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CMI-Verordnung 2022

Der Gemeinderat Interlaken,

gestutzt auf Anhang 1 zum Organisationsreglement 2000 vom 28. No-
vember 1999,

beschliesst:
1. Grundséatzliches

Artikel 1

! Die elektronische Geschaftsverwaltung CMI/Axioma dient dazu, die
Geschaftsfihrung und —kontrolle in der Gemeindeverwaltung tbersicht-
licher und einheitlicher zu gestalten.

2 Samtliche Unterlagen werden zentral abgelegt und/oder zwischen-
archiviert.

Artikel 2

Die elektronische Geschaftsverwaltung beinhaltet

a) den Archiv- oder Registraturplan,

b) die Geschaftsverwaltung,

c) die Gremien-, Sitzungs- und Protokollverwaltung inklusive Behor-
denlésung und Sitzungsgeldabrechnung,

d) die Pendenzen- und Aufgabenverwaltung,

e) die Vertragsverwaltung und

f) die Baugesuchsverwaltung.

2 Nicht Bestandteil dieser Verordnung bilden die Innosolv-Einwohner-

verwaltung und die Einmalgebihren (Debitoren), die Abacus-Program-
me, die Geschéftsverwaltung Steuern, die Schulverwaltungs-Software
oder vom Kanton zur Verfligung gestellte Spezialprogramme. Die An-

hange 1 und 2 sind soweit sinnvoll als Empfehlung zu verstehen.

Artikel 3

1 In der Geschéftsverwaltung ist das Geschaft (Dossier) das zentrale
Objekt. Das Geschéft ist eindeutig zu definieren (Anhang 1), klar abzu-
grenzen und wo sinnvoll zeitlich und sachlich zu beschranken. Unter-
ordner und Unterunterordner sind zuléssig.

2 Samtliche relevanten Geschafte und Dokumente sind in der Ge-
schaftsverwaltung zu verwalten. Dokumente aus der Geschéftsverwal-
tung sollen in keiner anderen Ablage wie beispielsweise im Windows-
Explorer gefihrt werden.

8 Noch im Windows-Explorer gefiihrte Ordner und Dokumente sind lau-
fend und soweit sinnvoll in die Geschéftsverwaltung zu Uberfuhren,
vorzugsweise bis Ende 2022.
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Erfassung

Physische Ablage

Posteingang

neue geschaftsbezogene Dokumente

Protokollierung

2. Geschaftsfuhrung

Artikel 4

1 Samtliche Geschafte der Gemeindeverwaltung werden elektronisch
erfasst und gefuhrt. Das heisst, dass Geschéfte nur noch elektronisch
bestehen.

2 Die Bereichsleitenden und die oder der Verantwortliche Human
Resources koénnen fir nicht relevante, ausschliesslich bereichs- oder
stabsstelleninterne Geschafte Ausnahmen von Absatz 1 vorsehen.

Artikel 5

1 Wichtige Dokumente wie Vertrage, Vereinbarungen, Protokolle, Plane
und weitere nach der bergeordneten Gesetzgebung zwingend physi-
sch aufzubewahrende Dokumente miissen zuséatzlich noch in Papier-
form abgelegt, zwischenarchiviert und archiviert werden.

2 Fur die physische Ablage und Archivierung ist der Bereich zustandig,
in dessen Zustandigkeit ein Geschéft fallt. Dies muss nicht zwingend
der Geschéftseigner des elektronischen Geschafts sein.

8 Originalvertrage werden durch den Bereich Gemeindeschreiberei ar-

chiviert. Davon ausgenommen sind:

a) Versicherungsvertrage (Bereich Finanzen; Bereich Bauverwaltung
bei auf eine Liegenschaft bezogenen Vertragen),

b) Werkvertrage (fur Vorhaben zusténdiger Bereich),

c) Miet- oder Pachtvertrage (in der Sache zustandiger Bereich),

d) Vertrdge im Rahmen der baurechtlichen Grundordnung (Bereich
Bauverwaltung),

e) Anstellungsvertrage (Stabsstelle Human Resources; fir Vertrage
nach Lehreranstellungsgesetzgebung Bereich Bildung).

