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Weisung iiber die Aktenfilthrung in der kantonalen Verwaltung

1. Ausgangslage

Akten sind Geschaftsunterlagen, die den Zweck verfolgen, die Geschéftsbearbeitung
zu unterstiitzen und ein nachvoliziehbares und transparentes Verwaltungshandeln zu
sichern. Die Aktenfihrung (Records Management) der Verwaltung wandeit sich von
der Papierablage immer mehr hin zur elektronischen Datenablage. Das Nebeneinan-
der von elektronischen und physischen Akten und die zunehmende Informationsflut
fhren je langer je mehr zu uniibersichtiichen Ablagen. In der kantonalen Verwaltung
bestehep — abgesehen von einer Wegleitung fur die Ablieferung von Schriftgut an
das Staatsarchiv aus dem Jahr 1996 und einer Weisung {ber die Beachtung der Ge-
heimhaltungsvorschriften bei der Entsorgung von Altpapier vom 18.12.1990 - ke'ine
allgemeinen Vorgaben fur den Umgang mit elektronischen und physischen Akten.

2. Einfihrung von Records Management in drei Phasen

Mit Beschluss vom 20, Marz 2007 entschied die Regierung, eine Grundiage fur eine
systematische Ablage und Aufbewahrung von geschéftsrelevanten Informationen zu
schaffen und legte gleichzeitig die Grundzuge flr das weitere Vorgehen fiir die Ein-
fihrung von Records Management fest, In einer ersten Phase sind rechtliche Grund-
lagen fUr die Aktenflihrung zu erarbeiten. Sodann sollen in einer zweiten Phase Vor-
gaben im organisatorischen und verfahrenstechnischen Bereich entwickelt werden,
um in einer dritten Phase Records Management technisch implementieren zu kén-

nen,



3. Auftrag zur Erarbeitung einer rechtlichen Grundlage fiir die Aktenfiihrung

In einer ersten Phase beauftragte die Regierung die Standeskanzlei, die rechtlichen
Grundiagen in Form einer allgemeinen Weisung fur die Aktenfihrung in der kantona-
len Verwaltung zu erarbeiten. Ergénzend dazu sind zum einen die rechtlichen Be-
sonderheiten betreffend die elektronische Aktenverwaltung und den Umgang mit
Email-Nachrichten aufzuzeigen, zum anderen ist ein Klassifizierungsraster zu entwi-
ckeln, wonach Dokumente auf die rechtlichen Anforderungen hin bewertet werden
kénnen. Schiiesslich ist eine Ubersicht tiber alle Rechtserlasse mit den unterschiedi-

chen Aufbewahrungsfristen zu erstellen.

4. Weisungsentwurf und Ergebnis der Vernehmlassung

In Rucksprache mit dem Staatsarchiv und dem Datenschutzbeauftragten erarbeitete
die Standeskanzlei einen Weisungsentwurf und versandte diesen am 7. August 2007
sémtlichen Departementen, Dienststellen und dem Datenschutzbeauftragten zur
Vernehmlassung. Die Vernehmlassungsfrist dauerte bis 14. September 2007. Die
Absicht, Records Management mittels einer schianken Regelung in der kantonalen
Verwaltung einzufithren, wurde mehrheitlich positiv aufgenommen. Vorgebracht wur-
de insbesondere, dass eine jahrliche Uberpriifung der Aktenfiihrung durch die Lei-
tung der Dienststelle zu aufwéndig, der Begriff der geschaftsrelevanten Akten zu
prazisieren und die Rolle des Staatsarchivs und dessen Funktion bei der Zusam-
menarbeit mit den Dienststellen klarer zu gestaiten sei. Auch wurde angeregt, es
seien Ubergangsbestimmungen zu erlassen. Die Ergebnisse der Vernehmiassung
flossen bei der Uberarbeitung des Weisungsentwurfs insoweit ein, als sie mit dem
Grundauftrag einer schlanken Regelung vereinbar sind. Dies trifft nicht zu auf die
Forderungen nach Vorschriften zur aktiven Aktenbearbeitung und nach detaillierten
Regeln zur Uberprifung der Aktenfihrung, zur Aufbewahrung und zur Archivierung

der Akten.

