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16.04.2025 Arbeitsanleitung Nr. 01/2025

- Nur fur den Dienstgebrauch -

Die Verwendung dieser Arbeitsanleitung ist ausschlief3lich fir die PSV-Stellen des Freistaats Bayern,
im Rahmen ihrer Tatigkeiten zum Austausch von Unterlagen zwischen PSV-Stellen und Bezlgestellen

zulassig.

Die Weitergabe an Dritte, insbesondere Personen, die nicht in einer PSV-Stelle des Freistaats Bayern

tatig sind, ist untersagt.
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16.04.2025 Arbeitsanleitung Nr. 01/2025

1 Zweck und Funktionsweise des PSV-Uploadportals

Die Bezlgestellen Arbeitnehmer, Besoldung und Versorgung des Landesamts flr Finanzen wurden
auf eine ausschlief3lich digitale Aktenfihrung umgestellt. Dies bedeutet, dass alle Eingéange vor Beginn
der Sachbearbeitung in der Digitalen Personalakte Bayern (DiPA) in elektronischer Form vorliegen
mussen. Papiereingange werden daher gescannt und zusammen mit E-Mails und sonstigen Postein-

gangen der Sachbearbeitung in einen digitalen Arbeitsvorrat zur Verfiigung gestellt.

Das PSV-Uploadportal (Uploadportal) erméglicht es den personalverwaltenden Stellen des Freistaats
Bayern (PSV-Stellen), mit einer benutzerfreundlichen, auf das wesentliche reduzierten Anwendung,
personalfallbezogenen Schriftverkehr an die Bezigestellen des Landesamts fur Finanzen (LfF) voll-
standig digital abzuwickeln. Uber das Uploadportal an das LfF Gbermittelte Dokumente werden der
zustandigen Sachbearbeitung in der fir die Abrechnung zustandigen Bezugestelle unmittelbar zugelei-
tet. Die bisher teils tibliche Ubersendung von schutzwirdigen Unterlagen mittels unverschliisselter E-
Mails wird hierdurch ersetzt.

Durch die Nutzung des Uploadportals kann im Kontakt mit den Bezlgestellen des LfF auf den Postver-
sand verzichtet werden. So wird die Sachbearbeitung in den Beziigestellen beschleunigt, unnétiger
digitalisierungsaufwand vermieden und gleichzeitig Papierausdrucke und Porto fir den Postversand

eingespart.

Zur Nutzung des Uploadportals wird nur ein authega-Account mit dem dazugehorigen persoénlichen
Zertifikat benétigt. Wenn bereits die Dienste des Mitarbeiterservice Bayern in Anspruch genommen
werden, z.B. fur die Nutzung des Reiseservice Bayern, oder um Bezligeabrechnungen einzusehen, ist

ein solcher Account bereits vorhanden und kann auch fur das Uploadportal genutzt werden.

Generell erfordert die Einfihrung des Upload-Portals zum Austausch von Schriftstiicken zwischen den
PSV-Stellen (ressortubergreifend) und den Beziigestellen des LfF eine Anpassung und Optimierung
ihrer bisherigen Arbeitsablaufe. Durch Ihre Mitwirkung bereiten Sie sich bereits jetzt auf die Einfilhrung
der Digitalen Personalakte in Ihrer Behorde vor und legen den Grundstein fir die damit verbundenen

Effizienzsteigerungen im Rahmen einer volldigitalen Personalwirtschatft.

PSV-Uploadportal des Landesamtes flir Finanzen Seite 3 von 21
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2 Aufruf der Website

Das Uploadportal kann gedffnet werden, indem die folgende URL?! aufgerufen oder in die Adressleiste
des Browsers eingeben wird:

https://psv2dipabez.bayern.de/

Es offnet sich die Website des Portals (Abb. 1):

@ Leichte Sprache Kontakt Hinweise (erst nach Anmeldung verfiighar] -] Anmelden
L]

