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. Verordnung
iiber die elektronische Aktenfiihrung und Vorgangsbearbeitung, das Ubertragen und Vernichten
von Papierdokumenten und die Festlegung und Ausgestaltung von Metainformationen in der unmittelbaren
Landesverwaltung Sachsen-Anhalt (Elektronische Aktenverordnung Sachsen-Anhalt — EAktVO LSA).

Vom 7. Dezember 2020.

Aufgrund des § 15 Satz 1 Nr. 2, 3 und 4 des E-Govern-
ment-Gesetzes Sachsen-Anhalt vom 24. Juli 2019 (GVBI.
LSA S. 200) wird verordnet:
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Abschnitt 1
Allgemeine Regelungen

§1
Geltungsbereich

(1) Diese Verordnung gilt fiir die elektronische Akten-
fithrung der Landesbehorden und Einrichtungen des Landes
(Stellen der unmittelbaren Landesverwaltung). Sie gilt
nicht fiir die Gerichtsverwaltungen, die Behorden der
Justizverwaltung einschlieBlich der ihrer Aufsicht unter-
liegenden Korperschaften des offentlichen Rechts und die
in § 1 Abs. 3 des E-Government-Gesetzes Sachsen-Anhalt
genannten Stellen. Fiir die Verfassungsschutzbehorde gilt
diese Verordnung nur bei der Wahrnehmung von Aufgaben
nach § 1 Abs. 3 und § 15 des Gesetzes iiber den Verfas-
sungsschutz im Land Sachsen-Anhalt.

(2) Diese Verordnung ist bei der offentlich-rechtlichen
Verwaltungstitigkeit anzuwenden, soweit andere Rechts-
vorschriften dem nicht entgegenstehen. Sie ist nicht anzu-
wenden bei den in § 1 Abs.4 des E-Government-Gesetzes
Sachsen-Anhalt und §§ 84 bis 91 des Landesbeamten-
gesetzes genannten Verfahren und Tétigkeiten und der Fiih-
rung von Ordensakten.

(3) Die obersten Landesbehorden kénnen fiir ihren Ge-
schiftsbereich festlegen, dass diese Verordnung auch fiir
bestimmte in § 1 Abs. 4 des E-Government-Gesetzes
Sachsen-Anhalt genannte Verfahren und Tétigkeiten ent-
sprechend gilt, soweit gesetzliche Bestimmungen nicht
entgegenstehen.

§2
Begriffsbestimmungen

Im Sinne dieser Verordnung sind:

1. Akte (elektronisch):

Die geordnete Zusammenstellung von elektronischen
Dokumenten in Vorgidngen, die bei der Bearbeitung
eines Sachverhaltes entstehen, mit eigenem Aktenzei-
chen und eigener Inhaltsbezeichnung.

2. Aktenfiihrende Stelle:

Eine Landesbehorde oder Einrichtung des Landes nach
§ 1 Abs. 1 Satz 1, die Akten fiihrt.
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. Aktenfiihrung (elektronisch):

Die Erstellung, Registrierung, Bereitstellung, Auf-
bewahrung und Aussonderung elektronischer Akten
unter Einsatz von Informationstechnologie.

. Aktenfiihrungssystem (elektronisch):

Ein Softwaresystem fiir die Behandlung elektronischer
Dokumente, das durch Gewéhrleistung eines struktu-
rierten Zugriffs sowie der Fihigkeit zur Zusammen-
fiihrung der Dokumente zu Vorgidngen und Akten
diese elektronisch fiihrt und dabei Leistungsfihig-
keit, Sicherheit und Zuverlassigkeit unabhingig vom
Dokumentenformat — Datenformat — sicherstellt. Ein
elektronisches Aktenfiihrungssystem enthilt folgende
Bestandteile:

a) Ein Dokumentenmanagementsystem (DMS):

Ein System, das der datenbankgestiitzten Verwal-
tung elektronischer Dokumente bis zum Zeitpunkt
der Aussonderung dient,

b) und gegebenenfalls ein Vorgangsbearbeitungssys-
tem (VBS):

Ein System, das den Bearbeitungsweg eines elek-
tronischen Vorgangs und damit einer elektronischen
Akte von Arbeitsplatz zu Arbeitsplatz steuert. In
einem solchen System werden Dokumente erzeugt,
bearbeitet und gezeichnet (Mit- oder Schlusszeich-
nung).

