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20. Oktober 2014

Direktionsverordnung
uber die Verwaltung und Archivierung der Unterlagen von 6ffentlich-rechtlichen
Korperschaften nach Gemeindegesetz und deren Anstalten (ArchDV Gemeinden

Die Justiz-, Gemeinde- und Kirchendirektion des Kantons Bern,

gestutzt auf Artikel 11 Absatz 1 Buchstabe b und Absatz 2 des Gesetzes vom 31. Méarz 2009 Uber die Archivierung (ArchG
108.1] und Artikel 1 Absatz 2 Buchstabe b der Verordnung vom 4. November 2009 Uber die Archivierung (ArchV) [BSG 10¢
beschliesst:

1. Allgemeines
Art. 1

Gegenstand und Geltungsbereich

! Diese Direktionsverordnung regelt die Verwaltung und Archivierung von Unterlagen der éffentlich-rechtlichen Kérpersche
nach Artikel 2 Absatz 1 des Gemeindegesetzes vom 16. Marz 1998 (GG) [BSG 170.11] und deren Anstalten nach Artikel 6:
(im Folgenden als Gemeinden bezeichnet).

2 Sie gilt fir Unterlagen auf Papier und fiir Unterlagen aus elektronischen Systemen (im Folgenden als elektronische Unte
bezeichnet). Die Regelungen werden getrennt nach Medium beschrieben.

3 Die Verwaltung und Archivierung von Unterlagen der privatrechtlichen Organisationen und Personen, die fiir eine Gemei
eine Offentlich-rechtliche Aufgabe erfillen, richten sich nach Artikel 3 Absatz 4 Buchstabe ¢ ArchG.

Art. 2

Gemeindearchiv

Das Gemeindearchiv ist eine Einrichtung zur dauernden Aufbewahrung der aus den Aufgaben, der Tétigkeit, den Beschli:
von Organen und der Verwaltung der Gemeinde hervorgegangenen archivwiirdigen Unterlagen.

Art. 3

Unterlagen

T Unterlagen sind aufgezeichnete Informationen, unabhiangig vom Datentriger, sowie alle Hilfsmittel und erganzenden Da
far das Verstandnis der Informationen und deren Nutzung nétig sind.

2 Unterlagen aus elektronischen Systemen sind

a Unterlagen, die als Zwischen-, Neben- oder Endprodukte elektronischer Verarbeitungsprozesse erzeugt werden und i
digitaler oder analoger Form vorliegen kénnen,

b Unterlagen, die ausschliesslich in digitaler Form zugénglich und nur mittels elektronischer Hilfsmittel lesbar sind (digite
Unterlagen).

3 Geschéftsrelevant sind Unterlagen mit Informationen, die fiir das Verstehen, Durchfiihren und Nachvollziehen eines Ges
nétig sind (primare Daten), sowie die fir deren Verstadndnis notwendigen beschreibenden und technischen Hilfsinformation
(Metadaten).

4 Archivwiirdig sind Unterlagen, wenn sie von dauerndem Wert sind

fir die Sicherung der Interessen der Gemeinde,

far die Sicherung berechtigter Interessen betroffener Personen oder Dritter,
fir die Verwaltungstétigkeit,

far die Rechtsetzung und Rechtsanwendung,

flr die Dokumentierung der Tatigkeit und der Organisation der Behérden,
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flr das Versténdnis der Gegenwart und der Geschichte oder

far die Wissenschaft und Forschung.
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Art. 4

Lebenszyklus

T Der Lebenszyklus von Unterlagen umfasst in drei Phasen die Erstellung, Bewirtschaftung, Ablage und die Aufbewahrung
die Aussonderung nach einer Aufbewahrungsordnung (Ordnungssystem) geméss Artikel 5.

2 Die Unterlagen durchlaufen die Phasen des Lebenszyklus wie folgt:
Ablage: Unterlagen héngiger Geschéfte,

b Zwischenarchiv: Unterlagen mit laufender Aufbewahrungsfrist zur Beweissicherung, zur allfalligen Uberpriifung und
Wiederaufnahme von Geschéften und

¢ Langzeitarchiv: bewertete Unterlagen fiir die Sicherung der Interessen der Gemeinde und der Offentlichkeit, die
langfristige Nachvollziehbarkeit der Téatigkeit der Gemeinde oder flr die wissenschaftliche Forschung (Archivgut).

3 Die Unterlagen sind fiir Berechtigte wihrend des gesamten Lebenszyklus zuganglich und verfligbar zu halten.
Art. 5

Ordnungssystem

' Die Gemeinde erstellt ein Ordnungssystem als systematische Grundlage fiir die Bearbeitung, Ablage und Aufbewahrung
Unterlagen.

2 Sie legt die Unterlagen nach dieser Ordnung ab.
3 Das Ordnungssystem enthalt

a die Systematik fur die Ordnung der Unterlagen,
b die Aufbewahrungsfristen und

¢ die Bewertung.

4 Das Ordnungssystem gilt fiir Unterlagen auf Papier und fiir elektronische Unterlagen.

5 Die Gemeinde passt es an neue Gegebenheiten an.
Art. 6

Mindestaufbewahrungsfristen und Bewertung

' Die Mindestaufbewahrungsfristen und eine weiterfiihrende Bewertungsempfehlung fiir einzelne Unterlagenkategorien sit
Anhang festgelegt.

2 Die Gemeinde kann nach Ablauf der Mindestaufbewahrungsfrist gemass Absatz 1 die Unterlagen bewerten und langere
Aufbewahrungsfristen vorsehen. Diese sind geméss Artikel 5 Absatz 3 Buchstabe b in das Ordnungssystem aufzunehmen

3 Die Gemeinde bewertet im Anhang nicht aufgefiihrte Unterlagen auf ihre Archivwiirdigkeit gemass Artikel 3 Absatz 4. Dit
Aufbewahrungsfristen und die Bewertung sind gemass Artikel 5 Absatz 3 Buchstabe b und cin das Ordnungssystem
aufzunehmen.

