) Vereinbarung nach § 59 MBG SH
zur Uberfithrung von papierbasierten in elektronische Personalakten
durch Digitalisierung (DigiPA)

Zwischen dem Ministerprasidenten des Landes Schleswig-Holstein — Staatskanzlei
einerseits

und

- dem dbb Beamtenbund und Tarifunion
- Landesbund Schleswig-Holstein —

- dem Deutschen Gewerkschaftsbund
- Bezirk Nord -
andererseits

wird nach § 59 des Gesetzes Uber die Mitbestimmung der Personalrite (Mitbestimmungsgesetz
Schleswig-Holstein — MBG Schl.-H.) vom 11. Dezember 1990 (GVOBI. Schl.-H. S. 577), zuletzt ge-
andert durch Gesetz vom 9. April 2013 (GVOBI. Schl.-H. S. 125) folgende Vereinbarung getroffen:

Praambel

Die Landesregierung hat am 29. Oktober 2013 neue Leitlinien fur die Reorganisation des Personal-
managements beschlossen (KV 202/2013) und die Staatskanzlei beauftragt, alle Personalprozesse
dahingehend zu {iberprifen und zu optimieren, dass sie im Zusammenhang mit der Einflihrung des
neuen KoPers-IT-Verfahrens standardisiert, weitestgehend automatisiert und — soweit verfassungs-
rechtlich zulassig — zentralisiert werden, sofern deren dezentrale Wahrnehmung nicht nachweisbar
wirtschaftlicher oder sachlich bzw. rechtlich geboten ist.

Aus der Umsetzung dieses Auftrags haben sich das ,Kooperative Personalmanagement* mit zentra-
len, dezentralen und kooperativen Personalprozessen sowie die Notwendigkeit, die Personalakten
zu digitalisieren, entwickelt.

Diese Vereinbarung soll vor allem ein hohes MaR an Transparenz fur die betroffenen Beschaftigten,
hohe Datenschutzstandards und deren Nachprufbarkeit sowie - wo ergénzend erforderlich - eine
verlassliche Beteiligung von Beschéftigten und Tragern von Beteiligungs- und Mitbestimmungsrech-
ten gewahrleisten.

1. Gegenstand der Vereinbarung

Gegenstand dieser Vereinbarung ist die Digitalisierung in Papierform vorliegender Personalak-
ten und deren Weiterfiihrung als elektronische Personalakte (DigiPA).
Dies umfasst

* die initiale Digitalisierung der vorhandenen Personalakten einschlieRlich der Uberfiihrung
in das E-Akte-System (VIS),
* die Benutzung und Weiterfuhrung der digitalisierten Personalakten im E-Akte-System
(VIS), dabei insbesondere
o die Strukturen, Metadaten und Zugriffsrechte hinsichtlich der elektronischen Perso-
nalakten unter Nutzung des E-Akte-Systems (VIS),
o die Digitalisierung von Papierdokumenten zur Weiterfihrung der elektronischen
Personalakten in den Ressorts.

Erfassung, Verarbeitung und Nutzung elektronisch erfasster Beschéftigtendaten in personal-
datenverarbeitenden Systemen werden gesondert geregelt (zum Beispiel KoPers, PERMIS,
PERLE) und sind nicht Gegenstand dieser Vereinbarung.




2. Geltungsbereich

Diese Vereinbarung gilt in den Dienststellen (§ 8 MBG Schl.-H.) der unmittelbaren Landesver-
waltung.

Sie gilt entsprechend fur die Landtagsverwaltung und den Landesrechnungshof, wenn deren
Présidentinnen oder Prasidenten ihr Einvernehmen nach § 59 Abs. 4 MBG Schl.-H. vom 11.
Dezember 1990 (GVOBI. Schi.-H. S. 577), zuletzt ge&ndert durch Art. 12 Ges. v. 11.12.2014
(GVOBI. Schl.-H. S. 464), erklart haben.

Die Umstellung auf die elektronische Personalaktenfiihrung betrifft im Geltungsbereich Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter, deren papierbasierte Personalakten durch Digitalisierung auf die
elektronische Form umgestellt werden, und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die zur Erledi-
gung ihrer dienstlichen Aufgaben Personalakten fuhren oder benstigen.

3. Allgemeine Grundsitze

(1) Die Regelungen der , Vereinbarung nach § 59 MBG Schl.-H. iiber die Einfiihrung und den
Einsatz der elektronischen Akte (E-Akte)”“ werden angewendet und in Bezug auf elektro-
nische Personalakten mit dieser Vereinbarung konkretisiert.

(2) Ebenfalls angewendet wird die »3. Ergdnzungsvereinbarung zur Grundlagenvereinbarung
lber die Einfihrung und Nutzung des integrierten HR IT-Personalmanagementverfahrens
— KoPers - Datenschutz, Schutz vor Leistungs- und Verhaltenskontrolle*

(3) Hinsichtlich der von der Digitalisierung betroffenen Beschaftigten wird die , Vereinbarung
nach § 59 Mitbestimmungsgesetz Schleswig-Holstein tiber die Unterstiitzung und Absi-
cherung der Teilnahme an der Modernisierung der Landesverwaltung (Modernisierungs-
vereinbarung und Beteiligung der Gewerkschaften)“ angewendet.

(4) Die Digitalisierung der Personalakten und die Umstellung auf die elektronische Personal-
akte (ePA) filhren zu veranderten Arbeitsweisen, méglicherweise auch zu Veranderun-
gen der Arbeitsorganisation insbesondere in den personalverwaltenden Dienststellen und
in Personalregistraturen. Diese Auswirkungen auf die betroffenen Beschaftigten sind im
jeweiligen Verwaltungsbereich mit den 6rtlichen Vertretungen von Personalinteressen
(Personalvertretungen, Schwerbehindertenvertretung, GIeichstellungsbeauftragte) frih-
zeitig und im weiteren Vorgehen zu beraten und zu gestalten.

