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0 Führung x
0 Gemeinderecht

0 Übergeordnete Erlasse Vernehmlassungen dazu pro Erlass Präsidiales 0 administrativ nicht archivwürdig
1 Systematische Rechtssammlung Verordnungen, Reglemente, Aussenwirkung pro Thema Präsidiales 0 intern/IDG archivwürdig nein
2 Verwaltungsinternen Weisungen Richtlinien, Weisungen, Innenwirkung pro Weisung Präsidiales 10 archivwürdig nein

1 Verträge und Vereinbarungen x
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Verträge pro Vertrag Präsidiales Leitung Finanzen, GemeindeschreiberIn10 intern/IDG nicht archivwürdig x
2 Leistungsvereinbarungen Vereine oder andere Institutionen, die Leistungen von der Gemeinde 

beziehen
pro Vereinbarung Kultur 10 intern/IDG nicht archivwürdig

2 Wahlen und Abstimmungen durchführen
0 Arbeitsgrundlagen Kreisschreiben, Checklisten, etc. pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Urnengänge organisieren Organisatorisches, Aufgebote, Durchführung; Stimmregister (nicht 

archivwürdig); Aufbewahrungsfrist Stimmzettel und 
Organisatorisches: 3 Monate

pro Urnengang x Präsidiales 10 intern/IDG nicht archivwürdig

2 Protokolle pro Urnengang Präsidiales 10 intern/IDG archivwürdig ja
3 Gemeindeinitiativen, Referenden, Petitionen pro Volksbegehren Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
4 Wahlbüro Entschädigungen, Spesen, Vorsitz Gemeinderatswahlen; auch 

Einpackgruppe
pro Jahr Präsidiales 10 intern/IDG nicht archivwürdig

3 Gemeindeversammlung
0 Arbeitsgrundlagen Geschäftsplanung, Organisatorisches ausserhalb der einzelnen 

Sitzungen
pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig

1 Anfragen Anfragen gemäss §17 Gemeindegesetz pro Jahr Präsidiales 10 intern/IDG nicht archivwürdig
2 Versammlungen Publikationen (Einladungen,Auflagen, Protokoll, Weisung) pro Jahr und pro Versammlung Präsidiales 10 intern/IDG vollständig aufbewahren nein

4 Gemeinderat x
0 Arbeitsgrundlagen Geschäftsplanung, Pendenzenliste pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Sitzungen pro Jahr und pro Sitzung Präsidiales 10 intern/IDG archivwürdig nein
2 Präsidiales Präsidialentscheide pro Entscheid Präsidiales 10 archivwürdig ja
3 Kommissionen und Ausschüsse Kommission Mitteilungsblatt, Kommission Vereinsförderung, 

Bibliothekskommission, Feuerwehrkommission
pro Kommission Präsidiales 10 intern/IDG vollständig aufbewahren nein

4 Einladungen Parteien, Vereinspräsidentenkonferenz, etc. pro Jahr Präsidiales 5 administrativ Auswahl ja
5 Strategische Führung Legislaturplanung, Legislaturziele, Finanz- und Aufgabenplanung, 

Leitbild
pro Thema Präsidiales GemeindeschreiberIn 10 intern/IDG archivwürdig nein x

6 Übrige strategische Aufgaben und Projekte Fusion pro Thema Präsidiales GemeindeschreiberIn 11 intern/IDG archivwürdig ja x
5 Weitere Behörden

1 Rechnungsprüfungskommission Präsidiales
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Sitzungen pro Jahr und Sitzung Präsidiales 10 intern/IDG archivwürdig nein

6 Operative Führung
0 Arbeitsgrundlagen Vorlagen, Formulare, Lagepläne, Adressdateien usw. pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Geschäftsleitung Kaderkonferenz pro Thema oder pro Sitzung Präsidiales 10 administrativ archivwürdig ja
2 Abteilungsleitung Verschiedene OE Abteilung 10 archivwürdig ja
3 Abteilungen Teamsitzungen, Organigramme, Ferienpläne usw. Pro Abteilung wird 

ein Dossier angelegt.
pro Thema oder pro Sitzung Verschiedene OE Abteilung 10 administrativ archivwürdig ja

4 Organisationsentwicklung Gever  pro Thema x Präsidiales 10 archivwürdig ja
5 Qualitätsmanagement Prozesse, Abläufe (Konzepte archivwürdig) pro Thema Präsidiales 10 Auswahl nein
6 Controlling IKS, Risikomanagement (Konzepte archivwürdig) pro Thema Präsidiales 10 Auswahl nein
7 Krisenmanagement Konzept pro Thema Präsidiales 10 archivwürdig nein

7 Kommunikation
0 Arbeitsgrundlagen Strategie, Corporate Identity, Medienarbeit pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Intern pro Jahr Präsidiales 10 nicht archivwürdig
2 Extern Präsidiales

1 Kommission Mitteilungsblatt Präsidiales 10 archivwürdig ja
2 Pubikationen und Veröffentlichungen Internet, Amtsblatt, Zürcher Oberländer (Todesanzeigen), 

