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1 WOZU RECORDS MANAGEMENT

Gerade fur dienstleistungsorientierte Organisationen wie die Stadtverwaltung Uster sind Geschaftsun-
terlagen und die darin enthaltenen Informationen eine wichtige Arbeitsgrundlage und von grossem
Wert. Es ist deshalb naheliegend, dass diese Unterlagen mit der geblihrenden Sorgfalt und den richti-
gen Werkzeugen bearbeitet, abgelegt, gepflegt und archiviert werden missen.

Informationen sind heute sowohl auf Papier als auch in der Dateiablage, im Geschaftsverwaltungssys-
tem Axioma, in Fachapplikationen, in Mail-Accounts und auf persdnlichen Laufwerken abgelegt. Nicht
selten existieren mehrere Kopien und Versionen von einzelnen Dokumenten. Darum ist es oft schwie-
rig, die relevanten Unterlagen zu finden. Um sich rasch einen Uberblick von einem Projekt oder Ge-
schaft verschaffen zu kdnnen, ist es unerlasslich, dass die entsprechenden Unterlagen aussagekraftig
benannt sind, miteinander in Beziehung stehen und in einer logischen Gesamtstruktur zuganglich sind.
Da die Mitarbeitenden die wichtigsten Wissenstrager sind, ist es von enormer Bedeutung, dass indivi-
duelles Wissen systematisch abgelegt und zuganglich gemacht wird.

Genau hier setzt Records Management an. Dieser international verwendete Ausdruck steht fir die effi-
ziente und systematische Verwaltung von Geschaftsunterlagen. Von einheitlich verwalteten und struk-
turierten Unterlagen profitieren sowohl die Stadtverwaltung Uster als auch die einzelnen Mitarbeiten-
den.

Die Stadtverwaltung Uster kann mit Hilfe von Records Management ...
— die Geschaftstatigkeit nachvollziehbar dokumentieren,
— Geschaftsunterlagen rationell zur Verfiigung halten,
— interne und gesetzliche Dokumentations- und Archivierungspflichten erfiillen,
— Geschafte dank klarer Verantwortung flir die Unterlagen besser im Griff behalten,
— Beweise fir rechtliche Verfahren sicherstellen.

Die Mitarbeitenden kdnnen mit Hilfe von Records Management ...
— den Uberblick tiber die laufenden Geschéftsaktivitdten behalten,
— Teamarbeit und Stellvertretung vereinfachen,
— Informationen schneller finden und diese wieder nutzen,
— sich selbst und ihren vorgesetzten Stellen jederzeit Rechenschaft tber ihr Handeln ablegen,

— sicher sein, dass Ihre Geschaftstatigkeit ausreichend dokumentiert ist.
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2 DER LEBENSZYKLUS VON UNTERLAGEN

Weil Unterlagen und die darin enthaltenen Informationen immer mehr zu einem erfolgskritischen Fak-
tor werden, ist es wichtig, den Umgang mit Unterlagen an jedem Punkt im Lebenszyklus aktiv zu steu-
ern. Deshalb betrachtet Records Management Unterlagen lber ihren gesamten Lebenszyklus: von der
Erstellung bis zur Archivierung oder Vernichtung.

RECORDS MANAGEMENT ARCHIVIERUNG

Aktive Phase \

ristige Aufbewahrung langfristige Aufbewahrung

Eingang Erstellung ’ Stadtarchiv

= ZUSTANDIG: = ZUSTANDIG:

ZUSTANDIG: 2
earbei P vbearbeiter/i ™ Organisationseinheit ¥ LG Stadtarchiv
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Innerhalb des Lebenszyklus lassen sich folgende Stationen unterscheiden:

- Eingang, Erstellung: Unterlagen entstehen, indem sie entweder erstellt oder als Korres-
pondenz (Brief, E-Mail) empfangen werden.

— Biiroablage: Hier werden Unterlagen von laufenden Geschaften abgelegt und weiter-
bearbeitet.

— Verwaltungsarchiv: Sobald ein Geschaft abgeschlossen ist, werden die entsprechenden Un-
terlagen ausgesondert oder ins Verwaltungsarchiv tUberfiihrt. Im Verwaltungsarchiv werden
sie solange aufbewahrt, bis ihre gesetzliche oder administrative Aufbewahrungsfrist abgelau-
fen ist. Sie stehen dort allen Berechtigten weiterhin zur Verfligung, diirfen aber nicht mehr
verandert werden.

— Stadtarchiv: Im Stadtarchiv werden Unterlagen von abgeschlossenen Geschaften nach Ab-
lauf der Aufbewahrungsfrist dauerhaft archiviert, sofern es sich dabei um Vorgange handelt,
die fiir die Stadtverwaltung Uster oder fiir die Offentlichkeit langfristige Relevanz besitzen o-
der fir deren Geschichte bedeutsam sind.

Hilfreich ist die Unterscheidung zwischen einer aktiven Phase (= Unterlagen werden aktiv bearbeitet
und verandert) und einer passiven Phase (= Unterlagen liegen passiv und unveranderbar im Archivbe-
reich, kbnnen aber jederzeit konsultiert werden).
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Sie wissen nun bereits, warum ein strukturierter Umgang mit Geschaftsunterlagen wichtig ist und
weshalb er IThnen einen erheblichen Nutzen bringt. Doch wie kann eine einheitliche Struktur geschaf-
fen werden, die es erlaubt, Unterlagen Uber ihren gesamten Lebenszyklus hinweg korrekt zu verwal-
ten? In den Kapiteln drei, vier und finf werden die wichtigsten Massnahmen fiir eine strukturierte Ab-
lage vorgestellt. Grundsatzlich gibt es drei Schritte, die vom einzelnen Dokument zur strukturierten
Ablage flhren:

1.  Sie erstellen bzw. empfangen Unterlagen.
2. Die Unterlagen werden einem Dossier zugewiesen.

3.  Das Dossier wird einer Position des Registraturplans zugeordnet.

Wenn Sie diesen drei Schritten folgen, kdnnen Sie auf einfache Weise eine Ubersichtliche Ablage
schaffen, die einen effizienten Umgang mit Unterlagen wahrend des gesamten Lebenszyklus gewahr-
leistet.
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3 UNTERLAGEN

Geschaftsunterlagen bestehen aus Dokumenten unterschiedlichster Art: Vertréage, Protokolle, Notizen,
E-Mails, Plane usw. Sie existieren in Papierform und als Dateien oder Datensatze, oft auch in zwei
Formen gleichzeitig. Unterlagen bilden das kleinste Element innerhalb der Ablagestruktur. Erst in ihrer
Gesamtheit dokumentieren sie die Geschaftstatigkeit.

Unterlagen Dossier Registraturplan

Ziel ist es, Unterlagen so abzulegen, dass sie auch von berechtigten Dritten leicht auffindbar und iden-
tifizierbar sind. Deshalb ist eine logische und aussagekraftige Benennung von hoher Bedeutung.

Papierunterlagen sind meist durch ihre Beschriftung (Titel, Datum usw.) gut identifizierbar. Bei einer
Datei hingegen kommt es auf den Dateinamen an. Ist dieser aussagekraftig genug, kann man die Da-
tei identifizieren, ohne dass man sie 6ffnen muss. Aus diesem Grund schreibt dieser Leitfaden eine
einheitliche Benennung von Dateien vor (siehe 7.2).
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2 DOSSIERS

Um Unterlagen verstehen zu kdnnen, ist es entscheidend, neben ihrem Inhalt auch ihren Entstehungs-
zusammenhang zu kennen. Deshalb ist die Dossierbildung das zentrale Element im professionellen
Umgang mit Unterlagen. Ein Dossier blindelt alle Unterlagen zu einem Geschaft und enthalt samtliche
relevanten Informationen dazu. Es ist zu entscheiden wo dieses sogenannte «Hauptdossier
/Masterdossier» geflihrt wird, ob digital in der Dateiablage, in Fach- und GEVER-Systemen oder phy-
sisch in der Papierablage. Bei einer solchen Entscheidung ist neben dem administrativen Aufwand
auch die Rechtssicherheit der Unterlagen zu berlicksichtigen, da das Hauptdossier im Rechtsfall her-
angezogen wird. Voraussetzung fiir die Rechtssicherheit der Daten ist deren Integritat und die Voll-
standigkeit. Das heisst die Daten muissen nicht nur unveranderlich aufbewahrt werden sondern auch
vollstandig, so dass alle geschéftsrelevanten Unterlagen, welche im Verlauf des Geschafts entstehen —
unabhangig von ihrem Format — im entsprechenden Dossier abgelegt sind. Werden nebst dem Haupt-
dossier noch Doppelablagen resp. Handakten (Bsp. Ausdriicke auf Papier oder umgekehrt elektroni-
sche Vorlagen) geflihrt, sind diese als solche zu Kennzeichen, oder im Registraturplan unter den Sup-
portpositionen A0.02 zu flhren.

Der Sinn der Dossierbildung ist, dass nicht nur Informationen aus Einzeldokumenten zur Verfligung
stehen, sondern auch die erforderliche Kontextinformation: wie das Geschaft heisst, allenfalls auch
wann und von wem es erdffnet oder geschlossen wurde. Auf diese Weise ist zu einem spdteren Zeit-

Unterlagen Dossier Registraturplan

punkt nachvollziehbar, was wann, von wem und weshalb ausgefiihrt und entschieden worden ist.

Die Ausdriicke «Geschaft» und «Dossier» werden oft synonym verwendet. Als Prinzip gilt:
1 Geschift = 1 Dossier.

