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Allgemeine Bestimmungen

Einleitung

Zur Erfullung der gesetzlichen Aufgaben ist es unumganglich, dass die Gemeinde Daten

Uber natirliche sowie juristische Personen sowie der Mitarbeitenden speichert, bear-

beitet und in bestimmten Féillen weitergibt. Einige Beispiel von Datensammlungen (nicht

vollstandig):

Einwohnerkontrolle
Stimmregister
Steuerregister
Gewerbeverzeichnis
Hundeverzeichnis

AHV- und IV-Beziger/innen
Sozialhilfefalle
Personaldossier

usw.

Rechtliche Grundlagen

Bei der Nutzung der Datensammlung werden die Vorschriften von Bund, Kanton und

Gemeinde bericksichtigt. Massgebende Bestimmungen sind:

Datenschutzgesetz Kanton Bern
Datenschutzverordnung Kanton Bern
Informationsgesetz Kanton Bern
Informationsverordnung Kanton Bern
Gemeindeordnung Ipsach
Datenschutzreglement Ipsach
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1.6

Zweck der Weisungen

Die Vorschriften dienen zum Schutz von Personen vor missbrauchlicher Datenbearbei-
tung durch die Behorden. Das Bearbeiten umfasst jeden Umgang mit Personendaten,
wie das Beschaffen, Aufbewahren, Verandern, Verknipfen, Bekanntgeben oder Ver-
nichten. Personendaten sind Angaben Uber eine bestimmte oder bestimmbare natrli-
che oder juristische Person. Diese Weisungen sollen die Nutzung und Anwendung der
vorhandenen Daten sicherstellen. Weiter zeigt es die Rechte der Birgerinnen und Biir-
ger auf.

Datenbeschaffung

Personendaten sind in der Regel bei der betroffenen Person und nicht bei einer anderen
privaten Person zu beschaffen. Die verwaltungsinterne Datenbeschaffung ist zulassig,
wenn die Vorschriften von Bund und Kanton nicht entgegenstehen. Besteht keine ge-
setzliche Auskunftspflicht, muss auf die Freiwilligkeit der Auskunft hingewiesen werden.
Die gesetzliche Grundlage und der Zweck der Bearbeitung missen den befragten Perso-
nen angegeben werden, wenn

- diese es verlangen oder

- Personendaten systematisch, namentlich mittels Fragebogen, erhoben werden.

Geltungsbereich

Diese Weisungen gelten fiir folgenden Kreis, welcher im Auftrag der Gemeinde arbeitet
und Zugang zu schiitzenswerten Personendaten hat:

- Mitglieder Gemeindeorgane

- Personal Gemeindeverwaltung

- Schule

- Externe Stellen und Drittpersonen

Zustandige Stellen

Flir den Datenschutz ist das Ressort Prasidiales, Organisation zustandig. In der Verwal-
tung ist es die Abteilung Prasidiales mit der Geschaftsleitung Gemeinde, welche Anlauf-
stelle fur Auskiinfte, Fragen, usw. ist.

Fir die Information und Einhaltung in folgenden Bereichen sind zustandig:

- Mitglieder Gemeindeorgane Ressortvorsteher/innen
- Mitarbeitende Gemeindeverwaltung Leitungen Abteilungen
- Schule Schulleitung

- Externe Stellen und Drittpersonen gemass separatem

Register Datensammlungen
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1.7

2.1

2.2

Aufsicht

Das Rechnungsprifungsorgan ist Aufsichtsstelle fiir den Datenschutz (Artikel 33 kanto-
nales Datenschutzgesetz, Artikel 14 Gemeindeordnung Ipsach). Sie kontrolliert die Ein-
haltung der Datenschutzbestimmungen. Das Resultat der Kontrolle erfolgt mittels Be-
richterstattung einmal jahrlich im Juni an die Gemeindeversammlung.

Die Aufsichtsstelle behandelt Eingaben von Betroffenen betreffend die Missachtung von
Datenschutzvorschriften als aufsichtsrechtliche Anzeigen, sie berat die betroffenen Per-
sonen Uber ihre Rechte und vermittelt zwischen betroffenen Personen und verantwort-
lichen Behorden.

Aufsichtsstelle

- BDOAG
Langfeldweg 116A
2504 Biel-Bienne
Tel. 032 346 22 22

Datenschutz

Zweck

Das Ziel des Datenschutzes ist es, die Privatsphare und Personlichkeitsrechte jedes
Menschen zu schiitzen. Dieser Schutz ist gewédhrt, wenn die vorhandenen Daten bei der
Gemeinde bleiben und nicht unberechtigterweise weitergegeben werden.

