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Reglement

Uber die elektronische Geschaftsverwaltung in
der Gemeindeverwaltung

(GEVER-Reglement)

(vom 6. September 2016)

Die Gemeinderat,

gestutzt auf Art. 28 Ziff. 2 der Gemeindeordnung vom 22. Septem-
ber 2013

beschliesst:

I ALLGEMEINES

Art. 1 Zweck und Geltungsbereich

T Die elektronische Geschaftsverwaltung erleichtert die ratio-
nelle Bearbeitung von Geschaften und ermdglicht ein nachvoll-
ziehbares und transparentes Handeln. Es stellt sicher, dass Unter-
lagen ausreichende Beweiskraft haben und angemessen aufbe-
wahrt, vernichtet oder archiviert werden. Es unterstitzt zudem die
Umsetzung des kantonalen Informations- und Datenschutzgeset-
zes (IDG)".

1 Gesetz Uber die Information und den Datenschutz (IDG), LS 170.4
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2 Dieses Reglement legt fur alle dem Gemeinderat unterstellten
Behorden, Kommissionen und Verwaltungseinheiten der politi-
schen Gemeinde Stafa (nachfolgend Organe genannt) Grundsatze
fir den Umgang mit geschaftsrelevanten Unterlagen fest.

3 Natdurliche und juristische Personen, die 6ffentliche Aufgaben
far die Politische Gemeinde Stafa erfullen, fallen in den Geltungs-
bereich dieses Reglements, soweit der Gemeinderat fir solche Auf-
gaben zustandig ist.

Art. 2  Begriffe

T Unter elektronischer Geschaftsverwaltung (GEVER) wird das
Empfangen und strukturierte Erstellen, Ablegen, Bewirtschaften,
Aufbewahren, Vernichten oder Archivieren von Unterlagen ver-
standen, die im Laufe einer Geschaftstatigkeit entstehen.

2 Unterlagen sind Akten und Dokumente mit Informationen, die
bei der Bearbeitung von Geschaften empfangen, erstellt, abgelegt
und verwendet werden, unabhangig ihres Informationstragers.

3 Geschaftsrelevante Unterlagen sind Unterlagen, welche fir die
Nachvollziehbarkeit und das Verstandnis eines Geschafts unent-
behrlich sind.

4 Unterlagen bzw. Records werden nach dem Geschéaftsprinzip
organisiert. Ein Geschaft enthalt alle in dessen Kontext anfallen-
den geschaftsrelevanten Unterlagen.

> Die laufende Ablage ist der physische oder elektronische Be-
reich, in dem geschaftsrelevante Unterlagen wahrend ihrer akti-
ven Phase abgelegt, strukturiert und bearbeitet werden.
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6 Die ruhende Ablage ist ein von der laufenden Ablage getrenn-
ter Bereich, in dem abgeschlossene Geschafte aufbewahrt werden,
solange gesetzliche und administrative Aufbewahrungsfristen lau-
fen.

7 Im Gemeindearchiv werden Unterlagen nach abgelaufener
Aufbewahrungsfrist archiviert, in der Regel ohne zeitliche Be-
schrankung, soweit sie flr die Gemeinde, fur Private oder fir die
Wissenschaft weiterhin von Bedeutung sein kénnen. Im Ubrigen
gilt das Reglement des Gemeinderates Uber das Gemeindearchiv
vom 4. Dezember 2001 (SKR 1.112.0).

8 Das Ordnungssystem ist eine alle Aufgaben umfassende hierar-
chische Struktur, welche die Ablage, Aufbewahrung und Archivie-
rung samtlicher physischen und elektronischen Geschafte ermég-
licht. Es enthalt strukturierte Informationen (Metadaten wie zum
Beispiel Zustandigkeit, Aufbewahrungsfrist und Archivierung). Es
ist das zentrale Instrument der elektronischen Geschaftsverwal-
tung.

Art. 3  Verantwortlichkeiten

T Die Gemeindeschreiberin bzw. der Gemeindeschreiber ist ver-
antwortlich fir die Organisation der elektronischen Geschaftsver-
waltung und den Erlass der Ausfuhrungsbestimmungen.

2 Die verantwortliche Person fur den Einsatz der elektronischen
Geschaftsverwaltung (die bzw. der GEVER-Beauftragte) Ubt die
Fachverantwortung fir die Aufgabe aus. Sie bzw. er bereitet die
Ausfuhrungsbestimmungen vor, berat die Organe und sorgt fir
die Archivierung.

3 Die im Reglement Uber die Organisation der Gemeindeverwal-
tung genannten Leitenden sind in ihrem Bereich verantwortlich
fur den Vollzug dieser Vorschriften und insbesondere flr die voll-
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standige und verlassliche Bewirtschaftung der Unterlagen in lau-
fender und ruhender Ablage. Sie stehen der GEVER-Beauftragten
bzw. dem GEVER-Beauftragten als Ansprechperson zur Verfligung
oder bezeichnen hierfir eine zustandige Person.

