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Erstellen von Fristenkatalogen

In Fristenkatalogen legen o&ffentliche Stellen prospektiv die Aufbewahrungs- und
Transferfristen fiir die bei ihnen entstehenden Unterlagen fest. Dieses Vorgehen empfiehlt
sich aus zwei Griinden. Zum einen wird so gewahrleistet, dass einheitliche Aufbewahrungs-
und Transferfristen fiir vergleichbare Unterlagen vergeben werden. Zum anderen wird der
Prozess der Fristenvergabe rationalisiert. Denn es muss nicht in jedem Einzelfall erneut
geprift werden, welche Aufbewahrungs- oder Transferfrist angemessen ist. Bei der
Erstellung eines Fristenkatalogs sollten die nachfolgend behandelten Aspekte beachtet

werden.

Struktur des Fristenkatalogs

Bei der Erarbeitung eines Fristenkatalogs ist zundchst zu entscheiden, wie er grundlegend
strukturiert sein soll. Dabei bestehen zwei Optionen. Und zwar kann er sich entweder auf
Unterlagen beziehen, die zu derselben Aufgabe entstehen, oder auf solche, die formal oder

inhaltlich gleichartig sind.

Aufgabenbezogener Fristenkatalog

Ein aufgabenbezogener Fristenkatalog wird in der Regel auf Grundlage eines Aktenplans
erstellt. Die Fristen werden dabei auf der untersten Ebene des Aktenplans (= Betreffseinheit)

hinterlegt. Sie gelten fiir alle darunter gebildeten Akten und Vorgange.

Vorteil eines solchen Fristenkatalogs ist, dass die Fristenvergabe direkt mit der generellen
Aktenordnung verbunden wird. Das macht die Handhabung besonders einfach. Bei der
elektronischen Aktenfiihrung kénnen die Fristen zudem in der Regel in das E-Akte-System
eingelesen und so zumindest in Teilen automatisiert angewendet werden. Nachteilig kann
sein, dass flir die verschiedenen Unterlagen, die unterhalb derselben Betreffseinheit

entstehen, ggf. deutlich divergierende rechtliche oder sonstige Vorgaben zur Fristbemessung
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zu beachten sind. In der Folge kann es schwierig sein, angemessene Richtwerte zu
formulieren. Des Weiteren entstehen zu einer Betreffseinheit mit der Zeit gelegentlich
Unterlagen, die sich in Inhalt und Struktur deutlich von denjenigen unterscheiden, die zum
Zeitpunkt der Erarbeitung des Katalogs dort abgelegt wurden. Die Richtwerte kénnen dann

nicht mehr angemessen sein, ohne dass das unmittelbar auffallt.

Fristenkatalog zu formal oder inhaltlich gleichartigen Unterlagen

Fir einen Fristenkatalog, der sich auf formal oder inhaltlich gleichartige Unterlagen bezieht,
werden die bei der jeweiligen 6ffentlichen Stelle entstehenden Unterlagen analysiert und in
Kategorien eingeteilt. Dabei kann es sich zum Beispiel um Rechnungen, Unterlagen zu
Stellenbesetzungen oder auch die Verbandsbiicher handeln. Die einzelnen Kategorien
werden dann in der Regel in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet und mit den jeweiligen

Fristen versehen.

Vorteil solcher Fristenkataloge ist, dass sich die Fristen leichter und praziser bemessen
lassen. Denn durch die Gleichformigkeit der Unterlagen sind dabei weniger sich
moglicherweise widersprechende Vorgaben zu beachten. Sie kdnnen zudem auch fir
Unterlagen verwendet werden, die nicht oder nicht zwingend gemal} einem Aktenplan
strukturiert werden, wie zum Beispiel Fallakten. Nachteilig ist, dass die Anwendung solcher
Kataloge komplizierter ist. Denn eine logische Sinneinheit (z. B. eine Akte) kann mehrere
Unterlagenarten enthalten, fiir die der Katalog unterschiedliche Fristen vorgibt. In diesem
Fall miissen bei der Vergabe der konkreten Frist die unterschiedlichen Vorgaben

gegeneinander abgewogen werden.

