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Richtlinien zur Aufbewahrung, Anbietung zur Ubernahme
durch das Universitatsarchiv sowie zur Archivierung
von Akten und anderen Unterlagen

der Bergischen Universitat Wuppertal

vom 11.05.2018

Auf Grund von 8 2 Abs. 4 S. 1 des Gesetzes Uber die Hochschulen des Landes Nordrhein-Westfalen
(Hochschulgesetz - HG) vom 16.09.2014 (GV.NRW. S. 547), zuletzt gedndert am 17.10.2017
(GV.NRW. S. 806) in Verbindung mit 88 4 und 11 Abs. 1 des Gesetzes Uber die Sicherung und Nut-
zung offentlichen Archivguts im Lande Nordrhein-Westfalen (Archivgesetz NRW — ArchivG NRW)
vom 16.03.2010 (GV.NRW. 2010 S. 188), zuletzt geandert durch Gesetz vom 16.09.2014 (GV.
NRW. S. 603) und § 2 Abs.2 und 3 der Ordnung des Universitatsarchivs der Bergischen Universitat
Wuppertal vom 4. November 2002, (Amtl. Mittlg. 24/02 vom 08.11.2002) hat die Bergische Universi-
tat Wuppertal die nachfolgenden Richtlinien erlassen:

1.

Allgemeines

Diese Richtlinien stellen Grundséatze fur die Aufbewahrung, die Anbietung, Ubernahme, Archi-
vierung und Vernichtung von Unterlagen auf, die dazu beitragen sollen, den Aufwand fir ihre
Aufbewahrung gering zu halten und gleichzeitig die dem Archivgesetz des Landes Nordrhein-
Westfalen entsprechende Archivierung der Unterlagen zu erméglichen.

Diese Richtlinien gelten fir alle Einrichtungen/Gremien der Universitat.

Die in den Einrichtungen der Bergischen Universitat Wuppertal entstehenden Unterlagen sind
Eigentum der Universitat. Sie muiussen nach dem nordrhein-westfalischen Archivgesetz
(ArchivG NRW) und nach Maf3gabe der Ordnung des Universitatsarchivs dem Universitatsar-
chiv zur Ubernahme angeboten bzw. abgegeben werden, sobald sie zur Erledigung der
Dienstgeschafte nicht mehr bendétigt werden und die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen abge-
laufen sind. Eine selbststandige Vernichtung von Unterlagen ist unzulassig.

Analog zu konventionellen Unterlagen gelten diese Regelungen auch fir elektronisch gespei-
cherte Informationen und Dokumente.

Unterlagen sind nach § 2 Abs. 1 ArchivG NRW alle Urkunden, Amtsbuicher, Akten, Schriftstu-
cke, amtliche Publikationen, Karteien, Karten, Risse, Plane, Plakate, Siegel, Bild-, Film- und
Tondokumente und alle anderen, auch elektronische Aufzeichnungen, unabhangig von ihrer
Speicherform, sowie alle Hilfsmittel und ergdnzenden Daten, die fiir die Erhaltung sowie das
Verstéandnis dieser Informationen und deren Nutzung notwendig sind.



Fur die Aufbewahrung von Unterlagen gelten die nachfolgend aufgefihrten Aufbewahrungs-
fristen (siehe Tabelle unter Ziffer 2).

Die Aufbewahrungsfristen bei der Unterlagen fihrenden Stelle beginnen, soweit nichts ande-
res ausdricklich bestimmt ist, mit Ablauf des Kalenderjahres, in dem die Unterlagen geschlos-
sen worden sind. Eine Unterlage oder Akte ist dann geschlossen, wenn sie fur den laufenden
Geschéftsgang oder die Erfiillung der Aufgaben nicht mehr benétigt wird.

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen bei den Unterlagen flihrenden Stellen sind alle ge-
nannten Unterlagen dem Universitatsarchiv anzubieten bzw. abzugeben. Grundsatzlich erst
nach Freigabe durch das Universitatsarchiv dirfen Unterlagen vernichtet werden (Ausnah-
men: siehe nachfolgende Tabelle unter Ziffer 2). Unterlagen, auf deren Ubernahme das Uni-
versitatsarchiv von vornherein verzichtet hat oder die vom Universitatsarchiv zur Vernichtung
freigegeben worden sind, sind entsprechend der gesetzlichen Vorschriften zu vernichten.
Ansprechpartner bei zu vernichtenden Akten/Unterlagen, die dem Datenschutz unterliegen,
ist Dezernat 5.

