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Programm

e Begriissung

e Aktuelle Entwicklungen aus dem Kanton und dem Archivbereich
e Archivische Bewertung: Neues Hilfsmittel

e Digitalisierung von audiovisuellen Medien und Protokollserien

e Datenschutz und Schutzfristenvergabe

e Praxis Beispiel Gemeinde Lachen: 360° Review CMI

e Praxisbeispiel Bezirk March: Migration auf neues Gever-System

e Austausch zu aktuellen Themen
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Aktuelle Entwicklungen aus dem Kanton und dem Archivbereich

e Archivgesetzrevision (neue Schutzfrist Patientenunterlagen)

* Neue Weisung fiir private Dienstleister im Gesundheits- und Sozialbereich
e Stand Fiirsorgerische Zwangsmassnahmen (Umsetzung AFZFG)

e Projekt Digitale Aktenfiilhrung und Einfiihrung Lifecycle Modul im Kanton
e M365 in der Verwaltung

e Kl in der Verwaltung

Seite 3



Bildungsdepartement / Amt fur Kultur -
Staatsarchiv ka ntonschwyzi

Archivische Bewertung: Neues Hilfsmittel

AUFBEWAHREN
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Weisung fiir die Aufbewahrung und Archivierung kommunaler
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Life Cycle von Verwaltungsakten

|, Phase 2. Phase 3, Phase
Laufende Ablage Zwischenarchiv Archiv

Aufbewahrungsfrist [ [
N
3
|
|
|
|
[
|

Benitzung
Im Gemeindearchiv

Aufbewahring

Eroffnung Geschaft Verwaltungstatigkeit Abschluss Geschaft i
Im Magazin

Archivierung

Vernichtung von Hand-
akten, Entwuirfen usw.

o
o e

Aktenproduzierende Stellen 2ustandiges Archiv

Federfihrende/r Mitarbeiter/in Abteilungsleitung Gemeindearchiv
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Aufbewahrungsfrist

e /wischen dem Abschluss eines Geschafts und der Anbietung des Geschafts
an das zustandige Archiv

e Unterlagen verbleiben im Zwischenarchiv resp. in einem unveranderbaren
Status im GEVER-System

Archivische Bewertung

e Begutachtung der Unterlagen bezlglich ihrer Archivwirdigkeit
e Grundsatzlich drei Moglichkeiten der Bewertung:

» vollstandige Archivierung

» Archivierung in Auswahl

» kontrollierte Vernichtung
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Digitalisierung von audiovisuellen Medien und Protokollserien

,I') M’Nj 19)3) TED?]

PROTOKOLL

DIGITALES
ARCHIV °
e,

VIDEO AUDIO PROTOKOLLE
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Digitalisierung von audiovisuellen Medien und Protokollserien

Fragestellung bei Digitalisierungsprojekten

Nutzen/Ziele?

« Sicherung der Unterlagen/Medien

- Einfachere Benutzbarkeit/Schutz des Originals
* Veroffentlichung

Technische Anforderungen?
« Langfristige Speicherung der Dateien gewahrleistet
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Digitalisierung von Protokollserien — Erfahrung

* Hauptnutzen
Sicherung der Unterlagen (Serien digitalisieren nicht nur einzelne Bande)
Einfachere Benutzbarkeit/Schutz des Originals (OCR)
(Ver6ffentlichung)

- Externe Dienstleister beiziehen

*  Format
Pro Band ein PDF-A sowie jede Seite einzeln als JPGs

« Dateien-Beschriftung
Mindestens Archiv-Signatur und allenfalls Titel/Zeitraum
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Digitalisierung von Protokollserien — Erfahrung

« Speicherung
Speicherung auf dem Gemeinde-Server / Digitales Langzeitarchiv
Speicherung auf externer HD nicht sinnvoll
Datenmenge ca. 1 GB pro Band (PDF+JPGs), 100 Bande = ca. 100 GB

