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1 Einleitung

Das Landestransparenzgesetz (LTranspG) ist am 1. Januar 2016 in Kraft getreten.
Es erweitert den voraussetzungslosen Anspruch auf Zugang zu den bei der
Verwaltung vorhandenen Informationen um eine proaktive Veréffentlichungspflicht
bestimmter Informationen der Verwaltung. Dazu ist eine elektronische Plattform

(» Transparenz-Plattform® — https://www.tpp.rlp.de/) geschaffen worden. Im Rahmen

der technischen Umsetzung des Landestransparenzgesetzes sind die
transparenzpflichtigen Veroffentlichungsgegenstande entsprechend der
Stufenregelung des § 26 Abs. 2 LTranspG gesetzeskonform auf der Transparenz-

Plattform bereit zu stellen.

1.1 Einstellprozess

Die Vertffentlichung der Informationen kann auf drei verschiedenen Wegen erfolgen:
e Variante 1: Die Veroffentlichungstatbestéande fiir die Transparenz-Plattform

werden zentral erschlossen, indem entweder auf eine bestehende Datenbank

oder ein bestehendes Portal Uber eine Schnittstelle zugegriffen wird.

e Variante 2: Eine transparenzpflichtige Stelle! 1adt zentral die Informationen
auf die Transparenz-Plattform hoch.

e Variante 3: Die Einstellung erfolgt dezentral durch jede einzelne

transparenzpflichtige Stelle.

1 Welche Institutionen transparenzpflichtigen Stelle sind, ergibt sich aus § 3 LTranspG.
Transparenzpflichtige Stellen sind u. a. die Behdrden des Landes.


https://www.tpp.rlp.de/
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Abbildung 1: Verdéffentlichung auf der Transparenz-Plattform

Der Bearbeitungsworkflow zur Bereitstellung von Informationsgegenstanden auf der
Transparenz-Plattform weist eine hohe Flexibilitat auf und unterstutzt sowohl zentrale
als auch dezentrale Organisationskonzepte. Die einzelnen transparenzpflichtigen
Stellen bestimmen dabei eigenverantwortlich im Rahmen ihrer Organisationshoheit,
wer in der Organisationshierarchie, zu welchem Zeitpunkt, welche
Bearbeitungsschritte vollzieht und wer fir die Kontrolle des Arbeitsergebnisses

zustandig ist.

Der Prozess der Erfassung und Bereitstellung der Informationen muss dabei
revisionssicher ausgestaltet sein. Dabei muss in der jeweiligen Organisationseinheit
klar geregelt und nachvollziehbar sein, wer Zugriff auf die Dokumente und die

Metadaten der Dokumente auf der Transparenz-Plattform hat.

1.2 Unkenntlichmachung schutzwirdiger Informationen unter Verwendung
des ,,Schwarzungs- und Normalisierungstools* (https://schwaerzen.rlp)

Behorden, die an das rlp-Netz angeschlossen sind, kdnnen zur Unkenntlichmachung
schutzwardiger Informationen das unter https://schwaerzen.rlp abrufbare

"Schwarzungs- und Normalisierungstool" verwenden.



Neben der eigentlichen Funktion des Schwarzens gewébhrleistet die Bearbeitung eines
zu veroffentlichenden Dokuments mit dem ,Schwarzungs- und Normalisierungstool*,
dass ggf. enthaltene Metadaten (,Dokumenteneigenschaft®, z. B. ,Autor®) zuverlassig
aus dem Dokument entfernt werden. Das ,Schwarzungs- und Normalisierungstool*
bewirkt irreversibel, dass eine Information nicht langer aus gespeicherten Daten

gewonnen werden kann.

Hinweis: Diesen Leitfaden sowie Schulungsvideos zu den technischen
Arbeitsschritten zum Schwarzen mittels des Schwarzungs- und Normalisierungstools
als auch zum Einstellen von (ggf. geschwarzten) Dokumenten auf der Transparenz-

Plattform finden Sie unter: https://upload-tpp.rlp.de/ (ganz unten, nitzliche Links)

2 Einstellprozess
Der Workflow zum Einstellen von Dokumenten auf der Transparenz-Plattform besteht

im Wesentlichen aus drei Schritten:
e Schritt 1: Rechtsprufung und ggf. Unkenntlichmachung schutzwurdiger
Informationen
e Schritt 2: Einstellen des (bei Bedarf geschwarzten) PDF/A Dokuments Gber
den generischen Einstellprozess auf der Transparenz-Plattform
e Schritt 3: Qualitatskontrolle und Veroffentlichung

Diese Schritte werden nachfolgend naher beschrieben:

2.1 Schritt 1. Rechtsprifung und ggf. Unkenntlichmachung schutzwirdiger
Informationen?

2.1.1 Unkenntlichmachung schutzwitrdiger Informationen unter Verwendung
des ,,Schwarzungs- und Normalisierungstools‘ (https://schwaerzen.rlp)

(1) Die Bearbeiterin oder der Bearbeiter pruft, ob das vorliegende Dokument

veroffentlichungspflichtige Informationen gemaf § 7 LTranspG enthélt.

2 Hinsichtlich der rechtlichen Grundlagen, insbesondere Inhalt und Umfang der Veroffentlichungs-
pflichten, wird auf die Verwaltungsvorschrift zum LTranspG verwiesen.



https://upload-tpp.rlp.de/

()

3)

Liegt eine Veroffentlichungspflicht vor, erstellt die Bearbeiterin oder der
Bearbeiter ein PDF Dokument.

Die Bearbeiterin oder der Bearbeiter pruft dann, ob schutzwirdige Belange
gemal 88 14 bis 17 LTranspG einer Veroffentlichung entgegenstehen.

Im Falle des § 16 LTranspG hat die Bearbeiterin oder der Bearbeiter das in § 16
Abs. 2 LTranspG vorgesehene Verfahren durchzufiihren. Anschlie3end ist zu
prufen, inwieweit im Ergebnis die Belange dem Informationsbegehren
entgegenstehen. Ist die Offenbarung durch Rechtsvorschrift erlaubt oder
Uberwiegt das offentliche Interesse an der Bekanntgabe, kann nach § 16 Abs. 1
Satz 1, 2. Hs. LTranspG eine Zugénglichmachung der Informationen trotz
fehlender Einwilligung erfolgen. Gelangt die Bearbeiterin oder der Bearbeiter zu
dem Ergebnis, dass die Belange schitzenswert sind, hat sie oder er die
entsprechenden Informationen unkenntlich zu machen. Es kann erforderlich
sein, neben den schitzenswerten Informationen zusatzlich auch solche
Informationen unkenntlich zu machen, deren Offenlegung Riickschlisse auf die
schiutzenswerten Informationen zulassen wirde. Geht es um den Schutz
personenbezogener Daten, hat die Bearbeiterin oder der Bearbeiter gemaf

8 16 Abs. 1 Satz 2 LTranspG grundsatzlich die Mdglichkeit, von einem
Beteiligungsverfahren abzusehen und unmittelbar die personenbezogenen

Daten unkenntlich zu machen.3

(4) Enthalt das Dokument schutzwirdige Informationen im Sinne der 88 14 bis 17

LTranspG, die unkenntlich zu machen sind, fuhrt die Bearbeiterin oder der
Bearbeiter die hierfir notwendigen Bearbeitungsschritte durch. Die
Unkenntlichmachung (i.d.R. Schwérzung) muss irreversibel bewirken, dass die
schutzwirdige Information nicht lAnger aus gespeicherten Daten gewonnen

werden kann.

Bei transparenzpflichtigen Stellen, die an das rlp-Netz angeschlossen sind,

kann hierfiir wie folgt vorgegangen werden:

3 Wegen weiterer Einzelheiten wird auf die Ausfiihrungen in der Verwaltungsvorschrift zum LTranspG
verwiesen.
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Zum Schwarzen wird der Adobe Acrobat Reader* bendétigt.

