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I. Vorbemerkung

Die Gemeinde... nutzt die elektronische Archivierung fir die Ablage und Aufbewahrung von Belegen
im Sinne von § 30 Abs. 3 GemHV O. Diese Dienstanweisung stiitzt sich auch auf die Anforderungen
aus § 28 Abs. 10 Nrn. 5,9 GemHV O; § 29 Abs. 2 Nrn. 1.10, 2.3, 2.6 GemHVO.

Ziele der elektronischen Archivierung und Aufbewahrung sind neben der Platzersparnis vor alem ein
geringerer Sortier- und Ablageaufwand, die verbesserte Auffindbarkeit von Belegen, der schnelle und
gleichzeitige Zugriff auf die gespeicherten Belege und die Kontrolle des Zugriffs auf die Belege Uber
das automatisierte Verfahren. Hinzu kommt die automatische Uberwachung haushalts- und daten-
schutzrechtlicher Aufbewahrungs- und Aussonderungsfristen. Um einen reibungsl osen und ordnungs-
gemal3en Betrieb des e ektronischen Archivsystems sowie die Unveranderbarkeit, Verflgbarkeit und
Reproduzierbarkeit der darin gespeicherten Belege und sonstigen Daten sicherzustellen, werden in
Erganzung zu den bereits realisierten techni schen Mal3nahmen die nachfolgenden organisatorischen
Regelungen getroffen.

I1. Allgemeine Regelungen

§1
Geltungsbereich

(1) Die Regelungen dieser Dienstanweisung gelten fir Buchungsbelege im Sinne von § 30 GemHV O,
unabhéngig davon, ob diese in papiergebundener oder el ektronischer Form vorliegen. Die Bestandteile
eines Buchungsbel egs (K assenanordnung, Auszahlungsnachweis und zahlungsbegriindende Unterla-
gen) werden im Folgenden a's Bel egdokumente bezeichnet.

(2) Diese Dienstanweisung gilt fir ale Beschéftigten, die Buchungsbelege, die elektronisch archiviert
werden sollen, bearbeiten oder bereitstellen oder das elektronische Archivsystem fir die Aufbewah-
rung von Buchungsbel egen nutzen.

(3) Die nachfolgenden Regelungen ergénzen die Dienstanweisungen zur 1T-Nutzung, zum Daten-
schutz, der Gemeindekasse und die Organisationsrichtline zum Rechnungswesen.

§2
Beachtung vorrangiger Rechtsvor schriften

(2) Diefir die Aufbewahrung und Ordnung von Buchungsbel egen geltenden haushaltsrechtlichen
Vorschriften sind auch bei der el ektronischen Form grundsétzlich zu beachten. Die Regelungen dieser
Dienstanwei sung erganzen und konkretisieren diese haushaltsrechtlichen Vorschriften im Hinblick auf
die ortlichen Besonderheiten und die speziellen Anforderungen des eingesetzten el ektronischen Archi-
vierungssystems.

(2) Buchungsbelege, die den handels- und steuerrechtlichen Aufbewahrungs- oder Prifvorschriften
(z.B. HGB, AO oder GDPdU) unterliegen, sind in der von den Finanz- oder Aufsichtsbehtrden zuge-
lassenen Form und Ordnung aufzubewahren.

(3) Buchungsbelege, die nach européi schen, bundes-, landesrechtlichen oder 6rtlichen Vorschriften im
Original aufbewahrt werden missen, dirfen nach dem Scannen nicht vernichtet werden. Durch die
elektronische Aufbewahrung darf das Recht der Aufsichtsbehdrden, der Beteiligten im Verwaltungs-
verfahren und der Birger auf Akteneinsicht nicht beeintréchtigt werden.

§3
Aufgaben der Gemeindekasse

(1) Die ordnungsgemal3e Sammlung und Aufbewahrung der Buchungsbelege ist auch bel e ektroni-
scher Archivierung Aufgabe der Gemeindekasse, soweit nicht eine andere Stelle damit beauftragt wird
(8 30 Abs. 1 Satz 2 GemHV O). Diese Aufgabe bleibt auch bel Beauftragung einer anderen Stellein
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vollem Umfang Kassengeschéft und unterliegt der fachlichen Aufsicht der Kassenverwalterin/des
Kassenverwalters (Gesamtverantwortung). Die Kasse legt die dazu notwendigen K ontrollmal3nahmen
nach Mal3gabe der nachfolgenden Regelungen in Abstimmung mit dem o6rtlichen Rechnungspriifungs-
organ fest.

(2) Die Kassenverwalterin/der Kassenverwalter bestimmt, welche Beschéftigten (Scan-Arbeitskréfte)
fur die

- Prufung und Aufbereitung der Buchungsbelege,

- Bedienung des Scanners und der Erfassungssoftware,

- Prtfung und Korrektur der eingescannten Dokumente,

- Ubernahme der eingescannten Dokumente in das Archiv,

- Kontrolle der in das Archiv Ubernommenen Dokumente,

- Prufung der gebuchten und nicht archivierten Zahlungs- und Buchungsanordnungen
zusténdig und zu welchem Zeitpunkt diese Tétigkeiten zu verrichten sind. Fir diese Aufgaben dirfen
nur zuverlassige, hinreichend qualifizierte und eingewiesene Personen eingesetzt werden. Die Aufga-
benzuweisung ist schriftlich festzuhalten.

