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Muster-Aktenordnung

Was ist eine Aktenordnung?

Eine Aktenordnung erganzt in der Regel die Geschaftsordnung einer Dienststelle und konkretisiert de-
ren grundsatzliche Bestimmungen zur Aktenfihrung und -verwaltung. Eine Aktenordnung kann auch
Geschaftsanweisung oder Dienstanweisung fiir die Aktenfiihrung heiRen.

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 tblicherweise enthalten soll bzw. welche
Punkte geregelt werden miissen. Die inhaltliche und konkrete Ausgestaltung der Aktenordnung erfolgt
individuell durch die jeweilige Dienststelle selbst, da Aufgaben, Zustandigkeiten und Arbeitsablaufe
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 erlautert. Es schlieBen sich die
einzelnen Phasen des Lebenszyklus von Akten im fiinften Teil an. Zuletzt wird im sechsten Abschnitt
das AuRer-/Inkrafttreten sowie die Veréffentlichung und Fortschreibung der Aktenordnung festgelegt.
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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
Aktenflihrung unterstiitzt. Die Aktenfiihrung sichert ein nachvollziehbares transparentes Verwaltungs-
handeln und ist Voraussetzung fiir eine sachgerechte Archivierung. Die Grundsdtze der ordnungsgemd-
fen Aktenfiihrung gemdfs dem Erlass fiir die Aktenfiihrung in den Dienststellen des Landes Hessen (AfE)
in seiner jeweils giiltigen Fassung sind zu beachten.

1.2.Zweck

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

Beispiele: Ziel jeder Schriftgutverwaltung ist die revisionssichere Dokumentation des Verwaltungshan-
delns. Die Schriftgutverwaltung dient zugleich der Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns durch
berechtigte Dritte. Stand und Entwicklung der Vorgangsbearbeitung miissen jederzeit im Rahmen der
Aufbewahrungsfristen aus den Akten nachvollziehbar sein. Dabei ist zu gewdhrleisten, dass das zur Akte
genommene Schriftgut vollstéindig und vor Verédnderung geschiitzt verfiigbar 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 Geschdftsgang im
Einzelnen.

Das DMS bietet die Grundlage fiir rechtskonformes elektronisches Registrieren und Verwalten von ak-
tenrelevantem Schriftgut. Mit seiner Hilfe soll die rechtssichere und gesetzeskonforme Dokumentation
der Entscheidungsprozesse digital erfolgen.

1.3. Geltungsbereich
Empfehlung: Nennung des Geltungsbereichs sowie Festlegung, welche Akten oder welche Aktenplan-
positionen die E-Akte oder die analoge Akte fiihrend ist.

Beispiele: 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 zustéindige Stelle (Nennung der zusténdigen Organisationseinheit) gepflegt und im Ort verdffent-
licht.

1.4. Begriffsbestimmungen (optional)

Empfehlung: Unter diesem Punkt sollten wichtige Begriffe der Aktenfiihrung definiert und erlautert
werden, sofern diese nicht bereits im Aktenflihrungserlass oder in der Geschaftsordnung (hinreichend)
definiert sind (z.B. besondere Aktentypen). Einige werden im Folgenden als Beispiele aufgefiihrt. Diese
sind jedoch nicht als abschlieRend zu betrachten.
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Beispiele:

A-Akten: Akten von allgemeiner Bedeutung, beispielsweise zur Regelung von Grundsatzfragen, werden
als allgemeine Akten, oder kurz A-Akten, bezeichnet. Diese werden getrennt von den B-Akten gefiihrt.
Die fachlich zustdndige Stelle (aktenfiihrende Stelle) entscheidet iiber die Einordnung der Schriftstiicke
in A- oder B-Akte. Entsprechende Festlegungen von anderen Stellen sind beizubehalten. A-Akten betref-
fen eine Gruppe von Beschdftigten oder alle Beschdftigten und sind daher auch allen zugdnglich zu
machen.