[ g — ;m;
Freistaat Bayern 4 L

PSV Upload fiir DiPA Beziige

Anmelden Neu registrieren
le bereits ein Authega-Zertifikat fUr die PersonallD Bayern besitzen, Erstellen Sie elnen neuen Authega-Account fUr die PersonallD Bayem
melden Sie sich hier an.
Anmelden -] Jetzt Registrieren 355
Hinweise (erst nach Anmeldung verfiigbar) Kontakt Barrierefreiheit Datenschutz Impressum

3 Anmeldung am Uploadportal
Linksklick auf ,Anmelden® (Abb. 2):

@ lechespoche [ ontskt @ Moweise (erstnach Anmekiung verfigbs 4] Acenelden

Freistaat Bayern § L

PSV Upload fiir DiPA Beziige

Anmelden Neu registrieren

Hinweise (erst nach Anmeldung verfigbar) Kontakt Barrierefreiholt Datenschutz Impressum

Abb. 2

Zur Anmeldung wird ein personliches authega-Zertifikat und das hierzu korrespondierende Passwort
bendtigt. Durch die Nutzung des Zertifikats wird sichergestellt, dass nur berechtigte Personen sich am

Uploadportal anmelden kdénnen.

1 URL (Uniform Resource Locator) = Adresse einer spezifischen Ressource im Internet, z.B. einer Website.
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Linksklick auf ,Durchsuchen® und Auswahl der persdnlichen authega-Zertifikatsdatei auf dem Computer

(Abb. 3):

authegar

Portalauswahl > PersonallD Bayern > Login

PersonallD Bayern

Die Sicherheitsrichtlinien erfordern einen nochmaligen Login. Bitte authentifizieren Sie sich
erneut.

® Mein Benutzerkonto

[;') Datenschutz Login
® Hilfe/FAQ | [::g] Zertifikatsdatei
Wo ist Ihre Zertifikatsdatei gespeichert?
@ Mobilgerat
) Im Browser (Komfort-Login)

@ Signaturkarte
® In einem Ordner im Computer

Zertifikatsdatel

| 2 Auswahlen
CSEEE it a e A

Passwort

(O Zertifikatsdatei fur schnellen Login im Browser speichern. Bitte
beachten Sie die Hinweise zum Komfort-Login.

8itte beachten Sie die Nutzungsbedingungen und Datenschutzerklarung
der PersonaliD Bayern

Abb. 3

Eingabe des zur Zertifikatsdatei korrespondierenden Passworts im Feld ,Passwort® (Abb. 4):

auth’egaw Hilfe @ @ Logout

o_ . : Portalauswahl  PersonallD Bayern  Login
[8] PersonallD Bayern
Die Sicherheitsrichtlinien erfordern einen Login. Bitte Sie sich . :
® Méin Banutzerkonto iy Wo finde ich m L;mt heruntergeladene
Zertifikatsdatei?
Datenschutz i
G Login
® Hilfe/FAQ | [ﬂ Zertifikatsdatei Erklarvideos zur Registrierung

Wo ist Ihre Zertifikatsdatei gespeichert?

@ Mobilgerat
) Im Browser (Komfort-Login)

HB signaturkarte
® In einem Ordner im Computer

Zertifikatsdatel
authega_int 77112355 _Iff_20240513_ X
1241.pfx

Pas

fur schnellen Login im Browser
die Hinweise zum Komfort-Login

Bitte beachten Sie die
der PersonaliD Bayern

Abb. 4
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16.04.2025 Arbeitsanleitung Nr. 01/2025

Linksklick auf ,Login“ (Abb. 5):
authega® T |

Portalauswahl ; PersonaliD Bayern » Login
PersonallD Bayern " e
Die Sicherheitsrichtlinien erfordern einen Login. Bitte en Sie sich
® T ST Wo finde ich meine heruntergeladene
[\ﬁ Datenschutz LOg[n
@ Hilfe/FAQ | Iﬂ Zertifikatsdatei Erklarvideos zur Registrierung
Wo ist Ihre Zertifikatsdatei gespeichert?
B wmobigerse
) Im Browser (Komfort-Login)
H3 signaturkarte
® In einem Ordner im Computer

Zertifikatsdatel

authega_int_77112355_Iff 20240513_ X

1241.pfx

Passwort
() Zenifikatsdatei fur schnellen Login im Browser speichern. Bitte
beachten Sie die Hinweise zum Komfort-Login.