Die Archivierung personlicher Abgaben, Nachldsse, Sammlungen u. . von Professorinnen
und Professoren sowie anderer Universitatsangehoriger wird in Einzelvereinbarungen mit dem
Universitatsarchiv geregelt und ist von diesen Bestimmungen nicht betroffen.

Unterlagen mit unwesentlichem Inhalt, der nur fir einen kiirzeren Zeitraum von Interesse ist
(Weglegesachen), kénnen ohne Beteiligung des Archivs nach einem Jahr vernichtet werden.
Unter Weglegesachen koénnen beispielsweise verstanden werden:

- Tageskopien

- Prospekte, Einladungen usw.

- Rundschreiben einer anderen Stelle

- Kurzfristig bedeutsame Mitteilungen

- Zeitungsausschnitte

- Kopien von Schriftstiicken, die im Original an anderer Stelle verwahrt werden.

Unterlagen mit bloRem Tagesinformationswert oder Unterlagen nach Wegfall des Aufbewah-
rungsanlasses (z. B. Einladungen nach Ablauf des Veranstaltungsdatums) sind nicht aufzu-
bewahren, sondern sofort zu vernichten.

Aufbewahrungsfristen bei den Unterlagen fiihrenden Stellen

Die Aufbewahrungsfrist einer Unterlage (Spalte 1 der nachfolgenden Tabelle) gibt den Zeit-
raum an, den sie bei der Unterlagen fuhrenden Stelle nach ihrer SchlieBung aufzubewahren
ist (Spalte 2), bevor eine Aussonderung fiir die Anbietung bzw. Abgabe an das Universitatsar-
chiv durchgefiihrt werden kann (Spalte 3).

Unterlagen, die mit dem Buchstaben ,V* gekennzeichnet sind, diirfen nach Ablauf der Aufbe-
wahrungsfrist ohne Ricksprache mit dem Universitatsarchiv vernichtet werden (Spalte 3).

Tabelle: Unterlagenarten und Aufbewahrungsfristen

Unterlagen Aufbewah- nach Ablauf der Fristen:
(alphabetisch/thematisch) rungsfristen | A = Anbietungspflicht

(Jahre) V = Vernichtung

Aktenordnungen, -plane und 10 A

-verzeichnisse

Akkreditierung

- Erst-Akkreditierung 10 A

- Re-Akkreditierung 10 A

Dienstanweisungen 10 A




Dienstsiegel (unguiltig) 1 A

Dienstvereinbarungen 10 A

Ehrendoktorwiirde’ 10 A

Ehrungen, Auszeichnungen 10 A

Erlasse 10 A

Fahrdienst

— Fahrauftrage 5

— Fahrtenbticher 5 \%

EU — geforderte Projekte”

— Antrage 15 A

— Ergebnisberichte, Auswertung 15 A

— Jahresberichte 10 A

— Patent- und Lizenzunterlagen 15 A

Andere Drittmittelprojekte®

— Antrage 10 A

— Ergebnisberichte, Auswertung 10 A

— Jahresberichte 10 A

— Patent- und Lizenzunterlagen 10 A

Gebaudemanagement

— Bauantrage 10 A

— Bauliche Veranderungen 10 A

— Baupléane 10 A

— Bebauungsplane 10 A

— Grunderwerb und Liegenschaften 30 A

— Pacht- und Mietvertrage 10 A

— Sicherung, Wartung, Instandhal- 5 \%
tung

Geschaftsgang

— Geschéaftsberichte 10 A

— Geschaftsordnungen 10 A

— Geschaftsverteilungspléne 10 A

Handakten

— Rektor, Prorektoren, Kanzler, De- 10 A
kane

Haushaltsangelegenheiten”

- Jahresabschlisse, Lageberichte, 10 A

L Akten zu Ehrenpromotionen werden vollstadndig vom Universitatsarchiv tbernommen.
2 Zurzeit trifft die Sonderregelung auf EU-geférderte Projekte zu, dass Unterlagen und Belege, die wéahrend der sonst ublichen
Aufbewahrungsfristen nicht in Dezernat 1.1 aufbewahrt werden, nach Ablauf dieser Frist in die entsprechende Projektakte in Dezer-
nat 1.1 transferiert werden sollen. Da in den einzelnen Férderprogrammen bestimmte Jahre definiert werden, bis zu denen die
Unterlagen fur Prifungen zugéanglich bleiben miissen, kdnnen keine allgemeinen Aufbewahrungsfristen fur solche Forschungspro-
]:;ekte festgelegt werden

