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Sind die Unterlagen' zum
jetzigen Zeitpunkt noch

aktiv in Bearbeitung?

Dienen die Unterlagen noch unmittelbaren
Beweiszwecken? Laufen noch Zahlungsfristen,
Rechtsmittelfristen, gesetzliche Aufbewahrungs-
fristen und/oder Verjahrungsfristen?3

Solange die Unterlagen aktiv bearbeitet
werden, bewahren die zustandigen Organe?
diese sicher bei sich auf.

nein J | ja

Gibt es ein Spezialgesetz,* das ausdriicklich die
Vernichtung der Unterlagen verlangt?

!

Solange noch Zahlungs-, Rechtsmittel-,
gesetzliche Aufbewahrungs- und/oder Verjah-
rungsfristen laufen, konnen Unterlagen
beim zusténdigen Organ aufbewahrt werden.®

nein J | ja

Die Unterlagen mussen dem zusténdigen
Archiv® angeboten werden.

Hat das zustandige Archiv die Daten als
archivwirdig eingestuft?

!

Samtliche Unterlagen sind vollstéandig und
unwiderruflich zu vernichten.®

ja J | nein

Die Unterlagen sind dem zustandigen Archiv zu
Ubergeben.

)

Die Unterlagen missen vernichtet® (oder
allenfalls vollstandig anonymisiert”) werden.

Fazit: Unterlagen mit Personendaten dirfen in keinem Fall beim Organ selber
archiviert werden. Alle Daten missen nach Ablauf einer bestimmten Dauer
entweder dem zustandigen Archiv Ubergeben oder vernichtet (allenfalls voll-

stéandig anonymisiert) werden.



Anmerkungen

' Der Begriff «Unterlagen mit Personendateny
umfasst alle Dokumente, Akten, Notizen, Dos-
siers, Fotografien und Aufzeichnungen (jeweils
Originale und samtliche Kopien), somit generell
alle Informationen - unabhéngig vom Informati-
onstrager -, die Personendaten enthalten.
Personendaten sind alle Angaben, die sich auf
eine bestimmte oder eine bestimmbare natirli-
che Person beziehen (§ 2 Abs. 1 Bst. a Daten-
schutzgesetz des Kantons Zug; DSG, BGS 157.1).
Innerhalb des Diagramms wird der Ubersicht-
lichkeit halber lediglich der Begriff «Unterlageny
verwendet.

Hinweis: Das Archivgesetz versteht unter dem
Begriff «Unterlagen» samtliche aufgezeichneten
Informationen inklusive Sachdaten und geht
damit weiter.

2 Der Begriff «Organey umfasst die kantonale
Staatsverwaltung, die kantonalen Kdrperschaften
und Anstalten, die Gerichte, die kantonalen Schu-
len, die Gemeinden (Einwohnergemeinden inklu-
sive gemeindliche Schulen, Blrgergemeinden,
Kirchgemeinden und Korporationsgemeinden),
Behorden und Dienststellen, die fir den Kanton
oder die Gemeinden handeln, sowie natirliche
und juristische Personen oder Personengesell-
schaften des Handelsrechts, soweit ihnen 6ffent-
liche Aufgaben lbertragen sind (§ 2 Abs. 1 Bst. g,
h und i DSG).

3Zu berlcksichtigen sind etwa:

— spezialgesetzliche Aufbewahrungsfristen wie
z. B. die 10-jahrige Aufbewahrungsfrist von
Art. 962 OR (SR 220) fur die kaufmannische
Buchfiihrung oder die Aufbewahrungsfristen
nach § 36 Gesundheitsgesetz (BGS 821.1)
bzw. weitere spezielle Aufbewahrungsfristen
im Gesundheitswesen;

— ordentliche 5-jahrige Verjahrungsfrist von Art.
128 OR fiir zahlreiche vertragliche Forderungen;

— 10-jahrige Verjahrungsfrist von Art. 127 OR
fir Ubrige zivilrechtliche Forderungen;

— Verjahrungsfristen nach Sozialversicherungs-
gesetz (z. B. Art. 24 ATSG, SR 830.1);

—evtl. strafrechtliche Verfolgungs- bzw. Voll-
streckungsverjahrungsfristen nach StGB
(SR 311.0).

4 Es gibt spezialgesetzliche Bestimmungen, die
ausdriicklich die Vernichtung von Personen-
daten bzw. von Unterlagen mit Personendaten
vorsehen. Diese Bestimmungen gehen dem
Archivgesetz vor. Betroffene Personendaten
bzw. Unterlagen mit Personendaten dirfen
somit nicht archiviert werden. Zu denken ist
etwa an besondere Vorgaben in Staatsvertragen
(insbesondere aufgrund des Schengen-Rechts),
im Bundesrecht (insbesondere im Bereich poli-
zeilicher Datenbanken) oder im kantonalen
Recht (etwa § 43 Polizeigesetz; PolG, BGS 512.1).

° Fur die Organe des Kantons ist das Staats-
archiv zusténdig, fiir die gemeindlichen Organe
das Archiv der betreffenden Gemeinde (§ 19 und
§ 20 Archivgesetz, BGS 152.4).

¢ (Vernichten» bedeutet flir Personendaten auf
Papier die Entsorgung im Aktenvernichter,
fur elektronische Datentrager eine Loschung -
inklusive der Sicherungskopien -, die mit techni-
schen Mitteln nicht wieder riickgangig gemacht
werden kann («Loéschen» und die Leerung des
Computer-Papierkorbes reichen hierzu nicht).
Es diirfen keine Kopien zuriickbehalten werden.

7 (Anonymisiereny bedeutet die vollstdndige
Loschung von allen personenbezogenen An-
gaben, sodass die Unterlagen nicht mehr einer
bestimmten Person zugeordnet werden konnen.

Ergénzender Hinweis

Diese Checkliste gilt sinngemass auch flr die
Aufbewahrung und Archivierung von Unterlagen
ohne Personendaten (z. B. Konzepte/Strategien,
Projektunterlagen, Budget/Jahresrechnung).

Datenschutzstelle
Staatsarchiv



Staatsarchiv
Aabachstrasse 5
Postfach

6301 Zug

Telefon 041 594 56 80
www.zg.ch/staatsarchiv

Datenschutzstelle
Regierungsgebaude
Postfach

6301 Zug

Telefon 041 594 31 00
www.datenschutz-zug.ch

Marz 2025



