Anlage Aufbewahrungsfristen

Abschnitt A: Allgemeiner Teil

Zentrale Angelegenheiten (Querschnittsaufgaben)

Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
1.1 Organigramme, Geschéftsverteilungsplane, 30 Bei erfolgten Anderungen
Aktenpldne und Geschéaftsordnungen nebst 32‘”' einmal pro Jahr st
s g . em Staatsarchiv ein
dazugehdrigen Unterlagen (Zustandigkeits- und Exemplar zuzusenden
Aufgabeniibertragungen)
Organisations- und Strukturunterlagen,
insbesondere Organisations- und
Dienstpostenplane
1.2 Urkunden uber den Erwerb, die Entziehung und die d 99 Jahre, danach Priifung
Aufgabe des Eigentums an Grundstiicken (mit
Lageplanen) und Geb&uden
1.3 Urkunden liber Rechte an Grundstiicken und andere d 99 Jahre, danach Prifung
dauernden Rechte, Vertrage liber dauernde Lasten
und Verbindlichkeiten
1.7 Verhandlungsniederschriften tiber Vernichtung und 30
Aussonderung von Schriftgut,
Vernichtungsprotokolle
1.8 Brieftagebiicher, Postein- und Ausgangsbiicher 5
1.9 | Unterlagen, die im Zusammenhang mit 5 Friihester Beginn: nach
Rechnungshofpriifungen stehen Abschluss der Priifung
1.10 | Einzelpetitionen, Kleine/GroRe Anfragen 5
1.11 | Unterlagen iiber Schirmherrschaften 5 Frithester Fristbeginn:
Ablauf der
Schirmherrschaft
1.13 | Dienstsiegel, Siegelfiihrung, Bestatigungen 10
1.15 | Unterlagen Innenrevision 10
1.16 | Fahrzeugakten (Fahrtenbiicher sind Bestandteil der 5 Nach Aussonderung des
Akte) Kfz
1.17 | Protokolle Behérdenbesprechungen 5
1.18 | Presseberichte/-informationen 2
1.19 | Unterlagen zum Datenschutz
a) Zu Antragen betroffener Personen auf
Auskunft nach Art. 15 DS-GVO, auf 3
Berichtigung nach Art. 16 DS-GVO oder
Léschung nach Art. 17 DS-GVO
(Betroffenenrechte nach DS-GVO)
b) Anfragen bzw. Schriftverkehr mit 3
datenschutzrechtlichem Bezug
c) Unterlagen zu automatisierten und
nichtautomatisierten Verfahren der
Datenverarbeitung (Verfahrensverzeichnis
nach Art. 30 DS-GVO, Auftrags- 5 Nach Beendigung der
verarbeitungsvertrag nach Art. 28 DS-GVO Verarbeitung
d) Dienstanweisungen, Erlasse, Weisungen
mit datenschutzrechtlichem Bezug (innere 5
Organisation der aktenfiihrenden Stelle)
e) Meldungen nach Art. 33 DS-GVO gegeniiber
der Aufsichtsbehorde 3
1.23 | Anfragen im Zusammenhang mit Master- und 2

Bachelorarbeiten




1.24 | Belehrungslisten 5 Vorbehaltlich einer
anderweitigen
gesetzlichen Regelung

1.25 | Niederschriften iiber die Sitzungen der 10

Personalvertretungen, § 41 ThirPersVG
1.26 | Wahlunterlagen (Niederschriften, 5
Bekanntmachungen, Stimmzettel, Freiumschlage
fur die schriftliche Stimmabgabe (§ 24
ThiirPersVWO
1.27 | Unterlagen zu Dienstvereinbarungen zwischen 5 Nach Ende der Laufzeit
Personalvertretung und Dienststelle der Dienstvereinbarungen
1.28 | Angelegenheiten des behordlichen Geheimschutzes 30 geimfGeheimZChUtZ-
H eau tragten er
(ohng die Unterlagen des persongllen . Dienststelle § 8 Abs. 2
G.ehelms.ch.l-Jtzes, !psbesondere Sicherheits- und Satz2i.v. m.§ 9 Abs. 2
Sicherheitsiiberpriifungsakten, deren VSA Thiiringen
Aufbewahrung und Loschung sich nach dem
ThiirSUG richtet und die einer Anbietungspflicht an
Archive nicht unterfallen)
1.29 | Unterlagen der Antikorruptionsbeauftragten der 10
offentlichen Stellen sowie Unterlagen der Leitstelle
Korruptionsbekampfung und des Landesanti-
korruptionsbeauftragten
Korruptionsgefahrdungsatlas, Korruptionsver-
dachtsmeldungen und deren Aufklarungssachver-
halte