Aktenplan:

Der als Grundlage fiir die gesamte Aktenbildung vor-
geschriebene, systematisch nach Aufgabengebieten
gegliederte Ordnungsplan.

Aktenplannummer:

Nummer laut Aktenplan.

Aktenrelevante Dokumente:

Dokumente sowie die dazugehorigen entscheidungs-
erheblichen Bearbeitungsschritte, die zum spéteren
Nachweis der Vollstandigkeit, zur Nachvollziehbarkeit
und fiir die Transparenz des Verwaltungshandelns
innerhalb der Verwaltung als auch gegeniiber Dritten
beweisfest vorzuhalten sind.

Aktenzeichen:

Das grundlegende Unterscheidungsmerkmal fiir alle

elektronisch angelegten Akten nach § 6 Abs. 1.

. Aussonderung:

Anbietung und gegebenenfalls Abgabe elektronischer
Akten oder Vorginge aus dem Bestand der aktenfiih-
renden Stelle an das Landesarchiv Sachsen-Anhalt und
deren Loschung oder Vernichtung.

Aussonderungsverfahren:

Verfahren zur Aussonderung elektronischer Akten oder
einzelner Vorgédnge in zwei oder vier Stufen nach § 19
oder § 20.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Beweisfestigkeit:

Langfristige, unverdnderliche Les- und Nutzbarkeit
der aktenrelevanten Dokumente.

Dokument:

Ein einzelnes Informationsobjekt auf elektronischem,
papiergebundenem oder anderem Informationstréger.
Zum Dokument gehoren auch alle ergénzenden An-
gaben, insbesondere Metainformationen, die zum Ver-
stdindnis der Informationen beitragen.

Dokumentenbehandlung:

Die Erfassung (Aufzeichnen von Merkmalen) und
Ablage oder Speicherung von Dokumenten des lau-
fenden Geschiftsbetriebs.

Dokumentennummer:

Identifikationsmerkmal eines elektronischen Doku-
ments nach § 6 Abs. 3.

Fristen fiir die Aktenfithrung (elektronisch):

a) Aufbewahrungsfrist

Frist, innerhalb derer elektronische Akten oder Vor-
ginge nach verfiigter Schlieung bis zu ihrer Aus-
sonderung aufbewahrt werden.

b) Transferfrist

Frist, innerhalb derer elektronische Dokumente
noch im Originalformat vorhanden sind und wieder
in Bearbeitung genommen werden konnen. Die
Transferfrist ist eine Teilmenge der Aufbewahrungs-
frist. '

Hybride Ablage:

Die Ablage von Papierdokumenten in den Fillen des
§ 13.

Metainformationen:

Metainformationen sind beschreibende inhaltliche
Merkmale und formale Ordnungsmerkmale zu elek-
tronischen Dokumenten, Vorgiangen und Akten.

Organisationseinheit:

Die nach dem Geschiftsverteilungsplan zustidndige
Teileinheit einer Landesbehorde oder Einrichtung des
Landes.

Papierakte:

Eine Akte, die ausschlieBlich Papierdokumente zu-
sammenfasst.

Phase:

Teil des Lebenszyklus einer elektronischen Akte.

Qualititskontrolle:

Eine Kontrolle, die die Vollstiandigkeit, die Integritit,
die Authentizitdt und die Lesbarkeit eines elektro-
nischen Dokuments nach dessen Ubertragung aus der
Papierform sicherstellt.
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Vererbung:

Die Ubernahme bestimmter Metainformationen einer
Akte oder eines Vorgangs in die Metainformationen
der zugewiesenen Vorginge oder Dokumente.

Verzeichnisse (elektronisch):

Verzeichnisse, die die aktenfiihrende Stelle fiir die
elektronische Aktenfithrung und Vorgangsbearbeitung
erzeugt. Es gibt folgende Arten:

a) Abgabeverzeichnis:

Ein nach dem XDOMEA-Standard erzeugtes elek-
tronisches Verzeichnis, das alle elektronischen Ak-
ten oder Vorginge auffiihrt, die an das Landesarchiv
Sachsen-Anhalt abgegeben werden.

b) Aktenverzeichnis:

Ein elektronisches Verzeichnis tiber angelegte Ak-
ten, das in der Ordnung des Aktenplans gefiihrt wird.

c) Altregistraturverzeichnis:

Ein separates elektronisches Verzeichnis iiber ge-
schlossene elektronische Akten oder Vorginge, die
der Altregistratur zugefiihrt worden sind.

d) Anbietungsverzeichnis:

Ein nach dem XDOMEA-Standard erzeugtes elek-
tronisches Verzeichnis, in dem die anbietungs-
pflichtigen elektronischen Akten oder Vorgénge auf-
gefiihrt werden, die dem Landesarchiv Sachsen-
Anbhalt angeboten werden sollen.

e) Bewertungsverzeichnis:

Ein elektronisches Anbietungsverzeichnis, das das
Landesarchiv Sachsen-Anhalt um eine Bewertung
der Archivwiirdigkeit ergénzt hat.

