Verwaltungsvorschrift Schriftgutverwaltung

Vorbemerkungen

Schriftgutverwaltung (Records Management) ist ein zentraler Baustein im
Wissensmanagement einer Verwaltung. Bei ihrer Modernisierung kommt der
Informations- und Kommunikationstechnik eine Schlusselrolle zu. Der Einsatz IT-
gestutzter oder IT-basierter Verfahren gewinnt daher eine immer groRere Bedeutung
fur die Verwaltungsablaufe und die Geschéaftsprozesse auch in der kirchlichen
Verwaltung. Im Evangelischen Oberkirchenrat wurde die elektronische Akte als
wesentliches Element des Records Managements bereits eingefuhrt.

Dieser Entwicklung wird in der vorliegenden Verwaltungsvorschrift Rechnung
getragen. Ihre Bestimmungen finden daher sowohl auf die papiergebundene als auch
auf die elektronische Bearbeitung und Verwaltung von Schriftgut unabhangig von der
Art des Informationstragers Anwendung. Wo erforderlich, werden besondere
Regelungen fur IT-gestltzte Verfahren und elektronisches Schriftgut aufgefuhrt.

Die Verwaltungsvorschrift verzichtet bewusst auf allzu detaillierte und einengende
Bestimmungen. Beschrankt auf die wesentlichen Regelungsgehalte, die einheitliche
Grundsatze fur die Erstellung, Fihrung, Bearbeitung und Verwaltung von Schriftgut
festlegen, ist sie Ubersichtlich gestaltet. Sie hat das Ziel, breite Akzeptanz und
Beachtung zu finden. Die Verwaltungsvorschrift fir das Bearbeiten und flir die
Verwaltung von Schriftgut ist somit eine Rahmenvorschrift, die praxisgerechte
Anpassungen erlaubt. Sie versteht sich als grundlegende Handlungsanweisung, um
das behordliche Wissensmanagement so effektiv und so effizient wie mdglich
gestalten zu kdnnen.

. Zweck und Anwendungsbereich der Verwaltungsvorschrift

§1

Zweck und Gegenstand

(1) Die Verwaltungsvorschrift regelt das Bearbeiten von Geschaftsvorfallen und
das Verwalten von Schriftgut im Verwaltungshandeln der Evangelischen
Landeskirche in Waurttemberg. Sie soll ein einheitliches, sachgerechtes,
rechtssicheres und wirtschaftliches Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut
gemal den allgemein gultigen Standards, insbesondere der DIN ISO 15489
sicherstellen.

(2) Sie erganzt die Allgemeinen Regeln fur die Zusammenarbeit und die Ablaufe
im Oberkirchenrat und die Geschaftsordnung flir den Oberkirchenrat der
Evangelischen Landeskirche in Wurttemberg in Stuttgart und ist auf die
Archivordnung fur die Evangelische Landeskirche in Wirttemberg abgestimmit.



(3) Neben der konventionellen — papierbezogenen — Bearbeitung gilt sie auch fur
die IT-basierte Vorgangsbearbeitung sowie die Bearbeitung und Verwaltung
von elektronischen Dokumenten und Akten. Ihre Grundsatze sind auch bei allen
Formen der elektronischen Zusammenarbeit anzuwenden.

§ 2

Geltungsbereich

(1) Die Verwaltungsvorschrift fur die Schriftgutverwaltung gilt fur den
Evangelischen Oberkirchenrat und die ihm nachgeordneten
Verwaltungseinheiten, insbesondere Pfarramter, Dekanatamter, kirchliche
Verwaltungsstellen und Dienstleistungszentren.

(2) Sie soll auch von anderen Dienststellen der Evangelischen Landeskirche in
Wirttemberg genutzt werden.

§3

Erganzende und konkurrierende Rechtsvorschriften

(1) Soweit fur bestimmte Aufgaben spezielle Rechts- oder Verwaltungsvorschriften
gelten, gehen sie dieser Verwaltungsvorschrift vor. Dies gilt insbesondere fur
Personalakten sowie fur Bestimmungen aus dem sozial- und steuerrechtlichen
Bereich.

(2) Die einschlagigen Regelungen zum Datenschutz und zur IT-Sicherheit sind zu
beachten.

Il. Allgemeines

Abschnitt 1: Grundlagen und Grundsatze der Schriftgutverwaltung

§4
Grundsatz der Schriftlichkeit

(1) Die Geschaftstatigkeit der Verwaltung folgt dem Grundsatz der Schriftlichkeit.
Far die Schriftlichkeit genugt, soweit nichts anderes geregelt ist, die Textform
(§ 126b BGB).

(2) Schriftgut soll zutreffend wiedergeben, was mitgeteilt oder entschieden wurde
oder welche MalRnahmen getroffen wurden. Es soll geeignet sein, dem Stand
der Sache entsprechend die Geschéaftsprozesse, die es behandelt, zu
unterstitzen und Rechenschaft abzulegen (DIN ISO 15489, 7.2 Merkmale von
Schriftgut).

(3) Die Geschaftstatigkeit besteht im Erstellen, Versenden, Empfangen und
Registrieren von Dokumenten, ihrer Zuordnung zu Vorgangen und Akten
(Vorgangs- und Aktenbildung) und dient der Dokumentation der



Entscheidungsfindung. Die Aktenfuhrung sichert ein nachvollziehbares
transparentes Verwaltungshandeln und ist Voraussetzung flr eine
sachgerechte Archivierung. Zur Begrifflichkeit siehe Anlage 1.

(4) Die Schriftgutverwaltung tragt dazu bei, die Rechte der Evangelischen
Landeskirche zu wahren und ihr kulturelles Erbe zu sichern. Sie ermdglicht die
Erfullung des Auftrages des Landeskirchlichen Archivs, das kirchliche Wirken
in Vergangenheit und Gegenwart zu dokumentieren und in seiner
gesamtgesellschaftlichen Relevanz zu bezeugen.