Medienmitteilungen, Website, Veranstaltungskalender, 
Medienauftritte; amtliche Publikationen bei den Sachgeschäften

pro Jahr und Publikation Präsidiales 2 administrativ nicht archivwürdig

3 Anlässe Jugendfest, Neuzuzügeranlass, Bundesfeier, Neujahrsapéro pro Anlass Präsidiales 2 administrativ nicht archivwürdig
4 Korrespondenz mit Personen pro Jahr Verschiedene OE Abteilung 10 nicht archivwürdig

8 Netzwerk und Beziehungspflege
1 Politische Behörden Gemeindepräsidentenversammlung GPV pro Behörde Präsidiales 10 intern/IDG archivwürdig ja
2 Personal- und Berufsverbände pro Verband Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
3 Regionale Vernetzung pro Thema Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
4 Mitgliedschaften, Abordnungen, Beteiligungen pro Mitgliedschaft Finanzen 10 intern/IDG Auswahl ja
5 Gemeindepartnerschaft auch Patenschaften pro Partnerschaft Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja

1 Bevölkerung und Sicherheit x
0 Einwohnerkontrolle Einwohnerdienste

0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sicherheit 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Einwohnerregister pro Jahr/pro Thema Sicherheit 10 archivwürdig ja
2 Datenbekanntgabe Adressauskünfte, Datenschutzrevers bei Sammelauskünften, 

Statistiken
pro Jahr Sicherheit 5 nicht archivwürdig

3 Verkauf Generalabonnement GA, Verkauf Druckschriften pro Jahr Sicherheit 5 nicht archivwürdig
4 Hundekontrolle pro Jahr Sicherheit 10 archivwürdig ja
5 Fundbüro pro Jahr Sicherheit 5 nicht archivwürdig

1 Einbürgerungen Bürgerrecht x
0 Arbeitsgrundlagen Statistiken pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Einbürgerungen und Entlassungen Schweizer pro Fall Präsidiales GemeindeschreiberIn, Sachbearbeitung 10 archivwürdig ja x
2 Einbürgerung ausländische Staatsangehörige Präsidiales GemeindeschreiberIn, Sachbearbeitung Einbürgerungen x

1 erleichterte Einbürgerung pro Fall Präsidiales 10 archivwürdig ja x
2 ordentliche Einbürgerung pro Fall Präsidiales 10 archivwürdig ja x

2 Regionalisierte Ämter
1 Zivilstandswesen nur Beziehung zur Vertragsgemeinde dokumentieren
2 Betreibungsamt nur Beziehung zur Vertragsgemeinde dokumentieren pro Beziehung
3 Gemeindeammannamt nur Beziehung zur Vertragsgemeinde dokumentieren pro Beziehung
4 Friedensrichteramt nur Beziehung zum Friedensrichteramt dokumentieren pro Jahr

3 Bestattungswesen
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Bestattungsamt 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Bestattungen Grabmalbewilligungen, Grabpflegevertrag pro Bestattung Bestattungsamt 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Grabräumungen pro Räumungsanlass Bestattungsamt 30 archivwürdig ja

4 Sicherheit x
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sicherheit 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Signalisation pro Signalisation Sicherheit 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Waffenerwerb pro Jahr Sicherheit Leitung Einwohnerkontrolle, Gemeindes10 nicht archivwürdig x
3 Bewilligungen Festwirtschaften, Räbeliechtliumzug,… pro Bewilligung Sicherheit 10 nicht archivwürdig
4 Odnungsdienst Ordnungsbussen pro Fall Sicherheit 10 nicht archivwürdig
5 Sicherheitsdienst Alpha Protect pro Jahr Sicherheit 10 nicht archivwürdig

5 Feuerwehr inkl. Öl- und Chemiewehr
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sicherheit 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Feuerwehrkommission pro Sitzung Sicherheit 10 archivwürdig nein
2 Betrieb der Feuerwehr pro Jahr Sicherheit 10 intern/IDG archivwürdig ja
3 Einsätze, Dienstleistungen pro Jahr Sicherheit 10 intern/IDG Auswahl ja
4 Kurse, Anlässe pro Anlass Sicherheit 10 intern/IDG Auswahl ja
5 Material, Fahrzeuge, Lokale pro Thema Sicherheit 5 administrativ nicht archivwürdig

6 Zivilschutz
1 Anlagen Unterhalt pro Anlage Liegenschaften 10 intern/IDG nicht archivwürdig
2 Schutzräume Zuweisungsplanung, Schutzraumkontrolle pro Jahr Liegenschaften 10 intern/IDG nicht archivwürdig
3 Baulicher Zivilschutz pro Schutzraum Liegenschaften 10 intern/IDG Auswahl ja

7 Militär
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sicherheit 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Projekte, Vorkommnisse pro Projekt Sicherheit 5 administrativ Auswahl ja
2 Entlassungen pro Jahr Sicherheit 10 archivwürdig ja

