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Verweitungsvurschrlft gern. & 190 Sei: 3 LVWG über Mittel der Vorgangsvcrwal-

tung und Dokumentation

1 Grundsätza und Anwendungabernlch

Zur Abwehr vdn Gefahren für die öffentliahu Sicherheit ist es notwendig.

den zuetändigen Dienststellen sowohl neu erhobene als auch bereits ge-

speicherte Daten zur Sachbearbeiiung zu erschließen. Die rechtbsieatllche

Verpflichtung. auch nachträglich die Überprüfung der Rechtmäßigkeit der

Sacl\hanrbcitung cu ermöglichen, auferciefl darüber hinaus den befristeten

Nachweis der Verwaliungstätigk„ii. Diesen beiden Zielen dienen Vorgang:-

verwaltung und Dokumentetinn.
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Abgrenzung zu anderen Rechtevorechfiften

Verpflichtungen, die sich hinsichtlich personenbezogener Daten ergaben.

die einem besonderen Berule- oder Amtegeheimnis unterliegen, und

Rechtsversahriften, die für eine Bearbeitung von personnnbczugflnnn Da—

ten ln oder an:; Dateien besondere Regelungen treffen, bleiben unberührt.

Wird?iine Landesbehörde In Bundeeeuffregeverwelfung tätig. haben Geset-

ze. Verordnungen und Verwaltungwarschriften des Bundee Vorrang vor

den Regelungen dieser Venrvalfungevorechr'rf'l.

Begriffe

Vorgang

Ein Vorgang entefghl dureh die Zusammmfassung rm:hrerer lmormatlonen

auf einem Datenträger durch öffentliche Stellen zur weiteren Bearbeitung.

Elle An der benutzten Datenträger ist dabei unerheblich.

Vorgänge enthalten Sachvemeltecleten und Verwaltungedaten.

Sachverhaltsclelen

Sechverheltedeten sind informationen über den einem Vorgang zugrunde

liegenden Lebeneachverhelt. Dies können z. B. pnr=nncnheiogfihfi Daien.

Beschreibungen von Ereignissen bzw. Informationen über Sachen sein.

Venrveltungedeten

VeMalti1ngartntnn sind neben rien herkömmlichen Ordnungekrlterien auch

die im Zusammenhang mit der Bearbeitung einer- Vorgangs uerwellungeln-
tern anfallenden Informationen. so z. B. Zuständigkeiten. Entscheidungen
und die sie tregencienfinincie, Beei'beltungesfand und Bearbeitungsabläu-
fe.



‘-2@BE 12=1'7

3.2
'

3.2.1

3.2.2

3.2.3

iV.F\ ifii'i iiit'-\ii *49 4311594115 5-53

Vergangsventvaltung

Vorgangsverwaltung Umiai3i. alle Maßnahmen zur Erschließung des vorhan-

denen Bestandes an Sachverhalte und Vnmaltungedatert. Hierzu zählen

u. a-

- die Entscheidung über den Datenträger.
- die Festlegung von neuen Ordnttngemerkmelen wie z. B. Alctenveiehen

und die Auewai-rl von Hinweis und Erschließungedetnn aus dem vorhan-

denen Datenbestand,
- die Entscheidung über Verfahren der eutomati5ierten Datenverarbeilung.
- die Einstellung von Vorgangsvenlvaltungsdaten autDatenträger sowie

- der Zugriff auf Sachverhalte und Verwaltungaciaten.

Datenträger

Datenträger dienen der Speicherung von infermatlonen. Die Entecheldun£t

über den Datenträger beeinflußt maßgeblich die Zugriftegeschwincligkelt ent

die Daten und die Hecherehernögltchlceit im Sachverhalt und damit den Ver—

waltungsauiwand. Ale Datenträger kommen sowohl herkömmliche Schreib-
‚

unterlagen als auch elektronische oder elektromegnetische Speichen

medien in Betracht.

Akte

Akte ist jede dienstlichen Zwecken dienende Unterlage, die nicht Datei im.

Dazu zählen auch Bild- und Tohträger. Nicht hieruntertallan Verenlwün‘e

und Notizen, die nicht Bestandteil eines Vorgangs werden mailen und als-

bald vernichtet werden.

Automatisierte Datei

Automatlalerte Datei ist eine Sammlung von Daten. die durch automatietletl‘le
Verfahren ausgewertet werden kann. Zu diueen Verfahren zählen nicht nur
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eigens tür die Vurgangavervvaltung entwickelt: besondere Programme. son-‘

dem auch Slandardpregramme wie z. B. TBxtverarbültungspregramn'le und

Datenbankenvvendungen.

Nichtnutematlelerte Datei

Nlehteutematlsierte Datei Ist eine sonstige gleiehai'llg aufgebaute Samm-

lung von Daten. die nach bestimmten Merkmalen geordnet und ausgewertet

werden kann.