4 Fir Unterlagen mit Personendaten nach Artikel 30 ist eine Aufbewahrung geméss Absatz 2 und 3 nur unter dem Vorbeh
Artikel 21 Absatz 2 zul&ssig.

5 Unterlagen, die nicht als archivwiirdig bewertet werden, kdnnen nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist vernichtet werden.

6 Abweichende gesetzliche Aufbewahrungsfristen des Bundesrechts oder des kantonalen Rechts bleiben vorbehalten.
Art. 7

Form
T Unterlagen werden auf Papier oder in elektronischer Form abgelegt, aufbewahrt und archiviert.

2 Die fur die Aufsicht tber die Verwaltung und Archivierung von Unterlagen verantwortlichen Organe entscheiden tiber die
der Ablage, Aufbewahrung und Archivierung.

2. Verantwortlichkeiten
Art. 8

Pflicht zur Verwaltung der Unterlagen und zur Archivflihrung

T Jede Gemeinde sorgt fiir eine ordnungsgemasse Verwaltung ihrer Unterlagen und fiihrt ein Archiv.



2 Die Verantwortlichkeiten nach Artikel 9 und 10 kénnen der gleichen Stelle (Behdrde oder Person) zugewiesen werden.
Art. 9

Zustandigkeit und Aufsicht fir die Verwaltung der Unterlagen

' Die Gemeinde bezeichnet das fiir die Aufsicht tiber die ordnungsgemasse Verwaltung der Unterlagen verantwortliche Or
die fur die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen.

2 Die fiir die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen gewahrleisten die geordnete, nachvollziehbare und nachweis
Verwaltung der Unterlagen.

3 Sie sind verantwortlich fiir die Erfassung der geschaftsrelevanten Unterlagen in einem Verzeichnis auf Papier oder in
elektronischer Form.

4 Sie sorgen fiir die Umsetzung der Vorschriften {iber die Verwaltung der Unterlagen durch alle mit der Erfiillung von Aufg:
betrauten Personen.

Art. 10

Zustandigkeit und Aufsicht fir die Archivfihrung

! Die Gemeinde bezeichnet das fiir die Aufsicht tber die Archivfiihrung verantwortliche Organ und die fiir die Archivierung
Unterlagen zusténdigen Stellen.

2 Die fiir die Archivierung von Unterlagen zustandigen Stellen gewéhrleisten die geordnete, nachvollziehbare und nachwe!
Archivierung der Unterlagen.

3 Sie sind verantwortlich fiir die vollstandige Erfassung des Archivguts in einem Findmittel.
4 Sie sind zustandig fiir die Beniitzung des Archivguts.

5 Sie sorgen fiir die Umsetzung der Archivgesetzgebung.
Art. 11

Archivierung bei Dritten

! Die Gemeinde kann Dritte mit der Archivierung von Unterlagen und der Bewirtschaftung von Archivgut im Langzeitarchiv
beauftragen.

2 Die Dritte oder der Dritte leistet Gewahr fiir die sichere Archivierung der Unterlagen und Bewirtschaftung des Archivguts
Sinne der Archivgesetzgebung. Die Verantwortung fir die ordnungsgemasse Archivfiihrung bleibt bei der Gemeinde.

3 Die bei Dritten gelagerten Unterlagen diirfen nur mit Zustimmung der Gemeinde an einen anderen Standort verschoben

4 Die Gemeinde regelt den Zugriff auf die bei Dritten aufbewahrten Unterlagen.
3. Bearbeitung und Aufbewahrung (Ablage und Zwischenarchiv)

3.1 Gemeinsame Bestimmungen

Art. 12

Verwaltung der Unterlagen (Ablage)

T Aufgaben der Gemeinde werden in Form von Geschéften bearbeitet.

2 Die fiir die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen bearbeiten und verwalten die Geschafte.
Art. 13

Dossierbildung
' Firr jedes Geschaft wird ein Dossier erdffnet. Fiir Unterlagen auf Papier kann die Gemeinde Ausnahmen festlegen.
2 Das Dossier umfasst alle geschaftsrelevanten Unterlagen gemass Artikel 3 Absatz 3.

3 Es wird nach dem Ordnungssystem geméss Artikel 5 abgelegt und in einem Verzeichnis erfasst.
Art. 14

Dossierabschluss

! Nach Erledigung oder Abbruch eines Geschafts bereinigt die bearbeitende Person das Dossier, indem sie es auf seine
Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit Gberprift und nicht geschéftsrelevante Unterlagen daraus entfernt.

2 Die bearbeitende Person (ibergibt das Dossier zur Aufbewahrung den fiir die Verwaltung von Unterlagen zustandigen St



3 Die fiir die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen kontrollieren die Bereinigung des Dossiers, entfernen nicht re
Unterlagen daraus und tberfhren das Dossier in eine archivfahige Form. Sie sind flr die Zuganglichkeit fir Berechtigte ur
die Verfligbarkeit des Dossiers verantwortlich.

4 Nach Abschluss des Dossiers sind die Unterlagen bzw. das Dossier wihrend der Aufoewahrungsfrist unveranderbar.
Vorbehalten bleiben die Berichtigung oder Vernichtung von unrichtigen oder nicht notwendigen Unterlagen mit Personende
nach Artikel 23 des Datenschutzgesetzes vom 19. Februar 1986 (KDSG) [BSG 152.04].

Art. 15

Aufbewahrung (Zwischenarchiv)
T Mit Abschluss des Dossiers beginnt die im Anhang festgelegte oder von der Gemeinde bestimmte Aufbewahrungsfrist zt
2 Das abgeschlossene Dossier wird in das Zwischenarchiv verschoben.

