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Wir entwickeln Lésungen
Mit der KGSt auf dem richtigen Kurs A

Ersetzendes Scannen in Kommunen:
leichter als gedacht!

Hortense Klein, KGSt
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Die Vorteile der E-Akte

Die E-Akte hat gegentber der klassischen Arbeit mit Papier
zahlreiche Vorteile:

m Reduzierung der Such- und Transportzeiten: Informationen stehen
schnell und zielgenau zur Verfugung. Gleichzeitige Zugriffe sind
moglich.

m Forderung der Mobilitat: Der Zugang zu Verwaltungsvorgangen ist
unabhangig von Arbeitszeit und -ort.

m Daten werden aktuell und ohne Redundanzen gespeichert. Jedes
Dokument ist im System ist nur einmal vorhanden und wird lediglich
mit verschiedenen Objekten verknupft. Es gibt weder Kopien noch
Schatten.
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Ersetzendes Scannen

m Ist die E-Akte das fuhrende System, erfordert der Grundsatz der
Vollstandigkeit, vorgangsrelevante Papierdokumente digitalisiert in die
E-Akte aufzunehmen.

m Die technische Losung fur den Umwandlungsprozess von
Papierdokumenten in elektronische Dokumente ist das Scannen.
Dabei werden elektronische Kopien aus Papierdokumenten erzeugt.
Das Scanprodukt muss mit dem Papierdokument inhaltlich und bildlich
ubereinstimmen und flr den Nutzer lesbar sein.

m Dieses Verfahren ist aber erst dann wirtschaftlich, wenn die
Papieroriginale anschlieliend — so weit wie moglich — zurickgegeben
oder aber vernichtet werden. Werden die Papieroriginale nach dem
Scannen vernichtet, spricht man vom ,Ersetzenden Scannen®
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Ortliche Unsicherheiten

Bei der EinfUhrung des ersetzenden Scannens im Rahmen der E-Akte
besteht eine grofRe Unsicherheit bezuglich folgender Fragen:

m Welche technischen und organisatorischen Anforderungen mussen
erfullt sein, damit die Rechtssicherheit des Scanprodukts gewahrleistet
ist?

m Gibt es Papierdokumente, die aufgrund einer gesetzlichen Vorschrift
oder anderer Vorgaben nicht ersetzend gescannt werden durfen und
zusatzlich in Papierform vorgehalten werden mussen?

Diese Unsicherheit fuhrt dazu, dass viele Kommunen auf eine hybride
Aktenfuhrung zuruckgreifen. Statt die Arbeit zu erleichtern, fuhrt die E-
Akte zu erheblichen Mehraufwanden mit negativen Auswirkungen auf die
Akzeptanz einer digitalen Aktenfuhrung. Letztlich mussen dann zwei
Systeme parallel gepflegt werden.
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Hilfestellung durch KGSt und Vitako

Erst durch das Scannen von Papierdokumenten wird die elektronische
Akte vollstandig, erst das ersetzende Scannen macht sie auch

wirtschaftlich.

KGSt und Vitako stellen deshalb ihren Mitgliedern folgende Arbeitshilfen
zur Verfugung:
m Der Entscheidungsprozess zum ersetzenden Scannen (KGSt)

m Exemplarische Schutzbedarfsanalyse (KGSt)
m Musterverfahrensbeschreibung (Vitako)
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Der Entscheidungsprozess zum a
ersetzenden Scannen (GSt

Die Einfuhrung der E-Akte und in diesem Zusammenhang auch
das ersetzende Scannen sind vor allem ein
Organisationsprojekt. Der technischen Umsetzung muss ein
entsprechender Entscheidungsprozess vorgeschaltet werden. Die
KGSt empfiehlt das nachfolgende Vorgehen:
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Entscheidungsprozess zum ersetzenden
Scannen

m Soll das Papierdokument (Uberhaupt) gescannt werden? (Beurteilung
der Sinnhaftigkeit)

m Kann das Papierdokument ersetzend gescannt werden? (Beurteilung
der Zulassigkeit und Eignung)

m Welcher fachliche Schutzbedarf besteht? Gibt es gesetzliche oder
sonstige Vorgaben?

