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Ubersicht Hilfsmittel fiir Gemeinden

Das Staatsarchiv Zirich stellt den Gemeinden zahlreiche Hilfsmittel zur Informations-
verwaltung und Archivierung online zur Verfigung. Die Hilfsmittel finden sich auf den
Seiten «Wie Behdrden Informationen verwalten» und «Wie Gemeinden Archive fiih-
ren». Die nachfolgenden Auflistungen sollen den Zugang zu diesen Hilfsmitteln weiter
erleichtern. Die erste Auflistung ist thematisch geordnet. Die zweite fuhrt die Hilfsmittel
alphabetisch auf.

1. Hilfsmittel, thematisch geordnet

1.1 Ubergeordnetes

Leitfaden Informationsverwaltung und Archivierung, (Link)
Reglement Informationsverwaltung und Archivierung, Vorlage (Link)
Informationssicherheit, Konzept (Link)

Verzeichnis der Informationsbestande, Vorlage (Link)

Wegleitung Neuorganisation Ablagen bei Gemeindefusionen (Link)
Behoérdenmitglieder, Empfehlungen zur Informationsverwaltung und Archivierung (Link)
Gesetzliche Grundlagen (Link)

Glossar Informationsverwaltung (Link)

Ortsmuseen und Dokumentationsstellen, Zusammenarbeit (Link)
Ortsmuseen und Dokumentationsstellen, Checkliste (Link)

1.2 Informationsverwaltung (elektronisch und analog)
Reglement Informationsverwaltung und Archivierung, Vorlage (Link)

Minimalanforderungen an ein elektronisches Geschaftsverwaltungssystem (GEVER)
der KOST (Link)

Anforderungen an elektronische Informationsverwaltung, Liste (Link)
Projektplan zur Einfihrung der elektronischen Informationsverwaltung, Vorlage (Link)
Organisationshandbuch GEVER, Empfehlungen zur Erstellung (Link)

Aufbewahrung von Dokumenten auf Papier nach Umstellung auf elektronische Informa-
tionsverwaltung, Handreichung (Link)

Musteraktenplan politische Gemeinden, Hinweise (Link)
Musteraktenplan politische Gemeinden, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan politische Gemeinden, Stichwortverzeichnis (Link)
Musteraktenplan politische Gemeinden, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan Schulgemeinden, Hinweise (Link)


https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten.html
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten/wie-gemeinden-archive-fuehren.html
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten/wie-gemeinden-archive-fuehren.html
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/leitfaden_informationsverwaltung_archivierung_fuer_gemeinden.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Reglement%20Informationsverwaltung%20und%20Archivierung%20f%C3%BCr%20Gemein.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Konzept_Informationssicherheit_interner_Zugang_Gemeindeablage_barrierefrei.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Verzeichnis%20der%20Informationsbest%C3%A4nde%20(Vorlage).docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Wegleitung_Fusionen_2020.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Beh%C3%B6rdenmitglieder_Informationsverwaltung_Empfehlungen.pdf
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten.html#2104513591
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten.html#2104513591
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Gemeindearchive_Ortsmuseen_Dokumentationsstellen_Partnerschaft.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Checkliste_f%C3%BCr_Ortsmuseen_und_Dokumentationsstellen.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Reglement%20Informationsverwaltung%20und%20Archivierung%20f%C3%BCr%20Gemein.docx
https://kost-ceco.ch/cms/requirements_rm_de.html
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Anforderungen_an_elektronische_Informationsverwaltung_in_Gemeinden.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/vorlage_projektplan_einfuehrung_rms_gemeinde_def_2017_03_27.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/empfehlungen_des_staatsarchivs_zur_erstellung_eines_organisationshandbuchs_gever.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Liste_Unterlagen_noch_Papier_V06_2017_09_11.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Politische_Gemeinden.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Politische_Gemeinden.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Politische_Gemeinden_Stichwortverzeichnis.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Politische_Gemeinden.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplan_schulgemeinden.pdf
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Musteraktenplan Schulgemeinden, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Schulgemeinden, Stichwortverzeichnis (Link)

Musteraktenplan reformierte Kirchgemeinden, Hinweise (Link)

Musteraktenplan reformierte Kirchgemeinden, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan reformierte Kirchgemeinden, Stichwortverzeichnis (Link)
Musteraktenplan reformierte Kirchgemeinden, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan katholische Kirchgemeinden, Hinweise (Link)

