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1 Einleitung

Der Einsatz von elektronischen Akten (eAkten) in Verwaltungen ist ein wesentlicher Bestand-

teil des digitalen Wandels. Viele Kommunen nutzen die Chance, um im Zuge des Onlinezu-
gangsgesetzes (OZG) nicht nur digitale Verwaltungsleistungen fir Blirgerinnen und Blirger zur
Verfligung zu stellen, sondern dabei auch ihre internen Arbeitsprozesse zu modernisieren —
eine durchgangige elektronische Bearbeitung ohne Medienbriiche mit mehr Transparenz und
weniger Bilrokratie ist die Devise. eAkten 16sen nach und nach Papierakten ab und ermogli-
chen so eine serviceorientierte Abwicklung von elektronischen Verwaltungsverfahren. Damit
geht neben einer Optimierung auch eine Beschleunigung der Prozesse einher.

Best Practices — Gemeinsam fiir ein digitales NRW

Das Kompetenzzentrum Digitalisierung (CCD) unterstiitzt Kommunen und ihre IT-Dienstleister

mit einem vielfdltigen Beratungs- und Informationsangebot bei der Einfliihrung von eAkten.
Als eine vom Land Nordrhein-Westfalen geférderte Einrichtung des Dachverbandes kommu-
naler IT-Dienstleister entwickelt das CCD Digitalisierungskonzepte und unterstiitzt bei der Be-
reitstellung von passenden IT-Losungen. Es koordiniert die kommunale OZG-Umsetzung in
NRW und ist am Aufbau und an der Weiterentwicklung von landesweiten Diensten wie dem
Kommunalportal.NRW, dem Servicekonto.NRW oder dem Bezahldienst ePayBL beteiligt.

Damit Behordengange mit langen Wartezeiten und komplexen Papierantragen zukiinftig der
Vergangenheit angehdren, arbeitet das CCD gemeinsam mit Kommunen und kommunalen IT-
Dienstleistern Hand in Hand. Im Fokus der Zusammenarbeit steht der regelméaRige Erfahrungs-
austausch — profitiert wird nicht von Insellésungen, sondern von einer Best-Practice-Kultur.
Neben Veranstaltungen und Fachpublikationen tragen auch die Leitfaden des CCD dazu bei.

Elektronische Aktenfiihrung im Auslanderwesen

Der vorliegende Leitfaden enthélt Empfehlungen des CCD zur Einflihrung der eAuslanderakte.
Er richtet sich an kommunale Ansprechpersonen aus dem Ausldnderwesen sowie an kommu-
nale IT-Dienstleister und wurde als Gemeinschaftsprojekt vom Arbeitskreis »eAuslanderakte«
verfasst. Ziel ist, mithilfe des Leitfadens einen landesweit gliltigen Standard im Auslanderwe-
sen zu schaffen, um den Austausch von eAkten zu vereinfachen und zu beschleunigen. Da eine
eAkte als zentraler Sammel- und Speicherort fiir Informationen, die wahrend eines Verwal-
tungsvorgangs entstehen, definiert wird, ist die wesentliche Grundvoraussetzung fiir die Etab-
lierung eines solchen Standards ein einheitlicher Aufbau der eAuslanderakte.

Die folgenden Kapitel geben einen ausfiihrlichen Uberblick (iber eine empfohlene Aktenstruk-
tur, die Einbindung betroffener Stakeholder sowie Berechtigungskonzepte, die Modellierung
von Prozessen im Auslanderwesen, den Daten- und Aktenaustausch mit anderen Behorden
und dafiir notwendige Schnittstellen sowie ein mogliches Scan- und Archivierungskonzept.
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2 Definition eAkte

»Eine Akte ist die personenunabhangige, fachsystematische Sammlung aller Aufzeichnungen
(Dokumente), die zu einem Sachverhalt bzw. einer Aufgabe entstehen, in der Regel geordnet
nach Bearbeitungsvorgdngen (Vorgadngen). In elektronischen Akten werden die logischen Be-
ziehungen und Zuordnungen zwischen Dokumenten, Vorgangen und Akten durch Metainfor-
mationen beschrieben.«?

Beschreibende Informationen zu Schriftgutobjekten (z.B. Betreffe, Eingangsdatum, Schrift-
sticknummer, usw.) werden als Metadaten bezeichnet. Metadaten sind fiir Recherchen von
Akten, Vorgangen und Dokumenten in einer eAkte zwingend notwendig.

dreistufige Schriftgutobjekthierarchie:
beschrieben durch Metadaten

beschrieben durch Metadaten

enthalt

o

beschrieben durch Metadaten

Abbildung 1: Schriftguthierarchie?

Die Abbildung 1 zeigt die dreistufige Schriftgutobjekthierarchie. Diese Hierarchie hat sich als
Standard fiir elektronische Akten etabliert, um eine liickenlose Dokumentation von behordli-
chen Bearbeitungsablaufen und Entscheidungsprozessen und eine einheitliche Struktur abbil-
den zu kénnen. Durch die Aktenhierarchie werden die »Allgemeinen Metadaten«, wie in Ab-
bildung 2 aufgezeigt, die einer Akte zugewiesen werden, an Kindelemente vererbt. Dies be-
deutet, dass alle Vorgdnge innerhalb einer Akte mindestens mit den gleichen »Allgemeinen
Metadaten« versehen sind wie die Akte. Die Vererbung von »Allgemeinen Metadaten« gilt
auch fur die kleinste Einheit eines Schriftgutobjektes, dem Dokument.

Lvgl.: Dr. Engel: IT-geschiitzte Vorgangsbearbeitung in der 6ffentlichen Verwaltung, Berlin 2008, S. 62.
2Vgl.: Bundesministerium des Inneren: Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit — Baustein eAkte,
Berlin 2018, S. 8.
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Mit »Schriftgutobjekt« sind in xdomea sowohl die Primardateien fiir Dokumente als auch alle
Metadaten gemeint. Uber »Allgemeine Metadaten« werden allgemeine Metadaten zu einer
Akte angegeben, die in der folgenden Abbildung dargestellt sind.

.AllqemeineMeta(IatenTw}e

Betreff =
type = xoev-lc:String.Latin
0..1

Kennzeichen =

type = xoev-Ic:String.Latin

0..1

Federfuehrung =

type = xoev-lc:String.Latin

0..1

Vertraulichkeitsstufe @ ’
L=== B |type = xdomea:VertraulichkeitsstufeCodeType

0..1

Bemerkung =

type = xoev-lc:String.Latin

0.1

Medium ®;|

type = xdomea:MediumCodeType

0.1

Aktenplaneinheit

type = xdomea:AktenplaneinheitType
0.1

Abbildung 2: Allgemeine Metadatenfelder einer Akte>
Folgende Metadaten sind in xdomea aulRerdem definiert (die aber nicht vererbt werden):
Akte: (xdomea Spezifikation 2.4.0, S. 133ff)

Identifikation, Allgemeine Metadaten, Archivspezifische Metadaten, Standort, Typ, Laufzeit,
Historien Protokoll Information, Interner Geschéaftsgang, Akteninhalt (Dokument/Vorgang),
Verweis, Kontakt, Teilakte, Anwendungsspezifische Erweiterung

Vorgang: (xdomea Spezifikation 2.4.0, S.178ff.)

3 Spezifikationen zum Standard von xdomea V. 2.4.0, S. 137.
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Identifikation, Allgemeine Metadaten, Archivspezifische Metadaten, Aktenbetreff, Typ, ZdA,
Laufzeit, Historien Protokoll Information, Interner Geschaftsgang, Dokument, Verweis, Kon-
takt, Anwendungsspezifische Erweiterung, Teilvorgang

Dokument: (xdomea Spezifikation 2.4.0, S.147ff.)

Identifikation, Allgemeine Metadaten, Fremdes Geschaftszeichen, Posteingangsdatum, Post-
ausgangsdatum, Datum des Schreibens, Bezug, Hier, Bearbeiter, Typ, Historien Protokoll In-
formation, Interner Geschéaftsgang, Version, Verweis, Anlage, Absender, Empfanger, Anwen-
dungsspezifische Erweiterung, weiterer Kontakt

Zusitzlich sind in der XAusldnder Spezifikation Dokumenten-Metadatenfelder fiir die Uber-
mittlung einzelner Dokumente hinterlegt, die in Kapitel 6.1.2.2 aufgefiihrt sind.

In machen Ausnahmen ist ein Abweichen von der dreistufigen Hierarchie als sinnvoll anzuse-
hen. Falls nur eine begrenzte Menge von Dokumenten vorhanden ist, ware die Wahl einer
zweistufigen Hierarchie sinnvoll.

Diese zweistufige Hierarchie wirde folgendermalen aussehen:

e Akte = Zusammenfassung sachlich oder formell gleicher fallspezifischer Dokumente zu
einer EinzelmaRnahme

e Dokumente = Das Dokument umfasst ein Schriftstiick oder mehrere Schriftstiicke
(Dateien) sowie die zugehoérigen Metadaten

Wenn Dokumente Vorgdangen und Vorgdnge einer Akte zugeordnet werden, wird dies als Ak-
tenbildung bezeichnet. Durch die Aktenbildung werden alle Dokumente, die zu einem Ge-
schaftsvorfall anfallen, Gbersichtlich und vollstidndig zeitlich transparent verfligbar gemacht.*

Die eAkte kann als zentraler Sammelort fiir Informationen, die im Laufe eines Verwaltungs-
vorganges entstehen, definiert werden. Alle aktenrelevanten E-Mails, samtlicher Schriftver-
kehr, sonstige elektronisch erstellte Unterlagen sowie gescannte Papierdokumente werden in
der elektronischen Akte logisch zusammengefasst. Durch die Speicherung von elektronischen
Dokumenten in der eAkte wird die Aktenfiihrung auf Papierbasis ersetzt. Das IT-System, wel-
ches eine elektronische Akte realisiert, wird als Dokumentenmanagementsystem (DMS) be-
zeichnet. Eine elektronische Akte gliedert sich typischerweise auf in:

e Akte
e \Vorgang
e Dokument

4Vgl.: Bundesministerium des Inneren: Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit — Baustein eAkte,
Berlin 2018.
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/ z.B. Gruppe 020 Grundsatzliche Angelegenheiten —

IWWMPﬁG

/ 2.B. Hauptgruppe 02 Innere Org;
—

z.B. Untergruppe 0202 Innerer Aufbau ,Mctg p]
L— M — nplan

2.B. Betreffs-Einheit 020210
s Organisationsplan

—

u’_

Abbildung 3: Anlage von Akten, Vorgéngen und Dokumenten®

Diese drei Typen werden unter dem Begriff »Schriftgutobjekte« zusammengefasst und weisen
folgende Eigenschaften auf:

» Akte:
Eine Akte wird in Metadaten beschrieben. Sie gibt den formalen, inhaltlichen Rahmen der
erhaltenen Vorgange und Dokumente hierarchisch vor. Vorgange und Dokumente diirfen
von dieser hierarchischen Ordnung nicht abweichen.

» Vorgang:
Ein Vorgang ist in der Regel eine Teileinheit einer Akte und bildet die kleinste Sammlung

von zusammengehodrenden Dokumenten aus der Bearbeitung eines Geschaftsvorfalls. Ein
Vorgang wird durch Metadaten wie beispielsweise Vorgangszeichen, Vorgangstitel und
Laufzeit beschrieben und ist zusammen mit dem Dokument das Objekt der Bearbeitung,
die durch Geschaftsvermerke und Verfligungen gesteuert wird.

» Dokument:
Ein Dokument wird im Vorgang bearbeitet und kann aus einem oder mehreren Einzelob-
jekten (Schriftsticken wie z.B. PDF- oder Office-Dateien, Bildern, usw.) bestehen. Ein Do-
kument bildet die kleinste logische Einheit eines Vorgangs und ist eine logische Hiille der
Einzelobjekte, die durch Metadaten beschrieben werden (z.B. jahrlich durchgezahlte, lau-
fende Dokumenten-nummer, Absender, Betreff, Aktenzeichen, Laufzeit usw.). Es umfasst
papiergebundene oder elektronisch erstellte Objekte und andere Dateien einschlielilich al-

> KDN-Darstellung, Vgl.: Bundesministerium des Inneren: Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit
— Baustein eAkte, Berlin 2018, S. 15.
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ler erganzenden Angaben (z.B. Metadaten), die zum Verstandnis der Informationen not-
wendig sind. Geschaftsvermerke und Verfligungen sollten grundsatzlich am Dokument an-
gebracht werden, moglich ist es allerdings auch, Verfiigungen und Vermerke in die Meta-
daten aufzunehmen.

Bei der eAkte werden alle Dokumente zu einem Verwaltungsvorgang in elektronischer Form
zusammengefasst gespeichert. Im Folgenden werden mogliche eAkten-Architekturen bzw.
Szenarien beispielhaft beschrieben.

> Standard-Szenario:

Dieses Szenario ist eine weiterhin existierende Architektur in NRW. Die Dokumente wer-
den in der Fachanwendung erzeugt und dort gespeichert. Eine Ubertragung der Doku-
mente in das DMS und in die dort integrierte eAkte erfolgt manuell vom Sachbearbeiter.
Ist kein DMS vorhanden, wird das Dokument ausgedruckt und in der Papierakte abgelegt.

Papierakte

) Archivsystem
| Posteingang /
_T Sachbearbeitung Scan

Fachverfahren A Fachverfahren B Fachverfahren C Fachverfahren D

Abbildung 4 : Standard-Szenario®

6 KDN-Darstellung
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> Cloud-Szenario:

Die Ablage der Dokumente, welche die vollstdndige eAkte beinhaltet, erfolgt am Beispiel
der Cloud-Losung der GKD Recklinghausen zentral im DMS. Der Transport der eAkte erfolgt
Uber eine Cloud-Lésung via Weblink oder eine Add-on Funktion des DMS. Eine Besonder-
heit ist die Rechtevergabe vom Sender an Empfanger, um z.B. lediglich auf einzelnen Do-
kumente der eAkte zugreifen zu kénnen. Die Ubertragung aus den Fachverfahren zum
DMS erfolgt Giber eine proprietdre herstellerspezifische Schnittstelle, weshalb das Szenario
nicht empfehlenswert ist.

Recklinghausen

\ Musterhausen

Posteingang /

) Sachbearbeitung Scan i

Schnittstelle

Hersteller

. Archivsystem
Schnittstelle

Auslander Fachverfahren FachverfahrenB  Fachverfahren C

Abbildung 5: Cloud-Szenario am Beispiel der GKD Recklinghausen’

» Zentral-Szenario:

Die Erzeugung der Dokumente erfolgt im Fachverfahren und die Speicherung zentral im
DMS, in der dort integrierten eAkte. Eine spatere Dokumentenbearbeitung ist im DMS
moglich. Da die Dokumente nur in der Fachanwendung erzeugt und ausschlieBlich zentral
im DMS (eAkte) gespeichert werden, wird eine doppelte Datenhaltung vermieden. Die Da-
tenaktualitat ist sichergestellt.

7 KDN-Darstellung
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Archivsystem

’h‘r ay
Fachverfahren A Fachverfahren B Fachverfahren C Fachverfahren D

Abbildung 6: Vollsténdige eAkte als zentraler Speicherort im DMS &

Beispiele fiir die Nutzung der eAkte als zentraler Speicherort im Auslanderwesen sind die Stadt
Hagen und die Stadt Munster. Allerdings werden in diesen Beispielen eine herstellerspezifi-
sche Schnittstelle zwischen Fachverfahren und DMS verwendet und nicht wie in Abbildung 6
dargestellt die Schnittstelle xdomea. Daher ist eine solche Architektur nicht zu empfehlen.

Bei der Umsetzung der eAkte ist die Einbindung von XOV-Standards wie z.B. xdomea und XAus-
lander zu beachten bzw. ggf. von den Fachverfahrensherstellern einzufordern (siehe Kapitel
zu Schnittstelle xdomea).

3 Ubersicht liber Betroffene und Beteiligte

Zu Beginn der Einfiihrung der eAkte sollte festgestellt werden, wer alles an der Erstellung und
Implementierung der eAkte aktiv beteiligt bzw. davon direkt der indirekt betroffen ist. Eine
Antwort liefert die Ubersicht tiber alle Betroffenen und Beteiligten (sogenannte Stakeholder).

Warum wird eine Ubersicht iiber Betroffene und Beteiligte bentigt?

e Um friihzeitig einen Uberblick zu bekommen.

e Um zu vermeiden, dass wichtige Interessengruppen oder Beteiligte vergessen bzw.
ausgeschlossen werden.

e Um als Hilfsmittel bei der Erstellung der Projektorganisation bzw. des Projektteams
sowie der Erstellung eines internen und externen Kommunikationsplanes zu dienen.

8 KDN-Darstellung
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e Um zum Gesamtverstandnis des zu betrachteten Sachverhaltes bzw. Prozesses beizu-
tragen und als Basis bzw. fester Bestandteil der spateren Projekt-Umfeldanalyse im
Rahmen des Projektmanagements bei der Einfliihrung der eAkte zu fungieren.

Zur Erstellung der Ubersicht empfiehlt sich eine strukturierte und in drei Phasen unterteilte
Vorgehensweise, wie in folgender Abbildung dargestellt:

Phase 1 Phase 2 Phase 3 Phase 4

Betroffene & Betroffene & Betroffene & 1

Beteiligte Beteiligte Beteiligte

Abbildung 7: Stakeholder-Prozess?

3.1 Phase 1: Betroffene und Beteiligte identifizieren

Ziel dieses Schrittes ist das Erstellen einer unsortierten Liste mit allen Betroffenen und Betei-
ligten im Sinne eines Brainstormings. Die Grundfrage ist: Welche Personen, Personengruppen
oder Organisationen sind von der Einfihrung und Erstellung der eAkte betroffen bzw. kénnen
diese beeinflussen?

Hilfestellung zur ldentifizierung bieten folgenden Fragestellungen:

e Wer arbeitet aktiv an der Einfihrung der eAkte mit?

e Wer hat ein gesteigertes Interesse an der erfolgreichen Umsetzung der eAkte?

e Wer liefert Informationen und Daten fir die eAkte?

e Wer bendtigt die fertige eAkte als Input fiir seinen Prozess?

e Werlegt die Standards fiir die eAkte fest (z.B. fiir IT, Leitfaden, Dienstvereinbarungen)?
e Wer liefert einen fachlichen Beitrag, wer einen technischen Beitrag zur Einflihrung?

® UswW.

9 KDN-Darstellung
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Abbildung 8: Brainstorming iiber Betroffene und Beteiligte°

3.2 Phase 2: Betroffene & Beteiligte kategorisieren

Betroffene und Beteiligte kdnnen zu Gruppen zusammengefasst werden, beispielsweise als
interne und externe Stakeholder oder hinsichtlich ihrer Beziehung zum Projekt, z.B. empfan-
gende Stellen, Stellen, die Daten fiir die eAkte bereitstellen, Projektteam usw.

Eine mogliche Kategorisierung konnte am Beispiel Auslanderwesen wie folgt aussehen:

10 KDN-Darstellung
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Gruppe Teilnehmer der Gruppe

Direkt Betroffene e Auslanderamt
und Beteiligte e Sachbearbeiter
e Entscheidungstrager
e Projektteam
e Lenkungsausschuss
e ZAB
e BaMF
e Erstaufnahmeeinrichtung
e Legal /illegal Einreisender
e Familienangehdrige des Eingereisten

Indirekt Betroffene e KoSIT: XOV-Standards
und Beteiligte e MBJV: AZR
e [T Planungsrat
e BVA: AZR und Visadatei
e Bundesdruckerei
e Freie Hansestadt Bremen: xAuslander
e Externe IT-Dienstleistungen
e Fachanwendungen & DMS-Systeme
e Jobcenter
e Jugendamt
e Gesundheitsamt
e Agentur fir Arbeit
e Justizbehodrden
e Einwohnermeldeamt
e Dolmetscher
e Sozialamt
e Bildungstrager
e Stellen zur Anerkennung auslandischer
Berufs- und Bildungsabschlisse
e Familienkasse
e Sozialversicherungen

Erweiterte Betroffene e KDN: Arbeitsgruppen, IT-Dienstleister, CCD
und Beteiligte e Kommunale Spitzenverbande NRW: Stadtetag,
Landkreistag, Stadte- und Gemeindebund

Tabelle 1: Kategorisierung der Betroffenen & Beteiligten'!

11 KDN-Darstellung
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3.3 Phase 3: Betroffene und Beteiligte visualisieren
Nach der Kategorisierung der Betroffenen und Beteiligten kénnen diese mithilfe einer ,Mind
Map*“ visualisiert werden, wie fiir die eAusldanderakte beispielhaft dargestellt:

Sacharbeiter/ Entscheider
Erstaufnahmeeinrichtung

KosIT Jobcenter
MBIV > AZR Jugendamt
IT Planungsrat Gesundheitsamt
BVA = AZR Agentur fir Arbeit
BYA = BVA
Visadatei i Justizbehdrden
—— Indirekt Betroffene -
Bundesdruckerei % & Beleiligte Einwohnermeldeamt
Freie Hansestadt Dolmetscher
Bremen >
xAuslander Sozialamt
Externe IT Bildungstrager

Dienstleistungen
Video-Dolmetschen
——

Fachanwendungen

DMS-Systeme

Andere Kommunen /
Modellkommen

Stellen zur Anerkennung
auslandischer Berufs- &
Bildungsabschlisse

ZAB
Familienkasse
BaMF
Entscheidungstrager Sozialversicherungen
Projektteam Direkt BHII:'I:"E & Betroffene &
Lenkungsausschuss Beteiligte

Auslanderbehdrde eAuslanderakte

Arbeits;
Legal Einreisender rbeitsgruppen

KDN N CC Digitalisierung
Landkreistag

(Landkreise,
Auferordentliche Mitglieder)

lllegal Einreisender

Familienangehdrige von IT-Dienstleister

Eingereisten

Erweiterte Betroffene
& Beteiligte Stadte- & Gemeindebund
(kr orige Stadte & Gemeinde)
Stadtetag

(kreisfreie Stadte)

Abbildung 9: Mind Map zu Betroffenen und Beteiligten'?

4 Prozessbeschreibung

4.1 Grundlagen

Prozessmanagement dient der funktions- und organisationsiibergreifenden Steuerung von
Prozessen. Die Thematik gewinnt vor dem Hintergrund der fortschreitenden Digitalisierungs-
vorhaben in der Verwaltung und der Umsetzung der E-Government-Gesetzgebung immer
mehr an Bedeutung. Prozessbeschreibungen stellen hierbei eine wichtige Grundlage fiir die
Analyse der Ist-Prozesse und fir die Erarbeitung und Umsetzung der Soll-Prozesse dar.*3

Auf die Notwendigkeit eines einheitlichen Prozessmanagements und die Beschreibung von
Prozessen wurde bereits von Seiten des Bundes und Landes NRW hingewiesen. Beispielhaft
hierfiir sind der Runderlass zur einheitlichen Prozessmodellierung nach Business Process Mo-
del and Notation (BPMN 2.0) in NRW von 20174, die Leitfaden des Bundes zur Einflihrung

12 KDN-Darstellung
13 vgl.: https://prozessoptimierung-sprung.de/organigramme-und-prozesslandkarten-im-direkten- vergleich/
14 ygl.: https://recht.nrw.de/Imi/owa/br text anzeigen?v id=72320170124092333803
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von strategischem Prozessmanagement von 2018 sowie die Initiative des Bundes zur Stan-
dardisierung von Prozessvorgaben ,Forderales Informationsmanagement” (FIM).

Im Fachkonzept , FIM Baustein Prozesse” von 2017 wird empfohlen, die FIM-Modellierungs-
methodik und die damit verbundenen Detaillierungsstufen der Prozesse ,Kommunaler
Stammprozess”, ,Kommunaler Referenzprozess” und ,Kommunaler Lokalprozess” auf kom-
munaler Ebene zu Gbernehmen.®

Der Weg zum digitalen Verwaltungsprozess lasst sich in flinf Schritten beschreiben, wobei die
Schritte 1 und 2 der folgenden Abbildung auf Seiten der Kommune durchzufiihren sind. Ele-
mente des ersten Schrittes werden durch den Leistungskatalog (LeiKa) mitbestimmt bzw. sind
hierdurch vordefiniert.

