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6 Anhang 

Anlage 1 

Aufbewahrungsfristen für Kommunalverwaltungen

Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

A

Abbruchanordnungen 30 d

Abbuchungsliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. Personen-
kontenführung

Abbuchungssperrkarten - s. Personenkontenfüh-
rung

Abenteuerspielplätze 10

Abfallbeseitigungsgebühr: für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

o Änderungsbescheid - nach Feststellung der 
Jahresrechnung Mehrfer-
tigung evtl. zu Veranla-
gungsakten

o Änderungssollliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Einwohnerlisten - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Jahressollliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Personenkontennum-
mern

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Plausibilitätslisten - nach Feststellung der 
Jahresrechnung
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Verbindungsdateien - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

Abfallbeseitigung und Ver-
wertung

10 Sonderabfall 30 Jahre 

Abfallbeseitigungsanlagen 30 d

Abfallzweckverbände 30 d

Abfertigungsspediteure 10 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Abfindungen in Haftpflicht-
sachen

5 nach fachlicher Prüfung 

Abfindungsverträge in 
Unterhalts- und Erban-
sprüchen

30 d

Abgaben (Bücher, Kartei-
en, Verzeichnisse)

10

Abgangslisten im Finanz-
wesen - auch ADV 

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Abgangszeugnisse 10/30 d

Abgeordnete der Wahl-
kreise

30 d s. a. Kommunale Man-
datsträger

Ableseliste - s. Verbrauchsabrech-
nungen

Abloch-Belege ADV - s. Datenerfassungsbele-
ge

Ablösungsverträge 30 d

Abmarkungen: z. B. Lie-
genschaftskataster

6/30 d

Abmeldebescheinigungen
(Einwohnermeldeamt)

1

Abrechnung mit anderen 
Kostenträgern

- s. Sachkontenführung

Abrechnungsjournal 10 s. a. kaufmännische 
Buchführung bzw. Han-
delsbücher
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Abrechnungsprotokoll - s. Krankenhausabrech-
nung stationär

Abschluss Eigenbetriebe 30 d

Absendelisten für Versi-
cherungskarten

30

Absetzungen, Beiträge, 
Gebühren

- s. Verbrauchsabrech-
nungen

Abstimmlisten Einnah-
men/Ausgaben

- s. Sachkontenführung

Abstimmungslisten 30 d

Abtretungen (Sozialversi-
cherung)

5

Abwässerbeseitigung 10/30 d

Abzugslisten: z. B. Lohn-
und Gehaltsabrechnung 
(auch ADV) 

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Adoptionen - bis zur Vollendung des 
60. Lebensjahrs des
adoptierten Kindes 

Adressbücher 30 d

ADV (IT) Automatisierte Daten-
verarbeitung, synonym: 
Informationstechnik

ADV-Programmierung gilt für selbstentwickelte;
ggf. auch für erworbene 
Software

o Änderungsauftrag mit 
Vorgaben

6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o Auflistung 6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Bedienungsanleitung 6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o Produktion im Re-
chenzentrum

6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o Programmauftrag nach 
Vorgabe

6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o Programmbeschrei-
bung

6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o Programmlisten 6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o Prüfungsunterlagen 6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o Testprotokolle 6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o Verfahrensbeschrei-
bung

6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

Ältestenrat - Zusammen-
setzung

30 d

Änderungsauftrag: Vorga-
be für ADV 

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

Änderungsbescheid - ADV - s. Abfallbeseitigungsge-
bühr



26 B 4/2006 KGSt

Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Änderung des Gemeinde- 
bzw. Kreisgebietes 

30 d

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

Änderungsprotokoll der 
Haupttabelle

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

Änderungssolllisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. Abfallbesei-
tigungsgebühr

Ärztliche Fürsorge

(Rezepte, Verordnungen, 
Rechnungsduplikate)

10

Agrarplanung 30 d

Akten- und Archivordnung 10/30 d

Aktenpläne 10/30 d

Aktenverzeichnisse 30 d

Alarmanlagen 10 nach Außerbetriebset-
zung

Alarmplanung 10

Allgemeines Grundvermö-
gen

30 d s. Grundstücksakten,
auch Bilanzen 

Allgemeines Kapitalver-
mögen

30 d s. Kapitalvermögen,
auch Bilanzen 

Alimente 30 d

Altenberatung 5

Altenhilfeeinrichtungen 30 d

Altersgruppen- und Ver-
weildauer - Statistik 

- s. Krankenhaus
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Altlastenkataster 30 d

Amtsärztliche

o sächliche Beaufsichti-
gung

3

o Untersuchungsdatei-
en/-karteien

20

Amtsblatt, eigenes 30 d

Amtsgrundbuch 30 d

Amtshilfeakten 2/10 10 Jahre z. B. bei Akten 
für ausländische Ju-
gendämter

Amtshilfe mit Geldeinzug 10

Amtsketten 30 d

Amtspflegschaften - s. Pflegschaften (einschl.
„Amtspflegschaften mit 
Vermögensverwaltung“)
(Jugendamt)

Amtsverweser 30 d

Amtsvormundschaften - s. Vormundschaften (Ju-
gendamt)

Anbauerhebung, landwirt-
schaftliche

30 d

Anerkennungsgebühren 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Anerkennungsurkunden s. a. Beurkundungen

o der Amtspflegschaften 30 d

o der Amtsvormund-
schaften

30 d

Anforderung von Büroma-
terial

2

Anfragen aus der Bevölke-
rung

10/30 d generell, wenn sie nicht 
speziellen Akten zuzu-
ordnen sind
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Angebote

o berücksichtigte 10 innerhalb der Bauakte 

o unberücksichtigte 6 entspr. Steuer- und Han-
delsrecht, bzw. örtlicher
RPA-Vorgaben, gele-
gentlich auch 5 Jahre 
nach Schlussbespre-
chung

Angelegenheiten der Per-
sonen nach Art. 131 GG 

30 Schlagwort: „131er“

Angestellte: Personalakten 5 nach Beendigung des 
Dienstverhältnisses bzw.
Erlöschen der Ansprüche
aus Zusatzversorgung
(ggf. Übernahme in Ver-
sorgungsakten)

Anlagen

o Elektro, Heizung, Te-
lekommunikation, Kli-
ma, Sanitär 

10

o Park- und Spielanla-
gen

30 d

nach Außerbetriebnah-
me

Anmeldebescheinigungen
(Einwohnermeldeamt)

1

Anmeldung zur Ehe-
schließung

30 d bislang Aufgebote

Annahme an Kindesstatt 30 d

Anordnungsbefugnis 10

Anordnungsdatei, Jahres-
saldenliste

- s. Sachkontenführung

Anschlusskostenersatz 30 Kostenerstattung für
Grundstücksanschlüsse

Ansprüche

o aus unerlaubter Hand-
lung

10 nach Regulierung durch
Dritte

o aus Vertrag 30
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o bei vollstreckbaren 
Titeln

30

Anstaltsordnung für Schu-
len

30 d s. a. Schule

Ansteckende Krankheiten 3/10 ggf. 20 Jahre oder länger
bei Umständen entspr. 
Epidemien

Antennenanlagen 30 d

Anzeigenwerbung 10/30 d

Anzeigen und Beschwer-
den

o allgemein 2

o über Dienstkräfte 5/15

Apotheken 10/30 d nach Erlöschen der Er-
laubnis

Arbeiter, Personalakten 5 nach Beendigung des 
Arbeitsverhältnisses
bzw. nach Erlöschen der
Ansprüche aus Zusatz-
versorgung (ggf. Über-
nahme in Versorgungs-
akte)

Arbeitsjubiläen 5 nach Beendigung des 
Dienstverhältnisses

Arbeitslosengeld II - s. Sozialhilfe

Arbeitsplatzbewertung 10 mindestens solange der
Arbeitsplatz besteht 

Arbeitsstundenachweise
und -berichte

5

Arbeitsuntersuchungen 10

Arbeitszeitregelungen 10

Archivunterlagen 30 d

Armenrechtszeugnis 30 d jetzt: Prozesskostenhilfe
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Asyl und Migration s. Zuwanderungsgesetz 
(ZuWG), das die Steue-
rung und Begrenzung 
des Zuzugs von Auslän-
dern regelt. Im ZuWG ist 
ab 01.01.2005 das Aus-
länderG aufgegangen, 
das jetzt Kernstück des
Zuwanderungsgesetzes
ist. Die im AufenthG ge-
troffenen Maßnahmen, 
Aufenthaltsrechte etc. 
gelten nach Maßgabe
der §§ 101 ff. AufenthG 
fort. Aufgrund von Über-
gangsvorschriften § 101
ff. ist auch nach dem 
Inkrafttreten des Zuwan-
derungsgesetzes längere
Zeit noch das AuslG an-
zuwenden

Auf dieser Basis erfolgt
die Zusammenarbeit 
zwischen dem Bundes-
amt für Migration und 
Flüchtlinge, den zustän-
digen Landesbehörden
(entspr. Art 83 GG) und 
den örtlichen Ausländer-
behörden (für aufent-
haltsrechtliche und pass-
rechtliche Maßnahmen)

o Einzelanträge 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen örtlicher Vorga-
ben oder Erfahrungen zu
kurz sind 

o Generalia 30 d

Aufenthaltserlaubnisse

o befristet 2

o unbefristet 5

Aufforstungen 30 d

Aufgabengliederungsplan 20/30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Aufgebote (heute Anmel-
dung zur Eheschließung)

30 d Personenstandswesen

Auflistung geänderter
ADV-Programmschritte

6/10 ggf. 10 Jahre für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 
s. ADV-Programmierung

Aufnahmebuch - s. Krankenhaus Abrech-
nung stationär

Aufnahme- und Entlas-
sungsstatistik

- s. Krankenhaus Abrech-
nung stationär

Aufmaßbücher 5 soweit nicht in Bauakte 

Aufsichts- u. Messbücher
der Bauaufseher 

5

Aufstiegsfortbildungsförde-
rung

o Einzelakten 5

o Generalia 30 d

o Zahlungslisten 10

Aufträge

o Auftragsvergaben 10/30 d

o Auftragszettel 10 angelehnt an § 147 Ab-
gabenordnung (AO) 

Aufzugsanlagen 10 nach Außerbetriebset-
zung

Ausbaubeiträge (KAG) 30 d

Ausbildungsakten (Beur-
teilungen etc.)

5 6 Jahre, wenn 5 Jahre 
wegen örtlicher Erfah-
rungen zu kurz sind 

Ausbildungsförderung

o Einzelakten, Ableh-
nung

4

o Einzelakten, Zuschüs-
se und Darlehen 

6

o Generalia 30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o NDF (Nothelferge-
meinschaft…) - Listen 

3

o Zahlungslisten 10

Ausgemeindung 30 d

Ausgleichsabgabe 10/30 d

Ausgleichsbeträge im Sa-
nierungsrecht

s. §§ 154 ff. Baugesetz-
buch

Ausgleichsstock, Kassen-,
Rechnungs-, Prüfunterla-
gen

10/30 d

Aushilfskräfte, Personalak-
ten

2

Auskreisung 30 d

Auskünfte

o allgemeine 2

o bedeutsame 10/30 d

Ausländerangelegenheiten entspr. Aufenthaltsver-
ordnung. Nach § 62 Auf-
enthV führen Ausländer-
behörden zwei Dateien 

o In der Ausländerdatei
A sind zu löschen*)
und in die Ausländer-
datei B zu überneh-
men

sofort nach § 64 Abs. 1 und § 
67, 1 Aufenthaltsverord-
nung (AufenthV) 

*)
„löschen“ beinhaltet die 
Beachtung der archivari-
schen Anbietungs- und
Übergabepflicht

o dto. sofort bei Todesfall

o dto. sofort bei Fortzug aus dem 
Bezirk der Ausländerbe-
hörde

o dto. 5 bei Erwerb der Rechts-
stellung eines Deutschen
(gem. Art. 116 GG) 
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o dto. 2 Visazustimmungsfälle,
wenn der Ausländer 
nicht innerhalb von 2 
Jahren nach Fristablauf 
eingereist ist 

o in der Ausländerdatei
B sind zu löschen

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

10 Ausländerakten nach
Übernahme in die B-
Datei einschließlich des 
allgemeinen Schriftver-
kehrs

o Einbürgerungen 30 nach Wirksamwerden
der Einbürgerung 

o Staatsangehörigkeits-
verfahren

30 nach wirksamer Ausstel-
lung des Staatsangehö-
rigkeitsausweises

Anm.: Ab 01.01.2005 ist 
das AusländerG im 
ZuWG aufgegangen, das
jetzt Kernstück des Zu-
wanderungsgesetzes ist.
Die im AufenthG getrof-
fenen Maßnahmen, Auf-
enthaltsrechte etc. gelten
nach Maßgabe der §§ 
101 ff. AufenthG fort. Auf 
Grund von Übergangs-
vorschriften § 101 ff. ist 
auch nach dem Inkraft-
treten des Zuwande-
rungsgesetzes längere 
Zeit noch das AuslG an-
zuwenden.