2 Bildung x
1 Führung Volksschule Bildung x

0 Arbeitsgrundlagen Notfall- und Krisenhandbuch, Funktionendiagramm pro Thema Bildung 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Schulpflege Strategische Führung Bildung

1 Präsidiales Präsidialentscheide pro Thema Bildung 10 archivwürdig ja
2 Planung und Organisation Konstituierung, Geschäftsplanung, Terminplanung, Pendenzenliste, 

Organisation Klausuren, Besuchsordnungen
pro Legislatur Bildung 10 nicht archivwürdig

3 Protokoll inkl. pro Jahr ein Register pro Schuljahr Bildung 10 archivwürdig nein
2 Operative Führung Schulleitung Sek, Schulleitung Kiga/Primar, Sitzungen mit 

Tagesstrukturen, Schulsozialarbeit usw., Konflikt- und 
Krisenmanagement

pro Thema Bildung

1 Personalplanung Lehrstellenplanung, Pensenplanung, Personaleinsatz pro Schuljahr Bildung 10 archivwürdig ja
2 Schulleiterkonferenz pro Schuljahr und Thema Bildung 10 archivwürdig ja
3 Schulleitung Kiga/Primar pro Schuljahr und Thema Bildung 10 Auswahl ja
4 Schulleitung Sek pro Schuljahr und Thema Bildung 10 Auswahl ja

3 Schulentwicklung Schulprogramme, Jahresprogramme, Leitbild, 
Schulentwicklungsprojekte, Qualitätsmanagement, Statistiken

pro Vorhaben Bildung 10 archivwürdig nein

4 Jahresplanung Prognosen, Stundenplanung, Klassenbildung, Schulangebot pro Schuljahr Bildung 5 nicht archivwürdig
5 Kommunikation Bildung

1 Intern alle andere Kommunikation unter Führung pro Schuljahr und Thema Bildung 10 nicht archivwürdig
2 Extern Elternmitwirkung, Mitteilungen an Eltern pro Schuljahr und Thema Bildung 10 nicht archivwürdig

6 Krisenmanagement Notfälle, Krisen, Konflikte pro Fall Bildung Leitung Bildung, Sachbearbeitung Bildu 10 Auswahl nein x
7 Schulgesundheit Schulärztlicher Dienst, Schulzahnpflege, Lungenliga, 

Impfkampagnen, Zahnprophylaxe
pro Vorhaben Bildung 10 nicht archivwürdig x

2 Schülerinnen und Schüler Volksschule Bildung x
0 Arbeitsgrundlagen Regelungen Jokertage pro Thema Bildung 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Schülerinnen- und Schülerdossiers pro Person Bildung Leitung Bildung, Sachbearbeitung Bildu 10 nicht archivwürdig x
2 Zeugnisse pro Schuljahr Bildung Leitung Bildung, Sachbearbeitung Bildu 10 nicht archivwürdig x
3 Schülerverzeichnisse pro Schuljahr Bildung 10 archivwürdig ja
4 Eintritt, Übertrittsverfahren, Austritt pro Schuljahr Bildung Leitung Bildung, Sachbearbeitung Bildu 10 nicht archivwürdig x

3 Angebote Volksschule Bildung
1 Kindergarten Bildung

0 Arbeitsgrundlagen Pädagogische Konzepte, Organisatorisches nach Bedarf Bildung 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Angebote, Projekte, Unterricht pro Schuljahr oder pro Angebot und Jahr Bildung 10 nicht archivwürdig

2 Primarschule Bildung
0 Arbeitsgrundlagen Pädagogische Konzepte, Organisatorisches nach Bedarf Bildung 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Angebote, Projekte, Unterricht pro Schuljahr oder pro Angebot und Jahr Bildung 10 nicht archivwürdig

3 Sekundarschule Bildung
0 Arbeitsgrundlagen Pädagogische Konzepte, Organisatorisches nach Bedarf Bildung 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Angebote, Projekte, Unterricht pro Schuljahr oder pro Angebot und Jahr Bildung 10 nicht archivwürdig

4 Ergänzende Angebote Bildung
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Bildung 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Skilager Schullager siehe Angebote pro Stufe pro Schuljahr Bildung 10 nicht archivwürdig
2 Verkehrserziehung Schulwegsicherheit, Schulbus, Veloprüfung pro Schuljahr Bildung 5 nicht archivwürdig
3 Gymivorbereitung/BMSvorbereitung pro Angebot und Schuljahr Bildung 5 nicht archivwürdig
4 Weitere Projekte und Angebote Beispiele: Senioren im Klassenzimmer, HSK-Kurse (Kurse in 

heimatlicher Sprache und Kultur)
pro Angebot und Schuljahr Bildung 10 nicht archivwürdig

4 Schuldienste Schulpsychologischer Dienst, Psychomotorik, DaZ, 
sonderpädagogische Massnahmen, Logopädie

Bildung 10 Auswahl ja

5 Schulsozialarbeit Bildung 10 Auswahl ja
6 Andere Schulen Bildung

0 Arbeitsgrundlagen Verordnungen, Reglemente, Konzepte, Formulare, Allgemeines und 
Konzeptuelles

pro Thema Bildung 5 administrativ nicht archivwürdig

1 Volksschule Bildung 10 nicht archivwürdig
2 Musikschule Bildung 10 nicht archivwürdig
9 Übrige Schulen 10. Schuljahr, Privatschulen, Musikschulen, Homeschooling, 

