D i e n s t a n w e i s u n G
NR.  1.11

Aktenordnung für den Magistrat der Stadt Erfurt

1
Zweck und Geltungsbereich

Die Aktenordnung enthält die Grundsätze für eine zweckmäßige Ordnung und wirtschaftliche Verwal​tung des Schriftgutes. Sie soll helfen, das Schriftgut schnell und sicher aufzufinden. Dadurch soll der Dienstbetrieb erleichtert und beschleunigt werden.

Die Aktenordnung gilt für alle Ämter der Stadtverwaltung. Vorschriften über die Schriftgutverwaltung auf bestimmten Sondergebieten (z. B. Personenstandswesen, Verschlußsachenanweisungen) bleiben unberührt.

2
Schriftgutarten

2.1
Akten

sind geordnetes Schriftgut aus Vorgängen der Verwaltung.

Es werden folgende Aktenarten unterschieden:

2.1.1
Hauptakten (H)

sind Schriftgut von allgemeiner oder grundsätzlicher Bedeutung, z. B. Gesetze, Verordnungen, Erlasse, Satzungen, Richtlinien, Geschäftsordnung, Dienstanweisungen, Verfügungen allgemeiner Art, Entscheidungen von grundsätzlicher Bedeutung, Abhandlungen, Gutachten usw.

2.1.2
Einzelakten (E)

sind Schriftgut über gleichartige Vorgänge, z. B. Personalakten, Personenakten der Sozialhilfe, der Jugendhilfe, des Gesundheitswesens, Hausakten der Bauaufsicht, Straßenakten des Tiefbauamtes, Darlehensakten usw.

2.2
Sonstiges aufzubewahrendes Schriftgut

Hierunter fällt das Schriftgut, welches aufbewahrt, aber nicht zu den Akten genommen wird, z. B.

SONDZEICHEN 45 \f "Symbol" \s 10 \h
Wichtige Urkunden, Verträge und vertragsähnliche Vereinbarungen im Original (vgl. Abschnitt 6),

SONDZEICHEN 45 \f "Symbol" \s 10 \h
Kassen- und Geschäftsbücher mit Belegen,

SONDZEICHEN 45 \f "Symbol" \s 10 \h
Register, Nachweisungen, Listen, Karteien,

SONDZEICHEN 45 \f "Symbol" \s 10 \h
Pläne, Karten, Zeichnungen,

SONDZEICHEN 45 \f "Symbol" \s 10 \h
Filme, Bildmaterial, Tonträger,

SONDZEICHEN 45 \f "Symbol" \s 10 \h
Datenerfassungsbelege und Datenträger der automatisierten Datenverarbeitung,

SONDZEICHEN 45 \f "Symbol" \s 10 \h
Zeitschriften und Bücher.

2.3
Weglegesachen

sind Schriftstücke, die für die Beurteilung von Rechtsgeschäften oder Entscheidungen, für Aktenbe​weise und Aktenbeurkundungen oder die Aussagefähigkeit der Akten keine Bedeutung haben. Sie sind außerhalb der Haupt- oder Einzelakten lose zu sammeln und spätestens nach Ablauf eines Jahres zu vernichten.

3
Äußere Ordnung der Akten 

Aktenplan, Aktenzeichen, Schriftgutverzeichnisse

Die Ordnung der Akten richtet sich nach dem Aktenplan. Er enthält die systematische Gliederung der Akten nach dem Aufgabengliederungsplan und Aktenrahmenplan. Im Aktenplan müssen alle Hauptak​ten der Stadtverwaltung verzeichnet und Hinweise auf das Vorhandensein von Einzelakten enthalten sein.

3.1
Gliederung des Aktenplanes

3.1.1
Für die Gliederung gilt folgendes organisatorisches Dezimalsystem:

Dezimalstelle
Ziffern
Bezeichnung
Beispiel

____________________________________________________

1
1 - 8 
Aktenhauptgruppe
1

2
0 - 9 
Aktengruppe
10

3
0 - 9
Aktenuntergruppe
10 5

4
0 - 9
Aktensachgruppe
10 50

5 und 6
00 - 99
Akten
10 50 00

Die Aktenhauptgruppe entspricht der Aufgabenhauptgruppe des Aufgabengliederungsplanes und der Einzelverwaltung im Verwaltungsgliederungsplan (z. B. Aktenhauptgruppe 1 Allgemeine Verwaltungs​aufgaben = Einzelverwaltung 1 Allgemeine Verwaltung).

