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Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Art. 6
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Allgemeine Bestimmungen

Allgemeines

Grundsatzliches

Geltungsbereich

Zweck

Das vorliegende Reglement regelt die Informationsverwaltung und die
Archivierung bei der Gemeinde Ruti nach den Vorgaben des kantona-
len Gesetzes uber die Information und den Datenschutz (IDG) und
des Archivgesetzes sowie der zugehdrigen Verordnungen.

1Das vorliegende Reglement legt fiir Behdrdenmitglieder sowie fur die

Mitarbeitenden aller Verwaltungseinheiten der Gemeinde Ruti Vorga-
ben fiir den Umgang mit geschéftsrelevanten Unterlagen fest.

2Vertraglich kann geregelt werden, dass das vorliegende Reglement

auch fur natirliche und juristische Personen Geltung hat, die 6ffentli-
che Aufgaben fir die Gemeinde Ruti ZH erfillen.

Die rechtskonforme Informationsverwaltung erleichtert die Bearbei-
tung von Geschéftsfallen und ermdglicht ein nachvollziehbares und
transparentes Handeln. Damit wird sichergestellt, dass Unterlagen
ausreichende Beweiskraft haben und dass sie den Vorgaben entspre-
chend aufbewahrt, archiviert oder vernichtet werden.

Informationsverwaltung

Begriffe und Modell der Informationsverwaltung

Informationsver-
waltung

Geschéftsrele-
vante Unterlagen

Lebenszyklus

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

Unterlagen werden unabhangig von der Art des Informationstragers
bei der Bearbeitung von Geschaftsfallen erstellt, empfangen, bearbei-
tet und abgelegt. Geschaftsrelevante Unterlagen sind Unterlagen, die
fur die Nachvollziehbarkeit und das Verstandnis eines Geschéftsfalls
notig sind. Dazu gehoren auch geschéftsrelevante E-Mails, Fotos,
Filme etc.

Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht gemass untenstehendem
Schema aus der 1. Phase (Laufende Ablage mit aktiven Dossiers),
der 2. Phase (Ruhende Ablage mit halbaktiven Dossiers) sowie aus
der 3. Phase (Archiv mit bewerteten, inaktiven Dossiers).

Life Cycle von Verwaltungsunterlagen

1. Phase 2.Phase
Lautende Ablage Ruhende

Aufbewahrungsirist

Erdfinung Geschaft Bearbeitung und Abschiuss Geschaft
Verwaltung

Vernichtung von Handakten,
Entwarfen usw.

Aktentihrende Stellen Zustandiges Archiv

Verantwortliche/r Informations- Gemelndearchiv

verwaltung
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Art. 7 Laufende Ablage Die Laufende Ablage ist der elektronische oder physische Bereich, in
dem geschéftsrelevante Unterlagen wahrend ihrer aktiven Phase be-
arbeitet und abgelegt werden.

Art. 8  Ruhende Ablage Die Ruhende Ablage ist der elektronische oder physische Bereich, in
dem abgeschlossene Dossiers aufbewahrt werden, solange
gesetzliche und interne Aufbewahrungsfristen laufen.

Art. 9 Archiv Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Unterlagen bewer-
tet. Dabei wird entschieden, welche Dossiers archiviert und welche
vernichtet werden. Das Archiv der Gemeinde Riti ZH archiviert Unter-
lagen, die die Tatigkeit der Gemeinde Ruti ZH zeitlich unbefristet in
nachvollziehbarer und authentischer Form dokumentieren. Die Archi-
vierung und Zugéanglichmachung der Unterlagen dient rechtlichen, ad-
ministrativen, kulturellen und wissenschaftlichen Zwecken. Die
Archivierung erfolgt primér elektronisch und dort, wo vorgeschrieben,
physisch.

2. Zustandigkeiten

Art. 10 Stv. Der/Die Stv. Gemeindeschreiber/in ist verantwortlich fur die
Gemeindeschrei- Organisation der Informationsverwaltung. Sie bzw. er erlasst bei
ber/in Bedarf zusétzlich zum vorliegenden Reglement entsprechende

Vorschriften.

Art. 11  Abteilungsleiter/in Die Abteilungsleitenden sind verantwortlich fur den Vollzug dieser
nen Vorschriften in ihrem Bereich und insbesondere fur die vollstandige
und zuverlassige Bewirtschaftung der Unterlagen in der Laufenden
und Ruhenden Ablage.