Abb. 5
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4  Ubersicht im Uploadportal
Anzeige der Startseite des Uploadportals nach erfolgreicher Anmeldung (Abb. 6):

W@ Leichte Sprache B Kontak @ Hinweise [+ Abmelden
' 2 PSv-Upload fir DiPA Beziige I%]
Freistaat Bayern & £n,

Art des Uploads wahlen

I Nur fir die PSV-Sachbearbeitung! Hochgeladene Dateien werden im Produktivsysiem gespeichert. A

Dateien zu einer Personalnummer Dateien zu verschiedenen Personalnummern
Manuelle Zuordung fir DIPA Automatische Zuordnung fir DIPA durch strukturierten Dateinamen
Hinweise Kontakt Barrierefreiheit Datenschutz Impressum

Es werden die zwei Optionen ,Einzelfall-Upload“ und ,Sammel-Upload“ angeboten.

5 Nutzungshinweise

5.1 Beschrankungen
Sowohl fur den Einzelfall-Upload, als auch den Sammel-Upload gelten folgende Beschrankungen:
m Es werden nur Dokumente im PDF-Format akzeptiert.
Die maximale Dateigrof3e je Datei betragt 10 Megabyte.

[ |
B Die maximale Gr6R3e aller Dateien zusammen betragt 500 Megabyte.
B Die Anzahl der Dateien ist auf 50 Dateien begrenzt.

5.2 Dokumententrennung
Aus Grinden des Datenschutzes werden innerhalb der Personalakten Sachverhalte mit Metadaten

versehen, getrennt voneinander archiviert.

Die Trennung ist zwingend erforderlich, um Prifpflichten nachzukommen und ein spéteres Wiederauf-

finden der jeweiligen Sachverhalte in den einzelnen Registern der Personalakte zu ermdglichen.

Schriftstlicke miissen daher sachverhaltsbezogen in einzelne PDF-Dateien getrennt Ubermittelt
werden. Dies bedeutet, dass beispielsweise eine Anschriftendnderung getrennt von einem sonstigen
Antrag oder einer zuséatzlich Gbermittelten Anweisung zur Auszahlung von Mehrarbeitsvergiitung zu
Ubersenden ist. Einer gemeinsamen Ubertragung innerhalb eines Upload-Vorgangs steht nichts entge-

gen, solange es sich um einzelne PDF-Dateien je Sachverhalt handelt.

6 Upload-Optionen

6.1 Einzelfall-Upload
Beim Einzelfall-Upload kénnen ein oder mehrere Dokumente fir einen spezifischen Personalfall an

das LfF Ubermittelt werden.
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16.04.2025 Arbeitsanleitung Nr. 01/2025

Fur jeden Personalfall ist ein gesonderter, einzelner Upload-Vorgang notwendig.
Es kdnnen mehrere Dokumente zu diesem Personalfall hochgeladen werden.
Es kann nur eine Dokumentkategorie je Upload-Vorgang gewahlt werden.
Jedes ausflillbare Feld im Einzelfall-Upload ist ein Pflichtfeld.

Ohne Ausflllen der Pflichtfelder kann der Vorgang nicht abgeschlossen werden.

Linksklick auf ,Einzelfall-Upload® (Abb. 7):

& leichtesprache [ Kontakt @ Hinweise [ Abmelden
[ _&i
Freistaat Bayern S8

Art des Uploads wahlen

| Nur fiir die PSV- ing! Hi D werden im gespeichert A
Dateien zu einer Personalnummer Dateien zu verschiedenen Personalnummern
Manuelle Zuordung fiir DiPA Automatische Zuordnung fir DiPA durch strukturierten Dateinamen
B —
=
e —
Hinweise Kontakt Barrierefreiheit Datenschutz Impressum