m Welche fachliche Scanstrategie ergibt sich aus Zulassigkeit, Eignung
und Schutzbedarf?

m Wann und wo bzw. von wem soll gescannt werden? (Festlegung der
organisatorischen Scanstrategie)

m Welche flankierenden organisatorischen MalRBnahmen sind
weiterhin notwendig?

|
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Soll das Papierdokument (GUberhaupt)
gescannt werden? Kann es ersetzend
gescannt werden?

m Soll das Dokument Uberhaupt gescannt werden? Hat es
Aktenrelevanz?
Liegt das Dokument originar in Papierform vor oder ist es nicht bereits
ein Ausdruck eines originar digital vorliegenden Dokuments (z.B. eine
E-Mail oder elektronische Rechnung)?

m Kann es ersetzend gescannt werden?
Bei Vorliegen der normativen, technischen und organisatorischen
Voraussetzungen kdnnen alle Papierdokumente ersetzend gescannt
werden (§7 EGovG).
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Welche Dokumente sind vom ersetzenden
Scannen ausgenommen?

Ausnahmen von der Vernichtung greifen, wenn es fur das Verfahren auf die
Originaleigenschaft des Dokumentes ankommt bzw. eine Vernichtung aus
anderen Grunden ausgeschlossen ist.

Als solche Ausnahmetatbestande konnen in Betracht kommen:;

m spezialgesetzliche Vorschriften oder andere Normen (z. B. § 147 |l
Abgabenordnung: Eroffnungsbilanzen und Abschlisse, Vorgaben im
Rahmen von Zuwendungsbescheiden)

m eine nur fir die Dauer der Bearbeitung voriibergehende Uberlassung der
Dokumente, die dem Absender zurtickzugeben sind (z. B. Ausweispapiere,
Originalvertrage),

m Urkunden, an denen die Kommune ein Beweisfuhrungsrecht hat und bei
denen es im Verfahren auf den Urkundenbeweis ankommen kann (z.B.
Postzustellungsurkunde),

m kulturhistorisch wertvolle archivwurdige Papierunterlagen,

m Originale, die nicht geeignet sind, also beim Scannen wichtige
Eigenschaften verlieren ( Originale mit relevanten Wasserzeichen,
Hologrammen, speziellen Formaten etc.)

m oder kommunal definierte Ausnahmen (z. B. im Aktenbereich ,raumliche
Planung und Entwicklung®)
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Welcher fachliche Schutzbedarf besteht?

Stand der Technik zum ersetzenden Scannen ist die TR-RESISCAN des
BSI. Als grundlegende Anforderung empfiehlt die TR eine
Verfahrensdokumentation und eine Schutzbedarfsanalyse.

Vertraulichkeit

Integritat (Korrektheit)

Verfugbarkeit
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,normal”

,hoch"

,sehr hoch”

Die Schadensauswirkungen sind
begrenzt und Uberschaubar.

Die Schadensauswirkungen konnen
betrachtlich sein.

Die Schadensauswirkungen kdnnen
ein existentiell bedrohliches,
katastrophales Ausmal} erreichen.




Welche fachliche Scanstrategie ergibt sich aus
Zulassigkeit, Eignung und Schutzbedarf?

Folgende Scanstrategien sind in der Praxis verbreitet:

B Ersetzend scannen
Standard-Scanvorgang mit anschliel3ender Vernichtung des Originals

