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Art. 1

Geltungsbereich

Art. 2

! Die vorliegende Weisung legt fir Behérdenmitglieder sowie fur die Mitarbei-
tenden aller Verwaltungseinheiten der Gemeinde Rafz Vorgaben fur den Um-
gang mit geschéftsrelevanten Unterlagen fest.

2 Vertraglich kann geregelt werden, dass die vorliegende Weisung auch fur na-
turliche und juristische Personen Geltung hat, die 6ffentliche Aufgaben fir die
Gemeinde Rafz erfillen.

Zweck

Art. 3

! Rechtskonforme Informationsverwaltung erleichtert die Bearbeitung von Ge-
schaftsfallen und ermdglicht ein nachvollziehbares und transparentes Handeln.
Damit wird sichergestellt, dass Unterlagen ausreichende Beweiskraft haben
und dass sie den Vorgaben entsprechend aufbewabhrt, archiviert oder vernich-
tet werden.

2 Die vorliegende Weisung regelt die Informationsverwaltung und die Archivie-

rung in der Gemeinde Rafz nach den Vorgaben des kantonalen Gesetzes uber
die Information und den Datenschutz (IDG) und des Archivgesetzes sowie der

zugehorigen Verordnungen.

Begriffe und Modell der Informationsverwaltung

Art. 4

1 Unter Informationsverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Bewirtschaf-
ten und Aufbewahren sowie das Archivieren oder Vernichten der Unterlagen
verstanden, die bei der Verwaltungstatigkeit entstehen.

2 Unterlagen werden unabhangig von der Art des Informationstragers bei der
Bearbeitung von Geschaftsfallen erstellt, empfangen, bearbeitet und abgelegt.
Geschaftsrelevante Unterlagen sind Unterlagen, die fir die Nachvollziehbar-
keit und das Verstandnis eines Geschéftsfalls notig sind. Dazu gehoren auch
geschéftsrelevante E-Mails, Fotos, Filme usw.

3 Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht aus der 1. Phase (Laufende Ab-
lage mit aktiven Dossiers), der 2. Phase (Ruhende Ablage mit halbaktiven
Dossiers) sowie aus der 3. Phase (Archiv mit bewerteten, inaktiven Dossiers).

4 Die Laufende Ablage ist der elektronische oder physische Bereich, in dem
geschéftsrelevante Unterlagen wahrend ihrer aktiven Phase bearbeitet und ab-
gelegt werden.

°> Die Ruhende Ablage ist nach Méglichkeit ein von der Laufenden Ablage ge-
trennter Bereich, in dem abgeschlossene Dossiers aufbewahrt werden, so-
lange gesetzliche und interne Aufbewahrungsfristen laufen.

® Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Unterlagen bewertet. Da-
bei wird entschieden, welche Dossiers archiviert und welche vernichtet oder
geldscht werden. Das Archiv der Gemeinde Rafz archiviert Unterlagen, die die
Tatigkeit der Gemeinde Rafz zeitlich unbefristet in nachvollziehbarer und au-
thentischer Form dokumentieren. Das Archivieren und Zugénglichmachen der
Unterlagen dient rechtlichen, administrativen, kulturellen und wissenschatftli-
chen Zwecken.

Zusténdigkeiten

! Die Gemeindeschreiberin oder der Gemeindeschreiber ist verantwortlich
fur die Organisation der Informationsverwaltung. Sie oder er erlasst bei Bedarf
zusétzlich zur vorliegenden Weisung entsprechende Vorschriften.



Art. 5

2 Die Gemeindeschreiberin oder der Gemeindeschreiber bestimmt eine fir die
Informationsverwaltung verantwortliche Person. Diese (bt die Fachverant-
wortung fir alle drei Phasen der Informationsverwaltung aus. Sie erarbeitet bei
Bedarf detaillierte Vorschriften zuhanden der Gemeindeschreiberin oder des
Gemeindeschreibers, berét die Verwaltungsstellen und sorgt fur die Archivie-
rung im Archiv der Gemeinde Rafz.

3 Der oder die Archivverantwortliche wird bei der Einfiihrung oder Verande-
rung elektronischer Systeme in geeigneter Form beigezogen. Er oder sie uber-
prift regelmassig die Wirksamkeit der Vorschriften und des Aktenplans. Sie
veranlasst in Zusammenarbeit mit den betroffenen Stellen die nétigen Korrek-
turmassnahmen.