84
Aufgaben der Scan-Arbeitskraft
(1) Die Scan-Arbeitskraft
ist insbesondere verantwortlich fir
- die zeitnahe Weiterleitung von Hard- und Softwareproblemen an die Systemverwaltung,
- die Beachtung der zur Sicherheit und Integritét der Daten zu ergreifenden technischen und
- organisatorischen Maldnahmen und
- die Uberwachung der ordnungsgemaen Aufbereitung der Belege und Datentrager entspre-
chend dieser Dienstanweisung.

(2) Sie hat der Kassenverwalterin/dem Kassenverwalter regelmaliig tUber die Arbeitsablaufe zu berich-
ten und Fehler und Unstimmigkeiten im System sofort zu melden.

§5
Beteiligung der drtlichen Rechnungsprtifung
und des K assenaufsichtsbeamten

(1) Das ortliche Rechnungsprifungsorgan ist bei der Planung und vor der Einfihrung von automati-

sierten Verfahren zur el ektronischen Archivierung von Buchungsbel egen zu beteiligen. Vor der Frei-
gabe des Verfahrensist der fur die Rechnungsprifung zusténdigen Stelle Gelegenheit zu geben, sich
von der Vollstandigkeit und Wirksamkeit der von der Gemeindekasse festgel egten K ontrollmal3nah-
men sowie der Ordnungsmafdigkeit der e ektronischen Archivierung zu Uberzeugen.

(2) Abs. 1 gilt sinngemaR fir den Kassenaufsichtsbeamten.

I11. Belegbear beitung, -ordnung und -sicherung

86
Behandlung und Bear beitung von Belegdokumenten

(1) Fur das vollautomatische Scannen sind lose, ungeheftete Papierdokumente grundsétzlich am geei-
gentsten. Heftungen oder Bindungen von Buchungsbelegen oder Bel egdokumenten, beispielsweise
mittels Klebestiften oder durch ein Verkleben des Heftriickens, sind fir das Scannen mittels Einzugs-
scanner ungeeignet und deshalb nicht zuléssig.

(2) Liegen die papiergebundenen Belegdokumente bereits in gebundener, geklammerter oder gehefte-
ter Form vor, sind diese Bindungen, Klammerungen oder Heftungen, soweit es sich nicht um besonde-
re Sicherungsmerkmaleim Sinne von § 7 Abs. 3 handelt, vor der Weiterleitung an die Gemeindekasse
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zu entfernen. Hierbel ist darauf zu achten, dass weder Informationen des Belegdokuments unterdrtickt
oder entfernt werden noch ein Doppeleinzug der vorher zusammengehefteten Einzelseiten, beispiels-
weise durch die Klammerperforierung, begiinstigt wird. In der Regel kann dies bei Heftungen durch
das Abschneiden der linken oberen Heftecke erreicht werden.

(3) Kann der eingesetzte Scanner bestimmte Farben nicht erkennen (sog. Fehl- oder Blindfarben), ist
die Verwendung solcher Farben fir etwaige Bearbeitungsvermerke oder Markierungen auf den Bu-
chungsbelegen nicht zul&ssig. Markierungen etwa mit Hilfe von Leuchtmarkern sind stetsin hellen,
durchsichtigen Farben anzubringen, damit die darunter liegenden Informationen beim Scannen nicht
Uberdeckt werden.

87
Behandlung und Bearbeitung von Sonderformaten und Spezialdokumenten

(1) Kleinformatige Belegdokumente (z.B. Zahlungsbelege von Tankstellen und Kaufhausern)

sollten vor dem Scannen grundsétzlich auf einen gréf3eren, maschinell verarbeitbaren Dokumententra-
ger (z.B. DINA4BIatt) aufgeklebt oder kopiert werden. Beim Aufkleben ist darauf zu achten, dass die
Papiere flachig verklebt werden, nicht tiber die Rénder des Dokumententrégers hinausragen und sich
beim Scannen nicht verschieben oder abldsen kénnen. Fir die Verklebung sind geeignete Papierkleb-
stoffe (z.B. 16sungsmittelfreie Klebestifte) zu verwenden. Bei kleinformatigen Belegdokumenten mit
Informationen, Bearbeitungsvermerken oder Unterschriften auf der Riickseite ist zunéchst die Riick-
seite des Originals auf einen maschinell verarbeitbaren Dokumententrager zu kopieren; anschlief3end
ist das Original auf der anderen Seite des Dokumententragers so aufzukleben, dass dessen V orderseite
sichtbar ist.

(2) Grof¥formatige Belegdokumente (z.B. Plane oder zusammengekl ebte K a kulationsbl &tter) sollten
grundsétzlich in verkleinerter Form auf einen maschinell verarbeitbaren Dokumententréger kopiert
werden.

(3) Belegdokumente, die mit besonderen Sicherheitsmerkmalen zusammengefigt sind (z.B. notarielle
Vertrége), dirfen nicht getrennt werden und sollten grundsétzlich auf maschinell verarbeitbare Doku-
mententréger kopiert werden.

