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Handreichung zur Bewertung von kommunalem Schriftgut

Allgemeine Hinweise

§ 4 des Hessischen Archivgesetzes (HArchivG) regelt die Anbietungspflicht von Unterla-
gen, die fur den taglichen Geschaftsbetrieb der Kommunalverwaltung nicht mehr benétigt
werden und deren Aufbewahrungsfristen abgelaufen sind. Die Stellen sind demnach ver-
pflichtet, ihre schriftlichen und elektronischen Unterlagen unverziiglich auszusondern und
dem fir sie zustandigen Archiv anzubieten. Der § 5 HArchivG regelt die Bewertung (Fest-
stellung der Archivwiirdigkeit) und die Ubernahme des Archivguts. Das Archiv muss
demnach binnen 6 Monaten entscheiden, ob es die angebotenen Unterlagen ganz oder
teilweise Gbernimmt oder ob es diese zur Vernichtung freigibt. Die Bewertung kommuna-
ler Unterlagen dient somit einerseits der Entlastung der Registraturen, andererseits ist
sie eine Kernaufgabe des Archivs, um eine geschichtlich relevante und rechtssichernde
Uberlieferung der Kommune aufzubauen. Die Feststellung der Archivwiirdigkeit obliegt
allein den (fachlich qualifizierten) Mitarbeiter*innen des zustandigen Archivs.

Im Idealfall bietet eine Stelle (Amt, Fachbereich, Eigenbetrieb) ihre Unterlagen regelma-
Big und nach Ablauf der jeweiligen Aufbewahrungsfristen dem Archiv mit einer Anbie-
tungsliste (§ 4 Abs. 1 HArchivG) an. In der Praxis kommt es jedoch oft vor, dass Archive
kurzfristig und unter zeitlichem Druck Bewertungen vornehmen miissen, da sich einzelne
Stellen oder Amter erst bei aufkommendem Platzmangel melden. Um Uibereilten Ausson-
derungen und daraus resultierenden Fehlentscheidungen in Hinblick auf die Bewertung
vorzubeugen, sollten daher in regelmaBigen Abstanden, spdtestens alle drei Jahre, Aus-
sonderungen stattfinden. Bereits im Vorfeld kénnen Kontakte zu den einzelnen Stellen
aufgebaut und gepflegt werden. Das hat Vorteile fiir das Archiv, denn es ist so in der La-
ge, Einfluss auf die Aktenfiihrung auszuiben und kann ,wilde™ oder gar unrechtmaBige
Kassationen und den damit verbundenen Verlust von Daten verhindern. Die notwendigen
technischen MaBnahmen zur Durchfilhrung von Bewertung und Ubernahme, Erstellen von
Anbietungslisten, ggf. Sichtung der Unterlagen, Verpackung und Transport sollten indivi-
duell vereinbart werden.

Zur Erleichterung der Bewertung sollte die abgebende Dienststelle dem Archiv vor der
Bewertung eine Anbietungsliste ibermitteln, die folgende Informationen enthalt:

- das Aktenzeichen,

- den Aktentitel,

- die Aktenbandnummer (bei mehreren Banden),

- die Laufzeiten der jeweiligen Akte (Jahr der Anlage bis Jahr Aktenschluss).

Weiter sollte eine Spalte fir die Kennzeichnung der Archivwurdigkeit vorgesehen sein.

Ist der Inhalt der Akten, z.B. durch friilhere Bewertungen, bekannt, kann die Bewer-
tungsentscheidung anhand einer Anbietungsliste getroffen werden. In Zweifelsfallen
missen der Inhalt der Akte und die Archivwirdigkeit jedoch durch Inaugenscheinnahme
ermittelt werden, denn oft stimmen Aktentitel und Inhalt nicht Gberein. Ein Termin vor
Ort und die Sichtung der einzelnen Unterlagen ist somit unbedingt anzuraten. Der Einbe-
zug des Aktenplans der Verwaltung (sofern vorhanden und im Einsatz) kann dabei zur
Orientierung sehr hilfreich sein, denn er gibt ggf. Hinweise auf ergénzende oder inhalts-
ahnliche Unterlagen.



Fur die Bewertung von kommunalem Schriftgut existiert kein einheitliches Bewertungs-
modell und die Menge der zu lbernehmenden Akten kann deutlich variieren. Letztlich
hangt die Bewertungsentscheidung immer von den individuellen Gegebenheiten der ein-
zelnen Kommune ab, denn das Ziel der Bewertung ist es, die Lebenssituation der Gesell-
schaft, die Besonderheiten und Entwicklungen der Kommune sowie das Verwaltungshan-
deln in deren Amtern in einer konzentrierten Form im Archiv auf Dauer abzubilden.