3 Die fiir die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen sind verantwortlich fiir die Aufbewahrung im Zwischenarchiv.
3.2 Bearbeitung und Aufbewahrung von Unterlagen auf Papier
Art. 16

Physische Dossierbildung

1 Samtliche Unterlagen eines Geschéfts auf Papier werden in einem Dossier in Papierform abgelegt.

2 Bei einer Verwaltung der Unterlagen ohne Dossierbildung gelten zumindest die folgenden Anforderungen:
a Strukturierung der Ablage der Unterlagen nach einem Ordnungssystem,

b chronologische Ordnung der Unterlagen,

¢ Beschriftung der Unterlagen und

d Erfassung der Unterlagen in einem Verzeichnis.

Art. 17

Aufbewahrung von physischen Protokollen

Werden Protokolle der Gemeindeversammlung, des Gemeinderates und des Gemeindeparlaments auf Papier aufbewahrt
archiviert, sind sie zu binden oder zu heften.

3.3 Bearbeitung und Aufbewahrung von elektronischen Unterlagen
Art. 18

Elektronische Verwaltung der Unterlagen
! Das fiir jedes neue Geschft gebildete Dossier kann in Unterdossiers gegliedert werden.

2 Das Dossier wird im Geschaftsverwaltungssystem mit Metadaten verzeichnet und einer Position des Ordnungssystems
Artikel 13 Absatz 3 zugewiesen.

Art. 19

Dossierabschluss bei elektronischen Unterlagen

! Die Uberpriifung des elektronischen Dossiers auf seine Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit geméss Artikel 14 Absat
beinhaltet auch die Uberpriifung der zum Geschéft gehdrenden Metadaten.

2 Fir die Gewahrleistung der Unveranderbarkeit der Unterlagen bzw. des Dossiers geméss Artikel 14 Absatz 4 werden die
elektronischen Dossier enthaltenen Unterlagen beim Dossierabschluss schreibgeschitzt.

3 Zeitgleich werden die elektronischen Unterlagen in ein archivtaugliches Format tiberfiihrt (Konvertierung).

4 Fur die Bestimmung der archivtauglichen Formate gelten die Anforderungen der Koordinationsstelle fiir die dauerhafte
Archivierung elektronischer Unterlagen (KOST).

4. Aussonderung
Art. 20

Bewertung

T Nach Ablauf der Mindestaufbewahrungsfrist gemass Anhang erfolgt die Umsetzung des Bewertungsentscheids nach Art



Absatz 2 bis 6.
2 Archivwiirdige Unterlagen sind dauernd aufzubewahren.

3 Falls keine Bewertung vorliegt, entscheiden die fiir die Verwaltung von Unterlagen zusténdigen Stellen zusammen mit d
die Archivierung von Unterlagen zusténdigen Stellen Uber die Vernichtung oder Archivierung der Unterlagen.

Art. 21

Vernichtung
1 Nicht archivwiirdige Unterlagen kdnnen vernichtet werden.

2 Nicht archivwiirdige Unterlagen mit Personendaten sind zu vernichten, wenn sie nicht mehr benétigt werden (Artikel 19
Dies gilt auch bei Bestdnden mit einem hohen Anteil an Personendaten, wenn nur einzelne davon archivwirdig sind. Die P
diese Unterlagen zu vernichten, ist im Anhang ausdriicklich aufgefuhrt.

3 Die fiir die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen erstellen ein Protokoll tiber alle vernichteten Unterlagen.

4 Dieses enthalt Angaben iiber
den Zeitpunkt der Vernichtung (Datum),

b den Umfang der vernichteten Unterlagen (Mengenangabe Seiten, Schachteln oder Gewicht etc.) und

¢ den Inhalt der vernichteten Unterlagen (Bezeichnung Sachgebiet, bearbeitende Stellen der Gemeinde und Zeitraum di
Bearbeitung der Unterlagen).

5 Das Protokoll darf keinen Riickschluss auf Personendaten erlauben.
5. Archivierung (Langzeitarchiv)

5.1 Gemeinsame Bestimmungen

Art. 22

Archivgut

1 Der Archivplan bildet die Ordnung des Archivguts chronologisch und nach Aufgabengebieten der Gemeinde ab.

2 Das Archivgut kann chronologisch wie folgt in mehrere Bereiche gegliedert werden:

a erster Bereich (historischer Bereich): Archivgut aus frheren Jahrhunderten und Epochen und

b weitere Bereiche im Archivplan: jeweils bei Einfiihrung eines neuen Ordnungssystems fir die Unterlagen der laufende
Ablage.

3 Archivgut, das nicht aus den Aufgaben, der Tatigkeit oder der Verwaltung der Gemeinde hervorgegangen ist, wird einerr
gesonderten Bereich zugeteilt.

Art. 23

Findmittel

T Uber das Archivgut der Gemeinde ist ein Findmittel anzulegen und standig nachzufiihren.
2 Das Findmittel enthalt mindestens

a die Position der Unterlagen im Archivplan,

b die Identifikation der Unterlagen (federfiihrende Stelle und inhaltliche Angaben) und

¢ den Entstehungszeitraum der Unterlagen.

5.2 Archivierung von Unterlagen auf Papier

Art. 24

Archivgut auf Papier

' Das Archivgut auf Papier wird in Archivraumen aufoewahrt.

2 Es wird gut zuganglich, tbersichtlich und nach den verschiedenen Bereichen abgegrenzt angeordnet.

3 Das Archivgut ist nach der Systematik des Archivplans geordnet und auffindbar.

Art. 25



Archivraum

T Der Archivraum ist so beschaffen, dass das Archivgut vor unerlaubter Entfernung, vor unberechtigter Einsichtnahme, voi
schadlichen Einwirkungen und vor Schadlingen geschitzt ist.

2 Die Gemeinden kénnen gemeinsame Archivraume verwenden.

3 Das Archivgut wird nach Gemeinden getrennt aufbewahrt.
5.3 Archivierung von elektronischen Unterlagen
Art. 26

Ubernahme von elektronischen Unterlagen

T Unterlagen aus vollstandig elektronisch verwalteten Geschaftsbereichen kénnen dauerhaft elektronisch archiviert werder
sofern das System zur elektronischen Geschéftsverwaltung als Mindeststandard die fachlichen Anforderungen geméss KC
erflllt.

