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VORWORT

Die staatlichen Archive der Deutschen DemokratisdRepublik dienen als Einrichtungen der Arbeited-Bauern-
Macht der ganzen Gesellschaft. Sie unterstitzedeniErschliefung ihrer Bestande die Arbeit aufreadhen
Gebieten der Wissenschaft, Politik, Wirtschaft Wadtur sowie in anderen Bereichen des gesellsdblaéth Lebens.
Beim umfassenden Aufbau des Sozialismus wach&elieutung des staatlichen Archivwesens. Fir die
gegenwartigen und kunftigen Aufgaben bei der sististhen Entwicklung ist eine vielfaltige Auswartuder
Bestande des Staatlichen Archivfonds notwendigelBehaft und Staat stellen damit hohere Anfordgemnan die
Archive, und es sind verstarkte Anstrengungen defidich, um den gesellschaftlichen Nutzeffekt desamten
Archivarbeit entsprechend zu erhéhen.

Entscheidende Voraussetzung fir die Erfillung digsdorderungen ist die Ordnung und Verzeichnung de
Bestande nach wissenschaftlichen Grundsatzengedié\dspriichen einer umfassenden Auswertung desvides
gerecht werden. Die Ordnung und Verzeichnung dst@ele ist daher eine der wichtigsten Aufgaben der
Archivare. Sie wurde bisher in den staatlichen Areh nach unterschiedlichen Grundsétzen und Methode
vorgenommen. Eine Reihe von Archiven hat zwar besgit langerer Zeit nach eigenen Ordnungs- und
Verzeichnungsgrundsatzen gearbeitet, die die Beflimg ihrer Bestande vereinheitlichten. Auch diaeitliche
Ausbildung der Archivare hat in zunehmendem Maf3ebzuwchsetzung Ubereinstimmender Arbeitsverfahren
beigetragen. Es ist jedoch nicht gelungen, die tdoteedlichkeiten zwischen den einzelnen Archiveltstandig zu
Uberwinden.

Diese Tatsache bedeutet fir die umfassende Auswgedes Archivgutes, bei der sich zunehmend die Eorder
kollektiven Forschungsarbeit durchsetzen, ein smBrschwernis, das durch keinerlei archivischeMdndigkeit
gerechtfertigt werden kann. Die einheitliche Leguter staatlichen Archivorganisation auf der Gragdldes
Staatlichen Archivfonds und der Entwicklungsstandarer Archivwissenschatft bieten durchaus die \&zeizung
fur eine einheitliche Gestaltung der Ordnung undz€iehnung in allen staatlichen Archiven. Deshalbdn auch
die ,Grundséatze zur weiteren sozialistischen Eritivig des staatlichen Archivwesens der DDR* dierlagaung
von Rahmengrundsétzen fur die Ordnung und Verzaitfaes Archivgutes gefordert.

Zur Vorbereitung einheitlicher Grundsétze hat dea8iche Archivverwaltung schon seit mehreren dahr
planméfRig die archivwissenschaftliche ForschunglauKlarung der Ordnungs- und Verzeichnungsproblem
gelenkt. Besonders in den Staatsarchiven ist &skdn Gebiet in den vergangenen Jahren eine umieingre
theoretische Arbeit geleistet worden. Wichtige @igjebnisse wurden in den ,Archivmitteilungen unfigen
wissenschaftlichen Tagungen in Schierke (1959)inS@960) und Lehnin (1961) zur Diskussion gestéinige
Staats- und andere Archive haben neue Ordnungsverrmichnungsgrundsétze fir inren Bereich vorbetretine
Fachkommission der Staatlichen Archivverwaltung®idnungs- und Verzeichnungsfragen hat alle diese
Vorarbeiten und die Erkenntnisse und Erfahrungerbderigen Archivarbeit in der DDR grindlich bera Sie
behandelte in diesem Zusammenhang einen vom Deutgdntralarchiv Potsdam vorgelegten Entwurf fur



Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsatze, der im AnBaaran entsprechend den Ergebnissen dieserd3isku
durch eine von der Staatlichen Archivverwaltunggesetzte Redaktionskommission umgearbeitet ungbged
Fassung von der Staatlichen Archivverwaltung alsn@lage fiir eine breite Diskussion veroffentlichirde.

Die offentliche Diskussion im staatlichen Archivieesder Deutschen Demokratischen Republik erbraghee
grundséatzliche Zustimmung zu den vorgelegten Grzéds und im einzelnen zahlreiche Vorschlage zur
Verbesserung und Ergénzung des Entwurfs. Die Vaigetund Diskussionsbeitrage wurden im Rahmen der
Fachkommission grundlich ausgewertet und von delaRi@onskommission in die Endfassung der Ordnungs-
Verzeichnungsgrundsétze eingearbeitet.

Die nunmehr vorliegenden Ordnungs- und Verzeichegngdsatze sind damit das Ergebnis einer umfaseend
wissenschaftlichen Gemeinschaftsarbeit, an deregiahk Mitarbeiter des staatlichen Archivwesengégiommen
haben. An den Beratungen der Fachkommission winkité@r Leitung von Dr. Helmut Létzke mit: Dr. Frigzh
Beck, Christa Cordshagen, Dr. Rudolf Diezel, Drriaet Enders, Dr. Reinhard Kluge, Meta Kohnke, Bartmut
Rof3 und Dr. Gerhard Schmidt (Dresden).

Im Rahmen der Redaktionskommission waren fir Erftwod Redaktion der einzelnen Kapitel der Grundsdiz
folgenden Mitarbeiter verantwortlich:

Zustandigkeit und Bestandsgliederung der Archive:R2inhard Kluge, Dr. Helmut Lotzke;

Bildung und Abgrenzung der Bestande: Dr. Hans-Ste@rather, Dr. Helmut Lotzke;

Innere Ordnung der Bestande: Dr. Gerhart Enders;

Verzeichnung der Besténde: Kap. A—D: Dr. Gerhardndd (Potsdam), Kap. E: Dr. Hans-Stephan Brather;
Technische Behandlung der Akteneinheiten wahren®dgnung und Verzeichnung: Dr. Gerhard Schmid,;
Planung, Organisation und Kontrolle der Ordnungmt \derzeichnungsarbeiten: Wolf gang Merker;

Register: Dr. Hans-Stephan Brather, Dr. Gerhardrsth

Die Grundsétze beziehen sich in erster Linie aaf@lidnung und Verzeichnung des Aktenschriftgutesdan
sozialistischen Epoche, sind jedoch auch auf dasnmskhriftgut der kapitalistischen und sinngemaf de
feudalistischen Zeit anzuwenden. Sie geben gleithzie Prinzipien der archivischen Bearbeitung epeziellen
Archivaliengattungen (z. B. Urkunden, Karten, Fi)nigie besonderen Probleme, die bei deren Ordnodg u
Verzeichnung auftreten, werden zu gegebener Zeiggonderten Richtlinien als Erganzung zu diesemé&tzen
behandelt.

Die Ordnungs- und Verzeichnungsgrundséatze firtdigtlichen Archive in der Deutschen DemokratiscRepublik
bilden kinftig die wissenschaftliche Grundlagedie gesamte Archivarbeit auf diesem Gebiet. Fiitilneste
Archivtypen, vor allem fur Verwaltungsarchive, werdspezielle Erlauterungen iber die Anwendungéaseti
Bereichen noch zu erarbeiten sein.

Staatliche Archivverwaltung
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EINFUHRUNG

Ziel aller archivischen Ordnungs- und Verzeichnambsiten ist es, die Bestande fur die Anforderurejear
vielseitigen, den gesellschaftlichen Bedurfnissetsgrechenden Auswertung zu erschlieen. Die Andféwittel
sollen die Benutzer so schnell und zuverlassigmaglich an die gesuchten Quellen heranfiihren. Dibegenden
Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsatze dienen di@ggiindem sie die Ordnungs- und Verzeichnungsiaib
den staatlichen Archiven durch wissenschatftlichridedete und mdglichst rationelle Arbeitsverfahren
vereinheitlichen.

Die Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsatze fassegegenwartigen Stand der Erkenntnisse und Erfglerubei
der archivischen Bearbeitung von Bestanden ausetschiedenen Bereichen von Staat, Wirtschaft und
Gesellschaft in verallgemeinerten Regeln zusam®ienbericksichtigen auch die Erfahrungen des adisiémen
Archivwesens, die in der Fachliteratur verofferittioder durch den internationalen Erfahrungsaustaus
insbesondere mit den Archiven der sozialistischémder bekanntgeworden sind. Auf verschiedenen Gebie
stellen die Grundsétze gleichzeitig eine Weiteré&klung bisheriger Ergebnisse der Archivwissensctiaf. Sie
enthalten zum Teil neue oder veranderte Festlegymtie an die Stelle friiherer Auffassungen tre@a.Ordnungs-
und Verzeichnungsgrundsatze bilden damit den Augggamkt einer neuen Entwicklung auf diesem Gelget d
Archivwissenschaft. Sie haben nicht die Bedeuturdgéltiger Normen, sondern unterliegen der Bewéiinrder

1 (bei Digitalisierung ausgespart)



praktischen Ordnungs- und Verzeichnungsarbeit @mditdder weiteren Ausgestaltung in der ZukunfteAll
Archivare sind aufgerufen, durch ihre Erfahrungemldei mitzuwirken.

Bei der Anwendung der Grundsétze in der Praxiddsbn auszugehen, dal3 sie Regelungen fiir die Losung
typischer, haufig wiederkehrender Probleme der @mds- und Verzeichnungsarbeit geben sollen. Sidclgen
bewuf3t darauf, die Archivpraxis durch detaillidei@zelvorschriften zu allen auftauchenden Frageregeln. Auch
die beigegebenen Beispiele sind als Erlauterungvamdnschaulichung des Allgemeinen, nicht als Katalller
denkbaren Anwendungsfalle zu verstehen. Sie gebetkankret vorliegenden Fallen aus, sind jedoch auf
diejenigen Angaben begrenzt und in vereinfachtemFrugeschnitten, die zum Versténdnis der jeweiliBegel
notwendig sind.

Die praktische Arbeit nach den Grundsatzen kantmiarin bestehen, Einzelbestimmungen isoliert und
schematisch zu Gbernehmen. Sie verlangt vielmehedien Bestand konkrete Untersuchungen auf demdige
des historischen Materialismus, ehe an Hand ddiegenden Bedingungen die mdglichen und zweckmaliyel-
nungs- und Verzeichnungsverfahren bestimmt werdamén. Verstandnis und Anwendung der Grundséatzerset
Fachkenntnisse auf den Gebieten der Archivwisserfisater Lehre vom sozialistischen Staatsaufbau, de
Geschichte der Institutionen des kapitalistischeah feudalistischen Staates ebenso voraus wie grethitische
Erfahrungen. Die Lésung der Probleme fordert vaiefe Archivar schépferische Arbeit und eigenstandige
wissenschaftliche Leistung. Dabei ist selbstveditéin auch auf den Zusammenhang der Ordnungs- und
Verzeichnungsarbeiten mit den anderen archiviséhdgaben, vor allem mit der Aktentibernahme, der
Wertermittlung und Kassation sowie der weitererchlisRung nach Abschluf3 der Ordnung und Verzeichrun
achten, die in den vorliegenden Grundsatzen nighabdelt werden.

Die Grundsatze gehen von der Zustandigkeit undtiederung des Gesamtbestandes eines Archivs ausinoh
systematisch nach den Teilgebieten der OrdnungsVernzeichnungsarbeit aufgebaut. Sie behandelneirzeder
die Bestandsbildung und -abgrenzung, die inneren@rg der Bestande, die Verzeichnung der Bestandielien
technische Behandlung der Akteneinheiten. Diestetiimg bietet den Vorteil, daf die Probleme jeTie#gebietes
an einer Stelle zusammenhangend betrachtet wetierek. Der Ablauf der Arbeitsgange bei der Ordrumg)
Verzeichnung, der je nach den Voraussetzungenagahtiedlich sein mul3, wird im letzten Teil der Grsétze
(Planung, Organisation und Kontrolle der Ordnungsd Verzeichnungsarbeiten) besonders herausgesrigit
Schluf? ist ein Sachregister beigefiigt, das die Mbkgit gibt, unabhangig von der Gliederung derr@itze die
Zusammenhange zwischen den verschiedenen Teilgeldet Ordnung und Verzeichnung nachzuweisen dgs tr
dazu bei, den Verweisapparat im Text in engen &rezn halten.

Zusatzlich zur Gliederung der einzelnen Teile ipit&l, Abschnitte usw. haben die Grundséatze eimetdaufende
Paragraphenzahlung erhalten, wobei die Beispieleilg innerhalb der einzelnen Paragraphen durchriarhsind.
Damit soll die Ubersichtlichkeit erhdht und das #ughen und Zitieren der einzelnen Regeln erleitiaterden.

ZUSTANDIGKEIT UND BESTANDSGLIEDERUNG DER ARCHIVE
A. Zustandigkeit

81 Der Staatliche Archivfonds der DDR umfal3t daf Grundlage des sozialistischen Eigentums anivatién
das gesamte staatliche und genossenschaftlichévguthEr wird von den staatlichen Archiven entgirend der
Zustandigkeit verwaltet, die in den ,Grundsatzenweiteren sozialistischen Entwicklung des staladic
Archivwesens* (S. 37-49) festgelegt ist.

§2 Die Zustandigkeit des Deutschen Zentralarchigs Staats-, Kreis- und Stadtarchive ist zun&cash
Verwaltungsebenen (zentral, regional, lokal) gelte@ée Zusténdigkeit der Archive fir die regionaled lokale
Ebene ist auBerdem rAdumlich nach den Bereichedrtiehen Staatsorgane abgegrenzt.



8§ 3 Bei Registraturbildnern, deren Aufgabenbersich rAumlich nicht mit den Bereichen der ortliche
Staatsorgane deckt, wird die archivische Zustarmdigiach dem Verwaltungssitz bzw. -schwerpunkt des
Registraturbildners bestimmt.

8§84 Das Deutsche Zentralarchiv, die Staats-, Krgid Stadtarchive erfassen im Bereich ihrer Zustikeit alle
Registraturbildner, sofern nicht

Betriebsarchive,

Archive wissenschatftlicher Einrichtungen,

Archive fiir besondere Registraturbildner (z. B. 8unkarchiv, Filmarchiv, Fernseharchiv)

zustandig sind. Die Zustandigkeit dieser Archivedwion der Staatlichen Archivverwaltung besondestdelegt.

8§85 Akten einer Provenienz, die auf mehrere Arehigrteilt sind, werden vereinigt und in das zudige Archiv
Uberfuhrt.

B. Gliederung des Gesamtbestandes (Tektonik)
I. Gliederungsprinzipien

1. Allgemeine Grundsatze

§ 6 Die Gliederung des Gesamtbestandes eines Arsbl/im Rahmen des Zustandigkeitsbereiches débaiu
des Staatsapparates, der Wirtschaft und der gasafilichen Organisationen in ihrer historischemvcklung
widerspiegeln. Hierzu ist eine mehrfach gestufied&rung erforderlich.

87 Neben der historisch bedingten tektonischéad@&iung kdnnen spezielle Bestandsabteilungentmastén
denen besondere Archivaliengattungen lagerungsmaBammengefalit werden. Die lagerungsmalige
Zusammenfassung andert nichts an der Zugehoridiesier Archivalien zu den entsprechenden proveniéfiig
gebildeten Bestanden, als deren Bestandteil skRalhmen der Tektonik erfaldt sein missen.

§ 8 Eine gesonderte tektonische Gruppe bildesdimmlungen. Sie umfassen nur Akten unerheblicher
Provenienz und archivisch gesammeltes, nicht magisgebundenes Schrift-, Bild- und Tonschriftgut.

2. Gliederung nach Gesellschaftsepochen (1. Stufe)

89 Die Gesellschaftsepochen bilden das obersel&@lLingsprinzip fur die Tektonik. Die Bestandeejed
Gesellschaftsepoche werden in einer Archivabtejlimgleineren Archiven in einer gesonderten Bedsgnuppe
zusammengefal3t.

§ 10 Der tektonische Einschnitt zwischen der Gedghftsepoche des Sozialismus und des Kapitalisients
einheitlich im Jahre 1945.

Der tektonische Einschnitt zwischen der Gesellssbpbche des Kapitalismus und des Feudalismusjevitdch der
historischen Entwicklung im Zustandigkeitsbereiels @inzelnen Archivs festgelegt.

§ 11 Bei der tektonischen Zuordnung einzelner@ekt zu bestimmten Gesellschaftsepochen kann von de
festgelegten Einschnitten abgewichen werden, wenbekondere gesellschaftliche Funktion der betnelén
Registraturbildner dies erforderlich macht.

3. Gliederung nach gesellschaftlichen Bereichen (8tufe)

§ 12 Innerhalb der Gesellschaftsepochen werdeBeliginde nach gesellschaftlichen Bereichen gegtied



Staatsapparat;

Wirtschatt;

gesellschaftliche Organisationen;
natirliche Personen.

4. Weitere Untergliederung

§ 13 Die einzelnen gesellschaftlichen Bereichederrentsprechend ihrem Aufbau weiter untergliedert:
(1) Fur die Tektonik der Bestéande des Staatsappkoanmt eine Untergliederung nach
Verwaltungsbezirken,

Verwaltungszweigen,

Verwaltungsebenen

in Betracht. Diese Gliederungsgesichtspunkte komigginander kombiniert werden.

(2) Die Untergliederung der Bereiche Wirtschafsakschaftliche Organisationen und natirliche Regadkann,
soweit erforderlich, sinngemaf nach den Gesichtgpuarfir die Gliederung des Staatsapparates erfolge

5. Gliederung von Sammlungen

§ 14 Die Gliederung der tektonischen Gruppe denrSlangen erfolgt nach den Gesichtspunkten, vonrmeee
Quellenwert des Sammlungsgutes jeweils ausscldieBtler vorwiegend bestimmt wird.

Sammlungen kdnnen demnach angelegt werden

(1) nach der Person des Absenders bzw. Verfasgens der Quellenwert von dieser Person bestimmat wir
(Autographensammlung);

(2) nach dem sachlichen Inhalt, wenn der Quelletwar diesem Gesichtspunkt bestimmt wird (sachthisctze
Sammlung);

(3) nach der speziellen Art oder Form des Sammiguitgs, wenn der Quellenwert von Merkmalen der Agro
Form bestimmt wird (Zeitungs-, Plakat- und Flugdtdimsammlung; Sammlung von Erlebnisberichten;
Bildsammlung; Siegel-, Siegelstempel- und Wappemnsiaimg, Wasserzeichensammliung).

Diese Gliederungsgesichtspunkte kénnen miteinakal@biniert werden.

§ 15 Die Probleme der Bestandsbildung und -abgremzder inneren Ordnung und der Verzeichnung von
Sammlungen werden in den vorliegenden Grundséizémn behandelt.

Il. Reihungsprinzipien

§ 16 Die Reihenfolge der Bestandsgruppen und dikdRfolge der Bestande innerhalb einer Bestangpgru
richten sich in der Regel nach den entsprechendstlielgungen im Staatsapparat, in der Wirtschafthenden
gesellschaftlichen Organisationen. Als Grundlageftir konnen entsprechende literarische und artiboree
Quellen herangezogen werden (z. B. Handbucher,s&draverke, Haushaltsplane).

Bestéande gleichen Typs aus der regionalen unddolabene werden nach geographischen Zusammenhéaeren
alphabetisch gereiht.

In Bestandsgruppen, in denen die Tektonik wegertlernahmesituation nicht vorausschauend angelegtem
kann, wird akzessorisch gereiht.

Ill. Bestandssignaturen



§ 17 Soweit es aus Griinden der Ubersichtlichkétaerlich ist, erhilt jeder Bestand eine Bestaiimtur, die
seine Stellung in der Tektonik ausdriickt. Fir dgn&rung kdnnen Buchstaben oder Zahlen (gegebaltenf
kombiniert) verwendet werden.

BILDUNG UND ABGRENZUNG DER BESTANDE
A. Allgemeine Grundsatze

§ 18 Die archivische Bildung und Abgrenzung voristaaden ist ein einheitlicher Prozel3. Die Bestaitdlghy ist
haufig mit der Losung von Abgrenzungsproblemen weden, da viele Bestande in Zusammenhang mit Baestén
von Vorgangern und Nachfolgern stehen, von derealsjegrenzt werden missen.

Diese Zusammenhénge sind durch die historischei€kitmg der Registraturbildngbegriindet und besonders
durch ihre Stellung in dem organisatorischen Gegafiije bedingt, in das sie eingegliedert sind. Dghaifen bei
jeder Bestandsbildung und -abgrenzung die Analigerischer, insbesondere verwaltungsgeschichtliche
Zusammenhénge und die Anwendung archivwissensich&itiGrundsatze ineinander.

§ 19 Die Bildung und Abgrenzung der Bestande gtfalf der Grundlage des Provenienzprinzips. Sie
bertcksichtigt damit den historisch entstandenarctdgemeinsame Herkunft bedingten Zusammenhang der
Akter?® eines Registraturbildners.

§ 20 Selbstandige Registraturbildner und damin@lage der Bestandsbildung kénnen sein:

(1) Juristische Persorierihre Organe und organisatorischen Untergliedesnng

Organe, Einrichtungen, Dienststellen und BehérdenStaatsapparates und sonstige dem Staat inalm¢elischer
Rechtsform zugeordnete juristische Personen; Uglhenen, Betriebe und Einrichtungen der Wirtschadifungen
und Geschéftsstellen gesellschatftlicher Organisatiaind Einrichtungen.

(2) Natirliche Personen.

Der Charakter einer der genannten Stellen alstéeliger Registraturbildner oder als Teil eines
Registraturbildners muf3 im Einzelfall nach dem Gaadfunktionalen, organisatorischen und registrafiBigen
Selbstandigkeit beurteilt und entschieden werden.

8§21 Der Regelfall der Bestandsbildung und -almreg ist die Bildung von Einheitsbestidnden auf@emdlage
eines selbstandigen Registraturbildners.

In Fallen, in denen die Bildung eines Einheitshadts der wissenschaftlichen Zielsetzung fir digdmsbildung
und -abgrenzung nach § 19 nicht gerecht wird, kemim sinngeméaf3er Anwendung des Provenienzprinzips
erforderlich oder zweckmaRig sein, die Akten medreelbstandiger Registraturbildner in einem zusangefal3ten
Bestand zu vereinigen. Wesentliche Voraussetzugrdiiniist, daf? die betreffenden Registraturbildmgereinander
in einem sachlichen oder funktionalen Zusammenisaetgen.

ZusammengefalRte Bestande konnen demgemal gebdcw wenn

(1) starke organisatorische und registraturmafligdividungen (z. B. Registraturgemeinschatft) zwisaiezelnen
Registraturbildnern bestehen;

(2) die Bildung von getrennten Einheitsbestandeimit@resse einer tbersichtlichen, die Zusammenhange
betonenden Tektonik unzweckmaRig erscheint.

2 Die Bezeichnung Registraturbildner wild im folgen fur die registraturbildende Behorde usw. afezga, nicht fur die einzelnen registraturfuhrengezilen eines
Registraturbildners (Abteilung, Referat, Sachgetiagewandt (vgl. § 20).

3 Die Bezeichnung Akten wird im folgenden aus Gemder Vereinfachung zusammenfassend fiir die viedshen Arten des Schrift-, Bild- und Tonschrifegiangewandt.
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B. Bestandsbildung
I. Bildung von Einheitsbesténden

1. Einheitsbesténde von juristischen Personen

§ 22 Bei der Bildung eines Einheitsbestandes wedike Akten, die aus der gesamten Téatigkeit eitger a
selbstandigen Registraturbildner zu behandelndgstigchen Person entstanden sind, im Archiv dissséndiger
Bestand aufgestellt, der getrennt von anderen Bestégeordnet, verzeichnet und gelagert wird.

Beispiel 1:

Die Akten des Ministeriums der Justiz der DDR, Reses des Bezirkes Frankfurt (Oder), der Gemeiroel@v bilden jeweils
einen selbstandigen Bestand.

Beispiel 2:

Die Akten der VVB Mineraldle Halle, des VEB Schwerschinenbau ,Heinrich Rau* Wildau bilden jeweilaezi
selbstéandigen Bestand.

Beispiel 3:

Die Akten der Betriebsgewerkschaftsorganisatio’ViB Lokomotivbau ,Karl Marx“ Babelsberg bilden eimselbstandigen
Bestand.

§ 23 Strukturteile einer juristischen Person,diliech ihre besondere Aufgabenstellung oder durgimiiéhe
Ausgliederung eine weitgehende organisatorischeegidtraturmafiige Selbsténdigkeit besessen h&benen als
selbstandige Registraturbildner behandelt werdén ARten eines solchen Strukturteiles bilden irsdim Falle im
Archiv einen selbstandigen Bestand.

§ 24 Anderungen in der Rechtsstellung und Reahts(a. B. staatsrechtliche und Eigentumsverandenmi)dn
den Aufgaben, der Verwaltungsstruktur oder der fegfurorganisation eines Registraturbildners Hindlie
Bildung und Abgrenzung des Bestandes ohne Bedeusomgeit nicht zugleich auch Anderungen im Verhglu
anderen Registraturbildnern eingetreten sind 8g/41-49).

Beispiel 1:

Die in Thiringen 1945 eingerichteten Landesamteden 1946 in Ministerien umgewandelt. Die Aktenesithiringischen
Landesamtes und des aus ihm hervorgegangenen &diaist bilden einen Bestand.

Beispiel 2:

Im Jahre 1883 wurde die Offene Handelsgesellséhdiebeck Halle in eine Aktiengesellschaft umgedeaih Die Akten der
OHG A. Riebeck Halle und der A. Riebeckschen Mowtke AG bilden einen Bestand.

Beispiel 3:

Die Olympia Buromaschinenwerke AG Erfurt wurde 1848inen SAG-Betrieb umgewandelt. Mit der Ubergebs Betriebes
von der UdSSR an die DDR im Jahre 1950 erfolgteeseimbildung zum VEB Optima Biromaschinenwerk. Big¢en dieses
Betriebes aus der Zeit seit 1946 bilden einen Besta

Beispiel 4:

Die Registratur der Gemeinde ORling, Kreis Kamenzde 1934 vom amtshauptmannschatftlichen Aktenfbian
Gemeindeamter auf den Einheitsaktenplan des Deanggkemeindetages umgestellt. Die Akten der Gemaiadand nach
dieser Anderung in der Registraturorganisationdsildinen Bestand.

§ 25 Bei der Abwicklung aufgeldster Registratuthér bilden die vor und nach Beginn der Abwicklgagihrten
Akten einen Bestand. Dabei ist es gleichgultigdebAbwicklung durch den Registraturbildner seltid¢r durch
eine andere Stelle vorgenommen wurde.