Hinweis: Eine Schwéarzung alleine durch den Adobe Acrobat Reader ist nicht
ausreichend! Eine rechtssichere Schwarzung erfordert eine weitergehende
Behandlung des Dokuments, beispielsweise durch den im rlp-Netz erreichbaren

Landesschwéarzungsdienst, wie ab Schritt 6 beschrieben.

Die Bearbeiterin oder der Bearbeiter kennzeichnet die Informationen, die

unkenntlich zu machen sind, mit entsprechenden Bearbeitungswerkzeugen.

Lorem|ipsum dolor sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invid-
unt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea fakimata sanc-
fus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr,

diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam volup
fua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no se
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Duis autemn vel eum iriure dolor injhendrerit in vul-
putate velit esse molestie consequat, vel lllum dolore
eu feugiat nulla facilisis at vero ergs et accumsan et
iusto odio dignissim qui blandit prgesent luptatum
2z1il delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.
Lorem ipsum dolor sit amel, consdctetuer adipiscing
elit, sed diam nonummy nibh euisfod tincidunt ut
laoreet dolore magna aliquam eral volutpat.

°0 A

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et
iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla
facilisi.

Lorem | sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invid-
unt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorern
ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempeor invidunt ut labere et dolore magna aliquyam erzt, [N - ve10 e0s
et accusam et justo due dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanc-
tus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed

im nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam volup-

Al vero eos et accusam el juslo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea

/eﬁm ata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Duis autem vel eum irure dolor in
putate velit esse molestie conseqy|
eu feugiat nulla facilisis at vero er

iusto edio dignissim qui blandit pre
z2ril delenit augue duis dolore te f
Lerem ipsum dolor sit amet, conse
elit, sed diam nonummy nibh euis
laoreet dolore magna aliquam era

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit
esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et
usto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla
facilisi

Abbildung 2: Idealtypischer Prozess der Schwarzung

Je nach Quelle des Dokumentes muss zur Benutzung der

Bearbeitungswerkzeuge erst die Schaltflache ,Alle Funktionen aktivieren®

betatigt werden:

BEQ OO

A O OO w

Geschiitzte Ansicht: Diese Datei stammt aus einer potenziell unsicheren Quelle, und die meisten Funktionen wurden deaktiviert, um mégliche Sicherheitsrisiken zu vermeiden. &)

[
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Alle Funitionen aktivieren

Abbildung 3: Menuleiste

Zum Vorbereiten des Textes wahlt man in Adobe Acrobat Reader zuerst den

Reiter ,Werkzeuge“ aus.

4 Bei Durchfiihrung der Schwarzung wird der Adobe Reader benétigt. Es werden dabei alle Adobe-
Versionen unterstitzt. Ggf. kann es jedoch Abweichungen in der Menifiihrung geben, so dass die in
diesem Leitfaden aufgefiihrten Screenshots nicht ganzlich Ubereinstimmen. Je nach Seitenumfang
kann die Schwarzung langer dauern. Beispielsweise benétigt ein 200-seitiges Dokument 5 bis 30
Minuten. Das zu schwéarzende Dokument darf nicht gré3er als 10 MB sein und sollte nicht mehr als

200 Seiten umfassen.




Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

8 X8 Q

Start Werkzeuge Blindtext.pdf x

Abbildung 4: Auswahl des entsprechenden Reiters

Auf diesem Reiter klickt man auf die Schaltflache ,Offnen® unterhalb des

Symbols ,Kommentieren®.

Start Werkzeuge Blindtext.pdf

Q

Kommentieren

Offnen | ~

Auftrag_rol_v2.1.p

Ausftillen und
unterschreiben

Offnen | ~

Abbildung 5: Weitere Auswahlmdglichkeiten

Danach wird automatisch wieder das Dokument angezeigt und direkt tber dem

Inhalt des Dokumentes befindet sich die Leiste mit den bendétigten Werkzeugen.

Die Unkenntlichmachung schutzwirdiger Informationen auf diese Weise setzt

voraus, dass das Dokument einen fur Adobe Acrobat Reader bearbeitbaren

Text enthalt. Es wird dabei nicht zwischen Texten und Bildern / Flachen

unterschieden!

Um das ausgewahlte PDF-Dokument ,schwarzen® zu kdnnen, wird die

Schaltflache ,Zeichenwerkzeuge“ gebraucht und das Symbol ,Rechteck®

ausgewahilt.

Kommentieren ~ @ _& T

L

o TL.TMHEHE & & & &

Abbildung 6: Auswahl der Werkzeuge
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ACHTUNG! - Verwechslungsgefahr!

Zum Einfigen eines Rahmens sollte nur das oben genannte Tool ,Rechteck® genutzt

werden. Das Tool ,Textfeld hinzufigen“ hat eine ahnliche Optik, stellt aber keine

nachhaltige Schwérzung sicher.

Kommentieren & & T T T T, T *@ &' @' = @@9@’ O

Mit dem ,Rechteck” werden nun alle zu schwarzenden Stellen markiert, wie in

nachfolgendem Beispiel dargestellt:

Lorem ipsum dolor sit amet

consetetur [SBAPSEING oltr, sed diom[nonumyleirmod tempor invidudt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo quo dolores et ea rebum
Stet cita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsunj dolor st amet. Lorem ip-
sum dolor sit amet, consetetur sadipscing eltr, sed diam nonumy efmod tempor invidunt ut la-
bore ot dolore magna abkquyam erat, sed diam voluptua. Al vero €04 et accusam ot justo duo

dolores et ea rebum. Stet cita Kpsd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsgm dolor st amet

Lorem psum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmaod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam eral, sed diam voluptua. At vero ¢os et
accusam et Justo duo dolores ot ea rebum. Stet ciita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy exrmod tempor nvidunt ut labore et

dolore magna ahquyam erat, sed diam voluptua. Al vero os ¢t accusam et justo duo dolores et

An rahimn CIAL Alla bard auhasaran na #an Iabimmala s analir Arl | arnmn ineoen Anlae +# aenad

Abbildung 7: Vor der Schwarzung der Flache
Nach dem Schwarzen soll das Dokument wie folgt aussehen:

Lorem ipsum dolor sit amet

consetetur I elitr, sed diam I eirmod tempor invidu
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo ¢
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsun
sum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy ei
bore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eo:
dolores et ea rebum. Stet clita k
takimata sanctus est Lorem ips

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
aa rahum_Stot clita kacd nuhararen _nn coa takimata canctue act | arom ineum dnlar cit amet

Abbildung 8: Nach der Schwarzung der Flache

Nachdem in dem jeweiligen PDF alle Texte bzw. Bereiche markiert wurden,

muss das Dokument unter einem neuen Namen abgespeichert werden, damit

das Originaldokument erhalten bleibt.
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(6) Dieses neue Dokument muss nun Uber https://schwaerzen.rlp/ hochgeladen

werden.

g
schwaerzen.rlp '

PDF SCHWARZEN PDF NORMALISIEREN
(inkl. Normalisieren)

Zum Schwarzen eines Dokumentes nutzen Sie bitte die Funktion PDF SCHWARZEN". Dabei wird das Dokument auch automatisch _normalisiert
(standardisiert). Wie Sie Ihr Dokument zum Schwaérzen vorbereiten, konnen Sie dem Leitfaden entnehmen

Wenn das vorliegende Dokument nicht geschwarzt werden muss, nutzen Sie bitte die Funktion ,PDF NORMALISIEREN". Damit wird das Dokument
vor Veroffentlichung standardisiert und es werden potentiell sensible Metadaten in den Eigenschaften der PDF-Datei entfernt

