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0 Führung

0 Gemeinderecht

0 Übergeordnete Erlasse 0 administrativ vernichten Präsidiales Kreisschreiben des Gemeindeamtes, Gemeindegesetz

1 Erlasse der Gemeinde Sammel- oder Publikationsort von Verordnungen, Reglemente, Ausführungsbestimmungen

1 Gemeindeordnung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

2 Verordnungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

3 Reglemente 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

4 Ausführungsbestimmungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Allgemeine Richtlinien, Dienstanweisungen

1 Verträge und Vereinbarungen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Verträge 10 intern/IDG vernichten Präsidiales Übersicht; Original bei Abteilung

2 Leistungsvereinbarungen 10 intern/IDG vernichten Präsidiales Übersicht; Original bei Abteilung

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Stimmrecht

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Stimmregister 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

2 Beglaubigungen 10 intern/IDG vernichten Präsidiales

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Wahlen und Abstimmungen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Wahlbüro 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Organisatorisches ausserhalb des einzelnen Urnenganges

2 Urnengänge 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

4 Volksbegehren

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Referenden 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Initiativen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Petitionen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

5 Gemeindeversammlung (Legislative)

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Geschäftsplanung, Organisatorisches ausserhalb der einzelnen Sitzungen

1 Versammlungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Einzelne Versammlungen

2 Anfragen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

6 Gemeinderat (Exekutive)

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Geschäftsplanung, Pendenzenliste, Entschädigungen

1 Mitglieder 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales Wahlen, Rücktritte, Entlassungen

2 Sitzungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

3 Kommissionen und Ausschüsse 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales ohne eigenständige Kommissionen

4 Projekte, Arbeitsgruppen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

5 Gemeindeführungsorgan 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

6 Öffentliche Auftritte 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales Reden, Referate, Präsentationen

7 Anlässe 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales

8 Anfragen aus der Bevölkerung 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales Anfragen, Sprechstunden usw.

9 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

7 Eigenständige Kommissionen, weitere Behörden und Aufgabenträger

1 Schulpflege

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung z.B. Ressorts und Aufgabenteilung, Geschäftsplanung (Legislaturplanung)

1 Mitglieder 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Sitzungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

3 Projekte, Arbeitsgruppen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Baukommission

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau

1 Sitzungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau

2 Einzelne Mitglieder 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau
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3 Sozialkommission

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Sitzungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Einzelne Mitglieder 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Grundsteuerkommission

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Steuern

1 Sitzungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Steuern

2 Einzelne Mitglieder 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Steuern

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Steuern

5 Rechnungsprüfungskommission 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

8 Strategie

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Leitbilder 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

2 Konzepte 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

3 Legislaturziele 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

4 Standortförderung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Wohnbauförderung, Gemeinnütziger Wohnungsbau, Wirtschaftsförderung

5 Gemeindeübergreifende Projekte 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

9 Interne Organisation der Gemeindeverwaltung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Planung und Organisatorisches

1 Gesamtleitung 5 administrativ vollständig aufbewahren Präsidiales

2 Leitung Organisationseinheiten 5 administrativ vollständig aufbewahren Verschiedene OE Teamsitzungen, Organigramme, Ferienpläne usw. Pro Abteilung wird ein Dossier angelegt.

2 Prozesse, Abläufe 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Verschiedene OE Prozessbeschreibungen, Merkblätter, Checklisten, Handbücher usw.

3 Arbeitsgrundlagen 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Verschiedene OE Vorlagen, Formulare, Lagepläne, Adressdateien usw.

