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und Integration

Dienstanweisung

Vorwort:

Das Hamburgische Transparenzgesetz (HmbTG) ist seit dem 06.10.2012 in Kraft. Auch wenn die
technischen Voraussetzungen fur die Umsetzung der in dem Gesetz geregelten
Veréffentlichungspflicht erst zum 06.10.2014 herzustellen sind, gilt die Verdffentlichungspflicht far
die in § 3 HmbTG aufgelisteten Informationsgegenstande bereits ab dem 06.10.2012.

Es sind daher von allen betroffenen Stellen Vorkehrungen zur Einstellung der Dokumente in das
Informationsregister zu treffen.

Sinn und Zweck dieser Dienstanweisung (DA) ist es, die im Informationsregister zu
veroffentlichenden Dokumente flr eine abschlieBende Prufung, Bearbeitung und Freigabe
identifizieren und zuordnen zu kénnen. Sie bezieht sich sowohl auf die elektronisch gefuhrte Akte
(ELDORADOQ) als auch auf Bereiche, in denen noch mit Papierakten gearbeitet wird.

Die hier beschriebene Vorgehensweise gilt verpflichtend fiir alle Beschaftigten der BASFI.
Zu kennzeichnende Informationsgegenstande:

Nach Vorgabe des zentralen Projekts der FHH zur Einfihrung des HmbTG sind bei der Verfigung
von Dokumenten zur Akte folgende Schlag- / Stichworte zu benutzen:

Bezug HmbTG Schlag-/Stichworte in Eldorado

§ 3 Abs. 1 Nr. _HmbTG_Vorblatt / Petitum Senatsbeschliisse

§ 3 Abs. 1 Nr. _HmbTG_Beschliisse o6ffentlicher Sitzungen

§ 3 Abs. 1 Nr. _HmbTG_Vertrage der Daseinsvorsorge

§ 3 Abs. 1 Nr. _HmbTG_Orga-, Geschaftsverteilungs-, Aktenplane
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§ 3 Abs. 1 Nr. 6 _HmbTG_ Verwaltungsvorschriften
i
8
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§ 3 Abs. 1 Nr. _HmbTG_Statistiken, Tatigkeitsberichte

§ 3 Abs. 1 Nr. _HmbTG_Gutachten, Studien

§ 3 Abs. 1 Nr. _HmbTG_Geodaten

§ 3 Abs. 1 Nr. 10 _HmbTG_Umweltmessungen, -beobachtungen
§ 3 Abs. 1 Nr. 12 _HmbTG_o6ffentliche Plane

§ 3 Abs. 1 Nr. 13 _HmbTG_Baugenehmigungen

§ 3 Abs. 1 Nr. 14 _HmbTG_Subventionsvergaben

§ 3 Abs. 1 Nr. 15 _HmbTG_Unternehmensdaten

§ 3 Abs. 2Nr. 1 _HmbTG_Vertrage von &ffentl. Interesse

§ 3 Abs. 2Nr. 2 _HmbTG_Dienstanweisungen

§ 3 Abs. 2 am Ende _HmbTG_vergleichbare Informationen von éffentl. Interesse

Die BASFI wird in ELDORADO zur Erleichterung der Auffindbarkeit der einzelnen Schlag-
/Stichworte nur die abbilden, die in der BASFI auch Verwendung finden. Sollte lhnen ein
Schlagwort fehlen, wenden sie sich bitte an die Hauptregistratur unter 428 63 3019, damit dieses
kurzfristig nachgetragen werden kann.
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Kennzeichnung in der elektronischen Akte:

Wird ein Vorgang, der unter das HmbTG _fallt, e
Uber den Eldorado-Drucker oder einen HIM- M:::: ‘ % :
Genehmigungsworkflow zu den Akten verfligt, ist Fremdes Aldenzeichen
vom Sachbearbeiter bei der Verschlagwortung ZZ:: . z
(Dokument ablegen) neben dem Pflichtfeld Dok:i:;:ii 2 f
»Aktenzeichen“ (ggf. auch ,Absender” und Papierform: @
,Betreff‘ (Kann-Felder)), eine entsprechende S;‘,‘:ﬁ.?j‘n;s”;":ﬁ T apieren [ irﬂu;en_;
Zuordnung in dem Pflichtfeld Erstvorlage an | Siber
»Stichwort_HmbTG* zwingend vorzunehmen. Speichem Abbrechen
Hille
o =

Stichwort _ HmbTG

% J Zugeordnete Begriffe

T enthcher €
Durch Auswahl und Ubernahme o d b i o e _
HmbTG Gutachten. Studien HmbTG_Gutachten, Studien
HmbTG Oraa-. Geschaftsverteilunas-. Aktenpk

eines entsprechenden Stichwortes — | 7 {imb1G Statsiiken Tatiakeitsbenchie

HmbTG veraleichbare Informationen von offent
HmbTG Vertraae der Daseinsvorsorae

wird Systemseitig automatisch der HmbTG Vertrage von offentl. Inferesse
spatere Veroffentlichungsworkflow

ausgeldst.

___Suche ausfulven |

Aktuahsieren

@wm“ e
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Kennzeichnung in Papierakten:

Papierene Dokumente sind nach der Bearbeitung mit der Ublichen Verfligung in die
Hauptregistratur zu geben. Dariiber hinaus sind Vorgénge, die unter das HmbTG fallen,

a) zusatzlich mit einer Verflgung zur Klassifizierung nach dem HmbTG wie oben beschrieben und
b) mit der E-Mail-Adresse des Verfligenden
zu versehen (s. Blatt 3).

Diese Dokumente werden durch die Hauptregistratur eingescannt.

Diese DA tritt mit Wirkung vom 01.11.2013 in Kraft. Sie ersetzt die DA vom 01.01.2013.
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Arbeitshilfe zur Verfligung von papiergefihrten Akten

VIG.:

1. Klassifizierung Informationsgegenstand nach HmbTG

Bezug HmbTG Schlag-/Stichworte in Eldorado

§ 3Abs. 1Nr. 3 _HmbTG_Beschlisse oéffentlicher Sitzungen

§ 3Abs. 1 Nr. 4 _HmbTG_Vertrage der Daseinsvorsorge

§ 3Abs. 1Nr. 5 _HmbTG_Orga-, Geschéaftsverteilungs-, Aktenplane

§ 3Abs. 1 Nr. 7 _HmbTG_Statistiken, Tatigkeitsberichte

§ 3Abs. 1 Nr. 8 _HmbTG_Gutachten, Studien

§ 3Abs. 2Nr. 1 _HmbTG_Vertrage von offentl. Interesse

§ 3Abs. 2Nr. 2 _HmbTG_Dienstanweisungen

§ 3Abs. 2am Ende | _HmbTG_vergleichbare Informationen von &ffentl. Interesse
2. E-Mail-Adresse: @basfi.hamburg.de
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