Ausländerausschüsse,
-beiräte

30 d

Auslandsbeziehungen 30 d

Auslandsfleischbeschau 3
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Ausschreibungsunterla-
gen, soweit nicht Hauptak-
te

5 10 Jahre, wenn für die 
Kassenanordnung be-
gründend

Ausschüsse des Gemein-
derates/Kreistages

30 d

Ausschuss-Sitzungen der
Räte und Kreistage

30 d

Aussiedlung landwirt-
schaftlicher Betriebe 

30 d

Ausstellungen 20/30 d

Ausstellungsbauten 30 d

Außer- und überplanmä-
ßige Ausgaben

10

Ausweis 10

Auszahlungsliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. Sachkonten-
führung

Auszeichnungen 30 d

Automatisierte Datenver-
arbeitung

s. ADV, Informations-
technik

B

Badeanstalten 30 d

Bahnhöfe und Bahnanla-
gen

30 d

Bakteriologische Untersu-
chungen, Niederschriften

3

Bankauszüge 10 § 147 GO 

Bankenlisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Banknoten und Münzen 10
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Bauabrechnung

o Abschlagsauszah-
lungsbücher

10

o Bauausgabebücher 10

o Baugenehmigungen 5 ggf. länger, wenn Lang-
zeitverhalten noch unge-
klärt ist; ggf. dauernd (in
Absprache mit dem Ar-
chiv)

o Bautagebuch 10

o Bauunterlagen für 
Grundstücksakten

30 d

o Begleitbogen bei neu-
en Bauinvestitionen 

5

o Einzelvorgänge 5 ggf. länger, wenn Lang-
zeitverhalten noch unge-
klärt ist 

o Entwürfe, Bauabrech-
nungen, Ausführungs-
pläne

30 d

o Haushaltsüberwa-
chungslisten

10

o Kostenübersichten 10

o Kostenzusammenstel-
lungen

10

o Liste der Auftragneh-
mer (Vertragsver-
zeichnis)

5

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

o Rechnungslegungsbü-
cher

10

o Rechnungslegungsbü-
cher

10

o Statische Berechnun-
gen

30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Unterlagen über 
Grundstücksrechte,
Verbindlichkeiten

30 d

o Unterlagen zum Be-
trieb (bau)technischer
Anlagen

30 d

o Unterlagen zur Bauun-
terhaltung

30 d

o Unterlagen zur Beur-
teilung der Baumaß-
nahmen

5

o Urkunden über 
Grundstücke und La-
gepläne

30 d

o Zeichnungen, Bauab-
rechnung etc. für klei-
ne Bauten 

5 ggf. länger, wenn Lang-
zeitverhalten noch unge-
klärt ist 

Bauanträge, allgemeine 5 soweit nicht Teil der 
Hausakten

Bauarten, Zulassung neu-
er

30

Bauaufsichtsakten,
-genehmigungen

30 d

Baudenkmäler 30 d s. a. Denkmäler, beweg-
liche Denkmäler 

Baugerüste, Genehmi-
gung zur Aufstellung 

5

Baugesetzbuch

o Bescheinigung nach 
§§ 24 - 28 

10

o Verzicht auf Vorkaufs-
recht

10/30 d

o Zeugnis nach § 23 10

Baugewerbliche Anlagen 30

Bauherrendatei/-kartei 30

Baukostenzuschüsse des
Anschlussnehmers

30
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Baulastenverzeichnis 30 d

Bauleitplanung,
-erschließung

30 d

Baumbestandsverzeich-
nisse

30 d

Baustatik 10/30 d

Baustoffprüfungen 10

Bautagebücher des Hoch-
bauamtes/
Hochbaubereichs

5

Bauten, Schlussrechnung s. Bauabrechnung 

Bauunterhaltung 5 Instandsetzung ohne
Architekten- und Ingeni-
eurleistungen

Bauvoranfragen (einschl. 
Ablehnung)

5

Bauzäune: Genehmigung 5

Beamte

o Personalakten 5 nach Abschluss des 
Dienstverhältnisses bzw.
nach Erlöschen der Ver-
sorgungsansprüche ein-
schließlich der der Hin-
terbliebenen (ggf. Über-
nahme in Versorgungs-
akten)

o Versorgung 10/30

Beaufsichtigung der Kran-
kenkassen/
Versicherungen

10/30

Bebauungspläne 30 d

Bedarfsnachweise 10

Bedienungsanleitung:
ADV-Programme

6/10 ggf. länger für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 
s. a. ADV-
Programmierung
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Beerdigungsverzeichnisse 30 d

Befreiung von der Versi-
cherungspflicht

20

Begräbnisregister 30 d

Behandlung mit radioakti-
ven Stoffen 

30

Behördenselbstschutz 5/30 d

Beigeordnete 30 d

Beihilfe

o Einzelfälle Angestellte 3 nach Ablauf des Jahres, 
in dem die Bearbeitung 
abgeschlossen wurde 

o Einzelfälle Beamte 5 nach Ablauf des Jahres, 
in dem die Bearbeitung 
abgeschlossen wurde 

o Allgemeines (Genera-
lia)

30

Beistandschaft bisher Amtspflegschaft
(s. a. Kindschaftsrecht) 

o Generell 10/20 20 Jahre generell, für 10
Jahre entspr. „weitere 
Pflegschaftsakten“

o Einzelakten 10/20 20 Jahre generell, für 10
Jahre entspr. „weitere 
Pflegschaftsakten“

Bei Anwendung der kür-
zeren Fristen gilt es, 
mögliche Risiken vor Ort 
abzuschätzen

o Mündelgeldabrech-
nungen

10

o Prozessakten 30

o Volljährigkeit 30

Bekanntmachungen,
öffentliche

10/30 d

Beilagen zur Jahresrech-
nung

30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Belege

o Belege der Jahres-
rechnung

6 gelegentlich 5 Jahre, 
wenn nach GemKVO 
bzw. Handelsrecht mög-
lich

o Belege der Kasse (au-
ßer für Zahlungen 
nach dem Lastenaus-
gleichgesetz)

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind (nach GemK-
VO)

o Belege für kleine Ver-
sicherungsvereine

10

o Belege zu den Werte-
sachbüchern

30

Benennung von Straßen 30 d

Benutzungsgebührenord-
nung

30 d

Beratende Ausschüsse, 
Mitglieder

30 d

Beratende Ausschüsse, 
Niederschriften

5/30 d

Beratungsdienste 5/30 d darunter fallen die unter-
schiedlichen Aufgaben 
einzelner Sozialdienste
(z. B. Beratungen i. S. 
eines Verwaltungsver-
fahrens bei Erziehungs-
problemen) mit unter-
schiedlichen Aufbewah-
rungsfristen

Bereitstellung von Woh-
nungsbaumitteln

30 d

Berichte, Kassen-,
Rechnungs-, Lagerberich-
te

10

Berufliche Schulen 10/30 d s. a. Schulen

Berufsfeuerwehr 30 d

Berufsgenossenschaften,
Unfalluntersuchung

10/30
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Berufszählungen 30 d

Besatzungszeit 30 d

Beschäftigte s. Angestellte, Arbeiter, 
Beamte bzw. Personal-
akten

Beschäftigungsnachweis 6

Beschlüsse kommunaler 
Gremien (Bekanntgabe)

30 d

Beschwerden und Anzei-
gen

o Allgemeines 2

o Beschwerde gegen-
über Dienstkräften

10/30 d

o Beschwerde gegen-
über der Verwaltung 

10/30 d

o Beschwerden im Woh-
nungswesen

10

Besoldungsakten 5 nach letzter Zahlung, bei 
vorzeitigem Ausscheiden
nach Abschluss, d. h. 
nach Erlöschen der Ver-
sorgungsansprüche
einschl. der der Hinter-
bliebenen (ggf. Über-
nahme in Versorgungs-
akten)

Bestandsdateien - Auszü-
ge

- s. Sachkontenführung

Bestandsverzeichnisse 3

Bestattungen

o Bestattungen Unbe-
kannter

10

o Bestattungsgebühren 10

o Bestattungsgenehmi-
gungen

10

o Bestattungsregister 30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Bestellbücher, Bestell-
scheine

5 nach fachlicher Prüfung 

Besuchererlaubnisse 1

Beteiligungen 10/30 d

Betreuung nach dem 
Betreuungsgesetz

10/30 längstens 10 Jahre nach 
dem Tod 

Betriebsabrechnungsbö-
gen

10

Betriebsabschlüsse 30 d s. a. kaufm. Buchfüh-
rung, Bilanzen 

Betriebskrankenkassen-
aufsicht

10/30 d

Betriebspläne im Gemein-
dewald

30 d

Betriebszählungen 30 d

Beurkundungen

o Beurkundungsentwür-
fe

10

o Beurkundungsver-
zeichnisse

30 d

o Urkunden (Vater-
schaft, Unterhalt, Sor-
geerklärung)

30 d

Bevölkerungsschutz 20/30 d

Bevölkerungsstatistik 30 d

Bewegliche Denkmäler 30 d

Bewerbungen

o Bewerbungen um lei-
tende Stellungen

10/30 d

o Sonstige Bewerbun-
gen

1

Bewilligung von über- u. 
außerplanmäßigen Aus-
gaben

6 nach fachlicher Prüfung 

Bewirtschaftungsbefugnis 6/30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Bewirtschaftungspläne,
Fischerei und Gewässer 

10/30 d

Bewohnerinnen Frauen-
haus bzw. Mütterwohn-
heim

5

Beziehungen zum Ausland 30 d

Bezirksbeiräte 30 d

Bezirkssparkasse, allge-
mein

30 d

Bezirksvorsteher 30 d

Bibliotheksangelegenhei-
ten

30 d s. Büchereien

Bilanzen 30 d ggf. in ausgedruckter
Form entspr. GemHWO 
bzw. GemKVO; s. kaufm. 
Buchführung, auch 
Krankenhaus, Sachkon-
ten etc.

Bilddokumentation 30 d

Bildung und Änderung des 
Gemeinde-/Kreisgebietes

30 d

Blumenschmuckwettbe-
werbe

20/30 d

Blutspendeunterlagen 30

Bodendenkmäler 30 d

Bodenmerkmale 30 d

Bodenordnung 30 d

Bodenreform 30 d

Bodenverbände 30 d

Bodenverkehr

o Genehmigung und 
Versagung von 
Grundstücksteilungen
und Anträgen nach § 
144 BauGB 

10
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Ausübung des Vor-
kaufsrechtes

10

o alle sonstigen Vorgän-
ge zu den gesetzlichen
Vorkaufsrechten

3

Bonussystem, Bonuscard 6

Botendienst 5

Brand

o Brandbekämpfungs-
vorsorge

20/30 d

o Brandfälle 30 d

o Brandschutz 10

o Brandverhütungs-
schau

30

o Sicherheitsfragen 30 d

Brauchtumspflege 30 d

Brücken: Hydraulische 
und statische Berechnun-
gen

30 d

Brunnen, öffentliche 30 d

Brutto-Nettolisten 6 für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

Buchhaltungskonten 10

Buchungslisten (auch 
ADV)

6

Bücher als Buchungsun-
terlagen

- s. GemKVO/kaufm.
Buchführung/Sachkonten
etc.

Büchereien

o allgemeines 30 d

o Bücherbestände, Re-
visionsunterlagen dar-
über

5 10 Jahre, wenn für die 
Kassenanordnungen
begründend
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Bücherkäufe und Bü-
chergeschenke

5

o Bücherverluste durch 
Bibliotheksbenutzer

5

Bühnennormalvertrag,
Gagenvergütungsnach-
weis

20/30 d

Bürgeranfragen 10/30 d generell, wenn sie nicht 
speziellen Akten zuzu-
ordnen sind

Bürgerantrag 10/30 d

Bürgerinitiativen 20/30 d

Bürgerlisten, Bürgerrech-
te, Bürgerversammlungen

5/30 d

Bürgermeister 30 d

Bürgernutzung 30 d

Bürgersteigabrechnungen 10

Bürgschaften 30

Bundesbaugesetz

o Bescheinigung § 24 3

o Verzicht auf das Vor-
kaufsrecht

5/30 d

o Zeugnis nach § 23 3

Bundesgesetzblatt - nach Bedarf, aber in Ab-
sprache mit dem Archiv 

Bundesstraßen 30 d

Bundeswahlen

o Ergebnisse 30 d

o Niederschriften 30 d

Bunker 30 d

Bußgelder

o bis einschl 100,-- Euro 3

o über 100,-- Euro 5
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Bußgeldbescheide 6

C

Campingplätze 30 d

Chemisch-technische
Untersuchungen

o Arbeitsjournale 10

o Niederschriften 3

Chöre 30 d

Chroniken 30 d

Controlling - Controlling bedarf der
Aufzeichnung und Do-
kumentation. Die entste-
henden Vorgänge wer-
den jeweils nach Akten-
plan abgelegt und den 
jeweiligen Fristen fol-
gend aufbewahrt. Dies 
gilt für Papierunterlagen
wie auch für digitale Do-
kumente

Langfristig aufzubewah-
rende digitale Daten be-
dürfen allerdings der 
Vorhaltung der notwen-
digen IT-Infrastruktur zur
späteren Erschließung
(s. a. Ziff. 3.4 dieses Be-
richtes)

D

Darlehen 30 Empfehlung: 10 Jahre 
nach Tilgung

Darlehen zur Wohnraum-
beschaffung für Bediens-
tete

10/30

Datenerfassungsbelege

o als Kassenbelege 6

o als Sachbearbeitungs-
akten

- nach Feststellung des 
Jahresabschlusses
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Datenerfassungsprotokolle

o als Hilfsbuch zum Zeit-
buch

10 ggf. auch länger für die 
Erschließung langfristig 
aufzubewahrender digi-
taler Daten/Dokumente 

o als Sachbearbeitungs-
akten

- nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung/
Rechnungsprüfung

o als Zugriffsprotokolle
der Telekommunikati-
onsverbindungen
(einschl. Internetaktivi-
täten)

2 länger, wenn 2 Jahre zu
kurz sind; aber ange-
sichts der Datenfülle 
eher kürzer in Abstim-
mung mit dem Archiv 

Datensammelsystem 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. Rechen-
zentrum

Datenschutzuntersu-
chungsberichte

6/10

Datenverarbeitungszentra-
le

- s. Rechenzentrum

Dauerlasten 30 d

Deckungsreserven, De-
ckungsvermerke

5 nach fachlicher Prüfung 

Deichverbände,
Angelegenheiten der ... 

30 d

Denkmäler 30 d einschl. Baudenkmäler,
bewegliche Denkmäler, 
Bodendenkmäler

Denkmalschutz 30 d

Deponien 30 d nach Schließung bzw. 
Rekultivierung; wenn 
Langzeitverhalten noch 
ungeklärt dauernd (in 
Absprache mit dem Ar-
chiv)

Depotbescheinigungen 30

Diebstahl, Schadensakten 10/30 d nach Abwicklung 
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

Dienstanweisungen/
Geschäftsanweisungen

10/30 d nach Aufhebung

Dienstaufsichtsbeschwer-
den

15/30 d nach Erledigung

Dienstausweise 5/30 d

Dienstbesprechungen,
Niederschriften

5

Dienstfahrkarten,
Liste für ... 

5

Dienstfahrzeuge 5 nach Stilllegung

Dienstgebäude 10/30 d

Dienstjubiläen 5 nach Beendigung des 
Dienstverhältnisses

Dienstkleidung 10/30 d

Diensträume 10

Dienstreisen, Dienstgänge 5/30 d

Dienstsiegel, Allgemeines 
und Führung 

30 d

Dienstverträge angestell-
ter Ärzte 

5 nach Beendigung des 
Dienstverhältnisses

Dienstwohnungen

o Einzelakten 5

o Allgemeines (Genera-
lia)

30 d

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

Doppik - s. u. a. GemKVO, 
GemHVO, kaufm. Buch-
führung etc.

