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Entsprechend dem Grundsatz der Gleichberechtigung von Mann und Frau gelten alle
Personen- und Funktionsbezeichnungen dieses Organisationsreglements, ungeach-
tet der mannlichen oder weiblichen Sprachform, fiir beide Geschlechter.

Art.1 Geltungsbereich

' Das vorliegende Reglement legt fiir Behdrdenmitglieder sowie fiir die Mitarbeiten-
den aller Verwaltungsabteilungen der Gemeinde Unterengstringen Vorgaben fir den
Umgang mit geschaftsrelevanten Unterlagen fest.

2 Vertraglich kann geregelt werden, dass das vorliegende Reglement auch fir natirli-
che und juristische Personen Geltung hat, die 6ffentliche Aufgaben fiir die Gemeinde
Unterengstringen erfullen.”

Art. 2 Zweck

" Rechtskonforme Informationsverwaltung? erleichtert die Bearbeitung von Geschafts-
fallen und ermdglicht ein nachvollziehbares und transparentes Handeln. Damit wird
sichergestellt, dass Unterlagen ausreichende Beweiskraft haben und dass sie den
Vorgaben entsprechend aufbewahrt, archiviert oder vernichtet werden.

2 Das vorliegende Reglement regelt die Informationsverwaltung und die Archivierung
in der Gemeinde Unterengstringen nach den Vorgaben des kantonalen Gesetzes
Uber die Information und den Datenschutz (IDG) und des Archivgesetzes sowie der
zugehorigen Verordnungen. 3

Art. 3 Begriff und Modell der Informationsverwaltung

" Unter Informationsverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Bewirtschaften und
Aufbewahren sowie das Archivieren oder Vernichten der Unterlagen verstanden, die
bei der Verwaltungstatigkeit entstehen.

2 Ein Geschaft ist ein Sachgeschéft der Gemeindeverwaltung. Jedes Geschaft hat ei-
nen Beginn und ein Ende: Es beginnt mit der Geschaftseroffnung (z.B. durch die Ein-
gabe eines Einwohners oder durch einen Auftrag) und endet mit dem Geschaftsab-
schluss (z.B. durch das Inkrafttreten eines amtlichen Entscheids). Alle Bearbeitungs-
schritte, die fur die Erflullung eines bestimmten Auftrags notig sind, gehdren zum sel-
ben Geschaft. Pro Geschaft wird ein Dossier geflihrt, das alle geschaftsrelevanten
Unterlagen enthalt.

' Vgl. § 6 Gesetz ber die Information und den Datenschutz (IDG, LS 170.4) vom 12. Februar 2007, § 25 Verordnung (ber die
Information und den Datenschutz (IDV, LS 170.41) vom 28. Mai 2008.

2Vgl. IDG sowie Archivgesetz vom 24. September 1995.

® Gesetz liber die Information und den Datenschutz (IDG, LS 170.4) vom 12. Februar 2007, Verordnung Uiber die Information
und den Datenschutz (IDV, LS 170.41) vom 28. Mai 2008, Verordnung (iber die Informationsverwaltung und -sicherheit (IVSV,
LS 170.8) vom 3. September 2019, Archivgesetz (LS 170.6) vom 24. September 1995, Archivverordnung (LS 170.61) vom 9.
Dezember 1998.



3 Unterlagen werden unabhangig von der Art des Informationstragers bei der Bear-
beitung von Geschéften erstellt, empfangen, bearbeitet und abgelegt. Geschiaftsre-
levante Unterlagen sind Unterlagen, die fur die Nachvollziehbarkeit und das Ver-
standnis eines Geschafts notig sind. Dazu gehdren auch geschéftsrelevante E-Mails,
Fotos, Filme usw.

4 Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht gemass 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
Dossiers).
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° Die Laufende Ablage ist der physische oder elektronische Ort, wo geschéftsrele-
vante Unterlagen wahrend ihrer aktiven Phase bearbeitet und abgelegt werden.

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

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

8 Das Archiv der Gemeinde Unterengstringen archiviert Unterlagen, die die Téatigkeit
der Gemeinde Unterengstringen zeitlich unbefristet in nachvollziehbarer und authen-
tischer Form dokumentieren. Die Archivierung dient rechtlichen, administrativen, kul-
turellen wie auch wissenschaftlichen Zwecken.

Art. 4 Zustindigkeiten

' Der Gemeindeschreiber ist verantwortlich flr die Organisation der Informationsver-
waltung. Er erlasst bei Bedarf zusatzlich zum vorliegenden Reglement entspre-
chende Vorschriften.



