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Geltungsbereich

Das Staatsarchiv erlasst vorliegende Fristenliste in Anwendung von Art. 4 Abs. 2 des Gesetzes
Uber Aktenflihrung und Archivierung vom 19.04.2011 (sGS 147.1) als fachtechnische Richtlinie.
Sie ist in Anlehnung an Art. 1 Abs. 2 des Gemeindegesetzes an politische Gemeinden,
Schulgemeinden, Ortsgemeinden und ortsbirgerliche Korporationen sowie 6rtliche Korporationen
gerichtet. Sie gilt gleichermassen flur analoge und digitale Unterlagen.

Fur die abschliessende Beurteilung der Archivwirdigkeit unter Berlicksichtigung der lokalen
Gegebenheiten (z.B. Grosse der Gemeinde) und Besonderheiten sind die Gemeindearchive
zustandig. Die vorliegende Fristenliste dient dabei als Empfehlung. Sie erhebt keinen Anspruch

auf Vollstandigkeit. Vorbehalten bleiben tberdies die Kompetenzen des Staatsarchivs gemass Art.

8 der Verordnung lber Aktenfiihrung und Archivierung vom 19.03.2019 (sGS 147.11).

Die Fristenliste unterscheidet zwischen Mindestaufbewahrungsfrist und Archivwirdigkeit:

- Mindestaufbewahrungsfrist meint die aus rechtlicher oder administrativer Sicht gebotene
minimale Aufbewahrungsdauer, berechnet ab Abschluss eines bestimmten Geschafts bzw.
Dossiers. Allenfalls sind auch andere klar definierbare Zeitpunkte anzuwenden (z.B. Ende
Rekursfrist, Vertragsdauer etc.). In einigen Fallen ist diese Mindestaufbewahrungsdauer
unbefristet (dauernd), in anderen Fallen kann sie nach freiem Ermessen durch die Gemeinde
festgelegt werden.

- Archivwirdigkeit gibt an, was nach Ablauf der vorgenannten Mindestaufbewahrungsfrist mit
den Unterlagen geschehen soll. Unterlagen, die von dauerndem Interesse fir die Gemeinde,
ihre Bewohnerinnen und Bewohner bzw. Biirgerinnen und Blirger oder fiir die
Geschichtsschreibung sind, gelten als archivwiirdig und sind somit im Gemeindearchiv zu
archivieren (vollstandig oder allenfalls in Auswahl). Alle Gibrigen Unterlagen kénnen nach
Ablauf der Mindestaufbewahrungsfrist vernichtet werden, wobei der Datenschutz zu beachten
ist. Unterlagen, die vor dem Jahr 1950 entstanden sind, sind gesondert zu beurteilen;
tendenziell gelten sie als archivwiirdig, allenfalls auch in Abweichung von den Angaben in
dieser Liste.

Zu beachten gilt, dass es sich bei der Fristenliste um Empfehlungen handelt, die sich an den
Inhalten der in den Gemeinden anfallenden Aufgaben orientiert. Die in der Verwaltung konkret
gebildeten Geschéaftsdossiers respektive die Struktur des kommunalen Registraturplans kénnen
davon abweichen.

An dieser Stelle sei ausdriicklich betont, dass mit der verpflichtenden Uberfiihrung der Dossiers
von der Kanzlei und den weiteren Dienststellen ins Gemeindearchiv, die Hoheit Gber die
Unterlagen an den oder die Verantwortliche fir das Gemeindearchiv Gbergeht.

Bei Fragen steht Martin Lithi, Leiter Aktenfihrung und digitale Archivierung, flr Auskinfte oder
Hilfestellungen zur Verfiigung (058 229 32 05, martin.luethi@sg.ch).

Rechtliche Grundlagen
Gesetz uber Aktenfihrung und Archivierung vom 19. April 2011 (sGS 147.1)
Verordnung Uber Aktenfiihrung und Archivierung vom 19. Marz 2019 (sGS 147.11)
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1. Allgemeines

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Abschreibungsplane dauernd archivwurdig
Amtsberichte dauernd archivwirdig
Amtsdruckschriften

Amtliches Schulblatt

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Amtsberichte (Regierung, Gerichte usw.)

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Amtsblatt

nach freiem Ermessen

nicht archivwurdig

Bundesblatt

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Eidgendssische Gesetzessammlung

nach freiem Ermessen

nicht archivwurdig

Entscheidungen des Bundesgerichts

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Geschéftsberichte von Behorden der
Gemeinde

dauernd

archivwurdig

Gesetzessammlung des Kantons St.Gallen

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Mitteilungsblatt der Gemeinde

dauernd

archivwurdig

St.Gallische Gerichts- und Verwaltungspraxis

nach freiem Ermessen

nicht archivwtirdig

St.Gallische Verwaltungspraxis

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

St.Gallisches Verwaltungsrecht

nach freiem Ermessen

nicht archivwtirdig

Staatskalender

nach freiem Ermessen

nicht archivwtirdig

Amtsiibergaben (Protokolle)

dauernd

archivwurdig

Aufforderungen zur Einsendung von
Berichten, Rechnungen, Auskiinften usw.

nach Erledigung: vernichten

nicht archivwirdig

Ausflihrungsplane bis zum Abbruch oder Verkauf des in Auswahl’
Gebdudes

Begleitschreiben nach freiem Ermessen nicht archivwirdig
Besoldungsakten 10 Jahre nicht archivwirdig
Besoldungslisten, die Einsicht in die dauernd archivwurdig
Entwicklung der Léhne geben

Besoldungsreglemente und -vorschriften dauernd archivwirdig
Briefe siehe Korrespondenzen

Dienstvorschriften dauernd archivwurdig
Disziplinarfalle 10 Jahre nicht archivwurdig

Einladungen zu Sitzungen, Konferenzen usw.

bis zum Ablauf der Amtsdauer

nicht archivwirdig

Erlasse siehe Gemeindereglemente, Gemeindeordnungen usw.

