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Vorwort

Richtlinie fir das Bearbeiten und Verwalten
von Schriftgut (Akten und Dokumenten) in
Bundesministerien (RegR)

Vorwort

Im Prozess der Verwaltungsmodernisierung hat die Informations- und
Kommunikationstechnik immer mehr an Bedeutung fir die Verwaltungs-
ablaufe und -prozesse der Bundesministerien gefunden. Dieser Entwick-
lung folgt auch die Neuregelung der Gemeinsamen Geschéftsordnung
der Bundesministerien (GGO). Sie sieht ausdricklich die Nutzung
elektronischer Verfahren in den Arbeitsabléaufen der Bundesministerien
vor (8 12 Abs. 1 GGO), trifft Regelungen fur die Behandlung elektroni-
scher Dokumente (8 13 GGO) und zur Férderung der 1T-gestlitzten
Zusammenarbeit der Bundesministerien (8 5 GGO).

Diese zunehmend durch elektronische Verfahren geprégte Geschéftstétig-
keit der Bundesministerien erfordert es, bisherige Verfahren zur Bearbei-
tung von Geschéftsvorfallen und Verwaltung von Dokumenten und Akten
hieran auszurichten. Ziel der neuen Registraturrichtlinie ist es daher,
auf der Grundlage der herkdmmlichen papierbezogenen Bearbeitung,
Registrierung und Aktenfihrung Regelungen zu treffen, die — angepasst
an den derzeitigen Entwicklungsstand — den Umgang mit elektronischen
Dokumenten berticksichtigen, und gleichzeitig den weiteren Entwick-
lungsprozess in der 1T-gestutzten Vorgangsbearbeitung offen halten. Sie
ist Rahmenrichtlinie fir ale Bundesministerien und eine Leitlinie
fur die nachgeordneten Stellen des Bundes. Abweichende Vorschriften
(z.B. VS-Anweisung, Personalakten) bleiben unberiihrt.
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Allgemeine Bestimmungen

| Allgemeine Bestimmungen

§1 Zweck und Gegenstand

(1) Die Registraturrichtlinie (RegR) erganzt die Gemeinsame Geschéfts-
ordnung der Bundesministerien (GGO) und regelt das Bearbeiten von
Geschéftsvorfélen und Verwalten von Schriftgut in den Bundesminis-
terien.

(2) Sie soll ein sachgerechtes und wirtschaftliches Bearbeiten und Ver-
walten von Schriftgut sicherstellen. Neben der konventionellen —
papi erbezogenen — Bearbeitung berlicksichtigt sie gleichzeitig die I T-
gestutzte Vorgangsbearbeitung und Verwaltung von elektronischen
Dokumenten und Akten.

(3) Soweit nichts anderes bestimmt ist, gelten daher die Regelungen auch
fur die elektronische Bearbeitung und Verwaltung von Schriftgut.

§ 2 Transparenz des Verwaltungshandelns

Die Geschéftstétigkeit der Verwaltung folgt dem Grundsatz der Schrift-
lichkeit.

Sie besteht im Erstellen, Versenden, Empfangen und Registrieren von
Dokumenten (Aktenbildung) und wird durch die Aktenfihrung unterstiitzt.
Die Aktenfuhrung sichert ein nachvollziehbares transparentes Verwal-
tungshandeln und ist Voraussetzung fir eine sachgerechte Archivierung.

§ 3 Begriffsbestimmungen
Im Sinne dieser Richtlinie sind:

Schriftgut

Alle bel der Erflllung von Aufgaben des Bundes erstellten oder empfan-
genen Dokumente, unabhéngig von der Art des Informationstragers und
der Form der Aufzeichnung.

Dokument

Einzelnes Schriftstlick, papiergebunden oder elektronisch erstellt und ver-
waltet, Fax, E-Mail, Datenbank und andere Dateien. Hierzu gehtren auch
alle ergénzenden Angaben (z. B. Metainformationen), die zum Versténdnis
der Informationen notwendig sind.

Vor gang
Kleinste Sammlung von zusammengehtdrenden Dokumenten aus der
Bearbeitung eines Geschéftsvorfalls; Telleinheit einer Akte.



Allgemeine Bestimmungen

Akte
Geordnete Zusammenstellung von Dokumenten mit eigenem Akten-
zeichen und eigener Inhaltsbezeichnung.

Geschéftsvorfall
Kleinste Bearbeitungseinheit im Rahmen der Aufgabenwahrnehmung.
Aus der Bearbeitung des Geschéftsvorfalls entsteht der Vorgang.

Verwalten von Schriftgut
Ordnen, Registrieren, Bereitstellen, Aufbewahren und Aussondern von
Schriftgut.

Registrieren
Aufzeichnen von Merkmalen (Metainformationen) von Dokumenten,
Vorgangen, Akten und Aktenbestéanden.

M etainfor mationen
Inhaltliche Merkmale und (formale) Ordnungsmerkmale zu Dokumenten,
Vorgangen und Akten.

