Vereinbarung

nach § 93 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes (HmbPersVG)

tiber die Einfiihrung, Anpassung und den laufenden Betrieb

des IT-Verfahrensteils Vertragskataster als Teil der DRiVe-IT (fruher: Herakles-IT)

zwischen
der Freien und Hansestadt Hamburg - vertreten durch den Senat -

- Personalamt -
einerseits
‘und

dem dbb Hamburg
- Beamtenbund und Tarifunion -
sowie
dem Deutschen Gewerkschaftsbund

- Bezirk Nord - .

als Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbande

des offentlichen Dienstes

andererseits

wird Folgendes vereinbart:



Praambel

Die Biirgerschaft der Freien und Hansestadt Hamburg hat mit Drucksache 19/5094 vom
19.01.2010 die Finanzbehérde beauftragt, die Buchhaltungsorganisation der Hamburgischen
Verwaltung zu optimieren und die Bewirtschaftungsprozesse in den Fachbehérden und Be-
zirksamtern der Freien und Hansestadt Hamburg elektronisch zu unterstiitzen.

Die Partner dieser Vereinbarung sind sich einig, dass die Bewirtschaftungsprozesse in den
Fachbehorden und Amtern der Freien und Hansestadt Hamburg durch das neu einzufiihrende
IT-Verfahren des Projektes Herakles elektronisch unterstitzt und dabei teilweise automatisiert
werden sollen.

Diese Vereinbarung erganzt die bereits bestehende Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG Uber
den Prozess zur Einfihrung und Nutzung allgemeiner automatisierter Brofunktionen und mul-
timedialer Technik (Burokommunikation) und zur Entwicklung von E-Government vom
10.09.2001.

Der Verfahrensteil Vertragskataster als ein Modul der DRiVe-IT (friher: Herakles-IT)! soll die
Anwender bei deren jeweiliger Aufgabenwahrnehmung unterstitzen. Es soll ergonomisch aus-
gestaltet und sinnvoll in den Gesamtprozess der Mittelbewirtschaftung integriert sein. Um dies
zu gewabhrleisten, erfolgte bereits die Entwicklung des Verfahrens unter enger Einbeziehung
eines Anwender-Arbeitskreises. ' |

y
Gegenstand dieser Vereinbarung

Gegenstand dieser Vereinbarung ist die verbindliche Einflihrung, Nutzung und Weiterentwick-
lung sowie der laufende Betrieb des IT-Verfahrensteils Vertragskataster.

Im Hintergrund stiitzt sich diese Anwendung auf eine Reihe von Webservices (Geschéfts-
partner, Benutzer- und Berechtigungsverwaltung) sowie ein ELDORADO-Archiv zur elektroni-
schen und revisionssicheren Ablage zahlungsbegriindender Unterlagen. Das ELDORADO-Ar-
chiv fur das Vertragskataster ist technisch getrennt von den ELDORADO-Instanzen der elekt-
ronischen Registraturen. Die fiur die elektronische Registratur benétigte Client-Anwendung
(teraDoc-Client) wird nicht benétigt. Das ELDORADO-Archiv dient dem Dokumentenmanage-
ment fir buchungsbegriindende Unterlagen im Hintergrund. Der Endanwender hat darauf kei-
nen direkten Zugriff. ' '

Zweck und Ziel des Verfahrensteils Vertragskataster ist in der Anlage Verfahrensbeschreibung.
(Anlage 1) naher beschrieben.

| Das Verfahren |T-Herakles wurde aufgrund des Ausbaus mit weiteren Verfahrensteilen umbenannt in ,Digitales
Rechnungswesen in der Verwaltung — DRiVe".



2.
Geltungsbereich

Diese Vereinbarung gilt fur alle Behérden und Amter. Fur Hochschulen, Landesbetriebe und
Sondervermogen sowie sonstige Einrichtungen der Freien und Hansestadt Hamburg gilt diese
Vereinbarung nur, soweit diese das Vertragskataster zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben ein-
setzen. o

3.
Ergonomie und Arbeitsplatzgestaltung

Die Gestaltung der ergonomischen Eigenschaften des IT-Verfahrens und der betroffenen Ar-
beitsplatze richtet sich nach den einschlagigen gesetzlichen Bestimmungen und orientiert sich
an den Grundsatzen der DIN EN ISO 9241, insbesondere den Teilen -11 (Anforderung an die
Gebrauchstauglichkeit) und -110 (Grundsétze der Dialoggestaltung).

Es wird unter Hinzuziehung des Arbeitsmedizinischen Dienstes, nach dessen Votum erforder-
lichenfalls weiterer sachkundiger Experten gepriift, welche der durch den Verfahrensteil Ver-
tragskataster unterstiitzten Téatigkeiten auch von Menschen mit Behinderung vorgenommen
werden kénnen und wie das IT-Verfahren hierflr barrierefrei ausgestaltet werden kann.

Die schutzwiirdigen Belange besonderer Beschaftigtengruppen (z.B. Menschen mit Behinde-
rung) werden bei der Arbeitsplatzgestaltung berticksichtigt (z.B. Einrichtung mit Zusatzsoft-
ware wie Bildschirmausleseprogramm, -vergréRerungsprogramm o.4.), so dass ein barriere-
freies Arbeiten mdglich ist.

Die betroffenen Arbeitsplatze sind mit Ehdgeréten ausgeétattet, die der Fachaufgabe ange-
messen sind und dem Stand der Technik entsprechen.

Soweit sich aus einer Anwendung neue technische Anforderungen ergeben, wird eine Anpas-
sung vorgenommen. Die Freie und Hansestadt Hamburg als Arbeitgeberin, vertreten durch die
jeweils zustandige Behdrde bzw. Dienststelle, wird dabei die sich aus den §§ 3-14- Arbeits-
schutzgesetz und Anlage 6 der Verordnung tber Arbeitsstatten ergebenden Pflichten erfullen?.

Ansonsten bleibt die 6rtliche Mitbestimmung bzgl. der Arbeitsplatze unberthrt.

4,
Arbeitsplatz- und Ein kommenssicherung

Die Einfithrung und der laufende Betrieb des Verfahrensteils Vertragskataster werden nicht zu
Kuhdigung oder Anderungskiindigung von Arbeitsverhaltnissen mit dem Ziel der tariflichen
Herabgruppierung fihren. Bei notwendigen Versetzungen oder Umsetzungen werden gleich-
wertige Arbeitsplatze bzw. Dienstposten angeboten, sofern im blsherlgen Tatigkeitsbereich
eine gleichwertige Tatigkeit nicht weiter maoglich ist. :

2 Naheres regelt die Vereinbarung zu der Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG zur betrieblichen Gesundheitsfor-
derung in der hamburgischen Verwaltung hier: Regelung zur Gefahrdungsbeurtellung der physischen und psychi-
schen Belastungen am Arbeitsplatz.



Bei Versetzungen oder Umsetzungen werden alle Umstinde angemessen berlicksichtigt, die
sich aus der Vor- und Ausbildung, der seitherigen Beschéftigung und sonstiger personlicher
und sozialer Verhaltnisse des bzw. der Betroffenen ergeben.

Gleiches gilt, wenn notwendige personelle Manahmen im Einzelfall unvermeidlich sein soll-
ten, weil Beschaftigte auch nach den erforderlichen Fortbildungs- oder Schulungsmalnahmen
den sich aus dem neuen Verfahren ergebenden Anforderungen nicht entsprechen.

In diesen Fallen wird die Verwaltung eventuelle notwendig werdende personelle MaRnahmen
ohne betriebsbedingte Kiindigung und ohne Anderungskiindigung mit dem Ziel der tariflichen
Herabgruppierung umsetzen.

Die Arbeitsplatz- und Einkommenssicherung fiir Arbeithehmerinnen und Arbeitnenmer richtet
sich ferner nach dem Tarifvertrag Uber den Rationalisierungsschutz fir Angestellte vom
09.01.1987.

Soweit sich aus dem Beamtenrecht nichts anderes ergibt, gilt die Vereinbarung nach
§ 94 HmbPersVG Uber den Rationalisierungsschutz fir Beamte vom 09.05.1989.

Auf die Belange der Menschen mit Behinderung Wird besonders Ricksicht genommen.

5.
Datenschutz, Leistungs- und Verhaltenskontrollen'

Es werden nur diejenigen personenbezogenen Daten verarbeitet (hierunter fallen auch Aus-
wertungen, vgl. Artikel 4, Ziffer 1 und 2 Verordnung (EU) 2016/679, DSGVO), die fur die Erle-"
digung der Fachaufgabe erforderlich sind.

Diese werden zu folgenden Zwecken genutzt:

o Identifikation und Aufruf des Verfahrens,

e Aufzeichnung der Zugriffe und Verénderungen sowie

o die revisionssichere Identifikation und dauerhafte Speicherung erfassender und den Ge-
nehmigungsworkflow durchfiihrender Personen sowie der das Verfahren administrieren-
den Personen. ' R

Im Einzelnen handelt es sich um folgende personenbezogene Daten der Beschéftigten:

e -Name, Vorname
e Benutzer-Kennung
o Universelle Benutzergruppe

Die Erteilung von Berechtigungen erfolgt auf der Grundlage eines Berechtigungs- und Rollen-
konzepts, in dem die fir die verschiedenen Funktionen/Mitarbeitergruppen erforderliche Be-
rechtigungen festgelegt werden um mandantenspezifische (d. h. separat fir jede Organisati-
onsstruktur gerltende) Berechtigungsstrukturen abzubilden. Das Rechte- und Rollenkonzept
wird in der Anlage 2 néher beschrieben.

Die personenbezogenen Daten werden gemals der Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG lber
den Prozess zur Einfuhrung und Nutzung allgemeiner automatisierter Brofunktionen und mul-



timedialer Technik und zur Entwicklung von E-Government vom 10.09.2001 nicht zur Leis-
tungs- und Verhaltenskontrolle der Anwenderinnen und Anwender genutzt. Dies gilt sowohl
unmittelbar tber das IT-Verfahren als auch mittelbar tiber andere IT-Verfahren.

Die im Zusammenhang mit diesem Verfahren verarbeiteten personenbezogenen Daten durfen
grundsétzlich nicht zur Begriindung dienst- und /oder arbeitsrechtlicher Malknahmen verwen-
det werden. Ausnahmsweise ist dies bei einem (auch zufallig entstandenem) konkreten Ver-
dacht zur Aufklarung von Missbrauchstatbestanden (Dienstvergehen, Verletzung arbeitsver-
traglicher Pflichten oder strafbare Handlungen) zuléssig. Der auslosende Sachverhalt ist zu
dokumentieren. Der zusténdige Personalrat ist méglichst® vorher zu unterrichten. Die bzw. der
betroffene Beschaiftigte ist zu unterrichten, sobald dies ohne Gefahrdung des Aufklarungsziels
moglich ist. Daten, die ausschlieflich zum Zwecke der Aufklarung erhoben wurden, sind zu
l6schen, sobald der Verdacht ausgerdumt ist oder sie fir Zwecke der Rechtsverfolgung nicht
mehr bendtigt werden.

6.
Qualifizierung

Alle Beschéftigten, die mit dem Verfahrensteil Vertragskataster arbeiten, werden gemal dem
beigefiigtem Qualifizierungskonzept (Anlage 3) qualifiziert. Alle von der Einfihrung der IT-Ver-
fahren betroffenen Beschaftigten sind verpflichtet, an Prasenzschulungen teilzunehmen.

Es wird gewahrleistet, dass auch Menschen mit Behinderung qualifiziert werden konnen, ggf.
werden individuell angepasste Qualifizierungsmanahmen entwickelt.

Die Spitzenorganisationen und die Personalréte erhalten Gelegenheit an diesen Qualifizierun-
gen teilzunehmen. Die Mitbestimmung der ortlichen Personalréte bleibt unberthrt.

7.
Einfiihrung und laufender Betrieb |

Einfilhrung und Inbetriebnahme des Verfahrensteils Vertragskataster werden durch Mitarbei-
ter der Fachlichen Leitstelle Vertragskataster begleitet.

Der Verfahrensteil Vertragskataster wird durch den IT-Dienstleister der FHH (Dataport) zentral
betrieben. Es handelt sich um eine Web-Anwendung, die am lokalen Arbeitsplatz lediglich eine

aktuelle Browser-Umgebung voraussetzt. Dataport Ubernimmt im Produktivbetrieb auch den

Support und die Stérungsbeseitigung.

Die § 93-Verhandlungspartner sind sich dariber einig, dass die Spitzenorganisationen Sach-
verstandige im Rahmen der eigenen Organisation in Anspruch nehmen oder zu ihrer allgemei-
nen Beratung hinzuziehen kénnen. Die Verwaltung wird die erforderlichen Kosten flr eine
sachversténdige Beratung der Spitzenorganisationen der Gewerkschaften nach entsprechen-
der Konsultation in Anlehnung an § 47 HmbPersVG lbernehmen.

3 Von der vorherigen Information des Personalrats darf nur abgewichen werden, wenn andernfalls das Ziel der
Auswertung nicht erreicht werden kann. Griinde dafiir kénnen sich im Einzelfall z.B. ergeben bei Gefahr imVerzuge
oder einer Gefahrdung des Ermittlungszwecks. Erfolgt die Unterrichtung des Personalrats erst nachtréglich, sind
ihm die dafiir maRgeblichen Griinde zu benennen.



8.
Evaluation des Betriebs unter Beteiligung der Spitzenorganisationen

Spatestens im 2. Quartal 2020 wird durch die fachlich zusténdige Stelle eine Evaluation durch-
gefuhrt. '

Die Evaluation umfasst insbesondere die Gestaltung
° derl Arbeitsprozesse (z.B. Unterstiitzung der Aufgabenerledigung durch das Verféhren),
e der Dialogoberfléache (logischer Bildschirmaufbau),
e die Hardware-AusstattunQ (z.B. Angemessenheit der Monitorgréfze).

Soweit méglich werden bei der Evaluation alle Entwicklungsziele zu fachlichen Belangen, Da-
tenschutz, Anwendungstauglichkeit (Gebrauchstauglichkeit) und Qualifizierungsmafinahmen
beriicksichtigt. Die Einzelheiten des Evaluationsverfahrens werden mit den Spitzenorganisati-
onen der Gewerkschaften beraten. Die Anmerkungen werden bei der Durchfihrung bertck-
sichtigt.

Die Erhebung erfolgt anonymisiert auf elektronischem Wege. Zur Konkretisierung der Ergeb-
nisse kénnen in begrenzter Zahl Gesprache mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bzw. An-
wender-Workshops stattfinden. '

Das Ergebnis wird den Spitzenorganisationen der Gewerkschaften vorgestellt und mit lhnen
erdrtert.

