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Staatsarchiv

Mindestanforderungen an Geschäftsverwaltungsysteme GEVER 
(Aktenführung/Records Management)
Das Staatsarchiv des Kantons Luzern, gestützt auf § 4 Absatz 3 des Gesetzes über das Archiv​wesen (Archivgesetz) vom 16. Juni 2003 (SRL Nr. 585), erlässt nachfolgende Weisung betr. die Mindestanforderung an Geschäftsverwaltungssysteme GEVER (Aktenführung/Records Management)
:
0. Geschäftsverwaltungsysteme GEVER

GEVER-Systeme bestehen aus den drei Elementen
a) Prozessführung (Pendenzen und Aktivitäten)
b) Geschäftskontrolle (Stand, Termine, Fristen)
c) Aktenführung/Records Management
Für die unter SRL 585 genannten Einheiten gelten grundsätzlich die diesbezüglichen Standards des Informatikrats des Bundes (IRB) bzw. die darauf aufbauenden eCH-Standards.

Diese Mindestanforderungen beziehen sich in der Folge auf das Element Aktenführung/Records Management.
1. Administration der Aktenführung/Records Management
Die drei Eckpfeiler der Aktenführung/Records Managements sind (basierend auf der ISO-Norm 15489-1):

a) Organisationsvorschriften

b) Ordnungssystem

c) Dossierbildung
1.1 Organisationsvorschriften
Organisationsvorschriften regeln verbindlich den Aufbau und den Ablauf der Aktenführung (Aufgaben, Zuständigkeiten, Verfahren und Mittel). Sie müssen von der Dienststelle laufend nachgeführt werden und werden vom Staatsarchiv auf ihre Einhaltung hin überprüft.

Das Staatsarchiv stellt Beispiele für Organisationsvorschriften zur Verfügung und leistet Unterstützung bei der Erstellung und Umsetzung.

1.2 Ordnungssystem
Das Ordnungssystem (Registraturplan, Aktenplan) muss nach dem Aufgabenprinzip aufgebaut sein und alle Tätigkeiten der Dienststelle umfassen. Es kommt sowohl bei der konventionellen Papierablage als auch bei elektronischen Systemen zur Anwendung. Es muss angemessen detailliert und ausbaufähig sein sowie eine einheitliche Systematik aufweisen. Bei Änderungen des Ordnungs​systems muss die Konsistenz der Ablage gewährleistet sein. 
Das Staatsarchiv stellt ein Beispiel eines Registraturplans zur Verfügung und leistet Unterstützung bei der Erstellung und Umsetzung.

1.3 Dossierbildung
Alle Unterlagen (konventionell oder elektronisch) sind in Dossiers abzulegen. Alle Dossiers müssen einen eindeutigen Titel, ein Eröffnungsdatum, einen Status bzw. ein Abschlussdatum enthalten sowie dem über​geordneten Ordnungssystem eindeutig zugeordnet sein. Die Zuständigkeiten für die Eröffnung und den Abschluss der Dossiers müssen entsprechend klar geregelt werden. 
1.4 Metadaten
Ordnungssysteme, Dossiers, Subdossiers und Unterlagen müssen mit Metadaten (beschreibenden Merkmalen) versehen sein. Diese werden zur Abwicklung von Geschäften benötigt und sind Grundlage der Nachvollziehbarkeit der Geschäftstätigkeit. Metadaten helfen bei der Verwaltung der erhaltenen beziehungsweise erstellten Unterlagen über deren gesamten Lebenszyklus, liefern zusätzliche Informationen über eine Unterlage und erleichtern deren Auffinden. Die Dienststellen können die für sie notwendigen Metadaten auf der Basis des Bundesstandards I017-GEVER Version 2.0 selbst definieren. Bei der Einführung von elektronischen Aktenführungssystemen muss dem Staatsarchiv eine Auflistung der Metadaten zur Beurteilung unterbreitet werden.
1.5 Aufbewahrung und Verwendung der Unterlagen
Die Unterlagen müssen so aufbewahrt werden, dass sie während ihres gesamten Lebenszyklus jederzeit bei Bedarf für autorisierte Benutzerinnen und Benutzer rasch auffindbar und lesbar sind und in ihrem Kontext zur Verfügung stehen. Der Lebenszyklus umfasst das Erstellen bzw. Empfangen, die Registrierung und Ablage sowie die Archivierung oder Löschung der Unterlagen. Den konventionellen und elektronischen Dossiers sind eindeutige Ablagestandorte zuzuweisen. Abweichungen von diesen Standorten müssen nachgewiesen werden. Für die laufenden Geschäfte kann eine dezentrale Ablage Vorteile bringen, für die Altablage ist die zentrale Variante vorteilhafter. Die Bewegungen von Unterlagen sind bedürfnisgerecht zu protokollieren. Dadurch kann jederzeit der Standort der Unterlagen nachgewiesen und die Verantwortung definiert werden.

