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Verordnung iiber die Organisation der elektronischen Geschifts- und Do-
kumentenverwaltung
(Ordnungsvorschriften GEVER)
(vom 14. Dezember 2018)

Der Gemeinderat Schwyz beschliesst:
I. Ziel und Zweck

Art. 1 Ziel und Zweck

' Die Ordnungsvorschriften dienen als Grundlage fur die tdgliche Arbeit mit dem

GEVER-System in der Gemeinde Schwyz. Sie beschreiben, gestiitzt auf rechtliche

und technische Normen und Standards, die organisatorische Gestaltung der elekt-

ronischen Geschaftsverwaltung sowie die Umsetzung der Anforderungen an eine

systematische Aktenfiihrung.

2 Die Aktenflihrung steht im Dienste der Transparenz, erméglicht den langfristigen

Nachvollzug der Geschéftstétigkeit und unterstiitzt die effiziente Geschaftsabwick-

lung.

3 Die Ordnungsvorschriften erméglichen

a) in laufenden Geschiften die Ubersicht zu wahren und die Koordination zu ge-
wahrleisten (Informationsmanagement);

b) die Sicherstellung, dass Unterlagen ausreichende Beweiskraft haben und ange-
messen aufbewahrt, archiviert oder vernichtet werden;

c) sich selbst und den Aufsichtsgremien Rechenschaft abzulegen (Planung, Con-
trolling, Aufsicht);

d) Dritten (z.B. Akteneinsichtsrecht der Betroffenen oder Kommissionen) Rechen-
schaft liber ihre geschaftlichen Aktivititen abzulegen;

e) die Umsetzung des Gesetzes iiber die Information der Offentlichkeit, den Da-
tenschutz und das Archivwesen (IDAG).

4 Die in dieser Verordnung verwendeten Begriffe beziehen sich in gleicher Weise

auf Mdnner und Frauen.

Il. Grundsatze

Art. 2 Grundsatz

1 Die Ordnungsvorschriften unterstiitzen die rationelle Bearbeitung von Geschéften
und ermdglichen ein nachvollziehbares und transparentes Handeln.

2 Die Ordnungsvorschriften sind fiir alle Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung,
Behdrden, Kommissionen und Arbeitsgruppen verbindlich. Die Umsetzung der Ord-
nungsvorschriften erfolgt mit dem GEVER-System.

3 Die Ordnungsvorschriften gelten fiir die Registrierung und Ablage aller Unterla-
gen, die im Rahmen der Verwaltungstdtigkeit empfangen, bearbeitet oder erstellt
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werden. Sie gelten sinngemdss auch fiir die Bearbeitung von elektronischen Daten
ausserhalb der elektronischen Geschaftsverwaltung (GEVER).

4 Das elektronische Dossier gilt als das massgebliche und vollstdndige Dossier (digi-
tales Primat). Ausnahmen vom digitalen Primat sind moglich, wenn Dokumente
zwecks Rechtsgiiltigkeit im Papieroriginal (z.B. Vertrage) aufzubewahren sind, wenn
das Einscannen nicht zweckmdssig ist (z.B. Uibergrosse Situationspldne oder umfang-
reiche Berichte) oder wenn Geschéfte aus anderen Griinden nicht digital gefthrt
werden kénnen.

5 Alle geschéftsrelevanten Unterlagen miissen vollstandig registriert und elektro-
nisch abgelegt werden.

¢ Grundsatzlich werden alle Unterlagen in der GEVER-Anwendung verwaltet. Aus-
nahmen werden in Anhang 1 abschliessend aufgelistet. Alle eingehenden Unterla-
gen werden als dienstliche Unterlagen betrachtet und nur als ,persénlich” oder
.vertraulich” adressierte Unterlagen werden direkt (an die adressierte Person) zu-
gestellt. Es liegt in der Verantwortung des Sachbearbeitenden, allféllige geschafts-
relevante und als personlich oder vertraulich adressierte Unterlagen zu registrieren.
7 Vorgesetzte sind gemeinsam mit den Sachbearbeitenden fiir die Korrektheit und
Vollstandigkeit der Dossiers im Zustandigkeitsbereich verantwortlich.

