Gesetz iiber die Information der Offentlichkeit, den
Datenschutz und die Archivierung
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JANUAR 2011

Handbuch fir das Personal der Verwaltung

Das Gesetz Uber die Information der Offentlichkdén Datenschutz und die Archivierung
(GIDA) befasst sich mit folgenden Themen:

« die Information der Offentlichkeit und den Zugang amtlichen Dokumenten
(Transparenz);

* den Schutz der Personendaten;
» die Verwaltung und Archivierung der amtlichen Dolente.

Dieses neue Gesetz gilt fialle Behdrden des Kantons sowie der Einwohner- und
Burgergemeinden.Es tritt am 1. Januar 2011 in Kraft.
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1. Information der Offentlichkeit und Zugang zu amt  lichen
Dokumenten

Offentlichkeitsprinzip

Gemass dem Offentlichkeitsprinzip soll die Offecttkeit in transparenter Weise und
umfassend tber die Tatigkeit des Staates informiertien. Dank des Offentlichkeitsprinzips
soll die Transparenz der Behdrdentatigkeit verbessel das reibungslose Funktionieren der
Demokratie gewébhrleistet werden.

Ubergang vom «Geheimhaltungsprinzip» mit Ausnahmezum «Offentlichkeitsprinzip»
mit Ausnahmen

GEHEIMHALTUNG > OFFENTLICHKEIT

Auf Bundesebene ist das Gesetz uiber das Offenditdgkinzip der Verwaltung im Jahr 2006
in Kraft getreten. Auf kantonaler Ebene gewahrt djet Halfte der Kantone ein subjektives
Recht auf Einblick in amtliche Dokumente zu untbredlich restriktiven Bedingungen.

Der Begriff «Information» muss im vorliegenden Kexit unter zwei Blickwinkeln betrachtet
werden:

- aktive Information: wird auf Initiative der Behdrden erteilt;
- passive Information: wird auf Gesuch eines Dritten erteilt.

Im ersten Teil des Gesetzes wird die InformationCentlichkeit und der Zugang zu
amtlichen Dokumenten behandelt, dies unter denk®litkel des Offentlichkeitsprinzips.
Das Offentlichkeitsprinzip wird zur allgemeinen R&dgEs umfasst drei Aspekte:
« die Offentlichkeit der Sitzungen (Art. 5 bis 8 GIDA)
o Die Sitzungen sind — MIT AUSNAHME der Sitzungen der
Exekutivbehdrden (Staatsrat, Gemeinde- und Burgerréffentlich.
« die Information der Offentlichkeit durch die Behorden (aktive Information)
(Art. 9 bis 11 GIDA)
o Die Behorden informieren von sich aus, sofern desem Uberwiegenden
Interesse entgegensteht.
Beispiele: Informationsbulletin, Memorial der Sitgen des Grossen
Rates, Veroffentlichungen der Verwaltungseinheitnotokolle der
Urversammlungen oder der Sitzungen des Generalrats.
« der Zugang der Offentlichkeit zu amtlichen Dokumenen (passive
Information) (Art. 12 bis 16 GIDA)
o Indem vom GIDA vorgegebenen Rahmen hat jede P&scht auf
Zugang zu amtlichen Dokumenten.



Information der Offentlichkeit durch Behorden des Kanton Wallis

Aktive Information (Information der Behérden vontAswegen)

Beh6rdemmussen Ubesingemessene Kanaleon sich aus die

UberMedien, eigenéWebplattform, Anschlagg, .
Versand an Haushalte etc. genau vollstandig, klar undrasch

Offentlichkeit tber ihre Tétigkeiteinforrﬁ@ren.

Passive Information (Information auf Anfrage Drijte

UberInhalte amtlicher Dokumente betreffend abgeschlossener

nicht » fertiggestellt ausgeschlossen
personenbezogen e und im Besitz einer Behorde Dokumente der
. . 1 . i .
oder aionymisier befindend . Exekutive Gesuch unterliegt
¢ und dieErfillung einer keiner
offentlichen Aufgabe Formvorschrift
betreffend

Verfahren muss emngesucnstellende Persomformiert werden.



2. Was darf eingesehen werden?

Nur amtliche Dokumente dirfen verdffentlicht werden. Alsitliches Dokument (Art. 3
Abs. 2 GIDA) gilt ein Dokument, das:

- in seiner definitiven Form vorliegt;

- im Besitz einer Behorde ist;

- die Erfillung einer 6ffentlichen Aufgabe betrifft.