1.6 Zugriffs- und Bearbeitungsrechte
Die Zugriffs- und Bearbeitungsrechte müssen klar geregelt sein in Bezug auf die Unterlagen und die Metadaten.
1.7 Schutz und Sicherheit der Unterlagen
Die Unterlagen müssen den Sicherheitsanforderungen entsprechend mit organisatorischen, technischen und baulichen Massnahmen vor unautorisierter und unprotokollierter Veränderung sowie vor Beschädigung und Verlust geschützt werden.
2. Aktenbildung
Die Geschäftstätigkeit beruht auf dem Prinzip der Schriftlichkeit und findet ihren Niederschlag in der systematischen Aktenbildung. Die Aktenbildung unterstützt die Geschäftsbearbeitung und gewähr​leistet die Nachvollziehbarkeit der Geschäfte. Sie basiert auf den Elementen: 

a) Erstellen und Empfangen von Unterlagen.
b) Registrieren der geschäftsrelevanten Unterlagen.
Grundsätzlich sind drei Arten von Ablagen möglich: Reine Papierablagen, gemischte Ablagen und rein elektronische Ablagen. Die Dienststellen bestimmen in den Organisationsvorschriften, welche Ablage die massgebliche ist.
2.1 Elektronische Unterlagen
Wird die elektronische Ablage als die massgebliche bestimmt, muss mittels geeigneter organisato​rischer und dem technischen Stand entsprechenden Massnahmen sichergestellt sein, dass sämtli​che Änderungen protokolliert werden (Versionierung). Bei der Konvertierung von Papierdokumen​ten in ein elektronisches Format (Scannen) muss das ursprüngliche Original​dokument detailgetreu reproduziert werden. Die Rechtsgültigkeit von Unterlagen muss berücksichtigt werden. 
Es gelten die in den „Organisatorischen Standards und Richtlinien“ ausgeführten Grundsätze.
2.2 Unterlagen erstellen
Unterlagen erstellen heisst:

a) Dokumente während der Geschäftsabwicklung verfassen (z.B. Briefe, Berichte und Protokolle);
b) den Dossiers Informationen beifügen (z.B. Anmerkungen);
c) bereits bestehende, registrierte Unterlagen bearbeiten (z.B. neue Versionen generieren).
Von Unterlagen können mehrere Versionen vorhanden sein. Ausgewählte Versionen sollen speziell gekennzeichnet werden (z.B. Schlussversion). Frühere Versionen dürfen nicht verändert werden.
2.3 Unterlagen registrieren
Sämtliche erstellten und empfangenen (Briefpost, Fax, E-Mail) geschäftsrelevanten Unterlagen müssen registriert, d.h. einem Geschäft eindeutig zugeordnet werden. 
Als geschäftsrelevant gelten Unterlagen, die Informationen enthalten, welche für die Weiter​bearbeitung oder Nachvollziehbarkeit eines Geschäftes von Bedeutung sind. 

