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Der Gemeinderat von Horw beschliesst

—gestutzt auf Art. 44 der Gemeindeordnung vom 25. November 2007

. ALLGEMEINES

Art. 1
Ziel und Zweck der Verordnung

1Die Verordnung dient als Grundlage fur die tagliche Arbeit mit der GEVER-Anwendung.

2Die Aktenflhrung steht im Dienste der Transparenz, ermdéglicht den Nachvollzug der Geschéafts-
tatigkeit und unterstitzt die effiziente Geschaftsabwicklung. Sie ermdglicht, in laufenden Geschéaf-
ten die Ubersicht zu wahren, die Koordination zu gewahrleisten und den Zugriff auf samtliche ge-
schéftsrelevanten Daten fur alle am Prozess beteiligten Personen sicherzustellen. Weiter ermog-
licht sie eine Pendenzenverwaltung als Planungs- und Kontrollinstrument.

Il. GRUNDSATZE

Art. 2
Verbindlichkeit und Geltungsbereich

1Die vorliegende Verordnung ist fiir alle Mitarbeiter! der Gemeinde sowie fiir alle Gemeinderats-
mitglieder verbindlich (vgl. Anhang 1).

2Die Verordnung gilt fiir die Registrierung und Ablage aller Unterlagen, die im Rahmen der Ver-
waltungstatigkeit empfangen oder erstellt und nicht in einer anderen Anwendung (NEST, Abacus,
LuTax, Gecko/eBAGE+, Klib, Scolaris etc.) verwaltet und archiviert werden. Sie gilt sinngemass
auch fiir die Bearbeitung von elektronischen Daten ausserhalb der GEVER-Anwendung. Stichtag
fur die elektronische Datenverwaltung ist der 1. Januar 2014.

3Das elektronische Dossier gilt als das massgebliche und vollstandige Dossier.

4 Alle geschaftsrelevanten Unterlagen mussen vollstandig registriert und elektronisch abgelegt
werden.

5Grundsatzlich werden alle Unterlagen in der GEVER-Anwendung verwaltet. Ausnahmen bilden
nicht geschéaftsrelevante Unterlagen wie z.B. Adressanfragen oder Werbematerial. Alle eingehen-
den und nicht als "personlich" oder "vertraulich" adressierten Unterlagen werden als dienstliche
Unterlagen betrachtet (geregelt in Art. 7). Es steht in der Verantwortung des Sachbearbeiters, die
geschaftsrelevanten und allenfalls auch die als "personlich" oder "vertraulich" adressierten Unterla-
gen zu registrieren. Der Sachbearbeiter ist verantwortlich fur die Korrektheit und Vollstandigkeit der
Dossiers im Zustandigkeitsbereich.

Art. 3
Ordnungssystem

1Die massgebende Struktur flr die Ablage aller geschaftsrelevanten Unterlagen ist der Registra-
tur- und Archivplan der Gemeinde Horw.

2Der Gemeindeschreiber bzw. dessen Stellvertretung ist zustandig fur die vollstdndige Erfassung
des notwendigen Ordnungssystems.

1 Die in dieser Verordnung gewahlte méannliche Schreibform gilt analog auch fir weibliche Personen.
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Art. 4
Titel: Abklrzungen, Akronyme'

1Titel und Metadaten2 missen bis auf Stufe Dokument klar, verstéandlich und in deutscher Spra-
che erfasst werden.

2Abkurzungen oder Akronyme mussen aufgeschlisselt sein, ausgenommen sie sind in den Stan-
dardworterbiichern der Landessprachen (z.B. Duden) enthalten. Sie sind nach der vollstandigen
Bezeichnung in Klammern aufzufiihren (z.B. elektronische Geschaftsverwaltung [GEVER]). Damit
ist sichergestellt, dass sowohl nach Abklrzungen als auch nach dem Namen gesucht werden kann.

3Datumsangaben (z.B. bei Protokollen) sind in der Form jjjj-mm-tt aufzunehmen.

