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Reglement Information - Datenschutz - Informatikmittel

Grundlagen

Ziele der amtlichen
Information

Informationsstelle

Medienbeauftragter

A. Aligemeine Bestimmungen
Art. 1

1Der Gemeinderat Bergdietikon beschliesst, gestiitzt auf § 36 des Geset-
zes Uber die Einwohnergemeinden (Gemeindegesetz), folgendes Regle-
ment (ber die Information der Offentlichkeit und den Datenschutz sowie
die Benutzung von Informatikmitteln.

2Die in diesem Reglement verwendeten Bestimmungen und Begriffe gel-
ten generell fur beide Geschlechter.

B. Information der Offentlichkeit
Art. 2

1Die Gemeindebehdrde informiert die Bevolkerung lGber Entscheide und
Beschlisse von allgemeinem Interesse in der Regel mittels Medienmitt-
teilung und auf der Homepage der Gemeinde Bergdietikon.

2Die Informationspflicht gilt fur Behdrde, Kommissionen und Verwal-
tungsstellen.

Art. 3

1Die Gemeindekanzlei ist die fur die Information der Bevolkerung verant-
wortliche Informationsstelle.

2Die Behorde, die Kommissionen und die Verwaltungsstellen stellen ihre
Informationen der Gemeindekanzlei zu.

Art. 4

1Die Kommunikation mit den Medien erfolgt ausschliesslich durch den
Medienbeauftragten.

2Die medienbeauftragte Person ist in der Regel der Gemeindeschreiber.

a) Er plant und koordiniert die amtliche Information der Behérde, Kom-
missionen und der Verwaltungsstellen;

b) Er berat und unterstitzt Behdrde, Kommissionen und Verwaltungsstel-
len in Informations- und Kommunikationsfragen;

c) Ervermittelt und pflegt die Kontakte zu den Medien.
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Informationsmittel

3Bei Geschaften von politischer Brisanz hat die Information der Bevolke-
rung in Absprache mit dem Gemeindeammann und dem zustandigen
Ressortvorsteher zu erfolgen.

4Stellungnahmen zu Geschaften mit grosser Tragweite obliegen dem Ge-
meindeammann oder seinem Stellvertreter.

5Bei fachspezifischen Themen kann der Medienbeauftragte die Medien
an den zustandigen Ressortleiter oder die Verwaltungsstelle verweisen.

6Gegenuber den Medien hat immer nur eine Person Auskunft zu geben.
In der Regel der Medienbeauftragte oder die von ihm beauftragte Person.

Art. 5

1Der Medienbeauftragte der Gemeinde gibt in regelmassigen Abstanden,
allenfalls mit zusatzlichen Unterlagen, Uber die Verhandlungen der Be-
horde Informationen heraus.

2Die Behorde, die betroffenen Kommissionen, die Verwaltungsstellen und
Mitarbeiter werden gleichzeitig mit den Medien Uber den Inhalt der Medi-
enmitteilung informiert.

a) amtliches Publikationsorgan

1Das amtliche Publikationsorgan der Gemeinde Bergdietikon ist die
Limmattaler-Zeitung und, sofern gesetzlich vorgeschrieben, das Amtsblatt
des Kantons Aargau.

Die vom Gesetz vorgesehenen amtlichen Publikationen sind durch die
Verwaltungsstellen zu erarbeiten und der Informationsstelle zu Uberge-
ben, welche diese der Zeitung zur Publikation zustellt. Durch die Verwal-
tungsstellen dirfen keine direkten Publikationsauftrage (ausgenommen
Baugesuchspublikationen) vorgenommen werden. Wenn maglich haben
die amtlichen Publikationen in der Donnerstags-Ausgabe zu erscheinen.

b) Verhandlungsberichte/Pressebulletin

In der Regel werden die Medien in der Woche nach der Gemeinderatssit-
zung Uber die Verhandlungen des Gemeinderates bzw. der entsprechen-
den Kommissionen informiert. Die nach aussen zu kommunizierenden
Inhalte werden an der Sitzung des Gemeinderates diskutiert und festge-
legt.

