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Direktionsverordnung

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

vom 20.10.2014 (Stand 01.01.2015)

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

gestutzt auf Artikel 11 Absatz 1 Buchstabe b und Absatz 2 des Gesetzes vom
31. Marz 2009 uber die Archivierung (ArchG) [BSG 108.1] und Artikel 1 Absatz
2 Buchstabe b der Verordnung vom 4. November 2009 Uber die Archivierung
(ArchV)",

beschliesst:

1 Allgemeines

Art. 1 Gegenstand und Geltungsbereich

' Diese Direktionsverordnung regelt die Verwaltung und Archivierung von Un-
terlagen der o6ffentlich-rechtlichen Koérperschaften nach Artikel 2 Absatz 1 des
Gemeindegesetzes vom 16. Marz 1998 (GG)? und deren Anstalten nach Artikel
65 GG (im Folgenden als Gemeinden bezeichnet).

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

% Die Verwaltung und Archivierung von Unterlagen der privatrechtlichen Organi-
sationen und Personen, die flir eine Gemeinde eine 6ffentlich-rechtliche Aufga-
be 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 Téatigkeit, den Beschlissen von Organen und der Ver-
waltung der Gemeinde hervorgegangenen archivwiirdigen Unterlagen.

" BSG 108.111
2 BSG 170.11

* Anderungstabellen am Schluss des Erlasses
14-94
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Art. 3 Unterlagen

' Unterlagen sind aufgezeichnete Informationen, unabhéngig vom Datentrager,
sowie alle Hilfsmittel und erganzenden Daten, die fir das Verstandnis der In-
formationen und deren Nutzung nétig sind.

2 Unterlagen aus elektronischen Systemen sind

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

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

% Geschaftsrelevant sind Unterlagen mit Informationen, die fir das Verstehen,
Durchfiihren und Nachvollziehen eines Geschafts nétig sind (primare Daten),
sowie die fur deren Verstandnis notwendigen beschreibenden und technischen
Hilfsinformationen (Metadaten).

* Archivwiirdig sind Unterlagen, wenn sie von dauerndem Wert sind

fur die Sicherung der Interessen der Gemeinde,

flr die Sicherung berechtigter Interessen betroffener Personen oder Drit-
ter,

fur die Verwaltungstatigkeit,

fur die Rechtsetzung und Rechtsanwendung,

fur die Dokumentierung der Tatigkeit und der Organisation der Behoérden,
fur das Verstandnis der Gegenwart und der Geschichte oder

fur die Wissenschaft und Forschung.

(o 2]
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Art. 4 Lebenszyklus

" Der Lebenszyklus von Unterlagen umfasst in drei Phasen die Erstellung, Be-
wirtschaftung, Ablage und die Aufbewahrung sowie die Aussonderung nach ei-
ner Aufbewahrungsordnung (Ordnungssystem) gemass Artikel 5.

2 Die Unterlagen durchlaufen die Phasen des Lebenszyklus wie folgt:

a Ablage: Unterlagen hangiger Geschafte,

b Zwischenarchiv: Unterlagen mit laufender Aufbewahrungsfrist zur Beweis-
sicherung, zur allfalligen Uberpriifung und Wiederaufnahme von Geschéf-
ten und

¢ Langzeitarchiv: bewertete Unterlagen fir die Sicherung der Interessen der
Gemeinde und der Offentlichkeit, die langfristige Nachvollziehbarkeit der
Tatigkeit der Gemeinde oder fur die wissenschaftliche Forschung (Archiv-

gut).
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% Die Unterlagen sind fiir Berechtigte wahrend des gesamten Lebenszyklus zu-
ganglich und verfligbar zu halten.

Art. 5 Ordnungssystem

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

2 Sie legt die Unterlagen nach dieser Ordnung ab.

® Das Ordnungssystem enthalt

a die Systematik fir die Ordnung der Unterlagen,

b  die Aufbewahrungsfristen und

¢ die Bewertung.

* Das Ordnungssystem gilt fir Unterlagen auf Papier und fiir elektronische Un-
terlagen.

® Die Gemeinde passt es an neue Gegebenheiten an.

Art. 6 Mindestaufbewahrungsfristen und Bewertung

' Die Mindestaufbewahrungsfristen und eine weiterflihrende Bewertungsemp-
fehlung fir einzelne Unterlagenkategorien sind im Anhang festgelegt.

2 Die Gemeinde kann nach Ablauf der Mindestaufbewahrungsfrist geméass Ab-
satz 1 die Unterlagen bewerten und langere Aufbewahrungsfristen vorsehen.
Diese sind gemass Artikel 5 Absatz 3 Buchstabe b in das Ordnungssystem auf-
zunehmen.

® Die Gemeinde bewertet im Anhang nicht aufgefiihrte Unterlagen auf ihre Ar-
chivwirdigkeit gemass Artikel 3 Absatz 4. Die Aufbewahrungsfristen und die Be-
wertung sind gemass Artikel 5 Absatz 3 Buchstabe b und c in das Ordnungs-
system aufzunehmen.

* Fur Unterlagen mit Personendaten nach Artikel 30 ist eine Aufbewahrung ge-
mass Absatz 2 und 3 nur unter dem Vorbehalt von Artikel 21 Absatz 2 zuldssig.

® Unterlagen, die nicht als archivwiirdig bewertet werden, konnen nach Ablauf
der Aufbewahrungsfrist vernichtet werden.

® Abweichende gesetzliche Aufbewahrungsfristen des Bundesrechts oder des
kantonalen Rechts bleiben vorbehalten.

