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Weisung Informationsverwaltung

Art. 1

1

Die vorliegende Weisung legt fur Behordenmitglieder sowie fiir die
Mitarbeitenden aller Verwaltungsbereiche der Stadt Opfikon Grunds-
atze fur den Umgang mit geschaftsrelevanten Unterlagen fest.

Vertraglich kann geregelt werden, dass die vorliegende Weisung
auch flr natirliche und juristische Personen Geltung hat, die 6ffentli-

" che Aufgaben flir die Stadt Opfikon erfiillen."

Art. 2

Rechtskonforme Informationsverwaltung? erleichtert die Bearbeitung
von Geschaften und ermdglicht ein nachvollziehbares und transparen-
tes Handeln. Damit wird sichergestellt, dass Unterlagen ausreichende
Beweiskraft haben und dass sie angemessen aufbewahrt, archiviert o-
der vernichtet bzw. geldscht werden.

Art. 3

1

Unter Informationsverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Be-
wirtschaften und Aufbewahren sowie das Archivieren oder Vernich-
ten bzw. Loschen der Unterlagen verstanden, die bei der Verwal-
tungstatigkeit entstehen.

Ein Geschift ist ein Sachgeschaft der Stadtverwaltung. Jedes Ge-
schaft hat einen Beginn und ein Ende: Es beginnt mit der Geschéfts-
er6ffnung (z.B. durch die Eingabe eines Einwohners oder durch ei-
nen Auftrag) und endet mit dem Geschéaftsabschluss (z.B. durch das
Inkrafttreten eines amtlichen Entscheids). Alle Bearbeitungsschritte,
die fur die Erflllung eines bestimmten Auftrags nétig sind, gehdren
zum selben Geschaft. Pro Geschaft wird ein Dossier gefilhrt, das alle
geschéftsrelevanten Unterlagen enthalt (siehe Art. 6).

Unterlagen werden unabhangig von der Art des Informationstragers
bei der Bearbeitung von Geschaften erstellt, empfangen, bearbeitet
und abgelegt. Geschiftsrelevante Unterlagen sind Unterlagen, die
fur die Nachvollziehbarkeit und das Verstandnis eines Geschéfts no-
tig sind. Dazu gehdéren auch geschéftsrelevante E-Mails, Fotos,
Filme usw.

Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht geméass dem Schema im
Anhang 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).

Die Laufende Ablage ist der physische oder elektronische Ort, wo
geschaftsrelevante Unterlagen wahrend ihrer aktiven Phase bearbei-
tet und abgelegt werden.

1Vgl. § 6 Gesetz Giber die Information und den Datenschutz (IDG, LS 170.4) vom 12. Februar
2007, § 25 Verordnung uber die Information und den Datenschutz (IDV, LS 170.41) vom 28.
Mai 2008.

2 Vgl. IDG sowie Archivgesetz vom 24. September 1995.
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Die Ruhende Ablage ist nach Mdglichkeit ein von der Laufenden Ab-
lage getrennter Ort, wo abgeschlossene Unterlagen aufbewahrt wer-
den, solange gesetzliche und interne Aufbewahrungsfristen laufen.

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Unterlagen be-
wertet. Dabei wird entschieden, welche Dossiers archiviert und wel-
che vernichtet bzw. geldscht werden.

Das Archiv der Stadt Opfikon archiviert Unterlagen, die die Téatigkeit
der Stadt Opfikon zeitlich unbefristet in nachvoliziehbarer und au-
thentischer Form dokumentieren. Die Archivierung dient rechtlichen,
administrativen, kulturellen wie auch wissenschaftlichen Zwecken.

Art. 4

1

Der Stadtschreiber bzw. die Stadtschreiberin ist verantwortlich flr
die Organisation der Informationsverwaltung. Er/sie erldsst bei Be-
darf zusatzlich zur vorliegenden Weisung entsprechende Vorschrif-
ten.