4Um bei der Titelbildung eine einheitliche Darstellung zu gewahrleisten, ist — sofern einzelne oder
mehrere der folgenden Positionen Bestandteil des Titels bilden sollen — die nachtstehende Reihen-
folge einzuhalten (vgl. dazu auch Anhang 3). Die einzelnen Positionen werden mittels Semikolon
(Strichpunkt) voneinander getrennt:

1. (Fallbezeichnende) Laufnummer;

2. Name Vorname, weitere relevante Personen-Angaben wie z.B. Geburtsjahr;
3. Gegenstand, Objekt, Grundstlick, Adresse;

4. Jahreszahl, Datum;

5. Fall, Art, weitere relevante Angaben

5Fachbereichsspezifische Regelungen sind zugelassen.

lll. AUFBAUORGANISATION: FUNKTIONEN, VERANTWORTLICHKEITEN UND
ROLLEN

Art. 5
Zugriffskonzept
Die Mitarbeiter der Gemeinde haben Zugang zu samtlichen Informationen ihrer Organisationsein-
heiten (vgl. Anhang 4). Mittels Aktivitat kann den Mitarbeitern zusatzlich die Berechtigung zu weite-
ren Informationen erteilt werden.

Art. 6
Verantwortlichkeiten und Rollen
Gemass den unterschiedlichen Funktionen der Mitarbeiter bei der Geschéftsverwaltung werden die
folgenden Rollen und Verantwortungsbereiche unterschieden. Es ist zu beachten, dass Mitarbeiter
in sich verschiedene Rollen vereinigen kdnnen (vgl. Anhange 2 und 4).

Sekretariat —Verteilt den physischen und elektronischen Posteingang.
Vorgesetzter —Kontrolliert, dass Pendenzen in angemessenem Zeitrahmen erledigt wer-
den.

—Kontrolliert den Dossierabschluss.

—Ist daflir verantwortlich, dass neue Mitarbeiter durch Mitarbeiter der ent-
sprechenden Abteilung hinsichtlich der GEVER-Anwendung geschult
werden.

1 Aus den Anfangsbuchstaben mehrerer Worter gebildetes Wort
2 Daten, die dazu dienen, Objekte, Konzepte oder andere Daten (wie z.B. ein Geschéaft oder ein Dokument) zu beschreiben
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Sachbearbeiter

PowerUser

ERFA-Gruppe
GEVER

Systemadministra-
tor

—Eroffnet neue Geschéfte.

—Erfasst bzw. registriert und bearbeitet die geschéaftsrelevanten Unterla-
gen.

—Ist fur den Versand von Ausgangen (Korrespondenzen, E-Mails etc.) und
fur die Erledigung der ihm zugewiesenen Aktivitaten zustandig.

—Stellt die Stellvertretung sicher: Bei Abwesenheit eines Mitarbeiters ist zu
gewahrleisten, dass die Stellvertretung alle notwendigen Rechte in der
GEVER-Anwendung erhalt, um die Arbeit der zu vertretenden Person
durchfuhren zu kénnen.

—Sorgt beim Austritt fir eine vollstandige Arbeitsiibergabe an die Nach-
folge.

—Ist die erste Ansprechperson fir alle Benutzer zur taglichen Bedienung
der GEVER-Anwendung.

—Erfasst neue und mutiert bestehende Organisationseinheiten nach Rick-
sprache mit dem Gemeindeschreiber bzw. dessen Stellvertretung und
definiert die verantwortliche Person.

—Weist Mitarbeiter den neu geschaffenen Organisationseinheiten zu (aus-
ser bei einem Neueintritt).

—FUhrt Weiterbildungen zur Verwendung der GEVER-Anwendung (z.B.
bei Updates) und zum Umgang mit der Verordnung durch.

—Ist zustandig fiir die Planung, die Beantragung und die Uberwachung al-
ler Aktivitaten, welche notwendig sind, um die GEVER-Anwendung zu
nutzen und den andernden Bedirfnissen und Rahmenbedingungen an-
zupassen.

