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GEVER-Bestimmungen

Bestimmungen liber die Einflihrung und Anwendung des Ge-
schaftsverwaltungs-Systems in der Gemeindeverwaltung

Vom Gemeinderat erlassen am 23. August 2016 und in Kraft gesetzt auf den
1. September 2016



1. Geltungsbereich
" Diese Bestimmungen regeln die Einfihrung und Anwendung des Geschaftsverwaltungs-
Systems der Gemeindeverwaltung (nachfolgend GEVER-System genannt). Es betrifft den Um-
gang mit geschaftsrelevanten Unterlagen der Gemeindeverwaltung und gilt fir die Behdrden,
Kommissionen und alle Verwaltungsangestellten der politischen Gemeinde Meilen, einschliess-
lich Schulverwaltung und Gemeindeammann- und Betreibungsamt der Gemeinden Meilen,
Herrliberg und Erlenbach.

* Diese Bestimmungen sind nicht auf das Friedensrichteramt anwendbar.

2. GEVER-System allgemein
" Das GEVER-System ist eine Applikation fir das international gangige Records Management. Es
gewahrleistet die rationelle, nachvollziehbare und transparente Bearbeitung der Geschafte der
Gemeindeverwaltung. Es bezweckt, dass die Unterlagen sachgerecht aufbewahrt, vernichtet
oder archiviert sowie die Ubergeordneten Vorschriften tiber den Informations- und Datenschutz
eingehalten werden.

* Das GEVER-System wird auf der Basis einer Software-gestiitzten Lésung der Firma Brain-

CONNECT gefihrt. Vorbehalten bleibt die separate Aufbewahrung bzw. Archivierung von Pa-
pierakten.

’ Das elektronische Geschaft gilt grundsatzlich als das massgebliche und vollstindige Geschaft

(digitales Primat). Ausnahmen vom digitalen Primat sind mdglich,

— wenn Dokumente zwecks Rechtsgultigkeit im Papieroriginal aufzubewahren sind;

— wenn das Einscannen nicht zweckmassig ist;

— wenn Geschdfte aus anderen Griinden nicht digital gefihrt werden kénnen.

In diesen Fallen ist fir Verbindungen zwischen den elektronischen und anderen Geschaften zu
sorgen.

3. Geschaftsprinzip

" Das GEVER-System fiihrt alle relevanten Unterlagen auf der Basis von Geschéften. Alle Unter-

lagen, inklusive E-Mails, werden einem Geschdft zugeordnet. Sachorientierte Dateien entfallen.

* Geschafte sind:

— Jahresdossiers
Personendossiers
Objektdossiers

— Geschafts-/Projektdossiers

* Zur besseren Ubersichtlichkeit kdnnen die Geschéfte Subgeschéfte enthalten.

4. Geschiftsrelevanz
" Es werden nur Unterlagen abgelegt, aufbewahrt und archiviert, die fiir die Durchfiihrung und
Nachvollziehbarkeit einer Amts- bzw. Verwaltungshandlung bedeutsam sind und daher als ge-
schaftsrelevant bezeichnet werden.



Die sachbearbeitenden Personen entscheiden, welche Unterlagen geschaftsrelevant sind. Sie
berlicksichtigen dabei allfdllige Anweisungen der Abteilungs- bzw. Gruppenleitenden.

Personliche Arbeitskopien, Handakten, Werbematerial usw. werden generell bzw. nach Ab-
schluss eines Geschafts nicht aufbewahrt und archiviert, sondern vernichtet.

5. Ordnungssystem

Das Ordnungssystem regelt

— die sachlogische Struktur samtlicher Geschdfte der Gemeindeverwaltung (Registratur), diese
orientiert sich am Musteraktenplan fir politische Gemeinden des kantonalen Staatsarchivs;

— die Zuordnung der Dossierverantwortungen sowie der Schreib- und Lesezugriffe;

— die Aufbewahrungsfristen;

— die grundsatzliche Regelung der Archivwirdigkeiten.

6. Kollektive Ablage und Vertraulichkeit

" Alle geschéftsrelevanten Unterlagen sind in der kollektiven Ablage des GEVER-Systems zu fiih-
ren. Sie durfen nicht mit persénlichen Unterlagen vermischt oder in persénlichen Ablageberei-
chen aufbewahrt werden.

