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Motto:

,,Ordnung lehrt Euch
Zeit gewinnen!*
Goethe

oder

,Wer Ordnung hilt, ist
nur zu faul zum Suchen.*
Volksmund

Vorwort

Die bisherige Aktenordnung vom 11. Mirz 1950 ist inhaltlich inzwischen
soweit iiberholt, dafl eine Neuauflage nicht sachgerecht wire. Anderer-
seits gelten die Griinde, die seinerzeit zur Herausgabe der Aktenordnung
fihrten (,,... Hilfsmittel zur Erleichterung der Geschiftsfithrung ...*),
heute in verstirktem Mafle: In der Situation wachsender Aufgaben und
abnehmender Arbeitszeit gewinnen Organisationshilfen jeder Art im-
mer grofiere Bedeutung.

Die Arbeitsgemeinschaft empfiehlt den einzelnen Landeskirchen diese
SGO fiir ihre Gemeinden und Einrichtungen.

Die Landeskirchen kénnen den in der Schriftgutordnung enthaltenen
Aktenplan unveridndert als Rahmenplan fiir ihre Gemeinden iiberneh-
men oder aber ihn den speziellen Gegebenheiten der jeweiligen Landes-
kirche strukturell und terminologisch noch exakter anpassen. Die Grund-
struktur muf} dabei erhalten bleiben.

Die SGO beriicksichtigt praktische Erfahrungen der Schriftgutverwal-
tung und wir hoffen, daB sie fiir die Pfarrer und Mitarbeiter der Ge-
meinden wie aller iibrigen kirchlichen Verwaltungen ein hilfsreiches
Arbeitsinstrument wird.

Schriftgutverwaltung begleitet und unterstiitzt das Gedachtnis. Sie ist
noch immer der groBite Daten- und Faktenspeicher, trotz EDV. Gewis-
senhaft betrieben gewihrleistet sie, dafl vorhandene Informationen und
Fakten greifbar sind und nicht mithevoll neu beschafft oder erarbeitet
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werden miissen. Urkundliche und andere Beweise konnen sicher und
rechtzeitig gefilhrt werden; Rechte, Anspriiche und Terminangelegen-
heiten geraten nicht in Vergessenheit.

Die Schriftgutordnung soll aber nicht nur eine optimale Verwaltung
des laufenden Schriftgutes erméglichen, sondern auch bei der Ausson-
derung des nicht archivwiirdigen wie der Aufbewahrung des archivwiir-
digen Schriftgutes Anregung und Hilfe bieten.



Schriftgutordnung
(SGO)

Fiir die Kirchengemeinden, Kirchenkreise, Superintendenturen,
Dekanate, Propsteien und Verbinde der Evangelischen Kirche

I. Allgemeines

§1 Zweck der Schriftgutordnung

Die Schriftgutordnung stellt Grundsatze fiir eine einheitliche, zweck-
miBige und rationelle Verwaltung des Schriftgutes auf.

Sie soll die Zuordnung und Ablage des Schriftgutes regeln, seine Auf-
findbarkeit gewihrleisten und beschleunigen. Nachfolger im Amt sol-
len eine gewohnte und vertraute Ordnung vorfinden. Die Kontinuitit
der Aktenordnung wird damit sichergestellt und die Amtsfithrung er-
leichtert. Andere Ablageordnungen sind nicht statthaft.

§ 2 Geltungsbereich

Die Schriftgutordnung gilt fiir die Kirchengemeinden, Kirchenkreise,
Superintendenturen, Dekanate, Propsteien, Verbiande und kirchliche
Dienststellen. Sie ist eine Rahmenordnung, die den jeweiligen speziellen
Erfordernissen angepafit werden kann (vgl. Ausfilhrungsanweisung 2.3).

II. Ordnung des Schriftgutes

§3 Schriftgutarten

Es werden unterschieden:

(1) Akten
Akten sind chronologisch geordnete und geheftete Schriftguteinheiten
iiber zeitlich und sachlich begrenzte Vorginge. Sie gliedern sich in:



a) Generalakten oder Hauptakten (Schriftgut von allgemeiner und

(Generalia) grundsitzlicher Bedeutung)
b) Spezialakten oder Einzelakten (Schriftgut zu konkreten Einzel-
(Spezialia) fallen)

(2) Sonstiges Schriftgut, Bild- und Tondokumente

Urkunden (z.B. Vertrige, Satzungen u.d.)

Amtsbiicher und Karteien

Kassenbiicher, Jahresrechnungen

Karten, Pline, Zeichnungen, Risse

Amtsdrucksachen (z.B. Gesetzessammlungen, Amtsblitter, Rundschrei-
ben u.d.)

Datentrager und Datenerfassungsbelege

Dokumentationsmaterial wie Filme, Mikrofilme, sonstige Bild- und
Tontrager

(3) Weglegesachen

Bei Weglegesachen handelt es sich um Schriftgut mit befristetem In-
formationsgehalt. Es hat weder Erinnerungs- noch Beweiswert, kann
kurzfristig aufbewahrt oder sofort vernichtet werden (z.B. Einladun-
gen, Werbematerial u.d.; vgl. Aufbewahrungsfristen).

§4 Aktenplan

(1) Aufbau des Aktenplanes

Aktenbildung und -ordnung erfolgen nach dem Aktenplan. Er bestimmt
die systematische Ordnung der Akten nach Sachbereichen und gibt zu-
gleich die Stellfolge der Akten im Aktenschrank oder in sonstigen Be-
hiltnissen vor. Der vorliegende neue Aktenplan (Anlage II) bezieht den
bisher giiltigen Aktenplan der EKD von 1950 ein und erginzt ihn

nach praktischen Erfordernissen. Er gliedert sich in:

Hauptgruppen —  einstellig: 1
Gruppen —  zweistellig: 11
Akten —  dreistellig: 111
Unter- bzw. —  vier- und 111-1
Nebenakten mehrstellig:  111-1.1

Die Aktenzeichen dieses Aktenplanes konnen bis zur dritten Stelle mit
denen des Aktenplanes der Gesamtkirche in Ubereinstimmung gebracht
werden. Die Landeskirche hitte damit einen ,,Vertikalen Einheitsakten-
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plan®, der die Schriftgutverwaltung insgesamt vereinfacht und erleich-
tert.

(2) Ergianzung des Aktenplanes

Der Aktenplan kann unter Beachtung der Systematik an jeder Stelle
erganzt werden (vgl. Ausfilhrungsanweisung 2.4).

§5 Anwendung des Aktenplanes

(1) Zuordnung

Schriftgut ist bei Entstehung oder Eingang nach dem Aktenplan einem
bestimmten Aktenbetreff zuzuordnen und mit dem vorgegebenen Ak-

tenzeichen zu versehen. Sachzusammenhang und Ablageort sind damit
von vornherein festgelegt (vgl. Ausfithrungsanweisung 2.1).

(2) Aktenanlage

Aktenbinde, Aktenhefter oder Trennblitter im Ordner zu einem be-
stimmten Aktenzeichen werden nur dann angelegt, wenn entsprechen-
des Schriftgut anfillt. Die Beschriftung der Ordnungsmittel (Hefter,
Trennblitter, Ordner) mufl die Formulierungen des Aktenplanes exakt
wiedergeben. Es entstehen sonst Abgrenzungsschwierigkeiten zwischen
den Aktenbetreffen und damit Zweifel bei der Ablage.

(3) Aktenverzeichnis

Uber bestehende Akten ist ein Aktenverzeichnis zu fithren, dem der
Ordnung des Aktenplanes entsprechend Titel, Zahl der Aktenbinde
und Standort zu entnehmen sind (vgl. Ausfiihrungsanweisung 5.5).

(4) Farbe der Ordnungsmittel

Der Aktenplan gliedert sich wie bisher in fiinf Hauptgruppen. Die Ord-
nungsmittel (Hefter, Mappen, Ordner) sollten sich ebenfalls wie bisher
durch fiinf Grundfarben voneinander unterscheiden.

Hauptgruppe 1 = rot
Hauptgruppe 2 = griin
Hauptgruppe 3 = blau
Hauptgruppe 4 = orange
Hauptgruppe 5 = gelb

(5) Handakten

Handakten sind personliche Arbeitshilfen (Notizen, Musterentwiirfe,
Hinweise auf Rechtsquellen, Verordnungen, Amtsblattausziige u.4.). Sie
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diirfen keine dienstlichen Schriftstiicke enthalten und sind nicht Bestand-
teil der amtlichen Registratur.

§6 Einordnen des Schriftgutes (Ablage)

(1) Aktenzeichen

Die Einordnung des Schriftgutes in die Schriftgutbehalter (Akten, Ord-
ner u.d.) erfolgt nach dem Aktenzeichen.

(2) Chronologie

Das Schriftgut wird chronologisch nach dem Tag des Einganges (Datum
des Eingangsstempels) bzw. dem Tag der Ausfertigung (bei eigenen
Schreiben) eingeheftet.

(8) Heftart
Die Heftung kann auf zweierlei Art geschehen:

Behordenheftung: von links nach rechts, Buchform, der neueste Vorgang
ist hinten;

Wirtschaftsheftung: von rechts nach links, der neueste Vorgang liegt
vorn.

Im allgemeinen wird die Wirtschaftsheftung als praktischer und die Be-
hordenheftung als logischer gewertet.

In jedem Falle sollte die Heftart innerhalb einer Verwaltungseinheit ein-
heitlich sein.

(4) Paginierung

Bei Akten von besonderer Bedeutung (z.B. Personalakten, Akten iiber
Rechtsstreitigkeiten u.4d.) konnen zur Sicherheit und zur Kontrolle der
Vollstindigkeit die Seiten numeriert (paginiert) werden.

(5) Erledigungskontrolle

Schriftgut darf nur abgelegt werden, wenn es bearbeitet ist. Aus Griin-
den der Arbeitssicherheit empfiehlt es sich, dafiir einheitliche, verwal-
tungsiibliche Merkmale zu verwenden wie:

z.d.A. = zu den Akten (ggf. erganzt durch den Hinweis ,,erledigt
durch Schreiben vom ...%)
Wv. = Wiedervorlage am ...

10



(6) Direkte Ablage

Schriftgut soll nach Bearbeitung méglichst sofort in die entsprechen-
den Ordnungsmittel (Hefter, Ordner u.d.) abgelegt werden. Vorlaufige
Sonder- oder Nebenablagen sollten unterbleiben. Sie verursachen Dop-
pelarbeit und erh6hten Suchaufwand (vgl. Ausfithrungsanweisung 3.).

(7) Wiedervorlage (Erinnerung)

Wenn an die Weiterbearbeitung oder die endgiiltige Erledigung eines
Vorganges, an die Weiterverfolgung einer Sache oder an eine regelmiflig
wiederkehrende Verpflichtung o.4. erinnert werden soll, miissen die be-
treffenden Schreiben aus der Schriftgutablage wieder vorgelegt werden.
Solche Vorginge werden mit Betreff und Aktenzeichen unter dem be-
stimmten Datum im Tischkalender notiert. Keinesfalls sollen diese wie-
dervorzulegenden Vorginge aulerhalb der Ablage (Registratur) aufbe-
wahrt werden (vgl. Ausfiihrungsanweisung 3.1).

(8) Mischschriftgut

Betrifft der Inhalt eines Schreibens mehrere Sachverhalte bzw. mehrere
Akten (sogenanntes Mischschriftgut), so wird es nach seinem Hauptin-

halt zugeordnet. Erforderlichenfalls kénnen in mitbeteiligte Akten Ko-
pien oder Hinweise aufgenommen werden. Dies ist auf dem Original zu
vermerken.

(9) Verwahrung besonders wichtigen Schriftgutes

Urkunden und sonstige Schriftstiicke, die zum Beweis von Rechten und
Rechtsverhiltnissen dienen (Grundstiicks-, Kauf-, Darlehns- und Biirg-
schaftsvertrige, Wertpapiere, Sparbiicher u.4.), sind nicht im Original

in die Akten einzuordnen, sondern besonders gesichert aufzubewahren.
In die betreffenden Sachakten sind Kopien mit Vermerk iiber Akten-
zeichen und Lageort der Originale abzulegen. Die Urkunden sollen in
einem feuersicheren oder zumindest feuergeschiitzten Metallschrank
aufbewahrt werden.

(10) Lagerung von Schriftgut besonderer Beschaffenheit

Schriftgut, das wegen seiner dufieren Beschaffenheit (Grofie, Form,
Material u.4.) nicht in iiblichen Ordnungsmitteln aufbewahrt werden
kann, ist in der Registratur neben den Akten, zu denen es sachlich ge-
hért, mit dem entsprechenden Aktenzeichen versehen, in schiitzenden
Behiltern aufzustellen.
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§ 7 Ordnungsmattel

Uber die zweckmiBige Auswahl der Ordnungsmittel (Ordner, Hefter,
Mappen, Schrinke u.d.) gibt die Anlage IV Auskunft.

§8 Akteneinsicht

Akten sind grundsitzlich nur fiir den Dienstgebrauch bestimmt. Privat-
personen ist keine Einsicht zu gestatten. Aktenauskiinfte an AuBen-
stehende bediirfen — mit Ausnahme von Bagatellfragen — der Geneh-
migung des Leiters des Amtes oder der Dienststelle. Fiir die Einsicht
in Personalakten gelten besondere Regelungen (vgl. § 9).

§ 9 Besonders vertrauliches Schriftgut -

Personalakten sind vertraulich zu behandeln und vor unbefugter Ein-
sicht zu schiitzen. (Niheres regelt die Personalaktenordnung).

Schriftgut iiber Angelegenheiten, die dem Pfarrer als Seelsorger anver-
traut werden, gehort nicht in die pfarramtliche Schriftgutablage. Es
ist streng vertraulich zu behandeln und unter Verschlufi zu halten.

III. Ordnung des Altschriftgutes

§10 Altablage (Reponie)

(1) Aussonderung

Akten, die fiir den laufenden Dienstbetrieb nicht mehr oder nur noch
selten benotigt werden, sind als Altakten mit —A— zu kennzeichnen
und in die Altablage (Reponie) zu iiberfithren. Das gleiche gilt fir Akten
und Ordner, deren Fassungsvermégen erschopft ist. Auf den laufenden
Akten sind Vorbidnde, deren Laufzeit und Standort zu vermerken. Ge-
fillte Aktenbinde sind nach Maglichkeit zum Jahres- oder Halbjahres-
ende abzuschlieflen.
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(2) Stellordnung

Das Schriftgut ist in der Altablage nach der gleichen Stellordnung wie
das laufende, aktuelle Schriftgut (sog. ,,deckungsgleiche Stellordnung*‘)
aufzubewahren (vgl. Ausfithrungsanweisung 5.3).

(3) Lagerung

Das Altschriftgut, auch solches von besonderer Beschaffenheit, ist sach-
gemaB zu lagern und pfleglich zu behandeln. Es ist vor Feuchtigkeit,

Feuer, sonstigen schidigenden Einwirkungen und vor Entwendung un-
bedingt zu schiitzen (vgl. auch § 6.9 u. § 6.10).

(4) Aufbewahrung

Die Aufbewahrung des Schriftgutes wird in den Aufbewahrungsricht-
linien besonders geregelt.

IV. Ubergangs- und Schlufibestimmungen

§ 11 Kontinuitdt in der Schriftgutordnung
Schriftgut, das bisher nicht nach dem Aktenplan der EKD von 1950
geordnet wurde, ist méglichst nach dem vorliegenden Aktenplan (An-
lage II) zu ordnen (vgl. Ausfithrungsanweisung 5.).

§12

Diese Ordnung tritt am ... in Kraft.
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Anlage I
Ausfiithrungsanweisung

zur Schriftgutordnung fiir die Kirchengemeinden, Kirchenkreise
Dekanate, Propsteien und Verbéande

Zur Ausfilhrung der Schriftgutordnung weisen wir auf folgendes hin:

1. Zuordnungsgrundsitze

1.1 Sachprinzip

Die Zuordnung des Schriftgutes (Feststellung des Aktenbetreffs und

Festlegung des Aktenzeichens auf Schreiben) erfolgt nach dem Sach-
prinzip. Dies bedeutet, dal nicht formale dufiere Merkmale wie Ab-

sender, Name, Ortsname, Institution, Firma oder dhnliches, sondern

allein der sachliche Inhalt des Schriftgutes fiir die Zuordnung mafige-
bend ist.

Beispiele:
a) Biirgerliche Gemeinde schreibt betreffend Mitbenutzung des kirch-

lichen Gemeindesaales. Dieser Vorgang betrifft primar den Gemein-
desaal und nicht die Beziehung zur politischen Gemeinde. Folglich

gehort er in die Akte 521 (Gemeindesaal) und nicht in die Akte 181

(Beziehung zur politischen Gemeinde). In die Akte 181 kann man
ggf. eine Durchschrift heften.
b) Einladung des Superintendenten (Dekans) zum Pastorenkonvent ge-

hért in die Akte 144 (Pastorenkonvent) und nicht etwa in die Akte

140 (Kirchenkreis) oder 142 (Superintendent)

c) Schriftwechsel mit der biirgerlichen Gemeindeverwaltung iiber Bau-
lastablésung fiir die Kirche gehort in die Akte 511 (Kirche) und
nicht in die Akte 503 (Baulastablésungen im allgemeinen, die iiber
den Einzelfall hinausgehen).

d) Schriftwechsel iiber die Schenkung eines Gebaudes gehort je nach
Gebiaudeart in eine Akte von 511 bis 560 und nicht in die Akte
462 (Schenkungen). In die Akte 462 kann allenfalls eine Kopie
(oder Hinweis) auf den Vorgang geheftet werden.
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e) Vorginge, die Kindergartenpersonal betreffen, werden in die Akte
235—4 und nicht in die Akte 521 (Bauangelegenheiten des Kinder-
gartens) abgelegt. Alle Vorginge, welche die Aufgabenerfiillung des
Kindergartens zum Inhalt haben, gehéren in die Akte 352—1 (Ar-
beit im Kindergarten).

f) Vorginge betreffend Kirchenmusik werden in die Akte 307 (Kir-
chenmusik) und nicht in die Akte 231 (Kirchenmusiker) abgelegt.

g) Vorginge betreffend Gottesdienstordnung werden in die Akte 301
(Gottesdienst) und nicht in die Akte 511 (Kirche) abgelegt. Selbst-
verstindlich kann man fiir die Vorgange betr. die Gottesdienstord-
nung auch eine eigene Akte bilden (z.B. 301—1).

1.2 Serienvorginge

Sachlich gleichartige Vorginge kénnen — wenn es zweckmafig ist —
alphabetisch oder numerisch geordnet werden (nach Namen, Ortsnamen,
bei sich wiederholenden Ereignissen wie z.B. Tagungen nach laufenden
Nummern o.4d.).

2. Aktenplan

2.1 Anwendung des Aktenplanes

Bei der Zuordnung von Schriftgut nach dem Aktenplan (Auffinden des
richtigen Aktenzeichens) empfiehlt sich folgende Methode: Man geht
deduktiv vor, d.h. vom Allgemeinen zum Speziellen.

Man fragt:

zu welcher Hauptgruppe gehort

ein Vorgang 1 2-3-4 _52?

zu welcher Gruppe 10 — 11 — 12 — 13 — etc. ?

zu welcher Akte 100 — 101 — 102 — 103 — etc. ?
zu welcher Nebenakte 100—1 — 100—2 — 100—3 — etc. ?

Grundsatz: Man muf stets die zutreffendste Akte heraussuchen.

Beispiel:

Schreiben betreffend Anstellung eines Jugendwartes. Die Hauptgruppen
1, 3, 4 und 5 scheiden aus; es bleibt Hauptgruppe 2. Deren Untergrup-
pen 20, 21, 22, 24 und 25 kommen ebenfalls nicht in Frage. Somit
gelangt man zu Untergruppe 23 und von da aus zum Sachaktenbereich
235. Die zutreffende Akte ist 235—2, da 235 zu allgemein wire.
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2.2 Stichwortverzeichnis

Das Stichwortverzeichnis dient dazu, die Aktenbezeichnungen im Ak-
tenplan schneller zu finden. Es empfiehlt sich aber dringend, die Schrei-
ben nicht nur nach dem Stichwortverzeichnis auszuzeichnen (Akten-
zeichen auftragen), sondern die jeweilige Aktengruppe zu priifen, ob die
zutreffendste Akte auch wirklich gefunden ist.

2.3 Anwendung des Aktenplanes durch Kirchenkreise, Dekanate,
Propsteien, Verbinde und kirchliche Dienststellen
Das bei den Kirchenkreisen, Dekanats-, Propstei- und Verbandverwal-
tungen sowie bei kirchlichen Dienststellen anfallende Schriftgut ist
ebenfalls nach diesem Aktenplan zu ordnen. Fiir grundsitzliche und
gemeindeiibergreifende Angelegenheiten gelten die gleichen Aktentitel
und Aktenzeichen wie fiir die einzelnen Pfarramtsverwaltungen. Fiir
konkrete gleichartige Einzelvorginge, welche die zum Kirchenkreis,

Dekanat, zur Propstei oder zum Verband gehérenden Gemeinden im

einzelnen betreffen, empfiehlt es sich, Einzelakten als Aktenserien un-

ter dem betreffenden Aktenzeichen alphabetisch nach Namen der Ge-
meinden zu bilden. Die Gemeinden konnen auch mit laufenden Num-
mern gekennzeichnet werden.

Beispiele:

Man legt jeweils eine Generalakte an, in der Schriftgut abgelegt wird,

das alle zur Propstei, zum Kirchenkreis, zum Dekanat oder zum Ver-

band gehorigen Gemeinden unter dem jeweiligen Sachgesichtspunkt
gleichermafien betrifft.

Muster:

Az. 100 Kirchengemeinden im allgemeinen (Griindung, Ge-
biet, Teilung, Umpfarrung, Bekenntnis u.a.)

Az. 100/A—Z[Nr. Desgleichen; jedoch fiir jede Gemeinde eine beson-
dere Akte oder Trennblatt-Rubrik nach Alphabet
oder Jaufender Nummer.

Das gleiche Schema kann angewendet werden bei:

Az. 131/A—Z/Nr. Organe der Kirchengemeinden

Az. 200/A—Z/Nr. Urlaub und Dienstbefreiung der Pfarrer, Krankheit,
Fort- und Weiterbildung etc.

Az. 202/A—Z/Nr. Pfarrstellen (Errichtung, Besetzung, Vakanz, Vertre-
tung, Pfarrdienstordnung, Schwierigkeitsstelle etc.)

Az. 235/A—Z/Nr. Mitarbeiter in den Gemeinden (aufier Pfarrer und
gesamtkirchliche Mitarbeiter)
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Az. 330/A—Z/Nr. Religions- und Konfirmandenunterricht
Az. 411/A—Z/Nr. Grundvermogen

Az. 491/A—Z/Nr. Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
Az. 500/A—Z/Nr. Bauwesen

2.4 Erginzung des Aktenplanes und Anlage neuer Akten
Der Aktenplan ist an jeder Stelle erginzbar. Zu den im Aktenplan ge-
nannten Aktenbetreffen werden die Akten (Hefter oder Trennblatter)

nur bei Bedarf angelegt, d.h. erst wenn entsprechendes Schriftgut an-
fallt.

Von diesen Aktenbetreffen konnen jederzeit sogenannte abgeleitete
oder Nebenakten (s. unten) gebildet werden. Dies gilt besonders fiir
die in der Hinweisspalte genannten Betreffe, fiir die bei Bedarf jeder-
zeit eine selbstindige Akte angelegt werden kann.

Auch die dreistelligen unbesetzten Aktenzeichen im Aktenplan kénnen
verwendet werden, wenn neue Aufgaben entstehen und das dabei er-
wachsende Schriftgut bereits vorhandenen Aktengruppen nicht system-
gerecht zuzuordnen ist.

Mafigebende Entscheidungskriterien fiir die Anlage von selbstiandigen
Akten (Hefter, Trennblitter) sind:

a) die Menge des Schriftgutes iiber eine Sache

b) die Vielschichtigtkeit, Kompliziertheit und Bedeutung einer Sache
c) die Eigenstandigkeit einer Sache.

Grundsatz: Ist die Anzahl von Schriftstiicken zu einer Sache gering, so
sollte moglichst keine eigene Akte angelegt werden, es sei denn, die
Sache sei besonders wichtig. Ebensowenig sollten aber in Akten allzu
unterschiedliche Sachverhalte zusammengefafit werden.

Beispiel:

Man kann eine allgemeine Akte anlegen iiber das Sektenwesen:

Akte 174 (Sekten allgemein)

Man kann neben dieser allgemeinen Akte auch sogenannte abgeleitete

Akten anlegen, wenn beispielsweise Schriftgut iiber folgende Sekten
groBeren Umfang annimmt:

Akte 174—1 (Adventisten)
Akte 174—2 (Zeugen Jehovas)

Sachvorginge konnen als Hefter (Akten) angelegt oder auch durch
Trennblitter in Ordnern differenziert werden. In jedem Falle sollte

2 Schriftgutordnung 1 7



sachlich eng zusammengehorendes Schriftgut in den Ordnern zumin-
dest auf kleine Heftstreifen geheftet werden, damit das Schriftgut zu
den einzelnen Aktenbetreffen voneinander getrennt ist. Die fiinf ein-
gefithrten Grundfarben der Aktenhauptgruppen sollten moglichst bei-
behalten werden.

In besonderen Fillen kann Schriftgut auch ohne Heftung gelocht und
lose in den Ordnern aufbewahrt werden (z.B. sogenannte Sammelsa-
chen: Anmeldungen zu Veranstaltungen, Fragebogen o0.4.). Sammlun-
gen dieser Art lassen sich durch alphabetische oder sonstige Register
im Ordner untergliedern.

3. Tagebuch, Vor- und Nebenordner

Nach der neuen Schriftgutordnung wird Schriftgut nicht mehr registriert,
sondern nach dem Aktenplan unmittelbar den Sachakten zugeordnet
und sofort nach Erledigung abgelegt (vgl. SGO § 6,6). Dies hat folgende
wesentliche Vorteile:

3.1 Wegfall des Brieftagebuches

Alle Vorginge sollen zu jeder Zeit entweder in den Akten sein oder zur
Bearbeitung (ggf. mit dem betreffenden Aktenvorgang) vorliegen. Vor-
ginge, die wiedervorgelegt (erinnert) werden sollen, sind niemals ge-
trennt von den Akten in Wiedervorlagemappen aufzubewahren (vgl.
SGO § 6,7). Halt man sich an diese Regel, dann ist jeder Vorgang stets
komplett und greifbar.

Es gibt daher keinen praktischen Grund, die Eingangsschreiben in ei-
nem Brieftagebuch zu notieren, zumal das Brieftagebuch in der Regel
ohnehin nur die eingehenden, nicht aber die ausgehenden Briefe nach-
weist. Als Auffindehilfe ist das Brieftagebuch also iiberfliissig. Fiir sta-
tistische Aussagen (Zahl der Geschiftsfille etc.) ist es zu unvollstindig.
Die Tagebuchnummer wird kiinftig durch das Aktenzeichen ersetzt,
das als ,,redende Systemzahl* sowohl Auskunft iiber die sachliche Zu-
ordnung und den Sachbetreff als auch iiber den Ablageort eines Schrei-
bens gibt.

3.2 Portobuch und Tagebuch fiir durchlaufende Dienstpost

Die Fithrung eines Portobuches bleibt hiervon unberiihrt, ebenso die
Fiihrung des Tagebuches fiir die auf dem Dienstweg durchlaufende
Dienstpost bei den Kirchenkreisen, Dekanaten, Propsteien etc.
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3.3 Wegfall von Vor- und Nebenordnern

Durch die Praxis der sofortigen Ablage wird vermieden, daf ein ge-
suchter Vorgang an zwei oder mehr Stellen sein kann und gesucht wer-
den muf (1. in der Akte, 2. im Vorordner, 3. in der Terminmappe
0.d.). Vorordner als technisch-systematische Hilfsmittel, zum Zwecke
des Vorsortierens, sind hier nicht gemeint. Nur diirfen diese Ablage-
hilfsmittel nicht als Aufbewahrungsbehiltnisse benutzt werden. Bei
zeitnaher (taglicher oder mindestens wachentlicher) Ablage kann in
der Regel sogar auf diese Hilfsmittel verzichtet werden, da sie eigent-
lich zur Bewiltigung grofier Ablagemengen gedacht sind.