2 Die fur die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen halten die archivwirdigen elektronischen Unterlagen so lange
System der Geschaftsverwaltung bereit (Zwischenarchiv gemass Artikel 15), bis die erfolgreiche Ubernahme durch das
elektronische Archiv durchgefihrt und bestéatigt ist.

3 Nach Eingang der Ubernahmebestitigung werden die abgelieferten Unterlagen im Geschéaftsverwaltungssystem geldsct
als archiviert gekennzeichnet. Unterlagen mit Personendaten sind zuséatzlich als solche zu kennzeichnen, und der Zugriff d
gemass Artikel 31 einzuschranken.

4 Hat die Gemeinde eine Dritte oder einen Dritten mit der elektronischen Archivierung beauftragt, bestatigt diese oder dies
der Léschung der Unterlagen im Geschéftsverwaltungssystem die erfolgreiche Ubernahme schriftlich.

Art. 27

Erschliessung
1 Die Erschliessung des elektronischen Archivguts im Findmittel gemass Artikel 23 hat bis auf die Stufe Dossier zu erfolge

2 Aushahmen infolge technischer Unmdglichkeit bleiben vorbehalten.
6. Archivierung bei Gemeindezusammenschliissen und -aufhebungen
Art. 28

Archivierung von Unterlagen erweiterter oder neu entstandener Gemeinden

! Die durch einen Gemeindezusammenschluss erweiterte oder neu entstandene Gemeinde
schliesst das Archivgut der durch den Zusammenschluss aufgehobenen Gemeinden ab,

b verzeichnet es in einem Findmittel,

¢ gewabhrleistet, dass im Findmittel der erweiterten oder neu entstandenen Gemeinde an richtiger Stelle auf das gesond
bewirtschaftete Findmittel des Archivguts der aufgehobenen Gemeinde verwiesen wird und

d bezeichnet den Archivraum, in dem die Unterlagen der durch den Zusammenschluss aufgehobenen Gemeinden
dauernd aufbewahrt werden.

2 Der Archivraum hat die Anforderungen gemass Artikel 25 Absatz 1 zu erfiillen.
Art. 29

Archivierung von Unterlagen aufgehobener Gemeinden

' Die Gemeinde, deren Aufhebung ohne Rechtsnachfolge bevorsteht, sorgt vor ihrer Aufhebung fiir die dauernde und sich
Archivierung ihrer Unterlagen im Sinn der Archivgesetzgebung.

2 Sie schliesst ihr Archivgut ab und verzeichnet es in einem Findmittel.

3 Sie tbergibt ihr Archivgut einer anderen Gemeinde oder Organisation in das Langzeitarchiv. Erklart sich keine Gemeindk
Organisation dazu bereit, Gbernimmt das Staatsarchiv das Archivgut.

7. Archivierung von Unterlagen mit Personendaten
Art. 30

Archivierung
Die Archivierung von Unterlagen mit Personendaten richtet sich nach Artikel 14 ArchG.



Art. 31
Zugriff

1 Die fiir die Archivierung von Unterlagen zustindigen Stellen kénnen auf archivierte Personendaten zugreifen.

2 Die fiir die Verwaltung der Unterlagen zustindigen Stellen diirfen auf archivierte Personendaten nur dann zugreifen, wet
zu Sicherungs- und Beweiszwecken gemass Artikel 19 Absatz 2 KDSG aufbewahrt werden.

3 Artikel 14 Absatz 3 ArchG bestimmt, ob ein Zugriff auf die tibrigen Unterlagen mit Personendaten zulassig ist.
Art. 32

Verénderung

1 Bestreitet eine betroffene Person die Richtigkeit von archivierten Personendaten, kann sie den Unterlagen eine
Gegendarstellung beilegen lassen (Bestreitungsvermerk).

2 Der Bestreitungsvermerk wird schriftlich bei den fiir die Archivierung von Unterlagen zustandigen Stellen eingereicht, als
Bestreitung gekennzeichnet und mit dem Namen der betroffenen Person versehen.

3 Er wird den Unterlagen an der entsprechenden Stelle datiert beigefiigt. Das Archivgut darf nicht verandert werden.
8. Beniitzung des Archivs
Art. 33

Einsichtnahme
! Das Archivgut steht der Offentlichkeit zur Verfiigung.

2 Einsicht in das Gemeindearchiv wird gemass der Informations- und Datenschutzgesetzgebung gewéhrt. Die Zugénglicht
richtet sich nach Artikel 16 bis 25 ArchG.

3 Gesuche um Einsichtnahme in Unterlagen mit Personendaten zu einem nicht personenbezogenen Zweck gemass Artike
ArchG sind schriftlich und mit einer Begrindung einzureichen.

4 Uber diese Gesuche entscheiden die fiir die Archivierung von Unterlagen zustdndigen Stellen.
Art. 34

Beschrankung der Einsichtnahme

Die fur die Archivierung von Unterlagen zustandigen Stellen kénnen die Einsicht in bestimmte Teile des Archivguts oder in
einzelne Unterlagen beschrédnken oder verweigern, wenn

a die Gefahr einer Beschadigung besteht oder

b die Einsichtnahme zu einem unverhéltnisméassigen Aufwand fir die Gemeinde flhrt.

Art. 35

Ausleihe

! Die Gemeinde kann das Archivgut zum Zweck wissenschaftlicher Forschung an den Kanton, an andere Gemeinden ode
andere Archive ausleihen, wenn die sachgemasse Behandlung gewahrleistet ist.

2 Sie kann das Archivgut fiir Ausstellungen auf Gesuch hin zur Verfiigung stellen, wenn
a keine konservatorischen Bedenken bestehen,
b am Ausstellungsort die erforderliche Sicherheit garantiert wird und

¢ der angestrebte Zweck nicht mit anderen Mitteln erflllt werden kann.

