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Nachfolgend gebe ich die Neufassung der "Aktenordnung für die schleswig-holstei-
nische Landesverwaltung (AktenO)" bekannt. Sie ist nach § 59 Abs. 1 
Mitbestimmungsgesetz Schleswig-Holstein (MBG Schl.-H.) mit den 
Spitzenorganisationen der zuständigen Gewerkschaften vereinbart worden. Der 
Präsident des Landesrechnungshofs hat gemäß § 59 Abs. 4 MBG Schl.-H. sein 
Einvernehmen erklärt. Damit gilt die Aktenordnung für die Beschäftigten der 
Landesverwaltung einschließlich des Landesrechnungshofs. 

I.  

Einführung Zur Einführung der neuen Aktenordnung gebe ich folgende Hinweise: 

1. Im Jahre 1996 hat der Landesrechnungshof im Rahmen der Prüfung der 
Schriftgutverwaltung in den Ministerien festgestellt, daß bei der Schriftgutverwaltung 
unterschiedlich und im wesentlichen nach einer erneuerungsbedürftigen 
Aktenordnung verfahren wird. Dies hat das Innenministerium zum Anlaß genommen, 
die Aktenordnung für die schleswig-holsteinische Landesverwaltung zu überarbeiten. 
Sie ist der technischen und rechtlichen Entwicklung sowie sonstigen zeitgemäßen 
Anforderungen angepaßt worden und kann so auch zukünftig eine wirtschaftliche 
Schriftgutverwaltung unterstützen. 

2. Gegenüber der Aktenordnung vom 11. Juli 1974 (Amtsbl. Schl.-H. S. 561 ) 
ergeben sich u.a. folgende Änderungen: 

• Beschränkung auf Rahmenregelungen mit Raum für etwaige Änderungen,  
• Reduzierung der verbindlich vorgegebenen . Aktenzeichen im Akten-

Rahmenplan für mehr Flexibilität in den Dienststellen,  
• keine Unterscheidung mehr in A- und B-Akten,  
• Verkürzung und Vereinheitlichung von Aufbewahrungsfristen der 

Aktenordnung (Grundsatz: nur noch fünf Jahre; Ausnahmen können sich aus 
anderweitigen Regelungen oder den Besonderheiten des Einzelfalles 
ergeben),  

• eindeutige Zuständigkeitsregelungen bei Änderungen oder Ergänzungen der 
Aktenordnung bzw. des Akten-Rahmenplans,  

• Neuaufnahme der Gruppen 8 (Frauen) und 9 (Europaangelegenheiten und 
sonstige internationale Angelegenheiten) in den Akten-Rahmenplan,  

• Berücksichtigung der umweltpolitischen Belange der Landesregierung,  
• Anpassung an die Belange des Landesarchivs.  

3. Die Aktenordnung einschließlich des Akten-Rahmenplans ist für die schleswig-
holsteinische Landesverwaltung verbindlich. Die Verbindlichkeit der Aktenordnung 



und insbesondere die Ordnungssystematik des Akten-Rahmenplans sind die Basis 
der zukünftig geplanten, von Informationstechnik gestützten Vorgangsverwaltung und 
–bearbeitung. Zur Verwirklichung dieser Planung ist es erforderlich, das Schriftgut 
sämtlicher Ressorts einer einheitlichen Ordnungssystematik anzupassen. 
4. Die Dienststellen der Landesverwaltung sind im Rahmen ihrer Organisationshoheit 
verpflichtet, die Neufassung der Aktenordnung umzusetzen. Sie tragen die 
Verantwortung für die Überprüfung der vorhandenen Aktenbestände sowie die ggf. 
erforderliche Aussonderung nach Maßgabe des Landesarchivgesetzes. Bei 
Unklarheiten hinsichtlich der Aussonderung von Akten wird den Dienststellen 
empfohlen, sich mit dem Landesarchiv in Verbindung zu setzen. 
5. Die Aktenzeichen der in den Akten-Rahmenplan neu aufgenommenen Gruppen 8 
(Frauen) und 9 (Europaangelegenheiten und sonstige internationale 
Angelegenheiten) sind künftig grundsätzlich zu verwenden. Soweit in Einzelfällen 
auch Aktenzeichen anderer Gruppen einschlägig sein können, haben die Ressorts in 
ihren Geschäftsbereichen auf eine einheitliche Vergabe der Aktenzeichen 
hinzuwirken. Dies gilt insbesondere für . einzelne Aktenzeichen in 
Europaangelegenheiten, bei denen auf Wunsch betroffener Ressorts redundante 
Aktenzeichen in anderen Gruppen zur Verfügung stehen. 

