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Bemessen von Aufbewahrungsfristen

Fir das Bemessen von Aufbewahrungsfristen nennt die Registraturrichtlinie fir das
Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut in Bundesministerien (RegR) zwei Kriterien, die
gegeneinander abzuwagen sind, und zwar Wirtschaftlichkeit und Bearbeitungsinteresse.* Die
vorliegende Handreichung nimmt als weitere Kriterien rechtliche Vorgaben und Sicherung
von Rechten und Pflichten hinzu.? Grundsatzlich sollen Aufbewahrungsfristen gemaR RegR
nur im Ausnahmefall mehr als 30 Jahre betragen. Lingere Aufbewahrungsfristen sind

schriftlich zu begriinden.?

Wirtschaftlichkeit

Die offentlichen Stellen des Bundes sind gehalten, die Aufbewahrungsfristen so kurz wie
moglich zu bemessen. Denn das Aufbewahren von Unterlagen kostet Ressourcen. Fiir
analoge Unterlagen werden angemessene Raumlichkeiten bendtigt, in denen sie u. a. vor
schadlichen Umwelteinflissen (Licht, Feuchtigkeit, Schadlingsbefall usw.) geschiitzt sind.
Fir digitale Unterlagen missen Speichermedien bereitgestellt werden, die stets auf dem
Stand der Technik gehalten werden. Fir viele Dateiformate kann auerdem zurzeit nicht
garantiert werden, dass sie Uber ldngere Zeit lesbar bleiben. Um die Dateien die gesamte
Dauer der Aufbewahrungsfrist tiber zu erhalten, miissen sie unter Umstanden in stabilere
Formate konvertiert werden. Und unabhdngig von der Entstehungsform wird fiir alle

Unterlagen Personal bendtigt, das sie verwaltet und erhalt.

Rechtliche Vorgaben

Das Rechtsstaatsprinzip verpflichtet die 6ffentlichen Stellen des Bundes sicherzustellen, dass
der Stand und die Entwicklung einer Sache jederzeit aus ihren Unterlagen ersichtlich sind. So
kann Uberpriift werden, ob sie den Grundsatz der GesetzmaRigkeit des Verwaltungshandelns

einhalten. In der Folge missen sie gewahrleisten, dass sie die Unterlagen so lange
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verwahren, bis diese ihre Dokumentationsfunktion verloren  haben. Die

Aufbewahrungsfristen der Unterlagen sind dementsprechend zu bemessen.

Fir einige Unterlagen sind in Rechts- und Verwaltungsvorschriften verbindliche
Aufbewahrungsfristen definiert.* Die zu ermittelnde Aufbewahrungsfrist darf diese Fristen
hinsichtlich ihrer Dauer nicht unterschreiten. Sie kann jedoch langer sein, sofern eines der
anderen zu priifenden Kriterien das gebietet. Gelten fir die Unterlagen mehrere rechtlich

verbindliche Aufbewahrungsfristen parallel, so ist die langste dieser Fristen maRRgeblich.

Es gibt Informationen, die nach rechtlichen Vorgaben nur fiir einen bestimmten Zeitraum
nachgehalten werden dirfen. Meist handelt es sich dabei um personenbezogene Daten. Die
Aufbewahrungsfrist der entsprechenden Unterlagen ist demgemaR anzupassen, es sei denn,
dem steht eines der anderen zu priifenden Kriterien entgegen. Je nach Konstellation ist dann
die Separierung der fraglichen Informationen zu erwagen. Des Weiteren ist zu beachten, dass
die entsprechenden Unterlagen dennoch dem Bundesarchiv einschlieBlich der fraglichen
Informationen zur Ubernahme angeboten und im Falle der Archivwiirdigkeit in der Regel
auch an dieses abgegeben werden missen.® Denn stellt das Bundesarchiv den bleibenden
Wert der Unterlagen fest, geht das Interesse der Allgemeinheit an der Archivierung dem

Recht des/der Einzelnen auf Léschung im Regelfall vor.

Bearbeitungsinteresse

Die offentlichen Stellen des Bundes haben mithilfe der Aufbewahrungsfristen
sicherzustellen, dass ihre Unterlagen so lange verfligbar sind, wie sie selbst und die
Bundesverwaltung insgesamt sie bendtigen, um handlungsfahig zu bleiben. Es ist daher zu
ermitteln, wie relevant (,interessant“) die jeweiligen Unterlagen fir das weitere
Verwaltungshandeln sind. Das sollte anhand der Kriterien Grad der Zustiandigkeit und Inhalt

der Unterlagen geschehen.’

