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1. Allgemeines 
 

1.1  Diese Dienstanweisung regelt die Ermittlung, Aufbereitung, Erfassung, Verarbeitung, 
Kontrolle und Sicherung der Daten im automatisierten Verfahren "aKGn-sozial" 
(Gemeinschaftsprojekt der AKD/KDN-Anwendergemeinschaft). 

1.2  Für die Verarbeitung der Daten sind die Aufgabenbereiche Datenermittlung, 
Datenerfassung und Datenverarbeitung eingerichtet. Die Bediensteten eines der 
Aufgabenbereiche dürfen nicht zugleich für einen anderen Aufgabenbereich tätig 
werden. 

1.3  Die durch diese Dienstanweisung angeordneten Bescheinigungen dürfen nur mit 
dokumentenechten Schreibmitteln vorgenommen werden. 

 
 
2. Datenermittlung 
 

2.1 Datenermittlung ist das Sammeln, Zuordnen, Verschlüsseln, Freigeben und die 
erfassungsgerechte Aufbereitung der Daten anhand von Urbelegen (z. B. Anträge 
von Leistungsempfängern). 

 
Für die richtige, vollständige und rechtzeitige Ermittlung und Aufbereitung der Daten 
sind die Fachämter zuständig und verantwortlich. 

 

2.2 Die ermittelten Daten sind, soweit keine Urbelege als Datenbelege verwendet werden 
können, auf Datenerfassungsbelege zu übertragen. 

 
Die zu erstellenden Datenerfassungsbelege sind klar und deutlich lesbar auszufüllen; 
gleiches gilt für die Ergänzung von Urbelegen. 

 
Bei zentraler Datenerfassung sind die Abstimmsummen der zu erfassenden Belege 
vom Bediensteten, der für die Übergabe an die Datenerfassung verantwortlich ist, 
schriftlich festzuhalten. 

 
Der zuständige Sachbearbeiter des Fachamtes bescheinigt durch Unterschrift im 
entsprechenden Feld der zu erfassenden Belege, dass die Daten sachlich und 
rechnerisch richtig sowie vollständig ermittelt wurden. 

 

2.3  Die Befugnis für die Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit der 
Urbelege ergibt sich aus den Festlegungen des Fachamtes. 
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3. Datenerfassung 
 

3.1 Allgemeines 

3.1.1 Datenerfassung ist die verarbeitungsgerechte Übertragung ermittelter Daten auf 
maschinenlesbare Datenträger oder bei Dialogverarbeitung die Eingabe der Daten 
mittels Datensichtgerät für die Verarbeitung in der DVZ. Es besteht Belegpflicht, d. h. 
dass für jede Dateneingabe ein entsprechender Beleg vorliegen muss. Es dürfen nur 
Daten erfasst werden, deren sachliche und ggf. auch rechnerische Richtigkeit zuvor 
festgestellt wurde. 

3.1.2 Für die richtige, vollständige und rechtzeitige Erfassung der Daten bei 
Dialogverarbeitung bzw. für die rechtzeitige Anlieferung der Erfassungsbelege bei 
Erfassung durch die DVZ sind die Fachämter zuständig und verantwortlich. 

3.1.3 Soweit wegen der Eilbedürftigkeit einer Dateneingabe (z. B. Stornierung einer 
Zahlung aufgrund fernmündlicher Mitteilung) kein Beleg vorliegt, ist vom zuständigen 
Sachbearbeiter ein Zwischenbeleg zu erstellen, der vom Anordnungsbefugten 
abzuzeichnen ist. Der Anordnungsbefugte hat zu überwachen, dass der Originalbeleg 
vorgelegt wird. 

3.1.4 Im Falle einer unkontrollierten Beendigung des Programms (z. B. durch Stromausfall 
oder Programmabsturz) ist der zuletzt angesprochene Bearbeitungsfall nochmals 
aufzurufen und zu kontrollieren, ob die vorgegebenen Daten richtig und vollständig 
gespeichert wurden. 

 

3.2  Datenerfassung vom Erfassungsbeleg 

3.2.1 Die Daten sind richtig und vollständig zu erfassen. Die Richtigkeit ist durch 
Prüferfassung zu gewährleisten. 

3.2.2 Bei zentraler Datenerfassung kann die Prüfung durch Bildung von Abstimmsummen 
erfolgen. Die Erfassung eines abzustimmenden Belegstapels darf dann nur 
abgeschlossen werden, wenn die Erfassungssummen und die Abstimmsumme 
übereinstimmen. Fehlerhafte, unleserliche oder unvollständige Datenbelege sind 
zurückzuweisen. Die Datenerfassungskräfte dürfen fehlerhafte Daten nicht 
berichtigen, es sei denn, es handelt sich nur um Rechtschreibfehler. Die erfassten 
Datenbelege sind durch Stempelaufdruck als erledigt zu kennzeichnen. 
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3.3  Datenerfassung vom Urbeleg 

3.3.1 Bei der Erfassung von Urbelegen im Dialogbetrieb hat der Sachbearbeiter im 
Fachamt diesen Arbeitsschritt durch den Stempelaufdruck "Die Daten wurden 
vollständig und richtig erfasst" auf dem Urbeleg zu kennzeichnen und durch seine 
Unterschrift zu bestätigen. 

