Universitatsarchiv

Was passiert mit den Dokumenten im Archiv?

Gelangen die Dokumente ins Archiv, gilt es diese si-
cher aufzubewahren, unter fachgerechten Gesichts-
punkten aufzubereiten und sie anschlieBend der Of-
fentlichkeit, sofern die Sperrfristen abgelaufen sind,
zuganglich zu machen.

Bei einem Ubernahmeprozess von Unterlagen gilt
jede Abgabe, die an das Archiv gemacht wird, als
ein abgeschlossener Bestand. Dieser wird anschlie-
Bend in die Tektonik der Archivsoftware aufge-
nommen und verzeichnet.

Eingebettet in sdurefreie Mappen und Kartons,
nehmen die so erschlossenen Bestande ihren Weg
in unser Archiv-Magazin.

Jede abgebende Stelle hat das Recht, jederzeit
Einsicht in ihre Unterlagen zu erhalten. Unab-
hangig davon, ob die Unterlagen bereits bear-
beitet wurden oder nicht, kann diese das Archiv
kontaktieren und einen Termin zwecks Einsicht
in die Akten vereinbaren.

Weitere Informationen zum Aussonderungsverfah-
ren finden Sie auf unserer Homepage:
www. fernuni-hagen.de/universtitaetsarchiv/service

Kontakt

Frau Renate Seiler
E-Mail: Renate.Seiler@fernuni-hagen.de
Tel.: 02331 /987 - 2860

Frau Celina Hoffgen
E-Mail: Celina.Hoeffgen@fernuni-hagen.de
Tel.: 02331 /987 - 4095

Frau Diana Freund
E-Mail: Diana.Freund@fernuni-hagen.de
Tel.: 02331 /987 — 2839

Allgemein: Archiv@fernuni-hagen.de
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Platzmangel

Kein Platz mehr in den Aktenregalen, dem
Aktenkeller oder auf der Festplatte?
Miissen Sie Platz schaffen?

Sie sind im Besitz von Dokumenten, die Sie nicht
mehr bendtigen und vernichten wollen?

Denken Sie an die gesetzliche Anbietungspflicht!

Jede Stelle der Universitdt hat gegenlber dem
Archiv eine gesetzliche Anbietungspflicht!
Diese Anbietungspflicht gilt fur alle Dokumente!

Das Archiv der FernUniversitat hat die Aufgabe,
historisch bedeutsame Uberlieferungen (Schrift-
gut, Datentrager, Drucksachen usw.) gemafB3 dem
nordrheinwestfalischen Archivgesetz zu Uberneh-
men und langfristig der Forschung zuganglich zu
machen.

Anbietungspflicht

Welche gesetzlichen Vorgaben miissen Sie als
aktenproduzierende Stelle beachten?

Nachvollziehbarkeit als Prinzip rechtsstaatli-
chen Handelns

Die offentliche Verwaltung ist zur Herstellung der
Nachvollziehbarkeit ihres Tuns verpflichtet (zurtick-
zufUhren auf das Grundgesetz, Artikel 20 Abs.3).

Einhaltung von Aufbewahrungsfristen

Verwaltungsvorschrift tGber Aufbewahrungsfristen,
Aussonderung und das Vernichten von Dokumen-
ten der FernUniversitat in Hagen vom 01.10.14

Generelle Anbietungspflicht - Archivgesetz
NRW von 2014
.Unterlagen, die zur Aufgabenertiillung nicht mehr

benétigt werden, sind dem Archiv anzubieten.”
(ArchivG NRW., § 10 Abs. 4)

Die Anbietungspflicht gilt auch fur Unterlagen:
— die in elektronischer Form vorliegen,
— die personenbezogene Daten enthalten und

nach Vorschriften des Landesrechts geldscht
werden mussten,

— die einem Berufs- oder besonderen Amtsge-
heimnis oder sonstigen Rechtsvorschriften Gber
Geheimhaltung unterliegen.

Aussonderung

Wie lauft die Aktenaussonderung ab?

1. Ermitteln Sie die auszusondernden
Unterlagen

Prafen Sie, welche Akten nicht mehr fir das lau-
fende Dienstgeschaft bendtigt werden und de-
ren Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist.

Fihren Sie solche Sichtungen regelmaBig
durch. Aussonderungen sollten in regelmaBi-
gen Abstanden von drei bis langstens finf Jah-
ren erfolgen.

2. Kontaktieren Sie das Universitatsarchiv

Die Kontaktaufnahme dient der Klarung des
Aussonderungsverfahrens. Form und Details der
Anbietung werden abgesprochen, ebenso wer-
den die anstehenden Arbeitsschritte terminlich
vorgeplant.

3. Erstellen und Ubermitteln Sie die
Aussonderungs- / Anbietungsliste

Die Anbietung erfolgt Uber ein Formular, das Sie
online ausfullen und dem Universitatsarchiv per
E-Mail zusenden.

Grundsatzlich sind die abzugebenden Unter-
lagen einzeln unter bestimmten Vorgaben zu
erfassen. Nummerieren Sie hierzu die abzuge-
benden Akten fortlaufend gut sichtbar durch.
Fertigen Sie eine Aussonderungsliste an.
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