Art. 7 Form

" Unterlagen werden auf Papier oder in elektronischer Form abgelegt, aufbe-
wahrt und archiviert.
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2 Die fur die Aufsicht tber die Verwaltung und Archivierung von Unterlagen ver-
antwortlichen Organe entscheiden Uber die Form der Ablage, Aufbewahrung
und Archivierung.

2 Verantwortlichkeiten

Art. 8 Pflicht zur Verwaltung der Unterlagen und zur Archivfiihrung
' Jede Gemeinde sorgt fiir eine ordnungsgemasse Verwaltung ihrer Unterlagen
und fuhrt ein Archiv.

2 Die Verantwortlichkeiten nach Artikel 9 und 10 kdnnen der gleichen Stelle (Be-
hérde oder Person) zugewiesen werden.

Art. 9 Zustandigkeit und Aufsicht fiir die Verwaltung der Unterlagen

' Die Gemeinde bezeichnet das fiir die Aufsicht tiber die ordnungsgemasse Ver-
waltung der Unterlagen verantwortliche Organ und die flir die Verwaltung von
Unterlagen zustandigen Stellen.

2 Die fur die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen gewahrleisten die
geordnete, nachvollziehbare und nachweisbare Verwaltung der Unterlagen.

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

* Sie sorgen fir die Umsetzung der Vorschriften Uber die Verwaltung der Un-
terlagen durch alle mit der Erflillung von Aufgaben betrauten Personen.

Art. 10 Zustandigkeit und Aufsicht fiir die Archivfiihrung

' Die Gemeinde bezeichnet das fiir die Aufsicht tber die Archivfiihrung verant-
wortliche Organ und die fur die Archivierung von Unterlagen zusténdigen Stel-
len.

2 Die fiir die Archivierung von Unterlagen zustandigen Stellen gewahrleisten die
geordnete, nachvollziehbare und nachweisbare Archivierung der Unterlagen.

® Sie sind verantwortlich fiir die vollstandige Erfassung des Archivguts in einem
Findmittel.

* Sie sind zusténdig fur die Beniitzung des Archivguts.
® Sie sorgen fiir die Umsetzung der Archivgesetzgebung.

Art. 11 Archivierung bei Dritten

' Die Gemeinde kann Dritte mit der Archivierung von Unterlagen und der Bewirt-
schaftung von Archivgut im Langzeitarchiv beauftragen.
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2 Die Dritte oder der Dritte leistet Gewahr fiir die sichere Archivierung der Un-
terlagen und Bewirtschaftung des Archivguts im Sinne der Archivgesetzgebung.
Die Verantwortung fir die ordnungsgemasse Archivfihrung bleibt bei der
Gemeinde.

® Die bei Dritten gelagerten Unterlagen diirfen nur mit Zustimmung der Gemein-
de an einen anderen Standort verschoben werden.

* 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)
' Aufgaben der Gemeinde werden in Form von Geschéften bearbeitet.

2 Die fur die Verwaltung von Unterlagen zusténdigen Stellen bearbeiten und
verwalten die Geschéafte.

Art. 13 Dossierbildung

' Fur jedes Geschaft wird ein Dossier erdffnet. Fir Unterlagen auf Papier kann
die Gemeinde Ausnahmen festlegen.

2 Das Dossier umfasst alle geschéaftsrelevanten Unterlagen gemass Artikel 3
Absatz 3.

® Es wird nach dem Ordnungssystem gemass Artikel 5 abgelegt und in einem
Verzeichnis erfasst.

Art. 14 Dossierabschluss

" Nach Erledigung oder Abbruch eines Geschéfts bereinigt die bearbeitende
Person das Dossier, indem sie es auf seine Vollstandigkeit und Nachvollzieh-
barkeit Uberprtft und nicht geschaftsrelevante Unterlagen daraus entfernt.

2 Die bearbeitende Person Ubergibt das Dossier zur Aufbewahrung den fir die
Verwaltung von Unterlagen zusténdigen Stellen.

® Die fur die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen kontrollieren die
Bereinigung des Dossiers, entfernen nicht relevante Unterlagen daraus und
Uberfiihren das Dossier in eine archivfahige Form. Sie sind fir die Zuganglich-
keit fur Berechtigte und fir die Verflgbarkeit des Dossiers verantwortlich.
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* Nach Abschluss des Dossiers sind die Unterlagen bzw. das Dossier wahrend
der Aufbewahrungsfrist unveranderbar. Vorbehalten bleiben die Berichtigung
oder Vernichtung von unrichtigen oder nicht notwendigen Unterlagen mit Perso-
nendaten nach Artikel 23 des Datenschutzgesetzes vom 19. Februar 1986
(KDSG)".

Art. 15 Aufbewahrung (Zwischenarchiv)

' Mit Abschluss des Dossiers beginnt die im Anhang festgelegte oder von der
Gemeinde bestimmte Aufbewahrungsfrist zu laufen.

2 Das abgeschlossene Dossier wird in das Zwischenarchiv verschoben.

% Die fiir die Verwaltung von Unterlagen zusténdigen Stellen sind verantwortlich
fur die Aufbewahrung im Zwischenarchiv.

3.2 Bearbeitung und Aufbewahrung von Unterlagen auf Papier

Art. 16 Physische Dossierbildung
' Samtliche Unterlagen eines Geschéafts 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 Gemeindeversammiung, des Gemeinderates und des
Gemeindeparlaments auf Papier aufbewahrt und archiviert, sind sie zu binden
oder zu heften.

3.3 Bearbeitung und Aufbewahrung von elektronischen Unterlagen

Art. 18 Elektronische Verwaltung der Unterlagen

' Das fir jedes neue Geschéft gebildete Dossier kann in Unterdossiers geglie-
dert werden.

" BSG 152.04
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2 Das Dossier wird im Geschaftsverwaltungssystem mit Metadaten verzeichnet
und einer Position des Ordnungssystems gemass Artikel 13 Absatz 3 zugewie-
sen.