2 Die Abteilungsleiter sind verantwortlich fur den Vollzug dieser Vorschriften in ihrem
Bereich und insbesondere fir die vollstandige und zuverlassige Bewirtschaftung der
Unterlagen in der Laufenden und Ruhenden Ablage.

3 Die Gemeinde Unterengstringen bestimmt eine fir die Informationsverwaltung ver-
antwortliche Person. Diese (bt die Fachverantwortung flr alle drei Phasen der Infor-
mationsverwaltung aus. Sie erarbeitet bei Bedarf detaillierte Vorschriften, berat die
Verwaltungsstellen und sorgt flr die Archivierung im Archiv der Gemeinde. Die flr
die Informationsverwaltung verantwortliche Person wird bei der Einfiihrung oder Ver-
anderung elektronischer Systeme in geeigneter Form beigezogen. Sie Uberprift re-
gelmassig die Wirksamkeit der Vorschriften und des Aktenplans. Sie veranlasst in
Zusammenarbeit mit den betroffenen Stellen die ndtigen Korrekturmassnahmen.

4 Die Sachbearbeiter sind verantwortlich fiir die Er6ffnung, das Bearbeiten und den
Abschluss der Dossiers, bei denen sie die Federfihrung innehaben. Sie sind verant-

wortlich fir die Vollstandigkeit der Dossiers und das Einscannen geschaftsrelevanter
Dokumente.

Art. 5 Aktenplan

' Der Aktenplan ist eine alle Verwaltungsaufgaben umfassende hierarchische Struk-
tur, die die Ablage und Bewirtschaftung samtlicher Dossiers in elektronischer Form
und auf Papier ermdglicht. Der Aktenplan ist das zentrale Instrument der Informati-
onsverwaltung.

2 Die Verwaltung der Gemeinde Unterengstringen flihrt einen zentralen Aktenplan,
der fur alle Mitarbeitenden Gultigkeit besitzt.

3 Der Aktenplan beinhaltet Metadaten (,Daten (iber Daten*), die zur Beschreibung
und Bewirtschaftung der Dossiers notwendig sind. Dazu gehoren neben dem Ge-

schéaftstitel insbesondere federfihrende Stellen, Aufbewahrungsfristen und Angaben
zur Archivierung.

4 Zur Gewahrleistung einer langfristig geordneten Ablage sind Anderungen am Ak-
tenplan dem Gemeindeschreiber oder der fur die Informationsverwaltung verantwort-
lichen Person vorbehalten.

Art. 6 Eroffnung und Bewirtschaftung von Dossiers

" Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier enthalt alle zu
einem Geschaftsfall gehérenden bzw. bei dessen Bearbeitung anfallenden ge-
schaftsrelevanten Unterlagen.

2 Dossiers werden bei ihrer Eroffnung einer Position auf der untersten Ebene des Ak-
tenplans zugeordnet. Auf eine Mehrfachzuordnung ist zu verzichten.

3 Die federfiihrende Stelle bzw. die beauftragten federfihrenden Mitarbeitenden sind
fur die Vollstandigkeit und die Nachvollziehbarkeit des Dossiers verantwortlich.



4 Sind mehrere Stellen in einen Geschaftsfall einbezogen, ist eine federflihrende
Stelle zu bestimmen, die das Dossier fuhrt.

5 Das elektronische Dossier gilt als Masterdossier (Leitablage). Auf Papier vorhan-
dene Unterlagen missen gemass den Scanning-Anweisungen der Gemeinde Un-
terengstringen eingescannt und im elektronischen Dossier abgelegt werden. Ausnah-
men mit entsprechenden Verweisen im Aktenplan sind moglich, wenn Dokumente
zwecks Rechtswirksamkeit oder zu Beweiszwecken im Papieroriginal aufzubewahren
sind, oder wenn Dossiers aus anderen Grinden nicht elektronisch geflihrt werden
konnen.

6 Der Gemeindeschreiber erlasst konkrete Vorschriften zur Titelbildung von Dossiers
und Unterlagen sowie zu anderen zwingenden Metadaten von Dossiers und Unterla-
gen.

7 Dossiers sind so zu gliedern, dass der Uberblick tiber die Unterlagen jederzeit ge-
wahrt bleibt. Die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Person kann gemein-
sam mit Vorgesetzten fur deren Bereich Vorgaben zur Strukturierung bestimmter Ty-
pen von Dossiers erlassen.