B-Akten: Akten, die sich mit der Bearbeitung und Regelung von Einzelféllen befassen, werden als
besondere Akten, oder kurz B-Akten, bezeichnet und werden nicht im WIMA-System bereitgestellt.
Dies sind Schriftstiicke, denen (iber den sie betreffenden Einzelfall hinaus keine grundsdtzliche oder
allgemeine Bedeutung zukommt.

2. Organisation der Schriftgutverwaltung

2.1 Allgemeines
Empfehlung: Hier ist von der Dienststelle festzulegen, welche Stellen folgende Aufgaben tlbernommen
sollen:

- Posteingangsbearbeitung (Scannen, Registrierung, Weiterleitung,
- Aufstellung und Fortschreibung des Aktenplans

- Berechtigungen zu Akten- und Vorgangsanlage (Siehe 4.1 und 4.2)
- Flhrung des Aktenbestandsverzeichnis

- Metadatenpflege und Qualitatskontrolle

- Bereitstellung von Vorlagen (Dokumente, Prozesse, etc.)

- Aussonderung

Beispiele:

Registraturstelle

Die Registraturstelle ist zusténdig fiir

o Die Registrierung (=Erfassung) der eingehenden unverakteten Dokumente und deren Weiter-
leitung an die zustdndige Abteilung

. Das Aufstellen und die stéindige Fortschreibung des Aktenplans der Dienststelle
o Fragen der einheitlichen Zuordnung des Schriftguts zu den Betreffseinheiten des Aktenplans
. Das Anlegen der Akten und Registrierung der Akten durch die Aufnahme der relevanten Meta-

daten im Aktenverzeichnis

o Koordinierung der Fiihrung der Verzeichnisse liber den Papieraktenbestand (Aktenverzeich-
nisse)

Die Registraturstelle ist bei der Aussonderung des nicht mehr laufend benétigten Schriftgutes zustdndig
fiir die Verfahrensabwicklung mit dem Hessischen Landesarchiv sowie die Vernichtung des nicht (iber-
gabepflichtigen Schriftgutes. Sie unterstiitzt bei der Vorbereitung des nicht mehr laufend benétigten
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 zustdndig. Sie ist fiir die Umsetzung der Vorgaben aus der Ak-
tenordnung im DMS zustdndig, z.B. Bereitstellung von Vorlagen.

Post-/Scanstelle

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

e Scannen der Posteingdnge in Papierform, sofern geeignet bzw. es sich nicht um Unterlagen fiir
Personalakten bzw. ausdriicklich als ,persénlich” oder , vertraulich” gekennzeichnete Schrift-
stiicken 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 (mafSgebend ist das Ende des Monats des Einlagerungsbeginns) und an-
schliefsende 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. stattfinden-
den gerichtlichen Verfahren aufgrund eines gesetzlichen Schriftformerfordernisses nur in der urspriing-
lichen Form ein Beweiswert beigemessen wird, werden nach einer ersten Registrierung (Ersatzbeleg) 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 hinzuftigen.

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-
stlicke zustdndig ist.

2.2 Fachverfahren

Empfehlung: Nennung der Fachverfahren, aus denen aktenrelevante Daten in das DMS lberfiihrt wer-
den missen; Nennung der Fachverfahren, die unabhangig von einem DMS betrieben werden kdnnen.
Evtl. tabellarische Auflistung.

Beispiele: Sind Fachverfahren technisch in der Lage den gesamten Lebenszyklus abzubilden und die
Grundsdtze der Aktenfiihrung fiir in ihnen gespeicherten aktenrelevanten Daten zu gewdihrleisten, gel-
ten diese als flihrendes System und kénnen unabhdngig von DMS betrieben werden.

Kann ein Fachverfahren dies technisch nicht umsetzen, so bleibt das DMS das fiihrende System. In die-
sen Féllen miissen aktenrelevante Daten in das DMS liberfiihrt werden.

