Stadt Ziirich 432.100

Reglement der Stadt Zurich uber die Aktenab-
lage und Archivierung (Archivreglement)

Stadtratsbeschluss vom 24. Januar 2001 (123)’
1. Allgemeines und Begriffe

Art.1 Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlage fur das nachstehende Reglement bilden das
Archivgesetz des Kantons Zurich vom 24. September 1995 und
die Archivverordnung des Kantons Zurich vom 9. Dezember
1998. Gesetz und Verordnung sind seit dem 1. Januar 1999 in
Kraft.

Art. 2 Gegenstand
Dieses Reglement bestimmt

a) Verwaltung und Aufbewahrung von Akten der Organe der
Stadt Zurich,

b) ihre Aufarbeitung im Hinblick auf die Ubernahme und Archi-
vierung durch das Stadtarchiv,

c) die Ubergabe von Akten der Organe der Stadt Zlirich an das
Stadtarchiv,

d) die Organisation, die Aufgaben und die Rechte des Stadtar-
chivs.

Art. 3  Organe der Stadt Zurich

Organe der Stadt Zurich sind alle Behorden, Dienstabteilungen,
Dienst- und Fachstellen, Kommissionen, Departementssekreta-
riate, alle andern oOffentlichen Einrichtungen der Stadt Zirich
sowie naturliche und juristische Personen des Zivilrechts, so-
weit sie mit 6ffentlichen Aufgaben betraut sind.

Art. 4 Akten

Akten sind schriftliche, elektronische und andere Aufzeichnun-
gen, digital und analog gespeicherte Informationen auf magne-
tischen, optischen oder anderweitigen Speichermedien sowie
erganzende Unterlagen.

Art. 5 Erganzende Unterlagen



Erganzende Unterlagen sind insbesondere

a) Steuerungs- und Findmittel wie Verzeichnisse, Registratur-
plane, Geschaftskontrollen, Karteien, Listen sowie Metada-
ten in jeglicher Aufzeichnungsform,

b) technische Hilfsmittel und Daten, die notwendig sind, um In-
formationen verstandlich zu machen und zu nutzen.

Art. 6 Aktenablagen

Aktenablagen sind Einrichtungen oder Systeme der Organe der
Stadt Zurich, die der geordneten Verwaltung und Aufbewahrung
der Akten dienen, bevor sie dem Stadtarchiv zur Ubernahme
angeboten werden.

2. Stellung des Stadtarchivs

Art. 7  Archiv mit Fachpersonal im Sinn der kantonalen
Archivverordnung

Das Stadtarchiv ist ein ,Archiv mit Fachpersonal® im Sinn der
Archivverordnung des Kantons Zurich vom 9. Dezember 1998
(§ 3), dem gegentber den Organen der Stadt Zirich sinnge-
mass die Rechte des Staatsarchivs des Kantons Zurich zuste-
hen.

Art. 8 Stadtarchiv, Allgemeines
Das Stadtarchiv ist die Einrichtung der Stadt Zurich zur

a) Bewahrung (Ubernahme, Lagerung, Sicherung, Konservie-
rung),

b) Erschliessung (Archivierung und Verzeichnung) und

c) Vermittlung (Recherche, Bereitstellung im Lesesaal, Offent-
lichkeitsarbeit) einer dauerhaften dokumentarischen Uberlie-
ferung, die rechtlichen, administrativen, kulturellen, wissen-
schaftlichen, gesellschaftlichen und wirtschaftlichen Zwe-
cken dient.

Es gewahrleistet die Erinnerungsfahigkeit der Gesellschaft, die
mit der Stadt Zurich in Beziehung steht.

Art. 9 Dienstabteilung der Stadt Ziirich; Leitung

Das Stadtarchiv ist eine Dienstabteilung der Stadt Zirich; es
wird von der Stadtarchivarin oder vom Stadtarchivar geleitet.
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Art. 10 Endarchiv der Organe der Stadt Zirich

Das Stadtarchiv ist das zustandige Endarchiv fur die Akten der
Organe der Stadt Zurich. Diese fuhren ausschliesslich Aktenab-
lagen (Registraturen).

