Gemeindeverwaltung
Ettenbergstrasse 1
Postfach

8907 Wettswil a.A.

www.wettswil.ch

Gemeinderat

Abteilung Prasidiales

Bereich Prasidiales

Tel. 044 700 02 88

E-Mail gemeindeverwaltung@wettswil.ch

\ L B I 5

—
=
=
9
=
—
=
=

A M

KRS 100.3.2

Reglement zur Informations-
verwaltung und
zur Archivnutizung

der Politischen Gemeinde Wetiswil a.A.

vom 11. Dezember 2023

Inkraftsetzung 01.01.2024




Inhaltsverzeichnis

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Anhang 1
Anhang 2

Anhang 3

10
11
12
13
14
15

16

...............................................................

...............................................................

Begriffe und Modell der Informationsverwaltung ........ccccveveeeiviiiiiiiiiennnnnn...

Zustandigkeiten .........coveiieieeeenen.

Aktenplan........ooooiiiiiiii.

Er6ffnung und Bewirtschaftung von Dossiers...........oiiececcveiiinviiiiiiiiiieeeeeenns

Abschluss von Dossiers.................

Informationssicherheit ..................

...............................................................

Organisation der Ruhenden Ablage..........c.ooiiiiiiiiiiii e

Angebot von Unterlagen und Ubernahme ins Archiv............cccooveeivivivevenenene.

Archivierung und Archiv ...............
Zugang zu archivierten Unterlagen

Benutzung ..ccoovvieiiiiiiiiiiieei

...............................................................

...............................................................

Benutzung durch externe Benutzerinnen und Benutzer.........ccceceeeeiiiiiiennnn.n...

Vertrauliche und persdnliche Unter

Beschlussfassung und Inkraftireten

(OGN«

Elemente der rechtskonformen Informationsverwaltung..............cccoooeeeieii,

Vorgaben und Schutzfristen des IDG und des Archivgesetzes............c..c....... 10

Archivgesetz .......ccccvvveeivnnieeeneenn.




Art. 1 Geltungsbereich

'Das vorliegende Reglement legt fir Behdrdenmitglieder sowie fir die Mitarbeitenden aller
Verwaltungseinheiten der Gemeinde Wettswil a.A. Vorgaben fir den Umgang mit geschéfts-
relevanten Unterlagen fest.

*Vertraglich kann geregelt werden, dass das vorliegende Reglement auch fur natirliche und
juristische Personen Geltung hat, die éffentliche Aufgaben fir die Gemeinde Wetiswil a.A. er-
follen.

Art. 2 Zweck

'Rechtskonforme Informationsverwaltung erleichtert die Bearbeitung von Geschéftsféllen und
erméglicht ein nachvollziehbares und transparentes Handeln. Damit wird sichergestellt, dass
Unterlagen ausreichende Beweiskraft haben und dass sie den Vorgaben entsprechend aufbe-
wahrt, archiviert oder vernichtet werden.

’Das vorliegende Reglement regelt die Informationsverwaltung und die Archivierung in der
Gemeinde Wettswil a.A. nach den Vorgaben des kantonalen Gesetzes Uber die Information
und den Datenschutz (IDG) und des Archivgesetzes sowie der zugehérigen Verordnungen.'

Art. 3 Begriffe und Modell der Informationsverwaltung

'Unter Informationsverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Bewirtschaften und Aufbewah-
ren sowie das Archivieren oder Vernichten der Unterlagen verstanden, die bei der Verwaltungs-
tatigkeit entstehen.

?Unterlagen werden unabhéngig von der Art des Informationstragers bei der Bearbeitung von
Geschdaftsféllen erstellt, empfangen, bearbeitet und abgelegt. Geschéftsrelevante Unterlagen
sind Unterlagen, die fir die Nachvollziehbarkeit und das Versténdnis eines Geschéftsfalls nétig
sind. Dazu gehéren auch geschéftsrelevante E-Mails, Fotos, Filme usw.

*Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht gemdss untenstehendem Schema aus der 1. Phase
(Laufende Ablage mit aktiven Dossiers), der 2. Phase (Ruhende Ablage mit halbaktiven Dos-
siers) sowie aus der 3. Phase (Archiv mit bewerteten, inaktiven Dossiers).

