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Was erwarten Sie
von diesem Seminar?
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Das Seminar ,Schriftgutverwaltung®

Bedarf Einheitliche Organisation der Schriftgutverwaltung
als Voraussetzung fur die Einfuhrung der E-Akte

Zielgruppe Mitarbeiter der zentralen und dezentralen Verwaltung
an der Universitat Rostock

Kontext Projektserie E-Verwaltung,
Seminarprogramm ,Verwaltungswissen®

Ziel Wesentliche Aspekte der behordlichen
Schriftgutverwaltung kennen und auf das eigene
Aufgabengebiet Ubertragen konnen

Methoden Vortrag, Gesprach, Gruppenarbeit
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Agenda

Die Akte — das Herzstuck der Verwaltung
Schriftgut

Lebenszyklus von behdrdlichem Schriftgut
Die ideale Zukunft

Zum Nachlesen
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Die Akte — das Herzstlck der Verwaltung

Prinzip der Aktenmaligkeit
Behordliche Praxis

Kontrolle des Verwaltungshandelns
Aufgaben der Schriftgutverwaltung
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Prinzip der AktenmaBigkeit

Die Akte — das Herzstiick der Verwaltung

1. Der Stand einer Sache muss
jederzeit aus den Akten ersichtlich
sein (Transparenz).

2. Es durfen keine Schriftstlicke
unbemerkt entfernt oder verandert
werden (Vollstandigkeit).

3. Alle entscheidungsrelevanten
Unterlagen sind in der Akte zu fiihren.
Bearbeitungsschritte sind fur Dritte
nachvollziehbar zu dokumentieren
(Nachvollziehbarkeit).

*in Anwendung Art. 19 Abs. 4 und Art. 20 Abs. 3 GG sowie § 24 und 29 VwVG
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Behordliche Praxis

Die Verwaltung weiR nicht, was die Verwaltung weiR.

— Papierbasierte Akten sind unvollstandig, Teile
der Akte gibt es nur noch elektronisch.

— Elektronische Akten sind weder vollstandig
noch unveranderbar.

— Schriftgut (papierbasiert und elektronisch) wird
fur verschiedene Zwecke kopiert.

— Es st unklar, was der authentische
Dokumentenbestand einer Akte ist.

— Elektronische Dokumente werden ohne
zeitliche Begrenzung aufbewahrt. Es ergeben
sich datenschutzrechtliche Probleme und ein
wachsender Bedarf an Speicherkapazitat.

— Es fehlt die Ubersicht, wo Informationen
gefunden werden konnen.

— Es fehlt eine klare Schnittstelle zur

Archivierung.

)
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Kontrolle des Verwaltungshandelns

Kontrolleure

« LRH
Mittelgeber
Steuerbehorden
Gerichte

Burger

Unterstutzer

» Fachkollegen
 Fachvorgesetzte

[
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Aufgaben der Schriftgutverwaltung

+ Zusammenfassen
von Schriftgut zu
Vorgangen und
Akten
* in Anwendung von
Aktenplan
+ Einbringen in * Vorlage zum + Verringerung des
,chriftgutbehalter rechten Zeitpunkt Schriftgutes
und technisches und im « mit dem Ziel der
Lagern erforderlichen Vernichtung oder
+ einschlieBlich zustandige Archiv
+ Erfassen formaler Wiedervorlage und
und inhaltlicher Beantwortung von
Merkmale von Suchanfragen
Schriftgut
* zum Zweck des
spateren
Nachweisens und
Wiederfindens

* siehe Hoffmann (Schriftgutverwaltung) 2015, Seite 13 f.
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Schriftgut

Behordliches Schriftgut
Aktenrelevantes Schriftgut
Weiteres Schriftgut
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Behordliches Schriftgut

Zum Schriftgut einer Behorde gehoren
1. eingehende Schreiben,
2. interne Schreiben und

3. ausgehende Schreiben.

