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Zweck und Geltungsbereich

1 Einfuhrung

1.1 Zweck und Aufgabenstellung der Dienstanweisung

Der Arbeitsalltag der meisten Bediensteten im Landratsamt ist ohne den Umgang mit
schriftlichen oder audiovisuellen Aufzeichnungen nicht mehr vorstellbar. Neben den
Uuberwiegend vorhandenen Papierakten werden immer mehr Dokumente elektronisch
erstellt, bearbeitet, ausgetauscht und archiviert. Internet, Intranet und E-Mail
verandern und beschleunigen die Kommunikation sowie die Abwicklung von
Verwaltungsvorgangen. Eine gut organisierte, revisionssichere Schriftgutverwaltung d.
h. ein systematisches Management von Schriftgut wahrend seines gesamten
Lebenszyklus ist daher eine tragende Voraussetzung fur eine funktionierende
Verwaltung. Dabei bezieht sich der Begriff Schriftgutverwaltung keineswegs
ausschlieflich auf klassisches Schriftgut, sondern im Sinne des Normbegriffs ,Records
Management” sowohl auf alle papierenen d. h. konventionellen als auch digitalen
Aufzeichnungen (DIN ISO 15489-1). Der Begriff Aufzeichnungen wird in dieser
Dienstanweisung als Oberbegriff flr alle Dokumente und Daten verwendet,
unabhangig von Trager, Format und Technik.

Die Ziele der Schriftgutverwaltung lassen sich mit den drei Schlagwdrtern
Rechtssicherheit, Wirtschaftlichkeit und Nachhaltigkeit auf den Punkt bringen: Nur aus
reflektiert bearbeiteten und abgelegten Aufzeichnungen lassen sich langfristig und
effizient Informationen ziehen, so wie auch nur vollstandige und gut geordnete
Unterlagen die Transparenz von Entscheidungsprozessen und Arbeitsergebnissen
garantieren.

Diese Dienstanweisung soll allen Beschaftigten eine praxisnahe Arbeitsgrundlage an
die Hand geben und somit den effizienten und rechtskonformen Umgang mit
Aufzeichnungen im Arbeitsalltag erleichtern.

Das Landratsamt hat die Umstellung auf die digitale Aktenfuhrung in 2022
aufgenommen. Es wird dafir ein Dokumentenmanagement-, Workflow- und
Archivierungssystem eingesetzt, das die papiergebundene Dokumentenverwaltung
nach und nach ablésen wird. Das System unterstutzt die in der 6ffentlichen Verwaltung
erforderliche Aktenverwaltung und den elektronischen Geschaftsgang. DarUber hinaus
erleichtert es ein transparentes Informations- und Wissensmanagement nach innen
und aufRen und unterstutzt kommunikative Arbeitsformen.
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1.2 Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fr alle Bediensteten des Landratsamtes Unstrut-Hainich-
Kreis einschlieBlich des Abfallwirtschaftsbetriebes Unstrut-Hainich-Kreis. Davon
ausgenommen sind die Bediensteten des Jobcenters Unstrut-Hainich-Kreis.

Die Dienstanweisung regelt den Umgang mit digitalen und analogen Aufzeichnungen
im Laufe der Bearbeitung einschlie3lich der Aufbewahrungszeit bis zum Zeitpunkt
der Ubergabe als Archivgut an das Kreisarchiv. Gesetzliche Bestimmungen flr eine
besondere Handhabung bei einzelnen Arten von Schriftgut und Aufzeichnungen
bleiben davon unberihrt. (z.B. Personalakten, Verschlusssachen)

Das Kreisarchiv ist das offentliche Archiv der Kreisverwaltung nach §6 ,Offentliche
Archive® Thuringer Archivgesetz von 2018 (TharArchivG). In diesem Sinne legt §7
»2Aufgaben offentlicher Archive® ThurArchivG die Aufgaben des Kreisarchivs fest. Mit
dieser Dienstanweisung werden die gesetzlichen Aufgaben des Kreisarchivs in der
Kreisverwaltung umgesetzt.

1.3 Zustandigkeiten

Die Grundlagen der Schriftgutverwaltung obliegen dem Fachbereich 1 ,Innere
Verwaltung®. In der Phase der Einflhrung des Dokumentenmanagementsystems
(DMS) erfolgt dies in enger Abstimmung mit dem Fachdienst IT und dem
Arbeitsbereich Digitalisierung (DIG).

Im Detail umfassen die Grundlagen unter anderem die Erstellung und Fortschreibung
von Regularien zur Schriftgutverwaltung (z.B. Aktenplan), die Priufung der Umsetzung
dieser Dienstanweisung, die Schulung und Beratung zu einschlagigen
Themenbereichen, die fachliche Administration der Systeme zur elektronischen
Aktenfuhrung sowie die Abstimmung mit dem Kreisarchiv zur Archivierung im Sinne
des Tharinger Archivgesetzes (ThurArchivG).