Life Cycle von Verwaltungsunteriagen

1.Phase 2.Phase 3.Phasc
Laufende Ablage Ruhende Ablage Archiv

Aufbewahrungstrist

Konsultation

Eraffnung Geschaft Bearbeitung und Abschiuss Gaschall Aufbewatrung Beweriung

Verwallung in Magazin aul Archivawrdigiei

Vemichtung von Handakten, Varnichiung
Entwirfen usw.

Aktentilhrende Stellen Zustindiges Archiv

Verantwortliche/r informations- Gemeindearchiv
verwaltung

Federfihrende/r Sachbearbelter/in

“Die Laufende Ablage ist der elektronische oder physische Bereich, in dem geschéfisrelevante
Unterlagen wéhrend ihrer aktiven Phase bearbeitet und abgelegt werden.

°Die Ruhende Ablage ist der Bereich, in dem abgeschlossene Dossiers aufbewahrt werden,
solange gesetzliche und interne Aufbewahrungsfristen laufen.

! Geselz Uber die Information und den Datenschutz (IDG, LS 170.4) vom 12. Februar 2007, Verordnung Uber die
Information und den Datenschutz (IDV, LS 170.47) vom 28. Mai 2008, Verordnung dber die Informationsverwal-
tung und -sicherheit (IVSV, LS 170.8) vom 3. September 2019, Archivgesetz (LS 170.6) vom 24. September 1995,
Archivverordnung (LS 170.61) vom 9. Dezember 1998.




®Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Unterlagen bewertet. Dabei wird entschie-
den, welche Dossiers archiviert und welche vernichtet werden. Das Archiv der Gemeinde Wetts-
wil a.A. archiviert Unterlagen, die die Tatigkeit der Gemeinde Wettswil a.A. zeitlich unbefristet
in nachvollziehbarer und authentischer Form dokumentieren. Die Archivierung und Zugéng-
lichmachung der Unterlagen dient rechtlichen, administrativen, kulturellen und wissenschaftli-
chen Zwecken.

Art. 4 Zustandigkeiten

'Der Gemeindeschreiber ist verantwortlich fir die Organisation der Informationsverwaltung.
Er erl@sst bei Bedarf zusétzlich zum vorliegenden Reglement entsprechende Vorschriften.

’Die Abteilungsleitenden sind verantwortlich fir den Vollzug dieser Vorschriften in ihrem Be-
reich und insbesondere fiur die vollsténdige und zuverlassige Bewirtschaftung der Unterlagen
in der Laufenden und Ruhenden Ablage.

*Die Gemeinde Wettswil a.A. bestimmt eine fir die Informationsverwaltung verantwortliche
Person. Diese Ubt die Fachverantwortung fir alle drei Phasen der Informationsverwaltung aus.
Sie erarbeitet bei Bedarf detaillierte Vorschriften zu Handen des Gemeindeschreibers, berét die
Verwaltungsstellen und sorgt for die Archivierung im Archiv der Gemeinde. Die fir die Infor-
mationsverwaltung verantwortliche Person wird bei der Einfihrung oder Veranderung elektro-
nischer Systeme in geeigneter Form beigezogen. Sie Uberprift regelmdssig die Wirksamkeit
der Vorschriften und des Aktenplans. Sie veranlasst in Zusammenarbeit mit den betroffenen
Stellen die ndtigen Korrekturmassnahmen.

“Die Mitarbeitenden sind verantwortlich fur die Eréffnung, das Bearbeiten und den Abschluss
der Dossiers, bei denen sie die FederfUhrung innehaben. Sie sind veraniwortlich fior die Voll-
standigkeit der Dossiers und das Einscannen geschéftsrelevanter Dokumente.

Art. 5 Aktenplan

'Der Aktenplan ist eine alle Verwaltungsaufgaben umfassende hierarchische Struktur, die die
Ablage und Bewirtschaftung sémtlicher Dossiers in elektronischer Form und auf Papier ermég-
licht. Der Aktenplan ist das zentrale Instrument der Informationsverwaltung.

?Die Verwaltung der Gemeinde Wettswil a.A. fihrt einen zentralen Aktenplan, der fur alle Mit-
arbeitenden Gultigkeit besitzt.

*Der Aktenplan beinhaltet Metadaten (,Daten Uber Daten”), die zur Beschreibung und Bewirt-
schaftung der Dossiers notwendig sind. Dazu gehdren neben dem Geschéftstitel insbesondere
federfGhrende Stellen, Aufbewahrungsfristen und Angaben zur Archivierung.

