Dienstvereinbarung

zur Einflihrung und Nutzung eines Dokumentenmanagementsystems
im Personalbereich des Universitidtsklinikums Bonn

LJ< b universitats
klinikumbonn

Zwischen
dem Universitatsklinikum Bonn,
vertreten durch den
den Kaufmannischen Direktor
(im Folgenden Dienststelle genannt)

und

dem Personalrat der nichtwissenschaftlich Beschiftigten des
Universitdtsklinikums Bonn
{im Folgenden Personalrat genannt)

wird Folgendes vereinbart:

Praambel

Gegenstand der Vereinbarung ist die Regelung der Einfuhrung und Anwendung eines Doku-
mentenmanagementsystems im Personalbereich (derzeit: HYDMedia G5 HR ECM der Firma
DH Healthcare GmbH) im Universitatsklinikum Bonn. Damit verbunden erfolgt die Umstellung
auf elektronische Bearbeitungswege bezuglich der Ablage und Archivierung der Unterlagen
mit Personalaktencharakter.

Mit der Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems soll den Beschiftigten des Ge-

schéftsbereichs 1 Personalwesen eine anwenderfreundliche, moderne, IT-gestitzte Ar-
beitsumgebung zur elektronischen Schriftgutverwaltung zur Verfugung gestellt werden. Infor-
mationen sollen besser verfligbar sein, die Personalaktenfuhrung soll vereinheitlicht und damit
die Effektivitdt und Transparenz verbessert werden.

Durch die schnellere und umfassendere Auskunftsfahigkeit gegeniiber den Beschiftigten und
Fahrungskréaften und den Personalraten wird dem Dienstleistungsgedanken deutlich besser
Rechnung getragen.

Diese Dienstvereinbarung regelt fur die Nutzung des Dokumentenmanagementsystems ins-
besondere:

¢ die konkrete betriebsspezifische und praktische Umsetzung der datenschutz-
rechtlichen Bestimmungen,
+ die Rechte der Beschéftigten.
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im Personalbereich des Universititsklinikums Bonn

§1 Geltungsbereich

Diese Dienstvereinbarung regelt die Einfiihrung und Nutzung des Dokumentenmanage-
mentsystems der Firma DH Healthcare GmbH am Universitatsklinikum Bonn. Sie gilt far
alle Beschaftigten des Universitétsklinikums Bonn bzw. der Universitat Bonn und der medi-
zinischen Fakultéten, die an einer Einrichtung des Universitétsklinikums Bonn tatig sind.

§2  Zweck, Aufgaben und Zielsetzung

(1) Das Dokumentenmanagementsystem soll die Papierakte soweit rechtlich moglich erset-
zen, um

* den Zugang zur Personalakte und anderen Dokumenten fur die Nutzer zu er-
leichtern,

* die Prozessabléufe der Personalverwaltung durch schnellen Zugriff auf Doku-
mente effektiver zu gestalten,

* Lagerplatz fiir Papierakten einzusparen,

* die Vorschriften der DSGVO einzuhalten.

(2) Der allgemeine Zweck der Personalaktenfiihrung ist es, Vertrdge und Informationen, die
zur Durchfihrung von Beschaftigungsverhéltnissen notwendig und zulassig sind zu dokumen-
tieren, fir den Geschaftsbereich 1 Personalwesen verfiigbar zu machen und zu kontrollieren.
Dieser Zweck wird durch die Nutzung eines Dokumentenmanagementsystems nicht beriihrt
oder erweitert.

§3 Begriffsbestimmungen

Folgende in dieser Dienstvereinbarung verwendete Begriffe werden wie folgt definiert:

(1) Beschéftigte
Arbeitnehmer*innen, Beamt*innen, Praktikant*innen sowie die sich in Ausbildung Befindenden

des Universitatsklinikums Bonn bzw. der Universitit Bonn und der medizinischen Fakultaten,
die an einer Einrichtung des Universitatsklinikums Bonn tétig sind, waren oder sein werden.

(2) Dokumentenmanagementsystem HYDMedia G5 HR ECM

Das Dokumentenmanagementsystem HYDMedia G5 HR ECM der Firma DH Healthcare
GmbH ist die Software, welche alle relevanten Dokumente digital integriert und am Arbeitsplatz
des Beschaftigten des Geschaftsbereichs 1 Personalwesen bereitstellt.

