
 

  

 

Verzeichnis der Informationsbestände (VIB) 

der Primarschulgemeinde Benken ZH 

 

Das Gesetz über die Information und den Datenschutz (IDG) verpflichtet in §14 Abs. 4 die kantonalen und 

kommunalen öffentlichen Organe, Verzeichnisse ihrer Informationsbestände (VIB) zu erstellen und öffent-

lich zugänglich zu machen. Das VIB soll einen Überblick darüber vermitteln, welche Unterlagen in einer Ge-

meinde produziert und verwaltet werden und ob diese Personendaten enthalten.  

Das Verzeichnis der Informationsbestände der Primarschulgemeinde Benken ZH umfasst Angaben zu drei 

Bereichen: 

1. Angaben zur Informationsverwaltung 

2. Angaben zu den aktuellen Informationsbeständen 

3. Angaben zum Informationszugang 

 

1. Informationsverwaltung der Primarschulgemeinde Benken ZH 

Die Informationsverwaltung der Primarschulgemeinde Benken ZH ist wie folgt organisiert: 

 

- Die Schulverwaltung der Primarschulgemeinde Benken ZH bearbeitet die Informationen im Rahmen ihrer 

gesetzlichen vorgeschriebenen Aufgabenbereiche. 

- Die in Papierform vorhandenen Dokumente werden im Vorarchivschrank der Schulverwaltung aufbewahrt 

und anschliessend ins Endarchiv überführt. Das Archiv wird periodisch durch einen externen Archivspezia-

listen nachgeführt. 

- Die Aufbewahrungsfristen richten sich nach dem Registraturplan der Primarschulgemeinde Benken ZH, 

der auf dem Musterplan des Staatsarchivs für Schulgemeinden basiert. Die elektronischen Daten werden 

in der Regel nach 10 Jahren gelöscht. 

 

http://www2.zhlex.zh.ch/appl/zhlex_r.nsf/OpenAttachment?Open&docid=E8DBD53582C9856EC125856E0024020B&file=170.4_12.2.07_109.pdf


  

2. Informationsbestände der Primarschulgemeinde Benken ZH 

Aktuell sind in der Gemeinde die folgenden Informationsbestände vorhanden: 

 

Bezeichnung des 

Informationsbestandes 

Form1 Zweck bzw. Inhalte Person- 

daten 

enthalten 

W&W e Finanzbuchahltung und Kreditoren nein 

SelectLine e Lohnbuchhaltung ja 

Fachappikation: 

M365 Sharepoint   

 

 

 

e 

e 

e 

e 

e 

Geschäftsrelevante Unterlagen aller Bereiche, strukturiert 

nach Bereichen und Aufgaben: 

Dokumente/Sitzungen Schulpflege (SP, SL, SV, FV) 

Dokumente Leitung (SL, SV) 

Finanzverwaltung (SP, FV, SV) 

Organisation/Anlässe/Unterrichtsmaterial (LP, SL, SV) 

Heilpädagogik (SHP, Therapiepersonal) 

Ja 

 

ja 

ja 

ja 

ja 

ja 

Fachapplikation: Klapp e Elternkommunikation ja 

Fachappikation: 

Volksschule ZH PULS-Portal 

e Personal- und Lohnadministrationssystem der kantonal 

angestellten Lehrpersonen 

ja 

Fachappikation: 

LehrerOffice 

e Administration und Datenverwaltung aller SuS, Kontakt-

daten der Eltern und aller Mitarbeitenden. 

 

ja 

Webseite e Öffentliche Informationen zum Schulbetrieb und zur 

Schulorganisation, Schulblog, Schulpflege, Rechtssamm-

lung (www.schulebenken.ch) 

ja 

Laufende Ablage zentral / de-

zentral 

p/e 

 

 

p/e 

Geschäftsrelevante Unterlagen aller Bereiche der Schul-

gemeinde, strukturiert nach Aufgaben im Registratur-

plan, Schüler- und Personaldossiers. 

Physische Originaldokumente (z. B. Verträge), die zwecks 

Rechtsgültigkeit aufbewahrt werden müssen 

ja 

 

 

ja 

Ruhende Ablage zentral / de-

zentral 

p Ältere geschäftsrelevante Unterlagen aller Bereiche der 

Primarschulgemeinde während der Aufbewahrungsfrist 

ja 

Schulgemeindearchiv p 

 

p 

Archivwürdige Unterlagen aller Bereiche der Schulge-

meinde, strukturiert nach Aufgaben im Registraturplan, 

Zeugnisse und Absenzenlisten der SuS 

ja  

Aktenschrank Schulpflege p Protokolle der Schulpflegesitzungen ja 

 
1 e = elektronisch, p = physisch (Papier) 

                                                

 



  

Übersicht Aufgaben/Bereiche nach Registraturplan (Archiv-Nr.) 

Registraturplan 

- Registraturplan Primarschulgemeinde Benken ZH 

Archivverzeichnis 

- Link folgt 

 

3. Informationszugang 

Gemäss § 20 des IDG hat jede Person Anspruch auf Zugang zu den bei der Gemeinde vorhandenen Infor-

mationen. Gleichzeitig sind die Informationen und insbesondere Personendaten und besondere Personen-

daten vor unrechtmässiger Kenntnisnahme zu schützen (§ 7).  

Gesuche um Zugang zu den bei der Gemeinde vorhandenen Informationsbeständen oder Fragen zum 

vorliegenden Verzeichnis richten Sie bitte an: schulverwaltung@schulebenken.ch. 

 

Primarschulgemeinde Benken 

Schulverwaltung 

Schulstrasse 3 

8463 Benken ZH 

www.schulebenken.ch  

 

 

 

https://schulebenken.sharepoint.com/sites/sp/Dokumente/Archiv/Registraturplan%20ab%20August%202024/Benken-PS-RP.pdf
mailto:schulverwaltung@schulebenken.ch
http://www.schulebenken.ch/

