LANDKREIS

WALDECK
FRANKENBERG
/* /FACHDIENST
JUGEND
VERMERK Niklas Keim
Sidring 2
34497 Korbach

Tel. 05631 954-161
Fax 05631 954-380

niklas.keim@lkwafkb.de

Korbach, 15. August 2022

1.) Technische Richtlinie zum ersetzenden Scannen (TR RESISCAN)
hier: Schutzbedarfsanalyse mit Scanstrategie und Negativliste fiir den Fachdienst Jugend

Das Bundesamt fur Sicherheit in der Informationstechnik (BSI) hat eine Technische Richtlinie

zum ersetzenden Scannen (TR RESISCAN) herausgegeben. Sie benennt sicherheitsrelevante
MaRnahmen, die beim (rechtskonformen) ersetzenden Scannen zu gewahrleisten sind. Basis fur das
beweiswerterhaltende Scannen ist eine Verfahrensbeschreibung flr den Prozess

des ersetzenden Scannens und die Durchfiihrung einer Schutzbedarfsanalyse fiir die zu

scannenden Papieroriginale. Eine zentrale Dienstanweisung zum ersetzenden Scannen soll laut Aus-
kunft des FD 1.1 folgen. Daruber hinaus gehende Regelungen, insbesondere welche Dokumente er-
setzend oder kopierend zu scannend sind, sind von den Fachdiensten zu treffen.

Diesbeziiglich hat die KGSt einen Praxisleitfaden fir Kommunen (KGSt-Bericht Nr. 8/2017) erstellt.
Dieser Leitfaden sieht eine Schutzbedarfsanalyse sowie eine Negativliste flir Dokumente, die weiter-
hin in papierner Form aufzubewahren sind, vor. Bei der Erstellung der beigefiigten Schutzbedarfsana-
lyse wurde sich hieran orientiert. Ebenso wurden die Sachgebiete in die Erstellung einbezogen.

Die fur die Postverteilung und Aufbewahrung zustéandigen Mitarbeiter haben entsprechend zu verfah-
ren.

2.) Herrn FDL Strake zur Mitzeichnung
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Alle Personlich adressierte Post Ersetzend scannen Personlich adressierte Post wird zunachst an die jeweilige
Person weitergeleitet und dann in der Regel nachtraglich
(ersetzend) gescannt.

Alle Urkunden, sofern nicht fachlich begriindet X Kopierend scannen Hybride Aufbewahrung, darunter auch Postzustellungsur-
kunden. Fiir den Scan der Bestandsakten kann auf die hyb-
ride Aufbewahrung von Postzustellungsurkunden verzichtet
werden.

Alle Rechnungen Ersetzend scannen Wenn Forderbedingungen Originale verlangen, dann Origi-
nal aufbewahren

Alle Angebote auf Ausschreibung Kopierend scannen Hybride Aufbewahrung
Die nicht zum Zuge gekommenen Angebote sind im Original
aufzubewahren

Alle Kaufvertrage Ersetzend Scannen

Alle Originale, die nicht Eigentum der Kommune Kopierend Scannen und

sind Ruckgabe/Weiterleitung
Original

Alle Kulturhistorisch wertvolle archivwirdige Pa- Kopierend Scannen Hybride Aufbewahrung

pierunterlagen
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Alle Originale, die beim Scannen wichtige Eigen-
schaften verlieren

Kopierend Scannen

Hybride Aufbewahrung
Originale mit relevanten Wasserzeichen, Hologrammen,
Uberformaten, etc.

Alle Dokumente mit der Kennzeichnung: Streng
geheim, Geheim, VS-Vertraulich

Nicht scannen

Aufbewahrung der Originale

UVG/Bei- Urkunden, vollstreckbare Titel,
stand- Beschliisse, als da waren:
Vaterschaftsanerkennung,

schaf- Htsorkl

ten/Vor- Sorgerec tserkldrung,
q Unterhaltstitel,

mund- Sorgerechtsbeschliisse,

schaften

Pfandungsbeschliisse,
Strafbefehle, Strafurteile,
Urkunden Zustimmungen der
Mutter oder der gesetzlichen
Vertreter zur
Vaterschaftsanerkennung,
Mutterschaftsanerkennung,
Bestallungen Vorminder,
Rickiibertragungen des
Unterhaltsanspruchs

