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Vorwort

»,Die Ordnung ist dem Menschen stets zur Last.*
(Paul Valéry zugeschrieben)

Sicher kein unpassender Aphorismus, wenn es um die Ordnung des umfangrei-
chen ,Schriftgutes” unserer Pfarreien geht. Eindeutig ent-lastend kann hier je-
doch die konsequente Anwendung eines ,,Aktenplans® wirken!

Der vorliegende ,Rahmen-Aktenplan fur Pfarr-Registraturen im Erzbistum Ko&ln“
baut auf seinem bewahrten Vorganger auf, jenem Aktenplan, der 1985 unter der
Federfuhrung des Historischen Archivs des Erzbistums Koln im Zusammenwirken
mit Pfarrern, Pfarramtssekretédrinnen und Mitarbeitern des Generalvikariats als
Rahmenplan konzipiert wurde. Der im orangefarbenen Umschlag daherkommen-
de Aktenplan wurde seit seinem Erscheinen nicht nur sechsfach aufgelegt, son-
dern auch in vielen Pfarrgemeinden eingefihrt und von Pfarrern wie von Pfarr-
amtssekretarinnen als Uberaus nitzlich eingeschatzt. Sein Weg durch die nun
Uber 20 Jahre kann als Erfolgsgeschichte bezeichnet werden.

Durchgreifende personelle und strukturelle Veranderungen in unserem Erzbistum
lieBen nun, neben den Verbesserungswinschen aufgrund der alltaglichen Erfah-
rungen mit dem bisherigen Plan, eine grundlegende Uberarbeitung angezeigt er-
scheinen. Dabei ist der Aufbau, insbesondere bei den Hauptgruppen, im Wesent-
lichen erhalten geblieben. Ziel der Neufassung war aber auch eine Harmonisie-
rung mit dem neuen Aktenplan der Rendanturen, dort wo sich Rendantur- und
Pfarrgemeinde-Schriftgut beriihren. Gleichzeitig wurde die Zahl der Aktenbetreffe
deutlich reduziert.

Fur alle Pfarreien, die ihre Registratur umstellen oder aktualisieren wollen, ist der
vorliegende Rahmenplan ein Angebot. Die verwaltungsmaéafigen Vorteile einer gut
funktionierenden Registratur mit der Moéglichkeit, sich jederzeit schnell und um-
fassend zu informieren, liegen auf der Hand. Hinzu kommt, dass sich der Pfarrer
und insbesondere seine Mitarbeiter/innen in den Pastoralbiuros, wenn sie alle und
an allen Stellen mit derselben Aktenplanordnung arbeiten, schnell zurechtfinden.
Und schlielilich erleichtert der einheitliche Rahmen-Aktenplan auch die spatere
Archivierung des Schriftgutes.

Somit gilt auch weiterhin das, was mein Amtsvorgénger, Dr. Feldhoff, im Vorwort
des Aktenplans 1985 geschrieben hat: ,,Aus allen diesen Griinden wéare es sehr
erwlnscht, wenn auf der Grundlage des vorliegenden bistumseinheitlichen Rah-
men-Aktenplanes von madglichst vielen Pfarreien ein Neuaufbau der Registratur in
Angriff genommen werden kénnte.”

Fur die Neufassung — wiederum unter Federfuhrung des Historischen Archivs —
danke ich insbesondere den Herren Dr. Josef van Elten (Historisches Archiv) und
Peter Deckert (Abteilung Aus- und Weiterbildung).

Hinweise und Verbesserungsvorschlage, die sich aus der Praxis ergeben, werden
gerne entgegengenommen.

Koln, den 1. September 2009

Dr. Dominik Schwaderlapp
Generalvikar
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Erlauterungen und Hinweise

1. Aufbau des Aktenplans

Die numerische Untergliederung des Aktenplans basiert im Wesentlichen auf dem
Dezimalsystem. Es werden nur dreiziffrige Aktenzeichen verwandt. Bei Bedarf ist
es jederzeit maglich, einen Begriff mittels angehangter Ziffern (-01, -02 usw.) zu
untergliedern. Eine geringe Abweichung vom einheitlichen Dezimalsystem findet
sich mit Rucksicht auf die besondere Situation in den Rendanturen bei den Unter-
und Aktengruppen 150, 160, 71 usw.

Der vorliegende Aktenplan ist - wie sein Vorganger — in einem doppelten Sinne
als ein Rahmenplan zu verstehen: In den meisten Pfarrgemeinden wird man mit
einem strafferen Aktenplan arbeiten kdnnen, weil gewisse Komplexe und Einzel-
betreffe ganz ausfallen. Umgekehrt ist es sinnvoll, den Aktenplan weiter zu un-
tergliedern und zu spezifizieren, um ortliche Besonderheiten zu berucksichtigen.
So bietet der hier vorgegebene Rahmen die Mdglichkeit, jederzeit Anpassungen
und Ergdnzungen vorzunehmen, wenn neue Gegebenheiten dies erfordern.

2. Aktenbildung, Aktenzeichen

Das angewandte Dezimalsystem verlangt, dass Akten nur auf der dreiziffrigen
Aktenstufe bzw. bei den mit Bindestrich dahinter angehangten Ziffern (-01, -02
usw.) gebildet werden. Die dort abzulegenden Vorgange enthalten das entspre-
chende Aktenzeichen. Es wird dringend empfohlen, auf allen herausgehenden
Schreiben, aber auch auf internen Aktennotizen, das eigene Aktenzeichen anzu-
geben. Dieses kann unverandert verwendet werden oder - um laufendes Jahr
und Diktatzeichen ergénzt - als ,,Geschéaftszeichen* (Beispiel: 123/09 Mdu/be).
Gibt der Korrespondenzpartner bei seiner Antwort das Aktenzeichen / Geschafts-
zeichen an, so braucht es nicht mehr eigens im Aktenplan ermittelt zu werden,
sondern lasst sich sofort dem ,,Vorgang“ zuordnen.

Alle Schreiben, die sich auf die Erledigung eines Einzelfalls, eine Person oder ei-
nen mehr oder weniger eng gefassten Betreff beziehen, sind jeweils an einer
Stelle abzulegen. Damit ist eine umfassende Information bezuglich einer Sache
bzw. einer Person sichergestellt. Das erfordert aber auch, dass ein Schreiben nur
eine Sache behandelt. Enthélt ein Schreiben zwei oder mehr Betreffe, missen zu
deren Berucksichtigung in der Ablage entsprechend viele Kopien gefertigt wer-
den.

Bei der Aktenbildung sollte man sich vor einer allzu mechanischen Verfahrens-
weise — Aufgreifen eines Stichwortes, Nachschlagen im Stichwortverzeichnis und
Ablage unter der dort angegebenen Ziffer — hiuten. Richtiger ist es, aus dem ab-
zulegenden Schreiben seinen eigentlichen Betreff herauszufinden und dann das
Aktenzeichen nach der Systematik zu vergeben; man geht also von der Haupt-
gruppe aus, ermittelt die richtige Untergruppe und bestimmt dann in Abgrenzung
zu den benachbarten Aktenbetreffen die richtige Ablage.
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3. Umstellung der Registratur auf den neuen Aktenplan

Die Umstellung der Registratur auf den neuen Aktenplan geschieht keineswegs in
der Weise, dass alle in der momentanen Registratur befindlichen Schriftstlicke
L2umzuregistrieren* waren. Vielmehr gelangen in die (neue) Registratur nur
Schriftstiicke, die der Definition der Registratur in Abgrenzung zur Altregistratur
entsprechen, namlich das fur die laufenden Geschéfte benotigte Schriftgut!

Bei der Umstellung der Registratur auf den neuen Aktenplan bieten sich folgende
beiden Mdglichkeiten.

a. Einmalige Umstellung

Alle noch nicht abgeschlossenen Vorgange werden aus der bisherigen Registratur
herausgezogen, mit neuem Aktenzeichen versehen und in der neuen Registratur
abgelegt. Die restlichen Vorgange werden in die Altregistratur Ubergefihrt und
dort nach der bisher angewandten Ordnung oder nach dem neuen Aktenplan ab-
gelegt.

b. Sukzessive Umstellung

Ein aktuelles Schriftstick gibt Anlass, den betreffenden Vorgang aus der bisheri-
gen Registratur herauszuziehen und mit neuem Aktenzeichen zu versehen. Es ist
dann zu prifen, ob der gesamte Vorgang in die neue Registratur ibernommen
werden muss oder ob abgeschlossene Teile bzw. der ganze Vorgang in die Altre-
gistratur Ubergefuhrt werden kdnnen.

Bei der Umstellung sollten nicht von vornherein fur alle nach dem Aktenplan
moglichen Betreffe Aktenordner, Aktenhefter oder andere Registraturhilfsmittel
angelegt werden, sondern nur soweit sie fur die laufenden Geschéfte bendétigt
werden.

4. Aktenlagerung

Fur die Aufbewahrung der Akten gibt es verschiedene Systeme, etwa die stehen-
de Aufbewahrung in Heftern und Ordnern oder die hdngende Aufbewahrung in
Spezialtrogen, -schranken usw. Die Wahl des Systems richtet sich u. a. nach der
Menge des Schriftgutes, den raumlichen Gegebenheiten des Pastoralblros und
den vorhandenen Buromobeln.

Dem Aktenplan liegt ideell die Einheit des gesamten laufenden Schriftgutes der
Pfarrei zugrunde. Aus praktischen Grunden kann es angezeigt sein, Teile des
Schriftgutes aus der allgemeinen Registratur herauszunehmen und an anderer
Stelle aufzubewahren. Das gilt etwa fir das Schriftgut, welches die Rendantur
verwaltet. Ebenso kdnnen einzelne Bicher wie die Kirchenbicher, und andere
Amtsbicher separat oder besonders gesichert aufgestellt werden. Verschlusssa-
chen erfordern eine gesonderte Aufbewahrung. Hier gilt der alte archivische
Grundsatz: ,,Getrennt lagern, vereint verzeichnen!“ In jedem Falle sollte also der
Aktenplan einen Gesamtuberblick tber das vorhandene laufende Schriftgut der
Pfarrei ermaoglichen.

5. Behandlung der Urkunden

Die fruher geubte Unterscheidung zwischen ,Urkunden* und ,,anderen Akten“ ist
in der vorliegenden Neubearbeitung des Aktenplanes aufgegeben worden. Wenn
bisher die Regel galt und die Ubung gepflegt wurde, dass Stiftungsurkunden, no-
tarielle Grundstucksvertrdge und andere Stucke, die Uber eine eigene souveréne
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Rechtskraft verfugten, separat abgelegt, in einem Urkundenbuch verzeichnet und
in den ursachlich sie betreffenden Akten durch Kopien ersetzt wurden, fordert die
moderne Fassung des Aktenplanes das unbedingte Sachaktenprinzip. Der Rang
eines Schriftstucks richtet sich nicht mehr nach seinem alleinigen Aussagewert,
sondern bringt seine Qualitat im Verbund mit seinen umgebenden Sticken zur
Geltung und wird gemeinsam mit dieser Umgebung formiert, aufbewahrt und am
Ende archivisch bewertet.

6. Behandlung der Verschlusssachen

Der Pfarrer sorgt fiur die sichere Aufbewahrung der Verschlusssachen. In der all-
gemeinen Registratur ist unter dem jeweiligen Betreff (nicht im Aktenplan) ein
datierter Hinweis auf die Verschlusssache anzubringen.

7. Fristenkatalog und Kassationsordnung

Zu beachten sind auch der ,Fristenkatalog und Kassationsordnung fur die Pfarr-
gemeinden des Erzbistums Koln“ in der jeweils aktuellen Fassung.

Der Fristenkatalog regelt die aus rechtlichen Grinden notwendigen Aufbewah-
rungsfristen fur die verschiedenen in den Pfarrgemeinden anfallenden Schriftgut-
arten. Diese Fristen sind unbedingt einzuhalten. Fur die Anwendung des Fristen-
kataloges ist zu bemerken, dass Schriftgut nach Ablauf dieser Fristen nicht au-
tomatisch vernichtet werden darf; es handelt es sich vielmehr um Mindestaufbe-
wahrungsfristen, nicht um ,Verfallsfristen*. Sie bedingen an ihrem Fristende die
,Bewertung“ durch den Archivar, durch welche das weitere Schicksal des betrof-
fenen Schriftguts (sowie ggf. der Bild- und Tonaufzeichnungen oder anderer Da-
ten usw.) entschieden wird.

In der Kassationsordnung ist festgelegt, dass Schriftgut nach Ablauf dieser Fris-
ten und nach erfolgter Bewertung nicht ohne Zustimmung des zustédndigen Pfar-
rers und des Leiters des Historischen Archivs des Erzbistums Koéln vernichtet
(,.kassiert*) werden darf. Damit keine fur die historische Forschung wichtigen Un-
terlagen verloren gehen, sind die Bestimmungen der Kassationsordnung sorgfal-
tig zu beachten.

Um jedoch die laufende Registratur nicht unndtig mit abgeschlossenen Vorgan-
gen zu belasten, auf denen noch eine Aufbewahrungsfrist ruht, empfiehlt es sich,
diese Vorgéange auszusondern und in der Altregistratur aufzustellen.

8. Die klassische Dreiteilung des Schriftguts
in Registratur — Altregistratur — Archiv

Das gesamte Schrift- und Dokumentationsgut einer Pfarrei — zu letzterem geho-
ren auch Bilder, Film- und Tonaufzeichnungen, welche das Leben einer Pfarrei
dokumentieren — gliedert sich je nach seiner besonderen Funktion in drei Kom-
plexe: in Registraturgut, Altregistraturgut und Archivgut.

Die Registratur enthélt das fur die laufenden Geschafte bendétigte Schriftgut. Um
ein Aufblahen der Registratur zu vermeiden, empfiehlt es sich, jeweils nach zwei
bis drei Jahren Vorgange, die abgeschlossen sind, auszusondern und in der Alt-
registratur aufzubewahren. Die Registratur gehort in die Nahe des Arbeitsplatzes
der Pfarramtssekretérin im Pastoralbtiro.

Die Altregistratur enthalt alteres Schriftgut, das aus der laufenden Registratur
ausgeschieden wurde, aber noch nicht auf seine Archivwirdigkeit geprift bzw.

-7-
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ins Archiv Uberfihrt worden ist. In die Altregistratur ist vornehmlich auch solches
Schriftgut aufzunehmen, das einer Aufbewahrungsfrist unterliegt. Da gelegentlich
auf altere Vorgédnge zuruckgegriffen werden muss, empfiehlt es sich, auch die
Altregistratur nach MalRgabe des Aktenplanes, welcher der laufenden Registratur
zugrunde liegt, einzurichten. Die Unterbringung der Altregistratur kann in sepa-
raten Schranken und Regalen und verschlossenen Raumen erfolgen, die nicht
unbedingt im Pastoralblro stehen mussen.

