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§1
Allgemeines

) Diese Ordnung stellt Grundséatze fur die Aufbewahrung und die Aussonderung, Archi-
vierung und Vernichtung von Dokumenten (im Sinne von Absatz 3) der Hochschule Rhein-
Waal auf, die dazu beitragen sollen, den Aufwand fiir ihre Aufbewahrung gering zu halten und
gleichzeitig die dem Gesetz Uber die Sicherung und Nutzung 6ffentlichen Archivguts im Lande
Nordrhein-Westfalen (Archivgesetz) entsprechende Archivierung der Unterlagen zu ermdogli-
chen.

2) Das in den Einheiten der Hochschule, insbesondere den zentralen Organen, den Fa-
kultaten, den wissenschaftlichen Einrichtungen, der Hochschulverwaltung und den Betriebs-
einheiten der Hochschule Rhein-Waal entstehende Schriftgut ist Eigentum der Hochschule.

3) Dokumente sind alle Akten, insbesondere Urkunden, Amtsbiicher, amtliche Publikatio-
nen, Schriftstiicke, Bilder, Karteien, Karten, Plane, Risse, Plakate, Siegel in Papier- und elekt-
ronischer Form, Filme und Tontrager und alle anderen, auch elektronischen Aufzeichnungen,
unabhéangig von ihrer Speicherungsform, sowie alle Hilfsmittel und erganzenden Daten, die fir
die Erhaltung, das Verstandnis dieser Informationen und deren Nutzung notwendig sind.

(4) Wird der Vorgang als Papierakte gefihrt, gilt:

a) E-Mails und sonstige digitale Dokumente mit relevantem Inhalt zum Vorgang sind der
jeweiligen Papierakte ausgedruckt beizufligen.

b) Ist ein Ausdruck nicht méglich, so ist ein entsprechender Hinweis auf die Abspeiche-
rung im zentralen Archivierungssystem in der Papierakte aufzunehmen.

Wird der Vorgang digital gefuihrt, sind alle Dokumente mit relevantem Inhalt zum Vorgang in
einem zentralen Archivierungssystem zu speichern.

(4a) Eine persdnliche Ablage ist ein Datenspeicher, auf den nur eine einzelne Nutzerin oder
ein einzelner Nutzer Zugriff hat. Personliche Ablagen durfen zur Archivierung von Unterlagen
im Sinne dieser Ordnung nicht genutzt werden. Im Falle des Ausscheidens einer Mitarbeiterin
oder eines Mitarbeiters werden alle Daten in ihren oder seinen personlichen Ablagen unwider-
ruflich geloscht. Lokale Datenspeicher werden unmittelbar nach Riickgabe des Geréates unwi-
derruflich gel6scht.

(5) Diese Ordnung gilt entsprechend fiir maschinenlesbar gespeicherte Informationen. Fir
bereits bestehende elektronische Anwendungen muss die Mdglichkeit der Aufbewahrung ge-
wahrleistet sein.

(6) Um den Aufwand fur das Aufbewahren von Dokumenten gering zu halten, ist darauf zu
achten, dass mdglichst wenige Dokumente entstehen und entbehrliche Dokumente so bald
als moglich vernichtet werden.

§2
Aufbewahrungsfristen fir Dokumente

(2) Die Aufbewahrungsfrist ist der Zeitraum in Jahren, in dem Dokumente bei der akten-
fuhrenden Stelle auch nach deren Schliel3ung aufzubewahren sind, bevor eine Aussonderung
durchgefuhrt werden kann. Die Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Ablauf des Kalenderjah-
res, in dem die Bearbeitung abgeschlossen worden ist und endet mit dem Ablauf eines Kalen-
derjahres, soweit in Absatz 3 nichts anderes geregelt ist. Eine Verkirzung der in dieser Rege-
lung aufgefiihrten Fristen ist méglich, wenn die Dokumente zur Erfillung der Dienstaufgaben
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nicht mehr benotigt werden. Gleiches gilt fur eine Verlangerung, falls sachliche Griinde dafur
vorliegen.

(2) Soweit Rechts- oder Verwaltungsvorschriften besonders bestimmte Aufbewahrungs-
fristen vorsehen, sind diese mafigebend. Im Zweifelsfall obliegt es der jeweiligen Bearbeiterin
bzw. dem jeweiligen Bearbeiter, einschlagige Aufbewahrungsfristen in ihrem oder seinem Auf-
gabenbereich zu kennen und anzuwenden.