§5

Grundsatz der AktenmaBigkeit des Verwaltungshandelns

(1) Der Grundsatz der AktenmaRigkeit des Verwaltungshandelns verpflichtet die
kirchliche Verwaltung, Akten zu fuhren (Grundsatz der Schriftlichkeit) und damit
ihr Handeln vollstandig, nachvollziehbar und transparent zu dokumentieren und
bietet die Voraussetzung flr eine sachgerechte Archivierung. Zur
Aktenrelevanz siehe Anlage 2.

(2) Er leitet sich ab aus dem Rechtsstaatsprinzip (Art. 19 Abs. 4 und Art. 20 Abs. 3
Grundgesetz) und korrespondiert mit dem Anspruch auf Akteneinsicht (§ 16
VVZG-EKD) sowie den einschlagigen Bestimmungen des
Informationsfreiheitsgesetzes.

(3) Bei elektronischen Akten ist durch geeignete technisch-organisatorische

MalRnahmen gemall dem Stand der Technik die dauerhafte Lesbarkeit, die
Konvertierbarkeit in ein anderes Datenformat, die Integritat und Authentizitat,
die kurzfristige Verfugbarkeit und die Vertraulichkeit der Akte sowie die
Einhaltung der Grundsatze ordnungsgemaler Aktenfihrung sicherzustellen.

§6
Grundsatz der Vollstandigkeit und Einheitlichkeit

(1) Beim Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut ist die Vollstandigkeit und
Nachvollziehbarkeit des Sach- und Bearbeitungszusammenhangs, die
Behandlung der Sache ohne Verzdgerung und die Aufbewahrung der
Dokumente entsprechend ihrem Bearbeitungswert zu gewahrleisten.

(2) Die Einheitlichkeit der Bearbeitung von Geschaftsvorfallen und der Verwaltung
von Schriftgut ist durch geeignete organisatorische MalRnahmen zu sichern.
(3) Dokumente durfen nicht aus der Akte entfernt, bei elektronischer
Vorgangsbearbeitung nur im Rahmen des festgelegten Verfahrens (Anlage 3)

geldscht werden.



§7

Grundsatz der Authentizitat und Integritat

(1) Authentizitat ist eine grundlegende Anforderung an Schriftgut. Sie wird
konventionell durch Unterschrift sichergestellt. Bei elektronischen Dokumenten
kann sie auf verschiedene Weise sichergestellt werden. Elektronische
Signaturen sind, sofern nicht rechtlich anders geboten, zu vermeiden.

(2) Die Integritat aktenrelevanter digitaler Dokumente ist durch ein
revisionssicheres Speichermedium zu gewahrleisten.

§8

Grundsatz der rechtskonformen Aussonderung

(1) Schriftgut und andere Unterlagen aus landeskirchlichen Verwaltungen, die nicht
mehr im laufenden Dienstbetrieb bendtigt werden, sind nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist aus den Registraturen, Dokumentenmanagementsystemen
bzw. sonstigen dienstlich genutzten elektronischen Kommunikationssystemen
und Fachverfahren auszusondern und vor Vernichtung oder Loschung dem
Landeskirchlichen Archiv anzubieten. Naheres regelt die Archivordnung. Auch
Unterlagen mit personenbezogenen Daten, die auf Antrag der betroffenen
Person geldscht werden sollen, sind dem Landeskirchlichen Archiv anzubieten.
Bei im kirchlichen Interesse liegenden Archivzwecken im Sinne von § 21 Abs.
3 Nr. 4 DSG-EKD kann die Léschung durch Abgabe ins Landeskirchliche Archiv
erfolgen.

(2) Soweit Aufbewahrungsfristen benannt sind und das Landeskirchlichen Archiv
die Unterlagen zur Vernichtung freigegeben hat, konnen diese entweder durch
automatische Loschung oder Aussonderung vernichtet werden (vgl. § 21).

(3) Schriftgut und andere Unterlagen sind bis zu seiner Aussonderung sachgerecht
und sicher aufzubewahren.

Abschnitt 2: Zustandigkeit
§9

Zustandigkeit fur die Schriftgutverwaltung im Oberkirchenrat

(1) Die Zustandigkeit fur die Schriftgutverwaltung obliegt im Oberkirchenrat
federfihrend dem Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung
(Registratur). Es koordiniert die Zusammenarbeit mit den Dezernaten,
Referaten und Geschaftsstellen im Bereich des Records Managements. Bei
Bedarf kdnnen Aufgaben der Schriftgutverwaltung dezentral wahrgenommen
und bestimmten Organisationseinheiten Ubertragen werden. Diese unterliegen
der Fachaufsicht des Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung.

(2) Das Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung tragt die
Verantwortung dafur, dass die allgemein anerkannten Grundsatze der



Schriftgutverwaltung im Verwaltungshandeln des Oberkirchenrats beachtet
werden.

(3) Es tragt Sorge fur die Umsetzung und Einhaltung der im Bereich des Records
Managements einschlagigen rechtlichen und insbesondere
datenschutzrechtlichen Bestimmungen.

(4) Es tragt Sorge fur die Fortschreibung der bei Einfuhrung des digitalen
Verwaltungshandelns erforderlichen Verfahrensdokumentation.

(5) Es setzt und verantwortet die im Bereich des Records Managements notigen
Standards und kontrolliert deren Umsetzung.

(6) Inm obliegt die Federfihrung bei der Retrodigitalisierung von Aktenbestanden
des Oberkirchenrats. Es berat und wirkt mit bei der Retrodigitalisierung
sonstiger Aktenbestande aus dem Bereich der kirchlichen Verwaltung.

(7) Es berat und schult die Mitarbeitenden des Oberkirchenrats in allen die
Schriftgutverwaltung betreffenden Fragen.

