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Beschlussvorschlag:
Der Hauptausschuss nimmt den Bericht zu den Mehrwerten der zusatzlichen Stellen in den Sach-
gebieten Verwaltungsorganisation und Digitalisierung zur Kenntnis.

Erlauterungen und Begrindungen:

Im Rahmen der Hauptausschusssitzung vom 17.05.2023 wurde darum gebeten darzustellen, wel-
che Mehrwerte sich durch die Schaffung der zuséatzlichen Stellen im Bereich der Digitalisierung
und Verwaltungsorganisation bereits ergeben haben.

Die Frage steht vor dem Hintergrund, dass die Stellen mit einem kw-Vermerk eingerichtet wurden
und langfristig zu Einsparungen durch Ablaufoptimierung und Digitalisierung fuhren sollen.

1. Mehrwerte der zuséatzlichen Stellen Sachbearbeitung Verwaltungsorganisation

Nachfolgend wird ndher auf die Stellen der Sachbearbeitung Verwaltungsorganisation eingegan-
gen. Um die Effekte bewerten zu kdénnen, ist es zunéchst erforderlich die Ausgangslage zu ken-
nen.

Ausgangslage:

Die Orgastellen wurden mit dem Stellenplan fiir 2022 eingerichtet und zunachst mit einer Beset-
zungssperre belegt, die mit Sitzung vom 02.03.2022 aufgehoben wurde. Zuvor bestand die Orga
aus 4,5 VZA. Durch Aufhebung der Besetzungssperre waren die Stellen nicht direkt besetzt, son-
dern mussten ausgeschrieben werden.

Diesem Umstand sowie weiteren Personalwechseln geschuldet waren seit dem 01.03.2022 im SG
Verwaltungsorganisation durchschnittlich Giber 1,5 VZA vakant.

Trotz Aufstockung der Sollstellen hat sich das Ist somit bis Sommer 2023 durchschnittlich kaum
verandert.

Hinzu kommt, dass die Einarbeitung in die Aufgaben der Verwaltungsorganisation komplex ist und
einer langeren Zeit bedarf.

Es ist davon auszugehen, dass neue Beschéftigte in dem Bereich nach ca. sechs Monaten grobe
Kenntnisse besitzen, von einer vollstandigen Einarbeitung kann aber erst nach eineinhalb bis zwei
Jahren gesprochen werden.

Aktuell sind sechs Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im SG Verwaltungsorganisation erst seit weni-
ger als zwei Jahren im Sachgebiet eingesetzt. Diese neuen Beschéftigten kdnnen dabei einerseits
noch nicht so routiniert und ztigig Aufgaben erledigen, wie vollstdndig eingearbeitete Sachbearbei-
terinnen und Sachbearbeiter und reduzieren durch nennenswerte Einarbeitungsaufwande Res-
sourcen bei den eingearbeiteten Beschéftigten.

Der hohe Anteil an neuen Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern stellt daher einerseits eine
grof3e Herausforderung dar. Er birgt aber andererseits auch Vorteile:

Durch die Einarbeitung von mehreren Personen gleichzeitig, kdnnen Synergien genutzt werden
und die Einarbeitungsaufwénde minimiert werden.

Zudem bringen neue Personen mit unterschiedlichen beruflichen Hintergrinden auch immer neue
und andere Ansichten und Ideen ein. Dieser permanent ,frische Wind“ bringt die Arbeit der Verwal-
tungsmodernisierung in Ganze voran.
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Mehrwerte:

Bereits jetzt wahrend der dargestellten und als angespannt zu bezeichnenden Vakanz- und Einar-
beitungsphasen sind Mehrwerte zu erkennen, spirbar und weitere aufzeigbar.

Das klassische Organisationsgeschéft (Stellenplanverfahren, Stellenbeschreibungen, Stellenbe-
messung/Organisationsuntersuchung, Stellenbewertungen, Uberarbeitung von Dienstanweisungen
und Dienstvereinbarungen, Bearbeitung von Homeoffice-Antragen, Raumplanung, Einfihrung des
Dokumentenmanagementsystems) wurde und wird trotz Vakanzen und Einarbeitungsaufwanden
aufrechterhalten.

In fast allen Bereichen des klassischen Organisationsgeschafts konnte zudem durch einen gréle-
ren Fokus auf die jeweiligen Themen die bisherige Arbeit auch qualitativ ausgebaut werden. So ist
durch die Aufteilung der Amterzustandigkeiten auf mehr Sachbearbeitungen eine engere und ser-
viceorientiertere Arbeitsweise moglich. Dies macht sich schon bemerkbar und organisatorische
Uberlegungen der Fachamter werden bereits friihzeitig an das Sachgebiet herangetragen, ge-
meinsam betrachtet, entwickelt und umgesetzt.