Art. 19 Dossierabschluss bei elektronischen Unterlagen

' Die Uberpriifung des elektronischen Dossiers auf seine Vollstandigkeit und
Nachvollziehbarkeit gemass Artikel 14 Absatz 1 beinhaltet auch die Uberpri-
fung der zum Geschéaft gehérenden Metadaten.

2 Fur die Gewahrleistung der Unveranderbarkeit der Unterlagen bzw. des Dos-
siers gemass Artikel 14 Absatz 4 werden die im elektronischen Dossier enthal-
tenen Unterlagen beim Dossierabschluss schreibgeschitzt.

3 Zeitgleich werden die elektronischen Unterlagen in ein archivtaugliches For-
mat Uberfihrt (Konvertierung).

* Fur die Bestimmung der archivtauglichen Formate gelten die Anforderungen
der Koordinationsstelle fur die dauerhafte Archivierung elektronischer Unterla-
gen (KOST).

4 Aussonderung

Art. 20 Bewertung

" Nach Ablauf der Mindestaufbewahrungsfrist gemass Anhang erfolgt die Um-
setzung des Bewertungsentscheids nach Artikel 6 Absatz 2 bis 6.

2 Archivwiirdige Unterlagen sind dauernd aufzubewahren.

% Falls keine Bewertung vorliegt, entscheiden die fiir die Verwaltung von Un-
terlagen zustandigen Stellen zusammen mit den fir die Archivierung von Un-
terlagen zustandigen Stellen Uber die Vernichtung oder Archivierung der Un-
terlagen.

Art. 21 Vernichtung
' Nicht archivwiirdige Unterlagen kénnen vernichtet werden.

2 Nicht archivwiirdige Unterlagen mit Personendaten sind zu vernichten, wenn
sie nicht mehr bendtigt werden (Artikel 19 KDSG). Dies gilt auch bei Bestédnden
mit einem hohen Anteil an Personendaten, wenn nur einzelne davon archivwir-
dig sind. Die Pflicht, diese Unterlagen zu vernichten, ist im Anhang ausdriicklich
aufgefihrt.

® Die fur die Verwaltung von Unterlagen zustandigen Stellen erstellen ein Proto-
koll Uber alle vernichteten Unterlagen.



8 170.711

* Dieses enthalt Angaben Uber

a den Zeitpunkt der Vernichtung (Datum),

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

¢ den Inhalt der vernichteten Unterlagen (Bezeichnung Sachgebiet, bearbei-
tende Stellen der Gemeinde und Zeitraum der Bearbeitung der Unterla-

gen).
5 Das Protokoll darf keinen Riickschluss auf Personendaten erlauben.

5 Archivierung (Langzeitarchiv)
5.1 Gemeinsame Bestimmungen

Art. 22 Archivgut
' Der Archivplan bildet die Ordnung des Archivguts chronologisch und nach Auf-
gabengebieten der Gemeinde ab.

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

a erster Bereich (historischer Bereich): Archivgut aus frilheren Jahrhunder-
ten und Epochen und

b  weitere Bereiche im Archivplan: jeweils bei Einflihrung eines neuen Ord-
nungssystems flr die Unterlagen der laufenden Ablage.

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

Art. 23 Findmittel

" Uber das Archivgut der Gemeinde ist ein Findmittel anzulegen und standig
nachzufuhren.

2 Das Findmittel enthalt mindestens

a die Position der Unterlagen im Archivplan,

b  die Identifikation der Unterlagen (federfihrende Stelle und inhaltliche An-
gaben) und

¢ den Entstehungszeitraum der Unterlagen.

5.2 Archivierung von Unterlagen auf Papier

Art. 24 Archivgut auf Papier
' Das Archivgut auf Papier wird in Archivraumen aufbewahrt.
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2 Es wird gut zuganglich, bersichtlich und nach den verschiedenen Bereichen
abgegrenzt angeordnet.

% Das Archivgut ist nach der Systematik des Archivplans geordnet und auffind-
bar.

Art. 25 Archivraum

' Der Archivraum ist so beschaffen, dass das Archivgut vor unerlaubter Entfer-
nung, vor unberechtigter Einsichtnahme, vor schadlichen Einwirkungen und vor
Schadlingen geschiitzt ist.

2 Die Gemeinden kénnen gemeinsame Archivraume verwenden.
% Das Archivgut wird nach Gemeinden getrennt aufbewahrt.

5.3 Archivierung von elektronischen Unterlagen

Art. 26 Ubernahme von elektronischen Unterlagen

' Unterlagen aus vollstandig elektronisch verwalteten Geschéftsbereichen kon-
nen dauerhaft elektronisch archiviert werden, sofern das System zur elektroni-
schen Geschéaftsverwaltung als Mindeststandard die fachlichen Anforderungen
gemass KOST erfilllt.

2 Die fur die Verwaltung von Unterlagen zusténdigen Stellen halten die archiv-
wirdigen elektronischen Unterlagen so lange im System der Geschaftsverwal-
tung bereit (Zwischenarchiv gemass Artikel 15), bis die erfolgreiche Ubernahme
durch das elektronische Archiv durchgefiihrt und bestatigt ist.

® Nach Eingang der Ubernahmebestétigung werden die abgelieferten Unterla-
gen im Geschaftsverwaltungssystem geldscht oder als archiviert gekennzeich-
net. Unterlagen mit Personendaten sind zusatzlich als solche zu kennzeichnen,
und der Zugriff darauf ist gemass Artikel 31 einzuschranken.