Tabelle mit Auflistung der Fachverfahren und die zu liberfiihrenden Daten und Dokumenten

Fachverfahren Fiihrend (ja/nein) Aktenrelevante Daten und Do-
kumente
Arcinsys nein Schutzfristverkiirzungsantrag

/4T 5



Hessisches Landesarchiv
Competence Center Records Management

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

Empfehlung: Nennung des Aktenplans, welcher der Aktenfiihrung zugrunde liegt; Nennung des
Zwecks; Nennung des Ortes, an dem der Aktenplan hinterlegt ist; Nennung der Organisationseinheit,
die den Aktenplan pflegt und Anderungen vornimmt.

Beispiele: Der Aktenplan dient der strukturierten Ablage von Akten, Vorgéngen und Dokumenten. Der
Aktenplan ist von zentraler Stelle zu pflegen und ist entsprechenden Anderungen 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.

Im Aktenplan sind bei den einzelnen Aktenplanpositionen die Aufbewahrungsfristen (Fristenkatalog)
sowie die Aussonderungsarten zu hinterlegen. Bei elektronischer Aktenfiihrung sind die Aufbewah-
rungsfristen als Metadaten zu hinterlegen.

3.1.2. Aktenbestandsverzeichnis

Empfehlung: Nennung des Zwecks; Nennung der Organisationseinheit, die das Aktenbestandsver-
zeichnis pflegt; Nennung des Ortes, an dem das Aktenbestandsverzeichnis abgelegt ist; Nennung der
Angaben, die enthalten sein missen.

Beispiele: Das Aktenbestandsverzeichnis ist der Nachweis aller vorhandenen Akten. Jede neue Akte ist
in das Aktenbestandsverzeichnis aufzunehmen. Dies erfolgt durch eine zentrale Stelle (z.B. Registratur).
Das Aktenbestandsverzeichnis ist im Ort abgelegt. Es erleichtert die Aussonderung und Anbietung.

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

Federfiihrende Organisationseinheit

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

Das Aktenbestandsverzeichnis enthdlt die tatséichlich angelegten Akten und Vorgénge und kann im
DMS automatisch generiert werden, sodass fiir elektronische Akten eine Pflege aufSerhalb des DMS
entfallen kann.

3.2. Aktenzeichen und Geschaftszeichen
Empfehlung: Sofern das Aktenzeichen der Dienststelle nicht die landesweiten einheitlichen Zeichen-
bildungsregeln (ORUS) verwendet, sollte ein Beispiel ihrer Zeichenbildungs-Syntax einfiigt werden.
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Beispiel: Folgende Zeichenbildungs-Syntax ist zu verwenden:

e Fiir Aktenzeichen
e  Fiir Vorgangszeichen
e  Fiir Geschdiftszeichen

Das Geschdftszeichen ist im Geschdftsverkehr zu verwenden. (Auch bei E-Mails)

3.3.Ordnung innerhalb von Akten, Vorgdangen und Dokumenten mit Schriftstlcken
Empfehlung: Beschreibung der Objekthierarchie und der Untergliederung der Akte. Festlegung der
Ablage der Dokumente innerhalb eines Vorgangs nach Chronologie. Bei Papierakten ist die kaufman-
nische oder die Behoérdenheftung moglich. Festlegung interner Dokumente (Protokolle, Aktenver-
merke etc.) als Eingangs- oder Ausgangsdokument (in DMS 4.0).

Beispiele:

In der Dienststelle werden alle Dokumente in Vorgéinge zusammengefasst und Vorgdnge in Akten ge-
bildet.

Die Untergliederung einer Akte in Vorgdinge erfolgt nach sachthematischen bzw. zeitlichen Kriterien.
Bei der sachthematischen Abgrenzung handelt es sich z.B. um die Bearbeitung von Anfragen oder An-
trdgen, die Erledigung einer Arbeitsaufgabe oder Bearbeitung einer Projektphase. Eine zeitliche Ab-
grenzung bietet sich bei sich wiederholenden Ereignissen, wie z.B. Dienstbesprechungen, Gremiensit-
zungen etc. an.