3.4 Nebenablagen

Es ist nicht statthaft, dienstliches Schriftgut, das nicht unmittelbar in
Bearbeitung ist, auflerhalb der Registratur in Sonder-, Hand- oder Ne-
benakten oder auch ungeheftet in Ablagekisten oder Schreibtischen
aufzubewahren. Solche Ablagen wiirden die Ordnung der Schriftgut-
verwaltung erheblich storen.

4. Sammlungen, Drucksachen, Rundschreiben, Amtsblitter,
Protokolle

Sammlungen, Drucksachen, Rundschreiben, Amtsbléitter und Protokolle
werden als Sammlung an der Stelle gefiihrt, an der die das Schrifttum
herausgebende Institution im Aktenplan genannt ist.

Beispiele:

a) Rundschreiben der Landeskirche an die Gemeinden als Sammlung
gehoren in die Akte 124—1.

Aus diesen Rundschreiben konnen wichtige Ausziige zu speziellen
Sachakten genommen werden, wie etwa: Auszug betreffend Vergii-
tung von Kirchenmusikern kommt in die Akte 243 oder man heftet
in diese Akte einen Hinweiszettel auf das Rundschreiben Nr. ...
vom .. Az, .

b) Das Amtsblatt der Landeskirche wird unter dem Aktenzeichen
124—3 gesammelt. Ausziige oder Hinweise (sogenannte Dokumen-
tationen) aus dem Amtsblatt werden in die einschligigen Sachakten
abgelegt.

c) Drucksachen und Kleinschrifttum werden in den entsprechenden
Sachakten abgelegt. Z.B. ,,Kirchenmusikalische Nachrichten‘ in der
Akte — 307—11 (Schrifttum iiber Kirchenmusik).
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5. Reorganisation einer Schriftgutverwaltung

Bei der Neueinrichtung, Neuordnung oder Umstellung einer Schriftgut-
verwaltung empfiehlt es sich folgendermafien vorzugehen:

5.1 Wachsende Umstellung

Man bestimmt den Stichtag des Beginns der neuen Ordnung; am be-
sten eignet sich ein Jahresanfang. Sodann wird in der Reihenfolge des
Entstehens der Sachvorginge (Posteingang oder eigene Schreiben) Akte
fir Akte nach dem neuen Aktenplan angelegt.

Aus den jeweils bestehenden Aktenvorgingen alter Ordnung zur glei-
chen Sache werden die im Sachzusammenhang stehenden Vorginge, so-
weit sie zum Verstindnis und zur Entscheidung der Sache erforderlich
sind, vom Stichtag an ilbernommen.

Auf der neu entstandenen Akte wird die exakte Bezeichnung It. Akten-
plan, das neue Aktenzeichen und als Hinweis in Klammern die Bezeich-
nung der ilteren Akte, deren Band-Nr., alte Signatur (Aktenzeichen)
und Standort verzeichnet. Die ilteren Akten werden dann zur ruhenden
Registratur (Altablage, Reponie).

Auf den Reponierten Akten ist der Hinweis auf die neue Ordnung
(neues Aktenzeichen) anzubringen. Damit ist die Briicke zwischen alter
und neuer Ordnung geschlagen.

5.2 Gruppenweise Umstellung

Als weitere Moglichkeit bietet sich die systematische Umstellung Haupt-
gruppe fiir Hauptgruppe an. Auch hierbei ist darauf zu achten, dafl Ak-
ten nur fiir solche Vorginge angelegt werden, die noch aktuell sind.

Die Umstellung von Fall zu Fall (s. 5.1) hat den Vorteil, da neu auf-
tretende Geschiftsfille naturgemifl aktuell sind.

5.3 Signatur der Altakten (Reponie)

Der Bestand an Altakten sollte von einem bestimmten Jahrgang an,
noch besser vollstindig, nach dem neuen Aktenplan (Aktenzeichen)
umsigniert werden. Man erhilt damit eine deckungsgleiche Ordnung
der Altablage mit der laufenden Registratur, was Orientierung und Auf-
findbarkeit erheblich erleichtert.

5.4 Ordnungsmittel

Uber die richtige Wahl der Ordnungsmittel fiir die laufende Ablage so-
wie fiir die Altablage bei Neuanfang gibt Anlage IV Auskunft.
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5.5 Aktenbestandsverzeichnis

Uber den Altaktenbestand ist ein Verzeichnis zu fithren. Es dient ein-
mal zur Sicherung des Aktenbestandes und ermoglicht zum andern
einen Uberblick iiber den Gesamtbestand. Das Verzeichnis wird am
besten als kleine Kartei (DIN A 6, Postkartengrofie) nach dem Akten-
plan, also in der Reihenfolge der Aktenzeichen, gefiihrt.

Beispiel:

Kirchenvorstand Az 131
:Bd. 1: 1946—1947 (A) = Altablage

:Bd. 2: 1948—1949 (A) = Altablage

:Bd. 3: 1950—1953 (A) = Altablage

Bl 4

gBd. 5.

Bd. 10: ... in der Ifd. Registratur

6. Alte und neue Aktenzeichen

Aus systematischen Griinden mufBiten einige Aktenbezeichnungen der
EKD-Aktenordnung von 1950 (vgl. SGO § 11) umgruppiert werden.
Von dieser Anderung betroffene Akten (s. untenstehende Tabelle) lafit
man am besten inhaltlich wie sie sind, gibt ihnen lediglich das neue
Aktenzeichen (ggf. auch die neue Aktenbezeichnung) und stellt sie un-
ter diesem Aktenzeichen wieder in die Registratur ein.
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Gegeniiberstellung der geinderten Aktenzeichen (Konkordanz)

22

Alte Az. Neue Az. Alte Az. Neue Az.

102 100 422 frei

121 = 426 Titel gedndert
121 431 - 5

122 — 441 frei

134 120—126 443 frei

146 492 453 frei

147 103 457 frei

161 110-5 462 neuer Titel

162 163 471 frei

188 185—6 473 frei

201 120-126 480—489 frei

203 200 484 493—1

207 341—-8 504 frei

221 144 512 511-7

224 238 51300 -

234 320 513—2

240 210ff 51301 -

241 210ff 5131 513—1

324 121—-1 5132 513—5

346 363 517 511

3510 350—2 535 531ff

3511 351—2 540 frei

3512 351-3 552—559 551ff

3513 355—3 592 591—1

3520 352—1

3522 352—2

3523 352—3

3524 352—4

3525 352—5

3526 352—6

353 354

354 353

372 158-5

381 380—1

382 380—-2



Anlage II
Aktenplan

Gliederung des Aktenplanes

Hauptgruppen

1 Die Kirchengemeinde und ihre Beziehungen zur Landeskirche, EKD,
Okumene, Religions- und Weltanschauungsgemeinschaften; Theologica;
Staat und Politik
(Aktenfarbe rot)

2 Pfarrer und kirchliche Mitarbeiter
(Aktenfarbe griin)

3 Dienst und Leben — Leben und Wirken der Kirche —

(Aktenfarbe blau)

4 Finanz- und Vermogensverwaltung
(Aktenfarbe orange)

5 Bauwesen und Friedhof
(Aktenfarbe gelb)

Haupt- und Untergruppen

1 Die Kirchengemeinde und ithre Beziehungen zur Landeskirche, EKD,
Okumene, Religions- und Weltanschauungsgemeinschaften; Theologica;
Staat und Politik

10 Kirchengemeinde

11 Kirchengeschichte und Kirchenstatistik

12 Verwaltung des Pfarramtes (Archiv, Registratur, Pfarramtsbiicherei;
Biiro- und Geschiftsbedarf)

13 Organe der Kirchengemeinde (Kirchenvorstand,
Mitarbeiterkreis: Gemeindeversammlung)

14 Kirchenkreis (Superintendentur, Propstei, Dekanat) und Visi-
tationen

15 Sprengel, Generalsuperintendentur, Gesamtkirche, EKD; Mission
und Okumene, Diaspora

16 Kirchliche Vereinigungen und Gemeinschaften;
Theologica
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17 Religions- und Weltanschauungsgemeinschaften
18 Staat und Politik
19

2 Pfarrer und kirchliche Mitarbeiter

20 Pfarrer: Rechts- und Dienstverhiltnisse.

21 Pfarrer: Einkommensrechtliche Verhéltnisse

22 Pfarrerstand und seine Einrichtungen

23 Mitarbeiter: Rechts- und Dienstverhaltnisse

24 Mitarbeiter: Besoldung, Vergiitung, Entlohnung; Fiirsorgepflicht
25 Aus-, Fort- und Weiterbildung der Mitarbeiter

26

27

28

29

3 Dienst und Leben — Leben und Wirken der Kirche —

30 Dienst und Leben

31 Amtshandlungen

32 Kirchenbuchfiihrung

33 Jugendunterweisung

34 Kirchlicher Dienst unter dem Aspekt der Seelsorge

85 Gemeindearbeit, 6ffentliche Verantwortung der Kirche
36 Diakonie

37 Innere Mission

38 Werke und Verbinde

39

4 Finanz- und Vermogensverwaltung

40 Finanz- und Vermogensverwaltung

41 Grundvermdgen

42 Kapitalvermogen

43 Leistungsverpflichtung gegeniiber der Kirchengemeinde
44 Gebiihren

45 Kirchensteuer

46 Schenkungen, Stiftungen, Erbschaften

47 Staatliche und kommunale Steuern und Abgaben

48 Vermogensverwaltungssachen aus besonderem Anlafl
49 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
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5 Bauwesen und Friedhof

50 Bauwesen

51 Kirche und andere Gottesdienststitten

52 Gebaude der Gemeindearbeit
53 Pfarrhaus

54 Pfarrwitwenhaus

55 Kiister-, Kirchenmusikerhaus
56 Wohngebiude der Mitarbeiter
57 Gemeindezentren

58 Gesamtkirchliche Gebiude
59 Friedhofswesen

Anmerkung zur Anwendung des Aktenplanes

1. Auf der gleichen Zeile der Aktenbezeichnung in der Hauptspalte sind
in der Spalte ,,Zuordnungshinweise‘‘ einige Sachbetreffe aufgefiihrt.
Diese Sachbetreffe sind beispielhaft fir Vorginge, die in die Akte,
die in der Hauptspalte genannt ist, abgelegt werden sollen

2. Fir diese in der Zuordnungsspalte genannten Betreffe konnen aber
auch jeweils eigene Akten gebildet werden, wenn dies praktisch ist

(vgl. Anweisung zur SGO, 2.4)

3. Schriftgut zu den in der Zuordnungsspalte in Klammern () genann-
ten Betreffen, gehort in die dort angegebenen Aktengruppen

Aktenzeichen |/ Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

10 Kirchengemeinde

100 Kirchengemeinde im allgemeinen

100—1 Kirchengemeindeordnung
(-verfassung)

100—2 Jahresbericht der Kirchen-
gemeinde an den Kirchen-
kreis, Dekan

Griindung, Name, Bekenntnisstand,
Satzung, Teilung, Gebiet Umpfar-
rungen; Kapellengemeinde

Vermogensauseinandersetzung bei
Teilung der Gemeinde (sonstige Ver-
mogensfragen sieche 400; Pfarrstellen
siehe 202)
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

101 Patronat
102

103 Verbindungen und Beziehungen zu
anderen Kirchengemeinden
103—1 Kirchliche Zweckverbin-
de, (Gemeindeverbinde)
im allg.
Aktenplan fiir Verbinde
siehe unten

104 Verzeichnis der Gemeindeglieder,
Gemeindegliederkartei

105 Zuzug-Wegzug von Gemeindeglie-
dern

106 Kirchenaustritte
106/A—Z (Einzelfille)
107 Kircheneintritte und -iibertritte

im allgemeinen
107/A—Z Desgl. (Einzelfille)

108

109

1030 Gemeindeverbinde, Gesamt-
verbinde, Gesamtgemeinden
im allgemeinen

1031/N* Gemeindeverband, Gesamt-

verbinde, Gesamtgemeinde
im allgemeinen

1031/N—1 pp. — Satzung
1031/N—2 pp. — Organe
1031/N—3 pp. — Ausschiisse
1031/N—4 pp. — Anschliisse
von Gemeinden

(Beziehungen z. Kath. Kirche s.
173-5)

(Akten iiber einzelne Zweckverbinde
werden im entsprechenden Sach-
bereich gebildet z.B. Rentimter

. siche 492)

(Meldewesen, Datenschutz s. 325)

Umgemeindung von Gemeinde-
gliedern

(Kirchliches Mitgliedschaftsrecht
siehe 152—10)

auch Wiedereintritte

Grundsatzangelegenheiten wie z.B.
Verbandsgesetz u.i.

*N = Name

2.B.:

Az.: 103/A = Gesamtgemeinde
A-Stadt

Wichtig:

In der Untergruppe 103 wird nur
Schriftgut verwaltet, das die inneren
Angelegenheiten des Verbandes be-
trifft.

Fiir Schriftgut, das die Titigkeiten
des Verbandes fiir die ihm ange-
schlossenen Gemeinden betrifft,
gilt der iibrige Aktenplan;

Z.B.:
Haushaltsplane 491ff
Personal 230ff

Bauangelegenheiten 500ff



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

1032/N

1033/N

1034/N

1035/N

Verwaltung im allgemeinen
(Geschiftsordnung, Organi-
sationsfragen u.3.)
1032/N—1 Beschaffungs-
wesen im allge-
meinen
Beschaffung von
Inventar
Beschaffung von
Verbrauchs-
material
Postverkehr,
Postversand
Schriftgutver-
waltung (Regi-
stratur), Archiv
Amtsblitter,
Drucksachen

Personal des Gemeindever-
bandes bzw. der Gesamtge-
meinde im allgemeinen

1032/N—2

1032/N—-3

1032/N—4

1032/N-5

1032/N—6

1033/N/A—Z Personalakten
*  nach Alphabet
1033/N—1 Personalwirt-
schaft, Perso-
nalplanung

Dienstraume, Dienstgebiaude

Haushalts-, Kassen- und

Rechnungswesen

1035/N—1 Haushaltsplan
allgemein

1035/N—1/]g. Desgl. nach
Haushaltsjah-
ren

Die Akten fiir den Schriftwechsel
mit den Gemeinden kénnen nach
Sachgebieten (z.B. Haushalt, Per-
sonal, etc.) jeweils in alphabetische
Aktenserien nach Namen (evtl. auch
nach Nr.) der Gemeinden zusam-
mengefafit werden.

Eine weitere Moglichkeit ist, fiir
jede Gemeinde einen (oder mehrere)
Ordner anzulegen und alle infrage
kommenden Sachgebiete darin mit
Heftern oder Trennblittern abzu-
heften

zB.

Hefter 1 = Organe Az.: 130
Hefter 2 = Personal Az.: 230
Hefter 3 = Haushalt Az.: 491—1

Bei anderen Registraturarten (Hin-
gehefter 0.i.) entsprechend abwan-
deln

(Fragen des Dienstrechts siehe
Az.: 23ff, 241f u. 25ff,
Mitarbeitervertretung siehe
230—-20)

hier kann Gliederungsschema bei
Az.: 521 verwendet werden (evtl.
auch verkiirzt)

(Haushalts-, Kassen- und Rechnungs-
wesen im allgemeinen siche 491,
492)
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

1035/N—2

1035/N—10 Rechnungsle-
gung

1035/N—20 Rechnungs-
priifung

11 Kirchengeschichte und Kirchen-
statistik .

110 Kirchengeschichte im allgemeinen

110—1 Geschichte der Kirchenge-
meinde, Gemeindechronik

110—2 Pfarrchronik

110—3 Mitgliedschaft bei histori-
schen Vereinen u.d.

110—4 Kirchenhistorische Gedenk-
tage und Feiern, Person-
lichkeiten der Kirchenge-
schichte

110—5 Kirchenkampf

111

112 Kirchenstatistik im allgemeinen
112—1 Auflerungen des kirchlichen
Lebens (Tabellen II—VII)

113 Religiose Volkskunde, kirchliches
Brauchtum, Heimatpflege

114 Kartenwesen, Wandbilder, Bild-
archiv

115

116 Wegweiser, Anschriftenverzeichnis,
Pfarrerverzeichnis

117

118

119
12 Verwaltung des Pfarramtes

120 Verwaltung des Pfarramtes und
Pfarrbiiros im allgemeinen
120—1 Elektronische (automa-
tische) Datenverarbeitung
in der Verwaltung (EDV
bzw. ADV)

28

z.B. Historische Kommissionen

Es kann fiir jeden Statistikbereich
eine besondere Akte gefiihrt werden

Regionale Volksfeste u.a.

Landkarten, Kirchengebietskarten
u.d.

Anderungsmeldungen, Bestellungen
u.a.



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

121 Archiv und Schriftgutverwaltung
(Registratur), Aktenplanfragen

121—1 Archivbenutzung, Familien-
forschung (Genealogie)

121—2 Restaurierung von Archi-
valien

122 Archiv: Ubernahmebescheinigun-
gen, Nachpriifungen, Bestands-
aufnahmen

123 Pfarramtsbiicherei

124 Gesetzessammlungen, Amtsblitter,
Rechtsquellensammlung, Fachzeit-
schriften
124—1 Rundschreiben, Rundverfii-

gungen der Landeskirche

124—2 ,,Landeskirchliche Mit-
teilungen** o.a.
124—3 Amtsblatt der Landeskirche

125 Post, Fernsprecher, Dienstsiegel
125—1 Schriftverkehr, Dienstweg
125—2 Porto und Fernsprechge-

biihren
125—3 Dienstwagen, Dienstfahr-
zeuge

126 Beschaffung von Geschaftsbedarf
im allgemeinen
126—1 Beschaffung von Inventar
126—1.1 Inventarverzeich-
nis des Biiros

126—2 Beschaffung von Ver-
brauchsmaterial

127 Heizung, Reinigung und Beleuch-
tung des Pfarrbiiros

128
129

Fragen der Mikroverfilmung, Kassa-
tionsprotokolle, Gebiihren fiir Ar-
chivbenutzung
(Kirchenbuchfithrung s. 320)

(Gemeindebiicherei s. 356—15)

hier: nur Sammlungen der Rund-
schreiben. Wichtige Ausziige einzel-
ner Sachpunkte kénnen in die be-
treffenden Sachakten genommen
oder durch Hinweise in diesen Akten
dokumentiert werden

z.B. Mobel, Biiromaschinen etc.
(Allgemeines Inventarverzeichnis
aller Gegenstiande in Gemeinde-
eigentum s. 401—1)

z.B. Papier, Schreibmaterial, Formu-
lare
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

13 Organe der Kirchengemeinden

130 Organe der Kirchengemeinden im
allgemeinen

130—1 Kirchengemeindewahlord-
nung

131 Kirchenvorstand (Presbyterium)
im allgemeinen
131—1 Wahl des Kirchenvorstan-
des
1312 Sitzungen
131-2.1 Sitzungsproto-
kolle (soweit
nicht als Buch
gefiihrt)
131—3 Ausschiisse des Kirchen-
vorstandes
131-3.1 Finanzausschuf§
131-3.2 Diakonieausschufl
131—10 Kirchenvorsteher, Kirchen-
alteste

132 Mitarbeiterkreis, Gemeindebeirat
132—1 Sitzungen
132—2 Sitzungsprotokolle

133 Gemeindeversammlung im allge-
meinen
133—1 Desgl. Versammlungen im
einzelnen

134
135
136
137
138
139

14 Kirchenkreis (Superintendentur,

Propstei, Dekanat) u. Visitation

140 Kirchenkreis im allgemeinen

140—1 Verwaltung des Kirchen-
kreises

30

z.B. Grundsatzangelegenheiten wie
Vorsitz, Geschiftsfithrung u.i.

Ausziige aus den Protokollen kon-
nen in die betreffenden Sachakten
genommen werden

Zuriistung, Handbuch etc.

hier: nur Schriftgut betr. die Insti-
tution ,,Kirchenkreis‘
(Kirchenkreisregistratur s. Ausfiih-
rungsanweisung zur Schriftgutord-
nung 2.3)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten Zuordnungshinweise

140—2 Beschaffung fiir die Kir-
chenkreisverwaltung
140—3 Kirchenkreisbezirke

141 Kirchenkreissynode, -synodale, Wahl der Kreissynode, Wahlordnung
-synodalvorstinde (Kirchenkreis- (bzw. Kirchenkreistag etc.)
tag etc.)

-

141—1 Tagungen der Kirchenkreis-
synode (des Kirchenkreis-

tages)

141—1.1 Protokolle der
Kirchenkreis-
synode (des Kir-
chenkreistages)

141—2 Ausschiisse der Kirchen-
kreissynode (des Kirchen-
kreistages)

141—3 Beschliisse der Kirchenkreis-
synode (des Kirchenkreis-
tages)

141—-4

141—5 Bericht des Superintenden-
ten an die Kirchenkreis-
synode (den Kirchenkreis-
tag), Ephoralbericht

142 Superintendent (Dekan, Propst)
und Stellvertreter
142—1 Rundschreiben des Superin-
tendenten an die Gemeinden
des Kirchenkreises

143 Kirchenkreisvorstand Aufgliederung wie unter 131

144 Konferenzen und Konvente
144—1 Pastorenkonvent, Pfarrkon-
vent
144—2 Konvent der Dienste und
Werke
144—3 Mitarbeiterkonferenz

145 Visitation, Generalvisitation

146 Kirchenkreisarbeitsgemeinschaften | bei Bedarf Einzelakten bilden 146—1
und Kommissionen

147 Kirchenkreisverbinde Zweckverbinde s. 103—1
147—1 Desgl. Organe
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

15

32

Sprengel, Landessuperintendentur,
Generalsuperintendentur, Gesamt-
kirche, EKD, Mission und
Okumene

150

151 Sprengel, Landessuperintendent,
Generalsuperintendent
151—1 Verwaltung des Sprengels

151—2 Rundschreiben des General-
superintendenten, Landes-
superintendenten

151—3 Sprengelbeirat

151—4 Propstekonvent, Ephoren-
konvent

151—-5 Generalkonvent

152 Gesamtkirche (Landeskirche) im
allgemeinen
152—1 Kirchenordnung,
Verfassung
152—2 Kirchensynode, Landes-
synode
152—2.1 Ausschiisse der
Landes bzw.
Kirchensynode
152—3 Landesbischof, Bischof
(Bischofe)
152—4 Kirchensenat
1525 Landeskirchenverwaltung,
Landeskirchenamt, Kon-
sistorium

152—6 Verwaltungskonferenz
152—7 Allgemeine Beziehungen zu
anderen Landeskirchen
152—8
152—9
152—10 Allgemeine Rechtsfragen
und Rechtssprechung

(Sprengelregistratur s. Ausfiihrungs-
anweisung zur Schriftgutordnung
2.3)

Tagungen, Einladungen, Verlaut-
barungen, Beschliisse, Mitglieder

hier nur Schreiben ablegen, die die
Kirchenverwaltung als solche oder

die Kooperation mit der Kirchen-

verwaltung betreffen

Kirchliches Mitgliedschaftsrecht,
Kirchliches Verfassungs- und Ver-
waltungsgericht (Staatskirchenrecht
s. 180—1)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

152—20 Rundschreiben der Landes-
kirche an die Gemeinden

152—21 dto. an die Kirchenkreise

153 Ev. Kirche in Deutschland (EKD)
und Gliedkirchen der EKD; Ev.
Kirche in der DDR
153—1

153—8 Ev. Kirche in der DDR
153—8.1 Besucher aus der
DDR, Spenden fiir
die Ev. Kirche in
der DDR

154 Ev. Kirche der Union (EKU), Ver-
einigte Ev.-Lutherische Kirche in
Deutschland (VELKD) und allge-
meine zwischenkirchliche Zusam-
menarbeit
154—1 Arnoldshainer Konferenz

155 Deutscher Ev. Kirchentag und
sonstige Kirchentage
155—1 Regionale Kirchentage

156 Konfoderation evangelischer Kir-
chen in Niedersachsen

157 Das Luthertum und seine Einrich-
tungen

158 Mission und Okumene, Diaspora

im allgemeinen

158—1 missionarisch-6kumenische
Arbeit der Gemeinde und
Einrichtungen

158—2 Christliche Einheitsbestre-
bungen

158—3 Okumenischer Rat der Kir-
chen (OKR)

3 Schriftgutordnung

Rundschreiben der Kirchenleitung,
des Kirchenprisidenten, des Landes-
bischofs s. 124—2

(Ausziige ggf. in die Sachakten neh-
men)

Es konnen fiir einzelne Gliedkirchen
besondere Akten gebildet werden,
wenn nicht Ablage derartiger Vor-
gange b. 153 ausreicht, z.B. 153—1
Ev.-luth. Landeskirche Hannovers

einzelne Kirchentage evtl. unter-
gliedern: 155/Jahrg.
z.B. Landeskirchentag

z.B.: Lutherische Konferenz, Luthe-
rischer Weltbund,
(Martin-Luther-Bund s. 380—3)

z.B.: Unasancta
Evang. Allianz
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Aktenzeichen | Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

16

34

158—4
158—5 Auflere Mission, Diaspora

159

Kirchliche Vereinigungen und
Gemeinschaften; Theologica

160 Kirchliche Vereinigungen und Ge-
meinschaften im allgemeinen

161 Vereinigung der reformatorischen
Kirchen
161—1 Leuenberger Konkordie

162

163 Gemeinschaftsbewegungen inner-
halb der Ev. Kirche

164 Bruder- und Schwesternschaften,
Orden im allgemeinen
164—1 Pfarrerbruderschaft
164—2 Bekennende Kirche
164—3
164—4
1645
164—10 Ev. Orden
164—11 Johanniterorden

165
166

167 Theologica im allgemeinen
167—1 Moderne Theologie, Re-
formversuche

167—2 Kritik an der Kirche

167—3
167—4
167—10 Theologische Schriften
167—11 Theologische Wissenschaft
und Forschung
168

169

(Innere Mission s. 370ff)
(Diaspora-Seelsorge s. 341-17)

z.B.: Landeskirchliche Gemeinschaf-
ten, Bekenntnisgemeinschaften u.a.

(Pfarrfrauenschwesternbund s. 225)

Theologische Erklirungen von Bar-
men

(Universitaten s. 205)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

17 Religions- und Weltanschaungs-
gemeinschaften

170 Religions- und Weltanschauungsge-
meinschaften (Freikirchen, Sekten
und sonstige Religions- und Welt-
anschauungsgemeinschaften) im
allgemeinen
170—1 Ev. Zentralstelle fiir Welt-

anschauungsfragen in
Stuttgart

171 Reformierte Kirche

172 Freikirche und Freikirchliche Ge-
meinden

173 Rémisch-Katholische Kirche im
allgemeinen
173—1 Weltkatholizismus, Papst,
Kurie, Vatikan, Konzilien
173—2 Deutscher Katholizismus

173—3 Katholizismus im Bereich
der Landeskirche

173—5 Beziehungen zur Katholi-
schen Ortsgemeinde

173—6 Kath. Feiertage

173—7 Caritas
173—8 Kath. Literatur, Schul-
biicher

174 Sekten und christlich orientierte
Sondergemeinschaften; Freireli-
giése und Weltanschauungsgemein-
schaften

175 Nichtchristliche Volks- und Welt-
religionen
175—1 Judentum, Israel

176 Nichtchristliche Gemeinschaften,
antichristliche Strémungen

(Uberlassung von Kirchen an
Freikirchen und sonstige Religions-
gemeinschaften s. 511)

(Mischehen s. 347—2)

z.B. Herrenhuter Briidergemeine,
Luth. Freikirchen, Reformierte freie
demeinden, Baptisten, Methodisten,
Heilsarmee, Mennoniten, Freie Chri-
sten, Quiker, Alt-Kath. Kirche

Verlautbarungen, Enzykliken

,»Aktion Missio*, Deutsche Bischofs-
konferenz

(Uberlassung der Ev. Kirche an die
Kath. Gemeinde s. 511)
(Okumenische Gottesdienste s.
305—1)

z.B. Adventisten, Bibelforscher,
Zeugen Jehovas, Christen-Gemein-
schaft, Mormonen, Neu-Apostolische
Kirche, Pfingstbewegung, (ggf. als
Einzelakten)

siche auch Anweisung zur SGO 2.4.

