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Richtlinie fur die Abgabe von Unterlagen an der TU Wien

Praambel

1  Abgabe von Unterlagen an die Abteilung Datenschutz und Dokumentenmanagement

2  Abgabe von Unterlagen an das Archiv der TU Wien

2.1 Unterlagen, die jedenfalls an das Archiv abzugeben sind

2.2 Unterlagen, die nicht abzugeben sind, sofern sie nicht vor 1966 entstanden sind
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PRAAMBEL

Diese Richtlinie richtet sich an alle Angehérigen der TU Wien gemal’ § 94 Universitatsgesetz
2002 und betrifft elektronische oder als Papier vorhandene Unterlagen, welche entweder an
die Abteilung Datenschutz und Dokumentenmanagement oder an das Archiv der TU Wien zu
Ubergeben sind. Als ,Unterlagen” gelten Schriftstiicke oder Dateien, welche bei den gesetzlich
vorgegebenen Leitungsorganen der Universitat (Universitatsrat, Rektorat, Senat) sowie in den
Forschungs-, Lehr- und Serviceeinheiten der TU Wien in Erfullung ihrer Aufgaben anfallen
bzw. angefallen sind und zusatzlich eine oder mehrere der in dieser Richtlinie angefiihrten

Bedingungen erflllen.

1 ABGABE VON UNTERLAGEN AN DIE
ABTEILUNG DATENSCHUTZ UND
DOKUMENTENMANAGEMENT

Die Abteilung Datenschutz und Dokumentenmanagement verwaltet Unterlagen fir die Lei-
tungsorgane sowie fir Dekanate, Institute und Abteilungen zu Zwecken der effizienten Ver-
waltung (Suche, Weiterleitung, Verknlpfung, Ablage, ...) und Sicherung von Dokumenten,

Wissen und Informationen.

Folgende Unterlagen des laufenden Betriebs sind verpflichtend nach deren Einlangen oder
Versand unter Angabe von Absender_in, Empfanger_in und Versanddatum an die Abteilung

Datenschutz und Dokumentenmanagement zu Gbermitteln:
a. Originalvertrage,

b. fir die Geschaftsfliihrung der TU Wien relevante Schreiben von und an 6&ffentli-

che Stellen wie Ministerien, Stadt Wien, Parlament, etc.,
c. Schreiben von und an Rechtsanwalte,

d. Protokolle samt Begleitmaterialien der Sitzungen von Universitatsrat, Rektorat,

Senat und Universitatsleitung.

Bestehen die Unterlagen mit den oben genannten Charakteristika ausschlief3lich in elektroni-
scher Form (E-Mail, Datentrager etc.), so sind diese digital abzugeben. Die Unterlagen kénnen
per E-Mail oder in Papierform Ubermittelt werden, ausgenommen Vertrage, diese sind stets im

Original zu Ubermitteln, wobei Dokumente mit digitaler Signatur als Originale gelten. Sollten

1



Richtlinie fur die Abgabe von Unterlagen an der TU Wien

Zweifel betreffend die Ubermittiung von Unterlagen bestehen, so ist die Abteilung Datenschutz

und Dokumentenmanagement zu kontaktieren.

Nach einer Frist von 10 Jahren Ubergibt die Abteilung Datenschutz und Dokumentenmanage-

ment die Unterlagen an das Archiv der TU Wien.

2 ABGABE VON UNTERLAGEN AN DAS ARCHIV
DER TU WIEN

2.1 UNTERLAGEN, DIE JEDENFALLS AN DAS ARCHIV ABZUGEBEN
SIND:

Alle Unterlagen, die vor dem 01.01.1966 entstanden sind.

Grundsatzlich sollen Unterlagen erst dann an das Archiv abgegeben werden, wenn sie fir die
laufenden Geschafte der betreffenden Leitungsorgane, Forschungs-, Lehr- und Serviceeinhei-
ten der TU Wien nicht mehr benétigt werden und wenn das Datum der letzten Bearbeitung 30

Jahre oder langer zurtickliegt.

In Ausnahmeféllen kédnnen — nach Ricksprache mit dem_der Leiter_in des Archivs — auch

jungere Unterlagen Ubergeben werden, keinesfalls jedoch vor Ablauf von zehn Jahren.

Fur die Ubergabe wird von den abgebenden Leitungsorganen, Forschungs-, Lehr- oder Ser-
viceeinheiten eine Liste der zu Ubergebenden Unterlagen angefertigt und dem Archiv zusam-
men mit diesen ausgehandigt. Eventuell vorhandene Verzeichnisse, Indizes und sonstige
Findbehelfe werden mit tibergeben. Die Form der Ubergabe von elektronischen Unterlagen ist

mit dem Archiv gesondert zu vereinbaren.

