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Wissenswertes zu Aktenfiihrung und Archiv in kirchlichen Verwaltungen
(Empfehlungsblatter zur Archivpflege Nr. 4, 04.02.2026 | Aktuelle Fassung hier)

Wie erfolgt die Aktenfiihrung in einer kirchlichen Verwaltung?

Grundlage fiir die Aktenfiihrung in allen Verwaltungen der Landeskirche ist der Einheitsaktenplan der
EKvW. Fir die Kirchengemeinden hat das Landeskirchliche Archiv davon eine Kurzversion mit eingear-
beiteten Aufbewahrungsfristen erstellt. In der Einleitung zum Aktenplan findet sich zudem eine Einfiih-
rung zu seiner Anwendung sowie zur allgemeinen Akten- und Schriftgutverwaltung.

Eine geordnete Flihrung von Akten (= Registratur) gemal §§ 4, 5, 6 SGVO erleichtert die Arbeit wesent-
lich. Indem Vorgange in Akten nach Sachbetreff schriftlich niedergelegt und leicht aufzufinden sind,
bleibt das eigene Verwaltungshandeln zu jedem Zeitpunkt fir jeden nachvollziehbar und fiir die Zukunft
planbar. Dies dient nicht nur der Rechtssicherheit sondern auch der eigenen Rechtfertigung. Samtliche
Schreiben, darunter auch wichtige E-Mails, missen (mit Aktenzeichen) in den nach Aktenplan entspre-
chenden Akten abgelegt werden. Zu den angelegten Akten ist es sinnvoll, gemalk § 5 SGVO und § 19
Abs. 2 VwOrgG ein Aktenverzeichnis zu fithren. Dies kann zugleich auch als Grundlage fiir eine Dateiab-
lagestruktur im PC dienen.

Was, wenn die Akten in der laufenden Registratur zu voll sind?

Sind Aktenordner oder —hefter zu voll, um noch weitere Vorgange aufzunehmen, werden sie geschlos-
sen und es wird eine neue Akte unter dem gleichen Aktenzeichen angelegt. Beides ist im Aktenverzeich-
nis zu vermerken, fir die geschlossenen Akten mit dem Zeitpunkt der AktenschlieBung. Die geschlosse-
nen Akten bleiben in Nahe der laufenden Registratur als , Altregistratur” stehen, denn auf sie soll nach
Bedarf noch ein Riickgriff moglich sein.

Wie lange verbleiben Akten in der Altregistratur und wie lange miissen sie aufbewahrt werden?

Erst wenn fiir genligend Akten einer Altregistratur die langsten Aufbewahrungsfristen nach Aufbewah-
rungs- und Kassationsplan der EKvW abgelaufen sind (10 oder 30 Jahre), ist eine Aussonderung fiir eine
Archivierung sinnvoll. Aber nicht alle Unterlagen sind zu archivieren. Ein GroRteil kann sogar vernichtet
(kassiert) werden, nachdem die entsprechenden gesetzlichen Aufbewahrungsfristen abgelaufen sind.
Welches Schriftgut archivwiirdig ist, regelt die Aufbewahrungs- und Kassationsordnung und der Aufbe-
wahrungs- und Kassationsplan der EKvW (mit wichtigen Erlduterungen in der Einleitung!).

Akten, die nur 3, 2 oder 1 Jahr aufbewahrt werden miissen, kdnnen zeitnah selbstandig kassiert (ver-
nichtet) werden. Alle Akten, die den langeren Aufbewahrungsfristen unterliegen, sind dem Landeskirch-
lichen Archiv vor Vernichtung in einem Kassationsprotokoll anzuzeigen. Hilfreich fiir die Auflistung ist
das Aktenverzeichnis, in dem die geschlossenen Akten mit Schliefungsdatum vermerkt wurden (s.o.).
Erfolgt innerhalb von vier Wochen kein Widerspruch durch das Landeskirchliche Archiv, gilt die Kassa-
tion als genehmigt.

Warum brauchen wir Archive und warum reicht nicht die digitale Uberlieferung?

Nicht nur zur Rechts- und Vermogenssicherung, auch um unser kulturelles Erbe und unser kirchliches
Wirken und Handeln fiir die Nachwelt zu sichern, erhalten wir unsere wichtigste Uberlieferung in Archi-
ven. Aus diesem Grund unterliegen sowohl die Kirchenkreise und -gemeinden als auch die Werke, Ein-
richtungen und Verbande im Bereich der Westfalischen Landeskirche als eigenstandige Rechtstrager
der kirchenrechtlich verankerten Pflicht zur Aufbewahrung, Ordnung und Unterbringung sowie Nutz-
barmachung ihres Archivgutes sowohl fiir die eigene Verwaltung als auch fir die historische Forschung.
Die landeskirchlichen Stellen missen ihre archivwiirdigen Akten dem Landeskirchlichen Archiv anbie-
ten. Da die Langzeitarchivierung elektronischer Medien derzeit noch nicht ausreichend gesichert ist,
schreibt die Schriftgutverordnung der EKVW dafiir derzeit noch die Aktenfiihrung in Papierform — auch
flr wichtige E-Mail-Korrespondenz — vor. Papier ist ein jahrhundertealtes Medium und bietet den Vor-
teil ebenso langer Erfahrungswerte hinsichtlich seiner Haltbarkeit.


https://www.archiv-ekvw.de/fileadmin/mcs/archiv_ekvw/archivpflege/Empfehlung_Aktenfuehrung.pdf
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Welche Hilfestellungen leistet das Landeskirchliche Archiv?