Sonderschulen, Sprachheilschule, Sportschule; inkl. Transportkosten; 
hier auch Kostengutsprachen

pro Schule und Periode Bildung 10 nicht archivwürdig

7 Gesetzliche Mitwirkung Elternrat, Schülerrat Bildung 10 Auswahl ja
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3 Gesellschaftliches
1 Gesellschaftliches Leben z.B. Projekte Integration, Alter, Bewegung pro Vorhaben Gemeindekanzlei 10 Auswahl ja
2 Kultur und Sport Kultur

1 Bibliothek durch Bibliothekskommission geführt Kultur
0 Arbeitsgrundlagen Kultur 5 administrativ
1 Betrieb Kultur 10 nicht archivwürdig
2 Bibliothekskommission Kultur 10 archivwürdig nein

2 Dorfvereine inkl. Vereinsanlässe, inkl. Förderung Vereinsanlässe, 
Unterstützungsbeiträge

pro Verein und fünf Jahre Gemeindekanzlei 10 Auswahl ja

9 Übrige Angebote auch: Bedarfsermittlung für neue Angebote pro Angebot und Periode Gemeindekanzlei 10 Auswahl ja
3 Freizeit und Naherholung Bänkli, Spielplätze, Feuerstellen pro Angebot und Periode Gemeindekanzlei 10 Auswahl ja
4 Projekte pro Projekt Gemeindekanzlei 10 Auswahl ja

4 Gesundheit x
0 Prävention x

0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Gesundheit 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Projekte und Angebote pro Projekt Gesundheit 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Lebensmittelkontrollen, Hygienekontrollen Vertrag mit Lebensmittelinspektorat Winterthur pro Kontrolle Gesundheit Leitung Einwohnerkontrolle 10 intern/IDG Auswahl ja x
3 Veterinärwesen Tierhaltung, Tierschutz pro Fall Gesundheit Leitung Einwohnerkontrolle 10 intern/IDG Auswahl ja

1 Krankenversicherung x
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Gesundheit 5 administrativ nicht archivwürdig
2 Zwangszuteilungen pro Klient Gesundheit Leitung Einwohnerkontrolle 10 intern/IDG Auswahl ja x

2 Versorgung x
1 Gesundheitliche Prävention pro Thema Gesundheit 10 nicht archivwürdig
2 Gesundheitsversorgung Gesundheit

0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Gesundheit 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Ambulante Versorgung Spitex, Kinderspitex pro Thema oder Jahr Gesundheit 10 nicht archivwürdig
2 Stationäre Versorgung Altersheim, Pflegeheim, Spital, RAS Zentrum Breitwies pro Institution Gesundheit 10 nicht archivwürdig
3 Gesundheitsdienste Ärzte, Apotheken, Geburtshilfe, Krankentransport, Notfalldienst pro Dienst Gesundheit 10 nicht archivwürdig

3 Restpflegefinanzierung Gesundheit x
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Gesundheit 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Kostengutsprachen pro Fall Gesundheit Leitung Einwohnerkontrolle 15 nicht archivwürdig x

4 Projekte Epidemien, Impfkampagnen, Wohnen im alter,… pro Projekt Gesundheit 10 Auswahl ja
5 Soziale Sicherheit

0 AHV, IV und Zusatzleistungen
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sozialwesen 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Auswertungen und Statistiken pro Jahr Sozialwesen 10 intern/IDG archivwürdig ja
2 Zusatzleistungen ausgelagert an Illnau-Effretikon Sozialwesen
3 AHV-Zweigstelle pro Jahr Sozialwesen 10 intern/IDG Auswahl ja

1 Kinder, Jugend, Familie, Senioren x
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sozialwesen 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Informationsangebote pro Jahr Sozialwesen 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Beratung Familienbeauftragte/r, Mütter- und Väterberatung pro Thema Sozialwesen 10 intern/IDG Auswahl ja
3 Projekte und Angebote pro Projekt/ Angebot Sozialwesen 10 intern/IDG Auswahl ja
4 Familienergänzende Kinderbetreuung Kindertagesstätten, Tagesfamilien usw. pro Angebot Sozialwesen 10 intern/IDG Auswahl ja
5 Alimentenhilfe Alimentenbevorschussung (ausgegliedert ans AJB) pro Fall Sozialwesen Leitung Soziales, Sachbearbeitung Soz 10 intern/IDG Auswahl nein x
6 Jugendarbeit durch Verein Jugendarbeit geführt pro Jahr Sozialwesen 10 intern/IDG Auswahl ja

2 Kindes- und Erwachsenenschutz nur Beziehung zur Vertragsgemeinde dokumentieren Sozialwesen 50/100 EG KESR
3 Sozialhilfe x