3) Soweit keine gesonderten Vorschriften ergangen sind, gelten fiir Dokumente die nach-
folgend genannten Aufbewahrungsfristen.

Es sind in der Dienststelle aufzubewahren:

Ziffer Dokumente Aufbewahrungsfristen
(alphabetisch/thematisch) (Jahre)
1 Aktenordnungen, -plane und -verzeichnisse 10
2 Dienstanweisungen 10
3 | Dienstsiegel (ungiiltig) 1
4 Dienstvereinbarungen 10
5 Ehrungen, Auszeichnungen 10
6 | Erlasse 10
7| Fahrdienst
— Fahrauftrage 5
— Fahrtenbticher 5

8 Finanz- und Wirtschaftsangelegenheiten?

— Bankbelege 10
— Berichte zu Finanzen und Controlling 10
— Beschaffungen von Dienstleistungen und Waren (z. B. 10
Verbrauchsmaterial)
— Beschaffungen von GroRgeraten? 10
— Darlehen, Blirgschaften 103
— Kassenbicher / Kontoausziige 10
— Jahresabschlisse mit Anlagen 10
— Lieferscheine 10
— Rechnungsbelege 10
— Steuererklarungen / Steuerbescheide 10

1 Zu beachten sind die Verwaltungsvorschriften zu § 11 HWFVO vom 11. Juni 2007 (GV.NRW. 2007 S. 246) in der
Fassung der 3. Anderung vom 12. November 2012 (GV. NRW. 2012 S. 610) und daraus resultierend § 257 (Auf-
bewahrung von Unterlagen, Aufbewahrungsfristen) des Handelsgesetzbuchs (HGB), § 147 (Ordnungsvorschriften
fur die Aufbewahrung von Unterlagen) der Abgabenordnung (AO), § 14b (Aufbewahren von Rechnungen) des Um-
satzsteuergesetzes (UStG) sowie die Bestimmungen der einzelnen Mittelgeber. Ferner zu beachten sind noch die
Bestimmungen lber die Aufbewahrung von Informationen des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens (Auf-
bewahrungsbestimmungen - AufbewBest) der Verwaltungsvorschriften zu § 71 LHO, § 257 Handelsgesetzbuch
(HGB).

2 Ab 200.000 EUR.

3 Nach Ablauf/Riickzahlung.




— Unterlagen im Zusammenhang mit der Aufstellung des 10
Wirtschaftsplanes / Haushaltsplanes

— Vergabeakten Dienstleistungen, Baumaf3hahmen und 10
Gebrauchsgegenstéande

— Vergabeakten Verbrauchsmaterial 10

— Werkvertrage / Honorarvertrage 10

— Wirtschaftsplane / Haushalts-plane mit Anlagen und 10
Satzungen

— Zahlungsanordnungen / Zahlungsbelege (Buchungs- 10
belege)

— Zollunterlagen* 10

9 Forschungsprojekte 10°

Antrage / Zuwendungsbescheide

Ergebnisberichte, Auswertung

Forschungsdaten (Primardaten)
Jahresberichte

10 | Gebaudemanagement

— Bauantrage 10
— Bauliche Veranderungen 10
— Bauplane 10
— Bebauungspléane 10
— Grunderwerb und Liegenschaften 10
— Pacht- und Mietvertrage 6°
— Sicherung, Wartung, Instandhaltung 5
11 | Geschaftsgang
— Geschéftsberichte 10
— Geschéaftsordnungen 10
— Geschéftsverteilungsplane 10
12 | Handakten
— Rektorat / Prasidium 10
— sonstige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 5
13 | Hausverbote 10

14 | Internationale Angelegenheiten
— DAAD-Programm

Generalakten 6
Einzelfallakten 6
— Hochschulkooperationen 10

4 Zollunterlagen nach Artikel 15 Absatz 1 und Artikel 167 des Zollkodex der Union (UZK) vom 09.10.2013.
5 In den Férderrichtlinien von Zuwendungsprogrammen oder den besonderen Nebenbestimmungen einer Zuwen-
dung kann eine langere Aufbewahrungsfrist geregelt sein.
6 Nach Vertragsende.
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15 Inventarbuicher, Inventarlisten, Inventarregister, Ubersich- 10
ten

16 | Jahresberichte

17 | Offentlichkeitsarbeit  (Pressemitteilungen, Medien-be- 5
richte, Begleitmaterial zu Veranstaltungen und Ausstellun-
gen etc.)

