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Aktenflhrung, Archivierung Archivbenutzung allgemein

Woflr ein Archiv?

Jede Schulgemeinde muss ein Archiv fihren. Dernegehde Registratur- und
Archivplan fir Schulgemeinden bietet dafir das mrdatHilfsmittel:

* er bietet eine Ordnungsstruktur flr eine geregiittenfihrung;
» er legt fest, was aufbewahrt und was vernichtetie®muss;

« er macht Vorgaben fir eine effiziente und korrégémutzung von Ar-
chiven.

Weil das Archiv nicht einem Selbstzweck dient, ss'mndder Benutzung, muss
der Zugang zu den Archivalien prinzipiell moglichirse Zuganglich, vollstan-

dig und aktuell sind Archive aber nur, wenn sie ibesehaftet werden. Dafur

braucht es auf der Grundlage des vorliegenden Retis und Archivplans ei-

ne richtige Umsetzung der Vorgaben: die konsequ&blage in den Blros, die
Ubergabe nicht mehr dauernd gebrauchter Unterlagetas Archiv und ein ak-
tuelles Archivverzeichnis.

Rechtliche Grundlagen

Fur die Aktenfuhrung und Archivierung in den Sclarteinden gelten die fol-
genden gesetzlichen Grundlagen:

» Gesetz Uber die Gemeinden RB 131.1, insbesondeése §
* Verordnung des Regierungsrates uber die Gemeirfuear@B 131.4;
» Gesetz Uber den Datenschutz RB 170.7, insbeso8dkse

Davon abgeleitet hat der vorliegende Registratad Archivplan flr Schulge-

meindenWeisungscharakter in Bezug auf die Aufbewahrungsfristen, auf die
Ordnungsstruktur und auf die Schutzfristen.

Zustandigkeiten

Die Pflicht, ein Archiv zu fihren, bedeutet, dags G@emeinde fur die nétigen




organisatorischen und infrastrukturellen Voraussggen sorgen muss, damit
die erhaltenswirdigen Unterlagen gut geschitzt eaudirt werden konnen.
Die Gemeinde ist ausserdem zustandig fir die Omglmumen Archiven. Diese
basiert auf der gleichen Struktur wie die Aktentiitg. Derjenige Teil, der ge-
mass dem vorliegende Archiv- und Registraturplamedad aufbewahrt werden
muss, wird ins Archiv gebracht, archivtauglich ekt und in einem Archiv-
verzeichnis verzeichnet. Fir die Durchfihrung dechdvierungsarbeiten kon-
nen Gemeinden Archivdienstleister beauftragen.

Fur den Entscheid, was aufbewahrt werden musdassGtaatsarchiv zustandig.
Die Bewertungsentscheide kdénnen im vorliegendenigRatur- und Archiv-
plan in der Spalte ,weiteres Vorgehen“ nachgesdarlagerden. Damit wird ei-
ne kantonsweit einheitliche Regelung sichergesteltt Unsicherheiten vorge-
beugt.

Fur Fragen zur Aktenfihrung und Archivierung iseefalls das Staatsarchiv
zustandig. Die Ansprechpersonen kénnen uber diesiiéefefunden werden:
www.staatsarchiv.tg.ch

Digitale Archivierung

Die Aufbewahrung digitaler Daten ist prinzipiell giich. Bedingung daflr ist
aber, dass die erhaltenswerten Daten lUber Jahezéimweg aufbewahrt wer-
den und dabei lesbar bleiben; zudem muss gewdetlsisin, dass sensible Da-
ten nur von autorisierten Personen gesehen werdenek. Was fur die Auf-
bewahrung von Papier mit einigen organisatorisddi@ssnahmen verhaltnis-
massig einfach geregelt werden kann, braucht iredtronischen Langzeitar-
chivierung eine entsprechende Infrastruktur. Weah sine Schulgemeinde flr
diesen Weg entscheiden will, sollte sie keine Allginge machen, sondern mit
dem Staatsarchiv Riucksprache nehmen.