Angabe der Personalnummer des Falles, zu dem Dokumente an das LfF Gbermittelt werden sollen im

Feld ,Personalnummer*? (Abb. 8):

Einzelfall-Upload

Bitte alle mit * gekennzeichneten Felder ausfiillen!

sSchritt 1 von 3: Datenerfassung

Personalnummer *

B-stellig

Bereich * -

Anlagen *

Dokumente hochladen o
Zugelassene Dateiformate: pdf

Maximale DateigroBe: 10 Megabyte

Maximale Gesamtgréfte: 500 Megabyte

Maximale Anzahl von Dateien: 50

[ Mit dem Upload bestatige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale

der tibermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Abb. 8

2 Die achtstellige VIVA-Nr. des Personalfalles (im Produktivsystem beginnend mit 4 oder 9).
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Auswahl des Beziigebereichs, dem der Personalfall zuzuordnen ist, tber das Feld ,Bereich“ (Abb. 9):

Einzelfall-Upload

Bitte alle mit * gekennzeichneten Felder ausfiillen!

Schritt 1 von 3: Datenerfassung

Personalnummer *

12345678

Arbeitnehmer
Besoldung

Versorgung

Dokumente hochladen L]
Zugelassene Dateiformate: pdf

Maximale DateigrdRe: 10 Megabyte

Maximale Gesamtgrofte: 500 Megabyte

Maximale Anzahl von Dateien: 50

[ Mit dem Upload bestétige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale
der libermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Abb. 9

Auswahl der Dokumentkategorie, zu der die Dokumente am besten passen, Uber das Feld ,Doku-

mentkategorie® (Abb. 10):

Einzelfall-Upload

Bitte alle mit * gekennzeichneten Felder ausfillen!

Schritt 1 von 3: Datenerfassung

Bersich *
Besoldung -

j—
Anschrift l
Begrenzte Dienstfahigkeit

Bescheinigung

Digitaler Ordner

Disziplinarmalnahmen

[ mit dem Upload bestatige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale
der iibermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Abb. 10

PSV-Uploadportal des Landesamtes flir Finanzen
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Auswahl eines oder mehrerer Dokumente zur Ubermittlung an das LfF durch Linksklick auf ,Datei aus-

wahlen“ (Abb. 11):

Einzelfall-Upload

Bitte alle mit * gekennzeichneten Felder ausfiillen!

Schritt 1 von 3: Datenerfassung

Personalnummer *
12345678

Bereich ¢
Besoldung -

Dokumentkategorie *
Anschrift v

Anlagen*

Dokumente hochladen o
Zugelassene Dateiformate: pdf

Maximale DateigroRe: 10 Megabyte

Maximale Gesamtgrofe: 500 Megabyte

Maximale Anzahl von Dateien: 50

O wmit dem Upload bestatige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale

der ibermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Abb. 11

Bestatigung der inhaltlichen Richtigkeit der hochzuladenden Dokumente durch Setzen eines Hakchens

im Formular (Abb. 12):

Bitte bestétigen Sie

Abb. 12

@Ait dem Upload bestatige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale
der dibermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Linksklick auf ,Daten prifen® (Abb. 13):

Dokumente hochladen
Zugelassene Dateiformate: pdf
Maximale Dateigrofe: 10 Megabyte
Maximale GesamtgréRe: 500 Megabyte
Maximale Anzahl von Dateien: 50

Testdokument.pdf (3.5KB)

Abb. 13

Mit dem Upload bestétige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale
der iibermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

PSV-Uploadportal des Landesamtes flir Finanzen
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16.04.2025 Arbeitsanleitung Nr. 01/2025

Es wird nun eine Ubersicht des ausstehenden Upload-Vorgangs angezeigt. Nach Kontrolle der Anga-
ben kdnnen die Dokumente mit Linksklick auf ,An DiPA senden® direkt an das LfF Ubermittelt werden
(Abb. 14):

Einzelfall-Upload

Schritt 2 von 3: Daten prufen

Folgende Daten werden iibermittelt:

