Dienstanweisung
zur elektronischen Archivierung und Aufbewahrung von Anord-
nungsdokumenten
bei der Stadt Ubach-Palenberg

l. Vorbemerkung

Die Stadt Ubach-Palenberg nutzt die elektronische Archivierung fiir die Ablage und
Aufbewahrung von Belegen im Sinne von § 58 der Verordnung tber das Haushalts-
wesen der Gemeinden im Land Nordrhein-Westfalen (GemHVO NRW). Diese
Dienstanweisung stitzt sich auf § 31 (1), (2) Ziff. 2 GemHVO NRW. Ziele der elekt-
ronischen Archivierung und Aufbewahrung sind neben der Platzersparnis vor allem
ein geringerer Sortier- und Ablageaufwand, die verbesserte Auffindbarkeit von Bele-
gen, der schnelle und gleichzeitige Zugriff auf die gespeicherten Belege und die Kon-
trolle des Zugriffs auf die Belege Uber das automatisierte Verfahren. Hinzu kommt die
automatische Uberwachung haushalts- und datenschutzrechtlicher Aufbewahrungs-
und Aussonderungsfristen.

Um einen reibungslosen und ordnungsgemaBen Betrieb des elektronischen Archiv-
systems sowie Unveranderbarkeit, Verfugbarkeit und Reproduzierbarkeit der darin
gespeicherten Belege und sonstige Daten sicher zu stellen, werden in Erganzung zu
den bereits realisierten technischen MaBnahmen die nachfolgenden organisatori-
schen Regelungen getroffen.

Il. Allgemeine Regelungen

§1

Geltungsbereich

(1) Die Regelungen dieser Dienstanweisung gelten fir Belege im Sinne des § 27
GemHVO NRW, welche im Rahmen einer Anordnung archiviert werden sollen,
unabhéngig davon, ob diese in papiergebundener oder elektronischer Form vor-
liegen. Die zugehérigen Unterlagen bzw. Dokumente einer Anordnung werden in
den §§ 6 und 8 der Dienstanweisung Uber das Anordnungswesen festgelegt und
im Folgenden als Anordnungsdokumente bezeichnet.

(2) Diese Dienstanweisung gilt fur alle Bediensteten, die Anordnungsdokumente, die
elektronisch archiviert werden sollen, bearbeiten oder bereitstellen oder das elekt-
ronische Archivsystem fir die Aufbewahrung von Anordnungsdokumenten nut-
zen.

§2

Beachtung vorrangiger Rechtsvorschriften

(1) Die fir die Aufbewahrung und Ordnung von Buchungsbelegen geltenden haus-
haltsrechtlichen Vorschriften sind auch bei der elektronischen Form grundsétzlich
zu beachten. Die Regelungen dieser Dienstanweisung erganzen und konkretisie-
ren diese haushaltsrechtlichen Vorschriften im Hinblick auf die &rtlichen Beson-

1



derheiten und die speziellen Anforderungen des eingesetzten elektronischen
Archivierungssystems.

(2) Anordnungsdokumente, die den handels- und/oder steuerrechtlichen Aufbewah-
rungs- oder Prifvorschriften (z.B. nach HGB, AO oder GDPdU) unterliegen, sind
auch nach einer Digitalisierung in der von der Finanzbehérde oder von den Auf-
sichtsbehdrden zugelassenen Form aufzubewahren.

(3) Anordnungsdokumente, die nach européaischen, bundes-, landesrechtlichen oder
ortlichen Vorschriften im Original in Papierform aufbewahrt werden missen, dur-
fen nach einer Digitalisierung nicht vernichtet werden. Durch die elektronische
Aufbewahrung darf das Recht der Aufsichtsbehorden, der Beteiligten im Verwal-
tungsverfahren und der Biirger auf Akteneinsicht nicht beeintréchtigt werden.