Besondere Prioritat fir die dauernde Archivierung von Unterlagen, die ab 1966 entstanden
sind, haben Dokumente, die die wesentlichen Ablaufe und die wissenschaftlichen und/oder

organisatorischen Leistungen der Universitat nachvollziehbar machen. Dazu gehdren:

Abgebende Stelle: Leitungsorgane bzw. Serviceeinheiten der TU Wien

a. Unterlagen, die bei den Leitungsorganen und Serviceeinrichtungen der TU Wien
und den von diesen eingesetzten Kommissionen, Arbeitsgruppen und Ausschis-
sen in Wahrnehmung ihrer Aufgaben angefallen sind,
Leistungs- und Zielvereinbarungen, Stellenplane,
Personal- und Lehrauftragsakten,

Kooperationsvertrage der TU Wien mit anderen Bildungseinrichtungen,

© a o T

Akten zu akademischen Ehrungen sowie zur Vergabe von Stipendien und Preisen.
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Abgebende Stelle: Dekanate
f. Protokolle der Fakultatsratssitzungen
g. Habilitationsakten samt den zugehdérigen Beilagen, Protokolle von Berufungskom-
missionen und Studienkommissionen,
h. Horer_innenkataloge, Nationale' und Studierendenakten, Priifungsprotokolle von
Staats-, Diplom-, Bachelor- und Masterprifungen sowie Rigorosenakten,
i. Schriftgutim Zusammenhang mit Gastvortragen und Gastprofessuren, Berufungs-

akten.

Abgebende Stelle: Institute und Abteilungen
j. Evaluationsunterlagen, Vertrage, Leistungs- und Zielvereinbarungen, Stellen-
plane,
k. Bauakten und Plane zu den von der TU Wien genutzten Gebauden,
|. Bestandverzeichnisse und Sammlungsinventare
m. Dokumentation der Forschungsleistungen (z.B. Projektendberichte, Tagungspro-

gramme)

Zum Sammlungsbereich des Archivs gehdren auch Publikationen der TU Wien und ihrer For-
schungs-, Lehr- und Serviceeinheiten, Institutspublikationen aller Art, Jahresberichte, Tatig-

keitsberichte, Vorlesungsskripten.

Alle Unterlagen und Daten, die im Vorstehenden nicht aufgezahlt wurden, sind dem Archiv zur
Ubernahme anzubieten. Erst wenn das Archiv diese als nicht archivwiirdig erachtet und ihre
Ubernahme abgelehnt oder innerhalb von drei Monaten nach der Anbietung nicht Uber ihre
Archivwurdigkeit entschieden hat, durfen sie vernichtet werden. In Zweifelsfallen ist der_die
Leiter_in des Archivs zu kontaktieren. Er_Sie berat in allen Angelegenheiten der Schriftgutver-

waltung und Archivierung.

2.2 UNTERLAGEN, DIE NICHT ABZUGEBEN SIND, SOFERN SIE NICHT
VOR 1966 ENTSTANDEN SIND:

—  Kopien von TU-internen Rundschreiben und Informationen, wie Mitteilungsblatter, Dienst-
rechtsmitteilungen, allgemeine Rundschreiben und Informationen der Universitatsverwal-
tung,

— Sammlungen von Gesetzestexten und Normen,

— Unterlagen betreffend Buchhaltung und Beschaffung wie Rechnungsbelege, Kontoaus-

zuge, Verrechnungsunterlagen, Auftrags- und Bestellunterlagen etc.,

' Fragebogen, den Studierende bei der Inskription auszuflllen hatten.
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—  Schriftgut betreffend Reise- und Grenzverkehr, Zollfreischreibungen,

—  Schriftgut betreffend Dienstreisen, wie Dienstreiseantrage, Antrage auf Reisekostenzu-
schisse bzw. Dienstfreistellung etc.,

— Interne Aufzeichnungen wie Dienstzettel, Urlaubs- und Krankenmeldungen, Unterlagen
zum Publikationsmanagement,

—  Diplomarbeiten und Dissertationen, die nicht Teil von Priifungsakten sind,

— Seminararbeiten, Einzelzeugnisse und Einzelprifungsprotokolle.

Die in Punkt 2.2 angeflihrten Unterlagen kénnen von den jeweiligen Forschungs-, Lehr- und
Serviceeinheiten vernichtet werden, sobald keine gesetzlich vorgesehenen Aufbewahrungs-

fristen mehr bestehen.

Doppel- oder Mehrfachkopien eines Schriftstlicks sollten vor der Abgabe an das Archiv aus-

geschieden werden.
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