9.
Verfahren bei Anderungen
Das unter Ifd. Nummer 1. beschriebene Verfahren wird bei Bedarf weiterentwickelt.

Vor wesentlichen Anderungen des Verfahrens sowie erforderlicher Anpassungen der Anlagen,
z. B. des Berechtigungs- oder des Qualifizierungskonzeptes, welche einen eigenstandigen in-
haltlichen Gehalt haben; informiert die fir das Fachverfahren verantwortliche Behtrde bzw.
Dienststelle in Abstimmung mit der fiir die Verhandlungsfilhrung zustandigen Stelle die Spit-
zenorganisationen der Gewerkschaften so rechtzeitig, dass sie noch Einfluss auf die Anderun-
gen nehmen kénnen.

Die Spitzenorganisationen der Gewerkschaften erhalten die Gelegenheit, sich binnen 4 Wo-
chen nach Zugang der Information zu der wesentlichen Anderung zu duRern. Wenn sich keine
der Spitzenorganisationen der Gewerkschaften zu der Anderung innerhalb dieser Frist auliert,
gilt die Zustimmung als erteilt. Andernfalls nehmen die Beteiligten Verhandlungen auf.



10.
Schlussbestimmungen

Soweit durch die Vereinbarung ortliche Mitbestimmungstatbestén.de nicht geregelt werden,
bleibt die Mitbestimmung der 6rtlichen Personalvertretung unberthrt.

Diese Vereinbarung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Sie kann mit einer Frist von sechs
Monaten zum Ende eines Jahres gekundigt werden.

Bei Kundigung wirkt diese Vereinbarung bis zum Abschluss einer neuen Vereinbarung nach.
In diesem Fall werden die Partner der Vereinbarung unverziglich Verhandlungen (ber den
Abschluss einer neuen Vereinbarung aufnehmen.

Bei Beendigung des Verfahrens IT-Herakles und der Vereinbarung nach §‘ 94 HmbPersVG
(a.F.) tber die Einfihrung, Anpassung und den laufenden Betrieb des IT-Verfahrens Herakles
in der Fassung der Anderungsvereinbarung vom 15.06.2018 werden der IT-Verfahrensteil Ver-
tragskataster und diese Vereinbarung aufgehoben.

Hamburg, den /(%C 204%

Freie und Hansestadt Hamburg

fur den Senat

v

Volker Wiedemann

- beamtenbund und tarifunion -

Ol k-t

Deutscher Gewerkschaftsbund
- Bezirk Nord -

Anlagen:

1. Verfahrensbeschreibung Vertragskataster
2. Berechtigungs- und Rollenkonzept
3. Qualifizierungskonzept



Anlage 1

zur Verelnbarung nach § 93 HmbPersVG Uber die Elnfuhrung Anpassung und den laufenden Betrleb des IT-
\/erfahrenstells Vertragskataster als Teil der Herakles-IT

- Verfahrensbeschreibung Ver’tragskataster

- Version 1.4
Stand: 30.08.2018
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1 Ausgangslage

Mit der Drucksache 19/5094 vom 22. Januar 2010 zur Einsetzung des Projekts Herakles
(Projekteinsetzungsverfugung vom 22. Méarz 2010) hat die Biirgerschaft unter Nr. 3.3.7 Ver-
tragsmanagement, Vertragskataster die Einrichtung eines zentralen Vertragskatasters beauf-
tragt, in dem alle Vertrage erfasst werden sollen, um den Prozess der Vertragsbearbei-
tung, -dokumentation und -archivierung zu standardisieren und den Erfordernissen der dop-
pischen Buchflihrung anzupassen sowie durch Transparenz der vertraglichen Verpflichtun-
gen die Datenqualitat fur kiinftige Jahres- und Konzernabschlisse zu verbessern.

Der Auftrag zur Einfilhrung eines elektronischen Vertragskatasters wurde am 04.03.2015 in
einer Sitzung bei FB -2- konkretisiert und eingegrenzt. Der Fokus ist dabei zunéchst an den
Bedarfen der Buchhaltung und der Erstellung testierfahiger Jahresabschlisse ohne weiter-
gehende Funktionalititen eines Vertragsmanagements ausgerichtet. Die Implementierung
des elektronischen Vertragskatasters soll aus praktischen ErwAgungen heraus stufenweise
erfolgen.

Die Jahresabschliisse der FHH werden teils zentral, teils dezentral verantwortet: Die Finanz-
behérde stellt in zentraler Verantwortung auf der Grundlage der abgeschlossenen Blicher die
Haushalts- und Konzernrechnung auf (§ 76 LHO). Die Beh&rden und Amter bewirtschaften
den Haushaltsplan in dezentraler Verantwortung (§§ 9, 36 LHO) und liefern die in ihrer Ver-
antwortung liegenden Daten fir die Haushaltsrechnung zu. Die hierfur bendtigten Daten aus
Vertragen des KBK bzw. aus sonstigen Haftungsverhéltnissen sollen klnftig strukturiert er-
hoben, systematisiert und ausgewertet werden kénnen.

Das Vertragskataster soll nach Produktivsetzung ‘und mit dem weiteren Ausbau der IT-
Lésung verschiedene Aufgabenstellungen erfillen und unterschiedliche Zielgruppen unter-
stiitzen kénnen.

Im Einzelnen sollen
« die Erfassung und Fortschreibung von Metadaten tber Vertrage,
« die Qualitatssicherung von Daten, '
« das Scannen und Archivieren von Vertragen,

« sowie Auswertungen
ermdglicht werden, um u.a.

« einen Uberblick tiber eigene Vertrage zu erlangen,
« Vertrage zu verwalten,

» Rechnungen zu bearbeiten,

« Anordnungen buchen zu kénnen,

« Erhebungsbogen beflillen zu kénnen,

«  Planungen vorzunehmen,

. Kleine und groRe Anfragen beantworten zu kénnen.



Mit dem einzufihrenden IT-System contract* der Firma ofris software AG wird eine Stan-
dard-Vertragsmanagementsoftware als FHH-weiter Standard zur Verfugung gestellt, welches
zusétzlich (iber optional nutzbare Vertragsmanagementfunktionalitaten (z.B. Revisionssiche-
re Dokumentenverwaltung, Office und Outlook-Integration, Terminverwaltung) verfugt.

Das Vertragskataster wird als webbasierte (Intranet-gestutzte) Applikation bereitgestellt und
der Betrieb erfolgt serverbasiert. Die Anwender bedienen das System Uber einen Browser
(zu den technischen Anforderungen an das Vertragskataster vgl. Leistungsheschreibung
Vertragskataster). Der Aufbau und Ausbau sowie die Erweiterung der IT-L6sung ,contract'
wird der gestuften Zielsetzung folgend analog in Teilschritten umgesetzt und nach den Erfor-
dernissen der Unterstiitzung zur Beflllung der Erhebungsbégen fur den Jahresabschluss in
Abstimmung mit den Behorden angepasst. : ;

2  Rechtliche Grundlagen und bendtigte Daten

Seit dem 1. Januar 2015 ist das staatliche Haushaltswesen der FHH vollstandig auf einen
ergebnisorientierten Produkthaushalt mit einer kaufmannischen Rechnungslegung (Doppik)
umgestellt. ‘ '
Das grundlegende Regelwerk zur Rechnungslegung in der FHH ist die Haushaltsordnung
der Freien und Hansestadt Hamburg (LHO), einschlieklich der hierzu ergangenen Verwal-
tungsvorschriften (VV). Verantwortlich fur den Erlass der VV ist nach § 11 LHO die Finanz-
behérde. Diese tragt nach § 71 LHO auch die Gesamtverantwortung fir die Buchfiihrung der
. Freien und Hansestadt Hamburg. . ‘ J .
Die LHO bestimmt in § 4 Abs. 1 Satz 1, dass das Rechnungswesen nach den Grundsétzen
der staatlichen doppelten Buchftihrung (staatliche Doppik) gestaltet werden soll. Die staatli-
che Doppik folgt den Vorschriften des Handelsgesetzbuchs und den Grundsatzen ord-
- nungsmaRiger Buchfiihrung. Diese umfassen insbesondere auch die Vorschriften zur Bilan-
zierung (§ 4 Abs..1 Satz 3 Nr.3 LHO). - ‘
' Die Finanzbehaérde hat die fur die FHH mafgeblichen handelsrechtlichen Vorschriften in der
\/V Bilanzierung konkretisiert und Vorgaben zur Erstellung der Haushaltsrechnung (Jahres-
abschluss) aufgestellt. Sie stellt eine verlassliche und Uberprifbare Datengrundlage fir die
" Erstellung der Abschlisse sicher, indem sie u.a. rechnungslegungsbezogene Prozesse
standardisiert und dafiir behérdentibergreifende IT-Verfahren zur Verfigung stellt, u.a. ein
zentrales Vertragskataster. : :



2.1 Relevante Sachverhalte (Daten)

Fur die Erstellung der Haushaltsrechnung werden Daten tiber Vertrage benotigt, aus denen
Forderungen und Verbindlichkeiten des KBK mit Téchtern, sonstigen Unternehmen und Drit-
ten, Ruckstellungstatbestiande sowie sonstige finanzielle Verpflichtungen resultieren, des
Weiteren Daten Uber sonstige Haftungsverhaltnisse:

Forderungen:
Abschlussrelevant ist die Abbildung von Forderungen u.a. aus Lieferung und Leistungen,

wenn zum Bilanzstichtag die Forderungen im SAP-System noch nicht zum Soll gestellt wur-
den, obgleich die Lieferung oder Leistung bereits erbracht wurde.

' Verbindlichkeiten:

‘Verbindlichkeiten sind Verpflichtungen gegentiber Dritten in Folge einer erbrachten Lieferung
oder Leistung. Sie sind abschlussrelevant zu melden, wenn noch keine Rechnung gebucht
wurde (d.h. noch keine Rechnung vorliegt oder sie noch nicht gebucht wurde).

Riickstellungen: ,
Voraussetzung fur die Bildung einer Rickstellung ist das Bestehen einer dem Grunde oder

der Héhe nach ungewissen Verbindlichkeit. Ihre rechtliche Entstehung oder wirtschaftliche
Verursachung muss in der Zeit vor dem Bilanzstichtag liegen. Zudem ist erforderlich, dass
die Kernverwaltung ernsthaft mit der Inanspruchnahme rechnen muss.

Sonstige finanzielle Verpflichtungen:

Sonstige finanzielle Verpflichtungen sind kunftige Zahlungsanspriiche Dritter und verbunde-
ner Unternehmen, denen sich die FHH nicht entziehen kann. Sie sind im Anhang zur Bilanz
auszuweisen. Fur die Meldung der sonstigen finanziellen Verpflichtungen gilt zur Zeit eine
Wesentlichkeitsgrenze von 500.000 Euro je Vertrag', d.h. das gesamte Vertragsvolumen
iiber die gesamte Laufzeit muss tber 500.000 Euro liegen.

Abschlussrelevant sind:

a. Verpflichtungen aus Dauerschuldverhaltnissen,
b. Verpflichtungen aus schwebenden Geschaften,
c. ffentlich-rechtliche Verpflichtungen / Verpflichtungen aufgrund gesetzlicher Be-

- stimmungen.

Dartiber hinaus sind die Daten aller Vertrige mit Steuerrelevanz, unabhangig von ihrer
Laufzeit, von Bedeutung.

Mafgeblich fur die Beurteilung, ob ein Rechtsverhaltnis aufzunehmen ist, ist die Auswirkung
auf die Vermégens-, Finanz- und Ertragslage. In Zweifelsfallen, in denen bei Vertragsab-
schluss oftmals noch nicht feststeht, ob Auswirkungen auf die Bilanz tats&chlich entstehen
werden, sind die Rechtsverhaltnisse in das Vertragskataster aufzunehmen.

! Die Wertgrenzé gilt fur die Erhebungsbégen, nicht jedoch fur die Erfassung im Vertragskataster, vgl.
Sollkonzept Vertragskataster.
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Nlcht abschlussre!evant und damit auch nicht zu erfassen sind

e \Vertréage, die innerhalb desselben Geschéftsjahres abgewickelt werden (sofern nicht

steuerrelevant) sowie

o V\ertrage von L‘andesbetrieben und-anderen Téchtern mit Dritten.

Abbildung 1: Auszug aus der Bilanz mit Fokus auf Vertragskataster-relevante Daten

Systematlsml ung des Vertl agsbesta nds ik
' ' - . Hamburg -
> fiir eine zutreffende Darstellung der Vermbgens-, Finanz— und Ertragslage im
Jahres- und Konzernabschluss
> insbesondere aber.auch fiir eine zutreffende Haushaltsplanung und —ab-
rechnung
Bilanz 2
[AKTIVA PASSIVA I
; ‘ A. anlagevermégen o A. Eigenkapital
7. B. Erbbaupochten: I immatrielle VG
Woerden die Pachten Il. sachanlagen B. senderposten
' vo"s!&nd:'g erhoben? / Il Fnanzanlagen : i '
Werden die Grundstiickenach ~ B.  umlaufvermbgen C. Rickstefungen &Hatdiemﬂe:’nen Uberblick
Auslgufen der Pachtzeitandie 1. zumverksufbest. Grundsticke : : iiberalle vertraglich
FHH zuriick gegeben? \\A il. \orrite D. verbindlichkeiten ‘-"'# festgelegten Vemﬂl‘chtungen.’i
lil. rorderungen und sonstige VG ) . ‘ :
IV. wertpzpiere des Umlaufvermgens E. Rechnungsabgrenzungsposten
V. Kassenbestand, Guthaben bsi Ki
Hat die FHH einen Uberhlick C. Rechnungsabrenzungsposten
iiberalle vertraglich
festgeiegtenl-’mdﬂuugm? Anhang ;
== Haftungsverhiitnisse (Biirgschaften und Garantien: Gewihrtrigerhaftung)
=3 synstige finanzielle verpflichtungen




2.2 Vertragskategorien

Die Vertrage sollen auf drei Hierarchieebenen beschrieben werden kénnen, wobei die Ebene
1 (Vertragsart) und die Ebene 2 (Untervertragsart) der Systematisierung und Standardisie-
rung von Vertragssituationen dienen sollen. Die dritte Ebene soll optional nutzbar sein um je
Beharde fachliche Besonderheiten clustern und auswerten zu kénnen. Die néhere Beschrei-
bung kann dem Datenmodell entnommen werden (vgl. Datenmodell Vertragskataster).

Die folgende Tabelle zeigt den Aufbau der Ebenen 1 und 2 zur Unterteilung der Vertrage:

Tabelle 1: Ubersicht Vertragskategorien

Vertragsart Untervertragsart (2.Ebene) ]
(1.Ebene) :
Beteiligungs- | Gesellschaftsvertrag

vertrag Haftungstibernahme (Garantie, Buirgschaft, Finanzierungszusage u.a.)

Ergebnistibernahmevereinbarung?

Konsortialvertrag

Finanzierungs-
vertrag

Kreditaufnahme / Darlehen (von Banken und sonstigen) -

Fremdfinanzierung am Kapitalmarkt (Anleihen, Obligationen u.8.)

