Fiur die Gemeinden

Ein Projekt zur
Dokumentenverwaltung und
Archivierung durchftuhren

. WARTEN SIE '
ICH HABE EiNE
ROUTENKARTE ...




Sie haben sich entschlossen, eine effiziente Dokumentenver-
waltung einzufihren und das Archiv Ihrer Gemeinde neu ein-
zurichten... Aber wie mussen Sie dabei konkret vorgehen?

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie einen Uberblick, was ein
Projekt zur Dokumentenverwaltung und Archivierung umfasst. Sie
finden hier Schritt fir Schritt alle notwendigen Phasen zur Durch-
fihrung eines solchen Projekts sowie Ratschlage und praktische
Anleitungen, die Ihnen das Staatsarchiv Wallis (StAW) bieten kann.
Diese Grundlagen werden lhnen helfen, Prioritaten zu setzen und
ein Projekt zu definieren, das den Mitteln und Bedurfnissen Ihrer
Gemeinde angepasst ist.

Was beinhalten die Dokumentenverwaltung und die Archivierung
uberhaupt?

Zuerst einmal ist es eine Methode, die es erlaubt, alle Dokumente
zu verwalten, die eine Gemeinde erstellt oder empféangt, unabhangig
von Form und Datentrager, wahrend des gesamten Lebenszyklus,
von ihrer Erstellung bis zu ihrer Archivierung oder Vernichtung.
Diese Methode garantiert, dass die Dokumente jederzeit authen-
tisch, zuverlassig, integer und benutzbar bleiben.

Es handelt sich auch um eine Reihe von Hilfsmitteln, die es
erlauben, Dokumente und Dossiers zu klassieren, ihre Aufbewah-
rungsdauer festzulegen und Uber ihre Endbestimmung (Archivierung
oder Vernichtung) zu entscheiden. Dabei werden sowohl die Papier-
als auch die digitalen Dokumente bericksichtigt.

Ein vollstandiges Verfahren, detaillierte Erklarungen sowie nutzliche
Hilfsmittel und Vorlagen stehen Ihnen im Handbuch zur Dokumen-
tenverwaltung und Archivierung fur die Walliser Gemeinden auf
der Website des Staatsarchivs Wallis (www.vs.ch/saw) zur Ver-
fugung. Alle hier rot markierten Elemente konnen von dieser
Internetseite heruntergeladen werden.

NB: Alle Personen-, Status- und Funktionsbezeichnungen in diesem
Dokument beziehen sich auf beide Geschlechter.
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Vorbereitung des Projekts

Eine Bestandesaufnahme
erstellen

Zuallererst braucht es eine Bestandesaufnahme. Welche Systeme
sind in lhrer Verwaltung bereits vorhanden? Wie funktionieren sie
und sind sie zufriedenstellend? Welche Praktiken sind im Bereich
Dokumentenverwaltung und Archivierung im Einsatz? Es ist in der
Tat selten der Fall, dass ein Dokumentenverwaltungssystem kom-
plett neu erstellt werden muss.

Wenn die Starken und Schwachen der vorhandenen Praxis erkannt
sind, kénnen Sie die notwendigen Ressourcen fir das Projekt
abschatzen und die Umsetzung planen. Sie mussen insbesondere
die erforderliche Zeit und die Kosten schatzen sowie abwagen, ob
geeignete personelle Ressourcen intern zur Verfiigung stehen. Sie
missen auch entscheiden, wann der gunstigste Zeitpunkt ist fir die
Einfihrung des neuen Dokumentenverwaltungssystems.

Unterstitzung durch das Staatsarchiv

Das Staatsarchiv Wallis kann lhnen in dieser Phase besonders
behilflich sein. Im Rahmen des Beratungsauftrags gegenuber den
Gemeinden konnen die Archivare des StAW eine Bestandesauf-
nahme erstellen und Sie hinsichtlich der zu treffenden Massnahmen
beraten.
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A Gesamthaft denken und
die Entscheidungstrager
Uberzeugen

Es ist natirlich méglich, die Dokumentenverwaltung mit punktuellen
Massnahmen zu verbessern. Allerdings ist es viel effizienter, ein
Gesamtsystem einzurichten, das alle Aspekte der Dokumenten-
verwaltung bertcksichtigt.