Dorfentwicklungsplan 30 d

Drogerien 10 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Droschkenerlaubnisse
(bzw. Taxenerlaubnisse)

10 nach Erlöschen der Er-
laubnis
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

Druck- und Vervielfälti-
gungsgeräte

10 nach Abbau

Durchführungspläne 30

Durchschläge von Rech-
nungen

1

E

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

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

Ehe- und Familienrecht 

o Allgemeines (Genera-
lia)

30 d

o übrige Unterlagen 10 wenn keine rechtlichen
Vorgaben

Ehrenamtliche Tätigkeit -
Entschädigung

o Allgemeines (Genera-
lia)

30 d

o Abrechnungen für 
Mandatsträger

12

Ehrenanlagen 30 d auch Denkmäler einschl. 
Baudenkmäler, bewegli-
che Denkmäler 

Ehrenbegräbnisse 30 d

Ehrenbürger 30 d

Ehrengaben 30 d

Ehrensold 30 d
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

Ehrenzeichen und Orden 30 d

Eichwesen 5

Eidesstattliche Erklärun-
gen

30 d

Eigenbetriebe, Eigenge-
sellschaften

o Abschlüsse 30 d s. dazu Bilanzen, kauf-
männische Buchführung, 
auch Krankenhaus

Eigenbrunnenanlagen 10

Eigenunfallversicherung 10/30 nach Beendigung des 
Versicherungsfalls

Einäscherungsverzeich-
nisse

30 d

Einbürgerungen 30 s. a. Ausländerangele-
genheiten

Eingabeprotokolle für die
Datenbanksysteme

6/10 s. Rechenzentrum

Eingemeindungen 30 d

Eingliederungsbeihilfen für
Behinderte

5

Eingliederungshilfe für 
seelisch Behinderte

10

Einheitsbewertung 30 d

Einleitungsgenehmigun-
gen

30 d

Einnahmen - Solllisten - s. Personenkontenfüh-
rung

Einrichtungen der Ju-
gendhilfe

30 d

Einrichtungen der Sozial-
hilfe

30 d

Einwohnermeldeamt

o Abmeldebescheini-
gungen

1
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

o Anmeldebescheini-
gungen

1

o Einwohnerlisten - s. Abfallbeseitigungsge-
bühr

o Einwohnermeldedatei,
-kartei

30 d

o Einwohnerverzeichnis-
se

30 d

Einzelhandelserlaubnisse 5 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Einzugslisten - s. Verbrauchsabrech-
nung

Einzugsverfahren kommu-
naler Abgaben 

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

Eisbahnen, Einrichtung 30 d

Eisgang und Hochwasser 30 d

Elektrizitätsversorgung 30 d

Elektroanlagen 10 nach Außerbetriebnah-
me

Elektronische Verwaltung - s. E-Government

Elektronische Post - als schriftliche Kommu-
nikation per Internet s. 
Internetangebot

Elementarschadensversi-
cherung

30 d

E-Mail - als schriftliche Kommu-
nikation per Internet s. 
Internetangebot

Emissionen 10

Enteignungen 30 d

Entmündigung 10 nach dem Tode; s. a. 
Betreuung
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

Entschädigung ehrenamt-
licher Tätigkeit

o Allgemeines (Genera-
lia)

30

o Abrechnung für Man-
datsträger

12

Entwässerungsbeiträge
und -gebühren 

30 d

Entwicklungsplan 30 d

Epidemien 10/30 d

Erbbaurechtsverträge 10 d nach Erlöschen der Er-
laubnis

Erdbeben, allgemeines 30 d

Erddeponien 10/30 d nach Schließung bzw. 
Rekultivierung; wenn 
Langzeitverhalten noch 
ungeklärt dauernd (in 
Absprache mit kommu-
nalem Archiv) 

Erfahrungsaustausch,
interkommunal

5 ggf. übernommen in die
einzelnen Fachakten

Erfassung Wehrpflichtiger 10 bzw. bis zur Vollendung
des 32. Lebensjahres

Erfassungsbelege, manu-
ell und digital

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

Erhaltungssatzung

o nach Erteilung des 
Einvernehmens

10

o nach Feststellung
nichtgenehmigungs-
pflichtiger Verfahren

5

o nach Rechtskraft der 
Genehmigung

20

Erhebungen, statistische 30 d
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

Erholungsfürsorge 3

Erlass von Ortssatzungen,
Gebührenordnungen, Po-
lizeiverordnungen, ord-
nungsbehördlichen Ver-
ordnungen

30 d

Erlasslisten für kommuna-
le Abgaben (mit Unterla-
gen)

6/10 6 Jahre entspr. GemK-
VO, nach Aufhebung 10
Jahre, wenn sich diese
Frist aus den Büchern 
ergibt

Erlaubnis nach dem Gast-
stättenrecht

10 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Erlaubnisscheine der 
Wasser- und Schifffahrts-
direktion

10 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Ermächtigungen 5

Eröffnungsbilanzen 30 d ggf. in ausgedruckter
Form entspr. GemHVO 
bzw. GemKVO; s. a. 
kaufm. Buchführung, 
Krankenhaus, Sachkon-
ten etc. 

Ersatzansprüche auswär-
tiger Sozialhilfeträger

5

Erschließung von Bauge-
bieten

30 d

Erschließungsbeiträge 30 d

Erschließungsverträge 30 d

Erstattungsansprüche,
öffentlich-rechtliche

10 nach Fälligkeit

Erstbücher im Personen-
standswesen

30 d

Erziehung s. a. Jugendhilfe bzw. 
Jugendschutz

o Erziehungs- und Aus-
bildungsbeihilfeakten

5

o Elterngeld 5
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

o Erziehungsberatung:
Hilfe - und Beratungs-
unterlagen

1/10 nach Auskunft Kreisju-
gendamt

o Erziehungsbeistand-
schaften

1/10 nach Beendigung; wobei 
in der Praxis zwischen 1 
und 10 Jahren

o Erziehungsbeihilfe,
freiwillige

- nach Beendigung

o Erziehungsgeld 5

o Hilfe zur Erziehung 10

Evakuierung bis auf weiteres

Evangelische Kirchen 30 d s. a. Kirchen

F

Fachbücher und Fachzeit-
schriften

- nach Bedarf

Fähren 20/30 d

Fälligkeitsanzeige - nach Feststellung der 
Jahresrechnung; s. a. 
Personenkontenführung

Fälligkeitsnachweisungen,
Holzeinschlag

10/30 d

Fahnen, Flaggen 30 d

Fahrerlaubnis als Genehmigung der 
zuständigen Fahrerlaub-
nisbehörde

o Fahrerlaubnisakten 10 soweit nicht eine längere
Frist aufgrund der Ein-
tragungen im Verkehrs-
zentralregister oder im 
Zentralen Fahrerlaubnis-
register

o dauernde Entziehung - nach dem Tode oder 
nach dem 85. Lebens-
jahr

o zeitliche Entziehung 15 vom Tage der Rechts-
kraft an 
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

o erledigte Fahrerlaub-
nisanfragen

3

Fahrlehrer, Fahrschulen

o Generalia 2 nach Beendigung der 
Zulassung

o Versagung/Widerruf
der Fahrlehrererlaub-
nis

10 nach Eintritt der Unan-
fechtbarkeit

o Erlöschen/Verzicht auf 
Fahrlehrererlaubnis

5 nach Erlöschen oder 
Beendigung sonstiger 
Aktivitäten

o Erlöschen/Verzicht der 
Zweigstellenerlaubnis

5 nach Erlöschen oder 
sonstiger Beendigung
der Aktivitäten 

Fahrleistungsabrechnun-
gen

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Fahrtenbücher städtischer 
Bediensteter

5

Fahrtenschreiberdia-
gramme

1

Fahrzeugbrief - Vordruck 
(Briefverwendungsnach-
weis)

15

Fallstatistik - s. Personenkontenfüh-
rung

Familie

o Familienkarte (family 
card)

6

o Familiengericht: Mit-
wirkung im Verfahren 

10 Empfehlung: 10 Jahre 
nach Tilgung

o Familienheimförderung 30

o Familienrechtsverfah-
ren: Mitwirkung 

1 nach Abschluss s. a. 
Erziehung

o Familienstatistik 30 d
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

o Förderung der Erzie-
hung

10

Fehlerlisten bei IT-
Bearbeitung

- nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung/
Rechnungsprüfung

Fehlbelegungsabgabe 5/10

Fehlgeburtenmeldungen 5/30 d

Feldkreuze 30 d s. a. Denkmäler 

Feldschutz landwirtschaft-
licher Kulturen: Vorfälle

10/30 d

Feldwegebau 30 d

Fernmeldeanlagen 10 nach Außerbetriebset-
zung

Fernsprech-, Fernseh-, 
Fernschreibgebühren

6/10 Belege entspr. § 35 Abs. 
2 GemKVO, bzw. 10 
Jahre, wenn anderweiti-
ge Erfahrungen oder 
Risken dem entgegen-
stehen

Feste und Feiern von Be-
deutung

30 d

Festschriften 30 d

Feuchtbiotope 30 d

Feuerbestattungsregister 30 d

Feuerlöschwesen, Beihil-
fen

6/30 d

Feuerschau 30

Feuerschutz 10 s. a. Brandschutz 

Feuerversicherung 30 d

Feuerwehrabgabe

o Bescheide - nach Feststellung der 
Jahresrechnung evtl. zu 
den Veranlagungsakten

o Jahressoll-Liste 6
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

o Kontroll-Listen (manu-
ell/digital)

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Veranlagung 10

Feuerwehrangehörige 30 d

Feuerwehren: Freiwillige
Feuerwehr, Berufsfeuer-
wehr

30 d

Filmtheater 10/30 d

Finanzaufsicht 30 d

Finanzausgleich 30 d

Finanzierung von Ver-
tragsstrafen

10

Finanzplanung 10/30

Finanzstatistik 3/30 d

Fischerei

o Fischereischeine 5

o Fischereiwesen 15

Fischzuchtbetriebe, Fisch-
zuchtteiche

2 nach Betriebsaufgabe

Flächennutzungspläne 30 d

Flaggen, Fahnen 30 d

Fleischbeschaubezirke 30 d

Fleischbeschaugebühren

o Abrechnungsbelege 5

o Statistik 3 nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Tagebücher 3 nach Feststellung der 
Jahresrechnung

Fluchtlinienfeststellungen 30 d

Flüchtlinge - s. Ausländerangelegen-
heiten, bzw. Zuwande-
rung, auch Asyl etc.

Flughafenangelegenheiten 30 d
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

Flurbereinigungen 30 d

Flurkarten 30 d

Förderrichtlinien 30 d

Folgelastenverträge 30 d

Forstangelegenheiten

o Forsteinrichtungswer-
ke

30 d

o Forstschutz 10

o Forststatistik 30 d

Frachtenblätter 10

Fraktionen der kommuna-
len Vertretungsgremien 

30 d

Frauenhaus 5

Freibäder 30 d

Freiwillige Feuerwehr 30 d

Fremdenverkehrsangele-
genheiten

10/30 d

Fremdes Vermögen, Ver-
waltung

30

Friedhöfe 30 d

Frühgeschichtliche Funde,
Sammlungen

30 d

Führerscheinakten Führerschein als amtli-
che Bescheinigung zum 
Nachweis

o ohne belastende Tat-
sachen

5

o mit belastenden Tat-
sachen

- nach dem Tode oder 
nach dem 85. Lebens-
jahr

o Führerscheinanträge
(zurückgezogene An-
träge, nicht abgelegte
Fahrprüfung, internati-
onale Führerscheine)

2
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d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

Führungszeugnisse 10/30 d

Fürsorge, ärztliche ... 5

Fundanzeigen und Ver-
lustmeldungen

10

Fundlisten 4

Funktionalreform 30 d

G

Garagen, Betriebserlaub-
nis

1 nach Betriebsende

Gartenhausgebiete 30 d

Gaskonzessionsverträge 30 d

Gaslieferverträge 30 d

Gaststättenerlaubnisse 10 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Gasversorgung 30 d

Gebäudebrandversiche-
rung

30

Gebäudereinigung 10

Gebietsänderung der Ge-
meinde bzw. des Kreises

30 d

Gebietsentwicklung 30 d

Gebietsreform 30 d

Gebühren

o Nachweise 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind entspr. GemK-
VO

o Ordnungen 30 d

o Verzeichnisse 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind entspr. GemK-
VO
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Stichwörter Fristen Bemerkungen

Geburten

o Buch 30 d

o Statistik 10/30 d

Gedenk- und Erinnerungs-
tafeln

30 d s. a. Denkmäler 

Gefährliche Krankheiten 3/10 ggf. länger unter be-
stimmten Umständen 
entspr. Epidemien

Gehaltskonten 5 nach letzter Zahlung bei 
Beendigung des Dienst-
verhältnisses

Bei vorzeitigem Aus-
scheiden nach Erlöschen
der Ansprüche aus Zu-
satzversorgung (ggf. 
Übernahme in Versor-
gungsakte)

Gehalt

o Gehaltsnachweise 2 ggf. 5 Jahre, wenn 2 
Jahre wegen örtlicher 
Erfahrungen zu kurz sind

o Gehaltslisten 10 angelehnt an § 147 Ab-
gabenordnung (AO)

Geheimhaltungsbeirat 30 d

Gehwegabrechnungen 10

Geistes- und Gemütskran-
ke

10 nach dem Tode (wenn 
Sterbedatum unbekannt, 
dann 100 Jahre nach der
Geburt)

Geldbestandszettel 3

Gelöbnis - Niederschriften 30 d

Gemarkungspläne und 
-karten

30 d

Gemeinde - Adressbücher 30 d

Gemeindearchiv 30 d
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Stichwörter Fristen Bemerkungen

Gemeindeanteil an der 
Einkommensteuer

10/30 d

Gemeindebeschreibungen 30 d

Gemeindefinanzstatistik 3/30 d

Gemeindegebiet 30 d

Gemeindehaushaltsver-
ordnung

30 d Eröffnungsbilanz und
Jahresabschlüsse ggf. 
ausgedruckt; s. außer-
dem Bücher, Belege, 
kaufm. Buchführung 

Gemeindekassenverord-
nung

30 d Eröffnungsbilanz und
Jahresabschlüsse ggf. 
ausgedruckt; s. außer-
dem Bücher, Belege, 
kaufm. Buchführung 

Gemeindeprospekte 30 d

Gemeinderäte 30 d

Gemeindereform 30 d

Gemeindeverbindungs-
straßen

30 d

Gemeindeverwaltungsver-
bände

30 d

Gemeindeverzeichnis 30 d

Gemeingebrauch 10/30 d

Gemeinsamer Ausschuss
Verwaltungsgemeinschaft

30 d

Generalverkehrsplan 30 d

Geräteverzeichnisse 3 nach Aussonderung der 
Geräte

Geräuschbelästigungen 10

Gerichtliche Vergleiche 10/20 d

Geruchsbelästigungen
bzw. -bekämpfung

10

Geschäftsanweisun-
gen/Dienstanweisungen

10/30 d nach Aufhebung bzw. 
Neufassung
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Stichwörter Fristen Bemerkungen

Geschäftsbelege kleiner
Versicherungsvereine auf 
Gegenseitigkeit

10

Geschäftsberichte, eigene 20/30 d Archivierung: mindestens 
1 Exemplar

Geschäftsberichte der 
Krankenversicherung

20

Geschäftsbücher der 
Krankenhäuser

- s. Krankenhaus: Kauf-
männische Buchführung 

Geschäftsmäßige Unterla-
gen (Versicherungswesen) 

20

Geschäftsjubiläen 10/30 d

Geschäftsordnungen 20/30 d

Geschäftsverteilungspläne 20/30 d

Geschichte, eigene 30 d s. Archivunterlagen

Gestattungsverträge 10 nach Ablauf

Gesundheitsangelegen-
heiten Einzelakten

10 s. Krankenhaus

Gesundheitswesen: Ab-
rechnung

- s. Krankenhaus: Abrech-
nung

Gewährleistungsverzeich-
nisse

30

Gewässer, öffentliche 10/30 d

Gewässerausbau u.
-unterhaltung

10/30 d

Gewässernutzung 10/30

Gewerbe

o Gewerbeanmeldung
(Gewerbemeldekarten)

20/30 d

o Gewerbeabmeldungen 1 nach Abmeldung des 
Gewerbebetriebes

o Gewerbe - Einzelakten 10 entspr. HGB für Inventa-
re, Eröffnungsbilanzen,
Jahresabschlüsse, La-
geberichte
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Stichwörter Fristen Bemerkungen

o Gewerbesteuer - Ver-
anlagungsakten

10

o Gewerbesteuer - Liste 
der großen Zahler 

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Gewerbesteuer - Liste 
gelöschter Objekte 

