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1. Bedeutung einer zutreffenden personellen Ausstattung

Die angemessene personelle Ausstattung offentlicher Verwaltungen und Einrichtungen ist
Grundvoraussetzung fur eine ordnungsgemafle Aufgabenerfillung. Bei der Vielfalt der &ffentli-
chen Dienste fir das Gemeinwohl und fir den einzelnen Blrger ist es daher fir die Kommunen
geboten, entsprechend qualifiziertes Personal in ausreichendem Umfang zu beschaftigen.

Allerdings sind bei der Personalausstattung einer Verwaltung oder Einrichtung die Grundsatze
einer sparsamen und wirtschaftlichen Haushaltsfihrung zu beachten. Dies gilt in Zeiten ver-
mehrten Steuer- und Geblhrenaufkommens ebenso wie in Zeiten knapper werdender 6ffentli-
cher Mittel. Derzeit verursacht namlich ein im ,mittleren Bereich® in Entgeltgruppe 7 eingrup-
pierter Beschaftigter jahrlich rd. 63.800 € Arbeitsplatzkosten (= durchschnittliche Personal-
kosten + Sachkosten + Verwaltungsgemeinkosten1). Ein im ,gehobenen Bereich® in Entgelt-
gruppe 11 eingruppierter Beschaftigter verursacht jahrlich rd. 88.250 € Arbeitsplatzkostenz.

Aus diesen Grinden ist es geboten, die einzelnen Verwaltungen und Einrichtungen angemes-
sen mit Personal auszustatten, d. h. es sollte weder zu wenig noch zu viel Personal beschaftigt
werden.

2. Allgemeines zur Stellenbemessung

2.1 Begriffserlauterungen

Unter dem Begriff Personalbedarf wird im Allgemeinen die Kombination der Begriffe Stellen-
bedarf und Stellenbewertung verstanden.

Der Stellenbedarf wird mit Hilfe der Stellenbemessung ermittelt. Im Folgenden beschaftigen
wir uns nur mit der Stellenbemessung, nicht jedoch mit der Stellenbewertung. Im allgemeinen
Sprachgebrauch wird gelegentlich an Stelle des Begriffs Stellenbedarf auch der Begriff Perso-
nalbedarf verwendet, weil er sehr gelaufig ist.

Mit Hilfe der Stellenbewertung wird die Wertigkeit einer Stelle im System der aufeinander auf-
bauenden Entgeltgruppen (fur Beschaftigte) und Besoldungsgruppen (fir Beamte) ermittelt.

2.2 Methoden

Der Stellenbedarf kann entweder mit Hilfe von summarischen oder analytischen Stellenbemes-
sungsverfahren oder in einer Kombination beider Methoden dargestellt werden. Sind beide
Methoden nicht anwendbar, muss der Stellenbedarf entweder geschatzt werden oder das Ist
wird in das Soll ibernommen.

naheres hierzu siehe Geschéaftsbericht fiir das Jahr 1992, S. 17 ff.
siehe z. B. GK 140/2006
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2.2.1 Summarische Verfahren

Summarisch wird der Stellenbedarf anhand von Personalstandsvergleichen (z. B. Zahl der
Sachbearbeiter fur eine bestimmte Aufgabe) oder mit Hilfe von Beziehungszahlen (z. B. Falle
je Sachbearbeiter) ermittelt. Diese Methode wird insbesondere dann angewendet, wenn Daten
fur ein analytisches Stellenbemessungsverfahren nicht zur Verfigung stehen.

2.2.2 Analytische Verfahren

Bei der analytischen Stellenbemessung handelt es sich um ein systematisches Verfahren, in
dem eine detaillierte Betrachtung der Faktoren stattfindet, die sich auf die Stellenausstattung
auswirken.

Zur analytischen Stellenbemessung gehoren folgende Verfahrensschritte:

— Erstellung von Tétigkeitskatalogen

— Ermittlung von Fallzahlen/Arbeitsmengen (Jahresfallzahlen)

— Ermittlung der mittleren Bearbeitungszeit je Tatigkeit (mBZ)

— Berechnung der Jahresarbeitsminuten (JAM) oder Jahresarbeitsstunden (JAS) je Aufgabe
—  Ermittlung und Bereinigung der Arbeitszeit einer ,Normalarbeitskraft* (NK)3

Tatigkeitskataloge sind Auflistungen von Tatigkeiten, die im betreffenden Bereich der Ver-
waltung notwendig sind, um die Aufgaben sachgerecht zu erledigen.