2 | Personalangelegenheiten

Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen

Nr. rungsfrist in

Jahren

2.1 Personalakten 5 § 87 Abs. 1 ThiirBG in der
jeweils geltenden Fassung
(fir Arbeitnehmer und
Auszubildende § 27 Abs. 1
ThirDSG in der jeweils
geltenden Fassung)

2.2 Unterlagen tber Beihilfen, Heilfiirsorge, 5 § 87 Abs. 2 ThirBG in der

Heilverfahren, Unterstiitzungen, Erkrankungen, Jeweils geltenden Fassung
. (fur Arbeitnehmer und
Umzugs- und Reisekosten Auszubildende § 27 Abs. 1
ThirDSG in der jeweils
geltenden Fassung)

2.3 Unterlagen iiber Erholungs-/Sonderurlaub 3 § 87 Abs. 2 ThirBG in der
jeweils geltenden Fassung
(fur Arbeitnehmer und
Auszubildende § 27 Abs. 1
ThirDSG in der jeweils
geltenden Fassung)

2.4 | Versorgungsakten 10 § 87 Abs. 3 ThUrBG in der
jeweils geltenden Fassung
(fur Arbeitnehmer und
Auszubildende § 27 Abs. 1
ThirDSG in der jeweils
geltenden Fassung)

2.5 Versorgungsakten 30 § 87 Abs. 3 ThUrBG in der
jeweils geltenden Fassung
(fur Arbeitnehmer und
Auszubildende § 27 Abs. 1
ThirDSG in der jeweils
geltenden Fassung)

Bei Moglichkeit eines
Wiederauflebens des
Anspruchs
2.6 Disziplinarangelegenheiten: § 87 Thiringer
a) Verweis 2 Disziplinargesetz
b) Geldbule 3




c) Kirzung Dienstbeziige 3 Aufbewahrlijngsfrist endet
0 mit Beginn des
d) ZUrUCkSthUng 7 Verwertungsverbotes
2.7 Unterlagen iber Zahlungen an Tarifbeschéftigte 5 Nach Ablauf des
Todesjahres bzw. nach
Ablauf des Jahres des
Erreichens der
Regelaltersrente
2.8 Arztliches Schriftgut:
a) Arztliche Unterlagen, die bei betriebs-
érztlichen thersuchungen in dignst- oder Nach letzter medizinischer
arbeitsrechtlichen Angelegenheiten (z. B. 10 Vorsorgeuntersuchung
Einstellungsuntersuchungen) entstanden
sind
b) Gesundheitsakten von Personen, die.mit 40 ArbMedVV
krebserregenden Gefahrstoffen arbeiten
29 Nachweisung zur Planstellen- und Stelleniiber- 5 VVNr. 8 und Nr. 9 zu § 49
wachung und -besetzung nebst den dazugehdrigen ThirLHO (2010)
Unterlagen
2.11 | Initiativbewerbungen 1
2.12 | Gesundheitsmanagement, Personalentwicklung 10
2.13 | Stellenausschreibungsverfahren 3
2.14 | Nebentatigkeiten und Dienstjubilden 5
2.15 | Abfragen Bundeszentralregister 2 § 86 Abs. 2 Satz 1 ThirBG
- Auskiinfte aus dem
Bundeszentralregister
sind nach 2 Jahren zu
entfernen bzw. zu
|6schen-
2.16 | Unterlagen zu Dienstausweisen 5
2.17 | Unterlagen zu Versetzungen, Umsetzungen, 5
Abordnung und Dienstherrenwechsel
2.19 | Unterlagen zum Bewerberauswahlverfahren 1 § 27 Abs. 4 ThirDSG, §§
a) Bestehen des Eignungsauswahlverfahrens éssﬁisA?Bél;Abs' 5AGG,
und zeitnahe Einstellung
b) Bestehen des Eignungsauswahlverfahrens,
ohne dass Einstellung bereits erfolgt ist
(Warteliste)
¢) Nichtbestehen des Eignungsauswahl-
verfahrens
2.20 | Unterlagen zu beamtenrechtlichen Nebengebieten 10 analog fur
(Besoldungsrecht, Beamtenversorgungsrecht, Tarifoeschéftigte
Laufbahnrecht, Personalvertretungsrecht,
Schwerbehindertenrecht, Gleichstellungsrecht)
2.21 | Schadensakten (Sachschadensvorgange) 5
2.22 | Unterlagen zur Dienstzeitnachweisung, die keine 2 Lt. Anlage 5 Ziffer 4.1 Abs.
zahlungsbegriindenden Unterlagen sind (z. B. 2 der Verwaltungsvor-
. . e . " schriften fiir Zahlungen,
D|enstna9hwg|se, Anwgsenhensllsten, Dienstplane Buchfiihrung und Rech-
und Arbeitszeitnachweise) nungslegung zu den §§ 70
Hinweis: - 72und 75 - 80 ThirLHO
Arbeitszeitnachweise werden zur 5

