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1. Geltungsbereich

Diese Richtlinie regelt die Aktenflihrung und Archivierung der kantonalen Verwaltung gestitzt auf
das Gesetz Uber die Organisation des Regierungsrates und der kantonalen Verwaltung vom
26. Marz 1985 (Organisationsgesetz)' und geméass dem Gesetz und der Verordnung zum Gesetz
uber die Information der Offentlichkeit, den Datenschutz und das Archivwesen (IDAG2 und VIDAG3).

Uber die Unterstellung der Aktenfilhrung weiterer mit der Erfillung von Kantonsaufgaben betrauter
Stellen oder Personen entscheiden der Regierungsrat respektive das Staatsarchiv im Einzelfall nach
Massgabe ihrer Aufsichtspflicht.

Diese Richtlinie gilt fur die Aktenfihrung und Archivierung mit papierbezogenen und elektronischen
Systemen. Sie erstreckt sich auf papierbezogene, elektronische und andere Informationstréager.

2. Zweck der Aktenfihrung und Archivierung

Die ordnungsgemasse Aktenfuhrung und Archivierung unterstitzen die Geschéftsbearbeitung und
ermdoglichen die Nachvollziehbarkeit und Transparenz staatlichen Handelns. Sie dienen damit der
Rechtssicherheit, dem Schutz der Grundrechte sowie der rationellen Verwaltungsfiihrung.

Sie ermdglichen den Behdérden
o ihre Informationen effizient und in gleicher Qualitat zu nutzen und zu verwalten;
o das Offentlichkeitsprinzip, den Datenschutz und die Informationssicherheit umzusetzen;
e in laufenden Geschéften die Ubersicht zu wahren und die Koordination zu gewéhrleisten;

e den Nachweis der Planung, Steuerung, Vollzug und Kontrolle ihrer Handlungen zu erbrin-
gen;

o Dritten oder dem Grossen Rat Rechenschaft Uber ihre geschéftlichen Aktivitaten abzulegen;
e eine aussagekraftige Uberlieferung und Grundlage fiir die Forschung zu gewéhrleisten;

o die Grundlage fir die Langzeitarchivierung von archivwirdigen Unterlagen im Staatsarchiv
zu bilden.

3. Grundsétze der Aktenfihrung und Archivierung

Die kantonale Verwaltung bearbeitet ihre Aufgaben in Geschaften. Die Geschaftstatigkeit wird schrift-
lich gefiihrt. Sie stitzt sich auf eine ordnungsgemasse Aktenfiihrung (§ 43 IDAG).

Aktenfihrung umfasst die effiziente und systematische Planung, Durchfiihrung und Kontrolle der
Aufzeichnung von Geschaften und der fachgerechten Verwaltung der dabei entstehenden Dokumen-
te. Dazu gehoren Erstellung, Entgegennahme, Aufbewahrung, Nutzung, Aussonderung und Vernich-
tung von Dokumenten, einschliesslich der Erfassung und Aufbewahrung von Informationen tber die
Geschaftstatigkeit.

3.1 Anforderungen an die Aktenfihrung

Die Aktenfihrung muss unabhéngig von Verfahren, Systemen, Prozessen und Informationstragern
folgende Anforderungen erfillen:

+ Authentizitat: Dokumente sind echt beziiglich Urheberschaft und Zeitpunkt der Erstellung.
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* Integritat: Dokumente sind vollstandig und langfristig gegen unbefugte Veréanderungen geschiitzt.
Sie diirfen nicht unbemerkt verandert werden. Alle Anderungen missen nachvollziehbar sein.

» Zuverlassigkeit: Der Inhalt der Dokumente ist beziiglich der aufgezeichneten geschéftlichen Akti-
vitdten oder Ereignisse glaubwirdig, genau und vollstandig.

» Benutzbarkeit: Alle Dokumente sind gekennzeichnet, auffindbar, langfristig benutzbar und dar-
stellbar und im Kontext verstandlich.

Bei der elektronischen Dokumentation sorgen die Organisationseinheiten dafiir, dass diese Anforde-
rungen erfullt werden, soweit dies die technischen Rahmenbedingungen zulassen.

3.2 Instrumente der Aktenfihrung

Die Aktenfuhrung nutzt die in den nachfolgenden Kapiteln aufgefiihrten Instrumente, welche die Um-
setzung der Anforderungen an die Aktenflihrung unterstitzen.

