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind
0 Tarifstatistik - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0 Teilbetrageprotokoll - nach Feststellung der
Jahresrechnung
0o Verkaufsbuch 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind




122

B 4/2006 KGSt

d
. . : als
Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall

Verdienstmedaillen 30 d

Vereidigung 30 d

Vereinsakten 10/30 d

Vereinsmitgliedschaften 5/30 d nach Beendigung

Verfahrensangelegenhei- 30

ten im Versicherungswe-

sen

Verfahrensbeschreibung - 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

ADV wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s. ADV - Pro-
grammierung

Verfassung und Verwal- 30 d

tung der Kommune

Verfigungen, allgemeine 10/30 d

Rundschreiben

Vergabe von Auftragen, 10

Niederschriften

Vergleiche, gerichtliche 10/20 d

und auf3ergerichtliche

Vergniugungssteuerakten 10

Vergunstigungen im Woh- 20

nungsbau

Vergitungen 5/30 d

Verkaufsbicher, Ver- 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre

kaufsnachweise wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu
kurz sind; s.
Verbrauchsabrechnung

Verkehrserziehung 2

Verkehrskontrollen 10

Verkehrsmittel, 6ffentliche 10/30 d soweit nicht Eigenbetrie-
be o. a.

Verkehrslenkung - s. Verkehrsregelungen

Verkehrsplan 30 d
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Sonder-
fall
Verkehrsregelungen
0 einfacher Schriftver- 5
kehr

0 bedeutsame Falle 10
Verkehrsschau, Nieder- 10/30 d
schriften
Verkehrssicherungsmal3- 5
nahmen
Verkehrsstatistik 10/30 d
Verkehrsunfallursachen 10/30 d
Verkehrsverein 30
Verkehrszahlungen 10/30 d
Verlandungen an Gewas- 10/30 d
sern
Verlosungen, Genehmi- 5
gung
Verlésung von Schuldver- 30
schreibungen und Zins-
scheinen
Verlustmeldungen, Fund- 10
anzeigen
Verméachtnisse 20/30 d
Vermessungsantrage 10
Vermessungsurkunden, 30 d
Vermessungsplane
Vermogensrechnungen 30 d
Vermdgenssteuer 10
Vermogens- und Kapital- 30 d
verzeichnis
Veroffentlichungen der 30 d
Verwaltung
Verpachtungen 30 d

Verpflichtungsurkunden
der Amtsvormundschaft

s. Unterhaltsurkunden
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Sonder-
fall
Versammlungsstatten 10 nach Betriebseinsstel-
lung
Verschmutzung der Ge- 10/30 d
wasser
Versichertenakten der 50
ZVK
Versicherungen
0 Versicherungsakten 30 d
(Versicherungsscheine
u. Schriftwechsel)
0 Versicherungsaufsicht 30
durch das Versiche-
rungsamt
0 Versicherungsmathe- 30
matische Gutachten
der ZVK
0 Versicherungsscheine 10 nach Beendigung
Versorgungsakten 10/30 nach der letzten Zahlung
Versorgungsbezige 6/30 nach der letzten Zahlung
Versteigerungslisten 3 § 21 Abs. 2 der VO uber
gewerbsmalige Verstei-
gerung
Verteidigungslastenver- - bis auf weiteres aufzu-
waltung bewahren
Vertrage 30 d
Vertrage von geringer Be- 10
deutung
Vertragliche Anspriiche 30 d
Vertriebenenakten 10 soweit kommunales
Schriftgut im Zusam-
menhang mit BVFG u. a.
Verwahr- und Vorschuss- 10
blcher
Verwaltung fremden Ver- 10
mogens
Verwaltungsberichte 30 d
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Sonder-
fall
Verwaltungsgebaude 30 d
Verwaltungsgebuhren, 5/30 d
Nachweise
Verwaltungsgemeinschaf- 30 d
ten
Verwaltungsgliederungs- 20/30 d
plane
Verwaltungsorganisation 30 d
Verwaltungsrechtsverfah- 10 nach Verfahrensab-
ren schluss
Verwaltungsreform 30 d
Verwaltungsschulen 10/30 d
Verwaltungs- und Wirt- 30 d
schafts-Akademie
Verwaltungsvereinfachung - Sammelbegriff fur ver-
schiedene Mafllhahmen,
die als Vorgange in den
jeweiligen Fachakten
aufbewahrt werden
Verwaltungsverfahren 20
Verwarnungsgeldbeschei- 1 wenn bezahlt und einge-
de stellt
Verwertung von Abfall 10
Verzeichnisse von gerin- 1
ger Bedeutung
Veterinarwesen 10
Vierteljahresstatistik, - nach Feststellung der
Sachkonten Jahresrechnung s.
Sachkontenfiihrung
Vogelgrippe 10/30 d S. a. Tierseuche
Volksabstimmungen 30 d
Volksbegehren 30 d
Volksbildungswerk 30 d
Volksfeste 30 d