Die Aktenhauptgruppen sind in Aktengruppen gegliedert und entsprechen den Aufgabengruppen des Aufgabengliederungsplanes sowie dem Amt im Verwaltungsgliederungsplan (z. B. Aktengruppe 10 Zentrale Verwaltungsaufgaben = Amt 10 Hauptamt).

Durch die Aktenuntergruppe werden die Akten einer Aktengruppe (eines Amtes) systematisch nach "Untergruppen" geordnet (z. B. Aktengruppe 10 Zentrale Verwaltungsaufgaben, Untergruppe 10 5 Dienstbetrieb und Geschäftsgang).

Durch die Aktensachgruppe erfolgt eine weitere Gliederung der Akten nach "Sachgruppen" (z. B. Untergruppe 10 5 Dienstbetrieb und Geschäftsgang, Sachgruppe 10 50 Geschäfts- und Dienstanwei​sungen für die Gesamtverwaltung. Die 5. und 6. Dezimale kennzeichnet die Akten (z. B. 10 50 00 Akte "Allgemeine Dienstanwei​sung").

3.1.2
Falls Haupt- oder Einzelakten noch weiter unterteilt werden sollen, kann dies durch Trennblätter geschehen. Diese können gegebenenfalls mit einer weiteren Ziffer gekennzeichnet werden. Für Ein​zelakten können mit Genehmigung des Hauptamtes anstelle der in der 5. und 6. Dezimale vorgesehe​nen Aktennummer 00 - 99 andere geeignete Ordnungssysteme verwendet werden (z. B. Zahlenfolgen, Buchstabenfolgen oder alphanumerische Bezeichnungen).

3.2
Aktenzeichen

Das Aktenzeichen ergibt sich aus dem im Abschnitt 3.1 dargestellten Ordnungssystem, ergänzt um die Ordnungsziffer der Abteilung. Das Aktenzeichen bildet gleichzeitig das Geschäftszeichen für den Schriftverkehr, so daß im internen Dienstbetrieb jeder Vorgang und jede Akte eindeutig bestimmbar ist.

Nach der 2. Dezimale wird mit Bindestrich die Abteilungsnummer eingefügt: z. B.: 10-01-50-00
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3.3
Teilaktenpläne

3.3.1
Jedes Amt stellt für die ihm durch den Aufgabengliederungsplan/Aktenrahmenplan zugewiesene Aufgabengruppe (Aktengruppe) einen nach Abschnitt 3.1.1 systematisch gegliederten Teilaktenplan in Form eines Loseblattbuches auf (Anlage 1 Muster). Der Entwurf des Teilaktenplanes ist mit dem Hauptamt abzustimmen. Im Teilaktenplan müssen alle Hauptakten des Amtes verzeichnet sein. Auf das Vorhandensein besonderer Verzeichnisse für Einzelakten ist hinzuweisen.

3.3.2
Die für die Akten zur Verfügung stehenden 100 Aktennummern (00 - 99) reichen im allgemeinen für die Hauptakten aus. Bei mehr als 100 Akten in einer Sachgruppe ist stets kritisch zu prüfen, ob es sich um Einzelakten handelt, die nach Abschnitt 3.3.3 zu erfassen sind.

Sind im Ausnahmefall mehr als 100 Hauptakten in einer Sachgruppe vorhanden, so muß die Numerie​rung dieser Akten auf die 7. Dezimalstelle ausgedehnt werden (Aktennummern  000 - 999).

3.3.3
Einzelakten sind in der Regel in einem besonderen Verzeichnis (Verzeichnis der Einzelakten) nachzuweisen. Gegebenenfalls genügt die Erfassung in einer Kartei, sofern diese in ihrer Art als Bestandsnachweis geeignet ist (z. B. Personalkartei).

