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Aufgabe und Zweck

Die Aktenordnung enthalt die Grundsatze fir eine zweckmaBige Ordnung und
wirtschaftliche Verwaltung des Schriftgutes. Sie soll helfen, den Dienstbetrieb zu
erleichtern und zu beschleunigen.

Geltungsbereich

Die Aktenordnung gilt fir den gesamten Landschaftsverband Rheinland (LVR)
mit Ausnahme des LVR-Archivberatungs- und Fortbildungszentrums.

Die Leitung des LVR-Dezernates Personal und Organisation kann weitere Aus-
nahmen zulassen.

Gesetzliche Vorschriften tiber die Ordnung und Aufbewahrung von Akten auf be-
stimmten Sondergebieten bleiben hiervon unberihrt (z. B. Verschlusssachenan-
weisung).

Begriff und Einteilung des Schriftgutes
Zum Schriftgut zdhlen samtliche Aufzeichnungen auf Papier, die

= handschriftlich

= zeichnerisch

= durch Maschinenschrift
= durch Druck

= oder auf andere Weise

entstanden sind, sowie elektronisches Schriftgut.

Fir elektronisch erzeugtes Schriftgut gelten auBerdem die entsprechenden
Dienstanweisungen in der jeweils glltigen Fassung (z.B. Dienstanweisung Elekt-
ronische Post).

Das Schriftgut wird in Akten (Mikrofilmakten) und sonstiges Schriftgut unterteilt.
Es werden folgende Aktenarten unterschieden:

Hauptakten sind Schriftgut von allgemeiner oder grundsatzlicher Bedeutung (Ge-
setze, Verordnungen, Erlasse, Satzungen, Richtlinien, Geschaftsordnungen,
Dienstanweisungen, Verfligungen allgemeiner Art, Entscheidungen von grund-
satzlicher Bedeutung, Abhandlungen, Gutachten usw.).

Sonderakten sind flir die Ablage von Einzelvorgangen (z. B. Uber Personen, Sa-
chen, bestimmte Ereignisse) bestimmt.

Einzelakten sind Schriftgut tber gleichartige Vorgange (Geschaftsvorfalle), z. B.
Personalakten der Beamten und Beschaftigten, Personenakten der Sozialhilfe,
der Jugendhilfe, des Gesundheitswesens, Hausakten der Bauaufsicht, Hypothe-
kenakten.
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Beiakten (Nebenakten) kdnnen zusatzlich zu Sonder- und Einzelakten gebildet
werden, wenn in gréBerem Umfange Schriftgut von geringer oder voriibergehen-
der Bedeutung anféllt (z. B. Urlaubsantrage u. a. zu Personalakten).

Weglegesachen sind Schriftstiicke Uber unbedeutende Vorgénge, die nach kurzer
Zeit vernichtet werden.

Altakten sind die fir den Dienstbetrieb nicht mehr benétigten Akten, die aber
noch aufzubewahren sind. Als Altakten gelten auch die Akten, in denen die
Schlussverfligung des letzten Schriftstlickes mindestens drei Jahre zurilckliegt.

Archivakten sind Altakten, die wegen ihres geschichtlichen, kulturellen oder
sonstigen Wertes nicht vernichtet werden dirfen. Das Archiv des LVR entschei-
det, welche Altakten Archivakten werden (s. Dienstanweisung flr das Archiv des
LVR).

Zum sonstigen Schriftgut im Sinne dieser Aktenordnung gehdren insbesondere:

= Urkunden, Vertrage und Satzungen im Original

= Die Er6ffnungsbilanz, die Jahresabschliisse und die dazu ergangenen Anwei-
sungen und Organisationsregelungen, die Bicher und Buchungsbelege des
LVR-Fachbereichs Finanzmanagement, die Unterlagen Uber den Zahlungsver-
kehr und die Unterlagen iber die Inventur

= Geheimsachen (Verschlusssachen)

= Amtliche Blcher, Zeitschriften, Register, Karteien, Listen, Nachweise

= Plane, Karten, Zeichnungen, Bilder

= Bild- und Tondokumente in analoger und digitaler Form

* Programmdokumentationen und Handbtlcher

= Drucksachen und Bicher

Soweit sonstiges Schriftgut regelmaBig und in gréBeren Mengen anfallt, ist es -
soweit erforderlich und zweckmaBig - in besonderen Plankammern, Ablagen usw.
zu verwalten. Alle Einrichtungen und die wie Eigenbetriebe gefiihrten Einrichtun-
gen stellen die daflr erforderlichen Ordnungen auf.

Aktenplan

Die Ordnung der Akten richtet sich ausschlieBlich nach dem jeweiligen Akten-
plan.

Der Aktenplan ist systematisch unter Anwendung des Dezimalsystems geglie-
dert.

Er ist den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern entsprechend bekannt zu geben.
Darlber hinaus ist der jeweilige Aktenplan ebenso wie das Organigramm des
LVR sowie die jeweiligen Organigramme der LVR-Dezernate lber die Geschafts-
stelle des LVR-Dezernates Personal und Organisation und den LVR-Fachbereich
Kommunikation der Offentlichkeit in geeigneter Form zuganglich zu machen.

Das LVR-Archivberatungs- und Fortbildungszentrums erhalt eine Ausfertigung

des jeweiligen Aktenplanes.

Allgemein ist die Gliederung so vorzunehmen, dass zur spateren Erweiterung
genligend Raum bleibt.
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Die Bezeichnung der jeweiligen Akten ist so zu wahlen, dass sie sich von anderen
Akten verwandten oder ahnlichen Inhalts einwandfrei unterscheidet. Allgemeine
Bezeichnungen wie "Verschiedenes" oder "Allgemeiner Schriftwechsel" sind zu
vermeiden.

Aktenzeichen / Geschiftszeichen
Das Aktenzeichen ergibt sich aus dem in Ziffer 4 genannten Dezimalsystem.

Das Geschaftszeichen setzt sich zusammen aus den Gliederungsziffern des Ge-
schaftsverteilungsplanes und dem Aktenzeichen.

Es soll

= Auskunft geben Uber die sachbearbeitende Stelle
= die organisatorische Zuordnung eines Vorganges sofort erkennbar machen
= die Postverteilung erleichtern

Beim LVR wird das Geschéftszeichen als Aktenzeichen verwendet und ist bei jeg-
lichem Schriftverkehr anzugeben.

Hauptakten kénnen durch das Anhangen eines "H" an das Geschaftszeichen,
Sonderakten durch Anhangen eines "S" kenntlich gemacht werden. Bei geringem
Schriftgutanteil werden Haupt- und Sonderakten lediglich durch ein Trennblatt in
der gleichen Akte auseinander gehalten.

Aktenbeschriftung
Die Akten tragen als Beschriftung

= das Geschaftszeichen

= soweit erforderlich, die Nummer des Aktenbandes und ein Stichwort zu Art
und Inhalt

= den Zeitpunkt der Eroffnung der Akte

= den Zeitpunkt der SchlieBung der Akte

Bei SchlieBung der Akte ist auf der ersten Seite des Aktendeckels rechts unten
das Ablaufdatum der Aufbewahrungsfrist gut lesbar anzubringen. Bei Aktenaus-
leihe ist die Bezeichnung "Landschaftsverband Rheinland" auf der Akte zu ver-
merken.

Wertpapiere, groBere Drucksachen

Wertpapiere und ihnen gleichzusetzende Papiere (Vertrage, Blrgschaftserkldrun-
gen usw.) sind nach der Dienstanweisung uber die Einlieferung, Verwahrung und
Auslieferung von Wertgegenstanden beim LVR-Fachbereich Finanzmanagement
zu hinterlegen. In die Akten sind bei Bedarf Kopien der hinterlegten Wertgegens-
tande und des Einlieferungsbeleges zu nehmen.

Drucksachen gréBeren Umfanges und Blcher, die mit dem Schriftstlick einge-
hen, werden grundsatzlich an die LVR-Bibliothek der Zentralverwaltung abgege-
ben. Sie sind vorher mit einem Hinweis auf die dazugehorige Sachakte zu verse-
hen, um den Sachzusammenhang herzustellen.
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Sofern sie vor Ort bendtigt werden, sind sie in geeigneter Weise (siehe auch Zif-
fer 8.2) aufzubewahren.

Aufbewahrung des Schriftgutes

Allgemeines

Schriftgut ist so zu behandeln und aufzubewahren, dass es nur Befugten zugang-
lich ist.

Das Schriftgut ist unter Wahrung der gesetzlichen Bestimmungen und unter Be-
achtung wirtschaftlicher Mdglichkeiten weitgehend auf elektronische Speicher-
medien zu Ubernehmen.