Hinzu kommt, dass zur Gewahrleistung der Rechtssicherheit in vielen Fallen eine dau-
ernde Aufbewahrung der Unterlagen gesetzlich vorgeschrieben ist. Dies ist etwa bei
Grundbichern, Bauakten, Vertragen und Personenstandsunterlagen der Fall. Auch zur
Sicherung berechtigter Interessen der Blirger*innen miissen bestimmte Unterlagen ar-
chiviert werden (z.B. Meldewesen).

Bei der Entscheidung Uber die Archivwirdigkeit (Bewertung) sollte u. a. auf folgende Kri-
terien geachtet werden:

- Sind die Aufbewahrungsfristen abgelaufen?

- Wie hoch und von welcher Qualitat ist der Informationsgehalt? (z. B. lange Laufzeit oder
Wichtigkeit einer Akte)

- Dokumentieren die Unterlagen wichtige Entscheidungen? (in Form aktenmaBiger Vor-
gange oder Protokolle?)

- Sind die Unterlagen aufgrund rechtlicher Vorgaben dauerhaft aufzubewahren? (z. B.
Personenstands- und Meldeunterlagen)

- In welcher Zeit ist die Akte entstanden? Gibt es Liicken in der kommunalen Uberliefe-
rung (z. B. durch Krieg, Krisen, ,wilde" Kassationen oder dhnliches), die durch andere
Unterlagen erganzt werden kénnen?

- Gibt es Besonderheiten in der Stadt oder Gemeinde? (z. B. politische oder Naturereig-
nisse, Ortsjubilden, wirtschaftliche Ausrichtung)

- In welchem physischen Zustand sind die Unterlagen; sind mdglicherweise vorab Res-
taurierungsmaBnahmen erforderlich? (Archivfahigkeit, Achtung: keinen Schimmel ins
Archiv holen!)

- Sind die in den angebotenen Unterlagen enthaltenen Vorgange anderswo (z. B. bei der
Aufsichtsbehorde, Kreis, RP) besser und konzentrierter dokumentiert? (Vermeidung von
Doppeliiberlieferung)

Alle BewertungsmaBnahmen und -kriterien sollten gut dokumentiert werden, damit sie
fur zukunftige Generationen nachvollziehbar sind (Bewertungsvermerk). Neben den An-
bietungslisten mit allen angebotenen Aktentiteln sollten folglich auch Abgabelisten ange-
legt werden, auf denen die nach der Bewertung als archivwirdig eingestuften Akten auf-
gefuhrt sind. Haufig werden die Bezeichnungen flr die Listen synonym verwendet. Mit
der abgebenden Stelle kann auch vereinbart werden, dass nur eine Liste mit allen not-
wendigen Angaben erstellt wird. Bei Ubernahme der Unterlagen sind sie auf Vollsténdig-
keit zu Uberprifen und der Zugang im Archiv in einem eigenen Zugangsbuch oder einer
Zugangsliste zu registrieren. Die abgebende Stelle hat die Unterlagen umgehend, spates-
tens aber nach einem Jahr mit der Abgabeliste an das Archiv abzuliefern (§ 5 Abs. 4 HAr-
chivG). Unterlagen, die vom Archiv als nicht archivwiirdig bewertet wurden, sind durch
die Stellen/Amter fachgerecht zu vernichten.

Zur Dokumentation und Nachvollziehbarkeit des Bewertungsvorganges ist ein kurzer Be-
wertungsvermerk empfehlenswert, der folgende Punkte enthalten sollte:

- die abgebende Dienststelle,

- eine Laufzeitangabe,

- der Umfang der bewerteten Akten sowie
- die begriindete Bewertungsentscheidung.



Arbeitsschritte vor, wihrend und nach einer Bewertung/Ubernahme

Im Vorfeld einer Bewertung

- Prifen Sie, flr welche Stellen Sie zustdndig bzw. welche Stellen Ihnen gegentiiber abga-
bepflichtig sind. Legen Sie ggf. eine Kartei dieser Stellen mit den Kontaktdaten und An-
sprechpartnern an.

- Informieren Sie sich Uber das Aufgabengebiet der abgebenden Stellen (mittels Organi-
gramm, Geschaftsverteilungsplan, Internet, persénliche Nachfragen etc.).