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Verschiedene OE

10 Steuerung und Qualität

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Datenschutz 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Informationsverwaltung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Ordnungssystem, Organisationshandbuch

1 Thematische Projekte 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

2 Gemeindearchiv 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Gemeindearchivverzeichnis, Archivarbeiten

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Qualitätssicherung

1 Bevölkerungsbefragung 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Kundenzufriedenheit 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Betriebliches Vorschlagswesen 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales

4 IKS

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

1 Prozesse 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

2 Risikobeurteilung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

3 Steuerung und Kontrolle 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Finanzen

5 Berichterstattung 50 Gemeindegesetz vollständig aufbewahren Präsidiales Geschäftsberichte inkl. Erarbeitung

6 Revisionen, Visitationen 50 Gemeindegesetz vollständig aufbewahren Präsidiales durch den Bezirksrat und Aufsichtsstellen (Externe mit gesetzlicher Grundlage)

7 Controlling 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen Balanced Score Card (BSC)

8 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

11 Kommunikation

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Amtliches Publikationsorgan, Kommunikationskonzept

1 Corporate Identity 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Intern

1 Personalnachrichten 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Extern

1 Internet 2 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales Gemeindeeigene Website, Homepage

2 Medienarbeit 2 administrativ in Auswahl aufbewahren Präsidiales Medienmitteilungen, Pressecommuniqué, Verhandlungsberichte
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3 Publikationen 2 administrativ vollständig aufbewahren Präsidiales

Neujahrsblatt, Chronik, Heimatbuch, C.F.-Meyer-Gesamtausgaben, Kilchberger Gemeindeblatt, 

Neuzuzügerbroschüre

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

12 Netzwerk Pflege von Beziehungen ausserhalb von konkreten Einzelgeschäften

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Übrige Mitgliedschaften, Abordnungen, Beteiligungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales Gemeindepräsidentenkonferenz GPK, GPV, VZGV, eCH, Vereine usw.

2 Parteien 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Personal- und Berufsverbände 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

4 Patenschaften und Partnergemeinden 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

5 Hilfsaktionen im In- und Ausland 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales Hilfe für Berggemeinden, Entwicklungshilfe/Entwicklungszusammenarbeit

6 Glaubensgemeinschaften 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales z.B. Kirchen; sämtliche staatliche und nicht-staatliche Glaubensgemeinschaften

7 Wildnispark 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

8 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

1 Bevölkerung und Sicherheit

0 Einwohnerdienste

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Einwohnerdienste Einwohnerregister, Statistiken usw.

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Einwohnerdienste Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Falldossiers 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Einwohnerdienste

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Einwohnerdienste

1 Einbürgerungen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Statistiken

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Falldossiers 10 intern/IDG vernichten Präsidiales

Die Originaldossiers werden vom Kanton (ordentliche Einbürgerungen) bzw. vom Bundesamt für 

Migration (erleichterte Einbürgerungen) aufbewahrt. Die Dossiers der Gemeinde können deshalb 

nach 10 Jahren vernichtet werden.

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Zivilstandswesen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Einwohnerdienste

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Einwohnerdienste Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Einwohnerdienste

3 Bestattungswesen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Einwohnerdienste

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Einwohnerdienste

2 Falldossiers 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Einwohnerdienste

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Einwohnerdienste

4 Betreibungsamt

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

5 Gemeindeammannamt

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

6 Friedensrichteramt

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

7 Polizei

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Gemeindepolizei

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Gemeindepolizei Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Material, Fahrzeuge, Anlagen 5 administrativ vernichten Gemeindepolizei Funk, Bewaffnung, Uniformen

3 Gemeindepolizei mit Sicherheitspolizei, Kriminalpolizei, Verkehrspolizei

1 Anfragen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei

2 Prävention 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei Statistiken

3 Bewilligungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei

4 Signalisation 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei

5 Bussenwesen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei

6 Parkraumbewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei Parkuhren, Abrechnungen
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4 Verwaltungspolizei

1 Bewilligungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport Plakate, Veranstaltungen, Sonntagsverkäufe

2 Gastgewerbe 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport Patente, Beschwerden, Alkoholabgabe, Festwirtschaften

