
Anlage 1 zur Geschäftsordnung des Jugendgemeinderats der gemeinde Denzlingen - Dateiablageregeln

Anlage 1 zur Geschäftsordnung des
Jugendgemeinderats der Gemeinde Denzlingen -
Dateiablageregeln

§ 1: Allgemein
1. Umlaute werden in Langform geschrieben (ä=ae; ö=oe;...). Datei- und Ordnerbezeichnungen sind möglichst kurz
zu halten, Abkürzungen nach Möglichkeit zu verwenden.
2. Der JGR nutzt zur zentralen Verwaltung seiner Dateien die Plattform cryptpad.digitalcourage.de. Jeder
Jugendgemeinderat bekommt dazu persönliche Zugangsdaten.
3. Es werden die Teams “Jugendgemeinderat Denzlingen”, “Sprecherteam”, “Erweiterter Vorstand”, “AG
Veranstaltungen” und “AG Ortsgestaltung” erstellt und die jeweiligen Mitglieder hinzugefügt. Für nicht-ständige AGs
kann im Team “Jugendgemeinderat Denzlingen” ein gesonderter Ordner erstellt werden.

§ 2: Ordnerstruktur
Ordner werden nach dem Schema “XX-[Thema]” benannt, wobei XX eine zweistellige Zahl ist, die zur Ordnung nach
Wichtigkeit oder anderen Gründen dient. Die Nummerierung ist dem Sprecherteam vorbehalten. Nummern sind
möglichst selten zu ändern. Die Nummerierung ist stets fortzuführen, sodass keine Nummer übersprungen wird.
Beispiele:
00-Regelwerke -> Enthält Statut, Geschäftsordnung, JILs-BEST, etc.
Die Ziffern “00” enthalten dauerhaft relevante Informationen, die nicht ohne weiteres gelöscht werden.
01-Käfig-2.0 -> enthält alles zum Käfig 2.0

§ 3: Dateiname
1. Dateien werden mit Datum, Aktion, ggf. zusätzlicher Information und dem Status (öffentlich oder nichtöffentlich)
benannnnt: YYYY.MM.DD-[aktion/typ]-[zusätzlicheInfoohneLeerzeichen]-[Status]
2. Dateinamen enthalten keine Leerzeichen.
Beispiele:
2025.10.01-Protokoll-NÖ -> Protokoll vom 01.10.2025, nichtöffentlich
2025.10.01-Käfig2.0-VertragSparkasseunterschrieben-NÖ -> Dokument betrifft “Käfig2.0”, enthält den
unterschriebenen Vertrag der Sparkasse, nichtöffentlich
2025.10.01-Protoll-Anlage1-Ö -> Anlage 1 zum Protokoll der Sitzung vom 01.10.2025, öffentlich (setzt in diesem Falll
natürlich voraus, dass es auch ein öffentliches Protokoll, also auch eine öffentliche Sitzung gibt)
Es kann so vorkommen, dasss ein und dasselbe Dokument doppelt abgespeichert wird. Wenn zum Beispiel NÖ über
den Kauf einer Sonnenbank diskutiert wird und dann (der Form wegen) öffentlich darüber abgestimmt wird,
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muss/müssen die Datei(en), die die eingeholten Angebote enthalten zunächt mit dem Vermerk “NÖ” gespeichert
werden. Nach der Öffentlichen Sitzung muss das Dokument dann nochmal als Anlage zum Protokoll als öffentlich
gespeichert werden. Es wird nicht einfach eine Datei umbenannt, damit die Verweise, die aus Protokollen
hervorgehen erhalten bleiben!
3. Dateien, die abgeschlossene Projekte betreffen werden nicht weiter online gespeichert, sondern gesammelt
herunter geladen und bei der Jugendpflege archiviert. Ggf. verbleibt eine Kopie beim Sprecherteam.

§ 4: Ausnahmen
1. Langfristig benötigte Dokumente (wie Umfragen) unterliegen nicht diesen Dateiablageregeln, sondern sind sofort
bei der Jugendpflege zu speichern.
2. Vertrauliche Dokumente, insbesondere wenn sie nicht den gesamten JGR betreffen, sind lokal bei der
Jugendpflege oder derm zuständigen Amt zu speichern.

§ 5: Gültigkeit
Die Anlage gilt ab dem Beschluss des JGRs bis ein Beschluss gefasst wird, der diese Anlage ändert oder aufhebt.
Beschlossen in öffentlicher Sitzung am 16.03.2026

Aaron Höldin Pauline Ploh
JGR-Sprecher Stellv. JGR-Sprecherin


