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l. Geltungsbereich

Diese Schriftgutordnung gilt fir alle Berei-
che der Fachhochschule Brandenburg, in
denen Schriftgut entsteht bzw. bearbeitet
wird.

Il. Postordnung
(1) Zweck

Die Postordnung bestimmt die Behandlung
der Ein- und Ausgénge in der Poststelle,
regelt die Verteilung der Eingénge, deren
Weiterleitung sowie den internen Postlauf.

(2) Poststelle

Die Poststelle ist Bestandteil der Abteilung
Personal/Organisation. Sie befindet sich im
Wirtschaftswissenschatftlichen Zentrum
(WW2Z), Raum 125 und ist innerhalb der
Kernzeit der FHB gedffnet (ausgenommen
die Mittagspause zwischen 11.30 und
12.00 Uhr). Telefonisch ist die Poststelle
Uber die interne Telefon-Nr. ,9“ zu errei-
chen. Die zentrale Fax-Nr. der FHB lautet
355 199. Alle an diese Fax-Nr. gesendeten
Faxe kommen in der Poststelle an.

(3) Eingehende Post

Die an der FHB eingehende Post von Au-
Ben wird von Montag bis Freitag zwischen
08.00 und 09:30 Uhr durch den Techni-
schen Dienst im Postamt St. Annen-Stral3e

aus dem Postschlief3fach abgeholt und in
der Poststelle der FHB angeliefert.

Nach Eintreffen der Post in der Poststelle
wird diese durch die Mitarbeiterin der Post-
stelle sortiert. Die Post wird getrennt nach:

e Post an die Fachbereiche und deren
Mitarbeiter,

e Post an alle anderen Bereiche der
FHB.

Die Postsendungen an die Fachbereiche
und ihre Mitarbeiter, die Gleichstellungs-
beauftragte, die Personalrate, den
Schwerbehindertenbeauftragten, die Be-
auftragte fur Behinderte sowie alle anderen
Beauftragten an der FHB werden ungeoff-
net weitergeleitet

Die Postverteilung an Adressaten aul3er-
halb des WWZ erfolgt Uber Postkisten.
Diese Postkisten werden durch den Tech-
nischen Dienst taglich zwischen 10.00 und
11.00 Uhr verteilt. Es erfolgt ein ,Aus-
tausch* der Postkisten (Kiste mit Ein-
gangspost vom Tage gegen die im Bereich
stehende Kiste mit evtl. Ausgangspost und
interner Post). Die Postverteilung an Ad-
ressaten im WWZ erfolgt Gber die Postfa-
cher der Poststelle im Raum 125.

Die Postsendungen an die Verwaltung, das
Studentensekretariat, den Prasidenten und
die Vizeprésidenten einschliel3lich der Sek-
retariate, die Referenten und die zentralen
Einrichtungen werden ged6ffnet und regist-
riert (per PC). Ausgenommen hiervon sind
Sendungen die eindeutig mit den Vermer-
ken ,personlich” bzw. ,vertraulich, gekenn-
zeichnet sind und Sendungen die an die
Abteilung Personal/Organisation gerichtet
sind. Diese werden registriert, jedoch nicht
geoffnet. Die Auszeichnung erfolgt mit fort-
laufender Nr. und Kurzzeichen entspre-
chend Organigramm der FHB.

(4) Geschaftsordnende Verfigungen

Mit einer geschéaftsordnenden Verfligung
legt der Bearbeiter fest, wie die Poststelle
das Schriftstiick geschaftsmaRig zu be-
handeln hat.
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Die Verfugung ist auf dem Schriftstlick
deutlich sichtbar mit Namenszeichen und
Datum anzubringen.

Zur Anwendung kommen folgende ge-
schéaftsordnende Verfligungen:

RU - Rucksprache

RM - schriftl. Ruckmel-
dung

%) - Kopie

T - Termin

FE - Fristende

Fri - Frist

z.d.A. - zu den Akten

z. V. - zum Vorgang

WV - Wiedervorlage

Z. Verbl. - zum Verbleib

z.K. - zur Kenntnisnahme

v.d.A. - vor der Absendung

n.d.A. - nach der Absendung

N Umlauf

PK Papierkorb

Bei fehlenden oder undeutlichen Schluss-
verflgungen leitet die Poststelle das
Schriftstiick an den Bearbeiter zurlick.