(3) Personalakte

Die elektronische Personalakte ist eine Personalakte im rechtlichen Sinn. Entsprechende
rechtliche und tarifliche Vorschriften sind anzuwenden. Die elektronische Personalakte ist Be-
standteil des Dokumentenmanagementsystems HYDMedia G5 HR ECM.

(4) Anwender*innen
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Personen, die Zugriff gleich welcher Art auf das System oder Funktionen des Dokumentenma-
nagementsystems HYDMedia G5 HR ECM haben bzw. anwenden, betreuen, administrieren
oder warten bzw. andern oder erweitern. Hierunter fallen die Mitarbeiter*innen des Geschifts-
bereichs 1 Personalwesen, der uk-it und Mitarbeiter*innen der Firma Agfa im Rahmen der
Fernwartung.

(5) Viewer:
Viewer des Dokumentenmanagementsystems HYDMedia G5 HR ECM sind Anwender*in-
nen, die das Recht haben Personalakten zu lesen.

(6) Personenbezogene Daten
Es gelten die Definitionen des Datenschutzgesetzes Nordrhein-Westfalen (DSG NRW) sowie

der europdischen Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) in der jeweils giiltigen Fassung.
Personenbezogene Daten werden dariiber hinaus in dieser Dienstvereinbarung wie folgt un-
terschieden:

(6a) Beschaftigtendaten sind personenbezogene und personenbeziehbare Daten der Be-
schéaftigten, die mit der elektronischen Personalakte verarbeitet werden.

(6b) Anwenderdaten sind personenbezogene und personenbeziehbare Daten die durch die
Arbeit mit der elektronischen Personalakte bezogen auf die Anwender*innen entstehen.

§4  Verarbeitung vonBeschiftigtendaten

Es gelten die Definitionen des Datenschutzgesetzes Nordrhein-Westfalen (DSG NRW) sowie
der européischen Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) in der jeweils gultigen Fassung.

§5 Umfang und Nutzung des Dokumentenmanagementsystem HYDMedia G5 HR
ECM

(1) Das Dokumentenmanagementsystem HYDMedia G5 HR ECM wird in der Personalabtei-

lung des Universitatsklinikums Bonn genutzt. Es dient als Registratur-, Ablage- und Recher-
chesystem fiir Dokumente aus allen Personalprozessen der Personalverwaltung und Entgel-
tabrechnung.

(2) Die Personalakte enthélt alle arbeitsrechtlichen, entgeltrechtlichen und personalmanage-
mentrelevanten personenbezogene Dokumente, welche zur Nachweisfilhrung benétigt wer-
den.

(3) Elektronisch aus einer Personalakte kopierte Dokumente diirfen, soweit dies notwendig ist,
nur wie folgt weitergegeben werden:

* innerhalb der Personalabteilung,

e an die Stabsstelle Grundsatzfragen, das Justiziariat oder Rechtskanzleien zur
Bearbeitung von Rechtsfallen,

* an weitere Stellen im Rahmen rechtlich vorgeschriebener Verfahren und/
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oder Prifungen,
e zur Erfullung von Meldepflichten.

Die Weitergabe ist zu protokollieren. Bei der Weitergabe von personenbezogenen Daten an
Externe muss eine rechtliche Begrindung vorliegen. Zuvor ist ein Auftragsverarbeitungsver-
trag zu schlielen.

(4) Es ist zulassig, Personalakten elektronisch nach Textelementen zu durchsuchen (Volltext-
suche innerhalb einer Akte und akteniibergreifend). Weitere Suchkriterien, neben den Stamm-
datensuche, sind in den Personalakten:
e Dokumenteninfo-Typ (Detaillierte Beschreibung des einzelnen Dokuments, diese Ein-
gabe wird in der Dokumentibersicht angezeigt.
» Dokumentendatum (wesentlich fur die Einhaltung von Léschfristen)
Ebenfalls ist die Nutzung der Wiedervorlagefunktion des Systems erlaubt.

§6 Beschreibung des Systems

(1) In den Anlagen zu dieser Dienstvereinbarung werden Software und technischer Umfang
des Dokumentenmanagementsystems, Regelungen zum Datenschutz und zur Datensiche-
rung, Festlegung von Datenfeldern und Zugriffsberechtigungen beschrieben. Die Anlagen sind
Bestanditeil dieser Dienstvereinbarung und konkretisieren sie. Sollten die Anlagen oder Teile
davon im Widerspruch zur Dienstvereinbarung stehen, gilt der Text der Dienstvereinbarung.