126

B 4/2006 KGSt

d
. . . als
Stichwaorter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Volkshochschulen 30 d
Volkstumspflege 30 d
Volksz&hlungen 30 d
Volljahrige, Hilfe fur junge 10
Vollstreckungswesen, Ak- 5 nach Abschluss; 10 Jah-
ten und Verzeichnisse re, wenn fur die Kassen-
anordnung begriindend
Vollstreckbare Titel 30
Vollzeitpflege 30 nach Beendigung des
Pflegeverhaltnisses
Vorbucher 10 GemKVO
Vorbescheidakten 10
Vordrucke, Gestaltung, 5/30 d
Herstellung und Verwen-
dung
Vorhabens- und Ehe- 30 d
schlieBungsplane
Vorkaufsrecht
0 Bescheinigungen nach 10
§24-28
0 Verzichtsbescheini- 10/30 d
gung
0 Zeugnisse nach § 23 10
Vorlauf-Kartenauflistung - s. Personenkontenfih-
rung
Vormerkbuch 10
Vormundschaften eine Form der Vormund-
schaften sind die Amts-
vormundschaften, im
Beistandschaftsgesetz
neu geordnet als Teil der
Kindschaftsrechtsreform
0 Allgemeines (Genera- 20/30

lia)
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Sonder-
fall
0 Beratung/ 5
Unterstitzung der
Pfleger/Vormiinder
0 Einzelakten 10/20 in der Praxis auch 30
Jahre ab Volljahrigkeit:
Akten nichtehelicher
Kinder, die keine Be-
schreibung der Vater-
schaft enthalten nach
Vollendung des 70. Le-
bensjahr des Kindes
Deshalb bei Anwendung
kurzerer Fristen beste-
hende Vorschriften be-
achten oder Erfahrungen
bzw. Risiken abschétzen
Vormundschaftsgericht:
Prozess
0 Prozessakten (einschl. 30
Mitwirkung in Verfah-
ren)
Vorratsverzeichnisse 10
Vorschlagswesen, Richtli- 20/30 d
nien
Vorschussbucher 10
w
Waagen 10/30 d
Wachbiicher der Feuer- 3/30 d
wehr
Wabhlerlisten - 60 Tage vor der Wahl
des neuen Rates bzw.
des Kreistages
Wahrungsreform 30
Waffenangelegenheiten 10
Wahlausschussnieder- 30 d
schriften
Wabhlergebnisse 30 d
Wabhlgraberregister 30 d
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Sonder-
fall
Wabhlkostenersatz 7
Wabhllokale - Verzeichnis 30 d
und Vertréage
Wabhlstatistik 30 d
Wahlzettel - 60 Tage vor der Wahl
des neuen Rates bzw.
Kreistages
Waldbewirtschaftung 30 d
Waldbrande 30 d
Waldlehrpfade, Waldpark- 30 d
platze usw.
Wanderheime 1/30 d
Wanderkarten 30 d
Wappen- und Siegelfih- 30 d
rung
Warn- und Alarmdienst 5/30 d
Wasserlaufe: Unterhaltung 30 d
Wasserrecht: Unterlagen 20/30 d
Wasserschaden, Scha- 10/30 d
densakten
Wasserschutzgebiete 30 d
Wasserversorgungsanla- 30 d
gen
Wasserversorgungsver- 30 d
bande
Weglegesachen 1
Wehrstammrollen und 5
-blatter
Werbe- und Fremdenver- 10/30 d
kehr
Wertesachbticher ein- 30 d
schlie3lich der Belege
Wertezeitblcher 30 d
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Sonder-
fall
Wertpapiere 20
Wettbewerbe
0 Blumenschmuck 20/30
0 Fassaden 20/30
o Vorgarten 20/30
Wettbewerbsunterlagen 5
Wiederaufbaukarteien/ 30 d
-dateien
Wiedergutmachung - bis auf weiteres aufzu-
bewahren
Wiederkehrende Adressen - s. Krankenhaus
Wiegebucher, Wiegekar- 5/30 d
ten
Wildschadensfalle 10
Wirtschaften (Gaststatten) 10 nach Erléschen der Kon-
zession