4 Bei der Einfihrung oder Veranderung elektronischer Systeme
wird die bzw. der GEVER-Beauftragte zur Beurteilung der Mog-
lichkeiten spaterer Ablieferung und Archivierung der Daten und
Unterlagen mit beratender Stimme beigezogen.

> Die bzw. der GEVER-Beauftragte Uberprift regelmassig die
Wirksamkeit der Vorschriften und des Ordnungssystems. Er veran-
lasst die notigen Korrekturen im Gesprach mit dem betroffenen
Organ. Bleiben die Massnahmen ohne Wirkung, informiert sie
bzw. er die Gemeindeschreiberin bzw. den Gemeindeschreiber.

Il. ELEKTRONISCHE GESCHAFTSVERWALTUNG

Art. 4  Ordnungssystem

T Die Gemeindeverwaltung fiihrt ein zentrales Ordnungssystem,
das von der GEVER-Beauftragten bzw. vom GEVER-Beauftragten
auf Antrag der Organe laufend nachgefuhrt wird.

2 Natdrliche und juristische Personen gemass Art. 1 Abs. 3 oder
Organe, deren Aufgaben im zentralen Ordnungssystem nicht ab-
gebildet sind, fihren ein eigenes Ordnungssystem und lassen die-
ses von der GEVER-Beauftragten bzw. vom GEVER-Beauftragten
genehmigen.
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Art. 5 Geschaftsrelevanz und Handakten

1 Es werden nur Unterlagen geméss den Bestimmungen dieses
Reglements abgelegt, aufbewahrt und archiviert, die fir die
Durchfihrung und die Nachvollziehbarkeit einer Amts- oder Ge-
schaftshandlung von Bedeutung sind und daher als geschaftsrele-
vant bezeichnet werden kdnnen.

2 Die sachbearbeitende Person entscheidet, welche Unterlagen
geschaftsrelevant sind. Sie berlcksichtigt dabei den Charakter des
jeweiligen Geschafts.

3 Unterlagen kénnen ihre Geschaftsrelevanz im Verlauf eines Ge-
schafts einbUssen. In diesem Fall sind sie aus dem Geschaft zu ent-
fernen.

4 Wer personliche Arbeitskopien anlegt, weil sie oder er an ei-
nem Geschaft mitwirkt (sogenannte Handakten), kennzeichnet
diese und vernichtet sie, wenn nicht mehr bendétigt, unter Beach-
tung der Vertraulichkeit. Handakten werden nicht aufbewahrt
und archiviert.

Art. 6 Bildung und Bewirtschaftung von Geschaften

T Unterlagen werden grundsatzlich nach dem Geschaftsprinzip
organisiert. Ein Geschaft enthalt alle in dessen Kontext anfallen-
den geschaftsrelevanten Unterlagen. Diese sind unmittelbar nach
dem Empfang bzw. der Erstellung einem Geschaft zuzuordnen.

2 Soweit E-Mails geschéaftsrelevant sind, weil sie Abmachungen
oder Informationen enthalten, die Uber den Tag hinaus von Be-
deutung fir das Geschaft sind, mlssen sie beim Geschaft abgelegt
werden.
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3 Geschafte werden unmittelbar nach ihrer Bildung einer Posi-
tion auf der untersten Ebene des Ordnungssystems zugeordnet.
Mehrfachzuordnung sind nicht zulassig.

4 Das elektronische Geschaft gilt als das massgebliche und voll-
standige Geschaft (digitales Primat). Ausnahmen vom digitalen
Primat sind moglich, wenn Dokumente zwecks Rechtsgultigkeit o-
der Archivierungsbestimmungen im Papieroriginal aufzubewah-
ren sind, wenn das Einscannen nicht zweckmassig ist oder wenn
Geschafte aus anderen Griinden nicht digital gefihrt werden kon-
nen.

> Wenn zu einem digitalen Geschaft ein Teilgeschaft auf Papier
existiert, muss eine eindeutige Beziehung zwischen den Teilge-
schaften hergestellt werden, indem sie derselben Position des Ord-
nungssystems zugeordnet und identisch benannt werden.

6 Geschafte sind im Innern zweckmassig zu gliedern, so dass der
Uberblick Giber die Unterlagen jederzeit gewahrt bleibt.

7 Geschafte und die darin abgelegten Unterlagen sind nach
zweckmassigen Regeln einheitlich und aussagekraftig zu benen-
nen.