Art. 3 Anpassungen der Ordnungsvorschriften

Die Ordnungsvorschriften werden periodisch (mindestens alle 12 Monate) durch
die Gemeindekanzlei liberpriift.

Art. 4 Titel: Abkiirzungen, Akronyme

1 Titel und Metadaten miuissen bis auf Stufe Dokument klar, verstandlich und wenn
immer méglich in deutscher Sprache erfasst werden.

2 Titel sind aussagekréftig und der Namenskonvention entsprechend zu formulieren
(vgl. Anhang 3).

3 Titel diirfen keine Abkiirzungen enthalten. Abkiirzungen oder Akronyme miissen
aufgeschliisselt sein und die Abkiirzung in runder Klammer angefiigt werden (z.B.
Geschaftsverwaltung (GEVER)), ausgenommen diejenigen, die in den Standardwor-
terblichern der Landessprachen enthalten sind (z.B. Duden). Damit ist sichergestellt,
dass sowohl nach Abkiirzungen als auch nach dem Namen gesucht werden kann.
4 Fachbereichsspezifische Regelungen sind zugelassen, sofern sie diesem Grundsatz
nicht widersprechen. Sie sind dem Gemeindeschreiber mitzuteilen.



Gemeinde Schwyz - Erlasse - 32. Nachtrag 2020
Anstelle des ganzen Erlasses 1.71 einfligen

3 1.71

lll. Aufbauorganisation; Funktionen, Verantwortlichkeiten, Rollen, Orga-
nisationseinheiten

Art. 5 Anschluss Fachbereiche an GEVER-System

1 Grundsétzlich soll die ganze Verwaltung der Gemeinde Schwyz flachendeckend
an das GEVER-System angeschlossen werden. Aufgrund von spezifischen Fachappli-
kationen kénnen aber gewisse Fachbereiche ganz oder teilweise ausgeschlossen
werden.

2 In das GEVER-System werden folgende Verwaltungsbereiche aufgenommen (wo
entsprechende Fachapplikationen vorhanden sind, werden diese grundsatzlich wei-
tergefiihrt):

a) Alterszentrum Rubiswil’

Bildung (Rektorat, Jugend und Musikschule, ohne Schulleitung)’

Finanzen

Hochbau

Kultur und Freizeit

Liegenschaften

Personaldienst

Présidiales

Sicherheit

Soziales

Tiefbau

.
SR

AT S0
< Z

Art. 6 Zugriffskonzept

Der Zugriffsrechte werden auf der Ebene ,Geschéft” festgelegt. Neben den Organi-
sationseinheiten kann der Zugriff auf ein ganzes Geschaft oder lediglich auf ein
Dokument auch via ,Aktivitdt" oder eine ,Explizite Berechtigung” erteilt werden.

Art. 7 Verantwortlichkeiten und Rollen

Gemass der unterschiedlichen Funktionen der Mitarbeitenden bei der Geschéftsver-
waltung, werden die folgenden Rollen und Verantwortungsbereiche unterschieden:

1 Gemeinderat (Aufsicht):

Erldsst die Ordnungsvorschriften und die dazu notwendigen internen Vorgaben.

2 Abteilungsleitende:

Die Abteilungsleitenden sind zustdndig fiir den Vollzug des Records Management
und insbesondere fiir die vollstdndige und verldssliche Bewirtschaftung der Unterla-
gen in Ablage und Archiven. Sie stehen der Abteilung Présidiales als Ansprechper-
son zur Verfigung.

" Einfiihrung GEVER per 1. Januar 2020 (vgl. GRB Nr. 12 vom 17. Januar 2020)
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3 Mitarbeitende:

a) Sind verantwortlich fiir die Einhaltung der Ordnungsvorschriften;

b) Eroffnen neue Geschéfte;

c) Erfassen und bearbeiten die geschéftsrelevanten Unterlagen (unter Beriicksich-
tigung der Negativliste) in der GEVER-Anwendung;

d) Sind fiir den Versand von Ausgdngen (Korrespondenz, E-Mail etc.) zustandig
und weisen diesen jeweils in der GEVER-Anwendung nach (Erstellung im GE-
VER);

e) Stellen die Stellvertretung sicher. Bei Abwesenheit eines Mitarbeitenden ist zu
gewadhrleisten, dass sein Stellvertreter alle notwendigen Rechte in der GEVER-
Anwendung erhdlt, um die Arbeiten der zu vertretenden Person durchfiihren zu
koénnen.

