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Agenda

– Anwendung der RM-Policy auf strukturierte Unterlagen
– Prüfkatalog für strukturierte Unterlagen
– Bisherige Erfahrungen
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Anwendung der RM-Policy auf strukturierte Unterlagen

Ausgangslage und Ziel
Stadtratsbeschluss Nr. 670/2015:  «In einem ersten Umsetzungsschritt 
schaffen die Organisationseinheiten bis spätestens Ende 2022 die in der 
Policy genannten Instrumente und wenden die Grundsätze und 
Organisationsprinzipien auf unstrukturierte Unterlagen an. […] In einem 
zweiten Umsetzungsschritt optimieren die Organisationseinheiten Records 
Management bis spätestens Ende 2025 nach den Ergebnissen des 
Qualitätsmanagements und dehnen den Anwendungsbereich auf die 
strukturierten Unterlagen aus.»
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Anwendung der RM-Policy auf strukturierte Unterlagen

Anforderungen der RM-Policy
1. Strukturierte Unterlagen müssen den Grundsätzen der Policy

entsprechen. Sie müssen authentisch, zuverlässig, integer, benutzbar 
und vor Verlust geschützt sein. Aspekte der Wirtschaftlichkeit und der 
Risikobeurteilung sind dabei angemessen zu berücksichtigen (Ziff. 4 RM-

Policy).
2. Die in der Policy für obligatorisch erklärten Instrumente 

(Ordnungssystem, Organisationsvorschriften, Qualitätsmanagement) 
sollen prinzipiell auch strukturierte Daten erfassen (Ziff. 4 RM-Policy).

3. Die Lebensphasen von strukturierten Unterlagen müssen gesteuert
werden können (Ziff. 3 RM-Policy).
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Anwendung der RM-Policy auf strukturierte Unterlagen

Erfüllung der Kriterien der RM-Policy
Die Kriterien des Stadtratsbeschlusses können als erfüllt gelten, wenn eine 
Organisationseinheit
− die Übereinstimmung ihrer Fachapplikationen mit der RM-Policy prüft;
− erkannte Defizite behoben oder deren Behebung eingeleitet hat; 
− die Anwendungsregeln der Fachapplikationen in ihren 

Organisationsvorschriften integriert und diese beim Qualitätsmanagement 
von Records Management berücksichtigt;

− die Lebensphasen von strukturierten Unterlagen steuern.
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Anwendung der RM-Policy auf strukturierte Unterlagen

Pilot
Das Ziel des Pilots war, ein möglichst breites Spektrum an unterschiedlichen 
Fachapplikationen abzudecken, um den Prüfkatalog in der Praxis zu testen.

Pilotierende Organisationseinheiten:
− Soziale Einrichtungen und Betriebe

− Wasserversorgung

− Stadtrichteramt
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Anwendung der RM-Policy auf strukturierte Unterlagen

Pragmatische Umsetzung
Beschränkung der Prüfpunkte auf:
− Fachanwendungen, mit denen Kerngeschäfte einer Organisationseinheit 

abgewickelt werden und die voraussichtlich länger weiterbetrieben 
werden.

− neu zu beschaffende Fachanwendungen, die als Ablösung bisheriger 
Fachanwendungen des Kerngeschäfts oder als neue Fachanwendungen 
beschafft werden.



Prüfkatalog für strukturierte Unterlagen
Elia Peng

Stadt Zürich
Stadtarchiv

06.03.2024
Seite 8

Anwendung der RM-Policy auf strukturierte Unterlagen

Fachanwendung (kein Kerngeschäft)

Fachanwendung (kein Kerngeschäft)

Fachanwendung (kein Kerngeschäft)

Fachanwendung (Kerngeschäft A)

Fachanwendung (kein Kerngeschäft)

Fachanwendung (Kerngeschäft B)

Fachanwendung (kein Kerngeschäft)

Fachanwendung (kein Kerngeschäft)

Fachanwendung (Kerngeschäft C)

Fachanwendung (kein Kerngeschäft)

Anwendung Prüfkatalog 
im Self-Assessment
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Prüfkatalog für strukturierte Unterlagen



Prüfkatalog für strukturierte Unterlagen
Elia Peng

Stadt Zürich
Stadtarchiv

06.03.2024
Seite 10

Prüfkatalog für strukturierte Unterlagen
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Prüfpunkte

10 Schutz vor Einsichtnahme durch Unberechtigte
11 Ist die Einsichtnahme in besondere Personendaten durch technische Mittel auf jenen Kreis 

eingeschränkt, die diese Daten bearbeiten (im Sinne des IDG) müssen?

