Hessisches Landesarchiv
Competence Center Records Management
Az.: 3.1.8.2.000-(0001)

10. Januar 2022

Muster-Aktenordnung

Was ist eine Aktenordnung?

Eine Aktenordnung ergénzt in der Regel die Geschaftsordnung einer Dienststelle und konkretisiert
deren grundsatzliche Bestimmungen zur Aktenfihrung und -verwaltung.

Was ist der Zweck dieser Muster-Aktenordnung?

Zweck dieser Muster-Aktenordnung ist es, den Dienststellen des Landes Hessen eine Orientierung
bzw. einen Rahmen zu geben, welche Inhalte eine Aktenordnung (iblicherweise enthalten soll bzw.
welche Punkte geregelt werden missen. Die inhaltliche und konkrete Ausgestaltung der Aktenord-
nung erfolgt individuell durch die jeweilige Dienststelle selbst, da Aufgaben, Zustandigkeiten und Ar-
beitsabldufe variieren kdnnen. Das folgende Muster versteht sich somit als Empfehlung.

Wie ist eine Aktenordnung idealerweise aufgebaut?

Eine Aktenordnung einer Dienststelle gliedert sich idealerweise in sechs Abschnitte. Der erste Ab-
schnitt beinhaltet allgemeine Bestimmungen u.a. zum Zweck und Geltungsbereich der Aktenordnung
sowie Begriffsbestimmungen. Im zweiten Teil wird auf die Organisation der Schriftgutverwaltung ins-
besondere auf die beteiligten Stellen und deren Zustandigkeiten eingegangen. Der Ordnungsrahmen
wird im dritten Abschnitt, die Bildung von Akten im vierten Abschnitt erldutert. Es schlieRen sich die
einzelnen Phasen des Lebenszyklus von Akten im fiinften Teil an. Zuletzt wird im sechsten Abschnitt
das AuBer-/Inkrafttreten sowie die Veroffentlichung und Fortschreibung der Aktenordnung festge-
legt.
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1. Allgemeine Bestimmungen

1.1.Sicherstellung der Transparenz des Verwaltungshandelns

Beispiel: Die Geschdiftstdtigkeit der Verwaltung folgt dem Grundsatz der Schriftlichkeit. Sie besteht im
Erstellen, Versenden, Empfangen und Registrieren von Dokumenten (Aktenbildung) und wird durch
die Aktenfiihrung unterstiitzt. Die Aktenfiihrung sichert ein nachvollziehbares transparentes Verwal-
tungshandeln und ist Voraussetzung fiir eine sachgerechte Archivierung. Die Grundsdtze der ord-
nungsgemdfSen Aktenfiihrung gemdyfs des Erlasses fiir die Aktenfiihrung sind zu beachten.

1.2.Zweck und Geltungsbereich

Empfehlung: Hier ist wichtig darauf hinzuweisen, dass die Anforderungen an Akten, Vorgange und
Dokumente, die im Aktenflihrungserlass genannt sind, sowohl fiir analoge als auch fur digital ge-
fiihrte Akten gelten. Sofern beides gefiihrt wird, sollte ein Hinweis auf eine Ubersicht der analogen
und digitalen Aktenzeichen erfolgen. Ggf. ist hier auch ein Stichtag zu nennen, ab wann Akten elekt-
ronisch geftihrt werden missen.

Beispiel: Ziel jeder Schriftgutverwaltung ist die revisionssichere Dokumentation des Verwaltungshan-
delns im Rahmen der Gesetzesmdfligkeit der Verwaltung. Die Schriftgutverwaltung dient der Nach-
vollziehbarkeit des Verwaltungshandelns. Stand und Entwicklung der Vorgangsbearbeitung miissen
jederzeit im Rahmen der Aufbewahrungsfristen aus den Akten nachvollziehbar sein. Dabei ist zu ge-
wadhrleisten, dass das zur Akte genommene Schriftgut vollstéindig und vor Verdnderung geschiitzt ver-
fligbar ist.