Aktenplan
Sachsystematischer, an den behotrdlichen Aufgaben orientierter Ord-
nungsrahmen fur das Bilden und Kennzeichnen von Akten.

Aktenplandatei
Aktenplan in elektronischer Form.

Aktenverzeichnis
Verzeichnis angelegter Akten nach der Ordnung des Aktenbestandes.

Aktendatei
Aktenverzeichnis mit allen fir das Schriftgutverwalten notwendigen
Angaben der Akten einer aktenfihrenden Stelle in elektronischer Form.

Elektronische Vor gangsbear beitung
Dokumenten- und Aktenmanagement im | T-gestitzten Geschaftsgang.

§ 4 Grundsatz der Vollstandigkeit und Einheitlichkeit

(1) Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut haben
— die Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit des Sach- und Be-
arbeitungszusammenhangs,
— die Behandlung der Sache ohne Verzégerung und
— die Aufbewahrung der Dokumente entsprechend ihrem Bearbei-
tungswert zu gewdhrleisten.



Allgemeine Bestimmungen

(2) Die Einheitlichkeit des Bearbeitens der Geschéftsvorfélle und Ver-
waltens von Schriftgut ist durch geeignete organisatorische Mal3nah-
men zu sichern.

(3) Dokumente durfen aus der Akte nicht entfernt, bei Nutzung elektro-
nischer Vorgangsbearbeitung nicht geldscht werden. Elektronisch
gespeicherte Informationen dirfen nur nach Beteiligung der Verfas-
serin oder des Verfassers gel 6scht oder verandert werden.

(4) Die Mitglieder der Leitung oberster Bundesbehdrden dirfen neben
dem behdrdlichen Aktenbestand in personlichen Ablagen aufbewah-
ren:

— Kopien solcher Vorgénge, die von aul3erhalb an ihre Behorde oder
an sie as Trager einer Regierungsfunktion gerichtet sind oder von
ihnen bzw. fir sie verfasst wurden;

— Kopien von Vorgangen, die von auf3erhalb der Behorde an Mitglie-
der der politischen Leitung personlich gerichtet sind und sowohl
Angelegenheiten der Behdrde oder der Bundesregierung als auch
die Angelegenheiten der eigenen Partei oder Fraktion oder die
Koordinierung innerhalb der Koalition betreffen.

Vorgénge, die ausschliefdich Angelegenheiten einer Partei oder

Fraktion oder die Koordinierung innerhalb einer Koalition betreffen,

gehdren nicht in den behoérdlichen Aktenbestand.

Erléauterung

Schriftgut soll grundsatzlich durch Registraturkréfte verwaltet werden.
Bei Bedarf konnen Aufgaben der Schriftgutverwaltung auf bestimmte
Organisationseinheiten oder Bearbeiterinnen und Bearbeiter Ubertragen
werden.

Personliche Zusammenstellungen von Dokumenten dirfen ebenso wie
personliche elektronische Ablagen kein Schriftgut enthalten.

Kopien, aus denen sich aufgrund von nachtraglichen Anmerkungen und
Randbemerkungen die Entscheidungsbildung nachvollziehen 1&sst, sind
grundsétzlich dem Schriftgut zuzufthren.

§ 5 Aktenfiihrende Stelle, Zusammenarbeit

(1) DieOrganisationseinheit, aus deren Tétigkeit das Schriftgut erwéchst,
und der ihr zugeordnete Teil der Schriftgutverwaltung bilden die
aktenfihrende Stelle.

(2) Die Bearbeiterin oder der Bearbeiter und die Schriftgutverwaltung
unterstiitzen sich gegenseitig.



Bearbeiten von Geschéftsvorfallen

I Bearbeiten von Geschaftsvorfallen

§ 6 Anforderungen an das Bearbeiten

(1) Fur die Bearbeitung gelten die Grundsétze des § 12 GGO.

(2) Das aus der Bearbeitung entstehende Schriftgut muss vollstéandig,
authentisch und Ubersichtlich sein. Bei umfangreichen Doku-
menten, die bereits an anderer Stelle verwahrt werden, gentigen
Verweise.

(3) Aktenrelevante elektronisch empfangene, erstellte oder versandte
Dokumente sind bei papiergebundener Bearbeitung auszudrucken.
Die Ausdrucke sind zusammen mit den Geschéftsgang- und Be-
arbeitungsvermerken und dem Nachweis der Versendung des Doku-
ments (E-Mail-Kopf) als Original gekennzeichnet zu den Akten zu
nehmen.

(4) Bei elektronischer Vorgangsbearbeitung ist sicherzustellen, dass die
Dokumente, der Laufweg und die Aufzeichnungen aus der Bearbei-
tung (z.B. Geschéftsgangvermerke, Verfigungen, Aktenvermerke,
Zeichnungen, Mitzeichnungen, Kenntnisnahmen) in Protokoll- und
Bearbeitungsinformationen nachgewiesen und der elektronischen
Akte zugeordnet werden.