0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sozialwesen 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Auswertungen und Statistiken pro Jahr Sozialwesen 10 intern/IDG archivwürdig ja
2 Entgelte Kostenersatz pro Jahr Finanzen 10 nicht archivwürdig
3 Fallführung pro Fall Sozialwesen Leitung Soziales, Sachbearbeitung Soz 15 Sozialhilfegesetz (S Auswahl nein x

4 Asyl- und Flüchtlingswesen, Integration x
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sozialwesen 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Auswertungen und Statistiken pro Jahr Sozialwesen 10 intern/IDG archivwürdig ja
2 Entgelte Quartalsabrechnungen pro Quartal Sozialwesen 10 nicht archivwürdig
3 Fallführung pro Fall Sozialwesen Leitung Soziales, Sachbearbeitung Soz 10 intern/IDG Auswahl nein x
4 Integration Freiwillige, Projekte pro Thema Sozialwesen 10 intern/IDG Auswahl ja
5 Not- und Asylunterkünfte pro Unterkunft Sozialwesen 10 intern/IDG Auswahl ja

6 Raumplanung, Bau und Verkehr
0 Raumordnung

1 Planung auf Bundesebene pro Thema Raumplanung 0 administrativ nicht archivwürdig
2 Kantonale Planung pro Thema Raumplanung 0 administrativ nicht archivwürdig
3 Regionale Planung pro Thema Raumplanung 0 administrativ nicht archivwürdig
4 Kommunale Planung Ortsplanung, Raumplanung, Nutzungsplanung (BZO), 

Zentrumsplanung, Gestaltungspläne, Quartierpläne, Baulinien
pro Projekt Raumplanung 10 intern/IDG archivwürdig nein

1 Liegenschaften auch unbebaute Parzellen und Wald
0 Arbeitsgrundlagen Unternehmerliste pro Thema Liegenschaften 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Bedarfsplanung inkl. Schulraumplanung, Friedhofplanung pro Planungsperiode Liegenschaften 10 archivwürdig nein
2 Erwerb und Verkauf inkl. Vorkaufsfälle, auch Bauland pro Erwerb/Verkauf Liegenschaften 10 archivwürdig nein
3 Baurechte pro Aushandlung Vertrag Liegenschaften 10 nicht archivwürdig
4 Nutzung und Vermietung pro Objekt und Periode Liegenschaften 10 nicht archivwürdig
5 Miete pro Objekt Liegenschaften 10 nicht archivwürdig
6 Bau gemeindeeigener Liegenschaften Fotovoltaikanlagen pro Projekt Liegenschaften 10 archivwürdig ja
7 Objektdokumentation gemeindeeigene Liegenschaauch Friedhof, Fussballplatz pro Objekt x Liegenschaften 10 Auswahl nein
8 Baulicher und betrieblicher Unterhalt Liegenschaften

1 Organisation Hauswartsdienst pro Periode Liegenschaften 10 nicht archivwürdig
2 Instandhaltung einzelner Liegenschaften pro Objekt und Periode Liegenschaften 10 nicht archivwürdig

2 Hochbau
0 Arbeitsgrundlagen Hochbau 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Beratung pro Anfrage Hochbau 10 intern/IDG nicht archivwürdig
2 Baubewilligungsverfahren pro Gesuch Hochbau laufend intern/IDG
3 Feuerpolizei Bewilligungen Anlässe; feuerpolizeiliche Bewilligungen auch in 

Baugesuchsverfahren, WTA-Gesuche
pro Bewilligung Hochbau 10 intern/IDG Auswahl nein

4 Denkmalpflege Inventar schützenswerte Bauten, Ortsbildschutz pro Thema Hochbau 10 intern/IDG archivwürdig nein
3 Tiefbau

0 Arbeitsgrundlagen Übersichtspläne, Strassenverzeichnis, Gebäudeadressierung, 
Strassenzustandskontrolle und Sanierungsplanung, Jahresbegehung

pro Thema Tiefbau und Werke 5 administrativ nicht archivwürdig

1 Tiefbauprojekte Strassenprojekte. Kombiprojekte mit Wasser, Abwasser,… pro Projekt Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
2 Objektdokumentation Strassen und Wege Wasser-, Abwasserdoku im entsprechenden Bereich pro Objekt x Tiefbau und Werke 10 Auswahl nein
3 Betrieblicher Unterhalt nur Verkehrsanlagen, Begrünung, Winterdienst pro Objekt und Periode Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
4 Öffentliche Strassen- und Wegbeleuchtung exklusiv Beleuchtungen im Zusammenhang mit Hochbauten pro Vorhaben Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
5 Erdsondenbewilligungsverfahren Bewilligung im Baugesuch, archivwürdig pro Gesuch x Hochbau 10 nicht archivwürdig
6 Erwerb und Verkauf inkl. Vorkaufsfälle pro Erwerb/Verkauf Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
7 Bewilligungen und Stellungnahmen Bewilligungen Benützung öffentlicher Grund, Aufbruchgesuche pro Objekt oder Periode Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
8 Bau- und Werkkommission Hochbau