Wirtschaftliche Erzie- 10
hungshilfe
Wirtschaftliche Jugendhilfe 10
Wirtschatftlichkeitsberech- 10/30 S. a. Prifungsberichte
nungen, -prifungen
Wirtschaftsplane 30 d
Wochenabschluss 5
Wochenendhausgebiete 30 d
Wochenmarkte 10/30
Wohnberechtigungsunter- 5
lagen
Wohnbezirke 30 d
Wohngeld nach Wohngeldgesetz
0 bei Ablehnung 1
0 pauschaliertes Wohn- 6

geld
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Sonder-
fall
Wohnraumbedarf 10
Wohnraumbelegung 3
Wohnraumzweckentfrem- 10 nach Beendigung der
dung Zweckentfremdung bzw.
der Schaffung von Er-
satzwohnraum
Wohnsitzlose 10 bei Bedarf langer
Wohnungsbaumittel 30
Wohnungsbauprogramme 20 bzw. 5 Jahre nach Fest-
stellung nichtgenehmi-
gungspflichtiger Verfah-
ren
Wohnungsbauprojekte 20
Wohnungsfursorge fur 10/30 d
Bedienstete
Wohnungsmodernisierung 30 d
Wohnungswesen, Be- 10
schwerdeakten
Wohnungszéhlung 30 d
Z
Zahlungen aller Art 30 d
Zahlungsunterlagen des 10
Sozialamts
Zahlungsverkehr 10
Zeitbucher 10
Zeiterfassung 5 10 Jahre, wenn fir Kas-
senanordnung begriin-
dend
Zeltplatze 30 d

Zentrale Dienste

das Stichwort ist nicht
eindeutig, um eine Frist
festzulegen, sodass je-
weils einzelne Stichwor-
ter ausgewahlt werden
sollten
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Stichworter

Fristen

d
als
Sonder-
fall

Bemerkungen

Zentralitatserhaltungspro-
gramm

30

d

Zentralkartei des Einwoh-
nermeldeamts

30

Zerlegungsbucher (Ge-
werbesteuer)

15

Zeugnisse
0 generell

0 Uber die Belehrung
nach Infektionsschutz-
gesetz

30
10

Zinsbescheide

nach Feststellung der
Jahresrechnung; s. a.
Personenkontenflhrung

Zinsen- und Tilgungs-
dienst

30

Zinsscheine

0 eingel6dste und entwer-
tete

0 Verlosung, Kiindigung
und Einlésung

30

Zivilschutz

bis auf weiteres

Zugewanderte

S. Zuwanderung

Zusatzversorgung: Versi-
chertenakten

30

Zuwendungsakten

0 institutionelle Forde-
rung offentlicher Ein-
richtungen

0 sonstige Forderung

30

10

z. B. Kultureinrichtungen

Zustandigkeiten/Ordnung

5/30
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Stichworter Fristen Bemerkungen
Sonder-
fall
Zuwanderung Gesetz zur Steuerung
und Begrenzung der
Zuwanderung und zur
Regelung des Aufent-
halts und der Integration
von Unionsburgern und
Auslandern (Zuwande-
rungsgesetz) vom
30.07.2004
s. a. Asyl und Migrati-
on/bzw. Auslénderange-
legenheiten
0 Einzelantrage 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre
aus ortlichen Griinden zu
kurz sind
0 Allgemeines (Genera- 30
lia)
Zuweisungen 10
Zwangsenteignung 30 d
Zwangslisten fur kommu- 7/10 10 Jahre, wenn begrin-
nale Abgaben dend fur die Kassenan-
ordnung
Zwangsversteigerung 20/30 d
Zwangsverwaltung 20
Zweckgebundene Zuwei- 10
sungen
Zweckverbande 30 d
Zweitbucher im Personen- 30 d

standswesen
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