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Stichwortverzeichnis zum Musteraktenplan für politische Gemeinden
Das Verzeichnis soll die Suche im Aktenplan erleichtern. Pro Stichwort ist die jeweilige Aktenplanposition angegeben sowie die zugehörige Aufbewahrungsfrist und ein Vorschlag für die archivische Bewertung. Details dazu finden sich im Musteraktenplan für politische Gemeinden (Excel-Version). Die Stichwörter verweisen auf unterschiedliche Hierarchiestufen im Aktenplan. Bei den Bezeichnungen für übergeordnete Positionen müssen Details teilweise direkt dem Aktenplan entnommen werden. Protokolle von Gremien sind unter dem entsprechenden Gremieneintrag (z.B. „Gemeinderat“ zu finden). Das Verzeichnis kann je nach Bedarf erweitert und angepasst werden.

Erklärung zu den verwendeten Abkürzungen
	0, 5, 10, 15, 20, 25, 30, 50, 100
	Länge der Aufbewahrungsfrist (in Jahren)

	Ad
	[bookmark: _GoBack]Auswahl dauernd: Eine Auswahl dieser Akten ist zu archivieren. Vgl. dazu die Hinweise auf Auswahlverfahren, die im Musteraktenplan für politische Gemeinden erwähnt und im „Leitfaden Informationsverwaltung und Archivierung für Gemeinden im Kanton Zürich“ geschildert sind. 

	d
	Dauernd: Diese Akten sind vollständig zu archivieren.

	-
	Vernichten: Diese Akten sind nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist zu vernichten.



	Stichwort
	Aktenplanposition
	Aufbewahrungsfrist
	Archivische Bewertung

	A

	Abdankungen
	1.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Abfall
	7.3.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Abfallkübel
	7.3.4.2
	10
	Ad

	Abfalllogistik
	7.3.4.1
	10
	Ad

	Abordnungen
	0.12.2
	10
	Ad

	Absenzenlisten Schule
	2.10.2
	50
	d

	Abstimmungen
	0.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Abwasser
	7.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Abwasserreinigungsanlagen (ARA)
	7.2.1.2
	nach Gebrauch
	d

	AHV
	5.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	AHV-Zweigstelle
	5.0.3
	10
	Ad

	Aktenplan
	0.10.1.0
	10
	d

	Alarmanlagen
	6.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Alimentenhilfe
	5.2.2.5
	10
	Ad

	Alter
	5.2.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Alterszentrum, Altersheim (Bauprojekte)
	6.1.5.1
	nach Gebrauch
	d

	Alterszentrum, Altersheim (Unterhalt)
	6.1.6.2
	10
	Ad

	Altlasten
	7.4.3
	10
	d

	Ambulante Krankenpflege
	4.2.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Amtliche Vermessung
	6.4.1
	10
	d

	Amtliche Zustellungen (Gemeindeammannamt)
	1.6.2.2
	15
	Ad

	Amtliches Publikationsorgan
	0.11.3.0
	10
	Ad

	Anerkennungen Inland/Ausland
	1.2.2
	100
	d

	Anfragen aus der Bevölkerung
	0.6.7
	5
	Ad

	Angebote Jugendarbeit
	5.2.3.2
	10
	Ad

	Angebote und Institutionen Altersbereich
	5.2.4.5
	10
	Ad

	Anlagen (Wasserversorgung)
	7.1.1.1
	nach Gebrauch
	d

	Anlagen der Pensionskasse (Finanzanlagen)
	9.2.10
	10
	Ad

	Anlässe Exekutive
	0.6.6
	5
	Ad

	Anlässe Feuerwehr
	1.9.5
	10
	Ad

	Anlässe Zivilschutz
	1.10.4
	10
	Ad

	Anlässe zu Kultur/Traditionspflege
	3.1.3
	10
	Ad

	Anlässe der gesamten Schule
	2.2.2
	5
	Ad

	Anschlussbewilligungen Abwasser
	7.2.3
	10
	Ad

	Apotheken
	4.2.4.1
	10
	Ad

	Arbeitsgrundlagen 
	0.9.3
	5
	Ad

	Arbeitsintegration
	5.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Arbeitssicherheit
	9.2.11.3
	10
	Ad

	Archivverzeichnis
	0.10.1.2
	10
	d

	Arreste (Betreibungsamt)
	1.5.1
	10
	Ad

	Ärzte
	4.2.4.1
	10
	Ad

	Asyl
	5.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Aufnahme Güterverzeichnis
	1.5.2.9
	10
	Ad

	Ausführungsbestimmungen
	0.0.1.4
	10
	d

	Auskunfterteilung
	1.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Ausschüsse der Legislative
	0.5.2
	10
	d

	Ausschüsse der Exekutive
	0.6.2
	10
	d

	Auswärtiger Schulbesuch
	2.3.4
	10
	Ad

	B

	Bahnhöfe
	6.5.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Baulicher Zivilschutz
	6.2.5
	nach Gebrauch
	Ad