Derivat

Besicherungsvertrag

Kaufvertrag

Kauf/\Verkauf von Vermoégensgegenstanden

Spezial-Kaufvertrag (z.B. Restitution von jadischem Kunstbesitz)

Uberlassungs-
vertrag

Miet- und Leasingvertrag - unbewegliche Vermogensgegenstande

Miet- und Leasingvertrag - bewegliche Vermdgensgegensténde
Mietvertrag mit Riickbauverpflichtungen
Sonstiges Dauerschuldverhéltnis (Energieversorgung, Lizenz-nutzung etc.)

Uberlassung von Urheberrecht / Markenrecht

Erbbaurechtsvertrag
Schenkung

Dienstleis-
tungsvertrag

Geschaftsbesorgungsvertrag fur Dienstleistung (z.B. Arbeitnehmeruber-
lassung)

Beratungsvertrag (inkl. Schulungen)

Wartungs- und Instandhaltungsvertrag

Spezial-Dienstleistungsvertrag (z.B. Dienstleistungskonzession, Mitglied-
schaften Speyer, Dt. Stadtetag...)

Werkvertrag

Bauvertrag/Sanierungsmanahme

'| Herstellung von Werken (z.B. Erstellung von Schriftbeitragen und Veran-

staltungen, studentische Hilfskrafte)
Gutachten '

Offentlich-
rechtlicher Ver-
trag.

Transferleistung / Zuwendungsvertrag

Stadtebaulicher Vertrag (§ 11 BauGB)

Erschlielung (§ 12 BauGB)

Kooperationsvertrag
Verwaltungsvereinbarung / Staatsvertrag
Konzessionsvertrag

Sondernutzungsvertrag (HWG)

2 Ergebnistibernahmevereinbarungen kommen aktuell in der FHH nicht vor. Die Kategorie wird jedoch
vorsorglich ins Vertragskataster aufgenommen.
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3 Zugriff auf das Vertragskataster
‘3.4 Zugriff mittels Single Sign On

Der Zugriff auf das Vertragskataster erfolgt mit der Active Directory Benutzerkennung tber
_das Anmeldeverfahren Single-Sign-On (SSO), so dass der Anwender sich nur einmal auf
dem Rechner authentisieren muss. Lediglich bei der erstmaligen Anmeldung werden nach
Aufruf des Links einmalig die Eingabe der Windows-Kennung und des. Windows-Passwortes
durch den Anwender verlangt®.

Uber folgenden Link, welcher im Vorwege im Internet Explorer in den Favoriten zu hinterle-
gen ist, ist das Vertragskataster aufzurufen: :

httpszIlvertréqskataster.fhhnet.stadt. hamburg .deldocumentsladtoloqin?pri=fhh

3.2 " schutz vor Zugriffen durch nicht autorisierte Personen

Um einen widerrechtlichen Zugriff auf das Fachverfahren zu vermeiden, gelten die Regelun-
gen der Passwort-Richtlinie®. '

4 Benotigte Datenfelder

‘_Unter Beriicksichtigung der Anforderungen der Buchhaltung werden folgende Datenfelder
benotigt: _

Tabelle 2: Ubersicht benétigte Datenfelder

Benétige Datenfelder | Datentyp Beschreibung des Inhalts

: Bezeichnung der Vertragsart oberste Ebene (Ka-
Vertragsart Text tegorien aus Drop-Down-Liste auswahlbar, im
Roll-out mit den Behorden noch abzustimmen)

Bezeichnung der Untervertragsart zur weiteren
Spezifizierung der Vertrage (Drop-Down-Liste,
durch Behorden erweiterbar in Abstimmung mit -
FL bzw. jeweilige Buchhaltung)

Untervertragsart Text

Organisation (Vertrags- Bezeichnung des Vertragspartners‘ (FHH), z.B.

partner seitens FHH) Tt Angabe Amt, Fachbereich _

osonatsparner | Textund Zahl_|eam e eparnarsuahe (5-GP)
Vertragsbeginn Datum ggg:rr::w ?\;Ieise t\(fe;rrehigﬁsirsten Vertragsbeginns, z.B.
L\/_ertragsende | Fiadiitid Sst&?;tgz?h\;trneilsnbaﬁen Vertragsende,-z.B. En-

Sy

3 Siehe Ziffer 3.1 Verfahrensbeschreibung Workflowverwaltung und Berechtigungen, Zugriff mittels
Single Sign On ' : : i ‘
* 4 Siehe Ziffer 3.2 Verfahrensbeschreibung Workflowverwaltung und Berechtigungen, Schutz vor Zu-
griffen nicht autorisierter Personen
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Entgelt / Vertragsvolu- Brutto-Betrag inkl. Umsatzsteuer / Wahrung in
Betrag .
men Euro ,
: Abschlieendes | Definiert das Vertragsvolumen genauer, z.B.
Zahlungsoption Auswahlfeld einmalige Zahlung
Aufbewahrungsort Text Ortsangabe, z.B. Regls_;tratur (solange bis Do-
kumentenupload realisiert)
. Angabe zur Steuerpflicht aus abschlielender
Steuerkennzalchan e Auswahlliste (steuerpflichtig/ steuerfrei)
AbschlieRendes | IT-relevante Vertrage fur das Fachverfahren
ALM-Relevarit Auswahlfeld ALM, z.B. Auswahloption ja

Die oben aufgefiihrten Datenfelder werden im Vertragskataster als Pflichtfelder definiert. Sie
bilden das Mindestmaf der Vertragsdaten, welche fur das Einholen von Informationen bei-
spielsweise fur die Beftllung der Erhebungsbogen fir den Jahresabschluss zwingend bend-
tigt werden. Die Festlegung auf dieses Datenmodell wurde u.a. in Abstimmung mit den Be-
hérden sowie der Buchhaltung und Ricksprache mit der Jahres und Konzernbuchhaltung
der Finanzbehorde entwickelt.

Ein erweitertes Datenmodell bietet dem Anwender die Mdglichkeit, weitere vertragsspezifi-
sche Angaben zu erfassen und auf Vertragsmanagementebene zu verwalten.

Im Vertragskataster werden weder Anordnungen erzeugt oder vorgenommen, noch Zahlun-
gen generiert, fur die die im Pflicht- und erweiterten Datenmodell definierten Felder verwen-
det werden. Eine Schnittstelle zu RVP besteht nicht und ist auch in Zukunft nicht vorgese-

hen.

Im Vertragskataster zu erfassende Daten kénnen weiterfuhrend zur Bearbeitung von Anord-
nungen oder anderen Buchungen eingesehen werden, eine Ubernahme von Metadaten des
Vertragskatasters in Anordnungs- oder Buchungsvorgange innerhalb oder aufterhalb der
Herakles-IT ist derzeit nicht implementiert. Die Metadaten des Vertrages im Vertragskataster
sollen lediglich dem manuellen Abgleich bei Bearbeitung von Anordnungen und Buchungen
im Vorgangsbuch bzw. Neuanlage von Mittelbindungen und Verpflichtungsermachtigungen
dienen: Eine Uberpriifung anhand der vertraglichen Verpflichtungen muss zwingend vor Be-
arbeitung des zu buchenden Geschéftsvorfalls im Vorgangsbuch vorgenommen werden,
beispielsweise Uber die Uber das ELDORADO-Archiv abgelegten Vertragsdokumente.

Eine Erweiterung filr Sonderbereiche, z.B. die vier Zentralen Vergabestellen (bzw. Beschaf-
fungsstellen) der FHH, sieht ein speziell auf die Bedarfe der Vergabestellen abgestimmtes
Datenmodell vor. Hierbei konnen Vergabeverfahren systemgestutzt tiber die Standardsoft-
ware ,contract' im Hamburg weiten Vertragskataster gesteuert und verwaltet werden (das
gesonderte Datenmodell Zentrale Vergabestellen siehe Anlagen 2 bis 6).

5 Berechtigungen
51 Bildungsregel im Vertragskataster

Es sollen lediglich Giber definierte Nutzergruppen berechtigte Personen Zugriff auf das Ver-
| | 10



tragskataster nehmen kénnen, die diesen flr ihre Aufgabenerledigung bendtigen. Im Rah-
men der Berechtigungsverwaltung werden die Nutzergruppen durch die anwendende Fach-
behdrde oder das Bezirksamt festgelegt, welche dann fur die Nutzung des Vertragskatasters
mit unterschiedlichen Rollen und Rechten ausgestattet werden. Eine beispielhafte Ubersicht
ist der Verfahrensbeschreibung Workflowverwaltung und Berechtigungen zu entnehmen?®.

5.2 Aufgabenabgrenzung im Vertragskataster

Eine Ubersicht zu den im Vertragskataster abgebildeten Verantwortlichlkeiten ist der
Verfahrensbeschreibung Workflowverwaltung und Berechtigungen zu entnehmen®.

6 Prozesse und Workflowvarianten

‘Die Qualitatssicherung der im Vertragskataster hinterlegten Vertrage wird Uber einen Ge-
nehmigungsworkflow gewéhrleistet, welcher innerhalb des Vertragskatasters ablauft. Bevor
keine vollstandige Hinterlegung eines Vertragsdatensatzes erfolgt ist, kann der Uiber das Ver-
tragskataster ablaufende Genehmigungsworkflow nicht abgeschlossen werden. -

Die systemgestitzten Workflows im Vertragskataster beinhalten sechs verschiedene
Prozessvarianten ausgehend von Vertragsneuanlage bis zur Anderung von Metadaten. Ein
weiterer Prozess wurde flr die bereits im Vorfeld per Datenimport in das Vertragskataster als
Datensatz Ubertragenen Vertrage aus Fachverfahren und Datensammlungen (ISZ/ IMPF,
SDW, UDB, Speedikon und Dataport) implementiert. '

_ Alle Prozesse werden nachfolgend detailliert dargestelit. Die Prozesse sollen gewahrleisten,
dass im Falle einer Neuanlage eines Vertragsdatensatzes oder Anderung eines
bestehenden Vertrages durch die autorisierten Erfasser die Vollstandigkeit und Richtigkeit
gewahrleistet werden kann. Ein weiterer Punkt ist, dass vermieden werden soll, dass es zur
Doppelanlage von bereits erfassten Vertragen kommt. -k

- Die im Rahmen der jeweiligen Prozessvariante im Vertragskataster berechtigte Personen der
Gruppe  der autorisierten  Erfasser  werden Uber  systemseitig generierte
Aufgabenzuweisungen sowohl im System als auch per E-Malil aufgefordert, die ausstehende
Aufgabe zur Prifung und Vervollstandigung vorzunehmen. :

~ Je nach Fallkonstellation wird auch der Aufgabenschritt Scan und Verify durch den Zentralen
Rechnungseingang als eigene Genehmigungsstufe einbezogen. Hierbei ist darauf
hinzuweisen, dass die am Scan- und Verifizierungsprozess Beteiligten tber keinen Zugriff
auf das Vertragskataster verfiigen’. Die Hinterlegung des Vertragsdokuments nach Scan und
Verify im ELDORADO-Archivsystem der Kasse.Hamburg soll eine ordnungsgemsafRe und
revisionssichere Ablage der Vertragsdokumente sicherstellen. Die Vertrdge dienen u.a. ne-
ben den bereits o.g. Zielsetzungen auch fur Zahlungsvorgénge, welche tiber die IT-
Verfahren Herakles angelegt werden, als begriindende Unterlage.

' 5 Gjehe Ziffer 4.5.2 Verfahrensbeschreibung Workflowverwaltung und Berechtigungen, Bildungsregel
im Vertragskataster _ _ '
6 Siehe Ziffer 4.5.4 Verfahrensbeschreibung Workflowverwaltung und Berechtigungen, Ubernahme
der Berechtigungen in der Rollenverwaltung/ Aufgabenabgrenzung ‘ .
7 Der vollsténdige Prozess einschlieRlich Aufgabe des Zentralen Rechnungseingangs wird nachfol-
gend unter Ziffer 7 dargestellt.
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Folgende Prozesse werden Uber das Vertragskataster abgebildet:

Prozessvariante 1
Erstmalige Datenerfassung: Neuer Vertrag liegt dezentral in der Behérde vor

Prozessvariante 2
Erstmalige Datenerfassung: Neuer Vertrag liegt dezentral in der Behorde vor — ohne
Vorerfasser

Prozessvariante 3:
Neuer Vertrag liegt zentral im ZRE vor

Prozessvariante 4
Zu einem bestehenden Vertrag soll erstmalig ein Dokument hinzugefigt werden
(Nachscannen)

Prozessvariante 5 )
Zum bestehenden Vertrag soll ein weiteres Dokument hinzugefligt werden (Ande-
rungsvertrag) - ‘

Prozessvarianten 6 }
Aktualisierung: Zum bestehenden Vertrag sollen Anderungen der Metadaten durch-
gefthrt werden -

Als weiterer Prozess ist die Variante fur die Datenimporte (Fachverfahren und Datensamm-
- lungen) im Vertragskataster angelegt. Auch hier ist eine Prifung und Vervollstédndigung im
Rahmen des Genehmigungsworkflows durch einen autorisierten Erfasser durchzufthren. Die
erste Genehmigungsstufe wurde bereits mit den Arbeitsschritten Scan und Verify Ulber den
Zentralen Rechnungseingang ausgefuhrt. '

Bei den Prozessen 4 und 5 wird ein Genehmigungsworkflow nicht erforderlich, da keine Me-
tadaten geandert werden, sondern lediglich Dokumente hinzugefugt werden.