* Hat die Gemeinde eine Dritte oder einen Dritten mit der elektronischen Ar-
chivierung beauftragt, bestatigt diese oder dieser vor der Léschung der Unterla-
gen im Geschaftsverwaltungssystem die erfolgreiche Ubernahme schriftlich.

Art. 27 Erschliessung

' Die Erschliessung des elektronischen Archivguts im Findmittel gemass Artikel
23 hat bis auf die Stufe Dossier zu erfolgen.

2 Ausnahmen infolge technischer Unméglichkeit bleiben vorbehalten.
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6 Archivierung bei Gemeindezusammenschlissen und
-aufhebungen

Art. 28 Archivierung von Unterlagen erweiterter oder neu entstandener
Gemeinden

" Die durch einen Gemeindezusammenschluss erweiterte oder neu entstande-
ne Gemeinde

a  schliesst das Archivgut der durch den Zusammenschluss aufgehobenen
Gemeinden ab,

b verzeichnet es in einem Findmittel,

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

d  bezeichnet den Archivraum, in dem die Unterlagen der durch den Zusam-
menschluss 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 sichere Archivierung ihrer Unterlagen im
Sinn der Archivgesetzgebung.

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

% Sie Ubergibt ihr Archivgut einer anderen Gemeinde oder Organisation in das
Langzeitarchiv. Erklart sich keine Gemeinde oder Organisation dazu bereit,
Ubernimmt 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

' Die fur die Archivierung von Unterlagen zustandigen Stellen kénnen auf ar-
chivierte Personendaten zugreifen.

2 Die fur die Verwaltung der Unterlagen zusténdigen Stellen dirfen auf ar-
chivierte Personendaten nur dann zugreifen, wenn diese zu Sicherungs- und
Beweiszwecken gemass Artikel 19 Absatz 2 KDSG aufbewahrt werden.
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% Artikel 14 Absatz 3 ArchG bestimmt, ob ein Zugriff auf die Ubrigen Unterlagen
mit Personendaten zulassig ist.

Art. 32 Veréanderung

' Bestreitet eine betroffene Person die Richtigkeit von archivierten Personenda-
ten, kann sie den Unterlagen eine Gegendarstellung beilegen lassen (Bestrei-
tungsvermerk).

2 Der Bestreitungsvermerk wird schriftlich bei den firr die Archivierung von Un-
terlagen 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 Daten-
schutzgesetzgebung gewahrt. Die Zuganglichkeit richtet sich nach Artikel 16 bis
25 ArchG.

% Gesuche um Einsichtnahme in Unterlagen mit Personendaten zu einem nicht
personenbezogenen Zweck gemass Artikel 20 ArchG sind schriftlich und mit ei-
ner Begrindung einzureichen.

* Uber diese Gesuche entscheiden die fiir die Archivierung von Unterlagen zu-
standigen Stellen.

Art. 34 Beschréankung der Einsichtnahme

' Die fir die Archivierung von Unterlagen zustandigen Stellen kénnen die Ein-
sicht in bestimmte Teile des Archivguts oder in einzelne Unterlagen beschran-
ken oder verweigern, wenn

a die Gefahr einer Beschadigung besteht oder
b  die Einsichthahme zu einem unverhdltnismassigen Aufwand fir die
Gemeinde flhrt.

Art. 35 Ausleihe

' Die Gemeinde kann das Archivgut zum Zweck wissenschaftlicher Forschung
an den Kanton, an andere Gemeinden oder an andere Archive ausleihen, wenn
die sachgemasse Behandlung gewahrleistet ist.
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2 Sie kann das Archivgut fiir Ausstellungen auf Gesuch hin zur Verfligung stel-
len, 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.

% Historisch besonders wertvolle Unterlagen leiht die Gemeinde nicht aus. Aus-
nahmen kénnen fir Ausstellungen von erheblicher Bedeutung gewahrt werden,
sofern die Voraussetzungen nach Absatz 2 erfillt sind.

* Die gewerbliche Nutzung und die Unverausserlichkeit des Archivguts richten
sich nach Artikel 23 und 24 ArchG.

9 Aufsicht

Art. 36

' Flr die kantonale Aufsicht (iber die Gemeindearchive gelten die Bestimmun-
gen gemass Artikel 87 ff. GG.

2 Das Staatsarchiv ist die kantonale Aufsichtsstelle flir den historischen Bereich
der Gemeindearchive und kann diesbezlgliche Weisungen erlassen.

% Es steht als kantonales Fachorgan fiir die Gemeindeaufsicht in Archivsachen
beratend zur Verfligung.

10 Inkrafttreten

Art. 37
' Diese Verordnung tritt am 1. Januar 2015 in Kraft.

Bern, 20. Oktober 2014 Der Justiz-, Gemeinde- und Kirchendirektor:
Neuhaus



13

170.711

Anderungstabelle - nach Beschluss

Beschluss

Inkrafttreten

Element

Anderung

BAG-Fundstelle

20.10.2014

01.01.2015

Erlass

Erstfassung

14-94
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Anderungstabelle - nach Artikel

