Neue
Herausforderungen
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Stadt Linz




Akten- und Skartierungsordnung
der Stadt Linz

Stadt Linz



Ziele

« Steigerung der Verwaltungstransparenz
» Beitrag zu datenschutzkonformem Handeln

» Schaffung eines einheitlichen Rahmens flr
Archiviibergabe/Skartierung

Archiv der
sieattine bm F12.
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Geltungsbereich

* magistratsweit

* Unternehmungen nach StL 1992, soweit keine
Sonderregelungen im Organisationsstatut

 ab dem 01.01.2020 neu anfallende Geschéaftsfalle

» keine Anwendung auf bereits laufende Geschaftsfalle
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Lebenszyklus eines Geschaftsfalls

* Anlegung
» operative Bearbeitung
» Abschluss der Bearbeitung

* Aufbewahrung nach Abschluss der Bearbeitung
« wie lange?
* WO?

 Archivierung oder Skartierung (L6schung/Vernichtung)

Archiv der
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Definition ,,Geschaftsfall*

~Jedes im Bereich des Magistrates auftretende Ereignis, das
zustandigkeitsgemal zu einem nach innen oder nach auf3en
gerichteten Verwaltungshandeln fuhrt.”
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Definition ,, Akt

~geordnete Zusammenfassung von physisch verkérperten oder
digital gespeicherten Informationen, die in der Regel einen
einzelnen Geschaftsfall betreffen, und die unter einem
einheitlichen Ordnungskriterium gefuhrt werden.*

Grundsatz: fur jeden Geschaftsfall muss ein Akt angelegt
werden
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Je Geschaftsfall ein Akt

« Ubersichtlichkeit/Transparenz

 VVereinfachung datenschutzkonformen Handelns

 DSGVO verlangt Rechtsgrund fur jede Verarbeitung personenbezogener
Daten

« Jede Speicherung und Aufbewahrung von Datenséatzen mit
personenbezogenen Daten muss gerechtfertigt sein

« Léschung des Datensatzes, sobald Rechtsgrund flr Speicherung
entfallt
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Anlegung eines Geschaftsfalls

« Zusammenfassung von Datensatzen mit gleichem Anlass fur
Verarbeitung = idR gleiche Léschungsfristen

« Zusammenfassung in ,,Akt* erleichtert Beachtung der
L6schungsanforderungen der DSGVO

* VVoraussetzung: hinreichend enger thematischer Zusammenhang
(,Geschaftsfall®)

« ermdglicht idR einheitliche Speicherfrist flr alle im Akt enthaltenen
Datenséatze

» Festlegung von Speicherfristen pro Sachgebiet/Produkt/Leistung
(Fristen- und Bewertungsverzeichnis) und Zuordnung des
Aktes/Geschéaftsfalls erleichtert Festlegung der Speicherfrist fir
konkreten Geschéaftsfall
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Bearbeitung eines Geschaftsfalls

» keine VVorgaben fur eigentliche Aktenbearbeitung
* Abschluss der Bearbeitung = Beginn der Aufbewahrungsfrist

 Aufbewahrung des Aktes nach Abschluss:
« physisch: idR im Geschaftsbereich

 elektronisch: Zugriffsrechte bleiben erhalten
* hybrid
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Ubergabe an das Archiv

« Bewertung obliegt Archiv

« Ubergabeprozess
« Grundsatz: Vollstandige Ubergabe
« Physisches Schrift- und Dokumentationsgut: tatsachliche Aushandigung

» Elektronisches Schrift- und Dokumentationsgut: Verschaffung der erforderlichen
Zugriffsmoglichkeiten (soweit technisch moéglich); vollstandiger Verlust der

Zugriffsméglichkeit des Geschéaftsbereiches

- Fachanwendungen: ebenso (Ausnahme: Zustandigkeit fur Loschung liegt bei anderen

Rechtstragern)
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Ubergabe an das Archiv

« Bestimmtes ,,Schrift- und Dokumentationsgut® schon bei Anfallen unmittelbar
im Original zu Ubergeben (jeweils mit Begleitunterlagen)

« Archivwurdige Urkunden Uber Rechtsgeschéfte
* GR- und StS-Protokolle

» Protokolle sonstiger Gremien

« Im Ubrigen: ehestméglich anbieten, ,sobald nicht oder nur noch vereinzelt
bendtigt*
 Individuelle Bewertung der Archivwuirdigkeit durch Archiv