3 Historisch besonders wertvolle Unterlagen leiht die Gemeinde nicht aus. Ausnahmen kénnen fiir Ausstellungen von erhe
Bedeutung gewahrt werden, sofern die Voraussetzungen nach Absatz 2 erflllt sind.

4 Die gewerbliche Nutzung und die Unverausserlichkeit des Archivguts richten sich nach Artikel 23 und 24 ArchG.
9. Aufsicht
Art. 36

' Fir die kantonale Aufsicht tiber die Gemeindearchive gelten die Bestimmungen gemass Artikel 87 ff. GG.

2 Das Staatsarchiv ist die kantonale Aufsichtsstelle fiir den historischen Bereich der Gemeindearchive und kann diesbezi



Weisungen erlassen.

3 Es steht als kantonales Fachorgan fiir die Gemeindeaufsicht in Archivsachen beratend zur Verfiigung.

10. Inkrafttreten

Art. 37

Diese Verordnung tritt am 1. Januar 2015 in Kraft.

Bern, 20. Oktober 2014

Anhang 1

Zu Artikel 6 Absatz 1

Mindestaufbewahrungsfristen

Der Justiz-, Gemeinde- und Kirchendirektor: Neuhaus

Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist [Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsempfehlur
Vernichtung
1. |Allgemeines
1.1 |Aufgehobene dauernd archivwirdig
Reglemente
1.2 |Ausscheidungsvertrdge |dauernd archivwirdig
und zugehdrige Akten
1.3 [Kauf- und dauernd archivwdirdig
Dienstbarkeitsvertrage,
andere wichtige Vertrage
1.4 |Amtsibergaben 10 Jahre ab Ausscheiden |Vernichtung archivwirdig
(Protokolle) des nach Art. 21 Abs.
Ubergebenden |2
1.5 |Prozess- und solange Rechtswirkung ab Rechtskraft |teilweise teilweise archivwirdig
Beschwerdeakten belegbar sein muss und des Vernichtung
Verjahrungsfrist 1auft Entscheides nach Art. 21 Abs.
2
1.6 [Protokolle der dauernd (Art. 2 und 65 des Ergénzung mit  |archivwirdig
Gemeindeversammlung, [Gemeindegesetzes; GG ) Zusatz oder
des [Gemeindegesetz vom 16. Anonymisierung
Gemeindeparlaments, Maérz 1998 (GG); BSG 170.11. ] auf Gesuch hin
des Gemeinderates nach Art. 14 Abs.
sowie der Kommissionen 4
Protokolle der Organe
samtlicher 6ffentlich-
rechtlicher
Kérperschaften nach
Artikel 2 GG und der
Anstalten nach Artikel 65
GG
1.7 |Organverzeichnis dauernd (Art. 7 der laufendes archivwdirdig
Gemeindeverordnung; GV) |Register
[Gemeindeverordnung vom 16.
Dezember 1998 (GV); BSG
170.111]
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist |Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsempfehlun
Vernichtung
2. Abstimmungen und
Wahlen




2.1

Abstimmungs- und
Wabhlprotokolle von
kommunalen
Abstimmungen und
Wahlen

dauernd

archivwdirdig

2.2

Ubriges Stimmmaterial
von eidgendssischen,
kantonalen und
kommunalen
Abstimmungen und
Wahlen
Ergebnisprotokolle Nr. 1
und Nr. 2 (telefonische
Meldung und Protokoll),
Stimmzettel und
Stimmrechtsausweise
missen nach Rechtskraft
der Ergebnisse vernichtet
werden, wenn sie
Teilergebnisse (ohne E-
Voting) beinhalten.
Soweit die Protokolle
Gesamtergebnisse
enthalten, kann sie die
Gemeinde weiter
aufbewahren. Das gilt
auch fir Stimmzettel der
Nationalratswahlen.

bis zur Erwahrung des
Ergebnisses (Art. 18 der
Verordnung Uber die
politischen Rechte, PRV)
[Verordnung vom 4. September
2013 dber die politischen
Rechte (PRV); BSG 141.112]

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

2.3

Unterschriftenbogen von
kommunalen Initiativen
und Referenden
Unterschriftenkontrollen
von kantonalen und
eidgendssischen
Initiativen und
Referenden

Zustandekommen

bis zur Rechtskraft des
Entscheides Uber das

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

Gegenstand

Mindestaufbewahrungsfrist|Beginn

Vernichtung

Vorgaben betr. |Bewertungsempfehlu

Einwohnerkontrolle/Biirgerregister

Birgerregister und Burgerrodel
Ubergabeprotokoll an das

Zivilstandsamt, wenn das Regis
nicht mehr nachgefiihrt wird) od
Ubergabe an Zivilstandsamt bei

Ubertragung der Registerfiihrung

(und |dauernd

ter
er

archivwdirdig

3.2

Einburgerungsakten

50 Jahre

(Art. 19 Abs. 2 der
Verordnung Uber das
Einblrgerungsverfahren,

Mérz 2006 (ber das
Einbdrgerungsverfahren
(Einblrgerungsverordnung,
EbiV); BSG 121.111]

EbUV) [Verordnung vom 1.

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

archivwdirdig




3.3

Einwohnerregister- und

Fremdenkontrolleintrag (Karte oder

Ausdruck aus dem

Einwohnerkontrollregister auf Papier)

dauernd

bei jeder
Mutation

Berichtigung
oder
Anonymisierung
auf Gesuch hin

archivwdirdig

Vernichtung

nach Art. 14
Abs. 4
Mitteilung bei
Wegzug
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist|Beginn Vorgaben Bewertungsempfehlt
betr.

