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15. November 2017 (Stand: 1. Juli 2025)

Verordnung
tiber die Verwaltung und Archivierung von Unterlagen der Stadt Bern
(Archivverordnung; ARCV)

Der Gemeinderat der Stadt Bern,
gestutzt auf

die Direktionsverordnung vom 20. Oktober 2014’ {iber die Verwaltung und Archivierung
der Unterlagen von 6ffentlich-rechtlichen Koérperschaften nach Gemeindegesetz und
deren Anstalten,

beschliesst:
1. Abschnitt: Allgemeine Bestimmungen

Art. 1 Gegenstand und Geltungsbereich

Diese Verordnung regelt die Verwaltung und Archivierung von analogen und
elektronischen Unterlagen durch die Behdrden sowie die Organisation des Archivwesens
der Stadt Bern.

Art. 2 Gemeindeunternehmen

1 Rechtlich verselbstandigte und mit eigener Rechtspersonlichkeit ausgestattete
Gemeindeunternehmen (Anstalten) gemass Artikel 65 Absatz 1 des Gemeindegesetzes
vom 16. Marz 19982 sorgen selbst fiir die Verwaltung und Archivierung ihrer Unterlagen.

2 Sie kdnnen ihre archivwirdigen Unterlagen dem Stadtarchiv zur Archivierung anbieten.

Art. 3 Begriffe
1 Als Behérden im Sinne dieser Verordnung gelten:
a. der Stadtrat sowie alle Stadtratskommissionen und Delegationen des Stadtrats;

b. der Gemeinderat sowie alle Gemeinderatskommissionen und Delegationen des
Gemeinderats;

c. die Stadtkanzlei, die Parlamentsdienste, der Informationsdienst, die
Finanzkontrolle, die/der Datenschutzbeauftragte und die Ombudsfrau / der
Ombudsmann;®

d. alle Verwaltungseinheiten (Stabsstellen, Amter, Abteilungen, Bereiche etc.) der
Direktionen;

e. die Organisationseinheiten des Schulwesens der Stadt Bern mit stadtischer
Tragerschaft;

f.  die natirlichen und juristischen Personen des Zivilrechts, soweit sie mit
offentlichen Aufgaben der Stadt Bern betraut sind.

2 Unterlagen sind aufgezeichnete Informationen, unabhangig vom Datentrager, sowie alle
Hilfsmittel und erganzenden Daten, die fur das Verstandnis der Informationen und deren

" ArchDV Gemeinden; BSG 170.711
2 GG; BSG 170.11
3 geéndert gemass Gemeindebeschluss vom 9. Februar 2025


https://www.belex.sites.be.ch/app/de/texts_of_law/170.711
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421.21

Nutzung noétig sind (Art. 3 Abs. 1 des Gesetzes vom 31. Marz 2009* (iber die
Archivierung).

3 Ordnungssysteme bilden prozessorientiert die Aufgaben der Behdrden in hierarchischer
Struktur ab. Sie sind Grundlage fur die systematische Bearbeitung, Ablage und
Aufbewahrung von Unterlagen.

4 Ablieferungsvereinbarungen werden zwischen dem Stadtarchiv und den Behérden
abgeschlossen. Sie regeln die Konditionen und Modalitaten der Ablieferung von
Unterlagen.

2. Abschnitt: Verwaltung von Unterlagen

Art. 4 Zustandigkeit der Behérden

1 Die Behéorden sind fiir die Verwaltung samtlicher analogen und elektronischen
Unterlagen zustéandig, Uber die sie im Rahmen ihrer Aufgabenerfillung verflgen.

2 Sie sind fiir Vollstandigkeit, Integritét, Authentizitét, Lesbarkeit und sichere
Aufbewahrung der von ihnen verwalteten Unterlagen verantwortlich.

3 Sie verfuigen Uber ein Ordnungssystem und regeln Ablaufe, Zustandigkeiten und
Verfahren in Bezug auf die Verwaltung ihrer Unterlagen in Organisationsvorschriften.

4 Sje bezeichnen pro Aufgabenbereich eine Person, die fiir die gesetzeskonforme
Verwaltung und die Ablieferung archivwirdiger Unterlagen ans Stadtarchiv zustandig ist.