Innerhalb der Vorgdnge sind die Dokumente in Papierakten chronologisch von vorn nach hinten (Be-
hérdenheftung) so einzuordnen, dass der sachliche Zusammenhang erhalten bleibt und der Akteninhalt
wie ein Buch gelesen werden kann. Maf3gebend fiir die Einordnung ist immer das Erstelldatum der Do-
kumente. Anlagen sowie Sendeprotokolle und Lesebestdtigungen sind stets hinter dem mafigeblichen
Schriftgut einzuheften.

Das DMS 4.0 enthdlt als neue Strukturebene das Dokument mit Schriftstiick. Elektronische Unterlagen
sind deshalb hierarchisch in Akten, Vorgdnge und Dokumente mit Schriftstiicken zu strukturieren. Vor-
gdnge mit einer grofen Anzahl an Dokumenten kénnen mit Hilfe von Dokumentordnern zum Zweck der
Ubersichtlichkeit unterteilt werden. Dokumente sind keine Dateien, sondern dienen als , Hiille, in de-
nen Schriftstiicke abzulegen sind. Ein Schriftstiick ist die kleinste physische Einheit eines Dokuments und
bezeichnet die einzelne Datei. In der Regel enthdlt eine Dokumentenhiille ein Schriftstiick (1:1-Bezie-
hung). Enthdlt ein Schreiben Anlagen oder eine E-Mail Anhénge, so kénnen diese Dateien in einem Do-
kument abgelegt werden.

Es wird zwischen Eingangs- und Ausgangsdokumenten unterschieden. Uber Eingangsdokumente wird
die eingehende Korrespondenz abgebildet. Uber Ausgangsdokumente wird die Korrespondenz mit ex-
ternen Beteiligten abgelegt.

Aktenvermerke und Protokolle werden als Ausgangsdokumente registriert.

4. Aktenbildung

4.1. Anlage von Akten

Empfehlung: Hier sollte die Dienststelle festlegen, wer Akten anlegt (Sachbearbeiter, Registratur etc.),
wann Akten angelegt werden und wie sie angelegt werden. Gerade fir die Pflichtmetadaten sind Bei-
spiele sinnvoll.
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Beispiele: Akten werden durch zustédndige Stelle angelegt. Jede Akte enthdlt ein eigenes Zeichen (Ak-
tenzeichen) und eine eigene Inhaltsbeschreibung (Aktentitel). Die Inhaltsbezeichnung der Akte (Akten-
titel) ist so zu wdéhlen, dass sie den Inhalt der Akte kurz und treffend wiedergibt. Sie muss sich vom Titel
anderer Akten mit verwandtem oder éhnlichem Inhalt unterscheiden lassen.

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

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

4.2.Anlage von Vorgangen
Empfehlung: Hier sollte die Dienststelle festlegen, wer Vorgange anlegt (Sachbearbeiter, Registratur
etc.) und wie sie angelegt werden. Gerade fiir die Pflichtmetadaten sind Beispiele sinnvoll.

Beispiele: Jede*r Sachbearbeiter*in darf unter Einhaltung der Vorgaben Vorgdnge anlegen.
Der Vorgangsbetreff (in DMS 4.0 ,, Kurzbezeichnung®) ist sprechend und knapp zu halten.

Um die Nachvollziehbarkeit innerhalb der Vorgéinge gewdhrleisten zu kénnen, sind die Mindestanfor-
derung bei Betreffsbildung von Dokumenten zu beachten:

. Importierte Betreffe (bei E-Mails) sollen entsprechend angepasst werden
o Die Kiirzel Aw, Re, Wg, We bei E-Mails sind zu I6schen
o Abkiirzungen sind grundsdtzlich nicht erlaubt (Ausnahme: gdngige Abkiirzungen laut Duden

und Dienststellenverzeichnis)

Die mit der Fachaufgabe betrauten Referate/Sachgebiete stimmen sich ab, nach welchem Schema die
Betreffe (in DMS 4.0: ,,Kurzbezeichnungen”) zu bilden sind. Die Regelung ist schriftlich festzuhalten.