Im Einzelnen sind folgende Anlagen beigefiigt:
e Aktenplan Personalakte
e Systemspezifikationen des Programmes ,HYDMedia G5 HR ECM
» Berechtigungs- und Rollenkonzept
+ Risikobewertung des Datenschutzes

(2) Anwender*innen des IT-Systems kénnen auch aus der uk-it stammen. Fiir sie gelten die in
dieser Dienstvereinbarung getroffenen Regelungen entsprechend.

(3) Die Software der elekironischen Personalakte protokolliert wann, von wem und was im
Archiv aufgerufen wurde. Besteht der Verdacht des Missbrauchs, kann unter Beteiligung der
zustandigen Personalréte und des Datenschutzbeauftragten das Verlaufsprotokoll ausgewer-
tet werden.

(4) Die Aufbewahrungsfristen der einzelnen Dokumente in der elektronischen Personalakte
entsprechen denen fir die Papierakte.

(5) Ein Verfahrensverzeichnis gemaR Landesdatenschutzgesetz Nordrhein-Westfalen DSG
NRW wird beim Datenschutzbeauftragten gefuhrt.
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87 Digitalisierung der Personaldokumente

(1) Die Erfassung der Altbestinde erfolgt Uiber den externen Dienstleister Heydt-Verlags-
GmbH. Als Generalunternehmen tritt die Firma Agfa Healthcare auf. In den Anlagen zu dieser
Dienstvereinbarung werden der Prozess der Digitalisierung (Aufbereitung, Abholung, Scan-
nen, Indizierung, Archivierung und Vernichtung), die benétigte technische Infrastruktur, Rege-
lung zum Datenschutz und Zugriffberechtigungen beschrieben. Im Einzelnen sind folgende
Anlagen beigefligt:

s Prozessbeschreibung Digitalisierung Altbestidnde
e Beschreibung der technischen Infrastruktur

(2) Die Erfassung der zukinftig anfallenden Dokumente erfolgt durch den/die Anwender*innen
des Geschéftsbereichs 1 Personalwesen. Die Erfassung erfolgt iiber folgende drei Varianten:

(2a) Fur das Einscannen von Papierdokumenten werden Multifunktionsgerate und Tischscan-
ner eingesetzt. Die Multifunktionsgerate nutzen firr das Routing der gescannten Dokumente
zum/ zur Anwender*in die Software KOFAX.

Alle Scanngeréte befinden sich im Geschaéftsbereich 1 Personalwesen. Diese sind vor Publi-
kumsverkehr geschiitzt. Die gescannten Dokumente werden (iber die Schnittstelle dem/der
Anwender*in durch die Indexiervorlage des Dokumentenmanagementsystems HYDMedia G5
HR ECM angezeigt und weiterverarbeitet.

(2b) Das Dokument liegt schon in elektronischer Form vor. Der/die Anwender*in kann das
Dokument Gber die Indexiervorlage des Dokumentenmanagementsystems HYDMedia G5 HR
ECM G5 HR ECM direkt in die Anwendung speichern. Das Dokument selbst wird von dem/der
Anwender*in aus dem personlichen Verzeichnis geltscht.

(2¢) Das Dokument wird von einem Drittprogramm erzeugt und automatisch tber die inte-
grierte WebServices-Schnittstelle im Dokumentenmanagementsystem HYDMedia G5 HR
ECM abgelegt. Fur die jeweiligen Drittprogramme gelten die Anforderungen dieser Dienstver-
einbarung. Jedes Drittprogramm muss dem Datenschutzbeauftragten des Universitaitsklini-
kums und den Personalraten zur Zustimmung separat vorgelegt werden. Eine genaue Defini-
tion der Anforderung an Drittprogramme und der Funktion der WebServices-Schnittstelle ist in
den Anlagen zu dieser Dienstvereinbarung dokumentiert.