Folgende farbliche Abzeichnungen sind zu
beachten:

1. der Prasident zeichnet mit grin,

2. der Kanzler zeichnet mit rot,

3. alle anderen Bearbeiter zeichnen mit
blau oder schwarz.

(5) Postaustausch innerhalb der FHB,
interne Post

Der Austausch von Postsendungen erfolgt
an der FHB immer Uber die Poststelle. Hier
wird die Weiterleitung erfasst und die Sen-
dung dem entsprechenden Bereich zuge-
leitet. Interne Sendungen (von einem Be-
reich an einen anderen Bereich) werden
ebenfalls Uber die Poststelle weitergeleitet.
Der Postaustausch innerhalb eines Berei-
ches erfolgt nicht Giber die Poststelle.

Die Schriftstiicke sind mit den vollstan-
digen Anlagen weiterzureichen.

(6) Geschaftszeichen

Die Ausgangspost wird durch den Bearbei-
ter mit einem Geschéftszeichen versehen.
Das Geschéftszeichen besteht aus dem
Diktatzeichen und der Aktenplan-Nr. und
wenn erforderlich, der laufenden Nr. der
Akte. Das Diktatzeichen wird gebildet aus
den Kurzzeichen des unterschreibenden,
des diktierenden und des schreibenden
Mitarbeiters. Die Kurzzeichen sind aus
dem Organigramm, die Aktenplan-Nr. ist
aus dem Aktenplan der FHB zu entneh-
men. Die Speicherung unter Angabe des
Pfades und des Dateinamens erfolgt un-
abhangig vom Geschéftszeichen.

(7) Postumlauf

Schriftstlicke, die in den Umlauf gegeben
werden, sind in der Poststelle abzugeben.
Diese leitet den Umlauf dann dem ersten
bezeichneten Bereich zu. Die Abzeichnung
erfolgt mit Namenszeichen und Datum. Im
Interesse eines maglichst schnellen Infor-
mationsflusses, sind die Umlaufe kurzfristig
zu bearbeiten und weiterzuleiten. Die Wei-
terleitung erfolgt immer Uber die Poststelle.
Nur so kann der Umlauf von Schriftstlicken
von der Poststelle nachverfolgt werden.

(8) Postausgang

Postsendungen, die Montag bis Don-
nerstag bis 14.30 Uhr und Freitag bis
13.30 Uhr in der Poststelle vorliegen,
werden noch am gleichen Tag versandt.
Einschreiben, Pakete und P&ckchen wer-
den noch am gleichen Tag versandt, wenn
diese bis 08.30 Uhr in der Poststelle abge-
geben werden.

Bei abzusendenden Paketen mit einem
Wert Uber 500 € ist es aus versicherungs-
technischen Griinden wichtig, der Poststel-
le den Wert des Paketinhalts mitzuteilen.

Postsendungen geben Sie bitte im Brief-
umschlag bzw. in der Versandtasche oder
Karton verpackt — aber offen — in der Post-
stelle ab, sofern es sich nicht um vertrauli-
che Sendungen handelt.

Bei mehr als 20 inhaltsgleichen Briefen
melden Sie diese Sendungen bitte min-
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destens 2 Werktage vor dem Versende-
termin unter Beifigung einer Adressenlis-
te in der Poststelle an. Diese Briefe kon-
nen verschlossen und unter Angabe des
Inhalts in der Poststelle abgeben werden.

(9) Nutzung von Kurierdiensten

Uber den Dienstpostverkehr des Landes
Brandenburg kénnen Postsendungen (nur
Briefe und Karten, keine Packchen oder
Pakete) an Landeseinrichtungen kostenfrei
versandt werden. Die Liste Uber die ange-
schlossenen Einrichtungen ist in der Post-
stelle der FHB einzusehen.

Die Absendung dieser Postsendungen er-
folgt jeweils dienstags und freitags aus-
gehend von der Poststelle der FHB. Es
wird trotz langerer Laufzeit empfohlen, die-
sen kostenlosen Kurierdienst zu nutzen.

Aus anderen Landeseinrichtungen per
Dienstpostverkehr versandte Sendungen
gehen montags und mittwochs an der FHB
ein.

lll. Dienstanweisung zur Benutzung
und Behandlung elektronischer Post

Vorbemerkung

Mit der Einfihrung elektronischer Dienste,
wie z. B. E-Mail oder PC-Fax wurden neue
Mdglichkeiten der Kommunikation eréffnet.
Vorteile dieser modernen Kommunikations-
formen sind z. B. die Beschleunigung der
Verwaltungsablaufe, eine bessere Erreich-
barkeit, sowie Birger- und Mitarbeiter-
freundlichkeit. Gleichzeitig soll jedoch eine
Uberinformation vermieden werden.

