AMTLICHE Fl-1 D
MITTEILUNGEN e

VERKUNDUNGSBLATT DER FACHHOCHSCHULE DUSSELDORF
HERAUSGEBER: DIE PRASIDENTIN

DATUM: 01.04.2014 NR. 376

Ordnung Uber
Aufbewahrung, Aussonderung, Archivierung
und Vernichtung von Schriftgut

an der Fachhochschule Diusseldorf

vom 01.04.2014

Aufgrund des 8 2 Abs. 4 Satz 1 des Gesetzes uber die Hochschulen des Landes Nordrhein-
Westfalen (Hochschulgesetz — HG) vom 31. Oktober 2006 (GV. NRW. 2006 S. 474) und §
11 des Gesetzes uber die Sicherung und Nutzung 6ffentlichen Archivguts im Lande Nord-
rhein-Westfalen (Archivgesetz Nordrhein-Westfalen — ArchivG NRW) vom 16. Méarz 2010
(GV. NRW. 2010 S.183) hat die Fachhochschule Dusseldorf folgende Ordnung erlassen:

Praambel

Diese Ordnung stellt Grundsatze fur die Aufbewahrung und die Aussonderung, Archivierung
und Vernichtung von Schriftgut gemaR Definition in § 2 auf, die dazu beitragen sollen, den
Aufwand fur ihre Aufbewahrung gering zu halten und gleichzeitig die dem Archivgesetz Nord-
rhein-Westfalen entsprechende Archivierung der Unterlagen zu ermdglichen.

§1
Allgemeine Bestimmungen

Das in den Einheiten der Hochschule, insbesondere der Hochschulverwaltung, den zentralen
Organen, den Fachbereichen, den wissenschaftlichen Einrichtungen und den Betriebseinhei-
ten der Fachhochschule Disseldorf entstehende Schriftgut ist Eigentum der Fachhochschu-
le.

Alle Einheiten der Hochschule sind nach dem Archivgesetz Nordrhein-Westfalen verpflichtet,
ihre Unterlagen dem Hochschularchiv zur Ubernahme anzubieten, sobald sie zur Erledigung
der Dienstgeschéfte nicht mehr benétigt werden und die festgelegten Aufbewahrungsfristen

abgelaufen sind.



§2
Begriffsbestimmungen

Schriftgut im Sinne dieser Ordnung sind Unterlagen nach § 2 Abs. 1 ArchivG NRW, also alle
Urkunden, Amtsbuicher, Akten, Schriftstiicke, amtliche Publikationen, Karteien, Karten, Ris-
se, Plane, Plakate, Siegel, Bild-, Film- und Tondokumente und alle anderen, auch elektroni-
schen Aufzeichnungen', unabhangig von ihrer Speicherform, sowie alle Hilfsmittel und er-
ganzenden Daten, die fir die Erhaltung, das Verstandnis dieser Informationen und deren
Nutzung notwendig sind.

Um eine langfristige Archivierung zu ermdglichen, ist bei der Einfiihrung von rein elektroni-
schen Anwendungen das Hochschularchiv einzubeziehen. Fir bereits bestehende Anwen-
dungen muss die Mdglichkeit der Archivierung gewéhrleistet werden.*

§3
Aufbewahrungsfristen

Die Aufbewahrungsfrist des Schriftguts gibt den Zeitraum an, den es bei der aktenfihrenden
Stelle nach ihrer SchlieBung aufzubewahren ist, bevor eine Aussonderung durchgefuhrt wer-
den kann. Zu unterscheiden sind gesetzliche Aufbewahrungsfristen, auf die die Fachhoch-
schule Dusseldorf keinen Einfluss nehmen kann, und solche, die hochschulintern festgesetzt
werden koénnen.

Die Aufbewahrungsfristen beginnen mit Ablauf des Kalenderjahres, in dem das jeweilige
Schriftgut geschlossen worden ist.

Fur die Aufbewahrung von Schriftgut gelten die nachfolgend aufgefuhrten Fristen. Fir alle
hier nicht aufgefiihrten Arten von Schriftgut gilt grundsatzlich eine Aufbewahrungsfrist von 5
Jahren. Unberihrt bleiben gesetzliche und durch andere Rechtsvorschriften bestimmte Auf-
bewahrungsfristen.