4 Die Bezeichnung Juristische Person wird im fotfgnaus Griinden der Vereinfachung sowohl fiir jedee Personen selbst als auch ihre Organe undisagarischen

Untergliederungen angewandt. Als den juristischers&hen gleichgestellt werden Personenmehrheitesmidelt, denen die Eigenschaft der juristischesd®efehlt (z. B. nicht

rechtskraftige Vereine, offene Handelst lIschaft®@mmanditg lischaften).
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Beispiel 1:

Das Ministerium fur Leichtindustrie der DDR wurd@8 aufgeltst, seine Aufgaben gingen auf die zdgg@n Abteilungen der
Staatlichen Plankommission iber. Die Abwicklung diel Uberleitung der Aufgaben des Ministeriums diefStaatliche
Plankommission erfolgte durch eine Abwicklungsstéikim Zentralen Operativstab. Die Akten des Marigms fir Leicht-
industrie und der Abwicklungsstelle bilden einersad.

Beispiel 2:

Die Mecklenburgische Siedlungsgenossenschaft wi8de aufgeltst. Die Altwicklung ihrer Geschéafteodgfe durch eine
Abteilung des Ministeriums fiir Land- und Forstwétiaft bis zum Jahre 1950. Die Akten der Siedlungsggenschaft und der
Abwicklungsstelle beim Ministerium fir Land- undrBtwirtschaft bilden einen Bestand.

2. Einheitsbestande von natlrlichen Personen

§ 26 Jede natirliche Person gilt als selbstandigeistraturbildner. Die personlichen Akten, die dar gesamten
Tatigkeit einer nattrlichen Person entstanden dibden im Archiv einen selbstédndigen Bestand,adleNachlal?
bezeichnet wird.

Beispiel:

Die Akten (privater und politischer BriefwechselaNuskripte und sonstige Unterlagen) des demokregisPolitikers Robert
Blum (1807-1848) bilden einen Bestand.

§ 27 In Nachlassen enthaltene dienstliche bzweclgdiche Akten einer juristischen Person, beidkr
Nachlasser téatig war, werden nach Mdéglichkeit ara lachlal® herausgeldst und dem Bestand der lestdeffi
juristischen Person eingeglied@ist dies nicht zweckmaRig, so muR die provenieigeiZugehorigkeit solcher
Akten in jedem Falle durch Verweise oder Mehrfacheehnung gekennzeichnet werden.

§ 28 Akten von Vorsitzenden, Leitern oder Schititern einer Organisation oder Einrichtung, diesabibeRlich
aus einer ihnen Ubertragenen Geschafts- und Ratgidtihrung fur die betreffende Organisation oderiEhtung
entstanden sind, werden nicht als Nachlaf3 behar@leltverden als selbstéandiger Bestand dieser @agam oder
Einrichtung aufgestelft.

Beispiel:

Die Akten des Sanitatsrats Dr. Hermann Cramer éethausschlie3lich Unterlagen, die aus seineigkéii als Schriftfiihrer
des Deutschen Zentralverbandes fir Rettungswedstaeden sind. Sie werden daher als Bestand dieseandes aufgestellt.

1. Bildung von zusammengefal3ten Bestanden
1. Zusammengefal3te Bestande von juristischen Persam

§ 29 Bei der Bildung eines zusammengefaliten Béssamach § 21 werden die Akten, die aus der gesamte
Tatigkeit mehrerer als selbstandige Registratunieilczu behandelnder juristischer Personen entstagidd, im
Archiv in einem Bestand vereinigt. Dabei konnenazosiengefalit werden

(1) Akten von zeitlich nacheinander bestehendernid®agurbildnern (vgl. 88 45-49);

(2) Akten von zeitlich nebeneinander bestehendagisiaturbildnern.

Beispiel 1:

Die organisatorische und registraturmaRige Gessfiiéiftung fiir den Kreistag Ruppin (1946-1952) lagdee Kreisverwaltung
Ruppin. Die Akten des Kreistages und der Kreisvéitwg Ruppin werden in einem zusammengefal3ten Bestareinigt.

Beispiel 2:

Dem WasserstralRenamt Eberswalde unterstanden mé&irem- und Schleusenmeister, ein MaschinentectésBiro und
zeitweilig einzelne Streckenbauleitungen, dereni®eguren wenig umfangreich sind. Die Akten demayaten Einrichtungen

5 Im NachlaB wird an der entsprechenden Stell&emveis angebracht.

6 Bei der tektonischen Gruppe der Nachlasse wirdearentsprechenden Stelle ein Verweis angebracht.
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werden im Interesse einer Ubersichtlichen, die fusanhénge betonenden Tektonik mit den Akten demgéoedneten Stelle
in einem zusammengefalten Bestand vereinigt.

Beispiel 3:

Die kommunalen Versorgungsbetriebe der Stadt Cetthurden 1914 unter die einheitliche Leitung eMérksverwaltung
gestellt, wobei die Akten in einer Zentralregistrajemeinsam verwaltet wurden. Die Akten der Weskswaltung und der
einzelnen Versorgungsbetriebe werden in einem zosamgefallten Bestand vereinigt.

2. Zusammengefaldte Bestdnde von natiirlichen Persane

§ 30 Die Nachlasse mehrerer verwandtschaftlichingiteler verbundenen Personen kdnnen nach § 2aémei
zusammengefalten Bestand vereinigt werden, déaatiliennachlal® bezeichnet wird.

Beispiel:

Neben dem NachlaR des radikaldemokratischen Rafitiuind Publizisten Jacob Venedey (1805-1871)aiicth Teile der
Nachlésse seiner Frau Henriette und seines Vatessheinischen Republikaners Michael Venedey liglfent. Diese beiden
Nachlasse sind von geringem Umfang und stehengararzusammenhang zu dem von Jacob Venedey. Siemvenrid
diesem in einem Familiennachlal vereinigt.

8§ 31 Nachlasse, die ausschlieBlich personlicherAliter die Tatigkeit des Nachlassers als Vorsitzerditer,
Vorstand, Mitglied oder Mitarbeiter einer juristi|n Person enthalten, kdnnen mit dem Bestand digssiischen
Person in einem zusammengefaRten Bestand vereieigen’

Beispiel:

Der NachlaB des antifaschistischen Politikers wittistellers Hellmut von Gerlach enthalt ausseflich persdnliche Akten
Uber seine Tatigkeit im Verband Deutscher Jourteadigh der Emigration. Er wird daher an den Bestdarband Deutscher
Journalisten in der Emigration angeschlossen.

C. Abgrenzung der Bestande von Vorgéangern und Nachfgern
I. Abgrenzung zwischen verschiedenen Gesellschafpgzhen

§ 32 Die Einschnitte zwischen den Gesellschaftdsgroenachen entsprechend den Grundséatzen fir die
Gliederung des Gesamtbestandes (vgl. § 9) in dgelRéne Trennung der Bestande und damit eine
Bestandsabgrenzung zwischen Vorgéngern und Naehnfokgforderlich.

Bei Nachlassen findet keine Bestandstrennung statt.

1. Abgrenzung zwischen Sozialismus und Kapitalismus

§ 33 Die Bestandstrennung und -abgrenzung beimgadbgrvom Kapitalismus zum Sozialismus wird
entsprechend dem tektonischen Einschnitt zwischesed Gesellschaftsepochen in der Regel einheittichahre
1945 vorgenommen, in dem sich die gesellschaftlighmvalzung in den Aufgaben und Funktionen der reaist
Registraturbildner auszuwirken beginnt.

Die grundlegende Zasur zwischen Kapitalismus uralaismus erfordert dabei grundsatzlich in allefigréeine
Bestandstrennung zwischen Vorgangern und Nachfolger

Beispiel I:

Die Akten des Reichsministeriums fiir Wissenschaitjehung und Volksbildung und der 1945 gebildddenitschen
Verwaltung fur Volksbildung bilden - trotz einigexgistraturmafiger Zusammenhange - zwei getrenegs&iBde.

Beispiel 2:

Die Akten des Landratsamtes Ruppin vor 1945 undKdeisverwaltung Ruppin aus den Jahren 1945-19821bi- trotz einiger
registraturmafiger Zusammenhange - zwei getreneséiBde.

7 Bei der tektonischen Gruppe der Nachlasse wirdearentsprechenden Stelle ein Verweis angebracht.
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Beispiel 3:

Die Akten des Magistrats der Stadt Potsdam vor @dbdes Rates der Stadt Potsdam nach
1945 bilden - trotz einiger registraturmafigeraiamenhénge - zwei getrennte Besténde.
Beispiel 4:

Die Akten der Gemeindeverwaltung Kolkwitz vor 194% des Rates der Gemeinde Kolkwitz nach 1945miHdeotz einiger
registraturmaRiger Zusammenhange - zwei getreneséiBde.

§ 34 Bei Betrieben und Unternehmen der Wirtschéddigt die Bestandstrennung und -abgrenzung erthprel
dem Zeitpunkt, an dem sie ihren kapitalistischear@kter verloren haben.

Beispiel 1:

Der Betrieb Potsdam der Berliner Kindl-Brauerei &@rde 1946 unter Treuhandverwaltung gestellt urdt Endgultig in
Volkseigentum uberfuhrt. Die Akten aus der Zeit vad nach 1946 bilden zwei getrennte Bestande.

Beispiel 2:

Die A. Riebeckschen Montanwerke AG haben sich imela947 aufgeldst. Ihre Akten aus der Zeit vor mach 1945 bilden
einen Bestand.

§ 35 Bei Registraturbildnern mit technischen undlighen Aufgaben erfolgt die Bestandstrennung und -
abgrenzung entsprechend dem Zeitpunkt ihrer Umbgdader Auflésung, falls sich die gesellschatftliche
Umwalzung vorher nicht unmittelbar in ihren Aufgahend Funktionen auswirkt.

Beispiel 1:

Die Staatshochbauamter in den ehemals preul3isctleiet€n haben ihre technischen Aufgaben bis zu Au#iésung im
Jahre 1949 weitergefiihrt. Die Akten eines Staatateecamtes aus der Zeit vor und nach 1945 bildeenddestand.

Beispiel 2:

Die Forstamter des Landes Thiiringen haben ihrdi¢hem Aufgaben bis zur Errichtung von Kreisforstam mit
unterstellten Oberférstereien im Jahre 1949 wedféityt. Die Akten eines Forstamtes aus der Zeitwval nach 1945 bilden
einen Bestand.

§ 36 Bei aufgelosten Registraturbildnern aus dexcke des Kapitalismus, deren Abwicklung in der Aeith
1945 erfolgte, findet nach 8 25 keine Bestandstregrstatt.

Beispiel:

Der Rechnungshof des Deutschen Reichs hat nactBdelai 1945 seine Geschéfte bis zum Herbst 1946waiogielt. Die
Akten des Rechnungshofes bilden einen Bestand.

8§ 37 Bei Registraturbildnern, bei denen besonBegistraturverhaltnisse eine exakte Bestandstrennach 88
33-35 nicht gestatten, wird die Abgrenzung der &sd¢ durch Mehrfachverzeichnung der aus der Ubgsgait
stammenden Akteneinheiten vorgenommen.

2. Abgrenzung zwischen Kapitalismus und Feudalismus

§ 38 Die Bestandstrennung und -abgrenzung beimgabgrvom Feudalismus zum Kapitalismus wird
entsprechend dem nach § 10 ermittelten tektonisEimesthnitt zwischen diesen Gesellschaftsepochen
vorgenommen, wenn sich die gesellschaftliche Umwiidzzu diesem Zeitpunkt in den Aufgaben und Funiio
des Registraturbildners auswirkt.

Beispiel:

Im Rahmen der brandenburg-preuf3ischen Verwaltufaganen trat 1808/09 an die Stelle der Kurméarkisckgegs- und
Doméanenkammer in Berlin die Kurmérkische RegiemniigSitz in Potsdam. Auf Grund der durch die gesdiaftliche
Umwalzung bedingten, veranderten und teilweise mé&udgaben und Funktionen der Regierung Potsdadebitlie Akten der
Kurmérkischen Kriegs- und Domanenkammer und deieRaegg Potsdam - trotz registraturmafiiger Zusamiuegd - zwei
getrennte Bestande.
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§ 39 Die Bestandstrennung und -abgrenzung kanniaberel von dem nach § 10 ermittelten tektonischen
Einschnitt zwischen Feudalismus und Kapitalismug®oommen werden, wenn sich die gesellschaftliche
Umwalzung erst zu einem spateren Zeitpunkt in defy@ben und Funktionen des Registraturbildners alasw

Beispiel:

Die Neumarkische Regierung Kustrin (Justizkollegiwmrde 1816 im Zuge der brandenburg-preuf3ischen
Verwaltungsreformen in das Oberlandesgericht Fratkdder umgewandelt, behielt jedoch starke feulsekmale. Die
gesellschaftliche Umwalzung kam erst mit der Gésigform von 1849 (Aufthebung der Patrimonialgesbharkeit usw.) und
der auf ihr beruhenden Griindung des Appellationsigisr Frankfurt/Oder zum Ausdruck. Die Bestandsttery erfolgt daher
erst 1849.

§ 40 Die Bestandstrennung kann unterbleiben, wietindée gesellschaftliche Umwélzung in den Aufgabed
Funktionen des Registraturbildners nicht unmittetzswirkt. Diese Voraussetzung ist insbesondegelgen, wenn
ein Registraturbildner nach der Art seiner Tatigkesgesamt der Epoche des Feudalismus oder detskapus
zuzurechnen ist.

Beispiel:

Die meisten Gutsherrschaften haben auch im Kagitais trotz teilweisen Ubergangs zu kapitalistis&weriebsweise ihren
feudalen Grundcharakter behalten. Jedes Gutsabdtiat daher in der Regel einen ungetrennten Bdstan

Il. Abgrenzung bei funktionalen und organisatoriscren Anderungen
1. Trennung der Bestande

§ 41 Anderungen in den Aufgaben und FunktionenMéewaltungsstruktur und der Registraturorganisatio
mehrerer Registraturbildner, die durch den volligien oder teilweisen Ubergang der Aufgaben vorgilioger(n)
auf Nachfolger bedingt sind, machen in der Rege @rennung der Bestande und damit eine Bestandsahmg
zwischen Vorgéanger(n) und Nachfolger(n) erfordérlidabei ist es gleichgiiltig, ob die Aufgaben aoéa
neugebildeten oder einen bereits bestehenden Ngehfibergehen.

§ 42 Eine Bestandstrennung und -abgrenzung wirgermmmen, wenn Aufgaben eines Registraturbildngrs a
einen anderen Registraturbildner Gibergegangen sind.

Beispiel 1:

Die Zentrale Kommission fiir Staatliche Kontrollerde 1963 aufgelost. Ihre Aufgaben gingen auf dagekildete Komitee
der Arbeiter- und Bauerninspektion tber. Die Akbeider Staatsorgane bilden zwei getrennte Bestande.

Beispiel 2:

An die Stelle der Amtsgerichte traten 1952 die &gerichte mit veranderten Aufgaben und ZusténdigkeDie Akten der
Amtsgerichte und der Kreisgerichte bilden jewe#gsrgnnte Bestande.

Beispiel 3:

Die Raiffeisengenossenschaften wurden 1951 aufgéfise Funktionen gingen groRtenteils an die \fageing der
gegenseitigen Bauernhilfe (Bauerliche Handelsgensshaft) Uber. Die Akten der Raiffeisengenossefsahund der VdgB

(EHG) bilden getrennte Bestande

§ 43 Eine Bestandstrennung und -abgrenzung wirgermmmen, wenn Aufgaben eines Registraturbildngrs a
mehrere Nachfolger Ubergegangen sind.

Beispiel 1:

Das Ministerium fur Landwirtschaft, Erfassung uragtwirtschaft wurde 1963 aufgeldst. Seine Aufgadpegen auf den
Landwirtschaftsrat, das Staatliche Komitee fiir §&tang und Aufkauf landwirtschaftlicher Erzeugnised das Staatliche
Komitee fiir Landtechnik und materiell-technischeséegung der Landwirtschaft Gber. Die Akten desistariums und seiner
Nachfolger bilden getrennte Bestande.

Beispiel 2:
Im Zuge der demokratischen Verwaltungsreform vds218urde der Kreis Ostprignitz aufgeldst. An seftelle traten die
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neugebildeten Kreise Kyritz, Pritzwalk und Wittsto®ie Akten des Kreises Ostprignitz und der dezien Kreise bilden
getrennte Bestande.

§ 44 Eine Bestandstrennung und -abgrenzung wirgermmmen, wenn Aufgaben mehrerer Registraturbildngr
einen Nachfolger Ubergegangen sind.

Beispiel 1:

Die Staatliche Kommission fiir Kunstangelegenheitet das Staatliche Komitee fiir Filmwesen wurder H8gelost. Ihre
Aufgaben gingen auf das neu gegriindete Ministefiumiultur Gber. Die Akten des Ministeriums undrssi Vorgéanger bilden
getrennte Bestande.

Beispiel 2:

Die Amter Grimnitz, Chorin und Biesenthal wurdei328ufgeldst. Ihre Aufgaben gingen auf das neudetsl Amt Eberswalde
tiber. Die Akten der genannten Amter und des Naghfohtes bilden getrennte Besténde.

Beispiel 3:

Die mecklenburgischen Gemeinden Briiz, Weisin undziWéKrs. Libz) wurden 1961 in die Gemeinde Passowemeindet.
Die Akten der ehemals selbstandigen Gemeindendbik dilden getrennte Bestande.

Beispiel 4:

Die Séachsisch-Thiringische AG fiir Braunkohlenveturey Halle und die Naumburger Braunkohlen AG vemsalzen 1911
mit den bereits bestehenden A. Riebeckschen Momtikan AG Halle. Die Akten der drei Aktiengesellsitba bilden
getrennte Bestande.

2. Bildung von zusammengefaldten Bestanden

§ 45 Unter den in § 21 genannten Voraussetzungem & erforderlich oder zweckméaRig sein, die Tragrder
Bestande von Vorganger(n) und Nachfolger(n) zunlagsen und sie in einem zusammengefaliten Bestand z
vereinigen.

8§ 46 Ein zusammengefaRter Bestand muR gebildeteweveenn schnell aufeinanderfolgende Anderungen
innerhalb bestimmter Aufgaben- bzw. Organisatiorsible keine stabilen Registraturen entstehennieftedald
eine Rekonstruktion der verschiedenen Einzelbestaiaht mehr méglich oder nicht zweckmafig ist.

Die Bestandsbildung kann in diesem Falle auf dem@iage des gesamten von den Anderungen betroffenen
Aufgabenbereichs oder nach dem Organisationssiard 8tichdatums erfolgen.

Beispiel:

Im Jahre 1950 traten an die Stelle des Ministerifimgndustrie mehrere Ministerien fir einzelneusttiezweige, darunter das
Ministerium fir Schwerindustrie. Dieses Ministeriwarde in den folgenden Jahren in mehrere zen8taatsorgane
aufgegliedert, die dann wiederum in einem Ministeriaufgingen, das spater nochmals durch mehretealeStaatsorgane
abgeldst wurde.

Fir die Bestandsbildung wird der Aufgabenbereidm&eindustrie zugrunde gelegt: Die Akten der getemzentralen Organe
der Schwerindustrie werden in einem zusammengefdistand vereinigt.

8§ 47 Ein zusammengefal3ter Bestand kann gebildeleanewenn zwischen Vorganger(n) und Nachfolgerifrg e
starke funktionale, organisatorische und registra#iBige Kontinuitat bestanden hat.

Beispiel:

Mehrere technische Einrichtungen der Reichspostl&nud 920 im Telegraphentechnischen Reichsamt vgrelieses
Ubernahm 1928 weitere Aufgaben aus dem BereicRdehispostministeriums und wurde in Reichsposta&rtit umbenannt.
Wegen der engen funktionalen und teilweise auchrasgtorischen und registraturmafigen Zusammenhgegien die Akten
aller genannten technischen Einrichtungen in einesammengefal3ten Bestand vereinigt.

§ 48 Ein zusammengefaliter Bestand kann gebildetenewenn eine stabile Teilregistratur infolge westhder
Zustandigkeit mehrere Registraturbildner durchlaufat. Die Akten kénnen in diesem Falle ungetrast
Teilbestand im Bestand des zuletzt zustandigens&agirbildners bzw. eines Vorgangers oder alsstaioliger
Bestand aufgestellt werden.
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Beispiel 1:

Die Abteilung Verkehr der Landesregierung Brandeglgehorte zunachst zum Ministerium der Finanzehain1949 zum
Wirtschaftsministerium. Die Akten dieser Abteilurtdie eine geschlossene Registratur darstellen,emeats Teilbestand in
den Bestand Wirtschaftsministerium eingegliedert.

Beispiel 2:

Die Abteilung Bodenreformbauten der LandesregieMegklenburg war seit 1946 u. a. Bestandteil deskie@burgischen
Ministeriums fir Wirtschaft, des Ministeriums fuahdwirtschaft und seit 1949 wieder des Ministeridiémd/Virtschaft. Die
Akten dieser Abteilung, die eine geschlossene Redis darstellen, werden als Teilbestand in destd@el Ministerium fir
Land Wirtschaft eingegliedert.

Beispiel 3:

Fur die Kolonialpolitik des deutschen Imperialismueren zundchst das Auswartige Amt, seit 1907 dashRkolonialamt,
seit 1919 verschiedene andere Ministerien und 2% i#eder das Auswartige Amt zustandig. Die sedbitt Registratur hat
alle diese Behorden durchlaufen. Sie wird als s@ffiSger zusammengefal3ter Bestand aufgestellt.

8§ 49 Ein zusammengefal3ter Bestand kann im Ineegrer Ubersichtlichen, die Zusammenhange betemend
Tektonik gebildet werden, wenn die Akten eines adehrerer Vorganger oder Nachfolger nur in sehingem
Umfang erhalten sind.

Beispiel 1:

Im Jahre 1926 wurde durch Zusammenschluf3 von $étesnehmen der Konzern Zeiss lkon AG Dresden debiDa die
Akten einiger Vorganger nicht vorliegen und die ékder ibrigen Vorganger nur einen sehr geringefablgrhaben, werden
deren Akten mit denen des Konzerns in einem zusagefellten Bestand vereinigt.

Beispiel 2:

Der Verband Sachsisch-Thiringischer Webereien Gvaizle 1904 als Kartellvereinigung gegriindet. Ains&telle traten
1935 mehrere andere Organisationen und Verbanelé) der Mehrzahl bis 1946 bestanden. Die Akterkdetellvereinigung
und der Nachfolgeorganisationen sind nur in setingem Umfang tberliefert. Sie werden in einem nus@ngefaliten
Bestand vereinigt.

Beispiel 3:

Im Jahre 1910 schltssen sich drei linksliberalédRguppierungen zur Fortschrittlichen Volkspagesammen. Von den drei
Parteien sind nur Akten sehr geringen Umfangs idjert. Diese Akten werden daher mit denen derdebrittlichen
Volkspartei in einem zusammengefalten Bestandnigtei

I1l. Durchfuhrung der Abgrenzung

8§ 50 Fur die Abgrenzung der Bestande von VorgangediNachfolgern wird ein Stichdatum

festgelegt.

Akteneinheiten, die vor dem Stichdatum beim Vorgirapgeschlossen worden sind, werden dem Bestand de
Vorgangers eingegliedert. Akteneinheiten des Voggés) die der Nachfolger nach dem Stichdatum vgstéhrt
hat, werden dem Bestand des Nachfolgers eingegdliede

Als Weiterfiihrung gelten nicht nachgeheftete Stétiitke, die zwar beim Nachfolger entstanden gauthch in
keinem sachlichen Zusammenhang mit dem Aktenirgtaliten (z. B. Schriftstiicke ber Aktenbenutzung und
-versendung durch den Nachfolger).

§ 51 RegistraturmaRige und inhaltliche Zusammenhaagschen Bestanden von Vorgangern und Nachfolgern
werden bei der Verzeichnung je nach den vorliegefiingungen durch Hinweise in den Findbuch-Eintejen,
durch Verweise (vgl. § 183) oder durch Mehrfacheetanung (vgl. § 192) aller Akteneinheiten gekerctaget, die
vom Nachfolger weitergefiihrt wurden oder sich d@née bestimmten Ubergangszeitraum beziehen.

D. Bestandsbezeichnung

I. Bezeichnung von Einheitshestanden
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§ 52 Der Einheitsbestand erhalt die Bezeichnung dew Namen des Registraturbildners.

Beispiel 1:
Der Bestand Ministerium der Justiz erhélt die Belzeung Ministerium der Justiz.
Beispiel 2:

Der Bestand VEB Lokomotivbau ,Karl Marx* Babelsbexgélt die Bezeichnung VEB Lokomotivbau ,Karl Marx
Babelsberg.

Beispiel 3:

Der NachlaB des demokratischen Politikers RobentrBirhalt die Bezeichnung NachlaR Robert Blum.
§ 53 Hat die Bezeichnung des Registraturbildnergeghselt, so gilt als Bestandsbezeichnung dieclétziv. die
Bezeichnung des Registraturbildners, die er anst&@mgoder in der Zeit seiner umfassendsten Téatigke#iagen hat.

Beispiel 1:

Das 1916 gegrundete Kriegsernahrungsamt wurdezZl8h&Reichserndhrungsamt und 1919 zum Reichserrggmimisterium
umgewandelt. Ab 1920 trug es die Bezeichnung Reigtisterium fir Ernédhrung und Landwirtschaft. DessBand erhélt die
Bezeichnung Reichsministerium fiir Erndhrung unddvartschaft, also die letzte Bezeichnung des Registbildners.

Beispiel 2:

Die 1873 gebildeten sachsischen Amtshauptmannschadirden 1939 in Landkreise umbenannt. lhre Bdst@&nhalten die
Bezeichnung Amtshauptmannschatft, die am langstgoliga hat.

Il. Bezeichnung von zusammengefaliten Bestanden

§ 54 Als Bestandsbezeichnung flr einen zusammeRgef8estand kdnnen gewahlt werden
(1) die Bezeichnung des Registraturbildners, dgegéber den anderen im zusammengefalten Bestagidigtm
Registraturbildnern eine tUbergeordnete oder fuleénaktion besessen hat;

Beispiel 1:

Die Akten des WasserstraRenamtes Eberswalde, megnterstellten Maschinentechnischen Biros sowi@aehgeordneten
Strom- und Schleusenmeister und Streckenbauleitusigel in einem zusammengefaliten Bestand verebggtBestand
erhalt die Bezeichnung Wasserstralenamt Eberswalde

(2) die Bezeichnung des zeitlich letzten bzw. deggn Registraturbildners, der das umfassendstgKEitsgebiet
besessen hat (bei zusammengefal3ten Bestanden wgéingern und Nachfolgern);

Beispiel 2:

Die Akten der verschiedenen zeitlich neben- undhaemander bestehenden zentralen Staatsorgane deabDiDdem Gebiet der
Schwerindustrie sind in einem zusammengefal3teraBéstereinigt. Der Bestand erhalt die Bezeichnumgjdterium fr
Schwerindustrie

Beispiel 3:

Die Akten des Konzerns Zeiss Ikon AG Dresden ungjer seiner Vorgangerunternehmen sind in eineraraogengefaliten
Bestand vereinigt. Der Bestand erhdlt die Bezeingrieiss Ikon AG Dresden.