§3
Aufgaben der Zahlungsabwicklung

(1) Die ordnungsgemaBe Sammlung und Aufbewahrung der Anordnungsdokumente
ist auch bei elektronischer Archivierung gemaR § 30 Abs.1 S. 2 GemHVO NRW
Aufgabe der Zahlungsabwickiung, soweit nicht eine andere Stelle damit beauf-
tragt wird. Diese Aufgabe bleibt auch bei Beauftragung einer anderen Stelle in
vollem Umfang Geschéaft der Zahlungsabwicklung und unterliegt der fachlichen
Aufsicht des Leiters der Zahlungsabwicklung. Die Zahlungsabwicklung legt die
dazu notwendigen KontrollmaRnahmen nach MaRgabe der nachfolgenden Rege-
lungen in Abstimmung mit dem 6rtlichen Rechnungspriifungsamt fest.

(2) Die Fachbereichsleitung des zustindigen Fachbereiches schidgt dem Burger-

meister vor, welche Bediensteten (Scan-Arbeitskréfte) fir die

- Prufung und Aufbereitung der Anordnungsbelege,

Bedienung des Scanners und der Erfassungssoftware,
Prifung und Korrektur der eingescannten Dokumente,
Ubernahme der eingescannten Dokumente in das Archiv,
Kontrolle der in das Archiv ibernommenen Dokumente,
Prfung der gebuchten und nicht archivierten Zahlungsanordnungen
zustandig und zu welchem Zeitpunkt diese Tatigkeiten zu verrichten sind. Fur die-
se Aufgaben dirfen nur zuverlassige, hinreichend qualifizierte und eingewiesene
Personen eingesetzt werden. Die Aufgabenzuweisung wird vom Blrgermeister
Uber den Fachbereich 1 festgesetzt.

§4
Aufgaben der Scan-Arbeitskraft

(1) Die Scan-Arbeitskraft ist insbesondere verantwortlich fur
- die zeitnahe Weiterleitung von Hard- und Softwareproblemen an die Sys-
temverwaitung,
- die Beachtung der zur Sicherheit und Integritat der Daten zu ergreifenden
technischen und organisatorischen MaRnahmen und
- die Uberwachung der ordnungsgeméRen Aufbereitung der Belege und Da-
tentrager entsprechend dieser Dienstanweisung.
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(2) Sie hat dem Leiter der Zahlungsabwicklung Fehler und Unstimmigkeiten im Sys-
tem sofort zu melden.

(3) Sie hat weiterhin die vollstandige, liickenlose Archivierung der Anordnungsdoku-
mente regelmaRig in geeigneter Weise zu prifen und Unstimmigkeiten unverzig-
lich der Leitung der Zahlungsabwicklung zu melden.

§5

Beteiligung der rtlichen Rechnungspriifung

Das Rechnungspriifungsamt ist bei der Planung und vor der Einfihrung von automa-
tisierten Verfahren zur elektronischen Archivierung von Anordnungsbelegen zu betei-
ligen. Vor der Freigabe des Verfahrens ist dem Rechnungspriifungsamt Gelegenheit
zu geben, sich von der Vollstandigkeit und Wirksamkeit der von der Kasse festgeleg-
ten Kontrollmanahmen sowie der OrdnungsmaRigkeit der elektronischen Archivie-
rung zu Uberzeugen.

lil. Belegbearbeitung, -ordnung und -sicherung

§ 6

Behandlung und Bearbeitung von Anordnungsdokumenten

(1) Fur das vollautomatische Scannen sind alle Anordnungsdokumente in Papierform
lose, ungeheftet und in der PapiergréBe von DIN A4 zu erstellen. Heftungen oder
Bindungen von Anordnungsdokumenten, beispielsweise mittels Klebestiften oder
durch ein Verkleben des Heftriickens sind fur das Scannen mittels DIN A4-
Einzugsscanner ungeeignet und deshalb nicht zuldssig. Anordnungsdokumente,
die nicht der PapiergréRBe DIN A4 entsprechen, gelten als Spezialdokumente im
Sinne von § 7 Abs. 1 und Abs. 2 dieser Dienstanweisung.