Vergängevenmeitutigedaten

Vorgangeverweltungedeten sind die für die Vergangsvemaitung erforderli-

chen Setherhalte- und Verwaltungedaten.

Dies können le nach Aufgabe und Sachgebiet beispielsweise sein

- die Vorgangsnummer/das Aktenzeichen.

- die Perettnalien und die Stellung im Verfahren.

- Angaben zu Sachen,
- die Bezeichnung der zuständigen Drganisetienselnhelten,
- der Name der Sachbearbeiterin oder des Sachbeabeitere.

- Angaben zum Bearbeitmgsstand.

Dokumentatlon

Dokumentation dient dem Nachweis, deß und wie eine Ordtiungsbeht'fircle
‘

‚

oder die Polizei im Zusammenhang mit einem bestimmten Sachverhalt tätig

geworden ist.

Zulässigkeit der Detenverarbeitung

Die zur Vergangevenrvaltung benötigten Daten dürfen im Rahmen ihrer

Zweckbindung verarbeitet werden. Sie dürfen entsprechend den fachlichen
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Erfnrdutl‘ilasei'l. die die ieweilige Aufgabe an eine ordnungsgmnäße und eili-

zlente Vorgangsvennellung stellt, gespeichert und Hebel 2 B. über eine l-i|

ste einen lnciex oder ein Kurteikahnneystem besondere verfügbar gehalten

werden oder ale Suchbegriff In einem Verfahren der automatisierten Daten-

vere|b9itUhg abrufbar sein.

Der Begriff_Vererqe£enueehließt Insbesondere ein

- denAb__g___ielchmit bereite vorhandenen Vorgengsvemaltungsdalen. ob zu

einem Sachverhalt oder einer Fersen ein Vorgang geführt wird

- die Bekanntgabe von nemnnenbezogenen Daten durc
'

dat9nverar-

beitend9 Stelle an Dritte. eoweiti_ä Zweck91’r Vorg W@ l

Eradlgyggg_rglngeholt werden.
....

Eine Verarbeitur|g_(_z_itng__glrerrde fingerheitungfiet unzulässig._DieEr-

t_eilung_gt1Ausküniletl_t let In ke|nern Full der Vorgangsverweltung‚ ““de

Immer der Sechbearbeitung zuzurechnen. ||| fließen Fällen finden die

‚% 191 ff. LVWG Anwendung.

Ein Vorgang ist ehgeschlosseh. wenn

- eine Bearbeitung nicht mehr stattfindet,

- eine Aufnahme der Bearbeitung grundsätzlich nicht mehr erwartet wird

und

- eine weitere Dokumentation des behördlichen Handelne nicht mehr erfor-

derlich ist.

Die Sechverhalt5- und Verweltungedrtth von abgeschlossenen Vorgängen

sind in den |„intnnträgern der Vorgengeverwnltung zu löschen; 5 196 Abs. 5

L.VwG findet enteprnchende Anwendung. Nach vorhandene Vurgengeunter-

legen sind zu vernichten, soweit nicht eine Verarbeitung naeh arehlvrechlil-

chen Vnr--r;hrilien vorgesehen ist let die i_rter:hung der Daten einzelner Vor-

gänge aufgrund der Art tler Speicherung (2. H. in einem Übel längere 25|l

getührten Tagebuch) nicht oder nur mit unangemessenem Autwend mög-
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lich, so eine diese zu sperren und die Sperrung kenntlich zu machen. Die

Dokumentation geht zwar zeitlich über die Bearbeitung des Vorgangs hin-

aus. doch erfordert die Zweckbestimmung eine Befristung.

Die Nutzung von geeperrten Vergangeverwaltungecleten let nur mit Einwilli-

gung der betroffenen Person oder nur zulässig, wenn

Grund zu der Annahme besteht, daß bei einem Verzicht auf die Nutzung

schutzwiircllge Belange betroffener Personen beeinträehtlgt würden,
sie zur Behebung einer beetehenden Bemeienet in einem gerichtlichen
Verfahren oder einem verwaltungsverfahren unerläßlich sind und gerade
zu diesem Zweck nicht gelöscht werden sind oder

_

die Voraussetzungen fiir eine Verarbeitung zu wlssensehsttllcnen Zweir-

ken nach 5 28 Landesclstenschutzgeeetz vorliegen.

Die Nutzung von Vorgengevenivsltungsdeten zu ststietischen Zwecken darf

nur in anonymieiurlerr Form erfolgen. Für dir.- Nulzurlg zu Zwecken der Aus-

und Fortbildung gilt 5 188 LVwC-‘: entsprechend.

