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Diese Vorlage wird zur Erarbeitung der Organisationsvorschriften (OrgV) fur die Geschéftsver-
waltung in einer Organisationseinheit verwendet. Sie ist als Baukasten anzusehen, welcher fol-
gende Arten von Textbausteinen beinhaltet:

RBEEEIERE Dicses Kapitel kann nach dem Ausfiillen der Vorlage geléscht werden.

Weisser Text: Diese Blocke wurden als Hilfestellung und Empfehlung vom Programm Digitale
Geschaftsverwaltung und Archivierung (DGA) erarbeitet und sind somit mit den tbrigen Weisun-
gen und Vorgaben des Programms DGA abgestimmt. Die Organisationseinheit sollte den Text so
Ubernehmen und muss nichts mehr daran anpassen. Der Platzhalter [Organisationseinheit] ist
Zu ersetzen mit der entsprechenden Direktion oder dem entsprechenden Amt.

Gelber Text: Eine entsprechende Regelung muss noch durch die Organisationseinheit selbst an
dieser Stelle beschrieben oder ergdnzt werden bzw. es ist hier auf den entsprechenden Anhang
Zu verweisen.

Gruner Text! Diese Passagen oder Aspekte kdnnen fakultativ von der Organisationseinheit
geregelt oder aber auch weggelassen werden.
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1 Ziel und Zweck der Organisationsvorschriften

Die Organisationsvorschriften (OrgV) dienen als verbindliches Regelwerk fir die Geschaftsver-
waltung und das Lebenszyklus-Management von Dossiers und Dokumenten und erldutern den
Umgang mit dem Geschéftsverwaltungssystem der [Organisationseinheit]. Sie beschreiben
gestiitzt auf rechtliche und technische Normen und Standards die organisatorische Gestaltung
der digitalen Geschaftsverwaltung sowie die Umsetzung der Anforderungen an eine systemati-
sche Geschaftsverwaltung.

Die Geschaftsverwaltung steht im Dienste der Transparenz, ermdglicht den Nachvollzug der Ge-
schaftstatigkeit und unterstitzt die effiziente Geschaftsabwicklung.

Sie ermoglicht der [Organisationseinheit]

in laufenden Geschaften die Ubersicht zu wahren und die Koordination zu gewahrleisten
(Informationsmanagement);

sich selbst und den Aufsichtsgremien Rechenschaft abzulegen (Planung, Controlling,
Aufsicht);

Dritten (z.B. Akteneinsichtsrecht der Betroffenen) oder dem Grossen Rat Rechenschaft
Uber ihre geschaftlichen Aktivitaten abzulegen (Transparenz, Offentlichkeitsprinzip)

2 Geltungsbereich

Die vorliegenden Organisationsvorschriften gelten fur alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
[Organisationseinheit] und stellen eine verbindliche Vorgabe fiir die Registrierung und Ablage
der im Rahmen der Verwaltungstatigkeit erstellten, empfangenen und verwendeten Dossiers und
Dokumente dar.

Weiterer Geltungsbereich fir die zugeordneten dezentralen Organisationseinheiten oder z.B.
Externe im Auftragsverhaltnis, kann hier definiert werden.

3 Rechtliche Grundlagen

Gesetz vom 2. November 1993 Uber die Information und die Medienférderung (IMG; BSG
107.1)

Verordnung vom 15. November 2023 Uber die Information und die Medienférderung (IMV;
BSG 107.111)

Gesetz vom 31. Mérz 2009 uber die Archivierung (ArchG; BSG 108.1)

Verordnung vom 4. November 2009 Uber die Archivierung (ArchV; BSG 108.111)
Datenschutzgesetz vom 19. Februar 1986 (KDSG; BSG 152.04)

Datenschutzverordnung vom 22. Oktober 2008 (DSV; BSG 152.040.1)
Direktionsverordnung vom 3. Januar 2011 Uber Informationssicherheit und Datenschutz
(ISDS DV; BSG 152.040.2)

GEVER-Weisung vom 4. Februar 2015

Weisung vom 20. Januar 2015 zur Ablieferung von Unterlagen und Findmitteln an das
Staatsarchiv

Weisung vom 24. Januar 2025 zur Ablieferung von Unterlagen aus Fachapplikationen an
das Staatsarchiv

Weitere OE-spezifische Grundlagen
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4 Mitgeltende Dokumente

Ordnungssystem [Organisationseinheit]

Alle Anhénge zu diesen Vorschriften

Ablieferungsvereinbarung [Organisationseinheit]

weitere Dokumente (wie z.B. Erlauterungen zum OS oder Scanning-Anleitung fiir Post-
eingang etc.)

5 Grundséatze zur Geschaftsverwaltung

51 Geschaftsrelevanz

Die Geschaftstatigkeit beruht auf dem Prinzip der Schriftlichkeit und findet ihren Niederschlag in
der systematischen Dossierbildung. Dokumente sind dann geschaftsrelevant, wenn sie fur die
Durchflihrung eines Geschafts unabdingbar sind bzw. wenn sie die Geschéftstéatigkeit nachvoll-
ziehbar dokumentieren. Diese Dokumente sind von der Erstellung bis zur Finalisierung in allen
Versionen geschéftsrelevant. Geschéftsrelevante Dokumente werden bei der Erfillung offentli-
cher Aufgaben des Kantons erstellt oder empfangen.

Sie gehdren der [Organisationseinheit], nicht in die personlichen Ablagen der Mitarbeitenden
und mussen deshalb vollstandig im Geschaftsverwaltungssystem BE-GEVER im jeweiligen Dos-
sier registriert und abgelegt werden.

Geschiftsrelevante E-Mails sind ebenfalls im entsprechenden Dossier abzulegen, wenn sie In-
formationen oder Abmachungen enthalten, die Uber den Tag hinaus fir das Geschaft von Bedeu-
tung sind. Dies ist beispielsweise nicht der Fall bei Abmachungen zu Besprechungsterminen, die
nach kurzer Zeit ihre Relevanz verlieren (wenn namlich die Besprechung stattgefunden hat) und
Uberdies auf anderen Wegen (Kalender, Nachfrage) kurzfristig und auf einfache Weise rekon-
struiert werden koénnten.

Geschiftsrelevante Unterlagen und archivwirdige Unterlagen sind nicht deckungsgleich. Im Ge-
schaftsverwaltungssystem muissen samtliche geschéftsrelevanten Unterlagen registriert werden.
Das Staatsarchiv entscheidet gemeinsam mit den aktenproduzierenden Stellen, welche dieser
geschaftsrelevanten Unterlagen ins Staatsarchiv zur dauernden Aufbewahrung tlbernommen
werden.

[vgl. 11.3.1 Positiv- und 11.3.2 Negativliste betreffend Geschaftsrelevanz]

5.2 Dossierprinzip

Ein verbindlicher Grundsatz ist das Dossierprinzip, d.h. alle geschaftsrelevanten Dokumente ei-
nes Geschafts missen in einem Dossier zusammengefasst und abgelegt werden. Dokumente
durfen also nur im Zusammenhang mit einem Dossier vorkommen, damit der Geschéafts- und
Entstehungskontext sowie die Einordnung im Ordnungssystem sichergestellt sind.

Jedes Dossier muss bei seiner Erstellung einer Rubrik des Ordnungssystems zugeordnet wer-
den. Auf eine Mehrfachzuordnung ist zu verzichten. Dossiers kénnen mittels Subdossiers im In-
nern zweckmassig gegliedert werden, sodass der Uberblick (iber die Unterlagen jederzeit ge-
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wabhrt bleibt. Dossiers missen abschliessbar gebildet werden und diirfen nicht auf unbestimmte
Zeit offen bleiben.?