Verantwortlich fur die Beachtung der Vorgaben in den einzelnen Bereichen des
Landratsamtes sind die jeweiligen Fuhrungskrafte, denen gemafy DIN ISO 15489-1
eine besondere Verantwortung im Rahmen der Schriftgutverwaltung zukommt. Sie
sorgen fir die Umsetzung der Dienstanweisung im eigenen Zustandigkeitsbereich und
treffen im Einvernehmen mit dem Kreisarchiv Absprachen fir die Verwahrung und
Aussonderung von Schriftgut und sonstigen Aufzeichnungen des jeweiligen
Bereiches. Die Leitung jedes Fachdienstes bzw. eines gleichgestellten Bereiches im
Landratsamt bestellt eine fur die operative Durchfuhrung der Schriftgutverwaltung
zustandige Person — Digitallotsen; sie dient in Absprache mit der Fuhrungskraft als
Schnittstelle zum Arbeitsbereich DIG sowie zum Kreisarchiv.

Alle Bediensteten des Landratsamtes sind dafir verantwortlich, dass sie die zur
Umsetzung der Dienstanweisung erforderlichen Kenntnisse und Instrumente besitzen
und anwenden.
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2 Grundlagen

2.1 Begriffsbestimmungen

Fur die in dieser Dienstanweisung verwendeten Begriffe gelten diese Erlauterungen:

Akte

Aktenplan

Behordenheftung

Dokument

Fachverfahren

Fallakte

Fallaktenlosung

Handakte

Kaufmannische Heftung

Metainformationen

geordnete Zusammenstellung von Dokumenten mit eigenem
Aktenzeichen und eigener Inhaltsbezeichnung

sachsystematischer, an den behordlichen Aufgaben
orientierter Ordnungsrahmen flr das Bilden und
Kennzeichnen von Akten

chronologische Heftung zusammengehdorender Schriftsticke,
bei denen das zeitlich jungste Schriftstick hinten angefugt
wird

einzelnes Schriftstlick, das papiergebunden oder
elektronisch erstellt und verwaltet wird. Hierzu gehdren auch
alle erganzenden Angaben (z.B. Metainformationen), die
zum Verstandnis der Informationen notwendig sind

IT-Verfahren zur Unterstitzung und Vereinfachung von
Verwaltungsaufgaben mit groRen Mengen gleichférmiger
Daten

Fallakten sind verfahrensgleiche, einheitlich aufgebaute
Akten, die sich haufig nur an einem formalen Merkmal
unterscheiden, beispielsweise Anfangsbuchstaben des
Familiennamens der Antragsteller. Dieser werden aus einem
Fachverfahren erzeugt.

fur Fachdienste oder fachdienstgleiche Abteilungen, die ohne
Fachverfahren eine Fallbearbeitung durchfuhren, kdnnen
Fallaktenlésungen programmiert werden, die strukturahnlich
einer Fallakte sind, die Dokumente jedoch nicht Uber eine
Schnittstelle dort hinein Ubergeben werden.

personliche Zusammenstellung von Unterlagen, die nur aus
Kopien von Schriftgut besteht

chronologische Heftung zusammengehdrender Schriftstiicke,
bei denen das zeitlich jingste Schriftstlick vorangestellt wird

Inhaltliche Merkmale und (formale) Ordnungsmerkmale zu
Dokumenten, Vorgangen und Akten bzw. Informationen zu
Kontext, Inhalt und Struktur von Aufzeichnungen
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Sachakte Eine Sachakte wird daruber beschrieben, dass sie nach
sachlichen oder inhaltlichen Kriterien aufgebaut ist und alle
Vorgange sowie Dokumente nach einem sachlichen Merkmal

gliedert.

Schriftgutbildende Stelle Organisationseinheit, aus deren Tatigkeit Aufzeichnungen
entstehen

Schriftgutverwaltung Ordnen, Registrieren, Bereitstellen, Aufbewahren,

Aussondern und Vernichten bzw. Loschen von Schriftgut
nach ISO 15489

Vorgang kleinste Sammlung von zusammengehoérenden Dokumenten
aus der Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls; Teileinheit
einer Akte

Im Landratsamt beruht die Schriftgutverwaltung auf Prinzipien, die sich sowohl aus
den gesetzlichen Rahmenbedingungen als auch aus den Anforderungen der
Nachhaltigkeit und Digitalisierung ableiten:

2.2 Schriftlichkeit der Verwaltung

Gemal} Artikel 20 Grundgesetz ,.... ist die vollziehende Gewalt an Gesetz und Recht
gebunden.” Die Einhaltung dieses Gebots muss nachprufbar, das Verwaltungshandein
also transparent dokumentiert sein. Daraus ergibt sich das Prinzip der Schriftlichkeit
der Verwaltung. Nur auf Grundlage einer gut organisierten Schriftgutverwaltung sind
Entscheidungsprozesse dauerhaft nachvollziehbar.