Fl'llcmen der nach 5 2 Abm 3 LDSG datenvererheitenden Stellen

Soweit Im Rahmen fachlicher Aufsicht nichts Besonderes vorgeschrieben

ist, regeln die\ri_atqnyerarbeüenden Stellen unter besonderer Beachtung der

Efinrderiiohkeirjeweiie für ihren Bereich.

alle Festlegung der Datenträger,
welche Deten zum Zwecke der Vorgangsvsrweitiing verarbeitet werden

dürfen.

welche Daten über einen Index oder ein Kerrelksrteneystem besondere

Verfügbar oder als Suchbegriff in einem Verfahren der eutometlelerten

.Dfienverarheitung abrufbar sein cinrisn,
.
die Speicherungenauer für Vot'qengevenivellungsdeten bzw. Unterlagen

eineohl. der bei einer Verarbeitung in oder aus einer Datei nach 5198
Alte. 2 und Abs. 3 LVWG 158t2ulegenden Prüffrizilc:n sowie

5.05
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„ die. Üben-nimung von personenbezogenen Vurgangsvennraltungsdaten

n;mh Nr. 4.? udn! 4.3 einschl. der Dokumentation.

. dla Fg_-;flggung von Lösch— und soweit erfarderllch Prüflriaten im Rahmen

der Dokumentation.

Ggf. sind organisatorisch vnrlratbara Zugrlflsbeschränkungan für den Um-

gang mit Vorgangsvarwaltungadamn vorzur-chen. Eine Errichtungäflnnfd-

nung nach 9 197 LVWG err‚ctzl bei entsprechener Ausgestaltung die vor»

genannten Hegelungun„

lm Auflage

fikM/‘- 1

d“'
‘



Das Lösch-I und Verwaltungskonzept von @rtus 2.3

Das Löschkonzept von @rtus wird im Wesentlichen von zwei Werten beeinflusst.

Zum einen vom der Lösch- und zum anderen vom Vervvaltungsdatum.

Das Löschdatum:

Das Löschdatum definiert zu welchem Zeitpunkt ein Vorgang physikalisch aus der Datenbank gelöscht wird. Diese Speicherdauer
wurde auf Grundlage der Auswertebedürfnisse definiert und bestimmt sich neben den fachlichen Gründen auch über Kosten und die

Vor- und Nachteile von großen Datenbeständen. Derzeit liegt die Standardlöschfrist bei 5 Jahren.

Die Berechnung und das Setzen des Cöschdatums wird auf

dem Client durch verschiedene Aktionen ausgelöst.
Emsldamm odnv‚€ulewütindfln

«M:—*«MM
wuammit;

Nach dem Erreichen des Löschdatums wird dieses noch einmal mit dem Venualtungsdatum abgeglichen. Da sich das Venualtungsdatum 2.5. durch hinzukommende

Verfahrensausgänge ändern kann. So werden nur Vorgänge gelöscht, die sich bereits in Venualtung befinden. Daher kann die Speicherdauer z.B. bei Unbekanntsachen

die 5 Jahresfrist überschreiten. auch wenn im Löschdatum zunächst das 5-Jahresdatum eingetragen wird.

Der Venualtungszustand:
Da die Löschfrist in erster Linie die Belange der Auswertung berücksichtigt, muss der Zugriff auf die Vorgänge anderweitig reglementiert werden. Hierfür dient der

A Venualtungszustand. Das hat zur Folge, dass von der eigenen Dienststelle nur noch die Venualtungsdaten eingesehen werden dürfen und dieser Vorgang für fremde

Dienststellen gesperrt und damit die Einsichtnahme auf die Vorgangsrumpfdaten reduziert ist. Die Darstellung des Vorgangs beim Öffnen ist dann entsprechend angepasst.
@rtus berechnet das Datum für den Venualtungszustand serverseitig, wenn kein Venualtungsdatum im Vorgang eingetragen ist und der Vorgang sich im Status Ablage
oder Abgabe befindet. Ebenfalls wird eine Neuberechnung des Venualtungsdatums durchgeführt, wenn ein Verfahrensausgang eingetragen oder der Vorgang im

Venualtungsmodus bearbeitet wird.

Auslesendes Etetgnis

Abgabe oderW Wurde min. aimAusgangsdatum eingat{wan
“'“

am ernst;
‘stemmemm
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Sammelvorgänge:
Sowohl das Lösch- als auch das Venualtungsdatum für alle Untervorgänge ergeben sich aus den jeweiligen längsten Fristen.

Das Venualtungsdatum wird bei folgenden Ereignissen wieder entfernt:

Beim Entsperren des Vorganges (Zustandswechsel von Venualtung auf Sachbearbeitung)
Beim Statuswechsel von Abgabe/Ablage zu einem anderen Status.

Die eigentliche Löschung und die damit verbundenen Eskalationen werden über den einmal täglich auf dem Server laufenden Dienst ausgeführt. Hier erfolgt ggf. eine

Anpassung des Löschdatums, um eine Löschung vor dem Eintreten des Venualtungszustandes zu verhindern.
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