(2) Liegen die papiergebundenen Anordnungsdokumente bereits in gebundener, ge-
klammerter oder gehefteter Form vor, sind diese Bindungen, Klammerungen oder
Heftungen, soweit es sich nicht um besondere Sicherungsmerkmale im Sinne von
§ 7 Abs. 3 dieser Dienstanweisung handelt, vor der Weiterleitung an die Zah-
lungsabwicklung zu entfernen. Hierbei ist darauf zu achten, dass weder Informati-
onen der Anordnungsdokumente unterdriickt oder entfernt werden noch ein Dop-
peleinzug der vorher zusammengehefteten Einzelseiten, beispielsweise durch die
Klammerperforierung, beginstigt wird. In der Regel kann dies bei Heftungen
durch das Abschneiden der linken oberen Heftecke erreicht werden.

(3) Kann der eingesetzte Scanner bestimmte Farben nicht erkennen (sog. Fehl- oder
Blindfarben), ist die Verwendung solcher Farben fur etwaige Bearbeitungsver-
merke oder Markierungen auf den Anordnungsdokumenten nicht zuléssig. Mar-
kierungen etwa mit Hilfe von Leuchtmarkern sind stets in hellen, durchsichtigen
Farben anzubringen, damit die darunterliegenden Informationen beim Scannen
nicht Giberdeckt werden.



(4) Liegen Anordnungsdokumente im Original in elektronischer Form vor, sind diese
fur die weitere Be- bzw. Verarbeitung und Archivierung zu verwenden. Sofern
nicht wesentliche Unterlagen einer Archivierung zugefithrt werden sollen, kénnen
diese auch als digitale Kopie verwendet werden.

§7

Behandlung und Bearbeitung von papiergebundenen Spezialdokumenten

(1) Kleinformatige papiergebundene Anordnungsdokumente (z.B. Zahlungsbelege
von Tankstellen und Kaufhdusern etc., die ein kleineres Papierformat als DIN A4
vorweisen) miissen vor dem Scannen grundsétzlich auf einen maschinell verar-
beitbaren Dokumententréger aufgeklebt werden. Hierzu sollen kleinformatige pa-
piergebundene Anordnungsdokumente in aller Regel auf ein DIN A4 Blatt aufge-
klebt werden. Beim Aufkleben ist darauf zu achten, dass die Papiere flachig ver-
klebt werden, nicht Uber die Rander des Dokumententragers hinausragen und
sich beim Scannen nicht verschieben oder ablésen kénnen. Fir die Verklebung
sind geeignete Papierklebstoffe (z.B. l6sungsmittelfreie Klebestifte) zu verwen-
den. Bei kleinformatigen Anordnungsdokumenten mit Informationen, Bearbei-
tungsvermerken oder Unterschriften auf der Ruickseite ist zunéchst die Ruckseite
des Originals auf einen maschinell verarbeitbaren Dokumententréger zu kopieren;
anschlieRend ist das Original so aufzukleben, dass dessen Vorderseite sichtbar
ist.

(2) GroRformatige papiergebundene Anordnungsdokumente (z.B. Plane oder zu-
sammengeklebte Kalkulationsblatter etc., die ein gréBeres Papierformat als DIN
A4 vorweisen) miissen grundsétzlich in der GroRe DIN A4 auf einen maschinell
verarbeitbaren Dokumententrager kopiert oder geklebt werden. Beim Aufkleben
gelten analog die Regelungen zu Abs. 1 Satze 3-5.

(3) Fur papiergebundene Anordnungsdokumente mit besonderen Sicherheitsmerk-
malen (z.B. notarielle Vertrdge) gelten die Bestimmungen des § 6 Abs. 3 der
Dienstanweisung Uber das Anordnungswesen.

(4) Kopien sind zusatzlich mit dem Aufdruck ,Ersatz-Anordnungsdokument gilt als
Original* zu kennzeichnen und den ubrigen Anordnungsdokumenten beizuftigen.
Die Originale werden zum weiteren Verbleib an die zustandigen Organisations-
einheiten zuriick gegeben.

