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o Die Handreichungen zur
digitalen Schriftgutver-
waltung im Land NRW

Eine funktionierende Schriftgutverwaltung
ist die Voraussetzung dafir, dass die Ver-
waltung ihre Aufgaben effizient, nachvoll-

ziehbar und rechtssicher erledigen kann.

Die Landesverwaltung Nordrhein-Westfa-

len soll spatestens zum 1. Januar 2022 ihre
Akten elektronisch fuhren. Die Pflicht hierzu
ergibt sich aus dem ,Gesetz zur Férderung
der elektronischen Verwaltung in Nord-
rhein-Westfalen (E-Government-Gesetz Nord-
rhein-Westfalen)“. Die E-Akte wird weitgehend
einheitliche Regelungen zur Aktenfuhrung,
zur Organisation der Registraturen und zur
Datensicherung mit sich bringen. Damit sind
erhebliche Chancen zur Verbesserung der
Qualitat der Schriftgutverwaltung verbunden.
Arbeitsprozesse werden sich verandern und
verschlanken, Kommunikationswege werden
neu strukturiert und elektronisch besser unter-
stitzt werden. Vor allem aber wird die elekt-
ronische Aktenfihrung einfacher, Ubersicht-

licher, vollstandiger und zeitsparender sein.

Um den Umstieg von der analogen auf die
digitale Schriftgutverwaltung zu unterstit-

zen, bieten die vorliegenden Handreichungen
praxisnahe Handlungsempfehlungen. Sie
geben betroffenen Behdrden, Fihrungskraften,
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern das notwen-
dige Know-How an die Hand, um den digitalen
Wandel in der Schriftgutverwaltung zu ver-
stehen und umzusetzen. Alle Handreichungen
haben denselben Aufbau: Sie bieten in knap-

per Form die wesentlichen Informationen zu
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jeweils einem Einzelthema, weisen auf zusatz-
liche Informationsquellen hin und benennen
Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner

fur Rickfragen und Verbesserungsvorschlage.

Die Aktenrelevanz von
Dokumenten

A. Was bedeutet Aktenrelevanz?

Aktenrelevant sind in der analogen wie in der
elektronischen Aktenfuhrung alle Dokumente,
die Auskunft Gber den Entstehungsprozess
oder den Entscheidungsprozess in einer Sache
geben. Dokumente, die mindestens eines
dieser Kriterien erflillen, missen in einen
entsprechenden Vorgang in einer Akte aufge-
nommen werden. Eine Prifung dieser Kriterien
erfolgt beim Eingang eines Dokuments bei der
fachlich zustandigen Bearbeiterin / dem fach-
lich zustandigen Bearbeiter, um die korrekte
Bearbeitung jederzeit durch einen vollstan-

digen Vorgang gewahrleisten zu kdnnen.

Synonym zum Begriff der Aktenrelevanz wird

auch der Begriff der Aktenwirdigkeit verwendet.

B. Warum ist die Aktenrelevanz wichtig?

Die Entscheidung Uber die Aktenrelevanz hat
mafigeblichen Einfluss auf die Einhaltung der

Grundsatze ordnungsgemaler Aktenfihrung.

Die Grundsatze ordnungsgemaler Akten-

fuihrung beruhen auf dem Rechtsstaatsprin-
zip nach Art. 20 Abs. 3 GG: Die Verwaltung
ist an Gesetz und Recht gebunden. Hieraus

ergibt sich eine Pflicht zur (aktenmafligen)



Dokumentation des Verwaltungshandelns,
denn allein eine ordnungsgemafe Aktenfih-
rung ermdglicht die rechtsstaatliche Kontrolle
durch Aufsichtsbehoérden, Gerichte, Parla-

mente und/oder Burgerinnen und Burger.

Auch wenn das Verwaltungshandeln nicht
an bestimmte Formen gebunden ist’, so
setzen unterschiedliche Rechtsnormen doch
die ordnungsgemaRe Fihrung von Akten
voraus, z.B. Akteneinsichtsrechte? oder der
Untersuchungsgrundsatz®. Fir das Land
Nordrhein-Westfalen verlangt die Verwal-
tungsvorschrift zur elektronischen Akten-
fuhrung in der Landesverwaltung nach dem
E-Government-Gesetz Nordrhein-West-
falen ein entsprechendes Handeln*. Auch
die Aktenordnungen der Landesbehdrden
schreiben eine ordnungsgemale Fuhrung
von Akten vor.’ Die Gemeinsame Geschafts-
ordnung fur die Ministerien des Landes
Nordrhein-Westfalen betont, dass der Stand
einer Sache jederzeit aus den (elektro-

nischen) Akten ersichtlich sein muss.®

Aus diesen Rechtsvorschriften lassen sich
folgende Grundsatze ordnungsgemaler

Aktenfuhrung ableiten:”

+ die Pflicht, Akten zu fihren (Gebot der
AktenmaRigkeit),

+ die Pflicht, alle wesentlichen Verfahrens-

handlungen vollstédndig und nachvollzieh-

"Vgl. § 10 VwVG NRW (Nichtféormlichkeit des Verwaltungsverfahrens).
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bar abzubilden (Gebot der Vollstandigkeit

und Nachvollziehbarkeit),

+ die Pflicht, alle wesentlichen Verfahrens-
handlungen wahrheitsgemaf aktenkundig
zu machen (Gebot der wahrheitsgemaflen
Aktenflihrung)

+ das Verbot der nachtraglichen Entfernung
und Verfalschung von rechtmaRig erlang-
ten Erkenntnissen und Unterlagen aus
den Akten (Gebot der Authentizitat und
Integritat),

+ die Pflicht, den Inhalt der Akten nur Be-
rechtigten zuganglich zu machen (Gebot

der Vertraulichkeit),

+ die Pflicht, den Aktenbestand langfristig
zu sichern (Gebot der langfristigen Siche-

rung).