B Ersetzend scannen mit erh6htem organisatorischen Standard
Scannen mit zusatzlichen organisatorischen Sicherheitsmerkmalen mit
anschlie3ender Vernichtung des Originals (z. B. Gewahrleistung der
besonderen Zuverlassigkeit und Vertrauenswurdigkeit der Mitarbeiter
beim Scannen von Steuerakten aufgrund des Steuergeheimnisses)

m Ersetzend scannen mit ernéhtem technischen Standard
Scannen mit zusatzlichen technischen Sicherheitsmerkmalen mit
anschlielender Vernichtung des Originals. (z. B. qualifizierte
elektronische Signatur, Festlegung spezifischer Scanprofile (Farbe,
Auflosung)

|
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Scanstrategien i

B Ersetzend scannen mit erhn6htem organisatorischen und
technischen Standard
Scannen mit zusatzlichen technischen und organisatorischen
Sicherheitsmerkmalen mit anschlieRender Vernichtung des Originals.
(z. B. Notwendigkeit einer qualifizierten elektronischen Signatur und
zusatzlich einer besonderen Zuverlassigkeit und Vertrauenswurdigkeit der
Mitarbeiter fur Dokumente einer elektronischen Kindergeldakte .)

m Kopierend scannen
Scannen und Aufbewahrung des Originals in einer hybriden Akte (z. B.
Postzustellungsurkunden)

m Kopierend scannen und Ruckgabe/Weiterleitung Original
Scannen und Ruckgabe des Originals (z. B. Identitatsnachweise)

B Nicht scannen
Dokumente mit der Kennzeichnung: Streng Geheim, Geheim, VS-
Vertraulich

|
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Wann und wo bzw. von wem soll gescannt
werden?

Externer Dienstleister )
Frih

Zentrale Posteingangsstelle Parallel
Amt oder Fachbereich .
Spat

Arbeitsplatz

Vgl. KGSt 5/2011

|
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Welche flankierenden organisatorischen
Malinahmen sind weiterhin notwendig?

m Ersetzendes Scannen bedarf eines
sachgerechten
Dokumentenmanagementsystems im Sinne
des ,Organisationskonzept elektronische
Verwaltungsarbeit®.

m Die allgemeine Dienst- und
Geschaftsanweisung (AGA) muss Regeln zur
Sachbearbeitung, zum Geschaftsgang
(Posteingang, Schriftverkehr, Aktenfuhrung),
sowie zum Datenschutz und zur
Verschwiegenheitspflicht enthalten.

m Daruber hinaus sind Leitlinien fir den
Umgang mit papiergestutztem und
elektronischem Schriftgut unerlasslich.
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LEITLINIEN

fur den Umgang mit papier-
gestitztem und elektronischem
Schriftgut (BGA Aktenordnung)

STADTMANNHEIM®
16

r




Vermeiden von Papier

Neben der Digitalisierung des analogen Schriftguts sollte mindestens
genau so viel Energie in die Vermeidung des Papieraufkommens gelegt
werden. Mit jedem Dokument, das bereits digital eingeht, entfallt der
Scanaufwand und steigt die Prozesseffizienz. Dies bezieht sich auf die

verwaltungsinterne wie auch auf die von Externen bereitgestellten

Dokumente.

Aus der Praxis: Die Stadt Karlsruhe verschickt Ordnungswidrigkeiten mit einem Login und

Password sowie erganzend einem QR-Code fiur eine optionale Online-Anhérung.

Optionale Online-Anhrung

Anmeldung Online
https:/fowiportal kivbf.de/OAWeb/08212000/

Lﬂgil't' EfAE Fd a6 4804 4

Passwort: AT AL

B e —

GiroCode

Zahlungen an Stadt Karksruhe
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Exemplarische Schutzbedarfsanalyse durch
die KGSt

m Da alle deutschen Kommunen uberwiegend den gleichen
Dokumentenbestand haben und den gleichen schriftgutbezogenen
Gesetzen unterliegen, hat die KGSt eine Schutzbedarfsanalyse fur
typische Dokumentenarten exemplarisch durchfuhrt.

m Im Ergebnis ist in der Regel von einem ,normalen” Schutzbedarf
auszugehen: Die Schadensauswirkungen sind begrenzt und
uberschaubar. Dem entsprechend sind auch im Scanprozess die
organisatorischen und technischen Anforderungen der Stufe ,normal”
(Basismodul TR) ausreichend.

