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Grundlagen eines Aktenplans
Stand: 07. November 2022

Jede kirchliche Stelle in der Nordkirche muss fur die Ordnung ihres Schriftguts einen
Aktenplan verwenden. Aullerdem muss jede kirchliche Stelle in einem
Aktenverzeichnis eine Ubersicht Gber die vorhandenen Akten fiihren (vgl. Nr. 4 und
5 Verwaltungsvorschrift Uber die Ordnung und Aufbewahrung von Schriftgut
(Registraturordnung)) vom 2. Juni 2022 (Kirchliches Amtsblatt der Ev.-Luth. Kirche in
Norddeutschland 2022, S. 287-289). Auch die Einfuhrung eines digitalen
Dokumentenmanagementsystems entlasst die kirchlichen Stellen nicht von der
Pflicht, einen Aktenplan als grundlegende Ordnungsstruktur zu hinterlegen.

In den folgenden Ausfuhrungen gibt es grundlegende Erlauterungen zum Aufstellen
eines Aktenplans.

Aktenplan

Ein Aktenplan ist sachsystematischer, aufgabenorientierter Rahmen fir die Ordnung
von Akten. Er stellt die Grundlage fur das Aktenverzeichnis dar. Daher werden in
einem Aktenplan noch nicht die tatsachlich vorhandenen Akten nachgewiesen.

Auf der Internetseite des Landeskirchlichen Archivs finden Sie einen
Beispielaktenaktenplan.”  Die aufgefuhrten  Hauptgruppen, Gruppen und
Betreffseinheiten konnen nach den Anforderungen der jeweiligen Stelle geandert und
erganzt werden. Alle Beispiele aus den folgenden Erlauterungen sind aus dem
Beispielaktenplan.

Ein Aktenplan hat folgende Merkmale:
- Mehrstufig
- Hierarchisch
- Aufgabenbezogen
- GleichmaRig tief gegliedert und gereiht
- Vorausschauend angelegt

! Beispielaktenplan in der File-Struktur als Download
Beispielaktenplan als Excel-Tabelle zum Import in D3
Beispielaktenplan als Word-Datei
Landeskirchliches Archiv der Nordkirche (Hrsg.): Beratung in der Schriftgutverwaltung (2022)
https://www.archiv-nordkirche.de/informationsangebot.html
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- Vollstandig

- Praxisorientiert
Wenn ein Aktenplan diese Merkmale erfillt, ist er stabil (wenig Anderungen), flexibel
(offen fUr zuklnftige neue Aufgaben), langlebig (langfristig keine Neuaufstellung) und
anwendbar (von allen beteiligten Personen).

Merkmal ,,mehrstufig*
Ein Aktenplan besteht aus mehreren Ebenen. Die Ebenen sind vom Allgemeinen ins
Spezielle gehend sortiert. Dafur wird das Dezimalsystem genutzt.

Ebene 1 1 Organisation der Landeskirche; Beziehungen innerhalb und auflerhalb der
Ebene 2 |12 Landeskirchliche Stellen
121 Landeskirchenamt
122 Hauptbereichsleitungen und andere Hauptbereiche
123 Kanzleien der Bischéf*innen in den Sprengeln

Ebene 3

Dezimalsystem

Merkmal ,,hierarchisch*
Bei einem Aktenplan ist jede Aufgabe Teil (-aufgabe) der ihr Gbergeordneten Ebene.

2 Allgemeine Verwaltung
22 Schriftgutverwaltung LSchriftgutverwaltung® ist Teil der Aufgabe ,Allgemeine Verwaltung®.
221 Vorgaben zur Schriftgutverwaltung
222 Aktenplan Diese Aufgaben sind Teile der
223 Durchfiihrung der Schriftgutverwaltung Aufgabe ,Schriftgutverwaltung’.

Merkmal ,,aufgabenbezogen*

Ein Aktenplan orientiert sich bei seiner Ordnung immer an den Aufgaben einer
Organisation.

Die Organisationsstruktur als Ordnungsgrundlage zu nehmen, bietet sich nicht an.
Organisationsstrukturen andern sich haufig und genauso haufig ware dann der
Aktenplan diesen Anderungen unterworfen.

0 Rechtliche Grundlagen Aufgabe 1

1 Organisation der Landeskirche; Beziehungen innerhalb und auRerhalb | Aufaabe 2
der Landeskirche

Allgemeine Verwaltung Aufgabe 3

Personal

Finanzen

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Fachaufgabe 1

gleichrangig

~NOoO O WN

Von ,allgemein“ zu ,speziell sortiert



Merkmal ,,gleichmaBig tief gegliedert und gereiht*

Ein Aktenplan hat an allen Stellen die gleiche Anzahl an Gliederungsstufen (im
Beispielaktenplan: 3 Gliederungsstufen).
Er ist aulerdem so aufgebaut, dass zu einer Betreffseinheit in der Regel moglichst
nicht mehr als 10 Akten angelegt werden.

2 Allgemeine Verwaltung

20 Allgemeine Verwaltung
200 Allgemeines
201 Dienstbesprechungen
202 Studientage
203

Immer drei
Gliederungsstufen 21 Aufbau- und Ablauforganisation Xffgfgz zugorenete

211 Aufbauorganisation (=Reihe)
212 AbIanorganisation Aufgaben in einer Reihe
213 sind gleichwertig

22 Schriftgutverwaltung
221 Vorgaben zur Schriftgutverwaltung
222 Aktenplan
223

Merkmal ,,vorausschauend angelegt*
Ein Aktenplan ist vorausschauend angelegt, wenn er genutgend Freistellen zur
Erganzung weiterer Aufgaben enthalt.

5 Presse- und Offentlichkeitsarbeit
50 Offentlichkeitsarbeit allgemein
51 Verdffentlichungen
52 Presse

Gruppe 53 nicht belegt = Platz fur weitere Aufgaben
6 Fachaufgabe 1

Merkmal ,,vollstandig*

Zum Zeitpunkt der Aufstellung bildet der Aktenplan alle vorhandenen und
absehbaren Aufgaben ab. Nach der Aufstellung wird der Aktenplan regelmallig auf
Aktualitat gepriuft und es werden Aktualisierungen eingepflegt.

Merkmal ,,praxisorientiert”
Ein Aktenplan enthalt idealerweise die in der kirchlichen Stelle Ublichen

Begrifflichkeiten.