6 zum Nachweis der ord-
nungsgemäßen Lö-
schung

o Gewerbesteuer - 
Quartals-Soll-Listen

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Gewerbesteuer Zu- 
und Abgangslisten 

6 10 Jahre, wenn sich die-
se Frist aus den Büchern 
ergibt (auch entspr.
HGB)

o Gewerbesteuerbe-
scheide

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung/
Einzelbescheide evtl. zu
Veranlagungsakten

o Gewerbesteuerkonto-
blatt

- nach Abschluss der 
Rechnungsprüfung

o Gewerbesteuermah-
nung

- IT-gestützt oder manuell 
nach Feststellung der 
Jahresrechnung

Gewerbetreibende: Melde-
register

10/30 in der Praxis gelegentlich 
sehr viel kürzer (1 Jahr) 
nach Abmeldung des 
Gewerbebetriebes

Gewerbliche Anlagen 30

Gewerbliche Entwässe-
rung

30

Gewinn- und Verlustrech-
nung der Eigenbetriebe

15/30 d s. dazu Bilanzen, kauf-
männische Buchführung, 
auch Krankenhaus 

Globalrechnung 30 d

Glockenunterhaltung 30 d

Glückwünsche seitens der
Gemeinde

5 10 Jahre, wenn 5 Jahre 
wegen örtlicher Erfah-
rungen zu kurz sind 

Goldene Hochzeiten 30 d
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Goldenes Buch 30 d

Grabkaufregister 30 d

Grabmäler 2 nach Ablauf des Nut-
zungsrechts

Grabunterhaltungsakten 10

Grabungen 30 d

Gräberverzeichnisse 30 d

Grenzregelungen 30 d

Grillplätze, öffentlich 10 nach Außerbetriebset-
zung

Großraum-/
Schwertransporte, Ge-
nehmigungen

5

Grünanlagen, Grünbe-
stände

30 d

Grundblatt (Personal-
Stammkarte einschl.
Schlüsselverzeichnis)

10 nach letzter Zahlung. Bei 
vorzeitigem Ausscheiden
100 Jahre nach der Ge-
burt

Grundbuch i. S. der 
kaufm. Buchführung

10 als Aufzeichnung der 
täglichen Buchungen
(auch Journal etc.) 

Grunderwerb 30 d

Grunderwerbsteuer 10

Grundsteuer

o Bescheide - nach Feststellung der 
Jahresrechnung, Einzel-
bescheide evtl. zu den 
Veranlagungsakten

o Mahnungen - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Liste gelöschter Objek-
te

6 zum Nachweis der ord-
nungsgemäßen Lö-
schung

o Veranlagungsakten 10
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Stichwörter Fristen Bemerkungen

o Vergünstigungen als 
Liste

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

Grundstücke

o Akten 10/30

o Grundbuch 30 d wenn staatliche Grund-
buchämter bei den Ge-
meinden

o Dateien/Karteien 10/20 d

o Nummerierung 30

Grundstücksteilungen - s. Bodenverkehr

o Genehmigungen 10

o Versagungen 30 d

Grundstücksverkehr 5

Grund- und Hauptschulen 10/30 d s. Schulen 

Grünflächen

o Anlage von 30 d

o Unterhaltung von 20

Güterverkehrserlaubnisse 10 nach Ablauf der Erlaub-
nisse

Gutachten - je nach Art und Bedeu-
tung, mindestens 10 Jah-
re oder länger

Gutachten, ärztliche - je nach Bedeutung, min-
destens 10 Jahre oder 
länger

Gutachterausschuss 30 d Grundstückswertermitt-
lung

Gutscheine bei Lernmittel-
freiheit

1

Gutschriften 7/10 GemKVO, kaufmänni-
sche Buchführung, auch 
Krankenhaus

Gymnasien 10/30 d s. Schulen
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Stichwörter Fristen Bemerkungen

H

Häftlingshilfe bis auf weiteres

Hafen- und Werftbau 30 d

Haftpflicht

o Haftpflichtansprüche,
abgelehnte Ansprü-
che, Abfindungen

5

o Haftpflichtscha-
densausgleich

10

o Haftpflichtschäden 10

Hallenbad 30 d

Haltestellen für Linienver-
kehr

20/30 d

Halteverbot: Anordnung 5 10 Jahre, wenn Vor-
schriften, Erfahrungen,
Risiken dem entgegen-
stehen

Handakten der Führungs-
kräfte

10/30 d

Handelsbücher, Inventare, 
Bilanzen, Handelsbriefe

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

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

1. Handelsbücher, Inven-
tare, Eröffnungsbilanzen,
Jahresabschlüsse, Ein-
zelabschlüsse nach § 
325 Abs. 2 a, Lagebe-
richte, Konzernabschlüs-
se, Konzernlageberichte 
und die zu ihrem Ver-
ständnis erforderlichen
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Stichwörter Fristen Bemerkungen

Arbeitsanweisungen und
sonstigen Organisati-
onsunterlagen.

2. Die empfangenen 
Handelsbriefe.

3. Wiedergaben der ab-
gesandten Handelsbrie-
fe.

4. Belege für Buchungen 
in den von ihm nach § 
238 Abs. 1 zu führenden 
Büchern (Buchungsbele-
ge).

(2) Handelsbriefe sind 
nur Schriftstücke, die ein
Handelsgeschäft betref-
fen.

(3) Mit Ausnahme der 
Eröffnungsbilanzen und 
Abschlüsse können die
in Absatz 1 aufgeführten
Unterlagen auch als Wie-
dergabe auf einem Bild-
träger oder auf anderen 
Datenträgern aufbewahrt 
werden, wenn dies den 
Grundsätzen ordnungs-
mäßiger Buchführung
entspricht und sicherge-
stellt ist, dass die Wie-
dergabe oder die Daten. 

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

2. Während der Dauer 
der Aufbewahrungsfrist 
verfügbar sind und je-
derzeit innerhalb ange-
messener Frist lesbar 
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BemerkungenStichwörter Fristen

gemacht werden können.

Sind Unterlagen auf 
Grund des § 239 Abs. 4 
Satz 1 auf Datenträgern 
hergestellt worden, kön-
nen statt des Datenträ-
gers die Daten auch 
ausgedruckt aufbewahrt 
werden; die ausgedruck-
ten Unterlagen können 
auch nach Satz 1 aufbe-
wahrt werden.

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

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

Hand- und Spanndienste 30 d

Hartz IV - volkstümlich für Arbeits-
losengeld II

Hauptbücher zu den Jah-
resrechnungen

10/30 d
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Hauptbuch für Sonderkas-
sen

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung (s. 
Sachkontenführung)

Hauptsatzung 30 d

Hauptverwaltungsbeam-
tenkonferenz

5/30 d s. a. Niederschriften

Hausakten 30 d

Hausbücher der Melde-
stellen

30 d

Haushalt (kamerales 
Haushaltsrecht)

soweit doppisches Haus-
haltsrecht sonst s.
kaufm. Buchführung etc.

o Haushaltserlasse 7

o Haushaltspläne mit 
Anlagen

30 d

o Haushaltsreste-Liste - s. Sachkontenführung:
Nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Haushaltssatzungen 30 d

o Haushaltsstellen -
Soll-, Ist-Resteliste 

- s. Personenkontenfüh-
rung

o Haushaltsüberwa-
chungslisten

10

o Haushalts- und Ver-
mögensrechnungen

30 d

o Haushaltsvoranschlä-
ge der gesetzlichen
Krankenkassen

30

Haushaltswesen - 
Verbrauchsabrechnungen

- s. Verbrauchsabrech-
nungen

Hauskläranlagen 5/30 d

Hausmeistergeschäfte:
Übertragung

10

Hausmitteilungen 10/30 d

Hausnummern 30 d
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Haus- bzw. Benutzerord-
nung

10/30 d

Hebammentagebücher 5/30 d

Hebelisten (z. B. der Ge-
meindekasse)

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind entspr. GemK-
VO

Heilbäder 30 d

Heilpraktiker 30 d

Heil- und Erholungsfürsor-
ge

5

Heimatbücher 30 d

Heimatfeste 30 d

Heimatfilme 30 d

Heimatforscher 30 d

Heimatgeschichte 30 d

Heimatmuseum 30 d

Heimatscheine (im Rah-
men des Heimatrechts) 

30

Heimkehrerrecht 10

Heimplatzvermittlung 5

Heiratsbuch 30 d

Heizkostenzuschüsse 6

Heizungsanlagen 10 nach Außerbetriebset-
zung

Hilfe für junge Volljährige 10

Hilfe zur Erziehung 10

Hinterlegungsakten 10

Hinweisschilder 5

Historische Ausstellungen 30 d
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Hochbauten

o Investitionsvorhaben 30 d

o Kommunale Hochbau-
ten

30 d

Hochwassermeldedienst 30 d

Hochwasserschutz 30 d

Hochzeitsjubiläen 10/30 d

Hoheitszeichen 30 d

Holznutzungsrechte 30 d

Honorarabrechnung 6/10 soweit doppisches Haus-
haltsrecht (s. kaufm. 
Buchführung etc.) 

Hundehaltung, Probleme 10

Hundesteuer für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

o Bescheide - nach Feststellung der 
Jahresrechnung; Einzel-
bescheide evtl. zu den 
Veranlagungsakten

o Ermäßigungsbegleitlis-
te

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Solllisten, Listen ge-
löschter Konten

6 10 Jahre, wenn Vor-
schriften, Erfahrungen,
Risiken dem entgegen-
stehen

o Veranlagungsakten 10

o Zu- und Abgangslisten 6 10 Jahre, wenn Vor-
schriften, Erfahrungen,
Risiken dem entgegen-
stehen

Hydraulische und stati-
sche Berechnungen von 
Kanalbauten und Brücken 

30 d

Hygiene 3

Hypothekenakten 10/30 d nach Löschung
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I

Immissionsschutz 10

Impflisten und Karteien 15

Industrie

o Förderung 20/30 d

o Gelände 30 d

o Gleisanlagen 30 d

Informationsdienst 30 d

Informationstechnik (IT) s. ADV, Rechenzentrum 

Innenberichte (Prüfungs-
berichte)

10

Innere Darlehen 10

Interkommunaler Erfah-
rungsaustausch

5

Internetangebot bzw. In-
ternetseiten der Kommune

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

Langfristig aufzubewah-
rende digitale Daten be-
dürfen allerdings der 
Vorhaltung der notwen-
digen IT-Infrastruktur zur
späteren Erschließung
(s. a. Ziff. 3.4 dieses Be-
richtes)



72 B 4/2006 KGSt

d
als

Sonder-
fall

Stichwörter Fristen Bemerkungen

Interviews 10/30 d als Papierunterlage, digi-
tales Dokument oder 
Tondokument

Inventar

o Inventarnachweise 10 nach GemKVO und kfm.
Buchführung

o Inventarordnung 30 d

Isolierstationen 10/30 d

Israelitische Gemeinde, 
Friedhöfe

30 d

Ist-Fortschreibung 10

IT (ADV) - s. Informationstechnik 
bzw. Automatisierte Da-
tenverarbeitung als Sy-
nonyma

J

Jagd

o Jagdwesen 20

o Jagdbezirke 30 d

o Jagdgenossenschaf-
ten

30 d

o Jagdpachtverträge 30 d

o Jagdscheine 30 d

Jahresabrechnungs-
blatt/Lohnkonto

30

Jahresabschlüsse 10/30 d ggf. in ausgedruckter
Form; s. GemHVO,
GemKVO; auch kaufm. 
Buchführung

Jahresbericht 30 d

Jahreskontoauszug 10

Jahresliste Mehrwertsteu-
er

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. a. Sachkon-
tenführung
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Jahresprotokoll: Job-
account-Verfahren

6 Um Benutzerdaten des 
DV-Systems zu erfassen

10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. a. Rechen-
zentrum

Jahresrechnung 30 d GemKVO und als Jah-
resabschluss bei kaufm.
Buchführung (zurzeit bei
Speicherbuchführung in 
ausgedruckter Form) 

Jahresrechnung der ge-
setzlichen Krankenversi-
cherung

30

Jahressaldenlisten, An-
ordnungsdatei

- s. Personenkontenfüh-
rung ADV und Sachkon-
toführung

Jahresschätzungen der 
Gebäudebrandversiche-
rung

30

Jahressoll-Listen 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. a. Abfallbe-
seitigungsgebühr

Jahrmärkte 30 d

Job-account-Verfahren,
Jahresprotokolle

6 Auftragsabrechnung, um
Benutzerdaten des DV-
Systems zu erfassen. 10
Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. a. Rechen-
zentrum

Journal 10 als Aufzeichnung der 
täglichen Buchungen

Jubiläen - s. Arbeits-, Dienst-, Ge-
schäfts-, Hochzeitsjubi-
läen

Jugendarbeitsschutz 10/30 d JArbSchG
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Jugendgerichtshilfe 5 nach Eingang des letzten
Schriftsatzes. Fristende 
nicht vor Ablauf des 26. 
Lebensjahres

Jugendförderung 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Jugendgruppenleiterdatei/
-kartei

5

Jugendhilfe 10 Kinder- und Jugendhilfe-
recht; s. SGB VIII 

Jugendhilfeausschuss 30 d bisher: Jugendwohlfahrt-
ausschuss

Jugendmusikschule 30 d

Jugendpflege (Maßnah-
men)

10/30 d

Jugendschutz

o Jugendschutz (ent-
sprechend der Maß-
nahmen)

10/30 d

o nach Jugendschutzge-
setz

10/30 d

o Konfliktberatung 10/30 d

o psychologische Bera-
tung

10/30 d

Jugendvereinsregister 10/30 d

Jugendwandern 10

Jugendwohlfahrtaus-
schuss

- s. Jugendhilfeausschuss

K

Kabelfernsehen, neue 
Medien

10/30 d

Kanalbaumaßnahmen 30 d
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Kantinen, Rechnungsun-
terlagen

6/10 wenn kaufmännisch be-
trieben; s. kaufmänni-
sche Buchführung

Kapitalvermögen 30 d

Kapitalverzeichnisse 30 d

Kartei/Datei des Einwoh-
nermeldeamtes

30 d

Kasse für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

o Kassenbelege 6 entspr. GemKVO, gele-
gentlich 5 Jahre nach 
entsprechender Prüfung 

o Kassenbücher 10 entspr. GemKVO

o Kassenprüfungsbe-
richte

10

Kassen- und Rechnungs-
wesen

für IT-gestützte als auch
entsprechende manuelle 
Bearbeitung sowohl ka-
meralistisch als auch
doppisch

o Personenkonten - s. Personenkontenfüh-
rung

o Sachkontenführung - s. Sachkontenführung

Katasterakten 30 d

Katastrophenschäden 30 d

Katastrophenschutz 5/30 d

Katholische Kirche 30 d

Kaufmännische Buchfüh-
rung

für IT-gestützte als auch
entsprechende manuelle 
Bearbeitung

o Bankenlisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Bilanzen 30 d bislang noch auf Papier 
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o Gewinn- und Verlust-
rechnung

