Ordnungssystem (Registraturplan)

1. Ebene
2. Ebene

3. Ebene

4. Ebene

5. Ebene

Fragen Kamphues
Dossiervorlagen?
Federfuhrung
“Archivwert
Sensible Bereiche

Loschen nach Archivierung jalnein

‘Grundlage der Aufbewahrungsfrist

Aufbewahrungsirist (in der ruhenden Ablage)

Art der Dossier-/Geschaftsbildung und Titelaufbe]

:

AufgabelProzessinhalt/Bemerkungen zum Inhalt

sssunaen dazu e
1 Realemente. nro Thema Présidiales o intern/inG. Archivwiiedin nein
2| Verwalnasinternen Weisinaen Richtlinien. Weisunaen. Innenwirkuna nro Weisina Présidiales 10 Archivwiedin nein

el e
1| Vertrine. v Vertran Présidiales Leitine Finanzen 10 intern/inG. nicht archivwirdic x
2| Leistungsvereinbarungen Vereine oder andere Institutionen, die Leistungen von der Gemeinde | pro Vereinbarung Kultur 10 intern/IDG. nicht archivwiirdig

beziehen

o Checklisten. etc. oro Thema Présidiales s icht archivwirdio
1 |Urnengange organisieren Aufgebote, (nicht | pro Urnengang x Présidiales 10 intern/IDG. nicht archivwiirdig

mmwmmm) Amhewunmngsmsl Stimmzettel und

Oraanisatorisches: 3 Mo

Protokolle | || nr0 Umenaana

Gemeindeinifiafiven Referenden_ Pelifionen ora Valksheaehren
ahlbiro ‘Spesen, Vorsitz proJ:

inerninG archivwirdin
interninG

NN

| Auswahl
nicht archivwiire

Prasidiales nicht archivwiirdig

ms e nicht archivi
vallstandin aufhewahren

0| Areitsanndianen Geschatsolanuna. Pendenzenliste prasidiales administrativ nicht archivwirdi

1 |Siunaen fr0 Jahe und ora Sit7una Prasidiales. 0 intern/iNG. archivwirdin

2| prasidiales Prasidialentscheide 0 Friseheid 0 archivwirdin

3 | Kommissionen und Ausschisse Kommission Verei pro Kommi 10 intern/DG, volistandig aufbewahren
Bibliothekskommission. Feuerwehrkommission |

4| Finladunnen | arle\en Veremsnvasmemerknmevenl etc. nra Jahr s Administrativ. | Auswahl

5 | Stategische Fuhrung L Finanz- und pro Thema Gemeindeschreiberin 10 intern/iDG. archivwirdig
Lot

(ibrine siratecische Ariahen 1nd Proiekie Fusion Gemeindeschreiherin

archivwiirdio

Rechnunasnriifinaskommi
0| Arheitsarundianen
it7unaen

o Lashotsnmsetacin Vorlagen. Formulare. Lageolane. Adressdateien usw. fro Thema, 5 administrativ nicht archivwi
1 hafsleinina Kaderkonferenz fr0 Thema ader nrn Sitzina Prasidiales 0 administrativ archivwilrdia
5| Abverteinn I Verschiedene OF Abeiina 0 archivwirdin
3 | Abteilungen o . Pro ird | pro Thema oder pro Sitzung Verschiedene OF Abteilung 10 administrativ archivwirdig
ein Dossier anasket | | |
4| Ormanisationsentieidina Gever fro Thema, M I 0 archivwirdi i
5 | Oumaramanaaement Prosesse. Ablafe (Konzeote archiwrda) fro Thema, I I 0 Auswani
6 Controllina. [ IKS. Risikomanaaement (Konzeote archivwirdia) nra Thema | | 10
7| Krisenmananement Konzent nr0 Thema Prasidiales. 10 hivuirdic

0| Arheitsarindiacen Strateaie. Corporate Identitv. Medienarbeit o Thema | | 5 administrativ nicht archivwiir
1 nro Jahe I I 0 et archivwi
2 | Fern I I I