Vormundschafts- und
Erbschaftssachen

4.1

Unterlagen aus bis am 31.
Dezember 2012
abgeschlossenen
vormundschaftlichen
Massnahmen wie
Vormundschafts-,
Beistandschafts-,
Beiratschaftsrechnungen,
Berichte,
Korrespondenzen,
Prozess- und andere
Akten betr. Vormund-,
Beistand- und
Beiratschaften

(Vorbehalten bleiben
Rechnungsbelege;
Aufbewahrung nach Ziffer
12.2 und 12.3)

Vormundschaftsunterlagen:
dauernd Beistandschafts-
und
Beiratschaftsunterlagen:30
Jahre

ab Erléschen der
Massnahme

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

Vormundschaft nach
altem Recht:
archivwdirdig
Beistandschaft und
Beiratschaft nach alter
Recht: teilweise
archivwdirdig

4.2

Unterlagen aus bis am 31.
Dezember 2012
abgeschlossenen
Vormundschaftskontrollen
Pflegekinderkontrollen,
vormundschaftliche
Wertschriftenkontrollen

30 Jahre

ab Erléschen des
Verhaltnisses

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2
Ausnahme: in
noch aktuellen
Rodeln:
Vernichtung
nur auf
Gesuch hin

archivwdirdig

4.3

Unterlagen aus bis am 31.
Dezember 2012
abgeschlossenen
Kindesschutzmassnahmen

dauernd

archivwdirdig

4.4

Unterhaltsvertrage,
Unterlagen betr. elterliche
Sorge

30 Jahre

ab Abschluss
Vertrag resp.

Unterhaltsregelung

teilweise archivwirdig

4.5

Adoptionsakten

dauernd

archivwdirdig




4.6 |Vaterschaftsakten, soweit |dauernd, Vorbehalt: nicht nicht mehr archivwdirdig
diese zum Beweis der mehr bendtigte bendtigte
Rechtsstellung zwingend |Personendaten von Dritten Personendaten
sind von Dritten:
sofort
vernichten
nach Art. 21
Abs. 2
4.7 |Akten betreffend 30 Jahre ab Abschluss des |Vernichtung  [nicht archivwirdig
Erbenfeststellung betreffenden Aktes|nach Art. 21
Abs. 2
4.8 |Erbschaftsinventare 30 Jahre ab Abschluss des |Vernichtung nicht archivwirdig
betreffenden Aktes|nach Art. 21
Abs. 2
4.9 |Kopie der 30 Jahre Vernichtung nicht archivwirdig
Erbenbescheinigung nach Art. 21
Abs. 2
4.10|Testamente und 30 Jahre mit Tod des Vernichtung  |nicht archivwiirdig
Erbvertrage Erblassers nach Art. 21
Abs. 2
4.11|Testamentsbescheinigung |10 Jahre mit Tod des Vernichtung
Erblassers nach Art. 21
Abs. 2
4.12|Ubrige Erbschaftsakten 30 Jahre mit Tod des Vernichtung nicht archivwirdig
Erblassers nach Art. 21
Abs. 2
4.13|Akten betreffend erblose |30 Jahre Vernichtung nicht archivwirdig
Verlassenschaften nach Art. 21
Abs. 2
4.14|Verschollenerklarung 30 Jahre mit Datum der archivwirdig
Erklarung
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist |Beginn Vorgaben Bewertungsempfehlun
betr.
Vernichtung
5. Stiftungen
5.1 Stiftungsurkunden |10 Jahre ab Aufhebung der archivwdirdig
und Reglemente mit Stiftung gemass Art.
allfalligen spateren 88 f. des schweiz.
Anderungen Zivilgesetzbuches,
ZGB)
[Schweizerisches
Zivilgesetzbuch vom
10. Dezember 1907
(ZGB); SR 210]
5.2  |Ubrige 10 Jahre nicht archivwiirdig
Stiftungsakten
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist| Beginn Vorgaben |Bewertungsempi
betr.
Vernichtung
6. [Soziales




6.

—_

Sozialhilfeakten

15 Jahre (Art. 45 Abs. 1 des
Sozialhilfegesetzes, SHG)
[Gesetz vom 11. Juni 2001
lber die éffentliche Sozialhilfe
(Sozialhilfegesetz, SHG); BSG
860.1]

ab Einstellung der
Sozialhilfeleistungen
oder ab Wegzug des
Sozialhilfeempfangenden

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

teilweise archivw(

6.2|Kontenblatter zu den 10 Jahre ab Datierung des Vernichtung [nicht archivwirdig
Unterstitzungsfallen Beleges nach Art. 21
Abs. 2
6.3|Unterlagen zur 20 Jahre Vernichtung [teilweise archivw(
Alimentenbevorschussung nach Art. 21
Abs. 2
6.4|Unterlagen aus dem 15 Jahre Vernichtung [teilweise archivw(
Asylwesen nach Art. 21 |(Verfahren)
(Dokumentenmappen etc.) Abs. 2
6.5|Schriftstlcke im dauernd archivwdirdig
Zusammenhang mit
Grundpfandverschreibungen
und Schuldbriefen
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist|Beginn (Vorgaben Bewertungsempfehlur

betr.
Vernichtung

Hoch- und Tiefbau,
Vermessungswesen

7.1

Plédne von gemeindeeigenen
Tiefbauten, namentlich von
Gemeindestrassen,
Gewasserverbauungen,
gemeindeeigenen Werkleitungen
etc.

dauernd je 1 Exemplar

archivwdirdig

7.2

Andere Akten betreffend
gemeindeeigene Hoch- und
Tiefbauten

— Akten von besonders
wichtigen Bauten
(Gemeindehauser,
Schulh&user, Strassen,
Briicken,
Wasserversorgungen,
Kanalisation u. dgl.)