30 d entsprechend der Bilanz 

o Gutschriften 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften. Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Journal 10

o Kontenplan - Liste 10/30

o Konten - Protokoll-
Liste

- nach Feststellung des 
Jahresabschlusses

o Konten - Stammliste - nach Feststellung des 
Jahresabschlusses

o Kontoauszüge (Ban-
ken)

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften. Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Konten-Blatt (Kredito-
ren)

10

o Konten-Blatt (Sach-
konten)

10

o Kostenarten (Kosten-
stellenbogen)

10

o Kostenstellenbogen 10

o Offene Posten - Liste 
Kreditoren

- nach Feststellung des 
Jahresabschlusses

o Saldenliste 10

o Überweisungsträger 6

Kaufpreissammlung 30 d

Kaufregister für Erbbe-
gräbnisse und Umbettun-
gen

30 d

Kehrbezirke 30 d

Kehrgebühren 6

Kennzeichnungsliste - s. Personenkontenfüh-
rung

Kernenergieanlagen 30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Kiesgruben - Ausbeute
und Rekultivierung 

30 d

Kindergarten/Kinderhort

o Einrichtung und Bau 30 d

o Elternbeiträge 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Unterlagen bezüglich 
der Kinder/Eltern 

2 nach Ausscheiden der 
Kinder

o Verträge mit Trägern 30 d

Kindergeld 10

Kinderhilfe 10 Kinder- und Jugendhilfe-
recht; s. SGB VIII 

Kinderhort

o Unterlagen bezüglich 
der Kinder/Eltern 

2 nach Ausscheiden der 
Kinder

Kinderspielplätze 10 nach Außerbetriebset-
zung

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

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

Wegen dieser Vielfalt 
lässt sich keine generelle 
Frist angeben
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Kirchen-Beziehung: Ge-
meinde/örtliche Kirche 

30 d

Kirchenaustritte 30 d

Kirchenvermögen 30 d

Klärwerke

o Bau - bis zum Ablauf der Ge-
währleistungsfrist

o Genehmigungen 30 d

Kleingärten 5 d

Kleinsiedlungen 30 d

Klimaanlagen 10 nach Außerbetriebset-
zung

Körperschaftssteuer 20

Kommunalarchiv 30 d

Kommunale Angaben, 
Erlasslisten

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risken zu 
kurz sind 

Kommunale Datenverar-
beitungszentrale

- s. Rechenzentrum

Kommunale Mandatsträ-
ger

30 d

Konservatorium 30 d

Konsolprotokolle (verfilmt) 6/10 s. Rechenzentrum

Konstruktionsunterlagen 30 d

Kontenplan - Liste 30 d

Kontoauszüge 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. kaufm.
Buchführung

Konto-Blatt-Kreditoren 10

Konto-Blatt (Sachkonten) 10

Kontogegenbücher 10
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Kontokorrentverkehr der 
Banken

6

Kontrolle der aufgenom-
menen Rentenanträge

5

Kontrolluntersuchungen
des Sozialamtes

5

Konzerte

o Bauliche Maßnahmen 
(Konzerträume)

30 d

o Unterlagen durchge-
führter Konzerte 

10

o Verträge, Urheber-
rechte

30 d

Konzessionsverträge 30 d

Kostenanschläge für grö-
ßere Bauvorhaben mit 
Zeichnungen

30 d

Kostenersatz 30 Kostenerstattung für
Grundstücksanschlüsse

Kostenrechnung

o Allgemeines (Genera-
lia)

30 d

o Einzelne Belege 6 gelegentlich auch schon
5 Jahre nach entspre-
chender Prüfung 

o Einzelne Betrieb-
sabrechnungsbögen

10

Kostenträgerstatistik als 
Übersicht

10 d s. a. Krankenhaus

Kostenträgerverzeichnis
als Übersicht

10 d s. a. Krankenhaus

Kraftdroschkenerlaubnis 5 gelegentlich auch 10 
Jahre nach Erlöschen
der Erlaubnis 

Kraftfahrzeuge: dienstliche 
Nutzung privateigener ... 

1 nach Fahrzeugwechsel
bzw. Stilllegung
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Kraftfahrzeuge (Karteikar-
ten/Zulassungsakten)

§ 16 Fahrzeugregister-
verordnung

o Daten im örtlichen 
Fahrzeugregister still-
gelegter Kfz 

1 nach Eingang der Abla-
genachricht

o Zuteilung roter Kenn-
zeichen, Kurzzeit-
kennzeichen

1 nach Ablauf der Gültig-
keit

o Daten über Kennzei-
chen ohne Zuteilung

1 nach Entstempelung…

o Angaben über Dieb-
stahl/sonstiges Ab-
handen kommen 

5 nach Fahndungsaus-
schreibung bzw. Ende
der Sperrfrist des Kenn-
zeichens

o Versicherungsbestäti-
gungen/elektronische
Kopien

3 nach Verlust der Geltung 

Kraftwerke 30 d

Krankenbewegungsstatis-
tik

- s. Krankenhaus - statio-
när

Krankenblätter

o allgemein 10

o von Unfallverletzten 10/30

Krankengeschichten

o allgemein 10

o von Unfallverletzten 10/30

Krankenhaus: Abrechnung
ambulant

für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

o Leistungsdatei: Be-
standsauszug

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Leistungsdatei: Über-
nahme - Änderung

- nach fachlicher Prüfung 

o Leistungsfälle: Zu-
sammenstellung

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Nachweis abgerechne-
ter Leistungen

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung



B 4/2006 KGSt 81

Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Soll-Fortschreibung - nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung

o Wiederkehrende Ad-
ressen

- Änderungsprotokoll und
Inhaltverzeichnisse
entspr. Jahresrechnung

Krankenhaus: Abrechnung
stationär

für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

o Abrechnungsjournal 6 10 Jahre, wenn sich die-
se Frist aus den Büchern 
ergibt

o Abrechnungsprotokoll - Näheres nach Abschluss
der fachlichen Prüfung 

o Änderungsprotokoll 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Änderungsprotokoll
der Haupttabelle 

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Altersgruppe/
Verweildauer Statistik 

- nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung

o Aufnahmebuch - aufbewahren bis zum 
Ausdruck des Patienten-
bestandes

o Aufnahme- und Ent-
lassungsstatistik

- nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung

o Erfassungsbelege als 
Abrechnungsbelege

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Erfassungsbelege als 
Sachbearbeitungsun-
terlage

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Geburtenstatistik - nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung



82 B 4/2006 KGSt

Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Honorarabrechnung 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Kostenträgerverzeich-
nis

10

o Kostenträgerstatistik 10

o Krankenbewegungs-
statistik

- nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung

o Leistungsarten- und 
Erlösstatistik

- nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung

o Leistungsgruppen- und 
Erlösstatistik

- nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung

o Patientenakten (Rech-
nungen 3-fach) 

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Patientenbestand 10

o Patientenumsatzsteuer
- Auszug 

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Sollliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Sterbestatistik - nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung

o Tariftabelle - Ausdruck 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Krankenhaus: Kaufmänni-
sche Buchführung

für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

o Bankenlisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Bilanzen 10/30 d in BW nach Gemeinde-
prüfungsanstalt 10 Jah-
re; sonst, wenn wegen 
Vorschriften, Erfahrun-
gen, Risiken zu kurz 30 
Jahre aufbewahren

o Gewinn- und Verlust-
rechnung

10/30 d dto. entsprechend der 
Bilanz

o Gutschriften 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Journal 10

o Kontenplan - Liste 10/30 d 30 Jahre, wenn 10 Jahre
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Kontenplan - Protokoll 
- Liste 

- nach Feststellung des 
Jahresabschusses

o Konten: Stammliste - nach Feststellung des 
Jahresabschusses

o Kontoblatt: Kreditoren 10

o Kontoblatt: Sachkon-
ten

10

o Kontoauszüge: Ban-
ken

6

o Kostenarten 10

o Kostenstellenbogen 10

o Offene - Posten - Lis-
te: Kreditoren 

- nach Feststellung des 
Jahresabschlusses

o Saldenliste 10

o Überweisungsträger 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Krankenhaus: Institution

o Krankenhaus AVB 30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Krankenhausbetriebs-
leitung: Personalakten 

5 nach Ablauf des Jahres 
der Bestallung

o Krankenhausförderung
nach LKHG: Gebäude 

30

o Krankenhausförderung
nach LKHG: Einrich-
tung und Geräte 

10

o Krankenhausplanung 30 d

o Krankenhaussozialar-
beit

5

Krankenhilfe (Rezepte, 
Verordnungen, Rech-
nungsduplikate des Sozi-
alamtes)

5

Krankenkassenaufsicht 10/30

Krankenpflegestationen 30 d

Krankentransporte 5

Krankheiten (gemeinge-
fährliche und anstecken-
de)

3/10 ggf. länger unter be-
stimmten Umständen 
entspr; s. Epidemien

Kreditakten 30

Kreisarchiv 30 d

Kreisbeschreibung 30 d

Kreisentwicklungspro-
gramm

15/30 d

Kreisgebiet, Kreisge-
schichte

30 d

Kreisprospekte 30 d

Kreisräte 30 d

Kreisrecht 30 d

Kreisreform 30 d

Kreissparkasse 30 d

Kreisumlage 10/30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Kriegsfolgen z. B. entspr. Art. 106 
Abs. 8 etc. 

o Kriegsfolgehilfen 5 soweit aktuell kommuna-
les Schriftgut anfällt 

o Kriegsfolgemaßnah-
men

30 soweit aktuell kommuna-
les Schriftgut anfällt 

Kriegsopfer i. S. Bundesversor-
gungsgesetz mit Neben-
gesetzen in Verbindung
mit SGB 

o Kriegsgefangenenent-
schädigung

- bis auf weiteres, soweit 
aktuell kommunales 
Schriftgut anfällt

o Kriegsopferfürsorge
(einschl. Berufsfürsor-
ge und Opferentschä-
digung)

10 ggf. 6 Jahre bei Ableh-
nung 1 Jahr

Kulturdenkmäler 30 d s. Denkmäler

Kulturelle Veranstaltungen 20/30 d

Kulturpflege 30 d

Kundenstammblatt - s. Verbrauchsabrech-
nung

Kunstpreise 30 d

Kunstwerke 30 d

Kurakten des Sozialamtes 5

Kureinrichtungen 30 d

L

Lade- und Entnahmepro-
tokolle: Datensammelsys-
teme

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

Lärmbekämpfungsmaß-
nahmen

10

Lagebescheinigungen 2
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Lagerbelege, sofern nicht
Rechnungen

6 gelegentl. 5 Jahre, aber 
wenn für die Kassenan-
ordnung begründend 10 
Jahre

Lagerbücher (Grund-
stücks-)

30 d

Lagerbücher (Bestands-) 10

Lage- und Vermessungs-
pläne

30 d

Land, Bund, andere Kör-
perschaften (Beziehun-
gen)

30 d

Landesbeihilfen (Gewähr-
leistung)

10/30 d

Landesblindenhilfe 10

Landesplanung 30

Landespolizeiposten 10/30 d

Landfahrer 10

Landräte 30 d

Landratsamt: Allgemeines 30 d

Landschaftsschutz 30 d

Landstreicher 10

Lastenausgleich

o Lastenausgleichsakten - bis auf weiteres

o Lastenausgleichssta-
tistik

30

Lebensmitteltagebücher 2

Lebensmittelüberwachung 10

Lehr- und Unterrichtsmittel 20

Leichenhalle 30 d

Leichenpässe 5

Leichenschauscheine 10/30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Leistungen - s. ambulante und statio-
näre Krankenhausleis-
tungen

Leistungsverrechnung

o Grundsätzliches 30 d

o Einzelbelege 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Leumundszeugnisse 20/30 d

Lichtzeichenanlagen 10/30 d

Lieferantenverzeichnisse 10/30 d

Lieferscheine 2 10 nach AO 

Liegenschaftsakten 30 d

Linienverkehr 10 nach Ablauf der Erlaub-
nis

Liste der internen Vor-
schüsse

- nach Abschluss der 
Rechnungsprüfung

Liste der Vorschuss- und
Darlehensreste

nach Abschluss der 
Rechnungsprüfung

Liste möglicher/ 
tatsächlicher Haushalts-
reste

- s. Sachkontenführung

Litfasssäulen 20/30 d (Litfass = Eigenname) 

Löschwasserversorgung 30/30 d

Logbuch 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. a. Rechen-
zentrum

Lohn

o Lohnnachweise 5

o Lohnlisten 10 angelehnt an § 147 Ab-
gabenordnung (AO) 

o Lohnzettel - keine Aufbewahrung
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Lohnsteuer

o Lohnsteuerakten 10

o Lohnsummensteuerer-
klärung

10

Lotteriegenehmigungen 5

Luftverkehrsangelegenhei-
ten

10

Luftverunreinigungen 10/30 d

M

Magazinbelege (Magazin 
= Lager) 

5 für Abrechnungen und 
Bestandslisten 10 Jahre,
wenn für die Kassenan-
ordnung begründend 

Märkte/Messen 30 d

Magnetbandkassetten
DBS: Eingabeprotokoll

6/10 für Eingabeprotokoll s. 
Rechenzentrum

Mahnung und Beitreibung - im Rahmen der Perso-
nenkontenführung

Manuskripte für öffentliche 
Bekanntmachungen

2

Markt

o Markthallen 30 d

o Marktordnungen 30 d

o Marktsatzungen 30 d

Markungsgrenzumgang 30 d

Maße und Gewichte 10/30 d

Maßnahmen gegen Hun-
de, Tauben usw.

10

Maschinelle…

o Maschinelle Auszah-
lungsanordnung

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. Sachkonten-
führung
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Maschinelle De-
ckungskreise: Auflö-
sungsprotokoll

10

Maschinenversicherungen 10 nach Außerbetriebset-
zung

Mathematische Gutachten 
des Versicherungsamtes

30

Maul- und Klauenseuche 10/30 d s. a. Tierseuche

Mehrwertsteuer

o Mehrwertsteuerliste
mtl.

