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Vision

eGovernment-Strategie Schweiz

Auch im kommunalen Umfeld wird
die elektronische, medienbruchfreie Verwaltungsfihrung zwischen

. Unternehmen und Verwaltung
. Verwaltung und Verwaltung
. Einwohner und Verwaltung

nach bestehenden Standards umgesetzt und damit

die Durchgéangigkeit von der elektronischen Dossierbildung bis zur elektronischen
Langzeitarchivierung mdglichst einheitlich und effizient umgesetzt
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Ausgangslage

« Subjekte (digitale) Dossiers

. (digitaler)

Strukturierte * Objekte

Daten

Registraturplan

Unstrukturierte
DL

Gemeindearchiv
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Zielsetzungen Projekt SPRINT (1)

Praxisnachweis fur Aufbau & Betrieb einer digitalen Dossier- / Geschaftsverwaltung

Abbildung eines digitalen Registraturplanes

Abbildung eines digitalen Berechtigungssystems

Abbildung von relevanten Metadaten in Dossiers

3 Kernprozesse abbilden

© Schweizerische Stadte-
und Gemeindeinformatik

Verein SSGI
Artherstrasse 20
6300 Zug
Tel.  ++41+41727 60 80
Fax. ++41+417276085
eMail  info@ssgi.ch
WWW  www ssgi.ch

Projektauftrag , Sprint RMS / AlS*
Version 5.0 vom 04-05-2010
© Verein SSGI, 2010

identifizieren und sie einer geord wr, Ablage und Aufbewal
gesetzlichen Vorgaben sowie der Sicherstellung der Beweis- und Re

(2B illigung, etc.
2uzufuhren. Zudem wurden auch die Aspekte der Ablieferuna solcher diaitaler Informationen in die

www.ssgi.ch / Arbeitsgruppe RMS / AIS

Einsatz digitaler Signaturen (Beweistauglichkeit / Revisionssicherheit)

Definition digitaler Ablieferungsschnittstelle an historisches (digitale) Langzeitarchiv
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Zielsetzungen Projekt SPRINT (2)

3-4 Pilotgemeinden setzen Vorgaben um

3-4 Lieferanten unterstitzen mit je eigenem Produkt die Umsetzungsarbeiten einer
Gemeinde

Kurze Pilotphase von max. 10-12 Monaten

Qualitatssicherung & Fortschrittskontrolle durch SSGl-interne «Gottis»
Engagement einer Gemeinde wird vom Verein SSGI entschadigt
Ergebnisse & Erkenntnisse stehen allen Vereinsmitgliedern zur Verfigung

Informationsveranstaltung 30. November 2010 mit Live-Demonstration der
Ergebnisse
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Zielvision
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Nutzensteigerung

Unstrukturierte Informationen in Nachweiszyklus integrieren (elektronischer
Registraturplan; Metadaten; Vorbereitung fir Aufbewahrung)

Elektronische Dossierbildung (und damit die Prozessorientierung) im
Kommunalumfeld forcieren

Informationszugang tGber Berechtigungssysteme (z.B. SuisselD —
Authentisierungszertifikat) auch fur Aussenstehende (Kommissionsmitglieder)
geschaftsbezogen ermoglichen

Prozesse unter Einbindung digitaler Ressourcen optimieren (Mehrfacherfassungen
eliminieren)

Elektronische Beweis- & Revisionstauglichkeit sicherstellen

Ablieferung digitaler Informationen aus «Zwischenarchiv» (Dossiers) ins historische
digitale Gemeindearchiv vorbereiten (Vision «Archivierung auf Knopfdruck»)
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Vorgehen und Projektplan

Pilotphase

RMSystem-Erfahrungsaufbau

4 Monate

Pilotarbeiten
Anmeldung Phase 1

© Schweizerische Stadte-
| und Gemeindeinformatik

Pilotarbeiten

Phase 2 Abschluss

assiugabi3 uoneiuaseld

4 Monate 2 Monate

>

27.01.2010
9.00 - 11.00 Uhr

Copyright Verein SSGI 2010
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01.06.2010 21.09.2010 30.11.2010
13.15-17.30 Uhr 13.15-17.30 Uhr 13.30 — 17.30 Uhr

Olten (Bahnhof) Olten (Bahnhof) Olten (Swisscom)




Ergebnisse (1)

3 Gemeinden mit 3 Herstellern haben Pilotvorgaben umgesetzt

Hildisrieden mit BrainConnect AG BrainConnect
Oberlunkhofen mit Dowar GmbH / Hirlimann Informatik AG Consolidate Informations Managment
Buchrain mit 4teamwork GmbH eGov Open Source (Kanton Zug)