In den Foérderrichtlinien von Zuwendungsprogrammen oder den besonderen Nebenbestimmungen einer Zuwendung kann eine
langere Aufbewahrungsfrist geregelt sein. Eine allgemeine Rechtsquelle gibt es flr diesen Bereich nicht.
* Zu beachten sind die Bestimmungen tiber die Aufbewahrung von Informationen des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens
(Aufbewahrungsbestimmungen - AufbewBest) der Verwaltungsvorschriften zu § 71 Landeshaushaltsordnung (LHO) NRW, § 257
Handelsgesetzbuch (HGB) sowie die Bestimmungen der einzelnen Mittelgeber (z.B. Férderhandbuch ziel2.nrw.de).
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die Eroffnungsbilanz sowie die zu
ihrem Verstéandnis erforderlichen
Arbeitsanweisungen und sonstigen
Organisationsunterlagen

- Empfangene Handels- oder 10 \%
Geschéftsbriefe sowie Kopien der
abgesandten Handels- oder Ge-

schéftsbriefe

- Sonstige Unterlagen, soweit sie fiir 10 \4
die Besteuerung von Bedeutung
sind

— Unterlagen im Zusammenhang mit 10 \%
der Aufstellung des Wirtschaftspla-
nes

— Berichte zu Finanzen und Control- 10 A
ling

— Beschaffungen von Verbrauchsma- 10 \%
terial

— Darlehen, Biirgschaften® 10 A

— Haushaltsplane mit Anlagen und 10 A
Haushaltssatzungen

- Vergabeakten 10 \%
Verbrauchsmaterial

- Vergabeakten 10 Vv

Dienstleistungen,
BaumaRnahmen und Gebrauchs-

gegenstande
— Honorarvertrage 10 v
— Kassenbiicher ° 10 v
— Lieferscheine 10 \%
— Rechnungsbelege 10 \%
— Steuererklarungen/Gewinn- 10 \%
ermittlungen
— Zahlungsanordnungen/ 10 \%
-belege (Buchungsbelege) einschl.
ggf. zugehoriger Zollunterlagen
Inventarbicher, Inventartabellen, In- 10 A
ventarregister, Ubersichten’
Internationale Angelegenheiten
— DAAD-Programm
Generalakten, 10 A
Einzelfallakten 10 \
— Stipendienprogramme
Generalakten, 10 A

°Nach Ablauf/Rickzahlung §195 Birgerliches Gesetzbuch (BGB).

® GemaR Zustandigkeitsverteilung in der Bergischen Universitét sind IDIKS (LBV-Dateien) unter Personalangelegenheiten zu fiih-
ren, Dezernat 1 halt es auch fur vertretbar, sie unter Kassenbiicher bzw. Belege zu subsumieren.

IDIKs werden in der Fristen-Tabelle aufgefiihrt, um der Bedeutung dieser Belegart in verschiedenen Priifvorgangen durch externe
Institutionen gerecht zu werden.

7 § 257 Handelsgesetzbuch (HGB).




Einzelfallakten 10 \%
— Hochschulkooperationen 10 A
Jahresberichte 5 A
Offentlichkeitsarbeit (Pressemitteilun- 5 A
gen, Medienberichte, Begleitmaterial
zu Veranstaltungen und Ausstellungen
etc.)
Patent- und Lizenzunterlagen®
- Patente 20 A
- Gebrauchsmuster 20 A
- Marken 20 A
- Lizenzen/ Lizenzvertrage 20 A
Personalakten
— Beamte/Beamtinnen® 5 A
— tariflich Beschéftigte (Angestellte 5 A
und Arbeiter/innen)
— wissenschaftliche Hilfskrafte™ 5 \%
— studentische Hilfskrafte und Tu- 5 Y
tor/innen'*
- Personalbeiakten (Beihilfe, Neben- 5 \%
tatigkeiten, Vorschiisse, Reise-
und Umzugskostenvergitungen
etc.)
Personalangelegenheiten
— Arbeitszeitbelege (GLAZ), Urlaubs- 5 \%
antrage/Urlaubsblatter*?
— Berufungsverfahren 10 A
— Bewerbungsverfahren 4 Monate \%