Ziehen die hinzugefugten Dokumente eine Anderung der Pflichtdaten nach sich, wird sys-
temseitig automatisch Prozessvariante 6 (Anderung von Metadaten) ausgelést und somit ist
Uber Prifung und Vervollstandigung der Genehmigungsworkflow tber die autorisierten Er-
fasser zu durchlaufen.
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Tabelle 3: 1. Fallkonstellation

Erstmalige Datenerfassung: Neuer Vertrag liegt dezentral in der Behorde vor

I "Beschreibling I | Ergebnis
manuelle Erfassung der Metadaten Vorerfasster Vorgang mit
direkt im Vertragskataster und ggf. elner
Erstellung des Scan-Auftrages mit  Vertragskatasternummer
Barcode [VKxxxx)

E Verantwortlich

Aufgabe :
Vorerfasser in der Behtrde

Erfassung der

Vertragsdaten

utorisierter Erfasserin der "mefung?hd Venollstndigung der Vallstandiger Vorgang mit |
|Metada _n,ggf Erste!lumgdes lelner
y J[Smn-Auftrages mit Barcode Jklertragskatanemummer

‘]VI(xu KK)

Digitales Dokument

IR S S, SR SR B | B AL S Rt

das vorliegende Dokument wurd
mit dem Vorbaltt eingescannt il
|ldas alngescannte Dokument wird hmgitaies Dokument mlt

Verifizieren

oty @ggﬂzigrt_ Fogh s __ |Metadaten R
Schnittste"e automatisierte Dateniibergabe an  Vollsténdiger Vorgang mit
ELDORADO-ARCHIV und einer
Vertragskataster Vertragskatasternummer
(VKxxxx) und PDF/A-
Dokument im ELDORADO-
Archiv

Tabelle 4: 2. Fallkonstellation

AT

1. Genéhmig_ung_sstufe

| Workflow.

e

2 Ganehmlgungsstufe

Erstmalige Datenerfassung: Neuer Vertrag liegt dezentral in deu Behorde vor - ohne Vnrcrfa
PWPRYSSMN|  venbworich | Besohelbung. | Emebnis [ Workila
Erfassung der manuelle Erfassung der Vollsténdiger Vorgang
Vertragsdaten Metadaten direkt im mit elner
autorisierter Erfasser in der Behdrde Vertragskataster und ggf. Vertragskatasternummer 1. Genehmigungsstufe

Erstellung des Scan-Auftrages  (VKxxxx)

2 mit Barcode 7 2 B 42 o
Scannen r R o " |das voriiegende Dokument Digitales Dokument ] R A
i ZRE wird mitdem Vorblatt | ‘
Fal |elngescannt : b
Verifizieren e  das eingescannte Dokument  Digitales Dokument mit -y Genehmlgungsstufe
{24 E DR S wird verifiziert Metadaten LW ERIATT |
{ utomatisierte Datenﬂhergahe l[\!o]]standlger Vorgang
an HDDRADO—ARCHIV und Fmit elner
; : ; Verlragskat_aste_r k
Schniftstelle
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Tabelle 5: 3. Fallkonstellation

Erstmalige Datenerf. ng: Neuer Vertrag liegt zentral im ZRE vor

Scannen 'das vorliegende Dokument wird  Digitales Dokument

ilmit dem Vorbaltt eingescannt

Verifizieren

| automatisierte Dateniibergabe an ' Vollstdndiger Vorgang mit einer ‘

‘ ELDORADO-ARCHIV und Vertragskatasternummer (VKxxxx) und |
Schnittstelle | Vertragskataster PDF/A-Dokument im ELDORADO-Archiv

Priffung

ng
INg

Aufgabe

Erstellung eines Scan- ' "Zu einem bestehendem und - -"Scan-Auﬂrag zur ‘
3 It - =

Auftrag \Vorertaser odarattorisiorters| gepriften Vorgang soll das 'Wenerlentung anden |

Vertragsdokument ZRE : {

Erfasser in der Behorde .
i-hinzugefﬁgt werden

Scannen

Verifizieren 5 \das eingescannte ;:Digitales Dokument mit
Vertragsdokument wird 'Metadaten |

RE ; |
a \verifiziert ! I
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Tabelle 7: 5. Fallkonstellation

rungsvertrag)

e

Aktualisierung: Zum bestehenden Verirag soll ein weiteres Dokument hinzugefogt werden (Ande

~ Verntwortlich [ Beschrelbung_ |l Egebnis

Zu einem bestehendem und gepruft Scan-Au Welterleitung an den

Vorerfasser oder autorisierter Erfasser u einem bastehendem und gepriiten ARG e
Vorgang (Vertrag) soll ein weiteres ZRE

InderRehfie = Vertragsdokument hinzugefagt werden » S5 ot
R Vdas vurl'l_egende_Orlglnaldnkﬁméntﬁir—d"'*bﬁﬁaﬁﬁﬁﬁﬁﬁr : PERET O 71
Y mingescannt |, et O ' e d ;
das elngescannte Vertragsdokument wird Digitales pDokument mit Metadaten
yﬂi_fmert s PN
BUtomatisierte Datendbergabean ‘H'vbllﬁéﬁﬁg'ﬁpfg'ang miteiner
[ELDORADO-ARCHIV und Vertragskataster lweﬂragsk'a‘tas‘temumn‘ler‘ {VKxxxx) und
j I'lPDFIA-anumentlm ELDORADO-Archiv

2 T AR L e s a3 L ol

Aufgabe PR

Erstellung eines Scan-

Auftrag

Scannen

o Al et IS RO

mbestehenden Vertrap sollen ﬂndunun der Metadaten duneﬂrt werden e
nwortdich | Besdhrelbung A Egebni - PR TWorkdlow - | .

manuelle Aktuallslerung der aktuallsierte Daten zum Vorgang 1. Genehmigungsstufe

autorisierter Erfasserin der Behdrde Pllichtdaten

prifung B e :'Frﬁ_fﬁﬂnd Tibernahme der _]lilollélﬁmglg ;ﬁuiallsierter\miga'ngrﬁ]['— FlGenehmigungsatfal
| autorislerter Erfassern derBehorde ;P!Ii.:htdaten 1}[ |
| e A e i I T e e

Tabelle 9: 7. Fallkonstellation importierte Vertrage

Datenerfassung: Neuer Vertrag liegt dezentral in der Behorde vor

| Beschrebung | Ergebnis

Das vorliegende Dokument Digitales Dokument mit

wird unter Angabe der VK Metadaten
Nummer eingescannt
verfizieren PR [Das eingascannte Dokument | Digttale T T 8 e
i *wd verifiziert M 1 1. Genehmigungsstufe
|
Schnittstelle automatisierte Dateniibergabe Vorgang mit einer
X an ELDORADO-ARCHIV und Vertragskatasternummer
Vertragskataster {VKxoxx) und PDF/A-
" Dokument im ELDORADO-
TRV o i A 1 ot A S N T U e
Prifung Butorisierter Erfasserin der lp;ﬁf'ung und Vewoﬁiénﬂigﬂngli\lqﬂsﬁndl Vorgang mit. "—lr‘“ ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ
[ \ 3 der Meta . 3 £ r : mUmmer l
It | 2.Genehmigungsstufe

Weitere Ausprégungen der Workflows bzw. Erweiterungen sind mit jetzigem Stand nicht vor-
gesehen, Im Besonderen werden jedoch ggf. auch unterjahrige Vertrage auf Wunsch der
Behorden Zugang im Rahmen des Statuscontrollings zum Vertragskataster ‘erlangen. Fur
diese Vertrage konnten in weiteren Ausbaustufen abweichende Workflows definiert werden.

7 Erfassung eines Vertrages im Vertragskataster
: is



Der vollstandige Prozess der Erfassung eines Vertrages beinhaltet — hier beispielhaft im Fal-
le einer ‘erstmaligen Erfassung eines Vertrages gemaf Prozessvariante 3 — folgende Ar-
beitsschritte: '

7.1 Erfassung eines Vertrages iiber den Zentralen Rechnungseingang

Vertragskataster relevante Vertrage werden im Zentralen Rechnungseingang Uber die Scan-
und Verifizierungsstrecke Posteingang Kasse.Hamburg® mit einer eigenen Dokumentenklas-
se ,Vertragskataster" erfasst und bearbeitet. ‘

Voraussetzung ist, dass es sich um Originalvertrage oder Vertragskopien, wenn Originalver-
trage nachweislich nicht mehr existieren, handelt — unerheblich, ob in Papierform vorliegend
oder elektronisch als PDF/A-Dokument. Ein Verbleib der Originale in der Kasse.Hamburg ist
nicht vorgesehen. Die Aufbewahrungsfristen von Vertragen bleiben trotz elektronischer Ar-
chivierung tiber das ELDORADO-Archiv unberihrt. Eine revisionssichere Archivierung muss
bis auf weiteres in der Behorde / Bezirk vorgehalten und sichergestellt werden, z.B. Fachak-
te. -

Der Scan- und Verifizierungsprozess erfolgt gemaf dem bereits bestehenden Capturing®.

7.1.1 Versenden des Vertragsdokument bzw. des liber das Vertragskataster erzeug-
ten Scanauftrages

Original-Vertrage fur eine erstmalige Erfassung, Anderungsvertrage oder erganzende Doku-
mente in Papierform werden durch den ZRE gescannt und verifiziert. Hierfur sind diese durch
die Behorden und Bezirkséamter an die einheitliche Postleitzahl 22222 (GroRkunden-PLZ) zu
senden.

Wurde bereits eine Erfassung der Metadaten im Vertragskataster vorgenommen und zu dem
Vertragsdatensatz ein Scanauftrag fir den Scan des Vertragsdokumentes im Vertragskatas-
ter’® erzeugt, ist dieser als Ausdruck dem Vertragsdokument beizulegen und tber die ein-
heitliche Postleitzahl 22222 (Grofkunden-PLZ) an den ZRE zu senden.

Liegen Vertragsdokumente (Originale, auch Anderungsvertrage, erganzende Vertragsdoku-
mente) elektronisch im PDF/A-Format nach Anlage des Vertragsdatensatzes im Vertragska-
taster vor, werden diese unter Angabe der erzeugten internen VK-Nummer per E-Mail an
folgendes Funktionspostfach der Fachlichen Leitstelle Vertragskataster gesendet, welches
speziell fur Vertragseingange in elektronischer Form eingerichtet worden ist. Sofern im Vor-
wege im Vertragskataster kein Vertragsdatensatz angelegt wurde, ist die E-Mail ohne Anga-
be einer Vertragskatasternummer zu versenden.

Das Funktionspostfach hat folgendre Bezeichnung:

Funktionspostfach KHH K25 Vertr'aqskatastef—Vertraqseinqanq

Das Capturing erfolgt beim elektronischen Vertragseingang in gleicher Art und Weise wie bei

8 Siehe Verfahrensbeschreibung Konzept Posteingang_KHH V 1.2
9 Siehe Verfahrensbeschreibung Capturing, hier unter Ziffer 3.4.1, Vertragskataster
10 Siehe Anlage 1: Scanauftrag an den ZRE
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“den in Papierform vorliegenden Vertragen. Die Lesbarkeit des Scans, welcher durch die Be-
horden / Bezirke durchgefuhrt wird, muss zu jeder Zeit gewahrleistet sein. '

7.1.2 Erfassung fiir den Verifizierungsvorgang

\Voraussetzung dafirr, dass flr einen Vertrag der Scan- und Verifizierungsprozess angesto-
Ren wird, ist, dass dieser von beiden Vertragspartnern auf dem Originaldokument unter-
schrieben worden ist (Ausnahme siehe Ziffer 7.1).

Grundsétziich werden die fur das Verify relevanten Daten automatisch ausgelesen bzw. an- '
gelegt:

- Dokumentenklasse, welche ,Vertragskataster” lauten muss,

- die Bezeichnung des Geschéftspartners, -

- die Vertrags-ID des Vertragskatasters (Vertragskataster-Nummer) - sofern im Ver-
tragskataster im Vorfeld noch kein Datensatz angelegt wurde ‘

_  sowie das Datum des Vertragsdokuments :

- Barcode (8-stellig bei gescannten Papierbelegen, 18-stellig bei-elektronisch Ubermit-
telten Dokumenten) -

Falls ein‘au-tomatisches Auslesen nicht erfolgt, sind die Daten manuell einzutragen bzw.
auszuwahlen. Ebenso erfolgt manuelle eine Auswahl der auf den anzulegenden Vertrag be-
rechtigten Nutzergruppe, die vorher fur Uber den Zentralen Rechnungseingang zU berechti-
gen ist. '
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Abbildung 2: Erfassungsmaske Verify Dokumentenklasse Vertragskataster
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Nach der Verifizierung werden alle relevanten (Meta-)Daten im XML-Format und das Origi-
naldokument im PDF/A-Format Uber xFlow Interface per WebService (ECS) an das ELDO-
RADO-Archiv und an das Vertragskataster tibergeben’.

Nach der Ubergabe des Vertragsdatensatzes aus dem Verify an das Vertragskataster wird
automatisch eine neue Vertragskataster-Nummer generiert, die nur einmalig im Vertragska-
taster vergeben werden kann. Uber diese Vertragskataster-Nummer wird dem Anwender
ermdglicht, Suchen innerhalb des Vertragskatasters durchzufiihren. Daneben spielt die Ver-
tragskataster-Nummer zukinftig auch eine zentrale Rolle bei der geplanten Anbindung des
Vorgangsbuches (siehe Ziffer 8).

7.2 Priifung und Vervollstdndigung des Vertragsdatensatzes im Vertragskataster

Nach der Ubergabe des Datensatzes Uber die Schnittstelle zum Vertragskataster wird der
_angelegte Vertragsdatensatz zur weiteren Bearbeitung im Vertragskataster in den Eingangs-
korb des autorisierten Erfassers, welcher Mitglied der vorher im Verifizierungsprozess aus-

11 Siehe Verfahrensheschreibung Konzept Posteingang_KHH V 1.2
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gewahlten  Nutzergruppe ist, abgelegt. Uber eine systemseitig ~ generierte
Aufgabenzuweisungen und susatzliche E-Mail-Benachrichtigung an die zustandige Benut-
zergruppe der autorisierten Erfasser werden diese informiert, dass der Vertrag zur weiteren
Bearbeitung im Eingangskorb eingegangen ist. - .

Abbildung 3: Eingang und Vertragsiibersicht des eingegangen Vertrages
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Aufgabe des autorisierten Erfassers ist es, den Vertragsdatensatz hinsichtlich der bereits
tber den Verifizierungsprozess Ubernommen Daten zu Uberprifen und die weitere Beflllung
gemal dem Pflichtdatenmodell vorzunehmen. Diese Aufgabe ergeht tber ein Aufgabenfeld
direkt im Vertragsdatensatz als Hinweis fir den autorisierten Erfasser.

Abbildung 4: Aufgabenfeld fiir die Priifung und Vervollsténdigung der Metadaten
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Uber den Bearbeitungsmodus nachrAuswahI des Registers ,Vertrag" kann der Anwender die
- Eintragung der fur den Vertrag relevanten Daten — mindestens der Pflichtdaten — vorneh-
men. '

Es besteht die Mdglichkeit der Eingabe weiterer Datén, z.B. die Eintragung von Fristen, tber
welche die zur Verfiigung stehenden Managementfunktionalitaten des erweiterten Datenmo-
dells im Vertragskataster ausgefuhrt werden konnen:

Abbildung &: Eingabemaske Register Vertrag
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sind alle Pflichtdaten zum Vertrag hinterlegt worden, ist die Vertragserfassung und somit der
Uber das System laufende Workflow gemaR Prozess 3 abgeschlossen.

Uber das Register ,Dokumente” kénnen die tber den Scan- und Verifizierungsprozess im
ELDORADO-Archiv abgelegten Vertragsdokumente aus dem Vertragskataster heraus aufge-
rufen werden:
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ertragsdokuments

Abbildung 6: Register Dokumente (Eldorado) fiir die Anzeige des V

Eldorado Documents

Vessi_ dat o K Dokumente (Eldorado)

Vertrag 1 17.07.2018 10:45:06

L

Abbildung 7: Register Dokumente (Eldorado) nach Aufruf des Dokuments
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7.3 Loschung von Vertragsdatensﬁtzeh im Vertragskataster

Anwendern selbst ih Vertragskataster nicht geléscht wer-

-den, wenn z.B. ein falsches Vertragsdokument gescannt wurde (z.B. geheimhaltungswirdige
Dokumente). In Fall eines falsch eingescannten Vertragsdokuments muss der Anwender sich

an seinen zustandigen Vertragskataster-Chief wenden.

