Kanton Zirich
Finanzdirektion

Verzeichnis der Informationsbestiande des kan-
tonalen Personalamtes nach § 14 Abs. 4
Gesetz iiber die Information und den Daten-
schutz (IDG)

Personalamt
1. Januar 2016

1. Aufgaben

Im Interesse der Mitarbeitenden der kantonalen Verwaltung engagiert sich das Personal-
amt in Zusammenarbeit mit den Personalbeauftragten der Direktionen und der Staatskanz-
lei fir die Durchsetzung der vom Regierungsrat verabschiedeten Personalmanagement-
Strategie und fir eine nachhaltige Personalpolitik. Mit seinen Dienstleistungen trégt es zur
Sicherung der fortschrittlichen Arbeitsbedingungen und zur Entwicklung eines zeitgemas-
sen Lohnsystems bei. Die Mitarbeitenden des Personalamts sind insbesondere zustandig
fur:

- die Rechtsetzung und die Umsetzung personalpolitischer Massnahmen

- fur die direktionstibergreifenden Fihrungsprogramme flr Vorgesetzte aller Stufen

- fur Schulungsangebote fiir alle Mitarbeitenden der kantonalen Verwaltung

- fir die Koordination der beruflichen Grundbildungen Kauffrau/Kaufmann und Informati-
ker/in

- fur direktionsubergreifende Analysen und Auswertungen im Rahmen des Personalcon-
trollings

- fur den Betrieb und den Applikationssupport des Personal- und Lohnadministrations-
systems PULS als Instrument fiir die Unterstitzung der Personalmanagementprozesse
(z.B. monatliche Lohnverarbeitung fiir alle Direktionen und angeschlossenen Betriebe)

- fur die Koordination des Case Managements flr langer erkrankte oder verunfallte Mit-
arbeitende

- fir das qualitative und quantitative Human Resources Management

- fur die Leitung und Umsetzung von fachbezogenen Projekten

2. Informationsbestinde

2.1 Aufbewahrung, Mengenangabe, Ablagefrist

Samtliche Aktengruppen und Daten, die das Personalamt bei der Erflllung seiner Aufga-
ben als kantonale Amtsstelle produziert, werden im Verzeichnis der Informationsbestande
beschrieben. Dabei sind Akten beschrieben, bei denen das Personalamt entweder feder-
fuhrend ist oder als Teil eines organisationsiibergreifenden Prozesses bei der Aktenerstel-
lung mitwirkt. Bei Akten, die Personendaten enthalten, kann erst aufgrund eines Gesuchs
nach IDG entschieden werden, ob und in welchem Umfang die Akten fur die Offentlichkeit
zuganglich sind. Nach Ablauf der Aufbewahrung im Personalamt werden die Akten dem
Staatsarchiv des Kantons Zurich zur Ubernahme angeboten und kénnen dort im Rahmen
der gesetzlichen Bestimmungen eingesehen werden, soweit sie in den Bestand des
Staatsarchivs Ubernommen worden sind.

Die nachstehenden Informationsbestande sind bezlglich ihres Umfangs sehr unterschied-
lich, da die Geschéftszahlen von Jahr zu Jahr stark variieren.

Die Aufbewahrungsfrist betragt in der Regel 10 Jahre nach Abschluss eines Dossiers.
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2.2 Ablagesysteme
Im Personalamt sind folgende allgemeine Ablagesysteme im Einsatz:

Ablagesystem Beschreibung

Papierablage Ordner, Archivschachteln

File-System Elektronische Ablage im MS-Windows-Explorer mit Suchfunkti-
on; dient der Ablage von elektronischen Dokumenten

Lotus Notes Mail-System / Datenbanken

PA GEKO Applikation auf Lotus Notes

Geschaftsverwaltungssystem mit Ablage von Files, PDFs und
Mails. PA GEKO ist seit Juli 2014 im Personalamt im Einsatz.