(3) eine Bezeichnung, die alle Registraturbildres dusammengefaliten Bestandes deckt; gegebenenills
hierfir eine neue, verallgemeinernde Bezeichnufigngien werden;
Beispiel 4:

Die Akten der kommunalen Versorgungsbetriebe dadtSTottbus und der zu ihrer einheitlichen Leitemgerichteten
Werksverwaltung sind in einem zusammengefal3teraBdstereinigt. Der Bestand erhalt die Bezeichnuiégtsche Werke
Cottbus

(4) die Bezeichnungen aller Registraturbildner ziesmmmengefaliten Bestandes.

Beispiel 5:
Die Akten des Kreistages Ruppin und der Kreisvetuvey Ruppin (1946 bis 1952) sind in einem zusamrefafiien Bestand
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vereinigt. Der Bestand erhélt die Bezeichnung. $tegj und Kreisverwaltung Ruppin.

E. Behandlung von Akten nicht feststellbarer oder nerheblicher Provenienz
|. Begriffsbestimmung

§ 55 Akten nicht feststellbarer Provenienz sinalselAkten, deren Provenienz sich trotz eingeheRdiung
Uberhaupt nicht oder nicht zuverlassig bestimm8n |a

8§ 56 Akten unerheblicher Provenienz sind solcheeAktleren Quellenwert nicht durch den Registratmbr,
sondern ausschlief3lich oder vorwiegend durch deseAdber bzw. Verfasser, den sachlichen Inhalt odekiviale
der speziellen Art oder Form bestimmt wird.

Il. BestandsmaRige Zuordnung

§ 57 Akten nicht feststellbarer oder unerheblidPeavenienz kdnnen in den Bestand desjenigen Regidbildners
eingeordnet werden, dessen Aufgaben und Téatigkeif&teninhalt betrifft oder der als Absender bxtgrfasser
erscheint.

Beispiel 1:

Briefe, Rezensionen, Zeitungsartikel tiber eine ¢tdichkeit, deren Nachlaf3 im Archiv vorhanden kéinnen dem Nachla® an-
oder eingegliedert werden, unabhéngig davon, adedinterlagen von Verwandten, anderen PersonenvodeArchiv selbst
gesammelt worden sind.

Beispiel 2:

Rundschreiben der Leitung einer gesellschaftlidbeganisation, deren Provenienz wegen des Fehlenddmessen oder
Bearbeitungsvermerken der Empfénger nicht fedtstelst, konnen in den vorhandenen Bestand deeffestiden Organisation
eingegliedert werden.

§ 58 Akten nicht feststellbarer oder unerheblidPervenienz, die sich nicht nach § 57 in den Bestanels
Registraturbildners einordnen lassen, werden &@aemmlung oder der Archivbibliothek zugewiesen.

INNERE ORDNUNG DER BESTANDE

§ 59 Die innere Ordnung eines Bestandes soll d&a@wnenhange und den Entstehungszweck der Akteitemhe
in einem klaren und Ubersichtlichen Bestandsauétealich hervortreten lassen. Von diesen Anfordgemwird

die Entscheidung bestimmt, ob ein Bestand naclalgefundenen Registraturordnung aufgebaut wird odesine
grundséatzliche Neuordnung erfolgt. Die anzuwenderdethoden sind von Art und Qualitat der Aktenbilgwnd
Registraturordnung und ihrer Entwicklung beim Regtsirbildner abhéangig.

A. Ordnungsschema des Bestandes
I. Archivische Ordnung auf der Grundlage der Registaturordnung

§ 60 Die vorgefundene Registraturordnung bildetGliendlage fur den Aufbau des Bestandes, wennesie d
archivischen Anforderungen entspricht. Je nachgdgrebenen Voraussetzungen werden die in 88 61r@hgten
Verfahren angewandt.

§ 61 Die Registraturordnung wird in der tberlisdarEorm Gbernommen, wenn sie nach einem Ordnurgissch
aufgebaut war, das wahrend der gesamten TéatigkeiRegistraturbildners im wesentlichen unverargigblten
hat.

Beispiel:
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Der Registraturordnung des Bestandes Thiringisdligschaftsministerium liegt ein Ordnungsschemarande, das klar und
Ubersichtlich nach Strukturteilen aufgebaut ist dadammenhange und Entstehungszweck der Akten&nhdgutlich
hervortreten 1aRt. Es hat trotz Aufgabenverandezorder Behérde unverandert gegolten. Das Ordnuhgsscwird deshalb
beibehalten.

§ 62 Bei Registraturordnungen, deren Ordnungssclimarhaufe der Zeit geédndert worden ist, kdnnen die
einzelnen Registraturschichten in der UberliefeRerm als Grundlage fir die Bildung von Teilbes&md
beibehalten werden, wenn sie wesentliche Einsehimittier Registraturordnung darstellen. Voraussetzst
aulRerdem, dal3 die Registraturschichten sich scimtleinen langeren Zeitraum erstrecken als aunehggbRere
Anzahl von Akteneinheiten umfassen.

Maf3gebend fur die Einordnung der Akteneinheitegie altere oder neuere Registraturschicht istdgéizlich die
Registratursignatur, nicht das Schlu3datum.

Beispiel 1:

Die Registratur der Gemeinde ORling, Kreis Kamenzde 1934 vom amtshauptmannschaftlichen Aktenfiian
Gemeindeamter auf den Einheitsaktenplan des Deartsemeindetages umgestellt. Die Akten der Gemeiadand nach
dieser Anderung in der Registraturorganisationdsildwei Teilbestande des Bestandes Gemeinde ORling.

Beispiel 2:

Im VEB Industrieprojektierung Dresden (gegriindet?3vurde 1955 ein neuer Aktenplan eingefihrt,silgr von dem bis
dahin gultigen wesentlich unterscheidet. Die ausZaéét vor und nach 1955 sehr zahlreich erhalteleen bilden zwei
Teilbestande des Bestandes VEB Industrieprojekigeresden.

§ 63 Registraturschichten, die auf Grund haufigedéiungen des Ordnungsschemas oder durch die lipezie
Uberlieferungslage nur einen zeitlich und zahlerigmgBringen Umfang aufweisen, werden ineinanderlgstet,
um die Bildung zahlreicher kleiner Teilbestdndesetmeiden.

Grundlage fir die Einordnung ist in der Regel dafassendste bzw. differenzierteste Ordnungsschema.

Beispiel 1:

Der Bestand Thiringischer Ministerprasident isdliei Registraturschichten (1945-1949, 1949-19531-1952) tiberliefert. Die
Registraturschichten werden in das differenziest€tnungsschema, den Aktenplan von 1949, eingiéstctbe

Beispiel 2:

Der Bestand Doméanenamt Doberlug ist in drei Regfistschichten tberliefert, die sich zeitlich undatlich tberschneiden.
Die Registraturschichten werden in das Ubersidigtie Ordnungsschema, in diesem Falle das jlingstmaebeitet.

Beispiel 3:

In der Gemeinde N. wurde 1956 der Einheitsaktengiagefihrt. Die in sehr geringem Umfang erhalteAkten aus der Zeit
vor 1956 werden in das Ordnungsschema des Aktemplam 1956 eingearbeitet.

§ 64 Das vorgefundene Ordnungsschema kann in diemfeiér §8 60-63 durch Umstellungen in der systestiaen
Gliederung und in der Reihenfolge der Aktengrupperéndert werden, wenn dies im Interesse einesrklar
Ubersichtlichen Bestandsaufbaus erforderlich ist.

Beispiel 1:

Im Bestand Mecklenburg-Schwerinsches Ministeriumlfiiterricht (1849-1945) sind die Aktengruppen ndeh
Arbeitsbereichen der Registraturstellen gereihtiulbeh wurden die sachlichen Zusammenhéange zwisteiktengruppen
zum Teil zerrissen. Die Aktengruppen bleiben alstewerhalten, werden jedoch nach einer Sachsytteamgeordnet.

Beispiel 2:

Der Bestand Gemeinde N. ist in alphabetischer §eldaordnung Uberliefert, wodurch die sachlichesaumenhange
zwischen den Aktengruppen zerrissen sind. Die Altigppen werden nach einer Sachsystematik angeordnet

Anderungen in der Bildung, Abgrenzung und inneredrdng der Aktengruppen kénnen nach 8§ 69-78
vorgenommen werden.

II. Neuordnung des Bestandes
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§ 65 Ein Bestand, dessen Registraturordnung dérivachen Anforderungen nicht entspricht oder niciethr
feststellbar ist, wird nach den Grundséatzen deB668 neugeordnet.

§ 66 Die Neuordnung soll auf der Verwaltungsstruk@eschaftsgliederung) des Registraturbildnerbaugn. Sie
folgt der Verwaltungsstruktur je nach Art und Undastes Bestandes bis zu den untersten Strukturigtieferat,
Sachgebiet) oder nur bis zu einem hoheren Strahtzt B. Abteilung).

Bei Anderungen der Verwaltungsstruktur ist in degB die sachlich oder zeitlich umfassendste Foafigebend.

§ 67 Unter bestimmten Voraussetzungen kann die trdauag nach einem anderen Schema erfolgen, dateaus
Bestand selbst und aus anderen Hilfsmitteln (Gdtsst@iteilungspléne, Staatshandbicher, Ordnungssthe
verwandter Bestande u. a.) gewonnen wird. Einehsedzrdnung wird nur dann angewandt, wenn die
Verwaltungsstruktur nicht zu Grunde gelegt werdenrk weil sie

den Funktionen und Aufgaben des Registraturbildnersingentigend entsprach;

standigen Anderungen unterworfen war;

nicht voll ausgebildet war;

nicht ermittelt werden kann;

nicht existiert hat.

Das neue Ordnungsschema soll Funktionen und Aufgdés Registraturbildners in ihren Zusammenhangen s
deutlich wie méglich hervortreten lassen. Dazu efgich vor allem ein systematisch aufgebautesiofisg
mehrfach gestuftes Schema.

8§ 68 Bestande des gleichen Registraturbildnertpsngnenamter, Forstamter, Baudmter u. a.) kdnnem na
einheitlichen Ordnungsschemata geordnet werdemyrdés Beachtung der in 88 59-67 genannten Grupelsat
erarbeitet werden.

B. Bildung und Abgrenzung der Aktengruppen

8§ 69 Innerhalb des Schemas der Gesamtordnung stidlékktengruppen nach tbereinstimmenden, konseéquen
angewandten Gesichtspunkten gebildet und inhaklighgegeneinander abgegrenzt sein. Dies gilt lnziadig
davon, ob die vorgefundene Registraturordnung zuin@r gelegt oder eine Neuordnung vorgenommen wird.

Bei jeder Bestandsordnung wird demgemal Gbermfiftie Aktengruppen diesen Anforderungen entspreche
Dabei kommen insbesondere die in 8§ 70-73 genamhé®nahmen in Betracht.

§ 70 Aktengruppen, die der Forderung nach einemukid Uibersichtlich gegliederten Bestandsaufbaltnic
geniigen, werden umgestaltet oder auf andere Akippgn aufgeteilt.
Beispiel:

Die Aktengruppe Kauf- und Abgabensachen des BestaRégierung Potsdam umfal3t vorwiegend Parzeltissathen,
daneben Akteneinheiten Uber Kauf und Verkauf voan@stiicken, Bauerngitern und KolonistenstelleniiBerschneidet sich
damit mit den Aktengruppen Grundstickssachen, Bajigersachen und Kolonistensachen.

Es wird eine neue Gruppe ParzellierungssachendgtbDie restlichen Akteneinheiten werden auf digefigruppen
Grundstiickssachen, Bauerngitersachen und Kolosé&tkan aufgeteilt.

8§ 71 Zu umfangreiche Aktengruppen, die sich schiberschauen lassen, werden untergliedert.
Beispiel:

Die Aktengruppe Handel im Bestand Reichskanzleranfal3t weit (iber 1000 Akteneinheiten. Sie wird aglgedert in die
Gruppen Gewerbewesen, Privatversicherungswesemjt@rersicherung, Mal3- und Gewichtswesen.
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§ 72 Mangel und Inkonsequenzen in der Zuordnungiheelnen Akteneinheiten zu den Aktengruppen werde
durch Umstellung beseitigt.

Beispiel:

Im Bestand Regierung Potsdam sind Akteneinheitem Bbtschadigung der Miller fur die Aufhebung deshMwanges
teilweise in der Aktengruppe Muhlensachen, teileeiach in den Aktengruppen Ablésungssachen soveedig und
Prastationen Uberliefert. Alle Akteneinheiten dgeBetreffes werden der Aktengruppe Mihlensacheranalget.

§ 73 Lassen sich Mé&ngel in der Bildung und Abgragzder Aktengruppen nicht beseitigen, so werdeméese
angebracht (vgl. § 183,3).

C. Reihenfolge der Akteneinheiten in den Aktengruppn

8 74 Element der inneren Ordnung der Aktengruppedié Akteneinheit (vgl. § 89). Die Reihenfolge de
Akteneinheiten innerhalb einer Aktengruppe sollmitdglichkeit die inhaltlichen Zusammenhénge der
Akteneinheiten klar hervortreten lassen. Diesigitbhéngig davon, ob die vorgefundene Registratowmmg zu
Grunde gelegt oder eine Neuordnung vorgenommen wird

Bei jeder Bestandsordnung wird demgemaf Ubermfiftie Reihenfolge der Akteneinheiten diesen Ardoudgen
entspricht. Je nach Art der Aktenbildung wird dafeth den Grundsatzen der 8§ 75-78 verfahren.

|. Betreffsakten

8§ 75 Bei Sachbetreffsakten richtet sich die Reiblgief der Akteneinheiten in der Regel nach dem sawn
Zusammenhang der Betreffe. Personalbetreffe warndder Regel alphabetisch, topographische Betreffe
alphabetisch oder nach geographischen Zusammenhgeggiht.

Beispiel:

Im Bestand Regierung Potsdam sind die (Sachbefikieneinheiten der Aktengruppe Dienste und Abgabeder
Uberlieferten Registraturordnung chronologisch rdem Zeitpunkt ihrer Anlage gereiht und dementdpead mit den
Registratursignaturen Nr. 1-12 versehen. Durchedigsihung werden die Beziehungen zwischen den Aktbeiten und ihre
Zugehdrigkeit zu Bandreihen nicht deutlich. Deshaital diese Aktengruppe nach dem sachlichen Zusarhergy neu gereiht:

Aufhebung der Naturalhofdienste

Nr.1 Bd1l 1810-1815

Nr.4 Bd2 1815-1820

Nr.9 Bd3 1821-1830

Entrichtung des Dienstgeldes

Nr. 8 1820-1830

Beschwerden Uber Kreisfuhren

Nr.7 1819-1825

Umwandlung der Naturalpacht in Geldabgabe

Nr. 2 1812-1830

Erhebung der unbestandigen Gefélle und Fleischeahnt
Nr. 3 1813-1817

Erhebung und Ablésung der unbestandigen Gefélle
Nr. 11 1825-1840

Ablésung der baren Gefalle

Nr.5 Bd1l 1816-1821

Nr.10 Bd2 1822-1826
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Aufstellung der Abgabenrickstéande

Nr. 6 1818-1819
Eintreibung der Reste
Nr. 12 1830-1836

§ 76 Bei kleineren Aktengruppen, bei denen eind&eg nach § 75 nicht moéglich ist, kann chronoldgigereiht
werden. Maf3gebend fiur die Einordnung ist das Arddatym der Akteneinheiten. Akteneinheiten, dieimaere
Bandreihe gehéren, werden nach dem Anfangsdaturardes) Bandes eingeordnet.

Il. Korrespondenzakten

§ 77 Bei Korrespondenzakten richtet sich die Rdiblga der Akteneinheiten in der Regel nach deralhgtischen
Folge.

IIl. Aktenbildungen nach Schriftstiickarten

§ 78 Bei Aktenbildungen nach Schriftstiickartentétisich die Reihenfolge der Akteneinheiten naah de
inhaltlichen Zusammengehdorigkeit oder nach dermbiagischen Folge.

D. Innere Ordnung der Akteneinheiten

§ 79 Die innere Ordnung gehefteter oder anderwtsgtgformierter Akteneinheiten (Stehordner, Sclimedier)
wird beibehalten.

8§ 80 Bei lose verwahrten Akteneinheiten wird dieeire Ordnung nach Méglichkeit berichtigt, wenn sie
inkonsequent durchgefihrt war, oder wird neuge$ehafvenn sie zerstort ist.

Die Berichtigung oder Neuordnung soll den beim Begturbildner Ublichen Ordnungsprinzipien entspegc Sie
erfolgt, wenn moglich und zweckmafig, in buchmagigieht in kaufméannischer Ablage. Sind die beim
Registraturbildner Ublichen Ordnungsprinzipien nhietkennbar, so wird geordnet:

(1) bei Betreffsakten: in der zeitlichen Reihenéotter Vorgange oder der einzelnen Schriftstiicke;

(2) bei Korrespondenzakten: in der alphabetischaihédfolge der Korrespondenzpartner;

(3) bei Aktenbildungen nach Schriftstlickarten: @n deitlichen Reihenfolge der Schriftstiicke.

E. Innere Ordnung zusammengefaldter Bestande

§ 81 Die innere Ordnung eines zusammengefalRteamkes kann erfolgen, indem

(1) die Akten der einzelnen Registraturbildnerfa@#ibestédnde aufgestellt werden;

(2) samtliche Akten einem einheitlichen Ordnungesca unterworfen werden. Im Gbrigen gelten die Bestingen
der 88 59-80 sinngemal.

VERZEICHNUNG DER BESTANDE
A. Intensitat und Methode der Verzeichnung

I. Intensitat der Verzeichnung

§ 82 Die Verzeichnung wird je nach Wert und Bedegtdes Bestandes und seiner einzelnen Teile in
unterschiedlicher Intensitat vorgenommen.
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Maf3gebend fur die Intensitéat der Verzeichnungligeenein die vor Beginn der Bearbeitung vorgenomenen
Wertermittlung. Wahrend der Verzeichnung wird erdspend dem unterschiedlichen Wert der Teilbestande
Aktengruppen und Akteneinheiten im einzelnen festglt, in welcher Intensitéat der Inhalt jeweilgzeichnet
werden muf3. Dabei ist ein angemessenes Verhaltmsstzen dem notwendigen Arbeits- und Zeitaufwand dem
erreichbaren Ergebnis zu berticksichtigen.

§ 83 Die erforderliche Intensitat der Verzeichnwird festgestellt, indem gepruft wird,

(1) ob der Akteninhalt durch zusammenfassendstéirkerem oder geringerem Grade verallgemeinerte
Formulierungen ausreichend gekennzeichnet werdem, keler ob und in welchem Grade es erforderligiden
Inhalt der einzelnen Vorgange oder der Einzelstiitke konkreter zu erfassen;

Beispiel 1:

Die Aktengruppe Polizeisachen im Bestand Landratdaraus der Zeit von 1918-1945 enthalt Akten detedgruppen
Baupolizei. Feuerpolizei, Gewerbepolizei, PolitisdPolizei, Stralen- und Wegepolizei, Vereinswesen u

Bei den Akteneinheiten der Untergruppen Politisebézei und Vereinswesen mufd entsprechend ihretorlsishen
Quellenwert eine moglichst konkrete Erfassung dezednen Vorgénge angestrebt werden. Fir die Ubtigigergruppen
genlgt es, wenn der Inhalt der Akteneinheiten zusamfiassend durch verallgemeinerte Formulierung&argeeichnet wird.

(2) ob die Verzeichnung des Akteninhalts ausschiief@lurch Wiedergabe der Betreffe erfolgen karderamb
zusatzliche Angaben tber die Korrespondenzparfiesender, Verfasser) und die Schriftstiickartenrdeidich
sind.

Beispiel 2:

Die Akten Uber Bekéampfung der Sozialdemokratie iestBnd Magistrat der Stadt N. aus der Zeit von-188 enthalten unter
anderem zahlreiche amtliche Denkschriften, Poleméiihte iber Versammlungen, beschlagnahmte Zeitunge Flugschriften,
Beschwerden gegen die Auflésung von Vereinen uiggrg@olizeiliche Verbote von Veranstaltungen.

Nach Wert und Bedeutung dieser Akteneinheitensigiréorderlich, bei der Verzeichnung weitgehenchadie Schriftstiickarten
und die Absender bzw. Verfasser der Schriftstlickemerfassen.

§ 84 Die nach Wert und Bedeutung des Bestandedlerfiche Intensitét bildet das Ziel der endgiltige
Verzeichnung.

Zur schnelleren Benutzbarmachung eines Bestanadesata Zwischenstufe der Bearbeitung eine vorla efig
Verzeichnung vorgenommen werden, die eine gerinigeeasitat anstrebt.

Beispiel:

Die Akten der Kreisverwaltung N. fur die Zeit vo84B-1952 sind nach einem vorausschauend gebildétemplan gefuhrt
worden. Zur schnelleren Benutzbarmachung des Béssegrfolgt eine vorlaufige Verzeichnung, bei derAktentitel des
Aktenplans ohne Uberpriifung des Inhalts Gibernomwemen. Die Uberpriifung und die bei bestimmten Agtappen und -
einheiten erforderliche genauere, intensivere Etfiag des Inhalts wird bis zur endglltigen Verzeictgnzuriickgestellt.

Il. Verzeichnungsmethode

§ 85 Um die erforderliche Intensitat der Verzeiampau erreichen, werden je nach Art und Qualitét de
vorliegenden Aktenbildung und Registraturordnuntgrsthiedliche Verzeichnungsmethoden angewandt.

MaRgebend flr die Verzeichnungsmethode ist dasalteit zwischen der Aussagekraft des tberlieferten
Aktentitels und der erforderlichen Intensitéat derxeichnung. Nach diesem Verhaltnis bestimmt sietche der in
§8 86-88 genannten Methoden in Betracht kommt.

8§86 Dieeinfache Verzeichnung erfaldt den Akterirdharch Wiedergabe des Uberlieferten bzw. um- oder
neugebildeten Aktentitels. Sie wird angewandt, waanAktentitel den Inhalt in der nach Wert und Beiting der
Akteneinheit erforderlichen Intensitét ausreichkadnzeichnet.
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§ 87 Die erweiterte Verzeichnung berichtigt odéugert den Aktentitel durch einen Enthalt-Vermesle
wird angewandt, wenn der Aktentitel unzutreffertdjiesdoch aus den in 88 116-118 genannten Griinidéh n
geandert werden soll, oder wenn er den Inhalt immgerer Intensitat kennzeichnet, als nach WertBedeutung
der Akteneinheit erforderlich ist.

§ 88 Die Gruppenverzeichnung berlcksichtigt nieht Aktentitel jeder einzelnen Akteneinheit, sondern
fa3t die Verzeichnungsangaben jeweils flir mehrérbeiten oder fiir ganze Aktengruppen zusammenwiBie
angewandt, wenn ein zusammenfassender Titel bexesteicht, um den Inhalt mehrerer Akteneinheitr @iner
ganzen Aktengruppe in der nach Wert und Bedeuttfiogderlichen Intensitat zu kennzeichnen.

B. Verzeichnungseinheit

8§ 89 Verzeichnungseinheit ist bei einfacher undegiexter Verzeichnung die Uberlieferte oder arcukigebildete,
durch feste oder lose Zusammenfassung von Schrfigygestellte AkteneinhéltBand, Konvolut, Paket, Faszikel,
Ordner, Hefter, Mappe usw.

8§ 90 Bei Akteneinheiten, die sich in mehrere UtEatheiten gliedern (z. B. bei Konvoluten und Paketiie
mehrere Bande oder Faszikel enthalten, sowie lk&io&inern, in denen mehrere Einhangehefter zusagefadst
sind), konnen die Unter-Einheiten die Verzeichneigseiten bilden. Voraussetzung hierfir ist, d&3drdnaltlich
selbstandig sind und nicht unter einem einheitlictiér die gesamte Akteneinheit giiltigen Aktentitel
zusammengefal3t werden kdnnen. Dieser Fall liegesandere vor, wenn die Unter-Einheiten nach einem
vorausschauend gebildeten Aktenplan angelegt siddlamgemal einen eigenen Aktentitel und eine glestan
Registratursignatur tragen.

Beispiel:

In einer Stehordner-Akteneinheit des Bestandesi&abtadt N. befinden sich folgende Einhéngehefter:
02-01/1 Geschaftsverteilungs- und Strukturplan

02-01/2 Aktenplan

02-01/3 Arbeitsplane

Jeder dieser Einhdngehefter bildet eine selbstéandiggzeichnungseinheit.

Dagegen:

In einer Stehordner-Akteneinheit des gleichen Betta mit der Bezeichnung 32-20/3 Denkmalschutzemkmalpflege
befinden sich folgende Einhangehefter:

Ehrenamtliche Mitarbeiter
Restaurierungsarbeiten am Rathaus
Friihgeschichtliche Ausgrabungen am Breiten Weg

Die Einhangehefter dienen nur zur Zusammenfasstifgeger Vorgange bzw. zur zweckmafigen Unterglietpdes
Akteninhalts und lassen sich unter dem AktentitehKmalschutz und Denkmalpflege zusammenfassergdsi@mte
Stehordner-Akteneinheit bildet daher eine Verzeirtgseinheit.

§ 91 Bei Gruppenverzeichnung bildet eine Mehrzainl &kteneinheiten oder eine ganze Aktengruppe die
Verzeichnungseinheit.

Beispiel 1:

Die Aktengruppe Geldregister im Bestand Amt N. élitin jahrgangsweise angelegten AkteneinheiterCdilelregister fir die
Jahre 1803-1889. Die Akteneinheiten werden chraisth geordnet, jedoch nicht einzeln verzeichnetz¥ichnungseinheit ist
die gesamte Aktengruppe.

8 Im folgenden wird daher einheitlich die Bezeichguikteneinheit fiir die Verzeichnungseinheit angesita
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Beispiel 2:

Die Aktengruppe Kaufméannische Leitung im Bestandeifégung Volkseigener Betriebe Baustoffe Land Biemburg enthalt
eine Reihe von Akteneinheiten, in denen Bericher Betriebsprifungen bei den der Vereinigung ute#isn Betrieben
abgelegt sind. Diese Akteneinheiten werden alpligdiehach den Bezeichnungen der Betriebe georjgueich nicht einzeln
verzeichnet. Sie bilden eine Verzeichnungseinheit.