18 Patent- und Lizenzunterlagen’ 10
— Patente
Gebrauchsmuster

Marken

— Lizenzen / Lizenzvertrage

19 | personalakten
— Beamte / Beamtinnen

— tariflich Beschéftigte (Angestellte und Arbeiterinnen
und Arbeiter) und wissenschaftliche Hilfskrafte

— studentische Hilfskrafte und Tutorinnen und Tutoren

20 | Personalbeiakten  (Beihilfe, Nebentatigkeiten, Vor-
schusse, Reise- und Umzugskostenvergutungen etc.)

21 | personalangelegenheiten

— Arbeitszeitbelege (GLAZ) 58
— Berufungsverfahren 10°
— Bewerbungsverfahren
— Leitende Stellen 4 Monate
— Sonstige Stellen 4 Monate
— Dienstaufsichtsbeschwerde 5
— Dienstreiseantrdge und -abrechnungen 10

— Dienststrafverfahren, Disziplinarverfahren
— Urlaubsantrage / Urlaubsblatter

22 | personalvertretung (Beteiligungsverfahren) 10
23 | posteingangs- und Ausgangsbiicher, Portobiicher 10
24 Protokolle mit Vorlagen aller Organe und Gremien, ins- 10
besondere
— Dekanate

— Fakultaten/Fachbereiche

— Kommissionen

— Hochschulrat

— Hochschulwahlversammlung
— Préasidium / Rektorat

7 Nach Ablauf/Léschung.
8 Ggf. gilt eine langere Aufbewahrungsfrist durch Sonderregelungen in den Zuwendungsbestimmungen von For-
schungsprojekten.
9 Nach Ausscheiden der Professorin/des Professors aus dem Dienst der Hochschule Rhein-Waal.
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— Prufungsausschisse

— Senat

25 | Prufungsakten®
— Schriftliche Prifungsarbeiten 5
— Prifungsabschlussarbeiten 3)
— Ubriger Akteninhalt mit Ausnahme von Zeugnissen 10
— Urkunden, Zeugnisse 50*
— Promotionsakten 30

26 | Rechtsangelegenheiten

— Widerspruchsverfahren, Strafverfahren, Gerichtsver- 10
fahren, gerichtliche Vergleiche
— Vertrage, Vereinbarungen und aul3ergerichtliche Ver- 10
gleiche
27 | statistiken, statistische Erhebungen (Personal, Studie- 5
rende, etc.)
28 | studierendenakten 10
Bescheid Uber die Exmatrikulation 50
29 | Unterlagen, die (iber Organisation, Entwicklung, Aufbau, 10

Ausbau und Aufgaben der Hochschule und ihrer Einrich-
tungen Auskunft geben

30 | Verkiindungs- / Mitteilungsbléatter (Amtliche Bekanntma- 30
chungen)

31 | vorlesungsverzeichnisse

32 | wahlunterlagen 10

33 | Weglegesachen®? 1

34 | Dokumentation des Vergabeverfahrens von Studiengén- 10

gen mit Zulassungsbeschrankung

(4) Dokumente mit bloRem Tagesinformationswert oder Schriftstiicke mit unwesentlichem
Inhalt sind nicht aufzubewahren, sondern zu vernichten. Dazu gehéren:

a) unverlangt eingesandte Prospekte, Werbung, Einladungen etc. und

b) nur kurzfristig bedeutsame Mitteilungen.
Fur den personlichen Datenspeicher und fir lokale Daten von Beschéftigten der Hochschule
gilt Satz 1 nach deren Ausscheiden entsprechend.

(5) Soweit ein Prifling dies bis spatestens drei Monate vor Ablauf der Aufbewahrungsfrist
beantragt, sind ihm ihre oder seine Prifungsarbeiten (Klausuren, Hausarbeiten, Projektarbei-
ten, Modelle, Zeichnungen, anderer kiinstlerische Werke, Abschlussarbeiten) nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist zu Uberlassen.