Das Archiv enthélt das Schrift- und Dokumentationsgut der Pfarrei, das zur dau-
ernden Aufbewahrung bestimmt ist. Wegen seines dauernden rechtlich-
verwaltungsmaliigen, historischen, wissenschaftlich-technischen oder auch
klnstlerischen Wertes ist das Archiv sicher und unter sachgerechten Bedingun-
gen aufzubewahren, also nicht in feuchten Raumen und nicht auf Speichern. Vor
allem aber muss der Archivraum eine gute Bellftung besitzen und darf nicht
hochwassergefédhrdet sein. Hilfen bietet und vermittelt das Historische Archiv des
Erzbistums Koln.

9. Verwaltung ,,mehrzelliger* Bestande

Wenn sich im Zuge der Fusion von Pfarreien die Notwendigkeit ergibt, das
Schriftgut mehrerer vormals eigensténdiger Pfarreien (in der Folge , Altpfarreien”
genannt) zu ubernehmen und gemeinsam zu verwalten, sind bestimmte Grund-
regeln zu beachten, damit die Schriftgutverwaltung nicht zu untbersichtlich wird.

Zunéchst sind aktuelle und laufende Vorgange der Altpfarreien gemal den in 3a
und 3b beschriebenen Ablaufen in die neue laufende Registratur zu tbernehmen.
Das ubrige Schriftgut der Altpfarreien ist in die jeweilige Altregistratur zu Uber-
nehmen.

Es ist maglich und aus Grinden der Verwaltungsvereinfachung sogar ausdrick-
lich erwinscht, dass die Altregistraturen der Altpfarreien gemeinsam in einem
zentralen Raum in Archivschranken und -regalen aufgestellt werden. Das Schrift-
gut dieser Altpfarreien darf dabei nicht miteinander vermischt werden. Dieses
Ziel ist unter anderem durch geeignete Kennungen auf den Ordnerriicken oder
durch entsprechende Aufschriften auf den Archivkartons zu erreichen.

Auch durfen die einzelnen Pfarrarchive der Altpfarreien nicht miteinander ver-
mischt werden. Soweit sie bereits archivisch verzeichnet sind, liegen sie in sig-
nierten Archivkartons vor; wenn sie aber nicht verzeichnet sind, ist durch geeig-
nete Beschriftungen der Schranke oder Regale fur die notwendige Unterschei-
dung des Schriftguts der Altpfarreien zu sorgen.

Rat und Hilfe - auch fur diese schwierigen Organisationsfragen - erteilt das Histo-
rische Archiv des Erzbistums Kolin.
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Rahmen-Aktenplan fur Pfarr-Registraturen

Gliederung nach Hauptgruppen

Kirchengemeinde, Pfarrei
Personalia
Gruppierungen, Vereine und Verbande in der Pfarrei

Gottesdienst und Sakramente

A W N BB O

Verkundigung, Erziehung (Kindertagesstatte, Schule), Bildung und
Okumene

Seelsorge
Caritas und Soziales
Gebaude und Einrichtungen

Vermdgensverwaltung

© 0 N O O

Haushalts- und Kassenfihrung
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O Kirchengemeinde, Pfarrei
00 Pfarr- und Ortsgeschichte
000 Grundung und Struktur der Pfarrei
000-01 Allgemeine Akten
z. B.
- Grundung, Strukturreformen , Fusion
- Bischofliche und staatliche Urkunden
- Patrozinium usw.
000-02 Umschreibung des Pfarrgebietes, Pfarrgrenzen, Stadt- und Stral3enpla-
ne, Skizzen
000-03 Veradnderungen im Pfarrsprengel:
Umpfarrungen, Einpfarrungen, Grenzdnderungen
000-04 Besondere Rechtsverhaltnisse
z. B. Patronate
000-05 Pfarrbeschreibung
z. B. Pfarr-Prospekt, ,,Wegweiser*, Skizze und Hinweise zu Kirchen, Kapellen und Einrich-
tungen usw.
001 Pfarrchronik
002 Pfarrbriefe (eigene!)
003 Pfarrnachrichten
004 Dokumentation zur Pfarr- und Ortsgeschichte
z. B. Bekanntmachungen, Zeitungsausschnitte, Plakate, Flugblatter, Fotos, AV-Medien
005 Festschriften
o1 Institutionen in der Pfarrei
010 Ordensniederlassungen in der Pfarrei
011 Nichtpfarrliche Institutionen in der Nachbarschaft
02 Uberpfarrliche Angelegenheiten der Pfarrgemeinde
020 Erzbistum Koln, allgemeines
021 Amtsblatt
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022

023

024

024-01

024-02

024-03

025

025-01

025-02

026

027

03

030

031

032

032-01

032-02

032-03

Rundschreiben ohne individuellen Bezug auf Pfarrei,

Todesanzeigen von Priestern usw.
Diozesanrat der Katholiken

Stadt- bzw. Kreisdekanat

Allgemeiner Schriftverkehr mit dem Stadt- bzw. Kreisdekanat
Stadt- bzw. Kreiskatholikenrat

Zentralrendantur

z. B. Vertrage, Kontrakte, Verwaltungsreferent/in

Dekanat
z. B.
- Rundschreiben

- Allgemeiner Schriftverkehr

Rekollektionen, Einkehrtage, Pastoraltage usw.

& Tagungen, Konferenzen, Fortbildungsveranstaltungen des Personals der Pfarrei
siehe unter 102

Dekanatsrat
Seelsorgebereich

Kirchengemeindeverband (KGV)

< Mitwirkung des KGV in Sachgebieten gehort in die jeweilige Sachakte!

Pfarramtsfihrung

Amtsbefugnisse, Vollmachten, Anordnungen, Unterschriftsvoll-

machten, Dienstanweisungen usw.
Pfarramtliche Zeugnisse, Referenzen

Pastoralbuiro, Pfarrbiiro
z. B.

- Raumlichkeiten, Inventar, Kommunikationstechnik

- Unterlagen zur Verwaltungsvereinfachung (Ansprechpartner, Adressenlisten usw.)

- Organisations-Handreichungen wie z. B. Bauregel
- Vorlagen fur Gluckwinsche, GrufRe usw.

- Betriebsanleitungen, Handbulcher
Raumvergabe (Termine)
Mietvertrage

Verteilung und Abrechnung von kirchlichen Zeitschriften

z. B. Kirchenzeitung

-11 -

Hauptgruppe 0: Kirchengemeinde, Pfarrei



Rahmenaktenplan 2009 fiur Pfarr-Registraturen Hauptgruppe 0: Kirchengemeinde, Pfarrei

032-04

032-05

033

034

035

036

037

04

040

041

042

042-01

042-02

043

043-01

05

050

050-01

050-02

Pfarramtskasse

Verwaltung sonstiger Kassen (durchlaufende Gelder)

Meldewesen, Datenschutz

hier u. a. Verpflichtungserklarungen

Pfarr-Registratur

hier u. a. Aktenplan

Altregistratur

z. B. Raumfragen; Ordnungs- und Bewertungsmaflinahmen; Kassations-, Fristen- und
Bestandslisten

Pfarrarchiv

z. B. Raumfragen, Ordnungs- und Verzeichnungsmaflhahmen, Findbucher, Verzeichnisse

Visitationen

Pfarrsoziographie

Allgemeines

z. B. Milieustudien
Kirchliche Statistik, Kirchenbesucherzéahlung

Kirchenaustritte
Verzeichnis der Kirchenaustritte (= Schmitt Nr. 72) *

Benachrichtigungen von Amtsgerichten, eventuell mit Schriftver-
kehr

Aufnahmen nach Ubertritt aus anderer Konfession (Konversionen)
und Wiederaufnahmen nach erfolgtem Austritt (Rekonziliationen)

Register / Konvertitenbuch (= schmitt Nr. 73) *

Pfarrorgane
(Kirchengemeindeverband siehe 027)

Kirchenvorstand

Wahlen

(nur rechtserhebliche Sachen wie Ankliindigung, Kandidatenliste, Ergebnis, Mitteilung)

Wabhlerlisten sind 10 Jahre nach der Wahl bewertungsfahig, Briefwahlorganisation und
begleitende Sachen ein Jahr nach Einspruchsfrist zu bewertbar

Protokolle
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050-03

051
051-01

051-02
051-03

051-04

06

060

061

062

063

064

o7

070

071

072

073

08

080

Organisation und allgemeiner Schriftverkehr
z. B.
- Namens- und Adresslisten
- Einladungen mit Tagesordnungen und Anlagen

- Allgemeiner Schriftverkehr zur Geschéaftsfuhrung

Pfarrgemeinderat

Wahlen

(nur rechtserhebliche Sachen wie Ankundigung, Kandidatenliste, Ergebnis, Mitteilung)

Wabhlerlisten und Organisationsakten (z. B. Briefwahlorganisation) sind nach dem
Fristenkatalg zu bewerten.

Einladungen, Tagesordnungen, Protokolle und Geschéaftsfihrung
Sachausschisse

Ortsausschuisse

Offentlichkeitsarbeit
Hier nur die Akten zur Offentlichkeitsarbeit

< Pfarrbriefe, Pfarrnachrichten und sonstige Produkte siehe unter 002 bis 005!
Kirchenzeitung (& Abrechnung siehe unter 032-03)
Pfarrbrief-Redaktion (& Pfarrbriefe selber unter 002)
Internetredaktion

Beziehungen zu Presse, (Lokal-)Radio, Fernsehen

Sonstige Arbeitskreise zur Offentlichkeitsarbeit

Besondere Ereignisse in der Pfarrei

Jubil&en von Pfarrei, Gruppen und Vereinigungen
Pfarrfeste (& Patroziniumsfeier siehe unter 310)
Einfihrungen und Verabschiedungen

Sonstiges

Zivile und staatliche Angelegenheiten der Pfarrgemeinde

Beziehungen zur Kommune, zu lokalen und sonstigen Behorden

Hier z. B. generelle Fragen des Denkmal- und Landschaftsschutzes: konkreter sachlicher
Schriftverkehr, z. B. zu Bausachen, gehort in die entsprechende Sachakte)

-13 -



Rahmenaktenplan 2009 fiur Pfarr-Registraturen Hauptgruppe 0: Kirchengemeinde, Pfarrei

081 Beziehungen zu nichtkommunalen Behdrden, Institutionen, Firmen
082 Beziehungen zu politischen Parteien, Interessenvertretungen usw.
083 Sonstige

084 Burgerstiftungen und verwandte Einrichtungen

* Amtsbuch, verpflichtend zu fuhren.

- 14 -



Rahmenaktenplan 2009 fur Pfarr-Registraturen Hauptgruppe 1: Personalia

1 Personalia
10 Allgemeines
100 Personalsituation, Stellenplane
101 Arbeitsrechtliche und besoldungsrechtliche Grundlagen
102 Tagungen, Konferenzen, Fortbildungsveranstaltungen
(des Personals der Pfarreil!)
& Uberpfarrliches (Rekollektionen, Einkehrtage, Pastoraltage usw.) siehe unter 025-01
103 Dienstbesprechungen
104 Urlaubsplanung
105 Mitarbeitervertretung (MAV)
106 Gehaltsabwicklung: ZGAST
11 Priester und Diakone in der Pfarrei *
110 Allgemeine, grundsatzliche und generelle Angelegenheiten
& Stellenplane siehe unter 100
111 Pfarrer (Leitender Pfarrer)
112 Pfarrvikare
113 Kaplane
114 Subsidiare und Priester in Sonderfunktionen
115 Standige Diakone
116 Vertretungen
117 Gastpriester
117-01  Zelebrationsbuch
118 Praktikanten im geistlichen Dienst (Priester- und Ordenskandidaten)
12 Laien im Pastoralen Dienst (PR/PA, GR/GA) *
120 Allgemeine, grundsatzliche und generelle Angelegenheiten
auch: Vertretungen;
& Stellenplane siehe unter 100
121 »Personalakte”, Personaldokumentation einzelner Laien im pastoralen

Dienst (PR/PA, GR/GA) *
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13

14

122

130

131

132

133

134

135

136

137

138

139

Praktikanten (mit Ziel PR/GR) *

Angestellte **

Allgemeine, grundsatzliche und generelle Angelegenheiten

auch: Vertretungen

Kuster, Hausmeister:

,Personalakte”, Personaldokumentation **

Kirchenmusiker (Organist, Chorleiter usw.):

,Personalakte“, Personaldokumentation **

Pfarramtssekretarin/Verwaltungspersonal:

,Personalakte”, Personaldokumentation **

Personal der Kindereinrichtungen (Kindertagesstatten, Familienzentrum, usw.):

,Personalakte*, Personaldokumentation **

Personal der Jugendeinrichtungen (Jugendheime, ,Offene Tur“ usw.):

,Personalakte*, Personaldokumentation **

Personal in Pflegebetrieben (Krankenpfleger/in, Altenpfleger/in, Familienpfleger/in,
Dorfhelfer/in in Caritaspflegestationen oder Einzelambulanzen usw.):

»Personalakte”, Personaldokumentation **

Personal in der Friedhofsverwaltung:

.Personalakte”, Personaldokumentation **

Personal in der Haus- und Grundstiicksverwaltung (Hausmeister, Reinigungs-
kréafte usw.):

,Personalakte”, Personaldokumentation **

Anderes Personal:

.Personalakte”, Personaldokumentation **

Ehrenamtliche Mitarbeiter
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140 Namenslisten
Interne Gliederung dieser Akte z. B.
- Helfer/innen beim Gottesdienst (Lektoren, Kommunionshelfer ...)
- Mitarbeiter/innen in der Gemeinde- und Sakramentenkatechese
(Taufe, Erstkommunion, Firmung, usw.)
- Mitarbeiter/innen in der Bildungsarbeit
- Mitarbeiter/innen im Bereich Caritas/Sozialwesen
- Mitarbeiter/innen im Bereich der Kinder- und Jugendarbeit
- Mitarbeiter/innen im Familienzentrum
- Mitarbeiter/innen beim Pfarrbesuchsdienst
- Mitarbeiter/innen beim Pfarrbrief / in der Offentlichkeitsarbeit

- Mitarbeiter/innen in der Pfarrbiicherei, im Okumenekreis usw.