- Die Bearbeitung von Stellenplanantragen wird auf mehrere Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter verteilt und bearbeitet. Fur die einzelnen Stellenplanantrage bleibt dadurch
trotz des engen Zeitplans mehr Zeit, die dafur genutzt wird, tiefer in die Antrage einzustei-
gen, weitere Daten auszuwerten, um den angemeldeten Bedarf so konkreter bewerten zu
kénnen. Die Entscheidungstrager erhalten auf diesem Wege eine genauere Entschei-
dungsgrundlage.

- Die Erstellung von Stellenbeschreibungen ist grundsatzlich Aufgabe des Fachamtes.
Aber auch im SG Verwaltungsorganisation fallen hierftir nicht unerhebliche Aufgaben an.
Zum einen werden die Fachamter umfangreich unterstitzt und zum anderen erfolgt auch
eine Nachbereitung der Stellenbeschreibungen, in der die Beschreibung auf Bewertbarkeit
Uberprift wird, sie mit ahnlichen Beschreibungen anderer, dhnlicher Stellen in der Verwal-
tung verglichen und die beschriebenen Stellenanteile auch mit vorliegenden Stellenbemes-
sungen der Organisationseinheit abgeglichen wird.

- Bei Stellenbemessungen und Organisationsuntersuchungen wurde durch die Orgaun-
tersuchung der Firma pwc eine fortschreibungsfahige Grundlage erstellt. Zuvor gab es nur
in sehr wenigen Bereichen eine fall- oder kennzahlenbasierte Stellenbemessung. Die Be-
messung durch pwc wird nun fortgeschrieben, aber auch weiter ausgebaut. Auf diesem
Wege konnen perspektivisch alle Bereiche tber datenbasierte Bemessungen fortgeschrie-
ben werden. Zudem kénnen durch die breitere Aufstellung in der Orga nun auch wieder ei-
genstandig Organisationsuntersuchungen durchgefihrt werden. Hierflir miissen somit kei-
ne externen Firmen beauftragt werden, die je Untersuchung mindestens einen funfstelligen
Betrag aufrufen wiirden. Gerade die Organisationsuntersuchungen bieten aber erst einen
Einblick in die Organisationseinheiten, der erforderlich ist, um die Organisationseinheiten
madglichst passgenau aber auch zukunftssicher aufzustellen. Bereits in 2023 wurde eine
Organisationsuntersuchung gestartet, die Uber eine reine Bemessung hinausgeht und auch
die Prozesse der Organisationseinheit detaillierter betrachtet. Gerade die tber die Bemes-
sung hinausgehenden Arbeiten férdern dabei die Akzeptanz des Ergebnisses, da dieses
fachlich fundierter begrindet ist.

- Stellenbewertungen durchlaufen mittlerweile ein standardisiertes Verfahren. Dieses for-
dert die Transparenz, Verlasslichkeit, Planbarkeit und Vergleichbarkeit, um nur ein paar
Vorteile zu benennen. Daneben ist die Anzahl an Stellenbewertungen auch erheblich ge-
stiegen. Gegentber einem auf damaligen Erfahrungen basierenden Ansatz von 25 Stellen-
bewertungen pro Jahr fiir 2023 liegt bereits zum jetzigen Zeitpunkt eine doppelt so hohe
Anzahl vor. Im Jahr 2022 waren es sogar mehr als dreimal so viele.
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Die Uberarbeitung von Dienstanweisungen und Dienstvereinbarungen (DA/DV) lasst
sich unterteilen in die redaktionelle Anpassung von Dienstanweisungen und die grundle-
gende Uberarbeitung und Neuerstellung von DA/DV. Gerade die grundlegende Uberarbei-
tung oder die Neuerstellung der DA/DV nimmt seit der Einrichtung der Stellen einen grof3e-
ren Umfang ein. Eine veraltete und (in Teilen) womdglich auch nicht mehr gelebte DA/DV
verliert ihren Wert. Zudem sorgt sie fir Verunsicherung, insb. bei neuen Beschéftigten,
wenn dort Regelungen formuliert werden, die im Alltag (bewusst) unbericksichtigt bleiben.
Viele DA/DV sind zuletzt jahrelang unverandert geblieben oder wurden nur redaktionell an-
gepasst. Diese gilt es zu Uberarbeiten. Aber auch die Einfilhrung neuer Software oder neu-
er Arbeitsweisen erfordert die Erstellung neuer DA/DV So wurden zwischenzeitlich eine far
die Arbeit mit dem Dokumentenmanagementsystem erforderliche DA vollstandig neu er-
stellt, eine weitere zur Aktenordnung befindet sich ebenfalls auf der Zielgeraden. Daneben
befinden sich aber auch mehrere DA/DV in der Uberarbeitung, unter anderem die grundle-
gende Allgemeine Dienstanweisung, die DA zum Vergabewesen und die Dienstvereinba-
rung Uber die gleitende Arbeitszeit.

