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kämpften gesellschaftlichen und dann parlamentari-
schen Diskussionen weiterentwickeln20, sind auch im 
Kräftespiel gegensätzlicher Interessenlagen zu beach-
ten, und man sollte sich nicht in der Sicherheit des Ge-
meinspruches »Wo kein Kläger, da kein Richter« wie-
gen. Erst recht gilt dies für öffentlich-rechtliche Insti-

tutionen wie die Archive, denen eine Vorbildfunktion 
zukommt. 

Dazu die aktuelle Gesamtbeurteilung von: Thomas Hoeren, Urheber-
recht in der Wissensgesellschaft, in: Aus Politik und Zeitgeschichte 
(APuZ), 30–31/2005, S. 14–24.

20

Der neue Aktenplan des Nordrhein-Westfälischen 
Städte- und Gemeindebundes
von Wolfgang Sagemerten

Warum brauchen wir einen Aktenplan?
Archivare wissen die Antwort. Um das Suchen zu er-
leichtern und zu verkürzen und um überhaupt etwas 
wiederzufi nden, ist eine systematische Ordnung un-
verzichtbar.

In der Kommunalverwaltung hat aber in diesem 
Punkt der Schlendrian Einzug gehal ten. Aktenord-
nung und Schriftgutverwaltung werden als ein (not-
wendiges?) Übel be trachtet. Führungskräfte haben oft 
selbst keine Ahnung von der Schriftgutverwaltung und 
die Sachbearbeiter legen Akten nach eigenem Gut-
dünken an. Manche sehen in der Datenverarbeitung 
einen Ausweg und wollen nur noch über die Volltext-
suche an die Akten- und Dateibestände heran.

Auch die Kommunale Gemeinschaftsstelle für Ver-
waltungsvereinfachung in Köln (KGSt) bedauert in ei-
ner Informationsschrift den geringen Stellenwert der 
Schriftgut verwaltung in der heutigen kommunalen 
Praxis.

Als Dozent erlebe ich in meinen Seminaren »Akten-
plan, Schriftgutverwaltung« immer wieder, dass das 
Suchen überhand nimmt und man sich dann zu einer 
Fortbildung in Sachen Aktenplan und Schriftgutver-
waltung aufmacht.

Der Weg zum Aktenplan des Nordrhein-Westfäli-
schen Städte- und Gemeindebundes
Die KGSt hat seit den 70er Jahren Aktenpläne auf der 
Basis der Aufgabengliede rungspläne für Kommunen 
vorgehalten und aktualisiert. Mit der Einführung des 
so genannten »Neuen Steuerungsmodells« rückte man 
aber von der Aufgabenorientie rung ab und verlegte 
sich auf eine Leistungs- und Produktorientierung. Die 
Auf gabengliederung als Basis für den bisherigen KGSt-
Akten plan wurde nicht mehr fort geschrieben. Damit 
endete zunächst auch die Fortschrei bung des KGSt-
Aktenplanes. Zwar wurde 2003 ein aktualisierter Ak-
tenplan neu herausgegeben; da seine Grund lage nicht 
fortgeschrieben wurde, gibt es zahlreiche Mängel.

Zunächst standen dennoch die beiden Systeme 
(KGSt nach Aufgaben mit den Ziffern 1–8) und REGI-
safe® (Dezimalsystem mit den Ziffern 0–9) zur De-
batte. Eine Umfrage bei den nordrhein-westfälischen 
Kommunen ergab folgendes Bild:

225 Kommunen haben sich beteiligt

201 Kommunen waren für die Erstellung eines 
neuen Aktenplanes

63 Kommunen hatten KGSt-Aktenpläne (1–8) 
nach dem damaligen Stand

59 Kommunen hatten KGSt-Aktenpläne in über-
arbeitungsbedürftiger Form

40 Kommunen hatten Aktenpläne nach dem De-
zimalsystem (0–9)

37 Kommunen hatten Aktenpläne nach eigenem, 
individuellem System

Vor diesem Hintergrund hat sich der Nordrhein-West-
fälische Städte- und Gemeinde bund (NRW StGB) im 
Jahre 2001 entschlossen, gemeinsam mit der Firma 
Hans Held GmbH, Stuttgart, einen neuen Aktenplan 
herauszugeben. Die Firma Hans Held ist seit Jahr-
zehnten in der Schriftgutverwaltung zu Hause und hat 
auf der Basis des Softwareprodukts REGIsafe® be-
reits für zahlreiche Bundesländer Aktenpläne erstellt. 
Grundlage ist jeweils ein Dezimalsystem, das alle lan-
desspezifi schen Anforderungen an eine ordentliche 
Schriftgutverwaltung enthält.