Die Aktenordnung gestaltet sowohl den Erlass fiir die Aktenfiihrung in den Dienststellen des Landes
Hessen in der jeweils giiltigen Fassung (AfE) als auch die Geschdftsordnung der Dienststelle ndher
aus.

Die Aktenordnung regelt die aktenférmige Zusammenarbeit der Dienststelle, d.h. v.a. den internen
und externen Schriftverkehr sowie den abteilungsinternen und abteilungsiibergreifenden Geschdifts-
gang im Einzelnen.

Die Aktenordnung gilt sowohl fiir die analoge als auch fiir die elektronische Aktenfiihrung.

Eine aktuelle Ubersicht, welche einzelnen Aktenzeichen analog und welche digital gefiihrt werden,
wird von zustdndige Stelle (Nennung der zusténdigen Organisationseinheit) gepflegt und im Ort veréf-
fentlicht.

1.3. Begriffsbestimmungen

Empfehlung: Unter diesem Punkt sollten wichtige Begriffe der Aktenflihrung definiert und erlautert
werden, sofern diese nicht bereits im Aktenfihrungserlass oder in der Geschaftsordnung (hinrei-
chend) definiert sind. Einige werden im Folgenden als Beispiele aufgefiihrt. Diese sind jedoch nicht
als abschlieRend zu betrachten.

Schriftqut

Schriftgut sind alle Unterlagen, die zur Erfiillung von Aufgaben der Dienststelle erstellt oder empfan-
gen wurden, unabhdngig von der Art des Informationstrédgers und der Form der Aufzeichnung. Unter-
lagen sind insbesondere Urkunden, Akten, papiergebundene oder elektronische Einzeldokumente, Bil-
der, Film- und Tonaufzeichnungen, Karten, Pldne, Karteien und Dateien mit allen ergénzenden Infor-
mationen (z. B. Metadaten).
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Dokument

Ein Dokument ist die kleinste logische Einheit eines Vorgangs. Dokumente kénnen in physischer oder
elektronischer Form erstellt und verwaltet werden (zum Beispiel Papier, Fax, Mikrofilm, E-Mail, Daten-
bank und andere Dateien). Dokumente, die fiir eine spdtere Rekonstruktion des Geschdftsvorfalls er-
forderlich sind (aktenrelevante Dokumente), sind Akten oder Vorgdngen zuzuordnen. Generell gilt es
Redundanzen zu vermeiden.

Vorgang

Ein Vorgang ist eine Zusammenfassung von Dokumenten als Teileinheit innerhalb einer Akte, die in
einem zeitlichen oder sachlichen Zusammenhang stehen.

Akten

Akten sind geordnete Zusammenstellung zusammengehériger oder verfahrensgleicher Vorgénge mit
eigenem Aktenzeichen und eigener Inhaltsbezeichnung.

Hybridakten

Hybridakten sind Akten, bei denen ein Teil der Akte in elektronischer Form und ein anderer Teil in Pa-
pierform vorgehalten werden. Hybridakten diirfen gebildet werden, wenn aus rechtlichen oder techni-
schen Griinden oder zu Beweiszwecken auf Papierdokumente nicht verzichtet werden kann. Gegensei-
tige Verweise dienen hierbei dem Grundsatz der Vollstdndigkeit.

2. Organisation der Schriftgutverwaltung

Empfehlung: Hier ist von der Dienststelle festzulegen, wer digitale und/oder analoge Akten fiihrt und
verwaltet (z.B. zustidndige Dienstkraft oder Abteilungs-/Zentralregistratur, Sachbearbeiterablage) und
welche Aufgaben diese Stellen haben.