(4) Wird aufgrund dieser Regelungen eine Kopie vom Original-Bel egdokument erstellt, ist anschlie-
Rend die Ubereinstimmung mit dem Original schriftlich zu bestétigen; die Kopie ist mit dem Aufdruck
» Ersatz-Belegdokument gilt als Original“ zu kennzeichnen und dem Buchungsbel eg beizufiigen.
Die Entscheidung Uber die Aufbewahrung oder Riickgabe der Originale trifft die Kassenverwalte-
rin/der Kassenverwalter.

(5) Ist in den Féllen der Absétze 1 bis 3 ein Aufkleben oder Kopieren der Originale wesentlich auf-
wendiger als das Scannen, gilt § 12 Abs. 1.

(6) Belegdokumente mit Sonderformaten oder einer fir den Scanner problematischen Papier oder
Druckqualitdt sind von den bearbeitenden Dienststellen entsprechend zu kennzeichnen, damit diese bei
der maschinellen Verarbeitung gesondert auf Lesbarkeit und Ubereinstimmung mit dem Original
Uberprift werden.

(7) Liegen Belegdokumente im Original bereitsin el ektronischer Form vor, so ist durch gegenseitige
Hinwei se zu gewahrleisten, dass der Zusammenhang mit dem papi ergebundenen Buchungsbeleg er-
halten bleibt (hybride Aktenfihrung).

§8
Belegordnung und M appenbildung

(1) Alle zu einem Buchungsbel eg gehérenden Belegdokumente sind vor dem Scannen zusammenzu-
fahren. Es sind alle notwendigen Sicht- und Bearbeitungsvermerke (z.B. Eingangsstempel, Sicht-,
Prif-, Bestétigungs-, Feststellungsvermerke anzubringen. Innerhalb eines Buchungsbelegs sind die
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Belegdokumente in zeitlicher Reihenfolge zu ordnen (sog. Mappenbildung). Die formliche Zahlungs-
oder Buchungsanordnung (mit Barcodevermerk) muss hierbei an oberster Stelle liegen.

(2) Sollen aus Griinden der Anzeigegeschwindigkeit und wegen des Umfangs eines Buchungsbelegs
nicht alle Belegdokumente in einer einzigen Datei gespeichert werden, sind vor dem Scannen Doku-
mententrennbltter in einer einheitlichen Farbe zwischen die einzelnen Belegdokumente zu legen. In
diesem Fall ist beim Konvertierungsvorgang dafiir Sorge zu tragen, dass nach jedem Dokumenten-
trennblatt eine neue Datel erzeugt wird, das Dokumententrennblatt (Leerseite) selbst nicht umgewan-
delt oder gespeichert wird und der Zusammenhang des Buchungsbel egs erhalten bleibt.

(3) Miissen Buchungsbelege, die bereits elektronisch archiviert wurden, nachtréglich durch weitere
Belegdokumente erganzt oder korrigiert werden, so sind diese Belegdokumente demjenigen Bu-
chungsbeleg zuzuordnen, der die betroffene Zahlungs- oder Buchungsanordnung enthélt. Der ur-
spriingliche Buchungshel eg muss dabei in vollem Umfang erhalten bleiben.

§9
Sicherheitsvorkehrungen

(1) Alle Belegdokumente sollten frihest méglich (z.B. eingehende Dokumente unmittel bar nach dem
Posteingang, selbst erstellte Dokumente spétestens nach ihrer Fertigstellung) mit einem eindeutigen
Kennzeichen versehen oder verkniipft werden, um eine Doppel erfassung dessel ben Dokuments oder
V erwechs ungen auszuschlief3en.

(2) Die schriftlichen Zahlungs- und Buchungsanordnungen sind bei ihrem Ausdruck mit einem Kenn-
zeichen zu versehen, das bel der Indizierung eine eindeutige Zuordnung der Buchungsbelege zu denin
der Speicherbuchfiihrung gespeicherten Buchungsdaten ermdglicht (vgl. § 15). Aus Griinden der effi-
zienten Verarbeitung sollte dieses K ennzeichen maschinell lesbar und interpretierbar sein (z.B. Barco-
de). Auch bel dektronischen Zahlungs- und Buchungsanordnungen ist diein Satz 1 beschriebene
Funktion zu gewdahrleisten.

(3) Die papiergebundenen Buchungsbelege sind bis zum Scannen sicher in einem fir diese Zwecke
geeigneten Ordnungsmittel (z.B. spezielle Klarsichthille) aufzubewahren. Hierbei muss gewéahrleistet
sein, dass die Belegdokumente bei den einzelnen Bearbeitungsschritten leicht eingelegt und entnom-
men werden kdnnen. Nach dem Scannen kann das Ordnungsmittel wieder entfernt werden.

(4) Die Zahlungs- und Buchungsanordnungen und ihre begriindenden Unterlagen sind bis zum Scan-
nen lose zusammenzufigen (z.B. mittels Buroklammern).