5.3 Federfuhrung

Die in einem Geschatft federfiihrende Organisationseinheit fiihrt das massgebliche Dossier. Die
Leitung dieser Organisationseinheit ist zusammen mit den Sachbearbeitenden tber den gesam-
ten Lebenszyklus innerhalb von BE-GEVER verantwortlich fir die Korrektheit und Vollstandigkeit
der Dossiers. Das heisst, das Geschéaft muss jederzeit in seinen wesentlichen Zugen nachvoll-
ziehbar sein.

Sind mehrere Organisationseinheiten, Prozesse und/oder Produkte an einem Geschéft beteiligt
tragt, falls nicht anders definiert, die initiierende Organisationseinheit die Verantwortung fur die
Feder- und Dossierfihrung.

5.4 Massgebliches Dossier

Das digitale Dossier gilt als das massgebliche und vollstandige Dossier.

Ausnahmen vom digitalen Primat sind in folgenden Fallen méglich, wobei mindestens die Meta-
daten der Dokumente im Geschéaftsverwaltungssystem zu registrieren sind:

a. Dokumente, die aus Beweisgrinden oder gemass besonderen Vorschriften zusatzlich zur
digitalen Version im Original (Papierform) zu fihren und aufzubewahren sind (z.B. beim
Rechtsverkehr zwischen der Verwaltung und der Justiz sowie der Rechtsdienste im Bereich
der Verwaltungsrechtspflege, vgl. GEVER-Weisung, Gesetz Uber die digitale Verwaltung und
Verordnung Uber die digitale Verwaltung);

[vgl. 11.4 Liste Dokumente mit Aufbewahrungspflicht im Original]
b. Nicht digital verfigbare bzw. nicht scanbare Dokumente;
c. Weitere begriindete Spezialfalle der [Organisationseinheit].

[vgl. 11.6 Scanning-Prinzipien]

55 Handakten

Handakten sind Arbeitskopien von geschaftsrelevanten Unterlagen, welche eine Person nutzt,
die an einem Geschaft mitwirkt. Elektronisch soll auf die Bildung von Handakten verzichtet wer-
den, da die am Geschatft Beteiligten auf das massgebliche Dossier Zugriff haben (sollten). Die
anlegende Person vernichtet nicht mehr benétigte Handakten unter Beachtung der Vertraulich-
keit. Handakten werden nicht archiviert.

Werden Papierunterlagen in der Funktion von Handakten mit Handnotizen versehen, die ihrer-
seits wiederum Uber den Tag hinaus geschaftsrelevant sind, missen die Notizen gescannt und
dem elektronischen Dossier hinzugefiigt werden.

1 Ausnahmen miissen begriindet, vom Staatsarchiv abgenommen und in der Ablieferungsvereinbarung festgehalten werden. Die
aktenfihrende Stelle Ubernimmt alle Risiken und muss bei Problemen die personellen und finanziellen Ressourcen fir die Fehlerbe-
hebung stellen.
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57 Titelkonventionen fur Dossiers und Dokumente

Titel fur Dossiers und Dokumente sind eindeutig, klar und verstandlich zu erfassen. Sie sind aus-
sagekraftig, aber so kurz wie moglich zu benennen. Der Inhalt und Zweck des Dossiers oder
Dokuments soll nach dem Titel erkannt werden kénnen, ohne dass die darin abgelegten Inhalte
bzw. Dateien geodffnet werden missen. Eine aussagekraftige Benennung ist auch erforderlich fir
den Fall, dass das Dokument an externe Stellen versandt wird.

Titel dirfen nur Abkirzungen enthalten, wenn diese in den Standardwdrterbichern der Landes-
sprachen enthalten sind (z.B. Duden) oder den gangigen kantonalen Abkirzungen von Direktio-
nen, Amtern (vgl. LINGUA-PC) oder gesetzlichen Erlassen (vgl. Abkiirzungsliste in BELEX) ent-
sprechen. Alternativ kbnnen Abklrzungen im Titelfeld in runder Klammer aufgeschlisselt wer-
den. Damit ist sichergestellt, dass sowohl nach der Abkirzung als auch nach dem Namen ge-
sucht werden kann.

Wird in einem Freitextfeld in den Metadaten ein Datum geschrieben, wird folgendes Datumsfor-
mat in Anlehnung an die ISO Norm 8601 verwendet:

YYYYMMDD = 20160115

6 Ordnungssystem

6.1 Geltungsbereich und Zweck

Das Ordnungssystem ist die verbindliche, systematische, hierarchische und aufgaben- oder pro-
zessorientierte Ablagestruktur fir alle Dossiers und geschéftsrelevanten Dokumente und umfasst
alle Aufgaben der [Organisationseinheit].

Die Struktur im Ordnungssystem ist unabhangig davon, ob es sich um das massgebliche digitale
Dossier im Geschéftsverwaltungssystem handelt, um ein Dossier oder Daten in einer Fachan-
wendung [vgl. 11.10 Liste der autorisierten daten- und/oder dokumentenfihrenden Anwendun-
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gen] oder um Papierdokumente (fur Dokumente mit Aufbewahrungspflicht im Original). Das
Staatsarchiv stellt ein Hilfsmittel zu Ordnungssystem und Dossierbildung zur Verfligung.

Das Ordnungssystem

6.2

ist ein Instrument fir die personenunabhangige, zentrale und einheitliche Verwaltung von
Informationen unabhangig vom Medium,

ist ein Instrument fur die Definition der Zusténdigkeiten, der Aufbewahrungs- und Aus-
sonderungsplanung,

ermoglicht die effiziente und teils automatisierte Bewirtschaftung der Dossiers wéahrend
des ganzen Lebenszyklus,

ermoglicht die zuverlassige und strukturierte Suche,

unterstutzt die Kontextbildung und -erhaltung.

Systematik/Gliederung

Insgesamt gliedert sich das Ordnungssystem der [Organisationseinheit] in maximal vier Ebe-

nen.

Auf der ersten Ebene werden folgende Hauptgruppen abgebildet:

0 ,Fuhrung und Koordination“: Diese Aufgaben/Prozesse sind einerseits nach innen ge-
richtet und unterstiitzen die Fihrung der [Organisationseinheit]. Es wird nicht die Orga-
nisation (das Organigramm) abgebildet, sondern mit im Zugriff eingeschrankten Dossiers
gearbeitet. Andererseits enthalt diese Hauptgruppe auch Aufgaben/Prozesse, die nach
aussen gerichtet sind und die Mitwirkung und Zusammenarbeit der [Organisationsein-
heit] auf kantonaler oder nationaler Ebene widerspiegeln.

1 ,Support”: Diese Aufgaben/Prozesse sind nach innen gerichtet und dienen der Unter-
stutzung der Kernaufgaben/-prozesse der [Organisationseinheit]. Es wird nicht die Or-
ganisation (das Organigramm) abgebildet, sondern mit im Zugriff eingeschrankten Dos-
siers gearbeitet. 2ff ,Kernaufgaben/-prozesse®: Diese Aufgaben/Prozesse sind nach aus-
sen gerichtet und beschreiben die gemass gesetzlichem Auftrag einzig von der [Organi-
sationseinheit] ausgefiihrten Tatigkeiten fur die kantonale Verwaltung und die Offent-
lichkeit. Keine andere Direktion hat dieselben Kernaufgaben.

