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Satzung des Gemeindearchivs (Verwaltungsarchiv und Archiv der Heimatstube)
der Gemeinde Graal-Miiritz

Auf der Grundlage der §§ 2 und 5 des Gesetzes lber die Selbstverwaltung der
Gemeinden und Landkreise (Kommunalverfassung) vom 17.Mai 1990 (GBI.I Nr. 28)
beschlieft die Gemeindevertretung von Graal-Miritz folgende Satzung:

1. Stellung des Gemeindearchivs
Das Gemeindearchiv ist eine &ffentliche Einrichtung der Gemeindverwaltung.

2. Funktionen und Aufgaben des Gemeindearchivs
2.1.Das Gemeindesarchiv sichert, ordnet und erschliefit historisch und redlich
bedeutende Dokumente aus der Gemeinde, um sie zur Wahrung der Rechte der
Gemeinde sowie fiir die Nutzung zu amtlichen, wissenschaftlichen und pri-
vaten Zwecken allen Interessenten bereitzustellen.
2.2.Das Archivgut privater Herkunft oder historischer Nachlisse von Privatper-
sonen mit geschichtlicher Bedeutung kann dem Gemeindearchiv (Heimatstube)
zur Aufbewahrung angeboten werden. Bei der Ubernahme von Archivgut sind in
Jedem Falle alle rechtlichen und archivischen Inhaltspunkte vertraglich
festzuhalten.
2.3.Das Gemeindearchiv unterstiitzt die Gemeindeverwaltung/Kurverwaltung durch
die Bereitstellung von Dokumenten fiir die Pflege des Heimatgedankens.
Eine enge Zusammenarbeit von Ortschronist, Bibliothek, Geschichts-und
Heimatverbdnden u.a. ist winschenswert und notwendig.
2.4.Das Gemeindearchiv erfiillt Aufgaben innerhalb der Gemeindeverwaltung/Kur—
verwaltung durch:
-Ubernahme des zur dauernden Aufbewahrung bestimmten Registraturgutes
(Archivgut) der Gemeindeverwaltung
~Ubernahme von Archivgut privater Herkunft und Schenkung Depositas oder
Ankauf, wenn diese Uberlieferung zur Dokumentation der Geschichte des
Ortes geeignet ist (Heimatstube)
—fachliche ErschlieBung von Archivbestinden
—Erteilung von Auskiinften, Bereitstellung von Archivgut fiir die Benutzung
und die fachliche Betreuung der Archivbenutzer entsprechend der Benutzer-
ordnung.



3.

Registraturgut, Archivwiirdigkeit, Archivgut

3.1.Als Registraturgut sind simtliche bei der Erledigung der Dienstgeschafte

entstehende Informationstrager zu bezeichnen wie
Dienstakten, Karteikarten, Kassen-und Geschiftsbiicher, moderne Datentrdger,
EDV-RAusdrucke, Fotos, Bilder, Karten, Risse, Zeichnungen, Tondokumente,

Druckschriften.

3.2.Registraturgut wird durch Bewertungs—und Verzeichnungsarbeiten inhaltlich

erschlossen und mit dessen Ubernahme zum Archivgut.

3.3.Aus Grinden der Rechtssicherheit oder zur Dokumentation der Geschichte mul3
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entschieden werden, welche Teile des Registraturgutes erhalten bleiben

und demzufolge stindig aufbewahrt werden miissen.

Anbietungspflicht

4.1.In der Gemeinde Graal-Miritz ist ein Verwaltungsarchiv einzurichten, wo

alle Abteilungen ihr Schriftgut innerhalb der gesetzlich geltenden Auf-

bewahrungsfristen abliefern konnen.

4.2.Die Abteilungen der Gemeindeverwaltung prﬁfeﬁ in regelmdBigen Abstanden,

welches abgeschlossene und fir die laufenden Dienstgeschédfte nicht mehr
bensdtigte Schriftgut vollstindig dem Verwaltungsarchiv anzubieten ist.
Dabei wire eine jéhrliche Uberprifung vorteilhaft, spitestens mufl diese
aber nach 5 Jahren erfolgen.

4.3.Dem Verwaltungsarchiv anzubieten und zu {ibergeben sind auch Unterlagen, die

personengebundene Daten enthalten, dem Amtsgeheimnis oder sonstige Rechts-

vorschriften iiber Geheimhaltung unterliegen.

4.4.Auch elektronisch gefiihrtes Registraturgut unterliegt nach Absatz 4.2. der

Anbietungspflicht.

4.5.Vor der Ubergabe von dienstlichem Schriftgut sind die Aufbewahrungsfristen

entsprechend den rechtlichen Bestimmungen durch die Bmter/Abteilungen fest-

zulegen.

4.6.Das fur die Ubergabe bestimmte dienstliche Schriftgut ist folgendermafBen zu

behandeln:

-Das Schriftgut bei Beachtung der inneren Ordnung aus den Ordnern oder
Heftern entnehmen, mit Archivdeckbldttern versehen und zu festen Aktenein-
heiten bis maximal 6cm Stérke formieren.

-Die auf dem Archivdeckblatt vorgedruckten Angaben sind von der abzuliefern-
den Stelle exakt auszufiillen.



-Unklare Bezeichnungen wie "Allgemeines", "Sonstiger Schriftverkehr", "Be-
richte", "Statistiken", "Analysen", “"Protokolle", ohne nihere Bezeichnung
oder unverstdndliche Abkiirzungen sind unkonkret und nicht zu verwenden.