Den Vorschriften des Datenschutzes ist Rechnung zu tragen.

Allgemeine Lagerbedingungen
Generelles

Informationstrager (Akten, elektronische Speichermedien, Fotos, Fotonegative,
Karten, Risse, Bilder, Tonaufzeichnungen etc.) dirfen grundsatzlich nur in den
Dienstgebauden aufbewahrt werden. Sie sollen soweit wie mdglich vor Umwelt-
einflissen geschitzt werden.

Luftung, Richtwerte

Die Registraturraume sollen ausreichend belilftet werden. Temperatur und Luft-
feuchtigkeit sind mdglichst konstant zu halten.

Sicherung fiir Katastrophenfille

Wichtige Aktenvorgange und Speichermedien, die nach einer etwaigen Katastro-
phe fir die weitere Bearbeitung in der Verwaltung unbedingt notwendig sind,
missen gegen einen Verlust bei Katastrophenfallen geschtitzt werden.

Aus Raumgrinden soll die Sicherung mdéglichst durch elektronische Speicherme-
dien erfolgen.

Umgang mit dem Schriftgut

Die Schriftstiicke der einzelnen Vorgange sind schon wahrend der Bearbeitung
zeitlich zu ordnen und zusammenzufassen.

Schriftstlicke dirfen nur aufgrund der Schlussverfliigung "Zu den Akten (Z. d.
A.)", "Wiedervorlage" unter Angabe des Datums (Wv.: ....) oder "Zum Vorgang
(Z. Vg.)" abgelegt werden. Die Verfligung ist von der flr die Sachentscheidung
zustandigen Mitarbeiterin bzw. dem zustandigen Mitarbeiter zu paraphieren.

Erlasse und Verfligungen werden nach ihrem Datum abgelegt, auch wenn die
Schlussverfligung ein spateres Datum tragt.
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Bezieht sich ein Vorgang auf mehrere Akten, so wird er nach seinem Hauptinhalt
abgelegt. In die Gbrigen in Betracht kommenden Akten ist ein Hinweis oder, falls
vorhanden, eine Kopie aufzunehmen. Dieses ist auf der Urschrift zu vermerken.

Die zeitliche Ordnung besteht so, dass die Akte grundsatzlich wie ein Buch zu
lesen ist (so genannte Behdrdenheftung).

Seitenzahlen, Inhaltsverzeichnisse

Die in einem Aktenstlck enthaltenen Schriftstiicke werden, soweit dies zweck-
maBig ist, fortlaufend mit Seitenzahlen versehen. Personalakten missen in je-
dem Fall Seitenzahlen tragen; Personenakten nur dann, wenn laufende Leistun-
gen gewahrt werden.

Den Personalakten ist ein Inhaltsverzeichnis vorzuheften, das fortlaufend zu fih-
ren ist. Andere Akten sollen mit einem Inhaltsverzeichnis versehen werden,
wenn dies zur Erleichterung der Sachbearbeitung beitragt.

Verfiigbarkeit der Akten

Sofern Akten auBerhalb der Dienstraume bendtigt werden, ist deren Verbleib
grundsatzlich zu dokumentieren.

Aktenverwaltung

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter - bei Zentralregistraturen die Leitungen der
Registraturen - verwalten die Akten ihres Aufgabengebietes selbstandig. Sie sind
verantwortlich flr die Fihrung der Akten, fir Wiedervorlagen, Akteneinsicht, Ak-
tenausleihe, Aktenauskiinfte, Uberfilhrung von Akten an die Altaktenregistratur
und die Zusammenarbeit mit dem Archiv des LVR.

Wiedervorlagen

Wiedervorlagen werden entweder in besonderen Wiedervorlagemappen nach
Wiedervorlagedaten aufbewahrt oder in sonstiger geeigneter Weise Uiberwacht.

Akteneinsicht

An der Sachbearbeitung nicht unmittelbar beteiligten Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern des LVR darf Akteneinsicht gewahrt werden, wenn dies dienstlich not-
wendig und rechtlich zulassig ist.

Soweit dies rechtlich zulassig ist, kann anderen Personen die Akteneinsicht durch
die Leitung der LVR-Dezernate, des LVR-Fachbereichs Rechnungspriifung, der
LVR-AuBendienststellen, LVR-Fdrderschulen und wie Eigenbetriebe gefuhrten
Einrichtungen gestattet werden.

Gegenuber Privatpersonen ist groBte Zurtickhaltung zu Uben; sie sind grundsatz-
lich auf schriftliche Anfragen zu verweisen. Dabei sind die spezialgesetzlichen
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sowie insbesondere die im Informationsfreiheitsgesetz (IFG) NW geregelten An-
spriche auf Akteneinsicht zu bertcksichtigen. Auskunftsanspriiche nach dem IFG
sind dem LVR-Fachbereich Recht, Versicherungen und Innenrevision zur Prifung
zuzuleiten.

Anfragen von Presse, Rundfunk und Fernsehen sind an den LVR-Fachbereich
Kommunikation weiterzuleiten.

Mitglieder der Landschaftsversammlung sowie ihrer Ausschisse haben im Rah-
men der kommunalverfassungsrechtlichen Vorschriften und der Geschaftsord-
nung der Landschaftsversammlung in den jeweils glltigen Fassungen das Recht
auf Akteneinsicht.

Ebenso ist dem LVR-Fachbereich Rechnungsprifung und der Innenrevision des
LVR-Fachbereiches Recht, Versicherungen und Innenrevision aufgrund des § 10
der Rechnungspriifungsordnung (RPO) bzw. auf Verlangen Akteneinsicht zu ge-
wahren.

Aktenausleihe

Akten dirfen grundsatzlich nur innerhalb der Verwaltung und nur zu dienstlichen
Zwecken ausgeliehen werden, soweit nicht durch Rechtsvorschriften oder Ver-
trag die Verpflichtung besteht, Akten Dritten vorzulegen. Ziffer 15 ist zu bertck-
sichtigen.

Die Entscheidung trifft die Sachbearbeitung oder deren Vertretung.

In Zweifels- oder Ausnahmefallen entscheidet die Leitung der LVR-Dezernate,
des LVR-Fachbereichs Rechnungspriifung, der LVR-AuBendienststellen, LVR-
Férderschulen und wie Eigenbetriebe gefiihrten Einrichtungen.

Personalakten dirfen nur gegen Quittung ausgeliehen werden.

Uber das Ausleihen der Personalakten entscheiden die Mitarbeiterinnen bzw. Mit-
arbeiter des LVR-Fachbereichs Personal und Organisation; in den wie Eigenbe-
triebe gefiihrten Einrichtungen die jeweilige Leitung.

Wird ein Teil des Akteninhalts ausgeliehen, so wird er in einem besonderen Hef-
ter weitergegeben. An der Fehlstelle in der Akte ist ein Entnahmeblatt (siehe An-
lage 2) einzufiigen. Wird der Gesamtinhalt einer Akte ausgeliehen, so wird ein
Entnahmeblatt in die Aktenablage eingestellt. Es dirfen nur mit Blattzahlen ver-
sehene Akten ausgeliehen werden; bei Riickgabe ausgeliehener Akten sind diese
sofort auf Vollstandigkeit zu prifen.

Aktenauskiinfte

Fir Aktenauskilinfte gelten die Bestimmungen Uber Akteneinsicht und Aktenaus-
leihe (Ziffern 15 und 16).

Telefonische Auskiinfte dirfen ausnahmsweise dann erteilt werden, wenn es
sachlich vertretbar ist und Sicherheit lber die Person der Gesprachspartnerin
bzw. des Gespréchspartners besteht. Uber wichtige Auskiinfte sind Aktenver-
merke anzulegen.

Aktenausklinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen sind in der Dienstanweisung
flir den LVR-Fachbereich Kommunikation geregelt.
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Weglegesachen

Entbehrliches Schriftgut ist zur Entlastung der Akten wegzulegen. Weglegesa-
chen sind in der Schlussverfigung mit "Weglegen (Wgl.)" zu bezeichnen.

Weglegesachen sind grundsatzlich nach den Daten der Schlussverfligung geord-
net und in besonderen Weglegefachern aufzubewahren. Sie sind nach Ablauf ei-
nes Jahres unter Beachtung des Datenschutzes zu vernichten. Flr die Vernich-
tung gelten die Bestimmungen der Ziffer 20.

Wertlose, unverlangte oder mehrfach vorliegende Werbesachen, Drucksachen,
Uberdrucke und dergleichen werden sofort vernichtet.