2.3 Transparenz und Datenschutz

Eine gut organisierte Schriftgutverwaltung sichert die Transparenz des
Verwaltungshandelns. Zugleich sind Einrichtungen der offentlichen Verwaltung zu
einem sparsamen Umgang mit personenbezogenen Daten gehalten. Aus diesem
Grund sind alle Aufzeichnungen mit personenbezogenen Angaben vor unbefugter
Einsicht zu bewahren und nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen umgehend dem
Kreisarchiv anzubieten. Mit wenigen Ausnahmen darf das Kreisarchiv auch
Aufzeichnungen verwahren, die an anderer Stelle geléscht werden muissen. Dies ist
im rechtlichen Sinne ein Privileg, aber zugleich verbunden mit einer grofen
Verantwortung, denn Archive missen in besonderem Male sensibel hinsichtlich der
schutzwlrdigen Belange einzelner Personen sein. Der Umgang des Archivs mit
amtlichen Schriftgut nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen unterliegt dem
TharArchivG, besonders §16 ,Benutzung von Archivgut®, §17 ,Schutzfristen und §18
,Einschrankung der Benutzung in besonderen Fallen®.

2.4 Digitalisierung und Nachhaltigkeit

Akten und sonstige Aufzeichnungen sind im Sinne der Nachhaltigkeit nach Mdglichkeit
in digitalisierter Form zu verwalten und zu verwahren. Dabei ist die langfristige
Benutzbarkeit, die Authentizitat und die Integritat der Aufzeichnungen zu beachten.
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Diese Kriterien werden in der Regel auch mithilfe von elektronischen Akten und
geeigneten Fachverfahren erfullt.

2.5 Ressourcenschonung und Effizienz

Das Verwaltungshandeln richtet sich nach dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit. Eine
sachgerechte und effiziente Verwaltung von Aufzeichnungen dient dem schnellen
Wiederauffinden samtlicher zur Entscheidungsfindung bendtigten Informationen. Je
besser die Ordnung und Verwaltung von Aufzeichnungen ist, desto effizienter und
wirtschaftlicher erfolgt die Bearbeitung. Hinsichtlich der Aufbewahrung gebietet der
Grundsatz der Wirtschaftlichkeit das zeitnahe Einhalten der Fristen im jeweiligen
gesetzlichen Rahmen, da jedes Aufbewahren von Aufzeichnungen mit Kosten
verbunden ist. Die Dauer der Aufbewahrungsfristen von amtlichem Schriftgute wird
geregelt durch die gesetzlichen Grundlagen, nach denen dieses Schriftgut entstanden
ist und gefuhrt wird. Hier gelten aktuelle Informationen von befassten Landes- oder
Bundestellen oder betreffende aktuelle Gesetzesanderungen.

3 Organisation der Schriftgutverwaltung

Um die aus den dargestellten Prinzipen abgeleiteten Ziele zu erreichen, ist die
Schriftgutverwaltung sowohl flr analoge als auch fir digitale Aufzeichnungen und
Vorgange an den folgenden Vorgaben fir den gesamten Lebenszyklus des
Schriftgutes auszurichten:

3.1 Aktenfuhrung

Gemal dem Grundsatz der Schriftlichkeit der Verwaltung sind auch bei elektronischer
Aktenfihrung alle Entscheidungsprozesse und deren Ergebnisse so zu
dokumentieren, dass sie mittels der Aufzeichnungen vollstandig und nachvollziehbar
abgebildet werden. Ausschlaggebend fiir diese Aktenrelevanz eines Dokuments ist
allein der Inhalt, nicht die Form. Wenn eine Aufzeichnung als Nachweis flir ein Handeln
oder eine Entscheidung dienen kann, ist sie aktenrelevant. Hingegen fehlt die
Aktenrelevanz beispielsweise bei Auskinften zu allgemein zuganglichen
Informationen, bei Terminkoordination u. a.

Dokumenten, die zum Nachvollzug eines Prozesses wichtig sind, werden zu einem
Vorgang zusammengefasst. Thematisch zusammengehérende Vorgange bilden
gemeinsam eine Akte. Dies stellt sicher, dass alle Dokumente aus ihrem Kontext
heraus verstandlich und transparent sind und von AulRenstehenden richtig interpretiert
werden konnen. Entsprechend gefuhrte Akten bilden neben Fachverfahren die
Grundlage der Dokumentation. Nach der DIN ISO 15489-1 muss eine Akte
authentisch, integer, benutzbar und zuverlassig sein. Die genannten Eigenschaften
mussen bei Lagerung in Dienstzimmer oder Verwaltungsarchiv, bei digitaler
Speicherung und Langzeitarchivierung erhalten bleiben und geschitzt sein.