(8) Es wirkt mit bei der EinfUhrung IT-basierter prozessgesteuerter Ablaufe
(Workflows) und neuer Arbeitsformen, sofern diese Auswirkungen auf das
Records Management haben.

(9) Es wirkt mit bei der Einfuhrung neuer IT-Anwendungen im digitalen
Verwaltungshandeln.

§10
Zustandigkeit bei nachgeordneten Dienststellen (Dekanatamter,
Dienstleistungs- und Verwaltungszentren, Pfarramter)

(1) In Pfarramtern, Dekanatamtern, Dienstleistungs- und Verwaltungszentren der
regionalen Verwaltung obliegt den leitenden Stelleninhabern die Sorge fur eine
sachgemale Schriftgutverwaltung.

(2) In der jeweiligen Organisationseinheit sind die Sachbearbeitenden fur die
FUhrung der Akten in ihrem jeweiligen Zustandigkeitsbereich verantwortlich.

(3) Die Fachaufsicht im Bereich des Records Managements Uber nachgeordnete

Dienststellen (Dekanat- und Pfarramter, Verwaltungsstellen,
Dienstleistungszentren) liegt beim Dokumenten- und Wissensmanagement der
Verwaltung.

(4) Das Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung berat im Rahmen
seiner Mdglichkeiten nachgeordnete und sonstige Dienststellen, soweit diese
Uber keine eigene hauptamtlich besetzte Registratur verfigen. Bei Bedarf
konnen Schulungen angeboten werden.



M. Bearbeiten von Schriftgut

§ 11

Anforderungen an das Bearbeiten

(1) Die sachliche Geschaftsbearbeitung erfolgt nach Mallgabe der Allgemeinen
Regeln fur die Zusammenarbeit und Ablaufe im Oberkirchenrat durch die
jeweils zustandige Organisationseinheit. Im Rahmen der Sachbearbeitung wird
auch festgelegt, welche Bearbeitungsschritte in welcher Reihenfolge zur
sachgemalen Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls erforderlich sind.

(2) Stand und Entwicklung der Bearbeitung mussen jederzeit aus den elektronisch
oder in Papierform gefuhrten Akten nachvollziehbar sein.

(3) Das aus der Bearbeitung entstehende analoge oder digitale Schriftgut muss
vollstandig, authentisch und Ubersichtlich sein.

(4) Es ist sicherzustellen, dass bei aktenrelevanten Dokumenten der
Bearbeitungsweg (z.B. Geschaftsgangvermerke, Verfigungen, Aktenvermerke,
Mitzeichnungen, Kenntnisnahmen) sowie die ordnungsgemale Erledigung in
der analogen oder elektronischen Akte nachgewiesen sind. Der Aktenkontext
muss ersichtlich sein.

§12
Eingadnge

(1) Eingange sind alle Dokumente, die dem Oberkirchenrat oder sonstigen
kirchlichen Verwaltungseinheiten zentral zugehen.

(2) Beim Oberkirchenrat wird die zentral eingehende Post im Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung elektronisch erfasst, registriert und nach
Malgabe des Geschaftsverteilungsplans in der Regel im eingefluhrten
Dokumentenmanagementsystem  zur elektronischen  Aktenbearbeitung
Ubergeben. Den Umgang mit privater Post regeln die ,Allgemeinen Regeln flr
die Zusammenarbeit und die Ablaufe im Oberkirchenrat®.

(3) Die Eingangsbearbeitung kann im Oberkirchenrat im Benehmen mit dem
Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung an eigens benannte
Organisationseinheiten bzw. bei Projektarbeit an den jeweiligen
Projektverantwortlichen delegiert werden. Die Delegation bedarf der
Abstimmung mit dem Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung.

(4) Im Oberkirchenrat erfolgt im Zuge der Eingangsbearbeitung auch die Vergabe
der jeweils zwingend erforderlichen Metadaten (z.B. Absender, Betreff,
Eingangsdatum).  Zustandig hierfur sind das Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung bzw. die in Abstimmung mit ihm
benannten Organisationseinheiten oder Projektverantwortlichen.

(5) Die Vergabe weitergehender Metainformationen im Zuge der Sachbearbeitung
ist moglich. Uber Tiefe und Modalitaten einer weitergehenden ErschlieRung der



Eingange befindet das Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung
im Einvernehmen mit der jeweiligen Fachabteilung.

§13
Geschaftsgangvermerke und Verfligungen

(1) Zur Steuerung des Geschaftsgangs sollen Geschaftsgangvermerke verwendet
werden. Die Beteiligung anderer Bearbeiter oder Organisationseinheiten erfolgt
insbesondere in Form der Kenntnisnahme, Stellungnahme oder Mitzeichnung
(vgl. Anlage 4).

(2) Die Bearbeitung eines Geschaftsvorgangs wird durch formliche und
abschlieBend gezeichnete Verfugungen eingeleitet, gesteuert und
abgeschlossen (Schlussverfugung). Bei elektronischer Aktenfihrung im
Oberkirchenrat erfolgt dies in der Regel mit dem Instrument der elektronischen
Blroverfugung oder mittels Workflows innerhalb des
Dokumentenmanagementsystems.

(3) Die Urheberschaft der Bearbeitenden muss sich aus der Akte bzw.
Blroverfugung eindeutig ergeben.

IV.  Verwaltung von Schriftgut

§14
Ordnen und Registrieren

(1) Jedes Dokument, das dem Geschaftsgang zugefuhrt wird, ist mit Akten- und
Geschéaftszeichen zu versehen, das dem sach- und bearbeitungsgerechten
Einordnen dient und den jederzeitigen Ruckgriff ermoglicht. In elektronischen
Systemen kann die Vergabe von Akten- und Geschaftszeichen auch in (halb-)
automatisierten Verfahren erfolgen. Dokumente ohne Informationswert sind zu
vernichten, bei nur geringem Wert sind sie wie Weglegsachen zu behandeln.
Sofern nicht anders geregelt, erfolgt dies durch das Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung.