(5) Ist in den Fallen der Absétze 1 und 3 ein Aufkleben oder Kopieren der Originale
wesentlich aufwendiger als das Scannen, gilt § 12 Abs. 1 dieser Dienstanwei-
sung.

(6) Anordnungsdokumente mit einer fiirr den Scanner problematischen Papier- oder
Druckqualitdt sind von den anweisenden Dienststellen entsprechend zu kenn-
zeichnen, damit diese bei der maschinellen Verarbeitung gesondert auf Lesbar-
keit und Ubereinstimmung mit dem Original Uberprift werden.

(7) Liegen Anordnungsdokumente im Original bereits in elektronischer Form vor, so
ist durch gegenseitige Hinweise zu gewahrleisten, dass der Zusammenhang mit



den papiergebundenen Anordnungsdokumenten erhalten bleibt (hybride Akten-
fahrung).

§8
Belegordnung und Mappenbildung

(1) Alle zu einer Anordnung gehérenden Anordnungsdokumente sind vor dem Scan-
nen zusammenzufiihren. Es sind alle notwendigen Sicht- und Bearbeitungsver-
merke (z.B. Eingangsstempel, Sicht-, Prif-, Bestatigungs-, Feststellungsvermer-
ke) anzubringen sofern diese nicht in digitaler Form angefuigt werden. Innerhalb
einer Anordnung sind die Anordnungsdokumente in zeitlicher Reihenfolge abstei-
gend zu ordnen (sog. Mappenbildung). Der férmliche Anordnungsbeleg (sog.
Leitbeleg) muss hierbei an oberster Stelle liegen.

(2) Missen Anordnungsdokumente, die bereits elektronisch archiviert wurden, nach-
traglich durch weitere oder aktualisierte Dokumente ergénzt werden oder korri-
giert werden, so sind diese Dokumente derjenigen Anordnung zuzuordnen, wel-
che die betroffene Anordnung enthalt. Die urspriinglichen Anordnungsdokumente
missen dabei in vollem Umfang erhalten bleiben.

§9

Sicherheitsvorkehrungen

(1) Die papiergebundenen Anordnungsbelege (Leitbelege) sind bei ihrem Ausdruck
mit einem Kennzeichen zu versehen, das bei der Indizierung eine eindeutige Zu-
ordnung der Anordnungsbelege zu den in der Speicherbuchfiihrung gespeicher-
ten Buchungsdaten erméglicht (vgl. § 15). Aus Grunden der effizienten Verarbei-
tung solite dieses Kennzeichen maschinell les- und interpretierbar sein (z.B. Bar-

code).

(2) Die papiergebundenen Anordnungsdokumente sind bis zum Scannen sicher auf-
zubewahren. Hierbei muss gewébhrleistet sein, dass die Anordnungsdokumente
bei den einzelnen Bearbeitungsschritten leicht eingelegt und entnommen werden

kénnen.

(3) Die Anordnungsdokumente einer Anordnung sind bis zum Scannen lose zusam-
menzufiigen (z.B. mittels Mappen).

(4) Nach dem Scannen sind die elektronischen Dokumente, soweit dies im qualifizier-
ten Archivsystem nicht ohnehin geschieht, mit einem unverédnderbaren elektroni-
schen Sicherheitsmerkmal zu verbinden oder zu verknipfen, welches eine Integri-
tatsprifung zulasst. Dieses Merkmal muss in das Archivsystem (bernommen
werden und fiir die Dauer der Aufbewahrungsfristen nachprifbar sein.

(5) Pritfvermerke der ortlichen und tberortlichen Rechnungspriifungsorgane sollten
in elektronischer Form angebracht und mit dem gespeicherten Dokument dauer-
haft und untrennbar verbunden werden. Das gespeicherte elektronische Anord-
nungsdokument darf hierbei nicht verdndert werden.