3 Taxiwesen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei

4 Hundekontrolle 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Einwohnerdienste

5 Waffen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei

5 Fundbüro 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei

6 Organisationen 5 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei Verbände und Vereinigungen des Polizeiwesens

7 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindepolizei

8 Feuerwehr inkl. Öl- und Chemiewehr

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

9 Seerettungsdienst

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

10 Zivilschutz

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

11 Militär

0 Grundlagen und Allgemeines 5 administrativ vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

2 Bildung

0 Führung der Schuleinheiten

1 Geschäftsleitung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

2 Schulleiterkonferenz 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

3 Schulprogramme, Jahresprogramme, Leitbild 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

4 Unterlagen der Schuleinheiten 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Protokolle, Briefe, Unterlagen der Schulkonferenz

1 Personal unter Beschlüssen Schulpflege

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung Personalumfrage, Auswertungen und Statistiken, Anstellungsbedingungen usw.

1 Stellen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung Stellenplan, Funktionsbeschreibungen

2 Besoldung, Entschädigung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Einreihungsplan, Besoldungstabellen

3 Personalrekrutierung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Stellenausschreibungen, Inserate, Bewerberliste

4 Personaldossiers 10 Vollzugsverordnung zum Personalgesetz in Auswahl aufbewahren Bildung enthält auch Ziel- und Beurteilungsgespräche

5 Personalentwicklung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Konfliktlösung, Supervision, Beratungen, Teamentwicklung, übergreifende Weiterbildungen

6 Personalbetreuung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Anlässe, Geschenke usw.

7 Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

1 Arbeitssicherheit 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung BESIBE

2 Gesundheitsschutz 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

8 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Schulbetrieb

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

1 Schulprojekte, Schulversuche 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Anlässe der gesamten Schule 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung Besuchstage, Räbeliechtliumzug, Jubiläumsfeiern, kulturelle und sportliche Anlässe

3 Schulreisen, Exkursionen 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

4 Klassenlager, Projektwochen 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

5 Schulbibliothek 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

6 Schulweg 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung Schulwegsicherung,  Transporte, Schulbus

7 Raumverwaltung 5 administrativ vernichten Bildung

8 Schulinformatik 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung Pädagogische und technische Unterlagen

9 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

3 Regelklassen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung
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1 Kindergartenstufe Bildung

0 Grundlagen, Organisatorisches 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung Zuteilung, Einsprachen, Rekurse, Promotionen, Klassenlisten, Stunden- und Ferienpläne

1 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Unterricht 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Unterlagen zu einzelnen Fächern

2 Primarstufe

0 Grundlagen, Organisatorisches 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung Zuteilung, Einsprachen, Rekurse, Promotionen, Klassenlisten, Stunden- und Ferienpläne

1 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Unterricht 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Unterlagen zu einzelnen Fächer

3 Sekundarstufe

0 Grundlagen, Organisatorisches 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung Zuteilung, Einsprachen, Rekurse, Promotionen, Klassenlisten, Stunden- und Ferienpläne

1 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Unterricht 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Unterlagen zu einzelnen Fächer

4 Auswärtiger Schulbesuch 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Schulbesuch in anderen Gemeinden oder auswärtigen Schulen

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

4 Tagesschule Bildung

5 Schülerinnen und Schüler

0 Grundlagen und Allgemeines 50 administrativ vollständig aufbewahren Bildung Notenlisten, Statistiken

1 Schülerdossiers 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Schülerpartizipation 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Schülerzeitung, Schülerparlament, Klassenräte

3 Zeugnisse 20 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

4 Absenzenlisten 50 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

6 Sonderpädagogische Massnahmen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung Verordnungen, Reglemente, Konzepte, Formulare, Allgemeines und Konzeptuelles

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Therapien 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Logopädie, Psychomotorik, Psychotherapie

3 Sonderschulung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

4 Integrierte Sonderschulung in der Verantwortung der Regelschule 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

5 Integrierte Sonderschulung in der Verantwortung der Sonderschule 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

7 Andere Schulen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Berufswahlschule 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