8 Geschéaftsrelevante Akten werden eingescannt, wenn sie nicht schon digital vorlie-
gen. Es ist darauf zu achten, dass alle geschaftsrelevanten Informationen des Pa-
pierdokuments vollstandig, lesbar und nachvollziehbar digitalisiert werden (z. B.
AGB, ,Kleingedrucktes®, beschriftete Rickseiten mit eigenstandigem Informationsge-
halt). Briefe und allfallige Beilagen werden separat gescannt, um sie unabhangig
voneinander verwenden zu kdonnen. Die Vollstandigkeit und Qualitat (Lesbarkeit!) der
gescannten Unterlagen wird durch eine Qualitatssicherung sichergestellt: Einseitige
Unterlagen werden einseitig, doppelseitige Unterlagen doppelseitig gescannt; an-
schliessend wird alles in die richtige Reihenfolge gebracht und nochmals kontrolliert,
ob auch samtliche Elemente vorhanden und gut lesbar sind. Der Gemeindeschreiber
kann erganzende Anweisungen zum Einscannen erlassen und entsprechende Ver-
antwortlichkeiten festlegen.

Art. 7 Abschluss von Dossiers

T1st ein Geschaftsfall beendet, schliesst der federfuhrende Sachbearbeiter das ent-
sprechende Dossier ab.

2 Er Uberprift dabei die Vollstandigkeit des Dossiers und entfernt nicht mehr ge-
schaftsrelevante Unterlagen. Dazu gehdren insbesondere unwichtige Entwirfe, Ter-
minabsprachen, Einladungen und Dokumentationsmaterial Dritter sowie mehrfach
vorhandene Dokumente (Kopien).

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



Art. 8 Informationssicherheit

' Die Gemeinde Unterengstringen legt in einem Plan angemessene organisatorische
und technische Massnahmen zum Schutz ihrer Unterlagen fest und setzt sie um.

2 Unterlagen und insbesondere Personendaten werden so behandelt, dass sie nie-
mandem unrechtmassig zur Kenntnis gelangen konnen und dass die Informationssi-
cherheit jederzeit gewahrleistet ist.

% Die Mitarbeitenden und Behordenmitglieder der Gemeinde Unterengstringen diirfen

Unterlagen und Daten nur einsehen, soweit dies zur Erflllung ihrer Aufgaben not-
wendig ist.

* Vertrauliche Unterlagen sind so zu flihren, dass nur berechtigte Personen Zugang
haben. Unterlagen missen Nachfolgerinnen oder Nachfolgern sowie Stellvertretun-
gen im Bedarfsfall zuganglich sein.

Art. 9 Organisation der Ruhenden Ablage

' Die Ruhende Ablage der Gemeinde Unterengstringen wird Abteilungs-zentral ge-
fuhrt. Die Abteilungsleiter bestimmen den jeweiligen Standort.

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

Art. 10 Angebot von Unterlagen und Ubernahme ins Archiv

' Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist bieten die Stellen geméass Art. 1 Abs. 1 und 2
dieses Reglements alle Unterlagen zusammen mit den dazugehorigen Metadaten
der flr die Informationsverwaltung verantwortlichen Person zur Ubernahme ins Ar-
chiv der Gemeinde Unterengstringen an. Die Stellen gemass Art. 1 Abs. 1 und 2 die-
ses Reglements dirfen ohne Zustimmung der fir die Informationsverwaltung verant-
wortlichen Person keine aufbewahrten Unterlagen vernichten.

2 Die fur die Informationsverwaltung verantwortliche Person entscheidet nach Mass-
gabe der im Aktenplan enthaltenen Bewertungsvorschlage und in Absprache mit den
federfuhrenden Stellen Gber die Archivwirdigkeit der angebotenen Unterlagen ge-
mass § 6 Archivverordnung. In Zweifelsfallen nimmt sie mit den zustandigen Fach-
leuten im Staatsarchiv Ricksprache.

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

Art. 11 Archivierung und Archiv

" Das Archiv der Gemeinde Unterengstringen archiviert die ibernommenen elektroni-
schen und analogen Unterlagen fachgerecht und macht sie im Rahmen der gesetzli-
chen Vorgaben der Offentlichkeit zuganglich.



2 Das Archiv kann gemass § 16 Archivgesetz Unterlagen Dritter archivieren, die nicht
aus der Erflllung offentlicher Aufgaben stammen, aber die 6ffentlichen Archivbe-
stande erganzen.