(6) Die Erfassungsgerate und Erfassungssoftware sowie die flr das Scannen bereit-
gestellten Dokumente sind vor unbefugter Einsichtnahme und vor Manipulation zu
schitzen.

(7) Die Originaldokumente und Ersatzbelege im Sinne des § 7 Abs. 4 durfen nach
der Ubernahme in das elektronische Archiv nur noch mit einem Scan-Vermerk der
Scan-Arbeitskrafte versehen werden. Andere nachtragliche Anderungen (z.B. An-
bringen von Eingangs- oder Pagnierstempel, Sicht- oder Prifvermerke) oder der
nachtragliche Austausch der in Stapelform aufbewahrten Anordnungsdokumente
(z.B. Original gegen Kopie) sind grundsatzlich unzuléssig. Etwaige Ausnahmen
sind von der Zahlungsabwicklung mit dem Rechnungsprifungsamt abzustimmen
und entsprechend zu dokumentieren.

IV. Konvertierung und Indizierung

§10
Zeitpunkt des Scannens

(1) Anordnungsdokumente sind grundsétzlich unverziiglich nach der endgultigen
Verarbeitung in der Finanzbuchhaltung zu scannen. Anordnungen, welche nicht
zeitnah abschlieBend verbucht werden kénnen (i.d.R. Anordnungen mit zukunfti-
gen Falligkeiten bzw. mit Ratenzahlungen) sind vorab einzuscannen. Ein endgll-
tiges Scannen nach abschlieBender Verbuchung erfolgt unter den MaBgaben des
§ 8 Abs. 2 dieser Dienstanweisung.

(2) Bei Einsatz von DMS-Systemen kann in Abstimmung mit der ortlichen Rech-
nungspriifung ein frilherer Zeitpunkt fur das Scannen der papiergebundenen
Anordnungsdokumente gewahlt werden. In diesen Féllen ist in den anschlielen-
den Arbeitsvorgangen ausschlieRlich das elektronische Dokument zu verwenden
und es ist értlich zu regeln, wie mit dem papiergebundenen Dokument verfahren
wird. Die haushaltsrechtlichen oder &rtlich vorgeschriebenen Priif- und Sichtver-
merke sind dem elektronischen Dokument beizufiigen oder dauerhaft mit ihm zu
verknipfen.

§11
Sichtung der Anordnungsdokumente vor dem Scannen

(1) Anordnungsdokumente, die nicht den Anforderungen dieser Dienstanweisung
entsprechen oder die die Scan-Arbeitskraft aus anderen Griinden nicht verarbei-
ten kann (z.B. unvollstandige Anordnungsdokumente), sind unverziglich an die
anweisende Stelle zuriickzugeben.

(2) Werden Anordnungsdokumente ausnahmsweise gem. Abs. 1 vor dem Scannen
an die anweisende Stelle zuriickgegeben, ist in einem schriftlichen oder elektroni-
schen Vermerk insbesondere der Rilckgabegrund, sowie das Ricklaufdatum der
zuriickgegebenen Anordnungsdokumente festzuhalten. Zugleich ist durch organi-
satorische oder maschinelle MaRnahmen (z.B. HUL-Fiihrung) dafir Sorge zu tra-
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gen, dass Doppelbuchungen auf der Grundlage des zuriickgegebenen Anord-
nungsdokuments ausgeschlossen sind.

§12
Konvertierung von Spezialdokumenten

(1) Spezialdokumente im Sinne von § 7 Abs. 1 bis 3 dieser Dienstanweisung, bei de-
nen der Kopier- oder Klebevorgang zu Informations- oder Qualitatsverlusten fuh-
ren wiirde oder zeitlich wesentlich aufwendiger als das Scannen wére, sind im
Original zu scannen. § 19 Abs. 2 dieser Dienstanweisung ist von der anweisen-
den Dienststelle zu beachten.