* Vertrauliche Unterlagen sind so zu fiihren, dass nur die berechtigten Personen Zugang haben.

7. Ablagen und Archivierung
" Elektronische und physische Geschaftsunterlagen werden wéhrend der Geschaftsbearbeitung
in der laufenden Ablage, nach Geschaftsabschluss im Rahmen der Aufbewahrungsfristen in der
ruhenden Ablage aufbewahrt. Verantwortlich sind die sachbearbeitenden Personen.

* Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen bieten die sachbearbeitenden Personen dem Administ-
rator die Unterlagen zur unbefristeten Archivierung im Gemeindearchiv an.

’ Der Gemeindeschreiber entscheidet in Zusammenarbeit mit den Abteilungsleitenden (iber die
Archivwirdigkeit der Unterlagen. Er sorgt dafir, dass archivwirdige Unterlagen im Gemeinde-
archiv aufbewahrt, und nicht archivwirdige Unterlagen vernichtet werden.

* Die physischen Dossiers im Gemeindearchiv kénnen in Wahrung der Ubersichtlichkeit gemass
speziellen Kriterien platziert werden, haben aber die Bedingungen gemass den obigen Absdtzen
1 bis 3 zu berlcksichtigen.

8. Verantwortlichkeiten
' Der Gemeindeschreiber sorgt fiir die effiziente und méglichst reibungslose Einfiihrung sowie
korrekte Anwendung des GEVER-Systems. Er bestimmt dazu die ihn unterstiitzenden Funktions-
inhaber.



* Das Projektteam

entwickelt die Systemgrundlagen inklusive Benutzerleitfaden fir die Einfihrung des GEVER-
Systems in der Gemeindeverwaltung;

sorgt fur die Instruktion und Begleitung der sachbearbeitenden Personen bei der Systemein-
fuhrung.

’ Die Abteilungs- und Gruppenleitenden

sind verantwortlich fur die korrekte Anwendung des GEVER-Systems in ihrer Organisations-
einheit.

" Der Systemkoordinator

fuhrt die Oberaufsicht tGber die Anwendung des GEVER-Systems in der Gemeindeverwaltung
nach der Systemeinfihrung;

sorgt fur die zureichende Besetzung und Instruktion der Administratoren- und Poweruser-
funktionen;

ubernimmt die Funktion der Verbindungsstelle zwischen der Verwaltung und dem Software-
lieferanten und koordiniert den Kontakt zwischen dem Softwarelieferanten und der internen
Gruppe Informatik;

nimmt den Bedarf an Softwareanpassungen und —ergdnzungen entgegen und bearbeitet
diese mit dem Software-Lieferanten:

sorgt fUr die laufende Nachfiihrung des Benutzerleitfadens;

sorgt fUr die sachgerechte Archivierung im Gemeindearchiv;

kldrt und entscheidet Problemfélle gemeinsam mit den betreffenden Linienvorgesetzten (sie-
he Absatz 3). Der Gemeindeschreiber entscheidet bei Uneinigkeiten;

ist gegenliber dem Administratoren und den Powerusern weisungsberechtigt.

° Der Administrator

beaufsichtigt die korrekte Anwendung des Systems;

mutiert Systemdaten, fiir welche die Systemanwender nicht berechtigt sind (Anderungen der
Berechtigtengruppen fur Hauptverantwortungen, Schreib- und Lesezugriffe), Personalmuta-
tionen usw.);

meldet Anpassungsbedarf der Software an den Systemkoordinator;

meldet Mitarbeitende, welche das System trotz direkter Aufforderungen nicht korrekt an-
wenden, an die betr. Abteilungs- und Gruppenleitenden;

ist gegenliber den Powerusern gemadss Absatz 6 und gegenilber den sachbearbeitenden
Personen weisungsberechtigt.

° Die Poweruser

9

verflgen Uber vertiefte Anwenderkenntnisse tUber das GEVER-System;

unterstitzen die sachbearbeitenden Personen ihres zugeteilten Personalbereichs in der Sys-
temanwendung;

verwalten die BrainCONNECT-Vorlagen;

melden Problemfdlle an den zustdndigen Administrator.

. Inkrafttreten

Diese Bestimmungen treten auf den 1. September 2016 in Kraft.

Gemeinderat Meilen

Dr. Christoph Hiller, Gemeindeprasident
Didier Mayenzet, Gemeindeschreiber
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