Art. 7  Flihrung des Hauptgeschafts

T Jedes Organ bewahrt geschaftsrelevante Unterlagen nur so
weit auf, wie es fur die Wahrnehmung der eigenen Rolle in dem
Geschaft erforderlich ist.

2 Sind mehrere Organe in ein Geschaft einbezogen, fuhrt das fe-
derfihrende Organ das Hauptgeschaft. Es ist verantwortlich, dass
das Hauptgeschaft jederzeit in seinen wesentlichen Zigen nach-
vollziehbar ist.
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Art. 8 Vertrauliche Unterlagen und kollektive Ablage

1 Vertrauliche Unterlagen sind so zu fuhren, dass nur die berech-
tigten Personen Zugang haben.

2 Geschaftsrelevante Unterlagen sind so zu fihren, dass die an
einem Geschaft Beteiligten und im Bedarfsfall ihre Stellvertrete-
rinnen und Stellvertreter darauf Zugriff haben. Sie dirfen nicht
mit persdnlichen Unterlagen vermischt oder in persénlichen Abla-
gebereichen aufbewahrt werden.

Art. 9  Abschluss von Geschaften

T Ist ein Geschaft beendet oder ist nicht mehr damit zu rechnen,
dass weitere Unterlagen hinzukommen, so schliesst die verant-
wortliche Stelle das entsprechende Geschaft ab.

2 Sie Uberpruft hierfur die Vollstandigkeit des Geschafts und ent-
fernt nicht mehr geschaftsrelevante Unterlagen wie unwichtige
Entwuirfe, Terminabsprachen, Einladungen und Dokumentations-
material Dritter oder mehrfach vorhandene Dokumente.

3 Wenn eine Geschaftshandlung andauert und kein Ende abseh-
bar ist, etwa bei der Sitzungstatigkeit eines Gremiums, wird das
zugehorige Geschaft periodisch abgebrochen und neu er6ffnet,
beispielsweise pro Sitzung, pro Jahr oder pro Amtsperiode.

4 Die Organe bewahren abgeschlossene Geschafte bis zum Ab-
lauf der Aufbewahrungsfrist unter eigener Verantwortung in der
ruhenden Ablage auf.
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Il ARCHIVIERUNG UND ZUGANG DRITTER

Art. 10 Angebot und Ablieferung ans Gemeindearchiv

T Die Organe gem. Art. 1 Abs. 2 und 3 dirfen keine aufbewahr-
ten Unterlagen ohne Zustimmung der oder des GEVER-
Beauftragten vernichten. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist
bieten sie diesem alle Unterlagen zur Ablieferung ins Gemeinde-
archiv an.

2 Die bzw. der GEVER-Beauftragte entscheidet nach Anhdérung
der Organe uber die Archivwurdigkeit der Unterlagen gemass den
Kriterien der Archivverordnung des Kantons Zurich sowie Uber die
Form, den Umfang und den Zeitpunkt von Ablieferungen.

3 Angebotene und als archivwiirdig bezeichnete Unterlagen
werden dem Gemeindearchiv abgeliefert, solche, die angeboten
und als nicht archivwuirdig bewertet wurden, werden von den Or-
ganen vernichtet, wobei die Vertraulichkeit gewahrleistet sein
muss.

Art. 11 Archivierung

T Die bzw. der GEVER-Beauftragte sorgt fur eine sach- und fach-
gerechte Archivierung der abgelieferten Unterlagen im Gemein-
dearchiv und flir deren Zuganglichkeit.

2 Im Gemeindearchiv kénnen Unterlagen Dritter archiviert wer-
den, die nicht aus der Erflllung 6ffentlicher Aufgaben stammen,
aber spateren Generationen als erganzende Quelle friherer Zu-
stande mit all ihren Facetten von Politik, Wirtschaft, Bau, Kultur,
Sozialem usw. dienen kénnen.



GEVER-Reglement SKR 1.255.0 Seite 11/ 11

Art. 12 Zugang zu Unterlagen

1 Geschaftsrelevante Unterlagen stehen der Offentlichkeit ge-
mass den Bestimmungen des IDG zur Verfigung.

2 Far Unterlagen Dritter, die im Gemeindearchiv gemass Art. 11
Abs. 2 archiviert sind, gilt das IDG sinngemass, soweit keine ande-
ren Abmachungen bestehen.

3 Den abliefernden Organen steht generell das Einsichtsrecht an
archivierten Unterlagen zu, wenn sie dieses zur Erfullung ihrer
Aufgaben bendtigen oder es im Interesse der Betroffenen liegt.
Archivierte Unterlagen dirfen dabei nicht mehr verandert wer-
den.

4 Die Schutzfristen richten sich nach dem Archivgesetz des Kan-
tons Zurich.

V. SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Art. 13 Inkrafttreten

Dieses Reglement tritt am 1. Oktober 2016 in Kraft.