“ Die Abteilungsleitenden sind verantwortlich fir den Vollzug dieser Vorschrif-
ten in ihrem Bereich und insbesondere fir die vollstandige und zuverlassige
Bewirtschaftung der Unterlagen in der Laufenden und Ruhenden Ablage. Sie
sind fur die Vollstandigkeit und zuverlassige Bewirtschaftung der Unterlagen in
Laufender und Ruhender Ablage verantwortlich. Zusammen mit dem Archiv-
verantwortlichen der Gemeinde sorgen sie fir die regelmassige Ablieferung
von archivwirdigen Unterlagen ins Gemeindearchiv und fur die kontrollierte
Vernichtung bzw. Léschung der restlichen Unterlagen.

5> Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind verantwortlich fur die
Eroffnung, das Bearbeiten und den Abschluss der Dossiers, bei denen sie die
Federfuhrung innehaben. Sie sind verantwortlich fiir die Vollstandigkeit der
Dossiers und das Einscannen geschéftsrelevanter Dokumente, sofern diese
nicht bereits zentral gescannt wurden.

Aktenplan

Art. 6

! Der Aktenplan ist eine alle Verwaltungsaufgaben umfassende hierarchische
Struktur, die die Ablage und Bewirtschaftung samtlicher Daossiers in elektroni-
scher Form und auf Papier erméglicht. Der Aktenplan ist das zentrale Instru-

ment der Informationsverwaltung. Alle Dossiers bzw. geschaftsrelevanten Un-
terlagen mussen einer bestimmten Position im Aktenplan zugeordnet werden.

2 Die Verwaltung der Gemeinde Rafz fuhrt einen zentralen Aktenplan, der fur
alle Mitarbeitenden verbindlich ist.

3 Der Aktenplan beinhaltet Metadaten (,Daten iber Daten®), die zur Beschrei-

bung und Bewirtschaftung der Dossiers notwendig sind. Dazu gehdren neben

dem Geschéftstitel insbesondere federfihrende Stellen, Aufbewahrungsfristen
und Angaben zur Archivierung.

4 Zur Gewabhrleistung einer langfristig geordneten Ablage sind Anderungen am
Aktenplan der Gemeindeschreiberin oder dem Gemeindeschreiber vorbehal-
ten.

Er6ffnung und Bewirtschaftung von Dossiers

! Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier enthalt
alle zu einem Geschéftsfall gehdrenden bzw. bei dessen Bearbeitung anfallen-
den geschaftsrelevanten Unterlagen.

2 Dossiers werden bei ihrer Eréffnung einer Position auf der untersten Ebene
des Aktenplans zugeordnet. Eine Mehrfachzuordnung ist nicht maglich.

% Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin legt in Absprache mit
den Verwaltungsstellen die federfiihrende Stelle zu den einzelnen Aktenberei-
chen fest und flgt diese Angaben dem Aktenplan als Metadaten an.



Art. 7

* Die federfuihrende Stelle bzw. die beauftragten federfiihrenden Mitarbeiten-
den sind daflr verantwortlich, dass das Geschéft im Masterdossier jederzeit
vollstandig nachvollziehbar ist und dass alle geschéftsrelevanten Unterlagen
darin abgelegt sind.

5> Die Abteilungsleitenden bestimmen pro Geschaftsserie oder pro Geschaft
eine federfuhrende Sachbearbeiterin bzw. einen federfihrenden Sachbearbei-
ter.

¢ Sind mehrere Stellen in einen Geschaftsfall einbezogen, ist eine federfiih-
rende Stelle zu bestimmen, die das Dossier fihrt.

" Das elektronische Dossier gilt als Masterdossier (Leitablage). Auf Papier vor-
handene Unterlagen missen geméass den Scanning-Anweisungen der Ge-
meinde Rafz eingescannt und im elektronischen Dossier abgelegt werden.
Ausnahmen mit Kennzeichnung im Aktenplan sind méglich, wenn Dokumente
zwecks Rechtswirksamkeit oder zu Beweiszwecken im Papieroriginal aufzube-
wahren sind, oder wenn Dossiers aus anderen Griinden nicht elektronisch ge-
fuhrt werden kénnen.

8 Dossiers sind so zu gliedern, dass der Uberblick tiber die Unterlagen jeder-
zeit gewabhrt bleibt. Die Abteilungsleitenden kénnen Vorgaben zur Strukturie-
rung von Dossiers erlassen.

® Jedes Dossier muss bei der Er6ffnung mit Metadaten wie Titel oder Organi-
sationseinheit versehen werden. Das genaue Vorgehen richtet sich nach den
Vorgaben im Organisationshandbuch GEVER der Gemeinde.

