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Worum es geht

Ei ne ordnungsgentafle Schriftgutverwal tung di ent der Rechtssicherung und
gewahrl ei stet Rechtsformichkeit, Nachvoll zi ehbarkeit und Kontinuitéat der
Behordent atigkeit. Die Anforderungen, die zur Erreichung dieser Ziele an
die Schriftgutverwal tung gestellt werden, sind vom I nfornmationstrager
unabhangi g.

Di e Ei nfihrung rechnergest it zt er Vorgangshbear bei tungssystene und die
dadurch bedi ngte Entstehung digitaler Unterlagen, die sich nicht mehr auf
das dauerhafte Tragermedi um Papi er stitzen kénnen, bringen neben Vorteilen
wi e rascher I nformationsbheschaffung, -verteilung und -verarbeitung auch
hohe Risiken mit sich. Denn es nuss unter allen Unstanden sichergestellt
wer den, dass Vorgange auch nach Jahren und nach Jahrzehnten voll stéandig und
i n ihrem akt enmalBi gen Zusamrenhang genitzt werden kdnnen

Die mttel- und langfristige Aufbewahrung digitaler Unterlagen und die

Si cherung i hrer stéandi gen Nutzbarkeit sind angesichts ihres konpl exen
techni schen Unfelds alles andere als einfach. Da die Aktennalli gkeit und
damit auch die Authentizitat digitaler Dokumente i m Gegensatz zu

Papi erunterl agen nicht ohne weiteres feststellbar ist, konmen auf die
Schriftgutverwal tung zu den kl assi schen Anforderungen neue hinzu wie z.B.
di e Protokollierung des Geschaftsgangs, die Kontrolle Uber verschi edene
Versi onen des gl ei chen Dokunments und di e mani pul ati ons- und

revi si onssi chere Abspei cherung.

Da auch digitale Unterlagen den staatlichen Archiven anzubieten sind,

st ehen di ese vor den gl eichen Problenen wie die Verwaltung, denn sie missen
Ubernommene Unterl agen auf unbefristete Zeit speichern und benit zbar
erhalten. Hierfir ist es erforderlich, schon bei der Planung und Ei nfuhrung
von Vor gangsbear bei t ungssyst enen Konponenten fir die Schriftgutaussonderung
und di e Ubergabe in einem archivierungsgerechten Format vorzusehen

Aus den genannten Grinden haben die Staatlichen Archive Bayerns die

anl i egenden Enpfehl ungen ausgearbeitet, damt eine fur beide Seiten
fruchtbare Zusammenarbeit bereits bei der Einfidhrung von

Vor gangsbear bei t ungs- und Dokument enmanagenent syst emen ei ngel ei tet werden
kann.
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Zum Gel ei t

Al | e Behdrden, GCerichte und sonstigen o6ffentlichen Stellen des Freistaates
Bayern sehen sich heute mt dem gl eichen Problemkonfrontiert: Mt geringe-
ren, bestenfalls stagni erenden Ressourcen sollen zum einen i nmer unfangrei-
chere Aufgaben burgerfreundlich B also schneller und so professionell we
mbglich B erledigt werden. Zum anderen haben sie sich auf zupackendes

Agi eren und Reagi eren i m europdai schen Unfeld vorzubereiten.

Hi erfir bedarf es des Einsatzes noderner Informations- und Kommuni kati ons-
technol ogi en. I m Zuge i hrer Einfuhrung in der offentlichen Verwaltung
werden di e "kl assischenA, Papier als Informationstrager benéti genden Unter-
| agen B wie Schriftsticke, Vorgange und Akten B durch digital e Gegensticke
ersetzt werden. Da diese jedoch nicht etwa bl o3 el ektroni sche Abbil dungen
i hrer papi erenen Vorganger sind, sondern Uber besondere Ei genschaften
verfigen, werden sich organisatorische Abl aufe B vom Postei ngang bis zur
Abl age B in erheblichem MaR ver andern

Di ese tief greifenden Veranderungen beei nflussen auch die kinftige Arbeit
der Staatlichen Archive Bayerns: Bislang genlgte es, mt der Aussonderung
von Unterlagen in einemsehr spaten Stadiumihres Lebensl aufs anzusetzen B
dann namich, wenn diese Unterlagen fur die |aufenden Geschafte nicht nehr
bentéti gt wurden. Die Eigenart digitaler Unterlagen, insbesondere ihre im
Ver gl ei ch zum Papi er weit gehende Unabh&angi gkeit von ei nem Tr&ger medi um
bedi ngen ei ne Vorverl egung der Tatigkeit der Archive in die frihesten
Phasen i hres Lebenslaufs, die idealerweise mt der Konzipierung el ektro-

ni scher Vorgangsbearbeitungs- und Dokunment enverwal t ungssystene begi nnen
sollte.

