Stand: 21.11.2017

Handlungsleitfaden SWAH zum
Veroffentlichen von Dokumenten nach
dem §11 Abs. 4 und 4a BremIFG
(proaktive Veroffentlichungspflicht)

Ablaufschema:

1. Beijedem Dokument (Vertrage, Gutachten ...) ist zu prifen, ob es der Veréffentlichung nach
§ 11 Abs. 4 oder 4a BremlIFG unterliegt.

2. Esistzuklaren, ob in dem Verfahren zur Veroffentlichung Dritte betroffen sind.
3. Das zu veroéffentliche Dokument muss folgende Voraussetzung erfillen:
e Eindeutiger Titel (Angabe bei den Metadaten)
e Barrierefrei (Ausnahme: alte Dokumente die eingescannt wurden)
e Schwarzung nach §§ 3-6 BremIFG mit Begriindungsblatt
e Kennwortschutz wenn keine Bearbeitung moglich sein soll
4. PDF erstellen (alte Dokumente einscannen)
5. CC-Lizenzen bestimmen
6. Metadatenblatt zum Dokument erstellten

7. Freigabe durch Vorgesetzten (geplant ist, die Dokumente in VIS Gber einen Geschéaftsvorgang
,Freigabe” fur die Veroffentlichung freizugegeben, diese werden danach automatisch im
Transparenzportal veroffentlicht)

8. Weiterleitung an KoGis Redakteur (hier insbes. wenn nicht mit VIS gearbeitet wird...
demnaéchst tberflissig s.0.)

9. Veroffentlichung im Internet



Handlungsleitfaden SWAH Veroffentlichen von Vertragen nach dem BremlIFG

1. Veroffentlichungspflicht nach § 11 Abs. 4 und 4a BremIFG

Die Veroffentlichung erfolgt ohne Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse und personenbezogener
Daten. Diese sind zu schwarzen!

Beim Erstellen von Dokumenten ist generell zu priifen, ob sie der Veroffentlichungspflicht gemald
des §11 BremIFG unterliegen. Es sind die Ausnahmetatbesténde zu prifen und ob sonstige
Grinde fir eine Nichtveroffentlichung vorliegen.

Katalog der ausdriicklich benannten veréffentlichungspflichtigen Informationsgegenstinde nach
§ 11 BremIFG

e  Organisations-, Geschaftsverteilungs- und Aktenplane, Verwaltungsvorschriften von
aligemeinem Interesse § 11 Abs.1

o Handlungsempfehlungen, Statistiken, Gutachten, Berichte, Broschiiren,
Haushaltsplane, Stellenplane, Studien, Subventions- und Zuwendungsvergaben, bei
den Behérden vorhandene gerichtliche Entscheidungen, Informationen zu den bereits
nach diesem Gesetz Zugang gewahrt wurde, Senatsvorlagen nach Beschlussfassung
und Mitteilungen an die Biirgerschaft § 11 Abs.2

e Verzeichnisse § 11 Abs.3

Vertrage nach § 11 Abs.4

e  Vertrage der Daseinsvorsorge
e Abdem 12. Marz 2011 geschlossen
e (z.B. Wasserversorgung, Wohnungswirtshaft, Abfallentsorgung, 6ffentlicher
Personenverkehr, Stationare Krankenversorgung...)

e  Vergiitungsvertrage fiir die Erstellung von Gutachten
e Abdem 05. Mai 2015 geschlossen
* Ab einem Gegenstandswert von 5.000,- €
¢ Unterscheidung nach § 11BremIFG Abs. 4 das Gutachten selbst (Abs. 4 Nr. 2) und
dem Verglitungsvertrag fir die Erstellung von Gutachten (Abs. 4 a)

o  Mehrere Vergiitungsvertriage zwischen denselben Vertragspartnern innerhalb eines
Kalenderjahres
e Die Veroffentlichungspflicht nach § 11 Abs. 4 Satz 1 BremIFG gilt gemaR § 11 Abs. 4 a
Satz 2 BremIFG auch dann, wenn zwischen denselben Vertragspartnern innerhalb
eines Kalenderjahres Verglitungsvertrage mit einem Gegenstandswert von insgesamt
mehr als 50.000,- Euro abgeschlossen werden.