Dossiers werden eréffnet (= beschriftet), bewirtschaftet, nach Abschluss des Geschafts abgeschlossen
(= bereinigt) und schliesslich archiviert. Sie kdnnen verschiedenartig auftreten: zum Beispiel als Sit-
zungs-, Jahres-, Projekt-, Personal- oder Falldossier.
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Eigenschaften eines Dossier?

v' Das Hauptdossier enthalt alle geschaftsrelevanten Unterlagen zu einem Geschaft.

v" Jedes Dossier hat ein klares Anfangs- und Enddatum.

v" Das Hauptdossier muss integer und rechtssicher sein.

v" Handakten sind als solche zu kennzeichnen oder unter den Supportpositionen A0.02 zu flihren

4.1 Dossiers eroffnen

Jede Person, welche neue Geschafte zu bearbeiten beginnt, darf neue Dossiers eréffnen. In der Pa-
pierablage wird eine neue Dossiermappe (Sicht- oder Hdngemappchen) oder ein Bundesordner ange-
legt. In der Dateiablage wird ein neuer Ordner mit dem Dossiertitel erstellt. In Axioma wird ein «Ge-
schaft» eroffnet.

Der Dossiertitel soll das Geschaft aussagekraftig und méglichst eindeutig beschreiben. In der Dateiab-
lage muss er kurz bleiben (siehe 7.1). Die Papierablage und Axioma lassen differenziertere Benennun-
gen zu (siehe 6.1). Damit Geschafte leicht wiedergefunden werden kénnen, schreibt dieser Leitfaden
keine ablagenspezifische Benennung vor.

Was gehort iiberhaupt in ein Dossier?

In ein Dossier gehéren ausschliesslich geschaftsrelevante Unterlagen. Die Entscheidung trifft
die Person, die Unterlagen ablegt.

v" Dokumente sind dann geschaftsrelevant, wenn sie die Geschaftstatigkeit nachvollziehbar do-
kumentieren bzw. fur den Nachvollzug des Geschafts unabdingbar sind.

v Die Geschaftsrelevanz ergibt sich aus dem Beitrag, den die im Dokument enthaltenen Infor-
mationen zur Nachvollziehbarkeit des Geschafts liefern, unabhangig von Format oder Doku-
menttyp.

v Beispiele fiir nicht geschéftsrelevante Dokumente sind Ubermittlungszettel, E-Mails ohne mas-
sgebliche Information oder solche, die nur Anhange transportieren, E-Mails mit Terminabspra-
chen, unwichtiges Dokumentationsmaterial Dritter (Prospekte, unerwiinschte Werbung), nicht
mehr bendtigte Vorversionen etc.

Wann muss ich E-Mails im Dossier ablegen?

v' Auch geschaftsrelevante E-Mails sind analog zu anderen geschéftsrelevanten Unterlagen im
entsprechenden Dossier abzulegen. Als geschdftsrelevant gelten E-Mails und deren Anhange
dann, wenn sie Abmachungen oder wichtige Informationen enthalten, die nicht bloss kurzfris-
tig glltig sind.

v' E-Mails sind kaum geschaftsrelevant, wenn es sich um sehr einfache, kurzfristige Absprachen
handelt, die man geradeso gut am Telefon hatte machen kénnen, ohne etwas zu notieren.
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4.2 Dossiers bewirtschaften

Dossiers verandern sich im Lauf eines Geschafts. Sie werden erganzt, neu gegliedert und tberarbeitet.
Werden in einem Dossier die Dokumenten- oder Datenbestdande immer umfangreicher, sollen Un-
terstrukturen erstellt werden, indem Teildossiers angelegt werden. Auch sollten nicht mehr geschafts-
relevante Unterlagen von Zeit zu Zeit vernichtet bzw. geldscht werden.

Wie kann sich die Geschiftsrelevanz von Unterlagen verandern?

Im Lauf eines Geschafts kdnnen einzelne Unterlagen ihre Geschaftsrelevanz verlieren. Die
dossierflihrende Person entscheidet dariiber. Um das Dossier Ubersichtlich zu halten, soll sie
solche Unterlagen léschen bzw. vernichten. Anbei drei Beispiele fiir eine Anderung der Ge-
schaftsrelevanz:

v Eine Einladung zu einer Sitzung ist nur so lange geschaftsrelevant, bis die Sitzung stattgefun-
den hat und protokolliert ist.

v' Ein Zwischenterminplan in einem Projekt ist nur so lange geschaftsrelevant, bis er iberholt
und abgel6st ist.

v Die Vorversionen eines Dokuments sind nur so lange geschaftsrelevant, wie es den bearbei-
tenden Personen wichtig erscheint, darauf zurlickgreifen zu kénnen.

4.3 Dossiers abschliessen

Sobald ein Geschaft beendet, ein Geschaftsjahr voriiber oder ein Projekt abgeschlossen ist, wird das

entsprechende Dossier abgeschlossen. Dabei wird das Dossier bereinigt und auf seine Vollstéandigkeit
hin gepriift. Ein regelmassiger Abschluss von beendeten Geschaftsfallen ist eine wichtige Vorausset-

zung, damit die Ablage Ubersichtlich bleibt.

Es ist nicht immer sofort feststellbar, wenn ein Geschaft beendet ist. Oft finden in einem Geschaft ein-
fach keine Aktivitdten mehr statt, und erst spater stellt man fest: Das ist eigentlich ein abgeschlosse-
ner Fall! Es ist darum wichtig, dass periodisch die gesamte Ablage nach abgeschlossenen Geschaften
durchgesehen wird. In der Praxis hat es sich bewdhrt, pro Organisationseinheit jedes Jahr einen soge-
nannten «Archivtag» zu reservieren, an dem Dossiers abgeschlossen und archiviert werden. Je besser
Dossiers bewirtschaftet werden, solange sie offen sind, desto schneller dauert die Arbeit des Dossier-
abschlusses.

Wann schliesse ich ein Dossier ab?

v" Das Dossier wird beim Ende eines Geschaftsfalls (z. B. Projektende; endgliltiger Entscheid ei-
ner Behorde) oder einer dossierbildenden Periode (z.B. «Sitzungsprotokolle 2013») abge-
schlossen.

v" Wenn zu erwarten ist, dass keine neuen Dokumente mehr hinzukommen, ist das Dossier zu
schliessen. Ein Personaldossier oder eine Schiilerdossier wird beispielsweise dann abgeschlos-
sen, wenn die Person ausgetreten ist und alle Angelegenheiten mit ihr geregelt sind.
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Was muss ich beim Dossierabschluss tun?

v Priifen Sie das Dossier auf seine Vollstandigkeit hin: Sind samtliche fiir die Nachvollziehbarkeit
der Geschaftstatigkeit relevanten Dokumente im Dossier enthalten? Dabei werden insbesonde-
re die Teilablagen (Papier, elektronisch, E-Mail) nochmals konsultiert und falls nétig fehlende
Dokumente im Dossier erganzt.

v Entfernen Sie Dokumente aus dem Dossier, die nicht mehr geschaftsrelevant sind. Dazu geho-
ren beispielsweise Einladungen, Traktandenlisten, Korrespondenz zu Terminabsprachen, un-
wichtige Entwiirfe, Informationsmaterial von Dritten (Fachartikel, Wikipedia-Ausdruck, Bro-
schiren etc.), mehrfach vorhandene Dokumente etc.

4.4 Dossiers archivieren

Abgeschlossene Dossiers werden archiviert, indem sie ins Verwaltungsarchiv tiberfiihrt werden. Das
Verwaltungsarchiv ist von der Ablage getrennt, hat aber eine identische Struktur. Es ist also nach dem
Registraturplan gegliedert. Hier werden die Unterlagen fiir die Dauer der gesetzlichen oder administra-
tiven Aufbewahrungsfrist aufbewahrt.

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist werden die Dossiers dem Stadtarchiv zur Ubernahme angeboten.
Fir den Kontakt zum Stadtarchiv bezeichnet die Leitung jeder Behdrde, Kommission oder Verwal-
tungseinheit eine Ansprechperson. Das Stadtarchiv entscheidet nach Anhérung dieser Ansprechperson
Uber die Archivwiirdigkeit der Unterlagen. Es legt die Form, den Umfang und den Zeitpunkt von Ablie-
ferungen in einem Ablieferungsvertrag fest.

4.5 Dossierverantwortung/Federfiithrung

Es gibt fiir jedes Dossier eine verantwortliche Person. Es ist dieselbe Person, die beim betreffenden
Geschéft die Federfiihrung inne hat. Ist diese Person eine Fiihrungsperson, kann sie das Offnen, Be-
wirtschaften, Abschliessen und Archivieren von Dossiers delegieren. Sie behadlt aber die Verantwortung
fur den korrekten Umgang mit den Unterlagen.

Was bedeutet Federfiihrung und wie setze ich dies um?

Federfiihrung bedeutet, flr ein Geschaft oder Projekt verantwortlich zu sein.

v" Wenn Sie die Federfiihrung haben, miissen Sie das massgebliche Dossier eréffnen, bewirt-
schaften, abschliessen und archivieren.

v Sie sind verantwortlich daftir, dass das massgebliche Dossier vollstandig und das Geschaft je-
derzeit in seinen wesentlichen Ziigen nachvollziehbar ist.

v" Wenn Sie an einem Geschaft mitwirken, bei dem Sie die Federflihrung nicht innehaben, legen
Sie die geschaftsrelevanten Dokumente zu einem Geschaft oder einer Aktivitat nur so weit ab,
wie es fir die Wahrnehmung Ihrer eigenen Rolle bei der Geschaftsbearbeitung erforderlich ist.

v Sind Sie fur ein Geschaft nicht federfihrend und empfangen oder erstellen wichtige Dokumen-

te dazu, missen Sie diese im massgeblichen Dossier ablegen bzw. die Dokumente an die fe-
derflihrende Person oder Stelle weiterleiten.
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5 DER REGISTRATURPLAN

Eine gemeinsame, abteilungsiibergreifende Nutzung von Unterlagen ist wichtig, um den Informations-
austausch zu férdern und die Arbeitseffizienz zu steigern. Dies kann durch eine nach einheitlichen
Prinzipien geschaffene Ablagestruktur — durch einen Registraturplan — erreicht werden.

Registraturplan

Unterlagen Dossier

Der Registraturplan stellt Strukturen fiir das Ablegen von Dossiers bereit und ermdglicht einen einfa-
chen und personenunabhdngigen Zugang zu Unterlagen. Er hat fiir alle geschaftsrelevanten Unterla-
gen unabhdngig vom Informationstrager oder Format (also z.B. Papierdokumente, Dateien, Geschdfte
in Axioma) Gultigkeit.