> Dabei kann es sich insbesondere um SchriftwecBseichte, genehmigte

Protokolle, Statistiken oder Entscheide handdlmbhéngig vom
Informationstrager: Papier, elektronisch usw.

2.1 Ausnahmen (Art. 15 GIDA)
Kein Zugang wird gewabhrt:

zu nicht amtlichen Dokumenten Nur Dokumente, die in ihrer definitiven
Fassung vorliegen, gelten als amtliche Dokumente.

Beispiele fur nicht amtliche Dokumente: NotizenwiEmfe Arbeitsdokumente und
-kopien, die nur fur einen begrenzten PersonenKees Projektgruppe) bestimmt
sind, Dokumente, die nur fur den internen GebradehBehdrde bestimmt sind
oder die zur Stellungnahme an eine andere Behdodentittelt werden,
Rechtsgutachten.

zu Dokumenten, dizum persénlichen Gebrauch bestimmsind.

Beispiele: Sitzungsnotizen, personliche Anmerkungerbereitungsdokumente.
zu Dokumenten, die fur den Verkauf bestimmt sind.

Beispiele: eine topographische Karte, die im Verkbtiro einer Gemeinde

verkauft wird.

zu Dokumenten, fir die im Rahmen eines nichtsgeitioder streitigen
Verfahrens kein Einsichtsrecht besteht.

zu Sitzungsprotokollen des Staatsrates und der Gemeale- und Burgerréte.
wenn das Gesuahissbrauchlichist, das verfolgte Ziel also gesetzeswidrig ist.
wenn das Gesuch eineffenkundig unverhaltnismassigen Aufwandseitens der
Behdrde verlangt. Der Aufwand ist dann unverhéatidissig, wenn die
Bearbeitung des Gesuchs und die Gewahrung desrlafemszugangs so viele
personelle und sachliche Mittel des 6ffentlichegas in Anspruch nimmt, dass
die Erfullung seiner ordentlichen Aufgaben beeititégt wird. Dies kann
beispielsweise bei komplexen Anonymisierungsanianagen der Fall sein, weil
eine umfangreiche Aktenprifung durch Spezialistmvandig ist, oder weil die
Gewahrung des Zugangs zu den Dokumenten einendesonAufwand bedingt.
zu amtlichen Dokumenten, wenn dies éerwiegendes privates oder
offentliches Interesseerfordert (siehe Kapitel 2.2).

Wenn der Zugang zu einem amtlichen Dokument eineenviiegenden 6ffentlichen oder
privaten Interesse entgegenstehen konnte, werg@drettoffenen Dritten schriftlich
konsultiert.

Diese konnen innerhalb von zehn Tagen schriftliepen die Bekanntgabe des Dokuments
Einsprache erheben. (Art. 15 ARGIDA)



2.2 Liste der Uberwiegenden offentlichen und privat en Interessen

Man spricht von einem tberwiegenden offentlichen Iteresse, wenn:

die Sicherheit des Staates oder die offentlichbeé3ieit gefahrdet werden kdnnte.
Dies ist insbesondere der Fall, wenn jemand umiélsn ein
Sicherheitsdispositiv ersucht.

die Aussenpolitik der Behorde beeintrachtigt werkiénnte.
Es handelt sich um auswartige Beziehungen mit dand,Bmit einem oder
mehreren Kantonen oder mit dem Ausland. Es istplatssveise vorstellbar,
dass der Staatsrat im Rahmen einer Verhandlung eot&r Zusammenarbeit
Dokumente eines Partnerstaates erhdlt, in dem dikubhente nicht 6ffentlich
zuganglich sind.

der Entscheidungsprozess einer Behorde beeintgiigbdgrden kénnte.
Der Offentlichkeit kann kein Zugang zu Dokumenwnart werden, die einer
Behorde als Entscheidgrundlage dienen. Erst wenn Elgscheid gefallt
worden ist, werden die Akten zugénglich gemachtierso dem kein
Uberwiegendes Interesse entgegensteht.

die Durchfiihrung konkreter behérdlicher Massnahbmgintrachtigt werden

konnte.
Es handelt sich beispielsweise um gesundheitsbitiied Inspektionen,
Kontrollen zur Bekampfung der Schwarzarbeit usw.

die Verhandlungsposition einer Behdrde beeintrgtierden konnte.
Wenn Verhandlungen im Gang sind, muss verhinderdeme dass eine
Drittperson Zugang zu Dokumenten erhalt, auf welche Behdrde ihre
Strategie stiitzt, da ihre Verhandlungsposition asgen deutlich geschwacht
wurde.