10 prizfungsunterlagen dirfen nicht ausgesondert oder vernichtet werden, wenn und solange gegen eine Priifungs-
entscheidung Widerspruch oder Klage erhoben und das Verfahren nicht rechtskraftig abgeschlossen wurde.
11 Dje Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem Ablauf des Kalenderjahres, in dem die letzte Priifung abgeschlossen
wurde.
12 Siehe Anmerkung 10.
13 Dokumente mit unwesentlichem Inhalt, der nur fiir einen kiirzeren Zeitraum von Interesse ist.
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§3
Aussonderung von Dokumenten

Um die zu verwahrende analoge und digitale Dokumentenmenge moglichst klein zu halten,
sollen alle Organisationseinheiten der Hochschule ihre Dokumente in regelmaRigen Abstéan-
den aussondern, wenn die Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist, ohne daran eine Verénderung
vorzunehmen. Eine regelméafige Aussonderung trégt den Vorschriften des Datenschutzes
Rechnung und dient der Wirtschaftlichkeit des Verwaltungshandelns.

1)

)

®3)

(4)

©®)

(6)

§4
Umgang mit ausgesonderten Dokumenten

Die Hochschule regelt gemaR § 11 Absatz Satz 1 Archivgesetz NRW die Archivierung
und Nutzung der bei ihr entstandenen Unterlagen in eigener Zustandigkeit in einem
eigenen Hochschularchiv. Das Hochschularchiv hat die Aufgabe, das Archivgut der
Hochschule Rhein-Waal nach MalRgabe des Archivgesetzes NRW und dieser Aufbe-
wahrungsordnung zu archivieren und im Rahmen seiner Zustandigkeit die Hochschu-
leinrichtungen bei der Verwaltung, Aufbewahrung und Sicherung ihrer Unterlagen zu
beraten.

Dokumente nach § 2 Absatz 3, die zur Erfillung der Aufgaben der Hochschule nicht
mehr bendtigt werden, missen dem Hochschularchiv angeboten werden. . Bestehen
Zweifel dariiber, ob Dokumente, die nach den Fristen des 8§ 2 Absatz 3 auszusondern
sind, langer aufbewahrt werden mussen, ist vor einer Aussonderung das Hochschular-
chiv, zu beteiligen. Die Anbietung erfolgt grundsatzlich nach Ablauf der Aufbewah-
rungsfristen.

Die Verantwortung fur die ordnungsgemafe Aussonderung von Dokumenten liegt bei
den jeweiligen Leiterinnen und Leitern der in § 1 Absatz 2 genannten Organisations-
einheiten. Eine selbstandige Vernichtung dienstlicher Dokumente gleich welcher Art
ohne Beteiligung des Hochschularchivsist grundsatzlich untersagt. Lediglich Unterla-
gen mit unwesentlichem Inhalt gemaR § 2 Absatz 4 Satz 1 kénnen ohne Beteiligung
des Hochschularchivs vernichtet werden.

Die abgebende Stelle hat nach Mdglichkeit eine Abgabeliste zu erstellen, die zu jeder
Akte eine laufende Nummer, das Aktenzeichen, den Aktentitel, die Laufzeit und die
Aufbewahrungsfrist nennt.

Das Hochschularchiv tbernimmt die archivwirdigen Unterlagen und genehmigt die
Vernichtung der tbrigen. Die abgebende Stelle kann in die im Hochschularchiv archi-
vierten Unterlagen bei Bedarf jederzeit Einsicht nehmen.

Nicht archivwirdige Unterlagen, die vom Hochschularchiv zur Vernichtung freigegeben
worden sind (,Kassation®), sind entsprechend den gesetzlichen Vorschriften unter Ein-
haltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen durch die aktenfihrende Stelle zu
vernichten. Zur Verfahrenserleichterung kann das Hochschularchiv einzelnen Stellen
unbefristete Vernichtungsgenehmigungen erteilen, die eine Vernichtung bestimmter
Unterlagen ohne vorherige Anbietung erlaubt. Das Hochschularchiv kann bei Bedarf
die Vernichtungsgenehmigung widerrufen und die aktenfihrende Stelle zur Anbietung
auffordern.



§5
Veroffentlichung und Inkrafttreten

Diese Ordnung tritt am Tage nach ihrer Veroéffentlichung in den Amtlichen Bekanntmachungen
der Hochschule Rhein-Waal in Kraft.

Hinweis: Diese Ordnung ist in der vorliegenden Fassung am 09.05.2024 in Kraft getreten.



