NURNBERG

Records Services

Die
Fachstelle Schriftgutverwaltung

des Stadtarchivs
stellt sich vor




Querschnittsaufgaben des Stadtarchivs

fur die Stadtverwaltung

Gesamtstadtische Federfuhrung in der Schriftgutverwaltung

Beratungs- und Schulungsangebote
» Transformation zur digitalen, rechtssicheren und effizienten Verwaltung
» Vermittlung von Informationskompetenzen und Konventionen

Konzeption von Ablagestrukturen

» insbesondere im Rahmen der DMS-Einfuhrung

» Sicherstellung von nachvollziehbaren Zugriffen (Datenschutz)
» Pflege des gesamtstadtischen Aktenplans

Koordination und Unterstutzung bei der Digitalisierung von
Schriftgut

Verwahrung der Altregistraturen im Original

Bewertung des Schriftguts auf Archivwurdigkeit
» Dauerhafte Archivierung oder Freigabe zur Vernichtung
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Die Geschaftsanweisung

Schriftgutverwaltung (GA-SGV)

412.01

Geschaftsanweisung flr die Schriftgutverwaltung der Stadt Nurnberg
(GA-SGV, bisher Aktenordnung — AktO)
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2  Grundsatze der Schriftgutverwaltung.............oooi 4

» Gesamtstadtische Regeln fur die Schriftgutverwaltung

» Die Regelungen gewahrleisten Rechtmaldigkeit, Effizienz und
Transparenz des Verwaltungshandelns

» Es liegt daher im Eigeninteresse der Dienststellen die Regelungen der GA-
SGV zu bertcksichtigen.

Link zur GA-SGV im Intranet (HdV 412.01)
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https://intranet.stadt.nuernberg.de/imperia/md/stadtarchiv/dokumente/intranet/hdv_412_01_ga_sgv_mit_kommentaren.pdf

1. Records Management NURNBERG

Das Records Management unterstutzt die Verwaltung in
rechtlichen und organisatorischen Anforderungen, z. B.

« Effiziente Arbeitsprozesse \

» Rasche Auffindbarkeit von Informationen
» Informations- und Wissensmanagement

« Rechenschaftsfahigkeit

Vorschrlften

Ve;\’vaﬂungs Archivierung
andeln
» durch die Dokumentation des
Verwaltungshandelns (z. B. in DMS) Rateids N\
Management
 Nachvollziehbarkeit |
Informations-

» des Verwaltungshandelns durch verbindliche technik

Festlegungen

z. B. von Aufbewahrungsfristen,
Zugriffsberechtigungen etc.

Wissen

Digitalisierung
\ — / Personal und \

Bildnachweis: Sascha Kirchhoff (Stadtarchiv Nirnberg)
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1.1 Records Management

EinfUhrung oder Uberarbeitung
Ihrer Aktenplan- und
Ablagestrukturen

= Sinnvolle und einheitliche
Struktur- und Betreffbildung

= auf allen Gliederungsebenen
(Akte — Vorgang — Dokument)

« z. B. im Rahmen der DMS-
EinfUhrung oder in
Vorbereitung auf die digitale
Verwaltungsarbeit
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i p ";5;;. 47.0 - Fachneutrale Verwaltungsangelegenheiten

- Akten- und Findmittelverwaltung, Bestandshildung und Bestandserhaltung

i a Tg 47.11 - Federfihrung und Beratung in Fragen der Schriftgutverwaltung

Tg 47.11.00 - Geschaftsanweisung fur die Schriftgutverwaltung der Stadtverwaltung Narnberg,
Tg 47.11.01 - Aufbewahrungsfristen, Vergangsrelevanz, Anbietungspflicht
Tg 47.11.10 - Weiterentwicklung der Schriftigutverwaltung
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[ Bar-/QR-Code-Verfahren, Scanlogistik (47.11.10-6/9)
Digzesanarchiv Miinchen-Freising (47.11.10-6/15)

5 T | Grundsatzliches (47.11.10-6/3)

p [ i Inputmanagement (47.11.10-6/20)
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2. Records Center NURNBERG

Records
Center

Digitalisierung

Scannen lhrer Verwahrung lhrer Speicherl6sung fiir Ihre
. nicht mehr benaotigten
Bestandsakten Altregistratur digitalen mformaﬁ%nen

(in Vorbereitung)
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2.1 Digitalisierung

= Gemeinsame Analyse lhrer Schriftgutbestande und Identifizierung der zu
scannenden Bestandteile

= Etablierte Workflows und enge Kooperation mit DiP/PrO und IT/DMS

= Unterstutzung bei der Erstellung einer technischen Leistungsbeschreibung
= Vermittlung an einen geeigneten Scandienstleister

= Gewabhrleistung rechtssicheren Scannens
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2.2 Auftragsverwahrung

- Entlastung lhrer Registratur durch Ubernahme von Unterlagen mit geringer
Ruckgriffshaufigkeit

« Schriftliche Verwahrungsvereinbarung

« Verwahrung bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist

= Lagerung in sicheren Magazinraumen des Zwischenarchivs

« Bereitstellung in analoger Form oder als Scan on Demand

« Vorbereitung der Aussonderung und ggf. datenschutzkonforme Vernichtung

« Zukiinftig: Speicherlosungen fiir nicht mehr benétigte digitale Informationen

L e———— —— r—
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3. Records Appraisal

Aussonderung nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen:

« Bewertung des Stadtarchivs: Vernichtung oder dauerhafte
Archivierung

» Sicherstellung datenschutzrechtlicher Anforderungen durch Vernichtung
oder Archivierung

» Entlastung Ihrer Registraturen, Datenspeicher und Mitarbeitenden
» sichere Verwahrung und Konservierung lhrer bedeutenden Unterlagen

» Bereitstellung von Erschlielungsinformationen in einer

Datenbank
(g
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NURNBERG

Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit.

Kontakt:

records.services@stadt.nuernberg.de



mailto:Records.services@stadt.nuernberg.de
https://go.nuernberg.de/X6VWwvpx
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