Vorgang (elektronisch):

Die Sammlung von zusammengehorenden elektro-
nischen Dokumenten aus der Bearbeitung -eines
Sachverhaltes, der durch eine Entscheidung abge-
schlossen werden soll. ‘

Vorgangsbearbeitung (elektronisch):

Die IT-gestiitzte Bearbeitung von Geschiftsprozessen.
Ein Geschiftsprozess ist dabei die inhaltlich abge-
schlossene, zeitliche und sachlogische Folge von Akti-
vitdten, die zur Bearbeitung eines Sachverhaltes not-
wendig sind.

Vorgangsnummer:

Die Kennzeichnung eines Vorgangs nach § 6 Abs. 2
zur Unterscheidung der einzelnen Vorginge innerhalb
einer Akte.

XDOMEA:

Ein Standard des IT-Planungsrates fiir den IT-gestiitz-
ten Austausch und die IT-gestiitzte Aussonderung von
elektronischen Akten, Vorgidngen und Dokumenten.

Zugriff:

Die Zugangsmoglichkeiten des Landesarchivs Sach-
sen-Anhalt von seinen Rechnern iiber das Landesnetz

zu elektronischen Akten, Vorgéingen oder Dokumenten
im Rahmen von Aussonderungsverfahren. Es gibt fol-
gende Arten:

a) Lesender Zugriff auf Metainformationen:

Die Moglichkeit, die Metainformationen aller elek-
tronischen Akten, Vorgidnge oder Dokumente zu
sehen.

b) Lesender Zugriff auf Altregistratur:

Die Moglichkeit, zusitzlich zum lesenden Zugriff
auf die Metainformationen den Inhalt der in der
Altregistratur gefiihrten elektronischen Akten und
Vorginge sowie den dazugehorigen Vorgiangen und
Dokumenten zu sehen.

c) Schreibender Zugriff auf Metainformationen mit
Bezug zur Bewertungsentscheidung:

Die Moglichkeit, zusitzlich zu den lesenden Zugrif-
fen diejenigen Metainformationen der elektroni-
schen Akten, Vorginge und Dokumente zu @ndern,
die fiir die Bewertungsentscheidung vorgesehen
sind.

§3

Grundsitze ordnungsgeméfler Aktenfiithrung

(1) Elektronische Akten sollen alle wesentlichen Verfah-
renshandlungen vollstidndig, nachvollziehbar und wahr-
heitsgemaf abbilden. Dazu sind die Vollstindigkeit der
elektronischen Akten und Vorginge sowie die Integritit,
Authentizitdt, Lesbarkeit und Vertraulichkeit der Doku-
mente bis zur Ubergabe an das Landesarchiv Sachsen-
Anhalt oder bis zu ihrer Loschung oder Vernichtung zu
gewdbhrleisten.

(2) Der Stand und die Entwicklung der Bearbeitung eines
Geschiftsvorfalls miissen jederzeit aus der elektronischen
Akte oder aus dem Vorgang nachvollziehbar sein. In der
Akte miissen alle zugewiesenen Vorginge und im Vorgang
alle aktenrelevanten Dokumente enthalten sein (Vollstin-
digkeit). Die Aussonderung einzelner Vorginge ist mog-
lich.

(3) Dokumente diirfen weder beschidigt noch inhaltlich
ohne Befugnis verdndert oder geloscht oder vernichtet wer-
den. Zuldssige Anmerkungen, Zusétze und Streichungen in
elektronischen Akten, Vorgiangen oder Dokumenten miis-
sen so angebracht werden, dass sie erkennbar und nach-
vollziehbar sind (Integritit).

(4) Aus dem Dokument muss nachweisbar hervorgehen,
wer es erstellt, gedndert, mitgezeichnet und schlussgezeich-
net hat (Authentizitit).