Element

Beschluss

Inkrafttreten

Anderung

BAG-Fundstelle

Erlass

20.10.2014

01.01.2015

Erstfassung

14-94




1 170.711-A1
Anhang 1 zu Artikel 6 Absatz 1
(Stand 01.01.2015)
Mindestaufbewahrungsfristen
Gegenstand Mindestaufbewah- |Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsemp-
rungsfrist Vernichtung fehlung
1. Allgemeines
1.1 |Aufgehobene Reglemen- |dauernd archivwirdig
te
1.2 |Ausscheidungsvertrdge |dauernd archivwirdig
und zugehdrige Akten
1.3  |Kauf- und Dienstbarkeits- |dauernd archivwiirdig
vertrage, andere wichtige
Vertrage
1.4 |Amtsubergaben (Proto- |10 Jahre ab Ausscheiden |Vernichtung nach |archivwiirdig
kolle) des Ubergeben- |Art. 21 Abs. 2
den
1.5 |Prozess- und Beschwer- |solange Rechtswir- |ab Rechtskraft |teilweise Vernich- |teilweise archiv-
deakten kung belegbar sein des Entscheides |tung nach Art. 21 |wirdig
muss und Verjah- Abs. 2
rungsfrist lauft
1.6  |Protokolle der Gemein- |dauernd (Art. 2 und Erganzung mit archivwiirdig
deversammlung, des 65 des Gemeindege- Zusatz oder
Gemeindeparlaments, setzes; GG )' Anonymisierung
des Gemeinderates auf Gesuch hin
sowie der Kommissionen nach Art. 14 Abs.
Protokolle der Organe 4
samtlicher 6ffentlich-
rechtlicher Kérperschaf-
ten nach Artikel 2 GG
und der Anstalten nach
Artikel 65 GG
1.7 |Organverzeichnis dauernd (Art. 7 der  |laufendes Regis- archivwirdig
Gemeindeverord- ter
nung; GV)*
2. Abstimmungen und Wahlen
2.1 |Abstimmungs- und Wahl- |dauernd archivwirdig

protokolle von kommuna-
len Abstimmungen und
Wahlen

1
2

Gemeindegesetz vom 16. Marz 1998 (GG); BSG 170.11.
Gemeindeverordnung vom 16. Dezember 1998 (GV); BSG 170.111.
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Gegenstand

Mindestaufbewah-
rungsfrist

Beginn

Vorgaben betr.
Vernichtung

Bewertungsemp-
fehlung

22

Ubriges Stimmmaterial
von eidgendssischen,
kantonalen und kommu-
nalen Abstimmungen und
Wahlen Ergebnisproto-
kolle Nr. 1 und Nr. 2
(telefonische Meldung
und Protokoll), Stimmzet-
tel und Stimmrechtsaus-
weise miissen nach
Rechtskraft der Ergeb-
nisse vernichtet werden,
wenn sie Teilergebnisse
(ohne E-Voting) beinhal-
ten. Soweit die Protokolle
Gesamtergebnisse ent-
halten, kann sie die Ge-
meinde weiter aufbewah-
ren. Das gilt auch fiur
Stimmzettel der National-
ratswahlen.

bis zur Erwahrung
des Ergebnisses (Art.
18 der Verordnung
Uber die politischen
Rechte, PRV)'

Vernichtung nach
Art. 21 Abs. 2

nicht archivwiirdig

2.3

Unterschriftenbogen von
kommunalen Initiativen
und Referenden Unter-
schriftenkontrollen von
kantonalen und eidge-
ndssischen Initiativen und
Referenden

bis zur Rechtskraft
des Entscheides tber
das Zustandekom-
men

Vernichtung nach
Art. 21 Abs. 2

nicht archivwiirdig

Einwohnerkontrolle/Biirgerregister

Birgerregister und Bur-
gerrodel (und Ubergabe-
protokoll an das Zi-
vilstandsamt, wenn das
Register nicht mehr
nachgefiihrt wird) oder
Ubergabe an Zi-
vilstandsamt bei Ubertra-
gung der Registerfiihrung

dauernd

archivwiirdig

3.2

Einbiirgerungsakten

50 Jahre

(Art. 19 Abs. 2 der Ver-
ordnung Uber das Ein-
birgerungsverfahren,
EbiV)

Vernichtung nach Art.
21 Abs. 2

archivwirdig

' Verordnung vom 4. September 2013 (iber die politischen Rechte (PRV); BSG 141.112

2

EbiV); BSG 121.111.

Verordnung vom 1. Marz 2006 uber das Einblrgerungsverfahren (Einburgerungsverordnung,




feststellung

des betreffenden
Aktes

Art. 21 Abs. 2

3 170.711-A1
Gegenstand Mindestaufbewah- |Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsemp-
rungsfrist Vernichtung fehlung
3.3 |Einwohnerregister- und |[dauernd bei jeder Mutati- |Berichtigung oder |archivwiirdig
Fremdenkontrolleintrag on Anonymisierung
(Karte oder Ausdruck aus auf Gesuch hin
dem Einwohnerkontroll- nach Art. 14 Abs.
register auf Papier) 4 Mitteilung bei
Wegzug
4. Vormundschafts- und Erbschaftssachen
4.1 |Unterlagen aus bis am
31. Dezember 2012
abgeschlossenen vor-
mundschaftlichen Mass-
nahmen wie Vormund-
schafts-, Beistandschafts-
, Beiratschaftsrechnun-
gen, Berichte, Korres-
pondenzen, Prozess- und
andere Akten betr. Vor-
mund-, Beistand- und
Beiratschaften
(Vorbehalten bleiben Vormundschaftsun- |ab Erléschen Vernichtung nach |Vormundschaft
Rechnungsbelege; Auf-  (terlagen: dauernd der Massnahme |Art. 21 Abs. 2 nach altem Recht:
bewahrung nach Ziffer Beistandschafts- und archivwiirdig
12.2und 12.3) Beiratschaftsunterla-
gen:30 Jahre
Beistandschaft und Bei-
ratschaft nach altem
Recht: teilweise archiv-
wiirdig
4.2 |Unterlagen aus bis am 30 Jahre ab Erléschen Vernichtung nach |archivwiirdig
31. Dezember 2012 des Verhaltnis- |Art. 21 Abs. 2
abgeschlossenen Vor- ses Ausnahme: in
mundschaftskontrollen noch aktuellen
Pflegekinderkontrollen, Rodeln: Vernich-
vormundschaftliche tung nur auf
Wertschriftenkontrollen Gesuch hin
4.3 |Unterlagen aus bis am dauernd archivwirdig
31. Dezember 2012
abgeschlossenen Kin-
desschutzmassnahmen
4.4 Unterhaltsvertréage, Un- |30 Jahre ab Abschluss teilweise archiv-
terlagen betr. elterliche Vertrag resp. wirdig
Sorge Unterhaltsrege-
lung
4.5 |Adoptionsakten dauernd archivwiirdig
4.6 |Vaterschaftsakten, soweit|dauernd, Vorbehalt: nicht mehr bené- |archivwirdig
diese zum Beweis der nicht mehr bendétigte tigte Personenda-
Rechtsstellung zwingend |Personendaten von ten von Dritten:
sind Dritten sofort vernichten
nach Art. 21 Abs.
2
4.7 |Akten betreffend Erben- |30 Jahre ab Abschluss Vernichtung nach |nicht archivwirdig