Beispiele:

Registraturstelle

Die Registraturstelle ist zusténdig fiir

. Die Registrierung (=Erfassung) der eingehenden Dokumente

o Das Aufstellen und die stéindige Fortschreibung des Aktenplans der Dienststelle

o Fragen der einheitlichen Zuordnung des Schriftguts zu den Betreffseinheiten des Aktenplans

J Das Anlegen der Akten und Registrierung der Akten durch die Aufnahme der relevanten Meta-

daten im Aktenverzeichnis

. Koordinierung der Fiihrung der Verzeichnisse (iber den Papieraktenbestand (Aktenverzeich-
nisse)

Die Registraturstelle ist bei der Aussonderung des nicht mehr laufend benétigten Schriftgutes zustdn-
dig fiir die Verfahrensabwicklung mit dem Hessischen Landesarchiv sowie die Vernichtung des nicht
libergabepflichtigen Schriftgutes. Sie unterstiitzt bei der Vorbereitung des nicht mehr laufend bend-
tigten Schriftgutes fiir das Aussonderungsverfahren.
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Fachadministration

Die Fachadministration ist fiir die Anlage bzw. Léschung von DMS-Accounts, den Support sowie (tech-
nische) Ausfiihrung der Aussonderung und Léschung zusténdig.

Post-/Scanstelle
Der Post-/Scanstelle obliegen bei elektronischer Aktenfiihrung folgende Aufgaben:

e Scannen der Posteingéinge in Papierform, sofern geeignet bzw. es sich nicht um Unterlagen
flir Personalakten bzw. ausdriicklich als ,,persénlich” oder ,vertraulich” gekennzeichnete
Schriftstiicken handelt, sowie elektronische Weiterleitung an die dafiir vorgesehenen Stellen

e Aufbewahrung der gescannten Schriftstiicke chronologisch in einer Tagesablage fiir den Zeit-
raum von zwei Jahren (mafigebend ist das Ende des Monats des Einlagerungs-beginns) und
anschliefSende Vernichtung.

Nicht zum Scannen geeignete, als ,,persénlich” oder , vertraulich gekennzeichnete Dokumente und Do-
kumente, die einen besonderen Urkundencharakter haben oder denen in einem spdter ggf. stattfin-
denden gerichtlichen Verfahren aufgrund eines gesetzlichen Schriftformerfordernisses nur in der ur-
spriinglichen Form ein Beweiswert beigemessen wird, werden nach einer ersten Registrierung (Er-
satzbeleg) in Papierform an die zustdndige Stelle zur weiteren Bearbeitung/Aufbewahrung geleitet.

Empfehlung zum Punkt Post-/Scanstelle: Beschreibung der Aufgaben der Post-/Scanstelle, Verweis
auf Anlage A (Mindeststandards zum Scanprozess) des AfE, Verweis auf Negativliste, evtl. als Anlage
der Aktenordnung hinzufiigen.

Sachbearbeiterablage

Es gilt das Prinzip der Sachbearbeiterablage. Bei der Sachbearbeiterablage wird das laufend benétigte
Schriftgut durch die Bearbeiterin/den Bearbeiter bzw. deren Bereich gefiihrt. Das bedeutet, dass die
Bearbeiterin/der Bearbeiter bzw. der jeweilige Bereich fiir das Ordnen, Registrieren, Ablegen, Aufbe-
wahren und Bereitstellen der im Rahmen der Aufgabenerfiillung erstellten und empfangenen Schrift-
stiicke zustdndig ist.

3. Ordnen und Registrieren

3.1.Ordnungsrahmen
Beispiel: Verbindliche Grundlage fiir die Ordnung der Aufzeichnungen sind der Aktenplan und das Ak-
tenbestandsverzeichnis.

3.1.1. Aktenplan
Beispiel: Der Aktenplan der Dienststelle ist ein mehrstufiger Ordnungsrahmen, der sich an den Aufga-
ben der Dienststelle orientiert und nach welchem Akten gebildet und gekennzeichnet werden.

Der Aktenplan dient der strukturierten Ablage von Akten, Vorgéngen und Dokumenten. Der Akten-
plan ist von zentraler Stelle (hier: Benennung der Stelle) zu pflegen und ist entsprechenden Anderun-
gen in den Aufgaben der Dienststellen anzupassen. Er ist im Ort abgelegt.