II.  
Aktenordnung  

Gliederung: 
1 Allgemeines 
2 Aktenplan 
3 Schriftgutverwaltung 

1. Kennzeichnung der Schriftgutbehälter  
2. 3.2 Ordnung der Vorgänge 

3.3 Ablage der Vorgänge 

4. Akteneinsicht, Aktenauskünfte  

4 Altschriftgut 
4.1 Altablage 
4.2 Aufbewahrungsfristen 
5 Aussonderung von Schriftgut 
5.1 Anbietung an das Landesarchiv und Archivierung 
5.2 Vernichtung von Schriftgut 
6 Änderungen und Ergänzungen, Geschäftsanweisungen 
7 Inkrafttreten 
Anlage 1: Akten-Rahmenplan 
Anlage 2: Rahmenplan "Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten" 
Anlage 3: Aussonderung von Schriftgut  
1 Allgemeines 

1. Eine wirtschaftliche Aufbau- und Ablauforganisation der Schriftgutverwaltung 
trägt in hohem Maße zur Effizienz der Verwaltung bei. Diese Zielsetzung soll 
die Aktenordnung für die schleswig-holsteinische Landesverwaltung 
unterstützen.  

2. Die Aktenordnung gilt für die gesamte Landesverwaltung. Sie enthält die 
Grundsätze für die einheitliche Verwaltung des Schriftguts und bestimmt, wie 



das Schriftgut zu ordnen, aufzubewahren, zu registrieren, bereitzustellen und 
auszusondern ist. 
 
Die Aktenordnung gilt entsprechend auch beim Einsatz technischer, 
insbesondere elektronischer Hilfsmittel in der Aktenverwaltung. Der Einsatz ist 
intern ergänzend zu regeln.  

3. Schriftgut im Sinne dieser Anordnung sind insbesondere Akten, Urkunden, 
Verträge, Protokolle, Amtsbücher, Geschäftsbücher, Karten, Pläne, 
Zeichnungen, Siegel, Siegelstempel, Karteien, Druckschriften, Lichtbilder, 
Filme, Fotokopien, Schallplatten, Tonbänder und elektronische 
Speichermedien sowie alle zu ihrer Ordnung, Nutzung und Auswertung 
angelegten Hilfsmittel.  

4. Soweit Gesetze, Verordnungen und Verwaltungsvorschriften spezielle 
Regelungen zur Verwaltung von Schriftgut enthalten, gehen sie der 
Aktenordnung vor. Das gleiche gilt, soweit durch Ländervereinbarungen 
abweichende bundeseinheitliche Regelungen getroffen sind wie z. B. für die 
Justiz- und Finanzverwaltung.  

5. Im Schriftverkehr haben Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter ihr 
Organisationszeichen dem Aktenzeichen voranzustellen.  

6. Für die umweltfreundliche und wirtschaftliche Schriftgutverwaltung und für die 
Einhaltung der Aktenordnung ist, soweit keine speziellen Vorschriften eine 
andere Zuständigkeit vorsehen, der für die Angelegenheiten des Inneren 
Dienstes zuständige Bereich verantwortlich. Davon unberührt bleibt die 
entsprechende Verantwortung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit 
Schriftgut umgehen. 
 
Ordnungsmittel wie Ordner, Schnell-, Hänge-, und Pendelhefter, 
Hängemappen, Hängetaschen, Trennblätter oder Heftstreifen müssen 
grundsätzlich aus Recyclingkarton bestehen. Für die Erstellung und 
Vervielfältigung von Schriftgut ist grundsätzlich Recyclingpapier zu verwenden 
(s. Erlaß zur Verwendung von Recyclingpapier in der gesamten 
Landesverwaltung vom 18. März 1997 [Amtsbl. Schl.-H. S. 141]). Die 
Beschaffung von PVC-Produkten ist nicht zulässig. 

