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1. Ausgangslage

Aufgrund der Anforderungen des Offentlichkeitsgesetzes, welches seit dem 10. Mai 2014 in
Kraft ist, waren einige Anpassungen in GEVER notig. Diese stehen nun seit dem 7.9.2014 zur
Verfagung.

2. Grundsatze

2.1. Nachvollziehbarkeit
- Einsichtsgesuche gemass Offentlichkeitsgesetz miissen nachvollziehbar sein. Es muss
stets klar sein, was, wann offentlich wurde oder nicht.
- Deshalb wird empfohlen, alle Einsichtsgesuche schriftlich zu dokumentieren:
e Anlegen eines GEVER-Dossiers zum Einsichtsgesuch
e Anmerkung beim betreffenden Dokument im Geschaftsdossier

2.2. Zeitpunkt der Beurteilung des Offentlichkeitsstatus
- Die Beurteilung des Offentlichkeitsstatus erfolgt erst auf ein konkretes Gesuch hin.
- Die Voreinstellung bei Dokumenten in GEVER lautet deshalb "nicht geprift", bis eine
Beurteilung aufgrund eines Gesuchs erfolgt ist.
- Erst wenn ein Gesuch gestellt worden ist, wird der entsprechende Offentlichkeitsstatus
auf Dokumentstufe gesetzt.

3. Werte des Offentlichkeitsstatus und Bearbeitungsinformationen

Die Werte des Offentlichkeitsstatus sind neu auf Stufe Dokument / E-Mail sichtbar und veran-
derbar. Auch bei abgeschlossenen Dossiers kann der Offentlichkeitsstatus bearbeitet werden.
Bisher lautete der Standardwert "Nicht 6ffentlich”. Dieser Wert ist ab sofort standardmassig auf
"Nicht gepruft" gesetzt.

Tabelle der verfigbaren Werte:

Wert Kommentar

Nicht gepraft Es gab noch kein Zugangsgesuch, aufgrund dessen die Zugang-
lichkeit des Dokuments gepruft worden ist. Dieser Wert wird
beim Erstellen eines Dokuments automatisch gesetzt (ab Relea-
se Offentlichkeitsgesetz vom 7.9.2014).

Offentlich Das Dokument ist uneingeschrankt offentlich.

Eingeschrankt 6ffentlich Das Dokument ist nur teilweise 6ffentlich. Es kann mit Schwér-
zungen versehen sein.

Nicht 6ffentlich Das Dokument ist nicht einsehbar.”

! Bis zum Inkrafttreten des Offentlichkeitsgesetzes am 10.5.2014 sind die Dokumente nicht 6ffentlich. Dokumente, die
zwischen dem 10.5. und 6.9.2014 erstellt worden sind, haben in GEVER aus technischen Grinden noch den Stan-

dardwert "nicht éffentlich”, obwohl das Offentlichkeitsgesetz bereits in Kraft getreten ist.
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Das Feld "Bearbeitungsinformationen" steht fur folgende Angaben zur Verfigung:
Datum Gesuch, Gesuchsteller, Datum Entscheid, Verweis auf GEVER-Gesuchdossier (evtl.
Fallnummer).

Hinweis:
Beim Offentlichkeitsstatus andert sich einzig die Markierung, welcher Status ein Dokument be-

sitzt ("Nicht gepruft", "offentlich”, "eingeschrankt 6ffentlich" oder "nicht 6ffentlich"). Eine Sta-
tusdnderung, beispielsweise auf "Offentlich" hat keinerlei Publizierung zur Folge.

4, Dokumentation in GEVER

4.1. Dossier zum Informationszugangsgesuch anlegen

- Zu jedem Gesuch wird in GEVER ein eigenes Dossier (bzw. Subdossier) angelegt, evtl.
mit einer Fallnummer oder einer anderen amtsspezifischen Kennzeichnung.

- Das Dossier wird einer bereits bestehenden Ordnungsposition zugeordnet, oder es wird
eine neue Position geschaffen (z.B. unter Fithrung "1.x Gesuche Offentlichkeitsg e-
setz").

- Im Feld Beschreibung oder mittels Link bei "Verwandte Dossiers" kann auf das Ge-
schaft verwiesen werden, auf das sich das Gesuch bezieht.

Aligemein m | Ablage = Sichtbarkeitm — Lebenszykius m

Titel n

Informationszugangsgesuch Walter Iten betr. Juryentscheid zum Projekt "Fokus" (Offg 2014/1)

Beschreibung
vgl. GEVER-Dossier 9.1/4

Schlagworte

Schlagworter zur Umschreibung eines Dossiers. MWt zu verwechseln mit der Ordnungsposition

Hinweis auf das Dossier,
auf das sich das Gesuch

Beginn A
bezieht

4. September 2014 | &

Ende

Kommentar

Federfuhrend =
@ schmid Brigitte (SBRI)

Verwandte Dossiers
Yl Projekt Fokus

Durchsuchen...
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4.2.