___________________________________________________________________________________

! 1
! 1
! 1
1 .
! L 1. BPM Strategie J Entwurf Gber die zukinftige digitale Ausrichtung der Kommune (IT neutral) i Z
1

1 1 3
i 13
1 1 [ o
1 13
i ) ) - . Lo
! 2. Fachliche Prozessmodellierung Fachliche Konzeption neuer digitaler Services :
: |
D o o o o o o o o o o o o o o e e e e e e e e e e o o 1

‘ 3. IT - Prozessmodellierung ’ Design & Implementierung digitaler Technologien

[4_ Prozessimplementierung ] Einflihrung digitalisierter Prozesse

[5_ Betrieb digitaler Prozesse J Uberwachung, Optimierung & Weiterentwicklung

Abbildung 10: Fiinf Schritte des digitalen Verwaltungsprozesses’

In den folgenden Unterkapiteln werden Modelle, Bausteine und Hilfsmittel zur Prozessbe-
schreibung und Prozessmodellierung aufgezeigt.

15 vgl.: https://www.verwaltung-innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/eGovernment/egov_leitfaden pro-
zessmanagement.pdf? blob=publicationFile&v=2

16 vgl.: https://www.fimportal.de/download-dokumente/FIM_Baustein-Prozesse-Fachkonzept.pdf

17 KDN-Darstellung, Vgl.: GBTEC Software + Consulting AG 2017 | BIC Cloud — Prozessmodellierung BPMN 2.0:
https://www.gbtec.de/template/elemente/310/BPMN_2.0 Konventionen.pdf
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Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

Zur Vermeidung von Missverstandnissen, Reibungsverlusten und zukiinftigen Mehraufwen-
dungen auf Seiten der Kommunen wird empfohlen, dem Runderlass zur einheitlichen Pro-
zessmodellierung nach BPMN 2.0 in NRW (MBI. NRW. 2017 S. 16) zu folgen. Hierdurch wird
sichergestellt, dass die Verwaltungsebene und die IT-Seite bei der Einflihrung der eAkte eine
»gemeinsame Sprache« sprechen, auch Giber kommunale Grenzen (zwischen Kommune und
Kommune, Kommune und Land) hinaus. Unter Umstanden entsteht ein einmaliger Mehr-
aufwand bei der Ubersetzung von existierenden Modellierungsnotationen in BPMN 2.0.

Um bei der Einflihrung der eAkte auch die Synergien, die sich mit der Erflllung des Online-
zugangsgesetzes ergeben, sinnvoll nachnutzen zu kénnen, empfiehlt sich, fur die Modellie-
rung der Prozesse die FIM-BPMN-Elemente zu nutzen. FIM-BPMN nutzt nur einige der exis-
tierenden BPMN 2.0 Elemente, um die Modellierung zu vereinfachen.

4.2 Prozesslandkarte

Eine Prozesslandkarte stellt eine grafische Ubersicht der Prozesse einer Organisation dar. Sie
ermoglicht es, die Prozesse einer Organisation vom Anfang bis zum Ende zu Uberblicken (»end-
to-end-Betrachtung«) — von der Biirgeranfrage liber deren Bearbeitung durch den Sachbear-
beiter bis zum erfolgreichen Abschluss der Verwaltungsleistung und Ubergabe der Leistung an
den Biirger. Hierbei wird deutlich, warum etwas gemacht wird und wie die logische Reihen-
folge bei der Verarbeitung ist. Durch die Prozesslandkarte konnen somit Zusammenhange und
Wechselwirkungen der Prozesse dargestellt werden. Damit wird eine wichtige Forderung der
Qualitatsmanagement Norm ISO 9001, besonders des Kapitels 4.4 der ISO 9001:2015, er-
fullt.8

Die Prozesslandkarte ist Teil des »Fiinf-Ebenen-Prozessmodells« und stellt den Ausgangspunkt
fir die weitere Prozessbetrachtung zur Einfliihrung der eAkte dar.

18 vgl.: http://www.reiterl.com/ISO 9001/2015/ISO 9001 2015 Volltext.html
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_____________

Ebene 4: fachliche
Prozessmodellierung

Ebene 5: IT spezifische
Prozessmodellierung

Abbildung 11: Fiinf-Ebenen-Prozessmodel*®

Mithilfe der Prozesslandkarte und den dahinterliegenden Prozessdarstellungen auf Ebene 2,
3 und 4 wird eine Gesamtiibersicht iber Verwaltungsprozesse dargestellt, die so entspre-
chend der Verfeinerungsgrade transparent abgebildet und Kernprozessen zugeordnet werden

kann. Durch den Einsatz entsprechender Modellierungswerkzeuge kann so durch die Prozess-
landschaft der Verwaltung navigiert werden, wie in der folgenden Abbildung am Beispiel des
Auslanderamtes dargestellt.

[

Abbildung 12: Navigation durch die Prozesslandschaft?

Eine Prozesslandkarte unterscheidet sich grundlegend von einem Organigramm. Die Unter-
schiede werden in Tabelle 2 verdeutlicht.

_ e

Fokus auf welche Arbeit durch wen | welche Prozesse welcher Prozessart
erbracht wird zugeordnet sind
Instrument der Aufbauorganisation Ablauforganisation

¥ vgl.: https://www.gbtec.de/template/elemente/310/BPMN 2.0 Konventionen.pdf
20 KDN-Darstellung

21
V.14


https://www.gbtec.de/template/elemente/310/BPMN_2.0_Konventionen.pdf

Hauptziel Funktionsorientierte End-to-End-Betrachtung insbesondere
Spezialisierung auf Ein- der Kernprozesse von Birgeranfra-
kauf, Buchhaltung, usw. | gen, (iber deren Bearbeitung bis zur

Ubergabe der Leistung an den Biirger

Aussage zu wer wem unterstellt ist welche Prozesse es gibt

Mittel zur Verbesse- neue Abteilungen Prozesse optimieren & digitalisieren

rung der Organisation

Tabelle 2: Organigramm vs. Prozesslandkarte®!

Es gibt zwei Ansadtze, die Prozesslandschaft einer Kommune zu definieren:

1. Top-Down-Ansatz: vom Organigramm zur Prozesslandschaft
2. Bottom-Up-Ansatz: von den aufgenommenen Prozessen zur Prozesslandschaft

Fir die Erstellung einer Prozesslandkarte sollten die erhobenen Prozesse in Fiihrungs-, Kern-
und Unterstitzungsprozesse unterschieden und klassifiziert werden. Die Klassifizierung kann
anhand der folgenden Kriterien erfolgen:

Kriterien Beispiele

Flihrungsprozesse schaffen Voraussetzungen fiir |® Fihren von Zielvereinba-
die Leistungserbringung der rungsgesprachen
Organisation e Planung zukunftiger
dienen der Steuerung der IT-Vorhaben
Kernprozesse (Digitalisierungsagenda)

legen Ziele, Rahmenbedin-
gungen, QualitdtsmaBnah-
men oder Standards fest

Kernprozesse

dienen der eigentlichen Leis-
tungserbringung einer Orga-
nisation (z.B. Verfahren)

sind inhaltlich eng mit der Or-
ganisation verbunden

bilden wertschopfende Tatig-
keit der Organisation ab

Bearbeitung von Antra-
gen in einer Fachbehorde
Erzeugung von Rechts-
normen in einem Bundes-
ministerium

21 KDN-Darstellung, Vgl.: https://prozessoptimierung-sprung.de/organigramme-und-prozesslandkarten-im-di-

rekten-vergleich/
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e ermoglichen die Leistungser- | ¢ Mitarbeitergewinnung
bringung in Kernprozessen e Projektmanagement

e stellen Ressourcen fir Kern- | e Wissensmanagement
prozesse bereit (Personal,
Haushaltsmittel etc.)

Tabelle 3: Klassifizierung von Prozessen?

Ein weiteres Hilfsmittel zur Erfassung der Prozesse fiir die Prozesslandkarte stellt die Erstel-
lung einer Prozessmatrix dar. Eine beispielhafte Prozessmatrix wird hier gezeigt:

— |
I : AN £
Hl *i% DT (T e ol
O|o|ofo] O ool olglo
O|o|ofo] O olgol ololo
O|o|ofo] O ool olglo

Abbildung 13: Prozessmatrix*

Mithilfe von Wertschépfungskettendiagrammen kénnen Ubersichten {iber die in der Verwal-
tung relevanten Kernprozesse dargestellt werden. Wertschopfungskettendiagramme werden
verwendet, um die Prozesslandkarte sowie Inhalte der zweiten und dritten Ebene abzubilden.
Hierflir werden meist Chevron-Symbole verwendet.

) > >

Abbildung 14: Chevron Symbole?

Die folgende Abbildung zeigt ein allgemeines Beispiel einer kommunalen Prozesslandkarte mit
der Untergliederung in Flihrungs-, Kern- und Unterstiitzungsprozesse:

22 KDN-Darstellung, Vgl.: https://www.verwaltung-innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/eGovern-
ment/egov_leitfaden_ prozessmanagement.pdf? blob=publicationFile&v=2, S. 16-17.

23 KDN-Darstellung
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Leithild / Ziele / Strategie

Personalplanung & -entwicklung IT Planung Planung & Optimierung Aufbau- & Ablauforganisation

L s il
Auslanderwesen >

und i

Anerkennung von Berufsqualifikationen

Personalausweis

Ausldser

Kernprozesse

Kraft =um- und -ab

= -
| Wohasitzmeldung
7 =

B cusw: (siehe Priorisierung im Leika)
. ;

—

e e

Abbildung 15: Kommunale Prozesslandkarte?®

Die in Kapitel 4 aufgefiihrten Vorgehensweisen zur Erstellung einer Prozesslandkarte werden
in vergleichbarer Form im Rahmen der Einfiihrung des Prozessmanagements zum Beispiel bei
der Stadt Gitersloh angewendet.?®

Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

Es gibt keine Best-Practice-Prozesslandschaft, die einfach kopiert und ilbernommen werden
kann. Eine Prozesslandschaft muss auf die Anforderungen und Prozesse der zu betrachten-
den Kommune angepasst werden. Prozesse sollten hierfiir zunachst erkannt und sichtbar
gemacht werden. Erst dann kdnnen diese sortiert und zu einer Prozesslandschaft zusam-
mengesetzt werden. Das Erstellen von Prozesslandkarten erfordert eine abteilungsiiber-
greifende Sichtweise.

Flr die Priorisierung der (Kern-)Prozesse empfiehlt das CCD der Priorisierung des OZG-Leis-
tungskataloges zu folgen. Im Zuge der Digitalisierung entstehen kontinuierlich Veranderun-
gen und ggf. neue Prozesse. Prozesslandkarten und Prozessbeschreibungen sollten daher
regelmalig auf Aktualitat tberpriift und angepasst werden.

4.3 Prozessbrainstorming und Prozessbeschreibung zum Ist-Prozess

Um einen Prozess digitalisieren zu konnen, ist es wichtig, sich zunachst tber die Ist-Prozesse
bewusst zu werden. Die Ist-Prozesse kdnnen mithilfe von Prozessbrainstormings in Form von
Grafiken dargestellt werden. Die nachfolgenden Grafiken zeigen beispielhafte Prozess-
Brainstormings der Stadte Koln, Bielefeld und des Hochsauerlandkreises im Bereich Auslan-

25 KDN-Darstellung, Vgl.: Sdchsisches Staatsministerium des Inneren: Handbuch Prozessmanagement.
26 projekthandbuch — Prozessmanagement bei der Stadt Giitersloh: Modellierung erster Prozesse, 2018.
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derwesen. Zu erkennen ist, dass sich die IST-Prozesse dhneln, jedoch auch teilweise voneinan-
der abweichen bzw. mit anderen Bezeichnungen versehen sind. Neben der Visualisierung ist
der Prozess kurz zu beschreiben. Dies ist wichtig um aufzuzeigen, welche Dokumente im je-
weiligen Prozess verwendet werden und spater in der eAkte abzulegen sind. Die Brainstor-
ming-Bilder sind von den Fachabteilungen frei gezeichnet und unterliegen keinen Prozessmo-
dellierungsvorgaben. Sie dienen lediglich als ersten Einstieg in die Ist-Prozessanalyse. Eine sol-
ches Brainstorming ersetzt nicht die Modellierung des Soll-Prozesses nach BPMN 2.0.

Einbiirgerung

Bezug von Soziallei etc.

Erteilung
Aufenthalts-
erlaubnis

Erteilung
Niederlassungs-
erlaubnis

Versagung des
Aufenthaltes
(Ablehnung AE]

Visum
Verfahren

NZmo o

Freiwillige
Ausreise

Riickfiihrung/
Aufenthaltsbeendende
MaRnahmen

Einreise Einfacher Aufenthalt Antrag Statusénderung

Asylverfahren

Anerkennung
Asyl
Erteilung AE,

Ablehnung Asyl

Abschiebung

Erteilung AE
Humanitére
Griinde

Versagung des
Aufenthaltes
Unerlaubte Ablehnung AE

Einreise /Flucht

A4 -3 Ax3m®C

Abbildung 16: Prozessbrainstorming am Beispiel der Auslidnderbehérde der Stadt K6in?”

27 KDN-Darstellung, erarbeitet im Rahmen einer Hospitation bei der Stadt KéIn.
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Abbildung 17: Prozessbrainstorming am Beispiel des Auslinderwesens der Stadt Bielefeld?
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28 Aus der Projektsitzung eAusldnderakte vom 23.08.2018, Auslinderbehérde der Stadt Bielefeld.
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Abbildung 18: Prozessbrainstorming am Beispiel des Ausldnderwesen des Hochsauerlandkreises?

4.4 Prozesssteckbrief zum Soll-Prozess

Der Prozesssteckbrief liefert einen schnellen Uberblick iiber die Merkmale eines Prozesses.
Eine Vorlage dazu befindet sich im Anhang. Der Prozesssteckbrief kann mitunter bereits er-
stellt werden, ohne dass bereits ein dazugehdoriges Prozessmodell existiert. Er orientiert sich
am FIM-Baustein »Prozesse«. Die FIM-Methodik stellt einen Standard fir die Umsetzung des
OZG dar. Weitere Informationen lber die FIM-Methodik und FIM-Bausteine befinden sich im
Kapitel 10.4 IT-Governance und IT-Standards.

Prozessname Datum

Prozesseigentiimer Prozessversion

Handlungsgrundlage | Bezug zu Rechtsnormen, Standards, Normen

* Name der Handlungsgrundlage

* Hondlungsgrundlogenart (siehe Codeliste xRepository)
» ggf. URl zum Verweis auf konkrete Fassung
Beschreibung | Kurze textuelle Beschreibung wesentlicher Arbeitsschritte &

Beteiligungen

Einordung in * Nennung vor-und/oder nachgelagerter Prozesse bzw.
Prozesslandkarte s Ubergeordnete/Untergeordnete Prozesse

Prozessziele | Nennung von Zielvorgaben fiir den Prozess

Prozessausldser *  Beschreibung in textueller Form oder Datenbasie-
(Input) rende/prozessbasierender Ausidser durch FIM Formular 1D
{sofern vorhanden/gelistet)
Prozessergebnisse *  Nennung in textueller Form z.B. wenn keine iD zugeordnet
{Output) werden kann, da Formulare noch nicht im FIM Katalog
{oder analogen Kotalog auf Landeseben )
Prozesskennzahlen * wie sollen Prozessergebnisse gemessen werden z.B. durch-

schnittliche Durchloufzeit, Fallzahlen usw.

Prozessteilnehmer » [Initiator (z.B. Biirger, Unternehmen)

*  Haouptakteure {Durchfiihrungsverantwortliche z.B.
zustindige Behdrde)

*  Mitwirkende {an Durchfiihrung des Prozesses beteiligt
i.R.v. Stellungnohme, Zustimmung etc.)

* Ergebnisempféinger (Empfangende Stellen,
Organisationseinheiten, Behdrden)

Fachverfahren | Nennung zur Prozessouffiihrung refevanten
E-Government-Kompanenten

Prozessdokumentation | Ubersicht Prozess-Beteiligte & Betroffene, Prozessdiagramme,
Formulare, Arbeitsanweisungen etc.

2 Aus der Projektsitzung eAusldnderakte vom 30.08.2018, Ausldnderbehérde des Hochsauerlandkreises.
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Abbildung 19: Prozessteckbrief>°

5 Beschreibung Hauptprozess und Teilprozesse

Die folgende Abbildung verdeutlicht den Zusammenhang von Prozesslandkarte, Hautprozes-
sen und Teilprozessen. Da es noch keinen standardisierten Hauptprozess bzw. Teilprozesse im
Auslanderwesen flir NRW gibt, wird an dieser Stelle das Fliinf-Ebenen-Prozessmodell beispiel-
haft auf den Prozess der Stadt Kéln angewendet. Die Benennung der Teilprozessschritte und
Teilprozessbeschreibungen kénnen von Kommune zu Kommune unterschiedlich sein.

‘ Ebene 1: Prozesslandkarte m

Elnrelse Einfacher Antrag auf bk perng

: E Autenthaltsbeendende
MaRnahmen

y

‘ Ebene 3:Teilprozesse ‘

£ Einfacher Antrag auf +opm
nreise Einbiirgeruny
\ = Aufenthalt Stalusanderung, NG

N, Aufenthattsbeendende >

: MaEnahmen

Abbildung 20: Von der Prozesslandkarte zum Teilprozess>!

5.1 Beschreibung des Hauptprozesses

Der Prozess im Auslanderwesen der Stadt Kéln kann unterschiedliche Prozessverlaufe anneh-
men. Der Prozessschritt der Einreise beginnt mit der Beantragung und Erteilung eines Visums
oder der illegalen Einreise. Ist die Einreise erfolgt, so wird zwischen weiteren Folgeprozessen
unterschieden. Zum einen kann eine Erteilung einer Aufenthaltserlaubnis erfolgen. Liegen die
Voraussetzungen fir eine Aufenthaltserlaubnis nicht (langer) vor, kann diese zurilickgezogen
bzw. nicht erteilt werden. Dies hat die Riickflihrung bzw. aufenthaltsbeendende MalRnahmen
zur Folge. Ist eine Ausreise erfolgt, gilt der Prozess als abgeschlossen.

30 KDN-Darstellung, Vgl.: FIM, Baustein, Prozesse und Fachkonzept, Magdeburg 2017: https://fimpor-
tal.de/download-dokumente

31 KDN-Darstellung
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Eine einfache Aufenthaltserlaubnis kann in eine Niederlassungserlaubnis umgewandelt wer-
den. Aus einer Niederlassungserlaubnis kann eine Einblirgerung erfolgen. Wird die Einblirge-
rung vollzogen, so sind die Prozesse im Auslanderwesen abgeschlossen und die Aufbewah-
rungsphase gemall dem Lebenszyklus einer Akte beginnt.

5.2 Beschreibung der Teilprozesse

5.2.1Einreise

Der Prozess »Einreise« lasst sich in drei Unterprozesse aufteilen:

1. Einreise ohne Pass und Visum (unerlaubte Einreise)
2. Einreise mit Pass, visumsfreie Einreise (Besuchervisum- regulare Einreise)
3. Einreise mit Pass und Visum - regulére Einreise

Eine ausfihrliche Beschreibung der drei Unterprozesse findet sich im Glossar.

Einfacher Antrag auf

2 E‘ b as ‘
Aufenthalt ; Statusanderung HIDSTESTHOE

Einreise

. Aufenthaltsheendende
MafRnahmen

Abbildung 21: Einreise®?

5.2.2Einfacher Aufenthalt
Der Prozessschritt »einfacher Aufenthalt« kann in vier Unterprozesse aufgeteilt werden, fiir
die die folgenden Unterlagen in der eAkte abgelegt werden:

1. Aufenthalt zu Ausbildungszwecken

e Pass/Visum

e Meldebescheinigung

e Immatrikulationsbescheinigung

e Ausbildungsnachweis

e Nachweis Uber eine gesetzliche oder private Krankenversicherung
e Finanzierungsnachweis

e evtl. Gesundheitszeugnis

e evtl. Mietvertrag

e biometrische Fotos

2. Aufenthalt fiir eine Erwerbstatigkeit

32 KDN-Darstellung
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e konkretes Stellenangebot mit Stellenbeschreibung

e Beschaftigungserlaubnis der Bundesagentur fir Arbeit (fiir nicht EU-Blrger)

e blaue EU Karte fir Hochqualifizierte

e Nachweis liber eine wissenschaftliche, leitende Tatigkeit, oder als Geschaftsfiihrer
e Nachweis Uber eine Tatigkeit einer deutschen Tochterfirma im Ausland

3. Aufenthalt fiir Familienzusammenfihrung

e EheschlieBungsurkunde

e Nachweis der Anmeldung einer EheschlieBung
e Geburtsurkunde von leiblichen Kindern

e Sprachkenntnisnachweis

e Lebensunterhaltungssicherungsnachweis

4. Entscheidung Uiber den Aufenthalt

e Elektronischer Aufenthaltstitel
e ablehnende Bescheid (Ordnungsverfiigung)

_Einfacher Antrag auf

, EinblUrgerun
- Aufenthalt ; Statusénderung & g

Einreise

~

\'\ Aufenthaltsbeendende
MaRnahmen

Abbildung 22: Einfacher Aufenthalt33

5.2.3 Antrag auf Statusanderung

Mit Antragen auf Statusanderungen kdnnen beispielsweise Wechsel von Aufenthaltszwecken
oder die Anderung von Aufenthaltsverfestigungen zwischen »unsicher und sicher« veranlasst
werden. Entsprechende Dokumente, die der Antragsteller zur Identitatspriifung und Legitima-
tion vorlegt, werden mit den bereits vorhandenen Dateien in der eAkte abgeglichen. Werden
zusatzlich neue Dokumente vorgelegt oder erforderlich sein, so werden diese unter den dazu-
gehorigen Registern oder Belegarten in der eAkte abgelegt.

Ein Beispiel flr Statusdanderung liegt im Bereich »humanitarer Aufenthalt«. Hier wird exemp-
larisch hingewiesen auf:

1) zielstaatsbezogene Abschiebungshindernisse nach § 25 Absatz 3 AufenthG.
2) Inlandsbezogene Abschiebungshindernisse nach § 25 Absatz 5 AufenthG.

33 KDN-Darstellung
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Bei allen Vorgangen zu Antragen auf Statusanderungen sind die Schnittstellen zum Auslander-
zentralregister, zur Bundesvisadatei oder zum kommunalen Melderegister zu bedienen und
entsprechende Nachweise in der eAkte zu hinterlegen.

Eine ausfihrliche Beschreibung der beiden Abschiebungshindernisse erfolgt im Glossar.

Einfacher Antrag auf

; Einbiirgerun
Aufenthalt Statusanderung & &

Einreise

~
“

“. Aufenthaltsbeendende
MaRnahmen

Abbildung 23: Antrag auf Statusédnderung®*

5.2.4Riickfiihrung / aufenthaltsbeendende MaBnahmen
Die Einleitung aufenthaltsbeendender MaRnahmen erfolgt in Nordrhein-Westfalen sowohl
auf Ebene der Kommune, als auch des Landes.

«_Einfacher Antrag auf
Aufenthalt Statusanderung

. Aufenthaltsbeendende
/ MaRnahmen

Abbildung 24: Aufenthaltsbeendende Mafinahmen®

Einreise Einblirgerung

5.2.4.1 Kommunale Ebene

Hier wird auf den Bereich der freiwilligen Ausreise im Folgenden nicht gesondert eingegangen,
da hier groRRtenteils prozessual lediglich die Ausreise mittels behoérdlich bestatigter Grenz-
Ubertrittsbescheinigung Gberwacht wird.