4 Gemeindekanzlei:

a) Erfasst Ein-/ und Austritte von Mitarbeitenden in der GEVER-Anwendung und
hilt allfillige Anderungen fest;

b) Kontrolliert den Dossierabschluss (in regelmdssigen Abstdnden);

c) Bedirfnisse fiir die Weiterentwicklung der GEVER-Anwendung sind Uber die Ge-
meindekanzlei zu bearbeiten und weiterzuleiten.

5 Gemeindeschreiber:

a) Ist nach den SuperUsern die ndchste Ansprechperson fiir alle Benutzenden bei
der Bedienung der GEVER-Anwendung;

b) Kontrolliert und verantwortet die Umsetzung der Ordnungsvorschriften (inkl.
Spezifizierung der Ordnungsvorschriften);

c) Erbringt die fachliche Administration der GEVER-Anwendung;

d) Stellt die Koordination mit dem Softwarelieferanten sicher;

e) Fihrt Aus- und Weiterbildungen zu den Ordnungsvorschriften und der Verwen-
dung des GEVER-Systems durch;

f) Ist verantwortlich fiir den Unterhalt der Ordnungsvorschriften (inkl. Anhdnge);

g) Ist verantwortlich fiir die Betreuung und die Koordination der technischen Auf-
gaben rund um die GEVER-Anwendung;

h) Verantwortet die Applikation von der Gestaltung tber die Pflege bis hin zur
Aktualisierung. Ist verantwortlich fiir die Planung, die Beantragung und die
Uberwachung aller Aktivititen, welche notwendig sind, um die GEVER-Anwen-
dung zu nutzen und den dndernden Bediirfnissen und Rahmenbedingungen an-
zupassen.

6 SuperUser

a) Sind die erste Ansprechperson fiir alle Benutzenden des jeweiligen Bereichs zur
taglichen Bedienung der GEVER-Anwendung;

b) Unterstiitzen (insbesondere neue) Mitarbeitende, damit diese den abteilungs-
spezifischen Geschéftsaufbau in GEVER kennen und einhalten;

7 Systemadministrator und Leistungserbringer:

Erbringt die technische Administration der GEVER-Anwendung.
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IV. Ablauforganisation

Art. 8 Allgemein

1 Eine nachvollziehbare und transparente Geschéftsverwaltung muss durch die um-
fassende und liickenlose Erfassung der Unterlagen und durch das Aufzeichnen der
Geschéftsabldufe sichergestellt werden. Es wird definiert, welche Organisationsein-
heiten bzw. welche Mitarbeitenden fiir welche Aufgabe in den nachfolgend aufge-
flihrten Bearbeitungsphasen zustdndig sind.

2 Der Eingang der physischen Post sowie deren Verteilung innerhalb der Gemein-
deverwaltung sind separat definiert. Der Bearbeitungsprozess fiir die physische und
elektronische Post beginnt somit erst innerhalb der Abteilungen.

Art. 9 Bearbeitungsprozess

1 Der Prozess ist wie folgt geregelt:

1‘\\
4

* Physische Post

Eingangsbehandiung . giektronische Post

/
i =

Geschéftsbearbeitung

/

“\1
y

Ausgangsbehandlung

J

2 Eingangsbehandlung physische Post:
Die physischen Posteingdnge werden vom Postdienst organisiert. Die Post wird ein-
mal pro Tag an die verschiedenen Verwaltungsbereiche verteilt. Die zustdndigen
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Sachbearbeiter sind fiir die Registrierung der Unterlagen (Eingdnge, Ausgénge, in-
terne Unterlagen) zustdndig. Sie er6ffnen Geschéftsdossiers selbstdndig in der GE-
VER-Anwendung und importieren die Eingangspost aus dem Outlook oder dem
Scan-Ordner.

3 Eingangsbehandlung elektronische Post:

E-Mails werden sinngemdss analog zur physischen Post behandelt.

- Die Sachbearbeiter sind fiir die Registrierung der Unterlagen (Eingdnge, Aus-
gdnge, interne Unterlagen) zustdndig. Sie er6ffnen Geschéftsdossiers selbstéan-
dig in der GEVER-Anwendung und importieren die Eingangspost aus dem Out-
look.