Musteraktenplan katholische Kirchgemeinden, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan katholische Kirchgemeinden, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan Abwasserreinigungsanlage, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan Entsorgungszweckverband, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan Entsorgungszweckverband, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan Feuerwehrzweckverband, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan Friedhofszweckverband, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan KESB, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Seewasserwerk, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Sicherheitszweckverband und Zivilschutz, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan Sicherheitszweckverband und Zivilschutz, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan Sozialdienst, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Spitalzweckverband, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Wasserversorgung, Excel-Vorlage (Link)

Neuorganisation Aktenablage nach Umstellung auf einen neuen Aktenplan (Link)
Negativliste zur Dossierbereinigung (Link)

Dossierfiihrung, Empfehlungen zur Fihrung von Baubewilligungsdossiers (Link)
Dossierfihrung, Empfehlungen zur Fihrung von Kanalisationsdossiers (Link)
Dossierfihrung, Empfehlungen zur Fihrung von Strassendossiers (Link)

Dossierflihrung, Empfehlungen zur Fiihrung von Falldossiers im Erwachsenenschutz
(Link)

Dossierfuhrung, Empfehlungen zur Fihrung von Projektdossiers in der Liegenschaften-
verwaltung (Link)

Dossierfuhrung, Empfehlungen zur Fihrung von Falldossiers in der Sozialhilfe/Sozial-
beratung (Link)

Dossierfiihrung, Empfehlungen zur Fihrung von Schiler/innendossiers (Link)

Dossierflihrung, Empfehlungen zur Filhrung von Falldossiers im Schulpsychologischen
Dienst (Link)

Behoérdenmitglieder, Empfehlungen zur Informationsverwaltung und Archivierung (Link)


https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplan_schulgemeinden.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplan_schulgemeinden_stichwortverzeichnis.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Ref_KG_2013.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Ref_KG_2013.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Ref_KG_2013_Sachwortverzeichnis.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Ref_KG_2013.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Kath_KG_2013.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Kath_KG_2013.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Kath_KG_2013.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Abwasserreinigungsanlage_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Entsorgungszweckverband_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Entsorgungszweckverband_DEF.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplan_feuerwehrzweckverband.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Friedhofszweckverband_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_KESB_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Seewasserwerk_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Sicherheitszweckverband_Zivilschutz_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Sicherheitszweckverband_Zivilschutz_DEF.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Sozialdienst_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Spitalzweckverband_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Wasserversorgung_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Organisation_Ablagen_Einf%C3%BChrung_neuer_Aktenplan_2020.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Negativliste_Dossierbereinigung_Gemeinden_2016_04_18.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Hochbau_Empfehlungen_zur_F%C3%BChrung_von_Baubewilligungsdossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/kommunales_bauwesen_empfehlung_kanalisationsdossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/kommunales_bauwesen_empfehlungen_strassendossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/kommunaler_erwachsenenschutz_empfehlungen_falldossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Liegenschaften_Empfehlungen_zur_F%C3%BChrung_von_Projektdossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Sozialberatung_und_Sozialhilfe_Empfehlungen_zur_F%C3%BChrung_von_Falldossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Schule_Empfehlungen_zur_F%C3%BChrung_von_Sch%C3%BClerinnendossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/schulpsychologischer_dienst_empfehlungen_zur_dossierf%C3%BChrung.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Beh%C3%B6rdenmitglieder_Informationsverwaltung_Empfehlungen.pdf
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Wegleitung Neuorganisation Ablagen bei Gemeindefusionen (Link)

1.3 Uberlieferungsbildung und Bewertung
Bewertungsprotokoll, Vorlage (Link)

Bewertungskonzept Bauwesen und amtliche Vermessung (Link)
Bewertungskonzept Betreibungs- und Gemeindeammannamter (Link)
Bewertungskonzept Einwohnerdienste (Link)

Bewertungskonzept Finanzhaushalts- und Rechnungswesen (Link)
Bewertungskonzept Schulwesen (Link)

Bewertungskonzept Sicherheit (Link)

Bewertungskonzept Sozialwesen (Link)

Bewertungskonzept Steuerwesen (Link)

Bewertungskonzept Zivilstandséamter (Link)

Privatbestidnde, Konzept fiir die Uberlieferungsbildung (Link)
Privatbestéande, Mustervertrag fir Schenkungen (Link)