3.2.1 Organisationsvorschriften

Die Verwaltungseinheiten erstellen Organisationsvorschriften. Diese halten die Grundsatze, Ziele
und Organisation der Aktenfuihrung fest. Sie regeln verbindlich Aufbau, Aufgaben, Ablaufe, Zustan-
digkeiten, Rechte, Methoden und Instrumente der Aktenfihrung innerhalb der Verwaltungseinheit.

3.2.2 Ordnungssystem

Die Verwaltungseinheiten erstellen ein Ordnungssystem fiir die von ihnen verwalteten Dokumente.
Es gewahrleistet, dass alle zu einem Geschaft gehérenden Dokumente identifizierbar, rasch auffind-
bar, effizient verwaltet und mit Kontextinformationen versehen sind.

Das Ordnungssystem ist nach den Aufgaben der Verwaltungseinheit strukturiert und entsprechend
hierarchisch gegliedert. Es verschafft einen vollstandigen Uberblick (iber alle Aufgaben.

3.2.3 Dossierbildung

Zu jedem Geschéft wird ein Dossier erdffnet. Das Dossier wird anhand des Geschéaftsvorgangs ins
Ordnungssystem eingegliedert. Es wird Uber den gesamten Geschéftsverlauf weitergefiihrt und bei
Geschéaftsabschluss geschlossen. Die mit dem Geschaft beauftragte Stelle fihrt das massgebende
Dossier. Ein Dossier kann weiter untergliedert werden.

Dossiers enthalten die Gesamtheit aller geschéftsrelevanten Dokumente und Akten, die zu einem
Geschaft erstellt oder empfangen, klassifiziert, zugeordnet, registriert und mit Metadaten versehen
werden.

Dokumente sind die kleinste Einheit von aufgezeichneten Informationen. Sie umfassen alle Informa-
tionen sowie alle Hilfsmittel und Metainformationen, die fir das Verstéandnis der Informationen und
deren Nutzung nétig sind.

3.2.4 Metadaten

Metadaten sind beschreibende Informationen zu Kontext, Inhalt und Struktur von Dokumenten und
ihrer Verwaltung. Sie werden bei der Entstehung der Dokumente von der aktenbildenden Verwal-
tungseinheit entsprechend im Ordnungssystem gebildet und Uber den gesamten Geschéaftsverlauf

gepflegt.

3.3 Sicherung

Die Verwaltungseinheiten definieren und gewahrleisten Zugriffs- und Bearbeitungsrechte fir alle
Dokumente und verzeichnen die Bestimmungen im Ordnungssystem. Sie sorgen durch geeignete
raumliche, technische und organisatorische Massnahmen fur den Schutz vor unbefugter Einsicht-
nahme oder Veranderung sowie vor Entwendung, Beschadigung oder Zerstérung der Unterlagen.
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Die Verwaltungseinheiten stellen sicher, dass die Anforderungen im Bereich des Datenschutzes
gewabhrleistet sind.

3.4 Aufbewahrung

Die Verwaltungseinheiten stellen eine geeignete Aufbewahrung fiir ihre Dokumente sicher. Sie ge-
wahrleisten tiber den gesamten Zeitraum der geltenden Aufbewahrungsfristen®, dass die Dokumente
verflgbar, authentisch, vertrauenswirdig und benutzbar sind. Daflr legen sie die Dokumente mittels
gebrauchlicher, archivtauglicher Aufzeichnungsmedien ab. Elektronische Dokumente werden nach
definierten archivtauglichen Formaten migriert.

Bei Geschéftsabschluss wird das zugeordnete Dossier geschlossen. Bei Schliessung der Dossiers
Uberprifen die Verwaltungseinheiten die Vollstandigkeit, ergdnzen die notwendigen Metadaten und
entfernen nicht geschéftsrelevante Unterlagen. Zur Ubersichtlichkeit und Mengenreduzierung bewah-
ren sie die Dokumente der wichtigsten Entscheidungsetappen, nicht aber die Arbeitsversionen auf.

4. Archivwirdigkeit

Fur die aussagekraftige Uberlieferung des Kantons werden Dokumente gemass den Kriterien der
Archivwirdigkeit ausgewahlt. Das Staatsarchiv legt in Zusammenarbeit mit den Verwaltungseinhei-
ten fest, welche Dokumente archivwirdig sind.

