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l. Allgemeines
Art. 1 Grundlage

' Auf kommunaler Ebene bildet Art. 24 der Gemeindeordnung der Politischen Gemeinde
Birmensdorf (GO) vom 29. August 2021 die rechtliche Grundlage fur dieses Organisations-
reglement Geschéftsverwaltung.

’Dieses Organisationsreglement Geschaftsverwaltung und das Reglement Informationsver-
waltung (Behordenerlass des Gemeinderates vom 20. Juni 2022) bedingen und erganzen
einander.

Art. 2 Zweck

Dieses Organisationsreglement Geschaftsverwaltung regelt den Einsatz der elektronischen
Geschéftsverwaltungssoftware und die Organisation der elektronischen Informationsverwal-
tung mittels derselben.

Art. 3 Geltungsbereich

'Diesem Organisationsreglement Geschéftsverwaltung unterstehen die Mitglieder des Ge-
meinderates, der eigenstéandigen und unterstellten Kommissionen, der Rechnungsprufungs-
kommission sowie die Angestellten der Politischen Gemeinde Birmensdorf.

’Dieses Organisationsreglement Geschaftsverwaltung gilt fiir alle Unterlagen, die im Rahmen
der Behorden- und Verwaltungstatigkeit bearbeitet! werden. Die Bestimmungen gelten sinn-
gemass auch fiir die Bearbeitung von elektronischen Daten ausserhalb der Geschéftsverwal-
tungssoftware.

Art. 4 Begriffe
In diesem Reglement werden bezeichnet

a) als Geschéaftsverwaltung: Das elektronische Empfangen und strukturierte Erstellen,
Ablegen, Bewirtschaften, Aufbewahren, Vernichten oder Archivieren von Unterlagen,
die im Laufe einer Geschéftstatigkeit entstehen;

b) als Geschaft (Dossier): Das Zusammenfihren aller in dessen Kontext anfallenden ge-
schaftsrelevanten Unterlagen innerhalb des Ordnungssystems;

c) als Unterlagen: Akten und Dokumente mit Informationen, die bei der Bearbeitung von
Geschiften empfangen, erstellt, bearbeitet, abgelegt und verwendet werden, unab-
hangig ihres Informationstréagers oder ihrer Form;

d) als geschéftsrelevant: Unterlagen, welche fiir das Verstandnis und die Nachvollzieh-
barkeit eines Geschéfts unentbehrlich sind;

e) als Handakten: Unterlagen flr die verwaltungsinterne Meinungsbildung wie personliche
Aufzeichnungen oder Hilfsbelege, auf die bei der Entscheidung durch die zustandige
Behdorde oder Person nicht abgestellt werden darf;

1 Bearbeiten ist jeder Umgang mit Informationen wie das Beschaffen, Aufbewahren, Verwenden, Um-
arbeiten, Bekanntgeben oder Vernichten. (Gesetz (iber die Information und den Datenschutz (IDG)
vom 12. Februar 2007 (LS 170.4), [Zugriff 09.05.2022]).
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f) als Federflihrung: Zustandigkeit und/oder Verantwortlichkeit fir ein Geschéft, insbe-
sondere fur dessen Volistandigkeit und Nachvollziehbarkeit.

Il. Grundsatze

Art. 5 Massgeblichkeit

'Das elektronische Geschéft innerhalb der Geschaftsverwaltungssoftware gilt als das mass-
gebliche und volistdndige Geschéft. Weitere zulassige Leitapplikationen fir die Flihrung von
Geschéften werden in Art. 21 dieses Organisationsreglements Geschéaftsverwaltung ab-
schliessend aufgeflihrt.

2Alle geschaftsrelevanten Unterlagen missen vollstandig in der Geschéftsverwaltungssoft-
ware oder in einer zulassigen Leitapplikation gefuihrt werden. Sind geschéftsrelevante Unter-
lagen auf Papier vorhanden, muss dies vermerkt werden (Hybrid-Geschéft).
SAusgenommen sind Unterlagen, die aus Griinden der Verbindlichkeit, Rechtssicherheit und
Beweisbarkeit zusatzlich in Papierform oder aus arbeitspraktischen Grinden nur in Papier-
form zu flhren sind.

Art. 6 Verantwortlichkeit

'Behdrdenmitglieder und Angestellte sind verantwortlich, dass alle geschéftsrelevanten Un-
terlagen in der Geschaftsverwaltungssoftware erfasst werden. Dies gilt auch fur die als "per-
sonlich" und/oder "vertraulich" gekennzeichneten Unterlagen.