& Nach Ablauf/Léschung. Eine Zusammenfassung der fur diesen Bereich gultigen Aufbewahrungsfristen mit Ausnahmeregelungen
gibt die Mitteilung Nr. 02/01 des Préasidenten des Deutschen Patent- und Markenamts (DPMA) tber die Vernichtung von Akten vom
22.02.2001 oder Regel 147 des Europaischen Patentiibereinkommens (EPU) (https://www.epo.org/law-practice/legal-
texts/html/epc/2016/d/r147.html). Aufgrund der mitunter gegebenen steuerlichen Relevanz wird eine 10jéhrige Aufbewahrungsfrist
empfohlen, auch wenn die Aufbewahrungsfrist fiir Patent- und Lizenzunterlagen i.d.R. bei 6 Jahren liegt.
° Die Aufbewahrungsfrist einer Personalakte liegt sowohl bei Beamt/innen wie Tarifangestellten bei 5 Jahren nach Schluss der Akte.
Eine Akte gilt nach § 91 des Landesbeamtengesetzes NRW als geschlossen,
»1. wenn der Beamte ohne Versorgungsanspriiche aus dem 6ffentlichen Dienst ausgeschieden ist, mit Ablauf des Jahres der Voll-
endung der gesetzlichen Altersgrenze, im Falle der Weiterbeschéftigung tber die gesetzliche Altersgrenze hinaus mit Ablauf des
Jahres, in dem das Beschéaftigungsverhaltnis geendet hat; in den Fallen des § 24 BeamtStG und des § 10 des Disziplinargesetzes
fur das Land Nordrhein-Westfalen jedoch erst, wenn mdogliche Versorgungsempfanger nicht mehr vorhanden sind,
2. wenn der Beamte ohne versorgungsberechtigte Hinterbliebene verstorben ist, mit Ablauf des Todesjahres,
3. wenn nach dem verstorbenen Beamten versorgungsberechtigte Hinterbliebene vorhanden sind, mit Ablauf des Jahres, in dem
der letzte Anspruch auf Versorgungsbeziige erloschen ist.”
Vgl. 8 91 Beamtengesetz fur das Land Nordrhein-Westfalen vom 21. April 2009 (Landesbeamtengesetz - LBG NRW, GV. NRW, S.
224) in Verbindung mit dem Runderlass des Innenministers und des Kultusministers ,Aufbewahrung, Aussonderung, Archivierung
und Vernichtung von Personalakten” vom 20.02.1986, MBI NW 39. Jg. Nr. 18, S. 275. Durch die schrittweise Anhebung des Ren-
teneintrittsalters auf bis zu 67 Jahren durch das Inkrafttreten des Rentenversicherungs-Anpassungsgesetzes zum 01.01.2012
verschieben sich auch die o.g. Fristen. Im Zweifel sind Personalakten bis zur Vollendung des 72. Lebensjahres aufzubewahren,
yom die IRechtssicherheit der Rentenberechtigten zu gewahrleisten.

Desqgl.
! Die Lohnkonten sind bis zum Ablauf des sechsten Kalenderjahres, das auf die zuletzt eingetragene Lohnzahlung folgt, aufzube-
wahren. Siehe § 41 Abs. 1 letzter Satz des Einkommensteuergesetzes.
2 1n den Forderrichtlinien von Zuwendungsprogrammen oder den besonderen Nebenbestimmungen einer Zuwendung kann eine
langere Aufbewahrungsfrist geregelt sein. Eine allgemeine Rechtsquelle gibt es fir diesen Bereich nicht.
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— Dienstaufsichtsbeschwerde®® 5 A

— Dienstreiseantrage und - 10 \%
abrechnungen

— Dienststrafverfahren, Disziplinar- 5 A
verfahren'

Personalvertretung (Beteiligungsver- 10 A

fahren)

Posteingangs- und Ausgangsbiicher, 10 \%

Portobticher

Protokolle mit Vorlagen aller Organe

und Gremien

— Dekanate 30 A

— Fakultaten/Fachbereiche 30 A

— Kommissionen 30 A

— Hochschulrat 30 A

— Rektorat 30 A

— Senat 30 A

Prifungsakten

aller Studiengange ( Diplom, Magister,

Bachelor, Master, Staatsexamen)

— Abschlussdokumente (Zeugnisse, 30 A
Urkunden, Transcript of Records,
Diploma Supplement)

— Bescheinigungen Uber Studienleis- 5 \%
tungen und Praktika

— Gutachten zu schriftlichen Pri- 5 Y
fungsleistungen (z.B. Abschlussar-
beiten)