Wird die Grenze nachtraglich erreicht, ist auch der erste Vertrag zu veroffentlichen.
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Bei Rahmenvertragen gilt der Abrufwert, wobei die Einzelabrufe nicht zu
veroffentlichen sind.

e Sonstige Vertrage, soweit sie nicht bereits den iibrigen Varianten des § 11 Abs. 4a
unterliegen
* Abdem 15. Mai 2015
e Ab einem Gegenstandswert von 50.000,- €
(z.B. Mietvertrage, (Erb-)Pachtvertrage, Kaufvertrage, Rahmenmietvertrage,
Beratervertrage)

Samtliche Anlagen eines Vertrages sind mit zu veréffentlichen, also auch Leistungsbeschreibungen
oder allgemeine Geschaftsbedingungen.

Uber automatische Importschnittstellen (Internet bzw. KoGls-Module) werden die Dokumente der
eigenen Online-Auftritte der Ressorts (iber die Metainformationen an das Transparenzportal
Ubermittelt.

Bei Gesellschaften ist zu kldren ob sie:
e  flr uns im Auftragsverhéltnis handeln (z.B. Geschéaftsversorgung, Sondervermogen —
Indiz kann auch die Finanzierungsquelle sein) dann ist SWAH zustandig,
e im Eigengeschéft tatig sind — dann besteht nach Auffassung von SWAH keine
Veroffentlichungspflicht nach dem IFG oder
e als Beliehene tatig werden (z.B. als Zuwendungsgeber), dann ist die Gesellschaft
Behorde und selber zur Veroffentlichung verpflichtet.

Grenzen der Veroffentlichungspflicht:
Offentliche Belange

§3 Schutz von besonderen 6ffentlichen Belangen

§ 4 Schutz des behordlichen Entscheidungsprozesses
Private Belange

§ 5 Schutz personenbezogener Daten

§ Schutz des geistigen Eigentums und von Betriebs- und Geschaftsgeheimnissen

2. Beteiligung Dritter

Bei neu abzuschlieBenden Vertragen wird der Hinweis auf die Veroéffentlichungspflicht in den
Vertrag mit aufgenommen:

,,Dieser Vertrag unterliegt dem Bremer Informationsfreiheitsgesetz (BremIFG). Bei Vorliegen der
gesetzlichen Voraussetzungen wird er nach MalRgabe der Vorschriften des BremIFG im
elektronischen Informationsregister veroffentlicht. Unabhéngig von einer moglichen
Veroffentlichung kann der Vertrag Gegenstand von Auskunftsantrdgen nach dem BremIFG sein.**
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Empfehlung:

Mit jedem neuen Vertragsabschluss ist der Vertragspartner mit einem Anschreiben auf die
Veroffentlichungspflicht hinzuweisen und wird aufgefordert eine von lhm um die
personenbezogenen Daten sowie Betriebs- und Geschaftsgeheimisse gekennzeichneten
Passagen mit dem Begriindungsdatenblatt zur Verfligung zu stellen. In dem Anschreiben ist
darauf hinzuweisen, dass der Antrag dennoch Gegenstand individueller Anfragen werden kann
und ggf. die begriindeten Schwarzungen Gegenstand der Anfrage werden kdnnen. Die
geschwarzten Vertrage sollten vor Vertragsabschluss einvernehmlich abgestimmt sein.

Zu schwirzen sind:
Personenbezogene Daten:

e  Beschiaftigtendaten, Name, Adresse, E-Mail-Adresse, Unterschriften

e  Titel, Funktions-/Amtsbezeichnungen

e  Konto-/Kreditkartenangaben

e  Ausweisnummern

e  Sozialdaten (Familienstand, Gesundheitsdaten

e Angaben zu Wohnungen, Gegenstanden oder Betrieb, die im Besitz/Eigentum stehen
(u.a. KFZ-Kennzeichen)

Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse
Geschafts- und Betriebsgeheimnisse sind alle auf ein Unternehmen bezogene Tatsachen, Umstande

und Vorgange, die nicht offenkundig, sondern nur einem begrenzten Personenkreis zuganglich sind
und an deren Nichtverbreitung der Rechtstrager ein berechtigtes Interesse hat.

