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Verwalturigsvorschrift gem. § 190 3atz 3 LVwG Ober Mittal der \r‘nrgangsvérwal-

tung und Dokumentation

1 @Grundsitze und Anwendungabersich

Zur Abwehr von Gefahren fir die Sffentliche Sicherhait ist es notwendig,
den zustandigen Disnststellen sowohl neu crhobene als auch berelts ge-
gpelcherte Daten zur Sachbearbellung zu erschlieBen, Die rechtsstaatliche
Verpllichtung, auch nachtraglich die Uberprifung der Rechtmifigkelt der
Sachbanarbeitung zu ermdglichen, erfordert dartber hinaus don befristeten
Nachwaiz der Verwaltungstatigkeil. Diesan beiden Zlslen dienen Vorgangs-

B
q. £ 320 foE B00 fabie
\ ,tﬂ-"lﬂ';ﬁf.f
‘&?I F.;.‘_‘_,f‘,- ﬁ;ﬂ&ﬁl?‘:ﬁn‘"' '
AT -_ H e, .
A, Ziv PEatlin. g -
ﬂéﬁﬁ ',_/.Jir“’;,.' T o Ao 148
7. A Wadn ten
wj ppift!
3 ﬂf ﬁ'f 3,
Tatafon (0431} . Datum
pos-2741 7. MAarz 1996
Herr Fu3

verwaltung und Dokumentation.

t4S 42118891 1H S.01
;o

Dar
Innanministar

dﬂ.‘l’ LlndES ey
Schiaswig-Holstein v

T
“" baae

men.trym‘-irm
E-‘f'.*wwnbnmklr We ‘_g
2108 Kisl
Talwion ﬁ-w‘r} Rith-0
Telelax {ﬁ-‘l‘ 288. n"b'-':'-‘.'f
Telox 204 A71 Ireg
Bus tinim n‘ B

W

=




ot &

2.1

2.2

3.1

3.1.1

127 1k LKA KIEL =STrE=- AT A5

-y

Abgrenzung zu anderen Rechtsvorschriftan

Verpflichtungen, dia sich hinsichtiich personenbezogener Daten ergeben,
die sinem besonderen Berufa- oder Amtsgeheimnis unterliegen, und

Rachtsvarschriften, die fiir elne Bearbeitung von personenbozogensh Da-
ten In oder aus Dateisn besondere Regelungen treffen, blelben unberlhrt.

Wird'e{ine-LandesbehE:rda In Bundesauftragaverwaltung tiitig, haben Geset-
zs, Verordnungen und Varwaltungsvorschriften des Bundes Vorrang vor
den Regelungen disssr Verwaltungsvorschrift.

Eagﬂﬂ'a
Vorgang

Ein Vorgang entsteht durch dis Zusammenfassung mehrarer informationsn
auf sinam Datentrager durch Sffentliche Stellen zur welitaren Bearbeitung.
Dia Art der benutzten Datentrdger ist dabwsi unharhablich.

Vorgénge enthalten Sachverhaltadaten und Verwaltungsdaten,
Sachverhaltsdaten

Sachverhaltadaten sind informationen (ber den einem Vorgang zugrunde
liegenden Laebensachverhalt, Diss kénnen z. B, parsonerbezogene Daten,
Beschraibungen von Eralgnissen bzw. Intormationsn Uber Sachan sein.

Verwaltungsdaten

Verwaltungadaten sind naban dan harkdmmlichen Ordnungsktiterien auch
die im Zusammenhang mit der Bearbeitung sinas Vorgangs verwaltungsin-
tarn anfallenden Informationan, so'z. B. Zustandigkeitan, Entschaidungen
und die gle tragendan Grinde, Bearbeltungsstand und Bearbeitungsablau-
fa.
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Vorgangsvarwaltung

Vorgangsverwaltung umfaBt alle MaBnahmen zur ErschlieBung des vorhan-
danen Bestandes an Sachverhalis- und Verwallungadaten. Hierzu zéhlen

u. |.

