
Finanzbehörde  Januar 2009
Organisation und Zentrale Dienste 

Hinweise für die Nutzung  
der Rahmenvereinbarung zur Konvertierung von Dokumenten in Blindenschrift 

Die Hamburgische Verordnung über barrierefreie Dokumente (HmbBDVO) vom 14.11.2006 
verpflichtet die Verwaltung der Freien und Hansestadt Hamburg, Blinden und Sehbehinder-
ten in Verwaltungsverfahren Dokumente in einer für sie wahrnehmbaren Form - unter Um-
ständen auch in Blindenschrift - zugänglich zu machen. Durch die Zugänglichmachungsver-
ordnung (ZMV) des Bundes vom 26.2.2007 wurde diese Verpflichtung auch auf Gerichts- 
und Ordnungswidrigkeitenverfahren ausgedehnt.  

Die Finanzbehörde und das Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte der Schule 
für Blinde und Sehbehinderte haben eine Rahmenvereinbarung geschlossen (siehe Anlage). 
Danach stellt das Landesmedienzentrum allen Dienststellen der FHH den Service zur Verfü-
gung, Dokumente in Blindenschrift umzuwandeln. Die Vereinbarung regelt die dabei gelten-
den Modalitäten und Preise. 

Wenn ein Blinder bzw. Sehbehinderte aufgrund der beiden o.a. Rechtsverordnungen bean-
tragt, dass ihm die Dokumente (z.B. Bescheide, Urteile) in Blindenschrift übersetzt werden, 
kann dies beim Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte beauftragt werden. 

Hierfür sollte das anliegende Auftragsformular benutzt werden. Es kann blanko ausgedruckt 
und dann handschriftlich ausgefüllt werden. Es kann aber auch online am PC ausgefüllt und 
dann ausgedruckt werden.  

1. Ausfüllen des Auftragsformulars

In den dafür vorgesehenen Feldern bitte die Absenderangaben eingeben: Namen und An-
schrift der Behörde bzw. Dienststelle, Bezeichnung der Abteilung bzw. Leitzeichen, Name, 
Telefon-Nummer und ggf. E-Mail-Adresse. Das Landesmedienzentrum benötigt diese Anga-
ben unbedingt für die Rücksendung der konvertierten Unterlagen und für evtl. Rückfragen.  

Stand: Juni 2017
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Anzahl der umzuwandelnden Seiten eingeben und die Dokumente, die umgewandelt werden 
sollen, möglichst genau bezeichnen, um die Zuordnung zu den beiliegenden umzuwandeln-
den Dokumenten auch sicherstellen zu können.  
Beispiel: „Blindengeldbescheid vom 2.12.2007, Max Mustermann, Az.: 123/AB-007“ 
 
 
 

 
 
Anhand des angezeigten Drop-Down-Feldes (1) auswählen bzw. beim handschriftlichen Aus-
füllen in das vorgesehene Feld eintragen, in welches Blindenschrift-Format die Dokumente 
umgewandelt werden sollen. Es stehen die Formate „Braille-Basis“, „Braille, Vollschrift“ und 
„Braille, Kurzschrift“ zur Verfügung. Beim Blinden bzw. Sehbehinderten muss vorher erfragt 
werden, welches Format gewünscht wird. 
 
Bitte ankreuzen, in welcher Form die umgewandelten Dokumente zur Verfügung gestellt wer-
den sollen. 
In der Regel wird der Ausdruck auf Papier geliefert. Eine elektronische Ausgabe kann auch 
erstellt werden: auf CD oder Diskette, auswählbar über das Drop-Down-Feld (2) bzw. beim 
handschriftlichen Ausfüllen durch Eintrag in das vorgesehene Feld. Dies ist aber nur sinnvoll, 
wenn der Blinde bzw. Sehbehinderte selbst über einen Blindenschriftdrucker verfügt und sich 
die Dokumente am eigenen PC ausdrucken will.  
 
Anstatt in Blindenschrift kann auch ein elektronisches Schwarzschrift-Dokument erstellt wer-
den. Dies ist sinnvoll, wenn die umzuwandelnden Dokumente nur in Papierform vorliegen. 
Sie würden dann nach dem Scannen in ein lesbares Textformat umgewandelt werden, das 
vom Blinden bzw. Sehbehinderten an seinem eigenen PC über entsprechende Vorleseein-
richtungen oder Braillezeilen gelesen werden kann. 
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In dem dafür vorgesehen Feld können noch Hinweise für das Landesmedienzentrum oder 
Bemerkungen eingetragen werden. 
 