(2) Nach der Konvertierung der papiergebundenen Anordnungsdokumente sind die
elektronischen Anordnungsdokumente mit den anderen digitalisierten Anord-
nungsdokumenten einer Anordnung zusammenzufihren. § 8 Abs. 1 S. 3 und 4
dieser Dienstanweisung gelten entsprechend (Reihenfolge der Anordnungsdo-
kumente).

§13
Scanner-Einstellungen (Helligkeit, Kontrast, Farbe und Formate)

(1) Bei von auBen empfangenen Anordnungsdokumenten ist stets die originalgetreue
Ubereinstimmung des papiergebundenen Dokuments mit der elekironischen Ko-
pie sicherzustellen. Alle Farbinformationen sind hierbei zu Ubernehmen, soweit
sie nicht lediglich als Ausfllhilfe bei Formularen dienen.

(2) Bei allen anderen papiergebundenen Anordnungsdokumenten genugt ein bildlich,
nicht farblich tibereinstimmendes Abbild des papiergebundenen Dokuments.

(3) Die Einstellungen der Scanner sind fiir die anfallenden Dokumente zu optimieren.
Auflssung, Helligkeit, Kontrast, Farbeinstellungen und Formate sind so zu wahlen,
dass die Anordnungsdokumente zuverlassig vollautomatisch konvertiert werden
kénnen. Die fur die jeweiligen Dokumentenarten optimalen Einstellungen sind zu
hinterlegen und von der Scan-Arbeitskraft fur die aktuell zu scannenden Doku-
mente auszuwéhlen.

(4) Die Aufldsung fiir die zu scannenden Anordnungsdokumente wird auf 300 dpi
festgelegt, solange sich nicht eine andere Auflésung als geeigneter erweist.

(5) Auf der Vorder- und Riickseite bedruckte oder beschriebene Dokumente sind
doppelseitig, also im Duplexbetrieb zu scannen. Diese Einstellung empfiehlt sich
auch dann, wenn doppelseitig und einseitig bedruckte Anordnungsdokumente
gemischt vorliegen und es nicht zumutbar oder unwirtschaftlich ware, die zu
scannenden Dokumente vorher entsprechend zu sortieren und zu kennzeichnen.
Das automatische Ausblenden oder Iéschen leerer Seiten durch das Erfassungs-
programm (sog. Schwellwert-Erkennung) ist zulassig, wenn dieses zuverlassig
nur die leeren Seiten entfernt. Auf § 4 Abs. 3 dieser Dienstanweisung wird ver-
wiesen.



(6) Werden Dokumentenformate nicht zuverldssig vollautomatisch erkannt, muss die
Scan-Arbeitskraft sicherstellen, dass die Dokumente im richtigen Format ge-
scannt und vollstdndig abgebildet werden. Das Unterdriicken oder das Abschnei-
den von Dokumententeilen bei der vollautomatischen oder manuelien Erfassung
ist unzulassig.

§14
Scan- und Speicherformate

(1) Dokumente werden grundsatzlich im Farbmodus gescannt. Sie sollen im TIFF-
Format gespeichert werden. Hierbei sind verlustfreie Standard-Komprimierungen
zulassig.

(2) Als Speicherformat ist bei Anordnungsdokumenten auch das PDF-Format, insbe-
sondere PDF/A-Format zuldssig, da dieses Format eine Anzeige mittels Stan-
dard-Viewer-Programmen gewahrleistet und zudem eine effiziente Verwaltung
der Dokumenteninformationen erlaubt. Dynamische Inhalte (z.B. Links auf Doku-
mentenbestandteile) sind nicht gestattet. Die zulassigen Komprimierungsverfah-
ren richten sich nach den Absatzen 1 und 2.

§15
Indizierung und Umfang der Metadaten

(1) Metadaten sind beschreibende Daten, die mit den elektronischen Anordnungsdo-
kumenten unmittelbar verbunden oder logisch mit ihnen verknipft sind. Sie be-
stehen aus eindeutigen Identifikations- und Verkntpfungsmerkmalen (Primarin-
dex) und anderen Daten, die eine Suche, Sortierung oder Filterung der Anord-
nungsdokumente ermdglichen (Sekundérindex).