Erléuterung:

Wird ausschliefdlich elektronisch gespeichertes Schriftgut verwaltet,
konnen Eingange in Papierform, die nicht an den Einsender zurick-
zusenden sind, und Ausgénge, bei denen in Papierform abschlie3end
gezeichnet wurde, nach elektronischer Erfassung vernichtet werden,
soweit diese nicht nach anderen Vorschriften in Papierform aufzubewah-
ren sind.

§ 7 Eingange

(1) Eingénge sind nach Anlage 1 zu 8§ 13 Abs. 2 GGO zu behandeln und
grundsétzlich vor der Bearbeitung zu registrieren.

(2) Das Registrieren ist bei Dokumenten in papiergebundener Form auf
das Notwendige zu beschranken; bei elektronischer Vorgangsbear-
beitung sind dartiber hinaus erforderliche Metainformationen zu
erfassen.

10



Bearbeiten von Geschéftsvorfallen

§ 8 Geschiftsgangvermerk

(1)

(2)
3

Zur Steuerung des Geschéaftsgangs konnen Geschéftsgangvermerke
verwendet werden.

Fur Vermerke zum Geschéftsgang gilt Anlage 2 zu § 13 Abs. 2 GGO.
Wird bel elektronischer Vorgangsbearbeitung auf eine Farbregelung
verzichtet, ist sicherzustellen, dass zu einem Geschaftsgangvermerk
der Name oder das Namenszeichen sowie das Datum angegeben
werden.

§ 9 Verfiigungen

(1)

(2)

Die Bearbeitung eines Geschéftsvorfalls wird durch férmliche und
abschlieffend gezeichnete Verfligungen eingeleitet, fortgefihrt oder
abgeschl ossen:

— zu Schreiben (Eingangsverfligungen, Entwurfsverfligungen),

— zur Beteiligung anderer Bearbeiterinnen oder Bearbeiter oder Orga-
nisationseinheiten (Kenntnisgabe, Stellungnahme, Mitzeichnung,
geschéftsordnende Verfligungen),

—zur Weisung an die Schriftgutverwaltung (schriftgutordnende Ver-
flgungen, insbes. Schlussverfiigung, siehe Anlage 1).

Die Urheberschaft der Bearbeiterin oder des Bearbeiters muss sich

aus der Akte eindeutig ergeben.

11



Verwalten von Schriftgut

lll Verwalten von Schriftgut

§ 10 Ordnen und Registrieren

(1) Jedem aktenrelevanten Dokument wird ein Geschéftszeichen (8 11)
zugeordnet, das dem sach- und bearbeitungsgerechten Einordnen
dient und den jederzeitigen Ruckgriff ermoglicht. Dokumente ohne
Informationswert sind zu vernichten, bei nur geringem Informations-
wert sind sie als Weglegesache (vgl. Anlage 1) zu behandeln.

(2) Schriftgut ist nach dem Aktenplan (8 12) zu Sachakten (§ 13)
zusammenzufassen.

§ 11 Geschaftszeichen und Aktenzeichen

(1) Das Geschéftszeichen besteht aus dem Kurzzeichen der zustandigen
Organisationseinheit, dem Aktenzeichen und ggf. eéinem Vorgangs-
und Dokumentenkennzeichen.

(2) Das Aktenzeichen setzt sich zusammen aus dem Kennzeichen des
Aktenplans, das um ein Ableitungskennzeichen erganzt sein kann, der
Ordnungsnummer der Einzelsachakte und ggf. dem Kennzeichen der
Sondersachakte.

Erléauterung zu Abs. 1:
Das Geschéftszeichen ist moglichst einheitlich und deutlich auf dem
Dokument anzugeben. Zwischen der Kurzbezeichnung der Organisations-
einheit und dem Aktenzeichen ist ein Trennstrich einzufligen.
Beispide: OI 2-123156/12

304 - 1154-2/4

§ 12 Aktenplan (Aktenplandatei)

(1) Fir jede Behorde ist ein nach den Aufgaben gegliederter Aktenplan
as einheitlicher Ordnungsrahmen fiir die Sachakten anzuwenden.

(2) Der Aktenplan soll ein einfaches System der Kennzeichnung haben
und sich in seiner Gliederung an das Dezimal system anlehnen.

(3) Fir dasAufstellen, Fortschreiben und Anwenden des Aktenplans gilt
Anlage 2.

§ 13 Sachakten

(1) Sachakten sind a's Sammel-, Einzel- oder Sondersachakten zu fuhren.
Fir das Bilden und Kennzeichnen gilt Anlage 3.

12



Verwalten von Schriftgut

(2) Sachakten koénnen in Papierform und in elektronischer Form vor-
liegen. Notwendige Verkniupfungen (z.B. durch Verweise) sind auf
eine geeignete Weise sicherzustellen.

§ 14 Aktenverzeichnis (Aktendatei)

Die Sachakten sind in einem Aktenverzeichnis gemal3 Anlage 4 zu regis-
trieren.

§ 15 Bereitstellen, Wiedervorlagen

(1) Das fur die Bearbeitung benétigte Schriftgut ist vollstandig zur Ver-
flgung zu stellen.
(2) Wiedervorlagen sind auf geeignete Weise sicherzustellen.

