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1. Geltungsbereich

Dieser Erlass gilt fiir das Innenressort und die Veroffentlichung von Informationen im Rah-
men der proaktiven Informationspflicht gem. dem Informationsfreiheitsgesetz (IFG) unter

Verwendung des ELAK.

2. Einleitung

Gemal dem IFG sind Informationen von allgemeinem Interesse auf www.data.gv.at pro-

aktiv zu veroffentlichen (siehe hierzu den Erlass der ,,Informationsfreiheit” der Sektion Ill).

Diese Veroffentlichung erfolgt Gber den ELAK, woflr die Aktivitaten

e |IFG — Veroffentlichung vorbereiten und

e |FG — Veroffentlichung freigeben

zur Verfligung stehen.

Uber die Aktivitit ,,IFG — Verdffentlichung vorbereiten” werden die in einem Akt enthalte-
nen Dokumente fiir die Veroffentlichung ausgewahlt, wenn notwendig geschwarzt und die

notwendigen Metadaten hinterlegt.

Nach Uberpriifung und Freigabe mit der Aktivitat ,,IFG — Verdffentlichung freigeben” wer-
den die ausgewadhlten Dokumente an den sog. internen Verwaltungsdatenkatalog und von
dort wahrend der folgenden Nacht weiter an www.data.gv.at ibermittelt und veroffent-
licht.

Der interne Verwaltungsdatenkatalog ist eine Portalanwendung fiir die Ressorts, in der
die Veroffentlichungen verwaltet werden und die als Schnittstelle zwischen dem ELAK und

www.data.gv.at dient.

Zusammen mit den Dokumenten werden aus dem ELAK bereits eine Reihe von Metadaten

automatisch mittibertragen.

Titel, Beschreibung und Schlagworte zu einer Veroffentlichung sind aber jedenfalls in je-
dem Veroffentlichungs-ELAK manuell einzutragen. Diese werden nach der folgenden

Mapping-Tabelle aus dem ELAK gezogen und auf www.data.gv.at veroffentlicht:
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ELAK www.data.gv.at

Erste Zeile des Betreffs des Aktes -2 | Titel*

Beschreibung (= Datenfeld, das spatestens im Zuge des Pro- | = | Beschreibung
zessschritts , IFG — Veroffentlichung vorbereiten” befiillt

wird)

tes)

Begriffe (= vorhandenes Feld bei den Grunddaten des Ak- = | Schlagworte

3.

Aktivitat ,,IFG - Veroffentlichung vorbereiten”

Mit dieser Aktivitat sind folgende Arbeitsschritte verbunden:

Grunddaten anzeigen

o Registerkarte Grunddaten

Erste Zeile des Betreffs des Aktes Giberpriifen

Die erste Zeile des Betreffs wird als Titel der Information auf
www.data.gv.at veroffentlicht. Demzufolge sollte die erste Zeile kurz und
pragnant sein. Darauf ist bereits bei Erstellung des Aktes zu achten.

Das gilt insbesondere bei Akten, in denen die Veroffentlichung nach dem
Versand einer Erledigung erfolgt, da nach dem Versand der Betreff nicht
bzw. nur mehr mit Unterstitzung der ELAK-Ressortadministration geandert

werden kann.

Begriffe eintragen
Im Feld ,,Begriffe” bei den Grunddaten des Aktes ist die Information zwin-

gend mit Begriffen zu beschlagworten. Hier darf auch auf den Erlass ,,Infor-

mationsfreiheit” der Sektion Il hingewiesen werden.

Diese Begriffe werden auf www.data.gv.at als Schlagworte zur Information

mitveroffentlicht.

Beschreibung erfassen

Hier ist eine aussagekraftige Beschreibung der Information einzutragen.