C. Verzeichnungsangaben
I. Allgemeine Grundsatze

8§ 92 Fur die einfache und erweiterte VerzeichnungreAkteneinheit kommen die folgenden
Verzeichnungsangaben in Betracht:

Provenienz und Bestandsbezeichnung;
Archivsignatur;

Registratursignatur;

Aktentitel;

Enthalt-Vermerk;

Bandnummer;

Datierung;

Verweise;

Bemerkungen.

Unbedingt erforderlich ist in jedem Falle die Angalon
Provenienz und Bestandsbezeichnung;
Archivsignatur;

Aktentitel,

Datierung.

Die Anwendung der Ubrigen Verzeichnungsangabeabiséingig von der Art und Qualitat der vorliegenden
Aktenbildung und Registraturordnung wie von deoetérlichen Intensitat der Verzeichnung.

§ 93 Bei Gruppenverzeichnung (vgl. Beispiel 1 218, S. 90) wird die als Verzeichnungseinheit zusangefalite
Mehrzahl von Akteneinheiten in der Regel nur gekeichnet durch Angabe von

Bestandsbezeichnung;

Gruppenbezeichnung;

Anzahl der Bénde;

Datierung.

Die zugehoérigen einzelnen Akteneinheiten konnewgescerforderlich oder zweckmafig, Archivsignatuezhalten.

8§ 94 Fur die Gestaltung der einzelnen Verzeichramggben in den Archivshilfsmitteln gelten die Grséide der
§§ 95-190.
Die Beschriftung der Aktendeckel mit Verzeichnunggazben erfolgt nach den Grundséatzen der §§ 242-252.

II. Provenienz und Bestandsbezeichnung

§ 95 Die Verzeichnung der Provenienz bzw. der &istihen Bestandsbezeichnung dient dazu, die
Bestandszugehorigkeit der Akteneinheit festzuhalé@ Provenienzangabe kann in bestimmten Falleiclyteitig
Anhaltspunkte bieten flr

Bildung und Abgrenzung des Bestandes;

innere Ordnung des Bestandes;
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Ermittlung der Bestandsgeschichte;
Erfassung des speziellen Entstehungszwecks dendikieeit.

§ 96 Als Provenienz wird die Bezeichnung des Regjisthildners aufgenommen, bei dem die Akteneirdeit
letzten Zuwachs erhalten hat.

Nachgeheftete Schriftstiicke, die in keinem sachlichusammenhang mit dem Akteninhalt stehen (z. B.
Schriftstiicke Uber Aktenbenutzung und -Versendwrgldeinen Nachfolger), bleiben bei der Bestimmdey
Provenienz unberucksichtigt.

§ 97 Bei Akteneinheiten, deren Provenienz nichtdaitnach 88 53 f. festgelegten archivischen
Bestandsbezeichnung tbereinstimmt, wird anstelié>devenienz die Bestandsbezeichnung aufgenommen.
Die Provenienz kann in diesen Fallen zusatzlickeiehnet werden, wenn sie unter den in § 95 gepannt
Gesichtspunkten von Bedeutung ist.

Beispiel:

Bei der Verzeichnung des zusammengefaRten Best&wlelsspostzentralamt (vgl. Beispiel zu § 47) waudatzlich zur
Bestandsbezeichnung gegebenenfalls die Proven@nikiieneinheiten aufgenommen, da sie fir die imf@ndnung des
Bestandes von Bedeutung sein kann:

Reichspostzentralamt

Provenienz: Telegraphenversuchsamt
§ 98 Zusatzlich zur Provenienz kdnnen folgende Argaaufgenommen werden, wenn sie unter den in 8 95
genannten Gesichtspunkten von Bedeutung sind:
(1) die Bezeichnungen aller oder bestimmter frihBesgistraturbildner, deren Registraturen die Akieheit
durchlaufen hat;

Beispiel 1:

Bei der Verzeichnung des Bestandes Rat der Gem&asiow (vgl. Beispiel 3 zu § 44) wird zusétzlioh Rrovenienz
gegebenenfalls die Vorprovenienz der Akteneinhedtgigenommen, da sie fur die Ermittlung der Bestgadchichte und zur
Erfassung des speziellen Entstehungszwecks dendikiieeiten von Bedeutung sein kann:

Rat der Gemeinde Passow

vorher: Rat der Gemeinde Welzin
(2) die Bezeichnung des Strukturteils des Regigtodtiners (Hauptverwaltung, Abteilung, Referat yswei dem
oder fur den die Akteneinheit geflhrt worden ist.

Beispiel 2:

Bei der Verzeichnung des Bestandes VEB KameraKimowerke Dresden wird zusétzlich zur ProveniereBiézeichnung
der Abteilung aufgenommen, bei der die Akteneidregefiihrt worden sind, da diese Angabe fur dier@®rdnung des
Bestandes von Bedeutung ist.

VEB Kamera- und Kinowerke Dresden

Abteilung Buchhaltung
§ 99 Akteneinheiten nicht feststellbarer Provenieerden durch die Bemerkung ,Provenienz nicht febsar”
gekennzeichnet.

§ 100 Bei Akteneinheiten unerheblicher Proveniarm die Angabe der Provenienz als Bemerkung ztgese

werden.

Il. Archivsignatur (Laufende Nummer)
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§ 101 Die Archivsignatur dient als Kennzeichen Aleteneinheit fir die Lagerung und Benutzung. Jede
Akteneinheit erhalt eine eigene Archivsignatur.

§ 102 Als vorlaufige Archivsignatur wird die LaufimNummer aufgenommen, die die Akteneinheit bei der
Verzeichnung des Bestandes erhélt.

Die Numerierung erfolgt jeweils fortlaufend fur dgasamten Bestand. Dies gilt auch fir zusammentgefal}
Bestande.

Bei sehr umfangreichen Bestanden kann die Numergegetrennt nach Teilbestanden (z. B. Abteilungen)
vorgenommen werden. Die Bezeichnung des Teilbestabittet in diesem Falle einen Bestandteil der
Archivsignatur.

§ 103 Nach Abschluf? der Ordnung und VerzeichnungseBestandes wird, soweit nicht weitere Zugénge zu
erwarten sind, eine Umnumerierung entsprecheneénldgiltigen Ordnung vorgenommen. Die dabei gegebene
Laufenden Nummern bilden die endgliltigen Archivaiginen der Akteneinheiten.

Ist der Bestand in der Zwischenzeit benutzt wordenwird eine Konkordanz zwischen den vorlaufiged u
endgultigen Archivsignaturen angefertigt und demdbuch des Bestandes beigegeben.

§ 104 Neue Zugange, die in einen bereits endggd#taydneten und in der Reihenfolge der Ordnung
durchnumerierten Bestand einzuarbeiten sind, kénnen
(1) an der zugehorigen Stelle der NummernfolgeStrithnummern eingefugt werden;

Beispiel:

521

522

522/1

522/2 = Zugang nach Abschluf3 der Ordnung

522/2/1

522/2/2 = erneuter Zugang

522/3 = Zugang nach AbschluR der Ordnung
(2) im AnschluB3 an die letzte besetzte Nummer degahdes fortlaufend numeriert werden, wobei an der
zugehorigen Stelle der Nummernfolge gegebenerdall¥erweis angebracht wird.

§ 105 Uberlieferte Registratur- und Archivsignatubei dlteren Bestanden kdnnen als endgiiltige ysigmiaturen
beibehalten werden, wenn eine laufende Numerienigtg erforderlich oder zweckmafiig erscheint.

IV. Registratursignatur (Aktenzeichen)

§ 106 Die Verzeichnung der Registratursignaturtdiszu, die Stellung der Akteneinheit in der Uledeliten
Registraturordnung festzuhalten. Die Registrataetigr kann damit wichtige Anhaltspunkte bieten fuir
Bildung und Abgrenzung des Bestandes;

innere Ordnung des Bestandes;

Ermittlung der Bestandsgeschichte;

Erfassung des speziellen Entstehungszwecks dendikieeit.

§ 107 Als Registratursignatur der Akteneinheit wiidjenige in der Registratur gegebene Signatigemdmmen,
die der Ordnung des Bestandes zugrundegelegt weallen
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§ 108 Weitere Registratursignaturen kénnen zusétzalifgenommen werden, wenn sie unter den in gédfénnten
Gesichtspunkten von Bedeutung sind. Dies gilt diickiltere Archivsignaturen, die bei einer friiheBearbeitung
des Bestandes gegeben worden sind.

§ 109 Ist eine bei der Verzeichnung aufzunehmeredgsatursignatur auf dem Aktendeckel nicht vekheso
wird sie, wenn dies eindeutig méglich ist, aus Bearbeitungsvermerken innerhalb der Akteneinhsitidossen.

§ 110 Auf die Aufnahme der Registratursignaturemnkeerzichtet werden, wenn bereits vor Beginn der
Verzeichnung eindeutig feststeht, daf sie furmi® 106 genannten Gesichtspunkte keine Bedeutwsig&e.
Dieser Fall ist insbesondere bei trimmerhaft Gefntten oder vollig unzureichend signierten Besténgkegeben.

V. Aktentitel
1. Aufgabe

§ 111 Die Aufnahme des Aktentitels bildet den Keen Verzeichnung. Der Aktentitel hat die Aufgaben dnhalt
der Akteneinheit, gegebenenfalls in Verbindungemtem Enthalt-Vermerk, fiir die Benutzung und Audweg zu
erschlie3en. Er dient der Dokumentation fir vigigej vorwiegend historisch bestimmte Fragestekumg

Aus dieser Aufgabe ergeben sich die Anforderundienbei der Verzeichnung des Aktentitels zugruntigan
sind.

(1) Der Aktentitel soll den Benutzer an die von igesuchten Quellen heranflihren. Er vermittelt eine
Inhaltsangabe, keine Beurteilung oder Auswertung.

(2) Der Aktentitel soll den Inhalt der Akteneinheitter Berlicksichtigung archivwissenschaftliched tistorischer
Gesichtspunkte zutreffend kennzeichnen:

(a) Die Angaben des Aktentitels sollen sich umfaéig mit dem tatsachlichen Inhalt der Akteneinteitken.

Im Aktentitel einer nach Betreffsprinzip gebildetékteneinheit missen demgemalf alle im Inhalt aefticen
Betreffe umschrieben (nicht = aufgezahlt) sein. Bigentitel einer nach Korrespondenzprinzip gelidde
Akteneinheit muf alle im Inhalt auftretenden Kop@sdenzpartner umfassen (nicht = aufzahlen) usw.

(b) Die Angaben des Aktentitels sollen die in der Alei@heit behandelten Gegensténde, Tatsachen urgdivge
und ihre gegenseitigen Zusammenhange inhaltli¢higieind eindeutig zum Ausdruck bringen.

(c) Die Angaben des Aktentitels sollen den spezieglatstehungszweck der Akteneinheit und ihre Stellumgy
Abgrenzung im Registraturverband erkennen lasgevgisdies nicht schon aus der Aktengruppenbezeaiatpund
der Registratursignatur ersichtlich wird. Sie solleim Ausdruck bringen, unter welchen Gesichtsmmider Inhalt
in der Akteneinheit behandelt ist und in welcheris#esr mit den Funktionen des Registraturbildnatsruden
historischen Bedingungen der Entstehungszeit zusmiamgt.

Zur Wiedergabe des Entstehungszwecks der Aktengenhgehort gegebenenfalls auch die Kennzeichniureg i
besonderen Art als Allgemeine Akten (Generaliapdgoakten (Spezialia), Hauptakten, Beiakten,
Kommissionsakten, Handakten usw.

(3) Der Aktentitel soll eine rasche Information tilden Akteninhalt ermdglichen. Er soll daher knapg
Uberschaubar formuliert und gegebenenfalls zweskemthend gegliedert sein.

§ 112 Der Uberlieferte, beim Registraturbildnenfalierte Aktentitel entspricht haufig nicht in veth Umfang den
in § 111 genannten Anforderungen. Er diente zumeithnung des Akteninhalts fir verwaltungsmafigjibente,
durch Aufgaben und Zustandigkeit des Registratdinieits begrenzte Zwecke und wurde in einem Beraiolandt,
in dem der Akteninhalt vertraut und gelaufig war.

Auf Grund dieser begrenzten Zweckbestimmung uma@h Art und Qualitat der vorliegenden Aktenbildwmgl
Registraturordnung kann der Uberlieferte Aktentitaterschiedliche Fehler und Mangel aufweisen.
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(1) Der uberlieferte Aktentitel kann unzutreffeneirs also der Forderung nach zutreffender Kennpeich des
Inhalts nicht entsprechen.

Eine unzutreffende Fassung liegt in den folgenddtef vor:

(a) Der Aktentitel ist zu eng gefal3t: Die Angabenfassen nur einen Teil der in der Akteneinheit belletien
Gegenstande, Tatsachen und Vorgange (vgl. Beisaiel§ 119).

(b) Der Aktentitel ist zu weit gefal3t: Die Angabgehen umfangmaRig Uber den tatsachlichen Inhaukifvgl.
Beispiel 2 zu § 119).

(c) Der Aktentitel ist inhaltlich teilweise oder Ni§ unrichtig formuliert: Die Angaben enthalterilteeise unrichtige
Begriffe oder Bezeichnungen oder stimmen insgesaitrdem Inhalt nicht Gberein (vgl. Beispiel 3 z4 1,
Beispiel zu § 120).

(d) Der Aktentitel ist diffamierend formuliert: Digngaben enthalten Begriffe oder Bezeichnungengdetien
Angehdrige bestimmter Nationen, Klassen, politis¢Perteien, Rassen oder Religionsgemeinschaftéamddrt
werden (vgl. Beispiel 4 zu § 119).

(e) Der Aktentitel ist miBverstandlich formulieRie Angaben enthalten unvollstandig formulierte Bfég oder
Bezeichnungen oder lassen die Zusammenhange zwidelnein der Akteneinheit behandelten Gegenstanden,
Tatsachen und Vorgangen nicht erkennen (vgl. Beli§pzu § 119).

(f) Der Aktentitel 1aRt den speziellen Entstehungsek der Akteneinheit nicht erkennen: Die Angabgngden nicht
zum Ausdruck, unter welchen Gesichtspunkten dealtrih der Akteneinheit behandelt ist und in welcYéeise er
mit den Funktionen des Registraturbildners zusanrhiegt (vgl. Beispiel 6 und 7 zu § 119).

(2) Der uberlieferte Aktentitel kann untbersichthidormuliert sein, also der Forderung noch knajper
Uberschaubarer Formulierung nicht entsprechen. iitibersichtliche Fassung liegt in den folgenddteRaor:

(a) Der Aktentitel ist stark verschachtelt oderstarmstandlich formuliert, wobei das wesentlichietstort unter
Umstanden am Ende steht (vgl. Beispiel | und 2 285j.

(b) Der Aktentitel ist sehr umfangreich und in sichhiigegliedert (vgl. Beispiel zu § 127).

(c) Der Aktentitel ist grammatisch falsch konstruiert.

(3) Der Uberlieferte Aktentitel kann trotz zutrefteer Fassung eine fiir die erforderliche IntensigitVerzeichnung
ungenitgende Aussagekraft aufweisen. Eine ungenégemssagekraft liegt in den folgenden Féallen vor:
(a) Der Aktentitel ist zu allgemein gefaf3t: Die Ahgn decken sich zwar umfangmafig mit dem Inhathadten
aber stark verallgemeinerte, zusammenfassendeffgegtlier Bezeichnungen, die die in der Akteneinheit
behandelten einzelnen Gegenstéande, Tatsachen ugdnge im Verhaltnis zu ihrer Bedeutung nicht ketkyenug
erkennen lassen.

(b) Der Aktentitel bringt bedeutsame Einzelvorgange +8chriftstiicke von abweichender Dokumentationkéiia
nicht zum Ausdruck.

(c) Der Aktentitel gibt die in der Akteneinheit behaitdn Betreffe nicht wieder (bei Korrespondenzakted
Aktenbildungen nach Schriftstlickarten) oder enthight die gegebenenfalls zusatzlich erforderlicAegaben tber
die Korrespondenzpartner (Absender, Verfasser)dim&chriftstiickarten.

§ 113 Das haufige Auftreten von Fehlern und Méangeinin § 112 genannten Art macht es erfordertiem,
tiberlieferten Aktentitel in jedem Falle zu Uiberpriif Diese Uberpriifung wird nach den Grundsatzeggldr4-142
Uber die inhaltliche und formale Gestaltung deseflitels vorgenommen.

2. Inhaltliche Gestaltung
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§ 114 Bei der inhaltlichen Gestaltung ist von deesiGhtspunkt auszugehen, dal3 der Gberlieferte Atdkals
Bestandteil einer historischen Quelle einen bestanreigenen Quellenwert besitzt und wesentlichesAgesn Uber
die beim Registraturbildner Ubliche AktenbildungliRegistraturordnung vermitteln kann.

Es wird daher ein differenziertes Verfahren angealtjasfas je nach den vorliegenden Voraussetzungen ei
Beibehaltung, Berichtigung oder Neufassung ermbiglinhaltliche Anderungen des uberlieferten Akiterg
werden auf das notwendige Mal3 beschrénkt, das digchnforderungen an die archivische Verzeichndesg
Aktentitels bestimmt ist. Sie dienen dazu, unzfgrefe Angaben zu berichtigen.

Zu beachten ist, daf3 die Grundsatze der 88 12#it4Re formale Gestaltung in jedem Falle angewaveliden
missen, unabhangig davon, ob der Aktentitel inbhltbeibehalten, berichtigt oder neugefal3t wird.

a) Beibehaltung bei zutreffender Fassung

§ 115 Der Uberlieferte Aktentitel wird in seinehditlichen Aussage beibehalten, wenn er den Imhialden
Begriffen der Zeit, in der er entstanden ist, Zitered wiedergibt.

b) Beibehaltung bei unzutreffender Fassung

§ 116 Unter bestimmten Voraussetzungen ist esdaflich oder zweckmélRig, den tberlieferten Aktehtitotz
unzutreffender Fassung vorlaufig oder endgiiltigldeehalten und nach 88 148 f. durch einen Enthéitérk zu
berichtigen.

Dieser Fall ist gegeben, wenn eine mehrstufig gdglite Registratur-Ordnung vorliegt, bei der dadn@ngsschema
und damit der Zusammenhang des Aktentitels mitdézngruppenbezeichnung durch eine Anderung des
Aktentitels verdeckt wirde.

§ 117 Eine vorlaufige Beibehaltung unzutreffendkteftitel kommt in Betracht, wenn Art und Gliedeguter
vorliegenden Registraturordnung zu Beginn der Mehzeing noch nicht eindeutig Gberschaubar sind.

§ 118 Eine endgultige Beibehaltung unzutreffendeieAtitel kommt in Betracht, wenn dem Bestand ein
vorausschauend gebildeter Registratur- oder Akéenpligrunde liegt, der sich bis auf die Aktentiket einzelnen
Akteneinheiten erstreckt.

¢) Berichtigung

§ 119 Unzutreffende Angaben des Uberlieferten Aktda werden in allen Fallen berichtigt, in dertbe in 88 116-
118 genannten Voraussetzungen nicht vorliegen.

Beispiel 1:

Zu eng gefal3ter Aktentitel: Einrichtung von Landaalborien

Umgestaltet: Einrichtung von Landambulatorien uran@indeschwesternstationen

Beispiel 2:

Zu weit gefaBter Aktentitel: Delegierung von Bdbsangehdrigen zu Hoch- und Fachschulen

Umgestaltet: Delegierung von BetriebsangehdrigeRaahschulen

Beispiel 3:

Teilweise unrichtig formulierter Aktentitel: Neub&on Autobahnbriicken auf der Strecke Berliner Ring

Umgestaltet: Wiederaufbau von Autobahnbriicken aufSirecke Berlin-Magdeburg

Beispiel 4:

Diffamierend formulierter Aktentitel: Festnahme kawmistischer Verbrecher

Umgestaltet: Festnahme von Mitgliedern der Komntisgken Partei Deutschlands

Beispiel 5:
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MiR3verstandlich formulierter Aktentitel: Vertrag Aaltische Kohlenwerke und Wintershall AG

Umgestaltet: Markscheidevertrag zwischen den Aigwdien Kohlenwerken und der Wintershall AG

oder: Markscheidevertrag mit den Anhaltischen Koierken und der Wintershall A&

Beispiel 6:

Entstehungszweck nicht erkennbar; Handel mit ObdtGemuse

Umgestaltet: Eingaben zum Lebensmittelgesetz Hetndel mit Obst und Gemiuse (Handakten Abteilunigsi®&iemeyer)
Beispiel 7:

Entstehungszweck zu Uberpriifen: Beschliisse des RaseKreises

Umgestaltet: Vorbereitung von Beschliissen des Ristereisels

oder beibehalten: Beschliisse des Rates des Kreises

d) Neufassung

§ 120 Der Aktentitel wird neugefal3t, wenn er volligzutreffend ist oder die Akteneinheit keinen Adtitel tragt.
Beispiel:
Uberliefert: Tarifvertrage fiir die Landwirtschaft
Umgestaltet: Erfassung und Aufkauf landwirtschelfiir Erzeugnisse

e) Erlauterung durch Enthalt-Vermerk

§ 121 Der Aktentitel wird unabhéngig davon, obrdraitlich beibehalten, berichtigt oder neugefaftyinach 8§
150-156 durch einen Enthalt-Vermerk erlautert, wenaine ungentgende Aussagekraft aufweist, alsdnthalt in
geringerer Intensitéat kennzeichnet, als nach WadtBedeutung der Akteneinheit erforderlich ist.

3. Formale Gestaltung

§ 122 Die formale Gestaltung soll eine knappe urerschaubare Formulierung des Aktentitels gewdtelei Sie
dient aulRerdem dazu, die registraturméafigen Zusahminge zwischen den Akteneinheiten durch
Ubereinstimmende Fassung der Aktentitel herauseitarbund damit die Gliederung des Bestandes bis zu
einzelnen Akteneinheit sichtbar zu machen.

Die Grundsatze fir die formale Gestaltung mussgedam Falle angewandt werden, unabhéngig davodepb
Aktentitel inhaltlich beibehalten, berichtigt odezugefalit wird.

a) Sprachliche Gestaltung

§ 123 Der Aktentitel wird mdglichst weitgehend deeutigen Sprachgebrauch entsprechend gestalteld@niétat
zwischen einem inhaltlich zutreffenden Uberliefergktentitel und der modernisierten Fassung sdibg
erkennbar bleiben.

§ 124 Veraltete Begriffe und Bezeichnungen, disgmichend den historischen Bedingungen der Entsgshait
einen feststehenden Inhalt kennzeichnen, werddrebaiten. Die modernen Begriffe und Bezeichnungerdan
erlauternd in Klammern beigeflgt, wenn sie sicBagriffsinhalt und -umfang véllig mit den Uberlieten decken.

Beispiel 1:

9 Es handelt sich um einen Vertag zwischen derebeggnannten Unternehmen.

10 Es handelt sich um Vertrage des Registratureikimit den beiden genannten Unternehmen.
11 Der Inhalt betrifft die Beschlisse.

12 Die Beschliisse bilden den Inhalt.
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Beibehalten: Appellation gegen das Urteil des $eithts
Beispiel 2:

Beibehalten und erlautert: Reparation (SteuerunnigglPfennigsteuersachen, Zusammenstellung derz@atgun
(Steuerabgénge)

§ 125 Der Aktentitel wird in der Regel in nominakarsdrucks weise wiedergegeben. Die besonderdtbetia
Aktentiteln vorherrschenden, stark verschachtdhartizipialkonstruktionen werden entsprechend utadfes Bei
sehr umfangreichen Aktentiteln kdnnen in AusnahiteidRelativsatze gebildet werden.

Der Artikel am Anfang des Aktentitels entféllt, server nicht in bestimmten Féllen, z. B. bei gléachendem
Singular und Plural, zur genauen Kennzeichnungeeftich ist.

Beispiel 1:

Die von Johann Martin Baitz, brauberechtigten Bisgend Hiifners allhier Gehdofte auRerhalb Landshyefawerden sollende
und angehalten wordene 13 Dresdner Scheffel Gerste

Umgestaltet: Versuch der Ausfuhr von Gerste dueahidiifner und brauberechtigten Birger Johann M&itz zu Brick

Beispiel 2:

Uberliefert: Die dem Generalpostamt zu der voniBerach Magdeburg zu bauenden Telegraphenliniewiegenen Etatmittel

Umgestaltet: Etatmittel fiir das Generalpostamt Bam der Telegraphenlinie Berlin-Magdeburg

Beispiel 3:

Uberliefert und beibehalten: Die Gebaude der ReggMagdeburg
§ 126 Die Einleitung ,Acta betreffend”, ,Acta wedeawder &hnlich wird in jedem Falle weggelassen. Bei
Aktentiteln, die lediglich aus der Bezeichnung ei&ehriftstiickart bestehen, muf3 dabei das Prinzip d
Aktenbildung erkennbar bleiben.

Beispiel 1:

Uberliefert: Acta betreffend die Schuhmacherinnaadriick
Umgestaltet: Schuhmacherinnung zu Briick

Beispiel 2:

Uberliefert: Acta betreffend die Rechnungen desémBiesenthal
Umgestaltet: Priifung der Rechnungen des Amtes Biest’

oder beibehalten: Rechnungen des Amtes Bieséfthal

b) Gliederung

§ 127 Umfangreiche, unibersichtliche Aktentiteg kieine rasche Information Gber den Inhalt ermbgli; werden
zwei- oder mehrstufig in Ober- und Untertitel awfliedert. Der Obertitel umfal3t unter dem jeweilsliegenden
Gesichtspunkt den allgemeineren InHalfer Untertitel gibt den besonderen Inhalt der Akteheit wieder und
wird gegen den Obertitel eingeriickt.

Beispiel:

Uberliefert: Entwurf des allgemeinen und der §§1dBs besonderen Teils der Begriindung zum Entineésesetzes
betreffend die Invaliditats- und Altersversicherutey Arbeiter

Umgestaltet: Entwurf des Gesetzes Uiber die Invatili und Altersversicherung der Arbeiter
Begriindung (Entwurf)

13 Der Inhalt betrifft die Rechnungen.
14 Die Rechnungen bilden den Inhalt.
15 In den Archivalischen Quellennachweisen zur Giebte der deutschen Arbeiterbewegung ist die Barneing ,Obertitel* teilweise auch fiir Spezialtibeinutzt worden, die

die besondere Beziehung des Akteninhalts auf diei@enhte der Arbeiterbewegung hervorheben sollemnadiese aus dem Aktentitel nicht ersichtlich ist.
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Allgemeiner Teil
Besonderer Teil 88 1-57

§ 128 Die Aufgliederung in Ober- und Untertitel keauch bei kiirzeren Aktentiteln vorgenommen werdemn
sich dies bei der endgiltigen Ordnung des Bestaalde=rforderlich oder zweckmaRig erweist, um die
Registraturgliederung klar zum Ausdruck zu bringen.