3.3.2 Bei Datenerfassung im Dialogbetrieb sind die zahlungsrelevanten Daten der 
eingegebenen Fälle (insbesondere Name des Zahlungsempfängers, Betrag, 
Kontonummer und Bankleitzahl, sowie die Abschlagskontrollnummer) durch eine 
zweite Person, die weder an der Ermittlung noch an der Erfassung der Daten beteiligt 
war, anhand der Urbelege zu prüfen, bevor sie zur Verarbeitung freigegeben werden. 

 
 
4. Datenverarbeitung 
 
4.1 Datenverarbeitung ist die Verarbeitung der erfassten Daten in der IT-Anlage unter 

Einsatz gültiger, geprüfter und freigegebener Programme und die Ausgabe der 
Verarbeitungsergebnisse. 

 
Für die ordnungsgemäße Verarbeitung und Ausgabe der Daten sowie  für die 
Auslieferung der Datenverarbeitungsergebnisse ist bei zentraler Datenverarbeitung 
die DVZ verantwortlich. 

4.2  Datenträger (z. B. Magnetbänder), die es dem Empfänger ermöglichen,  ohne erneute 
Erfassung weiterzuarbeiten, werden von der DVZ - nur mit Zustimmung des Amtes für 
Zentral-, Schulverwaltung und Kultur - weitergegeben. 

 
Die Vorschriften des Datenschutzes sind zu beachten. 

4.3 Im Bereich Datenverarbeitung sind bei der Software-Erstellung die Funktionsbereiche 
Systemprogrammierung, Verfahrensentwicklung und Verfahrenspflege, bei zentraler 
Datenverarbeitung zusätzlich die Arbeitsvor- und Nachbereitung sowie Verarbeitung 
so voneinander zu trennen, dass die Bediensteten jeweils nur in einem der 
Funktionsbereiche tätig sind. Falls dies nicht möglich ist, sind entsprechende 
Sicherungsvorkehrungen zu treffen. 

 
 
5. Prüfung der IT-Arbeitsergebnisse im Fachamt 
 

Bei den Datenerfassungsverfahren, bei denen die Datenverarbeitung im Batchbetrieb 
erfolgt sowie die Prüfung nach Nr. 3.3.2 bzw. 3.3.1 nicht durchgeführt wurde, prüfen 
die Fachämter unverzüglich nach Erhalt der Druckausgaben und der Urbelege, ob die 
Ergebnisse vollständig und richtig sind. Die Ursachen der gemeldeten Datenfehler 
sind 
- zu ermitteln, 
- zu berichtigen bzw. 
die nicht verarbeiteten Datenbelege zu erneuern und diese für den nächsten 
Verarbeitungstermin der zentralen Datenerfassung wieder zuzuleiten oder die 
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Änderungen bei der dezentralen Datenerfassung über ein Datensichtgerät 
einzugeben. 

 
Diese Prüfung darf nicht von den Mitarbeitern vorgenommen werden, die die Daten 
ermittelt oder erfasst haben. Die Urbelege bzw. die Datenerfassungsbelege sind vom 
prüfenden Bediensteten mit dem Vermerk "Geprüft", Namenszeichen und Datum zu 
versehen. Erst dann, wenn sichergestellt ist, dass diese Prüfung ordnungsgemäß 
durchgeführt wurde, darf die Zahlung angeordnet werden. 

 
 
6. Aufbewahrung der Datenerfassungsbelege und der IT-Druckausgaben 
 

Die verarbeiteten Datenerfassungsbelege für die Ermittlung von Ansprüchen oder 
Zahlungsverpflichtungen sind im Verfahren wie Rechnungsbelege aufzubewahren. 
Die Fachämter sind dafür verantwortlich, dass die Unterlagen, die den Nachweis der 
richtigen und vollständigen Ermittlung der Ansprüche oder Zahlungsverpflichtungen 
und Buchungsvorgänge erforderlich sind, bis zum Ablauf der Fristen aufbewahrt 
werden. 
Bei der DVZ werden 
- die Dokumentationsunterlagen für die Programme, mit deren Hilfe die Ansprüche 
  oder Zahlungsverpflichtungen ermittelt wurden,  
- die Verzeichnisse über den Aufbau der Datenträger und 
- die Blatt- oder Konsolschreiber-Protokolle sechs Jahre aufbewahrt. 
Werden in Kassenverfahren Bücher geführt, beträgt die Aufbewahrungsfrist 10 Jahre. 

 
 
7. Datensicherung 
 

Durch organisatorische und technische Maßnahmen stellt die DVZ sicher, dass der 
Daten- und Programmbestand zum Schutz vor Zerstörung, unsachgemäßer 
Behandlung, unberechtigter Verwendung regelmäßig gesichert wird. Die 
Sicherungskopien dürfen nicht im gleichen Brandabschnitt, in dem sich das IT-Gerät 
befindet, aufbewahrt werden. 