Im Einzelnen sind folgende Anlagen beigefugt:

¢ Fachliche und technische Anforderung an Drittprogramme

(3) Die eingescannten Akten werden in einem nicht veranderbaren Datenformat gesichertes
(PDF/TIFF) abgespeichert.
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§8 Schutzbestimmungen und Rechte derBeschiftigten

(1) Jeder Beschéftigte erhélt auf Basis der rechtlichen und tariflichen Regelungen auf Wunsch
Einsicht in ihre/ seine vollstandige Personalakte ggf. unter Einbeziehung eines Mitglieds des
Personalrats. Die Einsichtnahme ist zeitnah und in stérungsfreier und vertraulicher Umgebung
zu gewahren. Der/die Beschéftigte kann sich Notizen und Abschriften anzufertigen sowie Aus-
zge oder Kopien aus seiner Personalakten erhalten. Im Bedarfsfall sind Erlauterungen durch
die jeweiligen Sachbearbeiter*innen des Geschéftsbereichs 1 Personalwesen zu geben. Der
Geschéftsbereich 1 Personalwesen schafft die entsprechenden technischen und organisatori-
schen Voraussetzungen.

(2) Die Beschaftigten haben das Recht, dass Berichtigungen bzw. Ergénzungen der gespei-
cherten Daten geméafR den Bestimmungen des BDSG sowie der Artikel 16 und 17 DSGVO in
der jeweils giltigen Fassung vorgenommen werden, wenn sich deren Unrichtigkeit bzw. Un-
vollstandigkeit erweist. Die Beschéftigten haben den Geschéftsbereich 1 Personalwesen zu
informieren, wenn ihnen bekannt wird, dass falsche Daten gespeichert oder fehlerhaft verar-
beitet wurden.

(3) Die Beschéftigten haben das Recht, die Einschrinkung der Daten unter den Vorausset-
zungen der Bestimmungen des BDSG sowie des Artikels 18 DSGVO in der jeweils giiltigen
Fassung zu verlangen.

(4) Die Beschaftigten haben das Recht gemaR Artikel 17 DSGVO, von dem Geschéftsbereich
1 Personalwesen zu verlangen, dass sie betreffende personenbezogene Daten unverzuglich
geloscht werden. Der Geschéftsbereich 1 Personalwesen ist verpflichtet, personenbezogene
Daten unverziglich zu I6schen, sofern einer der in Artikel 17 DSGVO genannten Griinde zu-
trifft.

(5) Leistungs- und Verhaltenskontrollen sind grundséatzlich nicht statthaft.

(6) Personalrechtliche MaRnahmen, soweit sie auf Informationen beruhen, die unter Verlet-
zung der hier getroffenen Vereinbarung gewonnen wurden, sind unwirksam.

§9 Schutzbestimmungen, Rechte und Pflichten
der Anwender*innen und Nutzer

(1) Alle Anwender*innen und Viewer des Dokumentenmanagementsystems HYDMedia G5 HR
ECM werden von dem Geschéftsbereich 1 Personalwesen Uber die gesetzlichen, insbeson-
dere die datenschutzrechtlichen Bestimmungen sowie die Bestimmungen dieser Dienstverein-
barung regelméBig informiert und verpflichtet, diese einzuhalten.

(2) Die Anwender*innen und Viewer, die mit dem Dokumentenmanagementsystem HYDMedia
G5 HR ECM arbeiten sind rechtzeitig und umfassend entsprechend ihren Aufgaben zu schulen
und auf dem notwendigen Wissensstand zu halten. Schulungsbedarf ist gleichermaRen von
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dem Geschéftsbereich 1 Personalwesen und den Anwendenden festzustellen bzw. anzumel-
den. Der Geschéftsbereich 1 Personalwesen ist fir die Durchftihrung der Schulungen verant-
wortlich.

§ 10 Rechte des Personalrates und des Datenschutzbeauftragten

(1) Die Personalréte und die Datenschutzbeauftragten haben das Recht, die Einhaltung dieser
Dienstvereinbarung zu tiberpriifen und zu diesem Zweck Stichproben zu machen. Dazu kén-
nen sie in alle vom System gespeicherten Protokolldaten Einblick nehmen. Bej Bedarf kénnen
externe Sachversténdige ihrer Wahl hinzugezogen werden. Unter Beachtung der sparsamen
Haushaltsfihrung werden die Kosten hierfir von der Dienststelle getragen. Alle zum System
gehérenden Handbicher und Systemunterlagen sind ihnen auf Wunsch zu tberlassen. Der
zustandige Personalrat und der Datenschutzbeauftragte werden auferdem auf Verlangen
uber die Arbeitsabléufe — einschlieRlich Auswertungen — informiert.