(5) Nach dem Scannen sind die el ektronischen Dokumente, soweit diesim qualifizierten Archivsystem
nicht ohnehin geschieht, mit einem unveranderbaren el ektronischen Sicherheitsmerkmal zu verbinden
oder zu verkniipfen, dass eine Integritdtsprifung zulsst. Dieses Merkmal mussin das Archivsystem
Ubernommen werden und fir die Dauer der Aufbewahrungsfristen nachprifbar sein.

(6) Prufvermerke der ortlichen oder tberortlichen Rechnungspriifungsorgane sollten in el ektronischer
Form angebracht und mit dem gespeicherten Dokument dauerhaft und untrennbar verbunden werden.
Das gespeicherte elektronische Belegdokument darf hierbel nicht veréndert werden.

(7) Die Erfassungsgeréte und die Erfassungssoftware sowie die fir das Scannen bereitgestellten Do-
kumente sind vor unbefugter Einsichtnahme und vor Manipulationen zu schiitzen. Unbefugte dirfen
die Raume, in denen sich die fir das Scannen bereitgestellten Buchungsbel ege befinden, nicht betre-
ten. Die Erfassungsgeréte und die Erfassungssoftware dirfen nur von dem daf ir zustéandigen und ein-
gewiesenen Persona bedient werden.

(8) Die Originaldokumente und die Ersatzbelege im Sinne des § 7 Abs. 4 diirfen nach der Ubernahme
in das elektronische Archiv nur noch mit eéinem Scan-Vermerk der Scan-Arbeitskrafte versehen wer-
den. Andere nachtragliche Anderungen (z.B. Anbringen von Eingangs- oder Paginierstempel, Sicht-
oder Prufvermerke) oder der nachtragliche Austausch der in Stapelform aufbewahrten Bel egdokumen-
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te (z.B. Origina gegen Kopie) sind grundsétzlich unzuléssig. Etwaige Ausnahmen sind von der Kasse
mit dem Ortlichen Rechnungsprifungsorgan abzustimmen und entsprechend zu dokumentieren.

(9) Fur die Verwaltung des Archivs und Zugriffsmoglichkeiten auf das Archiv ist ein Berechtigungs-
konzept zu erstellen.

IV. Konvertierung und Indizierung

§10
Zeitpunkt des Scannens

(1) Die Buchungshelege diirfen erst nach der Buchung durch die Zahlungsabwicklung gescannt wer-
den. Die Buchungsbel ege eines Buchungstages sollten zeitnah zum jeweiligen Tagesabschluss (8§ 25
Abs. 6 GemHV O) gescannt werden. Ausnahmen hiervon sind mit den értlichen und Uberértlichen
Prufungsorganen abzustimmen.

(2) Bei Einsatz von DM S-Systemen kann in Abstimmung mit den ortlichen und tberdrtlichen Prii-
fungsorganen ein friherer Zeitpunkt fir das Scannen der papiergebundenen Belegdokumente gewahit
werden. In diesen Féllen ist in den anschlief3enden Arbeitsvorgangen ausschliefdich das el ektronische
Dokument zu verwenden und es ist Ortlich zu regeln, wie mit dem papiergebundenen Dokument ver-
fahren wird. Die haushaltsrechtlichen oder 6rtlich vorgeschriebenen Priif- und Sichtvermerke sind dem
elektronischen Dokument beizufiigen oder dauerhaft mit ihm zu verkntpfen.

§11
Sichtung der Buchungsbeege vor dem Scannen

(1) Nach Eingang der Buchungsbelege in der Gemeindekasse ist das zu scannende Beleggut dahinge-
hend zu Uberprifen, ob die fir eine maschinelle V erarbeitung notwendigen V oraussetzungen (z.B.
Entheftung, Sortierreihenfolge, oben aufliegende Zahlungs- oder Buchungsanordnung mit Verkniip-
fungsmerkmal, Hinweise auf € ektronische Belegdokumente etc.) gegeben sind.

(2) Buchungsbelege, die die Kasse nicht verarbeiten kann (z.B. ungeordnete oder unvollstandige Bu-
chungsbelege), sind unverziiglich an die anordnende Stelle zuriickzugeben.

(3) Wird ein Buchungsbel eg ausnahmswei se nach der Buchung zurtickgegeben, sind in einem schrift-
lichen oder elektronischen Vermerk insbesondere der Riickgabegrund, der Termin fir die erneute Vor-
lage an die Gemeindekasse sowie das Riicklaufdatum des zurtickgegebenen Belegs festzuhalten.
Zugleich ist durch organisatorische oder maschinelle Mal3nahmen (z.B. HUL -Fiihrung)

dafur Sorge zu tragen, dass Doppel buchungen auf der Grundlage eines zurtickgegebenen Buchungsbe-
legs ausgeschlossen sind.

§12
K onvertierung von Spezialdokumenten und Uber nahme elektronischer Belegdokumente

(1) Spezialdokumente im Sinne von 8 7, bei denen der Kopier- oder Klebevorgang zu Informations-
oder Qualitdtsverlusten fiihren wiirde oder zeitlich wesentlich aufwendiger a's das Scannen wére, sind
im Original zu scannen. 8 19 Abs. 2 ist von der anordnenden Dienststelle zu beachten.