“Zur Gewdhrleistung einer langfristig geordneten Ablage sind Anderungen am Aktenplan dem
Gemeindeschreiber oder der fir die Informationsverwaltung verantwortlichen Person vorbe-
halten.

Art. 6 Er6ffnung und Bewirtschaftung von Dossiers

'Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier enthélt alle zu einem
Geschaftsfall gehérenden bzw. bei dessen Bearbeitung anfallenden geschaftsrelevanten Un-
terlagen.

’Dossiers werden bei ihrer Eréffnung einer Position auf der untersten Ebene des Aktenplans
zugeordnet. Auf eine Mehrfachzuordnung ist zu verzichten.

*Die federfUhrende Stelle bzw. die beauftragten federfihrenden Mitarbeitenden sind fir die
Vollstandigkeit und die Nachvollziehbarkeit des Dossiers verantwortlich.




“Sind mehrere Stellen in einen Geschafisfall einbezogen, ist eine federfohrende Stelle zu be-
stimmen, die das Dossier fihrt.

*Das elektronische Dossier gilt als Masterdossier (Leitablage). Auf Papier vorhandene Unterla-
gen mussen gemdss den Scanning-Anweisungen der Gemeinde Wettswil a.A. eingescannt und
im elektronischen Dossier abgelegt werden. Ausnahmen mit entsprechenden Verweisen im Ak-
tenplan sind méglich, wenn Dokumente zwecks Rechtswirksamkeit oder zu Beweiszwecken im
Papieroriginal aufzubewahren sind, oder wenn Dossiers aus anderen Grinden nicht elektro-
nisch gefuhrt werden kénnen.

®Der Gemeindeschreiber erlésst konkrete Vorschriften zur Titelbildung von Dossiers und Unter-
lagen sowie zu anderen zwingenden Metadaten von Dossiers und Unterlagen.

"Dossiers sind so zu gliedern, dass der Uberblick Gber die Unterlagen jederzeit gewahrt bleibt.
Die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Person kann gemeinsam mit Vorgesetzten
fur deren Bereich Vorgaben zur Strukturierung bestimmter Typen von Dossiers erlassen.

Art. 7 Abschluss von Dossiers

'Ist ein Geschéafisfall beendet, schliesst die federfhrende Sachbearbeiterin oder der federfih-
rende Sachbearbeiter das entsprechende Dossier ab.

2Sie bzw. er Gberprift dabei die Vollstandigkeit des Dossiers und entfernt nicht mehr geschdfts-
relevante Unterlagen. Dazu gehdren insbesondere unwichtige Entwiirfe, Terminabsprachen,
Einladungen und Dokumentationsmaterial Dritter sowie mehrfach vorhandene Dokumente
(Kopien).

*Abgeschlossene Dossiers bewahren die Verwaltungsstellen bis zum Ablauf der Aufbewah-
rungsfrist unter eigener Verantwortung in der Ruhenden Ablage auf.

Art. 8 Informationssicherheit

'Die Gemeinde Wettswil a.A. legt in einem Plan angemessene organisatorische und technische
Massnahmen zum Schutz ihrer Unterlagen fest und setzt sie um.

?Unterlagen und insbesondere Personendaten werden so behandelt, dass sie niemandem un-
rechtmdssig zur Kenntnis gelangen kdénnen und dass die Informationssicherheit jederzeit ge-
wdahrleistet ist.

*Die Mitarbeitenden und Behérdenmitglieder der Gemeinde Wettswil a.A. dirfen Unterlagen
und Daten nur einsehen, soweit dies zur Erfillung ihrer Aufgaben notwendig ist.

“Vertrauliche Unterlagen sind so zu fohren, dass nur berechtigte Personen Zugang haben. Un-
terlagen missen Nachfolgerinnen oder Nachfolgern sowie Stellvertretungen im Bedarfsfall zu-
gdnglich sein.




Informationssicherheitsziele

Aus der Einstufung ergeben sich die folgenden Informationssicherheitsziele (§ 7 IDG):

Integritat Informationen mussen richtig und vollstandig sein

Nachvollziehbarkeit Verdnderungen von Informationen missen erkennbar und
nachvollziehbar sein.