Entscheidet man sich fur die Papierarchivierungssrtuwotzdem nicht alles aus-
gedruckt werden, sondern nur das, was ins Archmrkt

Datenschutz und Schutzfristen

Das Datenschutzgesetz regelt, wie mit sensiblersopenbezogenen Daten
umgegangen werden muss. Dort wird bestimmt, dagenBammlungen ver-
nichtet werden missen, wenn sie von der Verwaltuokt mehr benotigt wer-
den, ausser man archiviere sie ordnungsgemassniacksielle sie den Schutz-




fristen. Der nachstehende Registratur- und Archinpberiicksichtigt diese

Rechtsnorm bereits: Was er als aufbewahrungswiiadigrt, ist in jedem Falle

ins Gemeindearchiv zu verbringen, jedoch auch mit dngegebenen Schutz-
fristen zu versehen. Um die Daten im Archiv audrerd zu schitzen, braucht
es also Vorkehrungen:

o Der Zutritt zum Archivraum ist nicht jedermann eitbd, sondern dem Ar-
chivverantwortlichen vorbehalten.

» Sensible Daten haben Schutzfristen. Bis diese abfg sind, dirfen
diese Daten nur in begrindeten Fallen und allenfait Auflagen einge-
sehen werden.

» Betroffene haben in jedem Fall Zugang zu den dieefienden Akten.




Aktenflhrung

Aktenfuhrung, aber wie?
In einer Schulgemeinde produzieren verschiederietdnterlagen:

* die Lehrerinnen und Lehrer,

» die Schulleiterinnen und Schulleiter,

» die Behordenmitglieder,

» die Verwaltungsangestellten in den Schulsekretmiat

Fur eine Aktenfiihrung, wie sie von einem moderngenilichen Gemeinwesen

erwartet werden darf, sind keine Alleingange eingePersonen zulassig. Eine
nachvollziehbare Aktenflhrung, die Stellvertretumgend den Austausch von

Informationen moéglich macht, kommt nur zustandennvein Ordnungsraster

vorhanden ist, das fir alle Beteiligten gleicherseasgilt. Der Registraturplan

ist ein solches Raster. Er ist hierarchisch aufgelsm dass er in elektronischen
Ablagen durch ineinander verschachtelte Ordnergtrak abgebildet werden

kann. Auf diese Weise organisierte Ablagen bleilibersichtlich, was ange-

sichts der grossen Fulle an Unterlagen, die tatmgaus produziert werden,

zwingend notwendig ist.

Wo der Modell-Registraturplan, wie er im Folgengeasentiert wird, nicht ge-

nau passt, muss er erweitert und angepasst welbdam aber braucht es den
Entscheid: Unsere Aktenfuhrurigigt diesem Plan. Alle, die in unserer Schul-
gemeinde arbeiten, legen ihre Unterlagen nach di@sgnung ab. Dem Ent-

scheid folgt der schwierigste Teil: Die konsequédstesetzung.

Die Aktenfuhrung mit dem Registraturplan

Wer den Registraturplan in der elektronischen Ablagchgebaut hat, kann vor
der Generierung neuer Unterlagen direkt die riehtRpegistraturplanposition
auswahlen. Zwei Beispiele sollen das verdeutlichen:

1. FUr ein Protokoll der Schulbehotrde wird die Positi.04.02 in der Ab-
lage gewahlt, darin gibt es dann Jahresdossiets imampassenden Jahr
befinden sich die einzelnen Protokolle. Weil dietBkolle der Behdrde
dauerhaft aufbewahrt werden mussen, sollte naclGdeehmigung des
Protokolls ein Ausdruck angefertigt werden, der Amshiv kommt. Am




besten Ubergibt der Aktuar jahrlich die Protokaléan Archivverantwort-
lichen.

2. Kommt es zu einer Schulevaluation, wird in der Bosi02.05.02 ein
Dossier vorbereitet, in das dann alle geschaftsaeken Unterlagen,
Mails und Berichte abgelegt werden. Nach Abschidss Evaluation
wird das Dossier abgeschlossen. Fir eine spateatudiion wird ein
neues Dossier eroffnet.

Die Verwendung der gleichen Ablagestruktur fir Aigenfihrung und die Ar-
chivierung bietet entscheidende Vorteile. Meistultd es aber eine Gewoh-
nungszeit, bis man die gewtinschte Routine gefuhdén

Achten Sie auf die Titel!