zahlungsbegriindenden Unterlage als Beleg fiir die




Anzeige des Anspruchs auf Erschwerniszulage und
Mehrarbeitsvergiitung fiir Beamte verwendet)
2.23 | Personalunterlagen fiir Praktikanten und 10 Zur Wahrung der lohn-
wissenschaftliche Hilfskrafte steuerrechtlichen bzw.
sozialversicherungsrecht-
lichen Fristen
3 | Aus- und Fortbildung
Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
3.1 Fortbildungsprogramme 5
3.2 Prifungsunterlagen fiir Laufbahnpriifungen 5 Soweit in den jeweiligen
einschlieRlich Niederschriften iiber die Priifung und Ausbildungs-und
- . .. . . Priifungsordnungen keine
Up§r3|chten u'ber die Noten der einzelnen . abweichende Frist
Prifungsarbeiten sowie Haus- und Klausurarbeiten festgelegt ist
3.3 Lehrgangs-/Seminarakte 5 Fortbildung
3.4 Unterlagen der Aus- und Fortbildung wie z. B. 5
a) Ausbildungspléane, Stundenpléne,
Dokumente zum Dienstunterricht und zur
Anordnung von Aus- und Fiir Fragebdgen zur
Fortbildungsreisen Evaluation u. A. betragt
b) Evaluationsunterlagen des Studiums, der die Aufbewahrungsfrist
. . einen Monat nach
Aus- unq Fortbildung (Auswerteberichte, Abschluss der
Konzeptionen) Auswertung.
3.5 Praktikumsunterlagen 3 Frithester Fristbeginn: mit
Ablauf des Praktikums
3.6 Staatspriifungszeugnisse, Zeugnisse im Rahmen 50 PuMa
der Ausbildung der Laufbahnbewerber samtlicher
technischer und nichttechnischer Dienste in der
staatlichen und kommunalen Verwaltung
4 | Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
4.1 Unterlagen Uber beendete Vertrage zu 5 Grenze fiir Direktauftrag
Bagatellbeschaffungen (insbesondere Verbrauchs- nach § 1 Abs. 2 Satz 3
. . . » Thiringer Vergabegesetz
material) bis zu einer Hohe von 7.000 € Soweit nicht EU-rechtliche
Bestimmungen eine
langere Aufbewahrung
vorsehen
42 Unterlagen tber die Gewahrung von Zuwendungen 10 soweit nicht EU-rechtliche
fir investive und nichtinvestive MalRnahmen Bestimmungen eine
langere Aufbewahrung
vorsehen
Friihester Fristbeginn: mit
Abschluss der
Verwendungs-
nachweispriifung
Férderunterlagen lber
Vorhaben mit einer
langeren
Zweckbindungsfrist als 10
Jahre sind entsprechend
langer aufzubewahren.
4.3 Unterlagen iiber die Gewahrung von Zuwendungen 5 Frithester Fristbeginn: mit
aus Lottomitteln, einschl. Verwendungsnachweis Abschluss der
Verwendungs-
nachweispriifung




