Kanton Schaffhausen 172.301

Verordnung uber das Staatsarchiv und die
Archivierung der Verwaltungsakten
(Archivverordnung)

Vom 8. Februar 1994 (Stand 1. Januar 2020)

Der Regierungsrat des Kantons Schaffhausen,

gestutzt auf Art. 4 Abs.1 des Organisationsgesetzes vom 18. Februar
1985",

beschliesst:
1 Grundsitze
§ 1 Zweck und Geltungsbereich

' Diese Verordnung regelt die Aufbewahrung und Erschliessung der Verwal-
tungsakten des Kantons und die Aufgaben des Staatsarchivs.

2 Sie gilt far:
a) die Registraturen der Dienststellen und Anstalten der kantonalen Ver-
waltung

b) die Registraturen des Grossen Rates und des Regierungsrates
c) das Staatsarchiv

3 FUr die Schaffhauser Kantonalbank gilt nur § 14 Abs. 3.
* Abweichende Vorschriften anderer Erlasse bleiben vorbehalten.

§ 2 Verwaltungsakten

' Als Verwaltungsakten gelten alle Schrift-, Bild- und Tontrager sowie elek-
tronischen und anderen Informationstrager, die aus der Behérden- und Ver-
waltungstatigkeit hervorgegangen sind oder mit ihr im Zusammenhang ste-
hen.

"SHR 172.100.

* Anderungstabellen am Schluss des Erlasses
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2 Registraturen der Dienststellen und Anstalten

§3 Aufgabe

' Die Dienststellen und Anstalten der kantonalen Verwaltung sammeln die im
Rahmen ihrer Tatigkeit entstehenden Verwaltungsakten in einer Registratur.

2 Ausgenommen sind Akten, die nur unwesentliche oder lediglich vorliberge-
hende Bedeutung haben und nicht mit einem Verwaltungsverfahren im Zu-
sammenhang stehen.

% Die Registraturen der Dienststellen und Anstalten haben sich auf die Akten
zu beschranken, welche unmittelbar aus ihrer Tatigkeit anfallen oder flr die
Erflllung ihrer Aufgaben erforderlich sind. Fur Personendaten bleiben die
Bestimmungen des Datenschutzrechts vorbehalten.

“Von Dokumenten von besonderer Wichtigkeit sind Gebrauchskopien anzu-
fertigen. Die Originale sind gesondert und gesichert aufzubewahren. Sie
konnen dem Staatsarchiv zur Aufbewahrung tibergeben werden.

§ 4 Verantwortliche Person

' Die Dienststellen und Anstalten bezeichnen eine fiir die Registratur verant-
wortliche Person.

§5 Registraturplan

" Die Dienststellen und Anstalten regeln die Anlage und Nachfiihrung der
Registratur in einem Registraturplan.

2 Der Registraturplan berticksichtigt auch die mit Informatikmitteln gefiihrten
Datensammlungen und regelt im Rahmen der Bestimmungen uber den Da-
tenschutz ihre Sicherung durch Ausdrucke, Sicherungskopien und derglei-
chen sowie deren Aufbewahrung.

% Im Registraturplan werden die Registraturperioden festgelegt. Sie sollen in
der Regel nicht unter zehn und nicht iber zwanzig Jahre betragen.

* Weiter werden die Anforderungen an die Alterungsbestandigkeit der ver-
wendeten Schrift- und Bildtrager festgehalten.

S Eine Abschrift des Registraturplanes sowie aller seiner Anderungen und
Ergénzungen ist jeweils vor Inkrafttreten dem Staatsarchiv abzugeben.
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§ 6 Aufbewahrung und Erschliessung

' Die Akten werden in den Registraturen der Verwaltungsstellen und Anstal-
ten so lange aufbewahrt, als sie fur die laufende Verwaltungstatigkeit bend-
tigt werden, in der Regel jedoch mindestens zehn Jahre.