Veraniwortung Die politischen Behdrden und die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Gemeinde bzw. der Stadt sind sich ihrer
Verantwortung beim Umgang mit Informationen, IT-
Systemen und Anwendungen bewusst. Sie unterstitzen die
Informationssicherheitsziele.

Verfugbarkeit Informationen missen bei Bedarf vorhanden sein. Die
Ausfallzeiten dirfen keine wesentlichen Auswirkungen auf
den Verwaltungsbetrieb haben.

Vertraulichkeit Informationen dirfen nicht unrechtmdassig zur Kenntnis ge-
langen.
Zurechenbarkeit Informationsbearbeitungen muissen einer Person zuge-

rechnet werden kénnen.

Informationssicherheitsorganisation

Organisation Die relevanten Funktionen der Organisation sind festgelegt und
in einem Organigramm dokumentiert. Fir alle Funktionen ist
die Stellvertretung geregelt. Durch ausreichende Dokumenta-
tion und Instruktion wird sichergestellt, dass die Stellvertreten-
den ihre Aufgabe erflllen kénnen.

Art. 9 Organisation der Ruhenden Ablage

'Die Ruhende Ablage der Gemeinde Wettswil a.A. wird zentral gefGhrt und ist nach dem Ak-
tenplan (Registraturplan) geordnet.

%In der Ruhenden Ablage befinden sich abgeschlossene Dossiers, deren Aufbewahrungsfrist
noch nicht abgelaufen ist.

*Ruhende Ablage und Archiv werden im elektronischen {Geschéftsverwaltung) und analogen
Bereich getrennt gefthrt.

Art. 10 Angebot von Unterlagen und Ubernahme ins Archiv

'Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist bieten die Stellen geméss Art. 1 Abs. 1 und 2 dieses
Reglements alle Unterlagen zusammen mit den dazugehdrigen Metadaten der fir die Infor-
mationsverwaltung verantwortlichen Person zur Ubernahme ins Archiv der Gemeinde Wettswil
a.A. an. Unterlagen aus der zentralen Ruhenden Ablage Gbernimmt die fur die Informations-
verwaltung verantwortliche Person selbststéndig zur archivischen Bewertung.

?Die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Person entscheidet nach Massgabe der im
Aktenplan enthaltenen Bewertungsvorschldge und in Absprache mit den federfGhrenden Stel-
len Gber die Archivwirdigkeit der angebotenen Unterlagen geméss § 6 Archivverordnung. In
Zweifelstallen nimmt sie mit den zusténdigen Fachleuten im Staatsarchiv Rucksprache.

*Die als archivwiirdig bezeichneten Unterlagen sind ans Archiv abzuliefern.




“Die Bewertungsentscheide (vollsténdige Ubernahme, Ubernahme in Auswahl oder Vernich-
tung/Léschung) werden protokolliert und vollstdndig aufbewahrt.

*Protokolle der zentralen Organe, Behérden, Kommissionen und Ausschisse missen dem Ar-
chiv zusatzlich in gebundener Form als Bénde abgeliefert werden.

®*Unterlagen, die als nicht archivwiirdig bewertet wurden, werden unwiederbringlich geléscht
oder kontrolliert vernichtet.

'Die Stellen gemdss Art. 1 Abs. 1 und 2 dieses Reglements dirfen ohne Zustimmung der fur
die Informationsverwaltung verantwortlichen Person keine aufbewahrten Unterlagen vernich-
ten.

Art. 11 Archivierung und Archiv

'Das Archiv der Gemeinde Wettswil a.A. archiviert die Gbernommenen elektronischen und
analogen Unterlagen fachgerecht und macht sie im Rahmen der gesetzlichen Vorgaben der
Offentlichkeit zuganglich.

’Das Archiv kann gemdiss § 16 Archivgesetz Unterlagen Dritter archivieren, die nicht aus der
Erfullung offentlicher Aufgaben stammen, aber die dffentlichen Archivbestdnde ergénzen.

*Ohne Einwilligung des Gemeindeschreibers oder der fur die Informationsverwaltung verant-
wortlichen Person darf der Zustand des Archivs nicht veréindert werden (Ausnahme Entnahme
gemdss Art. 13 Abs. 3 und Art. 14 Abs. 4). Es dirfen insbesondere keine Archivalien beschadigt
oder vernichtet werden.

