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Az.
Gruppe

Aufbewahrungs-

frist bis zur 

Anbietung in Jahren

Bewertungs-
empfehlung 

A=Anbieten                    
V= Vernichten Bemerkungen

40

 
40.0 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten 

(soweit nicht Fachangelegenheiten)

40.00

Allgemeine bundes-, landesrechtliche, überörtliche 
Bestimmungen;  
Gemeinde-/Kreisorgane und ihre Tätigkeit, 
Verwaltungsreform V keine Federführung

00.00.02 Bundesrecht, Landesrecht solange wie gültig V
00.00.04 Kommunales Verfassungsrecht, Ortsrecht solange wie gültig V
00.00.05 Verwaltungsrecht solange wie gültig V
00.00.06 Datenschutz solange wie gültig V
00.00.07 Organe solange wie gültig V
00.00.09 Rat/Kreistag, Bürgerschaft solange wie gültig V
00.00.11 Ausschüsse solange wie gültig V

00.01 Aufgaben, Gliederung und Veränderungen

00.01.00 Aufgaben und Gliederung der Verwaltung, Produktplan solange wie gültig V

Musteraktenplan der kommunalen Schulverwaltung
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Untergruppen                      Aktentitel

Schulangelegenheiten  des kommunalen Schulträgers



25
26
27
28
29

30

31
32
33
34

35
36

37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49

50
51

A B C D E F G H
00.01.04 Geschäftsverteilungsplan des Amtes/des Bereiches solange wie gültig A
00.01.05 Teilstellenplan des Amtes/des Bereiches solange wie gültig V

00.02 Geschäftsordnung und Geschäftsgang

00.02.00
Allgemeine Geschäftsanweisung (AGA) und 
Durchführung 10 V

00.02.01
Mitteilungsblatt, Rundschreiben, Amtsblatt, 
Verwaltungsblatt der Verwaltung 10 V

00.02.02 Rundschreiben der Schulverwaltung 5 A
00.02.03 Dienstanweisung(en), Durchführung 10 A
00.02.04 Dienstbesprechungen 5 A

00.02.06
Aktenordnung, Aktenplan bzw. Schriftgutverwaltung des 
der Schulverwaltung solange wie gültig A

00.02.07 Zusammenarbeit mit dem Archiv 10 A

00.02.08
Vollmachten (Ermächtigungen) und 
Zeichnungsbefugnisse von Dienstkräften, Dienstausweise 5 V

00.02.09 Dienstsiegel 5 V
00.02.11 Versicherungspolicen, Haftpflicht 30 V

00.03 Personalangelegenheiten der Schulverwaltung

00.03.00 Rechtsvorschriften, Regelungen solange wie gültig V
00.03.01 Personalwirtschaft 5 V Nach Beendigung der Zahlungen
00.03.03 Nebentätigkeit, Honorarangelegenheiten 5 V
00.03.11 Fortbildung 5 V
00.03.12 Mitarbeitergespräch 3 V
00.03.13 Dienstreisen 5 V

00.04
Diensträume, Einrichtungen, Informationstechnik, 
weiterer Sachbedarf



52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62

63
64

65
66

67

68
69

70
71
72

73
74

75
76

A B C D E F G H
00.04.00 Diensträume 10 V
00.04.03 Inventar, Arbeitsmittel, Sachbedarf 10 V
00.04.04 Bürobedarf 3 V
00.04.06 Bücher, Zeitschriften, Nachrichtenblatt 3 V
00.04.07 Informationstechnik am Arbeitsplatz (TuI) 5 V