Verwaltung und Aussonderung der Altakten aus der laufenden Bearbei-
tung bzw. laufenden Registratur

Sofern Altregistraturen bestehen, werden Altakten (vgl. 3.2.1.6) in Zeitrdumen
von jeweils 3 Jahren aus der laufenden Registratur in die Altregistratur Gberfihrt
und dort nach den Aktenzeichen geordnet aufbewahrt. Altakten werden in Ver-
zeichnissen (siehe Anlage 3) erfasst und als solche gekennzeichnet. Die abge-
schlossenen Verzeichnisse werden bei der Aktenverwaltung aufbewahrt.

Das Altaktenmaterial ist regelmaBig (spatestens nach 5 Jahren) dahingehend zu
Uberprifen, welche Akten befristet oder dauernd aufzubewahren sind (siehe An-
lage 1).

Zur Vernichtung anstehende Altakten sind dem Archiv des LVR flir eine evtl. dau-
erhafte Aufbewahrung anzubieten.

Das Archiv des LVR quittiert die Ubernahme der archivwiirdigen Akten im Altak-
tenverzeichnis unter Angabe der Signatur.

Die restlichen Akten werden durch die Aktenverwaltung zur Vernichtung freige-
geben.

Flr sonstiges Schriftgut gelten die Ziffern 19.1 bis 19.2 analog.

Vernichtung der Altakten

Die zur Vernichtung freigegebenen Altakten werden durch die LVR-Fachbereiche,
die wie Eigenbetriebe geflihrten Einrichtungen und die LVR-Foérderschulen auf
Veranlassung der Aktenverwaltung vernichtet. Die Vernichtung zahlungsbegrin-
dender Unterlagen kann auf besondere Weisung der Kdimmerin abweichend ge-
regelt sein.

Die Bereitstellung der hierfir erforderlichen Entsorgungsbehdlter sowie deren
Abtransport und Entsorgung erfolgen am jeweiligen Standort durch eine Fachfir-
ma.

Die Aufsicht hierliber fihrt eine zu bestimmende Person durch.

Aufbewahrungsfristen und ihre Uberwachung

Alle Akten, mit Ausnahme der Archivakten, werden befristet aufbewahrt, soweit
sie nicht nach Ziffer 18 weggelegt oder nach Ziffer 20 vernichtet werden. Die
Aufbewahrungsfristen richten sich nach den gesetzlichen Bestimmungen oder
nach den vom LVR-Dezernat Personal und Organisation getroffenen Regelungen
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(siehe Anlage 1).

Insbesondere gelten die Bestimmungen der Anlage 1 flir Schriftgut in
Haushalts- und Rechnungsangelegenheiten sowie Angelegenheiten der Finanz-
buchhaltung. Vom Tage der Entlastung an gerechnet sind Blicher und Belege 10
Jahre aufzubewahren. Sie dirfen erst nach Anhérung des LVR-Fachbereichs
Rechnungsprifung mit Zustimmung der Aufsicht tber die Finanzbuchhaltung
vernichtet werden. Besonders zu beachten sind auch die Vorschriften bei Einsatz
der Elektronischen Datenverarbeitung (EDV) in diesem Bereich.

Aufbewahrungsfristen rechnen

= bei Personalakten vom Tage der letzten Zahlung der Dienst- oder Versor-
gungsbezilige an

= bei Personenakten fir Leistungen nach dem SGB VIII vom Tage der endgulti-
gen Aufhebung bzw. Beendigung der Leistung an

= bei Verzeichnissen, Karteien, Blichern und dergleichen vom Tage der Aussor-
tierung aus den laufenden Akten bzw. vom Tage der letzten Eintragung an

= bei den Ubrigen Akten von dem Tage an, an dem das letzte Schriftstlick der
Angelegenheit zu den Akten geschrieben wurde

Die Laufzeit der Aufbewahrungsfristen beginnt jeweils mit dem darauf folgenden
1. Januar.

Bei den Bilchern, Belegen und sonstigen Unterlagen des LVR-Fachbereichs Fi-
nanzmanagement beginnt die Laufzeit der Aufbewahrungsfristen am 1. Januar
des der Beschlussfassung der Landschaftsversammlung Uber die Feststellung des
Jahresabschlusses folgenden Haushaltsjahres.

Inkrafttreten

Diese Aktenordnung tritt sofort in Kraft. Gleichzeitig wird die Fassung vom
21.06.2005, Az. 11.31-031-03_0, aufgehoben.

Kéln, 05.02.2010
10.11-031-03_0

Der Direktor
des Landschaftsverbandes
Rheinland

Harry K. Voigtsberger

Anlagen:

= Anlage 1: Aufbewahrungsfristen
= Anlage 2: Muster fiir ein Entnahmeblatt
= Anlage 3: Muster der Verzeichnisse iiber das ausgesonderte Schriftgut



Aufbewahrungsliste der Akten

Aufbewahrungsfrist

Schriftgut/Akten tiber (Jahre) Bemerkungen
Abbruchanordung 30/d
Abbuchungsliste 6/10 s.Personenkontofiihrung-ADV
Abbuchungssperrkarten - s.Personenkontofiihrung-ADV
Abenteurspielplatze 30/d
Abfallbeseitigungsgebiihr ADV-Verfahren -
nach Feststellung der Jahresrechnung
— Anderungsbescheid - Mehrfertigung evtl. zu Veranlagungsakten
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Anderungssolliste 6 aus Bichern ergeben
— Einwohnerliste - nach Feststellung der Jahresrechnung
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Jahressolliste 6 aus Bichern ergeben
— Personenkontennummern - nach Feststellung der Jahresrechnung
— Plausibilitatsliste - nach Feststellung der Jahresrechnung
— Verbindungsdateien - nach Feststellung der Jahresrechnung
Abfallbeseitigung und Verwertung 10 Sonderabfall 30 Jahre
Abfallbeseitigungsanlagen 30/d
Abfallzweckverbande 30/d
Abfertigungsspediteure 10 nach Erléschen der Erlaubnis
Abfindungen in Haftpflichtsachen 10 nach Aufsichtspriifung
Abfindungsvertrage in Unterhalts- und
Erbanspriichen 10
Angaben (Biicher, Karteien, Verzeichnisse) 10
Abgaben - Generalien 30
10 Jahre, wenn sich nadhere Angaben nicht
Abgangslisten - auch ADV 6 aus Bichern ergeben
Abgangszeugnisse 10/d
Abgeordnete der Wahlkreise d
Ableseliste s. Verbrauchsabrechnungen
Ablochbelege-ADV - s. Datenerfassungsbeleg
Abldsungsvertréage 30/d
Abmarkungen 6/d
Abrechnung mit anderen Kostentréagern - s. Sachkontenfihrung ADV
Abrechnungsjournal 06. Okt s. Krankenhaus ADV
Abrechnungsprotokoll - s. Krankenhaus ADV
Absendelisten fir Versicherungskarten 30
Absetzungen, Beitrage, Gebihrren - s. Verbrauchsabrechnungen MVA
Abstiilisten Einnahmen/Ausgaben - s. Sachkontenfiihrung ADV
Abstimmungslisten 30/d
Abtretungen (Sozialversicherungen) 5
Abwasserbeseitigung 10/d
10 Jahre, wenn sich nédhere Angaben nicht
Abzugslisten (auch ADV) 6 aus Buchern ergeben
Adoptionen d
Adressbuicher d
ADV-Programmierung
10 Jahre, wenn sich néghere Angaben nicht
— Anderungsauftrag mit Vorgaben 5 aus Buchern ergeben
10 Jahre, wenn sich néghere Angaben nicht
— Auflistung 6 aus Bichern ergeben
10 Jahre bei Kassenverfahren nach § 24
GemKVO und nach dem Handelsgesetzbuch
— Bedienungsanleitung 5 (HGB)
10 Jahre bei Kassenverfahren nach § 24
GemKVO und nach dem Handelsgesetzbuch
— Programmauftrag nach Vorgaben 5 (HGB)
10 Jahre bei Kassenverfahren nach § 24
GemKVO und nach dem Handelsgesetzbuch
— Programmbeschreibung 5 (HGB)
10 Jahre bei Kassenverfahren nach § 24
GemKVO und nach dem Handelsgesetzbuch
— Programmlisten 5 (HGB)
10 Jahre bei Kassenverfahren nach § 24
GemKVO und nach dem Handelsgesetzbuch
— Prifunterlagen 5 (HGB)
10 Jahre bei Kassenverfahren nach § 24
GemKVO und nach dem Handelsgesetzbuch
— Testprotokolle 5 (HGB)
10 Jahre bei Kassenverfahren nach § 24
GemKVO und nach dem Handelsgesetzbuch
— Verfahrensbeschreibung 5 (HGB)