4 170.711-A1
Gegenstand Mindestaufbewah- |Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsemp-
rungsfrist Vernichtung fehlung
4.8 |Erbschaftsinventare 30 Jahre ab Abschluss Vernichtung nach [nicht archivwiirdig
des betreffenden|Art. 21 Abs. 2
Aktes
4.9 |Kopie der Erbenbeschei- |30 Jahre Vernichtung nach |nicht archivwirdig
nigung Art. 21 Abs. 2
4.10 |Testamente und Erbver- |30 Jahre mit Tod des Vernichtung nach |nicht archivwirdig
trage Erbl S Art. 21 Abs. 2
4.11 |Testamentsbescheini- 10 Jahre mit Tod des Vernichtung nach
gung Erblassers Art. 21 Abs. 2
4.12 |Ubrige Erbschaftsakten |30 Jahre mit Tod des Vernichtung nach |nicht archivwiirdig
Erblassers Art. 21 Abs. 2
4.13 |Akten betreffend erblose |30 Jahre Vernichtung nach |nicht archivwirdig
Verlassenschaften Art. 21 Abs. 2
4.14 |Verschollenerklarung 30 Jahre mit Datum der archivwirdig
Erklérung
5. Stiftungen
5.1 |Stiftungsurkunden und 10 Jahre ab Aufhebung archivwirdig
Reglemente mit allfalligen der Stiftung
spateren Anderungen gemass Art. 88
f. des schweiz.
Zivilgesetzbu-
ches, ZGB)'
5.2 |Ubrige Stiftungsakten 10 Jahre nicht archivwirdig
6. Soziales
6.1 |Sozialhilfeakten 15 Jahre (Art. 45 Abs. |ab Einstellung  |Vernichtung nach |teilweise archiv-
1 des Sozialhilfege- |der Sozialhilfe- |Art. 21 Abs. 2 wirdig
setzes, SHG)? leistungen oder
ab Wegzug des
Sozialhilfeemp-
fangenden
6.2 |Kontenblatter zu den 10 Jahre ab Datierung Vernichtung nach |nicht archivwiirdig
Unterstitzungsfallen des Beleges Art. 21 Abs. 2
6.3 |Unterlagen zur Alimen- |20 Jahre Vernichtung nach |teilweise archiv-
tenbevorschussung Art. 21 Abs. 2 wiirdig
6.4 |Unterlagen aus dem 15 Jahre Vernichtung nach |teilweise archiv-
Asylwesen (Dokumen- Art. 21 Abs. 2 wurdig (Verfahren)
tenmappen etc.)
6.5 |Schriftstlicke im Zusam- |dauernd archivwirdig
menhang mit Grund-
pfandverschreibungen
und Schuldbriefen
7. Hoch- und Tiefbau, Vermessungswesen
71 Plane von gemeindeei- |dauernd je 1 Exemp- archivwiirdig

genen Tiefbauten, na-
mentlich von Gemeinde-
strassen, Gewasserver-
bauungen, gemeindeei-
genen Werkleitungen etc.

lar

Schweizerisches Zivilgesetzbuch vom 10. Dezember 1907 (ZGB); SR 210.
2 Gesetz vom 11. Juni 2001 tiber die 6ffentliche Sozialhilfe (Sozialhilfegesetz, SHG); BSG 860.1
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Gegenstand

Mindestaufbewah-
rungsfrist

Beginn

Vorgaben betr.
Vernichtung

Bewertungsemp-
fehlung

7.2

Andere Akten betreffend
gemeindeeigene Hoch-
und Tiefbauten

Akten von besonders
wichtigen Bauten (Ge-
meindehauser, Schul-
hauser, Strassen, Bri-
cken, Wasserversorgun-
gen, Kanalisation u. dgl.)

dauernd

archivwiirdig

Wasserbaupolizeiliche
Bewilligungen, Unterla-
gen von Prozess- und
Beschwerdeverfahren bei
Hoch- und Tiefbauten
und im Vermessungswe-
sen, Wasserbauplane,
Reglemente und derglei-
chen

dauernd

Ubrige Akten

10 bis 30 Jahre

7.3

Zonenpléane, Uberbau-
ungspléne, Gestaltungs-
plane, Sonderbauvor-
schriften, technischer
Bericht zu den Ortspla-
nungen

dauernd je 1 Exemp-
lar

archivwiirdig

7.4

Grundeigentliimerbei-
tragskontrollen und -
plane

dauernd

archivwiirdig

7.5

Vermessungswerke

dauernd

archivwiirdig

Kanalisationsplane und -
kataster

dauernd

archivwirdig

7.7

Kontrolle Gber Kanalisati-
onsanschlussgebiihren

dauernd

archivwirdig

7.8

Genereller Entwasse-
rungsplan

dauernd (Art. 9 des
kantonalen Gewas-
serschutzg;esetzes,
KGSchG)

archivwirdig

7.9

Baubewilligungsakten
inklusive Plangenehmi-
gungsverfahren (Einspra-
chen) und weitere Ver-
waltungsverfahren

dauernd

archivwiirdig

Baubewilligungskontrol-
len und zugehdrige Akten

dauernd

! Kantonales Gewasserschutzgesetz vom 11. November 1996 (KGSchG); BSG 821.0.




