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Art. 1

Die rechtlichen Grundlagen fiir dieses Reglement bilden § 5 des Geset-
zes Uber die Information und den Datenschutz des Kantons Zirich (IDG)
sowie § 6 des Archivgesetzes des Kantons Zirich.

Art. 2

Dieses Reglement stellt die rechtskonforme Verwaltung des Archivgutes
sicher, erleichtert dadurch die Bearbeitung von Geschéften und ermdg-
licht ein nachvollziehbares und transparentes Handeln. Damit wird ge-
wabhrleistet, dass Unterlagen ausreichende Beweiskraft haben und dass
sie angemessen aufbewahrt, archiviert oder vernichtet werden.

Art. 3

'Dieses Reglement legt fiir die Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung
sowie fur die Mitglieder von Gremien der Gemeinde die Grundsatze far
den Umfang mit geschéftsrelevanten Unterlagen fest.

®Vertraglich kann geregelt werden, dass das vorliegende Reglement
auch fir natrrliche und juristische Personen Geltung hat, die 6ffentliche
Aufgaben fiir die Gemeinde erflllen.

Art. 4

Unter der Archivgutverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Bewirt-
schaften und Aufbewahren sowie das Archivieren oder Vernichten der
Unterlagen verstanden, die bei der Arbeitsausfiihrung entstehen.

Art. 5

Unterlagen werden unabhangig von der Art des Informationstrégers bei
der Bearbeitung von Geschaften erstellt, empfangen, bearbeitet und
abgelegt. Geschéftsrelevante Unterlagen sind Unterlagen, die fir die
Nachvollziehbarkeit und das Verstandnis eines Geschaftes ndtig sind.
Dazu gehdren auch geschéftsrelevante E-Mails, Fotos, Filme usw.

Art. 6

Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht aus
a) dem Vorarchiv;

b) der Befristeten Ablage sowie

C) dem Hauptarchiv.

Art. 7

Das Vorarchiv ist der physische oder elektronische Ort, wo geschéftsre-
levante Unterlagen wahrend ihrer aktiven Phase bearbeitet und abgelegt
werden.

Art. 8

'Die Befristete Ablage ist ein vom Vorarchiv getrennter Ort, wo abge-
schlossene Unterlagen aufbewahrt werden, solange gesetzliche und
interne Aufbewahrungsfristen laufen.

®Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist werden die Unterlagen bewertet.
Dabei wird entschieden, welche Dossiers archiviert und welche vernich-
tet werden.

Art. 9

Das Hauptarchiv archiviert Unterlagen, die die Tatigkeit der Gemeinde
zeitlich unbefristet in nachvollziehbarer und authentischer Form doku-
mentieren. Die Archivierung dient rechtlichen, administrativen, kulturel-
len wie auch wissenschaftlichen Zwecken.
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Art. 10

'Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier
enthalt alle zu einem Geschéft gehdrenden bzw. bei dessen Bearbeitung
anfallenden geschéftsrelevanten Unterlagen.

®Dossiers werden bei ihrer Eroffnung gestitzt auf den Archivplan einer
Registraturplannummer zugeordnet. Auf eine Mehrfachzuordnung ist zu
verzichten.

%Sind mehrere Stellen in ein Geschaft einbezogen, ist eine federfiihren-
de Stelle zu bestimmen, die das Masterdossier (Hauptdossier, Leitabla-
ge) fuhrt. Die federflhrende Stelle ist dafir verantwortlich, dass das
Geschaft im Masterdossiers jederzeit in seinen wesentlichen Zigen
nachvollziehbar ist. An den anderen einbezogenen Stellen sind Ver-
weise auf das Masterdossiers anzubringen.

*Das Papierdossier gilt als Masterdossier (Leitablage). Es wird Papier
verwendet, das der ISO-Norm 9706 entspricht. Elektronisch vorhande-
ne, geschaftsrelevante Unterlagen (inkl. E-Mails) missen ausgedruckt
und im Papierdossier abgelegt werden.

*Dossiers sind so zu gliedern, dass der Uberblick tiber die Unterlagen
jederzeit gewahrt bleibt. Der Archivgutverwalter kann gemeinsam mit
den verantwortlichen Mitarbeitenden Vorgaben zur Strukturierung be-
stimmter Typen von Dossiers erlassen.

Art. 11
'Ist ein Geschaft beendet, schliesst der federfiihrende Mitarbeitende das
entsprechende Dossier ab.

®Der federfiinrende Mitarbeitende Uberprift dabei die Vollstandigkeit des
Dossiers und entfernt nicht mehr geschéftsrelevante Unterlagen. Dazu
gehéren insbesondere unwichtige Entwirfe, Terminabsprachen, Einla-
dungen und Dokumentationsmaterial Dritter sowie mehrfach vorhandene
Dokumente.

®Abgeschlossene Dossiers bewahren die zustandigen Stellen bis zur
periodischen Nachflhrung unter eigener Verantwortung im Vorarchiv
auf.

Art. 12
Fur die Ablage im Vorarchiv sind die Unterlagen mit der Registraturplan-
nummer des Archivplans zu bezeichnen.

Art. 13
Das Archiv der Gemeinde wird am Standort der Gemeindeverwaltung
gefihrt.

Art. 14
'Die Stellen gemass Art. 3 dieses Reglements diirfen ohne Zustimmung
des Archivgutverwalters keine aufbewahrten Unterlagen vernichten.

®Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist entscheidet der Archivgutverwalter
gegebenenfalls mit dem oder der Archivbeauftragten nach Massgabe
der im Archivplan enthaltenen Bewertungsvorschlage und in Absprache
mit den federfihrenden Stellen Uber die Archivwirdigkeit der Unterlagen
gemass §6 der Archivverordnung vom 9. Dezember 1998. In Zweifelsfal-
len nimmt sie mit den zusténdigen Fachleuten im Staatsarchiv Riick-
sprache.
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Art. 15
Nicht archivwiirdiges Archivgut wird kontrolliert vernichtet.

Art. 16
'Das Archiv der Gemeinde archiviert die abgelieferten Unterlagen fach-
gerecht und macht sie zuganglich.

®Die Gemeinde kann gemass § 16 des Archivgesetzes Unterlagen Drit-
ter archivieren, die nicht aus der Erfullung 6ffentlicher Aufgaben stam-
men, aber die 6ffentlichen Archivbestande erganzen.

Art. 17
'Geschaftsrelevante Unterlagen stehen der Offentlichkeit geméass den
Vorgaben und Schutzfristen des IDG und des Archivgesetzes zur Verfi-

gung.

Fir Unterlagen Dritter, die das Archiv gemass Art. 16 Abs. 2 dieses
Reglements tbernommen hat, gelten IDG und Archivgesetz sinnge-
mass, soweit keine anderen Abmachungen bestehen.

®Den abliefernden Stellen steht das Einsichtsrecht in archivierte Unterla-
gen zu, wenn sie diese zur Erflllung ihrer Aufgaben bendtigen. Archi-
vierte Unterlagen dirfen nicht mehr verandert werden.

*Ohne Begleitung durch Gemeindemitarbeitende diirfen externe Perso-
nen der Archivraum icht betreten.

Art. 18

'Vertrauliche geschéftsrelevante Unterlagen sind so zu filhren, dass nur
berechtigte Personen Zugang haben. Sie missen Nachfolgern oder
Stellvertretern im Bedarfsfall zuganglich sein.

®Personliche Unterlagen ohne Geschéaftsrelevanz werden ausserhalb
des Ordnungssystems abgelegt. Uber ihre Aufbewahrung und Vernich-
tung entscheidet die anlegende Person. Nach Austritt zurlickgelassene
persdnliche Unterlagen (Aktennotizen und dgl. zum eigenen Gebrauch)
werden nach Ricksprache mit der betroffenen Person vernichtet.

Art. 19

'Der Gemeindeschreiber ist die fiir die Archivgutverwaltung verantwortli-
che Person. Er Ubt die Fachverantwortung fir alle drei Phasen der Ar-
chivgutverwaltung aus. Er erarbeitet bei Bedarf detaillierte Vorschriften
zuhanden der Mitarbeitenden, berat die Mitarbeitenden und sorgt fir die
Archivierung in der Gemeinde.

®Der Archivgutverwalter wird bei der Einfiihrung oder Veranderung elekt-
ronischer Systeme in geeigneter Form beigezogen.

®Der Archivgutverwalter Gberpriift regelméassig die Wirksamkeit der Vor-
schriften und des Ordnungssystems. Der Archivgutverwalter veranlasst
die Zusammenarbeit mit den betroffenen Stellen die nétigen Korrektur-
massnahmen.

Art. 20

'Die Gemeinde kann eine natrliche oder juristische Person als Archiv-
beauftragten oder Archivbeauftragte bezeichnen, die fir die Bewirtschaf-
tung der Befristeten Ablage und des Hauptarchivs zustéandig ist.

®Der oder die Archivbeauftragte arbeitet mit dem Archivgutverwalter
zusammen.
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Art. 21

'Die Mitarbeitenden sind zustandig fiir den Vollzug dieser Vorschriften
im eigenen Verantwortungsbereich und insbesondere fir die vollstéandi-
ge und zuverladssige Bewirtschaftung der Unterlagen im Vorarchiv.

®Die Mitarbeitenden sind verantwortlich fir die Er6ffnung, das Bearbei-
ten und den Abschluss der Dossiers, bei denen sie die Federfiihrung
innehaben. Die Mitarbeitenden sind verantwortlich flr die Vollstdndigkeit
der Dossiers auf Papier und fir das Ausdrucken geschéftsrelevanter
Unterlagen.

Art. 22

'Der Archivplan ist eine alle Aufgaben umfassende hierarchische Struk-
tur, welche die Ablage und Bewirtschaftung sadmtlicher Dossiers auf
Papier und in elektronischer Form ermdglicht. Der Archivplan ist das
zentrale Instrument der Archivgutverwaltung.

Der Archivplan beinhaltet Metadaten (,Daten Uber Daten®), die zur Be-
schreibung und Bewirtschaftung der Dossiers notwendig sind. Dazu
gehodren insbesondere federfiihrende Stellen, Aufbewahrungsfristen und
Angaben zur Archivierung.

®Der Archivplan gilt fir alle Mitarbeitenden der Gemeinde.

Art. 23

Der Archivplan wird vom Archivgutverwalter oder gegebenenfalls vom
oder von der Archivbeauftragten periodisch nachgefuhrt und bei Bedarf
angepasst.

Art. 24

Bisheriges Recht, das im Widerspruch zu den Bestimmungen dieses
Archivreglements steht, wird auf den Zeitpunkt des Inkrafttretens dieses
Archivreglements fiir nicht anwendbar erklart.

Art. 25
Dieses Archivreglement tritt per 1. Juli 2016 in Kraft.

Namens des Gemeinderates Wila
Der Prasident: Der Schreiber:

sig. HP. Meier sig. B. Zinniker