2 Die Akten werden durch geeignete Verzeichnisse, Karteien und derglei-
chen erschlossen.

§ 7 Bereinigung und Ablieferung

' Die Registraturen werden jeweils am Ende einer Registraturperiode im Ein-
vernehmen mit dem Staatsarchiv bereinigt.

2 Werden die Akten einer Registraturperiode nicht mehr benétigt, so sind sie
dem Staatsarchiv gesamthaft zur Ubernahme anzubieten. Ohne Zustim-
mung des Staatsarchivs dirfen mit Ausnahme Uberzahliger Kopien und
Doppel keine Akten beseitigt werden.

3 Aktenbestande, die vom Staatsarchiv Ubernommen werden, sind diesem
mit einem Verzeichnis zu (bergeben. Das Staatsarchiv bestatigt der ablie-
fernden Stelle den Empfang auf einem Doppel des Verzeichnisses.

4 Akten, die vom Staatsarchiv nicht Ubernommen werden, sind unter Wah-
rung des Datenschutzes zu beseitigen.

3 Akten des Regierungsrates und des Grossen Rates

§ 8 Akten des Regierungsrates
' Die Staatskanzlei fiihrt die Registratur der Regierungsratsakten.

2 Regierungsratsakten sind die Beschlisse und die Korrespondenz des Re-
gierungsrates sowie die weiteren Verwaltungsakten, die mit diesen in unmit-
telbarem Zusammenhang stehen.

® Die Regierungsratsakten stehen den Departementen, Dienststellen und
Anstalten zur Einsicht offen. Sie kdnnen ihnen bei Bedarf ausgeliehen wer-
den.
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§9 Aufbewahrung ausserhalb der Staatskanzlei

' Kategorien von Regierungsratsakten, die sich nach Umfang oder Beschaf-
fenheit nicht zur Aufbewahrung in der Registratur der Staatskanzlei eignen
oder die weiterhin haufig von einer anderen Dienststelle oder Anstalt bend-
tigt werden, kénnen mit Bewilligung der Staatskanzlei gesamthaft bei der
betreffenden Dienststelle oder Anstalt aufbewahrt werden. Der Staatskanzlei
ist eine Kopie des Registraturplanes abzugeben.

2 Die Akten aus dem Vorverfahren der Gesetzgebung bleiben bis zum In-
krafttreten des betreffenden Erlasses bei der zustéandigen Dienststelle.

®Die Akten angefochtener Regierungsratsentscheide bleiben bis zum
rechtskraftigen Abschluss des Rechtsmittelverfahrens bei der zustandigen
Dienststelle.

§ 10 Weitere Ablieferungspflichten

' Die Departemente, Dienststellen und Anstalten sind dafiir besorgt, dass
von den folgenden Dokumenten ein Exemplar der Staatskanzlei abgegeben
wird:

a) Vertrage und Vereinbarungen

b) Konzessionen

c) Rechtsgutachten

d) Verwaltungsgerichtsentscheide
§ 11 Anwendbares Recht

"Im Ubrigen gelten fiir die Regierungsratsakten die Bestimmungen des
2. Abschnittes.

§ 12 Akten des Grossen Rates

' Die Staatskanzlei fiihrt die Registratur der Akten des Grossen Rates nach
den Weisungen des Biiros des Grossen Rates, das auch lber die Aktenein-
sicht entscheidet.

2 Akten, die noch fiir die laufenden Ratsgeschafte benotigt werden, verblei-
ben bei der Sekretarin oder dem Sekretar des Grossen Rates.
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4 Staatsarchiv