Mit einer Abschiebung wird der unrechtmaRige Aufenthalt eines Eingereisten zwangsmaRig
durch die Behoérde beendet, sofern die Frist der freiwilligen Ausreise verloschen ist und keine
Abschiebehindernisse vorliegen.

Dokumente, die zur Riickfiihrung bzw. Einleitung und Durchfiihrung von aufenthaltsbeenden-
den MalRnahmen abzulegen sind, kdnnen beispielsweise folgende Dokumente sein:

e Ausreiseaufforderung

e Bescheide/Ordnungsverfigungen mit aufenthaltsrechtlicher Entscheidung und
Abschiebungsdrohung

e Abschiebungsankiindigung

34 KDN-Darstellung
35 KDN-Darstellung
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Aullerdem kann die Speicherung weiterer Dokumente erforderlich werden:

e Gerichtsbeschliisse, -Urteile

e Mitteilungen in Strafsachen (offene Straf- oder Ermittlungsverfahren)

e Vordrucke zur Beteiligung von Polizei, Behdrden und Staatsanwaltschaften

e Genehmigung der Abschiebung durch Staatsanwaltschaften

e Nachweise, Stellungnahmen und arztliche Unterlagen zum Beleg der Reise- und
Transportfdhigkeit

e Haftantrage und Gerichtsbeschliisse von Abschiebungshaft

® USW.

Der gesamte Prozess ist damit von der Einreise bis hin zur Ankunft im Zielstaat der Riickfih-
rungsmaBnahme in einer elektronischen Auslanderakte fiir alle beteiligten Stellen nachvoll-
ziehbar.

5.2.4.2Landesebene (Exkurs)

Im Bereich des Riickkehrmanagements auf Landesebene gehen die prozessualen Ablaufe dhn-
lich vonstatten. Die mal3gebliche Zielgruppe entspricht hier jedoch in der Hauptsache ,Ge-
fllichteter” und dariiber hinaus angemeldeter Rickfihrungen aus den kommunalen Auslan-
derbehdrden in Nordrhein-Westfalen.

Die erhobenen und zu archivierenden Daten weichen von denen der kommunalen Auslander-
behorden jedoch ab. Hier sind etwa Kostenentscheidungen und asylrechtliche Entscheidun-
gen zu nennen. Die Datenhaltung von kommunalen und landesrechtlichen Auslanderdaten ist
grundsatzlich zu trennen.

In der Zentralen Auslanderbehorde sollte der gesamte Prozess in asylrechtlichen Verfahren
bis zur Ruckfihrung in einer elektronischen Ausléanderakte fir alle beteiligten Stellen klar
nachvollziehbar abgebildet werden.

5.2.5Einbiirgerung
Wird ein Antrag auf Einbilrgerung an die Auslanderbehérde gestellt, so erfolgt dies in mehre-
ren Arbeitsschritten.

Schritt 1: Identitatstiberprifung.

Die Angaben des Antragsstellers auf dem Einbirgerungsantrag werden mit den Un-
terlagen in der elektronischen Akte gegengepriift. Unterlagen zur Identitat, die zu-
satzlich eingereicht werden, sind ggf. im entsprechenden Register abzulegen.

Schritt 2: Uberpriifung Einbiirgerungsvoraussetzungen.
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Folgende Dokumente missen hierfir in der eAkte abgelegt werden3®:

e blaue EU Karte, unbefristete Aufenthaltserlaubnis

e bestandener Einbilrgerungstest

e Sprachzertifikat

e Auszug aus dem Auslanderzentralregister zum Nachweis eines mindestens acht-
jahrigen Aufenthaltes (Ausnahmen maglich) in der Bundesrepublik Deutschland

e Nachweis Uiber die eigenstandige Sicherung des Lebensunterhaltes

e Fihrungszeugnis bzw. anderweitiger Nachweis, dass keine Straftaten vorliegen

e Bekenntniserkldrung zur freiheitlichen demokratischen Grundordnung der Bun-
desrepublik Deutschland

Schritt 3: Erteilung der Deutschen Staatsburgerschaft oder Ablehnung.

Das entsprechende Priifungsergebnis wird in der eAkte abgelegt. Bei Erteilung wird die eAus-
landerakte geschlossen.

Einfacher Antrag auf
Aufenthalt ; Statusanderung

b
. Aufenthaltsheendende
MaRnahmen

Abbildung 25: Einbiirgerung®

Einreise " Einblrgerung

5.3 Soll Prozessabbildung in BPMN 2.0

Zur Ubersicht wurde der Hauptprozess in die Prozesse »lllegale Einreise« und »Einreise mit
Visum« unterteilt. Die Modellierung dieser Prozesse findet sich in den nachfolgenden Abbil-
dungen. Prozessaktivitaten, die mit einem ,+“ gekennzeichnet sind, bezeichnet man in BPMN
als zugeklappter Unterprozess. Er stellt eine vereinfachte Aktivitdt dar und fasst mehrere Pro-
zessaufgaben zusammen. Hierdurch kénnen komplexe Prozesse Ubersichtlich dargestellt wer-
den. Diese weiteren Prozesse miissen von den Kommunen selbst modelliert werden und kon-
nen Uber das ,+“-Symbol verlinkt werden. Hierfiir ist eine entsprechende Software notig. Auch
sollte beachtet werden, dass zur Vereinfachung der Darstellung nicht alle Betroffenen und
Beteiligten, die identifiziert wurden, in das folgende Schaubild aufgenommen wurden.

36 vgl. https://www.staedteregion-aachen.de/fileadmin/user upload/A 33/Dateien/333 Einbuergerungsan-
trag_Hinweise.pdf
37 KDN-Darstellung
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6 Aktenaustausch eAuslanderakte

6.1 Datenaustausch mit anderen Auslanderbehorden

Zieht eine Person ohne deutsche Staatsangehorigkeit in eine andere Kommune, so liegt die
Zustandigkeit fur die Fallbearbeitung bei der Kommune, in der der Umziehende seinen Wohn-
sitz annimmt. Bisher wurde die Akte in Papierform per Post an die aufnehmende Kommune
versendet und dort weiterverarbeitet (ggf. neues Aktenzeichen, neue Mappe, Einsortierung
in Register, usw.). Um zu vermeiden, dass jedes Dokument aus der eAuslanderakte ausge-
druckt, als Papierakte verschickt und dann ggf. letzten Endes beim Empfanger wieder einge-
scannt werden muss, sollten Akten in elektronischer Form unter Behorden austauschbar sein.

Falls die abgebende Kommune bereits die eAuslanderakte verwendet, die aufnehmende je-
doch nicht, wird die eAuslanderakte von der abgebenden Kommune als PDF versendet und
die aufnehmende Kommune muss diese dann ausdrucken und handisch in die Papierakte ein-
pflegen. Werden die im weiteren Kapitel beschriebenen Vorgédnge (Register) verwendet, so ist
ein automatisierter Austausch Uber entsprechende Schnittstellen mdéglich. Die Dokumente
werden in den zwei Vorgangen »Altakte« und »Akte« in der eAkte automatisch zugeordnet.
Unter den einzelnen Vorgangen kdnnen weitere Untervorgdnge gebildet werden.

Der Xdomea-Standard erlaubt eine weitere Unterteilung von Vorgangen in Untervorgange.
Eine flnfstufige Struktur darf nicht Gberschritten werden. Der Sender von Teilakten und Teil-
vorgangen darf von dem Empfangssystem nicht die Ubernahme dieser Struktur erwarten. Bei
einer Ubertragung der Akten werden zunichst die Dokumente nur aus dem Hauptvorgang
,Akte” Ubertragen.*® Im Vorgang ,Altakte” wird die gescannte Papierakte als ein zusammen-
hangendes Dokument abgelegt. Unter dem Vorgang ,Fallakte” werden alle Dokumente zum
aktuellen Fall abgelegt. Die Fallbearbeitung erfolgt ausschlieBlich in der Fachanwendung.

40 Sofern sich alle Kommunen in NRW auf die empfohlenen, einheitlichen Untervorgénge einigen, wird der KDN
sich dafiir einsetzen, dass zukiinftig durch den Xdomea-Standard auch eine Ubertragung der Untervorginge
einheitlich moglich ist.
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eVerwaltungsakte

eAuslinderakte

Fallakte

[ Meldestatus

[ Aufenthaltsstatus

[ Offentliche Sicherheit

]
)
[ Aufenthaltsbeendigung ]
]
]

[ Weitere Sachverhalte

Altakte

i

Fallakte

Abbildung 28: Aktenstruktur der eAusldnderakte*!

Dieses Schaubild illustriert die allgemeine eVerwaltungsakte, von welcher die eAuslanderakte
ein Unterregister ist.

Altakte und Fallakte:

Die Arbeitskreistreffen des »UAG eAuslanderakte« haben ergeben, dass eine chronologische
Ansicht der Dokumente in der Akte gewiinscht wird. Die Mehrzahl der Dokumentenmanage-
mentsysteme kann eine Chronologie der Dokumente innerhalb eines Vorgangs und tber die
gesamte Akte nur in Abfolge der angelegten Vorgange herstellen. Um eine chronologische
Ansicht ermoglichen zu kdnnen, sollte als Standard immer einen Altvorgang (als Vorgang 1 -
Altakte) anlegt werden, in welchen dann eine Papierakte als Digitalisat abgelegt bzw. eine als
Gesamt-PDF (ibermittelte elektronische Altakte eingelesen werden kann.

Weitere Sachverhalte:

Ein weiterer Verbesserungsvorschlag aus dem Arbeitskreis »UAG eAuslanderakte« lautet wie
folgt: Visa-Falle flihren zu der Notwendigkeit eine Auslanderakte anzulegen. Die Dokumente
im Visa-Verfahren sind gemaR der Riickmeldung aus dem genannten Arbeitskreis keinem der

41 KDN-Darstellung
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ersten vier Vorgange (Meldestatus, Aufenthaltsstatus, Aufenthaltsbeendigung, 6ffentliche Si-
cherheit) zuzuordnen. Daher sollen u.a. alle Dokumente zum Visa-Verfahren in dem Reiter
weitere Sachverhalte abgelegt werden.

Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

Fir den Aktenaustausch zwischen Kommunen in NRW ist gemaR IT Planungsrat und § 20
EGovG NRW der Standard XDOMEA als verbindliche Schnittstelle festgesetzt. Daher sind
alle Funktionalitaten einer eAkte im Bereich Aktenaustausch nach diesem Standard zu pro-

grammieren.

Um einen einfachen Aktenaustausch zu ermoglichen, wird empfohlen, die eAusléanderakte
in zwei Vorgange (Oberregister) zu unterteilen:

e Altakte
e Fallakte

Die Struktur innerhalb der Fallakte kann weiter in verschiedene Vorgange (Register) unter-
teilt werden. Um einen einheitlichen Standard zu schaffen, wird empfohlen, sich dabei an
der Vorgangsstruktur des Auslanderzentralregisters zu orientieren. Folgende Untervor-
gange konnen daher gebildet werden:

e Meldestatus

e Aufenthaltsstatus

o Aufenthaltsbeendigung
e Offentliche Sicherheit
e Weitere Sachverhalte
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6.1.1 Aktenkennzeichnung bei Aktenaustausch

Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

Der Entwurf des zweiten Gesetzes zur Verbesserung der Registrierung und des Datenaus-
tausches zu aufenthalts- und asylrechtlichen Zwecken sieht die Verwendung der AZR-Num-
mer als Betitelung fiir Akten als zuldssig an. GemalR dem genannten Entwurf kdnnen aus
dem AZR abgerufene Daten unter bestimmten Voraussetzungen durch weitere Daten an-
gereichert und an andere 6ffentliche Stellen tGibermittelt werden.

Behorden dirfen Daten, die sie aus dem Auslanderzentralregister (AZR) erhalten haben,
unter den Bedingungen des § 11 Absatz 2 AZRG an andere offentliche Stellen Gbermitteln.
Klnftig ist dabei sicherzustellen, dass diese Daten richtig und aktuell sind. Dies wird vo-
raussichtlich durch einen Abruf des aktuellen Datensatzes aus dem AZR sichergestellt.
Ebenso wird die Berechtigung zur Weiteriibermittlung von Daten aus dem AZR erweitert
und die Nutzung von IT-Standards fir die Kommunikation mit dem AZR festgeschrieben.

Mit Beschluss aus der Unterarbeitsgruppe »eAusldnderakte« des KDN vom 12.11.2018
wird unter Bezug auf die genannte Gesetzesanderung festgelegt, dass die Aktenbetitelung
mit der AZR-Nummer zu erfolgen hat. Somit wird eine eindeutige Identifikation bei der
Ubermittlung der Akte an andere Behérden, sowie eine eindeutige Zuordnung zu einem
Stammdatensatz im DMS bzw. Fachverfahren ermoglicht.

6.1.2 Schnittstellen
In der Bundesrepublik Deutschland werden in Bund, Léndern und Kommunen Vorgangsbear-
beitungs- und Dokumentenmanagementsysteme (VBS/DMS), Archivsysteme sowie Fachver-
fahren unterschiedlicher Hersteller angewendet, die untereinander Objekte der Schriftgutver-
waltung (z.B. Akten, Vorgange, Dokumente) austauschen. Diese Notwendigkeit resultiert z.B.
aus arbeitsteiligen Prozessen, Zustandigkeitswechseln, der Archivierung behordlichen Schrift-
gutes bei den Archiven von Bund, Landern und Kommunen und dem Erfordernis Verwaltungs-
prozesse, die beispielsweise aus der EU(EG)-Dienstleistungsrichtlinie erwachsen kénnen.*?

42 vgl.: https://www.xrepository.de

38

V.14


https://www.xrepository.de/

. Einreise -, Einfacher S . Einbiirgerung -,

v " Aufenthalt Statusénderung 4
Kommune B
Aufenthalts- . .
beendende
MaBnahmen
*_+  E-Akte L
Altakte l ober.
- N [' Register
L J_

ok i Land
werfahren DMS/Fach-
: Schnittstelle verfahren
s l ‘ 5,
| 5 “ Xdomea + 5

XAusldnder L.

Kommune A

Abbildung 29: Schaubild Ubersicht Datenaustausch®

6.1.2.1Xdomea

Xdomea ist der XOV-Standard fiir den IT-gestiitzten Austausch und die IT-gestiitzte Aussonde-
rung behordlichen Schriftgutes. Ziel der Weiterentwicklung des Xdomea-Datenaustauschfor-
mats ist die Erh6hung der Interoperabilitat zwischen IT-Systemen zur Bearbeitung von Schrift-
gut in der 6ffentlichen Verwaltung sowie die Sicherstellung einer medienbruchfreien, elektro-
nischen Kommunikation zwischen Behérden und den dort eingesetzten Systemen.*

Der Standard Xdomea ist durch den IT-Planungsrat fliir Bund und Lander verbindlich vorgege-
ben. Der entsprechende Entscheid der 24. Sitzung des IT-Planungsrats befindet sich im An-
hang.% Der Standard Xdomea ist gemaR § 20 EGovG NRW auch fiir Kommunen verpflichtend
anzuwenden (vgl. Kapitel 12).46

In den behorden- und systemiibergreifenden Prozessen zum Austausch von Schriftgutobjek-
ten und Bearbeitungsinformationen kommen die folgenden Systeme zum Einsatz:

e VVorgangsbearbeitungssystem (VBS)

e Dokumentenmanagementsystem (DMS)
e Archivsystem

* Fachverfahren

43 KDN-Darstellung

4 vgl.: https://www.xdomea.de/

4 vgl.: https://www.it-planungsrat.de/DE/Standards/Standards node.html

46 vgl.: https://recht.nrw.de/Imi/owa/br bes detail?sg=0&menu=1&bes id=34925&anw_nr=2&aufgeho-
ben=N&det id=409180
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Xdomea soll einsetzbar sein fir den Datenaustausch zwischen:

¢ VBS und VBS

¢ VBS und DMS

e DMS und DMS

e DMS und Archivsystem
¢ VBS und Archivsystem

Xdomea unterstitzt darliber hinaus den Datenaustausch mit Fachverfahren. In der gleichna-
migen Nachrichtengruppe wird explizit der Datenaustausch betrachtet zwischen:
e Fachverfahren und Fachverfahren

e Fachverfahren und DMS oder VBS*’

Die aktuellen Metadaten, Steckbriefe, Spezifikationen, Diagramme und Ansprechpartner zur
standardisierten Schnittstelle Xdomea sind abrufbar unter: https://www.xrepository.de/

6.1.2.2 XAuslander
XAuslander beschreibt ein standardisiertes Datenaustauschformat fiir den Mitteilungsverkehr
in der gesamten Ausldanderverwaltung. Die Innenministerien der Lander und der Bund haben
XAuslander beauftragt. Der Standard wird seit November 2011 betrieben und kontinuierlich
weiterentwickelt.*®

Die Innenministerien des Bundes und der Lander betreiben verschiedene Standards zum Da-
tenaustausch innerhalb bzw. mit der Innenverwaltung. Der Standard Xinneres enthalt des
Weiteren die Fachmodule XMeld, XPersonenstand und das Basismodul. Dabei sind die Wesen
der Innenverwaltung durch regelmaRige Datenlbermittlungen miteinander verflochten. So
Ubermitteln beispielsweise die Standesamter Informationen Uber Geburten an die Meldebe-
horden und die Meldebehdrden Gbermitteln Informationen an die Auslanderbehérden. Daher
mussen viele Verfahren der Verwaltung nicht nur einen, sondern gleichzeitig mehrere Stan-
dards implementieren.*®

47 Vgl.: Arbeitsgruppe Xdomea des IT Planungsrates: die Spezifikationen zum Standard von Xdomea V. 2.4.0,
Berlin 2018, S. 30; 40.

48 vgl.: Projektgruppe XAuslander: Spezifikationen XAuslinder, Elektronische Datenlibermittlung in Ausldnder-
wesen, BAMF, Niirnberg 2018.

49 vgl.: Projektgruppe Xinneres, Berlin 2017.
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Abbildung 30: Organisationstruktur des Standards Xinneres>°

XAuslander ist grundsatzlich fur die Kommunikationspartner, die das XInneres-Fachmodul ver-

wenden, verpflichtend. Unabhdngig hiervon obliegt den Nutzern die Verantwortung fir die

rechtliche Zulassigkeit der Erhebung, Verarbeitung (also auch der Ubermittlung) und Nutzung

von Daten. Den Nutzern des XInneres-Fachmoduls verbleibt nach wie vor die Priifung, ob tech-

nische oder organisatorische MaRnahmen zur Gewahrleistung von Datensicherheit und Da-
tenschutz erforderlich sind. Die Koordinierungsstelle fiir IT-Standards (KoSIT) hat zum 01. Ja-
nuar 2016 den Betrieb des eigenstandigen Standards XAuslander vom Bundesamt fiir Migra-

tion und Flichtlinge (BAMF) Gbernommen. Das Fachmodul XAuslander verwendet folgende

durch das XInneres-Basismodul bereitgestellten Prozesse:

e Riickweisung von Nachrichten
e Quittung von Sachverhalten
e Weiterleiten von Nachrichten

e
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,/Betreuung der\ %/ ~Wohnsitzwechsel H‘%
w . . bearbeiten . .
Auslanderbehorde A —__ __—Auslanderbehorde B

- _—
H‘\‘ B N -

- _ e
/ Einreiseverbot
\lmarbe iten

// Betretenserlaubnis
bearbeiten

Abbildung 31: Kommunikationsszenarien im Standard XAuslénder®?

0 vgl.: https://www1.osci.de/xauslaender
51 Spezifikation XAuslander 1.11.0 (2018), S. 91.
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Bei XAuslander geht es um den Austausch von Nachrichten zwischen Auslanderbehérden, wie
in Abbildung 31 dargestellt. Die rechtlichen Grundlagen fir die verschiedenen Nachrichten-
szenarien sind in Kapitel 10.3 und im Anhang aufgelistet.

»XAuslénder trifft Aussagen liber die zwischen den Verfahren zu iibermittelnden Inhaltsdaten.
Es macht aber keine Aussagen dariiber, welche Anforderungen an Datensicherheit und Daten-
schutz beim Transport zu beachten sind und wie sie umgesetzt werden sollen. Fiir den sicheren
Transport von Nachrichten wird der Standard OSCI-Transport eingesetzt. OSCI-Transport ist
der 2002 vom Kooperationsausschuss ADV Bund/Ldnder/Kommunaler Bereich herausgege-
bene Standard fiir ein Dateniibermittlungsprotokoll, welches eine sichere Dateniibermittlung
sowohl lber Sffentliche Netze (zum Beispiel das Internet), als auch (iber verwaltungseigene
Kommunikationsnetze erlaubt.«>?

Die folgende Tabelle stellt eine Ubersicht tiber Nachrichtenformate aus einer Fachanwendung
am Beispiel der Stadt Bielefeld dar.

Nachrichten- | Empfinger Sender Dokument- Erlduterung
typ libergabe
xAuslander Ausldander- | Auslander- bisher nicht ab Mai 2019 ge-
behorden behorden plant; Punkt 3.3.4
der Spezifikation
1.11.0
xAuslander Melde- Auslander- Einzelne Doku- Hierliber werden
behorden behorden mente wie z.B. Namensande-
Passkopien kon- | rungen an die
nen beigefligt Meldebehoérden
werden. Ubermittelt.
xAuslander Auslander- | BAMF Uibermittelt | bisher nicht Die Kommunika-
behorde dann an Auslan- tion mit dem
schickt derbehoérden die BAMF lauft an-
BAMF eine | Personenkennzif- scheinend Uber-
Anfrage zu | fer. wiegend in Papier-
Integrati- form. (z.B. Ab-
onskurs- BAMF schickt schlussbescheid
Verpflich- Uber AZR Mittei- Asylverfahren).
tung (bei lung tGber Ab- Die Unterlagen
Leistungs- schluss Asylver- mussen von der
bezug ma- | fahren, tGiber AZR Ausldanderbehorde
chen es die | Abgleich Uber- dann gescannt
Jobcenter).

52 Spezifikation XAuslander 1.11.0 (2018), S. 317.
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nahme dieser In-
formation ins
ALW (kein Nach-
richtentyp xAus-
lander und die
Bescheide wer-
den in Papierform
Ubermittelt).

werden (hoher
Aufwand).

xMeld Auslander- | Meldebehorde
behorde
xPersonen- Standesamt Das Standesamt
stand fragt in der Aus-
landerbehdrde an
fir die Geburten-
klarung und den
Status der Eltern.
Oft wird auch Ak-
teneinsicht gefor-
dert.
BV SBH Auslander- | Auslander- BVA verteilt an di-
behorde behorde fragt verse Behorden
(wenn Er- Uber das BVA bei wie z.B. den
kenntnisse | den Sicherheits- Staatsschutz,
vorliegen, behorden an Staatsanwalt-
dann wird (Asylkonsultati- schaft, etc. den
Datensatz onsverfahren). Anfragedatensatz
Uibermittelt, und diese Uber-
dass Ver- mitteln Rickant-
fahren an- worten aber keine
hangig, etc. Dokumente.
Die Unterla-
gen mussen
dann aber
bei der je-
weiligen Be-
horde ange-
fordert wer-
den.
B BA Auslander PDF Dokumente | § 39, 40 AufenthG
kdnnen bereits bzw. BeschV und
BeschVerfV
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behorde stellt An-

jetzt Gbermittelt

frage an Agentur | werden.
fir Arbeit.
BV VISA Auslander- | Bundesverwal- Dokumente kon- | Auslander bean-
behorde tungsamt fragt nen Gbermittelt | tragt Visum in Bot-
Ubermittelt | bei Auslander- werden (aktuell | schaft und tber
Zustim- behorde an. kommen die Un- | Bundesverwal-
mung. terlagen per Ku- | tungsamt wird bei

rier in Papier-
form).

der zustandigen
Auslanderbehoérde
(Arbeitsort, Be-
suchsort) ange-

fragt.