« Veréffentlichung
Schutzfrist beachten
Transkription via Transkribus
Webseite

*  Kosten
100 Bande a 30’000 Seiten = ca. CHF 12'000.00/ 1 Band a 300 S. ca.
CHF 120.00
Speicherplatz allenfalls jahrliche Zusatzkosten
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Digitalisierung von Protokollserien — Erfahrung

Mame Anderungsdatum Typ Grake

@ BEZ.03.C.1.01.pdf 22.01.2024 23:30 Foxit PDF Reader .., 187474 KB
@ BEZ.03.C.1.1.pdf 22.01.2024 23:05 Foxit PDF Reader ... 222719 KB
@ BEZ.03.C.1.2.pdf 22.01.2024 23:52 Foxit PDF Reader ... 221412 KB
@ BEZ.03.C.1.3.pdf 22.01.2024 23:.07 Foxit PDF Reader ... 189790 KB
@ BEZ.03.C.1.4.pdf 23.01.2024 00:09 Foxit PDF Reader ... 241784 KB
@ BEZ.03.C.1.5.pdf 23.01.2024 00:06 Foxit PDF Reader ... 246'624 KB
@ BEZ.03.C.1.6.pdf 23.01.2024 00:10 Foxit PDF Reader ... 374’698 KB
@ BEZ.03.C1.7 pdf 22.01.2024 23:27 Foxit PDF Reader .., 349'093 KB
@ BEZ.03.C.1.8.pdf 22.01.2024 23:28 Foxit PDF Reader ... 50133 KB
@ BEZ.03.C.1.9.pdf 23.01.2024 0012 Foxit PDF Reader .., 333780 KB
@ BEZ.03.C.1.10.pdf 22.01.2024 23:45 Foxit PDF Reader ... 241'069 KB
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BEZ.03.C.1.01
BEZ.03.C.1.1
BEZ.03.C.1.2
BEZ.03.C.1.3
BEZ.03.C14
BEZ.03.C.1.5
BEZ.03.C.1.6

#¢ BEZ.03.C.1.1_0000,jpg
3¢ BEZ.03.C.1.1_0001.jpg
#¢ BEZ.03.C.1.1_0002,jpg
3¢ BEZ.03.C.1.1_0003.jpg
¢ BEZ.03.C.1.1_0004,pg
3¢ BEZ.03.C.1.1_0005,pg
¢ BEZ.03.C.1.1_D00D6.jpg
3¢ BEZ.03.C.1.1_0007.jpg
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Digitalisierung von Protokollserien — Erfahrung
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Digitalisierung von Protokollserien — Erfahrung
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Digitalisierung von audiovisuellen Medien — Erfahrung
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Digitalisierung von audiovisuellen Medien — Erfahrung

* Hauptnutzen

Einfachere Benutzbarkeit (z.T. Digitalisierung nétig fir
Bewertungsentscheid)

Sicherung der Medien

Verdffentlichung

e Externe Dienstleister beiziehen

*  Format
mp4-Video Format
Mind. ein Grossformat + Low-Version fir Web
allenfalls zusatzliche Datei mit Wasserzeichen fiir Web
Ursprungs-Masterformat mkv im Normalfall nicht nitzlich

« Dateien-Beschriftung
Seite 18 Mindestens Archiv-Signatur und allenfalls Titel/Zeitraum
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Digitalisierung von audiovisuellen Medien — Erfahrung

« Speicherung
Speicherung auf dem Gemeinde-Server / (Digitales Langzeitarchiv)
Web/Youtube-Verdffentlichung gilt nicht als Speicherung
Datenmenge Gross- und Kleinformat 30 Minuten = ca. 5 GB
5 Filme a 30 min Gross- und Kleinformat = ca. 25 GB

* Veroffentlichung
Einverstandnis, Schutzfrist beachten/Datenschutz
/.B. via Youtube, vimeo als Einbindung auf Website
Kinoabend

