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2 Allgemeines

Die drei Elemente der rechtskonformen Informationsverwaltung (Aktenfiihrung) sind: Dossierprinzip,
Aktenplan und Reglement Informationsverwaltung.

Das Dossierprinzip bedeutet, dass alle Dokumente in Dossiers und damit in ihnrem Geschéftskontext
abgelegt werden. Das Dossier beinhaltet alle Unterlagen zu einem bestimmten Geschaft. Dies ge-
wahrleistet Verstandlichkeit und Nachvollziehbarkeit.

Der Aktenplan (Registraturplan, Ordnungssystem) dient zur strukturierten Ablage und Bewirtschaf-
tung aller geschéftsrelevanten Unterlagen. Die Primarschule Thalheim arbeitet auf der Grundlage des
Musteraktenplanes des Staatsarchivs. Die Musteraktenplane sind prozessorientiert und bilden die
Aufgaben einer Schule klar gegliedert ab (Leitungsprozesse, Supportprozesse, Kernprozes-
se/Leistungserbringung).

Das vorliegende Reglement Informationsverwaltung regelt die Bewirtschaftung von Unterlagen ent-
lang des Lebenszyklus und klart Verantwortlichkeiten und Ablaufe.

2.1 Geltungsbereich

Das vorliegende Reglement legt flir Behérdenmitglieder sowie fur die Mitarbeitenden der Primarschule
Thalheim Grundsatze fur den Umgang mit geschaftsrelevanten Unterlagen fest.

2.2 Zweck

Die rechtskonforme Informationsverwaltung erleichtert die Bearbeitung von Geschaften und ermdég-
licht ein nachvollziehbares und transparentes Handeln. Damit wird sichergestellt, dass Unterlagen
ausreichende Beweiskraft haben und dass sie angemessen aufbewahrt, archiviert oder vernichtet
werden.

Informationsverwaltung Version 1.0
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3 Begriffe und Modell der Informationsverwaltung

Unter Informationsverwaltung wird das strukturierte Ablegen, Bewirtschaften und Aufbewahren sowie
das Archivieren oder Vernichten der Unterlagen verstanden, die bei der Verwaltungstatigkeit entste-
hen.

Unterlagen werden unabhangig von der Art des Informationstragers bei der Bearbeitung von Geschéaf-
ten erstellt, empfangen, bearbeitet und abgelegt. Geschéftsrelevante Unterlagen sind Unterlagen, die
fuir die Nachvollziehbarkeit und das Verstandnis eines Geschéfts nétig sind. Dazu kénnen auch ge-
schéftsrelevante E-Mails, Fotos, Filme usw. zahlen.

Der Lebenszyklus von Unterlagen besteht gemass untenstehendem Schema aus der 1. Phase (Lau-
fende Ablage mit aktiven Dossiers), der 2. Phase (Ruhende Ablage mit halbaktiven Dossiers) sowie
aus der 3. Phase (Archiv mit bewerteten, inaktiven Dossiers).

Life Cycle von Verwaltungsunterlagen

1. Phase 2.Phase | 3. Phase
Laufende Ablage Ruhende Ablage | Archiv
1

Aufbewahrungsfrist

Konsultation Beniltzung im Gemeinde-

archiv

Ertffnung Geschaft Bearbeitung und Abschluss Geschaft

Verwaltung

Aufbewahrung
in Magazin

Bewertung
auf Archivwiirdigkeit

Archivierung

Vernichtung von Handakien,
Entwiirfen usw.

Vernichtung

Aktenfiihrende Stellen Zustindiges Archiv
Federfilhrende/r Sachbearbeiter/In Verantwortliche/r Informations- E Gemeindearchiv
]

verwaltung
Die Laufende Ablage ist der physische Ort, wo geschéftsrelevante Unterlagen wahrend ihrer aktiven
Phase bearbeitet und abgelegt werden. Die Laufende Ablage befindet sich in den Raumlichkeiten der
Schulverwaltung.

