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EinfUhrung

Das am 31. Janner 2024 vom Nationalrat beschlossene Bundesgesetz, mit dem das
Bundes-Verfassungsgesetz gedandert und ein Informationsfreiheitsgesetz erlassen
wird, BGBI. | Nr. 5/2024, wird im Wesentlichen mit 1. September 2025 in Kraft

treten.

Die Einfiihrung der Informationsfreiheit bedeutet, ein neues Verstandnis des modernen

Staats zu schaffen und die Transparenz der Verwaltung wesentlich zu erhéhen.

GemalR diesem Bundesgesetz wird dem B-VG ein neuer Art. 22a eingefiigt, der eine
proaktive Informationsverpflichtung durch die Bundesministerien, Landesverwaltungen

usw. vorsieht.
AuBerdem erhalt jeder ein Recht auf Zugang zu Informationen aus dem Bereich
Bundesverwaltung oder der Landesverwaltung, sofern keine Geheimhaltung zum Schutz

bestimmter Interessen erforderlich ist.

Der vorliegende Leitfaden soll bei der Umsetzung des Informationsfreiheitsgesetzes (IFG)

unterstitzen.
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Allgemeines

Die neue Informationsfreiheit besteht aus zwei Saulen: Zum einen werden Informationen
von allgemeinem Interesse proaktiv im Informationsregister (data.gv.at) veroffentlicht.
Zum anderen gibt es kiinftig ein Grundrecht auf Zugang zu Informationen, also die

Moglichkeit, einzelne Informationen bei staatlichen Stellen anzufragen.

Dies fuhrt kiinftig zu zwei Arten der Informationsbereitstellung:

1. Informationspflicht (,,proaktiv”) 2. Informationszugang (,,auf Antrag“)

verfassungsgesetzliche Pflicht zur aktiven = Grundrecht auf Zugang zu staatlichen

Vero6ffentlichung von Informationen von Informationen

allgemeinem Interesse

eigenstandige Veroffentlichung Informationszugang

-> ohne Antragstellung -> auf Antrag

Zuganglichmachung auf www.data.gv.at Zuganglichmachung nach Moglichkeit in

firr eine breite Offentlichkeit beantragter Form fiir die jeweilige
Angtragstellerin oder den jeweiligen
Antragsteller

Geregelte Ausnahmen:
- besondere Informationszugangsregelungen
- besondere 6ffentliche elektronische Register bzw.
- gesetzliche Geheimhaltungsgriinde (z.B. Uberwiegende datenschutzrechtliche

Interessen)
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http://www.data.gv.at/

Geheimhaltungsgriinde

Beispiel:
Eine Information darf zum Beispiel nicht verdffentlicht werden, wenn dies gegen

das Recht auf Datenschutz verstoRen wirde.

Das Gesetz kennt nach § 6 IFG folgende Geheimhaltungsgriinde:

e zwingende integrations- oder aulRenpolitische Griinde

e nationale Sicherheit bzw. umfassende Landesverteidigung

e Aufrechterhaltung der 6ffentlichen Ordnung und Sicherheit

e unbeeintrachtigte Vorbereitung einer Entscheidung

e Abwehr erheblicher wirtschaftlicher oder finanzieller Schaden

e Uberwiegende berechtigte Interessen einer anderen oder eines anderen

Im Bildungsbereich werden zumeist folgende Geheimhaltungsgriinde in Betracht

kommen:

Wahrung iiberwiegender berechtigter
Vorbereitung einer Entscheidung : : :

Interessen eines anderen

* Beratungs- und Sitzungsprotokolle e Datenschutz

e Erledigungsentwiirfe/personliche e Berufs-, Geschafts- oder
Notizen Betriebsgeheimnisse

e Laufende behordliche und gerichtliche » Redaktionsgeheimnis (samt
Verfahren Quellenschutz)

e Laufende Prifungen, Kontroll- und ® Recht am geistigen Eigentum einer
Aufsichtstatigkeiten betroffenen Person (z. B.

e Unangekiindigte behordliche Urheberrechte, Patentrechte)
Kontrollen e Grundrecht auf Privatleben (z. B.

e Vorbereitende Tatigkeiten gesetzl. Verschwiegenheiten bei der

e Ministerinformationen Kinder- und Jugendhilfe)

- Sofern mindestens ein Geheimhaltungsgrund vorliegt, ist eine sogenannte

Interessensabwagung durchzufihren.
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Detaillierte Ausfiihrungen zu den Geheimhaltungsgriinde

Wie ist mit Informationen zur Entscheidungsvorbereitung umzugehen?

,Zur Vorbereitung einer Entscheidung” stellt einen Geheimhaltungsgrund gemaR
§ 6 Abs. 1Z5 IFG dar. Ob eine Information nach Fallung dieser Entscheidung
veroffentlicht bzw. herausgegeben werden muss, hangt vom Einzelfall ab — eine
Geheimhaltung kann unter Umstdnden auch nach Abschluss einer Entscheidung
gerechtfertigt sein, z. B. wenn durch Offenlegung zukiinftige, ahnlich gelagerte

Entscheidungsprozesse beeintrachtigt werden wiirden.

Sind Ministerinformationen ! proaktiv zu veréffentlichen (Veroffentlichung trotz
Wegfall der Entscheidungsvorbereitung)?

Schriftliche oder sonst aufgezeichnete (nicht bloR mindlich ergangene)
Ministerinformationen sind Informationen iSd § 2 Abs. 1 IFG und uU auch von
allgemeinem Interesse. Allerdings kommt der Geheimhaltungsgrund gemaR § 6
Abs. 1Z5 IFG (,,zur Vorbereitung einer Entscheidung”; siehe oben) zur
Anwendung, da die Ministerinformation zur Vorbereitung des obersten Organes
fur dessen Entscheidungsfindung (Gesprache/Handlungen etc.) dient und es dem
obersten Organ obliegt, ob und in welcher Form diese schlussendlich verwendet
werden sollen.

Eine proaktive Veroffentlichung kommt auch nach Treffen der Entscheidung in der
Regel nicht in Betracht, da dahnlich gelagerte kiinftige Entscheidungsprozesse

beeintrachtigt wiirden (Schutz zukiinftiger Entscheidungsprozesse).

1 Unter Ministerinformationen werden Unterlagen verstanden, die der Information der politischen
Verantwortungstragerinnen und Verantwortungstrager dienen.
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Miissen Protokolle von Aufsichtsgremien, Beiraten und Jurys veroffentlicht
werden oder gibt es diesbeziiglich Geheimhaltungspflichten?

Dies kann abstrakt nicht abschliefend beurteilt werden. Man wird sich jedoch in
gewissen Fallen auf den Geheimhaltungsgrund gemaR § 6 Abs. 1 Z 5 IFG (,,zur
Vorbereitung einer Entscheidung”) berufen kénnen. Eine proaktive
Veroéffentlichung wiirde dann auch nach Abschluss der Entscheidungsfindung
nicht in Betracht kommen, da dhnlich gelagerte Entscheidungsprozesse

beeintrachtigt wiirden (Schutz zukiinftiger Entscheidungen).

Wie ist die Veréffentlichung bzw. Zuganglichmachung des Namens einer
Sachbearbeiterin/eines Sachbearbeiters in Erledigungen (z. B. Bescheid) des
Ressorts im Lichte des IFG zu beurteilen?

Da es sich beim Namen um ein personenbezogenes Datum iSd Art. 4 Z 1 DSGVO
handelt, kommt als Geheimhaltungsgrund § 6 Abs. 1 Z 7 lit. a IFG (Wahrung des
Rechts auf Schutz personenbezogener Daten) infrage.

Grundsatzlich sind dienstnehmerbezogene Informationen, die in
Geschaftseinteilungen oder vergleichbaren Unterlagen enthalten sind, von der
proaktiven Informationspflicht umfasst (vgl. § 2 Abs. 2 IFG).

Im Regelfall ist bei Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern kein vergleichbares
Uberwiegen des Informationsinteresses an der Kenntnis der konkreten Person
anzunehmen. Insofern wiare der Name der Sachbearbeiterin/des

Sachbearbeiters vor der proaktiven Veroffentlichung im Regelfall zu schwérzen.

Interessensabwagung

Die betroffene Stelle hat im konkreten Fall eine Interessenabwagung zwischen allen in Be-
tracht kommenden Interessen an der Erteilung der Information und an der Geheimhaltung
zu treffen. Entscheidend ist, ob und inwieweit eine Geheimhaltung erforderlich bzw. not-

wendig ist.
Zu Beweiszwecken und zur Nachvollziehbarkeit ist die Abwagungsentscheidung zu be-

griinden. In allen Fillen, in denen das Geheimhaltungsinteresse fiir ausschlaggebend er-

achtet wird, sind die Griinde dafiir im Akt nachvollziehbar zu dokumentieren.
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Unter Umstanden (insb. aus datenschutzrechtlichen Erwdgungen) sind Informationen nur
teilweise zu erteilen bzw. Unkenntlichmachungen (Anonymisierungen/Schwarzungen) er-
forderlich.

Anhorung der betroffenen Personen

Zweck der Anhorung der betroffenen Personen gemaR § 10 Abs. 1 IFG ist der Schutz ihrer
Rechte, nicht des Informationswerbers. Diese Vorstellung liegt auch den Erlduterungen zu
Grunde (vgl. AB 2420 BIgNR 27. GP 22-23 f.).

Wenn ohnehin Geheimhaltungsgriinde gegen eine Informationserteilung sprechen, ist
eine Anhoérung nicht notwendig. Alternativ kann in einem ersten Schritt auch eine Schwar-
zung der personenbezogenen Daten erfolgen, sollten diese fiir das Informationsinteresse

ohnehin nicht von Relevanz sein.

( )

Prifung, welcher tatsachliche
Schaden einem Schutzgut
"Harm test" durch die
Informationsveroffentlichung
bzw. -erteilung drohen wiirde.

"Tests" fiir N J
Interessenabwagung e N

Prifung, ob ein Uberwiegendes
off. Interesse anzunehmen ist,
das fiir die Informations-

"Public interest test" zuganglichmachung spricht
(obwohl ein gerechtfertigter
Geheimhaltungsgrund dadurch
beeintrachtigt werden kdnnte).

N J

Erlauterungen zum Harm test:

Im Rahmen des Harm Tests soll dargestellt werden, welche Schaden durch die

Veroffentlichung einer bestimmten Information entstehen kénnen. Beispiele daflir waren:

e Reputationsverlust, Diskriminierung, Stigmatisierung,
e psychologischer Schaden,
e Verletzung des Grundrechts auf Datenschutz. Besondere Vorsicht ist insbesondere

im Falle von sensiblen Daten gegeben.
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Daten zur rassischen oder ethnischen Herkunft

Daten zu politischen Meinungen

Daten zu religiésen oder weltanschaulichen Uberzeugungen
Gewerkschaftszugehdrigkeit

Gesundheitsdaten

o O O O O O

Daten zum Sexualleben oder zur sexuellen Orientierung

Erlduterungen zum Public interest test:

In diesem Zusammenhang stellt sich die Frage, ob das 6ffentliche Interesse an der
Veroffentlichung der Information so stark wiegt, dass mogliche Geheimhaltungsgriinde

gegeniber diesem Interesse untergeordnet sind.