—Uberpriift die Verordnung periodisch und beantragt dem Gemeinderat
bei Bedarf die Vornahme von Anpassungen.

—Bearbeitet Bedurfnisse fir die Weiterentwicklung der GEVER-Anwen-
dung und leitet diese weiter. Budgetrelevante Anpassungen sind dem
Systemadministrator rechtzeitig zu melden.

—Erbringt die technische Administration der GEVER-Anwendung.
—Ist budgetverantwortlich.

—Bei Wechsel des Stelleninhabers: Erfasst neue Mitarbeiter in der
GEVER-Anwendung und teilt diese den notwendigen Organisationsein-
heiten (gemass Berechtigungen des Vorgangers) zu.

—Bei Neuschaffung einer Stelle: Erfasst neue Mitarbeiter in der GEVER-
Anwendung und teilt diese den notwendigen Organisationseinheiten
(nach Ricksprache mit dem Gemeindeschreiber oder dessen Stellvertre-
tung) zu.

—Bei Austritt eines Mitarbeiters: Setzt den austretenden Mitarbeiter inaktiv.




IV. ABLAUFORGANISATION

Es wird definiert, welche Organisationseinheiten bzw. welche Mitarbeiter fiir welche Aufgaben in
den nachfolgend aufgefiihrten Bearbeitungsphasen zustandig sind.

Art. 7
Bearbeitungsprozess

Der Prozess ist wie folgt geregelt:

Eingangsbehandlung

- Physische Post Geschéaftsbearbeitung Ausgangsbehandlung Archivierung

- Elektronische Post
Eingangsbehand- Adressat Gemeinderat
Iung:_ 1. Die Post gelangt durch den Postdienst zum Sekretariat Gemeindekanz-
Physische Post lei und wird dort mit dem Eingangsstempel versehen.

2.Der Gemeindeschreiber bzw. dessen Stellvertretung weist den Postein-
gang mittels Vorlage "Zuweisung Sachgeschaft" zu.

3. Das Sekretariat Gemeindekanzlei stellt dem Absender, falls nétig, eine
Empfangsbestatigung zu.

4.Das Sekretariat Gemeindekanzlei klart ab, ob bereits ein Geschaft be-
steht. Wenn nicht, ertffnet es ein neues Geschaft.

5. Das Sekretariat Gemeindekanzlei scannt den Posteingang ein (PDF A)
und weist der betreffenden Organisationseinheit bzw. dem betreffenden
Sachbearbeiter die Pendenz via Aktivitat "GR-Geschaft laufend" oder
"GR-Geschaft periodisch" zu. Der physische Posteingang wird mit inter-
ner Post der zustandigen Organisationseinheit weitergeleitet. Unterla-
gen, welche nicht eingescannt werden oder deren Scans unleserlich
sind, sind mittels Aktenverweis zu erfassen und in Papierform abzule-
gen.

6. Das Sekretariat Gemeindekanzlei bedient den Gemeinderat mit einem
Ausdruck der Aktivitat inkl. Beilagen (griines Geschaft).

Adressat Departement / Abteilung / Bereich / Mitarbeiter

1. Die Post gelangt durch den Postdienst zu den Abteilungen / Bereichen /
Mitarbeitern.

2.Die Abteilung / der Bereich bearbeitet die Post einmal taglich:

a) Post 6ffnen (personlich, vertraulich adressierte Post [nur Name,
Name vor Institution und/oder Vermerk persdnlich/vertraulich] unge-
offnet an Mitarbeiter zustellen).

b) Gedffnete Post mit dem Eingangsstempel versehen.

3. Es wird gepriift, ob der Posteingang einem bestehenden Geschaft zuge-
wiesen werden kann. Ansonsten wird das Geschaft durch den zustandi-
gen Mitarbeiter eréffnet.

4. Dieser scannt die Post ein (PDF A). Unterlagen, welche nicht einge-
scannt werden oder deren Scans unleserlich sind, sind mittels Aktenver-
weis zu erfassen und in Papierform abzulegen.