	Baulinien
	6.0.4.4
	10
	d

	Bauprojekte (Liegenschaften)
	6.1.5
	nach Gebrauch
	d

	Bauprojekte (Tiefbau)
	6.3.2
	nach Gebrauch
	d

	Baurechte
	6.1.3
	10
	d

	Bauvermessungen
	6.4.2
	10
	d

	Bedarfsplanung Betreuungsangebote Schule
	2.7.1.2
	5
	Ad

	Befundaufnahmen (Gemeindeammannamt)
	1.6.4
	15
	Ad

	Beglaubigungen (Stimmrecht)
	0.2.2
	10
	-

	Beglaubigungen (Gemeindeammannamt)
	1.6.3
	30
	Ad

	Behandlungskette und Netzwerk (stationär)
	4.2.2.1
	10
	d

	Behandlungskette und Netzwerk (ambulant)
	4.2.3.1
	10
	d

	Behinderung
	5.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Behördenerlasse (Exekutive)
	0.0.1.3
	10
	d

	Beratende Kommissionen und Ausschüsse
	0.6.2
	10
	d

	Beratung (Betreibungsamt)
	1.5.5
	10
	Ad

	Beratung (Gemeindeammannamt)
	1.6.7
	15
	Ad

	Beratung (Eltern und Familie)
	5.2.2.3
	10
	Ad

	Beratung (Alter)
	5.2.4.4
	10
	Ad

	Beratung (Hochbau)
	6.2.1
	10
	Ad

	Berichterstattung
	0.10.4
	50
	d

	Berufswahlschule
	2.4.2
	10
	Ad

	Beschaffung liquide Mittel
	9.0.4.3
	10
	Ad

	Bestattungswesen
	1.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Beteiligungen
	0.12.2
	10
	Ad

	Betreibungen
	1.5.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Betreibungsamt
	1.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Betreibungsbegehren
	1.5.2.1
	10
	Ad

	Betreibungsprotokolle
	1.5.2.2
	30
	d

	Betreuungsangebote (Schule)
	2.7
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Betriebliches Gesundheitsmanagement
	9.2.11
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Beurkundungen
	1.6.3
	30
	Ad

	Bevölkerungsbefragung
	0.10.2.1
	5
	Ad

	Bewilligungen (Verkehrspolizei)
	1.8.4.3
	10
	Ad

	Bewilligungen (Verwaltungspolizei)
	1.8.5.1
	10
	Ad

	Bewilligungs- und Bauverfahren
	6.2.2
	nach Gebrauch
	Ad

	Bewirtschaftung (Tiefbau)
	6.3.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Bezugsakten (Steuern)
	9.1.1.4
	10
	Ad

	Bibliothek
	3.1.1
	10
	Ad

	Blockzeiten
	2.7.2
	5
	Ad

	Bodenschutz
	7.4.3
	10
	d

	Brücken (Bauprojekte)
	6.3.2.2
	nach Gebrauch
	d

	Brücken (Unterhalt)
	6.3.3.2
	10
	Ad

	Brunnen (Bauprojekte)
	7.1.3
	nach Gebrauch
	d

	Brunnen (Unterhalt)
	7.1.3
	10
	Ad

	Buchhaltung (Gemeinde)
	9.0.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Buchhaltung (Pensionskasse)
	9.2.10
	10
	Ad

	Buchungsbelege
	9.0.5.3
	10
	-

	Budget
	9.0.2
	50
	d

	Bürgerrecht (Einbürgerungen)
	1.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Bürgerrecht (Zivilstandswesen)
	1.2.8
	100
	d

	Büromaterial
	9.4.2
	10
	-

	Bushaltestellen
	6.5.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Bussenwesen
	1.8.4.5
	10
	Ad

	C

	Case Management
	9.2.11.4
	10
	Ad

	Chemiewehr (unter Feuerwehr)
	1.9
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Chilbi
	3.0.2
	10
	Ad

	Chronikstube
	3.1.1
	10
	Ad

	Controlling
	0.10.6
	10
	d

	Corporate Identity
	0.11.1
	10
	Ad

	D
	
	
	

	Datenschutz
	0.10.1.0
	10
	Ad

	Denkmalpflege
	6.2.4
	10
	d

	Deponien
	7.3.6
	10
	d

	Dienstleistungen (Dienstleistungssektor)
	8.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	E

	Eheschliessungen Inland/Ausland
	1.2.3
	100
	d

	Eigentumsvorbehalt
	1.5.2.8
	10
	Ad

	Einbürgerungen
	1.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Eingetragene Partnerschaften Inland/Ausland
	1.2.4
	100
	d

	Einreihungsplan
	9.2.2.4
	10
	Ad

	Einsätze (Zivilschutz)
	1.10.3
	10
	Ad

	Einsätze (Feuerwehr)
	1.9.4
	10
	Ad

	Einwohnerkontrolle
	1.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Einwohnerregister
	1.0.0
	10
	d