Anderungen des Aktenplans nimmt ausschlieflich eine zentrale Stelle (hier: Benennung der Stelle) vor.
Sie miissen nachvollzogen werden kénnen.
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Im Aktenplan sind bei den einzelnen Aktenplanpositionen die Aufbewahrungsfristen zu hinterlegen
(Fristenkatalog). Bei elektronischer Aktenfiihrung sind die Aufbewahrungsfristen als Metadaten zu
hinterlegen.

Empfehlung: Jede Dienststelle sollte hier oder als Anlage ein Beispiel ihrer Aktenplanstruktur einfi-
gen.

3.1.2. Aktenbestandsverzeichnis

Beispiel: Das Aktenbestandsverzeichnis ist der Nachweis aller vorhandenen Akten. Jede neue Akte ist
in das Aktenbestandsverzeichnis aufzunehmen. Dies erfolgt durch eine zentrale Stelle (hier: Benen-
nung der Stelle, z.B. Registratur). Das Aktenbestandsverzeichnis ist im Ort abgelegt.

Es enthdlt zu den einzelnen Akten folgende Angaben:
e Aktenzeichen
e Aktentitel
e Nummer des Bandes (sofern vorhanden)
e Beginn und ggf. Ende der Laufzeit der Akte bzw. des Bandes

e Verbleib aufgeldster und umgebuchter Akten (neues Aktenzeichen bzw. neue fiir das Manage-
ment von Aufzeichnungen federfiihrend zusténdige Stelle)

3.2. Aktenzeichen und Geschaftszeichen
Empfehlung: Jede Dienststelle sollte hier ein Beispiel ihrer Aktenzeichen-Struktur bzw. Geschéftszei-
hen-Struktur einfligen.

Beispiel: Das Aktenzeichen ist das entscheidende Identifikations- und Ordnungskennzeichen fiir Akten
und deren Aufzeichnungen. Es setzt sich aus dem vorangestellten Aktenplankennzeichen, der Betreffs-
einheit, einem Trennzeichen sowie der Ordnungsnummer der Akte zusammen.

Das Geschdftszeichen besteht aus Nennung der Bestandteile und ist im Geschdftsverkehr zu verwen-
den.

3.3.0rdnung innerhalb von Akten, Vorgangen und Dokumenten
Empfehlung: Festlegung der Ablage der Dokumente innerhalb eines Vorgangs nach Chronologie. Hier
ist die kaufmannische bzw. Behérdenheftung moglich.

Beispiel: Die Untergliederung einer Akte in Vorgdnge erfolgt nach sachthematischen bzw. zeitlichen
Kriterien. Bei der sachthematischen Abgrenzung handelt es sich z.B. um die Bearbeitung von Anfragen
oder Antrdgen, die Erledigung einer Arbeitsaufgabe oder Bearbeitung einer Projektphase. Eine zeitli-
che Abgrenzung bietet sich bei sich wiederholenden Ereignissen, wie z.B. Dienstbesprechungen, Gre-
miensitzungen etc. an.

Innerhalb der Vorgédnge sind die Dokumente in Papierakten chronologisch von vorn nach hinten (Be-
hérdenheftung) so einzuordnen, dass der sachliche Zusammenhang erhalten bleibt und der Aktenin-
halt wie ein Buch gelesen werden kann. Mafsgebend fiir die Einordnung ist immer das Erstelldatum
der Dokumente. Anlagen sowie Sendeprotokolle und Lesebestditigungen sind stets hinter dem mafs-
geblichen Schriftgut einzuheften.
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4. Aktenbildung

4.1. Aktenanlage

Empfehlung: Hier sollte die Dienststelle festlegen, wer Akten anlegt (Sachbearbeiter, Registratur
etc.), wann Akten angelegt werden und wie sie angelegt werden. Gerade fiir die Pflichtmetadaten
sind Beispiele sinnvoll.