(2) Zusatzlich zu Akten- und Geschaftszeichen werden eingehende Dokumente in
elektronischen Systemen mit Metadaten versehen. Welche Metadaten den
einzelnen Dokumenten oder Dokumentenklassen zugeordnet werden, wird
durch das Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung im
Benehmen mit den fur die Aufgabenerledigung Zustandigen festgelegt. Die
Vergabe von Metadaten kann durch das Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung oder im Zuge der Aufgabenerledigung
erfolgen.

(3) Schriftgut ist nach dem Aktenplan zu Sach- oder Personalakten
zusammenzufassen.



(4) Bezieht sich ein Vorgang oder ein Dokument auf mehrere Akten oder Teilakten,
erfolgt die Zuordnung nach dem hauptsachlichen Betreff. Auf Mehrfachablagen
(Abschriften) ist nach Moglichkeit zu verzichten.

§ 15
Geschafts- und Aktenzeichen

Das Geschaftszeichen besteht aus dem Kurzzeichen der zustandigen
Organisationseinheit, dem Aktenzeichen sowie einem (in einem
Dokumentenmanagementsystem automatisch vergebenen)
Vorgangskennzeichen.

§ 16
Aktenplan und Aktenbildung

(1) Grundlage der Schriftgutverwaltung und der systematischen Ablage von
Unterlagen ist der nach Aufgaben gegliederte Einheitsaktenplan der
Landeskirche in der jeweils gultigen Fassung. Er wird vom Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung im Benehmen mit dem Landeskirchlichen
Archiv fortgeschrieben und an sich veranderte Bedurfnisse angepasst.

(2) Die Bildung von Akten im Dokumentenmanagementsystem des
Oberkirchenrats obliegt dem Dokumenten- und Wissensmanagement der
Verwaltung.

(3) Die Bildung von Teilakten und weiteren Untergliederungen kann im Zuge der
Sachbearbeitung erfolgen. Eine Beratung durch das Dokumenten- und
Wissensmanagement der Verwaltung ist mdglich.

(4) Sofern der landeskirchliche Aktenplan nicht zugrunde zu legen ist oder nicht
zugrunde gelegt werden kann (z.B. im Rahmen von Projektarbeit), ist im
Benehmen mit der Leitung des Dokumenten- und Wissensmanagement der
Verwaltung eine bereichsspezifische Losung zu entwickeln

(5) Sonstige Bearbeiterablagen durfen nur fur Schriftgut zugelassen werden, fur
das eine Aufbewahrungsfrist von hochstens zehn Jahren gilt und auf dessen
Anbietung das Landeskirchliche Archiv ausdricklich verzichtet hat.

§ 17
Bildung von Sachakten

(1) Sachakten sind als Sammel-, Einzel- oder Sondersachakten zu flihren (Anlage
5). Ortsakten werden zu den Sondersachakten gezahlt. Sie kdnnen in
Papierform oder in elektronischer Form vorliegen. Die elektronische Form ist,
wo moglich, zu bevorzugen.



(2) Elektronische Akten bedurfen der revisionssicheren Speicherung. Ist diese nicht
gewahrleistet, sind anfallende Papierunterlagen auszudrucken und
aufzubewahren.

(3) Soweit rechtliche Regelungen bestehen oder aus der Praxis gewonnene
Erfahrungen dies nahelegen, sind auch bei elektronischer Aktenfihrung
einzelne einschlagige Dokumente und Unterlagen in Papierform
aufzubewahren (Anlage 6). Es wird empfohlen, sich mit der Leitung des
Dokumenten- und Wissensmanagements der Verwaltung abzustimmen.

§18
Bereitstellung und Einsichtnahme

(1) Dienstliche Unterlagen sind grundsatzlich fur den verwaltungsinternen
Gebrauch zur Aufgabenerledigung bestimmt. Das fur die Bearbeitung bendtigte
Schriftgut ist vollstandig zur Verfigung zu stellen.

(2) Akteneinsicht durch nicht mit der Aufgabenerledigung Befasste ist auf
Antragstellung zu gewahren, wenn ein Rechtsanspruch besteht. Sie kann auch
gewahrt werden, wenn im Rahmen der Antragstellung ein berechtigtes
Interesse glaubhaft gemacht wird, Rechts- und Verwaltungsvorschriften,
insbesondere das Dienstgeheimnis, dem nicht entgegenstehen und berechtigte
Interessen anderer nicht verletzt werden kdnnen. Uber die Einsichtnahme in
diesen Fallen entscheidet die fur den Sachverhalt federfuhrende Fachabteilung
ggf. im Benehmen mit den dienst- und arbeitsrechtlich zustandigen Abteilungen
(insbesondere bei Personalakten).

(3) Fur analoge Unterlagen, z.B. Vorakten, regelt das Dokumenten- und
Wissensmanagements der Verwaltung die Bereitstellung fiir Berechtigte im
Rahmen der rechtlichen Rahmenbedingungen. Es kontrolliert auch, ob die
Unterlagen nach Aufgabenerledigung bzw. Einsichtnahme vollstandig
zuruckgegeben wurden.

(4) Fur elektronische Akten kann Einsicht dadurch gewahrt werden, dass ein
Aktenausdruck zur Verfugung gestellt wird, dass elektronische Dokumente auf
rechtssicherem Weg Ubermittelt werden oder dass der elektronisch lesende
Zugriff auf den Inhalt der Akten gestattet wird.

(5) Fur besonders schutzenswerte elektronische Unterlagen kommt ein geeignetes
Rechtekonzept zur Anwendung.