Im Registraturplan werden Titel fur Aktenreihen gegeben. Weil im Voraus

naturlich nicht vorausgesehen werden kann, welcbssiers es dann braucht,
um die hierarchische Gliederung bis zu den Dokuerezu erganzen, erfolgt
die Betitelung von Dossiers und Dokumenten wahmdeEdAktenflihrung nach

Bedarf. Dabei sollte man sich nicht nur auf die l¥odtsuche verlassen. Fr ei-
ne nachvollziehbare Titelgebung missen zwei Vonganegehalten werden:

1. préazise Angaben zum Inhalt, so kurz wie moglichlasgy wie nétig;
2. keine Abkirzungen verwenden (weil diese meist setamih wenigen
Jahren oder fUr jemand anderen unverstandlich.sind)

Um sich dartiber klar zu werden, ob ein Titel tatdgb zutreffend und aussa-
gekraftig ist, hilft es, sich folgende Fragen zeilsn:

* Wird aus dem Titel auch ftir einen AussenstehendeB.(Stellvertreter)
deutlich, was sich darin befindet?

 Ist der Titel eine vollstdndige Zusammenfassunglaleslts?
» Ist der Titel ohne weitere Erklarungen allgemeirsténdlich?




Archivierung

Organisation der Archivierung

Um die Aktenfihrung und Archivierung in Gang zutbal mussen die wich-
tigsten Prozesse definiert und anschliessend unajesel eingehalten werden.
Es muss festgelegt sein,

» wer welche Unterlagen ausdruckt und ablegt,

* wann sie ins Archiv tbergeben werden (z. B. jeweillgdanuar),

» wer sie dort richtig zuordnet und in die richtigdaterialien verpackt,
» wer das Archivverzeichnis nachfihrt und

» wer Anfragen beantwortet und die Benutzung des ikscrmdglicht.

Dafir braucht es mehr oder weniger ausdiffererezi8ustandigkeiten, je nach-
dem, wie gross die Gemeinde ist. Die Vorgéange bleibich indes grundsatz-
lich gleich.

Muss denn alles erhalten bleiben?

Nein. Im Archiv soll ein Abbild des Schulgemeinds@s und -arbeitens erhal-
ten bleiben. Daflir muss naturlich nicht alles aufdert werden. Die Auswabhl

erfolgt im Voraus und ist im Registraturplan festgken. In der Spalte mit den
Bewertungen ist festgelegt, was vollstandig odeAuswahl erhalten bleiben
und was vernichtet (kassiert) werden muss. DiesecBeidung wird durch das
Staatsarchiv mit der einschlagigen Erfahrung gftrofindem sie fur alle

Schulgemeinden gleich gilt, ergibt sich eine Aretevungsstrategie, die kan-
tonsweit gilt.

Was es zu tun gibt

Auch wenn alles aufs Beste geregelt und organisennuss jemand die Arbeit
machen. In einer Schulgemeinde, in der alle, dieeAlproduzieren, diese auch
regelmassig und vor allem geordnet dem Archivvevarttichen bringen, ist es

durchaus moglich, dass eine Mitarbeiterin oder Mitarbeiter der Schulge-

meinde das Archiv fuhrt. Das Archiv fuhren, heissles, dass
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die Archivalien ins Archiv eingeordnet werden,

2. das Archivverzeichnis regelmassig nachgefuhrt wird,

3. die Ordnung, das Klima und die Sicherheit des Anghims gewéhrleis-
tet sind und

4. Benutzungen der Archivalien schnell und effizierggich sind.

Bei der Archivflihrung sind einige elementare Regeirbeachten:

» Das Klima in ArchivrAumen betragt 45-50 % Luftfetigkeit bei mog-
lichst stabilen Temperaturen unter 20 ° Celsius@&nauere Informatio-
nen tber den Archivraum und die Einrichtung gibeesMerkblatt des
Staatsarchivs).

» Bei Archivalien sind alle Materialien, die dem Rapschaden, zu elimi-
nieren, namentlich Sichtmappchen und Buroklamni@m Dossierbe-
schriftung darf nicht mit Tinte erfolgen, sonderit Bieistift oder mit ar-
chivtauglichen Aufklebeetiketten.

» Archivalien sind in saurefreie M&ppchen zu leged imArchivschach-
teln zu verpacken. Ordner sind fir eine langfresthgifbewahrung nicht
geeignet. Bande kdnnen hingegen offen auf den f@bkufgestellt wer-
den (Archivverpackungsmaterial kann bei der BLDZ Hantons Thur-
gau bestellt werden).