§ 16 Ablegen

(1) Dokumente sind in dem Bestand des laufend bendtigten Schriftguts
abzulegen. Fehlt die Schlussverfiigung, ist diese vorher bel der Be-
arbeiterin oder dem Bearbeiter einzuholen.

(2) Vor dem Ablegen sind Ordnung und inhaltliche Kennzeichnung des
Schriftguts zu prifen.

(3) Innerhalb jeder Sachakte sind die Dokumente mit Anlagen grundsétz-
lich nach ihrem Ausstellungsdatum, bei Eingangen grundsétzlich nach
Datum des Eingangs abzuheften (Behdrdenheftung). Abweichungen
sind in geeigneter Form kenntlich zu machen.

(4) Dokumente und Anlagen, die nach ihrem Inhalt zu mehreren Sach-
akten gehoren, sind nach dem Hauptinhalt zuzuordnen; die Vollstan-
digkeit der Ubrigen Akten hat die Bearbeiterin oder der Bearbeiter
sicherzustellen.

§ 17 Kennzeichnen der Schriftgutbehalter

(1) Jeder Schriftgutbehélter ist in Ubereinstimmung mit dem Aktenver-
zeichnis ausreichend zu kennzeichnen.

(2) Das Geschéftszeichen und die Inhaltsbezeichnung sind den Verande-
rungen der aktenfihrenden Stelle und der tatséchlichen inhaltlichen
Entwicklung anzupassen.

(3) Bei elektronischen Akten ist eine eindeutige Kennzeichnung durch
aktenbezogene Angaben in der Aktendatel zu gewéhrleisten.

13



Verwalten von Schriftgut

§ 18 Aufbewahren

(1) AbschlieRRend bearbeitetes Schriftgut ist bis zur Aussonderung (88 20
bis 22) vollstandig im Aktenbestand aufzubewahren, vor einem un-
befugten Zugriff zu sichern und vor Beschédigung und Verfal zu
schitzen. Bei elektronisch gespeichertem Schriftgut sind die Voll-
sténdigkeit, Integritét, Authentizitét und Lesbarkeit durch geeignete
Mal3nahmen zu gewahrleisten.

(2) Die Abbildung von abgelegtem Schriftgut auf einem anderen In-
formationstrdger ist nach einheitlichen Richtlinien des Bundes
durchzufiihrent. Das Ausgangsmaterial ist dem Bundesarchiv nach
§ 2 Bundesarchivgesetz anzubieten.

(3) Elektronisch gespeichertes Schriftgut bedarf der laufenden Pflege und
muss jeweils rechtzeitig ohne inhaltliche Verénderung auf Formate
und Datentrager Ubertragen werden, die dem aktuellen Stand der
Technik entsprechen.

§ 19 Aufbewahrungsfrist

(1) Nach Abschluss der Bearbeitung sind fir das Schriftgut Aufbewah-
rungsfristen festzulegen und in einem Aussonderungskatalog bzw.
der Aktendatel festzuschreiben. Aufbewahrungsfristen von mehr as
30 Jahren sind auf Ausnahmefdle zu beschrénken.

(2) Einzelheiten regeln die Anlagen 5 und 6.

§ 20 Aussondern von Schriftgut in Papierform

(1) Nicht mehr laufend benétigtes Schriftgut in Papierform soll zurtick-
gelegt und in einer (zentralen) Altschriftgutverwaltung bis zur Abgabe
an das Zwischenarchiv verwaltet oder unmittelbar an das Zwischen-
archiv des Bundesarchivs abgegeben werden. Schriftgut ist moglichst
frihzeitig, spéatestens 30 Jahre nach Abschluss der Bearbeitung an das
Zwischenarchiv abzugeben.

(2) Das Verfahren der Abgabe an das Zwischenarchiv regeln die Anlagen
7, 7aund 7b.

§ 21 Aussondern von elektronisch gespeichertem Schriftgut

(1) Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist ist dem Bundesarchiv elektro-
nisch gespeichertes Schriftgut geméald der Anlage 8 anzubieten und

* Fur die Mikroverfilmung gelten die ,Richtlinien fur die Mikroverfilmung von Schriftgut in der
Bundesverwaltung®.
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vollstandig zu tibergeben. Uber die Form der Abgabe entscheidet das
Bundesarchiv im Benehmen mit der abgebenden Stelle.

(2) Die abgebende Stelle bestétigt bei der Ubergabe elektronisch signier-
ter Unterlagen, dass diese nicht nachtraglich verandert wurden und die
elektronischen Signaturen zum Zeitpunkt der Ubergabe gultig waren.

(3) Zur Sicherstellung einer ordnungsgemal3en Aussonderung ist bei Ein-
fuhrung von Systemen zur elektronischen Schriftgutverwaltung und
Vorgangsbearbeitung in Abstimmung mit dem Bundesarchiv eine
Schnittstelle vorzusehen.