Islam, Bahai, Schintoismus, Buddhis-
mus

Atheismus

55



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

177 Orthodoxe Kirchen, Ostkirchen

178
179

18 Staat und Politik

180 Verhiltnis zwischen Staat und
Kirche im allgemeinen
180—1 Staats- und Kirchenrecht,
Staatskirchenrecht

181 Beziehungen zur politischen Ge-
meinde und deren Organe

181—1 Kommunalwahlen

182 Beziehungen zum Landkreis und
zu dessen Organen
182—1 Landkreiswahlen

183 Beziehungen zum Regierungsprisi-
dium bzw. zur Bezirksregierung

184 Beziehungen zum Land und zur
Landesregierung

184—1 Landtag und Landtags-
wahlen

184—2 Kirchliche Verbindungs-
stellen zu den Lindern

185 Bundesrepublik Deutschland im

allgemeinen

185—1 Bundestag, Bundestags-
wahlen

185—2 Bundesprisident, Bundes-
rat, Bundesregierung und
sonstige oberste Staats-
organe

185—3 Bundeswehr und Verteidi-
gung

185—4 Ziviler Bevélkerungsschutz,
Luftschutz

36

Russisch-Orthodoxe Kirche,
Serbisch-Orthodoxe Kirche,
Griechisch-Orthodoxe Kirche,
Koptische Kirche

(Kirche und Gesellschaft s. 357)

(Beziehungen zu gesellschaftlichen
Gruppen am Ort, Vereine etc.,
s. 357)

Staatsvertrige (Auslegung)
Landesrecht (soweit nicht unter spe-
ziellen Sachbetreffen)

(Militdrseelsorge s. 341—9)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

185—5 Polizei, Bundesgrenzschutz
185—6 Alliierte Schutzmichte

186 Politische Parteien, Interessenver-

bande, berufsstindische Vereini-
gungen im allgemeinen
186—1 Politische Parteien

186—2

186—3

186—4

186—5 Arbeitgeberverbinde
186—6 Arbeitnehmerverbinde

(Gewerkschaften)

186—7

186—8

186—9

186—10 Berufsstdndische Einrich-
tungen

187 Kirche und Politik im allgemeinen

187—1 DDR, Deutsche Ostgebiete,

Wiedervereinigungsbestre-
bungen

187—-2

187-3

187—4

187—5 Kriegsfolgen, Wiedergut-
machung

187—6

187—-7

187—8

187—9

187—10 Friedensfragen, Friedens-
forschung

187—11

187—12

187—13

187—14

187—15 Internationale und supra-
nationale Angelegenheiten,

(Polizeiseelsorge s. 341—10)
(Grenzschutzseelsorge siche
341-11)

bei Bedarf untergliedern; z.B.:
186—1/CDU

186—1/SPD

186—1/FDP

etc.

(Industrie- und Sozialarbeit s.
357-1)

z.B.: Industrie- und Handelskam-
mern, Handwerkskammern, Berufs-
genossenschaften

(Patenschaften mit Gemeinden und
Kirchen in der DDR s. 365—15)

z.B.: Aktion Siihnezeichen

Abriistungsfragen

z.B.: UNO, EG, EWG, NATO,
,,amnesty international®, Verlet-
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

Europapolitik, Weltpolitik,
Vélkerrecht, Menschen-
rechte

188
189

19

20 Pfarrer, Rechts- und Dienstver-
haltnisse

200 Pfarrer und Amt des Pfarrers im
allgemeinen

200—1 Reform des Pfarramtes
(z.B. Gruppenpfarramt,
Teampfarramt u.i. Ver-
suche)

200—2 Urlaub, Dienstbefreiung
und Bildungsurlaub der
Pfarrer

200-3

200—4 Amtskleidung, Ordination,
Ehefragen, politische Be-
tatigung

201

202 Pfarrstellen: Errichtung, Beset-
zung, Aufhebung, Amtsiibergabe

202—1 Schwierigkeitsstelle, Stellen-
bewertung

202—-2 Pfarrdienstordnung (Kompe-
tenzregelung)

202—-3 Vertretungsfragen und Va-
kanzen

38

zung der Menschenrechte, poli-
tisch Verfolgte

Rechte und Pflichten, Nebenamter,
besondere Rechtsverhiltnisse der
Pfarrerinnen und Pfarrvikare,
Militardienst, Orden und Ehren-
zeichen, Disziplinarrecht

(Verwaltung des Pfarramtes bzw.
Pfarrbiiros s. 120—126)

Fiir die Kirchenkreis- und Sprengel-
verwaltung 200—2/A—Z Sammlung
nach Ortsnamen

Fiir jede Pfarrstelle besondere Akten,
auch fiir iibergemeindliche Pfarrstel-
len

z.B.: Pfarrstelle I, II, etc. Kapellen-
pfarrstelle
(Spezialseelsorgepfarrstellen s. 341ff)
(Kirchengemeinde s. 100)
Kirchenkreisverwaltung kann 202 —
202—3 zusammenfassen

(Vertretungskosten s. 210—2)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

21

203
204 Pfarrer im kirchl. Hilfsdienst

205 Theologisches Studium und Aus-
bildung zum Pfarrer im allgemei-
nen
205—1 Einsatz der Kandidaten,

Lehrvikariat, Praktika der
Kandidaten, Lehrpfarrer
205—2 Theologennachwuchs,
Abiturientenmeldungen
205—3 Hochschulen, Universita-
ten, Seminare etc.

206 Pfarrdiakone, Pfarrverwalter,
Rechts- und Dienstverhiltnisse

207
208 Ostpfarrer, Ostpfarrerversorgung
209

Pfarrer: Einkommensrechtliche
Verhiltnisse

210 Besoldung der Pfarrer sowie zusitz-
liche Vergiitungen und Zuwendun-
gen im allgemeinen
210—1 Amtszimmerpauschale
210—2 Vertretungskosten
210—3 Fahrtkosten (Fuhrkosten)
210—4 Pfarrbesoldung (Pfarrstel-
leneinkommen bzw. -er-
tragnis

210—5 Ertrignisablieferung (Natu-
ralbesoldung)

211 Versorgung der Pfarrer
(Ruhestandspfarrerversorgung)

212 Hinterbliebenenversorgung

213 Krankenkassengemeinschaften,
Krankenversicherung der Pfarrer
u.d.

214
219

(Fort- und Weiterbildung s. 250ff)

auch Spezialpraktika

(sonstige Fahrtkostenfragen s. 240—1)

Pfarrwitwen, Waisen

(Krankenversicherung der Gemeinde-
mitarbeiter s. 245)
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

22 Pfarrerstand und seine Einrich-
tungen

220 Einrichtungen des Pfarrerstandes
221

222 Pfarrertage, Pfarrerriistzeiten

223 Pfarrerverein
223—1 Pfarrerhilfskasse
223—2 Pfarrtochterkasse
224 Wohlfahrtseinrichtungen fiir
Pfarrer

225 Freizeiten und Riistzeiten fiir Fa-
milienangehorige der Pfarrer
225—1 Freizeiten fiir Pfarrfrauen

und Pfarrbriute
225—2 Freizeiten fiir Pfarrerehe-
paare und Pfarrerfamilien

226 Pastoralpsychologischer Dienst
221
228
229

23 Mitarbeiter: Rechts- und
Dienstverhiltnisse

230 Mitarbeiter: Rechts- und Dienstver-
hiltnisse im allgemeinen

230/A—Z (Personalakten aller Mit-
arbeiter; Zusammenfas-
sung hier an einer Stelle)

230—1 Stellenausschreibungen
und Bewerbungen

230—2 Rechts- und Dienstver-
hiltnisse der Beamten

40

z.B.: Pfarrerausschufl, Konvent Ev.
Vikarinnen

(Pfarrkonferenzen Pfarrkonvente s.
144)

Pastoralkollegs und Freiheiten ohne
speziellen Forbildungscharakter

(Pfarrerfortbildung s. 251, 252)

(einkommensrechtl. Fragen: Lohn-,
Vergiitungs- und Besoldungsange-
legenheiten siehe 240ff)

(Ersatzdienstleistende siehe 341—
12)

fiir finanzielle Angelegenheiten
werden sog. Nebenakten gebildet,
2.B:

Az.: 230—0/Meyer = Vergiitungs-
akte Meyer



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

230—3 Rechts- und Dienstvers
hiltnisse der Angestellten
230—4 Rechts- u. Dienstverhilt-

nisse der Arbeiter

230—5 Schwerbeschidigte Mitar-
beiter

230—6 Praktikanten (innen)

230—10 Mitarbeiterbesprechun-
gen

230-11 Allg. Personalprobleme,
Personalbedarf, Personal-
wirtschaft, Personalpla-
nung

230—20 Mitarbeitervertretungs-
wesen allgemein

230—20.1 MAV der Ge-
meinde, des Ver-
bandes, des Kir-
chenkreises u.a.

231 Kirchenmusikerstellen,

Kirchenmusiker
231—1 Ausbildung der Kirchen-
musiker

232 Kirchendiener, Kiister, Kirchen-
dienerstelle sowie Hilfspersonal
(Reinigungspersonal etc.)

232—1 Kiisterbund

233 Kirchenrechner-, Rechnungsfiihrer-,
Dekanatsrechner-, Kirchenkreis-
rechner- und Kirchmeisterstelle;
Kirchenrechner, Dekanatsrechner,
Kirchmeister

234 Kirchenbuchfiihrer

z.B.: Kirchl. Dienstvertragsordnung,
Titigkeitsmerkmale, Eingruppierung,
Bewihrungsaufstieg u.i.

(Feiern mit Mitarbeitern siche 351—5)

hierin auch Vorginge betr. MAV-
Recht, Gesamt-MAYV, Dienstrechtl.
Kommission, Schlichtungsstelle,
Riistzeiten fir MAV-Vertreter

Fragen der Stellenbesetzung,
Anstellungsvoraussetzungen
(Personliche Angelegenheiten des
jeweiligen Kirchenmusikers gehoren
in die Personalakte unter Az.:
230/A—-Z)

(Kirchenmusik siehe 307)
(Posaunenchore, Chore etc. siehe
307ff)

allgem. dienstrechtliche Fragen,
Stellenbesetzung, Anstellungsvor-
aussetzungen etc.

(Vorginge, die einen Mitarbeiter
personlich betreffen, gehéren in
dessen Personalakte bei 230/A—Z)

(hat diese Funktion das Rentamt,
bzw. Kirchenkreisamt, dann siehe
492)

Kirchenbuchfiihrung siehe 320
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

235 Sozialpiadagogische Mitarbeiter in
der Gemeinde sowie deren Stellen
im allgemeinen
235—1 Gemeindediakon, Gemein-
dehelfer/innen

235—2 Jugendwart, Jugendleiter,
Jugendsekretar

235—3 Sozialsekretir, Sozialarbei-
ter, Sozialpadagoge, Ge-
meindeberater, Diakon,
Gemeindepiadagoge

235—4 Kindergartenpersonal

236 Sozialdiakonische Mitarbeiter in
der Gemeinde sowie deren Stellen

236—1 Gemeindeschwestern, Kran-
ken- und Altenpflegerinnen,
Dorfhelferinnen

236—2 Mitarbeiter in Sozialdiako-
nischen Zentralstationen
bzw. Diakoniestationen

237 Verwaltungsmitarbeiter und deren
Stellen im allgemeinen
237—1 Pfarramtssekretirinnen, Mit-
arbeiter(innen) in der Ver-
waltung des Pfarrbiiros
237—2 Auszubildende
237—5 Friedhofspersonal

238 Wohlfahrtseinrichtungen fiir die
Mitarbeiter der Gemeinden

239 Ehrenamtliche Mitarbeiter

24 Mitarbeiter: Besoldung, Ver-
giitung, Entlohnung, Fiirsorge-
pflicht
240 Mitarbeiter der Kirchengemeinde

Besoldung, Vergiitung, Entlohnung
im allgemeinen

42

sieche Hinweis bei 232

(Aus-, Fort- und Weiterbildung siehe
250ff)

(Aus-, Fort- und Weiterbildung siehe
250ff)

allgem. dienstrechtliche Fragen, Stel-
lenbesetzung, Anstellungsvorausset-
zungen etc. (Vorginge, die einen
Mitarbeiter personlich betreffen, ge-
horen in dessen Personalakte bei
230/A—Z)

(Aus-, Fort- und Weiterbildung siche
250ff)

(Krankenpflegestation, Schwestern-
station siehe 362—2)

(Funktion der Zentralstationen siche
360-5)

sieche Hinweis bei 236

(Aus-, Fort- und Weiterbildung siche
250ff)

Ferienheime, Erholungsheime, Un-
terstiitzungskassen u.d.

hier nur Vorginge ablegen, die
alle Berufsgruppen gemeinsam be-
treffen und fiir die es in der Unter-



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

240—1 Reisekosten, Tagegelder,
Fahrtkostenzuschiisse,

dienstliche Benutzung priv.

Kraftfahrzeuge
240—2 Kindergeld

240—5 Vergiitung nicht voll Be-
schiftigter

241

242 Besoldungs- und Versorgungsrecht
der Beamten

243 Vergiitungsrecht der Angestellten
244 Lohnrecht der Arbeiter

245 Sozialversicherung der Mitarbeiter

245—1 Zusatzversorgung

246 Fiirsorge fiir die Mitarbeiter der
Kirchengemeinde
246—1 Beihilfen und Unterstiit-
zungen aller Art
246—2 Riistzeiten und Freizeiten
fiir kirchl. Mitarbeiter (kei-
ne Fortbildungsmafinah-

men)
246—3 Gemeinschaftspflege, Be-
triebsausflug
247
248
249

25 Aus-, Fort- und Weiterbildung
der Mitarbeiter
250 Aus-, Fort- und Weiterbildung im
allgemeinen
250—1 Programme, Institutionen
251 Lernbereichsorientierte berufs-
gruppeniibergreifende Fort- und

gruppe 24 keine besonderen Akten
gibt

z.B.:

Vermogenswirksame Leistungen,
Sonderzuwendung (Weihnachtsgeld),
Jubildumsgaben, Abschiedsgeschenke,
Dienstaufwandsentschidigung, Ge-
haltsvorschiisse

(Alle derartigen Vorginge, die einen
Mitarbeiter personlich betreffen, ge-
horen in dessen Besoldungs- bzw.
Vergiitungs- oder Lohnakte bei Az.:
230—0/Name)

(Besoldung der Pfarrer siehe 210,
Versorgung der Pfarrer siehe 211)

Krankenversicherung, Rentenver-
sicherung, Arbeitslosenversicherung

z.B. Essenszuschufl, Gesundheits-
fiirsorge, Schutzimpfungen etc.
Umzugskosten, Mietbeihilfen, Not-
standsbeihilfen u.3.

(Darlehen an Mitarbeiter siehe 425—1)
(Wohlfahrtseinrichtungen siehe 238)

z.B. Bildungsurlaub, allgem. Rechts-
fragen etc.

z.B. in Theologie und Verkiindigung,
Bildung und Erziehung, Seelsorge
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

26
27
28

29

252

253
254
255
259

Weiterbildung kirchl. Mitarbeiter
(einschl. Theologen) — evtl. auch
eigene, von der Gemeinde oder
vom Kirchenkreis veranstaltete
Mafinahmen

251—1 — von der Gemeinde
251—2 — vom Kirchenkreis
Berufsgruppenorientierte Aus-,
Fort- und Weiterbildung kirchl.
Mitarbeiter

252—1 Von der Gemeinde selbst
veranstaltete Fort- und
Weiterbildungsmainahmen

252—2 Vom Kirchenkreis selbst
veranstaltete Fort- und
Weiterbildungsmafinahmen

30 Dienst und Leben

44

300

301

Dienst und Leben in der Gemeinde

im allgemeinen

300—1 Ordnung des kirchlichen
Lebens

300—2 Bibel

Gottesdienst, Abendmahl, Predigt,
Gebet im allgemeinen

und Beratung, Kommunikation und
Gruppenarbeit, Politik und Gesell-
schaft, Mission und Okumene, Ver-
waltung

z.B. nur fiir: Pfarrer oder Jugend-
warte oder Diakone oder Kinder-
gartenpersonal oder Gemeindeschwe-
stern etc.

einzelne Veranstaltungen mit laufen-
der Nr., z.B. 2562—-1/1

(Freizeiten und Riistzeiten fiir Pfar-
rer siche 222)
(Mitarbeiterriistzeiten sieche 246—2)
(Fortbildung der Lektoren. Predigt-
bevollmichtigten bzw. Priadikanten
siche 302)

Abendmahlsgemeinschaft
Verkehrshinweisschilder zum
Gottesdienst



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

301—1 Liturgie, Gottesdienstblit-
ter, Ordnung der Predigt-
texte, Glaubensbekenntnis,
Gottesdienstordnung, Lo-
sung, Lehrtexte, Gebet,
Gebetbiicher, Fiirbitten
etc.

301—2 Reform des Gottesdienstes,
Experimentalgottesdienste

302 Lesegottesdienst, Lektorat, Predigt-
dienst durch Nichtordinierte

303 Kinder- und Jugendgottesdienste

304 Wochengottesdienste, Betstunden,
Andachten
304—1 Gebetswochen, Gebetstage

305 Besondere Gottesdienste

305—1 Okumenische Gottesdienste
305—2 Familien-Gottesdienste

306 AuBergottesdienstliche Wortver-
kiindigung im allgemeinen
306—1 Bibelarbeit, Bibelstunden,

Bibelkreise
306—2 Bibelwochen
306—3 Hausandachten

307 Kirchenmusik im allgemeinen

307—1 Kirchenmusikliteratur,
Tonkunstverlage

307—2 Einrichtungen der Kir-
chenmusik

307—3 Kirchenlied, Gemeinde-
gesang, Kirchengesang-
buch

307—4 Militirgesangbuch, 6kume-
nisches Gesangbuch, Ju-

(Interkommunion siehe 313)
Agende

(Sonn- und Festtagskalender siche
344—15)

hier auch Fortbildungsma8nahmen
einschl. Kosten

(Schulgottesdienst siehe 333—6)

Allianz-Gebetswoche, 6kumenische
Gebetswoche, Weltgebetstage

z.B. Missionsfeste, Kirchenfeste,
Gottesdienst im Freien, ortliche
Kirchenfeste, Gedenkfeiern, Gedenktage,
Gedenkwochen, Passionsgottesdienste
Passionsgottesdienste
(Kirchenhistorische Gedenkfeiern

und Gedenktage siehe 110—4)

(Kirchenmusiker siehe 231, Landes-
verband der Kirchenmusiker 231)

z.B.: Amt fiir Kirchenmusik, Kam-.
mer fiir Kirchenmusik, Arbeitsstelle
fiir Gottesdienst und Kirchenmusik,
0.4.
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Aktenzeichen [/ Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

31

46

gendgesanbuch, inter-
konfessionelle Gesang-
biicher

Choralbiicher, Orgelmu-
sik, Orgeltage

307-5

307—6 Musik bei kirchl. Amts-
handlungen

307—7 Kirchl. Chére und Sing-
kreise

307—8 Posaunenchor

307—9 Kirchenkonzerte

307—10 Sonstige kirchenmusika-
lische Veranstaltungen

307—11 Schrifttum iiber Kirchen-
musik

308 Geldute, Lauteordnung

309 Abkiindigungen, Kirchenzettel,
Sakristeibuch

Amtshandlungen

310 Amtshandlungen im allgemeinen

310—1 Dimmissiorale
310—1/A—Z (Einzelfille)
311 Taufe und Patenschaft, Tauford-
nung
811—1 Taufe durch andere Reli-
gionsgemeinschaften
312 Konfirmation
312—1 Konfirmationsgottesdienst
312—2 Silberne und Goldene Kon-
firmation

313 Beichte, Privat- und Krankenabend-
mahl

fiir einzelne Chore evtl. eine beson-
dere Akte, siche 307—7/Name des
Chores

(Personalakte des Posaunenchorlei-
ters siche 230/A—Z)

Landeskirchengesangstage

(Geldute: technisch-akustisch siehe
513-2)

Fotografieren von bzw. bei Amts-
handlungen

(Gebiihrenfreiheit der Amts-
handlungen siehe 442)

Konditional-Taufe

Konfirmationsordnung, Konfirman-
denlisten, Konfirmandenschein,

Konfirmandenkleidung

(Konfirmandenunterricht sieche 332)

(allgemeine Abendmahlsfeiern s.
301)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

32

314 Trauung

315

316
317
318
319

314—1 Trauung konfessions- und
glaubensverschiedener so-
wie sonstiger Mischehen

Bestattung, Begribnis

315—1 Begrabnislieder, Begribnis-
agende

315—2 Bestattungsgewerbe

Kirchenbuchfithrung

320 Kirchbuchfiihrung

321
322
323

Priifung der Kirchenbiicher
Berichtigungen und Nachtrige

324 Kirchenbuchamt

325

326
827
328
329

Meldewesen, Datenschutz, Melde-
recht

33 Jugendunterweisung

330 Jugendunterweisung im allgemeinen

331

Religionsunterricht

Eherecht, Trauordnung
Okumenische Trauung, Trauung
von Auslindern, Ehen mit Gast-
arbeitern

(Ehejubildum siehe 342)
(Kirchlicher Dienst an Ehe und Fa-
milie siehe 347ff)

Bestattungsordnung, Feuerbestat-
tung
(Friedhofsordnung siehe 591—1)

Personenstandswesen in seiner Be-
ziehung zum Kirchenbuchwesen

(Kirchenbuchfiihrer s. 234)

(Benutzung und Behandlung von
Kirchenbiichern siehe 121, Familien-
forschung siehe 121—1)

Pflichtstunden, Einsichtnahme,
Rechtsgrundlagen u.d.
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

331—1 Lehr- und Stoffpline, Lehr-
biicher, Unterrichtshand-
reichungen

331—2 Religionsunterricht nach
einzelnen Schulen

331—3 Vergiitung fiir Religions-
unterricht
332 Konfirmandenunterricht
332—1 Lehrmittel, Handreichun-
gen, Stoffpline fiir den
Konfirmandenunterricht,
Katechismus

332—2 Konfirmandenfreizeiten

332—3 Konfirmandenlisten, Vor-
stellung der Konfirmanden

333 Beziehungen zwischen Kirche und
Schule
333—1 Beziehungen zur Schulbe-
horde und zu Schultrigern
333—2 Lehrkrifte im Religionsun-
terricht
333—2.1 Lehrkrifte: Fort-
und Weiterbil-
dung
333—5 Schulrecht
333—6 Schiiler- bzw. Schulgottes-
dienst
334 Evang. Privatschulen

335 Religionspadagogische und kate-
chetische Tagungen, Freizeiten
und Arbeitsgemeinschaften

336 Evang. Elternarbeit
336—1 Klassen-, Schul- und Lan-
deseltern(bei)rite
337 Schiilerfreizeiten und Schiilerbe-
treuung durch Pfarrer und Reli-
gionslehrer

48

(katholische Lehrbiicher siehe 173—8)

jahrliche Erhebungen fiir RU, evtl.
mit Nr. je Schule z.B. 331—-2/1,
331-2/2

Abendmahl wihrend des Konfirman-
denunterrichts, Reformfragen, jihr-
liche Erhebungen, KU fiir geistig
behinderte Kinder etc.

(Konfirmation: siche Amtshand-
lungen 312)

(Auflerschulische Jugendarbeit siehe
352-9)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten Zuordnungshinweise

(Konfirmandenfreizeiten sieche

332-2)

(Schulgottesdienst siche 333—6)

337—1 Religiose Schul- und Schii-
lerwochen

337—2 Abiturientenfreizeiten (Abiturientenmeldungen fiir Theo-

logennachwuchs siehe 205—2)

338 Schiilerheime
338—1 Evang. Schiilerheime
338—2 Sonstige Schiilerheime

339

34 Kirchlicher Dienst unter dem
Aspekt der Seelsorge

340 Kirchlicher Dienst unter dem

Aspekt der Seelsorge im allgemei-

nen

340/A—Z Desgl. Sammlung nach
Namen

340—1 Kirchl. Lebensberatung

341 Kirchlicher Dienst in Anstalten

und unter besonderen Verhilt-

nissen, besondere Seelsorgeberei-

che, einschl. Pfarrstellen im all-

gemeinen

341—1 Telefonseelsorge

341—2 Krankenhausseelsorge

341—-3 Altenseelensorge

341—4 Seelsorge an seelisch oder
geistig Kranken

3415 Seelsorge an Blinden

341—6 Seelsorge an Gehorge-
schidigten und Taub-
stummen

341—7 Seelsorge an Fliichtlingen
und Vertriebenen, Spit-
heimkehrern

341—-8 Kirchl Dienst an Urlau-
bern, auf Campingpldtzen
und in Kurorten

341—-9 Militirseelsorge

4 Schriftgutordnung

Einzelbetreuungsfille
(vertrauliches Schriftgut!)

(Ehe-, Erziehungs- und Familien-
beratung siehe 347)

(Unfallseelsorge siche 357—4)

Gehorlosen- und Taubstummen-

schulen

Kurprediger

Lebenskundlicher Unterricht
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Aktenzeichen |/ Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise:

341—10 Polizeiseelsorge

341—11 Seelsorge im Bundesgrenz-
schutz und Zolldienst

341—12 Kirchl. Dienst an Kriegs-
dienstverweigerern und
Zivildienstleistenden im
allgemeinen
341—-12.1 Zivildienstlei-

stende und Zi-
vildienst-Stel-
len in der Ge-
meinde oder
im Dekanat im
einzelnen

341—13 Kirchl. Dienst an Auslin-
dern und Gastarbeitern

341—14 Strafanstaltsseelsorge
(Seelsorge im Justizvoll-
2ug)

341—15 NichtseBhaftenseelsorge
(Schausteller, Zigeuner
etc.)

341—16 Kirchl. Dienst an Studen-
ten

341—17 Diasporaseelsorge

342 Jubilien und Ehrungen von Ge-
meindegliedern
342/A—Z (evtl. als alphabetische
Sammlung oder Kartei)

343 Schutz der Kirche und des kirchl.
Lebens

344 Kirchenjahr, Sonn- und Feiertage,

Feiertagsschutz

344—1 Advent, Weihnachten, Jah-
reswende

344—2 Heilige Drei Konige, Epi-
phanias

344—3 Karfreitag, Griindonners-
tag

344—4 Ostern

344—5 Christi Himmelfahrt

50

Reform des Strafvollzuges (Justiz-
vollzug), Jugendstrafvollzug

(Fiirsorge fiir Arme siehe 362, fiir
Umsiedler siche 368)

Goldene Hochzeit

z.B.:

Veranstaltungen, die das kirchl. Le-
ben storen

(Schutz der Gemeinden vor unlau-

teren Geschiftemachern sieche 120)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

3446
3447
3448
3449

Pfingsten

Erntedankfest
Reformationsfest
Volkstrauertag, Toten-
sonntag, Gefallenengedenk-
tag

344—10 Bufi- und Bettag

344—15 Festtagskalender

344—20 Weltliche Feiertage

345 Allgemeine Sittlichkeit (Sozial-
hygiene, Volksgesundheit, Sucht-
gefahren)

345—1 Alkoholismus
345—2 Drogenmifibrauch

346

347 Kirchlicher Dienst an Ehe und Fa-
milie im allgemeinen

347—1 Kirchliche Ehe-, Erzie-
hungs- und Familienbera-

tung

347—2 Kirchlicher Dienst an
Mischehen (konfessionsver-
schiedene, glaubensverschie-
dene und sonstige Misch-
formen)

348 Pfarramtliche Bescheinigungen im
allgemeinen

348/A—Z (alphabetische Samm-

lung der Durchschriften
nach Namen)

349

35 Gemeindearbeit, Gemeindeleben;
offentliche Verantwortung der
Kirche
350 Gemeindearbeit, Gemeindeleben,

Gemeindeveranstaltungen im all-
gemeinen

(Katholische Feiertage siche 173—6)

Rauchen, Rauschgifte, Psychophar-
maka

Blaues Kreuz, Trinkerheilstitten

Problematik der Ehescheidung, Ehe-
und Familienrecht, modernes Ehe-
verstiandnis

Zentralstelle fir Ehe- und Erziehungs
beratung

(staatliche Lebensberatung sieche

366)

(Familienerholung siehe 357—3)
(Trauung siche 314)

Kath. Mischehenpraxis

(Spendenbescheinigungen siche
361—10)

diese Durchschriften werden nur
aufbewahrt, wenn und solange die
Originale als Beweismittel Bedeu-
tung haben

neue Formen der Gemeindearbeit,
Gemeindeberatung
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Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

350—1 Basare

350—2 Gemeindeabende

350—3 Gemeindeausfliige, Besich-
tigungsfahrten

351 Spezielle Gemeindearbeit
351—1 Besuchsdienst, Hausbe-
suche (evtl. Sammlung
nach Namen/A—Z)
351—2 Bibelabende, Bibelmission
351—3 Volksmission, Evangelisa-
tion

351—4 Stadtmission

351—5 Freie Veranstaltungen, Zu-
sammenkiinfte kirchl. Mit-
arbeiter

351—6 Schriftenmission

352 Arbeit mit einzelnen Gruppen in
der Gemeinde im allgemeinen
352—1 Arbeit in Kindergirten,

Kinderhorten, Kinderkrip-
pen
352—1.1 Vorschulerzie-
hung in Kinder-
garten
352—2 Arbeit an jungen Minnern
352—3 Arbeit an Mddchen
352—4 Arbeit mit Minnern
(Ménnerarbeit)
352—5 Arbeit mit Frauen und
Miittern
352—5.1 Miitterkreise
352—6 Ehepaarkreise
352—7 Sozialdiakonischer Dienst
an alten Menschen
352—6.1 Desgl. Einzelver-
anstaltungen
352—6.2 Altenheime
352—9 Jugendarbeit, Jugenddienst,
Jugendpfarrer

Schrifttum zur
Jugendarbeit

352—9.1

(Adventsfeiern siche 344—1)

Einzelfille des Besuchsdienstes
konnen auch als Kartei gefiihrt
werden

Einrichtungen der Volksmission:
z.B. Kammer fiir Volksmission, Amt
fir Volksmission

(Bahnhofsmission siche 370—1)
Feiern mit allen Mitarbeitern (auch
ehrenamtliche)

Kindergartengesetz,
(Kindergartenausschuf siehe 131—3)
Kindergartenverwaltung
(Kindergartenpersonal sieche 236)
(Bau von Kindergirten siehe 521)

Einrichtungen der Minnerarbeit

Einrichtungen der Frauenarbeit,
Miittergenesung, Frauenhilfe, welt-
liche Frauenarbeit

(Altenseelsorge siche 341—3, staat-
liche Altenhilfe siehe 366)
Alten-Nachmittage u.a.