Beispiel:

Uberliefert: Zusammenstellung der Planvorhaben lnwestitionsplan der Vereinigung Volkseigener Beite Baustoffe Land
Brandenburg 1949

Investitionen im Kalksandsteinwerk Niederlehme 1949
Ziegelwerk Locknitz, Investitionsplan 1949
Umgestaltet: Investitionsplan 1949 der Vereinigitukseigener Betriebe Baustoffe Land BrandenBurg
Zusammenstellung der Planvorhaben
Kalksandsteinwerk Niederlehme
Ziegelwerk Locknitz
§ 129 Stimmt der Obertitel zahlreicher aufeinanalgender Akteneinheiten Uberein, so kann er zueBanung
einer Aktengruppe umgestaltet werden. Die bisharlgetertitel bilden damit allein die Aktentitel.

Beispiel:
Aktengruppe Bodenreformbauprografim
Akteneinheiten:
Sitzungen des Kreisbauausschusses
Planung und Finanzierung
Kreditbewilligung
Materialversorgung
Statistische Zusammenstellungen
Bauten in A.
Bauten in B.

Uusw.

¢) Rechtschreibung

§ 130 Der Aktentitel wird grundséatzlich in moderdeutscher Rechtschreibung wiedergegeben. Er wiing &@unkt
abgeschlossen.

d) Verwendung von Abkirzungen

§ 131 Im Aktentitel werden in der Regel nur allggmgebrauchliche Abkirzungen wie usw., u. a., zNs., WB,
VEB, sowie Abkurzungen fiir moderne Miinz-, Mal3- @elvichtseinheiten angewandt.

§ 132 Abkurzungen, die als amtliche Bezeichnungrdimristischen Person allgemein gebréuchlich gdemsind,
werden beibehalten.
Beispiel:

HO, nicht Handelsorganisation

16 Obertitel fiir die nachfolgenden Akteneinheiten.

17 Urspringlich Obertitel fur die nachfolgenden éxkinheiten.
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§ 133 Fir Begriffe und Bezeichnungen, die innerlegties Bestandes haufiger auftreten, kénnen dahibaus
weitere Abkirzungen einheitlich festgelegt werdeam Findbuch des Bestandes wird in diesem Falle ein
Abkurzungsverzeichnis beigegeben.

e) Wiedergabe von Bezeichnungen juristischer Persand von Namen

§ 134 Unvollstandige Bezeichnungen juristisches®aen und unvollstindige Namen werden nach Mogdiclakis
dem Inhalt der Akteneinheit oder aus anderen Hitfein erganzt bzw. erschlossen.

§ 135 Bezeichnungen juristischer Personen werddarimmtlichen Schreibweise wiedergegeben.
Titularzusatze entfallen, soweit sie nicht echigeBiumsbezeichnungen darstellen oder aus andete&r zur
eindeutigen Kennzeichnung notwendig sind.

Beispiel 1:

Uberliefert: Kénigliches Landratsamt Prenzlau

Umgestaltet: Landratsamt Prenzlau

Beispiel 2:

Uberliefert: Kénigliche Miihle in Berlin

Keine Umgestaltung, da Eigentumsbezeichnung, di&nterscheidung von anderen Muhlen dient.
Bei Anderung der Bezeichnung einer juristischers®eist die zum Zeitpunkt der Aktenbildung geltende
Bezeichnung malRgebend. Auf frihere oder spéaterei@eringen kann verwiesen werden.

Beispiel 2:

Deutscher Kulturbund (friiher Kulturbund zur demaisehen Erneuerung Deutschlands)
8136 Personennamen werden in der Regel in deriéfeettn Schreibweise wiedergegeben.
Bei wechselnder Schreibweise des Namens des gtelamenstragers wird nach Mdglichkeit vereinhditlic
Soweit feststellbar, gilt die vom Namenstrager steffebrauchte bzw. in moderner Zeit die amtlicher&bweise.

Beispiel 1:

Uberliefert: Georg Herweg, Georg Herwegk, Georgvirtagh

Vereinheitlicht: Georg Herwegh
Personennamen werden nach Mdglichkeit durch Zukatgenauen Berufs-, Dienst- oder Amtsbezeichnugénet.
Reine Titularzusétze entfallen.

Beispiel 2:

Uberliefert: Seine Exzellenz, der AuRerordentlioinel Bevollmachtigte Botschafter der Volksrepublidg in der DDR
Umgestaltet: Der Botschafter der Volksrepublik dleder DDR

Bei Namenséanderungen ist die zum Zeitpunkt der iitdung geltende Namensform maf3gebend. Auf friibdes
spéatere Namensformen kann verwiesen werden.

Beispiel 3:

Arnold Vieth von GolRenau (spater Ludwig Renn)
§ 137 Orts- und Landernamen werden in der Regégdiirmodernen amtlichen Schreibweise wiedergegetgh.
altere Schreibweisen kann verwiesen werden.

Beispiel 1:

Cottbus, nicht Kottbus

Kohl, nicht Céln

Prenzlau (Prentzlow), nicht Prentzlow
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Allgemein gebréuchliche deutsche Namensformenugl&adische Orts- und Landernamen werden beibahalte

Beispiel 2:

Moskau, nicht Moskva

Prag, nicht Praha

Mailand, nicht Milano
Zur genauen Kennzeichnung von Ortsnamen wird, éaftsrderlich oder zweckmaRig, die amtliche odeeei
geographische Lagebezeichnung beigeflgt.

Beispiel 3:

Schéneiche bei Berlifi

Schéneiche 6stlich ZossEn
Bei Anderung von Orts- und Landernamen ist die Zgitpunkt der Aktenbildung geltende Namensform
mafgebend. Auf friihere oder spatere Namensformam\erwiesen werden.

Beispiel 4:

Goldkuste (jetzt Ghana)

Ghana (friher Goldkuste)

Breslau (jetzt Wroclaw)

Wroclaw (friiher Breslau)

Chemnitz (jetzt Karl-Marx-Stadt)

Karl-Marx-Stadt (friher Chemnitz)

f) Wiedergabe von Daten

§ 138 Zeitangaben, die zur Kennzeichnung des kvaliAktentitel erforderlich sind, werden nach d@egeln der
8§ 179-181 fir die formale Gestaltung der Datierbegandelt.

0) Uberpriifung und Vereinheitlichung der Aktentitel

§ 139 Nach AbschluR der Ordnung und VerzeichnungseBestandes ist, soweit nicht die Uberliefertkrentitel
nach § 118 endgiiltig beizubehalten sind, in jedaiteeine redaktionelle Uberpriifung der Aktentigbrderlich.
Sie wird gegebenenfalls in Verbindung mit der Ubifpng der Enthalt- Vermerke durchgefihrt.

Bei der Uberpriifung der Aktentitel kommen insbesadlie in §8§ 140-142 genannten MaRnahmen in Betrac
§ 140 Abweichungen in der formalen Fassung dermkes einer Bandreihe werden vereinheitlicht, wemohne
wesentliche inhaltliche Bedeutung sind. Wesentlidhaltliche Abweichungen werden durch Zusatz kigzint
gemacht.

Beispiel 1:

Uberliefert: Bd 1-4 Ausarbeitung des Betriebsplfimsl951
Bd 5-7 Vorschlage fur den Betriebsplan 1951

Bd 8-9 Projekt des Betriebsplans 1951

Umgestaltet: Bd 1-9 Projekt des Betriebsplans 1951
Beispiel 2:

Uberliefert: Bd 1-4 Jugend, Sport, Kultur

18 Amtliche Lagebezeichnung.

19 Geographische Lagebezeichnung.
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Bd 5-7 Jugend, Sport
Umgestaltet: Bd 1-7 Jugend, Sport, Kultur
(ab Bd 5: Jugend, Sport)
§ 141 Abweichungen in der formalen Fassung vergleicer Aktentitel werden beseitigt, wenn sie ohesemtliche
inhaltliche Bedeutung sind.
Beispiel:
Uberliefert: Polizeiliche Beobachtung der Arbeitenvereine
Uberwachung der Tétigkeit von Arbeiterradfahrveeain
Umgestaltet: Polizeiliche Uberwachung der Arbeitarvereine
Polizeiliche Uberwachung der Arbeiterradfahrvereine
§ 142 Angaben des Aktentitels, die bereits in deleAgruppenbezeichnung enthalten sind, werdenigfestr.
Beispiel:
Uberliefert: Aktengruppe Kreditangelegenheiten
Akteneinheiten:
Kreditangelegenheiten des VEB Dachpappenfabrikwino
Kreditangelegenheiten des VEB Papierfabrik Specishia
Kreditangelegenheiten des VEB Prel3stoffwerk Spregnbe
Umgestaltet: Aktengruppe Kreditangelegenheiten
Akteneinheiten:
VEB Dachpappenfabrik Finow
VEB Papierfabrik Spechthausen
VEB PreR3stoffwerk Spremberg

VI. Enthalt-Vermerk
1. Aufgabe

§ 143 Der Enthélt-Vermerk dient der erweiterten2égchnung. Er hat die Aufgabe, den Inhalt der A&ieheit tber
den Aktentitel hinaus fur die Benutzung und Auswegt zu erschlieRen.

Der Enthalt- Vermerk gibt eine Berichtigung odelditerung des Aktentitels und unterliegt damit geman den
gleichen Anforderungen, die nach 8§ 111 (1) unda(Rilen Aktentitel gestellt werden. Er soll den Beauan die
von ihm gesuchten Quellen heranfuhren, nicht dieuBaing und Auswertung der Akteneinheit ersetzesolt den
Inhalt zutreffend kennzeichnen, wobei - im Gegengat Aktentitel - sowohl eine vollstandige wieein
auswahlweise Wiedergabe des Inhalts angestrebewdaahn.

§ 144 Ein Enthalt-Vermerk wird angefertigt, wenm A&tentitel
(1) unzutreffend ist, jedoch aus den in 88 116gd®annten Griinden nicht gedndert werden soll;

(2) eine ungeniigende Aussagekraft aufweist, alsdrd®lt in geringerer Intensitat kennzeichnet,relsh Wert und
Bedeutung der Akteneinheit erforderlich ist.

§ 145 Der Enthalt-Vermerk wird je nach den vorlieden Voraussetzungen in folgenden Arten angewandt:
(1) Enthalt: Der Vermerk umfaft den gesamten InfhettAkteneinheit in vollstandiger Wiedergabe. $ein
Angaben decken umfangmafiig alle Gegenstande, hatsamd Vorgénge, die in der Akteneinheit beharsiett
(vgl. Beispiel 4 zu § 148, Beispiel 1 zu § 150,9pé2l 1 und 2 zu § 151, u. a.).
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(2) Enthalt unter anderem (einheitliche AbkurzuBgthélt u. a.): Der Vermerk erfal3t nur eine Auswalg
dem Akteninhalt. Er hebt ausgewahlte Teile, Ein@ajénge und -Schriftstiicke hervor, die

(a) fur die wissenschaftliche Auswertung von besoedBedeutung sind (besondere Dokumentationsgtjalgl.
Beispiel 2 zu § 150, Beispiel | und 2 zu § 152a.1.

(b) wegen ihres speziellen Inhalts oder ihrer sglezi &uReren oder inneren Form (bei besonderen
Archivaliengattungen wie Karten und Planen, Bildétiugschriften, Plakaten und anderen Druckscm)fteoch
unter abweichenden, im Aktentitel nicht zum Aus#trkommenden Gesichtspunkten ausgewertet werderekdnn
(abweichende Dokumentationsqualitat; vgl. Beispiahd 4 zu § 153).

(3 Enthalt vor allem (einheitliche Abkirzung: Ealihv. a.): Der Vermerk erfal3t nur eine Auswahl dem
Inhalt der Akteneinheit, die den quantitativ Gbegenden Teil wiedergibt (vgl. Beispiel 1 zu § 1B@jspiel zu §
155).

(4) Enthalt auch: Der Vermerk berichtigt unzutraeffe Angaben eines nach 8§ 116-118 beizubehaltenden
Aktentitels, die zu eng gefal3t sind, also nur eifieihder in der Akteneinheit behandelten Gegertgaiatsachen
und Vorgénge umfassen (vgl. Beispiel | zu §%4).

(5) Enthalt nur: Der Vermerk berichtigt unzutreffienAngaben eines nach 88 116-118 beizubehaltenden
Aktentitels, die zu weit gefal3t sind, also umfangigdiber den tatsachlichen Inhalt hinausgehen Bajkpiel 2 und
3 zu § 148).

2. Inhaltliche Gestaltung
a) Allgemeine Grundséatze

§ 146 Die Art des anzuwendenden Enthélt-Vermerkksaine inhaltliche Gestaltung ist grundséatzlichéadgig von
der erforderlichen Intensitat der Verzeichnung vod der Art und Qualitét des vorliegenden Aktetgite

Bei der inhaltlichen Gestaltung von Enthalt-Verngarkst demnach zu unterscheiden, ob der Enthalagide
lediglich zur Berichtigung unzutreffender Angabess d\ktentitels dienen soll (berichtigender Enthédtmerk, 88
148 f.) oder ob er zu einem Aktentitel mit ungenidgr Aussagekraft angefertigt wird, um eine vekstdintensitat
der Verzeichnung zu erreichen (erlauternder Entétmerk, 88 150-156).

Bei erlauternden Enthalt-Vermerken ist auBerdempriten, ob eine Wiedergabe des gesamten Inhalts der
Akteneinheit oder nur eine Auswahl aus dem Inhadfestrebt werden soll.

§ 147 Nach den in § 146 genannten Gesichtspunkitenbestimmt, welche Angaben tber den Aktentitablis
erforderlich sind und in welcher Ausfihrlichkeie gjestaltet sein missen.

In der Mehrzahl der Falle werden zusammenfasseémderschiedenem Grade verallgemeinerte Formulgegron
ausreichen. Soweit Einzelvorgange und -Schriftgiggnannt werden, empfiehlt es sich, zur Erleicinigdes
Auffindens in der Akteneinheit die Datierung undygbenenfalls die Blatthnummer(n) mit anzugeben @gispiel |
und 2 zu § 152 u. a.),

b) Berichtigende Enthalt-Vermerke

§ 148 Bei unzutreffenden Aktentiteln, die aus deB8 116-118 genannten Griinden nicht geandert wesalien,
dient der Enth&¥ermerk dazu, die Angaben des Aktentitels entsmedllem tatsachlichen Inhalt der Akteneinheit
Zu berichtigen.
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Der Enthélt-Vermerk strebt in diesem Falle keinestégkte Intensitéat der Verzeichnung an und karredaehr kurz
gefaldt werden.

Beispiel 1:

Rinderzucht im Bezirk Schwefh

Enthélt auch: Schweinezucht.

Beispiel 2:

Rinderzucht im Bezirk Schwerih

Enthalt nur: Kreis Ludwigslust.

Beispiel 3:

Protokolle der Vorstandssitzund@n
Enthalt nur: Tagesordnungen und Anwesenheitslisten.
Beispiel 4:

VEB Metallverarbeitungswerk Finowfift

Enthalt: Bilanzen und Ergebnisrechnungen

§ 149 In den Féllen des § 117 kdnnen die berichtlge Enthélt-Vermerke nach Abschluf? der Ordnung des
Bestandes

(1) durch Berichtigung des Uberlieferten Aktensitetsetzt werden, wenn sich (insbesondere bei tarhaft
erhaltenen Bestanden) ergibt, da3 die ZusammenltiamdRegistraturordnung hierbei nicht verdeckt ward

Beispiel 1 (vgl. Beispiel 1 zu § 148):

Rinder- und Schweinezucht im Bezirk Schwerin

Beispiel 2 (vgl. Beispiel 2 zu § 148):

Rinderzucht im Kreis Ludwigslust
(2) weggelassen werden, wenn sich (insbesondeigdséinden mit mehrstufiger Registraturordnunglpérdard
sie lediglich die Bezeichnung der Aktengruppe wigdben.

Beispiel 3 (vgl. Beispiel 4 zu § 148):
Aktengruppe Bilanzen und Ergebnisrechnungen
Akteneinheiten :

VEB Metallverarbeitungswerk Finowfurt

VEB Forster EisengieRerei und Maschinenfabrik
VEB Industriewerk Furstenwalde

usw.

c¢) Erlauternde Enthalt-Vermerke zu Korrespondererakind Aktenbildungen nach Schriftstlickarten

§ 150 Korrespondenzakten und Aktenbildungen nabhifi&tiickarten stellen ein Hauptanwendungsgeldst d
erlauternden Enthalt-Vermerks dar. Er dient hiegrster Linie dazu, die im Aktentitel fehlenden Abgn tber die

20 In den Archivalischen Quellennachweisen zur Giebte der deutschen Arbeiterbewegung ist der VeritEnthalt auch” zur Hervorhebung nicht zu vernmaier Teile des
Inhalts benutzt worden. In diesem Sinne wird erfigmicht mehr verwandt. Nicht zu vermutende Teiks Inhalts, d. h. Teile von abweichender Dokuatenisqualiltat, werden
durch den Vermerk ,,Enthélt u. a.“ gekennzeichnet.

21 Vorlaufiger Aktentitel aus einem Bestand, des3ainungsschema zu Beginn der Verzeichnung nodcti eindeutig tiberschaubar war.

22 dto.

23 Endgliltig behaltener Aktentitel aus einem Bedtaler nach einem vorausschauend gebildeten Altergrigelegt ist.

24 Vorlaufiger Aktentitel (s. 0.).
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Betreffe flir den gesamten Inhalt oder zumindesti@mwichtigsten Teile zu ersetzen, und mul3 zuesieBweck
vielfach schon angewandt werden, wenn nur einegetintensitat der Verzeichnung angestrebt wird.

Beispiel 1:
Schriftwechsel mit Parteien und MassenorganisatfGne

Enthalt: Tatigkeit des Blocks der antifaschistisiemokratischen Parteien. - Aufbau einer neuen eeigltung. - Entfernung
von Naziaktivisten aus 6ffentlichen Amtern. - Ingaatzung der Produktion in den Betrieben. - Arbeisghaffung. -
Versorgung der Bevolkerung mit Lebensmitteln, Kigid und Heizmaterial. -Wiederbeginn des Schuluictets.

Beispiel 2:
Beschliisse des Rates der Stadt

Enthalt u. a.: Vorbereitung der 500-Jahrfeier (1889). - Arbeitsordnung des Rates (Nov. 1959)uslfau des stadtischen
Nahverkehrsnetzes (Méarz 1960). - Bebauungspladiéisidvorstadt (Juli 1960). - Neubau einer StdldtliAug. 1960) ...

§ 151 Bei erhéhten Anforderungen an die IntensigéitVerzeichnung kann es erforderlich oder zweckgé&in, in
Enthalt-Vermerken zu Korrespondenzakten und Akidobgen nach Schriftstiickarten auch zu allgemeialije
Angaben des Aktentitels Uber die Korrespondenzpafisbsender, Verfasser) bzw. die Schriftstiickarien
erlautern.

Beispiel 1:
Schriftwechsel mit Parteien und MassenorganisaiiSne

Enthalt: Schriftwechsel mit den Kreisvorstandenklemmunistischen Partei, der SozialdemokratischamteR der Christlich-
Demokratischen Union und des Freien Deutschen Geseleaftsbundes Uber:

Aufbau einer neuen Kreisverwaltung. - Entfernung iaziaktivisten aus 6ffentlichen Amtern. - Ingagtgsing der Produktion
in den Betrieben. - Arbeitsbeschaffung. -VersorgdagBevolkerung mit Lebensmitteln, Kleidung undzneaterial. -
Wiederbeginn des Schulunterrichts.

Sitzungsprotokolle des Blocks der antifaschistischdkratischen Parteien.

Beispiel 2:

Briefwechsel mit August Beb€l

Enthalt: 5 Briefe, 2 Karten Bebels; 2 Briefe an BefiEntwiirfe) Gber: inner parteiliche AngelegendeijtVerhalten Bernsteins

in der Partei. - Personliche Angelegenheiten; Ghiicksche zum 70. Geburtstag Bebels
§ 152 In bestimmten Fallen ist es bei erhdhten Aldgnungen an die Intensitéat der Verzeichnung von
Korrespondenzakten und Aktenbildungen nach Schirdksirten erforderlich oder zweckmafig, im Enthédtmerk
den gesamten Inhalt der Akteneinheit durch zusarfassende, stark verallgemeinerte Formulierungen
betreffsmafig zu kennzeichnen und zusatzlich eimenahl besonders wichtiger oder Uberwiegender Teite
Inhalts konkreter, d. h. in starkerer Intensitéterfassen.
Bei Enthélt-Vermerken dieser Art sind also die Verke ,Enthalt“ und ,Enthélt u. a.“ oder ,Enthalta.”
miteinander kombiniert. Dies kann geschehen,
(1) indem die zusammenfassenden, den gesamten di@zenden Formulierungen jeweils durch Hinweisedée
zugehorigen ausgewahlten Teile ergénzt werden;

Beispiel 1:
Schriftwechsel mit dem Ministerium fur WirtschaftdiArbeit®

Enthalt: Bergbau: Produktionserhéhung im séchsis@agbau, v. a. im Steinkohlenbergbau, dabei: Nsheichte fur das
Revier Freital Jan. -Okt. 1948; Ubersicht iberEigwicklung der Hennecke-Bewegung in den einzelnen
Steinkohlenbergwerken. - Arbeitskraftebedarf fim &@zbergbau in Sachsen, dabei: Arbeitskraftepdd 1.

25 Uberlieferter Aktentitel aus dem Bestand Kreixadtung N., deren Akten fiir die Zeit von 1945 b##8 weitgehend nach Korrespondenzprinzip angsledt Eine Auflésung
und betreffsméaRige Aufgliederung der Akteneinheisémicht moglich, so daR die Aktentitel beibegalund durch Enthalt-Vermerke erlautert werden eriiss

26 dto.

27 Aktentitel aus dem Nachla3 N., der durchgehemth iKorrespondenzprinzip angelegte Einheiten umfaf3t

28 Uberlieferter Aktentitel aus dem Bestand Ministéasident des Landes Sachsen, HauptabteilungdNatsplanung; vgl. sinngeman Anm. 22.
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Maschinenbau: Aufstellung der Betriebspléane 198etriebsprufungen. - Wettbewerbe in volkseigenetriBben des
Maschinenbaus, u. a. im Landmaschinenbau ...

Textilindustrie: Rohstoffbedarf 1949, dabei: Impertrage mit der Sowjetunion (Abschriften) . . .
(2) indem die zusammenfassende Kennzeichnung dafdrund die darliberhinaus notwendige Auswahl in
getrennten Absétzen wiedergegeben werden.

Beispiel 2:
Schriftwechsel mit dem Ministerium fur WirtschaftdiVerkehf®

Enthalt: Organisation und Tatigkeit des Direktoides Kohlenindustrie Sachsen-Anhalt. - Uberfiihrdag Bodenschétze in
Volkseigentum.

u. a.: Satzungen des Direktorats (masch.-schr. ightdd. Apr. 1947; Bl. 13-22). - Verzeichnis deopinzeigenen Betriebe der
Kohlenindustrie, dabei: Aufstellung tber friheresBeverhéltnisse; Produktions- und Belegschafissia{Méarz 1947; BI. 33-
47). - Bericht vom 6. Mai 1947 uber den Produktias 1948 (Abschrift; Bl. 137-142). - PersonellesBgzung von
Werkleitungen im Revier Merseburg (Mai-Juni 194¥; &-90, 117, 176-183) ...

d) Erlauternde Enthalt- Vermerke zu Betreffsakten

§ 153 Bei Betreffsakten kommt ein erlauternder BittWermerk in erster Linie in Betracht, wenn dekténtitel zu
allgemein gefal3t ist und die Angaben Uber die Betiesgesamt oder fir einzelne Teile des Inhatie e
ungenugende Aussagekraft aufweisen, oder wenn V@il@bweichender Dokumentationsqualitat hervorzahe
sind.

Beispiel 1:
Sozialdemokratische Angelegenheiten

Enthalt: Tatigkeit der sozialdemokratischen Bewegund der Gewerkschaften unter dem SozialistengesEtnfuhr und
Verbreitung illegaler sozialistischer Zeitungen @dgbléatter. - Zusammenarbeit deutscher und t¢tbeloer Sozialisten. -
Sozialistische Kongresse im Ausland.

Beispiel 2:

Stadtplanung

Enthalt u. a.: Perspektivplan fir das Stadtzentvam 23. Méarz 1950 (BI. 38-79).
Beispiel 3:

Landtagswahl 1946

Enthalt u. a.: Aufstellung Uber die nicht wahlbértigten Naziaktivisten im Kreisgebiet (Bericht aasdMinisterium des Innern
vom 10. Nov. 1946, Bl. 169-177).

Beispiel 4:

Bau des Sportstadions am Stadtwald

Enthalt u. a.: Bauplane. - Fotografien vom Mai-$fest am 16. Mai 1955
§ 154 Bei erhdhten Anforderungen an die IntengigiitVerzeichnung kann es erforderlich oder zweckgné&in; in
Enthalt-Vermerken zu Betreffsakten auch zusatzlishgaben lber die in der Akteneinheit auftretenden
Korrespondenzpartner (Absender, Verfasser) undif&ttickarten aufzunehmen.

Beispiel:
Sozialdemokratische Angelegenheiten

Enthalt: Runderlasse, Denkschriften und Materialeimgen des Ministeriums des Innern. - Schriftwethsit dem
Ministerium fur Auswartige Angelegenheiten und d&in Amtshauptmannschaften tber:

Tatigkeit der sozialdemokratischen Bewegung und3fwrerkschaften unter dem Sozialistengesetz. ukinind Verbreitung
illegaler sozialistischer Zeitungen und Flugblattefusammenarbeit deutscher und tschechischeal®ten. - Sozialistische
Kongresse im Ausland

29 Uberlieferter Aktentitel aus dem Bestand Direitaler Kohlenindustrie Sachsen-Anhalt; vgl. sirng8 Anm. 22.
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§ 155 In bestimmten Fallen ist bei Betreffsaktenkeirzer Enthalt-Vermerk erforderlich oder zweckigaih dem
nur erganzende Angaben Uber die in der Akteneirhiitetenden Korrespondenzpartner (Absender, ¥sefa oder
Schriftstiickarten aufgenommen werden. Das giltéeshdere bei Akteneinheiten gleichen Betreffsgdirennt
nach Korrespondenzpartnern oder Schriftstiickanmegelagt worden sind bzw. sich durch die in ihneenitegend
enthaltenen Schriftstickarten unterscheiden.

Beispiel:
Wiederaufbau des Stadttheaters

Enthalt v. a.: Schriftwechsel mit dem Ministeriutim Finanzen. - Denkschriften und Gutachten von Aegien.
Wiederaufbau des Stadttheaters

Enthalt: Bauplane.
Wiederaufbau des Stadttheaters
Enthalt v. a.: Zeitungsausschnitte.