	Elektrizität
	8.3.1
	10
	Ad

	Eltern
	5.2.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Elternmitwirkung, Elternbildung
	2.9
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Energie
	8.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Entsorgung
	7.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Entwicklungszusammenarbeit
	0.12.6
	10
	Ad

	Ergänzende schulische Angebote
	2.6
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Ergänzende Mobilitätsangebote
	6.5.2
	10
	Ad

	Erlasse der Gemeinde
	0.0.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Erwerb von Liegenschaften
	6.1.1
	10
	d

	Exekutive
	0.6
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Exkursionen (Schule)
	2.2.3
	5
	Ad

	Exmissionen
	1.6.1.2
	15
	Ad

	Externe Kommunikation
	0.11.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	F
	
	
	

	Fachapplikationen
	9.5.1.3
	10
	Ad

	Fahrpläne
	6.5.1.2
	10
	Ad

	Fahrzeuge (Feuerwehr)
	1.9.6
	5
	Ad

	Fahrzeuge (Polizei)
	1.8.1
	5
	Ad

	Fahrzeuge (Zivilschutz)
	1.10.5
	5
	Ad

	Fahrzeuge (Gemeindeverwaltung)
	9.4.3
	10
	-

	Familie
	5.2.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Familienergänzende Kinderbetreuung
	5.2.2.4
	10
	Ad

	Feiern
	3.1.3
	10
	Ad

	Fernwärme
	8.3.3
	10
	Ad

	Feste
	3.1.3
	10
	Ad

	Festnetz
	9.5.2.2
	10
	-

	Feuerpolizei
	6.2.3
	nach Gebrauch
	Ad

	Feuerungskontrollen
	7.4.4
	10
	Ad

	Feuerwehr
	1.9
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Finanzanlagen
	9.0.4.2
	10
	Ad

	Finanzausgleich
	9.0.7
	10
	Ad

	Finanzen
	9.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Finanzplanung
	9.0.1
	50
	d

	Findelkinder (Zivilstandswesen)
	1.2.1
	100
	d

	Firmendossiers
	8.2.2
	10
	Ad

	Fischerei
	8.1.4
	10
	Ad

	Fonds
	9.0.8
	10
	d

	Forstwirtschaft
	8.1.2
	10
	Ad

	Fortsetzungsbegehren (Konkurs, Pfändung)
	1.5.2.3
	10
	Ad

	Freiwillige öffentliche Versteigerung
	1.6.5
	15
	Ad

	Freiwilliger Schulsport
	2.6.1
	5
	Ad

	Freizeitangebote
	2.6.1
	5
	Ad

	Friedensrichteramt
	1.7
	10 und separate Ablage mit eigenem Aktenplan
	Ad und separate Ablage mit eigenem Aktenplan

	Friedhöfe
	1.3.2
	10
	Ad

	Fristerstreckungen (Steuern)
	9.1.1.4
	10
	Ad

	Führung Schuleinheiten
	2.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Fundbüro
	1.8.6
	10
	Ad

	Funktionsbeschreibungen
	9.2.2.3
	10
	Ad

	Fussverkehr
	6.5.4
	10
	Ad

	G

	Gas
	8.3.2
	10
	Ad

	Gastgewerbe
	1.8.5.2
	10
	Ad

	Gebäudeversicherung
	9.3.1
	10
	Ad

	Geburten Inland/Ausland (Zivilstandswesen)
	1.2.1
	100
	d

	Geburtshilfe
	4.2.4.2
	10
	Ad

	Geldinstitute
	9.0.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeindeammannamt
	1.6
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeindearchiv
	0.10.1.2
	10
	d

	Gemeindeerlasse (Legislative)
	0.0.1.2
	10
	d

	Gemeindeführungsorgan
	0.6.4
	10
	d

	Gemeindeordnung
	0.0.1.1
	10
	d

	Gemeindeparlament
	0.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeindepräsidentenkonferenz (GPK)
	0.12.3
	10
	Ad

	Gemeinderat (Legislative)
	0.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeinderat (Exekutive)
	0.6
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeinderecht
	0.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeindesteuern
	9.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeindeübergreifende Projekte
	0.8.5
	10
	d

	Gemeindeversammlung
	0.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeindevorstand
	0.6
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gemeindezuschüsse Zusatzleistungen
	5.0.2.1
	10
	Ad

	Gemeinnütziger Wohnbau
	0.8.4
	10
	d

	Generationen
	5.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Geodatenmanagement
	6.4.4
	10
	d

	Geoinformation
	6.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Geräte
	9.4.1
	10
	-

	Gerichtliche Zustellungen (Gemeindeammannamt)
	1.6.2.1
	15
	Ad

	Gerichtsentscheide Inland/Ausland (Zivilstandswesen)
	1.2.5
	100
	d

	Gesamtleitung (Verwaltung)
	0.9.1.1
	5
	d

	Geschäftsleitung (Schulbereich)
	2.0.1
	10
	d

	Geschäftsplanung Schulpflege
	0.7.7.1
	10
	d

	Geschlechtsänderungen (Zivilstandswesen)
	1.2.7
	100
	d

	Gestaltungsplanung (kommunal)
	6.0.4.3
	10
	d

	Gewässer
	7.0.1
	nach Gebrauch
	d

	Gewässernutzung
	7.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gewässerschutz
	7.4.1
	10
	Ad