- die Entacheidung Uber den Datentraget,

- die Festlegung von neuen Ordnungsmerkmalen wic z. B. Aktenzeichen
und die Auawahl von Hinwels und ErschlisBungadatan aus dem vorhan-
denen Datcnbeatand

- die Entacheldung Gber Verfahren der automatisierten Datenverarbeilung,

- ' die Elnstellung von Vorgangsverwaltungsdaten aut Datentrager sowle

- der Zugrift auf Sachverhalts- und Verwaltungadaten, |

Datentrager

Datantréger dienen der Spalrheruhg von Informationan, Die Entechaldung
fiber den Datentriger basinfluit maBgeblich die Zugriffsgeschwindigkelt auf
die Daten und die Recherchemdglichkeit im Sachvarhalt und damit den Ver-
waltungsaufwand. Als Datentrdger kommen sowohl herkommiiche Schrelb-
unterlagen als auch elekironlsche oder elekiromagnetische Speicher-
medlen in Batracht.

Akle

Akte ist jede dienstlichen Zwecken dienende Unterlaga, die nicht Datai ist.
Dazu z&hlen auch Bild- und Tontrager. Nicht hiarunter fallen Vorentwiite

und Nalizen, die nicht Bestandtell sines Vorgangs warden solien und als-

bald vernichtet werden.

Automatisicrie Datel

Automatialerte Datei ist eine Sammiung von Daten, die dutch automatiglarts
Verahren ausgawrrnat werden kann, Zu diesen Verfahren zahlen nicht nut
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eigens f0r die Vorgangaverwaltung entwickelte besondere Programme, eon-
damn auch Standardprogramme wie z. B. Textverarbsltungsprogramme und |
Datenbankanwandungsn.

324 Nichtautamatlslerte Datsl

Nlchtaptamaﬂsinrte Datel Ist @ine sohatige gleichartlg aufgcbaute Samm-
lung von Daten, die nach beatimmtan Matkmalen geordnet und ausgewartet
werdan kann, |

325 Vorgangsverwallungsdaten

Vorgangeverwaltungedaten sind die fur die Vargangsverwaltung erforderil-
chen Sachverhalts- und Verwaltungedaten.

Dies kénnen je nach Aufgabe und Sachgabiat belaplelsweisa sein

. dis Vorgangshummer/das Aktenzelchen,

- die Parsonalian und dle Stallung i Verfahren,

- Angaben 2zu Sachen, .

- dia Bezelchnunyg der zustandigen Organisationselnhsitan,
- der Name der Sachbearbelterin oder des Sachbearbelters,
- Angaben zum Bearbeitungsstand.

3.3 Dokumentation

Dokumnentation dient dem Nachwaeis, daf8 und wie eine Qrdniungsbehdrda | ;
oder dle Polizei im Zusammenhang mit ainem bestimmten Sachvarhalt tatig

gewordan ist.

4 Zul#sslgkait der Datenverarbeitung

4.1 Dia zur Vorgangsverwaltung benétigten Daten dlrfen im Rahmen ihrer
Zweckbindung verarbeitet werden. Sle durfen entsprechend den faghlichen
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Erfardatnissen, die die jewsilige Aufgaba an eine ordnungsgemane und effi-
zlenta Vorgangsverwallung stellt, gespeichert und dabel z, B. iber eins Li-
ste, elnen index oder ein Kartelkartansystem hesondere verfiighar gahaltan
werdsh oder als Suchbegrilf In elnem Verfahten der autormatisiertan Daten-
vararbeltung abrufbar sein.

Der Begriff Verarbaiten schlieBt Insbesondere ain

- den Abgselc_h*mit bereits vorhandenen Vorgangsverwaltungsdaten, ob zu
alnam Sachverhalt oder einer Persan ein Vorgang gefiht wird,

. die Bekanntgabe von parsonenbezogenen Daten durch die datenverar-
beitends Stelle an Drills, soweitzum Zwecke der Vorgangsverwaltung |
_Erkundigungen eingsholt werden. |

Eine \.fal'arbeiiurlg_(-z_l.ln_}'_:w_ acken dgﬁ_a;q_h_pgﬂrhaitungﬁst unzuldssiy. Dle Er-.
teilung von Auskanften lat In keinem Fall der Vorgangsvetwaltung, sondern

“immer der Sachbaarbeitung zuzurechnen. In diesen Féllen findan die |
§§ 191 ff. LVw@ Anwandung.