3 Übrige Schulen inkl. Privatschulen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

8 Schulsozialarbeit

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Schulsozialarbeit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Schulsozialarbeit

2 Thematische Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Schulsozialarbeit

3 Klasseninterventionen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Schulsozialarbeit

4 Falldossiers 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Schulsozialarbeit

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Schulsozialarbeit

9 Ergänzende Angebote

0 Grundlagen und Allgemeines 5 administrativ vollständig aufbewahren Bildung

1 Freiwilliger Schulsport, Freizeitangebote 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung Freizeitlager

2 Weitere Projekte und Angebote 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

Beispiele: Senioren im Klassenzimmer, Gymivorbereitung, Veloprüfung, HSK-Kurse (Kurse in 

heimatlicher Sprache und Kultur)

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

10 Musikschule

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Musikschule

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Musikschule Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung, Anschlussvertrag

2 Organisation 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Musikschule Geschäftsleitung, Jahresbericht, Musikschulkommission

3 Personal 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Musikschule

4 Schülerdossier 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Musikschule

5 Projekte und Veranstaltungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Musikschule auch: Werbung, Marketing

6 Unterricht 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Musikschule

7 Raumverwaltung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Musikschule
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8 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Musikschule

11 Betreuungsangebote

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

1 Horte, Mittagstische Bildung

1 Organisatorisches 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Bedarfsplanung 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Betreuung Blockzeiten 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

12 Unterstützende Dienste

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

1 Schulpsychologischer Dienst 15 ? in Auswahl aufbewahren Bildung Merkblätter, Formulare

2 Schulgesundheit

0 Grundlagen und Allgemeines 15 administrativ vollständig aufbewahren Bildung

1 Schulärztlicher Dienst 15 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Schulzahnpflege 15 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

3 Pediculose-Untersuchungen 15 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung "Laustante"

4 Diverses 15 administrativ in Auswahl aufbewahren Bildung

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

13 Elternmitwirkung, Elternbildung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

1 Sitzungsdossiers und Korrespondenzen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

3 Gesellschaftliches

0 Feierlichkeiten und Märkte

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Anlässe 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales Bundesfeier, Chlausmärt, Dorfmärt

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

1 Kultur und Traditionspflege

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Anlässe 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

4 Gemeindeeigene Kulturbetriebe und Sammlungen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Bibliothek 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gemeindebibliothek

2 Ortsmuseum 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren C.F.-Meyer-Haus C.F.-Meyer-Haus, Porzellan

3 Kunstsammlung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales Bildersammlung der Gemeinde

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

5 Institutionen, Vereine 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales Chronikstube

6 Kulturförderung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales Beiträge und Leistungsvereinbarungen

7 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Sport

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

3 Anlässe 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

4 Sportförderung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

5 Betrieb Anlagen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vernichten Bäder/Sportanlagen

1 Hallenbad 10 intern/IDG vernichten Bäder/Sportanlagen

2 Seebad 10 intern/IDG vernichten Bäder/Sportanlagen

3 Sportanlagen Hochweid 10 intern/IDG vernichten Bäder/Sportanlagen Mehrgenerationenpark, Kunstrasenplatz

4 Diverses 10 intern/IDG vernichten Bäder/Sportanlagen

6 Vereine 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

7 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

3 Integrationsförderung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Leistungsvereinbarung

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung
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2 Thematische Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Massnahmen, Angebote 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit Deutschkurse, Erstgespräche usw.

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Gesundheit

0 Prävention

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

3 Epidemien und Pandemien 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

4 Lebensmittelkontrollen, Hygienekontrollen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

5 Veterinärwesen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport Tierhaltung, Tierschutz, Seuchen

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

1 Krankenversicherung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Verlustscheine 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Zwangszuteilungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Einwohnerdienste

4 Prämienverbilligungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

Mit dem Einführungsgesetz zum Krankenversicherungsgesetzes EG HVG müssen Anträge neu 

direkt bei der Sozialversicherungsanstalt Zürich SVA eingereicht werden. Die Prüfung der 

Berechtigung durch die Gemeinden entfällt daher.

