Anlage 2 zur Archivordnung der HTWK Leipzig

Richtlinien
iiber Aufbewahrung, Aussonderung, Archivierung und Vernichtung von Akten

I. Allgemeines

Diese Richtlinien stellen Grundsatze fiir die Aufbewahrung und die Aussonderung, Archivie-
rung und Vernichtung von Akten auf, die dazu beitragen sollen, den Aufwand fiir das Auf-
bewahren von Akten gering zu halten.

Das in den Bereichen der HTWK Leipzig entstehende Schriftgut ist Eigentum der Hochschule
und damit des Freistaates Sachsen. Es muss nach der Archivordnung der HTWK Leipzig und
nach MalRgabe der folgenden Regelungen dem Hochschularchiv zur Ubernahme angeboten
werden.

Analog zu konventionellen Akten gelten diese Regelungen fiir maschinenlesbar gespeicherte
Informationen und Dokumente. Um eine langfristige Archivierung zu ermoglichen, ist bei
der Einfilhrung von rein elektronischen Anwendungen das Hochschularchiv zu beteiligen. Fiir
bereits bestehende Anwendungen muss die Moglichkeit der Archivierung gewahrleistet
werden.

II. Aufbewahrungsfristen

Die Aufbewahrungsfrist einer Akte gibt den Zeitraum an, fiir den eine Akte bei der akten-
fiihrenden Stelle auch nach ihrer SchlieBung aufzubewahren ist, bevor eine Aussonderung
durchgefiihrt werden kann. Zu unterscheiden sind gesetzliche Aufbewahrungsfristen, auf die
die HTWK Leipzig keinen Einfluss nehmen kann, und solche, die hochschulintern festgesetzt
werden konnen. Es obliegt dem jeweiligen Sachbearbeiter, einschldgige Aufbewahrungs-
fristen in seinem Aufgabenbereich zu kennen und anzuwenden.

Die Fristen geben an, wann die Akten regelmdRig ausgesondert werden. Eine Verkiirzung der
Fristen ist moglich, wenn die Akten zur Erfiillung der Dienstaufgaben nicht mehr benétigt
werden; eine Verlangerung, falls sachliche Griinde dafiir vorliegen.

Die Aufbewahrungsfristen beginnen, soweit nicht anderes ausdriicklich bestimmt ist, mit
Ablauf des Kalenderjahres, in dem die Akten geschlossen worden sind.

Fiir die Aufbewahrung von Akten gelten die nachfolgend aufgefiihrten Fristen. Fiir alle hier
nicht aufgefiihrten Akten gilt grundsatzlich eine Aufbewahrungsfrist von fiinf Jahren. Hier-
von unberiihrt bleiben gesonderte Rechtsvorschriften oder gesonderte Anordnungen, durch
die fiir bestimmte Akten eine langere Frist festgelegt wird.



Aufbewahrungsfristen in ausgewahlten Einzelfillen:

Zeitraum Aktenart

30 Jahre Unterlagen und Akten, die wegen ihres geschichtlichen, kulturellen oder
rechtlichen Wertes oder aus anderen Griinden dauernd erhalten bleiben
mussen.

Akten, die {iber die Organisation, die Entwicklung, den Aufbau, Ausbau und
die Aufgaben der HTWK Leipzig und ihrer Einrichtungen Auskunft geben
(u. a. Gremienprotokolle, Griindungsakten von Einrichtungen, Matrikellisten
und Studierendenakten, Planungsangelegenheiten, Ehrungen und Urkunden).

Priifungsakten (ohne Priifungsarbeiten)

10 Jahre Personalvertretungsakten

Unterlagen zu Gremiensitzungen

5 Jahre Priifungsarbeiten, die Bestandteil von Priifungsakten sind (schriftliche Arbei-
ten, Modelle, Zeichnungen, kiinstlerische Akten usw.)

III. Aussonderung von Akten

Um die zu verwahrenden Aktenmengen mdoglichst klein zu halten, miissen alle Bereiche der
HTWK Leipzig in regelmaRigen Abstdnden ihre Altakten aussondern und sie dem Hochschul-
archiv anbieten, ohne daran eine Veranderung vorzunehmen.

Wenn eine Akteniibergabe an das Archiv geplant ist, soll sich die abgebende Stelle einige
Zeit vorher ins Benehmen mit dem Archivleiter setzen. Es ist eine Abgabeliste in dreifacher
Ausfertigung zu erstellen, die zu jeder Akte laufende Nummer, Aktenzeichen, Aktentitel,
Laufzeit und Aufbewahrungsfrist nennt (siehe Anlage 1). Die Liste kann auf den Seiten des
Hochschularchivs im Internetportal der HTWK Leipzig heruntergeladen werden.

Die Listen sind von dem Verantwortlichen der aktenfiihrenden Stelle zu unterschreiben. Von
den Abgabelisten ist eine schon vor der Akteniibergabe dem Hochschularchiv per E-Mail zu
ibersenden, damit bereits an Hand der aufgefiihrten Aktentitel eine erste Bewertungsent-
scheidung durch den Archivar getroffen werden kann. Danach kann sich ein Archivmitarbei-
ter je nach Umfang der zu ibernehmenden Akten das Schriftgut vor Ort ansehen und bereits
bei der abgebenden Stelle entscheiden, was durch eine vereinfachte Kassation sofort ver-
nichtet werden kann. Diese ist durch ein entsprechendes Protokoll nachzuweisen. Nach der
vorldufigen Einarbeitung des Materials erhalten die abgebenden Stellen ein Exemplar der
Abgabeliste zuriick.



Zur Vereinfachung des Verfahrens kann das Archiv einzelnen Bereichen sogenannte unbe-
fristete Vernichtungsgenehmigungen erteilen, die eine automatische Vernichtung bestimm-
ter Unterlagen erlaubt.

IV. Vernichten von Akten

Akten, auf deren Ubernahme das Hochschularchiv von vornherein verzichtet hat oder die
vom Hochschularchiv zur Vernichtung freigegeben worden sind, sind entsprechend der ge-
setzlichen Vorschriften zu vernichten.

Eine selbstandige Vernichtung anderer dienstlicher Unterlagen gleich welcher Art ohne
Beteiligung des Hochschularchivs ist untersagt.