=> 3 Systeme fiur Gemeinden erbringen den Nachweis

6 Zielvorgaben erfiillt (Resultate am 30.11.2010 vorliegend)
Abbildung digitaler Registraturplan

Abbildung 3 Kernprozesse der Verwaltung (Grundstiickgewinnsteuer; Einblrgerung;
Kreditorenbewirtschaftung)

Dossierbildung mit geschaftsrelevanten Informationen und notwendigen Metadaten

Abbildung eines stufen- und kompetenzgerechten Berechtigungssystems (interne & externe Nutzer) fur
Zugriff auf Dossierinformationen

Einsatz digitaler Signaturen / Zeitstempel fur Authentisierung, elektronische Unterschriften sowie Beweis-
& Revisionstauglichkeit => SuissselD

Definition der Anforderungen an die Ablieferungsschnittstelle ins (historische) digitale Langzeitarchiv

=> Zielvorgaben sind erreichbar

© Verein SSGI - 2010



Ergebnisse (2)

Staatsarchiv Luzern - Konformitatserklarung
Evaluation von Konzept und Einsatz auf Einhaltung gesetzlicher und fachlich-normativer Regeln
nach dem aktuellen Stand des Wissens

Keine Weisungsbefugnis des Staatsarchivs — Erfolgt auf freiwilliger Basis und Antrag der Gemeinde als
Dienstleistung (mit Regierungsstatthalter abgestimmt)

Keine Uberprifung der technischen Funktionalitat von SW-Produkten

Folgeabschatzung zu prinzipiellen und organisatorischen Massnahmen, welche eine erfolgreiche
Langzeitarchivierung sicherstellen

Basis Referenzmodell OAIS (1ISO 14721); eCH-Standards (-0002; -0039; 1016 Leistungskatalog GEVER-
Anwendungen; 1017 GEVER Metadaten; KOST-Standards; BAR-Grundlagen)

Sicherstellung von Konformitat fur digitale Geschaftsverwaltung & digitale
Langzeitarchivierung im Kommunalbereich

Sicherheit fir Gemeindeverantwortliche (Gemeindeschreiber / Gemeinderat)
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Konformitatsgrundlagen

KANTON
LUZERN

Justiz- und Sicherheitsdepartement

Staatsarchiv

Mindestanforderungen an Geschaftsverwaltung GEVER

Das Staatsarchiv des Kantons Luzern, gestltzt auf § 4 Absatz 3 des Gesetzes Uber das Archiv-
wesen (Archivgesetz) vom 16. Juni 2003 (SRL Nr. 585), erlasst nachfolgende Weisung betr. die
Mindestanforderung an Geschéftsverwaltung GEVER":

0. Standards fiir die Geschaftsverwaltung

Fur die unter SRL 585 genannten Einheiten gelten grundsatzlich die fachlichen Standards des In-
formatikstrategieorgans Bund (ISB) bzw. die entsprechenden eCH-Standards und 1SO-1 5489."
Darauf aufbauend gelten ebenso die kantonalen GEVER Richtlinien und Leitfaden.?

1. Geschaftsverwaltung: Organisation und System

GEVER (Geschaftsverwaltung) bezweckt die integrierte, medienbruchfreie Abwicklung des Ge-
schaftsverkehrs in der kantonalen Verwaltung.
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Mindestanforderungen

2. Schnittstellen
e Der Austausch von Objekten innerhalb und zwischen GEVER-Systemen sowie Fachan-

wendungen erfolgt Uber standardisierte Schnittstellen.
= eCH 0039 (E-Government Schnittstelle fiir Dossiers und Dokumente)

* Eine Archivschnittstelle muss im System integriert sein. Sie umfasst
1. Listen (Metadaten der Auswahl, Metadaten der kassierten Dossiers)
2. Auswahlmadglichkeit fir Daten

3. Maglichkeit, ausgewahlte Daten in definierten Struktur zu exportieren (SIP)
= bento (KOST)

3. Prozessfiihrung
e Samtliche Prozesse sind bekannt und in einem sachgerechten Detaillierungsgrad beschrie-
ben.

e Prozesse und Registraturplan sind kompatibel.
= BPMN 2.0

4. Geschiftskontrolle
* Die Geschéaftskontrolle erfolgt innerhalb der entsprechenden GEVER-Systeme.

5. Aktenfiihrung/Records Management

Die drei Eckpfeiler der Aktenfiihrung/Records Managements sind (basierend auf der ISO-Norm
15489-1):

a) Organisationsvorschriften
b) Ordnungssystem (Registraturplan)
¢) Dossierbildung

5.1 Organisationsvorschriften

* QOrganisationsvorschriften regeln verbindlich den Aufbau und den Ablauf der Aktenflhrung
(Aufgaben Zustandigkeiten, Verfahren und Mittel).