dauernd

archivwdirdig

— Wasserbaupolizeiliche
Bewilligungen, Unterlagen
von Prozess- und
Beschwerdeverfahren bei
Hoch- und Tiefbauten und
im Vermessungswesen,
Wasserbaupléne,
Reglemente und dergleichen

dauernd

—  Ubrige Akten

10 bis 30 Jahre

7.3

Zonenplane, Uberbauungsplane,
Gestaltungsplane,
Sonderbauvorschriften,
technischer Bericht zu den
Ortsplanungen

dauernd je 1 Exemplar

archivwdirdig




7.4 |Grundeigentimerbeitragskontrollen|dauernd archivwirdig
und -plane
7.5 |Vermessungswerke dauernd archivwdirdig
7.6 |Kanalisationsplane und -kataster |dauernd archivwdirdig
7.7 |Kontrolle Gber dauernd archivwdirdig
Kanalisationsanschlussgebihren
7.8 |Genereller Entwasserungsplan dauernd (Art. 9 des archivwirdig
kantonalen
Gewadsserschutzgesetzes,
KGSchG) [Kantonales
Gewdsserschutzgesetz vom 11.
November 1996 (KGSchG);
BSG 821.0]
7.9 |Baubewilligungsakten inklusive dauernd archivwirdig
Plangenehmigungsverfahren
(Einsprachen) und weitere
Verwaltungsverfahren
Baubewilligungskontrollen und dauernd
zugehdrige Akten
7.10 |Submissionsunterlagen 3 Jahre nach Abschluss des Vernichtung |archivwirdig
Verfahrens (Art. 38 der nach Art. 21
Verordnung Uber das Abs. 2
offentliche ) (Unterlagen
Beschaffungswesen, OBV) der Anbieter)
[Verordnung vom 16. Oktober
2002 dber das 6ffentliche
Beschaffungswesen (OBV);
BSG 731.21]
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist |[Beginn Vorgaben Bewertungsempfehlur
betr.
Vernichtung
8. Bildungswesen
8.1 |[Schulerdaten 15 Jahre ab Schulaustritt  |Vernichtung  |archivwirdig
nach Art. 21
Abs. 2
8.2 |Dokumentenmappe: 15 Jahre ab Schulaustritt nicht archivwirdig
Beurteilungsberichte,
Schulein- und -austritte
8.3 |Unterlagen des bis zum Schulaustritt Vernichtung  [nicht archivwirdig
Ubertritts in die nach Art. 21
Sekundarstufe | Abs. 2
8.4 [Schulzahnpflegekarten (10 Jahre ab Schulaustritt  |Vernichtung  [nicht archivwiirdig
und &rztliche nach Art. 21
Schilerkarten Abs. 2
8.5 |Unterlagen der 10 Jahre ab Schulaustritt  |Vernichtung |teilweise archivwirdig
Schulsozialarbeit nach Art. 21 (Achtung: sensible
(Dokumentenmappen, Abs. 2 Personendaten!)
Schilerdaten etc.)
8.6 [Unterlagen aus den 10 Jahre ab Austritt Vernichtung  [nicht archivwirdig

Kindertagesstéatten
(Gesuche, Belege,
Dokumentenmappen,
Kinder- und Elterndaten
etc.)

nach Art. 21
Abs. 2




8.7

Unterlagen und
Dokumente aus der
offenen Kinder- und
Jugendarbeit
(Dokumentenmappen,
Kinder- und Elterndaten
etc.)

10 Jahre

ab Ende der
Zusammenarbeit

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

teilweise archivwirdig

Gegenstand

Mindestaufbewahrungsfrist

Beginn

Vorgaben
betr.
Vernichtung

Bewertungsempfehlur

Polizeiwesen

Berichte und
Personendaten, soweit
nicht nachfolgend separat
geregelt

5 Jahre

ab Eintrag

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

9.2

Auftrage polizeiliche
Vorflihrung

5 Jahre

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

9.3

Bussenverfligungen

5 Jahre

ab Erlass

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

9.4

Gewerbekontrollen,
Geschafts-, und
Marktkontrollen:

nicht archivwirdig

a) sofern Ergebnis ohne
Méngel

5 Jahre

b) sofern
verwaltungsrechtliche
oder strafrechtliche
Massnahme aus

Ergebnis folgend

Aufbewahrung im Rahmen
des Verwaltungs- oder
Strafverfahrens

9.5

Kontrollen Gber
Gastgewerbe und Handel
mit alkoholischen
Getranken:

a) Unterlagen Gber die
verantwortliche

Person

5 Jahre

ab Ausscheiden
der
verantwortlichen
Person

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

b) Unterlagen Uber den
Betrieb

5 Jahre

ab Schliessung
des Betriebes

nicht archivwirdig

9.6

Trinkwasserkontrolle

a) Ergebnis der
Kontrolluntersuchungen

10 Jahre

ab
Gultigkeitsende

b) Verzeichnisse und
andere Akten

10 Jahre

ab letztem
Eintrag

nicht archivwirdig

9.7

Bestattungskontrollen

50 Jahre

ab letztem
Eintrag

archivwdirdig

9.8

Feuerschaukontrollen

dauernd

archivwdirdig




Gegenstand

Mindestaufbewahrungsfrist

Beginn

betr.

Vorgaben

Vernichtung

Bewertungsempfehlu

10.