§ 22 Vernichten von Schriftgut

(1) Schriftgut, dessen Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist, kann mit
schriftlicher Zustimmung des Bundesarchivs bereits in der Behorde
vernichtet werden.

(2) Esist sicherzustellen, dass die im Schriftgut enthaltenen Informatio-
nen nicht unbefugt zur Kenntnis genommen und nicht missbréauchlich
verwendet werden.

§ 23 Abgabe von Schriftgut infolge Aufgabenverlagerung

(1) Diefir die Aufgabe nicht mehr zusténdige Behdrde Ubergibt der nun
zustéandigen Behorde das benétigte Schriftgut sowie eine Kopie des
Verzeichnisses aller fur die Wahrnehmung der neuen Aufgabe bend-
tigten Altakten im Zwischenarchiv. Das Ubrige Schriftgut ist an das
Zwischenarchiv des Bundesarchivs abzugeben.

(2) Dem Bundesarchiv oder dem Zwischenarchiv ist der Wechsel der
Zustandigkeit und des Schriftguts schriftlich mitzuteilen.

(3) Wird eine Aufgabe auf eine nachgeordnete Behdrde oder eine privat-
rechtliche Stelle Ubertragen, ist gemald Absatz 1 zu verfahren. Wird
die Aufgabe nicht einer Oberbehtrde Ubertragen, ist zusétzlich die
archivische Zustandigkeit fur das tUbergebene und kinftig bel der
neuen Stelle entstehende Schriftgut im Benehmen mit dem Bundes-
archiv zu regeln.

§ 24 Schlussbestimmung
Die Registraturrichtlinie tritt am 11. Juli 2001 in Kraft.

15



Anlage 1

Anlage 1: Schlussverfiigungen (§ 9),
Weglegesachen (§10)

Schlussverfiigungen

(1) Schlussverfigungen bestimmen, wie der Geschéftsvorfall nach
Abschluss der Bearbeitung weiter zu behandeln ist. Mit der Schluss-
verfigung kénnen Hinweise zur Ordnung und sachgerechten Verwal -
tung der Unterlagen verbunden werden.

(2) Schriftgut, das nicht unmittelbar bendtigt wird, ist der Schriftgutver-
waltung (Registratur) mit einer Schlussverfligung zuzuleiten. Bei
elektronischer Vorgangsbearbeitung erfolgt die Ablage in der elektro-
nischen Akte nach Abschluss der Bearbeitung.

(3) Folgende Schlussverfiigungen werden empfohlen:

Wv = Wiedervorlage

Die Registratur hat die Dokumente zu dem verfiigten Zeitpunkt der Bearbei-
terin oder dem Bearbeiter fir die weitere Bearbeitung wieder vorzulegen. Bei
el ektronischer Vorgangshearbeitung erfol gt die Wiedervorlage automatisch.

ZSg = Zur Sammlung

Anzuwenden auf Antwortschreiben zu Rundschreiben. Der Bearbeiterin
oder dem Bearbeiter vorzulegen erst bel Vollstandigkeit der Sammlung, spé-
testens mit dem Zeitpunkt des bereits verfligten Wiedervorlage-Termins.

Wgl = Weglegen

Anzuwenden auf Dokumente, die nicht zu den Akten zu nehmen, jedoch
noch kurzfristig aufzubewahren sind. Weglegesachen sind nur bis zum
Ablauf des Kalenderjahres aufzubewahren, in dem keine weitere Bearbei-
tung erfolgt ist.

Z\Vg = Zum Vorgang

Die Dokumente sind mit der entsprechenden Akte bzw. mit dem entspre-
chenden Vorgang in der Akte zu vereinigen. Die zu anderen Vorgangen bereits
getroffenen Schlussverfiigungen (Wv, ZSg) bleiben weiterhin bestehen.

ZdA = Zuden Akten

Die Dokumente sind zu der entsprechenden Akte bzw. zu dem entspre-
chenden Vorgang in der Akte zu nehmen. Durch die Verfligung ,,zdA*
wird der Vorgang abgeschlossen. Alle bereits getroffenen Schlussverfi-
gungen (Wv, ZSg) werden aufgehoben. Die Schlief3ung der Akte ist durch
ausdrucklichen weiteren Hinwels zu verfligen.
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Anlage 2: Aktenplan (Aktenplandatei)

1

6.

Der Aktenplan umfasst grundsétzlich die gesamten Aufgaben der
Behorde (Gesamtaktenplan), soweit zweckmal3ig kann er auch fur den
nachgeordneten Bereich gelten (Einheitsaktenplan). In Ausnahme-
fallen konnen bestimmite, insbes. zeitlich befristete Aufgaben aul3er-
halb des Aktenplans gefihrt werden.

Der Aktenplan gliedert den Aufgabenstoff moglichst organisations-
unabhéngig und unter Berlcksichtigung des Schriftgutanfalls aus-
reichend tief und breit. Jede Aktenplaneinheit besteht aus dem Akten-
plankennzeichen und einer Inhaltsangabe. Fur die Fortschreibung sind
ausreichend Leerstellen vorzusehen.