Antragsdatenbank Elektronischer Workflow flir Antrage an den Regierungsrat auf
Lotus Notes

inova.time Applikation zur Erfassung der Arbeitszeit und Erstellung von
Auswertungen

Abteilungsspezifische Applikationen (z.B. PULS SAP HCM, Refline usw.) sind separat un-
ter den jeweiligen Abteilungen (ab Seite 3) aufgefiihrt.

2.3 Rechtsgrundiagen
Rechtsgrundlagen fir die Informationsbestande sind insbesondere:

- Personalgesetz (PG)

- Personalverordnung (PVO)

- Vollzugsverordnung zum Personalgesetz (VVO)

- Gesetz und Verordnung tber die Organisation des Regierungsrates und der kantona-
len Verwaltung (OG RR und VOG RR)

- Gesetz Uber Controlling und Rechnungslegung (CRG)

- Rechnungslegungsverordnung (RLV)

- Finanzcontrollingverordnung (FCV)

- Informations- und Datenschutzgesetz (IDG) sowie Verordnung Uber die Information und
den Datenschutz (IDV)

- Archivgesetz und Archivverordnung

2.4 Gebrauchliche Abkiirzungen

Abkiirzung Beschreibung

ALS Arbeits- und Lernsituation (KV-Ausbildung)

CM Case Management

FD Finanzdirektion

FV Finanzverwaltung

GS Generalsekretariat

HR FD Human Resources der Finanzdirektion

IDG Gesetz Uber die Information und den Datenschutz

IDV Verordnung tber die Information und den Datenschutz




PA Personalamt

PE Projekteinheit (KV-Ausbildung)
RR Regierungsrat

RRB Regierungsratsbeschluss
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Nachfolgend sind die Informationsbestande nach Geschéftskategorien und die abteilungs-
spezifischen Applikationen (sofern vorhanden) der folgenden Abteilungen aufgelistet:

A) Amtsleitung

B) Rechtsabteilung

C) Personalentwicklung
D) Personalcontrolling

E) Competence Center Payroll (CC Payroll)

F) HR IT-Systeme

G) Human Resources Finanzdirektion (HR FD)

A) Amtsleitung

Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten
Leitung PA Jahresziele, Organisation, File-System / PA JA
Personelles, Stellenplan, GEKO
Mitarbeit in verschiedenen
Gremien und Kommissio-
nen
Personalmanagement- Fordert und konkretisiert die | File-System / PA Nein
Strategie Erfullung des Auftrags der GEKO / Papierablage
Personalpolitik.
RR-Antrage des PAs zuhan- | Antragsversionen, Aktenno- | File-System / PA Nein
den der FD tizen, RR-Antrag, Umset- GEKO / Papierablage
zung regierungsréatlicher Antragsdatenbank
Antrage
RR-Antrage anderer Direkti- | Kurzprifung (personalrele- | File-System / PA JA
onen und der Staatskanzlei, | vante Sachverhalte) GEKO / Papierablage
z.T. mit Aktennotizen an
Direktionsvorsteherin
Stellenplan Antrage Direkti- | Funktionen und Einreihun- File-System / PA Nein
onen und der Staatskanzlei gen Uberprifen, Laufblatt GEKO / Papier-
ablage
Personalantradge an den RR | Rechtsgleicher und einheit- | File-System / PA JA
licher Vollzug des Personal- | GEKO / Papierablage
rechts
Laufblatter, Aktennotizen
Vernehmlassungen Vernehmlassungsanfragen | File-System / PA Nein