Er ist ein zentrales Hilfsmittel, um die im Arbeitsalltag anfallenden Unterlagen Uber ihren gesamten
Lebenszyklus effizient zu steuern. Die hierarchische Struktur des Registraturplans orientiert sich in
erster Linie an den Aufgaben der Stadtverwaltung und nicht an thematischen oder organisatorischen
Kriterien. Aufgaben sind generell besténdiger als die Organisation einer Verwaltung, die sich im Lauf
der Zeit immer wieder andert.
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5.1 Die richtige Registraturplanposition finden

Um die richtige Position innerhalb des Registraturplans zu finden ist es wichtig, das Dossier resp. die
Unterlagen zu kennen. Ist der dazugehérende Geschaftsvorgang bekannt, kann die richtige Ablagepo-
sition schnell ermittelt werden. Bei komplexeren Fallen helfen die im Registraturplan abgehandelten
Zusatzinformationen welche Auskunft tGber die Federflihrung, erweitere Inhaltsangaben sowie rechtli-
che Fristen und Archivwirdigkeit geben.

bildet samtliche Kernaufgaben der Stadtverwaltung ab

[OUE T Masterdossier

Dossiers gefiihrt
AKTENEIGNER / =
REG-PL. NR. BEZEICHNUNG INHALT / VERWEISE “EDERFUHRUNG \blageart “ﬁ Master
-] : - [~}
B6 Bildung M\bt. Bidung / Prasidium ybrid-Ax Axioma E?‘EE‘
B6.00 Strategische Leitung M\bt. Bidung / Prasidium ybrid-Ax Axioma ;E‘EE‘
01
B6.00.00 Schulprésidium Themendossier Abt. Bidung / Prasidium 10/d ybrid-Ax Axioma ;Ewscl nein
01
Themendossier, Leitbild, langfristige Ziele, ab
B6.00.01 Strategie, Planung Legislaturziele, Jahresplanung, M\bt. Bidung / Prasidium 10/d ybrid-Ax Axioma s01801f nein
Jahresoronramme, A U
r . . . wy e . . . . . . e . . . . .
Es gibt fiir jede Position im Registraturplan einen «Akteneigner», sprich eine zustédndige Organisationseinheit
(siehe auch 4.5, 9.5)
o
4
Administrative Metadaten welche Informationen (iber § - Gibt Auskunft Uber rechtliche u.
den Status einer Position enthalten: (siehe 4) organisatorische Aufbewahrung
- Wo werden Akten dazu gefiihrt el - Angabe zum Schutzstatus nach
- Wo wird das Haupt-/Masterdossier gefiihrt = IDG bei besonders schiitzenswerten

- Seit wann ist die Position aktiv/ resp. inaktiv Personendaten (siehe 9.5)

Wie wabhle ich die richtige Registraturplanposition?

Den aktuellen Registraturplan konsultieren (OHB Lfnr. 379)

Die Registraturplannummer muss der eigenen Organisationseinheit zugeteilt sein

Dossiers durfen nur der untersten Position innerhalb des Registraturplans zugeordnet werden
Es darf nur eine Registraturplannummer vergeben werden

AN NI NN

5.2 Grenze zwischen Registraturplan und Dossier

Der Registraturplan selbst benennt keine Geschaftsfalle, sondern bildet nur eine Struktur fiir die Abla-
ge von Dossiers. Er stellt somit den statischen Teil der Ablage dar, d.h. seine Struktur wird nur bei
Bedarf gedandert und soll mdglichst stabil bleiben. Dossiers hingegen bilden den dynamischen Teil der
Ablage: laufend entstehen neue, laufend werden welche abgeschlossen.

Wichtig fiir das Funktionieren des Records Management ist, dass ein neues Dossier gleich nach der
Er6ffnung einer Position im Registraturplan zugewiesen wird.

www.uster.ch
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Das Verhaltnis zwischen Registraturplan und Dossiers lasst sich am besten mit dem Bild eines Schub-
ladenschranks illustrieren: Ein Mébelstiick — der Registraturplan — wird nicht standig umgebaut. Und
wenn doch Anpassungen erforderlich sind, muss der Schreiner — der/die Records ManagerIn — dies
erledigen. Innerhalb des Mdbels diirfen alle Mitarbeitenden Dossiers erdffnen und Unterlagen ablegen.
Die Schubladen sind mit den Aufgaben beschriftet, wobei den Mitarbeitenden einer Verwaltungseinheit

in der Regel nur jene Schubladen zuganglich sind, mit denen diese Verwaltungseinheit auch zu tun
hat.

/a

Welche Unterlagen sind nicht zwingend im Registraturplan abzulegen?

Handakten

v entstehen, wenn mehrere Personen oder Stellen an einem Geschaft beteiligt sind.

v' sind im Gegensatz zum massgeblichen Dossier der federfiihrenden Stelle, bloss Arbeitskopien,
die einer Person oder Stelle die Mitwirkung am Geschaft erlauben.

v sind immer Doppelablagen und daher nach Mdglichkeit zu vermeiden.

v sind insbesondere dann zu vermeiden, wenn die mitwirkende Person oder Stelle Zugriff auf
das massgebliche Dossier der federflihrenden Stelle hat.

v' werden unter Beachtung der Vertraulichkeit vernichtet, wenn sie nicht mehr benétigt werden,

und sind nicht zu archivieren (im Gegensatz zum massgeblichen Dossier der federflihrenden
Stelle).

v/ Koénnen, falls sinnvoll auch im Registraturplan gefiihrt werden. Sind jedoch als solche zu kenn-
zeichnen oder in den dafiir vorgesehenen Supportpositionen unter A0.02 abzulegen.

Personliche Dokumente

v'gehoren der Person, die sie anlegt, und haben nichts mit der Erledigung von Geschaften zu
tun.

v sind ausserhalb des Registraturplans abzulegen.

v' werden so lange aufbewahrt, wie die betroffene Person dies fiir richtig bzw. notwendig halt.
v sind beim Austritt zu I6schen.
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5.3 Der Registraturplan in der Dateiablage

In der Dateiablage jeder Abteilung werden nur jene Positionen des Gesamt-Registraturplans der
Stadtverwaltung gezeigt, die zu den Aufgaben der Abteilung gehdren. Sind einzelne Positionen ver-
traulich, so werden diese auf einem anderen Laufwerk mit eingeschrankter Berechtigung verwaltet. Es
kann vorkommen, dass einzelne Positionen sowohl auf dem organisationsweit zuganglichen Laufwerk
als auch auf dem vertraulichen Laufwerk gefiihrt werden.

lﬂ B2_Baupoclizei_Baukontr
Il B2-_B_Statistiken_Verzeichn
lH B2-_C_Vorschr_Regl_Kreisschr_Vertraege
l B2-02_Bauten_u_Anlagen
.H B2-02-10_Allg-_u_komplexe_Akten
MH B2-02-20_Baugesuche
W B2-02-30_Vorentscheide
MH B2-02-40_Rekurse_Einsprachen_Machbarrecht
ku B2-02-50_Parzelliergsbewilligg
l B2-02-61_Ersatzabgaben_PP
MH B2-02-70_baurechtl_Volllzug
l B2-02-80_Reklamen
l B2-02-90_Aufzugsanlagen

WF_Liftkontrolle_2016

Beispiel eines Dossiers mit dem Titel «VF_Liftkontrolle_2016>», welches im Registraturplan der Position
«B2.02.90 Aufzugsanlagen» zugeordnet wurde.

Auf der linken Seite ist die Positionierung des Dossiers innerhalb der Registraturplanpositionen der
jeweiligen Leistungsgruppe, Geschaftsfeld oder Abteilung ersichtlich. Es werden nur jene Positionen
des Gesamt-Registraturplans angezeigt, mit welchen die jeweilige Organisationseinheit zu tun hat.

Die Struktur der rechten Seite also innerhalb der Registraturplanposition wird durch die LG selber defi-
niert.

www.uster.ch
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6 RECORDS MANAGEMENT IN DER PAPIERABLAGE

Records Management auf Papier folgt klassischen Ablageprinzipien: Es kommt darauf an, wie gut die
Unterlagen benannt, gegliedert und beschriftet sind, wenn man sie rasch finden will.

6.1 Papierdossiers benennen

Fir die Bewirtschaftung von Papierdossiers gilt auch das Kapitel 4 dieses Benutzerleitfadens.

Wie benenne ich Geschifte bzw. Dossiers aussagekraftig?

v Der Dossiertitel muss in kurzer Form die notwendigen Angaben fiir eine einwandfreie, ra-
sche Identifikation des Geschafts enthalten. Er steht auf der Dossiermappe oder auf einem
Deckblatt.

v Die Registraturplan-Bezeichnung wird in der Regel im Dossiertitel nicht wiederholt.

v Die Benennung soll vom Allgemeinen zum Spezifischen fiihren. Beispiel: «Grabenmattstras-
se, Sanierung»

v" Wenn ein Geschaft sich auf eine natiirliche und juristische Person bezieht, enthalt das Titel-
feld Name und Vorname sowie, wenn erforderlich, weitere zur Identifikation des Geschafts
nétige Elemente. Beispiele: «Miller, Eduard, 1961, Wahl als XYZ», «Kornfeld Immaobilien
GmbH, Baar, Gebihrenstreit»

v Jahresdossiers oder Geschafte, bei denen das Jahr ein wichtiges Identifikationsmerkmal
darstellt, enthalten die Jahrzahl im Titel. Beispiele: «Grabenmattstrasse, Sanierung 2012»,
«Budget 2014».

v Kommas und Doppelpunkte sind zugelassen, um einzelne Elemente des Titelfelds sinnvoll
voneinander abzutrennen.

v" Abklirzungen sollten nur so weit verwendet werden, als sie allgemein verstandlich sind. Sie
mussen auch noch nach Jahrzehnten von Nichteingeweihten verstanden werden kdnnen.
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6.2 Behaltnisse beschriften

Papierablagen kdnnen mit allen gangigen Blromaterialien gefiihrt werden. Das Finden von Dossiers
wird wesentlich erleichtert, wenn die Ablage einheitlich beschriftet ist.