141 Ehrenamtstage, ,,Dankeschén“-Aktionen

142 Orden und Auszeichnungen fur verdiente Ehrenamtler

143 Besondere Wissenstrager und engagierte Persdnlichkeiten der Pfarrei
15 Personalakten und Besoldungsakten der Angestellten ***

150 Personalakten, A-Z

Beispiel: 150/ Becker, Marlies

16 Ausgeschiedene Angestellte ***

*

**x

160 Personalakten ausgeschiedener Angestellter A-Z ***

Priester, Diakone und ,Laien im pastoralen Dienst” sind keine Angestellten der Pfarrei, sondern
des Erzbistums Kdoln. Die relevanten Personal- und Besoldungsakten werden im Erzbischéflichen
Generalvikariat gefuhrt. Die in der Pfarrei angelegten Aktengruppen dienen vor allem der Auf-
nahme des in der Pfarrei anfallenden wichtigen dokumentarischen und organisatorischen Mate-
rials.

Bei diesen Akten handelt es sich nicht um die verbindlich zu fuhrenden Personal- und Besol-
dungs- bzw. Nebenakten der Angestellten der Pfarrei; diese werden in der Rendantur gefihrt
(darum auch die Anfuhrungsstriche beim Begriff ,Personalakte®). Die in der Pfarrei angelegten
Aktengruppen dienen vor allem der Aufnahme des in der Pfarrei anfallenden wichtigen doku-
mentarischen und organisatorischen Materials.

*** Dieses Aktenzeichen ist flr die verbindlich zu fuhrenden Personal- und Besoldungs- bzw. Ne-

benakten der Angestellten einer Pfarrei bestimmt. Die Akten werden unter diesem Aktenzeichen
durch die Rendantur gefuhrt und behalten bei Abgabe an die Pfarrei dasselbe Aktenzeichen.

2

Gruppierungen, Vereine und Verbande
in der Pfarrei

200 Allgemeines

z. B. Angelegenheiten mehrerer Gruppierungen
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21 Liturgiebezogene Vereine und Gruppen
J Gottesdienst-Vorbereitungskreise siehe unter 318-01
210 Rosenkranz- und Anbetungsgruppen

211 Religios orientierte Bruderschaften

z. B. Marianische Kongregationen; Wallfahrtsbruderschaften u. &.

212 Paramentenverein
22 Musikalisch ausgerichtete Vereine und Gruppen
220 Allgemeines

z. B. Beziehungen zum Allgemeinen Cécilienverband (ACV)

221 Kirchenchor

222 Jugendchor

223 Kinderchor

224 Choralschola

225 Sonstige evtl. Chore

z. B. Madrigalchor, Kammerchor, Gospelchor...

226 Instrumentalkreise
23 Pfarreigene Gruppen, Vereine, Verbande und Kreise *
230 Allgemeines

u. a. Angelegenheiten mehrerer Gruppen

231 Jugendgruppen und —verbande *
231-01 Messdiener/innen
231-02 Pfarrliche Jugendgruppen
231-03 Verbandsgebundene Jugend-Verbande, -Vereine und -Gruppen,
etwa im BDKJ, z. B. DPSG; DJK; KJG; KLIB usw. *
232 Vereine, Verbande und Gruppen von Erwachsenen und Familien *

232-01 Allgemeines

hier u. a. Angelegenheiten mehrerer Gruppen

232-02 Frauengemeinschaft und —gruppen

z. B. Kath. Frauengemeinschaft Deutschlands (kfd) *

232-03 Kath. Mannerwerk; andere Mannervereine
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232-04 Familienbund, Familienvereine
232-05 Seniorenclub, Seniorenvereine
232-06 Schitzenbruderschaften und -vereine

232-07 Vereine zur Pflege des Brauchtums

z. B. Pfarrkarneval; Passionsspiel usw.

232-... Andere kirchliche Vereine und Verbande
z. B. KAB, Kolping, KKV, Landvolkbewegung usw. *

(Weitere kirchliche Vereine in der Pfarrgemeinde sind unter Aktenzeichen 232-08, -09
usw. anzulegen.)

24 Fordervereine, z. B. Kirchenmusik; Orgelbauverein, Pfarrverein
Die tatsachlichen Férdervereine in der Pfarrgemeinde sind unter Aktenzeichen 241, 242
usw. anzulegen. — ,,Burgerstiftungen* siehe unter 084
240 Allgemeines

* Es mussen nur Akten Uber in der Pfarrei existierende Gruppen, Vereine und Verbdnde angelegt

werden.
Caritativ tatige Vereine und Gruppen wie z. B. Elisabethverein oder Vinzenzkonferenz siehe
unter 60 (Pfarrcaritas).
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3 Gottesdienst und Sakramente
31 Gottesdienst
310 Allgemeines
z. B.

- Erlasse und Erlaubnisse
- GebUhrenordnung

- Kultaufsicht (Gottesdienststorungen, Kirchenskandale, Entweihungen)

311 Zelebrationspléane (Priester, Diakone)

und Dienstpléane (alle Gottesdiensthelfer/innen)

312 Kirchlicher Terminkalender

313 Gottesdienstordnung

314 Vermeldungen (Proclamanden)

315 Verlaufsplane und Liedblatter von Gottesdiensten

(nur von gefeierten Gottesdiensten - keine Entwuirfe und gedruckte Vorlagen)

316 Sakramentalien und Segnungen
z. B. Einzelsegnungen; ,,.Segnungsgottesdienste*

& Begrabnisse siehe unter 39

317 Kirchenmusik, Konzerte
z. B. Erlaubnisse, Schriftverkehr, Programme usw.

& Unterlagen zu Choren und musikalisch ausgerichteten Gruppen siehe unter 22

318 Mitarbeit beim Gottesdienst

318-01  Arbeitskreis(e) Gottesdienstvorbereitung

& Namenslisten siehe unter 140

Messdiener/innen siehe unter 231-0

& Namenslisten siehe unter 140

318-02 Lektor/inn/en, Kommunionhelfer/innen

& Namenslisten siehe unter 140

319 Kirchenjahr, religiéses Brauchtum, Patrozinium, Kirchweihfeste, Ewiges
Gebet usw.

319-01 Prozessionen

319-02 Wallfahrten

32 Taufe

320 Allgemeines
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321

322

323

324

325

326

33

330

331

332

333

334

335

336

34

340

341

342

343

344

Taufkatechese
Taufregister (= schmitt Nr. 31) *

Anlagen zum Taufregister

z. B. Meldungen der Standesamter, Namensanderungen, Adoptionen, nachtragliche Le-
gitimationen, Taufregisterdnderungen, nachgetragene Taufen, bedingungsweise Taufen,
Nottaufen, Taufen Erwachsener, Taufen von Kindern, deren Eltern aus der Kirche aus-
getreten sind, illegitime Kinder

Ablage nach Namensalphabet

Taufmitteilungen an andere Pfarreien
Taufmitteilungen aus anderen Pfarreien

Bescheinigungen Uber die Spendung der Taufe

auch: Patenschaftsbescheinigungen

Firmung

Allgemeines

hier auch Not- und Einzelfirmungen
Firmkatechese

Organisatorische Vorbereitung

z. B. Listen, Informationsschreiben, Fahrten; Programme der Feiern; Anlagen zum
Firmregister; jahrgangsweise

Firmregister (= Schmitt Nr. 33) *
Firmmitteilungen an andere Pfarreien
Firmmitteilungen aus anderen Pfarreien

Bescheinigungen Uber die Spendung der Firmung

Eucharistie/Erstkommunion

Allgemeines
z.B. Osterzettel

“ Ewiges Gebet siehe unter 319
Erstkommunion-Katechese

Organisatorische Vorbereitung

z. B. Listen, Informationsschreiben, Fahrten; Programme der Feiern; jahrgangsweise
Erstkommunikantenregister (= Schmitt Nr. 32) *

Kommunionjubilaen
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35 BuRRe und Beichte
350 Allgemeines
351 BulRkatechese (Beichtunterricht)
352 BuRgottesdienst
353 Ablasse
36 Krankensalbung
360 Allgemeines

z. B. Krankengottesdienste mit Feier der Krankensalbung

37 Weihesakrament und geistliche Berufe

370 Allgemeines

z. B. Woche der geistlichen Berufe

371 Spendung des Weihesakraments an Priester-, Diakonats- und Ordens-
kandidaten und -kandidatinnen aus der Pfarrei

hier auch: Primiz

372 Besondere Kontakte zu Geistlichen und Ordensleuten
38 Ehe

380 Allgemeines

381 Ehekatechese, Ehepastoral

382 Ehevorbereitungsprotokolle (mit allen Anlagen)

383 Trauungsregister (= Schmitt Nr. 34) *

384 Ehemitteilungen an andere Pfarreien

385 Ehemitteilungen aus anderen Pfarreien

386 Trauungsfeier

387 Ehejubilaen

388 Eherechtliche Angelegenheiten

z. B. Sanatio in radice; Nichtigkeitserklarungen, Offizialatssachen
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39 Tod und Begrabnis
390 Allgemeines
z. B.

- Organisation der Hilfe bei Sterbeféllen in Pfarrei und Seelsorgebereich
wie Notfalltelefon
- Listen von Ansprechpartnern, Friedhtéfen und Bestattern usw.

391 Sterbe- und Trauerpastoral

392 Begrabnisgottesdienste

393 Sterberegister (Totenbuch) (= Schmitt Nr. 35) *
394 Anlagen zum Sterberegister

z. B. Mitteilungen des Standesamtes, Bescheinigungen usw.

395 Einzelfalle

z. B. Hindernisse, Begrabnisverweigerungen

396 Priestergraber der Pfarrei

* Amtsbuch, verpflichtend zu fihren.

Hinweis zur Systematik:

Die eigentlich zu bildende Untergruppe ,,30“ wurde bewusst Ubersprungen, um in den nachfolgen-
den Untergruppen 31 bis 39 die numerische ldentitat mit dem Vorlaufer-Aktenplan 1985 ff. zu be-
wabhren.
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4 Verkundigung, Erziehung (Kindertagesstatte,
Schule),

Bildung und Okumene

40 Allgemeines

400 Allgemeiner Schriftverkehr

401 Di6zesansynode, Pastoralgespréach
41 Predigt

410 Allgemeines

& Gastprediger siehe unter 117 ,,Gastpriester*

411 Predigtsammlungen
(Sammlungen ausgearbeiteter und gehaltener Predigten, keine Blcher und Zeitschrif-
ten!)
42 Bildungsveranstaltungen der Pfarrei

Verweise zur Sakramentenkatechese:

- Taufkatechese siehe unter 321

- Firmkatechese siehe unter 331

- Erstkommunionkatechese siehe unter 341
- BuRkatechese siehe unter 351

- Ehekatechese siehe unter 381
420 Allgemeines

421 Bildungsveranstaltungen zur Bibel
(Bibelarbeit, Bibelkreise, Bibelseminare)

& Okumenische Bibelwoche siehe unter 462
422 Glaubensgespréche, Theologische Vortrage und Seminare

423 Andere Bildungs- oder gemeindekatechetische Veranstaltungen

< Gemeindemission / Gemeindeerneuerung siehe unter 504

43 Bildungsarbeit in Kindergarten, Kindertagesstatte und Familien-
zentrum
430 Allgemeines
431 Religionspadagogische Arbeit mit den Kindern
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432 Religionspadagogische Arbeit mit den Erzieherinnen
433 Religionspadagogische Arbeit mit den Eltern

44 Schulen
440 Allgemeines

z. B. Adressenlisten, Telefonlisten, Verteiler...

441 Religionsunterricht

442 Schulgottesdienst (schulische Regelungen)

443 Schulseelsorge

444 Beziehungen zu einzelnen Schulen

445 Kirchliche Unterrichtserlaubnis (missio canonica)

z. B. Vorbereitung, Erteilung, Entzug, Riuckgabe

446 Religionspadagogische Weiterbildung
45 Bildungseinrichtungen
450 Allgemeines
451 Pfarrbucherei
z. B.

- Raume und Einrichtung

- Leitung (Mitarbeiter/innen siehe 140)
- Konzept, Statistik, Berichte

- Veranstaltungen

- Bestandsarbeit, Rechnungswesen

452 Kath. Bildungswerk
z. B.
- Einrichtung, Organisation, Leitung
- Veranstaltungskalender

- Organisation und Abrechnung einzelner Veranstaltungen

453 Bildungsstatten
46 Okumene
460 Allgemeines

z. B. Adressen-, Telefon- und Kontaktlisten, Verteiler

461 Okumenische Gottesdienste
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462 Gemeinsame Veranstaltungen

z. B. Okumenische Bibelwoche

463 Sonstiges

z. B. Gemeinsame Erklarungen, Probleme...
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5

Seelsorge

& Seelsorge im Zusammenhang mit Sakramentenspendung siehe Hauptgruppe 3

50

500

501

502

503

504

51

510

511

513

512

52

520

Allgemeine Pfarrseelsorge

Allgemeines
z. B.
- Besuchsdienste
- Namens- und Adressenlisten Zielgruppen

< Namens- und Adressenlisten Mitarbeiter siehe 140

Aktionen

< Aktionen/Veranstaltungen zu Themen von ,Mission“ und ,,Dritte Welt* siehe unter 573
Einkehrtage

Exerzitien und ,,Exerzitien im Alltag“
z. B.
- Prospekte und Informationen (durchlaufendes Material)

- Interessenten- und Teilnehmerlisten und -korrespondenz

Gemeindemission, Gemeindeerneuerung
z. B.
- Konzept, Organisation, Programme, Berichte

- Korrespondenz mit Orden und beteiligten Stellen, auch Vollmachten

Familienseelsorge

ZFerienmalRnahmen siehe unter 633

Allgemeines

Veranstaltungen der Pfarrei speziell fur Familien
Zusammenarbeit mit Organisationen, Amtern und Einrichtungen

Familienzentrum
z. B.
- Organisation, Planung, Konzepte, Zertifizierung, Jahresberichte
- Programme, Plakate

& Mitarbeiter/innen siehe unter 140

Kinder- und Jugendseelsorge

< FerienmalRnahmen siehe unter 631

Allgemeines
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521 Aktionskreise

522 Programme, Veranstaltungen

523 Zusammenarbeit mit Organisationen, Amtern und Einrichtungen
53 Frauenseelsorge

530 Allgemeines

z. B. Grundsatzfragen der Frauenseelsorge

531 Arbeits- und Aktionskreise
532 Programme, Veranstaltungen
533 Zusammenarbeit mit Organisationen, Amtern und Einrichtungen
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54 Mannerseelsorge

540 Allgemeines

z. B. Grundsatzfragen der Mannerseelsorge

541 Arbeits- und Aktionskreise

542 Programme, Veranstaltungen

543 Zusammenarbeit mit Organisationen, Amtern und Einrichtungen
55 Altenseelsorge

550 Allgemeines

z. B. Grundsatzfragen der Altenseelsorge, Organisation, etwa , Altenstube”, ,,Offener Se-
niorenclub* usw.