- s. Sachkontenführung

o Mehrwertsteuerveran-
lagung

10

Meldeangelegenheiten s. a. Einwohnermelde-
amt

o An- u. Abmeldebe-
scheinigung

1

o Meldekartei, Meldere-
gister

- nach § 13 Meldegesetz 

o Melderegister für Ge-
werbetreibende

10/30 d nach Erlöschen der Zu-
lassung

o Meldezettel 2 nach MeldeVO Frist z. B. 
in BW zwingend; ggf. 
länger in anderen Bun-
desländern

Messbetragsverzeichnisse 10

Metallhandelserlaubnisse 10 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Mietgrundstücke 30 d

Mietpreisstelle 5 nach Beendigung der 
Tätigkeit

Miet- und Pachtverträge 30 d

Miet- und Pachtzinsakten 4

Mietwagenerlaubnisse 10 nach Erlöschen der Er-
laubnis



90 B 4/2006 KGSt

Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Mikroverfilmung - Aufbewahrung der ver-
filmten Unterlagen nach 
den jeweiligen Fristen

Milcherzeugnisse, Handel 10 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Mitgliedschaften 5/30 d nach Beendigung

Mitteilungsblatt 30 d

Monatsabrechnung - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

Müllbeseitigung und
-verwertung

10/30 d

Mündelvermögen (Ab-
rechnung)

10 s. Beistandschaften

Mütterberatung 5

Mütterwohnheim 5

Mundarterhaltung 30 d

Museumsangelegenheiten 30 d

Musikschulen 10/30 d

N

Nachbarschaftsverband 30 d

Nachlasssicherungen 10

Nachrufe 30 d

Nachtarbeitsgenehmigun-
gen

2

Nachtragshaushaltspläne 30 d

Nachweis abgerechneter
Leistungen

- s. Krankenhaus

Nachweis über ausgestell-
te Versicherungskarten

30

Nachweise über 

o Gagen und Vergütun-
gen

20/30 d

o Sozialversicherung 30 
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Steueraufkommen 7

Naherholungseinrichtun-
gen

30 d

Nahverkehrsplanungen 10

Namen

o Namensänderungen 30 d

o Namensrechtliche Er-
klärungen

30 d

Naturdenkmäler 30 d s. Denkmäler

Naturschutzgebiete 10/30 d

Nebenerwerbssiedlungen 30 d

Nebenforderungen: Solllis-
te

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

Negativattest (innerhalb 
der neuen Bundesländer)

2 entspr. § 11 Grund-
stücksverkehrsordnung
(GVO) hat ein ausge-
stelltes Negativattest
eine Gültigkeitsdauer 
von 12 Monaten. Mit 
dem 01.01. des Folge-
jahres nach Ablauf der 
Gültigkeit beginnt die 
Aufbewahrungsfrist. Da-
für reichen 2 Jahre erfah-
rungsgemäß aus. Wenn
dem andere Erfahrungen 
oder Risiken entgegen-
stehen bis zu 10 Jahre 

Neubaukartei 30

Neues Kommunales Fi-
nanzwesen

- s. Bilanzen, kaufm.
Buchführung, Sachkon-
ten, Krankenhaus etc.

Neues Steuerungsmodell - s. jeweilige Stichwörter

Neujahrsgrüße 2
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Niederschlagungslisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind entspr. GemK-
VO

Niederschriften über 

o Ausschusssitzungen 30 d

o bakteriologische Un-
tersuchungen

3

o chemisch-technische
Untersuchungen

3

o Dienstbesprechungen 5/30 d

o Hauptverwaltungs-
beamtenkonferenz

5/30 d

o Prämierung von Ver-
besserungsvorschläge

5

o Sitzungen der Kom-
munalvertretungen

30 d

o Vergabe von Aufträ-
gen

10

Nummerierung der Häu-
ser, Grundstücke 

30 d

O

Obdachlosenangelegen-
heiten

10 bei Bedarf auch länger 

Objektschutz 5/30 d

Öffentliche…

o Anlagen und Parks 30 d

o Bekanntmachungen 10/30 d

o Brunnen 30 d

o Büchereien 30 d

o Einrichtungen (als In-
stitution)

30 d

o Gewässer 10/30 d

o Sammlungen 30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Uhren 10/30 d

o Verkehrsmittel 10/30 d soweit nicht Eigenbetrie-
be o. ä. 

o Waagen 10/30 d

Öffentlichkeitsarbeit 30 d

Öffentlich-rechtlicher Er-
stattungsanspruch

30 d

Öffentlich-rechtliche Ver-
einbarungen

30 d

Offene Posten 

o Kartei/Datei
Verbrauchsabrech-
nung

10

o Liste (Kreditoren) - nach Feststellung des 
Jahresabschlusses

Orchester - Angelegenhei-
ten

30 d

Orden- und Ehrenzeichen 30 d

Ordnungen (Geschäfts-
ordnungen)

30 d

Ordnungsbehördliches

o Ordnungsbehördliche
Verfügungen

10

o Ordnungsbehördliche
Verordnungen

30 d

Organisation, Verbände, 
Vereine, Verzeichnisse 

30 d

Organisationspläne 20/30 d

Organisations- und Wirt-
schaftlichkeitsprüfungen

20

Organistenbesoldung 5 s. a. Besoldungsakten

Organisationsberatungen 20

Organisationsuntersu-
chungen

10
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Ortsbeschreibungen 30 d

Ortschaften, Ortschaftsrä-
te

30 d

Ortschronik/
Ortsgeschichte

d30

Ortsdurchfahrten, Aus-
bauakten

30 d

Ortsrecht und Ortsrecht-
sammlung

30 d

Ortsstraßenverzeichnisse 30 d

Ortsumgehungen, Aus-
bauakten

30 d 

Ortsvorsteher 30 d

P

Pachtverträge 30 d

Pachtzinsakten 4

Parkanlagen 30 d

Parkplätze, Parkhäuser 30 d

Parkregelungen 10

Parteien, örtliche 30 d

Partnerschaften, kommu-
nale

30 d

Passangelegenheiten

o allgemein 10 

o Passanträge 5 nach Ablauf der Passgül-
tigkeit

o Pass- und Sichtver-
merkregister

10

Patenschaften 5/30 d

Patientenakten, Rechnun-
gen dreifach

6/10 s. Krankenhaus (Ab-
rechnung stationär)

Patientenbestand 10 s. Krankenhaus (Ab-
rechnung stationär)
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Patientenumsatzsteuer - 
Auszug

- s. Krankenhaus (Ab-
rechnung stationär)

Personalakten

o Angestellte (Beschäf-
tigte)

5 nach Beendigung des 
Dienstverhältnisses bzw.
Erlöschen der Ansprüche
aus Zusatzversorgung
(ggf. Übernahme in die 
Versorgungsakten)

o Arbeiter (Beschäftigte) 5 nach Beendigung des 
Arbeitsverhältnisses
bzw. Erlöschen der An-
sprüche aus Zusatzver-
sorgung(ggf. Übernahme 
in die Versorgungsakten)

o Aushilfskräfte nach Beendigung des 
Arbeitsverhältnisses 3 
Jahre bei Mikroverfil-
mung oder 5 Jahre nach 
Ablauf des Jahres, in 
dem das 65. Lebensjahr 
vollendet wurde (Ren-
tenansprüche)

2

o Praktikanten 2 nach Beendigung des 
Arbeitsverhältnisses

o Beamte 5 nach Beendigung des 
Dienstverhältnisses bzw.
nach Erlöschen der Ver-
sorgungsansprüche
einschl. der Hinterblie-
benen (ggf. Übernahme
in die Versorgungsakten)

o Wahlbeamte, leitende 
Mitarbeiter

dto.5 d

o Versorgungsakten 10/30 

Personalausweise

o Anträge 10 

o Aufzeichnungen bei 
Übermittlung an ande-
re Behören 

1 am Ende des Kalender-
jahres, das der Übermitt-
lung folgt 
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o eingezogene Perso-
nalausweise

3 aus besonderem Anlass 
auch länger

Personalfürsorge, örtliche 
Regelungen

10/30 d

Personal - Index-Listen - nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung/
Rechnungsprüfung

Personalkonten der Kasse 10

Personalkostenzuschüsse
des Landes 

6/30 d

Personalstammrolle (Feu-
erwehr)

15

Personalvertretung 10/30 d

Personenkontendatei - 
Änderung

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. a. Perso-
nenkontenführung

Personenkontenführung für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

o Abbucherwerbung - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Abbuchliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Abbuchungssperrkar-
ten

- nach fachlicher Prüfung 

o Einnahme - Solllisten - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Fälligkeitsanzeigen - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Fallstatistik - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Haushaltsstellen, Soll-
Ist-Resteliste

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Ist-Fortschreibung 10 
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Jahreskontoauszug 10 

o Jahressaldenlisten - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Kennzeichenliste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Kontogegenbuch 10 

o Mahnung - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Nebenforderung - Soll-
listen

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Personenkontendatei - 
Änderung

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Resteliste Soll - Ist nach Feststellung der 
Jahresrechnung

-

o Rückstandsliste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Rückzahlungsliste - nach Abschluss der fach-
lichen Prüfung

o Soll-Fortschreibung - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Sollliste ausgebuchter
Kleinbeträge

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Soll-Ist-Resteliste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Stundungsliste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Suchkartei - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Überzahlungsliste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Vollstreckungsauftrag - nach Feststellung der 
Jahresrechnung
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Vorlauf - Kartenauflis-
tung

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Zeitbuch 10 

o Zinsbescheid - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

Personenkontennummer - nach Feststellung der 
Jahresrechnung; s. dazu
Abfallbeseitigungsgebühr

Personenregister des Ein-
wohnermeldeamts

30 d

Personenstand

o Personenstandsbü-
cher

30 d

o Personenstandsfälle 30 d

Pfändungsniederschriften
und Unterlagen und Ver-
zeichnisse des Vollstre-
ckungswesens

5

Pfand

o Pfandscheine, einge-
löste

5

o Pfandverzeichnisse 10 

Pfarrbesoldungsleistungen s. a. Besoldung5

Pflegekinder 30 nach Beendigung des 
Pflegeverhältnisses

Pflegekostenabrechnun-
gen

5

Pflegesätze 5/30 d

Pflegestellenakten 15 

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

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Allgemeines (Genera-
lia)

30

o Amtspflegschaften (mit 
Vermögensverwal-
tung)

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

o Weitere Pflegschafts-
akten

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

o Prozessakten 10/30 

Pläne und Karten 30 d

Plakatierung 10 

Planungsangelegenheiten 30 d

Planfeststellungsverfahren 30 d

Plausibilitätsliste - s. Abfallbeseitigungsge-
bühr
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Polizei

o Verordnungen 30 d

o Verwaltungsaufgaben - besondere Aufbewah-
rung nach Landesrecht

o Vollzugsdienst 30 d

Portoverzeichnisse 5

Post

o Postadresse, postali-
sche Bezeichnung 

30 d 

o Postauslieferungsbü-
cher

5

o Postbescheinigungs-
bücher

5

o Posteingangsbücher 5

o Postgebührenver-
zeichnis

5

o Postvollmachten 10 

Preisgerichte 30 d

Preisüberwachung 10/30 d

Presse

o Pressedienst 10/30 d

o Pressespiegel 2

Probebohrungen: Ergeb-
nisse

30 d

Problemfamilien 10

Programmauftrag mit Vor-
gaben

6/10 s. ADV-Programmierung;
Programme ADV ggf.
länger für die Erschlie-
ßung langfristig aufzu-
bewahrender digitaler 
Daten/Dokumente
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Programme ADV 

o Programmauftrag mit 
Vorgaben

-

6/10 ggf. länger für die Er-
schließung langfristig 
aufzubewahrender digi
taler Daten/Dokumente 

o Programmbeschrei-
bung

6/10 dto.

o Programmbibliothek:
Veränderungslisten

6/10 dto.

o Programmlisten 6/10 dto.

Prozesse

o Prozessakten 10/30 nach Verfahrensab-
schluss

o Prozesse bei voll-
streckbaren Titeln 

30

o Prozesskostenbelege
und Prozesskostenab-
rechnung

10

o Prozesskostenhilfe 5

Prüfungsberichte

o Gemeindeprüfung 10/30 d die gesamte Verwal-
tungstätigkeit betreffend

o im Rahmen des inter-
nen Kontrollsystems 
IKS

10 einzelne Schwerpunkte
betreffend (Fachprüfung)

o Innenrevision (Fach-
prüfung)

10 einzelne Schwerpunkte
betreffend (Fachprüfung)

o Rechnungsprü-
fung/Revision vor Ort 

10/30 d die gesamte Verwal-
tungstätigkeit betreffend

o Technische Prüfung 
(einschl. ADV/IT)

6/10 einzelne Schwerpunkte
betreffend (Fachprüfung)

o Verbrauchsabrech-
nungen (Fachprüfung) 

6/10

o Versicherungsamt
(Fachprüfung)

10



102 B 4/2006 KGSt

Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Wirtschaftsprüfung 10/30 d die wirtschaftliche Ver-
waltungstätigkeit betref-
fend

Q

Quellenschutzgebiet-,
Quellfassungen

30 d 

Quittungen 6/10 nach GemKVO, bzw. 10
Jahre angelehnt an § 
147 Abgabenordnung 
(AO)

R

Radioaktiver Abfall d30

Rathaus: Allgemeines und 
Gebäude

30 d

Rationalisierungsmaß-
nahmen

10/30 d

Räum- und Streupflicht

o Allgemeines (Genera-
lia)

d30

o Einzelakten 6/10 

Raumordnungsverfahren 30 d

Realgemeindevermögen 30 d

Reallasten 30 d

Realschulen 10/30 d s. Schulen

Rebenaufbaupläne 30 d

Rechenschaftsberichte 30 d

Rechenzentrum

o Datensammelsysteme:
Lade-/Entnahme-
protokoll

6 10 Jahre, wenn Daten-
bestand nicht auf Papier
gesichert ist; ggf. länger 
für die Erschließung 
langfristig aufzubewah-
render digitaler Da-
ten/Dokumente

o Eingabeprotokolle der 
Datenträger

6 dto.
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Jahresprotokoll des 
Job-account als Re-
chenzeitabrechnungs-
verfahrens

6 dto.

o Job-account als Re-
chenzeitabrechnungs-
verfahren (verfilmte 
Jahresprotokolle)

6 dto.

o Konsolprotokolle (ver-
filmt)

6 dto.

o Lade- und Entnahme-
protokolle aus den Da-
tensammelsystemen

6 dto.

o Logbuch 6 dto.

o Datenträger - Einga-
beprotokoll

6 dto.

o Programmbibliothek:
Veränderungsliste

6 dto.

o Unterlagen zur Pro-
duktion

6 dto.

o Zugriffsprotokolle der 
Telekommunikations-
verbindungen (einschl.
Internetaktivitäten)

2 länger, wenn 2 Jahre zu
kurz sind; aber ange-
sichts der Datenfülle 
auch kürzer in Abstim-
mung mit dem Archiv 

Rechnungen

o soweit nicht Bestand-
teil besonderer Akten 

6/10 nach GemKVO, bzw. 10
Jahre angelehnt an § 
147 Abgabenordnung 
(AO)

o soweit sie Konstrukti-
onsangaben für größe-
re Bauten enthalten 

d30

Rechnungsbelege der 
Kasse

6/10 nach GemKVO, bzw. 10
Jahre angelehnt an § 
147 Abgabenordnung 
(AO)

Rechnungsduplikate 1 
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Rechnungs-
Gruppierungsübersicht