1| Kemmission Mifteilinashiait I I 0 archivwirdia

2| Pubikationen und Versffentichungen Internet, Amtsblatt, Zircher Oberlander (Todesanzeigen), pro Jahr und Publikation Prasidiales 2 administrativ nicht archivwirdig

ie il Website,
A lanasse || Jugendest. Bundesfeier. o Anlass Pracidiales 2 icht archivwiirdio
4| Kertesnondeny mit Personen Verschiedens OF Abteiina 0 i 2

1 nr Rehi Préasidiales 10 Archivwiiedin
Pal 1 [ v Verhand Précidiales 10 Py
2| Renionale Vernetzinn 1 [ro Thema Présidiales 10
a ara Finanzen 10
5 enarinerschaft auch Patenschafien v Par prisidiales 10
o or Ther s icht archivwirdio
1 nra Jahrinrn Thema 10 Archivuiirdi in
2 | Datenbekanntgabe be pro Jahr Sicherheit 5 nicht archivwiirdig
Statistiken
A |Vedau| || e Jahr Sicherheit A nicht archivwirdio
a I e Jahr 10 Archivwiiedin in
5 | Fundhiirn e Jahr Sicherheit 5 nicht archivwirdio
Statistiken oro Thema Présidiales s icht archivwirdio
1 chu [ Eall Précidiales [10 I archivwiiedin v
Précidiales x
fl I [ Eall Précidiales [10 I archivwiiedin v
Archivwiedin «

Auswaht
Grabrauminaen nro RAuminasaniass £ Archiwiiedin in

o oro Thema Sicherh s icht archivwirdio

1 [ lisati Sicherhe 10 intern/inG Auswahl ia

2 I e Jahr Sicherh Leitunn o 10 nicht archivwirdio x

a I Rab e Rewilliounn Sicherh 10 nicht archivwirdio

a I Eall nicht archivwirdio

5 et

oro Thema

Retrieh der Feverwehr 10 intern/inG. in
10 intern/inG in
Kurse Anlgsse || 10 intern/inG in

o
1
2
2| Finsare
a
3

administeativ

nicht archi
Auswaht
Archivuird

a Notfal- und Krisenhandbuch. nr0 Thema Rilduinn s icht aechivwiirdin
1 [ [ Fihruna Rildunn
1| pracidiales || nro Thema Rilduna 0 Archivwiirdin in
2| pro Legislatur Bildung 10 nicht archivwiirdig
Oroansaton s
A [protokan || inkl. bro Jahr ein Reister huilishr Rildina 10 Archivwiirdin nein
2 Opemwe Fhrung scnullellung Sek ‘Schaleiung KigaPrimar, Szungen it pro Thema Bildung
ukauren,Scsozilaroeit usw. Konfik und
Kotaenaroem |
1 [personainianimn L arn Sohuliahr 0 archivwirdin
2 oro Schuliahr und Thema 0 archivwirdin
2 oro Schuliahr und Thema 0 Auswaht
oro Schuliahr und Thema 0 | Auswaht
3 s:lmlem‘mcklung ‘Schulprogramme, Jahresprogramme, Leitbild, pro Vorhaben 10 archivwirdig
‘Schulentwicklunasoroiekte. Oualitatsmanagement, Statistiken |
4| Jahresnianin Proanosen. Stundenolanuna. Klassenbilduna. Schulanaebot arn Sohuliahr s et archivwi
5| Kommimiation
ntern alle andere Kommunikation unter Fuhruna fr0 Schuliahr 1nd Thema 0 nient archivwiirdin
2 | Fern Ellernmitwirkuna. Mitteilunaen an Eltern nr0 Schuliahr und Thema 0 T e
6 | Krisenmananemer Notfale. Krisen. Konfikte oo Fall 1 eitunr Ridina. Sachhearbeituna Rildh 10 s
7| schulgesundheit ‘Schularzticher Dienst, Schulzahnpflege, Lungenliga, pro Vorhaben 10 et et
oroohviaxe

