
 
 

Archivdienstleistungen
Konzeption, Erschliessung, Bewirtschaftung

Erschliessung von Gemeinderatsregistraturen 
 
Zweck 
– Bewertung der Unterlagen bezüglich Archivwürdigkeit 
– Verzeichnung der Dossiers (detaillierter als die Gliederungsebenen der Registratur) 
– Volumenreduktion (durch Bewertung und Dicht-an-dicht-Verpackung) 
– Entfernung von chemisch und mechanisch problematischen Metall- und Plastikteilen 
– Verpackung in alterungsbeständigen Behältnissen 
 
Kassiert (vernichtet) werden: 
– Doubletten 
– Einladungsschreiben 
– Weisungen, Kreisschreiben (in der Regel Geschäfte zur Kenntnisnahme) 
– in der Regel übrige Geschäfte zur Kenntnisnahme (sofern nicht von langfristiger Relevanz) 
– Drucksachen von Dritten (Jahresberichte, Festführer usw.) 
– Bussenverfügungen 
– Wahlannahmeerklärungen 
– Dankesschreiben 
– Schulpflegsprotokolle (erhält der Gemeinderat zur Kenntnis, wird aber von Schulpflege aufbewahrt und in 

der Regel gebunden) 
 
Selektiv sollen archiviert werden: 
– Bauakten (Werkverträge für öffentliche Bauten sind nach Ablauf der in der Regel fünfjährigen Garantiefrist 

nicht mehr relevant; Pläne werden oft gesondert, z. B. in Baugesuchsakten, aufbewahrt) 
– Einbürgerungsakten 
 
Verzeichnung 
– Pro Gliederungsebene ist mindestens ein Dossier zu bilden (sofern Gliederungsebene ohne Akten ist, wird 

im Verzeichnis vermerkt: «leer» oder «ohne Akten»). 
– Für jeden erkennbaren Geschäftsfall (Personenakte, Projekt usw.) ist ein Dossier zu bilden und zu 

verzeichnen. 
– Im Verzeichnis sollen alle relevanten Begriffe (Flurnamen, Strassennamen, Bezeichnungen öffentlicher 

Gebäude, Personennamen) vorkommen, nach denen möglicherweise gesucht wird. 
– Wird die Gliederungsebene des Registraturplans als reine chronologische Ablage benützt und unterbleibt 

jede Bildung von Dossiers, ist das nachträgliche Rekonstruieren von Dossiers oft nicht möglich. In diesem 
Fall nennen wir das entsprechende Dossier im Verzeichnis «Sammeldossier». 

 
Verpackung 
– Fortlaufende Verpackung: wenn eine Registratur abgeschlossen ist. 
– Beginn einer neuen Archivschachtel bei jeder Rubrik der obersten Gliederungsebene: wenn ein Registratur 

noch nicht abgeschlossen ist. 
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