Beispiel: Akten werden durch zustéindige Stelle angelegt. Jede Akte enthdilt ein eigenes Zeichen (Ak-
tenzeichen) und eine eigene Inhaltsbeschreibung (Aktentitel). Die Inhaltsbezeichnung der Akte (Akten-
titel) ist so zu wdhlen, dass sie den Inhalt der Akte kurz und treffend wiedergibt. Sie muss sich vom Ti-
tel anderer Akten mit verwandtem oder éhnlichem Inhalt unterscheiden lassen.

Eine neue Akte ist nur dann anzulegen, wenn Schriftgut in keine der bestehenden Akten sachlich rich-
tig eingeordnet werden kann. Jede neu angelegte Akte ist einer entsprechenden Position im Akten-
plan zuzuordnen.

Die Anlage von vorsorglichen Akten (sog. Platzhaltern) ist zu vermeiden.

4.2. Aktenarten
Empfehlung: Nennung der Aktenarten, die in der Dienststelle gefiihrt werden (z.B. A- und B-Akten).

Beispiele:
A-Akten

A-Akten sind allgemeine Akten (Kennzeichen: Buchst. ,A“ vor der fortlaufenden Nummer der Akte
bzw. dem Jahrgang im Geschdftszeichen) fiir Schriftstiicke von grundsdtzlicher Bedeutung.

B-Akten

B-Akten sind besondere Akten (Kennzeichen: Buchst. ,B“ vor der fortlaufenden Nummer der Akte bzw.
dem Jahrgang im Geschdftszeichen) fiir Schriftstiicke, denen liber den sie betreffenden Einzelfall hin-
aus keine grundsdtzliche oder allgemeine Bedeutung zukommt

Im Folgenden werden Unterlagen aufgefiihrt, die nicht aktenrelevant und aufSerhalb des Aktenplanes
existieren:

Handakten

Persénliche Zusammenstellungen von Unterlagen (z. B. Regelungen anderer Bundesldnder, gesetzli-
che Grundlagen, Muster etc.), die fiir die Bearbeitung von Vorgdngen benétigt werden, aber nicht ak-
tenrelevant sind, kénnen in persénlichen Ablagen (Handakten) gehalten werden. Die Ablage von Ori-
ginalen aus Geschdftsvorfillen in Handakten ist nicht zuldssig. Das Fiihren von Handakten soll sich auf
das unbedingt notwendige Maf$ beschrénken.

Weglegesachen

Bei Weglegesachen handelt es sich um Dokumente mit geringem Informationswert. Sie werden nach
einer Aufbewahrungszeit von Dauer (hier: Angabe der Zeitdauer, z.B. drei oder sechs Monate) ver-
nichtet. Die Aufbewahrung sollte nicht Idnger als ein Jahr betragen. Beispiele sind ... [Nennung von
Beispielen fiir Weglegesachen]
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File-Ablagen, E-Mail-Postfidcher oder SharePoint

Eine Speicherung von Dokumenten aufSerhalb eines DMS, zum Beispiel in einem E-Mail-, Datei-System
oder SharePoint, ersetzt nicht die Fiihrung von Akten und Vorgdngen und ist aus organisatorischen
und technischen Griinden unzuldssig.

5. Lebenszyklus von Akten

5.1.Bearbeitung

5.1.1.FUhren von Akten

Beispiel: Die Akten sind (ibersichtlich und in einfacher Form zu fiihren. Bei elektronischer Vorgangsbe-
arbeitung gehért zur ordnungsgemdfSen Fiihrung elektronischer Akten auch die Erfassung der erfor-
derlichen Metadaten fiir die Akte sowie das darin enthaltene Schriftgut.

Erledigtes Schriftgut ist unverziiglich zu den Akten zu nehmen. Zuvor ist zu priifen, ob alle Teile der
Verfiigung ausgefiihrt und mit Erledigungsvermerken versehen sind.