¢) Medienmitteilungen

Mitteilungen zu Schwerpunktthemen, wichtigen Vorhaben, speziellen
Anlassen, Vorinformationen uber wichtige Projekte, werden, sofern diese
nicht in den Verhandlungsberichten des Gemeinderates wiedergegeben
werden kdnnen, mit separaten Medienmitteilungen veréffentlicht.
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d) Persénliche Stellungnahmen

Personliche Meinungen und Stellungnahmen einzelner Behdrdenmitglie-
der erfolgen nur in besonderen Fallen und nach Ricksprache mit dem
Gemeindeammann und dem Gemeindeschreiber. Sie mussen klar als
personliche Meinung bezeichnet werden und gelten nicht als diejenige
der Gesamtbehorde.

e) Interviews

linterviews und Stellungnahmen an die Medien werden in erster Linie
durch den Gemeindeschreiber gegeben. Ist aufgrund der Thematik ein
Mitglied der Behdrde gefragt, spricht sich die Behdrde vorgangig ab.

2Bei Interviews wird davon ausgegangen, dass es sich bei den Antworten
um die Meinung der Gesamtbehdrde handelt. Persdnliche Stellungnah-
men sind klar hervorzuheben. Interviews und wortliche Zitate sind nach
Moglichkeit vom Interviewten gegenzulesen.

f) Medienkonferenzen

Eine Medienkonferenz wird bei Informationen mit Erklarungsbedarf und
zu erwartenden Fragen abgehalten. Nach Maglichkeit werden den Medi-
en schriftliche Unterlagen abgegeben. Medienkonferenzen werden in der
Regel durch die Informationsstelle einberufen und vom Gemeindeam-
mann, seinem Stellvertreter oder dem zustandigen Ressortleiter geleitet.

g) Informationsveranstaltungen/Politische Themenabende

1Zur Informations der Bevolkerung Uber wichtige Geschafte ladt der Ge-
meinderat die BevlOlkerung bei Bedarf zu Informationsveranstaltungen
ein. An diesen werden aktuelle oder kunftige Vorhaben vorgestellt, mit
der Bevolkerung diskutiert und Anliegen aufgenommen.

2Informationsveranstaltungen werden in der Regel durch die Informati-
onsstelle einberufen und vom Gemeindeammann, seinem Stellvertreter
oder dem zustandigen Ressortleiter geleitet.

h) Homepage

1Die Gemeinde Bergdietikon fuhrt unter www.bergdietikon.ch eine Home-
page. Diese enthdalt alle Neuigkeiten und wichtigen Informationen uUber
die Gemeinde. Die Homepage wird regelmassig weiter entwickelt mit dem
Ziel, der Bevolkerung moglichst viele Dienstleistungen auch elektronisch
anzubieten.

2Inhalte, die auf der Homepage publiziert werden sollen, sind der Infor-
mationsstelle zu Handen des Webmasters in elektronischer Form weiter-
zuleiten. Der Medienbeauftragte entscheidet Uber die mégliche Form der
Erscheinung und weist nicht taugliche Inhalte zurick.

3Im Zweifelsfall entscheidet der Gemeinderat tber die Aufschaltung ein-
zelner Inhalte.
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Grundsatz

Information

Medienstelle

C. Kommunikation im Krisenfall/Notfallsituation
Art. 6

1Bei einem entsprechenden Ereignis miissen die Einsatz- und Flihrungs-
krafte schnell aufgeboten und Uber die aktuelle Lage informiert werden.
Die Bewaltigung von besonderen und ausserordentlichen Lagen erfordert
das erfolgreiche Zusammenspiel von vielen Partnerorganisationen.

2Die Information der Bevolkerung in einer Notsituation oder einem Kri-
senfall muss rasch, wahr und sachgerecht und koordiniert durch die Me-
dienstelle gemass Art. 8 erfolgen.

Art. 7

1In Notfallen ist sofort, ungesehen der Tages- und Nachtzeit, der Gemein-
deammann und der Gemeindeschreiber zu informieren.

2Sind diese nicht erreichbar, ist dem Anciennitatsprinzip folgend das
nachste erreichbare Mitglied des Gemeinderates zu informieren.

Art. 8

1In einem Krisenfall/einer Notfallsituation ist eine Medienstelle einzurich-
ten.

?Die Medienstelle ist durch den Gemeinderat oder wenn dieser nicht be-
schlussfahig ist durch den Gemeindeammann oder einem dem Ancienni-
tatsprinzip folgenden Mitglied des Gemeinderates zu bestimmen.

3In der Regel ist die Gemeindekanzlei die fir die Information in einem
Krisenfall / einer Notfallsituation verantwortliche Medienstelle.