m Nur wenn aufgrund geltender Vorschriften ein erweiterter Schutz
notwendig ist, werden besondere organisatorische und/oder technische
Standards empfohlen.

m Ist ein erweiterter Schutz notwendig, muss dieser nicht zwingend durch
technische Komponenten, sondern kann ggf. auch durch
organisatorische Malinahmen sichergestellt werden.

m Es gibt auch Falle, in denen es wirtschaftlicher und zweckmafiger ist,
auf das ersetzende Scannen zu verzichten und auf eine hybride Ablage
zuruckzugreifen.

|
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Systematik der Tabelle

m Die von der KGSt-Arbeitsgruppe exemplarisch durchgefuhrte
Schutzbedarfsanalyse und Festlegung der fachlichen Scanstrategie liegt als
Tabelle als Teil des KGSt-Aktenplans vor. Diese umfasst Dokumentenarten, die

m wegen ihres erhohten Schutzbedarfs besonderer technischer und/oder
organisatorischer Mal3nahmen bedurfen;

m nicht gescannt oder ersetzend gescannt werden sollen oder durfen;
m bei denen ortlich Zweifel uber die Scanstrategie bestehen.

m Die Dokumentenarten sind sachbezogen den jeweiligen Aktenbereichen des
KGSt-Aktenplans zugeordnet.

m Die Analyse des Schutzbedarfes erfolgt nach den Kriterien der TR-RESISCAN.
Basis bildet der Schutzbedarf normal, vermerkt ist jeweils, wenn ein erhohter
Schutzbedarf in den Kategorien Verfugbarkeit, Vertraulichkeit oder Integritat

vorliegt.
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Systematik der Tabelle Il

KGSt-Aktenplan mit Scanstrategie, Negativliste + Zweifelsfalle

erhohter
Schutzbedarf
Az Dokumentenart Ebene E E = | Scan-Strategie (gesetzliche) |(Bemerkung
5| S| D Grundlage der
=] = et
L Ausnahme qualifizierte elektronische
xerzugbl_a— v z.B. Datensc Signatur; alternativ kopierend
- - ertrauli( ichen i € lscannen und Original gemaf der
s . A g— o [Alles auswihben) § 110b OWI( Aufb h frist aufb h 7]
11.21 Personalangelenheiten  |Aktengrupg |ntegr|ta'[ = i e ufbewahrungsfrist aufbewahren.
der Mitarbeiter | | + Erssbzend scannen mit erhdhiem organ
= 1 1 ~ Ersetzend scannen mit erhohiem ongan = !
+ Ersstzend scannen mif erbdhism techn

v, Koplerend Scanmnen

~ Kppierend Scannen und Rickgabe Wi

# techt Scannen -
L i ¥

oK | | Abbrechen

|
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Auszug aus der Schutzbedarfsanalyse

erhdhter
Schutzbedarf
Az. Dokumentenart Ebene E E iE | Scan-Strategie (gesetzliche) |Bemerkung
| 5| © Grundlage der
= S| E Ausnahme
= o
2| 5
f11.20 Personalmanagement Aktengruppe
f1.21 Personalangelenheiten  |Aktengruppe
der Mitarbeiter
Arztliche Gutachten X Ersetzend scannen mit Datenschutz z.B. Dezentral scannen oder scannen nur durch
erhdhtem organisatorischen ausgewdhltes Personal (Tr 4.3.4)
Standard
Prifungsaufgaben der hs Micht Scannen Prifungaufgaben dirfen von Dritten nicht eingesehen
Studieninstitute werden. Bei entsprechender Adressierung wird der
Umschlag nicht gedfinet.
Familienkasse (z.B5. X X Ersetzend scannen mit DA-KG 1. Qualifizierte elektronische Signatur (rechtliche Regelung
Kindergeld) erhéhtem organisatorischen |(Dienstanweisung |sollte Oberarbeitet werden)
und technischen Standard  |zunm Kindergeld |2. Die Familienkasse muss fir die Kindergeldakten eine
nach dem EStG  |lorganisatorische Ablage- bzw. Speicherform wahlen, die
(02.73) die Wahrung des Steuergeheimnisses (§ 30 AOQ)
sicherstellt. Sollte das Scannen der Dokumente durch
Dritte erfolgen, so sind diese Personen zur Wahrung des
Steuergeheimnisses gem. § 30 AQ farmlich zu verpflichten
(vgl. © 2.7 Abs. 3).
Ernennungsurkunden Kopierend Scannen und In der Personalakte ist lediglich eine Kopie
Rickgabe/\Weiterleitung
Original
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Musterverfahrensbeschreibung