*  Kosten
ca. CHF 100.00-140.00 pro Film/Audio (Normal 8, Super 8, VHS,
Magnetband)
Speicherplatz allenfalls jahrliche Zusatzkosten
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Fragen? Eigene Erfahrungen?
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Datenschutz und Schutzfristenvergabe
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Datenschutz und Schutzfristenvergabe: Gesetzliche Grundlagen

e Archivgesetz (ArchG), vom 18. November 2015, SRSZ 140.610

§ 15 Schutzfristen

1 Das Archivgut unterliegt unbesehen seinem Standort einer Schutzfrist von

35 Jahren. Massgebend ist das Jahr des Abschlusses eines Dossiers.

2 Keine Schutzfristen gelten:

a) beim Zugang zu amtlichen Dokumenten geméss § 5 ODSG;

b) beim datenschutzrechtlichen Auskunftsrecht gemass § 24 ODSG;

c) flr das Bearbeiten von Personendaten fiir nicht personenbezogene Zwecke
gemass § 19 ODSG;

d) bei Unterlagen, die vor der Ablieferung der Offentlichkeit zuganglich waren.

3 Flr das Archivgut der Gerichte ab 1848 und der Strafverfolgungsbehérden gilt

eine generelle Schutzfrist. Ausnahmen sind durch das zustandige Gericht, das

Kantonsgericht oder die zustandige Strafverfolgungsbehérde zu bewilligen.

Seite 23
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Datenschutz und Schutzfristenvergabe: Gesetzliche Grundlagen

e Archivgesetz (ArchG), vom 18. November 2015, SRSZ 140.610

§ 16 Anderung der Schutzfrist

1 Die abliefernde Stelle kann die Schutzfrist auf 50 Jahre festlegen, wenn das
offentliche Interesse oder besonders schutzwiirdige Interessen betroffener Perso-
nen es erfordern. Sie kann die Schutzfrist um 20 Jahre verlangern, wenn ein
Uberwiegendes schiitzenswertes Interesse besteht.

2 Die Schutzfristen kénnen durch die abliefernde Stelle flir ganze Bestande oder
einzelne Aktenstiicke verkirzt werden, wenn das Archivgut zu wissenschaftlichen
oder schitzenswerten persénlichen Zwecken benétigt wird und sichergestellt ist,
dass schutzwirdige Interessen nicht beeintrachtigt werden.

3 Insbesondere kann die Schutzfrist fir Unterlagen iber Amtstrager oder Personen
der Zeitgeschichte unter Berlicksichtigung ihrer schutzwiirdigen Belange verkirzt
werden.

Seite 24
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Datenschutz und Schutzfristenvergabe: Gesetzliche Grundlagen

e Archivgesetz (ArchG), vom 18. November 2015, SRSZ 140.610

§ 17 Einsichtsrecht

I Das Archivgut ist nach Ablauf der Schutzfrist fiir die Offentlichkeit frei zuganglich.
2 Die abliefernde Stelle kann ihr Archivgut jederzeit benitzen.

3 Andere o6ffentliche Organe diirfen das Archivgut wahrend der Schutzfrist mit
Zustimmung der abliefernden oder der ihr vorgesetzten Stelle benutzen.

§ 18 Beschrankung des Einsichtsrechts

Die zustandigen Archive kdnnen die Einsichthahme einschranken, aufschieben
oder verweigern, wenn:

a) der Erhalt des Archivguts durch die Benltzung schwerwiegend gefahrdet ist;
b) der Aufwand flir das Archiv unverhaltnismassig ist.