Man spricht von einem tUberwiegenden privaten Interese, wenn:

das amtliche Dokument Personendaten enthélt und 8skanntgabe gegen die
Bestimmungen von Kapitel 3 GIDA betreffend Datengzlverstdsst.

durch den Zugang Berufs-, Fabrikations- oder Gdtsggheimnisse preisgegeben
werden.Es ist nicht Ziel des GIDA, dass Geheimnisse Drittee durch
Spezialgesetze geschitzt werden (Arztgeheimnigr§eheimnis,
Geschaftsgeheimnis usw.), preisgegeben werden.

durch den Zugang zum Dokument Informationen prgjegen werden, die der
Behdrde von Dritten freiwillig mitgeteilt wordenngl und deren Geheimhaltung
die Behorde zugesichert hatier geht es beispielsweise um Informationen, die
von Polizei-Informanten stammen, denen Geheimhgltugesichert wurde.



3. Datenschutz

Der zweite Teil des Gesetzes befasst sich mit degliting und Bearbeitung von besonders
schitzenswerten Personendaten (Schutz der PrivaedpKonkret wird es der Offentlichkeit
ermaoglicht, sich tUber die Art der Erhebung und da$ der Bearbeitung der Personendaten,
die sie betreffen und die im Besitz des Staatedi¥Maid/oder der Einwohner- und
Burgergemeinden sind, zu informieren. Jeder Geselddrsmuss sich lGber seine Identitat
ausweisen konnen.

Die betroffene Person kann die sie betreffendeebahter gewissen Bedingungen
korrigieren, zerstoren oder blockierenlassen.

Ausnahmen:

Das Gesuch kann eingeschrankt oder abgelehnt weseem:

- es eineroffenkundig unverhéaltnismassigen Aufwandverursacht, wenn die
Behorde mit ihren ordentlichen personellen Mittehd ihrer Infrastruktur also
nicht in der Lage ist, dem Informationsgesuch ziggnechen, ohne ihre anderen
Aufgaben wesentlich zu vernachlassigen,

- die Daten, Uber die Auskunft verlangt wird¢ht personenbezogemearbeitet
werden,

- einuberwiegendes offentliches Interesse oder ein sclautiirdiges privates
Interesseeine Einschrankung erfordert.

Der neue Gesetzestext enthalt auch Bestimmungeviideoliberwachung (Art. 28): Eine
Behdrde kann Bildaufnahme- und Bildaufzeichnungéigeinstallieren, sofern eine
Gesetzesgrundlage existiert, sofern die noétigershNesmen ergriffen werden, um die
Beeintrachtigungen fiir die betroffenen Personebegrenzen, und sofern die
aufgezeichneten Informationen nur fir jene Zweak@vendet werden, die im Gesetz
festgelegt sind.

Organisatorische Massnahmen

Die Behorde, die Personendaten bearbeitet, sargid¢iEchtheit, die Zuverlassigkeit, die
Integritat und die Benutzbarkeit der Daten, um eiaegemessenen Datenschutz zu
gewahrleisten. Sie schitzt die Systeme vor zu&itidy/erlust, Falschung, Diebstahl,
technischen Fehlern oder unerlaubten Veranderumyjes.wird auch tber die Kontrolle des
Zugangs zu den Personendaten (Zugang zu den R&keiten und Anlagen, Zugang zu den
Datensammlungen usw.) bewerkstelligt.



4. Verfahren

Das Gesuch um Zugang ist keiner Formvorschrift mmagfen und muss nicht begrindet
werden. Es muss genigend Angaben enthalten, damitvdrlangte amtliche Dokument
identifiziert werden kann.

Das Gesuch sollte — selbst wenn es vom Gesuchisteliedlich formuliert wird — vom
Personal der Verwaltung niedergeschrieben werdenijtcein schriftlicher Nachweis vorliegt.