m Die Bundesarbeitsgemeinschaft der
Kommunalen IT-Dienstleister (Vitako)
erstellt eine
Musterverfahrensbeschreibung fur .
typische kommunale Scan-Szenarien. ———— ;

I Einbepeam s e R &
2 Ersetzendes Scannen et e e e R e e e ] &
21 Organisatorisches Umfald ... &

m Sie bietet Kommunen ein Muster fur die i

23 Verarbeitete Dokumente ...

Dokumentation von MalRinahmen und

25 DerScanprozess ...

Ve rfa h re nSSCh ritte , d ie fu r 251  EiNEang des DOKUMEMTES. i oot eio oo eeeeind

252  Dokumentenvorbereitung

behordeninterne Scanprozesse inkl. der e

254  Nachverarbeitung ...

Vernichtung der originaren Papierbelege e ———

256 Aufbewahrung...........

ge Ite n . 257  Vemnichtung des Originals. ... i 11

26 DasScamsystem:. oS e T e 11

2h1  DiEeliseeE o S s s

26.2  Integritdtssicherul

m Es werden sicherheitsrelevante 26N Do g

264 Umgebung....

MaBnahmen benannt, d ie beim 3 MaBnahmen.

31 Organisatorische MaBnahmen. . ... 13

(rechtskonformen) ersetzenden Scannen 311  Verantwortlichkeiten und Regelungen....... 13

3.1.2 Regelungen fir Wartungs- und Reparaturarbeite|

Zu geWéhrleiSten Sind . 313  Lesbarmachumg . .o

314  Aufrechterhaltung der Informaticnssicherheit ...........

3.1.5 Anforderungen beim Outsourcing des SCanProzesses. ... 14
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Veroffentlichungen

Nationaler IT-Gipfel 2016

», Nationaler IT Gipfal

Saarbriicken 2018
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Nationaler IT-Gipfe! | Piattform 5 | Digitale Verwaliung und OffentiicheIT

Auf dem Weg zur rechtskonformen E-Akte

Beweiswerterhaltendes und ersetzendes Scannen fordern
und unterstiitzen

<Runder Tisch® unter Leitung von Frau Landrdtin Dorothea Stom-Ritter, Landkreis Breisgau-
Hochschwarzwald, mit Prof. Dr. Andreas Engel, VITAKO — Bundes-Arbeitsgemeinschaft
Kommunaler IT-Dienstieister

Ausgangslage und Auftrag

Ohne elekironische Akten und izche g ist eine konsequente
Verwaltungsmeodemisierung nicht maglich. In der Praxis bestehen jedoch erhebliche Unsi
cherheiten, wie die Ubertragung von Schriftgut in elektronische Dokumente nach dem Stand
der Technik und rechtskonform gewahrieistet werden kann. Was bedetmat konkret Stand der
Technik? Wie ist der Beweiswert von gescannten Papi 1eir atzen?

Das Bundesamt fir Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) hat dazu eine Technische
Richtlinie zum ersetzenden Scannen - kurz TR-RESISCAM' - entwickelt. Sie richtet sich an
Anwender aus den Beresichen Verwaltung, Wirtschaft und Justiz und benennt sicherheitsrele-
vante Malinahmen, die beim (rechiskenformen) ersetzenden Scannen zu gewahrieisten sind.