5. Umsetzung der ersten Phase der Grundlagenerarbeitung

Ziel ist, Records Management in der kantonalen Verwaltung pragmatisch und mit
verniinftigem Aufwand einzufiihren. Aus diesem Grund enthélt die Weisung nur die
wesentlichen Vorgaben fir die systematische Aktenfihrung wie die Regelung des
Geltungsbereichs und Zwecks der Aktenflhrung und der Verantwortungen sowie all-
gemeine Vorschriften zur Aufbewahrung, Archivierung und zu den Aufzeichnungs-



medien, Es wurde bewusst darauf verzichtet, die Besonderheiten der elektronischen
Aktenverwaltung und des Umgangs mit Email-Nachrichten aufzuzeigen. Bei diesen
Punkten handelt es sich um technische Spezifikationen, die nicht in die erste Phase
der Grundlagenerarbeitung, sondern in die zweite Phase der Konkretisierung der all-
gemeinen Vorgaben durch Erarbeitung von organisatorischen und verfahrenstechni-
schen Bestimmungen gehdren. Die Aufnahme solcher Details wirde dem Geflge
der Ubrigen Normen der Weisung nicht entsprechen und dazu fihren, dass die Wei-
sung inhaltlich nicht homogen ware. Aus diesem systematischen Grund kénnen die-
se Besonderheiten nicht Gegenstand einer allgemeinen Weisung sein und sind in der
zweiten Phase zu behandein. Auch ein Kiassifizierungsraster zur Bewertung der
rechtlichen Anforderungen an Dokumente enthait Detailbestimmungen, die dem ali-
gemeinen Charakter der Weisung entgegenlaufen wiirden. Die Erarbeitung solcher
Details in der Phase der Grundlagenbeschaffung ware systemwidrig und ist daher in
die zweite Phase der Konkretisierung der allgemeinen Bestimmungen zu verlegen.
Schliesslich wird bewusst darauf verzichtet, eine Ubersicht Uiber alle Gesetzeserlasse
mit den unterschiedlichen Aufbewahrungsfristen zu ersteilen. Eine solche Liste kénn-
te keinen abschliessenden Charakter aufweisen und ist daher nicht sinnvoll. Viel-
mehr soll es im Verantwortungsbereich jeder Dienststelle als Fachorgan liegen, die
ihren Fachbereich betreffenden Aufbewahrungsfristen abschliessend aufzulisten und
zu tberwachen. Die dem Weisungsentwurf beigefiigte exemplarische Liste mit Auf-

bewahrungsfristen wollte diesbezlglich nur Hinweise geben.
Im Folgenden wird auf die einzelnen Bestimmungen der Weisung eingegangen:

Art. 1 Geltungsbereich

Der Geltungsbereich der Weisung umfasst die kantonale Verwaltung geméss Regie-
rungs- und Verwaltungsorganisationsgesetz (vgl. Art. 15 RVOG, BR 170.300). Davon
ausgenommen sind die Gerichte und die selbstandigen Anstalten des offentlichen
Rechts. Es bleibt ihnen unbenommen, sich freiwillig den Grundsatzen der Weisung
zu unterwerfen. Die Regelung in Absatz 2 erméglicht es der Regierung, weitere Stel-
len oder Personen, die mit der Erflllung von kantonalen Aufgaben betraut sind, der
Aktenfihrung gemass der Weisung zu unterstellen. Die Grundséatze fir die Aktenfih-
rung gelten sowohl fir die papierbezogene als auch fur die elektronische Aktenfiih-
rung. Die Regelung von Besonderheiten der elektronischen Aktenfihrung und des



Umgangs mit Email-Nachrichten wird bewusst in die zweite Phase verlegt. Denn
hierbei handelt es sich nicht um grundlegende Fragen zur Aktenfilhrung, sondern um
technische Einzelheiten, die in die Phase der Erarbeitung von organisatorischen und
verfahrenstechnischen Bestimmungen gehtren und die Eingang in die von den
Dienststellen — unter Mitwirkung des Staatsarchivs — zu erlassenden Organisations-

varschriften finden werden.

Art. 2 Zweck der Aktenfiihrung

Die Aktenflhrung unterstiitzt ein nachvollziehbares und transparentes Verwaltungs-
handeln und férdert damit die Rechtssicherheit. Zudem bildet sie die Grundiage fiir
die Langzeitarchivierung von archivwirdigen Unterlagen. Aus diesem Grund sind in
der zweiten Phase die organisatorischen und verfahrenstechnischen Bestimmungen
unter Berlcksichtigung der vom Staatsarchiv noch zu definierenden Anforderungen
an das System fiir die Langzeitarchivierung zu erarbeiten. Archivwiirdig sind Unterla-
gen, die aufgrund ihrer Bedeutung von dauerhaftem Wert sind, im Rahmen der Ge-
schaftstatigkeit aber nicht mehr gebraucht werden. Hierzu sind die Verordnung fur
das Staatsarchiv Graublinden vom 5. September 1988 (BR 490.100) sowie die Weg-
leitung fur die Ablieferung von Schriftgut an das Staatsarchiv aus dem Jahr 1996 zu

beachten.