(2) Als Metadaten eines Anordnungsbelegs sind mindestens die in § 8 Abs. 2 der
Dienstanweisung Uber das Anordnungswesen der Stadt Ubach-Palenberg aufge-
fuhrten Mindestinhalte eines formellen Anordnungsbeleges, ein Verweis auf die
zeitliche Buchung, die Hashwerte der einzelnen Anordnungsdokumente und ge-
gebenenfalls Verweise auf die auBerhalb des Archivsystems aufbewahrten Do-
kumente zu speichern. Diese Metadaten missen mit den korrespondierenden Da-
ten der Speicherbuchfilhrung tibereinstimmen. Dies ist durch entsprechend vor-
belegte Auswabhllisten oder die maschinelle Ubernahme bereits vorhandener Da-
ten (z.B. Buchungsarten der Zahlungs- oder Buchungsanordnungen) zu unter-
stitzen. Durch geeignete Plausibilitatsprifungen ist auRerdem sicherzustellen,
dass die notwendigen Metadaten vollsténdig und richtig tbernommen oder erfasst
werden.

(3) Bei der vollautomatischen Indizierung (Zuordnung der korrekten Metadaten zu
dem elektronischen Anordnungsbeleg) muss sichergestellt sein, dass die Leitbe-
lege (vgl. § 8 Abs. 1) mit ihrem Zuordnungskennzeichen zuverlassig erkannt und
die im Speicherbuchfithrungssystem gespeicherten Buchungsdaten korrekt und
vollstandig abgerufen und als Metadaten gespeichert werden.



(4) Sind die Voraussetzungen des Absatzes 3 nicht erfullt, muss die Scan-
Arbeitskraft die notwendigen Daten fir die Indizierung manuell ergédnzen. Hierbei
muss ebenfalls sichergestellt sein, dass die relevanten Daten korrekt und voll-
standig erfasst werden.

(5) Werden iber die Mindestinhalte hinaus weitere Metadaten Gbernommen oder
erfasst, gelten Absatz 2 Satze 2 bis 4 entsprechend.

(6) Die im elektronischen Archiv gespeicherten Anordnungsbelege missen auf einfa-
che Art und Weise mit Hilfe der gespeicherten Metadaten nach der sachlichen
und zeitlichen Ordnung auswert- und anzeigbar sein.

(7) Fur jede Buchung muss ein Anordnungsbeleg vorhanden sein, der die Buchung
nachvollziehen lasst. Dies ist Uber gegenseitige Verweise oder entsprechende
Verknipfungen zwischen dem automatisierten Buchungsverfahren und dem
elektronischen Archivsystem zu gewéhrleisten.

V. Funktions und Transferkontrolle

§ 16
Kontrollen durch die Scan-Arbeitskraft

(1) Vor dem Scannen hat sich die Scan-Arbeitskraft davon zu Uberzeugen, dass die
Einstellungen der Erfassungsgeréte und —programme giiltig und wirksam sind.
Daneben sind die mechanischen Transportmechanismen und elektronischen Ein-
zugskontrollen (z.B. Infrarot oder Ultraschall) auf ihren Verschlei® und ihre Funk-
tionsfahigkeit hin zu tberprifen. Bei mechanischen, elektronischen oder pro-
grammtechnischen Mangeln muss deren Ursache unmittelbar beseitigt werden.

(2) Bei der Abwicklung der Scan-Arbeiten muss die Scan-Arbeitskraft durch visuelle
Kontrollen laufend priifen, ob die Konvertierungsvorgénge korrekt ablaufen und
die Unterlagen vollstandig (Vorder- und Rickseite, Anzahl der Seiten) einges-
cannt wurden.