Geblhren-, Tax-, Tarifverzeichnisse dauernd archivwurdig
Gemeindereglemente dauernd archivwurdig
Gemeindeordnungen dauernd archivwurdig
Gemeindestrassen:

Bau dauernd archivwurdig
Unterhalt 10 Jahre nicht archivwurdig
Pléne siehe Ausfiihrungspléne

Geschaftsberichte von Gemeindebehérden dauernd archivwurdig
Geschéaftspriufungskommission, Berichte dauernd archivwurdig
Geschéaftsreglemente dauernd archivwurdig
Geschéaftsverzeichnisse, Journale 10 Jahre nicht archivwirdig
Grenzbereinigungsakten dauernd archivwurdig
Gutachten zu Gemeindeabstimmungen dauernd archivwurdig
Heimreglemente dauernd archivwurdig

1 Z.B.: Plane zum Bau und zu grésseren Umbauten: archivwiirdig; Plane zu Wasser- und Elektroleitungen etc.: nicht

archivwurdig.
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Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Jahresberichte der Gemeinde, Korporation dauernd archivwurdig
usw. (geschrieben oder gedruckt)

Inspektionsberichte dauernd archivwurdig
Inkorporationsakten 50 Jahre archivwurdig
Kommunaluntersuchungen dauernd archivwurdig
Kommissionsberichte dauernd archivwurdig

Kreisschreiben

nach freiem Ermessen oder nach
Weisung der Aufsichtsbehorde

nicht archivwurdig

Liegenschaftenerwerbsakten (s.a. Vertrage)

10 Jahre

archivwirdig

Lbhne siehe Besoldungsakten

Offerten:

von Unternehmen, die den Auftrag ausfiihrten

10 Jahre nach Ausflihrung

nicht archivwiirdig

von Unternehmen, die nicht berticksichtigt bis Ablauf Rekursfrist nicht archivwuirdig
wurden
Ortsplanung, Akten und Plane dauernd archivwirdig

Personalakten:

allgemeine Akten

10 Jahre nach Dienstaustritt

archivwiirdig in Auswahl?

Behordenverzeichnisse

dauernd

archivwirdig

Bewerbungsakten bei Nichtgewahlten
bzw. Nichtangestellten

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Bewerbungsakten bei Gewahlten,
Angestellten

10 Jahre nach Dienstaustritt

archivwiirdig in Auswahl?

Pldne siehe Ausfiihrungspldne

Planung siehe Ortsplanung

Projektunterlagen

10 Jahre

archivwirdig in Auswahl3

Protokolle (Originale) von Birgerschaft,
Behorden, Kommissionen

dauernd

archivwirdig

Rechnungswesen:

Art. 34 der Verordnung lber den Finanzhaushalt der Gemeinden vom 21. Mérz 2017 (sGS 151.53)

Alles 10 Jahre nicht archivwirdig
ausser:
Amtsrechnungen dauernd archivwurdig
Bauabrechnungen dauernd archivwurdig
(Schlussabrechnungen)
Buchungsbelege 10 Jahre nicht archivwiirdig
Finanzplanungsunterlagen dauernd archivwurdig
Gemeinderechnungen dauernd archivwurdig
(Jahresrechnungen)
Geschaftsprifungskommission dauernd archivwirdig
(Berichte)
Geschéaftsbicher 10 Jahre nicht archivwirdig
Jahresrechnungen (geschrieben oder dauernd archivwirdig
gedruckt)
Inventare 50 Jahre archivwirdig in
Auswahl
Kostenvoranschlage bei wichtigen dauernd archivwiirdig

Unternehmungen

Perimeterbeitrage und andere 6ffentlich-

rechtliche Abgaben, Unterlagen

solange es zur Feststellung
von Leistungen erforderlich ist

nicht archivwirdig

2 Personaldossiers zu Gemeindeprasidenten und - innen sowie zu Gemeindeschreibern und — innen: archivwirdig
3 Unterlagen zu bedeutenden und/oder teuren Vorhaben: archivwiirdig
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Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Steuerplane mit dauernd archivwirdig
Genehmigungsvermerk
Voranschlage (Budget) dauernd archivwirdig

Voranschlage: verwaltungsintern

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Zinsblcher

30 Jahre nach Abschluss

nicht archivwirdig

(Empfehlung: Unterlagen aus Jahren, die der Institution bauliche oder andere wichtiger Veranderungen
brachten sowie jeden 10. Jahrgang aufbewahren.)
Hinweis: Geschéaftsbiicher und Buchungsbelege kénnen auf unveranderbare Bild- oder Datentrager

aufgezeichnet werden, wenn sie jederzeit lesbar gemacht werden kénnen (Art. 35 Abs. 1 Verordnung tber
den Finanzhaushalt der Gemeinden, sGS 151.53).