Bearbeitung Personendaten

Personendaten dirfen nur bearbeitet werden, wenn das Gesetz ausdriicklich dazu er-
machtigt oder wenn das Bearbeiten der Erfiillung einer gesetzlichen Aufgabe dient. Die
Personendaten und die Art des Bearbeitens miissen fiir die Aufgabenerfillung geeignet
und notwendig sein. Personendaten dirfen nicht fir einen Zweck bearbeitet werden,
der nach Treu und Glauben mit dem Zweck unvereinbar ist, fir den sie urspriinglich be-
schafft oder der Gemeinde bekanntgegeben worden sind.
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2.3

3.1

3.2

Besonders schiitzenswerte Personendaten

Das kantonale Datenschutzgesetz (Artikel 3) umschreibt diese Personendaten.

a) die religiose, weltanschauliche oder politische Ansicht, Zugehérigkeit und Betati-
gung sowie die Zugehorigkeit zu einer ethnischen Gruppe

b) den personlichen Geheimbereich, insbesondere den seelischen, geistigen oder kor-
perlichen Zustand

c) Massnahmen der sozialen Hilfe oder flirsorgerischen Betreuung

d) polizeiliche Ermittlungen, Strafverfahren, Straftaten und die dafiir verhangten Stra-
fen oder Massnahmen

Hinweis: Die Akteneinsicht in besonders schiitzenswerte Personendaten ist moglich,
wenn die betroffene Person ausdriicklich zustimmt (Artikel 28 kantonales Informations-
gesetz).

Herausgabe von Personendaten

An Behorden (Artikel 10 kantonales Datenschutzgesetz)

Personendaten werden einer anderen Amtsstelle bekanntgegeben, wenn

a) die verantwortliche Behorde zur Erfullung ihrer Aufgabe gesetzlich dazu verpflichtet
oder ermachtigt ist, oder

b) die Behorde, die Personendaten verlangt, nachweist, dass sie zu deren Bearbeitung
gesetzlich befugt ist und keine Geheimhaltungspflicht entgegensteht, oder

c) trotz Unvereinbarkeit der Zwecke die betroffene Person ausdriicklich zugestimmt
hat oder es in ihrem Interesse liegt.

Telefonische Anfragen von anderen Amtsstellen konnen telefonisch beantwortet wer-
den. Ist nicht klar, ob es sich tatsdchlich um eine Amtsstelle handelt, ist dies mittels
Rickruf zu priifen.

An Private (Artikel 12 kantonales Datenschutzgesetz)

Auf schriftliches und begriindetes Gesuch hin, erteilt die Einwohnerkontrolle Einzelaus-
kiinfte an Private (z.B. Banken, Versicherungen, usw.). Der Gesuchsteller muss ein
schiitzenswertes Interesse glaubhaft machen.
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3.3

3.4

Es werden folgende Personendaten bekannt gegeben:
a) Name, Vorname

b) Beruf
c) Geschlecht
d) Adresse

e) Zivilstand

f) Heimatort

g) Datum des Zu- und Wegzuges
h) Jahrgang

Listenauskiinfte an Private (Artikel 12 kantonales Datenschutzgesetz)

Die Gemeinde darf systematisch geordnete Daten (z.B. der Neugeborenen, der 18-
Jahrigen, der Hundebesitzer, usw.) an private Personen (gemeinnitzige, kulturelle,
sportliche und politische Institutionen) bekannt geben (Listenauskiinfte). Eine Bekannt-
gabe zu kommerziellen Zwecken ist nicht gestattet (Artikel 1 Datenschutzreglement der
Gemeinde). Bekanntgegeben werden die Personendaten gemass Ziffer 3.2 dieser Wei-
sungen. Die Gemeinde fiihrt eine Liste der erteilten Listenauskiinfte.

Es muss ein schriftliches Gesuch eingereicht und angeben werden, fiir welchen Zweck
die Daten bendtigt werden.

