Merkblatt

Amt fir Umwelt

Papierentsorgung in Buros und Verwaltungen

einfach - umweltgerecht — datensicher - kostengtinstig

Dieses Merkblatt richtet sich an Dienstleistungsbetriebe mit datenschutzrelevanten Akten, Umweltschutzkommissi-

onen und Hausverantwortliche.

Worum geht es?

BuUroabfalle bestehen zu rund 70 % aus Papierabfallen. Pro Blroar-
beitsplatz fallen so jahrlich zirka 80 kg Altpapier von hoher Qualitat
an.

Altpapier ist der wichtigste Rohstoff der Schweizer Papier- und Kar-
tonindustrie. Mit dem Recycling kann eine Kreislaufwirtschaft auf
hohem Niveau verwirklicht werden. Altpapier ist also ein sinnvoller
Rohstoff. Eine Papierfaser kann zudem mehrere Male recycliert
werden.

Sinnvolles Recycling

¢ Dank der systematischen Wiederverwertung von gebrauchtem
Papier kann die 6ffentliche Entsorgung (z.B. Kehrichtverbren-
nungsanlage) entlastet werden.

e Die stoffliche Verwertung ist glinstiger als die Verbrennung.

e Okobilanztechnische Berechnung zeigen, dass in Bezug auf die
Umweltbelastung das Recycling besser abschliesst als die Her-
stellung frischer Fasern.

e Altpapier ist der wichtigste Rohstoff der einheimischen Papier-
industrie.

Blirosammlung von
alltaglichem, nicht ver-
traulichem Altpapier

BlUros und Verwaltungen kénnen einen aktiven Beitrag zum Um-
weltschutz leisten, indem sie ihren Mitarbeitern die Moglichkeit
bieten, den Abfall an der Quelle zu trennen. Sinnvoll ist zum Bei-
spiel die Verwendung von verschiedenen Behaltern fur Abfalle:

e Behalter fur den Abfall
e Behalter fur Karton und Wellpappe
e Behalter far Altpapier

Das gesammelte Altpapier kann der Altpapiersammlung mitgege-
ben oder zusammen mit den vertraulichen Akten entsorgt werden.

Blirosammlung von
vertraulichen Akten

Fir vertrauliches Altpapier (Archivmaterial, Korrespondenz, Statisti-
ken, Bankbelegen, Versicherungspolicen, EDV-Papiere, Vertrage,
Steuer-Formulare etc.) stellen spezialisierte Entsorgungsbetriebe
abschliessbare Sicherheitsbehalter zur Verfigung. Die Firmen holen
die Behalter ab und fuhren diese direkt einer Wiederverwertung
zu. Die gesammelten Papiere werden so nicht ausserhalb des eige-
nen Betriebes zwischengelagert und der Datenschutz ist somit ge-
wahrleistet.
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Bei der Entsorgung vertraulicher Akten ist der Einhaltung des Da-
tenschutzes grosse Bedeutung beizumessen. Um die missbrauchli-
che Verwendung von vertraulichen Akten auszuschliessen, muss der
Datenschutz sowohl vom Transporteur als auch von der Papierab-
nehmerfirma gewahrleistet sein.
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Datensicherheit
vertraglich festlegen

Folgende Punkte sollen vertraglich festgehalten werden:

Samtliche Personen, die mit dem Papier wahrend der Entsor-
gung in Berihrung kommen, garantieren fur die Datensicher-
heit. Bei jedem Containerwechsel wird in der Papierfabrik ein
Ubernahmeprotokoll zwischen dem Transporteur und der Pa-
pierabnehmerfirma erstellt und unterzeichnet. Es dirfen nur
Personen mit diesen Arbeiten betraut werden, die einen spezi-
ellen Vertrag Uber die Einhaltung der Datensicherheit firmenin-
tern unterzeichnet haben.

Das Papier darf weder auf dem Areal des Transporteurs noch
auf dem Areal der Papierfirma zwischengelagert werden, son-
dern muss sofort nach der Anlieferung weiterverarbeitet wer-
den. Dadurch ist gewahrleistet, dass die vertraulichen Doku-
mente vernichtet und somit unleserlich gemacht werden.

Einfiihrung Papier-
entsorgung von
vertraulichen Akten

Damit diese Papierentsorgung erfolgreich eingefthrt werden kann,
ist bei der Planung Folgendes zu beachten:

Organisationsform der Sammlung beim Abgabeort zusammen
mit dem Hauswart bestimmen.

Papierabnehmer und Transporteur auswahlen. Dabei ist auf ei-
nen maoglichst kurzen Transportweg zu achten.

Alle beteiligten Personen rechtzeitig informieren und mogliche
Bedenken diskutieren.

Erfahrungen aus der
kantonalen Verwaltung

Seit 1997 wird samtliches Altpapier aus der kantonalen Verwaltung
(inkl. Akten, bei denen der Datenschutz zu beachten ist) durch die
Eggenschwiler Transport AG abgeholt und bei der Kimberly-Clark
GmbH in Niederbipp (ehemals Tela) verwertet. Die kantonale Da-
tenschutzkommission hat den Entsorgungsablauf Gberprift und be-
statigt, dass der Datenschutz zu jeder Zeit gewahrleistet ist.

Wer kann
weiterhelfen?

Eggenschwiler Transporte AG
Postfach 616
Brunnersmoosstrasse 6

4710 Balsthal

HKANTON

° solothurn
2,66’
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