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Versorgung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Spitäler 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Stationäre Langzeitpflege Alters- und Pflegeheime AHP

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Behandlungskette und Netzwerk 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Information und Beratung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Leistungsvereinbarungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Pflegefinanzierung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Ambulante Krankenpflege

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Behandlungskette und Netzwerk 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Information und Beratung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Leistungsvereinbarungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Pflegefinanzierung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

5 Sanität

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Ärzte, Apotheken 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Geburtshilfe 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Krankentransport 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

5 Soziale Sicherheit

0 Sozialversicherungen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sozialversicherung

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sozialversicherung Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Auswertungen und Statistiken 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sozialversicherung

3 Überbrückungsleistungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sozialversicherung

4 Zusatzleistungen Sozialversicherung

1 Gemeindezuschüsse 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sozialversicherung

2 Falldossiers 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sozialversicherung

5 AHV-Zweigstelle 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sozialversicherung

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sozialversicherung

1 Behinderung
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0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Falldossiers 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Generationen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Eltern und Familie

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Thematische Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Informationsangebote 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit Elternbrief Pro Juventute, Veranstaltungskalender usw.

3 Beratung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit Familienbeauftragte/r, Mütter- und Väterberatung

4 Familienergänzende Kinderbetreuung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit Aufsicht über Kindertagesstätten, Tagesfamilie

5 Alimentenhilfe 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit Alimentenbevorschussung, Alimentenhilfe, Kleinkinderbetreuungsbeiträge

6 Frühe Kindheit 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung Vernetzung von Integrationsmassnahmen im Vorschulbereich

7 Weitere Angebote 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

8 Vereine, externe Angebote 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

9 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Gemeindeeigene Kindertagesstätte

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Bildung

1 Thematische Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

2 Angebote 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Bildung

5 Jugendarbeit

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Thematische Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Angebote 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit Mittagstreff, Musikräume, Jugendräume

3 Vereine, externe Angebote 5 administrativ in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

6 Alter

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Thematische Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

2 Informationsangebote 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Beratung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Angebote und Institutionen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

5 Vereine, externe Angebote 5 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

7 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Kindes- und Erwachsenenschutz 50/100 EG KESR KESB

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Sozialhilfe

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Auswertungen und Statistiken 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Falldossiers 15 Sozialhilfegesetz (SHG) in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

5 Asylwesen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Auswertungen und Statistiken 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Falldossiers 15 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

6 Not- und Asylunterkünfte

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Soziales/Gesundheit Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung
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2 Unterbringung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Soziales/Gesundheit

6 Raumplanung, Bau und Verkehr

0 Raumordnung

1 Planung auf Bundesebene 0 administrativ vernichten Hochbau

2 Kantonale Planung 0 administrativ vernichten Hochbau

3 Regionale Planung 0 administrativ vernichten Hochbau

4 Kommunale Planung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau

Ortsplanung, Raumplanung, Nutzungsplanung (BZO), Zentrumsplanung, Gestaltungspläne, 

Quartierpläne, Baulinien

1 Liegenschaften

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

1 Erwerb 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

2 Verkauf 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

3 Baurechte 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

4 Miete 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften

5 Bauprojekte

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

1 LS im Verwaltungsvermögen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

Die Aufbewahrungsfrist beginnt erst dann, wenn das Dossier abgeschlossen ist (Verkauf/Abriss der 

Liegenschaft).

2 LS im Finanzvermögen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

Die Aufbewahrungsfrist beginnt erst dann, wenn das Dossier abgeschlossen ist (Verkauf/Abriss der 

Liegenschaft).