5.Die gleichen Regelungen gelten bei Faxeingangen.

6. Die Sachbearbeiter sind flir die Registrierung der Unterlagen (Eingange,
Ausgange, interne Unterlagen) zustandig. Sie importieren die Eingangs-
post.




Eingangsbehand-
lung:
Elektronische Post

Geschaftsbearbei-
tung

Ausgangsbehand-
lung

Archivierung
(vgl. Anhang 5)

E-Mails werden sinngemass analog zur physischen Post behandelt.

Die interne Bearbeitung des Geschéftsfalles erfolgt in der GEVER-
Anwendung.

Absender Gemeinderat

1. Das unterschriebene Dokument wird durch das Sekretariat, welches
den Versand vornimmt, eingescannt (PDF A) und im betreffenden Ge-
schaft abgespeichert.

2.Die aktenflihrende Stelle erhalt das Dossier zurlick (ohne unterschriebe-
nes Exemplar).

Absender Departement / Abteilung / Bereich / Mitarbeiter

Es ist freigestellt, ob das unterschriebene Dokument eingescannt und im
Geschaft abgespeichert oder ob der Versand im Dokument vermerkt wird.

Der Einsatz der Suisse-ID ist anzustreben, sodass die Unterlagen in der
GEVER-Anwendung auch rechtsgliltig unterschrieben sind. Details sind
im Rahmen des Einsatzes der elektronischen Unterschrift zu regeln.

1. Grundsatzlich werden samtliche Akten nur noch elektronisch archiviert.

2.In einzelnen Fallen sind wichtige Dokumente ausnahmsweise auch phy-
sisch zu archivieren (vgl. Anhang 6). Alle Gbrigen physischen Doku-
mente sind zu vernichten.

3.1m Ubrigen wird auf Art. 39 ff. der Verwaltungsverordnung tber die Or-

ganisation der Gemeindeverwaltung (Organisationsverordnung) verwie-
sen.

Art. 8
Lebenszyklus der Unterlagen

Unterlagen mussen so aufbewahrt werden, dass sie wahrend ihres gesamten Lebenszyklus (von
der Entstehung bis zur Aufbewahrung, Archivierung oder Vernichtung) bei Bedarf jederzeit zur Ver-

figung stehen.

Geschaftseroffnung

Dossier- bzw. Ge-
schiftseroffnung

Geschiftsverwal-
tung

Qualitatskontrolle

Geschafts- Qualitéits- Geschafts- Aufbe- golsson-
verwaltung kontrolle abschluss wahrung Abli efgrung

Geschafte werden durch den Sachbearbeiter in der GEVER-Anwendung
eroffnet. Dieser ist verantwortlich fur die korrekte Eingliederung in das Ord-
nungssystem (Registratur- und Archivplan), die Verstandlichkeit und die
Regelkonformitat des Geschéaftstitels. Mit der Eréffnung des Geschéfts
mussen die im System als obligatorisch definierten Metadaten erfasst wer-
den (vgl. Anhang 7). Doppelerfassungen sind zu vermeiden. Bei Unklar-
heiten ist mit dem Sekretariat Gemeindekanzlei Riicksprache zu nehmen.

Fur die Bearbeitung des Geschéfts ist die federflihrende Organisationsein-
heit bzw. der zustandige Sachbearbeiter verantwortlich. Es ist fUr eine
strukturierte Ablage (mit entsprechenden Ordnern) zu sorgen.

Die vorgesetzte Person ist berechtigt, Kontrollen in der GEVER-Anwen-
dung durchzufthren.




Geschaftsab-
schluss
(vgl. Anhang 5)

Aufbewahrung

Aussonderung und
Ablieferung ans Ar-
chiv

(vgl. Anhang 5)

Die federfiihrende Organisationseinheit bereinigt die Geschéafte bei ihrem
Abschluss. Sie ist daflr zustandig, dass die Metadaten den Vorgaben ent-
sprechen und die Dokumente in archivtaugliche Formate umgewandelt
werden.