551 Arbeits- und Aktionskreise
552 Programme, Veranstaltungen
553 Zusammenarbeit mit Organisationen, Amtern und Einrichtungen
56 Seelsorge fur Einzelpersonen und fur besondere Gruppen
560 Allgemeines
561 Persdnliche Seelsorge
z. B.

- Krankenseelsorge (< Krankensalbung siehe unter 36)
- Seelsorge im Krankenhaus

- Hauskranke (hier auch Krankenkommunion und Listen der Kranken)

562 Behindertenseelsorge
563 Auslanderseelsorge
564 Gefangenenseelsorge
565 Seelsorge fur andere besondere Gruppen
57 Kirchliche Werke zu 3. Welt, Mission und Diaspora
570 Allgemeines
571 Aktionskreise der Pfarrei

z. B. 3. Welt / Entwicklungshilfe, Mission und Diaspora

572 Patenschaften
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573 Veranstaltungen/Aktionen zu 3. Welt/Entwicklungshilfe,

Mission und Diaspora

574 Kirchliche Missions- und Hilfswerke

Interne Gliederung z. B.

- Missio - Internationales Missionswerk (Papstliches Werk der Glaubensverbreitung)
- Papstliches Missionswerk der Kinder (PMK). Hier auch Sternsingeraktion
- Misereor

- Adveniat

575 Diasporabhilfe
z. B.
- Bonifatiuswerk der deutschen Katholiken
- Bonifatiuswerk der Kinder

- Renovabis
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6 Caritas und Soziales
60 Pfarrcaritas
600 Allgemeines
z. B. Jahres- und Leistungsberichte, Fortschrittsberichte, Desiderata usw.
601 Caritaskonferenz: Protokolle und Beschlisse
602 Caritasvereine: Elisabethkonferenz und/oder Vinzenzkonferenz
z. B. Protokolle, Beschliusse, Schriftverkehr
603 Pflegedienste
z. B. Ambulanter Pflegedienst, Caritas-Pflegestation(en), Gemeindekrankenschwester,
Familienpflegerin, Dorfhelferin usw.
604 Sozialeinrichtungen der Pfarrei
z. B. Sozialsprechstunden, Hartz IV, Kleiderkammer, ,,Tafel“, Obdachlosenhilfe
605 Finanzierung von Caritas-Einrichtungen und -MafRhahmen
605-01 Zusammenfassungen, Jahresrechnungen usw.
in komprimierter und klarer Form
605-02 Caritas-Haussammlungen
605-03 Caritas-Kollekten und Aktionen am Caritas-Sonntag
605-04 Beitrage und Spenden (Schriftverkehr)
J Spendenquittungen siehe unter 915
605-05 Kassenbicher und Kladden
605-06 Belege zu den Kassenbuchern und Kladden
61 Zusammenarbeit mit Caritasverbanden, Sozialverbanden und
Organisationen
610 Allgemeines
611 Caritasverbande

Interne Gliederung z. B.
- Stadt- bzw. Kreiscaritasverband
- Dibzesancaritasverband Kdéln

- Deutscher Caritasverband Freiburg
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612 Caritative Fachverbénde
z. B.
- Sozialdienst Katholischer Manner (SKM)
- Sozialdienst Katholischer Frauen (SKF)
- Malteserhilfsdienst

- Sonstige kirchlich-caritative Vereine

613 Eingetragene Vereine und Stiftungen fir Caritas und Beratung
614 Verbande der Freien Wohlfahrtspflege
z. B.

- Diakonisches Werk der Evangelischen Kirche in Deutschland

- Deutscher Paritatischer Wohlfahrtsverband und Mitgliedsverbénde
- Zentralwohlfahrtsstelle der Juden in Deutschland e. V.

- Deutsches Rotes Kreuz (DRK)

- Arbeiterwohlfahrtsverband

- Johanniter

- Arbeiter-Samariter-Bund (ASB)

615 Sonstige humanitére Vereinigungen
z. B.
- Terre des hommes
- Amnesty International
- UNICEF
- Internationale Gesellschaft fur Menschenrechte (IGFM)

usw.

616 Zusammenarbeit mit kommunalen und staatlichen Behérden, Amtern
und Einrichtungen

z. B.

- Stadt / Gemeinde

- Kreis

- Landschaftsverband Rheinland

- Land Nordrhein-Westfalen bzw. Rheinland-Pfalz

62 Zusammenarbeit mit oder Betrieb von besonderen Beratungs-
stellen
620 Allgemeines
621 Ehe-, Familien- und Lebensberatung
622 Erziehungsberatung
623 Schwangerschaftskonfliktberatung (Esperanza)
624 Psycho-Soziale Beratung (Drogen, Alkohol usw.)
625 Telefonseelsorge
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63 Ferien- und ErholungsmaflRnahmen der Pfarrgemeinde
630 Allgemeines
631 Kinder- und Jugenderholung
z. B.

- FerienmalRhahmen
- Stadtranderholung

- Kinderspieltage

632 Familienerholung
633 Altenerholung
64 Einzelhilfen der Pfarrgemeinde
640 Allgemeines
641 Bedurftige
642 Vormundschaften, Adoptionen, Pflegestellen
643 Sonstige
z. B.

- Strafentlassene

- Resozialisierungsfalle

65 Hilfen der Pfarrgemeinde fir besondere Gruppen
650 Allgemeines
651 Kranke

auch: Namenslisten

J Krankenkommunion siehe unter 561

652 Behinderte

653 Alte

654 Auslander, Asylanten
655 Fluchtlinge, Aussiedler
656 Arbeitlose

657 Sonstige
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66 Unterstutzung auswartiger Projekte

660 Allgemeines
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7 Gebaude und Einrichtungen
70 Allgemeine und grundséatzliche Angelegenheiten *
700 Allgemeines
z. B.
- Bauregel

- Ansprechpartner, Kontaktadressen
- Wartungsvertrage (jeglicher Art in allen Gebauden)

usw.

701 Kirchen (Pfarrkirche, Weitere Kirchen, Kapellen)
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen

usw.

702 Pfarreigene Wohn- und Geschaftshauser
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen

usw.

703 Kindertagesstéatte/n
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen

usw.

704 Jugendheim/e (auch: TOT, GOT)
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen
- Verhandlungen Uber Versammlungsflachen

usw.
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705 Pfarrheim/e, Pfarrzentrum/Pfarrzentren
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen
- Verhandlungen Uber Versammlungsflachen

usw.

706 Pfarrblcherei, Bildungseinrichtungen
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen
- Verhandlungen Uber Versammlungsflachen

Usw.

707 Altenheime, Pflegeheime (in Tragerschaft der Pfarrei)
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen
- Tragerschaftsfragen

usw.

708 Krankenhauser (in Tragerschaft der Pfarrei)
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen
- Tragerschaftsfragen
- ,Strukturgeschichte”
usw.

(Im Fall groRerer Aktenbesténde zu einem pfarrlich getragenen Krankenhaus ist
in Verbindung mit dem Historischen Archiv des Erzbistums Kdln ein sinngemager
Akten- und Ablageplan zu erstellen.)

709 Friedhdfe (in Tragerschaft der Pfarrei)
hier nur:
- Dokumentarisches Material
- Baugeschichte
- Beschreibungen
- Tragerschaftsfragen
- ,Strukturgeschichte”

Usw.

71 BaumalRnahmen **
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710 Allgemeines

711 Gebaude-Hauptakte **

(Beschriftung: Aktenzeichen 711 / Bezeichnung des Objekts mit genauer
Adresse oder Baukennziffer laut eingesetzter Liegenschaftssoftware,
derzeit “LIS-FM*)

Inhalte u. a.:

- Stammblatt mit relevanten Angaben

- Grundbuch- und Katasterauszug

- Lageplan

- Kaufvertrag

- Ggf. Stiftungsurkunde

- Besondere Rechtsverhaltnisse wie Patronatsrechte
- Uberlassung an Fremdbenutzer

Uusw.

712 Einzelne BaumalRnahmen **

(Beschriftung wie folgt: Aktenzeichen 712 / Bezeichnung des Objekts mit genau-
er Adresse oder Baukennziffer laut eingesetzter Liegenschaftssoftware, derzeit
“LIS-FM*, gleichlautend wie 711 / Kurztitel Art der Baumafinahme)

Die Gliederung der einzelnen Bauakten richtet sich nach den vorgegebenen Glie-
derungsmerkmalen des Rendantur- Managementhandbuchs etwa in folgender
Form:

- Allgemeines:

- Genehmigungs- und Planungsverfahren: z. B. Grundideen, Architekten- und Ingenieur-
vertrage, Genehmigungen beteiligter Behdrden

- Finanzierung: Finanzierungs- und Kostenplane, Einrichtung der Teilhaushalte
- Plane

- Durchfuhrung: Generelle Ausschreibungen der Gewerke, Submissionsprotokolle, Ablage
der zum Zuge gekommenen Angebote betroffener Firmen, evtl. Burgschaften

- Ablage der nicht zum Zuge gekommenen Angebote zu den einzelnen Gewerken
- Kontoauszuge

- Handwerker-Rechnungen, Belege

- Abschlussrechnung

- Rechnungsprifung

- Prozessakten

- Evtl. tbernommene Akten der Bauleitung oder des planenden/ausfiihrenden Architek-
ten (Fremdprovenienz, i. d. R. nach anderen Kriterien gefiihrt)

Dabei kann es sich um Unterordnungen einer Einzelakte hinter Trennblattern
oder um ganze Aktenbande handeln.

Betriebskostenabrechnungen und Verwaltungsakten zu einer Einrichtung geh6-
ren zu 822.

* Die Akten der Untergruppe 70 sind grundsatzlich dokumentarisch auf das Gebaude hin ausge-
richtet und vereinen das allgemein interessierende Schriftgut. Die einzelnen konkreten Gebau-
de-Hauptakten finden sich in 711, die auf das einzelne Geb&ude zielenden Baumalnahmen in
712.
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** Die verbindlichen Bauakten werden in der Rendantur gefuhrt. - Das auch im Pastoralburo anfal-
lende Schriftgut muss ebenfalls unter dem jeweiligen Aktenzeichen, erweitert um die beispiel-
haft wiedergegebene Beschriftung, gefuhrt werden, um die Akten spéter in der Altregistratur ei-
nander zuordnen zu kénnen. Fir jedes von einer Kirchengemeinde/Pfarrei getragene und beses-
sene Gebaude werden die baulichen EinzelmalRnahmen hintereinander abgelegt. Dabei kommt
es dann nicht mehr darauf an, ob es sich um Neubauten, Anbauten, Umbauten, Renovierungen,
Substanzarbeiten, Schdnheitsreparaturen usw. handelt oder um die Anschaffung von herausra-
gendem Inventar, die Restaurierung von Kunstwerken usw.
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8 Vermogensverwaltung
80 Allgemeines
800 Rechtsgrundlagen, Vorschriften
801 Amtsbucher des Pfarrers
bzw. des mit der Vermoégensverwaltung der Kirchengemeinde beauftragten Geistlichen
*
801-01 Treuhandbuch * (= Schmitt Nr. 2301)
801-02 Rechnungen und Belege zum Treuhandbuch, Spendenlisten
801-03 Stiftungsbuch * (= schmitt Nr. 245)
801-04 Intentionsbuch (Stipendienbuch)
(Amtsbuch, immer zu fihren = Schmitt Nr. 36) *
802 Amtsbucher des Kirchenvorstandes
< Protokollbuch des Kirchenvorstandes siehe unter 050-02
802-01 Kollekten-Eingangsbuch *
803 Amtsbucher der Rendantur
803-01 Liegenschaftsverzeichnis *
803-02 Stiftungsverzeichnis *
803-03 Inventarverzeichnis *
< Spezielle Bucher, Verzeichnisse und Plane zur Friedhofsverwaltung
siehe unter 86
81 Allgemeine Grundstucksangelegenheiten **
810 Allgemeines
811 Beteiligung an der Diskussion von Flachennutzungsplanen, Be-
bauungsplanen, Landschaftsschutz- und Naturschutzplanen
812 Flurbereinigung
82 Bewirtschaftung von Gebauden und Wohnungen **
820 Allgemeines

u. a.:
- Mietspiegel
- Listen von Ansprechpartnern, Hausmeistern, Handwerkern

usw.
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821 Hauptakte Gebaudewirtschaft

Aktenflihrung analog 711 Gebaude-Hauptakte: Aktenzeichen 821,
Bezeichnung des Objekts mit genauer Adresse oder Baukennziffer laut
eingesetzter Liegenschaftssoftware (derzeit “LIS-FM*“) und folgenden
Untergliederungen:

u. a.:

- Stammblatt mit relevanten Angaben
- Grundbuch- und Katasterauszug

- Lageplan

- Kaufvertrag

- Ggf. Stiftungsurkunde

- Besondere Rechtsverhéltnisse

- Hinweis auf Bewirtschaftungsart

- Einheitswertbescheide

- Grundsteuer-Messbescheide

- Kommunale Gebuhren-Heranziehungsbescheide

usw.

822 Vermietungen von Hausern und Wohnungen

Aktenfihrung im Anschluss an 821 bezogen auf einzelne Mieter
u. a.:
- Bewerbung um Mietverhaltnis
- Vertréage
- Mieterh6hungen
- Streitigkeiten, Mietstreitigkeiten
- Besondere Beziehungen zur Mietpartei

- Nebenkostenabrechnung fiir gemietete Wohnung

usw.
823 Angelegenheiten mehrerer Mieter
824 Vertrage mit Warmemessungsgesellschaften
825 Nebenkostenabrechnungen
83 Bewirtschaftung von Grundstiicken: Landpachten **
830 Allgemeines
u. a.:

- Generelle und grundsatzliche Angelegenheiten

- Angelegenheiten mehrerer Pachter
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831 Hauptakte Landpachten

Aktenflihrung analog 711 Gebaude-Hauptakte: Aktenzeichen 831,
Bezeichnung des Objekts mit genauer Adresse oder Baukennziffer laut
eingesetzter Liegenschaftssoftware (derzeit “LIS-FM*“) und folgenden
Untergliederungen:

u. a.:
- Stammblatt mit relevanten Angaben
- Grundbuch- und Katasterauszug

- Lageplan

- Kaufvertrag

- Ggf. Stiftungsurkunde

- Besondere Rechtsverhéltnisse

- Hinweis auf Bewirtschaftungsart

- Einheitswertbescheide

- Grundsteuer-Messbescheide

usw.