Die Ruhende Ablage ist ein von der Laufenden Ablage getrennter Ort, wo abgeschlossene Unterlagen
aufbewahrt werden, solange gesetzliche und interne Aufbewahrungsfristen laufen. Die Ruhende Abla-
ge befindet sich im Archivraum der Primarschule.

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen werden die Unterlagen bewertet. Dabei wird entschieden, wel-
che Dossiers archiviert und welche vernichtet werden.

Das Archiv der Primarschule archiviert Unterlagen, die die Tatigkeit der Primarschule zeitlich unbefris-
tet in nachvollziehbarer und authentischer Form dokumentieren. Die Archivierung dient rechtlichen,
administrativen, kulturellen wie auch wissenschaftlichen Zwecken. Die archivierten Unterlagen werden
raumlich von der Ruhenden Ablage getrennt ebenfalls im Archivraum der Primarschule Thalheim auf-
bewahrt.

4 Zustandigkeiten

Die Leitung Schulverwaltung ist verantwortlich fur die Organisation der Informationsverwaltung. Sie-
erlasst bei Bedarf zusétzlich zum vorliegenden Reglement entsprechende Vorschriften.

Die Vorgesetzten sind zusténdig fur den Vollzug dieser Vorschriften in ihrem Bereich und insbeson-
dere fir die vollstandige und zuverlassige Bewirtschaftung der Unterlagen in Laufender und Ruhender
Ablage.

Die Primarschulpflege bestimmt eine fir die Informationsverwaltung verantwortliche Person. Die-
se Funktion Ubernimmt an der Primarschule Thalheim eine aussenstehende ausgebildete Fachperson
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und wird im Folgenden als Archivar bezeichnet. Der Archivar bt die Fachverantwortung fir alle drei
Phasen der Informationsverwaltung aus. Er erarbeitet bei Bedarf detaillierte Vorschriften zu Handen
der Schulverwaltung, berat die Verwaltungsstellen und sorgt fur die Archivierung im Archiv der Pri-
marschule Thalheim.

Der Archivar Gberpruft regelmassig die Wirksamkeit der Vorschriften und des Ordnungssystems. Er
veranlasst in Zusammenarbeit mit den betroffenen Stellen die nétigen Korrekturmassnahmen.

Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter (Schulpflegende, Schulleitung, Lehrpersonen oder
Mitarbeitende) sind verantwortlich fur die Eréffnung, das Bearbeiten und den Abschluss der anfallen-
den Dossiers, bei denen sie die Federfuhrung innehaben. Sie sind verantwortlich fur die Vollstéandig-
keit der Dossiers auf Papier und fur das Ausdrucken geschéftsrelevanter Dokumente.

5 Aktenplan

Der Aktenplan ist eine alle Aufgaben umfassende hierarchische Struktur, welche die Ablage und Be-
wirtschaftung samtlicher Dossiers ermdglicht. Der Aktenplan ist das zentrale Instrument der Informati-
onsverwaltung.

Der Aktenplan der Primarschule Thalheim basiert auf dem Musteraktenplan fir Schulen des Staatsar-
chivs Zurich. Die Schulverwaltung fuhrt diesen Aktenplan, der in Zusammenarbeit mit dem Archivar
laufend nachgefiihrt und bei Bedarf angepasst wird. Der Aktenplan gilt fir alle Mitarbeitenden der Pri-
marschule Thalheim.

Der Aktenplan beinhaltet Metadaten (,Daten tber Daten), die zur Beschreibung und Bewirtschaftung
der Dossiers notwendig sind. Dazu gehdren inshesondere federfihrende Stellen, Aufbewahrungsfris-
ten und Angaben zur Archivierung.

6 Lebenszyklus Verwaltungsunterlagen

6.1 Erodffnung und Bewirtschaftung von Dossiers

Unterlagen werden nach dem Dossierprinzip organisiert. Ein Dossier enthélt alle zu einem Geschéft
gehorenden bzw. bei dessen Bearbeitung anfallenden geschéaftsrelevanten Unterlagen. Samtliche
Dossiers werden in der Laufenden Ablage im Biro der Schulverwaltung aufbewahrt.