Die Anforderungen an den neuen Aktenplan des 
NRW StGB
Zunächst wurden die grundsätzlichen Anforderungen 
an den neuen NRW-Aktenplan formuliert:

Systematischer Aufbau nach Sachbegriffen
Umfassende Darstellung aller Verwaltungstätigkei-
ten
Aufgabengerechte Gewichtung
Dauerhaft stabil
Anpassungsfähig an die Aufgabenentwicklung der 
Kommunen
Offen für die Aufnahme neuer und die Herauslösung 
bisheriger Aufgabenbereiche
So knapp wie möglich und so detailliert wie not-
wendig
Übersichtlich, eindeutig, verständlich und prak-
tisch

Dann wurden die Anforderungen in gemeinschaftlicher 
Arbeit des StGB und der Firma Hans Held umgesetzt. 
Um zu einer praxisnahen Lösung zu kommen, wurde 
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eine Arbeitsgruppe mit Vertretern nordrhein-westfäli-
scher Kommunen eingesetzt. Diese Arbeitsgruppe hat 
dann die verschiedenen Teilbereiche des neuen Ak-
tenplans erarbeitet. Koordiniert und zusammengefasst 
wurden die Arbeitsergebnisse durch die hauptamtli-
chen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des StGB.

Das Dezimalsystem
Das Dezimalsystem nutzt die gesamte Breite unseres 
Zahlensystems. Es ist nach Sachthemen geordnet und 
personenunabhängig. Damit ist es auch unabhängig 
von Organisationsänderungen und Personalwechsel.

Die Gliederungsterminologie sieht folgendermaßen 
aus:

Aktenhauptgruppe 0–9

Aktengruppe 00–99

Aktenuntergruppe 000.–999.

Aktensachgruppe .0 – .9

Einzelaktenzeichen .00 – .99

.000 – .999

Die zehn Aktenhauptgruppen sind wie folgt geglie-
dert:

Aktenhaupt-
gruppe

Bezeichnung

0 Allgemeine Verwaltung

1 Öffentliche Sicherheit und Ordnung

2 Schulen

3 Wissenschaft und Kultur

4 Soziale Sicherung

5 Gesundheit, Sport, Erholung

6
Bauwesen und Wohnungswesen, 
Straßen, Gewässer

7
Öffentliche Einrichtungen, Wirt-
schaftsförderung

8
Wirtschaftliche Unternehmen, allge-
meines Grundver mögen und Son-
dervermögen

9 Finanzen und Steuern

Unterhalb der Aktenhauptgruppen fi ndet man die Ak-
tengruppen.

Aktengruppen
am Beispiel der Hauptgruppe 0 – Allgemeine Verwal-
tung

Akten gruppe Bezeichnung

00
Staat und Staatsbürger, Übernatio-
nale Beziehungen

01 Landkreis

02 Gemeinde

03
Kommunale Zusammenarbeit und 
Zusammenschlüsse

04
Innere Organisation, Zentrale Ange-
legenheiten

05 Personalangelegenheiten

06 Wahlen und Statistik

07 Personenstandswesen

08
Zivilrecht und Strafrecht, allgemei-
nes Verwaltungsrecht, Rechtspfl ege

09 Staatsaufsicht, Rechnungsprüfung

Beispiele für REGIsafe® – Aktenzeichen, hier Öffentli-
che Sicherheit und Ordnung