	Gewerbe
	8.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Gräberplan
	1.3.2
	nach Gebrauch
	d

	Grabverwaltung
	1.3.2
	10
	Ad

	Grenzbereinigungen (kommunal)
	6.0.4.0
	10
	d

	Grünanlagen (Bauprojekte)
	6.3.2.4
	nach Gebrauch
	d

	Grünanlagen (Bewirtschaftung, Unterhalt)
	6.3.3.5
	10
	Ad

	Grüngutabfuhr
	7.3.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Grundstückgewinnsteuern
	9.1.3
	25
	Ad

	H

	Hallenbad (Bauprojekte)
	6.1.5.1
	nach Gebrauch
	d

	Hallenbad (Bewirtschaftung, Unterhalt)
	6.1.6.2
	10
	Ad

	Hauptbuchhaltung
	9.0.5.1
	30
	-

	Hausdurchsuchungen (Gemeindeammannamt)
	1.6.6
	15
	Ad

	Herausgabebefehle
	1.6.1.2
	15
	Ad

	Hilfsaktionen im In- und Ausland
	0.12.6
	10
	Ad

	Hochbau
	6.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Horte, Mittagstische
	2.7.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Hundekontrolle
	1.8.5.5
	10
	Ad

	Hundeabgabe
	1.8.5.5
	10
	Ad

	Hydranten
	7.1.1.4
	nach Gebrauch
	Ad

	Hygienekontrollen
	4.0.2
	10
	Ad

	I

	ICT (Information and Communication Technology, IT)
	9.5
	Details siehe Aktenplan
	
Details siehe Aktenplan

	IKS (Internes Kontrollsystem)
	0.10.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Illegale Entsorgung
	7.3.7
	10
	Ad

	Industrie
	8.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Informatik
	9.5.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Informationsverwaltung
	0.10.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Infrastruktur (Wasserversorgung)
	7.1.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Infrastruktur (Abwasser)
	7.2.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Infrastruktur (Informatik)
	9.5.1.2
	10
	Ad

	Initiativen (Volksbegehren)
	0.4.2
	10
	Ad

	Inspektionen Feuerwehr
	1.9.2
	10
	Ad

	Institutionen (Kultur, Traditionspflege)
	3.1.1
	10
	Ad

	Integrationsförderung
	3.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Interkommunale Zusammenarbeit
	0.12.3
	10
	Ad

	Interne Kommunikation
	0.11.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Interne Organisation (Verwaltung)
	0.9
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Internet
	0.11.3.1
	10
	Ad

	Invalidenversicherung (IV)
	5.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Invasive Pflanzen und Tiere
	7.5.1
	10
	Ad

	Inventare
	9.0.9
	30
	Ad

	Investitionsplanung
	9.0.1
	10
	d

	ISR (Integrierte Sonderschulung in Verantwortung der Regelschulung)
	2.5.3
	10
	
Ad

	ISS (Integrierte Sonderschulung in der Verantwortung der Sonderschulung)
	2.5.4
	10
	
Ad

	J

	Jagd
	8.1.3
	10
	Ad

	Jahresprogramme (Schule)
	2.0.3
	10
	d

	Jahresrechnung der Gemeinde
	9.0.3
	50
	d

	Jugendarbeit
	5.2.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Juristische Personen (Steuern)
	9.1.1.2
	25
	Ad

	K

	Kanalisation
	7.2.1.1
	nach Gebrauch
	d

	Kantonale Planung (Raumplanung)
	6.0.2
	0
	-

	Kasse (Betreibungsamt)
	1.5.6
	10
	-

	Kasse (Gemeinde)
	9.0.6
	10
	-

	Kasse (Gemeindeammannamt)
	1.6.8
	10
	-

	Kehricht
	7.3.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Kehrichtverbrennungsanlage (KVA) (Bauprojekte)
	6.1.5.1
	nach Gebrauch
	
d

	Kehrichtverbrennungsanlage (KVA) (Unterhalt)
	6.1.6.2
	10
	Ad

	Kindergarten (Bauprojekte)
	6.1.5.1
	10
	d

	Kindergarten (Unterhalt)
	6.2.6.2
	10
	Ad

	Kindergartenstufe
	2.3.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Kindes- und Erwachsenenschutz
	5.3
	Separate Ablage mit eigenem Aktenplan
	Separate Ablage mit eigenem Aktenplan

	Kläranlagen
	7.2.1.2
	nach Gebrauch
	d

	Klasseninterventionen (Schulsozialarbeit)
	2.8.3.2
	10
	Ad

	Klassenlager
	2.2.4
	5
	Ad

	Klassenlisten
	2.10.2
	50
	d

	Kommissionen mit selbständigen Verwaltungsbefugnissen
	0.7
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Kommissionen der Legislative
	0.5.2
	10
	d

