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Aktenordnung
der

Behorde fiir Umwelt und Energie

Praambel

Ordnungsgeméfles Verwalten von Schriftgut ist die Voraussetzung fiir
transparentes und effizientes Verwaltungshandeln. Es bildet damit eine
wesentliche Grundlage des demokratischen Rechtsstaates.

Das Bereitstellen von  zuverldssigen, vollstindigen wund erforderlichen
Informationen gewdhrleistet richtige Entscheidungen. Verwalten von Schriftgut,
welches den dazugehdrigen Normen und Standards entspricht, dient darliber hinaus
auch  der Rechenschaftefihigkeit vor Gerichten, Parlamentarischen
Untersuchungsausschiissen  und anderen Priifinstanzen. Das Verwalten von
personenbezogenem Schrifigut soll dariiber hinaus auch das Recht der Betroffenen
aufinformationelle Selbstbestimmung wahren,

Die Registraturen bilden das Geddchtnis einer jeden Behorde. Jeder
Gedichtnisverlust kann erhebliche finanzielle oder rechtliche Konsequenzen nach
sich ziehen. Deshalb sind die Kolleginnen und Kollegen von Registraturen in
erster Linie von Fithrungskréften und nachfolgend von allen weiteren Kolleginnen

und Kollegen bei der Wahrnehmung ihrer Aufgaben zu unterstiitzen.
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1. Allgemeines

1.1 Zweckund Geltungsbereich der Aktenordnung

(1) Ziel einer jeden Schriftgutverwaltung ist das revisionssichere Dokumentieren des
Verwaltungshandelns im Rahmen der GesetzmiBigkeit der Verwaltung'.
(2) Die Aktenordnung enthdlt die Bestimmungen fiir das Verwalten von Schriftgut in
der Behorde fiir Umwelt und Energic. Diese Bestimmungen legen fest, wie das
Schriftgut zu ordnen, zu registrieren, aufzubewahren, bereitzustellen und auszusondern
ist. Sofern in dieser Aktenordnung nichts anderes bestimmt wird, gelten erginzend
die Richtlinie Regelwerk ELDORADO?” sowie die Nutzungsrichtlinic ELDORADO*
fur elektronische Akten.
(3) Sonderbestimmungen ber das Ordnen und Verwalten von Schrifigut in
bestimmten Rechtsgebieten bleiben von dieser Vorschrift unberiihrt. Dazu zihlen
insbesondere nachfolgende Bestimmungen:
»Anordnung iiber die Fiihrung und Verwaltung von Personalakten der
hamburgischen Beamtinnen und Beamten®’,
* L Anweisung fiir die Verwaltung des Schriftgutes in
Justizverwaltungsangelegenheiten in der jeweils geltenden Fassung,
* Rechtsvorschriften, welche bereichsspezifische Loschungs- oder
Geheimhaltungsfristen enthalten.’
* Hamburgische Verschlusssachen-Anweisung (HmbVS-Anweisung).
Zweifelsfragen sind mit der fiir das Verwalten von Schrifigut federfiihrend

zustandigen Stelle zu kléren. Dies gilt insbesondere fiir den Umgang mit Personalakten.

' Vgl. auch: Geschiftsordnung der Behdrde fiir Umwelt und Energie in der jeweils giiltigen Fassung

* Elektronische Dokumentenverwaltung fiir Registraturen mit teraDoc®.

* Vgl. Intranet der Freien und Hansestadt Hamburg ELDORADO-Richtliniec Neufassung vom 05.07.2010 in
MittVw 4-2010 vom 22.07.2010

4 .Um die am 07.06.2007 geschlossene Ergdnzungsvereinbarung nach § 94 HmbPersVG nutzen zu kénnen, ist
der Entwurf ciner ,Nutzungsrichtlinic ELDORAD(” — insbesondere die darin enthaltenen Regelungen fiir die
Berechtigungen zum Zugriff auf Akten — zwingend einzuhalten, auch wenn die Richtlinie noch nicht abgestimmt
und erlassen ist. (...)"

* Vom 11.02.1997.

® So genannte Generalaktenverfigung.

7 Sozialgesetzbuch (SGB) und andere.
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1.2  Gegenstand des Verwaltens von Schriftgut

(1) Das Schriftgut umfasst alle aus Verwaltungstitigkeit anfallenden Papier- und
elektronischen Schriftstiicke, deren Anlagen sowie weiteres Material. Dazu gehéren
Pline®, Fotos und andere konventionelle oder digitale Datentrager.

(2) Bis' zum Zeitpunkt einer vollstindig elektronischen Akte werden elektronisch
gefertigte Schriftstiicke’ ausgedruckt und in Papierform zur dazugehdrigen Akte verfiigt.
(3) Aktenwiirdig ist Schriftgut, welches erforderlich und geeignet ist, die getroffencn
Entscheidungen sowie den mafigeblichen Entscheidungsprozess einschlieBlich der

beteiligten Stellen jederzeit nachvollziehbar und iberpriifbar zu machen.

1.3 Organisation des Verwaltens von Schriftgut

(1) Akten sind grundsitzlich in der Registratur der Behorde fiir Umwelt und Energie zu
verwalten. Nebenregistraturen ergeben sich aus der aktuellen Organisationsverfiigung,
(2) Die fiir das Verwalten des Schriftgutes zustindigen Kolleginnen und Kollegen der
Registratur sind fiir das Einhalten der Aktenordnungsbestimmungen verantwortlich.
Dabei haben die fachlich zustindigen Kolleginnen und Kollegen mitzuwirken. Diese
sind insbesondere zustindig fiir das vollstindige und rechtzeitige Verfiigen des
aktenwiirdigen Schrifigutes zu den Akten.

