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Reglement zur I nformationsverwaltu ng

Art. I
1 Das vorliegende Reglement legt für Behördenmitglieder sowie für die

Mitarbeitenden aller Venrualtungsbereiche der Stadt Opfikon Grunds-
ätzefür den Umgang mit geschäftsrelevanten Unterlagen fest.

2 Vertraglich kann geregelt werden, dass das vorliegende Reglement
auch für natürliche und juristische Personen Geltung hat, die öffentli-
che Aufgaben für die Stadt Opfikon erfüllenl.

Art.2
1 Rechtskonforme lnformationsvenrualtung2 erleichtert die Bearbeitung

von Geschäften und ermöglicht ein nachvollziehbares und transpa-
rentes Handeln. Damit wird sichergestellt, dass Unterlagen ausrei-
chende Beweiskraft haben und dass sie angemessen aufbewahrt, ar-
chiviert oder vernichtet bzw. gelöscht werden.

2 Das vorliegende Reglement regelt die lnformationsvenrualtung der
Stadt Opfikon nach den Vorgaben des kantonalen Archivgesetzes3
und des Gesetzes über die lnformation und den Datenschutza sowie
den zugehörigen Verordnungens.

Art.3
1 Unter lnformationsverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Be-

wirtschaften und Aufbewahren sowie das Archivieren oder Vernich-
ten bzw. Löschen der Unterlagen verstanden, die bei der Venruaf-

tungstätigkeit entstehen.
2 Unterlagen werden unabhängig von der Art des lnformationsträgers

bei der Bearbeitung von Geschäften erstellt, empfangen, bearbeitet
und abgelegt. Geschäfûsrelevante Unterlagen sind Unterlagen, die
für die Nachvollziehbarkeit und das Verständnis eines Geschäfts nö-
tig sind.

3 Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht aus der 1. Phase (Lau-
fende Ablage mit aktiven Dossiers), der 2. Phase (Ruhende Ablage
mit halbaktiven Dossiers) sowie aus der 3. Phase (Archiv mit bewer-
teten, inaktiven Dossiers).

a Das elektronische Dossier gilt das Masterdossier (Leitablage).

Art.4
Der Stadtschreiber bzw. die Stadtschreiberin ist verantwortlich für die
Organisation der lnformationsven¡ualtung. Erlsie erlässt zusätzlich zum

Reglement eine Weisung, welche die Ausführung des Reglements in
der Stadtvenrualtung regelt.

1Vgl.S 6 Gesetz überdie lnformation und den Datenschutz (lDG, LS 170.4) vom 12. Februar

ZOO?, S 25 Verordnung über die lnformation und den Datenschutz (lDV, LS 170.41) vom 28.

Mai 2008.
2 Vgl. IDG sowie Archivgesetz.
3 Vgl. Archivgesetz (LS 170.6) vom 24. September 1995.
4 Vgl. Gesetz über die lnformation und den Datenschutz (lDG, LS 170.4)'
5 Vérordnung über dle lnformation und den Datenschutz (lDV, LS 170.41) vom 28. Mai 2008

sowie Archiwerordnung (LS 170.61) vom 09. Dezember 1998.
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Art.5
Der Aktenplan ist eine alle Aufgaben umfassende hierarchische Struk-
tur, welche die Ablage und Bewirtschaftung sämtlicher Dossiers auf Pa-
pier und in elektronischer Form ermöglicht. Der Aktenplan ist das zent-
rale I nstrument der I nformationsvenrualtung.

Art.6
Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier
enthält alle zu einem Geschäft gehörenden bzw. bei dessen Bearbei-
tung anfallenden geschäftsrelevanten Unterlagen.

Art.7
1 Das Archiv der Stadt Opfikon archiviert Unterlagen fachgerecht, die

die Tätigkeit der Stadt Opfikon zeitlich unbefristet in nachvollziehba-
rer und authentischer Form dokumentieren und macht sie zugäng-
lich. Die Archivierung dient rechtlichen, administrativen, kulturellen
wie auch wissenschaftlichen Zwecken.

2 Es kann gemäss g 16 Archivgesetz Unterlagen Dritter archivieren,
die nicht aus der Erfüllung öffentlicher Aufgaben stammen, aber die
öffentlichen Archivbestände ergänzen.

Art.8
I Geschäftsrelevante Unterlagen stehen der Offentlichkeit gemäss den

Vorgaben und Schutzfristen des IDG und des Archivgesetzes zur
Verfügung.

2 Einschränkungen der Benutzbarkeit sind im IDG und der zugehöri-
gen Verordnung sowie mittels Schutzfristen ím Archivgesetz gere-
gelt.

Art.9
1 Dieses Reglementwurde am20. September2016 durch den Stadtrat

beschlossen.
2 Es tritt am 1. Januar 2017 in Kraft.

3 M¡t dem lnkrafttreten dieses Reglements verliert das am 13.09.1966
erlassene ,,Reglement für das Gemeindearchiv" seine Gültigkeit.

STADTRAT OPFIKON
Präsident: Stadtschreiber:

CzC--¿,¿--¿'u
Paul Remund Hansruedi Bauer

Opfikon, September 2016
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