4.3. Anlage von Hybridakten/-vorgangen

Empfehlung: Definition von Hybridakten/-vorgdngen; Nennung der Griinde, wann diese gebildet wer-
den dirfen und wie sie kenntlich gemacht werden missen. Nennung des Ablageortes der Papier-
akte/des Papiervorgangs; ggf. Nennung von Beispielen.

Beispiel: Hybridvorgdnge sind Vorgdnge, bei denen der fiihrende Teil des Vorgangs in elektronischer
Form und ein anderer Teil in Papierform vorgehalten wird. Hybridvorgénge diirfen gebildet werden,
wenn aus rechtlichen oder technischen Griinden oder zu Beweiszwecken auf Papierdokumente nicht
verzichtet werden kann. Gegenseitige Verweise dienen hierbei dem Grundsatz der Vollsténdigkeit. Im
DMS 4.0 muss auf Vorgangsebene in den Metadaten ein Hdkchen bei ,Hybrid“ gesetzt werden. AufSer-
dem ist in den Metadaten unter dem Reiter Verweise der Ablageort aufSerhalb der E-Akte anzugeben.

5. Lebenszyklus von Akten

5.1. Allgemeines
Empfehlung: Kurze Beschreibung des Lebenszyklus und dessen Zweck.

Beispiel: Der Lebenszyklus regelt die Bearbeitung, Aufbewahrung, Aussonderung und Archivierung
bzw. Léschung von Akten und Vorgdngen. Der ordnungsgemdfSe Ablauf sémtlicher Phasen des Le-
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benszyklus ist Voraussetzung fiir eine funktionierende Aktenfiihrung. Der Lebenszyklus sorgt fiir Uber-
sichtlichkeit in der Aktenhaltung und verhindert ein Auflaufen von Vorgéingen, die keine Relevanz
mebhr fiir die laufende Sachbearbeitung haben.

5.2. Posteingang
Empfehlung: Sofern nicht in der GO geregelt, ist zu regeln

zentraler elektronischer Posteingang

zentraler analoger Posteingang
dezentraler elektronischer Posteingang
dezentraler analoger Posteingang

5.3.Bearbeitung

5.3.1.FUhren von Akten

Beispiele: Die Akten sind libersichtlich und in einfacher Form zu fiihren. Bei elektronischer Vorgangsbe-
arbeitung gehdért zur ordnungsgemdfSen Fiihrung elektronischer Akten auch die Erfassung der erforder-
lichen 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 regelmdfig
in der Weise eingefiigt, dass die Schriftstiicke von vorn nach hinten geheftet werden, um ein buchmd-
Biges Lesen zu erméglichen (chronologische Aktenfiihrung).

5.3.2.Aktenrelevanz
Empfehlung: Definition Aktenrelevanz; zusatzlich konnen fiir die Dienststelle typische Falle hinsichtlich
Aktenrelevanz exemplarisch aufgefiihrt werden.

Beispiele: Dokumente sowie die zugehdrigen entscheidungserheblichen Bearbeitungsschritte sind dann
aktenrelevant, wenn sie zum spéteren Nachweis der Vollstindigkeit, zur Nachvollziehbarkeit und fiir
die Transparenz des Verwaltungshandelns innerhalb der Verwaltung als auch gegentiiber Dritten be-
weisfest vorzuhalten sind. Unter Beweisfestigkeit wird hierbei die langfristige, unverdnderliche Les- und
Nutzbarkeit verstanden. Uber die Aktenrelevanz entscheidet der/die zustindige Bearbeiter*in.

Aktenrelevant sind wesentliche Informationen iiber

o den Sachverhalt,

o die Entstehungsgriinde,

. die Entscheidungsgriinde, Erwédgungen, Bewertungen,
. das Bearbeitungs- und Entscheidungsverfahren

o die Kommunikations- und Bearbeitungsschritte.