§ 156 Zur Erganzung und Erlauterung sehr allgemefaliter Aktentitel &Rt sich auch bei Betreffsaldas in § 152
genannte Verfahren anwenden.

Beispiel:
Erfindungs- und Patentwesen

Enthalt: Einfiihrung neuer technischer VerfahrendegiKaligewinnung und -Verarbeitung. - Einsparung Grund-, Roh- und
Hilfsstoffen. u. a.: Schriftwechsel mit VEB Kaligenieurburo Erfurt Gber: Vergebung von Forschunfgsigen; MalRnahmen
zur Erhdhung der Grubensicherheit ...

3. Formale Gestaltung
a) Ordnung der Angaben

§ 157 Die Ordnung der Angaben des Enthalt-Vermeiks ohne Rucksicht auf die Reihenfolge der Einasénge
und -Schriftstiicke in der Akteneinheit vorgenomm&ie. richtet sich entsprechend den jeweils vorliega
Bedingungen nach den sachlichen Zusammenhangdnat®@betischer oder nach chronologischer Folge (v
Beispiel 1 und 2 zu § 150).

§ 158 Umfangreichere Enthélt-Vermerke werden inm@ehAbschnitte untergliedert. Dabei kommen inegrkinie
folgende Gliederungsmdglichkeiten in Betracht:

(1) Zusammenfassung der Angaben tber Korrespondenep (Absender, Verfasser) und Schriftstiickarten
einerseits, Uber die Betreffe andererseits in gatem Abschnitten (vgl. Beispiel 1 zu § 151, Bedbgiu § 154);

(2) Gliederung nach gréReren Betreffsgruppen ®@gispiel 1 zu § 152).

Bei Akteneinheiten, die bereits durch Einhangeheftier in anderer Weise untergliedert sind, emiifeshsich,
diese Untergliederung auch fur den Enthalt-Vernzeigrundezulegen.

b) Absatze, Zeichensetzung

§ 159 Die Angaben des Enthalt-Vermerks werden daldéitze und eine abgestufte Zeichensetzung (Komma,
Semikolon, Punkt mit Strich) voneinander abgehoBer. Enthalt-Vermerk wird mit Punkt abgeschlossami. (
Beispiele zu § 152 u. a.).

¢) Wiedergabe von Daten

§ 160 Zeitangaben im Rahmen des Enthalt-Vermerkdemem allgemeinen nach den Regeln der §§ 179¢t8&lie
formale Gestaltung der Datierung behandelt.
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Bei der Kennzeichnung von Einzelschriftstiicken kdas Ausstellungsdatum, soweit erforderlich, innfrder
genauen Tagesbezeichnung angegeben werden (vghi@el und 3 zu § 153 u. a.).

d) Uberpriifung und Vereinheitlichung der Enthaltvierke

§ 161 Nach Abschluf? der Ordnung und VerzeichnungseBestandes ist in jedem Falle eine redaktionelle
Uberpriifung der Enthalt-Vermerke erforderlich. Gied in Verbindung mit der Uberpriifung der Akteatit
durchgefuhrt und dient dem speziellen Ziel, Aktimhtind Enthalt-Vermerke nach einheitlichen, dergidigen Art
der Aktenbildung entsprechenden Gesichtspunktegirmarider abzustimmen.

Bei der Uberpriifung der Enthalt-Vermerke kommembés®ndere die in §§ 162-165 genannten MaRnahmen in
Betracht.

§ 162 Abweichungen in der formalen Fassung vergleicer Enthalt-Vermerke werden beseitigt, wenrokige
wesentliche inhaltliche Bedeutung sind.

§ 163 Enthalt-Vermerke, die tUbereinstimmend bzeichlautend bei allen Akteneinheiten einer Aktepgpe!
erscheinen, werden bei den einzelnen Akteneinhgitstrichen und als gemeinsamer Enthalt-Vermerlgesamten
Aktengruppe zusammengefal3t.

§ 164 Angaben der Enthalt-Vermerke, die nach inBetneff zu einer anderen Akteneinheit oder -gruggletren,
kénnen an der entsprechenden Stelle der Bestamiswydiurch Verweis gekennzeichnet (vgl. § 183,4%)nobler in
Form der Mehrfachverzeichnung wiederholt werden. Bgispiel 3 zu § 193).

§ 165 In besonderen Fallen konnen die Enthalt-Veteneu den einzelnen Akteneinheiten nach Abschérf3 d
Verzeichnung durch ein auf ihrer Grundlage eraebest Sach-, Orts- oder (und) Personenregisterzevgetden.

Beispiel:

Die Aktengruppe Protokolle der VorstandssitzungerBiestand einer gesellschaftlichen Organisatiomiden Enthalt-
Vermerken auf Grund der Tagesordnungen der einzéiteungen nach Betreffen und Rednern erschlossetten. Die
Angaben der Enthalt-Vermerke kénnen anschlieBenchcein Sach- und Personenregister ersetzt werden.

VIl. Bandnummer

§ 166 Bei Aktentiteln, zu denen eine Bandreihe natreren Akteneinheiten gehért, wird fir jede Akfeheit die
Bandnummer aufgenommen.

Ist die Bandnummer auf dem Aktendeckel nicht vekineso wird sie, wenn dies eindeutig moglich ists a@en
Bearbeitungsvermerken innerhalb der Akteneinhest @adis dem Zusammenhang der Bandreihe erschlossen.

§ 167 Die Angabe ,Band 1" wird weggelassen, werstgfestellt werden kann, dal ein zweiter Band réoelegt
worden ist.

§ 168 Die Bandnummer wird in arabischen Zifferndeiggegeben und unabhangig von der Form der Akteai¢in
(Band, Heft, Mappe, Ordner usw.) einheitlich mit &bkirzung ,Bd“ (ohne Punkt) gekennzeichnet.

VIII. Datierung
1. Aufgabe

§ 169 Aufgabe der Datierung ist es, die zeitlichgtfeckung des Inhalts der Akteneinheit festzuhalted damit
seine Beziehung aufie historischen Bedingungen der Entstehungsasittsar zu machen.
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§ 170 Die Uberlieferte, beim Registraturbildner deim Aktendeckel angebrachte Datierung ist hauéigtrvollig
zutreffend und muR daher in jedem Falle nach demd&étzen der 88 171-178 Uberprift werden. In Zlsfifllen
wird stets die umfassendste Datierung aufgenommen.

2. Bestimmung der Daten
a) Anfangsdatum

§ 171 Anfangsdatum der Akteneinheit ist das altBstieim, das als Ausstellungsdatum eines Schrikstials
Datum eines Eingangsvermerks oder eines andergbd@tagsvermerks auftritt.

§ 172 Abweichende Daten alterer Anlagen (z. B. Ahiften) bleiben bei der Bestimmung des Anfangsatatu
unberucksichtigt. Sie werden dem Anfangsdatum idem Klammern vorangesetzt (vgl. Beispiel 3 zu®.18

b) SchluRdatum

§ 173 SchluRdatum der Akteneinheit ist das junDstieim, das als Datum eines z. d. A.-Vermerks, &ineeren
Bearbeitungsvermerks oder als Ausstellungsdatuesesehriftstiicks auftritt.

§ 174 Abweichende Daten jungerer nachgeheftetenfitiicke, die in keinem sachlichen Zusammenhaitgiem
Akteninhalt stehen (z. B. Schriftstlicke Uber sgftenbenutzung und -Versendung), werden dem 8dakum in
runden Klammern nachgesetzt (vgl. Beispiel 4 z88.1

¢) Unterbrechungen in der Datierung

§ 175 Unterbrechungen in der zeitlichen ErstreckdegAkteninhalts werden festgehalten, wenn
(2) der betroffene Zeitraum im Verhéltnis zur gesamzeitlichen Erstreckung der Akteneinheit voreblithem
Umfang ist;

Beispiel 1:

Eine Akteneinheit umfal3t die Jahre 1946-1961 nmieekurzen Unterbrechung von 1948-1950: Die Untatwing wird nicht
festgehalten.

Beispiel 2:

Eine Akteneinheit umfal3t die Jahre 1946-1961 nmi¢eerheblichen Unterbrechung von 1948-1959: Ditekbmechung wird
festgehalten

(2) der betroffene Zeitraum von Bedeutung fur dieswertung der Akteneinheit ist.
Beispiel 3:

Eine Akteneinheit mit dem Aktentitel ,Reaktionaraetsthversuche* umfallt den Zeitraum von Jan. 1818i-1921 mit einer
Unterbrechung von Jan. - Juni 1920: Die Unterbraghwird festgehalten, da sie den Zeitraum des KRyiisches mit umfaldt.

Zur formalen Kennzeichnung der Unterbrechung veisBiel 5 zu § 181

d) ErschlieBung der Daten

§ 176 Die Datierung wird aus dem Inhalt der Scétiiitke oder aus anderen Anhaltspunkten erschlossem,
(1) die Schriftstlicke der Akteneinheit weder Aulisteysdaten noch Bearbeitungsvermerke tragen;

(2) nur wenige Schriftstiicke der Akteneinheit Aefishgsdaten oder Bearbeitungsvermerke tragen und
anzunehmen ist, daf3 diese Daten nicht die voltéctes Erstreckung des Akteninhalts umfassen.

Zur formalen Gestaltung erschlossener Daten vgbsid 6-10 zu § 181.
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§ 177 L&aRt sich die Datierung nicht oder nicht deit im gegebenen Fall erforderlichen GenauigksitldieRen, so
wird dies durch den Vermerk ,ohne Jahr* (einheliticAbkiirzung: o. J.) gekennzeichnet.

e) Daten als Bestandteil des Aktentitels

§ 178 Zeitangaben, die zur Kennzeichnung des valtAktentitel oder im Enthalt- Vermerk erfordeHisind (z.
B. Zeitpunkte von Veranstaltungen, zeitliche Ewgtteng statistischer Tabellen, Rechnungsjahre von
Haushaltsplanen und Haushaltsrechnungen usw.pedboldiei der Datierung unbericksichtigt, wenn si@ vo
Anfangs- oder SchluRdatum abweichen.

Beispiel 1:
Beteiligung auslandischen Kapitals an der deuts@remdstoffindustrie
Enthélt u. a.: Statistische Tabellen fur die Jdl&@0-1914.
1925-1927
Beispiel 2:
Vorbereitung der Jahreshauptversammlung Jan. bB2rin
Sept. 1931-Dez. 1931

3. Formale Gestaltung
§ 179 Die Datierung wird in der Regel durch dierdahahlen des Anfangs- und Schlul3datums wiedergageb

§ 180 Die Monatsbezeichnungen werden zusatzlicthédlich fur ganze Besténde oder fiir geschlossene
Aktengruppen) aufgenommen, wenn die Akteneinheitssrwiegend nur einen kurzen Zeitraum umfassen oder
wenn die Datierung mit Monatsbezeichnungen ausranderiinden erforderlich oder zweckmafig ist (zb&.
Bandreihen).

Die Monatsbezeichnungen werden dabei in folgendemRviedergegeben:

Jan. Apr.  Juli Okt.
Febr. Mai Aug. Nov.
Marz Juni Sept. Dez.
§ 181 Die Angaben der Datierung werden nach folgergkeispielen gestaltet:
Beispiel 1:
1873-1898 Die Akteneinheit umfat Schriftstiekis dem Zeitraum von 1873-1898.
Beispiel 2:
Mai 1945 - Aug. 1947 Die Akteneinheit umfaf3t Sdistiicke aus dem Zeitraum von Mai 1945 - Aug. 1947.
Beispiel 3:
(1946) 1959-1962 Die Akteneinheit enthalt eineayd, deren Datum vor dem Anfangsdatum der Akteeditibgt.
Beispiel 4:

1946-1947 (1960-1961) Die Akteneinheit enthéalt eetteftete Schriftstiicke ohne inhaltlichen Zusamraaglaus dem Zeitraum
von 1960-1961.

Beispiel 5:
1946-1947, 1960-1961 In der Akteneinheit tritt \k®48-1959 eine Unterbrechung auf.
Beispiel 6:

zwischen 1873/1898 Die Akteneinheit umfa3t Schiiftke aus einem nicht genau feststellbaren Zeitrauischen 1873 und
1898.

Beispiel 7:
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nicht nach 1898 Die Akteneinheit umfaf3t Schriitk&iaus einem nicht genau feststellbaren Zeitraemnach vorwérts
durch das Jahr 1898 begrenzt werden kann.

Beispiel 8:
nicht vor 1873 Die Akteneinheit umfafit Schriftté aus einem nicht genau feststellbaren Zeitra@mnach
ruckwarts durch das Jahr 1873 begrenzt werden kann.
Beispiel 9:
um 1873 Die Akteneinheit umfaf3t Schriftstiicke ainem nicht genau feststellbaren Zeitraum, dewemnig
Uber das Jahr 1873 zuriick- oder hinausreicht.
Beispiel 10:
Anfang 19 Jh. Die zeitliche Erstreckung des Itshdér Akteneinheit kann nur annahernd festgestelitien.
IX. Verweise
1. Aufgabe

§ 182 Verweise dienen zur Kennzeichnung registnaiger und inhaltlicher Zusammenhéange zwischen
Aktengruppen oder einzelnen Akteneinheiten, saterdiesem Zweck nicht die ausfiihrlichere Form der
Mehrfachverzeichnung angewandt wird.

§ 183 Verweise werden angefertigt, um Zusammenhawigehen Bestanden von Vorgangern und Nachfolgern
(vgl. 8 51) oder Zusammenhéange innerhalb einesaBdss sichtbar zu machen.

Verweise innerhalb eines Bestandes kommen insbesaiml Betracht:

(1) bei der Bildung von Teilbestéanden infolge webelmer Einschnitte in der Registraturordnung eiBestandes
(vgl. § 62);

(2) bei Aktengruppen und Akteneinheiten, derenl Ttech Anderungen der Registraturordnung erweitingeengt
oder auf mehrere neue Titel aufgeteilt worden sind;

(3) bei Mangeln in der Bildung und Abgrenzung dé&tekgruppen, die sich nicht durch entsprechende
Umstellungen beseitigen lassen (vgl. § 73);

(4) bei Mangeln in der Aktenbildung, wenn in Akterteiten Schriftstiicke enthalten sind, die nachrimBetreff zu
einer anderen Akteneinheit oder -gruppe gehdren;

(5) bei Korrespondenzakten, die zu einem spateeépuhkt von Betreffsakten abgeldst worden sind| un
umgekehrt:

(6) bei Aktengruppen und Akteneinheiten mit GbesBinmenden oder inhaltlich zusammenhangenden Tid@n
nach unterschiedlichem Entstehungszweck angelegt si

Bei der Feststellung von Zusammenhangen innertia#is 8estandes ist besonders auf entsprechendeeléerauf
den Aktendeckeln und in den Akteneinheiten (Veraetiel, Remissorialien) zu achten.

2. Inhaltliche Gestaltung

§ 184 Als Verweise werden folgende Angaben festljeh:
Bestandsbezeichnung (bei Verweisen zwischen mehBastanden);
Bezeichnung der Aktengruppe (bei Verweisen zwisdkidengruppen);
Archivsignaturen der Akteneinheiten, auf die veseie wird.

§ 185 Die Verweise werden gegenseitig an allereBteler Bestandsordnung angebracht, zwischen dgcien
registraturmafige und inhaltliche Zusammenhangebeny
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3. Formale Gestaltung

8§ 186 Verweise auf Vorakten und Nachakten werdateimForm ,Vorakten siehe...” bzw. ,Nachakten siehe
angegeben.
Beispiel 1:

Im Bestand Rat des Kreises N. befinden sich zattleehach Korrespondenzprinzip angelegte Aktendiaheilie spater von
Betreffsakten abgeltst wurden. Die Zusammenhéngdamenach Mdglichkeit durch Verweise hergestelitw®rden z. B.
zwischen den Akteneinheiten ,Schriftwechsel mit déraiskrankenhaus” (Nr. 328) einerseits, ,Krankeuset, Polikliniken*
(Nr. 23652367) und ,Hygienische Verhaltnisse* (RB89) andererseits folgende Verweise gegeben:

Schriftwechsel mit dem Kreiskrankenhaus (Nachaktehe Nr. 2365-2367. 2389)
Krankenh&user, Polikliniken (Vorakten siehe Nr.)328

Hygienische Verhéltnisse (Vorakten siehe Nr. 328)

Beispiel 2:

Zwischen den Bestéanden Sachsisch-Thuringische ABriiunkohlenverwertung Halle, Naumburger BraunkntAG und A.
Riebecksche Montanwerke AG Halle ist nach § 44 Biestandstrennung und -abgrenzung vorgenommen woldde dabei
getrennten registraturméagigen und inhaltlichen Zusanhange zwischen den Aktengruppen werden durohieise
gekennzeichnet. So werden z. B. zwischen den Akbgpgn Rohkohlenlieferung im Bestand Séchsischimpische AG fur
Braunkohlenverwertung Halle einerseits, im BestanRiebecksche Montanwerke AG Halle andererselgefude Verweise
gegeben:

Rohkohlenlieferung

(Nachakten siehe A. Riebecksche Montanwerke AGetialt. Nr. 867-913)
Rohkohlenlieferung

(Vorakten siehe auch Séchsisch-Thiringische Brauekeerwertung Halle, Nr. 126-135)

§ 187 Verweise auf sonstige registraturmafige ohdliliche Zusammenhéange werden in der Form ,Vdl. ...
angegeben.
Beispiel:

Zwischen den Aktengruppen Ein- und Auswanderungesaand den Staatsangehérigkeitssachen im Bestdizéiprasidium
N. bestehen starke inhaltliche Zusammenhangepttiefidermal3en durch Verweise bei der Aktengruppesitienung sichtbar
gemacht werden:

Ein- und Auswanderungssachen

(Vgl. Staatsangehdrigkeitssachen, Nr. 8327-9706)
Staatsangehorigkeitssachen

(Vgl. Ein- und Auswanderungssachen, Nr. 1763-1921)

§ 188 Verweise werden in runde Klammern gesetaiegaicht nach § 217 eine besondere Bemerkungsspal
vorgesehen ist.

X. Bemerkungen

§ 189 Bei der Verzeichnung einer Akteneinheit kinnea. folgende Bemerkungen aufgenommen werden:
(2) archivisch gebildete Einheit:

bei Akteneinheiten, die erst im Archiv aus losehr8tstiicken gebildet worden sind und nachweisleinde in der
Registratur entstandenen Akteneinheit entspreaambei Bestédnden mit sonst einwandfreier Aktenlrityl
anzuwenden);

(2) archivisch umgebildete Einheit:

bei Akteneinheiten, in die im Archiv lose Schriitske eingefligt worden sind, deren registraturmafige
Zugehorigkeit zu der Akteneinheit zweifelhaft istif bei Bestdnden mit sonst einwandfreier Aktentitg
anzuwenden);
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(3) nicht im Archiv:

bei nicht ins Archiv gelangten Akteneinheiten, diech Aussage von Aktenverzeichnissen oder anderen
Registraturhilfsmitteln nachweisbar in der Registrgefiihrt worden sind und wegen ihrer inhaltlicliedeutung
oder zur Verdeutlichung der Registraturzusammendamigerfallt werden sollen;

(4) aufzubewahren bis ...:

bei Akteneinheiten, die einer Aufbewahrungsfristewiiegen und danach kassiert werden kénnen

(5) kassiert:

bei kassierten Akteneinheiten, die zur Verdeutlighder Registraturzusammenhénge oder aus andeiiedésr mit
erfal3t bleiben sollen;

(6) zu konservieren (mit Bleistift geschrieben):

bei Akteneinheiten, die zur Sicherung des Erhakangtandes einer Konservierung oder Restaurieniggangen
werden mussen;

(7) unbenutzbar (mit Bleistift geschrieben):

bei Akteneinheiten, deren Erhaltungszustand stef&tgdet ist und vor der Benutzung eine Konservigroder
Restaurierung erforderlich macht;

(8) verfilmt (einheitliche Abkirzung: F):

bei Akteneinheiten, die zu Sicherungszwecken vtfiworden sind, insbesondere wenn in der RegedlieuFiime
zur Benutzung vorgelegt werden sollen.

Zu den Bemerkungen bei nicht feststellbarer oderheblicher Provenienz vgl. 88 99 f.

§ 190 Bemerkungen werden in runde Klammern gesswateit nicht nach § 217 eine besondere Bemerkpatiss
vorgesehen ist.

D. Mehrfachverzeichnung

§ 191 Zur Kennzeichnung registraturmagiger undlflittzer Zusammenhénge zwischen Aktengruppen oder
einzelnen Akteneinheiten kann anstelle von Verwe&ae Mehrfachverzeichnung vorgenommen werdenpwen
dies erforderlich oder zweckmaRig erscheint, unittiersicht iiber die Zusammenhinge und damit dietBang
zu erleichtern.

§ 192 Die Form der Mehrfachverzeichnung kommt ppiedl in den gleichen Féllen in Betracht, in denésrweise
gegeben werden kénnen. Sie wird insbesondere angéwan Zusammenhange zwischen Bestanden von
Vorgangern und Nachfolgern (vgl. 8 51) oder Zusammage zwischen Korrespondenzakten und Betrefisakte
innerhalb eines Bestandes (vgl. § 183,5) sichtbanachen.

§ 193 Bei der Mehrfachverzeichnung werden samthiélizeichnungsangaben an denjenigen Stellen der
Bestandsordnung wiederholt, zu denen sich registredflige und inhaltliche Zusammenhange ergeben.
Die Wiederholung der Verzeichnungsangaben an deitewStelle und an weiteren Stellen wird durch
Einklammern der Archivsignatur gekennzeichnet.

Beispiel 1:

In der Aktengruppe Eingaben und Beschwerden dedlRerung des Bestandes Rat der Stadt N. befindetsiter der
Laufenden Nummer 283 eine Akteneinheit mit demlBiagaben und Vorschlage zum Nationalen Aufbauwsi& wird in der
Aktengruppe Nationales Aufbauwerk an der zugehérigeelle in folgender Weise mehrfach verzeichnet:

Zusammenstellung der im Nationalen Aufbauwerk dgettihrten Arbeiten
763 1957-1961

Eingaben und Vorschlage zum Nationalen Aufbauwerk
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(283) 1958-1961
Werden Akteneinheiten eines anderen Bestandes aodhverzeichnet, so wird zuséatzlich zur Archivsignalie
Bestandssignatur oder Bestandsbezeichnung angegeben

Beispiel 2:

Zwischen den Besténden Reichskanzleramt (VorganmerReichsministerium des Innern (Nachfolgerpasth § 43 eine
Bestandstrennung und -abgrenzung vorgenommen wddiierdie dabei getrennten registraturmaRigen uhalilichen
Zusammenhange zu kennzeichnen, werden alle Aktesigm des Vorgangers, die beim Nachfolger weifétgéworden sind,
in folgender Weise mehrfach verzeichnet:

Patentgesetzgebung
458 Bd1l 1867-1875
(15.01 7330Y Bd2 1875-1881

Werden nur Teile einer Akteneinheit (Angaben eiBethalt-Vermerks, vgl. 8 164) mehrfach verzeichsetyird
nach folgendem Beispiel verfahren:
Beispiel 3:

Briickenbauten, allgemeiriés
412 23.10 1949-1954

Wiederaufbau beschadigter BriicRen
In: Schriftwechsel mit der Landesregierung Sachsen

(281) 1946-1948
Wiederaufbau beschadigter Briicken

113 23.11 Bd1l 1949-1953
414 Bd2 1954-J960

E. Archivhilfsmittel

§ 194 Die bei der Verzeichnung hergestellten Arcitfismittel sind die Kartei und das Findbuch. Dasdbuch kann
in geeigneten Fallen durch ein Register erganztiever

Beim Registraturbildner angefertigte Aktenverzeisba und Abgabelisten konnen nach Uberpriifung iohifrals
vorlaufige Archivhilfsmittel (vgl. § 84) verwendeterden, wenn sie den archivischen Anforderungetaermd
entsprechen und der Bestand voraussichtlich nuignsmutzt wird.

|. Kartei
1. Allgemeine Grundsatze
§ 195 Die karteimaRige Verzeichnung bildet in deg® die Vorstufe zur Anfertigung des Findbuches.

§ 196 Vom Umschreiben der Karteikarten in Findbiietied abgesehen, wenn

(1) noch weitere Zugange zum Bestand zu erwartel) si

(2) in absehbarer Zeit eine intensivere Verzeiclgnles Bestandes vorgenommen wird;
(3) noch umfangreichere Kassationen vorgenommedememiissen;

30 Das Zeichen 15.01 ist die Bestandssignatur éstaBdes Reichsministerium des Innern.

31 Aktentitel eines vorausschauend gebildetendeanf Betreffsprinzip aufgebauten Aktenplans, der 2um
Jan. 1949 eingefiihrt wurde.

32 Angabe des Enthélt-Vermerks zu der AkteneinSgibriftwechsel mit der Landesregierung Sachseie”, d

vor Einfiihrung des Aktenplanes nach dem Korresporuténzip angelegt worden war.

33 Aktentitel eines vorausschauend gebildetendeanf Betreffsprinzip aufgebauten Aktenplans, der 2um
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(4) der mit dem Umschreiben verbundene Arbeitsanéiva@egen der geringen erreichbaren Benutzungsetgeiong
nicht gerechtfertigt erscheint.

Karteien, die als vorlaufige oder endgiltige Ardtilfsmittel beibehalten werden, werden abschlied#vetpriift
und vereinheitlicht (vgl. insbesondere §§ 139-161,165).

§ 197 Nach Fertigstellung des Findbuches konneKaiteikarten verwendet werden als

(1) Konkordanz zwischen den vorlaufigen und endiggiit Archivsignaturen (vgl. § 103);

(2) Grundlage fur die Anfertigung des Registers:

(3) Nachweis fir kassierte Akteneinheiten;

(4) zusatzliches ErschlieBungsmittel (wenn sicle eimsatzliche ErschlieRung nach anderen Gesichitspun
empfiehlt, als sie der Gliederung im Findbuch zageiliegen).

2. Anlage und Einteilung

§ 198 Als Karteikarte wird in der Regel die Verzeiangskartei des Vordruck-Leitverlages Spremberg,
Bestellnummer 10406 (Archiv 6), im Format A 6 vendet.

§ 199 Die Karteikarte wird mit Schreibmaschine,t@iader Kugelschreiber beschrieben, in keinemjédtich mit
Bleistift oder Tintenstift. Karteien, die nicht Kindblcher umgeschrieben werden und als endgltige
Archivhilfsmittel dienen, werden mit Schreibmasa@hieschrieben.

§ 200 Fir jede Akteneinheit wird eine Karteikangelegt. Zusammenhéangende Bandreihen kénnen fiemidauf
einer Karteikarte verzeichnet werden.