Ein Vorgang ist abgeschlossen, wenn

- aine Bearbeitung nicht mehr stattfindet, |

. eine Aufnahme der Bearbsitung grundstzlich nicht mehr erwartet wird

und

- aina weiters Dokumentation deas behérdlichen Handelng nicht mehr erfor-
derlich ist.

Die Sachverhalts- und Verwaltungsdaten von abgeschiossenen Vorgéngen
<ind in den Datentragem der Vorgangsverwaltung 2u idschen; § 198 Abs. 3
LVw@ findet entsprechends Anwendung. Noch vorhandane Yorgangsunter-
lagen sind zu varmichten, soweit nicht aina Verarbeltung nach archiviachtli-
chan Varschrilten vorgasehan ist. let die Laschung der Daten einzeiner Vor-
ganga aufgrund det At der Speicherung (2. B, in einem Ober tangere Zeil

gefhrten Tagebuch) nicht oder nur mit unangemessenern Autwand még-
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lich, 5o sind diese zu sparren und die Sperrung kenntlich zu machen. Die
Dokumentation geht zwar zeitlich Gber dis Bearbeltung des Vorgangs hin-
aus, doch erfordern die Zweckbastimmung aina Befristung.

45 Die Nutzung von gesparrten Vorgangsverwaltungadaten lst nur mit Einwilli-
gung der betroffenen Person oder nur zulAssig, wenn

. 'Grund zu der Annzhtna besteht, daf bei sinem Verzicht auf die Nutzung
achutzwirdige Belange betroffenar Persenen haeintrichtigt wiirden,
- sim zur Behsbung siner bestehanden Beweishot in slhem getichtlichen
Verfahren oder ginam Vﬁrwnltungsveﬁahren unerlaBlich sind und gerade
Zu diesem Zweck nicht geldscht worden sind oder ' . -
- die Vorauessetzungsn fUr aine Verarbeltung zu wissenachattlichen Zwek- |
ken nach § 28 Landesdatenschutzgesatz vorllegen.

48 Bl Nutzung von Vorgangsverwaltungsdaten zu statistischen Zwecken darf
nur in anonymisierler Form erfolgen. Fir die Nulzung 20 Zwecken der Aus-
und Forthildung gilt § 188 L VwG antsprechend,

5 Pfiichten der nach § 2 Abs. 3 LDSG datenverarbeitenden Stallen

‘Sowelt Im Rahmen fachlicher Aufsichl nichts Besonderes vergeschrieben
ist, regeln dia datenverarbeitendgn Stellen unter basonderar Beachtung der
Erforderlichkeit jeweils fUr ihren Berelch,

- die Festlegung der Datentriger,

- woelche Dalen zum Zwecke der Vorgangsverwaltung vararbeltet werden
dirfen, |

- welche Daten Uber winen Index oder ein Kartalkaitensystem besondets
verflgbar oder als Suchbegriff in ainem Varfahran der automatisierten
.Datenverarbeitung abrufbar sein dirfan,

~ . die Speicharungsdauer fOr Vomangavemaltungsdatén bzw. Unterlagen
einschl. der bei einer Verarbeitlng th oder aus einer Datei nach § 186
Abs. 2 und Abs, 3 LVWG festzulegenden Prifirision sowie
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. dis Ubermittlung von persohenbezagenen Vorgangsverwaltungsdaten -
nach Nr. 4.2 oder 4.3 sinschi. der Dokumentation,

- die Festlegung von Liech- und soweit erforderlich Prifftistan im Rahmen
der Dokumentation. '

Ggf. sind organisatorisch vertretbare Zugritiebeschrankungen fir den Um-
gang mit Vorgangsverwaltungsdaten vorzuschen. Eine Errichtungsanord-
nung hach § 197 LVWG ersatzl bel entsprechendar Ausgestaltung die vor-
genannten Regelungen.

Im Auftrage

At