5 | Verwaltungs- und Rechtsangelegenheiten, Staats-,
Verfassungs- und Kommunalrecht
Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
5.1 Unterlagen von geschichtlicher Bedeutung, 30
insbesondere Vorarbeiten zur Verfassungs-
gesetzgebung
5.6 Unterlagen und Verzeichnisse Gber Vereine, deren 30
Zweck auf einen wirtschaftlichen Geschéaftsbetrieb
gerichtet ist (§ 22 BGB) sowie (iber
altkonzessionierte Vereine
5.8 Gerichtliche Schuldtitel 30
5.9 Bestandskraftige Verwaltungsakte mit d 99 Jahre, danach Priifung
Dauerwirkung (Exma)
5.10 | Sonstige bestandskraftige Verwaltungsakte 10
5.11 | Unterlagen Uber Verfahren der Gerichte erster 20
Instanz aller Gerichtszweige, an denen der Freistaat
Thiiringen als Partner unmittelbar beteiligt war
5.12 | Unterlagen lber Verfahren der Gerichte hoherer 30
Instanzen aller Gerichtszweige, an denen der
Freistaat Thiringen als Partner unmittelbar beteiligt
war
5.17 | Unterlagen lber Vertrage 5 Auch IT-Vertrage
Friihester Fristbeginn:
nach dem jeweiligen
Vertrags- oder
Vereinbarungsende
5.18 | Priifprotokolle, Schwachstellenanalysen, Statistiken 10 Bei EU-Kofinanzierung
sowie Einzelfallakten im Rahmen von gelten die rechtlichen Auf-
. . bewahrungsfristen fiir den
PrifmalRnahmen der Controllingreferate jeweiligen Férderzeitraum.
5.21 | Projekte, Prozessmanagement 5 Mindestens 5 Jahre nach

Projektende

Abschnitt B: Besonderer Teil (Fachaufgaben)

Ordnungswesen, Katastrophenschutz, Verteidigung,
Gesundheits- und Veterinarwesen, Gentechnik

Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
1.11 | Genehmigungen, Erlaubnisse und 50
Bauartzulassungen fiir technische Anlagen,
Vorrichtungen und Handlungen nach der
Gewerbeordnung, dem Strahlenschutzgesetz, dem
Waffenrecht und dem Sprengstoffrecht
1.15 | Unterlagen lber Berufskrankheitsverfahren und 30 Abweichung bspw. Nach §
tiber arbeitsmedizinische sowie 14 Abs. 3 Nr. 4 GefStoffv
gewerbehygienische Probleme in Betrieben
1.17 | Gesundheitsakten liber arbeitsmedizinische 10 Nach § 6 ArbMedVV i. V.
Vorsorgeuntersuchungen sowie Aufzeichnungen m. AMRNr. 1
liber berufsbedingte Expositionen gegeniiber
Arbeitsumweltfaktoren
1.18 | Arbeitsmedizinische Gesundheitsunterlagen von 30 § 79 Abs. 3 StrISchG

arztlich zu Giberwachenden beruflich
strahlenexponierter Personen nach der letzten
UberwachungsmalRnahme




1.39 | Unterlagen (ber die besondere Giiltigkeitsdauer von 10 Gem. Anhang B zur
Eichungen Eichordnung, sofern die
Eichordnung keine
kiirzeren Fristen zuldsst
1.40 | Unterlagen nach § 1 Eichordnung 5
1.41 | Prifungsniederschriften Giber die Eichung von 1 Unterlagen zu Eichungen
Messgeréten nach Ablauf der Giiltigkeitsdauer der 9gf. zusammenfassen
. und in die einzelnen Jahre
Eichung unterteilen
3 | Bau- und Wohnungswesen
Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
3.5 Unterlagen tber Flachennutzungsplan, Bebauungs- d 99 Jahre, danach Priifung

plan und Satzungsverfahren nach dem
Baugesetzbuch mit Bauleitplanen/Satzungen nebst
Erlauterungsberichten bzw. Begriindungen