Az. Bezeichnung Hinweise

 1 Öffentliche 
Sicherheit und 
Ordnung

 10 Ordnungs-
behörden

Gesetz über Aufbau und 
Befug nisse der Ord-
nungsbehörden – Ord-
nungsbehördengesetz 
(OBG)

 100 Rechtsgrundlagen

 100.0 Organisation

 100.00 Allgemeines

 100.02 Dienstaufsicht 
und Fachaufsicht

§§ 7–13 OBG NRW

 100.04 Kosten und Ent-
schädigungen

§ 45 OBG NRW, §§ 39 ff. 
OBG NRW

 100.1 Polizeibehörden

 100.10 Allgemeines zu 
Polizeibehörden

sachl. u. örtl. Zuständig-
keit, Dienst- und Fach-
aufsicht, Weisungsge-
bundenheit

 100.11 Oberste, obe-
re, mittlere, untere 
Polizei behörden

 100.13 Gefahrenabwehr-
behörden

 100.14 Allgemeine Ord-
nungsbehörden

........

Die Vorteile des StGB-Aktenplanes Nordrhein-
Westfalen
Die Vorteile des StGB-Aktenplanes NRW liegen in fol-
genden Punkten:

Zukunftsfähigkeit: Gliederungssystem
Es erfolgt eine volle Nutzung des Dezimalsystems. 
Der Aktenplan ist organsati ons- und personalun-
abhängig.
Keine Bindungen an Aufgaben- oder Produktglie-
derungen
Der Aktenplan ist deshalb nicht auf Aufgabenfort-
schreibungen der KGSt angewie sen. Die Vielfalt der 
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Produktgliederungen in den Kommunen erlaubt oh-
nehin keine einheitliche Produktgliederung.
Individueller Aktenplan für Nordrhein-Westfalen
Der Aktenplan enthält bereits alle individuellen Lö-
sungen für Nordrhein-Westfalen. Er ist auf die lan-
desrechtlichen Vorschriften und Zuständigkeiten 
abgestimmt. Die örtliche Abstimmung erstreckt sich 
deshalb nur noch auf regionale und örtliche Beson-
derheiten bei Kreisen, Städten und Gemeinde.
Der Aktenplan ist vollständig und sofort nutzbar
Anders als der KGSt-Aktenplan enthält der StGB-
Aktenplan keine beispielhaften Vorschläge für Ein-
zelakten. Vielmehr sind bereits alle Einzelaktenzei-
chen vor handen. Man kann der StGB-Aktenplan 
sofort anwenden.
Gleiche Systematik wie in weiteren 8 Bundeslän-
dern
Der StGB-Aktenplan ist mit der gleichen Systematik 
aufgebaut, wie die Akten pläne in Baden-Württem-
berg, Bayern, Rheinland-Pfalz, Hessen, Sachsen, 
Schleswig-Holstein, Thüringen und Mecklenburg-
Vorpommern. Dies erleichtert den Schriftverkehr 
über Landesgrenzen hinweg. Außerdem können 
bundesrecht liche Regelungen (z. B. Hartz IV) schnell 
in alle Landesaktenpläne eingearbeitet werden.

•

•

•

Modularer Aufbau von REGIsafe®
Die zugrunde liegenden Software REGIsafe® ist 
modular aufgebaut. Die einzelne Kommune kann 
deshalb entscheiden, ob sie nur den reinen Akten-
plan nutzt, ob sie in die elektronische Aktenführung 
einsteigt oder ob sie eine vollständige elekt ronische 
Vorgangsbearbeitung anstrebt.

Fazit
Mit dem Aktenplan des Städte- und Gemeindebundes 
Nordrhein-Westfalen steht den Kommunen im Lande 
ein auf NRW abgestimmter, zukunftsfähiger Aktenplan 
zur Verfügung.