und —antworten der Direkti-
onen und Staatskanzlei

GEKO / Papierablage
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Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten
und/oder weiterer Adressa-
ten im Zusammenhang mit
RR-Antragen der FD (Fe-
derfihrung PA)
Mitberichte zuhanden GS Stellungnahme File-System / PA JA
FD GEKO / Papierablage
Sitzungsunterlagen zuhan- Inhaltsangaben und Rede- File-System / PA JA
den der Direktionsvorstehe- | texte fir die Direktionsvor- GEKO / Papierablage
rin fir verschiedene Kom- steherin
missionen des Kantonsrats
Kantonsratsgeschafte (inkl. Berichte und Stellungnah- File-System / PA JA
kantonsratliche Anfragen, men zuhanden der FD GEKO / Papierablage
Motionen, Postulate)
Referate, Prasentationen Fir interne und externe File-System / PA JA
Anlasse GEKO / Papierablage
Protokolle und Sitzungsun- Festhalten, Bekanntma- File-System / PA JA
terlagen der Geschéftslei- chung und Umsetzung der GEKO / Papierablage
tung und folgender Gremien: | Beschlisse von Geschafts-
= Personaldienst-Rapport | leitung und Gremien, bei
= Vereinigte Personalver- denen das PA federfiihrend
bande Ist
= Koordinationsgremium
(Bund, Kanton Zirich,
Stadte Winterthur und
Zurich, Gemeinden)
= Amtsinterne Sitzungen
Korrespondenz Amtsleitung, | Verwaltungsinterne und File-System / PA JA
inkl. Burgerbriefe externe Anfragen, die nicht | GEKO / Papierablage
im Zusammenhang mit ei-
nem Projekt oder einer an-
dern Geschéftskategorie
stehen.
Umfragen Bund, Kantone, Stellungnahmen zu Umfra- File-System / PA JA
Gemeinden und Private gen mit personalspezifi- GEKO / Papierablage
schen Inhalten
Vertrage Vertragsunterlagen fur ex- Papierablage JA
terne Lieferanten und Ge-
schéaftspartner
Projekte Dokumentation im Zusam- File-System / PA Nein

menhang mit der Umset-
zung von RRB, der Perso-
nalmanagement-Strategie
oder der Erarbeitung neuer
Dienstleistungen

GEKO / Papierablage
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Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten
Ablieferungsvereinbarungen | Korrespondenz im Zusam- File-System / Papier- | JA
mit dem Staatsarchiv menhang mit den periodi- ablage
schen Ablieferungen an das
Staatsarchiv
Arbeitszeitauswertungen Nachfuhrung des monatli- Papierablage JA
chen Gleitzeit-, Uberzeit- Applikation inova.time
und Feriensaldos pro Mitar-
beiter/in
Intranet Formulare etc. File-System Nein
Organisationsunterlagen Mitarbeiteranlasse File-System / Papier- | JA
diverser Anlasse ablage
FD- Optimaler Betrieb der File-System JA

Informatikverantwortlicher

Office-Applikationen / Zu-
griffsberechtigungen

B) Rechtsabteilung

Abteilungsspezifische Applikation

AREPA-Datenbank auf Lotus Notes: «Archiv- und Rechtsdatenbank Personalamt» fir die

elektronische Archivierung von Rechtsgeschaften (chro-
nologische Ordnung), Mails, Rekursen und Dokumenta-
tionen; Ubernahme 2014 in PA GEKO

Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten

Rechtsetzung und allgemei- | Rechtsgleicher und einheit- | File-System / Papier- | Nein
ne Weisungen zur Umset- licher Vollzug des Personal- | ablage / PA GEKO
zung personalpolitischer rechts
Massnahmen
Rechtsauskiinfte an Vorge- Rechtsgleicher und einheit- | PA GEKO JA
setzte und Mitarbeitende der | licher Vollzug des Personal-
kantonalen Verwaltung, rechts
selbststandige Anstalten
sowie Gemeinden und Dritte
Einvernehmen zu personal- | Rechtsgleicher und einheit- | PA GEKO JA
rechtlichen Verfigungen licher Vollzug des Personal-

rechts
Mitberichte zu Personalre- Rechtsgleicher und einheit- | PA GEKO JA

kursen

licher Vollzug des Personal-
rechts
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Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten
Koordination CM Fursorgepflicht des Arbeit- File-System / Papier- | JA
gebers / Wiedereingliede- ablage / PA GEKO
rung / Kontrolle externer
CM-Anbieter
Referate, Prasentationen Far interne und externe File-System / Papier- | Nein
Anlasse ablage / PA GEKO
Personalrechtsseminare Interne und externe Schu- File-System / Papier- | Nein
lungen fur richtige Umset- ablage
zung des Personalrechts
Projekte Dokumentation im Zusam- File-System / Papier- | Nein