Gliederungsstufen des Aktenplans sind grundsétzlich Hauptgruppen
(oberste Stufe), Obergruppen, Gruppen und Untergruppen sowie
Betreffseinheiten (unterste Stufe)!. Mehr als funf Gliederungsstufen
oder eine unterschiedliche Gliederungstiefe sind zu vermeiden.
Bewahrt hat sich die numerische Kennzeichnung nach dem Dezimal-
system. Bel einer groferen Zahl eigensténdiger Aufgabenbereiche
konnen fur die Hauptgruppen merkfahige Buchstaben verwendet wer-
den.

Innerhalb jeder Gliederungsstufe sind die Aktenplaneinheiten
unter Wahrung des Aufgabenzusammenhanges nach logischem Ge-
falle, beginnend mit der Endziffer >0< fir ,, Allgemeines*, zu ordnen;
die — soweit erforderlich — Endziffer >9< steht gewohnlich fir
»Sonstiges”.

-

~

Der Aktenplan ist fortzuschreiben?, wenn sich die Aufgaben der
Behorde andern oder die Ubersicht Uber die Sachakten zu verbessern
Beispiel: AKTENPLANEINHEIT
Gliederungsstufe Aktenplankennzeichen Inhaltsangabe
(Gliederungseinheit)
Hauptgruppe 1 Verwaltungsangelegenheiten
Obergruppe 12 Organisation, Innerer Dienst
Gruppe 123 Innerer Dienst
Untergruppe 1234 Schriftgutverwaltung
Betreffseinheit 12340 Schriftgutverwaltung im Allgemeinen

Bei geringerer Gliederungstiefe kdnnen mittlere Gliederungstufen entfallen.

Ein neuer Aktenplan ist aus den Aufgaben der Behdrde und unter Nutzung des vorhandenen
Aktenmaterials zu entwickeln. Empfohlen wird die Einsetzung einer Projektguppe, der aus
jeder Abteilung erfahrene Bearbeiter sowie der Registraturleiter angehdoren sollten. Zeitgleich
sind ggf. die Vorschriften zur Schriftgutverwaltung zu tberpriifen und neu zu fassen.
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10.

18

ist. Anderungen des Aktenplans sollen jederzeit nachvollzogen wer-
den konnen. Geldschte Aktenplaneinheiten sollten fir langere Zeit
nicht neu belegt werden.

Der Aktenplan ist formal einheitlich zu gestalten. Die Aktenplandatei
ist moglichst mit der Aktendatei (Anlage 4) zu verknlpfen. Zu jeder
Aktenplaneinheit sind das vollstandige Aktenplankennzeichen, eine
Inhaltsangabe und ggf. Bemerkungen / Verweise anzugeben. Zweck-
maRig sind zusitzlich eine Ubersicht tiber die Gliederungseinheiten
oberhalb der Betreffseinheiten und ggf. ein Verzeichnis der festen
Ableitungen (Ziff. 10). Hinweise zur Nutzung des Aktenplans sind in
einer behordenspezifischen Richtlinie zu geben.

Akten werden grundsétzlich nur auf der Ebene der Betreffseinheit
gebildet und gefuhrt. Jede aktenfihrende Organisationseinheit kann
grundsétzlich alle Betreffseinheiten nutzen. Fir die Zuordnung von
Schriftgut ist allein der fachliche Aufgabenaspekt mal3gebend.

Der Betreffseinheit ,Allgemeines* (Endziffer 0) ist Schriftgut zuzu-
ordnen, das sich inhaltlich auf die gesamte Untergruppe bezieht oder
fUr das noch keine eigene Betreffseinheit eingerichtet worden ist.

Zur Wahrung der Aktenplan- und der Aktentbersicht konnen auf der
Ebene der Betreffseinheiten abgeleitete Betreffseinheiten gebildet
werden. Feste Ableitungen werden fur formal einheitliche Ordnungs-
bereiche (z.B. Bundedander, ausléandische Staaten) mit mdglichst
merkfahigen Buchstaben-Ableitungskennzeichen (z. B. BY = Bayern)
einheitlich festgelegt und im Anhang zum Aktenplan aufgefihrt. Freie
Ableitungen werden von der Betreffseinheit inhaltlich durch numeri-
sche Ableitungskennzeichen abgegrenzt; bei Bedarf ist statt der
Anwendung freier Ableitungen der Aktenplan fortzuschreiben.
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Anlage 3: Bilden und Kennzeichnen der

Sachakten

Sachakten sind nur bei tatséchlichem Anfall von Dokumenten zu bil-
den und grundsétzlich auf der Ebene der Betreffseinheit oder abgelei-
teten Betreffseinheit zu flhren.

Sachakten sind in der Weise zu bilden und zu kennzeichnen, dass auf
sie jederzeit zurtickgegriffen werden kann. Ordnungsgesichtspunkte
sind inshesondere bearbeitungsgerechte Abgrenzung gegentiber ande-
ren Akten und Wahrung der Ubersichtlichkeit.