(3) Die Registraturleiterin bzw. der -leiter ist berechtigt, in generellen Angelegenheiten
des . Verwaltens von Schriftgut fachliche Anweisungen zu erteilen sowie die
Schrifigutablage an Ort und Stelle zu priffen. Sie bzw. er nimmt dariiber hinaus die
Funktion der fachlichen Administration fiir die elektronische Schriftgutverwaltung wahr.

[.4 Aktenzeichen und Geschiftszeichen

(1) Jegliches zu einer Akte verfligte Schriftgut ist mit Aktenzeichen und

persdnlichem Leitzeichen zu versehen. Beides zusammen bildet das Geschiftszeichen.

8 2B. Baupline.
® 2B. e-Mails.
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2.  Der Ordnungsrahmen

2.1 Aktenplan und Aktenverzeichnis

(1) Verbindliche Grundlage fiir die Ordnung des aktenwiwrdigen Schriftgutes sind der
Aktenplan bzw. die Aktenpline sowie die dazugehdrigen Aktenverzeichnisse.

(2) Der Aktenplan ist ein vorausschauend angelegtes, mehrstufiges und gegliedertes
Schema zum Strukturieren des Aktenbestandes einer Organisation auf Basis derer
Aufgaben. Er bildet die Grundlage fiir das Aktenverzeichnis.

(3) Das Aktenverzeichnis ist der Nachweis aller vorhandenen Akten. Jede neue Akte ist
in das Aktenverzeichnis aufzunchmen. Das Anlegen von vorsorglichen Akten' ist zu
vermeiden. Das Aktenverzeichnis ist elektronisch zu fitlhren und umfasst dic einzelnen
Akten unterhalb der im Aktenplan gebildeten Aktengruppen. Es beinhaltet
Aktenzeichen, Aktentitel und Laufzeit!! der einzelnen Akten und im Falle von
Papierakten die Aktenbinde sowie weitere flir das Aussondern notwendige Angaben.
(4) Das Aktenzeichen ist das entscheidende Identifikations- und Ordnungskennzeichen
fur eine Akte und defen.Schriﬁgut. Es setzt sich aus der vorangestellten Nummermnfolge
des Aktenplanes und der Ordnungsnummer dieser Akte zusammen.

(5) Die nachfolgende Tabelle erklirt ein Beispiel zum Bilden eines Aktenzeichers im
Bereich Umwelt und Energie sowie die vorhandenen Aktenplanstrukturen der Behérde
fur Umwelt und Energie.

(6) Anderungen und Erginzungen des Aktenplanes bzw. der Aktenpline und der
Aktenverzeichnisse sind mit der Registraturleiterin bzw. mit dem -leiter abzustimmen.

Sie bzw. er ist fiir das jeweilige Umsetzen verantwortlich.

"% So genannte Platzhalter.
! Beginn und Ende
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Zusammensetzung Aktenzeichen "Umwelt und Energie”
(Beispiel)
Ziffernfolge des ' . Aufbau des
E .
Aktenzeichens Bedeutung / Erkldrung Aktenzeichens
Erste Ziffer Hauptgruppe 8
Zweite Ziffer Gruppé innerhalb der Hauptgruppe 80
Dritte Ziffer Untergruppe innerhalb der Gruppe 807
Vierte Ziffer Sachgruppe oder zuséizliche Aktengruppe innerhalb 807 1
der Untergruppe
Fiinfte Ziffer Aktengruppe innerhalb der Untergruppe oder 807.18
Sachgruppe
Ziffer hirtier dem Laufende Nummer der Akte 807.18-02
Bindestrich
Ziffer hinter dem Laufende Nummer des Einzelverganges 807.12-02.001
Punkt
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Aktenplanstruktur "Umweit und Energie”
Aktenplan
80 Verwaltungs- und Rechisangelegenheiten
81 Medisn und Fachlibergreifendes
8z Energiepolitik und Energiewirtschaft / Kernenérgie
83 Luft und La&rm / Klima und Meteorologie
84 Wasser und Abwasser
85 Boden und Altlasten / Geologische Diensie
86 Abfall und Abfallwirtschaftsplanung
87 Griin- / Erholungsanlagen, Kleingérten, Friedhofe
88 frei
89 MNaturschutz

2.2  Aktenplangruppen

(1) Eine neue Aktenplangruppe ist zu bilden, wenn das sachlich richtige Einordnen
von Schriftgut in die bestehenden nicht méglich ist.

(2) Um ein unnétiges Ausweiten des Aktenplanes zu verhindern, sind moglichst
allgemeine Bezeichnungen neuer Aktengruppen zu wihlen. Liegt bereits umfangreiches

Schriftgut vor oder ist ein solches zu erwarten, kann davon abgewichen werden.
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3.

Das Bilden von Akten

3.1 Anlegen

(1) Akten werden ausschlieflich von den Kolleginnen und Kollegen der Registratur
angelegt.

(2) Die sachliche Gliederung des Aktenplanes bzw. der -pline sowie der
Aktenverzeichniss¢ erfordern, dass thematisch identische und #dhnliche Akten eines
Aufgabenbereiches an derselben Stelle im Plan bzw. im Verzeichnis erscheinen.