Dazu ein Beispiel: Sie kdnnen sich selbstverstandlich entscheiden,
sich nur um den Archivraum zu kiimmern, weil er aus allen Nahten
platzt. Die fur die Bearbeitung der Dokumente zustandige Person
sortiert, klassiert und verpackt die Unterlagen in archivgerechtes
Material und erfasst den Inhalt in einem Inventar. Der Raum ist nun
nicht mehr tberfullt, und der Zugriff auf das Archivgut wird erleich-
tert: das Projekt ist ein Erfolg. Allerdings wird diese Massnahme
nicht verhindern, dass sich die Uberfiillung des Archivraums wieder-
holt.

Wenn Sie sich jedoch die Muhe geben, ein globales System
einzufihren, kdnnen die Dokumente von ihrer Erstellung oder von
ihrem Empfang an kontrolliert werden. Die Verfahren, mit welchen
die Dokumente vernichtet oder archiviert werden, sind so besser
organisiert. Dies hilft verhindern, dass sich die Dokumente im Archiv
stapeln.

Die Einfihrung eines globalen Systems bedeutet meistens eine
betrachtliche Investition. Damit ein solches Projekt Erfolg hat, ist es
entscheidend, dass es von hochster Ebene in der Gemeinde
unterstitzt wird. Es wird dann viel leichter sein, die notwendigen
Ressourcen aufzubringen und dem gesteckten Ziel treu zu bleiben.
Sie mussen deshalb den Gemeinde- oder Burgerrat oder auch den
Generalrat Giberzeugen.
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Das Projekt einem
Spezialisten Ubergeben

und einen internen
Verantwortlichen bestimmen

Falls Sie noch keine fur die Dokumentenverwaltung und die
Archivierung spezialisierte Person beschaftigen, die hierzu uber
genugend Zeit verfugt, ist es von Vorteil, die Umsetzung des
Projekts einem externen Dienstleister zu Ubergeben, der lber die
erforderlichen Qualifikationen verflgt.

Zudem ist es unerlasslich, innerhalb der Gemeindeverwaltung einen
Verantwortlichen zu bestimmen. Das Pflichtenheft dieser Person ist
dementsprechend anzupassen, und es muss ihr genigend
Arbeitszeit fur die Austibung dieser Funktion zugestanden werden.
Falls das Projekt einer externen Person anvertraut wird, ist es
wichtig, dass die gesamte Gemeindeverwaltung in das Projekt
involviert ist und die Thematik versteht.

Wahrend der Durchfihrung des Projekts begleitet der interne Ver-
antwortliche die Arbeiten, hélt den Gemeinde- oder Burgerrat Uber
deren Fortgang auf dem Laufenden und liefert dem externen
Auftragnehmer die fur die Arbeit notwendigen Informationen. Sobald
das System eingerichtet ist, wird ersterer die interne Ansprech-
person flur den Bereich der Dokumentenverwaltung.

Unterstitzung durch das Staatsarchiv

In dieser Phase kann Sie das StAW mit Berufsleuten aus dem
Archivbereich in Verbindung bringen, die bereit sind, fir Ihre
Gemeinde zu arbeiten. Es stellt ein Modell-Pflichtenheft fur die
mit der Dokumentenverwaltung und Archivierung beauftragte
Person zur Verfigung.
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EinfUhrung eines Dokumentenverwaltungssystems

Ein Klassifikations-
und Verwaltungsschema
erstellen

Die erste Phase besteht darin, die Art und Weise zu bestimmen, wie
Sie die Dossiers organisieren wollen, und festzulegen, wie lange die
Dokumente aufbewahrt werden miussen. Dazu koénnen Sie den
Muster-Registraturplan und die Aufbewahrungsanleitungen be-
nutzen, die lhnen das StAW zur Verfigung stellt. Sie kénnen diese
beiden Hilfsmittel an die Gegebenheiten Ihrer Gemeinde anpassen.

Alle Angaben betreffend die Ordnungsstruktur und die Aufbe-
wahrungsfristen kdénnen in einem Dokument zusammengefasst
werden, das als ,Klassifikations- und Verwaltungsschema®“ be-
zeichnet wird. Um sicherzugehen, dass lhr Schema der Arbeits-
realitdt entspricht, und um dessen zukiinftige Anwendung zu er-
leichtern, ist es wichtig, die Mitarbeiter bei dessen Ausarbeitung
miteinzubeziehen.