Altestenrat, Zusammensetzung d
Anderungsauftrag-ADV mit Vorgaben - s. ADV-Programmierung
Anderung des Gemeinde-,Kreis- bzw. LV-Gebietes 30/d
Anderungsprotoll - s. Krankenhaus ADV
Anderungsprotokoll der Haupttabelle - s. Krankenhaus ADV
Anderungssollisten - s. ADV-Programmierung
Arztliche Fiirsorge (Rezepte, Verordnungen,
Rechnungsduplikate) 10
Arztliche Gutachten 10 je nach Bedeutung auch langer
Akten- und Archivordnung 10/d nach Aufhebung
Aktenplan 10 nach Umstellung
Aktenverzeichnisse d
Alarmanlagen 10 nach Auf3erbetriebsetzung
Alarmplanung - bis auf weiteres aufzubewahren
Allgemeines Grundvermdgen 30/6
Altersgruppen- und Verweildauer-Statistik - s. Krankenhaus ADV
Ampelanlagen 10
Amtsblatt, eigenes d
Amtsgrundbuch d
Amtspflegeschaften
— mit Vermdgensverwaltung 10 nach Abschlul
—ohne Vermdgensverwaltung 5 nach Abschlufy
Amtsverwalter d
Anerkennungsurkunden der Amtspflegeschaften 30/d
10 Jahre, wenn sich nédhere Angaben nicht
Anerkennungsgebiihren 6 aus Blichern ergeben
Angebote 10
Angelegenheiten der Personen nach § 131 GG 30
Annahme an Kindesstatt -Adoption- d
Anordnungsdatei, Jahressaldenliste - s. Sachkontenfiihrung ADV
AnschluBkostenerséatze 30
Anspriiche aus Vertrag 30
Anspriche aus unerlaubter Handlung 30
bei vollstreckbaren Titeln 30
Beschwerde gegenulber Dienstkraften 10/30 d
Beschwerde gegeniber der Verwaltung 10/30 d
Arbeitsstundennachweise u.-berichte 5
Arbeitsuntersuchungen 10
Arbeitszeitregelungen 10
Aufgabengliederungsplan 20/d
Auflistung gednderter ADV-Programmschritte - s. ADV-Programmierung
Aufnahmebuch - s. Krankenhaus ADV
Aufnahme- und Entlassungsstatistik - s. Krankenhaus ADV
Auftragsvergaben 10/d
Aufzugsanlagen 10 nach AufRerbetriebsetzung
Ausbaubeitrage (KAG) 30/d
Ausbildungsférderung
— Einzelakten 6
— Generalia d
Ausgleichsabgabe 10/d
Ausgleichsstock, Kassen-, Rechnungs- und
Prifungsunterlagen 10/d
Auslandsbeziehungen d
Ausschusse der Landschaftsversammlung d
Ausstellungen 20
Auler- und UberplanmaRige Ausgaben 10
Auszahlungsliste - s. Sachkontenfiihrung ADV
Auszeichnungen d
Automatisierte Datenverarbeitung (ADV) - s. ADV
Bakteriologische Untersuchungen
— Niederschriften 3
10 Jahre, wenn sich nédhere Angaben nicht
Bankenlisten 6 aus Blichern ergeben
Bauabrechnung
o Abschlagsauszahlungsbuicher 10
0 Bauausgabeblicher 10
o Bautagebuch 10
0 Begleitbogen bei neuen 5
Bauinvestitionen
0 Einzelvorgénge 5 ggdf. langer, wenn Langzeitverhalten noch
ungeklart ist
0 Haushaltstiberwachungslisten 10
0 Kostenlbersichten 10
0 Kostenzusammenstellungen 10




0 Liste der Auftragnehmer 5
(Vertragsverzeichnis)

o Rechnungsbelege 5 6 bzw. 10 Jahre, wenn 5 Jahre wegen
Vorschriften, Erfahrungen, Risiken zu kurz
sind

0 Zeichnungen, Bauabrechnung 5 ggdf. langer, wenn Langzeitverhalten noch

etc. fir kleine Bauten ungeklart ist

0 Rechnungslegungsbuicher 10

0 Rechnungslegungsbiicher 10

Baudenkmaler d
Baustoffpriifungen 10/d soweit sie Ingenieurbauwerke betreffen
Baugenehmigungen 30/d
Bauunterlagen
- Bauunterlagen fiir Grundstiicksakten 30/d
- Entwirfe, Bauabrechnungen, Ausfiihrungsplane 30/d
- Statische Berechnungen 30/d
- Unterlagen zum Betrieb (bau)technischer Anlagen 30/d
- Unterlagen zur Bauunterhaltung 30/d
- Unterlagen zur Beurteilung der Baumafinahmen 5
- Urkunden Uber Grundstiicke und Lagepléne 30/d
Bauunterhaltung 5 Instandsetzung ohne Architekten- und
Ingenieurleistungen
Bauvoranfragen (einschl. Ablehnung) 5
Bauwerkskontrollmessungen d
Beamtenversorgung 5/d
Bedarfsnachweise 10
Bedienungsanleitung-ADV-Programm nach Anderung, s. ADV-Programmierung
Befreiung von der Versicherungspflicht 20
Behandlung mit radioaktiven Stoffen 30
Behordenselbstschutz 5/d
Beigeordnete d
Beihilfen 5
Bekanntmachungen, 6ffentlich d
Belege
— der Finanzbuchhaltung 10
— zu den Wertesachbiichern 30
Benutzungsgebiihrenordnung d
Beratende Ausschisse, Mitglieder d
Beratende Ausschiisse, Niederschriften d
Beratungsdienste 5/d
Bereitstellung von Wohnungsbaumitteln 30
Berichte, Kassen-, Rechnung-, Lagerberichte 10
Beschaftigungsnachweis ADV 6
Beschlussbekanntgabe der Ausschisse 30/d
Beschwerde, kommunale 10/d
nach letzter Zahlung, bei vorzeitigem
Besoldungsakten 10/d Ausscheiden 100 Jahre nach der Geburt
Bestandsdaten - Ausziige - s. Sachkontenfiihrung ADV
Bestandsverzeichnisse 3
Bestellblicher, Bestellscheine 10 nach Priifung
Bestellscheinbiicher 30/d
Beteiligungen 10/d
Betriebsabrechnungsbbgen 10
Betriebsabschliisse 30/d
Betriebskrankenkassen 10/d
Beweissicherungsmessungen d
Bewilligung von uber- und aufRerplanmafigen
Ausgaben 6 nach der Priifung
Bewirtschaftungsbefugnis 6/d
nach dem Tode (wenn Sterbedatum
Bewohnerakten (Heilpadagogische Heime) 10 unbekannt, 100 Jahre nach der Geburt)
Beziehungen zum Ausland d
Bezirksbeirate d
Bibliotheksangelegenheiten 10
Bilanzen der Eigenbetriebe d
Bildstelle, wichtige Angelegenheiten 30/d
Bildung und Anderung der Gemeinde-, Kreis- bzw. L\
gebietes 30/d
Blutspendeunterlagen 30
Botendienst 5
Brandschutz 20/d
Brandfalle d
Brandverhiitungschau 30




Briickenbau 30/d

Brutto-Nettolisten (auch ADV) 6

Buchhaltungskonten 10

Buchungslisten (auch ADV) 6

Biicher der Finanzbuchhaltung 10

Birgschaften Burgschaften bei Baumafnahmen 10 Jahre

30 Aufbewahrungsfrist

Bundesstrallen 30/d

Chronik d

Controlling - Controlling bedarf der Aufzeichnung und
Dokumentation. Die entstehenden Vorgange
werden jeweils nach Aktenplan abgelegt und
den jeweiligen Fristen folgend aufbewahrt.
Dies gilt fur Papierunterlagen wie auch fir
digitale Dokumente
Langfristig aufzubewahrende digitale Daten
bedrfen allerdings der Vorhaltung der
notwendigen IT-Infrastruktur zur spateren
ErschlieBung (s. a. Ziff. 3.4 dieses Berichtes)

Darlehen 30 Empfehlungen: 10 Jahre nach Tilgung

Datenerfassungsbeleg -

— als Kassenbeleg 10 nach Feststellung des Jahresabschlusses

Datenerfassungsprotokoll
nach Abschluss der Rechnungs- (Aufsichts-)