Um den besonderen Herausforderungen bei der Amwendung dieser Richtlinie auf kommunaler
Ebene gerecht zu werden, haben kommunale Prakiiker, Gffentliche IT-Dienstleister, das Bun-
desministerium des Innem, Verreter der Privatwirtschaft und der Justiz auf Initiative des
Landkreises Breisgau-Hochschwarzwald einen ,Runden Tisch rechiskonforme E-Akte® ins
Leben gerufen. Dieser initiierte die Erarbeitung einer Musterverfahrensbeschreibung” fir typi-
sche kommunale Scan-Szenaren i einer Arbeitsgruppe der VITAKO - Bundes-
Arbeitsgemeinschaft der Kommunalen IT-Dienstisister. Eine Gruppe unter Leitung der Kom-

Gemeir fir Verwalty 1agement (KGSt) erstellt eine Schutzbe-
darfsanalyse fir kommunale Dokuments. Das BS| begleitet den Prozess und betrachtet ins-
besondere die Entwicklung der Musterverfahrensbeschreibung als wichtigen Meilenstein auf
dem Weg zur Erhdhung der Rechissicherheit und Wirtschafilichke# beim ersetzenden Scan-
nen.

Alle Teilnehmenden sind sich einig, dass die Ergebnisse wichfige Hifestellungen bei der all-
tagstauglichen und rechtskonformen Einfihrung elekironischer Akten sind und eine hohe
Al it bei 1A 1 finden werden.

BSI TR-03136 Ersetzendes Scannen {RESISCAN)

Innovative Verwaltung 3/2017

Der Weg zur digitalen Akte

Dias ersetzende Scannen ist fiir Kommunalverwaltungen eine Herausforderung.

Welche Aspekte beachtet und welche Fragen geklart werden miissen.

Hortense Klein
st Rexfesentin bel der Kommunaien
i Verwzltungs
menagement K55

wwinnovative-varwaltung.do

Bei der Einfiahrung des ersetzenden

Scannens im Rahmen der E-Akie bestzht

zine grofle Unsicherheit. Dabei stellen

sich unter 2nderem Fragen wie

» Welche technischen und organisatori-
schen Anforderungen missen erfallt
sein, damit die Rechtssicherheit des
Scanprodukis gewihsleistet ist?

® Gibt es Fapierdokumente, die auf-
grund einer gesetzlichen Vorschrift
oder anderer Vorgaben zusitalich in
Papierform vorgehalten werden miis-
send

Diese Unsicherheit fithrt dzzu, dassviele

Kommunen auf eine hybride Aktenfih-

rung zurickgreifen. Die Folge: Sttt die

Arbeit zu ereichtern, fibrt die E-Akte zu

erheblichen Mehraufwinden mit negati-

ven Auswirknngen auf die Akzeptanz ei-

ner digitalen A% ung. Letrtlich

dokumenienorientierte Wissen ist
et mielis pesmoncigEbmdes, o-
dern allgemein verfighar. Das erlsick-
tert die Einarbeitung neuer Mitarhei-
ter, Vertretungen sind jederzeit mig-
lich, Vorgange kivnnen auch aufierhalh
des eigenen Hiros bearheitet werden.
= Akten sind vollstindig und die in ih-
nen enthaltenen Dokumente werden
revissons- und manipulationssicher ge-
speichert, was die AktenmaSigkeit und
Nachvolkrichbarkeit des Verwaltungs-
bandels fir alle Beieiligien sieigert.
= Dokiments sind eng mit Prozessen ver-
zahnt Sie kimnen Ausloser, Fwischen-
oder Endergebnis sein. Lisgen Doku-
menie elektronisch vor, kiinnen diese
medienbruchfrei in Prozesse und Pack-
v:x&lmm integriert werden, was Az-
spiirhar beschleurigt, die

miissten dann zwei Systeme parallel ge-
pllegt werden. Da alle deutschen Kom-
munen iberwiegend den gleichen Dok

