Wichtige Hinweise zum Aktenblatt und zum Ablieferungsverzeichnis

1. Erstellung der Aktendeckblitter und des Ablieferungsverzeichnisses

Exkurs/Einstieg Aktenformierung:

Aktenstapel sollten nach Méglichkeit nicht hdoher als 5 cm sein. Besonders wichtig ist das
bei allen Akten, die fir die dauerhafte Archivierung bzw. Ubernahme ins Endarchiv
vorgesehen sind (Kennzeichnung der Aufbewahrungsfrist mit dauerhaft, nach Moéglichkeit in
Absprache mit Kreisarchiv). Bei Fragen, Unklarheiten oder erstmaliger Bearbeitung ist das
Kreisarchiv zu kontaktieren (siehe letzte Seite unten).

Erstellung Aktendeckblatt und Ablieferungsverzeichnis Beispiel 1:

Landkreis Prignitz
Kreisarchiv

Gb XXX, Sachbereich YYY
Aktenfihrende Stelle:
(Geschafts-/Sachbereich, Bereich)

Dienststempel:

Aktenplan-Nummer 11.16.02.00.01-001

Aktentitel/Inhaltsangabe:

Erste Akte:
- Vorgang Nr. 1
-Vorgang Nr. 2 | Neben Aktentitel

Nennung/Aufzahlung
| Vorgang Nr. 3| mehrerer Vorgange maglich

Akte muss mit dieser laufenden
Nummer und anderen Angaben
(Aktentitel Laufzeit und
Aufbewahrungsfrist) auf dem
Ablieferungsverzeichnis erscheinen.

Lfd. Nr. auf dem Ablieferungsverzeichnis: Nr. 1

Zeitraum 2010-2020

(nur Jahreszahlen angeben, keine Monatsangaben,
Akte begonnen, Akte beendet/geschiossen)

Aufzubewahren bis Jahr- 2030

niemals die Aufbewahungsfrist
vergessen und als Endjahr
angegeben, nicht als Anzahl der
Jahre

Archivsignatur:

Ablieferungsverzeichnis - Akteniibernahme ins Kreisarchiv e
Datum (TT MM_JJJJ)

Die Listennummer bezieht sich immer auf ein bestimmtes 06.06.2026
Datum. Es konnen pro Tag 10 Listen mit fortlaufender

Listennummer
Nummer eingereicht werden, d.h. 100 laufende Nummern, die 1

100 Akten entsprechen.

Aktenfiihrende Stelle

Geschaftsbereich/Einheit Sachbereich

XXX YYY

Sachbearbeiterfin Telefon

Ifd. |Aktentitel Zeitlicher Aufzubewahren
Nr._|(Eine Akte pro Zeile mit aussagekraftigern Aktentitel!) Umfang bis

1 [Erste Akte: 2010-2020 2030

- Vorgang Nr. 1
- Vorgang Nr. 2
- Vorgang Nr. 3

2 [Zweite Akte: Laufende Nummer, Aktentitel, Vorgange, zeitlicher 2011-2021 (2031
- Vorgang Nr. 1 Umfang und Aufbewahrungsfrist miissen mit
- Vorgang Nr. 2 Angaben auf dem Deckblatt iibereinstimmen.

- \/arnana Nr 3




Ablieferungsverzeichnis - Akteniibernahme ins Kreisarchiv

Aktenflihrende Stelle

Erstellung Aktendeckblatt und Ablieferungsverzeichnis Beispiel 2:

Gb X3, Sachbereich YYY
Aktenfiihrende Stelle:
(Gaschifts-/Sachbersich, Beraich)

Dienststempel:

Aktenplan-Nummer: 11.16.02.00.01-011

Aktentitel/Inhaltsangabe:

Elfte Akte: Sammelakte-Registernummern | Bei bloen Nummern als
Nr. 11 Vorgangen, bitte zumindest
NI 12 nachvollziehbare Aktentitel
Nr 13 vergeben.

Nr. 14
Nr 15

Lfd. Nr. auf dem Ablieferungsverzeichnis: Nummer am selben Listentag fortlaufend

Zeitraum:

{nur Jahreszahlen angeben, keine Monatsangaben, 201 2_2022
Akte begonnen, Akte beendet'geschlossen)
Aufzubewahren bis Jahr: 2032

Datum (TT MM.JJJJ)
06.06.2026

Tistennummer
Listennummer am selben Tag fortlaufend, maximal bis 10 2

Geschaftsbereich/Einheit
XXX Y

Sachbereich

Sachbearbeiter/in

Telefon

Ifd. |Aktentitel Zeitlicher Aufzubewahren
Nr. |(Eine Akte pro Zeile mit aussagekraftigem Aktentitel!) Umfang bis
11 |Elfte Akte: Sammelakte-Registernummern