Vertragsdatensatze kdnnen von

r Dokumente ist nur in

Die Léschung von Vertragsdatensatzen aufgrund falsch hinzugeftigte
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Aushahmefallen tiber einen schriftlichen Antrag des zusténdigen Vertragskataster-Chiefs der
Behérde oder des Bezirksamts per Email an das Funktionspostfach der Fachlichen Leitstelle
Vertragskataster méglich, welcher vor Weiterleitung des Léschauftrags zu beurteilen hat, ob
eine Léschung gerechtfertigt ist. :

Die Uberprufung des Antrages auf Léschung des Vertragsdatensatzes im Vertragskataster
wird durch die Fachliche Leitstelle Vertragskataster vorgenommen. Sofern diesem Antrag
stattgegeben wird, obliegt es ausschlieBlich der Fachlichen Leitstelle Vertragskataster (Ad-
ministratoren), diese Vertrage in einem zweistufigen Prozess zu Iéschen.

Die Fachliche Leitstelle nimmt eine Protokollierung der Antrage auf Léschung von Vertrags-
datensatzen vor. Eine Ubersicht der Antrage sowie damit verbundene Léschungen von Ver-
tragsdatensatzen werden von der Fachlichen Leitstelle Vertragskataster in Eldorado archi-
viert und fortgeschrieben. Die Antréage per Email der Chiefs werden von der Fachlichen Leit-
stelle Vertragskataster auf dem Laufwerk in einem gesonderten Ordner abgelegt (Schreib-
schutz).

Nach Ausfuhrung des Léschvorgangs durch die Fachliche LeitsteIIe‘Vertragékataster ist der
Vertrag nicht vollstandig aus dem Vertragskataster geléscht, sondern lediglich fur die An-
wender nicht mehr anzeigefahig. ' '

Uber erweiterte Funktionalitaten im Vertragskataster, die ausschlieRlich der Fachlichen Leit-
stelle Vertragskataster (Administratoren) zur Verfligung stehen, konnen uber die Funktion
der erweiterten Suche geléschte (bzw. archivierte) Vorgange aufgerufen werden.

Eine erneute Wiederherstellung des Vertragsdatensatzes ist nicht méglich. Sofern dies erfor-
derlich ist, muss durch die Anwender eine Neuerfassung des Vertragsdatensatzes erfolgen.
Hierdurch wird ausgeschlossen, dass eine doppelte Vergabe einer Vertragskataster-Nummer
systemseitig vorgenommen wird. '

Eine klassische Léschung aus dem Vertragskataster erfolgt demnach nie, weil der Vertrags-
datensatz lediglich archiviert wird.

8 Schnittstellen — Anbindung an die HERAKLES-IT

Das Vertragskataster greift auf Daten aus anderen Rechnungslegungs-bezogenen IT-
Systemen (z.B. Vorgangsbuch) lesend zu. Hierbei sind unterschiedliche Szenarien moglich,
wobei das Ziel immer darin besteht, nur die zwingend erforderlichen Systeme per Schnittstel-
le anzubinden: ,

Einer Entscheidung, ob eine Schnittstellen-Anbindung erfolgt, liegt eine im Vorfeld durchge-
fuhrte Wirtschaftlichkeitsanalyse zu Grunde. Das Ergebnis der Analyse der heute vorhande-
nen Vertragslandschaft der FHH ist, dass eine Anbindung an die Herakles-IT vorerst aus-
reicht und als sinnvoll erachtet wird, um vertragsrelevante Informationen aus Sicht des Jah-

SR e e e za s beditndende Unterlage im Vertragska-

j@lviglelielis

Die nachfolgende Abbildung enthalt eine Ubersicht Uber die fur das Vertragskataster relevan-
ten Systeme:
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Abbildung 8: Einbindung \{ertragskataster in die rechnungslegungsbezogene l"l'-Systemlandschaft

————————

Die Vorteile und der Nutzen einer Anbindung_ an die bereits bestehende HERAKLES-IT und
deren Strukturen werden in den folgenden Kapiteln kurz dargestellt. ’

8.1 FHH-weiter Dienst: Active Directory (AD)

Die Bindung an den zentralen Verzeichnisdienst der Freien und Hansestadt Hamburg stellt

eine einheitliche Verwaltung der Benutzerberechtigungen sicher und gewahrleistet, dass nur

im FHHNet autorisierte Benutzer Zugriff auf das Vertragskataster haben. Die Schnittstellen-
beschreibung wird durch Dataport als Betreiber des zentralen Verzeichnisdienstes bereitge-
stellt. Die Steuerung der Berechtigungen innerhalb des Vertragskatasters werden wie in den

Herakles-IT Strukturen tber universelle Benutzergruppen gesteuert und in Behordenverant-

wortung tber den Vertragskataster Chief verwaltet'.

12 Sjehe Verfahrensbeschreibung Workﬂowvenwaltung und Berechtigungen
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8.2 Herakles-iT: Webservice Geschaftspartner (WS GP)
Mit der Anbindung an den WS GP werden die nachfolgend dargesteliten Ziele verfolgt:

e Durch die Anbindung an den WS GP entfallt die Anforderung, bestehende GP-
Stammdaten im Vertragskataster redundant erfassen zu mussen.

e Im Besonderen wird auch die Anlage von GP-Dubletten dadurch verhindert.

o Bei der Bearbeitung von GP-Stammdaten wird die entsprechende Dienstanweisung
zur Benutzung der Herakles-IT angewandt.

e Im Rahmen der Benutzung des WS GP werden die Anforderungen des Hamburgi-
schen Beauftragten fur Datenschutz und Informationsfreiheit (HmbBfDI) berlicksich-
tigt.

Im SNH-Fachkonzept Kasse | ist vorgesehen, dass eine naturliche Person oder Firma nur
einmal als Datensatz im filhrenden Haushaltsverfahren SAP/RVP eingerichtet sein darf
(Einheitsgeschaftspartner), um aufwandige Zuordnungen bei redundanter Datenhaltung und
fehlerhafte Buchungen bei abweichenden Stammdatenhinterlegungen zu vermeiden und im
Ubrigen den Datenbestand auswerten zu kénnen. Die Rechtsgrundlage dazu bildet die Ver-
ordnung Uber die gemeinsamen Personenkontendateien der ressourcensteuernden Verfah-
ren (Einheitspersonenkontenverordnung — EPKVO vom 15. Mai 2015, §1 Abs. 2).

Durch eine Anbindung des Vertragskatasters an den WS GP in Verbindung mit einer vorge-
schalteten Geschéftspartnersuche wird sichergestellt, dass bei der Neuanlage oder Ande-
rung eines Vertrages keine neuen Geschéftspartner als Dubletten zu bereits im SAP-RVP-
System vorhandenen Daten angelegt werden. Die Verantwortung flr die vollstandige, korrek-
te und rechtzeitige Ermittiung und Aufbereitung der Daten sowie die Prifung auf Dubletten-
freiheit liegt dabei bei den Behdrden (Nrn. 9.5 i.V.m. 4.10 DA Personenstammdaten).

8.3 Herakles-IT: Vorgangsbuch (VoBu)

Mit der Anbindung des Vertragskatasters an das Vorgangsbuch sollen folgende Ziele erreicht
werden bzw. wurden bereits umgesetzt (Ziffer 9.3.1):

8.3.1 Archivierung buchungsbegriindender Unterlagen

Da das Vorgangsbuch bereits Uber entsprechende Schnittstellenfunktionalitaten verflgt,
wurde die Méglichkeit der elektronischen Archivierung von buchungsbegriindenden Unterla-
gen (aus Sicht des Vertragskatasters fur die Vertrdge) geschaffen (siehe hierzu Ziffer 9.5).

Aus einem Vertrag im Vertragskataster heraus kénnen die ELDORADO-Dokumente aufgeru-
fen werden:
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Abbildung 9: Hinterlegung Vertragsdokument im Vertragskataster

- | Eldorado Documents

Dokumententyp Version Erstellungsdatum 7 Dokumente (Eldorado)

Vertrag 1 04.07.2018 1216:47

8.3.2 Anzeige von Dateri des Vorgangsbuches im Vertragskataéter

Zukuinftig soll es moglich sein, dass Daten des Vorgangsbuches im Vertragskataster ange-
zeigt werden kénnen, um Informationen tber Rechnungs-/ Zahlungsvorgénge, Mittelbindun-
gen oder Verpflichtungserméchtigungen zu einem im Vertragskataster angelegten Vertrag
direkt im Vertragsdatensatz im Vertragskataster tber einen gesonderten Reiter einsehen zu
kénnen. ‘

Die im Vertragskataster hinterlegten Vertrége sollen als' begriindende Unterlage fur. Uber das
Vorgangsbuch auszufilhrende Buchungen dienen kénnen, weshalb hierfir eine entspre-
chende Anbindung an das Vorgangsbuch realisiert werden soll. :

Zukunftig wiirde insofern keine Notwendigkeit mehr bestehen, zu einer Uber die Herakles-IT
erstellte Kassenanordnung den zugehdrigen Vertrag ausgedruckt beilegen zu missen. Dies
setzt jedoch voraus, dass tatsdchlich im Vorwege ein Vertrag im Vertragskataster angelegt
worden ist, dessen Vertragskataster-Nummer dann flr eine weitere Verwendung im Vor-
gangsbuch hinterlegt werden kann und somit keine redundante Ablage von begriindenden
Unterlagen (hier Vertrage) im ELDORADO erfolgt. o ' ‘
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Abbildung 10: Ubersicht Anbinduhg Vorgangsbu.ch - Vertragskataster
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Die Anzeige der Vorgangsbuchdaten soll in der Weise erfolgen, dass zwischen dem Ver-
tragskataster und dem Vorgangsbuch ein Webservice implementiert wird. Uber diesen kann
eine Abfrage vorgenommen werden zu bestehenden Rechnungsvorgangen, Mittelbindungen
und Verpflichtungserméchtigungen des Vorgangsbuches, welche im Vertragskataster zur
Anzeige gebracht werden.

Welche Daten genau zur Anzeige gebracht werden sollen, ist noch durch die Fachliche Leit-
stelle Vertragskataster zu definieren. Die Ergebnisanzeigen sollen in einem speziellen Regis-
ter direkt in dem betreffenden Vertragsdatensatz im Vertragskataster angezeigt werden.

Voraussetzung fur eine zu einem Ergebnis fihrende Abfrage ist jedoch, dass die Uber das
Vertragskataster zu dem jeweiligen Vertrag bestehende Vertragskatasternummer vorher in
den Vorgangen des Vorgangsbuches hinterlegt worden ist. :

" Ein entsprechendes Eingabefeld fur die Vertragskataster-Nummer wurde bereits durch die
Dataport-Entwicklung im Vorgangsbuch umgesetzt, ist aber noch nicht in Verwendung:

26



Abbildung 11: Eingabefeld Vertragskatasfer-Nummer in Vorgang des Vorgangsbuches

r Zahlung T
Betrag: 204,00€
Einzahlungsbetrag: 204,00€ {voraussichtlich)
Forderungsart: 2 Gffentlich-rechtliches Mahnverfahren
Zinsschliissel: C Pasiszinssatz + 3%
Eingezahlter Betrag: 0,00€
Zahlungsgrund: GB 28.06.2017 Feuerwehreinsatz 01.05.
Vertragskataster-Nr:

Sollte keine Vertragskataster-Nummer im Vorgangsbueh hinterlegt sein, kénnen betreffende
Vorgange Uber den Webservice nicht abgerufen werden.

Eine manuelle Hinterlegung von Vorgangsbuch-, Mittelbindungs- oder Verpflichtungsermach-
tigungsnummern im Vertragsdatensatz im Vertragskataster ist nicht vorgesehen.

Derzeit ist die Funktionalitét noch nicht gegeben, die Umsetzung erfolgt durch Dataport in
Zusammenarbeit mit der Entwick_lerﬁrma Otris. : ‘

Momentan bestehen lediglich Verlinkungen aus einem Vertr'agsdatensatz des Vertrag:skatas;

ters heraus in die allgemeine Vorgangs- bzw. Mittelbihdungsﬂbersicht des Vorgangsbuches.

8.3.3 Anzeige von Daten des Vertragskétasfers im Vorgangsbuch

Ebenso wie die oben beschriebene Funktionalitat, dass mittels eines Webservices per Abfra-
ge Daten des Vorgangsbuches im Vertragskataster angezeigt werden sollen; ist geplant,
dass im Vorgangsbuch Daten des zu einem Zahlungsvorgang gehdrenden Vertrages Uber
dieselbe Schnittstellenfunktionalitat fur vertragsrelevante Informationen zur Anzeige gebracht
werden sollen: : :
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Abbildung 12: Ubersicht Anbindung Vorgangsbuch - Vertragskataster

Vorgangsbuch

Rechnungsvorgang
Mittelbindung
Verpflichtungserméchtigung

VK-Nr.istmanuell hinterlegt. Vertrags—

kataster

‘i Web-Service fiir Abfrage :

Abruf tiber die im VoBu
hinterlegte interne VK-Nr.

Vertrag
Anzeige des zugehorigen | IReaiAkemend

inschl. Anzegedes
Vertrages = PDF/AE

(Idee: eigener Reiter fiirden
Datenabzug aus dem
Vertragskataster einschl. Anzeige
des PFD/A)

Hieffur ist es erforderlich, dass die Vertragskataster-Nummer an dem Vorgang eingetragen
werden kann (siehe Abbildung Vorgangsbuch oben). Uber den Webservice kann dann aus-
gehend vom Vorgangsbuch die Abfrage vorgenommen werden. In einem eigenen Reiter im
Vorgang des Vorgangsbuches werden dann sowohl das (die) im ELDORADO-Archiv abge-
legte Vertragsdokument(e) als auch die Vertragsdaten angezeigt, welche im Vorfeld von der
Fachlichen Leitstelle Vertragskataster definiert worden sind.