Wie schreibe ich Ordner oder Archivschachteln an?

obligatorische Felder

v’ Registraturplan-Nummer
v Inhalt

v’ Zeitraum

v Organisationseinheit

empfohlene Felder

v’ Registraturplan-Bezeichnung
v' Aufbewahrungsfrist nach Registraturplan
v'wenn noétig: Zusatz zum Inhalt

Bezeichnung des Inhalts

1. Wenn ein Behaltnis ein Dossier umfasst: Dossiertitel
2. Wenn ein Behaltnis einen Teil eines Dossiers umfasst: Dossiertitel + Zusatz (z. B. «<A—F»
oder «Nrn. 966—1500» oder «Teil I von IV» usw.)

3. Wenn ein Behaltnis mehrere Dossiers umfasst: eine zweckmassige Inhaltsbezeichnung
wahlen; diese kann der Registraturplan-Bezeichnung entsprechen oder einen Teil davon
bezeichnen.

[@ uster {@ uster {@ uster [@ uster

Reistraturplan Nr.
Registraturplanbezsich.

V5,02

Yormundschaftiche
[¥lazsnahmen

F3.07.10
Kreditoren-Belege

P1.12

Personalanlasse,
Personalausflug, -fest

Dossiertitel

Zusatze zu Titel

Zeitraum

Muster, Hans
geb. 01.01.2012

2012

Belege +
Kredos

Nr. 966 - 1500

2010

Personalausfliige
Gesammtverwaltung

2000 - 2007

L5, GF ader Abteilung

Aufbewahrungsfrist:

LG Warmundschaftswesen

Aufbewahrungsfrist: 50/
2062

LG Finanzverwaliung

Aufbewshrungsfrist 10
2020

L5 Perscnaldienst

Aufbewahrungsfrist: Ad
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Wie schreibe ich Einzelfallakten oder Hingemappen an?

obligatorische Felder

v Inhalt
v Registraturplan-Nummer
v Zeitraum/Fallabschlussjahr

empfohlene Felder

v Aufbewahrungsfrist nach Registraturplan
v Organisationseinheit (bei Positionen unter A0 Pflicht)
v' wenn noétig: Zusatz zum Inhalt

Bezeichnung des Inhalts

1. Wenn ein Behaltnis ein Dossier umfasst: Dossiertitel

2. Wenn ein Behaltnis einen Teil eines Dossiers umfasst: Dossiertitel + Zusatz (z.B. «A—F»
oder «Nr. 966—1500» oder «Teil I von IV>» usw.)

3. Wenn ein Behaltnis mehrere Dossiers umfasst: eine zweckmassige Inhaltsbezeichnung
wahlen; diese kann der Registraturplan-Bezeichnung entsprechen oder einen Teil davon
bezeichnen.

4. Bei Hangemappen empfiehlt es sich, mit zwei «Reitern» zu arbeiten, damit die Schrift
nicht zu klein wird (z.B. Reiter 1: Inhalt; Reiter 2: Reg. PI. Nr. und Fallabschlussjahr).

Reg.- Dossiertitel Zeitraum [t Aufbeahngshist:
plan Nr. Zusatze zu Titel
LG, GF oder Abkeilung
V5.02 Muster, Hans 2012 [ e Aufbenahnngshist: S0/Ad
gEb. 01.01.2012 Massnahmen 2062
L& Vormundschaftswesen
Dossiertitel Reg. - Plan Nr. Personalausfliige P1.12
- Reqistratur planbezeichnung Personalanlasse, Personalausflug,
Zeitraum 2000 - 2007 fest
Zusétze zum Titel AuFhewahrungsfrist: Gesammtverwaltung Aufbewahrungsfrist: Ad
LG , &F oder Abteilung LG Personaldienst

6.3 Papierdossiers archivieren

Unterlagen in Schachteln kénnen in ihren angestammten Behaltnissen archiviert werden. Hangemap-
pen und Ordner sind hingegen vor der Archivierung in Dossiermappen und Schachteln umzufiillen und
die neuen Behaltnisse entsprechend zu beschriften. Das Stadtarchiv gibt gern Empfehlungen fiir die zu
verwendenden Materialien und Etiketten ab.
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7 RECORDS MANAGEMENT IN DER DATEIABLAGE

Fir die Bewirtschaftung von digitalen Dossiers gilt auch das Kapitel 4 dieses Benutzerleitfadens.

7.1 Elektronische Dossiers benennen

Fir die Benennung von Dossiers in der Dateiablage gelten grundsatzlich die gleichen Prinzipien wie in
der Papierablage (siehe 6.1). Nur ist es in der Regel erforderlich, dass die Benennung kurz bleibt. Auch
die Verwendung von Satzzeichen ist nicht méglich.

. Abt-Prasidiales T . Abteilungsziele_2016
m AD_Fuehrg_u_Support

B 20-01_Fuehrg
W AD-01-10_Strategie
m AD-01-20_Plang_u_Organisation

Die Dossierbenennung soll die Position des Registraturplans nicht fortflihren (siehe Bild). Dossiers sol-
len also nicht nummeriert werden. Eine Ausnahme ist dort sinnvoll, wo eine Geschaftsnummer (wie
beispielsweise eine Baugesuchsnummer) im Dossiertitel erscheinen soll.

7.2 Dateien benennen

Gemeinsame Dateiablagen erfordern eine einheitliche und aussagekraftige Benennung von Dateien.
Befolgen alle dieselben internen Regeln zur Benennung von Dateien, kénnen diese von allen leicht
gefunden und gedeutet werden — ohne dass Dateien zur Identifizierung getffnet werden miissen. Die-
ser Rationalisierungseffekt Ubertrifft den Aufwand, Dateien mit einem etwas ldangeren Namen zu ver-
sehen, betrachtlich.

Die Dateinamen werden in der Stadtverwaltung Uster grundsatzlich nach dem folgenden einfachen
System gebildet:

Dokumententyp Inhalt, Betreff

Dieses System hat folgende Vorteile:

Die Dateien mit gleichem Dokumententyps (zum Beispiel alle Protokolle) liegen beieinander und sind
rasch auffindbar. Das Datum zeigt, auf welchen Tag sich der Inhalt bezieht — ohne dass das oft irre-
fuhrende Datum der letzten Aktualisierung im Explorer angezeigt werden muss.
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Wie benenne ich Dateien?

v' Dateinamen setzen sich aus folgenden drei Pflichtfeldern zusammen, die durch Unterstriche
voneinander getrennt sind:

Information: Bezeichnung der Art des Dokuments
D°kumente“typ Umsetzung: ausgeschrieben oder als verstandliche Abkur-
zung; einige haufige Abkirzungen sind geregelt

Information: Angaben Uber den Inhalt der Datei

Inhalt! Betreff Umsetzung: Freie Angabe von Stichworten wie Empfanger
und/oder Betreff, eventuell in mehreren Wortern

Information: Angabe des Datums, auf das sich der Inhalt
bezieht: Datum einer Sitzung; ansonsten Erstellungsdatum
Umsetzung: JJJUIMMTT (J=Jahr, M= Monat, T=Tag)

v Fakultativ kdnnen weitere Felder angefligt und durch Unterstrich abgetrennt werden: Autor
(ausgeschrieben oder als Kurzzeichen), Version (sofern das Datum hierzu nicht ausreicht),
wenn gewlnscht auch Registraturplanposition.

v Folgende Abktirzungen fur Dokumenttypen gelten flr die gesamte Stadtverwaltung Uster. Die
Verwaltungseinheiten kénnen diese Liste nach Bedarf erganzen. Es steht jedermann frei, Ab-
kiirzungen zu verwenden, die von anderen intuitiv verstanden werden (zum Beispiel «Verf»
fur «Verfligung»). Kurze Dokumententypen wie «Konzept», «Bericht» usw. sind auszuschrei-
ben.

Brief  Brief (alle Korrespondenz)
Einl Einladung, Traktandenliste
Form  Formular, Vorlage

Notiz  Aktennotiz

Praes  Prasentation

Prot Protokoll

Rg Rechnung

v Der Inhalt/Betreff soll aussagekraftig und kurz sein, sodass schnell ersichtlich ist, um was es
im Dokument geht.

v Leerschlage sind erlaubt, es wird aber empfohlen, sie zur besseren Sichtbarmachung der Fel-
der durch einen Bindestrich (-) zu ersetzen.
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Beispiele:

Brief_Schweingruber-Terminverzoegerung_20130426 [Datum des Briefs oder E-Mails]
Einl_Kommissionssitzung-8_20130516 [Datum der Sitzung, zu der eingeladen wird]
Prot_Kommissionssitzung-8_20130516 [Datum der protokollierten Sitzung]
Bericht_Umnutzung-XYZ-Areal_20130217 [Datum des Berichts]
Bericht_Umnutzung-XYZ-Areal_20130221 [jingere Version des gleichen Berichts]
Bericht_Umnutzung-XYZ-Areal_20130315_V1 [Mdglichkeit, Version zu kennzeichnen]
Verfligung_Miuller-Eduard-Akteneinsicht_20130820 [Datum der Verfligung]
Rg_13720-Meier_20130410 [Datum der Rechnung]
Praes_Records-Management-Kaderkonf 20120822 [Datum der Prasentation]

Wo eine bestimmte Sortierung von Dateien gewiinscht ist oder wo Fachanwendungen die Benennung
vorgeben, kann unter Ricksprache mit dem Fachverantwortlichen fiir Records Management von dieser
Reihenfolge bzw. diesem Prinzip abgewichen werden.

Angaben, die aus dem Dossiertitel und der Registraturplanposition schon gegeben sind, sollten nicht
wiederholt werden, da die Datei ja einem Dossier und dieses einer Registraturplanposition zugeordnet
ist. Wird diese Zuordnung als wichtig empfunden, kann sie auch im Innern des Dokuments erfolgen
(Dokumentenname mit Pfad).