(2) In originar elektronischer Form vorliegende Belegdokumente (z.B. E-Mails, e ektronische Abre-
chungsbelege etc.) sind, insbesondere wenn sie elektronische Sicherungsmerkmale (z.B. Hashwerte,
Signaturen) enthalten, im Originalformat zu Ubernehmen. Ist zu erwarten, dass fir dieses Format wah-
rend der vorgeschriebenen Aufbewahrungsfristen keine geeigneten Anzeigeprogramme (sog. Viewer)
zur Verfigung stehen, sind diese Belegdokumente zusétzlich in ein geeignetes, langfristig |esbares
Format (z.B. PDF oder PDF/A) zu konvertieren.
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(3) Nach der Konvertierung der papiergebundenen Belegdokumente sind die elektronischen Belegdo-
kumente mit den anderen digitalisierten Belegdokumenten eines Buchungsbel egs zusammenzuf hren.
8 8 Abs. 1 Satz 3 gilt entsprechend (Reihenfolge der Belegdokumente).

8§13
Scanner-Einstellungen (Helligkeit, Kontrast, Farbe und Formate)

(1) Bei von aufen empfangenen Belegdokumenten ist stets die original getreue Ubereinstimmung des
papi ergebundenen Dokuments mit der el ektronischen Kopie sicherzustellen. Alle Farbinformationen
sind hierbei zu Ubernehmen, soweit sie nicht lediglich als Ausfillhilfe bei Formularen dienen.

(2) Bei adlen anderen papiergebundenen Belegdokumenten gendigt ein bildlich Gbereinstimmendes,
nicht farbliches Abbild des papiergebundenen Dokuments.

(3) Die Einstellungen der Scanner sind fir das anfallende Beleggut zu optimieren. Aufldsung, Hellig-
keit, Kontrast, Farbeinstellungen und Formate sind so zu wahlen, dass die Belegdokumente zuverl as-
sig vollautomatisch konvertiert werden konnen. Die fir die jeweiligen Dokumentenarten optimalen
Einstellungen sind zu hinterlegen und von der Scan-Arbeitskraft fiir das aktuell zu scannende Beleggut
auszuwahlen.

(4) Die Auflésung fir die zu scannenden Belegdokumente sollte mindestens bei 200 * 200 dpi liegen.
Belegdokumente, die mit kleinen Schriften bedruckt oder beschrieben sind oder kleinformatige Bear-
beitungskennzeichen enthalten, sollten mit mindestens 300 * 300 dpi gescannt werden.

(5) Auf der Vorder- und Ruckseite bedruckte oder beschriebene Dokumente sind doppel seitig, also im
Duplexbetrieb zu scannen. Diese Einstellung empfiehlt sich auch dann, wenn doppel seitig und einsei-
tig bedruckte Bel egdokumente gemischt vorliegen und es nicht zumutbar oder unwirtschaftlich wére,
das zu scannende Beleggut vorher entsprechend zu sortieren und zu kennzei chnen. Das automatische
Ausblenden oder Lschen leerer Seiten durch das Erfassungsprogramm (sog. Schwellwert-Erkennung)
ist zuldssig, wenn dieses zuverldssig nur die leeren Seiten entfernt.

(6) Werden Dokumentenformate nicht zuverlassig vollautomatisch erkannt, muss die Scan-
Arbeitskraft sicherstellen, dass die Dokumente im richtigen Format gescannt und vollstandig abgebil -
det werden. Das Unterdriicken oder das Abschneiden von Dokumententeilen bei der vollautomati-
schen oder manuellen Erfassung ist unzuléssig.

(7) Welche der vorstehend beschriebenen Einstellungen je Dokumentenart zu verwenden sind, legt die
Gemeindekasse in Abstimmung mit dem 6rtlichen Rechnungspriifungsorgan bei der Freigabe des au-
tomatisierten Verfahrens fest. Hierzu sind entsprechende Tests der Hard- und Software fir die Doku-
mentenerfassung (Scanner und Capture-Programme) zugrunde zu legen. Die nach Dokumentenarten
geordnete Liste der zu wahlenden, optimierten Einstellungen ist den zusténdigen Scan-Arbeitskréften
auszuhandigen und zugleich zur V erfahrensdokumentation zu nehmen. Ergeben sich beim Verfah-
renseinsatz neue, noch nicht beriicksichtigte Dokumentenarten oder erweisen sich andere Einstellun-
gen als vorteilhafter, ist die Liste entsprechend fortzuschreiben. Gleiches gilt beim Einsatz neuer Hard-
und Software fir die Dokumentenerfassung.

8§14
Scan- und Speicherformate

(1) Werden Dokumente im Farbmodus gescannt, sollten diese im JPEG-Format gespeichert werden.
Hierbel sind verlustfreie Standard-K omprimierungen (z.B. JPEG2000, Part 6) zuléssig.