2 Aktenplan 
2.1 Der Akten-Rahmenplan (Anlage 1) wird wie folgt gegliedert: 
0 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten 
1 Rechtsordnung 
2 Sicherheit 
3 Bildung und Kultur 
4 Soziales 
5 Umweltgestaltung 
6 Wirtschaft 
7 Landwirtschaft, Ernährung und Forsten 
8 Frauen 
9 Europaangelegenheiten und sonstige internationale Angelegenheiten 
2.2 Der Akten-Rahmenplan und der Rahmenplan "Allgemeine 
Verwaltungsangelegenheiten" (Anlage 2) sind verbindlich. 
2.3 Weitere Gliederungen legen die Ressorts in eigener Zuständigkeit fest. 

1. Basis für die weitere Gliederung ist das Dezimalsystem.  



2. Es wird empfohlen, die Gliederung der Aktenzeichen in den 
Ressorts/Geschäftsbereichen nach einheitlichen Kriterien vorzunehmen.  

3. Des weiteren wird empfohlen, in jeder Aktengruppe ein Aktenzeichen der 0-
Gruppe für alle grundsätzlichen Vorgänge und Regelungen, die den gesamten 
weiteren aufgegliederten Bereich der Aktengruppe umfassen, vorzusehen und 
für Einzelvorgänge von geringer Bedeutung eine Akte "Verschiedenes" in der 
jeweiligen Aktengruppe mit der Endziffer 9 anzulegen. 

3 Schriftgutverwaltung 

1. Kennzeichnung der Schriftgutbehälter 

Schriftgutbehälter (Ordner, Hängehefter usw.) sind mit folgenden Angaben zu 
versehen: Aktenzeichen (ggf. altes Aktenzeichen), Betreff, Band-Nr., Zeitpunkt der 
Aktenanlage und -schließung, Aufbewahrungsfrist und das Jahr der Aussonderung. 
Verschlußsachen sind zusätzlich entsprechend den Bestimmungen der 
Verschlußsachenanweisung zu kennzeichnen. 
3.2 Ordnung der Vorgänge 
Die einzelnen Vorgänge sind in sich zeitlich, sachlich und zweckmäßig zu ordnen. 
Sie sind so anzulegen, daß sie übersichtlich sind und das zur Bearbeitung benötigte 
Schriftgut enthalten. Für in sich abgeschlossene Sachverhalte sind einzelne 
Vorgänge zu bilden. Mehrere Sachverhalte sollen nur dann zu einer Akte 
zusammengefaßt werden, wenn eine Aufteilung in Einzelvorgänge nicht möglich oder 
sinnvoll ist oder wenn der Umfang der Einzelvorgänge zu gering wäre. Die 
Aktenbezeichnung soll den Gegenstand des gesamten Vorganges kennzeichnen. 
3.3 Ablage der Vorgänge 
3.3.1 Die Vergabe des Aktenzeichens und die Entscheidung über die weitere 
Behandlung eines Vorganges erfolgen durch die Bearbeiterin oder den Bearbeiter 
ggf. mit folgender Verfügung: 
Wv. Am ... 
oder 
z. d. A. 
oder 
weglegen (s. Tz. 3.3.3) und 
Aufbewahrungsfrist (s. Tz. 4.1.2) 
3.3.2 Bezieht sich ein Schriftstück auf mehrere Akten, ist es zu der Akte zu nehmen, 
zu der es nach seinem Hauptinhalt gehört; in die anderen Akten sind Hinweise 
aufzunehmen. 
3.3.3 Weglegesachen wie z.B. Einladungen, einfache außer- und innerdienstliche 
Informationen, Prospekte usw. sind nicht zu den Akten zu nehmen, sondern – falls 
sie nicht sofort vernichtet werden – gesondert aufzubewahren. Sie sind spätestens 
nach einem Jahr zu vernichten. 
3.3.4 Die Mikroverfilmung als technisches Hilfsmittel der Schriftgutverwaltung kann -  
soweit vorhanden  - immer dann eingesetzt werden, wenn es zum Zwecke der 
besseren Übersicht, des schnelleren Zugriffs oder der Raumersparnis sinnvoll 
erscheint. Das kann als Sicherungsverfilmung, als Ersatzverfilmung oder als 
Arbeitsverfilmung der Fall sein. 
3.4 Akteneinsicht, Aktenauskünfte 
3.4.1 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern von öffentlichen Stellen darf Akteneinsicht 
gewährt werden, soweit es zur rechtmäßigen Erfüllung ihrer Aufgaben erforderlich ist 
und Rechtsvorschriften nicht entgegenstehen. 