Dateien, die von Dritten entgegengenommen werden, sind umzubenennen, damit sie der Regel ent-
sprechen.

7.3 E-Mails und E-Mail-Anhdnge ablegen

Der grosste Teil der empfangenen und versandten E-Mails besteht aus kurzfristig wirksamen Informa-
tionen und Abmachungen, die ihre Geschaftsrelevanz innert Stunden oder Tagen verlieren — wenn sie
Uberhaupt geschaftsrelevant sind. Enthalten E-Mails oder die damit transportierten Anhange jedoch
Inhalte, die Uber den Tag hinaus flir ein Geschaft wichtig sind, so handelt es sich um geschaftsrele-
vante Unterlagen, die nicht in der personlichen Mailbox der empfangenden Person verbleiben dirfen.
Sie miissen dem entsprechenden Dossier zugefiihrt und damit auch anderen Personen (auch Nachfol-
gern, Stellvertretern) zuganglich gemacht werden.

E-Mails sollten erst dann aus dem Posteingang geldscht werden, wenn die geschéftsrelevanten An-
hange oder das E-Mail selbst, sofern geschaftsrelevant, abgelegt sind.

Wie lege ich ein E-Mail im Dossier ab?

v Sofern der Inhalt des E-Mails selbst geschaftsrelevant ist, muss das E-Mail im Dossier abge-
legt werden (Papierdossier: ausdrucken; elektronisches Dossier: als PDF speichern).

v' Das Mail wird geltscht oder bleibt zum Nachschlagen in der Mailbox, eventuell ohne die zu-
vor gespeicherten Anhange (mit Rechtsklick entfernen; reine Mails brauchen nicht viel Platz).

v' E-Mails und Anhange missen beim Speichern umbenannt werden. Es gelten die tblichen
Benennungsregeln flir Dateien (siehe 7.2).
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7.4 Elektronische Dossiers bewirtschaften

Sobald ein Dossier 30-50 Dateien enthalt, wird es untibersichtlich. Mit der Anlage von Unterdossiers
(Unterordnern) ist die Ubersichtlichkeit wiederherzustellen.

Wie gliedere ich ein Dossier?

v Legen Sie nach Bedarf Unterordner an. Beispiel:
Jkorrespondenz
[_JPhase0
[_JPhase 1
[_iPhase 2
[ 5ikzungen
[_JEntwiirfe spater [Bschen

v Sie dirfen mehrere Ebenen von Unterordnern machen, sofern der Pfad (die Adresse im Explo-
rer, die mit dem Laufwerksbuchstaben beginnt) nicht zu lang wird (technische Grenze: 256
Zeichen, vom Servernamen bis zur Dateiendung). Zu viel Ebenen erschweren die Ablage, weil
Sie sich zu weit «hinunterklicken» missen.

v Sie dirfen die Unterordner nummerieren, missen aber nicht. Die Nummerierung sollte nicht
mit der Registraturplanposition verwechselt werden kénnen.

v Fur wiederkehrende Dossiertypen empfiehlt es sich, in der Verwaltungseinheit standardisierte
Dossiergliederungen festzulegen und diese Gliederungen als Vorlage zentral bereitzustellen.

7.5 Elektronische Dossiers abschliessen und archivieren

Wenn ein Geschaft beendet ist, ist das zugehdrige Dossier abzuschliessen. Die Regeln dazu finden sich
unter 4.3. Nicht mehr geschaftsrelevante Dateien werden im elektronischen Dossier geldscht. Gegebe-
nenfalls ist die Ubersichtlichkeit im Dossier nach den oben unter 7.4 erwéhnten Prinzipien wiederher-
zustellen. Danach kann das Dossier archiviert werden.

Wie archiviere ich ein Dossier?

v Schliessen Sie das Dossier ab und kennzeichnen Sie den Dossiernamen am Schluss mit dem
Kirzel «_Archiv». Eine Anwendung sorgt periodisch daflir, dass alle so gekennzeichneten
Ordner — samt allen Unterordnern und Dateien — automatisch ins Verwaltungsarchiv verscho-

ben werden.
Abt-Prasidiales i Abteilungsziele_2013 Abteilungsziele_2013_archiv
i AD_Fuehrg u_Support Abteilungsziele_2014 Abteilungsziele_2014
B 20-01_Fuehrg Abteilungsziele_2015 Abteilungsziele_2015
W A0-01-10_Strategie Abteilungsziele_2016 Abteilungsziele_2016

M A0-01-20_Plang_u_Organisation

Die Anwendung erstellt im Verwaltungsarchiv denselben Pfad, der bisher in der Ablage fiir das
Dossier galt. Berechtigte Personen kénnen Dossiers weiterhin lesend konsultieren und bei Be-
darf Dokumente fiir die Wiederverwendung zurlick in die Ablage kopieren.
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Wenig Ubliche Dateiformate aus Spezialanwendungen oder von Audio- und Video-Dateien sind oft
nicht archivfahig. Das heisst, ins Verwaltungsarchiv verschoben werden kénnen sie schon, aber nie-
mand kann garantieren, dass sie nach ein paar Jahren noch lesbar sind. Wenn Sie solche Dateien in
Thren Dossiers haben und sicherstellen mdchten, dass sie weiterhin lesbar bleiben, dann berét Sie das
Stadtarchiv gerne Uber das zu bevorzugende Speicherformat. Manche Dateiformate kdnnen mit der
Druckerverknilipfung «PDF Creator» als PDF-Dateien archiviert werden; PDF ist ein gutes Archivformat.

7.6 Vertrauliche Dossiers anlegen

Jede Abteilung, jedes Geschaftsfeld und jede Leistungsgruppe verfugt Giber mindestens zwei Arbeits-
bereichsordner. Der Grundaufbau richtet sich nach den Organisationseinheiten ist jedoch nicht nach

dem Organigramm aufgebaut. Samtliche Ordner der Organisationseinheiten sind auf derselben Stufe
als eigene Bereiche eingerichtet.

In der vorgegebenen Struktur stehen im Normalfall zwei Ordner pro LG, GF, und Abteilung zu verfu-
gung, einen Ordner fiir samtliche Mitarbeitende der Organisationseinheit und einen fiir die Leitenden
und deren Stellvertreter.

(1 GF-Betr-Wohnen = Ordner flir samtliche Mitarbeiter des GFs
[~ GF-Betr-Wohnen F = Ordner fiir Leitende des GF (sensible Daten)

Flr sensible geschaftsrelevante Daten welche auch innerhalb der Organisationseinheit nicht von allen
Mitarbeitern gesehen werden sollen ist das sogenannte ,Flihrungslaufwerk™ (=3 Organisationseinheit-
F) vorgesehen.

Innerhalb dieses Laufwerks ist zu entscheiden, welche Registraturplanpositionen teilweise oder ganz
im eingeschrankten Bereich verwaltet werden. Enthalten die «Registraturplan-Ordner» (Bsp. A0.02.20
Eigenes Personal) sowohl sensible, als auch fir alle Mitarbeitenden benétigte Unterlagen, kénnen die
Positionen doppelt gefiihrt werden.

)= | « A0-02_Support » A0-02-20_Eigenes Personal ~ [ 43 || A0-02-20 Fige.. B j= [ « AD-02_Support » AD-02-20_Figenes_Personal - |+,\| AQ-02-20. Eige.. P

ol e bl O E- 0O @ isieren +  Brennen  Neuer Ordner E~ 1 @

4 [) LG-Baubewilligung i AFbat 4 | LG-Baubewilligung-F o

. ) - . A-Fixt
a Jd.AO_LG Baubewilligung 4 [l A0_LG-Baubewilligung
4 AD-01_Fuehrg
N " c 4 [l 20-01_Fuehrg
B A0-01-10_Strategie @D Beschluss_Kleidervorschriften-LG-Baubew._... H _
[ £0-01-20_Plang_u_Organisation Autoren: Micolussi Lucas, Stadtarchiv [l 20-01-30_Controlling (W] LVB_M-Muster_20121201.docx
- 9-u-Urg . . £40-02_Support Autoren: Micolussi Lucas, Stadtarchiv

[l £0-01-30_Controlling (] Ferienplanung_2013-LG-Baubew_2013051... =
[l A0-01-40_Leistg_u_Prozesse 1 Autoren: Nicolussi Lucas, Stadtarchiv B 40-02-20_Eigenes Personal (] LVB_T-Tester_ 20121202.docx
,M AD-01-50_Qualitaet .H AD-02-30_Eigene_Finanzen Autoren: Nicolussi Lucas, Stadtarchiv

[l A0-01-60_Kemmunikation
B A0-01-70_Netzwerk

4 [l A0-02_support
.H A0-02-10_Arbeitsgrundlagen
.H A0-02-20_Eigenes_Personal
.H AD-02-40_Eigene_Infrastruktur
[l A0-02-50_Eigene_Informatik
I £0-02-90 Fachwissen

Weiterfiihrende Informationen finden sie unter http://servicedesk.uster.ch/
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8 RECORDS MANAGEMENT IN AXIOMA

Fir die Bewirtschaftung von Dossiers in Axioma gilt auch das Kapitel 4 dieses Benutzerleitfadens. Im
folgenden Kapitel werden nur grundlegende Elemente der Dossierfuihrung innerhalb von Axioma gere-
gelt. Detaillierte Informationen zur Geschaftsbearbeitung (Aktivitatenvergabe, Traktandierung, etc.)
werden im GEVER-Leitfaden (OHB Laufnummer 311) abgehandelt.

8.1 Welche Dokumente werden in Axioma gefiihrt

Grundsatzlich kénnen alle relevanten Daten (siehe 4.) welche im Zusammenhang mit der Geschafts-
abwicklung anstehen in Axioma verwaltet werden. Ebenso wie in der Datei- und Papierablage gilt es,
die Dossiers zu bewirtschaften, sprich laufend oder vor Abschluss eines Geschafts alle nicht mehr rele-
vanten Unterlagen auszusortieren. (siehe 4.2)

Zur Dossierbewirtschaftung finden Sie im Kapitel 8.5 weitere Empfehlungen.