Beim Anklicken des Datumsfeldes wird automatisch das heutige Datum eingesteuert, das 
aber überschrieben werden kann. 
 
Nach dem Ausdruck des Formulars nicht vergessen, es zu unterschreiben! 
 
 
 

 
 
 
Zum Ausdrucken des Formulars einfach auf den grauen Button rechts oben im Formular kli-
cken.  
 
Beim Drücken des gelben Buttons werden alle Eingaben gelöscht und es wird wieder ein 
leeres Formular angezeigt. 
 
 
2. Versand der umzuwandelnden Dokumente 
 
Das ausgefüllte Formular bitte in zweifacher Ausfertigung zusammen mit den umzuwandeln-
den Dokumenten an das Landesmedienzentrum senden! 
 
Es wird empfohlen, Auftragsformular und Kopien der umzuwandelnden Dokumente in Pa-
pierform oder - falls verfügbar - elektronisch auf Datenträgern in verschlossenem Umschlag 
auf dem Postwege dem Landesmedienzentrum zuzusenden. Während der Hamburger Fe-
rien wird dem Landesmedienzentrum keine Behördenpost zugestellt. In dieser Zeit sollten 
die Unterlagen daher mit der Deutschen Post versandt werden. Dies gilt insbesondere wäh-
rend der Sommerferien. 
 
Eine elektronische Zusendung dieser Unterlagen per E-Mail darf aus datenschutzrechtlichen 
Gründen nur verschlüsselt erfolgen, wenn Dokumente mit personenbezogenen Daten kon-
vertiert werden sollen. Hierfür steht im Outlook die digitale Signatur (Erweiterte Sicherheit) 
zur Verfügung. Ein verschlüsselter Versand ist nur möglich, wenn sowohl Absender als auch 
Empfänger der E-Mail über diese digitale Signatur verfügen. Nähere Informationen über die 
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Einrichtung und Nutzung der Erweiterten Sicherheit erhält man bei der zuständigen IT-
Abteilung oder bei Dataport.  

3. Konvertierung der zugesandten Dokumente

Das Landesmedienzentrum wird den übersandten Auftrag nach den im Auftragsformular 
vorgenommenen Angaben normalerweise innerhalb von vierzehn Tagen erledigen. In den 
Hamburger Sommerferien kann diese Frist nicht unbedingt eingehalten werden, weil die 
Schule für Blinde und Sehbehinderte in dieser Zeit nicht durchgehend personell besetzt ist. 
In dieser Zeit sollte daher zuvor Kontakt mit dem Ansprechpartner des Landesmedienzent-
rums aufgenommen werden, um einen Erledigungstermin zu vereinbaren. Das gleiche gilt, 
wenn ein Auftrag im Ausnahmefall sehr dringend erledigt werden muss. 

Wenn der Auftrag nicht innerhalb von vierzehn Tagen bzw. innerhalb einer bereits vereinbar-
ten Frist erledigt werden kann, wird das Landesmedienzentrum Kontakt aufnehmen, um ei-
nen neuen Erledigungstermin zu vereinbaren. 

4. Rücksendung der umgewandelten Dokumente

Nach Erledigung des Konvertierungsauftrages werden die übersandten Dokumente und die 
umgewandelten Dokumente in Blindenschrift vom Landesmedienzentrum zugesandt. Norma-
lerweise geschieht dies auf dem Postwege. Eine Rücksendung von elektronischen Ausga-
ben per E-Mail dürfte - wie bereits oben beim Versand an das Landesmedienzentrum be-
schrieben - nur verschlüsselt erfolgen.  Das Landesmedienzentrum erstellt auch eine Rech-
nung über den für die Auftragserledigung zu erstattenden Betrag. 

Da für Rechtsmittelfristen der Zugang der Originaldokumente maßgebend ist, bietet es sich 
an, Bescheide erst dann zu versenden, wenn auch die umgewandelten Blindenschriftdoku-
mente beigelegt werden können. Damit kann bei verspäteter Zusendung der Blindenschrift-
dokumente vermieden werden, dass der Blinde bzw. Sehbehinderte Rechtsmittelfristen ver-
säumt. 