Kopierend Scannen und
Ruckgabe/Weiterleitung
Original

Missen immer im Original vorliegen. Die

Beistande und Vormiinder arbeiten als

gesetzlicher Vertreter des Kindes. Das

bedeutet, dass die Unterlagen hier zwar

voriibergehend aufbewahrt werden, aber dem Kind geho-
ren. Nach Beendigung von

Beistandschaft bzw. Amtsvormundschaft

werden die Unterlagen an das volljahrige Kind oder den
neuen gesetzlichen Vertreter

ausgehandigt. Dies muss in Papierform

erfolgen. Die Beistande/ Vormiinder vertreten die Kinder
"an Eltern statt", arbeiten privatrechtlich. Die Unterlagen
sind z.T. zu erkennen an den Uberschriften "Beschluss”,
"Vollstreckbare Ausfertigung", Siegel, Vollstreckungsklausel
am Ende des Schriftstiicks

Beistand- | Antrag auf Einrichtung einer Beistandschaft,
schaften Herabsetzungsbescheide,

Erklarungen liber den Vollstreckungsver-
zicht,

Beschliisse Uiber die Gewahrung von Pro-
zess- und Verfahrenskostenbhilfe,

gesiegelte Dokumente

Kopierend Scannen

Hybride Aufbewahrung in den Biiros der zustandigen Kolle-
glnnen gem. Sachgebietsbesprechung

Vormund- | Geburtsurkunden,

schaften Sterbeurkunden, Passe, Notarielle
Erklarungen, Schulzeugnisse,
Krankenversicherungskarten,
Kontokarten, Kontoausziige

Kopierend Scannen und
Rickgabe/Weiterleitung
Original

Eigentum des Kindes, das von den
Vormiindern aufbewahrt wird
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Leistungsvereinbarung, Qualitatsentwick-
lungsvereinbarung, Stellenplan, Kalkulati-
onsblatt / Entgeltvereinbarung, Unterlagen
zur Rechtsform des Tragers, Bescheinigung
Finanzamt (keine Steuerschulden), Betriebs-
mittelnachweise (z.B. Blirgschaft), Zeugnisse
/ Qualifikationen / Lebenslauf Leitung, Tra-
gererklarung (zu Vorlage u. Priifung von auf-
gabenspezifischen Ausbildungsnachweisen
und Fiihrungszeugnissen), Bauplan oder

Vormund- | Kinderbriefe, -karten an Vormiinder Nicht Scannen Miissen nicht gescannt werden. Karten/ Briefe
schaft der Miindel gehen z.T. direkt an den Vormund
oder an den Vormund mit der Bitte um
Weiterleitung z.B. an Geschwister
JGH Anklageschriften, Kopierend Scannen und | Werden von der Staatsanwaltschaft im Original zur Auswer-
Ermittlungsakten der Riickgabe/Weiterleitung | tungan die JGH tbersandt
Staatsaﬂnwaltschaft, Urteile und Original
Beschliisse des Amts- und
Landgerichts
Alle Beschliisse des Familiengerichts (Sorge- Kopierend Scannen Sofern Zwangsmalnahmen oder die
recht, Umgangsrecht, Adoptionen) Einschaltung anderer Behdrden (Gerichtsvollzieher, Polizei,
Gesundheitshilfe) erforderlich
ist, muss Urteil im Original vorliegen.
ASD Eingangsbestatigungen fiir ibersandte Fa- Kopierend Scannen und | Eingangsbestatigung muss im Original unterschrieben und
miliengerichtsurteile Riickgabe/Weiterleitung | zuriickgesandt werden
Original
Adopti- Notarielle Beurkundungen der Einwilligungs- Kopierend Scannen Hybride Aufbewahrung
onsver- erklarungen der Kindeseltern zur Adoption
mittlung
Heimauf- Antrage fiir die Betriebserlaubnis bzw. deren Kopierend Scannen und | Werden im Original mit der Stellungnahme der Heimauf-
sicht/ Anderungen inkl. deren Anlagen (insbeson- Riickgabe/Weiterleitung | Sichtan das Landesjugendamt weitergeleitet
Kita-Auf- dere: Konzeption, Praventions- / Schutzkon- Original
sicht zept, Partizipations- / Beschwerdekonzept,
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Zeichnung der Raumlichkeiten, Bauaufsicht-
liche Genehmigung(-en), Erfiillung Brand-
schutz(-auflagen), Bescheinigung tiber Nut-
zungsanderung, Bescheinigung Gesund-
heitsamt)

Investiti- Verwendungsnachweise fiir die investive Kopierend Scannen und | Der Vordruck fir den Verwendungsnachweis ist nach Pri-
onsférde- | Landesforderung nach § 32d HKJGB Riickgabe/Weiterleitung | fungim Original an das RP Kassel zuleiten.

rung Original

BAf6G Samtliche Dokumente Nicht Scannen Seit 01.02.2023 ist die Stadt Kassel fiir den Zustandigkeits-

bereich des Landkreises verantwortlich. Die Post wird von
Herrn Keim an das dortige Amt flir Ausbildungsforderung
weitergeleitet.
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