Artikel 6

1 Samtliche Posteingéange werden durch die Bereiche sortiert, welche
die relevanten Dokumente einscannen und im entsprechenden Dossier
ablegen (siehe Artikel 13 und Anhang 2).

2 Dokumente, die nicht physisch archiviert werden missen, dirfen im
Handarchiv noch in Papierform weitergefihrt werden. Sie sind spates-
tens beim Ubergang ins Zwischenarchiv zu vernichten.

Artikel 7

Neue geschaftsbezogene Dokumente sind Giber das Programm One-
Offixx direkt im Geschéft zu erstellen.

Artikel 8

1 Die Protokollierung des Grossen Gemeinderats, des Gemeinderats
und der standigen Kommissionen erfolgen Uber die Geschéaftsverwal-
tung.

2 Die Protokollierung von nichtstandigen Kommission und anderen
Gremien kann nach Entscheid des Kommissionssekretariats oder der
zustandigen Bereichsleitung Uber die Geschéaftsverwaltung erfolgen.
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Aufgabenzuweisung und Pendenzen-
Uiberwachung

Behoérdenldsung

Zugriffsrechte

Einschrankung

Artikel 9

1 Die bereichstibergreifende Aufgabenzuweisung erfolgt Giber die Ge-
schaftsverwaltung.

2 Die Pendenzeniberwachung und die bereichsinterne Aufgabenzuwei-
sung kann Uber die Geschéaftsverwaltung erfolgen.

Artikel 10

1 Der Gemeinderat und die standigen Kommissionen kdnnen elektro-
nisch auf die Sitzungsunterlagen zugreifen. Die Gemeinde stellt in der
Regel keine Endgerate fir den elektronischen Zugriff zur Verfiigung.

2 Das Gremium kann beschliessen, dass die Traktandenliste, das Pro-
tokoll der letzten Sitzung, das Vorprotokoll der kommenden Sitzung
und/oder im Einzelfall umfangreiche Dokumente oder grossere Plane
zusatzlich in Papierform verschickt werden. Davon ist zuriickhaltend
Gebrauch zu machen. Jedes Mitglied des Gremiums kann fur sich auf
eine Papierzustellung verzichten.

8 Beschliessen nichtstandige Kommissionen und andere Gremien den
elektronischen Zugriff auf Sitzungsdokumente, sind die Abséatze 1 und 2
sinngemass anwendbar.

4 Fur den Grossen Gemeinderat und die Geschaftspriifungskommission
bleiben deren Geschéftsreglemente massgebend, wobei allen Mitglie-
dern des Grossen Gemeinderats, der Jugendparlamentsdelegation im
Grossen Gemeinderat und der Geschéftsprifungskommission der elekt-
ronische Zugriff auf die Sitzungsunterlagen des Grossen Gemeinderats
eingerichtet wird.

Artikel 11

1 Der Zugriff auf die Geschéfte ist bereichsweise geregelt. Geschafts-
eigner ist der fur das Geschéaft zustandige Bereich oder der Bereich, der
das Geschaft im Rahmen seiner Aufgabenerfillung als erster benétigt.
Die friher verwendete Kombination mehrerer Bereiche als Geschéfts-
eigner ist nicht mehr vorgesehen.

2 Betreffen Geschafte mehrere Bereiche, wird die Zugriffsberechtigung
durch den Geschéftseigner vorzugsweise bereits bei der Geschéafts-
er6ffnung erweitert (explizite Berechtigung schreibend).

3 Die Bereichsleitung des Geschaftseigners oder die von ihr berechtig-
ten Personen kdnnen einzelnen Mitarbeitenden des eigenen Bereichs
die Zugriffberechtigung individuell einschranken oder sie individuell auf
Mitarbeitende anderer Bereiche ausdehnen (schreibend oder lesend),
wenn nicht eine generelle Erweiterung angezeigt ist.