0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Hochbau 0 intern/IDG nicht archivwürdig
1 Sitzungen Akten und Protokolle pro Sitzung und Jahr Hochbau 10 intern/IDG archivwürdig nein

4 Vermessung und Geoinformation
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Tiefbau und Werke 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Amtliche Vermessung nur Beziehung zu externem Dienstleister pro Dienstleister Tiefbau und Werke 10 intern/IDG archivwürdig ja
3 Leitungskataster nur Beziehung zu externem Dienstleister pro Dienstleister Tiefbau und Werke 10 intern/IDG archivwürdig ja
4 Geodatenmanagement WebGIS pro Dienstleister Tiefbau und Werke 10 intern/IDG archivwürdig ja

5 Mobilität
0 Arbeitsgrundlagen Mobilitätslenkung und -planung pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Öffentlicher Verkehr Bushaltestellen, Fahrplanverfahren pro Thema Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Individualverkehr Tempo-30,… pro Thema Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
3 Parkplatzbewirtschaftung pro Jahr Präsidiales 10 nicht archivwürdig
4 Velo- und Fussverkehr Wanderweg pro Thema Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
5 Schulwegsicherheit Schulbus pro Schuljahr oder Thema Bildung 10 nicht archivwürdig

6 Werkdienst
0 Arbeitsgrundlagen Listen, Kontrollen pro Thema Tiefbau und Werke 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Einsatzplanung im Dossier: Pikettlisten, Winterdienst usw. pro Jahr Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
2 Dienstleistungen für Dritte pro Jahr Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig

7 Umwelt x
1 Gewässernutzung und Gewässerunterhalt

0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Tiefbau und Werke 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Wasserbauprojekte Hochwasserschutz pro Projekt Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
2 Objektdokumentation Gewässer pro Objekt x Tiefbau und Werke 10 Auswahl nein
3 Baulicher und betrieblicher Unterhalt Gewässer pro Objekt und Periode Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig

2 Wasserversorgung
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Tiefbau und Werke 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Wasserversorgungsprojekte pro Projekt Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
2 Objektdokumentation Infrastruktur x Tiefbau und Werke

1 Sonderbauwerke Reservoir, Brunnenstuben, Quellen pro Objekt Tiefbau und Werke 10 intern/IDG archivwürdig nein
2 Netz Leitungen, Hydranten pro Objekt Tiefbau und Werke 10 intern/IDG archivwürdig nein

3 Baulicher und betrieblicher Unterhalt pro Objekt und Periode Tiefbau und Werke 10 intern/IDG nicht archivwürdig
4 Externe Wasserversorgung Dauerakten + pro Jahr Tiefbau und Werke 10 intern/IDG Auswahl ja
5 Anschlussbewilligungsverfahren Bewilligung im Baugesuch abgelegt und archivwürdig pro Bewilligung x Tiefbau und Werke 10 intern/IDG nicht archivwürdig
6 Verrechnung Wasserzins, Anschlussgebühren pro Jahr Tiefbau und Werke 10 Kreisschreiben über   nicht archivwürdig

3 Abwasser
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Tiefbau und Werke 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Abwasserentsorgungsprojekte pro Projekt Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
2 Objektdokumentation Infrastruktur pro Objekt x Tiefbau und Werke

1 Sonderbauwerke ARA, Pumpwerke, Regenbecken Tiefbau und Werke 10 intern/IDG archivwürdig nein
2 Netz Kanalisationsleitungen Tiefbau und Werke 10 intern/IDG archivwürdig nein

3 Baulicher und betrieblicher Unterhalt pro Objekt und Periode Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
4 Externe Abwasserentsorgung Dauerakten + pro Jahr Tiefbau und Werke 10 Auswahl ja
5 Anschlussbewilligungsverfahren Bewilligung im Baugesuch abgelegt und archivwürdig pro Bewilligung x Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig
6 Verrechnung Abwasserzins / Anschlussgebühren pro Jahr Tiefbau und Werke 10 nicht archivwürdig

4 Entsorgung x
0 Arbeitsgrundlagen Routenpläne, Abfallstatistik pro Thema Umweltschutz 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Information und Beratung hier auch Güseltag pro Jahr Umweltschutz 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Verrechnung Gebührenmarken pro Jahr Umweltschutz 10 Kreisschreiben über   nicht archivwürdig
3 Objektdokumentation Abfall Bau siehe Tiefbauprojekte; auch Nebensammelstellen pro Objekt Umweltschutz 10 nicht archivwürdig
4 Baulicher und betrieblicher Unterhalt Abfall Sammelstellen pro Sammelstelle Umweltschutz 10 nicht archivwürdig
5 Organisation Sammlungen Abfallkalender; Abfallstatistik Separatsammlungen = archivwürdig; 

Kadaversammelstellen
pro Jahr Umweltschutz 10 Auswahl ja

6 Deponien pro Deponie Umweltschutz 30 intern/IDG Auswahl nein
7 Nichtfachgerechte Entsorgung Littering, Illegale Entsorgung pro Fall Umweltschutz Leitung Einwohnerkontrolle, Gemeindes10 intern/IDG Auswahl ja x