Art. 5 Elektronische Geschéaftsablagen

1 Elektronische Unterlagen sind jenen aus Papier nur dann gleichgestellt, wenn die
Behodrden sicherstellen, dass:

a. die Geschaftsprozesse beziehungsweise die Geschaftsablage lber ein
elektronisches Geschaftsverwaltungssystem (GEVER-System) oder eine
Fachanwendung abgewickelt werden;

b. die Unterlagen nach dem Dossierprinzip verwaltet werden und nach Abschluss
des Geschéfts in archivfahige Formate transferiert werden kénnen;

c. sie Uber geeignete technische Systeme zur Aussonderung von Daten oder tber
eine Ablieferungsschnittstelle verfligen, mit der die als archivwirdig bezeichneten
Unterlagen in Form elektronischer Ablieferungspakete (Submission Information
Packages SIP) geordnet und in archivtauglichen Formaten ans Stadtarchiv
Ubergeben werden kénnen.

2 Bei Einflhrung elektronischer Geschaftsverwaltungssysteme, Fachanwendungen oder
neuer Ordnungssysteme ist das Stadtarchiv beizuziehen.

Art. 6 Aufbewahrungsfristen

Die Aufbewahrungsfristen von Unterlagen richten sich nach den Bestimmungen gemass
Anhang 1 ArchDV Gemeinden®.

ArchG; BSG 108.1
® BSG170.711
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Art. 7 Anbietepflicht

1 Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen sind die Unterlagen dem Stadtarchiv zur
Ubernahme anzubieten.

2 Bestehen weder gesetzliche Aufbewahrungsfristen noch schriftliche Abmachungen mit
dem Stadtarchiv, bieten die Behorden ihre Unterlagen dem Stadtarchiv spatestens nach
Ablauf von zehn Jahren zur Ubernahme an.

3 Von den Behorden sofort abzuliefern sind:
a. Reglemente und Verordnungen,;
b. wichtige Vertrage;

c. Protokolle von Gemeinderat, Stadtrat sowie von deren Kommissionen und
Delegationen.

4 Fallt eine Aufgabe aus dem Zustandigkeitsbereich einer Behdrde oder wird eine
Behorde aufgeldst, so bietet diese die Unterlagen der bis zu diesem Zeitpunkt
abgeschlossenen Geschafte dem Stadtarchiv zur Ubernahme an.

> Ohne Riicksprache mit dem Stadtarchiv diirfen keine Unterlagen vernichtet,
ausgelagert oder veraussert werden.

3. Abschnitt: Aussonderung

Art. 8 Bewertung (Archivwirdigkeit)

1 Unterlagen sind geméss Artikel 3 Absatz 4 ArchDV Gemeinden® archivwiirdig, wenn sie
von dauerndem Wert sind fir:

die Sicherung der Interessen der Gemeinde;

c o

die Sicherung berechtigter Interessen betroffener Personen oder Dritter;
c. die Verwaltungstatigkeit;

d. die Rechtsetzung und Rechtsanwendung;

e. die Dokumentierung der Tatigkeit und der Organisation der Behoérden;

f. das Versténdnis der Gegenwart und Geschichte oder

g. die Wissenschaft und Forschung.

2 Das Stadtarchiv legt zusammen mit den Behorden fest, welche Unterlagen nach Ablauf
der Aufbewahrungsfristen zu vernichten sind oder aufgrund ihrer Bedeutung integral oder
in dokumentierter Auswahl ins Stadtarchiv tbernommen werden.

3 Jene Unterlagen, fir die der Kanton eine dauernde Aufbewahrung vorschreibt, miissen
entweder vollumfanglich dem Stadtarchiv abgeliefert werden oder die anbietepflichtige
Behorde trifft mit dem Stadtarchiv eine schriftliche Vereinbarung, wo und in welcher Form
die Unterlagen dauerhaft zu archivieren sind.

Art. 9 Vernichtung und Léschung von Unterlagen

1 Unterlagen, die vom Stadtarchiv als nicht archivwiirdig bezeichnet werden, diirfen nach
Ablauf der Aufbewahrungsfristen vernichtet beziehungsweise aus elektronischen
Systemen geldscht werden.

¢ BSG170.711
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2 Die Behorden erstellen dazu ein Kassationsprotokoll. Dieses enthalt gemass Artikel 21
Absatz 4 ArchDV Gemeinden” mindestens Angaben Uber:

a. den Zeitpunkt der Vernichtung (Datum);

b. den Umfang der vernichteten Unterlagen (Mengenangabe in Laufmetern oder
Gigabytes);

c. den Inhalt der vernichteten Unterlagen (Bezeichnung Sachgebiet, bearbeitende
Stellen der Gemeinde und Zeitraum der Bearbeitung der Unterlagen).