4 Die Zugriffsberechtigung auf Unterordner und einzelne Dokumente
kann in den Geschéften abweichend von der Zugriffsberechtigung des
Geschéfts geregelt werden.

Artikel 12

Protokolle sind geschiitzt und nur fir die fur den Sitzungszugriff Berech-
tigten einsehbar. Die Protokollausziige in den einzelnen Geschéften
sind fiir die Berechtigten im betreffenden Geschéft zugénglich.
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Geschéftserfassung

Geschéftsbezeichnung

Dokumente

elektronische Zwischenarchivierung

physische Archivierung

Aufsicht Giber die Archivierung

elektronische Archivierung

Artikel 13

1 Geht ein Geschaft neu ein, ist dieses in der Geschéaftsverwaltung zu
erfassen.

2 Vor der Erfassung ist zu prifen, ob

a) das Geschaft relevantist, um in die Geschaftsverwaltung aufge-
nommen zu werden, und

b) das betreffende Geschéaft bereits vorhanden ist (Abfrage tiber Voll-
textsuche und allenfalls Nachfrage bei der sachlich zustandigen
Organisationseinheit).

3 Besteht das Geschéft bereits, ist beim Geschéftseigner die Erweite-
rung der Zugriffsberechtigung zu verlangen.

4 Bei bereichsiibergreifenden Geschaften sprechen sich die Bereiche
vorgangig ab, damit unvollstandige Dossiers vermieden werden kon-
nen.

Artikel 14

Die Geschéfte sind eindeutig zu bezeichnen. Es wird auf Anhang 1 ver-
wiesen.

Artikel 15

Die Dokumente sind eindeutig zu bezeichnen, so dass bereits aus dem
Dokumenttitel auf deren Inhalt und den Zeitpunkt der Erstellung ge-
schlossen werden kann. Es wird auf Anhang 2 verwiesen.

3. Zwischenarchivierung

Artikel 16

Die Geschéftseigner zwischenarchivieren die abgeschlossenen Ge-
schafte in ihrem Zustandigkeitsbereich (Abschliessen des Geschafts).
Vor dem Abschluss sind einzelne nicht archivierungswiirdige Dokumen-
te zu l6schen.

Artikel 17

Die Geschéftsleitung teilt den Bereichen den Platz fiir die physische
Zwischenarchivierung und Archivierung in den Archivraumen der Ge-
meinde zu.

Artikel 18

Die Aufsicht Uber die Archivierung obliegt dem Gemeinderat, vertreten
durch die Ressortvorstehenden fiir ihren Zustéandigkeitsbereich.

4. Schlussbestimmungen

Artikel 19

Mangels technischer Voraussetzungen ist eine elektronische Langzeit-
archivierung noch nicht méglich.
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Inkrafttreten Artikel 20
1 Diese Verordnung tritt auf den 1. Juni 2022 in Kraft.

2 Sie ersetzt die Verordnung vom 19. Dezember 2018 tber die Benut-
zung der Geschéftsverwaltung.

Gemeinderat Interlaken

Philippe Ritschard Philipp Goetschi
Gemeindeprésident Sekretar ad interim

Anderungstabelle nach Beschluss

Beschluss Inkrafttreten | Element Anderung
18.05.2022 01.06.2022 Erlass Erstfassung

Anderungstabelle nach Artikel

Element Beschluss Inkrafttreten | Anderung
Erlass 18.05.2022 01.06.2022 Erstfassung
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Anhang 1

Vorgaben fiur die Dossierbezeichnung
(Artikel 14)

Grundsatz: Geschéftsbezeichnungen (Dossierbezeichnungen) sollen eindeutig und aussagekraftig sein.