Art. 3 Verantwortung

Der Leitung der Dienststelle obliegt die Verantwortung fir séamtliche Belange betref-
fend die Aktenfihrung. Nachdem das Staatsarchiv entsprechende Mustervorlagen
und Anleitungen erarbeitet und die Anforderungen an das System fur die Langzeitar-
chivierung definiert hat, liegt es an der Dienststelie, organisatorische Rahmenbedin-
gungen, die spezifisch auf die eigene Organisation abgestimmt sind, zu definieren.
Dabei hat sie die vom Staatsarchiv erarbeiteten Grundlagen zu beachten. Bestehen-
de Anordnungen zur Aktenfiihrung sind bei der Definition der organisatorischen Rah-
menbedingungen zu bertcksichtigen und allenfalls zu (iberarbeiten. Das Staatsarchiv
steht der Leitung der Dienststelle bei der Definition der organisatorischen Rahmen-

bedingungen beratend zur Seite.



Die Leitung der Dienststelle hat die Aktenfiihrung aller Mitarbeitenden periodisch zu
Uberprifen. Auch ist regelméassig zu priifen, ob sich eine Anpassung der organisato-
rischen Rahmenbedingungen aufdringt. Dadurch wird die langerfristige Aufrechter-
haltung einer effizienten und nachvoliziehbaren Aktenfuhrung sichergestellt.

Art. 4 Aufbewahrung und Archivierung von Unterlagen

Geschaftsrelevante Unterlagen sind solange aufzubewahren, wie es die gesetzlichen
Fristen und die Geschaftstatigkeit erfordern. Unterlagen sind dann geschéftsrelevant,
wenn sie Rechte oder Pflichten fir die kantonale Verwaltung begriinden, andern oder
aufheben oder wenn sie fir den Nachweis der Verwaltungstatigkeit wichtig sind. Zu
den geschéftsrelevanten Unterlagen kdnnen insbesondere auch E-Mails, Telefaxe
und Telefonnotizen sowie Mikrofichen, Mikrofilme, CDs, Videos, Fotos und Bilder ge-
horen. Geschéftsrelevante Unterlagen sind Eigentum der Verwaltungseinheit und
gehdren nicht in die personlichen Ablagen der Mitarbeitenden. Fir eine weitere Kon-
kretisierung des Begriffs der Geschaftsrelevanz wird auf die Verordnung fur das
Staatsarchiv (BR 490.100) und insbesondere auf die Wegleitung fir die Ablieferung
von Schriftgut an das Staatsarchiv aus dem Jahr 1996 verwiesen. Es obliegt der Lei-
tung der Dienststelle, innerhalb dieses vorgegebenen Rahmens amtsspezifisch zu

definieren, ob eine Unterlage geschéftsrelevant ist.

Die Aufbewahrungsfristen von Unterlagen werden vom Gesetz festgelegt. Neben der
aligemeinen Aufbewahrungsfrist des Obligationenrechts (Art. 962 OR) sind weitere
Erlasse des Bundes- und des kantonalen Rechts zu beachten. Weiter zu beriicksich-
tigen sind allfallig vorhandene dienststelleninterne Vorgaben. Die Leitung der Dienst-
stelle tragt die Verantwortung dafilr, dass die Aufbewahrungsfristen eingehalten wer-
den. Unterlagen gelten dann als glaubwirdige Belege von Geschaftsvorgéngen,
wenn deren Vollstdndigkeit und Verlasslichkeit gewahrleistet und iiberpriifbar sind.

Geschéftsrelevante Unterlagen missen dem Staatsarchiv nach Ablauf der gesetzli-
chen Aufbewahrungsfristen angeboten werden. Das Staatsarchiv entscheidet nach
Rucksprache mit der abliefernden Dienststelle tiber die Archivwirdigkeit. Ohne Ein-
willigung des Staatsarchivs dirfen keine geschéftsrelevanten Unterlagen vernichtet