Dossiers werden bei ihrer Eréffnung einer Position auf der untersten Ebene des Ordnungssystems
zugeordnet. Auf eine Mehrfachzuordnung ist méglichst zu verzichten. Sind mehrere Stellen in ein Ge-
schaft einbezogen, ist eine federfihrende Stelle zu bestimmen, die das Masterdossier (Hauptdossier,
Leitablage) fuhrt. Die federfiihrende Stelle ist daftir verantwortlich, dass das Geschaft im Masterdossi-
er jederzeit in seinen wesentlichen Ziigen nachvollziehbar ist. Das Papierdossier gilt als Masterdossier
(Leitablage). Es wird Papier verwendet, das der ISO-Norm 9706 entspricht. Elektronisch vorhandene
Unterlagen, inklusive E-Mails, welche geschéftsrelevant sind, mussen ausgedruckt und im Papierdos-
sier abgelegt werden.

Dossiers sind so zu gliedern, dass der Uberblick iiber die Unterlagen jederzeit gewahrt bleibt. Die Lei-
tung Schulverwaltung kann gemeinsam mit den verantwortlichen Sachbearbeiterinnen und Sachbear-
beitern Vorgaben zur Strukturierung bestimmter Typen von Dossiers erlassen.

6.2 Abschluss von Dossiers

Ist ein Geschéaft beendet, bereinigt und schliesst die federfiihrende Sachbearbeiterin oder der feder-
fuhrende Sachbearbeiter das entsprechende Dossier ab.

Sie oder er Gberpriift dabei die Vollstandigkeit und Nachvollziehbarkeit des Dossiers. Im Dossier auf-
bewahrt werden demnach alle Unterlagen, welche dazu dienen, dass ein Geschéaftsprozess fiir Aus-
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senstehende auch zu einem spéteren Zeitpunkt nachvollziehbar bleibt. Entfernt werden nicht mehr
geschéftsrelevante Unterlagen. Dazu gehoren insbesondere Adressen, Terminabsprachen, Versand-
listen, Bestellungen, Lieferscheine, nicht beriicksichtigte Offerten, Unterlagen Dritter wie Zeitungsarti-
kel, Informationen aus dem Internet, Dokumentations-I und Informationsmaterial, allgemeine Rund-
schreiben und Mitteilungen, Entwirfe und Gberholte Versionen von Unterlagen (ausser diese waren
zum Verstandnis einer Diskussion notwendig), mehrfach vorhandene Dokumente, Notizen, die in ein
offizielles Dokument eingearbeitet wurden oder keine Relevanz fur den Geschéftsprozess haben.

Die Leitung der Schulverwaltung kann die federfuhrenden Sachbearbeitenden bei der Bereinigung der
Dossiers unterstutzen.

Abgeschlossene Dossiers bewahrt die Schulverwaltung bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfrist unter
eigener Verantwortung in der Ruhenden Ablage auf.

6.3 Organisation der Ruhenden Ablage

Die Ruhende Ablage der Primarschule wird im Archivraum der Primarschule gefihrt.

Die Ruhende Ablage und das Archiv sind raumlich klar getrennt in unterschiedlichen Kasten des Ar-
chivraums. In der Ruhenden Ablage befinden sich abgeschlossene Dossiers, deren Aufbewahrungs-
frist noch nicht abgelaufen ist.

In der Ruhenden Ablage werden die Dossiers nicht mehr verandert. Weder die Schulverwaltung noch
die Schulpflege vernichten ohne Zustimmung des Archivars aufbewahrte Unterlagen.

6.4 Anbietung und Ablieferung ans Archiv der Primarschule

Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist bietet die Leitung der Schulverwaltung alle Unterlagen der Ru-
henden Ablage dem Archivar zur Ubernahme ins Archiv der Primarschule Thalheim an.

Der Archivar bewertet nach Massgabe der im Aktenplan enthaltenen Bewertungsvorschlagen und in
Absprache mit den federfihrenden Stellen Uber die Archivwirdigkeit der angebotenen Unterlagen
gemass § 6 Archivverordnung vom 9. Dezember 1998. In Zweifelsféallen nimmt er mit den zustandigen
Fachleuten im Staatsarchiv Riicksprache.