	Kommissionen der Exekutive
	0.6.2
	10
	d

	Kommunale Planung (Raumplanung)
	6.0.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Kommunikation
	0.11
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Kompost
	7.3.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Konkurs
	1.5.2.3
	10
	Ad

	Kontrollanfragen (Zivilstandswesen)
	1.2.12
	10
	-

	Konzepte (Strategie Gemeinde)
	0.8.2
	10
	d

	Korps (Feuerwehr)
	1.9.1
	10
	d

	Krankenhäuser
	4.2.1
	10
	Ad

	Krankentransport
	4.2.4.3
	10
	Ad

	Krankenversicherung
	4.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Kreditoren
	9.0.5.3
	10
	-

	Kriminalpolizei
	1.8.3
	10
	Ad

	Kultur
	3.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Kulturförderung
	3.1.4
	10
	Ad

	Kundenzufriedenheit
	0.10.2.2
	5
	Ad

	Kurse (Feuerwehr)
	1.9.5
	10
	Ad

	Kurse (Zivilschutz)
	1.10.4
	10
	Ad

	L

	Landschaftsschutz
	7.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Landwirtschaft
	8.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Lärmbelastung
	7.4.5
	10
	Ad

	„Laustante“
	2.8.2.3
	15
	Ad

	Lebensmittelkontrollen
	4.0.2
	10
	Ad

	Legate
	9.0.8
	10
	d

	Legislative
	0.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Legislaturziele
	0.8.3
	10
	d

	Lehrpersonal
	2.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Leistungsvereinbarungen (Gemeindeebene)
	0.1.2
	10
	Ad

	Leistungsvereinbarungen (stationäre Pflege)
	4.2.2.3
	10
	Ad

	Leistungsvereinbarungen (ambulante Pflege)
	4.2.3.3
	10
	Ad

	Leitbilder (Gemeinde)
	0.8.1
	10
	d

	Leitbilder (Schule)
	2.0.3
	10
	d

	Leitung Organisationseinheiten (Abteilungen)
	0.9.1.2
	5
	d

	Leitungskataster
	6.4.3
	10
	d

	Lernende
	9.2.7
	10
	Ad

	Lichtverschmutzung
	7.4.6
	10
	Ad

	Liegenschaften (Gemeinde)
	6.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Liegenschaften (Pensionskasse)
	9.2.10
	10
	Ad

	Liegenschaften im Finanzvermögen (Bauprojekte)
	6.1.5.2
	
nach Gebrauch
	
Ad

	Liegenschaften im Finanzvermögen (Bewirtschaftung und Vermietung)
	6.1.6.3
	
10
	
Ad

	Liegenschaften im Verwaltungsvermögen (Bauprojekte)
	6.1.5.1
	
nach Gebrauch
	
d

	Liegenschaften im Verwaltungsvermögen (Bewirtschaftung und Vermietung)
	6.1.6.2
	
10
	
Ad

	Liegenschaftenbewertungen
	9.1.1.3
	25
	Ad

	Logistik
	9.4.4
	10
	-

	Logopädie
	2.5.1
	10
	Ad

	Lohnbuchhaltung
	9.2.8
	10
	-

	Luftreinhaltung
	7.4.2
	10
	Ad

	M

	Mannschaft (Zivilschutz)
	1.10.1
	10
	d

	Märkte
	3.0.1
	10
	Ad

	Maschinen
	9.4.1
	10
	-

	Massenbewegungen (Erdrutsche, Felsstürze)
	7.6.2
	10
	d

	Material (Feuerwehr)
	1.9.6
	5
	-

	Material (Polizei)
	1.8.1
	5
	-

	Material (Zivilschutz)
	1.10.5
	5
	-

	Medienarbeit
	0.11.3.2
	10
	Ad

	Mehrwertsteuer
	9.0.5.4
	10
	-

	Meliorationen
	8.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Miete Liegenschaften
	6.1.4
	10
	Ad

	Militär
	1.11
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Mitgliedschaften (GPV, VZGV usw.)
	0.12.2
	10
	Ad

	Mittagstische
	2.7.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Mitteilungen aus den Verwaltungsbereichen
	0.11.2.2
	5
	Ad

	Mobilkommunikation
	9.5.2.3 
	10
	-

	Mobiliar
	9.4.1
	10
	-

	Mobilität
	6.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Motorisierter Individualverkehr
	6.5.3
	10
	Ad

	Musikschule
	2.4.1
	10
	Ad

	N

	Nachtparking
	1.8.5.4
	10
	Ad

	Namenserklärungen
	1.2.6
	100
	d

	Naturschutz
	7.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Naturgefahren
	7.6
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Natürliche Personen (Steuern)
	9.1.1.1
	25
	Ad