Grad der Zustdndigkeit

Flr die Bestimmung des Bearbeitungsinteresses ist zunachst wesentlich, in welcher Form die
aktenfiihrende Organisationseinheit die Aufgabe wahrnimmt, zu der sie die Unterlagen fihrt.

Dabei wird zwischen Federfiihrung, Beteiligung und Information unterschieden.®

Federfiihrung und Beteilisung
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Bei jeder von der Bundesverwaltung wahrgenommenen Aufgabe ist festgelegt, wer vorrangig
fur ihre Bearbeitung zustandig ist. Diese Zustandigkeit wird als Federfiihrung bezeichnet. Auf
Ubergeordneter Ebene grenzen die Ressortaufteilung und die Strukturierung der jeweiligen
Geschaftsbereiche die Zustidndigkeiten ab. In den offentlichen Stellen selbst ist es der
Geschaftsverteilungsplan, der regelt, welche Organisationseinheit fiir welche Aufgaben

federfihrend verantwortlich ist.

Haufig ist ein Geschaftsvorfall jedoch nicht nur dem Zustdndigkeitsbereich einer einzelnen
Organisationseinheit zuzurechnen. In diesem Fall ist in der Bundesverwaltung insgesamt
diejenige Organisationseinheit federfiihrend, in deren Aufgabenbereich ein Geschaftsvorfall
Uberwiegend fallt. Sie hat dann die Aufgabe, die anderen betroffenen Organisationseinheiten
sowohl innerhalb der eigenen als auch in anderen 6ffentlichen Stellen des Bundes an der
Bearbeitung zu beteiligen. Diese Organisationseinheiten kénnen ihrerseits flr einen
kleineren organisatorischen Rahmen die Hauptverantwortung fiir die Bearbeitung des
Geschaftsvorfalls tragen. Dabei kann es sich um den Geschdftsbereich des Ressorts, die
eigene Behorde oder auch nur die eigene Abteilung handeln. Fiir diesen Bereich (ibernimmt

dann diese Organisationseinheit die Federfiihrung bei der Bearbeitung des Geschaftsvorfalls.

Beim Bemessen der Aufbewahrungsfristen ist zu prifen, in welchem Malle die
aktenfiihrende Organisationseinheit bei der Aufgabe, zu der sie die Unterlagen fiihrt,
federfiihrend handelt oder von anderen Organisationseinheiten lediglich beteiligt wird. Je
ausgepragter ihre federfiihrende Rolle ist, umso langer sind die Aufbewahrungsfristen zu
bemessen. Denn je umfassender sich eine Organisationseinheit mit einem Sachverhalt
befasst und je mehr Verantwortung sie fiir ihn tragt, umso wahrscheinlicher ist es, dass sie
fur eine aktuelle Entscheidung auf friihere Arbeitsstande zuriickgreifen muss. Des Weiteren
sind auch mehr Zuarbeiten anderer an der Bearbeitung beteiligter Organisationseinheiten in
den entsprechenden Unterlagen dokumentiert. Diese Organisationseinheiten konnen
notfalls ebenfalls auf die Unterlagen zurlickgreifen, sollten ihre eigenen Unterlagen nicht

mehr verfligbar sein.

Information

Nicht bei allen Unterlagen, die eine Organisationeinheit fiir ihre Arbeit benétigt, wirkt sie
auch an der Bearbeitung der entsprechenden Geschaftsvorfille mit. Sie kann sie dennoch

ablegen, um bei der Erledigung ihrer eigenen Aufgaben darauf zuriickgreifen zu kénnen.
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Dabei kann es sich beispielsweise um Protokolle eines Gremiums handeln, an dem die

Organisationseinheit selbst nicht beteiligt ist, die sie aber zur Kenntnisnahme erhilt.

Die Aufbewahrungsfristen fir solche Unterlagen sind in der Regel knapp zu bemessen. Denn
sie werden normalerweise nicht bendtigt, um spater auf eigene Arbeitsstande zurlickgreifen
zu konnen. Dariiber hinaus lassen sich die entsprechenden Informationen haufig auch auf

anderem Wege ermitteln, wenngleich natiirlich mit etwas mehr Aufwand.

Inhalt der Unterlagen

Zur Ermittlung des Bearbeitungsinteresses ist im zweiten Schritt der Inhalt der jeweiligen

Unterlagen zu analysieren. Dazu sollten die nachfolgenden Kriterien herangezogen werden.