Unterstitzung durch das Staatsarchiv

Das StAW stellt Ihnen die Vorlage eines Klassifikations- und
Verwaltungsschemas zur Verfiigung.
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Verfahren zur
Dokumentenverwaltung
ausarbeiten

Als Erganzung zum Klassifikations- und Verwaltungsschema ist es
wichtig, Regeln aufzustellen, wie die Dokumente und Dossiers
verwaltet werden sollen. Dies gilt sowohl fir Unterlagen auf Papier
wie auch in elektronischer Form, von ihrer Entstehung an bis zu
ihrer Archivierung oder Vernichtung. Ein Verfahren zur Dokumenten-
verwaltung sollte pro Arbeitsprozess / Aktivitatsbereich folgendes
enthalten:

e eine zusammenfassende Beschreibung der Arbeitsbereiche,
Funktionen und Verantwortlichkeiten der beteiligten Mitarbeiter;

e eine Liste der Dossiers, die fur diese Tatigkeit benutzt werden;

e Regeln fur die Er6ffnung von Dossiers;

¢ Regeln betreffend das Erstellen von Dokumenten
(Vorlagen, Formulare, usw.);

e Regeln betreffend die Klassierung der Dokumente in den Dos-
siers.

Es wird auch empfohlen, Ihre Entscheide betreffend die Verwaltung
der Korrespondenz zu dokumentieren und klare Regeln fur die
Vernichtung oder die Archivierung der Dokumente aufzustellen.

Selbstverstandlich kbnnen Sie Ihre Verfahren anpassen und diese je
nach Bedarf mehr oder weniger detailliert formulieren.

Unterstitzung durch das Staatsarchiv

Das Staatsarchiv stellt Thnen eine Verfahrensvorlage zur Doku-
mentenverwaltung zur Verfigung.
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PR Laufende und
abgeschlossene Dossiers
trennen

Bei der Einfihrung des neuen Dokumentenverwaltungssystems
mussen die offenen, noch aktiven Dossiers gemass der neuen
Ordnungsstruktur reorganisiert werden. Die abgeschlossenen
Dossiers werden nicht reorganisiert, sondern gesichtet, bewertet
und beschrieben, so dass sie leicht gefunden und benutzt werden
konnen (fir deren Bearbeitung, siehe Punkt 9).

Um die laufenden von den abgeschlossenen Dossiers unter-
scheiden zu konnen, missen Sie alle Dossiers systematisch
erfassen und fir jedes von ihnen angeben, ob das Geschaft oder
die Tatigkeit, welche es dokumentiert, noch laufend oder ab-
geschlossen ist. Um diese Aufgabe zu erledigen, kdnnen Sie die
vom StAW vorgeschlagene Vorlage zur Bestandesaufnahme be-
nutzen.

Wahrend dieser Erfassung werden die flr die Dossiers verantwort-
lichen Mitarbeiter beigezogen, was die Identifikation der Dossiers
erleichtert.

Jedes Dossier muss erfasst werden. Wahrend die Serien und
Papierdossiers im Allgemeinen gut sichtbar sind, kann es sich als
schwieriger erweisen, die digitalen Dossiers der Mitarbeiter aus-
findig zu machen, welche immer Ofters die Hauptdossiers eines
Aufgabenbereichs bilden. Es gilt deshalb, die gemeinsamen
Speichermedien bei der Erfassung zu beriicksichtigen. Zudem
missen die Mitarbeiter zum Inhalt ihrer persénlichen Festplatte und
ihrer elektronischen Post befragt werden, um herauszufinden, ob
sich dort ebenfalls wichtige Dokumente befinden.
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Die noch laufenden
Dossiers gemass dem
Klassifikations- und
Verwaltungsschema
reorganisieren

Sobald Sie alle noch laufenden Dossiers identifiziert haben, kbnnen
Sie diese geméass dem von lhnen erstellten Klassifikations- und
Verwaltungsschema reorganisieren.

Um in Zukunft die Dossiers leichter identifizieren zu koénnen,
empfehlen wir Ihnen, einheitliche Ordner, Mappen und Etiketten zu
verwenden. Sobald die neuen Mappen und Ordner etikettiert sind,
kann der Inhalt der laufenden Dossiers darin abgelegt werden.

Fur die digitalen Dokumente besteht die Mdglichkeit, ein elektro-
nisches Dokumentenmanagementsystem (EDMS) anzuschaffen
oder noch einfacher, einen gemeinsamen Informatikbereich zu be-
nutzen, um lhre Dateien mit andern zu teilen.

Ein EDMS erlaubt es, die tagliche Arbeit effizienter zu erledigen. Es
empfiehlt sich jedoch, die Funktionalititen genau zu studieren. Im
Allgemeinen gewahrleisten solche Systeme keine Verwaltung der
Dokumente wahrend ihres gesamten Lebenszyklus und nie eine
Langzeitarchivierung. Zudem ist meistens eine hybride Verwaltung
(parallel auf Papier und digital) notwendig.