ACHTUNG: Wenn Dritte von der Informationserteilung betroffen sind, muss
der/die fachlich Zustandige diese Personen informieren und ihre Riickmeldung bei

der Entscheidungsfindung berticksichtigen (siehe dazu auch Punkt 2.6).

Informationsfreiheitsgesetz (IFG) 11 von 48



1 Informationspflicht - ,,Proaktive”
Veroffentlichung

Proaktiv veroffentlicht missen Informationen von allgemeinem Interesse werden, die von
der informationspflichtigen Stelle erstellt oder in Auftrag gegeben wurden, sofern dem
keine Geheimhaltungsgriinde gemal} § 6 IFG entgegenstehen.

Von ,allgemeinem Interesse” ist die Information, wenn sie ,,einen allgemeinen
Personenkreis” betrifft ,,oder fiir einen solchen relevant” ist (§ 2 Abs. 2 IFG).
Demonstrativ (,,insbesondere”) werden ,,Geschéftseinteilungen, Geschaftsordnungen,
Tatigkeitsberichte, Amtsblatter, amtliche Statistiken, von informationspflichtigen Stellen
erstellte oder in Auftrag gegebene Studien, Gutachten, Umfragen, Stellungnahmen und
Vertrage als Beispiele angefiihrt. Vertrage iber einen Wert von mindestens 100 000 Euro

sind jedenfalls von allgemeinem Interesse (§ 2 Abs. 2 letzter Satz IFG).

1.1 WAS ist zu veroffentlichen?

Ab dem 1. September 2025 sind Informationen von allgemeinem Interesse

zu veroffentlichen.

Als Information wird zunachst gesetzlich ,jede amtlichen oder unternehmerischen
Zwecken dienende Aufzeichnung im Wirkungsbereich eines Organs, im Téitigkeitsbereich
einer Stiftung, eines Fonds oder einer Anstalt oder im Geschdiftsbereich einer
Unternehmung, unabhdngig von der Form, in der sie vorhanden und verfiigbar ist”
definiert (§ 2 Abs. 1 IFG).

»Aufzeichnung” impliziert ein auf einem Tragermedium (z. B. auf Papier oder einem
sonstigen Datentrager) oder in einer sonstigen Form (z. B. Speicherung in einer Cloud, E-

Mail) festgehaltenes Substrat.
Umfasst sind hoheitliche und privatwirtschaftliche Zwecke, unabhangig von ihrer Form

bzw. dem Tragermedium (= Technologieneutralitat). BloRes Wissen oder reine

Wahrnehmungen gelten fiir sich genommen nicht als aufgezeichnet.
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Die Informationen miissen bereits vorhanden und verfiigbar sein und sich

auf bereits bekannte Tatsachen beziehen.

Keine Informationen im Sinne des IFG sind demnach:

¢ Informationen, die erst erhoben, recherchiert, gesondert aufbereitet oder

erlautert werden missen.

¢ Unvollstandige Informationen (z. B. Entwirfe oder Informationsaufbereitung

zu internen Entscheidungsfindungen, vorlaufige Gesetzesentwiirfe, etc.)

e Personliche Aufzeichnungen, die dem ausschlieRlichen Zweck der

personlichen Verwendung dienen (z. B. Notizen, Zusammenfassungen etc.) —

auch wenn diese mit anderen Personen geteilt werden.

Ubersicht Informationen von ,,allgemeinem Interesse”

Eine Information ist von ,allgemeinem Interesse”, wenn sie einen allgemeinen

Personenkreis betrifft oder fiir einen solchen relevant ist. Informationen, die nur

Einzelpersonen (z. B. Dienstalter eines Mitarbeiters) betreffen, sind nicht von allgemeinem

Interesse.

idR keine Veroffentlichung

Veroffentlichungswahrscheinlichkeit
neutral

idR Veroffentlichung

BloBes Wissen und
Wahrnehmung mangels
Aufzeichnung keine

Information

Kriterien, die fiir eine

Veroéffentlichung sprechen

* Information wurde schon bisher
(etwa auf der Website) verof-
fentlicht

e grolle budgetdre Auswirkung

* Vorliegen zahlreicher individuel-
ler Anfragen

Relevanz fiir einen hinreichend

groBen Adressatenkreis

Alle Vertrage iiber EUR 100.000

gesetzlich vermutetes
Allgemeininteresse

Personliche Notizen

kein amtlicher
Informationsgehalt

WFA zu sonstigen Vorhaben
(ausgenommen Gesetzgebung)

Geschaftseinteilungen

gesetzlich vermutetes
Allgemeininteresse

Vorentwiirfe zu personlichen
Zwecken

Vertrage unter EUR 100.000

Tatigkeitsberichte

Informationsfreiheitsgesetz (IFG)
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e Fordervertrage

*  Werkvertrage

*  Rahmenvereinbarungen

* Inhouse — Vergaben

* Leihvertrage

* Sponsoringvertrage

¢  Memoranda of Understanding
(MoU’s)

* Kooperationsvertrage

*  Bestandsvertrage etc.

(iS Tatigkeitsberichte einer
Organisation (Jahresbericht),
nicht Abrechnungsberichte)

gesetzlich vermutetes
Allgemeininteresse

Personliche Nachrichten
zwischen bzw. der Bediensteten

Mitgliederlisten von Kommissionen

Amtliche Statistiken

gesetzlich vermutetes
Allgemeininteresse

Auf Dienstgeraten gespeicherte
private Infos

Studien, Gutachten

gesetzlich vermutetes
Allgemeininteresse

Ministerinformationen

dienen der
Entscheidungsfindung der
obersten Organe.

idR Geheimhaltungsgrund zur
Vorbereitung einer Entscheidung
zu beachten

Geschiftsordnungen

gesetzlich vermutetes
Allgemeininteresse

Individuelle Weisungen

Amtsblatter

gesetzlich vermutetes
Allgemeininteresse

Informationen zur
Ablauforganisation (auch in
Weisungsform) bzw.
Informationen zum inneren
Dienstbetrieb oder andere
dienstrechtliche Informationen,
z.B.:

*  Brandschutzordnung

e ISMS

*  Kommunikationsleitfaden

¢ Dienstzeiterlasse/Rund-
schreiben betreffend

Dienstzeitregelungen,
Homeoffice etc.

* interne Notfallplanungen

Umfragen

gesetzlich vermutetes
Allgemeininteresse

Berichte der internen Revision
sowie der Compliance-Stelle

Allgemeine Weisungen, Erlasse,
falls diese fir die Allgemeinheit
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von Relevanz sind und nicht nur
interne Ablaufe betreffen.

Sachverhalte im ELAK sowie
Kanzleiweisungen

Bescheide bei GroRprojekten
(in Rechtskraft)

Auswirkung auf groRen
Personenkreis

Dokumente aus dem
Personalakt (Urlaubsantrage,
Krankenstdnde, Dienstvertrage
der Bediensteten etc.)

kein allgemeines Interesse bzw.
Datenschutz Gberwiegt

Férderungsunterlagen

e Fordercalls (Kriterien)

*  Forderungsbedingungen
e  Abrechnungsleitfaden

e Sonderrichtlinien

Bescheide (in Rechtskraft)

(deren Inhalt keine Auswirkung
auf grofRen Personenkreis hat)

Stellungnahmen zu
Verordnungsentwiirfen
Stellungnahmen zu
Gesetzesentwiirfen werden auf
der Parlamentswebsite
veroffentlicht (§ 23b GOG-NR)

Interne Sitzungsunterlagen wie
etwa Protokolle,
Sitzungsvermerke,
Prasentationen, beispielsweise
von Aufsichtsgremien, Beirdten
oder Jurys,

dienen der
Entscheidungsfindung.

IdR ist der Geheimhaltungsgrund
zur Vorbereitung einer
Entscheidung zu beachten (auch
Schutz zukinftiger
Entscheidungen).

E-Mail-Korrespondenzen

Data-breach-Meldungen

Verzeichnisse der
Verarbeitungstatigkeiten gem.
Art 30 DSGVO

Férderungsablehnungen

kein allgemeines Interesse (keine
Verwendung offentlicher Mittel)
bzw. Datenschutz Giberwiegt

Dienstreiseberichte,
Terminkalender

Von EU-Organen erstellte
Dokumente

Informationsfreiheitsgesetz (IFG)
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keine Anwendung des IFG, da
TransparenzVO lex specialis

Revisionsberichte der internen
Revision

Verwaltungsiibereinkommen
regeln bundesinterne
Beziehungen zwischen den
Ressorts.

Ausschreibungsunterlagen
Ausschreibungsgesetz ist lex
specialis iSd § 16 IFG.

Sicherheitskonzept bei
Staatsbesuchen

Informationen betreffend
Vorbereitung von Gremien der
Europaischen Union (z. B.
Europaischer Rat, Rat der
Europaischen Union, Ausschuss
der Standigen Vertreter (AStV
I+11), Ratsarbeitsgruppen,
Ratstagungen):
* vorbereitender, interminis-
terieller Austausch

*  Kommunikation
*  Beschlussfassung

Sitzungsvermerke,
Weisungserstellung

IdR ist der Geheimhaltungsgrund
zur Vorbereitung einer
Entscheidung zu beachten (auch
Schutz zukilinftiger
Entscheidungen) bzw. § 6 Abs. 1
Z1IFG.

Insbesondere fiir Bildungsdirektionen

Informationen, die auf Basis des
Bildungsdokumentationsgesetzes
verarbeitet werden (§ 3 Abs. 8
BilDokG 2020)

Bund-Land-Vertrage im
Zusammenhang mit der
Bildungsdirektion

KLR-Vertrag (Bund-Land)

Budgetcontrolling-Bericht Bund-
Land

Rundschreiben
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Schulorganisationsrechtliche
Informationen (Auflassungen,
Cluster)

Tatigkeitsbericht
Schulpsychologie

Datenschutzrechtliche
Statistiken (Auskunftsbegehren
etc.)

Veroffentlichung von Vertragen

Wie geht man mit Vertragen unter 100.000,— Euro um? Ist die Veroffentlichung
von Mustervertragen zulassig?