Art. 12 Verantwortliche Der/Die Stv. Gemeindeschreiber/in bestimmt eine fur die
Person Informationsverwaltung verantwortliche Person. Diese (bt die

Fachverantwortung fiir alle drei Phasen der Informationsverwaltung
aus. Sie erarbeitet bei Bedarf detaillierte Vorschriften zuhanden der
Stv. Gemeindeschreiberin oder des Stv. Gemeindeschreibers, berét
die Verwaltungsstellen und sorgt fur die Archivierung im Archiv der
Gemeinde Ruti. Die fir die Informationsverwaltung verantwortliche
Person wird bei der Einfihrung oder Veranderung elektronischer
Systeme in geeigneter Form beigezogen. Sie Uberprift regelméssig
die Wirksamkeit der Vorschriften und des Aktenplans. Sie veranlasst
in Zusammenarbeit mit den betroffenen Stellen die nétigen
Korrekturmassnahmen.

Art. 13 Sachbearbeiter/in Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind verantwortlich fur
nen die Eroffnung, das Bearbeiten und den Abschluss der Dossiers, bei
denen sie die Federfuhrung innehaben. Sie sind verantwortlich fur die
Vollstandigkeit der Dossiers und das Einscannen geschéftsrelevanter
Dokumente.

Seite 5
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3.

Art. 14 Aktenplan (Ord-

Art. 15

Art. 16

Art. 17

Art. 18

Art. 19

Art. 20
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Aktenplan (Ordnungssystem)

nungssystem)

1Der Aktenplan (Ordnungssystem) ist eine alle Verwaltungsaufgaben
umfassende hierarchische Struktur, die die Ablage und Bewirtschaf-
tung samtlicher Dossiers in elektronischer Form und auf Papier er-
mdoglicht. Der Aktenplan ist das zentrale Instrument der Informations-
verwaltung.

2Die Verwaltung der Gemeinde Riiti ZH fuhrt einen zentralen Akten-
plan (Ordnungssystem), der fir alle Mitarbeitende Giltigkeit besitzt.
Der Aktenplan (Ordnungssystem) beinhaltet Metadaten (,Daten Gber
Daten®), die zur Beschreibung und Bewirtschaftung der Dossiers not-
wendig sind. Dazu gehodren neben dem Geschéftstitel insbesondere
federfiihrende Stellen, Aufbewahrungsfristen und Angaben zur Archi-
vierung.

3 Zur Gewahrleistung einer langfristigen geordneten Ablage sind Ande-
rungen am Aktenplan dem/der Stv. Gemeindeschreiber/in oder der fir
die Informationsverwaltung verantwortlichen Person vorbehalten.

Er6ffnung und Bewirtschaftung von Dossiers

Dossier

Position

Stelle

Masterdossier
(Leitablage)

Titelbild

Gliederung

Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier
enthalt alle zu einem Geschéftsfall gehdrenden bzw. bei dessen Bear-
beitung anfallenden geschaftsrelevanten Unterlagen.

Dossiers werden bei ihrer Erdffnung einer Position auf der untersten
Ebene des Aktenplans zugeordnet. Auf eine Mehrfachzuordnung ist
Zu verzichten.

1Die federfuihrende Stelle bzw. die beauftragten federfilhrenden Mitar-
beitenden sind fur die Vollstandigkeit und die Nachvollziehbarkeit des
Dossiers verantwortlich.

2Sind mehrere Stellen in einem Geschaftsfall einbezogen, ist eine fe-
derfihrende Stelle zu bestimmen, die das Dossier fuhrt.

Das elektronische Dossier gilt als Masterdossier (Leitablage). Auf Pa-
pier vorhandene Unterlagen missen gemass Scanning-Anweisungen
der Gemeinde Ruti eingescannt und im elektronischen Dossier abge-
legt werden. Ausnahmen mit entsprechenden Verweisen im Akten-
plan sind moglich, wenn Dokumente zwecks Rechtswirksamkeit, oder
zu Beweiszwecken im Papieroriginal aufzubewahren sind, oder wenn
Dossiers aus anderen Griinden nicht elektronisch gefuihrt werden
kénnen.