- Dossierinhalt:

e Gesuch

e Entscheid mit eindeutiger Angabe der freigegebenen Dokumente (ggf. mit Be-
grindung)

e Ggf. Verfigung bei Ablehnung oder eingeschranktem Zugang (in Papierform
aufbewahren)

e Evitl. Kopien / Scans von freigegebenen Dokumenten mit Abdeckungen / Ein-
schwarzungen

e Korrespondenz

Offentlichkeitsstatus bearbeiten bei den Dokumenten, auf die sich das Gesuch be-
zieht

Bearbeiten des Offentlichkeitsstatus bei Dokumenten in aktiven Dossiers:

- In der Dokumentenansicht das "Metadaten bearbeiten"-Menu aufrufen.

Metadaten bearbeiten Auschecken / Bearbeiten Aktionen v
I Kurzbrief

Dokumentdatum: 01.09.2014 | Laufnummer: 713 | Aktenzeichen: SKA ARCH 2.4.1/ 1 /713

- Auf den Reiter "Sichtbarkeit" wechseln.

Metadaten bearbeiten

Dokument bearbeiten

Allgemein | Sichtbarkeit m

Den Wert fur den Offentlichkeitsstatus vergeben.

Allgemein | Sichtbarkeit m

Klassifikation u

Grad, in dem die Unterlagen vor unberechtigter Einsicht geschitzt werden missen

Nicht klassifiziert w

Datenschutzstufe »

Markierung, die angibt, ob die Unterlagen besonders schiitzenswerte Personendaten oder Personlichkeitsprofile gemass Datenschutzrecht enthalten

‘Keine Datenschutzstufe v

Offentlichkeitsstatus u
Angabe, ob die Unterlagen gemass Offentlichkeitsgesetz zuganglich sind oder nicht

Nicht gepriift £

Bearbeitungsinformation
Datum Gesuch, Gesuchsteller, Datum Entscheid, Verweis auf GEVER-Gesuchdossier
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- Bearbeitungsinformation eintragen (Datum Gesuch, Gesuchsteller, Datum Entscheid,
Verweis auf GEVER-Gesuchdossier (evtl. Fallnummer).

Allgemein | Sichtbarkeit m

Klassifikation u

Grad, in dem die Unterlagen vor unberechtigter Einsicht geschiitzt werden missen

Nicht klassifiziert w

Datenschutzstufe »

Markierung, die angibt, ob die Unterlagen besonders schiitzenswerte Personendaten oder Personlichkeitsprofile gemass Datenschutzrecht enthalten

‘ Keine Datenschutzstufe v

Offentlichkeitsstatus =
Angabe, ob die Unterlagen gemass Offentlichkeitsgesetz zuganglich sind oder nicht

Nicht geprift v

Bearbeitungsinformation
Datum Gesuch, Gesuchsteller, Datum Entscheid, Verweis auf GEVER-Gesuchdossier

- Uber den "Speichern"-Button kénnen die Anderungen gesichert werden.

Bearbeiten des Offentlichkeitsstatus bei Dokumenten in abgeschlossenen
Dossiers:

- In der Dokumentenansicht auf dem Reiter "Ubersicht" kann in der Zeile "Offentlichkeits-
status” der Link "Offentlichkeitsstatus dndern" angeklickt werden.

Klassifikation = Micht klassifiziert

Datenschutzstufe  Keine Datenschutzstufe

Offentlichkeitsstatus  Nicht gepriift

# Offentlichkeitsstatus andem

Bearbeitungsinformation

- Den Wert des Offentlichkeitsstatus vergeben und die entsprechenden
Bearbeitungsinformationen eintragen (siehe oben).

Offentlichkeitsstatus andern

5ffeml‘|t:h'keitsstalus [
Bngabe, ob die Unterlagen gemass Offentlichkeitsgesetz zuganglich sind oder nicht

Nicht gepriift A

Bearbeitungsinformation
Datum Gesuch, Gesuchsteller, Datum Entscheid, Verweis auf GEVER-Gesuchdossier

[ Abbrechen ‘

- Uber den "Speichern"-Button kénnen die Anderungen gesichert werden.
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5. Dokumentation von Gesuchen, die sich auf Dokumente in anderen Fachan-
wendungen beziehen

- Gesuchdossier in GEVER er6ffnen
- Eintrag bei den betreffenden Dokumenten in der Fachanwendung soweit als mdglich.