Bestandteile des Fristenkatalogs

Ein Fristenkatalog sollte unabhdngig davon, wie er grundsatzlich strukturiert ist, aus den
nachfolgenden Teilen bestehen.

Aufbewahrungsfrist

Bei den in Fristenkatalogen hinterlegten Aufbewahrungsfristen kann es sich um

e exakt anzuwendende Fristen,
e Hochstfristen oder

e Bemessungsbereiche aus Mindest- und Hochstfristen handeln.
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Es ist daher im Fristenkatalog nachzuhalten, welche dieser Fristarten dort verwendet
werden. Grundsatzlich ist die Handhabung eines Fristenkatalogs am einfachsten, wenn nur

eine Art von Fristen zum Einsatz kommt.

Exakte Fristen sollten nur dort verwendet werden, wo sehr einheitliche Informationen
entstehen. Das ist vor allem bei Unterlagen der Fall, die zu gleichférmigen Einzelfallen
gefiihrt werden. Fir alle anderen Unterlagen sollten in der Regel Hochstfristen definiert
werden. Denn insbesondere bei aufgabenbezogenen Fristenkatalogen kdnnen unterhalb
einer Betreffseinheit Akten und Vorginge gebildet werden, fiir die unterschiedliche
Aufbewahrungsfristen angebracht sind. Es muss daher im Einzelfall gepriift werden, wie lang
die konkrete Frist bemessen sein muss. Bemessungsbereiche aus Mindest- und Hochstfristen
sollten vor allem dann zum Einsatz kommen, wenn ein bestimmter Zeitraum beispielsweise

aus rechtlichen Erwagungen nicht unterschritten werden darf.
Transferfrist

Analog zu den Aufbewahrungsfristen konnen auch zu den Transferfristen exakt
anzuwendende Fristen, Hochstfristen oder Bemessungsbereiche hinterlegt werden. Auch
hier gilt, dass in einem Fristenkatalog moglichst nur eine Art von Fristen zum Einsatz
kommen sollte. Hochstfristen bieten sich besonders an, da auch bei Transferfristen haufig
die Situation auftritt, dass Akten und Vorgdnge mit unterschiedlicher Fristbemessung
unterhalb einer Betreffseinheit abgelegt sind. Bemessungsbereiche aus Mindest- und
Hochstfristen kommen bei Transferfristen seltener zum Einsatz, weil es keine rechtlichen

Vorgaben gibt, die eine Mindesttransferfrist vorschreiben.

Bezugspunkt der Frist

Der Fristenkatalog muss die Beschreibung des Gegenstands enthalten, auf den sich die
jeweilige Aufbewahrungs- oder Transferfrist bezieht. Bei einem aufgabenbezogenen
Fristenkatalog besteht diese aus dem Kennzeichen und der Inhaltsangabe der
entsprechenden Betreffseinheit des Aktenplans. Bei einem Fristenkatalog, der auf formalen
oder inhaltlichen Kriterien beruht, wird der Gegenstand beschrieben, zu dem die Frist
festgelegt wird. Dabei kann es sich um eine bestimmte Art von Fallakten oder auch um ein

inhaltliches Kriterium handeln, wie zum Beispiel Rechnungen oder Organisationsunterlagen.
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Begriindung der Frist

Die jeweilige Aufbewahrungsfrist sollte begriindet werden. Das schafft Transparenz bei den
Bearbeiterinnen und Bearbeitern und kann zu einer besseren Akzeptanz der Richtwerte
beitragen. Des Weiteren ist eine solche Begriindung hilfreich, wenn Fristenkataloge
liberarbeitet werden. Auf friihere Uberlegungen kann so bequem zuriickgegriffen werden, in
Rechtsvorschriften definierte Fristen konnen ohne groRen Aufwand regelmiRig auf
zwischenzeitliche Anderungen hin (berpriift werden. Auch die gemaR § 19 Abs. 1i. V. m.
Anlage 5 RegR notwendige schriftliche Begriindung von Aufbewahrungsfristen von mehr als