» Die Schachteln liegen auf offenen Regalen. Den &ather Archivalien
gewahrleisten der verschlossene Archivraum undnisgeorische Rege-
lungen, wer den Raum betreten darf.

» Das Archivverzeichnis folgt der Ordnungsstruktuig sie im Registra-
tur- und Archivplan vorgeschlagen wird; die Auftataly der Archiv-
schachteln und freistehenden Bande im Archivraunmkeeliebig sein,
wenn im Archivverzeichnis angegeben ist, welchesdi® sich in wel-
cher Schachtel befindet.

Kann eine Schulgemeinde die Arbeit nicht selberhmaa¢ kann sie einen Ar-
chivdienstleister mit der Aufgabe beauftragen.
Wie sieht ein Archivverzeichnis aus?

Ein Archivverzeichnis hilft beli der Suche nach Axctlien. Als Archivver-
zeichnis dient am besten eine Tabelle mit folgerfsiealten:
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« Signatur: zeigt an, in welchen Zusammenhang deagdsdtruktur etwas
gehort

» Titel: prazise Bezeichnung des Inhalts

o Zeitraum: Zeitspanne zwischen dem altesten undjdegsten Dokument

o Schutzfrist: Fir personenbezogene Daten gemassfdduagtzgesetz dau-
ert die Schutzfrist 100 Jahre, fir die anderen tlegen 30 Jahre. Wah-
rend dieser Zeit braucht es fir die Benutzung Bewilligung der
Schulbehdrde.

« Standort: Liefert einen Hinweis, wo sich ein Doss$iefindet. Standort-
angaben sind nur bei Dossiers notig.

In einem Verzeichnis ergéanzt der Archivar die Stmakwie sie der vorliegende
Registratur- und Archivplan vorgibt, mit Beschrailggdaten zu den Archivali-
en im jeweiligen Archiv. Das folgende Beispiel zeigie zwei Personaldossiers
von Schulleitern in einem Archivverzeichnis aufdetiwerden:

Signatur Titel Zeitraum Schutzfrist | Standort
01.03.04 Personaldossier Schulleiter 2004-2016

01.03.04/1 | Personaldossier Max Muster 2004-2008 2108 Schachtel 1
01.03.04/2 | Personaldossier Kurt Meister 2008-2016is 2016 Schachtel 1




11

Archivbenutzung

Offentlichkeitsprinzip

Die Bestande der Schulgemeindearchive sind unveediches 6ffentliches Ei-
gentum und damit der Offentlichkeit prinzipiell ZAnyglichl

Schutzfristen

Allerdings gelten Schutzfristen: Allgemeine Adminaionsakten unterstehen
einer Schutzfrist von 30 Jahren. Personenbezogeterlelgen (z. B. Personal-
dossiers) unterstehen einer erhdhten Schutzfristl@® Jahren. Unterlagen, de-
ren Inhalt von Gesetzes wegen 0Offentlich ist (zdig. Protokolle der Schulge-
meindeversammlungen) oder die publiziert wurderB(zBotschaften zu den

Jahresrechnungen) unterliegen keiner Schutzfrist.

In Ausnahmefallen, namentlich bei wissenschaftlicherschung, kbnnen die
Schutzfristen durchbrochen werden. Voraussetzurigr dst ein begriindetes

schriftliches Gesuch und ein begriindeter schificEntscheid der zustandi-
gen Schulbehdrde. Diese kann Auflagen machen, @gvAnonymisierung be-

stimmter Daten verlangen.

Ausleihe?

Wie staatliche Archive sollten auch die Archive &hulgemeindekeine Un-
terlagen nach auswarts ausleihen. Die Einsichtnahmnterlagen des Schul-
archivs muss demnach ausschliesslich in den Ragme&chulverwaltung er-
folgen. Nach der Benutzung sind die Unterlagen denzustandigen Archiva-
rin oder vom zustandigen Archivar sofort wieder Arshiv zurlickzulegen. Ei-
ne Ausleihe an Exponentinnen und Exponenten deunl&delber mag mitunter
sinnvoll sein, sollte nach Moéglichkeit aber ebelsfakrmieden werden.

1 Thurgauer Rechtsbuch 131.4, § 1.
2 Thurgauer Rechtsbuch 131.4, § 8.
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Registratur- und Archivplan
mit Aufbewahrungs- und Schutzfristen

Erklarungen zu den Spalten

Spalte ,Nr.”