3.4.2 Privatpersonen und anderen nichtöffentlichen Stellen darf Akteneinsicht unter 
den Voraussetzungen der jeweils anzuwendenden besonderen Rechtsvorschriften 
gewährt werden. In diesen Fällen können gegen Kostenerstattung Kopien gefertigt 
werden. 
3.4.3 Für Aktenauskünfte gelten die Bestimmungen über die Akteneinsicht 
sinngemäß. Fernmündliche Auskünfte an Privatpersonen über den Akteninhalt 
dürfen ausnahmsweise dann erteilt werden, wenn Gewißheit über die Person der 
Gesprächspartnerin oder des Gesprächspartners besteht. Im übrigen sind 
Privatpersonen auf die Möglichkeit der schriftlichen Anfrage zu verweisen. 
3.4.4 Aktenauskünfte an Presse, Funk und Fernsehen dürfen nur nach Maßgabe der 
darüber erlassenen besonderen Anordnungen erteilt werden. 
3.4.5 Das Recht der Personalvertretungen, der Gleichstellungsbeauftragten und der 
Schwerbehindertenvertretungen zur Akteneinsicht und auf Erteilung von 
Aktenauskünften richtet sich nach dem Mitbestimmungsgesetz Schleswig-Holstein, 
dem Gleichstellungsgesetz und dem Schwerbehindertengesetz. 
4 Altschriftgut 
4.1 Altablage 
4.1.1 Die Aktenbestände sind kontinuierlich durch die Bearbeiterin oder den 
Bearbeiter daraufhin zu überprüfen, ob sie für den Geschäftsbetrieb noch ständig 
benötigt werden. Anderenfalls sind sie der Altablage zuzuführen. Dort sind auch 
Akten zu lagern, soweit deren Inhalt gem. §  19 Abs.  2 Landesdatenschutzgesetz 
(LDSG) zu sperren ist und sie gesondert aufzubewahren sind. 
4.1.2 Auf dem Schriftgutbehälter ist entsprechend der Schlußverfügung zu 
vermerken, bis wann die Akten aufzubewahren sind. 
4.1.3 In der Altablage sind die Akten und Aktenbände in derselben Ordnung wie in 
der laufenden Schriftgutablage bis zur Aussonderung aufzubewahren und zu 
verwalten. 
4.2 Aufbewahrungsfristen 
4.2.1 Die Dauer der Aufbewahrung soll im Interesse der beschleunigten 
Aussonderung des für die laufende Verwaltungsarbeit nicht mehr benötigten 
Schriftguts möglichst kurz bemessen werden. Die Aufbewahrungsfrist für die einzelne 
Akte oder den einzelnen Aktenband richtet sich nach dem Schriftsatz mit der 
längsten Aufbewahrungsfrist. Sie beginnt mit dem Ablauf des Kalenderjahres, in dem 
die Akte oder der Aktenband geschlossen worden ist. 
4.2.2 Soweit nicht besondere Bestimmungen kürzere oder längere 
Aufbewahrungsfristen vorsehen, ist Schriftgut fünf Jahre aufzubewahren. Die 
aktenführende Stelle kann im Einzelfall eine längere Aufbewahrungsfrist festlegen. 
4.2.3 Verzeichnisse über ausgesondertes Schriftgut sind dauerhaft aufzubewahren. 
Sie dürfen jedoch keinen Hinweis auf natürliche Personen enthalten. 
5 Aussonderung von Schriftgut 
5.1 Anbietung an das Landesarchiv und Archivierung 
5.1.1 Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen ist das Schriftgut auszusondern und 
dem Landesarchiv Schleswig-Holstein zur Übernahme anzubieten. Dabei sind die 
Vorschriften des Landesarchivgesetzes und die Anlage 3 (Aussonderung und 
Abgabe von Schriftgut) zu beachten. 
5.1.2 Nach Absprache zwischen Dienststelle und Landesarchiv kann Schriftgut 
bereits vor Ablauf der Aufbewahrungsfrist archiviert werden. 
5.2 Vernichtung von Schriftgut 
Für Weglegesachen (Tz. 3.3.3) und vom Landesarchiv nicht übernommenes 
Schriftgut veranlaßt die Dienststelle die Vernichtung. Das vernichtete Schriftgut ist 
der Wiederverwertung zuzuführen. 