Die Arbeitsmenge lasst sich weitgehend in Fallzahlen erfassen. Die Fallzahlen werden in der
Regel von der Verwaltung/der Einrichtung zur Verfliigung gestellt. Soweit keine Aufzeichnungen
vorliegen, werden sie geschatzt. Wenn die Mdglichkeit dazu besteht, sollten die Fallzahlen be-
vorzugt aus der ortlichen Datenverarbeitung ibernommen werden.

Neben den Fallzahlen sind die mittleren Bearbeitungszeiten fiir die Stellenbemessung von
zentraler Bedeutung. Wir haben fir viele Tatigkeiten mittlere Bearbeitungszeiten erarbeitet
und setzen diese vorrangig an. Dabei werden ortliche Besonderheiten® gegebenenfalls durch
Zu- und Abschlage berlcksichtigt und gesondert ausgewiesen.

2.2.3 Schatzen, Ist-Ubernahme

Liegen Tatigkeiten vor, fir die mBZ noch nicht erarbeitet worden sind bzw. fiir die mBZ nicht
praktikabel sind, schatzen wir die (6rtlichen) Bearbeitungszeiten gemeinsam mit den Stellenin-
habern. Dabei bedeutet schatzen nicht gleich raten. Geraten wird ohne irgendwelche Anhalts-

punkte. Schatzen nahert sich dem Ergebnis anhand von Fakten.

Mittlere Bearbeitungszeiten kdnnen beispielsweise in folgenden Fallen nicht verwendet wer-
den:

— Bearbeitung von Sonderaufgaben

— der tatsachliche Stellenbedarf ist noch nicht absehbar (z. B. bei der Leistungsbeurteilung)

siehe Ziffer 2.3

etwa auf kommunalpolitischen Wunsch tber das Ubliche MaR hinaus gehende Dienstleistungen
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— wegen des unverhaltnismalig hohen Erhebungsaufwands flr aufgaben- bzw. einzelfall-
Ubergreifende Tatigkeiten (z. B. Fachliteratur und Umlauf lesen sowie Fortbildung)

2.2.4 Hinweise

Die Bearbeitungszeiten stellen auf eine durchschnittliche Qualitat der Aufgabenerledigung, also
auf einen normalen Bearbeitungsstandard ab. Eine durchschnittliche fachliche und gesund-
heitliche Belastbarkeit der Dienstkrafte wird unterstellt. Wenn insoweit ortlich besondere Ver-
haltnisse vorliegen, kann fiir eine bestimmte Zeit eine abweichende Personalausstattung ge-
rechtfertigt sein. In einem solchen Fall hat die fur die Personalwirtschaft zustandige Stelle die
Leistungsfahigkeit der Dienstkrafte zu beobachten und bei einer Anderung rechtzeitig die not-
wendigen Konsequenzen zu ziehen. Einmalige Sonderaufgaben, der Abbau von Arbeitsriick-
standen oder eine aufliergewothnliche Personalfluktuation kdnnen ebenfalls zu einer vorlber-
gehenden Abweichung (Personalverstarkung) fihren.

Die unter Ziffer 3 dargestellten Bearbeitungszeiten und pauschalen Richtwerte entsprechen un-
seren Erkenntnissen Stand Dezember 2007. Sie mlssen in gewissen Zeitabstanden tberprift
werden, um sie den neuesten Entwicklungen anzupassen. Insoweit sind Anderungen in der Zu-
kunft nicht auszuschlief3en.
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2.3 Jahresarbeitszeit einer sog. Normalarbeitskraft®

Unserer Personalbemessung liegt die Jahresarbeitszeit einer sog. Normalarbeitskraft zugrun-
de, die wir bei Beamten und Angestellten6 wie folgt errechnen:

Zahl der Tage eines Jahres 365
abzlglich

Samstage und Sonntage 104

Feiertage 12

Krankheitstage, Heilkuren 10

Urlaub, Dienstbefreiungen 33 159
verbleiben moégliche Arbeitstage 206
oder Jahresarbeitsstunden (multipliziert mit 7,77) 1.586
abzlglich