- Direkt an einen Sachbearbeiter eingehende E-Mails werden von diesem eigen-
standig registriert.

4 Geschiftsbearbeitung:

Die Bearbeitung des Geschéftsfalles erfolgt ausschliesslich? im GEVER.

5 Ausgangsbehandlung:

Der Nachweis des Versands eines Ausgangs erfolgt durch die Sachbearbeiter elekt-

ronisch.

- Ausgedruckte und von Hand unterschriebene Ausgdnge werden wieder einge-
scannt und abgelegt. Die Versionierung erfolgt im GEVER-System automatisch.

- Der Versand von Unterlagen (ob elektronisch oder in Papierform) obliegt den
zustdndigen Abteilungen und Sachbearbeitern.

2 Die Ablage von geschéftsrelevanten Akten im Windows-Explorer oder auf anderen Datentragern ist
nicht erlaubt.
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Art. 10 Lebenszyklus der Unterlagen

T Unterlagen miissen so aufbewahrt werden, dass sie wahrend ihres gesamten Le-
benszyklus (von der Entstehung bis zur Aufbewahrung, Archivierung oder Vernich-
tung) bei Bedarf jederzeit zur Verfiigung stehen.

- -

Geschaftsverwaltung,
Verschliisselung

Qualitatskontrolle

Geschaftseroffnung Q)

-y

Aussonderung und
Ablieferung ans Aufbewahrung Geschaftsabschluss
Archiv

.

Ausleihe
abgelieferter Akten
aus Archiv

2 Geschiftseroffnung

Geschafte werden durch die Sachbearbeitenden im GEVER-System er6ffnet. Die
Sachbearbeitenden sind verantwortlich fir die korrekte Eingliederung in den Regist-
raturplan, die Verstandlichkeit und die Regelkonformitdt des Geschéftstitels (vgl.
Anhang 3). Mit der Eréffnung des Geschafts miissen die im System als obligatorisch
definierten Metadaten erfasst werden.

3 Geschiftsverwaltung

Fiir die Bearbeitung des Geschafts ist die federfiihrende Organisationseinheit in der
Person des genannten Sachbearbeiters verantwortlich.

4 Qualitatskontrolle

Im Rahmen der Qualitdtskontrolle kénnen durch die Gemeindekanzlei die Ge-
schafte mit Stichproben auf die korrekte Geschaftsfiihrung hin tiberpriift werden.

5> Geschiftsabschluss

Die federfiihrende Organisationseinheit bereinigt die Geschafte und schliesst diese
ab.
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6 Aufbewahrung

Alle im Ordnungssystem als nicht archivwiirdig beurteilten Unterlagen werden bis
zum Ablauf der definierten und hinterlegten Aufbewahrungsfrist in der GEVER-An-
wendung aufbewahrt. Fiir die Aufbewahrung und Bewirtschaftung der Papierunter-
lagen sind die Abteilungsleiter zustandig.

7 Aussonderung und Ablieferung ans Archiv

Der Gemeindeschreiber tiberpriift, gemeinsam mit den zustdndigen Organisations-
einheiten, die Ablagen periodisch dahingehend, ob Geschéfte abgeschlossen und/o-
der ausgesondert werden kénnen. Grundsatzlich sollen Geschéfte abgeschlossen
werden, wenn seit einem Jahr kein Dokumentenzuwachs mehr erfolgt ist. Geschéfte
in Papierform werden nach dem Ordnungssystem geordnet und nach den gleichen
Grundsétzen (libergeben. Ein sinngemdsses Vorgehen ist im Fall hybrider Ablagen
(teilweise Papier, teilweise elektronische Dokumente) zu vereinbaren. Dieser Vor-
gang wird nach den Weisungen des Gemeindearchivs geregelt.

V. Schlussbestimmungen

Art. 11 Inkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. Januar 2019 in Kraft und ersetzt alle friiheren diesbe-
ziiglichen Bestimmungen.