(2) Mitglieder des Personalrats sind berechtigt, zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben aus dieser
Vereinbarung an den Anwenderschulungen und an internen Weiterbildungsveranstaltungen
zur elektronischen Personalakte teilzunehmen. Bei Bedarf ist Mitgliedern des Personalrats die
Teilnahme an externen QualifikationsmaRnahmen zu erméglichen. Die Kosten unter Beach-
tung der sparsamen Haushaltsfithrung trégt die Dienststelle.

(3) Die Einsicht auf einzelne Akten wird nach Antragsstellung des Beschéftigten fur Vertreter
des Personalrats sowie die Schwerbehindertenvertretung gewahrt. Der betroffene Beschaf-
tigte kann dabei die Einwilligung auf bestimmte Dokumente beschranken.

(4) Weitere, fur inre jeweilige gesetzliche Aufgabenerfillung erforderliche, Daten erhalten die
Personalrate und der Datenschutzbeauftragte auf besondere Anforderung vom Geschaftsbe-
reich 1 Personalwesen.

(5) Bei der Nutzung der elektronischen Personalakte entnommenen Informationen sind die
einschlagigen datenschutzrechtlichen Bestimmungen gemaR dem Datenschutzgesetz Nord-
rhein-Westfalen (DSG NRW) sowie der europaischen Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO) in der jeweils giiltigen Fassung zu beachten.

(6) Die Rechte aus dem Landespersonalvertretungsgesetz (LPVG NRW) bleiben durch diese
Dienstvereinbarung unberiihrt.

§ 11 Schlussbestimmungen
(1) Diese Dienstvereinbarung tritt mit Datum der Unterschrift in Kraft.

(2) Diese Dienstvereinbarung kann von beiden Seiten mit einer Frist von sechs Monaten zum
30. Juni oder zum 31. Dezember gekiindigt werden. Die Kiindigung bedarf der Schriftform. Die
gekiindigte Dienstvereinbarung gilt bis zum Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung fort.
Die Anlagen gelten mit der Kiindigung der Dienstvereinbarung geméR Satz 1 ebenfalls gekiin-
digt.
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(3) Die Anlagen der Dienstvereinbarung kéinnen von beiden Seiten isoliert gekiindigt werden
und zwar mit einer Frist von einem Monat zum Monatsende. Die Kiindigung bedarf der Schrift-
form. Eine gemaR Satz 1 gekundigte Anlage gilt bis zu ihrer Neufassung bzw. Anderung fort.
Einvernehmliche Anderungen der Anlagen sind jederzeit mdglich.

(4) Die Beteiligten verpflichten sich, unverziiglich in Verhandlungen iiber erforderliche Ande-
rungen zu treten, insbesondere um neuen rechtlichen, technischen oder organisatorischen
Rahmenbedingungen Rechnung zu tragen.

(5) Treten zwischen dem Personalrat und der Dienststelle Meinungsverschiedenheiten tber
Anwendung oder Ausgestaltung dieser Dienstvereinbarung auf, werden diese zwischen dem
Personalrat und der Dienststelle im Rahmen der vertrauensvollen Zusammenarbeit mit dem
Ziel einer einvernehmlichen Lésung unverziiglich besprochen.

(6) Im Falle einer Kundigung nach Absatz 2 oder 3 wird unverziglich eine Arbeitsgruppe aus
Mitgliedern des Personalrats und Mitgliedern der Dienststelle eingerichtet, die sich innerhalb
von 4 Wochen zusammensetzt und Vorschlage fiir eine Anderung bzw. Anpassung an die
neuen Gegebenheiten erarbeitet.

(7) Die Dienststelle informiert die Beschéftigten in geeigneter Form iiber den Abschluss und
Inhalt dieser Vereinbarung.

(8) Soweit einzelne Vorschriften der Vereinbarung auf Grund andemeitiger_[echtlicher Rege-
lungen unwirksam sein sollten, wird die Wirksamkeit der Vereinbarung im Ubrigen hierdurch
nicht beriihrt.