Tabelle 4: Nachrichtenformate aus der Fachanwendung der Stadt Bielefeld?

In der Spezifikation (Stand 31.07.2018) ist aulRerdem beschrieben:

»Wiinschenswert ist die Ubernahme des zu einer Person vorliegenden Datenbestandes, bei-

spielsweise aus Anlass des Zusténdigkeitswechsels. Hierzu wurde noch keine Nachricht entwi-

ckelt. Voraussetzung fiir diese Arbeit ist die Definition der gemeinsamen Schnittmenge auszu-

tauschender Daten zwischen den verschiedenen Fachverfahren. Da dieses aufwdndig ist,

wurde es

in Modul 1 noch nicht bearbeitet.«>*

Kindelemente von ABHABH. Aktenanforderung.Akte.Paket.010207

Kindelement Typ Anz. |Ref. Seite

dokumentcontainer

|xs :base64Binary |1 |

Mit diesem Element werden die Dokumente im zip-Archiv ibermittelt. Far das verpacken des zip-Archivs ist der
DEFLATE- oder STORE-Algorithmus anzuwenden.

Kindelemente von ABHABH.Aktenanforderung.Akte.Paket. 010207

Kindelement Typ Anz. |Ref. |Seite

Die Dokumente liegen flach in der Form <dokumentuuid>.<dokumentformat> im Zip-Archiv vor. Die Zuord-
nung zu den Metadaten des Dokuments wird uber das gleichnamige Kindelement dokumentuuid im Element
dokument der Nachricht 010206 hergestellt.

Das gesamte zip-Archiv wird in Base64 Ubermittelt. Die Groke der Nachricht darf nicht tber 50 MB liegen. Sofem
die Nachricht groRer ausfallt, ist die Baseb4-Datei an geeigneter Stelle zu teilen und nahtlos im Folgepaket fort-
zusetzen.

identifikationAktenlieferung |vuD 1 | |

Mit diesem Element wird die nachrichtenUUID der vorausgehenden Nachricht 010206 dbermittelt.
Dieser Typ ist eine Einschrankung des Basistyps xs :normalizedString.

Die Werte missen dem Muster '[0-9a-fA-F]{8}-[0-9a-TA-F]{4}-[0-9a-fA-F{4}-[0-9a-fA-F]{4}-[0-9a-TA-F]{12} entspre-
chen.

paketnummer |xs :integer |‘| | |

Dieses Element ubermittelt die Paketnummer der laufenden Aktenlieferung. Die Lieferung beginnt mit der Liefer-
nummer 1.

Abbildung 32: Aktenanforderung>®

53 Stadt Bie

lefeld, AG DMS, 21.11.2018.

54 Spezifikation XAuslander 1.11.0 (2018).
55 Spezifikation XAuslander 1.11.0 (2018), S. 110.
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Die Formulierungen zur Aktentbermittlung sind in der Spezifikation widersprichlich darge-

stellt bzw. bieten entsprechenden Interpretationsspielraum. Nach Riicksprache mit dem Ar-
beitskreis XAuslander der Koordinierungsstelle fiir IT-Standards (KoSIT) vom 22.11.2018 ist
XAuslander nur fiir die Ubermittlung von einzelnen Dokumenten (paketiert zu maximal 50 MB)
ausgelegt. Eine Ubernahme einer vollstindigen Aktenstruktur wie in diesem Leitfaden be-
schrieben ist Uber XAuslander in dem Nachrichtenszenario »Aktenanforderung« noch nicht
moglich. GemaR dem Schaubild 3.8 aus der Spezifikation XAuslander v.1.11.0 bietet XAuslan-
der nur die Moglichkeit die Akte auBerhalb von XAuslander zu versenden, bevorzugt tiber xdo-
mea, wie in der Abbildung 33: Aktivitatsdiagramm zur Aktenanforderung” aufgezeigt.

Das CC Digitalisierung erarbeitet derzeit einen Anderungsantrag mit der KoSIT und der dorti-
gen Arbeitsgruppe XAuslander, zur Klarung der vollstandigen Akteniibermittlung.
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Abbildung 33: Aktivitédtsdiagramm zur Aktenanforderung®®
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In der Dateniibermittlung werden Codelisten eingesetzt, um die fiir eine bestimmte Ubermitt-

lung relevanten Sachverhalte eindeutig zu bezeichnen und in der erforderlichen Form zu be-
schreiben. Bei der Entwicklung von XOV-Standards wird die Verwendung von Codelisten aus-
driicklich empfohlen und gefordert. Die zentrale Bereitstellung solcher Listen mittels der Inf-
rastrukturkomponente XRepository (vgl. Kapitel 10.4 IT-Governance und IT-Standards) fordert

die Wiederverwendung bestehender Codelisten. Neben der Schnittstelle selbst muss auch si-

chergestellt sein, das die eAkte, bevor Sie libermittelt oder archiviert wird, Gber die geforder-

ten Dokumente und Inhalte verfiigt.

Ein Datentyp, der in XAuslander fir die Datenibertragung einzelner Dokumente zwischen

Auslanderbehdrden relevant ist, ist unter anderem folgender: das ABH.Dokument. Dieses ent-

hélt die Metadaten eines Dokuments aus einer Akte.

, ABH.Dokument

pfad

bestandteil

—

type = <anonymous> e [E—

type = xoev-lc:String.Latin

0..1

-
dokumentuuid =]
type = xink:UUID

dateiname =
type = xoev-lc:String.Latin

L..¥

;]3_ dokumenttyp .
|— LT

type = xauslaender:Code.Dokumentformat

beschreibung =l
type = xoev-lc:String.Latin
0..1

dokumentenposition =]

type = xs:integer

aktenwirksamkeitszeitpunkt [=]
type = xs:dateTime
0..1

Abbildung 34: ABH-Dokument>”

Das Element »pfad« gibt die Position des Dokuments in der Akte an, in der das Dokument
beim Autor eingeordnet war. Mit der »dokumentuuid« wird die UUID (Universally Unigue

57 Spezifikation XAuslander 1.11.0 (2018), S. 95-96.
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Identifier des Dokuments) Gibermittelt. Sie ordnet das Dokument zu der Datei im Dokumen-

tencontainer zu. Mit der »dokumentenposition« wird die Position des Dokumentes innerhalb

der Aktenlieferung angegeben. Es gibt die Chronologie der Dokumente in der Akte wieder.>8

Uber den abstrakten Datentyp »Natiirliche Personen« kénnen alle im Kontext des Auslander-

wesens insgesamt einer Person zugeordneten Informationen zusammengefasst werden.>®

Kindelemente von NatuerlichePerson

Kindelement Typ Anz. | Ref Seite
nameNatuerlichePerson NameNatuerlichePerscn 0..1 2231 |20
geburt Geburt 0..1 2222 |12
tod Tod 0..1 2224 |14
geschlecht Geschlecht 0..1 2225 |15
familienstand Familienstand 0..1 2226 |16
staatsangehoerigkeit AngabenZumStaat 0.4 2251 |24
volkszugehoerigkeit Volkeszugehoerigkeit 0..1 2227 |16
wohnung Wohnung 0..n 22101 |42
heimatanschrift Auslandsanschrift.Druckbild 0.1 1.1 863
ausweisdokument Ausweisdokument 0..n 2228 |17
religion Religion 0..1 2229 |18
ersteinreisedatum TeilbekanntesDatum 0..1 1.1 863
Bezeichnet das Datum, an dem der Betroffene zum ersten Mal nach Deutschland eingereist ist.

Bei in Deutschland geborenen Personen ist hier das Geburtsdatum einzutragen.

vertreter Vertreter 0..n 2261 |26
aufenthaltsantrag Aufenthaltsantrag 0..n 2281 |32
aufenthalt Aufenthalt 0..n 2271 |29
Ein Auslander kann mehrere aufeinander folgende Aufenthalte haben.

mbauskunftssperre MBAuskunftssperre |I:I..n |2_2_2_'ID | 19

Abbildung 35: Dateityp »Natiirliche Person«®

Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

nommen werden: https://www.xoev.de/

Weitere Informationen Uiber Schnittstellen und Standards konnen der Seite der KoSIT ent-

Vor Einfihrung einer eAkte sollte zunachst geprift werden, ob es auf Seiten der KoSIT be-
reits existierende IT-Standards oder Fallbeispiele aus Kommunen gibt, die genutzt werden
kdnnen. So kann verhindert werden, dass eigene Schnittstellenlésungen (z.B. fiir die Kom-
munikation zwischen Fachverfahren und DMS) kostenintensiv entwickelt werden missen.

58 Spezifikation XAuslander 1.11.0 (2018), S. 95-96.
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6.1.2.3CMIS

Die IT.NRW hat fir die zukilinftigen eAktensysteme der Landesverwaltungen und deren ange-

schlossenen Behorden (z.B. Bezirksregierungen) die Schnittstelle CMIS eingefiihrt. Diese dient

nach IT.NRW als Schnittstelle zwischen Fachverfahren und eAktensystemen, die auf dem Stan-

dard der nscale-Egov-Systeme basiert.?! Es besteht kein Runderlass oder Gesetz, dass CMIS

auch als Standard von Kommunen in NRW genutzt werden soll. Der CMIS-Standard ist offen

flir Behorden, die nicht der Landesregierung zuzuordnen sind.

Um Missverstandnisse bei den unterschiedlichen Schnittstellenstandards, gerade in Bezug auf

den Aktenaustausch, zu vermeiden, verdeutlicht die nachfolgende Tabelle nochmals die Un-

terschiede zwischen den in diesem Kapitel aufgefiihrten Schnittstellen xdomea und CMIS.

xdomea

CMIS

Anwendungsbereich

xdomea ist ein Standard der
offentlichen Verwaltung
Deutschlands, der die Uber-
mittlung von Schriftgutobjek-
ten (Akten, Vorgangen und
Dokumenten) regelt.

Hauptanwendungsbereich ist
die Ubertragung von Schriftgu-
tobjekten in der 6ffentlichen
Verwaltung (alle Ebenen) und
zwischen Verwaltung und Ver-
waltungsexternen (Notare,
Wirtschaftspriifer etc.) sowie
Archiven.

Content Management In-
teroperability Services (CMIS)
ist ein Standard zur Anbindung
von Content-Management-
Systemen. Ziel des Standards
ist, die Interoperabilitat propri-
etdrer Content-Management-
Systeme herstelleriibergrei-
fend zu ermoglichen.

Der Hauptanwendungsbereich
des Standards liegt im Bereich
des Enterprise-Content-Mana-
gements.

Betrachtete Systeme

DMS, VBS, Archivsysteme und
Fachverfahren

CMS-Client und CMS-Server

Fokus der Regelungen
des Standards

Datenstrukturen (Metadaten
und Primardokumente) und
Prozesse zur Ubermittlung von
Schriftgutobjekten

Webservice (SOAP / REST) zur
Kommunikation eines Clients
mit einem CMS-Repository

Betreiber des Standards

IT-Planungsrat (Fachgruppe
xdomea und KoSIT)

OASIS

Rechtliche Vorgaben

zur Verwendung

Entscheidung 2017/39 des IT-
Planungsrat

keine bekannten

Tabelle 5: xdomea vs. CMIS®?

61 Anfrage bei IT.NRW vom 22.11.2018
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6.2 Sonderfall: Aktenaustausch der eAuslanderakte mit der Justiz

Bendtigt die Justiz eine Auslanderakte, so werden alle Vorversionen der Dokumente und Vor-
gange ebenfalls bendtigt, nicht nur die aktuelle Version. Das schlieRt auch Vorversionen von
Dokumenten und Vorgdngen ein. Die Daten missen in chronologischer Reihenfolge angeord-
net werden. Dies muss nach Bearbeitungsdatum geschehen (nicht nach Speicherdatum).

Es ist zu beachten, dass der chronologische Dateienaustausch in XAuslander nur in Kapitel 3
der Spezifikation XAusldander (Version 1.11.0) »Datenibermittlung zwischen Auslanderbehor-
den« beschrieben wird. Da diese Funktion bisher nicht fir die Datentbermittlung zu Justizbe-
hérden beschrieben ist, wird die Ubernahme entsprechend den Anforderungen der Justizbe-
horden empfohlen.

GemaR der Spezifikation XJustiz (Version 2.4.0) »enthdlt der Type.GDS.Grunddaten Meta-In-
formationen zum lbersandten Dokument und zu dem zugehérigen Verfahren. Die darin ent-
haltenen Daten sind fiir alle Gerichtszweige und fiir alle Verfahrensarten von Interesse. Zusdtz-
liche oder abgewandelte Datenstrukturen kénnen in einem Fachmodul definiert werden«.%3
Die Anforderungen an den Dokumenten- und Aktenversandt in XJustiz richten sich nach dem
xdome-Standard. Weitere Informationen zu der Integration von xdomea in XJustiz lassen sich
aus der Spezifikation XJustiz Version 2.4.0 auf Seite 91 zu entnehmen. Zusatzlich kénnen In-
formationen zur Anwendung von XJustiz im Bereich »Austausch von Dokumenten« dem Leit-
faden Xlustiz der Arbeitsgruppe »IT-Standards in der Justiz« der Bund-Ldnder-Kommission
entnommen werden.® In jedem Fall muss das verwendete DMS in der Lage sein, die Schnitt-
stelle XJustiz bedienen zu kénnen und Akteninhalte automatisiert chronologisch zusammen-
zufassen und zu Ubertragen.

7 Scanprozess

Im ersten Schritt missen alle Papierakten eingescannt werden. Die eingescannte Papierakte
wird spater im DMS unter dem Vorgang ,Altakte” als ein zusammenhangendes PDF-Dokument
einsehbar sein. Fir das Einscannen kommen mehrere Moglichkeiten in Betracht:

1. Alle Papierakten werden durch die Mitarbeiter selbst schrittweise eingescannt.
Die Kommune verfligt tiber eine eigene Scandienststelle, (iber welche die Akten einge-
scannt werden kénnen, oder fiir den Zeitraum der Aktenarchivierung der Papierakten
werden befristete Stellen dafiir geschaffen.

3. Alle Papierakten werden liber einen externen Scandienstleister eingescannt.

Alle Rahmenbedingungen zum rechtssicheren Scannen kénnen den Anlagen »Verfahrensbe-
schreibung fiir das ersetzende Scannen im Rahmen der elektronischen Auslanderakte« sowie
»Leitlinie zum ersetzenden Scannen in Kommunen nach TR RESCISCAN« entnommen werden.

83 Spezifikation XJustiz (Version 2.4.0), S. 19-20.
64 Vgl.: https://xjustiz.justiz.de/system/pdf/OT-Leit-ERV_Anlage2 Xlustiz-Leitfaden v24.pdf
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Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

Plausibilitatsprifung beim Scannen: Der Bearbeitungsschritt einer Eingabe von Identifika-
tionsmerkmalen in der Suchmaske kann durch eine automatische Plausibilitatspriifung ein-
gespart werden. Wird ein Dokument gescannt, so wertet die elektronische Akte z.B. Namen
oder ldentifikationskennzahl aus, identifiziert und vergleicht die Eintrage mit den bekann-
ten Eintragen im Fachverfahren/eAkte und 6ffnet automatisch die dazugehorige Akte. Den-
noch sollte der Sachbearbeiter in jeden Fall gegenpriifen, ob es sich auch wirklich um die
richtige Akte handelt, da Fehler durch das System nicht ausgeschlossen werden kénnen.

Das CCD des KDN empfiehlt fiir das Einscannen von Dokumenten wahrend der Sachbear-
beitung die Anschaffung von Multifunktionsgeraten. Im Bereich Auslanderwesen miissen
diese den Zertifizierungen der Bundesdruckerei entsprechen. Uber den KDN kénnen ent-
sprechende Rahmenvertrage mit Herstellern von Multifunktionsgeraten genutzt werden.
Bei Interesse ist ein Kontakt mit dem zustandigen IT-Dienstleister herzustellen. Dieser kann
Uber das Team-Web des KDN die entsprechenden Rahmenvertrage einsehen.

8 Aktenplan und strukturierte Ablage

8.1 Allgemeines

. Zustindiges
Aktenfiihrende Stelle | Archl\?
1

Aufbewahrungsfrist |
A_

Bezarbeitungsphase

Aufbewahrungsphase Archivphase

Zell

< Automatische™ +
Ubemahme 1
ninterlegrer || 1
Bewerfungs- 1
vorgaben | 1
des zustandigen .'. 1
L Archivs 1Y I

Lesezugrift

MNeuahlage

einef| Akte | Absdhluss
der Begfbeitung

Erneute Belrbeitung

Vorgangs-

bearbeitung Langzeitspeicherung

Archivierung

Abbildung 36: Lebenszyklus einer Akte®

Nach der abschlieRenden Bearbeitung eines Vorganges muss das Schriftgut aufbewahrt wer-
den. Dies dient dem Zweck, die Unterlagen fir eine mogliche Weiterbearbeitung im direkten

85 Archivischer Umgang zu strukturierten Daten, historisches Archiv der Stadt KéIn, 17.-14.04.2018.
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Zugriff zu behalten. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist ist das Schriftgut dem historischen
Archiv gemaR § 10 Abs. 5 ArchivG® NRW67 anzubieten. Diese Vorschrift ist analog auf die
Kommunen anzuwenden. Aus der Abbildung 36 lasst sich der Lebenszyklus einer Akte erken-
nen. Dieser ist identisch fur die eAuslanderakte anwendbar. Wahrend der Aufbewahrungsfrist
besteht in der eAusldnderakte ein lesender Zugriff auf die Dokumente. Unter Umstanden kann
ein erneuter schreibender bzw. lesender Zugriff erforderlich werden.

8.2 Archivierung

Bei der Vernichtung von Schriftgut sind die datenschutzrechtlichen Bestimmungen wahrend
des gesamten Prozesses gemal} DIN 66399 einzuhalten. Die endglltige Loschung elektroni-
scher Vorgange schlielit alle Arbeits-, Sicherungs- und Aufbewahrungskopien ein.

Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

Grundsatzlich sollte das historische Archiv von Beginn der eAkteneinfiihrung mit eingebun-
den werden. Somit wird sichergestellt, dass die entsprechende Anbietungspflicht von Ak-
ten an das historische Archiv eingehalten wird. Das historische Archiv spricht eine Empfeh-
lung aus, beziehungsweise entscheidet, welches Schriftgut archivwirdig ist oder vernichtet
werden kann. Im gemeinsamen Dialog im Projektteam zwischen Fachdienststellen und his-
torischen Archiv hat die Fachdienststelle des Auslanderwesens so die Moglichkeit, be-
stimmtes Schriftgut als aufbewahrungswiirdig zu erkldren. In den Dialog sollte grundsatz-
lich auch der Datenschutzbeauftragte mit eingebunden werden. Bei der Festlegung der
Aufbewahrungsfristen ist es empfehlenswert, sich an den KGSt- Aufbewahrungsfristen zu
orientieren. Das Verzeichnis von Aufbewahrungsfristen liegt dem Anhang bei.

8.3 Aktenplan
Der Aktenplan bildet entsprechend den Festlegungen der Schriftgutordnung die Grundlage fir
die einheitliche Aktenfiihrung in der gesamten Kommunalverwaltung.

Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

Richtschnur fiir den inhaltlichen Aufbau des Aktenplanes ist die Verwaltungsaufgabe und
der damit verbundene Prozess, nicht die Verwaltungsorganisation.

Vor diesem Hintergrund werden auf der Basis der Gliederung des Musteraktenplans der KGSt
(siehe Anhang: Musteraktenplan der KGSt) und der derzeitigen Aufgabenstruktur bei den ein-
zelnen Kommunen die einzelnen Aktengruppen gebildet. Sachlich notwendige Ergdanzungen
der Aktengruppen oder spéatere Erweiterungen des Aktenplans durch die Fachamter sollten in

86 Vvgl.: https://recht.nrw.de/Imi/owa/br vbl detail text?anw nr=6&vd id=12067&vd back=N
57 Ebd.
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Abstimmung mit der fiir die Aufstellung und Pflege des Aktenplans zustandigen Fachabteilung
jederzeit ermdglicht werden.

Bei der Aufstellung der Teilaktenpldne durch die verschiedenen Amter bzw. Dienststellen wird
empfohlen, sowohl die Aktenuntergruppen als auch die Aktensachgruppen des Musterakten-
plans der KGSt zu Gbernehmen. Organisatorische Weiterentwicklungen bei den Kommunen
kénnen dazu fihren, dass die hiesige Aufgabenverteilung teilweise nicht mehr den Verhaltnis-
sen, die im KGSt-Musteraktenplan dargestellt werden, entsprechen. In diesen Fallen ist auf-
grund der Aufgabenstellungen vor Ort und des dadurch anfallenden Aktenbestandes bei der
Aufstellung des Teilaktenplanes der tatsdchliche Aktenbestand zugrunde zu legen. Dies kann
dazu flihren, dass sich Verschiebungen der beispielhaft im Musteraktenplan aufgefiihrten Ak-
ten zu anderen Aufgabengruppen ergeben oder neue Akten aufgenommen werden.

Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel fir den Aufbau des Aktenplans anhand des Akten-
planes der Stadt KéIn. Hier wird die Akte Schriftgutordnung beispielhaft dargestellt.®®

[ 12.50

Auslanderangelegenheiten

12.50

Aufsicht Gber Auslinder und Staatenlose

Beispiele fir die Akten 00 - 99:

12.50.0120 |Rechtsgrundlagen (soweit nicht bei den Fachneutralen Angelegenheiten)
12.50.0121 |Aufenthaltserlaubnisse, Aufenthaltsbewiligung
12.50.0122 |Anerkennungsverfahren

12500123 |Zuwanderungsgesetz

12.50.0124 |Aufenthaltsverbote

12.50.0125 |Abzchiebungen (§ 49 AuslG)

12500126 |Abschiebungzshaft

12.50.0127 |Asyiverfahrensgesetz (AsyNTG)

12.50.0128 |Asylbewerberleistungsgesetz (AsylbLG)
12.50.0128 |Asvibewerber, Asylberechtigte

12.50.0130 |Flichtlinge, Kontingentflichtlinge, Kenventionsflichtinge, Kriegsflichtinge
12.50.0131 |Heimatlose Ausldnder

12.50.0132 |Famiiennachzug

12.50.0133 |Mehrstaatlichkeit

12.50.0134 |Soziale und kulturelle Angelegenheiten

12.50.0135 |Gesundheitiche Uberwachung

12.50.0136 |[Michtsesshafte (Obdachlose)

12.50.0137 |Unterbringungsangelegenheiten

12.50.0138 |Awusldndische Gewerbetreibende

12.50.0139 |AuslEndische Studenten und Praktikanten
12.50.0140 |Ausléndische Wertretungen

12.50.0141 |Schengener Durchfiihrungsibersinkommen (S0D0)
12.50.0142 |AuslEnderkontrolen

12.50.0143 |Ausweisung

12.50.0144 |Strafsachen

12.50.0145 |Einzelakten der Auslinder alphabetisch

Abbildung 37: Aktenplan-Aufbau®

Im Rahmen der nach der Schriftgutordnung vorgesehenen Abstimmung der Teilaktenpléne
soll sichergestellt werden, dass kommunaleinheitliche Gesichtspunkte hinsichtlich der Zu-

88 Kurzeinfiihrung in die Anwendung des Aktenplanes, Stadt KéIn, 19.10.2015.
8 Aktenplan der Stadt Kéln
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kunftsfahigkeit der Schriftgutverwaltung beachtet werden. Eine einheitliche Struktur ist in Be-
zug auf den zuklnftigen Einsatz von Dokumentenmanagementsystemen erforderlich. Forma-
les Gliederungssystem des Aktenplanes ist die sogenannte Dezimalklassifikation. Die Akten-
gruppen sind zweistellig, die darin enthaltenen Sachgruppen vierstellig gekennzeichnet. Die
einzelnen Aktenbetreffe (Aktentitel) werden innerhalb der Sachgruppen mit einem Aktenzei-
chen gekennzeichnet. Dieses ist entsprechend den Festlegungen der Schriftgutordnung fur die
Kennzeichnung der einzelnen Schriftstiicke zu verwenden.