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

Neben den Dokumenten selbst sind auch die dazugehérigen Metadaten (z.B. Versanddatum der E-Mail,
Aktenzeichen, Erstelldatum, Ablauf der Aufbewahrung) sowie die den Geschdftsgang abbildenden Be-
arbeitungs- und Protokollinformationen (z.B. Geschdftsgangvermerke, Verfiigungen, Mit- und Schluss-
zeichnungen) aktenrelevant.
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5.3.3.Telefonnotizen, Aktenvermerke und Vorlagen
Empfehlung: Verweis auf Punkt 4.8 der Geschaftsordnung (siehe Muster-Geschaftsordnung).

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

5.3.5.Verfligungen und Vermerke
Empfehlung: Verweis auf entsprechende Anlage bzw. auf die Punkte 4.6 und 4.7 der Geschaftsordnung
(siehe Muster-Geschaftsordnung).

5.3.6. Wiedervorlagen

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

Beispiele: Bei Wiedervorlagen hat zustdndige Stelle/ Bearbeiter*innen die Einhaltung der Frist zu liber-
wachen und die rechtzeitige Wiedervorlage zu veranlassen.

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

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

5.4. Aufbewahrung

5.4.1. AbschlieRen von Akten und Vorgangen

Empfehlung: Hinweis auf aktives AbschlieRen der Vorgange/Akten durch das Setzen von Schlussverfu-
gungen. Bei elektronischer Aktenfiihrung auf Vollstandigkeit der Metadaten (Bearbeitung von/bis, Auf-
bewahrungsdauer) achten und darauf hinweisen, dass wahrend der Aufbewahrungsphase weiterhin
lesender Zugriff auf die Dokumente sowie die Moglichkeit des Wieder-in-Bearbeitung-Nehmens be-
steht.

Beispiele: AbschliefSend bearbeitetes Schriftgut ist bis zur Aussonderung vollstéindig im Aktenbestand
aufzubewahren, vor einem unbefugten Zugriff zu sichern und vor Beschéddigung und Verfall zu schiitzen.

Vorgdnge und Akten sind durch den*die Bearbeiter*in aktiv abzuschlieffen, 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.

Bei elektronisch gespeichertem Schriftgut sind die Vollstdndigkeit, Integritdit, Authentizitdt und Lesbar-
keit durch geeignete MafSnahmen zu gewdhrleisten.

Elektronisch gespeichertes Schriftgut bedarf der laufenden Pflege und muss jeweils rechtzeitig ohne
bildliche und inhaltliche Verdnderung auf Formate und Datentrdger (ibertragen werden, die dem aktu-
ellen Stand der Technik entsprechen.
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Ist die Bearbeitung eines Vorgangs bzw. einer Akte beendet und nicht zu erwarten, dass weitere Doku-
mente hinzukommen, ist der Vorgang/die Akte unverziiglich durch den*die Bearbeiter*in aktiv abzu-
schliefien. Die Aufbewahrungsfrist wird dadurch in Gang gesetzt. Akten kénnen nur geschlossen wer-
den, wenn vorher die untergeordneten Vorgdnge auch geschlossen wurden. Auf die abgeschlossenen
Vorgdnge und Akten kann weiterhin zugegriffen werden, da die Leserechte erhalten bleiben. Die Sach-
bearbeitung priift regelmdfig, mindestens jedoch einmal jéhrlich, das Abschliefsen von Vorgéngen und
Akten.

5.4.2. Wieder-in-Bearbeitung-Nehmen von Akten und Vorgangen

Beispiel: Jede*r Sachbearbeiter*in kann abgeschlossene Akten und Vorgdnge wieder in Bearbeitung
nehmen. Das Wieder-in-Bearbeitung-Nehmen hat zur Folge, dass die Aufbewahrungsfrist bei erneu-
tem Abschliefsen neu berechnet wird. Falls dies verhindert werden soll, kann die Laufzeit des Vorgangs
bzw. der Akte angepasst werden.