Die Prinzipien der konventionellen Aktenfihrung gelten ebenfalls bei der
elektronischen Aktenfiihrung, so dass sowohl im Fachverfahren als auch im Rahmen
des DMS eine Ablage nach Aktenrelevanz zu erfolgen hat. Eine Ablage von
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aktenrelevanten Aufzeichnungen auf dem Desktop oder auf sonstigen Laufwerken ist
zu vermeiden.

3.2 Formen der Aktenflihrung

Da sich das Landratsamt mit der schrittweisen Einflhrung des
Dokumentenmanagementsystems auf den Weg der digitalen Akte gemacht hat, sind
diese Formen zulassig:

e Konventionelle Aktenfuhrung d.h. Akten umfassen ausschlielich
Aufzeichnungen auf Papier oder sonstigen analogen Datentragern

e Elektronische Aktenfuhrung d.h. Akten bestehen ausschlieRlich aus
elektronisch entstandenen oder digitalisierten Aufzeichnungen.

Hybridakten, die sich sowohl aus Aufzeichnungen in Papierform als auch aus
Aufzeichnungen in elektronischer Form zusammensetzen, sind weitestgehend zu
vermeiden. Sofern von der elektronischen Aktenfihrung noch nicht vollumfanglich
Gebrauch gemacht werden kann, sind elektronische Schriftstiicke auszudrucken und
in Papierform zur Akte zu geben.

3.3 Anlage einer Akte

Die Anlage einer neuen Akte ist notwendig, wenn es an der sachlich richtigen
Zuordnung eines Dokumentes in eine bereits vorhandene Akte mangelt. Die zu einem
Vorgang gehorigen Dokumente sind wahrend der Bearbeitung zeitlich zu ordnen und
in einer Akte zusammenzufassen. Akten sind grundsatzlich in Behérdenheftung zu
fluhren; die kaufmannische Heftung ist nur zulassig in kaufmannisch geflhrten
Bereichen bzw. wenn die Akte unmittelbar der Haushaltsfiihrung dient.

Die Aktenanlage erfolgt durch die schriftgutbildende Stelle. Sie erfolgt anhand der
Vorgaben des einheitlich strukturierten Aktenplanes, der fur das Landratsamt
verbindlich einen aufgabenbezogenen Ordnungsplan darstellt. Die Vergabe eines
Aktenzeichens dient der Authentizitat und Benutz-barkeit einer Akte und der in ihr
erfassten Dokumente.

Es qilt der ,Produktorientierte Aktenplan® der KGSt (Stand: 2020) als Grundlage. Jeder
Bereich bzw. Fachdienst stellt entsprechend seiner Aufgaben einen Teilaktenplan auf.

Jedes Dokument, das bei konventioneller oder digitaler Aktenfuhrung, in den
Geschaftsgang und spater in die Aktenablage kommt, muss mit einem Aktenzeichen
versehen sein. Bei der konventionellen Aktenfiuhrung sind der zustandige
Sachbearbeiter bzw. der jeweilige Vorgesetzte zustandig; bei der digitalen
Aktenfuhrung erfolgt die Vergabe eines Aktenzeichens automatisch bei der Ablage des
Dokumentes in die digitale Akte.

Ebenfalls sind auf dem Dokument Aktenverfigungen und Bearbeitungsvermerke
anzubringen und abzuzeichnen, damit der Stand der Bearbeitung des Vorgangs
jederzeit nachvollzogen werden kann und eine Ubersichtliche und effektive
Aktenfihrung gewabhrleistet ist.
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4 Behandlung des Schriftgutes

4.1 Behandlung konventioneller Akten

Die Akten werden grundsatzlich im Dienstzimmer des jeweils mit der
Aufgabenerfillung betrauten Bediensteten (sog. Sachbearbeiter-Ablage) verwahrt. Es
muss sichergestellt sein, dass die Akten stets zuganglich sind und korrekt nach der
Systematik des Aktenplans gefuhrt werden. Sie sind in dieser Zeit vor unberechtigtem
Zugriff, Verlust, Zerstérung, Diebstahl und Katastrophen zu schitzen.

Konventionelle Akten, die sich in Bearbeitung befinden, sowie sonstige
Aufzeichnungen, die im laufenden Dienstbetrieb noch bendtigt werden, sowie alle
Unterlagen, deren Aufbewahrungsfristen noch nicht abgelaufen sind, werden wie folgt
unter Beachtung folgender Kriterien aufbewahrt:

e konstante klimatische Bedingungen (Temperatur: 14 °C — 18 °C,
relative Luftfeuchtigkeit: 30% — 55%)

e keine Lagerung in (geschlossenen) Stahlschranken

e Aufstellung der Akten mit einem Abstand von 20 cm zur AuRenmauer, bei
anderen Wanden und Boden mit einem Abstand von 10 cm

e Beachtung der zulassigen Bodenbelastbarkeit und Freihalten der Flucht- und
Rettungswege

