Weisungen der Bundeskanzlei
tiber die Umsetzung des Offentlichkeitsprinzips in der Bundeskanzlei

vom 21. November 2011

Die Schweizerische Bundeskanzlei
erldsst folgende Weisungen:

1. Gegenstand

Diese Weisungen regeln:

a. die Zustandigkeiten in der Bundeskanzlei (BK) fir die Abgabe der Stellungnahme bei Gesuchen
um Zugang zu amtlichen Dokumenten;

b. die Aufgaben der Verwaltungseinheit der BK, bei der die Federflihrung fiir die amtlichen Doku-
mente liegt, fir die ein Gesuch gestellt wird;

c. die Aufgaben der Offentlichkeitsberaterin oder des Offentlichkeitsberaters der BK;

d. die Aufgaben der Sektion Information und Kommunikation.

2. Zustandigkeit fiir die Abgabe der Stellungnahme

Bei Gesuchen um Zugang zu amtlichen Dokumenten sind fir die Behandlung des Gesuches und fir die
Abgabe der Stellungnahme verantwortlich:

a. die federfiihrende Verwaltungseinheit, wenn das Zugangsgesuch ein amtliches Dokument betrifft,
das von ihr erstellt worden ist;

b. die Offentlichkeitsberaterin oder der Offentlichkeitsberater der BK, wenn das Zugangsgesuch ein
amtliches Dokument des Bundesrates betrifft.

3. Aufgaben der federfiihrenden Verwaltungseinheit

!Die federfithrende Verwaltungseinheit registriert ein Zugangsgesuch direkt nach dessen Eingang im Ge-
schaftsverwaltungssystem (GEVER) und I6st den entsprechenden GEVER-Prozess aus.

*Sie informiert:
a. die Bereichsleitung;
b. die Offentlichkeitsberaterin oder den Offentlichkeitsberater; und

c. sofern es sich um Zugangsgesuche von Medienschaffenden handelt, die Leiterin oder den Leiter
der Sektion Information und Kommunikation.

3Sie informiert die gesuchstellende Person, wenn die Bearbeitung des Zugangsgesuchs eine Fristverlange-
rung erfordert (Art. 12 Abs. 2 und 3 des Offentlichkeitsgesetzes vom 17. Dezember 2004, BGO; Art. 10
der Offentlichkeitsverordnung vom 24. Mai 20067, VBGO).

“Sie legt die Gebuhren fur den Arbeitsaufwand der Priifung und die Vorbereitung von amtlichen Doku-
menten nach dem Gebiihrentarif geméss Artikel 16 VBGO fest. Ubersteigen die voraussichtlichen Kosten
flr die Bearbeitung des Zugangsgesuches 100 Franken, so weist die federflihrende Verwaltungseinheit die
gesuchstellende Person darauf hin, dass das Zugangsgesuch als zuriickgezogen gilt, wenn sie es nicht in-
nert 10 Tagen bestétigt (Art. 16 Abs. 2 VBGO).

>Sie kann verlangen, dass die Gesuchstellerin oder der Gesuchsteller das Gesuch prazisiert (Art. 7 Abs. 3
VBGO). Macht die Gesuchstellerin oder der Gesuchsteller nicht innert 10 Tagen die fiir die Identifizierung
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des verlangten Dokuments zusatzlich erforderlichen Angaben, so gilt das Gesuch als zuriickgezogen. Die
federfihrende Verwaltungseinheit weist die Gesuchstellerin oder den Gesuchsteller darauf hin (Art. 7
Abs. 4 VBGO).

®Sie hort vor der Abgabe der Stellungnahme die Offentlichkeitsberaterin oder den Offentlichkeitsberater
der BK an. Bei Zugangsgesuchen von Medienschaffenden hort sie zusatzlich die Leiterin oder den Leiter
der Sektion Information und Kommunikation an.

’Sie vertritt die BK im Schlichtungsverfahren vor dem Eidgendssischen Datenschutz- und Offentlichkeits-
beauftragten EDOB (Art. 13 BGO) und im Beschwerdeverfahren (Art. 16 BGO).

4. Aufgaben der Offentlichkeitsberaterin oder des Offentlichkeitsberaters der BK

!Die Offentlichkeitsberaterin oder der Offentlichkeitsberater der BK unterstiitzt die federfiihrende Ver-
waltungseinheit bei der Erarbeitung der Stellungnahme.

’Sie oder er unterstiitzt die federfiihrende Verwaltungseinheit im Schlichtungsverfahren vor dem EDOB
(Art. 13 BGO?).

3Sie oder er bereitet die Verfiigung nach Artikel 15 BGO vor.

“Sie oder er unterstitzt die federfiihrende Verwaltungseinheit im Beschwerdeverfahren nach Artikel 16
BGO.

>Sie oder er teilt dem EDOB jahrlich die flr die Evaluation benétigten Angaben nach Artikel 21 VBGO* mit.

5. Aufgaben der Sektion Information und Kommunikation

Bei Zugangsgesuchen von Medienschaffenden unterstiitzt die Sektion Information und Kommunikation
die federfiihrende Verwaltungseinheit bei der Erarbeitung der Stellungnahme.

6. Organisation

'Offentlichkeitsberaterin oder Offentlichkeitsberater der BK ist die Leiterin oder der Leiter der Sektion
Recht der BK.

%Sie oder er bestimmt eine Stellvertreterin oder einen Stellvertreter aus der Sektion Recht.

*konfliktfille zwischen der federfiihrenden Verwaltungseinheit und der Offentlichkeitsberaterin oder dem
Offentlichkeitsberater werden der Geschéaftsleitung zum Entscheid unterbreitet.

7. Aufhebung bisherigen Rechts

Die Weisungen vom 30. Juni 2006 Uber die Umsetzung des Offentlichkeitsprinzips in der Schweizerischen
Bundeskanzlei werden aufgehoben.

8. Inkrafttreten

Diese Weisungen treten am 1. Januar 2012 in Kraft.

21. November 2011 Schweizerische Bundeskanzlei

Corina Casanova
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