Vorbereiten und Fortschreiben von Rechtsvorschriften

Gesetze und Verordnungen sind Grundpfeiler des Rechtsstaats. Es ist daher wichtig, dass ihre
Genese lange transparent bleibt und bei spateren Novellierungen der Vorschriften
herangezogen werden kann. Die Aufbewahrungsfristen fiir solche Unterlagen sind daher mit

bis zu 30 Jahren zu veranschlagen.

Unterstitzung politischer Entscheidungsprozesse

Insbesondere oberste Bundesbehdrden sind regelmaRig in politische Entscheidungsprozesse
eingebunden. Haufig miinden diese Prozesse in einem Gesetzgebungsverfahren. Doch auch
wenn das nicht der Fall ist, sind die entsprechenden Unterlagen bedeutsam, um
Uberlegungen zu fritheren politischen Richtungsentscheidungen nachvollziehen und bei
Bedarf auf ihnen aufbauen zu kénnen. Die Aufbewahrungsfristen sind deshalb mit bis zu 25

Jahren ebenfalls hoch anzusetzen.

Verwaltungsvollzug

Verwaltungsvollzug meint das Wahrnehmen von Aufgaben durch die Verwaltung auf
Grundlage der geltenden Rechtsvorschriften. Innerhalb der Verwaltung wird hierfiir auch der
Begriff der Durchfiihrung verwendet. Dabei kann es sich zum Beispiel um die Fachaufsicht
uber eine nachgeordnete Behdrde, das Verteilen von Foérdermitteln, die Beantwortung

kleiner Anfragen des Bundestags oder die Aufgaben des inneren Dienstes handeln.

Beim Bemessen der Aufbewahrungsfristen ist zu differenzieren zwischen Unterlagen, die

Grundsatzentscheidungen dazu enthalten, wie eine Aufgabe konkret wahrgenommen
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werden soll, und solchen, die das routinemaRige Ausfiihren dieser Aufgabe betreffen. Denn
es ist davon auszugehen, dass auf die grundsitzlichen Uberlegungen sehr viel linger
zurlickgegriffen werden muss als auf die Bearbeitung einzelner Geschaftsvorfille. Bei
Grundsatzunterlagen sind daher Fristen von bis zu 20 Jahren, bei Unterlagen zur

Ausfiihrung einer Aufgabe von in der Regel nicht mehr als 10 Jahren zu vergeben.

Einzelfallbearbeitung

Einen eigenen Bereich des Verwaltungsvollzugs stellt die Bearbeitung gleichférmiger
Einzelfille dar. Sie wird vor allem in nachgeordneten Behdrden wahrgenommen, die
beispielsweise fiir das Bearbeiten von Antrigen von Birgerinnen und Birgern sowie
Unternehmen oder das Verhdangen von Bullgeldern verantwortlich sind. Fir solche
Unterlagen reichen in der Regel Fristen von zwei bis zehn Jahren - sofern keine spezifischen
in Rechtsvorschriften definierten Aufbewahrungsfristen gelten oder die Rechtsanspriiche der
offentlichen Stelle selbst oder Dritter zu wahren sind. Denn der Riickgriff ist meist nur

zeitnah innerhalb der Widerspruchsfristen notig.

Materialsammlungen

Es kann bei der Wahrnehmung einer Aufgabe niitzlich sein, zu einem Themenbereich eine
Materialsammlung anzulegen. Dabei kann es sich zum Beispiel um die Zusammenstellung
einschldagiger Rechtsvorschriften, Presseausschnitte oder Bundestagsprotokolle handeln.
Solche Unterlagen dienen lediglich der Arbeitsunterstiitzung und betreffen nicht das
eigentliche Verwaltungshandeln einer Organisationseinheit. Dementsprechend enthalten sie
fur gewohnlich auch nur Duplikate oder Kopien. Die zusammengetragenen Informationen
sind so meist auch anderweitig verfiigbar, wenngleich gegebenenfalls mit etwas mehr
Aufwand. Fir entsprechende Unterlagen sind daher je nach Kontext Aufbewahrungsfristen

von nur zwei bis zehn Jahren zu vergeben.