§ 201 Die Aktengruppen, -untergruppen usw. werdatter Kartei durch Leitkarten voneinander abgesetzt

§ 202 Die Anordnung der Verzeichnungsangaben ticiite nach dem Formular der Verzeichnungskartei:

Vorlaufige Provenienz und Bestandsbezeichnung Endgtltige
Archiv- Archiv-
signatur signatur

Registratur-|  Aktentitel, Enthalt-Vermerk, Bandnummer, Datierukf@rweise und
signatur Bemerkungen

(Akten-
zeichen)

Beispiel 1:

136 Rat des Kreises Seehausen 25
Abteilung Landwirtschaft

Bodenreform

Gemeinde Hohensee

Verzeichnis der Neubauern

Beispiel 2:

Jan. 1949 eingefiihrt wurde.

50



Regierung Potsdam 1076-1077
Prasidialabteilung
D. Polizeiwesen

Bekampfung der Sozialdemokratie

Nr. 28 Bestrebungen der Sozialdemokratie

gen. Enthélt v. a.: Runderlasse und Anweisungen zur Bepkdng

der Sozialdemokratie. Berichte Uiber die Entwickldeg
Sozialdemokratie in einzelnen Teilen Deutschlainds,
Osterreich-Ungarn und in der Schweiz. - Urteileageg
Sozialdemokraten. .

1076 Bd 1 Okt. 1888 - Juni 1895
1077 Bd2 Mai 1895 - Sept. 1917

Il. Findbuch
1. Allgemeine Grundsatze

§ 203 Das Findbuch tragt - je nach der Intensiéierzeichnungsangaben - den Charakter einesufiged oder
endgltigen Archivhilfsmittels (vgl. § 84):

(1) Das vorlaufige Findbuch enthalt Verzeichnungsdren von geringerer Intensitat, als nach Wert und
Bedeutung des Bestandes erforderlich ist.

(2) Das endglltige Findbuch gibt die Verzeichnungséen in derjenigen Intensitat wieder, die nacht \ied
Bedeutung des Bestandes erforderlich ist.

§ 204 Das Findbuch wird nach Abschluf’ der Ordnurdykarteiméafigen Verzeichnung eines Bestandes entigef
soweit nicht aus besonderen Griinden die Kartedakivhilfsmittel beibehalten wird (vgl. § 196).

Vor dem Umschreiben der Karteikarten in das Fintbuerden die Verzeichnungsangaben abschlieRengriiifter
und vereinheitlicht sowie redaktionell bearbeitagl (insbesondere 88 139-142,161-165). Die Schrafbkrhalt eine
(gegebenenfalls schriftliche) Anweisung fir die Aeang des Findbuchs.

2. Anlage und Einteilung

§ 205 Art und Umfang der Verzeichnungsangaben héiuge der Art und Qualitét der Aktenbildung und
Registraturordnung wie von der erforderlichen Ist&it der Verzeichnung ab. Die Verzeichnungsangaleentigen
daher fir die einzelnen Bestande eine unterschhregliRaumeinteilung.

Die Vereinheitlichung in der au3eren Gestaltungrdedbiicher wird durch die Grundséatze der 88 2@btkier die
Anlage und Einteilung erreicht.

a) AuRere Form

§ 206 Das Findbuch wird auf holzfreiem Papier neitir@ibmaschine einseitig in mehreren Exemplarenlgeben
und mit einem festen Einband versehen. Samtlichalticher eines Archivs erhalten eine einheitliakigeie Form:
gleiches Format (Format A 3 oder A 4) und gleick@mband (Halbleinen, Kunstleder usw.).

Umfangreiche Findbiicher werden in mehrere, nichdtatke Bande geteilt.
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§ 207 Jedes Blatt, mit Ausnahme des Titelblattésl feliiert. Bei mehrbandigen Findbuchern erfoltig Foliierung
in der Regel getrennt fur jeden einzelnen Band.

§ 208 Buchdeckel und Titelblatt tragen Bestandsbkrang und gegebenenfalls Bestandssignatur.

b) Inhaltsverzeichnis

§ 209 Das Inhaltsverzeichnis gibt eine Ubersiclariib

Findbuch-Einleitung;

Gliederung des Bestandes in Aktengruppen, -Untppgm usw.;

Findbuch-Anhénge.

Jede Aktengruppe und -untergruppe wird mit ihrezddehnung, den Archivsignaturen und der zeitlichen
Erstreckung der Akteneinheiten sowie den entspredgre Blatthummern des Findbuchs erfal3t.

Bei mehrbandigen Findbilichern wird jedem Band dasa@énhaltsverzeichnis vorangestellt.

¢) Findbuch-Einleitung

§ 210 Die Findbuch-Einleitung soll Voraussetzunfierdie kritische Benutzung des Bestandes schaSenbesteht
aus der Geschichte des Registraturbildners unéschichte des Bestandes (mit Literatur- und Quatigaben);
ihnen schlief3t sich, soweit erforderlich oder zweéRig, die Bestandsanalyse an.

Fur mehrere Bestande des gleichen Registraturbtigiein einem Archiv (z. B. Volkseigene Giiter, stdmter)
kann eine gemeinsame Einleitung gegeben werderEibieitung zu den einzelnen Bestanden enthélt danmlie
fur diese spezifischen Aufgaben.

Ausfiihrungen und Angaben, die fir Benutzung undk@ofistatigkeit von geringer Bedeutung sind, bleibeder
Findbuch-Einleitung unbericksichtigt und werdedém Bearbeitungsbericht aufgenommen.

§ 211 Die Geschichte des Registraturbildners umfaf3t

(1) knappe historische Einlagerung (Klassencharagtgitische und organisatorische Stellung in Stéértschaft
und Gesellschatft);

(2) Entstehung und Entwicklung des Registraturlatdn

(3) spezielle Funktionen und Zustandigkeiten; Vintigizu gleich-, nach- und Gibergeordneten Redigtoddnern;
(4) innere Organisationsgeschichte (Struktur ungcB&ftsverteilung, Arbeitsweise, Personal, Listeleieenden
Mitarbeiter).

§ 212 Der registratur- und bestandsgeschichtliaikifformiert tber:

(1) Registraturverhaltnisse (Aktenbildung und Regtsrordnung, Ordnungsschemata, Registraturorgaoi;
(2)Zugang, Vollstandigkeit, Kassationen;

(3)archivische Bearbeitung, Bearbeiter, Bearbeiturigsze

§ 213 Die Bestandsanalyse lenkt den Benutzer aufellenwert des Bestandes hin. Sie hebt inhiadtlic
Schwerpunkte, bedeutsame Auswertungsmdoglichkditsgndere Quellengattungen, nicht zu vermutend#e@ue
usw. hervor.

§ 214 Die Findbuch-Einleitung enthalt auRerdem\itieschriften fir die Zitierweise des Bestandes saither
Akteneinheiten, insbesondere bei vorlaufiger Eisghing (vorlaufige Bestandsabgrenzung, vorlaufige
Archivsignaturen), bei Abweichungen von der allgarer Regelung des Archivs, bei erfolgten Umnumarigen
innerhalb des Bestandes (mit Verweis auf die Kod&og).
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d) Anordnung der Verzeichnungsangaben auf den Htdieiten
§ 215 Am Anfang jeder Aktengruppe und -untergrugiedit deren Bezeichnung als Uberschrift.

Unter die Uberschrift werden Verweise, Enthilt-Verke und Bemerkungen gesetzt, die sich auf diengiesa
Aktengruppe bzw. -untergruppe beziehen (vgl. 88HB&3f.).

§ 216 Auf allen Ubrigen Seiten einer Aktengruppd umtergruppe wird deren Bezeichnung als Kop#eist
wiederholt.
Die Bezeichnung der Untergruppe wird mit dem Varsabch: ...“ eingeleitet.

Beispiel 1:
Erfassung und Aufkauf
noch: Tierische Produkte

Bei mehrstufig gegliederten Aktengruppen werdemveder alle oder nur die erste und letzte Gliedessnde in die
Kopfleiste aufgenommen. Der Vorsatz ,noch: ...'hsteor der letzten Stufe.

Beispiel 2:
Erfassung und Aufkauf

(Tierische Produkte: kann entfallen!)
noch: Eier

§ 217 Die Verzeichnungsangaben werden nebeneinandahtmarkierten Spalten angeordnet. Die eiraeln
Spalten sind in der Reihenfolge, von links nactitgbestimmt fiir:

Archivsignatur;

Registratursignatur;

Aktentitel; darunter: Enthalt-Vermerk, Verweise uBemerkungen;

Bandnummer;

Datierung.

Zusatzlich kann am rechten Rand eine besondere Rangsspalte vorgesehen werden, um die Titelspalte
zahlreichen Verweisen und Bemerkungen zu entlasten.

§ 218 Die Verzeichnungsangaben fiir jede Akteneinteiden in unterschiedlicher Zeilenhdhe angeordait
gleicher Hohe stehen jeweils:

Aktentitel,

Archivsignatur, Registratursignatur, Bandnummerjéang;

Enthalt-Vermerk.

Erstrecken sich die Verzeichnungsangaben zu eindenfitel oder Obertitel iber mehrere Seiten, ol wer
Akten- bzw. Obertitel auf der folgenden Seite witdét.

§ 219 Fir die Gestaltung der Findbuchseiten weadénlen Seiten 90-93 die Beispiele 1-3 gegeben.

e) Findbuch-Anhéange

§ 220 Als Anhang werden dem Findbuch angeschlossen:

Register;

Konkordanz zwischen den vorlaufigen und endgultigsshivsignaturen (vgl. 8§ 103);
Konkordanz zwischen den Archivsignaturen und Figmaturen (bei verfilmten Bestanden);
Abkurzungsverzeichnis.
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Ill. Register
1. Allgemeine Grundsatze

§ 221 Das Register zum Findbuch eines Bestandéisesite zusétzliche Erschlieung dar, die an did=indbuch
enthaltenen Angaben heranfiihren soll, jedoch ilittaicht Gber diese Angaben hinausgeht.

In jedem Fall missen Benutzungsinteresse und cbtéging den Arbeitsaufwand rechtfertigen, derdeit
Herstellung eines Registers verbunden ist.

§ 222 Ein Register kann angefertigt werden, wenn

(1) die Angaben nach anderen Gesichtspunkten aifpssen werden kdnnen, als sie der Gliederungricibiech
zugrunde liegen;

(2) Angaben von Enthalt- Vermerken registermal3gprumengefallt werden sollen, um das Findbuch selbst
entlasten (vgl. § 165);

(3) in Einzelfallen ein Register aus Griinden splezidktenbildung und Registraturordnung und begtier
Benutzungsinteressen erforderlich oder zweckméaficheint.

2. Auswerfen der Begriffe

§ 223 Die Begriffe werden nach den Verzeichnungsbeg des Findbuchs und nicht auf Grund erneutectBight
der Akteneinheiten formuliert. Die Formulierung gdaher vom Aktentitel aus. Bei erweiterter Verbheigng
werden auch die Enthélt-Vermerke erfal3t.

§ 224 Es wird jeder wesentliche Begriff ausgewarfen
Beispiel:
Aktentitel: Lebenshaltungsstatistik in England
Ausgeworfen: Lebenshaltungsstatistik in England
England, Lebenshaltungsstatistik
Statistik der Lebenshaltung in England
§ 225 Die ausgeworfenen Begriffe werden erganztyweker Aktentitel
(1) erst durch Zusatz der Aktengruppenbezeichnengt&ndlich wird,;
Beispiel 1:
Aktengruppe: Energieversorgung
Aktentitel: Berlin
Ausgeworfen: Energieversorgung in Berlin
Berlin, Energieversorgung
(2) durch eine Zeitbestimmung prazisiert werden muf}
Beispiel 2:
Aktentitel: Volkskammerwabhl

Ausgeworfen: Volkskammerwabhl 1948

34 Das Wahljahr wurde aus der Datierung erschlogsesind nur Unterlagen tber diese Volkskammereatiialten.
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§ 226 Hinter die Begriffe wird die ArchivsignatuerdAkteneinheiten oder die Blattnummer der entdprrden
Findbuchseiten gesetzt. Begriffe und Archivsignébamw. Blatthummer) werden voneinander durch Domyoekt
abgesetzt.

Beispiel:

Energieversorgung in Berlin: 568

Berlin, Energieversorgung: 568

3. Vereinheitlichung und Zusammenfassung der Begffi¢

§ 227 Abweichend formulierte Begriffe gleichen Ifikaverden vereinheitlicht.
Beispiel:
Ausgeworfen: Stadtverordnetenversammlungen
oOrtliche Volksvertretungen in den Stadten
Vereinheitlicht: Stadtverordnetenversammiungen

§ 228 Zur Vermeidung von Doppelaufnahmen werdem®ie angebracht.

Beispiel:

Deutsche Bauernbank, siehe Deutsche LandwirtstiaafiS
§ 229 Mehrere Begriffe, die untereinander inhdittcisammenhangen, kdnnen einem Oberbegriff untelgeb
werden.

Beispiel 1:

Urspriunglich ausgeworfene Begriffe:
Beschlisse des Kreistags: 118

Einberufung zu den Tagungen des Kreistags: 58
Kreistagsabgeordnete: 259

Kreistagswahlen: 567, 572-574
Protokollfiihrung bei den Tagungen des Kreistagg: 15
Tagungen des Kreistags: 233

Anordnung unter einem Oberbegriff:

Kreistag, Abgeordnete: 259

-, Beschliisse: 118

-, Tagungen, allgemein: 233

-, -, Einberufung: 58

-, -, Protokollfihrung: 157

-, Wahlen: 567, 572-574

Beispiel 2:

Urspriunglich ausgeworfene Begriffe:
Angestelltenversicherung: 2101
Arbeitslosenversicherung: 2310

Invaliditats- und Altersversicherung: 1501-1508
Knappschaftsversicherung: 2102
Krankenversicherung: 1425-1427

35 Samtliche Angaben, die urspriinglich unter demgriffe'Deutsche Baueinbank” standen, sind mit denaénDeutschen Landwirtschaftsbank” vereinigt.
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Unfallversicherung: 1238-1251, 1733, 1758

Anordnung unter einem Oberbegriff:

Sozialversicherund

-, Angestelltenversicherung: 2101

-, Arbeitslosenversicherung: 2310

-, Invaliditats- und Altersversicherung: 1501-1508

-, Knappschaftsversicherung: 2102

-, Krankenversicherung: 1425-1427

-, Unfallversicherung: 1238-1251, 1733, 1758
Oberbegriffe konnen bei der Gliederung des RegisteSchlagworte oder systematische Gruppen umgigitan
werden.

§ 230 Auf verwandte Begriffe wird in geeignetenl&iélverwiesen.
Beispiel 1:
Regierung der DDR: 336, 425
-, siehe auch Ministerrat
Beispiel 2:
Private Wirtschaft:
-, Einbeziehung in das Planungssystem: 78
-. siehe auch: Kommissionsvertrage

-, siehe auch: Vertragssystem

4. Gliederung des Registers

§ 231 Sachregister werden systematisch, gegebdisénfmehrstufiger Systematik, aufgebaut oder nach
umfangreichen Schlagwortgruppen angeordnet. Diallidhen Gesichtspunkte, nach denen die Systerbatik die
Schlagwortgruppen gebildet werden, sollen von derd@&rung, die der Ordnung des Bestandes und aBsit
Findbuchs zugrunde liegt, verschieden sein. Inflerdher systematischen Gruppen (Untergruppen) bzw.
Schlagwortgruppen folgen die Begriffe alphabetiaafeinander.

Rein alphabetische Sachregister sind nur dann aZw&glg, wenn eine sachliche Gliederung nicht mégtith

§ 232 Orts- und Personenregister kdnnen angelagiewewenn Orts- und Personennamen in grof3em Uncfiairodp
Aktentitel oder Enthalt-Vermerke erfal3t sind. Sierélen alphabetisch angelegt.

§ 233 In besonderen Féllen kdnnen weitere Regsigefertigt werden: Firmenregister, Register vorteiean und
politischen Organisationen, Register fiir bestim@tellengattungen (z. B. Flugblatter) usw.

Diese Register konnen entweder rein alphabetisoitdget oder sachlich gegliedert werden (z. B. Finragister
zunachst nach Branchen oder Firmensitz, dann adpisah).

36 Der Oberbegriff "Sozialversicherung” wurde alsammenfassender Begriff neugebildet, also nichiden Aktentiteln direkt tbernommen.

56



Beispiel | zu § 219 (Format A 4):

Hauptabteilung Staatliche Verwaltung

Referat Kommunale Wirtschaftsunternehmen (KWU)
Allgemeine Akten

Organisation und Verwaltung der KWU im Kreise
Angermiinde
Beeskow-Storkow
Brandenburg/Havel (Stadt)
Calau

Cottbus

Forst/Lausitz (Stadt)
Frankfurt/Oder (Stadt)
Guben

Luckau

Luckenwalde

Lubben

Niederbarnim

Oberbarnim

Osthavelland

Finanzwirtschaft der KWU im Kreise
Angermiinde

Brandenburg/Havel (Stadt)

Cottbus

Forst/Lausitz (Stadt)

Frankfurt/Oder (Stadt)

Guben

Lebus 1950
Luckau
Luckenwalde
Libben

Niederbarnim
Oberbarnim
Osthavelland

23 Bde

4 Bde
3 Bde
15 Bde
6 Bde
3 Bde
4 Bde
11 Bde
5 Bde
7 Bde
5Bde
4 Bde
8 Bde
10 Bde
3 Bde

6 Bde
21 Bde
5Bde
6 Bde
15 Bde
7 Bde

| Bd

9 Bde
7 Bde
5Bde
4 Bde
11 Bde
2 Bde

1948-1951

1949-1951
1949-1950
1948-1952
1949-1951
1949-1951
1949-1951
1948-1951
1948-1951
1948-1951
1948-1951
1949-1951
1949-1951
1949-1951
1949-1951

1950-1952
1950-1951
1949-1951
1949-1951
1949-1951
1948-1951
1950
1948-1951
1948-1951
1949-1951
1949-1951
1948-1952
1949-1950
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Beispiel 2 zu § 219 (Format A 4):
Abteilung Landwirtschaft

noch: Bodenreform

23

23/1

24

25

20

27

28

29

30

31

32

33

34

Runderlasse der Provinzialverwaltung bzw. Landgsrang

Verfligungen der Kreisverwaltung Seehausen

Protokolle der Kreishodenkommission

Gemeinde Hohensee

Verzeichnis der Neubauern

Aufteilungsprotokolle

Ausziige aus dem Liegenschaftsbuch

Entschuldung und Kredithilfe fir Klein- und Miltb@uern

Bauvorhaben von Neubauern und Umsiedlern

Gemeinde Neuendorf

Antrage auf Landzuweisungen aus dem Bodenfonds

Aufteilungsprotokolle

Verhandlungen Uber die Bildung des ProvinzialgiNeuschonstedt

VVN-Heim am Altschonstedter See

Neubauernsiedlung ,Freie Scholle®

Anm.: Beispiel 3 (Format A3) wurde beim Digitalisieren ausgespart.

1945-1949

1947-1950

1945-1947

1945

1945-1946

1945

1946-1949

1948-1948

1945

1945-1947

1948

1948-1951

1946-1948
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TECHNISCHE BEHANDLUNG DER AKTENEINHEITEN WAHREND DE R ORDNUNG UND
VERZEICHNUNG

A. Sicherung des Erhaltungszustandes
I. Entfernung von Metallteilen und Einlagen
§ 234 Rostende Metallteile (Buroklammern u. &.)deerin jedem Falle entfernt.

Lesezeichen und andere eingelegte Streifen, die Bledeutung fir die archivische Bearbeitung undaligr
Benutzung sind, werden herausgenommen.

Il. Entnahme Uberformatiger Stiicke

§ 235 Grof¥formatige Karten, Bilder, Gegenstande,udie die Akteneinheit deformieren, den Ubrigéwefinhalt
beschadigen oder durch die notwendige Faltung lvalieider Akteneinheit selbst beschadigt werdenderer
entnommen, soweit sie nicht anderweitig zu siclsérd. Entnommene Stiicke kénnen als gesonderte
Lagerungseinheiten im Bestand verbleiben oder zfibéwahrung der Kartenabteilung (Karten und Plégiegr
Sammlung (Plakate, Flugschriften) bzw. der Archilibthek (Druckschriften) zugewiesen werden.

§ 236 Anstelle entnommener Stiicke missen in jeddla ¥erweise angebracht werden. Zu diesem Zweckeve
in der Regel besondere Verweiszettel fest in dieeA&inheit eingefligt, die folgende Angaben tragen:
Blatthummer des entnommenen Stiickes (bei foliieMeeneinheiten);
Bezeichnung des entnommenen Stilickes;
Angabe des Verbleibs (mit Signaturangabe);
Entnahmedatum;
Unterschrift des Bearbeiters.
Beispiel: BIl. 27
Haushaltsrichtlinien 1949. (Hrsg. v. d.) Deutschidintischaftskommission, Hauptverwaltung Finanzerer(ia 1949).

Entnommen zur Archivbibliothek (Nr. 3827)
Potsdam, 13. 5. 1962  Meyer

IIl. Beschriftung eingehefteter Taschen

§ 237 Eingeheftete bzw. einliegende Taschen, Uragehlisw. werden zur Sicherung des Inhalts auf d8eAseite
mit Angaben Uber Zahl und Art der enthaltenen Sttiarsehen.
Beispiel:
Inhalt: 3 Blatt Zeitungen
3 Blatt Bauzeichnungen

2 Fotografien

IV. Herstellung einer vorlaufigen Aufbewahrungsform

§ 238 Stehordner, Schnellhefter und lose gebiindélien sind als dauernde Aufbewahrungsform gruradistt
ausgeschlossen. Sie mussen, sofern in absehbdrkeifie Moglichkeit fir eine umfassende buchbingigre
Bearbeitung des Bestandes besteht, bei der archérisBearbeitung sofort in eine vorlaufige Aufbemadgsform
Uberfahrt werden, wenn
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(1) auf Grund der gegebenen Lagerungsbedingungamded Erhaltungszustandes die Gefahr erheblicher
Beschadigungen bei der weiteren Lagerung besteht;

(2) eine haufigere Benutzung des Bestandes zu temvist.

§ 239 Als vorlaufige Aufbewahrungsformen kommemBetracht:

Verschnlrung mit Schutzdeckeln aus Pappe;

Unterbringung in metallfreien Abheftmappen (z. Bt Hilfe von Prixheftern) ;

lose Aufbewahrung in Kartons, Klappmappen oder Alsteschléagen.

Die Wahl der Aufbewahrungsform richtet sich nach degebenen Méglichkeiten und der Haufigkeit der zu
erwartenden Benutzung. Bei Bestanden, die voraatiskt nur wenig benutzt werden, kann die vorlaefig
Aufbewahrungsform beibehalten werden.

§ 240 In den Féllen der 88 238 f. kann es erfoictedder zweckmafig sein, den Inhalt lose gebuedékten und
besonders starker und Uberfillter Stehordner in ader mehrere Akteneinheiten zu teilen. Bei dahifg missen
die Zusammenhange der Vorgange und eventuelle §Jietderungen des Ordnerinhalts bertcksichtigt werde

Werden Akteneinheiten geteilt, die bereits unterei Laufenden Nummer verzeichnet sind, so erhdign
Teileinheiten Strichnummern als Archivsignaturen.

V. Feststellung von Beschadigungen

§ 241 Bei Akteneinheiten, die zur Sicherung desifinhgszustandes einer Konservierung oder Restange
unterzogen werden missen, wird bei der Verzeicheimgentsprechende Bemerkung angebracht (vgb,&1ind
7), sofern die vorliegenden Schaden nicht sofdnbben werden kénnen.

B. Beschriftung der Aktendeckel
I. Allgemeine Grundsatze

§ 242 Fur die Beschriftung der Aktendeckel kommienfalgenden Verzeichnungsangaben in Betracht:
Archivbezeichnung;

Bestandsbezeichnung und Bestandssignatur;
Archivsignatur;

Registratursignatur;

Aktentitel;

Bandnummer;

Datierung.

Unbedingt erforderlich ist in jedem Falle die Angalon
Bestandsbezeichnung;

Archivsignatur.

Es ist anzustreben, dal3 die Aktendeckel je naclydgabenen Voraussetzungen auch mit den weiteremgte-
Verzeichnungsangaben beschriftet werden. Diesngittesondere, wenn eine haufigere Benutzung deariks zu
erwarten ist. Enthalt-Vermerke, Verweise und Bemegen werden auf den Aktendeckeln nicht angebracht.

§ 243 Die Beschriftung der Aktendeckel wird wéhreled Verzeichnung erganzt, wenn die nach § 242daféchen

Verzeichnungsangaben fehlen.

Bereits vorhandene, beim Registraturbildner vorgemene Beschriftungen werden grundsétzlich beibehaibd

nur insoweit berichtigt, als einzelne Verzeichnuamggmben vollig unzutreffend sind. Die urspringli@feschriftung
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muf3 dabei in jedem Falle erkennbar bleiben. DigiEzgngen und Berichtigungen der Beschriftung werdin
einem haltbaren Beschreibstoff geschrieben. Fileidieelnen Verzeichnungsangaben gelten dabei diedsétze
der 88§ 244-250.

Il. Ergdnzung und Berichtigung der einzelnen Verzethnungsangaben

1. Archivbezeichnung

§ 244 Fehlende Archivbezeichnungen kdnnen naclggirarerden. Das Nachtragen der Archivbezeichnurfg mu
erfolgen, wenn Akteneinheiten in Fernleihe ausgelewerden.

2. Bestandsbezeichnung und Bestandssignatur

§ 245 Fehlende Bestandsbezeichnungen werden imjEd#e nachgetragen. Die Bestandssignatur kann
gegebenenfalls mit angegeben werden.

Das Nachtragen der Bestandsbezeichnung ist insteesmauch erforderlich, wenn die auf den Aktendiecke
vorhandenen Provenienzbezeichnungen von der aschi Bestandsbezeichnung abweichen. Die Gibetéafer
Provenienzbezeichnungen werden dabei nicht gestrioder tUberklebt.

§ 246 Die Archivsignatur wird in der Regel auf dékiendeckel rechts unten festgehalten.

4. Registratursignatur (Aktenzeichen)

§ 247 Fehlende Registratursignaturen kdnnen nacyget werden, wenn sie eindeutig feststellbar siatifur die
Ordnung des Bestandes zugrundegelegt werden sollen.

5. Aktentitel

§ 248 Fehlende Aktentitel kbnnen nachgetragen wendéllig unzutreffende Aktentitel werden gestrichend
durch die Neufassung ersetzt.

Inhaltliche Berichtigungen und formale Anderungem iberlieferten Aktentiteln werden nicht nachggerma

6. Bandnummer

§ 249 Fehlende Bandnummern kdnnen nachgetrageremesgnn sie eindeutig feststellbar sind.