*Ohne Absprache mit dem Gemeindeschreiber oder mit der fir die Informationsverwaltung
verantwortlichen Person dirfen keine Unterlagen im Archiv abgelegt werden.

*Ohne Einwilligung des Gemeindeschreibers oder der fur die Informationsverwaltung verant-
wortlichen Person dirfen keine Gegensténde bzw. Objekte im Archivraum oder im elektroni-
schen Archiv untergebracht werden. Es wird eine Zutrittsliste gefihr.

®Der Archivraum muss stets abgeschlossen sein, wenn er nicht benutzt wird.
"Die Klimawerte (Temperatur und relative Luftfeuchtigkeit) missen konstant sein und den ein-

schlagigen konservatorischen Vorgaben entsprechen.

Art. 12 Zugang zu archivierten Unterlagen

'Die im Archiv befindlichen Unterlagen sind grundsétzlich ffentlich zugdnglich. Einschrankun-
gen der Zugdnglichkeit sind im IDG und der zugehdrigen Verordnung sowie mittels Schutzfris-
ten im Archivgesetz geregelt.

2For Unterlagen Dritter, die das Archiv der Gemeinde Wettswil a.A. gemdss Art. 11 Abs. 2
dieses Reglements Gbernommen hat, gelten IDG und Archivgeseiz sinngemdss, soweit keine
anderen Abmachungen bestehen.

*Den abliefernden Stellen steht das Einsichtsrecht in archivierte Unterlagen zu, wenn sie diese
zur EdfUllung ihrer Aufgaben bendtigen. Archivierte Unterlagen durfen nicht mehr verdndert
werden.

Art. 13 Benutzung

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

’Es dirfen keine Ess- und Trinkwaren in die Archivrédume mitgenommen werden.




*Werden Archivalien aus dem Archiv entnommen, so muss an der entsprechenden Stelle ein
Stellvertreterblatt platziert werden. Nach der Benutzung mussen die Archivalien zwingend wie-
der an der gleichen Stelle im Archiv platziert und der Stellvertreter entfernt werden.

*Es wird eine Entnahmeliste gefUhrt, in die Entnahmen von Archivalien eingetragen werden.
Nach der Benutzung wird das Datum der Wiedereingliederung ins Archiv darin vermerkt.

>Der Zustand der entnommenen Archivalien darf nicht veréndert werden.

Art. 14  Benutzung durch externe Benutzerinnen und Benutzer

'Ohne Begleitung durch eine zustidndige Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter dirfen externe
Personen den Archivraum nicht betreten.

?Fir die Benutzung der Archivbesténde muss eine Anfrage an den Gemeindeschreiber oder an
die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Person gerichtet werden.

3Die Benutzung erfolgt in einem vom Archiv separierten Raum. Die Archivalien werden durch
eine zusténdige Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter aus dem Archiv entnommen und der Be-
nutzerin oder dem Benutzer zur Einsichtnahme vorgelegt.

*Fir die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen zur Wahrung der Persénlichkeitsrechte sind
die Benutzerinnen und Benutzer mitverantwortlich.

Art. 15  Vertrauliche und persénliche Unterlagen

'Wertrauliche geschéftsrelevante Unterlagen sind so zu fihren, dass nur berechtigte Personen
Zugang haben. Sie missen Nachfolgern oder Stellvertreterinnen im Bedarfsfall zugdnglich
sein.

?Persdnliche Unterlagen ohne Geschdéftsrelevanz werden ausserhalb des Ordnungssystems ab-
gelegt. Uber ihre Aufbewahrung und Vernichtung entscheidet die anlegende Person. Nach
Austritt zurUckgelassene persénliche Unterlagen (Aktennotiz und dergl. zum eigenen Ge-
brauch) werden vernichtet.

Art. 16  Beschlussfassung und Inkrafttreten

'Dieses Reglement wurde am 11. Dezember 2023 durch den Gemeinderat Wettswil a.A. mit
Beschluss 197 beschlossen.

2Es tritt am 1. Januar 2024 in Kraft.

Gemeindeprésidentin emeindeschreiber ad [nterim




Anhang 1 Elemente der rechtskonformen Informationsverwaltung

Die drei Elemente der rechtskonformen Informationsverwaltung (Aktenfihrung, Records Ma-
nagement) sind: Dossierprinzip, Aktenplan und Reglement Informationsverwaltung und Archi-
vierung.