(5) Die in den Daten enthaltenen Informationen miissen
in eine menschenlesbare Form umgewandelt werden kon-
nen (Lesbarkeit). Die Lesbarkeit der Dokumente ist dau-
erhaft sicherzustellen. Elektronische Dokumente sind in
einem géngigen und zukunftsfihigen Dateiformat zu spei-
chern, wobei gewihrleistet sein muss, dass diese auch
auBerhalb der speichernden Stelle gelesen werden konnen.
Soweit kein Dateiformat nach § 9 Abs. 1 Satz 2 des Archiv-
gesetzes Sachsen-Anhalt bestimmt worden ist, legt die oder
der Beauftragte der Landesregierung Sachsen-Anhalt fiir
Informations- und Kommunikationstechnologie die ent-
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sprechenden Formate im Benehmen mit dem Landesarchiv
Sachsen-Anhalt fest. ’

(6) Es ist sicherzustellen, dass Informationen der Akte
nur Befugten in der zuldssigen Weise zuginglich sind (Ver-
traulichkeit).

§4
Einfiihrung elektronischer Akten

Ab der Nutzung eines elektronischen Aktenfiihrungs-
systems werden Akten ausschlieBlich elektronisch gefiihrt.
Neue Papierakten werden nicht mehr angelegt. Papierakten
sind umgehend, spitestens aber nach zwei Jahren zu schlie-
Ben.

§5
Aktenplan

(1) Als Grundlage fiir die gesamte elektronische Ak-
tenbildung dient ein Aktenplan, der systematisch nach der
Aufgabengliederung aufgestellt wird. Er soll sicherstellen,
dass die Dokumente bei allen Stellen der unmittelbaren
Landesverwaltung einheitlich geordnet werden.

(2) Der Aktenplan wird nummerisch gegliedert (Akten-
plannummer). Um spéter neu hinzutretende Aufgaben-
gebiete unterbringen zu kénnen, werden nicht alle verfiig-
baren Nummern besetzt.

(3) Wird es erforderlich, den Aktenplan zu dndern oder
zu erginzen, so entscheidet hieriiber die Stelle, die ihn
aufgestellt hat.

(4) Aktenplannummern, die nicht mehr verwendet wer-
den, sind im elektronischen Aktenfiihrungssystem entspre-
chend zu kennzeichnen.

(5) Von § 15 Abs. 1 Satz 2 abweichende Aufbewahrungs-
fristen sind im Aktenplan zu vermerken.

§6
Bildung von Aktenzeichen, Vorgangsnummer
und Dokumentennummer

(1) Das Aktenzeichen setzt sich zusammen aus dem
alphanumerischen Zeichen der nach dem Geschiftsver-
teilungsplan der aktenfiihrenden Stelle zustindigen Orga-
nisationseinheit, der fiinfstelligen Aktenplannummer und
einer laufenden Nummer. Als Trennzeichen wird die Kon-
stante ,,-“ (Bindestrich) verwendet.

(2) Die Vorgangsnummer wird aus dem Aktenzeichen
und einer auf die Akte bezogenen fortlaufenden Nummer
gebildet. Als Trennzeichen wird die Konstante ,,/* (Schrig-
strich) verwendet.

(3) Die Dokumentennummer ist eine Zahl, die die
Vorgangsnummer ergénzt. Sie wird innerhalb eines Jahres
mit ,,1* beginnend fortlaufend vergeben. Als Trennzeichen
wird die Konstante ,,/* (Schrégstrich) verwendet. Das
Aktenfiihrungssystem vervollstindigt die Dokumenten-
nummer um die aktuelle vierstellige Jahreszahl.
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§7

Organisation der elektronischen Aktenfiihrung

(1) Die obersten Landesbehorden regeln in ihrem Ge-
schiftsbereich unter Beachtung von § 13 Abs. 3 Satz 2
des E-Government-Gesetzes Sachsen-Anhalt

1. die Art der elektronischen Aktenablage (Einzel-, Grup-
pen- oder Zentralablage),

2. die interne Verantwortung fiir die elektronische Akten-
fithrung einschlieBlich der Qualitdtskontrolle nach § 12
Abs. 1 und '

3. die interne Aufsicht iiber die elektronische Aktenfiih-
rung.

Sie konnen in einem Fristenkatalog Aufbewahrungsfristen
im Sinne des § 15 Abs. 1 Satz 2 fiir ihren Aufgabenbereich
fiihren.

(2) Fiir einzelne Stellen der Landesverwaltung konnen
bei Bedarf ergidnzende oder von Absatz 1 Satz 1 abwei-
chende Regelungen getroffen werden.