Fur die Erarbeitung der nachstehenden Enpfehlungen haben der Bayerische
Verwal t ungsgeri cht shof, das Bayerische Staatsm nisteriumfir Landesentw ck-
lung und Umnel tfragen und di e Regi erung von Unterfranken wertvoll e Anregun-
gen gegeben, fiur die nachdricklich gedankt sei. Die Enpfehlungen stellen
ei n Rahnenkonzept dar, dessen Beachtung ei ne Aussonderung und dauerhafte
Archivierung digitaler Unterlagen unter den Aspekten der Wrtschaftlichkeit
und Kostenersparnis, der Verm nderung des Raum und Spei cherbedarfs be
Behtérden und Archiven sowi e der Beschl euni gung von Arbeitsabl aufen ernbgli -
chen sol|.

Zur Umset zung di eses Konzepts wird ein kontinuierlicher Dialog zwi schen den
Behtrden und der Archivverwal tung vonnéten sein. Die Staatlichen Archive
Bayerns bieten ihn hiermt an. Zbgern Sie nicht, von di esem Angebot GCe-
brauch zu machen.

Minchen, den 2. Januar 2001

Prof. Dr. Hermann Rumschoétte
General direktor der Staatlichen Archive Bayerns
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1. Rechtliche G undl agen

Al | e Behorden, GCerichte und sonstigen o6ffentlichen Stellen des Freistaates
Bayern haben genal3 Bayeri schem Archi vgesetz (BayArchivG vom 22.12.1989
(GvBl S. 710 in der Fassung vom 16.12.1999, GvBl S. 521) ihre Unterl agen,
die sie zur Erfdllung ihrer Aufgaben nicht nehr bend6tigen, dem zustandi gen
staatlichen Archiv anzubieten (Art. 6 Abs. 1). Unterlagen sind entsprechend
BayArchivG (Art. 2 Abs. 1 Satz 2) und der Bekanntmachung der Bayeri schen

St aat sregi erung iber Aussonderung, Anbietung, Ubernahnme und Vernichtung von
Unterlagen vom 19. 11. 1991 (Aussonderungsbekannt machung, Al MBI S. 884) (Nr
2.1) auch Datentréager sow e Dateien einschliellich der zu ihrer Auswertung
erforderlichen Programme. Die Art der Datenitbernmittlung ist in Form einer
Ver ei nbarung zw schen der abgebenden Behtérde und der CGeneral direktion der
Staatlichen Archive festzulegen (Art. 6 Abs. 2 Nr. 3 BayArchivG und

Nr. 7.2.3 der Aussonderungsbekannt machung).

Die staatlichen Archive beraten di e Behdérden, Gerichte und sonstigen
offentlichen Stellen des Freistaates Bayern bei der Verwaltung und Siche-
rung i hrer Unterlagen, auch der digitalen Unterlagen (Art. 4 Abs. 5 Satz 1
BayArchi vG . Letztere haben | aut Allgenei ner Geschaftsordnung far die
Behtrden des Frei staates Bayern (AGO vom 12. Dezenber 2000 (GvBl S. 873)
Vorrang vor anderen Unterlagen. Laut Beschl uss des Bayerischen Mnisterrats
vom 12. Dezenber 2000 sind Regel ungen der Staatsninisterien zur papierlosen
Auf bewahrung von Vorgangen nit Unterstitzung der |uK-Technik (" 10 Abs. 1
Satz 2 AGO) mit der Ceneraldirektion der Staatlichen Archive Bayerns
abzust i mren.

Digitale Unterlagen sind alle in binaren Formaten gespei cherten Dokunente B
ungeacht et der Datenorgani sati onsstruktur B, die geeignet sind, durch

Dat enver ar bei t ungsprogramre gel esen zu werden. Datentrager sind z.B

Magnet bander, Di sketten, Festplatten, CD, Magneto-Optische Platten usw. Die
I nhal te der Datentrager koénnen Schriftsticke (Dokunente), nultinediale
Daten (Fotos, Karten, Pl ane, Video- und Tonaufnahmen) oder Datenbanken
sein.

2. Schriftgutverwal t ung

Ei nes der pragnantesten Kennzei chen staatlichen Verwal tungshandel ns i st
dessen Schriftlichkeit. Sie dient zum einen der Rechtssicherung und gewahr -
| ei stet zum anderen Rechtsfornlichkeit, Nachvoll zi ehbarkeit und Konti nuit &t
der Behordent ati gkeit.

Grundl agen ei ner geordneten Schriftlichkeit sind:
$ Aktenpl an,

$ Akt enordnung,

$ Geschaftsverteil ungspl an und

$ Aktenverzeichnis.