5.4.3. Aufbewahrungsfrist

Beispiele: Bei der Aufbewahrungsfrist handelt es sich um den Zeitraum, in dem Aufzeichnungen fiir
einen eventuellen Riickgriff aufbewahrt werden. Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit der Schlussverfii-
gung Schlieffen 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 Dienst-
stellen des Landes Hessen in der jeweils gliltigen Fassung. Die Aufbewahrungsfristen sind vorab durch
die jeweiligen Fachreferate im DMS zu vergeben bzw. der Registratur fiir analoge Akten mitzuteilen.

Die Aufbewahrungsfristen werden von zustéindige Stelle unter Beachtung der Aufbewahrungsbestim-
mungen des Aktenfiihrungserlasses bzw. anderer Rechts- und Verwaltungsvorschriften, die ressortspe-
zZifische Fristen vorgeben, fiir jede Aktenplanbetreffseinheit bestimmt und im Aktenplan (bei elektroni-
scher Aktenfiihrung als Metadatum) hinterlegt.

Aufbewahrungsfristen von mehr als 30 Jahren sind auf Ausnahmefdille zu beschrinken.

5.5.Aussonderung
Empfehlung: Hier sollte die Dienststelle festlegen, wer/welche Stelle die Prifung der Aufbewahrungs-
fristen vornimmt und die Aussonderung vorbereitet.

Beispiele: Einmal jéhrlich 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 behérdli-
che Aufbewahrungsfrist bestimmt ist. Diese Anbietungspflicht gilt auch fiir Unterlagen, die besonderen
Rechtsvorschriften liber Geheimhaltung oder des Datenschutzes unterliegen, wie z.B. Verschlusssa-
chen, Steuer- und Patientenakten, oder die aufgrund besonderer Vorschriften hdtten eingeschriinkt,
geléscht oder vernichtet werden miissen.

Zur Bewertung der Unterlagen (ibermittelt zentrale Stelle dem Hessischen Landesarchiv ein Anbietungs-
verzeichnis. Es umfasst mindestens Angaben (iber Aktenzeichen, Aktentitel und Laufzeit der angebote-
nen Altakten. Bei papiergebundener Vorgangsbearbeitung wird das Anbietungsverzeichnis in elektro-
nischer Form libergeben. Bei elektronischer Vorgangsbearbeitung ist das Anbietungsverfahren elektro-
nisch vorzunehmen. Das Hessische Landesarchiv teilt der zentralen Stelle mit, welche Akten es (iber-
nimmt und gibt die anderen schriftlich zur Vernichtung frei.
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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.

5.6.Vernichtung bzw. Léschung
Empfehlung: Festlegung der Dokumentation der Vernichtung/Léschung von Dokumenten nach Ablauf
der Aufbewahrungsfrist.

Beispiele: Gemdf$ HArchivG ist eine Vernichtung oder L6schung von Unterlagen erst zuléissig, nachdem
die Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist und das Hessische Landesarchiv die Archivwiirdigkeit schriftlich
verneint hat. Die Akten sind dann datenschutzgerecht zu vernichten bzw. zu I6schen.

Unterlagen mit abgelaufener Aufbewahrungsfrist ohne Archivwiirdigkeit sind nach der Anbietung zu
vernichten bzw. zu I6schen. Uber die Vernichtung/Léschung ist ein Protokoll zu fertigen. Das Protokoll
ist zu Dokumentationszwecken im zugehdrigen Vorgang zum Aussonderungslauf abzulegen.

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

6. In-/AulRerkrafttreten, Veroffentlichung und Fortschreibung

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

Fiir die Fortschreibung der Aktenordnung ist die Organisationseinheit zustéindig. 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 Fortschreibung
einzubeziehen.

Anlagen

Beispiel: Aktenplan, Rechte- und Rollenkonzept, Negativliste, Positivliste, Pflichtmetadaten, ggfs. Auf-
listung der Fachverfahren samt aktenrelevanten Daten und Dokumente

o.d.
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