Geschiiftsgeheimnisse:
sollen vornehmlich den kaufmdnnischen Bereich umfassen

z.B. Umsatzzahlen, Bilanzen, Geschdftsverbindungen, Kalkulationen, Marktstrategien, Lieferanten-
und Kundenlisten und Entwicklungs- und Forschungsprojekte

Betriebsgeheimnisse:
e Betreffen im Wesentlichen den technischen Bereich des Unternehmens
e 7.B. Produktionsmethoden und Verfahrensabldufe

Ein berechtigtes Interesse liegt vor, wenn das Bekanntwerden einer Tatsache geeignet ist, die
Wettbewerbsposition eines Konkurrenten zu fordern oder die Stellung des eigenen Betriebs im
Wettbewerb zu schmilern oder wenn es geeignet ist, dem Geheimnistrager wirtschaftlichen
Schaden zuzufiigen.

Beispiele:

e Preise und Entgelte

e Preislisten

e Kalkulationsgrundlagen

e Stundensatze/Einzelpreise

e Bewertung von Leistungen in Zeiten (z.B. Arbeitstage oder Personenjahre)
e Terminplanungen, ausgenommen Vertragsbeginn und Vertragsende
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e Architekturen, IP-Adressen

e Ortsangaben (Verlauf von Kabeltrassen, Standort von Netzinfrastruktur)

e Details der Programmierung (Datenbanken, Algorithmus)

e Details der technischen Umsetzung, die den Verfahrensbetrieb und die zu verarbeitenden
Daten gefahrden kdnnen, insbes. Sicherheitskonzepte

e Verfahrensspezifische Informationen (SLA Teil A: Verfligbarkeit, Redundanz, Performance)
und SLA Teil B)

3. Das Dokument

e Der Dokumententitel

Der Dokumententitel im Metadatenblatt ist flir die Veroéffentlichung eindeutig zu bezeichnen.
Titel wahlen, die einen eindeutigen Bezug zum Inhalt der Dokumente haben.

Der Senator fiir Finanzen erstellt quartalsweise Berichte Giber Dokumente, die keinen eindeutigen
Titel hatten, diese Berichte werden an die Ressorts zur Korrektur weitergeleitet.

e Barrierefreie Dokumente

Barrierefreiheit beginnt im Originaldokument (Word / Excel), dort sind die Grundvoraussetzungen fur
die Barrierefreiheit zu schaffen.

In Word und Excel kann unter Datei -> Informationen -> auf Probleme liberpriifen ->
Barrierefreiheit iiberpriifen das Dokument auf die Voraussetzungen zur Barrierefreiheit gepriift
werden. Im sich 6ffnenden rechten Dialogfeld werden die Priifergebnisse mit weiteren
Informationen und Hilfestellungen zur Behebung moglicher Probleme dargestellt.

Wichtig:

Bereits vorhandene Dokumente, die der Veréffentlichungspflicht unterliegen und nur in Papierform
vorliegen, werden eingescannt. Sie liegen dann als PDF-Dokument vor. Hier ist aus technischen
Grinden eine Umsetzung der Barrierefreiheit nicht méglich (bzw. nur bedingt moglich), da gescannte
Dokumente als Bild wiedergegeben werden und somit nur aufwandig weiter bearbeitbar sind. Es
wird daher empfohlen diese Dokumente nur zu schwarzen. Bei Nachfragen zur Barrierefreiheit
sollten dann bilaterale Lésungen gesucht werden.

4. Das PDF
Um ein PDF zu erstellen gibt es sehr unterschiedliche Verfahren, die sich auch im Ergebnis des PDF
insbesondere auf die Barrierefreiheit zeigen.
e  Dokument wird eingescannt. Es wird als Bild gescannt und ist nicht weiter bearbeitbar
und ist somit auch nicht barrierefrei.
e  Dokument (z.B. Word) wird als Dateityp * .pdf gespeichert. Es werden nicht alle
notwendigen Merkmale flir die Barrierefreiheit (z.B. Titel des Dokuments) erstellt.
e Das Dokument wird bei Anwendern die die Vollversion von Acrobat haben z.B. in Word
unter dem Menipunkt Acrobat -> PDF erstellen erzeugt. Dieses ist z.Z. der einzige
sinnvolle Weg PDF-Dokumente zur Veroffentlichung zu erzeugen, da dort wesentliche

IFG-Beauftragte SWAH Seite 5von 7



Handlungsleitfaden SWAH Veroffentlichen von Vertragen nach dem BremlIFG

vertiefende Merkmale zur Barrierefreiheit in das PDF (ilbernommen werden. Dazu wird
die Vollversion von Acrobat bendtigt. Dieses Verfahren sollte fiir alle Dokumente
angewendet werden, die als PDF veroffentlicht werden sollen.

