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ANLEITUNG

zum Ausfullen des Formulars Aktenangebot

Mit diesem Dokument werden Sie darin unterstitzt, das Formular "Aktenangebot" auszufillen. Es ist
in zwei Teile gegliedert. Im ersten Teil "Allgemeine Daten" werden von Ihnen Informationen eingetra-
gen, welche die Abliefernde Stelle, den Umfang des Archivguts und die Kontaktperson betreffen. Im

zweiten Teil "Akten" werden jene Informationen festgehalten, die das Aktenangebot selbst betreffen,
wie Titel, Entstehungszeitraum, Umfang, etc.

Bitte verwenden Sie keine selbst hergestellten Verzeichnisse. Die grau unterlegten Felder werden
von Ihnen ausgefillt. Ein Muster fiir ein ausgefiilites Aktenangebot finden Sie am Ende des Doku-
ments. Bei Unklarheiten wenden Sie sich bitte an das Staatsarchiv, wir helfen lhnen gerne weiter.

Allgemeine Daten

amtliche Ablieferung /
privater Anbieter: Hier kreuzen Sie an, ob es sich bei lInrem Angebot um amtliche Akten
oder um Akten privater Herkunft handelt.

Abliefernde Stelle: In diesem Feld tragen Sie den Namen und die Adresse der Amtsstelle
ein, die dem Staatsarchiv lhre Akten abliefern mdchte. Bei Archiven pri-
vater Herkunft gehdren dazu der Name und die Adresse der Institution
bzw. der Privatperson.

Kontaktperson: Hier nennen Sie den Namen der Person, die federfihrend mit der Ablie-
ferung der Akten an das Staatsarchiv Aargau betraut ist und somit als
Ansprechperson gilt. Zusétzlich sind hier Kontaktinformationen wie Tele-
fonnummer und E-Mail-Adresse einzutragen.

Aktenbildende Stelle: Vermerken Sie den Namen und die Adresse der Amtsstelle, welche die
Akten produziert hat. Dieser kann unter Umstanden von der abliefern-
den Stelle abweichen. Bei Archiven privater Herkunft ist der genaue
Name der Institution (ggf. der Vorgangerinstitution) einzutragen, von der
die Akten stammen.

Umfang insgesamt: Mit Umfang insgesamt ist Ihr gesamtes Aktenangebot an Lfm, Stuck
und Gigabyte gemeint. Die Angaben der einzelnen Positionen werden
zusammengezahilt.

Datum des Angebots: Hier wird von lhnen das Datum Ihres Aktenangebots an das Staatsar-
chivs eingetragen.



Akten

Laufnr. Diese Spalte wird automatisch ausgeftillt, sobald der Titel mit Enter
bestatigt ist.

Titel: Hier geben Sie den Titel der Serie oder des Dossiers an. Eine Aktense-
rie bezeichnet zusammengehdrende Ordner (z. B. Protokolle von bis
oder Projekt xy). Fihren Sie den Originaltitel auf. Pro Serie ist jeweils
eine neue Zeile auszufillen (vgl. untenstehende Beispiele fiir ausgefiill-
te Aktenangebote). Falls der Titel fir Aussenstehende nicht verstandlich
ist, ist er sinnvoll zu ergénzen. Falls kein Titel vorhanden ist, den Inhalt
aussagekraftig und kurz benennen.

Entstehungszeitraum: Damit ist der Jahrgang des altesten wie auch des jingsten Schriftsti-
ckes pro angegebener Serie gemeint (von — bis).

Umfang (Wert): In diesem Feld wird die Anzahl (Lfm, Gigabyte oder Stiick) der Serie
eingetragen.

Umfang (Einheit): Angabe, in welcher Einheit der zahlenmassige Wert der Ablieferung
gemessen wird (Lfm, Gigabyte oder Stiick).

Form: Hier wird die Form des Archivguts (z. B. Schachteln, Ordner, Plane bzw.
die Art des Datentragers (etwa USB-Stick oder CD), etc.) angegeben.

OS-Nr./Reg.-Nr.: Falls von der aktenbildenden Stelle auf den Unterlagen Aktenzeichen
(Amtssignaturen, Registraturplan-Nummern, Ordnungssystem-
Nummern, etc.) angebracht worden sind, dann sind diese in diesem
Feld einzutragen.

Amtsinterne

Aufbewahrungsfrist: In diesem Feld werden von der Amtsstelle diejenigen Fristen eingetra-
gen, wahrend der abgeschlossene Geschéfte bei ihnen aufbewahrt
werden mussen, weil sie fur die Aufgabenerfiillung noch bendtigt wer-
den. Bestehen keine gesetzlichen oder verwaltungsinternen Vorgaben,
muss die Aufbewahrungsfrist pro Aktenserie intern definiert werden.

Bewertung: Wird durch das Staatsarchiv ausgefullt.

Bewertungsnotizen: Wird durch das Staatsarchiv ausgefiillt.

Daniel Schwane
Leiter Bestandesaufbau und
Bestandeserhaltung
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AKTENANGEBOT

Abliefernde Stelle

Kontaktperson

Aktenbildende Stelle

Umfang insgesamt

Datum des Angebots

@ amtlich @ privat

Name der Amtsstelle, resp. Institution oder privater Anbieter

Staatsanwaltschaft Lenzburg-Aarau

Name, Vorname

Silvia Heller

Strasse, PLZ, Ort

Bahnhofstrasse 4, 5600 Lenzburg

Telefonnummer

062 885 26 26

E-Mail-Adresse

silvia.heller@ag.ch

Name der Institution bzw. Privatperson (falls von abliefender Stelle abweichend)

Bezirksamt Aarau

in Laufmeter (Lfm) Stiick Gigabyte

22.15 2

06.06.2017
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Laufnr. Titel Entstehungs- Umfang \Umfang Form OS-Nr./ Amts- Bewertung |Bewertungsnotizen
Originaltitel pro Serie / Dossier zeitraum  (Wert) |(Einheit) |z. B. Reg.-Nr. |interne A= o
(Jahre) inLfm /  Schachteln, (falls vor- Aufbe- vollstandige
von  bis Stiick / | Ordner, handen) wahrungs- Utlem,ahme
Gigabyte Plane, frist Eb_ te'lwh'
Datentrager v :ma me
Vernichtuna
0001 |Rechtshilfeersuchen 2005 | 2006 0.3 Lfm Schachtel RE 10 A
0002 |Vollzugsgeschatfte 2005 | 2006 1.8 Lfm Schachtel VU 10 A
0003 |Strafverfahren 1990 | 1991 20 Lfm Ordner ST 25 T
0004 |Bussenumwandlungen 2005 | 2006 0.05 Lfm Dossiers ST 10 T
0005 |Geschaftskontrolle 2000 | 2006 1 Stuck Boxen 10 A
0006 |Projekt "Qualitatskonzept” 2000 | 2003 1 Stiick Ordner 10 A
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