Sachbearbeitung Name
User Test

Sachbearbeitung Personalnummer
77112355

Sachbearbeitung Dienststellennummer
0615500

Thema/(Betreff)
Einzelfall-Upload

Personalnummer
12345678
Bereich
Besoldung
Dokumentkategorie
Anschrift
Anlagen
Testdokument.pdf
Mit dem Upload bestatige ich die inhaliliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente.
Die Originale der iibermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt.
ja

Zuriick ‘ An DiPA senden '

S~
Abb. 14

Die Dokumente werden nun an die DiPA ubertragen. Im Anschluss wird eine Benachrichtigung ausge-
geben, dass die Ubermittlung erfolgreich war (Abb. 15):

‘ 2 PSv-Upload fur DiPA Beziige ﬁ ;r\“
AN

Freistaat Bayern

Einzelfall-Upload

Schritt 3 von 3: Daten gesendet

Ubermittlung erfolgreich <
1 Datei wurde erfolgreich an DiPA Beziige Gbermitteit.
Ubermittlungsbeleg als PDF
Zum Sammel-Upload
Hinweise Kontakt Barrierefreiheit Datenschutz Impressum 3

Es kann nun ein Ubermittlungsbeleg als PDF heruntergeladen und zu den eigenen Unterlagen genom-

men werden.
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Die Ubermittelten Dokumente erscheinen nach einem erfolgreichen Upload umgehend bei der zustan-

digen Sachbearbeitung im sog. ,Arbeitsvorrat® der DiPA und kdnnen bearbeitet werden (Abb. 16):

N () I v

Eingang

Arbeltsvorrat - LIF VIVA, Anwender, LIF

Abb. 16

Nach der Ubermittlung kdnnen weitere Einzelfall-Uploads vorgenommen, in den Sammel-Upload ge-
wechselt, oder auf die Startseite des Portals zurlickgekehrt werden. Alternativ besteht die Mdglichkeit,

sich vom Portal abzumelden.

6.2 Sammel-Upload
Beim Sammel-Upload kénnen ein oder mehrere Dokumente, fur einen oder mehrere Personalfalle an

das LfF Ubermittelt werden.

Der Sammel-Upload ist fur erfahrenere Anwender und insbesondere fiir die Ubermittlung von automa-
tisiert erstellten Dokumenten, z.B. Serienbriefen, vorgesehen. Er erleichtert insbesondere die Bearbei-
tung von Massenschreiben, da bis zu 50 Dokumente fiir bis zu 50 verschiedene Personalféalle mit einem

Upload-Vorgang in die DiPA Ubertragen werden kbnnen.

Die Zuordnung eines Dokuments zu einem Personalfall wird beim Sammel-Upload Uber den Dateina-
men realisiert. Es ist daher zwingend darauf zu achten, bei der Benennung der Dateien mit grofdter

Sorgfalt vorzugehen.

Es kdnnen Dokumente mit Kategorie oder Dokumente ohne Kategorie Ubermittelt werden. Auch eine

Vermischung ist moglich.
Der Sammel-Upload besteht aus zwei Funktionsbereichen (Abb. 17):

1. Hinweise zum Dateinamen

2. Dokumente Hochladen
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‘ Leichte Sprache B Kontakt

‘ T Psv-Upload fiir DiPA Beziige

@ Hinweise

Sammel-Upload

Bitte alle mit * gekennzeichneten Felder ausfiillen!

Schritt 1 von 3: Datenerfassung

Hinweise zum Dateinamen

= Mit Kategorie: PersonalNr_DOKUMENTKATEGORIE_*.pdf z.B. 91655554_anschrift

«» Ohne Kategorie: PersonalNr_X_*.pdf z.B. 91655554_X_Mustername.pdf

Kategorien anzeigen

Anlagen *

Dokumente hochladen
Zugelassene Dateiformate: pdf
Maximale DateigréRe: 10 Megabyte
Maximale GesamtgroRe: 500 Megabyte
Maximale Anzahl von Dateien: 50

[ Mit dem Upload bestétige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale

der tibermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Abb. 17

[> Abmelden

Freistaat Bayern Saosly)

Im Funktionsbereich ,Hinweise zum Dateinamen® ist die erforderliche Namenskonvention fur den Up-

load von Dokumenten kurz dargestellt. Mittels Linksklick auf ,Kategorien anzeigen® werden die zur Nut-

zung eingerichteten Dokumentkategorien, sortiert nach dem jeweiligen Bezligebereich angezeigt (Abb.