Das Dossierprinzip bedeutet, dass alle Dokumente in Dossiers und damit in ihrem Geschdfts-
kontext abgelegt werden. Das Dossier beinhaltet alle Unterlagen zu einem bestimmten Ge-
schafisfall. Dies gewdihrleistet die Versténdlichkeit und die Nachvollziehbarkeit.

Der Aktenplan (Registraturplan, Ordnungssystem) dient zur strukturierten Ablage und Bewirt-
schaftung aller geschéftsrelevanten Unterlagen, unabhéngig davon, ob diese elektronisch oder
auf Papier vorliegen. Das Staatsarchiv stellt fir alle Gemeindetypen Musteraktenpléne zur Ver-
fogung. Die Musteraktenpléne sind prozessorientiert und bilden die Aufgaben einer Gemeinde
klar gegliedert ab (Leitungsprozesse, Supportprozesse, Kernprozesse/Leistungserbringung).

Das vorliegende Reglement Informationsverwaltung und Archivierung (RIVA) regelt die Bewirt-
schaftung von Unterlagen entlang des Lebenszyklus und kléart Verantwortlichkeiten und Ab-
lufe. Es kann bei Bedarf durch weiterfihrende Anleitungen ergénzt werden. (-> Organisati-
onshandbuch CMI Suite der politischen Gemeinde ORCMI). An dieser Stelle sei auch auf den
«Leitfaden zur FOhrung von Gemeindearchiven im Kanton Zirich» des Staatsarchivs verwiesen.




Anhang 2 Vorgaben und Schutzfristen des IDG und des Archivgesetzes

Der Zugang zu Personendaten ist in § 11 Archivgesetz (LS 170.6) wie folgt geregelt: Archivierte
Akten werden 30 Jahre nach Aktenschliessung frei zugdnglich, wenn sie Personendaten nach
§ 3 IDG enthalten. 80 Jahre nach Aktenschliessung frei zugénglich werden Akten, wenn sie
besondere Personendaten nach § 3 IDG enthalten.

Insgesamt enthdlt das Archivgesetz folgende Regelungen zu Schutzfristen und deren Daver:

Einschrdnkungs- und | Erklérung Daver (Jahre)
Schutzfristen
Ohne Einschrén- FOr Untferlagen, die bereits bei der abliefernden 0
kungsfrist Stelle allgemein zugdnglich waren oder bereits
publiziert wurden.
Einschrénkungsfrist: | Fur Unterlagen, die keine schiitzenswerten Perso- 20
Sachakten nendaten enthalten, aber bei der abliefernden
Stelle nicht allgemein zugénglich waren.
Personendaten Fur Unterlagen von/Uber natirliche/n und juristi- 30
’ sche/n Personen, die ausschliesslich gewdhnliche
Personendaten (wie etwa Namen, Vornamen, Ad-
resse, Geburtsdatum, Geschlecht, Kennnummern,
Steverdaten) enthalten. Gewdhnliche Personen-
daten sind Informationen, die sich auf eine be-
stimmte oder bestimmbare Person beziehen, aber
keine besonderen Personendaten sind.
Besondere Perso- Fur Unterlagen von/Uber natirliche/n und juristi- 80

nendaten

sche/n Personen, die besondere Personendaten
und damit Informationen enthalten Uber:

e Religidse, weltanschauliche, politische oder
gewerkschaftliche Anliegen oder Tatigkeiten;

¢ Die Gesundheit, die Intimsphdre, die thnische
Herkunft;

¢ Massnahmen der sozialen Hilfe;

e administrative oder strafrechtliche Verfolgun-
gen oder Sanktionen.

Treffen diese Kriterien bei personenbezogenen
Unterlagen nicht zu, handelt es sich um gewohn-
liche Personendaten.
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Anhang 3

Archivgesetz

170.6

Archivgesetz
(vom 24. September 1995)}

§ 1. Dieses Gesetz regelt dic Ubergabe von Akten der offent-
lichen Organe an die Archive, die Archivierung, den Datenschutz im
Archivbereich und die Organisation des Archivwesens

§2. ' Offentliche Organe sind die Behorden und Amtsstellen des
Kantons und der Gemeinden. andere offentliche Einrichtungen sowie
natiirliche und juristische Personen des Zivilrechts, soweit sie mit
offentlichen Aufgaben betraut sind.