Zusatzlich wird auch die Moglichkeit der Eingabe eines Datums bis zur Léschung

der Veréffentlichung angeboten. Hier ist aber normalerweise kein Eintrag oder An-

derung notwendig, zumal aktuell die Veroffentlichung nicht automatisch seitens

1 BMI-spezifische ELAK-Lésung, anders als sonst im ELAK im Bund, wo der Titel von der Beschreibung des Sachge-

biets gezogen wird.
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ELAK zuriickgezogen wird. Soll die Aktualitat einer Veréffentlichung in regelmafi-
gen Abstanden Uberprift werden kann der Akt stattdessen auf Frist gelegt werden
(siehe dazu auch Kap. 6.1).

e Dokumente schwarzen
Falls notwendig, kénnen hier die fiir die Veroffentlichung vorgesehenen Doku-
mente geschwarzt werden.

e Dokumente auswahlen
Hier konnen die fiir die Veroffentlichung vorgesehenen Dokumente ausgewahlt
werden. Sachverhalt und Stellungnahmen im Einsichtsverkehr sind nicht auswahl-
bar.
Dokumente sollten im PDF-Format veroffentlicht werden; das auch, um sicherzu-
stellen, dass keine — etwa in MS-Word- oder MS-Excel-Dateien abgelegte — Bear-

beiterdaten mittibertragen werden.

4. Aktivitat , IFG — Veroffentlichung freigeben”

Diese Aktivitat ist nur in den Rollen , Leiter/in“ oder ,,Genehmiger/in“ ausfiihrbar.

Nach Uberpriifung der oben angefiihrten Arbeitsschritte wird mit dieser Aktivitat durch
den/die Freigeber/Freigeberin wird die Ubertragung an den internen Verwaltungsdaten-
katalog durchgefiihrt (freigegeben), von wo dann wahrend der Nachtstunden die Verof-

fentlichung auf www.data.gv.at erfolgt.

Die Informationen zur Veroffentlichung werden auf der Registerkarte ,,IFG” des Veroffent-

lichungsaktes dokumentiert.

5. Musterprozesse fiir IFG-Veroffentlichungen

Fiir die Veroffentlichung von Dokumenten stehen bei den Prozessdefinitionen folgende

Musterprozesse zur Verfligung:

e |FG - Einleger-Akt

o Zur Veroffentlichung von Dokumenten mit einem Akt ohne Erledigungsschrei-

ben.

o Basisprozess:
Bearbeitung — Genehmigung — IFG-Veroffentlichung vorbereiten - IFG-Verof-

fentlichung freigeben — Ablage
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e |FG - Erledigung mit Erledigungsschreiben

o Zur Veroffentlichung von Dokumenten in einem Akt mit Erledigungsschreiben,

insb. wenn das Erledigungsschreiben selbst veroéffentlicht werden soll.

o Basisprozess:
Bearbeitung — Genehmigung — Versand — IFG-Veroffentlichung vorbereiten -
IFG-Veroffentlichung freigeben — Ablage

e |FG - Akt mit IVS-Erlass

o Zur Veroffentlichung eines IVS-Erlasses unter einem mit dem Akt, mit dem der

Erlass genehmigt, verlautbart und in die IVS aufgenommen wird.

o Basisprozess:
Bearbeitung — Genehmigung — Versand — Zur Stellungnahme III/A/7/c (zur Auf-
nahme des Erlasses in die IVS) - IFG-Veroffentlichung vorbereiten - IFG-Vero6f-

fentlichung freigeben — Ablage
Alternativ kann die IFG-Veroffentlichung eines IVS-Erlasses nach dessen Ver-
lautbarung auch separat in einem eigenen Akt, etwa mit dem Prozess ,IFG -

Einleger-Akt” durchgefiihrt werden.

6. Zuriicknahme einer Veroffentlichung von www.data.gv.at

Soll eine Veroffentlichung, weil nicht mehr aktuell oder aus sonstigen Griinden, von

www.data.gv.at zuriickgenommen werden, ist das ebenfalls im ELAK, und zwar im ur-

spriinglichen Veroffentlichungsakt zu veranlassen.

Dazu ist im urspriinglichen Veroffentlichungsakt die Aktivitat ,,IFG - Zuriicknahme Verof-

fentlichung beantragen” einzufiigen.

Nach dem darin enthaltenen Arbeitsschritt ,Zuricknahme zur Veroffentlichung beantra-
gen“ist in einem anschlieBenden Dialogfenster die Person/OE einzutragen, die die Zuriick-
nahme Veroffentlichung freigeben soll bzw. die dafiir zustandig ist.

Vorinitialisiert ist die Person, die die Veroffentlichung urspriinglich freigegeben hat.