5 Umweltschutz und Naturschutz
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Umweltschutz 5 administrativ archivwürdig ja
1 Umweltklagen Umweltkontrollen; Gewässerschutz, Luftverschmutzung, 

Bodenverschmutzung, Altlasten, Lärmbelastung, Lichtverschmutzung
pro Klage Umweltschutz 10 intern/IDG Auswahl ja

2 Objektdokumentation Umwelt und Natur Biotope pro Objekt Umweltschutz 10 intern/IDG Auswahl nein
3 Pflanzen, Neophyten und Pflanzenkrankheiten Feuerbrand pro Thema Umweltschutz 10 intern/IDG nicht archivwürdig
4 Tiere Bienenvölker, Mäusefang pro Thema Umweltschutz 10 intern/IDG Auswahl ja
5 Feuerungskontrollen nur Beziehung zum Dienstleister dokumentieren pro Jahr Umweltschutz 10 intern/IDG Auswahl ja
6 Naturgefahren Überschwemmungen, Massenbewegungen pro Thema, Ereignis Umweltschutz 10 archivwürdig ja
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8 Volkswirtschaft
0 Landwirtschaft

0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Land- und Forstwirtschaft/Naturschutz 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Projekte pro Projekt Land- und Forstwirtschaft/Naturschutz 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Ackerbaustelle pro Thema Land- und Forstwirtschaft/Naturschutz 10 archivwürdig ja

1 Forst
0 Arbeitsgrundlagen Betriebsplan Wald pro Thema Land- und Forstwirtschaft/Naturschutz 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Forstwirtschaftskommission Betrieb Schnitzelschopf pro Jahr und Sitzung Land- und Forstwirtschaft/Naturschutz 10 intern/IDG archivwürdig nein
2 Waldbewirtschaftung Baumkataster, Forstabrechnungen usw. pro Thema Land- und Forstwirtschaft/Naturschutz 10 intern/IDG archivwürdig ja
3 Projekte Inventar Natur- und Landschaftsschutzobjekte pro Projekt Land- und Forstwirtschaft/Naturschutz 10 intern/IDG Auswahl ja

2 Jagd
1 Jagdrevier, Pachtvergabe pro Periode Land- und Forstwirtschaft/Naturschutz 10 intern/IDG Auswahl ja

3 Fischerei nur Beziehung zur Vertragsgemeinde dokumentieren pro Beziehung
4 Wirtschaft

0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Sicherheit 5 administrativ archivwürdig ja
1 Wirtschaftsförderung Netzinfrastruktur pro Thema Sicherheit 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Gastgewerbe pro Gewerbebetrieb Sicherheit 10 intern/IDG Auswahl ja

5 Energie Vertragsgemeinde pro Thema
9 Ressourcen und Support x

0 Finanzen x
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Finanzen 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Planung Finanzen

1 Finanzplanung pro Jahr Finanzen 50 Gemeindegesetz/Kr      archivwürdig ja
2 Investitionsplanung pro Jahr Finanzen 10 intern/IDG archivwürdig ja

2 Budget Voranschlag pro Jahr x Finanzen 50 Gemeindegesetz/Kr      archivwürdig ja
3 Jahresrechnung pro Jahr x Finanzen 50 Gemeindegesetz/Kr      archivwürdig ja
4 Rechnungsführung pro Jahr Finanzen 30 nicht archivwürdig x

1 Debitoren pro Monat Finanzen 10 Kreisschreiben über   nicht archivwürdig
2 Transferzahlungen Kitasubventionen, Quartalsabrechnung Soziales, Subventionen,... pro Fall Finanzen 10 nicht archivwürdig

3 Lohnbuchhaltung pro Monat/Jahr/Fall Finanzen Leitung Finanzen, Gemeindeschreiber 10 intern/IDG nicht archivwürdig x
4 Diverse Unterlage pro Monat/Fall/… Finanzen 10 nicht archivwürdig

5 Geschäftsbeziehungen Geldinstitute Finanzen
1 Arbeitsgrundlagen Verträge, Allgemeine Geschäftsbedingungen, Unterschriften pro Thema Finanzen 0 intern/IDG nicht archivwürdig
2 Finanzanlagen pro Anlage Finanzen 10 intern/IDG Auswahl nein
3 Beschaffung liquide Mittel pro Fall Finanzen 10 intern/IDG Auswahl nein

6 Inkasso Debitoren Verlustscheinbewirtschaftung pro Fall Finanzen 20 nicht archivwürdig
7 Mehrwertsteuer pro Quartal Finanzen 10 Mehrwertsteuergese  nicht archivwürdig
8 Ressourcenausgleich Finanz- und Lastenausgleich pro Jahr Finanzen 10 Gemeindegesetz Auswahl ja
9 Fonds, Legate pro Fall Finanzen 10 intern/IDG archivwürdig nein

1 Steuern Leitung Finanzen, Steuersekretär x
0 Arbeitsgrundlagen Statistiken, Listen, Tabellen pro Thema Finanzen 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Staats- und Gemeindesteuern Die Steuererklärungen werden vom Kanton elektronisch verwaltet. 