Der/Die Stv. Gemeindeschreiber/in erlasst konkrete Vorschriften zur
Titelbearbeitung von Dossiers und Unterlagen sowie zu anderen
zwingenden Metadaten von Dossiers und Unterlagen.

Dossiers sind so zu gliedern, dass der Uberblick tiber die Unterlagen
jederzeit gewabhrt bleibt. Die fur die Informationsverwaltung verant-
wortliche Person kann gemeinsam mit Vorgesetzten fir deren Bereich
Vorgaben zur Strukturierung bestimmter Typen von Dossiers erlas-
sen.
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Art. 21

Art. 22

Art. 23

Art. 24

Art. 25

Art. 26

Art. 27
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Abschluss von Dossiers

Abschluss Ist ein Geschéftsfall beendet, schliesst die federfihrende Sachbear-
beiterin oder der federflihrende Sachbearbeiter das entsprechende
Dossier ab.

Vollstandigkeit Der/die federfihrende Sachbearbeiter/in Uberprift beim Abschluss die

Vollstéandigkeit des Dossiers und entfernt nicht mehr
geschéftsrelevante Unterlagen. Dazu gehdoren insbesondere
unwichtige Entwirfe, Terminabsprachen, Einladungen und
Dokumentationsmaterial Dritter sowie mehrfach vorhandenen Doku-
mente (Kopien).

Aufbewahrungs- Abgeschlossene Dossiers bewahren die Verwaltungsstellen bis zum
frist Ablauf der Aufbewahrungsfrist unter eigener Verantwortung in der Ru-
henden Ablage auf.

Informationssicherheit

Schutz 1Die Gemeinde Riiti legt in einem Plan (s. Anhang 1) angemessene
organisatorische und technische Massnahmen zum Schutz ihrer
Unterlagen fest und setzt sie um.

2Unterlagen und insbesondere Personendaten werden so behandelt,
dass sie niemandem unrechtmassig zur Kenntnis gelangen kénnen
und dass die Informationssicherheit jederzeit gewahrleistet ist.

Einsicht von Mit- Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie die Behdrdenmitglieder der
arbeitenden und Gemeinde Riiti durfen Unterlagen und Daten nur einsehen, soweit
Behdorden- dies zur Erfullung ihrer Aufgaben notwendig ist.

mitglieder

Allgemeiner Zu- Vertrauliche Unterlagen sind so zu filhren, dass nur berechtigte Per-
gang sonen Zugang haben. Unterlagen missen Nachfolgerinnen oder

Nachfolgern sowie Stellvertretungen in Bedarfsfall zuganglich sein.

Archivierung

Organisation der Ruhenden Ablage

Ruhende Ablage 1Die Ruhende Ablage der Gemeinde Riiti wird zentral gefiihrt. Die Ru-
hende Ablage ist nach Abteilungen raumlich getrennt. Die Mitarbei-
tenden der einzelnen Abteilungen haben nur zu den Akten ihrer Abtei-
lung Zugang.

2In der Ruhenden Ablage befinden sich abgeschlossene Dossiers, de-
ren Aufbewahrungsfrist noch nicht abgelaufen ist.
Ruhende Ablage und Archiv werden im elektronischen und analogen
Bereich getrennt gefiihrt.
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2.

Art. 28 Akteniibernahme

Angebot von Unterlagen und Ubernahme ins Archiv

Art. 29 Bewertung

Art. 30

Art. 31

Art. 32
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Protokollbande

Kassierung

INach Ablauf der Aufbewahrungsfrist bieten die Stellen gemass Art. 2
dieses Reglements alle Unterlagen zusammen mit den
dazugehdorigen Metadaten der fir die Informationsverwaltung verant-
wortlichen Person zur Ubernahme ins Archiv der Gemeinde Riiti an.
Unterlagen aus der zentralen Ruhenden Ablage tibernimmt die fir die
Informationsverwaltung verantwortliche Person selbststandig zur
archivischen Bewertung.

2Die Gemeinde Ruti kann einen externen Anbieter (Mandatsvertrag)
bestimmen, der nach diesem Reglement und nach den Richtlinien
des Staatsarchives die Ubernahme, Bewertung und Erschliessung
der Akten Gbernimmt und erledigt.