Sie sind gleichzeitig die Gundlage fur die Prifung der Unterlagen einer

Behtérde auf ihre Archivwirdi gkeit. Dabei kommt vor allem dem Aktenplan fur
die Schriftgutfidhrung und die Schriftgutverwal tung eine zentral e Bedeut ung
zu. Durch das genei nsane Aktenzei chen werden aus einzel nen Schriftsticken
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oder Dokunenten Akten eines Betreffs, dessen Sachbehandl ung nachvol | zi ehbar
und Gber pr if bar ist.

Kernstick einer jeden Schriftgutverwaltung ist die Registratur, die in un-
terschiedlicher Form (Zentralregi stratur, Abteilungsregistratur, Sach-
bear bei t erabl age 0. A.) organisiert sein kann.

Sie formert und verwaltet die Akten und stellt sie bei Bedarf zur Verf -
gung.

Die Registraturleitung ist fur die staatlichen Archive der zentrale An-
sprechpartner bei der Aussonderung der Unterlagen. Eine gute Zusamenar beit
zwi schen Archiv und Registraturleitung gewdhrleistet eine fundierte Uber-
i ef erungsbil dung der jeweiligen Behorde, auf die diese jederzeit Zugriff
hat .

In den Akten spiegelt sich das Verwal tungshandel n auf grund kl arer Zust an-

di gkei ten und Verfahrensabl aufe w eder, wie sie in Geschaftsordnung und

Geschaftsverteil ungspl anen festgel egt sind. Diese regeln u.a.

$ di e Behandl ung des Schriftguts in Kanzlei oder Poststelle und Registra-
tur,

$ die sachliche Zusté&ndi gkeit bei der Bearbeitung,

$ Kennt ni snahnen,

$ das M tzei chnungsverfahren sow e

$ die Unterschriftsberechtigungen

Di e groRen Vorteil e der papierbasierten Schriftgutverwaltung waren und

si nd:

$ ein hoher Grad an Zuverl @ssigkeit und danmit Sicherheit vor Manipul atio-
nen Unberechtigter,

$ die einheitliche Behandl ung des behordlichen Schriftguts,

$ die transparente Aufbereitung der Unterl agen,

$ die genaue Abstimmung auf die Bedirfnisse der Verwaltung,

$ die Ubereinstimmung nmt den verwaltungsrecht!lichen Nornmen,

$ die Ersichtlichkeit der Rechtsqualitat.

Ei ne geordnete Schriftgutverwal tung erfordert neben ei nem hohen personellen

Ei nsatz auch betrachtliche raumiche Ressourcen. Dariber hinaus kann die

Not wendi gkei t einer sorgféltigen Registrierung zu spirbaren zeitlichen
Ver zdogerungen bei der Bearbeitung fihren, wenn die Akten nicht sofort
greifbar sind.

Der Einsatz noderner |Informations- und Kommuni kati onst echnol ogi en schei nt
hier allerdings Abhilfe zu versprechen. Unter den Oberbegriffen “El ektro-
ni sche Vor gangsbearbei tungA bzw. "El ektroni sches Dokument enmanagement A

befindet sich bereits eine Vielzahl einschlagiger Produkte auf dem Markt.

3. Elektroni sche Vorgangsbearbeitung

3.1. Was ist el ektroni sche Vorgangsbearbei tung?

Unt er el ektroni scher Vorgangsbearbeitung wird i m Al |l genei nen ei ne Form der
Schri ftgut behandl ung verstanden, bei der die fir den Geschaftsgang rel evan-
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ten Unterlagen nicht mehr in Papierform sondern ausschlieflich auf el ek-
troni schem Wege bearbeitet werden.

Di es bedeutet, dass die Verwaltungsunterl agen
$ elektronisch registriert und nachgew esen,
$ in digital er Form abgespei chert und

$ ‘onlineA zur Verfigung gestellt werden.

3.2. Rationalisierungspotentiale und Fol gel asten des Ei nsatzes von Vor -
gangsbear bei t ungssyst enen

El ekt roni sche Vorgangsbear bei tungssystene vernmdgen ei ni ge Nachteile der

konventionel l en Schriftgutverwal tung und Vorgangsbearbeitung zu beheben

oder zum ndest abzumildern. lhre wichtigsten Vorteile sind:

$ direkter Zugriff auf die Dokumente vom Arbeitsplatz aus, das hei 3t
Beseitigung zeitlicher Verzdgerungen bei der Bereitstellung von Dokumen-
ten,

$ gleichzeitiger Lesezugriff nehrerer Sachbearbeiter auf ein und densel ben
Akt, auf ein und dassel be Dokument,

$ eine betrachtliche Raunersparnis (sobald Dokumente nur noch el ektronisch
abgel egt und gespei chert werden),

$ ggf. personelle Einsparungen in der Registratur.