GemaR IFG ist die Veroffentlichung von Vertragen grundsatzlich vorgesehen,
wobei insbesondere das Vorliegen eines allgemeinen Interesses am Vertrag im
Einzelfall zu priifen ist. Das IFG legt eine Schwelle von 100.000,— Euro als Kriterium
flir ein jedenfalls bestehendes Allgemeininteresse fest. Dennoch kann auch bei
Vertragen unterhalb dieser Schwelle eine Veroffentlichung (oder Herausgabe auf
Antrag auch ohne allgemeines Interesse) geboten sein, wenn keine
schutzwiirdigen Geheimhaltungsgriinde nach § 6 IFG entgegenstehen. Es spricht

grundsatzlich nichts gegen die Veroffentlichung von Mustervertragen.

Ist nur der Kernvertrag zu veréffentlichen oder auch Beilagen?

Grundsatzlich sind alle Dokumente, die Vertragsbestandteil sind (beispielsweise
Beilagen, die einen integrierenden Bestandteil des Vertrages bilden), zu
veroffentlichen. Dies ist nach zivilrechtlichen Kriterien zu beurteilen.

Jedoch kann es aufgrund des Vorliegens von Geheimhaltungsinteressen geboten
sein, von der Veroffentlichung einzelner Beilagen abzusehen. Es erscheint deshalb
ratsam, den , Kernvertrag” so zu gestalten, dass dieser ohne GibermaRigen

Verwaltungsaufwand veroffentlicht werden kann.

Wie vermeidet man Mehrfachveréffentlichungen bei gemeinsamen Vertragen?
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Es ist ratsam, bereits im Zuge der Vertragsverhandlungen gemeinsam zu priifen,
ob eine Veroffentlichung geboten ist und ob etwa z. B. das Bundesministerium
(idR das flihrend zustandige) oder die Bildungsdirektion diese gegebenenfalls

vornehmen soll.

Befassungspflicht von Betroffenen nach § 10 IFG: Sind Vertragspartner auch im
Falle einer geplanten proaktiven Veréffentlichung vorab zu befassen?

Bei Vorliegen von Informationen von allgemeinem Interesse ist vor
Veroffentlichung auch das Vorliegen von moéglichen Geheimhaltungsgriinden zu
Uberprifen. Grundsatzlich regelt § 10 Abs. 1 IFG die Pflicht zur Anhérung
betroffener Personen bei individuellen Informationsbegehren. Jedoch kénnen
auch bei der proaktiven Veroffentlichung Interessen Dritter (etwa
datenschutzrechtliche Interessen) betroffen sein. Stehen Interessen Dritter der
proaktiven Veroffentlichung potenziell entgegen, kann es daher auch fiir die
ordnungsgemalfie Durchfiihrung der Interessensabwagung notwendig sein, diese
zu befassen. Die Datenschutzbehorde flihrt in ihrem Leitfaden aus, dass es im Fall
der Veroffentlichung von personenbezogenen Daten notwendig ist, die von der
Veroffentlichung betroffene(n) Person(en) im Sinne des Grundsatzes der
Transparenz gemaR Art. 5 Abs. 1 lit. a DSGVO zu informieren (vgl. Leitfaden der

Datenschutzbehorde zum Informationsfreiheitsgesetz vom 30.6.2025, S. 34).
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1.2 WER muss proaktiv veroffentlichen?

Bundesministerium fiir Bildung
Informationen, die im Bundesministerium fiir Bildung entstehen —z. B.:

- Geschafts- und Personaleinteilung des BMB,

- Informationen von allgemeinem Interesse auf Basis des § 3 Abs. 8
Bildungsdokumentationsgesetz 2020,

- Bildungsstatistik,

- Tatigkeitsberichte der Ombudsstelle fiir Schulen,

- KLR des BMB,

- Landerabkommen und -lGibereinkommen im Bereich Bildung,

- Daten, die einen Vergleich auf Bundesebene erméglichen wiirden,

- etc.

Bildungsdirektionen

Informationen, die in den Bildungsdirektionen entstehen — z.B.:

- Geschafts- und Personaleinteilung der Bildungsdirektionen,

- Sponsoringvertrage mit externen Anbietern,

- Kooperationsvereinbarungen mit externen Anbietern (z. B. Friedensbiiro, AVOS
etc.),

- ggf. in Auftrag gegebene Studien, Gutachten,

- Rundschreiben,

- etc

Schulen
Keine proaktive Veroffentlichung!

- mangels allgemeinem Interesse aufgrund der kleinen Zahl der betroffenen Personen
(analog zu kleinen Gemeinden)

- Informationen von allgemeinem Interesse, die auf Basis des
Bildungsdokumentationsgesetzes 2020 hinsichtlich der Bildungseinrichtungen gemaR

§ 2 Z 1 verarbeitet werden, sind ausschlieBlich durch das Bundesministerium fiir Bildung

zu veroffentlichen.
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Es gilt das Ursprungs- bzw. Herkunftsprinzip.

Das bedeutet, dass flr die proaktive Veroffentlichung im Regelfall jenes Organ zustandig
ist, das die Information erstellt oder in Auftrag gegeben hat. Andere Organe, die liber
diese Werke verfiigen oder bei denen sie sich faktisch befinden, sind nicht

veroffentlichungspflichtig.

Informationen von allgemeinem Interesse, die auf Basis des
Bildungsdokumentationsgesetzes 2020 hinsichtlich der Bildungseinrichtungen gemaR
§ 2 Z 1 verarbeitet werden, sind ausschlieBlich durch das Bundesministerium fiir Bildung

zu veroffentlichen.

Beispiele:

¢ Die Geschafts- und Personaleinteilung einer Bildungsdirektion, die mit
1.10.2025 in Kraft tritt, ist auch durch diese zu veroéffentlichen.

e Der Tatigkeitsbericht der Ombudsstelle fur Schulen fir das SJ 2025/26 ist
durch das Bundesministerium fir Bildung zu veréffentlichen.

1.3 WANN und WIE ist proaktiv zu veroffentlichen?

Die Informationen sind

e ehestmaglich (nach Entstehung der Information bzw. nach Wegfall der
Geheimhaltungsgriinde),

e ineiner fir jedermann zuganglichen Art und Weise,

e gebiihrenfrei im Internet (data.gv.at) zu veroffentlichen.

Da die proaktive Informationspflicht keine Riickwirkung entfaltet, missen Informationen,
die vor dem 1. September 2025 entstanden sind, nicht proaktiv veroffentlicht werden.
Neue Informationen sind hingegen so bald wie moglich zu veréffentlichen, sofern keine

Geheimhaltungsgriinde dagegensprechen.

Informationen, die vor dem 1. September 2025 erstellt wurden, kdnnen jedoch im
Rahmen der reaktiven Informationspflicht durch ein entsprechendes

Informationsbegehren angefordert werden.
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Besondere offentliche elektronische Register

Eine Ausnahme von der proaktiven Veroffentlichungspflicht besteht, wenn gesetzlich
bereits ein spezielles 6ffentliches elektronisches Register eingerichtet ist (Vermeidung
von Mehrfachveroffentlichungen) bzw. wenn ein solches eingerichtet wird. Sind
Informationen bereits dort abrufbar, kann der Informationswerber auch beim

Informationszugang auf Antrag darauf hingewiesen werden.

Derartige ,,besondere 6ffentliche elektronische Register” sind beispielsweise:

e Rechtsinformationssystem des Bundes (RIS) (§§ 6 ff BGBIG)

e Zentrales Vereinsregister (§§ 18 f VerG)

e Erganzungsregister fiir sonstige Betroffene (§ 6b E-GovG)

e Stiftungs- und Fondsregister (§ 22 BStFG 2015)

e Veroffentlichte Stellungnahmen in Begutachtungsverfahren auf der
Parlamentshomepage (§ 23b GOG-NR)

e Transparenzportal (§ 40k TDBG 2012)

e Vergaberechtliche Veroffentlichungspflichten auf data.gv.at (§§ 59, 62, 64, 66,
183, 229, 232, 234, 237 BVergG 2018)

e Veroffentlichungspflicht von Auftragen Gber entgeltliche Werbeleistungen
gemal § 3 Abs. 3 MedKF-TG

Uberblick — Entscheidungsschritte zur proaktiven Veréffentlichung

proaktive
Veroffent-

bereits

Geheim-
haltungs-
griinde

Offentliches

veroffent-
licht

Information
Interesse

lichung
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2 Informationen auf Antrag

2.1 Wer ist berechtigt einen Antrag zu stellen?

Jede und jeder verfiigt kiinftig tber ein verfassungsgesetzlich gewahrleistetes Recht auf
Zugang zu Informationen. Dieses Recht gilt sowohl fiir natlirliche als auch fir juristische
Personen. Im Gegensatz zur Pflicht zur proaktiven Veroffentlichung ist hierfiir jedoch ahnlich
wie zuvor beim Auskunftsbegehren gemal} Auskunftspflichtgesetz ein konkreter Antrag

erforderlich.

2.2 Wer muss Informationen erteilen?

Fiir die Gewdhrung des Zugangs zu Informationen ist grundsatzlich jenes Organ zustandig, in

dessen Wirkungs- oder Geschaftsbereich die jeweiligen Informationen fallen.

Beispiele:

e Bundesministerium flr Bildung

e Bildungsdirektionen

e Padagogische Hochschulen

e |Institut des Bundes fir Qualitatssicherung im osterreichischen Schulwesen

e etc.

e Schulen (Schulleitungen) sind angehalten, entsprechende Antriage umgehend
an die zustandige Schulbehodrde weiterzuleiten. Dort werden
Auskunftsbegehren nach dem IFG, die einzelne Schulstandorte betreffen,

zentral und nach einheitlichen Standards bearbeitet.

Im Unterschied zur proaktiven Veroffentlichungspflicht missen auf Antrag auch Informatio-
nen, die von einer anderen Stelle stammen, zuganglich gemacht werden, sofern diese aus
Zustandigkeitsgriinden in den Akten gefiihrt werden. Diese Regelung ist so zu verstehen,
dass die angefragte Stelle nur dann Zugang zu Informationen gewahren muss, wenn diese

Informationen verpflichtend in ihren Akten vorhanden sind.
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Vor der Gewdhrung des Zugangs sollte mit der urspriinglich informationserstellenden Stelle
Riicksprache gehalten werden, insbesondere im Hinblick auf eine Abwagung etwaiger Ge-

heimhaltungsgriinde.

Informationsbegehren sind ausschlieBlich an die zustédndigen Schulbehérden (Bildungsdi-
rektion, Bundesministerin oder Bundesminister fir Bildung) zu richten. Den einzelnen Schu-
len kommt keine Behdérdenqualitat zu und Schulleitungen kénnen im Fall der Nichtgewah-

rung des Zugangs zu Informationen daher keine Bescheide ausstellen.

Die Biindelung der Erfiillung von Informationsbegehren ist notwendig, um die rechtlichen

und zeitlichen Anforderungen fiir die Beantwortung erfillen zu kénnen.

