Richtlinie der Hochschule Bremen uber die Aufbewahrung von Akten und Schriftgut in der
Verwaltung

I. Allgemeines

Diese Richtlinie regelt die Aufbewahrung, Archivierung und Vernichtung von Akten und Schriftgut.
Damit soll der Aufwand fir das Aufbewahren von Akten moglichst gering gehalten werden.
Gleichzeitig soll die Einhaltung der Anforderungen des Bremischen Archivgesetzes (BremArchivG)*
sowie der erganzenden Empfehlungen der Schriftgutordnung sichergestellt werden. Die
aktenfiihrenden Bereiche sind aufgefordert, jeweils zum Ablauf eines Jahres anhand der in diesen
Richtlinien festgelegten Aufbewahrungsfristen zu prifen, welche Akten beziehungsweise welches
Schriftgut ausgesondert und gegebenenfalls entsorgt werden kdnnen. Die aktenfiihrenden
Bereiche kdnnen in Einzelféllen Akten Gber die genannten Fristen hinaus aufbewahren, wenn dafir
sachliche Grinde gegeben sind.

. Fristen der Aufbewahrung

Die Aufbewahrungsfrist einer Akte gibt den Zeitraum an, flir den diese bei der aktenfihrenden
Stelle nach Abschluss des betreffenden Vorgangs aufbewahrt werden muss, bevor sie ausgesondert
und gegebenenfalls vernichtet werden kann. Im Anhang sind Akten und Schriftgut bezeichnet und
den aktenfihrenden Bereichen zugeordnet. Soweit nichts anderes ausdriicklich bestimmt ist,
beginnen die genannten Aufbewahrungsfristen mit Ablauf des Kalenderjahres, in dem die Akten
geschlossen beziehungsweise die zugehdrigen Vorgange endgultig abgeschlossen worden sind.

lll. Aussonderung / Archivierung

Das in der zentralen Verwaltung, den Fakultaten, Abteilungen und sonstigen Einrichtungen der
Hochschule entstehende Schriftgut ist Eigentum der Hochschule und damit der Freien Hansestadt
Bremen. Nach dem Bremischen Archivgesetz massen alle Unterlagen, die zur Erfullung der
Aufgaben der Hochschule nicht mehr benétigt werden, dem Staatsarchiv zur Ubernahme
angeboten werden, soweit nicht die Hochschule selbst ein eigenes Archiv einrichtet (8 10
BremArchivG). Erst nach einer Entscheidung des Staatsarchivs beziehungsweise nach ergebnislosem
Ablauf der Entscheidungsfrist kbnnen ausgesonderte Akten und Schriftgut vernichtet werden.

Die aktenfiihrende Stelle erstellt im Rahmen der jahrlichen Uberpriifung nach Ziffer | eine Ubersicht
uber die nicht mehr benétigten und nicht langer aufzubewahrenden Akten. Die Ubersicht wird an
das Dezernat 5 weitergeleitet. Dezernat 5 bietet dem Staatsarchiv einmal jahrlich zur
Aufgabenerfullung nicht mehr benétigte Unterlagen der Hochschule zur Ubernahme férmlich an.
Soweit die Ubernahme abgelehnt wird oder aber innerhalb eines halben Jahres keine Entscheidung
des Staatsarchivs erfolgt (§ 3 Absatz 5 BremArchivG), informiert Dezernat 5 die aktenfiihrenden
Stellen Uber die Freigabe zur Vernichtung der Akten und des Schriftgutes. Die aktenfiihrende Stelle
ist fUr die datenschutzgerechte Entsorgung der freigegebenen Unterlagen verantwortlich.

Diese Regelungen gelten fiur maschinenlesbar gespeicherte Informationen und Dokumente
entsprechend. Fur DV-gespeicherte personenbezogene Daten gilt die Satzung der Hochschule
Bremen zur Verarbeitung personenbezogener Daten.

Der Kanzler der Hochschule Bremen
Bremen 18. Juni 2013

' (Bremisches Archivgesetz — BremArchivG — vom 7. Mai 1991, BremGBlI. S. 159)



Anhang: Aufbewahrungsfristen nach Ziffer II

Schriftgut /Akten Zuordnung/ | Frist® Bemerkung
Bereich

Fachbereichs-, Fakultats- und Abteilungsrate - Protokolle | Fakultdten |30 Jahre

Diplomarbeiten/Bachelorarbeiten/Masterarbeiten Fakultdten |5 Jahre

Prufungsleistungen nach Bekanntgabe des Ergebnisses | Fakultaten |1 Jahr®

Mindliche Prifungen - Protokolle Fakultaten |1 Jahr

Hausarbeiten, schriftliche Teile der Referate Fakultaten |1 Jahr

Personalakten nach Ausscheiden inklusive Dezernat 1 |5 Jahre

Beiakten (bspw. zu Urlaub / Unfall / Leistungsbeziigen /

Lehrverpflichtung)