1.4 Aktenerschliessung
Erschliessungsempfehlungen (Link)
Archivverzeichnis, Vorlage (Link)
Archivplan, Vorlage (Link)

1.5 Bestandeerhaltung

Massnahmen zur Erhaltung von analogen und elektronischen Unterlagen (Link)
Notfallplan, Vorlage (Link)

Schimmel, Merkblatt (Link

Schimmel, Entstehung, Erkennung und Behandlung, Prasentation (Link)
Schimmel, Vorgehen bei Schimmelverdacht, Workflow (Link)

1.6 Benutzung

Benutzungsanleitung, Vorlage (Link)

Benutzung und 6ffentliche Zugéanglichkeit, Konzept (Link)
Forschungsthemen, Liste mit Quellen in Gemeindearchiven (Link)

2. Hilfsmittel, nach Alphabet geordnet
Aktenplan, Neuorganisation Aktenablage nach Umstellung (Link)
Archivplan, Vorlage (Link)


https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Wegleitung_Fusionen_2020.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/vorlage_bewertungsprotokoll_gemeinden.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_Bau_Bereich_Gemeindearchive.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_Unterlagen_der_Betreibungs_und_Gemeindeamm%C3%A4nner_barrierefrei.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/bewertungskonzept_fuer_unterlagen_der_kommunalen_einwohnerdienste.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/bewertungskonzept_unterlagen_kommunales_finanz-und_rechnungswesen.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/bewertungskonzept_fuer_unterlagen_des_kommunalen_schulwesens.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/bewertungskonzept_unterlagen_kommunale_sicherheit.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_Unterlagen_kommunales_Sozialwesen_def.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_kommunale_Steuerunterlagen_def_aktualisier.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_Unterlagen_kommunaler_Zivilstands%C3%A4mter.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Konzept_%C3%9Cberlieferungsbildung_Privatbest%C3%A4nde.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Mustervertrag_f%C3%BCr_Schenkungen.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Erschliessungsempfehlungen_f%C3%BCr_Gemeindearchive_aktualisiert.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Vorlage_Archivverzeichnis.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Musterarchivplan_Gemeinden_2014_barrierefrei.docx
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten/wie-gemeinden-archive-fuehren.html#1271194366
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Vorlage_Notfallplan_f%C3%BCr_Gemeindearchive.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Merkblatt_Schimmel_im_Gemeindearchiv.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Schimmelpilz_Entstehung_Erkennung_Behandlung_Rauschenbach_barrierefrei.pdf
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten/wie-gemeinden-archive-fuehren.html#-1737909081
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/vorlage_anleitung_benutzung_gemeindearchiv.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Konzept_Benutzung_%C3%B6ffentliche_Zug%C3%A4nglichkeit_def_2016_09_07.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Forschungsthemen_Gemeindearchive_Liste_Publikation.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Organisation_Ablagen_Einf%C3%BChrung_neuer_Aktenplan_2020.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Musterarchivplan_Gemeinden_2014_barrierefrei.docx
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Archivverzeichnis, Vorlage (Link)

Behoérdenmitglieder, Empfehlungen zur Informationsverwaltung und Archivierung (Link)
Benutzung und 6éffentliche Zugénglichkeit, Konzept (Link)

Benutzungsanleitung, Vorlage (Link)

Besténdeerhaltung, Massnahmen fiir analoge und elektronische Unterlagen (Link)
Bewertungskonzept Bauwesen und amtliche Vermessung (Link)
Bewertungskonzept Betreibungs- und Gemeindeammannamter (Link)
Bewertungskonzept Einwohnerdienste (Link)

Bewertungskonzept Finanzhaushalts- und Rechnungswesen (Link)
Bewertungskonzept Schulwesen (Link)

Bewertungskonzept Sicherheit (Link)

Bewertungskonzept Sozialwesen (Link)

Bewertungskonzept Steuerwesen (Link)

Bewertungskonzept Zivilstandsédmter (Link)

Bewertungsprotokoll, Vorlage (Link)

Dossierfuhrung, Empfehlungen zur Fihrung von Falldossiers im Erwachsenenschutz
(Link)

Dossierfihrung, Empfehlungen zur Fihrung von Baubewilligungsdossiers (Link)

Dossierfuhrung, Empfehlungen zur Fihrung von Falldossiers im Schulpsychologischen
Dienst (Link)