Wo Einzelakten nur in geringer Zahl vorkommen, können sie unmittelbar im Teilaktenplan erfaßt werden (entsprechend den vorgegebenen aufgegliederten Einzelaufgaben des Rahmenaktenplanes).

3.4
Gesamtaktenplan

Die Ämter übersenden Abschriften des Teilaktenplanes in zweifacher Ausfertigung an das Hauptamt. Das Hauptamt faßt die Teilaktenpläne zu einem Gesamtaktenplan der Stadtverwaltung zusammen und gibt eine Ausfertigung an das Stadtarchiv.

3.5
Schriftgutverzeichnisse

Über das im Abschnitt 2.2 bezeichnete Schriftgut sind in den Ämtern Verzeichnisse aufzustellen. Durchschriften sind dem Hauptamt und dem Archiv zu übermitteln; sie werden dem Aktenplan nach​geheftet.

3.6
Änderungen oder Ergänzungen der Teilaktenpläne und Schriftgutverzeichnisse

Sie sind in Durchschrift dem Hauptamt und dem Archiv zur Berichtigung des Aktenplanes zu übergeben.

4
Beschriftung der Akten

Die Akten sind auf der Vorderseite oder bei stehender Aktenablage auf den Aktenrücken mit dem Aktenzeichen und einer stichwortartigen Inhaltsangabe zu beschriften. Die Inhaltsangabe muß kurz und treffend sein und Verwechslungen mit Akten verwandten Inhaltes ausschließen. Außerdem ist auf den Akten der Zeitpunkt des Beginns und der Schließung zu vermerken.

5
Innere Ordnung der Akten

5.1
Das Schriftgut ist möglichst schon während der Bearbeitung, in jedem Fall aber vor der Vorlage zur Unterzeichnung zu ordnen.

5.2
In Einlegemappen oder Klemmappen sind die einzelnen Schriftstücke (Blätter) so einzuordnen, daß das zeitlich älteste Blatt oben liegt.

5.3
Umfangreiche Vorgänge sind je nach Art der Aktenablage in entsprechende Ordner (Schnellhefter, Einhakhefter, Pendelhefter, Hängehefter o.ä.) einzuordnen. Die einzelnen Blätter sind zeitlich so zu heften, daß sie sich wie ein Buch lesen lassen (sogenannte Behördenheftung). Sie sind bei Bedarf, stets aber vor einer Ausleihe der Akte an Stellen außerhalb des Amtes durchlaufend zu numerieren. Das Einlegen loser Blätter ist nicht zulässig.

5.4
Die Akten erhalten bei Bedarf ein Inhaltsverzeichnis.

5.5
Bezieht sich ein Vorgang auf mehrere Akten, so wird er nach seinem Hauptinhalt in die Akten eingeordnet. In die übrigen in Frage kommenden Akten ist eine Durchschrift oder Kopie, ein Auszug oder ein Hinweis aufzunehmen. Dies ist auf der Urschrift zu vermerken.

6
Wichtige Urkunden, Verträge und vertragsähnliche Vereinbarungen

6.1
Als wichtige Urkunden, Verträge und vertragsähnlichen Vereinbarungen gelten alle Schrift​stücke, die zum Beweis von Rechten oder Rechtsverhältnissen der Stadt erhebliche Bedeutung haben und daher dauernd und sicher aufbewahrt werden müssen, insbesondere Urkunden über Schenkun​gen und Stiftungen, Verträge über den Erwerb, die Veräußerung oder den Tausch von Grundstücken sowie Erbbaurechtsverträge.

Verträge über die Vermietung oder Verpachtung größerer Besitzungen, Verträge und Schlußabrech​nungen über bedeutsame städtische Veranstaltungen, Baumaßnahmen oder sonstige Projekte.

Verträge über Stadtgebiet und Stadtgrenzen, Umlegungs- und Enteignungsbeschlüsse.