« Entfallt, wenn bereits Vorabbewertung in Fristen- und Bewertungsverzeichnis
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Skartierung

nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist

nur, wenn Archivbewertung auf ,,nicht archivwirdig® lautet

vollstandige Vernichtung

Schutz vor Zugriff Unbefugter
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Fristen- und Bewertungsverzeichnis

Stadt Linz



Fristen- und Bewertungsverzeichnis
(FBV)

Jeder Geschaftsbereich erstellt ein Fristen- und Bewertungsverzeichnis
(FBV). Das FBYV ist eine geordnete Aufstellung, die in einer flr Dritte
nachvollziehbaren Weise Angaben macht uber:

 die Tatigkeitsbereiche des Geschaftsbereichs

 die fur einen einzelnen Tatigkeitsbereich jeweils anzuwendende
Aufbewahrungsfrist sowie die fur die Fristbestimmung
ausschlaggebenden Gesichtspunkte

» die vom Archiv der Stadt Linz einzutragende Bewertungsentscheidung
im Hinblick auf zugehériges Schrift- und Dokumentationsgut

« sowie den regularen Aufbewahrungs- bzw Speicherort der

geschaftsfallrelevanten Informationen des jeweiligen Tatigkeitsbereiches

Archiv der
Stadt Linz
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Ziele

* Praktische Umsetzung der Akten- und Skartierordnung
» Gesetzeskonforme Aufbewahrungsfristen
» Ubersicht Uiber Lager- und Speicherorte der Akten

- Ubersicht Uber alle vorhandenen Produkte bzw. ELAK-Sachgebiete

aller Abteilungen

* \erringerung des Bewertungsaufwandes fur das Archiv
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Inhalt

* Abteilung
 Art: Produktkatalog (=analog), ELAK, Fachanwendung

» Tatigkeitsbereich: Beschreibung des Inhalts, Name des

Sachgebiets

 Aufbewahrungsfrist: Frist, wahrend der die Abteilung direkten

Zugriff auf die Akten hat

 Begriundung fur Aufbewahrungsfrist: Gesetzliche Fristen,

raktische Erwagungen Archiv der
P gung L_NZ
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Inhalt

* VVorschlag fur Archivbewertung: Bewertung aus Sicht der

Abteilung
 Bewertung durch Archiv: endgultige Bewertung

 Aufbewahrungsort: analoger Aufbewahrungsort,

Datenbank/Fachanwendung, Netzwerklaufwerk, ELAK

 Grundzahl Sachgebiet: sofern ELAK
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Abteilung
Arch

Arch
Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

Arch

ELAK /

Fachanwendung /

Produktkatalog

Fachanwendung
Fachanwendung
Fachanwendung

Fachanwendung

Produktkatalog

Produktkatalog

Produktkatalog

Produktkatalog

Produktkatalog

Produktkatalog

Produktkatalog

Produktkatalog

Produktkatalog

Produktkatalog

ELAK

ELAK

Tatigkeitsbereich

Archiv Metadatenverwaltung
Archiv Metadatenverwaltung
Archiv Metadatenverwaltung

Archiv Metadatenverwaltung

Archiv Administratives (Budget, Controlling...)

Archiv Korrespondenz

Archiv Stellunghahmen

Archiv StraBenbenennungen

Archiv Publikationsunterlagen

Archiv Offentlichkeitsarbeit (Ausstellungen, Vortréage,
Projekte)

Archiv Benlitzerlnnenbégen (Lesesaalunterlagen)

Archiv Ubergabeprotokolle (intern/extern)

Archiv Vertrége (Vergaben, Leihvertrage,
Werkvertrége,...)

Archiv Aussonderungsprotokolle

Arch

Medienservice

Aufbewahrungsfrist

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

3 Jahre

Begrundung fur Frist
Archivfachanwendung, unterliegt
keiner Skartierung
Archivfachanwendung, unterliegt
keiner Skartierung
Archivfachanwendung, unterliegt
keiner Skartierung
Archivfachanwendung, unterliegt
keiner Skartierung
§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

§ 3 06. ArchivG 2003
(Standardfrist fur digitale
Unterlagen)

Vorschlag fur
Archivbewertung

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

archivwurdig

Bewertung durch

Archiv

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

archivwirdig (D)

Bewertung durch
Archiv (V)

archivwirdig (D)

Aufbewahrungsort / Speicherort

Archivinformationssystem (AIS)
Medienarchivdatenbank (AXLE)
Denkmaldatenbank

Bestandelbersicht

I:, Archiv

I:, Archiv

I:, Archiv

I:, Archiv

I:, Archiv

I:, Archiv

Archiv

I:, Archiv

I:, Archiv

Archiv

ELAK

ELAK

Archiv der
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Herausforderungen