8.2 Dateien benennen und erfassen

Die in Axioma angelegten Dateien sind gleich zu benennen wie in der Dateiablage (siehe 7.2), jedoch
wird, sobald ein Dokument direkt in Axioma angelegt wird die richtige Dateibenennung vom System
automatisch generiert.

Home » Abteilungsmesti  Titel
Abteilungsmeeting Juni
® Zuriick
E Dokument
= Emofs - Kategorie
mpfanger
B Protokoll

Dokumentdaturm

20.08.2015 -
IDG Status
vertraulich

Dokument

| Prot_Abteilungsmeeting-
j.’a\ Juni_20150618.docx

Feld «Titel»: Aussagekraftige Inhaltsangabe, so kurz wie mdglich so lang wie nétig. Auf kryptische
Abkiirzungen ist zu verzichten. Die Felder «Titelzeile SRB» 2-4 werden nur fiir Stadtratsbeschliisse
bendtigt und unterliegen einem eigenen Regelwerk (siehe OHB-Lfnr. 502)

Feld «Autor»: Sollte nur ausgeflillt werden falls das Dokument von einem anderen Urheber stammt.
Die Schreibweise sollte einheitlich sein «Firma/Organisationseinheit»; «Vorname» «Nachname».
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Feld «Dokumentendatum»: Wird automatisch abgefiillt, das Feld wird wie bei der Dateibenennung
(siehe 7.2) behandelt. Es muss nicht zwingend das Erstellungsdatum angegeben werden, sondern ist
als Referenzdatum zu verwenden (Beispielsweise ein Sitzungsdatum)

Feld «Kategorie»: Bezeichnet den Dokumententyp mdglichst treffend. Synonyme Begriffe sind zu
vermeiden. Fehlen nétige Kategorien, so sind diese dem zusténdigen Power-User zu melden.

Feld «IDG Status»*: Um dem Offentlichkeitsprinzip und Informations- und Datenschutzgesetz des
Kantons Zirich zu entsprechen, sind Schutzstufen zu vergeben. Alle Schutzstufen/Schutzfristen begin-
nen ebenso wie die Aufbewahrungsfristen nach Abschluss eines Geschéfts/Dossier. (Ubersicht {iber die
Schutzfristen siehe Kap. 9.5)

Wie erfasse ich ein Dokument in Axioma?
obligatorische Felder

v Titel
v Dokumentendatum (wird automatisch vergeben)
v’ Kategorie

empfohlene Felder

v" Autor (falls nicht vom Autor selbst eingepflegt)
v Bemerkung (Ergdanzungen zum Titel)

v Dokumentendatum

v Empfanger (bei Korrespondenz)

v IDG Status*

* Bei Stadtratsbeschlissen (SRB) ist der IDG-Status ein Pflichtfeld
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8.3 Dossiers in Axioma eroffnen

Fir die Er6ffnung von Dossiers in Axioma gelten grundsatzlich die gleichen Prinzipien wie in der Pa-
pierablage und der Dateiablage (siehe 4.1, 6.1). Dossier und Geschaft ist in AXIOMA gleichzusetzten.

IE- START BEARBEITEN AMNZEIGE PHYSISCHE DV FINANZEN EINSTELLUNGEMN
°. e r‘ [
E v 1] VS| ) b
MNeues MNeuer Meue Adressgruppe Meues MNeue Sitzung  Meue Aussonderung
Geschaft  Kontakt Behdrdenmandat
Geschaft Kont? Neues Geschaft - Schritt 2 von 2 (] S
Vorlage Geschaftsdaten
Wahl der Vorlage Daten erfassen
Beginn WeisungsNr. i
Titel
| Titel
Untertitel
Geschifteejaner

Es ist im Vorfeld zu priifen, ob nicht bereits ein identisches Geschaft besteht respektive ob es liber-
haupt ein neues Geschaft bendtig oder nicht eher als Subdossier angelegt werden soll. Unter «neues
Geschaft» finden Sie eine Vielzahl an Vorlagen welche ihnen die Erstellung neuer Dossiers erleichtert.

Feld «Titel» und «Untertitel»

Fir die Benennung des Titelfeldes in Axioma gelten die gleichen Prinzipien wie fiir Papierdossiers (sie-
he 6.1).Das Feld Untertitel ist bei Bedarf als Erganzung zu benutzen.

Feld «Geschiaftseigner»

Das Feld Geschaftseigner steuert die Zugangsberechtigung zu einem Geschaft resp. Dossier. Sie darf
nicht mit der Federflihrung respektive der dossierverantwortlichen Organisationseinheit verwechselt

werden. Zuweisungen von Einzelpersonen sind zu unterlassen, alle Geschafte sind den entsprechen-
den Organisationseinheiten zuzuweisen.

Geschaftseigner A archKul Stadtarchiv
ol L

Standortférderung; Stand I@ Stand Standortférderung

Vertrauliche Geschafte anlegen siehe Kapitel 8.7
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Feld «Registraturplan»

Fir die Vergabe einer Registraturplannummer gelten die gleichen Prinzipien wie in der Papierablage
und der Dateiablage (siehe 5). Da in Axioma der gesamte Registraturplan der Stadtverwaltung abge-
bildet ist, ist darauf zu achten nur Positionen zu wahlen, welche der eigenen Organisationseinheit zu-
geteilt wurden.

Registraturplan

Auswahl Registraturplan

BN Gesamiverwaltung

= Al Abstimmungen und Wahlen

Stichwort

Einfache Auswahl =) §3 AL.01 Generelle Belange
e |A1.I}1.1I} Allgemeine und komplexe Akien |
- £1.01.20 Initiative, Referendum, Unterschriftensammlung
Suche

= A1.01.30 Stimmrecht, Stimmreqgister, Stimmabagakbe

Die Zuteilung muss eindeutig sein, Doppelvergaben sind zu unterlassen. Dossiers diirfen nur der un-
tersten Position innerhalb des Registraturplans zugeordnet werden. Fiir eine Referenzierung zu ande-
ren Geschaften ist das Feld «Stichwort» oder einen Verweis oder Link zu verwenden.

E Dokumente (1)
G‘J - Aktivitaten (0)

Skl Ziehen Sie eine Spaltenibers
Motizen (0]

Als Link Titel
_ o
kopieren | | <" Beteligungen (0) P “Jl 2440 Test Benutzerleitfag

Was ist bei der Auswahl einer Registraturplannummer zu beachten?
v' Die Registraturplannummer muss der eigenen Organisationseinheit zugeteilt sein
v" Dossiers diirfen nur der untersten Position innerhalb des Registraturplans zugeordnet werden

v' Es darf nur eine Registraturplannummer vergeben werden

Feld «Beginn»

Ahnlich wie bei der Dateibenennung (siehe 7.2) wird im Feld «Beginn» der Zeitpunkt angegeben an
welchem das Geschaft effektiv gestartet ist. Es muss also nicht zwingend das Datum der Dossiereroff-
nung in Axioma sein, sondern ist als Referenzdatum zu gebrauchen. (Beispielsweise wenn sich der
Geschaftsbeginn auf ein friiher Datiertes Schreiben bezieht)

Feld «Stichwort>»

Im Feld «Stichwort» wird der Inhalt eines Dossiers beschrieben. Es sind Begriffe zu wahlen, welche
den Inhalt am treffendsten wiedergeben.

Fehlen nétige Stichworte, so kdnnen diese erganzt werden. Sie sollten jedoch allgemein gehalten sein
und helfen das Thema eines Geschafts als Ganzes zu beschreiben. (Bsp. Bauprojekt, Klientenbuchhal-
tung, Leistungsuberpriifung, etc.)
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Spezifische und erganzende Inhaltsangaben wie bsp. der Name eines Klienten oder eine Auftrags-
nummer zu einzelnen Dossier, sind im «Untertitel» oder unter den «Bemerkungen» abzuhandeln.

Auswahl Stichwort = B -

ﬁ l;::_ Stichwort 'J

EnRcheaisaan == Behdrdenentschidigung &

Behérdeninitiative
3 Z= Eehdrdenpensen
Suche == Behdrdenreduktion 3

[[] == Behérdenreferendum

Wie erfasse ich ein Dossier in Axioma?

obligatorische Felder

v Titel

v Geschaftseigner
v' Registraturplan
v Beginn

empfohlene Felder

v Untertitel
v’ Stichwort

8.4 Subdossier in Axioma eroffnen

Subdossiers werden nur dann angelegt wenn sie kein eigenstandiges Geschaft abbilden und ein klare
Teilaufgabe oder dossierbildende Periode innerhalb des Hauptgeschéfts darstellen. Ein Subdossier ist
nur dann sinnvoll, wenn es separat gefiihrt und abgeschlossen werden soll. Die Erfassung unterliegt

denselben Bestimmungen wie Hauptdossiers (Kap. 8.3.)

Wann erstelle ich ein Subdossier?

v" Es muss sich um ein uneigenstandiges Teilgeschaft handeln oder eine sinnvolle
Dossierperiode wiederspiegeln.

v' Subdossiers werden angelegt, wenn das Bediirfnis besteht diese separat abzuschliessen und
zu archivieren.