Bei Eingang des Gesuchs um Information oder Zuganginem amtlichen Dokument muss
die zustandige Person eine rasche Prufung vornehmen

1. Kontrollieren, ob das Gesuch ein amtliches Dodmimbetrifft (>Kapitel 2 des
Handbuchs).

2. Prifen, ob das Gesuch einen offenkundig unvigrisalassigen Aufwand im Sinne von
Artikel 16 ARGIDA verursacht. Ist dies der Fall, lls® dem Gesuchsteller eine
Alternative vorgeschlagen werden (z.B. ein wenigefangreiches Gesuch stellen, eine
kurzere Antwort vorschlagen).

3. Prifen, ob ein Gberwiegendes 6ffentliches pdeates InteresseXKapitel 2.2 des
Handbuchs) oder ein anderes kantonales oder eidgisnbies Gesetz der vollstéandigen
oder teilweisen Bekanntgabe der Information odsratetlichen Dokuments
entgegensteht. Die betroffenen Dritten werden kibiest) wenn der Zugang zu einem
amtlichen Dokument oder zu Daten einem Uberwiegepdeaten Interesse im Sinne von
Artikel 15 GIDA entgegenstehen konnte.

4. Im Bedarfsfall den Gesuchsteller Uber eindalitfe Gebuhrenpflicht (Art. 22-24
ARGIDA) oder die Verlangerung der Antwortfrist unelm Tage (Art. 50 GIDA)
informieren.

Spezifische Informationen Uber die Tatigkeit deh&glen bedingen ein schriftliches Gesuch
an die zustandige Behdorde.
Die Information erfolgt insbesondere dasuhriftlich, wenn:

» die Anhorung Dritter erforderlich ist;

» die Interessenabwagung zwischen Information undthiformation vertiefte
Abklarungen erfordert;

» die Bearbeitung mit einem besonderen Aufwand vetbanst;

» um die Berichtigung oder Vernichtung von Daten &iédnd den Gesuchsteller
ersucht wird.

In diesen Féllen kann dem Gesuchsteller die Verwmegdon Gesuchsformularen (verfiigbar
unterwww.vs.ch/gidavorgeschlagen werden.

Sollten im Rahmen dieses Verfahrens Fragen bexiigler Anwendung des Gesetzes
auftauchen, so kann sich die zustandige Personiearstdatskanzlei des Kantons Wallis
wenden.



Nach Prufung der obigen vier Punkte und wenn nic¢gen die Bekanntgabe der
Information oder des amtlichen Dokuments sprichtissndie zustdndige Person auf die
Einhaltung der Antwortfristen achte»Kapitel 5 des Handbuchs).

Wenn die Behdrde beabsichtigt, den Zugang zu elbekument einzuschréanken oder zu
verweigern, so hat sie die interessierten Persdagiber zu informieren. Gleichzeitig hat sie
diese Uber die zehntagige Frist zur Beantragungdifnung eines Schlichtungsverfahrens
beim Datenschutz- und Offentlichkeitsbeauftragteachstehend: Beauftragter) in Kenntnis
zu setzen-pKapitel 7 des Handbuchs).

Der Zugang zu schriftlich beantragten Informatioe€iolgt entweder mittels Einsichtnahme
bei der zustandigen Behotrde oder mittels Zurveniggtellung oder Zustellung von Kopien
(Tarife->Kapitel 6 des Handbuchs).

Die Behorde kann auch mundlich informieren, werch sier Gesuchsteller damit begnugt
oder wenn es sich um ein amtliches Dokument hamdiedt beispielsweise auch online
verfluigbar ware.

Das Gesuch ist an jene Behdrde zu richten, die dB®kument erstellt hat. Ist eine
Behorde nicht zustandig, so leitet sie das Gesuchwerziglich an die zustandige
Behorde weiter.
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5. Fristen

Das Gesuch ist sorgfaltig, rasch und spatestenskafpe nach Erhalt zu behandeln.

Diese Frist kann ausnahmsweise um zehn Tage verAmgrden, wenn die verlangten

amtlichen Dokumente:

- umfangreich sind: z.B. die verlangten Informaé@onerfordern Nachforschungen in
zahlreichen Dokumenten, Blchern oder Datenbanken;

- komplex sind: z.B. die Anonymisierung der Dokuneererweist sich aufgrund der
Komplexitat des Themas oder der Interessenabwaaisreghwierig;

- schwer zu beschaffen sind: z.B. die Beschaffuag Dokumente erfordert ausgedehnte
Recherchen in den Gemeindearchiven.

In diesem Fall muss der Gesuchsteller informierden.