4Die Medienstelle koordiniert die Information der Offentlichkeit mit ande-
ren involvierten Stellen wie beispielsweise dem Regionalen Flihrungsor-
gan, der Feuerwehr, dem Zivilschutz oder dem Militar.
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Medienbeauftragter

Interviews/
Stellungnahmen

Anwendbares Recht

Entgegennahme des
Gesuchs

Art. 9

1Die medienbeauftragte Person ist durch den Gemeinderat oder wenn
dieser nicht beschlussfahig ist durch den Gemeindeammann oder einem
dem Anciennitatsprinzip folgenden Mitglied des Gemeinderates zu be-
stimmen.

2Die medienbeauftragte Person in einem Krisenfall/einer Notfallsituation
ist in der Regel der Gemeindeammann oder der Gemeindeschreiber.

3 In einem Krisenfall/einer Notfallsituation gibt nur der Medienbeauftrag-
te oder eine durch ihn beauftragte Person Ausklnfte / Stellungnahmen
gegeniiber Medien und der Offentlichkeit ab.

Art. 10

Dem Personal der Gemeindeverwaltung Bergdietikon und anderen Funk-
tionaren oder Behdrdenmitglieder ist es untersagt in einer Krisensituati-
on/einer Notfallsituation ohne vorgangige Rucksprache mit dem Medien-
beauftragten Interviews oder Stellungnahmen gegenltber Medien und der
Offentlichkeit abzugeben.

D. Zugang zu amtlichen Dokumenten
Art. 11

Das anwendbare Recht und das Verfahren richten sich nach dem Gesetz
Uber die Information der Offentlichkeit, den Datenschutz und das Archiv-
wesen (IDAG) sowie nach der dazugehorigen Verordnung.

Art. 12

1Das Gesuch um Zugang zu amtlichen Dokumenten kann mundlich oder
schriftlich auf der Gemeindekanzlei gestellt werden. Die Dokumente sind
hinreichend genau zu bezeichnen.

2Die Gemeindekanzlei leitet das Gesuch an diejenige Verwaltungsstelle
oder Behorde weiter, welche das Dokument zuletzt bearbeitet hat.

3Uber die Gewahrung des Zugangs entscheidet die entsprechende Ver-
waltungsstelle oder die Behdrde, die das Dokument zuletzt bearbeitet
hat.
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Gebuhrenerhebung

Grundsatz

Aktenflihrung

Art. 13

1FGr Auskunft und Akteneinsicht werden grundsatzlich keine Geblhren
erhoben.

2Bei aufwendigen Verfahren, die Uber eine halbe Stunde Aufwand erfor-
dern (komplizierten Verhaltnissen oder bei umfangreichen Anonymisie-
rungen von Dokumenten), wird eine Gebuhr von CHF 10 bis CHF 200, je
nach Aufwand und Bedeutung, erhoben werden.

3F{r die Erstellung von Kopien fiir Gesuchstellende werden folgende Ge-
bUhren erhoben:

- pro Seite A4 CHF 0.50 schwarz-weiss

- pro Seite A4 CHF 1.00 farbig

- pro Seite A3 CHF 1.00 schwarz-weiss

- pro Seite A3 CHF 2.00 farbig

- Daten auf Speichermedium CHF 3.00 (hinzu kommen Selbstkosten des
Datentragers, wenn dieser nicht zur Verfugung gestellt wird).

E. Datenschutz
Art. 14

Die Datensicherheit, das Bekanntgeben von Daten, das Register der Da-
tensammlungen und die Rechte der betroffenen Personen richten sich
nach den Ubergeordneten Bestimmungen (§§ 8-29 IDAG, SAR 150.700).

F. Organisation
Art. 15

1Die Akten sind geordnet zu fuhren und abzulegen. Bei Bedarf sind sie zu
paginieren und mit einem Inhaltsverzeichnis zu versehen.

2Amtliche Akten, die Protokolle nicht 6ffentlicher Sitzungen enthalten und
amtliche Dokumente hangiger Geschafte, Verfahren oder Uber Positionen
in laufenden Vertragsverhandlungen oder die aufgrund besonderer Vor-
schriften geheim sind, sind spatestens vor Gewahrung des Aktenein-
sichtsrechtes, zu kennzeichnen.

3Amtliche Dokumente, die Personendaten beinhalten, sind spatestens
vor Gewahrung des Akteneinsichtsrechtes, zu kennzeichnen.
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Geltungsbereich

Zweck

Informatikverantwort-
licher

Personliche Verant-
wortung

G. Benutzung von Informatikmitteln und Uberwachung
Art. 16

Die nachfolgenden Bestimmungen gelten fur die Behorde, die Kommissi-
onen sowie das Personal der Gemeinde.

Art. 17

1Das Reglement ordnet die Benutzung von Informatikmittteln der Ge-
meinde.