Aufbewahrungsfristen

Vertrage, Vereinbarungen sowie Schriftgut
mit grundsatzlicher Bedeutung fur die 30 Jahre oder dauerhaft
Hochschule

Schriftgut, welches wegen seines ge-
schichtlichen, kulturellen oder rechtlichen
Wertes oder aus anderen Griinden dau-
ernd erhalten bleiben muss

Schriftgut, welches Uber die Organisation,
die Entwicklung, den Aufbau, Ausbau und
die Aufgaben der Hochschule und ihrer
Einheiten Auskunft geben

Schriftgut, welches die Liegenschaften
und dingliche Rechte an Grundstiicken
betrifft

Personalvertretungsakten

30 Jahre oder dauerhaft

30 Jahre

30 Jahre oder dauerhaft

10 Jahre

Prozessakten

Prozesse und Vergleiche

Weglegesachen (Schriftgut mit unwesentli-
chem Inhalt, der nur fir einen klirzeren Zeit- 1 Jahr
raum von Interesse ist.)

Schriftgut mit bloRem Tagesinformations-
wert

10 Jahre

Keine

! Zurzeit wird die Archivierung von elektronischen Aufzeichnungen aus organisatorischen und technischen
Griinden nicht umgesetzt.
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Alles Ubrige Schriftgut

5 Jahre

Studierenden- und Priifungsangelegenhei-
ten

Bewerbungsunterlagen, sofern diese in Pa-
pierform von der Hochschule verlangt worden
sind

6 Monate nach Abschluss des Bewerbungsver-
fahrens

Studierenden- und Priifungsakten (Diplom-,
Magister-, Bachelor- und Masterpriifung)
ohne Prifungsunterlagen, aber mit folgenden
Unterlagen:

grundsatzlich fur alle Studierende:
e Studienverlauf
e Leistungsulibersicht

zusétzlich fur Absolventen:
e  Zulassung zur Prifung,
e Ergebnisse Prufungsverfahren,
e Kopien der Zeugnisunterlagen und
Urkunde

30 Jahre (30 Jahre gilt auch bei Nichtbestehen)

Prufungsunterlagen, die Bestandteil von Pri-
fungsakten sind, sofern sie nicht zu einem
frheren Zeitpunkt an den Prifling zuriickge-
geben worden sind (Klausuren, Hausarbeiten,
Seminararbeiten, schriftiche Dokumentation
kunstlerischer Arbeiten usw.), Priifungsnie-
derschriften, Gutachten u. a.

5 Jahre (Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit Ab-
lauf des Kalenderjahres, in dem der Studieren-
den/dem Studierenden die Bewertung der jeweili-
gen Prifungsleistung mitgeteilt wurde.)

Abschlussarbeiten (Diplom- und Magisterar-
beiten, Bachelor- und Masterthesen)

5 Jahre (Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit
Ablauf des Kalenderjahres, in dem der Studieren-
den/dem Studierenden die Bewertung der jeweili-
gen Prifungsleistung mitgeteilt wurde.)

Prifungsunterlagen dirfen nicht ausgesondert
oder vernichtet werden, wenn und solange gegen
eine Prufungsentscheidung Widerspruch oder
Klage erhoben und das Verfahren nicht rechtskraf-
tig abgeschlossen wurde.

Akkreditierung

Akkreditierungsantrage

30 Jahre

Akkreditierungsurkunden

30 Jahre oder dauerhaft

Personalakten

Beamte

(gemaf § 91 Landesbeamtengesetz Nordrhein-
Westfalen (LBG NRW) i.V.m. RdErl. des Innenmi-
nisters u. des Kultusministers vom 20.02.1986)

Ausgeschiedene Beamte ohne Gewahrung
von Versorgung

5 Jahre nach Ablauf des Jahres der Vollendung
der gesetzlichen Altersgrenze

Bei Weiterbeschéftigung tber die gesetzliche
Altersgrenze hinaus

5 Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem das Wei-
terbeschaftigungsverhéltnis beendet worden ist

Verstorbene Beamte / Ruhestandsbeamte
ohne versorgungsberechtigte Hinterbliebene

5 Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem der Be-
amte verstorben ist

Verstorbene Beamte / Ruhestandsbeamte mit
versorgungsberechtigten Hinterbliebenen

5 Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem der letzte
Anspruch auf Versorgungsbeziige erloschen ist