(5) Die Rechte der Beschaftigten hinsichtlich der Personalakten und die Grundsatze der
Personalaktenfiihrung, insbesondere die dafiir gultigen rechtlichen Vorgaben, bleiben
vom Prozess der Digitalisierung und von der elektronischen Personalaktenfiilhrung unbe-
ruhrt. Dies betrifft insbesondere die Grundsétze

* der Transparenz,

= der Richtigkeit,

* der Zulassigkeit und
* der Vertraulichkeit.

4. Gemeinsame Begleitung

(1) Die Vereinbarungspartner sehen die anstehende Umstellung auf elektronische Personal-
akten (ePA) als rechtlich, fachlich, technisch und organisatorisch anspruchsvoll an. Sie
bedeutet einen erheblichen Kulturwandel, sowohl fiir die Verwaltung als auch fir die Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter.

Die Vereinbarungspartner begleiten daher fir die Geltungsdauer dieser Vereinbarung die
Arbeiten in einem fortlaufenden Austausch mit der Zentralen Stelle und mit den personal-
aktenfiihrenden Stellen, um im Sinne eines standigen Lernprozesses eventuelle Ande-
rungsnotwendigkeiten an Systemen oder Vorgehensweisen frithzeitig zu erkennen und




()

(3)

(4)

Verbesserungen gemeinsam zu gestalten. Dies umfasst ausdriicklich auch Planung und
Umsetzung der jeweiligen Qualitatssicherung der Digitalisierung.

Die gemeinsame Begleitung beinhaltet an den betroffenen Arbeitsplatzen eine frithzeitige
Prufung der technischen Ausstattung gemeinsam mit den betroffenen Beschiftigten und
gegebenenfalls deren bedarfsgerechte Anpassung. Eine Ausstattung mit besonders gro-
Ren oder zwei Monitoren wird dabei im Rahmen einer Priorisierung ausdruicklich angebo-
ten.

Die gemeinsame Begleitung beinhaltet die Bewertung, ob und inwieweit die Umstellung
auf die Nutzung der elektronischen Personalakte zum Anlass einer Gefahrdungsanalyse
nach § 5 Abs. 1 Arbeitsschutzgesetz genommen werden sollte.

Darlber wird spatestens sechs Monate nach dem Beginn der Nutzung der elektronischen
Personalakten entschieden.

Anforderungen an den Prozess der initialen Digitalisierung

(1

(2)

(3)

(4)

()

(6)

(7)

Die Uberfiihrung von papierbasierten in elektronische Personalakten durch Digitalisierung
und die Weiterflhrung der dann elektronischen Personalakten im E-Akte-System (VIS) ist
ein gemeinsames Verfahren geméaR § 8 Absatz 2 des Landesdatenschutzgesetzes vom 9.
Februar 2000 (GVOBI. Schl.-H. S. 169), zuletzt geandert durch Gesetz vom 19. Juni 2014
(GVOBI. Schl.-H. 2014, S. 105). Das Zentrale IT-Management SH ist als ,Zentrale Stelle*

verantwortlich fur die OrdnungsmaéRigkeit des Verfahrens.

Die OrdnungsmaéRigkeit wird insbesondere bestimmt durch personalaktenrechtliche und
datenschutzrechtliche Vorgaben sowie durch den Stand der Technik.

Far den Fall langerer Fristen zwischen dem Abtransport der Papierakten und der Verfiig-
barkeit der digitalisierten Akten ist durch Scan-on-demand (zeitlich vorgezogene Digitali-
sierung auf besondere Anforderung) oder auf andere Weise eine schnelle Verfiugbarkeit
bendtigter Personalakten zu gewahrleisten.

Die Aufbewahrung der papierbasierten Personalakten nach der jeweiligen Digitalisierung
ist weiterhin eine VVerwendung ,fur Zwecke der Personalverwaltung®, denn sie dient der
personalaktenfihrenden Dienststelle fur einen angemessenen Zeitraum dazu, die Qualitat
der Uberfiihrung in das elektronische Medium kontrollieren zu kénnen. Eine solche Kon-
trolle kann auch auf Verlangen der betroffenen Beschaftigten erfolgen. Um der personal-
aktenfuhrenden und damit datenverarbeitenden Stelle die intensive Qualitatssicherung fur
einen hohen Anteil der digitalisierten Personalakten zu ermaglichen, wird ein angemes-
sener Aufbewahrungszeitraum der papierbasierten Personalakten festgelegt. Auf diese
papierbasierten Unterlagen wird nach der Digitalisierung nur zugegriffen, um gesetzliche
Rechte zu erfullen, um Zweifel an der Qualitat der Digitalisierung auszurdumen oder so-
fern ein erneutes Einscannen erforderlich ist.

Die Zentrale Stelle wertet die papierbasierten Personalakten nach der Digitalisierung als
Nebenakten, die nur noch zu Zwecken der Qualitatssicherung der Digitalisierung gefiihrt
werden. Nach dem Abschluss dieser Qualitatssicherung entfallt die Rechtsgrundlage fir
ihre FGhrung, und sie sind datenschutzkonform zu vernichten. Den Beginn der Vernich-
tung veranlasst die Zentrale Stelle im Benehmen mit den Spitzenorganisationen der Ge-
werkschaften.

Die Beschaftigten in dem Verwaltungsbereich, in dem die Personalakten zur Digitalisie-

rung anstehen, werden durch die personalaktenfuhrende Stelle frithzeitig dariiber infor-
miert.

Die gesetzlichen Informationspflichten der personalaktenfilhrenden Stelle, insbesondere
gemaR § 92 Abs. 5 Landesbeamtengesetz (LBG) vom 26. Marz 2009 (GVOBI. Schl.-H.



2009, 93) in der Fassung von Art. 2 Ges. v. 01.06.2014 (GVOBI. Schl.-H. S. 92, 98), sind
zu beachten und bleiben durch die friihzeitige Information unberiihrt.