6 170.711-A1
Gegenstand Mindestaufbewah- |Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsemp-
rungsfrist Vernichtung fehlung
7.10 |Submissionsunterlagen |3 Jahre nach Ab- Vernichtung nach |archivwiirdig
schluss des Verfah- Art. 21 Abs. 2
rens (Art. 38 der (Unterlagen der
Verordnung Uber das Anbieter)
offentliche Beschaf-
fungswesen, OBV)'
8. Bildungswesen
8.1 |Schiilerdaten 15 Jahre ab Schulaustritt |Vernichtung nach |archivwiirdig
Art. 21 Abs. 2
8.2 |Dokumentenmappe: 15 Jahre ab Schulaustritt nicht archivwirdig
Beurteilungsberichte,
Schulein- und -austritte
8.3 |Unterlagen des Ubertritts |bis zum Schulaustritt Vernichtung nach [nicht archivwiirdig
in die Sekundarstufe | Art. 21 Abs. 2
8.4 |Schulzahnpflegekarten 10 Jahre ab Schulaustritt |Vernichtung nach |nicht archivwiirdig
und &rztliche Schulerkar- Art. 21 Abs. 2
ten
8.5 |Unterlagen der Schulso- |10 Jahre ab Schulaustritt |Vernichtung nach |teilweise archiv-
zialarbeit (Dokumenten- Art. 21 Abs. 2 wirdig (Achtung:
mappen, Schillerdaten sensible Personen-
etc.) daten!)
8.6 |Unterlagen aus den 10 Jahre ab Austritt Vernichtung nach [nicht archivwiirdig
Kindertagesstatten (Ge- Art. 21 Abs. 2
suche, Belege, Doku-
mentenmappen, Kinder-
und Elterndaten etc.)
8.7 |Unterlagen und Doku- 10 Jahre ab Ende der Vernichtung nach |teilweise archiv-
mente aus der offenen Zusammenarbeit|Art. 21 Abs. 2 wirdig
Kinder- und Jugendarbeit
(Dokumentenmappen,
Kinder- und Elterndaten
etc.)
9. Polizeiwesen
9.1 Berichte und Personen- |5 Jahre ab Eintrag Vernichtung nach |nicht archivwiirdig
daten, soweit nicht nach- Art. 21 Abs. 2
folgend separat geregelt
9.2 |Auftrage polizeiliche 5 Jahre Vernichtung nach |nicht archivwirdig
Vorfilhrung Art. 21 Abs. 2
9.3 |Bussenverfligungen 5 Jahre ab Erlass Vernichtung nach |nicht archivwirdig
Art. 21 Abs. 2
9.4 Gewerbekontrollen, nicht archivwiirdig
Geschafts-, und Markt-
kontrollen:
a) sofern Ergebnis ohne |5 Jahre

Méngel

b) sofern verwaltungs-
rechtliche oder strafrecht-
liche Massnahme aus
Ergebnis folgend

Aufbewahrung im
Rahmen des Verwal-
tungs- oder Strafver-
fahrens

" Verordnung vom 16. Oktober 2002 (iber das &ffentliche Beschaffungswesen (OBV); BSG 731.21.




(Siegelungsprotokoll wird
dem Regierungsstatthal-
teramt Ubergeben und
dort aufbewahrt)

trag

Art. 21 Abs. 2

7 170.711-A1
Gegenstand Mindestaufbewah- |Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsemp-
rungsfrist Vernichtung fehlung
9.5 |Kontrollen tber Gastge-
werbe und Handel mit
alkoholischen Getranken:
a) Unterlagen Uber die 5 Jahre ab Ausscheiden |Vernichtung nach [nicht archivwiirdig
verantwortliche Person der verantwortli- |Art. 21 Abs. 2
chen Person
b) Unterlagen lber den |5 Jahre ab Schliessung nicht archivwiirdig
Betrieb des Betriebes
9.6 [Trinkwasserkontrolle
a) Ergebnis der Kontroll- |10 Jahre ab Gultigkeit- nicht archivwirdig
untersuchungen sende
b) Verzeichnisse und 10 Jahre ab letztem Ein-
andere Akten trag
9.7 |Bestattungskontrollen 50 Jahre ab letztem Ein- archivwirdig
trag
9.8 |Feuerschaukontrollen dauernd archivwirdig
10.  |Militar/Zivilschutz/Katastrophenhilfe / wirtschaftliche Landesversorgung
10.1 |Unterlagen betreffend dauernd archivwiirdig
Schiess- und Ubungs-
platze
10.2 |Schutzraumakten und - |dauernd archivwiirdig
pléne (Zivilschutz)
10.3 |Vorsorgliche Massnah-  |dauernd archivwiirdig
men auf dem Gebiet des
Arbeitseinsatzes in der
Landwirtschaft
11.  |Steuerwesen
11.1 |Protokoll der amtlichen  |dauernd archivwiirdig
Bewertung der Grundstui-
cke und Wasserkrafte
11.2 |Bezugskontrollen fir die |10 Jahre (sofern die Vernichtung nach |nicht archivwirdig
Liegenschaftssteuer a.0. Gemeindesteu- Art. 21 Abs. 2
ern Uber ein gemein-
deeigenes Fakturie-
rungssystem erhoben
werden)
11.3 |Bezugskontrollen fiir 10 Jahre (sofern die Vernichtung nach |nicht archivwirdig
ausserordentliche Ge- a.0. Gemeindesteu- Art. 21 Abs. 2
meindesteuern ern Uber ein gemein-
deeigenes Fakturie-
rungssystem erhoben
werden)
11.4 |Persoénliche Meldungen |10 Jahre Vernichtung nach [nicht archivwiirdig
und andere Mitteilungen Art. 21 Abs. 2
der Steuerverwaltung an
die Gemeinde, die nicht
Dauerweisungen darstel-
len
11.5 |Siegelungskontrolle 10 Jahre ab letztem Ein- |Vernichtung nach [nicht archivwiirdig
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Gegenstand