(2) Werden Dokumente lediglich im schwarz/weil3 oder Graustufen-M odus gescannt, kénnen diese bis
Zu einer Farbtiefe von 24 Bit im TIFF-Format gespeichert werden. Hierbel sind ebenfalls die gangi-
gen, weitgehend verlustfreien Standard-Komprimierungen (z.B. ITU/CCITT Gruppe 4 oder JBIG)
zul&ssig.
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(3) Als Speicherformat ist bei Belegdokumenten auch das PDF-Format, insbesondere das PDF/A-
Format zuléssig, da dieses Format eine Anzeige mittels Standard-Viewer-Programmen gewahrl eistet
und zudem eine effiziente Verwaltung der Dokumenteninformationen erlaubt. Dynamische Inhalte
(z.B. Links auf Dokumentenbestandteile) sind nicht gestattet. Die zul &ssigen Komprimierungsverfah-
ren richten sich nach den Absétzen 1 und 2.

(4) Fur bereits auf e ektronischem Wege empfangene Belegdokumente gilt § 12 Abs. 2.

§15
Indizierung und Umfang der Metadaten

(1) Metadaten sind beschreibende Daten, die mit den el ektronischen Buchungsbel egen oder den Be-
legdokumenten unmittelbar verbunden oder logisch mit ihnen verkniipft sind. Sie bestehen aus eindeu-
tigen Identifikations- und Verkntipfungsmerkmalen (Primérindex) und anderen Daten, die eine Suche,
Sortierung oder Filterung der Buchungsbelege oder der Belegdokumente ermdglichen (Sekundérin-
dex).

(2) Als Metadaten eines Buchungsbelegs sind mindestens diein § 28 Abs. 5 GemHV O aufgefiihrten
Mindestinhalte einer formellen Zahlungsanordnung (vgl. Dienstanweisung der Gemeindekasse) mit
Ausnahme der erforderlichen Unterschriften und der Betragsangabe in Buchstaben, ein Verweis auf
die zeitliche Buchung, die Hashwerte der einzel nen Bel egdokumente und gegebenenfalls V erwei se auf
die auRerhab des Archivsystems aufbewahrten Belegdokumente zu speichern. Diese M etadaten miis-
sen mit den korrespondierenden Daten der SpeicherbuchfUihrung Ubereinstimmen. Diesist durch ent-
sprechend vorbelegte Auswahllisten oder die maschinelle Ubernahme bereits vorhandener Daten (z.B.
Buchungsdaten der Zahlungs- oder Buchungsanordnungen) zu unterstiitzen. Durch geeignete Plausibi-
litétsprifungen ist auf3erdem sicherzustellen, dass die notwendigen Metadaten vollsténdig und richtig
Ubernommen oder erfasst werden.

(3) Bei der vollautomatischen Indizierung (Zuordnung der korrekten Metadaten zu dem elektronischen
Buchungsbeleg) muss sichergestellt sein, dass die Leitbelege (vgl. § 8 Abs. 1) mit ihrem Zuordnungs-
kennzeichen zuverl&ssig erkannt und die im Speicherbuchfiihrungssystem gespeicherten Buchungsda-
ten korrekt und vollstandig abgerufen und als M etadaten gespeichert werden.

(4) Sind die V oraussetzungen des Absatzes 3 nicht erfiillt, muss die Scan-Arbeitskraft die notwendi-
gen Daten fUr die Indizierung manuell erganzen. Hierbei muss ebenfalls sichergestellt sein, dass die
relevanten Daten korrekt und vollstéandig erfasst werden.

(5) Werden Uber die Mindestinhalte hinaus weitere M etadaten tibernommen oder erfasst, gelten
Absatz 2 Sétze 2 bis 4 entsprechend.

(6) Dieim elektronischen Archiv gespeicherten Buchungsbelege miissen auf einfache Art und Weise
mit Hilfe der gespeicherten Metadaten nach der sachlichen oder zeitlichen Ordnung auswert- und an-
zeigbhar sein. Dabei ist sicherzustellen, dass jederzeit ein bildlicher Ausdruck mit dem urspriinglichen
Inhalt moglich ist. Dabei muss eine strukturierte Wiedergabe der archivierten Belege erfolgen.

(7) Fur jede Buchung muss auch ein Buchungsbeleg vorhanden sein, der die Buchung nachvollziehen
|asst. Diesist Uber gegenseitige Verweise oder entsprechende V erkniipfungen zwischen dem automati-
sierten Buchungsverfahren und dem el ektronischen Archivsystem zu gewéahrleisten.
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V. Funktions- und Transferkontrolle

816
Kontrollen durch die Scan-Ar beitskr aft

(1) Vor dem Scannen hat sich die Scan-Arbeitskraft in einem Probelauf davon zu (iberzeugen, dass die
Einstellungen der Erfassungsgeréte und —programme guiltig und wirksam sind. Daneben sind die me-
chanischen Transportmechanismen und elektronischen Einzugskontrollen (z.B. Infrarot oder Ultra-
schall) auf ihren Verschlei 3 und ihre Funktionsfahigkeit hin zu Uberprifen. Bei mechanischen, el ekt-
ronischen oder programmtechnischen Mangeln muss deren Ursache vor Aufnahme der Scan-Arbeiten
beseitigt werden.