Das Schriftgut wird bei papiergebundener Aktenfiihrung in zeitlicher Reihenfolge den Akten regelmd-
Big in der Weise eingefiigt, dass die Schriftstiicke von vorn nach hinten geheftet werden, um ein buch-
mdfiges Lesen zu erméglichen (chronologische Aktenfiihrung).

5.1.2. Aktenrelevanz

Beispiel: Dokumente sowie die zugehérigen entscheidungserheblichen Bearbeitungsschritte sind dann
aktenrelevant, wenn sie zum spdteren Nachweis der Vollstindigkeit, zur Nachvollziehbarkeit und fiir
die Transparenz des Verwaltungshandelns innerhalb der Verwaltung als auch gegeniiber Dritten be-
weis-fest vorzuhalten sind. Unter Beweisfestigkeit wird hierbei die langfristige, unverdnderliche Les-
und Nutzbarkeit verstanden. Uber die Aktenrelevanz entscheidet der/die zusténdige Bearbeiter*in.

Aktenrelevant sind wesentliche Informationen (iber

o den Sachverhalt,

o die Entstehungsgriinde,

o die Entscheidungsgriinde, Erwédgungen, Bewertungen,
J das Bearbeitungs- und Entscheidungsverfahren

. die Kommunikations- und Bearbeitungsschritte.

Im Zweifel ist alles aktenrelevant, was mehr als nur einen geringen Informationswert zum Verwal-
tungsverfahren, zu den behérdlichen Erwdgungen und Wertungen sowie zu deren Ergebnis hat.

Neben den aktenrelevanten Dokumenten sind auch die dazugehérigen Metadaten (z.B. Versandda-
tum der E-Mail, Aktenzeichen, Erstelldatum, Ablauf der Aufbewahrung) sowie die den Geschdftsgang
abbildenden Bearbeitungs- und Protokollinformationen (z.B. Geschdftsgangvermerke, Verfiigungen,
Mit- und Schlusszeichnungen).

Empfehlung: Zusatzlich kénnen fir die Dienststelle typische Félle hinsichtlich Aktenrelevanz exempla-
risch aufgefiihrt werden.
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5.1.3.Telefonnotizen, Aktenvermerke und Vorlagen
Empfehlung: Verweis auf Punkt 4.8 der Geschaftsordnung (siehe Muster-Geschaftsordnung).

5.1.4.Geschaftsgang
Empfehlung: Verweis auf Abschnitt 4 der Geschaftsordnung (siehe Muster-Geschaftsordnung). Ggf.
Definition wesentlicher Muster-Workflows.

5.1.5.Verfligungen und Vermerke
Empfehlung: Verweis auf die Punkte 4.6 und 4.7 der Geschaftsordnung (siehe Muster-Geschaftsord-
nung).

5.1.6. Wiedervorlagen

Empfehlung: Hier sollte festgelegt werden, welche Stelle (z. B. Aktenverwalter, Sachbearbeiter*in)
fiir die Uberwachung der Fristen und das Fiihren eines Fristenkalenders zustiandig ist und in welcher
Form dieser gefiihrt wird. In HeDok existiert ein individuelles Fristenmanagement, das eine zentrale
Fristenlberwachung ersetzen kann.

Beispiel: Bei Wiedervorlagen hat zustédndige Stelle/ Bearbeiter*innen die Einhaltung der Frist zu (iber-
wachen und die rechtzeitige Wiedervorlage zu veranlassen.

Die Wiedervorlagetermine sind in einem Fristkalender einzutragen. Der Fristkalender wir in Buch-,
Kartei- oder Dateiform gefiihrt. Die Eintragungen miissen die Wiedervorlagesachen hinreichend be-
zeichnen.