Auf der zweiten Ebene folgen ....

Die dritte Ebene umfasst ....

Dossiers durfen nur auf der untersten Ebene des Ordnungssystems (Rubrik genannt) erdffnet
werden.
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18.2 Konservierung und Restaurierung
18.3 Benutzung
18.4 Offentlichkeitsarbeit und Vermittiung
18.5 Bibliotheksgut
18.6 Digitale Archivierung
18.7 Records Management
= 18.7.0 Regelwerk und Vorgaben Records Management € —————————sm— Rubriken
-3 18.7.1 Records Management (RM) Projekte S
] 2014.STA.5514: DGA Projekt Erarbeitung Ordnungssysteme (OS)
£ 2014.STA.5515: DGA Projekt Umsetzungsleitfaden (UL)
Geschafte / 2014_1.STA.1{)4?9: Konsul gblieferungsschnittste\le OAIS 2012-2017 Gesch_éfte /
. 2015.5TA.10458: DGA Projekt Org. Vorgaben; RR-Unterlagen GEVER-Wej Dossiers
Dossiers 2017.5TA.316: DGA Einfihrungsunterstitzung BE-GEVER 2017

{EN CI R EY I Yy £

Ordnungssystem

Untergruppen
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Abbildung 1: Beispiel eines Ordnungssystems mit den verwendeten Hierarchiebegriffen

6.3 Anpassungen und Weiterentwicklung

Anpassungen von bestehenden oder Ergdnzungen von neuen Rubriken kénnen nur nach Ruick-
sprache mit der oder dem Records Manager/in durch den/die selbige/n vorgenommen werden.
Dabei gelten die Grundséatze der Aufgabenorientierung, der Ubersichtlichkeit, der Stabilitat und
der einheitlichen Systematik im gesamten Ordnungssystem.

Werden Aufgaben oder Prozesse nicht mehr weitergefuhrt, so sind diese Positionen im Ord-
nungs- und im Geschaftsverwaltungssystem auf inaktiv zu setzen. Sie durfen aus Grinden der
Kontextbildung und Nachvollziehbarkeit weder geldscht noch Uberschrieben werden.

Neue Rubriken oder Versionenwechsel des gesamten Ordnungssystems sind dem Staatsarchiv
periodisch zu melden, damit die erneute Abnahme und archivische Bewertung vorgenommen
werden kann.
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7 Aufbauorganisation

7.1 Zugriffskonzept: Offene Informationskultur

Grundsatzlich sind alle nicht geschiitzten Dokumente allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der
gleichen Organisationseinheit zuganglich. Siehe GEVER-Weisung Kap. 6.3.

Geschutzte Dokumente sind entsprechend im Zugriff einzuschranken.

[vgl. 11.9 Liste der Rubriken mit eingeschranktem Zugriff]

7.2 Rollen und Verantwortlichkeiten in der OE2

Im Rahmen der Geschéftsverwaltung kommen folgende Rollen und organisatorische Verantwor-
tungsbereiche zum Einsatz.

Mitarbeitende kénnen verschiedene Rollen innehaben, ebenso kann eine Rolle durch mehrere
Personen wahrgenommen werden [vgl. 11.11 Anhang mit Rollenverteilung].

Leiter/in OE Erlasst die Organisationsvorschriften sowie das Ordnungssystem und
genehmigt Massnahmen zur Weiterentwicklung und Verbesserung
(Direktionsvor- derselben.

steher/-in oder

Amtsleiter/-in) Stellt ordnungsgetreue Umsetzung der Organisationsvorschriften si-

cher.Teilt erforderlichenfalls die Federflihrung von Geschaften zu und
fuhrt die Geschéfts- und Pendenzenkontrolle durch.

Unterzeichnet Dokumente gemass Unterschriftenreglement oder Ge-
schéaftsordnung.

Unterzeichnet die Ablieferungsvereinbarung mit dem Staatsarchiv.
Genehmigt die Vernichtung von zu kassierenden Dossiers.
Genehmigt die Liste der abzuliefernden Dossiers.

Prift und genehmigt Akteneinsichtsgesuche wahrend der Verwal-

tungsfrist.
Records Mana- Stellt die Einhaltung der kantonal verbindlichen Regelungen und Vor-
ger/in schriften zur ordnungsgemassen Geschaftsverwaltung und Archivie-
rung sicher.

Hat grundsatzlich die Verantwortung fur die Aufgaben der Geschéfts-
verwaltung in seiner OE, kann diese aber an weitere Mitarbeitende
delegieren.

Ist verantwortlich fir die Pflege der Organisationsvorschriften und die
regelmassige Kontrolle ihrer Umsetzung durch die Mitarbeitenden der
OE.

Fuhrt vom StAB genehmigte Anderungen am Ordnungssystem durch.

Fuhrt Aus- und Weiterbildungen zu den Organisationsvorschriften und

2 Detalilliertere Angaben sind im Organisationshandbuch DGA zu finden.
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zum Ordnungssystem durch.

Erbringt die fachliche Administration des Geschéaftsverwaltungssys-
tems und stellt den Support der Dossierverantwortlichen sicher.

Meldet die Bedurfnisse fur die Weiterentwicklung des Geschéftsver-
waltungssystems der fur das Produkt zustandigen Stelle.

Ist verantwortlich fir die Dossiereréffnung und -wiedereréffnung und
die Kontrolle und Durchfuihrung des definitiven (technischen) Dossier-
abschluss.

Lifecycle Manag- Schult, instruiert und kontrolliert die Lifecycle Manager/in Amt bei
er/in Mandant/Amt  Kassationen und Ablieferungen.

Pflegt auf Anweisung des Staatsarchives die Ablieferungseinstellun-
gen in BE-GEVER.

Ist fur die Kassation von nicht archivwurdigen Dossiers nach Ablauf
der Aufbewahrungsfrist verantwortlich.

Ist fur die digitale Ablieferung von archivwirdigen Dossiers an das
Staatsarchiv und fur die Bereinigung im Quellsystem nach erfolgrei-
cher Ablieferung zustandig.

Ist die Ansprechperson fir die Bestellung von archivierten Dossiers
zur Einsicht beim Staatsarchiv.

Posteingangs- Verwaltet den zentralen Posteingang der [Organisationseinheit].

verantwortliche/r Offnet und sortiert die eingehenden Dokumente nach Geschéftsrele-

vanz.

Scannt die scanbaren geschaftsrelevanten Dokumente, registriert sie
vor und leitet sie an die entsprechende Stelle weiter.

Dossierverant- Ist fr die Bearbeitung des Geschafts und fir die korrekte Registrie-
wortliche/r rung und Fuhrung des Dossiers zustandig.

Ist fir den inhaltlichen Dossierabschluss (Dossierbereinigung) verant-
wortlich.

Ist verantwortlich nach dem inhaltlichen Dossierabschluss den definiti-
ven (technischen) Dossierabschluss durchzuftihren.

Ist fr die Planung des Geschéfts, d.h. der Aktivitaten und Termine
zustandig.

Sachbearbeiter/in st fir die Bearbeitung der Geschéfte und flr die ordnungsgemasse
Erstellung, Registrierung, Bearbeitung und den Versand der Doku-
mente gemass seinen/ihren Aufgaben zustandig.
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7.3 Rollen und Verantwortlichkeiten beim Kanton?