Beispiele:

Hauptgeschaft «Protokolle Abteilungsleitung» -Subdossier «Protokolle 2014»

Hauptgeschaft «Kassenbelege» -Subdossier «Kassenbelege 2013-2015»

Hauptgeschaft «Muster Verein - Kulturférderung» -Subdossier «Beitrage 2015»
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8.5 Dossiers in Axioma bewirtschaften

Es gelten dieselben Grundsdtze wie in der Dateiablage. Sobald ein Dossier 30-50 Dateien enthalt, wird
es unibersichtlich. Mit der Anlage von Unterordnern ist die Ubersichtlichkeit wiederherzustellen. (Ach-
tung: Das Anlegen von Unterordnern ist nicht mit dem Erstellen von Subdossiers (siehe 8.4) zu ver-
wechseln)

Wie gliedere ich ein Dossier?

v' Legen Sie nach Bedarf Unterordner an. Beispiel:
F
Planung
Uberarbeitung 2015
Ubersichten
Vertrage
v Sie dlrfen mehrere Ebenen von Unterordnern machen. Zu viel Ebenen erschweren die Ablage,
weil Sie sich zu weit «hinunterklicken» mussen.
v Sie dlrfen die Unterordner nummerieren, missen aber nicht. Die Nummerierung sollte nicht
mit der Registraturplanposition verwechselt werden kénnen.

v Fur wiederkehrende Dossiertypen empfiehlt es sich, in der Verwaltungseinheit standardisierte
Dossiergliederungen festzulegen und diese Gliederungen als Vorlage zentral bereitzustellen.

8.6 Dossiers in Axioma abschliessen und archivieren

Wenn ein Geschaft beendet ist, ist das zugehdrige Dossier abzuschliessen. Die Regeln dazu finden sich
unter 4.3. Nicht mehr geschéftsrelevante Dateien werden im elektronischen Dossier geldscht. Gegebe-
nenfalls ist die Ubersichtlichkeit im Dossier nach den unter 8.5 erwéhnten Prinzipien zu strukturieren.
Danach kann das Dossier archiviert werden.

Wie archiviere ich ein Dossier?

v Schliessen Sie das Dossier ab. Das Dossier kann nun nicht mehr verandert werden, flir eine
«Wiedereroffnung» besteht eine Karenzfrist von 2 Jahren. Entstehen nach dieser Frist Folge-
akten so sind diese als neues Dossier zu fihren.

Abschliessen  Wiedereréffnen

v Axioma regelt die «Passivierung» im Verwaltungsarchiv grésstenteils automatisch und sorgt
fiir eine Ubergabe an das digitale Langzeitarchiv. Berechtigte Personen kdnnen Dossiers wei-
terhin lesend konsultieren und bei Bedarf Dokumente fiir die Wiederverwendung zuriick in of-
fene Geschafte/Dossiers kopieren.
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8.7 Vertrauliche Dossiers anlegen

Uber das Feld Geschéftseigner wird die Zugangsberechtigung zu einem Geschéft resp. Dossier gesteu-
ert. FUr sensible geschaftsrelevante Daten welche auch innerhalb der Organisationseinheit nicht von
allen Mitarbeitern gesehen werden sollen, ist analog zur Handhabung in der Dateiablage (7.6) ein an-
derer Geschaftseigner zu wahlen. Eine Zuweisung von Einzelpersonen ist zu unterlassen, sensible Ge-
schafte sind ebenfalls unter der entsprechenden Organisationseinheit zu flihren jedoch mit dem Zusatz
»Flhrung®. Unter dieser Position sollten nur Leitende und Stellvertreter/innen der ausgewahlten Orga-
nisationseinheiten Zugriff erhalten. Falls ein solcher «Flihrungsbereich» bendétigt wird, kann dieser via
Power-User (siehe OHB Lfnr. 312) beantragt werden.

Untertitel

Bemerkung

Geschiftseigner

Fihrung GF Présidiales; FGF-Prés_

Aufraggeber

Reqgistraturplan
AD02.10 Arbeitsgrundlagen

_rn Auswahl Organisationseinheit, Benutzer =NECH X i
1 =) 14 prasidiales L L
B = If AL-Pras Prasidiales ) -
ZEl LSt sl 2 (A GF-pras GF Prasidiales [
| - B Le-off LG Offentlichkeitsarbeit 3
= |B LG-stand LG Standoertfarderung
Suche 1B FGE-Pras Filhrung GF Prasidiales i -
q T b u
L it9 Prasidiales E
Organisationseinheiten (B Prasidiales; AL-Pras
I GF Prasidiales; GF-Pras
L | Fihrung GF Prasidiales; FGF-Pras L
[ oK l [ Abbrechen ]
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8.8 Organisationshandbuch OHB

Das OHB ist eine Informationsplattform, die den Abteilungen als Nachschlagewerk fiir Reglemente, Vorschriften
und standardisierte Prozesse dient. Das OHB wird von jeder Abteilung autonom gepflegt. Fehlen nétige Unterla-
gen, so sind diese vom zustdndigen Power-User einzupflegen.

Was gehort ins OHB?
Grundlagen

v/ Fuhrungsrelevante Informationen (NPM, Leistungsauftrag, Strategie, Kundenorientierung etc.)
v Empfehlungen, Richtlinien, Vorschriften (CI/CD-Vorgaben, Submissionsunterlagen etc.)

v’ Reglemente/Verordnungen

v’ Links zu Rechtsgrundlagen

Aufbauorganisation

v’ Organisationsstruktur
v' Funktionen, Zustandigkeiten
v’ Aufgabenbeschriebe von Mitarbeitenden und Gremien (Mitglieder/Aufgaben der Kaderkonferenz, etc.)

Ablauforganisation

v’ Arbeitsprozesse (Flussdiagramme, Bedienungsanleitungen, Medienverteiler etc.)

v/ Standardisierte, langfristig gliltige Formulare (Spesenformular, Umbuchungsbeleg etc.)

v' Abteilungsbezogene, arbeitsrelevante, langfristig gliltige Arbeitsunterlagen
(Terminplane, Visumsberechtigungen, Telefonlisten etc.)

Weitere Regeln dazu folgen.

8.9 Vertragsverwaltung

In der Vertragsverwaltung werden alle Vertrage gesammelt und in einer einheitlichen Ablage organisiert. Damit
kann jederzeit auf alle wichtigen Informationen (Kiindigungen, Verlangerungen usw.) zugegriffen werden. Zu-
dem werden die zu einem Vertragswerk gehdrenden Dokumente eingepflegt. Die Originale werden im physi-
schen oder elektronischen Geschaftsdossier belassen, damit die Vollstandigkeit des Dossiers garantiert bleibt.

Was gehort in die Vertragsverwaltung?

Regelungen dazu folgen spater.
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9 AKTENEINSICHT VS DATENSCHUTZ

Das im Kanton Ziirich geltende Offentlichkeitsprinzip will das Handeln der staatlichen Behérden und Amter fiir
Aussenstehende nachvollziehbar und transparent gestalten. Das Informations- und Datenschutzgesetz (IDG) gibt
jeder Person grundsatzlich das Recht auf Zugang zu den bei einer staatlichen Stelle vorhandenen Informationen
und zwar unabhangig von der Darstellungsform (Texte, Bilder, Plane, etc.) oder dem verwendeten Informations-
trager (Papier, elektronische Medien, etc.).

Grundsatzlich hat jede Leistungsgruppe, Geschaftsfeld und Abteilung die bei ihr eingehenden Informationszu-
gangsgesuche selber zu behandeln. Voraussetzung ist allerdings, dass es tatsachlich Gber die verlangten Infor-
mationen verfiigt und ausserdem fiir deren Erstellung und Bearbeitung zustandig ist. Hat es die verlangten Un-
terlagen dagegen beispielsweise lediglich als Kopie der federflihrenden Stelle erhalten, muss es das Gesuch von
sich aus an diese weiterleiten.

Die korrekte Handhabung eines Informationszugangsgesuchs ist anspruchsvoll und kann im Einzelfall diverse
heikle Fragen aufwerfen. In den folgenden Abschnitten werden die Grundlagen zur Gesuchsabwicklung darge-
stellt. Details wie Aktenzugang, Verrechnung etc. sind in den entsprechenden Gesetzen und Verordnungen gere-
gelt. (kant. Informations- und Datenschutz-Gesetz und Verordnung (IDV), kant. Archiv-Gesetz und Verordnung)
Weitere niitzliche Informationen, Merkblatter und Leitfaden von der kantonalen Koordinationsstelle IDG finden
sich auf der Website www.zh.ch .

9.1 Wann kann eine Akteneinsicht ohne Gesuch gewiahrt werden

Allgemeine Auskinfte zur Tatigkeit der Stadtverwaltung kdnnen bei der zustéandigen Organisationseinheit soge-
nannt ,formlos" verlangt werden. Formlose Anfragen werden miindlich oder auf elektronischem Weg beantwor-
tet, soweit der Inhalt der verlangten Information dies zuldsst. Bei iibermdssigem Aufwand oder im Vorfeld einzu-
holende Interessenabkldrungen ist ein schriftliches Gesuch zu verlangen. (siehe Art. 7 IDV)

Akten sind nicht gesuchspflichtig...

v’ Falls die Akten bereits einmal 6ffentlich publiziert wurden (Publikationen der Stadtverwaltung, NPM-
Jahresbericht, etc.)

v’ Falls die Akten als ,Sachinformationen 6ffentlich® gekennzeichnet wurden (siehe Kap. 9.5)

v’ Falls keine Personendaten darin vorkommen und weder relevante 6ffentliche noch private Interessen dem
entgegenstehen.

v Falls die Schutzfristen bereits verjahrt sind (siehe Kap. 9.5)
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9.2 Wann ist eine Akteneinsicht gesuchspflichtig

Besondere Auskiinfte zur Tatigkeit der Stadtverwaltung missen bei der zustdndigen Organisationseinheit in Form
eines schriftlichen Gesuchs verlangt werden. Das Gesuch sollte mdglichst genaue Angaben tber den Gegenstand
und die allgemeine Bezeichnung der Information sowie das Datum ihrer Entstehung und ihre Urheberschaft ent-

halten. Ist das Gesuch ungenau formuliert kann die betroffene Stelle eine Prazisierung verlangen. (siehe IDV Art.
8)

Akten sind gesuchspflichtig...

v Falls die Akten nicht offentlich publiziert wurden und relevante offentliche oder private Interessen dem
entgegenstehen.

v Falls es sich um ein noch offenes nicht abgeschlossenes Geschaft/Dossier handelt.
(Auskiinfte zu hangigen Verfahren richten sich nach dem massg. Verfahrensrecht)

v Falls Personendaten darin vorkommen. (siehe Kap. 9.5)

v’ Falls die Akten als mit einer noch nicht verjahrten ,Schutzfrist/Schutzstufe" gekennzeichnet wurden
(siehe Kap. 9.5)

9.3 Wann sollte eine Akteneinsicht verweigert werden

Ist ein Gesuch um Akteneinsicht eingegangen gilt es genau zu priifen ob einer Herausgabe der Informationen
etwas entgegensteht.