3 Das Kassationsprotokoll darf keine Riickschliisse auf Personendaten erlauben (Art. 21
Abs. 4 ArchDV Gemeinden?®).

4 Das Kassationsprotokoll ist dauernd aufzubewahren (Anhang 1 Ziff. 1.1 ArchDV
Gemeinden?®).

Art. 10 Ablieferung

1 Die als archivwiirdig bezeichneten Unterlagen sind dem Stadtarchiv in geordnetem
Zustand mit allen zugehdrigen Metadaten, Dokumentationen und Hilfsmitteln abzuliefern.

2 Die Behorden erstellen ein elektronisches Ablieferungsverzeichnis. Dieses enthalt
mindestens Angaben Uber Inhalt, Laufzeit, Umfang und Einschrankungen der
Zuganglichkeit der abgelieferten Unterlagen.

3 Mit Ubernahme der Unterlagen geht die Datenhoheit von den Behdrden an das
Stadtarchiv iber, sofern in Ablieferungsvereinbarungen nicht etwas anderes vereinbart
wurde.

Art. 11 Ablieferung elektronischer Unterlagen

1 Die Ablieferung elektronischer Unterlagen, die weder aus einem elektronischen
Geschaftsverwaltungssystem noch aus einer Fachanwendung stammen, ist nurin
Ausnahmefallen moéglich und setzt eine entsprechende Ablieferungsvereinbarung mit
dem Stadtarchiv voraus.

2 Wird eine Fachanwendung verwendet, stellt die Behdrde sicher, dass alle
archivwirdigen Unterlagen mit den zugehoérigen Metadaten aus dem System extrahiert
und ans Stadtarchiv abgeliefert werden kdnnen. Die Erstellung, Bearbeitung und Nutzung
der Unterlagen ist mittels Handblchern etc. ausreichend zu dokumentieren.

3 Sind die Voraussetzungen fiir eine Ablieferung elektronischer Unterlagen nicht
gegeben, so druckt die Behdérde alle als archivwirdig bezeichneten Unterlagen mit den
zugehorigen Metadaten, Dokumentationen und Hilfsmitteln auf alterungsbestéandigem
Papier aus.

Art. 12 Kosten

Die Kosten fiir die Aussonderung (Ablieferungsschnittstelle, Kassation etc.) sowie die
fachgerechte Verpackung und die Aufbereitung (Herstellung elektronischer
Ablieferungspakete und Ablieferungsverzeichnisse) der als archivwiirdig bezeichneten
Unterlagen und Metadaten fiir die Archivierung tragen die anbietepflichtigen Behdrden.

7 BSG170.711
BSG 170.711
® BSG170.711
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4. Abschnitt: Stadtarchiv

Art. 13 Organisation

Das Stadtarchiv ist ein Bereich der Stadtkanzlei. Er wird von der Stadtarchivarin / vom
Stadtarchivar geleitet.

Art. 14 Aufgaben

Das Stadtarchiv ist das einzig zustdndige Endarchiv fur Unterlagen aller Behorden der
Stadt Bern und deren Rechtsvorganger. Es hat insbesondere folgende Aufgaben:

a. es bewahrt das schriftliche und audiovisuelle Erbe der Stadt Bern und sorgt in
begriindeter Auswahl fiir die dauerhafte Uberlieferung von Unterlagen, die fur die
Einwohnergemeinde von rechtlicher, 6konomischer, gesellschaftlicher oder
historischer Bedeutung sind;

b. es sorgt fir die fachgerechte und sichere Aufbewahrung, Erschliessung und
Vermittlung von Unterlagen und entscheidet zusammen mit den Behdrden tber
deren Archivwurdigkeit;

c. es berat die Behdrden bei organisatorischen Fragen zur Verwaltung von
Unterlagen sowie zur periodischen Ablieferung von Unterlagen ins Archiv;

d. es sorgt durch angemessene organisatorische und technische Massnahmen
daflir, dass das Archivgut unter Einhaltung der Bestimmungen des Daten- und
Informationsschutzes der Offentlichkeit zuganglich gemacht und vor vermeidbaren
Schaden, unerlaubter Entfernung oder unberechtigter Einsichtnahme geschitzt
wird;

e. es fuhrt Dokumentationen mit nichtamtlichem Informations- und Quellenmaterial
Uber die Stadt Bern;

f. es unterhalt eine Fachbibliothek flir Archivbenutzende und erwirbt Publikationen
zur Geschichte der Stadt Bern;

g. es macht der Offentlichkeit ausgewahltes Archivgut im Rahmen der gesetzlichen
Bestimmungen im Internet zuganglich und berat Behdrden und Private bei der
Benutzung;

h. es macht geschichtliche Ereignisse und Personlichkeiten der Stadt Bern bekannt
und beteiligt sich an wissenschaftlichen Untersuchungen, Publikationen,
Ausstellungen etc.

