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Nicht alles Schriftgut, das bei der taglichen Arbeit entsteht, ist aktenrelevant. Im
Gegenteil: Es muss bei jedem Dokument einzeln entschieden werden, ob es
aktenrelevant ist - also ob es der spateren Nachvollziehbarkeit und Transparenz des
Verwaltungshandelns dient. Uberpriift werden sollte von den Sachbearbeitenden in
diesem Kontext, ob ein Dokument den Aufgabenzusammenhang, den
Sachzusammenhang oder den Bearbeitungszusammenhang abbildet. In diesem Fall
ist es aktenrelevant; dabei ist es unerheblich, ob es sich um ein analoges oder

digitales Dokument handelt.

Aktenrelevant

Nicht aktenrelevant

Aufgabenzusammenhang
(warum ist es entstanden)

- Erteilung bzw. Entgegennahme
eines dienstlichen Arbeitsauftrage
- Anfragen und Auskinfte

- informelle oder persénliche
Kommunikation

- Anfragen und Auskinfte zu
allgemein zuganglichen
Informationen

Sachzusammenhang
(was ist entstanden)

= Entwiirfe, wenn sie das Stadium
Mitzeichnung / Abzeichnung
erreicht haben und in den
Geschaftsgang gegeben werden
(.geschaftsoffentlich®)

» Dokumentation einer
Entscheidung

= Dokumente in erster
Vorabstimmung oder
Zwischenstande, die noch nicht
entscheidungsrelevant oder
persdnlich sind

= Erster persdnlicher Entwurf, der
noch keinen
geschaftsdffentlichen Status
erlangt hat

Bearbeitungszusammenhang
{wie ist es entstanden, wer war
beteiligt)

- Dokumentation des
Entscheidungsprozesses

- Dokumentation des
Entstehungsprozesses (auch aus
Arbeits- und Projektgruppen)

- Individuelle, informelle und
kollegiale Ab- und Riicksprachen,
die nicht entscheidungsrelevant
sind

« Terminkoordination

Abb. aus: Forum Agile Verwaltung (Hrsg.): Aktenrelevanz (2021),

https://agilesverwaltungswissen.org/wiki/Aktenrelevanz (online).


https://agilesverwaltungswissen.org/wiki/Aktenrelevanz

Zudem mussen die geltenden Rechts- und Verwaltungsvorschriften beachtet werden.

Hierzu zahlen fir die Nordkirche' u.a.:

Verfassung der Ev.-Luth. Kirche in Norddeutschland: In Art. 2 Absatz 1 ist die
Gesetzmaligkeit kirchlichen Handelns festgelegt, aus der sich u.a. eine Pflicht

zur Aktenfuhrung ergibt.

Verwaltungsverfahrens- und Zustellungsgesetz der EKD (VVZG-EKD): § 14
und 16 legen fest, dass Akten als Beweismittel zur Ermittlung von Sach-
verhalten gelten und daher wahrheitsgetreu und vollstandig sein missen
sowie vertrauenswurdige Informationen enthalten.

Einzelne Fachgesetze wie z.B. die Rechtsverordnung uber das Kirchenbuch-
und Meldewesen sowie zur Kirchenmitgliedschaft (KMKVO). In Fachgesetzen
werden haufig Aufzeichnungs- und Loschpflichten definiert.

Kirchengesetz Uber den Datenschutz der Ev. Kirche in Deutschland (DSG-
EKD): Der Datenschutz verlangt eine ordnungsgemalie Aktenfihrung und
Schriftgutverwaltung zum Schutz und im Interesse von Betroffenen.

Kirchengesetz Uber das Archivwesen in der Ev.-Luth. Kirche in
Norddeutschland  (ArchG): Die kirchlichen Stellen haben eine
Anbietungspflicht fur ihr Schriftgut. Es darf nicht eigenstandig vernichtet oder
geldscht werden.

Strafgesetzbuch § 133 Verwahrungsbruch: Schriftgut, das sich in dienstlicher
Verwahrung befindet, darf nicht beschadigt, zerstort oder der dienstlichen
Verfligung entzogen werden, also beispielsweise ohne entsprechende
Regelung mit nach Hause genommen (analog) oder an privaten Orten
gespeichert (digital) werden.

Allgemeine Verwaltungsanordnung uber die Ordnung und Aufbewahrung von
Schriftgut

(Registraturordnung): Es handelt sich um die malRgebliche rechtliche
Grundlage zur Schriftgutverwaltung in der Nordkirche mit Regelungen z.B.
zum Aktenplan, zur Ablage oder zu Aufbewahrungsfristen.

' Landeskirchliches Archiv der Nordkirche (Hrsg.): Beratung in der Schriftgutverwaltung (2022),
https://www.archiv-nordkirche.de/informationsangebot.html (online).
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- Dienstanordnung Uber den Umgang mit Schriftgut (Aktenordnung des Landes-
kirchenamtes): Rechtliche Grundlagen zur Schriftgutverwaltung und
Aktenfuhrung im Landeskirchenamt

Wenn sich die Bedeutsamkeit = Relevanz der Dokumente nicht aus den Rechts- und
Verwaltungsvorschriften ergibt, sind insbesondere aullerdem folgenden Kriterien zu
beachten:?

Eingriffe in Rechte Dritter

Prozessrisiko

Haushalterische bzw. finanziell wirksame Mallihahmen

Nachweis der ausgeubten und tradierten Verwaltungspraxis
Dokumentation und Rechtfertigung des Handelns der
Beschaftigten gegeniber Vorgesetzten und Dritten
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2 AG ,IT-gestiitzte Verwaltungsarbeit* des KoopA ADV und des Unterausschusses Allgemeine
Verwaltungsorganisation (UA AV) des AK VI der Innenministerkonferenz (Hrsg.): Grundsatzpapier
+Aktenrelevanz von Dokumenten®, Version 1.0.0 Entwurf (2009), www.bundesarchiv.de (online).
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