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Anbieten und Übergeben von Unterlagen

Mit diesem Dokument werden sie darin unterstützt, eine Ablieferung ans Staatsarchiv vorzunehmen. Das Vorgehen gliedert sich in folgende Schritte:

1. Im ersten Schritt werden Informationen über die Unterlagen und die Unterlagen selbst in der Tabelle erfasst. 

2. Anhand dieser Tabelle werden die Unterlagen vom Staatsarchiv einer Bewertung unterzogen. Dabei wird entschieden, welche Unterlagen zur langfristigen Archivierung übernommen werden und welche vernichtet werden. 

3. Im anschliessenden Schritt werden die Unterlagen ausgesondert. Diejenigen zur langfristigen Archivierung werden archivgerecht verpackt und daraufhin abgeliefert. Die anderen Unterlagen werden vernichtet.

Das vorliegende Dokument gliedert sich in eine Anleitung zum Ausfüllen des Formulars "Anbietungsverzeichnis", dem Formular Anbietungsverzeichnis (Angaben über die Unterlagen und Tabelle zum Erfassen der Unterlagen selbst) und schliesslich einer Anleitung zur Vorbereitung der Unterlagen für die Ablieferung.

Auf zwei Punkte möchten wir Sie besonders aufmerksam machen: 

· Bitte beachten Sie die Anleitung zum Ausfüllen des Formulars. Dies ermöglicht es dem Staatsarchiv, direkt aus der Tabelle heraus ein Archivverzeichnis zu erstellen.

· Wir bitten Sie zudem, bei der Endverpackung den Hinweisen betr. Verpackung und Beschriftung Aufmerksamkeit zu schenken.

Anleitung zum Ausfüllen des Formulars "Anbietungsverzeichnis"
Generell zu beachten
Die unterstrichenen Spaltentitel (Laufnummer, Titel, Ordnungssystem, Aufbewahrungsfrist, Zeitraum, Klassifikation, Begründung der Klassifikation und Anzahl/Form) und Umfang/Menge sind obligatorisch, sie müssen zwingend ausgefüllt werden.
Beim Eintragen der Werte in den Tabellen keine Silbentrennungen, keine Abkürzungen und keine Zeilenschaltungen verwenden. Statt Zeilenschaltung Semikolon (;) einsetzen. Achten sie darauf, in Word unter Extras ( Sprache ( Silbentrennung, die Einstellung "automatische Silbentrennung" zu deaktivieren.
Zu den einzelnen Formularfeldern
ID-Nr. (obligatorisch)
Fortlaufende Nummer pro Titel. Ein Titel kann mehrere physische Einheiten (Ordner, Mappen, Schachteln) enthalten.
Jede physische Einheit muss eindeutig angeschrieben sein. Dazu wird die Laufnummer mit römischen Zahlen ergänzt. Die römischen Zahlen werden nur auf dem Behältnis angewendet, sie sind nicht in die Tabelle zu übertragen. Beispiel: 5/I

Falls Ihre Unterlagen nach eindeutigen Signaturen (z.B. aus bereits im Staatsarchiv archivierten Beständen) oder Aktenzeichen geordnet sind, sind diese statt einer fortlaufenden Nummer in der Spalte „Laufnummer“ zu erfassen. Als Trenner zwischen den einzelnen Stufen sind zu verwenden:

Zwischen Grossbuchstaben und Ziffern: Leerschlag. Beispiel: A 2 
Zwischen Ziffern: Bindestrich ohne Leerschlag. Beispiel:  A 2-1.

Enthält ein Titel verschiedene untergeordnete Dossiers, so ist die Dossiernummer von der Titel-Signatur durch Schrägstrich (/) getrennt ohne Leerschlag anzugeben. Beispiel: A 2-1/1

Titel (obligatorisch)
Titel der Serie oder des Dossiers. Originaltitel auflisten, falls dieser nicht verständlich ist für Aussenstehende, ist der Titel sinnvoll zu ergänzen. Falls kein Titel vorhanden ist, den Inhalt aussagekräftig und kurz benennen. Inhaltlich zusammengehörende Unterlagen zusammenfassen. Beispiele: Korrespondenz Lieferanten, Projektdossier Wettsteinbrücke, Beschwerde gegen Tempo 30 in der Bärenfelserstrasse. 
Enthält (fakultativ)
Nähere Beschreibung dessen, was in den Unterlagen enthalten ist. Beispiel: Nennung des Dokumenttyps (Protokoll, Korrespondenz, Vertrag etc.) oder Umschreibung des Inhalts. 

