Landkreis/Regionalverband/Stadt/Gemeinde ……………………
An das frühere Mitglied des Kreistages/Stadt-/Gemeinde-/Ortsrates …………………… des Landkreises/Regionalverbandes/der Stadt/Gemeinde ……………………

Frau/Herrn

Vorname Name
Straße
PLZ Ort
Betreff: Vernichtung von Unterlagen

Sehr geehrte Frau/geehrter Herr Vorname Name,

mit Datum vom …………………… endete Ihre Mitgliedschaft im Kreistag/Stadt-/Gemeinde-/Ortsrat …………………… des Landkreises/Regionalverbandes/der Stadt/Gemeinde ……………………

Gemäß § …. der Geschäftsordnung des Kreistages/Stadt-/Gemeinde-/Ortsrates sind spätestens mit Beendigung der Tätigkeit als Kreistags-/Stadtrats-/Gemeinderats-/Ortsratsmitglied alle vertraulichen Unterlagen sicher und gegen Nachweis zu vernichten. Dies gilt auch für entsprechende persönliche Aufzeichnungen oder Kopien. In diesem Zusammenhang stehen auch alle Ihnen zugestellten elektronischen Dokumente, die ebenfalls unwiederbringlich zu Löschen sind.
Ich möchte darauf hinweisen, dass eine sichere Vernichtung der Unterlagen einen Einwurf in Mülltonnen oder Papiercontainer verbietet. Unter Berücksichtigung der Richtlinie des Ministeriums des Innern zur Vernichtung von Schriftgut und sonstigen Datenträgern, GMBl. 1989, S. 2 ist bei der Vernichtung die Sicherheitsstufe S4 der DIN 32757 zu erreichen. Aktenvernichter mit Streifenschnitt erreichen diese Stufe nicht; es müssen Geräte mit Partikelschnitt benutzt werden. Gegebenenfalls können die Dokumente auch verbrannt werden.

Der Einfachheit halber bietet Ihnen die Stadtverwaltung an, die bei Ihnen vorhandenen Unterlagen beim Hauptamt zur Vernichtung abzugeben, das die ordnungsgemäße Vernichtung sicherstellen wird.
Um ein unwiederbringliches Löschen elektronischer Dokumente zu erreichen, bedarf es spezieller Software, die in mehrmaligen Durchläufen Daten endgültig entfernen kann, wie z.B. Eraser. 

Bitte senden Sie die beigefügte Vernichtungserklärung kurzfristig der Stadtverwaltung/Gemeindeverwaltung zu.
Mit freundlichen Grüßen

(Vorname Name)
Bürgermeister

Name:

______________________________ 


.........., den ........

Vorname: 
______________________________





Straße:
______________________________
PLZ Ort:
______________________________
An die

Kreisverwaltung / Verwaltung des Regionalverbandes / Stadtverwaltung / Gemeindeverwaltung
.....
Betreff: Vernichtung von Unterlagen 

Sehr geehrte/r Frau/Herr Bürgermeister/in,

ich habe die in meinem Besitz befindlichen Unterlagen, worunter auch die mir zugestellten elektronischen Dokumente zu verstehen sind, gemäß § …. der Geschäftsordnung des Stadtrates/Gemeinderats/Ortsrates und unter Berücksichtigung der Richtlinie des Ministeriums des Innern wie folgt sicher vernichtet:
□   
Aktenvernichter (mindestens Stufe S4 der DIN 32757)

□   
Verbrennen

□   
Abgabe an die Stadtverwaltung/Gemeindeverwaltung
□
Unwiederbringliches Löschen elektronischer Dokumente mittels mehrmaliger Durchläufe (z.B. mit der Software Eraser)
Mit freundlichen Grüßen

Vorname Name