Je nach Schriftgutanfall ist es moglich, bei einzelnen Aktenzeichen eine weitere Untergliede-
rung in Bande nach sachlichen, chronologischen oder systematischen Gesichtspunkten vorzu-
nehmen. Einmal vergebene Aktenzeichen diirfen nicht neu belegt werden, da

e ein Aktenzeichen der eindeutigen Identifizierung einer Akte dient und

e eine Neubelegung von Aktenzeichen bei der Riickverfolgung von Vorgangen und The-
men inhaltlich erschwert wird und zeitlich aufwandiger ist.

Gibt eine Dienststelle eine Aufgabe ab oder fillt eine Aufgabe weg, wird das betreffende Ak-
tenzeichen mit einem entsprechenden Hinweis versehen und kiinftig nicht mehr belegt. Wird
eine Aufgabe von einer Dienststelle zu einer anderen verlagert, fiihrt die neue Dienststelle die
Akten unter dem gleichen Aktenzeichen wie bisher weiter. Ein Aktenzeichen darf in der Ver-
waltung nur einmal vergeben werden.

Empfehlung CC Digitalisierung des KDN:

Grundsatzlich empfiehlt das CCD, dass die Kommunen auch im Bereich Auslanderwesen
die Struktur und Aktenzeichen des Musteraktenplans des KGSt Gbernehmen. Zusatzlich
sind die Strukturen, die der FIM Baukasten vorgibt, mit zu beriicksichtigen.

Dabei ist der Bereich »Auslanderangelegenheiten« der Aktengruppe 12 und der Unterak-
tengruppe 12.50 (vgl. Anhang Musteraktenplan des KGST) zugeordnet. Die Aktensachgrup-
penkennung wird dann durch die Kennung des eigenen Geschaftszeichens aus dem Ver-
waltungsvorgang erganzt.

9 Funktionale Anforderungen an die eAkte

Aus den fachlich-funktionalen Anforderungen des Fachkonzeptes sowie den Soll-Prozessen
wird ein funktionaler Anforderungskatalog abgeleitet. Dieser beschreibt, (iber welche Funkti-
onsgruppen und Funktionen das kiinftige System verfligen muss. Weitere Ausfiihrungen zur
Methodik der Anforderungserhebung sind im »Projektmanagement-Leitfaden zur Einflihrung
der eAkte« des KDN genannt. Das folgende Schaubild zeigt die Basisanforderungen:
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Abbildung 38: Funktionen der eAuslédnderakte”’

9.1 Aktenaustausch

9.1.1 Austausch vollstiandiger Akte
Die Funktion des Aktenaustausches wird im Kapitel »Aktenaustausch eAuslanderakte« naher
beschrieben. Die Schnittstellen xdomea und XAuslander sind hierfiir zu verwenden.

9.1.2 Austausch einzelner Nachrichten, Dokumente und Metadaten
Die Standardschnittstelle fiir die Ubermittlung von Nachrichten im Ausldnderwesen stellt der
XOV- Standard XAusldnder dar.

70 KDN-Darstellung
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9.1.3 Akteneinsicht fiir Externe

Insbesondere bei Widerspruch- oder Klageverfahren ist es moglich, dass Rechtsvertreter Ak-
teneinsicht beantragen. Der Nachrichtentyp »Ubermittlung von einzelnen Dokumenten an ex-
terne Stellen, die keine Behorde darstellen« (wie z.B. ein Rechtsanwalt) ist in der aktuellen
XAuslander-Spezifikation vom 31.07.2018 nicht beschrieben. Die Beschreibung externer
Schnittstellen ist nicht Teil dieses Leitfadens.

9.2 Integration von Fachverfahren

Es ist sicherzustellen, dass die verwendeten Fachverfahren mit der eAkte arbeiten kdnnen.
Dariber hinaus ist es empfehlenswert, dass Fachverfahren unter Nutzung der im Leitfaden
beschrieben Standards mit dem zentralen eAkten/DMS System arbeiten und so eine doppelte
Datenhaltung vermieden wird. In einer Ubergangszeit ist auch vorstellbar, Akten {iber eine
Exportfunktion aus dem bestehenden DMS ins neue eAktensystem zu Ubertragen. Die Doku-
menten- und Aktenidentifikation gemal XAuslander ist einzuhalten.

9.3 Stammdatenbank

Grundsatzlich sollte die eAusldnderakte liber eine eigene Stammdatenbank verfiigen. Hinter-
grund hierfir ist, dass in den Kommunen in Nordrhein-Westfalen verschiedene Fachanwen-
dungen im Bereich Auslanderwesen verwendet werden. Nicht jede Fachanwendung verfiigt
zurzeit schon (iber eine Schnittstelle zu einer elektronischen Akte. Folglich kann nicht unbe-
dingt auf die Stammdaten aus der Fachanwendung zugegriffen werden. Ein zweiter Aspekt ist,
dass eine Ansicht und Bearbeitung von Akten moglich ist, auch wenn die Fachanwendung nicht
aktiv ist. Soll zum Beispiel ein Schreiben eines Antragsstellers archiviert werden, so kann die
Akte Uber die Suchmaske gedffnet werden kann und eine Bearbeitung ist ohne das Aktivieren
der Fachanwendung maoglich. Es ist wichtig, dass ein permanenter Datenabgleich zwischen der
Stammdatenbank der Fachanwendung und der Stammdatenbank der eAuslanderakte statt-
findet. Somit wird gewahrleistet, dass die Stammdaten jederzeit auf den aktuellsten Stand
sind. Hierzu ist in der Regel eine Schnittstelle notwendig.

9.4 Personensuchfunktion
Um einen Fall in der eAuslédnderakte aufrufen zu kdnnen, muss eine Personensuchfunktion
zur Verfligung stehen. Folgende Felder in der Suchmaske einer eAuslanderakte sind sinnvoll:

e \Volltextsuche

e [dentifikationskennzahl (z.B. Aktenzeichen)
e Geschlecht

e Vorname

e Nachname

e Geburtsdatum

e Geburtsort
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e Staatsangehorigkeit

e Stralle

e Postleitzahl

e Ort, ggf. Stadtteil bzw. Bezirk
e Telefonnummer

e E-Mail-Adresse

e Organisationseinheit

Die folgende Abbildung zeigt das Beispiel einer Suchmaske in einer eAuslanderakte der Stadt
K6In. Der Nachnahme wurde in der Suche mit einem Sternchen markiert. Somit wurden alle
Treffer mit der Buchstabenkombination »Duck« angezeigt.

Dagepen  1LILIGR

5 Dutk Ente Daizy 09011937

Varname

Abbildung 39: Suchmaske am Beispiel des DMS der Stadt KéIn”*

9.5 Dokumentensuchfunktion

Da es moglich ist, dass nur ein bestimmtes Dokument oder verschiedene Dokumente zu einem
Vorgange gesucht werden, ist es sinnvoll, eine Suchmaske im Bereich »Dokumentensuche«
einzurichten. Somit kann verhindert werden, dass ein zeitintensives Sichten der Akte, um das
gesuchte Dokument zu finden, durchgeflihrt werden muss. Folgenden Felder kénnen bei-
spielsweise definiert werden:

e Dokumentname

e Aktenzeichen

e Belegart (z.B. Identitatsnachweis, gesundheitliche Unterlagen, etc.)
e Ersteller

e Erstelldatum

e Letzte Anderung

e Vorgangsnummer

71 DMS-Suchmaske der Stadt KéIn
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9.6 Aufgabenpostfach

Um fiir den Sachbearbeiter eine méglichst strukturierte, priorisierte und terminierte Ubersicht
Uber die noch zu bearbeitenden Dokumente bieten zu kénnen, empfiehlt es sich die Funktio-
nalitdt eines Aufgabenpostfaches einzurichten. Hierzu zéhlen auch die Zuweisung von Aufga-
ben an andere Mitarbeiter, z.B. Vertreter und die Moglichkeit, die Aufgaben mit einem Fallig-
keitsdatum zu versehen.

9.7 Bestandsabfragen

Flihrungskrafte benétigen fir die Fachaufsicht ein entsprechendes Tool. Hierflir bietet es sich
an, in der eAuslanderakte die Funktion »Bestandsabfrage« einzuflihren. RegelmaRige Abfra-
gen férdern zudem eine gute Datenqualitat. Folgende Punkte kdnnten beispielsweise abge-
fragt werden:

e Aktueller Fallbestand pro Mitarbeiter/Team

e Neuzugang an Akten im Zeitraum von tt/mm/jjjj bis tt/mm/JJJJ pro Mitarbeiter/Team
e Akten, die langer als Zeitraum XY nicht bearbeitet wurden (Altaktenabfrage)

e Anzahl offener Aufgaben

Solche Abfragen sind grundsatzlich sinnvoll. Der Einsatz einer solchen Funktion ist aber zwin-
gend vorab mit der Personalvertretung zu vereinbaren.

9.8 Aktenzusammenfiihrung

Aufgrund der Problematik bei der Identifikation der Antragsteller kann es vorkommen, dass in
einer Kommune bzw. in verschiedenen Kommunen zwei Vorgange bzw. Akten zur gleichen
Person gefiihrt werden. Daher ist eine Funktion zur Aktenzusammenfihrung erforderlich, um
doppelte Aktenfihrung zu vermeiden.

9.9 Rechte und Rollenverteilung

Aufgrund von rechtlichen Regelungen im Bereich Datenschutz ist es zwingend notwendig, fiir
die Anwender spezifische Lese/Schreibrechte und Rollenverteilungen zu vergeben. Bei der
Vergabe von Rollen und Rechten sind folgende Aspekte zu beachten:

e Wer hat Zugriff auf die eAusldnderakte?

e Wer darf welche Akten einsehen?

e Wer darf Akten anlegen?

e Wer darf Akten I6schen?

e Wer darf Dokumente l6schen/bearbeiten?

e Wohin diirfen Akten versendet/weitergegeben werden?
e Wer ist autorisiert Bestandsabfragen durchzufiihren?

e Wer Gbernimmt die Vertretungsfunktion?
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9.10 Dokumente senden

In manchen Fallen miissen zum Austausch nur einzelne Dokumente versendet werden. Dies
kann beispielsweise per E-Mail oder einem anderen Nachrichtensystem erfolgen. Eine Anfrage
zur Dokumenteniibersendung erfolgt beispielsweise durch:

e Betroffene selbst

e Bevollmachtigte (z.B. gesetzlicher Betreuer)
e Weiterbildungstrager/Sprachkurstrager

e Krankenkassen

e Behorden

® usw.

Bei dem Versenden von Dokumenten sind alle datenschutzrechtlichen Bestimmungen zu be-
achten. Zusatzlich sollte berticksichtigt werden, ob ggf. beim Versenden per E-Mail digitale
Signaturen oder Verschlisselungen zu verwenden sind.

9.11 Chronologische Ansicht

Um dem Sacharbeiter weiterhin die Ansichtsweise wie in der Papierakte zu erméglichen, ist
es wichtig, dass eine zeitlich chronologische Darstellung der Dokumente ermoglicht wird. Um
dies technisch umsetzen zu kénnen, muss allerdings die in der Abbildung 28 aufzeigte Akten-
struktur verwendet wird.

9.12 Bearbeitung der eAkte

In der Regel ist die Bearbeitung eines Falles nicht mit dem Ablegen der Dokumente in der
elektronischen Akte abgeschlossen. Oftmals bedarf es im Ausldnderwesen noch Anderungen
oder Erganzungen im Laufe der Sachbearbeitung. Damit beispielsweise Dokumente nicht dop-
pelt erstellt und abgelegt werden kdnnen, ist eine Bearbeitungsfunktion in der eAkte sinnvoll.
Nachfolgend wird beschrieben, wie eine solche Funktion aussehen kann.

Entsprechend der Definition aus Kapitel 2 umfasst ein Dokument ein oder mehrere Schriftsti-
cke sowie die dazugehorigen Metadaten. Sind Dokumente in der eAuslanderakte abgelegt
worden, so missen diese auch zu einem spateren Zeitpunkt noch bearbeitet werden kénnen.
Die Bearbeitungsfunktion schlief3t ein:

Eine Seite in einem Dokument an beliebiger Stelle hinzufligen.
Seiten in einem Dokument Uiberschreiben.

Seiten in einem Dokument |6schen.
O Ein direktes Loschen (iber die Aktenkataster ist nicht zulassig.
0 Die Loschung von Dokumenten erfolgt in der Regel im Vier-Augen-Prinzip in-
nerhalb der Fachanwendung.
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Wichtig ist hierbei, die Veranderungen nachvollziehbar zu kennzeichnen! Bei Gerichtsverfah-

ren missen Beweise sowohl im Zustand bei Erstvorlage also auch nach Veranderungen be-
kannt sein. Liickenlose Dokumentation des Vorgangs ist zwingend notwendig, inkl. fehlender
und nachgebesserter Unterlagen und der Sichtbarkeit dieser Entwicklungen.

In manchen Arbeitsprozessen bendtigen Dokumente eine besondere Bearbeitungsnotiz, eine
sogenannte »Stempelung« (wie z.B. Bearbeitungs-Paraphe, Mitzeichnungsfunktion, Genehmi-
gungsfunktion, etc.). Es wird beispielsweise im Bereich »Aufenthaltsrechtliche Entscheidun-
gen« ein Antrag auf Erteilung einer Aufenthaltserlaubnis gestellt. Dieser wird zunachst durch
den Sachbearbeiter bearbeitet. Aufgrund der Komplexitat der Einzelfallentscheidungen und
der Tragweite fiir die betroffenen Antragssteller kann es jedoch erforderlich sein, die ge-
troffene Entscheidung von einer zweiten Person (Sachbearbeiter oder Flihrungskraft) zu tiber-
prifen und im Vier-Augen-Prinzip mitzeichnen zu lassen. Der Sachbearbeiter sendet die Ent-
scheidung iber das Aufgabenpostfach an den erforderlichen Adressaten. Sofern die Mitzeich-
nung erfolgt, kann das Dokument mit einem digitalen Stempel versehen werden. So sind auf
dem Dokument zum Beispiel dann Sichtvermerke wie ,,gefertigt von“ und ,,geprift durch” mit
Datum und dem Kiirzel der jeweiligen Bearbeiter. Das Dokument wird je nach Vorgang ent-
weder an den ndchsten Bearbeiter oder den Ursprungs-Sachbearbeiter zuriickgesendet. Die
Weiter- oder Riickgabe sollte mit und ohne kurzen Vermerk méglich sein.

9.13 Belegartendanderung / Registerverschiebung
Unter Umstdanden kann es erforderlich sein, die Zuordnung eines Dokumentes zu dndern. Hier-
bei ist hilfreich, Ablageort (Register/Unterregister) und die Belegart andern zu kénnen.

9.14 Scannen
Die verschiedenen Scann-Moglichkeiten sind ndher im Kapitel 7 Scanprozess beschrieben.

10 Grundlagen und Hintergriinde

Dieses Kapitel beschreibt die Hintergriinde und die Vorgehensweise zur Erstellung dieses Leit-
fadens. Beriicksichtigung fanden bestehende Forderungen und Gesetze von Bund und Land,
Aspekte des Qualitditsmanagements nach ISO 9001, Anforderungen der Kommunen sowie An-
forderungsanalysen des Kompetenzzentrums Digitalisierung. Dem Leitfaden liegen dariiber
hinaus auch Erkenntnisse aus dem Bereich IT-Governance und IT-Standards zu Grunde.
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10.1 Aligemeine Hintergriinde
Onlinezugangsgesetz und E-Government-Gesetz Nordrhein-Westfalen (EGovG NRW):

Wesentliche Grundlage des Leitfadens bilden das Gesetz zur Verbesserung des Onlinezugangs
zu Verwaltungsleistungen (Onlinezugangsgesetz — OZG) des Bundes sowie das Gesetz zur For-
derung der elektronischen Verwaltung in Nordrhein-Westfalen.

Beispielhaft hierflr sind § 20 des E-Government-Gesetzes NRW und der Runderlass des Mi-
nisteriums flr Inneres und Kommunales vom 21. Dezember 2016.

1. § 20 Umsetzung von Standardisierungsbeschlissen des IT-Planungsrates:

»Fasst der IT-Planungsrat einen verbindlichen Beschluss Gber fachunabhangige
und fachibergreifende Interoperabilitdts- oder Sicherheitsstandards gemaR § 1
Absatz 1 Satz 1 Nummer 2 und § 3 des Vertrages Ulber die Errichtung des IT-Pla-
nungsrats und lber die Grundlagen der Zusammenarbeit beim Einsatz der Infor-
mationstechnologie in den Verwaltungen von Bund und Landern — Vertrag zur
Ausfiihrung von Artikel 91c GG (Anlage des Gesetzes zum Vertrag tGber die Errich-
tung des IT-Planungsrats und tber die Grundlagen der Zusammenarbeit beim Ein-
satz der Informationstechnologie in den Verwaltungen von Bund und Landern —
Vertrag zur Ausfiihrung von Artikel 91c GG) vom 20. November 2009 (BGBI. 2010
| S. 663), so sind diese Standards durch die Behorden des Landes und Gemeinden
und Gemeindeverbdnde bei den von ihnen eingesetzten informationstechnischen
Systemen einzuhalten.”

2. Runderlass des Ministeriums fiir Inneres und Kommunales:

Eingegangen in den Leitfaden ist auch der Runderlass zur Einheitlichen Prozess-
modellierung nach BPMN 2.0 in NRW aus dem Jahr 2017 Gber die ,,Bekanntgabe
der landeseinheitlichen Notation fir die Durchfihrung von Geschaftsprozessana-
lysen gemaR § 12 des E-Government-Gesetzes Nordrhein-Westfalen®”.

Zur Dokumentation, Analyse und Optimierung von Geschéaftsprozessen in der Lan-
desverwaltung ist die Notation des Standards BPMN 2.0 (Business Process Model
and Notation) zu verwenden.

Entfesselungspakete I+ 1l der Landesregierung in NRW:

Die eAkte bildet die Basis der elektronischen Verwaltungsarbeit. Die Einflihrung der eAkte
tragt somit auch einen Teil zur Entblirokratisierung und Verschlankung der Verwaltung bei,
wie sie in den Entfesselungspakten | & Il des Landes NRW beschrieben und gefordert werden.
So ist die eAkte z.B. ein Baustein der elektronischen Gewerbeanmeldung (Gewerbe-Service-
Portal. NRW), die im Entfesselungspakte | gefordert wird.”?

72 Vgl.: https://www.land.nrw/de/pressemitteilung/landesregierung-beschliesst-massnahmen-zum-buerokra-
tieabbau sowie https://www.wirtschaft.nrw/Daten_Fakten Entfesselungspaketzwei
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Normen zum Qualitdtsmanagement:

Die inhaltliche Gestaltung des Leitfadens orientiert sich u.a. den Forderungen der Normen-
reihe DIN EN I1SO 9000ff. Die acht Grundséatze des Qualitatsmanagements aus der DIN EN ISO
9000:2000 wurden hierbei besonders berticksichtigt:

e Kundenorientierung

e Flhrung

e Einbeziehung Mitarbeiter

e Prozessorientierter Ansatz

e Systemorientierter Managementansatz

e Standige Verbesserung

e Sachbezogener Ansatz zur Entscheidungsfindung

e Lieferantenbeziehungen zum gegenseitigen Nutzen73

Mittlerweile gibt es bereits Beispiele aus dem Bereich der 6ffentlichen Verwaltung, die ihr
Qualitdtsmanagementsystem zertifizieren lieBen, so etwa die Kreisverwaltung Soest.”*

Kompetenzzentrum Digitalisierung — Good Practice Analyse:

Ausgehend von einer Bestandsaufnahme bestehender Leitfaden aus verschiedenen Bundes-
landern auf Ebene des Bundes der Lander und Kommunen hat das CCD einen Anforderungs-
katalog flr zuklnftige Leitfaden entworfen, deren Aspekte bei der Entwicklung des zugrunde-

liegenden Dokuments Anwendung fanden.

10.2 Aligemeine Rechtsgrundlage zur eAkte
Vorschriften, die fiir die elektronische Schriftgutverwaltung erforderlich sind, werden in der
folgenden Abbildung dargestellt:

3 vgl.: https://www.orghandbuch.de/OHB/DE/Organisationshandbuch/7 Management/79 Qualitaetsmanage-
ment/qualitaetsmanagment-node.html
74 vgl.: https://www.kreis-soest.de/politik_verwaltung/verwaltung/modern/qualitaet/qualitaetsmanage-

ment.php
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Abbildung 40: Rechtsgrundlage zur eAkte”

Bei der eAkteneinfiihrung sind verschiedene Formvorschriften zu beachten. Die folgende
Abbildung zeigt die moglichen Vorgehensweisen zum Umgang mit Formerfordernissen bei
elektronischer Aktenfiihrung.

Abbildung 41: Ubersicht zu Formvorschiften’®

7> Bundesministerium des Inneren: Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit — Baustein eAkte,
Berlin 2018, S. 12.
76 Ebd.
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10.3 Rechtsgrundlage zur eAuslanderakte

Die rechtlichen Grundlagen fiir den Datenaustausch zwischen Auslanderbehdrden sind in der
folgenden Abbildung aufgefihrt.

Gesetz [ Verordnung Inhalt / Beschreibung

§ 10 Abs. 4 6AZRG Allgemeine Regelung zur Datentibermittiung vom AZR an &ffentliche
Stellen; Nutzung der AZR-Nummer

§ 11 Abs. 1 Satz 3 AufenthG Befristungen zum Einreise- und Aufenthaltsverbot

§ 12 Abs. 2 AufenthG Auflagen furr Visum und Aufenthaltserlaubnis

§ 12 Abs. 5 AufenthG Verlassen des beschrankten Aufenthaltsbereichs

§ 49 Abs. 2 AufenthG Mitwirkungspflicht zur Klarung der Identitat

§ 71 Abs. 1 AufenthG Zustandigkeit bei aufenthalts- und passrechtlichen Manahmen

§ 72 Abs. 1 AufenthG Beteiligungserfordernis der fir die Ausweisung/Abschiebung zustandi-
gen ABH bei einem Antrag auf Betretenserlaubnis

§ 72 Abs. 3 Satz 1 AufenthG Beteiligungserfordernis der fiir die Ausweisung/Abschiebung zustandi-
gen ABH bei einem Antrag auf Befristung des Einreiseverbots

§ 73 Abs. 2 AufenthG Sicherheitsanfragen zu Versagungsgriinden beim Aufenthaltstitel mit
Hilfe der BVA-Verfahrensnummer

§ 65 Abs. 1 Nr. 10 AufenthV Grundlage fur die Speicherung der BVA-Verfahrensnummer

Abbildung 42: Rechtsgrundlage zum Datenaustausch zwischen ABH und ABH””

Die Rechtsgrundlagen fiir die weiteren in XAuslander beschriebenen Nachrichtenszenarien befinden
sich im Anhang.

10.4 IT-Governance und IT-Standards

Dem Leitfaden liegen ebenfalls Erkenntnisse aus dem Bereich IT-Governance und IT-Standards
zu Grunde. Hierzu zdhlen besonders die Entscheidungen des IT-Planungsrates und Anwendun-
gen, die aus Projekten oder projektahnlichen Strukturen des IT-Planungsrats hervorgegangen
sind und gemeinsam genutzt, dauerhaft betrieben und weiterentwickelt werden.

IT-Planungsrat
Der IT-Planungsrat koordiniert die Zusammenarbeit von Bund und Landern in Fragen der In-

formationstechnik, beschlieBt (iber fachunabhangige oder fachilibergreifende IT-Interoperabi-
litdts- und IT-Sicherheitsstandards, steuert E-Government-Projekte im Rahmen der Nationa-
len E-Government-Strategie (NEGS) und plant und entwickelt das Verbindungsnetz der 6ffent-
lichen Verwaltung.