- Qimn miicomn Al Aar MiAanctetalla lanifanAd manhAanfiihet A AAn
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Konformitatserklarung - Checkliste

KANTONE
LUZERN

Jushize und Sid:glhzilﬁdepurfemznl

Staatsarchiv

Gemeinde Hildisrieden
Geschiftsverwaltung und Langzeitarchivierung

Konformitatserklarung
im Rahmen von ,,Sprint RMS / AIS* (SSGI)
Anhang: Checkliste

Version 0.3 vom 21. Oktober 2010
Status: In Arbeit
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Checkliste (2

1 Deklaration der Systemstandards

1.1 eCHundBund......_......._.._.._. .
1.2 Fachliche Empfehlungen .
1.3 Weitere ...
2 Selbsteinschatzung
21 Handlungsfahigkeit und AuskUnsDerel s Cna e 6
22 Zufriedenheit ... 6
23  Effizienz 7
3 Organisatorische Anforderungen... 8
3.1 Rechtliche Grundlagen, Policy ... 8
32 Change Management.....____.___. R
b T = o o [ = T o s g T U OEU U U OO S SO UU U USSR USROS 9
B S 1 (e =0 Tl 4T T | O OO U O U s U UEUE SO UU SRS RUPURTE 9
3.5 Organisation GEVER ... .10

36  Physische Aktenfiihrung und -ablage .. -1
B 1 1o €= 1 o OO SO U OSSOSO SUSRR 11
B o = T Lo i (o USROS USSR EU SR UURUU SRR 12
39 Ressourcen, Institutionelle Verankerung 212
3.10 Schulung. ... 13
4 Generelle SystemanforderUNGEN ... ettt et e ce e eeeeeeatescessmseessmsseeesrasassesaneseessnsseesanaseasaneseenenesneenanaseananeeeen 14
4.1 Technische SYSTeMANTONIEIUMGET ... ettt ee s aee o eae s es e me et s es £ 2ot eeses22a £ £en e o2 4 sed 222825t 28 £ s 2882062 42 H o £e e es e £ 2ot e et 2t 2 m e n e am et e s crsan e 14
42 Metadaten ... 14

43  Ubemahme von Werten aus iibergeordneten Objekten
44  Rechteverwaltung... -
45 Nachweisbarkeit ... .. 16
46  Technische Schnittstellen .. -
O & 1IN el o L = T T U U 17
5 Ordnungssystem (OS) bzw. RegiStratUrPIan ... crsrercr s e e resies et srmae s ses e e srsbe sas sbe s ensmsses eabssas sasne sarsmsans snanns sasaneners 19
6 Organisationsvorschriften (OV) .
T DOSSIBIVEIWAITUNG ..o et e e ee e e eee e e stee sassneeasmsaes s smsen sssmneassmsses e eessns Sassmseasmsoes e sbssn sasamesenssmsfes eabasassasaneaenmssns sarannssasaneeenn
8 Vorgangsbearbeitung
8.1  Eingangsbehandiung
F 3 T 3 |31 SO U U SSU SO S U USSR SE USROS RUSRUSR
L T W = = o o T L T USROS
8.3.1  Grundfunktionen
832  Versionierung.....
833 Verschllsselung

L= 1T g (a3 eSS
10  Archivierung - Organisatorische Anforderungen .33
101 Rechtliche Grundlagen, Policy ...
10.2 Ressourcen, institutionelle Veranker
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Checkliste (3)

2 Selbsteinschitzung

2.1 Handlungsfahigkeit und Auskunftsbereitschaft
Handlungsfahigkeit und Auskunfisbereitschaft durch Nachvoliziehbarkeit der Geschafte anhand der elektronischen Dossiers, Fristen und Auftragserteilung.

Fragen

Wie steht es um die Auskunftsbereitschaft?

Genilgen die in GEVER erfassten Informationen fur die Auskunftsbereit-
schaft und Machvoliziehbarkeit der Geschafte?