Arbeitsanindianen

Reaelunaen Jokertage 5 administrativ nicht archivwir
Schillerinnen- und Schillerdnssiers funa. Sachhearheituna Rildi 10 nicht archivui
Zeuanisse | | Leifuna Rildina Sachbearheifunn Rilch 10 " nicht archivwir
Schillerverzeichnisse s | | archivwirdia
ittsverfahren A ituno il nicht archivwi

Leitun B

Eweao

1| Kindernarten
0| Arneitsarndianen Padagoaische Konzente. Oraanisatorisches nach Redart 5 administrativ nicht archivwirdia
1 Anaehote P‘minhv Unterricht 0 Schuliahr oder nra Anaeho tind Jahr 0 et archivwi
2| primarsehile
0| Arneitsarndianen Padagoaische Konzente. Oraanisatorisches nach Redart 5 administrativ nicht archivwi
1 Anaehote P‘minhv Unterricht a0 Schuliahr oder nra Anaeho tind Jahr 0 " nieht archivwiirdin
3| Sekundarschie
0| Areitsanndianen Padagoaische Konzente, Oraanisatorisches nach Redart 5 administrativ nicht archivwi
1| Anaehote. Proiekte. Unterricht a0 Schuliahr oder nra Anaeho tind Jahr 0 et archivwi
4| FroAnzende Anaeh I
0| Areitsanndianen fro Thema, 5 administrativ nicht archivwirdia
1 s [ Schullager siehe Anaebote pro Stufe nra Schuliahr 10 nicht archivwi
2 Nerkebreersiehina ‘Schulweasicherheit. Schulbus. Veloorafuna nro Sohuliahr 5 " nieht archivwiirdin
3| Gmivorhereinuna/AMSuorhereitiine nro Anaehat und Schiliahr 5 et archivwi
4 | Weitere Projekte und Angebote Beispiele: Senioren im Klassenzimmer, HSK-Kurse (Kurse in pro Angebot und Schuljahr 10 nicht archivwirdig
heimaticher )

Arbeitsgrundiagen pro Thema. Bildung administrativ nicht archivwiirdig

Verordnungen, Reglemente, Konzepte, Formulare, Allgem
Konzeotuelles

1| Volksschile| 10 | icht archivwi
2| Musikschile 10 | icht archivwiirdia
9 | Ubrige Schulen 10. Schuljahr, Privatschulen, Musikschulen, Homeschooling, pro Schule und Periode 10 nicht archivwr

hier auch Kostenautsorachen
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Ordnungssystem (Registraturplan)

Riblinthek
0| Arheitsarindianen
Retrieh

Rihlinthekskom:

a_|Uihrine Anaehate
szt ot
e

zB. . Alter. Beweauna

durch Bibliothekskommission aefhrt

Bkl Soellatze. Feversisen

1 Pravention
2| Gesindheitsversorauna
| abstonaoen
1
2
a
2 |Resinflenefi
0| Arheitsnrindianen
Kostenautsorachen
Projekie

Arbeitsanindianen
Informationsanaehote.
Reratna ||

Proiekia und Anaehote.

e, Prasnim, Sofal RAS Zorrum Brawies
Arzte. Avotheken. Geburtshilfe. Krankentransoort, Notfalldienst

ausaelaert an linau-Effretikon

Familienbeaufiraate/r. Miitter- und Vaterberatuna

Alimentenhilfe
Junendarheit

ENTNNRIY

EINPIeY

e

Arbeitsanindianen
Redarfsnlanuna |
Frwerh und Verkaut
Raurechte | |
Nutzuna und Vermiefiina
Miete | [

Alimentenbevorschussuna (ausaedliedert ans AJB)
durch Verein Jugendarbeit aefiihrt

Kostenersatz

Ouartalsabrechnunaen

Freiwiliae. Proiekte

Ontsplanung, Raumplanung, Nutzungsplanung (BZO).,
Zentrumsolanuna. Gestaltunasolane. Ouartierolne. Baulinien