Angestellte

(gemaf RdErl. des Innenministers u. des Kultus-
ministers vom 20.02.1986)

Ausgeschiedene Angestellte

5 Jahre nach Ablauf des Jahres der Vollendung
der gesetzlichen Altersgrenze

Bei Weiterbeschéaftigung tber die gesetzliche
Altersgrenze hinaus

5 Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem das Wei-
terbeschéftigungsverhéltnis beendet worden ist

Verstorbene Angestellte

5 Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem der An-
gestellte verstorben ist

Wissenschaftliche und studentische Hilfs-
krafte und Aushilfskrafte

30 Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem das
Beschaftigungsverhaltnis beendet worden ist




Zahlungsbegriindende Akten (geméan § 257 HGB)
Unterlagen, die fiir den Betrieb technischen
Anlagen und fur die Bauunterhaltung von
Bedeutung sind, Urkunden uber den Erwerb
oder die Aufgabe des Eigentums an Grund-
stiicken mit den Lageplanen, Urkunden Gber
Sonder- und Gewohnheitsrechte
Zusammenstellung der Jahresbetrége von
Personen- und Objektkonten, Vertrage
Hilfsblicher, das Zahlstellenbuch, Belege,
Rechnungsnachweise mit Anlagen, Akten zu 10 Jahre
Baumalnahmen

Schriftgut, das bei der Erledigung von Aufga-
ben der Kassen und Zahlstellen anfallt, aber 6 Jahre
fur die Rechnungslegung nicht benétigt wird

30 Jahre oder dauerhaft

10 Jahre

§4
Aussonderung von Schriftgut

Um die zu verwahrenden analogen und digitalen Schriftgutmengen mdglichst klein zu halten,
sollen alle Einheiten der Fachhochschule Disseldorf in regelmaRigen Abstanden ihr altes
Schriftgut aussondern, wenn die Aufbewahrungsfristen abgelaufen sind, und sie dem Hoch-
schularchiv anbieten, ohne daran eine Veranderung vorzunehmen?. Eine regelméaRige Aus-
sonderung tragt den Vorschriften des Datenschutzes Rechnung und dient der Wirtschaftlich-
keit des Verwaltungshandelns.

Die abgebende Stelle hat nach Mdglichkeit eine Abgabeliste zu erstellen, die zu jeder Akte
die laufende Nummer, das Aktenzeichen, den Aktentitel, die Laufzeit und die Aufbewah-
rungsfrist nennt.

Das Hochschularchiv Gbernimmt das historisch wertvolle Schriftgut und genehmigt die Ver-
nichtung des ubrigen.

Das im Hochschularchiv gelagerte Schriftgut kann von den abgebenden Stellen jederzeit bei
Bedarf eingesehen werden.

8§85
Vernichtung von Schriftgut

Zur Vereinfachung des Verfahrens kann das Hochschularchiv einzelnen Stellen zudem so-
genannte unbefristete Vernichtungsgenehmigungen erteilen, die eine automatische Vernich-
tung bestimmter Schriftgutarten erlaubt.

Dokumente mit bloRem Tagesinformationswert und Schriftgut, auf dessen Ubernahme das
Hochschularchiv von vornherein verzichtet hat oder das vom Hochschularchiv zur Vernich-
tung freigegeben worden ist, ist entsprechend der gesetzlichen Vorschriften insbesondere

unter Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen zu vernichten.

Eine selbststandige Vernichtung von anderem Schriftgut gleich welcher Art ohne Be-
teiligung des Hochschularchivs ist untersagt.

2 Das Schriftgut ist in den urspriinglichen analogen oder digitalen Aktenordnern und Behaltnissen, mit alteren
Titeln, Aufschriften, Dateibezeichnungen, Aktenzeichen u. &. zu belassen.
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§6
Veroffentlichung und In-Kraft-Treten

Diese Ordnung tritt am Tage nach ihrer Verdéffentlichung im Verkindungsblatt der Fachhoch-
schule Dusseldorf in Kraft.

Ausgefertigt aufgrund des Beschlusses des Senats vom 25.03.2014.

PR
Diisseldorf, den 01.04.2014 K. j{ afl

Die Prasidentin
der Fachhochschule Dusseldorf
Prof.‘in Dr. Brigitte Grass
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