¥
1]
=
E
(]
O
0
=
<

%

Einfiihrung einer digitalen Personalakte:

Grundsatzliche Anforderungen
und Projektstruktur

Die digitale Aktenarchivierung hat sich
in den vergangenen Jahren zunehmend
als ein IT- Standard in Krankenhé&usern
etabliert. Oftmals wird mit dem Begriff
der digitalen Akte im Krankenhaus in
einem Atemzug die Digitalisierung der
Patientenakte genannt. Fiir Projekte
dieser Art haben sich in der Tat in den
letzten Jahren standardisierte Beratungs-
und Einfithrungsmodelle etabliert,
welche die vielféltigen organisatorischen,
formellen und technischen Aspekte
beriicksichtigen.

Doch lassen sich diese Vorgehensmodelle auch |11 auf die
Einfihrung einer digitalen Personalakte im Krankenhaus Uber-
tragen?

Dazu werden im Folgenden die wesentlichen Eckpunkte
herausgearbeitet, die fir eine erfolgreiche Projektarbeit bei der
Einflhrung einer digitalen Personalakte wichtig sind.

Ein alltiglicher Grund flir ein solches Projekt in der Perso-
nalabteilung kann, wie auch bei der Patientenakte, z.B. knappe
Riaumlichkeiten fur die Lagerung der Personalakte sein. Gerade
aber in Krankenhausverblinden mit zentral organisierten ter-
tidren Strukturen und mit dezentral ausgegliederten Perso-
nalsachbearbeitungen ist es oft erforderlich, neben Zugriffen
auf das operativ agierende Personalinformationssystem auch
Zugriff auf bereits , abgelegte” Dokumente oder Bescheinigun-
gen zu haben.

Prozesse in der Personalabteilung und daraus
resultierende funktionale Anforderungen

Dieser im vorgenannten Absatz dargestelite Zugriff auf abge-
legte Dokumente muss sich an den Erfordernissen der Perso-
nalsachbearbeitung und der Gehaltsabrechnung orientieren.
Die Zugriffsanforderungen leiten sich dabei elementar aus
den Abldufen einer Personalabteilung ab, egal ob diese zen-
tral oder dezentral agieren. So kann es sein, dass bestimmte
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Dokumente nach Kenntnisnahme ,einfach abgelegt werden,
andere jedoch immer wieder verwendet werden und dabei
sowohl fiir die Gehaltsabrechnung, als auch fiir die Personal-
sachbearbeitung erforderlich sind. Denn viele Dokumente der
Personalakte spielen im weiteren ,Lebenslauf’ eines Personal-
falles eine wichtige Rolle. Sei es der Ablauf eines befristeten
Arbeitsvertrages oder die Giiltigkeit eines Nachweises. Ein
Wiedervorlage-System fiir abgelegte Dokumente ist also eine
funktionale Notwendigkeit,

Ein anderes Anwendungsbeispiel sind Fristen, die an ein
Dokument gebunden sind.Auch hier kann mit dem System der
Wiedervorlagen agiert werden. Ein merklicher Entlastungsef-
felt fir den Personalsachbearbeiter tritt jedoch erst dann ein,
wenn ein Archivierungssystem an Hand einer Dokumentenart
automatisiert erkennt, welche Fristen flr dieses Dokument
giiltig sind und diese Fristen selbststandig mit dem Einstellen
des Dokumentes generiert. So wie zB. bei Dokumenten tiber
die Réntgenfachkunde. Diese laufen i.dR. nach funf Jahren ab
und hiufig ist es die Personalabteilung, die solche Fristen Gber-
wachen muss.

Ein weiteres Beispiel fir eine effektive Unterstiitzung der
Personalarbeit in Verbindung mit der Nutzung einer digitalen
Personalakte ist die Maglichkeit, die einmal gewdhite Ablage-
struktur von Dokumenten in der digitalen Personalakte fur
bestimmte Anwendungsfille tempordr zu dndern. So kann es
2.B. sein, dass fur ein Wiedereingliederungsverfahren oder auch
einen juristischen Streitfall nicht die ganze digitale Akte, son-
dern nur Ausziige daraus und diese in einer bestimmten Rei-
henfolge bendtigt werden. Anhand dieser einfachen Anwen-
dungsbeispiele wird deutlich, wie elementar eine transparente
und detaillierte Erhebung und Darstellung der Prozesse in der
Personalabteilung fiir die Einflhrung eines digitalen Personal-
aktensystems ist. Eigentlich handelt es sich weniger um ein
Aktensystem", sondern vielmehr um ein Dokumentenmana-
gementsystem, da eine digitale Personalakte durch die tagli-
che Personalarbeit einer hohen Dynamik unterliegt und sich
eine Erleichterung der Personalarbeit nur einstellt, wenn diese
Dokumente zur richtigen Zeit in der richtigen Sichtweise dem
Mitarbeiter der Personalabteilung wieder dargestelit werden
kénnen,