(3) Eine neue Akte ist nur anzulegen, wenn Schriftgut in keine der bestehenden Akten
sachlich richtig eingeordnet werden kann, oder wenn der Umfang von Schriftgut das
Herausnehmen aus einer bestehenden Akte erforderlich macht. Aus Grinden der
Ubersichtlichkeit gilt Letzteres insbesondere auch fiir elektronische Akten.

(4) Eine Akte ist so zu bezeichnen, dass sich diese von anderen Akten mit verwandtem
oder dhnlichem Inhalt einwandfrei unterscheidet. Der Aktentitel soll kurz und
treffend sein. Wortabkiirzungen sind nur .im Zusammenhang mit der Langfassung
zuldssig". Auf das Nennen von Personennamen ist zu verzichten.

(5) Akten mit Bezeichnungen wie "Diverses", "Verschiedenes" oder "Sonstiges”
dirfen nicht gebildet werden. Direkt unterhalb jeder Aktengruppe kann ein
Aktenzeichen , Allgemeines” angelegt werden. Unter diesem wird Schrifigut geringen
Umfanges abgelegt, welches keinem besonderen Aktenzeichen zugeordnet werden kann.
(6) Zum Zeitpunkt des Aktenanlegens bereits existierendes Schriftgut ist den
Kolleginnen und Kollegen der Registratur zwecks . Erstellens einer sachgerechten

Aktenbezeichnun g unverziiglich zur Verfiigung zu stellen.

ZyB. HAktenordnung (AktenO)*
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3.2 Arten

(1) Die auf der Grundlage des Aktenplanes zu filhrenden Akten werden nach ihrem
Inhalt unterschieden in

¢ Hauptakten
> Hauptakten enthalten nach Sachthemen gegliedertes Schriftgut von

grundsitzlicher oder allgemeiner Bedeutung.

» Unterakten

>  Unterakten werden im Aktenverzeichnis unmittelbar unter der
dazugehdrigen  Hauptakte angelegt. Hierin  koénnen  Schriftstiicke
zusammengefasst werden. Diese Mdoglichkeit ist gegeben, sobald entweder
einzelne Sachthemen auf Grund ihrer Bedeutung in einer eigenen Akte
abgebildet werden sollen oder wenn einzelne Sachthemen in einer Hauptakte
einen griBeren Umfang erreichen oder dieses vorherzusehen ist.

> Das Aufnehmen von personenbezogenen Daten ist im Hinblick auf die
Handhabbarkeit, das Aufbewahren und das Geheimhalten unbedingt zu
vermeiden. Gegebenenfalls kdnnen anonymisierte Kopien entsprechender
Schriftstiicke aufgenommen werden.

e Materialakten / Beiakten

> Schriftgut, welches mit fiberformatigen, sperrigen Gegenstinden oder
umfangreichen Anlagen versehen ist, wird in Material-  oder Beiakten

aufbewahrt. Ein Verweis in der jeweiligen Akte ist anzubringen.
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* Einzelfallakten
>  Einzelfallakten  bezichen sich auf jeweils  einen  einzelnen
Bearbeitungsgegenstand®”, Diese entstehen regelmiiBig in groBerer Anzahl
und konnen sich durch ein gleiches Bearbeitungsverfahren aus'zeichnén.
Soweit sich diese Akten auf eine natiirliche Person bezichen, unterliegen
sie mindestens den Bestimmungen des Hamburgischen Datenschutzgesetzes
(HmbDSG). Unterliegen diese besondercn Bestimmungen', kénnen sie

gleichzeitig Sonderakten sein und auBerhalb des Aktenplanes gefiihrt werden.

(2) Auflerhalb des Aktenplanes kénnen gefithrt werden:

* Sonderakten
> Sonderakten enthalten Schriftgut, welches sich auf einzelne natiirliche
Personen oder Firmen bezieht. Sie unterliegen regelméBig besonderen

Bestimmungen iiber Ordnung und V'erwaltung”.

* Handakten
> Eine Handakte ist Schrifigut zum persdnlichen Gebrauch der
Sachbearbeiterin bzw. des Sachbearbeiters. Dicse Akte darf nur aus
Doppelstiicken, Abschriften oder Ausziigen gehildet werden, und auch nur,
sofern dieses ausnahmsweise zur Sachbearbeitung notwendig ist. Es diirfen
keine aktenwiirdigen Schrifistiicke gem. Pkt. 1.2 Abs. 3 hierin vorhanden
sein. Handakten sind beim Wechsel der Sachbearbeiterin  / des
Sachbearbeiters am Arbeitsplatz zu belassen oder eigenverantwortlich zu
vernichten. Zu den Handakten zdhlen auch elektronische persdnliche
Ablagen'®, welche beim Wechsel der Sachbearbeiterin / des Sachbearbeiters

zu léschen sind.

' 2B. auf ein Grundstiick,
" vgl, Pkt. 1.1 Abs. 3.
Vgl Pkt. 1.1 Abs. 3.