Darin (fakultativ)
Angaben zum Inhalt, die aufgrund des Titels nicht zu erwarten sind. Beispiel: ein Vertrag, der in einer Korrespondenz-Serie enthalten ist. 

Ordnungsprinzip(obligatorisch)
Ordnung der Unterlagen. Beispiel: chronologisch, alphabetisch, nach Strassennamen alphabetisch, etc.

Klassifikation (obligatorisch)

Gemäss Informations- und Datenschutzverordnung (IDV) müssen schutzwürdige Informationen entsprechend dem Grad ihrer Schutzwürdigkeit gekennzeichnet werden (geheim oder vertraulich). Nicht schutzwürdige Informationen bedürfen keiner Klassifizierung. Die Klassifikation ist auch anzugeben, wenn bloss ein Dokument einer Serie oder eines Dossiers klassifiziert ist.
Die Angabe der Klassifikation ist für Unterlagen ab dem Erstellungsdatum seit 2012 obligatorisch, für alle älteren Unterlagen ist mit dem Staatsarchiv zu klären, ob eine Schutzfrist von 30 Jahren gerechtfertigt ist, oder ob die Unterlagen nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist öffentlich zugänglich gemacht werden können.

Klassifikationsfrist (fakultativ)
Die Klassifikationsfrist gibt den Zeitpunkt an, ab welchem die Informationen öffentlich zugänglich sind. Diese Frist ist unabhängig von der Aufbewahrungsfrist, sie kann kürzer oder länger als die Aufbewahrungsfrist sein. 
Begründung der Klassifikation (obligatorisch)

Bei einer Klassifikation muss ersichtlich sein aus welchem Grund diese erfolgt ist. Die zur Verfügung stehenden Gründe sind in den §§ 19 und 20 des IDV festgehalten.
Aufbewahrungsfrist (obligatorisch)

Als Aufbewahrungsfrist wird der Zeitraum bezeichnet, wie lange die Unterlagen bei der Dienststelle bleiben müssen zur Erfüllung der Aufgabe und zum Nachweis rechtlicher oder administrativer Sachverhalte. Sie wird von der Dienststelle selbst festgelegt. In der Regel wird eine 10jährige Aufbewahrungsfrist bestimmt. Eine Anleitung zur Festlegung von Aufbewahrungsfristen finden sie unter http://www.staatsarchiv.bs.ch/ablieferung/aktenbildner-formulare.htm
Zeitraum (obligatorisch)
Entstehungszeitraum der Unterlagen. Ältestes und jüngstes Dokument. Es kann ein exaktes Datum oder ein Zeitraum eingegeben werden. Folgende Formate stehen zur Verfügung und sind zwingend einzuhalten:

Datumsformate:
30.06.2003


06.2003


2003


2003.06.30

Eingabe von Zeiträumen: 
Zeitraum
Eingabeformat

von 1962 bis 1965
1962-1965


Genau 1962
1962



ca. 1962
ca.1962


nach 1962
<1962


vor 1962
>1962


bis 1962
<=1962


ab 1962
>=1962


keine Zeitangabe möglich
s.d.
Anzahl / Form (obligatorisch)
Anzahl und Art der Behältnisse. Zum Beispiel: 3 Ordner, 2 Schachteln, 5 Mappen
Umfang / Menge total (obligatorisch)
Gesamtanzahl der einzelnen Einheiten und Anzahl Laufmeter der Unterlagen insgesamt.

Formular Anbietungsverzeichnis
Departement:
      


Abteilung:
     
Kontaktperson(en):
     
Datum:
     29.03.2012 FORMTEXT 

19.03.2012

Grund:


 FORMCHECKBOX 
 Vereinbarung vom      
 FORMCHECKBOX 
 Bewertungsentscheid vom       

 FORMCHECKBOX 
 Ablauf Aufbewahrungsfrist 
     
 FORMCHECKBOX 
 Personeller Wechsel per      
 FORMCHECKBOX 
 Umzug per      

 FORMCHECKBOX 
 andere       
 FORMCHECKBOX 
 Reorganisation per      

Angaben zu den Unterlagen:

Aufgaben der Dienststelle
     
Gesetzliche Grundlage
........