2.3 Wie muss der Antrag gestellt werden?

Die Antragstellung kann in folgender Form erfolgen:

e schriftlich,
e  miindlich,
e telefonisch,

e injeder technisch moglichen und vorgesehenen Form

Die gewlinschte Information sollte so genau wie moglich bezeichnet werden. Ist der Inhalt
oder Umfang der beantragten Information bei einem mindlichen oder telefonischen Antrag
nicht ausreichend klar, kann verlangt werden, den Antrag schriftlich auszufiihren. Die Frist
(siehe 2.6) flr die Beantwortung beginnt in diesem Fall ab dem Tag des Einlangens des
schriftlich prazisierten Antrags zu laufen. Sollte ein schriftlicher Antrag Unklarheiten
aufweisen, ist gemafld § 13 Abs. 3 AVG ein Verbesserungsauftrag zu erteilen. Der Antrag auf
Informationszugang kann vorsorglich auch bereits einen Antrag auf Erlassung eines
Bescheides fiir den Fall der Nichterteilung enthalten. Ist dies der Fall, so ist die Identitat der

antragstellenden Person glaubhaft zu machen.

Fir die Stellung eines Informationsbegehrens sind jedoch weder eine Begriindung noch ein
rechtliches Interesse erforderlich. Auch anonyme Anfragen sind zuldssig, sofern eine

Auskunftserteilung (z. B. auf Grund einer klaren Zustelladresse) gewahrleistet werden kann.

Beispiele fiir individuelle Antrage nach dem IFG, die in weiterer Folge zu

bearbeiten sind:
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e Einlagen einer Anfrage Gber das Burger/innenservice (per E-Mail)
e Anruf direkt in einer Fachabteilung
e Einlagen eines Antrages per Post

e Anfragestellung im Rahmen des Parteienverkehrs

2.4 Welche Informationen sind zu erteilen?

Erteilt werden mussen Informationen, sofern keine Geheimhaltungsgriinde entgegenstehen.
Anders als bei der proaktiven Veroffentlichungspflicht miissen die Informationen bei der
Zugangsgewdhrung auf Antrag nicht von allgemeinem Interesse sein. Das Recht auf Zugang
zu Informationen besteht ab dem 1. September 2025 - auch auf davor entstandene

Informationen.

Beispiele fiir Anfragen, die zu beantworten sind, auch wenn die Information vor

dem 1.9.2025 erstellt wurde:

e Auf Anfrage ist auch die Geschafts- und Personaleinteilung des
Bundesministeriums fir Bildung vom 1. April 2025 bekanntzugeben (vor
Inkrafttreten des IFG am 1. September 2025)

e Ein Rundschreiben das noch aufliegt, aber nicht mehr Kraft ist.

e Statistische Ergebnisse der SRDP aus dem SJ 2018/19, sofern diese nicht
allgemein zuganglich bzw. veréffentlicht sind und auf diese Quelle verwiesen

werden kann.
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Recht auf Zugang zu Informationen

4 A

Geheimhaltungs-

Information Zugangs-

gewdhrung

griinde

N /

2.5 Wie wird der Zugang zu Informationen gewdhrt?

Im Unterschied zur bisher geltenden Auskunftspflicht ist die Information nach Moéglichkeit in

der begehrten, sonst in im konkreten Einzelfall geeigneter Form zuganglich zu machen.

Ziel des IFG ist es, einen moglichst unmittelbaren und birgernahen Zugang zur Information
zu gewahren. Bei der Wahl der Form sind die Kriterien der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit

und ZweckmaRigkeit zu beachten.

Die Information kann weiterhin miindlich erteilt werden, wenn dem Begehren damit
entsprochen wird oder es sonst geeignet ist (z.B. im Fall einer telefonischen oder personlich

vorgetragenen und sofort beantworteten Anfrage).

Beispiele:

e Wird z. B. eine Information per E-Mail beantragt, ist sie auch vorrangig in Form
eines E-Mails zu erteilen.

e  Misste bei einer telefonischen Anfrage ein 50-seitiges Dokument vorgetragen

werden, ist diese Form nicht geeignet.

Die Informationserteilung selbst stellt bereits eine behordliche Aufgabe dar. Auf das
gesamte Verfahren sind daher (sofern im Einzelnen nicht anderes normiert) die AVG-

Bestimmungen anzuwenden.

Besteht das Informationsrecht nur teilweise (z. B. bei teilweisem Vorliegen von
Geheimhaltungsgriinden), ist die Information nur teilweise zur Verfligung zu stellen, wenn

die Teilbarkeit moglich ist und dadurch nicht unverhaltnismaBiger Aufwand entsteht.
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Bei Unzustandigkeit besteht die Verpflichtung zur unverziiglichen Weiterleitung an die

zustandige Stelle!

2.6 Wann ist die Information zu erteilen?

Informationserteilung

bzw. Mitteilung an Informationserteilung

Fristverlangerung: bzw. Bescheid bei
4 Wochen Nichterteilung der
Information

Frist fur Informationserteilung:

4 Wochen Antragsteller Gber die

Fristerstreckung oder Gber
Bescheiderstellung

e 4 Wochen: Frist flir die Informationserteilung
e Mogliche Fristverlangerung um weitere 4 Wochen bei bestimmten Voraussetzungen
e 2 Monate: Frist zur Ausstellung eines Bescheids bei Nichterteilung der Information

Die Information ist ohne unnétigen Aufschub, spatestens binnen vier Wochen nach

Einlangen des Antrages beim zustdndigen Organ zu erteilen.

Ist eine Informationserteilung nicht moéglich (weil z. B. Geheimhaltungsinteressen gegeben
sind), ist die antragstellende Person binnen gleicher Frist davon zu informieren
(Negativauskunft). Aus besonderen Griinden (z. B. aufgrund des Umfangs oder der
Komplexitdt der begehrten Informationen) sowie bei Anhoérung einer betroffenen Person
kann die vierwochige Frist um hochstens vier Wochen erstreckt werden. Dies ist der

antragstellenden Person ebenfalls binnen den ersten vier Wochen mitzuteilen.

Wenn ein schriftliches Informationsbegehren z. B. formale Mangel aufweist (z .B. unklare
Formulierung, keine ausreichende Identifikation der gewiinschten Information), hat die

Behorde gemald § 13 Abs. 3 AVG einen Verbesserungsauftrag zu erteilen.

Die Frist zur Gewahrung des Zugangs zur Information gemaR § 8 IFG beginnt im Falle eines
Verbesserungsauftrags nach § 13 Abs. 3 AVG mit dem Einlangen des verbesserten Antrags,

sofern der Verbesserungsauftrag unverziglich erteilt wurde.

Jedenfalls ist der antragstellenden Person binnen vier Wochen die Information zu
iibermitteln oder die Fristerstreckung bzw. die nicht Erteilung der Information

mitzuteilen.
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Beachte:

Auch fiir das IFG gibt es wie bereits beim Auskunftspflichtgesetz eine
Missbrauchsschranke. Die zuldssige Grenze des Informationszugangsrechts wird
dann lberschritten, wenn ein Informationsbegehren offenbar missbrauchlich oder
mutwillig erfolgt. Mutwilligkeit kann angenommen werden, wenn ein Begehren im
Bewusstsein der Zwecklosigkeit, der Aussichtslosigkeit und der Nutzlosigkeit erfolgt
und kein Informationsinteresse angenommen werden kann. Dies ist auch der Fall,
wenn die Erteilung die sonstige Tatigkeit des Organs verhindert oder wesentlich und

unverhaltnismaBig beeintrachtigt.

2.7 Welche Gebiihren sind zu verrechnen?

Das IFG sieht grundsatzlich eine Befreiung von Verwaltungsabgaben und Gebiihren des

Bundes, der Lander und der Gemeinden vor.

Barauslagen gem. § 76 AVG konnen aber trotzdem anfallen und verrechnet werden (z. B. fir
Kopien/Ausdrucke, die aufgrund von Anzahl/Format ein geringfligiges MaR Uberschreiten,
Kosten fiir Kopien auf elektronischen Datentragern, Verpackungskosten). Die

antragstellende Person ist vorab darauf hinzuweisen.

Beispiel:

e Wird in einem postalischen Schreiben die physische Ubermittlung der
Tatigkeitsberichte der Ombudsstelle fiir Schulen aus den Jahren 2015-2025
verlangt, so ist die antragstellende Person vorab auf mogliche Kosten

aufmerksam zu machen.
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2.8 Ablauf Informationsbegehren gem. IFG

Ablauf Informationsbegehren gemaB IFG

—_—_—— e ——

~ —Erledigung binnen 4 Wochen

— -ohne unnétigen Aufschub — {

Gegebenenfalls Auftrag
zur schriftlichen
Ausfihrung bzw.

Verbesserungsauftrag

Antrag auf Informationserteilung }

(Eventualantrag auf Bescheiderlassung méglich)

Prifung:
Zustandige
Stelle?

Mitteilung an
Antragsteller:in

Unzusténdige
Stelle

|

v

Mitteilung:
Fristverlangerung aus
besonderen Griinden
(auf max. 8 Wochen)

v

(Interessensabwégung,
Anhérung Betroffener)

v

!

Informationserteilung

teilweise
Informationserteilung

Mitteilung: Keine
Informationserteilung

v

Sollte die zustandige Behdrde nach einem Antrag auf Informations-
erteilung entweder keine oder eine inhaltlich (teil-)negative Auskunft
erteilen, steht Antragsteller:innen ein entsprechendes Rechtsmittel-

verfahren jederzeit offen.
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2.9 Ablauf Rechtsmittelverfahren gem. IFG

Ablauf Rechtsmittelverfahren gemaB IFG

Sollte die zusténdige Behérde nach einem Antrag auf Informationserteilung entweder keine oder
eine inhaltlich (teil-)negative Auskunft erteilen, gibt es fir Antragsteller:innen folgende Rechtsmittel:

Antragsteller:in

Antrag auf Bescheiderlassung
(bzw. Eventualantrag) schriftlich an Behorde

wenn keine Bescheiderlassung bzw. |
9 binnen 2 Monaten

jederzeit nach Ermessen Antragsteller:in

¥
l Behdrde

~ — Saumnisbeschwerde - —————— \ Bescheid

[ i P inhaltliche

: e | Bescheiderlassung

| | (evtl. auch teilweise negativ)

| Sdumnisbeschwerde :

] (keine Nachholung des | |

: Bescheides) | binnen 4|Wochen

| T I

: ohne unnétigen Aufschub : ¢ — Bescheidbeschwerde - ————-——-———————— — — — — o

I | I v |

: Behdrde an BYWG : | Antragsteller:in Behorde |

| I I binnen Beschwerde- I

I Vorlage Beschwerde I ! Bescheidbeschwerde 3 Wochen eschwerae I

| samt allf. Akteninhalt | | vorentscheidung |

[ : ' T T [

: l | : ohne unnétigen Aufschub Sinnen 2 Wied e I

| - R

: | | Behorde an BYwG ohne Antragsteller:in |

. . | s |

: Entss?heml‘ung. Ja— : | Vorlage Beschwerde unr:cotlsekr: |

| aumms | I samt Akteninhalt Aufschu Vorlageantrag |

I Ja/Nein | I |

| | | |

| I : binnen 2 Monaten I

: Nein : | :

I v | I |

| : | |

: fur zustandige Behérde | | Erkenntnis |

| abgeschlossen | : |

| |

I ' | :

[ ' |

| | I |

N ___ / — /
___________________________________ \

|

| I

| Antragsteller:in Behérde Antragsteller:in :

|

| Revision bei VwGH Amtsrevision bei VwGH Beschwerde an VIGH :

|

I |

' L] I |

| |

| VfGH :

| ) ;

| Entscheldgng Uber Erkenntnis I

I Revision I

| \. J I

| |

~ e o o e )
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Muss im Fall der Nichterteilung einer Information aufgrund besonderer
Informationszugangsregelungen ein abweisender Bescheid auf Antrag gemaf$ § 11
Abs. 1 IFG erlassen werden, obwohl das IFG aufgrund der Subsidiaritatsregelung
des § 16 IFG dem Grunde nach nicht anzuwenden ist?