* Die Zircher Kantonalbank untersteht diesem Gesetz nicht.

§$3.»  Akten sind schriftliche. elektronische und andere Aufzeich-
nungen der offentlichen Organe sowie erganzende Unterlagen. insbe-
sondere dazugehorige Verzeichnisse.

§4° Archive sind Einrichtungen zur dauernden authentischen
Uberlieferung der Tatigkeit der offentlichen Organe zu rechtlichen,
administrativen. kulturellen und wissenschaftlichen Zwecken.

§ 5. ! Das Staatsarchiv ist das zentrale Archiv des Kantons und
seiner Rechtsvorginger.

* Es berat die offentlichen Organe und bt die fachliche Aufsicht
iiber die andern Archive aus.

§ 6. ' Die Genchte. Notariate. Bezirke. Gemeinden, staatlich aner-
kannten Kirchen und selbstiandigen Anstalten fithren eigene Archive.

* Die alteren Archivteile der Gerichte. Notariate und Bezirke wer-
den im Staatsarchiv aufbewahrt.

' Der Regierungsrat kann andern offentlichen Organen die Fiih-
rung von Archiven bewilligen oder sie dazu verpflichten.

§7. ! Die Akten werden zunichst von den offentlichen Organen
verwaltet.

* Die Archive unterstiitzen die offentlichen Organe bei der Orga-
nisation ihrer Aktenablage.®

§8* ! Die offentlichen Organe bicten thre Akten in der Regel
innerhalb von zehn Jahren ab dem Zeitpunkt. ab dem sie diese nicht
mehr benotigen. dem zustindigen Archiv zur Ubernahme an.

* Das Archiv wahlt die Akten aus, die es iibernimmt. Es trigt bei
der Auswahl der Bedeutung der Akten Rechnung.

LLI4-83 i

Gegenstand

Begnifc
a. Offentlche
Organc

b Akicn

¢. Archive

Archiv-
organisation

a. Staatsarchiv

b Andcre
Archive

Aktcnablage bei
den offenthchen
Organcn

Aktcnubes-
nahme durchdic
Archive

11




Aktcnzugang

Schutzfnsten
a. Grundsatz

h Zugang
wahrend laufen-

der Schutzfnst

170.6 Archivgeselz

* Uber Akten. welche die Archive nicht iibernehmen, verfiigen die
Organe gemiss den fiir sie geltenden Vorschriften.

§9.°

§10.* ! Der Zugang zu archivierten Akten richtet sich nach den
Bestimmungen des Gesetzes iiber die Information und den Daten-
schutz vom 12. Februar 2007 (IDG)*. §8 11. 11 aund 11 b bleiben vor-
behalten.

* Die Archive konnen Verzeichnungsdaten und elektronische Aus-
pragungen von Akten im Internet zuganglich machen. wenn die betref-
fenden Akten fiir die Offentlichkeit nach Abs. 1 oder nach § 11 Abs. 1
zuginglich sind.

§11.% ! Archivierte Akten werden frei zuginglich:

a. 30 Jahre nach Aktenschliessung. wenn sie Personendaten enthal-
ten.

b. 80 Jahre nach Aktenschliessung. wenn sie besondere Personen-
daten enthalten.
? Die Archive verkirzen die Schutzfristen nach Abs. 1 auf Gesuch

hin. wenn die betroffene Person im Zeitpunkt der Gesuchstellung

a. vor mindestens 10 Jahren verstorben ist,

b. vor mindestens 100 Jahren geboren wurde und dem Archiv ihr Todes-
datum nicht bekannt ist.

‘ Patientendokumentationen werden unter Vorbehalt von § 18a
Abs. 2lit. b des Patientinnen- und Patientengesetzes vom 5. April 2004°
120 Jahre nach Aktenschliessung frei zuginglich.

§1l1a’ 'Die Archive bewilligen wihrend laufender Schutzfrist

den Zugang zu archivierten Akten, wenn:

a. die betroffene Person um Zugang zu ihren eigenen Personendaten
ersucht.

b. die betroffene Person in die Bekanntgabe eingewilligt hat,

¢. die Akten fiir nicht personenbezogene Zwecke. insbesondere For-
schung. Planung und Statistik, verwendet werden.

d. ein offentliches Organ dic Akten zur Erfilllung seiner gesetzlichen
Aufgaben benotigt.