Dossierfuhrung, Empfehlungen zur Fihrung von Falldossiers in der Sozialhilfe/Sozial-
beratung (Link)

Dossierfiihrung, Empfehlungen zur Fihrung von Schiler/innendossiers (Link)
Dossierfiihrung, Empfehlungen zur Fihrung von Kanalisationsdossiers (Link)

Dossierfihrung, Empfehlungen zur Filhrung von Projektdossiers in der Liegenschaften-
verwaltung (Link)

Dossierfihrung, Empfehlungen zur Fihrung von Strassendossiers (Link)
Elektronische Informationsverwaltung, Anforderungen, Liste (Link)
Elektronische Informationsverwaltung, Projektplan zur Einflihrung, Vorlage (Link)

Elektronisches Geschaftsverwaltungssystem (GEVER), Minimalanforderungen der
KOST (Link)

Erschliessungsempfehlungen (Link)

Forschungsthemen, Liste mit Quellen in Gemeindearchiven (Link)

Fusionen, Wegleitung Neuorganisation Ablagen bei Gemeindefusionen (Link)
Gesetzliche Grundlagen (Link)

Glossar Informationsverwaltung (Link)

Informationssicherheit, Konzept (Link)


https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Vorlage_Archivverzeichnis.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Beh%C3%B6rdenmitglieder_Informationsverwaltung_Empfehlungen.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Konzept_Benutzung_%C3%B6ffentliche_Zug%C3%A4nglichkeit_def_2016_09_07.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/vorlage_anleitung_benutzung_gemeindearchiv.docx
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten/wie-gemeinden-archive-fuehren.html#1271194366
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_Bau_Bereich_Gemeindearchive.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_Unterlagen_der_Betreibungs_und_Gemeindeamm%C3%A4nner_barrierefrei.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/bewertungskonzept_fuer_unterlagen_der_kommunalen_einwohnerdienste.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/bewertungskonzept_unterlagen_kommunales_finanz-und_rechnungswesen.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/bewertungskonzept_fuer_unterlagen_des_kommunalen_schulwesens.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/bewertungskonzept_unterlagen_kommunale_sicherheit.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_Unterlagen_kommunales_Sozialwesen_def.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_kommunale_Steuerunterlagen_def_aktualisier.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Bewertungskonzept_Unterlagen_kommunaler_Zivilstands%C3%A4mter.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/vorlage_bewertungsprotokoll_gemeinden.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/kommunaler_erwachsenenschutz_empfehlungen_falldossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Hochbau_Empfehlungen_zur_F%C3%BChrung_von_Baubewilligungsdossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/schulpsychologischer_dienst_empfehlungen_zur_dossierf%C3%BChrung.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Sozialberatung_und_Sozialhilfe_Empfehlungen_zur_F%C3%BChrung_von_Falldossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Schule_Empfehlungen_zur_F%C3%BChrung_von_Sch%C3%BClerinnendossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/kommunales_bauwesen_empfehlung_kanalisationsdossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Liegenschaften_Empfehlungen_zur_F%C3%BChrung_von_Projektdossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/kommunales_bauwesen_empfehlungen_strassendossiers.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Anforderungen_an_elektronische_Informationsverwaltung_in_Gemeinden.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/vorlage_projektplan_einfuehrung_rms_gemeinde_def_2017_03_27.docx
https://kost-ceco.ch/cms/requirements_rm_de.html
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Erschliessungsempfehlungen_f%C3%BCr_Gemeindearchive_aktualisiert.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Forschungsthemen_Gemeindearchive_Liste_Publikation.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Wegleitung_Fusionen_2020.pdf
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten.html#2104513591
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten.html#2104513591
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Konzept_Informationssicherheit_interner_Zugang_Gemeindeablage_barrierefrei.pdf
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Leitfaden Informationsverwaltung und Archivierung, (Link)
Musteraktenplan Abwasserreinigungsanlage, Excel-Vorlage (Link)
Link)

Musteraktenplan Entsorgungszweckverband, Excel-Vorlage (
Musteraktenplan Entsorgungszweckverband, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan Feuerwehrzweckverband, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Friedhofszweckverband, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan katholische Kirchgemeinden, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan katholische Kirchgemeinden, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan katholische Kirchgemeinden, Hinweise (Link)

Musteraktenplan KESB, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan politische Gemeinden, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan politische Gemeinden, Explorer-Struktur (Link)