 
Datenträger (z. B. Disketten) sind von den Fachämtern in der von der DVZ 
vorgeschriebenen Weise und entsprechend den dazu erlassenen Anweisungen zu 
kennzeichnen und zu verwalten. 
 
Für die Aufbewahrung der Verzeichnisse über den Aufbau der Datenträger und die 
Dokumentation der verwendeten Programme ist die DVZ verantwortlich. Die 
Aufbewahrungszeit beträgt sechs, bei Kassenverfahren 10 Jahre und beginnt mit 
Ablauf des Haushaltsjahres, in dem das Verfahren oder der Verfahrensteil letztmalig 
eingesetzt wurde. 
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8. Datenschutz 
 

8.1   Aufgabe des Datenschutzes ist es, durch den Schutz personenbezogener Daten vor 
Missbrauch bei ihrer Speicherung, Übermittlung, Veränderung und Löschung 
(Datenverarbeitung) der Beeinträchtigung schutzwürdiger Belange der Betroffenen 
entgegenzuwirken. 

 
8.2 Die Beachtung der Vorschriften über den Datenschutz obliegt den jeweiligen 

Fachämtern; bei Grundsatzfragen und koordinierenden ämterübergreifenden 
Datenschutzmaßnahmen sind der Datenschutzbeauftragte und das Sachgebiet ADV 
des Amtes für Zentral-, Schulverwaltung und Kultur zu beteiligen. 

 
8.3 Für die Durchführung dienstlicher Aufgaben dürfen nur zugelassene und vom Amt für 

Zentral-, Schulverwaltung und Kultur, Sachgebiet ADV installierte Hardware- und 
Softwarekomponenten verwendet werden. Die Nutzung privater Geräte und 
selbstbeschaffter Software ist verboten. Mit den IT-Geräten dürfen nur dienstliche 
Aufgaben im Rahmen des dargestellten Nutzungskonzeptes und der zur Verfügung 
gestellten Benutzerkennung erledigt werden. Jede Weitergabe von Programmen und 
Daten an Dritte ist unzulässig. 

 
8.4 Der Zugang zum Verfahren wird durch Passwörter geschützt. 
 
8.5 Für die Akten nicht benötigte Ausdrucke sind in geeigneter Weise zu vernichten. 

Werden Datenträger oder Festplattenspeicher betriebsbedingt an Nichtberechtigte (z. 
B. Wartungstechniker) weitergegeben, sind die Daten vorher zu sichern und auf dem 
zur Weitergabe bestimmten Medium physisch zu löschen. 

8.6   Datenträger sind mit Klebeetiketten eindeutig zu beschriften. Die Beschriftung muss 
den Eigentümer, den Inhalt, den Status (Original-, Sicherungs- oder Arbeitsdaten) 
und das Erstellungsdatum ausweisen. 

 
8.7 Unerwartetes Systemverhalten und ungewöhnliche Ereignisse, insbesondere jeder 

Datenverlust mit unbekannter Ursache, sind sofort dem Amt für Zentral-, 
Schulverwaltung und Kultur, Sachgebiet ADV, zu melden. 

 
 
9. Inkrafttreten 
 
Die 1. Änderung der Dienstanweisung tritt mit Unterzeichnung in Kraft. 
Damit tritt die Dienstanweisung vom 1.10.1996 außer Kraft. 
 
 
 
Luckenwalde, 1. September 2008 
 
 
 
 
Giesecke 

Seite 6 


	1. Allgemeines
	1.1  Diese Dienstanweisung regelt die Ermittlung, Aufbereitu
	1.2  Für die Verarbeitung der Daten sind die Aufgabenbereich
	1.3  Die durch diese Dienstanweisung angeordneten Bescheinig

	2. Datenermittlung
	2.1 Datenermittlung ist das Sammeln, Zuordnen, Verschlüsseln
	2.2 Die ermittelten Daten sind, soweit keine Urbelege als Da
	2.3  Die Befugnis für die Feststellung der sachlichen und re

	3. Datenerfassung
	3.1 Allgemeines
	3.1.1 Datenerfassung ist die verarbeitungsgerechte Übertragu
	3.1.2 Für die richtige, vollständige und rechtzeitige Erfass
	3.1.3 Soweit wegen der Eilbedürftigkeit einer Dateneingabe (
	3.1.4 Im Falle einer unkontrollierten Beendigung des Program

	3.2  Datenerfassung vom Erfassungsbeleg
	3.2.1 Die Daten sind richtig und vollständig zu erfassen. Di
	3.2.2 Bei zentraler Datenerfassung kann die Prüfung durch Bi

	3.3  Datenerfassung vom Urbeleg
	3.3.1 Bei der Erfassung von Urbelegen im Dialogbetrieb hat d
	3.3.2 Bei Datenerfassung im Dialogbetrieb sind die zahlungsr

	4.2  Datenträger (z. B. Magnetbänder), die es dem Empfänger 
	4.3 Im Bereich Datenverarbeitung sind bei der Software-Erste

	8.1   Aufgabe des Datenschutzes ist es, durch den Schutz per
	8.6   Datenträger sind mit Klebeetiketten eindeutig zu besch



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /SyntheticBoldness 1.00
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.000 842.000]
>> setpagedevice