1Die fir die Informationsverwaltung verantwortliche Person entscheidet
nach Massgabe der im Aktenplan erhaltenen Bewertungsvorschlage
und in Absprache mit den federfihrenden Stellen Uber die Archivwiir-
digkeit der angebotenen Unterlagen geméass 8 6 Archivverordnung. In
Zweifelsfallen nimmt sie mit den zustandigen Fachleuten im Staatsar-
chiv Rucksprache.

2Die als archivwiirdig bezeichneten Unterlagen sind ans Archiv abzu-
liefern.

3Die Bewertungsentscheide (vollstandige Ubernahme, Ubernahme in
Auswahl oder Vernichtung/Léschung) werden protokolliert und voll-
standig aufbewabhrt.

Protokolle der zentralen Organe, Behdrden, Kommissionen und Aus-
schisse miussen dem Archiv zuséatzlich in gebundener Form als
Bande abgeliefert werden.

1Unterlagen, die als nicht archivwiirdig bewertet wurden, werden un-
wiederbringlich geléscht oder kontrolliert vernichtet.

2Die Stellen gemass Art. 2 dieses Reglements dirfen ohne Zu-
stimmung der fur die Informationsverwaltung verantwortlichen Person
keine aufbewahrten Unterlagen vernichten.

Archivierung und Archiv

Archivierung

1Das Archiv der Gemeinde Riti archiviert die tbernommenen elektro-
nischen und analogen Unterlagen fachgerecht und macht sie im Rah-
men der gesetzlichen Vorgaben der Offentlichkeit zuganglich.

2Das Archiv kann gemass 8§ 16 Archivgesetz Unterlagen Dritter archi-
vieren, die nicht aus der Erfiillung 6ffentlicher Aufgaben stammen,
aber die 6ffentlichen Archivbestédnde ergénzen.

30Ohne Einwilligung der Stv. Gemeindeschreiberin oder des Stv.
Gemeindeschreibers oder der fir die Informationsverwaltung
verantwortlichen Person darf der Zustand des Archivs nicht verandert
werden (Ausnahme = Entnahme gemass Art. 35 Abs. 2). Es dirfen
insbesondere keine Archivalien beschadigt oder vernichtet werden.
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40Ohne Absprache mit dem/der Stv. Gemeindeschreiber/in oder mit der
fur die Informationsverwaltung verantwortlichen Person dirfen keine
Unterlagen im Archiv abgelegt werden.

Art. 33 Archivraume 10hne Einwilligung der Stv. Gemeindeschreiberin oder des Stv.
Gemeindeschreibers oder der fur die Informationsverwaltung
verantwortlichen Person durfen keine Gegenstéande bzw. Objekte in
den Archivraumen untergebracht werden.

2Die Archivraume mussen stets abgeschlossen sein, wenn sie nicht
benutzt werden.

3Die Klimawerte (Temperatur und relative Luftfeuchtigkeit) missen
konstant sein und den einschlagigen konservatorischen Vorgaben

entsprechen.
4. Zugang zu archivierten Unterlagen
Art. 34  Zugang 1Die im Archiv befindlichen Unterlagen sind grundsatzlich 6ffentlich zu-

géanglich. Einschrankungen der Zugénglichkeit sind im IDG und der
zugehdrigen Verordnung sowie mittels Schutzfristen im Archivgesetz
geregelt.

2FUr Unterlagen Dritter, die das Archiv der Gemeinde RUti gemass Art.
32 Abs. 2 dieses Reglements Gibernommen hat, gelten IDG und Ar-
chivgesetz sinngemass, soweit keine andere Abmachung besteht.
Den abliefernden Stellen steht das Einsichtsrecht in archivierte Unter-
lagen zu, wenn sie diese zur Erfullung ihrer Aufgaben bendétigen. Ar-
chivierte Unterlagen dirfen nicht mehr verandert werden.

5. Benutzung

Art. 35 Benutzung 1Die Benutzerinnen und Benutzer verpflichten sich, die Archivalien
sorgféaltig und schonend zu behandeln und ihre Ordnung zu erhalten.
Es durfen keine Ess- und Trinkwaren in die Archivraume mitgenom-
men werden.

2Werden Archivalien aus dem Archiv entnommen, so muss an der ent-
sprechenden Stelle ein Stellvertreterblatt platziert werden. Nach der
Benutzung missen die Archivalien zwingend wieder an der gleichen
Stelle im Archiv platziert und der Stellvertreter entfernt werden.
Der Zustand der entnommenen Archivalien darf nicht verandert wer-
den.