2Es hat zum Zweck, die Datenbestdnde zu schiitzen, den sicheren und
wirtschaftlichen Einsatz der Informatikmittel zu gewahrleisten sowie die
Personlichkeitsrechte des Personals zu wahren.

Art. 18

1Der Gemeinderat bezeichnet im Rahmen der Stellenbeschreibungen
eine fur die Informatik verantwortliche Person.

2Die Verantworlichkeit Uber die Schulinformatik wird durch die Schule
geregelt.

Art. 19

1Der Gemeinderat, die Kommissionen und das Personal sind fir die Ver-
wendung der ihnen zur Verfugung gestellten Informatikmittel im Rahmen
der geltenden Rechtsordnung und dieses Reglements personlich verant-
wortlich.

2Feststellungen Uber technische Mangel und sicherheitsrelevante Vor-
kommnisse sind dem Informatikverantwortlichen auf dem Dienstweg zu
melden.
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Gebrauch von Infor-
matikmitteln

Gebrauch von E-Mail
und Internet

Abwesenheitsmeldun-
gen

Unzulassiger Ge-
brauch der Informa-
tikmittel

Art. 20

1Es durfen grundséatzlich nur die vom Informatikverantwortlichen bereit-
gestellten Informatikmittel benutzt werden. Der Einsatz privater Informa-
tikmittel ist nur mit Bewilligung des Informatikverantwortlichen zulassig.

2Die Informatikmittel dirfen grundsatzlich nur zur ErfUllung dienstlicher
Aufgaben benutzt werden.

3Die Informatikmittel dirfen ausserhalb der Arbeitszeit zu privaten und
nicht kommerziellen Zwecken benUtzt werden, wenn der Dienstbetrieb
dadurch nicht erschwert wird.

4Die Nutzung der Informatikmittel durch Dritte ist nur mit dem Einver-
stdndnis der Informatikverantwortlichen gestattet.

Art. 21

Wertrauliche Informationen und Personendaten dirfen nicht ohne Einwil-
ligung des Betroffenen per E-Mail Ubermittelt werden. Vorbehalten bleibt
die Ubermittlung Giber E-Mail-Anschliisse, die mit entsprechenden Sicher-
heitseinrichtungen (Verschllsselung) ausgestattet sind und von den In-
formatikverantwortlichen bewilligt wurden.

2Der private Gebrauch des Internets und der E-Mailverkehr sind aus-
serhalb der Arbeitszeit zu privaten und nicht kommerziellen Zwecken
zulassig, wenn der Dienstbetrieb dadurch nicht erschwert wird.

Art. 22

Bei Abwesenheit muss die Beantwortung der eingehenden E-Mails si-
chergestellt werden.

Art. 23

IMissbrauchlich ist jede Verwendung der Informatikmittel, die
a) gegen dieses Reglement verstosst,

b) gegen andere Bestimmungen der Rechtsordnung verstosst,
c) Rechte Dritter verletzt.

2Missbrauchlich sind insbesondere folgende Handlungen:

a) Einrichten, Anschliessen oder Installation nicht bewilligter Informatik-
mittel und Verwendung oder Installation nicht bewilligter Programme,

b) Versendung von E-Mails in Tauschungs-, Belastigungs- oder Beleidi-
gungsabsicht und private Massenversendungen,

c) Zugriff auf Websites mit sexistischem, rassistischem oder pornogra-
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Kontroll- und Uberwa-
chungsmassnhahmen

phischem Inhalt sowie Erstellen von Links auf diese Websites,

d) Kopieren von Gemeinde- und/oder Einwohnerdaten, sowie von Ge-
meindesoftware, soweit das Kopieren der Daten/Software nicht der
Aufgabenerfullung dient.

Art. 24

tKontroll- und Uberwachungsmassnahmen dienen in erster Linie der
Uberpriifung und Gewahrleistung der technischen Sicherheit, der Funkti-
onsfahigkeit und der Verfugbarkeit der Informatikmittel. Die nachfolgen-
den Bestimmungen gelten als Standart bei der Evaluation neuer Hard-
und Software.

2Die Internetzugriffe und der E-Mail-Verkehr der Anwender werden durch
den externen Systembetreiber, respektive den Kanton Aargau aufge-
zeichnet (protokolliert). Diese Protokolldaten kénnen im Rahmen des
Art. 26 zur Uberprifung des Vollzugs dieses Reglements verwendet wer-
den.