00.05 Statistik und Berichte

00.05.00 Statistiken, Berichte 30 A
00.05.01 Verwaltungsberichte 30 A

00.08
Zusammenarbeit mit anderen Behörden und 
Einrichtungen

00.08.00
Zusammenarbeit mit dem Ministerium, 
Dienstbesprechungen 10 A

00.08.01 Zusammenarbeit mit externen Behörden 10 A

00.08.02 
Zusammenarbeit mit anderen Ämtern der internen 
Verwaltung 10 A

00.08.03
Zusammenarbeit mit externen Einrichtungen und 
Verbänden 10 A

00.08.04 Mitgliedschaften 5 A

00.08.10
Fachvereinigungen, Sitzungen, Tagungen, 
Niederschriften 5 A

40.1
Allgemeine Angelegenheiten des kommunalen 
Schulträgers

40.10
Rechtsgrundlagen (soweit nicht bei den Fachneutralen 
Angelegenheiten)



77

78

79

80

81

82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99

100
101
102
103

A B C D E F G H

40.10.00
Rechtsgrundlagen/Bildungspolitische Grundsatzfragen: 
Allgemein solange wie gültig V

40.10.01
Rechtsgrundlage/Bildungspolitische Grundsatzfragen: 
Schulkindergärten solange wie gültig V

40.10.02
Rechtsgrundlage/Bildungspolitische Grundsatzfragen: 
Grundschulen solange wie gültig V

40.10.10
Rechtsgrundlage/Bildungspolitische Grundsatzfragen: 
Allgemeinbildende Schulen solange wie gültig V

40.10.20
Rechtsgrundlage/Bildungspolitische Grundsatzfragen: 
Berufsbildende Schulen solange wie gültig V

40.10.30
Rechtsgrundlage/Bildungspolitische Grundsatzfragen: 
Privatschulen solange wie gültig V

40.11  Schulentwicklungsplanung

40.11.00 Stadt/Kreis-Entwicklungsplan 30 A
40.11.10 Regional-Entwicklungsplan 30 A
40.11.20 Einzelne Programme (Bauprogramme) 30 A
40.11.30 Schulstatistik (siehe auch 00.05.00) 30 A

40.12 Schulbezirke und Schulerrichtungen

40.12.00 Schulbezirke, Schuleinzugsbereiche 30 A
40.12.01 Schulverzeichnis 30 A
40.12.20 Errichtung/Umwandlung von Schulen 30 A
40.12.30 Schließung von Schulen 30 A
40.12.60 Zusammenlegungen von Schulen 30 A
40.12.70 Schulverlegungen 30 A
40.12.80 Namensgebung von Schulen 30 A

40.13 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten nach GemHVO 2012

40.13.00 Haushaltsrecht solange wie gültig V



104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131

132
133
134
135

A B C D E F G H
40.13.05 Doppik 10 V
40.13.10 Finanzplanung, Haushaltsplan 30 V
40.13.12 Haushaltsvoranschläge, -anmeldungen 6 V
40.13.13 Prüfungen 30 A
40.13.14 Controlling 30 V
40.13.20 Stiftungen 30 A
40.13.30 Umlagen 6 V
40.13.40 Zuschüsse 6 V
40.13.50 Ausbildungsförderung, BAFöG 30 V
40.13.60 Schullastenausgleich, Schulkostenbeiträge 30 A

40.14 Schulverbände 30 A

40.15 Öffentlichkeitsarbeit 10 A

40.2 Schulbetrieb

40.20 Schulpflicht, Schulbesuch

40.20.00 Schulpflicht (allgemein) 10 V
40.20.01 Erfassung, Anmeldung und Aufnahme (allgemein) 10 A
40.20.10 Einschulungen, Zurückstellungen 10 A
40.20.30 Schulwechsel, Klassenwechsel 10 V
40.20.31 Besuch einer anderen als der zuständigen Pflichtschule 10 V
40.20.32 Übergang zu weiterbildenden, berufsbildenden Schulen 10 V
40.20.33 Überweisung zu Sonderschulen 10 V
40.20.40 Betriebspraktikum für Schüler 10 A

40.20.50
Ordnungswidrigkeiten, Bußgelder nach dem 
Schulpflichtgesetz 10 V

40.21 Schulbetrieb



136
137
138
139
140
141
142
143
144
145
146
147
148
149
150

151
152
153
154
155
156
157
158
159
160
161
162
163
164
165
166
167

A B C D E F G H
40.21.00 Unterrichtsausfall 3 V
40.21.01 Unterrichtsbefreiung, Beurlaubungen 3 V
40.21.02 Schulferien 3 V
40.21.03 Schulfeiern, Schulveranstaltungen 5 A
40.21.10 Gastschüler 10 V
40.21.20 Schulausflüge 5 A
40.21.30 Schulwettbewerbe 5 A

40.3 Schulgebäude

40.30 Schulbau, Schulgrundstücke, Schulräume

40.30.00 Schulbauplanung und -richtlinien 30 A
40.30.01 Raumprogramme 30 A
40.30.02 Schulbaufinanzierung 30 A

40.30.10
Schulneubauten, Umbauten, Erweiterungsbauten, 
Grundstückserwerb 30 A

40.30.20 Schulhofgestaltung, Schulwald, Schulgärten 30 A

40.31 Verwaltung der Schulgebäude

40.31.00 Schulordnung 30 A
40.31.10 Unterhaltung der Schulgebäude 10 V
40.31.11 Sanierung der Schulgebäude 10 V
40.31.20 Verwaltung der Schulgebäude und Schulgrundstücke 10 V
40.31.21 Brandschutzmaßnahmen, Feueralarm 10 V
40.31.22 Umweltschutz, Klimaschutz 10 V
40.31.23 Reinigung (Ausschreibung) 5 V
40.31.24 Vertrieb von Waren in Schulen 5 A
40.31.25 Küchenbetrieb, Mensa 10 A nur Neueinführung
40.31.26 Dienstwohnungen 10 V
40.31.30 Sicherheit der Schulgebäude, Unfallverhütung 10 V



168
169
170
171
172
173
174
175
176
177
178
179
180
181
182
183
184
185
186
187
188
189
190
191
192
193
194
195
196
197
198
199
200