Ja, § 11 Abs. 1 IFG ist so zu interpretieren, dass in jedem Fall der Nichterteilung der
Information gemaR IFG auf Antrag ein Bescheid zu erlassen ist. Somit auch fiir den
Fall, dass aus Sicht des zustandigen informationspflichtigen Organs das IFG aufgrund
der Subsidiaritatsregelung des § 16 IFG der Informationserteilung nicht zugrunde
gelegt werden kann, da eine (andere) speziellere Informationszugangsregelung
besteht. Dies ist insbesondere mit dem Rechtsschutzinteresse der Antragstellerin

bzw. des Antragsstellers zu begriinden.
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Checklisten und e-Formular

2.10 Checkliste Proaktive Veroffentlichung

Checkliste zur proaktiven Veroéffentlichung JA NEIN

Betroffene Stelle / Information von allgemeinem Interesse

1. Ist die betroffene Stelle zur proaktiven Veroffentlichung ver-

pflichtet und fir diese Information zustandig? (siehe Punkt 1.2) o o

2. Ist diese Information zum aktuellen Zeitpunkt von allgemeinem
Interesse, ab 1. September 2025 entstanden und steht zur Ver- O O
flgung? (siehe Punkt 1.1)

-+

Ausnahmen von der Veréffentlichungspflich

3. Liegen Geheimhaltungsgriinde vor? ] ]

4. Gibt es gesetzlich geregelte Informationszugangsregelungen
(z. B. RIS, Medientransparenzgesetz etc.)

5. Uberwiegen die Geheimhaltungsgriinde bei der Durchfiihrung
einer Interessensabwagung bzw. gibt es die Moglichkeit einer O O
geschwarzten/teilweisen Veroffentlichung?

Ergebnis
NEIN Keine Veroéffentlichungspflicht
JA NEIN Keine Veréffentlichungspflicht
JA JA JA Keine Veroéffentlichungspflicht (Keine Doppelungen —
es bestehen besonderen Regelungen bzgl. der
Verdffentlichung.)
JA JA NEIN (JA JA Keine bzw. nur teilweise Veroffentlichungspflicht

(Es liegen iiberwiegende Geheimhaltungsgriinde vor.)

JA JA NEIN |JA NEIN |Veroffentlichungspflicht

JA JA NEIN (JA NEIN |Veroffentlichungspflicht
(Es liegen keine liberwiegenden
Geheimhaltungsgriinde vor.)
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2.11 Checkliste Information auf Antrag

Checkliste ,Information auf Antrag”

Betroffene Stelle / Information von allgemeinem Interesse

1. Liegt ein Antrag auf Informationszugang vor? (siehe Punkt 2.1) ] ]

2. Ist die Stelle zur Informationserteilung verpflichtet und fir diese Information 0 0
zustandig? (siehe Punkt 2.2.)

3. Handelt es sich um eine Information? ] |

Ausnahmen vom Informationszugang auf Antrag

4. Bestehen besondere (gesetzliche) Informationszugangsregelungen, welche 0 0
Vorrang vor dem IFG haben bzw. ist die Information bereits veréffentlicht?

5. Liegen Geheimhaltungsgriinde vor? ] ]

6. Uberwiegen die Geheimhaltungsgriinde bei Durchfiihrung einer Interessen-
abwaigung (eventuell teilweise Informationsgewahrung bzw. Schwéarzung/Un- ] ]
kenntlichmachung)?

7. st die Beantragung offenbar missbrauchlich erfolgt bzw. wiirde die Erteilung
der Information die sonstige Tatigkeit des Organs wesentlich und unverhalt- O O
nismaRig beeintrachtigen?

Ergebnis

NEIN

JA NEIN Keine Informationsgewdhrung

JA JA NEIN

JA JA JA JA Keine Informationsgewahrung
— Es bestehen bspw. besondere Regelungen.

JA JA JA NEIN |NEIN Informationsgewahrung

JA JA JA NEIN |JA NEIN |NEIN |Informationsgewdhrung
-> Es liegen Geheimhaltungs-griinde vor, die allerdings
nicht Gberwiegen.

JA JA JA NEIN |JA JA Keine bzw. teilweise Informationsgewdhrung
-> Es liegen lGberwiegende Geheimhaltungsgriinde vor.

JA JA JA NEIN [NEIN |NEIN |JA Keine Informationsgewdhrung
- missbrduchliche Beantragung
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3 Annex - organisatorisch-technische
Anleitung

Die unter anderem mit dem Inkrafttreten des IFG verbundene proaktive

Veroffentlichungspflicht von Geschaftsfallen in der 6ffentlich zuganglichen Plattform Offene

Daten Osterreich | data.gv.at erfolgt (iber entsprechende ELAK-Funktionen bzw. Aktivitaten

(,Vorschreibungen®) im Prozess eines Aktes. Die Daten selbst werden vorerst an das

entsprechende DatenManagementPortal (DMP) im BKA ibermittelt, dort technisch

verarbeitet und als ,,6ffentlicher Link” an data.gv.at Gbergeben. Die Veroffentlichung findet

taglich in den friihen Morgenstunden statt.

3.1 Leitfaden IFG & ELAK

Bei proaktiven Veroffentlichungen gilt immer zu beachten:

Es sind jene Akten proaktiv zu veroffentlichen, die von allgemeinem Interesse sind sowie
ein Genehmigungsdatum ab dem 1.9.2025 fiihren.

Zu veroffentlichende Akten sollen ausschlieRlich ein Sachgebiet aus dem zentralen Ak-
tenplan des Ressorts flihren, da dieses die (ibergeordnete Ebene der Akten auf data.gv.at
abbildet. Vor der Veroffentlichung ist somit auch auf das in den Grunddaten des Aktes
ersichtliche Sachgebiet zu achten. Ggf. ist der Akt auf das entsprechende Sachgebiet um-
zuprotokollieren.

Ein zu veroffentlichender Akt muss immer vor der Durchfiihrung der Ver6ffentlichung
eine Genehmigung gemaR Geschaftsordnung flihren.

Enthalt ein Akt ein oder mehrere Ausgangsschreiben, muss der Versand vollstandig und
immer vor der Durchflihrung der Veroffentlichung stattfinden.

Es wird niemals der gesamte Akt veroffentlicht, sondern nur die dafiir relevanten Doku-
mente des Aktes.

Ressortinterna sind jedenfalls nie zu veréffentlichen. Dies betrifft insbesondere den

Sachverhalt und ggf. enthaltene Stellungnahmen. Dabei ist zusatzlich zu beachten:

—  Werden Sachverhalt und Stellungnahme tiber die jeweils dafiir vorgesehene ,,Objektklasse”
im ELAK erzeugt, werden diese fir die Veroffentlichung ELAK-seitig auch nicht zur Auswahl
angeboten. Es wird daher eindringlich empfohlen, diese Akteninhalte auch tber die entspre-
chende Objektklasse zu erzeugen.
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— Bei sonstigen Akteninhalten, die ausschlieBlich zur ressortinternen Entscheidungsfindung
und Dokumentation erforderlich waren, liegt die Verantwortung der Nichtveroffentlichung
grundsatzlich bei der fir den Geschaftsfall zustandigen Organisationseinheit.

e Personenbezogene Daten sind gem. DSGVO zu schwarzen.

— Sollten Namen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in Dokumenten vorkommen (auch in
E-Mail-Adressen), die zu veroffentlichen sind, sind jene der Sachbearbeiterinnen und Sach-
bearbeiter zu schwéarzen. Der Name der genehmigenden Person jedoch nicht.

Zusatzlich sind Titel und Kontaktdaten von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu schwarzen.

— Personenbezogene Daten anderer Personen sind jedenfalls zu schwarzen.

e Informationen, die zur Verfligung gestellt werden, missen grundsatzlich maschinenles-
bar sein, die Kriterien der Barrierefreiheit erfiillen und Cl-konform sein.

3.2 Durchfiihrung einer proaktiven Veroéffentlichung

Die Funktionalitaten im ELAK finden sowohl fiir Akten mit Ausgangsschreiben wie auch fir
sogenannte ,Einleger“-Akten (bspw. Dokumentationsakten) Anwendung. Fiir diesen
Vorgang gibt es grundsatzlich zwei Aktivitaten, welche die jeweils erforderlichen Tatigkeiten

Uber entsprechende Arbeitsschritte ermoglicht.

e |IFG - Veroéffentlichung vorbereiten
Die Vorbereitungen erfolgen durch die fiir den Akt zustandige Organisationseinheit, im
Regelfall durch die zustandige Sachbearbeiterin bzw. den zustandigen Sachbearbeiter.
e IFG - Veroffentlichung freigeben
Die Freigabe zur tatsachlichen Veroffentlichung erfolgt bis auf Widerruf ausschlieRlich
durch die jeweilige Sektionsleitung.

Da diese Aktivitaten immer in Kombination und in korrekter Reihenfolge erforderlich sind,
wurde im ELAK ein entsprechender Teilprozess zur Verfligung gestellt. Diese Aktivitdaten

kénnen somit auch nicht einzeln eingefligt werden.