1% 2.B. pst-Dateien in Microsoft Outlook
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(3) Offentliche Ordner in der elektronischen Aktenverwaltung ELDORADO dienen
ausschlieBlich als behérdeninternes und Amter iibergreifendes Informationsmedium. Sie
disefen nur im Einverstindnis mit der Registraturleiterin bzw. dem -leiter angelegt und
mit Inhalten versehen werden. AuBer Organisations- und Zustindigkeitsangaben diirfen

keine personen- bezogenen Daten enthalten sein.
3.3 Beschriften

(1) Konventionelle Behiltnisse fiir Papierakten wie z.B. Aktendeckel und Stehordner
sind mindestens zu versehen mit

e Behordenname,

« Aktenzeichen,

e Aktentitel,

* Bandnummer,

+ Beginn- und Enddatum des Bandes,

- pegebenenfalls weitere Angaben zum Anbicten und Anliefern an das Staatsarchiv.

4. Das Ablegen von Schriftgut

4] Ordnenzu den Akten und Auszeichnen des Schriftgutes

(1) Schriftgut ist grundsitzlich nach dem ersten fachlichen Bearbeiten zu den Akten zu
verfiigen. Folgende Verfligungen konnen dieses erste Bearbeiten abschlieflen:

e Wv. oder Wvl. — (Wiedervorlage)

> Die Angelegenheit kann noch nicht abschlieBend bearbeitet werden, und
es ist ein Uberwachen des weiteren Verlaufes erforderlich. Die
Verfligungen sollen das Datum der Wiedervorlage, den Empfinger und —
soweit erforderlich — einen Vermerk iiber den Zweck der Wiedervorlage
enthalten.

e 7V.—(zum Vorgang)

> Die Angelegenheit ist noch nicht abgeschlossen. Wiedervorlagen bleiben
erhalten, .
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* z.d.A.—(zu den Akten)

> Die Angelegenheit wurde abschlieBend bearbeitet. Alle vorherigen
Wiedervotlagen werden geléscht.
* wgl. — (weglegen)
> Das Schriftgut ist fiir den Dienstbetrieb von geringerer Bedeutung und
soll nicht linger als ein Jahr aufbewahrt werden.
(2) Wird Schriftgut auf elektronischem Wege direkt in das clektronische Schriftgut-
verwaltungssystem ELDORADO  eingestellt, haben die fachlich zustindigen
Kolleginnen und Kollegen selbst dafiir Sorge zu tragen, dass das Frledigen der
Verfligungen vermerkt wird"’,

4.2 Einordnen des Schriftgutes

(1) Nicht-elektronisches Schriftgut soll ausschlieRlich durch die Kolleginnen und
Kollegen der Registratur abgelegt werden. Vor dem Ablegen priifen diese, ob alle
Punkte der Verfiigung erledigt wurden.

(2) Das Schrifigut in Papierakten ist chronologisch von vormn nach hinten'* so
einzuordnen, dass der sachliche Zusammenhang erhalten bleibt und der Akteninhalt wie
ein Buch gelesen werden kann. Maf3 gebend fiir das Einordnen ist immer das
Erstelldatum des Schriftgutes. Anilagen sowie separate Sendeprotokolle und
Lesebestitigungen sind stets hinter das dazugehorige Schriftgut einzuheften.

(3) Papierakten, in welchen sich Sitzungsunterlagen aller Art befinden, kénnen
abweichend vom chronologischen  Grundsatz in  der Reihenfolge  der
Tagesordnungspunkte sortiert werden.

(4) Wihrend der Ausleihe einer Papierakte an die Registratur gelangtes Schriftgut ist dort
so abzulegen, dass dessen unverziigliches Einordnen nach Riickgabe der Akte
sichergestellt ist.

(5) Wird aufgrund spezialgesetzlicher Vorgaben eine Papierakte an Stellen auBerhalb
der Behérde fiir Umwelt und Energie® zur Einsichtnahme abgegeben, ist jedes Blatt auf
der oberen rechten Ecke fortlaufend zu paginieren. Ein Nachweis iiber den Akten-

verbleib ist anzulegen.

' Vgl. im Rinzelnen Ziffer 3 der IT-Richtlinie Regelwerk ELDORADO.
mBehﬁrdenhefhmg.

%2 B. an Gerichte oder Parlamentarische Untersuchungsausschiisse.
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4.3 Konservatorische Aspekte

(1) Schriftgut ist so zu verwahren, dass deren Vollstindigkeit, Integritat, Authentizitat
und Lesbarkeit jederzeit gewihrleistet sind. Es ist insbesondere vor Beschidigung und
Verfall zu schutzen.

(2) Schriftgut ist so zu bearbeiten, abzulegen und zu benutzen, dass es unbeschidigt
bleibt. Das Verwenden von Klebstoff enthaltenden Biiromaterialien™ ist zu vermeiden.
Auf den Gebrauch von Sichthilllen, Textmarker, Metall und Gummibinder ist
weitgehend zu verzichten.”

(3) Beim Beschriften von Unterlagen sollen alterungsbestiindige Schreibmittel

und -stoffe nach DIN ISO 11798 verwendet werden, um Les- und Ubertragbarkeit auf
andere Medien withrend des langfristigen Lagerns zu gewihrleisten,

(4) Zeichnungen, Pline und GroRformate sind regelmaBig ungefaltet auBerhalb der Akte
zu lagem. Das Lochen 1ist zu unterlassen. Besteht die Notwendigkeit, eine
Kartentasche zu verwenden®, so ist darauf zu achten, dass diese aus
alterungsbestiindigem Material nach DIN ISO 0706 besteht,

(5) Thermopapier darf micht in Papicrakten verfiigt werden. Es ist einc Kopie zu
fertigen; diese ist in die dazugehérige Akte zu verfiigen.