Die Regelungen zum Homeoffice wurden wéahrend der Corona-Zeit umfassend Uberarbei-
tet und die Moglichkeit zum Homeoffice nicht mehr nur einer begrenzten Anzahl an Be-
schaftigten ermdglicht. Dadurch und sicherlich durch die Homeoffice-Pflicht wéahrend der
Corona-Pandemie, hat sich die Anzahl der Homeofficeantrage enorm gesteigert. Die M6g-
lichkeit Homeoffice breiter zu ermdglichen steigert daneben die Attraktivitat als Arbeitgebe-
rin.

Die (steigende Zahl an) Homeofficeantrage gilt es aber auch zu prifen, die Beteiligung der
Personalvertretungsgremien durchzufiihren und zu controllen, was zu Mehraufwénden im
SG Verwaltungsorganisation fuhrt. Gerade das Controllen nimmt dabei einen hdoheren Stel-
lenwert ein als ein reines Fortflhren einer Statistik, da mit Homeoffice auch weitere Effekte,
wie z.B. Raumeinsparungen erzielt werden sollen.

Die Raumplanung hat insbesondere seit 2023 an Brisanz zugenommen, da fiir neu einge-
richtete Stellen nicht mehr ausreichend Arbeitsplatze zur Verfiigung standen. Die Aufgabe
Raumplanung ist daher einerseits angewachsen, da nun bei Raumbedarfen intensiver ge-
meinsam mit dem Fachamt die Raumsituation betrachtet und Mdglichkeiten erarbeitet wer-
den mussen (Desksharing, optimalere Nutzung von Einzel-, Doppel- oder Dreierbliros). Zu-
dem bekommt die Raumplanung aber auch eine strategische Facette. Letztlich geht es da-
rum, ob weitere Raumlichkeiten angemietet werden miissen oder andersrum auch Anmie-
tungen gekundigt werden kdénnen. Hierbei wird das Thema Raume nicht nur auf den beste-
henden Strukturen betrachtet, sondern auch geprift, ob andere Strukturen (andere Raum-
aufteilungen) nicht noch groRere Mehrwerte erzeugen kdnnen.

Fur die Arbeiten mit dem Dokumentenmanagementsystem sind die Grundsteine gelegt
und der Roll-Out ist im vollen Gange. Durch die personelle Verstarkung kann dieser Roll-
Out deutlich beschleunigt werden und mehrere Fachamter gleichzeitig in die Arbeit mit dem
DMS eingefluihrt werden. Auf diesem Weg kann dann auch deutlich friiher der Punkt er-
reicht werden, in dem die echten Mehrwerte (u.a. vollstandig digitales Arbeiten, digitale
Workflows etc.) des Systems spurbar werden.



SV-Nr.:
WP 20-25 SV 12/037

Daruber hinaus sind aber noch weitere Aufgaben, die typische Aufgaben von Organisationsabtei-
lungen geworden sind, gestarkt worden:

- Prozessmanagement: Gerade zur Optimierung und Verschlankung von Geschéftsablau-
fen gilt es sich die Prozesse genauer anzuschauen, um nicht wertschopfende Téatigkeiten
zu streichen. Geschaftsprozessoptimierung, kurz GPO ist das Stichwort. Wenn hier aber
keine Strategie hinterlegt ist, werden im Zweifel entweder wahllos Prozesse betrachtet und
optimiert oder die, bei denen es gerade brennt. Um hier strukturiert die ,richtigen” Prozesse
Zu betrachten, vom Reagieren zum Agieren zu wechseln, hat das SG Verwaltungsorgani-
sation eine Prozess-DNA entwickelt mit Hilfe derer gezielt priorisiert werden kann, welche
Prozesse als nachstes betrachtet werden sollten. Auf diesem Wege kann auch eine Konso-
lidierung per Rasenméahermethode abgeldst werden durch eine potenzialangepasste Kon-
solidierung. D.h. bei Konsolidierungsmafnahmen missen nicht alle Organisationseinheiten
im Verhéltnis ihres Anteils zum Gesamten herangezogen werden, sondern kdnnen ent-
sprechend des identifizierten Potenzials beriicksichtigt werden. Daneben kdénnen Konsoli-
dierungsmafinahmen in Abhangigkeit gesetzt werden, wenn Zusammenhange erkennbar
sind. So kann zum Beispiel eine Einsparmalinahme mit daftir erforderlichen Digitalisierun-
gen verknupft werden.

Diese Prozess-DNA gilt es nun als nachstes fir die Gesamtverwaltung mit Leben zu fullen,
fortzuschreiben und das strategische wie auch operative Prozessmanagement weiter aus-
zubauen.