 Umfasst den gesamten Magistrat

* Mitarbeit der Abteilungen unerlasslich

« Aufwand fur Abteilungen, aber direkter Nutzen flrs Archiv

* Vermittlung des Konzepts eines FBVs

» Vollstadndigkeit der Eintrage durch Abteilungen schwierig zu Uberprifen
« ,Trennungsschmerz® bei Abteilungen

» Evidenthaltung des Verzeichnisses

Archiv der
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BURGERMEISTER

MAGISTRATSDIREKTION

PERSONAL UND
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ab 28.3.2022
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Losungsansatze

« FBV als offizielles Magistratsprojekt / Sicherung der Unterstitzung der obersten

Magistratsstellen
» Definierung von Verantwortlichen fur das FBV fur jede Abteilung
» Erarbeitung von Anleitungen und Ausfullhilfen
* Information Uber Bereitstellung von archivierten Unterlagen
 Direkte Treffen mit den Verantwortlichen fur Erklarungen/Klarungen
* Gegenkontrolle der Eintrdge mit der Geschéaftsverteilung

« Einbindung des Archivs in jede Anderung jedes neu erstellten Sachgebiets von

Beginn an
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Leitfaden zum Fristen- und Bewertungsverzeichnis

ELAK / Fachanwendung / Produktkatalog

In dieser Spalte wird bei jedem Titigkeitsbereich zwecks Ubersichtlichkeit angefiihrt, in welchem
Format er primér dokumentiert wird: ob als ELAK, innerhalb einer Fachanwendung oder als
physischer Akt. Wird er hybrid geflhrt, also etwa mittels ELAK und physischem Akt, ist das Format zu
nennen, das die Hauptdokumentation darstellt.

Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungsfrist stellt jenen Zeitraum dar, innerhalb welchen die betroffenen Akten in der
Abteilung aufbewahrt werden sollen. Jede Aufbewahrungsfrist ist zu begrinden (siehe unten). Die
Aufbewahrungsfrist bedeutet nicht, dass die Akten danach automatisch vernichtet werden. Nach
Ablauf der Aufbewahrungsfrist werden die Akten dem Archiv zur weiteren Lagerung angeboten. Das
Archiv entscheidet unter der Mitarbeit der Abteilungen, welche Akten endglltig vernichtet werden
und welche unbefristet archiviert werden.

Akten, die im laufenden Betrieb nicht mehr benotigt werden, aber aus unterschiedlichen Grinden
dauerhaft wichtig sind, werden nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist dem Archiv bergeben. Werden
sie zu einem spateren Zeitpunkt von der Abteilung noch einmal bendtigt, stellt das Archiv sie wieder
zur Verfugung.

Angabe der Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungsfrist ist in der Regel in Jahren anzugeben. Zusdtze wie ,mind.” oder ,max.” sind
mdoglich, missen in der Spalte , Begrlindung” aber naher ausgefihrt werden. Ebenso moglich sind
Angaben wie ,bis zur Beendigung des Dienstverhaltnisses” oder andere einen klaren Zeitraum
festlegende Angaben. Moglich sind auch Kombinationen wie ,bis zur Fertigstellung des Projekts + 3
Jahre".

Nicht moglich sind Eintrdge wie ,daverhaft wichtig” oder ,unbefristet”. Jeder Akt hat auf
Abteilungsebene eine zeitlich in irgendeiner Weise beschrankte Aufbewahrungsfrist. Angaben wie
dauerhaft wichtig”, die ausdriicken sollen, dass ein Akt nicht vernichtet und unbefristet darauf
zuriickgegriffen werden kdnnen soll, sind im Feld , Bewertungsvorschlag” zu machen. Ist diese
Notwendigkeit gegeben, werden diese Akten dauerhaft im Archiv aufbewahrt und sind fur die
Abteilungen auf Anfrage jederzeit einsehbar.