10 Die Abteilungsleitenden kontrollieren periodisch das korrekte Ablegen und
Beschriften der Geschéftsdossiers innerhalb ihrer Abteilung.

Abschluss von Dossiers

Art. 8

11st ein Geschaftsfall beendet, schliesst die federfiihrende Sachbearbeiterin
oder der federfihrende Sachbearbeiter das betreffende Dossier ab.

2 Sie bzw. er Uberprift dabei die Vollstandigkeit des Dossiers und entfernt nicht
mehr geschéftsrelevante Unterlagen. Dazu gehdren insbesondere unwichtige
Entwirfe, Terminabsprachen, Einladungen und Dokumentationsmaterial Dritter
sowie mehrfach vorhandene Dokumente (siehe Negativliste in Anhang 2).

8 Abgeschlossene Dossiers bewahren die Verwaltungsstellen bis zum Ablauf
der Aufbewahrungsfrist unter eigener Verantwortung in der Ruhenden Ablage
auf.

Informationssicherheit

! Die Gemeinde Rafz legt in einem Plan angemessene organisatorische und
technische Massnahmen zum Schutz ihrer Unterlagen fest und setzt sie um.

2 Unterlagen und insbesondere Personendaten werden so behandelt, dass sie
niemandem unrechtmassig zur Kenntnis gelangen kénnen und dass die Infor-
mationssicherheit jederzeit gewahrleistet ist.

3 Die Mitarbeitenden und Behordenmitglieder der Gemeinde Rafz dirfen Unter-
lagen und Daten nur einsehen, soweit dies zur Erfillung ihrer Aufgaben not-
wendig ist.

4 Vertrauliche Unterlagen sind so zu fiihren, dass nur berechtigte Personen Zu-
gang haben. Unterlagen missen Nachfolgerinnen oder Nachfolgern sowie
Stellvertretungen im Bedarfsfall zuganglich sein.



Art. 9

Organisation der Ruhenden Ablage

Art. 10

! Die Ruhende Ablage der Gemeinde Rafz wird zentral gefiihrt.

2 In der Ruhenden Ablage befinden sich abgeschlossene Dossiers, deren Auf-
bewahrungsfrist noch nicht abgelaufen ist.

3 Ruhende Ablage und Archiv werden im elektronischen und analogen Bereich
getrennt gefuhrt.

Angebot von Unterlagen und Ubernahme ins Archiv

Art. 11

! Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist bieten die Stellen gemass Art. 1 Abs. 1
und 2 diese Weisung alle Unterlagen zusammen mit den dazugehérigen Meta-
daten der fir die Informationsverwaltung verantwortlichen Person zur Uber-
nahme ins Archiv der Gemeinde Rafz an. Unterlagen aus der zentralen Ruhen-
den Ablage ubernimmt die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Per-
son selbststandig zur archivischen Bewertung.

2 Die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Person entscheidet nach
Massgabe der im Aktenplan enthaltenen Bewertungsvorschlage und in Ab-
sprache mit den federfilhrenden Stellen Uber die Archivwirdigkeit der angebo-
tenen Unterlagen gemass § 6 Archivverordnung. In Zweifelsfallen nimmt sie
mit den zustandigen Fachleuten im Staatsarchiv Ricksprache.

3 Angebotene und als archivwiirdig bezeichnete Unterlagen werden dem oder
der Archivverantwortlichen abgeliefert. Unterlagen, die angeboten und als nicht
archivwirdig bewertet wurden, werden kontrolliert vernichtet bzw. geldscht.

* Die Bewertungsentscheide (vollstandige Ubernahme, Ubernahme in Auswahl|
sowie Vernichtung oder Loschung) werden protokolliert und vollstéandig aufbe-
wahrt.

® Protokolle der zentralen Organe, Behérden, Kommissionen und Ausschiisse
muissen dem Archiv zusétzlich in gebundener Form als Bande abgeliefert wer-
den.

¢ Die Stellen gemass Art. 1 Abs. 1 und 2 dieser Weisung dirfen ohne Zustim-
mung der fir die Informationsverwaltung verantwortlichen Person keine aufbe-
wahrten Unterlagen vernichten.

Archivierung und Archiv

! Das Archiv der Gemeinde Rafz archiviert die ubernommenen elektronischen
und analogen Unterlagen fachgerecht und macht sie der Offentlichkeit zugang-
lich.

2 Das Archiv kann gemass § 16 Archivgesetz Unterlagen Dritter archivieren,
die nicht aus der Erfullung 6ffentlicher Aufgaben stammen, aber die 6ffentli-
chen Archivbestande erganzen.