Regionalplanung siehe Ortsplanung

Register als Findmittel dauernd archivwirdig
Registraturplane dauernd archivwirdig
Reglemente dauernd archivwurdig
Rekurse 20 Jahre archivwiirdig in Auswahl*
Sachregister als Findmittel dauernd archivwirdig

Statistik:

Anbaustatistiken

nach freiem Ermessen

nicht archivwiirdig

Baustatistiken dauernd archivwirdig
Betriebsstatistiken dauernd archivwirdig
Betriebszahlungen nach freiem Ermessen nicht archivwiirdig
Einwohnerstatistik dauernd archivwirdig
Schilerstatistiken dauernd archivwirdig
Statistische Tabellen der Gemeinde, dauernd archivwirdig

Korporation usw., die selbstandig

erarbeitet werden

Viehzahlungen

nach freiem Ermessen

nicht archivwiirdig

Volkszahlungen

nach freiem Ermessen

nicht archivwurdig

Stimmausweise Ortsblirgerversammlungen siehe Ortsgemeinden

Strafakten 10 Jahre nicht archivwirdig
Tarife siehe Geblihren

Urbare dauernd archivwirdig
Versicherungsakten 20 Jahre nicht archivwiirdig

Versicherungspolicen

10 Jahre nach Ablauf

nicht archivwirdig

Vertrage:

Abkurungsvertrage

dauernd

archivwurdig

Miet-, Vermiet-, Servicevertrage

10 Jahre nach Ablauf

nicht archivwirdig

Arbeitsvertrage, Pachtvertrage

10 Jahre nach Ablauf

nicht archivwurdig

Fischerei-, Jagdpachtvertrage

letzte 2 Pachtperioden

nicht archivwirdig

10 Jahre nach dem Tod des

nicht archivwirdig

Verpfriindungsvertrage Piriindners
Werkvertrige 5 Jahre nach Ablauf der Garantiezeit nicht archivwiirdig
Wichtige, dauernde dauernd archivwiirdig
Rechtsverhaltnisse, begriindende
Vertrage (Kaufvertrage usw.)
Verzeichnisse:
Aktenverzeichnisse dauernd archivwirdig
Archivverzeichnisse dauernd archivwirdig
Behérdenverzeichnisse dauernd archivwirdig
Visitationsberichte dauernd archivwirdig

4 Rekursentscheide: archivwiirdig; zugehdrige Akten: nicht archivwiirdig.
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Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Wahlen und Abstimmungen:

Anordnungen 5 Jahre nicht archivwirdig
Beschwerden 10 Jahre archivwurdig
Protokolle (Originale) von Birgerschaft, dauernd archivwurdig
Behdrden, Kommissionen

Protokolle (Kopien), soweit die Oberbehdrde 10 Jahre nicht archivwiirdig
das Original erhalt

Stimmregister (Mutationen) nach Ablauf der nicht archivwirdig

Kassationsfrist

Stimmzettel (in Gemeindeangelegenheiten)
(Gesetz iiber Wahlen und Abstimmungen vom
5. Dezember 2018, Art. 87 Abs. 3, sGS 125.3)

mindestens 1 Monat

nicht archivwurdig

Zeitungsartikel, -inserate der Gemeinde

Inhaltsverzeichnis
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2. Bauwesen

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Hochbau
Bauliches dauernd archivwiirdig
Verwaltung und Unterhalt 10 Jahre nicht archivwurdig
Tiefbau
Bauliches dauernd archivwirdig
Verwaltung und Unterhalt 10 Jahre nicht archivwirdig

3. Betreibungswesen

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Betreibungsbicher, Personenregister

30 Jahre

archivwirdig

Verlustscheine

20 Jahre

nicht archivwirdig

Ubrige Unterlagen

4. Einwohnerwesen

10 Jahre

nicht archivwirdig

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Aufenthaltsregister dauernd archivwirdig
Karteien (usw.) dauernd archivwirdig
Niederlassungsregister dauernd archivwirdig
Einwohnerstatistik, laufende Fortschreibungen dauernd archivwirdig
Gesuche von Auslandern um Niederlassung oder 10 Jahre nicht archivwiirdig
Aufenthalt

Sektionschef:

Militar-Stammkontrollen (Kartei)

nach Entlassung aus der
Wehrpflicht:10 Jahre

nicht archivwurdig

Militar-Steuerregister

Inhaltsverzeichnis
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5. Gemeindeamt, -ratskanzlei

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Beglaubigungen siehe Legalisationen

Beurkundungen (gem. EG-ZGB, Art. 15, sGS 911.1) dauernd

archivwurdig

Bewilligungen:

Baubewilligungen (inkl. integrierende dauernd
Bewilligungen: Feuerschutz, Gewasserschutz,
Zivilschutz, KIGA usw.)

archivwirdig

Betriebsbewilligungen 10 Jahre nach Ablauf der

archivwiirdig in Auswahl®

Bewilligung
Polizeistunde-Verlangerungen 1 Jahr nicht archivwirdig
Tanzbewilligungen 1 Jahr nicht archivwirdig
Blrgerrecht:
Einburgerungsrat dauernd archivwirdig
Ubrige Unterlagen (Federfiihrung Gemeinde) dauernd archivwurdig
Ubrige Unterlagen (Federfiihrung nicht 10 Jahre nicht archivwiirdig
Gemeinde)
Bussenkontrollen 10 Jahre nicht archivwtirdig
Bussenverfligungen 10 Jahre nicht archivwuirdig
Einvernahmen des Untersuchungsamtes 5 Jahre nicht archivwuirdig
Erbschaftswesen:
Akten betr. Erbenfeststellung 50 Jahre nicht archivwirdig
Erbschaftsinventare 50 Jahre nicht archivwirdig
Erbteilungsakten 50 Jahre nicht archivwirdig
Kopien der Erbbescheinigungen 50 Jahre nicht archivwtirdig
Testamente und Erbvertrdge siehe Letztwillige Verfliigungen
Gantprotokolle, Gantlisten 10 Jahre  archivwiirdig in Auswahl®
Gemeindamtliche Funktionen:
Amtsanzeigen (Hausverbot, Wohnungsverbot, 10 Jahre nicht archivwirdig
Wirtschaftsverbot, Wohnungsausweisungen
usw.)