Registraturplanposition. Die Nummerierung ist Tddr systematischen
Ordnung des Archivs (vgl. Unterlagen) und wird atiohdie Beschriftung
der Archivméappchen verwendet.

Spalte ,,Unterlagen”
Die verschiedenen Unterlagenreihen, die in einGiugemeinde anfallen,
in systematischer Ordnung (vgl. Nr.).

Spalte ,,Aufbewahrung vor Vernichtung (Jahre)“
Mindestaufbewahrungsdauer (in den Biros oder insZlmenarchiv).

Spalte ,,Archivierung oder Vernichtung*

Bewertung der Unterlagenreinen durch das StaatsarbDie Bewertung
berlicksichtigt die Vorgaben der kantonalen Datemzehund Archivge-
setzgebung. Die Bewertung ist verbindlich.

Spalte ,,Schutzfrist in Jahren®
Schutzfrist, wahrend welcher Unterlagen nicht éffeh einsehbar sind.
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist

01 Schulgemeinde und -behoérde

01.01 Allgemeines

01.01.01|Reglemente der Schulgemeinde dauernd aufbewakhren

01.01.02| Schulordnungen dauernd aufbewahrern 0

01.01.03|Vertrage mit anderen Schulgemeinden dauernd aufbewahren BO

(Schulertransporte etc.)
01.01.04|Jahresberichte dauernd aufbewahren 0
01.01.05|Organigramme, Funktionsdiagramme, Prozessbescinreibu dauernd aufbewahrern B0
gen

01.01.06|Leitbilder dauernd aufbewahren 0

01.01.07| Statistik dauernd aufbewahren B0

01.01.08| Archiv dauernd aufbewahren 30

01.01.09| Gemeindereorganisation, Gemeindefusion dauerrzbawahren 30

01.02 Schulgemeindeversammlung

01.02.01| Stimmregister 10 kassieren —

01.02.02|Botschaften an die Schulgemeinde dauernd aufb@mwahr 0

01.02.03| Wahlprotokolle dauernd aufbewahrern 0

01.02.04|Protokolle der Schulgemeindeversammlurigen dauernd aufbewahren 0

01.03 Schulprasidium

01.03.01|Planungsinstrumente dauernd aufbewabhrern B0

3 Die Protokolle sind fest einzubinden.
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist
01.03.02|Korrespondenz dauernd aufbewahrern BO
01.03.03| Akten zu einzelnen Sachgeschaften dauernd auflyewah 30/100
01.03.04| Stellenplane, Stellenbeschreibungen, Pflichtenhefte dauernd aufbewahren 30
01.03.05| Personaldossiers von Schulleiter/-innen dauerflitbawahren 100
01.03.06| Mitarbeiterdossiers von Angestellten Auswahl aufhlerert 100
01.03.07|Kontakt Schulleitung-Behdtrde/Prasidium dauerndawkhren 30
01.03.08| Amtsubergabeprotokolle dauernd aufbewahrern BO
01.03.09|Verband Thurgauer Schulgemeinden VTGS Gebrauchsdaye kassieren =
01.04 Schulbehdrde
01.04.01|Behdrdenmitglieder (Behotrdenlisten, Rucktrittssdiern dauernd aufbewahrern B0
etc.)
01.04.02| Sitzungsprotokolle der Schulvorsteherschaft dauernd aufbewahren 30
01.04.03| Sitzungsgelder 10 kassieren —
01.0X [Name der Kommissionj
01.0X.01] Reglement, Auftrag, Zustandigkeiten dauernd auttean 30
01.0X.02| Sitzungsprotokollé dauernd aufbewahrern B0
01.0X.03| Akten zu einzelnen Sachgeschaften dauernd auflvewah 30/100

4 Personaldossiers von Hauswartinnen und Hauswsotean aufbewahrt werden. Mitarbeiterdossiers Aagestellten mit kleinen Arbeitspensen (<40%)
und Raumpflegekraften werden kassiert.

5 Die Protokolle sind fest einzubinden.

6 Hier werden die einzelnen Kommissionen der Sahidibde genannt (z. B. Geschéftsprifungskommiskimalergartenkommission, Baukommission).

