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Amtliche Sammlung
der Gesetze und Verordnungen
des Kantons Zug

Zug, 30. Mirz 2012 31.Band Nr. 116

Verordnung
iiber die Aktenfiihrung

vom 20. Mirz 2012

Der Regierungsrat des Kantons Zug,
gestiitzt auf § 5 Abs. 1 des Archivgesetzes vom 29. Januar 2004,

beschliesst:

§1
Gegenstand

' Die Aktenfiihrung umfasst die flachendeckende, ordnungsgemésse und
systematische Aufzeichnung von Geschiftsvorgingen.

* Sie erstreckt sich auf papiergebundene, elektronische und andere Unter-
lagen.

§2
Geltungsbereich

' Die Verordnung gilt fiir die Aktenfithrung in Geschiftsverwaltungssys-
temen, Fachanwendungen und Datenbanken sowie fiir entsprechende papier-
gebundene Systeme.

? Die Verordnung gilt fiir die Amtsstellen der kantonalen Verwaltung so-
wie Personen und Organe im Sinne von § 3 Abs. 2 und 3 des Archivgesetzes;
sie gilt nicht fiir die Gerichte, die Staatsanwaltschaft und das polizeiliche
Ermittlungsverfahren.
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§3
Zweck

' Die Aktenfithrung unterstiitzt die Geschiftsbearbeitung, sichert die
Nachvollziehbarkeit und garantiert die Transparenz staatlichen Handelns.

2 Sie
a) ermoglicht eine Ubersicht iiber die laufenden Geschiifte;
b) dient der Koordination mit anderen Geschéften;
c) zeigt den Stand eines einzelnen Geschiiftes;

d) ermoglicht, den ilibergeordneten Stellen Rechenschaft iiber die Geschifte
abzulegen;

e) unterstiitzt Auskunft und Einsicht betroffener Personen und von berech-
tigten Dritten;

f) ist Grundlage fiir die Langzeitarchivierung.

§4
Anforderungen an die Aktenfiihrung

' Die Aktenfiihrung erfiillt hinsichtlich Verfahren, Systeme und Prozesse
die Anforderungen der Authentizitit, Zuverldssigkeit, Integritit und Benutz-
barkeit.

* Die bei der Aktenfiihrung anfallenden Unterlagen miissen

a) authentisch die Urheberschaft und den Zeitpunkt der Erstellung belegen
(Authentizitit);

b) den Inhalt glaubwiirdig, vollstindig und genau wiedergeben (Zuverlis-
sigkeit);

¢) langfristig unversehrt bleiben und gegen unbefugte Anderungen geschiitzt
sein (Integritit);

d) wieder aufgefunden, dargestellt und im Kontext verstanden werden kon-
nen (Benutzbarkeit).

§5
Grundsdtze der Aktenfiihrung

" Geschifte werden schriftlich gefiihrt und mit den dafiir bestimmten
Mitteln aufgezeichnet.

> Die Aktenfiihrung erfolgt nach den Grundsitzen von § 2 Abs. 1 des
Finanzhaushaltgesetzes” und beriicksichtigt den Grundsatz der Geschifts-
relevanz.

" BGS 611.1
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* Unterlagen sind in ihrem Geschiftszusammenhang wihrend des ganzen
Lebenszyklus des Geschiiftes in dessen Kontext zu erhalten und aufzubewah-
ren.

* Die Akten sind elektronisch oder physisch zu fiihren.

§6
Ordnungssysteme

' Die Aufgaben der Amtsstellen, der Personen und Organe im Sinne von
§ 3 Abs. 2 und 3 des Archivgesetzes werden in einem Ordnungssystem abge-
bildet.

? Fiir die Erstellung und Pflege der Ordnungssysteme bietet das Staatsar-
chiv seine Unterstiitzung an.

§7
Dossierbildung

' Die relevanten Unterlagen zu dokumentengestiitzten Geschiften werden
in zeitlich abgegrenzten physischen oder digitalen Dossiers abgelegt.

? Alle Dossiers miissen dem Ordnungssystem eindeutig zugeordnet sein.

* Die Dossiers tragen einen eindeutigen Titel, das Datum der Eroffnung
und des Abschlusses sowie die Bezeichnung der fiir das Dossier verantwort-
lichen Person.

