Aufbewahrungsvorschriften

| Gesetzliche Vorschriften

Aufbewahrungsfristen legen den Zeitraum fest, in dem Schriftgut nach Abschluss
der Bearbeitung bei der aktenfihrenden Stelle aufbewahrt werden muss.

Aufbewahrungsfristen kénnen durch Gesetze, Rechtsverordnungen und
Verwaltungsvorschriften rechtsverbindlich bestimmt werden.

Bestehen noch keine Aufbewahrungsfristen, sind diese durch die fachlich
zustandige Struktureinheit in Absprache mit dem Schriftgutverwalter festzulegen.
Diese Fristen sind in einem Aussonderungskatalog oder im Aktenverzeichnis
einzutragen.

Sofern nicht anders bestimmt, beginnt die Aufbewahrungsfrist mit dem Ablauf
des Kalenderjahres, in dem die Bearbeitung abgeschlossen wurde.

Diese Regelung entspricht der Registraturrichtlinie flir das Bearbeiten und
Verwalten von Schriftgut in Bundesministerien (RegR § 19 Ill) sowie den
Séachsischen Verwaltungsvorschriften des Sachsischen Staatsministeriums der
Finanzen zur Séachsischen Haushaltsordnung (VwV § 71 S&HO). Im
Archivgesetz flr den Freistaat Sachsen (SachsArchG) wird dies im §5 Abs.8
genannt.

Il Aufbewahrungsfristen im Hochschularchiv der Westsédchsischen Hochschule
Zwickau

Dauernde Aufbewahrung
Aktenplane

Aktenverzeichnisse
Amtsubergabeakten
Amtsubergabeprotokolle
Amtsverpflichtungen
Archivverzeichnisse
Ausschussprotokolle
Bauaufsichtsakten
Benutzungsordnungen
Besoldungslisten

Unterlagen Uber Beurkundungen



Bibliotheksverzeichnisse

Brauchtumsvorgange

Chroniken

Datenschutz-Unterlagen, Erklarungen zur Wahrung des Datenschutzes
Dienstanweisungen

Dienstvertrage leitender Personen

Disziplinarvorgange

Verleihung von Ehrenbezeichnungen

Errichtung eigener Einrichtungen

Festschriften und Jubilden

Geblhrenordnungen

Unterlagen Uber gesellschaftspolitische Angelegenheiten
Geschaftsordnungen

Gewinn- und Verlustrechnungen

Grindungsakten

Akten der Gutachterausschiisse

Akten Uber Kkulturelle Ereignisse

Lohnlisten

Mitgliederverzeichnisse

Mitteilungsblatter der eigenen Verwaltung

Vorgange zur Offentlichkeitsarbeit

Personalakten der leitenden Dienstkrafte und Wahlbeamten
Protokollbtcher

Rechnungsbucher

Unterlagen der Rechnungsfiihrung und Rechnungskontrolle’
Hauptakten der Rechtsnormen

Satzungen

Statistische Berichte

Stellenplane

Akten Uber Stiftungen

Unterlagen fir den Betrieb technischer Anlagen?

Urkunden Uber Erwerb oder Eigentumsaufgabe an Grundstiicken mit
Lageplanen®

Urkunden Uber Sonder- und Gewohnheitsrechte

Vertrage Uber Erwerb, Verkauf und Dienstbarkeiten an Grundbesitz und
Gebauden

Verwaltungsberichte

' Zu den Aufbewahrungsfristen der Blicher und Belege der Rechnungsfiihrung und — kontrolle ist die Anlage der
VwV zu §71 SGHO zu beachten

?Zu den Aufbewahrungsfristen der Bilicher und Belege der Rechnungsfiihrung und — kontrolle ist die Anlage der
VwV zu §71 SGHO zu beachten

* ebenda



100 Jahre

Personalakten der vorzeitig ausgeschiedenen Bediensteten (Die Frist rechnet ab
dem Tage der Geburt)

50 Jahre

Akten Uber Dienststrafsachen
Gesamtrechnung*
Akten Uber Versorgungsausgleiche

30 Jahre

Allgemeines Kapitalvermogen
Angelegenheiten nach Art. 131 des Grundgesetzes
Beihilfehauptakten

Errichtung von Denkmalern
Denkmalschutz

Denkschriften

Depotbescheinigungen

Ehrenzeichnen und Orden

Akten Uber Eide

Entscheidungen grundsatzlicher Bedeutung
Festliche Begebenheiten geschichtlicher Bedeutung
Akten der Finanzaufsicht

Gedenktafeln

Gehaltskonten
Gewahrleistungsverzeichnisse
Grunderwerbsurkunden

Grundstiicksakten
Grundstticksverbindlichkeiten

Hauptakten

Hauptblcher zu den Jahresrechnungen
Haushaltsplane, Haushalts- und Vermdgensrechnungen, Haushaltssatzungen
Jahresberichte

Kostenanschlage von Bauvorhaben
Krankengeschichten

Kunstwerke (Erwerb und Verduf3erung)
Lageplane

Miet- und Pachtvertrage

Ordnung der Vertretung der Dienststellen
Planungsangelegenheiten

Akten Uber den Erlass von Satzungen
Schenkungen

Bau von Sportanlagen

Statistische Berichte und Erhebungen

* ebenda



Urkunden

Dauernde Verbindlichkeiten
Vermessungsdokumente
Veroffentlichungen der Verwaltungen
Versicherungsvertrage

Vertrage

20 Jahre

Amtsblatter

Aufgabengliederungen der Organisationseinheiten
Gerichtliche Vergleiche

Geschéftsberichte der Verwaltungen
Geschaftsordnungen

Geschéftsverteilungsplane

Lehr- und Lernmittel fur Schulen

Organisation der Verwaltung, Organisationsprifungen
Rechnungsnachweisungen mit Anlagen®
Stellenplanunterlagen
Verwaltungsgliederungsplane
Verwaltungsstreitverfahren