2Vorgesetzte sind gemeinsam mit den ihnen unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
verantwortlich flr

a) die korrekte, vollstdndige und Ubersichtliche Flihrung der elektronischen Geschéfte;

b) die Nachvollziehbarkeit der Lese- und Schreibzugriffe sowie die Beibehaltung der ex-
ternen Sichtbarkeit und zuséatzlichen Berechtigungen, wo diese notwendig sind.

lll. Aufbauorganisation Geschaftsverwaltungssoftware
Art. 7 Ordnungssystem; Geschaft (Dossier); Dokument

'Das Ordnungssystem ist die massgebende Struktur fiir die Ablage aller geschaftsrelevanten
Unterlagen.

2Jedes Geschéaft (Dossier) wird einer Position im Ordnungssystem zugewiesen. Mehrfach-
zuweisungen sind nicht gestattet.

3Das Geschaft kann zwecks Strukturierung und besserer Ubersichtlichkeit unterteilt werden.

“Dokumente miissen in Geschéften abgelegt werden. Die Ablage ausserhalb von Geschéf-
ten ist nicht moglich.
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Art. 8 Namensgebung; 1. Grundsatz

Geschéftstitel und Dokumentennamen missen selbsterklarend, einheitlich und in deutscher
Sprache erfasst werden.

Art. 9 2. Geschiftstitel und Dokumentennamen
'Geschaéftstitel sind nach dem Prinzip «Wer, Was Wann bzw. Bezugsdatum» zu bilden.

?Datumsangaben sind im Format JJJJ-MM-TT aufzufiihren. Falls ausreichend, kann auch
nur das Jahr angegeben werden.

3Geschaftstitel und Dokumentennamen diirfen keine Abkirzungen enthaiten. Werden Akro-
nyme? verwendet, missen sie aufgeschlisselt und in runder Klammer angefiigt werden.

Art. 10 3. Traktanden

'Traktanden sind nach dem Prinzip «Wer, Was, Aktivitit Wann bzw. Bezugsdatum» zu
bilden.

’Datumsangaben sind im Format JJJJ-MM-TT aufzufihren.

3Geschéftstitel und Dokumentennamen dirfen keine Abkirzungen enthalten. Werden Akro-
nyme verwendet, mussen sie aufgeschlisselt und in runder Klammer angeftgt werden.

Art. 11 Zugriffskonzept
'Der Zugriff auf die elektronischen Geschafte wird liber Berechtigungsgruppen gesteuert.

2Fiir Aufgaben, die naturgemass oder gemass Praxis von mehreren Personen oder Teams
bearbeitet werden, wird das Zugriffsrecht ausgeweitet.

3Im Ordnungssystem sind die Schreib- und Leserechte definiert.

IV. Zustandigkeiten & Verantwortung
Art. 12 Gemeinderat

Der Gemeinderat ist verantwortlich fiir den Erlass und die Anderung der Behérdenerlasse
betreffend Informationsverwaltung und Geschéaftsverwaltung.

Art. 13 Verantwortliche oder Verantwortlicher Informationsverwaltung
Die Verantwortliche oder der Verantwortliche Informationsverwaltung ist verantwortlich far
a) die Kontrolle der Umsetzung dieses Organisationsregiements Geschaftsverwaltung;

b)  die Uberpriifung und Anpassung des Ordnungssystems;

2 Ein Akronym ist ein aus den Anfangsbuchstaben mehrerer Wérter gebildetes Kurzwort (z.B. ZVV).
Beispiel fiir korrekte Schreibweise in Geschaftstitel/Dokumentnamen/Traktandum: Zircher Verkehrs-
verbund (ZVV).
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c)  Aufbau und Durchflihrung periodischer Kontrollen der Anwendung der Geschaftsver-
waltungssoftware durch die Userinnen und User (Controlling);

d) Erarbeitung von Merkblattern zur Anwendung der Geschéftsverwaltungssoftware;
e) Beratung der Userinnen und User und Mitarbeit bei Schulungen.

Art. 14 Bereiche bzw. Abteilungen

Die Bereiche bzw. die unterstellten Abteilungen sind verantwortlich flir

a) die Sicherstellung von Stellvertretungen der Userinnen und User der Geschéftsverwal-
tungssoftware im gleichen Aufgabenbereich;

b) die Erfassung der eingehenden Post in der Geschéftsverwaltungssoftware;

c) die Fuhrung von Hybriddokumenten sowie von Dokumenten im Papier-Original in der
Laufenden und Ruhenden Ablage.