6 Änderungen und Ergänzungen, Geschäftsanweisungen 
6.1 Sind Aktenzeichen des Akten-Rahmenplans zu ändern oder nicht vorgesehene 
Aktenzeichen neu einzurichten, ist der für die Schriftgutverwaltung zuständige 
Bereich der jeweiligen Dienststelle zu beteiligen (s. Tz. 1.6). 
6.2 Dienststellen können die Aktenordnung ergänzende Regelungen treffen. 
Abweichende Regelungen sind mit dem Innenministerium - Organisationsreferat - 
abzustimmen. 
7 Inkrafttreten 
Diese Aktenordnung tritt mit dem Tage der Veröffentlichung im Amtsblatt für 
Schleswig-Holstein in Kraft. Gleichzeitig treten die Aktenordnung für die schleswig-
holsteinische Landesverwaltung vom 11. Juli 1974 (Amtsblatt Schl.-H. S.  561), 
zuletzt geändert durch Erlaß vom 26. März 1979 (Amtsblatt Schl.-H. S.  265), sowie 
die Anordnung der Landesregierung vom 11. März 1963 zur Aussonderung von 
Registraturgut und Ablieferung an das Landesarchiv Schleswig-Holstein 
(Bekanntmachung des Innenministers vom 19. März 1963 - I 21 a - 4130 -, Amtsbl. 
Schl.-H. 1963 S. 172) außer Kraft. 

Anlage 1 
Akten-Rahmenplan 

0   Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten 

(Rahmenplan s. Anlage 2) 
    
1   Rechtsordnung 
 10  Rechtspflege 
  100 Verfassungsgerichtsbarkeit 
  101 Verwaltungsgerichtsbarkeit 
  102 Arbeitsgerichtsbarkeit 
  103 Sozialgerichtsbarkeit 
  104 Zivilgerichtsbarkeit 
  105 Gerichtsverfassung 
  106 Justizpolitische Probleme 
  107 Strafgerichte und Vollzug 
  108 Freiwillige Gerichtsbarkeit 
  109 Rechtsanwaltschaft 
    
 11  Landesverfassung 
  110 Landtag 
  111 Landesverfassung 
  112 Landesgebiet 
  113 Symbole (Flaggen, Wappen, Siegel) 
  114 Politische Parteien 
  115 Wahlen und Abstimmungen 
    
 12  Landesgesetze, Landesverordnungen, Verträge 
  120 Sammlung des schleswig-holsteinischen Landesrechts 
  121 Koordinierung von Landesgesetzen und Landesverordnungen 



  122 Staatsverträge und Verwaltungsabkommen 
    
 13  Landesverwaltung 
  130 Landesregierung 
  131 Organisation der obersten Landesbehörden und des nachgeordneten 

Bereichs 
  132 Allgemeines Verwaltungsrecht 
  133 Verwaltungskostenrecht 
  134 Verwaltungs- und verfassungsrechtliche Stellungnahmen zu Rechts- 

und Verwaltungsvorschriften 
    
 14  Hoheitsangelegenheiten 
  140 Staatsangehörigkeit 
  141 Personenstand, Namen 
  142 Titel, Orden, Ehrungen 
  143 Minderheitenangelegenheiten 
  144 Enteignungen/Entschädigungsfeststellungen 
  145 Leistungsrecht 
  146 Stiftungsrecht 
  147 Medienrecht, Presserecht 
  148 Medienwirtschaft 
  149 Verschiedene Hoheitsangelegenheiten 
    