Die Fristverlangerung muss die Ausnahme bleibeme Eristverlangerung ist nur dann
gerechtfertigt, wenn eine Beantwortung innerhalbaddentlichen Frist aus zwingenden
Grinden nicht moglich ist.

Wenn die Behorde beabsichtigt, den Zugang zu elbekument einzuschranken oder zu
verweigern, so hat sie die interessierten Persdagiber zu informieren. Gleichzeitig hat sie
diese Uber die zehntagige Frist zur Beantragungdi#fnung eines Schlichtungsverfahrens
beim Beauftragten in Kenntnis zu setze¥Kapitel 7 des Handbuchs).
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6. Gebuhren

Der Zugang zu einem amtlichen Dokument ist kosterilas Schlichtungsverfahren
(= Kapitel 7 des Handbuchs) ist ebenfalls kostenlat. &5 GIDA).

Eine Gebihr kann erhoben werden, wenn:

Kopien angefertigt werden: 1 Franken pro Seite.(22tARGIDA);

die Dokumente nicht vor Ort abgeholt werden. Esieindie effektiven
Versandspesen erhoben werden.

der Zugang zu einem Dokument einen grosseren Aufwadingt (die
Behandlung des Gesuchs nimmt mehr als eine hallmel&in Anspruch). Es
kann eine angemessene Kostenbeteiligung verlangiewedie einem
Stundenansatz von 60 Franken entspricht (Art. 2&AR);

das Gesuch missbrauchlich erneuert wurde. Eineondigsshliche Erneuerung
liegt vor, wenn das Dokument dem Gesuchstellerrhmaib der letzten zwolf
Monate vor Einreichung des Gesuchs bereits einoraVerfligung gestellt
worden ist und der Inhalt des Dokuments inzwisdteine Anderungen
erfahren hat. In diesem Fall kann eine Kostenbgtgifj von mindesten 20
Franken pro Leistung verlangt werden. Wenn die Bdhang des Gesuchs
mehr als eine Viertelstunde in Anspruch nimmt, énhgusatzlich der
Stundentarif von 60 Franken Anwendung (Art. 24 ARG).
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7. Schlichtung

Wenn eine Behdrde den Zugang zu den verlangtenmekten oder Daten einschrénkt oder
verweigert, so hat sie die interessierten Persdaediiber zu informieren. Diese kdnnen
innerhalb von zehn Tagen beim Beauftragten diefiwdfy eines Schlichtungsverfahrens
beantragen.

Kontakt: Prof. Ursula Sury, tél. 041 227 58 58
Der Beauftragte versucht anschliessend, einen Komigs zwischen den Interessen der

Behdrde und jenen des Gesuchstellers zu findenréiidides Schlichtungsverfahrens gibt
die Behorde die fraglichen Dokumente oder Datehtrbekannt.

Beschwerdeverfahren

Die behdordlichen Entscheide kdnnen gemass dem Gigiset das Verwaltungsverfahren und
die Verwaltungsrechtspflege (VVRG) Gegenstand efeschwerde bilden.

Die Behoérden kdnnen gemass folgendem VerfahreniBesde erheben:

Empfehlung des
Beauftragten

Die Behorde befolgt Die Behorde weicht
die Empfehlung von der Empfehlung
ab

A 4 v
Die Angelegenheit Die Behorde erlasst

ist erledigt eine begriindete
Verflaunc

Betroffene (r) Beauftragter

~ Ve
\A//

Beschwerde gemass

VVRG
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8. Archivierung

Ein Teil der von den Behdorden erstellten Dossiestbt einen Wert, der eine langfristige
Aufbewahrung rechtfertigt. Durch die Archivierungravdie Kontinuitéat der amtlichen
Dokumente ermdglicht und die Kontrollen zugunsten sesonders schitzenswerten Daten
und Personlichkeitsprofilen bleiben gewahrleistet.

Die Behorden, ihre Mitglieder sowie die ihnen usteliten Beamten und Angestellten haben
amtlicheDokumente in geordneter Weise zu verwalten undudngwahren.

8.1 Was darf eingesehen werden?

Die Dokumente, die vor ihrer Ablieferung an dasa®&tarchiv bereits fiir die Offentlichkeit
zuganglich waren, bleiben dies auch weiterhin (Kglital 2).

Die anderen archivierten Dokumente werden 30 Jadueh ihrer Erstellung offentlich
zuganglich gemacht, sofern kein tiberwiegendes thiteas oder privates Interesse (vgl.
Kapitel 2.2) dagegen spricht.