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften

6 Liegenschaftenbewirtschaftung und -vermietung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

1 Thematische Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften

2 LS im Verwaltungsvermögen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften u.a. WC-Anlagen

3 LS im Finanzvermögen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften u.a. Bootsplätze

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften

7 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften

2 Hochbau

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Beratung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

3 Bewilligungs- und Bauverfahren nach Gebrauch intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

Die Unterlagen zu Bewilligungs- und Bauverfahren müssten aufbewahrt werden, solange die 

betreffenden Gebäude existieren. Danach kann eine Auswahl archiviert werden.

4 Feuerpolizei nach Gebrauch intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

Die Unterlagen zu feuerpolizeilichen Bewilligungen müssten aufbewahrt werden, solange die 

betreffenden Gebäude existieren. Danach kann eine Auswahl archiviert werden.

5 Denkmalpflege 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

3 Tiefbau

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

Übersichtspläne, Strassenverzeichnis, Gebäudeadressierung, Strassenzustandskontrolle und 

Sanierungsplanung, Jahresbegehung usw., Parkpflegewerk

1 Thematische Projekte 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

2 Bauprojekte, Bewirtschaftung, Unterhalt

1 Strassen, Wege, Plätze 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

inkl. Trottoirs, Wanderwege, Parkierungsanlagen, Winterdienst, Reinigung, Markierungen, 

Bewilligungen, Heckenschneiden usw.

2 Brücken, Unterführungen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke inkl. Niveauübergänge, Stützmauern, Passarellen

3 Öffentliche Beleuchtung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

4 Strassenentwässerung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

5 Grünanlagen, Plätze 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

6 Seeanlagen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

7 Spielplätze 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

8 Brunnen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

9 Friedhof 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Sicherheit/Sport Grabverwaltung, Gräberaufhebungen, Bepflanzung

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

4 Vermessung und Geoinformation

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke
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1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Amtliche Vermessung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Leitungskataster 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

4 Geodatenmanagement 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Geoinformationssystem

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

5 Mobilität

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Mobilitätslenkung- und planung

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Öffentlicher Verkehr 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke Bushaltestellen, Fahrplanverfahren

3 Ergänzende Angebote 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

4 Motorisierter Individualverkehr 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

5 Nicht-motorisierter Individualverkehr 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke auch E-Bikes etc.

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

7 Umwelt

0 Gewässernutzung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Einzelne Gewässer 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke inkl. Zürichsee

3 Bewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke z.B. Verrechnung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Wasserversorgung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Wasserversorgung Qualitätssicherungssystem, Wasserversorgung in Notlagen usw.

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Wasserversorgung Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Infrastruktur 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Wasserversorgung Erstellung und Wartung, auch Hydranten

3 Bewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Wasserversorgung z.B. Verrechnung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Wasserversorgung

2 Abwasser

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Verordnungen, Entwässerungsplan usw.

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Infrastruktur 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Bewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke z.B. Verrechnung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Entsorgung

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Infrastruktur 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Bewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke z.B. Verrechnung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

4 Umweltschutz

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Gewässerschutz 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren verschiedene OE

3 Luftreinhaltung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau mit Feuerungskontrollen

4 Bodenschutz und Altlasten 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau

5 Lärmbelastung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren verschiedene OE

6 Lichtverschmutzung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren verschiedene OE

7 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

5 Natur- und Landschaftsschutz

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau Baumkonzept, LEK

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Invasive Pflanzen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

3 Pflanzenkrankheiten 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

4 Inventarisierte Bäume 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau

6 Naturgefahren

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Verschiedene OE

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Verschiedene OE Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Prävention 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Verschiedene OE
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3 Schadensereignisse 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Verschiedene OE

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Verschiedene OE

8 Volkswirtschaft

0 Landwirtschaft

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Gutsbetrieb Uf Stocken

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Personal 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

2 Infrastruktur und Betrieb 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Finanzielles 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

2 Forstwirtschaft, Jagd und Fischerei

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Forstwirtschaft 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Baumkataster, Forstabrechnungen usw.