- Begleitung von (Digitalisierungs-) Projekten: Digitalisierung ist in aller Munde und hat
auch durch die Bestellung der Digitalisierungsbeauftragten und der Verortung des Sachge-
bietes Digitalisierung als eigene Organisationseinheit eine den aktuellen Erwartungen ent-
sprechende Prasenz und Personalausstattung. Digitalisierungsprojekte filhren haufig auch
zu organisatorischen Veranderungen, werden durch diese erst moglich oder umgekehrt.
Aus diesem Grund ist eine enge Verzahnung von Digitalisierung und Verwaltungsorganisa-
tion erforderlich und die Verwaltungsorganisation begleitet Digitalisierungsprojekte bereits
ab einem frihen Zeitpunkt, um von vornherein die organisatorischen Auswirkungen, insb.
aber auch deren Potenziale zu analysieren und ggf. dartiiberhinausgehend das Optimie-
rungspotential zu heben.

- Projektmanagement: Die Organisationsarbeit ist durch eine projektéahnliche Arbeitsweise
gepragt, weshalb auch Projektmanagementwissen Teil der erforderlichen (Fach-) Kenntnis-
se ausmacht. Mit diesem Wissen kénnen zudem aber auch andere Organisationseinheiten
unterstiitzt werden, um gemeinsam Projekte voranzutreiben.

- Organisationsentwicklung: Die Veranderung einer Organisationseinheit, zum Beispiel
durch eine Umstrukturierung der Arbeitsablaufe, durch eine andere Verortung von Aufga-
ben oder Stellen, durch andere Arbeitsweisen, wird auch als Organisationsentwicklung be-
zeichnet. Der Abschluss einer Organisationsuntersuchung kann beispielsweise auch
gleichzeitig der Beginn einer Organisationsentwicklung sein, wenn das Ergebnis der Unter-
suchung eine erforderliche Umstrukturierung beinhaltet. Diese Organisationsentwicklung zu
begleiten ist ein nicht zu vernachlassigender Punkt, um die gewlnschten Effekte auch rea-
lisieren zu kdnnen. Einerseits kann hier die eingeschlagene Marschrichtung betrachtet und
ggfs. frihzeitig nachgesteuert werden, andererseits kdnnen aber gerade durch die Beglei-
tung die Beschaftigten mitgenommen werden, was mal3geblich zu einem nachhaltigen Er-
folg beitragt. Hierbei geht es zum Beispiel auch darum notwendige Hilfsmittel zu identifizie-
ren, zu erarbeiten und zur Verfigung zu stellen. Ein eingéngiges Beispiel hierfir ist die Hil-
festellung bei der Arbeit in neuen (Team)Strukturen, dadurch, dass durch Homeoffice nicht
mehr alle gleichzeitig im Buro sind. Hier begleitet das SG Verwaltungsorganisation, wirbt
fur digitale Austausch- und Arbeitsorganisationsmethoden. Ein digitales Kanban-Board ist
bereits seit 2021 im Einsatz und die Anzahl an Nutzenden ist stetig steigend. Videokonfe-
renzen sind auch nach der Corona-Pandemie nicht mehr wegzudenken. Hierflir wurde ein
Knigge erarbeitet, der einen sinnvollen Umgang mit der Videokonferenzsoftware erklart.
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- Change-Management ist als Teil der Organisationsentwicklung zu betrachten, ist aber an
dieser Stelle auch noch separat zu erwahnen. Wie oben beschrieben, ist es nicht nur im
laufenden Prozess von grof3er Bedeutung fur die Akzeptanz von Veranderungsprozessen.
Es gilt daneben auch im Nachgang zu vermeintlich abgeschlossenen Prozessen diese zu
evaluieren um ggfs. auch noch nachzusteuern und zu verbessern. Dies sind zuséatzliche
Aufwande, die betrieben werden missen, die aber erheblich zum Gelingen von Organisati-
onsentwicklungsmafRnahmen beitragen.

- Der Begriff New Work fallt dabei auch immer wieder in Verbindung mit Modernisierung und
Digitalisierung. Aufgabe (der Verwaltungsorganisation) ist es hierbei den Wandel der Ar-
beitswelt auch organisatorisch einzubinden, Beschéftigte mitzunehmen und inshesondere
strategisch die einzelnen Facetten zusammenzufihren. So gilt es beispielsweise die vor-
genannten Punkte Homeoffice, Raumplanung, Digitalisierungsthemen (auch DMS) so mit-
einander zu verknlpfen, dass ein gré3tmaoglicher Nutzen flr alle Seiten entstehen kann.

Messbarkeit der Mehrwerte der zuséatzlichen Stellen:

Oben wurden die Mehrwerte der Stellen textlich dargestellt. Genauso, wie zum Beispiel auch die
Orgaarbeit MessgréRen und Kennzahlen beinhaltet, sollen auch Kennzahlen fur den Mehrwert der
neuen, aber auch der Stellen der Verwaltungsorganisation insgesamt, Aussagekraft erhalten.
Hierfur wurden zuletzt bereits einige im Rahmen des Sachstandsberichtes Verwaltungsmodernisie-
rung eingefiihrt und sollen zuklnftig durch weitere erganzt werden.