(8) Die Zentrale Stelle stelltim Verwaltungsextranet SHIP Informationen zum IT-Verfahren
DigiPA bereit. Dazu gehért auch der fur die Verschlagwortung der digitalisierten Perso-
nalakten-Dokumente genutzte Katalog mit zuldssigen Schlagwértern. Der Katalog wird in

seiner jeweils aktuellen Fassung den Spitzenorganisationen der Gewerkschaften zur Ver-
figung gestellt.

Anforderungen an die Datenhaltung unter Nutzung des E-Akte-Systems (VIS)

(1) Die elektronischen Personalakten werden im E-Akte-System (VIS) ausschlieBlich im dafir
vorgesehenen Mandanten gefiihrt. Eine lokale Speicherung von Dokumenten oder Aus-
zugen aus der Personalakte ist grundsatzlich nicht zulassig. Ausnahmen bediirfen der
Zustimmung der Zentralen Stelle und der Mitbestimmung.

(2) Die initiale Beflllung der elektronischen Personalakten mit den Scandateien erfolgt tiber
eine Importschnittstelle. Die Anbindung weiterer Schnittstellen ist grundsétzlich nicht zu-
l&ssig. Ausnahmen bedurfen der Zustimmung der Zentralen Stelle und der Mitbestim-
mung.

(3) Um dem Trennungsgebot und dem Vertraulichkeitsgebot Rechnung zu tragen, werden die
elektronischen Personalakten in einem gesonderten Mandanten (in VIS ein abgeschlos-
sener Datenbestand) gefiihrt. Volltextsuche {iber Inhalte von Dateien wird in diesem Man-
danten nicht genutzt.

(4) Die personalaktenfiihrenden Behérden gewahrleisten, dass alle Beschaftigten ihr Recht
auf Einsichtnahme in ihre Personalakte grundsatzlich wie bisher wahrnehmen kénnen.

(5) Verbesserungen, die durch elektronische Personalaktenfliihrung begunstigt oder ermég-
licht werden, sollen kinftig gepruft und in Abstimmung der Vereinbarungspartner er-
schlossen werden.

(6) Beim Bilden und Fuihren der elektronischen Personalakten ist gemal § 6 Abs. 4 Schles-
wig-Holsteinisches Gesetz zum Schutz personenbezogener Informationen (Landesdaten-
schutzgesetz - LDSG -) vom 9. Februar 2000 (GVOBI. Schl.-H. 2000 S. 169) in der Fas-
sung vom 19.06.2014 (GVOBI. Schl.-H. 2014 S. 105) zu protokollieren, wann, durch wen
und in welcher Weise die Daten gespeichert wurden.

(7) Bilden, Fuhren und Nutzen der elektronischen Personalakten und die zugehdrigen Rollen
und Rechte sind fiir die personalaktenfilhrende und damit datenverarbeitende Stelle in ei-
nem E-Personalakten-Nutzungskonzept festzulegen. Das E-Personalakten-
Nutzungskonzept soll einem gemeinsamen Standard in Abstimmung mit der Zentralen
Stelle genuigen und bedarf der Mitbestimmung. Die Berechtigungsvergabe auf elektroni-
sche Personalakten ist aus den dienstlichen Aufgaben und Zustandigkeiten abzuleiten
und folgt dem Grundsatz ,so viel wie notig, so wenig wie méglich*. Die Veranderung von
Berechtigungen (gewahren, dndern, entziehen) darf nur in einem geordneten Weg erfol-
gen, der auf einem vorzugsweise auch technisch realisierten Vier-Augen-Prinzip beruht.

(8) Das Nutzungskonzept benennt und beschreibt auch die zu den elektronischen Personal-
akten jeweils gefuhrten Metadaten. Das Nutzungskonzept beschreibt auRerdem die Ar-
beitsabldufe zur Weiterfihrung der elektronischen Personalakten (,Spéates Scannen®).
Dabei soll die Ubermittiung der erzeugten elektronischen Datei mdglichst unmittelbar und
ohne weitere Zwischenspeicherung in das E-Akte-System (VIS) erfolgen. Das Nutzungs-
konzept beschreibt auRerdem die Umsetzung berechtigten Léschens und insbesondere
die Umsetzung der Léschvorgaben aus dem Personalaktenrecht. Auch Léschen darf nur



in einem geordneten Weg erfolgen, der auf einem vorzugsweise auch technisch realisier-
ten Vier-Augen-Prinzip beruht.

(9) Die jeweilige Rollenverteilung und damit Rechtevergabe sowie deren Verdnderungen sind
zu dokumentieren und damit zu protokollieren.

(10) Das insbesondere in Ziffern 3 und 4 der ,3. Ergénzungsvereinbarung zur Grundlagenver-
einbarung (ber die Einfihrung und Nutzung des integrierten HR IT-
Personalmanagementverfahrens — KoPers - Datenschutz, Schutz vor Leistungs- und Ver-
haltenskontrolle” vereinbarte Datenschutzaudit sowie die Re-Zertifizierung nach drei Jah-
ren durch das Unabhéngige Landeszentrum fiir Datenschutz (ULD) wird auch fur die Da-
tenhaltung der elektronischen Personalakten im E-Akte-System (VIS) durchgefuhrt.

Schulung und Anwendungsunterstiitzung

Es wird gewahrleistet, dass alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die zur Erledigung ihrer
dienstlichen Aufgaben Personalakten fiihren oder benéstigen, an einer VIS-Schulung teilneh-
men.

Die SchulungsmaRnahmen beinhalten auch die Anforderungen aus Sicht des Datenschutzes
an die Arbeit mit elektronischen Personalakten.

Evaluation

Eine Evaluation begleitet einerseits gemeinsam und fortlaufend gemaR Ziffer 4 den Prozess
der Umstellung auf die elektronische Personalaktenfiihrung.

Eine Gesamt-Evaluation soll andererseits als eigenstandiges Projekt nach dem Abschluss der
Digitalisierung der Personalakten durchgefiihrt werden.