— Verwaltungsvorgange zu Antréagen 5 \%

und Widerspriichen (z.B. Tau-
schungsverfahren, Antrag auf An-
erkennung von Prifungsleistungen,
Antrag auf Wechsel in eine andere
Prifungsordnung, Antrag auf Wi-
derspruch, Atteste sowie die dazu-
gehdorigen Bescheide und Zustel-
lungshachweise)

— Antrage auf Anmeldung von Pri- 5 \%
fungen, Ricktrittserklarungen, No-
tenstreichungen und Antrage zu
zusatzlichen Prifungsleistungen

— Protokolle und Vorlagen der / fir 5 A
Prufungsausschiisse

% Da Teil der Personalakte, gelten die gleichen Aufbewahrungsfristen wie bei Personalakten. Siehe Richtlinien tiber die duBere
Form und Gliederung der Personalakten der Beamtinnen und Beamten in der allgemeinen und inneren Verwaltung, RdErl. d. In-
nenministeriums v. 23.5.1995 — Il A1-1.3801-3/95, NRW.

* Da Teil der Personalakte, gelten die gleichen Aufbewahrungsfristen wie bei Personalakten. Siehe Richtlinien tber die duRere
Form und Gliederung der Personalakten der Beamtinnen und Beamten in der allgemeinen und inneren Verwaltung, RdErl. d. In-
nenministeriums v. 23.5.1995 — Il A1-1.3801-3/95, NRW.




— Prifungsabschlussarbeiten 3 A
(Diplom-, Magisterarbeiten, Ba-
chelor-, Masterthesen, Staatsexa-
mensarbeiten)

— Prifungsarbeiten, (Klausuren, 2 \%
Hausarbeiten, Projekt- und Stu-
dienarbeiten sowie Prifungsproto-
kolle von Klausuren, mindlichen
Prifungen und Referaten)

— Modelle, Zeichnungen, kinstleri- 2 \%
sche Arbeiten sowie Fotodokumen-
tationen (sofern sie nicht den Stu-
dierenden zurtickgegeben werden)

— Prifungs- und Verwaltungsakten zu 30 A
Habilitations™*- und Promotionsver-
fahren'®
Rechtsangelegenheiten
— Prozesse und Vergleiche 10 A
— Vertrage und Vereinbarungen 30 A
Statistiken, statistische Erhebungen 5 A
(Personal, Studierende, etc.)
Studierendenakten 30 A
Unterlagen, die Gber Organisation, 30 A

Entwicklung, Aufbau, Ausbau und
Aufgaben der Hochschule und ihrer
Einrichtungen Auskunft geben

Verkindungs-/Mitteilungsblatter (Amt- 10 A
liche Bekanntmachungen) und Haus-

mitteilungen

Vorlesungsverzeichnisse (einschliel3- 5 A

lich kommentierte Vorlesungsver-
zeichnisse der Fakultaten und des
Instituts fur Bildungsforschung)

Wabhlunterlagen 10 A
Werkvertrage 10 \%

Fur alle nicht aufgefiihrten Unterlagen gilt grundsatzlich - vor Anbietung an das Universitatsar-
chiv - eine Aufbewahrungsfrist von

10 Jahren.

' Akten zu Habilitationsverfahren einschlieRlich der Habilitationsarbeiten werden vollstandig vom Universitatsarchiv tibernom-
men. Das gilt auch fiir Vorgange, die nicht erfolgreich abgeschlossen wurden.

% Alle Promotionsakten werden in verdichteter Form mit den archivwiirdigen Teilen tibernommen: Lebenslauf, Gutachten tiber die
Promotion (jeweils nur 1 Exemplar), Protokolle der mindlichen Priifung, Prifungszeugnis, Notenubersicht einschlielich der Urkunde
Uber die Verleihung des akademischen Grades.



Diese Richtlinien treten am Tage nach ihrer Veroffentlichung in den Amtlichen Mitteilungen als Ver-
kiindungsblatt der Bergischen Universitat Wuppertal in Kraft; gleichzeitig treten die Bestimmungen
zur Aufbewahrung, Aussonderung und Archivierung von Akten und anderen Unterlagen der Bergi-
schen Universitat Wuppertal vom 03.05.2004 (Amtl. Mittlg. 09/04 vom 03.05.2004) aul3er Kraft.

Ausgefertigt auf Grund des Beschlusses des Rektorates der Bergischen Universitat Wuppertal
vom 08.05.2018.

Wuppertal, den 11.05.2018

Der Rektor
der Bergischen Universitat Wuppertal
Universitatsprofessor Dr. Dr. h.c. Lambert T. Koch