Rustarbeiten und persdnlich bedingte Ausfallzeiten

(It KGSt® kénnen diese pauschal mit 9 % angesetzt werden) 143 _ 143
verbleiben als Jahres-Nettoarbeitsstunden 1.443
bzw. Jahres-Nettoarbeitsminuten 86.580

Die Jahresarbeitszeit flr Arbeiter unterscheidet sich demgegeniber durch die statistisch ho-
here Zahl der durchschnittlichen Krankheitstage (18). Danach verbleiben nach der Ublichen Be-
rechnung (siehe obige Tabelle) 1.388 Nettoarbeitsstunden bzw. 83.280 Nettoarbeitsminuten
pro Jahr.

Grundsatzliche Ausfihrungen enthalt unser Beitrag im Geschéaftsbericht fir das Jahr 1995, S. 35 ff. Aktuelles
kann der GK 237/2004 (mit weiteren Verweisungen) entnommen werden.

Seit Inkrafttreten des TV6D zum 01.10.2005 gibt es den einheitlichen Begriff des Beschaftigten. Zwischen Ange-
stellten und Arbeitern wird tariflich nicht mehr unterschieden. In Bezug auf die Stellenbemessung ist die Unter-
scheidung wegen der statistisch deutlich voneinander abweichenden durchschnittlichen Krankheitstage nach wie
vor geboten. Solange bei der Eingruppierung noch die alten Tatigkeitsmerkmale fir Angestellte und Arbeiter heran-
gezogen werden, ist eine Unterscheidung ohne groRen Aufwand mdglich.

Wochenstunden: 38,5 : 5 Arbeitstage pro Woche = 7,7 Arbeitsstunden taglich. Bei Redaktionsschluss dieses Bei-
trags stand noch nicht fest, ob die Mitglieder der Gewerkschaft Verdi dem Verhandlungsergebnis fiir die Tarifrunde
2008 mit der notwendigen Mehrheit zustimmen. Sofern es bei der ausgehandelten Verlangerung der Wochen-
arbeitszeit zum 01.07.2008 auf 39 Stunden bleibt, erhdht sich die durchschnittliche tagliche Arbeitszeit auf
7,8 Stunden.

KGSt-Handbuch Organisationsmanagement, 1999, Kapitel 17, Ziffer 3.3.4, Abs. 2
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Die Jahresarbeitszeit wird aus Griinden der Vergleichbarkeit einzelner Stellen auf der Basis der
tariflichen Arbeitszeit eines vollbeschaftigten Angestellten ermittelt (38,5 Stunden wdéchentlich).
Demgegeniiber wurden fir Beamte seit 01.09.2004 in Abhangigkeit vom Lebensalter unter-
schiedliche Wochenarbeitszeiten eingefiihrt (siehe auch FSt 331/2004):°

Beamte Wochenarbeitszeit im Verhéaltnis zum
h Beschaéftigten
%
bis zur Vollendung des 50. Lebensjahres 42 109,0
ab Beginn des 51. Lebensjahres bis zur
Vollendung des 60. Lebensjahres 41 106,5
ab Beginn des 61. Lebensjahres 40 104,0

Fir jugendliche Beamte unter 18 Jahren und fir schwerbehinderte Beamte gilt generell eine
Wochenarbeitszeit von 40 Stunden (§§ 11 und 12 AzV).

Unter Berlcksichtigung der unterschiedlichen Altersklassen ergibt sich fur Beamte auf die Le-
bensarbeitszeit bezogen eine durchschnittliche Wochenarbeitszeit von 41,6 Stunden. Im Ver-
gleich zur 38,5-Stundenwoche im Tarifbereich sind dies 8 % mehr. Die unterschiedlichen Ar-
beitszeiten berticksichtigen wir mit einer erhéhten Aufgabenzuweisung bei Planstellen flir Be-
amte (vgl. GK 237/2004).

3. Bearbeitungszeiten im Melde-, Personenstands- und Auslanderwesen

Die in diesem Abschnitt dargestellten Bearbeitungszeiten sind das Ergebnis aus Grundlagen-
arbeit, Organisationsgutachten und der Uberpriifung des wirtschaftlichen Personaleinsatzes bei
einer groRen Zahl tberortlicher Rechnungsprifungen.