Registrieren beinhaltet: 
a) Unterlagen einem Geschäft zuordnen (Dossierbezeichnung);
b) Unterlagen mit Metadaten versehen (insbesondere bei elektronischen Aktenführungssystemen);
c) Unterlagen ins Ordnungssystem integrieren.
2.4. Ausnahmen von der Registrier- und Aufbewahrungspflicht

Die Dienststellen können Negativlisten erstellen:
a)  für Unterlagen, die nicht registriert werden müssen, weil sie nicht geschäftsrelevant sind (z.B. Arbeitsdokumente, die weder intern noch extern verbreitet werden; Unterlagen, die bereits von federführenden Stellen registriert werden);
b) für Unterlagen, die nach Abschluss eines Geschäftes aus dem Dossier entfernt werden können, weil sie für die spätere Nachvollziehbarkeit eines Geschäftes nicht mehr benötigt werden (z.B. Unterlagen betreffend organisatorische Belange, Terminplanungen etc.)
Dies erlaubt eine gezielte etappenweise Ausdünnung von Dossiers und eine Konzentration auf das Wesentliche. Einerseits steigt die Qualität der Aktenführung durch die Reduktion des registrierten Aktenvolumens, anderseits sinken der Registrier- und der Aufbewahrungsaufwand. Negativlisten müssen dem Staatsarchiv zur Beurteilung unterbreitet werden.
2.5 Dossiers und Unterlagen archivieren
Archivieren beinhaltet die Übergabe archivwürdiger Dossiers und Unterlagen in unverschlüsselter Form an das Staatsarchiv. Der Zusammenhang der Unterlagen (Dossierstruktur, Metadaten) muss erhalten bleiben. Die Ermittlung der Archivwürdigkeit wird durch das Staatsarchiv vorgenommen. Zur Erleichterung der Archivierung kann das Staatsarchiv zusammen mit den Dienststellen geeignete Instrumente erarbeiten (Negativlisten, Archivierungsvereinbarungen). Nicht archivwürdige Dossiers und Unterlagen sind zu vernichten (Papier) resp. zu löschen (elektronische Unterlagen).
2.6 Dossiers, Unterlagen und Metadaten löschen
In GEVER-Systemen müssen die Dossiers, die Unterlagen und die Metadaten nach Ablauf der administrativen Aufbewahrungsfrist unter Berücksichtigung des Archivierungs​vorbehaltes gelöscht werden können. Allfällige spezialgesetzliche Regelungen (z.B. Datenschutz) sind zu beachten. Sämtliche Löschungen müssen protokolliert werden.

3. Rahmenbedingungen
3.1 Lifecycle Management, Schnittstellen und Standardformate
Die Einführung und der Einsatz von GEVER-Systemen bedingt die vorgängige Planung von Schnittstellen zur Langzeitarchivierung und der Umwandlung von proprietären Datenformaten zu standardisierten, für die Langzeitarchivierung geeigneten Formaten.
3.2 Kapazitäten
Jede Dienststelle hat für genügend Archivraum für die aufzubewahrenden konventionellen Unterlagen zu sorgen. In der Regel sollten die Unterlagen bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist (häufig 10 Jahre) in der Dienststelle verbleiben. In Ausnahmefällen (z.B. bei Aufhebung von Dienststellen) kann das Staatsarchiv Unterlagen schon vorher zur Aufbewahrung übernehmen. 

Für elektronische Unterlagen ist genügend Speicherplatz vorzusehen.

3.3 Archivraum

Der Archivraum muss so beschaffen sein, dass die Unterlagen vor unbefugtem Zugang sowie Wegnahme und Beschädigung geschützt sind.

Falls Keller als Archivraum verwendet werden, müssen Wasserabläufe vorhanden sein. Im Falle eines Unwetters muss sichergestellt sein, dass alle Öffnungen abgedichtet sind.

Ideal sind eine Temperatur von 18 Grad Celsius und eine Luftfeuchtigkeit von 50%. Die saisonalen Schwankungen sollten möglichst gering sein (von Monat zu Monat nicht über 1 Grad C und 5% Luftfeuchtigkeit). Bei höherer Luftfeuchtigkeit sollte ein Entfeuchtungsgerät eingesetzt werden. Das Staatsarchiv kann hier Unterstützung leisten und gibt weitere Auskünfte.

Luzern, 1. September 2009
Jürg Schmutz, Staatsarchivar 






� http://www.bk.admin.ch/themen/04609/04721/04743/index.html?lang=de (1.9.2009)





� Ersetzt Weisungen vom 16. August 2009 und 8. September 2005.
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