Universitat @50
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Welches Schriftgut findet sich
in lhrem Arbeitsbereich?
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Aktenrelevantes Schriftgut

Schriftgut sowie die zugehorigen
entscheidungserheblichen Bearbeitungsschritte

sind dann aktenrelevant, wenn sie

— zum spateren Nachweis der Vollstandigkeit,
— zur Nachvollziehbarkeit oder

— fur die Transparenz des Verwaltungshandelns
innerhalb der Verwaltung oder gegenuber Dritten
beweisfest vorzuhalten sind.

Universitat @55
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Welches Schriftgut ist aktenrelevant?
Warum?

Welches Schriftgut ist nicht aktenrelevant?
Warum nicht?
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Weiteres Schriftgut

Aufbewahren in Form von
— Handmappen
— Weglegesachen

oder gleich wegwerfen

Universitat @50
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Exkurs: Die Papier-Restakte
Der Sonderfall bei elektronischer Schriftgutverwaltung

Normalfall

— ,Die Behorden sollen ihre Akten elektronisch
fihren.“ § 10 Absatz 1 EGovG M-V

— ,Papierdokumente nach Absatz 1 sollen nach der
Ubertragung in elektronische Dokumente vernichtet
oder zurtickgegeben werden, sobald eine weitere
Aufbewahrung nicht mehr aus rechtlichen Grinden
oder zur Qualitatssicherung des Ubertragungs-
vorgangs erforderlich ist.”

§ 11 Absatz 2 EGovG M-V

Sonderfall

— Urschriftliche Originale schriftformgebundener
Dokumente werden in Papier-Restakten abgelegt.

— In der E-Akte wird ein Verweis auf die Papier-
Restakte angebracht.

Universitét @5
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Welche Arten Schriftgut
haben Sie mitgebracht?
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Lebenszyklus von behordlichem Schriftgut

Lebenszyklus im Uberblick

Akte, Vorgang, Dokument

Sachakten

Fallakten

Aktenplan

Aktenzeichen (und Vorgangszeichen)
Federfuhrung und Beteiligungen
Aufbewahrungsfristen und Aussonderung
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Lebenszyklus im Uberblick

Sichten Bearbeiten Aufbewahren Aussondern
ggf. Anlegen einer Akte / Weiterleiten
eines Vorgangs Wiedervorlegen
Entscheidung Lesen
uber Aktenrelevanz .
Bearbeiten erneut bearbeiten

Entscheidung Uber Zuordnung
zu Akte und Vorgang

Aussonderungsart
Lebenszyklus von behérdlichem Schriftgut —  Archivwrdig

— Bewerten
— Vernichten

Federflhrung !

Beteiligungen Aufbewahrungsfrist

o o [ [
Eingang Zuordnung, Abschluss der Bearbeitung Aussonderung
Registrierung durch zdA Verfligung

Universitat &
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Akte, Vorgang, Dokument

Beschrieben durch
z Metadaten

Beschrieben durch

enthalt Metadaten

-

| Beschrieben durch

enthalt 4 Metadaten

L>m

enthilt z. B,
|
— Plj L
0. WH
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Akte

— formaler und inhaltlicher Rahmen fur die
enthaltenen Vorgange

— durch Metadaten beschrieben

Vorgang
— Teil einer Akte

— formaler und inhaltlicher Rahmen fur die
enthaltenen Dokumente

— durch Metadaten beschrieben

Dokument
— Teil eines Vorgangs und dessen kleinste logische Einheit

— papiergebundenes oder elektronisches ,Objekt
einschlieBlich erganzender Angaben

— durch Metadaten beschrieben

— Objekt der Bearbeitung durch Geschaftsgangvermerke
und Verfugungen

siehe OeV (E-Akte) 2012, Seite 7
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Sachakten

= F-‘ [9] Innere Crrganisation

= @ [95] Zentrale Universititsverwattung Einzelsachakte
= F.‘ [85.1] Veraaltungsorganisation _ Regelform
[85.10] Grundsdtzliches (Verwaltungsorganisation)
[95.11] Strategie weiterentwickeln — nach inhaltlichen Merkmalen bilden
[95.12] Mafnahme durchfiihren . . . .
= ' [95.13] Dezementenrunde durchfiihren — Vorgange werden nach inhaltlichen Merkmalen oder im