3.2.1 Der Teilprozess ,{IFG} - Veroffentlichung durchfiihren”

Im Zuge des Prozessaufbaus ist darauf zu achten, dass dieser Teilprozess an der korrekten

Stelle eingefiigt wird.

e Inallen Fallen muss der Akt eine Genehmigung aufweisen.

e Bei Akten mit durchzufiihrendem Versand ist der Teilprozess somit jedenfalls nach der
entsprechenden Versand-Aktivitat einzufligen.

e Bei ,Einleger“-Akten ist dieser jedenfalls nach der Aktivitat ,Genehmigung” oder ggf.
,Medienlibergang Genehmigung BM“ vorzusehen.
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{IFG} - VerGffentlichung durchfihren

Wartezustand - Wartezustand - Wartezustand -
-—H IFG - Verdffentlichung IFG - Verdffentlichung freigeben Information: Status der

vorbereiten Sektionsleiter/in Veroffentlichung

Prozessverantwortung Prozessverantwortung

Abbildung 1: Teilprozess ,{IFG} - Veroffentlichung durchfiihren”

Zusatzlich zu den beiden IFG-Aktivitaten enthalt dieser Teilprozess am Ende auch die

Aktivitdt ,Information: Status der Verdffentlichung”. Uber diese kann die fiir den Akt

zustandige Org.Einheit feststellen, ob die Veréffentlichung durch die Sektionsleitung

freigegeben oder ggf. auch abgelehnt wurde.

Diese Aktivitat ist fur die ,,Prozessverantwortung” (= zustandige Sachbearbeiterin bzw.

zustandiger Sachbearbeiter) vordefiniert. Je nach Bedarf kann diese Vorschreibung

angepasst oder die Aktivitat auch geléscht werden.

Die Aktivitat ,IFG — Veroffentlichung vorbereiten”

Diese Aktivitat enthalt folgende Arbeitsschritte und somit To-dos:

Grunddaten anzeigen

StandardmaRiger Arbeitsschritt zum Sichten/Bearbeiten des Aktes.

Beschreibung erfassen

- Beschreibung der Veroffentlichung: Es diirfen keine Metadaten des Aktes proaktiv
veroffentlicht werden (ggf. personenbezogene Daten oder Ressortinterna enthal-
ten). Geben Sie hier eine gemeinsame Beschreibung aller veréffentlichten Doku-
mente des betroffenen Aktes Uber diesen Arbeitsschritt ein. Diese wird zusatzlich
zur Geschaftszahl an data.gv.at libergeben.

- Loschung der Veroffentlichung am: Vorschlag des Datums zur automatischen Lo-
schung. StandardmaRig werden 3.650 Tage vorgeschlagen, was in etwa der Stan-
dardaufbewahrungsfrist von 10 Jahren im ELAK entspricht. Dieses Datum kdnnen Sie
je nach Erfordernis anpassen.

- Betreff: Anzeige des Betreffs des aktuellen Aktes. Dieser wird nicht an data.gv.at
Ubergeben, kann aber als Hilfestellung fiir die Eingabe der Beschreibung dienen.

Dokumente schwarzen
Aus datenschutzrechtlichen Griinden ist es ggf. erforderlich, dass Sie personenbezogene
Daten vor der Veroffentlichung schwarzen.

Dokumente auswahlen

Es wird grundsatzlich nie der gesamte Akt veréffentlicht. Ressortinterna, wie
Entscheidungsfindungen udgl. sind nie zu veroffentlichen. Dies betrifft insbesondere
Sachverhalt und Stellungnahmen. Es werden alle Inhalte des Aktes angezeigt, sodass Sie
hier die erforderliche Auswahl der tatsachlich zu veréffentlichenden Dokumente
auswahlen kénnen.
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Vorbereitung abschlieBfen

Mit dieser Unterschrift bestatigen Sie, die Vorbereitung abgeschlossen zu haben. Der Akt
wird weitergeleitet.

Aktivitat Arbeitsschritte

» Grunddaten anzeigen

% Beschreibung erfassen
g

IFG - Verdffentlichung vorbereiten > Dokumente schwarzen

» Dokumente auswahlen

> Vorbereitung abschlieBen

Abbildung 2: Arbeitsschritte der Aktivitat ,{IFG} - Veroffentlichung vorbereiten”

Weiterfuihrende Informationen

Dokumentation: Zentraler Aktenplan des BMB

Video: Schulungsvideo 01 - Vorbereiten einer proaktiven Veroffentlichung (IFG)

Die Aktivitat ,IFG — Veroffentlichung freigeben”

Diese Aktivitat enthalt folgende Arbeitsschritte und somit To-dos:

Grunddaten anzeigen
StandardmaRiger Arbeitsschritt zum Sichten/Bearbeiten des Aktes.

Beschreibung liberprifen

- Beschreibung der Veroffentlichung: Im Zuge der Vorbereitungen im Regelfall bereits
vorhanden. Sie kdnnen diese aber auch noch in diesem Stadium anpassen.

- Loschung der Veroffentlichung am: Im Zuge der Vorbereitungen im Regelfall bereits
vorhanden. Sie kdnnen das Datum aber auch noch in diesem Stadium anpassen.

- Betreff: Anzeige des Betreffs des aktuellen Aktes. Dieser wird nicht an data.gv.at
Ubergeben, kann aber als Hilfestellung flr die Eingabe der Beschreibung dienen.

Schwarzungen Gberprifen
Schwaérzungen sind bereits im Zuge der Vorbereitungen durchzufiihren. Diesbezligliche

Korrekturen (zusatzliche Schwarzungen durchfiihren oder bestehende Schwarzungen
wieder l6schen) sind aber auch hier noch moglich.

Dokumente Uberpriifen

Es werden erneut alle Akteninhalte angezeigt. Die in der Vorbereitung ausgewahlten
Dokumente sind entsprechend gekennzeichnet. Sie kdnnen bei Bedarf zusatzliche
Dokumente auswadhlen oder bereits ausgewadhlte auch wieder von der Veroffentlichung
ausschlieBen.

Zur Bearbeitung zurlicksenden

Grundsatzlich ident zum entsprechenden Arbeitsschritt in der Aktivitat ,,Genehmigung”
kénnen Sie — insbesondere bei aufwindigen Anderungserfordernissen — den Akt zur
Bearbeitung an die zustandige Organisationseinheit zuriicksenden. Die erforderlichen
Folgeaktivitaten werden dabei automatisiert und entsprechend personalisiert eingefiigt.
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Veroffentlichung ablehnen

Unabhangig von den bereits geleisteten Vorbereitungen durch die zustandige
Organisationseinheit haben Sie die Moglichkeit, mit diesem Arbeitsschritt die
Veroffentlichung generell abzulehnen. Sie bestatigen dies mit Ihrer entsprechenden
Unterschrift, der Akt wird weitergeleitet, der Vorgang der Veroffentlichung wird
beendet.

Veroffentlichung durchfiihren

Sind alle Vorarbeiten abgeschlossen und die proaktive Veroffentlichung ist
durchzufiihren, bestatigen Sie dies mit lhrer entsprechenden Unterschrift. Der Vorgang
wird gestartet, kdnnte aber im Folgeschritt immer noch abgebrochen werden (siehe
Folgepunkt ,1.1.3 Vorgang der proaktiven Veroffentlichung”). Nach Abschluss des
technischen Vorgangs wird der Akt weitergeleitet.

vitat Arbeitsschritte

» Grunddaten anzeigen
» Beschreibung Gberprifen

» Schwarzungen Oberprafen

IFG - Veriffentlichung freigeben > Dokumente Gberprifen

» Zur Bearbeitung zuriicksenden
» Veréffentlichung ablehnen

» Verdffentlichung durchfilhren

Abbildung 3: Arbeitsschritte der Aktivitat ,{IFG} - Veroffentlichung freigeben”

3.2.2 Vorgang der proaktiven Veroéffentlichung

Die tatsachliche proaktive Veroffentlichung wird mit dem Arbeitsschritt ,Veroffentlichung

durchfiihren” der Aktivitat ,,IFG — Ver6ffentlichung freigegeben” gestartet.

Nach Bestatigung lhrer Unterschrift erhalten Sie einen entsprechenden Warnhinweis,
dass die Daten in der Folge veroffentlicht werden. Sie kénnen bei Bedarf den Vorgang
mittels entsprechender Schaltflache letztmalig abbrechen.

Veroffentlichung der Metadaten und Dokumente fur "2025-0.003.307
(BMB/Vertragswesen)" starten

Betroffenes Objekt:
& F_| 2025-0.003.307 (BMB/Vertragswesen)

In folgendem Schritt wird das Geschaftsobjekt samt ausgewahlter Dokumente
m Kontext des Informationsfreiheitsgesetzes publiziert. Es werden Daten an
externe Services Gbermittelt, die potentiell &ffentlich zur Verfigung stehen. Um
fortzusetzen klicken sie auf die Schaltfliche "Weiter™.

=

Abbildung 4: Warnhinweis vor tatsachlicher Veroffentlichung
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e Nach Bestitigung mittels Schaltfliche ,Weiter”, wird die Ubertragung an das DMP im
BKA durchgefiihrt. Nach Abschluss dieses Vorgangs erhalten Sie einen Bestatigungsdialog
zur durchgefihrten Veroffentlichung. Nach erneutem ,Weiter” wird der Akt weitergelei-

tet.

Veroffentlichung der Metadaten und Dokumente fur "2025-0.003.307
(BMB/Vertragswesen)" starten

Betroffenes Objekt
0 [§1] 2025-0.003.307 (BMB/Vertragswesen)

Das Geschaftsobjekt wurde samt ausgewahlter Dokumente erfolgreich
veroffentlicht. Details konnen den Metadaten des Geschaftsobjekts entnommen
werden.

Abbildung 5: Bestatigung der durchgefiihrten Veréffentlichung

Hinweis
Eine proaktive Veroffentlichung kann grundsatzlich auch bei bereits abgeschlossenen (abgelegten)

Akten durchgefiihrt werden.

3.2.3 Darstellung einer proaktiven Veroffentlichung auf data.gv.at

Da es auf data.gv.at naturgemaR noch keine Veroffentlichungen aus ,,ELAK im Bund“ gibt,
sind reale Abbildungen noch nicht verfiigbar. Uber das Testsystem von data.gv.at kann hier

aber bereits ein erster Einblick ermoglicht werden.

Die Startseite von data.gv.at

ﬂ Daten~ Anwendungen ¥ Infos ~ News m @ H m de v

151 Datensatze, 1 Anwendungen, 37 Veroffentlichende Stellen

Suchbegriff eingeben e

Themen

Intemationale Themen L , Fischerei, und Gesundheit Verkehr Bildung, Kultur und Sport Justiz, Rechtssystem und
offentliche Sicherheit

Forstwirtschaft und
Nahrungsmittel

Wissenschaft und Technoloaie Reaionen und Stadte Eneraie

Abbildung 6: Startseite data.gv.at

Wirtschaft und Finanzen
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e Grundsatzlich gibt es auf data.gv.at vorgegebene Themen — oder auch Kategorien ge-
nannt -, unter denen Daten bundesweit veroffentlicht wird.
Das BMB und dessen nachgeordnete Dienststellen veroffentlichen entweder unter der
Kategorie ,,Regierung und 6ffentlicher Sektor” oder ,,Bildung, Kultur und Sport”.

e Wird eine Suche gestartet oder in eines der Themen gewechselt, gelangt man in den Un-
terbereich der ,,Datensatze”.

~ b g e s oEOn .