¢. besonders schiitzenswerte Interessen vorliegen.

[a¥]
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Archivgeselz 170.6

2 Uber den Zugang zu Akten. die gesetzlich geschiitzten Berufs-
geheimnissen unterstehen. entscheiden wihrend laufender Schutzfrist
die fiir die Entbindung vom Berufsgeheimnis zustindigen Behorden
nach den fiir sie geltenden gesetzlichen Vorschriften. wenn die Akten
besondere Personendaten enthalten und keine Einwilligung der betrof-
fenen Person vorliegt.

§11b." Die Archive verweigern, beschrinken oder schieben den
Zugang zu archivierten Akten auf, wenn:
a. im Einzelfall besonders schiitzenswerte Interessen vorliegen.
b. deren Zustand es erfordert oder
c. dies mit den Deponenten von Uberlieferungsgut Dritter vereinbart
wurde.

§11c.” Die betroffene Person hat keinen Anspruch auf Berichti-
gung oder Vernichtung von Daten. Sie kann deren strittigen oder un-
richtigen Charakter vermerken lassen.

$12.  Jedes Archiv hat eine verantwortliche Leitung.

§13. ! Die Archive unterhalten die Akten sorgfiltig, fachgerecht
und reproduzierbar. sie sichern sie gegen Verderb und Verlust und
filhren diber sie ausfithrliche Verzeichnisse.

* Die Ausleihe an Private ist grundsitzlich untersagt.

§ 14. Die Archive diirfen die Akten nur gemass den Richtlinien
des Staatsarchivs vernichten und nur soweit, als das 6ffentliche Organ
die weitere Aufbewahrung nicht verlangt.

§15. Hauptamtlich betreute Archive mit regelmissigen Offnungs-
zeiten unterhalten eine Handbibliothek.

§16* Die Archive konnen Uberlieferungsgut Dritter iiberneh-
men. das ausserhalb ihres angestammten Bereichs entstanden ist. so-
fern es mit dem Zweck des Archivs in Zusammenhang steht und fiir
diesen von Bedeutung ist.

§17. Der Regierungsrat und die kantonalen Gerichte erlassen
Ausfithrungsbestimmungen. welche sie. soweit erforderlich, aufeinan-
der abstimmen.

§ 18* Der Regierungsrat und die kantonalen Gerichte konnen

a. aus wichtigen Griinden fiir cinzelne Aktengruppen die Schutzfris-
ten nach § 11 verkiirzen oder verlangern sowie ein teilweises Ein-
sichtsrecht gewihren oder das vorgeschene Einsichtsrecht beschrin-
ken.

1.1.14-83 3

Zugangs-

beschriankungen

Schutz cigener
Pcrsonendaten

Leitung

Aufbewahrung

Vernichtung

Bibliothck

Uberheferungs-
gut Dnitter

Ausfuhrungs-
bestimmungen

Besondere
Anordnungen

13



Archiv-
kommission

Andcrungen
bisherigen
Rechis

Inkrafttreten

170.6 Archivgesctz

b. einzelne Aktengruppen aus wichtigen Griinden von der Anbiete-
pflicht ausnehmen oder die Fristen dndern,

¢. die Hinterlegung wichtiger. aber gefihrdeter oder mangelhaft
erschlossener Akten aus andern Archiven im Staatsarchiv anord-
nen.

§19. Der Regierungsrat bestellt eine beratende Archivkommis-
sion. in der die interessierten Einrichtungen und Personenkreise ver-
treten sind.

§20. Die nachstchend genannten Gesetze werden wie folgt
geandert: . . ¢

§21. ! Dieses Gesetz untersteht der Volksabstimmung.
* Der Regierungsrat bestimmt den Zeitpunkt des Inkrafttretens®.

1 8 53, 267. Frithere Ordnungsnummer LS 432.11.
S LS 170.4.
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+ Text siche OS 53, 269.

* In Kraft seit 1. Januar 1999 (OS 54.912).

* Fassung gemiss G tber dic Informauon und den Datenschutz vom 12, Feb-

ruar 2007 (QS 62, 121: ABI1 2005, 1253). In Kraft seait 1. Qktober 2008 (QS 63,
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15. Januar 2014.

* Fassung gemiss GG vom 8. Juls 2013 (OS 68_452: ABL 2012:-09-28). In Kraft seit

15. Januar 2014.
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