	Nebenbuchhaltungen
	9.0.5.2
	30
	-

	Netz Wasserversorgung
	7.1.1.2
	nach Gebrauch
	d

	Netzwerk der Gemeinde
	0.12
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Not- und Asylunterkünfte
	5.6
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Notenlisten
	2.10.2
	50
	d

	Nutzungsplanung (kommunal)
	6.0.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	O

	Öffentliche Auftritte der Exekutive
	0.6.5
	5
	Ad

	Öffentliche Beleuchtung (Bauprojekte)
	6.3.2.3
	nach Gebrauch
	d

	Öffentliche Beleuchtung (Unterhalt)
	6.3.3.3
	10
	Ad

	Öffentlicher Verkehr
	6.5.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Ölwehr (unter Feuerwehr)
	1.9
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Ordnungssystem (Aktenplan)
	0.10.1.0
	10
	d

	Ortsmuseum
	3.1.1
	10
	Ad

	Ortskundliche Sammlung
	3.1.1
	10
	Ad

	Ortsplanung (kommunal)
	6.0.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	P

	Pärke (Bauprojekte)
	6.3.2.4
	nach Gebrauch
	d

	Pärke (Bewirtschaftung, Unterhalt)
	6.3.3.5
	10
	Ad

	Parkraumbewirtschaftung
	1.8.4.6
	10
	Ad

	Partnergemeinden
	0.12.5
	10
	Ad

	Patenschaften (mit anderen Gemeinden)
	0.12.5
	10
	Ad

	Pediculose-Untersuchungen („Laustante“)
	2.8.2.3
	15
	Ad

	Pensionskasse
	9.2.10
	10
	Ad

	Personal (Schule)
	2.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Personal (Gemeinde)
	9.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Personal- und Berufsverbände
	0.12.4
	10
	Ad

	Personaladministration (Gemeinde)
	9.2.4
	10
	Ad

	Personaladministration (Schule)
	2.1.3
	10
	Ad

	Personalbetreuung (Gemeinde)
	9.2.6
	10
	Ad

	Personalbetreuung (Schule)
	2.1.5
	10
	Ad

	Personaleinsatz (Schule)
	2.2.8
	10
	Ad

	Personalentwicklung (Gemeinde)
	9.2.5
	10
	Ad

	Personalentwicklung (Schule)
	2.1.4
	10
	Ad

	Personalrekrutierung (Gemeinde)
	9.2.3
	10
	Ad

	Personalrekrutierung (Schule)
	2.1.2
	10
	Ad

	Personen (Zivilstandswesen)
	1.2.9
	100
	d

	Pfändung
	1.5.2.3
	10
	Ad

	Pflanzenkrankheiten
	7.5.2
	10
	Ad

	Pflegefinanzierung (stationär)
	4.2.2.4
	10
	Ad

	Pflegefinanzierung (ambulant)
	4.2.3.4
	10
	Ad

	Pilzkontrolle 
	4.0.2
	10
	Ad

	Plätze (Bauprojekte)
	6.3.2.1
	nach Gebrauch
	d

	Plätze (Unterhalt)
	6.3.3.1
	10
	Ad

	Polizei
	1.8
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Postdienste (intern)
	9.4.4
	10
	-

	Prämienverbilligungen
	4.1.3
	10
	Ad

	Prävention (Verkehrspolizei)
	1.8.4.2
	10
	Ad

	Prävention (Gesundheit)
	4.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Primarstufe
	2.3.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Private Anschlüsse (Wasserversorgung)
	7.1.3
	10
	Ad

	Private Anschlüsse (Gas)
	8.3.2
	10
	Ad

	Privatschulen
	2.4.3
	10
	Ad

	Projektwochen (Schule)
	2.2.4
	5
	Ad

	Psychomotorik
	2.5.1
	10
	Ad

	Psychotherapie
	2.5.1
	10
	Ad

	Publikationen der Gemeinde
	0.11.3.3
	10
	d

	Q

	Qualitätssicherung
	0.10.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Quartierplanung (kommunal)
	6.0.4.5
	10
	d

	Quellensteuern
	9.1.2
	25
	Ad

	R

	Raumordnung
	6.0
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Raumplanung auf Bundesebene
	6.0.1
	0
	-

	Raumverwaltung (Schule)
	2.2.6
	5
	-

	Rechnungsprüfungskommission
	0.7.8
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Rechnungswesen
	9.0.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Reden, Referate
	0.6.5
	10
	d

	Referenden
	0.4.1
	10
	Ad

	Regelklassen
	2.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Regionale Planung (Raumplanung)
	6.0.3
	0
	-

	Registerauszüge (Betreibungsamt)
	1.5.4
	2
	-

	Registraturplan 
	0.10.1.0
	10
	d

	Reglemente (Gemeinde)
	0.0.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Renten (Pensionskasse)
	9.2.10
	10
	Ad