§ 13 Aufgaben

' Das Staatsarchiv erfilllt die folgenden Aufgaben:

a) Es sammelt und sichert die aus der Tatigkeit der Behdrden, Dienst-
stellen, selbstandigen und unselbstandigen Anstalten des Kantons
sowie der Gerichte hervorgegangenen Verwaltungsakten von dauern-
dem Wert

b) es sammelt in Erganzung dazu und in Abstimmung mit den Archiven
der Gemeinden und den 6ffentlichen Bibliotheken auch wichtiges
nichtbehoérdliches Quellenmaterial zur Geschichte des Kantons
Schaffhausen, seiner Gemeinden sowie seiner Blrgerinnen und Bur-
ger und Einwohnerinnen und Einwohner

c) es erschliesst seine Bestéande durch die nétigen Hilfsmittel (Findbui-
cher, Kataloge, Handbibliothek) und Einrichtungen

d) es erteilt aufgrund seiner Bestadnde und im Rahmen seiner personel-
len Méglichkeiten Auskiinfte und erstattet Gutachten

e) es berat und unterstitzt die Dienststellen und Anstalten bei der Er-
stellung der Registraturplane und der Fiihrung der Registraturen

f) es fordert das Verstandnis fur die Geschichte des Kantons und flr die
Erhaltung von historisch wichtigen Dokumenten durch eigene For-
schungs- und Informationstatigkeit und durch die Unterstiitzung der
Forschungstatigkeit Dritter

§ 14 Ablieferungspflicht
" Das Staatsarchiv ist zentrales Endarchiv des Kantons.

2 Die kantonalen Dienststellen und unselbstandigen Anstalten sind abliefe-
rungspflichtig. Fur die unselbstandigen Anstalten kénnen der Regierungsrat
oder, mit Zustimmung des Staatsarchivs, das zustandige Departement ab-
weichende Regelungen treffen.

% Die kantonalen Gerichte, die selbstandigen kantonalen Anstalten, die An-
stalten mit gemischter Tragerschaft sowie die kantonalen o&ffentlich-rechtli-
chen Koérperschaften kénnen die Dienste des Staatsarchivs als Endarchiv
beanspruchen. Sie haben sich diesfalls zu einer kontinuierlichen Ablieferung
ihrer Verwaltungsakten zu verpflichten und einen Registraturplan nach § 3
zu erstellen und abzugeben.
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* Die Bezirks- und Kreisbehdrden kénnen die Dienste des Staatsarchivs als
Endarchiv zu den gleichen Bedingungen beanspruchen, sofern die Archivie-
rung nicht vom Bezirks- oder Kreishauptort sichergestellt wird.

§ 15 Sicherung des Archivgutes

' Das Staatsarchiv trifft geeignete Massnahmen fiir die Erhaltung und Siche-
rung des Archivgutes.

®s Die Aufbewahrung und Sicherung von Daten im Zusammenhang mit der
elektronischen Langzeitarchivierung kann vom Staatsarchiv innerhalb oder
ausserhalb des Kantons Schaffhausen, aber in der Schweiz, vorgenommen
werden. *

2 Besonders wertvolle oder gefahrdete Dokumente sichert es durch Aufnah-
me auf Mikrofilmen oder anderen geeigneten Informationstragern, die raum-
lich getrennt von den Originalen aufbewahrt werden.

§ 16 Benltzung
' Das Staatsarchiv steht der Offentlichkeit zur Beniitzung offen.

2 Das Staatsarchiv legt die Offnungszeiten und die Beniitzungsbedingungen
in einer Benitzungsordnung fest.

§ 17 Sperrfristen

' Verwaltungsakten, die unter Ausschluss der Offentlichkeit entstanden sind,
sind fir Private oder andere als die abliefernden Stellen erst nach einer Frist
von 50 Jahren nach ihrem Abschluss zuganglich. Firr besonders schiitzens-
werte Personendaten betragt die Frist 100 Jahre. Abweichende Regelungen
anderer Erlasse bleiben vorbehalten.

2 Die abliefernde Stelle entscheidet lber die ausnahmsweise Gewahrung
von Einsicht wahrend der Sperrfrist.

3 Sind besonders schiitzenswerte Personendaten betroffen, so ist in Zwei-
felsfallen die oder der Beauftragte flir Datenschutz zu konsultieren.