Personenbezogene Dossiers

Beispiele:

— Name Vorname, Jahrgang, Funktion, Personaldossier

— Name Vorname, Jahrgang, Nationalitét, Einbirgerungsdossier oder Einbiirgerungsverfahren
— Name Vorname, Jahrgang oder Geburtsdatum, Taxihalter/in

— Name Vorname, Jahrgang oder Geburtsdatum, Grund der Dossiererrichtung

Gremienbezogene Dossiers

Beispiele:

— GGR, Konstituierung

— Finanzkommission, Wahlen und Ersatzwahlen

— Baukommission, Protokollgenehmigungen

— Sicherheitskommission, Orientierungen

— Sozialkommission, Geselliges

— GGR, Motion Name (wenn nétig Vorname), Titel des Vorstosses
— Gemeinderat, Sitzungsdaten

Liegenschaftsbezogene Dossiers

Nach Mdoglichkeit mit Parzellennummer. Bei Voranstellung Parzellennummer: Parzellennummer vierstellig.
Beispiele:

— Gemeindehaus, Parzelle Nr. 1106 oder 1106, Gemeindehaus

— Bernastrasse, Parzelle Nr. 96 oder 0096, Bernastrasse

— 1237-1932, Baurecht Nr. 1932 (Bodenparzelle Nr. 1237), Kopfbau Ostbahnhofplatz oder Kopfbau
Ostbahnhofplatz, Baurechtsparzelle Nr. 1932 (Bodenparzelle Nr. 1237)

Vertragsdossier
(alle) betroffene(n) Parzellennummer(n) der Gemeinde im Titel erwéhnen

Unverwechselbare Dossiers

Beispiele:

— Jahresrechnung 2022

— Budget 2023

— Verwaltungsbericht 2021
— Abfallreglement
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Anhang 2

Vorgaben fir die Dokumentbezeichnungen
(Artikel 15)

Dokumenttitel
Dokumenttitel sollen bereits fur sich aussagekraftig sein soweit sinnvoll keine Umlaute enthalten.
Korrespondenz (inkl. E-Mails [nach Speicherung in CMI Umbenennung nétig])

ausgehend (Leerschlag statt Unterstrich zulassig):
Abs_Datum_Adressat_Thema_(Inhalt)

Beispiele:

GR_20220125 AGR_Versorgungsreglement_AntragVorpruefung

eingehend (Leerschlag statt Unterstrich zulassig):

Abs_Datum_Thema_(Inhalt)

Beispiele:

— AGR_20220220_Versorgungsreglement_Vorpruefungsbericht

— FCinterlaken_20220228 BeitragsgesuchJugendfoerderung_mitBeilagen

Vertrége (Leerschlag statt Unterstrich zulassig)

Vertragsart_Datum_evtlweitereParteien_Inhalt_evtlbetroffeneGBBI-Nr

Beispiele:

— Kaufvertrag 20220220 MusterGmbH_MFHMarktgasse Parz1000

— LeistungsvertragEntwurf_20220221 Volkshochschule NutzungSchulhaus oder
Leistungsvertrag 20220221 Volkshochschule_NutzungSchulhaus_Entwurf

Protokollausziige (Unterstrich statt Leerschlag zulassig)

Der Auszugstitel soll erlauben, dass bei der Traktandierung nur noch das Gremienkiirzel und das Sitzungs-

datum aus dem Traktandierungsvorschlag geléscht werden missen (Umlaute deshalb hier sinnvoll).

Gremienkirzel Sitzungsdatum vollstandiger Traktandentitel

Beispiele:

— FIKO 20220216 Sanierung Restaurant Des Alpes, Rahmenkredit

— SIKO 20220307 Muster Hans, 1974, Erneuerung Taxihalterbewilligung
— FKE 20220124 Energiepolitischer Massnahmenplan 2022-2025

— GGR 20220322 Des Alpes-Areal, Teilverkauf fir Hotelprojekt

— GR 20220330 Abwesenheiten Ostern 2022

Dokumentart

Bei mehreren Mdglichkeiten ist die aussagekréftigste Dokumentart zu wahlen, z. B.

Beispiele:
Fir ein Gesuch mittels E-Mail: Gesuch (nicht E-Mail-Eingang)
Fir einen Antrag mittels Brief Antrag (nicht Brief Eingang)

Fur einen Brief mit Beilagen Dossier (nicht Brief Eingang)