Seite 9
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6. Nutzung durch externe Benutzerinnen und Benutzer

Art. 36 Nutzung 10hne Begleitung durch eine zustandige Mitarbeiterin oder einen Mit-

arbeiter dirfen externe Personen den Archivraum nicht betreten.

2Fir die Benutzung der Archivbestande muss eine Anfrage an den/die

Stv. Gemeindeschreiber/in oder an die fur die Informationsverwaltung
verantwortliche Person gerichtet werden.

3Die Benutzung erfolgt in einem vom Archiv separierten Raum. Die Ar-
chivalien werden durch eine zusténdige Mitarbeiterin oder einen Mit-

arbeiter aus dem Archiv entnommen und der Benutzerin oder dem
Benutzer zur Einsichtnahme vorgelegt.

4Fur die Einhaltung der Datenschutzbestimmung zur Wahrung der Per-

sonlichkeitsrechte sind die Benutzerinnen und Benutzer mitverant-
wortlich.

Mit Beschluss vom 17.05.2022 vom Gemeinderat Riti genehmigt und per 01.06.2022 in
Kraft gesetzt.

Seite 10
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7. Anhang 1

Notfallplan Gemeindearchiv Ruti

aktualisiert 15. Marz 2022, Sandra Reisinger

Kontakte alarmieren

Notfalldienste

Feuerwehr 118
Polizei Notruf 117
Ambulanz 144
Tox-Zentrum (Vergiftungsnotfalle) 145
Ortspolizei 055 250 70 30

Kulturgiterschutz

Verantwortliche

Sicherheitsbeauftragter Gemeindehaus 261
(S. Bornhauser, GS-Stv.)
Stv. Sicherheitsbeauftragter, Thomas Ziltener, GS 265

Hauswart David Schawalder

076 420 26 24

Archivleiter Simon Bornhauser

055 251 32 61 (261)

Stellvertretende Archivleiterin Kathrin Keller

055 251 32 62 (262)

Kontakte innerhalb Organisation

Prasidiales Simon Bornhauser,
Gemeindeschreiber-Stv.
055 251 32 61

Finanzen Martin Hess, Leiter Finanzen
055 251 32 47

Steuern Susanna Luterbacher, Leiter

Steueramt-Stv., 055 251 33 15

Betreibungs- und Gemeindeammannamt

Daniel Dorflinger, Leiter
Gemeindeammann- und
Betreibungsamt, 055 251 32 55

Soziales Pascal Spring, Leiter Soziales,
055 251 33 02

Bau Jorg Schrepfer,
Feuerungskontrolleur, 055 251 32
18

Sicherheit Yvonne Fah, Leiterin Sicherheit,

055 251 32 81

Zivilstandsamt

Andrea Hottinger, Leiterin
Zivilstands- und Bestattungsamt,
055 251 33 42

Einsatzleitung
Priorisierung, Bewertung, Triage

docuteam, Baden-Dattwil

Seite 11
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Notfallspezialisten

Bergung, Trocknung, Reinigung, Schimmelbehandlung

Docusave, Uetendorf BE

24h-Pikett 033 346 87 87

Polygon Schweiz AG, Liestal BL (diverse Standorte in CH)

24h-Pikett 0848 24 00 00

Stérungsdienste

Wasser Gemeindewerke RUti
055 251 53 55 Pikett
Strom Gemeindewerk Rti
055 420 26 24 Pikett
Lift Hauswart Dave Schawalder
076 420 26 24
Klimatechnik Hauswart Dave Schawalder

Augenschein und Dokumentation

Was ist betroffen?
Wer ist zustandig?
Wieviele Akten/Unterlagen sind betroffen?

Wie sind Akten/Unterlagen beschadigt/gefahrdet?

076 420 26 24

Wo befinden sich die betroffenen Unterlagen? Wo befinden sich weitere Unterlagen?

Und weiteres?

e Schadensstelle (Fotos, ev. Plan / Zeichnung)
e Zustand: Typische Objektschaden exemplarisch (Fotos)
e Zustand aller Evakuierungsprioritéaten (Fotos)

o Arbeitsprozesse / Arbeitsbilder (Fotos, Film)

e Ereignis-Journal (Text)

Vorbereitung

direkt

betroffene
Unterlagen

Schadenfall
Brand, Wasserschaden etc.