4 Fur Dokumente nichtamtlicher Herkunft kénnen mit den Vorbesitzern be-
sondere Benutzungsbeschréankungen vereinbart werden.
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§ 18 Ausleihe

" Dienststellen und Anstalten des Kantons oder der Gemeinden kdénnen
kurzfristig Akten ausgeliehen werden. Besonders kostbare, schadenanfallige
sowie haufig vom Archiv oder Benutzerinnen und Benltzern bendtigte Akten
sind von der Ausleihe ausgeschlossen.

2 Privaten werden keine Akten ausgeliehen.

% Uber Leihgaben fiir Ausstellungen entscheidet das Staatsarchiv.

§ 19 Reproduktion und Publikation

' Die Reproduktion und Publikation von Dokumenten bedarf der Zustimmung
des Staatsarchivs.

2 Die Zustimmung erfolgt unter der Auflage, dass dem Staatsarchiv ein Be-
legband oder ein Sonderdruck unentgeltlich tGberlassen wird.

§ 20 Gebiihren
' Die Beniitzung des Staatsarchivs ist unentgeltlich.

2 Fiir besondere Dienstleistungen fiir Dritte kdnnen Gebihren erhoben wer-
den.

% Die Gebuhren richten sich sinngemass nach den Bestimmungen der Ver-
waltungsgebiihrenverordnung vom 16. Oktober 19732,

4 Fur Forschungs- oder Gutachtensauftrage stellt das Staatsarchiv je nach
Schwierigkeitsgrad und nach der Bedeutung des Auftrages fir die eigene
Forschungstéatigkeit des Archivs einem Stundenansatz von Fr. 100.00 bis
Fr. 200.00 in Rechnung. Die Staatskanzlei passt den Gebuhrenrahmen an,
wenn sich der Landesindex der Konsumentenpreise seit Erlass dieser Ver-
ordnung oder seit der letzten Anpassung um mehr als 5% verandert hat; Be-
rechnungsgrundlage ist der Indexstand Dezember 1993 bei 100.4 Punkten. *

2 SHR 172.201.
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5 Schlussbestimmungen

§ 21 Ubergangsbestimmung

' Die Dienststellen und Anstalten haben die fiir die Registratur verantwortli-
che Person bis zum 31. Marz 1994 dem Staatsarchiv bekanntzugeben.

2 Das Staatsarchiv setzt nach Riicksprache mit den Dienststellen den Termin
fur die Abgabe der Registraturplane fest.

§ 22 Anderung bisherigen Rechts

' Die nachstehenden Erlasse werden aufgehoben:

a) die Verordnung iber die Organisation und Geschaftsfihrung der
Staatskanzlei und des Staatsarchivs vom 2. Méarz 1881

b) die Weisung des Regierungsrates betreffend die Regierungsratsak-
ten vom 23. April 1969

§ 23 Inkrafttreten
' Diese Verordnung tritt am 15. Februar 1994 in Kraft.

2 Sie ist im Amtsblatt zu veréffentlichen® und in die kantonale Gesetzes-
sammlung aufzunehmen.

® Amtsblatt 1994, S. 163.
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172.301

Anderungstabelle - Nach Beschluss

Beschluss Inkrafttreten Element Anderung Fundstelle
08.02.1994 15.02.1994 Erlass Erstfassung Abl. 1994, S. 163
03.01.2001 01.01.2001 § 20 Abs. 4 geéndert Abl. 2001, S. 68
10.09.2019 01.01.2020 § 15 Abs. 1°¢ eingefligt Abl. 2019, S. 2111
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Anderungstabelle - Nach Artikel

Element Beschluss Inkrafttreten Anderung Fundstelle
Erlass 08.02.1994 15.02.1994 Erstfassung Abl. 1994, S. 163
§ 15 Abs. 1°¢ 10.09.2019 01.01.2020 eingefiigt Abl. 2019, S. 2111
§ 20 Abs. 4 03.01.2001 01.01.2001 geéndert Abl. 2001, S. 68
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