3.1 Bearbeitungszeiten im Meldewesen mit Lohnsteuerkarten

Nachfolgend verdffentlichen wir die mittleren Bearbeitungszeiten des BKPV fur Ublicherweise
im Meldewesen und im Bereich Lohnsteuerkarten anfallende Tatigkeiten. Dabei handelt es sich
nur um einzelfallbezogene Tatigkeiten. Nicht dargestellt sind die einzelfallibergreifenden Tatig-
keiten wie Fihrungsaufgaben oder Zeitschriftenumlauf lesen.

Das in nachstehender Tabelle genannte Verhaltnis der unterschiedlichen Arbeitszeiten von Beamten und Beschaf-
tigten andert sich von 109,0 % auf 107,7 % bzw. von 106,5 % auf 105,1 % bzw. von 104,0 % auf 102,6 %, sofern
es bei der Arbeitszeiterhdhung flr Beschaftigte auf 39 Stunden pro Woche bleibt. In diesem Falle arbeiten die Be-
amten nur noch 6,7 % mehr (vgl. FuRnote 7).
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3.1.1 Meldewesen

Aufgaben/Tatigkeiten

mBZ, Richtwerte

Anmeldungen
- normaler Schwierigkeitsgrad
- zeitaufwandigere Falle

Ummeldungen
Abmeldungen

Ruckmeldungen
- normaler Schwierigkeitsgrad
- zeitaufwandigere Falle

schriftliche gebuhrenpflichtige Auskiinfte aus dem Melderegister
- normaler Schwierigkeitsgrad
- zeitaufwandigere Falle™

Aufenthaltsermittiungen (Normalfall)

Aufenthaltsermittlung (zeitaufwandig, mehrmalige Anfragen, AuRendienst-
tatigkeit)

Aufforderung zur Erflllung der Meldepflicht

Aufforderung zur Erfiillung der Meldepflicht (zeitaufwandiger)
Aufforderung zur Erklarung des gemeinsamen Hauptwohnsitzes

Dateiberichtigungen

- einfachere Falle (Sterbefall, Kirchenaustritt, Legitimat usw.)

- zeitintensive Falle (Geburt, EheschlieRung, Scheidung, Aufnahme gesetz-
licher Vertreter)

Verwarnungen

- schriftliche

- mindliche

Einleitung von OWiG-Verfahren

Zuschlag fir Auslander und nicht deutsch sprechende Aussiedler (gemessen
an der Gesamteinwohnerzahl)

Mitwirkung in Auslanderangelegenheiten

- Antrage auf Aufenthaltserlaubnis (befristet)

- Antrage auf Niederlassungserlaubnis (unbefristet)

- Antrage zum Staatsangehdrigkeitsrecht (u. a. Einbirgerungen)

Melde- und Kindererziehungszeiten fiir Rentenzwecke priifen und bestatigen

Wehrerfassung

- Erfassung (einmalig)

- Nacherfassung

- Unabkdmmlichkeits- und Zurlickstellungsantrage, sonstige Antrage
- zu Uberwachende Wehrpflichtige

8 min/Person
14 min/Person

4 min/Person
4 min/Person

3 min/Fall
7 min/Fall

2 min/Fall
7 min/Fall

7 min/Fall

27 min/Fall

3 min/Fall
9 min/Fall
5 min/Fall

1 min/Fall

3 min/Fall

14 min/Fall
5 min/Fall

14 min/Fall

haufig 10 % bis 20 %
auf bis hier errechne-
ten Stellenbedarf

14 min/Fall
14 min/Fall
14 min/Fall

9 min/Fall

1 Arbeitstag (AT)/Jahr
30 min/Fall
14 min/Fall
15 min/Fall

10

Ublicherweise sind rd. 20 % der gebiihrenpflichtigen Auskiinfte zeitaufwéndige Félle.
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Aufgaben/Tatigkeiten

mBZ, Richtwerte

Staatsangehdrigkeitsausweise

Fahrerlaubnisantrage

Flhrungszeugnisse

Bestatigung von Wohngeldantragen, sonstige Antrage
Haushaltsbescheinigungen, sonstige Bescheinigungen

ortliche Auswertungen und Statistiken

Zuschlag fiir sonstige Aufgaben (miindliche Melderegisterauskinfte - ohne
Gebuihren - und im Einzelfall nicht aufgefiihrter bzw. besonderer Aufwand)