Notfallsp
ezialisten

\ nicht direkt
betroffene

Unterlagen

Personal organisieren

A

docuteam
und RUti

Trocknen, reinigen,
Schimmelbehandlung

y

Einsatzleitung (Leitung der Schadenbewaltigung) festlegen

e Vorschlag: Gesamtleitung bei docuteam
e Begrindung: Kompetenz fur Bewertung (Auswabhl), Priorisierung

Seite 12

Triage (Aufbewahrung
oder Entsorgung)
Zwischenlagerung
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Team Bewertung
e Zwei Personen (docuteam), ev. mit Unterstitzung Kunde
e Triage der betroffenen Akten/Unterlagen
Team Transport
e Zwei Personen (docuteam oder Kunde)
e Bringen die Akten/Unterlagen aus dem betroffenen Raum (fiir Behandlung bzw.
Zwischenlagerung).

Platz organisieren

Lagerraume fir evakuiertes Archivgut (Zwischenlagerung)

z.B. Werkhof, Sitzungszimmer, Turnhalle

Material

Material bereitstellen, auf den Schadenplatz transportieren (i.d.R. mit docucar)

Arbeitsmaterial

Archivverzeichnis, wenn vorhanden Plane

Kamera, Notebook, Schreibzeug, Beleuchtung, Kabelrolle, Ladegerate

Handschuhe, Gummistiefel

ev. Schutzanzug, FFP3 Masken

Notfallbox und Einsatzkiste docuteam

Tische, Banke (z.B. Partygarnituren) Wenn moglich vom Kunden
organisieren lassen

Transportkisten
Direkt betroffene Unterlagen-> docusave stellt Schachteln bereit
Nicht direkt betroffene Unterlagen-> Umzugskartons beschaffen (flir Zwischenlagerung)

docuteam (beschréankte Zahl, nicht perforiert), Baden-
Dattwil

Welti-Furrer, Windisch (Faltkisten, Kartons) 056 461 62 72

Jumbo

IKEA

Transport

Wenn Archivgut an einem externen Standort zwischengelagert werden muss, werden
Transportkapazitaten bendtigt.

Transportdienstleistungen, Fahrzeugmiete
Direkt betroffene Unterlagen—-> docusave organisiert den Transport (ev. Kuhllastwagen)
Nicht direkt betroffene Unterlagen—> Transport/Zwischenlagerung selber organisieren

Werkhof Gemeinde Riti (Fahrzeuge vorhanden) (Zwischenlagerung Zivilschutzanlage Sonne)
055 251 32 22

Mobility Carsharing, Breitenhofstrasse 30, 8630 Rti
(Gemeinderatskanzlei 262)
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Reglement Uber die Informationsverwaltung und die Archivierung

Objektverfolgung

e Woher kommen die Objekte?
e Wo sind sie?
e Wohin gehen sie?

Methoden der Objektverfolgung:
¢ Hilfsnummerierung oder Signaturen, Fotos
o Einzelobjekte, Kisten, Paletten
e Listen
o Laufzettel

Wichtig:
e Methode muss der Situation angepasst sein
o Objekt-Verfolgung sollte nicht zu Rickstau fiihren

Bergung und Triage

Allgemeines

e Madglichst viele Archivalien mit mdglichst geringem Schaden retten.
o Moglichst keine Folgeschaden
- Materialverhalten nach Ereignis ,diktiert* Massnahmen:
o Unbedingt trockene Objekte trocken halten.
o Nasse und feuchte Objekte stabilisieren / kontrolliert und Giberwacht
trocknen.
e Innerhalb der Triage ,trocken-nass-feucht® separieren nach:
o Prioritatsobjekte
o Verschmutzungsart (z.B. Heiz6l, Russ)
o Materialgruppen (dhnliche zusammen gruppieren)

Evakuieren: Prioritaten, besonders wertvolles Archivgut

Siehe Evakuierungsprioritaten

Schaden bewaltigen

48 Stunden nach einem Wasserschaden (bzw. Einsatz von Loschwasser) kommt es zu
Schimmelbildung, welche auch die ,trockenen® Akten betrifft. Diese missen daher aus
dem feuchten Raum gebracht und zwischengelagert werden. Um allfallige
aufgenommene Feuchtigkeit zu entfernen, kommen Entfeuchtungsgeréate zum Einsatz.
Die Klimawerte sind regelmassig mit Datenloggern auszuwerten.
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Reglement Uber die Informationsverwaltung und die Archivierung