(6) Nicht aktenfihiges Material™ ist mit dem dazugehorigen Aktenzeichen zu versehen
und grundsiizlich auBerhalb der Akten aufzubewahren, wenn davon keine Ausdrucke
bzw. Abschriften zur Akte genommen werden®. In die Akte ist ein entsprechender

Verweis aufzunehmen.

2 5 B. Tesafilm, Haftnotizen, Lochverstirkungen u.4.

2 Gegebenentalls st eine individuell praktikable .osung gemeinsam mit der Registraturleiterin bzw. dem -
leiter zn erarbeiten,

2 Alterungsbestandigkeit von Schriften, Drucken und Kopien auf Papier — Anforderungen an Priifverfahren®.
Z 7 B. bei Zeugnissen und Diplomen.

% Norm fiir die Verwendung von alterungsbestindigem Papier.

% 2.B. Disketten und CD-ROM’s.

% ygl. sinngemi DOMEA®-Organisationskonzept, Erweiterungsmodul zum Organisationskonzept 2.0,
Technische Aspekte der Archivierung elektronischer Akten, Oktober 2004, S. 24: Sofern auf dem Datentréiger
alten-wiirdiges Schriftgut gespeichert wird, ist dieses entweder als Ausdruck oder in digitaler Form —
ELDORADO — zur Akte zu geben, Wegen der begrenzten Haltbarkeit von digitalen Aktentrdgern (ca. 10
bis 50 Jahre), insbesondere aufgrund Einwirkungen von Temperatur und Licht, gelten fiir das auf einer DVD
oder CD-ROM gespeicherte aktenwiirdige Schriftgut die Aufbewahrungsfristen unter Pkt. 6.2 Abs. 2.
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4.4 Fiithren von Akten

(D Dirc Akten sind einfach, klar und {ibersichtlich zu fithren. Jede Akte darf nur
Schriftgut eines klar abgegrenzten Sachbegriffes enthalten. Sie soll die im
Aktenverzeichnis festgelegte Bezeichnung” tragen.

(2) Jeder Papieraktenband soll eine handliche Form behalten. Volle Binde sind auf dem
Aktendeckel mit dem Vermerk iiber den Zeitabschnitt, welchen der betreffende Band
umfasst, und mit einer fortlaufenden Bandnummer zu versehen. Bei Abschluss eines
Bandes ist auf sinnvolles und zweckmifiges Trennen des Akteninhaltes zu achten, Auf
den Fortsetzungsband ist hinzuweisen.

(3) Doppelstiicke sind zu vernichten, es sei denn, dass sich auf diesen aktenwiirdige

Notizen befinden. In diesem Falle sind die Doppel zusitzlich zu den Akten zu nehmen.

4.5 Wiedervorlagen

(1) Die zur Wiedervorlage verfiigten Schrifistiicke sind zur Akte zu nehmen
Wiedervorlagetermine und Fristverfiigungen sollen durch Einlegen spezieller Papier-
oder Pappstreifen kenntlich gemacht werden. Die Kolleginnen und Kollegen der
Registratur iiberwachen diese Fristen mithilfe eines Terminkalenders,

(2) Fiir das sorgfaltige Fiihren des Terminkalenders sowie das rechtzeitige Vorlegen der
Papierakte sind die Kolleginnen und Kollegen der Registratur verantwortlich. Vorgelegte
und erledigte Wiedervorlagen sind im Terminkalender zu kennzeichnen.

(3) Kann eine Verfiigung zur Wiedervorlage nicht ausgefiihrt werden, weil die Akte
ausgelichen ist, haben die Kolleginnen und Kollegen der Registratur die fachlich
Zustindigen rechtzeitig zu unterrichten.

(4) In clektronischen Akten kénnen Wiedervorlagen auch von den fachlich
zustindigen Kolleginnen und Kollegen direkt erfasst werden. Das Priifen aktucller
Wiedervorlagen obliegt der fachlichen Zustindigkeit.

(5) Nicht bearbeitete Wiedervorlagen elektronischer Akten sind automatisch und zeitnah
an eine Vertreterin / einen Vertreter oder bei deren / dessen Nichtanwesenheit an die
Vorgesetzte / den Vorgesetzten weiterzuleiten. Der fachlich zustindige Bereich hat

dieses im Rahmen eines Vertretungskonzeptes sicherzustellen.

27

Aktentitel.
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5. Das Benutzen von Akten

5.1 Akteneinsichtund Aktenauskunft

(1) Akten dienen dem innerdienstlichen Gebrauch und sind gegen unbefugte Einsicht
gesichert =zu verwahren. Anspriiche, welche sich aus dem Hamburgischen
Informationsfreiheitsgesetz - (HmbIFG)  begriinden,  bleiben  davon unberiihrt.
Behdrdeninterne  Finsichts- und  Zugriffsrechte sind nach dem Prinzip der
Aktendffentlichkeit des- HmbIFG entsprechend zu regeln®. Datenschutzrechtliche
Nutzungsregelungen sind zu beriicksichtigen.
(2) Akteneinsicht durch Bedienstete anderer Behtrden ist mit Zustimmung des fachlich
zustindigen Berciches zu gestatten. Diese Zustimmung ist entbehrlich, soweit die
Akteneinsicht dem Wahrnehmen von Aufsichts- und Kontrollbefugnissen, dem Priifen
von Rechnungen, dem Durchfihren von Organisationsuntersuchungen oder dem
Aufkliren und Verfolgen von Dienstvergehen oder anderen Pflichtverletzungen dient.
Im Ubrigen gelten die Vorgaben der Geschiftsordnung.
(3) Fir das Erteilen von Aktenauskinften gelten die Punkte 5.1 Abs. 1 und 2
sinngemiB. Aktenauskiinfte sind aktenkundig zu machen.
(4) Neben dem HmbIFG ergeben sich Auskunfts- und Akteneinsichtrechte auch aus
nach- folgenden Vorschriften:”