Art. 11 Unzulassigkeit von Parallelarchiven

Die Bildung von Parallelarchiven in der Verwaltung der Stadt
Zurich ist unzulassig.

3. Aktenablagen der Organe der Stadt Ziirich

Art. 12 Vorarchivischer Bereich

Die Akten werden zunachst von den Organen der Stadt Zurich
verwaltet.

Art. 13 Aufbewahrung der Originale

Die Akten der Organe der Stadt Zurich werden nach Moglich-
keit im Original aufbewahrt.

Art. 14 Aktenablage

Die Organe der Stadt Zurich sind verantwortlich, dass

a) Vollstandigkeit
die Akten vollstandig, verlasslich und abrufbar sind, so dass
sich die Geschaftsvorgange daraus jederzeit nachvollziehen
lassen,

b) Ordnung
die Akten nach Verfahrensart, Sachgebiet, Eingangs-, Erle-
digungsdatum oder anderen geeigneten und eindeutigen
Kriterien geordnet sind,

c) Ubergabe ans Stadtarchiv
die Akten entsprechend den Anforderungen des Stadtar-
chivs zur Archivierung ubergeben werden konnen,

d) Hilfsmittel und Systeme
die eingesetzten technischen Hilfsmittel und Systeme, ins-
besondere im Bereich der Buroautomation, mit den techni-
schen und organisatorischen Vorgaben der Stadt Uberein-
stimmen,



e) Zugriff
der departementsubergreifende Zugriff unter Wahrung der
datenschutzrechtlichen Bestimmungen technisch moglich
ist,

f) Informationstrager, Beschreibstoffe
alterungsbestandige Informationstrager sowie Beschreibstof-
fe und sonstige Hilfsmittel verwendet werden, die Gewahr
fUr eine ausreichende Lebensdauer bieten.

Art. 15 Zugriffsberechtigung

Die Zugriffsberechtigung auf die Aktenablage wird durch das
zustandige Organ bestimmt. Dabei sind insbesondere die Vor-
schriften des Datenschutzrechtes zu beachten.

Art. 16 Ablage- und Archivsysteme: Einheitlichkeit und
Kompatibilitat

FUr die elektronische Ablage und Archivierung der Akten ist
stadtweit ein einheitliches System oder in begrindeten Aus-
nahmefallen ein dazu kompatibles System zu verwenden.

Art. 17 Serienbildung

Grossere Aktenablagen und Ablagen von Massenakten sind
chronologisch so zu gliedern, dass periodische Ablieferungen
ans Stadtarchiv ohne Umgruppierung der Akten moglich sind
(Bildung von Serien).

Art. 18 Outsourcing

Jede Auslagerung von Akten der Organe der Stadt Zurich zur
Verwaltung durch Private bedarf der Bewilligung des Stadtar-
chivs. Die Bestimmungen des vorliegenden Reglements, be-
sonders die Anbietepflicht, bleiben vorbehalten.

Art. 19 Registraturplane und Verzeichnisse Kontextdoku-
mentation

Die Organe der Stadt Zurich fuhren Registraturplane und Ver-
zeichnisse zum Zweck der Erschliessung ihrer Akten. Bei elekt-
ronischen Datensammlungen ist eine Kontextdokumentation
gemass den stadtischen EDV-Richtlinien zu fuhren.

Art. 20 Aktenablage: Verantwortung Leitung
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Jedes Organ der Stadt Zurich bezeichnet eine fur die geordnete
Aktenablage verantwortliche, qualifizierte Person. Diese Person
ist Ansprechpartnerin oder Ansprechpartner des Stadtarchivs
und arbeitet eng mit diesem zusammen.

Art. 21 Beratung

Das Stadtarchiv berat die Organe der Stadt Zurich bei der Or-
ganisation ihrer Aktenablagen im Hinblick auf eine geordnete
Ubernahme durch das Stadtarchiv.

Art. 22 Raume fur Aktenablagen

Die Raume fur Aktenablagen mussen abschliessbar sein. Akten
sind vor schadlichen Einwirkungen, insbesondere durch Feuer,
Staub, Feuchtigkeit und Sonnenbestrahlung zu schutzen.