6.2
Urkunden und Verträge im Sinne des Abschn. 6.1. sind sofort im Original (Abstimmung mit Archiv) (Aktenzeichen und Inhaltsangabe auf der Vorderseite) mit einer Annahmeanweisung nach dem Muster der Anlage (Nr. 2) dem Stadtarchiv zuzuleiten. Eine Ausfertigung oder eine beglaubigte Durch​schrift (Kopie) ist zu der Sachakte zu nehmen.

Das Stadtarchiv hat die Urkunden und Verträge in ein besonderes Bestandsverzeichnis einzutragen und nach der laufenden Nummer des Bestandsverzeichnisses in einem feuer- und diebessicheren Raum aufzubewahren.

Die Annahmeanweisung geht mit dem Annahmevermerk an das zuständige Amt zurück.

Die Ausgabe von Urkunden und Verträgen erfolgt aufgrund von Ausgabeanweisungen nach dem Muster der Anlage (Nr. 3).

Der Empfang ist von dem Empfangsberechtigten auf der Ausgabeanweisung zu bescheinigen.

Die Annahme- und Ausgabeanweisungen müssen von den Amtsleitern vollzogen sein. Zur vorüberge​henden Ausgabe (bis zu 3 Monaten) bedarf es keiner förmlichen Anweisung, falls der Amts- oder Abteilungsleiter oder sein Vertreter die Urkunde bzw. den Vertrag selbst abholt und den Empfang im Ausleihbuch quittiert.

7
Verwaltung des Schriftgutes

7.1
Aktenverwalter

7.1.1
Die Akten werden grundsätzlich vom Sachbearbeiter verwaltet und in der Sachbearbeiter-Aktenablage aufbewahrt (dezentrale Aktenverwaltung). Die Einrichtung oder Änderung zentraler (Amts- oder Abteilungs-)-Aktenablagen bedarf der Zustimmung des Hauptamtes.

7.1.2
Der Sachbearbeiter ist verantwortlich für die Ordnung, Führung und Aufbewahrung des Schrift​gutes. Hierzu gehört auch die Überwachung der Wiedervorlage, die Gestaltung der Akteneinsicht, die Erteilung von Aktenauskünften, die Aktenausleihe und die Abgabe des abgeschlossenen Schriftgutes an das Stadtarchiv.

7.1.3
Bei zentralen Aktenablagen ist der Verwalter der Aktenräume für die ordnungsgemäße Aufbe​wahrung der an die zentrale Aktenablage gegebenen Akten verantwortlich.

Für andere Aufgaben der Aktenverwaltung, z. B. Terminüberwachung, Aktenauskünfte oder Aktenaus​leihen ist er nur verantwortlich, soweit ihm solche Aufgaben ausdrücklich übertragen worden sind.

7.2
Wiedervorlagen

Hauptakten mit Wiedervorlageterminen werden grundsätzlich in besonderen Wiedervorlagenmappen aufbewahrt. Handelt es sich um zahlreiche Wiedervorlagen, dann wird zweckmäßig wie bei Einzelak​ten (Absatz 2) verfahren.

Einzelakten mit Wiedervorlageterminen bleiben in der Aktenablage; ihre Wiedervorlagetermine sind in einem Terminkalender oder einer Terminkartei zu überwachen.

7.3
Akteneinsicht

7.3.1
Innerhalb der Stadtverwaltung

Die Ämter sind verpflichtet, ihre Akten anderen Ämtern der Stadtverwaltung auf schriftliche Anforde​rung zur Einsicht zu überlassen, soweit Rechts- oder Verwaltungsvorschriften dem nicht entgegenstehen. Die Aktenanforderung muß vom Amts- oder Abteilungsleiter unterzeichnet sein.

Sonderregelungen für bestimmte Ämter oder Akten bleiben unberührt.

Soweit Dienstkräfte unmittelbar die Akten anderer Aufgabenbereiche einsehen müssen, haben sie dem Aktenverwalter die Notwendigkeit der dienstlichen Akteneinsicht glaubhaft zu machen.