Jugendkammer, Arbeitsgemeinschaft
der Evang. Jugend, Amt fiir Jugend-
arbeit, Internationale Jugendarbeit,
Landes- und Bundesjugendplan



Aktenzeichen |/ Bezeichnung der Akten Zuordnungshinweise

352—9.2 Veranstaltungen |Jugendfreizeiten etc., evtl. If. Nr.
im Rahmen der
Jugendarbeit

352—9.3 Interkonfessio-
nelle und 6ku-
menische Ju-
gendarbeit

352—9.4 Jugendkreise, evtl. einzelne Akten nach Namen
Jugendgruppen der Gruppen
in der Gemeinde

352—9.9 Landjugendarbeit

352—9.10 Ubergemeind-
liche Jugendar-
beit

352—9.15 Beziehungen zur | Landes- und Kreisjugendwohlfahrts-
staatlichen bzw. | ausschiisse
kommunalen Ju- | (Jugendschutz, Jugendrecht
gendarbeit s. 363)

352—9.16 Ubergemeindli- z.B.: CV]JM, Pfadfinder o.i.
che Einrichtun-
gen der Jugend-
arbeit

353 Offentlichkeitsarbeit, 6ffentliche
Verantwortung der Kirche
353—1 Beauftragte fiir Offentlich-

keitsarbeit
353—2 Werbung im Dienste der (Schriftenmission siehe 351—6)
Kirche, Plakatmission,
Schaukasten
354 Pressewesen Kammer fiir Publizistik,

Evang. Pressedienste

Evang. Presseverbinde

Pressevertrauensminner u.i.

354—1 Kirchliches Pressewesen,
Gemeindezeitung, Ge-
meindeblatt, Gemeinde-
brief, Jahrbuch

354—2 Kirchenzeitungen

354—10 Weltliches Pressewesen Wichtige Presseausschnitte in die

betreffenden Sachakten

355 Rundfunk, Fernsehen, Film, Bild- Rundfunkanstalten
und Tontriger im allgemeinen
355—1 Rundfunk
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Aktenzeichen | Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

355—1.1 Rundfunkpredi-
ger,
Rundfunkspre-
cher

355—2 Fernsehen

355—2.1 Kritik an Fern-
sehsendungen
355—3 Film, Filmarbeit in der Ge-
meinde
355—5 Bild- und Tonmedien
(Schallplatten, Dias, Ton-
binder)

356 Kultur- und Geistesleben im allge-
meinen
356—1 Kulturpolitik und Bil-
dungsfragen, Wissenschaft
und Forschung
Kirche und Umwelt,
Okologie, Naturschutz,
Tierschutz
356—3 Kirche und Medizin

356—2

356—9 Kirche und Kunst
356—10 Kirchl. Erwachsenenbil-
dung
356—10.1 Dto., Veran-
staltungen
356—11 Volkshochschulen, Land-
volkarbeit
356—12 Evang. Akademien und
Forschungsstitten
356—13 Literatur
356—14 Kirchl. Biichereiwesen

356—15 Gemeindebiicherei

357 Kirche und Gesellschaft, soziale
Diakonie, Sozialethik

54

Morgenfeiern, Morgenandachten

Gottesdienste im Rundfunk, Horer-
umfragen, Rundfunksender, ,,Zu-
spruch am Morgen*
Gottesdienstiibertragungen, ,,Wort
zum Sonntag*‘, Fernsehanstalten

Filmvorfiihrdienst, Filmkritik, Lan-
desfilmdienste
Urheberrechtsfragen (GEMA), Bild-
und Tonstellen

Kulturpolitische Tagungen, Grund-
fragen der Ethik

allgemeine 6kologische Probleme,

Lirm, Luft, Wasser, Miilldeponien,
Kernkraftwerke u.i.

Fragen des § 218 StGB, klinischer
Tod, Euthanasie, Transplantation

etc.

(Musik siehe 307ff)

Schundliteratur

Jugendbiicherei, Evang. Buchgemein-
schaft, Evang. Buchhilfe, Verlagswe-
sen, Buchhandel
(Pfarramtsbibliothek siche 123)

Kriminalitdt



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

357—1 Kirche und Arbeitswelt

357—1.1 Kirche und
Handwerk
357—1.2 Arbeitslosigkeit

357—2 Freizeit, Erholung, Tou-
rismus

357—3 Familienerholung

8357—4 Kirche und Verkehr

357—5 Kirche und Sport

357—6 Kirche und Technik

357—10 Beziehungen zu Vereinen
und sonstigen gesellschaft-
lichen Gruppen

Industrie- und Sozialarbeit, Indu-
striejugendarbeit, Fragen der Mitbe-
stimmung in der Wirtschaft

auch Jugendarbeitslosigkeit
(Urlauberseelsorge siche 341—8)

Unfallseelsorge
Olympische Spiele, Arbeitskreis
Kirche und Sport

Einladungen, Mitgliedschaften u.d.
(Pdlitische Parteien siehe 186)

358
359

36 Diakonie

360 Diakonie im allgemeinen Institutionen und Einrichtungen

360—1 Diakonisches Jahr, Diako-
nische Tage

360—2 Frauen im Diakonischen
Dienst

360—3 Minner im Diakonischen
Dienst

360—b5 Sozialdiakonische Zentral-
stationen,

der Diakonie

Diakonissen, Diakonissenvereine
und -Mutterhduser
Briiderhiuser, Diakonenanstalten

(Personal der Sozialdiakonischen
Zentralstationen siehe 235)

(Schwesternstationen siche 362—2)
360—6 Diakoniestellen im Kirchen-
kreis (Dekanat, Propstei)

361 Kirchliche Sammlungen, Kollekten
und Spenden

Kollektenordnung, Kollektenwesen

361—1 Kollektenplan
361—2 Einzelne Kollekten, Klin-
gelbeutel, Korbsammlun-
gen, Sonderkollekten
361—3 Kollektenabrechnung,
Kollektenstatistik, Kollek-
tenrechner
361—4 ,,Brot fiir die Welt* (spezielle Entwicklungshilfe-

Projekte s. 365—10)

L,



Aktenzeichen [ Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

361—5 Haus- und Strafiensamm-

lungen (Geld)

Natural-Sammlungen (Klei-

der, Nahrungsmittel)

361—9 Gaben und Spenden

361—10 Spendenbescheinigungen
(A—Z/alphabetisch ge-
ordnet)

361—6

362 Armenfirsorge, Krankenfiirsorge

und Krankenpflege

362—1 Sozialdiakonischer Dienst
an Armen, Armenfiirsorge,
Arbeit an sozialen Rand-
gruppen

362—2 Krankenpflege und Kran-
kenpflegestationen, Schwe-
sternstationen Diakonie- u.
Sozialstationen

362—3 Krankenhiuser, Sanatorien

363 Fiirsorge und soziale Dienste an
Kindern und Jugendlichen

364 Fiirsorge fir Gefahrdete und Straf-
entlassene, Resozialisierung, Be-
wihrungshilfe

365 Diakonisches Werk — Innere Mis-
sion und Hilfswerk; 6kumenische
Diakonie
365—1 Diakonisches Werk

365—2 Hilfswerk
365—3 Hilfswerk der EKD
365—10 Okumenische Diakonie,
kirchliche Entwicklungs-
hilfe
365—10.1 Hilfe bei Na-
tur- und son-
stigen Kata-
strophen

56

Betreuung einzelner Personen oder
Familien evtl. in alphabetischer
Sammlung unter dem gleichen Az.:
362/A-Z

(Bau- und Instandhaltung der Schwe-
sternstation siehe 525)

(Krankenseelsorge u. Krankenhaus-
pfarrstellen siehe 341—2)

Adoption, Vormundschaft, Jugend-
schutz, Waisenfiirsorge, Kinder- und
Jugenderholung, Jugendherbergen,
Ferienheime, Kinderdérfer, Erzie-
hungsheime

(Trinkerheilstitten sieche 345)

Kirchenkreisstellen, Dekanatsstel-
len des Diakonischen Werkes

Antirassismus, staatliche Entwick-
lungshilfe, (,,Brot fiir die Welt*
sieche 361—4)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

37

366

367

368

369

365—15 Patenkirchen, Patenge-
meinden

Beziehungen zum staatlichen und
kommunalen Sozial- und Wohl-
fahrtswesen; Sozialgesetzgebung
im allgemeinen

366—1 Staatliche Lebens- und
Sozialberatung

366—2 Beziehungen zum Roten
Kreuz, Arbeiterwohlfahrt,
Wohlfahrtsverbinde

366—3 Staatliche Sozial- und
Wohlfahrtsarbeit

Besondere Bereiche der sozialen

Diakonie

367—1 Behindertenarbeit, Versehr-
tenfiirsorge, Rehabilitation

Fliichtlinge, Umsiedler, Vertriebe-

ne, Heimkehrer, Repatriierung

368—1 Ostkirchen (Evang. Kirchen
in Osteuropa)

Innere Mission

370
371
372
373

374
375
376

Innere Mission im allgemeinen

Einrichtungen der Inneren Mission

Wirkungsbereiche der Inneren Mis-

sion im allgemeinen

373—1 Auswanderermission, See-
manns- und Schiffermission,
Bahnhofsmission, Christl.
Dienst fiir das Gastgewer-
be, Mitternachtsmission,
Nichtsefhaftenmission

ggf. fiir einzelne Patenschaften je
eine besondere Akte

(kirchl. sozial-diakonische Zentral-
stationen siehe 360—5)
Bundessozialhilfegesetz

(Kirchl. Ehe- und Familienberatung
siche 347—1)

(Landes- und Kreisjugendwohlfahrts-
ausschiisse sieche 352—9.10)
Wohlfahrtsbriefmarken

Arbeit an behinderten Kindern,

kirchlicher Suchdienst

Landesverbinde, Landesvereine u.a.

evtl. fiir einzelne Gruppen eigene
Akten bilden, z.B.

373—1.1 Auswanderermission
8373—1.2 Schiffermission

(AuBlere Mission sieche 158—5)
(Volksmission siehe 351)

b



Aktenzeichen [ Bezeichnung der Akten Zuordnungshinweise

877
378
379

38 Werke und Verbinde

380 Werke und Verbinde Hier konnen Akten gebildet wer-
den betr. kirchl. Einrichtungen, die
keinem funktionellen Sachbereich
zuzuordnen sind, d.h. deren Titig-
keit und Zweck in den iibrigen Sach-
bereichen nicht genannt sind.
380—1 Gustav-Adolf-Werk
380—2 Evangelischer Bund (und
Konfessionskundliches
Institut in Bensheim)
380—3 Martin-Luther-Bund

381
39
40 Finanz- und Vermogensver-
waltung
400 Finanz- und Vermogensverwaltung | Mittel- oder langfristige Finanzpla-
im allgemeinen nung
401 Vermogensverwaltung im allgemei- | (Grundsitzliche Vermogensausein-
nen andersetzungen bei Gemeinde- u. Ge-

bietsinderung, Teilung, Neugriin-
dung etc. siehe 100)
401—1 Vermogensverzeichnis,
Inventarverzeichnis,
Lagerbuch, Corpus
bonorum
402 Versicherungen im allgemeinen
402—1 Personenversicherungen Vertrauens- und Vermogensschaden-
haftpflichtversicherung, Lebens-
versicherungen, Unfallversiche-
rungen, Sterbegeldversicherung
(Sozialversicherung siehe 245)
402—2 Sachversicherungen Haftpflichtversicherung,
Waldbrandversicherung,
Reisegepickverischerung
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Aktenzeichen |/ Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

41

402—2.1 Kraftfahrzeug-
versicherung

403
404
405
406
407
408
409

Grundvermégen

410 Grundvermogen im allgemeinen

410—1 Verzeichnis des Grundver-
mogens

411 Erwerb und Verdufierung von un-
bebautem Grundbesitz

412 Verpachtung von Grundstiicken
(einschl. Jagd- und Fischerei-
pacht)

412—1 Kirchengutverpachtung

412—2 Pfarrgutverpachtung
412—3 Pfarrgirten
412—4 Schulgutverpachtung

413 Erbbaurechte, Baupachtvertrige,
Erbpachtvertrige

Insassenunfallversicherung,
Autorechtsschutz, Haftpflicht-
versicherung (KFZ)

(Gebaudeversicherungen:
Brandversicherung, Glasbruch, Lei-
tungswasserschiden, Feuerversiche-
rung, Einbruch- und Diebstahlver-
sicherung siehe 502)

Bodenrecht, Grundstiicksverkehrs-
gesetz, Raumordnungsgesetz, Bundes-
enteignungsgesetz

Bei Bedarf kann im Bereich der
Grundstiicksverwaltung fiir jedes
Grundstiick ein besonderer Hefter
gebildet werden unter dem jeweili-
gen Aktenzeichen;

z.B. Verpachtung der Kirchengrund-
stiicke
Az.: 412—-1/Nr. 1
412—1/Nr. 2
412—1/Nr. 3 etc.

(vom Stelleninhaber genutzte Pfarr-
girten siehe 531)

bei Bedarf kénnen die einzelnen Erb-
baurechte getrennt geheftet werden,
siche Hinweis bei 411
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413—1 Erbbaurechte im Kirchengut
413—2 Erbbaurechte im Pfarrgut
413—3 Erbbaurechte im Schulgut

414 Wald, Forsten und Odlindereien Forstgesetze, Bundes-Waldgesetz,

Kultivierungsmafinahmen
414—1 Pfarrwald

415 Grundbuch- und Katasterangele-
genheiten im allgemeinen
415—1 Grundbuchsachen
415—2 Katastersachen
415—3 Dingliche Rechte der
Kirche an fremdem Grund-
eigentum

416 Wege- und Wassersachen

417 Dienstbarkeiten (Gestattungs- und siche Hinweis bei 411
Abbauvertrige, Telefonmasten etc.)
im Grundvermogen der Kirchenge-
meinden

418 Bauleitplanung Raumordnung, Landesplanung, Fli-
chennutzungspline, Bebauungsplane,

418—1 Flurbereinigung
418—2 Umlegung

418—3 Verkoppelung
418—4 Gemeinheitsteilung
418—5 Erschliefung

419

42 Kapitalvermogen

420 Kapitalvermdgen im allgemeinen

421 Aktivkapitalien
421—1 Hypotheken
421—2 Wertpapiere, Aktien
421—3 Riicklagen evtl. als Einzelakten ableiten:
421-3.1 Betriebsmittelriicklage
421—3.2 Biirgschaftssicherungsriick-
lage
421-3.3 Ausgleichsriicklage
421—3.4 Vermogensriicklage

422 Aufwertung, Inflation, Wahrungs-
reform
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423 Verkehr mit Geldinstituten
423—1 Postscheckkonto fiir einzeln Banken evtl. besondere

Hefter anlegen, z.B.:

423—2 Dresdner Bank

423—3 Volksbank

424 Mitgliedschaft bei Kreditgenossen-
schaften sowie Spar- und Dar-

lehnskassen
425 Kreditwesen, Darlehen, Biirgschaf- aufgenommene Darlehen sowie Biirg-
ten, Hypotheken schaften und Hypotheken

425—1 Darlehen an Mitarbeiter

426 Kapitalsondervermogen und Fonds
427
428
429

43 Leistungsverpflichtungen gegen-
iiber der Kirchengemeinde

430

431 Leistungsverpflichtungen gegen- Staatsleistungen
dher fier BUchehssutaane th 8 spezielle Leistungsverpflichtungen
gemeinen

sieche Spezialakten, z.B. Baulastver-

431-1 Pfarrbesoldungsleistungen | [ fichiung siehe Gebiude, Holzgeld

431—2 Meiersachen

etc.
431—3 Zehntsachen
432 Holzberechtigungen
433 Hand- und Spanndienste
434 Ablosung von Leistungsverpflich- einzelne Ablésungsfragen siche in
tungen im allgemeinen den Akten der jeweiligen Leistungs-

verpflichtung (Objekt)
435
436
437
438
439
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44

45

62

Gebiihren

440 Gebiihren im allgemeinen
440—1 Eintrittsgelder fiir die Be-
sichtigung kirchl. Gebiude,
Kunstgegenstinde und
Sammlungen etc.

441

442 Gebiihrenfreiheit fiir Amtshand-
lungen

443

444

449

Kirchensteuern

450 Kirchensteuern im allgemeinen

450—1 Veroffentlichungen iiber
Kirchensteuern

451 Kirchensteuerbeschluf§
452 Ortskirchensteuer, Kirchgeld
453

454 Stundung, Niederschlagung, Erlal
und Kappung von Kirchensteuern

455 Freiwilliger Kirchenbeitrag
456
457

458 Zuweisungen aus der Landeskir-
chensteuer

459

Schenkungen, Stiftungen, Erb-
schaften, Vermichtnisse

460
461

Gebiihrenrecht des Staates
(Friedhofsgebiihren siche 591—3)

(Gebiihren fiir die Benutzung kirchl
Archivalien siehe 121)

Kirchensteuerrecht, Steuerpflicht
bei glaubensverschiedenen Ehen,
Kirchensteuerpflicht bei Kirchen-
austritt (staatl. Steuern siehe 470)

(Haushaltsplan s. 491)

evtl. alphabetische Sammlung nach
Namen der Steuerzahler

Finanzausgleich innerhalb der
Landeskirche



Aktenzeichen |/ Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

47

462 Schenkungen, Stiftungen, Erbschaf-
ten, Vermichtnisse im allgemeinen

462—1/A—Z (alphabetisch nach
Namen)
463
464
465
466
467
468
469

Staatliche und Kommunale
Steuern und Abgaben

470 Staatliche und kommunale Steuern
und Abgaben im allgemeinen

471

472 Lasten am Grundbesitz
472—1 Anliegerbeitrage, Erschlie-
Bungskosten
472—2 Grundsteuer, Grunder-
werbssteuer
473
474
475
476
477
478

479

(Erbschaft bzw. Schenkung von Ge-
bauden gehort zu Hauptgruppe 5

je nach Verwendungszweck des Ge-
biudes)

(Testamente in den Stahlschrank)

Fragen der Einkommensteuer, Lohn-
Korperschaftssteuer, Vermogens-
steuer, Umsatzsteuer, Kapitalver-
kehrssteuer, Kraftfahrzeugsteuer,
Gewerbesteuer etc.

(Steuern u. Abgaben fiir einzelne
Gebiude s. dort)

Einheitsbewertung der Grundstiicke
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48 Vermogensverwaltungssachen
aus besonderem Anlaf§
480 Allgemeines Sofern nicht unter 202 und 410ff.

481 Die Kirche betreffend Diese Gruppe ist vorwiegend fiir
altere Vorginge gedacht.

482 Die Pfarre betreffend z.B. Melioramente, Auseinander-
setzungen zwischen Amtsvorginger
und Nachfolger (s. auch 20)

483 Die Kiisterei betreffend

484 Trennung der vereinigten Kiister-
und Schulimter (Vermogensausein-
andersetzung zwischen Kirche und
Schule)

485
489 Sonstiges

49 Haushalts-, Kassen- und

Rechnungswesen
490 Haushalts-, Kassen- und Rech- z.B.: Haushaltsordnung u.i.
nungswesen im allgemeinen Grundlagen

491 Haushaltswesen der Kirchenge-
meinden und deren Zusammen-
schliisse
491—1 Haushaltsplan (einschl. An-

lagen nach Haushaltsjahr)
491—2 Auflerordentlicher Haus-
haltsplan (nach Haushalts-
jahr)
491—3 Nachtragshaushaltsplan
(nach Haushaltsjahr)

492 Kassen- und Rechnungswesen Verwaltung von Zahlstellen und
Nebenkassen, Mankogeld (Fehl-
geldentschadigung) u.i.

492—1 Rechnungslegung (Jahres-
rechnung, Sachbuchrech-
nung)

492—10 Verkehr mit dem Rentamt | Hier nur Schriftgut, das den Ge-

schiftsverkehr mit den Rentimtern

(Kirchenkreisimtern) betrifft;

z.B.: Anschlufl an das Rentamt,
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4920

4921 /N*

492—10.1 Rundschreiben
des Rentamtes
(Kirchenkreis-

amtes)

Rentiamter (Kirchenkreisimter)
im allgemeinen

4920—1 Beziehungen der
Rentimter (Kir-
chenkreisimter)
untereinander

4920—2 Rentamtsleiterta-
gungen (Kirchen-
kreisamtsleiter-
tagungen)

Rentamt (Kirchenkreisamt) —
Grundsitzliches (Errichtung,
Verselbstindigung u.4.)
4921/N—1 Satzung
4921/N—2 Organe allgemein
4921 /N—2.1 Rentamtsaus-
schufl
4921/N—2.2 Rentamtsvor-
stand

5 Schriftgutordnung

Organisationsfragen im Verkehr
mit den Rentimtern u.i.

(Der sachbezogene Schriftverkehr ist
in den betreffenden Sachakten ab-
zulegen;

z.B.::
Haushaltsplan bei 491—1

Priifung der Jahresrechnung siehe
4941 etc.) /

Wichtig:

In den Akten 4921ff wird nur
Schriftgut abgelegt, das die
inneren Angelegenheiten des Rent-
amtes betrifft.

Fiir Schriftgut, das die Tatigkeit des
Rentamtes fiir die ihm angeschlosse-
nen Gemeinden betrifft, gelten die
vorgesehenen Aktenzeichen.

z.B.:
Haushaltspline 491-1
Personal 235ff

Bauangelegenheiten 500ff

*4921/N = Name des Rentamtes

z.B.:

4921 /Ce = RA (KKA/Kirchen-
kreisamtes) Celle

4921/KI = RA Kiel

Die Akten fiir den Schriftwechsel
mit den Gemeinden kénnen nach
Sachgebieten (z.B. Haushaltspline,
Personal, Bauwesen) jeweils in alpha-
betische Aktenserien nach Namen
(oder Nr.) der Gemeinden zusam-
mengefait werden.

Eine weitere Moglichkeit ist, fiir
jede Gemeinde einen (oder mehrere)
Ordner anzulegen und alle in Frage
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66

4922/N

4923 /N

4921 /N—20 Anschliisse von
Gemeinden

4921/N—25 Rundschreiben
allg. Art an die
angeschlossenen
Gemeinden

Verwaltung des Rentamtes
im allgemeinen

4922/N—1 Organisation,
Geschiftsfiih-
rung, Dienst-
plane, Geschifts-
ordnung u.d.
Tétigkeitsber-
richte
Beschaffungswe-
sen
4922/N—3.1Inventar
4922/N—3.2 Verbrauchsma-
terial

Porto- und Fern-
sprechkosten
Amtsblitter,
Drucksachen,
Formulare,
Fotokopien
Postverkehr,
Postversand,
Postvollmacht
Schriftgutver-
waltung, Archiv,
Dienstsiegel

4922/N—-2

4922/N—-3

4922/N—4

4922/N-5

4922/N—6

4922/N-7

Personal, Mitarbeiter im all-
gemeinen
4923/N/A—Z Personalakten

kommenden Sachgebiete darin mit
Heftern oder Trennblittern zu ord-
nen.

zB.:
Hefter 1 = Organe, Az.: 130
Hefter 2 = Personal Az.: 230

Hefter 3 = Haushalt Az.: 491—1

Bei anderen Registraturarten (z.B.
Hingeregistratur) entsprechend ab-
wandeln

Rundschreiben spezieller Art, z.B.
betr. Haushalt, gehoren in die Akte
491 — generell

Personalwirtschaft, Personalplanung
u.a.
(Mitarbeitervertretung siche 230—20)



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten Zuordnungshinweise

der Mitarbei- (Dienstrecht sieche 23ff, 24ff und
ter des Rent- 25£f)
amtes

4924/N  Dienstgebdude, Dienstraume hier kann das Gliederungsschema bei
521 verwendet werden (evtl. auch

verkiirzt)
4925/N  Haushalts- Kassen- und Rech- | (Haushaltspline der Gemeinden sieche
nungswesen des Rentamtes 491-1)
aligemeinen
4925/N—1 Haushaltsplan
des Rentamtes
allgemein
4925/N—1/Jg Desgl. nach
Haushaltsjah-
ren
4925/N—10 Vierteljahres-
abschliisse
4925/N—11  Jahresab-
schliisse
4925/N—12 Rechnungs-
legung
4925/N—30 Rechnungs-
priiffung (Priiffungswesen der Gemeinden siche
494)
4926/N
4927/N
4928/N
4929/N
493 Verwaltung von Fonds und Sonder-
vermogen

494 Kassen- und Rechnungspriifung im
allgemeinen
494—1 Priifung der Jahresrechnung
(Einzelakten nach Haus-
haltsjahr)

495
496
497
498
499
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50 Bauwesen

500 Bauwesen im allgemeinen
500—1 Baurecht

501 Bauaufsicht, Bauberatung, Denk-
malschutz im allgemeinen

501—1 Baukommissionen, Priori-

titenkommissionen, Bau-
planungsausschufl

502 Gebdudeversicherung und Gebiu-
desicherung im allgemeinen
(Vertriage fiir alle oder mehrere
Gebiude gemeinsam)

503 Baulastverpflichtungen aufierkirch-
licher Rechtstriger an kirchl. Ge-
bauden einschl. Ablésungsfragen
im allgemeinen

504 Gemeinsame Verwaltungsangele-
genheiten gemeindlicher Gebiude
504—1 Schornsteinfegergebiihren

und Schneereinigung, Stra-
Benreinigung
504—2 Gas, Wasser, Strom

505 Beflaggung kirchl. Gebzude, Kir-
chenfahnen

506 Sozialer Wohnungsbau
507
508

509 Grundsitze der Baufinanzierung,
Baupreise allgemein

51 Kirchen- und andere Gottesdienst-
stiatten

510 Kirchen- und andere Gottesdienst-
stitten im allgemeinen
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Bauplanung generell, Bautechnik,
(Bauleitplanung siehe 418)

Baukunst

Bauunterhaltung, Neubauplanung

Feuerversicherung, Brandversiche-
rung, Einbruch- und Diebstahlver-
sicherung, Glasbruchversicherung,
Leitungswasserschadensversicherung,
Bauwesenversicherung, Sturmscha-
denversicherung, Blitzschutz, Luft-
schutz, Gewisserschiden

Einzelne Baulastverpflichtungen und

Ablosungen siehe beim betreffenden
Gebdude

Nur bei Sammelabrechnung! Sonst
auf das jeweilige Gebdude

Gemeinniitzige Siedlungsgesell-
schaft (GSG)
Beamtenheimstittenwerk

Kapellen, Gemeindesile als Gottes-
dienststitten,
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Zuordnungshinweise

511

512
513

514

515

516

i) L

Kirche und andere Gottesdienst-

stitten: Bau, Erwerb, Anmietung,

Instandhaltung

511—1 Baugrundstiick

511—2 Bauplanung

511—3 Baukosten

511—4 Baufinanzierung

511—5 Bauaufsichtliche Genehmi-
gung

511—6 Baudurchfiihrung

511—7 Instandhaltung

511—8 Blitzschutz

Besondere Bestandteile und Aus-

stattung der Kirche im allgemeinen

513—1 Orgel

513—2 Uhr und Geliute

513—3 Beleuchtungsanlage

513—4 Heizungs- und Klimaanlage

513—5 Altar, Kanzel, Taufstein,
Kunstdenkmale, Gedenk-
tafeln, Liedtafeln, Bestuh-
lung

513—6 Akustik in der Kirche

513—7 Tiiren

Kirche: Gebdudeverwaltung im all-

gemeinen

514—1 Reinigung, Heizung, Be-
leuchtung

Kultusgegenstinde, sakrale Gegen-
stande

Abendmahlswein, Hostien, Kerzen,
Festtagsschmuck

Mehrzweckraume, Offenhalten von
Kirchen, vorgefertigte versetzbare
Kleinkirchen, simultane bzw. 6ku-
menische Kirchenbauten

(Uberlassung von Gottesdienstriu-
men an die kath. Kirchengemeinde
und an Sekten siche 514)

(Orgelmusik siehe 307—5)
(Lauteordnung siehe 308)

Sicherung des kirchlichen Kunst-
besitzes

Verstirkeranlagen, Schwerhorigen-
anlage

Uberlassung der Kirchen an andere
Religionsgemeinschaften

Vasa sacra, Paramente, Kruzifixe
etc.
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Zuordnungshinweise

518 Umgebung der Kirche (Kirchplatz,

Ehrenmal, Gedenkstitte, Kirchhof)

52 Gebiaude der Gemeindearbeit

70

520 Gebiaude der Gemeindearbeit im

allgemeinen

520—1 Grundsitze der Anmietung

521 Gemeindehaus: Bau, Erwerb, In-

standhaltung und Gebaudever-

waltung

521—1 Baugrundstiick

521—2 Bauplanung

521—3 Baukosten

521—4 Baufinanzierung

521—5 Bauaufsichtliche Geneh-
migung

521—6 Baudurchfiihrung

521—7 Gebédudeinstandhaltung

521—8 Blitzschutzanlage

521—15 Gebdudeverwaltung
521—15.1 Steuern, Ab-
gaben, Ge-
biihren, Miill-
abfuhr
Versicherun-
gen einschl.
Brandversi-
cherung
Strom und
Gas
Wasser, Kanal-
gebiihren
Heizmaterial,
Olschein
Wartungsver-
trage, techn.
Uberwachung
Telefonanlage

521—-15.2

521—15.8

521—15.4

521—-15.5

521—15.6

521—15.7

Parkplitze

Vorginge, die mehrere oder alle
Gebidude der Gemeinde gemeinsam
betreffen

Garagen werden jeweils bei den
Gebauden gefiihrt, zu denen sie
gehodren

Bei Bedarf, insbesondere bei Neu-
bau, kéonnen die Akten nach dem
hier dargestellten Schema gebildet
werden; allerdings geniigt es in der
Regel, mehrere Betreffe zu einer
Akte zusammenzufassen; bei gro-
Beren Bauvorhaben siehe das Haupt-
schema Anlage A des Aktenplanes



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

521—15.8 Schliefan-

lage
521-15.9
521—15.10 Automaten
521—15.11
521—15.12

522 Gemeindesaal, Konfirmandensaal:
Bau, Erwerb, Instandhaltung und
Gebdudeverwaltung

523 Kindergirten, Kindertagesstitten:
Bau, Erwerb, Instandhaltung und
Gebaudeverwaltung

524 Gebiude fiir Jugendarbeit: Bau,
Erwerb, Instandhaltung und Ge-
biudeverwaltung

525 Gebéude fiir sozialdiakonische Ar-
beit: Bau, Erwerb, Instandhaltung
und Gebiudeverwaltung
(Schwesternstation, Altenheim
etc.)