Stellenbesetzungsverfahren, ausgeschiedene Dezernat 1 |5 Jahre

Bewerberinnen/Bewerber

Lehrauftrage Dezernat 1 |5 Jahre

Berufungsverfahren Dezernat1 |5 Jahre

Ausschreibungsunterlagen Dezernat 2/ |5 Jahre

Dezernat 4

Bestelldurchschriften Bucher, Material Dezernat2 |6 Jahre

Haushaltsplane mit Anlagen und Satzungen Dezernat 2 |10 Jahre

Haushaltsiiberwachungslisten Dezernat 2 |10 Jahre

Jahreskontoausziige, Kontoentgeltblicher Dezernat 2 |10 Jahre

Kassenbucher Dezernat2 |10 Jahre

Lieferscheine Dezernat2 |10 Jahre

Rechnungsbelege Dezernat 2 |10 Jahre |- sofern nicht eine
spezielle Regelung
(Vertrag, Bewilligungs-
bescheid) eine langere
Frist vorsieht®

Rechnungs-, Kassen- und Lagerprufberichte Dezernat 2 |10 Jahre

Buchungsbelege, Schriftstlicke von handels- und Dezernat 2 |10 Jahre

steuerrechtlicher Bedeutung

Zahlungsbelege Dezernat 2 |10 Jahre

Jahresabschlussberichte, Bilanzen Dezernat2 |10 Jahre

Anderes Schriftgut nach LHO Dezernat 2 |3 Jahre

Werkvertrage / Dienstvertrage Dezernat2 |10 Jahre |- sofern bei Dienstver-
trAgen nicht eine Per-
sonalakte zu fiihren ist

Dienstreiseantrdge und -abrechnungen Dezernat2 |10 Jahre

Studierendenakten Dezernat3 |50 Jahre |Datenséatze missen
nach Maf3gabe des § 3
der Satzung der HSB
zur Verarbeitung
personenbezogener
Daten geléscht werden

Unfallvorgange Studierende Dezernat 3 |5 Jahre - soweit nicht in
Studierendenakten

Bewerbungsakten Studienplatze Dezernat3 |1 Jahr Datensétze missen

nach MaRgabe des § 3
der Satzung der HSB
zur Verarbeitung
personenbezogener
Daten geléscht werden




Wartungsunterlagen Dezernat4 |5 Jahre
Prufberichte Dezernat 4 |5 Jahre
Akten Uber Verfahren nach Bundesimmissions- Dezernat 4 |dauerhaft
schutzgesetz
Grunderwerbsakten Dezernat 4 |dauerhaft
Ausschreibungsunterlagen Dezernat 4, |5 Jahre
Dezernat 2
Fahrtenbucher Dezernat5 |5 Jahre
Posteingangs- und Ausgangsbiicher Dezernat5 |5 Jahre
Geschaftsordnungen und -verteilungsplane Dezernat5 |5 Jahre
Schadensfalle/Schadensmeldungen Rechtsstelle | 10 Jahre
Schuldtitel Rechtsstelle | 30 Jahre
Prozessakten Rechtsstelle | 10 Jahre
Akten Zulassungsverfahren / Eilverfahren Rechtsstelle | 2 Jahre
Vertrdge nach Ablauf Rechtsstelle | 10 Jahre | - sofern nicht aufgrund
besonderer Mal3gaben
des Vertrages eine
langere Frist erforderlich
ist
Wabhlunterlagen Rechtsstelle | 2 Jahre - bis zum Abschluss der
nachfolgenden Wahl
Belegexemplare von Druckschriften Pressestelle |5 Jahre
Urkunden Uber den Erwerb von Beteiligungen an Rektorat dauerhaft
Unternehmen
Stiftungsakten Rektorat 30 Jahre
Akten Uber Vereine Rektorat 30 Jahre
Akademischer Senat - Protokolle, Antrage, Beschliisse Rektorat 30 Jahre
Antrage zu Forschungsprojekten Rektorat 5 Jahre
Ergebnisberichte, Auswertungen zu Forschungsprojekten | Rektorat 5 Jahre
Arbeitszeitaufzeichnungen Mitarbeiterin | 6 Monate | Regelung
Mitarbeiter Dienstvereinbarung
Vorgange/Akten, soweit nicht vorstehend erfasst Fachab- 1 Jahr - soweit nicht aufgrund
teilung besonderer Bedeutung

langere Aufbewahrung
erforderlich

1

wurde.

Die Frist beginnt mit dem Schluss des Jahres, in dem die Akte oder das Schriftgut abgeschlossen

Soweit bewertete schriftliche Prufungsleistungen nicht an die Studierenden herausgegeben

werden, gilt die einjahrige Aufbewahrungsfrist. Diese beginnt mit dem Schluss des Jahres, in dem
die Bewertung der Prifungsleistung dem oder der Studierenden bekannt gegeben wurde. Werden
Prufungsleistungen nicht herausgegeben, missen sie grundsétzlich in der Fakultatsverwaltung
verschlossen aufbewahrt werden. Sofern sie bei den Pruferinnen oder Priffern aufbewahrt werden,
nehmen diese insoweit Aufgaben der Verwaltung wahr. Die Priferinnen und Prifer sind in diesem
Fall verantwortlich fur die sichere Aufbewahrung, die Geheimhaltung und schlief3lich die
datenschutzgerechte Vernichtung der Prifungsleistungen.

Nach Vereinbarung zwischen den betroffenen Dezernaten werden Rechnungsbelege fiir
Bauleistungen erforderlichenfalls besonders aufbewahrt.