E | baben und aufler landes-

Qmlitit steigert und Kosten reduziert.
st die E-Akde das fithrende System, erfor-
dert der Grundsate der \’ul]sum.lugkg t,

rechtlichen Sonderregelungen den glei-
chen schrifigutbesogenen Gesetzen un-

talisiert in die E-Akte aufzunchmen.
Aalog ik dies i Fackvertebren di i
iner E-Ak wesden solllen.

terliegen, hat die le Gemein-
schafiastelle fiir Verwaltungsmanagemens
{KGSE) zur Unterstitrung ihres Mitglie-
derden Schmz'ngdarﬂmm-numlex Dio-

Die techmische Losung fir den Umwand-
lungsprozess von Papierdokumenten in
elektronische Dok umente ist das Scan-
nen. I duskt muss mit dem Pa-

dok inhalelich und kildlich

kumente i! tersucht und
mit Emplehl zur fachlichen Scan-
strategie verbunden.

Die E-Akte berichungsweise ein Dio-
kumenlenmanagementsystem histet ge-
geniher der klassischen Arbeit mit Papier
zahlreiche Vorieils:
® Dokumente und Vorginge stehen

schinell, aktuell, zielgenau. chne Re-

dundanz und unzbhingig von Ar-
heitseeit und -ort zur Verfigung. Das

iibereinstimmen und fiir den Nutzer les-
bar sein. Dieses Verfahren ist aber erst
dann wirtschafilich, wenn die Papierari-
g elielLend - 50 weit wis medich
- ruriickgegeben ader aber vernichtet
werden. Werden die Papieroriginale nach
dem Scannen vernichtet, spricht man
vom .Ersetrenden Scannen”.
Die Einfithrung der E-Akte und in die-

2017 inno ve Verwaltung 31

1
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Unser Angebot fur Sie:
https://WV\AN.kgst.de/dms—und-aktenmanagement

% @ == S oA e Y @
S P E. {&b‘}m 53@; E:g-ll-; =

D e e
DMS UND AKTENMANAGEMENT Ansprechpartner

. . - Hortense Klein
Dokumenten- und Aktenmanagement zukunftsorientiert einfiihren.
( 4 E-mail schrelben
Jede Kommune braucht ein DMS. Denn es ist ein zentraler Baustein einer modernen und B vCard herunterladen

zukunftsfahigen verwaltung. s steuert Dokumente und die damit verbundenen Prozesse [‘3 7 *. Telefon: +49 221/ 3768956
innerhalb von kommunen, zwischen kommunen und im foderalen System. Dabei wird der

gesamte Lebenszyklus eines Dokuments, von der Erstellung bis zur Archivierung oder Kalender
vernichtung betrachtet.

kommunalverwaltungen kdnnen durch ein DMS ihre Leistungen schneller anbieten und sie - Grundlagen der kommunalen
. L o e . . . schriftgutverwaltun

flexibler, kostengiinstiger und zum Teil in besserer Qualitit erbringen. AuRerdem ist ein DMS [)9 > Munmgr ¢

die Voraussetzung einer mobilen Arbeitswelt. Dafir muss eine DMS-Einfihrung und der Betrieb

gut durchdacht und geplant werden. Klare Ziele, ein einheitlicher Aktenplan, optimierte und, Grundlagenseminar:

wenn mdglich, durchgangige digitale Prozesse, eine sinnvolle Aktenmigration sowie scan- und disle Dokumentenmanagementsysteme

- : ) R . - 27.09. b3 DM
Indizierungsstrategien sind dabei einige wichtige saulen. 2017 (DMs)
Hannover

Wir unterstiitzen Kommunen durch Handlungsempfehlungen und Seminare bei der DMS-
Einfihrung. AuRerdem entwickeln wir die dafiir notwendigen Standards, wie den
produktorientierten Aktenplan und behalten im Blick, was sich auf diesem Feld tut. >

Entwicklung eines drtlichen
Aktenplans

Das ist unser Beitrag fiir eine erfolgreiche DMs-Einfihrung.
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Kommunales Aktenmanagement.
Produktorientierte Ablagesystematik; mit
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