Archivwirdig sind:
« Dokumente, welche voraussichtlich von dauerndem Wert sind fiir

» die Dokumentierung der Organisation und der Téatigkeit der offentlichen Organe,
+ Zwecke der Gesetzgebung, Verwaltung und Rechtsprechung,

+ die Sicherung berechtigter Interessen betroffener Personen oder Diritter,

» Wissenschaft und Forschung,

» das Verstandnis der Gegenwart und der Geschichte;

» Dokumentationen und Sammlungen, welche der Erganzung des lbrigen Archivguts dienen;

» Unterlagen privater Herkunft, soweit daran ein 6ffentliches Interesse besteht.

5. Verantwortung und Organisation der Aktenfihrung und Archivierung

Alle mit der Erfullung von Aufgaben des Kantons betrauten Personen sind zur ordnungsgemassen
Aktenfiihrung gemass dieser Richtlinie verpflichtet.

Die Leitung der Verwaltungseinheit erlasst die Organisationsvorschriften zur Aktenfuhrung und Ar-
chivierung und sorgt fir die Integration der Aktenfiihrung in die Geschaftstatigkeit. Sie ernennt die fur
die Aktenfiihrung und Archivierung zustéandige Person.

Die fur Aktenfilhrung und Archivierung zustandige Person ist verantwortlich fur die Umsetzung der
Organisationsvorschriften mit den spezifizierten Mitteln. Sie fuhrt die Organisationsvorschriften lau-
fend nach und Uberprift sie regelméssig auf ihre Einhaltung.

Die Verwaltungseinheiten missen die nicht mehr stéandig benétigten, archivwirdigen Dokumente
mitsamt den Metadaten und dem Ordnungssystem dem Staatsarchiv zur Archivierung tbergeben.
Das Staatsarchiv bestimmt die Form und den Ablauf der Ubernahme. Verschliisselt gespeicherte
elektronische Dokumente sind dem Staatsarchiv bei der Ablieferung entschlisselt zu Ubergeben.
Ausnahmen bedurfen der Absprache mit dem Staatsarchiv.
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6. Informationstrager und elektronische Systeme

Die Aktenfihrung kann papierbezogen, digital oder in gemischter Form erfolgen. Die Verwaltungs-
einheiten erstellen die Dokumente mittels gebrauchlicher, archivtauglicher Aufzeichnungsmedien.
Fur die Verwendung elektronischer Dokumente mussen sie die Rechtsgultigkeit berlicksichtigen.

Die Departemente und die Staatskanzlei kdnnen in ihrem Zusténdigkeitsbereich, ihre elektronische
Dokumentation als massgebend festlegen.

Bei der Planung neuer elektronischer Systeme zur Bearbeitung von Unterlagen ziehen die Verwal-
tungseinheiten das Staatsarchiv bei und beriicksichtigen die Anforderungen an die Aktenfiihrung und
Archivierung.

Neue Systeme zur elektronischen Aktenfihrung sollen
+ internationale und nationale Standards beruicksichtigen;

* mit den technischen Standards der Kantonsverwaltung konform sein, insbesondere im Bereich
Buroautomation;

+ den gultigen Sicherheitsanforderungen gentigen, insbesondere im Bereich der Informatiksicher-
heit und des Datenschutzes;

» Uber Standardschnittstellen verfiigen, die eine Ablieferung an die Langzeitarchivierung sicherstel-
len.

Bei der Einfihrung von neuen elektronischen Systemen muss die Verwaltungseinheit die Verwen-
dung und Archivierung von Dokumenten aus den abgelosten Systemen sicherstellen. Eine Migration
der Daten von einem System in ein anderes System muss verlustfrei erfolgen.

7. Rolle des Staatsarchivs

Das Staatsarchiv berét die Staatskanzlei, die Departemente und die Gerichte Kanton Aargau beziig-
lich Vorschriften tGber die Organisation der Aktenfiihrung und Archivierung.

Das Staatsarchiv arbeitet bei der Umsetzung dieser Richtlinie eng mit der Staatskanzlei, den Depar-
tementen und den Gerichten des Kantons Aargau zusammen und macht Vorschlage, wenn solche
zur Erfullung der Aktenfiihrungs- und Archivierungspflicht zweckmassig sind.

Zusétzlich stellt das Staatsarchiv Merkblatter, Vorlagen und Anleitungen zur Verfigung.

8. Schlussbestimmungen

Diese Richtlinie tritt am 1. August 2018 in Kraft.
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