— als Hilfsbuch zum Zeitbuch 10 Priifung

Datenschutzuntersuchungsberichte 10 so lange das Verfahren lauft

Dauerlasten 30/d

Deckungsreserven, Deckungsvermerke 5 nach der Prifung

Denkmale, Denkmalliste d

Denkmalschutz 30/d

Diebstahl, Schadensakten 10/d nach Abwicklung

Dienstanweisungen/Geschaftsanweisungen 10/d nach Aufhebung bzw. Neufassung

Dienstaufsichtsbeschwerden 15/d nach Erledigung

Dienstausweise 5/d

Dienstbesprechungen, Niederschriften 5

Dienstfahrzeuge 5 nach Stillegung

Dienstkleidung 5

Dienstrdume 10

Dienstreisen, Dienstgénge 5

Dienstsiegel,Allgemeinesund Fiihrung d

Dienstwohnungen 10

Dispositionsliste - s. Sachkontenfiihrung ADV

Druck- und Vervielfaltigungsgerate 3 nach Abbau

EDV - s. ADV

Ehe- und Familienrecht d

Ehrenamtliche Téatigkeit, Entschadigung 10/d

Ehrenzeichen und Ordnen 30

Eigenbetriebe, Eigengesellschaften 30/d

Eigenunfallversicherung 10 nach Beendigung des Rentenfalls

Eingliederungsbeihilfe fir Behinderte 5

Einheitswertbescheide 30/d

Einnahme - Sollisten - s. Personenkontenfilhrung - ADV

Einrichtungen der Jugendhilfe d

Einrichtungen der Sozialhilfe d

Einzugslisten - s. Verbrauchsabrechnungen

Einzugsverfahren kommunaler Abgaben 6

Elektroanlagen 5 nach Abbau

Elementarschadensversicherung 30/d

Energiebericht 10

Enteignungen 30/d

Entmiindigungen 10 nach dem Tode
z.B. bei ehrenamtlicher Tatigkeit oder beim

Entschadigungen 30/d Grunderwerb / StraRenbau

Entwasserungsbeitrdge und -gebiihren 30/d

Erfahrungsaustausch, interkommunal 5

Erfassungsbelege - ADV als Beleg - s. Belege

Erholungsflrsorge 5

Ermachtigungen 5

Ersatzanspriiche auswartiger Sozialhilfetrager 5

Erstattungsanspriche, offentlich-rechtliche 10 nach Falligkeit

Erziehungsbeistandschaften 1 nach Beendigung

Erziehungsbeihilfe, freiwillig nach Beendigung

Evakuierung bis auf weiteres

Fachbicher und -zeitschriften 20/d




Fahnen, Flaggen

-
o

Fahrleistungsabrechnungen 7
Fahrtenblcher der Mitarbeiter/-innen 5
Fahrtenschreiberdiagramme 1
Fallstatistik - s. Personenkontenfiihrung - ADV
Fehlerliste ADV - nach Abschluss der Rechnungspriifung
Fernmeldeanlagen 10 nach Auf3erbetriebsetzung
Fernsprech-, Fernseh-, Fernschreibgebiihren 6
Festschriften d
Feuerschutz 10
Feuerversicherung 30/d
FiBu-Belege 6
Finanzausgleich 30/d
Finanzplanung 10/d
Finanzstatistik 30/d
Fluchtlinienfeststellungen 30/d
Flurbereinigungen d
Flurkarten 30/d
Folgelastenvertrage 30/d
Fraktionen der kommunalen Vertretungsgremien d
Fremdes Vermdgen, Verwaltung 30
Frihgeschichtliche Funde, Sammlungen d
Flhrungszeugnisse 10/d
Fursorgeerziehung, Einzelakten 10
Funktionalreform 10
Gebaudebrandversicherung 30
Gebaudereinigung 5
Gebietsanderung Gemeinde, Kreis, LV 30/d
Gebietsentwicklung d
Gebietsreform d
Gebuhrennachweise/ -bescheide 10
Geblihrenordnungen 30/d
10 Jahre, wenn sich nédhere Angaben nicht
Geblhrenverzeichnisse 6 aus Biichern ergeben
Gedenk- und Erinnerungstafeln 10
nach letzter Zahlung, bei vorzeitigem
Gehaltskonten 10 Ausscheiden 100 Jahre nach der Geburt
Gehaltsnachweise 10
Geheimhaltungsbeirat d
nach dem Tode (wenn Sterbedatum
Geistig- und psychisch Behinderte 10 unbekannt, 100 Jahre nach der Geburt)
Gelobnis-Niederschriften, Teil der Personalakte 30/d
Gemeindeverbindungsstrafien 30/d
Gemeindeverwaltungsverbande d
Gemeinsamer Ausschu VG d
Gerateverzeichnisse 3 nach Aussonderung der Gerate
Gerauschbeladstigungen 10
Gerichtliche Vergleiche 20/d
Geruchsbelastigungen 10
Geschéaftsanweiungen/Dienstanweisungen 10/d nach Aufhebung bzw. Neufassung
Geschéftsberichte, eigene 20/d Archivierung mind. 1 Expl.
Geschaftsberichte der Krankenversicherung 20
Geschéaftsbicher der Krankenhduser 20
Geschaftsbicher fiir Liegenschaftsvermessungen 20
Geschaftsordnungen 10/d nach Aufhebung bzw. Neufassung
Gestattungsvertrage 10 nach Ablauf
Gesundheitsangelegenheiten, Einzelfakten - s. Krankenhausabrechnung ADV
Gesundheitswesen-EDV-Verfahren-Abrechung - s. Krankenhaus kaufm. Buchfiihrung ADV
Gewabhrleistungsverzeichnisse 30
Gewinn- und Verlustrechnung der Eigenbetriebe - s. auch Krankenhaus kaufm. Buchfiihrung
Globalrechnung 30/d
Grabungen, archaologische 30
Grenzregelungen 30/d
Grunderwerb 30/d
Grunderwerbsteuer 10
Grundstlcksakten 30/10
Grundstlckskarteien 20/10
Grundstlcksteilungen
— Genehmigungen 10
— Versagungen d
Grund- und Hauptschulen d
Gutachten, arztliche 10 je nach Bedeutung auch langer
Gutschriften - s. auch Krankenhaus kaufm. Buchfiihrung
Héftlingshilfe 10 nach Beendigung




Haftpflichtanspriiche, abgelehnte Anspriiche,

mindestens 10, maximal 30 Jahre

Abfindungen 10
Haftpflichtschadensausgleich 10 mindestens 10, maximal 30 Jahre
Hauptbiicher zu den Jahresrechnungen 30/d
Hauptbuch fiir Sonderkassen - s. Sachkontenfiihrung ADV
Hauptsatzung 30/d
Haushaltserlasse 7
Haushaltsplane mit Anlagen 30/d
Haushaltsreste-Liste - s. Sachkontenfiihrung ADV
Haushaltsstellen Soll-Ist-Resteliste - s. Personenkontenfiihrung - ADV
Haushaltsiiberwachungslisten 10
Haushalts- und Vermdgensrechnungen 30/d
Hauhaltswesen-Verbrauchsabrechnungen - s. Verbrauchsabrechnungen
Hausmitteilungen 10
Haus- bzw. Benutzerordung 10/d
Hebelisten 6
Heil- und Erholungsfiirsorge; Heilverfahren 5
Heimatfeste 30/d
Heimatfilme d
Heizkostenzuschiisse 7
Heizungsanlagen 3 nach Auf3erbetriebsetzung
Hinterlegungsakten 10
Hoheitszeichen d
Honorarabrechnug - s. Krankenhaus ADV
Hydraulische, statische Berechungen von Briicken
und Kanalbauten 30/d
Hygiene 3
Immissionsschutz 10
Impflisten und Karteien 15
Innenberichte (Priifungsberichte) 10
Innere Darlehen 10
Interkommunaler Erfahrungsaustausch 5
Inventarnachweise, -ordnungen 30/d
Isolierstationen 10/d
Jahresabrechungsblatt/Lohnkonto-ADV 30
Jahresabschliisse d
Jahresberichte 30/d
Jahreskontoauszug 10
Jahresprotokoll Job-account-Verfahren - s. Rechenzentren
Jahresrechnungen 30/d
Job-account-Verfahren, Jahresprotokolle . s. Rechenzentren
Journal 10
Jugendgerichtshilfe 10
Jugendhilfe 10
— Einzelakten von bes. Bedeutung (z. B. Mordféalle) d
Jugendpflege (Malinahmen) 10/d
Jugendschutz (MaRnahmen) 10/d
Jugendwohlfahrtsausschuf® 30/d
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
Kantinen, Rechnungsunterlagen 5 aus Biichern ergeben
Kapitalvermogen 30
Kapitalverzeichnisse 30/d
Kaufm. Buchfiihrung/NKF_ADV
|~ Anlagebuchungsbelege 6
— Anlagen-/Sonderpostenspiege d
Katastrophenschaden 30/d
Katastrophenschutz 5/d
Kaufmannische Buchfiihrung/NKF
10 Jahre, wenn sich nédhere Angaben nicht
— Bankenlisten 6 aus Bichern ergeben
— Bilanzen d
— Gewinn- und Verlust- und Ergebnisrechnung 15/d
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Gutschriften 6 aus Biichern ergeben
— Inventurlisten, Anlagenbuchhaltung 6
— Journal 10
— Kontenplan-Liste -
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Kontenausziige (Banken) 6 aus Biichern ergeben
— Kostenarten - (Kostenstellenbogen) d
— Kostenstellenbogen d
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Uberweisungstrager 6 aus Biichern ergeben
Kaufpreissammlung 30/d