125 Datensétze, 798 Anwendungen, Verdffentlichende Stellen

Datensatz-Feed ~

Verbffentlichende Stelle @ 3 Datenséitze gefunden

Bundesministerium fiir Bildung
Vertragswesen
BMB 1

Vertrage Bereich Bildung @

Formate ®

P 3

Organisationen @ Aktwalisiert: 22.082025  Erstell: 22082025 Bundes

bbka-bda

Beschaffungs- und Vertragswesen

Abbildung 7: Bereich ,Datensdtze”

Ein Datensatz auf data.gv.at

Ein Datensatz entspricht einem Sachgebiet im ELAK. Folgende Daten aus dem Sachgebiet

werden auf dieser Ebene angezeigt:

e Kurzbezeichnung des Sachgebiets, bspw. , Vertragswesen”

e Sachgebietsbeschreibung, bspw. , Vertrage Bereich Bildung”

e Enthaltene Dateiformate: pro Veroffentlichung alle Dokumentarten in einer ZIP-Datei
e Aktualisiert: Datum der letzten Veroffentlichung zu diesem Sachgebiet

e Erstellt: Datum er ersten Veroffentlichung zu diesem Sachgebiet

e Veroffentlichende Stelle: Ressort oder nachgeordnete Dienststelle

Vertragswesen

Veertrage Bereich Bildung (z ]

Aktualisiert: 22 08.2025 Erstell: 22 08 2025 Bundesministernium fir Bildung

Abbildung 8: Darstellung eines Datensatzes in seiner ersten Ebene
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Ein Datensatz im Detail

Nach Wechsel in einen Datensatz werden die entsprechenden Details angezeigt.

@ o Aweangme wose News oDEan v i

Vertragswesen
Verofentichende Stlle: Burcesistrm (s i

Aktualisiet: 2208 2025

Vertage Berecn Bidung

Schlagworte

Kategorien

Govermment and public sector

[ ot sanirn

Zusétzliche Informationen

Erstant: 2082025
Aduiisiert: 208205
Sprachen: German

Blung
Statset:ntos:/wwbmb gt

Abbildung 9: Uberblick (iber die Details eines Datensatzes

Daten im fixierten oberen Bereich

—  Kurzbezeichnung des Sachgebiets, bspw. ,Vertragswesen

- Veroffentlichende Stelle: Ressort oder nachgeordnete Dienststelle

— Aktualisiert: Datum der letzten Veroffentlichung aus diesem Sachgebiet
— Sachgebietsbeschreibung, bspw. ,Vertrage Bereich Bildung“

— Schlagworte: gem. Aktenplan im Sachgebiet hinterlegte ,Begriffe”

— Kategorien: Thema der Veroéffentlichung

Vertragswesen

Verottentiichende Stelle: Bundesministerium fur Bidung Atualisiert: 22 08,2025

Vertrage Bereich Bildung

Schlagworte

Vergaberecht, Vertragsrecht

Kategorien

- Regierung und ifertlicher Sakror

Abbildung 10: Daten im fixierten Bereich eines Datensatzes

Daten im Formular , Informationen”

Zusatzlich zu den o.a. Daten, die sich hier tlw. wiederholen, werden angefiihrt:
— Veroffentlichende Stelle: w.o., aber hier zusatzlich mit Website

— Kontaktmoglichkeiten: Ressort oder nachgeordnete Dienststelle

I Information H Distributionen ‘

Zusatzliche Informationen

Erstellt: 20.08.2025

Aktualisiert: 29.08.2025

Sprachen: German

Verdffentlichende Stelle: Name: Bundesministerium fir Bildung

Startseite: hitps://www.bmb.gv.at
Kontaktmbglichkeiten: Name: Bundesministerium fur Bildung

Verzeichnis der Organisationen: Zu katalog.datenservices gv.at hinzugefiigt: 29. August 2025

Aktualisiert auf katalog datenservices.gu.at: 29. August 2025

uriRef: https://katalog gvatfid/ /co0_3000_110_2_4833433

Abbildung 11: Daten im Formular ,,Informationen”
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Daten im Formular ,,Distributionen”

Eine Distribution entspricht einer Vertffentlichung von Daten bzw. Dokumenten zu einem Akt

aus dem entsprechenden Sachgebiet. Es werden hier somit alle Veroffentlichungen anzeigt, die

zu diesem Sachgebiet veroffentlicht werden. Die wichtigsten Details hier betreffen:

— Name der Veroffentlichung: Geschéaftszahl + die ersten 30 Zeichen der ,,Beschreibung der
Veroffentlichung”

— Darunter wird die vollstindige ,,Beschreibung der Veréffentlichung” angezeigt.

— Download: Die ZIP-Datei kann von der Biirgerin bzw. dem Biirger heruntergeladen werden.

Information I Distributionen

Distributionen (2)

Aktualisiert Aktionen

2025-0.004.406 Abschluss Werkvertrag fiir die 22.08.2025 Linked Data v
Mehranzeigen
2025-0.004.417 Abschluss eines Werkvertrags z 22.08.2025

Abbildung 12: Daten im Formular ,,Informationen”

Weiterfuihrende Informationen

Video: Schulungsvideo 02 - Freigabe einer proaktiven Veréffentlichung (IFG)

3.3 Loschen oder Zuriicknahme einer proaktiven Veroffentlichung

3.3.1 Automatisches Loschen

Grundsatzlich erfolgt das Loschen von Vero6ffentlichungen automatisiert. Das Akt-Formular

,IFG” wird dabei entsprechend geleert.

Hier gelten folgende — technisch hinterlegte — Regeln:

e Mit Ablauf der Veroffentlichungsfrist erfolgt das Loschen auf data.gv.at automatisiert. Ist
eine Verlangerung erforderlich, kann eine erneute Veroffentlichung durchgefiihrt wer-
den.

e Wird ein Akt im ELAK skartiert, der aber noch eine proaktive Veroffentlichung fihrt, er-
folgt das Loschen auf data.gv.at ebenfalls automatisiert. Eine Zuriicknahme der Verof-
fentlichung (siehe Folgepunkt) durch das Ressort ist nicht erforderlich.

3.3.2 Zuriicknahme einer Veroéffentlichung

Eine vorzeitige Zuriicknahme der Veroffentlichung ist ebenfalls moglich. Dies kann bspw.
durch inhaltliche oder rechtliche Anderungen erforderlich sein. Auch irrtiimlich
veroffentlichte Dokumente kénnen eigenstandig liber den entsprechenden Akt wieder
zurlickgenommen werden. Auch bei erneuter Veroffentlichung eines Aktes ist zuerst eine

Zuricknahme durchzufiihren.
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Auch fir diesen Vorgang wurde ein Teilprozess zur Verfligung gestellt und erfolgt ebenfalls

Uber zwei Aktivitaten.

e |IFG - Zuriicknahme Veroéffentlichung beantragen
Die flr den Akt zustdndige Organisationseinheit flihrt diese Beantragung durch.

e |FG — Zuriicknahme Veréffentlichung freigeben
Die Freigabe zur Zuriicknahme erfolgt durch dieselbe Person, durch welche auch die Frei-
gabe der Veroffentlichung veranlasst wurde. Im BMB ist dies bis auf Widerruf die jewei-
lige Sektionsleitung.

3.3.3 Der Teilprozess ,{IFG} - Veroffentlichung zuriicknehmen*

Dieser Teilprozess kann in jedem Stadium des Aktes eingefligt werden. Ist der Akt bereits

abgeschlossen (abgelegt), erfolgt dies durch das Hinzufligen eines weiteren Prozesses.

Fir den Start der Zurlicknahme ist nur die Aktivitat zur Beantragung erforderlich, die
ebenfalls erforderliche Freigabe-Aktivitat wird mit AbschlieRen der Beantragung

automatisch eingefiigt.

Wartezustand - Wartezustand -
(4 IFG - Zuriicknahme | Information: Status der

Verdffentlichung beantragen Verdffentlichung

P\'CIZESSVEFBFE{WDFTLIF‘:E ﬂrozessverantwortung

Abbildung 13: Teilprozess ,{IFG} - Veroffentlichung zuriicknehmen”

Zusatzlich zu den beiden IFG-Aktivitaten enthalt dieser Teilprozess am Ende auch die
Aktivitat ,Information: Status der Verdffentlichung”. Uber diese kann die fiir den Akt
zustandige Org.Einheit feststellen, ob die Zurlicknahme der Veréffentlichung durch die

Sektionsleitung freigegeben oder ggf. auch abgelehnt wurde.

Die Aktivitat ,,IFG — Zuriicknahme Veroffentlichung beantragen”
Diese Aktivitat enthalt folgende Arbeitsschritte und somit To-dos:

e Grunddaten anzeigen
StandardmaRiger Arbeitsschritt zum Sichten/Bearbeiten des Aktes.

e Zuricknahme der Veroffentlichung beantragen
Mit diesem Arbeitsschritt wird die erforderliche Zurlicknahme bestétigt.

[0 aktvitat Arbeitsschritte

» Grunddaten anzeigen

IFG - Zuriicknahme Verdffentlichung beantragen
O & & » Zuriicknahme der Veraffentlichung beantragen

Abbildung 14: Arbeitsschritte der Aktivitat ,{IFG} — Zuriicknahme Veroffentlichung beantragen”
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Nach Bestatigung der Unterschrift wird flr die Freigabe der Zuriicknahme automatisch jene
Person vorgeschlagen, durch welche auch die Freigabe der Veroffentlichung veranlasst

wurde.

Zuricknahme der Veraffentlichung beantragen

Legen Sie fest, von wem die Zurticknahme der Veroffentlichung freigegeben werden soll. Geben Sie gegebenenfalls eine
Bemerkung ein, warum Sie die Zurticknahme beantragen.

Zu erledigen von *

Benutzer/in |8 Schulung, User1 - A D

Organisationseinheit A5 BMB - Pras (Prasidialagenden; Digitalisierung; Kemmunikation) ~ A D

Stelle 2 Leiterfin - 9
Bemerkung

Abbildung 15: Festlegen der Person, welche die Zurlicknahme freigeben soll

Nach Bestdtigung mit der Schaltflache , Weiter” wird die Aktivitat ,IFG — Zurlicknahme

Veroffentlichung freigeben” eingefiigt. Der Akt wird weitergeleitet.

Erfedigt - Kann beginnen -
() IFG-Zuriicknahme IFG - Zuriicknahme
- Verdffentlichung beantragen Veroffentlichung freigeben
Schulung, User1 Schulung, User1
Leiter/in Leiter/in
BME - Pras BME - Pras

Sektion

Prozessverantwortung

Begonnen am/um: 18.07.2025 16:46:45
Erledigt am/um: 18.07.2025 16:52:20

Abbildung 16: Vollstandiger Teilprozess zur Zuriicknahme einer IFG-Veroffentlichung

Hinweis

Soll diese Zuriicknahme noch anderen Stellen zur Kenntnis (Aktivitat ,Zur Information”) gebracht
werden, ist der Prozess vor dem Setzen der Beantragungsunterschrift entsprechend zu vervoll-
standigen. Eine Ablage-Aktivitat findet bei bereits abgelegten Akten jedenfalls keine Anwendung.

