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Dienstanweisung zur Aktenaussonderung

Geltungsbereich

Diese Dienstanweisung gilt fur die Aussonderung von Unterlagen und deren weitere
Behandlung durch die Dienststellen der Stadtverwaltung, Schulen, Eigenbetriebe und
Wirtschaftsbetriebe. Mit anderen Einrichtungen unter Beteiligung der Stadt Bamberg
wie Beteiligungsgesellschaften und Zweckverbanden sind vertragliche Regelungen zu
treffen.

Die Aussonderung, Anbietung und Ubernahme von Verschluf3sachen erfolgt sinn-
gemal nach den Richtlinien fur die Aussonderung, Anbietung und Ubernahme von
VS-Sachen (=Aussonderungsbekanntmachung-VS) vom 19.11.1991 (AlIMBI. S. 892).

Begriffsbestimmungen

Unterlagen im Sinn dieser Dienstanweisung sind insbesondere Akten, Urkunden,
Amtsblcher und andere Schriftstiicke, Karten, Plane, Bild- und Tonmaterial und
sonstige Datentrager sowie Dateien einschlieBlich der zu ihrer Auswertung er-
forderlichen Programme.

Aussonderung im Sinn dieser Dienstanweisung bedeutet die Herausnahme der ab-
schlielend bearbeiteten und zur Erflllung der Aufgaben der aufbewahrenden Stelle
nicht mehr benétigten Unterlagen aus den Ablagen mit dem Ziel der Ubergabe an das
Archiv oder der Vernichtung.

Archivwurdig sind Unterlagen, die fur die wissenschaftliche Forschung, zur Sicherung
berechtigter Belange Betroffener und Dritter oder fur Zwecke der Gesetzgebung,
Rechtsprechung oder Verwaltung von bleibendem Wert sind.

Archivgut im Sinn dieser Bekanntmachung sind alle archivwirdigen Unterlagen ein-
schlieRlich der Hilfsmittel zu ihrer Nutzung, die bei den unter Ziff. 1.1 genannten
Stellen erwachsen sind.

Organisatorische Hilfsmittel

Dem Stadtarchiv sind die Organisations-, Geschaftsverteilungs- und Aktenplane so-
wie Akten- und Registraturordnungen zu Ubergeben.

Bei der Einfuhrung neuer Burotechniken, Aktenplane, Akten- und Registraturord-
nungen sowie von sonstigen Vorschriften zur Verwaltung von Unterlagen haben die
stadtischen Stellen fruhzeitig das Stadtarchiv zu beteiligen.

Allgemeine Grundsatze der Aussonderung

Die Aussonderung der Unterlagen ist in regelmafigen Zeitabstanden, spatestens alle
funf Jahre, vorzunehmen. Die regelmallige Aussonderung dient der Entlastung der
Registraturen und sonstiger Ablagen und verbessert dadurch den Zugriff auf laufend
benotigte Unterlagen. Die rechtzeitige Aussonderung dient zugleich dem Datenschutz
und gewahrleistet die Sicherung der archivwirdigen Unterlagen im Stadtarchiv.

Anbietung
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Die unter Ziff. 1.1 genannten Stellen haben dem Stadtarchiv die ausgesonderten Un-
terlagen zur Ubernahme anzubieten. Dies gilt auch fiir Unterlagen, die personenbezo-
gene Daten einschlie3lich datenschutzrechtlich gesperrter Daten enthalten, die unter
einem besonderen gesetzlichen Geheimnisschutz stehen oder die sonstigen
Geheimhaltungsvorschriften unterliegen. Unterlagen sind dem Stadtarchiv auch dann
anzubieten, wenn die abgebende Stelle deren Archivwurdigkeit verneint.

Rechtsvorschriften, nach denen die abgebende Stelle zur Vernichtung von Unterlagen
verpflichtet ist, bleiben unberihrt.

Unterlagen sind in der Regel spatestens 30 Jahre nach ihrer Entstehung anzubieten,
soweit durch Rechtsvorschriften oder durch Verwaltungsvorschriften nichts anderes
bestimmt ist. Die Frist von 30 Jahren darf nur Uberschritten werden, wenn auf Grund
einer Einzelfallprifung festgestellt wird, dal® eine Unterlage noch laufend bendtigt
wird. Eine Auflistung dieser Unterlagen ist dem Stadtarchiv bei jeder Aussonderung
zu Ubergeben.