menhang mit der Umset-
zung von RRB, der Perso-
nalmanagement-Strategie
oder der Erarbeitung neuer
Dienstleistungen

ablage / PA GEKO

C) Personalentwicklung

Abteilungsspezifische Applikationen

Lernwelt Kanton Zirich *

Kursverwaltungsprogramm, Ablage von Anléssen (Kur-
sen, Tagungen, Fihrungsprogrammen usw.) und Perso-
nen (Teilnehmende, Leitungen)

Limesurvey Applikation fir Seminarauswertungen

rALS: Datenbank fur Noteneingabe (KV-Berufshildung)

Refline: Online Applikation fur E-Recruiting fur Lernende KV und
ICT

Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-

daten
Weiterbildung / Management Development
Aus- und Weiterbildungsan- | Verbesserung der Qualitat Lernwelt Kanton Zi- JA

gebote fur Fihrungskrafte
auf allen Kaderstufen und
Mitarbeitende der kantona-
len Verwaltung

der Fuhrung, Entwicklung
der bendtigten Kompeten-
zen / Jahresprogramm,
Ausschreibungen, Teilneh-
mendenlisten, Seminarun-
terlagen, Vertrage mit Refe-
renten, Kooperationsvertra-
ge, Belegungsplane Schu-
lungszentrum Vordere Au,
Dossiers fur eduQua

rich
File-System / Papier-
ablage, PA GEKO

! Lernwelt Kanton Ziirich st die bisherige Applikation EVENTO ab.




Personalamt

Verzeichnis Informationsbestande Perso-

nalamt
7/11

Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten
Tagungen, Erfa, Foren Fachwissen aktualisieren Lernwelt Kanton Zu- JA
und Vernetzung innerhalb rich, File-System /
der kantonalen Verwaltung / | Papierablage, PA
Teilnehmendenlisten, Aus- | GEKO
schreibungen, Tagungsun-
terlagen
Beratung in Weiterbildungs- | Empfehlungen von externen | File-System, PA GE- | JA
fragen Weiterbildungen, Coaches KO
oder Instituten / Bibliothek
von externen Firmen
Hilfsfonds Gewahrung von Darlehen File-System / Papier- | JA
far Mitarbeitende in einer ablage
Notlage / Antrage, Darle-
hensvertrage
Berufliche Grundbildung
KV &IT
Rekrutierung und Betreuung | Liste der eingegangenen Broschiren, Inserate, | JA
der Lernenden KV Bewerbungen, Korrespon- File-System / Papier-
denz, Einladungen, Teil- ablage
nehmerlisten
Rekrutierung und Betreuung | Liste der eingegangenen Broschiren, Inserate, | JA
der Lernenden ICT Bewerbungen, Korrespon- File-System / Refline
denz, Einladungen, Teil-
nehmerlisten
Personaldossier der Ler- Administrative Begleitung File-System / Papier- | JA
nenden wahrend der Lehrzeit ablage
Bewerbungs-Dossier, Lehr-
vertrag, Bildungsberichte,
Schulzeugnisse, Absenzen,
Unfallmeldungen, allgemei-
ne Korrespondenz
Management der Sicherstellung der betriebli- | File-System / Papier- | JA
Ausbildungsplatze chen Ausbildung, Erhaltung | ablage
der Qualitat, Weiterbildun-
gen/ERFA der Berufsbild-
ner/innen, u.a Schulung der
neuen gesetzlichen Grund-
lagen (Berufshildungsver-
ordnung), Teilnehmerlisten,
Protokolle, Tagungsunterla-
gen, Einsatzplane
Geschaftsstelle KV Offentli- | Betriebliche Noten rAls / Papierablage JA

che Branche

(ALS/PE); Prufungslisten
der Lernenden und Pri-
fungsexperten; Uberbetrieb-
liche Kurse