Militar/Zivilschutz/Katastrophenhilfe
/ wirtschaftliche Landesversorgung

10.1 |Unterlagen betreffend Schiess- und  (dauernd archivwdirdig
Ubungsplatze

10.2 |Schutzraumakten und -pléne dauernd archivwdirdig
(Zivilschutz)

10.3 |Vorsorgliche Massnahmen auf dem  |dauernd archivwdirdig

Gebiet des Arbeitseinsatzes in der

Landwirtschaft

Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist [Beginn Vorgaben betr. |[Bewertungsempfehlun
Vernichtung
11. Steuerwesen
11.1 Protokoll der amtlichen dauernd archivwdirdig
Bewertung der
Grundstucke und
Wasserkréfte
11.2 Bezugskontrollen fur die |10 Jahre (sofern die a.o. Vernichtung nicht archivwirdig
Liegenschaftssteuer Gemeindesteuern Uber ein nach Art. 21
gemeindeeigenes Abs. 2
Fakturierungssystem erhoben
werden)
11.3 Bezugskontrollen fur 10 Jahre (sofern die a.o. Vernichtung nicht archivwirdig
ausserordentliche Gemeindesteuern Uber ein nach Art. 21
Gemeindesteuern gemeindeeigenes Abs. 2
Fakturierungssystem erhoben
werden)
11.4 Personliche Meldungen 10 Jahre Vernichtung nicht archivwirdig
und andere Mitteilungen nach Art. 21
der Steuerverwaltung an Abs. 2
die Gemeinde, die nicht
Dauerweisungen
darstellen
11.5 Siegelungskontrolle 10 Jahre ab letztem |Vernichtung nicht archivwirdig
(Siegelungsprotokoll wird Eintrag nach Art. 21
dem Abs. 2
Regierungsstatthalteramt
Ubergeben und dort
aufbewahrt)
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist |Beginn |Vorgaben Bewertungsempfehlur
betr.
Vernichtung
12. Finanzverwaltung




12.1

Originale von eingebundenen
Gemeinderechnungen mit
Inhaltsverzeichnis

Vorbericht

Ubersicht tiber die
Jahresrechnung
Abschreibungstabelle
Verpflichtungskreditkontrolle
Tabelle der Nachkredite und der
Kreditiiberschreitungen
Laufende Rechnung
Investitionsrechnung
Bestandesrechnung
Bestéatigungsbericht der
Rechnungspriifungskommission
Protokollauszug betreffend den
Beschluss der Jahresrechnung
durch das zustandige Organ
Far Einwohner- und Gemischte
Gemeinden zusatzlich:
Zusammenzug der
Bestandesrechnung
Finanzierungsausweis

Tabelle Gber Finanzkennziffern
Zusammenzug der Laufenden
Rechnung nach Funktionen
Artengliederung der Laufenden
Rechnung und Artengliederung
der Investitionsrechnung

dauernd

archivwdirdig

12.2

Buchhaltungsunterlagen
Belege

Kontenblatter
Rubrikenblatter

Journal
Inventarverzeichnisse und
Hilfsblicher

Kassen-, Postcheck- und
Bankblicher sowie andere
Hilfsblicher

10 Jahre

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

12.3

Rechnungsbelege
Einnahmekontrollen
Bezugslisten
Kollektivanweisungen
Zinsrddel

10 Jahre

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

12.4

Rechnungsbelege von
mehrwertsteuerpflichtigen
Geschaften (beispielsweise von
unbeweglichen Sachen
[Immobilien], subventionierten
Geschéften oder der
Parkplatzbewirtschaftung etc.)

20 Jahre (Art. 58 des
Mehrwertsteuergesetzes,
MWSTG) [Bundesgesetz vom
12. Juni 2009 (ber die
Mehrwertsteuer
(Mehrwertsteuerge-setz,
MWSTG); SR 641.20]

nicht archivwirdig

12.5

Allgemeine
Rechnungsprifungsunterlagen
(Bestatigungsbericht der
Rechnungspriifungskommission
siehe oben)

10 Jahre

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

12.6

Korrespondenzen betr. das
Finanz- und Rechnungswesen

10 Jahre

Vernichtung
nach Art. 21
Abs. 2

nicht archivwirdig

12.7

Akten Budget

10 Jahre

nicht archivwirdig




12.8 |Akten Finanzplanung 10 Jahre nicht archivwirdig
12.9  |Versicherungspolicen bis Untergang der verbrieften nicht archivwirdig
Rechte
12.10 |Forderungs- und Schuldtitel bis Untergang der verbrieften nicht archivwirdig
Rechte
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist (Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsempfehlung
Vernichtung
13. Gemeindebetriebe
soweit nicht durch die
Ubrigen Ziffern
geregelt
Forstwesen Personendaten dirfen ohne archivwdirdig oder teilwei
Wasserversorgung Rechtsgrundlage nicht archivwirdig
Energieversorgung aufoewahrt werden
Abwasseranlagen
Kehrichtverwertung
Schlachthauser
Schwimmbader
Kabelfernsehen etc.
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist |[Beginn Vorgaben Bewertungsempfehlur
betr.
Vernichtung
14. |Personalakten
Personalunterlagen, |5 Jahre ab Ende des Vernichtung  |nicht archivwirdig
Personaldossiers etc. Dienstverhéltnisses [nach Art. 21
Abs. 2
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist |Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsempfehlung
Vernichtung
15. AHV-Zweigstelle
AHV/IV/EO/EL/FL- nach Weisungen der Vernichtung nach
Akten Ausgleichskasse des Kantons Art. 21 Abs. 2
Bern, Kreisschreiben Nr.
74/14 vom 30.9.2014 mit
Anhang
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist [Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsempfehlun
Vernichtung
16. Gemeindeverbandsakten
Far die Archivierung ist
einzig der
Gemeindeverband
verpflichtet. Er hat ein
zentrales Archiv zu fiihren.
Gegenstand Mindestaufbewahrungsfrist [Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsempfehlun
Vernichtung
17. Regionalkonferenzakten

Far die Archivierung ist
einzig die
Regionalkonferenz
verpflichtet. Sie hat ein
zentrales Archiv zu fiihren.




Gegenstand

Mindestaufbewahrungsfrist

Beginn

Vorgaben betr.
Vernichtung

Bewertungsempfehlun

18.

Amtliche
Anzeigerakten

Die
Einwohnergemeinden
und gemischten
Gemeinden bezeichnen
die Stellen, welche die
amtlichen Teile der von
ihnen bezeichneten
amtlichen Anzeiger
aufzubewahren haben.

dauernd (Art. 49g Abs. 3 GG)

Anhang 2

20.10.2014 DV

BAG 14-94, in Kraftam 1. 1. 2015
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