Depositenkontrolle 10 Jahre nach Erledigung

nicht archivwirdig

Miet- und Kapitalabkindigungen 10 Jahre nicht archivwirdig
Gemeindegrenzbeschriebe dauernd archivwurdig
Gemeindeverbande, wichtige Akten dauernd archivwurdig
Gemeindewappen, Unterlagen dauernd archivwiirdig
Genehmigungs- und Konzessionsakten dauernd archivwrdig

Gerichtsentscheide im Besitz der nach freiem Ermessen

Gemeindeverwaltung

nicht archivwirdig

Gewasserschutzakten, Bewilligungen usw. dauernd archivwurdig
Giftscheinbelege 5 Jahre nicht archivwirdig
Gutachten zu Gemeindeabstimmungen dauernd archivwurdig

Heimatscheine:

Heimatscheinkontrollen dauernd archivwurdig
alte Heimatscheine: nach Eintrag in die nach freiem Ermessen nicht archivwirdig
Kontrolle

Jugendschutz-Kommissionen:
Protokolle 20 Jahre archivwurdig
Akten 20 Jahre  archivwiirdig in Auswahl®

5 Auswahl besonderer Falle und/oder Musterarchivierung weniger beliebiger Falle aus verschiedenen Epochen: archivwirdig.
6 Auswahl besonderer Falle und/oder Sampling (z.B. Personen mit Buchstabe B, jeder 10. Jahrgang, jedes x-te Dossier):

archivwirdig.
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Mindestaufbewahrungsfrist Archivwiirdigkeit

Kindesanerkennungen siehe Anerkennungen

Kontrollblicher (flir Legalisationen, Beglaubigungen, Bescheinigungen usw.) siehe Legalisationen

Konzessions- und Genehmigungsakten dauernd archivwirdig

Kriegswirtschaftliche Akten und Erlasse nach freiem Ermessen nicht archivwirdig
(Arbeitseinsatz, Erwerbsausgleich usw.)

Lebensmittelkontrolle:

Bericht an den Bezirksarzt und 10 Jahre nicht archivwirdig
Bezirkstierarzt
Inspektions- und 10 Jahre nicht archivwirdig
Expertenberichte ohne
Beanstandungen
Inspektions- und Expertenberichte mit bis 10 Jahre nach Schliessung archivwirdig in Auswahl”
Beanstandungen des Geschafts
Legalisationen:
Beglaubigungen 50 Jahre nicht archivwiirdig
Beglaubigungsermachtigungen 10 Jahre nach Verfall nicht archivwirdig
Birgschaftsverpflichtungen, Akten und 30 Jahre nicht archivwirdig
Urkunden
Kontrollbticher dauernd archivwrdig
Notarielle Bescheinigungen 10 Jahre nicht archivwirdig
Legitimationen:

Register dauernd archivwirdig
Urkunden (vor Bestehen der Register) dauernd archivwrdig
Letztwillige Verfligungen und Erbvertrage dauernd archivwirdig
Eintrag einer hinterlegten letztwilligen 10 Jahre nach dem Tod oder archivwrdig
Verfligung/eines Erbvertrages Verschollenheitserklarung des

Testators

Mieterschutz:

Augenscheine 10 Jahre nicht archivwurdig
Korrespondenzen 10 Jahre nicht archivwurdig
Mietschiedsgericht, Akten 15 Jahre archivwiirdig in Auswahl®
Mietzinskontrollen dauernd archivwurdig
Mieterschutzkommission (Entscheide) 15 Jahre archivwiirdig in Auswahl®
Schlichtungsstelle, Akten 15 Jahre archivwiirdig in Auswahl®
Wohnungsflrrsorge 5 Jahre nicht archivwiirdig
Planung siehe Ortsplanung
Polizei:
Rapporte (Uberwirtung) 10 Jahre nicht archivwiirdig
Ubrige Rapporte 30 Jahre nicht archivwirdig
Korrespondenz betr. 30 Jahre nicht archivwirdig
Familienstreitigkeiten
Unfallakten mit Polizeibericht 10 Jahre nicht archivwirdig
Rebkataster dauernd archivwurdig
Regionalplanung siehe Ortsplanung
Stellenlosendossiers nach freiem Ermessen nicht archivwirdig
Stiftungsaufsicht:
allgemeine Akten 10 Jahre nicht archivwiirdig®
Jahresrechnungen 10 Jahre nicht archivwiirdig®
Reglemente dauernd archivwurdig

7 Auswahl besonderer Falle und/oder Musterarchivierung weniger beliebiger Falle aus verschiedenen Epochen: archivwiirdig
8 Entscheide und rechtskraftig gewordene Urteilsvorschlage: archivwiirdig

9 Archivierung via Ostschweizer BVG- und Stiftungsaufsicht 10/21
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Mindestaufbewahrungsfrist Archivwiirdigkeit

Urkunden dauernd archivwirdig

Testamente, Erbvertrdge siehe Letztwillige Verfligungen

Uberbauungsplane dauernd archivwurdig
Umbaupléne siehe Ausfiihrungspléne

Untersuchungsberichte (Milchproben, 10 Jahre nicht archivwiirdig
Trinkwasser)

Verzeichnisse von hinterlegten Wertsachen dauernd archivwirdig
Viehverkehrsscheine 3 Jahre nicht archivwirdig
Tierseuchenverordnung vom 27. Juni 1995 (SR 916.401_Stand am 12. Februar 2019)

Waagunterlagen 3 Jahre nicht archivwirdig
Waagschein-Kopienhefte 2 Jahre nicht archivwirdig
Wahlakten siehe Personalakten

Wechsel-Eingangskontrolle 30 Jahre nicht archivwirdig
Wechselprotesturkunden 30 Jahre nicht archivwiirdig
Wirtschaftspatente (Klein- und Mittelverkaufpatente) 10 Jahre archivwiirdig in Auswahl|°
Wirtschaftsplane, Waldplane dauernd archivwirdig

Inhaltsverzeichnis

10 Archivierung weniger geeigneter Beispiele im Sinn einer Musterarchivierung
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6. Gemeindebetriebe