Sachakten konnen als Einzelsachakten, Sondersachakten oder Sam-
mel sachakten gebildet werden; Fallakten sind eine Form der Einzel-
sachakten. Die Einzelsachakte ist die wichtigste und héaufigste Form
der Sachakte. Jede Akte enthélt ein eigenes Aktenzeichen'.
Dokumente, die sich auf eine Mal3nahme oder einen Sachverhalt
beziehen, sind bearbeitungsgerecht in einer Einzel sachakte zusammen-
zufassen. Jede Einzelsachakte erhélt eine fortlaufende Ordnungsnum-
mer; die Reihung erfolgt nach Anfall2. Die Inhaltsbezeichnung ist pré-

1

~

Aufbau des Aktenzeichens, Beispiele:

7654/8 Einzelsachakte
12345-1/0 Freie Ableitung, Sammelsachakte (Endziffer 0)
V 2200-BY/14 1l Feste Ableitung, Sondersachakte
Kennzeichen des Aktenplans Trenn- | Kennzeichen der Akte
zeichen
7653 / 8
2345 - 1 / 0
V200 - BY / 14 I}
Aktenplan- ~ Trenn-  Ableitungs- Ordnungsnummer Leer- Kennzeichen der
kennzeichen zeichen kennzeichen der Einzelsachakte stelle Sondersachakte

Wegen der notwendigen Eindeutigkeit sollte das Aktenzeichen einheitlich erfasst werden.
Dies gilt vor allem fir die Trennzeichen zwischen den einzelnen Bestandteilen. Als Trennzei-
chen zwischen dem Kennzeichen des Aktenplans (Aktenplankennzeichen) und dem Kenn-
zeichen der Akten (Aktenkennzeichen) sollte der Schrégstrich verwendet werden.

Beispiel:

12345 Schriftgutverwaltung
12345/1 Allgemeines
12345/2 Registraturrichtlinie
12345/3 Schriftgutrichtlinie

Die Verwendung formaler Ordnungsmerkmale (z.B. Paragraphen eines Gesetzes) sollte
vermieden werden.
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zise zu formulieren und — sofern sich inhaltliche Veranderungen im
Laufe der Bearbeitung ergeben — anzupassen. Verweise auf inhaltlich
verwandte Akten kdnnen im Aktenverzeichnis (Anlage 4) festgehalten
werden.

Sondersachakten werden zu einer Einzel sachakte gefihrt. Sondersach-
akten sind zu bilden, wenn umfangreiches Schriftgut zur Erleichterung
der Bearbeitung von der Einzelsachakte abzugrenzen ist. Zur Unter-
scheidung von der Einzelsachakte erh@lt eine Sondersachakte in der
Regel eine romische Ziffer als Zusatzkennung im Aktenzeichen?.

Zu einer Betreffseinheit ist eine Sammelsachakte zu bilden, wenn
Dokumente keiner bestehenden Einzel sachakte zuzuordnen sind oder
die Neubildung einer Einzelsachakte nicht oder noch nicht gerechtfer-
tigt ist. Je Betreffseinheit ist nur eine Sammelsachakte anzulegen. Als
Ordnungsnummer wird 0, als Inhaltsbezeichnung ,, Sammel sachakte"
empfohlen.

Fallakten sind in grof3er Zahl anfallende und sich nur durch ein forma-
les Merkmal (z.B. Name, Projektnummer) unterscheidende Einzel-
sachakten. Als Aktenkennzeichen kénnen das formale Ordnungs-
merkmal oder eine numerische Z&hlung (ggf. jahrgangsweise) zur
Unterscheidung der Fallakten innerhalb einer Fallaktenreihe genutzt
werden. Das Ordnungsmerkmal gentigt in der Regel auch als Inhalts-
bezeichnung.

. Zu einer eektronisch gefuhrten Akte kdnnen die einzelnen Bearbei-

tungseinheiten (Geschéftsvorfalle) als kleine Ordnungseinheiten (Vor-
gange) gefuhrt werden. Jeder Vorgang erhdt grundsétzlich ein eigenes
Vorgangskennzeichen und eine knappe I nhaltsbezeichnung.

w

Empfohlen werden Kennzeichen fur folgende Arten (sogen. klassifizierte Sondersachakten):
| Dokumente von voriibergehender Bedeutung (soweit nicht unter II-VII)

Il Eingaben, Anfragen, vereinzelte Falle

IIl Berichte, Stellungnahmen

IV Veroffentlichungen, PressedulRerungen

V Gutachten, Entscheidungen
VI Thematische Materialzusammenstellungen
VIl Statistiken

Bei Bedarf kdnnen Sondersachakten weiter aufgeteilt werden, z.B. Ill-1 Stellungnahmen der
Bundesministerien, 11I-2 Stellungnahmen der Lander.

20



Anlage 4

Anlage 4: Aktenverzeichnis (Aktendatei) (§ 14)

1

Das Aktenverzeichnis umfasst alle Angaben, die fir das Verwalten der
Akten und ggf. auch Vorgénge erforderlich sind.