4. Aktenubergabe an das Stadtarchiv

Art. 23 Anbietepflicht

Die Organe der Stadt Zurich bieten ihre Akten mit den ergan-
zenden Unterlagen dem Stadtarchiv zur Ubernahme an, wenn
sie die Akten nicht mehr bendtigen, in der Regel aber spates-
tens 30 Jahre nach ihrer Anlage. In begrundeten Fallen kann
das Stadtarchiv mit den Organen der Stadt Zurich besondere
Aufbewahrungsfristen vereinbaren. Die dem Stadtarchiv ange-
botenen Akten sollten wenigstens 10 Jahre alt sein.

Art. 24 Auflosung eines Organs, Privatisierung oder Aus-
gliederung

Fallt eine oOffentliche Aufgabe durch die Auflosung des Organs
oder seiner Uberfuhrung ins Zivilrecht dahin, bietet das Organ
die bis zu diesem Zeitpunkt entstandenen Akten dem Stadtar-
chiv an. Das Stadtarchiv kann Akten privatisierter oder ausge-
gliederter Organe auch weiterhin Ubernehmen.



Art. 25 Abgabepflicht fur Drucksachen

Fur alle stadtischen Drucksachen besteht eine Abgabepflicht
(dépbt 1égal), d. h. jede Publikation eines Organs der Stadt Zu-
rich ist dem Stadtarchiv unmittelbar nach dem Erscheinen in
mindestens einem Exemplar abzugeben.

Art. 26 Protokolle

Die Protokolle der stadtischen Behorden sowie der standigen
und nicht standigen Kommissionen werden dem Stadtarchiv in
der Regel unmittelbar nach ihrer Erstellung in mindestens ei-
nem Exemplar abgegeben.

Protokolle wichtiger Organe der Stadt Zurich sind mit Registern
zu versehen und zu binden.

Art. 27 Vertrage

Vertrage von grosserer Bedeutung und langer dauernder Wir-
kung, insbesondere solche, die einen Grundbucheintrag zur
Folge haben, sind von den Organen der Stadt Zurich dem
Stadtarchiv laufend in einer rechtsgultigen Ausfertigung zur Ar-
chivierung und Registrierung zu ubergeben.

Art. 28 Verbot der Vernichtung von Akten

Ohne Zustimmung des Stadtarchivs durfen keine Aktenbestan-
de ausgeschieden oder vernichtet werden.

Art. 29 Aktenabgaben: periodische Abgabe Abgabe-
rhythmus

Die Aktenabgaben ans Stadtarchiv erfolgen in regelmassigen
Perioden. Das Stadtarchiv legt mit den aktenbildenden Organen
den jeweiligen Abgaberhythmus fest. Dieser betragt in der Re-
gel wenigstens 5 Jahre.

Art. 30 Pflicht zur Weiteraufbewahrung angebotener Akten

Das Stadtarchiv kann ein Organ der Stadt Zurich verpflichten,
angebotene archivwurdige Akten weiter aufzubewahren, wenn
sie aus Kapazitatsgrinden nicht sofort ubernommen werden
konnen.



Art. 31 Anordnung einer Hinterlegung gefahrdeter Akten

Der Stadtrat kann die Hinterlegung gefahrdeter Akten aus Ak-
tenablagen der Organe der Stadt Zurich im Stadtarchiv anord-
nen.

Art. 32 Vom Stadtarchiv nicht iibernommene Akten

Uber Akten, welche das Stadtarchiv definitiv nicht ibernimmt,
verfugen die Organe der Stadt Zurich gemass den fur sie gel-
tenden Vorschriften.

Art. 33 Aktenablieferung: Kosten

Die Organe der Stadt Zirich tragen die Kosten der Uberfihrung
ihrer Akten ins Stadtarchiv.

5. Datenschutz und Schutzfristen

Art. 34 Schutzfristen

- Allgemeine Schutzfrist
Fur Akten im Stadtarchiv gelten Amtsgeheimnis und Daten-
schutz wahrend einer Schutzfrist von 30 Jahren, von ihrer
Anlage an gerechnet.