Samtliche Aktivititen werden auf der Basis der Geschifte und Subgeschafte erfasst. Verdnderungen werden
mit Datum, Zeit und Person dokumentiert und sind vollzstandig nachvollziehbar. Mit der Integration der Office
und Mailumgebung wird die Vollstandigkeit der Geschafte sichergestelit

Wie konsequent werden Fristen erfasst?

Jede Aktivitit erhdlt ein Todo mit einer Frist, hinter welcher auch das Eskalationsprozedere hinterlegt ist.

Wie erfolgt die Auftragserteilung?

Todos werden vom Aufiragseigentumer an ausfilhrende erteilt. Im Rahmen des Eskalationsprozederes wird
bei Nichteinhaltung der Auftragseigentimer informiert.

vitaten) — Laufzettel werden nur in Ausnahmeféllen verwendet,
Qutlook dient nur der technischen Unterstitzung (z.B. Notifikati-
on).

Nr. | Anforderung Muss/
Kann
11. | Die elektronischen Dossiers gewahrieisten die Nachvollziehbarkeit M Siehe auch 2.1. Eingang. Die Geschafisverwaltung ist die flihrende Applikation. Dokumente, ob
der Geschifte bestehend oder neu erstellt, werden vollastanidg in den Geschéften abgelegt. Das Geschéit als
) solches ist die oberste Hierarchiestufe.
12. | Fristen werden immer erfasst. M Ja
13. | Die Auftragserteilung erfolgt innerhalb des GEVER-Systems (Akti- M Ja —siehe auch 2.1. vorstehend.
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Checkliste (4)

3.3 Standardisierung der Prozesse

alle Mitarbeitenden.

Fragen
Welcher Anteil des Geschdaftsvolumens wird liber standardisierte Prozes-
se abgewickelt?
Nr. Anforderung Muss/
Kann
25. GEVER wird als flachendeckendes System verstanden und einge- M Ja
richtet (Geschaftsmodell ,Generische Prozesse").
26. Die Prozesse sind identifiziert, zentral dokumentiert und standar- M Ja — Process4biz auf der Basis von isio wird stéandig angepasst.
disiert.
27. Mehr als drei Viertel des Geschaftsvolumens werden mit GEVER K Ja
abgewickelt
28. Permanente Prozessverbesserung und -dokumentation ist Ziel fur K Ja — Die Prozessverbesserung ist eine stindige Aufgabe der Verwaltung.

3.4 Medienbruchfreiheit
Medienbruchfreiheit innerhalb der Organisation und im Verkehr mit anderen Stellen.

Fragen

Besteht Medienbruchfreineit innerhalb der Gemeindeverwaltung, d.h. sind
die Daten digital verfugbar und besteht kein Aufwand fur Doppelerfas-
sung von Daten?

Ja — Abldufe werden noch angepasst.

Stand der Schnittstellen zu Aussenstellen (Ubergreifende Prozesse)?

Ja — BrainConnect ist auf der Intemet-Technologie aufgebaut um Medienbriiche konsequent zu vermeiden.
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Checkliste (5

11 Archivierung — Generelle Systemanforderungen

= "Das GEVER-System ist fiir die Langzeitarchivierung vorbereitet"

1.1 Entstehung der Unterlagen im GEVER-System
Authentizitat, Integritat und Benutzbarkeit werden gemass dem Standard I1SO 15489-1 verstanden und wie folgt gewahrieistet:

o Authentizitdt: Bei authentischen Unterlagen Iasst sich nachweisen, dass sie
a) das sind, was sie zu sein vorgeben,
b) tatsachlich von demjenigen erstellt oder Obermittelt wurden, der vorgibt, sie erstelit oder Gbermittelt zu haben,
c) zur angegebenen Zeit tatséchlich erstellt cder dbermittelt wurden.

o Integritat: Die Integritat von Unterlagen bezieht sich auf deren Eigenschaft in Bezug auf vollstandige und unveranderte Wiedergabe ihres Inhalts (die Er-
scheinung, Struktur und die Form kann bei digitalen Unterlagen infolge von Erhaltungsmassnahmen andern. )

o Benutzbarkeit: Unterlagen sind benutzbar, wenn sie nachgewiesen, wieder aufgefunden, dargestellt und verstanden werden kénnen.

Diese Anforderungen sind bereits im Rahmen des GEVER-Systems berticksichtigt und werden GEVER-Teil dieses Dokuments abgefragt. Es wird davon ausge-
gangen, dass diese Anforderungen wahrend des aktiven Lebenszyklus, beim Ubergang ins Archiv und auch danach in der Archivierung gewahrleistet werden.

