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Handreichung Lebenszyklus von Unterlagen

Uberblick

Der Lebenszyklus von Unterlagen im Rah-
men der Aktenfiihrung umfasst vier Pha-
sen, von der Bearbeitung liber die Aufbe-
wahrung und Aussonderung bis hin zur
Vernichtung/Léschung bzw. Archivierung
(vgl. auch & 5 der Hessischen Aktenfiih-
rungsverordnung). Die ersten drei Phasen
erfolgen in den aktenflihrenden Dienst-
stellen, fiur die Archivierung ist das Hessi-
sche Landesarchiv zustandig. Die Vernich- Registratur-Service

tung bzw. Léschung nicht archivwiirdiger _
Unterlagen liegt ausschliefRlich in der Ver-
antwortung der aktenfiihrenden Dienst-
stellen.

Phase 1: Bearbeitung

Der Lebenszyklus beginnt mit der Phase der Bearbeitung. Die Bearbeitung umfasst nach Nr. 32 a) der
Anlage A des Hessischen Ausflihrungserlasses zur Aktenflihrungsverordnung (AfE) das Sichten von
empfangenen oder selbst erstellten Unterlagen. Diese werden ggf. mit Verfligungen, Vermerken und
Bearbeitungshinweisen versehen und dem weiteren Geschiftsgang und/oder -prozessen zugefihrt.

Der Geschaftsgang definiert Mustergeschaftsprozesse, indem er Arbeitsprozesse in einzelne Aktivita-
ten und Arbeitsschritte unterteilt und festlegt, wer wann was zu tun oder zu sehen hat. Diese Muster-
prozesse betreffen den Posteingang und die Postverteilung sowie die Bearbeitung von Geschaftsvor-
fallen und die Beteiligungsverfahren, mit denen geregelt ist, wer in welcher Reihenfolge und mit wel-
cher Aufgabe am jeweiligen Geschaftsprozess teilnimmt. Die geplante und tatsachliche Teilnahme am
Geschaftsgang wird mit Verfligungen, Vermerken und Annotationen kenntlich gemacht, weshalb die-
sen auch eine besondere Bedeutung zum Nachweis des Verwaltungshandelns zukommen (vgl. zu den
Begriffen auch Nr. 16 bis Nr. 19 Anlage A des AfE).

Die Bearbeitungsphase endet, wenn der Geschaftsvorfall abschlieBend bearbeitet ist und der Vorgang
bzw. die Akte per Schlussverfliigung geschlossen wird.

Phase 2: Aufbewahrung

Die zweite Phase des Lebenszyklus ist die Aufbewahrung. In dieser Phase werden die Akten und Vor-
gange nach der Bearbeitung bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist in der Dienststelle aufbewahrt
(vgl. auch Nr. 32 b) Anlage A des AfE).

Voraussetzung fiir den Ubergang von der Bearbeitung zur Aufbewahrung ist das SchlieRen der Akte
bzw. das SchlieRen des Vorgangs. Sobald die Bearbeitung eines Geschaftsvorfall beendet ist, ist die
Schlussverfiigung zu setzen. Erst dann wird die Aufbewahrungsfrist in Gang gesetzt und die Akte bzw.
der Vorgang gelangt so in die Aufbewahrungsphase.

Wahrend der Aufbewahrungsphase konnen die Unterlagen nicht mehr bearbeitet, aber nach wie vor
eingesehen und gelesen werden. Abgeschlossene Akten und Vorgange kdnnen in dieser Phase auch
bei Bedarf wieder in Bearbeitung genommen werden.
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Wie lange eine Akte bzw. ein Vorgang aufbewahrt werden muss, richtet sich

e entweder nach Fristen, die sich aus anderen allgemeinen oder ressortspezifischen Rechts- und
Verwaltungsvorschriften ergeben,

e oder—wenn diese nicht existieren — nach den Aufbewahrungsbestimmungen der Anlage C des
AfE.

Die Aufbewahrung stellt sicher, dass der aktive Bestand an Akten und Vorgangen (ibersichtlich bleibt.
Gleichzeitig bleibt die Moglichkeit erhalten, bei Bedarf Einblick zu nehmen, mit den Inhalten in anderen
Kontexten weiterzuarbeiten oder auch die Akte bzw. den Vorgang zur weiteren Bearbeitung wieder zu
offnen.