5. Ansprechpartner:

Für Fragen zu Einzelaufträgen:

Für allgemeine Fragen:

Ines Riedemann 
Schule für Blinde und Sehbehinderte 

Borgweg 17a, 22303 Hamburg 
Tel.: 4288861-38  

Team.Barrierefreiheit

itd-team.barrierefreiheit@sk.hamburg.de

mailto:itd-team.barrierefreiheit@sk.hamburg.de
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Rahmenvereinbarung 
 
 
 
Zwischen der 
 
 Finanzbehörde 
 Organisation und zentrale Dienste 
 Gänsemarkt 36, 20354 Hamburg 


- nachfolgend Auftraggeber genannt - 
 
 
und der 
 
 Schule für Blinde und Sehbehinderte 
 Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte 
 Borgweg 17a, 22303 Hamburg 


 
     - nachfolgend Auftragnehmer genannt - 


 
 
wird folgende Rahmenvereinbarung über die Konvertierung von Dokumenten in Blinden-
schrift geschlossen: 
 
 
 
Vorbemerkung 
 
Die Hamburgische Verordnung über barrierefreie Dokumente (HmbBDVO) vom 14.11.2006 
verpflichtet die Verwaltung der Freien und Hansestadt Hamburg, Blinden und Sehbehinder-
ten in Verwaltungsverfahren Dokumente in einer für sie wahrnehmbaren Form – unter Um-
ständen auch in Blindenschrift - zugänglich zu machen. Durch die Zugänglichmachungsver-
ordnung (ZMV) des Bundes vom 26.2.2007 wurde diese Verpflichtung auch auf Gerichts- 
und Ordnungswidrigkeitenverfahren ausgedehnt. Diese Vereinbarung dient der Umsetzung 
dieser beiden Rechtsverordnungen. 
Der Auftragnehmer verfügt über die notwendige Erfahrung und die erforderliche Technik, um 
für die Verwaltung diese Aufgabe wahrnehmen zu können.  
 
 
1. Gegenstand 
 
Die Senatsämter, Fachbehörden, Bezirksämter und Organe der Rechtspflege der Freien und 
Hansestadt Hamburg (nachfolgend Einzelauftraggeber genannt) können nach Maßgabe die-
ser Vereinbarung beim Auftragnehmer die Konvertierung und den Ausdruck von Dokumen-
ten in Blindenschrift (Brailleschrift) beauftragen. 
 
 
2. Verfahren 
 
2.1. Die Einzelauftraggeber übersenden dem Auftragnehmer zusammen mit einem schrift-


lichen Auftrag (nach dem Muster des anliegenden Auftragsformulars) die umzuwan-
delnden Dokumente entweder in Papierform oder in elektronischer Form auf Daten-
trägern. In elektronischer Form können sie auch per E-Mail verschlüsselt übersendet 
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werden. Dabei ist anzugeben, in welcher Form die Konvertierung durchzuführen ist. 
Folgende Konvertierungsformen können beauftragt werden: 
- Braille-Basis (elektronisch oder gedruckt), 
- Braille, Vollschrift (elektronisch oder gedruckt), 
- Braille, Kurzschrift (elektronisch oder gedruckt), 
- Schwarzschrift (nur elektronisch). 
 


2.2. Der Auftragnehmer benennt dem Auftraggeber einen Ansprechpartner für die Einzel-
auftraggeber. 


 
2.3. Der Auftragnehmer führt den Auftrag mit der für Konvertierungen notwendigen Sorg-


falt innerhalb von vierzehn Tagen durch. Er dokumentiert, dass durch entsprechende 
Qualitätssicherung die übersandten Dokumente vollständig und korrekt umgewandelt 
worden sind. Nach Erledigung des Auftrages sendet er die umgewandelten Doku-
mente und die Originaldokumente an den Einzelauftraggeber.  


 
2.4. Während der Hamburger Sommerferien wird die Frist zur Erledigung des Auftrages 


im Einzelfall zwischen dem Einzelauftraggeber und dem Auftragnehmer abgestimmt. 
 