Der/die Archivverantwortliche bt die Fachverantwortung fir alle
drei Phasen der Informationsverwaltung aus. Er/sie erarbeitet bei Be-
darf detaillierte Vorschriften zu Handen des Stadtschreibers, berat
die Verwaltungsbereiche und sorgt fir die Archivierung archivwiirdi-
ger Unterlagen im Archiv der Stadt Opfikon.

Der/die Archivverantwortliche wird bei der Einflihrung oder Verande-
rung elektronischer Systeme in geeigneter Form beigezogen.

Der/die Archivverantwortliche Uberpriift regelmassig die Wirksamkeit
der Vorschriften und des Aktenplans. Er veranlasst in Zusammenar-
beit mit den betroffenen Stellen die nétigen Korrekturmassnahmen.

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind zustandig fir
die Organisation des Vollzugs dieser Weisung in ihrer Abteilung bzw.
in ihren Verwaltungsbereichen. Sie sind fur die Vollstandigkeit und
zuverlassige Bewirtschaftung der Unterlagen in Laufender und Ru-
hender Ablage verantwortlich. Zusammen mit dem Archivverantwort-
lichen der Stadt sorgen sie flr die regelmassige Ablieferung von ar-
chivwirdigen Unterlagen ins Stadtarchiv und flir die kontrollierte Ver-
nichtung bzw. Loschung der restlichen Unterlagen.

Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind verantwortlich
fur die Er6ffnung, das Bearbeiten und den Abschluss der Dossiers,
bei denen sie die Federfuhrung innehaben. Sie sind verantwortlich
fur die Vollstandigkeit der elektronischen Dossiers und fiir das Ein-
scannen geschaftsrelevanter Dokumente.

Art. 5

1

Der Aktenplan ist eine alle Aufgaben umfassende hierarchische
Struktur, welche die Ablage und Bewirtschaftung sdmtlicher Dossiers
auf Papier und in elektronischer Form ermdglicht. Der Aktenplan ist
das zentrale Instrument der Informationsverwaltung. Alle Geschafts-
dossier bzw. geschéftsrelevanten Unterlagen miissen einer bestimm-
ten Position im Aktenplan zugeordnet werden.
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2 Der Aktenplan gilt fur alle Mitarbeitenden der Stadt.

8 Zur Gewahrleistung einer langfristig geordneten Ablage nimmt nur
die archivverantwortliche Person Anderungen am Aktenplan vor.

4 Der Aktenplan beinhaltet Metadaten (,Daten Uber Daten“), die zur
Beschreibung und Bewirtschaftung der Dossiers notwendig sind.
Dazu gehoren insbesondere federfihrende Stellen, Aufbewahrungs-
fristen und Angaben zur Archivierung.

Art. 6

' Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier
enthalt alle zu einem Geschaft gehérenden bzw. bei dessen Bearbei-
tung anfallenden geschaftsrelevanten Unterlagen.

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

3 Der/die Archivverantwortliche legt in Absprache mit den Verwaltungs-
stellen die federflihrende Stelle zu einzelnen Aktenbereichen fest und
fugt die entsprechenden Angaben dem Aktenplan als Metadaten an.

4 Die federflinrende Stelle ist dafiir verantwortlich, dass das Geschéaft
im Masterdossier (Hauptdossier, Leitablage) jederzeit vollstandig
nachvollziehbar ist und dass alle geschéaftsrelevanten Unterlagen da-
rin abgelegt sind.

5 Sind mehrere Stellen in ein einzelnes Geschaft einbezogen, ist eine
federfuhrende Stelle zu bestimmen, die das Masterdossier fihrt.

6 Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter bestimmen pro Ge-
schéaftsserie oder pro Geschaft eine federfihrende Sachbearbeiterin
bzw. einen federfuhrenden Sachbearbeiter.

7 Das elektronische Dossier gilt als Masterdossier (Leitablage). Auf Pa-
pier vorhandene Unterlagen mussen gemass den Scanning-Anwei-
sungen im Organisationshandbuch GEVER der Stadt eingescannt
und im elektronischen Dossier abgelegt werden. Ausnahmen mit ent-
sprechenden Verweisen sind moglich, wenn Dokumente zwecks
Rechtsgultigkeit im Papieroriginal aufzubewahren sind oder wenn
Geschafte aus anderen Grinden nicht digital gefiihrt werden kénnen
(siehe Organisationshandbuch GEVER).