3 Jagd und Wildhut 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport Jagdrevier, Wildhutvereinbarung

4 Fischerei 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Sicherheit/Sport

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Gewerbe, Industrie, Dienstleistungen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Firmendossiers 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

4 Energie

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Energieberatung, Projekte

1 Elektrizität

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Infrastruktur 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Bewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke z.B. Verrechnung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

2 Gas

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Gasversorgung

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Gasversorgung Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Infrastruktur 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Gasversorgung Netz und Anlagen

3 Bewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gasversorgung z.B. Verrechnung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Gasversorgung

3 Fernwärme

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau/Liegenschaften

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau/Liegenschaften Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Infrastruktur 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Hochbau/Liegenschaften

3 Bewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften Bezug von Fernwärme, Wärmeverbünde

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Hochbau/Liegenschaften

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Verschiedene OE

5 Telekommunikation

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Infrastruktur 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Tiefbau/Werke

3 Bewirtschaftung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke z.B. Verrechnung

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Tiefbau/Werke

9 Ressourcen und Support

0 Finanzen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Planung

1 Finanzplanung 50 Gemeindegesetz vollständig aufbewahren Finanzen
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2 Investitionsplanung 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

3 Budget 50 Gemeindegesetz vollständig aufbewahren Finanzen

4 Jahresrechnung 50 Gemeindegesetz vollständig aufbewahren Finanzen

5 Geschäftsbeziehungen

1 Grundlagen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen Verträge, Allgemeine Geschäftsbedingungen, Unterschriften

2 Finanzanlagen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Finanzen

3 Beschaffung liquide Mittel 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Finanzen

4 Gewährung liquider Mittel 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Finanzen Darlehen an Zweckverbände, Sportvereine etc.

6 Buchhaltung und Rechnungswesen

1 Hauptbuch 30 Gemeindegesetz vernichten Finanzen

2 Debitoren 10 Gemeindegesetz vernichten Finanzen

3 Kreditoren 10 Gemeindegesetz vernichten Finanzen

4 Mehrwertsteuer 10 Mehrwertsteuergesetz (MWSTG) vernichten Finanzen

5 Nebenbuchhaltungen 30 Gemeindegesetz vernichten Finanzen

7 Kasse 10 Gemeindegesetz vernichten Finanzen

8 Ressourcenausgleich 10 Gemeindegesetz in Auswahl aufbewahren Finanzen Finanz- und Lastenausgleich

9 Stiftungen, Fonds, Legate 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

10 Inventare 30 Gemeindegesetz in Auswahl aufbewahren Finanzen

11 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Finanzen

1 Steuern

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Steuern Statistiken, Listen, Tabellen

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Steuern Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Staats- und Gemeindesteuern

1 Natürliche Personen 25

Weisung über die elektronische Erfassung und 

Aufbewahrung von Steuerakten in Auswahl aufbewahren Steuern

Die Steuererklärungen werden vom Kanton elektronisch verwaltet. Die Details regelt die Weisung 

über die elektronische Erfassung und Aufbewahrung von Steuerakten.

2 Juristische Personen 25

Weisung über die elektronische Erfassung und 

Aufbewahrung von Steuerakten in Auswahl aufbewahren Steuern

Die Steuererklärungen werden vom Kanton elektronisch verwaltet. Die Details regelt die Weisung 

über die elektronische Erfassung und Aufbewahrung von Steuerakten.

3 Liegenschaftenbewertungen 25

Weisung über die elektronische Erfassung und 

Aufbewahrung von Steuerakten in Auswahl aufbewahren Steuern

Die Steuererklärungen werden vom Kanton elektronisch verwaltet. Die Details regelt die Weisung 

über die elektronische Erfassung und Aufbewahrung von Steuerakten.