Ebenso wie bei einem Rechnungsvorgahg soll auch an der Mittelbindung und der Verpflich-
tungsermachtigung die Méglichkeit geschaffen werden, hier die Vertragskataster-Nummer zu
hinterlegen. Ein entsprechendes Eingabefeld wurde bereits in beiden Modulen geschaffen:
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Abbildung 13: Eingabefeld Vertragskataster-Nummer in Mittelbindung

Mittelbindung
Allgemein Allgemein
Kopftext: ajsdflksd ‘Art: Mittelbindung
Nummer: 900095341 Fachverfahren:
Belegdatum: 01.02.2018 Beharde: Hamburg / Finanzbehorde / Kasse.Hamburg
Buchungsdatum: 15.01,2018 Vertragskataster-Nr: l

(Das Geschaftsjahr leitet sich vom Buchuhgsdatum ab)

Abbildung 14: Eingabefeld Vertragskataster-Nummer in Verpflichtungserméchtigung

prgangsi RE [] BpSE erp (JSE c 0 C
Verpﬂichtungsermﬁchtigungsdaten L )
Allgemein Allgemein ' i Kontierung
Kopftext; Vertrag VK 123 Art: Verpflichtungserméchtigung PSP-Element: 1-279,01.04.20(
Nummer: 100000160 Fachverfahren: Sachkonto! 60100001 IT- Vi
Belegdatum: 29,03.2018 - Behorde: Hamburg / Finanzbehérde / Kasse.Hamburg Geschiftsbereich: 2790 2

Buchungsdatum: 29.03.2018 - Vertragskataster-Nr: r
(Das Geschaftsjahr leitet sich vom Buchungsdatum ab)

Nr.1- 1a 2019 ‘ Nr.2 - 2a 2020 . Nr.3 - 3a 2021 ' . Nr.4 -
Status: Erledigt ‘ Status: Erledigt .+ Status: a Erledigt Status:
Offener Betrag: 0,00 Offener Betrag: 0,00 . Offener Betrag: 0,00 Offenern)
Reservierter Betrag: 300.000,00 Reservierter Betrag: 20.000,00 Reservierter Betrag: 500.000,00 Reservi
" Bearbeiter: Smeenge, Sihje Bearbeiter: Smeengé, Sinje Bearbeiter: Smeenge; Sinje Bearbe
Be_arheitungsdaturn: 29,03.2018 Bearbeitungsdatum: 29.03.2018 Bearbeitungsdatum; 29.03.2018 Bearbe
Falligkeit: 20.03.2019 Falligkeit: 29.03.2020 Falligkeit: 29,03,2021 Falligke
L

Sofern an einer Mittelbindung eine Vertragskétaster—Nummer eingetragen wurde, wird diese
bei Anlage eines Rechnungsvorgangs im Vorgangsbuch automatisch ausgelesen und an

diesem hinterlegt, vorausgesetzt, die Mittelbindungsnummer wird am Rechnungsvorgang
eingetragen. ‘ '

Derzeit ist die Funktionalitdt noch nicht gegeben, die Umsetzung erfolgt durch Dataport in
Zusammenarbeit mit der Entwicklerfirma Otris.

8.4 Beriicksichtigung des Projekts Posteingang Kasse.Hamburg

Die Scan- und Verifizierungsarbeitsplatze im Zentralen Rechnungseingang verwenden die im
Rahmen der Herakles-IT bereitgestellten Komponenten ‘

o Kofax 10,

o Xtract.Verify

e xFlow Interface.
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Zusitzlich zu den bereits vorhandenen Komponenten der Herakles-IT wurde flr das Projekt
ePob das Verifizierungsmodul IRISXtractTM for Documents implementiert. Die neue Strecke
Posteingang Kasse.Hamburg" soll inhaltlich erweitert werden und sowohl die automatisierte
Klassifikation als auch die fur Herakles-Prozesse implementierte Geschaftspartnersuche
verwenden.

Vertragskataster-relevante Vertrage kénnen tber eine neue Scanstrecke im ZRE ,Vertrags-
kataster* erfasst und bearbeitet werden. Die Dokumentenklasse ,, Vertragskataster" wird aus-
schlieRlich fur Vertragskataster-relevante Vertrage verwendet. VK-Relevanz bedeutet, dass
aus Erfassungssicht ein abgeschlossener Vertrag vorliegt (von beiden Parteien unterschrie-
ben), der jahresabschlussrelevant und/ oder steuerrelevant ist (vgl. Posteingang Kas-
se.Hamburg V 1.2).

8.5 Elektronische Archivierung

In der Freien und Hansestadt Hamburg wird das fir die Archivierung flhrende Verfahren
teraDOC der Firma Future Software GmbH eingesetzt. Fur die Archivierung buchungsbe-
grindender Unterlagen gibt es eine separate Eldorado-Instanz - das sog. ,Kassen-Eldorado”
-, welches auch fir das Vertragskataster genutzt wird, da im Vertragskataster Rechtsverhalt-
nisse mit Rechnungslegungsbezug erfasst werden sollen. Die elektronische Archivierungslo-
sung ,Kassen-Eldorado® bietet fur alle Vertrage und begleitenden  Original-
Vertragsdokumente die Méglichkeit diese zentral elektronisch abzulegen. Hierfur wurde die
Anbindung des Vertragskatasters an die HERAKLES-IT und die Nutzung der Funktionalita-
ten des Vorgangsbuchs (siehe folgende Grafik) eingebunden.

Abbildung 15: Archivierung von Vertrdgen lber das Vorgangsbuch

1. vorgelagerte manuelle
Prozesse:
Digitalisierung von
Vertragsunterlagen durch
ZRE

3. Abruf

begrindender 2, Ubergabe

Unterlagen Vertragsunterlagen
(sofern digital vorhanden)

_—

‘.-.-—"'""

3. Abruf
begriindender
Unterlagen

Herakles-IT S Eldorado

Vorgangsbuch (begriindende Unterlagen
PDF/A)

-_— 2. Ablage
begrindender
Unterlagen
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Damit keine separate Schnittstelle an ELDORADO implementiert werden musste, bediente
sich das Vertragskataster auch an dieser Stelle der Funktionalitaten im Vorgangsbuch: Do-
kumente mit Vertragsbezug werden im zentralen Rechnungseingang (ZRE) Uber die neu
geschaffene Scanstrecke ,Vertragskataster" eingescannt und zur Archivierung an das Vor-
gangsbuch tbergeben. Uber die bereits vorhandene Schnittstelle fur externe Fachverfahren
kann das Vertragskataster auf bereits archivierte Vertragsunterlagen tber einen Aufruf ent-
sprechender Methoden (DOC-ID) des Vorgangsbuchs zugreifen.

Nach der erfolgreichen revisionssicheren Archivierung der Dokumente im ELDORADO-
Archiv werden diese im Anschluss im Original (Papier) an die zustandige Dienststelle bzw.
Haushaltsbereich Uber den internen Postweg zuriickgesandt. Ein Verbleib der Originale in -
. der Kasse.Hamburg ist nicht vorgesehen. Die Aufbewahrungsfristen von Vertragen bleiben
trotz elektronischer Archivierung Gber das ELDORADO-Archiv unberthrt. Eine revisionssi-
chere Archivierung muss bis auf weiteres in der Behérde / Bezirk vorgehalten und sicherge-
stellt werden, z.B. Fachakte. :
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i H i *
Freie und Hansestadt Hamburg
Vi(3439
Behdrdenpost
Zentraler Rechoungseingang
KASSE Hamburg
Balwenfelder Str. 256-260
22222 Hambwg ‘
Scanauftrag an den ZRE
Vertragskataster
Vertragshatastemummer VK3439
Benutzergruppe U-FB-Erfasser-VK-Test
Geschiftsparmemununer 0010000205 '
Geschiftspartnemame { Andreas Georg|
Suafe Erlersing 10
PLZ 21109
Stadt Hamburg
Originalunterlagen:
O Bitte zuriicksenden an de:n Ansprechpariner

Hamburg
Bahrenfeldex Strafle 254-260
765 Hamburg

24072018

Anlage 2: Datenmodell ,,Ausschreibungen“
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benétigte Attribu-

te/Feldname Felddatentyp |Beschreibung
Vergabestelle Text Iszil:jlsljhliel&ende Liste der vier Vergabestellen der
Beschreibung Text Art der Leistung / Vertrégsinhalt bzw. -zweck
Vergabenummer Text FK aus Tabelle t-VertrArt
Be;_rater--oder Gutachter- Text ja 7 nein-
Leistung
Ausnéhhvetatbestand Text Freitext zur ngheren Spezifikation
Vergabeart Text Dropdown-Liste
Vergabeordnung Text Dropdown-Liste
Teilnahmewettbewerb Text ja/ nein
Spezialbedarf Text ja/nein
| Bedarfstréger Text DropDown-Liste
: Bedarfstragerkonferenz | Text Datum (Eintrag in das Détumsfeld entspricht "ja")
Interessentenkonferenz | Text Datum (Eintrag in das Datumsfeld entspricht "jé")
Warengruppe Text Dropdown-Liste
Unterwarengruppe Text lAbschIiefSende Liste
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CPV

Text

Vertragsbeginn

Common procecurement value

Datum

Datum Vertragsbeginn

Leistungszeitraumbeginn Datum

Datum Leistungszeitraumbeginn

LAeistungszeftraumendel Datum Datum Leistung;zeitraumende
;}(g;fragsende 'ohne‘ OP- | Datum Datum Vertragslende
Vertragsende mit .Optio‘n Datum | Datum der Option
Kﬁn.digung mc‘ig!tfch ' Z‘ahl Numerisch
Kindigung Text Abschlié&entﬂle Liste
Kt'jn_digung mc’)’gﬁéh U Text | AbschlieRende Liste'
Ereignis
Frist erzeugen - “ Checkbox Frist automatisch erze’ugén
}a‘fg'?ndigung frihestens Datum - Datum der frilhestmaéglichen Kundigung
[
;"a;;‘sé.chﬁche- Kﬂindigtfng. Datum Datum der tatsachlichen Kundigung
Kindigung ddrqh Eﬁ;hﬁe&eme vyzi;aoipn;;t;r;]c;ard (Auftragnehmer, Auftragééber,
= =] et
Kﬁna}'QUngsgrund i:)sstghlie&ende Text
, ; \
Zuordnung (vbrher Text Ereitext

Leitzeichen)

- 35




Aktenzeichen Text  |Freitext
Wvl. am Datum Zeitpunkt der Wiedervorlage
Energieeffizienz Text - ljal nei.n
Oekologie Text ljal nein.
'| Fairtrade Texft ja/nein
Lo | Text ja / nein
Mindestlohn Text jé / nein
Soziale Kriterien - Text ' ja/nein

Anlage 3: Datenmodell ,Lose"

Beschreibung.l_os Text Kurzbeschreibung des Loses
Anzahl Angebote Zahl numerisch

davon Anzahl Angebote |-, : .

STEPE RIS Zahl numerisch
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Anlage 4. Datenmodell ,,Auftragneﬁmer“

Auftragnehmer

Freitext

Name des Auftragnehmers

Sitz des Unternehmens

alphanumerisch

10 Zeichen (aus- | internationale PLZ

landische PLZ)

Kleines- oder mittelstandisches Unternehmen

€..

| KMU Text . .

. jalnein
Abnahmeverpﬂiéhtung Text Ja/nein
Abnahmeverpflichtung in Zah Btragin

Anlage 5: D‘atenmode]l JKennzahlen“

Auﬁragsv;eft Jahr | Zahl Betrag netto pro Jahrin €

Auftr?gswert Gesamt | | Zahl Betrag Qesam’g netto in € 7

Bemerkung Text Fréitext fur weitere Erléuter.ung

Auftragsweﬁ alt Gesamt AZahl _Betrag nétto 2;1-’: in € - Gesamte LéufZe_:it
E_inspérung a_bsoiuf Zahl Betrag Differenz (alt - neu).in €

'Einspért{ng (%) Prozentwert ‘ 'Differené in % -
Einspafjung‘ Betrag
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Qualifizierté Einsparung | Freitext

Anlage 6: Datenmodell ,Kennzahlen und Gebaudereinigung (je Vertrag)*

ber::.rt;g’fz :::Lhu" Felddatentyp Beschreibung

Objektnummer Freitext Kennzeichen Objekt
Anzahl Lose Zahl numerisch
Projektname Freitext Adresse des Objekts |
Objektart Drop Down Liste Sgngggebéude, Dienstgebaude, Hoclhschulge—
Bedarfstrdger Freitext Bezeiqhnung des Bedarfstragers
ggggﬂt vom Bedarfs- Datum

|gheerg Leiseto 6o | oy
Ubergabe an ZVSt Datum
Leistungsbeginn Datum
GWB 101 a jalnein' Ausnahmetatbestand
Bemerkungen ‘ Freitext
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UHR neu Jahressumme

nungssatz neu in € (net-
to)

in € (netto) Balrag
Glasreinigung neu Jah- |

ressumme in € (netto) Belreg

UHR Stundenverrech- | o4\ qenverrech-

nungssatz in €

pro Tag

-UHR Fléche neu in gm | Zahl/gm

UHR Tagésreinigungs— g ' o e A
f5che neu _ Zgh| {gm) Durchschnittliche Tagesreinigungsflache
UH Stundeneinsatz neu Zahl

UHR Leistungswert neu

Zahl (gm/Std.)

Ergibt sich aus: UHR Tagesreinigur{gsfléiche
neu und UH Stundeneinsatz neu pro Tag

UHR Vergabeart alt

Drop Down Aus-

AbschlieRende Auswahlliste

: []éche alt .

wah}liste
UHR Vertragsbeginn alt | Datum
UHR Auftragnehmer alt " | Freitext
UHR Jahrsumme alt in € | .
(netto) . . [oeRg
Glas Jahressumme alt in éetré _
€ (netto) Petrag
UHR Stundenverrech- .Betra
nungssatz alt in € (netto) 9
UHR Fléche alt Zahl (qm)
UHR Tagesreinigungs- | zan| (qm)- Durchschnittiiche Tagesreinigungsfiache

39




UHR Stundeneinsatz alt
pro Tag

gm/Std.

| UHR Leistungswert alt

Zahl (qm/Std.)

Ergibt sich aus: UHR Tagesreinigungsflache
neu und UH Stundeneinsatz neu pro Tag

Anderungen Flédche in

Brozant Prozentangabe UHR Flache alt zu neu
ﬁ]’;der ung Fléche abso- | 71 (qm) UHR Flache alt zu neu
Anderung Stundenver-
rechnungssatz in € (net- | Betrag Stundenverrechnungssatz alt zu neu
to) '
Anderung Stundenver- P |
rechnungssatz in Pro- Prozentangabe | Stundenverrechnungssatz alt Zu-neu
zent ‘
Anderung Tagesreint Zahl (gm) Tagesreinigungsflache alt zu neu
gungsfldache in € (netto) q g gung
Anderung Tagesreini- - .

Prozentangabe | Tagesreinigungsfléche alt zu neu

"| gungsflache in Prozent

Anderung Leistungswert
in € (netto)

Zah! "gm/Std."

UHR Leistungswert alt zu neu

Anderung Leistungswert

'n Prozent Prozentangabe |UHR Leistungswert alt zu neu
Neuvertragswert - Alt-

vertragswert in € pro Betrag

Jahr (netto)

Variante 1:

NV-AV in Prozent Prozentangabe
Variante 2:

Anderung Tagesreini- Prozentangabe
gungsflache prozentual

Variante 2:

Gesamtpreis mit prozen- | Betrag

tualer Flachenénderung

Qualifizierte Betrachtung
in € (netto)

Betrag
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Qualifizierte Betrachtung
in Prozent

Prozehtangabe

Einsparung Glasreini-
gung pro Jahr in € (net-
to)

Befrag

Einsparung Glasreini-
gung in Prozent

Prozentangabe
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Anlage 2

sur Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG uber die Einftihrung, Anpassung und den laufenden
Betrieb des IT-Verfahrensteils Vertragskataster als Teil der Herakles-IT |

Berechtigungs- und Rollenkonzept

im-Verfahrensteil Vertragskataster
Version 1.0

Stand 04.01:2019.
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1 Ausgangslage

Das Vertragskataster stellt einen Verfahrensteil der Herakles-IT-Verfahren dér (neu: DRiVe-
IT). Fur die notwendigen Systemzugnffe im Vertragskataster werden analog zu den tibrigen
Verfahren der Herakles-IT-Verfahren systematische und strukturierte Berechtlgungen verge-

ben.