Bonn,

Fir die Dienststelle
Der Kaufméannische Direktor und Stellv. Vorstandsvorsitzende

FUr den Personalrat
der nichtwissenschaftlich Beschéftigten
Der Vorsitzende

(L B ot

Ralf Luickerath
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Anlage: Aktenplan Personalakte

universitats
klinikumbonn

Hauptbelegart

Unterbelegart

01 Persdnliche Unterlagen

010100 Bewerbungsunterlagen

01 Persénliche Unterlagen

010200 Berufliche Grundqualifikationen

01 Persénliche Unterlagen

010300 Zusatzqualifikationen / Fachweiterbildungen

01 Persénliche Unterlagen

010400 Betriebliche Qualifikationen

01 Persénliche Unterlagen

010500 Nicht standardisierte Qualifikationen

01 Persénliche Unterlagen

010600 Behordliche Unterlagen

01 Persdnliche Unterlagen

010601 Bufdi / Wehrdienst / Zivildienst

01 Persénliche Unterlagen

010602 Fuhrungszeugnisse

01 Persodnliche Unterlagen

010603 Geburtsurkunden

01 Persénliche Unterlagen

010604 Heiratsurkunden

01 Persénliche Unterlagen

010605 Schwerbehindertenausweise

01 Persoénliche Unterlagen

010606 Arbeitserlaubnisse

01 Persénliche Unterlagen

010700 Persénliche Verdnderungen

01 Personliche Unterlagen

010800 Belehrungen

02 Unterlagen zur Téatigkeit

020100 Tétigkeitsdarstellungen

02 Unterlagen zur Tatigkeit

020200 Personalentwicklung

02 Unterlagen zur Tatigkeit

020300 Abmahnungen und Ermahnungen

03 Vertragliche Vereinbarungen

030100 Arbeitsvertriage

03 Vertragliche Vereinbarungen

030200 Vorlagen Personalrat

03 Vertragliche Vereinbarungen

030300 Prémien / Zulagen

03 Vertragliche Vereinbarungen

030301 Jubildum

03 Vertragliche Vereinbarungen

030302 Pauschale Leistungen

03 Vertragliche Vereinbarungen

030303 Zulagen

03 Vertragliche Vereinbarungen

030400 Zielvereinbarungen

03 Vertragliche Vereinbarungen

030500 Erklarung Nebenbeschéftigungen

03 Vertragliche Vereinbarungen

030600 Beauftragungen / Ernennungen

03 Vertragliche Vereinbarungen

030700 Finanzierung

03 Vertragliche Vereinbarungen

030701 Drittmittel

03 Vertragliche Vereinbarungen

030702 Haushalt

04 Abrechnung 040100 Angaben Entgeltabrechnung
04 Abrechnung 040200 Unterlagen Sozialversicherungen
04 Abrechnung 040201 Anmeldung Krankenkasse

04 Abrechnung 040202 Sozialversicherungsausweis

04 Abrechnung 040300 Betriebliche Altersversorgung

04 Abrechnung 040400 Vermogenswirksame Leistungen
04 Abrechnung 040500 Bescheinigungen

04 Abrechnung 040600 Darlehen und Beihilfe

04 Abrechnung 040700 Abschlage / Vorschiisse

04 Abrechnung 040800 Forderungen

04 Abrechnung 040900 Pfandungen
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universitats
klinikumbonn

Hauptbelegart

Unterbelegart

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050100 Arbeitsunféhigkeiten

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050200 Mutterschutz

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050300 Elternzeiten

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050400 Befreiung von der Arbeitspflicht

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050401 Arbeitsbefreiungen / Sonderurlaube

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050402 Bildungsurlaube

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050403 Freistellungen

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050404 Tatigkeitsverbote

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050500 Sonstige Abwesenheiten

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050501 Familienpflegezeit / Pflegezeit

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050502 Kind krank

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050503 Kur / Reha

05 Unterlagen zu Abwesenheiten

050504 Rente auf Zeit

06 Austritt

060100 Aufhebung / Kiindigung / Ruhestand

06 Austritt

060200 Arbeitszeugnis UKB

06 Austritt

060300 Tod

Anlage zur Dienstvereinbarung

zur Einfuhrung und Nutzung eines Dokumentenmanagementsystems
im Personalbereich des Universitatsklinikums Bonn

2 von 2



lJ< b universitats
klintkumbonn

Anlage: Systemspezifikationen des Programms
,HYDMedia G5 HR ECM*“

(1) HYDMedia G5 HR ECM ist das ganzheitliche Enterprise Content Management System (abgekiirzt
ECMS) fiir den klinischen und administrativen Bereich des Krankenhauses. ECMS umfasst die Methoden
umstrukturierte, schwach strukturierte und unstrukturierte Informationen zusammenzufassen. Mit den ein-
zelnen Methoden sind die Technologien zur Erfassung, Verwaltung, Speicherung, Bewahrung und Bereit-
stellung von Content gemeint. Content steht hierbei fiir analogen oder digitalen Inhalt in Unternehmen.
Strukturierte Inhalte sind bspw. Rechnungen, Vertrage, Angebote und Personalakten. Zu schwach struk-
turierten Inhalten kénnen sicherlich E-Mails oder weitere schriftliche Korrespondenz z#hlen. Aber auch
unstrukturierte Inhalte wie Gesprachsnotizen kénnen eine sehr hohe geschaftliche Relevanz haben.