7 Spezifikation XAuslander 1.11.0 (2018), S. 90.
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M .

Aufgabenspektrum des IT Planungsrats
(gem. § 1 IT-Staatsvertrag)

IiT-
Koordinierung

IT-Standards

E-Government-
Projekte

Verbindungs-
netz

Baschluss von
fachunabhdngigen

Koordinierung der Obernahme der in § 4

Steuerung von

Zusammenarbeit : Staatsvertrag
und -0bergreifenden zZugewiesenen A
S Bu.ud und IT-Interoperabilitats- E-Government- genannten Aufgaben
Landern in Fragen iind Projekk for das
der IT ¢ : JEran Verbindungsnetz
Sicherheitsstandards

Abbildung 43: Aufgabenstruktur IT Planungsrat”®

Koordinierungsstelle fiir IT-Standards / XOV-Standards

Die XOV-Standards sind in der kommunalen Kommunikation die Schnittstellen im Hinter-
grund. XOV steht dabei fiir XML in der 6ffentlichen Verwaltung. Auf der Basis von XOV sind
Standards geschaffen worden, die einen interkommunalen Datenaustausch ermdglichen. Die
Grundlage bildet dabei das XML-Datenformat. Als Transportweg wird meist OSCI (Online Ser-
vices Computer Interface) genutzt. Unter der Federfiihrung der KoSIT werden XOV-Standards

definiert und weiterentwickelt.

LE FUR IT-ST)
A | Login Suche starten

Freie

H —
% Bremen

WIR i UNS

DIE STANDARDS

Die Searclards b X0V Staeadards und Aeshaben

X0V-Standards und -Vorhaben

o Xaustander (odv-zertinzieny =3

XOY

»  NDomea (N0V-zeminzien) =
+ NRethoung 0%
» NFall (ROV-zemifiziery =

»  NFinaee (NEV-zertmzien) =¥

«  Xhoneitiiche Dokumente (XOV-zertifizien) =¥
o KamiEnise=

» Ninneres—¥

. M=y

» XKaasraphennilfe=>

o XKF2 (X zertifiven) =F

Abbildung 44: XOV-Standards und -Vorhaben”®

78 Vgl.: www.it-planungsrat.de
7 vgl.: www.x-oev.de
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Das XRepository bietet Informationen und Zugriffsmoglichkeiten auf frei verfiigbare fachspe-
zifische und fachibergreifende Datenmodelle und XML-Standards der offentlichen Verwal-
tung. Es wird von der KoSIT im Auftrag des IT-Planungsrats betrieben.

Kategoriensystem Rl _ S _

=
%Repomtory %é’; -, —_ ﬁ(RE‘POSItOFV ¢ 5; 2
Kennung | | Passwort | ] @ »Zur Registrierung  wPa ] Fuspmont| m il

» Startseite + Suche + Inhalt
» Startseite » Suche » Inhalt

XAuslander Spezifikation (v1.11.0)

XAuskinder Spezifikation (v1.11.0) [ ssmmluna || spafibation

Metadaten Downloads Verkntplungen

D load: Ver

—  Dokumentation (1)

Giiltigkeit ab 01.05.2019 bis 31.10.2019

Version 1.11.0

Anderungen zur

CR 18/2017 ABHABH Ubertragung von Dokumenten

we] £XAuslander Spazifikation

Version 1.11.0

‘Vorversion CR 6/2016 Quittierung von Auskunftssperren
CR 1/2016 Erweiterung der Nachricht 010501 um begriindende
BT Einstelldatum 06.08.2018
CR 18/2016 Aktualisierung der AZR-Schnittstelle A DT 45

CR 15/2018 Ubernahme Basismodul 6.1

Beschreibung

XAuslander beschr

ibt diverse i im : wesen.

— Schema-Datel (1}

Kategorie Personen und Institutionen,
Institutionen, Inneres und Sicherheit, X sxauslsndir Sehama
Personen
- . . Schema
Autor / O Koordinier far IT-
B Verslon LiLg
Externe » i im
Finstalldatum 06.08,2018

Eingestellt von XAuslander, Weiterentwicklung

Anzahl Downloads n

Einstelldatum 06.08.2018
Letzte Bearbeitung 20.11.2018 —  UML-Modell (2)
— Versionsiibersicht =] 2XAuslander Model Magic Draw
1110 letzte Bearbeitung: 20.11.2018 Madel Magle Draw
§ Verslon 1110
1100 letzte Bearbeitung: 06.02.2018
Einstelidatum 06.08.2018
1.9.0 letzte Bearbeitung: 26.10.2017
Anzahl Downloads 26

o] LXAuslander Model XMI

inder Model XME

+ wWweitere Metadaten
WVersion 1.11.0

+ Metadaten (englisch)

Einstelldatum 06,08, 2018

Anzahl Downloads n

Abbildung 45: XAuslénder Spezifikation im XRepository®°

Forderales Informationsmanagement (FIM): Der Standard fiir Verwaltungsleistungen

Das Foderale Informationsmanagement (FIM) dient dazu, leicht verstandliche Bilirgerinforma-
tionen, einheitliche Datenfelder fir Formularsysteme und standardisierte Prozessvorgaben
fiir den Verwaltungsvollzug bereitzustellen. Ziel ist es, den Ubersetzungs- und Implementie-
rungsaufwand rechtlicher Vorgaben zu senken. Lander und Kommunen sollen — bezogen auf
die redaktionelle und organisatorische Umsetzung eines Verwaltungsverfahrens — nicht mehr
fir sich alleine agieren miissen. Stattdessen kdnnen sie auf qualitatsgesicherte Vorarbeiten
der nachsthéheren Verwaltungsebene zurlickgreifen.

Das FIM liefert nach dem Baukastenprinzip standardisierte Informationen fiir Verwaltungs-
leistungen (Antrags-, Genehmigungs- und Anzeigeverfahren) sowie Muster fur die Antragsab-
wicklung. Fir Behorden auf allen Verwaltungsebenen sind diese Informationen direkt nutzbar.
Mit dem FIM-Baukasten verfligen Behorden lber die notwendigen Grundlagen, um digitale

80 vgl.: www.xrepository.de
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Antrags-, Genehmigungs- und Anzeigeverfahren einfach und rechtssicher zur Verfligung stel-
len. Alle relevanten Informationen liegen vor und miissen nicht mehr einzeln erhoben werden.

Das FIM stellt Informationen zur Gewahrleistung einer einheitlichen Semantik fir Verwal-
tungsleistungen in folgenden Bereichen zur Verfiigung: ,,Baustein Leistungen”, ,,Baustein Da-
tenfelder” und ,,Baustein Prozesse”.

Leistungs- Datenfelder Basisprozesse
beschreibungen

« einheitliche Beschreibung » einheitliche Modellierung von « einheitliche Modellierung
von Datenstrukturen z.B. zur von Basisprozessen zur
Verwaltungsleistungen Beantragung einer Leistung Erbringung einer Leistung

o . oder zur Beteiligung anderer im Vollzug

+ einheitliches Schema fur Behérden

Leistungsbeschreibungen + zentrale Bereitstellung
. + zentrale Bereitstellung qualitatsgesicherter

' zent‘r?Ie Berenstellung qualitatsgesicherter Muster-Prozesse
qualitatsgesicherter Muster- Muster-Datenstrukturen (Stammprozesse)
Leistungsbeschreibungen (ehem. Bezeichnung:

(Stammtexte) Stammformulare)

Abbildung 46: FIM-Bausteine®!

Die Vernetzung von Inhalten erfolgt durch die fach- und vorhabeniibergreifende Wiederver-
wendung einzelner Textbausteine, Datenfelder und Prozesselemente sowie durch die gesam-
melte Bereitstellung aller Textbausteine, Datenfelder und Prozesselemente in zentralen Repo-
sitories, wie die folgende Abbildung verdeutlicht:

Repository FIM-Leistungsbeschreibungen (,Leika®)

+ Katalogisierung aller Leistungen ‘l-l
- Textbausteine e | \
» Verrichtungskennungen o " H l

Repository FIM-Datenfelder

- Datenfelder h-l

+ Gruppen von Datenfeldern () I ‘
* Regeln o m—
= Codelisten ] |

Repository FIM-Basisprozesse

. BPMN-Elemente bt

- Tatigkeitstypen e | \

+  Prozessmuster o t E-HI
S

Abbildung 47: FIM-Repository®?

81 vgl.: FIM Als Basis fiir die Umsetzung des OZG, 22.05.2018, www.fimportal.de
82 Ehd.
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Metadatenstandard — DCAT-AP.de

In Deutschland findet zwischen GovData als zentralem Datenportal einerseits und Datenbe-
reitstellern (z.B. Datenportalen der Bundeslander oder Kommunen) andererseits ein Daten-
austausch statt. Der IT-Planungsrat hat auf seiner 26. Sitzung im Juni 2018 DCAT-AP.de als

formalen Austauschstandard fir offene allgemeine Verwaltungsdaten festgelegt.

DCAT-AP.de ermoglicht einen reibungslosen Datenaustausch von der kommunalen Ebene
Uber die der Bundeslander, Fachportale und die Bundesebene bis hin zum européischen Da-
tenportal. Metadaten werden bei GovData in CKAN (Comprehensive Knowledge Archive Net-
work, webbasierte Datenkatalog-Software) verwaltet.®3

European
DataFortal

INSPIRE

F‘crta[
A

European Union
Open Data Portal

EUROSTAT

Portal

e

Kommunales
Open Data Portal

Abbildung 48: Standardisierungsbedarf der Metadatenféderation GovData®*

GeoPortal.de

Landes
Geo Portal

-

Kommunales
Geo Portal

8 vgl.: https://www.govdata.de/standardisierung

\

—
DCAT-AP.de verpfichtend

Destatis DCAT-AP.de ermiinscht

Landes

Statistik Portal

B

Kommunales
Statistik Portal

84 vgl.: https://www.dcat-ap.de/def/dcatde/1.0.1/spec/specification.pdf
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11 Anhang

11.1 Prozesssteckbrief

Prozessname

Datum

Prozesseigentiimer

Prozessversion

Handlungsgrundlage

Bezug zu Rechtsnormen, Standards, Normen
e Name der Handlungsgrundlage
Handlungsgrundlagenart (siehe Codeliste xRepository)

ggf. URI zum Verweis auf konkrete Fassung

Beschreibung

Kurze textuelle Beschreibung wesentlicher Arbeitsschritte &
Beteiligungen

Einordung in
Prozesslandkarte

e Nennung vor-und/oder nachgelagerter Prozesse bzw.

e Ubergeordnete/Untergeordnete Prozesse

Prozessziele

Nennung von Zielvorgaben fiir den Prozess

Prozessausloser
(Input)

e  Beschreibung in textueller Form oder Datenbasie-
rende/prozessbasierender Ausléser durch FIM Formular ID

(sofern vorhanden/gelistet)

Prozessergebnisse
(Output)

Nennung in textueller Form z.B. wenn keine ID zugeordnet
werden kann, da Formulare noch nicht im FIM Katalog
(oder analogen Katalog auf Landeseben )

Prozesskennzahlen

wie sollen Prozessergebnisse gemessen werden z.B. durch-
schnittliche Durchlaufzeit, Fallzahlen usw.

Prozessteilnehmer

Initiator (z.B. Biirger, Unternehmen)
Hauptakteure (Durchfiihrungsverantwortliche z.B.
zusténdige Behérde)
Mitwirkende (an Durchfiihrung des Prozesses beteiligt
i.R.v. Stellungnahme, Zustimmung etc.)
Ergebnisempféinger (Empfangende Stellen,
Organisationseinheiten, Behérden)

Fachverfahren

Nennung zur Prozessauffiihrung relevanten
E-Government-Komponenten

Prozessdokumentation

Ubersicht Prozess-Beteiligte & Betroffene, Prozessdiagramme,
Formulare, Arbeitsanweisungen etc.
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11.2 Verfahren zum ersetzenden Scannen der elektronischen Auslanderakte

Verfahrensbeschreibung fiir

das ersetzende Scannen im

Rahmen der elektronischen
Auslianderakte

% Stadt K5ln _

Fachliche Verantwortung:  Dr. Lothar Becker

Amt fir 6ffentliche Ordnung
Abteilung Ausldnderangelegenheiten

rd Lhevs
Freigegeben am : Kéln, 3367 durch: A

Unterschrift /$tempel

IT Verantwortung: Prof. Dr. Andreas Engel

Amt fiir Informationsverarbeitung

Freigegebenam:  Kéln, 31.07.2017 durch: TM {L/

Unterschrift / Stempel
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Verantwortlich:

Version:

Versionshistorie

Sebastian Blomeke

Telefon: 0221-221-27222
Email: sebastian.Bloemeke@Stadt-Koeln.de

Markus Stiegler

Telefon: 0221-221-23406
Email: Markus.Stiegler@Stadt-Koeln.de

1.0 | 06.07.2017

Version' | Anderung Gedndert von
06.07.2017 | 1.0 Erstellung gemaR Musterverfah- Stiegler / Hen-
rensheschreibung der Vitako vom sel
30.03.2017
31.07.2017 | 1.0 QS und Freigabe Dr. Becker / Dr.
Engel
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Vorbemerkung

Die hier vorliegende Verfahrensbeschreibung fiir kommunale Verwaltungen ist
auf der Basis der ,Technischen Richtlinie TR 03138” (TR RESISCAN) entstanden.
Dabei geben die GroRe der Verwaltung, das Aufgabenspektrum und nicht zuletzt
die IT-Ausstattung einen bestimmten Handlungsspielraum vor, der hier Beriick-
sichtigung findet. Die Zielsetzung der TR RESISCAN, Papierdokumente (Postein-
ginge und Aktenbestdnde) mit Erhaltung der Beweiskraft zu scannen, bleibt
bestehen. Denn ein wirtschaftlicher Vorteil ergibt sich nicht nur aus der Digitali-
sierung der Dokumente und damit der Prozesse, sondern insbesondere auch
durch die Vernichtung der Papierbelege (Raumkapazitdt, Verfigbarkeit, etc.).
Basis flir das beweiswerterhaltende Scannen ist neben einer Verfahrensbe-
schreibung auch die Durchflihrung einer Schutzbedarfsanalyse fiir die zu scan-
nenden Dokumente.

Diese Verfahrensbeschreibung befasst sich mit der ordnungsgeméaRen Digitali-
sierung von Dokumenten mit dem Ziel der Aufrechterhaltung der Beweiskraft
des Digitalisats im Vergleich zum Papieroriginal. Sie benennt sicherheitsrelevan-
te Malnahmen, die beim (rechtskonformen) ersetzenden Scannen zu gewahr-
leisten sind.

Ziel dieser Verfahrensbeschreibung ist es, den Scanprozess sicher und einfach
umzusetzen. Die elektronische Akte soll vollstdndig sein und ein medienbruch-
freies Arbeiten ermoglichen.
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1 Einleitung

Das vorliegende Dokument ist die Verfahrensbeschreibung fiir das ersetzende
Scannen bei der Stadt KéIn gemaR BSI-TRO3138 (TR-RESISCAN).

Nur die Leitungen der , Abteilung Ausldnderangelegenheiten des Amtes fiir 6f-
fentliche Ordnung” sowie des ,Amtes fiir Informationsverarbeitung” sind be-
rechtigt, Ausfiihrungen und Anderungen der Verfahrensbeschreibung zu ge-
nehmigen.

Die vorliegende Verfahrensheschreibung wurde am 31.07.2017 freigegeben,
trigt die Versionshezeichnung 1.0 und gilt ab diesem Tage bis zu einer Uberar-
beitung. Sie dokumentiert die MaRnahmen und Verfahrensschritte, die fur be-
hérdeninternen Scanprozesse inklusive der Vernichtung der originéren Papierbe-
lege in der Abteilung Ausldnderangelegenheiten des Amtes fiir 6ffentliche Ord-
nung gelten.

Jeder an einem Prozess-Schritt Beteiligte ist vor Ubernahme der Aufgabe zu un-
terweisen und zu autorisieren. Die beschriebenen MaRnahmen und Verfahren
sind von allen beteiligten Personen zu befolgen.

2 Ersetzendes Scannen

2.1 Organisatorisches Umfeld

Die Stadtverwaltung Kéln, vertreten durch die Oberbiirgermeisterin, gliedert
sich gem&R Gliederungsplan, siehe auch ,Anlage 1 —Aufgabengliederungsplan”.
Der Hauptsitz der Stadtverwaltung ist das Historische Rathaus, 50667 Koln.

Das ersetzende Scannen findet fiir die Abteilung Auslanderangelegenheiten des
Amtes fiir 6ffentliche Ordnung an den in der ,Anlage 2 - Organisatorisches Um-
feld eAulédnderakte” beschriebenen Orten mit den ebenfalls in der Anlage ge-
nannten Scanszenarien statt. Die gew#hlte Scanstrategie leitet sich aus der
Schutzbedarfsanalyse ,Anlage 3 — KGSt Bericht Ersetzendes Scannen” sowie der
LAnlage 4 -Scanstrategie” ab. Auf die gesonderte Verfahrensbeschreibung fiir
die Zentrale Scanstelle der Stadt K&ln und die dazugehdrigen Anlagen wird ver-
wiesen.

2.2 Rechtliche Rahmenbedingungen

Fiir das ersetzende Scannen bei der Stadt K&In gelten die einschldgigen rechtli-
chen und organisatorischen Rahmenbedingungen. Fir die Abteilung Auslan-
derangelegenheiten des Amtes fiir 6ffentliche Ordnung sind dies beispielhaft:

e Aufenthaltsgesetz — AufenthG

e Asylgesetz — AsylG

e Ausldnderzentralregistergesetz — AZRG
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e Aufenthaltsverordnung — AufenthVv

e Integrationskursverordnung — IntV

e Beschaftigungsverordnung — BeschV

e EU-Datenschutzgrundverordnung — DSGVO

2.3 Verarbeitete Dokumente

Digitalisiert werden originar in Papierform vorliegende bzw. eingehende Doku-
mente, die eine Belegfunktion erfiillen und deshalb einer Dokumentations- und
Aufbewahrungspflicht unterliegen

Dies umfasst beispielhaft folgende Belegarten
e Eingangsrechnungen
e Posteingdnge
e Sonstige Papierdokumente (u.a. papierne Bestandsakten).

Eine Ubersicht der zu verarbeitenden Belegarten kann der ,Anlage 5 - Scanstra-
tegie Belegarten eAusldnderakte” entnommen werden.

2.4  Nicht zu vernichtende Dokumente

Explizit von der Vernichtung ausgeschlossen sind Dokumente, denen aufgrund
ihrer Beweiskraft, 6ffentlichen Glaubens oder gesetzlicher Bestimmung im Origi-
nal besondere Bedeutung zukommt, wie z.B. Urkunden, Testate unter Siegel-
verwendung, Eréffnungshilanzen und Abschlisse, Wertpapiere, Zollpapiere mit
fluoreszierendem Original-Stempel, auch wenn sie verarbeitet werden.

Bei einer Durchsicht vor der Digitalisierung werden sie gesondert markiert und
nach der Digitalisierung im Original an den entsprechenden Fachbereich iiber-
geben. Fiir diese Dokumente erfolgt eine papierbasierte Aufbewahrung des Ori-
ginaldokuments nach den entsprechenden Regelungen. Eine Ubersicht der nicht
zu vernichtenden Belegarten kann der ,Anlage 5 - Scanstrategie Belegarten
eAusldnderakte” entnommen werden.

2.5 Der Scanprozess
Der Prozess fiir das ersetzende Scannen umfasst folgende Schritte:
» Eingang des Dokuments
e Dokumentenvorbereitung der Papieroriginale
e Scannen der Papieroriginale
e Nachverarbeitung der Digitalisate

e Integritdtssicherung der Digitalisate
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* Aufbewahrung der Digitalisate

e Vernichtung der Papieroriginale

2.5.1 Eingang des Dokumentes

Der Scanprozess beginnt mit dem Eingang des Papierdokumentes an den in der
»Anlage 2 - Organisatorisches Umfeld eAuslidnderakte” genannten Orten.

2.5.2 Dokumentenvorbereitung

2.5.2.1 Vorsortierung mit Priifung

Bei der Sichtung der zu &ffnenden Posteingénge bzw. der vorgelegten Doku-
mente erfolgt eine Prifung auf Vollstindigkeit und Unversehrtheit der Ein-
gangspost. Liegen Zweifel vor, wird das Verfahren bzgl. der betroffenen Doku-
mente beendet und von einer weiteren Bearbeitung vorliufig abgesehen. Es
erfolgt eine Riicksprache mit der zusténdigen Stelle und bei Bedarf dem Absen-
der des Dokuments.

2.5.2.2 Identifikation der zu scannenden Belege (rechtliche bzw. faktische Prii-
fung)

Die geoffnete Eingangspost wird hinsichtlich des Belegcharaktersder einzelnen
Dokumente vom zustandigen Personal gepriift. Dabei werden alle zu erfassen-
den Dokumente fiir die anschliefende Digitalisierung identifiziert.

Besondere Regelungen (Negativliste) werden als mitgeltende Unterlagen dieser
Verfahrensbeschreibung hinzugefiigt.

Sofern Dokumente wegen ihrer Belegfunktion bereits digitalisiert wurden und in
ihrer originalen Papierversion nach der Digitalisierung nochweitere Informatio-
nen (z.B. Notizen/Vermerke) auf diesen angebracht werden, die ebenfalls Be-
legcharakter haben, so werden diese Dokumente nochmals digitalisiert und als
weitere Version desurspriinglichen Originalbelegs aufbewahrt. Der Zusammen-
hang zwischen den verschiedenen Versionen des Belegs wird durch die Versio-
nierungsfunktion des eingesetzten DMS gewahrleistet.

Haben die zustdndigen Beschiftigten Zweifel am Belegcharakter eines Doku-
ments, so holen sie bei der zustandigen Stelle eine entsprechende Auskunftein.
2.5,2.3 Vorbereitung der zu digitalisierenden Dokumente (technische Priifung)

Alle fiir eine Digitalisierung identifizierten Belege werden durch das zusténdige
Personal daraufhin gepriift, ob eine Digitalisierung des Dokuments technisch
mdglich ist und ein originalgetreues Abbild erzeugt werden kann.

Das zusténdige Personal priift, ob fiir einen erfolgreichen Scanvorgang vorherige
MaRnahmenam Dokument erforderlich sind. Als solche kommen beispielhaft in
Frage:

* Losen von Klammerungen

s Sorgfiltiges Sortieren, um die Reihenfolge zu gewdhrleisten
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¢ OrdnungsgemiRe Trennung der Dokumente

e Aufbereiten von Dokumenten mit Notiz- und/oder Klebezetteln in eine
Form, die dem Digitalisierungsgerat zugefiihrt werden kann

2.5.3 Scannen

Der Digitalisierungsvorgang beginnt mit der Zufiihrung der Dokumente durch
das zustandige Personal in das Digitalisierungsgerit.

Der Digitalisierungsvorgang endet mit der Ausgabe des digitalen Mediums im
eingesetzten Dokumentenmanagementsystem. Eine detaillierte Darstellung des
Digitalisierungsvorgangs kann der Schulungsdokumentation entnommen wer-
den.

Vor der Digitalisierung ist zu priifen, ob alle erforderlichen Hard-und Software-
komponenten betriebsbereit sind und die vorgegebenen Grundeinstellungenam
Digitalisierungsgerat eingestelltsind.

Die Einstellungen fiir die zu verwendenden Digitalisierungsgeréte sind in der
»Anlage 6 — Schulungsdokumentation eAusldnderakte” festgelegt. Je nach Aus-
pragung des jeweiligen Scanprozesses kann es gegebenenfalls fiir das gleiche
Gerat dokumentenabhingig mehrere Scanprofile geben.