7. Datierung

§ 250 Fehlende Datierungen kénnen nachgetragerewetthzutreffende Datierungen werden gestricheniund
berichtigter Fassung nachgetragen. UnvollstandiggeAen werden erganzt.

Ill. Verwendung von Signaturschildern und Titelblattern
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§ 251 Es ist empfehlenswert, die nach § 242 unigeeéiriorderlichen Verzeichnungsangaben einschibfiier
Archivbezeichnung und gegebenenfalls der Bestagustir auf einem vorgedruckten Signaturschild vera® X 6
cm Groflle zusammenzufassen, das in der Regel wtets muf dem Aktendeckel aufgeklebt wird.

Archivbezeichnung

Bestandssignatur und

Bestandsbezeichnung

Archivsignatur

§ 252 Bei Akteneinheiten, die keine beim Registiztdner angebrachte Beschriftung tragen, kann ein
vorgedrucktes Titelblatt etwa im Format A 5 auf deitendeckel aufgeklebt werden, das Raum fiir sahli
erforderlichen Verzeichnungsangaben aufweist. Aditdreiten ohne Aktendeckel kdnnen entsprechendekarion
hergestellte Titelblatter im Format A 4 als Decktaéerhalten.

Archivbezeichnung

Bestandssignatur und

Bestandsbezeichnung

Aktentitel

Bandnummer Datierung

Registratursignatur Archivsignatur

(Aktenzeichen)

C. Foliierung

§ 253 Es ist empfehlenswert, lose verwahrte Aktanitielbar in Zusammenhang mit der Ordnung und
Verzeichnung zu foliieren. Das gilt insbesonderenwbei den Ordnungsarbeiten auch die innere Ogdden
Akteneinheiten Uberprift und berichtigt bzw. widdengestellt worden ist.

Bei fest formierten Akteneinheiten ist eine Foliieg in Zusammenhang mit der Ordnung und Verzeichiuler
Regel nicht erforderlich.
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§ 254 Die Foliierung erfolgt, indem alle beschriede Blatter einer Akteneinheit in der rechten obdfeke der
Vorderseite mit einer fortlaufenden Blatthummersedren werden. Dies kann je nach den gegebenen
Voraussetzungen mit Nummernstempel oder mit Bfegpischehen.

§ 255 Druckschriften von beliebiger Seitenzahl, lbeeits eine eigene Seiten- oder Blattzéhlung eisén, erhalten
bei der Foliierung lediglich eine Blatthummer irr dechten oberen Ecke des ersten Blattes.

Das gleiche Verfahren wird bei eingehefteten bzmliegyenden Taschen, Umschlagen usw. angewandt. Die
AuRenseite erhalt eine Blatthummer in der recht®ren Ecke; Zahl und Art der enthaltenen Stiickel@renach
§ 237 gesondert vermerkt.

§ 256 Uberlieferte, beim Registraturbildner angebta Blattzahlungen werden tberpriift und gegebatienf
berichtigt.

§ 257 Die Blattzahl der Akteneinheit wird, in deedel auf der Innenseite des hinteren Aktendecketsplgenden
Angaben festgehalten:

Blattzahl;

Datum;

Unterschrift des Bearbeiters.

PLANUNG, ORGANISATION UND KONTROLLE DER ORDNUNGS- U ND
VERZEICHNUNGSARBEITEN

A. Planung
I. Planungsgrundsatze

§ 258 Die Planung der archivischen Ordnungs- un@éiehnungsarbeiten richtet sich nach den wissafichen,
politischen, wirtschaftlichen und kulturellen Schmuenktaufgaben in der Deutschen Demokratischen IRip$ie
baut auf folgenden Grundlagen auf:

grundsatzliche Dokumente und Beschlisse der Ssiisahen Einheitspartei Deutschlands, der Volkskamues
Staatsrates und der Regierung der Deutschen Detistkien Republik;

Forschungsplane und -schwerpunkte der Geschiclasmgshaft, der Wirtschaftswissenschaft und derrande
Gesellschaftswissenschaften;

Richtlinien, Anweisungen und Vorschlage des Ministas des Innern, Staatliche Archivverwaltung.

§ 259 Die Ordnungs- und Verzeichnungsarbeiten weadé solche Bestande des Staatlichen Archivfonds
konzentriert, deren Auswertung wesentlich zur Hufig der Schwerpunktaufgaben in der DDR beitragemk

Trifft diese Voraussetzung nur auf Teile eines Bedées zu, so kénnen bestimmte Arbeitsgdnge dern@gdimnd
Verzeichnung vorlaufig oder endguiltig auf diesel@ beschrankt werden. |

§ 260 Die Ordnungs- und Verzeichnungsarbeiten o dem geringstméglichen Aufwand an Arbeitszeit,
Arbeitskraft und materiellen Mitteln den wissendtieh erforderlichen ErschlieBungszustand der Bedé
erreichen. Bei der Planung werden berlcksichtigt:

neue Erkenntnisse der Archivwissenschatft;
Erfahrungen und Arbeitsergebnisse der abgeschless@lanperioden;
neue Arbeitsmethoden, insbesondere geeignete FatergBruppen- und Gemeinschaftsarbeit;

63



technische Mittel, die zu einer Beschleunigung,eif@achung oder Verbilligung des Arbeitsablaufsréithkdnnen.

H. Planungsmethoden
1. Perspektivplan und Jahresarbeitsplan

§ 261 Der Perspektivplan legt die Ziele und Schwekpe der Ordnungs- und Verzeichnungsarbeiteréfigere,
dem Staatsplan entsprechende Perioden fest.

§ 262 Der Jahresarbeitsplan bestimmt Art, UmfardjMethode der jahrlich vorgesehenen Ordnungs- und
Verzeichnungsarbeiten. Er geht von einer Wertelumigt der zu bearbeitenden Bestande aus. Der Jabeésplan
kann in Quartalsplane unterteilt werden.

§ 263 Die Perspektivplane und die Jahresarbeitspléanden auf der Grundlage der Richtlinien, Anweign und
Vorschlage der Staatlichen Archivverwaltung sowge jgweils zusténdigen leitenden Organe in Stadt un
Wirtschaft mit allen Mitarbeitern des Archivs ereitet.

2. Bearbeitungsplan

§ 264 Der Bearbeitungsplan bildet die Grundlagedféran einem Bestand durchzufiihrenden Ordnungk- un
Verzeichnungsarbeiten. Er legt die konkrete Anwergdder Ordnungs- und Verzeichnungsgrundsétze auf de
Bestand fest und dient damit als methodische Anmigiftir alle an der Bearbeitung beteiligten Mitatdre

§ 265 Ein Bearbeitungsplan wird aufgestellt, weias chach Umfang und Quellenwert des Bestandes actul aer
Art der Ordnungs- und Verzeichnungsprobleme eridicdeoder zweckmafiig erscheint.

Von der Anfertigung eines Bearbeitungsplans kargeabhen werden, wenn die Bearbeitung aus wenigieht |
Uberschaubaren Arbeitsgangen besteht.

§ 266 Der Bearbeitungsplan geht von den fur diglBs@tung wesentlichen Voraussetzungen aus, soieeios
Beginn der Ordnungs- und Verzeichnungsarbeitemaibar sind:

gesellschaftliche Bedeutung des Bestandes entspréatem Klassencharakter und der Funktion des
Registraturbildners in seiner geschichtlichen Eckiing (Wertermittlung);

Umfang und Vollstandigkeit;
Registraturverhaltnisse;

Erhaltungs- und ErschlieBungszustand des Bestandes;
raumliche und personelle Voraussetzungen.

§ 267 Entsprechend diesen Voraussetzungen le@a#beitungsplan in den Grundziigen fest:
Ziel und Methode der Ordnung und Verzeichnung;

Gesichtspunkte fiir Kassationen;

Art und Form der technischen Behandlung;

Organisation des Arbeitsablaufs, Reihenfolge unthKioation der Arbeitsgénge;
Termine und Verantwortlichkeiten.

§ 268 Der Bearbeitungsplan wird mit allen betedigMitarbeitern erarbeitet.
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B. Arbeitsablauf

§ 269 Der Arbeitsablauf wird so organisiert, da® einzelnen Arbeitsgénge in sinnvoller Weise aafiedter folgen.
Dabei kbénnen bestimmte Aufgaben kombiniert werden.

Die Reihenfolge und Kombination der Arbeitsganghtet sich nach den vorliegenden Registraturverisskn
sowie nach den raumlichen und personellen Vorausisgen.

1. Reihenfolge der Ordnungs- und Verzeichnungsarbgn

§ 270 Die Akteneinheiten werden erst geordnet wamthdrerzeichnet, wenn eine klare, Ubersichtliche
Registraturordnung vorliegt, die der Bearbeitungrande gelegt werden kann, und geniigend Raum zisieden
vorhanden ist.

§ 271 Die Akteneinheiten werden, erst grobgeordiein verzeichnet und danach feingeordnet, wenn die
Registraturordnung nicht oder nur in Umrissen enkam ist bzw. der Raum zum Auslegen der Akten fehlt

§ 272 Die Akteneinheiten werden erst verzeichnetdann geordnet, wenn keinerlei registraturmafige u
raumliche Voraussetzungen fir vorhergehende Ordsarbgiten gegeben sind.

§ 273 Die abschlieBende Uberpriifung und Vereiribkithg der Verzeichnungsangaben schlieRt sich telbar an
die in 88 270-272 dargelegten Arbeitsgange an.

§ 274 Die Akteneinheiten werden nur geordnet uctitnierzeichnet, wenn bei gleichférmiger Aktenbiidund
Registraturordnung eine Verzeichnung nicht erfdicieerscheint. Diese Voraussetzung kann z. Balptiabetisch
geordneten Personalakten, bei Grund- und Kataségrglegeben sein.

§ 275 Die Uberpriifung der inneren Ordnung loseeAktnheiten und die Neubildung von Akteneinheitanrkin
Verbindung mit der Verzeichnung vorgenommen werden.

§ 276 Nach Abschluf? der Ordnung und Verzeichnufagtrdie Umnumerierung und Umlagerung des Bestande
nach § 103.

Il. Kombination mit anderen Arbeitsgangen
1. Bestandsabgrenzung

§ 277 Die Bestandsabgrenzung kann je nach deregeriden Bedingungen in Verbindung mit der Ordnung
(Grobordnung, Feinordnung) oder der Verzeichnungltyefuhrt werden.

2. Kassation

§ 278 In Verbindung mit einer vor der Verzeichnwmeggenommenen Ordnung kann eine Grobkassation
durchgefuhrt werden.

Die Feinkassation erfolgt in der Regel in Verbingumit der Verzeichnung und der Feinordnung bzw. der
Uberpriifung der Ordnung.

§ 279 Kassationen von Einzelvorgéngen und -Sctirdken aus den Akteneinheiten werden, soweit egfticth
oder zweckmaRig, bei der Verzeichnung vorgenommen.
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3. Sicherung des Erhaltungszustandes

§ 280 MalRnahmen zur Sicherung des Erhaltungsziesadi keine besondere technische Qualifikatiolangen,
werden in der Regel in Verbindung mit der Verzeiahm durchgefuhrt (vgl. §8 234 bis 241).

§ 281 Umfangreiche Konservierungs- und Restaurgma3nahmen bilden einen gesonderten Arbeitsgangud
den Abschluf3 der Ordnung und Verzeichnung folgt.

4, Beschriftung der Aktendeckel

§ 282 Die Beschriftung der Aktendeckel erfolgt iarkindung mit der Verzeichnung.

C. Kontrolle

1. Gegenstand der Kontrolle

§ 283 Die Planerfiillung bei den Ordnungs- und Vielraungsarbeiten wird regelméaRig Gberpruft. Dabshen
folgende Gesichtspunkte im Vordergrund:

Qualitat der Arbeit;

Abweichungen vom Bearbeitungsplan, bedingt dur¢atitungen bei der Arbeit und durch neue wissenfiatied
Erkenntnisse;

termingerechte Planerflllung;
Erfahrungswerte der Arbeitsorganisation und desitshufwandes;

fachliche Weiterbildung der Mitarbeiter im Zusamrhang mit der Bearbeitung.

Il. Formen der Kontrolle

§ 284 Die Kontrolle der Ordnungs- und Verzeichnamigsiten vollzieht sich in folgenden Formen:
Uberpriifung durch die mit der Leitung beauftragdechivare am Arbeitsplatz;

Rechenschaftslegung der an der Ordnung und Veragichbeteiligten Mitarbeiter im Rahmen der Arbeiiggpe,
des Referates, der Abteilung, des gesamten Archivs;

Erfahrungsaustausch im Rahmen eines Archivs bzwgtatlichen Archivwesen;

Berichterstattung an die Staatliche Archivverwadfinaw. an die Gbergeordneten Organe und Einricletong
Kontrolleinsatze der Staatlichen Archivverwalturmpb der Gibergeordneten Organe und Einrichtungen.

D. Bearbeitungsbericht
I. Aufgabe

§ 285 Der Bearbeitungsbericht fafit die ErgebnisseRrfahrungen bei der Bearbeitung des Bestandesyaaen
und &Rt damit den erreichten Ordnungs- und Vehreiogsstand erkennen. Er gibt die Begriindung &ir di
angewandten Ordnungs- und Verzeichnungsmethodediantals Nachweis (ber die durchgefihrten arsbhen
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Arbeiten. Die im Bearbeitungsbericht festgehalteBetenntnisse und Erfahrungswerte sind wertvollen@dlagen
fur die Weiterentwicklung der marxistischen Archiggenschaft.

Ausfiihrungen und Angaben, die fir Benutzung undkAnofistatigkeit von Bedeutung sind, bleiben im
Bearbeitungsbericht unbericksichtigt und werdedienFindbuch-Einleitung aufgenommen.

§ 286 Ein Bearbeitungsbericht wird angefertigt, welie Bearbeitung auf der Grundlage eines Beanhgsplanes
vorgenommen worden ist oder wenn besondere Ergebaisd Erfahrungen zu den in 88 289-299 genannten
Gesichtspunkten festgehalten wer den sollen.

§ 287 Der mit der Leitung der Ordnungs- und Vetzeimgsarbeiten beauftragte Archivar fertigt den
Bearbeitungsbericht in Zusammenarbeit mit alleeibgten Mitarbeitern an.

Il. Inhaltliche Gestaltung

§ 288 Der Bearbeitungsbericht kann je nach denliga Bedingungen unterschiedlich gestaltet weiSeine
Anlage, Gliederung und Ausfiihrlichkeit hangen vieera von der Bedeutung des Bestandes, vom Wetbeiater
Ordnung und Verzeichnung gesammelten Erfahrungdrvan Art und Umfang der spéater durchzufiihrenden
Arbeiten ab.

Bei der Ausarbeitung des Bearbeitungsberichtesdimth 8§ 289 bis 299 stichwortartig aufgefuhrten
Gesichtspunkte, soweit erforderlich oder zweckmgfigberiicksichtigen. Sie geben kein allgemeinwelilihes
Schema fiir die inhaltliche Gestaltung, sondernatiesds Anhaltspunkte bei der Zusammenstellung der
Arbeitsergebnisse und -erfahrungen.

1. Zugang ins Archiv
§ 289 Abgabe: abgebende Stelle(n); Etappen derl#bgdt Angabe der jeweils abgegebenen Aktengruppen;
Zugang aus anderen Bestanden (z. B. bei Bestandsaiogg).

Ubernahme: Ort und Zeitpunkt; Arbeitsorganisatiod technische Durchfiihrung; entstandene Beschagigun
bzw. Verluste.

Vollstandigkeit der Aktenabgabe(n): Kassation b&iegistraturbildner; noch beim Registraturbildnewbdessen
Nachfolger befindliche Teilbestande; Verbleib nidbernommener Teilbestéande.

Abgabeverzeichnisse.

2. Registraturverhaltnisse

§ 290 Ordnungsschema: systematische Gliederunugladisches Schlagwortschema; Tiefe der Gliederung;
Aktenplan; Verhaltnis von Verwaltungsstruktur (Geitsgliederung) und Registraturordnung.
Aktenbildung: Betreffs-, Korrespondenzakten, Aktdghingen nach Schriftstiickarten; General- und

Spezialakten, Haupt- und Nebenakten; kaufmannisdbe buchmaRige Ablage; chronologische Reihung nach
Vorgangen oder einzelnen Schriftstiicken.

Reihung der Akteneinheiten in den Aktengruppenhrsechlichem Zusammenhang; chronologisch nach dem
Zeitpunkt der Bildung der Akteneinheiten.

Art der Registratursignaturen.
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Vorliegende Registraturhilfsmittel.

3. Fruhere archivische Bearbeitung

§ 291 Bearbeitung vor Ubernahme ins eigene Ardhiviere Bearbeitung im eigenen Archiv:
Angewandte Grundsatze der Ordnung und Verzeichrdeitpunkt der Bearbeitung; Bearbeiter.

Archivhilfsmittel: Kartei, vorlaufiges Findbuch; Mgtichkeiten zur Identifizierung alterer Archivsigoeen (altere
Archivhilfsmittel, Konkordanzen) .

Kassationen: Gesichtspunkte, Umfang, vorhandenerldgen (Kassationsprotokolle, Vermerke in
Archivhilfsmitteln). Begriindung fiir die Neubearlig.

4. Ordnung
§ 292 Bestandsbildung und -abgrenzung: angewandtedGatze; Abgaben an Kartenabteilung, Filmabtgilun
Sammlungen, Archivbibliothek.

Ordnungsschema: Beibehaltung oder Anderung dediéfieeten Schemas; Neuordnung; Behandlung einzelner
Registraturschichten.

Ordnung der Aktengruppen: Bildung und Abgrenzunggrikturen; Untergliederung; Aufldsung von Aktengpen;
Grundséatze der Reihung der Akteneinheiten innertia@tbAktengruppen.

Innere Ordnung der Akteneinheiten: Grundsatze &nidditigung und Neuordnung bei lose verwahrten
Akteneinheiten; Auflésung von Aktenbindeln, Neubiid von Akteneinheiten.

Behandlung von Handakten, Kommissionsakten, Druukf$en, Zeitungsausschnitten: Zusammenfassung zu
besonderen Gruppen, Einordnung nach sachlichemrueahangen.

Behandlung von Fragmenten: Formierung neuer Akitdradien, Einordnung in bereits bestehende Akteedtie.

5. Verzeichnung

§ 293 Vollstandige oder auswahlweise VerzeichnwegRestandes; Auswahlgesichtspunkte fur die Venneitg.

Vorlaufige und endglltige Verzeichnung, Intensititi Methode der Verzeichnung: einheitlich fur desagnten
Bestand oder differenziert fur einzelne Aktengruppe

Verzeichnungsangaben zu den einzelnen Akteneimheite
(1) Provenienz: Aufnahme von Vorprovenienzen unérkihrenden Stellen.

(2) Archivsignatur: Verhaltnis zwischen laufendarmerierung und Lagerung; Umnumerierung entsprectlend
Ordnung; Anfertigung einer Konkordanz.

(3) Registratursignatur: Aufnahme &alterer Regiatsignaturen; ErschlieBung der Registratursignatares dem
Inhalt.

(4) Aktentitel: Beibehaltung, Berichtigung, formakestaltung, Uberprifung und Vereinheitlichung.
(5) Enthalt-Vermerk: Umfang und Art der Anwendung.
(6) Verweise: Umfang und Art der Anwendung.

Beschriftung auf den Aktendeckeln: Ergdnzung unddRégung; Neubeschriftung.
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Archivhilfsmittel: Kartei, vorlaufiges oder endgigies Findbuch; Register.

6. Wertermittlung und Kassation

§ 294 Bewertungsgesichtspunkte nach den gesetlBbastimmungen und Richtlinien sowie nach der
wissenschaftlichen Wertung des Bestandes.

Kassation von Akteneinheiten oder Einzelschriftkéinc

Art der Kassationsnachweise: Kassationsantragesatiassprotokolle, Vermerke in Ablieferungslisten;
Motivberichte.

7. Lagerung

§ 295 Beibehaltung der durch Signaturen des Ragishildners bzw. des Verwaltungsarchivs bestimmten
Lagerungsfolge; Lagerung nach der Bearbeitungsfolge

Umlagerung entsprechend der endgltigen Ordnunig Abschlul® der Bearbeitung.

Lagerung nach von der Verzeichnung abweichendeiti@sgunkten (z. B. alphabetische Verzeichnung und
chronologische Lagerung von ProzefRakten).

8. Konservierung und Restaurierung

§ 296 Erhaltungszustand; durchgefiihrte Arbeiteriteddie Nachheften, Ausbessern, Einbetten, Verpatck&fappen
oder Kartons.

9. Arbeitsorganisation

§ 297 Reihenfolge und Kombination der Arbeitsgange.

Mitarbeiter; Verantwortlichkeit; Zusammensetzung Aebeitsgemeinschaft bzw. Arbeitsgruppe nach
Berufsgruppen; Form der Arbeitsteilung.

Zeitraum der Bearbeitung.

10. Spater durchzuflihrende Arbeiten

§ 298 Arbeiten, die spater zur Erreichung des deidichen Erschlie3ungs- und Erhaltungszustandegemommen
werden missen:

(1) Ordnung: zu beseitigende Mangel; Einordnung M@agmenten und losen Schriftstiicken.

(2) Verzeichnung: noch durchzufiihrende Arbeitsgdrigeum endgiiltigen Findbuch, z. B. Uberpriifund un
Vereinheitlichung der Verzeichnungsangaben, gegaifalis intensivere Verzeichnung (Art, Umfang); Régr.

(3) Spatere Kassationen; Aufbewahrungsfristen.

(4) Konservierung und Restaurierung: Art und Umfdeg erforderlichen archivischen Vorarbeiten.

11. Anlagen zum Bearbeitungsbericht
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§ 299 Unterlagen zur Behdrden- und Bestandsgegehich

ANHANG: ORDNUNG NACH DER ALPHABETISCHEN FOLGE

§ 300 MaRRgebend fir die Ordnung nach der alphatetisFolge sind im allgemeinen die ,Regeln fur die
alphabetische Ordnung von Namen* (TGL 0 -5007) Binngemafe Anwendung auf die Bedingungen deriveach
erfolgt nach §8301-311.

1. Aligemeine Grundsétze

§ 301 Die Buchstabenfolge ist die des deutschehakpts. Es werden behandelt:
a,0,0 wie ae, oe, ue

ch, ck, sp, stals zwei Buchstaben

sch als drei Buchstaben

R wie ss

2. Personennamen
§ 302 Personennamen werden erst nach dem Famitiemaann nach dem Vornamen geordnet.

Bei der Ordnung nach den Familiennamen werden akisdbe Grade, Titel, Berufs- und Rangbezeichnungen,
Pradikate u. dgl. nicht berlcksichtigt.

§ 303 Innerhalb des gleichen Familiennamens wicth mier alphabetischen Folge des (ersten, dannwisten)
Vornamens geordnet. Familiennamen ohne Vornameangéén Familiennamen mit Vornamen vor. Abgekirzte
Vornamen gelten als selbstandige Namen. Die Beaeigien Gebr., Geschwister vor Familiennamen wenden
Vornamen eingeordnet.

Beispiel:

Muller

Muller, Albert

Mueller, Gebr.

Mueller, Hans

Mdiller, Hans

Muller, Hans Albert

Mueller, Hansjoachim

Muller, K.

Miller, Karl

Mdiller, K. W.

§ 304 Zusammengesetzte Familiennamen folgen aldeBgmuppe den einfachen Familiennamen.
Beispiel:
Muller, Albrecht

Mueller, Walter
Miiller-Meiningen, Ernst
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Mueller-Miinchen, Wilhelm

§ 305 Der einfache unverbundene Artikel vor Nanmeromanischen Sprachen wird als Bestandteil desedam
behandelt (mechanische Wortfolge).

Beispiel 1:

Labaume, Kurt

La Baume, Leopold
Der einfache unverbundene Artikel vor Namen in garischen Sprachen sowie prapositionelle Wendungeden
Namen werden nicht beriicksichtigt,

Beispiel 2:

Wies, Anton de

Vries, Karl den

Vries, Ludwig den

Beispiel 3:

Béranger, Jean Pierre de

Busch, Heinrich zum

Velde, Henry van de

§ 306 Bei gleichen Familien- und Vornamen wird @ &eihenfolge der Geburtsdaten geordnet.

3. Bezeichnungen von juristischen Personen

§ 307 Bezeichnungen von juristischen Personen kbangveder nach der mechanischen Wortfolge oddr demm
ersten Substantiv geordnet werden.

Beispiel 1 (nach mechanischer Wortfolge):
Archéologisches Institut

Deutsche Saatzuchtgesellschaft
Deutscher Stadte- und Gemeindetag
Deutsches Hygienemuseum

Deutsches Theater

Freier Deutscher Gewerkschaftsbund
Gaswerk Leipzig-Sud

Sachsisches Ministerium des Innern
Staatliches Notariat Potsdam
Stadtsparkasse Karl-Marx-Stadt
Stadtsparkasse Leipzig Universitat Rostock
VVB Schienenfahrzeuge

Beispiel 2 (nach dem ersten Substantiv):
Gaswerk Leipzig-Sud
Gewerkschaftsbund, Freier Deutscher
Hygienemuseum, Deutsches

Institut, Archéologisches

Ministerium des Innern, Sachsisches

Notariat, Staatliches in Potsdam
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Saatzuchtgesellschaft, Deutsche
Stadte- und Gemeindetag, Deutscher
Stadtsparkasse Karl-Marx-Stadt
Stadtsparkasse Leipzig

Universitat Rostock

Theater, Deutsches
VVB-Schienenfahrzeuge

§ 308 Vornamen als Bestandteile von Firmenbezeiohen bleiben unbericksichtigt.
Beispiel:
Fritz Lehmann GmbH
Anton Schulze OHG

4. Ortsnamen
§ 309 Artikel, Adjektive und Prapositionen werdés Bestandteil des Ortsnamens behandelt.

Beispiel:

Alt-Bebenhausen

La Plata

Neue Hebriden

Sankt Florian
§ 310 Sonstige Zusatze zum Ortsnamen werden naralaBestandteil des Ortsnamens behandelt, werin der
heutigen amtlichen Schreibweise mit ihm verschmokiad, unabhangig davon, ob sie Bestandteil dekchen
Ortsnamens sind oder nicht. In Zweifelsfallen kaarwiesen werden.

Beispiel 1:

Birgstadt

Dorfbreitungen

Marktredwitz

Beispiel 2:

Bad Berka (Verweis unter Bad Berka)

Seebad Kihlungsborn

Messestadt Leipzig

Seestadt Rostock
§ 311 Gleiche Ortsnamen werden durch Zusatz ddichen oder einer geographischen Lagebezeichnung
unterschieden

Beispiel:

Bad Berka

Berka, Kr. Eisenach

Berka a.d. Wipper
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