526 Krankenhiuser, Sanatorien, Klini-
ken: Bau, Erwerb, Instandhaltung
und Verwaltung

527

528

529

53 Pfarrhaus

530 Pfarrhaus im allgemeinen

531 Pfarrhaus: Bau, Erwerb; Anmie-
tung Instandhaltung und Gebiude-
verwaltung

siche Hinweis 521

Gemeindesaal, iberwiegend als Got-
tesdienststitte genutzt, kann auch
unter Kirche gefiihrt werden, siche
511

siche Hinweis 521

siehe Hinweis 521

sieche Hinweis 521

siche Hinweis 521

Pfarrhausrichtlinien, Typenpfarr-
hauser, historisch wertvolle Pfarr-
héduser

siche Hinweis 521

Hier auch Vorginge betr. Pfarr-
garten

(Heizung, Reinigung u. Beleuch-
tung des Pfarrbiiros s. 127)

(Verpachtung von Pfarrgirten s.
412-2)
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532
533
536 Nebengebaude des Pfarrhauses:

Bau, Erwerb, Anmietung, Instand-

haltung und Gebédudeverwaltung
539

54 Pfarrwitwenhaus
55 Kiister, Kirchenmusikerhaus

56 Wohngebiude der Mitarbeiter

560 Wohngebiude fir Gemeindemit-
arbeiter im allgemeinen
560—1 Grundsitze der Vermie-
tung

561 Wohngebiude fir Gemeindemit-

arbeiter: Bau, Erwerb, Anmietung,

Instandhaltung und Gebaudever-
waltung

562
569

57 Gemeindezentren

570 Gemeindezentren im allgemeinen
571

572 Kirche als Teil des Gemeindezen-
trums: Bau, Erwerb, Instandhal-
tung und Gebdudeverwaltung

573 Gemeindehaus als Teil des Gemein-
dezentrums: Bau, Erwerb, Instand-

haltung und Gebiudeverwaltung

72

siche Hinweis 521

siche Hinweis 521 u. 530ff

siche Hinweis 521 u. 530ff

Schonheitsreparaturen, Instandset-
zung, allgemeine Fragen des Miet-
rechts

siehe Hinweis 521

Wenn mehrere Gebdude zur Ge-
samtkonzeption eines Gemeinde-
Zentrums gehoren, dann gelten die
Aktenzeichen von 570—576!

Aktenbildung und Gliederung wie
unter Az.: 511

bei Bedarf konnen hier Akten nach
dem Schema b. 521 oder der An-
lage A zum Aktenplan gebildet wer-
den



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

574 Kindergarten, Kindertagesstitten
als Teil eine Gemeindezentrums:
Bau, Erwerb, Instandhaltung, Ver-
waltung

575 Gebaude der Jugendarbeit als Teil
eines Gemeindezentrums: Bau, In-
standhaltung und Gebiudeverwal-
tung

576 Pfarrhaus als Teil eines Gemeinde-

zentrums: Bau, Instandhaltung und
Gebdaudeverwaltung

577
579

58 Gesamtkirchliche Gebiude

580 Gesamtkirchliche Gebiude im all-
gemeinen

59 Friedhofswesen

590 Friedhofswesen im allgemeinen

590—1 Kommunales Friedhofwe-
sen
590—2 Bestattungsrecht

591 Kirchlicher Friedhof

591—1 Friedhofsordnung

591—2 Friedhofsgelinde, Einfrie-
dung

591—3 Friedhofsgebiihren

591—4 Grabstellen, Erbbegribnis-
statten, Friedhofsbesuch,
Grabregister

591—5 Kriegergriaber, Gedenkstit-
ten

591—6 Griber besonderer Person-
lichkeiten

592 Grabmaler, Grabmalkunst, Stein-
metzen

(siehe Hinweis 521 bzw. Anlage A)

(sieche Hinweis 521 bzw. Anlage A)

(siche Hinweis 521 bzw. Anlage A)

wenn der Gemeinde zur Nutzung
iiberlassen, vermietet o.4.

(kirchliches Bestattungswesen, Be-
stattungsordnung siehe 315)

(alte ,,Kirchhofe‘* siehe Umgebung
der Kirche 518)

(Gedenkstidtten in oder bei Kirchen
sieche 518)

13



Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

593 Friedhofsgebiaude: Bau, Instand-
haltung und Verwaltung (Fried-
hofskapelle, Leichenhalle, Krema-

torium)
594 Friedhofsverwaltung

595

599

74

Bei Bedarf konnen hiér Akten nach
dem Schema der Anlage A oder wie
unter 521 gebildet werden



Anlage A zum Aktenplan

Muster-Schema fiir die Gliederung von Bauakten

Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten

Zuordnungshinweise

Akten iiber Bau, Erwerb, Instandhaltung
und Verwaltung kirchlicher Gebdude im
Einzelfall konnen bei Bedarf nach folgen-
dem Schema gegliedert werden:

000 Bau, Erwerb, Instandhaltung und Ver-
waltung des Gebiudes .... (Adresse)

000—1

000—2

000-3

000—4

000-5

Baugrundstiick bzw. Gebdude
— Erwerb, Freimachung (fi-
nanziell und rechtlich), Her-
richten (Abrdaumen, Roden,
Einfriedungen), Erschliefien
(6ffentlich und nicht 6ffent-
lich), andere einmalige Vor-
bereitungsmafinahmen

Bauplanung

— Raumbedarfsprogramm,
Bauraum-Funktionsprogramm,
planerische Voruntersuchung,
Bodengutachten, andere Gut-
achten, Wettbewerbe, Vorent-
wurf, Entwurf, Ausfithrungs-

planung

Baukosten

Kostenschitzung, Kostenbe-
rechnung, Kostenanschlag
Baufinanzierung

— Eigenfinanzierung, Fremd-
finanzierung (Bund, Land,
Jugendplan, Sozialplan, etc.)
Bauaufsichtliche Genehmi-
gung

an Stelle des Modellaktenzeichens
000 ist das jeweilige Gebdude-Ak-
tenzeichen einzusetzen

die einzelnen Abschnitte kénnen
wiederum in einzelnen Akten ge-
fithrt werden

z.B.

Az.: 000—1.1 Freimachung des
Grundstiicks ....
(genaue Adresse)

oder:

Az.: 000—3.1 Kostenanschlag

oder: 000—6.1.1 Dachdeckerar-
beiten

Dieses Schema kann auch bei gro-
Beren Renovierungen bzw. Um-
bauten ganz oder teilweise verwen-
det werden.
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000—6

— Bauvoranfrage, Bauantrag,
Bauschein, Statik, Ollagerung

Baudurchfiihrung
Beratung, (Schriftwechsel
mit dem Architekten)

000—6.1

000—6.2

000—-6.3

000—6.4

000—6.5

000—6.6

Rohbau — Erdar-
beiten bis Dach-
decker, Spengler,
Blitzschutz —
Ausbau — Installa-
tionen bis Anstrich
Betriebstechische
Anlagen

— betriebliche Ein-
bauten, besondere
Bauausfithrungen
Gerat

allgemeines Gerit,
bewegliches Mobi-
liar, Textilien, Ar-
beitsgerit, Beleuch-
tung —
Aupenanlagen
Einfriedung, Gebiu-
debearbeitung, Ver-
sorgungsanlagen,
Kunstwerke, Ver-
kehrsanlagen, Griin-
anlagen —
Baunebenleistungen
— Architektenver-
trag, kiinstlerische
Wettbewerbe, Model-
le, allgemeine Bau-
nebenkosten (Bau-
stellenbewachung,
Versicherung, Grund-
steinlegung, Richt-
fest etc.)

000—7 Gebdudeinstandhaltung

000—8
000—-9

000—10 Amtszimmer des Pfarrers




Aktenzeichen / Bezeichnung der Akten Zuordnungshinweise

000—15 Gebdudeverwaltung

000—15.1 Steuern, Abgaben,
Gebiihren, Miillab-
fuhr

000—15.2 Versicherungen,
einschl. Brandver-
sicherung

000—15.3 Strom und Gas

000—15.4 Wasser und Kanal-
gebiihren

000—15.5 Heizmaterial, Ol-
schein

000—15.6 Wartungsvertrige,
techn. Uberwa-
chung

000—15.7 Telefonanlage

000—15.8 Schlieanlage

000—15.9

000—15.10 Automaten

000—-15.11

000—15.12

000—15.13 Bewachung

000—15.14 Aufzug

000—15.15 Tankstelle

000—15.16 Gebiudereinigung

000—15.17 Inventar

000—15.18

000—15.19 Hausmeisterei

000—15.20 Vermietung (bei
Bedarf nach Wohn-
einheiten gliedern)

000—15.25 Aufienanlagen,
Garten, Hof




Stichwortvcrzcichnis

Anlage TII

Aktentitel / Aktenzeichen

Erginzungen

A

Abbauvertrige 417

Abendmahl 301, 313

Abendmahlsgemeinschaft 301

Abendmahlswein, Abendmahlsgerit 516

Abgaben, Staatliche und Kommunale 470

Abiturientenfreizeiten 337—2

Abkiindigungen 309

Abl6sung von Leistungsverpflichtung gegeniiber Kirchen-
gemeinden 434

Abriistungsprobleme, internationale 187—10

Abschiedsgeschenke und Jubiliumszuwendungen 240

Abtreibung 356 —3

Adoption 363

Adventisten (Gemeinschaft der Siebenten-Tag-Adven-
tisten) 174

Adventsfeiern 344—1

AuBlere Mission 158—5

Agende 301—1

Akademien 356—12

—, Evangelische 356—12

—, Tagungen der Evangelischen 356—12

—, weltliche 356—12

Akademien, Evangelische in Deutschland 356—12

Aktenplan, Schriftgutverwaltung 121

Aktien, Wertpapiere 421—2

Aktion Missio 173—2

Aktion Siihnezeichen 187—5

Aktivkapitalien der Kirchengemeinden 421

Alkoholismus 345—1

Allianz-Gebetswoche 304—1

Alliierte Truppen in Deutschland 185—6

Altar 5135

Altarschmuck 516

Alten Menschen, kirchlicher Dienst an 341—3

— sozialdiakonischer Dienst an 352—6

Altenfeiern 352—6.1
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Erginzungen

Altenpflegerinnen 236—1

Altenseelsorge 341—3

Altersheime, Altenheime, Altenerholung 352—6.2

Altersversorgung 242, 245

Altes Testament 300—2

Alt-Katholische Kirche 172

Amnesty-international 187—15

Amt fiir Kirchenmusik 307—2

— fiir missionarische Dienste und Gemeindeaufbau 351—3

— fiir Jugendarbeit 352—9

— fiir Industrie- und Sozialarbeit 3571

Amtsblatt, kirchliches 124—3

Amtsfithrung der Pfarrer 200

Amtshandlungen 310

—, Aufzeichnungen von 310

—, Gebiihrenfreiheit fiir 442

—, fotografieren bei 310

—, Musik bei 307—6

Amtskleidung der Pfarrer 200—4

Amtsiibergabe 202

Amtsverschwiegenheit 200, 230

Amtszimmerpauschale fiir Pfarrer 210—1

Andachten 304

Angebote von Biichern, Broschiiren, Nachschlagewerken
und sonstigen Verdffentlichungen 123, 356—14

Angestellte, Rechts- und Dienstverhiltnisse 230—3

—, Fiirsorgemafinahmen fiir 246

—, Vergiitung der 243

—, Vermogenswirksame Leistungen fiir 240

Ankauf von Grundstiicken 411

Anleihen 425

Anliegerbeitrige 472—1

Anschaffung von Biichern 123, 356—14

Anschriftenverzeichnis der Landeskirche 116

Anstalten der Inneren Mission 371

Anstalten, kirchlicher Dienst in 341

Anthroposophen 174

Antisemitismus 175

Arbeiter, Rechts- und Dienstverhiltnisse 230—4

Arbeiterwohlfahrt 366—2

Arbeitgeberverbinde und sonstige Organisationen der
Arbeitgeberverbinde 186—5

Arbeitnehmer 186—6

Arbeitnehmertagungen 357

Arbeitnehmerverbinde (Gewerkschaften etc.) 186—6
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Erginzungen

Arbeitslosigkeit 357—1.2

Arbeitsplatzschutzgesetz 230

Arbeitsstelle fiir Gottesdienst und Kirchenmusik 307—2

Arbeitsvertrag, Dienstvertrag 230—3, —4

Arbeitswelt und Gesellschaft 357—1

Archivalien, Sicherung und Schutz der 121

Archivbenutzung 121

Archivwesen 121

Armen- und Krankenfiirsorge 362

Arnoldshainer Konferenz 154—1

Asozialenbetreuung 362—1

Atheismus 176

Aufhebung, Errichtung und Besetzung von Pfarrstellen
202

Aufhebung, Errichtung und Verinderung von Kirchen-
gemeinden 100

Aufwandsentschidigung 240

Aufwertung 422

Ausbildung von Pfarramtskandidaten und anschlieBende
Verwendung 205—1

— der Pfarrdiakone 206

— zum Pfarrer im kirchlichen Hilfsdienst 204

Aus-, Fort- und Weiterbildung der Mitarbeiter 250 bis
252

Ausgleichsriicklage 421—3.3

Ausgleichsstock I, II und IIT 458

Auslinder, kirchlicher Dienst an 341—13

Auslandsdiaspora 158

Auspfarrungen, Umpfarrungen 100

Ausschiisse des Kirchenkreistages 141—2

Ausschiisse der Kirchensynode 152—2.1

— des Kirchenvorstandes 131—3

Auflergottesdienstliche Wortverkiindigung 306

Auflerschulische Jugendarbeit 352—9

AuBlerschulischer kirchlicher Dienst an der Jugend 352—9

Aussiedler 368

Ausstattung der Gottesdienstraume 513

Auswanderer-Mission 373—1

Auto-Rechtsschutzversicherung 402—2.1

B

Bahai 175
Bahnhofsmission 373—1
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Erginzungen

Bankverkehr 423
Baptisten 172

Basare 350—1

Bau, Bauwesen 500ff

Gy
Ty
iy

o

von Gebduden fiir Mitarbeiter 560ff

von Gebauden fiir Jugendarbeit 524

von Gebiuden fiir sozialdiakonischen Dienst 525
Gemeindehaus 521

Gemeindesaal 522

von Gemeindezentren 570ff

Kindergarten 523

Kirche 510 bis 514

Krankenhaus 526

Pfarrhaus 530 bis 536

Baukommission 501—1

Baulastablésung 503

Baulastverpflichtungen 503

Bauleitplanung 418

Baupachtvertrige 413

Bauplanungsausschuf§ 501—1

Beamte, Besoldungs- und Versorgungsrecht 242
Beamte, Rechts- und Dienstverhidltnisse 230—2
Beflaggung kirchlicher Gebiaude 505

Begribnis 315

Begribnislieder 315—1

Behindertenarbeit 367—1

Beichte 313

Beihilfen in Krankheits-, Geburts- und Todesfillen

246—1

Bekanntmachungen, Abkiindigungen 309
Bekennende Kirche 164—2
Bekenntnisgemeinschafte 163
Bekenntnisstand der Gemeinden 100
Beleuchtungsanlage in der Kirche 513—3
Benennung der Kirchengemeinde 100
Benutzungsgebiihren 440ff

Beratung fiir Kriegsdienstverweigerer 341—12

in Ehe- und Erziechungsfragen 347—1

Bericht der Gemeinde an den Dekan 100—2

des Dekans (Superintendenten) an die Dekanats-
synode 141—5

Berichtigungen der Kirchenbiicher 322

Berliner Bibelwochen 306—2

Berufsgenossenschaften 186—10

Beschiftigungszeit, Dienstzeit der Angestellten 230—3

6 Schriftgutordnung
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Ergianzungen

Bescheinigungen, pfarramtliche 348

Besetzung, Errichtung und Aufhebung von Pfarrstellen
202

Besichtigungsgebiithren 440—1

Besoldung der Pfarrer 210

Bestand und Verfassung der Kirchengemeinde 100

Bestattung 315

— prominenter Personlichkeiten 315

Bestattungsagenden, Grabspriiche 315—1

Bestattungsgewerbe, Institute 315—2

Bestattungsordnung 315

Bestattungsrecht 590—2

Besuchsdienst 351—1

Betriebsausflug 246—3

Betriebsmittelriicklage 421—3

Betstunden 304

Beurteilung der Mitarbeiter 230

Bevollmichtigung von Nichtordinierten fiir den Predigt-

dienst 302

Bewidhrungsaufstieg 230—3

Bewihrungshilfe 364

Bewertung der Pfarrstellen 202—1

Beziehungen der Kirchengemeinden untereinander 103

Bezirksbehorden und Regierungsbezirke 183

Bibel 300—2

— arbeit 306—1

— fernkurse 306—1

— forscher und verwandte Gruppen 174

— mission 351-2

— stunden, -kreise 306—1

— iibersetzungen 300—2

— wochen 306—2

Bibliothek des Pfarramts 123

Bildarchiv 114

Bild- und Tonmedien 355—5

Bildungsfragen 356—1

Bildungsurlaub 250

— der Pfarrer 200—2

Binnenschiffermission 373—1

Bischofliche Ordinariate 173—3

Bischof 152—3

Blinde, Dienst der Kirche an 3415

Blindenhilfe, Blindenhilfeorganisationen, Einrichtungen
341-5

Blindenseelsorge 341—5
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—, Geschiiftsstelle der 341—5

—, Gemeindehelferinnen fiir 3415
Blindenseelsorger, Aus- und Weiterbildung von 341—5
Blitzschutz 502

Bodenrecht 410

Bodenreform 410

Brauchtum, kirchliches 113

,,Brot fiir die Welt** 361—4

Bruderschaften Schwesterschaften 164
Briiderhduser und Diakonienanstalten 360—3
Buchbinderarbeiten 123

Buchhandel und Verlagswesen 356—14, —15
Buddhismus 175

Biicherei des Pfarramtes 123

— der Gemeinde 356—15

Biichereiwesen, Kirchl. 356—14
Biirgschaften und Hypotheken 425
Biirgschaftssicherungsriicklage 421—3.2

Biiro des Pfarramtes 120—126

Biirobedarf, Beschaffung von 126ff
Bundesdatenschutzgesetz 325
Bundesenteignungsgesetz 410
Bundesgrenzschutz 185—5
Bundesgrenzschutz, Seelsorge im 341—11
Bundeslinder der Bundesrepublik Deutschland 184
Bundes- und Landesjugendplan 352—9
Bundesprisident 185—2

Bundesrat 185—2

Bundesregierung 185—2

Bundesrepublik Deutschland 185
Bundessozialhilfegesetz 366

Bundestag, Bundestagswahl 185—1
Bundeswehr 185—3

C

Camping- und Urlauberseelsorge 341—8
Caritas 173—7
Chore und Singkreise 307—7
Choralbiicher 3075
Chorleiter 231
Christengemeinschaft 174
Christliche Einheitsbestrebungen
(Organisationen und Zusammenschliisse) 158—2
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— Pfadfinderschaft, Einrichtungen der 352—9.16

— Wissenschaft (Christian Science) 174

Christlicher Verein Junger Minner (CVJM) 352—9.16
Chroniker 110—1, 110—-2

Contergangeschadigte 367—1

Corpus bonorum 401-—1

D

Darbysten (Freier Bruderkreis) 174

Darlehen 425

—, personliche, an kirchliche Mitarbeiter 425—1

Darlehns- und Sparkassen, Mitgliedschaft
der Kirchengemeinden bei 424

Datenschutz, Datenschutzgesetze 325

Datenverarbeitung, elektronische 120—1

DDR, Kirche in der 153—8

Dekan, Funktion, Wahl, Stellvertretung 142

Dekan, Rundschreiben des ... an die Gemeinden 142—1

Dekanat aligemein, Verwaltung 140, 140—1

Dekanatsjugendpfarrer 352—9

Dekanatsjugendsekretire und -jugendwarte 352—9

Dekanatskonferenz 144—2

Dekanatsrechner 233

Dekanatssynodalordnung 141

Dekanatssynodalwahlordnung 141

Dekanatssynode und Vorstand, 141

— Einladung und Protokoll 141—1

Dekanatsverband 147

Dekanekonferenz 144—1

Denkmalschutz, Denkmalpflege 501

Deutsche Bischofskonferenz 173—2

Deutsche Evangelische Kirchentage 155

Deutsches Fernsehen 355—2

Deutsches Rotes Kreuz 366—2

Diakone, Gemeinde 235—1

Pfarrdiakone 206

Diakonie 360

Diakoniestationen 362—2

Diakonischer Dienst, Frauen im 360—2

Diakonischer Dienst, Manner im 360—3

Diakonisches Jahr, Diakonische Tage 360—1

Diakonisches Werk der EKD 365—3

Diakonisches Werk im Kirchenkreis 365—1
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Diakonissenmutterhduser 360—2

Diakonissenvereine 360—2

Diasporaseelsorge innerhalb der Landeskirche 341—17

— auflerhalb der Landeskirche 158—5

Dienst- und Arbeitsrecht 230

Dienstaufwandsentschiadigung 240

Dienstbefreiung und Urlaub von Pfarrern 200—2

Dienstliche Benutzung privater Kfz. 240—1

Dienst der Kirche unter dem Aspekt der Seelsorge 341

— an Alten 341-3

— an Auslindern und Gastarbeitern 341—13

— an Blinden 341-5

— an Ehe und Familie 347

— an Fliichtlingen und Vertriebenen 341-7

— an Frauen und Miittern 352—5

— an jungen Minnern 352—2

— im Justizvollzug 341—14

— an Kindern 352—1

— an Kranken und in Krankenhdusern 341—2

— in Kurorten, Heilbidern und auf Campingplitzen
341-8

— an Midchen 352—3

— an Midnnern 352—4

— an Schwerhorigen, Gehorlosen und Taubstummen
341—-6

— an seelisch und geistig Kranken 341—4

— an Urlaubern 341—8

— an Zivildienstleistenden 341—12

Dienst und Leben in der Gemeinde 300

Dienst- und Rechtsverhiltnisse der Frauen im pfarramt-
lichen Dienst 200

— der Pfarrer im kirchlichen Hilfsdienst 204

— der Pfarrer und Pfarrvikare 200

— der Pfarrdiakone 206

Dienstsiegel 125

Dienstvertag, Arbeitsvertrag 230—4, —3

Dienstwohnung, Dienstmietwohnung 230

Dimissoriale 310—1

Disziplinarrecht (Beschwerde-, Ermittlungs- und Diszipli-
narangelegenheiten der Pfarrer und Beamten) 200

Doppeltrauung, evangelisch-katholisch 314—1

Dorfhelferinnen und Stationen 236—1

Drinage 417

Drittes Fernsehprogramm 355—2

Drogenmifibrauch 345—2
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E

EDV (ADV) elektronische (automatische) Datenverar-
beitung 120—1

Ehe-, Erziehungs- und Familienberatung 347—1

Ehejubilien 342

Eherecht und Trauung 314

— bei Ehen mit Auslindern 314—1

— bei Ehen mit christlichen Auslindern 314—1

— bei Ehen mit Angehérigen nichtchristlicher Religio-
nen 314—1

Ehescheidungen, Mitteilung des Staates an die Pfarr-
imter 347

— von Pfarrern, dienstrechtliche Fragen der 200—4

Ehrenamtliche Mitarbeiter in der Gemeinde 239

Ehrentafeln, Gedenktafeln 513—5

Ehrungen von Gemeindegliedern 342

Einbruch- und Diebstahlversicherung 502

Einheitsbewertung der Grundstiicke 472—2

Einkommenssteuer 470

Einpfarrungen, Umpfarrungen 100

Einrichtungen des Pfarrerstandes 220

Eintritt in die Kirche 107

Eintrittsgelder fiir Besichtigung kirchlicher Gebiude,
Kunstgegenstinde, Sammlungen etc. 440—1