Die Details regelt die Weisung über die elektronische Erfassung und 
Aufbewahrung von Steuerakten.

Finanzen x

1 Stundungen pro Fall Finanzen 15 nicht archivwürdig x
2 Erlasse und Abschreibungen pro Fall Finanzen 15 nicht archivwürdig x
3 Diverse Unterlagen Monatsabschlüsse, Ablieferungen pro Thema Finanzen 15 nicht archivwürdig

2 Inkasso Steuern pro Fall Finanzen 15 nicht archivwürdig x
3 Liegenschaftenbewertungen pro Fall Finanzen 20 Weisung über die el      Auswahl ja x
4 Quellensteuern Tarifmeldungen, Abrechnungen; Die Steuererklärungen werden vom 

Kanton elektronisch verwaltet. Die Details regelt die Weisung über 
die elektronische Erfassung und Aufbewahrung von Steuerakten. Bei 
der Quellensteuer verfügt auch die Gemeinde über Originalakten.

pro Fall Finanzen 15 Weisung über die el      Auswahl ja x

5 Nachsteuern Archiviert über den Kanton pro Fall Finanzen 30 Gemeindegesetzt in  nicht archivwürdig x
6 Grundstückgewinnsteuern pro Fall Finanzen 20 intern/IDG archivwürdig ja x
7 Nachlassinventare Archiviert über den Kanton pro Fall Finanzen 30 Gemeindegesetz nicht archivwürdig x
8 Prämienverbilligungen pro Fall Finanzen 10 nicht archivwürdig x

2 Personal x
0 Arbeitsgrundlagen Personalumfrage, Auswertungen und Statistiken, 

Anstellungsbedingungen usw.
pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig

1 Stellen Stellenplan, Stellenbeschreibung, Funktionsbeschreibungen, 
Einreihungsplan

pro Stelle Präsidiales 10 Auswahl ja

2 Personalgewinnung Stellenausschreibungen, Spontanbewerbungen pro Ausschreibung Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
3 Personalentwicklung Allgemeine Unterlagen zu Aus- und Weiterbildung, Coaching, 

Besoldung
pro Thema Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja

4 Personaladministration Mitarbeiterdossier pro Mitarbeiter x Präsidiales GemeindeschreiberIn 10 Vollzugsverordnung  Auswahl nein x
5 Personaltrennung pro Thema Präsidiales 10 Auswahl ja x
6 Ausbildung von Lernenden Ausbildungspläne, Informationen, Anweisungen AusbildnerInnen, 

Einsstellungsgespräch, monatliche Journale
pro Lernender Präsidiales Berufs- und PraxisbildnerIn 10 intern/IDG Auswahl ja x

7 Sozialversicherungen AHV/IV, ALV, EO, UVG, KTG, Personalvorsorge pro Thema Finanzen 10 intern/IDG nicht archivwürdig
8 Thematische Projekte pro Thema Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
9 Betriebliches Gesundheitsmanagement SiBe, etc. pro Thema Präsidiales 10 nicht archivwürdig

3 Versicherungen x
1 Vertragsmanagement pro Vertrag Finanzen 10 Auswahl ja
2 Fallmanagement Sachversicherung, Haftpflichtversicherung, technische Versicherung, 

Bauversicherung, Personenversicherung. Achtung: Die 
Aufbewahrungsfrist beginnt erst dann zu laufen, wenn die Gültigkeit 
endet.

pro Fall Finanzen Leitung Finanzen, GemeindeschreiberIn10 intern/IDG Auswahl ja x

4 Logistik und Infrastruktur
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Mobiliar Beschaffung und Unterhalt pro Thema Liegenschaften 10 intern/IDG nicht archivwürdig
2 Verbrauchsmaterial inkl. Büromaterial pro Thema Finanzen 10 intern/IDG nicht archivwürdig
3 Fahrzeuge pro Thema Tiefbau und Werke 10 intern/IDG nicht archivwürdig
4 Logistik inkl. Spedition/Postdienste, Scanning, Schliessanlage, Alarmanlage pro Thema Verschiedene OE 10 intern/IDG nicht archivwürdig

5 ICT
0 Arbeitsgrundlagen pro Thema Präsidiales 5 administrativ nicht archivwürdig
1 Informatik Präsidiales

1 Projekte pro Projekt x Präsidiales 10 intern/IDG Auswahl ja
2 Infrastruktur Hardware und Netze, Multifunktionsdrucker pro Thema Präsidiales 0 intern/IDG nicht archivwürdig
3 Anwendungen Fachapplikationen, Systemsoftware pro Anwendung Präsidiales 0 intern/IDG nicht archivwürdig
4 Schulinformatik Hard- und Software pro Thema Bildung 0 nicht archivwürdig

2 Telefonie pro Thema Präsidiales 0 nicht archivwürdig
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