Unternehmerliste
Kl. Schulraumolanuna. Friedhofolanuna
inkl. Vorkaufsfalle. auch Bauland

. Fussballolatz

EISIEN I NCR Y

0| Arheitsanndianen
1 ? 1

2| Rauhewillinunasyerahren
3 | Feuerpolizei

4| penkmainfiene

Bauaesuchsverfahren. WTA-Gesuche
iswerte Bauten. Ortsbildsct

pro Verein und finf Jahre

fra Thema

fra Ther
ot Thom e Jabr
nra Instinstion

fra Dienst

fra Thema
ora Fall
nro Proiekt

fra Thema
ara Jahr

nra Thema
Pl it

fra Thema
ara Jahr
ara Ouartal
ora Fall

nra Thema
oro Unierkanft

fro Thema,
fr0 Thema,
fr0 Thema,
pro Projekt

fra Ther
ot Plamnsnsrinds
fra FrwerbVerkant

fra Aushandluna Vertran
it 1nd Perinde

ot Prek
fra Ohiekt

fra Periode

nra Ohiekt und Perincde.

oro Anfrane.
oro Gesich
pro Bewilligung

fra Thema

Kt
Gemeindekanzlei

| Gemeindelanzle

Raumnlanina
| Raumnlanina
| Raumnlanina

Raumplanung

Lieaenschaften

 Hochbau

Hochba

Leifuna Finwohnerkanirole

Ieifinn Soziales. Sachhearheifinn Sa7

Ieifinn Soziales. Sachhearheifinn Sa7

administrativ

administrativ
1 eiftnn Finwohnerkanirolle intern/IG.

administrativ

administrativ

administrativ
intern/InG.

intern/inG.
interninG

administrativ
administrativ
administrativ
intern/iDG.

administrativ

administrativ

nicht archivui
" nicht archivwirdin

nicht archivwirdi
archivwirdi

icht archivwi
it archivwi
| icht archivwi

archivwirdig

nicht a

nient archivwiirdin
nicht archivwi

ur Besietun 7 externen Diensteser

ministeativ
intern/inG.

0 Arbeitsgrundiagen | pro Thema. Tiefbau und Werke 5 administrativ nicht archivwiirdig
I

1 1 }g Abwasser. nrn Dm\nkl 10 nicht archivwiirdio
> Lo Weae Wasser-. im entsorechenden Bereich 0 Avewahl nein
2| Retriehlicher L nterhal nu Bearinuna. Winterdienst e ittt Poricte 0 nicht archivwiirdin
4| Otericn " )( Hochbauten nrn Varhahen 0 nicht archivwiirdin
5 Bewilliauna im Bauoesuch. archivwirdio nro Gesieh 0 nicht archivwiirdin
6| Frwerh und Verkanf inkl. Vorkaufsfalle nra 0 nieht archivwiirdin
7 et eniitzuna dffenticher e Ohiekt nder Perinde. 0 nicht archivwiirdin
A Ran

o | nra Thema ) intern/inG. nicht archivwilrdin

1 Situnaen Akten und Protokolle o il Tah 10 interniinG. chivwirdin nein

nicht archivwi
Archivwiiedin

jiehuna 2u externem Dienslleister

ternfing:

Archivwiiedin

Webos

intern/inG.

Archivwiedin

0 und -nlanuna oo Thema prasiinles s icht arehivwiirin
1| Offentiicher Verkehr | nra Thema Prasidiales 0 internfing Auswahl ia
> [ Temno-30. nrn Thema Prasidiales 10 interninG. Auswahl in
2 oo ahr Prasifinles 0 nicht archivwindin