(2) HYDMedia G5 HR ECM erméglicht den Aufbau digitaler Informationsablagen (digitale Archive) fiir
unterschiedlichste Sachgebiete und Aufgabenstellungen. Patienten- und Personalakten, Bauakten und
Vertrage sowie Unterlagen der Finanzbuchhaltung und des Einkaufs werden revisionssicher gespeichert
und stehen jederzeit und am jeweiligen Arbeitsplatz zur Verfiigung. HYDMedia G5 HR ECM kann als
eigensténdiges Informationssystem eingesetzt werden oder mit entsprechenden Schnittstellen als Archiv
und Informationsablage an sogenannte filhrende Systeme angebunden werden, wie z. B. an Personal-
oder Finanzbuchhaltungsprogramme. Es ist ebenfalls méglich, die durch Workflow-Anwendungen gene-
rierten Daten und Dokumente zu speichern, sodass sie fir eine schnelle Beauskunftung zur Verfiigung
stehen.

(3) Derzeit wird das System HYDMedia G5 HR ECM am Universitétsklinikum Bonn zur Abbildung der
elektronischen Patientenakte genutzt. Fiir die elektronische Patientenakte wurden schon interne Ressour-
cen und Wissen aufgebaut. Aus diesem Grund soll das System HYDMedia G5 HR ECM auch im Perso-
nalbereich eingesetzt werden.

(3a) Zum Schutz der sensiblen Daten des Geschaftsbereichs 1 Personalwesen wird das bestehende HYD-
Media G5 HR ECM-System nicht erweitert, sondern ein losgelostes Zweitsystem nach den VVorgaben der

Abbildung 1 aufgebaut.

(3b) Das System HYDMedia G5 HR ECM-HR hat keine Schnittstelle zum bestehendem HYDMedia G5
HR ECM-System oder zu anderen Systemlandschaften auRerhalb des Geschéaftsbereichs 1 Personalwe-
sen.
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(4) Das System HYDMedia G5 HR ECM-HR setzt sich aus den folgenden Komponenten zusammen.

Bereich uk-it z ’ Geschaftsbereich Personal
@ TimeStamp

File-Server Applikationserver

E HYDMedia

SQL-Datenbank

Client GE 1

WebService-Schnittstelle Scannen und Indizieren

Abbildung 1:Systemskizze HYDMedia G5 HR ECM HR

(4a) File-Server: Auf dem File-Server werden die Dokumente abgespeichert.

(4b) TimeStamp: Dieser Server hinterlegt fiir jedes Dokument einen Zeitstempel und dokumentiert somit, wann ein
Dokument erzeugt, abgelegt oder bearbeitet wurde.

(4c) SQL-Datenbank: Innerhalb der Datenbank werden die Metadaten des Systems abgespeichert. Folgende per-
sonenbezogene Metadaten werden erhoben.

Feldname Datentyp  Erlduterung

Personalnum- float Eindeutige Identifikation der Mitarbeiter

mer

Vorname varchar Vorname der Mitarbeiter

Nachname varchar Nachname der Mitarbeiter

Geburtsdatum Date Geburtsdatum des Mitarbeiters. Wird zur Qualititskontroller benétigt, um

bei einem Fehler im Feld Personalnummer eine eindeutige Zuordnung der
Mitarbeiter zu schaffen.

Abteilung varchar Organisatorische Zuordnung des Mitarbeiters
Eintritt Date Datum des Eintritts des Mitarbeiters am UKB
Austritt Date Datum des Austritts des Mitarbeiters am UKB
Arbeitsgruppe varchar Zuordnung der Mitarbeiter mit VIP Status oder Mitarbeiter GB1

(4d) Applikationsserver HYDMedia G5 HR ECM: Der Applikationsserver fiihrt das Anwendungsprogramm
HYDMedia G5 HR ECM aus und steuert den Zugriff der lokalen Clients auf das restliche System. Dieser
Server gibt die Benutzerverwaltung, Datenstruktur, Vorlagen und Masken fiir die lokalen Clients vor.
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(4e) Port: Der Zugriff von den lokalen Clients auf das geschiitzte System HYDMedia G5 HR ECM-HR
kann nur Uber eine gesicherte Umgebung stattfinden. Hierzu wird ein Port in der Firewall des HY DMedia
G5 HR ECM-HR-System freigeschaltet. Dieser Port kann nur in einer gesicherten Umgebung aufgerufen
werden. Ein Aufruf des Systems aus dem Intranet, wie bei der elektronischen Patientenakte, ist nicht
méglich.