Die elektronische Verwaltung ist mdglich, muss aber gut durchdacht
sein und vollstandig in IThr Dokumentenverwaltungssystem integriert
werden. Der Kauf einer EDMS-Software gentgt nicht, um die
Unterlagen elektronisch zu verwalten, und entbindet Sie auch nicht
davon, ein Projekt zur Dokumentenverwaltung in Angriff zu nehmen.
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Es ist auf jeden Fall darauf zu achten, dass in der digitalen
Umgebung dieselben Regeln gelten wie flr die Papierdossiers:

e zur Organisation von Papierdossiers und digitalen Dossiers wird
dieselbe Ordnungsstruktur verwendet; so tragen die Dossiers, die
das gleiche Geschaft oder die gleiche Tatigkeit dokumentieren,
dieselbe Ordnungsnummer;

e die im Klassifikations- und Verwaltungsschema festgelegten Auf-
bewahrungsfristen gelten auch fur die digitalen Dossiers;

e die Datenschutzregeln und die Zugriffsrechte flr Papierdossiers
sind auch fir die entsprechenden digitalen Dossiers zu respek-
tieren.

Unterstitzung durch das Staatsarchiv

Um lhnen bei der Anschaffung und Konzeption eines elektronischen
Dokumentenverwaltungssystems behilflich zu sein, stellt Ihnen das
StAW eine Beschreibung der wichtigsten Anforderungen eines
Elektronischen Records-Management-Systems (ERMS) zur Ver-
fugung.

Ein Projekt zur Dokumentenverwaltung und Archivierung durchfihren 10



PR Die Mitarbeiter fhr die
Arbeit mit dem neuen
System schulen

Um Widerstdnde bei der Einfihrung des neuen Systems zu ver-
meiden, mussen die Mitarbeiter der Gemeindeverwaltung darauf
vorbereitet und im Voraus mit den neuen Regeln zur Dokumenten-
verwaltung vertraut gemacht werden. Es ist darauf zu achten, diese
Regeln zu Beginn schriftlich festzulegen (siehe Punkt 5).

Es ist wichtig, dass alle klar wissen, wie vorzugehen ist, um:

neue Dossiers zu erdffnen;

Dokumente zu erstellen und zu klassieren;
die Korrespondenz zu verwalten;

Dossiers abzuschliessen;

Dossiers zu suchen und zu konsultieren;
Dokumente zu vernichten;

Dokumente zu archivieren.

Dies sind wesentliche Elemente fir ein gutes Funktionieren eines
Dokumentenverwaltungssystems und fiir die Archivierung; die Fest-
legung von klaren Regeln und die Unterstiitzung durch die Vorge-
setzten ist ein entscheidender Faktor fiir das Gelingen eines solchen
Projekts. Ungentigende Kommunikation und Einbindung oder feh-
lende Schulung zu den neuen Hilfsmitteln kann zum Scheitern der
Benutzung des neuen Systems fiihren und so alle unternommenen
Anstrengungen zunichtemachen!
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Verwaltung des Archivs

BEA Archiv-Rickstande
aufarbeiten

Sobald Sie das neue System fir die noch laufenden Dossiers
eingefuhrt haben, sollten die abgeschlossenen Dossiers bearbeitet
werden, die Sie bei der Erfassung der Bestande ermittelt haben. Sie
stitzen sich dabei auf die Informationen, die Sie bei der
Bestandesaufnahme festgehalten haben, Sie stellen die Herkunft
(Provenienz) fest, Sie erarbeiten die Ordnungsstruktur und legen die
Aufbewahrungsdauer und -bedingungen fest. Sie unterscheiden so:

e die abgeschlossenen Dossiers, die vernichtet werden kdnnen;

e die abgeschlossenen Dossiers, die befristet aufbewahrt werden,
weil Sie diese flr die Bearbeitung der laufenden Geschéafte oder
Tatigkeiten noch benétigen oder weil das Gesetz dies verlangt;

e die abgeschlossenen Dossiers, die aufgrund ihres rechtlichen,
politischen, wirtschaftlichen, historischen, sozialen oder kulturel-
len Wertes dauernd aufzubewahren sind (Archiv).