	Requisitionen
	1.5.3
	10
	Ad

	Ressourcenausgleich
	9.0.7
	10
	Ad

	Retentionen
	1.5.1
	10
	Ad

	Revisionen
	0.10.5
	10
	d

	Richtplanung (kommunal)
	6.0.4.1
	10
	d

	Risikobeurteilung
	0.10.3.2
	10
	d

	Rückerfassungsaufträge (Zivilstandswesen)
	1.2.12
	10
	-

	S

	Sammelstellen (Abfall)
	7.3.4.2
	10
	Ad

	Sammelstellen (Separat-, Sonderabfälle)
	7.3.5.2
	10
	Ad

	Sanität
	4.2.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Schulanlagen (Bauprojekte)
	6.1.5.1
	nach Gebrauch
	d

	Schulanlagen (Bewirtschaftung, Unterhalt)
	6.1.6.2
	10
	Ad

	Schulärztlicher Dienst
	2.8.2.1
	20
	Ad

	Schulbetrieb
	2.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Schuldnerregister
	1.5.2.2
	30
	d

	Schulen, andere
	2.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Schüler/innendossiers
	2.10.1
	10
	Ad

	Schüler/innenpartizipation
	2.10.4
	10
	Ad

	Schulgesundheit
	2.8.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Schulinformatik
	2.2.7
	10
	Ad

	Schulleiterkonferenz
	2.0.2
	10
	d

	Schulpflege
	0.7.7
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Schulpräsidium
	0.7.7.3
	10
	d

	Schulprogramme
	2.0.3
	10
	d

	Schulprojekte
	2.2.1
	10
	Ad

	Schulpsychologischer Dienst
	2.8.1
	15
	Ad

	Schulreisen, Exkursionen
	2.2.3
	5
	Ad

	Schulsozialarbeit
	2.8.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Schulversuche
	2.2.1
	10
	Ad

	Schulweg
	2.2.5
	5
	Ad

	Schulzahnpflege
	2.8.2.2
	20
	Ad

	Schulzeugnisse Kopien
	2.10.3
	15, 20 (3. Oberstufe)
	Ad

	Schutzräume
	1.10.7
	10
	-

	Schutzraumkontrolle
	1.10.7
	10
	-

	Schwimmbad (Bauprojekte)
	6.1.5.1
	nach Gebrauch
	d

	Schwimmbad (Bewirtschaftung, Unterhalt)
	6.1.6.2
	10
	Ad

	Sekundarstufe
	2.3.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Separatabfälle
	7.3.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Sicherheitspolizei
	1.8.2
	10
	Ad

	Signalisation
	1.8.4.4
	10
	Ad

	Software
	9.5.1.3
	10
	Ad

	Sonderabfälle
	7.3.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Sonderbauwerke (Abwasser)
	7.2.1.2
	nach Gebrauch
	d

	Sonderpädagogische Massnahmen
	2.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Sonderschulung
	2.5.2
	10
	Ad

	Sozialhilfe
	5.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Sozialversicherungen
	9.2.9
	10
	-

	Spedition
	9.4.4
	10
	-

	Spielplätze (Bauprojekte)
	6.3.2.5
	10
	Ad

	Spielplätze (Bewirtschaftung und Unterhalt)
	6.3.3.6
	10
	Ad

	Spitalaufenthalte (Schule)
	2.5.5
	10
	Ad

	Spitäler
	4.2.1
	10
	Ad

	Sport
	3.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Sportanlagen (Betrieb)
	3.2.4
	10
	-

	Sportanlässe
	3.2.2
	10
	Ad

	Sportförderung
	3.2.3
	10
	Ad

	Sportvereine
	3.2.5
	10
	Ad

	Staatssteuern
	9.1.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Stadtrat
	0.6
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Standortförderung
	0.8.4
	10
	d

	Stationäre Langzeitpflege
	4.2.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Stellenbeschreibungen
	9.2.2.2
	10
	Ad

	Stellenplan
	9.2.2.1
	10
	d

	Steuerabrechnung
	9.1.4
	25
	d

	Steuerausscheidung 
	9.1.1.6
	10
	-

	Steuerbezug
	9.1.1.4
	10
	Ad

	Steuererlass
	9.1.1.5
	25
	Ad

	Steuerinventare
	9.1.1.7
	25
	Ad

	Steuern
	9.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Steuerregister
	9.1.0
	10
	d

	Stiftungen
	9.0.8
	10
	d

	Stimmrecht
	0.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Stimmregister
	0.2.1
	10
	Ad

	Strafrechtspflege
	1.6.6
	15
	Ad

	Strassen (Bauprojekte)
	6.3.2.1
	nach Gebrauch
	d

	Strassen (Unterhalt)
	6.3.3.1
	10
	Ad

	Strassenentwässerung
	6.3.3.4
	10
	Ad

	Strassenreinigung
	6.3.3.1
	10
	Ad

	Strategie
	0.8
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Stromversorgung
	8.3.1
	10
	Ad

	T

	Taxiwesen
	1.8.5.3
	10
	Ad

	Telefonanlage
	9.5.2.4
	10
	Ad

	Telefonie
	9.5.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Telekommunikation (Infrastruktur)
	8.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Therapien (Schule)
	2.5.1
	10
	Ad