Alle im Ordnungssystem als nicht archivwirdig beurteilten Unterlagen wer-
den bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist in der GEVER-Anwendung
aufbewahrt (im Papierkorb bzw. im Ordner _Papierkorb). Fur die Aufbe-
wahrung und Bewirtschaftung der Papierunterlagen ist die verantwortliche
Person flr das Archivwesen zustandig.

Die Gemeinde untersteht dem Archivgesetz. Die verantwortliche Person
fur das Archivwesen Uberprift gemeinsam mit den zustandigen Organisati-
onseinheiten die Ablagen periodisch dahingehend, ob Geschafte abge-
schlossen und/oder ausgesondert werden kdnnen. Geschafte in Papier-
form werden nach dem Ordnungssystem (Registratur- und Archivplan) ge-
ordnet. Im Ubrigen wird auf Art. 39 ff. der Verwaltungsverordnung Uber die
Organisation der Gemeindeverwaltung (Organisationsverordnung) verwie-
sen.

V. SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Art. 9
Inkrafttreten

Diese Verordnunag tritt per sofort in Kraft.

Horw, 9. Februar 2017

Ruedi Burkard

Gemeindeprasident

Irene Arnold
Stv. Gemeindeschreiberin




Anhang 1

ORGANIGRAMM

Das aktuelle Organigramm der Gemeindeverwaltung kann ab Anhang 2 ff. der Verwaltungsverord-
nung Uber die Organisation der Gemeindeverwaltung (Organisationsverordnung) eingesehen wer-
den. Die Definition der Departemente (Zustandigkeiten) ist in Art. 19 der Organisationsverordnung
geregelt.




Anhang 2

ROLLENVERTEILUNG

GEVER Rollenverteilung

Rollen Funktionen

Vorgesetzter Mitglieder des Gemeinderates
Abteilungs-, Bereichs- und Ressortleiter

Sekretariat Departementssekretariate

Sachbearbeiter Mitglieder des Gemeinderates
Mitarbeiter der Gemeindeverwaltung

PowerUser Gemeindeschreiber

Stellvertretung Gemeindeschreiber
Sachbearbeitung Gemeindekanzlei
Sachbearbeitung Gemeindekanzlei

ERFA-Gruppe GEVER

Gemeindeschreiber

Stellvertretung Gemeindeschreiber
Sachbearbeitung Gemeindekanzlei
Fachbearbeitung Gemeindekanzlei
Vertretung aus allen Departementen
Fachperson Archiv (bei Bedarf)

Systemadministrator

Leiter Informatik bzw. Informatik Helpdesk




Anhang 3

DATEINAMEN (FILES) - NAMENSGEBUNG GENERELL

Nachfolgend werden einige haufig wiederkehrende Geschaftsbezeichnungen / Titel als Beispiel

aufgefuhrt:

Ausgangslage: Das Horwer Gemeindehaus muss saniert werden.

Bestandteile des Titels gemass Art. 4

Gegenstand, Objekt, Grundstlick, Adresse

Gemeindehaus Sanierung

Jahreszahl

2015

Geschaftsbezeichnung / Titel: Gemeindehaus Sanierung; 2015

Ausgangslage: Im Jahr 2015 finden vier Abstimmungstermine statt.

Bestandteile des Titels gemass Art. 4

Gegenstand, Objekt, Grundstlick, Adresse;

Abstimmungen;

Jahreszahl, Datum

2015

Geschéftsbezeichnung / Titel: Abstimmungen; 2015

Ausgangslage: Herr und Frau Muster reichen ein Baugesuch fir den Umbau ihres Einfamilienhau-

ses ein.