Zielsetzung und Durchfuhrung dieser Evaluation werden Gegenstand einer eigenen 59er-
Vereinbarung sein. AuBerdem soll im Zuge der Vorbereitung dieser Evaluationsvereinbarung
Expertenrat hinsichtlich der Ergonomie der Nutzung von elektronischen Personalakten mit
dem IT-Verfahren E-Akte eingeholt werden. Dies umfasst die Aspekte der Effektivitat zur Lé-
sung einer Aufgabe, der Effizienz der Handhabung des Systems sowie die Zufriedenheit der
Nutzerinnen und Nutzer der elektronischen Personalakte.

Schlussbestimmungen

Diese Vereinbarung tritt am 01. Juni 2015 in Kraft.

Diese Vereinbarung kann mit einer Frist von sechs Monaten erstmalig zum 31. Mai 2016 von
beiden Seiten gekiindigt werden.

Einvernehmliche Anderungen bleiben von dieser Frist unberiihrt.

Die Gultigkeitsdauer dieser Vereinbarung ist ansonsten bestimmt durch ihren Gegenstand und
sachlichen Geltungsbereich geméaR Ziffern 1 und 2.
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Staatskanzlei — Bereich Stk B Referat StK 22
Christiane Coenen - StK Z 2 B -4066 Kiel, 13.07.2015

Vereinbarung nach § 59 MBG SH zur Uberfiihrung von papierbasierten in elektro-
nische Personalakten durch Digitalisierung (DigiPA)

Begleitdokument mit Erlduterungen

Ziffer 1 Gegenstand der Vereinbarung

Hier ist der fachlich-funktionale Geltungsbereich der 59er DigiPA klar gestellt. Es geht
einerseits um das Vorgehen zur Digitalisierung von bisher in Papierform gefiihrter Per-
sonalakten und andererseits um das Weiterfilhren und Nutzen der dann elektronischen
Personalakten, und zwar mit dem E-Akte-System (VIS).

Das kiinftig vorgesehene elektronische Personalmanagement mit dem IT-Verfahren
KoPers ist nicht Gegenstand dieser Vereinbarung.

Sobald und soweit die elektronischen Personalakten dann mittels KoPers weiter gefiihrt
und genutzt werden, verliert die 59er DigiPA ihre Geltung (,Werkzeugwechsel”).

Ziffer 2 Geltungsbereich

Hier ist der verwaltungsorganisatorische Geltungsbereich geregelt sowie eine Prazisie-
rung dahingehend enthalten, welche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im verwaltungsor-
ganisatorischen Geltungsbereich von der 59er DigiPA betroffen sind.

Ziffer 3 Allgemeine Grundséatze

Absatz 1 - 2

Die 59er DigiPA hat einerseits Beziige zu KoPers und andererseits zu E-Akte (VIS).

In der 59er DigiPA sollen Sachverhalte nicht geregelt werden, die bereits in den zu den
genannten Themen bestehenden 59er Vereinbarungen geregelt sind.

Diese sollen gleichwohl auch hier gelten, dies wird in den Absétzen 1 und 2 klargestelit.
Absatz 3

Absatz 3 verweist auf die so genannte Modernisierungsvereinbarung. Hintergrund ist,
dass die Umstellung auf elektronische Personalaktenfiihrung Arbeitsorganisation und
Arbeitsweisen in den umstellenden Verwaltungsbereichen verandern kann.

Derartige Veranderungen sollen jedoch grundsétzlich nicht zu Lasten der von der Ver-
anderung beriihrten Beschaftigten erfolgen. Die dazu in der Modernisierungsvereinba-
rung enthaltenen Konkretisierungen sollen auch hier gelten.

Ziffer 4 Gemeinsame Begleitung

Absatz 1

Hier wird formuliert, dass das Land als Arbeitgeber und die SpO die Umstellung auf die
elektronische Personalaktenfithrung als ein insgesamt anspruchsvolles Vorhaben an-
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sehen, das der gemeinsamen und fortlaufenden Begleitung bedarf und einen erhebli-
chen Kulturwandel fir alle Beteiligten bedeutet.

Dies bedeutet, dass die Zusammenarbeit insbesondere zwischen der fur DigiPA ver-
antwortlichen Zentralen Stelle (CIO/ZIT SH) und den SpO hinsichtlich DigiPA nicht mit
dem Abschluss dieser 59er Vereinbarung endet, sondern fortlaufend fortgesetzt wird.

In der Anfangszeit von DigiPA ist dazu eine engere Termintaktung vorgesehen.

Absatz 2 - 4

Hier sind die Ergonomie-Themen ,vor die Klammer* gezogen.

Fragen der technischen Ausstattung an den betroffenen Arbeitspldtzen, insbesondere
ob groRe Bildschirme (zwei DINA4 hoch nebeneinander = DINA3 quer) oder ein zweiter
Bildschirm erforderlich und gewiinscht sind, sollen nicht erst dann gepriift werden, wenn
die Umstellung auf die elektronische Personalaktenfuhrung schon erfolgt ist, sondern
bereits friihzeitig, das heilt im Rahmen der Vorbereitungsphase im jeweiligen Verwal-
tungsbereich.

Dabei soll auch die Mdglichkeit gegeben werden, verschiedene Varianten auszuprobie-
ren.

Da das IT-Budget, aus dem eine solche zusatzliche Hardwareausstattung finanziert
werden muss, absehbar unter Druck ist, muss méglicherweise bei der Ausstattung prio-
risiert werden. Dabei sollen diejenigen Arbeitsplatze vorrangig bedient werden, die eine
sehr grof3en Anteil der Arbeitszeit tatséchlich mit den elektronischen Akten arbeiten und
womdglich parallel mit einem Personalverwaltungssystem (PERLE, PBOn, PERMIS-V,
kiinftig KoPers).

