
Freie und Hansestadt Hamburg 
Behörde für Arbeit, Soziales, Familie 
und Integration 

Vorwort: 

Dienstanweisung 

DA 050.30-11 
vom 01 .11 .2013 

Das Hamburgische Transparenzgesetz (HmbTG) ist seit dem 06.10.2012 in Kraft. Auch wenn die 
technischen Voraussetzungen für die Umsetzung der in dem Gesetz geregelten 
Veröffentlichungspflicht erst zum 06.10.2014 herzustellen sind, gilt die Veröffentlichungspflicht für 
die in § 3 HmbTG aufgelisteten Informationsgegenstände 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 
veröffentlichenden Dokumente für eine abschließende Prüfung, Bearbeitung und Freigabe 
identifizieren und zuordnen zu können. Sie bezieht sich sowohl auf die elektronisch geführte Akte 
(ELDORADO) als auch auf Bereiche, in denen noch mit Papierakten gearbeitet wird. 

Die hier beschriebene Vorgehensweise gilt verpflichtend für alle Beschäftigten der BASFI. 

Zu kennzeichnende Informationsgegenstände: 

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

Bezug HmbTG Schlag-/Stichworte in Eldorado 
§ 3 Abs. 1 Nr. 1 HmbTG Vorblatt/ Petitum Senatsbeschlüsse 
§ 3 Abs. 1 Nr. 3 _HmbTG_Beschlüsse öffentlicher Sitzungen 
§ 3 Abs. 1 Nr. 4 _HmbTG_ Verträge der Daseinsvorsorge 
§ 3 Abs. 1 Nr. 5 _HmbTG_Orga-, Geschäftsverteilungs-, Aktenpläne 
§ 3 Abs. 1 Nr. 6 _HmbTG_ Verwaltungsvorschriften 
§ 3 Abs. 1 Nr. 7 _HmbTG_Statistiken, Tätigkeitsberichte 
§ 3 Abs. 1 Nr. 8 HmbTG Gutachten, Studien 
§ 3 Abs. 1 Nr. 9 - Hmb TG_ Geodaten 
§ 3 Abs. 1 Nr. 10 _HmbTG_Umweltmessungen, -beobachtungen 
§ 3 Abs. 1 Nr. 12 - HmbTG_öffentliche Pläne 
§ 3 Abs. 1 Nr. 13 _Hmb TG_Baugenehmig ungen 
§ 3 Abs. 1 Nr. 14 _Hm b TG_ Subventionsvergaben 
§ 3 Abs. 1 Nr. 15 HmbTG Unternehmensdaten 
§ 3 Abs. 2 Nr. 1 HmbTG Verträqe von öffentl. Interesse 
§ 3 Abs. 2 Nr. 2 _HmbTG_Dienstanweisungen 
§ 3 Abs. 2 am Ende _HmbTG_vergleichbare Informationen von öffentl. 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 Ihnen 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 fällt, 
Aktenzeichen: ~@] 

über den Eldorado-Drucker oder einen HIM- Absender r.i~ 

Genehmigungsworkflow zu den Akten verfügt, ist FremdesAktenze•chen: ~ 
[!) @] Betrelf· 

vom Sachbearbeiter bei der Verschlagwortung Bezug (@] 
~M~ ~ (Dokument ablegen) neben dem Pflichtfeld 

DoklJ'llenten-Arl. 0 ~ 
„Aktenzeichen" (ggf. auch „Absender" und Papienoon ---------fil (@] 

Sbchwort HmbTG: ~ 0 ~ 
„Betreff' (Kann-Felder)), eine en11t:s~p:re:c:h:e:n:d~e:__~-~E~rst~e1111gs~·:Da:11111~:17: ·n ::::.;_J:K~op;;1er:;;en;J _J laiE1rtngen~~I 
Zuordnung in dem Pflichtfeld _ Erstvo11agean s.1>erJe Jens&bersdor!I 

„Stichwort_HmbTG" zwingend vorzunehmen. .__ ___ spei_ cher_ n ___ _.I 1 Abbfechen J Dpbonen 

Durch Auswahl und Übernahme 

eines entsprechenden Stichwortes 

wird systemseitig automatisch der 

spätere Veröffentlichungsworkflow 

ausgelöst. 

Als F IQ<>sei o) spn em [ H1JQ tgnoneren 

StJChwort _ Hmb TG 

1 Zugeordnete Begnl!e 
HmbTG Beschklsse ollerücher S.w.nien • ' ~ 
HmbTG 01ens1anwe1su:l0ell 
Hmb TG GIJactten. Studien 
HmbTG Oroa-. Geschällsverte1Ulas-. Aklenoli 
HmbTG Staus11ken Tabakettsbenehte 
HmbTG verole1chbare lrlonnabonen van Oll~ 1 
HmbTG Vertraae der Oaseinsvorsorae ~ 
HmbTG Vertraae van Oll~ Interesse ~ 

L 

HmbTG_Gutachten, Studien 

Rechcrthe 

Kennzeichnung in Papierakten: 

Papierene Dokumente sind nach der Bearbeitung mit der üblichen Verfügung in die 
Hauptregistratur zu geben. Darüber hinaus sind Vorgänge, die unter das HmbTG fallen, 

a) zusätzlich mit einer Verfügung zur Klassifizierung nach dem HmbTG wie oben beschrieben und 

b) mit der E-Mail-Adresse des Verfügenden 

zu versehen (s. Blatt 3). 

Diese Dokumente werden durch die Hauptregistratur eingescannt. 

1 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 Verfügung von papiergeführten Akten 

1. Klassifizierung Informationsgegenstand nach HmbTG 

Bezug HmbTG Schlag-/Stichworte in Eldorado 
§ 3 Abs. 1 Nr. 3 _HmbTG_Beschlüsse öffentlicher Sitzungen 

§ 3 Abs. 1 Nr. 4 _HmbTG_ Verträge der Daseinsvorsorge 

§ 3 Abs. 1 Nr. 5 _HmbTG_Orga-, Geschäftsverteilungs-, Aktenpläne 

§ 3 Abs. 1 Nr. 7 _HmbTG_Statistiken, Tätigkeitsberichte 

§ 3 Abs. 1 Nr. 8 _HmbTG_Gutachten, Studien 

§ 3 Abs. 2 Nr. 1 _HmbTG_ Verträge von öffentl. Interesse 

§ 3 Abs. 2 Nr. 2 _Hmb TG_Dienstanweisungen 

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

2. E-Mail-Adresse: _______________________ @basfi.hamburg.de 

3. 
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