Kennzeichnungsliste

s. Personenkontenfiihrung ADV




Kindergarten

— Einrichtung und Bau 30/d
— Elternbeitrage 30
— Vertrage mit Tragern 30/d
Klimaanlagen 3 nach AufRerbetriebsetzung
Korperschaftssteuer 20
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
Kommunale Abgaben, ErlaBlisten 6 aus Buchern ergeben
Kommunale Mandatstrager d
Konsolprotokolle (verfilmt) - s. Rechenzentren
Bestands-, Ausflihrungsplane, Systemplane
Konstruktionsunterlagen/ Gebaudeunterlagen d 30 Jahre
Kostenanschlage fiir grofiere Bauvorhaben mit
Zeichnungen 30/d
Kostenarten d
Kostenrechnung 10/d
Kostenstellenbogen d
Kostentragerstatistik - s. Krankenhaus ADV
Kostentragerverzeichnis - s. Krankenhaus ADV
Krankenbewegungsstatistik - s. Krankenhaus ADV
Krankenblatter
— allgemein 10
— Uber Unfallverletzte 30
Krankengeschichte
— allgemein 10
— Uber Unfallverletzte 30
Krankenhaus-Abrechnung ADV -
ambulante Leistung -
— Leistungsdatei - Bestandsauszug - nach Feststellung der Jahresrechnung
— Leistungsdatei - Ubernahme-Anderung - nach der Aufsichtspriifung
— Leistungsfalle - Zusammensetzung - nach Feststellung der Jahresrechnung
— Nachweis abgerechneter Leistungen - nach Feststellung der Jahresrechnung
— Soll-Fortschreibung - nach Abschlul der Aufsichtspriifung
— Wiederkehrende Adressen, Anderungsprotokolle nach Feststellung der Jahresrechnung
und Inhaltsverzeichnisse -
Krankenhaus-Abrechnung ADV
stationare Leistungen
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Abrechnungsjournal 6 aus Bichern ergeben
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Abrechnungsprotokoll 6 aus Biichern ergeben
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Anderungsprotokoll 6 aus Biichern ergeben
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Anderungsprotokoll der Haupttabelle 6 aus Biichern ergeben
— Altersgruppen- und Verweildauer-Statistik - nach Abschlul der Aufsichtspriifung
aufzubewahren bis zum Ausdruck des
— Aufnahmebuch - Patientenbestandes
— Aufnahme- und Entlassungsstatistik - nach Abschlul der Aufsichtspriifung
10 Jahre, wenn sich nédhere Angaben nicht
— Erfassungsbelege als Abrechnungsbeleg 6 aus Bichern ergeben
— Erfassungsbelege als Sachbearbeiterunterlage - nach Feststellung der Jahresrechnung
— Geburtenstatistik - nach Abschlufd der Aufsichtspriifung
10 Jahre, wenn sich nadhere Angaben nicht
— Honorarabrechnung 6 aus Bichern ergeben
— Kostentrégerverzeichnis - nach Feststellung der Jahresrechnung
— Kostentragerstatistik - nach Abschlul der Aufsichtspriifung
— Krankenbewegungsstatistik - nach Abschlul der Aufsichtspriifung
— Leistungsarten- /-gruppen und Erl6sstatistik - nach Abschlul der Aufsichtspriifung
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Patientenakte - Rechnungen 3-fach - aus Bichern ergeben
— Patientenbestand 10
— Patientenumsatzsteuer-Auszug - nach Feststellung der Jahresrechnung
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
— Solliste 6 aus Bichern ergeben
— Sterbestatistik - nach Abschlul der Aufsichtspriifung
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
Tariftabelle-Ausdruck 6 aus Buchern ergeben
Krankenhaus-ADV
Krankenhilfe (Rezepte, Verordnungen,
Rechnungsduplikate des Sozialamtes) 5
Krankenkassenaufsicht 30
Krankenpflegestationen 30/d
Krankentransporte 5
Krankheiten (gemeingeféhrliche und ansteckende) 5




Krankmeldungen 5
Kriegsfolgehilfen 5
KriegsfolgemaRnahmen 30
Kriegsgefangenentschadigungsgesetz 10
Kriegsopferfiirsorge 5
Kulturdenkmale d
Kulturpflege 10
Kundenstammblatt - s. Verbrauchsabrechnungen
Kunstpreise 30
Lage- und Vermessungsplane 30/d
Landesbeihilfen 10/d
fir Stellungn. als TOB; 30 Jahre, wenn
Landesplanung 30/d betroffen
Landschaftsschutz 20
Landschaftsverbandsumlage 10/d
Landschaftsversammlung d
Lastenausgleichsakten - bis auf weiteres
Lastenausgleichsstatistik 30
Leistungsarten- und Erldsstatistik - s. Krankenhaus ADV
Leistungsdaten-Bestandsauszug - s. Krankenhaus ADV
Leistungsdaten - Ubernahme-Anderung - s. Krankenhaus ADV
Leistungsfélle - Zusammenstellung -
Leistungsgruppen- und Erlosstatistik - s. Krankenhaus ADV (STAR)
Lichtzeichenanlage 10
Lieferantenverzeichnisse 10
Lieferscheine 10
Liegenschaftsakten 30/d
Liste der internen Vorschiisse ADV - nach Abschlu der Rechnungspriifung
Liste der Vorschuf3- und Darlehensreste ADv - nach Abschlu der Rechnungsprifung
Liste mdglicher/tatséchlicher Haushaltsreste - s. Sachkontenfiihrung ADV
nach letzter Zahlung, bei vorzeitigem
Lohnkonten 10 Ausscheiden 100 Jahre nach der Geburt
Lohnnachweise 10 s. Lohnkonten
Lohnsteuerakten 10
Lohnsummensteuererklarung 10
Lohnzettel - ADV - keine Aufbewahrung
Lotteriegenehmigungen 5
Luftverunreinigungen 10
Mahnung und Beitreibung - s. Personenkontenfihrung ADV
Manuskripte fiir 6ffentliche Bekanntmachungen 2
Maschinelle Auszahlungsanordnungen - s. Sachkontenfihrung
Maschinelle Deckungskreise - Aufldsungsprotokoll 10
Maschinenversicherungen 10 nach AulRerbetriebsetzung
Mathematische Gutachten des Versicherungsamtes 30
Mietgrundstiicke d
Miet- und Pachtvertréage 30/d
Miet- und Pachtzinsakten 4
Mikroverfilmung, allgemeines 10
Mitgliedschaften 5 nach Beendigung z. B. Deichverband
Mitteilungsblatt d
Monatsabrechnung ADV - nach Feststellung der Jahresrechnung
Mutterberatung 5
Museumsangelegenheiten 10
Nachtragehaushaltsplane 30/d
s. Krankenhaus ADV; fiir R-Projekte,
Nachweis abgerechneter Leistungen 10 Dienstleistungen
Nachweis Uber aufgestellte Versicherungskarten 30
Nachweisungen uber
— Gagen und Vergltung 20/d
— Sozialversicherung 30
— Steueraufkommen 7
Nebenforderungen - Solliste - s. Personenkontenfilhrung ADV
Niederschlagsungslisten 6
Niederschriften tber
— Ausschufsitzungen d
— Dienstbesprechungen 5/d
— Pramierung von Verbesserungsvorschlagen 5
— Sitzungen der Vertretung des LV d
— Vergabe von Auftrédgen 10
Offentliche
— Bekanntmachungen 20/d
— Sammlungen 30/d
Offentlichkeitsarbeit 10
Offentlich-rechtlicher Erstattungsanspruch 30
Offentlich-rechtliche Vereinbarungen 30