Dokumente, die besonders schiitzenswerte DaterPedsdnlichkeitsprofile enthalten,
werden frihestens zehn Jahre nach dem Tod deffeatn Person oOffentlich zuganglich. Ist
das Todesdatum nicht bekannt, lauft die SchutZtfi$x Jahre nach Abschluss des Dossiers
ab.

Archivierte Dokumente kbnnen von der Behotrde, vengie stammen, sowie von der
betroffenen Person jederzeit eingesehen werden.

Ausnahmen:

Das Gesuch kann eingeschrankt oder abgelehnt weseem:
o die Einsichtnahme in die Dokumente ein Uberwiegsridientliches oder
privates Interesse gefahrdet (vgl. Kapitel 2.2);
o dies notig ist, um die Erhaltung der Dokumente ewdhrleisten.

Einschrankungen aufgrund von anderen Gesetzerebleirbehalten.

Die Archive kdnnen auf begriindetes Gesuch hin @uth Anhérung der Behorde, von
welcher die fraglichen Dokumente stammen, beraitsAblauf der Schutzfrist (siehe oben)
die Einsichtnahme in Dokumente erlauben, wenn a@isswissenschaftlichen Griinden erfolgt
oder aufgrund eines Uberwiegenden o6ffentlichen pdeaten Interesses gerechtfertigt ist.

8.2 Wie wird ein Gesuch um Zugang zum Archiv gestel  It?

Das Gesuch ist keiner Formvorschrift unterworfenka&nn sowohl mindlich als auch
schriftlich gestellt werden. Im Allgemeinen musseht begrindet werden. Die
angeforderten Daten mussen jedoch identifizierbar. s

Wahrend der Schutzfrist (vgl. Kapitel 8.1) muss @asuch an jene Behodrde gerichtet
werden, von der das Dokument stammt.

14



Nach Ablauf der Schutzfrist muss das Gesuch afiididie Archivierung zustandige Behorde
gerichtet werden.

Ein Teil der amtlichen Dokumente des Staates Waillid hingegen in Inventaren
beschrieben, die der Offentlichkeit zuganglich stisige von ihnen sind online verfugbar:
http://www.vs.ch/ScopeQuery/archivplansuche.aspx

Die Archivinventare der Einwohner- und Burgergerdeim sind entweder im Staatsarchiv
Wallis (http://www.vs.ch/ScopeQuery/archivplansuche.agugber direkt bei den betroffenen
Einwohner- und Burgergemeinden einsehbar.

8.3 Archivierungsprinzip

» Dokumentenverwaltung (Records Management)
Die Dokumentenverwaltung (Records Management)astGrundstein
fir eine transparente Verwaltung und einen sachgeemdSchutz der
sich im Besitze der Behotrden befindlichen Persoawmd und
besonders schiitzenswerten Daten.

Records Management
Handbuch Aufbewahrungsfristen

Records Management

Aktenplan

Dateiverzeichnis

! ! !

INFORMATION DER
OFFENTLICHKEIT

DATENSCHUTZ ARCHIVIERUNG

Die Dokumentenverwaltung (Records Management) lgedin
» die Dokumentenorganisation innerhalb eines Registgstems;
« die Kontrolle des Zugangs zu den Dossiers;
 die Verwaltung der den jeweiligen Dossiers zugeteil
Aufbewahrungsdauer.

Registratursystem

Jeder Mitarbeiter einer Behdrde ist dafir verantiaby, fir die von
ihm behandelten Geschéafte Dossiers anzulegen untih didie
Dokumente, die er erstellt oder erhalt, einzuordi ihrer Einflgung
in ein Dossier erhalten diese Dokumente einen Bawest: Sie
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ermdglichen eine Rekonstruktion der Tatigkeit, vedor der sie erstellt
wurden. Eine klare Organisation der Dossiers inalbrheines
Registraturplans ermdglicht ausserdem, die Dokuenkentht wieder zu
finden. Dadurch werden die Qualitat der Arbeit undie
Geschwindigkeit der Ausfihrung verbessert.

Zugangskontrolle und Sicherheit

Als einzige Informationsquelle missen die Dossieysrgfaltig

behandelt und ihre Sicherheit gewahrleistet werd&a. missen vor
materiellen Einflissen, die sie beschadigen odest@en kdnnten,
sowie vor missbrauchlichem Zugang geschuitzt we(@@mhalten der
Schutzfristen).