Bestandteile des Titels gemass Art. 4

Name Vorname, weitere relevante Personen-
Angaben;

Muster Max und Muster-Beispiel Beatrice;

Gegenstand, Objekt, Grundstlick, Adresse

Umbau Einfamilienhaus, Musterstrasse 1,
Grundstiick Nr. 1

Geschaftsbezeichnung / Titel: Muster Max und Muster-Beispiel Beatrice; Umbau Einfamilien-

haus, Musterstrasse 1, Grundstiick Nr. 1




Ausgangslage: Herr und Frau Muster reichen ein Gesuch um Erteilung des Schweizer Burger-
rechts ein.

Bestandteile des Titels gemass Art. 4

Name Vorname, weitere relevante Personen- | Muster Max, geb. 01.01.1960 und Muster-Bei-
Angaben; spiel Beatrice, geb. 02.01.1962;

Gegenstand, Objekt, Grundstlick, Adresse; Einblrgerung

Geschaftsbezeichnung / Titel: Muster Max, geb. 01.01.1960 und Muster-Beispiel Beatrice, geb.
02.01.1962; Einbiirgerung *'

*1 Da in diesem Geschaft nicht nur das Einblirgerungsgesuch, sondern der ganze Einblrgerungs-
prozess abgehandelt wird, wird eine Ubergeordnete Geschéftsbezeichnung gewahit.

Ausgangslage: Bei der Durchfahrt stellt das Baudepartement fest, dass die Musterstrasse die not-
wendigen Sicherheitsanforderungen nicht mehr erflllt. Die Gemeindeverwaltung ist daher angehal-
ten, ein Strassenprojekt mit Vorprojekt zu lancieren.

Bestandteile des Titels gemass Art. 4

Gegenstand, Objekt, Grundstlick, Adresse Musterstrasse, Vorprojekt Strassenprojekt;

Jahreszahl 2016

Geschaftsbezeichnung / Titel: Musterstrasse, Vorprojekt Strassenprojekt; 2016 *2

*2 F{ir das Vorprojekt zum Strassenprojekt wird ein separates Geschaft erstellt. Dies kann vor al-
lem bei umfassenden Geschaften Sinn ergeben. Es ist jedoch auch denkbar, dass flir das gesamte
Strassenprojekt nur ein Geschéaft erstellt und fiir das Vorprojekt ein Unterordner angelegt wird.

Ausgangslage: Einwohnerrat Muster reicht bei der Gemeindekanzlei eine Interpellation betreffend
Fahrverbot auf der Beispielstrasse ein. Die Interpellation erhalt die Nr. 1 vom Jahr 2015.

Bestandteile des Titels gemass Art. 4

Laufnummer; Interpellation Nr. 2015-1;

Name Vorname, weitere relevante Personen- Muster Max, Musterpartei, und Mitunterzeich-
Angaben; nende;

Gegenstand Fahrverbot Beispielstrasse

Geschéftsbezeichnung / Titel: Interpellation Nr. 2015-1; Muster Max, Musterpartei, und Mitun-
terzeichnende; Fahrverbot Beispielstrasse **

*3 Es ist durchaus moglich, dass Vorstdsse einem bereits bestehenden Geschéft zugeordnet wer-
den kénnen. In solchen Fallen, wird kein neues Geschaft mit der Bezeichnung des Vorstosses er-
stellt, sondern der eingegangene Vorstoss wird dem bestehenden Geschaft zugewiesen.
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Anhang 4

ORGANISATIONSEINHEITEN UND ZUGRIFFS- UND BEARBEITUNGSRECHTE

Die Organisationseinheiten und Zugriffs- und Bearbeitungsrechte der Mitarbeiter werden in der
GEVER-Anwendung verwaltet. Die PowerUser erteilen bei Bedarf Auskunft Gber

a) die Organisationseinheiten: welche Benutzer gehéren der Organisationseinheit an, welcher
Benutzer ist fur die Organisationseinheit verantwortlich

b) die Benutzer: welcher Organisationseinheit bzw. welchen Organisationseinheiten gehort der
Benutzer an, fir welche Organisationseinheit/en ist er verantwortlich
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Anhang 5

ANWEISUNGEN ZUM GESCHAFTSABSCHLUSS FUR
GESCHAFTSVERANTWORTLICHE

Beim Abschluss eines Geschéfts sollen folgende Handlungen vorgenommen werden:

Elektronisches Dossier:
—Spatestens vor Abschluss eines Geschafts werden Dateien, welche nicht mehr relevant sind, ge-
I6scht bzw. in einen neu im Geschaft zu erstellenden Ordner "Papierkorb" verschoben.