—Metall- und Kunststoffteile sowie Blaupapier und &dhnliche artfremde Gegen-
stande sind vor der Aktenbildung zu entfernen.

4.7.Als Nachweis fir die Ubergabe der Unterlagen an das Verwaltungsarchiv ist

dieses unterschriftlich im Eingangsbuch des Archives zu dokumentieren

(1fd. Nr., Datum, Bezeichnung der Akte, iibergeben-Name, Ubernommen-Name) .

4.8.Von den Veroffentlichungen und amtlichen Druckschriften der Gemeindeverwaltun
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sind dem Verwaltungsarchiv je 1 Exemplar zur Bestandsergdnzung anzubieten.

Aufbewahrungsfristen
Das Schriftgut sollte nur so lange wie unbedingt notwendig aufbewahrt wer-
den, dabei miissen aber gesetzlich geltende Aufbewahrungsfristen eingehalten

werden.

Kassation

.l.Nichtarchivwﬁrdiges Schriftgut kann nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen

vernichtet werden. Dazu wird das Kassationsgut vom dienstlichen Schriftgut
getrennt und die Kassation mit Zustimmung der Abteilungsleiter beantragt.
Dabei sind die Akten wie zur Schriftgutiibbernahme aufzuarbeiten.

-2.Eine Vernichtung chne Zustimmung der Abteilungsleiter ist nicht zuldssig.

Schutz des Archivgutes

-l.Archivgut ist unverauBerlich.
.2.Die dauernde Aufbewahrung und Benutzbarkeit des Archivqutes sowie der Schutz

vor unberechtigter Benutzung oder Vernichtung sind durch technische und

organisatorische MafBnahmen sicherzustellen.

7.3.Soweit das Archiv (Verwaltungsarchiv bzw. Heimatstube) Archivgut privater
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Herkunft verwahrt, konnen mit den Berechtigten Vereinbarungen getroffen werder

die den Schutz des allgemeinen Persénlichkeitsrechtes verstirken.

Benutzung des Schriftgutes durch die Gemeindeverwaltung

8.1.Eine Einsichtnahme und Ausleihe innerhalb der Aufbewahrungsfristen aus dem

Verwaltungsarchiv ist nur fiir die Abteilung bzw. deren Rechts-und Funktions-—

nachfolger innerhalb der Gemeindeverwaltung zuldssig.



8.2.Einsichtnahme und Ausleihe durch Dritte kann nur mit Zustimmung des betref-

fenden Amtes/Abteilung, bei der es entstanden ist, erfolgen.

8.3.RAusgeliehene Akteneinheiten sind sorgféltig zu behandeln; sie diirfen weder

beschadigt noch in der inneren Aktenordnung verdndert werden.

8.4.Die Aktenfrist betrdgt 4 Wochen. Sonderregelungen sind entsprechend abzu-
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stimmen.

Benutzbarkeit des Archivgutes

9.1.Jeder natiirlichen und juristischen Person, die ein berechtigtes Interesse

nachweisen kann, steht das Recht zu, Archivgut zu benutzen, soweit durch
Rechtsvorschriften, Schutzbestimmungen und Vereinbarungen mit Sffentlichen
Stellen, natiirlichen oder juristischen Personen, die Archivgut abgeben, nicht
anderes festgelegt ist.

Ein berechtigtes Interesse ist insbesondere gegeben, wenn die Nutzung zu
amtlichen, wissenschaftlichen oder publizistischen Zwecken oder zur Wahrung

personlicher Belange beantragt wird.

9.2.Archivgut amtlicher Herkunft kann 30 Jahre nach SchlieBung der Unterlagen

benutzt werden. Soweit es feststehenden Geheimhaltungsvorschriften unterliegt

betrdagt die Schutzfrist 60 Jahre.

—-Archivgut, daB sich auf eine natiirliche Person bezieht, kann grundsdtzlich
erst 30 Jahre nach dem Tod durch Dritte benutzt werden. Ist der Todestag
nicht bekannt, endet die Schutzfrist 120 Jahre nach dem Geburtstag.

-Die Sperrfristen gelten nicht fiir die Archivalien, die bereits bei der

Entstehung zur Veroffentlichung bestimmt waren.

9.3.Einsichtnahme in das Verwaltungsarchiv kann nur auf schriftlichen BAntrag

an die Gemeindeverwaltung gewdhrt werden. Die Einsichtnahme in das Archiv

der Heimatstube gewdhrt der Leiter der Heimatstube.

-Einzelheiten zur Benutzungserlaubnis oder Benutzungseinschrinkung regelt
die Benutzerordnung.

~Dabei auftertende Kosten werden laut Satzung des Kreises Rostock-Land iber
die Erhebung von Verwaltungsgebiihren oder iiber die Gebiihrensatzung des
Archives erhoben.

9.4.Soweit Schriftgut personenbezogene Daten enthdlt, sind rechtliche Vor-

schriften des Bundes und der Lander zu beachten.

9.5.Die Benutzung des Archivgutes erfolgt nur in den Riumen des entsprechenden

Archives.



10.Datenschutzrechtliche Vorschriften
Datenschutzrechtliche Vorschriften bleiben durch diese Archivsatzung

unberihrt,
11.Inkrafttreten

Diese Archivordnung tritt mit ihrer Verdffentlichung in Kraft und gilt bis

auf Widerruf.
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