2.5. Wenn der Auftragnehmer aus Kapazitätsgründen nicht in der Lage ist, die Konvertie-


rung fristgerecht durchzuführen, kann er mit dem Einzelauftraggeber eine längere Er-
ledigungsfrist vereinbaren oder mit Zustimmung des Einzelauftraggebers einen Drit-
ten mit der Erledigung des Auftrages beauftragen.  


 
2.6. Der Auftragnehmer ist von der Verpflichtung zur Erledigung des Auftrages frei, wenn 


keine Vereinbarung über eine Fristverlängerung mit dem Einzelauftraggeber zustan-
de kommt und der Einzelauftraggeber die Zustimmung zur Beauftragung eines Drit-
ten verweigert. 


 
 
 
3. Erstattung der Kosten 
 
3.1. Die Einzelauftraggeber erstatten nach Maßgabe der Verwaltungsvorschriften (VV) zu 


§ 61 Landeshaushaltsordnung (LHO) dem Auftragnehmer die für die Konvertierung 
und den Ausdruck der Dokumente entstandenen Kosten, auch wenn im Einzelfall die 
gemäß Ziffer 5.3 VV zu § 61 LHO festgelegte Bagatellgrenze nicht überschritten wird.  


 
3.2. Die Kosten für die Konvertierung von Dokumenten in Blindenschrift und den Aus-


druck betragen: 
6,00 EUR pro umzuwandelnder Seite  


(incl. Umsetzung in Braille, Layout, Ausgabe auf Papier oder elektronisch, Rücksen-
dung an Einzelauftraggeber) 
 


3.3. Bei Beauftragung eines Unterauftragnehmers nach Ziffer 2.5. sind die dem Auftrag-
nehmer vom Unterauftragnehmer in Rechnung gestellten Kosten zu erstatten. 


 
3.4. Der Auftragnehmer erstellt nach Erledigung des Auftrages dem Einzelauftraggeber 


eine Rechnung über den zu erstattenden Betrag. Im Einvernehmen zwischen dem 
Auftragnehmer und dem Einzelauftraggeber kann die Abrechnung über Sammelrech-
nungen erfolgen, die zumindest einmal zum Ende eines Kalenderjahres durchzufüh-
ren ist. 
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4. Datenschutz 
 
4.1. Die Einzelauftraggeber und der Auftragnehmer haben die Vorschriften des Hambur-


gischen Datenschutzgesetzes (z.B. § 3) sowie andere für den jeweiligen Einzelauf-
trag einschlägigen datenschutzrechtlichen Vorschriften über Datenverarbeitung im 
Auftrag (z.B. §§ 80 ff. SGB X) einzuhalten. Insbesondere 
− dürfen Dokumente und Datenträger mit personenbezogenen Daten nur in ver-


schlossenen Umschlägen bzw. elektronisch nur verschlüsselt versendet werden; 
− darf der Auftragnehmer die ihm überlassenen personenbezogenen Daten nur zum 


Zwecke der Auftragserledigung benutzen; 
− hat der Auftragnehmer sicherzustellen, dass personenbezogene Daten nur denje-


nigen Beschäftigten des Auftragnehmers zur Kenntnis gelangen, die mit der 
Durchführung des Auftrages betraut sind; 


− sind die mit der Durchführung des Auftrages betrauten Beschäftigten des Auftrag-
nehmers zur Verschwiegenheit verpflichtet und 


− sind vom Auftragnehmer unverzüglich nach Erledigung des Auftrages die bei der 
Konvertierung gespeicherten personenbezogenen Daten zu löschen und die vom 
Einzelauftraggeber zugesandten Dokumente oder Datenträger entweder zu ver-
nichten oder zurückzusenden bzw. elektronisch zugesandte personenbezogene 
Daten zu löschen. 


 
4.2. Bei Beauftragung eines Unterauftragnehmers nach Ziffer 2.5. hat der Auftragnehmer 


den Unterauftragnehmer auf die Einhaltung der Datenschutzvorschriften nach Ziffer 
4.1. zu verpflichten.  


 
 
5. Schlussbestimmungen 
 
5.1. Änderungen dieser Vereinbarung bedürfen der Schriftform. 
 
5.2. Diese Vereinbarung tritt am 1.1.2008 in Kraft und endet am 31.12.2008. Sie verlän-


gert sich automatisch um ein weiteres Jahr, wenn sie nicht spätestens drei Monate 
vor Ablauf vom Auftraggeber oder Auftragnehmer gekündigt wird. 