Dies gilt analog flr die Frage, wie die Digitalisierung (,spates Scannen” zur Fortfiihrung
der dann elektronischen Personalakten (ePA)) umgesetzt werden wird. Daflir kommen
grundsatzlich sowohl Scanner an den Arbeitspldtzen von Registraturkraften oder auch
bei der Sachbearbeitung in Betracht als auch Etagenscanner.

Je nach Scanvolumen soll Scannen von Papierstapeln, die dann eine Vorbereitung zum
dokumentenscharfen Trennen enthalten missen, als auch von Einzeldokumenten még-
lich sein.

Ziel ist dabei immer, méglichst unmittelbar nach VIS und maéglichst schon in die richtige
ePA zu scannen, ohne weitere Zwischenspeicherung der Scan-Dateien.

Ziffer 5 Anforderungen an den Prozess der initialen Digitalisierung

Absatz 1 - 2

Die Formulierung beschreibt, dass das IT-Verfahren DigiPA ein IT-Verfahren ist, bei
dem die Verantwortung fur die OrdnungsmaRigkeit des Verfahrens von der Verantwor-
tung fur die verarbeiteten Daten getrennt ist. Fur die elektronischen Personalaktendaten
ist sowohl vor als auch nach der Digitalisierung und elektronischen Weiterfuhrung die
personalaktenfiinrende Dienststelle verantwortlich.
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Die Formulierung ,nach dem Stand der Technik* nimmt wortgleich eine Formulierung
aus dem E-Government-Gesetz — EGovG - des Bundes auf und zielt auf die Orientie-
rung an den Empfehlungen der TR RESISCAN.
Absatz 3
Hier wird festgeschrieben, dass es neben dem Regelbetrieb auch Mechanismen zur
vorgezogenen Digitalisierung, ndmlich ein Scannen auf gesonderte Anforderung eines
bestimmten Personalfalls — Scan on Demand SOD - geben wird und andere Méglich-
keiten einer schnellen Verfiigbarkeit von Personalakten.
Das Anliegen hierbei ist unter anderem, dass nicht mit dem Hinweis ,Die Personalakte
liegt in Dortmund® eine Nutzung durch die personalaktenfiihrende Stelle, auch insbe-
sondere zur Erméglichung einer Akteneinsicht, unterlaufen wird.
Die Frist von einer SOD-Anforderung an einem Arbeitstag vor 09:00 Uhr bis zur Verfug-
barkeit des betreffenden Personalfalls in der ePA betrégt im Regelfall eine Arbeitswo-
che (mit Stand 26.05.2015, der Vertrag DigiPA ist hierzu noch nicht endgiiltig geklart
und formuliert).
Absatz 4
Diese Absétze beinhalten die Zweckbestimmung der weiteren Aufbewahrung der Pa-
pierunterlagen nach der Digitalisierung beim Scandienstleister.
Die Qualitatssicherung der Digitalisierung obliegt der Verwaltung.
Es ist aber auch ein Hinweis aufgenommen worden, dass eine QS-MaRnahme auch
durch die Beschéftigten selbst ausgelést worden sein kann, um dem entsprechenden
Anliegen der SpO Rechnung zu tragen.
Auf die Papiere darf nach der Digitalisierung nur zugegriffen werden, um ein erneutes
Einscannen vorzunehmen.
Hinzugekommen ist die Méglichkeit eines Zugriffs auf die Papiere, um Zweifel an der
Qualitat der Digitalisierung auszuraumen, ohne jedoch bereits einen Re-Scan zu veran-
lassen. Dies kann je nach Ermessen auch eine physische Anforderung der Papierunter-
lagen durch die personalaktenfilhrende Dienststelle beinhalten. Dies ist unabhéngig
davon moglich, ob die Dienststelle selbst ein entsprechendes Anliegen hat oder ob Be-
schéftigte dieses Anliegen bei der Dienststelle kundgetan haben.
Fur die ca. 100 Personalfalle des Pilotbetriebs priift die Zentrale Stelle gemeinsam mit
der personalaktenfiihrenden Dienststelle MSB und dem Dienstleister Dataport mit sei-
nen Subunternehmen, ob und wie

e als erste QS-MaRRnahme nach dem erneuten Einscannen dieser Personalfélle fir

die Produktion
* eine Ricklieferung dieser Personalfélle erméglicht werden kann,
e um einen Abgleich fiir alle diese elektronischen Personalakten (dann im Produk-
tivsystem) mit den Papierakten vorzunehmen.

Absatz 5
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Die Wertung der Papierunterlagen als ,Nebenakten“ beinhaltet, dass in diese — da sie

zum Begriff der Personalakte gehdren — durch die Beschaftigten Einsicht genommen

werden kann.

Enthalten ist der Hinweis der Zentralen Stelle wie im Rahmen der Gewahrleistung der

OrdnungsmaéRigkeit mit diesen Papierunterlagen umzugehen ist, insbesondere zukiinf-

tig dann nach dem Ende der Aufbewahrung der Papierunterlagen beim Scandienstleis-

ter. Da dann die Zweckbestimmung dieser Unterlagen entfallen ist, sind sie daten-

schutzkonform zu vernichten.

Das erstmalige Vernichten wird durch die Zentrale Stelle im Benehmen mit den SpO

veranlasst. Damit ist sichergestellt, dass dieses wesentliche Ereignis nicht an den SpO

unbemerkt ,vorbeigeht”.

Bezogen auf das MSB wird der Zeitraum fiir die Aufbewahrung der Papierunterlagen

nach der Digitalisierung zu Zwecken der Qualitatssicherung (QS) wohl mindestens 18

Monate, eher zwei Jahre betragen. Dies beruht auf der Annahme, dass eine QS neben

der Arbeit der Personalverwaltung, aber durch diese geleistet werden muss.