= Bl e5.13-0011 2016
M [95.13-001/001] 201
M [95.13-001/003] 2016-02-09
M [95.13-001/007] 2016-04-05
N [95.13-001/008] 2016-04-19
N [95.13-001/009] 2016-05-03
M [e5.13-001/010] 2016-05-31
M [95.13-001/011] 2016-06 EDzR
0 [95.13-001/013] 2016-07-12
M [95.13-001/014] 2016-08-23
| [95.13-001/015] 2016-09-06
N [95.13-001/016] 2016-08-20
] [95.13-001/017] 2016-10-04
[95.15] Sonstiges (WVerasltungsorgagisation)
[95.2] Veraaltungsvorhaben
= F.‘ [95.3] Seminarprogramm
[85.30] Grundsatziiches (Semin
[85.31] Informationsweranstaltu
= '@ [95.32] Seminar durchfiihren
B0 re5.32-001] D2 Engiisch
B 195.32-002] Dummy
uu [85.32-003] 2012-01-23 Gender Budgeting
B0 r95.32-004] 2014-03 DummyThema 2
uu [85.32-005] HIS Nutzerschulung
[95.33] Ersthelfer-Lehrgangsbiock durchfiihren * sieche Hoffmann (Schriftgutverwaltung) 2015, Seite 43 ff.

zeitlichen Verlauf gebildet

"~ Sammelsachakte
— enthalt Schriftgut, das nicht ,einzelsachaktenwirdig® ist
— Vorgange werden nach inhaltlichen Merkmalen gebildet

— Vorgange konnen spater herausgelost und zu
Einzelsachakten werden

— nur eine Sammelsachakte je Betreffseinheit

rogiramm)
durchfiihren
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Fallakten

O Treffer » Projektakte » F ” kt
Q oo G OI\Ieu v ! Offnen _" Bearbeit allakte
% — verfahrensgleiche, einheitlich aufgebaute Akten
. I :
Eninaliener Tex a |lv — nach formalen Merkmalen unterschieden
Suchen in M Projektakte - I I_u -Worish . . .
v Standardeigenschaten | 10 Tooooor — typisch beim Einsatz von Fachverfahren
g I _worksh .
potumentio | — werden meist auBerhalb des Aktenplans gehalten
Bemerkungen I I] _TestAle
BearbeiterGruppe > I Il _RTF
Status = I Il _worksh
Farbmarkierung - I Il _RTF
Bearbeitungsdatum 01.01.2017-31.12.2017 - I Il _TestPn
Erstellungsdatum I Il _TestPr
Aktennummer - I Il _TestPr
Frojektname - I Iu _Test-Pn
Projektieiter - I I coooooo!
Geldgeber - I ] ooooooo)
Kostenstelle I Il 0000001
Projektstatus - I I oooooo
Fremdzeichen GG I lﬂ 007_Pilo
Fakultat/ Einrichtung I W 1 works
Bewilligungssumme I ID Z_RTF
Umsatzsteuerpflicht - I IEI 2_Dritlmi
Korperschaftepflicht - I " S:Dhne
Projektbeginn .
I I§ 4_TEST
Projektende ~
I I s&123005
Erweiterte Suche immer anzeigen I IE Testakte
Als Vorlagespe  Leeren Suchen

* sieche Hoffmann (Schriftgutverwaltung) 2015, Seite 43 ff.
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Was sind in [hrem Arbeitsbereich
Akten, Vorgange, Dokumente?

Legen Sie in Ihrem Arbeitsbereich
Sachakten oder Fallakten /
Einzelsachakten oder Sammelsachakten an?

iy
I\.‘!iﬁ-"
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Aktenplan

Ordnungsrahmen fur das Bilden und Kennzeichnen von
Akten, hier:

— Sachsystematischer Aktenplan, der aus der
Prozesslandschaft entwickelt wird

— Gesamtaktenplan als gemeinsamer Ordnungsrahmen fur
die UR

= @ [1] Hochschuffifirung — Vier Gliederungsebenen
[11] Hechechulentwickiung —
= F.‘ [12] Akademische Gremien <\ Hauptgruppe

[12.1] Konzil — Gruppe
= @ [12.2) Akademischer Senat  €—
[12.20] Grundsitzliches (Akademischer Senat) Unterg r ppe

[12.21] Geschéfte des AS flihren

[12.22] Geschafte der SK Struktur fiihren / Betreffseinheit
{Ei} e T o — nullte“ Betreffseinheit: Grundsatzliches (...)