* Die fiir die Organisation der Aktenfiihrung gemdss § 8 Abs. 1 zustéindi-
gen Personen konnen weitere beschreibende Elemente (Metadaten) festlegen.

5 Grossere oder iiber einen lingeren Zeitraum dauernde Geschifte konnen
in Subdossiers unterteilt werden; kleinere Geschifte konnen zu einem einzi-
gen Dossier zusammengefasst werden.

§8
Verantwortung fiir die Aktenfiihrung

' Generalsekretidrinnen und Generalsekretidre, Amtsleitende und Verant-
wortliche von Organen im Sinne von § 3 Abs. 2 und 3 des Archivgesetzes re-
geln die Zustindigkeit, den Aufbau und den Ablauf der Aktenfiihrung. Sie
sind fiir den rechtskonformen Umgang der Mitarbeitenden mit den Unterla-
gen verantwortlich.

z Sie
a) legen fiir alle Unterlagen Bearbeitungs- und Zugriffsrechte fest;
b) erlassen wo notig ergdnzende Organisationsvorschriften.

* Alle mit der Erfiillung 6ffentlicher Aufgaben des Kantons betrauten Per-
sonen sind zur ordnungsgemaissen Aktenfiihrung verpflichtet.
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§9
Unterstiitzung bei der Aktenfiihrung

' Kompetenzzentrum der kantonalen Verwaltung fiir Fragen der Akten-
flihrung ist das Staatsarchiv.

> Es
a) erstellt Leitfiden zur Aktenfiihrung;
b) berit die Verantwortlichen bei der Aktenfiihrung;
c) bietet Schulungen zur Aktenfiihrung an.

§10
Informationstrdger und technische Mittel

' Die aktenfiihrenden Personen legen die Unterlagen mittels gebrduch-
licher Dateiformate und Aufzeichnungsmedien ab.

? Fiir die papiergebundene Ablage von Unterlagen ist archivfihiges, sdu-
refreies Papier zu verwenden.

3 Die technischen Mittel miissen

a) den Sicherheitsanforderungen geniigen, insbesondere im Bereich der
Informatiksicherheit und des Datenschutzes;

b) die Ubernahme von Unterlagen aus abgelosten Systemen sicherstellen
sowie

¢) die Ubertragung in ein System zur Langzeitarchivierung gewihrleisten.

* Elektronische Daten diirfen bei der Ubergabe ins Staatsarchiv nicht ver-
schliisselt sein.

§11
Archivtaugliche Dateiformate

Das Staatsarchiv legt die archivtauglichen Standards fiir die dauerhafte
Archivierung elektronischer Unterlagen fest und iibertrdgt gebrauchliche
Dateiformate in archivtaugliche Formate.

§ 12
Ablieferungsform der archivwiirdigen Unterlagen

' Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen sind die archivwiirdigen Unter-
lagen physisch (in Papierform) oder in elektronischer Form abzuliefern.

> Beschreibende Elemente (Metadaten), die in elektronischer oder physi-
scher Form vorhanden sind, sind dem Archiv gleichzeitig anzubieten.
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§13
Vollzug

' Die Einfiihrung von Geschiftsverwaltungssystemen bei den Direktionen
und Amtern erfolgt in Absprache mit dem Staatsarchiv.

2 Werden in bestehenden Datenbanken und Fachanwendungen Ergénzun-
gen fiir den Vollzug der Verordnung nétig, sind diese zu planen und zu reali-
sieren.

* Fiir die Ablieferung von Daten in elektronischer Form erldsst das Staats-
archiv Weisungen.

§ 14
Aufhebung bisherigen Rechts

Das Reglement des Regierungsrates iiber die Registrierung und Archivie-
rung von Verwaltungsakten vom 19. Mirz 19517 samt dem dazugehorenden
Archivplan werden per 31. Mai 2012 aufgehoben.

§15
Inkrafttreten
Die Verordnung tritt am 1. Juni 2012 in Kraft.

Zug, 20. Mirz 2012

Regierungsrat des Kantons Zug

Der Landammann
Matthias Michel

Der Landschreiber
Tobias Moser

U nicht in GS
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