Art. 15 Privatarchive

1 Das Stadtarchiv ibernimmt, archiviert, erschliesst und vermittelt Unterlagen privater
Herkunft (Privatarchive), soweit diese als Erganzung amtlicher Tatigkeit oder fiir die
Geschichte der Stadt Bern von Bedeutung sind.

2 Entsprechende Vereinbarungen sind durch die Stadtprasidentin / den Stadtprasidenten
zu genehmigen.
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5. Abschnitt: Archivbenutzung

Art. 16 Zuganglichkeit des Archivguts

1 Das Archivgut steht der Offentlichkeit nach den Bestimmungen des Gesetzes vom

2. November 1993" (iber die Information der Bevolkerung und des Datenschutzgesetzes
vom 19. Februar 1986"" zur Einsichtnahme zur Verfiigung. Die Zuganglichkeit richtet sich
nach den Artikeln 16-25 ArchG™.

2 Archivgut in analoger Form kann grundsétzlich nur im Stadtarchiv eingesehen werden.

3 Das Stadtarchiv kann anstelle von originalen Unterlagen Reproduktionen (Mikroformen,
Digitalisate etc.) fur die Einsicht zur Verfligung stellen, wenn dies zum Schutz des
Archivguts notwendig ist.

4 Auf Anfrage kann Archivgut an die abliefernden Behérden oder zu
Ausstellungszwecken fir eine bestimmte Zeit ausgeliehen werden. Die Ausleiher sind
verantwortlich, dass das Archivgut vollstandig, unversehrt und in der urspringlichen
Ordnung wieder ans Stadtarchiv zurtickgelangt.

Art. 17 Urheberrechte und Zitierweise

1 Das Stadtarchiv raumt allen Benutzenden ein allgemeines Recht auf die private
Nutzung (Eigengebrauch) von Archivgut ein. Liegen Urheber- und Personlichkeitsrechte
des Archivguts nicht beim Stadtarchiv, sind die Benutzenden angehalten, diese beim
Rechtsinhaber einzuholen.

2 Archivgut des Stadtarchivs ist in allen Werken durch korrektes Zitieren (Stadtarchiv mit
Angabe der Signatur, Titel und Laufzeit) nachzuweisen. Ist Archivgut urheberrechtlich
geschitzt, muss auch der Name des Urhebers vollstandig zitiert werden.

3 Das Stadtarchiv hat Anspruch auf die unentgeltliche Abgabe eines Belegexemplars von
Werken, deren Inhalt in wesentlichen Teilen auf einer Benutzung von Archivgut des
Stadtarchivs beruht.

Art. 18 Bestreitungsvermerk

Bestreitet eine betroffene Person die Richtigkeit von Angaben in Unterlagen, kann sie
eine schriftliche Gegendarstellung formulieren. Diese wird dem Archivgut beigefigt.

Art. 19 Hausordnung

Das Stadtarchiv regelt die Benutzung des Archivs in einer Hausordnung. Es kann bei
Verstossen das Benutzungsrecht entziehen oder einschranken.
6. Abschnitt: Schlussbestimmungen

Art. 20 Aufhebung bisherigen Rechts
Die Archivverordnung der Stadt Bern vom 29. August 1995 wird aufgehoben.

" Informationsgesetz (IG); BSG 107.1
" KDSG; BSG 152.04

2 BSG 108.1

3 aARCV


https://www.belex.sites.be.ch/app/de/texts_of_law/108.1
https://www.belex.sites.be.ch/app/de/texts_of_law/152.04
https://www.belex.sites.be.ch/app/de/texts_of_law/107.1
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Diese Verordnung tritt am 1. Januar 2018 in Kraft.

Bern, 15. November 2017

NAMENS DES GEMEINDERATS

Der Stadtprasident:
Alec von Graffenried

Der Stadtschreiber:
Jiirg Wichtermann
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Anderungen
Datum Erlass / Beschluss Geénderte Artikel Inkrafttreten /
Anderung Stand ab
15. November 2017 Ersterlass 1. Januar 2018
4. Dezember 2024 | Gemeinderatsbe- Art. 3 1. Januar 2025
schluss Nr. 2024-
1413
9. Februar 2025 Gemeindebeschluss |Art. 3 1. Juli 2025
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