Vor diesem Hintergrund nutzt die Fach-
hochschule Brandenburg diese elektroni-
schen Medien zum Austausch von Nach-
richten und Dokumenten sowohl im verwal-
tungsinternen als auch im externen Ver-
kehr.

Um einen reibungslosen, ordnungsgema-
Ben Betrieb und verwaltungsméaiigen Ab-
lauf 0. g. Kommunikationsdienste sicher zu
stellen, sind nicht zuletzt wegen der damit

verbundenen datenschutzrechtlichen und
sicherheitsrelevanten Aspekte entspre-
chende Regelungen erforderlich. Diese
werden in der vorliegenden innerdienstli-
chen Vorschrift getroffen.

Die Kommunikation mittels elektronischer
Post ist ein Bereich, der sowohl technisch
als auch organisatorisch zum Teil erst am
Anfang seiner Entwicklung steht. Regelun-
gen und Standards zur digitalen Signatur
und Verschlisselung von Nachrichten sind
zurzeit erst im Entstehen und konnten so
noch nicht im Detail in dieser Dienstanwei-
sung berlcksichtigt werden. Eine Fort-
schreibung erfolgt zu gegebener Zeit.

(1) Allgemeines

Rechtscharakter und Zweck

Diese Dienstanweisung ist eine inner-
dienstliche Vorschrift. Zweck der Dienst-
anweisung ist es, die Nutzung und die Be-
handlung von elektronischer Post zu re-
geln.

Zustéandigkeiten

Um einen geordneten Dienstbetrieb zu
gewahrleisten, ist eine zentrale Steuerung
der elektronischen Postdienste notwendig,
die vom Zentrum fir Information, Medien
und Kommunikation (ZIMK) wahrgenom-
men wird. Fur die technische Abwicklung
ist ebenfalls das ZIMK zusténdig, auch die
Administration des Mailservers und das
Einrichten von Postfachern auf dem Mail-
server erfolgt durch das ZIMK.

Private Nutzung

Die Fachhochschule Brandenburg gestat-
tet die Nutzung des Mail-Systems zum
Austausch kurzer privater Mitteilungen,
soweit hierdurch der Betriebsablauf nicht
gestort wird.

(2) Voraussetzungen

Einrichtung

Zur Teilnahme am elektronischen Postver-
kehr ist es technisch erforderlich, auf dem
Mailserver elektronische Postfacher einzu-
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richten und auf den PCs E-Mail-Clients zu
installieren.

E-Mail-Adressen

E-Mail-Adressen fir Organisationsein-
heiten (Maillisten)
Fur Organisationseinheiten werden E-Mail-
Adressen nach folgendem Schema einge-
richtet:
<QOrganisationseinheit>@fh-
brandenburg.de

Hiermit werden alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter einer Organisationseinheit er-
reicht.

Funktionsaliase

Einzelnen Funktionen an der FHB sind be-
stimmte Funktionsaliase zugewiesen. Die-
se Funktionstréager sind unter ,<funkti-
on>@fh-brandenburg.de zu erreichen.

Personenbezogene E-Mail Adressen
Jede Dienstkraft, die Uber einen an die
Netzinfrastruktur ~ der  Fachhochschule
Brandenburg angeschlossenen PC- Ar-
beitsplatz verfugt, erhalt eine E-Mail Ad-
resse.

Diese Adresse ist nach folgendem Schema
aufgebaut:
<nachname>@fh-brandenburg.de

Uber notwendige Abweichungen wird in
der Telefonliste der FHB informiert.

(3) Rechtliche Aspekte

Elektronische Nachrichten sind grundsatz-
lich nicht rechtsunerheblich. Sie stellen
Willenserklarungen dar und kdnnen so
Rechtsfolgen auslésen.

Viele Verwaltungs- und Rechtsgeschafte
unterliegen besonderen Formvorschriften,
z. B. der Schriftform. Diese wiederum be-
dingt zurzeit die eigenhandige Unterschrift.
Elektronische Post per E-Mail erfillt des-
halb nicht die Anforderungen an die
Schriftform und wirde einen Formmangel
nach sich ziehen. Allerdings werden der-
zeit diverse Rechtsvorschriften durch den
Gesetzgeber dahingehend Uberprift, ob
eine digitale Unterschrift eingefiihrt werden

kann. Bis zur rechtlichen Klarstellung kén-
nen Erklarungen, die einer besonderen
Form bedirfen, nicht per elektronischer
Post abgegeben werden.