30 Jahren kann hier hinterlegt werden.

Auch fir die Transferfristen sollten Begriindungen hinterlegt werden, um Transparenz bei
den Bearbeiterinnen und Bearbeitern zu schaffen. Zwar liegen den Transferfristen keine
Rechts- oder Verwaltungsvorschriften zugrunde, die auf Aktualitit Gberprift werden
mussten; doch gerade weil Transferfristen von der zustindigen Organisationseinheit frei
vergeben werden, kann es sich lohnen, die dabei angestellten Uberlegungen fiir spitere

Uberarbeitungen des Fristenkatalogs nachzuhalten.

Bemerkungen

Zuletzt sollte ein Feld fiir Bemerkungen zur Verfligung stehen. Dort kann beispielsweise auf
Besonderheiten oder Belange hingewiesen werden, die bei der Anwendung der jeweiligen

Frist zu beachten sind.

Bemessen der Fristen

Aufbewahrungsfristen

Beim Festlegen der Richtwerte fiir Aufbewahrungsfristen im Fristenkatalog werden
grundsatzlich dieselben Kriterien angelegt wie beim Bemessen einer individuellen
Aufbewahrungsfrist, also Wirtschaftlichkeit, rechtliche Vorgaben, Bearbeitungsinteresse und

Sicherung von Rechten und Pflichten.! Es sollte dabei aber u. a. Folgendes beachtet werden:

e Ein wesentliches Kriterium fiir das Bemessen von Aufbewahrungsfristen ist, in welchem
MaRe die aktenfiihrende Organisationseinheit fiir die Aufgabe zustandig ist, zu denen die

Unterlagen  entstehen.  Zugleich  verwenden  viele  offentliche  Stellen

1 Vgl. dazu die Handreichungen ,Bemessen von Aufbewahrungsfristen, ,,Orientierungswerte zum Bemessen
von Aufbewahrungsfristen“ und ,,Priifschema zum Bemessen von Aufbewahrungsfristen®.
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organisationsneutrale Aktenpldne. Das heiRt, dass die einzelnen Betreffseinheiten
gegebenenfalls von mehreren Organisationseinheiten zugleich genutzt werden. Und
auch, wenn die Aufbewahrungsfristen fiir formal oder inhaltlich gleichartige Unterlagen
definiert werden, konnen verschiedene Organisationseinheiten auf dieselben Werte
zurlickgreifen. In solchen Fallen kénnen keine exakt bemessenen Aufbewahrungsfristen,
sondern nur Hochstfristen oder Bemessungsbereiche definiert werden. Dariiber hinaus
sollten entweder in den allgemeinen Hinweisen zum Gebrauch des Fristenkatalogs oder
im Bemerkungsfeld darauf hingewiesen werden, dass kiirzere Fristen zu vergeben sind,
sollte die aktenfiihrende Organisationeinheit fiir die Bearbeitung des Sachverhalts nur

eingeschrankt federfihrend verantwortlich oder sogar nur daran beteiligt sein.

Es ist méglich, dass lediglich ein Teil der Unterlagen, die beispielsweise unterhalb einer
Betreffseinheit entstehen, nach rechtlichen Vorgaben nur fir einen bestimmten Zeitraum
nachgehalten werden darf. Sofern méglich, sollte im Fristenkatalog in solchen Fallen eine
allgemeingliltige Hochstfrist hinterlegt werden. Stehen dem beziiglich der restlichen
Unterlagen andere zu prifende Kriterien entgegen, ist im Bemerkungsfeld zu erldutern,

fur welche Unterlagen welche Fristen zu vergeben sind.