Eine Beispiel-Kalkulation auf der Grundlage von Annahmen und Schatzungen:

¢ Neben der Arbeit kann pro Arbeitstag eine QS nur flr einen Personalfall (PF) geleis-
tet werden.

e Wenn jeder zweite PF einer QS unterzogen wird, sind 20.500 Arbeitstage anzuset-
zen.

e Wenn dieser Arbeitsaufwand auf 60 MA verteilt werden kann, ergeben sich ca. 350
Arbeitstage — bei 220 Arbeitstagen im Jahr also etwa eineinhalb Jahre.

Absatz 6 - 7

Mit diesen Formulierungen sind zwei Informationsschreiben vorgesehen.

Eine erste Information der Beschaftigten erfolgt friihzeitig, sobald die Planungen im je-

weiligen Verwaltungsbereich hinreichend konkret sind.

Ein zweites, individualisiertes Informationsschreiben wird an die konkret von der Digita-

lisierung ihrer Personalakten betroffenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter versandt.

Dazu ist erforderlich, dass dieser Personenkreis genau namentlich feststeht.

Mit diesem zweiten Informationsschreiben sind die Vorgaben des Personalaktenrechts

(§ 92 Abs. 5 Landesbeamtengesetz (LBG) vom 26. Marz 2009 (GVOBI. Schl.-H. 2009,

93) in der Fassung von Art. 2 Ges. v. 01.06.2014 (GVOBI. Schl.-H. S. 92, 98)) zu erfiil-

len.

Bei der Vorbereitung der Informationen an die Beschéftigten sollten Personalvertretun-

gen im Sinne der MBG-Grundséatze der Zusammenarbeit durch die Dienststelle einbe-

zogen werden.

Im Sinne der engen gemeinsamen Begleitung der Umsetzung von DigiPA durch die

Vereinbarungspartner sollten auch diese durch die Dienststelle eingebunden werden.

Absatz 8
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Dieser Absatz verpflichtet nun die Verwaltung, ein Informationsangebot zu DigiPA im
SHIP bereit zu stellen. Dazu gehért dann auch der Schlagwortkatalog. Damit wird ei-
nerseits dem Anliegen der SpO Rechnung getragen, den Beschéftigten Klarheit und
Transparenz hinsichtlich der vom Scan-Dienstleister verwendeten und zuldssigen
Schlagwérter zu geben, denn diese sind spaterhin gleichzeitig Suchkriterien in elektro-
nischen Personalakten, und andererseits sind aber Anderungen am Schlagwortkatalog,
die fachlich erforderlich werden kénnten, nicht ausgeschlossen beziehungsweise auf-
wandig. Denn wenn der Schlagwortkatalog eine Anlage zur 59er DigiPA wére, misste
auch seine Anderung im Wege einer Anderung der 59er DigiPA umgesetzt werden.
Ziffer 6

Absatz 1

Hier wird der Grundsatz normiert, dass alles, was zur elektronischen Personalakte
(ePA) gehort, sich im E-Akte-System (VIS) befindet, und zwar nur dort. Dies beinhaltet
damit Grundakte, Teilakten, Nebenakten. Die Notwendigkeit der Bildung von Nebenak-
ten wird bei elektronischen Personalakten sinken.

Da der Geltungsbereich der 59er DigiPA auf die Personalaktenfiihrung mit dem E-Akte-
System (VIS) beschrénkt ist, besteht hier keine Kollision zur Fiihrung von elektroni-
schen Teilakten (Besoldung, Versorgung, Beihilfe) in anderen IT-Systemen.

Lokale Speicherungen gefdhrden die OrdnungsméRigkeit der elektronischen Personal-
aktenfiihrung und sind daher grundsatzlich nicht zuléssig. Die Einschrankung ,grund-
satzlich hat den Hintergrund, dass zum Beispiel aus technischen Griinden lokale Spei-
cherungen notwendig sein kénnen, etwa beim Scannen in der Dienststelle, um aus dem
Scanergebnis das fir die ePA-Fiithrung erforderliche PDFA-Format herzustellen, bevor
die betreffende Datei in die ePA einsortiert wird.

Lokale Speicherung kann auch aus fachlichen Griinden notwendig werden. Zum Bei-
spiel fur die Einreichung einer elektronischen Personalakte bei Gericht kann erforderlich
sein, die Personalakte als Gesamturkunde nach PDFA zu drucken, lokal zu speichern,
mit einer qualifizierten elektronischen Signatur (QES) zu versehen und dann auf siche-
rem elektronischen Kommunikationsweg (EGVP, De-Mail) an das Gericht zu senden.
Solche Anforderungen sind jedoch mit der nachfolgenden Vorgabe der Zustimmung der
Zentralen Stelle und der Mitbestimmung unterworfen. Diese erfolgt je nach Umfang der
Ausnahmenotwendigkeit entweder zwischen der Zentralen Stelle gemeinsam mit der
personalaktenfuhrenden Stelle auf Ebene der Personalvertretungen oder Hauptperso-
nalvertretungen oder aber zwischen der Zentralen Stelle und den SpO.

Absatz 2

Hier wird der Grundsatz normiert, dass es von oder zu den elektronischen Personalak-
ten keine Schnittstellen geben darf, die dazu fiihren kénnten, dass Personalaktendaten
unkontrolliert den Schutz des E-Akte-Systems (VIS) verlassen kénnten oder hinein ge-
langen kénnten.
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Schnittstellen gefahrden die OrdnungsmaRigkeit der elektronischen Personalaktenfiih-
rung und sind daher grundsétzlich nicht zuldssig. Zur Méglichkeit von Ausnahmen, die
wiederum der Zustimmung der Zentralen Stelle sowie der Mitbestimmung unterworfen
werden, gelten analog die Erlduterungen zu Absatz 1.

Absatz 3

Hier ist klargestellt, dass die elektronische Personalakten nicht .gemischt‘ mit anderen
elektronischen Akten im tbergreifenden Mandanten Zusammenarbeit oder in den jewei-
ligen Ressortmandanten gefiihrt werden, sondern in einem eigenen Mandanten EPA.
Damit wird sowohl den rechtlichen Erfordernissen, zum Beispiel aus § 11 (4) LDSG,
Rechnung getragen als auch den fachlichen Notwendigkeiten.