Abbildung 9: Landing-Page

Die Auswahl der Funktion ,PDF SCHWARZEN (inkl. Normalisieren)* 6ffnet ein
neues Dialogfeld, in welchem die zu anonymisierende Datei durch Drag-and-

Drop oder Auswahl eingegeben werden kann.

g DIE LANDESREGIERLING

PDF NORMALISIEREN + SCHWARZEN

Ziehen Sie Ihre PDF Datei per Drag And Drop hinein.
Die Dateigréfe darf 60MB nicht Uberschreiten

Dateiauswahl

Abbildung 10: Dialogfeld des Schwarzungsservice
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(7)

Der Upload der manuell bearbeiteten Datei auf den Server |6st einen
automatisierten Schwarzungsprozess aus. Schutzwirdige Belange werden
irreversibel unkenntlich gemacht. Sobald das Schwarzen auf dem Server
durchgefiihrt wurde, erscheint ein Link zum Download des geschwarzten
PDF/A.

job guid:T5346¢67-c527-4c70-8ba0-e751492bcae3
«upieren Sie den Link hier um auf die DI’CIQFESSBRE ZU einem spé:eren Zei:punk: Zuriick kehren zu kénnen
Status:Erfolg

Laden Sie bitte Ihre Dateien:
2016_11_30 Besprechungsprotokoll Telko Eureka Fach_Testbearbeitet.pdf

RheinlandDfalz

DIE LANDESRECIERUNG

FORTSCHRITT
BLEIBEN SIE BITTE AUF DIESE SEITE. DER FORTSCHRITT WIRD AUTOMATISCH AKTUALISIERT.

Abbildung 11: AbschlieRen des Schwarzungsprozesses

(8)

(9)

Qualitatssicherung und Freigabe (Vier-Augen-Prinzip): Vor der Veréffentlichung
der Dokumente und Daten ist zu prifen, ob sie den Anforderungen
entsprechen. Hinsichtlich der formellen Anforderungen wird auf Kapitel 3 —

Anforderungen an das Dokument verwiesen.

Authentifizierung: Eine Veranderung der veroéffentlichten Dokumente darf nicht

ohne Verlust der Authentizitat méglich sein.
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2.2 Schritt 2: Einstellen des (bei Bedarf geschwarzten) PDF/A-Dokuments

2.2.1 Einstellen des PDF/A-Dokuments tber den generischen Einstellprozess
auf Basis CKAN auf der Transparenz-Plattform

Die Anmeldeseite des generischen Einstellprozesses auf Basis CKAN ist Uiber einen

Browser unter folgender Adresse erreichbar: https://upload-tpp.rip.de/user/login.

Fur den CKAN-Einstellungsprozess sollte ein aktueller Browser (bspw. Firefox,
Microsoft Edge oder Google Chrome) verwendet werden, da sich mit veralteten
Versionen evtl. nicht alle Funktionen bedienen lassen oder Eingabehilfen nicht zur

Verfligung stehen (bspw. Kalenderdarstellung zur einfacheren Auswahl des Datums).

Nach Aufrufen der Seite sind die Benutzerdaten (Benutzername und Passwort)

einzugeben. Danach ist der Button ,Anmeldung® zu betatigen.

Fur die Anmeldung ist eine Registrierung erforderlich. Diese ist Uber

https://tpp.rip.de/reqistration-upload-tpp méglich.

® DATENSATZE ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS

# / Anmeldung

Haben Sie |hr Kennwort vergessen?

Anmeldung

Kein Problem, nutzen Sie unser Formular um lhr

Passwort zuriickzusetzen.
Benutzername:

Passwort vergessen?

Passwort:

Passwort merken

@ Sie haben noch keine Zugangsdaten? Bitte registrieren Sie sich hier.

Anmeldung

Abbildung 12: Login-Bereich Upload-TPP
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https://upload-tpp.rlp.de/user/login
https://tpp.rlp.de/registration-upload-tpp

Nach der erfolgreichen Anmeldung erscheint die Startseite des generischen

Einstellprozesses:

# DATENSATZE ‘ ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS

# / Ubersicht

Nachrichten-Feed Meine Datenséatze Meine Organisationen Meine Gruppen & Bearbeite Einstellungen

Nachrichten-Feed Akiivitaten von Elementen, denen ich folge Aktivitat von: Alles ~

Mehr laden

Uber das System Niitzliche Links Eingesetzte Software ist
. . (Bl ckan!
Uber das Einstellsystem Rheinland-Pfalz TPP Startseite
Impressum Dokument schwérzen Open Knowledge Foundation
Datenschutz v i CLICIE)

Abbildung 13: Startseite nach dem Anmelden

Die Bearbeiterin oder der Bearbeiter klickt sodann auf n Home. Es erscheint eine
Liste mit verdéffentlichungspflichtigen Informationstatbestéanden. Die Bearbeiterin oder
der Bearbeiter wahlt den entsprechenden Informationstatbestand aus, um einen

Datensatz fur die dazugehdrigen Dokumente anzulegen.
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* ‘ DATENSATZE ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS

Willkommen auf dem Einstellsystem fiir die Transparenzplattform

Das Einstellsystem dient zum Veréffentlichen von transparenzpflichtigen Informationen auf der Transparenzplattform

Informationstatbestande

Veréffentlichung von Informationsobjekten im Rahmen des RLP TransaprenzGesetz

§ 7 Abs. 1 Nr. 1 Ministerratsbeschliisse § 7 Abs. 1 Nr. 2 Berichte & Mitteilungen der Landesregierung an den Landtag

§ 7 Abs. 1 Nr. 3 In offentlicher Sitzung gefasste Beschliisse § 7 Abs. 1 Nr. 4 Vertrage von allgemeinem offentlichen Interesse

§ 7 Abs. 1 Nr. 5 Haushalts-, Stellen-, Organisations-, Geschaftsverteilungs- und § 7 Abs. 1 Nr. 6 Verwaltungsvorschriften und allgemeine Veroffentlichungen

Aktenplane

§ 7 Abs. 1 Nr. 7 Amtliche Statistiken und Tatigkeitsberichte § 7 Abs. 1 Nr. 8 Gutachten und Studien (von Behorden in Auftrag gegeben)

§ 7 Abs. 1 Nr. 9 Geodaten § 7 Abs. 1 Nr. 10 Offentliche Plane (z.B. Landeskrankenhausplan)

§ 7 Abs. 1 Nr. 11 Zuwendungen ab 1000,00 € § 7 Abs. 1 Nr. 12 Zuwendungen an die offentliche Hand ab 1000,00 €

§ 7 Abs. 1 Nr. 13 Wesentliche Unternehmensdaten § 7 Abs. 1 Nr. 14 Elektronisch zuganglich gemachte Informationen im
Antragsverfahren

§ 7 Abs. 2 Nr. 1 - 5 Umweltinformationen § 7 Abs. 2 Nr. 6 Umweltvertraglichkeitspriiffungen UVP

Die verdffentlichten Dokumente werden hier angezeigt
Die Benutzeranleitung finden Sie hier.

Bitte beachten Sie, dass auf Ilhrem Browser JavaScript aktiviert ist, um die Funktionalitdt des Einstellsystems zu gewahrleisten

Abbildung 14: Ubersicht der Informationstatbestande

Der nachfolgend dargestellte manuelle Einstellprozess ist auf alle
Informationstatbestéande nach 8 7 Abs. 1 und 2 LTranspG anwendbar. Das Einstellen

von Umweltinformationen wird unter Kapitel 2.2.1.1 gesondert beschrieben.