18):

Kategorien anzeigen

Hinweise zum Dateinamen

= Mit Kategorie: PersonalNr_DOKUMENTKATEGORIE_*.pdf z.B. 91655554_anschrift
« Ohne Kategorie: PersonalNr_X_*pdf z.B. 91655554_X_Mustername.pdf

Abb. 18

Die moglichen Kategorien sind am Ende dieses Dokuments aufgefuhrt.

PSV-Uploadportal des Landesamtes flir Finanzen
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Im Funktionsbereich ,Dokumente Hochladen* findet die Ubermittlung an das Landesamt fiir Finanzen

statt.

6.2.1 Ubermitteln mit Dokumentkategorie
Wenn Dokumente mit Kategorie Ubermittelt werden sollen, muss folgende Namenskonvention einge-

halten werden:

Personalnummer_Dokumentkategorie.pdf

B Personalnummer:
Die achtstellige VIVA-Nr. des Personalfalles (im Produktivsystem beginnend mit 4 oder 9).

B Dokumentkategorie:
Die Dokumentkategorie, der das Schriftstiick fur die Beziigesachbearbeitung zuzuordnen ist.
Beispiele:
11223344 _anschrift.pdf
55443322 _krankheit-a.pdf
88664422_pfaendung-abtretung-insolvenz.pdf
77335511 nichtgesetzlicher-abzug-v.pdf

Auswahl eines oder mehrerer Dokumente zur Ubermittlung an das LfF durch Linksklick auf ,Datei aus-

wahlen®; es ist besonders auf die korrekte Namensgebung zu achten (Abb. 19):

Anlagen *

Dokumente hochladen (i

Zugelassene Dateiformate: pdf
Maximale DateigroRe: 10 Megabyte
Maximale GesamtgroRe: 500 Megabyte
Maximale Anzahl von Dateien: 50

[] Mit dem Upload bestétige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale

der Ubermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Abb. 19
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Bestatigung der inhaltlichen Richtigkeit der hochzuladenden Dokumente durch Setzen eines Hakchens

im Formular (Abb. 20):

@Ait dem Upload best&tige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Originale
d

er libermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Bitte bestadtigen Sie

Abb. 20

Linksklick auf ,Daten prifen® (Abb. 21):

Anlagen *

Dokumente hochladen 0
Zugelassene Dateiformate: pdf

Maximale Dateigrofle: 10 Megabyte

Maximale Gesamigrofie: 500 Megabyte

Maximale Anzahl ven Dateien: 50

12345678_anschrift.pdf (3.5KB) i'

Mit dem Upload bestétige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente. Die Qriginale

der Ubermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt. *

Abb. 21

PSV-Uploadportal des Landesamtes flir Finanzen

Seite 15 von 21



16.04.2025 Arbeitsanleitung Nr. 01/2025

Es wird nun eine Ubersicht des ausstehenden Upload-Vorgangs angezeigt. Nach Kontrolle der Anga-
ben konnen die Dokumente mit Linksklick auf ,An DiPA senden” direkt an das LfF Gbermittelt werden
(Abb. 22):

Sammel-Upload

Schritt 2 von 3: Daten priifen

Folgende Daten werden iibermittelt:

Sachbearbeitung Name
User Test

Sachbearbeitung Personalnummer
77112355

Sachbearbeitung Dienststellennummer
0615500

Thema/(Betreff)
Sammel-Upload

Anlagen

12345678_anschrift.pdf
Mit dem Upload bestétige ich die inhaltliche Richtigkeit der hochgeladenen Dokumente.
Die QOriginale der iibermittelten Dokumente sind aktenkundig abgelegt.