Es wird sichergestellt, dass keine unzuldssigen Kompressionsverfahren einge-
setzt werden (vgl. TR-RESISCAN). Unzuldssig sind insbesondere Bildkompressi-
onsverfahren auf Basis von "Pattern Matching & Substitution” oder “SoftPattern
Matching”, wie sie beispielsweise beim JBIG2 Format gemaR ISO/IEC 14492 ge-
nutzt werden.

Der Zugriff auf das Digitalisat wird durch das beigefiigte Rollen- und Berechti-
gungskonzept geregelt. Dieses kann der ,Anlage 7 ~ Pflichtenheft 32 Auslénder-
akte"” entnommen werden.

Liegen Papieroriginale in Spezialformaten vor, so erfolgt eine Weiterleitung an
eine mit entsprechender Technik ausgestattete und fiir ersetzendes Scannen
autorisierte Scanstelle.

2.5.4 Nachverarbeitung

Das zustandige Personal Uberprift stichprobenartig, unmittelbar im Anschluss
an den Digitalisierungsvorgang, die Vollstandigkeit und Lesbarkeit des Digitali-
sats und nimmt gegebenenfalls Korrekturen vor. Je héher die festgestellte Feh-
lerquote ausfillt, desto hdufiger werden Stichproben durchgefiihrt.

Durch technische und organisatorische Mafnahmen ist eine nachtragliche Ver-
dnderung des Digitalisats ausgeschlossen.

Bei der nachbereitenden Qualitdtssicherung sind die Anforderung von Original-
belegen bzw. ein erneutes Scannen technisch und/oder organisatorisch gere-
gelt.
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2.5.5 Integritatssicherung

Die Integritdt und Verkehrsfihigkeit der Digitalisate im Vergleich zum Papierorigi-
nal wird durch Anwendung technischer und organisatorischer MaRnahmen ab-
gesichert und gewahrleistet:

Diese kénnen der ,Anlage 8 - Integritdtssicherung” enthnommen werden:
e Dokumentation Scan-Software

e Dokumentation DMS-System mit Speichertechnologie

2,5.6 Aufbewahrung

Fir digitalisierte Dokumente gelten die gleichen Regelungen wie fiir Papierdo-
kumente.

2.5.7 Vernichtung des Originals

Die Vernichtung der digitalisierten Papierbelege erfolgt in einem zeitlich festge-
legten Turnus fiir alle Papierbelege, deren Vorhaltefrist abgelaufen ist. Die Vor-
haltefrist ist der Zeitraum, in dem ein erneuter Digitalisierungsvorgang angesto-
Ren werden kann. Die fiir die Aufbewahrung des Papiers zustédndige Stelle auto-
risiert und initiiert die Vernichtung nach festgelegten Vorgaben (Datenschutz /
Aussonderung an das Historische Archiv). In keinem Falle erfolgt eine Vernich-
tung vor dem Durchlaufen aller in der vorliegenden Verfahrensbeschreibung
dargestellten Schritte.

Bei der Vernichtung werden datenschutzrechtliche Aspekte berticksichtigt (Ver-
nichtung durch zertifizierten Dienstleister, ggf. Abschluss eines Vertrages zur
Datenverarbeitung im Auftrag, wenn kein Rahmenvertragspartner genutzt
wird). Miissen Originale vor allem aus rechtlichen Griinden als Papierbeleg auf-
bewahrt werden, erfolgt die Ablage in Papierrumpfakten (Hybridakte).

2.6 Das Scansystem

Das Scansystem umfasst die nachfolgend aufgefiihrten Hardware- und Soft-
warekomponentenzur Digitalisierung, Integritatssicherung und Aufbewahrung.

Eine Pflege der fiir die Digitalisierung eingesetzten Hard- und Software obliegt
der zustdndigen Organisationseinheit. Die Dokumentation der eingesetzten
Komponenten erfolgt eigenverantwortlich durch diese Organisationseinheit.

2.6.1 Digitalisierung

Die fiir die Digitalisierung eingesetzten Gerdte sind in die IT-Infrastruktur inte-
griert und unterliegen deren Regelungen (IT-Sicherheit). Die Einhaltung dieser
Vorgaben wird durch die zusténdige(n) Organisationseinheit(en) sichergestellt.
Gleiches gilt fiir die eingesetzte Scansoftware. Ein Nachweis Gber die zum Digita-
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lisierungszeitpunkt eingesetzte Hard- und Software wird fortlaufend als ,Anlage
9 - Eingesetzte Hard- und Software fiir das ersetzende Scannen” dokumentiert.

2.6.2 Integritdtssicherung

Die Integritdt des Digitalisats wird durch Anwendung der in der ,Anlage 8 - In-
tegritdtssicherung” beschriebenen technischen und organisatorischen Maf-
nahmen abgesichert.

Die Integritat der Scansoftware wird eigenvérantwortlich durch die Organisati-
onseinheit gewahrleistet, die fiir den Betrieb und die Pflege dieser Komponen-
ten zustdndig ist.

2.6.3 Aufbewahrung

Nach dem Scanprozess wird das Digitalisat an ein fir die langfristige Aufbewah-
rung geeignetes DMS oder Teilmodul, z.B. ein eAktenverfahren libergeben. In
jedem Fall sind Regelungen zu eindeutig definierten Loschfristen zu treffen.

Die fiir das DMS verwendeten Komponenten unterliegen der eigenverantwortli-
chen Aufsicht und Pflege der fiir das DMS zustdndigen Organisationseinheit(en),
wobei die Einhaltung der gesetzlich empfohlenen und geforderten Rahmenbe-
dingungen fiir den Betrieb von Geréaten, Software und Netzen der Datenverar-
beitung, als eingehalten vorausgesetzt werden.

2.6.4 Umgebung

Die Software fiir die Digitalisierung, Integritdtssicherung und Aufbewahrung der
digitalisierten Belege wird in einer geeigneten Systemumgebung betrieben. Die
flr die Systemumgebung verwendeten Komponenten unterliegen der eigenver-
antwortlichen Aufsicht und Pflege der fiir die Systemumgebung zustdndigen
Organisationseinheit(en), wobei die gesetzlich empfohlenen und geforderten
Rahmenbedingungen fir den Betrieb von Geréten, Software und Netzen der
Datenverarbeitung, bei der Stadt Kéln eingehalten werden.

3 MaRknahmen

Anlage P der TR-RESISCAN definiert Anforderungen, die vom betrachteten Scan-
system erfiillt werden sollen. Hierzu wird sowohl die Verfahrensheschreibung
als auch das implementierte Scansystem mit den praktizierten Prozessen be-
trachtet. Im Einzelnen sind folgende Kategorien relevant:

e Grundlegende Anforderungen mit Strukturanalyse, Schutzbedarfsanalyse
und Verfahrensbeschreibung

e Organisatorische MalRnahmen
e Personelle MaRnahmen
e Technische Mafinahmen

s SicherheitsmaBnahmen bei der Dokumentenvorbereitung
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e Sicherheitsmallnahmen beim Scannen
e SicherheitsmalRnahmen bei der Nachbearbeitung

e SicherheitsmaBnahmen bei der Integritdtssicherung

3.1 Organisatorische MaRnahmen

3.1.1 Verantwortlichkeiten und Regelungen

Die Dokumentenvorbereitung, der Digitalisierungsvorgang, die Nachverarbei-
tung, die Integritdtssicherung, die geeignete Aufbewahrung der Dokumente und
die Freigabe zur Vernichtung der Dokumente werden von den in der ,Anlage 2 -
Organisatorisches Umfeld eAusldnderakte” genannten Personen oder Funktio-
nen durchgefiihrt.

3.1.2 Regelungen fiir Wartungs- und Reparaturarbeiten

Die Wartung und die Reparatur der fiir den Scanvorgang eingesetzten IT-
Systeme und Anwendungen werden von der fiir den Bereich Wartung bestimm-
ten Qrganisationseinheit eigenverantwortlich durchgefiihrt.

Externes Personal zur Lésung von Hardware- und Softwareproblemen oder
Dienstleister fiir das DMS System erhalten im Rahmen der Sicherheitsleitlinien
nur Zugang zu den entsprechenden Systemen, wenn dies unter Begleitung der
zustédndigen und verantwortlichen Organisationseinheit stattfindet.

Anderungen an den Systemen, die sich auf diese Verfahrensbeschreibung aus-
wirken kénnen, werden dokumentiert.

3.1.3 Lesbarmachung

Es wird sichergestellt, dass die digitalisierten Daten bei Lesbarmachung mit den
urspriinglichen papiergebundenen Unterlagen bildlich und mit den anderen Un-
terlagen inhaltlich Gibereinstimmen. Sie sind wihrend der Dauer der Aufbewah-
rungsfrist verfiighar und kénnen jederzeit innerhalb angemessener Frist leshar
gemachtwerden.

Bei einer Anderung der digitalisierungs- und/oder archivierungsrelevanten
Hardware und/oder Software wird neben der Dokumentation der Systemin-
derung sichergestellt, dass die Lesbarkeit der digitalisierten Dokumente ge-
wdhrleistet bleibt.

3.1.4 Aufrechterhaltung der Informationssicherheit

Die mit der Digitalisierung betrauten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind fiir
die Einhaltung der Regelungen und Bestimmungen fiir den Datenschutz und die
Informationssicherheit verantwortlich. Ubergreifend (bspw. fiir Uberpriifungen)
ist der IT-Sicherheitsverantwortliche und der Datenschutzbeauftragten der Stadt
K6In zustandig.
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In angemessenen zeitlichen Abstdnden erfolgt eine Uberpriifung der Wirksam-
keit und Vollstdndigkeit der fiir die Informationssicherheit beim ersetzenden
Scannen vorgesehenenMalRnahmen.

Die Ergebnisse dieser Uberpriifung werden dokumentiert. Sofern Sicherheitslii-
cken oder andere Probleme gefunden werden, werden entsprechende Korrek-
turmaRnahmen durchgefuhrt.

Fiir die KorrekturmaRnahmen wird mit den verantwortlichen Mitarbeitern ein
Zeitplan festgelegt. Detaillierte Festlegungen finden sich im jeweiligen Protokoll.

3.1.5 Anforderungen beim Outsourcing des Scanprozesses

Ab Oktober 2017 ist die Einbindung eines externen Scandienstleisters geplant.
Diesbeziiglich wird eine gesonderte Verfahrensheschreibung fiir das externe
ersetzende Scannen mit dazugehérigen Anlagen erstellt, auf die hiermit verwie-
sen wird.

3.2 Personelle MaRnahmen

3.2.1 Grundlegende Anforderungen

An die in den Scanprozess eingebundenen Beschaftigten werden die folgenden
grundlegenden Anforderungen gestellt:

e Kenntnisse vom Aufbau der Organisation

e Umgang mit den relevanten IT-Systemen, DMS-Komponenten und dem
IT-Netzwerk )

3.2.2 Verpflichtung der Beschéftigten

Die im Rahmen der fachlichen Schutzbedarfsanalyse identifizierten Rahmenbe-
dingungen werden den, in den Scanprozess involvierten, Beschiaftigten zur
Kenntnis gebracht. Die Beschéftigten werden auf dieEinhaltung der einschlagi-
gen Gesetze, Vorschriften, Regelungen und der Verfahrensbeschreibung ver-
pflichtet.

Diese Verpflichtung wird von der fiir die Beschéftigten zustdndigen Organisati-
onseinheit umgesetzt.

3.2.3 MafBnahmen zur Qualifizierung und Sensibilisierung

3.2.3.1Einweisung zur ordnungsgemdifien Bedienung des Scansystems

Die Beschéftigten, die den Scanvorgang durchfithren, werden durch Personal
der festgelegten Organisationseinheit hinsichtlich der eingesetzten Gerate, An-
wendungen und sonstigen Abldufe eingewiesen. Dies umfasst insbesondere
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e die grundsitzlichen Abldufe im Scanprozess einschlieBlich der Dokumen-
tenvorbereitung, dem Scannen, der Indexierung, der zuldssigen Nachbe-
arbeitung und der Integritétssicherung,

» die geeignete Konfiguration und Nutzung des Scanners und der Scan-
Workstation,

» Anforderungen hinsichtlich der Qualitatssicherung,
e die Konfiguration und Nutzung der Systeme zur Integritatssicherung und
e das Verhalten im Fehlerfall.

Hierfir wird die Schulungsdokumentation genutzt.

3.2.3.2 Einweisung zu Sicherheitsmafinahmen im Scanprozess

Zustindige Beschiftigte, die den Scanvorgang durchfihren oder verantworten,
werden durch Personal der zusténdigen Organisationseinheit in geeigneter Wei-
se hinsichtlich der dabei umzusetzenden sowie der implementierten Sicher-
heitsmalRnahmen eingewiesen. Dies umfasst insbesondere:

* die Sensibilisierung der Beschéftigten fiir Informationssicherheit,

s personenbezogene Sicherheitsmafnahmen im Scanprozess,

s systembezogene SicherheitsmaRnahmen im Scansystem,

e Verhalten bei Auftreten von Schadsoftware,

e Bedeutung der Datensicherung und deren Durchfiihrung,

* Umgang mit personenbezogenen und anderen sensiblen Daten und
s Einweisung in NotfallmaBnahmen.

Hierfiir werden auf die Schulungsdokumentation des jeweiligen Verfahrens und
unabhdngig von der Digitalisierung vorhandene weitere Konzepte zum Einsatz
und zum sicheren Betrieb von IT-Systemen verwiesen.

3.2.3.35chulung des Wartungs- und Administrationspersonals

Personal, das IT-Systeme und Anwendungen fiir den Scanprozess wartet und
administriert, wird hinsichtlich der hierfiir notwendigen Kenntnisse durch die
zustandige Organisationseinheit geschult.

Hierfiir wird die ,Anlage 6 — Schulungsdokumentation eAuslinderakte” verwen-
det.
3.2.3.4Sensibilisierung der Beschdftigten in Bezug auf Informationssicherheit

Alle am Scanprozess beteiligten Beschéftigten werden zur Einhaltung der Rege-
lungen zur Informationssicherheit und des Datenschutzes sensibilisiert.
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3.3 Technische MaRnahmen

3.3.1 Grundlegende SicherheitsmaRnahmen fiir IT-Systeme

Die in den Scanprozess involvierten IT-Systeme werden gemiR der Standards
und Normen der Stadt Koln betrieben. (Inbetriebnahmeprozess, Sicherheitskon-
zept, Betriebshandbiicher, etc.)

3.3.2 Zuldssige Netz- und Kommunikationsverbindungen

Da die fiir das Scannen eingesetzten IT-Systeme liber ein Netzwerk verbunden
sind, werden in diesem Netzwerk sowie auf den IT-Systemen selbst die zuléssi-
gen Kommunikationsverbindungen durch entsprechende MaRnahmen ge-
schiitzt. Das fur die Netz- und Kommunikationsverbindungen in der Stadt Kéln
verantwortliche Amt fiir Informationsverarbeitung dokumentiert die angewen-
deten MaRnahmen zu IT-Sicherheit. Bei einer neu geschaffenen Infrastruktur,
die sich von bisher verwendeten Schutzkomponenten unterscheidet, hat das
Amt fiir Informationsverarbeitung die Wirksamkeit des Schutzes der verwende-
ten Schutzkomponenten zu priifen und zu bestétigen. Ist eine Netzinfrastruktur
bereits vorhanden, die schutzkonform eingesetzt wird, kann deren Wirksamkeit
als gegeben angenommen werden.

3.3.3 Schutz vor Schadprogrammen

Das fiir den Schutz vor Schadprogrammen zustdndige Amt fiir Informationsver-
arbeitung dokumentiert eigenverantwortlich die angewendeten Malknahmen.
Esist fiir die Gewdhrleistung der nach dem Stand der Technik notwendigen
SchutzmaRnahmen verantwortlich.

Anmerkung:

V.14

Diese Verfahrensbeschreibung fiir das ersetzende Scannen in Kommunen ba-
siert auf der Leitlinie fiir das ersetzende Scannen in Kommunen. Diese wurde
erarbeitet von:

* der Bundesarbeitsgemeinschaft Kommunaler IT-Dienstleister (Vitako) sowie

e der Kommunale Gemeinschaftsstelle fiir Verwaltungsmanagement (KGSt)

* unter Beteiligung des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informationstechnik
(BSI).

81



11.3 Leitlinie zum ersetzenden Scannen in Kommunen nach TR RESISCAN

ERFIS AL Sraied vschaft d e :
HOCHSCHWARTVALD i:lu:e-_-m e ;::;I:!e _I..I-__II\;_III :?Ju .-=“‘m“33ﬁ“.
[y

[ LANDKREIS V lTA KO «, Nalionaler |T(ii|11el

Leitlinie zum
ersetzenden Scannen
In Kommunen

nach TR RESISCAN

Abrufbar unter:

https://www.kgst.de/dokumentdetails?path=/documents/20181/1366715/Leitlinie-TR-RE-
SISCAN Breisgau-Vitako-KGSt.pdf/9474480a-f8eb-cd5f-2f9b-9d4e3b4933f9
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https://www.kgst.de/dokumentdetails?path=/documents/20181/1366715/Leitlinie-TR-RESISCAN_Breisgau-Vitako-KGSt.pdf/9474480a-f8eb-cd5f-2f9b-9d4e3b4933f9
https://www.kgst.de/dokumentdetails?path=/documents/20181/1366715/Leitlinie-TR-RESISCAN_Breisgau-Vitako-KGSt.pdf/9474480a-f8eb-cd5f-2f9b-9d4e3b4933f9

11.4 Musteraktenplan der KGSt
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11.5 Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen des KGSt

Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen

Erlauterungen:

Das Verzeichnis enthalt die wichtigsten Aufbewahrungsfristen fir das Schriftgut der
Stadtverwaltung Kaln, ohne jedoch Anspruch auf Vollstandigkeit zu erheben. Die
Faestlegung von Aufbow ahrungsfristen fiir Akten, die im Verzeichnis nicht aufgefiihrt
sind, fiegt, sofern nicht gesetzlich fixiert, im Ermessen der Dienststelle. Uber die
Archivwirdigkeit diesas Schriftgutes entscheidst das Historische Archiv.

Symbole:d Bei den im Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen mit sinem .d*
(=dauemd) gekennzeichneten Vorgangen handelt es sich ausschiieBlich
um archivwirdiges Schriftgut. Sofem zusatzlich eine Jahreszahl
vorgesetzt wurde, enthalt das Schriftgut in besonderem MaBe
archivwiirdiges Material (sishe Abschn. 8.2 Schriftgutordnung)

Uber die in dem Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen mit einem *
bezeichneten Vorgange trifft das Historische Archiv grundsatzlich die
Entscheidung Gber deren Eignung zur dauvernden Aufbewahrung

BasizKIGSHAUTDawahrungsirstan: Dazember 1956 GESANELOE3
1001 Siand I7.11.2009

Abrufbar unter:

https://www.kgst.de/dokumentde-

tails?path=/documents/20181/87286/20060804B0013.pdf/e79a7fbb-b6ab-47b5-a6e2-
323b13bfaacO
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11.6 DIN 66399 Vernichtung von Datentragern
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Uberblick zur DIN 66299 Vemnichtu ng von Datentrégern

Sie gliedert sich in drei Taila:

Tell 1: Grundlagen und Begriffe

In diesern Teil wird dem Mutzer die Emittlung eines Schutzbedarfes seiner Daten ermig-
licht. Hierin wird auch die unten aufgsflhre Unterteilung in Schuizklassen, Datentrager-
grupplerung und Schutzstufen vorgenommen.

Teil 2: Anforderungen an Maschinen zur Wernichiung von Dateniragern
Hiar werden insbesondere die zuldssigen Fartikelgrofen fir die Vernichtung der entspre-
chenden Datantrager vargeschrieben.

Teil 3: Technische und arganisatorische Anforderungen an die Prozesse der Datentrager-
vernichiung

Die drei Schutzklassen

Schutzklasse 1:
MWormaler Schutzbedarf fir interne Daten

Schutzklasse 2.
Hoher Schutzbedar for vartrauliche Datzn

Schutzklasse 3!
Sehr heher Schutzbedarf fiir besonders vertrauliche und geheime Daten

Diese Schutzklassen sind vor der Vernichtung zu ermitteln.

Die Datentrdger in € Gruppen

Infarrmationen in Originalorife (z.B. Papier, Rintgenfilm)
Optische Datentrager (DVD, Blu-ray)

Magnetische Datentrager (ID-Karten mit Magnetstreitan)
Elaktronische Datentrager (USB-Sticks, Flash-Spaichar]
Informationen in verkleinerter Form {Film, Faolie, Negafive)
Festplatten mit magnetischem Datentrager

Die 7 Sicherheitsstufen

Sicherheilsstufe 1:
Allgemeines Schrifigut, das unlesbar oder entwertet werden soll

Sicherheitsstufe 2:
Intama Unterlagen, die unleshar gemachi oder entwartst werden sollen

Sigherheitsstufe 3: .
Senslble und vertrauliche Daten sowie personenhezogena Daten, die einem erhdhten
Schutzbedar! unterliegen.
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11.7 Rechtsgrundlage fiir weitere Nachrichtenszenarien
Rechtliche Grundlagen fiir den Datenaustausch zwischen ABH und BAMF:

Gesetz / Verordnung

Inhalt / Bescheibung

§ 35 Abs. 1 Bundesdatenschutzgesetz

Verpflichtung zur Berichtigung, Léschung und Sperrung unrichtiger

(BDSG) Daten
§4 Abs. 1 IntV Umfang und Teilnehmerkreis der Berechtigung
§ 5 Abs. 2 IntV Befristung der Zulassung zur Teilnahme am Integrationskurs

§ 6 Abs. 1 und 2 IntV

Recht auf Teilnahme am Integrationskurs

§8 Abs. 1 Satz 1 IntV

Grundlage ftr die Ubermittlung von Teilnehmerdaten an das BAMF

§ 8 Abs. 1 Satz 2 IntV

Berechtigung zur Ubermittlung von Daten zur Feststellung, ob eine
Berechtigung oder eine Verpflichtung zur Teilnahme am Integrations-
kurs bereits besteht bzw. ausgesprochen wurde.

§ 8 Abs. 3 Satz 2 IntV

Berechtigung fiir das BAMF, auf Antrag Daten zum Integrationskurs zu
Gbermitteln

§ 43 Abs. 4 AufenthG

Ermachtigungsgrundlage fur Umfang und Durchflihrung von Integrati-
onskursen durch das BAMF

§ 44 Abs. 2 AufenthG

Erléschen des Anspruchs auf Teilnahme am Integrationskurs

§ 44a Abs. 1 Satz 1 Nr. 1a AufenthG

Verpflichtung zur Teilnahme am Integrationskurs wegen fehlender Ver-
standigungsmadglichkeit

§ 44a Abs. 1 Satz 1 Nr. 1b AufenthG

Verpflichtung zur Teilnahme am Integrationskurs wegen mangelnder
Sprachkenntnisse zum Zeitpunkt der Erteilung eines Aufenthaltstitels

§ 44a Abs. 1 Satz 1 Nr. 3 AufenthG

Verpflichtung zur Teilnahme am Integrationskurs wegen besonderer
Integrationsbedirftigkeit

Gesetz / Verordnung

Inhalt / Bescheibung

§ 44a Abs. 2a AufenthG

Voraussetzungen fir die Befreiung zur Teilnahme am Orientierungs-
kurs

§ 88a Abs. 1 Satz 1 AufenthG

Allgemeine Erméachtigungsgrundlage fiir die Ubermittiung teilnehmer-
bezogener Daten

§ 88a Abs. 1 Satz 3 AufenthG

Ermachtigungsgrundlage fir die Weitergabe teilnehmerbezogener
Daten durch das BAMF

§ 104 Abs. 5 AufenthG

Teilnahmeverpflichtung fir Personen, die bis 31.07.2015 einen AT
gem. § 23 Abs. 2 AufenthG erhalten haben
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Rechtliche Grundlage fiir Datenaustausch zwischen ABH und Meldebehdrde:

Gesetz / Verordnung

Inhalt / Beschreibung

Art. 116 GG

Definition ,Wer ist Deutscher im Sinne des Grundgesetzes*

in Familiensachen (FamFG)

§ 309 Abs. 2 Gesetz Uber das Verfahren

Mitteilungspflicht des Gerichts unter Angabe des Betreuers bei Einwil-
ligungsvorbehalt zur Aufenthaltsbestimmung des Betroffenen.