«  Verfassung der Freien und Hansestadt Hamburg — Artikel 26 und 30,

e Gesetz iiber Verwaltungsbehdrden (VWBG),

 Bezirksverwaltungsgesetz (BezVG),

» Hamburgisches Verwaltungsverfahrensgesetz (HmbVwV1G),

» L andeshaushaltsordnung (LHO),

e Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO),

- Hamburgisches Datenschutzgesetz (HmbDSG),

- Hamburgisches Personalvertretungsgesetz (HmbPersVG),

- Hamburgisches Beamtengesetz (HmbBG),

»  Stratprozessordnung (StPO),

» Hamburgisches Umweltinformationsgesetz (HmbUIG),

= Hamburgisches Wassergesctz (HmbWaG).

2 ygl. auch IT-Richtlinie Regelwerk ELDORADO, Ziffer 4.2.
29 Hier handelt es sich nicht um eine abschlieBende Aufzahlung. Moglich sind auch weitere Rechtsgrundlagen.
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3.2 Aktennachweis und Aktenausgabe

(1) Akten diirfen grundsitzlich nur nach Zustimmung der Kolleginnen und Kollegen
der Registratur aus der Ablage entnommen werden. Akteninhalte diirfen nicht entfernt
oder entnommen werden.

(2) Der Aktenverbleib ist jederzeit nachzuweisen. Vor jeder Weitergabe an Dritte sind
die Kolleginnen und Kollegen der Registratur zu benachrichtigen.

5.3 Aktenverlust

(1) Bei vermutetem Verlust einer Akte sind die Kolleginnen und Kollegen der
Registratur unverziiglich zu benachrichtigen. Verlaufen die von dort veranlassten
Nachforschungen nach dem Aktenverbleib ergebnislos, ist eine BErsatzakte anzulegen.
Im Aktenverzeichnis und auf dem Aktendeckel ist diese Akte als "Ersatzakte" zu

kennzeichnen.

6. Das Aussondern von Akten

6.1 Altregistratur

(1) Die Registratur tiberpriift laufend ihre Aktenbestinde und stellt somit fest, welche
Akten im Geschiftsgang nicht mehr benétigt werden. Diese werden sodann durch die
Altregistratur Ubernommen. Diese Akten sind in unverindert gleicher Ordnung zu
verwalten. Aus den in der Altregistratur befindlichen Akten diirfen keine Schriftstiicke in
die laufende Registratur {ibernommen werden. Bei Bedarf sind Ausziige oder
Reproduktionen zu fertigen,

(2) Fiir elektronisch abgebildete Akten ist eine Altregistratur nicht vorgesehen®.

6.2 Aufbewahrungsfristen

(1) Bis zum Zeitpunkt des Aussonderns ist das Schriftgut im Aktenbestand?
aufzubewahren. Die Aufbewahrungsfrist einer Akte beginnt regelméBig mit deren
Ende bzw. dem des Aktenbandes™ und soll 30 Jahre nicht iiberschreiten®.

30 ygl. Pkt. 6.3 Abs. 3.
H Gegebenenfalls in einer Altregistratur.
* Vgl. Pkt. 6.3 Abs. 3 zu den elektronisch abgebildeten Akten.
B Vgl. § 3 Abs. 1 8. 2 HmbArchG: Das Uberschreiten der Aufbewahrungsfiist von 30 Jahren ist nur in
begriindeten Ausnahmefillen zugelassen.
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(2) Die Aufbewahrungsfristen sind in cinem Katalog, welcher Bestandteil der
Aktenordnung wird, festzuschreiben®. Sonderakten sind auszusondern, sobald diese

fiir das Wahrnehmen der Aufgaben nicht mehr benétigt werden.

Nr. : Aufzubewahrensind Jahre
1 | Abkommen - Staat | | dauernd
2 | Akten - Bau _ dauernd
3 | Akten - Disziplinar 30
4 | Akten - Einzelfille 10
5 | Akten- Haupt—, Prozess- _ 30
6 | Akten - Personal, Vollstreckung . 5
7 | Amtsblatt 1
8 | Anfragen - Bezirkliche, Kleine und GroBe 10
9 | Antriige - Dienstreisen, Fortbildungsdienstreisen ' 6
10 | Antrige - Urlaub - insbesondere Sammlungen 3
11 | Arbeitsgruppen 10
12 | Aufsichisrat - Angelegenheiten diverse 10
13 | Ausschreibungen - Stellen 5
14 | Ausschiisse - Bundesrat und Bundestag - Recht, Umwelt, Wirtschaft : dauernd
15 | Ausschiisse - Bundesrat und Bundestag - Ubrige - ohne Recht, Umwelt, Wirtschaft 2
16 |Beihilfen | : 10
17 |Belege - Annahme - Beitreibung, Niederschlagung 6
18 |Belege - Rechnungen - Haushalt : 5
19 Bescheide - Gebiihren - Beitreibung, Niederschlagung, Zwangsgeld 6
20 Beschlﬁsse - Senat - im Verfiigungswege - Emennungsvorschlage w.a. 10
21 |Briefe - an Erstc Biirgermeisterin / Ersten Biirgermeister und Senat - Einzelfalle 10
22 |Biicher - Haushalt, Porto Eingang, Rechnungen ' 5

9 Jede Behdrde hat an dieser Stelle kritisch zu priifen, welche Art von Schriftgut entsteht und welchen
Fristen dieses unterliegt. Die Vergangenheit zeigt, dass Aktenarten in jede neue ‘Aktenordnung
fortgeschrieben wurden — unabhingig davon, ob diese liberhaupt noch entstehen.