[12.25] Geschafte der SK HPB fliren — je eine weitere Betreffseinheit fiir jeden
[12.28] Sonstiges (Akademischer Senat) K
[12.3] Universitatsrat ernprozess

[13] Fochschultung, Reldorat — neunte Betreffseinheit: Sonstiges (...)
[14] Fakultdtsleitungen, Dekanate

[15] Wahlen

Unlversltat i
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Exkurs: Ein Aktenplan fur die UR

Vorgehen bei der Erarbeitung

[ | Hochschulentwicklung = =
M"l — Z d K q 11 Hochschulentwicklungsplan = g [1] Hochschulfiihrung
] ) i i ( 1.2 Ziehsereinbahmung H H = N
| pit uaen ernproze" Akademische Gremien Betreffseinheit [11] Hochschulentwickiung
5 iiremr wum;mm:ﬂynn\ T T T T T 121 e é?g;!sauhnhas(}(mzﬂ) . = 142] Akademische Gremi
e 1211 Geschatefitien Federfuhl'ung EE Y [.] EMISCNE sremen
. - FAL] Sonstiges (Kanzil) B .

IR FEEE O . . I [12.1] Konzi

it e Akademischer Senat Aufbewahrun anst

e ¢ Geschafte des | 9 o B [122) AademischerSer

‘SPUTESPERS3, AN Ly v H
s - .- 'WZZZ Geschafte der SK Struktur fiihren Transfer'frlst = . S
o’ o (Geschéfte des / B b ( ) [12.20] Grundssiich
R . 7225 Geschats der SKHPB furen Aussonderungsart [12.21] Geschifte deq
Geschaﬂe de r (2 1229 Sonstiges (Akademischer Senaf) = .
L ] by 123 Universitaterat [12.22] Geschafte def

¢ Do mgEslETer e |reuy] i ) f230 Grundsétzliches (Universitatsrat)

FIASRUGT TS S0 R s | I fz31 Geschéfte fiihren = -
T ¢ Geschafte der 9 238 Senstoes (Unversiora) [12.23] Geschifte der
e FEOEd| ™ Hochschullsitung, Fektorat = .

. Fekaltsletngen, Dekencts [12.24] Geschifte der
il 141 Dekanat der AUF =
5 Eoenpnd Srecti Ay et . Poseuig] e [ Nachwuchs fuh Wahlen [12.25] Geschafte der|
- e foet 151 \Wahl der Akademischen Gremien
o Spretmp e . 1810 Grundsétliches (Wahl der Akademi B .
e [ ] Geschaﬁe der E 1511 Universitatsratwahlen [12.25] Scnstiges (A
W g 1812 Konzi, AS und Fakultateréte wahlen 12.3] Universitatsrat
1513 StdeniNNenratwéhlen [12.3] Universitatsraf

o (Geschafte der § g 1515 Soreman o ermcin [13] Hochschulltung, Rekior

e 1620 Grundsatzliches (Wahl der Amis-und| o o
5 tivminie neziigmye T = 1821 Reklorwahlen = & [14] Fakultdtsletungen, Dekar
O —-—— . [ ] eSC a e es 1522 Prorektoren wahlen -
AT e T 1523 Kanzlerwahlen [14.1] Dekanat der AUF
o - 1524 Dekan Prodekane und Studiendekal
i 1629 Sonstiges (Wahl der Amnts-und Funkt = -
[ 153 ‘Wehl der Personalvertretungen [2] Studium und Lehre
T I 1530 Grundsétliches (Wahl der Personak B
Solrte i st Jeiuh 1531 Personaliite wahlen [3] Forschung und Fc-rschungsaU|

Prozess-

Aufgabenkritik Einordnung Attributierung Konfiguration

Screening

Universitat
Rostock
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Aktenzeichen (und Vorgangszeichen)