Offene-Posten-Karte (Verbrauchsabrechnung) 10

Offene-Posten-Liste (Kreditoren) - nach Feststellung der Jahresabschlusses

Orden und Ehrenzeichnen 30

Ordnungen (Geschéaftsordnungen) 30 nach Aufhebung bzw. Neufassung

Ordnungsbehdrdliche Verfiigungen 10

Ordnungsbehdrdliche Verordnungen 30

Organisationen, Verbande, Vereine, Verzeichnisse 30

Organisationsplane 20

Organisations- und Wirtschaftlichkeitspriifung 20

Ortsdurchfahrten, Ausbauakten 10

Ortsumgehungen, Ausbauakten 10

Pachtvertrage 30/d

Pachtzinsakten 4

Partnerschaften, kommunale d

Patenschaften 5/d
nach dem Tode (wenn Sterbedatum

Patientenakten, Mafiregelvollzug 10 unbekannt, 100 Jahre nach der Geburt)

Patientenakte, Rechnungen 3-fach - s. Krankenhaus ADV

Patientenbestand 10

Patientenumsatzsteuer - Auszug - s. Krankenhaus ADV

Personalakten
nach letzter Zahlung, bei vorzeitigem

Tarifbeschaftigte 30 Ausscheiden 100 Jahre nach der Geburt
nach Ende des Jahres des Wegfalls des

Beamte ohne Versorgungsanspruch bei Ausscheiden letzten moglichen Versorgungsempfangers;

aufgrund disziplinar- oder strafrechtl. Entscheidungen 5 wenn nicht priifbar, 125 Jahre nach Geburt
nach Ende des Jahres, in dem die gesetzl.
Altersgrenze erreicht wird, bei
Weiterbeschaftigung liber gesetzl.
Altersgrenze hinaus 5 Jahre nach Ende des
Jahres des Ausscheidens beim neuen
Dienstherrn/Arbeitgeber; wenn nicht prifbar,

Beamte ohne Versorgungsanspruch in allen anderen bis Ende des Jahres der Vollendung des 85.

Fallen 5 Lebensjahres
nach Ablauf des Jahres, in dem die letzte

Beamte mit Versorgungsanspruch 10 Versorgungszahlung geleistet wurde

Personalkostenzuschisse des Landes 6/d

Personalvertretung 10/d

Personenkontendatei-Anderung - s. Personenkontofiihrung ADV

Pfandungsniederschriften, sowie Akten und § 58 GemHVO

Verzeichnisse des Vollstreckungswesen 6

Pflegekostenabrechnungen 5

Pfleglingsvermdgen, Abrechnung 10

Pflegesétze 5/d

Pflegeversicherung

— Einzelfélle 3/d

— Generelles 30

Pflegestellenakten 10

Pflegschaften 30
fiir Stellungn. als TOB; 30 Jahre, wenn

Planungsangelegenheiten 30/d betroffen

Portoverzeichnisse 5

Postalische Bezeichnung d

Postauslieferungsbiicher 5

Posteingangsbuicher 5

Postvollmacht 10
sh. Architekten-Wettbewerbe,

Preisgerichte 30/d Ideenwettbewerbe

Pressedienst 10

Problemfamilien 10

Programmauftrag mit Vorgaben - s. ADV-Programmierung

Programmbeschreibung ADV - s. ADV-Programmierung

Programmbibliothek-Veranderungsliste - s. Rechenzentren

Programmlisten - s. ADV-Programmierung

Prozessakten 10/30

Prozesse bei vollstreckbaren Titeln 30

Prozesskostenbelege und Abrechnungen 10

Prozesskostenhilfe 5

Prifungsakten der Verw.-Solliste 30

Prifungsberichte (Innenberichte) 10

Prifungsberichte des Versicherungsamtes 30

Prifungsberichte

Gemeindeprifung 10/30 d, die gesamte Verwaltungstatigkeit

betreffend




im Rahmen des internen Kontrollsystems IKS 10 einzelne Schwerpunkte betreffend
(Fachpriifung)
Innenrevision (Fachprifung) 10 einzelne Schwerpunkte betreffend
(Fachpriifung)
Rechnungspriifung/Revision vor Ort 10/30 d, die gesamte Verwaltungstatigkeit
betreffend
fir Stellungn. als TOB; 30 Jahre, wenn
Raumordnungsverfahren 30/d betroffen
Realvermdgen des Lvr 30/d
Reallasten d
Rechenschaftsberichte d
Rechenzentren
— Job-account-Verfahren (verfilmte Jahresprotokolle) 10
— Jobaufruf 10
— Konsolprotokolle (verfilmt) 10
— Logbuch 10
— Logdatei 10
— Programmbibliothek - Veranderungsliste- 10
— Spooldatei 10
Rechnungen
— soweit nicht Bestandteil besonderer Akten 10
— soweit fur groRere Bauten/ Baumalnahmen 30/d fiir Baumafinahmen 10 Jahre
Rechnungsbelege der FiBu 6
Rechnungs-Gruppierungsubersicht d
Rechnungspriifungsberichte d
Rechtsgutachten 10
Rechtshilfeakten 5 nach AbschluRR
Rechtsstreitigkeiten 10
Rechtsamt
Allgemeine Rechtsauskiinfte einfacher Art 1
Einzelakten 10
Fallbearbeitung/Prozessfiihrung, Routinefalle 3 z. B. Mietsachen/einfache Haftpflicht-,
Arbeitsgerichtssachen
Fallbearbeitung/Prozessfiihrung, Sonstige Falle 5
Generalia 30 d
Register 20
Stellungnahmen ohne Ubernahme der 5
Fallbearbeitung
Rechnungspriifungsberichte 10 /30 d, s. Priifungsberichte
Rechtsgutachten 10
Rechtshilfeakten 5 nach Abschluss
Rechtsstreitigkeiten 10 /30 d
Sachblcher 10
Sachkonten 10
— Haushaltsrechnung d
— Vierteljahresstatistik 6
Sammelnachweis mit Ergebnisdaten 10
Satzungen der Kommunen und des Lvr 30/d
Satzungen der Versicherungen 20
Schadensakten 10/d
Schadensversicherungsscheine 10
Schatzungen zur Gebdudebrandbrandversicherung 30
Schéatzungen durch Gutachterausschisse d
Schenkungsurkunden und -vertrage 30/d
Schichtenblcher fiur Kraftfahrer, Fahrtenbilicher 1
Schirmherrschaften 30
Schilerakten mit Priifungsunterlagen 10
Schilerentwicklung (Statistik) 30
Schilerkarteien 10
Schilerunfallversicherung 30
Schularztliche Untersuchung 10
Schulakten tber einzelne Schulden 30
Schulaufsicht 30
Schulbezirke d
Schuldenscheine, -verschreibungen, -urkunden 30
Schuldenentwicklungspléne 30
Schulische Veranstaltungen 10
Schulkindergarten 10
Schulkostenregelungen 10
Schulstatistik 30
Schultagebiicher 5
Schulwegplanung 10
Schwerbehindertenrecht (Antréage) 10
Selbstverwaltungsrecht 30/d




Sicherungsmaflnahmen bei Bauarbeiten im StralRenrd 5
Siegelfiihrung d
Soll-Fortschreibung -
Personenkontenfiihrung - siehe Krankenhaus ADV
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
Sollisten 6 aus Bichern ergeben
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht
Sollisten ausgebuchter Kleinbetrage 6 aus Buchern ergeben
Sondernutzungen 5 nach Vertragsablauf
Sonderurlaub 5
Sondervermdgen 30/d
Sorgerechtspflegeschaften 10
Sozialhilfe, Einzelantrage (ohne
zahlungsbegrindende Unterlagen) 5
SozialhilfemaRnahmen nach besonderen Gesetzen 10
Sozialhilfetrager 30/d
Sozialstationen 30/d
Sozialversicherung 30/d
Spendenbescheinigungen 10
Staatshaftungsangelegenheiten 10
Statische Berechnungen fiir BaumaRnahmen d/ 30 30 Jahre fiir Baumafinahmen
Statistische Erhebungen, Berichte d
Nachweise/ Gutachten fiir bauliche Anlagen und
Einrichtungen 10
Stellenausschreibungen 5
Stellenplanungunterlagen 10
Sterbestatistik Krankenhaus - siehe Krankenhaus ADV
Steuerakten 10
Steueraufkommen 7
Steuerbelege 10
Steuern und Abgaben 7
Stiftungen 30
Straflen, Bau und Unterhaltung 30
StralRenrechtsangelegenheiten d
StralRenreinigung einschlieflich Winterdienst 5
StraRenverkehrsanordnungen 10
Streu- und Raumpflicht (Satzung) 10
Stundungslisten - s. Personenkontofiihrung ADV
Stundungszinsen - s. Personenkontofiihrung ADV
Submissionen 10
Suchkartei - s. Personenkontofiihrung ADV
Tagungen 10
Tariftabellenausdruck Tarife - s. Krankenhaus ADV
Tarife GLM 10
Technikunterstitzte Informationsverarbeitung (TUI) - s. ADV
Telefongebihren, Belege 5
Terminkalender 5
Testprotokoll - s. ADV-Programmierung
nach Abschluf} der Rechnungs (Aufsichts-)
Ubergabeprotokoll (ADV) - prifung
nach Abschluf der Rechnungs (Aufsichts-)
Ubergabe- bzw. Ubernehmeprotokoll im StraRenbau d prifung
Ubernahmeprotokoll der Sachkontenergebnisse und
offener Verfligungsbeitrage - s. Sachkontenfiihrung
UberplanméRige Ausgaben 7
Uberstunden 3
Uberweisungstrager - s. Krankenhaus, kaufm. Buchfiihrung
Uberzahlungsliste - s. Personenkontenfilhrung ADV
Umlegungen 30/d