832 Pachterakten

Aktenfuhrung im Anschluss an 831 bezogen auf einzelne Pachter
u. a.:
- Bewerbung um Pachtverhéltnis
- Pachtvertrage
- Erhéhungen des Pachtzinses
- Streitigkeiten

- Besondere Beziehungen zum Pachter

usw.
833 Angelegenheiten mehrerer Pachter
834 Sondernutzung von Grundsticken

u. a. Auskiesung, planméaRige Brache, Auenfunktion; NaturschutzmalRnahmen

84 Bewirtschaftung von Grundstiucken: Erbbaurechte **
840 Allgemeines
u. a.:

- Generelle und grundséatzliche Angelegenheiten
- Siedlungsfragen

usw.
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841 Hauptakte Erbbaurecht

Aktenflihrung analog 711 Gebaude-Hauptakte: Aktenzeichen 841,
Bezeichnung des Objekts mit genauer Adresse oder Baukennziffer laut
eingesetzter Liegenschaftssoftware (derzeit “LIS-FM*“) und folgenden
Untergliederungen:

u. a.:
- Stammblatt mit relevanten Angaben
- Grundbuch- und Katasterauszug

- Lageplan

- Kaufvertrag

- Ggf. Stiftungsurkunde

- Besondere Rechtsverhéltnisse

- Hinweis auf Bewirtschaftungsart

- Einheitswertbescheide

- Grundsteuer-Messbescheide

usw.

842 Erbbaurechts-Einzelakten
Aktenfuhrung im Anschluss an 832 bezogen auf einzelne Erbbaube-
rechtigte
u. a.:
- Bewerbung um Erbbaurecht
- Erbbaurechtsvertrag (Notarsurkunde)
- Erhdhung des Erbbauzinses
- Streitigkeiten
- Genehmigungen zur Belastung des Erbbaugrundstiucks
- Besondere Beziehungen zum Pachter

- Verkauf oder Weitergabe von Erbbaurechten

usw.
843 Angelegenheiten mehrerer Erbbauberechtigter
85 Friedhofsverwaltung **
850 Allgemeines
u. a.
- Rechtsfragen

- Eigentum und Betriebstragerschaft

usw.
851 Bestattungsbuch
851-01 Gréaberverzeichnis
851-02 Namensverzeichnis (Beerdigungsverzeichnis)

852 Vergabe von Grabstellen (Urkunden)
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86 Verwaltung des Kapitalvermdégens
860 Allgemeines
861 Geld-, Kapital- und Sachstiftungen
u. a.

- Stiftungsangebote und Angebote von Erbschaften, Verméachtnissen usw.

- Protokolle und Beschlisse

- Schriftverkehr

- Stiftungsurkunden mit Genehmigungen vorgesetzter oder beteiligter Dienststellen

- Rechtliche und rechnungstechnische Abwicklung

862 Geldanlage in Wertpapieren (Einzelfalle)
u. a.
- Beratung und Information, Risikoabwéagung
- Ankauf und Verkauf von Wertpapieren
- Genehmigungen vorgesetzter oder beteiligter Dienststellen
- Depotauszige
- Konten- und Aktenabschluss

usw.

863 Aufnahme und Tilgung von Darlehen (Banken, Privatleute, interne
Fonds)

u. a.
- Gesuche nebst Anlagen, u. a. Tilgungsplane

- Beratung und Beschlussfassung

- Darlehensvertrage, Schuldurkunden, Verpflichtungserklarungen

- Genehmigungen vorgesetzter oder beteiligter Dienststellen

- Technische Abwicklung: Bestellung von Sicherheiten,

- Hypothekenbriefe und dergleichen

- Konten- und Aktenabschluss, Léschung von Hypotheken nach Tilgung

usw.

864 Gewahrung und Rickzahlung von Darlehen an Privatleute
u. a.
- Gesuche nebst Anlagen
- Beratung und Beschlussfassung
- Darlehensvertrage, Schuldurkunden, Verpflichtungserklarungen
- Genehmigungen vorgesetzter oder beteiligter Dienststellen
- Technische Abwicklung: Bestellung von Sicherheiten,
- Hypothekenbriefe und dergleichen
- Konten- und Aktenabschluss, Léschung von Hypotheken nach Tilgung

usw.

87 Versicherungen
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870 Allgemeines

z. B. Versicherungs-Handbuch; Listen von Ansprechpartnern usw.

871 Einzelne Versicherungen (Policen usw.)
872 Schadensfalle
* Es gelten die ,,Ausfuhrungsbestimmungen fur die Vermdgensverwaltung...“ vom 25.3.2009,

Amtsblatt des Erzbistums Koéln, Nr. 115/2009, 8§ 6-10, sowie die Bestimmungen und Erlaute-
rungen im Rendantur-Managementhandbuch in ihrer jeweiligen Form.

** Aktenfuhrung geschieht vorrangig in der Rendantur.
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9 Haushalts- und Kassenfuhrung *
90 Angelegenheiten aller Haushalte
900 Allgemeines
z. B.

- Grundsatzangelegenheiten der Buchfiihrung

91 Mandanten
910 Allgemeines
911 Dokumentation (entspricht frilheren Gesamtjahresrechnungen mit Zahlenwer-

ken/Abschlusslaufen aller Teilhaushalte) **

912 Wirtschaftsplane (entspricht friheren Haushaltsplanen) **
913 Buchfuhrung *=
z. B.

- Kontenplane
- Umsatzerfassungsbelege

- Monatstubersichten

914 Belege (Ablage nach Haushaltskonten/Kostenstellen) **
915 Besondere Spendennachweise, Spendenquittungen
916 »Zuschusswesen*

u. a.

- Antrage

- Bescheide

- Verwendungsnachweise

- Abrechnungen uber 6ffentliche Zuschusse

917 Besondere Unterlagen fir diesen Teilhaushalt
92 Prufungswesen

920 Allgemeines

921 Prufungen der Kirchenkasse

922 (Orts-)Revision der Jahresrechnungen

* Die Akten zu dieser Aktenplangruppe werden in der Regel ausschlief3lich durch die Rendantur
gefuhrt.
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** Das Profil dieser Aktengruppe ist abhangig von den Vorgaben des EDV-Haushaltssystems MACH.
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Stichwortverzeichnis

Vorbemerkung

Mussen im Aktenplan Besonderheiten der Pfarrei berucksichtigt werden, sollte man das Stich-
wortverzeichnis entsprechend handschriftlich erganzen.

J = siehe unter

Ablasse 353

Adoptionen 323, 642

Adressenlisten 140

- Kranke 651

- Kirchenvorstand 050-03

- Pfarrgemeinderat 051-02

Adveniat, Hilfswerk 574

Aktenplan fir die Pfarr-Registratur 034

Alkohol, Beratungsstellen 624

Allgemeiner Céacilienverband (ACV) 220

Alte, Einzelhilfen 653

Alte, Erholungsmaflnahmen 634

Altenheime, Pflegeheime, pfarrliche 707

Altenpfleger/in, Personalsachen 136

Altenseelsorge (Untergruppe) 55

- Allgemeines 550

- Arbeits- und Aktionskreise 551

- Behtérdensachen 553

- Grundsatzfragen 550

- Organisation 550

- Veranstaltungen 552

Altenstube 550

Altregistratur 035

Ambulanter Pflegedienst 603

Amnesty International 615

Amtsbefugnisse 030

Amtsblatt 021

Amtsbucher

- des Pfarrers 801

- des Kirchenvorstandes 802

- der Rendantur 803

- zur Sakramentenspendung ¢ Hauptgruppe 3
und die entsprechenden Untergruppen 801
bis 803

Anbetungsgruppen 211

Anderes Personal 139

Angestellte der Pfarrei (Untergruppe) 13

- ausgeschiedene 160

Anordnungen 030

Ansprechpartner, Listen 032

Arbeiter-Samariter-Bund (ASB) 614

Arbeiterwohlfahrtsverband 614
Arbeitslose, Einzelhilfen 656
Arbeitsrechtliche Grundlagen 101
Architekten, Vertrage 712
Armenkiche, Angebot 604
Asylanten, Einzelhilfen 654
Audio-visuelle Medien (AV-Sammlung) 004
Auskiesung von Grundstiicken 834
Auslander

- Einzelhilfen 654

- Seelsorge 563

Aussiedler, Einzelhilfen 655

Banken, Darlehen bei 863

Bau (Untergruppe) 71

Bauakten zu einzelnen BaumafRnahmen 712

Bauregel des Erzbistums Kéln 032, 700

Bausachen (Untergruppe) 71

BDKJ 231-03

Bebauungspléane 811

Bedurftige, Einzelhilfen 641

Beerdigung, Begrébnis und Tod (Untergruppe)
39

Beerdigungsverzeichnis (Friedhof) Toten-
buch/Sterberegister ¢ 393 851-02

Begrabnis und Tod (Untergruppe) 39

- Gottesdienste 392

- Hindernisse, Verweigerungen 395

Behinderte

- Einzelhilfen 652

- Seelsorge 562

Behoérden, lokale , Beziehungen 080

Behoérden, nichtkommunale, Beziehungen 081

Beichte und Bul3e (Untergruppe) 35

Beichtunterricht 351

Bekanntmachungen 004

Belege zu den Jahresrechnungen 914

Beratungsstellen (Untergruppe) 62

Beratungseinrichtungen, -vereine, -
Stiftungen, diverse 613
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Besoldung von Angestellten 106

Besoldungsakten (Untergruppe) 15

Besoldungsrechtliche Grundlagen 101

Besondere Ereignisse in der Pfarrei (Unter-
gruppe) 07

Besondere Wissenstrager und Personlichkeiten
143

Bestattungsbuch 851

Besuchsdienste, Allgemeines 500

Betriebsanleitungen, Handblcher 032

Bewertung von Schriftgut 035

Bewirtschaftung von Grundstiucken: Erbbau-
rechte (Untergruppe) 84

Bewirtschaftung von Grundsticken: Land-
pachten (Untergruppe) 83

Bibelarbeit, -kreise, -seminare 421

Bibelwoche, 6kumenische 462

Bildung, Erziehung, Schule (Hauptgruppe) 4

Bildungsveranstaltungen (Untergruppe) 42

- Allgemeines 420

- zur Bibel 421

- Glaubensgesprache, Theolog. Vortrage, Se-
minare 422

- Sonstige Bildungs- oder gemeinde-
katechetische Veranstaltungen 423

Bildungsarbeit, Mitarbeiter/innen, Namenslis-
ten 140

Bildungseinrichtungen, pfarrliche (Untergrup-
pe) 45

- Allgemeines 450

Bildungsstatten, pfarrliche 453

Bildungswerk ¢' Kath. Bildungswerk 452

Bischofsbesuche ¢ Visitation 037

Bonifatiuswerk der deutschen Katholiken 575

Bonifatiuswerk der Kinder 575

Brauchtum, Vereine 232-07

Bruderschaften 212

Buchfuhrung, Grundsatzangelegenheiten 900

- Produkte 913

Bundesland, Sozialbehérden 616

Burgerstiftungen 084

Burgschaften 712

BulRe und Beichte (Untergruppe) 35

- Allgemeines 350

- BulRgottesdienst 352

- Katechese 351

Caritas und Soziales (Hauptgruppe) 6

Caritas

- Aktionen 605-03

- Einzelhilfen (Untergruppen) 64, 65

- Fachverbénde 612

- Haussammlungen 605-02

- Kollekten und Aktionen am Caritas-Sonntag
605-03

- Mitarbeiter/innen, Namenslisten 140

- pfarrliche: & Pfarrcaritas, Untergruppe 60

- Stiftungen 613

- Vereine 613

- Pflegestation(en) 603

- - Personalsachen 136

- Sonntag 605-03

- Verbande (Untergruppe) 61

Choralschola 224

Choére (Untergruppe) 22

Chorleiter/in 132

,Dankeschdn“-Aktionen 141

Darlehen, Aufnahme und Tilgung 873

Darlehen an Privatleute 874

Datenschutz 033

Dekanat 025

Dekanat, Rundschreiben 025

Dekanatsrat 025-02

Denkmalschutz, Generelles 080

Deutscher Caritasverband 611

Deutscher Paritatischer Wohlfahrtsverband
und Mitgliedsverbande 614

Deutsches Rotes Kreuz (DRK) 614

Diakone, Standige 115

Diakonisches Werk der Evangelischen Kirche
in Deutschland 614

Diaspora und Mission (Untergruppe) 57

Dienstanweisungen 030

Dienstbesprechungen 103

Dienstplane, Gottesdiensthelfer/innen 311

Di6zesancaritasverband 611

Di6zesanrat der Katholiken 023

Di6zesansynode 401

DJK 231-03

Dorfhelfer/in 603

- Personalsachen 136

DPSG 231-03

Dritte Welt (Untergruppe) 57
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- Aktionskreise der Pfarrei 571
Drogenberatung 624
Durchlaufende Gelder 032-05

Ehe (Untergruppe) 38

- Allgemeines 380

- Beratungsstellen 621

- Ehepastoral 381

- Eherechtliche Angelegenheiten 388

- Feier der Trauung 386

- Jubilaen 387

- Katechese, Ehepastoral 381

- Mitteilungen an andere Pfarreien 384

- Mitteilungen aus anderen Pfarreien 385

- Nichtigkeitssachen 388
- Register 383
- Vorbereitungsprotokolle 382

Ehrenamtliche Mitarbeiter/innen (Untergrup-

pe) 14
- Namenslisten 140
Ehrenamtstage 141
EinfUhrungen 072
Einheitswertbescheide 821, 831, 841
Einkehrtage 025-01, 502
Einpfarrungen 000-03

Einrichtungen, Gebaude (Hauptgruppe) 7

Einzelambulanzen, Personalsachen 136

Einzelhilfen (Untergruppen) 64, 65

Einzelsegnungen 316

Elisabethkonferenz 602

Entwicklungshilfe, Aktionskreise 571

- Veranstaltungen 573

Erbbaurechtssachen (Untergruppe) 84

Erbschaften, Angebote 861

Erholungsmaflnahmen 630

Erstkommunion ¢ Eucharis-
tie/Erstkommunion, Untergruppe 34

- Allgemeines 340

- Fahrten 342

- Feier, Programme 342

- Informationen 342

- Jubilaen 344

- Katechese 341

- Listen der Kommunionkinder 342

- Mitarbeiter/innen, Namenslisten 140

- Register 343

Erwachsene, Vereine, Verbande und Gruppen
232

Erwachsenen-Taufen 323

Erzbistum Kdln 020

- Amtsblatt 021

- Bauregel 032

- Rundschreiben 022

- Todesanzeigen von Priestern 022

Erzieherinnen, Religionspadagogische Arbeit
mit den 432

Erziehung (Hauptgruppe) 4

Erziehungsberatung 622

Esperanza, Schwangerschaftskonfliktberatung
623

Eucharistie/ Erstkommunion (Untergruppe) 34

Exerzitien 503

Exerzitien im Alltag 503

Familien, Behdrdensachen 513

- Beratungsstellen 621

- Erholung 633

- Vereine, Verbande und Gruppen 232

Familienbund 232-04

Familienpfleger/in 603

- Personalsachen 136

Familienseelsorge (Untergruppe) 51

- Allgemeines 510

- Veranstaltungen 511

Familienvereine 232-04

Familienzentrum (Untergruppe) 43

- Bildungsarbeit 430

- Jahresberichte 512

- Konzept 512

- Mitarbeiter/innen 140

- - Namenslisten 140

- Organisation 512

- Personalsachen 134

- Plakate 512

- Planung 512

- Programme 512

- Zertifizierung 512

Ferien- und ErholungsmaRRnahmen der Pfarr-
gemeinde (Untergruppe) 63

Festschriften 005

Filiationen 000-03

Firmen, Behdrden, Beziehungen zu 081

Firmung (Untergruppe) 33
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- Allgemeines 330