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Alters-, Pflege(wohn)heime:

Verzeichnisse, Listen, Register etc. der dauernd archivwirdig
Bewohner
Bewohnerakten 10 Jahre nach Heimaustritt nicht archivwirdig

Kindertagesstatten:

Verzeichnisse, Listen, Register etc. der Kinder

dauernd

archivwirdig

Bewohnerakten

15 Jahre nach Austritt

nicht archivwiirdig

Sonderschulen:

Samtliche Unterlagentypen

vgl. "Archivierungskonzept fir
Sonderschulen" (Staatsarchiv
St.Gallen, 2015)

Kinder- und Jugendheime:

Samtliche Unterlagentypen

vgl. "Archivierungskonzept fir
Unterlagen zur Betreuung von
Kindern und Jugendlichen in
Heimen oder Pflegefamilien”
(Staatsarchiv St.Gallen, 2015)

Versorgung:
Stromnetz dauernd archivwirdig
Strombezug dauernd archivwirdig
Strombezugsmenge 10 Jahre nicht archivwiirdig
Stromabgabe 10 Jahre nicht archivwurdig
Gasnetz dauernd archivwirdig
Gasbezug dauernd archivwirdig
Gasbezugsmenge 10 Jahre nicht archivwirdig
Gasabgabe 10 Jahre nicht archivwirdig
Wassernetz dauernd archivwirdig
Wasserbezug dauernd archivwirdig
Wasserbezugsmenge 10 Jahre nicht archivwiirdig
Wasserabgabe 10 Jahre nicht archivwirdig

Entsorgung:
Abfallentsorgung 10 Jahre nicht archivwirdig

Abwasser:

Rohrnetz dauernd archivwirdig
Abwasserentsorgung 10 Jahre nicht archivwiirdig

Inhaltsverzeichnis
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7. Grundbuchwesen

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Allgemein:

Alle Grundbuchbestandteile, Protokolle und
Hilfsregister, Alpbuch und Schiffsregister,
Grundbuch-Akten, 6ffentliche Urkunden tber
Rechtsgeschéfte ohne Eintrag, Kreisschreiben
und Weisungen

dauernd

archivwirdig

ausgenommen:

Entkraftete Pfandtitel

gem. Art. 27 der Verordnung
Uber das Grundbuch (sGS
914.13)

Glaubigerregister-Belege

10 Jahre nach
Pfandrechtsléschung

nicht archivwirdig

Handanderungsmitteilungen (Doppel)

10 Jahre

nicht archivwirdig

Korrespondenzen

10 Jahre

nicht archivwiirdig

Messurkunden siehe Grundbuchvermessung

Provisorische Grundbuchbléatter inkl.
Servitutenbrouillons

20 Jahre nach

nicht archivwurdig

Grundbucheinfiihrung:

Rechnungen (Doppel), Belege aus Geldverkehr

10 Jahre

nicht archivwiirdig

Schuldiibernahmeanzeigen (Doppel)

10 Jahre

nicht archivwiirdig

Titelaushandigungsbewilligungen und
Empfangsbescheinigungen

10 Jahre nach
Pfandrechtsléschung

nicht archivwurdig

Verzeichnis voriibergehend eingereichter 30 Jahre nicht archivwirdig
Pfandtitel
Grundbuchvermessung:
Messurkunden/Mutationsurkunden, dauernd archivwiirdig

Mutationstabellen und Mutationsplane

Schatzungswesen:

Baukostenabrechnungen

nach freiem Ermessen

nicht archivwurdig

Eigentimerverzeichnis der GVA

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Einsprache- und Rekursentscheide 20 Jahre nicht archivwirdig
Gebaudekatasterkarten (Kopie) nach freiem Ermessen nicht archivwiirdig
Gebaudemassblatter dauernd archivwirdig

Lagerbicher (Assekuranzregister)

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Schéatzungsbegehren

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Schatzungsbrouillons

nach freiem Ermessen

nicht archivwurdig

Schéatzungskataster

30 Jahre nach der Schatzung

nicht archivwirdig

Inhaltsverzeichnis
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8. Ortsgemeinde

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Bodenpachtkarteien (alte Karteiblatter) 10 Jahre archivwirdig in
Auswah|'
Burgerholzbeziiger 10 Jahre archivwirdig in
Auswahl"!

Birgerrecht:
Blrgerregister dauernd archivwirdig
Einburgerungsrat dauernd archivwirdig
Ubrige Unterlagen (Federfiihrung Gemeinde) dauernd archivwiirdig
Ubrige Unterlagen (Federfiihrung nicht Gemeinde) 10 Jahre nicht archivwirdig
Gemeindewappen, Unterlagen dauernd archivwurdig
Gemeindegutsverlosungen 10 Jahre nicht archivwurdig
Pachterkarteien (alte Karteikarten) 10 Jahre archivwiirdig
Stimmausweise Ortsblirgerversammlung 1 Monat nicht archivwirdig

Inhaltsverzeichnis

" Musterarchivierung weniger beliebiger Falle: archivwiirdig
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9. Schul- und Bildungswesen

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Schiilerinnen und Schiiler 2

Zeugnis

Deckblatt Zeugnis nach freiem Ermessen nicht archivwurdig
Zeugnisformulare (1. Klasse Kindergarten bis 3. dauernd archivwurdig
Klasse Oberstufe)

Dokumentation ILZ (Individuelle Lernziele) dauernd archivwurdig
Beiblatt Zeugnis (Kindergarten, Primarstufe, dauernd archivwurdig
Oberstufe)