Umschuldung

10 nach Beendigung der Tilgungs- und Zinsdienstleistung

Umweltschutz (EinzelmaRnahmen) 10

Unabkémmlichkeitsverfligungen 2 nach Ablauf der UK-Stellung

Unfallakten 10

Unfalluntersuchungen 30

Unfallversicherungsbeitrage 6

Unterhaltspflegeschaften 3

Unterhaltssicherung, Antrage 5

Unterschriftsregelung 10

Untersuchungsergebnisse (medizinische und

hygienische) 10

Urkundenregister d

Urlaubslisten 2

Urlaubsnachweis 3 nach Ablauf des Urlaubsjahres
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht

Veranlagungslisten 6 aus Biichern ergeben




Verbesserungsvorschlage 5

Verbindlichkeiten, dauernde 30

Verbrauchs-/ Nebenkostenabrechnung 6

- Schriftwechsel 6

- Abrechnung 6

— Ableseliste - nach Feststellung des Jahresabschlusses

— Absetzungen, Beitrdge, Gebihren - nach Feststellung des Jahresabschlusses

— Anderungsprotokoll - nach Feststellung des Jahresabschlusses
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht

— Bankenlisten 6 aus Bichern ergeben

— Einzugsliste - nach Feststellung des Jahresabschlusses

— Kundenstammblatt - nach Feststellung des Jahresabschlusses

— Offene-Posten-Karte 10

— Prifliste - nach Feststellung des Jahresabschlusses
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht

— Stichtagsprotokoll 6 aus Biichern ergeben
10 Jahre, wenn sich ndhere Angaben nicht

— Tabellendatei fiir die Berechnung 6 aus Buchern ergeben

— Tarifstatistik - nach Feststellung des Jahresabschlusses

— Teilbetrédgeprotokoll - nach Feststellung des Jahresabschlusses
10 Jahre, wenn sich nédhere Angaben nicht

— Verkaufsbicher/Verkaufsnachweise 6 aus Bichern ergeben

Vereidigungen, Teil der Personalakte -

Vereinbarungen

— nach den Ortsdurchfahrtenrichtlinien 30/d

— nach den Kreuzungsrichtlinien 30/d

— nach dem Eisenbahnkreuzungsgesetz 30/d

— nach dem FernstraRengesetz 30/d

— nach dem Landesstraflengesetz 30/d

Vereinsmitgliedschaften 5 nach Beendigung

Verfahrensangelegenheiten im Versicherungswesen 30

Verfahrensbeschreibung ADV - s. ADV-Programmierung

Verfassung und Verwaltung LVR d
nach Auf3erkraftsetzung bzw. Ablauf der

Verfigungen, allg. Rundschreiben 10 Gultigkeit

Vergabe von Auftrdgen, Niederschriften 10

Vergleiche, gerichtliche und auRergerichtliche 5 bei geringer Bedeutung 3 Jahre

Vergitungen 5

Verkaufsbicher, Verkaufsnachweise (Quittungen, s. Verbrauchsabrechnungen

Einzahlbelege) -

Verkehrszahlungen 10

Verlosung von Schuldverschreibungen und

Zinsscheinen 30

Vermdégen des Pflegelings, Abrechnung 10

Vermdgensrechnungen 30

Vermdgens- und Kapitalverzeichnis 30

Verdffentlichungen der Verwaltung (extern) 30

Verpachtungen 30

Verpflichtungsurkunden der Amtsvormundschaft d

Versichertenakten der Zusatzversorgungskasse 50

Versicherungsakten, Versicherungsscheine und

Schriftwechsel 30

Versicherungsmathematische Gutachten der

Zusatzversorgungskasse 30

Versicherungsscheine 10 nach Beendigung

Versorgungsakten 10 nach letzter Zahlung

Versorgungsbeziige 10/d nach letzter Zahlung

Vertrége 30/d

Vertrage von geringer Bedeutung 10

Vertragliche Anspriiche 30/d

Vertragsbiicher 30/d

Verwaltung fremden Vermdégens 10

Verwaltungsberichte 30

Verwaltungsgebaude 10

Verwaltungsgebiihren, Nachweis 5

Verwaltungsgemeinschaften 30

Verwaltungsgliederunsplane 20

Verwaltungsorganisation 20

Verwaltungsrechtsverfahren 20

Verwaltungsreform 30

Verwaltungsvereinfarung 5

Verwaltungsverfahren 20

Vierteljahresstatistik Sachkonten - s. Sachkontenfihrung

Vollstreckungswesen - Akten und Verzeichnisse - 6 §58 GemHVO




Vordrucke, Gestaltung, Herstellung und Verwendung
3
Vollstreckbare Titel 30
Vorlauf-Kartenauflistung - s. Personenkontenfiihrung ADC
Vormerkbuch 10
VVormundschaftsgerichtshilfe 10 nach Volljahrigkeit
Vorratsverzeichnisse 5
Vorschlageswesen, Richtlinien 10 nach Aufhebung bzw. Neufassung
VorschuBwesen 10
WahlausschuRniederschriften d
Wahlergebnisse d
Wappen- und Siegelfiihrung d
Warn- und Alarmdienst 5
Weglegesachen 1
Wertesachblicher einschl. Belege 30/d
Wertezeitbiicher 30/d
Wertpapiere 20
Architekten-/ Ideenwettbewerbe 10
Wettbewerbsunterlagen 5/d d = sh. Architekten-/ Ideenwettbewerbe
Wirtschaftspléne 10
Wochenabschluf} 5
Wohnungsfiihrsorge fiir Bedienstete 10
Zahlungen aller Art 5
Zahlungsbegriindende Unterlagen 10
Zahlungsunterlagen des Landessozialamtes 10
Zahlungsverkehr 10
Zeitblicher 10
Zeugnisse 30
Zinsbescheide - s. Personenkontenfilhrung ADV
Zinsen- und Tilgungsdienst 10 Jahre nach Beendiung der Tilgung bzw. Zinsleistung
Zinsscheine
— eingeldste und entwertete 4
— Verlosung, Kiindigung und Einlésung 30
Zusatzversorgung, Versichertenakten 50
ZuschuRakten 10
Zustandigkeiten/Ordnung 10 nach Aufhebung bzw. Neufassung
Zuweisungen 10
Zwangsenteignung 30/d
Zwangsversteigerung 20/d
Zwangsverwaltung 20
Zwecksgebundende Zuweisungen 10
Zwecksverbande 30/d




Muster

fir ein Entnahmeblatt

Akten-
zeichen

Band
Nr.

Blatt-
zahl

Entnommen
am

Empfanger

Quittung

Gemahnt
am

zurlick
am




Muster

der Verzeichnisse liber das ausgesonderte Schriftgut

a) vernichtungsreife Akten
Lfd. Art Bezeichnung Aktenzeichen Band begonnen am geschlossen am Bescheinigung der Vernichtung
Nr. Nr. am Name, Fachbereichsbe-

zeichnung




Muster
der Verzeichnisse liber das ausgesonderte Schriftgut

b) befristet aufzubewahrende Akten

Lfd. Art Bezeichnung Aktenzeichen Band begonnen am geschlossen am | aufzubewah- | Bescheinigung der Vernichtung
Nr. Nr. ren bis zum am Name, Amtsbezeich-
nung




Muster

der Verzeichnisse liber das ausgesonderte Schriftgut

c) archivwurdige Akten
Lfd. Art Bezeichnung Aktenzeichen Band begonnen am geschlossen am an das Archiv abgegeben
Nr. Nr. am Name, Amtsbezeichnung