—Bei Bedarf und falls noch nicht erfolgt, sind die Dateien strukturiert abzulegen (mit entsprechen-
den Ordnern).

—Sind neben dem elektronischen Dossier Papierakten vorhanden, wird im Bemerkungsfeld unter
"Geschaftsdetails" auf dem entsprechenden Geschaft vermerkt, wo sich diese befinden.

—Der Geschéaftsstatus wird auf "Abgeschlossen" gesetzt.

Papierdossier:

—Vor Abschluss eines Geschafts werden Unterlagen, welche nicht physisch archiviert werden
mussen, entsorgt.

—Werden Papierakten archiviert, wird die Laufnummer (Geschafts-ID) gemass GEVER-Anwen-
dung auf den Akten vermerkt.

—Das Papierdossier wird der verantwortlichen Person fir das Archiv Gbergeben.
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Anhang 6

LISTE RECHTLICH RELEVANTER UNTERLAGEN (BEWEISUNTERLAGEN)

Rechtlich relevante Unterlagen werden sowohl in Papier- als auch in elektronischer Form auf-
bewahrt, solange die gesetzlichen Bestimmungen fehlen. Die Aufbewahrung erfolgt in der be-
reits vorhandenen Infrastruktur (Ablage gemass Ordnungssystem) und kann dort eingesehen wer-
den. Als rechtlich relevante Unterlagen gelten insbesondere folgende Unterlagentypen:

—Protokolle des Einwohnerrates, des Gemeinderates und der Bildungskommission

—Vertrage / Plane (sofern diese nicht bei einer anderen Amtsstelle dauernd aufbewahrt werden
mussen)

—Entscheide / Urteile (bis sie in Rechtskraft erwachsen)
—Beschwerden / Zustellkuvert (bis sie in Rechtskraft erwachsen)
—Einsprachen / Zustellkuvert (bis sie in Rechtskraft erwachsen)
—Letztwillige Verfigungen / Verfiugungen von Todes wegen
—Drohbriefe

Ist im Ordnungssystem die elektronische Dossierflihrung festgelegt, werden diese Unterlagen in
einem parallelen Papierdossier abgelegt.
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Anhang 7

METADATEN: AUSWAHLLISTEN

Geschaft

Metadatenelement

Status

Beschreibung

Bemerkung F Zusatzliche Beschreibung, Erlauterung des Geschafts
Vermerk, wo sich Papierakten befinden (Anhang 6)

Beginn X Datum des Geschéftsbeginns

Ende X Datum des Geschaftsabschlusses

Geschéftseigner X Angabe, welcher Benutzer / welche Organisationsein-
heit gemass Auswahlliste fir die Geschaftsfliihrung ver-
antwortlich ist (in Bezug auf Zugriff nach Méglichkeit
Organisationseinheit wahlen)

Geschéftsstatus X Bearbeitungsstatus des Geschéfts (In Bearbeitung,
Storniert, Zusammengefiihrt, Abgeschlossen)

Hauptdossier A Link auf Hauptgeschaft, sofern es sich um ein Subge-
schaft handelt.