- Bescheinigungen 336

- Fahrten 332

- Firmungsmesse 332

- Informationen 332

- Katechese 321

- Katechese 331

- Listen der Firmanden 332

- Mitarbeiter/innen, Namenslisten 140

- Mitteilungen an andere Pfarreien 334

- Mitteilungen aus anderen Pfarreien 335

- Organisation 332

- Register 333

- Register, Anlagen 332

Flachennutzungspléne 811

Fluchtlinge, Einzelhilfen 655

Flugblatter 004

Flurbereinigungen 812

Fonds, Buchfiihrung #Haushalts- und Kassen-
fihrung, Dokumentation 911

Fonds, interne Darlehen 863

Fordervereine (Untergruppe) 24

Fortbildungsveranstaltungen 102

Fotos 004

Frauengemeinschaft 232-02

Frauengruppen 232-02

Frauenseelsorge (Untergruppe) 53

- Allgemeines 530

- Arbeits- und Aktionskreise 531

- Behtérdensachen 533

- Grundsatzfragen 530

- Programme 532

- Veranstaltungen 532

Freie Wohlfahrtspflege, Verbande 614

Fremdnutzer, Uberlassung von Gebauden 711

Friedhof/Friedhofe, pfarrliche/r (Untergruppe)
85

- Allgemeine Verwaltung 850

- Baugeschichte 709

- Beerdigungsverzeichnis 851-02

- Beschreibungen 709

- Bestattungsbuch 851

- Betriebstragerschaft 850

- Dokumentarisches Material 709

- Eigentum 850

- Graberverzeichnis 851-01

- Graburkunden 852

- Namensverzeichnis 851-02

- Personalsachen 137

- Rechtsfragen 850

- Strukturgeschichte 709
- Tragerschaftsfragen 709

Gastprediger, Gastpriester 117

Gebaude und Einrichtungen (Hauptgruppe) 7

- Allgemeines und Grundsatzliches (Unter-
gruppe) 70

- Ansprechpartner 700, 820

- Baugeschichte 701 bis 709

- Bauregel 700

- Baumallhahmen, einzelne 712

- besondere Rechtsverhaltnisse 821

- Bewirtschaftung (Untergruppe) 82

- Bewirtschaftung, Hauptakten 821

- Einheitswertbescheide 821

- Grundbuchauszuge 711, 821

- Grundsteuer-Messbescheide 821

- Katasterauszuge 821

- Kaufvertrag (in Gebadude-Hauptakten) 711

- Kaufvertrag (in Grundstucks-Hauptakten)
821

- kommunale Gebihren-
Heranziehungsbescheide 821

- Kontaktadressen 700

- Lageplane 711, 821

- Nebenkostenabrechnungen 822, 825

- Patronatsverhaltnisse 711

- Rechtsverhaltnisse 711

- Stammblatt 821

- Stiftungsurkunde 711, 821

- Uberlassung an Fremdnutzer 711

- Vermietung 822

- Hauptakten 711

- Stammblatt 711

Gebuhren, kommunale 821, 831

Gebihrenordnung 310

Gefangenenseelsorge 564

Gehaltsabwicklung: ZGAST 106

Geistliche Berufe und Weihesakrament (Un-
tergruppe) 37

Geistliche, besondere Kontakte 372

Geistliche, Personalsachen (Untergruppe) 11

Geld, Stiftungen ¢ Stiftungen 861

Geldanlagen & Wertpapiere Darlehen 862

Gemeindeassistent/inn/en (Untergruppe) 12
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Gemeindeerneuerung, Gemeindemission 504

Gemeindekatechese

- Mitarbeiter/innen, Namenslisten 140

- Veranstaltungen 423

Gemeindekrankenschwester 603

Gemeindemission 504

Gemeindereferent/inn/en (Untergruppe) 12

Geschaftshauser, pfarreigene 702

Geschichte (Untergruppe) 00

Glaubensgesprache 422

Gluckwunsche, Vorlagen 032

Gospelchor 225

GOT (Ganz offene Tur*) & Jugendheim/e 704

Gottesdienst und Sakramente (Hauptgruppe)
3

Gottesdienst (Untergruppe) 31

- Allgemeines 310

- Aufsicht 310

- Erlasse 310

- Erlaubnisse 310

- mit Feier der Krankensalbung 360

- Gottesdienstordnung 313

- Helfer/innen, Dienstplane 311

- - Namenslisten 140

- Liedblatter 315

- Verlaufsplane 315

- Vorbereitungskreise 210, 318-01

Gottesdienstordnung 313

Gréaberverzeichnis 851-01

Grabstellen, Vergabe 852

Graburkunden 852

Grundbuch, Auszuge 711, 821, 831, 841

Grundsteuer-Messbescheide 821, 831, 841

Grundsticke

- Auenfunktion 834

- Auskiesung 834

- besondere Rechtsverhaltnisse 831

- Brache 834

- Einheitswertbescheide 831, 841

- Erbbaurechtssachen (Untergruppe) 84

- Grundsteuer-Messbescheide 831

- Kaufvertrage 831, 841

- kommunale Gebuhren-
Heranziehungsbescheide 831

- Lageplane 841

- Rechtsverhaltnisse 841

- Sondernutzung 834

- Stammblatt 841

- Stiftungsurkunde 831, 841

- Verpachtung (Untergruppe) 83

- - Pachterakten 832, 833

- - Streitigkeiten 832

- - Stammakten 831

- Verwaltung (Untergruppe) 81

- - Allgemeines 810

- Verzeichnis 803-01

Gruppen, Jubilaen 070

Gruppierungen, Verbande und Vereine
(Hauptgruppe) 2

Gruppierungen, mehrere 200, 230

Gruike, Vorlagen 032

Handbuicher, Betriebsanleitungen 032

Handwerker-Rechnungen bei BaumalRnahmen
712

Hartz IV, Beratung 604

Hausbesuche 500

Hauser, pfarreigene 702

- Baugeschichte 702

- Beschreibungen 702

- Dokumentation 702

Hauser, Vermietung 822

Haushalts- und Kassenfiihrung (Hauptgruppe)
9

- Allgemeines 910

- Dokumentation 911

Hauskranke 561

Hausmeister/in (Personalsachen) 131

Heizungsablesung 824

Heiratsbuch 383

Hilfen der Pfarrgemeinde fir besondere Grup-
pen (Untergruppe) 65

Humanitére Vereinigungen 615

Hypotheken, Briefe 863, 864

- Léschung 863, 864

Ingenieure, Vertrage 712

Institutionen in der Pfarrei (Untergruppe) 01
- nichtkommunale, Beziehungen 081

- nichtpfarrliche 011

Instrumentalkreise 226

Intentionsbuch 801-04
Interessenvertretungen, Beziehungen 082
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Internationale Gesellschaft fir Menschenrech-
te (IGFM) 615

Interne Darlehen (Fonds) 863
Inventarverzeichnisse 803-03

Jahresrechnungen & Haushalts- und Kassen-
fihrung, Dokumentation 911

- Revision 922

Johanniter-Hilfswerk 614

Jubilden (Untergruppe) 07

Jugendarbeit ¢ Jugendseelsorge

Jugend- und Kindererholung 631

Jugend- und Kinderseelsorge (Untergruppe)
52

Jugendarbeit, Mitarbeiter/innen, Namenslisten
140

Jugendchor 222

Jugendeinrichtungen, Personalsachen 135

Jugendgruppen/-vereine 231

- pfarrliche 231-02

- verbandsgebundene 231-03

Jugendheim/e, Baugeschichte 704

- Beschreibungen 704

- Dokumentarisches Material 704

- Personalsachen 135

Jugendseelsorge (Untergruppe) 52

- Aktionskreise 521

- Allgemeines 520

- Behérdensachen 523

- Programme 522

- Veranstaltungen 522

Jugendverbénde 231

Kapellen 701

Kapital, Stiftungen ¢'Stiftungen 861

Kapitalvermégen, Verwaltung (Untergruppe)
86

- Allgemeines 860

Kaplane 113

Kassation von Schriftgut 035

Kassen- und Haushaltsfiihrung (Hauptgruppe)
9

Kassenwesen (Untergruppe) 90

Katasterauszuge 711, 821, 831, 841

Kath. Arbeitnehmerbewegung (KAB) 232

Kath. Bildungswerk 452

Kath. Frauengemeinschaft Deutschlands (kfd)
232-04

Kath. Landjugendbewegung (KLB) 231-03

Kath. Landvolkbewegung (KLB) 232-...

Kath. M&nnerwerk 232-05

Katholische Junge Gemeinde (KJG) ¢' Jugend-
gruppen und —verbande 231-03

Kinder- und Jugenderholung 631

Kinder- und Jugendseelsorge (Untergruppe)
52

Kinder, Religionspadagogische Arbeit mit 431

Kinderarbeit, Mitarbeiter/innen, Namenslisten
140

Kinderchor 223

Kindergarten (Untergruppe) 43

Kinderseelsorge (Untergruppe) 52

- Aktionskreise 521

- Allgemeines 520

- Behdrdensachen 523

- Programme 522

- Veranstaltungen 522

Kinderspieltage 631

Kindertagesstatte/n 703

- Baugeschichte 703

- Beschreibungen 703

- Bildungsarbeit 430

- Dokumentation 703

- Personalsachen 133

Kirchen (Baugeschichte, Beschreibungen, Do-
kumentarisches Material) 701

Kirchenaustritte 042

- Schriftverkehr 042-02

- Verzeichnis 042-01

Kirchenbauverein & Untergruppe 24

Kirchenbesucher, Zahlung 041

Kirchenchor 221

Kirchengemeinde, Pfarrei (Hauptgruppe) O

Kirchengemeindeverband (KGV) 027

Kirchenjahr 319

Kirchenkasse, Prifungen 921

Kirchenmusik 317

- Forderverein: ¢ Untergruppe 24

Kirchenmusiker/in 132

Kirchenvermdégen, Verwaltung (Hauptgruppe)
8

Kirchenvorstand 050

- Adresslisten 050-03

- Amtsbuicher 802
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- Einladungen 050-03

- Geschéaftsfuhrung 050-03

- Kandidaten 050-01

- Namenslisten 050-03

- Organisation 050-03

- Protokolle 050-02

- Schriftverkehr 050-03

- Schriftverkehr 050-03

- Tagesordnungen 050-03

- Wahlen 050-01

Kirchenzeitung 060

- Abrechnung 032-03

Kirchliche Missions- und Hilfswerke (Unter-
gruppe) 57

Kirchliche Statistik 041

Kirchliche Unterrichtserlaubnis (Missio canoni-
ca) 445

Kirchliche Werke (Untergruppe) 57

Kirchlicher Terminkalender 312

Kirchliches Ehegericht (Offizialat) 388

Kirchweihfeste 319

KJG (Kath. Junge Gemeinde) 231-03

Kleiderkammer 604

KLJB (Kath. Landjugend-Bewegung) 231-03

Kollekten-Eingangsbuch 802-01

Kolping 232

Kommune, Beziehungen 080

- Sozialbehdrden 616

Kommunion ¢ Eucharistie/Erstkommunion,
Untergruppe 34

Kommunionhelfer/innen 318-02

Kommunionjubilden 344

Konferenzen 102

Kongregationen 212

Kontenplane 913

Kontrakte, Verwaltungsreferent 024-03

Konversionen 043

Konvertitenbuch 043-01

Konzerte 317

Kranke

- Einzelhilfen 651

- Namenslisten 651

Krankengottesdienste mit Spendung der
Krankensalbung 360

Krankenhaus, pfarrliches 708

- Seelsorge 561

Krankenkommunion 561

Krankenpfleger/in, Personalsachen 136

Krankensalbung (Untergruppe) 36
Krankenseelsorge 561

Kreis- bzw. Stadtcaritasverband 611
Kreis- bzw. Stadtdekanat 024
Kreiskatholikenrat 024-02
Kultaufsicht 310

Kuren 630

Kaster/in 131

Lageplane 711, 821, 831, 841

Laien im Pastoralen Dienst (Untergruppe) 12

Landkreis, Sozialbehdrden 616

Landschaftsschutz, Generelles 080

- Plane 811

Landschaftsverband Rheinland, Sozialbehor-
den 616

Lebensberatung 621

Legitimationen, Kindschaftsanerkennungen
323

Leitender Pfarrer 111

Lektor/inn/en 318-02

Liegenschaften, Verzeichnis 803-01

Liturgie & Gottesdienst, Hauptgruppe 3

Liturgiebezogene Gruppen und Vereine (Un-
tergruppe) 21

Madrigalchor 225

Malteserhilfsdienst 612

Mandanten, Haushalts- und Kassenwesen
(Untergruppe) 91

Mannerseelsorge (Untergruppe) 54

- Allgemeines 540

- Arbeits- und Aktionskreise 541

- Behodrdensachen 543

- Grundsatzfragen 540

- Programme 542

- Veranstaltungen 542

Mannervereine, -gruppen 232-03

Marianische Kongregationen 212

Meldewesen 033

Meldungen der Standeséamter, 323

Messdiener/innen 231-01

Messintentionen, Messstipendien 801-04

Mietbewerbungen 822

Mieterhdhungen 822

Mietsachen, diverse 822
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Mietspiegel 820

Mietstreitigkeiten 822

Mietvertrdge 822

Milieustudien 040

Misereor, Hilfswerk 574

Missio canonica 445

Missio, Internat. Missionswerk 574

Mission und Diaspora (Untergruppe) 57

- Aktionskreise 571

- Patenschaften 572

- Veranstaltungen 573

Mitarbeiter/innen, Namens- und Adresslisten
140

Mitarbeitervertretung (MAV) 105

Mobile Pflegedienste 603

Musik, Allgemeines 220; ¢ Kirchenmusik

- Vereine und Gruppen (Untergruppe) 22

Nachbarschaft 011
Namensédnderungen 323
Namenslisten 140

- Kranke 651

- Kirchenvorstand 050-03

- Pfarrgemeinderat 051-02
Naturschutzplane 811
Nebenkostenabrechnungen 822
Notfalltelefon bei Sterbefallen 390
Nottaufen 323