Art. 15 Userinnen und User

'Alle Userinnen und User sind verantwortlich flir die korrekte Anwendung der Geschéftsver-
waltungssoftware und die Einhaltung der damit zusammenhangenden Vorgaben.

2Hat eine Userin oder ein User die Federfiihrung in einem Geschift inne, so ist sie oder er
insbesondere verantwortlich fir:

a) die Erdéffnung neuer Geschafte und deren lbersichtliche Flihrung;

b) die Erfassung aller geschéftsrelevanten Unterlagen im jeweiligen Geschaft;

c) die Bearbeitung bzw. Nachflihrung aller Geschéaftsvorfalle;

d) den Abschluss und die Bereinigung der Geschifte;

Art. 16 Protokollfiihrerinnen und Protokollfiihrer

Die Protokolifihrerinnen und Protokollfiihrer sind verantwortlich fir die Erstellung von Trak-
tandenlisten, Protokollen und Protokollausziigen sowie die Administration (Sitzungstermine,
Inhaltsverzeichnisse etc.) der Sitzungen.

Art. 17 Protokollleserinnen und Protokollleser

Protokollleserinnen und Protokollleser haben keine speziellen Verantwortlichkeiten, da sie
nur uber Leserechte verflgen.

Art. 18 Power-Userinnen und Power-User

'"Power-Userinnen und Power-User sind verantwortlich fiir den Support fir aille Userinnen
und User.

2Power-Userinnen und Power-Usern ist es nicht gestattet, Dokumente ohne Einversténdnis
der federfiihrenden Person zu 6ffnen und von deren Inhalt Kenntnis zu nehmen.
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Art. 19 Administratorinnen und Administratoren

'Die Administratorinnen und Administratoren sind verantwortlich fiir alle administrativen Be-

lange und Steuerungsaufgaben innerhalb der Geschéaftsverwaltungssoftware, wie das Erfas-
sen von Userinnen und Usern, das Zuweisen von Rechten, das Inaktivsetzen von ausgetre-

tenen Userinnen und Usern und die Ubertragung von Aktivitdten an neu zusténdige Userin-

nen und User.

V. Leitapplikationen
Art. 20 Grundsatz

Das elektronische Geschéft in der Geschaftsverwaltungssoftware gilt als Leitablage (Art. 8
Abs. 3 des Reglements Informationsverwaltung). Von diesem Grundsatz wird nur abgewi-
chen, wenn eine Fachapplikation fur die Bearbeitung von Informationen vorgeschrieben oder
der Einsatz der Geschaftsverwaltungssoftware mit einem unverhaltnismassig grossen Auf-
wand verbunden ware.

Art. 21 Leitapplikationen

'Fiir die Bearbeitung von Informationen werden innerhalb der folgenden Bereiche bzw. Abtei-
lungen anstelle der Geschéaftsverwaltungssoftware Leitapplikationen eingesetzt:

a) Bereich Bevdlkerungsdienste
Applikationen fur Zeiterfassung und Personalwesen; Applikationen fur Einwohner,
Stimmregister, Friedhof und Fundbiro

b) Bereich Finanzen
Applikationen flir Buchhaltung, Lohn, Kreditoren und Fakturierung sowie Internes Kon-
trollsystem (IKS) und Aufgaben Gemeindesteueramt; Applikation fir Aufgaben Betrei-
bungsamt (Betreibungskreis Birmensdorf)

c) Bereich Bau
Applikationen Bauprojekt-Verwaltung

d)  Bereich Infrastruktur
Applikationen fir Aufgaben Liegenschaftsbewirtschaftung, Unterhalt und Aufgaben
Forstrevier

2Die Aufbewahrung geschaftsrelevanter Daten wahrend den im Ordnungssystem hinterleg-

ten Aufbewahrungsfristen in den Leitapplikationen sowie die Archivierung von als archivwiuir-
dig bewerteten Unterlagen aus den Leitapplikationen missen gewahrleistet sein. Daflr ver-
antwortlich sind die Personen gemass Art. 14.
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VI. Ablauforganisation

A. Bearbeitungsprozess

Art. 22 Prozess

Der Eingang, die Erfassung, die Bearbeitung und der Ausgang von Unterlagen innerhalb
eines Geschéfts richten sich nach folgendem Prozess:

'Eing'éngi'_-:- Erfassung physische und elektronische Unterlagen Bearbeitung m

Art. 23 Physischer Posteingang und Erfassung

'Physische Post zuhanden von Behdrden, einzelnen Behdrdenmitgliedern sowie an die Ge-
meindeverwaltung wird einmal pro Arbeitstag verarbeitet und pro Abteilung bereitgelegt.