Vgl. auch KGSt-Bericht 4/2006, insbesondere Seite 11: Grundsétzlich sollen die Fristen fiir Akten ohne
eigene Tederfiihrung kiirzer sein als fiir solche mit eigener. Fiir elektronisches Schriftgut wird ein Aussondern
nach 10 Jahren empfohlen.
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Aufzubewahren sind Jahre
Bundesgesetzblatt 1
Drucksachen - Bundesrat, Bundestag 5
Drucksachen - Biirgerschaft dauvernd
Drucksachen - Senat davernd
Eingaben - an und von Bﬁrgemchaﬁ (Vorginge bis 31.12.1997 sind vernichtet) 10
Eingaben - von Biirgermeisterin / Biirgermeister und Senatorin / Senator 5
Entwiirfe - Material - Umwelt + Gebiihren + Rechnungspriifung Rechnungshof 20
Gesetze 30
Kalender - Termine 2
Listen - Haushalt - HUL - Ausgang 6
Listen - Haushalt - HUL - Eingang 5
Listen - Urlaub 3
Mahnungen - Beitreibung, Niederschlagungen 6
Mitteilungen - fiir die Verwaltung 1
Nachweise - Entsorgung fiir Aushub, Transport 3
Niederschriften - Bundesrat 5
Pilichten - Verfligungen, Anordnungen 20
Pléane - Akten dauvernd
Pléne - Bebauung und Flichennutzung 30
Protokolle - Sitzungen Senat 10
Sammlungen - Abgrenzung nach Vorgingen 20
Satzungen davernd
Scheine - Begleit- 3
Tagesordnungen - Bundesrat 5
Unterlagen - Haushalt, Wertzeichen, Zahlung 6
Verordnungen 20
Vertriige dauernd
Verzeichnisse - Akten dauernd
| Zustindigkeiten 20
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{3) In besonders gelagerten Fillen kénnen ausnahmsweise Verwahrfristen festgesetzt
werden, welche ein Anbieten des Schriftgutes gegeniiber dem Staatsarchiv vor Ablauf

der Aufbewahrungsfristen ermoglichen®.

6.3 Abgeben von Schriftgut an das Staatsarchiv

(1) Fiir das Abgeben von Schriftgut an das Staatsarchiv sind mafigebend
= das Hamburgische Archivgesetz (HmbArchG) in der jeweils geltenden
Fassung,
e die Verwaltungsvorschrift iiber die Ablieferung von Unterlagen der
Gerichte, Behorden und sonstigen Stellen der Freien und Hansestadt
Hamburg an das Staatsarchiv*® in der jeweils geltenden Fassung,
* die Vorgaben aus dem Merkblatt: , Ablieferung von Schriftgut an das
Staatsarchiv®.
(2) Dem Staatsarchiv ist Schriftgut anzubieten, dessen Aufbewahrungsfiist abgelaufen
oder das fiir den regelmiBigen Geschiftsgang entbehrlich ist. Anzubieten sind auch
Unterlagen, welche personenbezogene Daten enthalten, gesperrt sind oder nach einer
Rechtsvorschrift zu l6schen wiren”. Ist das weitere Aufbewahren angebotenen
‘Schriftgutes auf Grund von Rechtsvorschriften oder zum Wahren von Recht
notwendig, soll das Staatsarchiv darauf hingewiesen werden.
(3) Das Anbieten und Abgeben von elektronischen Schriftstiicken aus ELDORADO
richtet sich nach einer mit dem Staatsarchiv zu schlie3enden Vereinbarung®. Nach dem
Ubermitteln an das Staatsarchiv ist das elektronische Schrifigat im Bestand der Behérde
zu ldschen. Zu ldschen ist auch nicht archivwiirdiges elektronisches Schrifigut.
(4) Aus den zum Abliefern an das Staatsarchiv vorgesehenen darf kein Schriftgut in. den

laufenden Akten bei der Behdrde zurlickbleiben.

¥ Dabei kann es sich zB. um Akten handeln, welche sich auf Bauwerke bezichen: Hier beginnt die
reguldre Aufbewahrungsfrist mit dem Abriss des Gebdudes, die Verwahrungsfrist aber schon mit dem
Ende der Akie bzw. des Aktenbandes. Die Akte ist vorzuhalten, solange das Bguwerk existiert. Chne die
Verwahrungsfrist kiime es erst nach Jahrzehnten oder auch Jabrhunderten zn einem Amnbieten und somit
zum Entlasten der (Alt)- Registratur. Das Staatsarchiv erfiillt Aufbewahrungsfristen fiir dort tibernommene
Akten. Die urspriinglich Ak- ten fihrende Behorde kann jederzeit auf ihre Akten zuriickgreifen.
Aufbewahrungsfristen fiir nicht an das Staats- archiv gegebene Akten erfiillt die zustéindige Behorde selbst.