Dem stehen freilich auch eine Rei he von Kosten bzw. Nachteil en gegeniber

$ finanzieller Aufwand fir die Beschaffung der EDV-Ausstattung,

$ hoher personeller Einsatz fur die Pflege des EDV-Systens und der el ek-
troni schen Daten,

$ erhdhter Organisationsaufwand (Neustrukturierung und | aufende Anpassung
der Ceschaftsprozesse, der Datenzugriffsrechte usw),

$ personeller Aufwand fur die Integration papierbasierter Unterlagen in
di e el ektroni sche Arbeitsungebung.

3. 3. Auswi rkungen von Vor gangsbear beitungssystenmen auf die Schriftgutver-
wal t ung

Di e Ei nf hrung von Vor gangsbear bei t ungssyst enen bri ngt ei nschnei dende
Ver anderungen fur die Schriftgutverwaltung mt sich. Grad und Auspréagung
di eser Ver &nderungen sind all erdings von den flanki erenden organi satori -
schen Regel ungen abhéangi g.

Die Registratur verliert jedoch zum ndest einen Teil ihrer Funktion als

zentral e Nachwei sstelle fir das behtrdenei gene Schriftgut:

$ Die Recherche nach Dokumenten und deren Bereitstellung kann der Sach-
bearbeiter sel bst von seinem Arbeitsplatz aus vornehnen.

$ Der Netzbetrieb und der Einsatz von E-Mil ernmdglichen den Sachbearbei -
tern einen direkten Datenaustausch innerhalb des Hauses, aber auch nmnit
auswartigen Dienststellen oder Personen

$ Es liegt daher nahe, die Registrierung der Dokumente zum ndest teilweise
ebenfalls den Sachbearbeitern zu Ubertragen.
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3. 4. Konsequenzen des Einsatzes von Vorgangsbearbei tungssystenen fir den
Geschéaf t sgang

Ei ne Vor gangsbear bei tung nach kl assi schem Muster (Annahne einl auf ender
Schrei ben durch die Poststelle, Witerleitung Uber di e Dienstvorgesetzten
zum Sachbear beiter und w eder zurick) ist in aller Regel auch mt Vor-
gangsbear bei t ungssyst enen abzubi |l den. Ei ne Ausschopfung der di esen Systenen
ei genen Rationalisierungspotentiale férdert jedoch eine Verei nfachung der
Geschaftsabl aufe, eine Dezentralisierung der Verantwortung und danmit eine
St arkung der Funktionen des Referatsleiters bzw Sachbearbeiters (ihm
kénnten z.B. Ubertragen werden: Ei ngangsbehandl ung der bei ihm direkt

ei nl auf enden Schrei ben, Festlegung der Bearbeitungsschritte, eigenstéandige
Zei chnungsbef ugni sse, sel bst andi ge Versendung der auf el ektroni schem Wege
ausl auf enden Post, formale Abschl ussbehandl ung fertig bearbeiteter Vorgénge
USW. ).

3.5. Verwal tungsspezifische Anforderungen an Vorgangsbearbeitungssystene

Di e Ei nfihrung el ekt roni scher Vorgangsbear bei tungssystene bringt daher
er hebl i che Ver @nderungen gegeniber der konventionellen Form der papierba-
si erten Vorgangsbearbeitung mit sich. Sie erfordert insbesondere
$ eine Unstellung der Schriftgutverwal tung auf el ektronische Aktenfihrung
sow e
$ eine Anpassung der Geschaftsabl dufe an die Erforderni sse des el ektro-
ni schen Medi uns.

In Hinblick auf die Schriftgutverwaltung ist darauf zu achten, dass die

Grundanf orderungen an ein rechtsférmiches Verwal t ungshandel n gewahrt

bl ei ben. | nsbesondere ist sicherzustellen, dass

$ die einzel nen Dokunente zweifelsfrei identifiziert,

$ nach formalen Kriterien w ederaufgefunden sow e

$ mt den uUbrigen Dokunmenten dessel ben Vorgangs ei ndeutig in Beziehung
gesetzt werden koénnen (Prinzip der Vollstéandi gkeit der Akten),

$ sich séantliche Bearbeitungsschritte rekonstruieren |assen.

Dazu i st es unabdi ngbar, dass das Schriftgut auch weiterhin

$ registriert (= Vergabe eines Geschéaftszeichens) und
$ nach einemeinheitlich gegliederten Aktenplan strukturiert wrd.