5.1.7. Akteneinsicht
Empfehlung: Verweis auf Punkt 5.1. der Geschaftsordnung (siehe Muster-Geschéaftsordnung).

5.2. Aufbewahrung

5.2.1.Aufbewahren

Empfehlung: Hinweis auf aktives AbschlieRen der Vorgange/Akten durch das Setzen von Schluss-ver-
flgungen. Bei elektronischer Aktenfiihrung auf Vollstandigkeit der Metadaten (Bearbeitung von/bis,
Aufbewahrungsdauer) achten und darauf hinweisen, dass wahrend der Aufbewahrungs-phase wei-
terhin lesender Zugriff auf die Dokumente sowie die Moglichkeit des Wieder-in-Bearbeitung-Neh-
mens besteht.

Beispiel: AbschliefSend bearbeitetes Schriftgut ist bis zur Aussonderung vollstédndig im Aktenbestand
aufzubewahren, vor einem unbefugten Zugriff zu sichern und vor Beschddigung und Verfall zu schiit-
zen.

Bei elektronisch gespeichertem Schriftgut sind die Vollstédndigkeit, Integritdt, Authentizitdt und Les-
barkeit durch geeignete MafSnahmen zu gewdbhrleisten.

Elektronisch gespeichertes Schriftgut bedarf der laufenden Pflege und muss jeweils rechtzeitig ohne
bildliche und inhaltliche Verdnderung auf Formate und Datentrdiger (ibertragen werden, die dem ak-
tuellen Stand der Technik entsprechen.

Vorgdnge und Akten sind durch den*die Bearbeiter*in aktiv abzuschliefSen, wenn die Bearbeitung be-
endet wurde und nicht zu erwarten ist, dass weitere Dokumente hinzukommen.

Dies wird bei analogen Unterlagen durch die Verfiigung S.d.A. (SchliefSen der Akte) oder S.d.V. (Schlie-
Ben des Vorgangs) initiiert. In HeDok erfolgt durch das Abschliefsen eine Wandlung der Dokumente in
PDF/A.
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Sobald die Akte oder der Vorgang abgeschlossen wurden, beginnt die Aufbewahrungsfrist zu laufen.

5.2.2. Aufbewahrungsfrist

Beispiel: Bei der Aufbewahrungsfrist handelt es sich um den Zeitraum, in dem Aufzeichnungen fiir ei-
nen eventuellen Riickgriff aufbewahrt werden. Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit der Schlussverfii-
gung SchliefSen des Vorgangs (S.d.V.) bzw. SchliefSen der Akte (S.d.A.) und endet mit dem Ablauf der
Aufbewahrungsdauer.

Grundlegend fiir die Festlegung der Aufbewahrungsfristen ist der Erlass zur Aktenfiihrung in den
Dienststellen des Landes Hessen in der jeweils giiltigen Fassung. Die Aufbewahrungsfristen sind vorab
durch die jeweiligen Fachreferate in HeDok zu vergeben bzw. der Registratur fiir analoge Akten mitzu-
teilen.

Die Aufbewahrungsfristen werden von zusténdige Stelle unter Beachtung der Rechts- und Verwal-
tungsvorschriften fiir jede Aktenplanbetreffseinheit bestimmt und im Aktenplan (bei elektronischer
Aktenfiihrung als Metadatum) hinterlegt.

Soweit die Dauer der Aufbewahrung nicht durch Gesetze, Rechts- oder Verwaltungsvorschriften fest-
gelegt ist, setzt die aktenfiihrende Stelle in Zusammenarbeit mit der Registraturstelle die Aufbewah-
rungsfrist selbst fest. Hierbei ist die Verhdltnismdfigkeit zu beachten. Die Aufbewahrungsfrist beginnt
mit Ablauf des Jahres, in dem die letzte inhaltliche Bearbeitung der Akte erfolgt ist.

Aufbewahrungsfristen von mehr als 30 Jahren sind auf Ausnahmefille zu beschrénken.

5.3. Aussonderung
Empfehlung: Hier sollte die Dienststelle festlegen, wer/welche Stelle die Prifung der Aufbewah-
rungsfristen vornimmt und die Aussonderung vorbereitet.