12-2022 |2032
Nr. 11 Vorgédnge 14 und 15 nicht 1
Nr. 12 sichtbar, aber vorhanden
Nr. 13

laufende Nummer am selben
Tag ebenfalls fortlaufend,
maximal bis 100

Ablieferungsverzeichnis - Aktenlibernahme ins Kreisarchiv

Datum (1T ML)
06.06.2026
Listennummer
2
Aktenfihrende Stelle
Geschaftsbereich/Einheit Sachbereich
XXX YYY
Sachbearbetterin Telefon
Ifd. |Aktentitel Zeitlicher Aufzubewahren|
Nr. |(Eine Akte pro Zeile mit aussagekraftigem Aktentitell) Umfang bis
- 12 2032
Nr. 13
Nr. 14
NI, 15

Titel der Akte

weitere Vorgange innerhalb der Akte kénnen durch
Verschieben der Leiste sichtbar gemacht werden




2. Versenden/Einreichen des Ablieferungsverzeichnisses

Zum Ausfillen und insbesondere zum Einreichen des Formulars ist ausnahmslos der Acrobat
Reader zu verwenden, dieser ist entweder in den Browsern standardmafig flir PDFs einzustellen
oder fiir das Offnen der heruntergeladenen Datei zu benutzen. Nach dem Ausfiillen sollte das
Formular gedruckt werden, am einfachsten mit der Tastenkombination Strg+P.

1. Dann ist am unteren Ende des Formulars ist der Einreichen-Button zu wahlen.

st ist dem Archiv rechtzeitig mitzuteilen.
'enden Sie sich bitte an das Kreisarchiv unter der

| speichem | || Einreichen |

Sollte dort irgendeine andere Formulierung statt Einreichen stehen, ist der Vorgang
abzubrechen, weil dann vermutlich eine Bearbeitung mit dem falschen pdf-Reader oder
einer falschen Softwareversion erfolgt.

2. Beim Zulassen-Feld ist der Haken zu setzen und der Zulassen-Button zu verwenden.

Sicherheitswarnung X

Dieses Dokument versucht, eine Verbindung herzustellen zu:
' 4 fileICllUsers/MARCUS%7E1.WAR/AppData/Local/Temp/acrord32_sbx/A9meiicz
_10cval_27g.htm

Ist diese Website vertrauenswiirdig, wahle .Zulassen®. Ist diese Website nicht
vertrauenswiirdig, wahle Blockieren®.

Eewanite axtion fur diese Website fur alle PDF-D ichern
Hilfe Blockieren Abbrechen

3. Beim Fortfahren-Fenster ist der Ja-Button zu wahlen.
Adobe Acrobat Reader

Diese PDF-Datei versucht, die folgende Anwendung zu
starten:
file:///C:/Users/MARCUS~1,WAR/AppData/Local/Temp/acrord3
2_sbx/A9meiicz_10cval_27g.htm

Machtest du wirklich fortfahren?

Nein

4. Unter den Einreichungsoptionen ist wieder unbedingt Einreichen auszuwahlen, nicht
Drucken, ansonsten wird der gesamte Vorgang hinfallig!

Bitte wahlen Sie eine der nachfolgenden Einreichungsmoglichkeiten aus

@ Einreichen

Ihre Daten werden TLS-verschiusselt bertragen und dem Empfanger elektronisch zur Verfiigung gestellt

Drucken
Das Dokument wird von lhnen und auf i Weg (zum Beispiel
Postversand, E-Mail-Versand etc ) an den Empfanger ibermittelt

Formular einreichen |

Datenschutzerklarung Erklarung zur Barrierefrelheit Impressum

5. War das Einreichen/Weiterleitung erfolgreich, erscheint die Einreichungsbestatigung. Jetzt
kann das Dokument bei Bedarf lokal abgespeichert werden.

Einreichungsbestatigung

Vielen Dank. Ihre Nachricht wurde erfolgreich ubermittelt.

Vorgangsnummer.  KF020003pr-XCI97VMx
Ubermittlungsdatum: 11.01.2024 09:04:01
Formular i ichnis - ins

Was mochten Sie jetzt tun?
Formular drucken

Formular lokal speichern |
Zurack zum Formular |

Datenschutzerkldrung Erklarung zur Barrierefreiheit Impressum

6. Es ist Kontakt per E-Mail oder Telefon mit den Mitarbeitern des Kreisarchivs aufzunehmen,
ob die Liste/n angekommen ist/sind.
Telefonische Erreichbarkeiten:
Herr Nagel (-296),
Frau Beckmann (-294),
Herr Warnke (-293)
E-Mail: kreisarchiv@lkprignitz.de


mailto:kreisarchiv@lkprignitz.de