Von der Anforderung von Akten und der unmittelbaren Akteneinsicht sind die Personalakten ausge​nommen. Personalakten dürfen anderen Stellen oder Personen nur mit Zustimmung des Leiters des Personalamtes oder des Dezernenten der Hauptverwaltung zugänglich gemacht werden.

Die Dienstkräfte haben ein Recht auf Einsicht in ihre vollständigen Personalakten. Der Zeitpunkt der Einsichtnahme ist vorher mit dem Personalamt abzustimmen.

Für die Einsicht in die Personalakten durch den Personalrat gelten die Vorschriften des Personalvertre​tungsgesetzes.

Die Akteneinsicht durch das Rechnungsprüfungsamt richtet sich nach den besonderen Vorschriften der Rechnungsprüfungsordnung der Stadt Erfurt.

7.3.1.1
Akteneinsicht durch andere Behörden

Dienstkräften anderer Behörden ist die Akteneinsicht zu gestatten, soweit Vorschriften dies ausdrück​lich bestimmen oder der Amtsleiter, in Fällen von besonderer Bedeutung der Dezernent, zustimmt.

7.3.1.2
Akteneinsicht durch Prüfer des GPA etc.

Den Prüfern des Gemeindeprüfungsamtes, des Landesrechnungshofes und anderen prüfungsberech​tigten Stellen außerhalb der Verwaltung ist im Rahmen ihres Prüfungs auftrages die Akteneinsicht zu gestatten. Solche Prüfungen werden den Ämtern vom Dezernenten der Hauptverwaltung oder dem zuständigen Fachdezernenten angekündigt.

Sofern Prüfer von Stellen außerhalb der Stadtverwaltung ohne eine derartige Ankündigung unmittelbar bei den Ämtern vorsprechen, sind sie zunächst an den Fachdezernenten zu verweisen.

7.3.1.3
Akteneinsicht durch Privatpersonen 

Akten dürfen von anderen Personen als dem Sachbearbeiter oder Aktenverwalter nur eingesehen werden, wenn Vorschriften dies ausdrücklich bestimmen (Rechts- und Verwaltungsvorschriften) oder wenn dadurch das Dienstgeheimnis oder andere dienstliche Belange oder berechtigte Interessen Dritter nicht verletzt werden können. Die einsichtnehmende Person muß ein berechtigtes Interesse schriftlich glaubhaft machen.

7.3.2
Auskünfte

Für Aktenauskünfte gelten die Bestimmungen über Aktenausleihe und Akteneinsicht sinngemäß. Fernmündliche Auskünfte an Privatpersonen sind nicht zulässig, da am Fernsprecher keine Sicherheit über die Person des Teilnehmers besteht.

7.4
Aktenausleihe

7.4.1
Ohne Wissen des Aktenverwalters darf niemand Akten oder einzelne Schriftstücke aus der Aktenablage entnehmen.

7.4.2
Die Vorschriften über die Akteneinsicht (Abschnitt 7.3) sind auf die Aktenausleihe entsprechend anzuwenden.

Danach sind die Ämter verpflichtet, ihre Akten
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anderen Ämtern der Stadtverwaltung Erfurt zur Einsicht zu überlassen, wenn sie vom Amts- oder Abteilungsleiter schriftlich angefordert werden und Rechtsvorschriften dem nicht entgegenstehen.

SONDZEICHEN 45 \f "Symbol" \s 10 \h
anderen Behörden nur dann zur Einsicht zu überlassen, wenn Vorschriften dies ausdrücklich bestimmen oder der Amtsleiter zustimmt.

Darüber hinaus sind die Dienstkräfte des Rechnungsprüfungsamtes berechtigt, anläßlich einer Prüfung Akten gegen Empfangsbescheinigungen zu entleihen, soweit die Durchführung des Prüfungsauftrages dies erfordert und Rechtsvorschriften dem nicht entgegenstehen. Das gleiche gilt für Organisationsprü​fungen des Hauptamtes.

Eine Aktenausleihe an Privatpersonen ist nicht gestattet. Ausnahmen bedürfen der Zustimmung des zuständigen Justitiars.

7.4.3
Werden Akten der Stadt von einem Gericht angefordert, ist stets die Entscheidung des zuständigen Justitiars einzuholen.

