[Stand: Januar 2011]

Dienstanweisung/Satzung fiir das Archiv der Gemeinde . . .

Das Archiv hat die Aufgabe, Dokumente zur Geschichte der Gemeinde . . . und ihrer Region zu
sichern, zu Ubernehmen, zu verwahren, zu erschlielen, zu erforschen, zu veréffentlichen oder
sonst nutzbar zu machen und zur Wahrung der Rechte der Gemeinde . . . beizutragen. Es soll die
Dienststellen der Gemeinde (kiinftig als Organisationseinheiten bezeichnet) durch Ubernahme des
fur die laufenden Dienstgeschafte nicht mehr bendtigten Registraturguts entlasten. Fir die Arbeit
des Archivs und zur Regelung der dienstlichen Beziehungen zwischen Archiv und den Organisati-
onseinheiten ergeht nach § 10 des Gesetzes Uber Sicherung und Nutzung 6ffentlichen Archivguts
im Lande Nordrhein-Westfalen vom 16.3.2010 - Archivgesetz Nordrhein-Westfalen - (GV. NRW.
2010 S. 188) folgende Dienstanweisung / wird folgende Satzung bekannt gemacht:

Registraturgut im Sinne dieser Dienstanweisung/Satzung sind samtliche bei der Erledigung
der Dienstgeschéafte entstehenden Unterlagen wie Amtsbucher, Akten, Schriftstiicke, amtliche
Publikationen, Karteien, Karten, Risse, Plane, Plakate, Siegel, Bild-, Film- und Tonaufzeich-
nungen und alle anderen, auch elektronische Aufzeichnungen, unabhangig von ihrer Speiche-
rungsform, sowie alle Hilfsmittel und ergdnzenden Daten, die fur die Erhaltung, das Verstand-
nis dieser Informationen und deren Nutzung notwendig sind.

Das Archiv ist an allen MaRnahmen zu beteiligen, die dieses Registraturgut betreffen. Es hat
insbesondere an Aktenplanen und Aktenordnungen, der Mikroverfilmung und Digitalisierung in
der Verwaltung mitzuwirken. Um die spatere Ubernahme von Archivgut aus elektronischen
Systemen sicherzustellen, ist das Archiv Uber die Planung, Einfihrung und wesentliche Ande-
rungen von IT-Systemen frihzeitig zu informieren und, soweit diese zu anzubietenden elektro-
nischen Dokumenten nach Nr. 1 flUhren, auf dessen Wunsch zu beteiligen.

Die Organisationseinheiten prifen regelmaRig, welche Teile ihres Registraturgutes fiir die lau-
fenden Dienstgeschafte nicht mehr bendtigt werden. Diese sind dem Archiv spatestens 30
Jahre nach SchlieBung vollstandig, d.h. ohne Entnahme einzelner Vorgange, mit einer Abga-
beliste (Anlage) vollstandig anzubieten.

Anzubieten und zu Ubergeben sind auch Unterlagen, die

4.1. personenbezogene Daten enthalten, die nach einer Vorschrift des Landes- oder Bundes-
rechts geléscht werden muissten geléscht werden kénnten, sofern die Speicherung der
Daten nicht unzulassig war,

4.2. einem Berufs- oder besonderen Amtsgeheimnis oder sonstigen Rechtsvorschriften Gber
Geheimhaltung unterliegen. Die nach § 203 Abs. 1 Nr. 1, 2, 4 oder 4a des Strafgesetzbu-
ches geschitzten Unterlagen der Beratungsstellen dirfen nur in anonymisierter Form an-
geboten und Ubergeben werden.

Uber die Archivwiirdigkeit entscheidet das Archiv nach fachlichen Kriterien. Dariiber hinaus
geben die Dienststellen an, welches Registraturgut aus rechtlichen Griinden dauernd aufzu-
bewahren ist.

1

Die Dienstanweisung wird von der Verwaltungsleitung erlassen, die Satzung vom Gemeinderat verabschiedet. Die Entschei-
dung fiir eine Dienstanweisung oder eine Satzung sollte davon abhangig gemacht werden, welche Form in der Verwaltung ei-
ne hohere Akzeptanz findet und damit besser durchgesetzt werden kann.
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Das Archiv ibernimmt das archivwirdige Registraturgut, erschlief3t es inhaltlich und bereitet
es konservatorisch auf. Die nichtarchivwirdigen Registraturteile sind zu vernichten.

Nach MalRgabe der Schutzfristen gemaf § 7 ArchivG NRW kann das Archivgut im Rahmen
der Benutzungsordnung fir das Archiv benutzt werden. Soweit die Archivierung eine an sich
gebotene Loschung ersetzt (z.B. nach § 19 Abs. 3 b DatenschutzG NRW), gelten die Schutz-
fristen auch fir die Organisationseinheit, in der das Registraturgut entstanden ist. Uber die
Verkurzung der Schutzfristen entscheidet der Blrgermeister/die Blrgermeisterin.

Das Archiv Ubernimmt auch Belegstucke samtlicher Verdéffentlichungen und amtlicher Druck-
schriften der Gemeinde . . . Ihm sind die aus den Bibliotheken der einzelnen Organisations-
einheiten ausgesonderten Blcher anzubieten.

Das Archiv Ubernimmt als ergdnzende Dokumentationen zu den amtlichen Bestadnden auch
Archivalien privater Herkunft und sammelt andere fir die Regionalgeschichte wesentliche Do-
kumente.
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