Obdachlosenhilfe 604

Offene Tur, Personalsachen 135

Offentlichkeitsarbeit (Untergruppe) 06

- Arbeitskreise 062

- Produkte: & u. a. Pfarrbriefe, Pfarrnachrich-
ten usw., 002 - 005

Offizialatssachen 388

Okumene (Untergruppe) 46

- Adressen 460

- Allgemeines 460

- Bibelwoche, dkumenische 462

- Gemeinsame Erklarungen 462

- Gemeinsame Veranstaltungen 462

- Gottesdienste 461

- Kontaktlisten 460

- Mitarbeiter/innen & 140

- Probleme 462

- Verteiler 460

Orden und Auszeichnungen fur verdiente
Ehrenamtler 142

Ordenskandidaten 118

Ordensleute, besondere Kontakte 372

Ordensniederlassungen 010

Organist/in 132

Orgelbauverein & Untergruppe 24

Ortsgeschichte 004

Ortsgeschichte (Untergruppe) 00

Orts-Revision 922

Osterzettel 340

Pacht, Verpachtung 832

Papstliches Missionswerk der Kinder (PMK)
574

Papstliches Werk der Glaubensverbreitung
(PWG) / Berufe der Kirche 574

Paramentenverein 213

Parteien, Beziehungen 082

Passionsspiel, Gruppe, Verein 232-07

Pastoralassistent/inn/en (Untergruppe) 12

Pastoralburo/Pfarrbiro, Allgemeines 032

- Inventar 032

- Kommunikationstechnik 032

- Raumlichkeiten 032

Pastoralgesprach 401

Pastoralrefent/inn/en (Untergruppe) 12

Pastoraltage 025-01

Patenschaften (Mission u. a.) 572

Patenschaftsbescheinigungen 326

Patronate 000-04

Patronatsverhéltnisse 711

Patrozinium 000-01

- Feier 319

Personal (Hauptgruppe) 1

- Allg. Lage und Situation 100

- Allgemeines (Untergruppe) 10

- Personalakten 15

- - aktiver Angesteliter 150

- - ausgeschiedener Angestellter 160

Persdnliche Seelsorge 561

Pfadfinder (DPSG, PSG) ¢ Jugendgruppen und
-verbande 231-03

Pfarramtsfuhrung (Untergruppe) 03

Pfarramtskasse 032-04

Pfarramtssekretéar/in 133

-54 -



Rahmenaktenplan 2009 fur Pfarr-Registraturen

Stichwortverzeichnis

Pfarrarchiv 036

Pfarrbesuchsdienst 500

- Mitarbeiter/innen, Namenslisten 140

Pfarrbriefe 002

- Mitarbeiter/innen, Namenslisten 140

- Redaktionsarbeit 061

Pfarrblcherei 451

- Mitarbeiter/innen, Namenslisten 140

Pfarrbiro: & Pastoralbliro, Pfarrbiro 032

Pfarrcaritas (Untergruppe) 60

- Allgemeines 600

- Beitrage und Spenden 605-04

- Belege 605-06

- Caritaskonferenz 601

- Caritasvereine &' Elisabethkonferenz
Vinzenzkonferenz 602

- Finanzierung 605

- Fortschrittsberichte 600

- Haussammlungen 605-02

- Jahresberichte 600

- Kassenbicher und Kladden 605-05

- Leistungsberichte 600

- Rechnungen 605-01

- Spenden 605-04

Pfarrchronik 001

Pfarrei

- Beschreibung 000-05

- Chronik 001

- Dokumentation 004

- Einrichtungen 000-05

- Fusionen 000-01

- Gebiet 000-02

- Geschichte (Untergruppe) 00

- Geschichte allgemein 004

- Grenzen 000-02, 000-03

- Grundinformationen 000-05

- Grindung 000, 000-01

- Gruppen, Vereine, Verbande und Kreise (Un-
tergruppe) 23

- Institutionen in der (Untergruppe) 01

- Jubilaen 070

- Karten 000-02

- Kirchenfuhrer 000-05

- Organe ¢ Kirchengemeindeverband 027
Kirchenvorstand 050
Pfarrgemeinderat 051

- Patrozinium 000-01

- Pfarrfeste 071

- Pfarr-Prospekt 000-05

- Rechtsverhaltnisse 000-04

- Skizze 000-05

- Sprengel 000-03

- Staatl. Angelegenheiten (Untergruppe) 08

- StralRen 000-02

- Struktur 000-01

- Umpfarrungen 000-03

- Umschreibung 000-02

- Wegweiser 000-05

- Zivile Angelegenheiten (Untergruppe) 08

Pfarrgemeinderat 051

- Einladungen 051-02

- Geschéftsfuhrung 051-02

- Kandidaten 051-01

- Namenslisten 051-02

- Ortsausschisse 051-04

- Protokolle 051-02

- Sachausschiisse 051-03

- Schriftverkehr 051-02

- Tagesordnungen 051-02

- Wahlen 051-01

Pfarrheim/e, Pfarrzentrum/Pfarrzentren, Bau-
geschichte 705

- Beschreibungen 705

- Dokumentarisches Material 705

Pfarrkarneval, Vereine, Gruppen 232-07

Pfarrkirche, Kirchen Kapellen 701

Pfarrnachrichten 003

Pfarrprospekt 000-05

Pfarrregistratur 034

Pfarrseelsorge (Untergruppe) 50

- Allgemeines 500

Pfarrsoziographie (Untergruppe) 04

Pfarrverein 24

Pfarrvikare 112

Pfarrzentrum/Pfarrzentren: & Pfarrheim/e,
Pfarrzentrum/Pfarrzentren 706

Pflegebetriebe, Personalsachen 136

Pflegedienste, pfarrliche 603

Pflegeheime &' Altenheime/Pflegeheime,
pfarrliche 707

Pflegestellen 642

Plakate 004

Praktikanten, Priester- und Ordenskandidaten
118

Praktikanten, Ziel PR/GR 122

Predigt (Untergruppe) 41
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- Allgemeines 410

- Sammlungen (eigene Predigten) 411

Priester, Personalsachen (Untergruppe) 11

Priesteramtskandidaten 118

Priestergraber der Pfarrei 396

Primiz 372

Privatleute, Darlehen an 863

- Darlehen bei 863

Proclamandum (Vermeldungen) 314

Prozessionen 310-01

Prufungswesen (Untergruppe) 92

- Allgemeines 920

Raumvergabe, Mietvertrage 032-02

- Termine 032-01

Rechnungsprufung 712

Referenzen 031

Registratur 034

Rekollektionen 025-01

Rekonziliationen 043

Religionspéddagogische Arbeit

- mit den Kindern 431

- mit den Erzieherinnen 432

- mit den Eltern 433

Religionspéddagogische Weiterbildung 446

Religionsunterricht 441

Religidses Brauchtum 319

Rendantur, Amtsblcher & auch Zentralren-
dantur 803

Renovabis, Hilfswerk 575

Resozialisierungsfalle, Einzelhilfen 643

Revision der Jahresrechnungen 922

Rosenkranzgruppen 211

Rundschreiben 025

Sachstiftungen &Stiftungen 861

Sakramentalien 316

Sakramente und Gottesdienst (Hauptgruppe)
3

Sakramentenkatechese, Mitarbeiter/innen,
Namenslisten 140

Sanatio in radice 388

Schadensfélle 872

Schriftgutverwaltung &' Altregistratur Pfarr-
Registratur Pfarrarchiv 035

Schuldenwesen ¢! Darlehen 863

Schuldurkunden 863, 864

Schulen (Untergruppe) 44

- Adressenlisten 440

- Allgemeines 440

- einzelne 444

- Schulgottesdienst 442

- Seelsorge 443

- Telefonlisten 440

Schutzenbruderschaften, -vereine 232-06

Schwangerschaftskonfliktberatung (Esperan-
za) 623

Seelsorge (Hauptgruppe) ¢' auch Pfarrseelsor-
ge 5

- Adressen 500

- Aktionen 501

- Allg. Pfarrseelsorge (Untergruppe) 50

- fur besondere Gruppen (Untergruppe) 56

- Namens- und Adressenlisten 500

Seelsorgebereich 026

Segnungen, Segnungsgottesdienste 316

Seminare, theologische 422

Senioren &' Altenseelsorge, Untergruppe 55

Seniorenclub, Seniorenvereine 232-05, 550

Siedlungsbau 841

Sonderseelsorge 565

Sozialbehtérden 616

Sozialdienst Kath. Frauen (SKF) 612

Sozialdienst Kath. Manner (SKM) 612

Sozialeinrichtungen, pfarrliche 604

Soziales und Caritas (Hauptgruppe) 6

Sozialprojekte (Untergruppe) 66

Sozialsprechstunden 604

Sozialverbande (Untergruppe) 61

Sozialwesen, Mitarbeiter/innen, Namenslisten
140

Spendenlisten 801-02

Spendennachweise, Spendenquittungen 915

Staatliche Angelegenheiten der Pfarrei (Un-
tergruppe) 08

Stadt- bzw. Kreiscaritasverband 611

Stadt- bzw. Kreisdekanat 024

Stadtkatholikenrat 024-02

Stadtplane 000-02

Stadtranderholung 631

Standesamt, Mitteilungen 394

Standige Diakone 115

Statiker, Vertrédge 712

Statistik, kirchliche 041

Stellenplane 100

Sterbefélle, Organisation 390
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Sterbepastoral 391

Sterberegister 393

- Anlagen 394

Sterbeurkunden des Standesamtes 394

Sternsinger 574

Stiftungen

- Angebote 861

- Annahme 861

- Beschliusse 861

- gefeierte Stiftungsdienste 801-03

- Genehmigungen 861

- Rechnungen 861

- Stiftungsbuch 801-03

- Urkunden 861

- Verzeichnis 803-02

- von Gebauden 711, 821

- von Grundstiicken 831, 841

Stipendien, Messintentionen 801-04

Strafentlassene, Einzelhilfen 643

Strukturreformen 000-01

Subsidiare und Priester in Sonderfunktionen
114

»lafel“, Essensangebote 604
Tagungen (des Personals) 102

Taufe (Untergruppe) 32

- Bescheinigungen 326

- illegitimer Kinder 323

- Katechese 321

- Mitarbeiter/innen, Namenslisten 140
- Mitteilungen an andere Pfarreien 324
- Mitteilungen aus anderen Pfarreien 325
- Register (Taufbuch) 322

- Register, Anderungen 323

- Register, Anlagen 323

- bedingungsweise 323
Telefonseelsorge 625

Terminkalender, Kirchlicher 312
Theologische Seminare 422
Tilgungsplane 863

Tochterpfarreien 000-03

Tod und Begrabnis (Untergruppe) 39

- Allgemeines 390

- Notfalltelefon 390

Todesanzeigen von Priestern 022

TOT (Teiloffene Tur): ¢ Jugendheim/e 704
Totenbuch &' Sterberegister 393

Tragerschaftsfragen 707, 708, 709
Trauerfeiern & Begrabnisgottesdienste 392
Trauerpastoral 391

Trauungsfeier 386

Trauungsregister 383

Treuhandbuch 801-01

- Belege 801-02

- Rechnungen 801-02

Uberpfarrliche Angelegenheiten (Untergruppe)
02

Ubertritte in die Kirche 043

Umpfarrungen 000-03

Umsatzerfassungsbelege 913

UNICEF 615

Unterrichtserlaubnis, Kirchl. 445

Unterschriftsvollmachten 030

Urkunden zur Pfarrei 000-01

Urlaubsplanung 104

Verabschiedungen 073

Verbande, Vereine und Gruppierungen
(Hauptgruppe) 2

- Caritas & Caritasvereine 602, Caritasver-
bande 611

- der Freien Wohlfahrtspflege 614

Vereine, Verbande und Gruppen (Hauptgrup-
pe) 2

Vereinigungen, Jubilaen 070

Verkundigung (Hauptgruppe) 4

Verméchtnisse & Stiftungen 861

Vermeldungen (Proclamandum) 314

Vermietungen 822 (Raumvergabe 032-01)

Vermoégensverwaltung (Hauptgruppe) 8

- Allgemeines (Untergruppe) 80

- Amtsbiucher 801-803

- Rechtsgrundlagen 800

- Vorschriften 800

- Verpachtung von Grundstucken (Untergrup-
pe) 83

- Allgemeines 830

- Bewerbungen 832

- Hauptakten der Pachtgrundstiicke 831

- Ubergreifende Sachen 830

Verpflichtungserkldrungen zum Datenschutz
033
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Stichwortverzeichnis

Versammlungsflachen, Verhandlungen tber
704, 705, 706

Versicherungen (Untergruppe) 87

- Allgemeines 870

- Ansprechpartner 870

- einzelne 871

- Handbuch 870

- Policen 871

- Schadensféalle 872

Vertretungen 116, 130

Verwendungsnachweise 916

Vinzenzkonferenz 602

Visitationen 037

Vollmachten 030

Vorlagen Gluckwinsche, GriufRe usw. 032

Vormundschaften 642

Wallfahrten 309-02

Wallfahrtsbruderschaften 212

Warmemessungsgesellschaften 824

Wartungsvertrage 700

Weihesakrament und geistliche Berufe (Un-
tergruppe) 37

Weihekandidaten aus der Pfarrei 371

Weiterbildung, Religionspadagogische 446

Weltmission (Untergruppe) 57

Wertpapiere 862

Wiederaufnahme in die Kirche 043

Wirtschaftsplane 912

Woche der geistlichen Berufe 370

Wohlfahrtsorganisationen (Untergruppe) 61

Wohnhauser, pfarreigene 702

Wohnungen, Bewirtschaftung (Untergruppe)
82

Zeitschriften, Verteilung und Abrechnung 032-
03

Zeitungsausschnitte 004

Zelebrationsbuch 117-01

Zelebrationsplane 311

Zentrale Gehaltsabrechnungsstelle(ZGAST)
106

Zentralrendantur 024-03

Zentralwohlfahrtsstelle der Juden in Deutsch-
land e. V. 614

Zeugnisse, Pfarramtliche 031

Zivile Angelegenheiten der Pfarrei (Unter-
gruppe) 08

Zuschusse o6ffentlicher Kassen 916
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Anhang:
Hinweise zu Fristenkatalog und Kassationsordnung
fur die Pfarrgemeinden des Erzbistums Koln

Von entscheidender Bedeutung fur die geordnete Schriftgutverwaltung ist die regel-
maRige Aussonderung nicht mehr aktuell benétigter Unterlagen. Dabei stellt sich die
Frage der Verwahrpflicht. Dazu sind Fristenkatalog und Kassationsordnung von 1982*
mal3gebend. Weil sich im Laufe der gut zwei Jahrzehnte manche Neuerungen in der
Verwaltung, in den Aufgaben, in der Archivierung usw. ergeben haben und zur stérke-
ren Klarheit in der Anwendung von Fristenkatalog und Kassationsordnung wird die Ma-
terie hier noch einmal aus Sicht der derzeitigen Praxis dargelegt:

I. Zum Fristenkatalog

Alles Schrift- und Dokumentationsgut (inkl. Bild-, Ton- und EDV-Material), das im Pas-
toralbiiro, in der Rendantur oder einer anderen Akten bildenden Stelle einer Pfarrver-
waltung anfallt, ist fur einen bestimmten Zeitraum aufzubewahren, ehe endgultig be-
wertet werden kann, ob es dauerhaft im Pfarrarchiv zu verwahren oder zu vernichten
ist. Die festgesetzte Frist ist im Sinne einer Mindestaufbewahrungsfrist zu verstehen,
nicht als ,Verfallsfrist“, nach deren Ablauf eine Akte automatisch ausgesondert und
vernichtet (,kassiert*) werden kénnte.

