Gemeindeverwaltung Otelfingen

Verzeichnis der Informationsbestande (VIB)

Vorbemerkung: Was ist ein Verzeichnis der Informationsbestdande?

Das Gesetz Uber die Information und den Datenschutz (IDG) verpflichtet in §14 Abs. 4 die
kantonalen und kommunalen 6ffentlichen Organe, Verzeichnisse ihrer Informationsbe-
stdnde (VIB) zu erstellen und 6ffentlich zugénglich zu machen. Das VIB soll einen Uberblick
darliber vermitteln, welche Unterlagen in einer Gemeinde produziert und verwaltet werden
und ob diese Personendaten enthalten.

Das Verzeichnis der Informationsbestdnde der Gemeinde Otelfingen umfasst Angaben zu
drei Bereichen:

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

3. Angaben zum Informationszugang

1. Informationsverwaltung der Gemeinde Otelfingen

Die Informationsverwaltung der Gemeinde Otelfingen?!) ist wie folgt organisiert:

- Die Geschaftsdossiers bis Ende April 2019 sowie die Personaldossiers werden in
Papierform gefiihrt. Diese Dossiers sind vollstandig und verbindlich. Die elektroni-
schen Ablagen dienen der Unterstitzung.

- Ab Mai 2019 werden die Geschaftsfalle, die organisatorischen Informationen und
Hilfsmittel vorrangig in elektronischen Ablagen gefiihrt. Papierablagen bestehen im
Bereich Rechnungswesen und soweit dies aufgrund von gesetzlichen Pflichten
(Nachvollziehbarkeit, Beweisgriinde usw.) erforderlich ist.

- Bei Fachinformationen sind je nach Entwicklungsstand der Anwendungen beide Ab-
lagesysteme im Einsatz.

- Die Geschaftsfalle werden aufgrund des Aktenplans (Ordnungssystem) platzieren
und archiviert.

- Im Archivverzeichnis ist Schema und Inhalt des Gemeindearchivs aufgefiihrt. Die
Aufbewahrungsfristen richten sich nach dem Registraturplan der Gemeinde Otelfin-
gen.

- Die in Papierform vorhandenen, archivierungswirdigen Dokumente werden nach
10 Jahren in das Gemeindearchiv Uberflhrt. Nicht archivwirdige Dokumente wer-
den fachgerecht vernichtet.

- Die in elektronischer Form vorhandenen, archivierungswirdigen Dateien werden
(frihestens 2029) in ein elektronisches Gemeindearchiv (voraussichtlich Staatsar-
chiv) Uberfuhrt. Nicht archivwiirdige Dateien werden unwiederbringlich geléscht.

- Die Archivierung der Geschaftsfalle ist Reglement Uber die Informationsverwaltung
(KRS 170.1.1) und der internen «Weisung Informationsverwaltung (GEVER)» (KRS
170.1.1.1) geregelt.

' Bereich ,Primarschule" wird separat dokumentiert
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http://www2.zhlex.zh.ch/appl/zhlex_r.nsf/OpenAttachment?Open&docid=E8DBD53582C9856EC125856E0024020B&file=170.4_12.2.07_109.pdf

2. Informationsbestiande der Gemeinde Otelfingen

Aktuell sind in der Gemeinde die folgenden Informationsbestande vorhanden:

Bezeichnung des
Informationsbestandes

Form?2

Zweck bzw. Inhalte

Personendaten
enthalten

«ARTS»

Kantonale Plattform der
eingescannten Steuer-
unterlagen im Zusam-
menhang mit dem Ver-
anlagungsverfahren

ja

«FIS»

Buchhaltungs- und Fi-
nanzprogramm inkl.
Geblhrenerhebung

ja

«FriSti»

Daten im Zusammen-
hang mit der Ausliibung
der Friedensrichterta-
tigkeit in Streitfallen

ja

«GemDat»

e/p

Verwaltung und Ablage
laufende Baugesuche

ja

GEVER-System
«Brainconnect»

Geschaftsrelevante Un-
terlagen aller Bereiche
der Gemeinde, struktu-
riert nach Aufgaben im
Aktenplan

ja

«KlibNet»

e/p

Verwaltung und Ablage
von Klientendossiers in
der wirtschaftlichen
Hilfe

ja

«Innosolv»

Einwohnerdatenbank,
Einsatz flr Fihrung des
Einwohnerregisters

ja

«OM>»

Datenverwaltung flr
den Bezug der Nacht-
parkgeblihren

Ja

«Spyder-Soft»

Grundsteuerverwaltung

ja

«WABSTI»

e/p

Kantonale Plattform zur
Erfassung der Ergeb-
nisse von Wahlen und
Abstimmungen

Ja (Wahlen)

2 e = elektronisch, p = physisch (Papier)
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Laufende Ablage p Physische Originaldoku- | ja
zentral / dezentral mente (z. B. Ver-
trage), die zwecks
Rechtsgliltigkeit auf-
bewahrt werden mus-

sen
Ruhende Ablage zentral / p Altere geschéftsrele- ja
dezentral vante Unterlagen aller

Bereiche der Gemeinde
wahrend Aufbewah-
rungsfrist

Gemeindearchiv p Archivwirdige Unterla- | ja
gen aller Bereiche der
Gemeinde, strukturiert
nach Aufgaben im Ak-
tenplan

3. Informationszugang

Gemass § 20 des IDG hat jede Person Anspruch auf Zugang zu den bei der Gemeinde
vorhandenen Informationen. Gleichzeitig sind die Informationen und insbesondere Perso-
nendaten und besondere Personendaten vor unrechtmassiger Kenntnisnahme zu schiitzen

(8 7).

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

Gemeindeverwaltung Otelfingen
«Gesuch um Informationszugang»
Vorderdorfstrasse 36

8112 Otelfingen

Fir allgemeine Auskiinfte zu unseren Tatigkeiten kdnnen Sie sich wahrend den (iblichen

Schalteréffnungszeiten auch telefonisch unter 044 847 20 47 oder per Mail an kanzlei@o-
telfingen.ch wenden.
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