 
5.3. Jeweils vier Monate vor Ablauf der Vereinbarung findet zwischen dem Auftraggeber 


und dem Auftragnehmer ein Austausch der mit dieser Vereinbarung gemachten Er-
fahrungen, insbesondere über Umfang und Art der Aufträge, statt. 


 
 
 
 
 
Hamburg, den 27.11.2007 
 
 
Für die Finanzbehörde:   Für die Schule für Blinde und Sehbehinderte: 
 
 
 
gez.      gez. 
___________________________  ________________________________ 
(Rachor)     (Haack-Schulz) 
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AUFTRAGSFORMULAR


(bitte in zweifacher Ausfertigung an den Auftragnehmer senden)


Behörde / Dienststelle Name, Vorname


Abteilung / Leitzeichen Telefon


Anschrift E-Mail-Adresse


An die
Schule für Blinde und Sehbehinderte
Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte
Borgweg 17a
22303 Hamburg


Gemäß der Rahmenvereinbarung über die Konvertierung von Dokumenten in Blindenschrift
wird das Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte beauftragt, die beiliegenden
Dokumente zu konvertieren.


Bezeichnung der Dokumente:


Anzahl der Seiten:


Konvertierungsform:


Hamburg, den


Hinweise/Bemerkungen:


Unterschrift


Vom Auftragnehmer auszufüllen und an den Absender zurückzusenden:


Die übersandten Dokumente wurden vollständig und korrekt umgewandelt.


Hamburg, den
Unterschrift


Elektronische Ausgabe
Ausdruck auf Papier


Schwarzschrift (nur elektronisch)


für die Konvertierung von Dokumenten in Blindenschrift


(Zutreffendes ankreuzen bzw. auswählen)





AUFTRAGSFORMULAR

(bitte in zweifacher Ausfertigung an den Auftragnehmer senden)

Behörde / Dienststelle

Name, Vorname

Abteilung / Leitzeichen

Telefon

Anschrift

E-Mail-Adresse

An die

Schule für Blinde und Sehbehinderte

Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte

Borgweg 17a

22303 Hamburg

Gemäß der Rahmenvereinbarung über die Konvertierung von Dokumenten in Blindenschrift wird das Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte beauftragt, die beiliegenden Dokumente zu konvertieren.

Bezeichnung der Dokumente:  

Anzahl der Seiten:

Konvertierungsform:

Hamburg, den  

Hinweise/Bemerkungen:

Unterschrift

Vom Auftragnehmer auszufüllen und an den Absender zurückzusenden:

Die übersandten Dokumente wurden vollständig und korrekt umgewandelt.

Hamburg, den  

Unterschrift

für die Konvertierung von Dokumenten in Blindenschrift

(Zutreffendes ankreuzen bzw. auswählen)

AUFTRAGSFORMULAR

scholzma

Normal.dot

scholzma

2

Microsoft Office Word

12.11.2007 11:34:00

12.11.2007 11:46:00

0

1

124

1173

4

Freie und Hansestadt Hamburg

25600

52

28

1321

		: 

		E-Mail-Adresse eingeben (optional): 

		Anzahl der umzuwandelnden Seiten eingeben: 

		Datum: 

		Gewünschtes Braille-Format auswählen: 

		DruckenSchaltfläche1: 

		Kontrollkästchen: 0

		Alle Eingaben zurücksetzen: 










Finanzbehörde  Januar 2009 
Organisation und Zentrale Dienste 
 
 
Hinweise für die Nutzung  
der Rahmenvereinbarung zur Konvertierung von Dokumenten in Blindenschrift 
 
Die Hamburgische Verordnung über barrierefreie Dokumente (HmbBDVO) vom 14.11.2006 
verpflichtet die Verwaltung der Freien und Hansestadt Hamburg, Blinden und Sehbehinder-
ten in Verwaltungsverfahren Dokumente in einer für sie wahrnehmbaren Form - unter Um-
ständen auch in Blindenschrift - zugänglich zu machen. Durch die Zugänglichmachungsver-
ordnung (ZMV) des Bundes vom 26.2.2007 wurde diese Verpflichtung auch auf Gerichts- 
und Ordnungswidrigkeitenverfahren ausgedehnt.  
 