ja

Zuriick ‘ An DiPA senden '

Abb. 22

Die Dokumente werden nun an die DiPA Ubertragen. Im Anschluss wird eine Benachrichtigung ausge-
geben, dass die Ubermittlung erfolgreich war (Abb. 23):

Sammel-Upload

Schritt 3 von 3: Daten gesendet

Ubermittlung erfolgreich o

1 Datei wurde erfolgreich an DiPA Bezuge ubermittelt.

Ubermittiungsbeleg als PDF

Zum Einzelfall-Upload

Abb. 23

Es kann nun ein Ubermittlungsbeleg als PDF heruntergeladen und zu den eigenen Unterlagen genom-

men werden.
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Nach der Ubermittlung kénnen weitere Sammel-Uploads vorgenommen, in den Einzelfall-Upload ge-
wechselt, oder auf die Startseite des Portals zurtickgekehrt werden. Alternativ besteht die Moglichkeit,

sich vom Portal abzumelden.

6.2.2 Ubermitteln ohne Dokumentkategorie
Wenn Dokumente ohne Kategorie Gbermittelt werden sollen, muss folgende Namenskonvention einge-

halten werden:

Personalnummer_x.pdf

B Personalnummer:
Die achtstellige VIVA-Nr. des Personalfalles (im Produktivsystem beginnend mit 4 oder 9).

3 )'I('.echnisch erforderlicher Marker, der das System anweist, die Dokumente ohne Dokumentka-
tegorie zu Ubermitteln.
Beispiele:
11223344 x.pdf
55443322 x.pdf
88664422 x.pdf

77335511 x.pdf
Das weitere Vorgehen ist analog zum Sammel-Upload mit Dokumentkategorie.

6.2.3 Freitext im Dateinamen
Sowohl beim Sammel-Upload mit Dokumentkategorie, als auch beim Sammel-Upload ohne Doku-

mentkategorie kann im Dateinamen Freitext eingefiigt werden.

Dieser Freitext ist dafiir vorgesehen, der PSV zu erméglichen das Dokument nach ihren Anforderungen
zu benennen und aus ihrer Sicht erforderliche Kurzinfos zu hinterlegen. Der Freitext ist nicht zur Uber-
mittlung von Informationen an die Bezilige-Sachbearbeitung vorgesehen und wird von den Bezlgestel-

len nicht ausgewertet.
Personalnummer_Dokumentkategorie_beliebigerFreitext.pdf
oder

Personalnummer_x_beliebigerFreitext.pdf

B Personalnummer:
Die achtstellige VIVA-Nr. des Personalfalles (im Produktivsystem beginnend mit 4 oder 9).
B Dokumentkategorie:
Die Dokumentkategorie, der das Schriftstlick fur die Beziigesachbearbeitung zuzuordnen ist.
mE X
Technisch erforderlicher Marker, der das System anweist, die Dokumente ohne Dokumentka-
tegorie zu Ubermitteln.
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B DbeliebigerFreitext:
Freitext fur die PSV-Sachbearbeitung.

Beispiele:
11223344 _anschrift_hierkannjederbeliebigeFreitextstehen.pdf
55443322 _krankheit-a_hier_kann_jeder_beliebige_Freitext_stehen.pdf
88664422_pfaendung-abtretung-insolvenz_Beispieltext.pdf
77335511 nichtgesetzlicher-abzug-v_Anmerkungen_fiir_die_Sachbearbeitung.pdf
11223344 _x_hierkannjederbeliebigeFreitextstehen.pdf
55443322 _x_hier_kann_jeder_beliebige Freitext_stehen.pdf
88664422 x_Beispieltext.pdf
77335511 x_Anmerkungen_fiir_die_Sachbearbeitung.pdf

Hinweis:

Die Dateinamenslange ist Betriebssystemseitig in der Regel begrenzt. In Windows darf beispielsweise

der gesamte Dateipfad (Adresse) samt Dateinamen 255 Zeichen nicht Giberschreiten.