Es bleibt zu hoffen, dass Kommunalpolitiker und 
kommunale Führungskräfte die Not wendigkeit einer 
guten Schriftgutverwaltung einsehen und materiell 
sowie im Füh rungsverhalten unterstützen. Ohne ei-
nen praxisnahen Aktenplan und dessen Anwen dung 
bleibt es beim umfangreichen Suchen. Das Kosten 
mehr Geld als der Aktenplan und die Software für ei-
ne ordentliche elektronische Aktenführung. Letztlich 
aber heißt weniger suchen und schneller fi nden auch: 
Die Kommunalverwaltung wird schneller! Schnelligkeit 
steht auf der Wunschliste der Kunden an erster Stel-
le. So kann der viel fach als »bürokratisch« angese-
hene Aktenplan ein Baustein für die bürger- und kun-
denorientierte Kommunalverwaltung in NRW sein.

•

Kommunaler Aktenplan der KGSt
von Peter Klander

1 Der Einstieg

1.1 Ein Blick zurück …
Die Ursprünge kommunaler Aktenpläne reichen weit 
zurück. So schrieben zum Beispiel 1826 »die preußi-
schen Regierungen sog. Bürgermeisterei-Registratu-
ren vor, falls nicht bereits anderweit gut eingerichtete 
Registraturen bestanden.«1 Ein späteres Beispiel für 
die Einführung einheitlicher Aktenpläne in den Kom-
munen fi ndet sich in der »Aktenverwaltung der Ge-
meinden mit einem Normalplan«2, 1928 von Alfred Heß 
und Martin Setzkorn für den Thüringer Städteverband 
e. V. Weimar entwickelt. 

Sehr bald nach ihrer Gründung am 1. Juni 1949 
nahm sich die KGSt ebenfalls des Aktenwesens an 
und veröffentlichte, beginnend in den fünfziger Jah-
ren, mehrere Rundschreiben zu diesem Thema. 1973 
folgte das umfassende zweibändige KGSt-Gutachten 
»Kommunales Aktenwesen« mit Aktenplan, Aufbewah-
rungsfristen, Registratur- und Archivhinweisen.

Gut eineinhalb Jahrzehnte später ergab sich wie-
derum die Notwendigkeit einer Überarbeitung, die in 
der inzwischen üblichen Veröffentlichungsform als 
KGSt-Bericht Nr. 16/1990 unter dem Titel: »Kommu-
nale Schriftgutverwaltung« (mit Aktenplan und Regis-
traturempfehlungen) erschien. Dazu folgte 1995 das 
Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen, das zwei Jah-
re später erneut überarbeitet wurde.

1.2 … und der Blick voraus
Mit ihrem neuen Aktenplan, veröffentlicht als Bericht 
Nr. 3/20033, will die KGSt in einer Zeit knapper kommu-
naler Finanzen einerseits und sich wandelnder Organi-
sationsformen andererseits zu einer fl exiblen, bürger-
orientierten, wirtschaftlichen und zukunftsorientierten 
Schriftgutverwaltung in den Kommunen beitragen.

Dazu knüpft sie an die ursprünglichen Erfahrungen 
an. Denn schon die Altvordern wussten: »Was durch 
langjährigen Gebrauch erprobt und bewährt ist, das 
wird man beibehalten und das ältere System durch, 
aus der Praxis sich ergebende Verbesserungen und 
Erweiterungen umzugestalten suchen.«4

Und die Begründung, aus der gleichen Quelle stam-
mend5, ist heute genau so aktuell wie vor 100 Jahren: 
»Den Akten einer behördlichen Verwaltung wohnt sehr 
oft ein großer Wert inne ...; vielfach sind sie Jahrhun-
derte lang aufzubewahren und gelten in manchen Fäl-

Vgl. Bürgermeisterei-Registratur von 1826, in: Alfred Bruns (Hg.), 
Kommunale Registraturordnungen, Münster 1986, S. 19.
Vgl. Die Büroreform, in: Alfred Bruns (Hg.), Kommunale Registratur-
ordnungen, Münster 1986, S. 118.
Vgl. Kommunaler Aktenplan der KGSt (in Verbindung mit der dazuge-
hörenden Exceldatei), in: KGSt-Bericht Nr. 3/2003.
Vgl. Die Badische Amtsregistraturordnung von 1905 in: Alfred Bruns 
(Hg.), Kommunale Registraturordnungen, Münster 1986, S. 13.
Vgl. Die Badische Amtsregistraturordnung, a. a. O., S. 10.
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