Aufbewahrungsdauer
Um der immer grésser werdenden Masse an Dokumeilienjm
Rahmen der administrativen Tatigkeit erstellt wardderr zu werden,
muss jedes Dossier fur die Bestimmung seiner Aufibeungsdauer
evaluiert werden. Tatsachlich wird nur ein kleineérozentsatz der
Verwaltungsdokumente dauerhaft aufbewahrt. Alledeaen Dossiers
sollte eine Aufbewahrungsdauer zugeteilt werdendaren Ende die
Dossiers unter Aufsicht vernichtet werden. Diesenihtung muss
von der fur die Archivierung zustandigen Behorddir (fdie
Kantonsverwaltung das Staatsarchiv Wallis, fur eine
Gemeindeverwaltung der Prasident usw.) bewilligtrdea. Die
Informationen lber die Aufbewahrungsdauer und das Dossiers
vorbestimmte  Schicksal werden normalerweise in reine
Aufbewahrungszeitplan eingetragen.

* Archivierung
Die Dokumentenverwaltung (Records Management) fletden
gesamten Lebenszyklus der Dokumente. Ein Teil darden Behérden
erstellten Dossiers besitzt einen Wert, der eineuedafte
Aufbewahrung rechtfertigt. Nachdem die aktive Phdse Dossiers,
wahrend der sie haufig eingesehen werden, abgesemdst, missen
diese Dossiers archiviert werden. In den Verwalamglie tber eine
spezialisierte Archivierungsabteilung verflugen, |&git dieser Schritt
Uber eine Ablieferung: die Dokumente sowie die Zndtgkeit fir ihre
Aufbewahrung fallen also dem Archiv zu.
Die Archivierung umfasst,

» die Dokumente durch Verwendung von besonderen Méger zu
konditionieren, damit eine gute dauerhafte Aufbewab
gewabhrleistet werden kann;

» die Dossiers in Inventaren zu erfassen, um die Dakiierung
ihrer Entstehung zu verbessern und sie leicht wirddinden;

« der Offentlichkeit die Inventare der archivierteroddiers zur
Verfliigung zu stellen;

» die Einsichtnahme in die archivierten Dossiers ui@haltung
der im GIDA festgelegten Schutzfristen zu ermdgdith

Die Archivierung ermoglicht also die Kontinuitat rdeamtlichen
Dokumente und die Aufrechterhaltung der Kontrollder besonders
schitzenswerten Daten.
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» Proaktive Verbreitung der Archive

= Die amtlichen Dokumente des Staates Wallis werden Staatsarchiv
Wallis (StAW) aufbewahrt. Das StAW Ubernimmt diestetlung von
Inventaren und macht diese fur die Offentlichkeit ©rt im Lesesaal
oder online untemttp://www.vs.ch/ScopeQuery/archivplansuche.aspx
zuganglich.

= Die Archive der Einwohner- und Burgergemeinden war@ntweder
im Staatsarchiv Wallis, namentlich was vor 196Getite Dokumente
anbelangt (Liste online verflugbar unter
http://www.vs.ch/ScopeQuery/archivplansuche.aspmpder direkt bei
den Einwohner- und Burgergemeinden aufbewabhrt. teetzmissen
ebenfalls Inventare ihrer Archive erstellen (Art041 Abs. 1
Gemeindegesetz).

9. Nitzliche Dokumente

Formular
Checkliste Kommunikation und Informationen/Dokungent
FAQ (haufig gestellte Fragen)
Zusammenfassende Ubersicht betreffend die Infoomater Offentlichkeit nach
GIDA
> www.vs.ch/gida

Das Staatsarchiv Wallis hat ein Handbuch zur Dokitereverwaltung (Records
Management-Handbuch) zusammengestellt, in demndieveendenden Verfahren erklart
werden und Modelle fir Registraturpléane, Aufbewalgszeitplane, Inventare und anderes
enthalten sind.