Seite 25
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Datenschutz und Schutzfristenvergabe: Besondere Personendaten

e Gesetz iiber die Offentlichkeit der Verwaltung und den Datenschutz, vom 23. Mai
2007, SRSZ 140.410,§ 4

c) Personendaten: Informationen, die sich auf eine bestimmte oder bestimmbare
natlrliche oder juristische Person beziehen.
d) besonders schiitzenswerte Personendaten: Angaben (iber:
1. die religiése, weltanschauliche oder politische Ansicht, Zugehdérigkeit und
Betatigung;
2. den persoénlichen Geheimbereich, insbesondere den seelischen, geistigen
oder korperlichen Zustand, die Intimsphare, die sexuelle Orientierung
sowie das Erbgut;

3. die ethnische Herkunft;

4. biometrische Merkmale, welche die eindeutige ldentifizierung ermagli-
chen;

5. Massnahmen der Sozialhilfe sowie des Kindes- und Erwachsenenschut-
ZES;

6. polizeiliche Ermittlungen, Strafverfahren, Straftaten und die dafiir ver-
hangten Strafen und Massnahmen.

Seite 26
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Datenschutz und Schutzfristenvergabe: Beispiele

e Personaldossier Verwaltungsangestellter — 50 Jahre (allenfalls 70 Jahre)
e Dossier Vormundschaft oder wirtschaftliche Sozialhilfe — 70 Jahre

e GR-Beschluss Kredit Sanierung der Turnhalle — 35 Jahre

e GR-Protokollband 2012 — 70 Jahre

e Datensatz Einwohnerkontrolle — 50 Jahre

e Klassenliste Primarschule — 35 Jahre

e Jahresrechnung der Gemeinde zuhanden Gemeindeversammlung — keine
Schutzfrist

e Untersuchungsakte Fall XY (1986) des Bezirksamts March — unbefristet

Seite 27
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Datenschutz und Schutzfristenvergabe: Zugang

e Bei Unklarheiten Staatsarchiv oder direkt Datenschutzbeauftragte kontaktieren
e Einsichtsgesuch und Bewilligung
e Bei Publikation Quellennachweis angeben

e Verzicht auf Publikation von Personennamen

Seite 28
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Datenschutz und Schutzfristenvergabe

e Anbietepflicht!
e Datenschutz ist auch im Archiv gewahrleistet

e Vernichtungspflicht von Personendaten, die nicht mehr bendtigt werden

Seite 29
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Praxisbeispiel Gemeinde Lachen: 360° CMI-Review

Seite 30
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Praxisbeispiel Bezirk March: Migration auf neues Gever-System

MIGRATION:

UMSTIEG AUF EIN NEUES
RECORDS MANAGEMENT SYSTEM

ALTES NEUES
SYSTEM SYSTEM

Seite 31
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Migration eines Gever-Systems Beispiel Bezirk March

Gever Bezirk March
 BrainConnect

Evaluierte Gever-Systeme

« CMI CM Informatik AG
 eGeko ATEGRA AG

*  OneGov GEVER Fabasoft 4teamwork AG

Seite 32
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Minimalanforderungen an Records-Management-Systeme

e eCH-0039 E-Government-Schnittstelle fiir Dossiers und Dokumente
« eCH-0160 Archivische Ablieferungsschnittstelle

Minimalanforderungen an Records-
Management-Systeme aus archivischer
Sicht

elantice

kost-ceco | Records-Management-Anforderungen | Minimalanforderungen an
Records-Management-Systeme aus archivischer Sicht

Seite 33
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Vorbereitung fir Migration

« Parameter mit Nachfolge-Gever definieren
- Bereinigung User, Zugriffrechte

* Anpassung/Schulung Beschriftungsregeln
* Erarbeitung interne Kurz-Anleitung eGeko

Nachbearbeitung
« Bereinigung/Abschluss Geschafte

* Anpassung/Schulung Organisationhandbuch
* Schulungen/Tipps und Tricks

Seite 34
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Fragen? Eigene Erfahrungen?
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Austausch zu aktuellen Themen
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Austausch zu aktuellen Themen

e M365 in der Gemeinde-/Bezirksverwaltung
e Kl in der Gemeinde-/Bezirksverwaltung
e CMI Lifecycle Modul

e CMI Archiv
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Ausblick und Schlussdiskussion