- Schutzfristen fur Akten mit Personendaten
Fur Akten mit Personendaten betragt diese Schutzfrist
30 Jahre seit dem Tod der Betroffenen und, falls der Tod
ungewiss ist, 100 Jahre seit ihrer Geburt. Sind weder Todes-
noch Geburtsdatum einer Person feststellbar, endet die
Schutzfrist 80 Jahre nach der Anlage.

Vorbehalten bleiben Regelungen Ubergeordneten Rechts.

Art. 35 Akteneinsicht wahrend der Schutzfristen

Wahrend der Schutzfrist kann das Stadtarchiv aus wichtigen
Grunden die Akteneinsicht bewilligen. Wichtige Grunde fur die
Einsichtnahme in archivierte Akten mit Personendaten liegen
vor, wenn

a) die Einsichtnahme im Uberwiegenden Interesse der betrof-
fenen Person erfolgt oder diese zugestimmt hat oder ihre
Zustimmung nach den Umstanden vorausgesetzt werden
kann,



b) die Akten fur Gesetzgebung, Rechtsprechung, statistische
oder wissenschaftliche Zwecke oder einen Entscheid uber
die Rechte betroffener Personen bendtigt werden. Bei der
Einsicht fur wissenschaftliche Zwecke sind die Interessen
der Forschung gegen den Schutz der Personlichkeitsrechte
abzuwagen. Diese gehen grundsatzlich der Forschungsfrei-
heit vor, doch kann mittels der Auflage zur Anonymisierung
und weiterer geeigneter Auflagen der Forschung entgegen-
gekommen werden.

Das Stadtarchiv entscheidet uber Gesuche um Einsichtnahme.

Art. 36 Zuganglichkeit nach Ablauf der Schutzfristen

Nach Ablauf der Schutzfristen sind die Akten der Offentlichkeit
im Rahmen der Benutzungsbestimmungen des Stadtarchivs
zuganglich.

Art. 37 Datenschutz

Mit der Ubernahme von Akten wird das Stadtarchiv zum ver-
antwortlichen Organ im Sinn des Datenschutzgesetzes.

6. Aktenbewertung

Art. 38 Archivwirdigkeit

Akten sind archivwurdig, wenn sie voraussichtlich von dauern-
dem Wert sind fur

a) die Dokumentation der Organisation und der Tatigkeit der
Organe der Stadt Zurich,

b) die Sicherung berechtigter Interessen betroffener Personen
oder Dritter,

c) das Verstandnis von Geschichte und Gegenwart,
d) Gesetzgebung, Verwaltungstatigkeit oder Rechtssprechung,
e) Wissenschaft und Forschung.

Das Stadtarchiv bewertet nach Anhérung der Organe der Stadt
Zurich die Archivwurdigkeit der Akten; es tragt bei der Bewer-
tung der Akten den Bedurfnissen der Organe der Stadt Zurich
Rechnung. Das Stadtarchiv entscheidet abschliessend.



7.

Aufgaben und Rechte des Stadtarchivs

Art. 39 Aufgaben des Stadtarchivs
Das Stadtarchiv hat die Aufgabe,

a)

b)
c)

d)
e)
f)

die archivwurdigen Akten der Organe der Stadt Zurich aus-
zuwahlen, zu bewerten und zu verzeichnen,

die Bestande in ihren Zusammenhangen zu erhalten,

die Akten sorgfaltig und fachgerecht zu unterhalten und ge-
gen Verderb und Verlust zu sichern,

fur die Benutzbarkeit der Bestande zu sorgen,
nach Moglichkeit inre Reproduzierbarkeit zu gewahrleisten,

Forschungen zur Stadt-, Kantons- und Schweizer Geschich-
te sowie zur Personengeschichte durch Beratung, durch Er-
arbeitung von Registern und Dokumentationen sowie durch
Publikation von Quellen und Inventaren zu férdern und zu
erleichtern,

seine Bestande durch Offentlichkeitsarbeit bekannt zu ma-
chen,

die fachliche Aufsicht Uber die Aktenablagen der Organe der
Stadt Zurich auszulben sowie diese zu beraten,

Archive zurcherischer Kulturinstitute, besonders Theater-
archive, zu ubernehmen und zu pflegen,

Aufzeichnungen und Uberlieferungsgut privater Herkunft zu
ubernehmen (Firmenarchive, Nachlasse), wo diese zur Er-
ganzung der Bestande und fur die zurcherische Geschichte
von Bedeutung sind.