Die Finanzbehörde und das Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte der Schule 
für Blinde und Sehbehinderte haben eine Rahmenvereinbarung geschlossen (siehe Anlage). 
Danach stellt das Landesmedienzentrum allen Dienststellen der FHH den Service zur Verfü-
gung, Dokumente in Blindenschrift umzuwandeln. Die Vereinbarung regelt die dabei gelten-
den Modalitäten und Preise. 
 
Wenn ein Blinder bzw. Sehbehinderte aufgrund der beiden o.a. Rechtsverordnungen bean-
tragt, dass ihm die Dokumente (z.B. Bescheide, Urteile) in Blindenschrift übersetzt werden, 
kann dies beim Landesmedienzentrum für Blinde und Sehbehinderte beauftragt werden. 
 
Hierfür sollte das anliegende Auftragsformular benutzt werden. Es kann blanko ausgedruckt 
und dann handschriftlich ausgefüllt werden. Es kann aber auch online am PC ausgefüllt und 
dann ausgedruckt werden.  
 


 
1. Ausfüllen des Auftragsformulars 
  


 
 
In den dafür vorgesehenen Feldern bitte die Absenderangaben eingeben: Namen und An-
schrift der Behörde bzw. Dienststelle, Bezeichnung der Abteilung bzw. Leitzeichen, Name, 
Telefon-Nummer und ggf. E-Mail-Adresse. Das Landesmedienzentrum benötigt diese Anga-
ben unbedingt für die Rücksendung der konvertierten Unterlagen und für evtl. Rückfragen.  
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Anzahl der umzuwandelnden Seiten eingeben und die Dokumente, die umgewandelt werden 
sollen, möglichst genau bezeichnen, um die Zuordnung zu den beiliegenden umzuwandeln-
den Dokumenten auch sicherstellen zu können.  
Beispiel: „Blindengeldbescheid vom 2.12.2007, Max Mustermann, Az.: 123/AB-007“ 
 
 
 


 
 
Anhand des angezeigten Drop-Down-Feldes (1) auswählen bzw. beim handschriftlichen Aus-
füllen in das vorgesehene Feld eintragen, in welches Blindenschrift-Format die Dokumente 
umgewandelt werden sollen. Es stehen die Formate „Braille-Basis“, „Braille, Vollschrift“ und 
„Braille, Kurzschrift“ zur Verfügung. Beim Blinden bzw. Sehbehinderten muss vorher erfragt 
werden, welches Format gewünscht wird. 
 
Bitte ankreuzen, in welcher Form die umgewandelten Dokumente zur Verfügung gestellt wer-
den sollen. 
In der Regel wird der Ausdruck auf Papier geliefert. Eine elektronische Ausgabe kann auch 
erstellt werden: auf CD oder Diskette, auswählbar über das Drop-Down-Feld (2) bzw. beim 
handschriftlichen Ausfüllen durch Eintrag in das vorgesehene Feld. Dies ist aber nur sinnvoll, 
wenn der Blinde bzw. Sehbehinderte selbst über einen Blindenschriftdrucker verfügt und sich 
die Dokumente am eigenen PC ausdrucken will.  
 
Anstatt in Blindenschrift kann auch ein elektronisches Schwarzschrift-Dokument erstellt wer-
den. Dies ist sinnvoll, wenn die umzuwandelnden Dokumente nur in Papierform vorliegen. 
Sie würden dann nach dem Scannen in ein lesbares Textformat umgewandelt werden, das 
vom Blinden bzw. Sehbehinderten an seinem eigenen PC über entsprechende Vorleseein-
richtungen oder Braillezeilen gelesen werden kann. 
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In dem dafür vorgesehen Feld können noch Hinweise für das Landesmedienzentrum oder 
Bemerkungen eingetragen werden. 
 
Beim Anklicken des Datumsfeldes wird automatisch das heutige Datum eingesteuert, das 
aber überschrieben werden kann. 
 
Nach dem Ausdruck des Formulars nicht vergessen, es zu unterschreiben! 
 
 
 


 
 
 
Zum Ausdrucken des Formulars einfach auf den grauen Button rechts oben im Formular kli-
cken.  
 