Unterrichts- und Bildungswesen, Hochschulen, Kunst,
Kultur, Sport, Kindertagesbetreuung

Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
4.2 Staatliche Anerkennungen von 50 GuS und HP
sozialpaddagogischen Berufen
43 Staatliche Anerkennungen von Berufs-, Fachschul- 50 Bachelor/Master/
und Fachhochschulabschliissen Diplom
4.6 Abiturarbeiten 10 § 6 Abs. 3 Satz 2
Thiringer Dienstordnung
Sonstige Abschlussarbeiten 5 ;”Jnﬁ,‘iﬁ;egaigﬂgﬁsegh“e”d
Fachkrafte an den
staatlichen Schulen in
Thiiringen
(Dienstordnung), § 138
Abs. 9 Nr. 4 ThiirSchulO
5 | Arbeit und Sozialordnung
Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
5.12 | Unterlagen Uber die Beteiligung an 30
Akkreditierungsverfahren von Studiengangen nach
dem Thiiringer Sozialberufe-Anerkennungsgesetz
7 | Landesplanung und Umwelt
Lfd. | Betreff des Schriftgutes Aufbewah- Bemerkungen
Nr. rungsfrist in
Jahren
7.9 Unterlagen lber gentechnische Arbeiten der 15
Sicherheitsstufe 1 beginnend mit der Beendigung
der jeweiligen Arbeiten
7.14 | Unterlagen Giber Abwasserbeseitigungskonzepte 30




Nach Uberarbeitung der RiLi 01.08.2024, Staatsanzeiger 36/2024 nicht mehr enthalten:

1.14 | Berufungsverfahren 3 Frist beginnt mit dem
endgiiltigen Ausscheiden
des Stelleninhabers aus
dem Dienst

1.15 | Akkreditierungsunterlagen der Studiengédnge 3 (freiwillig) | Fristbeginnt mit der
endgliltigen Einstellung
des Betriebes des
Studiengangs

1.18 | Fahrauftrage 5

1.19 | Berichte zu Finanzen und Controlling 10

1.20 | Protokolle mit Vorlagen aller Organe und Gremien 10 HSN: dauernde

— Hochschulrat/Rat der Hochschule é\“.fb.e".vah’“”m xim
R rasidium
—  Prasidium/Rektorat
1.22 | Bescheinigungen lber Gremienarbeit 2
2.14 | Unterlagen zum Recht der Personalvertretung, 10
Schwerbehinderten und Gleichstellung

2.17 | Honorarvertrage, Werkvertrage, Lehrauftrage 5

4.6 Jahresabschliisse 10

5.1 DAAD (Generalakten/Einzelfallakten) 6

5.2 Stipendienprogramme 10

(Generalakten/Einzelfallakten)

5.3 Hochschulkooperationen 10

7.1 Giiltige Patente D

7.2 Auslaufende Patente 10 Frist beginnt mit Ablauf
des Patents

8.5 Studierendenakten 5 Frist beginnt nach Ablauf
des Jahres, in dem die
Hochschule verlassen
wurde (Exmat.)

8.6 Priifungsunterlagen, Klausuren (auler PuMa, Gus, 2 Frist beginnt mit dem

HP - 5 Jahre) Ende des Jahres, in dem
die Priifungsleistung
benotet wurde
(Widerspruchsfrist)

8.7 Kontoausziige 10

9.1 Unterlagen iiber Forschungsprojekte (Antrage, 10

Ergebnisberichte, Auswertungen, Daten)

9.3 Protokolle mit Vorlagen aller Organe und Gremien - 10

Dekanate, Fakultdaten/Fachbereiche

9.4 Honorarvertrage, Werkvertrage, Lehrauftrage 5