Gehen rechtserhebliche Regelungen, die
besonderen Formvorschriften unterliegen,
per

elektronischer Post ein, ist die zustandige
Stelle verpflichtet, den Absender unverzig-
lich auf den Formmangel und die Folgen
hinzuweisen.

(4) Behandlung elektronischer Post

Allgemeines

Die bestehenden Regelungen zur Behand-
lung der Postein- und -ausgange sind, so-
weit systembedingt Ubertragbar, auf E-Mail
entsprechend anzuwenden. Hierbei ist die
Informationspflicht gegeniiber Vorgesetz-
ten zu beachten. Diese hat in geeigneter
Form zu erfolgen.

Die Manipulation von E-Mails (z. B. Verfal-
schung des Absenders oder des Inhalts) ist
verboten

Elektronischer Posteingang
Posteingangskontrolle

Der E-Mail-Client soll nach Madglichkeit
standig im Hintergrund aktiv sein, damit
der Eingang neuer Nachrichten sofort er-
kannt wird. Ist dies nicht mdglich, ist der
Posteinlauf mindestens einmal pro Ar-
beitstag auf Neueingange zu tberprifen.

Fur das zentrale Postfach info@fh-
brandenburg.de der Fachhochschule ist
das StS zusténdig. Fir das zentrale Post-
fach kontakt@fh-brandenburg.de ist der
Mitarbeiter fir Presse- und Offentlichkeits-
arbeit zustandig. Fur die Postfacher der
Organisationseinheiten und der Funktion-
saliase sind verantwortliche Dienstkrafte zu
bestimmen. Diese leiten die eingegangene
elektronische Post an die zustandigen Stel-
len bzw. Personen weiter.

Regelung bei Abwesenheit

Um Informationsverluste bei Abwesenheit
zu vermeiden, sind die Funktionsaliase zu
benutzen.

Behandlung falsch adressierter Post
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Erkennbar falsch adressierte Post ist nach
Mdoglichkeit an die richtige Stelle oder die
zentrale Posteinlaufstelle elektronisch wei-
terzuleiten. Der Absender ist von der Wei-
terleitung durch E-Mail zu unterrichten
(Abgabenachricht). Ist die zustandige Stel-
le nicht zu ermitteln, erfolgt eine Ricksen-
dung an den Absender.

Nicht lesbare Post

Ist eine eingegangene Nachricht nicht les-
bar, ist die zustandige Anwenderbetreuung
zu informieren.

Zweifelhafte E-Mails

Uber eingegangene E-Mails, deren Absen-
der oder Inhalt zweifelhaft erscheinen und
insbesondere zum Aktivieren von Pro-
grammen und sonstigen Eingaben auffor-
dern, ist die zustandige Anwenderbetreu-
ung unverziglich zu informieren. Diese
entscheidet Uber die weitere Behandlung.

Abonnieren von E-Mails Uber Mailing-
Listen

Das Abonnieren von E-Mails tber Mailing-
Listen darf nur zu dienstlichen Zwecken er-
folgen und muss in jedem Fall auf das
notwendige Mal3 beschréankt werden.

Einsatz eines Virenprifprogramms
Wegen der permanenten Virengefahr ist
ein standig zu aktualisierender Virenscan-
ner zwingend zu aktivieren.

Elektronischer Postausgang

Nutzung der elektronischen Post

Fur die tagliche Dienstpost soll soweit wie
madglich der elektronische Postverkehr ge-
nutzt werden.

Bis zur Einfihrung der digitalen Signatur
sowie bis zum Vorliegen eindeutiger recht-
licher Aussagen (s. hierzu Ziff.3) durfen nur
solche Dokumente per E-Mail versandt
werden, die keinen besonderen Formvor-
schriften oder Zugangsvoraussetzungen
unterliegen.

Die Ubermittlung sensibler Daten mittels E-
Mail ist nur unter Einsatz geeigneter Ver-
schliisselungsverfahren zulassig

Anlagen in Dateiform (Attachments)
Attachments sind zulassig. Es ist darauf zu
achten, nur die durch gesonderte Festle-

gung bekanntgegebenen Dateiformate zu
verwenden.

