Gemeinde Oberhallau

Betriebs- und Benutzungsordnung
uber das

Gemeindearchiv Oberhallau

(8.11.2011)



Gestltzt auf § 12 b) der Gemeindearchivverordnung (GAVO) des Kantons Schaffhausen, erlasst der Ge-
meinderat Oberhallau die folgende Betriebs- und Benltzungsverordnung fiir das Gemeindearchiv
Oberhallau:

A. Betriebsordnung

I. Allgemeine Bestimmungen

1.

Als Gemeindearchivar bzw. Gemeindearchivarin der Gemeinde Oberhallau wird
der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin definiert. Stellvertretung
des Gemeindearchivars bzw. der Gemeindearchivarin ist jeweils die Stellvertre-
tung des Gemeindeschreibers bzw. der Gemeindeschreiberin.

Il. Rechte und Pflichten des Gemeindearchivars bzw. der Gemeindearchivarin

2.

Der Gemeindearchivar bzw. die Gemeindearchivarin hat die folgenden Aufga-
ben:

Er bzw. sie ist verantwortlich fur die fachgerechte Aufbewahrung des Archivguts
in Zusammenarbeit mit weiteren Stellen.

Er bzw. sie Gibt die Kontrolle Giber den Zutritt zum Gemeindearchiv aus.

Er bzw. sie ist zustandig fir die Kontrolle Gber die Enthahme und Rickgabe von
Akten.

lll. Einlieferung von Akten

3.

Die Verwaltungsabteilungen und Gemeinderate sind zur Ablieferung der nicht
mehr benoétigten und archivwiirdigen Archivalien an das Gemeindearchiv ver-
pflichtet. Vor Ablieferung haben die Bereichsverantwortlichen ihre Dossiers in
regelmassigen Abstadnden (spatestens nach 4 Jahren oder zum Ende einer
Amtsperiode) so zu durchforsten, dass sie archivierungsbereit sind.

Wichtige Vereinsakten (Protokolle) werden entgegengenommen und gesondert
von den Gemeindeakten gelagert. Allfallige Registrierung is t durch den Verein
zu besorgen.

Der Gemeindearchivar bzw. die Gemeindearchivarin nimmt von den Verantwort-
lichen nur gesichtete, gesaduberte und geordnete Aktenbestéande entgegen.

llll. Aktenzugriff

6.

Jede Verwaltungsabteilung ist berechtigt wahrend der Schutzfrist, auf die von
ihr selbst produzierten Akten zuzugreifen. Ein Aktenzugriff auf Akten anderer
Verwaltungsabteilungen ist nicht zuléssig.

B. Beniitzungsordnung

I. Allgemeine Bestimmungen



1. Das Gemeindearchiv Oberhallau steht der Offentlichkeit zur Beniitzung offen.
Die Benltzung ist jedoch nur unter Anleitung des Gemeindearchivars bzw. der
Gemeindearchivarin moglich.

2. In den Rdumen des Gemeindearchivs ist Rauchen, Essen und Trinken verboten.
Tiere werden nicht eingelassen.

3. Die Anweisungen des Archivpersonals sind zu befolgen.

Il. Archivalien
4. Das Archivgut ist sorgfaltig und schonend zu behandeln.

5. Es ist untersagt, darauf Anstreichungen oder Vermerke anzubringen oder es
sonst wie zu beschmutzen oder zu beschadigen. Die Reihenfolge der Einheiten
ist zu belassen, die Entfernung aus ihrem Zusammenhang ist verboten.

6. Schaden am Archivgut und offensichtlich falsch eingereihte Sticke sind dem
Gemeindearchivar bzw. der Gemeindearchivarin zu melden.

lll. Schutzfristen

7. Nichtveroffentlichte oder unter Ausschluss der Offentlichkeit entstandene Akten
sind wahrend einer Schutzfrist von 50 Jahren seit ihrer Anfertigung der Offent-
lichkeit nicht zugéanglich.

8. Fur besonders schitzenswerte Personendaten betragt die Frist 100 Jahre seit
ihrer Anfertigung.

9. Wahrend der Schutzfrist kann im Interesse von Wissenschaft und Rechtsan-
wendung Einsicht in Akten gewahrt werden, wenn nicht tGberwiegende offentli-
che oder private Interessen entgegenstehen.

10. Eventuelle Einsichtsbewilligungen erteilen die abliefernden Stellen.

11. Fir Dokumente nichtamtlicher Herkunft gelten unter Umstanden besondere Be-
nutzungsbedingungen.

1V. Ausleihe

12. An Personen oder Institutionen ausserhalb der Verwaltung werden keine Akten
ausgeliehen.

13. An Dienststellen und Anstalten der Gemeinde Oberhallau kénnen kurzfristig Ak-
ten ausgeliehen werden. Die Ausleihe Uber Nacht erfolgt nur gegen Ausleih-
schein. Besonders wertvolle, schadensanféllige sowie haufig benutzte Archiva-
lien sind von der Ausleihe ausgeschlossen.

14. Uber Leihgaben fir Ausstellungen entscheidet der Gemeinderat. Es ist eine ver-
tragliche Vereinbarung mit den Ausleihenden zu treffen, welche ebenfalls der
Gemeinderat bewilligt.

V. Reproduktion und Publikation

15. In begriindeten Fallen werden Fotokopien besorgt, sofern der Zustand der Vor-
lage es zulasst. Bei besonders empfindlichen Dokumenten und fir Druckvorla-
gen wird vom Gemeindearchiv ein Fotograf beauftragt. Fur rein private Zwecke



kdnnen die Benutzerin oder der Benutzer unter Umsténden selbst fotografieren.
Die Entscheidung trifft der Gemeindearchivar bzw. die Gemeindearchivarin oder
dessen bzw. deren Stellvertretung.

16. In Veroffentlichungen aus den Bestanden des Gemeindearchivs sind die Quellen
exakt zu zitieren. Dem Gemeindearchiv ist unentgeltlich ein Belegband oder
Sonderdruck zu tberlassen



VI. Gebihren
17. Die Benltzung des Gemeindearchivs ist unentgeltlich.

18. Fir besondere Dienstleistungen fir Dritte kénnen Gebuhren erhoben werden.
Dabei gelangen der Gebihrentarif fir die Einwohnerkontrolle und die Verwal-
tungsgebihren-Verordnung der Gemeinde Oberhallau sinngemass zur Anwen-

dung.

Vom Gemeinderat Oberhallau genehmigt am 8.11.2011

IM NAMEN DES GEMEINDERATES OBERHALLAU

Der Prasident: Die Schreiberin:
Hansueli Graf Barbara Ochsner

Gultig per 8. November 2011

Publiziert in der Klettgauer Zeitung vom 25.11.2011