Austrocknung

Anbieter Gebaudeaustrocknung

Ryf Sanitar, 8630 Ruiti (24-Std. 055 240 16 33) / Popp Sanitar, 8630 Ruti (079 605 37 85)

Anbieter Desinfektion

Docusave (Gammabestrahlung) 079 204 88 08, 033 345 22 88
Polygon Group AG 0848 24 00 00

Desinfecta, Déllikon ZH 044 847 66 66

Anbieter Schadenbeseitigung, Geruchsneutralisation

Novosan AG, Worblaufen BE 24-Std-Pikett 0848 118 118

Unterstitzung Klimamessung

docuteam AG

Weitere Schritte
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Betroffenen Archivraum austrocknen

Ist der bisherige Archivraum noch zweckmassig? Muss ein neuer Archivraum
gesucht werden?

Muss der Archivraum saniert werden?

Sind die bestehenden Regale bzw. Rollgestelle noch intakt? Kénnen sie gereinigt
werden? Sind sie trocken (Holzregale)? Missen sie ersetzt werden?

Archivalien in den Archivraum zurtickbringen (sobald trocken)

Klima weiter Gberwachen



Reglement ber die Informationsverwaltung und die Archivierung

Ubersicht Katastrophenszenario

Leiter Einsatzteam

A 4

Problemerfassung -

was ist geschehen?

Dokumentation

Schadensstelle, exemplarischer

Lagebeurteilung

erster Uberblick

Objektverfolgung

Objektschaden
A
Information, Auftragserteilung
Platz Transport Personal, Spezialisten Material
vorbereiten Transportmittel aufbieten organisieren,
organisieren bereitstellen
A A A A
Auftrag: Auftrag: Auftrag: Auftrag:
Sicherheit Abtransport Gesundheit Material
organisieren sicherstellen Essen, Ruhezone, verwalten,
Arbeitssicherheit nachbestellen

Mulde
Drucksachen,
abgelaufene Belege etc.

\ y
Triag

Y

Beginn Bergung

trocke

trocken halten

gefrieren

Wiederaufnahme des Archivbetriebes
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reinige

bergen

stabilisieren




Reglement Uber die Informationsverwaltung und die Archivierung

Evakuierungsprioritaten
Die Festlegung der Prioritaten der zu behandelnden Unterlagen mussen unter zwei
Gesichtspunkten betrachtet werden.

Historische Priorisierung

— Nutzungspriorisierung des Kunden

Historische Priorisierung*:

1. Prio

2. Prio

3. Prio

GR-Protokolle, GV-Protokolle
Birgerregister, Zivilstandsamtbiicher (Sterbe-, Tauf-, Eheregister)

Liegenschaftsverzeichnisse, Fertigungsprotokolle und -akten
Lagerbiicher, Gebdude-Eigentimerverzeichnisse

An- und Abmeldekontrolle / Fremdenkontrolle (Vorganger EWK)
(Boden-)Zehntunterlagen, Marchprotokolle

Gemeinderechnungen
Vormundschaften
Nachlassinventare, Steuerbticher
Hypothekarprotokolle, Gultprotokolle
Alle weiteren Unterlagen

Nutzungspriorisierung:

Hier geht es um die Priorisierung, wie schnell die Akten zuriick sind von der

Reinigung/Behandlung.
1. Prio Baugesuche
Registerkarten Einwohnerkontrolle
2. Prio GR- und GV-Protokolle
Regplan "Neu"
Bereits erschlossenes Archiv
3. Prio Finanzbelege (ab wann sind die Belege digital vorhanden?)
Historisches Prio 2
Regplan "Alt"
4. Prio Historisches Prio 3

1 basiert auf den vergebenen Prioritaten 1-3 bei Strebels Schadensprotokollen diverser
Gemeinden. Hierbei werden meist nur die Bande angeschaut, viele Papierunterlagen (Regplane,
Baudossiers) kommen auf dieser Prioritatenliste nicht vor
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Reglement Uber die Informationsverwaltung und die Archivierung

Prioritatenliste Schadensfall VOM ... irrsssressssssssssrsns s ssnsss sensssssens

Prio 1

Prio 2

Prio 3

Prio 4
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