Kantonale/r GE-
VER-
Verantwortliche/r

Kantonale/r Re-
cords Manager/in

IT-
Verantwortliche/-r
(KAIO)

Ubernimmt fiir BE-GEVER die Rolle des Fachverantwortlichen auf Stufe Kan-
ton.

Sorgt fir den Informationsfluss und die Zusammenarbeit zwischen den Direk-
tionen und dem KAIO.

Fordert/steuert die Umsetzung von Uberdirektionalen Prozessen mit BE-
GEVER.

Koordiniert das Change Management.

Ubernimmt die administrative Leitung der Fachgruppe DGA.

Erlasst Vorgaben, Hilfsmittel und Vorlagen im Bereich Aktenflhrung bis und
mit Ablieferung.

Ist verantwortlich fir die GEVER-Weisung.

Sorgt fur die kantonale Einhaltung der Vorgaben im Bereich der Aktenfiihrung
Records Management, insbesondere betreffend Ordnungssystem, Dossier-
bildung, Lifecycle Management.

Bietet Beratung zu den Organisationsvorschriften und zum Ordnungssystem
an.

Pruft und nimmt Ordnungssysteme ab.

Pruft Anforderungen mit kant. GEVER-Verantwortlichen und Service Mana-
ger im Rahmen des Change Management.

Ist in Zusammenarbeit mit den zustandigen Stellen fir den technischen Be-
trieb des GEVER-Systems zustandig.

Ist fr den organisatorischen First-Level-Support des GEVER-Systems ver-
antwortlich.

8 Prozessmodell (Ablauforganisation)

Das Prozessmodell zum Lebenszyklus der digitalen Geschaftsverwaltung und Archivierung be-
steht aus verschiedenen Subprozessen, welche in der untenstehenden Grafik als Pfeile bzw.
Kastchen dargestellt sind.

3 Detailliertere Angaben sind im Organisationshandbuch DGA zu finden.
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Ablaufsteuerung & Geschaftskontrolle

Abbildung 2: Lebenszyklus mit Subprozessen

Die Subprozesse setzen sich aus mehreren Aktivitaten zusammen, welche nachfolgend im Detalil
beschrieben werden.

8.1 Posteingang
8.1.1 Eingang Papierpost

Post entgegen-  Alle eingehenden Dokumente werden am jeweiligen Standort von der
nehmen entsprechenden oder vom entsprechenden Posteingangsverantwortli-
chen entgegengenommen:

e Standort A
e Standort B

Dokument off- Jedes eingehende Dokument wird von der oder dem Posteingangsver-
nen und Ge- antwortlichen als zu 6ffnendes oder als nicht zu 6ffnendes Dokument
schaftsrelevanz beurteilt [vgl. 11.1 Regelung Postoffnung].

ermitteln Die personlich adressierten Briefe mit dem Vermerk ,personlich®, ,ver-

traulich®, ,geheim“ bzw. die als nicht zu 6ffnend deklarierten Dokumente
werden mit dem Datum des Eingangs auf dem Umschlag versehen und
an die zustandige Person oder Stelle weitergeleitet.

An die Abteilung Personal gerichtete Dokumente werden ausschliesslich
von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Abteilung geéffnet und analog
zum Ubrigen Posteingang weiterverarbeitet.

Die oder der Posteingangsverantwortliche 6ffnet die zu 6ffnenden Doku-
mente und stellt anhand der Positiv- und Negativliste fest, ob das Doku-
ment geschaftsrelevant ist oder nicht [vgl. 11.3.1 Positiv- und
11.3.2Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. Negativ-
liste betreffend Geschéftsrelevanz].

Dokument Die oder der Posteingangsverantwortliche priift jedes geschaftsrelevante
scannen und Dokument auf seine Scannbarkeit hinsichtlich der physischen Beschatf-
Scan uberprii- fenheit [vgl. 11.6 Scanning-Prinzipien].

fen Sie oder er versieht jedes geschéftsrelevante Dokument mit einem Ein-
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gangsstempel oder Barcode.

Sie oder er bereitet das Dokument zum Scannen geméass Scanning-
Anleitung vor und scannt das Dokument mit automatischer Texterken-
nung als durchsuchbare PDF/A-Datei.

Eine Kontrolle auf Vollstandigkeit und Lesbarkeit des Scans muss durch-
gefuhrt werden. Zeigt die Qualitatssicherung, dass ein Scan ungeniugend
ist, muss die oder der Posteingangsverantwortliche das Dokument erneut
scannen.

Dokument vor-  Jedes geschaftsrelevante Dokument muss von der oder dem Postein-

registrieren gangsverantwortlichen im Geschéftsverwaltungssystem als eingehendes
Dokument bzw. als Papierprofil (bei nicht scannbaren Dokumenten) mit
Eingangsdatum und Empfanger vorregistriert werden.

Juristische Re-  Die oder der Posteingangsverantwortliche priift die Dokumente auf ihre
levanz prifen juristische Relevanz.

Bestimmte Arten von Dokumenten missen auch als physisches Original
aufbewahrt werden, weil das Original eine hdhere Beweiskraft haben
kann, etwa fur die auf den Dokumenten angebrachten Handunterschrif-
ten.

Insbesondere ist dies beim Geschaftsverkehr zwischen Verwaltung und
Justiz sowie den Rechtsdiensten im Bereich der Verwaltungsrechtspflege
der Fall.

[vgl. 11.4 Liste der Dokumente mit Aufbewahrungspflicht im Original]

Die Papieroriginale von juristisch relevanten Dokumenten wie z.B. Ver-
trage mit (kantonsexternen) Dritten werden zur Ablage [der entsprechend
zustandigen Stelle] weitergeleitet. Der Ablageort des physischen Origi-
nals ist im Geschaftsverwaltungssystem mittels Metadaten zu erfassen.

Die Papieroriginale der juristisch nicht relevanten Dokumente werden bei
der Posteingangsverantwortlichen wahrend [Frist zu definieren] zentral
aufbewahrt und danach vernichtet.

Empfanger er- Falls das geschaftsrelevante Dokument nicht direkt an eine einzelne
mitteln und Do- Person adressiert ist, ermittelt die oder der Posteingangsverantwortliche
kument weiter- anhand der Anschrift oder des Inhalts des Dokuments, an welche interne
leiten Stelle oder Gruppe es zuzustellen ist.

Das vorregistrierte Dokument wird digital im Geschéaftsverwaltungssys-
tem und falls nétig in physischer Form an den Empfanger weitergeleitet.

Dokument re- Die oder der Sachbearbeiter/in begutachtet die weitergeleiteten Doku-
gistrieren mente und prift die Zustandigkeit. Bei Fehlleitung retourniert sie oder er
das Dokument an die oder den Posteingangsverantwortliche/n.

Die oder der Sachbearbeiter/in ordnet das bereits vorregistrierte einge-
gangene Dokument dem korrekten Dossier zu, falls dieses bereits be-
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steht und erfasst die obligatorischen Metadaten.

8.1.2 Eingang E-Mails

Geschaftsrele-
vanz bei E-Mails
ermitteln

E-Mail registrie-
ren

8.2 Eroffnung

Dossierero6ff-
nung veranlas-
sen

Dossier eroff-
nen

Dossier struktu-
rieren

Dossierregist-
rierung dndern

Dok.-Nr. 000000 / Version 1 / Aktenzeichen

Die fur die zentrale E-Mail-Adresse verantwortliche Stelle sichtet die ein-
gegangenen E-Mails und priift deren Geschéftsrelevanz.

Die/der Sachbearbeiter/-in sichtet die direkt an sie/ihn adressierten E-
Mails und prift deren Geschaftsrelevanz.