Versand besonders schiitzenswerte Personendaten

Fiir den Versand bzw. die Ubermittlung von besonders schiitzenswerten Personendaten
(siehe Ziffer 2.3 dieser Weisungen) gilt folgende Bestimmung:

a) Per Post: eingeschrieben

b) Per Mail: verschlisselt
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4.1

4.2

4.3

Rechte der betroffenen Personen

Einsichtsrecht (Artikel 20ff kantonales Datenschutzgesetz)

a) Jede Person kann in das Register der Datensammlungen Einsicht nehmen.

b) Jede Person kann von der Gemeinde Auskunft verlangen, welche Daten lber sie in
der Datensammlung bearbeitet werden.

c) Die Person hat sich Giber ihre Identitdt auszuweisen.

d) Die betroffene Person erhélt auf Verlangen Einsicht in ihre Daten, wenn nicht wich-
tige und Gberwiegende 6ffentliche Interessen oder besonders schiitzenswerte Inte-
ressen Dritter entgegenstehen.

Berichtigung (Artikel 23 kantonales Datenschutzgesetz)

Jede Person hat Anspruch darauf, dass unrichtige oder nicht notwendige Personendaten
Uber sie berichtigt oder vernichtet werden. Bestreitet die Gemeinde die Unrichtigkeit,
so hat sie die Richtigkeit der Personendaten zu beweisen. Die betroffene Person hat im
Rahmen des Zumutbaren bei der Abklarung mitzuwirken.

Sperrung (Artikel 13 kantonales Datenschutzgesetz)

Jede betroffene Person kann die Bekanntgabe ihrer Daten sperren lassen. Zu diesem
Zweck muss das offizielle Gesuchsformular der Gemeinde ausgefillt werden. Die Sper-
rung gilt nur gegeniber Privaten.

Die Bekanntgabe der Personendaten ist trotz Sperre zulassig, wenn
a) die Gemeinde gesetzlich verpflichtet ist
b) die betroffene Person rechtsmissbrauchlich handelt

Ein Rechtsmissbrauch liegt dann vor, wenn die betroffene Person mit einer Sperrung er-
reichen will, den berechtigten Anliegen von Glaubigern zu entkommen (z.B. fiir eine Be-
treibung). Der betroffenen Person ist das sogenannte rechtliche Gehor zu gewédhren.
Damit wird ihr ermdglicht zu begriinden, dass die Datensperre nicht rechtsmissbrauch-
lich verlangt wurde. Die Gemeinde muss in Kenntnis der Argumente beider Seiten ihren
Entscheid treffen.
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5.

5.1

5.2

5.3
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Organe, Personal

Sorgfalts- und Schweigepflicht

Die Mitglieder der Gemeindeorgane (z.B. Gemeinderat, Kommissionen, usw.) und das
Gemeindepersonal haben ihre Amtspflichten gewissenhaft und sorgfaltig zu erfiillen. Sie
haben Dritten gegeniber verschwiegen zu sein (iber die ihnen in ihrer amtlichen Eigen-
schaft zur Kenntnis gelangenden Angelegenheiten, die ihrer Natur nach oder kraft be-
sonderer Vorschriften geheim zu halten sind. Diese Schweigepflicht gilt auch nach Aus-
scheiden aus dem Amt (Artikel 76 Gemeindeordnung Ipsach).

Die Mitglieder der Gemeindeorgane und das Gemeindepersonal unterstehen der diszip-
linarischen und vermdégensrechtlichen Verantwortlichkeiten. Die Zustandigkeit und die
Sanktionen richten sich nach dem kantonalen Gemeindegesetz (Artikel 77 Gemeinde-
ordnung Ipsach).

Protokolle, Dokumente

Die Protokolle der Sitzungen des Gemeinderates sowie der Kommissionen sind nicht 6f-
fentlich. Die Mitglieder der Gemeindeorgane sowie das Personal sorgen dafiir, dass Un-
befugte keine Einsicht in die Protokolle erhalten (Artikel 16 Absatz 1 Organisationsver-
ordnung Ipsach). Das Gleiche gilt auch fir alle schriftlichen und/oder elektronischen Do-
kumente, die schiitzenswerte Daten enthalten.

Internet

Auf Protokolle und Dokumente (Ziffer 5.2 dieser Weisungen) kdnnen mittels Benutzer-
name und Passwort Gber das Internet zugegriffen werden. Benutzername und Passwort
sind vertraulich zu behandeln und dirfen nicht weitergegeben werden.

Aktenvernichtung

Ausscheidende Mitglieder der Gemeindeorgane sowie das Personal haben samtliche
schiitzenswerte Daten, die ausserhalb der Gemeindeverwaltung bearbeitet oder aufbe-
wahrt wurden, unwiderruflich zu I6schen, zu vernichten oder der Gemeindeverwaltung
zuriick zu gegeben. Sie haben eine schriftliche Bestatigung zu unterschreiben.
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