3 Archivablicferungsordnung.

7 Vgl. § 19 HmbDSG und § 3 Abs. 2 HmbArchG.

Vgl § 3 Abs. 4 HmbArchG.
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(5) Im Aktenverzeichnis sind die abgegebenen Akten mit dem Zusatz "Staatsarchiv"
zu kennzeichnen. Das Aktenzeichen eines geschlossenen Themas stellt im

Staatsarchiv ein Ordnungskriterium dar und darf daher nicht wieder besetzt werden.

6.4 Vernichten von Schriftgut

(1) Ein Vernichten oder Ldschen von Schriftgut ist erst nach Verneinen der
Archivwirdigkeit seitens des Staatsarchivs zuléssig”. Unberithit bleibt die
Verpflichtung zum Léschen personenbezogener unzulissig gespeicherter Daten®.

(2) Fiir bestimmte Aktengruppen ohne bleibenden Wert kann das Staatsarchiv von
einer Einzelzustimmung absehen und eine unbefristet giiltige
Vemichtungsgenehmigung erteilen*. Diese ist schriftlich zu beantragen. Fiir Post- und
Portobiicher gilt sie als erteilt.

(3) Das zum Vemichten freigegebene Schriftgut ist bis zum Abtransport vor Zugriff
und Einsicht durch Unbefugte geschiitzt aufzubewahren.” /

(4) Das Vernichten von Akten ist entweder im Aktenverzeichnis oder in einem
tortlaufend zu ergénzenden Vernichtungsprotokoll zu vermerken. Dabei sind anzugeben:
Aktenzeichen, Aktentitel, Laufzeit*, Freigabedatum seitens des Staatsarchivs und
Vernichtungsdatum. Liegt ein Vernichtungsprotokoll vor, kann ein Aktenzeichen erneut

vergeben werden,

6.5 Anfordern von Akten und Auskunftsersuchen an das Staatsarchiv

(I)Aktenanforderungen und Auskunfisersuchen sind nach den Bestimmungen des

Staatsarchivs auszufiihren.

* Vgl § 3 Abs, 5§ HmbArchG.

“Vgl. § 19 Abs. 3 HmbDSG.

*' Vgl. § 3 Abs. 4 HnbArchG.

* Gecignet sind verschlossene Sammelbehilter in verschlossenen Riumen,

* Im Ubrigen gilt die Richtlinie iiber die Entsorgung von Datentriigern (Entsorgungs-RL) in der jeweils geltenden
Fassung,

* Ggf. Anzahl der Binde.
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(2) Die Anforderungen von Akten sind iiber die Kolleginnen und Kollegen der
Registratur zu leiten.

(3) Bei den vom Staatsarchiv entlichenen Akten handelt es sich um Archivgut,
welches nicht den Bestimmungen der Aktenordnung, sondern denen des HmbArchG
unterliegt. Daher darf weder Schrifigut entnommen, noch hinzugefiigt werden. Das
Hinzufligen von Anmerkungen oder Veriindern von Texten ist zu unterlassen. Die Akten
sind getrennt vom Registraturgut sicher zu verwahren und stetig innerhalb der
Dienstriume zu belassen.

(4) Die entlichenen Akten sind unaufgefordert innerhalb von 4 Monaten iber die
Registratur an das Staatsarchiv zuriickzugeben. Ein Verldngern der Leihfrist mit
kurzer Begriindung iber die Kolleginnen und Kollegen der Registratur ist moglich.

7. Inkrafttreten , Ubergangs- und Schlussbestimmungen

(1) Diese Aktenordnmung tritt mit Wirkung vom 29.08.2016 in Kraft. Sie ersetzt die
bisher geltenden Aktenordnungen der
» Baubehdrde, fortgefithrt in der Behorde fiir Bau und Verkehr aus dem
Jahre 1980,
e Behérde flir Bezirksangelegenheiten, Naturschutz und Umweltgestaltung
(BBNU), fortgefiihrt in der Umweltbehdrde (UB) und in der Behdrde
fiir Umwelt und Gesundheit (BUG) aus dem Jahre 1983
e Behérde fir Stadtentwicklung und Umwelt aus dem Jahr 2009
(2) Die Aktenordnung ist den Beschiiftigten regelméBig in geeigneter Form zur Kenntnis

zu geben.
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8. Weiterfiihrende Hinweise

(1) Weiterfithrende Hinweise finden sich in nachfolgenden Quellen®:

* IT-Richtlinie Regelwerk ELDORADO, Stand: Januar 2005

* Hamburgisches Archivgesetz vom 21.Januar 1991, zuletzt geandert am 16,06.2005

= Archivablieferungsordnung

° Merkblatt zum Anbieten und Abliefern an das Staatsarchiv

* Anforderungen und Auskunfisersuchen an das Staatsarchiv; Mitteilungen der
Verwaltung (MittVw) 1992, 8. 137

* Richtlinie tiber die Entsorgung von Datentréigern (Entsorgungsrichtlinie) vom 1.
Au- gust 1994; MittVw Seite 165

# Zum Teil finden sich diese Quellen auch im Intranet der Freien und [Hansestadt Hamburg wieder. An
dieser Stelle wird aus Griinden der laufend zn priifenden Aktualitdt nicht auf die entsprechenden Intranet-
Links verwiesen.
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