Die jeweilige Mindestaufbewahrungsfrist setzt ein, wenn das Material, z. B. Akten oder
elektronische Daten, keinen Zuwachs mehr erhalten, und zwar konkret mit Ablauf des
betreffenden Kalenderjahres. Die Frist setzt sowohl ein, wenn die Akte férmlich ge-
schlossen wurde als auch, wenn der Anwuchs unvermittelt aufhort.

Nach Ablauf der Mindestaufbewahrungsfristen ist das Schrift- und Dokumentationsgut
stets nach der unten stehenden Kassationsordnung zu behandeln. Dabei ist — neben
den historischen Aspekten — bei einer Prufung der Unterlagen immer auch darauf zu
achten, ob es ggf. rechtliche Fristen (z. B. Gewéahrleistungsfristen bei Bauakten oder
Verjdhrungs- und andere gesetzliche Fristen in rechtlichen Angelegenheiten) gibt, die
selbstverstandlich zu einer Fristverlangerung fihren kénnen und eine solche ggf.
zwingend erfordern.

Grundsatzlich gilt in rechtlicher Sicht, dass Datentrédger und Akten so lange aufbe-
wahrt werden mussen,
wie dies gesetzliche, satzungsgemalfie oder vertragliche Fristen vorschreiben;

solange Grund zu der Annahme besteht, dass eine Aussonderung, Loschung oder
Vernichtung schutzwirdige Interessen des Betroffenen beeintrachtigen;

bis der Verwaltungsvorgang abgeschlossen ist oder

solange (in Personalangelegenheiten) der Dienstgeber mit Schadensersatzanspru-
chen oder Beweisschwierigkeiten zu rechnen hat.

Unter archivarischen Gesichtspunkten ist immer sorgsam darauf zu achten, dass keine
aufhebenspflichtigen oder aufhebenswerten (archivwiurdigen) Informationen verloren
gehen.

1 Fristenkatalog und Kassationsordnung fiir die Pfarrgemeinden des Erzbistums Kéln, Amtsblatt 1982,

Nr. 148.
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Dauernd aufzubewahren sind:

Pfarrei: Rechtsgrundlagen, Geschichte

- alle Akten und Daten, die Uber den Rechtsstand und die Struktur der Pfarrei Aus-
kunft geben (z. B. Grindungsakten und -urkunden nebst Karten, Patronatsangele-
genheiten, Statistik, Kirchenaustritte, Konversionen und Rekonziliationen, Visitati-
onsakten, Amtsubergaben);

- datiertes und erschlossenes Dokumentationsgut zur Pfarr- und Ortsgeschichte (z. B.
Pfarrchronik, Fotos, Bild- und Tonmaterial, Festschriften, Publikationen Uber die
Pfarrei, datierte und namentlich bezeichnete Berichte und Skripte usw.);

- Produkte der Offentlichkeitsarbeit der Pfarrei (Pfarrbriefe, Pfarrnachrichten, Plakate
usw.).

Gebaude und Grundstucke

- Bauakten zu den Kirchen, Kapellen, Dienst- und Wohngebauden in der Pfarrei (be-
sonders ist zu achten auf Bauplane, Lageplane, Statikunterlagen, Akten und Zeich-
nungen zu Kunstgegenstanden, Inventare, Rechnungen uUber den Erwerb oder die
Herstellung von bedeutendem Kircheninventar, Kunstgegenstanden, Glocken und
Orgeln, Konsekration und Benediktion von Kirchen, Kapellen und sonstigen Gebé&u-
den, Denkmalschutz;

- rechtsverbindliche Geschéfte der Vermogens- und Grundstiicksverwaltung (z. B.
Lagerbuch, Grundstiicksmappe, Stammakten zu Grundstucken und Hausern, Kauf,
Verkauf und Verwaltung von Grundsticken, Stiftungsverzeichnisse und -bucher.

Finanzverwaltung

- aussagekraftige Unterlagen zur Finanzverwaltung der Pfarrei (z. B. Amtsbulcher, Jah-
resrechnungen, Finanzdokumentationen, Bilanzen mit Gewinn- und Verlustrechnun-
gen fur Sonderbetriebe wie Pflegeheime, Krankenh&user usw.).

Einrichtungen

- Akten Uber die Wirksamkeit der durch die Pfarrei getragenen Einrichtungen (z. B.
Kindertagesstatte, Familienzentrum, Jugendheim/e, ,,Offene Tur", Altenheime, Pfle-
ge- und Krankeneinrichtungen;

- spezielle Unterlagen der Friedhofsverwaltung (z. B. Vergabe von Grébern, Denkmal-
schutzfragen von Grabmalern).

Verwaltung
- Amtsbucher zur Spendung der Sakramente und Sterbebicher;
- Unterlagen zur Schriftgutverwaltung (z. B. Aktenordnungen, Aktenpléne).

Gruppen, Gremien
- Wahlen (v. a. Wahlausschreibungen und -protokolle
- Protokolle und Entscheidungen der pfarrlichen Gremien;

- fundierte Informationen Uber die in der Pfarrei wirkenden Vereine und Gruppen
(z. B. Satzungen, Protokolle, Berichte).
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Personen

- Personalakten und -dokumentationen zu Geistlichen und Laien in der pfarrlichen
Arbeit (auch Stellenplane, Orden und Ehrungen usw.).

Seelsorge
- Unterlagen Uber die Feier des Gottesdienstes in allen Auspragungen;

- zentrale, individuell auf die Pfarrei zielende Akten und Daten zum Komplex
Schule/Erziehung/Glaubensverkindigung/Bildung;

- Unterlagen Uber die pastorale und seelsorgliche Arbeit in der Pfarrei an der ganzen
Gemeinde oder an besonderen Zielgruppen (z. B. Jugend-, Familien- und Altenar-
beit);

- Unterlagen zur Zusammenarbeit mit anderen Konfessionen und Religionen
(Okumene);

- aussagekraftige Uberlieferungen zur sozialen und caritativen Arbeit in der Pfarrei.

100 Jahre aufzuheben sind:
Anlagen zum Taufbuch

80 Jahre aufzuheben sind:
Ehevorbereitungsprotokolle nebst Anlagen

50 Jahre nach Aktenschluss aufzuheben sind:

Akten uUber die Besoldung der kirchlichen Angestellten, insbesondere Anmeldungen
zur Sozialversicherung, Einstufungen, Jahresbescheinigungen tber den Arbeitslohn
(Arbeitsvertrage und Zeugniserteilungen: s. unter 10 Jahre)

10 Jahre aufzuheben sind:

Abrechnungen von Bildungsveranstaltungen

Anwesenheitslisten einzelner Veranstaltungen in der Pfarrei und in pfarrlichen Einrich-
tungen

Arbeitsvertrage und Zeugniserteilungen (aber Personalakten s. unter 50 Jahre)

Belege zu den Jahresrechnungen

Darlehensakten

Durchschriften von Zuwendungsbestéatigungen (friilhere Bezeichnung: Spendenquit-
tungen)?

EDV-gefihrte Listen und Auswertungen (aufzuheben ist nur eine definierte Finanzdo-
kumentation)

Erbbaurechte (nach Beendigung/Aufhebung des jeweiligen Erbbaurechtes; Laufzeit oft
99 Jahre!)

Haushaltsplane/Wirtschaftsplane und einschlagiger Schriftverkehr
Kassenkladden und Kassensachen des Pfarrblros

Kindergarten / Kindertagesstatte: Belege, u. a. zur Mittagsspeisung;
Gruppentageblcher

Kollektenbiicher und -nachweise
Kontoauszuge

2 vgl. Ordnung tber die Behandlung von Kollekten, Spenden und sonstigen Einnahmen in den Kirchen-

gemeinden des Erzbistums Kdln (Amtsblatt 1990, Nr. 140), 8 6 Abs. 4.
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Lohnkonten, Lohnzettel

Mitteilungen der Einwohnermeldeamter, Bescheinigungen der Standesamter Uber Ge-
burten und Todesfélle

Prozessakten, Urteile, Vergleiche (Frist beginnt zu laufen nach dem Ausgleich der aus
dem Rechtsstreit sich ergebenden Forderungen)

Reisekostenabrechnungen und Fahrtenblicher

Sammellisten aller Art

Schuldakten

Stellenbewerbungen, nicht bericksichtigte

Steuern und Abgaben an staatl. und kommunale Behdrden und Kommunen;
Treuhandbuch: Belege und Kassenzettel

Vermietung von Hausern und Wohnungen (erledigte Mietverhaltnisse)
Verpachtungsakten

Versicherungsakten (u. a. abgelaufene Policen, regulierte kleine Schadensfalle)
Verwendungsnachweise

Waébhlerlisten zu den Wahlen des Kirchenvorstandes und des Pfarrgemeinderats
Zuschussbewilligungen 6ffentlicher Kassen

1 Jahr aufzuheben sind:

Arbeitshilfen

Stimmzettel zu den Wahlen von Kirchenvorstand und Pfarrgemeinderat
Urlaubssachen (Urlaubsantrage, Vertretungsplane)

Sofort entsorgbar sind:

Gedrucktes Material von unerheblichem Wert (z. B. Einladungen, allgemeine Rund-
schreiben der kirchlichen Werke, Einrichtungen und Vereine)

Konzepte, Doppel- und Mehrfachausdrucke von ausgefertigten Schreiben
Prospekte, Informations- und Werbematerial
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Il. Zur Kassationsordnung

1.

Um zu vermeiden, dass das Schriftgut der kirchlichen Registraturen und Altregist-
raturen zu stark anwachst und unubersichtlich wird, soll das Schriftgut in regelméa-
Rigen zeitlichen Abstanden gesichtet, bewertet und ausgediinnt werden.

Die Begriffe ,bewerten” und ,Bewertung“ meinen hierbei eine Beurteilung des
Schriftguts aus historischer, rechtlicher und verwaltungsmagiger Sicht. So sind aus
historischer Sicht alle Unterlagen von dauerhaftem Wert, die Auskunft geben kén-
nen Uber die Pfarr-, Dekanats-, Orts- und Regionalgeschichte. Um dies einzuschéat-
zen, bedarf es einer besonderen Qualifikation.

. Fachlichen Rat zur Bewertung und Kassation erteilt das Historische Archiv des Erz-

bistums Kdln, Gereonstralle 2-4, 50670 Koln, dem die Fachaufsicht tber das kirch-
liche Archivwesen im Erzbistum Koln obliegt. Das Historische Archiv vermittelt ggf.
auch Kontakte zu anderen in Bewertungsfragen ausgebildeten Kraften.

Wahrend der Bewertungsarbeiten wird das Schriftgut in die Kategorien ,archivwiir-
dig“ und ,nicht archivwirdig”“ geschieden. Das als ,archivwirdig” einzustufende
Schriftgut ist danach ins Pfarrarchiv zu Gbernehmen, wadhrend das als ,,nicht ar-
chivwirdig” eingestufte Schriftgut zur Vernichtung (,Kassation*) ausgesondert
wird.

. Im Zuge der Feststellung des ,,nicht archivwirdigen* Schriftguts ist gemal gelten-

dem Fristenkatalog zu prufen, ob noch bestimmte Mindestaufbewahrungsfristen
bestehen oder ob die Fristen abgelaufen sind.

. Uber die ,,nicht archivwiirdigen* Teile des Schriftgutes, fur das alle Fristen abgelau-

fen sind, ist von der archivischen Bewertungskraft eine aussagekraftige Dokumen-
tation (,,Kassationsliste* oder ,Kassationsprotokoll*) zu fertigen, die durch den Ar-
chiveigner (Ltd. Pfarrer oder Beauftragter) und das Historische Archiv des Erzbis-
tums Koln (Leiter oder Beauftragter) gepruft, gebilligt und unterschrieben werden
muss. Dadurch soll vermieden werden, dass sich unter dem auszusondernden
Schriftgut irrtumlicherweise auch ,,archivwirdige* Akten und andere Unterlagen be-
finden. Nach dem Vorliegen der erforderlichen Unterschriften kann das ,nicht ar-
chivwirdige® Schrift- und Dokumentationsgut, fur das der Ablauf von Aufbewah-
rungsfristen festgestellt ist, vernichtet (,,kassiert”“) werden.

Das zu kassierende Schriftgut ist (mit einem ReiBwolf) zu zerkleinern, zu verbren-
nen oder einer fur zuverlassige Beseitigung anerkannten Firma zu Ubergeben. So-
weit personenbezogene Daten betroffen sind, ist auf datenschutzgerechte Entsor-
gung zu achten.

Schriftgut, das nach der Bewertung als ,nicht archivwirdig” eingestuft ist, aber
nach den geltenden Regeln noch Aufbewahrungsfristen unterliegt, ist in einer ana-
log Nr. 6 verfassten aussagekraftigen ,Fristenliste“ zu benennen und kann nach
Ablauf der jeweils festgestellten und auf dem einzelnen Stick notierten Frist analog
Nr. 7 vernichtet werden.

. Die im Zuge des Bewertungs- und Kassationsverfahrens anfallenden Listen, Proto-

kolle und Bescheinigungen Uber die erfolgte Aktenvernichtung sind in den Akten
der Pfarrei dauerhaft aufzubewahren.

Das Erzbischofliche Generalvikariat
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