Ein Klick auf den markierten Hyperlink-Text flhrt direkt zur Erstellung eines neuen
Datensatzes. Die Eingabefelder mit den Informationen zum Datensatz sind mit

Metadaten auszufiillen. Die folgende Ansicht zeigt die Eingabemaske:

16



~ DATENSATZE CRGANISATIONE

# / Datensatze / Datensatz anlegen

© Was sind Datensdtze

URL: wpéoad-tpp

tes! rp de'ersieisysteny«

S rwen Pemr MAarwy e b et o) ey e

Btie ausmanien

'ole
o
2ywOne
SChed? v s ftmm oy D
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Schaidirzung Gurch

Fregabe am " men 8§ 0

* Fregabe durch

* Datenverantworsiche Bitte auswahien

o -

o

VertMentichende Bite auywidhien

B - |

Stzuryg

Strungsdatium . mm w]

§ TALs 1 Nr | Minaterratabeschiiase
informationsgegenstand

o

* Qrgansaton Aufsichits- und Dienstielstungsdrektion (ADO)

Vercfentichung Nen

Laenz Datenizenz Deutschiand ~ Zero ~ Version 20

O 060 666 6 6 6 0 0

o

Dw (ierdtonryt S0 S magowerd hetwn o1 s b .
S Ve wher ImcEs en S 1 Sever W Phichtfeid Wedter
PACTEN Werrs S Sunas F irve b almareien

rrvrer Ye fo S Lidalureo gt Soe Qo
Dtatane | CAMO 7o v Sr i tew

Abbildung 15: Ubersicht Metadatenfelder



Um ein homogenes Erscheinungsbild auf der Transparenz-Plattform zu

gewahrleisten, ist es erforderlich, die Metadaten zu vereinheitlichen. Die Benutzerin

oder der Benutzer soll durch gleichlautende Syntax einen leichteren Zugang zur

Transparenz-Plattform bekommen.

Liste der Metadaten:

Metadatum

Erklarung

1 Titel des Informationsobjekts

Stellt den Namen bzw. die Uberschrift dar, unter der der
Eintrag spater auf der Transparenz-Plattform zu finden
ist.

Technischer Hinweis: Aus dem Titel generiert sich
automatisch die direkte URL des Datensatzes.

Durch Klicken auf ,Bearbeiten® kann optional die URL
nachtraglich abgeandert werden®.

Es kénnen maximal 80 Zeichen angegeben werden!

2 Tagesordnungspunkt

Geben Sie hier den Tagesordnungspunkt an, dem das
Informationsobjekt zuzuordnen ist. Falls das
Informationsobjekt keinem Tagesordnungspunkt
zuzuordnen ist, wird hier ein Minuszeichen - eingegeben.

3 Beschreibung

Dient zur Eingabe eines Beschreibungstextes (kann
mehrzeilig sein), welcher auf der Transparenz-Plattform
den Datensatz beschreibt. Beispiele fur Inhalte kdnnen
sein: Beschluss, Dokumentbeschreibung,
Kapiteliiberschriften im Inhaltsverzeichnis, etc.

4 Informationskategorie

Dient zur Verfeinerung der Kategorisierung eines
Datensatzes auf der Transparenz-Plattform. Es sind eine
oder mehrere Informationskategorien auszuwahlen.

5 Transparenzpflichtige Stelle

Es ist die entsprechende Stelle aus der Liste
auszuwahlen oder im Freitextfeld einzutragen. Sobald
Sie auf ,Bitte auswaéhlen...” klicken, kbnnen Sie einen
Wortteil eingeben und nach der Stelle suchen. Falls die
transparenzpflichtige Stelle nicht in der Liste erscheint,
kann diese unter ,Sonstige*” im Freitextfeld erfasst
werden. Es ist die amtliche Bezeichnung der Stelle

5 Jeder Datensatz benétigt eine einzigartige URL. Diese wird aus dem Titel des Informationsobjektes
automatisiert generiert. Sollte die URL bereits vergeben sein, erscheint eine Fehlermeldung. Die URL

kann anschlieRend manuell verandert werden.
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einzutragen. Es dirfen keine AbklUrzungen verwendet
werden.

Schlagwdrter

Angabe von 3 bis 5 Schlagwdrtern, die die Themen bzw.
Inhalte beschreiben. Bitte beachten Sie zu den
~Schlagwortregeln” das Kapitel 3.3.

Bereits vorhandene Schlagworter kdnnen aus der Liste
ausgewahlt werden: Geben Sie dazu den Suchbegriff ein
und klicken Sie den gewtiinschten Begriff an. Bereits
ausgewahlte Schlagworte kénnen durch Klicken auf das
X" vor dem Begriff wieder geléscht werden.

Schwarzung am

Nur zur internen Dokumentation, Angabe wird nicht auf
der TPP veroffentlicht.

Datum der Schwarzungsprifung bzw. der Schwérzung
eintragen. Auch dann ausfillen, wenn keine Schwarzung
durchgefuhrt wurde.

Technischer Hinweis: Bei Nutzung eines aktuellen
Browsers (bspw. Microsoft Edge, Google Chrome) 6ffnet
sich ein Kalender. Andernfalls ist auf korrekte
Datumseingabe zu achten (Format: YYYY-MM-DD' z.B.:
'2020-02-25").

Schwérzung durch

Nur zur internen Dokumentation, Angabe wird nicht auf
der TPP veroffentlicht.

Die Benutzerin oder den Benutzer eintragen, die/der die
Schwaérzungsprifung bzw. die Schwérzung durchgefuhrt
hat. Auch dann ausfiillen, wenn keine Schwarzung
durchgefuhrt wurde.

Freigabe am

Nur zur internen Dokumentation, wird nicht auf der TPP
veroffentlicht.
Datum der Freigabe zur Verdoffentlichung eintragen.

Technischer Hinweis: Bei Nutzung eines aktuellen
Browsers (bspw. Microsoft Edge, Google Chrome)
offnet sich ein Kalender. Andernfalls ist auf korrekte
Datumseingabe zu achten (Format: YYYY-MM-DD' z.B.:
'2020-02-25").

10

Freigabe durch

Nur zur internen Dokumentation, wird nicht auf der TPP
veroffentlicht.

Die Benutzerin oder den Benutzer eintragen, die/der das
Dokument zur Veroéffentlichung freigegeben hat.
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11

Datenverantwortliche Stelle®

12

Veroffentlichende Stelle’

Es ist die entsprechende Stelle aus der Liste
auszuwahlen oder im Freitextfeld einzutragen. Sobald
Sie auf ,Bitte auswaéhlen...” klicken, kbnnen Sie einen
Wortteil eingeben und danach suchen. Falls die Stelle
nicht in der Liste erscheint, kann diese unter ,Sonstige*
im Freitextfeld erfasst werden. Es ist die amtliche
Bezeichnung der Stelle einzutragen. Es dirfen keine
Abklrzungen verwendet werden.

Datenverantwortliche und veroffentlichende Stelle
konnen in Einzelfallen voneinander abweichen, z. B. bei
zentraler Einstellung durch ein Ressort, oder bei
Ministerratsbeschliissen.

13

Sitzung

Neben der Nummer der Sitzung ist das Gremium
aufzunehmen — z. B. 3. Sitzung des Kommunalen
Rates”. Falls keine Sitzungsnummer zuzuordnen ist, wird
ein Minuszeichen - eingegeben.

14

Sitzungsdatum

Hier wird das Datum der Sitzung oder, falls die
Dokumente keiner Sitzung zuzuordnen sind, das aktuelle
Datum angegeben.

Technischer Hinweis: Bei Nutzung eines aktuellen
Browsers (bspw. Microsoft Edge, Google Chrome) 6ffnet
sich ein Kalender. Andernfalls ist auf korrekte
Datumseingabe zu achten (Format: YYYY-MM-DD' z.B.:
'2020-02-25".

15

Informationsgegenstand

Dient der Kategorisierung auf der Transparenz-Plattform
entsprechend des Katalogs verdffentlichungspflichtiger
Informationen gemafd § 7 LTranspG. Ist entsprechend
der Vorauswabhl bereits ausgefiillt. Falls erforderlich,
kann dies angepasst werden.