8 Dossiers sind so zu gliedern, dass der Uberblick tiber die Unterlagen
jederzeit gewahrt bleibt. Der/die Abteilungsleiter/in kann Vorgaben
zur Strukturierung bestimmter Typen von Dossiers erlassen. Um-
fangreiche Dossiers kénnen in mehrere ,Subdossiers® gegliedert
werden. Alle Subdossiers werden der gleichen Aktenplanposition zu-
geordnet wie das Hauptdossier.

9 Jedes Dossier muss bei der Er6ffnung mit Metadaten wie Titel oder
Organisationseinheit versehen werden. Das genaue Vorgehen richtet
sich nach den Vorgaben im Organisationshandbuch GEVER der
Stadt.
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0 Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter kontrollieren die kor-

rekte Ablegung und Beschriftung der Geschaftsdossiers innerhalb ih-
rer Abteilung bzw. ihrer Verwaltungsbereiche.

Art. 7

1

Ist ein Geschéft beendet, schliesst die federflihrende Sachbearbeite-
rin oder der federfUhrende Sachbearbeiter das entsprechende Dos-
sier ab.

Sie oder er Uberpriift dabei die Vollstédndigkeit des Dossiers und ent-
fernt nicht mehr geschéaftsrelevante Unterlagen. Dazu gehéren ins-
besondere unwichtige Entwurfe, Terminabsprachen, Einladungen
und Dokumentationsmaterial Dritter sowie mehrfach vorhandene Do-
kumente (siehe Organisationshandbuch GEVER).

Abgeschlossene Dossiers bewahren die Verwaltungsbereiche bis
zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist unter eigener Verantwortung in
der Ruhenden Ablage auf.

Art. 8

1

Die Ruhende Ablage der Stadt wird zentral in der GEVER-L&sung
der Stadt geflhrt.

Ruhende Ablage und Archiv sind klar getrennt. In der Ruhenden Ab-
lage befinden sich abgeschlossene Dossiers, deren Aufbewahrungs-
frist noch nicht abgelaufen ist.

Art. 9

1

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist bieten die Abteilungsleiterinnen
und Abteilungsleiter oder die Bereichsleiterinnen und Bereichsleiter
alle geschaftsrelevanten Unterlagen dem/der Archivverantwortlichen
der Stadt zur Ubernahme ins Stadtarchiv an. Alle Stellen geméss Atrt.
1 Abs. 1 und 2 dieser Weisung dirfen ohne Zustimmung des/der Ar-
chivverantwortlichen keine aufbewahrten Unterlagen vernichten.

Der/die Archivverantwortliche entscheidet nach Massgabe der im Ak-
tenplan enthaltenen Bewertungsvorschlage und in Absprache mit
den federfuihrenden Stellen Uber die Archivwiirdigkeit der angebote-
nen Unterlagen gemass § 6 Archivverordnung vom 9. Dezem-
ber 1998. In Zweifelsfallen nimmt sie mit den zustandigen Fachleuten
im Staatsarchiv Rlcksprache.

Angebotene und als archivwiirdig bezeichnete Unterlagen werden
dem/der Archivverantwortlichen abgeliefert. Unterlagen, die angebo-
ten und als nicht archivwiirdig bewertet wurden, werden kontrolliert
vernichtet bzw. geldscht.

Protokolle der zentralen Kommissionen und Ausschiisse mussen
dem Stadtarchiv in gebundener Form, d. h. als Bénde, abgeliefert
werden.
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Art. 10

1

Das Archiv der Stadt Opfikon archiviert die abgelieferten elektroni-
schen oder analogen Unterlagen fachgerecht und macht sie zugang-
lich.