3Zur Verhinderung von Missbrauch kann der Zugang zu bestimmten In-
ternet-Adressen durch technische Massnahmen beschrénkt oder verhin-
dert werden. Es kdnnen Netzwerksiberwachungs- oder Netzwerkanaly-
sewerkzeuge wie z.B. Portscanner oder Sniffer eingesetzt werden. Nicht
gestattet ist der Einsatz sogenannter Spionageprogramme.

4Es werden folgende Daten durch einen externen Systembetreiber proto-

kolliert:

a) Internetzugriffe: Benutzername, aufgerufene Internet-Adressen, Zu-
griffszeit, Zugriffsdauer, Grosse der heruntergeladenen Files;

b) E-Mail-Verkehr: Absenderadresse, Empfangeradresse, Betreffzeile,
Datum, Zeit, Grosse des E-Mails und allfallige Attachments.

5Die Protokolldaten gemasss Abs. 4 dieser Bestimmung sind wahrend
zwei Monaten aufzubewahren und anschliessend zu vernichten. Zu den
Protokolldaten haben ausschliesslich die Systemverantwortlichen des
externen Systembetreibers Zugang. § 5 Abs. 2 der Verordnung zum Ge-
setz Uber die Information der Offentlichkeit, den Datenschutz und das
Archivwesen (VIDAG) bleibt vorbehalten.

8Der Inhalt privater E-Mails darf ohne Zustimmung der betroffenen An-
wender nicht gelesen werden.
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Sicherheit, Funktions-
fahigkeit und Verfug-
barkeit der Informa-
tikmittel

Vollzug

Art. 25

Fir die Anordnung von Kontroll- und Uberwachungsmassnahmen zur
Untersuchung, Uberpriifung und Gewahrleistung der technischen Siche-
heit, der Funktionsfahigkeit und der Verfugbarkeit der Informatikmittel
sowie die Durchfihrung der entsprechenden Auswertungen ist der Ge-
meinderat in seinem Verantwortungsbereich zustandig. Er sorgt dafir,
dass solche Auswertungen nur von den dazu speziell autorisierten Sys-
temverantwortlichen durchgefuhrt und streng vertraulich behandelt wer-
den.

2Die Protokolldaten sind in anonymisierter Form auszuwerten. Rick-
schlusse auf bestimmte Anwender dirfen nicht méglich sein.

SWerden Stérungen festgestellt, welche die technische Sicherheit, die
Funktionsfahigkeit oder die Verfugbarkeit der Informatikmittel erheblich
gefahrden, durfen die Protokolldaten ausnahmsweise personenbezogen
ausgewertet werden, sofern dies zur Stérungsbehebung unumganglich
ist. Die betroffenen Anwender sind Uber die Tatsache und Umfang der
personenbezogenen Auswertung vorgangig zu informieren.

Art. 26

1Der Gemeinderat kann beim externen Systembetreiber, mittels der in
Art. 24 Abs. 4 erwahnten Protokolldaten anonyme Plausibilitatskontrollen
(Stichproben) Uber eine jeweils beschrankte Nutzungsdauer durchfuhren
lassen, um den Vollzug dieses Reglements zu Uberprufen.

2Besteht erheblicher Verdacht auf Missbrauch der Informatikmittel, kann
der Gemeinderat gegenlber einem begrenzten Personenkreis eine den
Betroffenen schriftlich angeklindigte, zeitlich befristete Kontrollen durch-
fihren lassen.

3Die Durchfuhrung der Kontrollen hat unter Aufsicht der informatikver-
antworlichen Person zu geschehen. Die beauftragte Person fiir Offent-
lichkeit und Datenschutz ist vorgangig zu informieren, und es ist ihr Gber
die durchgefuhrte Untersuchung und allfallig getroffene Massnahmen
Bericht zu erstatten.

4Die Auswertungsresultate werden ausschliesslich dem Gemeinderat
und, sofern nétig, der vorgesetzten Person des Betroffenen mitgeteilt.
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H. Inkrafttreten/Aufhebung bisheriges Recht

Art. 27
Inkraftreten 1Dieses Reglement tritt am 1. August 2015 in Kraft und ersetzt das Reg-

lement Uber den Datenschutz der Gemeinde Bergdietikon vom 24. Juni
1986.

2Das Reglement wird der Behorde, den Kommissionen und dem Personal
der Gemeinde Bergdietikon zur Kenntnis gebracht.

8962 Bergdietikon, 27. Juli 2015

Gemeinderat Bergdietikon
Vizeammann

/ "‘,/
W
rsVogel

Gemeindeigh?eiber
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