Der Vorlage an den Justitiar ist eine Stellungnahme des Amtes beizufügen, ob die Akteneinsicht durch das Gericht nach Auffassung des Amtes unbedenklich gestattet werden kann oder eventuell Gründe vorliegen, die Akteneinsicht zu verweigern oder in ihrem Umfang zu beschränken.

Der Amtsleiter des Rechtsamtes kann gestatten - gegebenenfalls mit entsprechenden Auflagen -, daß Fachämter über routinemäßig wiederkehrende Aktenanforderungen, denen im Grunde entsprochen werden muß, selbst entscheiden.

Vorstehende Absätze 1 bis 3 finden keine Anwendung, soweit die Übersendung der Akten an das Gericht gesetzlich vorgeschrieben ist, wie z. B. bei Einsprüchen in Bußgeldangelegenheiten die Abgabe der Akten an die Staatsanwaltschaft zwecks Vorlage an den Amtsrichter.

7.4.4
Über ausgeliehene Akten ist eine Fehlkarte nach Muster der Anlage 4 in die Aktenablage abzu​heften. Vor der Ausleihe sind die einzelnen Blätter der Akte fortlaufend mit Seitenzahlen zu versehen. Wird nur ein Teil des Akteninhalts ausgeliehen, ist die Fehlkarte an der Fehlstelle in die Akte einzuhef​ten. Alle Akten (oder Teile von Akten), die an Dienststellen außerhalb des Amtes ausgeliehen werden, sind außerdem in ein Ausleihverzeichnis (Muster siehe Anlage 4 und 5) oder eine Ausleihkartei einzutragen.

Bei Einzelakten, die den Dienstkräften des Außendienstes zugeleitet werden (z. B. Sozialhilfeakten an den ASD), genügt eine Eintragung im Terminkalender ohne Empfangsbescheinigung durch den Empfänger.

Die Rückgabe der Akten ist zu überwachen.

Zurückgegebene Akten sind sofort - zumindest stichprobenweise - auf Vollständigkeit zu prüfen.

8
Archivgut

8.1
Stadtarchiv

Im Stadtarchiv ist das Schriftgut der Verwaltung (vgl. Abschnitt 2) aufzubewahren, sobald es für den laufenden Geschäftsverkehr nicht mehr gebraucht wird (abgeschlossenes Schriftgut), aber aus rechtlichen, historischen oder sonstigen Gründen dauernd oder befristet erhalten bleiben muß.

Unberührt bleibt die Aufbewahrung von Schriftgut durch bestimmte Fachämter, soweit dies durch Rechts- oder Verwaltungsvorschriften ausdrücklich vorgeschrieben ist (z. B. im Personenstandswesen die Aufbewahrung durch die Standesämter).

8.2
Dauernd aufzubewahrendes Schriftgut

Dauernd aufzubewahren ist das archivwürdige Schriftgut. Es wird im Stadtarchiv nach wissenschaftli​chen Gesichtspunktenverwaltet.

Soweit besondere Aufbewahrungsvorschriften bestehen, z. B. bei Auftragsaufgaben, sind sie vom Stadtarchiv zu beachten.

8.3
Befristet aufzubewahrendes Schriftgut

Für bestimmtes Schriftgut gelten gesetzliche oder örtliche Aufbewahrungsfristen. Ein Verzeichnis dieser Fristen ist  als Anlage 8 beigefügt. Die Aufbewahrungsfrist rechnet von dem Tag an, an dem
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der Beschluß über die Jahresrechnung gefaßt worden ist (Bücher und Belege gemäß § 36 GemKVO)
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die letzte Eintragung vorgenommen wurde (Karteien, Verzeichnisse usw.)
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die letzte Zahlung von Dienst- oder Versorgungsbezügen erfolgt ist (Personalakten)
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das letzte Schriftstück zu den Akten geschrieben wurde (übrige Akten)

Die Aufbewahrungsfristen beginnen jeweils mit dem darauffolgenden 1. Januar.