Musteraktenplan politische Gemeinden, Hinweise (Link)

Musteraktenplan politische Gemeinden, Stichwortverzeichnis (Link)
Musteraktenplan reformierte Kirchgemeinden, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan reformierte Kirchgemeinden, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan reformierte Kirchgemeinden, Hinweise (Link)

Musteraktenplan reformierte Kirchgemeinden, Stichwortverzeichnis (Link)
Musteraktenplan Schulgemeinden, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Schulgemeinden, Hinweise (Link)

Musteraktenplan Schulgemeinden, Stichwortverzeichnis (Link)

Musteraktenplan Seewasserwerk, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Sicherheitszweckverband und Zivilschutz, Excel-Vorlage (Link)
Musteraktenplan Sicherheitszweckverband und Zivilschutz, Explorer-Struktur (Link)
Musteraktenplan Sozialdienst, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Spitalzweckverband, Excel-Vorlage (Link)

Musteraktenplan Wasserversorgung, Excel-Vorlage (Link)

Negativliste zur Dossierbereinigung (Link)

Notfallplan, Vorlage (Link)

Organisationshandbuch GEVER, Empfehlungen zur Erstellung (Link)

Ortsmuseen und Dokumentationsstellen, Checkliste (Link)

Ortsmuseen und Dokumentationsstellen, Zusammenarbeit (Link)

Papier, Aufbewahrung nach Umstellung auf elektronische Informationsverwaltung,
Handreichung (Link)

Privatbestidnde, Konzept fiir die Uberlieferungsbildung (Link)


https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/leitfaden_informationsverwaltung_archivierung_fuer_gemeinden.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Abwasserreinigungsanlage_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Entsorgungszweckverband_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Entsorgungszweckverband_DEF.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplan_feuerwehrzweckverband.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Friedhofszweckverband_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Kath_KG_2013.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Kath_KG_2013.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Kath_KG_2013.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_KESB_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Politische_Gemeinden.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Politische_Gemeinden.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Politische_Gemeinden.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Politische_Gemeinden_Stichwortverzeichnis.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Ref_KG_2013.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Ref_KG_2013.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Ref_KG_2013.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Musteraktenplan_Ref_KG_2013_Sachwortverzeichnis.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplan_schulgemeinden.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplan_schulgemeinden.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplan_schulgemeinden_stichwortverzeichnis.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Seewasserwerk_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Sicherheitszweckverband_Zivilschutz_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Sicherheitszweckverband_Zivilschutz_DEF.zip
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Sozialdienst_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Spitalzweckverband_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/musteraktenplaene/Musteraktenplan_Wasserversorgung_DEF.xlsx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Negativliste_Dossierbereinigung_Gemeinden_2016_04_18.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Vorlage_Notfallplan_f%C3%BCr_Gemeindearchive.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/empfehlungen_des_staatsarchivs_zur_erstellung_eines_organisationshandbuchs_gever.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Checkliste_f%C3%BCr_Ortsmuseen_und_Dokumentationsstellen.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Gemeindearchive_Ortsmuseen_Dokumentationsstellen_Partnerschaft.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Liste_Unterlagen_noch_Papier_V06_2017_09_11.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Konzept_%C3%9Cberlieferungsbildung_Privatbest%C3%A4nde.docx
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Privatbestédnde, Mustervertrag fir Schenkungen (Link)

Reglement Informationsverwaltung und Archivierung, Vorlage (Link)
Schimmel, Entstehung, Erkennung und Behandlung, Prasentation (Link)
Schimmel, Merkblatt (Link)

Schimmel, Vorgehen bei Schimmelverdacht, Workflow (Link)
Verzeichnis der Informationsbestande, Vorlage (Link)


https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Mustervertrag_f%C3%BCr_Schenkungen.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Reglement%20Informationsverwaltung%20und%20Archivierung%20f%C3%BCr%20Gemein.docx
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Schimmelpilz_Entstehung_Erkennung_Behandlung_Rauschenbach_barrierefrei.pdf
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/gemeindearchive-fuehren/Merkblatt_Schimmel_im_Gemeindearchiv.pdf
https://www.zh.ch/de/politik-staat/wie-behoerden-informationen-verwalten/wie-gemeinden-archive-fuehren.html#-1737909081
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/themen/politik-staat/informationsverwaltung/bereich-gemeindearchive/Verzeichnis%20der%20Informationsbest%C3%A4nde%20(Vorlage).docx