4| Velo- 1nd Fussverkehr Wanderwea oo Thema prasifinles 0 inerninG. Auswaht in
s herheit Schubus o

oro Thema

icht archivwirdio

1 nrn Proiekt 10 nicht archivwirdio
> |o
1 Reservoir. Ouellen 10 intern/inG. Archiviedin nein
2 Iney | | Leitunaen. Hydranten 10 intern/inG Archivwiiedin nein
a nro Ohiekt ind Periode. 10 intern/inG nicht archivwirdio
a fro Jahe 10 intern/inG. icwahl in
5 Bewilliauna im B h abaeleat und archivwiirdia ar Rewillinuna 10 intern/inG nicht archivwiirdio
& e Jahr Kreisschreihen iiher nicht archivwirdin

o oro Thema s icht archivwirdio
1 nrn Proiekt 10 nicht archivwirdio
> |o e Ohiekt
1 ARA. Pumowerke. 10 intern/inG. Archiviedin nein
10 intern/inG Archivwiiedin nein
ro Ohiekt ind Periode. 10 nicht archivwirdio
anhe 10 Auswaht in

d archivwiirdia

Bewilliauna im B
At

oro Thema isch
hier e Jahr Umuelisch 10 intern/inG. Auswaht ia
nr Jahr Umuelisch 10 icht archivwiirdin
Bau siehe e Ohiekt Umuelisch 10 nicht archivwiirdin
Limuwelisch 10 nicht archivwiiri
pro Jahr Umweltschutz 10 jahl ia
ara Nenanie Uimueliseh a0 nein

nra Eall

Uimuwelischuty

intern/inG.
interninG:
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a nrn Thema iseh s archivwirdin

1 | Umweltkiagen pro Kiage Umweltschutz 10 intern/DG, Auswahl
Allasten, L L

2| Ohieladaiaimentation Urmwelt 1nd Natir Biotooe aro Obield Umwelischirty 0

2_letaen, Naonhvan i ket | Feuerrand fro Thema, Umwelischirty 0

4 e ||| Bienenvolker. Mausefana nra Thema Umweltschity 10

i [ nur Beziehuna zum Dienstieister dokumentieren nro Jahe Umwelischirty 0 I

6| Natunefahren | Uberschwemmunaen. Massenbeweaunaen nra Thema_ Freinnis Umweltschity 10 | archivwiirdin




Vollwirischalt

it
Arbeitsanindianen
Proielde |
Ackerhanselle oro Ther

Betriebsolan Wald
Betrieb Schnitzelschoof

Baumkataster. Forstabrechnunaen usw.
Inventar Natur- und Landschaftsschutzobiekte

Ordnungssystem (Registraturplan)

ind ForstwirtschaftiNafirschut

ind ForstwirtschaftiNafirschut

adminisirativ
termiinG

nicht archivwirdin

LA
archivwiirdio

archivwirdin

Auswah!

|1 liandrevier Pachweraabe | _o@Periode _______________________tand-undForswinschafiNanrsshoy |10 |G Awswahl i |

Arbeitsanindianen
Wirtschatsfirderiina Netzinfrastruktur
Gastnewerhe

adminisirativ
temiInG
termniinG

archivwirdi

Auswahl

a nr0 Thema Finanzen s icht archivwiirdin
1 [Pannn [ [ ] Einanzen
1] [ nrn Jahr Einanzen 50 Archivwiirdin in
2 arn Jahe Finanzen 0 intern/iNG Aechivairdin in
2 [Rudoer| ||| Voranschiaa oro Jahr M Einanzen 50 Aechivwirdin in
a I oro Jahr M Einanzen 50 Aechivairdin i
a I nrn Jahr Einanzen a0 nicht archiwiirdin x
1 [nehitoren | nro Monat Finanzen 10 icht archivwilrdio
2| Transferzahlungen [Ki Q Soziales, pro Fall Finanzen 10 nicht archivwiirdig
a b/l Finanzen Leitunes Finanzen n intern/inG nicht archivwiirdin x
4| Divers Unteriaae nr0 MonatiEAll Finanzen n nich archivwirdin
s Finanzen
1] rirda Unterschriften nro Thema Einanzen ) intern/inG: nicht archivwilrdin
2| nrn Aniane. Finanzen n intern/NG. Aucwahl nein
a liwice Mito! arn Eall inanzen n intern/NG. nein
& oo Fall Finanzen o0
7 [ 1 nro Ovartal Finanzen n
A Finanz- und | nrn Jahe Finanzen n in