Beim Drücken des gelben Buttons werden alle Eingaben gelöscht und es wird wieder ein 
leeres Formular angezeigt. 
 
 
2. Versand der umzuwandelnden Dokumente 
 
Das ausgefüllte Formular bitte in zweifacher Ausfertigung zusammen mit den umzuwandeln-
den Dokumenten an das Landesmedienzentrum senden! 
 
Es wird empfohlen, Auftragsformular und Kopien der umzuwandelnden Dokumente in Pa-
pierform oder - falls verfügbar - elektronisch auf Datenträgern in verschlossenem Umschlag 
auf dem Postwege dem Landesmedienzentrum zuzusenden. Während der Hamburger Fe-
rien wird dem Landesmedienzentrum keine Behördenpost zugestellt. In dieser Zeit sollten 
die Unterlagen daher mit der Deutschen Post versandt werden. Dies gilt insbesondere wäh-
rend der Sommerferien. 
 
Eine elektronische Zusendung dieser Unterlagen per E-Mail darf aus datenschutzrechtlichen 
Gründen nur verschlüsselt erfolgen, wenn Dokumente mit personenbezogenen Daten kon-
vertiert werden sollen. Hierfür steht im Outlook die digitale Signatur (Erweiterte Sicherheit) 
zur Verfügung. Ein verschlüsselter Versand ist nur möglich, wenn sowohl Absender als auch 
Empfänger der E-Mail über diese digitale Signatur verfügen. Nähere Informationen über die 
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Einrichtung und Nutzung der Erweiterten Sicherheit erhält man bei der zuständigen IT-
Abteilung oder bei Dataport.  
 
 
3. Konvertierung der zugesandten Dokumente 
 
Das Landesmedienzentrum wird den übersandten Auftrag nach den im Auftragsformular 
vorgenommenen Angaben normalerweise innerhalb von vierzehn Tagen erledigen. In den 
Hamburger Sommerferien kann diese Frist nicht unbedingt eingehalten werden, weil die 
Schule für Blinde und Sehbehinderte in dieser Zeit nicht durchgehend personell besetzt ist. 
In dieser Zeit sollte daher zuvor Kontakt mit dem Ansprechpartner des Landesmedienzent-
rums aufgenommen werden, um einen Erledigungstermin zu vereinbaren. Das gleiche gilt, 
wenn ein Auftrag im Ausnahmefall sehr dringend erledigt werden muss. 
 
Wenn der Auftrag nicht innerhalb von vierzehn Tagen bzw. innerhalb einer bereits vereinbar-
ten Frist erledigt werden kann, wird das Landesmedienzentrum Kontakt aufnehmen, um ei-
nen neuen Erledigungstermin zu vereinbaren. 
 
 
4. Rücksendung der umgewandelten Dokumente 
 
Nach Erledigung des Konvertierungsauftrages werden die übersandten Dokumente und die 
umgewandelten Dokumente in Blindenschrift vom Landesmedienzentrum zugesandt. Norma-
lerweise geschieht dies auf dem Postwege. Eine Rücksendung von elektronischen Ausga-
ben per E-Mail dürfte - wie bereits oben beim Versand an das Landesmedienzentrum be-
schrieben - nur verschlüsselt erfolgen.  Das Landesmedienzentrum erstellt auch eine Rech-
nung über den für die Auftragserledigung zu erstattenden Betrag. 
 
Da für Rechtsmittelfristen der Zugang der Originaldokumente maßgebend ist, bietet es sich 
an, Bescheide erst dann zu versenden, wenn auch die umgewandelten Blindenschriftdoku-
mente beigelegt werden können. Damit kann bei verspäteter Zusendung der Blindenschrift-
dokumente vermieden werden, dass der Blinde bzw. Sehbehinderte Rechtsmittelfristen ver-
säumt. 
 
 
5. Ansprechpartner: 
 
 Für Fragen zu Einzelaufträgen: 


Ines Riedemann 
Schule für Blinde und Sehbehinderte 


Borgweg 17a, 22303 Hamburg 
Tel.: 4288861-38  


 
 Für allgemeine Fragen: 


Manfred Scholz 
Finanzbehörde - 113/2 - 


Gänsemarkt 36, 20354 Hamburg 
Tel.: 42823-2265, E-Mail: manfred.scholz@fb.hamburg.de
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