Personalakten folgen zum Beispiel nicht dem landeseinheitlichen Aktenplan und haben
gesonderte Aktentypen und Metadaten.

Die technische Organisation in einem eigenstandigen Mandanten ist auRerdem ausge-
richtet an dem kiinftig Uber die KoPers Oberflache geplanten Zugriff auf die Personal-
aktendaten.

Absatz 4

Die Umstellung auf elektronische Personalaktenfiihrung beriihrt nicht das Recht auf
Akteneinsicht geman § 88 LBG.

Absatz 4 bezieht sich auf die Wahrung des ,Status Quo* der Praxis der Akteneinsicht.
Zum Beispiel wird derzeit Lehrkréften nach Méglichkeit eine Einsichtnahme in ihre Per-
sonalakte im zusténdigen Schulamt gewahrt, um ihnen Zeit- und Wegeaufwand zu er-
sparen.

Gemal § 88 (3) LBG bestimmt die personalaktenfiihrende Behérde, wo Einsicht in die
Personalakte gewéhrt wird. Das Anliegen der SpO hierbei ist, dass es durch die Umstel-
lung auf elektronische Personalaktenfiihrung hierbei zu keinen Verschlechterungen
kommt.

Die Formulierung ,grundsatzlich“ tragt hier dem Umstand Rechnung, dass auch die
personalaktenfihrende Dienststelle den Kulturwandel auf die elektronische Aktenfiih-
rung erst bewaltigen muss.

Absatz 5

Absatz 5 geht auf Verbesserungsmaglichkeiten ein, die durch die elektronische Perso-
nalaktenfiihrung erst méglich werden oder aber auch leichter méglich werden.

§ 88 (3) Satz 2 LBG sieht vor, dass - soweit dienstliche Griinde nicht entgegenstehen —
~Auszige, Abschriften, Ablichtungen oder Ausdrucke gefertigt werden“ kénnen.
Zukunftsszenario:

Kunftig kénnte ein ,Ausdruck” einer Personalakte von der personalaktenfiihrenden
Dienststelle als PDFA-Datei erzeugt werden und den Beschaftigten auf einem sicheren
elektronischen Kommunikationsweg ,nach Hause" ibermittelt werden, zum Beispiel per
De-Mail oder als verschliisselte Datei auf einem Datentréger per Post.
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Fur die Beschaéftigten kénnte eine solche Méglichkeit interessanter sein als Aktenein-
sicht.

Diese Mdglichkeiten missen jedoch sorgféltig erarbeitet und umgesetzt werden. Denn
nicht nur die fachlichen Anforderungen und die Anforderungen an ordnungsgemaRe
Datenverarbeitung missen auch hierbei zundchst beschrieben und dann umgesetzt
werden. Es missen auch die datenschutzrechtlichen und sonstigen Risiken dabei be-
ricksichtigt und weitestgehend ausgeschlossen werden. Die dafiir erforderlichen Res-
sourcen (Personal, Finanzen) missen ebenfalls erst zur Verfiigung stehen.

Solche Lésungen sind daher nicht kurzfristig umsetzbar.

Die Vereinbarungspartner bekréftigen jedoch hier ihren gemeinsamen Willen, in diese
Richtung weiter zu arbeiten.

Absatz 6

Der erste Satz nimmt die entsprechende Formulierung aus § 6 (4) Satz 1 LDSG auf:
~1Werden personenbezogene Daten ausschlieBlich automatisiert gespeichert, ist zu pro-
tokollieren, wann, durch wen und in welcher Weise die Daten gespeichert wurden.
2Entsprechendes gilt fiir die Verdnderung und Ubermittlung der Daten. ;Die Protokollda-
ten missen zusammen mit den gespeicherten personenbezogenen Daten sichtbar ge-
macht werden kénnen und fiir den gleichen Zeitraum aufbewahrt werden.*

Dabei bedeutet ein ,Bilden” das Anlegen von Personalakten — Grundakte, Teilakten,
Nebenakten, ebenso von Vorgéngen in Personalakten.

Das ,Flhren” bezieht das Einsortieren, Umsortieren von Dokumenten in die elektroni-
schen Personalakten mit ein.

Satz 3 der genannten Vorschrift des LDSG regelt Einzelheiten zu Protokolldaten, daher
ist deren Regelung in der 59er DigiPA entbehrlich.

In der Gesetzesbegriindung zu § 6 Abs. 4 LDSG in der ab 27.01.2012 geltenden Fas-
sung heil3t es hierzu:

,Durch die zunehmende Verbreitung von Dokumentenmanagement-Systemen (DMS)
hat die ausschlielliche automatisierte Speicherung von personenbezogenen Daten eine
groRere Bedeutung erhalten. Die Anderung in Abs. 4 soll sicherstellen, dass die Revisi-
onsféahigkeit von ausschlieRlich elektronisch gespeicherten Daten oder Akte nicht hinter
der von herkémmlichen Papierakten zuriickfallt. Dazu verpflichtet auch das Gebot der
ordnungsgeméfen, lickenlosen Aktenfiihrung.

Die Anderung beriicksichtigt, dass die fur Nachweis- und Revisionszwecke gespeicher-
ten Protokolldaten nicht getrennt von den urspriinglich gespeicherten Daten betrachtet
werden. Angaben dariber, wer Daten gespeichert, veréandert oder tibermittelt hat, ge-
héren als sog. ,Metainformation zu den personenbezogenen Daten. Daher miissen sie
zusammen mit diesen dargestellt werden kénnen und deren Aufbewahrungsfrist teilen.”
Im E-Akte-System (VIS) ,hdangen* die betreffenden Protokolldaten am jeweiligen VIS-
Objekt Akte, Vorgang, Dokument und dienen damit ausschlieBlich Nachweis- und Revi-
sionszwecken in Bezug auf die ordnungsgemaRe Aktenfilhrung. Dort ist zum Beispiel
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zu sehen, ob ein Inhalt der elektronischen Personalakte durch die Import-Schnittstelle
angelegt wurde oder durch einen Mitarbeiter im Personalreferat.