Struktur der digitalen Personalakte und
Zugriffsberechtigungen

Jede ,haptische", also papiergebundene Akte, hat eine Abla-
gestruktur fir die einzelnen Dokumente. Oftmals wurde viel
Zeit in die Erarbeitung einer solchen Struktur gesteckt. Im
Grundsatz solite eine solche ,,Ordnung" auch in der digitalen
Welt abgebildet werden. Es ist also erforderlich diese Ordnung
in Form von Registern einer kiinftigen digitalen Personal-
akte mit ihren dazugehorigen Dokumenten, also den Doku-
mentenarten, zu dokumentieren bevor ein entsprechendes
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Dokumentenmanagementsystem oder Aktensystem einge-
fihrt wird. Bei der Wahl der Struktur von Registern und
den dazugehbrigen Dokumentenarten spielt sicherlich die
Gewohnheit" an eine ,,Papier-,Struktur eine wichtige und
legitime Rolle und es spricht iberhaupt nichts dagegen diese
gewohnten Strukturen in die digitale Welt zu Ubertragen.

Bei der Wahl einer Struktur fir die digitale Personalakte
in Verbindung mit der Systemauswahl der Software sollte in
jedem Fall darauf geachtet werde, dass das kinftige System
die Maglichkeit bietet, je nach Anlass bei der Bearbeitung oder
Sichtung von Dokumenten auch andere Ansichten einstellen
zu kénnen und diese ,Filter” dem jeweiligen Sachbearbeiter
zuweisen zu kénnen, So wird eine einheitliche Grundstruk-
tur der digitalen Personalakte beibehalten, der Sachbearbeiter
kann jedoch anlassbezogen eine eigene Sicht generieren.

Viele Hersteller von Dokumentenmanagementsystemen
bilden auf der Ebene von z.B. Kapiteln, Registern oder Doku-
mentenarten auch Zugriffsberechtigungen ab. Hier wird eine
Analyse der vorhandenen Akte und eine Planung der kiinfti-
gen Struktur erneut elementar. Die Personalakte besteht aus
einer Vielzahl vertraulicher Dokumente, wobei die Vertrau-
lichkeit innerhalb einer Personalabteilung meist differenziert
gehandhabt wird. So gehen mit der Definition einer elektro-
nischen Struktur der digitalen Personalakte auch Fragenstel-
lungen einher, welche Teams der Personalabteilung mit der
digitalen Personalakte arbeiten bzw. welche Dokumente der
Personalakte sie fiir lhre Arbeit benétigen. Es ist also erfor-
derlich aus den Teams einer Personalabteilung ,Rollen” fir die
Bearbeitung von Dokumenten einer digitalen Personalakte zu
definieren und diesen Rollen Berechtigungen zuzuweisen. 50
zB. das Recht der bloBen Einsichtnahme oder das Recht ein
Dokument aus der Akte zu drucken oder gar zu l&schen, Die
Beachtung der Vorgaben der Datenschutzgrundverordnung
DS-GVO (ua.Artikel 5, analog BDSG §3a) sind hier zwingend.

Die revisionssichere, digitale Personalakte

Unabhiingig davon, ob eine Personalakte in Form von Papier

oder in digitaler Form gefihrt wird, muss der gesetzliche Rege-

lungsrahmen flir die Fiihrung von ,,Handelsbichern™ zu denen

auch die Personalakte gehért beachtet werden. Im Kern (nicht

abschlieBend) handelt es sich dabei um folgende gesetzliche

Rahmenbedingungen:

B des Handelsgesetzbuches (§239 und §257 HGB) sowie

B der Abgabenordnung (§146 und §147 AO) insbesondere
fiir Besteuerungsunterlagen

Hinzu kommen die einschligigen Datenschutzgesetzte wie z.B.

das BDSG § 26 und oder Artikel 13 DS-GVO,

Das HBG §239 erlaubt dabei die Speicherung von Doku-
menten der Personalakte (s.g. Handelsbiicher) in digitaler Form,
wenn diese Speicherung den Grundsitzen ordnungsgemaBer
Buchfiihrung (GoBD), bzw. den Regeln der Grundsitze zur
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ordnungsmaBigen Filhrung und Aufbewahrung von Biichern,
Aufzeichnungen und Uniterlagen in elektronischer Form sowie
zum Datenzugriff (GoBD) entspricht.

Aus den GoBD definieren sich wiederum die Eckpunkte,
welche eine ,Revisionssicherheit" der digitalen Akte ausma-
chen und bei der Einfiihrung berticksichtigt werden mussen:
B Ordnungsméifigkeit der Ablage von Dokumenten
B Vollstindigkeit der Dokumente
B Sicherheit des Gesamtverfahrens inkl. der Speicherung auf
geeigneten elektronischen Medien
Schutz vorVerinderung und Verfélschung
Nutzung nur durch Berechtigte
Einhaltung der Aufbewahrungsfristen