Abschlusszertifikat dauernd archivwurdig

Beilagen Abschlusszertifikat (aktuell: Beurteilung
Projektarbeit, Stellwerkprofil, Semesterzeugnisse
3. Oberstufe)

nach freiem Ermessen

nicht archivwurdig

Schulsportprifungszertifikat

nach freiem Ermessen

nicht archivwirdig

Schullaufbahn

Ubertritt von der Primarschule in die Oberstufe
(kant. Formular)

10 Jahre nach Schulaustritt!3

nicht archivwtirdig

Verfiigung Schullaufbahnentscheidung (u.a.
Promotion, Repetition, Uberspringen,

Typenwechsel Oberstufe, Wechsel in Kleinklasse,

Schulwechsel Regelschule-Sonderschule)

10 Jahre nach Schulaustritt!3

nicht archivwuirdig

Gesamteinschatzung Lehrperson

Bis nach rechtskraftiger
Verfligung

nicht archivwuirdig

Gutachten Schulpsychologischer Dienst (SPD)

10 Jahre nach Schulaustritt!3

nicht archivwuirdig

Personliche Akte Lehrperson iber Schiiler oder
Schiilerin (z.B. Schulberichte anderer
Institutionen)

Bis Wechsel der Lehrperson
oder Schulaustritt'3

nicht archivwuirdig

Sonderpadagogische Massnahmen

Verfligung/Zuweisungen sonderpadagogische
Massnahmen

10 Jahre nach Schulaustritt'3

nicht archivwirdig

Berichte (Foérderplanung, Lern- und
Therapieberichte, usw.)

Schulaustritt!3

nicht archivwirdig

Absenzen/Urlaub

Unentschuldigte Absenzen

Bis nach rechtskraftiger
Ausstellung des Zeugnisses

nicht archivwirdig

Entschuldigte Absenzen (u.a. arztliche Zeugnisse)

Bis nach rechtskraftiger
Ausstellung des Zeugnisses

nicht archivwurdig

Dispensationen/Urlaub (Verfligungen)

10 Jahre nach Schulaustritt!3

nicht archivwurdig

Jokertage

Ende Schuljahr

nicht archivwurdig

Beurteilung/Beurteilungsgesprach/Elterngesprache

Leistungsiberprifungen unter dem Jahr

Bis nach rechtskraftiger
Ausstellung des Zeugnisses

nicht archivwirdig

Bewertung Arbeits-, Lern- und Sozialverhalten
(kant. Formular)

Bis Wechsel der Lehrperson
oder Schulaustritt'3

nicht archivwirdig

Bestatigung Beurteilungsgesprach (kant.
Formular)

Bis nach rechtskraftiger
Ausstellung des Zeugnisses

nicht archivwirdig

Weitere Unterlagen Beurteilungsgesprach (z.B.
Protokoll, Vereinbarungen, usw.)

Bis Wechsel der Lehrperson
oder Schulaustritt'3

nicht archivwirdig

Unterlagen Elterngesprache

Bis Wechsel der Lehrperson
oder Schulaustritt'3

nicht archivwirdig

2 Zu den nachfolgend aufgelisteten Dokumententypen siehe die vom Amt fir Volksschule herausgegebene «Handreichung

Schullaufbahny, abrufbar unter www.volkschule.sg.ch

13 Schulaustritt = Wechsel des Schultragers oder Ende der obligatorischen Schulzeit
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Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Disziplinarische Massnahmen

Zustandigkeit Lehrperson (z.B. zusatzliche

Hausaufgaben, Wegweisen aus dem Unterricht

oder besonderer Veranstaltung,..)

Bis Wechsel der Lehrperson
oder Schulaustritt3

nicht archivwurdig

Schulleitung/Schulverwaltung

Ferienplane (inkl. Einzeltage) 5 Jahre nicht archivwurdig
Stundenplane 5 Jahre nicht archivwurdig
Teamsitzungen 10 Jahre nicht archivwirdig
Konzepte (z.B. Qualitadtskonzept, Forderkonzept, 20 Jahre archivwirdig in
Medienbildungskonzept) Auswahl
Schulstatistiken (eigene Statistiken der Schule) dauernd archivwurdig
Schulordnung, Reglemente dauernd archivwurdig
Schilerverzeichnisse, Klassenlisten dauernd archivwurdig

Schulerdossier (Ebene Verwaltung)

10 Jahre nach Schulaustritt'3

nicht archivwurdig

Arzt/Schulzahnarzt

Schulzahnpflege

Schulaustritt'3

nicht archivwuirdig

Schularztliche Untersuchungen

Schulaustritt'3

nicht archivwtirdig

Schularztdienst, Jahresberichte

dauernd

archivwirdig

Personaldossier'®

Arztliche Zeugnisse, Unfall-Rapporte

5 Jahre ab Ausstellungsdatum

nicht archivwuirdig

Strafregisterauszug, Leumundszeugnis,
Arbeitsbewilligungen

2 Jahre ab Ausstellungsdatum

nicht archivwuirdig

Ubrige Unterlagen (z.B. Bewerbungsakte,
Arbeitsvertrag, Diplom, Mitarbeitergesprache,
Intensivweiterbildung, Treuepramie, Urlaube,
Weiterbildungsvereinbarungen,
Visitationsberichte, usw.)

10 Jahre nach Aufldsung
Arbeitsverhaltnis

archivwirdig in
Auswahl®

Bewerbungsakten bei Nicht-Wahl

Retour an Bewerbende

nicht archivwirdig

Schulmaterialien (Offerten, Bestellungen,
Abrechnungen)

10 Jahre

nicht archivwirdig

Rechnungswesen siehe Allgemeines

Schulbehorden

Jahresberichte, Geschéftsberichte siehe Allgemeines

Jahresrechnungen siehe Allgemeines

Protokolle siehe Allgemeines

Rekurse siehe Allgemeines

Schulanlagen

Bau und Unterhalt siehe Bauwesen

Vertrage siehe Allgemeines

Friilhere Unterlagentypen

Visitationsberichte Schulrat/Regionale Schulaufsicht

dauernd

archivwurdig

Inhaltsverzeichnis

4 Auswahl von inhaltlich oder finanziell bedeutenden Projekte: archivwiirdig.
5 In Anlehnung an die Regelung fiir Personaldossiers zu kantonalen Angestellten, vgl. im vom kantonalen Personalamt

herausgegebenen Personalhandbuch unter PHB 35.1.