§8

Umgang mit elektronischen Akten und Vorgingen

Elektronische Akten und Vorginge werden bei Bedarf
angelegt und in einem elektronischen Aktenfiihrungssys-
tem gefiihrt. Sie sind durch geeignete MaBBnahmen vor
unbefugtem Zugriff zu schiitzen. Der Schutzbedarf ist
abhingig vom Grad der Vertraulichkeit (,,normal®, ,,hoch*

- oder ,,sehr hoch®).

Abschnitt 2
Erstellung elektronischer Akten und Vorginge
sowie Dokumentenbehandlung (Phase I)

§9
Erstellung elektronischer Akten

(1) Elektronische Akten sind bei ihrer Erstellung mit
einem Aktenzeichen und mindestens den in der Anlage
aufgefiihrten Metainformationen zu versehen und in ein
elektronisches Aktenverzeichnis aufzunehmen.

(2) Elektronische Akten sind in einem nach dem Stand
der Technik aktuellen Datenformat zu fiihren. Soweit sie
nach MaBgabe von § 5 des E-Government-Gesetzes Sach-
sen-Anhalt in ein anderes elektronisches Format iibertragen
werden, sollen die Dateiformate entsprechend den Vor-
gaben nach § 3 Abs. 5 gewihlt werden.

§ 10
Erstellung elektronischer Vorginge

(1) Elektronische Vorginge sind bei ihrer Erstellung mit
einer Vorgangsnummer und mindestens den in der Anlage
aufgefiihrten Metainformationen zu versehen. Dabei ist
eine eindeutige Bezeichnung jedes Vorgangs durch akten-
bezogene Angaben in den Metainformationen zu gewihr-
leisten. Metainformationen der Bezugsakte sind nach
MaBgabe der Anlage zu iibernehmen (Vererbung).



GVBL. LSA Nr. 46/2020, ausgegeben am 14. 12. 2020

(2) Ein elektronischer Vorgang ist einer bestimmten
elektronischen Akte zuzuweisen. Zugewiesene Vorginge
sind nur in Ausnahmefillen aus der elektronischen Akte
zu entfernen.

(3) Bezieht sich ein Vorgang auf mehrere Akten, so ist
er zu der Akte zu nehmen, zu der er nach seinem Hauptinhalt
gehort. In den anderen Akten, die einen Bezug zu diesem
Vorgang haben, ist ein Hinweis aufzunehmen oder eine
Verlinkung abzulegen.

§ 11
Behandlung elektronischer Dokumente

(1) Aktenrelevante elektronische Dokumente sind in
elektronischen Vorgingen zu fithren. Sie sind mit einer
Dokumentennummer und mindestens den in der Anlage
aufgefiihrten Metainformationen zu versehen. Dabei ist
eine eindeutige Kennzeichnung jedes Dokuments durch
aktenbezogene Angaben in den Metainformationen zu ge-
wihrleisten. Metainformationen des Bezugsvorgangs sind
nach Maflgabe der Anlage zu iibernehmen (Vererbung).
Ihre Speicherung erfolgt in einem Format, das nach dem
Stand der Technik Vollstdndigkeit, Integritdt, Authentizitét
und Lesbarkeit gewihrleistet. Sie diirfen nur in Ausnahme-
féllen aus elektronischen Vorgingen entfernt werden.

(2) Bezieht sich ein Dokument auf mehrere Vorginge, so
ist es zu dem Vorgang zu nehmen, zu dem es nach seinem
Hauptinhalt gehort. In den anderen Vorgéngen, die einen
Bezug zu diesem Dokument haben, ist ein Hinweis aufzu-
nehmen oder eine Verlinkung abzulegen.

§ 12
Eingereichte Papierdokumente,
iibertragene elektronische Dokumente

(1) Elektronische Dokumente, die durch eine Ubertra-
gung nach § 4 Abs. 1 des E-Government-Gesetzes Sach-
sen-Anhalt entstanden sind, sind einer sofortigen Qualitits-
kontrolle zu unterziehen und weiterzuleiten. Bei dieser
Qualitdtskontrolle ist zu priifen, ob das erstellte elektro-
nische Dokument bildlich, farblich und inhaltlich mit dem
eingereichten Papierdokument iibereinstimmt, wenn es les-
bar gemacht wird. Ist dies nicht der Fall, muss der Uber-
tragungsvorgang wiederholt werden. Die Papierdokumente
sind sechs Monate aufzubewahren.