(3) Werden die Anordnungsdokumente mit einem speziellen Programm (sog. Captu-
re-Programm) erfasst, zwischengespeichert und dann erst zu einem spéteren
Zeitpunkt in das elektronische Archivsystem oder ein DMS-System Ubertragen, ist
von den Scan-Arbeitskraften stets die Vollstandigkeit und OrdnungsméRigkeit der
jeweiligen Ubertragung der Erfassungsstapel zu kontrollieren. Sofern der erzeug-
te Erfassungsstapel im elektronischen Archivsystem oder in einem DMS-System
nicht durch die Scan-Arbeitskraft sondern nur durch andere Arbeitskrafte abgeru-
fen werden kann, geht die Verpflichtung zur Uberpriifung der Volistandigkeit und
OrdnungsmaRigkeit auf diese Arbeitskrafte tber.



§17
Qualititskontrollen durch die Zahlungsabwicklung oder eine weitere Scan-
Arbeitskraft

(1) Stichprobenweise ist durch eine weitere Scan-Arbeitskraft oder die Zahlungsab-
wicklung zu prifen, ob die Anordnungsdokumente ordnungsgemaf und vollstan-
dig gescannt wurden.

(2) Anordnungsdokumente im Sinne von § 7 Abs. 6 sind stets zu prifen.

(3) Werden anlasslich der Qualitdtskontrolle fehlerhafte elektronische Dokumente
(z.B. eingeschrankte Lesbarkeit der digitalen Kopie, keine bildliche Ubereinstim-
mung mit dem Original, fehlerhafte Erfassung oder Ubernahme von Metadaten)
festgestellt, ist der gesamte Scan-Vorgang fur die fehlerhaften Anordnungsdoku-
mente zu wiederholen. Hierzu soll insbesondere der zugehorige Erfassungsstapel
kontrolliert werden.

§18
Protokollierung

(1) Bei der Nutzung des Archivsystems sind grundsatzlich alle sicherheits- und be-
triebsrelevanten Ereignisse zu protokollieren.

(2) Werden die Dokumente mit separaten Capture-Programmen erfasst, ist die Uber-
nahme der mit dem Capture-Programm gespeicherten Daten in das elektronische
Archivsystem oder DMS-System liickenlos zu protokollieren. Aus den Protokollen
missen sich mindestens das Importdatum, die Anzahl, das Format und die Grolke
der Dokumente, das eindeutige Kennzeichen (Priméarindex) sowie etwaige Diffe-
renzen, die sich zwischen den erfassten und tatsachlich Ubernommenen Daten
ergeben, ersichtlich sein.

(3) Die Protokolldateien zahlen zur Verfahrensdokumentation und mussen jederzeit
auswertbar sein.

(4) Mit den protokollierten Daten werden keine Leistungskontrollen durchgefihrt.

VI. Aufbewahrungsform und —dauer

§19
Aufbewahrungsformen

(1) Papiergebundene Anordnungsdokumente sind nach der elektronischen Archivie-
rung von der Finanzbuchhaltung zuriick an die anweisenden Stellen zu geben.

(2) Die zuriickgegebenen Anordnungsdokumente missen ein eindeutiges Merkmal
aufweisen (bspw. Stempeldruck ,Archiviert?), durch welches die anweisenden
Stellen erkennen kénnen, dass eine elektronische Archivierung durchgefthrt wur-
de.
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Zeitpunkt der Vernichtung und Freigabeverfahren

(1) Papiergebundenen Anordnungsdokumente diirfen nicht vor dem Abschluss der
Prufung des Jahresabschlusses vernichtet werden.

(2) Fur die Freigabe der Vernichtung ist die Zahlungsabwicklung zustzndig.

VIl. Schlussbestimmungen

§ 21
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt zum 10.03.2014 in Kraft.

Gleichzeitig tritt die bisher geltende Fassung der Dienstanweisung zur elektronischen
Archivierung und Aufbewahrung von Anordnungsdokumenten bei der Stadt Ubach-
Palenberg auer Kraft.

Ubdch-Palenberg, den 06. Marz 2014

drgermeister
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