6 Dossiers zu Mitgliedern der Schulfihrung (Schulleitung, Schulprasidien, u.a.) sowie zu Lehrpersonen mit pragender Wirkung

fiir die Schule: archivwirdig.
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10. Soziales

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Sozialhilfe:
Unterstitzungsakten 5 Jahre nach dem Tod  archivwirdig in Auswahl
des/der Unterstutzten
Unterstiutzungsrodel dauernd archivwuirdig
Verfigungen der Oberbehdrden nach freiem Ermessen nicht archivwirdig
Mutterschaftsbeitrage 15 Jahre nicht archivwurdig
Inkassohilfe und Bevorschussung von Alimenten 15 Jahre nicht archivwirdig
Sozialberatung 10 Jahre archivwiirdig in Auswahl'?
Betreuung Asylsuchender 10 Jahre archivwirdig in Auswahl'”
Kindes- und Erwachsenenschutz, Amtsvormundschaft:
Vormundschaftskontrolle (bis 2012) dauernd archivwirdig
Schirmkasten (bis 2012) dauernd archivwiirdig
Waisenbuch (bis 2012) dauernd archivwirdig
Akten, Depotverzeichnis, Inventare, dauernd archivwirdig
Empfangsbescheinigungen
Verfahrensakten der Kindes- und dauernd archivwirdig
Erwachsenenschutzbehérden
Register, Verzeichnisse dauernd archivwirdig
Akten aus der Mandatsfiihrung 10 Jahre nach Beendigung archivwiirdig in Auswahl'”
Vormundschaft oder Beistandschaft der
Massnahme
Kinder- und Jugendheime siehe Gemeindebetriebe
AHV:
Beitragsverfugungen 4 Jahre nicht archivwurdig
Entscheide der AK 2 Jahre nicht archivwurdig
Erfassungsunterlagen (Kopien) 2 Jahre nicht archivwirdig

Erganzungsleistungen fir Betagte, Hinterlassene
und Invalide (Verfiigungen,
Berechnungsunterlagen)

bis Ende Anspruch

nicht archivwurdig

Jahresabrechnungen 5 Jahre nicht archivwirdig
Korrespondenzen und Kopien 2 Jahre nicht archivwirdig
Diverses (Meldungen betr. Versicherungsausweis 5 Jahre nicht archivwirdig

bzw.
Versichertennummer, Anmeldungen gemass
Mutationen der Einwohnerkontrolle)

Rentenverfigungen

bis Ende Anspruch

nicht archivwirdig

Inhaltsverzeichnis

7 Auswahl einiger weniger, beliebiger Falle (Musterarchivierung): archivwiirdig.
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11. Steuerwesen

Mindestaufbewahrungsfrist Archivwiirdigkeit
Allgemeines:
Korrespondenz und andere Akten von Bedeutung, fur 20 Jahre nicht archivwiirdig
die keine andere Archivierungsfrist vorgeschrieben ist
Kreisschreiben 6 Jahre nicht archivwurdig
Nachlasskontrolle, Nachlassinventare und Teilakte 20 Jahre nicht archivwirdig
Ratasteuerblocks oder -kopien 5 Jahre nicht archivwurdig
Stammkartei, Steuerregister dauernd archivwirdig
Steuerbezugslisten bzw. Journale und Kontoblatter 15 Jahre nicht archivwurdig
Steuereingangsbucher (Kontokorrent), Kassabelege 10 Jahre nicht archivwirdig
und Post- Girozettel, individuelle Steuerkonti,
Bewegungsjournale, Faktura-Journale
Kontokorrent:
COM-Fichen dauernd archivwirdig
Steuerkontokorrente bzw. Journale und Kontoblatter, 15 Jahre nicht archivwiirdig
Steuerabschluss-Dokumente auf Papier
Steuerkontokorrente der Jahre 1995-2000 50 Jahre nicht archivwiirdig
(wegen Mdglichen Forderungen aus
Wohneigentumsférderung langer aufbewahren)
Veranlagung:
Veranlagungsakten 15 Jahre archivwiirdig in Auswahl'8
Veranlagungsakten von ins Ausland weggezogenen 5 Jahre nicht archivwiirdig
Auslandern
Veranlagungsakten von Lohnnehmern ohne 10 Jahre nicht archivwiirdig
Liegenschaftsbesitz
Veranlagungsakten von Liegenschaftsbesitzern und 20 Jahre nicht archivwuirdig
Selbstandigerwerbenden (bis 1982: 30 Jahre)
Veranlagungsakten von Steuerpflichtigen mit 30 Jahre nicht archivwirdig
Beteiligungen
Veranlagungsakten vom Steuerkommissar als 30 Jahre nicht archivwiirdig
"Dauerakten” bezeichnete Veranlagungsakten
Betreibungsunterlagen von bezahlten Betreibungen 5 Jahre nicht archivwirdig
Korrespondenzen und andere Akten von Bedeutung, 20 Jahre nicht archivwirdig

fur die keine andere Archivierungsfrist
vorgeschrieben ist

Inhaltsverzeichnis

8 Geringe Auswahl der bedeutendsten Steuerzahler in der Gemeinde: archivwiirdig.
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12. Zivilschutz und Feuerwehr

Mindestaufbewahrungsfrist Archivwiirdigkeit

Administration:

