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Art. 1 Geltungsbereich

1 Das vorliegende Reglement legt fur Behdrdenmitglieder sowie fur die Mitarbeitenden
der Gemeinde Hausen am Albis Grundséatze fur den Umgang mit geschéftsrelevanten
Unterlagen fest.

2Vertraglich kann geregelt werden, dass das vorliegende Reglement auch fur naturli-
che und juristische Personen Geltung hat, die éffentliche Aufgaben fiir die Gemeinde
Hausen am Albis erfiillen.*

Art. 2 Zweck

1 Rechtskonforme Informationsverwaltung® erleichtert die Bearbeitung von Geschéften
und ermdglicht ein nachvollziehbares und transparentes Handeln. Damit wird sicher-
gestellt, dass Unterlagen ausreichende Beweiskraft haben und dass sie angemessen
aufbewahrt, archiviert oder vernichtet werden.

Art. 3 Begriffe und Modell der Informationsverwaltung

1 Unter Informationsverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Bewirtschaften und Auf-
bewahren sowie das Archivieren oder Vernichten der Unterlagen verstanden, die bei
der Verwaltungstatigkeit entstehen.

2 Unterlagen werden unabhéangig von der Art des Informationstragers bei der Bearbei-
tung von Geschéften erstellt, empfangen, bearbeitet und abgelegt. Geschéftsrelevante
Unterlagen sind Unterlagen, die flir die Nachvollziehbarkeit und das Verstandnis eines
Geschafts nétig sind. Dazu gehéren auch geschéaftsrelevante E-Mails, Fotos, Filme
USW.

3 Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht geméass untenstehendem Schema aus der
1. Phase (Laufende Ablage mit aktiven Dossiers), der 2. Phase (Ruhende Ablage mit
halbaktiven Dossiers) sowie aus der 3. Phase (Archiv mit bewerteten, inaktiven Dos-
siers).
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4Vgl. § 6 Gesetz tber die Information und den Datenschutz (IDG, LS 170.4) vom 12. Februar 2007, § 25 Verordnung iiber die
Information und den Datenschutz (IDV, LS 170.41) vom 28. Mai 2008.
5 Vgl. IDG sowie Archivgesetz vom 24. September 1995.
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4 Die Laufende Ablage ist der physische oder elektronische Ort, wo geschéftsrelevante
Unterlagen wahrend ihrer aktiven Phase bearbeitet und abgelegt werden.

5 Die Ruhende Ablage ist ein von der Laufenden Abiage getrennter Ort, wo abge-
schlossene Unterlagen aufbewahrt werden, solange gesetzliche und interne Aufbe-
wahrungsfristen laufen.

6 Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Unterlagen bewertet. Dabei wird
entschieden, welche Dossiers archiviert und welche vernichtet werden.

7 Das Archiv der Gemeinde Hausen am Albis archiviert Unterlagen, die die Tatigkeit
der Gemeinde Hausen am Albis zeitlich unbefristet in nachvollziehbarer und authenti-
scher Form dokumentieren. Die Archivierung dient rechtlichen, administrativen, kultu-
rellen wie auch wissenschaftlichen Zwecken.

Art. 4 Zustandigkeiten

1 Die Gemeindeschreiberin oder der Gemeindeschreiber ist verantwortlich fur die Or-
ganisation der Informationsverwaltung. Sie oder er erlasst bei Bedarf zusatzlich zum
vorliegenden Reglement entsprechende Vorschriften.

2 Die Vorgesetzten sind zustandig fur den Vollzug dieser Vorschriften in ihrem Bereich
und insbesondere fiir die vollstandige und zuverlassige Bewirtschaftung der Unterla-
gen in Laufender und Ruhender Ablage.

3 Die Gemeinde Hausen am Albis bestimmt eine fir die Informationsverwaltung ver-
antwortliche Person. Diese tibt die Fachverantwortung fur alle drei Phasen der Infor-
mationsverwaltung aus. Sie erarbeitet bei Bedarf detaillierte Vorschriften zu Handen
der Gemeindeschreiberin oder des Gemeindeschreibers, berat die Verwaltungsstellen
und sorgt fir die Archivierung im Archiv der Gemeinde Hausen am Albis.