3 Ohne Einwilligung des Gemeindeschreibers oder der fiir die Informationsverwaltung
verantwortlichen Person darf der Zustand des Archivs nicht verandert werden (Aus-
nahme Entnahme gemass Art. 13 Abs. 3 und Art. 14 Abs. 4). Es durfen insbesondere
keine Archivalien beschadigt oder vernichtet werden.

4 Der Archivraum muss stets abgeschlossen sein, wenn er nicht benutzt wird.

5 Die Klimawerte (Temperatur und relative Luftfeuchtigkeit) miissen konstant sein
und den einschlagigen konservatorischen Vorgaben entsprechen.

Art. 12 Zugang zu archivierten Unterlagen

' Die im Archiv befindlichen Unterlagen sind grundsétzlich 6ffentlich zugéanglich. Ein-
schrankungen der Zuganglichkeit sind im IDG und der zugehdrigen Verordnung so-
wie mittels Schutzfristen im Archivgesetz geregelt.

2 FUr Unterlagen Dritter, die das Archiv der Gemeinde Unterengstringen gemass Art.
11 Abs. 2 dieses Reglements ibernommen hat, gelten IDG und Archivgesetz sinnge-
mass, soweit keine anderen Abmachungen bestehen.

3 Den abliefernden Stellen steht das Einsichtsrecht in archivierte Unterlagen zu,

wenn sie diese zur Erfullung ihrer Aufgaben bendtigen. Archivierte Unterlagen dirfen
nicht mehr verandert werden.

Art. 13 Benutzung

' Die Benutzerinnen und Benutzer verpflichten sich, die Archivalien sorgféltig und
schonend zu behandeln und ihre Ordnung zu erhalten.

2 Es durfen keine Ess- und Trinkwaren in die Archivraume mitgenommen werden.

3 Werden Archivalien aus dem Archiv entnommen, so muss an der entsprechenden

Stelle ein Stellvertreterblatt platziert werden. Nach der Benutzung mussen die Archi-
valien zwingend wieder an der gleichen Stelle im Archiv platziert und der Stelivertre-
ter entfernt werden.

4 Der Zustand der entnommenen Archivalien darf nicht verandert werden.

Art. 14 Benutzung durch externe Benutzerinnen und Benutzer

' Ohne Begleitung durch einen zustandigen Mitarbeiter diirffen externe Personen den
Archivraum nicht betreten.

2 Fir die Benutzung der Archivbestande muss eine Anfrage an den Gemeindeschrei-
ber oder an die flr die Informationsverwaltung verantwortliche Person gerichtet wer-
den.



3 Die Benutzung erfolgt in einem vom Archiv separierten Raum. Die Archivalien wer-
den durch einen zustandigen Mitarbeiter aus dem Archiv entnommen und dem Be-
nutzer zur Einsichtnahme vorgelegt.

4 Far die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen zur Wahrung der Persdnlich-
keitsrechte sind die Benutzer mitverantwortlich.

Art. 15 Vertrauliche und persénliche Unterlagen

T Vertrauliche geschaftsrelevante Unterlagen sind so zu flhren, dass nur berechtigte
Personen Zugang haben. Sie missen fur Nachfolger oder Stellvertreter im Bedarfs-
fall zuganglich sein.

2 Personliche Unterlagen ohne Geschéftsrelevanz werden ausserhalb des Ordnungs-
systems abgelegt. Uber ihre Aufbewahrung und Vernichtung entscheidet die anle-
gende Person. Nach Austritt zurlickgelassene personliche Unterlagen (Aktennotizen

und dgl. zum eigenen Gebrauch) werden ohne Riicksprache mit der betroffenen Per-
son vernichtet.

Art. 16 Beschlussfassung und Inkrafttreten

Das vorliegende Reglement Uber die Informationsverwaltung wurde vom Gemeinde-

rat an der Sitzung vom 7. Februar 2022 genehmigt und tritt per 8. Februar 2022 in
Kraft.

Art. 17 Aufhebung friiherer Erlasse

Auf den Zeitpunkt des Inkraftiretens dieses Informationsreglements werden die

frheren mit dem vorliegenden Reglement in Widerspruch stehenden Bestimmungen
aufgehoben.

Unterengstringen, 7. Februar 2022

GEMEINDERAT UNTERENGSTRINGEN
Gemeindeprasident Gemeindeschreiber
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