Bei E-Mails mit mehreren Empfangerinnen und Empfangern wird die
Federfuhrung untereinander abgestimmt.

Nicht geschéftsrelevante E-Mails kdnnen geléscht werden. Es steht
der/dem Sachbearbeiter/-in frei, diese E-Mails zu Informationszwecken
im E-Mail-System abzulegen.

Alle geschéftsrelevanten E-Mails werden mit den obligatorischen Meta-
daten registriert, wobei die E-Mail und Anhénge als separate Dateien
gespeichert werden.

Ldst ein Dokument ein neues Geschéft aus, beantragt die oder der Dos-
sierverantwortliche das entsprechende Dossier bei der oder dem Re-
cords Manager/in oder der oder dem Sachbearbeiter/in Plus.

Falls bereits ein entsprechendes Dossier vorhanden ist, wird der Antrag
zur Dossierer6ffnung abgelehnt.

Falls noch kein entsprechendes Dossier existiert, erfolgt die Eréffnung
des neuen Dossiers in der gewiunschten Rubrik mit den obligatorischen
Metadaten und den initialen Zugriffsrechten.

Sofern keine Vorgabe oder Vorlage besteht, legt die oder der Dossier-
verantwortliche die (Sub-)Dossier-Struktur fir das Geschatft fest.

Die oder der Records Managetr/in / Sachbearbeiter/in Plus kann bei Be-
darf oder auf Antrag die Dossierregistrierung wie folgt &ndern:

e Ein Dossier wird umregistriert, d.h. es wird einer anderen Rubrik
zugeordnet, falls sich die Erstregistrierung wahrend der Ge-
schéaftsbearbeitung als falsch erweist.

o Zwei Dossiers werden zusammengefugt, falls sich im Verlauf der
Geschéftsbearbeitung zeigt, dass ein Geschéft Teil eines ande-
ren Geschafts wird. Dabei werden die darin enthaltenen Doku-
mente durch die oder den Dossierverantwortliche/n umregistriert
und das aufzuldésende Dossier wird durch die oder den Records
Manager/in / Sachbearbeiter/in Plus auf inaktiv gesetzt.
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e Ein bestehendes Dossier wird aufgetrennt, falls ein Ereignis ein
oder mehrere neue Geschafte begriindet. Zwecks Kontextsiche-
rung und Nachvollziehbarkeit ist in den Metadaten des bestehen-
den Dossiers festzuhalten, welche Geschafte bzw. Dossiers
durch das Ereignis neu begrindet wurden. Ebenso verweisen die
Metadaten der neu begriindeten Dossiers auf das auslésende
Geschatft.

e Einirrtimlicherweise eroffnetes Dossier wird auf inaktiv gesetzt
oder falls moglich geléscht. Es ist jeweils zu prufen, ob noch Do-
kumente darin liegen, die allenfalls umregistriert werden mussen.

8.3 Ablaufsteuerung & Geschaftskontrolle

Geschaft planen Die oder der Dossierverantwortliche plant die Abwicklung seines/ihres
und Aktivitaten = Geschéfts und weist Aktivitaten und Termine den beteiligten Stellen als
festlegen Pendenzen zu.

Geschéaft abwi-  Das Geschéft resp. die dazugehdrigen Aktivitaten werden von den ent-
ckeln und Akti-  sprechenden Stellen ausgefiihrt, d.h. bearbeitet.

vitéaten bearbei-

ten

Geschafte und Der Status jedes Geschafts wird bzw. die Status aller Geschéfte einer

Pendenzen kon- Organisationseinheit werden im Sinne der ordnungsgemassen Ge-

trollieren schaftsfuhrung Uberprift sowie seine/ihre Termine und Fristen Uber-
wacht.
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8.4 Bearbeitung

Neues Doku- Bei internem Anstoss zu einem neuen Geschéft erstellt die oder der

ment erstellen Sachbearbeiter/in ein neues Dokument und registriert es im korrekten
Dossier mit den obligatorischen Metadaten oder passt diese nach der
Vererbung im Geschéftsverwaltungssystem an, sofern dies erforderlich
ist.

Dokument in- Bei interner Bearbeitung erfolgt die Weiterleitung eines Dokuments an
tern bearbeiten  andere Stellen/Personen digital im Geschéaftsverwaltungssystem.

Fir das Bearbeiten der Dokumente ausserhalb der [Organisations-
einheit] oder fir den Zugang zu geschitzten Dokumenten kann die
entsprechende Person situativ durch die oder den Sachbearbeiter/in
berechtigt werden.

Das Dokument ist wahrend der Bearbeitung fur andere Benutzer/innen
durch Einchecken/Auschecken gesperrt und wird hach der Bearbeitung
durch andere versioniert.

Um die Nachvollziehbarkeit von Anderungen zu gewahrleisten, ist es
nicht moglich, dass mehrere Personen zur selben Zeit das Dokument
bearbeiten.

Je nach Wichtigkeit und geschaftlichem Zusammenhang wird bei eine
Freigabe, Unterschrift oder ein Visum verlangt. In diesem Fall werden
Genehmigungen oder Visa elektronisch in BE-GEVER vergeben und
sind intern fir die Kantonsverwaltung verbindlich. Genehmigungen und
Visa sind ausserhalb der Kantonsverwaltung nicht giltig, da sie keine
rechtliche Wirkung entfalten.

Fur Unterlagen, welche die Kantonsverwaltung verlassen, muss eine
rechtlich verbindliche Unterschrift angebracht werden. Dazu ist die
Qualifizierte Elektronische Signatur oder das geregelte elektronische
Siegel zu verwenden.*

Bei Abschluss bzw. Genehmigung eines Dokuments wird ein entspre-
chender Dokumentenstatus gesetzt.

Sobald ein Dokument fertig bearbeitet bzw. freigegeben ist, ist die Not-
wendigkeit seines Versandes zu prifen. Werden Dokumente des Am-
tes an Externe versendet, gelten weiterhin die glltigen Unterschriften-

regelungen.
Dossier / Do- Die oder der Dossierverantwortliche oder die oder der Sachbearbeiter/in
kument extern leitet unter Einhaltung der Datenschutzanforderungen ein ganzes Dossi-
bearbeiten er oder bengtigte Teile zur Bearbeitung/Erledigung an externe Stellen
weiter.

Wahrend der Dauer der externen Bearbeitung ist durch systemtechni-
sche Sperrung bzw. Kennzeichnung sicherzustellen, dass das Dossier
bzw. die betreffenden Dokumente intern nicht parallel bearbeitet werden.

4 Die qualifizierte elektronische Signatur ist als Ersatz fur die Handunterschrift zugelassen fiir alle Bereiche, fur die das Bundesrecht
die Formanforderung der einfachen Schriftlichkeit aufstellt (Art. 14 Abs. 2bis OR).
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Ein extern bearbeitetes Dossier oder Dokument wird vom/von der Sach-
bearbeiter/in entgegengenommen und ins Geschaftsverwaltungssystem
Uberfihrt, d.h. als neue Version registriert sowie die vorhandene Sper-
rung/Markierung aufgehoben.

Dokument ver-  Die oder der Sachbearbeiter/in verschiebt ein nicht geschéftrelevantes
nichten oder ein irrtimlich registriertes digitales Dokument eines offenen Dos-
siers in den Papierkorb.