Unterlagen, die auf Grund von Rechtsvorschriften oder von Verwaltungsvorschriften
dauernd aufzubewahren sind, sollen spatestens 50 Jahre nach ihrer Entstehung dem
Stadtarchiv angeboten werden.

Nach einer Ersatzverfilmung oder Ubernahme auf sonstige Datentrager sind die Ori-
ginalunterlagen dem Stadtarchiv anzubieten, auch wenn Aufbewahrungsfristen noch
nicht abgelaufen sind.

Entscheidet das Stadtarchiv nicht innerhalb von sechs Monaten lber die Ubernahme
angebotener Unterlagen, ist die anbietende Stelle zu deren weiterer Aufbewahrung
nicht verpflichtet. Vor Ablauf dieser Frist ist eine Loschung unzulassig (vgl. Art. 12
Absatz 8 Bayer. Datenschutzgesetz vom 23.07.1993, GVBI. S. 418).

Ausnahmen von der Anbietung

Von der Anbietungspflicht ausgenommen sind Unterlagen, deren Offenbarung gegen
das Brief-, Post- oder Fernmeldegeheimnis verstolien wirde.

Bei maschinenlesbar gespeicherten Informationen kann auch der Ausdruck wie z. B.
auf Papier, Mikrofilm oder Fiches gefordert werden, um die Nutzung im Stadtarchiv zu
gewahrleisten.

Ubernahme

Die anbietende Stelle Ubersendet dem Stadtarchiv ein Aussonderungsverzeichnis der
nicht mehr bendtigten Unterlagen nach Anlage 1. Eine Ausfertigung des Aus-
sonderungsverzeichnisses, in dem das Archiv die voraussichtlich archivwurdigen
Unterlagen bestimmt hat, wird der anbietenden Stelle zurickgegeben. Die vom
Stadtarchiv nicht als archivwirdig bezeichneten Unterlagen sollen nach den fir die
anbietende Stelle geltenden Regelungen vernichtet werden.

Mit Einwilligung des Stadtarchivs kdnnen von der anbietenden Stelle auch vorhande-
ne Aktenverzeichnisse oder andere geeignete Registraturfindmittel als Aussonde-
rungsverzeichnis verwendet werden.

Den beauftragten Bediensteten des Stadtarchivs ist Einsicht in die Registraturen, die
Findmittel der Registraturen und in die angebotenen Unterlagen zu gewahren.

Vor der Entscheidung des Stadtarchivs darf Uber die angebotenen Unterlagen nicht
verfugt werden.

Die anbietende Stelle ordnet die zur Abgabe bestimmten Unterlagen in der Reihen-
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folge des Aussonderungsverzeichnisses. Die Unterlagen sind nach Moglichkeit in
metallfreie Behalter umzulegen und von allen Metallteilen, z. B. Blro- oder
Heftklammern, zu befreien. An den Unterlagen durfen keine Veranderungen
vorgenommen, Siegel, Wertmarken, Originalumschlage oder Originaldeckblatter usw.
nicht entfernt werden.

Die anbietende Stelle hat Unterlagen, die nicht ibernommen oder nach der Uber-
nahme fur nicht archivwurdig bestimmt worden sind, weiterhin aufzubewahren, soweit
ihre besonderen Aufbewahrungsfristen noch nicht abgelaufen sind.

Schutzmallinahmen

Vor der Ubernahme der Unterlagen muf das Stadtarchiv durch geeignete MaRRnah-
men oder entsprechende Festlegungen sicherstellen, dal} schutzwirdige Belange
Betroffener oder Dritter und Uberwiegende Interessen des Gemeinwohls auch nach
der Archivierung angemessen berticksichtigt werden. Die anbietende Stelle ist bei der
Bestimmung der beabsichtigten Mallnahmen und Festlegungen frihzeitig zu
beteiligen.