- Stellen Sie fest, ob Sie bereits Unterlagen von diesen Stellen Gbernommen haben und
welche Aufzeichnungen Sie dariber in IThrem Archiv haben.

- Nehmen Sie Kontakt mit der Stelle/dem Amt auf und informieren Sie sich vor Ort, z. B.
Uber die Schriftgutverwaltung, Aktenmenge, Lagerung der Unterlagen etc.

Wahrend einer Bewertung/Ubernahme

- Stimmen Sie mit der Stelle Ort und Zeitpunkt der Bewertung ab.

- Beteiligen Sie die Stelle und erlautern Sie vorab die Zustandigkeiten (Aussonderung und
Anbietung der Unterlagen an das Archiv, endgliltige Bewertungsentscheidung durch das
Archiv).

- Lassen Sie sich von der Stelle Anbietungslisten Uber die zu bewertenden Akten erstellen
(Muster im Anhang).

- Ziehen Sie zur Bewertung Hilfsmittel heran (Vorschriften zu den Aufbewahrungsfristen,
Organigramm/Geschaftsverteilungsplan, sofern vorhanden Aktenplan, Aktenverzeich-
nisse etc.).

- Prifen Sie die Archivwirdigkeit (Kriterien s. 0.).

- Beachten Sie die Archivfahigkeit (besteht Restaurierungsbedarf? Vorsicht: Schimmelbe-
fallene Akten dirfen erst nach einer Beseitigung des Schimmels in das Archiv gelangen,
da sich dieser sonst ausbreiten kénnte!).

- Vermerken Sie Ihre Bewertungsentscheidung auf der Anbietungsliste zu den jeweiligen
Akten (durch ,A" = Archivwirdig; ,V" = Vernichten).

- Teilen Sie der Stelle/dem Amt Ihre Bewertungsentscheidung mit und lassen Sie sich die
als archivwiirdig bewerteten Unterlagen zusammenstellen. Eine Abgabeliste muss den
Unterlagen unbedingt beigelegt werden!

- Regeln Sie im Einvernehmen mit der Stelle Fragen der Verpackung und des Transports.

- Erteilen Sie der Stelle/dem Amt flir die kassablen, nicht archivwirdigen Akten eine
schriftliche Vernichtungserlaubnis. Weisen Sie dabei auf die Notwendigkeit einer daten-
schutzrechtlich fachgerechten Vernichtung hin.

Nach einer Bewertung/Ubernahme

- Uberpriifen Sie anhand der Abgabeliste bei der Anlieferung der Unterlagen deren Voll-
zahligkeit und registrieren Sie den Eingang.

- Leiten Sie vor der Magazinierung ggf. weitere Verpackungs- oder VerzeichnungsmaB-
nahmen im Archiv ein.

- Dokumentieren Sie kurz die Eckdaten der Bewertung/Ubernahme (Bewertungsvermerk,
S. 0.).



Auswahl verschiedener kommunaler Unterlagengruppen mit Bewertungsemp-
fehlungen und Aufbewahrungsfristen (ohne Anspruch auf Vollstiandigkeit!):
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Abfallbeseitigung und Verwertung 10 Jahre X
Abfallzweckverbande 30 Jahre X
Abwasserbeseitigung 10/30 Jahre X
Akten vor 1945 keine X
Akten nach 1945 bis ca. 1952 keine X
Aktenpladne/Aktenverzeichnisse 10/30 Jahre X
Altlastenkataster 30 Jahre X
Amtsdrucksachen  (Reichsgesetzesblat- | 0 Jahre X
ter, Staatsanzeiger etc.)
Antrdge und Bescheide beim Einwohner- | 0 Jahre X
meldeamt (z. B. Ausweispapierantrage)
An- und Abmeldebescheinigungen (Ein- | 1 Jahr X
wohnermeldeamt)
Apotheken 10/30 Jahre X
Arbeitsstundennachweise und -berichte 5 Jahre X
Ausldnderausschisse, -beirdte 30 Jahre X
Badeanstalten 30 Jahre X
Bahnhoéfe und Bahnanlagen 30 Jahre X
Bauakten und zugehdrige Rechnungen 30 Jahre X
Bebauungspldne 30 Jahre X
Belege zur Jahresrechnung 6 Jahre X
Benutzungsgebiihrenordnung 30 Jahre X
Blrgschaften 30 Jahre X
BuBgelder 3/5 Jahre X
Darlehen 30 Jahre X
Dienstfahrzeuge 5 Jahre X
Einwohnermeldekartei/-datei 30 Jahre X
Eigenbetriebe, Eigengesellschaften 30 Jahre X
Einblrgerungen 30 Jahre X1
Enteignungen 30 Jahre X
Fahrtenblicher 5 Jahre X
Feste und Feiern 30 Jahre X
Feuerwehren 30 Jahre X
Fischereiwesen 15 Jahre X
Flurbereinigungen 30 Jahre X
Forstschutz 10 Jahre X
Forststatistik 30 Jahre X
Friedhofe 30 Jahre X
Gebietsreform 30 Jahre X
GemeindeverbindungsstraBen 30 Jahre X
Gewerbeanmeldungen 20/30 Jahre X
Grundsteuer 6/10 Jahre X
Haushaltserlasse/-liberwachungslisten 7/10 Jahre X
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Haushaltspldne mit Anlagen / Haushalts- | 30 Jahre X