Geschaft far Das federfuhrende Amt Gibermittelt im Geschéftsverwaltungssystem die

RR/GR traktan-  fur den RR/GR zu traktandierenden Dokumente an das Generalsekre-

dieren tariat. Dieses wickelt die weitere Verarbeitung fir die Traktandierung in
der STA ab.

8.5 Postausgang

Dokument un- Ist ein Dokument per Post oder als E-Mail zu versenden, so pruft die oder

terschreiben der Sachbearbeiter/in, ob es zu unterzeichnen ist. Wenn méglich wird der

und versenden digitale Versand bevorzugt. Ist eine Unterzeichnung erforderlich, wird je
nach Erfordernis eine Qualifizierte Elektronische Signatur oder ein Quali-
fiziertes Elektronisches Siegel angebracht und durch die hier zu definie-
rende Rolle versandt.

Im Geschaftsverwaltungssystem wird die versandte Version des Doku-
ments gekennzeichnet bzw. das Ausgangsdatum festgehalten.

8.6 Publikation

Dokument pub-  Hier kann der Ablauf zur Publikation auf Internet/Intranet beschrieben
lizieren werden.

8.7 Dossierabschluss

Dossier inhalt- Die oder der Dossierverantwortliche priift, ob zu einem Geschéft noch

lich abschlies- Pendenzen vorhanden sind.

sen Ist dies der Fall, sind vor Abschluss die pendenten Auftradge zu bereini-
gen.

Sobald alle Auftrage und Pendenzen zu einem Geschatft durchgefiihrt
bzw. erledigt sind, schliesst die oder der Dossierverantwortliche das
Dossier inhaltlich ab.

Ist das Dossier an einer Rubrik mit der Bewertung «Sampling» resp.
«Teilweise archivwiirdig» abgelegt, muss in den Metadaten nachvoll-
ziehbar eingetragen werden, ob es gemass den Samplingregeln «Ar-
chivwirdig» oder «Nicht archivwirdig» ist.

Im Zuge dieses Abschlusses prift sie oder er das Dossier auf Vollstan-
digkeit und Qualitat (insbesondere der Metadaten).

Bei der Verwendung einer Collaboration Plattform oder MS Teams fiir die Pro-
jektablage sind die darin entstandenen, geschaftsrelevanten Dokumente bei
Projekt-bzw. Dossierabschluss in das Geschaftsverwaltungssystem zu transfe-
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rieren.

Enthalt das Dossier auch Dokumente, die entweder nur physisch vor-
handen oder zusatzlich auch physisch aufzubewahren sind, so ist sicher-
zustellen, dass die physischen Originale im Geschéaftsverwaltungssystem
mit korrekten Metadaten verzeichnet sind.

Dossier definitiv.  Nach der Bereinigung ist die oder der Dossierverantwortliche verantwort-

schliessen lich, dass das Dossier definitiv abgeschlossen wird. Das wird durch
der/die Records Manager/in periodisch tberprift. Mit dem technischen
Dossierabschluss werden die im Dossier enthaltenen Dokumente sowie
die Metadaten schreibgeschutzt werden, d.h. systemtechnisch nicht mehr
verandert werden kdnnen.

Nach dem Dossierabschluss wird einmalig bei der Passivierung der end-
gultige Vernichtungsdurchgang im Papierkorb durchgefiihrt.

Ebenfalls findet automatisch einmalig bei der Passivierung eine Konver-
tierung der Dokumente in archivtaugliche Formate statt, wobei wahrend
der Aufbewahrungsdauer das Originalformat weiterhin behalten wird.

Ab diesem Zeitpunkt (der Passivierung) besteht ausschliesslich Lesezu-
griff fur die Berechtigten.

Beim Abschluss von geschitzten Dossiers sind die Leseberechtigungen
erneut zu prifen und allenfalls auf einen kleineren Benutzerkreis einzu-
schranken.

Ein abgeschlossenes Dossier kann wéahrend einer Frist von 180 Tagen
(Karenzfrist) durch die oder den Records Manager/in begriindet wieder-
eroffnet werden, d.h. wenn sich herausstellt, dass nachtraglich geschafts-
relevante Dokumente hinzuzuftigen sind.

8.8 Aufbewahrung®

Daten speichern Ein geschlossenes Daossier wird weiterhin im Geschéftsverwaltungssys-

und aufbewah- tem aufbewahrt, wo es bis zum Ablauf seiner gesetzlich definierten und

ren hinterlegten Aufbewahrungsfrist fur die in dieser Phase zugriffsberechtig-
ten Rollen lesend zuganglich bleibt. Die Datenhoheit liegt weiterhin bei
der federfihrenden Organisationseinheit.

Dossiers phy- Papierdossiers werden adaquat beschriftet und wahrend der Aufbewah-
sisch aufbewah- rungszeit in den Zwischenarchiven der aktenflihrenden Stelle gelagert.

ren Der Zutritt zu den Archivrdumlichkeiten ist insbesondere bei vertraulichen

Dossiers auf berechtigte Personen zu beschranken. Die Schlisselver-
antwortung ist zu regeln.

Die Dossiers kénnen zur Einsicht ausgeliehen werden, deren Inhalt darf
aber nicht verandert werden.

Die Ausleihe und die Riickgabe von Dossiers sind zu protokollieren.

5 Die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen sind im Ordnungssystem auf Rubrikebene definiert.
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8.9 Einsichtnahme

Einsichtsge- Das Vorgehen zur Prifung von Einsichtsgesuchen sowie zur Bereitstel-
such bearbeiten lung der angeforderten Dossiers und Dokumente zur Einsicht durch die
Offentlichkeit nach IMG/IMV und KDSG/DSV kann hier geregelt werden.

8.10 Aussonderung

Aussonderung Im Rahmen der Aussonderung erfolgt die Umsetzung der im Ordnungs-

vorbereiten und Geschéftsverwaltungssystem hinterlegten Bewertungsentscheide,
d.h. die Kassation (Loschung) der nicht archivwiirdigen und nicht langer
aufbewahrungspflichtigen Dossiers bzw. die Ablieferung der archivwirdi-
gen Dossiers.

In der Ablieferungsvereinbarung wird pro Amt verbindlich geregelt, wann
und in welcher Frequenz Unterlagen mit abgelaufener Aufbewahrungs-
frist im Geschéftsverwaltungssystem ausgesondert und abgeliefert wer-

den.
Kassation Die Primar- und Metadaten der nicht archivwirdigen Dossiers werden
durchfihren nach Ablauf ihrer Aufbewahrungsfrist gemass hinterlegten Metadaten

kassiert (= vernichtet).

Vor der Kassation muss die Léschfreigabe durch die oder den Leiter/in
der [Organisationseinheit/des Amtes] eingeholt werden.

Uber die Kassation ist ein Nachweis in Form eines Kassationsprotokolls
zu erstellen und abzulegen.

Ablieferung Gemass den Vorgaben des Staatsarchivs und der Ablieferungsvereinba-

durchfihren rung zwischen Staatsarchiv und der [Organisationseinheit] wird aus
den archivwirdigen Dossiers nach eCH-0160 ein technisch standardi-
siertes Ablieferungspaket, ein sogenanntes SIP (Submission Information
Package), gebildet.

Bei einer Ablieferung werden nur die gemass Anhang zur ,Weisung zur
Ablieferung von Unterlagen und Findmitteln ans Staatsarchiv® geltenden
archivtauglichen Formate akzeptiert.

Das SIP wird vom/von der Lifecycle Manager/in Mandant/Amt ans
Staatsarchiv transferiert. Die Form des Transfers ist in der Ablieferungs-
vereinbarung spezifiziert.