30 d

Rechtsamt

o Allgemeine Rechts-
auskünfte einfacher 
Art

1

o Einzelakten 10

o Fallbearbeitung/
Prozessführung, Rou-
tinefälle

3 z. B. Mietsa-
chen/einfache Haft-
pflicht-, Arbeitsgerichts-
sachen

o Fallbearbei-
tung/Prozessführung,
Sonstige Fälle 

5

o Generalia 30 d

o Register 20

o Stellungnahmen ohne
Übernahme der Fall-
bearbeitung

5

Rechnungsprüfungsbe-
richte

10/30 d s. Prüfungsberichte

Rechtsgutachten 10

Rechtshilfeakten 5 nach Abschluss

Rechtsstelle des Sozial-
amtes

10

Rechtsstreitigkeiten 10/30 d

Regenrückhaltebecken 30 d

Regionalplanung 30 d

Reisegewerbekarten 10/30 d nach Erlöschen der Er-
laubnis

Reitwege 10/30 d

Religionsgemeinschaften 30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Renten

o Rentenakten: Bearbei-
tete Leistungsanträge

30

o Rentenakten: Eigenun-
fallversicherung

10/30

o Rentenakten der Zu-
satzversorgungskasse

30

o Rentenkapitalisie-
rungsanträge

10

Reste

o Restebücher 20

o Restebücher des Lei-
hamtes

10

o Resteliste Soll-Ist - s. Personenkontenfüh-
rung

Röntgen

o Behandlung: Auf-
zeichnungen

30 evtl. 3 Jahre nach dem 
Tod

o Untersuchung: Auf-
zeichnungen

10

Rücklagen 30

Rückmeldekarten 1

Rückstandsliste - s. Personenkontenfüh-
rung

Rückstandsuntersuchun-
gen

10

Rückzahlungsliste - s. Personenkontenfüh-
rung

Ruhegeldkasse, Versor-
gungsakten

30

Rundfunkgebühren: Be-
freiung aus sozialen
Gründen

1 nach Abschluss des letz-
ten Bewilligungszeitrau-
mes

Rundverfügungen: Allge-
meines

10/30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

S

Sachbezüge und Ortslöh-
ne/Versicherungswesen

15

Sachbücher 10

Sachkonten 10

Sachkontenführung für IT-gestützte und ent-
sprechende konventio-
nelle Bearbeitung

o Abrechnung mit ande-
ren Kostenträgern 

- nach fachlicher Prüfung 

o Abstimmliste/n: Aus-
gaben/Einnahmen

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Anordnungsdatei: Jah-
ressaldenliste

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Auflösung maschinel-
ler Deckungskreise

10

o Auszahlungsliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Bankenliste 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Bestandsdateien: Aus-
züge

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Dispositionslisten - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Hauptbuch für Son-
derkassen

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Haushaltsrechnung 30 d

o Haushaltsreste-Liste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Ist-Fortschreibung 10

o Jahreskontoauszug:
Ausgaben

10
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

o Jahresliste Mehr-
wertsteuer

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Jahressaldenliste, An-
ordnungsdatei

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Kontogegenbuch 10

o Lieferantendatei - Sta-
tistik

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Lieferantenverzeichnis - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Liste möglicher/ 
tatsächlicher Haus-
haltsreste

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Maschinelle Auszah-
lungsanordnung

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Maschinelle De-
ckungskreise - Auflö-
sungsprotokolle

10

o Mehrwertsteuerliste:
monatlich

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Rechnungs- und 
Gruppierungsübersicht

30 d

o Sachkontenauszug bei 
Speicherbuchführung

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Sachkontenauszug bei 
visuell lesbarer Buch-
führung

10

o Sammelnachweis mit 
Ergebnisdaten

10

o Soll-Fortschreibung - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Übernahmeprotokoll
der Sachkontenergeb-
nisse und offener Ver-
fügungsbeträge

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

o Vierteljahresstatistik - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Vorhabensabrechnung - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Zeitbuch 10

Säumniszuschläge 6

Saldenlisten

o Sachkontenauszug
(Speicherbuchführung)

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o bei visuell lesbarer
Buchführung

10

Sammelnachweis mit Er-
gebnisdaten

10 s. Sachkontenführung

Sanierungsplanung 30 d

Sanierungsrechtliche Ge-
nehmigungen

s. Baugesetzbuch

Sanitäre Anlagen 10 nach Außerbetriebnah-
me

Sanitäre Missstände und
Maßnahmen

10

Satzungen der Kommunen 30 d

Satzungen der Versiche-
rungen

20

Schadstoffbelastungen 10

Schäden

o Schadensakten 10/30 d

o Schadensversiche-
rungsscheine

10

Schätzungen zur Gebäu-
debrandversicherung

30

Schätzungen durch Gut-
achterausschüsse

30 d

Schankerlaubnis 10 nach Erlöschen der Er-
laubnis
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Schauspielangelegenhei-
ten

30 d

Schenkungsurkunden und
-verträge

30 d

Schichtenbücher für Kraft-
fahrer

1

Schiedsakten 30

Schiffsatteste 30

Schießstandanlagen 10 nach Außerbetriebset-
zung, auch länger, wenn 
ungeklärtes Langzeitver-
halten

Schirmherrschaften 30 d

Schlachthof, Schlachträu-
me

30 d

Schleusenanlagen 30 d

Schlichtungshilfe 20

Schlösser, Burgen 30 d

Schnakenbekämpfungs-
maßnahmen

10

Schneckensammelerlaub-
nis

10

Schöffen-Vorschlaglisten 10

Schornsteinfegerangele-
genheiten

o generell 10

o Mängelanzeigen 1

o Rücknahme von An-
trägen

1

o Zurückweisungen 1

Schriftgut - s. dazu generell diesen 
Bericht (Ziff. 1 ff.); spe-
ziell die jeweiligen Stich-
wörter für die einzelnen 
Fristen
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Schüler

o Schülerakten mit Prü-
fungsunterlagen

10/30 d

o Schülerentwicklung
(Statistik)

30 d

o Schülerfahrkarten 5

o Schülerfahrverkehr 10 entspr. Nahverkehrspla-
nung

o Schülerkarteien 10

o Schülerunfallversiche-
rung

10/30 d

Schulden

o Schuldendienst 30

o Schuldscheine 30

o Schuldurkunden 30

o Schuldverschreibun-
gen

30

Schulen

o Schulärztliche Unter-
suchungen

10

o Schulakten über ein-
zelne Schulen 

30 d

o Schulaufsicht 30

o Schulbezirke 30 d

o Schulentwicklungsplä-
ne

30 d

o Schulische Veranstal-
tungen

10/30 d

o Schulkindergärten 10/30 d

o Schulkostenregelun-
gen

10/30 d

o Schullandheime: Zu-
schüsse

10

o Schulleiter 30 d
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

o Schulordnung (An-
staltsordnung)

30 d

o Schulstatistik 30 d

o Schulstammrollen 20

o Schultagebücher 5/30 d

o Schulwegplanung 10/30 d

o Schulzahnärztliche
Untersuchungen

10

Schutzbauten 30 d

Schutzhütten 30 d

Schwerbehindertenrecht:
Anträge

10

Schwer-/Großraum-
transporte, Genehmigun-
gen

5

Selbstschutz 5/30 d

Selbstverwaltungsrecht:
Generelle Unterlagen 

30 d

Seuchen 10/30 d

Sicherungsmaßnahmen
bei Bauarbeit im Straßen-
raum

5

Sichtvermerkregister 10

Siegelführung 30 d s. a. Dienstsiegel bzw. 
Wappen- und Siegelfüh-
rung

Sirenen 30 d

Sitzungsniederschriften 5/30 d

Soll-Fortschreibung - s. Krankenhaus: Perso-
nenkontenführung

Soll-Listen 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Soll-Listen ausgebuchter
Kleinbeträge

6 7 Jahre, wenn 6 Jahre 
nach eigener Einschät-
zung zu kurz sind 

Sonderabfälle 30 d wenn Langzeitverhalten
noch ungeklärt dauernd 
(in Absprache mit dem 
Archiv)

Sondernutzungen 5/30 d

Sonderschulen 10/30 d s. Schulen

Sondervermögen 30 d

Sorgerecht

o Sorgerechtserklärun-
gen (Urkunde) 

30 d

o Sorgerechtspfleg
schaften

- - s. Pflegschaften

Soziale Dienste

o Hilfe- und Beratungs-
unterlagen

1/10 s. a. Erziehung

o Zentrale Einzelakten 5/10

Sozialhilfe nach dem Sozialgesetz-
buch (SGB) 

o Aufgaben SGB: Gene-
ralia

30 d SGB XII §§ 8 - 74 (3. bis 
9. Kapitel) 

o Aufgaben SGB: Ein-
zelanträge

6 dto.

o Aufgaben SGB: Ein-
zelanträge abgelehnt

1 mindestens, bei rechtli-
chen Unklarheiten ent-
sprechend länger 

o Ausbildungsförderung
(BAföG) im Rahmen 
SGB

6 s. a. Ausbildungsförde-
rung

o Jugendhilfe im Rah-
men SGB 

10

o Kriegsopferfürsorge im 
Rahmen SGB 

6 ggf. auch 10 Jahre; s. a. 
Kriegsopfer

o Unterhaltsvorschuss
im Rahmen SGB

6 s. a. Unterhalt 
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

o Wohngeld (WoGG) im
Rahmen SGB 

6 s. a. Wohngeld

Sozialhilfeträger 30 d

Sozialstationen, Grün-
dung, Satzung usw. 

30 d

Sozialversicherung 30 d

Speicherbecken 30 d

Speisewirtschaften 10 nach Erlöschen der Kon-
zession

Spendenbescheinigungen 10

Sperrbücher 5

Sperrmüllabfuhr - Verträge 10/30 d

Sperrstundenangelegen-
heiten

5

Spielhallen, -geräte, 
-kasinos

10 nach Erlöschen der Kon-
zession

Spielpläne 30 d

Spielplätze, Spielanlagen 30 d

Spielstraßen 30 d

Sportärztliche Untersu-
chungen

10

Sportanlagen 30 d

Staatsangehörigkeitsange-
legenheiten

30 d

Staatshaftungsangelegen-
heiten

10

Stadtarchiv - d entspr. den Länderar-
chivgesetzen (s. a. Ziff. 1
ff. dieses Berichtes)

Stadtbeschreibungen 30 d

Stadtgärtnerei 20/30 d

Städtebauliche Erneue-
rung, Pläne 

30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Städtebauförderung 30 d

Stammkarten der Dienst-
kräfte

10 nach letzter Zahlung; bei 
vorzeitigem Ausscheiden
100 Jahre nach der Ge-
burt

Standesamt 30 d Belege zu Beurkundun-
gen der Geburten, Ehe-
schließungen und Ster-
befälle und zu den 
Randbemerkungen

Standesamtaufsicht 30 d

Statische Berechnungen
öffentlicher Gebäude 

30 d nach Beseitigung des 
Bauwerks bis zum Ab-
schluss der geprüften
Schlussrechnung

Statistische Erhebungen, 
Berichte

30 d

Stauanlagen 30 d

Staubbekämpfung 10

Stellenausschreibungen 2/5 d auch länger aus perso-
nalwirtschaftlichen Grün-
den

Stellenplanunterlagen 20/30 d

Stempelkarten (Zeiterfas-
sung)

5 10 Jahre, wenn für Kas-
senanordnung begrün-
dend

Sterbebuch 30 d

Sterbestatistik - Kranken-
haus

- nach Abschluss der 
Fachprüfung s. Kranken-
haus

Steuerakten 10 angelehnt an § 147 Ab-
gabenordnung (AO) 

Steueraufkommen 7

Steuern und Abgaben 6 bzw. 10 Jahre angelehnt
an § 147 Abgabenord-
nung (AO) 

Steuerordnungen 30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Steuerrechtlich bedeutsa-
mes Schriftgut 

6 bzw. 10 Jahre angelehnt
an § 147 Abgabenord-
nung (AO) 

Stichtagsprotokolle 6/10 s. Verbrauchsabrech-
nung

Stiftungen

o Leistungen aus den
Stiftungserträgen

30 Regulierungshilfen als
Beihilfe und Darlehen

o Verteilung der Stif-
tungserträge

10

Stimmbezirke 10/30 d

Stimmzettel - 60 Tage vor der Wahl 
des neuen Rates bzw. 
Kreistages

Straßen: Bau und Unter-
haltung

30 d 

Straßenbahnen 30 d

Straßenbenennungen 30 d

Straßenbenutzung

o bedeutsame Fälle 10

o einfacher Schriftver-
kehr

5

Straßenkataster 30 d

Straßenrechtsakten 30 d

Straßenreinigung einschl.
Winterdienst

5/30 d

Straßenverkehrsanord-
nungen

10

Straßenverkehrsbehörde:
Ausnahmegenehmigun-
gen

5 nach Ablauf der Gültig-
keit

Straußwirtschaften 10 nach Erlöschen der Er-
laubnis

Streitregister des Versi-
cherungsamtes

30
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Streu- und Räumpflicht 
(Satzung)

30 d

Strom-, Gaslieferungsver-
träge

30 d

Stundungslisten -

Stundenzettel für Arbeiter 5 10 Jahre, wenn für die 
Kassenanordnung be-
gründend

Stundungszinsen - s. Personenkontenfüh-
rung

Submission - s. Angebote

Suchkartei - s. Personenkontenfüh-
rung

T

Tabellendatei für Berech-
nung

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

Tätigkeitsberichte 30 d

Tagebücher 2/30 d

Tagesabschlüsse 5

Tageseinrichtungen für 
Kinder: Akten Kin-
der/Eltern

2 nach Ausscheiden der 
Kinder

Tagespflege: Hilfe- und 
Beratungsunterlagen

1/10 s. a. Erziehung

Tagungen

o allgemeine 10

o bedeutsame 10/30 d

Talsperren 30 d

Tankbelege 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. Fahrleis-
tungsabrechnung
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Tankstellen 10 nach Betriebseinstellung

Tarifstatistik - s. a. Verbrauchsabrech-
nung

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

Taubenplage; Taubenbe-
kämpfung

10

Taxi- bzw. Taxenerlaubnis 
(Droschkenerlaubnis)

10 gelegentlich auch 5 Jah-
re nach Erlöschen der 
Erlaubnis

Technikunterstützte Infor-
mationsverarbeitung

s. ADV, IT, Rechenzent-
rum

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

Teilhaushaltsrechnungen 10

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

Teilung von Grundstücken 

o Genehmigungen 10

o Versagung 10

Telefongebühren: Belege 6

Terminkalender z. B. als Arbeitsnach-
weis, ggf. auch länger für
Dokumentation, Problem
bei digitalen Terminka-
lender

5

Testamentskartei 5/30 d nach dem Tode des Erb-
lassers, 30 Jahre nach 
Todeserklärung bzw. bei 
gerichtlicher Feststellung
des Zeitpunktes des To-
des
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

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

Theater - Angelegenheiten 30 d

Tiefbaumaßnahmen 30 d

Tierseuchen 10/30 d

Todesbescheinigungen 30 d

Tondokumentationen 30 d von vornherein in Zu-
sammenarbeit mit dem 
kommunalen Archiv 

Treuhandvermögen 30 d

Trunksucht 10

Truppenübungsplätze 30 d

Trümmerräumung 20/30 d

TuI: Technikunterstützte 
Informationsverarbeitung

- s. ADV, IT, Rechenzent-
rum

U

Übernahmeprotokoll der
Sachkontenergebnisse
und offener Verfügungsbe-
träge

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung; s. 
Sachkontenführung

Überplanmäßige Ausga-
ben

7

Überstunden 3

Überwachungsakten 10 nach § 53 KJHG

Überweisungsträger 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind; s. a. Kranken-
haus, kaufm. Buchfüh-
rung