(2) Spatestens sechs Monate nach Einreichung sind
Papierdokumente, die nur voriibergehend zur Bearbeitung
iiberlassen worden sind, insbesondere Ausweise, Original-
vertrige und sonstige Privaturkunden, der einreichenden
Person zuriickzugeben.

(3) Soweit gesetzliche Bestimmungen nicht entgegenste-
hen, sind eingereichte Papierdokumente, die nicht zuriick-
gegeben werden, nach Ablauf der Frist in Absatz 1 Satz 4
grundsitzlich zu vernichten. Eine Vernichtung findet nicht
oder zu einem spéteren Zeitpunkt statt, wenn an dem ein-
gereichten Papierdokument voriibergehend oder dauerhaft
ein besonderes Erhaltungsinteresse besteht. Das ist insbe-
sondere der Fall bei Urkunden, an denen fiir Beteiligte
ein Beweisfiihrungsrecht besteht und bei kulturhistorisch
wertvollen archivwiirdigen Dokumenten.

§13
Hybride Ablage

Die hybride Ablage umfasst:

1. Papierdokumente, bei denen nach § 4 Abs. 1 Satz 3
des E-Government-Gesetzes Sachsen-Anhalt von einer
Ubertragung abgesehen worden ist oder die nach der
Ubertragung nicht vernichtet werden, weil sie kulturhis-
torisch wertvoll archivwiirdig sind. Diese Papierdoku-
mente gehoren zum elektronischen Vorgang, in dem ein
entsprechender Verweis aufzunehmen ist.

2. Papierdokumente, die nach der Ubertragung zum Zweck
der Beweiserhaltung bis zum rechtskréftigen Abschluss
eines Verwaltungsverfahrens aufbewahrt und anschlie-
Bend vernichtet oder zuriickgegeben werden. Diese
Papierdokumente gehoren bis zu ihrer Vernichtung oder
Riickgabe zum elektronischen Vorgang, in dem ein ent-
sprechender Verweis aufzunehmen ist.

3. Alle anderen Papierdokumente, die nach der Ubertra-
gung in elektronische Dokumente und erfolgter Quali-
titskontrolle voriibergehend aufbewahrt und anschlie-
Bend vernichtet oder zuriickgegeben werden. Diese
Papierdokumente gehoren nicht zum elektronischen
Vorgang.

Abschnitt 3
Beginn der Aufbewahrung (Phase II)

§ 14
SchlieBung elektronischer Vorgidnge und Akten

(1) Die SchlieBung eines elektronischen Vorgangs setzt
voraus, dass seine Bearbeitung abgeschlossen ist und die
Entscheidung unanfechtbar ist. Die Bearbeitung wird ins-
besondere abgeschlossen durch

1. die Bekanntgabe eines Verwaltungsaktes,

2. die Zustellung einer das Vorverfahren abschlieBenden
Entscheidung, -

3. die Zustellung einer die Gerichtsinstanz abschlieBenden
Entscheidung,

4. die Veroffentlichung von Rechts- oder Verwaltungsvor-
schriften und

5. die Beantwortung einer Anfrage.

(2) Eine elektronische Akte ist zu schlieBen, wenn dies
eine besondere Rechtsvorschrift vorschreibt oder simtliche
in der Akte enthaltenen elektronischen Vorginge geschlos-
sen worden und weitere Vorginge nicht zu erwarten sind.
Die SchlieBung einer elektronischen Akte bewirkt die
SchlieBung ihrer elektronischen Vorginge.

(3) Die SchlieBung von Vorgidngen und Akten ist zu do-
kumentieren. Vor der SchlieBung ist zu priifen, ob alle Ver-
fahrensschritte und Verfiigungspunkte erledigt sind.

(4) Die aktenfiihrende Stelle priift spatestens alle zwei
Jahre, ob die SchlieBung der elektronischen Akten und Vor-
ginge tatsdchlich erfolgt ist.

(5) Die Aussonderung einzelner geschlossener elektro-

nischer Vorgéinge ist moglich, soweit rechtliche Bestim-
mungen nicht entgegenstehen.
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§ 15
Aufbewahrungsfrist

(1) Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit Ablauf des
Kalenderjahres, in dem-die elektronische Akte oder der
Vorgang geschlossen worden ist. Sie betrdgt zehn Jahre,
soweit besondere Rechtsvorschriften keinen anderen Zeit-
raum vorsehen.