Beglaubigungen

Schwerbehindertenausweise
- Antrége entgegennehmen, beraten, Ausweise ausfertigen
- Verlangern der Ausweise mit Nebenarbeiten

Sonderaktionen (z. B. neues Adressbuch)

Gebuihrenkasse (mit Abschlussarbeiten)

20 min/Fall

9 min/Fall

9 min/Fall

9 min/Fall

4 min/Fall
Ortliche Werte

6 % bezogen auf den
bis hier errechneten
Stellenbedarf

8 min/Fall

20 min/Fall
7 min/Fall

ortliche Werte
3 min/Fall

3.1.2 Lohnsteuerkarten

Aufgaben, Tatigkeiten

mBZ, Richtwerte

Lohnsteuerkarten

- Bestandspflege (externer Produktionslauf)
- Aussondern der Karten mit Anderungen

- nachtrégliche Ausstellung und Anderungen

Zuschlag fiir Beratungen usw. (u. a. Getrenntlebenderklarungen)

Statistiken an Finanzamt

Gebuhrenkasse (mit Abschlussarbeiten)

3 AT/Jahr"
Ortlich bedingt
6 min/Fall

25 % bezogen auf den
bis hier errechneten
Stellenbedarf

1 AT/Jahr
3 min/Fall

bei einer Kommune mit rd. 12.000 Einwohnern
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3.2 Bearbeitungszeiten im Personenstandswesen

Nachfolgend veroffentlichen wir die mittleren Bearbeitungszeiten des BKPV fir Ublicherweise
im Personenstandswesen anfallende Tatigkeiten. Dabei handelt es sich nur um einzelfallbezo-
gene Téatigkeiten. Nicht dargestellt sind die einzelfallibergreifenden Tatigkeiten wie Flihrungs-
aufgaben oder Zeitschriftenumlauf lesen.

Aufgaben, Tatigkeiten mBZ, Richtwerte

Beurkundung von Geburten

- in Krankenhausern 45 min/Fall™
- bei Hausgeburten 45 min/Fall

- mit Auslanderbeteiligung 60 min/Fall'®
Beurkundung von Sterbefallen

- Anstaltssterbefalle 45 min/Fall

- Anstaltssterbefalle mit guten Vorlagen 30 min/Fall

- Haussterbefalle 45 min/Fall

- schwierige Falle (z. B. unnatirlicher Tod) 60 min/Fall

- Sterbefélle mit Auslanderbeteiligung 60 min/Fall

Anmeldung zur Eheschlieung

- Normalfélle (nur Anmeldung) 90 min/Fall
- schwierige Falle (nur Anmeldung) 150 min/Fall
- EheschlieBung vornehmen 30 min/Fall

Fortfihrung der Personenstandsblicher (Eintragungen)

- Hinweise (u. a. Sterbefall, Namensanderung, Nachtrag akademischer Grade) 5 min/Fall
- Berichtigungen (z. B. Adoptionen) 30 min/Fall
Familienblcher

- Bestandspflege 1 min/Familienbuch
- Abgaben/Ubernahmen 3 min/Fall
- Fortfiihrungseintragungen 5 min/Fall
- Anlegung auf Antrag 45 min/Fall
- Anlegung auf Antrag (umfangreiche Falle) 210 min/Fall
- Anlegung nach § 395 DA 30 min/Fall
Berichtigungs- und Anerkennungsverfahren mit Eintragung in Personenstands-

bucher

- mit gerichtlicher Vorlage 45 min/Fall
- ohne gerichtliche Vorlage 15 min/Fall
Namenserklarung des Ehegatten (soweit nicht bereits bei EheschlieRung

erfolgt) 15 min/Fall
Namensfiihrung nach § 94 BundesvertriebenenG 45 min/Fall
Namensanderungen nach Scheidung/Wiederverheiratung bei Aussiedlern 20 min/Fall

"2 bei tiber 100 Geburten jahrlich 30 min/Fall

'3 pei iiber 100 Geburten jahrlich 40 min/Fall
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Aufgaben, Tatigkeiten

mBZ, Richtwerte

Erklarung zur Namensfihrung des Kindes
Vaterschafts-/Mutterschaftsanerkennungen

Personenstandsfalle auRerhalb des Bundesgebiets (Mitarbeit)
Ehefahigkeitszeugnisse