Überzahlungsliste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung; s. a. 
Personenkontenführung
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

Uhren, öffentliche 10/30 d

Umbettungen 30 d

Umgemeindungen 30 d

Umlegungen 30 d

Umleitungen 10

Ummeldebescheinigungen 1 s. Einwohnermeldeamt 

Umsatzsteuerveranlagung 10

Umschuldung 10

Umsiedler - bis auf weiteres

Umstellungsrechnungen
(Versicherungswesen)

20

Umweltschutz

o Generalia 30 d

o Einzelmaßnahmen 10

Unabkömmlichkeitsverfü-
gungen

2 nach Ablauf der UK-
Stellung

Unfälle

o Unfallakten 10/30

o Unfalluntersuchungen 10/30

o Unfallversicherungs-
beiträge

6/30 d

Ungezieferbekämpfung 10/20 nach Befall und Schwie-
rigkeit

Unterbringung in Fürsor-
ge-/Obdachlosen-
unterkünften

5 nach Beendigung des 
Nutzungsverhältnisses

Unterhalt

o Unterhaltspflegschaf-
ten (Generalia) 

30

o Unterhaltspflegschaf-
ten: einzelne

10
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Unterhaltssicherung:
Anträge

5 nach dem Rechnungs-
jahr, das auf die Beendi-
gung des Wehrdienstes
folgt

o Unterhaltsurkunden 30 d

o Unterhaltsvorschuss:
abgelehnte Bescheide 

4

o Unterhaltsvorschuss:
bewilligte Bescheide

6

Unterschriftsregelung 10/30 d

Unterstützung von Künst-
lern

10/30 d

Untersuchungsberechti-
gungsscheine für Jugend-
liche und ihre Abrechnung 

7

Untersuchungsergebnisse
(medizinische und hygie-
nische)

10

Urkundenregister,
-verzeichnis

30 d

Urkundsverzeichnisse - s. Beurkundungsver-
zeichnisse

Urlaubslisten 2/5

V

Vaterschaft

o Vaterschaftsanerken-
nung (Urkunde) 

30 d

o Vaterschaftsfeststel-
lung

30 d

Veränderungssperre 5/30 d

Veranlagungslisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

Verbesserungsvorschläge je nach Wirkung5/30 d
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

Verbindlichkeiten, dauern-
de

d30

Verbindungsdateien - ADV nach Feststellung der 
Jahresrechnung; s. a. 
Abfallbeseitigungsgebühr

-

Verbrauchsabrechnungen

o Ableseliste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Absetzungen, Beiträ-
ge, Gebühren 

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Änderungsprotokoll - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Banklisten 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Einzugslisten - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Kundenstammblatt - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Offene-Posten - Kartei 10

o Prüfliste - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Stichtagsprotokoll 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Tabellendatei für die 
Berechnung

6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 

o Tarifstatistik - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Teilbeträgeprotokoll - nach Feststellung der 
Jahresrechnung

o Verkaufsbuch 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
wegen Vorschriften, Er-
fahrungen, Risiken zu 
kurz sind 
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

Verdienstmedaillen 30 d

Vereidigung 30 d

Vereinsakten 10/30 d

Vereinsmitgliedschaften 5/30 d nach Beendigung

Verfahrensangelegenhei-
ten im Versicherungswe-
sen

30

Verfahrensbeschreibung - 
ADV

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

Verfassung und Verwal-
tung der Kommune 

30 d

Verfügungen, allgemeine 
Rundschreiben

10/30 d

Vergabe von Aufträgen, 
Niederschriften

10

Vergleiche, gerichtliche 
und außergerichtliche 

10/20 d

Vergnügungssteuerakten 10

Vergünstigungen im Woh-
nungsbau

20

Vergütungen 5/30 d

Verkaufsbücher, Ver-
kaufsnachweise

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

Verkehrserziehung 2 

Verkehrskontrollen 10 

Verkehrsmittel, öffentliche 10/30 d soweit nicht Eigenbetrie-
be o. ä. 

Verkehrslenkung - s. Verkehrsregelungen

Verkehrsplan 30 d
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

Verkehrsregelungen

o einfacher Schriftver-
kehr

5

o bedeutsame Fälle 10

Verkehrsschau, Nieder-
schriften

10/30 d

Verkehrssicherungsmaß-
nahmen

5

Verkehrsstatistik 10/30 d

Verkehrsunfallursachen 10/30 d

Verkehrsverein 30 

Verkehrszählungen 10/30 d

Verlandungen an Gewäs-
sern

10/30 d

Verlosungen, Genehmi-
gung

5

Verlösung von Schuldver-
schreibungen und Zins-
scheinen

30

Verlustmeldungen, Fund-
anzeigen

10

Vermächtnisse 20/30 d

Vermessungsanträge 10

Vermessungsurkunden,
Vermessungspläne

30 d

Vermögensrechnungen 30 d

Vermögenssteuer 10 

Vermögens- und Kapital-
verzeichnis

30 d

Veröffentlichungen der 
Verwaltung

30 d

Verpachtungen 30 d

Verpflichtungsurkunden
der Amtsvormundschaft 

s. Unterhaltsurkunden-
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

Versammlungsstätten 10 nach Betriebseinsstel-
lung

Verschmutzung der Ge-
wässer

10/30 d 

Versichertenakten der 
ZVK

50

Versicherungen

o Versicherungsakten
(Versicherungsscheine
u. Schriftwechsel) 

30 d

o Versicherungsaufsicht
durch das Versiche-
rungsamt

30

o Versicherungsmathe-
matische Gutachten 
der ZVK 

30

o Versicherungsscheine 10 nach Beendigung

Versorgungsakten 10/30 nach der letzten Zahlung

Versorgungsbezüge 6/30 nach der letzten Zahlung

Versteigerungslisten 3 § 21 Abs. 2 der VO über 
gewerbsmäßige Verstei-
gerung

Verteidigungslastenver-
waltung

- bis auf weiteres aufzu-
bewahren

Verträge 30 d

Verträge von geringer Be-
deutung

10

Vertragliche Ansprüche 30 d

Vertriebenenakten 10 soweit kommunales
Schriftgut im Zusam-
menhang mit BVFG u. a.

Verwahr- und Vorschuss-
bücher

10

Verwaltung fremden Ver-
mögens

10

Verwaltungsberichte 30 d
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

Verwaltungsgebäude 30 d

Verwaltungsgebühren,
Nachweise

5/30 d

Verwaltungsgemeinschaf-
ten

30 d

Verwaltungsgliederungs-
pläne

20/30 d

Verwaltungsorganisation 30 d

Verwaltungsrechtsverfah-
ren

10 nach Verfahrensab-
schluss

Verwaltungsreform 30 d

Verwaltungsschulen 10/30 d

Verwaltungs- und Wirt-
schafts-Akademie

30 d

Verwaltungsvereinfachung - Sammelbegriff für ver-
schiedene Maßnahmen,
die als Vorgänge in den 
jeweiligen Fachakten
aufbewahrt werden 

Verwaltungsverfahren 20 

Verwarnungsgeldbeschei-
de

1 wenn bezahlt und einge-
stellt

Verwertung von Abfall 10

Verzeichnisse von gerin-
ger Bedeutung 

1

Veterinärwesen 10 

Vierteljahresstatistik,
Sachkonten

- nach Feststellung der 
Jahresrechnung s. 
Sachkontenführung

Vogelgrippe 10/30 d s. a. Tierseuche

Volksabstimmungen 30 d

Volksbegehren 30 d

Volksbildungswerk 30 d

Volksfeste 30 d
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

Volkshochschulen 30 d

Volkstumspflege 30 d

Volkszählungen 30 d

Volljährige, Hilfe für junge
…

10

Vollstreckungswesen, Ak-
ten und Verzeichnisse 

5 nach Abschluss; 10 Jah-
re, wenn für die Kassen-
anordnung begründend 

Vollstreckbare Titel 30

Vollzeitpflege 30 nach Beendigung des 
Pflegeverhältnisses

Vorbücher 10 GemKVO

Vorbescheidakten 10 

Vordrucke, Gestaltung, 
Herstellung und Verwen-
dung

5/30 d 

Vorhabens- und Ehe-
schließungspläne

30 d 

Vorkaufsrecht

o Bescheinigungen nach 
§ 24 - 28 

10

o Verzichtsbescheini-
gung

10/30 d 

o Zeugnisse nach § 23 10

Vorlauf-Kartenauflistung - s. Personenkontenfüh-
rung

Vormerkbuch 10

Vormundschaften eine Form der Vormund-
schaften sind die Amts-
vormundschaften, im 
Beistandschaftsgesetz
neu geordnet als Teil der
Kindschaftsrechtsreform

o Allgemeines (Genera-
lia)

20/30
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

o Beratung/
Unterstützung der 
Pfleger/Vormünder

5

o Einzelakten 10/20 in der Praxis auch 30 
Jahre ab Volljährigkeit: 
Akten nichtehelicher
Kinder, die keine Be-
schreibung der Vater-
schaft enthalten nach 
Vollendung des 70. Le-
bensjahr des Kindes

Deshalb bei Anwendung
kürzerer Fristen beste-
hende Vorschriften be-
achten oder Erfahrungen
bzw. Risiken abschätzen

Vormundschaftsgericht:
Prozess

o Prozessakten (einschl.
Mitwirkung in Verfah-
ren)

30

Vorratsverzeichnisse 10

Vorschlagswesen, Richtli-
nien

20/30 d

Vorschussbücher 10

W

Waagen 10/30 d

Wachbücher der Feuer-
wehr

3/30 d

Wählerlisten - 60 Tage vor der Wahl 
des neuen Rates bzw. 
des Kreistages

Währungsreform 30

Waffenangelegenheiten 10 

Wahlausschussnieder-
schriften

30 d

Wahlergebnisse 30 d

Wahlgräberregister 30 d
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Fristen

d
als

Sonder-
fall

BemerkungenStichwörter

Wahlkostenersatz 7 

Wahllokale - Verzeichnis 
und Verträge 

30 d 

Wahlstatistik 30 d

Wahlzettel - 60 Tage vor der Wahl 
des neuen Rates bzw. 
Kreistages

Waldbewirtschaftung 30 d

Waldbrände 30 d

Waldlehrpfade, Waldpark-
plätze usw. 

30 d 

Wanderheime 1/30 d

Wanderkarten 30 d

Wappen- und Siegelfüh-
rung

30 d 

Warn- und Alarmdienst 5/30 d

Wasserläufe: Unterhaltung 30 d

Wasserrecht: Unterlagen 20/30 d

Wasserschäden, Scha-
densakten

10/30 d 

Wasserschutzgebiete 30 d

Wasserversorgungsanla-
gen

30 d 

Wasserversorgungsver-
bände

30 d 

Weglegesachen 1

Wehrstammrollen und
-blätter

5

Werbe- und Fremdenver-
kehr

10/30 d 

Wertesachbücher ein-
schließlich der Belege 

30 d 

Wertezeitbücher 30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Wertpapiere 20

Wettbewerbe

o Blumenschmuck 20/30

o Fassaden 20/30

o Vorgärten 20/30

Wettbewerbsunterlagen 5

Wiederaufbaukarteien/
-dateien

30 d 

Wiedergutmachung - bis auf weiteres aufzu-
bewahren

Wiederkehrende Adressen - s. Krankenhaus

Wiegebücher, Wiegekar-
ten

5/30 d 

Wildschadensfälle 10

Wirtschaften (Gaststätten) 10 nach Erlöschen der Kon-
zession

Wirtschaftliche Erzie-
hungshilfe

10

Wirtschaftliche Jugendhilfe 10

Wirtschaftlichkeitsberech-
nungen, -prüfungen 

10/30 s. a. Prüfungsberichte

Wirtschaftspläne 30 d

Wochenabschluss 5

Wochenendhausgebiete 30 d

Wochenmärkte 10/30

Wohnberechtigungsunter-
lagen

5

Wohnbezirke 30 d

Wohngeld nach Wohngeldgesetz

o bei Ablehnung 1

o pauschaliertes Wohn-
geld

6
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Wohnraumbedarf 10

Wohnraumbelegung 3

Wohnraumzweckentfrem-
dung

10 nach Beendigung der 
Zweckentfremdung bzw. 
der Schaffung von Er-
satzwohnraum

Wohnsitzlose 10 bei Bedarf länger 

Wohnungsbaumittel 30

Wohnungsbauprogramme 20 bzw. 5 Jahre nach Fest-
stellung nichtgenehmi-
gungspflichtiger Verfah-
ren

Wohnungsbauprojekte 20

Wohnungsfürsorge für 
Bedienstete

10/30 d

Wohnungsmodernisierung 30 d

Wohnungswesen, Be-
schwerdeakten

10

Wohnungszählung 30 d

Z

Zählungen aller Art 30 d

Zahlungsunterlagen des 
Sozialamts

10

Zahlungsverkehr 10

Zeitbücher 10

Zeiterfassung 5 10 Jahre, wenn für Kas-
senanordnung begrün-
dend

Zeltplätze 30 d

Zentrale Dienste - das Stichwort ist nicht 
eindeutig, um eine Frist 
festzulegen, sodass je-
weils einzelne Stichwör-
ter ausgewählt werden 
sollten
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Zentralitätserhaltungspro-
gramm

30 d

Zentralkartei des Einwoh-
nermeldeamts

30 d

Zerlegungsbücher (Ge-
werbesteuer)

15

Zeugnisse

o generell 30

o über die Belehrung 
nach Infektionsschutz-
gesetz

10

Zinsbescheide - nach Feststellung der 
Jahresrechnung; s. a. 
Personenkontenführung

Zinsen- und Tilgungs-
dienst

30

Zinsscheine

o eingelöste und entwer-
tete

4

o Verlosung, Kündigung 
und Einlösung

30

Zivilschutz - bis auf weiteres

Zugewanderte - s. Zuwanderung

Zusatzversorgung: Versi-
chertenakten

30

Zuwendungsakten

o institutionelle Förde-
rung öffentlicher Ein-
richtungen

30 d z. B. Kultureinrichtungen

o sonstige Förderung 10

Zuständigkeiten/Ordnung 5/30 d
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Stichwörter Fristen

d
als

Sonder-
fall

Bemerkungen

Zuwanderung Gesetz zur Steuerung
und Begrenzung der 
Zuwanderung und zur 
Regelung des Aufent-
halts und der Integration
von Unionsbürgern und 
Ausländern (Zuwande-
rungsgesetz) vom 
30.07.2004

s. a. Asyl und Migrati-
on/bzw. Ausländerange-
legenheiten

o Einzelanträge 6 10 Jahre, wenn 6 Jahre 
aus örtlichen Gründen zu 
kurz sind 

o Allgemeines (Genera-
lia)

30

Zuweisungen 10

Zwangsenteignung 30 d

Zwangslisten für kommu-
nale Abgaben 

7/10 10 Jahre, wenn begrün-
dend für die Kassenan-
ordnung

Zwangsversteigerung 20/30 d

Zwangsverwaltung 20

Zweckgebundene Zuwei-
sungen

10

Zweckverbände 30 d

Zweitbücher im Personen-
standswesen

30 d