4 Die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Person wird bei der Einfilhrung
oder Veranderung elektronischer Systeme in geeigneter Form beigezogen.

5 Die fir die Informationsverwaltung verantwortliche Person tiberpriift regelmassig die
Wirksamkeit der Vorschriften und des Ordnungssystems. Sie veranlasst in Zusam-
menarbeit mit den betroffenen Stellen die nétigen Korrekturmassnahmen.

6 Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind verantwortlich fir die Eréffnung,
das Bearbeiten und den Abschiuss der Dossiers, bei denen sie die Federfiihrung in-
nehaben. Sie sind verantwortlich fur die Vollstiandigkeit der Dossiers auf Papier und
fur das Ausdrucken geschaftsrelevanter Dokumente. Bei Einfiihrung einer elektroni-
schen Informationsverwaltung sind die Sachbearbeiter und Sachbearbeiterinnen ver-
antwortlich fiir die Vollstandigkeit der elektronischen Dossiers und fiir das Einscannen
geschéftsrelevanter Dokumente.
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Art. 5 Aktenplan

1 Der Aktenplan ist eine alle Aufgaben umfassende hierarchische Struktur, welche die
Ablage und Bewirtschaftung samtlicher Dossiers auf Papier und in elektronischer Form
ermoglicht. Der Aktenplan ist das zentrale Instrument der Informationsverwaltung.

2 Die Verwaltung der Gemeinde Hausen am Albis filhrt einen Aktenplan, der von der
fur die Informationsverwaltung verantwortlichen Person auf Antrag der Verwaltungs-
stellen laufend nachgefiihrt und bei Bedarf angepasst wird. Der Aktenplan gilt far alle
Mitarbeitenden der Gemeinde Hausen am Albis.

Art. 6 Eréffnung und Bewirtschaftung von Dossiers

1 Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier enthalt alle zu
einem Geschaft gehdrenden bzw. bei dessen Bearbeitung anfallenden geschaftsrele-
vanten Unterlagen.

2 Dossiers werden bei ihrer Erséffnung einer Position auf der untersten Ebene des Ord-
nungssystems zugeordnet. Auf eine Mehrfachzuordnung ist méglichst zu verzichten.

3 Sind mehrere Stellen in ein Geschaft einbezogen, ist eine federfilhrende Stelle zu
bestimmen, die das Masterdossier (Hauptdossier, Leitablage) fuhrt. Die federfihrende
Stelle ist dafiir verantwortlich, dass das Geschéft im Masterdossier jederzeit in seinen
wesentlichen Ziigen nachvollziehbar ist.

4 Solange kein elektronisches Informationsverwaltungsystem eingesetzte wird, gilt das
Papierdossier als Masterdossier (Leitablage). Es wird Papier verwendet, das der ISO-
Norm 9706 entspricht. Elektronisch vorhandene Unterlagen (inklusive E-Mails) mus-
sen ausgedruckt und im Papierdossier abgelegt werden.

5Sobald ein elektronisches Informationsverwaltungsystem im Einsatz ist, gilt das elekt-
ronische Dossier als Masterdossier (Leitablage). Auf Papier vorhandene Unterlagen
miissen gemass den Scanning-Anweisungen der Gemeinde eingescannt und im elekt-
ronischen Dossier abgelegt werden. Ausnahmen mit entsprechenden Verweisen sind
maéglich, wenn Dokumente zwecks Rechtsgiiltigkeit im Papieroriginal aufzubewahren
sind oder wenn Geschafte aus anderen Griinden nicht digital gefihrt werden kénnen.

6 Dossiers sind so zu gliedern, dass der Uberblick tber die Unterlagen jederzeit ge-
wabhrt bleibt. Die fiir die Informationsverwaltung verantwortliche Person kann gemein-
sam mit den verantwortlichen Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern Vorgaben
zur Strukturierung bestimmter Typen von Dossiers erlassen.
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Art. 7 Abschluss von Dossiers

1Ist ein Geschaft beendet, schliesst die federfuhrende Sachbearbeiterin oder der fe-
derfiihrende Sachbearbeiter das entsprechende Dossier ab.