= & 5] imnere Organisaton Das Aktenzeichen ist ein eindeutiges Kennzeichen
[85] Zentrale Universititsveraaltun
T e ot 1) Verumtumgsonsanenton der Akte, bestehend aus

Eiii?iWuw/ Aktenplankennzeichen und
o o _— Kennzeichen der Akte
ol [95.1341-&1]2@1;/“@/

[85.19] Sonstiges (Verwaltungsorganisation)
[95.2] Verwaltungsvorhaben
[85.3] Seminarprogramm
[96] Zentrale Organisationseinheiten

195,121 Mafinatime durchihren Das Vorgangszeichen ist ein eindeutiges Kennzeichen
= ‘@F [95.13] Dezementenrunde durchfiihren deS VorgangS, bestehend aus
= gl 195.13-001) 2016 .
I s 130€meetzstestz————— Aktenzeichen und
lg [B5.13-001/003] 2016-02-05 )
] 195.13-0011007] 2016-04-05 _—— Kennzeichen des Vorgangs

N [95.13-001/008] 2016-04-19
M [95.13-001/009) $576-05-03
N [95.13-001/010] 2016-05-31
M 195.13-001/011] 2016-06 EDzR
M [95.13-001/013] 2016-07-12
M [95.13-001/014] 2016-08-23
N [95.13-001/015] 2016-09-06

Universitat &
Rostock *
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FederfUhrung und Beteiligungen

[95.19] 5

[95.12] Malnahme durchfihren
= F.‘ [85.13] Dezementenrunde durchflihren

Unlversltat
Rostock

95.13-001 - 2016
Akienzeichen 95.13-001
Aktentitel 2016
Aktenplanzeichen 9513
federfuhrende OE OE
zdA-verilgt Mein
Beteiligte lesen D1 ..

Beteiligte schreiben

letzte Anderung 04.10.2016
Abschluss durch

Aussonderungsdatum

Aufbewahrungsfrist (in Monaten) 60

Aussonderungsart
w Allgemein
Dokument-1D

PO0O0O0O0029
Freigabe
Dokumentart Akte

Status

26.09.2016 - 13:17:02
26.09.2016

Bearbeitungsdatum
Erstellungsdatum
Bearbeiter/Gruppe
Bemerkung 1
Bemerkung 2
Bemerkung 3
Bemerkung 4

¥ Ausgeblendet

"‘“’ /" Traditlo et Innovatlo

Jede Akte ist an bearbeitende Stellen geknUpft. Bearbeitende
Stellen sind Struktureinheiten der Aufbauorganisation.

Federfuhrung
— liegt bei der prozessverantwortlichen Struktureinheit
— hat Einfluss auf Form und Inhalt der Akte

— entscheidet abschlieRend uber die Dauer der
Aufbewahrung

Beteiligungen

— andere Struktureinheiten / Personen konnen beteiligt
werden:

— lesend
— lesend und schreibend

Federfuhrung ist ein Attribut der Aktenplan-Betreffseinheit und
wird an Akten und Vorgange vererbt.

© 2017 UNIVERSITAT ROSTOCK | Zentrale Universitatsverwaltung




Aufbewahrungsfristen und Aussonderung

W

[95.19] 5

[95.12] Malnahme durchfihren
= F.‘ [85.13] Dezementenrunde durchflihren

Universitat @
Rostock Wiy

95.13-001 - 2016
Akienzeichen 95.13-001
Aktentitel 2016
Aktenplanzeichen 9513
federfuhrende OE OE
zdA-verilgt Mein
Beteiligte lesen D1 ..
Beteiligte schreiben
letzte Anderung 04.10.2016
Abschluss durch
Aussonderungsdatum
Aufbewahrungsfrist (in Monaten) 60
Aussonderungsart

w Allgemein

Dokument-1D POODOOO0OZY
Status Freigabe
Dokumentart Akte

Bearbeitungsdatum 26.09.2016 - 131702
Erstellungsdatum 26.09.2016
Bearbeiter/Gruppe