Gemeinde Schwyz - Erlasse - 32. Nachtrag 2020
Anstelle des ganzen Erlasses 1.71 einfligen

9 1.71

Anhang 1:
Negativliste (alphabetisch)

Folgende Unterlagenkategorien gelten als nicht geschiftsrelevant und missen nicht
in der GEVER-Anwendung abgelegt werden:

Nr. Was

1 Adressanfragen

2 Aktenbestellungen von Dienststellen, Abteilungen, Ressorts etc.

3 Arbeitskopien / Arbeitsnotizen (handschriftlich / elektronisch)

4 Arbeitszeitkontrollen/Arbeitszeitmutationen

5 Bibliotheksgut

6 Dokumentationsmaterial, gesammelt zu reinen Informationszwecken
7 Ehrungen, Gliickwunschkarten, Verdankungen, Todesanzeigen

8 Einladungen

9 Generell nicht geschéftsrelevante Unterlagen, die im Rahmen der tagli-

chen Postverarbeitung abschliessend erledigt werden kénnen.

10 Grundstiickanfragen

11 Informations- und Rundschreiben

12 Initiativ- und Referendumbdgen (ausgenommen Zusammenzug)
13 Jahres- und Geschéftsberichte (ausgenommen eigene)

14 Kursunterlagen (ausgenommen eigene Kurse)

15 Terminabsprachen/Terminumfragen

16 Unverbindliche Offerten, Lieferscheine

17 Werbematerial

18 Zeitungen und Zeitschriften
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1.

Anhang 2:
Scanning-Anweisungen

Zweck

Die Scanning-Anweisungen regeln, wie das Einlesen von Dokumenten durchgefiihrt
wird. Zusatzlich wird bestimmt, welche Unterlagen in der GEVER-Anwendung mit
Metadaten erfasst, aber nicht gescannt und in der physischen Ablage aufbewahrt
werden.

2

Welche physischen Dokumente werden gescannt?

Formate bis A3 und Umfang bis ca. 50 Blatt.

Grossere Formate oder umfangreichere Unterlagen werden nicht eingescannt,
jedoch mittels Bemerkung im GEVER-Geschaft erwédhnt und in Papierform laut
Registraturplan abgelegt.

Was ist beim Scannen zu beachten?

Alle zu scannenden Dokumente sind vorgéngig in die richtige Reihenfolge zu

bringen.

Briefe und ihre Beilagen werden zusammen gescannt (als eine Datei).

Bei eingeschriebener Post / A-Post-Plus ist auch das Zustellcouvert einzuscan-

nen (Adresse und Poststempel miissen ersichtlich sein).

Die Dokumente werden als PDF-Datei am Multifunktionsgerdt gescannt (Scan

zu E-Mail).

Die Vollstandigkeit und Qualitdt der gescannten Unterlagen wird durch fol-

gende Kontrollen sichergestellt (falls nétig, ist das Scanning zu wiederholen):

- Sind alle Dokumente vollstdndig vorhanden und entsprechen dem Orig-
inal?

- Sind auch allfdllige Riickseiten eingescannt worden?

- Sind alle eingescannten Dokumente gut lesbar?

Wie werden die eingescannten Dokumente weiterbearbeitet?

Die eingescannten Dokumente kénnen direkt via “Drag and Drop” vom E-
Mailprogramm (Outlook) in ein bestehendes Dokument libertragen werden.
Besteht noch kein entsprechendes Geschéft, so ist vorgdngig ein neues Ge-
schaft anzulegen, in welches anschliessend das Dokument hineingezogen
("Drag and Drop") werden kann. Ist fiir das Dokument kein neues Geschéft
zu errichten, kann es im Registraturplan bei der entsprechenden Behdrde,
Kommission oder Abteilung unter dem Sammelgeschéft ,Einzeldokumente”
abgelegt werden.

Die E-Mail, mit welcher das Dokument empfangen wurde, ist anschliessend
zu l6schen (Minimierung der Datenmengen).
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Was passiert mit eingescannten Papierdokumenten?

Bei elektronischer Dossierfiihrung:
- Papierdokumente wochenweise (nach Datum) in Schachteln verpacken
und 1-3 Monate aufbewahren und anschliessend vernichten.