3 Ohne Einwilligung der Gemeindeschreiberin oder des Gemeindeschreibers
darf der Ist-Zustand des Archivs nicht verandert werden (Ausnahme Entnahme
gemass Art. 13 Abs. 3 und Art. 14 Abs. 4). Es dirfen insbesondere keine Ar-
chivalien beschadigt oder vernichtet werden.

4 Ohne Absprache mit der Gemeindeschreiberin oder dem Gemeindeschreiber
durfen keine Unterlagen im Archiv abgelegt werden.

5> Ohne Einwilligung der Gemeindeschreiberin oder des Gemeindeschreibers
durfen keine Gegensténde bzw. Objekte im Archivraum oder im elektronischen
Archiv untergebracht werden.

¢ Der Archivraum muss stets abgeschlossen sein, wenn er nicht benutzt wird.



Art. 12

Zugang zu archivierten Unterlagen

Art. 13

! Die im Archiv befindlichen Unterlagen sind grundséatzlich éffentlich zugéang-
lich. Einschrankungen der Zugéanglichkeit sind im IDG und der zugehdérigen
Verordnung sowie mittels Schutzfristen im Archivgesetz geregelt.

2 Fr Unterlagen Dritter, die das Archiv der Gemeinde Rafz gemass Art. 11
Abs. 2 dieser Weisung tbernommen hat, gelten IDG und Archivgesetz sinnge-
mass, soweit keine anderen Abmachungen bestehen.

3 Den abliefernden Stellen steht das Einsichtsrecht in archivierte Unterlagen
zu, wenn sie diese zur Erfullung ihrer Aufgaben bendétigen. Archivierte Unterla-
gen durfen nicht mehr verandert werden.

Benutzung

Art. 14

! Die Benutzerinnen und Benutzer verpflichten sich, die Archivalien sorgféaltig
und schonend zu behandeln und ihre Ordnung zu erhalten.

2 Es durfen keine Ess- und Trinkwaren in die Archivriaume mitgenommen wer-
den.

3 Werden Archivalien aus dem Archiv entnommen, so muss an der entspre-
chenden Stelle ein Stellvertreterblatt platziert werden. Nach der Benutzung
mussen die Archivalien zwingend wieder an der gleichen Stelle im Archiv plat-
ziert und das Stellvertreterblatt entfernt werden.

4 Der Zustand der entnommenen Archivalien darf nicht verandert werden.

Benutzung durch externe Benutzerinnen und Benutzer

Art. 15

1 Ohne Begleitung durch eine zustandige Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter
durfen externe Personen den Archivraum nicht betreten.

2 Fur die Benutzung der Archivbestande muss eine Anfrage an die Gemeinde-
schreiberin oder den Gemeindeschreiber oder an die fir die Informationsver-
waltung verantwortliche Person gerichtet werden.

% Die Benutzung erfolgt in einem vom Archiv separierten Raum. Die Archivalien
werden durch eine zustandige Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter aus dem Ar-
chiv entnommen und der Benutzerin oder dem Benutzer zur Einsichtnahme
vorgelegt.

4 Fur die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen zur Wahrung der Persén-
lichkeitsrechte sind die Benutzerinnen und Benutzer mitverantwortlich.

Beschlussfassung und Inkrafttreten

! Diese Weisung wurde am 16. November 2021 durch den Gemeinderat be-
schlossen.

2 Es tritt am 1. Januar 2022 in Kraft.



Anhang 1:
Vorgaben und Schutzfristen des IDG und des Archivgesetzes

Der Zugang zu Personendaten ist in § 11 Archivgesetz (LS 170.6) wie folgt geregelt: Ar-
chivierte Akten werden 30 Jahre nach Aktenschliessung frei zuganglich wenn sie Perso-
nendaten nach 8§ 3 IDG enthalten. 80 Jahre nach Aktenschliessung frei zugénglich wer-
den Akten, wenn sie besondere Personendaten nach § 3 IDG enthalten.

Insgesamt enthalt das Archivgesetz folgende Regelungen zu Schutzfristen und deren
Dauer:

Einschréankungs- und Schutzfristen Erklarung Dauer

Ohne Einschrankungsfrist Fir Unterlagen, die bereits bei der 0
abliefernden Stelle allgemein zu-
ganglich waren oder bereits publi-
ziert worden sind.

Einschrankungsfrist: Sachakten Fur Unterlagen, die keine schitzens- 20
werten Personendaten enthalten,
aber bei der abliefernden Stelle nicht
allgemein zuganglich waren.