Mindestaufbewah-
rungsfrist

Beginn

Vorgaben betr.
Vernichtung

Bewertungsemp-
fehlung

12

Finanzverwaltung

121

Originale von eingebun-
denen Gemeinderech-
nungen mit Inhaltsver-
zeichnis

Vorbericht

Ubersicht tiber die Jah-
resrechnung
Abschreibungstabelle
Verpflichtungskreditkon-
trolle

Tabelle der Nachkredite
und der Kreditliberschrei-
tungen

Laufende Rechnung
Investitionsrechnung
Bestandesrechnung
Bestatigungsbericht der
Rechnungspriifungs-
kommission
Protokollauszug betref-
fend den Beschluss der
Jahresrechnung durch
das zustandige Organ
Fir Einwohner- und
Gemischte Gemeinden
zusatzlich: Zusammen-
zug der Bestandesrech-
nung
Finanzierungsausweis
Tabelle iber Finanz-
kennziffern
Zusammenzug der Lau-
fenden Rechnung nach
Funktionen
Artengliederung der
Laufenden Rechnung
und Artengliederung der
Investitionsrechnung

dauernd

archivwiirdig

12.2

Buchhaltungsunterlagen
Belege

Kontenblatter
Rubrikenblatter

Journal
Inventarverzeichnisse
und Hilfsbucher
Kassen-, Postcheck- und
Bankbucher sowie ande-
re Hilfsbiicher

10 Jahre

Vernichtung nach
Art. 21 Abs. 2

nicht archivwirdig

12.3

Rechnungsbelege
Einnahmekontrollen
Bezugslisten
Kollektivanweisungen
Zinsrodel

10 Jahre

Vernichtung nach
Art. 21 Abs. 2

nicht archivwiirdig
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Gegenstand Mindestaufbewah- |Beginn Vorgaben betr. |Bewertungsemp-
rungsfrist Vernichtung fehlung
12.4 |Rechnungsbelege von 20 Jahre (Art. 58 des nicht archivwirdig
mehrwertsteuerpflichtigen | Mehrwertsteuerge-
Geschéaften (beispiels- setzes, MWSTG)'
weise von unbeweglichen
Sachen [Immobilien],
subventionierten Ge-
schéften oder der Park-
platzbewirtschaftung etc.)
12.5 |Aligemeine Rechnungs- |10 Jahre Vernichtung nach |nicht archivwirdig
prufungsunterlagen (Bes- Art. 21 Abs. 2
tatigungsbericht der
Rechnungspriifungs-
kommission siehe oben)
12.6 |Korrespondenzen betr. 10 Jahre Vernichtung nach |nicht archivwiirdig
das Finanz- und Rech- Art. 21 Abs. 2
nungswesen
12.7 _|Akten Budget 10 Jahre nicht archivwiirdig
12.8 |Akten Finanzplanung 10 Jahre nicht archivwiirdig
12.9 |Versicherungspolicen bis Untergang der nicht archivwirdig
verbrieften Rechte
12.10 |Forderungs- und Schuld- |bis Untergang der nicht archivwirdig
titel verbrieften Rechte
13. |Gemeindebetriebe
soweit nicht durch die
Ubrigen Ziffern geregelt
Forstwesen Personendaten dir- archivwirdig oder
Wasserversorgung fen ohne Rechts- teilweise archiv-
Energieversorgung grundlage nicht auf- wirdig
Abwasseranlagen bewahrt werden
Kehrichtverwertung
Schlachthauser
Schwimmbéder
Kabelfernsehen etc.
14. |Personalakten
Personalunterlagen, 5 Jahre ab Ende des Vernichtung nach [nicht archivwiirdig
Personaldossiers etc. Dienstverhalt-  |Art. 21 Abs. 2
nisses
15. |AHV-Zweigstelle

AHV/IV/IEO/EL/FL-Akten

nach Weisungen der
Ausgleichskasse des
Kantons Bern, Kreis-
schreiben Nr. 74/14
vom 30.9.2014 mit
Anhang

Vernichtung nach
Art. 21 Abs. 2

1

SR 641.20.

Bundesgesetz vom 12. Juni 2009 lber die Mehrwertsteuer (Mehrwertsteuerge-setz, MWSTG);
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Gegenstand Mindestaufbewah-
rungsfrist

Beginn

Vorgaben betr.
Vernichtung

Bewertungsemp-
fehlung

16.

Gemeindeverbandsakten

Fir die Archivierung ist
einzig der Gemeindever-
band verpflichtet. Er hat
ein zentrales Archiv zu
fihren.

17.

Regionalkonferenzakten

Fur die Archivierung ist
einzig die Regionalkonfe-
renz verpflichtet. Sie hat
ein zentrales Archiv zu
fihren.

18.

Amtliche Anzeigerakten

Die Einwohnergemeinden [dauernd (Art. 499
und gemischten Gemein- [Abs. 3 GG)

den bezeichnen die
Stellen, welche die amtli-
chen Teile der von ihnen
bezeichneten amtlichen
Anzeiger aufzubewahren
haben.