(6) Geheimhaltungsvorschriften sind zu beachten.

§19
Wiedervorlage

(1) Wiedervorlagen sind auf geeignete Weise sicherzustellen.
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(2) Im Oberkirchenrat erfolgt die Fristsetzung auf elektronischen Dokumenten im
Rahmen der Sachbearbeitung mit Hilfe des eingefihrten
Dokumentenmanagementsystems.

§ 20
Aufbewahrung und Aufbewahrungsfristen

(1) Abschlie®end bearbeitetes Schriftgut ist bis zur Aussonderung vollstandig im
Aktenbestand aufzubewahren.

(2) Die Vollstandigkeit, Integritat, Authentizitat und Lesbarkeit sind durch geeignete
Malnahmen zu gewahrleisten.

(3) Elektronisch gespeicherte Unterlagen bedurfen der laufenden Pflege und
mussen jeweils rechtzeitig ohne inhaltliche Veranderung auf Formate und
Datentrager ubertragen werden, die dem aktuellen Stand der Technik
entsprechen.

(4) Die Aufbewahrungsfristen ergeben sich aus den einschlagigen Rechts- oder
Verwaltungsvorschriften. Die Aufbewahrungsfristen beginnen bei analoger
AktenfUhrung mit dem Zeitpunkt, an dem das letzte Dokument eines Vorgangs
zu den Akten geschrieben wurde; bei digitaler Aktenfuhrung beginnen die
Aufbewahrungsfristen mit dem SchlieRen eines Vorgangs (vgl. Anlage 7:
Hinweise auf dauerhaft und nicht dauerhaft aufzubewahrende Dokumente: ein
systematischer Uberblick).

(5) Schriftgut und andere Unterlagen aus kirchlichen Verwaltungen, fur die keine
Aufbewahrungsfristen oder Kassationsbestimmungen des Landeskirchlichen
Archivs vorliegen, sind nach spatestens 30 Jahre dem Landeskirchlichen Archiv
anzubieten. FlUr den Beginn der Aufbewahrungsfristen ist der Zeitpunkt
malfdgeblich, an dem ein Vorgang bzw. die Akte geschlossen wurde. Bei
Personalakten erfolgt die Abgabe 10 Jahre nach Renteneintritt bzw. bei Pfarrern
und Beamten 10 Jahre nach der letzten Zahlung der Dienst-, Versorgungs- oder
Hinterbliebenenbezige.

§21
Aussonderung

(1) Schriftgut und andere Unterlagen, die bleibenden Wert haben, aber nicht mehr
fur die laufende Verwaltung bendtigt werden, sind gemalf} der Archivordnung fur
die Evangelische Landeskirche in Wdurttemberg nach Ablauf der
Aufbewahrungsfristen, spatestens jedoch nach 30 Jahren, dem
Landeskirchlichen Archiv anzubieten.

(2) Schriftgut und andere Unterlagen aus Dokumentenmanagementsystemen,
Fachverfahren oder sonstigen elektronischen Speichermedien sind vor
Vernichtung oder L6schung dem Landeskirchlichen Archiv anzubieten. Dies gilt
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insbesondere auch fur Unterlagen, bei denen gesetzliche Loschvorschriften zu
beachten sind.

(3) Digitale Signaturen und Verschlusselungen sind bei Abgabe in das
Landeskirchliche Archiv zu vermeiden.

(4) Das Landeskirchliche Archiv entscheidet Uber die Archivwirdigkeit der
Unterlagen. Zum Zwecke der Bewertung ist ihm Einsichtnahme in die Akten und
Datenbestande zu gewahren.

§ 22
Zur Vernichtung freigegebenes Schriftgut

(1) Schriftgut und andere Unterlagen, die vom Landeskirchlichen Archiv als nicht
archivwurdig bewertet wurden (vgl. Anlage 7), sind nach Ablauf der
Aufbewahrungsfristen datenschutzkonform zu vernichten (kassieren). Ein
Kassationsprotokoll ist anzufertigen.

(2) Im Zweifelsfall ist das Landeskirchliche Archiv zu kontaktieren.

Anlagen:

Anlage 1: Begriffsbestimmungen

Anlage 2: Aktenrelevanz

Anlage 3: Loschung elektronischer Dokumente

Anlage 4: Geschaftsgangvermerke

Anlage 5: Anlage von Sachakten

Anlage 6: Hinweise zu in Papierform aufzubewahrenden Dokumenten

Anlage 7: Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen
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Anlage 1: Begriffsbestimmungen

Allgemeines

Schriftgut

Schriftgut sind alle bei der Aufgabenerledigung erstellten oder empfangenen
Aufzeichnungen (z.B. Bild- und Tontrager, Daten, Dokumente, Graphiken, sonstige
Unterlagen) unabhangig von der Art des Informationstragers, der Technik und der
Form der Aufzeichnung.

Verwalten von Schriftgut meint das Ordnen, Registrieren, Bereitstellen, Aufbewahren
und Aussondern von Schriftgut.

Geschaftsvorfall

Ein Geschaftsvorfall ist die kleinste Bearbeitungseinheit im Rahmen der
Aufgabenwahrnehmung einer Behdrde bzw. kirchlichen Verwaltungseinheit. Aus der
Bearbeitung des Geschaftsvorfalls entsteht der Vorgang.

Dokument, Vorgang, Akte, Aktenplan

Dokument

Ein Dokument ist ein einzelnes Schriftstick (in Papierform oder elektronisch). Es kann
mit Anlagen verbunden sein. Zu einem Dokument gehdren alle erganzenden Angaben,
die zu seinem Verstandnis notwendig sind (z.B. Metainformationen).

Metainformationen sind inhaltliche oder formale Ordnungsmerkmale von Dokumenten,
Vorgangen oder Akten.