Spezielle Dateiformate sollen nur dann
versandt werden, wenn bekannt ist, dass
der Empfénger diese Dateien auch bear-
beiten kann.

Wegen der begrenzten Speicherkapazitat
des zentralen Mailservers dirfen E-Mails
einschliellich eines Dateianhangs grund-
satzlich nicht groRer als 10 MB sein. Zum
Versenden von grol3en Dateien wenden
Sie sich bitte an Ihre Anwenderbetreuung.

Attachments sind beim Senden an die
~grol3en* moderierten Malillisten nicht mog-
lich.

Zum Schutz gegen Viren besteht Vorsicht
beim Empfang von Attachments. Attach-
ments sollten nur gedffnet werden, wenn
sie erwartet wurden und von einem ver-
trauenswirdigen Absender stammen.

E-Mail-Betreff

E-Mails sind mit einem aussagekraftigen
Betreff zu versehen, um dem Empfanger
den Uberblick tber die eingegangenen
Nachrichten zu erleichtern.

E-Mail-Attribute

Die Verwendbarkeit von Attributen, wie z.
B. Prioritat ,niedrig®, ,normal“ und ,hoch*
sowie Vermerke der Vertraulichkeit, wie
.hormal“ “persdnlich”, ,vertraulich“ ist von
den eingesetzten Mail-Client-Produkten
abhangig. Vor allem im externen E-Mail-
Verkehr ist deshalb bei der Verwendung
von Attributen besondere Sorgfalt geboten.

Einstellungen zur Prioritat sind im inner-
dienstlichen E-Mail-Verkehr auch aus or-
ganisatorischen Gesichtspunkten auf das
notwendige Mald zu beschranken.

Gestaltung der E-Mail; Absenderanga-
ben

E-Mails dienen der schnellen Ubermittlung
von Informationen und unterliegen deshalb
keiner besonderen Gestaltungsvorgabe.
Sollte eine besondere Gestaltung erforder-
lich sein, ist der Nachricht ein entspre-
chender Dateianhang beizufugen.
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Die E-Mail muss den Absender und die
absendende Behdrde/Dienststelle eindeu-
tig erkennen lassen. Weiterhin sind auto-
matisch anzugeben Vorname, Name, Ab-
teilung, Telefon-Nr.

Das Einflgen eingescannter Unterschriften
ist nicht zulassig.

Sendeoptionen

Sendeoptionen (z. B. Empfangsbestati-
gungen) basieren derzeit nicht auf Inter-
netstandards. Um Stdérungen im E-Mail-
Betrieb zu vermeiden, sollten diese Optio-
nen deshalb nicht verwendet werden.

Ablage

Die Grundsatze einer ordnungsgemaéalien
Aktenfihrung gelten sinngemaly auch flr
ein- und ausgehende elektronische Doku-
mente. Werden zu einem Vorgang Papier-
akten gefiuihrt, sind die elektronischen Do-
kumente - soweit diese als geschaftskri-
tisch anzusehen sind - deshalb auszudru-
cken und zu den jeweiligen Akten zu neh-
men.

Erhaltene, nicht als geschéftskritisch anzu-
sehende E-Mails, sind nach Durchsicht zu
I6schen. Geschéaftskritische Nachrichten
sind nach den bestehenden Regelungen
abzulegen; sie dirfen keinesfalls langer-
fristig im Mail-Client gespeichert werden.

Verzeichnis der E-Mail-Adressen; Vertei-
lerlisten

Alle personen- und organisationsbezoge-
nen E-Mail-Adressen befinden sich im glo-
balen E-Mail-Verzeichnis. Die Pflege der
Adressen und Maillisten erfolgt durch das
ZIMK. Allgemein ist beim Gebrauch von
Verteilerlisten zu beachten, dass hierdurch
unter Umstanden nicht unerhebliche Aktivi-
taten ausgelost werden.

(5) Protokollierung

Das E-Mail-System fiihrt Protokolldateien
Uber ein- und auslaufende E-Mails. Die
Protokolldateien fiir Internet- Mail werden
nur in Fehlerfallen zur Klarung der Ursa-
chen nach Ricksprache mit der betroffe-
nen Dienstkraft ausgewertet. Bezlglich der
Ldschung der Protokolldateien finden die

Bestimmungen der einschlagigen Daten-
schutzgesetze Anwendung.