Staat Wallis:

Records Management-Handbuaim Validierungsverfahren)

Einwohner- und Burgergemeinden:

Handbuch fur die Walliser Gemeindearchive (2002)

Records Management-Handbuafersion fur die Gemeinden fiir 2011 vorgesehen)
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10. GLOSSAR

Gemass Artikel 3 GIDA gelten folgende Definitionen:

Behorden

a) die gesetzgebenden, vollziehenden und richterichewalten des Kantons sowie der
Einwohner- und Burgergemeinden, ihre Organe unaveltungen sowie die von ihnen
abhangigen Kommissionen,;

b) die kantonalen und kommunalen 6ffentlich-rechtlitk&@rperschaften oder Anstalten, ihre
Organe und Verwaltungen sowie die von ihnen ablgimgKommissionen,;

c) juristische Personen oder andere privatrechtliclgasationen, bei welchen ein
Gemeinwesen eine Mehrheitsbeteiligung oder einstirbmten Einfluss innehat;

d) naturliche oder juristische Personen und Organismvelthe mit der Ausfiihrung von
Aufgaben des kantonalen oder kommunalen 6ffentfidRechts betraut sind, im Rahmen der
Ausfuhrung dieser Aufgaben;

e) Behordenverbande.

Amtliche Dokumente

Alle Informationen, die im Besitz einer Behdrdedsidie Erflillung einer offentlichen

Aufgabe betreffen und fertig gestellt sind, unalghgwom Informationstrager, insbesondere:
Dossiers, Botschaften, Berichte, Studien, genelarigbtokolle, Statistiken, Register,
Korrespondenz, Weisungen, Stellungnahmen, Vormeeuioder Entscheide; ausgenommen
sind Dokumente, die zum persénlichen Gebrauch fidlddommerzielle Zwecke bestimmt
sind, sowie Dokumente, fir die im Rahmen einestsioitigen oder streitigen Verfahrens
kein Einsichtsrecht besteht.

Personendaten (Daten)

Alle Angaben Uber eine natlrliche oder juristisBleeson oder eine Gruppe von Personen
(betroffene Person), soweit diese bestimmt oddrrbesar sind.

Bearbeitung

Jede Tatigkeit, die mit Hilfe von manuellen odetoamoatisierten Vorgangen durchgefihrt
wird, namentlich das Erheben und Eintragen von Matee Anwendung von logischen oder

arithmetischen Operationen auf diese Daten sowi& drwendung, Verdnderung,
Vereinigung, Verkettung, Bekanntgabe, Verbreitund Wernichtung von Daten.

Datensammlung
Jede Sammlung von Daten, die Gegenstand einer flemoder automatisierten Bearbeitung
ist.
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Inhaber der Datensammlung

Die o6ffentliche Behdrde, der Dienstchef oder jealeilere Verantwortliche eines 6ffentlichen
oder privaten Organs, der in Erfillung seiner gambien Aufgaben zustandig ist, tber die
Errichtung und die Zielsetzung der Datensammlurgddrt eingetragenen Daten sowie Uber
deren Bearbeitung zu entscheiden.

Besonders schitzenswerte Daten

Personendaten tber

a) die religibésen, weltanschaulichen, politischen agrerkschaftlichen Ansichten oder
Tatigkeiten;

b) die Gesundheit, die Intimsphéare oder die rassiZcigehdrigkeit;

c¢) Sozialhilfemassnahmen,;

d) straf- und verwaltungsrechtliche Verfolgungen o8anktionen.

Personlichkeitsprofil

Eine Zusammenstellung von Daten, die eine Beurtgiluesentlicher Aspekte der
Personlichkeit einer natirlichen Person erlaubt.

Archiv

Eine Institution, die fir das Sammeln, die Verwagjudie Aufbewahrung und die
Inwertsetzung von amtlichen Dokumenten verantwairtist.
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11. Kontakt

Information

Kontakt: Monique Albrecht
Vizekanzlerin
Regierungsgebaude
Place de la Planta 3
1950 Sitten
Tel.: 027 / 606 21 05
E-Mail : monique.albrecht@admin.vs.ch

Datenschutz

Kontakt: Prof. Ursula Sury
Datenschutzbeauftragte des Kantons Wallis
Tel: 027 606 21 82
E-Mail: ursula.sury@admin.vs.ch

Archiv

Das Staatsarchiv Wallis steht lhnen fiur allfalllg@agen im Zusammenhang mit der
Verwaltung lhrer Dokumente (Records Management) tideden Aufbau Ihres Archivs zur
Verfiigung.

Kontakt: Staatsarchiv Wallis
Rue des Vergers 7
1950 Sitten
Tel. 027 606 46 00
E-Mail:
aev-recordsmanagement@admin.vgwenn Sie fir den Staat Wallis arbeiten)
aev-communes@admin.vs.@lenn Sie fur eine Einwohner- oder
Burgergemeinde arbeiten)
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