    
 15  Bundesangelegenheiten 
  150 Verfassungsrechtliche Grundsatzfragen 
  151 Bundestag 
  152 Bundesrat 
  153 Bundesregierung 
  154 Bundesrechnungshof 
  155 Bundespräsident 
  156 Bundesversammlung 
  157 Zusammenarbeit von Bund und Ländern außerhalb des Bundesrates 
    
 16  Kommunalaufsicht 
  160 Kommunales Verfassungsrecht 
  161 Verwaltungsorganisation und Personal 
  162 Finanzausstattung 
  163 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen, Finanzausgleich 
  164 Wirtschaftliche Betätigung und Sparkassen 
  165 Finanzierung kommunaler Maßnahmen 
  166 Brandschutz 



  167 Kommunale Entwicklungsfragen 
    
    
2   Sicherheit 
 20  Polizei 
  200 Aktenplan für die Landespolizei Schleswig-Holstein 
    
 21  Ordnungswesen 
  210 Grundlagen der öffentlichen Sicherheit 
  211 Spezielle Aufgaben der Verwaltungsbehörden der Gefahrenabwehr 

nach dem allgemeinen Recht der Gefahrenabwehr 
  212 Spezielle Aufgaben der Verwaltungsbehörden der Gefahrenabwehr 

nach anderen Rechtsvorschriften 
  213 Munitionsräumgruppe 
    
 22  Zivile Verteidigung 
  220 Grundlagen der zivilen Verteidigung 
  221 Aufrechterhaltung der Staats- und Regierungsfunktionen 
  222 Zivilschutz 
  223 Bedarfsdeckung und Versorgung 
  224 Zusammenarbeit mit den Organen der militärischen Verteidigung und 

dem Bundesgrenzschutz 
    
 23  Katastrophenschutz 
  230 Grundlagen des Katastrophenschutzes 
  231 Organisation des Katastrophenschutzes 
  232 Mitwirkende Organisationen/Katastrophenhilfe 
  233 Aufstellung, Stärke und Gliederung des Katastrophenschutzes 
  234 Helferinnen und Helfer 
  235 Ausstattung 
  236 Unterbringung/Liegenschaften 
  237 Ausbildung 
  238 Kosten des Katastrophenschutzes 
  239 Maßnahmen des Katastrophenschutzes 
    
 24  Verfassungsschutz 
    
 25  Sicherheits- und Verteidigungspolitik 
  250 Allgemeine Angelegenheiten 
  251 Bündnisangelegenheiten 
  252 Bundeswehr 
  253 Verbände 
  254 Friedens- und Konfliktforschung und Weiterbildung 



    
 26  Sekten und sektenähnliche Vereinigungen 
  260 Allgemeines 
  261 Institutionen und Aktivitäten auf Länderebene 
  262 Institutionen und Aktivitäten auf Bundesebene 
  263 Scientology 
  264 Andere Sekten und sektenähnliche Vereinigungen 
  265 Hintergrundmaterialien 
    
    
3   Bildung und Kultur 
 30  Bildungspolitik, -planung, besondere Bereiche des Bildungswesens 
  300 Bildungspolitik, -wesen 
  301 Bildungsplanung, Schulentwicklung 
  302 Berufliche Bildung 
  303 Förderungsmaßnahmen im Bildungswesen 
  304 Beratung im Bildungswesen 
  305 Gesellschaftliche Stellung der Frau in Lehr- und Lernmitteln, 

Unterricht, Aus- und Fortbildung, Lehre, Forschung und Wissenschaft
  306 Chancengleichheit im Bildungswesen 
  307 Politische Bildung 
    