e Zugriff durch Unbefugte ist zu verhindern — insbesondere sind
personenbezogene Akten geschutzt zu verwahren

e Aufzeichnungen sind vor Schadlingen zu schitzen; die Rdume sollten
dementsprechend regelmafig kontrolliert und gereinigt werden. Bei
eingetretenen oder drohenden Schaden ist umgehend das Kreisarchiv zu
informieren

e Weder Klebezettel, Klebeband, Buroklammern noch Heftklammern sind auf
den Dokumenten anzubringen. Heftklammern kénnen durch Verklebung mit
I6sungsmittelfreiem Kleber (,Klebestift’) ersetzt werden. Heftklammern mit
rechtlicher Relevanz (z.B. Titel/Urteile) kbnnen an Dokumenten verbleiben und
werden bei Ubergang aus dem Verwaltungsarchiv ins Kreisarchiv Uberpriift
und ggf. Klammerungen in Absprache mit der abgebenden Stelle entfernt.

4.2 Behandlung elektronischer Akten

Bei der Anlage von elektronischen Akten ist zwischen drei verschiedenen Aktenarten
zu unterscheiden: Es gibt Sachakten, Fallakten und spezielle Fallaktenldsungen.

Die Anlage von Sachakten erfolgt im produktorientierten Aktenplan des DMS. Dieser
ist grundsatzlich in acht Ebenen aufgeteilt, von denen die ersten vier Ebenen fir alle
Mitarbeiter im Landratsamt gleichermalRen sichtbar sind. Entsprechend ihrer
sachlichen Zugehdrigkeit erfolgt eine Anlage der Sachakte im passenden
Aktenplanknotenpunkt. Sie unterliegt dabei folgendem Aufbauprinzip:
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Die Ablage eines Dokuments erfolgt ausschlielich unter einem Vorgang. Die Anlage
eines Registers ist an das abgelegte Dokument gebunden und kann fir die
Strukturierung einer Sachakte optional genutzt werden.

Insbesondere bei der Ablage von Dokumenten im Sachaktenplan wird eine einheitliche
Dokumentenbezeichnung vorgeschrieben. Diese besteht aus der Abkurzung des
Fachdienstes, gefolgt von der optionalen Bezeichnung des Teams bzw.
Arbeitsbereiches. Daran angeschlossen befindet sich ein eindeutiges Schlagwort und
nachfolgend ein Sortiermerkmal. Die Schlagworte und Sortiermerkmale sind nach
einem, vom jeweiligen Fachdienstleiter erstellten, Konzept einheitlich vorzugeben. Zur
Trennung der einzelnen Worter der Dokumentenbezeichnung sind Leerzeichen zu
verwenden. Die Verwendung von Unterstrichen, Bindestrichen, Punkten oder
ahnlichen Zeichen beeintrachtigt die Suchfunktion im DMS. Sie sind daher nur zu
wortverbindenden Zwecken zugelassen.

Vollstandige Datumsangaben in der Dokumentenbezeichnung sind ebenfalls nicht
zugelassen. Das Dokumentendatum ist ein Pflichtfeld in den Eigenschaften des
Dokuments und als solches zu fuhren. Fur alle Dokumente mit Posteingang entspricht
das Dokumentendatum dem Posteingangsdatum. Fur langerfristig verfasste
Dokumente entspricht das Enddatum dem Dokumentendatum. Fir Dokumente mit
Postausgang entspricht das Postausgangsdatum dem Dokumentendatum.

Befindet sich ein Dokument im Bearbeitungsstatus (Statusfarbe Rot), dann kann der
Bearbeiter das Dokument selbststandig 16schen. Wird der Bearbeitungsstatus eines
Dokuments beendet (Statusfarbe Grin) und dieses freigegeben, ist das Loschen eines
Dokuments nach dem 4-Augen-Prinzip durchzuflihren. Der jeweilige Sachbearbeiter
beantragt sodann das Ldéschen beim zustédndigen Beauftragten. Dokumente und
Akten, die geschlossen wurden und deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen sind, dirfen
nur in Absprache mit dem Kreisarchiv geloscht werden. Vgl. 6.1.
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Fallakten werden grundsétzlich durch die Ubermittiung von Dokumenten aus einem
Fachverfahrensprogramm Uber eine Schnittstelle in das DMS erstellt. Dabei werden
die zum Dokument gehodrenden Metadaten und Eigenschaften automatisiert
mitgeschrieben. Zur ordnungsgemaflen Fallaktenerstellung im DMS ist eine
umfassende Pflege der Dokumente sowie deren Eigenschaften im
Fachverfahrensprogramm notwendig. Uber die Notwendigkeit der Implementierung
einer Schnittstelle zwischen DMS und Fachverfahren zur Erstellung einer Fallakte wird
im jeweiligen Teilprojekt zur Einfuhrung des DMS entschieden.

Bei der Verwendung von Fallaktenlosungen entsprechen die Vorgaben der
Dokumentenablage denen der Verwendung von Sachakten.

