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Verzeichnis der Informationsbestande (VIB) der
Primarschulgemeinde Wettswil a.A.

Vorbemerkung: Was ist ein Verzeichnis der Informationsbestidnde?

Das Gesetz Uber die Information und den Datenschutz (IDG) verpflichtet in 814 Abs. 4 die kan-
tonalen und kommunalen 6ffentlichen Organe, Verzeichnisse ihrer Informationsbestéande (VIB)
zu erstellen und 6ffentlich zugéanglich zu machen. Das VIB soll einen Uberblick dartiber vermit-
teln, welche Unterlagen in einer Gemeinde produziert und verwaltet werden und ob diese Per-
sonendaten enthalten.

Das Verzeichnis der Informationsbestande der Primarschulgemeinde Wettswil a.A. umfasst An-
gaben zu drei Bereichen:

1. Angaben zur Informationsverwaltung
2. Angaben zu den aktuellen Informationsbestanden

3. Angaben zum Informationszugang

1. Informationsverwaltung Primarschulgemeinde Wettswil a.A.

Unter Informationsverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Bewirtschaften und Aufbewahren
sowie das Archivieren oder Vernichten der Unterlagen verstanden, die bei der Verwaltungstatig-
keit entstehen.

Unterlagen werden unabh&ngig von der Art des Informationstragers bei der Bearbeitung von
Geschéftsfallen erstellt, empfangen, bearbeitet und abgelegt. Geschaftsrelevante Unterlagen
sind Unterlagen, die fur die Nachvollziehbarkeit und das Verstandnis eines Geschéftsfalls notig
sind. Dazu gehdren auch geschéftsrelevante E-Mails, Fotos, Filme usw.

Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht gemdass untenstehendem Schema aus:
- 1. Phase (Laufende Ablage mit aktiven Dossiers),

- 2. Phase (Ruhende Ablage mit halbaktiven Dossiers) sowie

- 3. Phase (Archiv mit bewerteten, inaktiven Dossiers).

Die laufende Ablage ist der elektronische oder physische Bereich, in dem geschéftsrelevante
Unterlagen wahrend ihrer aktiven Phase bearbeitet und abgelegt werden.

Die ruhende Ablage ist der Bereich, in dem abgeschlossene Dossiers aufbewahrt werden, so-
lange gesetzliche und interne Aufbewahrungsfristen laufen.

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Unterlagen bewertet. Dabei wird entschie-
den, welche Dossiers archiviert und welche vernichtet werden. Das Archiv der Primarschulge-
meinde Wettswil archiviert Unterlagen, welche die Tatigkeit der Primarschulgemeinde Wettswil
zeitlich unbefristet in nachvollziehbarer und authentischer Form dokumentieren. Die
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Archivierung und Zuganglichmachung der Unterlagen dient rechtlichen, administrativen, kultu-
rellen und wissenschaftlichen Zwecken und wird von einem professionellen Archivar durchge-
fuhrt.

2. Informationsbestiande Primarschulgemeinde Wettswil a.A.

Aktuell sind in der Gemeinde die folgenden Informationsbestande vorhanden:

Bezeichnung des Form Zweck bzw. Inhalte Personen-
Informationsbe- e=elektronisch daten
standes p=physisch (Pa- enthalten
pier)
Geschaéftsarchiv eundp Ablage und interne Archivie- | ja
rung von Geschaftsdossiers
Laufende Ablage p Physische Originaldoku- ja
zentral / dezentral mente (z. B. Vertrage), die
zwecks Rechtsgultigkeit auf-
bewahrt werden miissen
Ruhende Ablage p Altere geschéftsrelevante Un- | ja
zentral / dezentral terlagen aller Bereiche der
Gemeinde wéahrend Aufbe-
wahrungsfrist
Gemeindearchiv p Archivwirdige Unterlagen al- | ja
ler Bereiche der Gemeinde,
strukturiert nach Aufgaben im
Aktenplan
Personaldossier eundp Personalverwaltung ja
Bibliothek eundp Nutzerverwaltung nein
PULS-ZH e Personalverwaltung Kt. ZH ja
Scolaris e Schiler- und Personalverwal- | ja
tung
LehrerOffice e Schilerdatenbank und No- ja
tenverwaltung
Klapp e Schule-Eltern Kommunikation | ja
CMS Backslash e Internetauftritt nein
Microsoft Exchange | e E-Mails aller Mitarbeitenden | ja
und teilweise der Schiilerin-
nen und Schiler
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SharePoint e Dokumente, die Uber das nein
Schulportal, Teams oder
OneDrive abgelegt werden
Schulserver e Diverse Dokumente, insbe- ja
sondere personenspezifische
Dokumente, welche nicht in
der Cloud gespeichert wer-
den durfen.
Abraxas e Finanz- und Lohnprogramm / | ja
Kreditoren und Debitoren
Isys eundp Isys Protokollmanager ja
Dormakaba e Schlisselverwaltung nein
Aastra e Telefonanlage nein
Diverse e Lernsoftware nein

3. Informationszugang

Gemass § 20 des IDG hat jede Person Anspruch auf Zugang zu den bei der Gemeinde vorhan-
denen Informationen. Gleichzeitig sind die Informationen und insbesondere Personendaten und
besondere Personendaten vor unrechtmassiger Kenntnisnahme zu schitzen (§ 7).

Gesuche um Zugang zu den bei der Primarschulgemeinde vorhandenen Informationsbestanden
oder Fragen zum vorliegenden Verzeichnis richten Sie bitte an:

Leitung Schulverwaltung
Karin Leu Peter

Dettenbiihlstrasse 2, 8907 Wettswil

verwaltung@schulewettswil.ch