7 Abmeldung vom Uploadportal
Nach der Nutzung sollten sie sich vom Uploadportal abmelden um ihre Sitzung zu trennen (Abb. 24):

@ lechespacre [ Kookt @) Heweise
‘ T psv-Upload filr DiPA Beziige w
Freistaat Bayern SSsSSedl

Art des Uploads wahlen

| Nur fir die PSV-Sachbearbeitung! Hochgeladene Dateien werden im Produktivsystem gespeichert A

Dateien zu einer Personalnummer Dateien zu verschiedenen Personalnummern

Manuelle Zuordung fiir DIPA Automatische Zuordnung fiir DiPA durch strukturierten Dateinamen

Datenschutz  Impressum

Abb. 24
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8 Kontakt und Unterstutzung
Nutzen Sie fur lhre Anfragen und Anliegen den CA Service Desk Manager und eréffnen Sie oder lhr
Anwenderbetreuer Uber diesen ein Ticket an die Hotline (LfF-R). Wir werden Sie so schnell wie mdglich

kontaktieren. Kontaktieren Sie uns bitte nur in Ausnahmefallen Uber Telefon oder E-Mail.

Hotline VIVA
Telefonnummer: 089 7624-1222
E-Mail: hotline@lff.bayern.de

Anforderungen zu Verbesserungen und Weiterentwicklungen etc. oder fachliche Fragestellungen kon-
nen an folgendes Postfach gesendet werden.

LfF-R PSV2DIPABEZ@Iff.bayern.de
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9 Dokumentkategorien fur Sammel-Upload

Arbeitnehmer

abwesenheit

Besoldung

abwesenheit

Versorgung

anfrage-versorgungsausgleich

anschrift

anschrift

anrechnung-einkommen

begrenzte-dienstfaehigkeit

begrenzte-dienstfaehigkeit

anrechnung-rente

bescheinigung

bescheinigung

anrechnung-weiterer-bezug

digitaler-ordner

digitaler-ordner

anschrift

disziplinarmanahmen

disziplinarmaRnahmen

auskunftserteilung

einmalige-zahlung

einmalige-zahlung

bescheinigung-v

entgeltumwandlung-a

familienbezogene-leistung

digitaler-ordner

familienbezogene-leistung

familienstand-kind-tod

einmalige-wiederkehrende-zahlung

familienstand-kind-tod

grundlage-beschaeftigungsverhaeltnis

familienbezogene-leistung-v

grundlage-beschaeftigungsverhaeltnis

jobbike

familienstand-kind-tod

jobbike mehrfachbeschaeftigung festsetzung-versorgungsbezug
krankheit-a mutterschutz-elternzeit gesetzlicher-abzug
mehrfachbeschaeftigung nichtgesetzlicher-abzug kuerzung-versorgungsausgleich

mutterschutz-elternzeit

personalbogen

nichtgesetzlicher-abzug-v

nichtgesetzlicher-abzug

pfaendung-abtretung-insolvenz

pfaendung-abtretung-insolvenz

personalbogen

sozialversicherung

rechtsbehelf

pfaendung-abtretung-insolvenz

steuer

scheidungsurteil-rechtskraft

rente-a stufen-jda-bz-festsetzung schriftverkehr-versorgungsausgleich
sozialversicherung teilzeit sozialversicherung-v

steuer vermoegenswirksame-leistung versorgungsauskunft
stufen-jda-bz-festsetzung vollmacht vollmacht

teilzeit

vorschuss-darlehen

voruebergehende-erhoehung-gewaehrung

urlaub-a

wiederkehrende-zahlung

vorwegentscheidung

vermoegenswirksame-leistung

zahlungsverkehr-bankverbindung-abwicklung-

zahlungsverkehr-bankverbindung-abwicklung-
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Arbeitnehmer Besoldung Versorgung
ueberzahlung ueberzahlung-v
vollmacht zwangspensionierungsverfahren

vorschuss-darlehen

wiederkehrende-zahlung

zahlungsverkehr-bankverbindung-abwicklung-
ueberzahlung

zusatzversorgung
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