D) Personalcontrolling

Abteilungsspezifische Applikationen

PULS SAP HCM (SAP):

Cognos:
KEF-Tool:

GB-Tool:
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Unternehmenssoftware; dient der Verarbeitung von Ge-
schéftsablaufen in den Bereichen Personalmanagement-
und Lohnadministration sowie Finanzen und Controlling

Unternehmenssoftware, dient zur Auswertung von Daten
aus dem Personal- und Lohnadministrationssystem

Elektronisches Datenverarbeitungstool fur die Erstellung
des Konsolidierten Entwicklungs- und Finanzplans (KEF)

Elektronisches Datenverarbeitungstool fur die Erstellung
des Geschéftsberichts des Regierungsrats

Geschéftskategorie

Zweck / Inhalt

Registratur

Personen-
daten

Rechnungsfihrung

Ordnungsgemasse Durch-
fuhrung der Rechnungsfuh-
rung nach den geltenden
gesetzlichen Vorgaben.

File-System / SAP

Nein

Jahresrechnung

Ausweis des Jahresergeb-
nisses

File-System / SAP

Nein

Geschaftsbericht des RR

Berichterstattung Gber Ta-
tigkeit des PA

File-System / GB-
Tool / Cognos

Nein

Konsolidierter Entwicklungs-
und Finanzplan

Erstellung Richtlinien fir
Planung Lohnentwicklung
und Personalmassnahmen
sowie Beurteilung dersel-
ben

File-System

Nein

Berichterstattung im Funkti-
onsbereich Personal zu
Planung Personalaufwand
und Personalstellen der
Direktionen

File-System

JA

Planung des Budgets des
PA, der Finanz- und Leis-
tungsentwicklung Uber ei-
nen Zeitraum von 4 Jahren

File-System / KEF-
Tool

Nein

Personalstatistik

Ausweis der Lohnsumme,
des Beschaftigungsum-
fangs und der Anzahl An-
gestellten.

File-System / Cognos
Papierablage

Nein

Auswertungen zu verschie-
denen Personalkennzahlen
aufgrund von RRB (Indivi-
duelle Lohnerhdhungen,
Einmalzulagen, Rotations-
gewinn, Austrittsgriinde,
Mitarbeiterbeurteilungen,

Umsetzung RRB

inova.time / File-
System / Cognos
Papierablage

JA
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Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten

Langzeitabsenzen, Perso-

nalfluktuation)

Auswertungen zu verschie- Informationen zur Steue- inova.time / File- Nein

denen Personalkennzahlen rung System / Cognos

auf Direktionsebene (Perso-

nalcontrolling FD)

Auswertungen zu verschie- Informationen zur Steue- inova.time / File- JA

denen Personalkennzahlen
auf Amtsebene (wie z.B.
Finanzreporting, Auswertun-
gen Zeitguthaben des PA
etc.)

rung

System / SAP

E) Competence Center Payroll

Abteilungsspezifische Applikationen

PULS SAP HCM mit BW und DWH: HR- und Lohnapplikation, Personalstamm-, Anstellungs-
und Lohndaten des gesamten Kantons mit den entspre-
chenden (historischen) Datenbestdnden (Business- und
Data-Warehouse, Cognos)

Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten
Lohnverarbeitung CC PULS | Lohnjournale, Dokumente PULS SAP HCM JA
zur Lohnverarbeitung File-System / Papier-
ablage
Payroll, Lohnbuchhaltung Borderaux, Buchungsbele- PULS SAP HCM Nein
ge, Konto-Nachweise File-System / Papier-
ablage
Payroll, Lohnverarbeitung Kontroll-Listen, DTA je Mo- | PULS SAP HCM JA
nat File-System / Papier-
ablage
PULS-ZH- Bulletin Informationen File-System / Papier- | Nein
ablage
Lohnvergleiche Diverse Umfragen File-System / Papier- | Nein
ablage
CC Payroll Services Ma- Projekte, Unterlagen, Kon- File-System / Papier- | Nein