(2) Bei der Abwicklung der Scan-Arbeiten muss die Scan-Arbeitskraft durch visuelle Kontrollen lau-
fend Uberprifen, ob die Konvertierungsvorgange korrekt ablaufen und die Unterlagen vollstandig
(Vorder- und Riickseite, Anzahl der Seiten) eingescannt wurden. Aus diesem Grund ist der Scan-
Arbeitsplatz mit geeigneten Monitoren auszustatten, bei denen das Scan-Ergebnisin natirlicher GroRe
(Vollbild-M odus) angezeigt werden kann.

(3) Werden die Buchungshel ege mit einem speziellen Programm (sog. Capture-Programm) erfasst,
zwischengespeichert und dann erst zu einem spéteren Zeitpunkt in das el ektronische Archivsystem
Ubertragen, ist von den Scan-Arbeitskréften stets die Vollstandigkeit und Ordnungsméafdigkeit der je-
weiligen Ubertragung der Erfassungsstapel zu kontrollieren. Der Zeitraum zwischen Erfassung und
Ubernahme in das Archivsystem sollte einen Werktag nicht Giberschreiten.

8§17
Qualitatskontrollen durch die K asse oder eine weitere Scan-Arbeitskr aft

(1) Stichprobenweiseist durch eine weitere Scan-Arbeitskraft oder die Kasse zu prifen, ob die Bu-
chungsbel ege ordnungsgemald und vollstandig gescannt wurden. Aus 6konomischen Griinden kann
diese Prifung auf eine sachgerecht ausgewé&hlte Teilmenge der Buchungsbelege (mindestens ca. 10 %
- 15 % der Buchungsbel ege eines Erfassungsstapel s) begrenzt werden.

(2) Abhangig von der Effizienz der maschinellen Kontrollmal3nahmen (z.B. hochwertige technische
Ausstattung in Verbindung mit einer signifikanten Auswahl der zu kontrollierenden Stichprobe mit

Hilfe eines Zufallsgenerators) kénnen diese Prifungen bis auf 5 % der Buchungsbel ege eines Erfas-
sungsstapels reduziert werden.

(3) Belegdokumente im Sinne von 8§ 7 Abs. 6 sind stets zu prifen.

(4) Werden anl&sslich der Qualitétskontrolle fehlerhafte el ektronische Dokumente (z.B. eingeschrank-
te Lesbarkeit der digitalen Kopie, keine bildliche Ubereinstimmung mit dem Original, fehlerhafte Er-
fassung oder Ubernahme von Metadaten) festgestellt, ist der gesamte Scan-V organg fiir den fehlerhaf-
ten Erfassungsstapel zu wiederholen.

(5) Das Ergebnis der Uberprifungen nach den Absitzen 1 und 2 ist in einem Vermerk festzuhalten
und zur Verfahrensdokumentation zu nehmen. Diese Unterlagen sind wie Buchungsbel ege aufzube-
wahren.

§18
Protokollierung

(1) Bei der Nutzung des Archivsystems sind grundsétzlich alle sicherheits- und betriebsrelevanten
Ereignisse zu protokollieren. Insbesondere gilt dies fur das Erfassen, Andern oder die Lschung von
Belegdokumenten sowie die Anderung der Organisation des Belegarchivs.

(2) Werden die Dokumente mit separaten Capture-Programmen erfasst, ist die Ubernahme der mit
dem Capture-Programm gespeicherten Daten in das elektronische Archivsystem ltickenlos zu proto-
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kollieren. Aus den Protokollen miissen sich mindestens das |mportdatum, die Anzahl, das Format und
die Grofe der Dokumente, das e ndeutige Kennzeichen (Primérindex) sowie etwaige Differenzen zwi-
schen den erfassten und tatséchlich Gbernommenen Daten ergeben.

(3) Die Protokalldateien zdhlen zur V erfahrensdokumentation und sind wie Buchungsbel ege aufzube-
wahren.

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

V1. Aufbewahrungsform und —dauer

§19
Aufbewahrungsformen

(1) Sind die papiergebundenen Buchungsbel ege aus Beweis- und Nachwel sgriinden oder aufgrund
spezialgesetzlicher Aufbewahrungsvorschriften im Original aufzubewahren, sind diese nach dem
Scannen getrennt von den Erfassungsstapeln im Sinne von Absatz 3 in zeitlicher oder sachlicher Ord-
nung abzulegen, soweit sie nicht nach Absatz 2 abgel egt werden.

(2) Bendtigt die anordnende Dienststelle das Original des Buchungsbel egs oder Bel egdokuments, ist
die Kasse hiertiber schriftlich zu informieren (vgl. Anlage 1); dieser Buchungsbeleg oder das Beleg-
dokument ist nach der elektronischen Archivierung zurtickzugeben.

(3) Die tbrigen Buchungsbel ege sind nach dem Scannen in chronol ogischer Reithenfolge und nach
Erfassungsstapel n geordnet bis zur Freigabe der Vernichtung aufzubewahren. Bis zu diesem Zeitpunkt
missen Zusammenhang und Reihenfolge dieser Buchungsbel ege gewahrt bleiben. Auf3erdem miissen
alle zu einem Erfassungsstapel gehdrenden Buchungsbel ege gemeinsam aufbewahrt und entsprechend
gekennzeichnet (z.B. Scan-Datum und Stapel nummer) werden.