Aktuell werden bereits die Anzahlen an Stellenbeschreibungen, Stellenbewertungen, die Anzahlen
ausgefullter Prozess-DNA und durchgefuhrter Prozessmodellierungen nachgehalten. Zukinftig
sollen daneben auch nicht erkennbare Stelleneinsparungen (durch Minderung von Stellenmehrbe-
darfen), Einsparungen von Arbeitsplatzen (Raumeinsparung) oder auch Interkommunale Querver-
gleiche die Arbeit der Verwaltungsorganisation messbarer machen.

Die bislang angewandten Kennzahlen zeigen bereits eine Steigerung auf. Die Kennzahl fir durch-
geflhrte Stellenbewertungen ist seit Einfihrung der Kennzahl in 2022 deutlich Gber den Planwert,
der auf den Erfahrungen der Vorjahre basierte, hinausgegangen und der Planwert wird nach oben
korrigiert. Die Anzahl der durchgeflihrten Organisationsuntersuchungen/-beratungen und der
durchgefuhrten Prozessanalysen ist ebenfalls steigend.
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2. Mehrwerte der zusatzlichen Stellen Sachbearbeitung Digitalisierung (,,Digi-Paten®)

Konzeptioneller Grundgedanke der zwei Stellen im Sachgebiet Digitalisierung ist die Entlastung
der Fachamter durch Ubernahme von Projektaufgaben durch die Sachbearbeitung im SG Digitali-
sierung.

Hier ein kurzes Beispiel:

Das Fachamt sichtet die Vorarbeit aus dem Sachgebiet Digitalisierung bspw. ein erstelltes Online-
Formular, verbessert gegebenenfalls inhaltlich und gibt das (lberarbeitete) Ergebnis frei. Das Er-
gebnis kann eine Serviceportal-Leistung, ein Online-Formular o.a. sein.

Das Sachgebiet Digitalisierung Gibernimmt hier neben der Erstellung des Online-Dienstes die wei-
teren erforderlichen Prozessschritte (Abstimmung mit Personalrat, usw.), um das Fachamt nicht
zusatzlich zu belasten.

Der Bericht beschreibt die Einsatzbereiche der Sachbearbeitung Digitalisierung und die durch die-
se Einsatze erzielten Effekte (insbes. Mehrwerte).

Die Einsatzbereiche der Sachbearbeitung Digitalisierung unterteilen sich in zentrale und dezentrale
bzw. fachspezifische Einsatze.

- Zentraler Einsatz (fachamtstbergreifend/verwaltungsweit): Es erfolgt eine Unterstiitzung
verwaltungsweit, da sehr viele Fachamter involviert sind. Dies ist bspw. bei den Projekten
zur Umsetzung des OZG mit Serviceportal und Online-Formularserver oder der Einflihrung
des Dokumentenmanagementsystems der Fall. Die konkrete einzelne Entlastung je Fach-
amt ist dadurch nur schwer messbar.

- Dezentraler bzw. fachspezifischer Einsatz: Es wird konkret eine Verwaltungseinheit un-
terstitzt. Dies kann bspw. bei der Einflhrung einer spezifischen Software der Fall sein,
zum Beispiel eine neue Software fur den allgemeinen sozialen Dienst, die Einfihrung der
eAkte bei speziellen Fachverfahren (bspw. SGB Xl durch den Kreis Mettmann) oder die
Anbindung an das Bauportal NRW.

EINSATZ IN ZENTRALEN PROJEKTEN

I. Im Jahr 2022: Juni bzw. September bis Dezember 2022 (Besetzung beider Stellen ab
September 2022)
Folgende Arbeiten wurden zentral fir alle involvierten Fachamter ibernommen:

- Aufbau Serviceportal (OZG-Umsetzung):
Recherche und Implementierung aller Leistungsbeschreibungen gemafl OZG-Katalog,
zum 31.12.2022 waren 53% der geforderten OZG-Leistungen umgesetzt und im Ser-
viceportal veroffentlicht (140 Leistungsbuindel, entspricht 535 OZG Einzelleistungen).

- Erstellung von Online-Formularen (inkl. Umwandlung von PDFE- in Online-Formulare):
Der Formularserver stand erst ab August zur Nutzung bereit. Bis zum Jahresende wur-
den 10 Formulare erstellt und veroéffentlicht. Weitere Online-Formulare wurden erstellt,
aber erst in 2023 veroffentlicht.

- Unterstutzung der Fachamter durch Projektplanung/Projektmanagement:
Im Projekt Reorganisation Rechnungswesen wurde Amt 20 bei der Planung des Rech-
nungsausgangsworkflows untersttitzt.

- Im Projekt Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems, konkret beim Rollout
der Allgemeinen Schriftgutverwaltung wurden die interessierten Amter bzw. Verwal-
tungseinheiten bei der Erstellung des eigenen Aktenplans informiert und unterstutzt.
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Online-Terminvergabe
Recherche zu moglichen Einsatzbereichen der Online-Terminvergabe. Erstellung von
Testinstanzen fur Informationsgesprache mit interessierten Fachamtern.