16

Organisation

Nur zur internen Administration. Es handelt sich um die
bei der Registrierung angegebene ,,Organisation®. Das
Feld ist vorausgefillt. Eine Anpassung ist ggf.
erforderlich, wenn eine Einstellerin oder ein Einsteller fur
unterschiedliche "Organisationen” registriert ist.

17

Veroffentlichung

Dieses Feld entscheidet final dariiber, ob ein Dokument
auf der Transparenz-Plattform veréffentlicht wird (ja“).
Wird im Dropdown-Feld die Voreinstellung (,nein®)

6 Verdffentlichende Stelle ist diejenige, die die Daten/das Dokument zur auf der Transparenz-Plattform
bereitstellt.
7 Die Datenverantwortliche Stelle ist diejenige, die die Daten/das Dokument generiert hat, welches
veroffentlicht werden soll.

21




beibehalten, so bleibt das Dokument zwar auf dem
Einstellsystem (Upload-TPP) vorhanden, wird jedoch
nicht an die Transparenz-Plattform zur Veroffentlichung
weitergegeben. Mit der Auswahl ,ja“ bestétigt die
Einstellerin oder der Einsteller, dass das Dokument zur
Veroffentlichung freigegeben und die entsprechende
Qualitatssicherung erfolgt ist (Notwendige Schwarzungen
etc. wurden vorgenommen).

Es stehen im Dropdownmen drei Auswabhlfelder zur
Verfligung:

1. Datenlizenz Deutschland — Zero — Version 2.0

2. Datenlizenz Deutschland — Namensnennung —
nicht kommerziell — Version 1.0

3. Lizenz nicht angeben

18 | Lizenz®

Das Dropdown-Feld mit der Option zu 1. ist vorbelegt.
Die Datenlizenz Deutschland — Zero — Version 2.0 bildet
eine uneingeschrankte Nutzung, Weiterverwendung und
Verbreitung ab. Weitergehende Informationen finden Sie,
wenn Sie auf dem Namen der jeweiligen Lizenz der
Verlinkung folgen.

Tabelle 3: Liste der Metadaten im Rahmen des CKAN-Einstellungsprozesses

Die zum Datensatz gehorigen Dokumente stellt die Bearbeiterin oder der Bearbeiter

in einem separaten Schritt ein, welcher spater beschrieben wird.

Technischer Hinweis: Wahrend der Eingabe von Metadaten findet keine

Zwischenspeicherung statt. Es empfiehlt sich, alle notwendigen Angaben in einem

Arbeitsschritt einzutragen.

8 GemalR 8§ 10 Abs. 2 LTranspG ist die Nutzung, Weiterverwendung und Verbreitung von
Informationen durch die Nutzer*innen der Transparenz-Plattform frei, soweit nicht Rechte Dritter dem
entgegenstehen. Die transparenzpflichtigen Stellen sollen sich Nutzungsrechte bei der Beschaffung
von Informationen einrAumen lassen, soweit dies fir eine freie Nutzung, Weiterverwendung und
Verbreitung erforderlich und angemessen ist.
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Die folgenden Metadaten werden auf der Transparenz-Plattform angezeigt:

Feldname sichtbar Feldname sichtbar
Titel des Informationsobjektes ja Freigabe durch nein
Tagesordnungspunkt ja Datenverantwortliche Stelle ja
Beschreibung ja Veroffentlichende Stelle nein
Informationskategorie(n) ja Sitzung ja
Transparenzpflichtige Stelle ja Sitzungsdatum ja
Schlagworter ja Informationsgegenstand ja
Schwarzung am nein Organisation nein
Schwarzung durch nein Veroffentlichung nein
Freigabe am nein Lizenz ja

Tabelle 4: Metadaten-Felder und ihre Sichtbarkeit (CKAN/Upload-TPP)

{3

Nach der Eingabe aller Metadaten bestatigen Sie diese mit einem Klick auf ,Weiter*.
Lz geharen. Wenn S Piichtfeld m

Auf der folgenden Seite haben Sie nun die Moglichkeit, dem Datensatz ein

Dokument (Datei bzw. ,Ressource®) hinzuzufligen.

#& / Datensatze / Datensatz anlegen

@ Was ist eine Ressource?

Eine Ressource kann jede Datei oder jeder Link zu
einer Datei mit nitzlichen Daten sein

Datei:
o & Dokument hochladen

Name:

@

Abbildung 16: Ressource zum Datensatz hinzufiigen
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Alle Elemente der Seite im Uberblick:

(1) Dokument hochladen

Mit ,Dokument hochladen“ kdnnen Sie nun die vorbereitete (ggf. geschwarzte)
PDF-Datei dem Datensatz hinzufugen. Es 6ffnet sich ein Windows Explorer-
Fenster, Gber das die hochzuladende Datei vom Computer der Benutzerin
oder des Benutzers ausgewahlt werden kann. Zu den Anforderungen, die an

das Dokument zu stellen sind, siehe Kapitel 3.1

ACHTUNG! Uberprufung der Dokumenteigenschaften!

Beim Erstellen eines Dokumentes, das auf der Transparenz-Plattform der
Offentlichkeit zur Verfuigung gestellt werden soll, muss darauf geachtet werden, dass
in den Dokumenteigenschaften keine personenbezogenen Daten enthalten sind.
Dazu zahlt z. B. der ,Autor”. Dies kann gepruft werden, indem das Dokument mit
einem PDF-Anzeigeprogramm (z. B. von Adobe) getffnet wird und dann tber Datei >
Eigenschaften die Dokumenteigenschaften aufgerufen werden. Um diese
personenbezogenen Daten zu entfernen, wird bei Behorden, die an das rlp-Netz
angeschlossen sind, empfohlen, das ,Normalisierungs- und Schwarzungstool*
https://schwaerzen.rlp zu nutzen, auch wenn keine Inhalte des Dokumentes zu
schwarzen sind. In diesem Fall ist die Funktion ,PDF NORMALISIEREN® zu wahlen,

sie entfernt u. a. personenbezogene Daten aus den Dateieigenschaften.

(2) Name
MName

Vergeben Sie hier einen Namen fir die Datei. Gegebenenfalls kann der Name

mit dem Titel der Datei identisch sein.

ACHTUNG: Der eingetragene Name wird auf der Transparenz-Plattform auf der

Seite der Ressource angezeigt.
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https://schwaerzen.rlp/

(3) Vorherige g

Mit Klick auf ,Vorherige® gelangen Sie zur Eingabe der Metadaten zurtck.

(4) Beenden & Speichern § Spetchem

Diese Schaltflache beendet den Einstellprozess und speichert Ihre Eingaben.

Mit dem Klick auf ,Beenden & Speichern® wird die Datei hochgeladen und
gespeichert. Sie werden auf die Seite des Datensets auf der Upload-TPP

weitergeleitet.

Hinweis: Sofern zuvor in den Metadaten bei dem Punkt ,Veroffentlichung® das Feld
.Jja“ ausgewahlt wurde, bedeutet der Schritt ,Beenden & Speichern®, dass das

Dokument im Laufe der nachsten 24 Stunden aus der Upload-TPP in die 6ffentliche
Transparenz-Plattform tbertragen und so den Nutzerinnen und Nutzern zugéanglich

gemacht wird.

Sollte ein Dokument versehentlich Gbertragen worden sein, kann das Dokument

sowie der zugehdrige Datensatz nach der unten beschriebenen Notfallprozedur

geldscht werden.
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2.2.1.1 Einstellen von Umweltinformationen

Wahlen Sie auf der Startseite der Upload-TPP (n) den entsprechenden
Informationstatbestand aus, muss im nachsten Schritt zunéachst ausgewahlt werden,
ob Sie einen Datensatz mit einem Link (URL) oder mit einem hochzuladenden

Dokument einstellen wollen.