nagement

zepte, Wegleitungen, Ar-
beitsanweisungen,

ablage




F) HRIT-Systeme

Abteilungsspezifische Applikationen
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Adonis: Software fur die Modellierung von Prozessen unter ande-
rem nach BPMN 2.0.
Redmine: Software flr die Verwaltung von Projektportfolios
Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten
Projekte Diverse Unterlagen zur File-System / Papier- | Nein
Projektfiihrung, Konzepte ablage
und Spezifikationen zu lau-
fenden und abgeschlosse-
nen Projekten
Projektportfolio (MPM) Angaben zu HR IT- Redmine / File- Nein
Projekten wie aktuelle Pha- | System / Papierabla-
se ge
Wichtigste allgemeine An-
gaben zu Projekt, Status,
Probleme und Risiken.
Prozessdokumentation Dokumentation von HR Adonis Nein
Prozessen auf fachlicher
Ebene. Modellierung der
Prozesse auf technischer
Ebene im Falle einer Um-
setzung in SAP HR.
HR IT Unterlagen Prasentationen und Bro- File-System / Papier- | Nein
schiren von Losungsanbie- | ablage
tern zu HR IT Themen
Mitberichte zuhanden GS Stellungnahmen mit Bezug | File-System / Papier- | Nein
FD zu HR IT-Systemen ablage
Referate, Prasentationen Fir interne und externe File-System / Papier- | Nein

Prasentationen

ablage

G) Human Resources Finanzdirektion (HR FD)

Abteilungsspezifische Applikationen

PULS SAP HCM:

Refline:
WEKA-Zeugnismanager:

Syrona:

Unternehmenssoftware; dient der Verarbeitung von Ge-
schéaftsablaufen in den Bereichen Personalmanagement-
und Lohnadministration sowie Finanzen und Controlling

Web Applikation fir E-Recruiting (Personalgewinnung)

Web Applikation zur Erstellung von Arbeitszeugnissen

Applikation fur Anwesenheitsmanagement (mit Daten-

schnittstelle zu PULS SAP HCM und inova.time)
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Geschaftskategorie Zweck / Inhalt Registratur Personen-
daten
Personaldossiers Aufbewahrung der Daten, Papierablage JA
die zur Durchfiihrung des
Arbeitsverhaltnisses not-
wendig sind
(inkl. Verfugungen, erstellt mit
PULS SAP HCM) PULS SAP HCM
Personalprojekte Diverse Unterlagen zu lau- File-System Nein
fenden oder abgeschlosse-
nen Projekten
Protokolle von HR Sitzungen | Dokumentation Sitzungsver- | File-System JA
lauf und Beschllisse
Personalgewinnung Informationen Uber laufende | E-Recruiting (Re- JA
und abgeschlossene Rekru- | fline), Online-
tierungsprozesse Plattform
Personalfreisetzung Diverse Unterlagen im Zu- File-System / Papier- | JA
sammenhang mit Austritten | ablage
Personalcontrolling Daten zur Erhebung von File-System Nein
Kennzahlen
Case Management Aufbewahrung der fur die Papierablage JA
Durchfiihrung des CM wich-
tigen Daten
Anwesenheitsmanagement Kennzahlen zu Langzeitab- | Web Plattform / JA
(Syrona) senzen Schnittstelle zu SAP
HR
Kadernachwuchsforderung Aufbewahrung der fur die Papierablage JA
Durchfiihrung der Kader-
nachwuchsférderung wichti-
gen Daten
Arbeitszeugniserstellung Tool zum Erstellen von Web Plattform / JA
Arbeitszeugnissen File-System
Papierablage
Arbeitszeiterfassung Erfassung der Arbeitszeiten | Datenbank JA

(inova.time)

und der Leistungskatego-
rien

Diese Version ersetzt die friihere Version vom 1.9.2011.

Anita Vogel

Chefin Personalamt a.i.