2Die Abteilungen 6ffnen alle physische Post (auch die an Behdrden oder einzelne Behor-
denmitglieder gerichtete Post) mit Ausnahme der als "persénlich" und/oder "vertraulich” ge-
kennzeichneten. Geschaftsrelevante Post wird in der Geschéaftsverwaltungssoftware erfasst.

3Als "personlich” und/oder "vertraulich" gekennzeichnete physische Post wird von der Adres-
satin oder vom Adressaten gedffnet. Sie oder er entscheidet, ob der Inhalt geschéftsrelevant
ist und erfasst sie gegebenenfalls in der Geschéaftsverwaltungssoftware.

4Physische Post flir Amtsinhaberinnen und Amtsinhaber (z.B. Friedensrichteramt), externe
Behérden und deren Mitglieder (z.B. Zweckverbandsorgane oder Rechnungsprifungskom-
mission) sowie Irrlaufer werden durch die Abteilung Prasidiales physisch weitergeleitet. Uber
die Geschaftsrelevanz entscheidet die zustandige Abteilung, welche die geschaftsrelevanten
Unterlagen in der Geschaftsverwaltungssoftware erfasst.

Art. 24 Elektronischer Posteingang und Erfassung

'Elektronische Post (v.a. E-Mails) werden analog zur physischen Post behandelt. Ist bei ei-
ner E-Mail bloss der Anhang geschaftsrelevant, ist nur dieser und nicht die E-Mail in der Ge-
schaftsverwaltungssoftware zu erfassen.

2An keine spezifische Behdrde, Organisationseinheit oder Person gerichtete elektronische
Post wird von der Abteilung Prasidiales an die zustéandige Abteilung weitergeleitet. Die Abtei-
lung entscheidet, ob die erhaltenen Unterlagen geschéftsrelevant sind und erfasst die Unter-
lagen gegebenenfalls in der Geschaftsverwaltungssoftware.

3An Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gerichtete elektronische Post wird von diesen bearbei-
tet. Die oder der Angestellte entscheidet, ob die erhaltenen Unterlagen geschéftsrelevant
sind und erfasst die Unterlagen gegebenenfalls in der Geschaftsverwaltungssoftware.

Art. 25 Informationen Dritter
'Informationen Dritter wie Zweckverbénde, Genossenschaften oder Vereine sind ebenfalls in
Geschaftsverwaltungssoftware zu erfassen. Abgeordnete und Delegierte von Behdrden er-

moglichen den zustandigen Abteilungen den Zugriff auf Datenbanken oder leiten die Infor-
mationen an sie weiter.
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Art. 26 Informationsaustausch und Zusammenarbeit

'Innerhalb der Gemeindeverwaltung erfolgt der Informationsaustausch und die Zusammen-
arbeit entweder ber Aktivitdten in der Geschéaftsverwaltungssoftware oder Uber E-Mails, die
den Link auf das entsprechende Geschaft oder Dokument in der Geschéaftsverwaltungssoft-
ware enthalten.

2Der Informationsaustausch und die Zusammenarbeit mit Dritten (einschliesslich Mitgliedern
von Behorden) erfolgt weiterhin schriftlich und/oder per E-Mail.

Art. 27 Ausgang

'Der Nachweis des Versands eines Ausgangs erfolgt elektronisch durch die federfiihrende
Userin oder den federfihrenden User mit der Erfassung in der Geschaftsverwaltungssoft-
ware. Ist ein Rechtsmittelverfahren nicht auszuschliessen, sind Versandbestatigungen in
geeigneter Form in der Geschéaftsverwaltungssoftware zu erfassen und bis zum Eintritt der
Rechtskraft im Original aufzubewahren.

2Ausgedruckte, von Hand unterschriebene Ausgange (z. B. Briefe, Verfligungen, Protokol-
lausziige) werden nicht eingescannt und in der Geschéaftsverwaltungssoftware erfasst.

3Fir den Versand von Unterlagen (elektronisch oder in Papierform) und den Nachweis ist die
federfihrende Userin oder der federfihrende User zustandig.

“Der Einsatz einer elektronischen Signatur wird angestrebt, sodass Unterlagen auch in der
Geschaftsverwaltungssoftware rechtsgliltig unterzeichnet sind. Details werden im Rahmen
des Einsatzes der elektronischen Unterschrift geregelt.