Hinweis: Gemal 8 7 Abs. 2 Satz 5 LTranspG durfen ausschlief3lich
Umweltinformationen im Sinne des § 7 Abs. 2 Satz 1 LTranspG in Form von
Verknupfungen zu Internet-Seiten (,Links®) verbreitet werden. Fir die
Informationstatbestéande des 8 7 Abs. 1 LTranspG steht diese Option daher nicht zur

Verfligung.

Bestatige bitte die Aktion

| Wahlen Sie bitte ein entsprechendes Metadatenschema fur das Dokument aus
Umweltinformationsschema mit verlinkter Ressource

Umweltinformationsschema mit hochgeladener Ressource

N

Abbildung 17: Auswahl Umweltinformation einstellen

Beim Einstellen eines Datensatzes mit hochgeladener Ressource (Hochladen eines
Dokuments) ergibt sich kein Unterschied zu den Ubrigen Informationstatbestanden.

Daher wird insofern vollumfanglich auf Kapitel 2.2.1 verwiesen.
Sollen Umweltinformationen mittels Verlinkung auf die Transparenz-Plattform

hochgeladen werden, klicken Sie auf ,Umweltinformationsschema mit verlinkter

Ressource”.
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Das Eingabefeld bei einer Verlinkung sieht wie folgt aus:

# |/ Datensatze / Datensatz anlegen

© Was sind Datensatze?

Ein CKAN Datensatz ist eine Menge von
Daten-Ressourcen (z.B. Dateien) mit einer
Beschreibung und anderen Informationen
an einer festen URL. Datensatze werden
bei Suchanfragen als Ergebnisse
zuriickgegeben.

o Daten hinzufigen

* Titel:

* URL: upload-tpp-
test.rip.de/environment_information/<environment_information>

Bearbeiten

O ERS

|

* Beschreibung:

Sie konnen hier ) Fi ng v

© ERFORDERLI ben Sie hier eine mehrzeilige Beschreibung fi

* Informationstatbestand: § 7 Abs. 2 Nr. 1 - 5 Umweltinformationen v

O Ein Informat vp auswat

* Datenverantwortliche Bitte auswahlen ... \ 3

R <<
Sonstige

* Dokumentendatum:

* Organisation: Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion (ADD) v
Veréffentlichung: Nein v
[: IR} f

* Lizenz:

Die Datenlizenz, die Sie ausgewahit haben gilt nur for
die Inhalte aller Ressourcen, die zu diesem Datensatz
gehoren. Wenn Sie dieses Formular absenden
stimmen Sie zu, die Metadaten unter der Open
Database License zu veroffentiichen.

* Pfiichtfeld

Abbildung 18: Metadaten-Felder beim Einstellen von Umweltinformationen
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Das Ausfillen der Metadaten-Felder gestaltet sich wie in Kapitel 2.2.1 beschrieben.

Insofern wird hierauf verwiesen.

Hinweis: Unter ,Titel“ ist hier der Titel des Informationsobjekts einzugeben, nicht der
entsprechende Link! Der Titel und die Beschreibung werden u.a. auf der

Transparenzplattform veroffentlicht.

Nach dem Ausfullen aller Metadaten-Felder gelangen Sie mit einem Klick auf

~Weiter‘ zur Upload-Seite:

# / Datensatze / Datensatz anlegen

6 Was ist eine Ressource?

Eine Ressource kann jede Datei oder jeder Link zu
einer Datei mit nitzlichen Daten sein

URL

Name

Beschreibung:

Sie konnen hier Markdown Formatierung verwenden ‘

Beenden & Speichern

Abbildung 19: Link veroffentlichen

Den Link zur entsprechenden Ressource kdnnen Sie nun im Feld ,URL" eingeben
oder hineinkopieren. Weiterhin missen die Pflichtfelder ,Name* und ,Beschreibung®

ausgefillt werden.

Hinweis:

Der Name steht auf der TPP als Bezeichnung fiir den Link:

3% |HKW Industrieheizkraftwerk And h GmbH
ndustriecheizkraftwerk Andernach Gm e
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Mit dem Klick auf ,Beenden & Speichern® wird der Link gespeichert und Sie werden

auf die Seite des Datensets auf der Upload-TPP weitergeleitet.

Hinweis: Sofern zuvor in den Metadaten bei dem Punkt ,Veroffentlichung® das Feld
.ja“ ausgewahlt wurde, bedeutet der Schritt ,Beenden & Speichern®, dass der Link im
Laufe der nachsten 24 Stunden aus der Upload-TPP in die offentliche Transparenz-

Plattform tbertragen und so den Nutzerinnen und Nutzern zugénglich gemacht wird.

Sollte ein Link versehentlich Ubertragen worden sein, kann das Dokument sowie der

zugehdrige Datensatz nach der unten beschriebenen Notfallprozedur geléscht

werden.

2.3 Schritt 3: Qualitatskontrolle und Veroffentlichung

Vor der Veroffentlichung der Dokumente und Daten ist zu prifen, ob sie den
gesetzlichen Anforderungen entsprechen. Zur Qualitatssicherung sollte vor der

Freigabe die Prifung nach dem ,Vier-Augen-Prinzip“ erfolgen.

Der Bearbeiterin oder dem Bearbeiter steht die zuvor dargestellte Erfassungsmaske

fur die Beschreibung des Dokuments zur Verfugung. In ihr sind die einzelnen

Metadaten-Felder nach den unter Schritt 2 festgelegten Anforderungen zu befillen.

Die Erfassungsmaske enthalt die Funktion ,Veroffentlichung®. Hier ist ,nein”

voreingestellt.

Veroffentlichung: Mein e

Eine Veroffentlichung des Datensatzes und der anhdngenden Datei bzw. des Links

erfolgt nur, wenn die Funktion manuell auf ,ja“ gestellt wird.
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Veroffentichung: Ja

Hinweis: Wenn die Eingabemaske ausgefiillt und ein Dokument bzw. Link mit

.Beenden und Speichern“ hochgeladen wurde, aber bei der Funktion

,Veroffentlichung® noch ,nein” vermerkt ist, ist der Datensatz in der Upload-TPP als

~privat” gekennzeichnet und noch nicht veroffentlicht.

Sie koénnen die privat gekennzeichneten Dokumente Gber den MenlUpunkt

"Datensatze" suchen und durch Klick auf den Namen den Datensatz 6ffnen.

# ‘ DATENSATZE ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS

~ —
# / Datensitze

Filtern nach

Alle Filter entfernen

T Organisationen

+ Einstellsystem - Test-Kommune (32)

#+ Landesbetrieb Daten und Informationen (19)

#+ Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion (ADD) (12)

#+ Ministerium des Innern und flr Sport (10)

#+ Dienstleistungszentrum Landlicher Raum
Rheinhessen-Nahe-Hunsriick (1)

Datensatz hinzufligen:

Wahlen Sie ein Schema

Datensétze suchen Suche

74 Datensétze gefunden Sortieren nach: Relevanz

ANDERUNG_ Antwort auf Anfrage nach dem LTranspG

EST Antwort auf eine Anfrage nach dem LTranspG

PDF Test

Test Fehlverhalten

[ POF |

T Gruppen
DataTest
test

T Tags

Abbildung 20: Datensétze suchen

Soll das private Dokument bzw. der Link veréffentlicht werden, wird Gber den Button

.Bearbeiten das Metadatenfeld aufgerufen.
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] DATENSATZE ORGANISATIONEN UBER UNS

# / Organisationen / Ministerium des Innem und ... / Antwort auf Anfrage nach ...

Antwort auf Anfrage nach dem

LandestranspG i Datensalz 4 Gruppen @ Aktivitatsanzeige # Bearbeilen
Follower ,
& PRIVAT
0 Antwort auf Anfrage nach dem
S LandestranspG
Dies ist eine Antwort auf eine Anfrage nach dem Landestransparenzgesetz
[£] Organisation Daten und Ressourcen
E=%  Antwort auf Anfrage
Kemmunale Investiti... Palitik Wahlen

Zusitzliche Informationen

Feld Wert

R, B

Abbildung 21: Privat gekennzeichneter Datensatz

In der Erfassungsmaske wird die Funktion ,Veréffentlichung® auf ja“ gestellt.