Ablieferung Nachdem die abgelieferten Dossiers im Staatsarchiv angekommen und
nachbearbeiten erfolgreich geprift und tbernommen wurden, erhélt die oder der Lifecyc-
le Manager/in Mandant/Amt eine Ablieferungsquittung.

Sie oder er veranlasst die Vernichtung der Primér- und Metadaten der
abgelieferten Dossiers im Geschaftsverwaltungssystem gemass den Ein-
stellungen im vom Staatsarchiv abgenommenen Ordnungssystem und
die Kennzeichnung der Metadaten der Dossiers als ,ans Staatsarchiv
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abgeliefert”.

9 Anpassungen und Weiterentwicklung der Organisationsvorschrif-
ten

Die Organisationsvorschriften werden periodisch einmal im Jahr auf ihre Einhaltung und Aktuali-
tat durch die oder den Records Manager/in Gberprift. Allfallige Anderungs- oder Erganzungsvor-
schlage der Mitarbeitenden sind erwiinscht und direkt an die oder den Records Manager/in zu
richten. Die Antrdge werden an die Leitung der [Organisationseinheit] gestellt und von dieser
verabschiedet.
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10 Inkraftsetzung

Bestimmungen.

[Organisationseinheit]

[Unterschrift]

[Vorname Name], Leiter/in
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11 Anhéange

11.1 Regelung Post6ffnung

Grundsatzlich 6ffnet die oder der Posteingangsverantwortliche die eingehende Post der Organi-
sationseinhetit.

Vom Grundsatz ausgenommen ist die private Post. Sie geniesst uneingeschrankten Schutz
(sog. Postgeheimnis) und ist ungedffnet an die adressierte Person weiterzuleiten.

Als Privatpost gilt eine Sendung, bei der erkennbar ist, dass sie einer Mitarbeiterin oder einem
Mitarbeiter nicht in amtlicher Eigenschaft, sondern als Privatperson zugestellt worden ist. An-
haltspunkte fur Privatpost sind:

¢ besondere Vermerke wie "privat, personlich, eigenhéandig";

o die Art der Sendung (Todesanzeige, adressierte Zeitung oder Zeitschrift) oder aussere
Merkmale (Kleinformate, farbiges Papier, Postkarten);

¢ an einen Bediensteten adressierte Militarpost.

Die Anschrift "Herr X, Amt Y" lasst somit erst dann auf den persoénlichen Inhalt schliessen, wenn
dies durch einen Zusatz (personlich, privat, c/o, usw.) zum Ausdruck gebracht wird.

Das blosse Voranstellen des Namens genugt nicht, um zu zeigen, dass die Sendung einem Be-
diensteten als Privatperson zugestellt worden ist.

Wird private Post trotzdem durch Drittpersonen gedéffnet, so liegt eine widerrechtliche Persénlich-
keitsverletzung vor. Letztere kann sowohl verwaltungs- (Art. 25/26 KDSG) als auch strafrechtlich
(Art. 179 StGB) verfolgt werden.

Besonders personlichkeitsgeféahrdend ist das Einscannen privater Post, da dadurch systemati-
sche, widerrechtliche Datenbekanntgaben an Dritte stattfinden kénnen.

Bestehen Zweifel Uber den Charakter der Sendung, so wird sie nicht geéffnet.

Wer personlich adressierte Post erhalt, pruft diese auf ihnre Geschaftsrelevanz und registriert sie
falls notwendig im Geschéftsverwaltungssystem.

11.2 Ablauf Posteingang

Hier kdnnen Grafiken zum Posteingangsprozess eingefugt werden.

11.3 Geschéftsrelevanz

Die Beurteilung der Geschéftsrelevanz hangt von den Umstanden ab und kann nicht im Voraus
fur alle Falle definiert werden. Die Positiv- und die Negativliste dienen einzig der Entscheidfin-
dung und gelten nicht absolut. Es ist davon auszugehen, dass die Uberwiegende Mehrheit der
Unterlagen, die von Mitarbeitenden der kantonalen Verwaltung im Rahmen der Austibung ihrer
Arbeit bearbeitet und erstellt werden, geschéftsrelevant sind.
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11.3.1 Positivliste

Folgende selbst erstellte oder eingehende Dokumente sind grundsétzlich geschaftsrelevant und
mussen im Geschéaftsverwaltungssystem im korrekten Dossier abgelegt werden (sowohl die Er-
arbeitungsversionen als auch die finalisierte Version). Die Liste ist nicht abschliessend.
Geschaftsrelevant sind Dokumente, wenn sie...

eine Reaktion, eine Stellungnahme, einen Geschaftsablauf oder einen Prozess im Betrieb
auslosen

die Antwort auf ein bereits vorher erstelltes und erfasstes Dokument enthalten

die Verknipfung zu einem anderen Dokument sind, indem sie den «roten Faden» im
Dossier bzw. Geschéft sicherstellen

Vereinbarungen, Beziehungen oder Kontakte mit Kunden, Lieferanten oder Partnern fest-
halten

Vereinbarungen, Beziehungen oder Kontakte zwischen Vorgesetzten bzw. Personalver-
antwortlichen und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern festhalten

Ankaufe oder Verkaufe von Produkten bzw. Dienstleistungen festhalten
Beschwerden, Reklamationen, Rechtsstreite, Probleme festhalten

Antrage, Stellungnahmen, Entscheide oder Weisungen in Bezug auf die Aufbau- und Ab-
laufstruktur und/oder die Aufgabenerfillung enthalten

Analysen, Auswertungen oder Prognosen festhalten (z.B. Reports, Audits und Inspektio-
nen)

fur die/den Stellvertreter/-in oder eine/-n Nachfolger/-in zum Verstandnis des Sachver-
halts, des Geschéftsvorgangs oder des Vorgehens nétig oder nitzlich sind

einen Meilenstein in einem Projekt oder Prozess dokumentieren
Endprodukte der eigenen Organisation darstellen (z.B. Amtsdruckschriften, Broschiren)
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11.3.2 Negativliste

Folgende Dokumentenkategorien gelten als nicht geschaftsrelevant und missen nicht gescannt
und nicht im Geschéftsverwaltungssystem abgelegt werden:

Unverbindliche Offerten
Lieferscheine

Broschuren, Kataloge, Prospekte, Werbematerial und Kursprogramme, welche keine
Stellungnahme oder Reaktion ausldsen

Einladungen, Traktandenlisten, Gratulations- und Kondolenzschreiben ohne Relevanz fiir
den Betrieb oder nur mit Tageswert

E-Mails oder Spams, die ungefragt und unbegriindet auf elektronischem Weg eintreffen,
d.h. keinen Bezug zur Aufgabe der Organisationseinheit haben

Begleitschreiben, Begleit-E-Mails, Briefumschlage oder Telefonnotizen, die nur Tages-
wert besitzen oder deren Inhalt sich in Metadaten, Prozessdaten oder den beigefligten
Dokumenten niederschlagt

Probedrucke und Korrekturverfahren von Publikationen und Publikationsmaterial

Bereits im Internet publizierte Dokumente von anderen Organisationen/Stellen, die keinen
Prozess in der eigenen OE auslésen
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Doppelexemplare, einfache Kopien, unausgefullte Formulare (Vorlagen kdnnen im Ge-
schaftsverwaltungssystem eingebunden werden)

Personliche Korrespondenz
Weitere OE-spezifische Dokumentenkategorien

11.4 Liste der Dokumente mit Aufbewahrungspflicht im Original

Juristisch relevante Dokumente mussen parallel zu einer digitalen Version ebenfalls als Papier-
original aufbewahrt werden, vgl. GEVER-Weisung Kap.4.1.