10 Jahre®

Aktenordnungen

Aktenplane

Arbeitsuntersuchungen und Arbeitszeitregelungen
Aulerordentliche Rechnungsprifungen
Ausweise

Betriebsabrechnungsbogen
Betriebspriufungsberichte

Grund-, Haupt- und Nebenbiicher der Bilanzen
Buchhaltungskonten

Dienstanweisungen

Akten Uber Dienstraume

Dienstsiegel

Unterlagen Uber Dienstwohnungen
Eingangsbuicher

Finanzierungsunterlagen

Geblhrennachweise

Geschéaftsanweisungen

Geschéftsbucher

Kontrollunterlagen zum Geschéaftsgang

> Zu den Aufbewahrungsfristen der Bilicher und Belege der Rechnungsfiihrung und — kontrolle ist die Anlage der
VwV zu §71 SGHO zu beachten
® Gilt nach VwV RegO, 13 a)



Geschéftsverteilungsplane
Gesundheitsangelegenheiten
Grunderwerbssteuerbescheide
Grundstucksverwaltung

Gutachten

Handakten der leitenden Bediensteten und Angestellten
Aufstellung der Haushaltsplane

Kassenbucher und Kassenbelege

Ortliche und (berdrtliche Kassenpriifungsberichte
Krankenblatter, Krankheitsmeldungen
Lohnsteuerkarten der Arbeitnehmer

Mietvertrage

Nebenbucher zur Rechnungsflihrung, Nebenlisten zu Person- und Objektkonten
Pachtvertrage

Personalbeiakten, Personalvertretungssachen
Portobuicher, Posteinlieferungsbiicher
Prifungsberichte

Reisekostenabrechnungen, -erstattungen
Sachbilicher und Sachkonten der Kassen
Schadensakten

Spendenbescheinigungen

Teilhaushaltsrechnung

Unfallakten

Vereinsakten

Verlustmeldungen

Personalakten uber Versorgungsleistungen
Verwahr und Vorschussblicher der Kassen
Wartungsvertrage

Wertesachbuch, Wertzeichenbuch

Zahlakten (Personenkonten-, Stammblatter-, Kassenordnungen, Erfassungsbelege)
Zahlungsbeweise

Zeitbucher

6 Jahre’

Abgangslisten

Geprufte Abrechnungsnachweisung

Anschreibelisten zu den Handvorschissen und Geldannahmestellen
Bilanzbelege

Fernsprechgeblihrenunterlagen

Hilfsbicher

Kassenbelege, Kontogegenblicher

Rechnungen, soweit nicht zu besonderen Akten zu nehmen

7 Zu den Aufbewahrungsfristen der Bilicher und Belege der Rechnungsfiihrung und — kontrolle ist die Anlage der
VwV zu §71 SGHO zu beachten



Rechnungsbelege der Kassen
Durchschriften der Titelverzeichnisse
Zahlstellenbuch

5 Jahre

Aktenregister

Angebote bei Auftragsvergaben

Arbeitsstundennachweise

Ausschreibungsunterlagen

Unterlagen fir Baumalnahmen nach §80 S&HO

Bestandsverzeichnisse, bewegliches Vermogen, Bulcherverlustmeldungen

Unterlagen zu Dienstausweisen

Diplomarbeiten®

Einwilligungen zu Uber- und auflerplanmaligen Ausgaben sowie
Haushaltsrestubertragungen

Einzelakten

Geblhrenverzeichnisse

Geratekarteien

Sonstige Handakten

Jahresbescheinigungen’®

Kassenanschlage und andere Unterlagen der Haushaltmittelverteilung™

Kontoauszige

Lagerbelege, Lohnkonten, Lohnzettel

Magazinbelege

Nebenakten

Postein- und -ausgangsbucher

Prufungsarbeiten

Sondernachweisungen Uber Geblhren und Strafen'

Statistiken

Stundenzettel

Verbesserungsvorschlage

Verwaltungsgebuhrennachweise

Verzeichnis der Ersatzbelege

3 Jahre'?

Arbeitsplane

Inventarnachweise
Lohnsteuerjahresausgleichslisten

8 Rahmen-Diplomprifungsordnung vom 10.08.1994, im Hochschulfiihrer 1995
® Zu den Aufbewahrungsfristen der Biicher und Belege der Rechnungsfiihrung und - kontrolle ist die Anlage der
VwV zu §71 S3HO zu beachten
10
ebenda
" 7u den Aufbewahrungsfristen der Blicher und Belege der Rechnungsfiihrung und — kontrolle ist die Anlage
der VwV zu §71 S3HO zu beachten
2 ebenda



Plausibilatslisten und Prufprotokolle
Quittungsdurchschriften
Stellenausschreibungen
Wachbucher, Warnlisten

2 Jahre

Amtshilfeangelegenheiten

Anfragen allgemeiner Art

Auszahlungslisten

Beschwerden

Briefpostbuch

Fristenbucher

Gebuhrenerhebungen, -prifungen, -vereinnahmungen und -Uberwachungslisten
Klausuren™

Leistungsangebote, Lieferscheine

Akten uUber Mahnsachen

Nachforschungsantrage

Personengebundene Beschliisse und Bescheide des Priifungsausschusses™
Urlaubsantrage, Urlaubslisten

Antrage auf vermdgenswirksame Leistungen

B Rahmen-Diplomprifungsordnung vom 10.08.1994, im Hochschulfiihrer 1995
14
ebenda