Im Rahmen des Berechﬁgungskonze'ptes'wird dargestellt, welche Personenkreise Zugriffe flr
die Erledigung der ihnen tbertragenen Dienstaufgabe benc‘ﬁtigen und diese ordnungsgemal
erhalten. Das Berechtigungskonzept basiert auf der Zuordnung der Mitarbeiter zu eingerichte-
ten Benutzergruppen. Durch diese Struktur wird smhergestelit dass nur berechtigte Personen

Zugriff auf die jeweiligen Module und Daten haben.

Abbildung 1: Ubersicht der Systemlandschaft IT-Herakles mit Einbettung des Vertragskatasters




2 Ziele

Mit der Einrichtung der Nutzerverwaltung wird eine einheitliche und strukturierte Verwaltung
der Berechtigungen auf der Basis des Active Directory umgesetzt. Damit wird sichergestellt,

dass die notwendigen Berechtigungen nur einmal hlnterlegt und verwendet werden.

3 Zugriff auf das Vertragskataster
3.1 Zugriff mittels Single Sign On

Der Zugang der Benutzer fur alle IT-Verfahren Herakles einschlieBlich dem Verfahrensteil Ver-
tragskataster ist allein aus dem FHH-Net méglich und erfolgt durch eine individuelle Benutzer-
kennung mit dazugehérigem Passwort. Hierfur wird der FHH-Account im Active Directory (AD)

verwendet. Alle Anwendungen werden mittels Single-Sign-on (SSO) gestartet.

Fur die Authentifizierung der Benutzer wurde das AD tiber das LDAP (Lightweight Directory
~ Access Protocol) integriert. Die Passwortpriifung gegen das Passwort des FHH-Netzes und
das Auslesen benutzerrelevanter Daten erfolgt immer mit Hilfe von LDAP. Die dazugehdrigen
Berechtigungen werden durch die Zuordnung zu den entsprechenden universellen Gruppen

im Active Directory gesteuert.

3.2 Schutz vor Zugriffen nicht autorisierter Personen

Der Schutz vor Zugriffen durch nicht autorisierte Personen erfolgt vor allem durch den Schutz
der Benutzerkennungen mittels Passwortern. Die erforderlichen MaBnahmen fir diesen
Schutz ergeben sich aus der Passwort-RL. Da nur ein Zugriff im FHH-Netz mdglich ist und
dies nur dann erfolgen kann, wenn Benutzer in einer Benutzergruppe im Active Directory ge-
pflegt sind, liegt die Verantwortlichkeit auﬂérhalb des |T-Verfahrens Vertragskataster, und es
wird sichergestellt, dass . die Passwort-RL erfillt ist.



4 Verwendung der Benutzergruppen

* Die Anwender der Behorden und Bezirksémter legen im Rahmen ihrer Aufg_abenWahrneh—
mung die der Dienststelle obliegenden Vertfége [ Kontrakte als V'ertragsdatensatz im Vertrags-
kataster an. H|erfur werden die zu verwendenden Berechtigungen durch die Fachliche Leit-
stelle Vertragskataster im Vertragskataster hinterlegt Uber die Berechtigungen wird gesteuert,
inwiefern welche Eingaben und Prufungen im Rahmen eines systemseltlg hinterlegten Geneh-
migungsworkflows oder sonstlge Elngaben auRerhalb der Genehmlgungsstufen innerhalb der
Organisation und der Rollenzugehdrigkeit vorgenommen werden dirfen. GlelchermaBen kann
eine Einschrankung fiir die Anlage von Vertragsarten und/oder das S1chtrecht auf Vertragsar-
ten vorgenommen werden (z.B. Ausschluss von Neuanlage von Ausschreibungen und Verga-
beverfahren). Beispielsweise bei der Ersterfassung eines Vertrages durch einen Vorerfasser,

“welcher nur eine Mindestanzahl an Emgaben fiir eine Ersterfassung und Speicherung Vorneh—
men muss, und die tibrige Dateneingabe mit Prifung und Vervollstandigung im Genehmi-

gungsworkflow durch die autorisierten Erfasser vorgenommen wird.

Die (iber das Vertragskataster ablaufenden Prozesse und die organisatorische Einordnung in
die jeweiligen Vor- und Genehmigungsstufen werden in der Verfahrensbeschreibung Vertrags-
kataster detailliert dargestellt. ‘

~Im Vertragskataster werden weder Anordnungen erzeugt oder vorgenommen, noch Zahlun-
- gen generiert. Anordnungen und Zahlunéen werden weiterhin iber das kassenfilhrende Ver-
fahren RVP bzw. Vorverfahren vorgenommen bzw. angestofen, fur die die jeweils notwendi-
gen speziellen Berechtigungen auRerhalb des Vertragskatasters erteilt werden. Demgegen-
tiber beinhalten die Vertragskataster—Berechtlgungen voraussetzend keine kassenrechtlichen
Befugnisse. Insofern ist die Erteilung oder das Vorhandensem von haushaltsrechtlichen Be-

fugnissen fur die im Ver‘trqg_skataster vorgesehenen Rollen nicht relevant.

r

5 Notwendige Berechtigungen fiir das Vertragskataster
51 Ubersicht liber die Berechtigungen

Im Rahmen der Berechtigungsverwaltung wer_deh Benutzergruppen festgelegt, die im Ver-
tragskataster und den hinterlegten Workflows mit unterschiedlichen Rollen und Rechten aus-

gestattet sind.



Folgende Musterrollen und Berechtigungsprofile sollen mindestens fir das Vertragskataster

zum jetzigen Stand eingerichtet werden:

Tabelle 1: Ubersicht der Benutzergruppen

Organisations- Zugriff auf folgende
Benutzergruppe Aufgabe s
‘einheit Systeme

Vorerfasser o Erfassung der Mindest- Behorde / Bezirk | o Vertragskataster
Metadaten von Vertrégen
(siehe Leitfaden Ver-
tragskataster)

o Optional Erfassung wei-
terer Daten zu Vertrédgen

e Nacharbeit und Klarung
von Vorgangen

Autorisierter e Erfassung Metadaten Behotrde / Bezirk | o Vertragskataster

Erfasser von Vertragen (siehe
Leitfaden Vertragskatas-
ter) ‘

e Aktualisierung und Er-
ganzung von Vertragsda-
tensatzen

e Qualitatssicherung von
Vertragsdatensatzen im
Rahmen des Vier-Augen-
Prinzips

e Nacharbeit und Klarung

- von Vorgéngen

e Anlass- oder Aufgaben-
spezifische Auswertun-
gen erzeugen

VK-Chief o Benutzerpflege und Er- Behorde / Bezirk | o Vertragskataster
teilung der Zugriffsrechte

e Antrag auf Hinzufigung
und Anderung von Be-
nutzergruppen ein-
schlieRlich Berechtigun-
gen A

e Dokumentation der Be-
nutzerverwaltung

e Antrag auf L&6schung von
Vertrdgen

e Antrag auf Umhé&ngen
von Vertragen




Antrag auf Anpas-
sung/Anderung der hin-
terlegten Organisations-
struktur

Antrag auf Anderung der
Vertragsarten

- Anlass- oder Aufgaben-

spezifische Auswertun-
gen erzeugen

Info-User

Rechercheméglichkeiten -

e Vertragskataster

Interne
Prifinstanzen

Prifer Recherchemdglichkeiten | gxterne e Vertragskataster
Prifinstanzen

5.2 Verwaltung von Berechtigungen

" Die Berechtigungen werden entweder zentral in der FL Vertragskataster oder dezentral in den

jeweiligen Féchbehérden und'Bezirksémtern verwaltet.

Folgende Beréchtigungen werden zentral in der FL Vertragskataster verwaltet:

- Berechtigungen fiJr die Administration

o Berechtigung fur die Geschéftspartnersuche

Die Berechtigung eines Anwénders,' die Geschéﬁspar’tnefsuche durchfithren zu kénnen, er-

folgt tiber eine zusétzlich bestehende Zugehdrigkeit zu einer Heraklés—lT-Nutzérgruppe oder

durch Hinterlegung der Vertragskataster-Nutzergruppe in der Roliénvenfvaltung,. tiber welche

die Steuerung der Geschéftspartnersuche vorgenommen wird.

Folgende Berechtigungen werden dezentral durch die Behdrden und Bezirksédmter gesteuert:

s Benutzerpflege und Erteilung der Zugriffsrechte tiber universelle Benutzergruppen



e Antrag auf Hinzufigung und Anderung von Benutzergruppen einschlieRlich Berechti-

gungen

5.2.1 Bildungsregel im Vertragskataster

Die eigentliche Benutzerverwaltung erfolgt in den Behorden / Bezirken selbst. Die Bénutzer

werden in den Behérden / Bezirken den eingerichteten Benutzergruppen zugeordnet.

Ebenso wie die Benutzergruppen der Herakles-IT werden die Nutzergruppen des Vertragska-
tasters dezentral tiber das Active Directory abgebildet und nach Meldung der Behorden / Be-
zirke an die Fachliche Leitstelle Vertragskataster automatisch tber eine Schnittstelle zum Ver-
tragskataster mittels eines automatischen Joblaufes (LDAP-Job) im Vertragskataster hinter-
legt und taglich aktualisiert. Die Pflege der Gruppen erfolgt dezentra!' tber die jeweilige IT-
Abteilung einer Behérde oder eines Bezirksamtes. Die Fachliche Leitstelle Vertragskataster
erteilt dann im Rahmen ihrer Administratorenzustandigkeit die gemaf der Rollenzuteilung zu-

stehenden Lese- und/oder Schreibrechte fiir das Vertragskataster.

Das Ziel der ordnungsgemafen Berechtigungsverwaltung ist, dass auf das |T-Verfahren ,Ver-
tragskataster” lediglich Personen Zugriff haben sollen, die den Zugriff fur die Erledigung der
ihnen ubertragenen Dienstaufgabe benétigen und denen der Zugriff ordnungsgemaf Ubertra-

gen worden ist.

Abweichungen von den Vorgaben der Musterrollen bei der Berechtigungsvergabe sind nicht
zulassig. Die Pflege und Anderung der Musterrollen obliegen der Fachlichen Leitstelle Ver-
tragskataster. Anderungen erfolgen nur, wenn eine ordriungsgemafie Aufgabenerledigung mit
dén vorhandenen Musterrollen nicht méglich ist. Des Weiteren bedtirfen Anderungen hinsicht-
lich der Berechtigungen eines schriftlichen Antrags des VK Chiefs. Anderungen der Musterrol-

len werden schriftlich dokumentiert und laufend fortgeschrieben sowie bei Bedarf angepasst.

Im Unterschied zu den Nutzergruppen der Herakles-IT-Verfahren setzen sich die Vertragska-

taster-Nutzergruppen folgendermafen in ihrer Bezeichnung zusammen:

o Prafix ,U" fur universale Gruppe,

e Kurzbezeichnung der Behorde / des Bezirksamtes,

o Organisationseinheit oder Aufgabengruppe in der Behorde / dem Bezirksamt,
e Rollenbezeichnung

e Bezeichnung des verwendeten Fachverfahrens: Vertragskataster-

o Maximale Zeichenldnge: 40, Trennung mit Bindestrich innerhalb des Namens



Follgen_de Musterrollen und Berechtigungsprofile sollen mindestens fur das Vertragskataster

zum jetzigen Stand eingerichtet werden:

Tabelle 2: Beispiel der Mitarbeiterzuordnung zu den Benutzergruppen

Benutzergruppe Zuordnung der MA Bemerkung 5
U-FB-11-Vorerfasser-Vertragska- | Peter Meier Datenerfassungérolle, Vorerfas-
taster : Helene Fischer ser Funktibn, Erfassung der

. Mindest-Metadaten
UTFB-11—Erfasser—Vertragskataster Peter Geier — Datenerfassungs—'urid —bearbei-
Holger Mann _ tu'ngsrolle, fachliche Beurteilung

| Walter Winterfeldt | der Vertrage sowie Ergénzung
der Metadaten / Pflichtdaten

nach Datenmodell VK

U-FB-11 -Chief—Vertragskataster Gabi Muller Verwaltung und Dokumentatidn

Clara Fall der Benutzergruppen, Antrag
Peter Silie auf (Archivierung?) von Vertra-

gen und Beantragung auf Ande-
rung von Vertrégsarte‘n,

Anlass- oder aufgabenspezifi-
sche Auswertungen erzeugen,
Antrag auf Umhéngen von Ver-
tragen, .

Antrag auf Anpassung/ Ande-

rung der hinterlegten Organisati-

; onsstruktur
U-FB-11-Prifer-Vertragskataster Kurt Blau : "| Ubergeordnete Priiferrolle intern
' bzw. extern
Info-User ‘ Holger Mann Interne Prufinstanzen
U-KHHm25—FL-Vertragskataster .| Ina Berger Berechtigunéssteuerung (kurz

und langfristig), Qualitatssiche-
rung, Léschung von Datensét-
zen auf Antrag der VK Chiefs;

werden hier zentral durchge-




fuhrt, sofern diese als positiv be-
farwortet werden. Weitere Funk-
tionen zur Ubergreifenden Aus-
wertung von im Vertragskataster
erfassten Daten firr alle erfass-

ien Vertrédge.

5.2.2 Ubernahme der Berechtigungen / Aufgabenabgrenzung im Vertragskataster

Die moglichen Workflow —Typen und die Bildungsregeln fir die Benutzergruppen werden

durch die FL Vertragskataster vorgeschlagen'und die Umsetzung in den Behorden / Bezirken

mit der FL Vertragskatster abgestimmt.

Die Einrichtung der Gruppen und Festlegung auf die jeweiligen Berechtigungen im

Vertragskataster erfolgt entsprechend der Verfahrensweise der Herakles-IT in Absprache mit

dem jeweiligen Vertragskataster-Chief. Die Fachliche Leitstelle Uberprift nach Mitteilung der

Nutzergruppen, ob diese sich in die Organisationsstruktur der beantragenden Stelle sinnvoll

einbinden und fiir das Vertragskataster hinterlegen lassen.

Tabelle 3: Ubersicht der Benutzergruppen
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Aufgabe Behorde FL Vertragskataster
Bestandsaufnahme V B
Workflow-Typ(en) festlegen V B
Einrichtung der universellen
Gruppen im Active Directory A B
(Benutzergruppen)

Benutzerpflege in den Vv
universellen Gruppen
Ubernahme der universellen
Gruppen in die vV
Benutzerverwaltung
B = Beratung V= Veréntwortung




5.3 Verwaltung der Admin-Berechtigungen

‘Die Administratorenrechte fur das Vertragskataster werden direkt (ber das Vertragskataster
gesteuert. Im Bereich der Nutzeriibersicht besteht die Funk’uon des Vertragsmanagement -
7 Admins mittels Steuerung iiber eine Checkbox-Funktionalitét, welche fiir die als Administrator

vorgesehenen Personen einzustellen ist.