Im Rahmen der fachlichen Administration fur das DMS zur elektronischen
Aktenfuhrung werden durch den FD IT die Grundlagen fur eine dauerhafte und sichere
Speicherung der Daten, auch zum Zwecke der Aufbewahrung und Archivierung,
vorgehalten.

Lebenszyklus von elektronischem Schriftgut (Akte, Vorgang, Dokument)

i) i) IJ:} B .
g q o ewertung:
Bearbeitung/ AktenschlieBung, Anbietung an das . g
Phasen . . . . danach Ubernahme
Verwendung Langzeitspeicherung Kreisarchiv .
oder Vernichtung
. Sachbearbeitung . o
Speicherort ¢
P ’ Sachbearbeitungsablage Verwaltungsarchiv, DMS Krasarchlv, _dl,gltale
Aufbewahrungsort Langzeitarchivierung
und DMS
Benutzung nach
Schreib — und Lesezugriff Lesezugriff Archivgesetz und
Benutzungsordnung
Gesetze, Fristen Dienstanweisung gesetzliche § 14 Abs. 3 Archivgesetz
und Ordnungen Schriftgutverwaltung Aufbewahrungsfristen Archivgesetz g

Das Schaubild veranschaulicht den Lebenszyklus von elektronischem Schriftgut. Zum
Schriftgut gehodren die Akten, die Vorgange und die Dokumente. Es werden die
verschiedenen Phasen von der Bearbeitung/Verwendung,
AktenschlieBung/Langzeitspeicherung, Anbietung an das Kreisarchiv und die
anschlieRende Bewertung durch das Kreisarchiv von Schriftgut beleuchtet und die
jeweiligen Speicherorte/Aufbewahrungsorte, die Benutzbarkeit und die entsprechend
gultigen Gesetze, Fristen und Ordnungen aufgeflihrt.

5 Aufbewahrung von Schriftgut
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5.1 Bedeutung der Aufbewahrung

Wenn eine Akte im laufenden Geschaftsprozess nicht mehr bearbeitet wird bzw. zu
bearbeiten ist, wird sie geschlossen. Dies ergibt sich in der Regel, wenn der
Sachverhalt abgeschlossen ist d. h. wenn die fachliche Bearbeitung des Vorgangs
abgeschlossen ist. Sodann ergeht die Schlussverfiigung ,zu den Akten“ (z.d.A.), die
die Bearbeitung vollstandig abschliel3t, weil sie fir keinen laufenden Geschaftsprozess
mehr bendtigt wird. Sodann beginnt die Aufbewahrungsfrist, wahrend der die Akte zum
Nachvollzug einer Entscheidungsfindung vorzuhalten ist. Die Akte darf vor Ablauf der
Aufbewahrungsfrist nicht vernichtet bzw. nicht geléscht werden. Diese Regelungen
gelten gleichermalien flr analoge wie digitale Akten. Das Schriftgut ist grundsatzlich
bei den Stellen aufzubewahren, die es zu verwalten oder zu fuhren haben.
Entsprechend erfolgt es weiterhin in der Sachbearbeiter-Ablage bzw. Uber
unveranderte Zugriffsrechte im Rahmen des DMS.

5.2 Aufbewahrungsfristen

Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Ende des Kalenderjahres, in dem die Akte
per z.d.A.-Verfligung abgeschlossen wurde. Sie ist durch den zustandigen Bearbeiter
festzusetzen. Bei elektronischer Aktenfihrung erfolgt die Festsetzung der
Aufbewahrungsfrist im Dokumentenmanagementsystem.

Als Aufbewahrungsfristen gelten die Vorgaben des Gesetzgebers. Die
Aufbewahrungsfrist betragt im Einzelfall 1 bis 50 Jahre oder ist dauerhaft
aufzubewahren. Schriftgut, fir das keine besondere Aufbewahrungsfrist in einer
gesetzlichen Vorschrift festgesetzt ist,

e st ein Jahr aufzubewahren, wenn es nach der Bedeutung keiner langeren
Aufbewahrung bedarf und keiner besonderen Regelung unterliegt, und

e st finf Jahre aufzubewahren, wenn es nach der Bedeutung einer langeren
Aufbewahrungszeit als ein Jahr bedarf.

Die Aufbewahrungsfrist je Akte ist anzugeben fur das jungste Dokument in der Akte.

Bereits in der Aufbewahrungsfrist kann das Schriftgut dem Verwaltungsarchiv als
Zwischenarchivgut befristet ibergeben werden. Langsten jedoch bis zum Ablauf der
Aufbewahrungsfrist des Schriftgutes. Dazu erfolgt die Dokumentation der notwendigen
Angaben mittels Deckblatt (Anlage 1) und Ubergabeprotokoll (Anlage 2); bei der
Ubergabe der Akte ist zu beachten, dass

e die Ubergebene Akte nicht starker/dicker als 8 cm ist (ansonsten ist sie in mind.
zwei Banden zu teilen)

e samtlich Buroklammern aus der Akte entfernt wurden

e nach der z.d.A.-Verfugung noch ein Leerblatt der Akte angefugt wird zum
Schutz des Aktenbestandes.

