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Benutzungsordnung Gemeindearchiv Politische Gemeinde Kaltbrunn

Der Gemeinderat erldsst gestitzt auf Art. 5 des Gesetzes iiber Aktenfiihrung und Archivierung
(sGS 151.1 GAA) und Art. 23 der Verordnung tiber Aktenflihrung und Archivierung (sGS 147.11
VAA) des Kantons St. Gallen folgende Benutzungsordnung.

I ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN
1. Gesetzliche Grundlagen und Verantwortlichkeit

Art. 1

Aktenzugriff ' Archivierte Unterlagen stehen Behdrdenmitgliedern, Ver-
waltungsmitarbeitenden und Offentlichkeit geméass den Vor-
gaben des Gesetzes Uber Aktenfilhrung und Archivierung
(GAA, sGS 147.1) sowie der Verordnung tber Aktenflhrung
und Archivierung (VAA, sGS 147.11) zur Verfigung.

Art. 2

Archivgut ' Die Gemeindeunterlagen sind laut Art. 19 VAA in Unterla-
gen laufender Geschafte und in Archivgut (abgeschlossene
Geschéfte) zu trennen. Die Bestimmungen dieser Beniit-
zungsordnung beziehen sich auf Archivgut und betreffen
nicht den Zugang zu Unterlagen laufender Geschafte. ‘

Art. 3
Schutzfristen ' Die Unterlagen im Archiv unterliegen Schutzfristen geméass
Art. 19 GAA.

2 Nach Ablauf der Schutzfristen sind die Unterlagen grund-
satzlich &éffentlich zuganglich.

Art. 4

Verantwortlichkeit ' Der Gemeinderat bestimmt eine fir das Gemeindearchiv
verantwortliche Person (nachfolgend archivverantwortliche
Person).

Art. 5

Benlitzungszeiten ' Benlitzungszeiten sind tblicherweise von Montag bis Frei-
tag jeweils von 06:15 Uhr bis 19:30 Uhr sowie nach Abspra-
che.

Art. 6
Auskunft tiber Schutz- ' Die archivverantwortliche Person erteilt auf Basis des Ar-
fristen chivgesetzes (Art. 19 GAA) und aufgrund bestehender Ver-
zeichnisse Auskunft tiber Schutzfristen.

2 Enthalt das Archivgut Dokumente mit unterschiedlichen
Schutzfristen, ist zur Sicherstellung des Datenschutzes ein
Gesuch fur die unter noch unter Schutz stehenden Archiva-
lien zu stellen.

® Die archivverantwortliche Person entscheidet (allenfalls in

Rucksprache mit der vorgesetzten Stelle) tiber den Zugang
zu gesperrtem Archivgut.
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Benuitzungsordnung Gemeindearchiv

Aufnahmen

Bild- und Abbildungs-
rechte

Quellennachweis

Grundsatz

Behandlung Archivgut

Verstisse

Politische Gemeinde Kaltbrunn

Reproduktionsbestimmungen und Kopien

Art. 7

' Der Einsatz privater Aufnahmegerite bedarf der vorgangi-
gen Zustimmung der archivverantwortlichen Person. Aus
konservatorischen Griinden kann das Kopieren, Scannen
und Fotografieren beschrankt werden.

Art. 8

' Bild- und Abbildungsrechte fiir das Archivgut liegen bei der
Gemeinde. Uber Ausnahmen informiert die archivverantwort-
liche Person.

Art. 9

' Quellen mussen nach folgendem Muster nachgewiesen
werden: «Archiv der politischen Gemeinde Kaltbrunn, Archi-
valientitel, Zeitraum»

Gebliihren

Art. 10
! Grundsétzlich ist die Beniitzung des Gemeindearchivs kos-
tenlos.

2 Fur aufwandige Drittauftrage kénnen Gebiihren erhoben
werden. Dabei gelangt der Gebuihrentarif fir die Kantons-
und Gemeindeverwaltung (GebT, sGS 821.5) zur Anwen-
dung. \

® Der Gemeinderat kann in begriindeten Ausnahmefillen ei-
nen Erlass der Geblihren beschliessen.

Sorgfaltspflicht

Art. 11

' Archivierte Unterlagen diirfen durch die Benutzenden nicht
verandert werden. Archivgut ist einzigartiges Kulturgut und
entsprechend sorgfaltig zu behandeln.