EKU (Evangelische Kirche der Union) 154

Elternarbeit 336

Elternbeirat, Schulelternbeirat 336

Elternbeitrige (Kindergarten) 352—1

Entwisserung 417

Entwicklungsdienst, Entwicklungshilfe 365—10

Ephoralbericht 1415

Ephorenkonvent 151—4

Erbbaurechte, Erbpachten 413

Erbbegribnis 591—4

Erbpachtvertrige 413

Erbschaften 462

Erhebung von Kirchensteuern 450

Erholung, Ferien, Freizeit firr kirchliche Mitarbeiter 246

Erholung, Freizeit, Tourismus 357—2

Erntedankfest 344—7

Errichtung, Besetzung und Aufhebung von Pfarrstellen 202

Ersatzdienst (Zivildienst) 341—12

Ersatzdienst-, Zivildienststelle(n) in der Gemeinde
341—-12.1
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ErschlieBungskosten 473—1

Erster Mai 344—20

Ertrignisablieferung des Pfarrstelleneinkommens 210—4

Erwachsenenbildung 356—10

Erwerb und Veridufierung von unbebauten Grundstiicken
411

Erziehungsbeihilfen 246

Erziehungsberatung 347—1

Erziehungsheime, Arbeitshduser, Zufluchten 364

Essenszuschuf§ 246

Europa und europiische Einigungsbestrebungen 187—15

Euthanasie 356—3

Evangelisation 3513

Ev. Akademien und kirchliche Forschungsstitten
356—12

Ev. Allianz 158—2

— Buchgemeinschaften 356—14

— Bund 380-2

— Darlehensgenossenschaft 424

— Diakonievereine 360

— Frauenhilfe 352—5

— Freikirchen 172

— Hilfswerk der EKD 365—3

— Hilfwerk der Landeskirche 365—2 oder: zustind. Landes-

— Jugendzentren, iibergem. Einrichtung 352—9 kirche

— katholische Interkommunion 301

— Kirche in Deutschland (EKD) 153

— Kirchen in der DDR und Bund der 153—8

— Kirchen, benachbarte Landeskirchen 153

— Kirchentag 155

— Midchenwerk 352—3

— Morgenfeiern 355—1

— Orden 164—10

— Pfarrerhilfskasse 223—1

— Pfarrerverein, (Pastorenverein) 223

— Verein fiir Innere Mission 371

— Zentralstelle fiir Ehe- und Erziehungsberatung 347—1

— Zentralstelle fiir Gottesdienstberatung 301, 307—2

— Zentralstelle fiir Weltanschauungsfragen in Stuttgart
170—-1

Experimentalgottesdienste 301—2

F

Fachzeitschriften, Bezug von 124
Fahne, Beflaggung 505
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Fahrtkosten (frilher Fuhrkosten) 210—3

Fahrtkostenzuschiisse 240—1

Familie und Ehe, kirchlicher Dienst an 347

Familienberatung 347—1

Familienerholung, Familienfreizeiten 357—3

Familienforschung 121—1

Familiengottesdienste 305—2

Feiertage, katholische 173—6

— und Sonntage, Schutz der 344

—, weltliche 344—20

Ferienheime 363

Fernmeldebetrieb und Postverkehr 125—2

Fernsehen 355—2

Fernsehen, Film und Rundfunk 355

Fernsehgottesdienstiibertragung 355—2

Fernsehsendungen, kirchliche 355—2

Fernsprechanlagen und Einrichtungen 125

Fernsprechgebiihren 125—2

Festtagskalender 344—15

Feuerbestattung, Urnenbeisetzung 315

Film 355—3

Filmarbeit in den Gemeinden 355—3

Filmvorfiihrdienst in den Gemeinden 355—3

Finanzausgleich zwischen der Gesamtkirche und den
Kirchengemeinden 458

— zwischen der Gesamtkirche und den Kirchengemein-
den zur Deckung des auBerordentlichen Baubedarfs
458

— zwischen der Gesamtkirche und den Dekanaten
458

Finanzverwaltung 400

Finanzwesen 400

Fischerei- und Jagdpacht 412

Flichennutzungspline, Bebauungspline 418

Flichtlinge, Umsiedler, Vertriebene, Heimkehrer 368

Fliichtlingslager, Notaufnahmelager 368

Flurbereinigung, Flurbereinigungsgesetz 418—1

Fonds, Verwaltung der 493

Formularwesen 126—2

Forsten 414

Fort- und Weiterbildung der Mitarbeiter der Kirchengemein-
den, Gemeindeverbinde und Dekanate (Kirchenkreise),
einschlieflich Tagungen, Riistzeiten etc. 250ff

Fortbildung der Bevollmichtigten fiir den Predigtdienst
302
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Ergdnzungen

Fort- und Weiterbildung, eigene Veranstaltungen der
Gemeinden 252—1

— der Dekanate (Kirchenkreise) 252—2

Fotographieren bei Amtshandlungen 310

Frauenarbeit 352—5

Frauen- und Mitterarbeit, Einrichtungen der 352—5

Frauen im diakonischen Dienst 360—2

Frauenhilfe, Evang. in Deutschland 352—5

Freidenker 174

Freikirchen und Freikirchliche Gemeinden 172

Freimaurer 174

Freireligiose- und Weltanschaungsgemeinschaften 174

Freiwilliger Kirchenbeitrag 455

Freizeit, Erholung, Tourismus 357—2

Freizeiten und Riistzeiten fiir Pfarrer 222

— fiir Mitarbeiter 246—2

— fiir Pfarrerehepaare und Kinder 225

— fiir Pfarrfrauen und Pfarrbriute 225—1

Friedensdienst (Zivildienst) 341—12

Friedensfragen, Friedensforschung 187—10

Friedhof 591

Friedhofsgebdaude 593

Friedhofsgebiihren 591—3

Friedhofsordnung 591—1

Friedhofspersonal 237—5

Friedhofsverwaltung 594

Fiirbitten 301

Fiirsorge fiir Gefihrdete 364

— fur die Mitarbeiter 246

— und soziale Diakonie an Kindern und Jugendlichen
363

Fuhrkosten (jetzt Fahrtkosten) 210—3

G

Gaben und Spenden 361—9

Garten, Pfarrgarten 531

Gasgebiihren 504—2

Gastarbeiter, kirchlicher Dienst an 341—13
Gebiude 500ff

— fiir Gemeindearbeit 520—560

— sicherung 502

— versicherung 502

Gebete, Vaterunser, Firbitten 301
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Gebetswochen 304—1

—, 6kumenische 304—1

—, Allianz — Gebetswoche 304—1

Gebiihren 440

Gebiihrenfreiheit fir Amtshandlungen 442

Gedenkblidtter und Gliickwunschadressen 342

Gedenkfeiern, -tage und -wochen, kirchliche 305

Gedenkstitten 518

Gedenktafeln 513—5

Gedenktage und -feiern, kirchenhistorische 110—4

Gefihrdete, Fiirsorge an 364

Gefingnisseelsorge, Strafanstaltseelsorge 341—14

Gehaltsvorschiisse 240

Gehorgeschidigte, Dienst der Kirche an 341—6

Gehorlosen- und Taubstummenschulen 341—6

Gehorlosenseelsorge 341—6

Geistliches Lied, Kirchenlied 307—3

Geldute 513—2

Geldinstitute, Verkehr der Kirchengemeinde mit 423

Geldvermogen 420

Gema-Vertrage, Urheberrechtsfragen 355—5

Gemeinde 100

— abende 350-2

— arbeit 350ff

— Arbeit mit Gruppen 352

— Ausfliige 350—3

— beirdte 132

— berater (Gemeinwesenarbeiter, Praxisberater) 235—3

— und Wochenblitter, Gemeindebriefe und Jahrbiicher
354—1

— biichereien 356—15

— biiro 120ff

— diakone 235—1

— dienst, Hiuser und Riaume fiir den 520—522

— gesang 307—-3

— gesangbuch (EKG) 307—-3

— gliederkartei 104

— haus 521ff

— helfer (-innen) 235—1

— kassen, Nebenkassen und Zahlstellen, Verwaltung der

492

— krankenpflege 362—2

— leben 350

— und Pfarramt, Schutz vor unlauteren Geschifte-
machern 120
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— saal 522

— schwestern 236—1

— verbinde, Gesamtgemeinden, Verwaltung der 103ff

— versammlung 133

Gemeindezentren 570ff

Gemeinschaftsbewegungen 163

Gemeinschaftspflege, Betriebsausflug 246—3

Genealogie (Familienforschung) 121—1

Generalkonvent 151—5

Generalsuperintendent 151

Generalvisitation 145

Genossenschaften fiir Kreditwesen, Mitgliedschaft bei
424

Gesamtverbinde, Gemeindeverbinde, Verwaltung der
103

Gesamtkirchliche Sonderpfarrstellen 341

Gesang- und Liederbiicher, interkonfessionelle 307—4

Gesangbuch 307-3

— Okumenisches 307—4

Geschiftsbedarf 126ff

Geschiftsfiihrung im Kirchenvorstand 131

Geschichte der Kirchengemeinde 110-1

Geschichtsvereine 110—3

Gesellschaft und Arbeitswelt 357—1

— fiir Christlich-Jiidische Zusammenarbeit 175—1

— und Kirche 357

Gesetzes und Vorschriftensammlungen 124

Gestattungsvertrige 417

Gestiihl in der Kirche 513—5

Gesundheitsfiirsorge 246

Gewisserschiden 502

Gewerbesteuer 470

Gewerkschaften und sonstige Organisationen der
Arbeitnehmer 186—6

Glaubensbekenntnis 301—1

Glaubensverschiedene Ehen, Eheberatung und Seelsorge
fur 3472

Glocken, Liutewerk 513—2

Gliickwunschadressen und Gedenkblatter 342

Goldene Hochzeit 342

Goldene Konfirmation 312—2

Gottesdienst und Liturgie 300—1

—, Reform des 301—-2

— blatter, liturgische Blatter 3011

Gottesdienste, besondere 305
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— im Freien 305

— Hinweisschilder auf 301

—, 6kumenische und interkonfessionelle 305—1

— im Rundfunk 355—1

— an Sonn- und Feiertagen 301—1

Gottesdienstordnung (Agende), Liturgie 301—1

Gottesdienstliche Fragen, Zentralstelle fiir 307—2

Gottesdienstordnung 301—1

Gottesdienstiibertragungen im Fernsehen 355—2

Gottgliubige 174

Gottlosenbewegung 174

Grabdenkmale 592

Grabregister 591—4

Grabspriiche, Bestattungsagenden 315—1

Griindonnerstag 344—3

Grundbesitz der Gemeinden 410

Grundbuch- und Katasterangelegenheiten, (Grundstiicks-
urkunden) 415—1

Grunddienstbarkeiten 417

Grunderwerbsteuer 472—2

Grundsteuer 472—2

Grundstiicke, unbebaute, Erwerb und Verdufierung von
411

Grundstiicksverkehrsgesetz 410

Grundvergiitung der Angestellten 243

- Grundvermogen 410

Gustav-Adolf-Werk 380—1

H

Haftpflichtversicherung fiir Kraftfahrzeuge 402—-2.1

Haftpflicht-, Unfall- Sammelversicherung 402—2

Hagelversicherung 502

Hand- und Spanndienste 433

Handbuch und sonstige Handreichungen fiir Kirchenvor-
steher (Presbyter) 131—-10

Handwerk und Kirche 357—1.1

Handwerkskammern 186—10

Hausandachten, Hausgebete 306—3

Hausbesuche 351—1

Haushalts- Kassen- und Rechnungswesen 490

Haushaltsordnung 490

Haushaltsplan, aulerordentlicher 491—2
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Haushaltsplan, ordentlicher 491—1

Haushaltsplan, Priifungsbescheide des RPA zu dem
4941

Haus- und StraBensammlungen 361—5

Heilsarmee (Salutisten) 172

Heimatpflege 113

Heimkehrer, Kriegsgefangene, Internierte, Vertriebene
368

Heizung in der Kirche 513—4

— im Gemeindehaus 521—15

Hilfsdienst, Pfarrer im kirchlichen 204

Hilfswerk der LK (jetzt: Gesellschaft fiir Diakonische
Einrichtungen 365—2

— der EKD 365—3

Himmelfahrt 344—5

Hinweisschilder auf Gottesdienste 301

Historische Kommission 110—3

Historische Vereine 110—3

Hochschulen, Universititen 205—3

Hochzeit, goldene, diamantene, etc. 342

Holzberechtigungen 432

Hostien 516

Hypotheken und Biirgschaften 425, 4211

I

Industrie- und Handelskammern 186—10

Industrie- und Sozialarbeit 357—1

Inflation 422

Informationsmaterial und Rundschreiben der LK an
die Pfarrimter 124—1

Innere Mission 370ff

Insassen-, Unfall-Versicherung 402—2.1

Interkommunion, evangelisch-katholische 313

Interkonfessionelle Lieder bzw. Gesangbiicher 307—4

Internationales Recht, Volkerrecht, Menschrechte
187—15

Internierte, Heimkehrer und Kriegsgefangene 368

Inventar, Gesamtvermogensverzeichnis 401—1

Inventarbeschaffung 126—1

— fiir das Dekanatsbiiro (KKrs.-Verwaltung) 140—2

— Inventarverzeichnis 401—1

Islam 175
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J

Jagd- und Fischereipacht 412

Jahresbericht der Kirchengemeinde 100—2

— des Dekans (Propst, Superintend.) 1415

Jahresrechnung 492—1

Jahreswende und Weihnachten 344—1

Johanniterorden 164—11

Jubilien und Ehrungen 342

Jubildumszuwendungen und Abschiedsgeschenke 240

Judentum, Israeliten und Israel 175—1

Jugendarbeit in den Gemeinden und Dekanaten (Kir-
chenkreisen) 352—9

—, interkonfessionelle und 6kumenische 352—9.3

—, internationale 352—9

—, staatliche und kommunale 352—9.15

Jugendarbeitslosigkeit 357—1.2

Jugendbiichereien 356—14

Jugend- und Kindererholung 363

Jugendfreizeiten u. tagungen 352—9.2

Jugendfiirsorge 363

Jugendgesangbuch 307—4

Jugend- und Kindergottesdienste 303

Jugendheime, -herbergen 363

Jugendkreise 352—9

Jugendpfarrer 352—9

Jugendrecht, -schutz 363

Jugendstrafvollzug (Justizvollzug) Seelsorge im 341—14

Jugendtagungen, interkonfessionelle und 6kumenische
352—9.3

Jugendunterweisung 330

Jugendwarte, -leiter, -sekretire und -heimleiter 235—2

Junge Midchen, Arbeit mit 352—3

Jungminnerarbeit 352—2

Justizvollzug, Seelsorge im 341—14

K

Kalender, Festtagskalender 344—15

Kammer fiir Industrie- und Sozialarbeit 357—1
Kammer fiir Mission und Okumene 158—1
Kammer fiir Kirchenmusik 307—2

Kammer fiir Volksmission 351—3

Kandidaten der Theologie 205—1
Kantinenzuschiisse 246

94




Aktentitel /| Aktenzeichen

Erginzungen

Kantoreien und Chére, iibergemeindliche 307—7

Kanzel 513—5

Kanzel- und Abendmahlsgemeinschaft 301

Kapelle 511ff

Kapelle auf dem Friedhof 593

Kapitalvermégen 420

Karfreitag 344—3

Karneval, unkirchliches oder pietitloses Verhalten im
343

Kartenwesen 114

Kassen- und Rechnungspriifung der Gemeinden und
deren Zusammenschliisse 494

Kassen- und Rechnungswesen der Kirchengemeinden,
Verordnung iiber das 490

Kasualien (geistl. Amtshandlungen) 310

Katastersachen 415—2

Katastrophen und Nothilfe 365—10.1

Katechetische Arbeitsgemeinschaften, Tagungen und
Riistzeiten 335

Katechismus 332—1

Katholische Feiertage 173—6

Katholische Kirche 173

—, Eherecht und Mischehenpraxis der 347—2

Katholische Literatur und Lehrbiicher 173—8

Katholizismus im Bereich der Landeskirche 173—8

Kernkraftwerke 356—2

Kerzen 516

Kinderchorarbeit 307—7

Kinderdorfer 363

Kinderfiirsorge 363

Kinder- und Jugenderholung 363

Kindergirten (Gebiude) 523

Kindergirten, -horte, -krippen, -krabbelstuben und -ta-
gesstitten, Arbeit in 352—1

Kindergarten, vorschulische Erziehung in 352—1.1

Kindergirtnerinnen, Kinderpflegerinnen, und Kinder-
gartenhelferinnen 235—4

Kindergartengesetz 352—1

Kinder- und Jugendgottesdienste 303

Kinder-, geistig und korperlich behinderte 367—1

Kindergeld 240—2

Kinderheime 363

Kinder, kirchlicher Dienst an 352—1

Kinderspielplitze 352—1

Kirche (Gebiude) 511
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—, Akustik 513—6

—, Altar, Kanzel, Bestuhlung, Liedtafeln 513—5

—, Bau 511ff

—, Beleuchtungsanlage 513—3

—, Gelaute, Uhr 513—2

—, Heizungs- und Klimaanlage 513—4

—, Kultusgegenstiande 515

—, Orgel 513—1

—, Reinigung, Heizung 514—1

Kirche und Handwerk 357—1.1

Kirche Jesu Christi der Heiligen der letzten Tage
(Mormonen) 174

Kirche und Kunst 356—9

— und Politik 187

— und Schule 333

— und Sport 357-5

— und Staat 180

— und Technik 357—6

,,Kirche unterwegs* 341—8

Kirche und Verkehr 357—4

Kirchenaustritte 106

Kirchenilteste 131—-10

Kirchenbeamtengesetz 230—2

Kirchenbeitrag, freiwilliger 455

Kirchenbuchamt 324

Kirchenbuchfiihrer 234

Kirchenbuchfiihrung 320

Kirchenbuchwesen in seiner Beziehung zum Personen-
standswesen 320

Kirchenchore 307—7

Kirchendiener 232

Kircheneintritte bzw. -iibertritte 107

Kirchenfeste, ortliche 305

Kirchengebet 301—1

Kirchengemeinde (Griindung, Benennung, Gebiet, Be-
kenntnisstand u.i.) 100

Kirchengemeinden, Beziehungen untereinander 103

Kirchengemeindeordnung 100—1

Kirchengemeindeversammlung 133

Kirchengemeindewahlordnung 130—1

Kirchengeschichte 110—1

Kirchengut, Erwerb und Verdufierung von 411

Kirchengutverpachtung 412—1

Kirchenjahr, Kirchenjahresordnung 344

Kirchenkampf 110—5
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Kirchenkonzerte 307—9

Kirchenkreisamter 4920ff

Kirchenkreisimter, Verkehr mit 492—10

Kirchenkreistag 141

Kirchenkreisvorstand 143

Kirchenleitung 152—3

Kirchenlied, geistliches Lied 307—3

Kirchenmusik 307

Kirchenmusikalische Ausbildung 231—1

Kirchenmusikalische Veranstaltungen 307—10

Kirchenmusik in den Gemeinden, kirchliche Chore und
Singkreise 307—7

Kirchenmusiker 231

Kirchenmusikerstellen 231

Kirchenmusikertagungen 231—1

Kirchenordnung 152—1

Kirchenrechner, Dekanatsrechner 233

Kirchenrecht allgemein 152—10

Kirchensenat 152—4

Kirchensiegel 125

Kirchenstatistik 112

Kirchensteuer 450

Kirchensteueraufkommen 450

Kirchensteuerbeschluf§ 451

Kirchensteuerhoheit der Gemeinden 452

Kirchensteuer: Kappung, Widerspruch, Stundung, Nieder-
schlagung und Erlal von 454

Kirchenstithle 513—5

Kirchensynode, Ausschiisse, Kirchensynodalvorstand
152—2, 152—2.1

Kirchentag, Deutscher Evangelischer 155

Kirchentage, sonstigen 155—1

Kircheniibertritte 106

Kirchenverwaltung 152—5

Kirchenvorstand 131

Kirchenvorstandssitzungen und Beschlisse 131-2, —2.1

Kirchenvorstandswahl 131—1

Kirchenvorsteher 131—-10

Kirchenvorsteher, Zuriistung 131—-10

Kirchenzeitung 354—2

Kirchenzettel 309

Kirchgeld, Veranlagung und Erhebung des 452

Kirchhof 591

Kirchliche Amtsblitter, Gesetzes- und Vorschriftensamm-
lung 124

7 Schriftgutordnung
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Kirchliche Dienstvertragsordnungen u.d. 230—3

Kirchliche Vereinigungen und Gemeinschaften 160

Kirchlicher Hilfsdienst, Ubernahme von Pfarrern in den
204

Kirchlicher Rundfunkausschuff 355—1

Kirchlicher Suchdienst 368

Kirchliches AuSenamt der EKD in Frankfurt/Main
158

Kirchliches Brauchtum 113

Kirchliches Leben, Riicksichtnahme auf das 343

Kirchliches Leben, Aufierungen des 112—1

Kirchliches Mitgliedschaftsrecht 152—10

Kirchliches Pressewesen 354

Kirchmeister 233

Kirchplatz 518

Kirchturm 511

Kleiderspenden 361—6

Klimaanlage in der Kirche 513—4

Klingelbeutel 361—2

Korperschaftsrecht der Gemeinde 100

— des Dekanates (Kirchenkreises) 140

Korperschaftssteuer 470

Kollekten 361

— ordnung 361

— plan 361-1

— rechner 361—3

— tibersicht 3613

Kommunalwahlen 1811

Konditionaltaufe 3111

Konfessionkundliches Institut in Bensheim/Bergstrafie
3802

Konfessionsverschiedene Ehen (ev.-kath.) 347—2

Konfirmandenfreizeiten und -riistzeiten 332—2

Konfirmandenkleidung 312

Konfirmandenlisten 332—3

Konfirmandensaal 522

Konfirmandenschein 312

Konfirmandenunterricht 332

Konfirmation 312

Konfirmationsgottesdienst 312—1

Konfirmationsjubilien 312—2

Konfirmationsordnung 312

Konféderation evangelischer Kirchen in Niedersachsen
156

Konvent der Krankenhausseelsorger 341—2
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Konzilien 173—1

Koptische Kirche 177

Korbsammlungen 361—2

Kraftfahrzeuge (Dienstwagen) 125—3

Kraftfahrzeuge, dienstliche Benutzung von 240—1

Kraftfahrzeugsteuer 470

Kraftfahrzeugversicherungen 402—2.1

Kranke, kirchlicher Dienst an 341—2

Krankenabendmahl 313

Krankenanstalten 362—3

Kranken- und Armenfiirsorge 362

Krankenhiuser, kirchlicher Dienst in 341—2

Krankenhausseelsorge 341—2

Krankenhausseelsorger, Tagungen und Riistzeiten der
341-2

Krankenkassengemeinschaft fiir die Geistlichen 213

Krankenpflege 362—2

Krankenpflegerinnen 236—1

Krankenseelsorge 341—2

Krankenversicherung der Pfarrer 213

— der Mitarbeiter 245

Kreditgenossenschaften, Spar- und Darlehnskassen, Mit-
gliedschaft der Kirchengemeinden bei 424

Kreditwesen, Kreditwesengesetz 425

Kreisbehorden und Landkreise 182

Kreis- und Landesjugendwohlfahrtsausschiisse 352—9.15

Krematorium 593

Kriegerdenkmal 518

Kriegsgriaber 5915

Kriegsdienstverweigerer und Zivildienstleistende 341—12

Kriegsdienstverweigerer, Verfahren auf Anerkennung als
341-12

Kriegsgefangene, Heimkehrer, Internierte 368

Kriminalitit 357

Kritik an Fernsehsendungen 355—2.1

Kruzifix 515

Kiister 232

Kiisterbund, Kiinsterkonferenzen 232—1

Kiisterhaus 550ff.

Kultur und Geistesleben 356

Kulturpolitik und Bildungsfragen 356—1

Kunstdenkmale in der Kirche 513—5

Kunst und Kirche 356—9

Kurorte und Heilbader, kirchlicher Dienst in 341—8

Kurprediger 341—8
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L

Lindermeldegesetz 325
Lirmbekimpfung 356—2

Liuten aus besonderen Anldssen 308
Liuteordnung 308

Lagerbuch 401—1

Landesbischof 152—3
Landesjugendpfarrer 352—9

Landes- und Bundesjugendplan 352—9
Landeskirchenamt 152—5
Landeskirchengesangstage 307—10
Landeskirchensteuer 450
Landeskirchliche Gemeinschaften 163
Landesplanung, Raumordnung 418
Landesrecht 184

Landesregierung, Bundesland 184
Landessuperintendent 151

Landessynode 152—2

Landesverbande fir kirchliche Frauenhilfe 352—5
Landesverbinde der Kirchenchére 307—2
Landesverbinde der Kirchenmusiker 231
Landesverband der Inneren Mission 371
Landeswohlfahrtsverbinde 366—2
Landjugendarbeit, kirchliche 352—9.9
Landkarten 114

Landkreise und Kreisbeh6rden 182
Landtag 184—1

Landvolkarbeit 356—11

Lasten am Grundbesitz 472
Lautverstarker in der Kirche 513—6
Leben und Dienst in der Gemeinde 300
Lebenskundeunterricht in der Bundeswehr 341—9
Lebens- und Sozialberatung (staatl.) 366—1
Lebensversicherungen 402—1
Lehrlingsausbildung 237—2

Lehrpfarrer 205—1

Lehrplidne firr den Konfirmandenunterricht 332—1
Leichenhalle 593
Leistungsverpflichtungen 431

—, Ablésung von 434

Lektorat, Lektorendienst, Lektoren 302
Lektoren, Ausbildung von 302

— Tagungen, Freizeiten fiir 302
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Lesegottesdienst, Lesepredigt 302
Lichtbildarbeit 355—5

Literatur 356—13

Liturgie 301—1

Liturgische Bldtter, Gottesdienstblitter 301—1
Lohnrecht der Arbeiter 244

Lohnsteuer 470

Lohnsteuerkarten, Eintragung der Konfession auf 450
Luftschutz 502

Luftverschmutzung 356—2

Lutherbibel 300—2

Luthertum und Einrichtungen des 157
Lutherischer Weltbund 157

M

Midchenarbeit und Einrichtungen der 352—3

Minner im Diakonischen Dienst 360—3

Minnerarbeit 352—4

Minnliche Jugend, Dienst der Kirche an der 352—2

Mankogeld (Fehlgeld) 492

Martin-Luther-Bund 380—3

Medizin, ethisch-rechtliche Probleme der modernen
356—3

Meiersachen 431-—2

Meldegesetz, kirchliches 325

— der Lander 325

— des Bundes 325

Melderecht, kirchliches 325

Melioramente 480ff

Menschenrechte, internationales Recht, Volkerrecht
187—-15

Methodisten 172

Mietbeihilfen, Wohnungsfiirsorge 246—1

Mietgrundsitze, Vermietung generell 560—1

Mikroverfilmung 121

Militdrbischof, Militirdekan und Militargeistliche 341—9

Militdrgesangbuch 307—4

Militiarseelsorge 341—9

Ministerien 184

Mischehen unter dem Aspekt der Seelsorge und Ehe-
beratung 347—2

Mission, duflere 158—5
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Missionarisch-6kumenische Einrichtungen der Gemeinden
und der Dekanate (Kirchenkreise) 158—1

Missionsfeste 305

Missionsgesellschaften und -werke 158—1

Mitarbeiter 230ff

— der Gesamtgemeinden 103

— der Rentimter (kirchl. Verwaltungsimter) 492ff

Mitarbeiter, Rechts- und Dienstverhiltnisse 230

Mitarbeiterbesprechungen 230—10

Mitarbeiter, ehrenamtliche 239

— kreis 132

— riistzeiten 246—2

Mitarbeitervertretung der Gemeinde, des Dekanates
(Kirchenkreises) 230—20.1

Mitarbeitervertretungsgesetz 230—20

Mitarbeiterwohnhaus 560ff

Mitgliedschaftsrecht, kirchliches 152—10

Mitternachtsmission 373—1

Moderne Bibeliibersetzungen 300—2

Moderne Theologie 167—1

Monisten und Freidenker 174

Morgenandachten 355—1

Morgenfeiern, evang. ... im Rundfunk 355—1

Mormonen 174

Miitterarbeit, kirchl. 352—5

— und Frauenarbeit, Einrichtungen der 352—5

Miittergenesungswerk, Miittererholung 352—5

Musik bei kirchl. Amtshandlungen 307—6

Musikliteratur 307—1

Mutterhduser 360—2

N

Nachpriifungen von Archiven 122

Nachtrige in den Kirchenbiichern 322

Nachtragshaushaltsplan 491—3

Nahrungsmittelspenden 361—6

Naturalbesoldung der Pfarrer 210—4

Naturschutz, Tierschutz 356—2

Nebenimter und Nebenbeschiftigungen von Pfarrern
200

Nebenkassen, Zahlstellen und Gemeindekassen, Ver-
waltung der 492

Neues Testament 300—2
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Nichtchristliche Gemeinschaften, antichristliche Strémun-
gen 176