werden,



Art. & Aufzeichnungsmedien

Die Leitung der Dienststelle tragt die Verantwortung dafir, dass die Unterlagen mit-
tels gebréuchlicher Aufzeichnungsmedien, die den gultigen Sicherheitsanforderun-
gen genlgen, abgelegt werden. Papierbezogene und elektronische Unterlagen sind
mit organisatorischen und baulichen Massnahmen vor unerlaubtem Zugriff und Ver-
lust zu schiitzen. Die Sicherheitsanforderungen im Bereich der Informatiksicherheit
(Verordnung Uber den Einsatz von Informatik in der kantonalen Verwaltung Grau-
binden [BR 170.500]) sowie des Datenschutzes (Bundesgesetz iiber den Daten-
schutz [SR 235.1], kantonales Datenschutzgesetz [BR 171,100]) sind zu gewéahrleis-
ten. Die Weisung betreffend die Verwendung von Papieren und Verpackungen sowie
die Entsorgung von Altpapier enthalt Sicherheitsanforderungen, die es zu beachten
gilt. Fur elektronische Medien bestehen keine allgemein gultigen Vorgaben. Diese
sind in der zweiten Phase bei der Erarbeitung der dienststellenspezifischen Organi-
sationsvorschriften fir jede Dienststelie unter Berlicksichtigung des Geschaftspro-
zesses und auch der Bediirfnisse der jeweiligen Dienststelien festzulegen.

Fur die Aufzeichnung und Ablage von elektronischen Unterlagen werden bereits heu-
te verschiedene Systeme eingesetzt. Fiir die ordnungsgemésse Aktenfiihrung elekt-
ronischer Unterlagen ist es wesentlich, dass IT-Systeme verwendet werden, die auch
eine Abbildung der Geschéftsprozesse ermdglicht. Das Amt fur Informatik legt die IT-
Systeme fest, die den Anforderungen an eine Aktenflihrung geméass dieser Weisung
gentgen. Dabei sind die Anforderungen des Staatsarchivs und geltende Standards
zu ber(cksichtigen. Die Leitung der Dienststelle hat daflir zu sorgen, dass die Uber-
nahme von Unterlagen aus abgeltsten IT-Systemen gewdhrleistet wird.

Art. 6 Funktion des Staatsarchivs

Das Staatsarchiv ist das Kompetenzzentrum fiir die Aktenflhrung in der kantonalen
Verwaltung. Es betreut in dieser Funktion die fur die Aktenflhrung verantwortlichen
Stellen. In der zweiten Phase wird das Staatsarchiv Mustervorlagen und Anleitungen
fir die von den Dienststellen zu erlassenden Organisationsvorschriften, Ordnungs-
systeme und Registraturpléne erarbeiten. Es nimmt dabei Riicksprache mit dem Amt
fir Informatik. Die Dienststellen haben entsprechend diesen Mustervorlagen und An-
leitungen organisatorische Rahmenbedingungen zu formulieren. Die Voraussetzun-
gen der Langzeitarchivierung werden vom Staatsarchiv — nach Ricksprache mit dem



Amt flr Informatik — definiert und sind von den Dienststeilen beim Erlass der organi-
satorischen Rahmenbedingungen zu berlcksichtigen.

Art. 7 Inkrafttreten

Die Weisung tritt am 1. Januar 2008 in Kraft. Die Leitung der Dienststelle hat dafur zu
sorgen, dass die Aktenflhrung gemass dieser Weisung erfolgt. Vorbehalten bleibt
die Erarbeitung konkreter Losungsansétze durch das Staatsarchiv und das Amt fur

Informatik.

7. Weiteres Vorgehen

Die vorliegende Weisung bildet Grundlage fiir den Aufbau und die Weiterentwicklung
von Records Management im organisatorischen und verfahrenstechnischen Bereich.
In der zweiten Phase Ubernimmt das Staatsarchiv die Federfiihrung. Es ist verant-
wortlich fir die Umsetzung von Records Management in der kantonalen Verwaltung.
Dazu entwickelt es Mustervorlagen und Anleitungen und definiert die Anforderungen
an die Voraussetzungen der Langzeitarchivierung. Anhand dieser Arbeitshilfen wer-
den die Dienststellen in die Lage versetzt, eigene organisatorische Bestimmungen
aufzustellen. Schliesslich erfolgt in der dritten Phase die technische Umsetzung. Fr
diese Phase wird das Amt fur Informatik die Federfihrung Ubernehmen.

Gestitzt auf diese Erwédgungen
beschliesst die Regierung:

1. Die beiliegende Weisung Uber die Aktenfithrung in der kantonalen Verwaltung

wird erlassen.

2. Das Staatsarchiv legt in einem ersten Schritt ein Vorgehenskonzept mit Details zu
zeitlichen, finanziellen und personelien Aspekten zur Umsetzung der zweiten Pro-
jektphase vor. In einem zweiten Schritt entwickelt das Staatsarchiv Mustervoria-
gen und Anleitungen fir die von den Dienststellen zu erlassenden Organisations-
vorschriften, Ordnungssysteme und Registraturplane. Im Weiteren definiert es die
Voraussetzungen fur ein System der Langzeitarchivierung.