Es soll sichergestellt werden, dal® die Unterlagen durch die Archivierung nicht einen
vorher bestehenden gesetzlichen Schutz vor Ausforschung verlieren. Bei der
Bestimmung der MaRnahme und Festlegung ist der Grundsatz der Verhaltnis-
maligkeit unter Berlcksichtigung der Schutzwirdigkeit der Unterlagen und des
Verwaltungsaufwandes zu beachten.

Das Stadtarchiv kann die Ubernahme dieser Unterlagen ausnahmsweise auch bis zu
dem Zeitpunkt zurlckstellen, zu dem sie ohne einschrankende MalRnahmen Uber-
nommen werden konnen. Die anbietende Stelle bleibt zur weiteren Aufbewahrung
dieses Archivgutes verpflichtet.

Auftragsarchivierung

Das Stadtarchiv kann auch Unterlagen Ubernehmen, deren besondere Aufbewah-
rungsfristen noch nicht abgelaufen sind und bei denen das Verfugungsrecht den ab-
gebenden Stellen vorbehalten bleibt.

Uber die Ubernahme von Unterlagen zur Auftragsarchivierung entscheidet das Stadt-
archiv unter Berucksichtigung der Interessen der anbietenden Stelle und des
Stadtarchivs. Die Auftragsarchivierung soll wegen der raumlichen, organisatorischen
und personellen Konsequenzen fur das Archiv auf besonders dringliche Ausnah-
mefalle beschrankt bleiben. Sie kommt in Betracht, wenn die Unterlagen nur noch
selten benotigt werden und wenn es sich beim Uberwiegenden Teil voraussichtlich um
archivwirdige Unterlagen handelt, deren friihzeitige Ubergabe eine rationellere
Erfassung bei der spateren Archivierung erwarten laf3t.

Patientenunterlagen, die nach einer Ersatzverfiimung dem Stadtarchiv angeboten
werden und die als archivwurdig dbernommen werden sollen, sind vom Stadtarchiv
zunachst im Wege der Auftragsarchivierung aufzubewahren. Die Ubernahme der
Unterlagen durch das Archiv erfolgt, sobald auch die verfilmten Patientendaten von
der anbietenden Stelle nicht mehr benétigt werden, in der Regel spatestens 30 Jahre
nach ihrer Entstehung.

Dokumentationsmaterial



10.1 Die unter Ziff. 1.1 genannten Stellen bieten auch das vorhandene Dokumentations-
material in vereinfachter Form zur Ubernahme an. Dokumentationsmaterial in diesem
Sinn sind z. B. Plakate, Flugblatter und Flugschriften, Presseausschnitte, Zeitungen,
Firmen-, Verbands- und Vereinsschriften, Bilder, Filme und Tonaufzeichnungen, die
nicht zu bestimmten Akten gehoren.

1. Amtsbibliotheken

11.1 In angemessenen Zeitabstanden ist festzustellen, welche Bucher, Gesetzes-, Vor-
schriften- und Entscheidungssammlungen sowie Druckschriften in Amtsbibliotheken
entbehrlich sind. Ein Verzeichnis der entbehrlichen Werke soll dem Stadtarchiv
ubersandt werden, das Uber die Archivierung entscheidet.

12.  Kosten
12.1 Die Kosten der Anbietung und Ubergabe bzw. Vernichtung tragt die abgebende Stel-
le.

13.  Vernichtung

13.1 Unterlagen, deren Archivwurdigkeit vom Archiv verneint worden ist und die nicht nach
Ziff. 7.6 weiterhin aufzubewahren sind, sollen von der anbietenden Stelle daten-
schutzgerecht vernichtet werden. Es ist sicherzustellen, da® Unbefugte keinen Ein-
blick in die Unterlagen erhalten und Papier der Rohstoffverwertung zugefthrt wird.

13.2 Soweit die Vernichtung einem Privatunternehmen Ubertragen wird, muf} die unverzig-
liche und datenschutzgerechte Vernichtung vertraglich gesichert werden.

14. Inkrafttreten, AuRerkrafttreten
14.1 Diese Dienstanweisung tritt am [26. Januar 1996] in Kraft.

14.2 Alle dieser Dienstanweisung entgegenstehenden friheren Bestimmungen und An-
weisungen werden aufgehoben.

Bamberg, den 25. Januar 1996
gez. Lauer

(Herbert Lauer)
Oberbirgermeister
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