Zivilschutzkontrolle, Stammkontrolle 10 Jahre nicht archivwiirdig
Fragebogen betreffend Einteilung 10 Jahre nicht archivwiirdig
Korrespondenzen 10 Jahre nicht archivwiirdig
Finanzen 10 Jahre nicht archivwirdig
Personaldaten 10 Jahre  nicht archivwirdig
Diensttagekontrolle 10 Jahre nicht archivwirdig
Zusammenarbeitsvertrage dauernd archivwirdig
Gemeinderatsbeschliisse dauernd archivwirdig
Kommissionen: Protokolle dauernd archivwirdig
Material-Inventare dauernd archivwirdig
Bauten: Anlagen und Schutzrdume:
Korrespondenzen (evtl. Aufbewahren durch die 10 Jahre nicht archivwirdig
Gemeindestelle fur baulichen Zivilschutz)
Plane (evtl. Aufbewahren durch die Gemeindestelle fur dauernd archivwurdig in
baulichen Zivilschutz) Auswahl'®
Bauunterlagen (evtl. Aufbewahren durch die Gemeindestelle dauernd archivwirdig in
fur baulichen Zivilschutz) Auswahl'®
Bewilligungen (evtl. Aufbewahren durch die Gemeindestelle dauernd archivwirdig
fur baulichen Zivilschutz)
Unterlagen betr. Einrichtungen dauernd archivwirdig
Planung der Ausgleichsgebiete 10 Jahre nicht archivwiirdig
Blitzschutz-Untersuchungsberichte 50 Jahre nicht archivwirdig
Feuerschaurapporte 10 Jahre nicht archivwiirdig
Feuerwehrrapporte 10 Jahre nicht archivwiirdig
Kaminfegerrapporte 10 Jahre nicht archivwurdig
Zivilschutzaufgebot:
Dokumentation Zivilschutz-Aufgebot dauernd archivwirdig
Ernstfalldokumentation:
Zivilschutzplanung dauernd archivwirdig
Zuweisungsplanung (Zupla) dauernd archivwirdig
Aufgebotsdokumentation der Zivilschutzorganisation dauernd archivwirdig
Planung fir das Ausweichen der Bevdlkerung bei dauernd archivwirdig

Wasseralarm (Rheintal, Benken, Schmerikon)

Inhaltsverzeichnis

9 Feuerwehr: archivwiirdig
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13. Zivilstandswesen

Mindestaufbewahrungsfrist

Archivwiirdigkeit

Anerkennungen:
Register dauernd archivwurdig
Urkunden (vor Bestehen der Register) dauernd archivwirdig
Zivilstandsregister und -verzeichnisse:
Bestattungskontrolle 30 Jahre archivwirdig
Geburts-, Todes-, Ehe-, Legitimations-, Anerkennungs-, dauernd archivwirdig
Burger- und Familienregister
Verzeichnis der Geburten von Ortsburgern dauernd archivwurdig
Verzeichnisse der auswartigen Verkiindungen und der 10 Jahre nicht archivwirdig
Blrgerrechtsbestatigungen
Diverses:
Eheakten, auslandische Urkunden 80 Jahre nicht archivwurdig
Ubrige Zivilstandsregisterbelege und Akten 50 Jahre nicht archivwiirdig

Inhaltsverzeichnis
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14. Fruhere Aufgaben und Bereiche: Gemeindekrankenkasse und
Vermittleramt

Gemeindekrankenkasse:

Nach Riicksprache mit dem Gesundheitsdepartement des Kantons St.Gallen, dem Konkordat der
Schweizerischen Krankenkassen und archivinternen Abkldrungen sind die hier aufgefiihrten Fristen zu
berticksichtigen. Sie stiitzen sich im Wesentlichen auf Art. 962 OR. Das heisst, das meiste Material kann nach 10
Jahren vernichtet werden. Die Gemeindekrankenkassen gehéren inzwischen der Geschichte an. Es scheint uns
fur die Gemeindegeschichte wertvoll, den Nachweis (iber die Organisation und Durchfiihrung des
Gemeindekrankenkassenwesens auf Gemeindeebene im Archiv sicherzustellen.

Griindungsurkunden, Protokolle, Beitrittserkldrungen, Gesundheitsdeklarationen, interessante

Gerichtsakten und weitere vom Gemeindearchivar/von der Gemeindearchivarin als erhaltungswiirdig
eingestufte Dokumente sollten dauernd

aufbewahrt werden.

Mindestaufbewahrungsfrist Archivwiirdigkeit
Bicher (Hauptbuchhaltung, Journale, Kontenblatter) 30 Jahre nicht archivwuirdig
Buchungsbelege
Rechnungen von Arzten, Apotheken, Heilanstalten, 10 Jahre nicht archivwiirdig
Krankenscheine, Abrechnungen, Quittungen
Jahresrechnung (Original) dauernd archivwirdig
Kollektiv-Versicherungsvertrage 10 Jahre nach nicht

Vertragsauflésung archivwurdig
Mitgliederakten: Beitrittserklarung, 10 Jahre nach nicht archivwiirdig
Ubertrittsmeldungen Austritt
Pramien- und Selbstbehaltskontrollen 10 Jahre nicht archivwirdig
Statuten: Beschlisse Uber Statutenanderungen, die dauernd archivwirdig
von den Normalstatuten abweichen
Mitgliederverzeichnisse dauernd archivwrdig
Liquidationsakten (Multifusion) dauernd archivwrdig
Vermittleramt:

Akten 15 Jahre archivwirdig in Auswahl?°
Geschéftsregister dauernd archivwurdig
Spruchbuch dauernd archivwurdig

Inhaltsverzeichnis

20 Entscheide und rechtskraftig gewordene Urteilsvorschlage: archivwirdig
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