Vorgang

Kleinste Sammlung von zusammengehdrenden Dokumenten (Schreiben, Emails,
Rechnung etc.) aus der Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls. Der Vorgang ist eine
Teileinheit einer Akte.

Hinweise:

Ein Vorgang kann durch ein von ,auflen” erhaltenes Dokument — Schreiben, Email, Fax, Vordruck o0.a.
— angestofRen werden. Ein Vorgang kann aber auch ,intern“ initiiert werden.

Der in einem Vorgang zusammenfasste Geschaftsvorfall sollte zweckmaligerweise einen
bestimmten Umfang nicht Uberschreiten.



13

Elektronische Vorgangsbearbeitung meint Dokumenten- und Aktenmanagement im IT-
basierten Geschaftsgang.

Akte

Unter einer Akte wird die geordnete Zusammenstellung von Dokumenten bzw.
Vorgangen verstanden. Sie ist einem bestimmten Aktenzeichen des Aktenplans
zugeordnet und durch einen spezifischen Inhalt bestimmt. Sie kann weiter unterteilt
werden.

Aktenplan

Ein Aktenplan ist ein sachsystematischer, an den behdrdlichen Aufgaben orientierter
Ordnungsrahmen  fir Akten. Er gliedert den Aufgabenstoff madglichst
organisationsunabhangig und unter Berlcksichtigung des Schriftgutanfalls
ausreichend tief und breit. Er ermdglicht die Aktenbildung und die Kennzeichnung von
Akten.

Die Evangelische Landeskirche in Wurttemberg verflgt Uber einen Einheitsaktenplan,
der flr den Evangelischen Oberkirchenrat, die Dekanat- und Pfarramter sowie flr die
Verwaltungsstellen und Dienstleistungszentren der Landeskirche gultig und
verbindlich anzuwenden ist. Er ist nach dem Dezimalsystem aufgebaut und wird von
dem Wissens- und Dokumentenmanagement der Verwaltung im Oberkirchenrat
verantwortet.

Anlage 2: Aktenrelevanz

Aktenrelevante Dokumente sind alle Dokumente nicht privater Natur, aus denen der
Stand eines Vorgangs hervorgeht oder die aus rechtlichen Grinden, aufgrund von
Vorschriften oder wegen ihrer Bedeutung dauerhaft oder zeitweise aufbewahrt werden
mussen.

Nicht alle Dokumente, die in einer Dienststelle anfallen, sind dauerhaft aufzubewahren.
In der Schriftgutverwaltung ublich und in der Praxis bewahrt hat es sich, zwischen
privaten, temporaren und aktenrelevanten Dokumenten zu unterschieden.

- Privat
o Private Dokumente sind solche, die ausschlieBlich aus oder fir private(n) Zwecke(n)
angelegt werden. Private Dokumente sind nicht aktenrelevant und gehdren nicht in die
Registratur (sei sie konventionell oder elektronisch) einer Verwaltung.
- Temporar
o Temporare Dokumente sind solche, die entweder keinen Aufgabenbezug haben oder
(noch) nicht in den Geschaftsgang gegeben werden missen.
o Temporare Dokumente werden nur kurzfristig aufbewahrt und sind nicht zu den Akten
zu nehmen.
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= Beispiele: Terminkoordination, unaufgefordert eingesandte Angebote,
Werbesendungen, Prospekte, Amtsblatter, Broschiren oder Bicher. Die
letztgenannten drei kdnnen der Landeskirchlichen Zentralbibliothek angeboten
werden.
= Vgl. auch die Tabelle weiter unten.
o Weglegesachen
- Aktenrelevant
o Dokumente sowie die zugehdrigen entscheidungserheblichen Bearbeitungsschritte
sind dann aktenrelevant, wenn sie zum spateren Nachweis der Vollstandigkeit, zur
Nachvollziehbarkeit und fiir die Transparenz des Verwaltungshandelns innerhalb der
Verwaltung als auch gegenlber Dritten beweisfest vorzuhalten sind. Unter
Beweisfestigkeit wird hierbei die langfristige, unveranderliche Les- und Nutzbarkeit
verstanden.

Die oben genannten Unterscheidungen sollen helfen, diejenigen Dokumente ,auszufiltern®, die aufgrund
ihrer Bedeutung in jedem Fall in der analogen oder elektronischen Aktenverwaltung vorratig zu halten
sind. Hier besteht allerdings immer auch ein Ermessensspielraum. Nur fur einen Teil der Dokumente
bestehen klare Vorgaben, dass sie dauerhaft aufzubewahren bzw. dass sie nicht dauerhaft
aufzubewahren sind.

Aktenrelevant

Nicht aktenrelevant

Aufgabenzusamm-
enhang (warum ist
es entstanden)

Erteilung bzw.
Entgegennahme eines
dienstlichen Arbeitsauftrages

Anfragen und Auskinfte

Informelle oder

Kommunikation

personliche

Anfragen und Auskinfte zu allgemein
zuganglichen Informationen

Sachzusammen-
hang (was
entstanden)

ist

Entwlrfe, wenn sie das
Stadium  Mitzeichnung  /
Abzeichnung erreicht haben
und in den Geschaftsgang
gegeben werden
(,geschéaftsoffentlich®)

Dokumente in erster Vorabstimmung oder
Zwischenstande, die noch nicht
entscheidungsrelevant oder persoénlich
sind

Erster personlicher Entwurf, der noch

menhang (wie ist es
entstanden, wer
war beteiligt)

Entscheidungsprozesses

Dokumentation des
Entstehungsprozesses
(auch aus Arbeits- und
Projektgruppen)

keinen geschaftsoffentlichen Status
Dokumentation einer | erlangt hat
Entscheidung
Bearbeitungszusam- | Dokumentation des | Individuelle, informelle und kollegiale Ab-

und Ricksprachen, die nicht

entscheidungsrelevant sind.