Im Jahr 2023: Januar bis heute (August 2023)

Folgende Arbeiten wurden zentral fir alle involvierten Fachamter ibernommen:

Aufbau Serviceportal (u. a. 0ZG):

Recherche und Implementierung aller Leistungsbeschreibungen gemafn OZG-Katalog.
Es wurden weitere 100 Leistungen erstellt und veroffentlicht. Darunter: circa 80 Leis-
tungen aus dem OZG-Katalog und weitere 20 Leistungen ohne OZG-Bezug durch Ver-
lagerung von bestehenden Inhalten der aktuellen Homepage in das Serviceportal hin-
ein.

Erstellung von Online-Formularen (inkl. Umwandlung von PDF- in Online-Formulare):
Erstellung und Verdéffentlichung von weiteren 21 Online-Formularen. Derzeit befinden
sich circa 21 Online-Formulare in der Erstellung und engeren Abstimmung mit den
Fachamtern. Dariiber hinaus werden mittlerweile auch verwaltungsinterne Antragsfor-
mulare digitalisiert und damit interne Prozesse beschleunigt.

Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems

Rollout der Allgemeinen Schriftgutverwaltung (zusammen mit dem Sachgebiet Verwal-
tungsorganisation), hier insbesondere Anpassung von Leitfaden sowie Erarbeitung von
Schulungsunterlagen und Durchfiihrung von zwei Schulungen zur ASV. Ubernahme
des First-Level-Supports zur ASV. Einarbeitung in das Thema ,Workflow* mit dem DMS
(perspektivisch flr das Projekt ,DMS: Digitales Genehmigungsverfahren®).

Projekt ,Digitaler Postausgang 1.0“ (externer Druck und Versand der Briefpost Uber ei-
ne Output-Management-Software)

Zentrale Koordination (Projektleitung) der involvierten Fachamter hinsichtlich Samm-
lung individueller Anforderungen (eingesetzte Software, Klarung von Schnittstellen) an
die Software sowie Einbeziehung und Austausch zentraler Verwaltungseinheiten (IT,
Beratungs- und Prifungsamt, Personalrat, Schwerbehindertenvertretung und Gleich-
stellung). Ab Herbst 2024: Vergabe, Einfuhrung und Rollout. Die Mdglichkeit der digita-
len Zustellung (Projekt ,Digitaler Postausgang 2.0%) soll bereits grundlegend mitbertck-
sichtigt werden.
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Mehrw

erte des zentralen Einsatzes:

Einfihrung eines Dokumentenmanagementsystems (DMS): Die Mehrwerte aus dem
Bericht zum Einsatz der Sachbearbeitung Verwaltungsorganisation treffen grundsatzlich
auch auf die Sachbearbeitung Digitalisierung zu. Dartber hinaus konnten Kosten einge-
spart werden, da die intern regelmafig erforderlichen Schulungen zum Umgang mit der
Software enaio im Rahmen des Rollouts der allgemeinen Schriftgutverwaltung nicht mehr
kostenpflichtig tGber den Dienstleister eingekauft werden missen. Diese Schulungen wer-
den mittlerweile durch die Sachbearbeitung Digitalisierung ibernommen.

0OZG mit Serviceportal und Online-Formularen

Die Verwaltung hat sich dafir ausgesprochen, das OZG fristgerecht umzusetzen. Das
~Pflicht“-Paket der OZG-Umsetzung ist erfillt, mit dieser rudimentaren Umsetzung des
OZG (Leistungsbeschreibungen, ggf. digitaler Antrag) kénnen derzeit nur duf3erst geringe
Mehrwerte erzielt werden. Im Jahr 2022 war daher zunéchst ein enormer Zusatzaufwand
durch die Erstellung von Uber 200 Leistungsbeschreibungen zu bewéltigen. Der Zusatz-
aufwand fur die vom OZG betroffenen Fachamter konnte durch den Einsatz der Sachbear-
beitung Verwaltungsdigitalisierung abgefangen und gemildert werden, da hieriber umfang-
reiche Recherchen und in vielen Féllen auch das Einpflegen der finalen Inhalte in das Ser-
viceportal fur die Fachamter tbernommen wurde. Die Erfillung des OZG wére ohne diese
Unterstitzung in diesem Zeitfenster nicht moglich gewesen. Gleiches gilt fur die Erstellung
der Online-Formulare, die sich als duRRerst komplex hervorgetan hat. Ein Vorhandensein
solcher (IT-)Kompetenzen inkl. erforderlicher Zeitressourcen liegt in keinem Fachamt vor
und Ubersteigt jede sinnvolle Erwartungshaltung an das dort eingesetzte Personal. Die Er-
stellung von Online-Formularen wird daher eine Daueraufgabe bzw. ein Dauerservice aus
dem Bereich Digitalisierung fuir die Fachamter bleiben.