Uberwiegen die entgegenstehenden Interessen, muss die Herausgabe der verlangten Information verweigert
werden, sofern im konkreten Fall keine milderen Massnahmen wie beispielsweise die Anonymisierung des Doku-
ments, die Abdeckung von einzelnen Passagen, die Herausgabe des Aktenstiicks mit Auflagen oder die Aufschie-
bung der Antwort in Frage kommt.

Eine Verweigerung des Informationszugangs ist in Form einer anfechtbaren Verfiigung zu erlassen. Damit hat die
gesuchstellende Person die Méglichkeit, die Verneinung der Zugangsberechtigung von einer Rechtsmittelinstanz
Uberprifen zu lassen.

Ein entgegenstehendes Interessen kommt insbesondere in Frage, wenn die Information Positionen in Vertrags-
verhandlungen betrifft, die Bekanntgabe der Information den Meinungsbildungsprozess der Stadtverwaltung
tangiert oder die Wirkung von Untersuchungs-, Sicherheits- oder Aufsichtsmassnahmen gefdhrdet oder die Be-
ziehung zu anderen Gemeinden, zu einem anderen Kanton, zum Bund oder zum Ausland belastet oder die ziel-
konforme Durchfiihrung konkreter behérdlicher Massnahmen beeintrachtigt. Weitere entgegenstehende Interes-
sen sind die Wahrung von deren Personlichkeitssphare (Datenschutz) von privaten Drittpersonen oder deren
Geschéftsinteressen (z.B. Geschaftsgeheimnisse).

Ein Akteneinsichtsgesuch wird nicht bewilligt

v Falls Aufzeichnungen nicht aus dem hoheitlichen Handeln der Stadtverwaltung resultieren, sondern aus der
Teilnahme am wirtschaftlichen Wettbewerb

v Falls es sich um Akten handelt welche noch nicht fertiggestellt sind (z.B. Entwiirfe)

v’ Falls die Unterlagen zwar eine 6ffentliche Aufgabe betreffen, jedoch ausschliesslich Handakten sind
(z.B. persodnlichen Sitzungsnotizen)

v’ Falls das entgegenstehende 6ffentliche oder private Interesse Giberwiegt (Art. 23 IDG)
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9.4 Wer gewahrt in der Stadt Uster Akteneinsicht

Gesuche auf Informationszugang kénnen bei jeder Stelle, welche (iber die Information verfiigt, eingereicht wer-
den. Die Erteilung oder Ablehnung einer Akteneinsicht erfolgt in der Regel Uber die Abteilungsleitung. Diese kann
die Beantwortung von Einsichtsgesuchen an die Leitung der jeweiligen Organisationseinheit delegieren. Je nach
Fall sind weitere betroffene Stellen miteinzubeziehen respektive zu informieren.

Falls der gesuchstellenden Person nicht bekannt ist, welche Stelle die gewiinschte Information verwaltet, kann
sie sich an die Stadtkanzlei wenden. Die Stadtkanzlei ist die zentrale Koordinationsstelle fiir die praktische Um-
setzung des Offentlichkeitsprinzips. Sie ermittelt die zusténdigen Stellen und berat die Verantwortlichen.

Wer gewahrt Akteneinsicht in der Stadtverwaltung Uster

v' Die Abteilungsleitung der betroffenen Organisationseinheit

v’ Betrifft ein Einsichtsgesuch mehrere Stellen, so sprechen sich diese liber die Zustandigkeit der Gesuchs-
behandlung ab und koordinieren die Beantwortung

v Falls es sich um politisch relevante Einsichtsgesuche handelt ist der/die Stadtschreiber/in zustandig

v' Ist unklar welche Stelle fiir ein Gesuch zusténdig ist, kann bei der Stadtkanzlei angefragt werden

9.5 Was sind Personendaten, Schutzstufen und Schutzfristen

Sowohl das Informations- und Datenschutzgesetz als auch das Archivgesetz des Kantons Ziirich legt grossen
Wert auf den Schutz von personlichen Daten. Gleichzeitig férdern die Gesetze jedoch auch die Herausgabe von
Informationen mit dem Ziel, die Verwaltung transparenter zu machen und dem Biirger gegeniiber Rechenschaft
abzulegen. Um sowohl dem einen als auch dem anderen Anliegen gerecht zu werden, braucht es Spielregeln um
einen professionellen Umgang mit Information zu gewahrleisten.

So definiert das IDG beispielsweise schiitzenswerte Personendaten und das Archivgesetz konkretisiert diese Arti-
kel mit sogenannten Schutzfristen, also Zeitraumen in dem die Informationen nur eingeschrankt zuganglich ge-
macht werden dirfen. Da auch Informationen ohne Personendaten durchaus sensiblen Inhalt enthalten kdnnen
werden in der Stadtverwaltung weitere Schutzstufen benutzt. Diese verfiigen ebenfalls lber Verjahrungsfristen
und kénnen danach frei eingesehen werden. Diese Erweiterung der Schutzfristen dient vor allem dem einheitli-
chen Zugang zu Information. In dem Akten als «éffentlich», «nicht 6ffentlich», etc. kennzeichnet werden, helfen
die Schutzstufen und Schutzfristen bei der Anwendung und Einhaltung des kantonalen Offentlichkeitsprinzips.

Gesetz / kantonale XIOMA (GE- | Erklérung
Empfehlung ER)
Sachinformationen Fir Unterlagen, welche allgemein zugénglich sind oder offiziell publiziert wur-
offentlich sffentlich den. Nach Abschluss des Geschafts 6ffentlich zuganglich
(nach Geschaftsab- Beispiele: Broschiiren, Onlineformulare & Berichte, offizielle Richtlinien und
schluss zuganglich) Reglemente
Sachinformationen . . L .
. nicht Fir Unterlagen, die keine schiitzenswerten Personendaten enthalten, aber
intern .. . , i o

offentlich nicht allgemein zuganglich sind.

(Schutzfrist 20 Jahre)

Gewdohnliche Personendaten sind Informationen, die sich auf eine bestimmte
oder bestimmbare Person beziehen, aber keine besonderen Personendaten
sind.

Fir Unterlagen von/iiber natiirliche/n und juristische/n Personen, die aus-
schliesslich gewdhnliche Personendaten (wie etwa Namen, Vornamen, Adres-
se, Geburtsdatum, Geschlecht, Kennnummern, Steuerdaten) enthalten.

Informationen mit
Personendaten vertraulich
(Schutzfrist 30 Jahre)
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Fir Unterlagen von/iiber natiirliche/n und juristische/n Personen, die besonde-
re Personendaten und damit Informationen enthalten Uber:
« religidse, weltanschauliche, politische oder

gewerkschaftliche Anliegen oder Tatigkeiten
« die Gesundheit, die Intimsphare, die Rassen-

zugehdrigkeit oder die ethnische Herkunft
¢ Massnahmen der sozialen Hilfe
« administrative oder strafrechtliche Verfolgungen oder

Sanktionen
Es sind auch Informationen betroffen, welche wegen ihrer Bedeutung, der Art
ihrer Bearbeitung oder der Méglichkeit ihrer Verkniipfung mit anderen Infor-
mationen eine Beurteilung wesentlicher Aspekte der Persdnlichkeit nattirlicher
Personen erlauben. (Im Sinne der oben genannten Themen)

Informationen mit
besonderen Perso- |hoch

nendaten vertraulich
(Schutzfrist 80 Jahre)

Fir Patientendokumentationen von Alters- und Pflegeheimen, Spitdlern und
Psychiatrischen Kliniken resp. Einrichtungen. Patientendokumentation enthal-
Patienten- | ten sensible Personendaten wie Diagnosen, Befunde, Therapien, Operationsbe-

[noch offen, wird zur- | dokumen- richte und Medikationen etc.

zeit noch nicht ge- tationen Bei Patientendokumentationen handelt es sich in erster Linie um Fallakten und

fiihrt] (Schutzfrist nur in zweiter Linie um identifizierbare Serien wie Gutachtenbiicher, Diagnose-
120 Jahre) biicher oder Korrespondenz Uber Félle etc. Einzelne Patientenunterlagen, die in

anderen Aktengruppen vorkommen wie in Insassendossiers, Gerichtsakten etc.
werden als besondere Personendaten (80) klassifiziert
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10 WO ERHALTE ICH HILFE

10.1 Erste Anlaufstelle

In jeder Verwaltungseinheit ist eine Person als Ablagenverantwortliche(r) bezeichnet. Er/sie ist zustan-
dig fir den «First Level Support».

10.2 Hilfe zum Umgang mit Unterlagen, Dossiers und Registraturplan

Stadtarchiv, stadtarchiv@uster.ch («Second Level Support»)

10.3 Hilfe zur konkreten Anwendung der Regeln in Fachapplikationen

Applikationsverantwortliche(n) konsultieren («Second Level Support»)

10.4 Weiterfiihrende Unterlagen

- GEVER Leitfaden (OHB Laufnr. 311)

- Security Awarenes Handbuch (OHB Laufnr. 441 )

- Anleitung auf Servicedesk der Stadt Uster (servicedesk.uster.ch / Rubrik Tipps / Laufwerk S)
- Merkblatter zum Thema Records Management (OHB Laufnr. 379)

- Registraturplan der Stadt Uster (OHB Laufnr. 379)

- CMI Axioma Benutzerinformation (OHB Laufnr. 311, OHB Laufnr. 312)

- Handbuch ,Strategie und Grundlagen der Geschaftsverwaltung® (OHB Laufnr. 312)

- Leitfaden betriebliche Abldufe (OHB Laufnr. 311)
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