12 Ist die Einsichtnahme in Informationen, die als vertraulich oder streng vertraulich zu 
klassifizieren sind, durch technische Mittel auf jenen Kreis eingeschränkt, der davon Kenntnis 
erhalten darf?
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Prüfpunkte

27 Authentizität, Zuverlässigkeit, Integrität
21 Authentizität: Protokolliert die Fachanwendung, wer Veränderungen an Informationen 

vornimmt und wann dies geschieht? Wenn dies nicht der Fall ist, bitte in Spalte E begründen, 
weshalb dies allenfalls akzeptabel ist.

22 Zuverlässigkeit: Können geschäftliche Ereignisse und Aktivitäten aufgrund der Unterlagen 
glaubwürdig, vollständig und genau wiedergegeben werden?

23 Integrität: Protokolliert die Fachanwendung, wenn Veränderungen an Informationen 
vorgenommen werden? Wenn dies nicht der Fall ist, bitte in Spalte E begründen, weshalb 
dies allenfalls akzeptabel ist.

24 Integritätsverlust: Geht die Fachanwendung in einem akzeptablen Mass mit einer allfälligen 
unbeabsichtigten oder bewussten Verfälschung von Informationen um?
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Prüfpunkte

9 Benutzbarkeit
31 Bestehen Risiken, dass Dateiformate in der Fachanwendung nicht mehr interpretierbar sein 

könnten (z.B. durch lange Nutzungsdauern, Interpretation nur mithilfe von Drittapplikationen 
möglich, falsche Dateiendungen)? Bitte in Spalte E beschreiben, durch welche Massnahmen 
diese Risiken allenfalls verringert werden  (Routinen zur systematischen Überprüfung von 
Dateiformaten, Vorgaben bzw. Einschränkungen zur Ablage von Dateiformaten in den 
Organisationsvorschriften, andere Techniken).
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Prüfpunkte

72 Steuerung von Lebensphasen
41 Können Dossiers und Datensätze abgeschlossen werden, zum Beispiel durch eine 

Statusänderung?

42 Verhindert die Fachanwendung, dass abgeschlossene Dossiers oder Datensätze nach ihrem 
Abschluss verändert werden können?

43 Werden Dossiers und Datensätze in der Praxis wirklich abgeschlossen?

44 Können Aufbewahrungsfristen hinterlegt werden und kann die Fachanwendung damit die 
Dauer der Aufbewahrungsfrist steuern?
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Prüfpunkte

72 Steuerung von Lebensphasen
45 Besteht die Möglichkeit, zur Ablieferung ans Stadtarchiv die Daten aus der Fachanwendung in 

das Standardformat eCH-0160 «Archivische Ablieferungsschnittstelle (SIP)» zu exportieren? 
Wenn dies nicht der Fall ist, bitte in Spalte E erläutern, ob eine andere Schnittstelle nutzbar 
wäre oder welches andere Vorgehen allenfalls eine Ablieferung archivwürdiger Daten und 
Metadaten erlaubt.

46 Besteht das Risiko, dass Dateien in der Fachapplikation nicht konvertiert werden können für 
eine Ablieferung an das Stadtarchiv?

47 Können Listen für Ablieferungsangebote ans Stadtarchiv erstellt werden?

48 Ist sichergestellt, dass Daten, die nicht archiviert werden, nach der Aufbewahrungsfrist 
vollständig gelöscht werden?
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Prüfpunkte

27 Interne Regelungen im Umgang mit der Fachanwendung
51 Bestehen Regelungen für das Arbeiten mit der Fachanwendung (anlegen, bewirtschaften, 

abschliessen, löschen von Dossiers, Datensätzen, Dokumenten)?

52 Sind diese Regelungen Bestandteil der Organisationsvorschriften (Records Management)?

53 Reichen diese Regelungen aus oder besteht Optimierungsbedarf?

18 Qualitätsmanagement zum Umgang mit der Fachanwendung
61 Ist das Bearbeiten von Daten in der Fachanwendung einem Qualitätsmanagement 

unterworfen?

62 Wird die Fachanwendung durch die IKS-Checkliste Records Management beurteilt?
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Bisherige Erfahrungen

Aktueller Stand
− Workshops mit rund 20 Organisationseinheiten durchgeführt

− Positive Aufnahme der Überprüfung

Potenzielle Hauptrisiken

− Steuerung der Lebensphasen

− Sicherstellung der Löschung von Daten

− Übernahme der strukturierten Unterlagen
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Fragen?

Elia Peng
Technischer Records Manager
elia.peng@zuerich.ch
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