Nichtchristliche Volks- und Weltreligionen 175

Nichtordinierte fiir den Predigtdienst 302

—, Fortbildung der 302

NichtseBhaftenseelsorge 341—15

Niederschlagungen von Kirchensteuern 454

Notstandsbeihilfe 246—1

(0]

Odlindereien 414

Offentlichkeitsarbeit in den Gemeinden und Dekanaten
(Kirchenkreisen) 353

—, Beauftragte fir 353—1

Okologische Probleme, Umweltschutz 356—2

Okumene 158

Okumenische Diakonie 3656—10

— Gebetswoche 304—1

Okumenische und interkonfessionelle Gottesdienste
305—1

Okumenisch-missionarische Einrichtungen und Organi-
sationen 158—1

Okumenische Trauung 314—1

Okumenischer Rat der Kirchen (OKR) 158—3

Okumenisches Gesangbuch 307—4

Ortliche Kirchenfeste 305

Olympische Spiele 357—5

Opfergelder, Opferbiichse 361—2

Orden, Ev. 164—10

Ordination der Pfarrer 200—4

Ordnung der Predigttexte 301—1

Ordnung des kirchlichen Lebens 300—1

Ordnung fiir die Bevollmichtigung von Nichtordinierten
302

Ordnung des Lektorendienstes 302

Organe der Kirchengemeinde 130ff

Organist 231

Orgel 513—1

Orgelmusik, -sitze, -vorspielbiicher 307—5

Orgeltage 307—5

Orthodoxe Kirche 177

Ortsbehorden 181
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Ortskrichensteuern, Veranlagung und Erhebung der
(einschl. Kirchgeld) 452

Ortszuschlag fiir Pfarrer 210

— fiir Beamte 242

— fiir Angestellte 243

Ostern 344—4

Ostkirchen, evang. Kirchen in Osteuropa 368—1

Ostpfarrer 208

P

Pachten 412ff

Papst und Kurie, Vatikan 173—1

Paramente 515

Parititischer Wohlfahrtsverband 366—2

Parteien, Beziehungen zu politischen 186—1

Passionsbiichlein 305

Passionsgottesdienste 305

Pastoralkollegs 222

Pastoralpsychologischer Dienst 226

Patenamt, Patenschaft 311

Patengemeinden, Patenkirchen 365—15

Patronatsangelegenheiten 101

Perikopen 301—1

Personlichkeiten der Kirchengeschichte 110—4

Personalakten im allgem. 230

Personalakten der Mitarbeiter (Im Einzelfalle) 230/A—Z

Personalprobleme, Personalwirtschaft, Personalplanung,
Personalfithrung 230—11

Personenstandswesen in seiner Beziehung zum Kirchen-
buchwesen 320

Personenversicherungen 402—1

Pfadfinderschaft, christliche 352—9.16

Pfarrimter, Rundschreiben und Informationsmaterial der
Kirchenverwaltung an die 124—1

Pfarramt, Amt des Pfarrers 200

Pfarramtliche Bescheinigungen 348

Pfarramtskandidaten, Ausbildung, Praktika, Lehrpfarrer
205—1

Pfarramtssekretirinnen und Schreibkrifte 237—1

Pfarramtsiibergabe 202

Pfarrarchiv 121

Pfarrbesoldung 210—4

Pfarrbesoldungsleistungen 431—1
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Erginzungen

Pfarrbiichereien, Pfarramtsbiicherei 123

Pfarrbriute, Freizeiten fiir 225—1

Pfarrchronik 110—2

Pfarrdiakone 206

Pfarrdienstordnung 202—2

Pfarrerausschul 220

Pfarrerbruderschaften 164—1

Pfarrerehepaare, Riistzeiten fiir 225

Pfarrerhilfskasse 223—1

Pfarrer im kirchlichen Hilfsdienst 204

Pfarrer, Nebenimter und Nebenbeschiftigungen von 200

Pfarrerstand und seine Einrichtungen 220

Pfarrertage 222

Pfarrerverein (Pastorenverein) 223

Pfarrer, zusitzliche Vergiitungen, Unterstiitzungen und
Zuwendungen an 210

Pfarrfrauen, Pfarrbriute, Freizeiten fiir 225—1

Pfarrgarten 531

— verpachtung 412—2

Pfarrgut, Erwerb und Verduflerung 411

Pfarrhaus 531ff

Pfarrkonferenz 221

Pfarrkonvente 144

Pfarrstelle, Errichtung, Aufhebung, Besetzung 202

Pfarrstelle als Schwierigkeitsstelle 202—1

Pfarrstelleneinkommen, Ertrignisablieferung des 210—4

Pfarrverwalter 206

Pfarrvikare, besondere Rechts- und Dienstverhiltnisse
der 200

Pfarrwald 414—1

Pfarrwitwen 212

Pfarrwitwenhaus 540ff

Pfingst- und Heiligungsbewegung 174

Plakatmission 353—2

Politische Betitigung von Pfarrern 200—4

Politische Gemeinden 181

Politische Parteien 186—1

Polizei 185—5

Polizeiseelsorge 341—10

Pornografie, Schundliteratur 356—13

Porto- und Frachtkosten 125—2

Posaunenchorarbeit, Posaunenchére 307—8

— Zuschiisse an 307—8

Posteingang, Postversand 125—1

Postverkehr, Fernmeldebetrieb 125
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Erginzungen

Praktikanten (innen) 230—6

Predigt 301

Predigtdienst durch Nichtordinierte 302
Predigtreihen, Predigttexte (Perikopen) 301—1
Presse, weltliche 354—10

Pressewesen 354

Pressewesen, kirchliches 354—1
Privatabendmahl 313

Privatschulen 334

Propste 142

— Verwaltung der Dienststellen der 1411
Propstei, Propsteibereich 14

Priifung der Kirchenbiicher 321
Psychopharmaka 345

R

Rassismus 365—10

Rat der Evangelischen Kirche in Deutschland 153

Rauchen, Gefahren des 345

Raumpflegerinnen, Entlohnung der 244

Rauschgifte 345

Rechnungsfiihrer 233

Rechnungslegung, (Jahresrechnung, Kassenrechnung,
Sachbuchrechnung) 492—1

Rechnungs- und Kassenpriifung der Gemeinden und
deren Zusammenschliisse 494—1

Rechnungs-, Haushalts- und Kassenwesen 490

Rechtsprechung und Rechtsprechungsorgane, landes-
kirchliche 152—10

Rechtsquellensammlung, kirchl. 124

Rechtsschutzversicherung fiir Kraftfahrzeuge 402—2.1

Rechts- und Dienstverhiltnisse der Angestellten 230—3

Rechts- und Dienstverhiltnisse der Beamten, Angestell-
ten und Arbeiter 230

Rechts- und Dienstverhiltnisse der Frauen im Pfarramt-
lichen Dienst 200

Rechts- und Dienstverhiltnisse der Pfarrer und Pfarr-
vikare 200

Rechts- und Dienstverhiltnisse der Pfarrer im kirchlichen
Hilfsdienst 204

Rechts- und Dienstverhdltnisse der Auszubildenden
237-2
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Erginzungen

Rechtsverhiltnisse zwischen Kirche und Staat (Staatskir-
chenrecht) 180—1

Reform des Gottesdienstes 301—2

Reform des Strafvollzugs 341—14

Reformationsfest 344—8

Reformierte freie Gemeinden 172

Reformierte Kirche 171

Regierungsbezirke und Bezirksbehorden 183

Registratur- und Archivwesen 121

Rehabilitation, Versehrtenfiirsorge 367—1

Reisegepickversicherung 402—2

Reisekosten, Tagegelder 240—1

Religiése Schul- und Schillerwochenarbeit 337—1

Religiose Volkskunde, kirchliches Brauchtum, Heimat-
pflege 113

Religions- und Weltanschaungsgemeinschaften 170

Religionslehrer, Betreuung von Schiilern und Schiiler-
freizeiten durch 337

Religionslose, Ehen mit 314—1

Religionspadagogik, Fortbildung in ... 251, 335

Religionsunterricht 331

— Vergiitung des 3313

Rentimter, Verwaltung der 4920

Rentimter, Verkehr mit den 492—-10

Rentenversicherung der Angestellten 245

— der Arbeiter 245

Repatriierung, Umsiedler, Aussiedler, Fliichtlinge 368

Resozialisierung, Strafentlassenenfiirsorge, Bewahrungs-
hilfe 364

Romisch-Katholische Kirche 173

Rotes Kreuz 366—2

Riicklagen 421-3

Riistzeiten fiir kirchliche Mitarbeiter 246—2

— fiir Mitarbeitervertreter 230—20

— fiir Pfarrbraute und Pfarrfrauen 225—1

— Pfarrer 222

— fiir Pfarrerehepaare 225

Ruhegehalt der Pfarrer 211

— der Beamten 242

Rundbriefe, Rundschreiben der Kirchenverwaltung
(Landeskirchenbehorde) 124—1

— des Dekans (Propsten, Superintendent.) 142—1

— der Generalsuperintendenten, Bischofe) 151—2

— der Rentimter (kirchl. Verw.) 492—10.1

Rundfunk, Fernsehen und Film 355
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Erginzungen

Rundfunk-, Fernseh- und Filmarbeit der kath. Kirche
355

Rundfunkgottesdienste 355—1.1

Rundfuhkprediger, Rundfunksprecher 355—1.1

Rundfunksender 355—1

Rundfunksendungen, kirchliche 355—1

Rundfunksprecher 355—1.1

S

Saal, Gemeindesaal 522

Sachversicherungen 402—2

Sakristeibuch 309

Sammel-, Unfall- und Haftpflichtversicherung 402

Sammlungen, Haus- und Straensammlungen 361—5

Sammlungsrecht, Sammlungsgesetz 361

Satzungen der Gemeindeverbinde und Gesamtge-
meinden 103ff

Satzungen der Kirchengemeinden 100

Schallplattenarbeit 355—5

Schaukasten 353—2

Schausteller, Seelsorge an 341—15

Schenkungen 462

Schiffermission 373—1

Schlichtungsstelle fiir Streitigkeiten zwischen Dienst-
stellen und Mitarbeitervertretungen 230—20

Schliisselzuweisungssystem (innerkirchlicher Finanz-
ausgleich) 458

Schornsteinfegergebiihren 504—1

Schreibkrifte und Sekretirinnen der Pfarramter 237—1

Schriftenmission 351—6

Schriftgutverwaltung (Registraturwesen) 121

Schriftverkehr und Dienstweg 125—1

Schiilerbibelkreise 306—1

Schiilerfreizeiten und Schiilerbetreuung durch Religions-
lehrer 337

Schiilergottesdienst 333—6

Schulden 425

Schul- und Schiilerwochenarbeit 337—1

Schule und Kirche, Vermogensauseinandersetzung zwi-
schen 484

Schule, Beziehungen zwischen Kirche und Schule 333

Schulgottesdienst 333—6
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Erginzungen

Schulgut, Erwerb und Veriufierung von 411

Schulgutverpachtung 412—4

Schulpraktikum der Pfarramtskandidaten 205—1

Schulrecht 333—5

Schundliteratur, Pornografie 356—13

Schutz der Kirche, der kirchlichen Einrichtungen gegen
duflere Angriffe 343

Schutz der kirchlichen Gebaude 502

Schutzimpfung 246

Schwangerschaftsabbruch, Fragen des § 218 StGB 356—3

Schwerbeschidigte Mitarbeiter 2305

Schwerhorige, Dienst der Kirche an 341—4

Schwerhorige, Gehérlose und Taubstumme, Seelsorge an
341-6

Schwerhorigengottesdienst 341—6

Schwerversehrte 367—1

Schwesternschaften 164

Schwesternstationen 362—2

Schwierigkeitsstellen 202—1

Seelsorge, Sonderbereiche der 341

— im Bundesgrenzschutz (BGS) 341—11

— an Flichtlingen und Vertriebenen 341—7

— an glaubensverschiedenen Ehen 347-2

— im Jugendstrafvollzug 341—14

— an Mischehen 347—2

— an Nichtsefhaften 341—15

— an Reisenden auf Autobahnen 341-8

— an Schwerhorigen, Gehorlosen und Taubstummen
341—-6

— an seelisch und geistig Kranken 341—-4

— an Spatheimkehrern 341—7

— in Strafanstalten bzw. im Justizvollzug 34114

— an Urlaubern 3418

Seemanns- und Schiffermission 373—1

Sekten und christlich orientierte Sondergemeinschaften
174

Seminare zur Ausbildung der Theologiestudenten 205—3

Shintoismus 175

Sicherung und Schutz der Archivalien 121

Siegel, Dienstsiegel 125

Singkreise und Chore, Singheime 307—7

Sitzungen des Kirchenvorstandes (Presbyt.) 131—2

— der Dekanatssynode (Kreissynode, Kirchenkreistag)
141-1

Soldatenheime, evangelische 341—-9
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Ergianzungen

Sonderpfarrstellen fiir Spezialseelsorgebereiche 341

Sondervermogen, Fonds 426

Sonderzuwendungen (Weihnachtsgeld) 240

Sonn- und Feiertage, Schutz der 344

Sonn- und Festtagskalender 344—15

Sozialarbeiter, -sekretire, -padagogen 235—3

Sozialdiakonische Zentralstationen 360—5

Sozialdiakonischer Dienst an alten Menschen 352—6

Sozialethik, Grundfragen der 357

Sozial- und Industriearbeit 357—1

Sozial- und Industriepfarramter 357—1

Sozial- und Lebensberatung, kirchl. 340—1

Sozial- und Lebensberatung, staatliche 366—1

Sozialstationen 362—2

Sozialversicherung 245

Sozial- und Wohlfahrtswesen, Beziehungen zum 366

Spatheimkehrerseelsorge 341—7

Spanndienste 433

Spar- und Darlehnskassen, Mitgliedschaft der Kirchen-
gemeinden bei 424

Spenden und Gaben 361—9

Spenden, (Lebensmittel und Kleider fiir die DDR) 365—15

Spendenbescheinigungen 361—10

Spezialpraktika der Pfarramtskandidaten 205—1

Spezialseelsorgebereiche, gesamtkirchliche Sonderpfarr-
stellen fiir 341—1

Sport, Kirche und 357—5

Sprengel 151

Sprengelbeirat 151—3

Staat, Verhiltnis zwischen Kirche und 180ff

Staatliche Altenhilfe 366—3

Staatliche Amts-, Gesetz- und Verordnungsblitter sowie
Rechts- und Vorschriftensammlungen 124

Staatliche und kommunale Jugendarbeit 352—9.15

Staatsleistungen an die Kirche 431

— Abl6sung von 434

Staatsvertrige, kirchl. mit den Lindern 184

Stadtmission 351—4

Standortpfarrer und Pfarrstellen bei der Bundeswehr
341-9

Statistik iiber das kirchliche Leben (Tabellen I—-VI)
112-1

Statistische Ubersicht iiber Kirchenkollekten, Schenkun-
gen und Vermichtnisse (Tabelle VII) 112—1

Steinmetzen 592
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Erganzungen

Stellenausschreibungen fiir Mitarbeiter 230—1

Stellenausschreibungen fiir Pfarrstellen 202

Sterbegeldversicherungen 402—1

Steuergesetzgebung, staatliche 470

Steuern, Kirchensteuern 450ff

Steuern, staatliche und kommunale 470ff

Steuerreform, (Reform der Reichsabgabenordnung und
ihrer Nebengesetze) 470

Steuerwesen, Publikationen iiber das staatliche 470

Stiftungen 462

Stoffverteilungspline fiir den Konfirmandenunterricht
33821

Strafanstaltsseelsorge (Justizvollzugsseelsorge) 341—14

Strafentlassenenfiirsorge und Resozialisierung 364

Strafentlassenenheime 364

Strafvollzug (Justizvollzug), Seelsorge im 341—-14

Straflenreinigung 504—1

Strafiensammlungen 361—5

StraBenverkehr, Kirche und 357—4

Streuen bei Glatteis 504—1

Stromkosten 504—2

Studenten der Theologie 205

— Dienst der Kirche an 341-16

Studentengemeinden und Studentenpfarrstellen 341—16

Studium und Ausbildung zum Pfarrer 205

Suchdienst, kirchlicher 368

Suchtgefahren 345

Superintendent 142

Synode des Dekanates (Kirchenkreises) 141

— der EKD (Ev. Kirche in Deutschland) 153

— der Landeskirche 152—2 »

T

Titigkeitsmerkmale, Vergiitungsgruppen, Eingruppierung
243

Tagegelder, Reisekosten 240—1

Tagungen: s. unter funktionellen Sachbetreffen z.B. fiir
Kirchenmusiker 231—1

Tagungen, Riistzeiten etc. der Bediensteten der Kirchen-
gemeinden, Gemeindeverbdande und Dekanate (Kirchen-
kreise) 246—2

Taubstumme, Dienst der Kirche an 341-6

Taubstummengottesdienste 341—6

Taubstummen- und Gehorlosenseelsorge 341—6
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Erginzungen

Taufe 311

— durch andere Religionsgemeinschaften 311—1
Taufordnung 311

Taufstein 513—5

Teampfarrimter, Gruppenpfarraimter 200—1
Technik, Kirche und 357—6

Telefonseelsorge 341—1

Theater 356—9

Theologica 167

Theologie, moderne 167—1

Theologiestudenten, Ausbildung der 205
Theolgische Erklirung von Barmen 167
Theologische Forschung 167—11

Theologische und pseudotheologische Schriften 167—10
Theologische Seminare 205—3

Theologisches Amt des Pfarrers 200
Theologisches Studium 205

Theosophen, Anthroposophen und Gnostiker 174
Tierschutz, Naturschutz 356—2

Titel, Orden und Ehrenzeichen fiir Pfarrer 200
Tonbandarbeit 355—5

Tonkunst, Tondichtung, Musikliteratur 307—1
Tonkunstverlage 307—1

Ton- und Bildmedien, kirchliche Einrichtungen fiir 355—5
Totensonntag 344—9

Tourismus, Freizeit, Erholung 357—2

Trauung 314

—, konfessionsverschiedener Ehen 314—1

—, gemeinsame ev.-kath. (6kumenisch) ... 314—1
—, evangelisch-katholisch (Doppeltrauung) 314—1
—, glaubensverschiedener Ehepartner 314—1

—, katholische in evangelischen Kirchen 314

—, von Soldaten der allierten Truppen 314

— von Gastarbeitern 314—1

— und Eherecht 314—1

Trennung der vereinigten Kiister- und Schulimter 484
Trennungsentschiadigung 240—1

Trinkerheilstitten 345—1

Turmuhr 513-2

U

Ubergangsgeld fiir Angestellte 243
Uberlassung von evangelischen Kirchen an Freikirchen
und sonstige Religionsgemeinschaften 510

12
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Erginzungen

Uberlassung der ev. Kirche an die katholische Gemeinde
510

Ubernahmebescheinigungen 122

Ubersicht iiber kirchliches Leben (Tabelle II) 112—1

Ubersicht iiber Kirchengemeinden und Pfarrimter
(Tabelle III) 112—1

Uberstundenvergiitung 243

Uhr, Turmuhr 513—2

Umgemeindung von Gemeindegliedern 100

Umsatzsteuer 470

Umsiedler, Aussiedler, Repatriierung 368

Umweltschutz 356—2

Umzugskosten 246—1

Unabkémmlichstellung der Wehrpflichtigen 230

Unbebaute Grundstiicke 410

Unfallseelsorge 357—4

Unfall- Sammel- und Haftpflichtversicherung 402—1

Universitaten, Hochschulen 205—3

Unterhaltung kirchlicher Gebiude (je nach Gebaude-
art) 511580

Unterstiitzung und Beihilfen fiir Angestellte 246—1

— fiir Pfarrer und Beamte 246—1

Unterstiitzung, finanzielle, der Gemeinden und Geist-
lichen in der DDR 365—-15

Urheberrechtsfragen, Gema-Vertrige 355—5

Urheberrecht an Sprachwerken 356—13

Urlaub, Arbeitbefreiung der Arbeiter 230—4

— und Dienstbefreiung der Angestellten 230—3

— und Dienstbefreiung von Pfarrern 200—2

Urlauber, kirchlicher Dienst an (Urlauberseelsorge)
341-8

Urnenbeisetzung, Feuerbestattung 315

\%

Vakanzen von Pfarrstellen 202—3

Vasa sacra 515

VELKD 154

Verinderung, Errichtung und Aufhebung von Kirchen-
gemeinden 100

VerduBlerung von kirchlichem Grundbesitz 411

Veranlagung und Erhebung der Ortskirchensteuern,
Kirchgeld 452

Verbinde und Werke in der Landeskirche 380

8 Schriftgutordnung
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Erginzungen

Verbindungsstelle, kirchliche zu den Lindern 184—2

Verbrauchsmaterial, Beschaffung von 126—2

Vereinigte Schulimter, Trennung der 484

Vereinigung ev. Buchhindler e.V. 356—14

Vereinigung Evangelischer Freikirchen in Deutschland
172

Verfassung der Landeskirche (Kirchenordnung) 152—1

— der Gemeinden (Gemeindeordnung) 100—1

Verfassungs- und Verwaltungsgericht, kirchliches 152—10

Vergniigungsveranstaltungen (unter dem Aspekt Riick-
sichtnahme auf das kirchliche Leben) 343

Vergiitung der Angestellten 243

Vergiitung nicht Vollbeschiftigter 240—5

Vergiitung der Pfarrer fiir die Erteilung von Religions-
unterricht 331—3

Vergiitungsgruppenplan, Eingruppierung, Tatigkeits-
merkmale 243

Vergiitungszulagen und Uberstundenvergiitung fiir An-
gestellte 243

Verhiltnis von Katholizismus und Protestantismus 173ff

Verhiltnis zwischen Kirche und Staat 180

Verhandlungsniederschriften des Kirchenvorstandes
131-2.1

Verkauf von Grundbesitz 411

Verkehr und Kirche 357—4

Verkehrssicherheit 357—4

Verlagswesen und Buchhandel 356—14

Vermichtnisse, Schenkungen 462

Vermietungen, Grundsitze fir 507

Vermégensauseinandersetzung zwischen Kirche und
Schule 484

Vermogenskapitalien der Kirchengemeinden 420, 421

Vermogensriicklage 421—3

Vermogensschadenhaftpflichtversicherung 402—1

Vermdgenssteuer 470

Vermogensverwaltung der Kirchengemeinden 401

Vermégensverzeichnis 401—1

Vermogenswirksame Leistungen 240

Verpachtung von Grundstiicken der Gemeinden 412

— von Kirchengut 412—1

— von Pfarrgut 412—2

— von Pfarrgirten 412—2

— von Schulgut 412—3

Versehrtenfiirsorge, Rehabilitation 367—1

Versicherungen 402
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Erginzungen

— fiir Personen 402—1

— fiir Sachen (aufer KFZ) 402—2

— fiir Kraftfahrzeuge 402—2.1

Versorgung der Pfarrer 211

— der Beamten 242

— der Hinterbliebenen der Pfarrer 212

Vertrauens- und Vermdgensschadenhaftpflichtversiche-
rung 402—1

Vertretungskosten der Pfarrer 210—2

Vertriebene, Heimkehrer 368

Vertriebenen- und Flichtlingsseelsorge 341—7

Verwaltung der Fonds und Sondervermégen 493

Verwaltungsberufsgenossenschaft 186—10

Verwaltungsgerichtsbarkeit, kirchl. 152—10

Verwaltungskonferenz 152—6

Verwaltungslehrlinge, Rechtsverhiltnisse der 237—2

Verzeichnis der Gemeindeglieder 104

— des Grundvermogens 410—1

— des Vermogens (Inventarverzeichnis) 401—1

Vikare 205

Visitation 145

Visitationsordnung 145

Volkerrecht, Menschenrechte, internationales Recht
187—-15

Volksgesundheit 345

Volkshochschulen 356—11

Volksmission, Evangelisation, Stadtmission 351—3

Volksmissionarische Arbeit und Amt fiir Volksmission
351-3

Volkstrauertrag 344—9

Vormundschaft 363

Vorschiisse, Darlehen (einschl. Pfarrer) 425—1

Vorschulische Erziehung in Kindergirten 352—1.1

Vorstellung der Konfirmanden 332—3

w

Wihrungsreform 422

Wahl des Kirchenvorstandes 1311

— der Kreissynode 141

— der Landes(kirchen)synode 152—2
Waisenfiirsorge 363

Waldbrandversicherung 402—2

Wald und Forsten der Kirchengemeinden 414
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Ergianzungen

Wartestandsbeziige 210, 242

Wassergebiihren 504—2

Wassersachen 416

Wasserverschmutzung 356—2

Wege- und Wassersachen 416

Wegweiser, kirchl. (Anschriftenverz.) 116

Wegzug von Gemeindegliedern 105

Wehrdienst der Pfarrer und Theologiestudenten 200

Wehrersatzdienst (Friedensdienst) 341—12

Wehrpflichtige, Unabkémmlichkeitsstellung der 230

Weihnachten und Jahreswende 344—1

Weihnachtsgeld (Sonderzuwendung) 240

Weiterbildung 250ff

Weltanschauungsgemeinschaften 174

Weltgebetstage 304—1

Weltkatholizismus 173—1

Weltkrieg, II., Kriegsfolgen, Wiedergutmachung 187—5

Weltliche Feiertage 344—20

Weltliche Frauenarbeit 352—5

Weltliche Presse 354—10

Werbung im Dienst der Kirche, Plakatmission 353—2

Werke und Verbinde in der Landeskirche 380

Wertpapiere 421—2

Wiedervereinigung, Beziehungen zur DDR, deutsche
Ostgebiete 187—1

Wirtschaftsdemokratie und Mitbestimmung, Fragen
der 357—1

Wirtschafts- und Finanzpolitik 357—1

Wissenschaft und Forschung 356—1

Wochen- und Gemeindeblitter, Gemeindebriefe und
Jahrbiicher 354—1

Wochengottesdienste 304

Wohlfahrtsbriefmarken 366—2

Wohlfahrtseinrichtungen 366

Wohlfahrtsverbinde, Beziehungen zu 366—2

Wohnungsfiirsorge, Mietbeihilfen 246—1

,Wort zum Sonntag'* 355—2

Wortverkiindigung, aufiergottesdienstliche 306

7 A
Zahlstellen, Gemeindekassen und Nebenkassen, Ver-

waltung der 492
Zehntsachen 431—3
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Ergianzungen

Zeitungen, Zeitschriften, Broschiiren und Kleinschrift-
tum, kirchliches 354—1

Zeitungen und Zeitschriften, weltliche 354—10

Zentralstelle fiir Ehe-, Erzichungs- und Familienbera-
tung in der Landeskirche 347—1

Zeugen Jehovas 174

Zigeunermission 373—1

Zirkus- und Schaustellerseelsorge 341—15

Zivildienstbestinde 341—12

Ziviler Bevolkerungsschutz, Luftschutz 185—4

Zolldienstseelsorge 341—11

Zufluchten, Arbeitshduser, Erziehungsheime 364

Zuschiisse der LK an Posaunenchére 307—8

Zuschiisse zur Forderung der Kirchenmusik von
staatlicher Seite 307

Zusatzversorgung der Mitarbeiter 245—1

Zuzug und Wegzug von Gemeindegliedern 105

Zweite Theologische Priifung 205

Zweites Deutsches Fernsehen (ZDF) 355-—2
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Anlage IV

Ordnungsmittel

Hinweise fiir die Beschaffung und Verwendung von Ordnungsmitteln
in der Schriftgutverwaltung

Inhaltsiibersicht

I. Vorbemerkung

II. Formen und Ordnungsmittel in der Schriftgutverwaltung

118

1.

11
1.2
1.3
1.4

2.
2.1
2:1.1
2:1:2
2.1.3
2.1.4
2.2

2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.2.4
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I. Vorbemerkung

Rationelle Schriftgutverwaltung setzt voraus, dal zweckmaflige organi-
satorische MafBnahmen mit einer wohliiberlegten technischen Ausstat-
tung Hand in Hand gehen.