Festlegung der Aufbewahrungsfrist sowie Begrindung

Die Richtlinien zur Festlegung der Aufbewahrungsfrist sind unter Punkt 3.3 der Akten- und
Skartierordnung (ASkO) festgelegt und sind unten nochmals mit Beispielen angefihrt. Grundsatzlich
sind folgende Grundsatze zu beachten:

e RBodenken CSe allcamain dace dac Erictan-. 11ind Rawartiingevarrairhnic lancfrictio
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Fristenvorlage flr das Fristen- und Bewertungsverzeichnis

Frist basiert auf gesetzlichen Vorschriften oder gesetzlichen Verjahrungsfristen

Formatierung

Gesetzliche Bestmmungen [Paragraph] [offizieller Gesetzesname bzw. offizielie
Abkurzung]

Abgeschlossens Akten sind dauernd wichtig, werden also nach Fristende dauerhaft Im Archiv aufbewahnt:

Kurze Aufbewahrungsfrist. beschrankt auf jene
Zedt in der Akten nach Abschluss innerhalb der
Abtedung haufig eingesehen werden Danach
werden sie jederzeit auf Anfrage vom Stadtarchey
bereitgesteilt

Gesetzliche Bestmmungen [Paragraph] [offizieller Gesetzesname]

dauemd wichtig

Abgeschlossene Akten werden nur aufgrund gesetziicher Vorschriften aufgehoben und nach Fristende mehrheitlich skartiert (vernichtet):

Aufbewahrungsinst = Gesetzliche Vorschrft (¢ ey
Verlangerung basierend auf praktischen
Uberlegungen)

Gesetzliche Bestmmungen [Paragraph) [offizeller Gesetzesname]
|ev Begrundung emer verlangerten Frist aufgrund praktischer Uberegungen)

Skarberung/Bewertung durch Archiv

Standardfristen:
3 Jahre Kurze Venahrungsirest nach § 1436 ABGB Skartierung Bewertung durch Archiv
7 Jahre gem_§ 132 BAOQ Skartierung Bawertung durch Archiv

Frist basiert auf praktischen Uberlegungen

Abgeschlossene Akten sind dauernd wichtig. werden also nach Fristende dauerhaft im Archiv aufbewahr:

Belsplele:

3 Jahre Standardfrist fur ELAK davernd wichtia
Akten werden in den ersten Jahren nach Abschiuss in der Abtedung noch haubig

5§ Jahre 2wecks Recherche Nachvollziehbatked bzw  Infermationsgehalt fur davemnd wichbg
nachfolgende Projekte Auftrage eingesshen
Akten werden nach Abschluss in der Ablellung noch langer und haufig zwecks

10 Jahre Recherche Nachvollzishbarked baw. Informationsgehalt fur nachfolgende dauvernd wichtig

Projekte/Aufirage eingesehen

Abgeschlossens Akten werden aufbewahrt. solange sie im Abteilungsalitag relevant sind, und anschlieend mehrheitlich skartiert (vernichtet);

Archiv der
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Allgemeine und spezielle Angelegenheiten des Archivwesens gemaB O6.
Archivgesetz 2003 idgF

Bewertung, Verwahrung, Erhaltung, ErschlieBung und wissenschaftliche
Bearbeitung der Unterlagen des Magistrates

Langzeitarchivierung digitaler und digitalisierter Archivbestande

Erstellung der Richtlinien fir die Archivierung von physischen und digitalen
Unterlagen im Bereich des Magistrates und Begutachtung der Durchfihrung
Evidenthaltung der Fristen- und Bewertungsverzeichnisse der
Geschaftsbereiche It. Akten- und Skartierungsordnung

Beratung der Geschaftsbereiche zu Aktenverwaltung, -auslagerung ins Archiv
und -skartierung

Ubernahme von Registratur- und Archivgut

Fihrung des Bauaktenarchivs

Verwahrung der rechtsverbindlichen Urkunden der Stadt und der stadtischen
Unternehmungen sowie der Originalprotokolle der Kollegialorgane,
Ausschisse, Beirate, Kommissionen, Kuratorien etc. der Stadt

Beantwortung von internen und externen Anfragen zu den Archivbestanden
und zur Stadtgeschichte

Hauptverantwortung bei der Benennung von Verkehrsflache
Archiv der

Fihrung und laufende Uberarbeitung der Denkmaldatenbank Stadt Linz L nz



Praktischer Nutzen fur das Archiv

Dokumentation des in jeder Abteilung anfallenden Aktenguts

Bezugsobjekt bei/bezliglich Ubernahmen
« Ubersicht welche Besténde vorhanden sind/welche (nicht) Gbergeben wurden
« Bewertungsentscheidung mehrheitlich bereits erledigt

« Abteilungen wissen nun auch selbst, wann Bestande Ubergeben/skartiert werden sollten

(Gewisse) Bewusstseinsbildung in Abteilungen fUr Archivierung, Fristen etc.

Etablierung der Rolle des Archivs im Aktenlauf
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