Sodann wird am unteren rechten Rand auf den Button ,Datensatz aktualisieren®
geklickt.

Veroffentlichung e V v

* Lizenz Datenlizenz Deutschland — Zero — Version 2.0 L*

S

* Pflichifeld
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Abbildung 22: Datensatz zur Verdéffentlichung freigeben

Anmerkung: Technisch bedeutet das ,Ja“ dass dieses Dokument aus dem internen

System (Upload-TPP) am Abend (um 23 Uhr) exportiert wird und am nachsten Tag

auf der offentlichen Transparenz-Plattform zur Verfigung steht.

ACHTUNG! Notfallprozedur

Fur den Fall, dass Informationen falschlich oder ohne ausreichende Schwérzung auf

die Transparenz-Plattform hochgeladen wurden und sich daraus die dringende

Notwendigkeit einer sofortigen Loéschung ergibt, bestehen folgende

Abhilfemadglichkeiten:

a.

Sofern Dokumente fehlerhaft auf der Transparenz-Plattform veroffentlicht wurden
(z. B. nicht vollstandig geschwarzt), konnen diese wieder geldéscht werden. Der
Auftrag zur Léschung wird Gber den Helpdesk des LDI (per E-Mail
helpdesk@ldi.rlp.de oder per Telefon 06131 605 360) adressiert. Der

Ldschauftrag und die Freigabe zur Loschung sollten durch einen zentralen

Ansprechpartner in der datenverantwortlichen Stelle erteilt werden. Die Loschung
wird von der Clearingstelle (derzeit im LDI angesiedelt) mit Administratorrechten
auf der Transparenz-Plattform durchgefihrt. Die Léschung wird zusammen mit
dem Loschauftrag dokumentiert.

Im generischen Einstellprozess kann die Freigabe (,ja“ auswahlen im Metadaten-
Feld ,Veroffentlichung®) erst verzogert erfolgen, so dass jeweils vor Ort eine
individuelle Zeitspanne zur internen Qualitatssicherung der Dokumente gewahlt
werden kann, z. B. ein Tag, nachdem das Dokument eingestellt wurde oder
generell wochentlich, z. B. bis zum Ende der Kalenderwoche.

Im Falle eines Anderungsbedarfs, der keine sofortige Loschung erfordert, kann
selbststandig eine Anderung des Datensatzes bzw. des Dokuments

vorgenommen werden (vgl. Nr. 3.2).
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mailto:helpdesk@ldi.rlp.de

Léschen eines
Dokuments

serviceanfrage , Léschen eines Dokumentes von der TPP”
per Mail oder per Telefon mit der URL-Angabe.

{(Email und Telefonnummern sind im Ticketsystem von dem [ des Meldungsberechtigten
hinterlegt)

Annahme der Serviceanfrage und
Delegation :
5%3 oder 7¥24

Ansprechpartner in

Stelle verschickt

1. Rickmeldung:
Ticket Nr. erdffnet
Ansprechpartner in
derdaten-
verantwortlichen *
Stele Delegation
an das N
poe e Fachteam | L nd Level LDI
EMail-LDI 1st Level ) .,"TPP zZum LN I
Abschluss- Lidschen des h
meldung 1. I_EVEI LDI Dokuments
Das Dokument Zeit
wird geldscht
T
Telefonat & Ergebnis wird
Abschluss- ek fi‘ﬂst
L meldung wird an den icketsystem

der datenwverantwortl.

dokumentiert

—‘ Ausdem
Ticketsystem

1 I_EVEI LDI wird eine Mail
an Kunden

Abbildung 23: Serviceablauf im Loschprozess

3 Allgemeine Hinweise

3.1 Anforderungen an das Dokument

Das Dokument muss folgenden Anforderungen gentigen:

Format: PDF/A

Auflésung: mindestens 300 dpi

Texterkennung: | Volltext-Indizierbar = OCR-Behandlung (optical character
recognition)

Umfang des Bei umfangreichen Dokumenten (> 5 Seiten) ist das Dokument,

Dokuments fur die bessere Lesbarkeit der Benutzerin oder des Benutzers,
anhand eines Lesezeichens zu gliedern.
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ﬁ .
LANDESAMT FUR SOZIALES,
JUGEND UND VERSORGUNG

3. November 2015
Niederschrift

Uber die Sitzung des Landesjugendhilfeausschusses Rheinland-Pfalz
(14/21) am 28. September 2015

im Landtag, Sitzungsraum 7,
Platz der Mainzer Republik 1, 55116 Mainz

Teilnehmer: siehe Anwesenheitsliste
Dauer: 10:00 Uhr =13:00 Uhr

Festgestellte Tagesordnung:
1. Eréffnung und Feststellung der Beschlussféhigkeit

Falls das Dokument mit dem Schwérzungs-/Normalisierungstool
behandelt wird, gehen ggf. vorab eingestellte Meta-
Formatierungen wie z. B. gesetzte Lesezeichen dabei verloren.
Diese mussten nach der Behandlung mit dem Schwéarzungstool
daher neu eingerichtet werden.

Ausrichtung des
Dokuments

Die Dokumente sind entsprechend ihrer Leserichtung
auszurichten. Es sollen keine gedrehten Seiten in einem
Dokument enthalten sein z. B. eine Seite im Hochformat und eine
weitere Seite im Querformat.

manueller Scan

Bei einem durch ein Digitalisierungsgerat erstellten PDF/A ist
darauf zu achten, dass das Dokument fur die Benutzerin oder
den Benutzer lesbar ist (z. B. gerader Einzug, lesbare Schrift,

vollstandiges Dokument etc.).

Tabelle 5: Dokumentanforderungen

3.2 Aktualisierung von Datensatzen

CKAN bietet die Mdglichkeit, Aktualisierungen oder Anderungen an Datensatzen

oder den dazugehdrigen Dokumenten vorzunehmen.

Hinweis: Die Aktualisierung bzw. Anderung wird aus dem internen System (Upload-

TPP) am Abend (um 23 Uhr) exportiert und steht erst am nachsten Tag auf der

offentlichen Transparenz-Plattform zur Verfligung.
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Zur Aktualisierung oder Anderung ist zunachst der entsprechende Datensatz tiber

den MenUpunkt ,Datensatz” zu suchen:

# | DATENSATZE ORGANISATIONEN | UBER UNS

# | Datensitze

. Datensatz hinzufugen:
Filtern nach I
Wahlen Sie ein Schema v

Alle Filter entfernen

I Datensétze suchen
T Organisationen

+ Einstellsystem - Test-Kommune (32)

+ Landesbetrieb Daten und Informationen (19) 74 Datensétze gefu nden Sortieren nach: Relevanz v

+ Aufsichts- und Dienstleistungsdirektion (ADD) (12) ANDERUNG Antwort auf Anfrage nach dem LTranspG

+ Ministerium des Innern und far Sport (10) TEST Antwort auf eine Anfrage nach dem LTranspG
4+ Dienstleistungszentrum Landlicher Raum
Rheinhessen-Nahe-Hunsriick (1)

PDF Test

Test Fehlverhalten

[ POF |

T Gruppen
DataTest
test

Y Tags

Abbildung 24: Anzeige der Datensatze

Offnen Sie den Datensatz mit Klick auf den Namen des Datensatzes.
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3 DATENSATZE ORGANISATIONEN UBER UNS

# / Organisationen / Ministerium des Innern und ... / ANDERUNG_ Antwort auf ...

ANDERUNG_ Antwort auf Anfrage
nach dem LTranspG & Datensatz & Gruppen @ Aktivitatsanzeige
Follower

0 ANDERUNG_ Antwort auf Anfrage nach
dem LTranspG

TEST Antwort auf eine Anfrage nach dem LTranspG

[ Organisation Daten und Ressourcen

Marz2020
! are * Entdecke ~

Abschlussbericht

Zusatzliche Informationen

Feld Wert
Tagesordnungspunkt
Ministerium des Innern und fiir Sport Informationskategorie « Geografie, Geologie & Geodaten

» Gesetze & Justiz

Abbildung 25: Anzeige der Details eines Datensatzes

Um eine Aktualisierung oder Korrektur vorzunehmen, klicken Sie auf den Button

.Bearbeiten”, um in den Bearbeitungsmodus zu gelangen.