	Tiefbau
	6.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Tierhaltung, Tierschutz
	4.0.3
	10
	Ad

	Todesfälle (Bestattungen)
	1.3.1
	10
	Ad

	Todesfälle Inland/Ausland (Zivilstandswesen)
	1.2.11
	100
	d

	Toiletten-Anlagen
	7.2.1.3
	nach Gebrauch
	Ad

	Traditionspflege
	3.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Trottoirs
	6.3.2.1
	nach Gebrauch
	d

	U

	Übergeordnete Erlasse
	0.0.0
	0
	-

	Überschwemmungen
	7.6.1
	10
	d

	Übungen (Feuerwehr)
	1.9.3
	10
	Ad

	Übungen (Zivilschutz)
	1.10.2
	10 
	Ad

	Umfassende Beistandschaften (Zivilstandswesen)
	1.2.10
	100
	d

	Umweltschutz
	7.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Unterführungen (Bauprojekte)
	6.3.2.2
	nach Gebrauch
	d

	Unterführungen (Unterhalt)
	6.3.3.2
	10
	Ad

	Unterhalt (Tiefbau)
	6.3.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Unterstellte Kommissionen und Ausschüsse
	0.6.2
	10
	d

	Urnengänge
	0.3.2
	10
	d

	V

	Veloverkehr
	6.5.4
	10
	Ad

	Verbrauchsmaterial
	9.4.2
	10
	-

	Vereinbarungen (Leistungsvereinbarungen)
	0.1.2
	10
	Ad

	Vereine (Kultur, Traditionspflege)
	3.1.1
	10
	Ad

	Verkauf (Liegenschaften)
	6.1.2
	10
	d

	Verkehrsplanung (kommunal)
	6.5.0
	10
	d

	Verkehrspolizei
	1.8.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Verlustscheine (Betreibungsamt)
	1.5.2.4
	20
	Ad

	Verlustscheine (Krankenversicherung)
	4.1.1
	10
	Ad

	Vermessung und Geoinformation
	6.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Verordnungen
	0.0.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Verrechnung (Abwasser)
	7.2.4
	10
	-

	Verrechnung (Entsorgung/Abfall)
	7.3.3
	10
	-

	Verrechnung (Gas)
	8.3.2
	10
	-

	Verrechnung (Wasser)
	7.1.5
	10
	-

	Versicherte (Pensionskasse)
	9.2.10
	10
	Ad

	Versicherungen
	9.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Versorgung (Gesundheit)
	4.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Versteigerung
	1.5.2.6
	10
	Ad

	Verträge
	0.1.1
	10
	Ad

	Verwaltung des beschlagnahmten Gutes
	1.5.2.5
	10
	Ad

	Verwaltungsentscheide Inland/Ausland (Zivilstandswesen)
	1.2.5
	100
	d

	Verwaltungskommission Pensionskasse
	9.2.10
	10
	Ad

	Verwaltungspolizei
	1.8.5
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Veterinärwesen
	4.0.3
	10
	Ad

	Viehverschreibungen
	1.5.2.7
	10
	Ad

	Visitationen
	0.10.5
	10
	d

	Volksbegehren
	0.4
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Vollstreckungen
	1.6.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Vorschlagswesen
	0.10.2.3
	5
	Ad

	Vorsorgeaufträge (Zivilstandswesen)
	1.2.10
	100
	d

	W
	
	
	

	Waffen
	1.8.5.6
	10
	Ad

	Wahlbüro
	0.3.1
	10
	d

	Wahlen
	0.3
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Wanderwege
	6.3.3.1
	10
	Ad

	Wassereinspeisung
	7.1.4
	10
	Ad

	Wasserversorgung
	7.1
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	WC-Anlagen
	7.2.1.3
	nach Gebrauch
	d

	Wege (Bauprojekte)
	6.3.2.1
	nach Gebrauch
	d

	Wege (Unterhalt)
	6.3.3.1
	10
	Ad

	Weiterbildung (Personal)
	9.2.5
	10
	Ad

	Wertstoffe
	7.3.5.1
	10
	Ad

	Winterdienst
	6.3.3.1
	10
	Ad

	Wirtschaftsförderung
	0.8.4
	10
	d

	Wohnbauförderung
	0.8.4
	10
	d

	Z

	Zeugniskopien Schulzeugnisse
	2.10.3
	15, 20 (3. Oberstufe)
	Ad

	Zivilschutz
	1.10
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Zivilschutzanlagen
	1.10.6
	nach Gebrauch
	-

	Zivilstandswesen
	1.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Zonenplanung (kommunal)
	6.0.4.2
	10
	d

	Zusatzleistungen
	5.0.2
	Details siehe Aktenplan
	Details siehe Aktenplan

	Zuweisungsplanung Schutzräume
	1.10.7
	10
	-

	Zwangszuteilungen (Krankenversicherung)
	4.1.2
	10
	Ad

	Zweckverbände
	0.12.1
	10
	Ad
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