und Vermdgensrechnungen

Hundesteuer 6/10 Jahre

Industrie (Férderung, Geladnde) 20/30 Jahre X

Jagdwesen 20 Jahre

Jagdbezirke, -pachtvertrage, -scheine 30 Jahre X

Jahresabschliisse 30 Jahre X

Jahresrechnungen 30 Jahre X

KanalbaumaBnahmen 30 Jahre X

Kasse (Belege, Biicher, Berichte) 10 Jahre

Kindergarten (Elternbeitrdge, Unterlagen | 6 Jahre

bezlglich der Kinder/Eltern)

Kindergarten (Einrichtung und Bau, Ver- | 30 Jahre X

trage mit Tragern)

Kirchenaustritte 30 Jahre X

Kontoausziige 6/10 Jahre

Kultursachen 30 Jahre X

Liegenschaftsakten 30 Jahre X

Mietvertrage 30 Jahre X

Ortschronik 30 Jahre X

Pachtvertrage 30 Jahre X

Personalakten (Angestellte, Arbeiter, Be- | 5 Jahre X1

amte)

Personalakten (leitende Mitarbeiter und | 5 Jahre X

Wahlbeamte)

Personenkontenfliihrung 10 Jahre

Personenstandsunterlagen

- Eheregister und Lebenspartnerschafts- | 80 Jahre X
register

- Geburtsregister 110 Jahre X

- Sterberegister 30 Jahre X

- Sammelakten zu den Registern je Register s. o. X

Pldne und Karten 30 Jahre X

Planfeststellungsverfahren 30 Jahre X

Rechenschaftsberichte 30 Jahre X

Rechnungssammlungen (Sonderfall: | 10 Jahre

Rechnungen des Bauamtes)

Religionsgemeinschaften 30 Jahre X

Rentenversicherungsantrage 10 Jahre X

Satzungen 30 Jahre X

Schankerlaubnis 10 Jahre X

Schulen (Abstimmung mit Landesarchiv!) | 10/30 Jahre X

Sitzungsprotokolle (z.B. Magistrat, Ge- | 30 Jahre X

meindevertretung/ Stadtverordnetenver-

sammlung, Ortsbeirate)

Sozialhilfe 6/10 Jahre X1

Statistische Erhebungen 30 Jahre X

Steuerakten 10 Jahre Xt

Stundencodierungszettel oder Stunden- | 5 Jahre

zettel

Tageblicher 2/30 Jahre X

1 Ubernahme in Auswahl.




Tierseuchen 10/30 Jahre X
Todesbescheinigungen 30 Jahre X

Unterlagen der zentralen Beschaffung (z. | 2 Jahre X
B. Anschaffung von Blromobiliar)

Urlaubslisten 2/5 Jahre X
Verbrauchsabrechnungen 6/10 Jahre X
Verkehrskontrollen 10 Jahre X
Verkehrsplan, Verkehrsstatistik 30 Jahre X
Volksabstimmungen, Volksbegehren 30 Jahre X

Wahlergebnisse 30 Jahre X
Zeitungsausschnitte bzw. -sammlungen keine X
Zweckverbdnde 30 Jahre X
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kommunalarchive.de/empfehlungen/ueberlieferungsbildung.html
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kommunalarchive.de/empfehlungen/ueberlieferungsbildung.html
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Muster einer Anbietungsliste

abgebende Dienststelle Sachbearbeiter/in Telefon Datum
Vermerk
Ifd. | Aktenzeichen | Aktentitel Band | Laufzeit Aufbewah- | (A, V oder B)?
Nr. von-bis rungsfrist Vorschlag | Archiv
der Stelle/
des Amtes

2 Erlauterung: A (= archivieren), V (= vernichten) und B (= bewerten, d. h. Aktenautopsie).