Perspektive OZG 2.0:

Die Anbindung eingehender Online-Formulare an Fachverfahren ist noch nicht erfolgt, zu-
nachst mussen diverse PDF-Antrage in Online-Formulare umgewandelt werden. Danach
koénnten sich Mehrwerte abzeichnen, in dem eingehende Antrage direkt in die Fachverfah-
ren eingespielt und dort weiterbearbeitet werden. Die Ausgangspost (bspw. Bescheide)
koénnte ebenfalls digital bereitgestellt werden.

Mit dem Projekt digitaler Postausgang kdnnen manuelle Tatigkeiten reduziert und damit
Einsparungen in Form von Personalressourcen und Budget erzielt werden. Das Projekt
wurde begonnen, ist aber noch nicht abgeschlossen.

EINSATZ IN DEZENTRALEN/FACHSPEZIFISCHEN PROJEKTEN

Im Jahr 2022: Juni bzw. September bis Dezember 2022 (Besetzung beider Stellen ab
September 2022)
Folgende Arbeiten wurden dezentral/fachamtsspezifisch tbernommen:

- Finanzservice: Projekt Reorganisation Rechnungswesen
Unterstiitzung beim Projektmanagement (Zeitplanung, usw.) zum Rechnungsaus-
gangsworkflow. Beim Rechnungseingangsworkflow kaum Unterstitzung moglich gewe-
sen, da sehr viel Fachwissen erforderlich ist (Grundséatzlich zur Buchhaltung, aber auch
zur aulRert komplexen Fachsoftware Infoma).




SV-Nr.:

WP 20-25 SV 12/037

Mehrw

- Klimaschutzmanagerin/Dezernat |1V: e-Bikeverleih
Unterstiitzung bei der Einrichtung eines Reservierungstools zum Verleih interner e-
Bikes fur Dienstgénge. Priufung der Anforderungen, Empfehlung eines geeigneten
Tools.

Im Jahr 2023: Januar bis heute (August 2023)
Folgende Arbeiten wurden dezentral/fachamtsspezifisch ibernommen:

- Burgerbiro: Anpassung der Online-Terminvergabe
Anpassungen fur das Angebot der ,kurzfristigen Termine® im Blrgerburo. Einrichtung
und Begleitung.

- Kulturamt: Teilnahme am Angebot Kulturpass® (www.kulturpass.de)
Teilnahme und Einrichtung fir das Kulturamt der Stadt Hilden am Uberregionalen An-
gebot ,Kulturpass®.

- Einfuhrung eines neuen Méngelmelders (Beteiligungsportal NRW):
Grundlegende Ersteinrichtung der Hildener Instanz im Beteiligungsportal NRW mit Er-
stellung des ersten Meldeverfahrens ,Mangelmelder der Stadt Hilden* inkl. Schulung.
Weitere Beratung (Fachamter) und Erstellung weiterer spezifischer Beteiligungen lau-
fen.

erte durch dezentralen/fachspezifischen Einsatz:

Ein Grof3teil der Projektarbeit, die sonst Giberwiegend im Fachamt liegt, wie bspw. die Ein-
arbeitung in das (neue) Projektthema, Kontakt zu Dritten (bspw. Softwarehersteller), interne
Abstimmungen mit der IT sowie die technische Ersteinrichtung wird durch die Sachbearbei-
tung in der Digitalisierung Ubernommen, entfallt folglich als (Projekt-)Aufgabe in den
Fachamtern. Somit kbnnen diese entlasten werden. Nach der (technischen) Umsetzung ist
lediglich eine Schulung des Fachamtes erforderlich. Dies trifft vorrangig aktuell auf kleinere
Digitalisierungsprojekte zu, wie bspw. der eBike-Verleih, die Anpassung der Online-
Terminvergabe, die Teilnahme am Kulturpass und die Einfiihrung des neuen Mangelmel-
ders.

ZWISCHENFAZIT
(nach fast einem Jahr Stellenbesetzung/Einsatzzeit)

Die Vielfalt der Einsatzbereiche und Projekte spricht fir sich und bestatigt grundlegend den
konzeptionellen Ansatz der ,Unterstitzungsfunktion® fir die Fachamter. Der Einsatz Gber
Unterstitzung und damit Entlastung bei zentralen Aufgaben, die fast alle Verwaltungsein-
heiten tangieren, hat sich enorm bewahrt und zu Mehrwerten geflihrt. Allein Gber solche
Unterstitzungsaufgaben war im Jahr 2022 und ist auch im Jahr 2023 weiterhin eine kom-
plette Beanspruchung von beiden Stellen (2,0 VZA) Sachbearbeitung Digitalisierung gege-
ben.