6.5 Archivierung

Als archivwiirdig bezeichnete Unterlagen werden durch den Archivar fachgerecht archiviert. Unterla-
gen, die angeboten und als nicht archivwirdig bewertet wurden, werden kontrolliert und datenschutz-
konform vernichtet.

Archivierte Unterlagen durfen nicht mehr verandert werden.
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7 Informationssicherheit

7.1 Vertrauliche Unterlagen

Vertrauliche geschéftsrelevante Unterlagen, insbhesondere Dossiers mit sensiblen Personendaten,
werden so geflihrt und aufbewahrt, dass nur berechtigte Personen Zugang haben. Lehrpersonen be-
wahren Kopien von Unterlagen derjenigen Kinder auf, die héchstens zwei Jahre alt sind und aktuelle
Handnotizen. Bei der Ubergabe an die Lehrpersonen, welche die Klasse ibernimmt, werden alle Un-
terlagen, welche alter als zwei Jahre sind und samtliche Handnotizen vernichtet.

Die vollstandigen Schuler- und Personaldossiers werden im Biro der Schulverwaltung aufbewabhrt.

7.2 Personliche Unterlagen von Schulpflegenden und Mitarbeitenden

Personliche Unterlagen - ohne Relevanz fir die Geschafte und den Betrieb der Schule - werden
durch Schulbehérdenmitglieder und Mitarbeitende der Primarschule Thalheim ausserhalb des Ord-
nungssystems aufbewabhrt.

Diese personlichen Unterlagen befinden sich nicht im Buro der Schulverwaltung sondern in der Ver-
antwortung der anlegenden Person. Uber ihre Aufbewahrung und Vernichtung entscheidet die anle-
gende Person laufend. Die anlegende Person ist verpflichtet, dabei sémtliche Datenschutzbestim-
mungen zu beachten und die Unterlagen vom unberechtigten Zugang Dritter zu schitzen.

Nach Austritt eines Mitarbeitenden oder eines Behdrdenmitglieds werden zurtickgelassene personli-
che Unterlagen (Aktennotizen und dgl. zum eigenen Gebrauch) vernichtet.

7.3 Zugang zu Unterlagen (Informationssicherheit)

Geschaftsrelevante Unterlagen der Primarschule Thalheim stehen der Offentlichkeit geméass den Vor-
gaben und Schutzfristen des IDG und des Archivgesetzes zur Verfigung. Gesuche um Ausklnfte
missen schriftlich eingereicht werden. Die Berechtigung zum Zugang zu Unterlagen wird geméss IDG
von der Leitung der Schulverwaltung geprift. Im Normalfall folgt die Aktenzusammenstellung durch
die Leitung Schulverwaltung. Der eigenstéandige Zugang zum Archiv ist nicht méglich. Anfragen ge-
mass IDG koénnen Kostenfolgen haben.

Der Zugang zu sensiblen Personendaten untersteht strengen Regelungen. Ein mdglicher Zugang Drit-
ter wird durch das IDG geregelt und nur in eindeutig festgeschriebenen Fallen erlaubt. Ein Einblick in
das eigene Personaldossier oder fur Eltern in das Schilerdossiers des eigenen Kindes ist auf Voran-
meldung bei der Leitung Schulverwaltung mdglich und kostenlos.

Behordenmitgliedern steht allgemein der Zugang zu Informationen, Dossiers und Unterlagen dann zu,
wenn sie diese zur Erflllung ihrer gesetzlichen Aufgabe benétigen.

Zugang zum Archivraum hat nur der Hauswart zu Reinigungszwecken, die Prasidentin der Schulpfle-
ge sowie das Ressort Liegenschaften verantwortliche Mitglied der Schulpflege.

Alle Unterlagen werden in verschliessbaren Aktenschréanken aufbewahrt. Die notwendigen Schlussel
dazu bewabhrt die Leitung Schulverwaltung auf.

8 Beschlussfassung und Inkrafttreten

Dieses Reglement wurde am 02.10.2017 durch die Schulpflege beschlossen und tritt per 02.10.2017
in Kraft.
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