Die Aufbewahrung dieser Originale erfolgt ebenfalls strukturiert nach dem Ordnungssystem bei
der dafir bestimmten Stelle und kann dort bei Bedarf angefordert werden. Als Dokumente mit
Aufbewahrungspflicht im Original gelten folgende Dokumenttypen:

Vertrédge mit externen Dienstleistungsanbietern
Vertrdge mit Gemeinden

Personalrechtliches

Beschwerden

Eingeschriebene Briefe

Weitere Dokumente aus der Verwaltungsrechtspflege

Archivwirdige Originalvertrdge mussen, wenn diese von der aktenfihrenden Stelle noch regel-
massig bendtigt werden, von der zustandigen Stelle geordnet, korrekt beschriftet, in konservato-
risch einwandfreiem Zustand (saurefreie Aktenumschlage, Archivschachteln, kein Metall) aufbe-
wahrt werden. Beispiele der betroffenen Vertrage sind:

Leistungsvertrag

Vertrag zur Ubertragung staatlicher Aufgaben
Rahmenvertrag mit Dienstleister
bilateraler Vertrag

interkantonaler Vertrag
Zusammenarbeitsvertrag mit Gemeinde
Tarifvertrag

Kaufvertrag Liegenschaft
Handanderungsurkunde
Grundlastvertrag

offentliche Urkunde

Baurechtsvertrag
Ausscheidungsvertrag
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11.5 Regelung zu Unterlagen in M365 (Teams / OneDrive)

Der Leitfaden zur Nutzung von Microsoft 365 in der Kantonsverwaltung gibt die Rahmenbedin-
gungen vor und muss eingehalten werden.® Es ist zu beachten, dass Teams und OneDrive sich
in Hinblick auf die geltenden rechtlichen Grundlagen nur sehr beschrénkt fir die Ablage und Be-
arbeitung geschaftsrelevanter Unterlagen eignen.

OE-spezifische Anwendungsfalle im Einklang mit der GEVER-Weisung, des Leitfadens M365
und anderen geltenden Vorgaben kdnnen hier ausgefuhrt werden.

11.6 Scanning-Prinzipien

Alle geschéftsrelevanten physischen Dokumente werden nach folgenden Regeln gescannt:

e Briefe mit Beilagen werden als separate Einheiten gescannt und tber Verweise als ei-
nander zugehorig gekennzeichnet.

e Bei eingeschriebenen Briefen wird der Briefumschlag gescannt.

e Rickscheine von eingeschriebenen Briefen werden gescannt.

e Bei Dokumenten, die in mehreren Sprachen vorliegen, werden alle Versionen als eine
Einheit gescannt.

e Physische Dokumente bis und mit 100 Blatt werden gescannt. Umfangreichere Dokumen-
tationen werden nur auf speziellen Wunsch der zustandigen Organisationseinheit elektro-
nisch erfasst. Gegebenenfalls wird abgeklart, ob sie vom Absender elektronisch zur Ver-
fligung gestellt werden koénnen.

o Alle Dokumente werden beidseitig gescannt. Leere Seiten werden vom Scanner automa-
tisch geldscht.

A) Nicht scannbar
Aufgrund der physischen Beschaffenheit und Grdsse sind folgende Dokumente nicht scannbar:
e Spezialformate (z.B. Pléne, Karten, etc.)
¢ Dokumente mit besonderer Beschaffenheit (z.B. Urkunden mit Pragungen oder Siegel,
Spezialdrucke, etc.)

e gebundene Unterlagen (z.B. Bicher, Kataloge, Broschiiren, Zeitschriften, etc.)
e Beilagen, welche nicht in reiner Papierform eingehen (z.B. CD, USB-Sticks, etc.)

Bei nicht scannbaren Dokumenten werden lediglich deren Metadaten im Geschéftsverwaltungs-
system registriert und ihr physischer Aufbewahrungsort entsprechend ausgewiesen.

B) Teilweise scannbar
Ist eine Kombination von Dokumenten aus A und C, z.B. ein Brief (scannbar) mit Beilagen (nicht
scannbar).

Bei folgenden Dokumenten wird jeweils die Titelseite (Deckblatt) eingescannt und mit entspre-
chendem Verweis in den Metadaten im Geschaftsverwaltungssystem festgehalten:

e Scannbare Dokumente > 100 Blatt
e Gebundene Dokumente

6 Vgl. Leitfaden zur Nutzung von Microsoft 365 in der Kantonsverwaltung V1.0 vom 12. Dezember 2023 (letzter Zugriff: 12.02.2025).
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C) Vollstandig scannbar

Grundsatzlich werden alle Dokumente (lose Papierformate) bis und mit Format A3 und <100
Blatt gescannt.

Folgende Dokumente sind geschaftsrelevant und scannbar, werden aber trotzdem nicht
eingescannt:

Kreditoren-Rechnungen (Verfahren gemass Weisungen FIN)
Anmeldungen zu Kursen, Anlassen und Veranstaltungen

Rucksendungen unzustellbar

Dokumente mit Aktenfilhrung in einem anderen System (Fachanwendung)

11.8 Titelkonventionen

Fur Ubersetzte Dokumente sind die Suffixe _de oder _fr zu verwenden, wahrend der restliche
Titel fUr beide Sprachen identisch ist. Dadurch wird der korrekte Import in Multitrans/Trados si-
chergestellt.

11.9 Liste der Rubriken mit eingeschranktem Zugriff

Hier werden Hauptgruppen oder Rubriken des Ordnungssystems mit eingeschranktem Zugriff
aufgefuhrt.

Rubrik- Nr. Rubriktitel Benutzergruppen Begrindung/Gesetzliche

Grundlage/Bemerkungen

[Amtsleitung,
Abteilungsleitung,
Records Manager/in,
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Weitere Abteilungen
wie Finanz-
/Personaldienst etc.]

11.10 Liste der autorisierten daten- und/oder dokumentenfihrenden Anwendun-

gen

Die Abwicklung des Verwaltungsgeschéftes erfolgt mit folgenden Anwendungen. Die Modalitéaten
fur die Ablieferungen aus den verschiedenen Anwendungen ans Staatsarchiv werden in der Ab-
lieferungsvereinbarung pro Amt geregelt.

Anwendung

1 | [BE-GEVER]

Einsatzgebiet Zusténdigkeit
Geschéftsverwal- [Records Mana-
tung ger/in]

Bemerkungen

2 | [Buchhaltung]

Buchhaltungsdaten [Buchhaltung]

3 | [Fachanwendung]

Fachanwendung fir | [Abteilung]
XXXX

4 | [Datenbank]

Datenbank flr xxxx | [Abteilung]

5 | [Laufwerk]

Laufwerk fur xxx [Abteilung]

z.B fur die
Ablage gros-
ser Dateien
(mehr als
250 MB)
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11.11 Rollenverteilung

Rollen: ‘

Leiter/in OE Funktion
Records Manager/in Funktion
Posteingangsverantwortliche/r Funktion
IT-Verantwortliche/r Funktion

12 Dokument — Protokoll
Dateiname Dokumentl

Autor

Anderungskontrolle

Version | Name Datum Bemerkungen

Prufung

Version | Stelle Datum Visum Bemerkung

Freigabe

Version @ Stelle Datum Visum ‘Bemerkung
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