Weglegesachen

Als Weglegesachen werden Dokumente bezeichnet, die wegen mangelnder Aktenrelevanz
nicht zu den Unterlagen genommen werden. Die Behdrde kann sie nach Ablauf eines Jahres
vernichten, sofern sich die Einschatzung ihrer Bedeutung zwischenzeitlich nicht gedndert

hat.
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Sicherung von Rechten und Pflichten

Unterlagen konnen Informationen enthalten, die zum Nachweis von Rechten und Pflichten
der offentlichen Stelle selbst oder Dritter bendtigt werden. Ist das der Fall, ist mit den
Aufbewahrungsfristen sicherzustellen, dass sie so lange verwahrt werden, bis die Rechte und
Pflichten nicht mehr bestehen. Konkret kann das zum Beispiel geboten sein, wenn fir
Unterlagen keine rechtlich verbindliche Aufbewahrungsfrist gilt, eine Person aber dennoch
auf sie angewiesen ist, um etwa den Anspruch auf eine Entschadigungszahlung begriinden zu
konnen. Im Interesse der oOffentlichen Stelle selbst kann beispielsweise liegen, beim
Bemessen der Aufbewahrungsfristen die allgemeinen Verjahrungsfristen zu beachten, um bei
Bedarf etwa Anspriiche nachweisen zu kdnnen, die sich aus einem Vertragsverhaltnis

ergeben.

1 Anlage 5 Abs. IT RegR.

2 Die RegR spricht in Anlage 5 Abs. II Satz 1 davon, dass sich die Aufbewahrungsfrist allein nach dem
Bearbeitungsinteresse und der Wirtschaftlichkeit bestimmt. Sie lasst dabei auller Acht, dass auch rechtliche
Vorgaben zu betrachten sind wie gesetzlich definierte Aufbewahrungsfristen und Ldschungsgebote. Des
Weiteren gibt sie in Anlage 5 Abs. IT Nr. 2 Buchstabe c die Sicherung von Rechten und Pflichten als einen der
Gesichtspunkte an, anhand dessen das Bearbeitungsinteresse zu ermitteln ist. Als dabei zu priifende Frage
nennt sie, ob die Unterlagen benétigt werden, um Rechte und Pflichten der 6ffentlichen Stelle selbst oder
Dritter nachzuweisen. Sie bedenkt dabei nicht, dass dieser Aspekt nicht zwangslaufig deckungsgleich ist mit
dem Bearbeitungsinteresse an den Unterlagen.

3§19 Abs. 1i. V. m. Anlage 5 Abs. I Nr. 4 RegR.

*Vgl. dazu die Handreichung ,, In Rechts- und Verwaltungsvorschriften definierte Aufbewahrungsfristen®.

5 Die Anbietungspflicht ergibt sich aus § 5 Abs. 1 und § 6 Abs. 1 BArchG. Sie gilt fiir samtliche 6ffentliche
Stellen des Bundes und alle Unterlagen, das heil’t Aufzeichnungen jeder Art, unabhdngig von der Art ihrer
Speicherung. Sie umfasst auch Aufzeichnungen, die Geheimhaltungsvorschriften unterliegen.

6 Das Weiterverarbeiten fir im 6ffentlichen Interesse liegende Archivzwecke geht dem ,Recht auf Vergessen®
gemal Art. 17 Abs. 3 Buchstabe d) DSGVO vor. Dies gilt nach Art. 9 Abs. 2 Buchstabe j) DSGVO auch fir
besonders sensible Daten (rassische u. ethnische Herkunft, politische Meinungen, sexuelle Orientierung usw.),
sofern die Verarbeitung fiir im offentlichen Interesse liegenden Archivzwecke erforderlich ist. Die
Rechtsgrundlage dafiir schafft im Bundesrecht § 22 i. V. m. § 28 BDSG.

7 Die RegR nennt in Anlage 5 Abs. II als Kriterien fir die Ermittlung des Bearbeitungsinteresses Grad der
Zustandigkeit, Vorbereitung von Vorschriften oder Verwaltungsvollzug, Sicherung von Rechten und Pflichten,
Bedeutung fiir die weitere behordliche Arbeit und Art des Schriftguts. Die vorliegende Handreichung hebt das
Kriterium Sicherung von Rechten und Pflichten auf die Ebene der Gbergeordneten Kriterien Wirtschaftlichkeit,
Rechtliche Vorgaben und Bearbeitungsinteresse (vgl. dazu Anm. 2). Die Kriterien Vorbereitung von Vorschriften
oder Verwaltungsvollzug, Bedeutung fiir die weitere behdrdliche Arbeit und Art des Schriftguts zieht sie in dem
Kriterium Inhalt der Unterlagen zusammen.

8 Fir Beteiligung wird teilweise auch der Begriff Mitwirkung verwendet.
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