11.2  Ubernahme, Schnittstellen
Die Auswahl der abzuliefernden Unterlagen (Bewertung) erfolgt vorgangig im Rahmen des GEVER-Systems.

Digitale Unterlagen entstehen nicht nur im GEVER-System, sendem an zahlreichen weiteren Orten (z.B. Datenbanken, Finanzbereich, Bilder, Tonaufnahmen,
Filmaufnahmen, Websites etc_). An dieser Stelle wird nicht auf die Archivierung dieser Unterlagen eingegangen.

Die Ubernahme von Unterlagen ins Archiv erfolgt gemass einem dokumentierten Prozess (ingesf). Es ist in verifizierbarer Weise definiert, in welcher Form und
mit welchen Metadaten Unterlagen dbermommen werden (SIP).

Nr. | Anforderung Muss/
Kann
139. | Das GEVER-System enthalt Kriterien fur die Auswahl seiner digi- M Ja
talen Objekte
140. | Der Prozess der Ubergabe an das dLZA ist definiert Ja
141. | Das GEVER-System bietet eine standardisierte SIP-Schnittstelle In Arbeit

142 | Es werden keine separaten (originalen) Datentrager archiviert Hier stellt sich die Frage der Behandlung der Fachapplikationen.

143. | Es bestehen Kriterien fur die ausserhalb des GEVER-Systems
entstehenden Daten

x| == |=

offen
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Zusammenfassung

Praxisnachweis mit 3 Gemeinden / Lieferanten
 Digitale Aktenfiihrung mit Medienbruchfreiheit

Konformitatsprufung durch Staatsarchiv LU
« Grundlagen
« Leitfaden fUr strukturierte Interviews

Outsourcing-Betriebsvariante fur e-ArchivBetrieb

Empfehlungen SSGI zum Vorgehen (pendent fur 2011)
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Weitere Informationen

’(-\’-)\ @ @] http://www.ssgi.ch/default.aspx?navid=60
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Anmelden

ss a Schweizerische Stadte-
und Gemeindeinformatik

Verein 5 s
i ArG Records Managements / Langzeitarchivierung
Jahresziele
Jahresberichte
Arbeitsgruppen
ArG Vernetzung Diese Arbeitsgruppe erstelt die g und Werkzeuge fir den Aufbau
ArG Vertragswesen eines Systems fir und Langzettarchivierung.
ArG Stellungnahmen
ArG Einkauf & Rabatte Ziel ist es, eine strukturierte Ablage der digitalen Informationen geméss einem Muster-
- Figsta:urplan SI:WIE dlne r:/:issunsv unﬁ Ibiwelilarl:)gll?h?‘ Langz‘en‘:rchwlirung d[le:er
anchm informationen entsprechend den gesetzlichen Aufbewahrungsfristen sicherzustellen
ArG Records- o
MgmtiLangzetarchive Zudem erarbeitet die Arbeitsgruppe Standards und Normen fiir die Ubergabe dieser digitalen

Informationen in die historischen Archive (digitale Ablieferung an das Staats- oder

Gemeindearchiv)
Mitglieder-Rabatte

Links Infor i i Al i g und
News Ablieferung ins Gemeindearchiv - 30. November 2010 in Olten
Downloads Programm und Anmeldeunteriagen

Grobkonzepte herunterladen:

- E , Www.ech.ch Nr. 32, 3.6.2010

Records Management und digitale Langzeitarchivierung im kommunalen Umfeld.
(Uberarbeitungsversion 2.0, 08.04.2009)

WWW.SSgI.ch

— Projektaufirag SPRINT Version 5.0 mit Aktivitdtenplan bis November 2010

% ~ Vision: Records Managements und Langzeitarchivierung im Gemeindeumfeld

— Musterprozess "Einbirgerungen”

Musterprozess “Kreditoren”

>

+++NEWS+++

Medienmitteilung Publis
Aargaver Startschuss fir

Seit ...

m

Informationsveranstaltung
30.11.2010 in Olten

Am 30. November 2010 findet in Olten
eine Informationsveranstaltung zu den ...

Medienmitteilung IGGI
IGGI setzt auf newsystem® public

Vorschub fur einheitliche
Gemeindelosung

Der Luzerner Verein IGGI, der eine
Gemeindefachiosung fir 44 Luzerner ...

Stellungnahme zur
Vernehmlassung betreffend der
Verordnung iber die
Unternehmens-
Identifikationsnummer (UIDV)

Die Schweizerische Informatikkonferenz
dankt for die Moglichkeit, zur ...
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