A B C D E F G H
40.32 Inventar

40.32.01 Beschaffung des Schulinventars 10 V
40.32.02 Inventarverzeichnisse 10 A
40.32.04 Wartungsverträge 30 V
40.32.05 Unterhaltung und Instandsetzung des Schulinventars 5 V

40.33 Lehr-, Lern- und Arbeitsmittel

40.33.00 Lehr- und Lernmittel: Inventarverzeichnisse, Kontrollen 10 V
40.33.02 Lehrer- und Schülerbüchereien 10 V
40.33.03 Computer, Technische Geräte in Schulen 10 V
40.33.04 Labore, Werkstätten 10 V
40.33.05 Schulfunk (Rundfunk, Fernsehen) 10 V
40.33.06 Musikinstrumente 10 V
40.33.07 Turn- und Sportgeräte 10 V
40.33.08 Kopierer in Schulen 10 V

40.4 Personalangelegenheiten in den Schulen

40.40 Personal

40.40.00 Personalangelegenheiten 5 V
40.40.10 Mitwirkung bei der Bestellung der Schulleitung 5 A
40.40.20 Mitwirkung in Personalangelegenheiten der Lehrkräfte 5 V
40.40.30 Hausmeister/innen 5 V
40.40.40 Schulsekretär/innen 5 V
40.40.50 Schulassistent/inn/en 5 V

40.5 Schülerangelegenheiten

40.50 Schülerbeförderung



201
202

203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
214
215
216
217
218
219
220
221
222
223
224
225
226
227
228
229
230

A B C D E F G H
40.50.00 Schülerbeförderung allgemein 10 A
40.50.01 Schülerbeförderung Einzelfälle 5 V

40.50.10
Schülerspezialverkehr (Schulbusse, öffentliche 
Verkehrsmittel etc.) 10 V

40.50.20 Schulwegsicherung (Schülerlotsendienst etc.) 10 A
40.50.30 Finanzierung der Schülerbeförderung 10 V

40.51 Schülerversicherungen

40.51.00 Schülerunfall- und Haftpflichtversicherung, Allgemein 10 V
40.51.01 Einzelfälle Sachschaden 5 V
40.51.02 Einzelfälle Personenschaden 30 V

40.52 Förderung und Unterstützungen

40.52.00 Gesetzliche Vorschriften, Erlasse und Verfügungen solange wie gültig V
40.52.01 Begabtenförderung, Ausbildungsförderung 10 A
40.52.02 Schüleraustausch 5 A
40.52.03 Schülerverpflegung 10 A
40.52.04 Ganztagsbetreuung 10 A
40.52.05 Betreute Grundschule 10 A
40.52.05 Förderung von Schulveranstaltungen 5 V
40.52.09 Inklusion 10 A
40.52.10 Eingliederung ausländischer Kinder 10 A
40.52.11 Integration Behinderter 10 A
40.52.20 Gesundheitspflege 5 V
40.52.30 Verkehrserziehung 5 V
40.52.40 Sportwettkämpfe (Bundesjugendspiele etc.) 10 V
40.52.41 Schulschwimmen 5 V
40.52.50 Schularbeitenhilfe 5 V



Gruppe

Aufbewahrungs-
frist bis zur 

Anbietung in 
Jahren

Bewertungs-
empfehlung 

A=Anbieten                             
V= Vernichten Bemerkungen

0 Allgemeine Angelegenheiten

0.1 Angelegenheiten des Schulverbands

0.11 Gründung des Schulverbands 30 A

0.11.01 Satzungen des Schulverbands solange wir gültig A
0.11.03 Vermögenserfassung und Auseinandersetzung 30 A
0.11.05 Geschäftsordnung für die Schulverbandsvertretung 

u.f.d. Schulverbandsvorstand solange wie gültig A
0.11.06 Vergaberichtlinien des Schulverbands 10 A
0.11.07 Korrespondenz mit anderen Kommunen 10 A
0.11.08 Siegel und Siegelführung 10 V
0.11.09 Unterschriftsregelung 10 V
0.11.10 Aktenordnung solange wie gültig A

0.12 Geschäftsführung

0.12.01 Übertragung der Geschäftsführung an die Gemeinde
30 A

Musteraktenplan des Schulverbandes, die Organisation des Verbandes betreffend                                                                       
(Akten der Schulverwaltung siehe Aktenplan "Kommunale Schulverwaltung")

herausgegeben vom Verband s-h Kommunalarchivarinnen- und archivare (VKA) 

Untergruppen                  Aktentitel



0.12.02 Dienstanweisung über Stundung, Niederschlagung 
und Erlass von Ansprüchen solange wie gültig V

0.12.06 Jubiläen des Schulverbands, Chroniken, 
Festveranstaltungen 30 A

0.12.07 Vereinsmitgliedschaften 10 A
0.12.08 Öffentlichkeitsarbeit 5 A
0.12.09 Bekanntmachungen 10 V
0.12.10 Sonstiges 10 A
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