Wichtig:
Ein barrierefreies Dokument kann durch die Art und Weise der Erzeugung eines PDFs seine
Barrierefreiheit verlieren. Diese bleibt nur unter dem dritten Verfahren erhalten.

5. Festlegung der Creative Commons (CC)
Der Senat hat Mitte 2013 beschlossen, Publikationen unter Creative Commons zu stellen
(Drucksache 18/9119)
Creative Commons ist eine gemeinnitzige Organisation, die sechs vorgefertigte Lizenzvertrage
veroffentlicht hat, um damit eine Hilfestellung flir Urheber zur Freigabe rechtlich geschiitzter Inhalte
anzubieten. Diese legen unterschiedliche Bedingungen fest. (Quelle: ,,Nutzung von Creative
Commons Lizenzen” von SF)

® Namensnennung

Namensnennung-Keine Bearbeitung

G)@ Namensnennung-Nichtkommerziell
Namensnennung-Nichtkommerziell-Keine Bearbeitung

@'@'@ Namensnennung-Nichtkommerziell-Weitergabe unter gleichen Bedingungen
@@ Namensnennung-Weitergabe unter gleichen Bedingungen

Namensnennung: Name des Urhebers muss genannt werden

Nicht Kommerziell: Das Werk darf nicht fur kommerzielle Zwecke verwendet werden

Keine Bearbeitung: Das Werk darf nicht verdandert werden

oJoloIS

Weitergabe unter gleichen Bedingungen: das Werk muss nach Veranderung unter der
gleichen Lizenz weitergegeben werden.

Bei der Entscheidung welche der sechs Lizenzen fiir die eigene Veroffentlichung in Frage kommt ist
daher zu klaren,

e soll die Nennung des Urhebers vorgeschrieben werden

o ist die kommerzielle Nutzung erlaubt?

e  Sind Verdanderungen erlaubt? Wenn ja, nur bei der Verwendung derselben Lizenz?

Wichtig:
Soll keine weitere Bearbeitung eines zur Veroffentlichung vorgesehenen Dokumentes erfolgen,
unabhangig vom Dokumententyp sollte das Dokument lGber ein Kennwort geschiitzt werden. Hier
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wird zur Vereinfachung ein allgemeines Kennwort pro Referat empfohlen, das allen Mitarbeitern
bekannt ist.

Beispiel in Word:

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht ABBYY FineReader 12 Acrobat

H Speichern

| Speichern unter

‘ Informationen zu Leitfaden zum Veroffentlichen von Do...

H:\Leitfaden zum Veraffentlichen ven Dokumenten nach dem IFG.docx

w | Als Adobe PDF speichern
o e
= Offnen .
_ Berechtigungen
[ SchlieBen [ "i? Jeder Teil dieses Dokuments kann von jedem gedffnet, kopiert und gedndert

werden,
Informationen Dokument
. schitzen ~

Zuletzt verwendet
Hier kann zwischen verschiedenen Moglichkeiten ausgewahlt werden wie z.B. das gesamte

Dokument vor Bearbeitung schiitzen oder die Bearbeitung einschranken.

In Acrobat Pro erfolgt die Vergabe eines Kennwortes unter:
=>» Werkzeug
= Schutz
= Verschlusseln

6. Das Metadatenblatt

Zu jedem Dokument das veroffentlicht werden soll, ist ein Metadatenblatt auszufiillen. Das
Metadatenblatt enthélt neben allgemeinen Informationen zu der Zuordnung im Transparenzportal
auch die Suchbegriffe, mit denen das Dokument spater gefunden wird.

7. Freigabe zur Veroffentlichung
Die zur Veroffentlichung fertigen Dokumente werden durch den Vorgesetzten zur Veroffentlichung
freigegeben. In VIS ist ein Tool geplant (bzw. in der Pilotphase) das es ermdglicht durch einen
Geschaftsvorgang die Dokumente zum Veroéffentlichen freizugeben und automatisch ins
Transparenzportal zu Gibermitteln.

8. Veroffentlichung

Zur Zeit ist der Weg zum Veroffentlichen ohne VIS tber die entsprechenden KoGis Redakteure.

Fiir Vertrage und Sonstige Dokumente der proaktiven Veroffentlichung ist Z10-2 zustandig.
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