Bei aufgabenbezogenen Fristenkatalogen ist es denkbar, dass Unterlagen mit deutlich
divergierenden Inhalten unterhalb derselben Betreffseinheit gebildet werden. Es kénnen
also beispielsweise Unterlagen dazu, wie eine Aufgabe der Verwaltung grundsatzlich
wahrgenommen werden soll, neben Unterlagen zur Ausfiihrung dieser Aufgabe liegen.
Auch hier ist zu beachten, dass nur Hochstfristen oder Bemessungsbereiche im Katalog
hinterlegt werden und die bearbeitenden Personen fiir eine angemessene Abstufung bei

der Fristenvergabe sensibilisiert werden sollten.

Transferfristen

Die Festlegung der Richtwerte fiir Transferfristen im Fristenkatalog folgt dem gleichen

Kriterium wie die Festlegung einer individuellen Transferfrist: Ausschlaggebend ist die

Wahrscheinlichkeit des Wiederauflebens der Unterlagen.? Hierbei ist u. a. zu beachten:

2 Vgl. dazu die Handreichungen ,Die Transferfrist“ und ,Orientierungswerte zum Bemessen von
Transferfristen®.
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e Auch fiir die Bemessung der Transferfristen spielt die Frage eine Rolle, in welchem Malle
die aktenfiihrende Organisationseinheit fiir die Aufgabe zustandig ist, zu denen die
Unterlagen entstehen. Daher kann bei Verwendung von organisationsneutralen
Aktenplanen ebenfalls das Problem entstehen, dass auf Akten und Vorgange unterhalb
einer Betreffseinheit durch verschiedene Organisationseinheiten zugegriffen wird. Es
konnen dann keine exakten Transferfristen flr diese Betreffseinheit definiert werden.
Stattdessen sollten Hochstfristen hinterlegt werden mit einer Bemerkung, die analog zu
den Aufbewahrungsfristen darauf hinweist, dass individuell kiirzere Fristen zu vergeben
sind, wenn die akten- bzw. vorgangsfiihrende Organisationseinheit nicht oder nur
eingeschrankt federfiihrend an der Sache beteiligt war.

e Das Problem, dass Unterlagen mit deutlich unterschiedlichen Inhalten unterhalb einer
Betreffseinheit gebildet werden, spielt auch fiir die Vergabe von Transferfristen eine
Rolle. Hinzu kommt noch, dass nach unterschiedlichen Mustern gebildete Akten und
Vorgdnge unter einer Betreffseinheit abgelegt sein kdnnen. So kdénnen z. B. nach
Zeitschnitten gebildete Akten/Vorgange mit kiirzerer Transferfrist neben zeitlich offen
angelegten Akten/Vorgiangen mit langerer Transferfrist abgelegt sein. Daher sollten fir
die Transferfristen im Fristenkatalog bestenfalls nur Hochstfristen angegeben und die
bearbeitenden Personen fiir eine angemessene Abstufung bei der individuellen

Fristenvergabe sensibilisiert werden.

Revision von Fristenkatalogen

Fristenkataloge sollten regelmdRig (iberarbeitet werden. Zum einen kdnnen sich die
rechtlichen oder sonstigen Vorgaben andern, die beim Bemessen der entsprechenden Fristen
zu beachten sind. Zum anderen kann sich der Charakter der Unterlagen selbst wandeln, die
bei der jeweiligen offentlichen Stelle entstehen. So kdnnen bei aufgabenbezogenen
Fristenkatalogen unterhalb einer Betreffseinheit mit der Zeit gelegentlich Unterlagen
angelegt werden, die sich in Inhalt und Struktur deutlich von denjenigen unterscheiden, die
zum Zeitpunkt der Erarbeitung des Katalogs dort entstanden sind. Bei Fristenkatalogen, die
sich auf formal oder inhaltlich gleichartige Unterlagen beziehen, kann die Ergdanzung neuer

oder die Streichung obsolet gewordener Kategorien notwendig sein.
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