(6) Informationen

Weitere Informationen finden Sie auf den
Webseiten des Rechenzentrums im ZIMK
unter Dienstleistungen und Anleitungen.

(7) Datenschutz

Bei der Nutzung von E-Mail sind die daten-
schutzrechtlichen Vorschriften zu beach-
ten.

Die Regelungen zur Einhaltung des Daten-
schutzes finden entsprechende Anwen-
dung.

(8) Nichteinhaltung der Dienstanwei-
sung

Die Einhaltung dieser Dienstanweisung
wird durch den Datenschutzbeauftragten
der FHB unter Beteiligung der zustandigen
Personalvertretung Uberpriuft. Hierbei ist
die Systemverwaltung unterstiitzend tatig.
Ein grob fahrléssiger oder vorsatzlicher
Verstol3 gegen die Vorschriften dieser
Dienstanweisung kann bei Arbeitern und
Angestellten eine Verletzung ihres Arbeits-
vertrages, bei Beamten ein Dienstverge-
hen darstellen.

IV. Aktenordnung
(1) Zweck

Die Aktenordnung stellt eine Dienstanwei-
sung fur den ordnungsgemafen und ein-
heitlichen Umgang mit dem Schriftgut der
Fachhochschule Brandenburg dar. Sie soll
helfen, das Schriftgut gezielt abzulegen
und schnell wiederzufinden, so dass der
Dienstbetrieb erleichtert und der Ge-
schéftsgang beschleunigt wird. Hierbei be-
darf die Registratur der Unterstiitzung
durch die Bearbeiter. Diese Unterstlitzung
ist zum Beispiel notwendig bei:

der Angabe des Aktenzeichens
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der Erarbeitung von Vorschlagen zur
Anderung des Aktenplanes

der Festlegung von schwer bestimmba-
ren Inhaltsangaben (Vorgangsbezeich-
nungen) fur Akten

Eingangen, die sich ohne eingehende
Kenntnisse der Bearbeitung nicht zu-
ordnen lassen, etc.

(2) Allgemeines

Zum Schriftgut gehoren:

e Schriftstiicke, ausgefertigte Vordru-

cke,

e Zeichnungen, Plane, Karten, Risse
u. a. grafische Darstellungen,
Kopien,
Faxe,
ausgedruckte E-Mails,
Vertrage,
Urkunden,
Vor- und Zwischenmaterial, das bei
der Herstellung von Schriftgut an-
fallt.
o Datentrager jeglicher Art

(3) Registraturtypen an der FHB

Das Schriftgut der Fachbereiche und der
zentralen Einrichtungen befindet sich in
Bearbeiterablagen in den entsprechenden
Bereichen.

Das Schriftgut der Verwaltung im weitesten
Sinne (Prasidium, Hochschulverwaltung,
Studentensekretariat, Referenten) wird in
der Fachhochschule Brandenburg in einer
zentralen Registratur verwaltet. Ausge-
nommen sind die personenbezogenen Ak-
ten in den Bereichen Personal und Studen-
tensekretariat.

AuRRer den Personalakten, den Studenten-
akten und jahrgangsubergreifenden Akten
werden alle Akten aus den Bearbeiterabla-
gen am Jahresende an den Bereich Orga-
nisation abgegeben. (Die Abgabe der Per-
sonalakten erfolgt nach Ausscheiden des
Mitarbeiters, die Abgabe der Studentenak-
ten erfolgt nach Exmatrikulation des Stu-
denten, die Abgabe jahrgangsiubergreifen-
der Akten erfolgt nach der Endbearbei-
tung). Damit stehen sie dann als Beleg fur

die Bearbeitung der Geschéftsvorfalle und
als Informationsquelle fur kontinuierliches
und sachgerechtes Verwaltungshandeln
zur Verflgung.

(4) Verwalten von Schriftgut

Der Aktenplan regelt die Gliederung und
Ordnung der Dokumente. Er ist nach dem
Dezimalsystem in bis zu 5 Stufen systema-
tisch, zuerst nach der Struktur und dann
nach Sachgebieten gegliedert.

Die Registratur ist fur die Aktualisierung
des Aktenplanes federfuhrend zusténdig.
Die Mitarbeiter legen Vorschlage fur die
Aufnahme neuer Begriffsbezeichnungen
vor, wenn die Notwendigkeit besteht. Der
Bedarf kann auch von der Registratur gel-
tend gemacht werden.