Terminkoordination

Quelle: Bundesministerium des Inneren: Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit — E-

Akte, S. 78.
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Anlage 3: Loschung elektronischer Dokumente in einem
Dokumentenmanagementsystem

Loschung elektronischer Dokumente im Dokumentenmanagementsystem vor Ablauf der
Aufbewahrungsfrist

Das Loschen eines einzelnen Dokuments im Dokumentenmanagementsystem (DMS) vor Ablauf der
vorgesehenen Aufbewahrungsfrist erfolgt im laufenden Betrieb im Rahmen eines klar definierten
Ablaufs, wobei zwischen aktenrelevanten und nicht-aktenrelevanten Dokumenten unterschieden wird.

Moéchte ein(e) Mitarbeitende/r ein Dokument logisch léschen, steht im DMS eine entsprechende
Funktion zur Verfligung. Handelt es sich um ein aktenrelevantes Dokument so ist dabei ein Léschgrund
anzugeben. Unmittelbar nach Abschluss der Aktion durch den Sachbearbeitenden wird das Dokument
im DMS mit einem Ldschkennzeichen versehen, wodurch es fir andere Mitarbeitende nicht mehr
auffindbar ist. Des Weiteren wird bei einem aktenrelevanten Dokument das Kernteam vom
Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung Gber das Léschbegehren informiert. Dort wird
durch eine berechtigte Person auf Basis des vom Sachbearbeitenden angegebenen Léschgrunds sowie
ggf. weiterer Informationen entschieden, ob das Dokument geldscht werden darf. Wird das Loschen
abgelehnt, so wird das Ldschkennzeichen am Dokument entfernt und das Dokument ist wieder
entsprechend des Berechtigungskonzeptes zugreifbar. Wird dem Ldschen zugestimmt erfolgt die
physische Loschung des Dokuments im System. Dabei wird ein sogenanntes Fehlblatt erzeugt, das
verschiedene Informationen Uber das geléschte Dokument beinhaltet (dass es ein Dokument mit dem
entsprechenden Betreff gab, wer das Loschbegehren hatte und wer der Loschung zustimmte). Bei
einem nicht-aktenrelevanten Dokument wird auf die explizite Freigabe des Ldschens durch das
Kernteam vom Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung verzichtet und die Ldschung im
System direkt angestofien (inkl. automatischer Erzeugung eines Fehlblatts).

Befindet sich das Dokument auf einem revisionssicheren Speicher erfolgt ein sogenanntes privilegiertes
Léschen. Bei diesem miussen gemal 4-Augen-Prinzip zwei Personen die Loschung bestatigen bevor
die eigentliche Léschung erfolgt.

Neben Dokumenten ist auch das Ldschen von Strukturen (bspw. eines Vorgangs) moglich. Der
grundlegende Ablauf ist analog zum beschriebenen Ablauf bei den Dokumenten (inkl. der
Unterscheidung hinsichtlich der Aktenrelevanz). Ein Strukturobjekt kann nur dann geléscht werden,
wenn es keine Objekte mehr beinhaltet.

Das Léschen von Akten ist dem Kernteam des Dokumenten- und Wissensmanagement der Verwaltung
vorbehalten. Besteht der Wunsch, eine komplette Akte zu Léschen so ist das Kernteam des Wissens-
und Dokumentenmanagements per formloser E-Mail Uber das Ldschbegehren mit einer
entsprechenden Begrindung zu informieren. Dort wird dann eine Entscheidung veranlasst und es
erfolgt eine Information.

Loschung elektronischer Dokumente im Dokumentenmanagementsystem nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrung digitaler Dokumente im DMS Doxis orientiert sich den hinterlegten
Aufbewahrungsfristen. Nach Ende der Aufbewahrungsfrist im DMS erfolgt entweder die Ubergabe an
das Langzeitarchivierungssystem des Landeskirchlichen Archivs oder die Kassation der Dokumente.
Werden Dokumente noch flr die aktive Verwaltungsarbeit benétigt, ist auch ein langerer Verbleib im
DMS moglich.

Archivwirdiges Schriftgut wird nach Ende der Aufbewahrungsfrist in das Langzeitarchivierungssystem
des Landeskirchlichen Archivs Ubertragen. Nach Ubertragung an das Langzeitarchivierungssystem ist
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im DMS kein direkter Zugriff mehr méglich, sondern der Zugriff erfolgt Gber eine Archivanforderung und
Uber die zur Verfligung-Stellung einer digitalen Kopie (vgl. OAIS-Modell).

Nicht archivierungswirdiges digitales Schriftgut wird nicht ins digitale Langzeitarchiv Ubergeben,
sondern nach der festgelegten Aufbewahrungsfrist maschinell geléscht. Diese Vernichtung erfolgt in
einem zeitlich festgelegten und wird vom Kernteam des Dokumenten- und Wissensmanagement der
Verwaltung autorisiert und durchgefiihrt.

Bei der Vernichtung (sowohl vor- wie auch nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist) werden
datenschutzrechtliche Aspekte berlcksichtigt, indem alle Dokumente vollstdndig und unwiederbringlich
geldscht werden. Analog erfolgt eine Vernichtung der jeweiligen Strukturen.
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Anlage 4: Geschaftsgangvermerke

Wichtige Geschaftsgangvermerke bei analogen Akten sind:

- Wv oder WVL: Wiedervorlage, in der Regel mit Kalenderdatum, gelegentlich
auch mit einer nach Zeitraumen bemessenen Frist. Bei Erreichen des
Wiedervorlagezeitpunkts ist die Akte dem zustandigen Bearbeiter wieder
vorzulegen.

o Wiedervorlagen werden bei der elektronischen Vorgangsbearbeitung
automatisch bertcksichtigt
o Wiedervorlage werden im Rahmen der Sachbearbeitung angelegt.
- zdA.: Abschluss eines Bearbeitungsvorgangs
o Die Dokumente sind zu der betreffenden Akte bzw. zu dem
entsprechenden Vorgang in der Akte zu nehmen
- Kg.: Kenntnisgenommen.