Eine Umsetzung des Ansatzes der ,stellenanteiligen Verortung“ der Sachbearbeitung Digi-
talisierung in die Linientatigkeit nach Projektabschluss (gemal Konzept ,Stellenpool Digita-
lisierung®) ist in der Praxis aktuell noch fraglich. Da der Einsatz bislang Uberwiegend als
zentrale Unterstitzungstatigkeit (verwaltungsweit) und weniger fachamtsgebunden erfolgte,
hat eine anteilige Uberfiinrung von ,Alltagsaufgaben“ nach Projektabschluss (noch) nicht
stattgefunden.

Die Unterstiitzung bei sehr fachspezifischen Projekten ist aus einem weiteren Grund bisher
aulerst gering gewesen: Es ist grofl3tenteils Expertenwissen erforderlich, das nur im Fach-
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amt vorliegt und in das sich die Sachbearbeitung Digitalisierung nicht schnell und umfas-
send genug einarbeiten kann. Dies gilt sowohl hinsichtlich Fachlichkeit (bspw. Wissen zur
Buchhaltung im Finanzservice), sowie beziglich Fachsoftware (bspw. komplexe Software
Infoma im Projekt Rechnungsworkflow). Eine Entlastung der Fachamter ist dadurch, nach
der bisherigen einjahrigen Erfahrung, nur schwer realisierbar.

3. Allgemeine Hinweise zu Projekten und (Messbarkeit von) Projektergebnissen

[Diese betreffen sowohl die Arbeiten im Sachgebiet Verwaltungsorganisation als auch die Arbeiten
im Sachgebiet Digitalisierung]

Gez.

Projektarbeit: Ausgangslage ist immer der Bedarf oder die (gesetzliche) Erfordernis einer
Anderung oder neuen Zieldefinition. Damit diese erreicht werden kann, sind zunéchst von
allen Beteiligten weitere zusatzliche Ressourcen und Anstrengungen erforderlich, bevor
Verbesserungen eintreten, die spurbar (und ggf. auch messbar) werden.

Digitaler Transformationsprozess der Beschaftigten: Durch Digitalisierung und neue
Prozesse kommen neue Anforderungen im Arbeitsalltag auf unsere Beschéftigten zu:
Videokonferenzen gehéren mittlerweile zum Arbeitsalltag, aber fur die digitale Aktenfihrung
und workflowbasiertes Arbeiten sowie zum Aufbau eines ,IT“-Grundverstandnis (da sich
auch die ,Standardprogramme*® wie bspw. die Microsoft Office-Produkte stetig erweitern)
missen die Beschaftigten durch gezielte Weiterbildung und Qualifikation auf die Entwick-
lungen der ,neuen digitalen Arbeitswelt“ eingestimmt, vorbereitet, abgeholt und mitgenom-
men werden.

Geschieht dies nicht, konnen keine Anderungen, Effekte und auch keine Mehrwerte eintre-
ten.

Die erfolgreiche Begleitung und Umsetzung des digitalen Transformationsprozesses ist es-
sentiell, um nachhaltige und spurbare Digitalisierungseffekte zu schaffen.

Zudem ist dies ein Transformationsprozess, der sich im Personalbestand der Verwaltung
entwickeln wird, aber nicht verwaltungsweit kurzfristig verfigbar ist.

Die Corona-Pandemie hat gezeigt, dass einiges moglich ist, dies aber nur Schritt fur Schritt
zZielfihrend und erfolgsversprechend ist.

Hierbei ist teilweise eine enge und auch langerfristige Begleitung der Fachamter notwendig,
um digitale Prozesse nachhaltig und dauerhaft zu implementieren.

Neue zusatzliche Fachaufgaben: Durch neue zusatzliche (Pflicht-)Aufgaben, wie bspw.
die Umsetzung des Onlinezugangsgesetzes (OZG 1.0) kénnen in vielen Fallen keine
Mehrwerte generiert werden, im Gegenteil es sind weitere zusatzliche Ressourcen erfor-
derlich. Es kann lediglich versucht werden, die zuséatzlichen Aufgaben der Fachamter durch
UnterstiitzungsmaRnahmen (Projektsteuerung und Prozessmanagement, Ubernahme von
Aufgaben durch die Sachbearbeitung im SG Digitalisierung) mdglichst gering zu halten.

Herausforderung ,richtiger/passender* Zeitpunkt: Haufig werden Anderungen in Berei-
chen erforderlich, in denen bereits eine fordernde Arbeitssituation besteht (Hauptgeschaft
Burgerservices, Personalmangel, usw.). Somit besteht in solchen Féllen die Problematik,
dass es sehr selten den passenden Zeitpunkt gibt, um Anderungen projektbasiert anzuge-
hen und eine umfangliche Unterstitzung durch die Digitalpaten ist unabdingbar, um die
gewilnschten / erforderlichen Ziele zu erreichen.

Dr. Claus Pommer
Birgermeister

Klimarelevanz:

Keine.
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