Zeitraum der Unterlagen
     
Umfang / Menge total 
      [Schachteln, Ordner etc. und Laufmeter]
Ordnungssystem(e)
     
Findmittel
 FORMDROPDOWN 
  
Beschreibung  FORMDROPDOWN 
 

Ordnung der Akten
 FORMDROPDOWN 



_______________________________________________________________

Mitteilung      
Die unterstrichenen Spaltentitel (Laufnummer, Titel, Ordnungssystem, Aufbewahrungsfrist, Zeitraum, Anzahl/Form und Umfang/Menge total) müssen zwingend ausgefüllt werden.
	ID-Nr
	Titel
	Enthält
	Darin
	Ordnungsprinzip
	Klassifikation (gemäss IDV)
	Klassifikationsfrist
	Begründung der Klassifikation
	Aufbewahrungsfrist
	Zeitraum
	Anzahl/ Form

	1
	Wettsteinbrücke: Wettbewerb
	Pläne, Eingaben
	Referendumsbogen
	Alphabetisch nach WettbewerbsteilnehmerIn
	
	
	
	10 Jahre
	1950-1970
	1 Mappe

	2
	Halt Gewalt: Gründung
	Konzept, Korrespondenz
	
	chronologisch
	
	
	
	10 Jahre
	ca.1980-ca.1986
	2 Ordner

	3
	Steuerungsausschuss RV09
	Protokolle
	Abrechnung per Ende 2008
	chronologisch
	
	
	
	20 Jahre
	2008
	1 Ordner

	1-3-2
	Korrespondenz Lieferanten
	
	
	Alphabetisch pro Jahr
	
	
	
	5 Jahre
	1976-1999
	7 Schachteln

	3-2-3/1
	Submissionen
	Eingaben, Begehren, Zuschlagsanzeigen
	
	Alphabetisch
	vertraulich
	
	gem. § 20 Abs. 1 lit. f IDV
	10 Jahre
	1990-2001
	9 Schachteln

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	
	
	
	
	     
	     










Umfang / Menge total
  1 Mappe, 3 Ordner, 16 Schachteln, insgesamt 3.5 Laufmeter

Anleitung zur Vorbereitung der Unterlagen für die Ablieferung
Die hier geschilderten Arbeitsschritte erfolgen erst, nachdem das Staatsarchiv die Unterlagen bewertet hat und feststeht, welche Unterlagen zur langfristigen Archivierung übergeben werden.

1. Nach der Bewertung durch das Staatsarchiv, Unterlagen, welche gemäss Bewertungsentscheid nicht dem Archiv übergeben werden, aussondern.

2. Unterlagen, welche gemäss Bewertungsentscheid dem Archiv übergeben werden, verpacken: Archivfähiges Verpackungsmaterial bestellen, Metall und Kunststoff (Ordner, Büroklammern, Post-it, Plastikmappen etc.) entfernen (Bostitch können belassen werden).
3. Nummerierung gemäss Verzeichnis auf die neue Verpackung übertragen. Keine neuen Nummern vergeben, Lücken lassen, wo das StABS Unterlagen nicht übernimmt. Titel werden - sofern Sie im Verzeichnis enthalten sind - nicht auf die neue Verpackung übernommen. 
Verwenden Sie ausschliesslich ein weiches Bleistift zur Beschriftung der Archivschachteln und -umschläge. Umschläge sind auf dem Deckel mittig in der oberen Hälfte zu beschriften, Archivschachteln auf dem Rücken unten. 
Keine Kugelschreiber, Filzstifte oder harte Bleistifte verwenden. Die Archivschachteln und Mappen werden im Archiv mit Etiketten versehen, welche über die Bleistiftbeschriftung geklebt werden. Andere Schreibzeuge als weiche Bleistifte schädigen die teuren Archivschachteln und machen sie wertlos.
4. Werden Umzugs-Behältnisse für den Transport verwendet, bitte auch diese beschriften (durchnummerieren von 1 bis xx). Kunststoffboxen für den Transport können im StABS ausgeliehen werden.

5. Bei der Ablieferung Behältnisse in der richtigen Reihenfolge ein- und ausladen sowie aufstellen. 
6. Ausdruck des Verzeichnisses beilegen.
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