7 Die Protokolle sind fest einzubinden.
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist

02 Schulleitung

02.01 Personelles

02.01.01|Personaldossiers von Lehrpersdhen dauernd aufbewahren 100

02.01.02| Personaldossiers von Stellvertreterinnen und -eern, Austritt + 10 Jahre kassieren -
Unterrichtsassistenzen €.

02.01.03| Inspektionehl dauernd aufbewahren 100

02.01.04| Personallisten dauernd aufbewahren 30

02.02 Teamarbeit

02.02.01| Teamsitzungen, Konvente dauernd aufbewahrern BO

02.02.02| Teaminterne Fortbildungen und Anlasse kassieren -

02.03 Planung, Korrespondenz und Projekte

02.03.01|Allg. Korrespondenz zum Schulbetrieb kassieren -
02.03.02| Planungsinstrumente (Jahresplanung) dauernd aafbvew 30
02.03.03| Projekte Auswahl aufbewahrdd 30

8  Gibt es mehrere, von verschiedenen Schulleiterinmd Schulleitern gefiihrte Schulanlagen, istedi@®schnitt zu wiederholen.

9 Hier sind die Personaldossiers von Primar- uridiSgarschullehrkraften, Kindergartenlehrkraften isoldossiers von Lehrkraften, die ebenfalls von der
Schulgemeinde angestellt sind, gemeint (Heilpadagbmnen), Psychomotoriktherapeuten/-innen etc.).

10 Bis zu einer Anstellungsdauer von ca. 6 Monaten.
11 pie Inspektionsberichte kbnnen auch in die Patmssiers (02.01.01) integriert werden.
12 Aufzubewahren sind Dossiers, die das Schullebédakumentieren.
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist

02.04 Kontakte mit anderen Schulleitungen

02.04.01| Schulleiterkonferenz dauernd aufbewabhrer 100

02.04.02| Verband Schulleiterinnen und Schulleiter Thurgau asskeren =

02.05 Schulentwicklung und -evaluation

02.05.01| Projekte Auswahl aufbewahrdad 30

02.05.02| Evaluationen dauernd aufbewabhrer BO

02.06 Anschaffungen

02.04.01|Bestandslisten und Kataloge der Schulbibliothek uediad aufbewahren 30

02.04.02| Inventare von Sammlungen dauernd aufbewabhrer B0

02.04.03| Informatikanschaffung und -betrieb kassieren

02.04.04| Servicevertrage zu Geraten kassieren =

03 Schul- und Kindergartenbetrieb

03.01 Schulerinnen und Schuler

03.01.01|Schdulerlisten dauernd aufbewabhrer B0

03.01.02| Schulzeugnisse/Notenlisten Primarschule 10 kassiere —

03.01.03| Schulzeugnisse/Notenlisten Sekundarschule dawribeéwahren 100

03.01.04|Schuler- und Schulerinnendossiers Austritt + 10 siaen -

03.01.05| Schulerlaufbahnblatt dauernd aufbewabhrer 100

13 Aufzubewahren sind Dossiers, die das Schullebédgkumentieren.
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist

03.01.06| Absenzenkontrolle kassieren

03.02 Schul- und Kindergartenbetrieb allgemein

03.02.01| Schultagebicher, Klassenblcher dauernd aufbewahren 30

03.02.02| Schulfeste und -anléasse, Projektwochen Auswahl aufbewahréw 30

03.02.03| Stundenpléane Auswahl aufbewahréf 30

03.02.04| Arbeitsbeispiele der Schiler und Schulerinnen Auswahl aufbewahréf 30

03.02.05| Fotosammlungen und -dokumentationen von Anlassdnjun Auswahl aufbewahrér 30

Unterricht

04 Schulische Fordermassnahmen

04.01 Allgemeines und Statistik

04.01.01| Statistik Uber die Nutzung der Férdermassnahmen uerdd aufbewahren 30

04.01.02|Foérderkonzept dauernd aufbewahrern B0

04.01.03| Protokolle dauernd aufbewahren 30/100

04.02 Sonderpadagogische Massnahmen

04.02.01| Kontakte mit Amt fur Volksschule Austritt + 10 kaesen —

14 Aufzubewahren sind Dossiers, die das Schullelbé¢akumentieren.
15 Aufzubewahren sind Dossiers, die das Schullelb&dakumentieren.
16 Aufzubewahren sind Dossiers, die das Schullelb¢akumentieren.
17 Aufzubewahren sind Dossiers, die das Schullelb¢dakumentieren.
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist

04.02.02|Logopadie Austritt + 10 kassieren —

04.02.03| Schulische Heilpadagogik Austritt + 10 kassieren

04.02.04| Antrdge um Ruckversetzung bzw. Kleinklasse AustritiD kassieren —

05 Gesundheitsdienst

05.01 Allgemeines und Statistik

05.01.01| Statistik Uber die Nutzung der Gesundheitsdienste dauernd aufbewahrer 30

05.01.02| Gesundheitspflege (Impfungen, Fluorisierung) lexes -

05.02 | Arztliche Dienste

05.02.01| Schularzt kassieren =

05.02.02| Schulzahnarzt kassieren =

06 Finanzen

06.01 Grundlagen und Allgemeines

06.01.01| Kompetenzen, Vorgaben dauernd aufbewabhrer BO

06.01.02|Versicherungen Geltungsdauer + 10 kassieren

06.02 Steuern

06.02.01| Steuerregister 20 kassieren —

06.02.02| Finanzausgleich 10 kassieren —+
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist
06.03 Jahresrechnungen
06.03.01|Budgetierung, Finanzplanung dauernd aufbewahrern BO
06.03.02| Original-Jahresrechnungen dauernd aufbewahrern 0
06.03.03| Gedruckte Jahresrechnuné®n dauernd aufbewahrern 0
06.03.04|Belege zu den Jahresrechnungen 10 Auswahl aufbemtahr 30
06.03.05|Kapitalblcher Auswahl aufbewahref 30
06.03.06| Inventare dauernd aufbewahren 30
06.04 Buchhaltung
06.04.01| Kassabiucher Auswahl aufbewahréh 30
06.04.02|Kontierung 10 kassieren —
06.04.03| Lohnbuchhaltung 10 kassieren —
06.04.04|Journale 10 kassieren =
06.04.05|Fonds und Schulgut dauernd aufbewahrern B0
06.04.06| Geldanlagen und Darlehen dauernd aufbewahrern BO

18 |n der Regel sind Jahresrechnungen zusammenemit/dranschlagen bereits in den JahresberichtenAttimmungsbotschaften abgedruckt, brau-

chen also hier nicht zwingend noch einmal aufbetvalnwerden.

19 von den Belegen ist jeweils alle 10 Jahre eist@hdiger Jahrgang aufzubewahren, die anderehr@akege sind zu vernichten. Allerdings empfiehlt es
sich, aus denjenigen Jahrgangen, die prinzipiehigbtet werden kdnnen, einzelne originelle Stialseeanschauliche Quellen gleichwohl aufzubewah-

ren.
20 Ersatziberlieferung, wenn die Belege fehlen.
21 Ersatzuberlieferung, wenn die Belege fehlen.
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist

07 Liegenschaften
07.01 Allgemeines
07.01.01|Inventare, Vertrage dauernd aufbewahrern BO
07.0X [Bezeichnung des Geb&audes]
07.0X.01| Kauf- und Bauunterlagen dauernd aufbewahrern BO
07.0X.02| Plane dauernd aufbewahren 30
07.0X.03| Bauabrechnungen (inkl. Belege) dauernd aufbewahren 30
07.0X.04| Unterhalt kassieren =
08 Organisatorische Sonderféalle (Konfessionelle

Schulen, Fortbildungsschulen, Abschlussklassen

und Realschulen bis 19833
09 Weitere Angebote
09.01 Schulsozialarbeit
09.01.01|Flyer dauernd aufbewahrern 0
09.01.02|Berichterstattung dauernd aufbewahrern B0
09.01.03|Einzelne Interventionen (Falle, Vorfalle) 10 kassre —
09.01.04| Projekte Auswahl aufbewahreé® 30

22 Fir die einzelnen moglichen Falle muss aufgruerdkdnkreten Uberlieferung eine adéquate Struktanbeitet werden.
23 Aufzubewahren sind Dossiers, die das Schullebédakumentieren.
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Nr. Unterlagen Aufbewahrung vor Archivierung oder Schutz-
Vernichtung (Jahre) Vernichtung frist

09.02 Hausaufgabenhilfe

09.02.01| Organisation kassieren

09.03 Mittagstisch

09.03.01| Organisation kassieren
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