Die Aktivitat ,IFG — Zuriicknahme Veroffentlichung freigeben”

Diese Aktivitat enthalt folgende Arbeitsschritte und somit To-dos:

e Grunddaten anzeigen
StandardmaRiger Arbeitsschritt zum Sichten/Bearbeiten des Aktes.

e Zurlicknahme zur Veroffentlichung ablehnen
Wird die Zuriicknahme abgelehnt, wird dies mittels entsprechender Unterschrift
dokumentiert. Die Aktivitat wird beendet. Der Akt wird an ggf. noch vorhandene

Folgeaktivitaten weitergeleitet. Andernfalls wird der Prozess beendet.
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e Zurlicknahme zur Veroffentlichung freigeben
Mit diesem Arbeitsschritt wird die erforderliche Zurlicknahme freigegeben. Die Aktivitat
wird beendet. Der Akt wird an ggf. noch vorhandene Folgeaktivitaten weitergeleitet.

Andernfalls wird der Prozess beendet.

[0 Aktvitat Arbeitsschritte

> Grunddaten anzeigen
D IFG - Zuriicknahme Verdffentlichu... » ZurGcknahme Verdffentlichung ablehnen

» Zuriicknahme Verdffentlichung durchfihren

Abbildung 17: Arbeitsschritte der Aktivitat ,{IFG} — Zurlicknahme Veroffentlichung freigeben”

Weiterfuihrende Informationen

Video: Schulungsvideo 03 - Loschen oder Zuriicknahme einer proaktiven Veroffentlichung (IFG)

3.4 Nachvollziehbarkeit & Berichte zu proaktiven Veroffentlichungen

Wurde ein Akt proaktiv veroffentlicht, ist dies an folgenden Eigenschaften des Aktes

dokumentiert:

3.4.1 Nachvollziehbarkeit direkt in Akten

e Akt-Formular ,IFG“

Mit Veréffentlichung wird das Akt-Formular ,,IFG“ mit Daten befllt. Diese Daten sind
manuell nicht mehr bearbeitbar, da Sie auch keine Anderungen in data.gv.at bewirken
konnten. Die flr Sie relevanten Daten sind:

- Beschreibung der Veroffentlichung

- Metadaten verdffentlicht am/um

- Metadaten veroffentlicht von

- Metadaten veroffentlicht von

- Veroffentlichte Dokumente

Alle anderen Daten sind von systemtechnischer Natur und vor allem fiir die technische
und administrative Nachvollziehbarkeit von Relevanz.

sam bescheban warden, dh. such wenn mehrers Dokuments umfasst sind,
warde

Abbildung 18: Das Akt-Formular ,,IFG“
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e Akt-Formular ,Unterschriften”
In Formular ,,Unterschriften” eines Aktes wird dokumentiert, von wem und zu welchem

Zeitpunkt die Veroffentlichung vorbereitet und veranlasst wurde.

Unterschriften

3

Unterschriften

Unterschriftenart

1 B abzeichnen

2 B Genehmigt

5 versendet

Unterschrieben von
[2] schulung, User3
[2] schulung, User2

|2 Schulung, User3

Unterschrieben am/um

18.07.2025 10:58:46

18.07.2025 11:00:36

18.07.2025 11:04:17

4

5

7 IFG - veraffentlichung vorbereitet

5 IFG - versffentlichung durchgefahrt

[2] schulung, User3

[E] schulung, Usert

18.07.2025 13:04:49

18.07.2025 13:52:38

Abbildung 19: Das Akt-Formular ,,Unterschriften”

e Akt-Inhalt ,Internes Stiick”

Die veroffentlichten Dokumente, die immer eine Kopie des Originaldokuments sind,
werden automatisiert zusatzlich in einem ,,Internen Stlick” abgelegt und der Liste

»Ilnhalte” des betreffenden Aktes hinzugefiigt.

Dieses Interne Stlick bleibt auch nach Loschung der Veroffentlichung erhalten. Eine

nachhaltige Nachvollziehbarkeit ist somit gegeben.

Inhalte

5
]

I

O

Name

Sachverhalt

Angebote

Berechnungshlatt

Allgemeine Vertragsbedingungen

Werkvertrag gegengezeichnet

Dokumentation

2025-0.003.307-1-A

Betreff Versendet am

18.07.2025

@
oy o

Uber das IFG veroffentlichte Dokumente VZOZS-D.%BE-D?-E)
m

Abbildung 20: Veréffentlichte Dokumente in , Internem Sttick”

Weiterfiihrende Informationen

Bearbeitungsstatus

Versand bestatigt

Versand bestatigt

Versand bestatigt

Versand bestatigt

Versand bestatigt

Versand bestatigt

Versand bestatigt

Versand bestatigt

Video: Schulungsvideo 02 - Freigabe einer proaktiven Veréffentlichung (IFG)

Offnen

Offnen

Offnen

Gffnen

Offnen

Offnen

Offnen

Offnen

Offnen

3.4.2 Ressortspezifische Berichte zu proaktiv veréffentlichten Akten

Diese Berichte werden von der ELAK-Administration zur Verfliigung gestellt. Die Basis dieser
Berichte sind konkrete Suchabfragen, die von der ELAK-Administration hinterlegt werden.
Sie kdnnen bei Bedarf noch auf das Datum bzw. einen Zeitraum bzgl. des Datums der

Veroffentlichung einschranken. Die ,,eigene Org.Einheit” wird automatisch auf Basis jener

Rolle herangezogen, in der Sie sich zu diesem Zeitpunkt befinden.
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Berichte kdnnen als ,Objektliste” (Ergebnis in einem Ordner mit direktem Zugriff auf die
Akten) oder als ,,PDF-Report” erzeugt werden. In Form von eingeblendeten Spalten werden

die wichtigsten Daten bereits mitgegeben.

Berichte kdnnen am Schreibtisch entweder liber die Werkzeugleiste links oder (iber das

Meni ,Extras => Berichte” aufgerufen werden.

Da sich die Suchrechte auf Basis der ELAK-spezifischen Rollen unterscheiden, stehen nicht
allen Benutzerinnen und Benutzern die identen Berichte zur Verfligung. In einer groben

Skizzierung kann dies wie folgt erklart werden:

e Die Rollen ,Sachbearbeiter/in“ und ,,Genehmiger/in“ kdnnen nur Akten innerhalb der ei-
genen Org.Einheit finden.

e DieRollen ,Leiter/in“ und ,Kanzlist/in“ kénnen auch jene Akten finden, die in unterge-
ordneten Org.Einheiten entstanden sind.

Verschlussakten haben eingeschrankte Rechte. Diese sind aber an dieser Stelle nicht von

Relevanz, da Verschlussakten nicht zu veroffentlichen sind.

Fiir alle ELAK-spezifischen Rollen zur Verfiigung stehende Berichte

e {IFG} Veroffentlichungen eigene Org.Einheit — Objektliste
e {IFG} Veroffentlichungen eigene Org.Einheit — PDF-Report
e {IFG} Zuricknahmen eigene Org.Einheit — Objektliste

e {IFG} Zuricknahmen eigene Org.Einheit — PDF-Report

Zusatzliche Berichte fiir die Rollen ,Leiter/in“ und ,,Genehmiger/in

e {IFG} Veroffentlichungen eigene + untergeordnete Org.Einheiten - Objektliste
e {IFG} Veroffentlichungen eigene + untergeordnete Org.Einheiten — PDF-Report
e {IFG} Zuricknahmen eigene + untergeordnete Org.Einheiten - Objektliste

e {IFG} Zuricknahmen eigene + untergeordnete Org.Einheiten — PDF-Report

Weiterfiihrende Informationen
Video: Schulungsvideo 04 - Die proaktive Veréffentlichung (IFG)
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3.5 Zusatzliche Informationen

3.5.1 Duplizieren von proaktiv veroffentlichten Akten

Proaktiv veroffentlichte Akten kdnnen aufgrund der technischen Spezifika nicht dupliziert

werden!

Generell sollte vom Duplizieren von ,lebenden” Akten Abstand genommen werden. Es gibt
dadurch immer wieder Probleme technischer, aber auch inhaltlicher Natur (Prozesse zu

Schnittstellen funktionieren nicht mehr korrekt, falsche Vorschreibungen oder Inhalte, usw.).

Es wird eindringlich empfohlen, fiir immer wiederkehrende Geschaftsfille Musterakten zu
erzeugen, die Sie zum Duplizieren heranziehen. Ggf. erforderliche Anderungen im Inhalt
oder in den Prozessen werden im Musterakt durchgefiihrt, sodass Sie stets eine aktuelle und

somit korrekte Vorlage zum Duplizieren zur Verfliigung haben.

Weiterfiihrende Information
Anleitung: Erstellung von Musterakten

3.5.2 Zentraler Aktenplan des BMB

Ill

Da das Sachgebiet — gerne auch ,Grundzahl” genannt — auf data.gv.at die oberste Ebene
eines Sachgebiets darstellt sowie bestimmte Inhalte fihren muss, wurde im BMB mit

1.8.2025 ein zentraler Aktenplan eingefiihrt.

Alle darin enthaltenen Sachgebiete kdnnen von samtlichen Fachbereichen verwendet
werden. Die Zugriffsrechte auf die entsprechenden Akten bleiben von dieser gemeinsamen

Verwendung der Sachgebiete unberihrt.

Die ,,Grundzahl” selbst (bspw. 001, 002, usw.) hat generell keine Relevanz. Ausschlaggebend
ist ausschlieBlich die textmaRige Kurzbezeichnung, die auch automatisch der Geschéftszahl
eines Aktes angehangt wird. Technisch wird diese fortlaufende Nummerierung bendétigt, um
bei der Aktenplanauswahl im Zuge einer Akt-Neuanlage die Sachgebiete in alphabetischer

Reihenfolge zur Verfligung stellen zu kdnnen.

Grunddaten

Sachgebiet *

Betreff*

Abbildung 21: Funktion ,, Aktenplan-Auswahl“ bei Akt-Neuanlage
Beachten Sie daher, dass sich diese fortlaufende Nummerierung im Zuge einer ggf.

erforderlichen Anpassung des Aktenplans auch wieder dndern kann.

Weiterfilhrende Informationen
Dokumentation: Zentraler Aktenplan des BMB
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https://intranet.bmbwf.gv.at/fileadmin/user_upload/SERVICE/ELAK/Musterakt.pdf
https://intranet.bmbwf.gv.at/fileadmin/user_upload/SERVICE/ELAK/25_08_zentraler_Aktenplan_BMB.xlsx