Beispiel: Einmal jdhrlich priift zentrale Stelle, welche analogen und digitalen Unterlagen durch Ablauf
der Aufbewahrungsfrist auszusondern sind.

Diese Unterlagen werden dem Hessischen Landesarchiv angeboten. Hinsichtlich der Fristen fiir die An-
bietung gilt das Archivgesetz des Landes Hessen, soweit durch Rechtsvorschrift keine Iéingere behérd-
liche Aufbewahrungsfrist bestimmt ist. Diese Anbietungspflicht gilt auch fiir Unterlagen, die besonde-
ren Rechtsvorschriften liber Geheimhaltung oder des Datenschutzes unterliegen, wie z.B. Verschluss-
sachen, Steuer- und Patientenakten, oder die aufgrund besonderer Vorschriften héitten geléscht oder
vernichtet werden miissen.

Zur Bewertung der Unterlagen (ibermittelt zentrale Stelle dem Hessischen Landesarchiv ein Anbie-
tungsverzeichnis. Es umfasst mindestens Angaben (iber Aktenzeichen, Aktentitel und Laufzeit der an-
gebotenen Altakten. Bei papiergebundener Vorgangsbearbeitung wird das Anbietungsverzeichnis in
elektronischer Form iibergeben. Bei elektronischer VVorgangsbearbeitung ist das Anbietungsverfahren
elektronisch vorzunehmen. Das Hessische Landesarchiv teilt der zentralen Stelle mit, welche Akten es
iibernimmt und gibt die anderen schriftlich zur Vernichtung frei.

Sind digitale Unterlagen aussonderungsreif, wird der Prozess der Anbietung und Aussonderung durch
die Hessischen Zentrale fiir Datenverarbeitung (HZD) und dem Digitalen Archiv des Hessischen Lan-
desarchivs begleitet.
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5.4.Vernichtung bzw. Loéschung

Empfehlung: Bei der Vernichtung bzw. Loschung sind zwei Fille voneinander zu unterscheiden: Ver-
nichtung/Loéschung von Dokumenten A) wahrend der Bearbeitungsphase, B) nach Ablauf der Aufbe-
wahrungsfrist. Fur Fall A gilt: Festlegung von Kriterien, in welchen Fallen geléscht/vernichtet werden
darf, Erarbeitung eines Workflows unter Beteiligung des Loschbeauftragten (ggf. Geheimschutzbe-
auftragten). Ablauf fiir Fall B siehe Beispiel.

Beispiel: Gemdfs HArchivG ist eine Vernichtung oder L6schung von Aufzeichnungen erst zuldssig,
nachdem die Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist und das Hessische Landesarchiv die Archivwiirdigkeit
schriftlich verneint hat. Die Akten sind dann datenschutzgerecht zu vernichten bzw. zu léschen.

Die Vernichtung oder L6schung von Aufzeichnungen ist entweder im Aktenbestandsverzeichnis oder in
einem fortlaufend zu ergdnzenden Vernichtungsprotokoll zu vermerken.

Weglegesachen sind spditestens ein Jahr nach der Verfiligung datenschutzgerecht zu vernichten. Dies
gilt auch fiir digitale Weglegesachen (File-Ablage, E-Mail-Postfach).

6. In-/AuBerkrafttreten, Veroffentlichung und Fortschreibung

Beispiel: Diese Aktenordnung tritt zum TT.MM.JJJJ in Kraft und ist bis zum 31.12.JJJ giiltig. Sie wird
im Ort fiir alle Beschdiftigten veréffentlicht.

Fiir die Fortschreibung der Aktenordnung ist die Organisationseinheit zusténdig. Vorschlége der Be-
schdftigten zur Verbesserung der Aktenfiihrung sind ausdriicklich erwiinscht. Die Vorschldge sind an
die Organisationseinheit zu richten und von dieser systematisch auszuwerten und in die Fortschrei-
bung einzubeziehen.
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