® ‘ DATENSATZE ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS

# / Organisationen / Ministerium des Innern und ... / ANDERUNG_ Antwort auf ... / Bearbeiten

[ Wetadaten bearbeiten Ressourcen @ Datensatz ansehen
Follower

0 Titel des ANDERUNG_ Antwort auf Anfrage nach dem LTranspG
Informationsobjektes

ANDERUNG_ Antwort auf Anfrage
nach dem LTranspG

* URL: upload-tpp-test.rlp.de/einstellsystem/antwort-auf-anfrage-nach-dem-
EUELEN Eearbeiten

Tagesordnungspunkt -
Beschreibung TEST Antwort auf eine Anfrage nach dem LTranspG
Sie konnen hier Markdown Formatierung verwanden
Informationskategorie Bauen & Wohnen

Beudlkariina Demnnrafis & Intearatinn

Abbildung 26: Anzeige eines Datensatzes im Bearbeitungsmodus (Metadatenfelder)
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Nun ist automatisch der Reiter ,Metadaten bearbeiten“ vorausgewahlt. Hier kbnnen
alle Metadatenfelder wie im Einstellprozess beschrieben nochmals editiert werden.

Nach Abschluss auf das Feld ,Datensatz aktualisieren® klicken.

Lizenz Datenlizenz Deutschiand - Zero - Version 2.0

Pfiichtfeid

Klicken Sie hingegen auf den Reiter ,Ressourcen®, bietet sich Ihnen nun der

Bearbeitungsmodus fir die angehéngte Datei:

# DATENSATZE ‘ ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS

# / Organisationen / Ministerium des Innern und ... / ANDERUNG _ Antwort auf ... / Bearbeiten

ANDERUNG_ Antwort auf Anfrage
nach dem LTranspG [# Metadaten bearbeiten =~ = Ressourcen ® Datensatz ansehen
Follower

0 + Neve Ressource ey
% M&rz2020

Abbildung 27: Anzeige eines Datensatzes im Bearbeitungsmodus (Ressourcen)

Um eine Ressource zu bearbeiten, klicken Sie auf den Namen der Ressource oder
auf das Dateiformat-lcon links daneben. Dann wird lhnen der Modus ,Ressource

bearbeiten® angezeigt:
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# ‘ DATENSATZE ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS
# / Organisationen / Ministerium des Innern und ... / ANDERUNG_ Antwort auf ... / Marz2020 / Bearbeiten

Marz2020
€ Alle Ressourcen @® Ressource ansehen

Format (¢ Ressource bearbeiten = Ansichten

PDF

Datei:

https:/fupload-tpp-test.rp.de/dataset/3650e37d-8ba-45eb-gee3-4fdaafbecTc2/resource/ae BRI

Name:

Ma&rz2020

Ressource aktualisieren

Abbildung 28: Ressource bearbeiten

Klicken Sie auf ,Entfernen®, um die urspringliche Ressource zu entfernen und die

Anzeige wechselt zu einem ,Dokument hochladen“-Button:

® ‘ DATENSATZE ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS

# / Organisationen / Ministerium des Innern und ... / ANDERUNG_ Antwort auf ... / Marz2020 / Bearbeiten

Méirz2020
€ Alle Ressourcen @ Ressource ansehen

Format (& Ressource bearbeiten = Ansichten

PDF

Datei:
[% & Dokument hochladen

Name

Marz2020

Léschen Ressource aktualisieren

Abbildung 29: Dokument hochladen

Mit Klick auf diesen Button 6ffnet sich ein Fenster des Windows Explorers, in dem
Sie eine lokal gespeicherte Datei auswahlen kénnen. Optional haben Sie hier
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aulRerdem die Moglichkeit, im Feld ,Name® den Titel der Ressource zu korrigieren.
Mit Klick auf ,Ressource aktualisieren® wird die im Windows Explorer ausgewahite
Datei dem Datensatz hinzugefligt und die Bearbeitung abgeschlossen. Nun wird die
Detailansicht der Ressource angezeigt.

® ‘ DATENSATZE ORGANISATIONEN ‘ UBER UNS
[
# / Organisationen / Ministerium des Innern und ... /| ANDERUNG_ Antwort auf ... / M&rz2020

Mirz2020

URL: https://upload-tpp-test.rip.de/dataset/3650e37d-8fba-45eb-0ee3-4fde4fBecc2iresource/aee 74be9-517b-4417-8cal-bb8837945ec0/download/517 3-16_gwesetzentwurf-
Aus der Zusammenfassung des Datensatzes
TEST Antwort auf eine Anfrage nach dem LTranspG

Quelle: ANDERUNG_ Antwort auf Anfrage nach dem LTranspG

M Ressourcen

Zusitzliche Informationen

Lizenz Datenlizenz Deutschland — Zero — Version 2.0
Feld Wert

Daten wurden zuletzt aktualisiert 12. November 2020

Metadaten zuletzt aktualisiert

)

Oktober 2020

w W

Erstellt

)

Oktober 2020

Lizenz Datenlizenz Deutschland — Zero — Version 2.0

Abbildung 30: Detailanzeige der Ressource

3.3 Schlagwortregeln

Schlagworte helfen insbesondere Birgerinnen und Burgern Dokumente auf der
Transparenz-Plattform aufzufinden. Daher sollten etwa drei bis fiinf Schlagworte pro
Dokument vergeben werden, die die Themen bzw. Inhalte beschreiben. Als
Hilfestellung wurden folgende Schlagwortregeln vereinbart:
e Ein Schlagwort besteht aus nur einem Wort, es sei denn, es handelt sich um
einen Eigennamen.
e Bei Verwendung von Abkirzungen missen diese entweder amtlich oder auch

aulRerhalb der Verwaltung allgemein gebrauchlich sein.
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Bei Verwendung von Abklrzungen sollen die bestimmenden Attribute in der
Langform auch als Schlagwort angegeben werden (Beispiel: Abkurzung
LAGTierNebG*; bestimmende Attribute z.B. ,tierische” und ,Nebenprodukte®).
e Zahlen (z. B. Jahreszahlen) sind keine Schlagworter.

e Schon in anderen Feldern des generischen Einstellprozesses vorhandene
Bezeichnungen (z. B. Bezeichnung der Ressorts) sind keine Schlagworte,
Redundanzen sollen vermieden werden.

e Synonyme sind ausdricklich erwiinscht, da diese die Trefferquote bei der

spateren Suche erhéhen.

Bemerkunaq:
Die Liste der Schlagworte wird in unregelmafigen Abstanden redaktionell

Uberarbeitet und z. B. um Dopplungen und Rechtschreibfehler bereinigt. Aul3erdem

werden dann Schlagworte korrigiert, die nicht den Schlagwortregeln entsprechen.
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