Scheidungsanerkennungen, Befreiungen (umfangreiche Falle)
Kirchenaustritte

Einzelurkunden ausstellen

Einzelurkunden ausstellen mit Problemen beim Lesen der Blicher
Testamentskartei

Nebenarbeiten, Zuschlage u. a. fir Auskinfte und zeitintensivere Falle

Teilnahme an Standesamtsdienstbesprechungen

Gebuhrenkasse (mit Abschlussarbeiten)

30 min/Fall
60 min/Fall
30 min/Fall
45 min/Fall
90 min/Fall
10 min/Fall

5 min/Fall
10 min/Fall

5 min/Fall

15 % auf den bis hier
errechneten Stellen-
bedarf

2 AT/Jahr je Standes-
amtssachbearbeiter

3 min/Fall

3.3 Bearbeitungszeiten im Ausléanderwesen

Die Bearbeitungszeiten des BKPV im Auslanderwesen sind einschlieBlich der Leitungsfunktio-
nen und der einzelfalliibergreifenden Tatigkeiten komplett dargestellt. Allenfalls in Einzelfallen
waren lediglich 6rtliche Besonderheiten - soweit zu akzeptieren'* - noch aufzunehmen.

Ifd. | Aufgaben, Tatigkeiten
Nr.

mBZ, Richtwerte

1 Leitungstatigkeiten

Leitungsfunktionen

wicklung des Haushalts/Budgets

2 Besprechungen und Sitzungsdienste

Besprechungen im Sachbereich

Besprechungen im Fachbereich
Geschéftsbereichsbesprechungen

Teilnahme am Arbeitskreis Runder Tisch, hausliche Gewalt
Teilnahme an Sichtungen des Auslanderbeirats

Auslanderbeiratswahlen vorbereiten und durchfiihren

Haushaltsangelegenheiten fiir den Aufgabenbereich Planung und Ab-

Vorbereitung fir Sitzungen und Informationen an Beiratsmitglieder

3 %/Mitarbeiter

Bedarf nach ortli-
chen Verhaltnissen

\
mafigebend
> sind die
ortlichen Ver-
haltnisse
J

14

etwa vom Landrat gewlinschte tber das normale MaB hinausgehende Einbindung von Vorgesetzten
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Ifd.
Nr.

Aufgaben, Tatigkeiten

mBZ, Richtwerte

Auslander- und Asylbewerberrecht

Zuschlag fiir allgemeine Aufgaben, Aktenstudium (zuséatzlich zu den in
allen Bearbeitungszeiten enthaltenen Bedarf) je Sachbearbeiter - bei
groReren Verwaltungen nur fiir Sachbearbeiter (SB) des gehobenen
Dienstes (ab ca. acht Mitarbeiter)

Telefonische und miindliche Beratungen (u. a. Terminvereinbarungen,
Hinweise zu notwendigen Unterlagen)

Anfragen und Beratungen anderer Behdrden bzw. Institutionen
(u. a. Caritas, Gemeinschaftsunterkiinfte, JVA, Rechtsanwalte)

Antragsaufnahmen Aufenthaltserlaubnis/Niederlassungserlaubnis
(kreisfreie Stadte)

Antragsaufnahmen Aufenthaltserlaubnis/Niederlassungserlaubnis
(Landkreise)

Aktenanlage bei neuen Féllen, Aktenibernahmen bei Verbleibens-
regelungen (mit Aktenanforderungen)

Aktenabgaben

Antrage auf Aufenthaltserlaubnis/Verlangerung/Ubertrage

- Ausbildung, Erwerbstatigkeit, Familiennachzug, humanitare Griinde
- Priifung Sprachkenntnisse (Einstufungstests)

- Bescheinigungen Teilnahmeanspruch/-verpflichtung Integrationskurse
- Aufforderung zur Teilnahme an Integrationskursen

- Uberwachung der Teilnahme bzw. Gesprache fiihren

- Beteiligung/Anfragen Arbeitsagenturen wegen Erwerbstatigkeit
Freizligigkeitsbescheinigungen fiir Burger der EU und EWR-Mitglieds-
staaten

Niederlassungserlaubnis (komplett mit Zuarbeiten)/Ubertrage

- Hochqualifizierte

- sonstige (§ 9 Abs. 2 AufenthG)