 31  Hochschulen 
  310 Hochschulrecht 
  311 Hochschulen  
  312 Hochschulbau 
  313 Studentische Angelegenheiten 
  314 Überregionale Finanzierung von wissenschaftlichen Einrichtungen 
  315 Forschung 
  316 Wissenschaftliche Einrichtungen außerhalb der wissenschaftlichen 

Hochschulen 
  317 Sonderrechte des Hochschulpersonals 
  318 Frauen und Hochschule 
    
 32  Schulen 
  320 Übergreifende Angelegenheiten 
  321 Schulrecht 
  322 Schulaufsicht, Schulverwaltung 
  323 Schulbau 
  324 Unterrichtsinhalte 
  325 Unterrichtsverfahren 
  326 Ordnung des Unterrichts 



  327 Besondere Angelegenheiten 
  328 Einzelne Schulen 
  329 Schule und Technologie 
    
 33  Lehrkräfte-Schüler-Eltern 
  330 Grundsatzfragen 
  331 Lehrkräftebedarf/Versorgung mit Lehrkräften 
  332 Lehrerbildung, 1. Phase/Studium 
  333 Lehrerbildung, 2. Phase/Berufseinführung 
  334 Lehrerbildung, 3. Phase/Fort- und Weiterbildung 
  335 Lehrerbildung, organisatorische Angelegenheiten des IPTS 
  336 Personal im Beratungsdienst und in pädagogischen Hilfsfunktionen 
  337 Eltern und sonstige Mitwirkende im Bildungswesen 
  338 Schülerinnen und Schüler 
    
 34  Kirchliche Angelegenheiten 
  340 Übergreifendes Kirchenrecht  
  341 Verträge mit den öffentlich-rechtlichen Religionsgesellschaften 
  342 Finanzen und Vermögen der öffentlich-rechtlichen 

Religionsgesellschaften 
  343 Evangelische Kirchen 
  344 Katholische Kirchen 
  345 Sonstige öffentlich-rechtliche Religionsgesellschaften 
  346 Nicht öffentlich-rechtliche Religionsgesellschaften 
  347 Weltanschauungsgemeinschaften 
  349 Übergreifende kirchliche Angelegenheiten 
    
 35  Kunst- und Kulturpflege 
  350 Kunst, Kunsthandwerk und allgemeine Kulturpflege 
  351 Musik 
  352 Theater/Puppentheater 
  353 Film 
  354 Denkmalpflege 
  355 Museen und Archive 
  356 Landesgeschichte und Heimatpflege 
  357 Kulturelles Grenzlandprogramm 
  358 Literatur, Dichtkunst, Verlagswesen, Presseangelegenheiten sowie 

Rundfunk und Fernsehen 
  359 Werbung 
    
 37  Ausbildungsförderung 
  370 Bundesrechtliche Ausbildungsförderung, Rechts- und 

Verwaltungsvorschriften 



  371 Bundesrechtliche Ausbildungsförderung, Durchführung 
  372 Bundesrechtliche Ausbildungsförderung, andere Länder 
  373 Landesrechtliche Ausbildungsförderung, Rechts- und 

Verwaltungsvorschriften 
  374 Landesrechtliche Ausbildungsförderung, Durchführung 
  375 Sonstige Förderungsmaßnahmen 
  376 Landesrechtliche Ausbildungsförderung, andere Länder 
  377 Kategorialförderung 
  378 Nebengebiete 
    
 38  Sport 
  380 Rechtsgrundlagen 
  381 Allgemeine Angelegenheiten des Sports 
  382 Sportstättenbau 
  383 Schul- und Hochschulsport 
  384 Freier Sport 
  385 Fachgremien für Angelegenheiten des Sports 
    
 39  Erwachsenenbildung, Büchereiwesen 
  390 Grundsatzangelegenheiten und Rechtsvorschriften 
  391 Volkshochschulen 
  392 Heimvolkshochschulen und Tagungsstätten 
  393 Staatsbürgerliche Bildung 
  394 Öffentliches Büchereiwesen 
  395 Aus- und Weiterbildung 
    
4   Soziales 
 40  Gesundheit 
  400 Verwaltungsorganisation des Gesundheitswesens 
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Anlage 3 