Die Aktendatei ist grundsétzlich mit der Aktenplandatei und dem Aus-
sonderungskatal og zu verknipfen.

. Das Aktenverzeichnis soll den Bestand und Verbleib der Akten nach-

weisen und das rasche Ermitteln von Informationen und Dokumenten

erleichtern. Das Aktenverzeichnis ist einheitlich und sorgfétig zu

fahren.

Folgende Angaben soll das Aktenverzeichnis mindestens enthal ten:

1. Kurzbezeichnung der Organisationseinheit (aktenfihrende Stelle)
2. Aktenplankennzeichen und Inhaltsangabe der (abgeleiteten) Be-
treffseinheit

Kennzeichen (Ordnungsnummer) der Akte

Inhaltsbezeichnung der Akte

Nummer des Bandes (bei elektronischer Bearbeitung: des Vor-

gangs), sofern mehr als einer anfallt

Beginn und ggf. Ende der Laufzeit, méglichst je Band

Hinweise (z. B. verwandte Akten, ggf. altes Aktenzeichen)

8. Audleihe und Wiedervorlage (Name des Bearbeiters, Datum der
Ausleihe bzw. Wiedervorlage)

9. Angaben zur Aussonderung (z. B. Aufbewahrungsfrist, Fristend-
jahr: vgl. Anlage 5)

10. Endgtiltiger Verbleib (z. B. neues Aktenzeichen, ggf. neue akten-
fuhrende Stelle, Altschriftgutverwaltung, Zwischenarchiv, ver-
nichtet, Bundesarchiv, ggf. mit Archivsignatur).

Bearbeiter sollen, von schutzwirdigen Bereichen abgesehen, Lese-

rechte fUr alle Informationen des Aktenverzeichnisses besitzen.

ok ow

No

. Aussonderungs- und Abgabeverzeichnisse sind aus dem Aktenver-

zeichnis zu erstellen.
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Anlage 5: Aufbewahrungsfristen

22

Begriffsbestimmung, Fristbezug, Fristbeginn und -ende,
Hochstfrist

Die Aufbewahrungsfrist ist der Zeitraum (in Jahren), in der Schriftgut
noch fur einen Bearbeitungsriickgriff bereitzuhalten ist. Nach Ablauf
der Frist entscheidet das Bundesarchiv im Benehmen mit der abgeben-
den Stelle Uber die weitere Aufbewahrung.

Bel Schriftgut in Papierform bezieht sich die Aufbewahrungsfrist auf
den Schriftgutbehélter (= Aufbewahrungseinheit). Bei elektronisch
gespeichertem Schriftgut bezieht sich die Frist auf die Akte; werden
zusétzlich Vorgange gebildet, ist die Frist bel der Aussonderung auf die
Vorgange zu Ubertragen.

. Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit Ablauf des Kalenderjahres, in

dem die Bearbeitung abgeschlossen worden ist, und endet mit dem
Ablauf eines Kalenderjahres.

Die Aufbewahrungsfrist sollte nicht langer als 30 Jahre sein. Langere
Fristen sind schriftlich zu begriinden (vgl. Anlage 7a: Feld 10).

Gesichtspunkte fiir die Fristbemessung

Die Aufbewahrungsfrist bestimmt sich alein nach dem Bearbeitungs-
interesse und der Wirtschaftlichkeit. Beide Motive sind gegeneinander
abzuwégen. Der historische Wert ist fur die Fristbemessung unerheb-
lich.

. Bearbeitungsinteresse

Wichtige rechtliche und verwaltungspraktische Gesichtspunkte sind:

a) Grad der Zustandigkeit
Ist das Ministerium federfihrend oder nur beteiligt? Ist die akten-
fuhrende Stelle innerhalb des Ministeriums federfuhrend oder nur
beteiligt? Falls die eigene Stelle nur beteiligt ist und auf die Akten
der federfihrenden Stelle zurlickgreifen kann, reicht eine Frist von
hochstens 10 Jahren aus.

b) Vorbereitung von Vorschriften oder Verwaltungsvollzug
Werden Rechtsvorschriften vorbereitet und fortgeschrieben, reichen
im Regelfall 20 Jahre aus. Bei Verwaltungsvorschriften kann die
Frist noch verkiirzt werden. Besteht nur ein Verwaltungsvollzug,
geniigen oft 10 Jahre.
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¢) Sicherung von Rechten und Pflichten
Sind Rechte und Pflichten der Behdrde oder Dritter nachzuweisen?
d) Bedeutung fir die weitere behordliche Arbeit
Besitzt der Bearbeitungsgegenstand Prézedenzcharakter fur die
Bearbeitung anderer Félle? Hat er sogar grundsétzliche Bedeutung?
€) Art des Schriftguts
Im Unterschied zu den Einzelsachakten genligen kirzere Fristen
fur Sammel sachakten und viele Sondersachakten. Weglegesachen:
1 Jahr.
Wirtschaftlichkeit
Wegen der Aufbewahrungskosten sind Fristen so kurz wie fachlich ver-
tretbar zu bemesse