Bemerkung 1

Bemerkung 2

Bemerkung 3

Bemerkung 4

¥ Ausgeblendet

7 Traditle et Innovatio

Aufbewahrungsfrist
— Zeitraum, fur den Schriftgut aufzubewahren ist

— beginnt mit der zdA-Verfligung (bzw. dem Beginn des
darauffolgenden Jahres) und Endet mit der Aussonderung

— kann durch Rechts- oder Verwaltungsvorschriften
vorgegeben sein oder wird entsprechend
Bearbeitungsinteresse und Wirtschaftlichkeit festgesetzt

Aussonderung

— Ubergabe archivwiirdigen Schriftguts (!) an das
Universitatsarchiv

ODER
— Vernichtung nicht archivwirdigen Schriftguts

Aufbewahrungsfrist und Aussonderungsart sind Attribute der
Aktenplan-Betreffseinheit und werden an Akten und Vorgange
vererbt.

* sieche Hoffmann (Schriftgutverwaltung) 2015 , Seite 83 ff.
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Legen Sie fur lhre Akten
Federfuhrung, Beteiligungen,
Aufbewahrungsfrist und Aussonderungsart fest.

Universitat (35
Rostock Wty
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Die ideale Zukunft

Individuelle Erwartungen
Institutionelle Notwendigkeit
Ausblick E-Verwaltung
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Individuelle Erwartungen |
Informationen schneller

finden / erhalten
von verschiedenen /
Standorten auf Akten :
Zugrefen Platz / Zeit /| Kosten Verwaltungsvorgange
Sparen automatisieren
/
Vertretung

ermaglichen / erleichtern

Verwaltungsvorgange
besser / schneller
nachvollziehen

Universitat {0
Rostock G taditio et innovatio

o R
..........
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Institutionelle Notwendigkeit

,Die Behorden sollen ihre Akten elektronisch fuhren,
soweit nicht wichtige Griinde entgegenstehen.*
§ 10 Absatz 1 EGovG M-V

Rechtskonforme Aufbewahrung ...

— transparent, vollstandig, nachvollziehbar,
authentisch, unveranderbar, benutzbar,
zuverlassig

.. elektronischer Akten
— durch E-Government-Gesetz vorgeschrieben

— durch spezifische Gesetzte vorgeschrieben,
z.B. E-Vergabe, E-Rechnungen

Rostock ""':-'-".'":"?j Traditlo et Innovatio
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Ausblick E-Verwaltung

E-Akte

* rechtskonform

* ersetzt die papierbasierte Akte
« einmal zentral vorhanden

* immer vollstandig

* unveranderbar

* orts- und zeitunabhangig
einsehbar

+ schnell recherchierbar
* sicher

E-Vorgangsbearbeitung

» zeit- oder ereignisgesteuerte
Vorlage bzw. Wiedervorlage

* automatisierte Bearbeitung

* mit/ohne Zugriff auf
Fachverfahren

E-Archiv

* rechtskonforme Archivierung
» vollstandiger Archivbestand
» schnell recherchierbar

* sicher
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Zum Nachlesen

— Hoffmann (Schriftgutverwaltung) 2005
Heinz Hoffmann (2005): Schriftgutverwaltung in Bundesbehorden — Einflhrung in die Praxis. Eine
Darstellung des Bundesarchivs. Bundesverwaltungsamt, Bundesstelle flr Buroorganisation und Burotechnik
(BBB). BBB-Sonderdruck, 2., Gberarbeitete Auflage. Online unter

. Letzter Abruf am
07.10.2016.

— BMI (Orga-Konzept E-Akte) 2012
Bundesministerium des Inneren (Hrsg.) (2012): Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit.

Baustein E-Akte. Online unter
. Letzter Abruf am 07.10.2016.

— BMI (Orga-Konzept Glossar) 2013
Bundesministerium des Inneren (Hrsg.) (2013): Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit.

Glossar. Online unter
. Letzter Abruf am 11.10.2016
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Danke fur Ihre Aufmerksamkeit.
Ich freue mich auf Ihre Anregungen.

Dr. Sybille Hambach
Zentrale Universitatsverwaltung, Stabsstelle Organisationsentwicklung
E-Mail: organisationsentwicklung@uni-rostock.de
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