Die korrekte Bestimmung der Aktenrelevanz
ist somit eine erste Voraussetzung fur ein
rechtsstaatliches Handeln der Landesver-
waltung, denn deren Entscheidungsprozesse
werden dokumentiert und nachvollziehbar

gehalten.

C. Wie lasst sich die Aktenrelevanz be-

stimmen?

Angesichts der Bedeutung der Aktenrelevanz

fur eine ordnungsgemafe Aktenflihrung bei

2Vgl. § 29 VwVfG NRW (Akteneinsicht durch Beteiligte); § 4 IFG NRW (Informationsrecht).

3Vgl. § 24 VwVfG NRW (Untersuchungsgrundsatz).

4Vgl. Verwaltungsvorschrift zur elektronischen Aktenfiihrung in der Landesverwaltung nach dem E-Government-Gesetz Nordrhein-Westfalen.

5 Vgl. Muster-Aktenordnung des Landes Nordrhein-Westfalen.
5Vgl. § 15(2) GGO NRW.

" Die Grundsatze ordnungsgemaRer Aktenfiihrung sind durch Beschluss des Bundesverfassungsgerichts vom 6. Juni 1983 (2 BvR 244/83, 2 BvR
310/83) und durch Beschluss des Bundesverwaltungsgerichts vom 16. Marz 1988 (1 B 153/87) hochstrichterlich bestatigt worden. Eine Anwendbarkeit
der Grundsatze ordnungsgemaRer Aktenflihrung auch auf digitales Schriftgut ist durch Urteil des Verwaltungsgerichtshofs Baden-Wirttemberg vom 30.

Juli 2014 (1 S 1352/13) obergerichtlich festgestellt worden.
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einem gleichzeitigen hohen Anfall von Doku-
menten im alltaglichen Verwaltungshandeln
darf die Entscheidung Uber die Aktenrelevanz
nicht kompliziert sein. Entscheidungen uber
die Aktenrelevanz missen in der Sachbearbei-
tung routiniert getroffen werden kénnen ohne

formale Prifverfahren anstrengen zu missen.

Folgende Leitlinien helfen bei der Bestimmung

der Aktenrelevanz:

+  Alle wesentlichen Informationen zu einem
Geschéaftsvorfall sind zu dokumentieren.
Insbesondere sind damit Eingangsschrei-
ben, Korrespondenzen, (geschaftsof-
fentliche) Entwirfe, Vermerke und Aus-
gangsschreiben bzw. Abschlussvermerke
gemeint. Grundsatzlich muss der Entste-
hungs- und Entscheidungsprozess inner-
halb des Verwaltungshandelns erkennbar

werden.

+  Werden bereits veraktete Dokumente in
der Sachbearbeitung inhaltsrelevant tUber-
arbeitet oder verandert, sind die unter-
schiedlichen Versionen (inkl. einem Ver-

weis auf die Urheber) zu dokumentieren.

+  Werden Entscheidungen in einem Ge-
schaftsvorfall nicht mitgetragen, so ist die
Remonstration der Mitarbeiterin/des Mitar-
beiters oder die Ablehnung der Vorgesetz-
ten /des Vorgesetzten zur Mit-/Schluss-

zeichnung schriftlich zu dokumentieren.

+ Miuindliche Informationen mit Relevanz
fur den Geschéaftsvorfall (Besprechungen,
Telefonate u.a.) sind schriftlich zu doku-

mentieren (Aktenvermerk, Telefonnotiz).
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+  Die ausschlieBRliche Ablage einer Datei auf
einem Laufwerk oder das Vorhalten einer
E-Mail in einem E-Mail-System bedeutet
eine implizite Entscheidung als nicht akten-
relevant. Eine Aktenrelevanz kann nur bei
Einbindung des betreffenden Dokuments in

einen Vorgang in einer Akte gegeben sein.

Als Richtschnur gilt, dass die Aktenrelevanz ge-
nerell weit auszulegen ist und die Uberwiegen-
de Mehrzahl der behdrdlichen Dokumente eine
Aktenrelevanz fur sich beanspruchen kann. Al-
lerdings sollte eine Uberfrachtung der Akte mit
irrelevanten Informationen vermieden werden,
denn zu viele Dokumente kénnen die Nachvoll-
ziehbarkeit des behdrdlichen Handelns ebenso

negativ beeinflussen wie zu wenige Dokumente.

Folgende Dokumente kénnen grundsatzlich

keine Aktenrelevanz beanspruchen:

+ informelle und/oder persénliche Informa-
tionen (z.B. kollegiale Verabredung zum

Mittagessen)

+ Dokumente ohne geschéaftsoffentlichen
Status (also ohne Geschaftsgangvermerk,

Mitzeichnung, Schlusszeichnung etc.)

+ Informationen ohne Aufgabenbezug (z.B.
massenhafte Rundmails/Rundschreiben,
Werbung)

+  Informationen mit Aufgabenbezug, aber
ohne Entscheidungsrelevanz (z.B. infor-
melle, individuelle und kollegiale Ab-/Riick-

sprachen)

+ Koordination von Terminen
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@ Anhang

aktenrelevant nicht aktenrelevant

> - -
(schriftl.) Anweisung Eingabe eines Biirgers Schreiben einer
eines Vorgesetzten Behorde

)

[ 2

kollegiale
Riickfrage

Korrespondenz
(intern & extern)

kollegiale
Absprache

geschiftsoffentliche
Konzepte

Telefonnotizen Termin koordination

informelle
Informationen

Aktenvermerke

Informationen
ohne Aufgabenbezug

Ausgangschreiben Bescheid Abschlussvermerk
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