Bei Dossierfiihrung in Papierform:

- Ablage in zentrale Ablage (z.B. Vertrdge);

- Ablage nach bestimmtem System (u.a. Baugesuche);
- Ablage nach geltendem Registraturplan.
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Anhang 3:
Bezeichnung von Geschaften und Dokumenten im GEVER

Neben der korrekten Ablage nach Ordnungssystem (Registraturplan) ist es fiir die
elektronische Dokumentenverwaltung GEVER von existenzieller Bedeutung, dass
Geschafte und Dokumente nach einem einheitlichen und fir alle verstéandlichen Sys-
tem bezeichnet werden. Neue Geschifte und Dokumente sind immer nach folgen-
dem Prinzip zu bezeichnen:

a) Name Vorname, Wohnort; Beschrieb

Geschaftsbezeichnung Dokumentenbezeichnung

Muster Karl, Seewen; Einblirger-

Muster Karl, Seewen; Einblirgerung ung; Strafregisterauszug

Tell Josef, Seewen; Gesuch Befrei-
ung Feuerwehrpflicht;
Eingangsbestétigung

Tell Josef, Seewen; Gesuch Befreiung
Feuerwehrpflicht

b) Firma, Sitz; Beschrieb
Verein, Sitz; Beschrieb
Stiftung, Sitz; Beschrieb usw.

Geschaftsbezeichnung Dokumentenbezeichnung

FC Ibach, Ibach; Beitragsgesuch
Kunstrasenplatz; Ergdnzende Un-
terlagen

FC Ibach, Ibach; Beitragsgesuch Kun-
strasenplatz

Victorinox AG, Ibach; Fassadensa-

Victorinox AG, Ibach; Fassadensanierung nierung; Energienachweis

Stiftung Acherhof, Schwyz; Leis-
tungsvereinbarung; Besprechung-
stermine

Stiftung Acherhof, Schwyz; Leistungsver-
einbarung
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c) Objekt, Ortsangabe; Beschrieb
Liegenschaft, Ortsangabe; Beschrieb
Strasse, Ortsangabe; Beschrieb
Geschaftsbezeichnung Dokumentenbezeichnung
Muotabriicke West, Ibach;
Muotabriicke West, Ibach; Neubau Neubau; Ausschreibung Ingenieu-

rarbeiten

Alterszentrum Rubiswil, Ibach; Erweiter-
ungsbau

Alterszentrum Rubiswil, Ibach; Er-
weiterungsbau; Einladung zum In-
formationsanlass

Bahnhofstrasse, Schwyz; Sanierung und
Verbreiterung

Bahnhofstrasse, Schwyz; Sanierung
und Verbreiterung; Publikation
Verkehrsanordnung

In allen Fallen sind auch Doppelbezeichnungen méglich, bei denen beispielsweise
sowohl die Privatperson als auch eine offentliche Anlage erwédhnt wird (Prioritat
beachten):

Seebad, Seewen; Sandmeier Hubert, Stei-
nen; Reklamation Hundeverbot

Seebad, Seewen; Sandmeier Hu-
bert, Steinen; Reklamation Hun-
deverbot; Antwortschreiben

Ergdnzende Hinweise

—

Der Geschéftstitel wird bei der Erstellung eines neuen Dokuments automatisch
in die Dokumentenbezeichnung ibernommen. Der Brief- oder Dokumententi-
tel ist dann (falls sinnvoll) mit der “Kurzbezeichnung” des Inhalts des Schrei-
bens zu ergdnzen. Dieser Titel erscheint anschliessend auf dem Briefdoku-
ment.

Bei Doppelbezeichnungen ist grundsatzlich darauf zu achten, dass die aus
Sicht der Gemeinde priorisierte Bezeichnung zuerst erwdhnt wird. Dies trifft
beispielsweise bei Arbeitsvergaben zu (z.B. Haus Spittel, Schwyz; Miiller AG,
Seewen; Sanierung; Vergabe Metallbauarbeiten). Bei der Bezeichnung ist des-
halb immer zu iiberlegen, inwiefern die Gemeinde Schwyz betroffen ist (ei-
gene Liegenschaft oder Strasse, Anliegen einer Privatperson, Gesuch eines
Vereins usw.).

Bei Fragen zur Namens- und Titelgebung stehen die SuperUser oder aber auch
das Team der Gemeindekanzlei gerne zur Verfligung. Es ist zu beachten, dass
die elektronische Dokumentenverwaltung die konsequente Einhaltung dieser
Vorgaben bedingt.