(2) Die Aufbewahrungsdauer fiir die einzelne elektro-
nische Akte richtet sich nach den zu ihr gehorenden Doku-
menten und Vorgédngen mit der lingsten Aufbewahrungs-
frist.

(3) Die Aufbewahrungsdauer von Dokumenten und Vor-
gingen, die wegen ihrer Beschaffenheit getrennt von den
elektronischen Akten aufbewahrt werden, richtet sich nach
den Aufbewahrungsfristen der elektronischen Akten oder
Vorginge, zu denen sie gehoren.

§ 16
Transferfrist

(1) Die Transferfrist beginnt mit Ablauf des Kalender-
jahres, in dem die elektronische Akte oder der Vorgang
geschlossen worden ist. Sie betragt zwei Jahre, soweit
besondere Rechtsvorschriften keinen anderen Zeitraum
vorsehen. )

(2) Werden innerhalb der Transferfrist Dokumente oder.

Vorginge aus einer geschlossenen elektronischen Akte
wieder in Bearbeitung genommen, ist die Transferfrist bis
zum Abschluss der Bearbeitung unterbrochen. Nach er-
neuter SchlieBung der elektronischen Akte beginnt sie
neu. Die Sétze 1 und 2 gelten entsprechend fiir die Aufbe-
wahrungsfrist.

(3) Nach Ablauf der Transferfrist werden die Dateien
nach MaB3gabe von § 5 des E-Government-Gesetzes Sach-
sen-Anhalt in ein elektronisches Format iibertragen, das
eine verlustfreie Langzeitspeicherung ermoglicht. Die
Dateiformate fiir die Ubergabe sollen entsprechend den
Vorgaben nach § 3 Abs. 5 Satz 4 gewihlt werden.

Abschnitt 4
Auslagerung (Phase III)

§ 17
Altregistratur

(1) Geschlossene elektronische Akten oder Vorginge
sind nach Ablauf der Transferfrist einer Altregistratur zu-
zufiihren. Zuvor sind in ihren Metainformationen der
Ablauf der Transferfrist und das Ende der Aufbewahrungs-
frist zu vermerken. Satz 1 gilt sinngemaB fiir sonstige Doku-
mente, die wegen ihrer dulleren Beschaffenheit getrennt
von den Akten oder Vorgéingen aufbewahrt werden.

(2) Die der Altregistratur zugefiihrten elektronischen
Akten oder Vorgéinge werden in ein Altregistraturverzeich-
nis aufgenommen.
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Abschnitt 5
Aussonderung elektronischer Akten oder Vorginge
(Phase IV)

§ 18
Zeitpunkt der Aussonderung und Grundsitze

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist werden elektro-
nische Akten oder Vorgéinge entweder an das Landesarchiv
Sachsen-Anhalt abgegeben oder geldscht oder vernichtet.
Die Aussonderung erfolgt nach Verstindigung zwischen
der fiir die Altregistratur der aktenfiihrenden Stelle verant-
wortlichen Organisationseinheit und dem Landesarchiv
Sachsen-Anhalt entweder im zweistufigen oder im vierstu-
figen Aussonderungsverfahren. Beide Verfahren miissen
die Anforderungen des XDOMEA -Standards erfiillen. Die
in den Verfahren vorgesehenen Zugriffe erfolgen elektro-
nisch von den Rechnern des Landesarchivs Sachsen-Anhalt
iiber das Landesnetz.

§ 19
Zweistufiges Aussonderungsverfahren

(1) Das Landesarchiv Sachsen-Anhalt hinterlegt seine
Bewertungsentscheidung (archivwiirdig oder Lo&schen/
Vernichten) in den elektronischen Akten und Vorgingen,
die der Altregistratur zugefiihrt worden sind. Zu diesem
Zweck ist dem Landesarchiv Sachsen-Anhalt der lesende
Zugriff auf die in der Altregistratur gefiihrten elektro-
nischen Akten und Vorgédnge und der schreibende Zugriff
auf die fiir die Bewertungsentscheidung vorgesehenen
Metainformationen zu ermoglichen.

(2) Die fiir die Altregistratur der aktenfiihrenden Stelle
verantwortliche Organisationseinheit soll elektronische
Akten oder Vorginge, die als ,archivwiirdig® eingestuft
worden sind, innerhalb von zwei Monaten nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist an das Landesarchiv Sachsen-Anhalt
abgeben. Vor der Abgabe erzeugt sie im elektronischen
Aktenfiithrungssystem ein Abgabeverzeichnis. Sie legt die
zu libermittelnden Metainformationen im Benehmen mit
dem Landesarchiv Sachsen-Anhalt fest.