8.4
Abgabe des abgeschlossenen Schriftgutes an das Stadtarchiv

8.4.1
Aussondern durch die Sachbearbeiter

Jeder Aktenverwalter ist verpflichtet, alle Unterlagen, die zur Erfüllung seiner Aufgaben nicht mehr erforderlich sind, im Turnus von 2 Jahren auszusondern und dem Stadtarchiv zur Übernahme anzubie​ten und vorzulegen. Er fertigt über alles abgabefähige Schriftgut/Ablieferungs-Verzeichnisse (3-fache Anfertigung) für Schriftgut (siehe Muster 6) an und übersendet diese dem Stadtarchiv.

8.4.2
Über die Archivwürdigkeit der angebotenen Unterlagen und über die Übernahme in das Stadtar​chiv zwecks Archivierung, entscheidet das Stadtarchiv im Einvernehmen mit der anbietenden Stelle.

8.4.3
Die aktenführenden Stellen dürfen Unterlagen nur vernichten oder Daten nur löschen, wenn das Stadtarchiv die Übernahme ablehnt. Von dem Anbieten und Vorlegen von Unterlagen kann im Einver​nehmen mit dem Stadtarchiv abgesehen werden, wenn diese wegen ihres offensichtlich geringen Stellenwertes nicht archivwürdig sind.

8.4.4
Abgabe des Schriftgutes mit Aufbewahrungsfristen
Dieses Schriftgut wird im Einvernehmen mit dem Stadtarchiv für die festgelegte Aufbewahrungszeit in Verwaltung genommen. Eine Ausfertigung des Verzeichnisses (Muster Anlage 6) mit der Übernahme​bestätigung des Archivs erhält das Amt zurück. Bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen behält das Schriftgut sein Aktenzeichen und muß in seiner Einheit erhalten bleiben, d.h. es darf nicht zwecks Ordnung nach archivarischen Regeln aufgelöst werden. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist entschei​det das Archiv über die Vernichtung bzw. Archivierung dieses Schriftgutes.

8.4.5
Beim Schriftgut ohne Aufbewahrungsfristen entscheidet das Stadtarchiv, welches als archivwürdig in das Archiv übernommen wird. Es vermerkt seine Entscheidung auf die Ausfertigungen des Verzeichnisses (siehe Muster Anlage 6).

Anschließend gibt das Fachamt das archivwürdige Schriftgut an das Stadtarchiv.

9
Vorbereitung der Aktenübergabe an das Stadtarchiv

9.1
Im Zug der Vorbereitung der Aktenübergabe an das Stadtarchiv ist das in Ordnern befindliche Schriftgut (Stehordner, Schnellhefter, Einhängehefter) diesen zu entnehmen, mit einem Deckblatt (siehe Anlage 7) zu versehen und durch die Lochung auf Schnur zu ziehen. Das Deckblatt jeder Akteneinheit ist in Druck- oder Maschinenschrift entsprechend dem Aufdruck zu beschriften.

9.2
Metall- und Kunststoffteile sowie Kohle- und Blaupapier sind aus dem zu übergebenden Schriftgut zu entfernen.

10
Schlußbestimmungen

10.1
Für alle Fragen der Schriftgutverwaltung ist das Hauptamt zuständig. Es ist ermächtigt, die zur Durchführung der Aktenordnung erforderliche Anordnung zu erteilen und Ausnahmen von dieser Ordnung zuzulassen.

10.2
Vordrucke entsprechend den Mustern der Anlage Nr. 1 - Nr. 5 werden bei der Beschaffungs-stelle des Hauptamtes vorrätig gehalten (Lagervordrucke). Die Vordrucke entsprechend den Mustern der Anlage Nr. 5 und Nr. 6 sind im Stadtarchiv erhältlich.

11
Inkrafttreten

Die Aktenordnung tritt am 01.10.1991 in Kraft. Gleichzeitig wird die Ordnung über die Schriftgutverwal​tung des Rates der Stadt Erfurt vom 01.11.1988 aufgehoben.

gez.Ruge

Oberbürgermeister

Anlagen:

Formblatt  1-7
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