Aussonderung und Abgabe von Schriftgut 
1 Aussonderung 

1. Schriftgut ist unverzüglich, vollständig und ohne Veränderungen 
auszusondern,  

wenn es zur Aufgabenerfüllung nicht mehr benötigt wird. Dies gilt 
insbesondere für Akten, die 

1.1.1 seit mehr als 30 Jahren abgeschlossen sind, 



1.1.2 bei aufgelösten Dienststellen entstanden sind, 
1.1.3 erledigte Aufgabenbereiche bestehender Dienststellen betreffen oder 
1.1.4 nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist entbehrlich geworden sind. 

2. Personalakten einschl. der Unterakten und Vorakten sind auszusondern, wenn 
sie im laufenden Geschäftsgang nicht mehr benötigt werden, die 
Personalakten eines Versorgungsempfängers frühestens nach Ausscheiden 
des Versorgungsempfängers und seiner leistungsberechtigten Angehörigen 
aus der Versorgung.  

3. Beim Aussondern sind das Herauslösen von Blättern und Einzelteilen sowie 
das Entfernen von Siegeln, Dienst-, Gebühren- und Freimarken oder anderen 
Bestandteilen nicht zulässig.  

4. Alles auszusondernde Schriftgut ist dem Landesarchiv anzubieten. 
Ausgenommen davon sind Unterlagen, auf deren Anbietung das Landesarchiv 
gemäß § 6 Abs. 4 Nr. 3 Landesarchivgesetz verzichtet.  

5. Über das anzubietende Schriftgut ist ein Aussonderungsverzeichnis 
anzufertigen, das in der Reihenfolge des Aktenplans Angaben über 
Aktenzeichen, Inhalt und Laufzeit enthält (s. Muster am Ende dieser Anlage). 
Das Verzeichnis ist dem Landesarchiv in doppelter Ausfertigung zusammen 
mit einem Exemplar des betreffenden Akten- und Geschäftsverteilungsplans 
zu übersenden. 

2 Abgabe an das Landesarchiv 

1. Das Landesarchiv wählt anhand des Aussonderungsverzeichnisses oder 
durch Prüfung vor Ort das archivwürdige Schriftgut aus. Es vermerkt die zu 
übernehmenden Bestände und reicht ein Exemplar des Verzeichnisses an die 
Dienststelle zurück.  

2. Das abzuliefernde Schriftgut darf ohne Zustimmung des Landesarchivs nicht 
aus seinen ursprünglichen Behältnissen herausgenommen werden. Nach 
Rücksprache mit dem Landesarchiv ist der Inhalt von Stehordnern oder 
anderen Ordnungsmitteln vor der Ablieferung archivgerecht in Ablegemappen 
einzufügen, die mit den bisherigen Titeln und Aufschriften zu versehen sind.  

3. Die abgebende Dienststelle vereinbart mit dem Landesarchiv den Zeitpunkt 
der Übergabe. Sie trägt die Kosten für Verpackung und Transport bis zum 
Archivgebäude. Mit dem Landesarchiv getroffene Sonderregelungen bleiben 
unberührt.  

4. Die Dienststellen sind jederzeit berechtigt, ihr dem Landesarchiv übergebenes 
Schriftgut einzusehen oder zu entleihen. Dabei ist die Benutzungsordnung des 
Landesarchivs zu beachten.  

5. Das Landesarchiv hat die Zustimmung der abliefernden Dienststelle oder ihrer 
Rechtsnachfolgerin einzuholen, bevor es übernommenes Schriftgut vernichtet. 
Für Schriftgut, das älter als 50 Jahre ist, ausgenommen Personalakten, entfällt 
im allgemeinen diese Verpflichtung.  

6. Meinungsverschiedenheiten zwischen Dienststellen des nachgeordneten 
Bereichs und dem Landesarchiv sind in Absprache mit dem zuständigen 
Fachministerium zu klären. 

Aussonderungsverzeichnis (Muster) 
Lfd. Nr. Aktenzeichen Inhaltsangabe Laufzeit von - bis Bemerkung 



1 2 3 4 5 
          
          
 