Die Registratur vereinigt nach der Prifung
der Aktenreife (Erledigung aller auf dem
Schriftstiick aufgefiihrten  Verflgungen)
unverzuglich das aus den Bereichen abge-
gebene Schriftgut mit den jeweiligen Be-
zugsakten oder legt neue Akten an.

Jede Akte erhélt eine eigene Vorgangsbe-
zeichnung. Die Vorgangsbezeichnung
muss umfassend, aber gegen andere Ak-
ten eindeutig abgegrenzt und dabei mog-
lichst knapp und pragnant sein. Jede Akte
wird mit dem Aktenplankennzeichen und
ggaf. durch die laufende Aktennummer aus-
gezeichnet.

Die Schriftstiicke sind in den Akten grund-
satzlich nach ihrem Ausstellungsdatum
chronologisch aufeinanderfolgend zu ord-
nen, d. h. das aktuellste Schriftstiick liegt
oben in der Akte (kaufmannische Heftung).
Anlagen bleiben beim Ubersendungs-
schreiben, auch wenn sie ein alteres Da-
tum tragen. Werden die Anlagen — in der
Regel wegen des Umfangs - entsprechend
ihrem Ausstellungsdatum geordnet, ist auf
dem Ubersendungsschreiben die Fundstel-
le anzugeben.

Wenn es zweckdienlich ist, kann in Aus-
nahmefallen statt der chronologischen
Ordnung eine andere Form der Ablage, (z.
B. die alphabetische Ablage oder nach Ti-
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telgruppen/Kontengruppen) gewahlt wer-
den.

(5) Aufbewahrung von Akten am Ar-
beitsplatz

Fur die Bearbeitung nicht oder zeitweise
nicht mehr benétigte Akten sind der Regist-
ratur zur Aufbewahrung zuzuleiten. Wer-
den Akten aus der Registratur flr einen
langeren Bearbeitungszeitraum am Ar-
beitsplatz des Bearbeiters bendtigt, so sind
sie in regelmafiigen Abstanden der Regist-
ratur zur Aktenpflege (Ordnen, Erfassen,
Nachheften, etc.) zuzuleiten. Die Entfer-
nung von Schriftstiicken aus den entliehe-
nen Akten ist nicht gestattet.

Handakten kdnnen von Mitarbeitern zur ei-
genen, unmittelbaren Information angelegt
werden. Das Fihren von Handakten soll
sich auf das unbedingt notwendige Malf3
beschranken. Vielmehr sind Akten so frih
wie mdoglich durch die Registratur anlegen
zu lassen.

Um zu verhindern, dass anderen Bearbei-
tern bei Bedarf Informationen zu einer Akte
nicht zur Verfiigung stehen oder ggf. auch
vorenthalten werden, dirfen in Handakten
keine Originalschreiben aufbewahrt wer-
den. Das sich in Handakten befindliche
Schriftgut darf die Vollstandigkeit der Ak-
ten, die durch die Registratur angelegt
wurden bzw. werden, nicht beeintrachti-
gen.

(6) Einsichtnahme/Ausleihe

Die Mitarbeiter kdnnen jederzeit in die Ak-
ten ihrer Abteilung Einsicht nehmen. Die
Einsichtnahme in Akten aus anderen Abtei-
lungen erfordert die Zustimmung des ent-
sprechenden Abteilungsleiters.

Schriftguteinsicht kann nur Mitarbeitern
der FHB gewahrt werden, wenn dies
dienstlich notwendig und rechtlich zulassig
ist. Dienstkraften anderer Behorden ist die
Einsicht nur zu gestatten, soweit Rechts-
vorschriften dies ausdriicklich bestimmen
oder der Kanzler zugestimmt hat.

Die Schriftgutausleihe innerhalb der FHB
kann nur dann erfolgen, wenn sie dienst-

lich notwendig und rechtlich zuléssig ist.
An andere Behorden oder Personen sind
Akten nur auszuleihen, soweit die FHB
hierzu durch Gesetz oder Vertrag verpflich-
tet ist. In Zweifelsfallen entscheidet der
Kanzler.

V. Schlussbestimmungen

Die Personalvertretungen wurden in die
Erstellung dieser Schriftgutordnung einge-
bunden.

Diese Ordnung tritt mit Genehmigung des
Prasidenten der Fachhochschule Bran-
denburg am Tage nach der Verotffentli-
chung in den Amtlichen Mitteilungen der
Fachhochschule Brandenburg in Kraft.

Der Prasident