(4f) Client GB 1: Auf den Arbeitspldtzen der Mitarbeitenden des Geschaftsbereichs 1 Personalwesen,
erfolgt die Installation des Rich-Clients des HYDMedia G5 HR ECM-Systems.

(4g) Scannen und Indexieren: Fir das Scannen von Papierdokumenten erfolgt eine Anbindung der Multi-
funktionsgeréte unter Einsatz der Routingsoftware KOFAX an die Schnittstelle des HYDMedia G5 HR
ECM-Systems. Alternativ werden Tischscanner eingesetzt. Es besteht eine eins zu eins Beziehung zwi-
schen Tischscanner und Rechner des Mitarbeiters. Der Scanprozess fiir die Dokumente wird direkt aus
HYDMedia tber die TWAIN Schnittstelle gestartet und direkt in der Anwendung HY DMedia importiert.

(4h) WebService-Schnittstelle: Die WebService-Schnittstelle erméglich die Maschine-zu-Maschine-Kom-
munikation auf Basis von http oder HTTPS liber das Netzwerk des UKB. Die Anforderung an die Anbin-
dung von Drittsoftware ist auch Bestandteil der Dienstvereinbarung: Folgende Funktionen stehen zur Ver-
fligung:

Funktion Erlauterung

createDocument Diese Funktion wird verwendet, um ein neues Dokument zu erstel-
len. Ein Dokument besteht aus den Dokumenteneigenschaften und
den Inhaltselementen Null bis n des Dokuments (tiff,pdf....). Die mog-
lichen Eigenschaften werden durch die Dokumentenklasse definiert.
Nach der erfolgreichen Erstellung wird ein Schliissel zum Dokument
zurlickgegeben.

updateDocument Mit diesem Vorgang werden die Eigenschaften eines Dokuments und
der Inhalt aktualisiert. Der Inhalt des alten Dokuments wird durch
den neu angegebenen Inhalt ersetzt. Dies bedeutet auch, dass die
Bereitstellung von weniger Inhaltselementen zur Léschung von Inhalt

fiihrt.

updateDocumentProperties Dieser Vorgang wird verwendet, um nur die Eigenschaften eines Do-
kuments zu aktualisieren. Der Inhalt wird nicht beriihrt. Wenn Sie
eine Eigenschaft in der Liste weglassen, wird sie nicht gedndert.

deletDocument Loscht ein Dokument. Das Dokument wird ungiiltig gemacht und
nicht physisch entfernt.

appendDocumentContent Um einem Dokument ein weiteres Inhaltselement hinzuzufiigen, ru-
fen Sie diese Methode auf. Der neue Inhalt wird am Ende der Inhalts-
liste der Dokumente angehéangt.

Anlage zur Dienstvereinbarung
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updateDocumentContent

deletDocumentContent

getDocumentClassNames

getDocumentProperty-
Descriptors
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Um ein bestehendes Inhaltselement zu aktualisieren, rufen Sie diese
Methode auf. Der neue Inhalt wird am Ende der Inhaltsliste der Do-
kumente angehingt. Wenn der Index fiir das Dokument nicht giiltig
ist, wird eine Ausnahme ausgel&st.

Um ein bestehendes Inhaltselement zu [6schen, rufen Sie diese Me-
thode auf. Wenn der Index fiir das Dokument nicht giiltig ist, wird
eine Ausnahme ausgeldst.

Dieser Vorgang gibt eine Liste aller definierten Dokumentenklassen
im DMS zurlick. Die Ergebnisse dieses Aufrufs werden in der create-
DocumentOperation verwendet.

Dieser Vorgang gibt eine Beschreibung der Dokumenteigenschaften
flir eine bestimmte Dokumentenklasse zuriick.

zur Einfuhrung und Nutzung eines Dokumentenmanagementsystems
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