Es kann gemass § 16 Archivgesetz Unterlagen Dritter archivieren,
die nicht aus der Erflllung 6éffentlicher Aufgaben stammen, aber die
offentlichen Archivbestande erganzen.

Ohne Einwilligung des Stadtschreibers bzw. der Stadtschreiberin o-
der des/der Archivverantwortlichen darf der Ist-Zustand des Archivs
nicht verandert werden (Ausnahme Entnahme gemass Art. 12, Abs.
3). Es durfen insbesondere keine Archivalien beschadigt oder ver-
nichtet werden.

Ohne Absprache mit dem Stadtschreiber bzw. der Stadtschreiberin
oder mit dem/der Archivverantwortlichen durfen keine Unterlagen im
Archiv abgelegt werden.

Aufgrund von Datenschutzbestimmungen muissen der Archivraum
und die einzelnen Gestelle, wenn sie nicht benutzt werden, stets ab-
geschlossen sein.

Ohne Einwilligung des Stadtschreibers bzw. der Stadtschreiberin o-
der der/des Archivverantwortlichen dirfen keine Gegenstande bzw.
Objekte im Archivraum untergebracht werden.

Art. 11

1

Geschéftsrelevante Unterlagen stehen der Offentlichkeit gemass den
Vorgaben und Schutzfristen des IDG (LS 170.4) und des Archivge-
setzes (LS 170.6) zur Verfligung (siehe Anhang).

Fur Unterlagen Dritter, die das Stadtarchiv geméss Art. 10 Abs. 2
dieser Weisung ubernommen hat, gelten IDG und Archivgesetz sinn-
gemass, soweit keine anderen Abmachungen bestehen.

Den abliefernden Stellen steht das Einsichtsrecht in archivierte Un-
terlagen zu, wenn sie diese zur Erflllung ihrer Aufgaben bendétigen.
Archivierte Unterlagen dirfen nicht mehr verandert werden.

Art. 12

1

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

Beim Aufenthalt im Archivraum muss die Archivtur fur den Erhalt ei-
nes optimalen konservatorischen Klimas geschlossen werden. Es
dirfen keine Ess- und Trinkwaren in die Archivrdume mitgenommen
werden. )

Werden Archivalien aus dem Archiv entnommen, so muss an der ent-
sprechenden Stelle ein Stellvertreterblatt platziert werden. Nach der
Benutzung mussen die Archivalien zwingend wieder an der gleichen
Stelle im Archiv platziert und der Stellvertreter entfernt werden.

Der Zustand der entnommenen Archivalien darf nicht verandert wer-
den.
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Art. 13

1

Ohne Begleitung durch eine Gemeindemitarbeiterin oder einen Ge-
meindemitarbeiter dirfen externe Personen den Archivraum nicht be-
treten.

Fir die Benutzung der Archivbestidnde muss eine Anfrage an den
Stadtschreiber bzw. die Stadtschreiberin oder an den/die Archivver-
antwortliche(n) gerichtet werden.

Einschréankungen der Benutzbarkeit sind im IDG und der zugehéri-
gen Verordnung sowie mittels Schutzfristen im Archivgesetz gere-
gelt. Far die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen zur Wahrung
der Personlichkeitsrechte sind die Benutzerinnen und Benutzer mit-
verantwortlich.

Die Benutzung erfolgt in einem vom Archiv separierten Raum. Die
Archivalien werden von einem Gemeindemitarbeiter bzw. einer Ge-
meindemitarbeiterin aus dem Archiv geholt und dem Benutzer zur
Einsichtnahme vorgelegt. Die Entnahme erfolgt nach Art. 12 Abs. 3
dieser Weisung.

Art. 14

1

Vertrauliche Unterlagen werden so behandelt, dass sie nicht unrecht-
massig zur Kenntnis gelangen.

Personliche Unterlagen ohne Geschaftsrelevanz werden ausserhalb
des Aktenplans abgelegt. Uber ihre Aufbewahrung und Vernichtung
entscheidet die anlegende Person. Nach Austritt zurlickgelassene
personliche Unterlagen (Aktennotizen und dgl. zum eigenen Ge-
brauch) werden nach Riicksprache mit der betroffenen Person ver-
nichtet.