Di e Rekonstruierbarkeit der Bearbeitungsschritte ist sicherzustellen durch

$ die Evidenthaltung der Geschaftsgangsver nerke,

$ die Protokollierung aller an ei nem Dokument vorgenommenen Anderungen und
Er gdnzungen sow e

$ die manipul ations- und revisionssichere Abl age des Dokunents und der mt
di esem ver knipften Meta-1nformationen

Sol |l en Transparenz und Rechtsfdrnlichkeit des Verwal tungsverfahrens auch in
Zukunft gewahr| ei stet werden, so ist daruber hinaus ei ne Anpassung der
Geschaftsordnung an di e veré&nderten Bearbeitungswege erforderlich.
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Kl ar und unm ssverstéandlich zu regeln sind:

$ die formal e Behandl ung einl auf ender Schrei ben und interner Unterl agen
(wann, durch wen, auf wel che Wi se?),

di e Zust andi gkei ten bei der Vorgangsbearbeitung,

di e Bearbei tungswege, Zustimungs- und Mt zei chnungserfordernisse,
di e Zei chnungsberechti gung bzw. di e Frei gabeerfordernisse,

di e Zust andi gkeit fir die Ablage, die Verwaltung und die Pflege der

el ektroni schen Unterl agen

die Zugriffsrechte der Mtarbeiter auf dieselben sow e

di e Gewahrl ei stung personen- und datenschutzrechtlicher Bel ange.

B B H

&+ B

3. 6. Ei nfUihrungsstrategien

Wegen der Konpl exitéat von Vorgangsbearbeitungssystenmen und deren weitrei-
chenden Auswi rkungen auf die Schriftgutverwal tung und Vorgangsbearbeitung
enpfiehlt sich eine sukzessive Einfuhrung sol cher Instrunmente. Fol gende

Real i si erungsschritte haben sich nach den bisherigen Erfahrungen bewdhrt:

1. Einfdhrung der el ektronischen Schriftgutverwaltung (=
el ekt roni sche Regi strierung der in Papierform gefihrten
Akt enbest ande)

2. Strukturierte Speicherung aller in digitaler Form
anf al | enden Dokumente zuséatzlich zur Ablage in
Papi erform

3. Unstellung der Registratur auf elektronische
Akt enf Uhrung (= Erweiterung der el ektroni schen
Akt enf Uhrung durch Digitalisierung der in Papierform
anf al | enden Unterl agen, Aufbau des el ektroni schen Akten-
best andes)

4. El ektroni sche Vorgangsbearbeitung

3.7. Das Problemder hybriden Akten

Bei einer sukzessiven Einfihrung von

Vor gangsbear bei t ungssyst emen ent steht schnell das Problem
dass papi erbasierte und el ektroni sche Unterl agen

nebenei nander vorliegen. Wrd nicht dafir gesorgt, dass eine
der bei den Abl agefornmen santliche zu ei nem Vorgang gehori ge
Dokunment e unfasst, so spricht man von hybrider Aktenfidhrung.
Die Akten sind in diesem Fall nur dann als vollstandig
anzusehen und sinnvoll zu benitzen, wenn bei de Bestandteile
zusamengef thrt wer den
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Hybri de Aktenflihrung setzt voraus, dass

$ beide Arten von Unterlagen nach densel ben Kriterien
registriert,

$ vom System genei nsam verwal tet und

$ bei der Recherche automati sch zusanmengef ihrt werden.

AuBBerdem i st zu regeln, wie die effiziente Bereitstellung
der Papi erunterlagen zu erfol gen hat.

Ei ne hybride Aktenfihrung wird sich in vielen Fallen nicht
ganz vernei den | assen. Es ist jedoch davon abzuraten, sie
zum Prinzip zu erheben. Der Organisations- und
Verwal t ungsauf wand steigt um ein Mehrfaches, der Benit-
zungskonfort | &sst hi ngegen spurbar nach. Die Regel sollte
es daher sein, dass in der Einfuhrungsphase fir eine
Vervol | st andi gung des papi erbasierten, bei fortgeschrittenem
Stand evtl. auch des el ektroni schen Akts gesorgt w rd.

4. Aussonderung und Archivierung

Gemal3 Art. 2 Abs. 1 Satz 2 BayArchivG unterliegen auch |IT-
Anwendungen und digitale Unterlagen der Verwal tung den

Regel ungen der Aussonderung an die Staatlichen Archive
(nachst ehend der Ei nfachheit hal ber "Archi vA genannt) nach
den Vor gaben der Aussonderungsbekannt machung (Al Il MBI 1991 S.
884 ff.)

Archi vi erung bedeutet hier nicht die von zahlreichen IT-
Anwendungen angebotene mttel fristige Ablage bearbeiteter
Dokurmente mt einer Rickgriffsnmiglichkeit von wenigen
Jahren, sondern die endgultige Aufbewahrung im Archiv fir
ei nen unbegrenzten Zeitraum

Aussonderung ist di e Herausnahnme der bei der aufbewahrenden
Stelle nicht nehr benétigten Unterlagen aus den Abl agen und
Spei chernedien mit dem Ziel der endgiltigen Ubergabe an das
Archiv zur Archivierung oder zur Vernichtung (vgl.
Aussonder ungsbekannt machung Nr. 2.2). Diese Unterlagen sind
dem Archiv vollstandig B d.h. einschlie83lich des vernutlich
zu Verni chtenden B anzubi eten