- besonders zeitintensive Falle

Erteilung Fiktionsbescheinigung
Verlangerung Fiktionsbescheinigung
Antrage auf Duldungen (Ersterstellung)
Antrage auf Duldungen (Verlangerungen)
Anderung von Auflagen in Duldungen

Internationale Reisepasse und Fremdenpasse
- Erstausstellungen

- Verlangerungen

- Anderungen und Eintragung von Kindern

- Ausweisersatz

Ruckkehrberechtigungen

Verpflichtungserklarungen (§ 68 AufenthG)

Verpflichtungserklarungen mit zusatzlichen Anfragen an Arbeitsagentur
wegen Unterhaltsberechnung

Auflagenanderungen z. B. wegen selbststandiger Erwerbstatigkeit
zeitintensive Falle wegen Stellungnahmen Fachverbande

11 AT/Jahr/SB

4 min/Auslander
(Pauschalwert)

1 -2 h/Tag bei OE
bis zu acht SB

14 min/Fall
7 min/Fall

8 min/Fall
3 min/Fall

30 min/Fall
45 min/Fall
15 min/Fall
10 min/Fall
30 min/Fall
20 min/Fall

12 min/Fall

30 min/Fall
80 min/Fall
110 min/Fall

20 min/Fall
12 min/Fall
30 min/Fall
15 min/Fall
30 min/Fall

45 min/Fall
15 min/Fall
15 min/Fall
20 min/Fall
12 min/Fall

25 min/Fall

40 min/Fall
15 min/Fall
25 min/Fall
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Ifd.

Aufgaben, Tatigkeiten

mBZ, Richtwerte

Nr.

Visa-Angelegenheiten
- Zustimmung 30 min/Fall
- Verschweigefristverfahren 5 min/Fall
- Ablehnung 45 min/Fall
- Verlangerung 20 min/Fall
Mitteilungen der Meldeamter bearbeiten 1,5 min/Fall
Mitteilungen der Standesamter bearbeiten 10 min/Fall
Anfragen und Rickfragen bei anderen Behérden 10 min/Fall
Auslanderrechtliche Stellungnahmen zum Standesamt 10 min/Fall
Befragungen zum Terrorismusbekampfungsgesetz (TBG) und
Mitteilungen an Verfassungsschutz mit Nebenarbeiten 45 min/Fall
Sicherheitsgesprache nach dem TBG 60 min/Fall
Folgebefragungen nach dem TBG 15 min/Fall
Anschreiben wegen Ablauf der Giiltigkeit von Passen/Erlaubnissen 5 min/Fall
Erteilen auslanderrechtlicher Bescheinigungen (u. a. Bestatigungen) 7 min/Fall
Befragungen zu Scheinehen 30 min/Fall
Uberpriifung Scheinehen mit Teilnahme an Wohnungsbesichtigungen 210 min/Fall
Stellungnahmen auf Einblirgerungen 30 min/Fall
Erstbehandlung von Asylbewerbern 15 min/Fall
Aufenthaltsgestattung nach § 55 AsylVfG 20 min/Fall
Erlaubnisse zum Verlassen des zugewiesenen Aufenthaltsbereichs 10 min/Fall
Ablehnung Verlassenserlaubnis 10 min/Fall
Abmeldung von Asylbewerbern bei der Meldebehdrde 7 min/Fall
Wiederanmeldung bei der Meldebehdrde nach Wiederauftauchen 10 min/Fall
Riicknahme einer Asylberechtigung mit Nebenarbeiten (auch seitens
des Asylsuchenden, Bundesamt) 15 min/Fall
Umverteilung von Asylsuchenden 30 min/Fall
Uberpriifung und Besichtigung von Asylbewerberunterkiinften ortlicher Bedarf
Ausweispapiere Uberpriifen (bei Uberpriifung von Unterkiinften) 20 min/Fall
Auflage Wohnsitznahme streichen 15 min/Fall
Anzeigen nach dem AufenthG an Polizei/Staatsanwaltschaft 45 min/Fall
Anhorungen/Ordnungswidrigkeitenverfahren einleiten 30 min/Fall
Verwarnungen 30 min/Fall
Ablehnung der Erteilung oder Verldngerung von Aufenthaltstiteln 7 bis 14 h/Fall
Zwangsmittelbescheide 45 min/Fall
Duldungsbescheide (z. B. Versagung Erwerbstatigkeit) 30 min/Fall
Ablehnung Auflagenénderung Erwerbstatigkeit 30 min/Fall
Anschreibung zur Méglichkeit der Befristung der Kosteniibernahme 10 min/Fall
Befristungsbescheide 30 min/Fall
lllegale Auslander - Prifung/Klérung der Zustandigkeit 15 min/Fall
Feststellung der Ausreisepflicht, Ausreiseaufforderung und Androhung
der Abschiebung 45 min/Fall
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Ifd.