Laufnummer (Geschéfts-ID) A Eindeutige Identifizierung des Geschafts

Registraturplan X Erfassung der Nummer gemass Registratur- und Ar-
chivplan

Signatur Wird das Geschéaft an einen anderen Mandanten ge-
schickt, wird eine Signatur abgefullt (nur relevant, wenn
mehrere Mandanten)

Titel * X Kurze, pragnante Bezeichnung des Geschéfts

Dokument

Metadatenelement Status | Beschreibung

Ausgangsdatum F Versanddatum

Autor F Benutzer, welcher das Dokument erstellt hat

Bemerkung F Zusatzliche Beschreibung, Erlduterung des Dokuments

Beschlussnummer A Fortlaufende Nummer des Gemeinderatsbeschlusses
(erscheint nur auf Dokumenten mit der Kategorie "Be-
schluss", welche an einer Gemeinderatssitzung behan-
delt wurden)

Dokumentdatum A Erstellungsdatum
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Eingangsdatum

Eingangsdatum

Inhalt geandert A Datum der Anderung des Dokuments

Kategorie F Art des Dokuments gemass Auswahlliste

Laufnummer A Eindeutige, fortlaufende Identifizierung des Dokuments

Lfnr. A Eindeutige, fortlaufende Identifizierung des Dokuments
innerhalb des Geschafts

Schutzstufe A/ X | Festlegung der Schutzstufe eines Dokuments (nur rele-
vant, wenn entsprechende Benutzergruppen definiert
sind)

Standort F Aktenverweis auf Original-Dokument (Anhang 6)

Status F Wahl zwischen Status ,Zwischenversion®, ,Hauptver-
sion“ und ,Schlussversion“ des Dokumentes

Titel * X Kurze, pragnante Bezeichnung des Dokuments

Thema F Zusatzliche Angabe des Themas

Version A Anzahl Versionen

Aktivitat

Metadatenelement Status | Beschreibung

Aktivitatenjournal F Ubersicht (iber die Aktivitat (Erstellung, Anderung, Ab-
schluss, Beitrage)

Aktivitatstyp A Art der Aktivitat

Auftraggeber A/ X | Benutzer / Organisationseinheit, welche/r den Auftrag
erteilt

Auftragnehmer X Benutzer / Organisationseinheit, welche/r den Auftrag
erhalt

Beschreibung F Zusatzliche Beschreibung, Erlauterung der Aktivitat

Dokumente F Dokumente gemass Auswahlliste mit der Aktivitat ver-
schicken

Erledigt durch A Benutzer, welcher den Auftrag erledigt hat

Erledigung A /F | Datum der Auftragserledigung

Mahntermin F Termin, an welchem der Auftraggeber nochmals an

den Auftrag erinnert wird, sofern dieser nicht fristge-
recht erledigt wurde (Auftrag erscheint auf Mahnliste
des Auftraggebers)
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Optionen: A Ubersicht (iber das Erfordernis einer Kontrolle und die

- Erscheint auf Mahnliste EESChe'”“”g 2‘;{ d.‘fft'\’{ah"“lf_ti.(Ackht.“r‘glfxo dpt'one”

- Erfordert Kontrolle angen vom Aktivitatstyp ab; hier keine Anderungen
vornehmen)

Spezialfelder X je nach Aktivitatstyp ist eine Eingabe erforderlich (z.B.
Stellungnahme, GR-Visum)

Status X Bearbeitungsstatus der Aktivitat

Termin F Frist fur die Auftragserledigung (Auftrag erscheint auf
Pendenzenliste des Auftragnehmers)

Titel (A)/ X | Kurze, pragnante Bezeichnung des Auftrags (es wird
empfohlen, den automatisch generierten Text zu kon-
kretisieren)

Wiedervorlage F Termin, an welchem der Auftragnehmer nochmals an

den Auftrag erinnert wird, sofern dieser nicht fristge-
recht erledigt wurde

Status: A = Obligatorisch automatisch generiert, X = Obligatorisch, F = Fakultativ

* Die Suchergebnisse in der GEVER-Anwendung hangen von der Bezeichnung des Geschafts-
bzw. Dokumententitels ab. Es wird daher empfohlen, méglichst konkrete, pragnante Bezeichnun-

gen zu wahlen.




Tabelle

Anderungen der Verordnung iiber die Geschiftsverwaltung (GEVER-Verordnung) vom

9. Februar 2017

Nr. der Anderung

Datum

Geanderte Stellen

Art der Anderung
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