Um die Ordnungsstruktur festzulegen und die Aufbewahrungsdauer
zu bestimmen, stitzen Sie sich auf das Klassifikations- und
Verwaltungsschema, das Sie ausgearbeitet haben (siehe Punkt 4).
Zudem analysieren Sie den Inhalt der Dossiers und fihren eine
Sortierung durch, um nur die interessanten und/oder notwendigen
Unterlagen aufzubewahren; dabei kann man sich auf die Liste der
Dokumente zum Wegwerfen und die Positivliste stitzen.
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Unterstitzung durch das Staatsarchiv

Es ist von Vorteil, die Bewertungsarbeit einem professionellen Archivar
anzuvertrauen. Das StAW kann diese Arbeit nicht flr die Gemeinden
durchfiihren, es steht lhnen aber zur Verfigung, um Sie mit Berufs-
leuten aus dem Archivbereich in Kontakt zu bringen.

Die zur Vernichtung bestimmten Dossiers missen vertraulich und
Okologisch entsorgt werden. Dieser Vorgang muss dokumentiert
werden, um Uber einen Beleg der vernichteten Dokumente zu
verfigen. Dazu konnen Sie die Kassationsliste des StAW be-
nutzen. Die fur die Langzeitarchivierung bestimmten Dossiers
missen gemass den in Punkt 10 aufgefiihrten Angaben bearbeitet
werden.
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Das Archivgut
sachgemass aufbewahren

Fur die Aufbewahrung der Archivalien muss ein spezieller Raum
bestimmt werden. So kénnen Sie in den Blros Platz schaffen ftr die
Dossiers der noch laufenden Geschafte und die Aufbewahrungs-
bedingungen lhres Archivs besser kontrollieren. Besonders die
Sicherheit und die klimatischen Bedingungen des Raums miissen
gut beachtet werden.

Von den Unterlagen, die fir das Archiv bestimmt sind, muss das
gesamte fur die Langzeitarchivierung ungeeignete Material (z.B.
Metallteile, Plastikhillen) entfernt werden. Die dauernd aufzube-
wahrenden Unterlagen werden darauf in saurefreie Mappen und
Schachteln verpackt. Register und Dokumente in Spezialformaten
(Plane usw.) werden in spezifisches, massgeschneidertes Material
gelegt.

Schliesslich ist es wichtig, die Behaltnisse klar zu beschriften. Sie
mussen achtgeben, dass lhre Listen mit dem Inhalt der Schachteln
ubereinstimmen, und deren Standort genau angeben.

Unterstitzung durch das Staatsarchiv

Das StAW stellt Innen eine Liste von Archivierungsmaterial zur
Verfiigung, das fir die dauernde Aufbewahrung der Dokumente
geeignet ist. Die Archivare kdonnen Sie diesbezliglich auch beraten
(Einrichtung des Raums, Materialanschaffung usw.).
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Die Archivunterlagen mussen in einem Inventar, das der Offent-
lichkeit zur Verfligung steht, beschrieben werden. Es ist wichtig,
dass die Dokumente, welche gemass dem Gesetz Uber die Informa-
tion der Offentlichkeit, den Datenschutz und die Archivierung (GIDA)
offentlich zugénglich sind, dies auch nach der Archivierung bleiben.
Analog dazu missen besonders schiitzenswerte Personendaten
nach der Archivierung geschiutzt bleiben.

Es wird empfohlen, ein Benutzungsreglement ftr Ihr Archiv zu er-
stellen, in dem die obigen Grundsatze formuliert sind und welches
die praktischen Benutzungsbedingungen festhélt. Wenn es Ihnen
nicht mdglich ist, Benutzern einen fir die Konsultation reservierten
und tberwachten Raum zur Verfigung zu stellen, missen Sie die
Anfragen selbst beantworten, Recherchen durchfihren und gege-
benenfalls Kopien der Dokumente aushandigen.
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Die auf diesen Seiten enthaltenen Grundsatze und Ratschlage sind
im Handbuch zur Dokumentenverwaltung und Archivierung fur
die Walliser Gemeinden auf der Website des StAW ausfuhrlich zu-
ganglich: www.vs.ch/saw.

Unterstitzung durch das Staatsarchiv

Das StAW steht Ihnen fur ein Treffen, einen Besuch auf Platz und
fur individuelle Ratschlage gerne zur Verfigung. Kontaktieren Sie
uns!

Tel. 027 606 46 00
sc-ac-communes@admin.vs.ch

Ein Projekt zur Dokumentenverwaltung und Archivierung durchfuhren 17


mailto:sc-ac-communes@admin.vs.ch



mailto:sc-ac-communes@admin.vs.ch