Art. 15

1

Diese Weisung wurde am 23. September 2016 durch den Stadt-
schreiber erlassen.

2 Sie tritt am 1. Januar 2017 in Kraft.

STADTRAT OPFIKON
Stadtschreiber: Archivverantwortlicher:

{

Hansruedi Bauer Willi Bleiker

Opfikon, September 2016

JBA-Weisung_Informationsverwaltung.docx
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Anhang 1: Modell des Lebenszyklus' von Unterlagen

Life Cycle von Verwaltungsunteriagen

Aktenfiuhrends Stellan

Federfuhrende/r Sachbearbeiter/in

Zustindiges Archlv

Verantworlliche/r Informations=

verwallung

Anhang 2: Vorgaben und Schutzfristen des IDG und des Archivge-

setzes

Der Zugang zu Personendaten ist in § 11 Archivgesetz (LS 170.6) wie
folgt geregelt: Archivierte Akten werden 30 Jahre nach Aktenschlies-
sung frei zuganglich wenn sie Personendaten nach § 3 IDG enthalten.
80 Jahre nach Aktenschliessung frei zuganglich werden Akten, wenn
sie besondere Personendaten nach § 3 IDG enthalten

Insgesamt enthalt das Archivgesetz folgende Regelungen zu Schutz-

fristen und deren Dauer:

Einschriankungs- und
Schutzfristen
Ohne Einschrankungsfrist

Einschrankungsfrist: Sachakten

Personendaten (30)

Erklarung

Fir Unterlagen, die bereits bei
der abliefernden Stelle allge-
mein zuganglich waren oder
bereits publiziert worden sind.

Fir Unterlagen, die keine
schutzenswerten Personenda-
ten enthalten, aber bei der ab-
liefernden Stelle nicht allge-
mein zugénglich waren.

FUr Unterlagen von/iber natir-
liche/n und juristische/n Perso-
nen, die ausschliesslich ge-
wohnliche Personendaten (wie
etwa Namen, Vornamen, Ad-
resse, Geburtsdatum, Ge-
schlecht, Kennnummern, Steu-
erdaten) enthalten. Gewdhnli-
che Personendaten sind Infor-
mationen, die sich auf eine be-
stimmte oder bestimmbare
Person beziehen, aber keine
besonderen Personendaten
sind.

Dauer

0

20

30
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Besondere Personendaten (80)  Fir Unterlagen von/iiber natiir- 80
liche/n und juristische/n Perso-
nen, die besondere Personen-
daten und damit Informationen
enthalten Gber:

* religiése, weltanschauliche,
politische oder gewerkschaftli-
che Anliegen oder Tétigkeiten

» die Gesundheit, die Intim-
sphare, die Rassenzugehdrig-
keit oder die ethnische Her-
kunft

e Massnahmen der sozialen
Hilfe

* administrative oder strafrecht-
liche Verfolgungen oder Sank-
tionen

Treffen diese Kriterien bei per-
sonenbezogenen Unterlagen
nicht zu, handelt es sich um ge-
wdhnliche Personendaten.

Besondere Personendaten (120) 120

Fur Patientendokumentationen
von Alters- und Pflegeheimen,
Spitdlern und Psychiatrischen
Kliniken resp. Einrichtungen.
Patientendokumentation ent-
halten sensible Personendaten
wie Diagnosen, Befunde, The-
rapien, Operationsberichte und
Medikationen etc.

Besondere Personendaten (999) 999

Nur flir Patientendokumentatio-
nen von Alters- und Pflegehei-
men, Spitdlern und Psychiatri-
schen Kliniken respektive Ein-
richtungen, auf denen der
Wunsch des Patienten ver-
merkt wurde, dass seine Doku-
mentation nicht zu personen-
bezogenen Forschungszwe-
cken zuganglich gemacht wer-
den darf.

Z. B. Wasserversorgungsplane 999

Sicherheitsrelevante Daten

Seite 9






