Grundsatzliches zur Aktenfiihrung

Aktenfiihrung ist im héchsten Maf3e eine Fihrungsaufgabe, die im Wesentlichen darin besteht eine
effiziente und Ubersichtliche Struktur bei der Schriftgutverwaltung aufrechtzuerhalten. Dazu gehort
neben der Vorbildfunktion auch das Einfordern und Uberwachen von Regelwerken.

Die Dokumentation von Vorgangen innerhalb der Hochschule muss in jedem Falle vollstandig und nur
mithilfe der Akten nachvollziehbar sein. Um diesen Anspriichen gerecht zu werden, dirfen aus den
Akten Dokumente nicht entfernt werden. Das gilt sowohl fur papiergebundene als auch elektronische
Dokumente sowie dienstliche E-Mails. In der Regel sind Kopien zu vermeiden, da diese zu Doppelungen
fuhren. Sollte sich auf Kopien Randbemerkungen und Anmerkungen finden, welche die
Entscheidungsfindung dokumentieren, sind diese dem Vorgang zuzufihren. Dokumente und Anlagen,
die nach ihrem Inhalt in mehrere Akten gehdren, sind nach dem Hauptinhalt zuzuordnen. Die
Vollstandigkeit der tbrigen Akten ist sicherzustellen.

Akten sollen so gebildet werden, dass auf sie jederzeit zuriickgegriffen werden kann. Dabei soll sich die
zu bildenden Akte von anderen Akten abheben und tbersichtlich sein. Jede Akte muss ein individuelles
Aktenkennzeichen haben, dass sich aus dem Aktenplan ableiten lasst. Dokumente, die sich auf eine
MaRBnahme oder einen Sachverhalt beziehen, sind bearbeitungsgerecht in einer Akte
zusammenzufassen. Die Inhaltsbezeichnung/der Aktentitel ist prazise zu formulieren. Verweise auf
inhaltlich verwandte und elektronische Akten sollen auf dem Ring-Ordner, einem Deckblatt und im
Aktenverzeichnis eigetragen werden. Fallakten sind in grof3er Zahl anfallende und sich nur durch ein
formales Merkmal (z. B. Name, Projektnummer) unterscheidende Akten. Als Aktenkennzeichen kénnen
das formale Ordnungsmerkmal oder eine numerische Zahlung (ggf. jahrgangsweise) zur
Unterscheidung der Fallakten innerhalb einer Fallaktenreihe genutzt werden.

Jeder Schriftgutbehalter ist in Ubereinstimmung mit dem Aktenverzeichnis zu kennzeichnen. Ringordner
sind mindestens mit dem Namen der Organisationseinheit, dem Aktenkennzeichen, dem Aktentitel, der
Nummer des Bandes, Angaben zu Beginn und Ende der Laufzeit des Bandes und dem Ende der
Aufbewahrungsfrist zu kennzeichnen. Bei elektronischen Akten sollte eine Datei angelegt werden,
welche diese Angaben umfasst und auch als Deckblatt fir die papiergebundene Akte genutzt wird. Wie
ein Aktenverzeichnis gefuhrt wird, wird detailliert im ,Leitfaden zur Archivierung an der HNEE" erklart.

Geschlossene Akten sind bis zur Ubernahme durch das Hochschularchiv im Aktenbestand der
Organisationseinheit aufzubewahren und vor unbefugten Zugang, Beschadigungen sowie Verfall zu
schitzen. Elektronische Akten miissen unter Umstanden die Vollstandigkeit, Integritat, Authentizitat und
Lesbarkeit durch geeignete MalRnahmen gewahrleistet werden. Das Hochschularchiv bewahrt die Akten
fur die Dauer der Aufbewahrungsfrist auf und bietet die Akten anschlieRend dem Brandenburgischen
Landeshauptarchiv zu dauerhaften Archivierung an. Schriftgut, dessen Aufbewahrungsfrist abgelaufen
ist, darf ausschlie3lich mit schriftlicher Zustimmung des Brandenburgischen Landeshauptarchivs und
des Hochschularchivs vernichtet werden.

Aus konservatorischen Grinden dirfen Akten kein Thermopapier enthalten. Auf3erdem ist auf die
Verwendung von klebstoffhaltigen Buromaterialien, Gummibandern, Metall, Sichthillen und
Textmarkern zu verzichten. Bei der Beschriftung von papierbasierten Aufzeichnungen sollen
alterungsbestandige Schreibmittel verwendet werden. Soweit Bande zu bilden sind, missen diese eine
handliche Form behalten. Bei Abschluss eines Bandes ist auf eine sinnvolle und zweckmafRige
Trennung des Inhalts zu achten und auf den Fortsetzungsband hinzuweisen.

Grundsétzliches zur Aktenfiihrung
Archivar
Stand 27.05.2021



Aufbewahrungsfristen Fachbereiche

Akteninhalt / -titel Aufbewahrungsfrist | Bemessungsgrundlage

Berufungsverfahren 30 Jahre

Fachbereichsrat betreffend 20 Jahre

Fachschaft betreffend 20 Jahre

Feiern, Veranstaltungen 10 Jahre

Haushaltsunterlagen 10 Jahre § 147 AO
§ 257 HGB

Kooperationen 10 Jahre

Offentlichkeitsarbeit/Vernetzung 10 Jahre

Posteingangs- und 6 Jahre § 147 AO

Postausgangsbiicher § 257 HGB

Prifungsausschuss betreffend 5 Jahre

Prifungsunterlagen 5 Jahre

Statistische Berichte 10 Jahre

Unterlagen des Dekans / Dekanats | 20 Jahre

Die Aufbewahrungsfristen beginnen, soweit nicht anders ausdriicklich bestimmt, mit Ablauf des
Kalenderjahres, in dem die Unterlagen geschlossen wurden. Das Ablaufjahr der Aufbewahrungsfrist ist
auch auf den Aktenordnern zu vermerken. Nach der jeweiligen Aufbewahrungsfrist an der HNE
Eberswalde werden diese Unterlagen zur Bewertung und Ubernahme dem Brandenburgischen
Landeshauptarchiv angeboten. Dort wird die dauerhafte Archivierung sichergestellt. Unterlagen die
Liegenschaften und dingliche Rechte an Grundstiicken betreffen, werden dauerhaft an der HNE
Eberswalde aufbewahrt.

Um die zu verwahrenden Unterlagenmengen maoglichst klein zu halten, sind in regelmaRigen Abstanden
alte Unterlagen auszusondern und diese dem Hochschularchiv ohne Veradnderung anbieten. Das
Schriftgut ist in den urspringlichen Behdltnissen, mit alteren Titeln, Aufschriften, Bezeichnungen,
Aktenzeichen u. A. zu belassen. Eine regelmaRige Aussonderung tragt den Vorschriften des
Datenschutzes Rechnung und dient der Wirtschaftlichkeit des Verwaltungshandelns. Unterlagen im
Hochschularchiv kdnnen von den abgebenden Stellen und gemaf der Unterschriftenordnung bei Bedarf
eingesehen werden. In der Regel erfolgt die Ubernahme durch das Hochschularchiv jahrlich.

Dokumente mit bloBem Tagesinformationswert und Unterlagen, auf deren Ubernahme das
Hochschularchiv verzichtet hat und die vom Brandenburgischen Landeshauptarchiv zur Vernichtung
freigegeben wurden, sind entsprechend der gesetzlichen Vorschriften, insbesondere unter Einhaltung
der datenschutzrechtlichen Bestimmungen, zu vernichten.
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