Die nachstehenden Hinweise sollen dazu dienen, die Schriftgutablage
der pfarramtlichen Verwaltung in technischer Hinsicht nach prakti-
schen Grundsitzen zu verbessern und zu vereinfachen. Sie geben einen
Uberblick iiber die Formen der Schriftgutaufbewahrung u. nehmen zur
Frage ihrer Verwendbarkeit und Zweckmaifigkeit Stellung. Sie bieten
einen Anhalt fiir die Auswahl der nach den jeweiligen Bediirfnissen ge-
eignetsten neuzeitlichen Ablage- und Ordnungsmittel. Es kann nicht
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Aufgabe dieser Hinweise sein, iiber die allgemeine Beurteilung der Ord-
nungsmittel der Schriftgutablage und der fiir sie verwendbaren Ablage-
mittel hinaus die Beschaffung bestimmter Erzeugnisse (Fabrikate) der
Biiromittelindustrie zu empfehlen (nahezu jedes Fabrikat bietet heute
alle Ordnungsmittelarten an). Vielmehr soll es jedem Pfarramt iiber-
lassen bleiben, unter Beachtung der Richtlinien der Schriftgutordnung,
die zweckmifBigste und kostengiinstigeste Auswahl unter mehreren vom
Fachhandel angebotenen gleichwertigen Erzeugnissen zu treffen. Dabei
ist darauf Bedacht zu nehmen, daf} innerhalb einer Organisationseinheit
(Dienststelle, Pfarramt etc.) fiir die gleiche Form der Schriftgutablage
nur ein System ausgewihlt wird (Ubereinstimmung von Heftmechanik,
Lochung, Locher etc.).

Die vorgegebene Ausstattungssituation ist in alle Uberlegungen einzu-
beziehen, da vorhandene Ordnungsmittel zunichst aufgebraucht werden
sollten. Wenn z.B. ein Pfarrbiiro vollstindig mit Ordnern und Heftern
ausgestattet ist, sollte man trotz evtl. Miangel das System nicht sofort
andern. Allerdings bietet sich zur Anderung des Ordnungsmittelsystems
eine ohnehin notwendigen Neuordnung der Schriftgutverwaltung an.

Im iibrigen muf festgestellt werden, dal im Vergleich zur Bedeutung
der inneren Ordnung der Akten (nur sachlich wirklich zusammenge-
horendes Schriftgut in eine Akte!) die Frage der dufieren Form der
Aufbewahrung sekundar ist.

II. Formen der Ordnungsmittel der Schriftgutaufbewahrung

1. Liegende Schriftgutablage
(vgl. lustrationen Seite 132)

1.1 Beschreibung

Das Schriftgut wird in Ficherregalen oder -schrinken flach aufeinan-
derliegend aufbewahrt. Diese Ablageform wird daher auch Flach- oder
Horizontalablage genannt.

1.2 Vorteile

Fiir die liegende Ablage sind Schriftgutbehilter einfachster Art ver-
wendbar. Die Anschaffungskosten dafiir sind gering.

1.3 Nachteile

1.8.1 Die liegende Schriftgutablage benétigt viel Raum, ist uniibersicht-
lich, ihre Handhabung umstindlich und zeitraubend.
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1.8.2 Der Aktenverwalter muf}, um Akten entnehmen oder einordnen
zu konnen, meist den ganzen Aktenstapel anheben oder herausnehmen.
Hierfiir ist iiber den Aktenstapeln Raum erforderlich, der nicht ausge-
nutzt werden kann (Totraum). Wegen des grofien Raumbedarfs wer-
den meist sehr hohe Ablagemobel verwendet, deren oberer Teil nur
mit Tritten oder Leitern erreicht werden kann.

Hieraus folgt:

Leitern und Tritte erfordern zusitzlichen Arbeitsraum zwischen den
Ablagemobeln und erhohen die Unfallgefahr; der Aktenverwalter be-
notigt unverhiltnismafig viel Arbeitszeit zur Aktenentnahme und
-einordnung; seine Arbeit ist korperlich anstrengend.

1.8.3 Liegendes Schriftgut bietet eine grofie Staubfliche; die Ablage
kann daher nur mit groBem Aufwand staubfrei gehalten werden.

1.3.4 Die Anschaffungskosten fiir die Ablagemdbel (geficherte Schrinke
oder Regale) sind kaum niedriger als diejenigen bei fortschrittlichen
Ablageformen.

1.4 Beurteilung

Die Form der liegenden Schriftgutablage ist veraltet und unwirtschaft-
lich. Dort, wo sie noch vorhanden ist, sollte sie moglichst bald auf
eine zweckmifigere Ablageform umgestellt werden.

2. Stehende Schriftgutablage
(vgl. Hlustrationen Seite 133)

2.1 Ordnerablage (nebeneinander stehend)

2.1.1 Beschreibung

Die Schriftgutbehalter (Ordner) werden wie Biicher, mit dem Riicken
zum Betrachter, aufrecht nebeneinander gestellt. Die Ordnerablage wird
daher auch bibliothekarische Ablage, Buch- oder Stehablage genannt.

2.1.2 Vorteile

Die Ordnerablage ist in hohem Mafle iibersichtlich. Die breiten Riicken-
schilder der Ordner lassen sich auffallend und gut lesbar mit Akten-
zeichen versehen oder/und beschriften. Das richtige Abstellen der Ord-
ner wird erleichtert, wenn die Riickenschilder von Ordnern, die zur
gleichen Aktengruppe gehoéren, mit Farbsignalen versehen oder mit
dhnlichen Kennzeichen versehen werden (z.B. Gruppe 1 = rot). In-
nerhalb des Ordners kann eine Vielzahl von Einzelvorgingen mit
Hilfe von Heftern (Akten) oder Registern iibersichtlich gestaltet
werden.
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Das gelochte Schriftgut bzw. die Hefter kénnen an jeder Stelle des
Ordners leicht abgelegt und wieder entnommen werden.

2.1.3 Nachteile

Bei der Einrichtung von Ordnerablagen -mufl der voraussichtliche Zu-
wachsraum in den Ordnern fiir viele Jahre beriicksichtigt werden, ob-
wohl er vielleicht gar nicht ausgenutzt werden kann (Totraum). Diese
Ablageform ist daher — ebenso wie die liegende Schriftgutablage —
sehr raumaufwendig.

Weiterer Totraum entsteht durch die Mechanik des Ordners, die es
nicht erlaubt, ihn bis zu seiner vollen Riickenbreite mit Schriftgut an-
zufiillen.

Bei Schriftgut, das lingere Zeit aufzubewahren ist, sind wegen der un-
ginstigen Schwerpunktverteilung, da die Blitter senkrecht eingeheftet
sind, hdufig Verstirkerringe nétig, um das Einreiien der Lochung und
die Beschidigung des Schriftgutes an der Unterkante zu verhiiten. Die
Lochverstirkung erfordert zusitzlichen Arbeitsaufwand und verkleinert
den nutzbaren Raum im Ordner noch mehr (Lochverstirker tragen
auf!).

Die Anschaffungskosten fiir die bei der Ordnerablage benétigten Steh-
ordner mit ihren Mechaniken sind verhiltnismiBig hoch. Die Kosten
erhohen sich weiter, wenn die Ordner mit zusitzlichen Einhingeheftern
(Akten) verwendet werden (doppelte Schriftgutbehalter!). Ordner sind
fir die Weiterleitung im innerdienstlichen Geschiftsbetrieb und fiir die
Aktenausleihe schlecht geeignet. Hier bietet allerdings die Kombination
von Ordnern und Heftern praktische Vorteile; bei Aktenausgabe kann
anstelle der ausgegebenen Akte eine Entnahmenotiz in den Ordner ab-
gelegt werden.

2.1.4 Beurteilung

Nach wirtschaftlicher Betrachtungsweise eignet sich die Ordnerablage im
allgemeinen nur fiir die Aufbewahrung von Einzelvorgingen geringeren
Umfanges. Dariiber hinaus liit die arbeitsaufwendigere Bedienungsweise
es unzweckmiBig erscheinen, Einzelvorginge mit Einhingehefter (Akten)
in Ordnern abzulegen.

2.2 Karteiablage (hintereinander stehend)

2.2.1 Beschreibung
Die Schriftgutbehilter (Hefter) werden wie Karteikarten im Querfor-
mat hintereinander in Schubfichern abgestellt.
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2.2.2 Vorteile ,

Da bei dieser Ablageform nicht unbedingt starkwandige Schriftgutbe-
hilter erforderlich sind, entsteht weniger Totraum als bei der Ordner-
ablage. Diese Ablageform kann eine Kartei zweckmiBlig erweitern, da
das zugehorige Schriftgut am gleichen Ort aufbewahrt werden kann.

Die Karteiablage ist staubunempfindlich, weil die Heftriicken nach
oben eingeordnet werden.

2.2.3 Nachteile

Die Karteiablage kann nur in Schrinken und Tischen mit Schubein-
richtungen aufbewahrt werden. Sie ist deshalb raumaufwendig, in der
Bedienung zeitraubend und bedingt besonders hohe Einrichtungsko-
sten.

2.2.4 Beurteilung

Die Karteiablage kommt nur ausnahmsweise in Betracht, wenn Schrift-
gut geringeren Umfangs von Karteifithrern zusammen mit den Kartei-
karten aufbewahrt werden musf.

3. Hingende Schriftgutablage

(vgl. Hlustrationen Seite 132)

Bei den Formen der hingenden Schriftgutablage werden die Schriftgut-
behilter in den Ablageméobeln auf Rahmen, Stiben, Stangen oder Schie-
nen hingend (lateral, Schmalseite des Hefters nach vorn oder vertikal,
Breitseite nach vorn) aufbewahrt.

3.1 Draufsicht-Hingeablage (hintereinander hangend)

3.1.1 Beschreibung

Die Schriftgutbehilter sind an der Breitseite mit Aktentrigern (Metall
oder Kunststoff) versehen, die an beiden Seiten iiber den Rand hinaus-
ragen. Sie werden im Querformat hintereinander mit dem Riicken nach
oben (Ordner, Hefter) oder dem Riicken nach unten (Taschen, Mappen)
in Schiibe oder Ziige der Ablagemébel oder in herausnehmbare Hinge-
korbe eingehingt (Weiterentwicklung der Karteiablage).

3.1.2 Vorteile

Da dem Beschauer die Breitseite der Schriftgutbehilter zugewandt ist,
konnen zur besseren Ubersichtlichkeit Ordnungsmittel (Beschriftung,
farbige Signale, Sichtreiter usw.) unschwer angewandt werden. Die
Draufsicht-Hangeablage kann auch in Schreibtischen eingerichtet wer-
den. Durch Aufbewahrung in Schiiben und Ziigen sind die Schriftgut-
behilter staubfrei untergebracht.
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3.1.3 Nachteile

Die Draufsicht-Hangeablage erfordert raumaufwendige Einrichtungen
in den Schubschrinken oder sonstigen Ablagemobeln, deren H6he zur
Erhaltung der Draufsicht begrenzt ist. Durch die technischen Eigen-
arten sind die Einrichtungskosten bei allen Fabrikaten dieser Ablage-
form besonders hoch. Aufierdem ist diese Ablage in der Bedienung
zeitraubend.

3.1.4 Besonderheiten (Diagonalsicht-Hangeablage)

Die Draufsicht-Hangeablage ist auch zur Diagonalsicht-Héangeablage
fortentwickelt worden. Hierbei werden die Hangehefter und -taschen
nebeneinander in Rahmen aufgehingt, die diagonal iibereinander ange-
ordnet sind; der Riicken des Aktentriagers ist dem Beschauer zugewandt.
In den Aktentriger, der vom Schriftgutbehilter geldst werden und im
Ablagemobel verbleiben kann, lassen sich Sichtstreifen einschieben,
die je nach den geschiftlichen Bediirfnissen mit Namen, Aktenzeichen,
Aktenbezeichnung usw. beschriftet oder mit Farbsignalen versehen
werden konnen. Die Aktentriger konnen auch mit Hilfe von Sichtrei-
tern der Uberwachung von Wiedervorlagen dienen.

Nachteilig ist, dal durch die diagonale Anordnung der Schriftgutbe-
hilter in den Ablagemdébeln erheblicher Raum benétigt wird. Die Ein-
richtungskosten sind fiir die Diagonalsicht-Hangeablage noch héher als
fir andere Draufsicht-Hingeablagen.

3.1.5 Beurteilung

Die Draufsicht-Hangeablage eignet sich angesichts der Raumaufwendig-
keit und der hohen Einrichtungskosten allenfalls fiir einzelne Sachbe-
arbeiter-Aktenablagen, z.B. wenn diese mit einer Kartei verbunden
sind. Kleinere Draufsicht-Hangeablagen (etwa 100 Akten) kénnen in
Schreibtischen oder als Diagonalsicht-Hangeablagen in Kleinmobeln
eingerichtet werden. Fiir grofiere Schriftgutablagen kann die Drauf-
sicht-Hédngeablage nicht empfohlen werden.

3.2 Pendelablage (nebeneinander hingend)

(vgl. Illustrationen Seite 132)

3.2.1 Beschreibung

Die Schriftgutbehilter (Ordner und Hefter) sind etwa in der Mitte der
oberen Breit- oder Schmalseite mit Einhdngevorrichtungen versehen.
Sie werden auf den in den Ablagemdbeln (Schrinken, Regalen) einge-
bauten Tragestangen seitlich (lateral) nebeneinander eingehingt.

3.2.2 Vorteile

Das Einhidngen und die Entnahme der Schriftgutbehalter ist einfach und
zeitsparend; sie konnen leicht auf den Schienen hin und her bewegt
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werden. Die Pendelhefter konnen — im Gegensatz zum Ordner — bis
zur vollen Riickenbreite mit Schriftgut gefiillt werden.

Bei der Einruchtung einer Pendelablage braucht Zuwachsraum nicht
beriicksichtigt zu werden; die Ablage kann bei Bedarf jederzeit erwei-
tert werden. Gegeniiber der Ordnerablage entsteht geringerer Totraum;
er ist nur insoweit notwendig, als es die storungsfreie Entnahme der
Schriftgutbehilter erfordert.

Die senkrecht aufgehingten Schriftgutbehilter bieten wenig Staub-
flache.

Die Einrichtung einer Pendelablage erfordert gegeniiber anderen fort-
schrittlichen Formen der Schriftgutablage den niedrigsten Kostenauf-
wand. In vorhandene Schrinke mit ausreichender Schranktiefe oder in
Regale konnen die Tragestangen leicht und mit verhaltnisméBig gerin-
gen Kosten nachtriglich eingebaut werden.

Grofraumschrinke mit elektromechanischem Antrieb (Paternoster) er-
moglichen — wenn auch mit hoheren Kosten — die Unterbringung von
Pendelablagen auf engstem Raum.

3.2.3 Nachteile

Die Pendelablage ist zwar nicht in dem Mafe iibersichtlich wie die
Ordnerablage, weil die Beschriftung der in der Ablage hingenden Schrift-
gutbehilter nicht so gut sichtbar ist. Durch die Verwendung von Leit-
registern, Drauf- und Schrigsichtfenstern, Farbsignalen, verschiedenfar-
bigen Heftern usw. wird aber dieser Mangel soweit ausgeglichen, daf§
eine hinreichende Ubersichtlichkeit erzielt wird.

3.2.4 Besonderheiten einzelner Fabrikate
(Beschreibung, Vor- und Nachteile)

Zweischienen-Pendelablage

Die Aufhingevorrichtung befindet sich an der Breitseite der Schrift-
gutbehilter. Zum Einhdngen dient eine Profilstange mit zwei Schienen.
An der hinteren Schiene wird der Schriftgutbehilter eingehakt, die vor-
dere dient lediglich als Anschlag, damit der Schriftgutbehilter nicht
nach oben auspendeln kann. Er wird bei der Entnahme leicht nach
unten gedriickt und nach vorn herausgezogen.

Bei Verwendung vorhandener Schrinke miissen diese wegen des fiir die
Pendelhefter erforderlichen riickwirtigen Schwenkraumes eine Tiefe
von mindestens 35 cm (Innenmafl) aufweisen. Wird eine zusitzliche
Auszugsvorrichtung eingebaut, reicht auch eine Schranktiefe von 32 cm
aus; dadurch erhéhen sich jedoch die Einrichtungskosten, der praktische
Gebrauch wird erschwert.
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Sollen Leit- und Fehlkarten verwendet werden, die nach vorn iiberste-

hen, ist eine zusatzliche Tiefe von etwa 1,5 cm erforderlich. Rolljalou-
sieschrinke sollten vorn einen zusitzlichen Raum von etwa 2 cm Tiefe
haben, damit beim Offnen und Schliefen die Schriftgutbehilter nicht

beschadigt werden.

Einschienen-Pendelablage

Die Aufhangevorrichtung befindet sich ebenfalls an der Breitseite der
Schriftgutbehilter und ist so gestaltet, dafl eine Anschlagleiste nicht né-
tig ist. Die Schriftgutbehilter werden in eine T-Schiene schrig von
oben eingependelt. Bei der Entnahme werden sie leicht nach oben ge-
driickt und aus der Aktenreihe herausgezogen.

Bei Verwendung vorhandener Schrinke reicht eine Tiefe von 32 cm
(Innenmaf) aus, weil — im Gegensatz zur Zweischienen-Pendelablage —
ein riickwiirtiger Schwenkraum nicht erforderlich ist.

Die Einschienen-Pendelablage eignet sich auch fiir die Aufbewahrung
von Karten, Plinen, Zeichnungen usw.

Lotrecht-Pendelablage (vertikal)

Die Aufhingevorrichtung befindet sich an der Schmalseite der Schrift-
gutbehilter, die auf eine Profilschiene geschoben werden. Die Riicken
der Schriftgutbehalter sind dem Beschauer zugewandt und kénnen dhn-
lich wie Briefordner beschriftet und mit Signalen versehen werden.
Demzufolge ist die Lotrecht-Pendelablage iibersichtlicher als andere
Pendelablagen. Sie kann — insbesondere bei Verwendung von raumspa-
renden Karusellschrinken — vor allem dort vorteilhaft sein, wo viele
diinne Akten untergebracht und mit zahlreichen Ordnungsmerkmalen
versehen werden miissen. Nachteilig ist, da8 in normal hohen Reihen-
schranken nur fiinf Aktenreihen, bei anderen Pendelablagen dagegen
sechs Aktenreihen ‘untergebracht werden konnen.

3.2.5 Beurteilung

Fiir die zweckmafige und rationelle Schriftgutverwaltung erscheint von
den fortschrittlichen Formen der Ablage die Pendelablage fiir Akten
aller Art am besten geeignet. Thre Handhabung ist einfach, leicht und
zeitsparend. Gegeniiber anderen Ablageformen ist der Totraum sowohl
in den Schriftgutbehialtern als auch in den Ablagemébeln auf ein Min-
destma8 beschrinkt.

Die Pendelablage ist unter Beriicksichtigung der Anschaffungskosten
(Kosten der Einrichtung und Ausriistung), des Raumbedarfs und des
Arbeitsaufwandes fiir die laufende Schriftgutverwaltung am wirtschaft-
lichsten.
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Die vom Fachhandel angebotenen Einrichtungs- und Ausriistungsgegen-
stande fiir Pendelablagen (Ablagemébel, einbaufihige Tragestangen,
marktgingige Ordner, Hefter, Taschen usw.) geniigen den nach dem
gegenwartigen Entwicklungsstand zu stellenden Anforderungen und
entsprechen den Bediirfnissen der Verwaltung.

III. Besondere Formen der Schriftgutaufbewahrung

1. Ungeheftete Aufbewahrung (Lose-Blatt-Ablage)

(vgl. Ilustration Seite 132)

Fiir die Aufbewahrung ungelochten Schriftgutes gibt es Kartei-, Pendel-
bzw. Hingetaschen, in die das Schriftgut lose eingelegt werden kann.
Diese Form der Aufbewahrung hat von der Ablagetechnik her gesehen
den Vorzug, daB das Einlegen in die Schriftgutbehilter und das Ent-
nehmen aus ihnen mit geringerem Arbeitsaufwand verbunden ist als
bei dem in Ordnern oder Heftern aufbewahrten gelochten Schriftgut.
Im Hinblick darauf, daf} die Akten regelmaBig fiir die Weiterleitung im
innerdienstlichen Geschiftsbetrieb (Kirchenvorstand, Ausschiisse etc.)
geeignet und deshalb geheftet sein miissen, kann die ungeheftete Auf-
bewahrung nur in Ausnahmefillen in Betracht kommen. Die Gefahr,
dafl sowohl die chronologische als auch die sachliche Ordnung des
Schriftgutes verlorengeht, ist sehr gro8. Es gilt prinzipiell, daf8 bei Ak-
ten, auf deren bestindige, andauernde Ordnung Wert gelegt werden
muB, auf Heftung nicht verzichtet werden kann.

2. Klebebindung

Bei dem in neuerer Zeit als besondere Form der Ablagetechnik ent-
wickelten Klebebindeverfahren (sog. Kunstharz-Kaltleim-Klebebin-
dung) wird das Schriftgut mit Hilfe geeigneter Gerdte zusammenge-
prefit und in Buchform zusammengeleimt. Dieses Verfahren eignet
sich ggf. fiir Schriftgut, das der Altablage zuzufiihren ist. Die dadurch
freiwerdenden Schriftgutbehilter, insbesondere Ordner, kénnen in der
lebenden Schriftgutablage wiederverwendet werden. Aufierdem wird
in der Altablage wertvoller Ablageraum eingespart.

Die Leimtechnik ist nur anwendbar, wenn mit groer Wahrscheinlich-
keit zu erwarten ist, dafl die altabgelegten Einzelstiicke nur in Aus-
nahmefillen wieder einzeln verlangt werden.

2.2 Hefter und Taschen
Bei Pendelheftern und -taschen kann von einer Eigenstarke von ca.
3 mm (Kartonstirke + Heftvorrichtung) ausgegangen werden. Ihre Fiill-
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starke betragt 10, 20, 25 oder 30 mm. Auf einer Tragestange von 1 m
Linge konnen unter Beriicksichtigung eines Bewegungsspielraumes von
15% untergebracht werden:

Eigenstirke der Hefter

+ Fillstarke (mm) 13 23 28 33

Hefter (Anzahl) 65 35 30 25

Fiir Hefter und Taschen werden im allgemeinen Kartonsorten (DIN
53111) in der Stdrke von 250 g/m?, 320 g/m? oder 350 g/m? verwen-
det. Kartonstirken von 320 g/m? oder 350 g/m? kommen nur fiir lang-
lebige oder stark beanspruchte Akten in Betracht. Neuerdings gibt es
auch Hefter in der Kartonstarke von 140 g/m2, die sich besonders fiir
Akten geringeren Umfanges eignen.

Die herkémmliche Schnellheftung (Metallaufreihband mit Metalldeck-
blatt) wird neuerdings von fast allen Herstellern durch eine Plastikhef-
tung ersetzt. Diese soll das Entnehmen und Dazwischenheften von ein-
zelnen Blittern erleichtern und das Lesen auch der Randbeschriftung
ermoglichen. Auierdem vermeidet sie Schiden, die bei Metallheftung
durch scharfe Kanten und Rostbildung entstehen.

2.3 Ablagemabel

Die Mafie der Ablagemébel richten sich nach der DIN-Vorschrift 4545
(Mobel fiir Schriftgutablage). Die vom Fachhandel angebotenen Ablage-
mobel sind von unterschiedlicher Grofie. Es empfiehlt sich, die Innen-
mafle am Mobelstiick selbst zu ermitteln. Es sollten zur Raumersparnis
moglichst nur solche Mobel verwendet werden, die eine geringe Grund-
flache (0,5 m?) und eine Hohe bis zu 2,30 m haben.

3. In der Altablage sollen anstelle von Ordnern die sehr viel billigeren
sog. Schatullen verwendet werden. Aufierdem rostet die Mechanik der
Ordner, und Rost vernichtet mit der Zeit das Schriftgut. In diesen Scha-
tullen 1aBt sich das Schriftgut ohne Hangemechanik vollig staubsicher
und iibersichtlich aufbewahren. Vorhandene Ordner konnen entleert
und in der laufenden Schriftgutverwaltung weiterverwendet werden.

IV. Technische Daten fiir Ablagemittel

1. Stirke abgelegten Schriftgutes:
100 Blatt Schriftgut gemischt aus
Briefen (DIN 676 — Briefblatt A 4, DIN 677 — Halbbriefblatt A 5),
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Postkarten (DIN 679 — Postkarte und Kleinbriefblatt A 6),
Durchldgen (DIN A 4, A 5, A 6)
sind zusammen etwa 10 mm stark.

2. Schriftgutbehalter

2.1 Ordner

Stehordner (DIN 821 — Schriftgutbehalter) haben Riickenbreiten von
85, 45, 65, 75 u. 85 .

Auf einer Stellfliche von 1 m Linge kénnen untergebracht werden:
Riickenbreite (mm) 35 45 65 75 85

Ordner (Anzahl) 28 22 15 1% 11

Das Aufnahmevermogen (= Fillstarke fiir Schriftgut) leitet sich je nach
der Mechanik der Ordner von einem inneren Totraum bis zu 25% ab.
Bei Verwendung von Stehordnern als Sammelschriftgutbehilter lassen
sich z.B. in einem Ordner von 75 mm Riickenbreite bis zu 6 Einhange-
hefter von je 10 mm Stérke unterbringen. Fiir Hingeordner gelten die
vorstehend fiir Stehordner angegebenen ungefihren GréBenmafie ent-
sprechend.

9 Schriftgutordnung 129
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Was ist was?

Briefordner (oder einfach Ordner
genannt) Buchartige, stehende Behal-
ter aus starker Pappe, mit einer
Mechanik aus Stahlbiigein zur Auf-

hme (und beim Suchen zum Um-
bléttern) von gelochtem Schriftgut, mit
festem Riicken in verschiedenen
Breiten; haufigste Riickenbreite
75cm.

Pendelhefter

Hefter mit einem Beschlag am Riicken,
an dem sie in eme Tragestange
nebeneinander héngt werden.

Héngemappen

Mappen (unten geschlossen) ohne
zusétzliche Halterungen mit zwei an
den Oberkanten befestigten Hange-
schienen.

el

!

Pendeltaschen
Pendelmappen mit seitlichem Ver-
schiuB wie Hangetaschen.

Hefter

Umgeschlagene (Fachausdruck: ge-
falzte) Kartondeckel mit im Riicken
eingeschlagenem Heftfalz mit einem
Metall- oder Kunststoffband zum Auf-
reihen von gelochtem Schriftgut.

Aktendeckel

Umgeschlagene Kartondeckel fiir das
lose Einlegen von Schriftgut, liegende
Aurbewahrung.

Hefter mit einer am Riicken be-

festigten Héngeschiene. An den

hakenformigen Enden der Hange-

schiene, den ,Héngenasen®, werden

die Hangehefter auf Gleitschienen im

Sd\rmbhsd\- oder Sd'lrank Auszug
inander aufgeh

Mappen

Aktendeckel mit durch mehrere Falz-
rillen verbreitertem Riicken und/oder
mit zusatzlichen Halterungen fiir das
Ion eingelegte Sd\riﬂgut z.B. Ein-

gklappen, izlige (Eckver-
chliisse), Kl richtungen o. &.
o
Hi Pendeimappen
Hangemappen mit seutlichem Ver- wie Hangemappen, jedoch statt der
schiuB durch eingekl Ha ienen je einen Beschl

Gewebestreifen (,, Frésdle‘) oder
durch Einschlagkliappen.

Sammler, Sammelkiisten, Stehsamm-
ler, Kassetten

Behilter aus Pappe oder starkem
Karton, stehend oder hangend, zum
Einstellen von umfangreichen Einzel-
akten oder einer Gruppe von Akten
in Aktenumschlégen, Einstelimappen,
Sichthiillen oder Heftern.

bauden Oberkanten, an dem sie in
eine Tragestange eingehédngt werden.

Einstelimappen
Gefalzte Kartondeckel, ahnl»ch wie
Aktendeckel, mit iibersteh aus-

gestanzten Tasten oder mit einer
Uberstehenden Ober- oder Seiten-
kante mit Organisationsdruck und z. T.
mit Langlochstanzung fir Sicht- und
Terminreiter.
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1) Horizontale Ablage
2) Vertikale Hingeregistratur

3) Laterale (seitliche)
Hingeregistratur

4) Laterale Stehregistratur
in Kassetten

5) Vertikale Stehregistratur
im Schreibtisch
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