5.4 Einrichtung von Info-User und Priifberechtigungen

Fur Prufungszwecke kénnen in den jeweiligen Behérden lesende Berechtigungen Uber den
sog. Info-User eingerichtet werden. Dazu wird eine gesonderte universelle Benutzergruppé
elngerlchtet die ledlgllch einen lesenden Zugriff auf die Vorgange der Behdrde erlaubt. Die
‘Mitglieder dieser Benutzergruppe kénnen alle fur den Zusténdigkeitshereich vorhandenen

Vertragsdatenséatze recherchieren.

Fur die Prifzwecke des Rechnungshofes wird dartiber hinaus eine eigenstandige Benutzer-
gruppe eingerichtet. Uber diese Benutzergruppe wird eine lesende Berechtigung fir samtliche
Vertragsdatensatze innerhalb des Vertragskatasters gesteuert. Die jeweiligen Prifer werden
| fur den angekindigten Prufungszeitraum zu der Benutzergruppe zugeordnet und kénnen so-

mit die erforderlichen Prifungen durchfiihren.

6 BetriebsorganisationNerantwortuhgsabgrenzung

Der Einsatz der IT-Verfahren Herakles einschlieBlich dem Verfahrensteil Vertragskatéster ist

durch den Einsatz von Steuerungs- Lind Pflegeinstitutionen abzusichern.

6.1 Zustindigkeiten

Nachfolgend werden die speziellen Festlegungen zu den Zusténdigkeiten fur das Verfahren

beschrieben. Im Ubrigen gelten die Regelungen der Freigabe-Richtlinie.
6.1.1 Fachliche Leitstelle

Die Fachliche Leitstelle K25 Vertragskataster steuert die Einsatzstrategie und betreut und be-

r4t die Verantwortlichen fiir eingerichtete oder zusatzliche Verfahrensteile.
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Die Fachliche Leitstelle Vertragskataster ist zusténdig fiir Beauftragung und Abnahme von An-
derungen am Programmcode oder Customizing-Einstellungen. Die Abnahme umfasst sowohl
den Abnahmetest wie auch die Abnahmeerklarung. Der Abnahmetest kann auch bei Dritten
beauftragt werden.

Anderungen am Programmcode oder Customizing-Einstellungen missen gegen‘t]bér dem Re-
chenzentrum beauftragt werden. Der fachliéhen Leitstelle Vertragskataster obliegt auch die
Fuihrung der Testdokumentation. Die Erstellung spezieller Dokumentationsteile kann gegen-

{iber Dritten beauftragt werden.

"6.1.2 Anwendende Stellen

Die IT-Verfahren Herakles einschlieRlich dem Verfahrensteil Vertragskataster stehen grund-
satzlich an allen Arbeitsplatzen der FHH mit Intranet und Internetanschluss zur Verfligung, da
es sich um eine webbasierte Ahwendung handelt. ‘

Fiir eine méglichst einfache Handhabung der IT-Verfahren Herakles einschlielilich dem Ver-
fahrensteil Vertragskataster ist sichergestellt, dass ein Benutzer nach einmaliger Authentifizie-
‘rung am Arbeitsplatz mittels seines Active-Directory-Passworts auf alle daﬁ]r notwendigen
Dienste, fiir die er berechtigt ist, ohne weitere Anmeidung zugreifen kann.

Die Anmeldung erfolgt mittels Single-Sign-On und wird durch die Zugehdrigkeit zur Benutzer-
gruppen abgesichert. !

Fur jede Art der kassenrechtlichen Bescheinigung ist eine erneute Passwort-Eingabe zwin-

gend erforderlich.

6.1.3 Programmierende Stellen

Die Programmierenden Stellen sind
e Firma WMD fur Scan- und Verifizierungssoftware
e Firma Futuresoft fir das ELDORADO-Archiv

e Firma Otris Software fir das Vertagskataster

Die Firmen sind fur die gesamte Softwaredokumentation verantwortlich.
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6.1.4 Rechenstelle

Die Komponenten der IT-Verfahren Herakles einschlielich Vertragskataster werden von
Dataport als Datenverarbeitung im Auftrag betrieben. Der Betrieb wird unter Anwendung der
Mindestanforderungen der Standard- Sicherheitsrichtlinien von Dataport durchgefthrt. Auf die

einschlagigen Sicherheitshestimmungen von Dataport wird verwiesen:

Zugang zu den genutzten Hardwarekomponenten haben nur die befugten Mitarbeiter von |
. Dataport. Durch eine Aufgabenteilung im Rechenzentrum ist sichergestellt, dass auch intern
nur befugte Personen Zugriff zu den Daten haben. Der Sicherheitsstandard des Rechenzent-
rums ist im Dataport Datenschutzmerkblatt beschneben

Das Rechenzentrum sichert den performanten Bétrieb der notwendigen Anwendungskompo-

* + nenten. Neben der Gewahrleistung der Betriebssicherheit (7 Tage a4 24 Stunden) wird wahrend

" der Btirozeiten von 8 - 16 Uhr der betreute Betrieb geboten.
Zudem stellt das Rechenzentrum die Datensicherung sicher. Die Daten solien taglich —zumin-
dest inkrementell — gesichert werden. Zumindest einmal wochentlich ist eine Vollsicherung

durchzufiihren.

Es ist eine revisionssichere Archivierung fur Vorgéange vorzusehen, deren Abschluss spéates-
tens im vorletzten abgeschlossenen Geschaftsjahr liegt. ' . '

Die Anwendung wird von Dataport betrieben. =

6.2 Verfahrenshetreuung und Sljpport

Im Rahmen der Verfahrensbetreuung tibernimmt Dataport die Aufgaben des kompletten Sup-

ports. Im Rahmen der Verfahrensbetreuung tbernimmt Dataport die Supportaufgaben im Rah-

men der nachstehenden Abgrenzung.

Dataport halt qualifizierte Kenntnisse zu den Grundstrukturen der IT-Verfahren Herakles, INEZ

und Vertragskataster und den vorgesehenen Genehm1gungsworkﬂowprozessen vor. Die Auf-

gaben des First-Level-Supports und der Stérungsanalyse werden von Dataport wahrgenom-
en. Bei fehlerhaftem Systemverhalten kann Dataport die programmierenden Stellen ein-

schalten.
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6.3 Datenschutz und Datensicherheit

Das |T-Verfahren Herakles einschlieilich dem Vertragskataster halt sich an die Vorgaben zum
Schutz peréonenbezogener Daten gemank Bundesdatenschutzgesetz (BDSG). Dieses ver-
langt, dass die Verarbeitung und Speicherung hersonenbezogener Daten nur im Rahmen der
gesetzlichen Vorschriften oder im Einverstandnis mit dem Betroffenen erfolgt. Das damit ver-
folgte Ziel des Schutzes des Einzelnen davor, durch Umgang mit seinen personenbezogenen
Daten in seinem Persénlichkeitsrecht beeintrachtigt zu werden, wird auch durch das IT-Ver-

fahren Vertragskataster eingehalten.
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Anlage 3

zur Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG tiber die Einfuhrung, Anpassung und den laufen-
den Betrieb des IT-Verfahrensteils Vertragskataster als Teil der Herakles-T -

Modul Vertragskataster — Vertra_gsdokuméntation im Vertragskataster der FHH

Qualifizierungskonzept fiir das

Modul Vertragskataster
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Anlage 3

zur Vereinbarung nach § 93 HmbPersVG uber die Einfuhrung, Anpassung und den laufen-
den Betrieb des IT-Verfahrensteils Vertragskataster als Teil der Herakles-IT

Modul Vertragskataster — Vertragsdokumentation im Vertragskataster der FHH

Qualifizierungskonzept fiir das |

Modul Vertragskataster




2 Aqsgangssituation

2.1 Allgemeines

bie Schulungen bzgl. der Erfordernisse der Einfiihrung des Modulé Vertragskataster im Jahr
2018 werden mit dieser Grundlage geplant. Dazu werden die Erfahrungswerte des Zentruf"ns

fiir Aus— und Fortbildung (ZAF) fur IT-Fortbildungen genutzt, ebenso Ergebnisse der Evalua-
fion vergangener Schulungsveranstaltungen.

Ziel der Qualifizierungsrﬁaf&nahmen des Moduls Vertragskataster ist es, die Anwenderinnen

und Anwender entsprechend ihrer Rollenzuweisung zu einer selbststéndigen und sicheren
Erledigung ihrer fachlichen Aufgaben zu befahigen. Alle Anwenderinnen und Anwender, die
kunftig mit dem Modul-Vertra_gskatéster arbeiten, werden daher durch umfassende Qualifizie- '
rungsmafknahmen vorbereitet, die zeitnah vor Einfilhrung erfolgen. Die Qualifizierungsmaf-
nahme der Anwenderinnen und Anwender wird hierbei als fortlaufender Prozess betrachtet,

der die fachllche und technische We:terentwucklung des Moduls Vertragskataster begleitet.

Fur die Qualifizierungsmanahme trégt die Dienststelle in Verbindung mit der fachlich zu-

standigen Stelle die Verantwortung.

Das ZAF differenziert die zu schulenden Anwenderinnen und Anwender (Zielgruppe) wie
folgt: ' '

Gruppe 1:  Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit dem Programm Vertragskataster ar-
beiten. Diese kénnen die Rollen Vorerfasser, autorisierte Erfasser, Vertragskataster Chiefs,

interhe oder externe Priifer oder Support innehaben.

Alle Beschéftigten, die mit dem neuen IT-Modul arbeiten, werden gemé&R dem Qualifizie-
rungskonzept qualifiziert. Es wird gewéhrleistet, dass auch Beschéftigte mit Behinderungen

qualifiiiert werden kénnen.

2.2 'Zie!gruppe_n

Die bereits beschriebene zu schulende P_eréonengruppe ist hinsichtlich der hierarchischen

Zuordnung nicht zu unterscheiden. Die Schulungen richten sich an folgende Zielgruppen:

= Mitarbeiterinnen und Mitarb'eift'er, die mit dem Modul Ver’tragskataster arbeiten.
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Die Schulungsveranstaltungen filr das Modul Vertragskataster werden auf verschie-

denen Ebenen durchgefiihrt. Es wird geben:

» Prasenzveranstaltungen sowie

= Blended—Learning/ Floor walking.

Die Schulungsformen werden im Folgenden naher beschrieben:

2.3 Prasenzveranstaltungen im ZAF

Die Durchfiihrung von halbtétigen Veranstaltungen wurde aufgrund des Umfangs aus theore-

tischen Grundlagen sowie Praxisbeispielen sowie der Vorflihrung der Erfassung innerhalb

des Moduls Vertragskataster favorisiert. Aus Effizienzgrinden hat man davon abgesehen,

die Unterteilung der Zielgruppen vorzunehmen. Geplant sind nach jetzigem Stand circa 350"

Anwenderinnen und Anwendern aus dem Kernbilanzierungskreis der FHH. Der Schulungs-

umfang wird zeitlich mit einer Dauer von 4 Stunden festgesetzt.

Die flachendeckende Einfilhrung des Moduls Vertragskataster orientiert sich ftir die betroffe-

nen Beschaftigten an den gewohnten Ablaufen in der Rechnungsbearbeitung der Herakles

IT.

In diesen Veranstaltungen sollen u.a. folgende Inhalte vermittelt werden:

In der Veranstaltung tiben die Anwenderinnen und Anwender die Vorgangs-
bearbeitung mit der Software Vertragékataster. Anhand praktischer Fallbei-
spiele lernen Sie die Anwendung kennen und fithren typische Arbeitsschritte

aus.

Bedeutung der Vertrage fur Forderungen und Verbindlichkeiten, Ruckstellungs-
tatbestande sowie sonstige finanzielle Verpflichtungen und fir die Steuerrele-.
vanz

Die Oberflache ,Vertragskataster" kennen lernen

Wesentliche Teile der Vertragsdokumentation durch_fuhren kénnen

Welche Vertrage sind im Vertragskataster zu dokumentieren

Welche Vertragsarten L'md Unterarten das Vertragskataster flihrt
Grundsatzliches zur Erfassung der relevanten Vertrage und der daraus resul-
tierenden Workflows

Aktualisierung der Vertragsdaten bei bestehenden Vertragen

Standardreports
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= Anbindung an das an die Scan- und Verifizierungsstrecke, das ELDORADO-
Archiv, das Vorgangsbuch und WS Geschéftspartner.

2.4 Blended Learning mit Impulsvortrag und floor walking

Blended Learning sind Veranstaltungen vor Ort in den Behérden und Amtern, bei denen ein

gemeinsames Lernen in der Gruppe (Présenz) mit Selbstlernphasen am Arbeitsplatz ver-

bunden wird. Blended Learning—Veranstaltungen werden fir das Modul Vertragskataster, d.h. ‘

die Erfassung und Fortschreibuhg von Vertragen und die Genehmigungsstufen innerhalb des

Moduls angeboten.

Eine Blended Learning—Veranstaltung wird behérdenweise organisiert und beginnt mit einem
ca. einstiindigen Impulsvortrag; der einen groben Uberblick tiber die Anwendungen und Zu-
sammenhange der IT-Landschaft schafft. Die Teilnehmenden haben Gelegenheit, erste Fra-
gen und ggf. Vorbehalte zu &uRern, auf die die Dozentinnen bzw. Dozenten direkt reagieren

kénnen.

Nach dem Vortrag erhalten die Teilnehmenden tber den Link zum Modul Vertragskataster
den Zugriff auf das System am Arbeitsplatz und beginnen mit der Selbstlernphase anhand
von echten Vertragen. Wahrend der Phase gehen die Dozentinnen bzw. Dozenten von Ar-
beitsplatz zu Arbeitsplatz und unterstitzen bei individuellen Schwierigkeiten und fachlichen
Fragestellungen. So wird der Transfer in die Praxis noch weiter‘verbessert,-da etwa Folge-
fragen sofort beantwortet werden kénnen. Durch die intensive Kommunikation ist ein kurzes
Zeitfenster je Teilnehmerin oder Teilnehmer in der Regel ausreichend. Am Ende der Selbst-
lernphase findet ein Forum in Présenz mit allen Teilnehmenden statt, um abschliefende
Fragen zu klaren. Die Teilnehmenden formulieren zudem Strategien, wie sie das Gelernte in

der Praxis umsetzen wollen.

Kalkuliert werden 25 Schulungen mit jeweils einer Dozentin bzw. einem Dozenten und einem

Vertragskataster-Chief.

3 Grundannahmen des Fortbildungskonzepts

Den Anwenderinnen und Anwendern werden Hilfen zum Umgang mit dem Modul Vertrags-
kataster bereitgestellt, die sich an zentraler Stelle Uber das FHHPortal aufrufen lassen. Es
wird auRerdem gewahrleistet, dass fir alle Anwenderinnen und Anwender im Falle auftre-
tender Probleme die Fachliche Leitstelle Vertragskataster zur Verfligung steht bzw. fiir tech-

nische Probleme der Dataport UHD-Support.
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