Dokumentation des Verfahrens z.B. iiber eine QM- oder
Verfahrensdokumentation

Nachvollziehbarkeit des Dokumentenflusses in die Akte
Prifbarkeit des Verfahrens

Fiir den Fall, dass die digitale Personalakte ausschlieBlich digital
gefiihrt wird und eine Aufbewahrung der originalen Doku-
mente nicht vorgesehen ist, wird die Anfertigung einer prif-
baren Verfahrensdokumentation empfohlen. Denn letztlich
werden die Originale der digitalen Personalakte vernichtet
und in der digitalen Akte lediglich Kopien dieser Originale
aufbewahrt. Es entstehen Dokumente, die im Falle einer juristi-
schen Priifung nicht den Status einer Urkunde haben, sondern
den Status eines Anscheinsbeweises. Dadurch kommt es zu
einem entsprechenden Ermessensspielraum darliber, ob das
Dokument authentisch ist. Uber diese Verfahrensdokumenta-
tion, welche auch als Dokument des Qualitdtsmanagements
verstanden werden kann, kénnen die o.g. Eckpunkte der GoBD
alsVerfahren belegt werden.

An Hand der Verfahrensdokumentation kann im Fall einer
juristischen Bewertung dariiber, ob die digital abgelegten
Dokumente authentisch sind, der Nachweis u.a. darliber
gefithrt werden, wie Dokumente der digitalen Personalakte
in dieses System Ubertragen werden oder welche Berechti-
gungs- und Sicherungsmechanismen sowohl technisch als auch
organisatorisch existieren.

Aufbewahrungsfristen

Die gesetzlichen Verjahrungsfristen und die daraus resultieren-
den Aufbewahrungsfristen, welche fir die Papier-Personalakte
gelten, haben selbstverstindlich auch fir die elektronische
Form Bestand. Diese Aufbewahrungsfristen sind je nach Doku-
mentenart sehr unterschiedlich. So missen Dokumente aus
dem Umfeld der Buchungsfilhrungsunterlagen wie z.B. Belege
{iber die Zahlung des Arbeitslohns, |0 Jahre aufbewahrt wer-
den (§257 HGB,§147 AO), steuerrelevante Unterlagen jedoch

nur 6 Jahre (§ 147 Abs. | N5 und Abs. 3 AO). In wiederum
anderen Féllen betragen die reguldren Aufbewahrungsfristen 3
Jahre (§195 BGRB) in Ausnahmeféllen aber auch bis zu 30 Jahre
(§199 BGB).

Die Beachtung der Fristen, insbesondere auch unter Einbezie-
hung von Artikel 5 der DS-GVO (Datensparsamkeit), macht
ein automatisiertes Wiedervorlagesystem in der digitalen Per-
sonalakte erforderlich, welches idealerweise auf die jeweilige
Dokumentenart eingestellt werden kann. So z.B. in der Form,
dass Dokumente (ber steuerrelevante Unterlagen automa-
tisiert ein Wiedervorlagedatum von 6 Jahren erhalten, wenn
diese den entsprechenden Dokumentenarten in der digitalen
Personalakte zugeordnet werden. Dies wird sinnvollerweise
gepaart mit Funktionen, nach denen im 4-Augen-Prinzip die zu
l6schenden Dokumente zur Léschung vorgeschlagen werden,
wenn das Wiedervorlagedatum erreicht worden ist.

Fazit

Zusammenfassend kann festgestellt werden, dass sich die
Anforderungen an das Einfihrungsprojekt einer digitalen Per-
sonalakte denen der Einfiihrung einer Patientenakte in Bezug
auf die Systematik grundsitzlich dhneln. Bei beiden Projekten
steht eine vorangeschaltete Organisationsanalyse im Fokus,
um die jeweiligen Prozesse und organisatorischen Anforde-
rungen an ein solches System transparent darzustellen und
entsprechend abbilden zu kénnen. Auch die Beriicksichtigung
der DS-GVO und GoBD finden in beiden Archivierungspro-
jekten zwingend Anwendung. '

Unterschiede bestehen in den Funktionen, die ein digitales
Archiv fiir die Personal- und die Patientenakte bereithalten
muss. Die digitale Personalakte beinhaltet im Idealfall viele
Funktionen, die eine effiziente Arbeitsablaufsteuerung in der
Personalabteilung zum Inhalt haben. Dies wird insbesondere
zunehmend wichtig, wenn sich die Mitarbeiter der Personalab-
teilung an unterschiedlichen Standorten befinden oder wenn
in einer Krankenhausgruppe (ber eine zentrale Personalab-
teilung gearbeitet wird. Auch eine intelligente VWiedervorlage-
Funktion stellt eine wesentliche Anforderung im Rahmen der
Fithrung von Personalakten und im Personalmanagement dar.
Die zum Teil sehr spezifischen Anforderungen an die Aus-
gestaltung einer digitalen Personalakte miissen im Vorfeld
der Planung und Einflihrung eines entsprechenden Systems
im Rahmen einer Organisationskonzeption von erfahrenen
Fachleuten erhoben und umsetzungstauglich festgelegt und
beschrieben werden. Dies stellt einen wesentlichen Erfolgsfak-
tor im Rahmen einer erfolgreichen Einflihrung einer digitalen
Personalakte im Krankenhaus dar und ist unabdingbar:
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