§ 4 BMG

Ordnungsmerkmale im Melderegister

§ 6 Abs. 1und 3 BMG

Datenumfang des Melderegisters

§ 23 Abs. 1 BMG

Erflllung der Meldepflicht

§ 3, 1. BMeldDUV

Riickmeldeverfahren der Meldebehdrden bei Ummeldungen

§ 90a AufenthG

Grundlage fiir die Dateniibermittiung der Auslénderbehdrden an die
Meldebehdrden

§ 90a Abs. 2 AufenthG

Umfang der von der Auslédnderbehérde an die Meldebehérde zu tber-
mittelnden Daten

§ 90b AufenthG

Grundlage fiir den jahrlichen Datenabgleich zwischen Melde- und Aus-
landerbehdrden

§ 51 Abs. 1 Nr. 6 oder 7 AufenthV

Widerspruchsgebiihren bei Rickbeférderungsverfligung oder Zwangs-
geldverfigung

§ 71 AufenthV

Ubermittlungsverpflichtung der Meldebehérden

§ 71 Abs. 2 AufenthV

Umfang der von der Meldebehérde an die Auslanderbehérde zu tiber-
mittelnden Daten

§ 72 AufenthV

Grundlage fiir die Datentbermittlung der Meldebehdrden an die Aus-
landerbehérden

§ 72 Abs. 1 AufenthV

Anlasse fur Datentbermittlungen von der Meldebehérde an die Auslan-
derbehdrde

§ 72 Abs. 2 AufenthV

Erweiterter Umfang der von der Meldebehérde an die Auslanderbehdr-
de zu Ubermittelnden Daten

Datenibermittlung zwischen Standesamtern und ABH (S. 317):

Nach § 4 Abs. 3 StAG erwirbt das Kind auslandischer Eltern die deutsche Staatsangehérigkeit, wenn die
Aufenthaltstitel der Eltern oder eines Eltemnteils die dafir erforderlichen Voraussetzungen erfillen. Das
Standesamt befragt die Eltern im Rahmen der Beurkundung der Geburt nach ihrem Aufenthaltstatus und
schickt eine Anfrage an die Auslanderbehérde, die die Angaben nach ihrer Aktenlage pruft, die Anfrage
beantwortet und urschriftlich zurickschickt.

Nach Angaben des statistischen Bundesamtes wurden im Jahr 2008 von deutschen Standesamtern
682.524 Geburten beurkundet. Davon hatten in 64.218 Fallen beide Elternteile bzw. im Falle einer nicht
verheirateten Mutter ohne Angabe des Vaters eine ausschliefllich auslandische Staatsangehérigkeit,
wovon wiederum 30.336 Kinder die deutsche Staatsangehodrigkeit nach § 4 Abs. 3 StAG erworben

haben.

Daraus resultierten mindestens 30.336 bis maximal 128.436 Anfragen der Standesamter an Auslander-
behdrden zwecks Klarung von Aufenthaltsstatus und Aufenthaltsdauer der Eltern bzw. eines Elternteils
als Voraussetzung fur den Erwerb der deutschen Staatsangehorigkeit nach § 4 Abs. 3 StAG.

Auch in Fallen der Anerkennung der Vaterschaft oder der Feststellung des Nichtbestehens sind ggf.
entspechende Anfragen erforderlich. Hier kann die Anzahl nicht beziffert werden.

Die Kemmunikation mit den Auslanderbehorden erfolgt elektronisch tber XPersenenstand auf Grund-
lage des Datenkatalogs aus der Anlage 12 zu § 34 PStV (Erwerb der deutschen Staatsangehdrigkeit),
soweit die technischen Vorrausetzungen bei den Auslanderbehaorden vorliegen.

Durch die Nachrichtentbermittiung im Rahmen des Standards sollen Postlaufzeiten, unndtige Schreib-
arbeiten und Ubertragungsfehler vermieden werden. Damit werden folgende Ziele erreicht:

+ Rechtssicherheit fir die personenstandsrechtlichen Prozesse, indem friihzeitig das anzuwendende
Namensrecht festgestellt werden kann.

+ Schnellere Klarheit for die Eltemn aber einen eventuellen Wechsel der Anspruchsgrundlage auf einen
Aufenthaltstitel und rascher Eintritt besonderer auslanderrechtlicher Schutzwirkungen gegeniiber den

Eltern (Art. 6 GG).

Die Datenibermittiung der nachfolgend beschriebenen Mitteilung erfolgt Gber OSCI-Transport. Die
Rechtsgrundlage fur die Kommunikation bildet § 34 Abs. 5 Satz 2 PStV in Verbindung mit § 63 PStV.
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Datenlbermittlung zwischen TGS/TLA und BAMF:

Gesetz / Verordnung

Inhalt / Beschreibung

§4 Abs. 1 IntV

Umfang und Teilnehmerkreis der Berechtigung

§ 5 Abs. 2 IntV

Befristung der Zulassung zur Teilnahme am Integrationskurs

§ 6 Abs. 1 und 2 IntV

Recht auf Teilnahme am Integrationskurs

§ 6 Abs. 1 Satz 2 und 3 IntV

Recht auf Teilnahme incl. Verpflichtungsfeststellung und Zeitpunkt des
Erléschens der Berechtigung

§ 6 Abs. 3 IntV

Einheitlicher Vordruck fur die Teilnahmeberechtigung

§ 8 Abs. 1 IntV

Allgemeine Ermachtigungsgrundlage fir die Ubermittlung teilnehmer-
bezogener Daten

§ 8 Abs. 1 Satz 1 IntV

Grundlage fiir die Ubermittlung von Teilnehmerdaten an das BAMF

§ 8 Abs. 1 Satz 2 IntV

Berechtigung zur Ubermittlung von Daten zur Feststellung, ob eine
Berechtigung oder eine Verpflichtung zur Teilnahme am Integrations-
kurs bereits besteht bzw. ausgesprochen wurde

§ 8 Abs. 3 Satz 2 IntV

Berechtigung fir das BAMF, auf Antrag Daten zum Integrationskurs zu
Gbermitteln

§ 44a Abs._ 1 Satz 1 Nr. 2 AufenthG

Verpflichtung zur Teilnahme wegen Leistungsbezug nach SGB Il

§ 44a Abs. 1 Satz 3 AufenthG

Verpflichtung zur Teilnahme durch Aufforderung des TGS bei Leis-
tungsbezug nach SGB I

§ 88a Abs. 1 Satz 1 AufenthG

Allgemeine Ermachtigungsgrundlage fir die Ubermittiung teilnehmer-
bezogener Daten

Datenlbermittlung mit dem Auslanderzentralregister:

Gesetz / Verordnung

Inhalt / Beschreibung

§ 2 AZRG

Anlasse zur Speicherung von Daten im Register

§ 3 AZRG Speicherumfang im Register

§ 5 AZRG Eintragung von Suchvermerken

§ 7 Satz 2 AZRG Verpflichtung zur Aktualisierung von Daten, die Gber eine Direkteingabe
im Register gespeichert wurden

§ 10 AZRG Grundlagen der Dateniibermittiung

§ 14 AZRG Umfang der Dateniibermittiung an alle &ffentliche Stellen

§ 15 ff. AZRG Rechtsgrundlage fiir die Ubermittlung von Daten aus dem Register an
die angeschlossenen Behérden

§ 22 AZRG Ermachtigung zum Abruf von Daten im automatisierten Verfahren

§ 38 AZRG Verpflichtung zur Unterrichtung beteiligter Stellen im Falle der Aktuali-

sierung von Daten

§ 5 Abs. 1 AZRG-DV

Grundsatz: Auskunftsersuchen vor Meldung

§ 5 Abs. 1 AufenthG

Erteilungsvoraussetzungen fur Aufenthaltstitel

§ 11 Abs. 1 AufenthG

Einreise- und Aufenthaltsverbot

§ 54a AufenthG

Uberwachung ausgewiesener Auslander aus Griinden der inneren
Sicherheit

§ 66 AufenthG

Verpflichtung zur Kostenlibernahme fiir die Durchsetzung belastender
Malknahmen (z. B. Abschiebung)

§ 68 AufenthG

Haftung fiir den Lebensunterhalt eines Auslanders durch Dritte

§ 95 AufenthG

Strafmal (z. B. unerlaubte Einreise)
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Datenibermittlung im Rahmen der berufsbezogenen Sprachforderung:

Gesetz / Verordnung

Inhalt / Beschreibung

§ 2 Abs. 1 und 2 DeuF8V und § 4 Abs. 1
DeuFéV

Teilnehmerkreis der Berechtigung

Gesetz / Verordnung

Inhalt / Beschreibung

§ 45a Abs.2 Satz 3 + 4 AufenthG

Restriktion des Teilnehmerkreises der Berechtigung

§ 4 Abs. 2 Satz 1 DeuFaV

Verpflichtungsfeststellung

§ 6 Abs. 3 DeuFsV

Befristung und regionale Beschrankung der Berechtigung zur Teilnah-
me zu den Kursen der berufshezogenen Deutschsprachférderung

§ 6 Abs. 1 Satz 2 DeuFaV

Recht auf Teilnahme an den Kursen zur berufshezogenen Deutsch-
sprachférderung

§ 6 Abs. 5 DeuFsV

Einheitlicher Vordruck fur die Teilnahmeberechtigung

§ 6 Abs. 6 DeuFsV

Allgemeine Ermachtigungsgrundiage fir die Ubermittiung teilnehmer-
bezogener Daten

§ 6 Abs. 1 und 2 DeuFgV

Definition der in die Teilnahmeberechtigung aufzunehmenden Daten

§ 45a Abs. 2 Satz 1 AufenthG

Verpflichtung zur Teilnahme wegen Leistungsbezug nach SGB Il und
Teilnahme an MaRnahmen aufgrund Eingliederungsvereinbarung nach
SGBII

§ 88a Abs. 3 Satz 1 AufenthG

Allgemeine Ermachtigungsgrundiage fiir die Ubermittiung teilnehmer-
bezogener Daten

§ 88a Abs. 3 Satz 2 AufenthG

Berechtigung fiir das BAMF auf Antrag Daten fiir die Kurse der berufs-
bezogenen Deutschsprachférderung zu Gbermitteln (soweit erforderlich
fir Erteilung einer Berechtigung/Verpflichtung, zur Kontrolle der Teil-
nahme, zur Erteilung einer Niederlassungserlaubnis oder zum Dauer-
aufenthalt-EU, zur Uberwachung der Eingliederungsvereinbarung oder
zur Durchfiihrung des Einbiirgerungsverfahrens).

Datenibermittlung im Rahmen des Asylverfahrens:

Gesetz / Verordnung

Inhalt / Beschreibung

§ 14 Abs. 1 AsylG

Antragstellung

Personliche Antragstellung bei der AuRenstelle des Bundesamtes,
die der zustandigen Aufnahmeeinrichtung zugeordnet ist oder nach
Abstimmung mit der cbersten Landesbehdrde bei einer anderen
Aulenstelle des Bundesamtes.

§ 14 Abs. 2 AsylG

Antragstellung

Bei vorliegen bestimmter Sachverhalte ist der Asylantrag schriftlich
beim Bundesamt zu stellen, z. B. bei Unterbringung in einem Kran-
kenhaus, einer Jugendhilfeeinrichtung (Nr. 2) oder Besitz eines Aufent-
haltstitels von mehr als sechs Monaten Gesamtgeltungsdauer (Nr. 1).

§ 14a AsylG

Familieneinheit

Regelungen zur Asylantragstellung von minderjahrigen ledigen Kindern
eines Auslanders.

§ 20 Abs. 1 AsylG
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Gesetz / Verordnung

Inhalt / Beschreibung

Die asylsuchende Person ist verpflichtet, der Weitereitung von einer
Grenzbehdrde (§ 18 Abs. 1 AsylG) cder einer Auslanderbehdrde oder
der Polizei (§ 19 Abs. 1 AsylG) an eine Aufnahmeeinrichtung (zustan-
dige oder nachstgelegene) unverziglich oder bis zu einem von der
Behorde genannten Zeitpunkt zu folgen. Kommt der Auslander der Ver-
pflichtung nicht nach, so findet § 33 AsylG enfsprechend Anwendung.

§ 22 Abs. 3 AsylG

Meldepfiicht

Die asylsuchende Person ist verpflichtet, der Weiterleitung an die for
sie zustdndige Aufnahmesinrichtung unverziiglich oder bis zu einem
von der Aufmahmesinrichiung genannten Zeitpunkt zu folgen. Kommt
der Auslédnder der Verpflichtung nicht nach, so findet § 33 AsylG ent-
sprechend Anwendung.

§ 23 Abs. 2 AsylG

Antragstellung in der Aukenstelle des Bundesamies

Die agylsuchende Person, die in der Aufnahmeeinrichtung aufgenom-
men izt, ist verpflichtet, unverziglich oder zu dem von der Aufnahme-
einrichtung genannten Termin bei der Aulenstelle des Bundesamtes
zur Stellung des Asylantrages persdnlich zu erscheinen. Kommt der
Ausldnder der Verpflichtung nicht nach, so findet § 33 AsylG entspre-
chend Anwendung.

§ 31 Abs. 3 AsylG

Entscheidung des Bundesamtes dber Asylantrage

Bei Entzcheidungen Ober zuldssige und unzuldssige Asyiantrage hat
das Bundesamt festzustellen, ob die Voraussetzungen des § 60 Abs. 5
und 7 AufenthG vorliegen. Wird der Antragsteller als Asylberechiigter
anerkannt oder wird ihm internaticnaler Schutz zuerkannt, kann von
dieser Entscheidung abgesehen werden.

§ 33 AsylG

Michtbetreiben des Verfahrens

Der Asylantrag gilt als zurGckgenommen, wenn der Auslander das Ver-
fahren nicht betreibt (Aks. 1). In den Fallen des § 33 Abs. 1 und 3
Ayl stelit das Bundesamt das Asylverfahren ein. Ein Ausldnder, des-
sen Agylverfahren eingestellt worden ist, kann die Wiederaufnahme des
Verfahrens beantragen (Abs. 5). Unter den in Abs. 5 bestimmten Vor-
aussetzungen hat das Bundesamt das Asylverfahren forizufihren.

§ 50 AyiG

Landesinterne Verteilung

['as Bundesamt teilt der zusténdigen Landesbehdrde mit, ob nicht oder
nicht kurzfristig entschieden werden kann, dass der Asylantrag unzu-
las=ig oder offensichtlich unbegrindet ist und ob die Voraussetzungen
des § 60 Abs. 5 und 7 AufenthG vorliegen oder das Verwaltungsge-
richt die aufschiebends Wirkung der Klage gegen die Entscheidung des
Bundesamtes angeordnet hat.

§ 71 Abs. 5 AsylG

Folgeantrag

Eine bereits vollziehbar gewordene Abschiebungsandrohung oder —
anordnung darf erst nach der Mitteilung des Bundesamtes, ob ein wei-
teres Verfahren durchgefihrt wird, vollzogen werden.

& 11 Abs. 2 AufenthG

Einreige- und Aufenthaltsverbot

[Das gesetzliche Einreise- und Aufenthaltzverbot (5 11 Abs. 1 AufenthG)
izt von Amts wegen zu befristen. Die Frist soll mit der Abschiebungsan-
drohung festgesetzt werden und beginnt mit der Ausreise. Das gesetz-
liche Einreise- und Aufenthaltsverbot wird mit der Ausweizung, Zurick-
schiebung oder Abschiebung wirksam (§ 11 Abs. 1 AufenthG).

§ 11 Abs. T AufenthG
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11.8 Glossar

Allgemeine Begriffe zur eAkte finden sich in der Publikation ,, Organisationskonzept elektroni-

sche Verwaltungsarbeit — Glossar” von Juni 2018.%

Im vorliegende Fall des Auslanderwesens kommen folgende Begrifflichkeiten hinzu:

Begriff

Erklarung

Allgemeine Verwaltungsakte

Bildet man die Aktenstruktur der eAkte wie
Abbildung 28 aufgezeigt, ist dies der erste
Schritt zur zukiinftig angedachten einheitli-
chen Verwaltungsakte. Mit den einheitli-
chen Verwaltungsakten soll vermieden wer-
den, dass jedes Fachamt ein anderes DMS
nutzt und somit ein Daten- und Informati-
onsaustausch innerhalb einer Kommune nur
sehr umstandlich und mit langen Bearbei-
tungswegen moglich ist. Bei einer einheitli-
chen Verwaltungsakte wird ein DMS von al-
len Fachamtern einer Kommune genutzt.
Dieses untergliedert sich dann in die ver-
schiedenen Fachbereichs-eAkten, die je
nach Zugriffsrecht fur die einzelnen Mitar-
beiter nutzbar sind. Ein einfacher Informa-
tions- und Aktenaustausch innerhalb der
Kommune kann durch dieses Verfahren ge-
wahrleistet werden. Der Mitarbeiter in der
Auslanderbehdrde hat beispielsweise zu-
nachst nur Zugriff auf die eAuslanderakte.
Bendtigt er beispielsweise Unterlagen zu ei-
nem Auslander aus dem Sozialamt oder Job-
center, so kann mithilfe von Zugriffrechten
die ganze, oder Teile der beispielswiese ,,So-
zialakte” direkt von dem Sachbearbeiter ein-
gesehen werden. Es wird verhindert, dass
eine Akte oder ein Teil einer Akte ausge-
druckt und per Hauspost versendet werden
muss. Lange Bearbeitungswege werden
dadurch verhindert und Ressourcen einge-

spart., ist dies der erste Schritt zur zuklnftig

8 vgl.: https://www.verwaltung-innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Organisa-

tion/glossar e verwaltung.pdf?

blob=publicationFile&v=2
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angedachten einheitlichen Verwaltungs-
akte. Mit den einheitlichen Verwaltungsak-
ten soll vermieden werden, dass jedes Fach-
amt ein anderes DMS nutzt und somit ein
Daten- und Informationsaustausch inner-
halb einer Kommune nur sehr umstandlich
und mit langen Bearbeitungswegen moglich
ist. Bei einer einheitlichen Verwaltungsakte
wird ein DMS von allen Fachamtern einer
Kommune genutzt. Dieses untergliedert sich
dann in die verschiedenen Fachbereichs-e-
Akten, die je nach Zugriffsrecht fir die ein-
zelnen Mitarbeiter nutzbar sind. Ein einfa-
cher Informations- und Aktenaustausch in-
nerhalb der Kommune kann durch dieses
Verfahren gewahrleistet werden. Der Mitar-
beiter in der Ausldnderbehdrde hat bei-
spielsweise zunachst nur Zugriff auf die
eAuslanderakte. Bendtigt er beispielsweise
Unterlagen zu einem Auslander aus dem So-
zialamt oder Jobcenter, so kann mithilfe von
Zugriffrechten die ganze, oder Teile der bei-
spielswiese ,Sozialakte” direkt von dem
Sachbearbeiter eingesehen werden. Es wird
verhindert, dass eine Akte oder ein Teil einer
Akte ausgedruckt und per Hauspost versen-
det werden muss. Lange Bearbeitungswege
werden dadurch verhindert und Ressourcen

eingespart.
Einreise ohne Pass und Visum Unter den Prozess ,unerlaubte Einreise” fal-
(unerlaubte Einreise) len Fliichtlinge, direkte Asylantrige die bei

der Auslanderbehorde gestellt werden und
die Zuweisung von Flichtlingskontingenten
an die Kommunen aus Landesfliichtlingsein-
richtungen. Ebenfalls kann es auch zu Einzel-
aufgreifungen (z.B. durch Polizei, Ordnungs-
amt, Bundespolizei) von Einreisenden kom-
men, die sich ohne entsprechende Einreise-
und / oder Identitdtsdokumente in Deutsch-
land aufhalten. Alle aufenthaltsrechtlich re-
levanten Dokumente, die der Einreisende
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mitbringt, werden in der digitalen Akte unter
entsprechenden Belegarten abgelegt. Ggf.
kann ein Auszug / Gesamtauskunft, sofern
entsprechende Datensatze vorhanden sind,
aus dem AZR oder anderen Schnittstellen ab-
gelegt werden.

Einreise mit Pass, visumsfreie Einreise
(Besuchervisum, reguldre Einreise)

Staatsangehorige aus EU- Staaten sowie
sichtvermerkfreie Drittauslander (Sichtver-
merk = Visum) im Sinne der Art. 20 und 21
Schengener Durchfiihrungsibereinkom-
men8® (SDU) und andere bendtigen zu der
Einreise in die Bundesrepublik Deutschland
kein Visum, somit ist die Einreise visumsfrei.
Sofern die europaische Gemeinschaft die Vi-
sumpflicht fir einige Staaten aufgehoben
hat, sind Besucheraufenthalte bis zu 90 Ta-
gen je Zeitraum von 180 Tagen ohne Visum
erlaubt. Bei den Formen des Aufenthaltes,
die EU-Birger oder deren Familienangehori-
gen betreffen, ist bei langerem Aufenthalt
eine Bescheinigung lber das Recht auf Frei-
zugigkeit zu prufen. Entsprechende Doku-
mente und Vordrucke zum Vorgang kdnnen
im Rahmen der gesetzlichen Maoglichkeiten
in der eAkte unter den entsprechenden Be-
legarten abzulegen.

Einreise mit Pass und Visum —
reguldre Einreise

Fir die regulare Einreise bedarf es bei be-
stimmten Visaarten der vorherigen Zustim-
mung der Auslanderbehoérde (insbesondere
bei langerfristigen Aufenthalten). Die Aus-
landsvertretung sendet den Visumsantrag
mit Bitte um Stellungnahme an die zustan-
dige deutsche Auslanderbehérde, welcher
von dort bearbeitet wird. In der eAkte wer-
den dann alle zum Vorgang dazugehorigen
Dokumente, Vordrucke und Entscheidungen
abgelegt.

Inlandsbezogene Abschiebungshindernisse
nach § 25 Absatz 5 AufenthG

Kann beispielsweise eine Abschiebung auf-
grund des Gesundheitszustandes des Dritt-
staatlers nicht erfolgen, handelt es sich hier

8 vgl. https://www.migrationsrecht.net/component/com joomlaw/Itemid,0/id,35/view,comment/
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um moglicherweise um eine Statusanderung
im Bereich ,humanitarer Aufenthalt”. Die
arztlichen Unterlagen (bspw. ein (stadt-)
arztliches Gutachtenkonnen ggf. in der e-
Akte abgelegt werden, sofern dies rechtlich
zuldssig ist. Die Prufung der datenschutz-
rechtlichen Bestimmungen zur Speicherung
von medizinischen Dokumenten ist unum-
ganglich. Die Entscheidung des Sacharbei-
ters Uber die Statusdanderung in Form einer
internen Verfiigung oder ahnlichem kann in
der eAkte abgelegt werden.

zielstaatsbezogene Abschiebungshinder-
nisse nach § 25 Absatz 3 AufenthG.

Ein solches Hindernis kdnnte beispielsweise
darstellen, dass ein Ausreisepflichtiger sich
in psychischer Behandlung befindet. Im Hei-
matland ist allerdings keine Einrichtung vor-
handen, wo er seine Behandlung vorsetzen
konnte. Somit konnte ein zielstaatsbezoge-
nes Abschiebehindernis vorliegen. Die Tat-
bestandsvoraussetzungen konnen ebenfalls
durch entsprechende Dokumente in der
elektronischen Akte abgespeichert werden -
beispielsweise die Stellungnahme des Bun-
desamtes fiir Migration und Flichtlinge
(BAMF) nach § 72 Abs. 2 AufenthG. Die Ent-
scheidung in Form einer internen Verfligung
kann ebenfalls in der eAkte abgelegt wer-
den.
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