2 Zur Vermeidung von Schéden dirfen beim Arbeiten mit Ar-
chivalien keine Fller, Kugelschreiber oder Filzstifte verwen-
det werden.

Art. 12

' Die archivverantwortliche Person kann bei schweren
Verstéssen gegen die Benutzungsordnung den Zugang zum
Archiv einschrénken oder entziehen (Art. 23 Abs.2 VAA).

Seite 3



Beniitzungsordnung Gemeindearchiv

Benutzungsbestimmun-
gen

Benutzungsbestimmun-
gen

Politische Gemeinde Kaltbrunn

VORGEHEN INTERNE BENUTZENDE
(BEHORDEN, VERWALTUNG)

Art. 13

' Die Politische Gemeinde Kaltbrunn fiihrt einen Registratur-
plan sowie diverse Archivverzeichnisse. Der Registraturplan
und die Archivverzeichnisse sind fir alle internen Abteilun-
gen uneingeschrankt zuganglich, da sie keine schiitzenswer-
ten oder sensiblen Informationen enthalten.

2 Archivgut des eigenen Verwaltungsbereichs kann gemass
Art. 24b VAA flr die Erledigung von Verwaltungshandeln wie-
der konsultiert werden.

% Sofern archivierte Akten aus anderen Verwaltungsberei-
chen benétigt werden ist eine Anfrage an die archivverant-
wortliche Person zu richten. Nur dann ist eine Benutzung ge-
mass GAA zulassig.

* Archivierte Unterlagen anderer Gemeindebehérden oder
Verwaltungsbereiche kénnen nur nach Ablauf der Schutzfrist
oder mit Genehmigung der betroffenen Stelle eingesehen
werden.

® Die Abklarung der Richtigkeit dieser Berechtigung obliegt
der archivverantwortlichen Person.

® Die Archivalien anderer Verwaltungsbereiche werden von
der archivverantwortlichen Person aus dem Archiv geholt
und dem Benutzenden zur Einsichtnahme vorgelegt.

’ Bei der Entnahme von Archivalien ist an der entsprechen-
den Stelle ein Stellvertreterblatt zu platzieren.

® Die Benutzung von Archivgut aus anderen Verwaltungsbe-
reichen erfolgt méglichst kontrolliert in einem vom Archiv se-
parierten Raum (z.B. Sitzungszimmer).

® Nach der Benutzung muss die Archivalie zwingend wieder
an der gleichen Stelle platziert und das Stellvertreterblatt ent-
fernt werden.

VORGEHEN EXTERNE BENUTZENDE

Art. 14

' Die Politische Gemeinde Kaltbrunn filhrt einen Registratur-
plan sowie diverse Archivverzeichnisse. Der Registraturplan
und die Archivverzeichnisse sind flr externe Benutzende un-
eingeschrankt zugéanglich, da sie keine schiltzenswerten o-
der sensiblen Informationen enthalten.

2 Externe Benutzende haben das Formular «Antrag auf Ein-
sicht in das Archiv» einzureichen. Vor Ort muss sich der oder
die externe Benutzende mit einer Identitatskarte/einem Pass
ausweisen kénnen.
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Benutzungsordnung Gemeindearchiv

Vollzugsbeginn

Erlass

Politische Gemeinde Kaltbrunn

° Die archivverantwortliche Person priift eine allfallige
Schutzfrist.

* Die antragstellende Person erhalt eine Einsichtsverfigung,
die allfallige Auflagen bspw. zu Daten von Drittpersonen oder
Anonymisierungen enthalt.

® Die Archivalien werden von der archivverantwortlichen Per-
son aus dem Archiv geholt und dem Benutzenden zur Ein-
sichtnahme vorgelegt.

¢ Die Benutzung erfolgt méglichst kontrolliert in einem vom
Archiv separierten Raum (z.B. Sitzungszimmer).

SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Art. 15
Diese Benitzungsordnung wird ab dem 1. Januar 2021 an-
gewendet.

Vom Gemeinderat Kaltbrunn am 2. November 2020 erlassen.

Gemeinderat Kaltbrunn
Gemeindeprasidentin ~ Gemeindeschreiber

-

Tgomas Wey
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