2 Sie oder er Uberprift dabei die Vollstandigkeit des Dossiers und entfernt nicht mehr
geschaftsrelevante Unterlagen. Dazu gehdren insbesondere unwichtige Entwurfe,
Terminabsprachen, Einladungen und Dokumentationsmaterial Dritter sowie mehrfach
vorhandene Dokumente.

3 Abgeschlossene Dossiers bewahren die Verwaltungsstellen bis zum Ablauf der Auf-
bewahrungsfrist unter eigener Verantwortung in der Ruhenden Ablage auf.

Art. 8 Organisation der Ruhenden Ablage

1 Die Ruhende Ablage der Gemeinde Hausen am Albis wird anhand einer elektroni-
sche Informationsverwaltung zentral gefihrt.

2 Ruhende Ablage und Archiv sind klar getrennt. In der Ruhenden Ablage befinden
sich abgeschlossene Dossiers, deren Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen ist.

Art. 9 Anbietung und Ablieferung ans Archiv der Gemeinde Hausen am Albis

1 Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist dirfen die Stellen gemass Art. 1 Abs. 1 und 2
dieses Reglements nicht ohne Zustimmung der fiir die Informationsverwaltung verant-
wortlichen Person keine geschaftsrelevanten Unterlagen vernichten.

2 Die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Person entscheidet nach Mass-
gabe der im Aktenplan enthaltenen Bewertungsvorschldge und in Absprache mit den
federfuhrenden Stellen Uber die Archivwirdigkeit der angebotenen Unterlagen ge-
mass § 6 Archivverordnung vom 9. Dezember 1998. In Zweifelsfallen nimmt sie mit
den zusténdigen Fachleuten im Staatsarchiv Riicksprache.

3 Angebotene und als archivwiirdig bezeichnete Unterlagen werden der flr die Infor-
mationsverwaltung verantwortlichen Person abgeliefert. Unterlagen, die angeboten
und als nicht archivwiirdig bewertet wurden, werden kontrolliert vernichtet.

Art. 10 Archivierung

1 Das Archiv der Gemeinde Hausen am Albis archiviert die abgelieferten Unterlagen
fachgerecht und macht sie zugénglich.

2Es kann gemass § 16 Archivgesetz Unterlagen Dritter archivieren, die nicht aus der
Erfullung &ffentlicher Aufgaben stammen, aber die 6ffentlichen Archivbesténde ergan-
zen.
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Art. 11 Zugang zu Unterlagen

! Geschéftsrelevante Unterlagen stehen der Offentlichkeit geméass den Vorgaben und
Schutzfristen des IDG und des Archivgesetzes zur Verfiigung.

2 Fur Unterlagen Dritter, die das Gemeindearchiv gemass Art. 10 Abs. 2 dieses Reg-
lements bernommen hat, gelten IDG und Archivgesetz sinngemass, soweit keine an-
deren Abmachungen bestehen.

3 Den abliefernden Stellen steht das Einsichtsrecht in archivierte Unterlagen zu, wenn
sie diese zur Erfillung ihrer Aufgaben benétigen. Archivierte Unterlagen diirfen nicht
mehr verédndert werden.

Art. 12 Vertrauliche und persénliche Unterlagen

' Vertrauliche geschéftsrelevante Unterlagen sind so zu fiihren, dass nur berechtigte
Personen Zugang haben. Sie missen Nachfolger/innen oder Stell-vertreter/innen im
Bedarfsfall zuganglich sein.

2 Personliche Unterlagen ohne Geschaftsrelevanz werden ausserhalb des Ordnungs-
systems abgelegt. Uber ihre Aufbewahrung und Vernichtung entscheidet die anle-
gende Person. Nach Austritt zurlickgelassene persénliche Unterlagen (Aktennotizen
und dgl. zum eigenen Gebrauch) werden nach Riicksprache mit der betroffenen Per-
son vernichtet.

Art. 13 Inkrafttreten

! Dieses Reglement wurde am 1. Dezember 2020 durch den Gemeinderat Hausen am
Albis beschlossen und tritt per 1. Januar 2021 in Kraft.

2 Gleichzeitig werden alle im Widerspruch zu dieser Richtlinie stehenden kommunalen
Erlasse und Beschliisse aufgehoben.

Hausen am Albis, 1. Dezember 2020

Gemeinde{ra Hausen am Albis

S~ W IR

effleindeprasident Gemeindeschreiber’
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