Die Aufbewahrung des Schriftgutes erfolgt im Auftrag der abgebenden Stelle, die flur
die Unterlagen und die Entscheidung Uber die Nutzung durch Dritte weiterhin
verantwortlich ist. Sie hat unbeschrankten Zugriff auf alle von ihr verantworteten
Aufzeichnungen und kann die im Verwaltungsarchiv hinterlegten Akten ausleihen.
Dazu richtet sie eine Aktenanforderung mit Unterschrift und Archivsignatur an das
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Verwaltungsarchiv (Anlage 3); eine mundliche oder telefonische Anforderung ist nicht
zulassig. Gesetzliche Grundlage fur die Aufbewahrung des Schriftgutes im
Verwaltungsarchiv ist §14 ,Aufbewahrung im Rahmen laufender Fristen® TharArchivG.

Eine Aktenanforderung hat mit dienstlicher E-Mail nebst Anlagen formlos zu erfolgen.
Ebenso kann eine Akte, die bereits dem Verwaltungsarchiv ubergeben wurde, aus der
Verwahrung wieder zurlckgefordert werden; fur diese Aktenrickforderung ist die
Anlage 4 zu verwenden. Bei einer Aktenrickforderung, einer Entnahme, wird die
laufende Nummer (Signatur) des Verwaltungsarchivs geléscht. Ebenso wird der z.d.A.-
Vermerk ungultig. Die Akte ist wieder ungeschlossen.

Samtliche Anfragen zur Akte bzw. auf Information seitens eines Gerichtes, nach dem
Informationsfreiheitsgesetz, dem Thuringer Transparenzgesetz u.a. oder auf
Akteneinsicht nach VwVfG bzw. OWIiG obliegen weiterhin der schriftgutbildenden
Stelle. Betreffende Sachverhalte sind mit dem Rechtsreferat abzustimmen.

Aufzeichnungen aus Fachverfahren fallen ebenfalls unter das ThirArchivG und sind
genauso wie sonstiges Schriftgut dem Kreisarchiv nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist
anzubieten. Dieser Prozess wird automatisiert gestaltet; Einzelheiten werden zu
gegebener Zeit hier nachgetragen.

6 Aussonderung und Anbietung an das Kreisarchiv

6.1 Aussonderungen

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist ist eine Akte auszusondern und dem Kreisarchiv
anzubieten; dies gilt gleichermalen flr konventionelle und elektronische Akten. (§ 11
TharArchivG)

Vertretern des Kreisarchivs ist die Einsicht in die zur Archivierung angebotenen
Unterlagen und in die Findmittel der Registraturen zu gewahren. Bei digitalen
Unterlagen ist ein lesender Zugriff ausschliel3lich dem Kreisarchiv zur elektronischen
Langzeitarchivierung angebotenen Unterlagen mit Einblick in die fachliche und
technische Dokumentation zu gewahren, nach §12(2) ThurArchivG.

Bei konventionellen Akten ist jahrlich, friihestens nach Beginn des folgenden Jahres,
in welchem die Aufbewahrungsfrist endet, die Aussonderung zu prtfen. Sodann wird
das Schriftgut in einem Aussonderungsprozess von der schriftgutbildenden Stelle
erfasst und dem Kreisarchiv angeboten mittels einer Anbietungsliste (Anlage 5).

Das Kreisarchiv nimmt nach der entsprechenden Anbietung eine Bewertung der
Aufzeichnungen/Aktenbestande vor hinsichtlich ihrer jeweiligen Archivwirdigkeit.
Diese Bewertung erfolgt mittels einer Kennzeichnung (A = archivwurdig;
V = Vernichtung), aus der sich ergibt:

o Alle seitens des Kreisarchivs mit A gekennzeichneten Akten sind in einer
Anbietungsliste zu erfassen und nach vorheriger Terminabsprache an das
Kreisarchiv abzuliefern.
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o Alle seitens des Kreisarchivs mit V gekennzeichneten Akten sind von der
schriftgutbildenden Stelle selbst datenschutzkonform zu vernichten bzw. zu
I6schen  soweit nicht  schutzwirdige Belange  Betroffener  oder
Rechtsvorschriften dem entgegenstehen. Uber die Vernichtung ist eine
Niederschrift zu fertigen und dem Archiv zu Ubermitteln.

Die Feststellung der Archivwiirdigkeit und Ubernahme in das Kreisarchiv erfolgt durch
das Kreisarchiv auf Grundlage des §12 ,Feststellung der Archivwirdigkeit und
Ubernahme* des ThurArchivG.