Art. 40 Bibliothek und Dokumentation

Das Stadtarchiv fuhrt zur Erfullung der ihm Ubertragenen Auf-
gaben eine Bibliothek sowie Dokumentationen zur Zircher Ge-
schichte.

Art. 41 Bibliothek
Die Bibliothek des Stadtarchivs sammelt:



a) Literatur und Quellen zur Geschichte und Landeskunde des
Kantons Zurich, insbesondere der Stadt Zurich und ihrer
eingemeindeten Vororte sowie Biographien von Zurcherin-
nen und Zurchern, zurcherische Familiengeschichte, wichti-
ge Zeitschriften und Zeitungen,

b) lexikalische, enzyklopadische und kartographische Hilfsmit-
tel sowie Literatur zur schweizerischen Geschichte und Poli-
tik,

c) die Sammlungen der Gesetze und Verordnungen von Bund,
Kanton und Stadt Zurich und Gesetzeskommentare sowie
Abhandlungen zur Staatskunde,

d) wichtige Literatur Uber Archivkunde und andere historische
Hilfswissenschaften,

e) Inventare von Archiven und verwandter Institutionen,

f) Jahresberichte von staatlichen, politischen, wirtschaftlichen,
sozialen und kulturellen Institutionen.

Art. 42 Prasenzbibliothek ohne Ausleihe

Die Bibliothek des Stadtarchivs ist eine Prasenzbibliothek ohne
Ausleihe.

Art. 43 Dokumentationen

Das Stadtarchiv fuhrt Dokumentationen, insbesondere eine ak-
tuelle Zeitungsausschnittsammlung (Stadtverwaltung, Stadtto-
pographie, Personen, Familien, Firmen und andere die Stadt
Zurich betreffende Themen) und weitere Sammlungen (politi-
sche Flugblatter, Plakate, Materialien zu Veranstaltungen und
Ereignissen in der Stadt Zurich).

Art. 44 Beniutzungsordnung

Das Stadtarchiv erlasst eine Ordnung fur die Benutzung seiner
Archivalien und Einrichtungen.

Art. 45 Weisungen zur Anbietung und Ubernahme von
Akten; Archivvereinbarungen

Das Stadtarchiv erlasst Weisungen fur die Anbietung und die
Ubernahme von Akten der Organe der Stadt Zurich.

Das Stadtarchiv schliesst mit den Leiterinnen oder Leitern der
jeweiligen Organe spezifische Vereinbarungen ab. Darin wer-
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den diejenigen Aktenkategorien ermittelt, die das Stadtarchiv
nicht dbernimmt. Das Ergebnis der Vereinbarung ist in einer
Kassationsliste festzuhalten. Gestlutzt darauf entscheidet das
Organ der Stadt Zurich in eigener Kompetenz, wann diese Ak-
ten vernichtet werden.

Die Archivvereinbarungen bilden die Grundlage einer geordne-
ten Aktenibernahme durch das Stadtarchiv.

Art. 46 Inspektionsrecht des Stadtarchivs

Das Stadtarchiv hat zu den Aktenablagen der Organe der Stadt
Zurich Zugang, soweit es zur sachgerechten und rationellen Er-
fullung seiner Aufgaben notwendig ist.

Art. 47 Elektronische Aktenverwaltung

Das Stadtarchiv muss bei Projekten der Stadtverwaltung zur
elektronischen Aktenverwaltung beigezogen werden.

Art. 48 Belegexemplar

Dem Stadtarchiv ist von Werken, die ganz oder teilweise auf
der Benutzung seiner Bestande beruhen, ein unentgeltliches
Belegexemplar abzugeben.

8. Zuganglichkeit des Archivguts

Art. 49 Unentgeltliche Einsichtnahme in die Archiv-
bestande

Die Archivbestédnde des Stadtarchivs stehen der Offentlichkeit
nach Ablauf der Schutzfrist im Rahmen der Benutzungsordnung
grundsatzlich unentgeltlich zur Einsichtnahme zur Verfugung.