Die Unterlagen missen zum Zeit punkt der Aussonderung
entbehrlich sein, d.h. sie werden fur die |aufenden Ce-
schaft svorgange ebensoweni g benttigt wi e fur haufige
Ruckfragen. Dies ist bei Registraturgut jeglicher Art
spatestens 30 Jahre nach Entstehung der einzel nen Dokunente
anzunehnmen (BayArchivG Art. 6 Abs. 1).
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Auch bei digitalen Unterlagen wird nur der archivwirdige
Anteil der jeweils angebotenen Unterlagen Ubernommen und der
ni chtarchi vwirdi ge Anteil von der Behdrde vernichtet. Die
Auswahl trifft auch bei digitalen Unterlagen das Archiv im
Benehnen mit der Abgabestell e aufgrund einer
Gruppeniubersicht, welche die Gesant nenge der in der Regis-
tratur nicht nmehr benétigten Unterlagen auffihrt. Dies kann
auch eine el ektroni sche Zusamenstel |l ung sein, die eine
Uber si cht Uber Akten oder auch nur Aktengruppen gemiR

Regi stratur- oder Aktenplan bietet, Einzelvorgange jedoch
ni cht auffidhrt.

Di e Dokunente sollten als eine nach den Kriterien der
Organi sati onsstruktur der Abgabestelle, des

Regi strat ur zusammenhanges, der Struktur der | T-Anwendung und
der Laufzeit zusamenhangende Abgabenenge defi ni erbar sein.

4.1. Lebenszykl uskonzept el ektroni scher Verwal tungsunterl a-
gen

Digitale Unterlagen konnen nur dann w e bisher

papi er basi ertes Regi straturgut auf sinnvolle Art und Wi se
an die Staatlichen Archive zur endgultigen Verwahrung

Uber geben werden, wenn sie eine Ausgestal tung haben, wel che
ei ne Weiterverarbeitung zul &sst und neben der dauernden

Auf bewahrung ei ne weitere Benltzung ernbglicht. Umdie

Vor ausset zungen fur die endgil tige Archivierung
gewahrl ei sten zu kdnnen, hat sich der G undsatz herausgebil -
det, dass die Archive B auf welche Art auch imer B an allen
Teil en des Lebenszyklus der Unterlagen nach Mglichkeit zu
beteiligen sind:

$ Pl anung einer | T-Anwendung (z.B.: Festlegung von
Spei cherformat en, Konzeption von Datennpdell en, Definition
von Schriftsticktypen, Ablage- und Nachwei stechni ken,
Schnittstell en)

$ Einrichtung der |T-Anwendung in einer bestimmten
Verwal tungsstelle (z.B.: Festlegung von Zust andi gkeiten
fur di e Aktenfuhrung, Aktenpflege und Aktenaussonderung,
Gewahr | ei stung ei ner einheitlichen Aktenfihrung,
Ei nbi ndung von Spezi al anwendungen),

$ Kontinuierliche Pflege der Daten (z.B.: Siche-
rungskonzepte, Verfahren zur Konprim erung und Ausdinnung
von Daten, Fragen der Datenm gration und -konversion),

$ Ubergabe an das Archiv (z.B.: Definition einer Aus-
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sonder ungskonponent e, Festl egung von Uber gabef or maten und
Schnittstellen).

Es ist sinnvoll, die Staatlichen Archive als kinftige
endgul ti ge Auf bewahrungsstelle bereits bei den ersten
Schritten beratend hinzuzuzi ehen.

4.2. Planung und Einrichtung

Aus den oben zur el ektronischen Schriftgutverwaltung ge-
macht en Ausf ihrungen geht hervor, dass i m Bereich der

of fentlichen Verwal tung nur | T-Anwendungen ei ngefidhrt werden
sollten, die diesen Kriterien entsprechen. Das bedeut et

z.B., dass einzel ne Dokunente uUbergeordneten Vorgéangen,
Geschaftsvorfallen und Akten zuzuordnen sind, die w ederum
nach Aktenpl anen strukturiert sein nmissen. Die Archi-

vi erungsschnittstelle ist so zu gestalten, dass eine

Uber nahme der Unterlagen zur endgil ti gen Verwahrung mdbglich
i st.

Es sollten ungeachtet der Struktur der jeweiligen IT-
Anwendungen fir di e Dokunment enabl age ni chtproprietéare

St andar df ormat e gewdhlt werden, die mt anderen Anwendungen
konpati bel sind und mt groRBer WAhrscheinlichkeit Uber einen
| &ngeren Zeitraum gel esen werden konnen. | nternational
standardi sierte Formate stehen zur Verfigung. Bei Umwandl ung
von Textdokunenten in Bildformate sollten di e Konsequenzen
fir das W ederauffinden von Informationen und deren weitere
Nut zung grundl i ch durchdacht werden.