Phase 3: Aussonderung

Die dritte Phase des Lebenszyklus ist die Aussonderung, also das Aussortieren von Unterlagen. Es wer-
den nun die Akten und Vorgange aussortiert, deren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist (vgl. auch Nr.
32 c) Anlage A des AfE).

Alle aussonderungsreifen Unterlagen missen zuerst dem Hessischen Landesarchiv zur Archivierung
angeboten werden. Diese Anbietungspflicht gilt auch fir Unterlagen, die besonderen Rechtsvorschrif-
ten Gber Geheimhaltung oder des Datenschutzes unterliegen, wie z.B. Verschlusssachen, Steuer- und
Patientenakten, oder die aufgrund besonderer Vorschriften hatten eingeschrankt, geléscht oder ver-
nichtet werden missen (vgl. auch § 4 Abs. 1 und 2 des Hessischen Archivgesetzes (HArchivG)).

Die Archivarinnen und Archivare des Hessischen Landesarchivs bewerten nun die Unterlagen und le-
gen damit fest, welche Unterlagen archivwiirdig sind und welche nicht. Die archivwiirdigen Unterlagen
lasst die aktenfiihrende Dienststelle mit einer Abgabeliste in das Archiv Gberfiihren. Das Archiv besta-
tigt die Ubernahme und erteilt die Genehmigung, die nicht archivwiirdigen Unterlagen zu vernichten.

Erst nach Erhalt der Vernichtungsgenehmigung diirfen die aktenfiihrenden Dienststellen die aussor-
tierten, nicht archivwirdigen Unterlagen datenschutzkonform vernichten bzw. 16schen (vgl. § 4 Abs. 3
HArchivG.

Phase 4: Archivierung

Mit der Abgabe der archivwiirdigen Unterlagen an das Hessische Landesarchiv beginnt die vierte Phase
des Lebenszyklus, die Archivierung. Das ehemals Behordenschriftgut geht tber in die Verfligungsge-
walt des Hessischen Landesarchivs und wird rechtlich umgewidmet zu ,,6ffentlichem Archivgut”. Die
Archivierung umfasst die sachgemalRe Aufbewahrung, dauerhafte Sicherung, Instandsetzung, Erschlie-
Rung, Verfligbarmachung und Bereitstellung der Unterlagen fiir die Nutzung (vgl. auch Nr. 32 d) An-
lage A des AfE).

Zweck des Lebenszyklusmodells

Ein ordnungsgemaRer Ablauf simtlicher Phasen des Lebenszyklus ist Voraussetzung fiir eine funktio-
nierende Aktenfiihrung. Der Lebenszyklus sorgt fiir Ubersichtlichkeit in der Aktenhaltung und verhin-
dert ein Auflaufen von Akten und Vorgadngen, die keine Relevanz mehr fiir die laufende Sachbearbei-
tung haben.

Registratur-Service

Eine wichtige Rolle im Rahmen des Lebenszyklus nimmt der Registratur-Service ein. Dieser begleitet
den Lebensweg von analogen und digitalen Unterlagen in jeder Lebensphase. Ublicherweise ist der
Registratur-Service etwa fiir die Aufstellung und die Pflege eines Aktenplans, das Anlegen von Akten
und Vorgangen, das Ordnen und Registrieren von Dokumenten sowie die Verwaltung der (Alt-)Regist-
ratur zustandig. Er kimmert sich um die Aussonderung der Unterlagen, bietet diese dem Hessischen
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Landesarchiv an und veranlasst die ordnungsgemafie Vernichtung bzw. Loschung der nicht archivwiir-
digen Unterlagen.

Nicht jede Dienststelle verfiigt jedoch lber einen expliziten Registratur-Service. Die Aufgaben bleiben
jedoch bestehen und miissen in diesem Fall von den Mitarbeitenden selbst oder — etwa innerhalb des
DMS 4.0 — von den Rollen Administration oder Schriftgutverwaltung wahrgenommen werden.

Kontakt:

Hessisches Landesarchiv

CCRM — Competence Center Records Management
Mosbacher StraRRe 55

65187 Wiesbaden

Tel: +49 (0)611/881-113
E-Mail: ccrm@hla.hessen.de
Internet: https://landesarchiv.hessen.de/fuer-behoerden/beratung-zur-aktenfuehrung
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