Art. 50 Vorzeitige Zuganglichkeit von Akten

Teile von archivierten Akten kdnnen vom Stadtarchiv vor Ablauf
der Schutzfrist 6ffentlich zuganglich gemacht werden, wenn da-
durch keine schutzenswerten offentlichen und privaten Interes-
sen beeintrachtigt werden und die Aufteilung nur geringen be-
trieblichen Aufwand erfordert.

Art. 51 Akteneinsicht
Die Einsichtnahme in die Akten geschieht unter Aufsicht.
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Art. 52 Ausweispflicht Legitimation

Archivbenutzerinnen und -benutzer haben sich auszuweisen.
Bei der Einsicht in vorzeitig zuganglich gemachte personenbe-
zogene Akten haben Benutzerinnen und Benutzer die Pflicht,
ein begrindetes Gesuch gemass Art. 35 einzureichen.

Art. 53 Verwendung von Kopien

Wo es zum Schutz der Archivalien notwendig ist, kdbnnen an-
stelle von Originalen Kopien zur Verflugung gestellt werden.

Art. 54 Ausleiheverbot

Die Ausleihe von Archivalien an private Benutzerinnen und Be-
natzer ist grundsatzlich untersagt. Ausnahmen sind in Art. 55
geregelt.

Art. 55 Ausnahmen zum Ausleiheverbot, Voraussetzungen

Ausleihen von Archivalien an Dritte sind in der Regel nur fur
Ausstellungen und unter den folgenden Voraussetzungen mog-
lich:

a) Der Zustand der Archivalien erlaubt die Ausleihe,
b) die Ausstellungsbedingungen entsprechen hinsichtlich

Transport, Sicherheit und konservatorischen Verhaltnissen
den Archivierungsbedingungen,

c) die Urheberrechte an den Archivalien sind gewahrleistet,

d) die Leihnehmerin oder der Leihnehmer tragt die Kosten fur
Sicherheitskopien,

e) die Ausleihe verursacht keinen unverhaltnismassigen Auf-
wand.

Fur die Ausleihe von Archivalien privater Herkunft gelten die bei
der Ubernahme getroffenen Vereinbarungen.

Die Ausleihe kann von der Hinterlegung einer Kaution oder vom
Abschluss einer Versicherung abhangig gemacht werden.

Art. 56 Kommerzielle Nutzung von Archivalien

Die Nutzung von Archivalien zu gewerblichen Zwecken bedarf
einer Bewilligung. Die Bewilligung kann von einer vertraglichen
Regelung des Nutzungsumfanges und einer Gewinnbeteiligung
des Stadtarchivs abhangig gemacht werden.
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Art. 57 Unverausserlichkeit und Unersitzbarkeit

Das Archivgut des Stadtarchivs ist unverausserlich. Dritte kon-
nen Archivgut auch durch Ersitzung nicht erwerben.

Art. 58 Verstosse gegen die Benutzungsordnung

Das Stadtarchiv kann bei schweren Verstossen gegen die Be-
nutzungsordnung das Benutzungsrecht entziehen oder ein-
schranken.

Als schwere Verstosse gelten insbesondere vorsatzliche oder
grobfahrlassige Beschadigung und Veranderung von Archiva-
lien sowie wiederholte Veranderung des Ordnungszustands von
Archivalien.

Art. 59 Rechte betroffener Personen

Betroffene Personen haben keinen Anspruch auf Berichtigung
oder Vernichtung von archivierten Daten.

Das Recht auf Anbringung eines Vermerks betreffend die Rich-
tigkeit oder Unrichtigkeit von Daten bleibt gewahrt.

9. Schlussbestimmungen

Art. 60 Ausserkraftsetzung
Nachstehende Erlasse werden aufgehoben:

a) Verwzaltungsreglement des Stadtarchivs Zurich vom 25. Marz
1949

b) Dienstordnung des Stadtarchivs Zurich vom 31. Marz 1949.

Art. 61 Inkrafttreten
Dieses Reglement tritt am 1. Januar 2001 in Kraft.

' AS 43, 592.
2 BS1,173.
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