4.3. Kontinuierliche Unterhaltung und Pfl ege wahrend der
Anwendung bei m Schri ftgut produzenten

Schon imlInteresse des Anwenders sollten die mt der IT-
Anwendung erzeugten Daten im Falle von Software-Updates oder
der Unstellung auf andere Systene entweder konvertiert oder
von einer alteren Anwendung auf ei ne neue Ubertragen werden
kénnen (M gration). Die Unterlagen sollten auch zum
Zei t punkt der Abgabe an das Archiv noch auf marktgangi gen
Rechnern | esbar sein.

Die digitalen Unterlagen missen zum Zeit punkt des Ausson-
derungsverfahrens inhaltlich unverféal scht und vol |l stéandig
sein. Hybride Unterlagen (Nebenei nander von Papier und
el ekt roni schen Unterl agen) missen genei nsam betracht et
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wer den.

4.4. Upergabe an das staatliche Archiv zur endgultigen
Auf bewahr ung

Die fruher diskutierte LOsung, die Inhalte der digitalen
Unterl agen al s Papi erausdruck an das Archiv zu Ubergeben,
wird schon aus G unden der Kosten und des Aufwandes nicht
mehr weiter verfolgt. Ein Papierausdruck scheitert, we

Ber echnungen i nzwi schen ergaben, neist schon an der anfal-

| enden Menge. El ektronische Unterlagen | assen sich mt

geri ngerem Spei cherver brauch archivieren und

Ei nzel i nformati onen um ein vielfaches |eichter w eder
auffinden als bei Papierschriftgut. Auch sprechen Erwagungen
zur Aut hentizitat dafir, elektronische Unterlagen als sol che
und nicht in Papierformzu verwahren.

Auch di e Aussonderung vol | st andi ger Anwendungsprogramme mt
Dat eni nhalten wird inzwi schen nicht nmehr als sinnvolle
Lésung angesehen. Anwendungen veralten schneller als die
Formate, in denen die eigentlichen Dokunmente abgel egt

werden. Eine fortgeschri ebene Zusamenstel | ung tdber die
grof3e Zahl von Anwendungsprogranmen, wie sie allein

i nnerhal b der bayerischen Staatsverwal tung i nzwi schen
verwendet werden, ware fast unubersehbar, und die Vorhal tung
der Fachkenntnis zur Benutzung der verschi edenen Anwendungen
B ganz abgesehen vom Probl em der Konservi erung der Hardware-
und Betriebssystenungebung B i st bei weitem zu aufwendig.
Aullerdem stehen |izenzrechtliche Bedi ngungen in manchen
Fal l en der Ubergabe der gesanten Anwendung ent gegen.

Di e Daten sollten daher als Einzel dokunmente in einem

i nternational verbindlichen Standardf ormat ausgegeben

wer den, das nach all genei nem W ssensstand | &ngere Zeit

| esbar bl ei bt. Konvertierungsvorgange werden bei der Abgabe-
stell e durchgefihrt, da di ese am ehesten uber die erforder-
l'ichen Schnittstellen innerhalb ihrer |IT-Ungebung verfigt.

Verschl isselte bzw. digital signierte Dokunmente sind vor der
Uber gabe zu dekodieren; die digitalen Signaturen sind durch
den Namen und di e Funktion des Unterzeichneten zu ersetzen.
Die Echtheit des Dokuments wird bei der Ubergabe von der
Behorde bestéatigt.

Bei digitalen Unterlagen in konplexen I T-Unrgebungen,
i nsbesonder e Dat enbanken, Workfl ow Systenen usw. ist die
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Struktur der Daten ein wesentlicher Bestandteil auch des

Ei nzel dokunents. Di e Dokunmente missen von der Abgabestelle
einzeln oder in Guppen nt so genannten "MetadatenA
kommentiert werden. Metadaten sind Daten uber Daten:

Ei nzel ne Dokunente sind erst durch die O fenlegung ihrer
Ver knipfungen unterei nander und zu hoéheren Strukturebenen
vol |l verstandlich. Diese urspringlichen Verknupfungen und
Zuordnungen sol lten durch eine Beschrei bung protokolliert
werden, die ebenfalls als el ektroni sches Textsegnent dem
Dokunment vorangestellt wird. Schon heute wire ein grolRer
Tei |l der marktdblichen Dat enbankanwendungen in der Lage,
nach etwas Anpassungszeit einen Grof3teil sol cher Ver-
kntupfungen w eder aufl eben zu |l assen. Digitale Unterl agen
aus Dat enbanken sollten daher mt deren voll stéandi gen

St rukt ur beschr ei bungen ubergeben werden, die ebenfalls in
der Met adat endokunment ati on zu beridcksichtigen sind (Bei der
Umvandl ung von digital en Textdokunenten in Bil df ornate
nmisste auf diese Mglichkeit weitgehend verzichtet werden).