8§20
Zeitpunkt der Vernichtung und Freigabeverfahren

(1) Den Zeitpunkt fir die Vernichtung der papiergebundenen Belegdokumente legt die Kassein Ab-
stimmung mit dem 6rtlichen Rechnungspriifungsorgan fest. Er sollte nicht vor dem Abschluss der
Prufung des Jahresabschlusses liegen, wenn das 6rtliche Rechnungspriifungsamt nicht bereitsim lau-
fenden Verwaltungsbetrieb eine Visaprifung der Ein- und Auszahlungsbelege vornimmt.

(2) Fur die Freigabe der Vernichtung ist die Gemeindekasse zustandig. In der Freigabeist schriftlich
zu dokumentieren, welche Erfassungsstapel der nach Absatz 1 aufbewahrten Belegdokumente vernich-
tet werden konnen. Die jeweiligen Freigabeentscheidungen sind zur Verfahrensdokumentation zu
nehmen und wie Buchungsbel ege aufzubewahren.
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VI1I. Schlussbestimmungen

§21
Mitwirkung des Per sonalr ats

Der Personalrat hat bei der Erstellung dieser Dienstanwei sung mitgewirkt.

8§22
I nkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am ... in Kraft.

Ort, Datum

Unterschrift der Burgermeisterin/des Burgermeisters

Verzeichnis der Anlagen:
Vordruck 1 fir Scan-Auftrag an Kasse
Vordruck 2 fir Rickgabe unvollsténdiger oder nicht verarbeitbarer Belege
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Anlagel
(Vordruck Scan-Auftrag)

Auskunft erteilt Zimmer

OE
- Gemeindekasse -

C (99999) 999999
im Hause E (99999) 999999

O amtl@stadt.de
Datum und Zeichen lhres Schreibens Unser Zeichen Datum
Buchungsbelege

Anlage: 1 Buchungsbeleg nebst Anlagen
Sehr geehrte Damen und Herren,

der beiliegende Buchungsbel eg (Zahl ungs-/Buchungsanordnung und die begriindenden Unterlagen)

C sollten aus Beweis- oder Sicherungsgriinden (Verwendungsnachweis, Garantiebeleg) im
Original zurtickgegeben werden,

c enthdlt Spezialdokumenteim Sinnevon § 7, die von uns nicht mit vertretbarem Aufwand
auf einen anderen Dokumententréager tbernommen werden kénnen und sind méglichst bald
an uns zurtickzugeben.

Mit freundlichen Grif3en

Name
(Funktionsbezei chnung)
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Anlage?2
(Vordruck Ruckgabe)

-Gemeindekasse-
Auskunft erteilt Zimmer

OE

C (99999) 999999
im Hause E (99999) 999999

O amtl@stadt.de
Datum und Zeichen lhres Schreibens Unser Zeichen Datum
Buchungsbelege
Anlage: 1 Méngelbeschreibung

1 Buchungsbeleg nebst Anlagen
Sehr geehrte Damen und Herren,
der beiliegende Buchungsbel eg (Zahlungs-/Buchungsanordnung und/oder die begriindenden Unter-
lagen) entspricht aus den in der Mangel beschreibung aufgefhrten Griinden nicht den haushalts-

rechtlichen Vorschriften und kann deshalb von uns nicht verarbeitet werden.

Wir bitten darum, die Anordnung entsprechend zu berichtigen und umgehend an die Kasse
zuriickzusenden.

Mit freundlichen Grif3en

Name
(Funktionsbezeichnung)
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M angelbeschreibung
Mange der Zahlungs-/Buchungsanordnung
I~ Daten der Kassenanordnung sind nicht vollsténdig
I~ Rechnungsbetrag stimmt nicht mit Anordnungsbetrag Uberein
I~ Skonto wurde nicht abgezogen
I~ Bankverbindung fehlt oder ist falsch
I~ Unterschrift des Feststellers (sachliche und/oder rechnerische Richtigkeit) fehit

I~ Unterschrift des Anordnungsbefugten fehit

Mangel der begrindenden Unterlagen
I~ Originalrechnung fehlt oder ein das Origina ersetzendes Belegdokument ist nicht vorhanden
Ersatz-Belegdokument ist unvollstéandig oder nicht lesbar
Ersatz-Belegdokument ist maschinell nicht verarbeitbar
Verweis auf andernorts aufbewahrte schriftliche Belegdokumente fehlt

r
r
r
I~ Verweis auf andernorts gespei cherte el ektronische Belegdokumente fehit
I~ Belegdokumente sind nicht geordnet

r

Dokumententrennbl&tter sind ungeeignet oder unzuldssig

Mangel, die den ordnungsgemafiien Scan-Vorgang verhindern
I~ Anordnung ist geklebt oder geheftet (kein Einscannen mdglich)

I~ Bearbeitungsvermerke und/oder Markierungen sind zu dunkel oder Uberdecken wesentliche
Daten

I~ aufgeklebte Unterlagen 16sen sich ab oder verschieben sich

I~ aufgeklebte Unterlagen Uberdecken sich oder ragen Uiber den Papierrand hinaus
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