Absatz 7

Hier geht es um fachliche Rollen und Rechte an den ePA.

Administrative Rollen und Rechte sind im E-Akte-System (VIS) geregelt.

Im Absatz 7 ist festgehalten, dass es — separat fur jede Dienststelle, die kiinftig elektro-
nische Personalakten fiihrt — ein E-Personalakte-Nutzungskonzept geben muss.

Die ePA-Nutzungskonzepte sollen einem gemeinsamen Standard folgen und gut ver-
standlich geschrieben sein, da sie sowohl eine Arbeitsgrundlage fiir die personalakten-
fuhrenden Dienststellen sind als auch den Beschaftigten zu Information dariiber dienen,
wer wie mit ihren elektronischen Personalakten umgehen kann und soll.

Der Begriff E-Akte-Nutzungskonzept nimmt die entsprechende Bezeichnung des E-
Akte-Konzeptpakets auf.

Das generelle Muster fiir E-Akte-Nutzungskonzepte beinhaltet die Kapitel

Einleitung und Rahmenbedingungen

E-Akte-Arbeitsplatztypen

Organisatorische Regelungen

Rollenverteilung

Mandantenzugriff, Schnittstelle zum Active Directory

Umsetzung der Anforderungen in VIS

Metadaten

. Prozesse

B oS E e

Das Personalaktenrecht gibt Einzelheiten zur Personalaktenfihrung bereits vor. Ergén-
zend gibt es bei einigen personalaktenfiihrenden Dienststellen Erlasse, die weitere Ein-
zelheiten regeln.

Daher sind Umfang und Spielraum dessen, was im jeweiligen ePA-Nutzungskonzept
geregelt werden muss und kann, deutlich geringer als sonst bei E-Akte-Einfuhrung.

Im ePA-Nutzungskonzept ist beschrieben, dass und welche Rollen und Rechte es hin-
sichtlich der ePA gibt, und wie der organisatorische Ablauf ist, dass und wie eine Rolle
und die damit verbundenen Rechte auf eine Person iibertragen werden, und auch wie
es im umgekehrten Fall (Rollen- und Rechteentzug) geht.

Die Berechtigungsvergabe (gewahren, dndern, entziehen) erfolgt stets im Vier-Augen-
Prinzip. Das Vier-Augen-Prinzip ist immer dann gewahrt, wenn die organisatorische
Entscheidung und die technische Umsetzung dieser Entscheidung in der IT von ge-
trennten Personen vorgenommen werden.

Aufgrund einer organisatorischen Entscheidung zu einer Berechtigungsvergabe sind
dann beteiligt an dem Umsetzungsprozess der Berechtigungsvergabe: die OU-
Administration, die E-Akte-Koordination und die E-Akte-Administration.

Absatz 8
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Hier ist festgehalten, was auRer den Rechten und Rollen noch ins ePA-
Nutzungskonzept gehort:

e Metadaten

¢ Beschreibung des értlichen Scanprozesses

e |dschen
Dabei ist der Grundsatz festgehalten, dass méglichst direkt in die ePA gescannt werden
soll, siehe hierzu auch die Bemerkungen oben zu Absatz 1.
Fur Léschen ist wie fir das Andern von Berechtigungen ein Vier-Augen-Prinzip vorge-
sehen.
Absatz 9
Hier ist festgehalten, was wahrend des Ausflllens und ,Lebens” des ePA-
Nutzungskonzeptes beachtet werden muss.
Im ePA-Nutzungskonzept ist beschrieben, dass und welche Rollen und Rechte es hin-
sichtlich der ePA gibt, hier wird beschrieben, wer diese Rollen und damit verbundenen
Rechte gerade innehat.
Fur die Arbeitsablaufe zur Ubertragung einer Rolle und der damit verbundenen Rechte,
zur Anderung von Rollen und zum Entziehen von Rollen sollte nach Méglichkeit das
(allgemeine) E-Akte-System der personalaktenfithrenden Dienststelle zur Dokumentati-
on und damit Protokollierung der Veranderungen vorgesehen werden.
Absatz 10
Die Zentrale Stelle verpflichtet sich hier, wie auch fiir KoPers vorgesehen zu einem
ULD-Audit auch fir die elektronischen Personalakten im E-Akte-System (VIS).
Fur KoPers ist eine Re-Zertifizierung nach drei Jahren vorgesehen.
Dies kann hier auch ruhig tilbernommen werden. Sollte vor dem Ablauf des Drei-Jahres-
Zeitraums bereits die 59er DigiPA hinfallig sein, weil dann schon vollstandig die Umstel-
lung auf Personalaktenfiihrung mittels KoPers erfolgt ist, ware auch diese Verpflichtung
entbehrlich und sowieso hinfallig.
Ziffer 7
Hier ist ein bedarfsgerechtes Schulungsangebot festgelegt, diese Ziffer entspricht mit
einzelnen Umformulierungen dem entsprechenden Abschnitt in der 59er E-Akte.
Ziffer 8
Mit Ziffer 8 verpflichten sich die Vereinbarungspartner zu einer Evaluation der Umstel-
lung auf elektronische Personalaktenfiihrung nach dem Abschluss der Umstellung.
Genaue Zielsetzungen dieser Evaluation, einzelne Themen und Vorgehensweisen sol-
len in einer gesonderten Evaluationsvereinbarung festgelegt werden.
Aus dieser Evaluation k6nnen wichtige Erkenntnisse erwachsen, die dann insbesondere
in die weiteren Arbeiten hinsichtlich Personalaktenfiihrung mit KoPers einflieBen sollten.
Ziffer 9
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In Ziffer 9 sind die Formalien hinsichtlich In-Kraft-Treten, Kiindigung, einvernehmlicher
Anderung und Geltungsdauer geregelt.