Di e Protokol |l daten, wel che den Bearbei tungsvorgang ei nes
Dokunments in ei nem unfassenden Vorgangsbear bei tungssystem
festhalten, sind ebenso wie die Metadaten mt dem Dokunment
zu ver knupf en.

Durch den Verzicht auf die Ubernahne der Anwendungssoftware
und di e Speicherung in Standardformaten B einschliel3lich der
beschrei benden "Met adatenA B wird ein vereinfachter Zugriff
noch | ange Zeit nach der Entstehung der Daten ernoglicht.
Die Zugriffsgeschw ndigkeit tritt bei Archivunterlagen aller
Art gegeniber der Sicherung der |angfristigen Zugriffs-
mogl i chkeit in den Hintergrund.

Aussonder ungsver ei nbarungen, die mt einer Abgabestelle
abgeschl ossen wurden und werden, kénnen zusanmen mt der
Verwal t ung der Auf bewahrungsfristen als automati sche
Routinen in | T- Anwendungen ei ngebunden werden. Dadurch
ergi bt sich die vereinfachte Myglichkeit, durch Sortierungs-
vor gange archi vwirdi ge Dokumente und Kassati onsgut vor der
Uber gabe zu trennen.

Di e genei nsam abgegebenen Unterl agen werden in einem
Abgabever zei chnis, das bis zur Ebene der Regi straturpl ane
und Akt enei nheiten, nicht aber der Einzel dokunente und
Vor gange strukturiert ist, von der abgebenden Stelle auf-
gelistet. Dieses kann auch aus ei nem el ektroni schen

Text dokunent oder einer Datenbank bestehen.
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Ei n Aussonderungsvorgang i st auch anzuregen, wenn digitale
Unt erl agen i nnerhal b der Entstehungsstelle durch Unrkopierung
inhaltlich verandert werden sollen oder durch Einfdhrung
neuer | T- Anwendungen ni cht nmehr weiter verwendbar waren, da
di es zu erheblichen Probl emen bei der endgultigen
Archi vi erung fuhrt.

Al's archivwirdi g ei ngestufte digitale Unterlagen werden in

ei nem St andar df ormat auf Datentré&gern oder online in den

Ver ant wort ungsberei ch des Archivs Ubergeben. Nach

erfol grei cher Ubergabe werden di e dem Aussonder ungsver f ahren
unterli egenden Dokunente entweder bei der Abgabestelle

gel 6scht oder dort jedenfalls hinreichend gekennzei chnet, um
ei ne spatere, nochmalige Anbi etung dersel ben Objekte
auszuschl i e3en.

4.5. Bereitstellung der digitalen Unterlagen imArchiv B
Benit zung

Di e Benutzung von digitalen Unterl agen erfol gt nach den

gl ei chen Grundséatzen wi e die von papierbasierten Unterlagen
i m Rahnen der Archivbenit zungsordnung (Archi vBO vom
16.1.1990 (GvBI S. 6 in der Fassung vom 19.1.1996, GVBI S.
46) .

Abgabestel |l en kdnnen B wi e bi sher B auch nach der
Archivierung i hrer digitalen Unterlagen auf die von ihnen
abgegebenen Daten zurickgreifen.

Di e Benltzung von digitalen Unterlagen durch Privat personen
wird B wie bisher B nach den Grundsatzen der Archivbenut-
zungsordnung geregelt.
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Anhang: Techni sche R chtlinien

Vor bemer kung: Angesi chts der raschen | nnovationszykl en der
| nformati onst echni k werden diese Richtlinien haufigen
Anderungen unterworfen sein. Die jeweils neueste Fassung
w rd kiunftig i mWbangebot der Staatlichen Archive Bayerns
(http://ww. gda. bayern. de) zu finden sein.

1. Fur die Ubergabe an das Archiv zugel assene Datentrager:
Di skette 3,5 Zoll 1,44 MB (DOS-formatiert)
CD- ROM (| SO 9660)

2. Fur die Ubergabe an das Archiv zugel assene Dat enf or mat e:
ASCI 1 / ANSI (1 SO- 8859 | at-1)
HTML 3.0 kanoni sch (ohne browserspezifische Tags)
TIFF 6.0, CCITT/TSS Gruppe 4 (unkonmprimert!)

Nach vorheri ger Absprache kdnnen ferner zugel assen werden:
MS- WORD f Uir W ndows 6.0
Wor dPerfect bzw. Corel Perfect ab 5.1 (DOS) bis 7 (W ndows)
Ri ch- Text - Format ( RTF)
Adobe Portabl e Docunment Format (PDF)

3. Online-Ubergabe an das Archiv:
Auf grund der noch unzurei chenden Sicherheit der E-Mil -
Ubertragung i m Bayeri schen Behordennetz dirfen derzeit nur
di gital e Abgabeverzei chni sse, aber kein digitales
Schriftgut online Ubergeben werden.
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