B. Lebenszyklus der Unterlagen

Art. 28 Zyklus

'Unterlagen sind elektronisch, als Hybriddokument oder als Dokument im Papieroriginal so
aufzubewahren, dass sie wahrend des gesamten Lebenszyklus (von der Entstehung und
Bewirtschaftung in der Laufenden Ablage, bis zur Ablage in der Ruhenden Ablage und der
Archivierung im Archiv) bei Bedarf jederzeit zur Verfligung stehen.

2Der Lebenszyklus von Unterlagen richtet sich nach Art. 5 des Reglements Informationsver-
waltung.

Art. 29 Eroffnung Geschift

'Geschafte werden durch die federfihrende Userin oder den federfihrenden User in der Ge-
schéftsverwaltungssoftware erdffnet.

2Das Anlegen von mehreren Geschaften zu einem Geschéftsfall ist zu vermeiden. Bevor ein
Geschaft in der Geschéaftsverwaltungssoftware erdffnet wird, wird deshalb anhand einer
Suchabfrage Uberprtift, ob bereits ein passendes Geschaft existiert.

Art. 30 Bearbeitung Geschaft

Die federfihrende Userin oder der federflihrende User bearbeitet die Geschafte und die ge-
schéftsrelevanten Unterlagen.
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Art. 31 Qualitatskontrolle (Controlling)

Die oder der Verantwortliche Informationsverwaltung ist berechtigt, in der Geschéftsverwal-
tungssoftware Kontrollen betreffend deren Anwendung und die Umsetzung der internen Vor-
gaben durchzuflihren (Controlling) sowie gestitzt darauf Verbesserungsvorschlage zu initiie-
ren. Sie oder er kann von weiteren zu bezeichnenden Personen dabei unterstitzt werden.

Art. 32 Abschluss Geschaft

Die federflinrende Userin oder der federfiihrende User bereinigt das Geschaft bei dessen
Abschluss, indem sie oder er die Ubersichtlichkeit der Struktur pruft und gegebenenfalls wie-
derherstellt, alle nicht mehr geschéftsrelevanten Unterlagen l6scht und das Geschaft danach
auf erledigt setzt.

Art. 33 Aufbewahrung Geschaft

Alle Unterlagen werden bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist in der Ruhenden Ablage der

Geschéftsverwaltungssoftware aufbewahrt. Dies gilt auch flir Unterlagen, die im Ordnungs-
system als nicht archivwirdig beurteilt werden.

VIl. Schlussbestimmungen

Art. 34 Bisheriges Recht

Bisheriges Recht, das im Widerspruch zu den Bestimmungen dieses Organisationsregle-
ments Geschéftsverwaltung steht, wird auf den Zeitpunkt des Inkrafttretens dieses Organisa-
tionsreglements Geschéaftsverwaltung fur nicht anwendbar erklart.

Art. 35 Inkrafttreten

Dieses Organisationsreglement Geschéaftsverwaltung tritt per 1. Juli 2022 in Kraft.

Genehmigt vom Gemeinderat
am 20. Juni 2022 (GRB 328)

Gemeinderat Birmensdorf

7 \ %/

Bruno Knecht Cdlfne Haller
Gemeindeprasident Schreiberin
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VIIl. Anhange

Anhang 1; Aktualisierungskontrolle

Uberpriifungsrhythmus Jahrlich

Verantwortlich Gemeindeschreiber/in

Verantwortliche/r Informationsverwaltung

Anhang 2; Zustdndigkeiten & Verantwortung (Art. 12 ff)

Administratorin / Administrator e Gemeindeschreiber/in
e Stellvertreter/in Gemeindeschreiber
e Sachbearbeiter/in mbA Personal

e Sachbearbeiter/in mbA Personal und ICT-
Verantwortliche/r

Power-Userin / Power-User e Gemeindeschreiber/in
o Stellvertreter/in Gemeindeschreiber

e Sachbearbeiter/in mbA Personal und ICT-
Verantwortliche/r

e Verantwortliche/r Informationsverwaltung

e Verantwortliche/r pro Abteilung

Protokollfiihrerin / Protokollfihrer e Schreiber/in des Gemeinderates

e Schreiber/innen der eigenstandigen
Kommissionen bzw. unterstellten Kommis-
sionen

Protokollleserin / Protokollleser e Schreiber/in des Gemeinderates

e Schreiber/innen der eigenstandigen
Kommissionen bzw. unterstellten Kommis-
sionen

Userin / User e alle Anwenderinnen und Anwender der Ge-
schaftsverwaltungssoftware
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