Personendaten (30) FUr Unterlagen von/Uber natdrliche/n 30
und juristische/n Personen, die aus-
schliesslich gewothnliche Personen-
daten (wie etwa Namen, Vornamen,
Adresse, Geburtsdatum, Geschlecht,
Kennnummern, Steuerdaten) enthal-
ten. Gewohnliche Personendaten
sind Informationen, die sich auf eine
bestimmte oder bestimmbare Person
beziehen, aber keine besonderen
Personendaten sind.

Besondere Personendaten (80) Fur Unterlagen von/Uber natirliche/n 80
und juristische/n Personen, die be-
sondere Personendaten und damit
Informationen enthalten uber:

* religidse, weltanschauliche, politi-
sche oder gewerkschaftliche Anlie-
gen oder Téatigkeiten

+ die Gesundheit, die Intimsphare,
die Rassenzugehdorigkeit oder die
ethnische Herkunft

* Massnahmen der sozialen Hilfe

» administrative oder strafrechtliche
Verfolgungen oder Sanktionen

Treffen diese Kriterien bei personen-
bezogenen Unterlagen nicht zu, han-
delt es sich um gewdhnliche Perso-
nendaten.



Besondere Personendaten (120)

Besondere Personendaten (999)

Sicherheitsrelevante Daten

Fur Patientendokumentationen von
Alters- und Pflegeheimen, Spitdlern
und Psychiatrischen Kliniken resp.
Einrichtungen. Patientendokumenta-
tion enthalten sensible Personenda-
ten wie Diagnosen, Befunde, Thera-
pien, Operationsberichte und Medi-
kationen etc.

Nur fur Patientendokumentationen
von Alters- und Pflegeheimen, Spita-
lern und Psychiatrischen Kliniken
respektive Einrichtungen, auf denen
der Wunsch des Patienten vermerkt
wurde, dass seine Dokumentation
nicht zu personenbezogenen For-
schungszwecken zuganglich ge-
macht werden darf.

Z. B. Wasserversorgungsplane

120

999

999



Anhang 2:
Negativliste zur Bereinigung von Dossiers bei Dossierabschluss

Die untenstehenden Dokumente konnen bei Dossierabschluss aus dem Dossier entfernt
werden. Sie sind in der Regel nicht geschéftsrelevant.

Administrative Unterlagen

— Laufzettel (zur Weitergabe von Unterlagen)

— Reservationen (vonSitzungszimmern, Hotelzimmern usw.)

— Wegbeschreibungen und Lagepléne

— Billette und Fahrplane

— Adressen und Telefonnummern

— Versandlisten

— Anmeldeformulare und -bestétigungen

— Bestellungen

— Empfangsbestatigungen

— Lieferscheine

— Begleitschreiben ohne geschéaftsrelevanten Inhalt

— E-Mails ohne Geschéftsrelevanz (Informationen liber Ankunftszeiten, kurze Nachfra-
gen, Einladungen und dgl.)

— Offerten, die nicht berticksichtigt wurden (inkl. Absageschreiben)

Unterlagen Dritter

—  Zeitungen und Zeitschriften, Fachartikel

— Broschiren, Kataloge,Prospekte und anderes Werbematerial

— Ungefragt zugesandte Dokumente, Angebote usw., die keine Reaktion auslosen

— Informationen aus dem Internet

— Unterlagen Ubergeordneter Stellen (Bezirk, Kanton,Bund), die sich nicht auf ein Ge-
schéaft zwischen der Gemeinde und der jeweiligenStelle beziehen (beispielsweise
Rundschreiben und Mitteilungen, die nur zur Kenntnisnahme zugestellt werden)

— Unterlagen weiterer Dritter (Verbande, Vereine,Parteien usw.), die sich nicht auf ein
Geschaft zwischen der Gemeinde und dem jeweiligen Verband o0.4. beziehen (bei-
spielsweise Rundschreiben und Mitteilungen, die nur zur Kenntnisnahme zugestellt
werden)

Versionen und Kopien

— Entwirfe und Gberholte Versionen von Unterlagen (ausser diese waren zum Ver-
standnis einer Diskussion notwendig)

— Kopien, Tageskopien

— Doppel- und Mehrfachexemplare (Exemplar mit Originalunterschrift aufbewahren; falls
mehrere Originale vorliegen, soll das Exemplar aufbewahrt werden, das den besten
Zustand aufweist)

Notizen

— Notizen ohne Relevanz fiir den Geschéftsprozess

— Notizen, die in ein offizielles Dokument eingearbeitet werden (beispielsweise in ein
Protokoll, eine Aktennotiz oder eine Vereinbarung)
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