Falls das, z.B. aufgrund personeller Anderungen oder nach einer GE-Anderung, nicht mehr

aktuell sein sollte, ist das auf die aktuell zustandige OE — Stelle Leiter/in zu andern.

6von 8


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

Danach wird die Aktivitat ,,IFG — Zuriicknahme Veroffentlichung freigeben” zur Freigabe

der Zuriicknahme automatisch im Prozess eingefligt.

Wie die Freigabe der Veroffentlichung ist auch die Freigabe der Zurlicknahme nur in den

Rollen , Leiter/in“ oder ,,Genehmiger/in“ ausfiihrbar.

6.1. RegelmiRige Uberpriifung einer Veroffentlichung
Wenn die Aktualitat einer Veroffentlichung in regelmaRigen Abstanden liberpriift werden
soll, kann der Veroffentlichungsakt mit der Aktivitat ,,IFG - Zuriicknahme Vero6ffentlichung

beantragen” gleichzeitig auf Frist gelegt werden.

7. Veroffentlichung von Informationen des BFA und der LPD im Wege der
Sektion Il

Bei Veroffentlichungen per ELAK wird standardmaRig das Bundesministerium fiir Inneres
als datenverantwortliche Stelle und veroffentlichende Stelle an www.data.gv.at Ubermit-
telt.

Flr Veroffentlichungen des BFA und der LPD im Wege der Sektion Il wurden in diesem Zu-
sammenhang bestimmte Sachgebiete eingerichtet. Nur bei deren Verwendung werden -
abweichend vom Standard - das BFA bzw. die jeweilige LPD als datenverantwortliche

Stelle und veroffentlichende Stelle an www.data.gv.at Ubermittelt.

Akte, mit denen Dokumente des BFA oder der LPD veroffentlicht werden sollen, sind da-

her zwingend zu einem dieser Sachgebiete zu protokollieren.

Das sind:

e BFA
Im Aktenplan des BFA:

o BA1501/Veroffentlichungen BFA

e |PD
Im allgemeinen Aktenplan des BMI unter IF1300/Veroffentlichungen LPD:

o [IF1301/LPD Burgenland/Vero6ffentlichungen LPD Burgenland

o IF1302/LPD Karnten/Veroffentlichungen LPD Karnten
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o |IF1303/LPD Niederosterreich/Veroffentlichungen LPD Niederosterreich
o |IF1304/LPD Oberosterreich/Veroffentlichungen LPD Oberésterreich

o IF1305/LPD Salzburg/Veroffentlichungen LPD Salzburg

o |IF1306/LPD Steiermark/Veroffentlichungen LPD Steiermark

o |IF1307/LPD Tirol/Veroffentlichungen LPD Tirol

o IF1308/LPD Vorarlberg/Veroffentlichungen LPD Vorarlberg

o |IF1309/LPD Wien/Vero6ffentlichungen LPD Wien

7.1. Vorgangsweise LPD

Die LPD haben die in ihrem Zustandigkeitsbereich anfallenden Informationen, die gemaR §
4 IFG der proaktiven Informationspflicht unterliegen, in der zur Veroéffentlichung be-
stimmten Endfassung (einschlieBlich erforderlicher Schwarzungen oder sonstiger Bearbei-
tungen) Uber die Biros fiir Qualitdts- und Wissensmanagement (B2) per E-Mail im PDF-

Format an die Abteilung II/BPD/2 (_ zur Veranlassung der Verof-

fentlichung zu Gbermitteln.

8. Weitere Informationen zur Veréffentlichung von Informationen im
ELAK

e BMlI-Intranet = ELAK im BMI = Organisatorisches/Grundlagen =
IFG-Leitfaden flr Endbenutzer

e BMlI-Intranet > Webanwendungen > Anwendungs.Cockpit 2025 - Verfahrensin-
formation = Personalverfahren des Bundes = Schulungsunterlagen = Informati-

onsfreiheitsgesetz (IFG) = Informationsvideos zum IFG

9. Schlussbestimmungen

Dieser Erlass tritt mit der Versendung in Kraft.
Dieser Erlass unterliegt nicht der Geheimhaltung.

Dieser Erlass wird in die IVS aufgenommen.
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