Fir die Auswahl des archivwirdigen Schriftgutes (Bewertung) bietet das Landeskirchliche Archiv seine
Beratung und Unterstiitzung an. Dafir ist im Vorfeld von der aktenflihrenden Stelle eine Aussonde-
rungsliste (hilfreich ist hierfiir das Aktenverzeichnis der Altregistratur) zu erstellen: Alle Akten, die in der
Altregistratur fur die Verwaltung nicht mehr benoétigt werden und mindestens seit 10 Jahren geschlos-
sen sind, werden hier erfasst. Anhand der Liste bewerten die Archivmitarbeitenden die Archivwiirdig-
keit, schatzen ab, ob eine Archivierungsmafinahme schon sinnvoll ist, und kalkulieren den Umfang des
kiinftigen Archivbestands. Danach kdnnen eine genaue Einschatzung eventueller Bearbeitungskosten
und die Archivierung durch das Landeskirchlichen Archiv erfolgen.

Wie erfolgt die Archivierung?

Die Archivierung des dauernd aufbewahrungswiirdigen Schriftgutes der kirchlichen Kérperschaften und
landeskirchlichen Stellen leistet das Landeskirchliche Archiv. Hier werden die Akten verzeichnet, d.h. sie
werden Uber ein Datenbankprogramm des Landeskirchlichen Archivs inhaltlich und zeitlich erfasst und
in einer systematischen Reihenfolge aufgelistet. Dadurch ist ein rascher Riickgriff auf gesuchte Akten
gewabhrleistet. Gleichzeitig wird das Schriftgut aus den Stehordnern mit Metallmechanik herausgenom-
men und von Biiroklammern u. A. befreit, um das Rosten zu verhindern, sowie in konservierende Map-
pen und Kartons verpackt, die fiir die Langzeitarchivierung geeignet sind.

Welche Kosten entstehen bei der Inanspruchnahme des Landeskirchlichen Archivs?

Die Beratung, Bewertung und die archivfahige Verpackung durch das Landeskirchliche Archiv sind kos-
tenlos.

Kosten kénnen entstehen fiir den Transport und die Restaurierung von Archivalien sowie fir die Ver-
zeichnung neuerer Schriftgutbestdande ab ca. 1950. Da die wenigen Archivare im Landeskirchlichen Ar-
chiv sich neben der Beratung auf die Sicherung alteren und gefahrdeten Schriftgutes konzentrieren,
kénnen neuere Schriftgutbestande der kirchlichen Kérperschaften in vertretbarer Zeitndhe nur im Rah-
men von Werkvertrdagen von Freien Mitarbeitern des Landeskirchlichen Archivs verzeichnet werden.
Diese stehen im Landeskirchlichen Archiv unter unmittelbarer Anleitung und Betreuung. Die Kosten fir
einen Werkvertrag zur Verzeichnung des neueren Schriftgutes eines Gemeindearchivs betrugen bisher
durchschnittlich ca. 700 bis 1000 €.

Wo werden die Archive der Kirchengemeinden, Kirchenkreise und der landeskirchlichen Stellen gela-
gert?

Fir die endgililtige Lagerung eines Gemeinde- oder Kirchenkreisarchivs stehen zwei Optionen zur Verfi-
gung: Wenn adadquate Raumlichkeiten vorhanden sind, kann das Archiv vor Ort gelagert werden. Zur
Betreuung ist dann vom Presbyterium bzw. Kreissynodalvorstand im Einvernehmen mit dem Landes-
kirchlichen Archiv ein ehrenamtlicher Archivpfleger zu ernennen. Kann oder mochte die kirchliche Kor-
perschaft das Archiv nicht selbst verwahren, bietet das Landeskirchliche Archiv die kostenlose Deponie-
rung des Schriftgutes in seinen Magazinen an. Der Bestand bleibt hierbei als geschlossene Einheit mit
eigener Bestandssignatur erhalten und die weiterhin bestehenden Eigentumsrechte der Kérperschaft
werden vertraglich fixiert.

Die Archivbestande der landeskirchlichen Stellen werden in das Landeskirchliche Archiv tbernommen.

Welche Fortbildungsmaoglichkeiten gibt es zur Aktenfithrung und Archivierung?

Die Themen Aktenflihrung, Bewertung und Archivierung werden regelmaRig bei den Fortbildungsveran-
staltungen des WLRV (Westfalisch-Lippisch-Rheinischer Verband der Mitarbeitenden im evangelisch-
kirchlichen Verwaltungsdienst) behandelt. Daneben bieten wir als Landeskirchliches Archiv kleine Schu-
lungen, Kurzbeitrage und Fragestunden rund um die Aufbewahrung und Archivierung lhrer Akten. Spre-
chen sie uns bei Bedarf gerne an.


https://www.archiv-ekvw.de/fileadmin/mcs/archiv_ekvw/archivpflege/Werkvertrag_Muster.pdf