(3) Hat das Landesarchiv Sachsen-Anhalt die Bewer-
tungsentscheidung ,.L.dschen/Vernichten* getroffen, soll
die fiir die Altregistratur der aktenfithrenden Stelle verant-
wortliche Organisationseinheit innerhalb von zwei Mo-
naten nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist die Loschung
oder Vernichtung der entsprechenden elektronischen Akten -
oder Vorginge veranlassen und dies im elektronischen
Aktenfiihrungssystem protokollieren.

§ 20
Vierstufiges Aussonderungsverfahren

(1) Die fiir die Altregistratur der aktenfiihrenden Stelle
verantwortliche Organisationseinheit listet die zur Anbie- .
tung vorgesehenen elektronischen Akten oder Vorgénge in
einem Anbietungsverzeichnis auf, das sie anschlieend an
das Landesarchiv Sachsen-Anhalt iibermittelt. Die zu iiber-
mittelnden Metainformationen legt sie im Benehmen mit
dem Landesarchiv Sachsen-Anhalt fest.
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(2) Das Landesarchiv Sachsen-Anhalt erhilt schreiben-
den Zugriff auf das Anbietungsverzeichnis, um dort die
Bewertungsentscheidung zu treffen. Im Anschluss sendet
es das so erstellte Bewertungsverzeichnis an die akten-
fithrende Stelle zuriick.

(3) Die fiir die Altregistratur der aktenfiihrenden Stelle
verantwortliche Organisationseinheit iibertrigt dieses Be-
wertungsverzeichnis in ihr elektronisches Aktenfiihrungs-
system.

(4) § 19 Abs. 2 und 3 gelten fiir die Umsetzung der Be-
wertungsentscheidung entsprechend.

Magdeburg, den 7. Dezember 2020.

Abschnitt 6
Schlussbestimmungen

§ 21
Ubergangsvorschriften

Abweichend von § 4 Sitze 1 und 2 konnen aktenfithrende
Stellen im Einzelfall zulassen, dass Papierakten weiter-
gefiihrt werden, wenn dies aus wirtschaftlichen Griinden
geboten ist.

§ 22
Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am Tag nach der Verkiindung in
Kraft.

Die Landesregierung
Sachsen-Anhalt

Dr. Haseloff

Stahlknecht
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Anlage

(zu § 9 Abs. 1, § 10 Abs. 1 und § 11 Abs. 1)

Mindestmetainformationen fiir Akten, Vorginge und Dokumente

Ifd. Nr. Metainformation Akte Vorgang Vererbung | Dokument | Vererbung
von der vom
Akte Vorgang
1 Aktenfiihrende Stelle X
2 Organisationseinheit X X X X X
3 Aktenplan X
4 Aktenplannummer X X X X
5 Aktenplan-Betreff X X X X X
6 Lfd. Nummer der Akte X X X
7 Aktenzeichen X X X X X
8 Vorgangsnummer X X.
9 Dokumentennummer X
10 Medium X X X
11 Betreff Akte X X
12 Betreff Vorgang X X
13 Art (Eingang, Ausgang, hausintern) X
14 Dokumentendatum X
15 Eingangsdatum bei Eingéngen X
16 Ausgangsdatum bei Ausgéingen X
17 Dokumentenformat X
(papiergebunden, elektronisch oder
andere Informationstriager)
18 Protokollierung von Anderungen X X X
19 Angelegt am X X X
20 Angelegt durch x X X
21 Geschlossen am X X
22 Geschlossen durch X X
23 Erneute Offnung am X X
24 Erneute Offnung durch X X
25 Vorgang, dessen Aussonderung x!
beabsichtigt ist.
26 Transferende X x! X X X
27 Aufbewahrungsende x! X X X
28 Aussonderungsvorschlag akten- X x!
fiithrende Stelle
29 Anbietung an LASA am X x!
30 Anbietung an LASA durch X x!
31 Bewertungsentscheidung LASA am X x! X X X
32 Bewertungsentscheidung X %!
33 Ubergabe an LASA durch X x!
34 Ubergabe an LASA am X X!
35 Loschung/Vernichtung durch X x!
36 Loschung/Vernichtung am X x!
37 Protokollierung der Akteneinsicht X X X

! Gilt nur bei der beabsichtigten Aussonderung eines Vorgangs.
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