3. Fur die technische Umsetzung in einer dritten Phase ist das Amt fir Informatik fe-
derfihrend.

4. In zeitlicher Hinsicht sind die Vorgaben geméss Regierungsbeschluss Nr. 360

vom 20, Méarz 2007 wegleitend.

5. Mitteflung an die Departemente, das Staatsarchiv, den Datenschutzbeauftragten

und an alle Dienststellen.

Namens der Regierung
Der Prasident: Der Kanzieidirektor;

VL2 foia.

Dr. Martin Schmid Dr. C. Riesen




Weisung liber die Aktenfiihrung in der kantonalen
Verwaltung

Gestiitzt auf Art. 43 Abs. 2 der Kantonsverfassung (KV)

von der Regierung erlassen am 22. Okiober 2007

Art, 1
* Diese Weisung regelt die Aktenfithrung der kantonalen Departemente, Geltungsbereich
der Standeskanzlei und der ihnen unterstellten Dienststelien.

! Die Regierung kann nach Massgabe ihrer Aufsichtspflicht weitere
Stellen oder Personen, welche mit der Erfiillung von Kantonsaufgaben
betraut werden, der Aktenfilhrung unterstellen.

* Diese Weisung gilt sowoh! fiir die papierbezogene als auch fiir die eleki-
ronische Aktenfithrung.

Art. 2

' Die Aktenfilhrung unterstiltzt die Geschifisbearbeitung und gewshrleistet Zweck der
¢in nachvollzichbares und rationelles Verwaltungshandein. Aklenfithrung

* Sie ermoglicht der kantonalen Verwaltung

- die effiziente Nutzung und Verwaltung ihrer Informationen sowie die
Ubersicht und Kaordination der Jaufenden Geschéfte;

- die Verbesserung der Dienstleistungen filr Biirgerinnen und Biirger;

- die Rechenschaftsablage gegenilber dem Grossen Rat;

- die Gewshrung der Akteneinsicht an Betroffene;

- die Gewdhrieistung der Rechtssicherhei;

- die Sicherstellung einer aussagekraftigen Uberlicferung des kollektiven
Wissens im Kanton,

* Die Aktenflihrung bildet die Grundlage fur die Langzeitarchivierung von
archivwiirdigen Unterlagen des Kantons Graubiinden.

Art. 3

I Die Leitung der Dienststelle ist verantwortlich fur die Aktenfilhrung in Verantwortung
der eigenen QOrganisation und die Definition der netwendigen
organisatorischen Rahmenbedingungen. ‘

' Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind zu einer ordnungsgeméssen
Aktenfihrung verpflichtet.



Aulbewshrung
und Areluvierung
von Unterlagen

Aufzeichnanys-
medien

Fanktion des
Staatsarchivs

hikraftireten

* Die Aktenflihrung ist von der Leitung der Dienststelle periodisch zu
Gberpritfen.

Art. 4

' Geschiiftsrelevante Unterlagen sind solange aufzubewahren, wie es die
gesetzlichen Fristen und die Geschiftstatigkeit erfordern.

* Die Unterlagen missen vollstdndig und verldsslich sein.

* Nach Ablauf der Fristen sind die geschafisrelevanten Unterlagen dem
Staatsarchiv anzubieten.

Art. 5

" Die Dienststellen legen die Unterlagen mittels gebriiuchlicher Aufzeich-
nungsmedien ab. Diese miissen den giiitigen Sicherheitsanforderungen
geniigen.

? Die Ubernahme von Unterlagen aus abgelSsten [T-Systemen ist zu
gewihrleisten.

* Das Amt fur Informatik legt die [T-Systeme fest, welche den Anforde-
rungen an ein Records Management System geniigen. Dabei sind die
Anforderungen des Staatsarchivs und geltende Standards zu berticksichti-
gen.

Art. 6

' Das Staatsarchiv koordiniert die Umsetzung dieser Weisung,

*Es definiert Mustervorlagen und Anleitungen fir organisatorische
Rahmenbedingungen und beriit die Verwaltungseinheiten bei der
Organisation der Aktenfithrung,

* Es definiert zudem die Voraussetzungen der Langzeitarchivierung und
ist befugt, den aktenfihrenden Stelten Auflagen zu machen, wenn solche
zur Gewidhrleistung der Langzeitarchivierung zweckmdssig sind.

* Fiir weitere Unterstellungen gemass Art. 1 Abs. 2 dieser Weisung stelit
das Staatsarchiv Antrag bei der Regierung,

Art. 7

Dicse Weisung tritt am 1. Januar 2008 in Kraft. Vorbehalten bleibt die
Erarbeitung konkreter Losungsansitze durch das Staatsarchiv und das
Amt flir Informatik.