Bei digitalen Akten muss der Geschaftsgang auf geeignete Weise nachvollzogen
werden kdnnen.
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Anlage 5: Bilden und Kennzeichnen der Sachakten

-_—

. Sachakten sind nur bei tatsachlichem Anfall von Dokumenten zu bilden.
. Sachakten sind in einer Weise zu bilden und zu kennzeichnen, dass auf sie

jederzeit zurtckgegriffen werden kann. Ordnungsgesichtspunkte sind
insbesondere bedarfsgerechte Abgrenzung gegenuber anderen Akten und die
Wahrung gréRtméglicher Ubersichtlichkeit.

Sachakten werden in der Regel als Einzelfallakten oder Sammelsachakten
gebildet. Ortsakten werden zu den Sachakten gezanhlt.

. Die Einzelfallakte ist die wichtigste und haufigste Form der Sachakte. In ihr

werden alle Dokumente, die sich auf eine Mallnahme oder einen Sachverhalt
beziehen, bedarfsgerecht zusammengefasst. Jede Einzelfallakte erhalt eine
fortlaufende Ordnungsnummer. Die Reihung erfolgt nach Anfall. Die
Inhaltsbezeichnung ist pragnant zu formulieren.

Fallakten sind ein Sonderfall der Einzelfallakte. Sie werden dann gebildet, wenn
Einzelsachakten (erstens) in groRer Zahl anfallen und sich die Akten (zweitens)
nur durch ein formales Merkmal (z.B. Name) unterscheiden.

Sammelakten zu einer Betreffseinheit werden dann gebildet, wenn Dokumente
keiner bestehenden Einzelfallakte zuzuordnen sind oder wenn die Neubildung
einer Einzelsachakte — in der Regel aufgrund zu geringen Schriftgutanfalls —
sich nicht lohnt oder noch nicht lohnt.
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Anlage 6: Hinweise auf in Papierform aufzubewahrende Dokumente

Grundséatzliches

Digitale Unterlagen konnen grundsatzlich nur dann vollumfanglich die Papierform
ersetzen, wenn die Mdglichkeit eines revisionssicheren Speichers gegeben ist. Da
diese Voraussetzung in kirchlichen Verwaltungsorganen im Regelfall noch nicht
existiert, muissen aktenrelevante Unterlagen gegenwartig noch in Papierform
aufbewahrt werden. Dies gilt (ohne Anspruch auf Vollstandigkeit) insbesondere fr:

- Personalakten

- wichtige Bauunterlagen, Bauplane

- Vertrage, Urkunden, notariell beglaubigte Dokumente

- Gerichtsurteile

- Grundsticksunterlagen

- Dokumente, die Gegenstand von anhangigen steuer-, straf- oder buf3geldlichen
Ermittlungsverfahren sind

Fur Unterlagen aus dem Bereich Finanzen, Haushalt, Rechnungen, Steuer bestehen
detaillierte Vorschriften

Far die Aufbewahrung von verschiedenen Geschaftsunterlagen sind gesetzlich
folgende Formen vorgeschrieben:

o Jahresabschliisse und Eroffnungsbilanzen sind nach § 147 Abs. 2 AO im
Original aufzubewahren. Obwohl nach § 147 Abs. 2 AO Unterlagen, die einer
mit Mitteln der Datenverarbeitung abgegebenen Zollanmeldung beizufligen
sind, auch im Original aufzubewahren sind, hat die Finanzverwaltung in
Abweichung von den gesetzlichen Vorgaben diesbezlglich eine Erleichterung
gewahrt und verlangt inzwischen keine Aufbewahrung mehr im Original
(Verfugung des BMF vom 8. Marz 2004).

o Alle Rechnungen sowie Handels- und Geschaftsbriefe, die der Unternehmer
erhalten hat, sind so aufzubewahren (§§ 14, 14b UStG), dass ihre Wiedergabe
bildlich mit dem Original Ubereinstimmt (bildliche Wiedergabe).

o Zur Aufbewahrung der elektronisch libermittelten Rechnungen siehe das
BME-Schreiben vom 2. Juli 2012. Danach ist fur die Gewahrleistung der
Echtheit der Herkunft, der Unversehrtheit des Inhalts und der Lesbarkeit der
Rechnung (§ 14 Abs. 1 UStG) ein sogenanntes innerbetriebliches
Kontrollverfahren zuldssig, das einen verlasslichen Priufpfad gewahrleistet,
durch den ein Zusammenhang zwischen der Rechnung und der zugrunde
liegenden Leistung hergestellt werden kann. Dabei sind auch die Nachweise
uber die Echtheit und Unversehrtheit der Daten aufzubewahren, (z. B. die
qualifizierte elektronische Signatur).

o Bei allen anderen aufbewahrungspflichtigen Unterlagen reicht die inhaltlich
Ubereinstimmende Wiedergabe aus (inhaltliche Wiedergabe).

o Unterlagen, die steuerrechtlich relevant und zugleich originar digital sind,
mussen in einer Form aufbewahrt werden, die eine maschinelle Auswertung
ermoglicht. Das bedeutet, dass fur solche Unterlagen die bildliche Wiedergabe
auf Papier, Mikrofilm oder als Image in einem optischen Archiv fur sich allein
nicht ausreicht.
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o FUr Rechnungen, die per Computerfax ubertragen wurden, bedeutet dies, dass
ein Ausdruck auf Papier den Anforderungen an die Aufbewahrung nicht gentigt.
Anders bei Rechnungen, die per Standard-Telefax Ubertragen wurden.



Anlage 7: Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen

siehe gesondertes Dokument
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