6.2 Vernichtung

Bis zur Vernichtung ist das konventionelle Schriftgut in geeigneten und entsprechend
gekennzeichneten Behaltnissen zwischen zu lagern und unter Verschluss zu halten.
Einsichtnahme oder Entnahme des Schriftguts sind zu verhindern.

Falls die Vernichtung nicht von der Dienststelle selbst vorgenommen wird, durfen die
Unterlagen nur an zuverlassige, nach DIN ISO 66399 zertifizierte Unternehmen zum
Vernichten Uberlassen werden. Die Dienststelle hat sich in geeigneter Weise (z. B.
durch Stichproben) von der Zuverlassigkeit des beauftragten Unternehmens zu
Uberzeugen. Als Bedingung ist bei der Beauftragung die Verpflichtung aufzunehmen,
das Schriftgut im Inland vernichten zu lassen, niemandem Einsicht zu gestatten und
innerhalb einer bestimmten Frist die Vernichtung nachzuweisen.

6.3 Langzeitarchivierung

Das Kreisarchiv erschlieBt die archivwirdigen konventionellen oder digitalen
Aufzeichnungen und verwahrt sie unter Berlcksichtigung archivfachlicher Standards.
Sie werden somit 6ffentliches Archivgut im Sinne des ThurArchivG. Die genannte
Tatigkeit des Kreisarchiv erfolgt auf Grundlage des §15 ,Datenschutz, Sicherung und
ErschlieBung” ThirArchivG. Der weitere Umgang bestimmt sich auch nach den
Vorgaben der Satzung Uber die Aufgaben und die Benutzung des Archives des
Unstrut-Hainich-Kreises sowie dem ThurArchivG. Fur elektronische Akten wird
langfristig eine digitale Langzeitarchivierung nach DIN-Norm 31644 angestrebt. Hierzu
wird zurzeit eine Strategie auf Landesebene erarbeitet.
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Schlussbestimmungen und Inkrafttreten

Die Verwendung von Personenbezeichnungen in dieser Dienstanweisung erfolgt
ohne Rucksicht auf Anzahl oder Geschlecht.

Diese Dienstanweisung tritt zum 1. August 2024 in Kraft.

Die Anlagen 1 — 5 sind Bestandteil dieser Dienstanweisung.

gez. Thomas Ahke

Landrat

Anlage 1 — Deckblatt

Anlage 2 — Ubergabeprotokoll

Anlage 3 — Aktenanforderung an das Kreisarchiv/Verwaltungsarchiv
Anlage 4 — Entnahmeschein fur Akten und Einzelsticke

Anlage 5 — Anbietungsliste
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Anlage 1 zu DA 01/2010 - Deckblatt

Fachdienst/ Bereich

aktenflihrende Stelle

Aktenzeichen

Aktentitel bzw. Akteninhalt

Bandnummer

Zeitlicher Umfang

Aufzubewahren bis

Archivsignatur (vom Archiv auszufiillen)
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Landratsamt
Unstrut-Hainich-Kreis

Anlage 2 zu DA 01/2010 - Ubergabeprotokoll

Fachdienst/ Bereich aktenfihrende Stelle
Zugangshummer Aktenzeichen
Aktentitel

Zeitlicher Umfang von - bis aufzubewahren bis

Abgabevermerk, Kassationsvermerk

Fachdienstleiter Sachbearbeiter

Verw. Archiv Ort, Datum
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Landratsamt
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Anlage 3 zu DA 01/2010 - Aktenanforderung an das Kreisarchiv /Verwaltungsarchiv

Fachdienst/ Bereich aktenflihrende Stelle

Sachbearbeiter

wird

Ich verpflichte mich, die angeforderten Unterlagen nur zu dem genannten Zweck und nicht mibrauchlich zu verwenden,
sie sorgfaltig zu behandeln und nach Beendigung der Arbeiten unverziiglich, vollstdndig und in geordnetem Zustand
zurtickzugeben.

Ort, Datum Entleiher
ausgehandigt am Mitarbeiter Archiv
zurlckerhalten am Mitarbeiter Archiv
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Anlage 4 zu DA 01/2010 - Entnahmeschein fiir Akten und Einzelstiicke

D gesamte Akte

D Vorgang

D einzelnes Schriftstlick

Aktenzeichen

Betreff

Fachdienst

Datum der Entnahme

Entnommen von

Unterschrift (Entnehmender)

Unterschrift (aktenfiihrende Stelle)
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Anlage 5 zu DA 01/2010 - Anbietungsliste

Fachdienst/ Bereich aktenflihrende Stelle
Zugangshummer Aktenzeichen
Aktentitel

Zeitlicher Umfang von - bis aufzubewahren bis
Bewertungsentscheidung

Abgabevermerk, Archivsignatur, Kassationsvermerk

Ort, Datum Fachdienstleiter

Sachbearbeiter Kreisarchiv