4 Bezugsakten und Fristerstreckungen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Steuern

3 Quellensteuern 25

Weisung über die elektronische Erfassung und 

Aufbewahrung von Steuerakten in Auswahl aufbewahren Steuern

Die Steuererklärungen werden vom Kanton elektronisch verwaltet. Die Details regelt die Weisung 

über die elektronische Erfassung und Aufbewahrung von Steuerakten. Bei der Quellensteuer verfügt 

auch die Gemeinde über Originalakten.

4 Grundstückgewinnsteuern 20 intern/IDG vollständig aufbewahren Steuern

5 Liegenschaftenakten 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Steuern

6 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Steuern

2 Personal

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Personalfachstelle Personalumfrage, Auswertungen und Statistiken, Anstellungsbedingungen usw.

1 Stellen 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Personalfachstelle Stellenplan, Funktionsbeschreibungen

2 Besoldung, Entschädigung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Personalfachstelle Einreihungsplan, Besoldungstabellen

3 Personalrekrutierung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Personalfachstelle Stellenausschreibungen, Inserate, Bewerberliste

4 Personaldossiers 10 Vollzugsverordnung zum Personalgesetz in Auswahl aufbewahren Personalfachstelle enthält auch Ziel- und Beurteilungsgespräche

5 Personalentwicklung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Personalfachstelle Allgemeine Unterlagen zu Aus- und Weiterbildung, Coaching

6 Personalbetreuung 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Personalfachstelle Anlässe, Geschenke usw.

7 Ausbildung von Lernenden 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Personalfachstelle Ausbildungspläne, Informationen, Anweisungen AusbildnerInnen, monatliche Journale

8 Lohnbuchhaltung 10 intern/IDG vernichten Personalfachstelle

9 Sozial- und Personenversicherungen 10 intern/IDG vernichten Personalfachstelle AHV, ALV, EO, IV, Unfallversicherung, Krankentaggeld

10 Pensionskasse

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Personalfachstelle Statuten, Reglemente

1 Vorsorgekommission 10

Verordnung über die berufliche Alters-, 

Hinterlassenen- und Invalidenvorsorge (BVV 2) vollständig aufbewahren Personalfachstelle

2 Versicherte 10

Verordnung über die berufliche Alters-, 

Hinterlassenen- und Invalidenvorsorge (BVV 2) in Auswahl aufbewahren Pensionskasse Einkäufe, Ein- und Austritte, Gesundheitsabklärungen usw.

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Personalfachstelle

11 Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Arbeitssicherheit 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales BESIBE
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2 Gesundheitsschutz 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

12 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Personalfachstelle

3 Versicherungen

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Finanzen

1 Falldossiers 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Finanzen

Sachversicherung, Haftpflichtversicherung, technische Versicherung, Bauversicherung, 

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

Gültigkeit endet.

2 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Finanzen

4 Logistik und Infrastruktur

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Liegenschaften

1 Mobiliar 10 intern/IDG vernichten Liegenschaften Beschaffung und Unterhalt

2 Apparate, Geräte, Maschinen, Fahrzeuge 10 intern/IDG vernichten verschiedene OE

3 Verbrauchsmaterial 10 intern/IDG vernichten Liegenschaften inkl. Büromaterial

4 Logistik 10 intern/IDG vernichten Präsidiales inkl. Spedition/Postdienste, Scanning

5 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Liegenschaften

5 ICT

0 Grundlagen und Allgemeines 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales

1 Interkommunale und andere Formen der Zusammenarbeit 10 intern/IDG vollständig aufbewahren Präsidiales Zweckverbände, Budget, Jahresrechnung

2 Informatik

1 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Infrastruktur 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Software, Fachapplikationen 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

3 Telefonie

1 Projekte 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

2 Festnetz 10 intern/IDG vernichten Präsidiales

3 Mobile 10 intern/IDG vernichten Präsidiales

4 Telefonanlage 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales

4 Diverses 10 intern/IDG in Auswahl aufbewahren Präsidiales
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