Auswaht
o |Fonds 1 eonte. nra Eall Finanzen 10 intern/inG. Archivwiiedin nein
Statistiken. Listen. Tabellen oro Thema Finanzen s icht archivwirdio

nro Vertran

Finanzen

a
1| staats- und 3 inanzen x
Die Detai Weisung tiber 1 und
Aufbewahruna von Steuerakten. |
1 |Stundunaen| | oo Fall Finanzen 15 nicht archivwirdi x
Friasse und Ahschreihinaen oo Fall Finanzen 15 nicht archiwirdi x
3| Diverse Unterlanen Monatsabschiusse. Ablieferunaen fro Thema Finanzen 15 nicht archiwirdi
2| nkasso Stevern || oro Fall Finanzen 15 nicht archivwiirdi x
ERIY oo Fall Finanzen 0 e iher die el Auswahl x
4| Quellensteuern Di proFall Finanzen 15 ung uber die el Auswahl x
Kanton elekironisch verwaltet. Die Defails regelt die Weisung tber
Bei
der Q verfigt ach di Originalak
s Archiviert iber den Kanton oo Eall Finanzen a0 in nicht archiwiedin x
& oo Fall Finanzen o0 intern/inG. Aechivwirdin n o«
7 Archiviert iber den Kanton arn Fall Finanzen a0 icht aechivwiirdin M
8| Pramiewerhiliinnen aro Fall Finanzen 10 nich archivwiedin M
0 Arbeitsgrundiagen Personalumirage, Auswertungen und Statistiken, pro Thema. Prasidiales 5 administrativ nicht archivwiirdig
1 |stellen ‘ ‘ ‘ Stellenplan, Stellenbeschreibung, Funktionsbeschreibungen, pro Stelle Prasidiales 10 Auswahl ja
2 bunaen Pricidinies n intern/inG. Auswahl i
3| Personalentwickiung Allgemeine Unterlagen zu Aus- und Weiterbildung, Coaching, pro Thema Prasidiales 10 intern/iDG Auswah! ia
Besolduna
4 o0 Mitarhaiter M Pricidinies n Auswahl nein x
s nrn Thema Pricidinles 0 Aucwahl n o«
6| Ausbildung von Lernenden pro Lernender Prasidiales Berufs- und Praxisbildnerin 10 intern/DG, Auswahl a x
aesorach. monatliche Journalg
7 AHVIV. ALV. EO. UVG. KTG. nr0 Thema Finanzen n interniinG. nicht archivwiirdin
A nr0 Thema Pricidinles n intern/NG. Aucwahl i
| Reriehiches Gesindheitemananement SiBe.etc nr0 Thema Pricidinles 0 nich archivwirdin

Fallmanagement

S
e
5

technische

Bauversicherung, Personenversicherung. Achtung: Die

endet

pro Fall

Finanzen

1
Leitung Finanzen, Gemeindeschreiberl

intern/IDG.

Auswaht
Auswah!

0| Areitsarndianen fro Thema prasidiales 5 administrativ nicht archivwirdin
1 |Mobiliar | | ffuna und Unterhalt nra Thema lienenschaften 10 NG
2| Verhrauchsmaerial inkl. Buromaterial fro Thema Finanzen 0 erniinG
3 | Fahrreune fro Thema Tiefhar und Werke 0 erniinG
4| Logistik inkl. SpeditionPostdienste, Scanning, Schiiessanlage, Alarmaniage | pro Thema Verschiedene OF 10 intern/iDG.

0 Arbeitsarindianen oro Thema  Prasidiales 5 adminisiraiv_ nicht archivwirdio
1 [informatitc |  Prasidiales
1| Proiekie oro Proield 10
2| infrastmukdur Hardware und Netze. Multfunktionsdrucker oro Thema 0
a unoen Fachanolikationen. Svstemsoftware or Anwenduna 0
Hard- und Software oro Thema Rilduna 0
oro Thema | Prasidiales 0
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