Aufgaben, Tatigkeiten

mBZ, Richtwerte

Nr.

Aufenthaltsbeendende MafRnahmen
- Ausreiseaufforderungen 10 min/Fall
- Ausschreibung ausreiseverpflichteter Asylbewerber 10 min/Fall
- Abschiebehaftantrage 120 min/Fall
- Abschiebungen 240 min/Fall
- Organisation der freiwilligen Heimreise 45 min/Fall
- Organisation der freiwilligen Heimreise einschlieRlich Beratung zu

Hilfeleistungen u. a. 120 min/Fall
- Ausweisungen 7 bis 14 h/Fall
- Grenzibertrittsbescheinigungen 10 min/Fall
- Beschaffung von Heimreisedokumenten 90 min/Fall
- Beschaffung von Heimreisedokumenten mit Fahrt zur Auslands-

vertretung ortlicher Bedarf
Bearbeitung Amtshilfeverfahren mit Kostenverrechnung 60 min/Fall
BuRgeldverfahren durchfiihren 45 min/Fall
BuRgeldverfahren durchfiihren mit Entscheidungsvorlage 60 min/Fall
Widerspriiche, Eilverfahren, Petitionen, sonstige Eingaben 240 min/Fall
Stellungnahmen an Regierungen/StMI, Verwaltungsgerichte u. A. 240 min/Fall
Teilnahme an Verwaltungsgerichtsverhandlungen 420 min/Fall
Meldeauskiinfte bei Meldebehdrde einholen 3 min/Fall
Aufenthaltsermittiungen 30 min/Fall
Aufenthaltsermittiungen (zeitintensiver) 60 min/Fall'
Fehlermeldungen des AZR bearbeiten 1 bis 2 h/Monat
Strafanzeigen bearbeiten (priifen und Daten ibernehmen, keine
weitere Sachbearbeitung) 15 min/Fall
Strafanzeigen umfassend bearbeiten 60 min/Fall
Zeugenaussagen beim Amtsgericht Zeitbedarf ortlich

festlegen
Grenzgéangerkarten
- Neuausstellungen 20 min/Fall
- Verlangerung, Anderung, Grenzibertrittsbescheinigungen 10 min/Fall
Statistiken 60 min/Monat
Urkundenverwaltung (mit Abschluss) 60 min/Monat
Rechnungen priifen und Auszahlungsanordnungen erstellen 8 min/Fall
Annahmeanordnungen/Anderungsanordnungen/Kostenverfiigungen 5 min/Fall
Kassenkarten vorbereiten und Kassenabschluss erstellen 3 min/Fall
Zuschlag Ablagen, AZR-Anfragen, jahrliche Bereinigung Aktenbestand 5 % auf insgesamt
u. A. errechneten
Stellenbedarf
4 Sonstige Tatigkeiten

Einzelfallibergreifende Tatigkeiten (Eingange lesen, Teilnahme an
Dienstbesprechungen auRerhalb der OE, Fachliteraturstudium,
Fortbildung usw.)

Sonstige Tatigkeiten

3 %/Mitarbeiter
3 %/Mitarbeiter

.a.

bei Auflendiensttatigkeiten
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4. Beispielsberechnung

Stellenbedarfsberechnung fur einen Teil der Aufgaben eines Meldeamtes:

Bezeichnung Jahres- Mittlere Jahresarbeits- Stellenbedarf
fallzah!® Bearbeitungs- stunden®® in NK*
zeit*’

Anmeldungen

- normale Falle 1.000 8 min/Fall 133,3 0,09

- zeitaufwandige Falle 200 14 min/Fall 46,7 0,03
Ummeldungen 800 4 min/Fall 53,3 0,04
Abmeldungen 700 4 min/Fall 46,7 0,03
Summe 0,19

Far diesen Teilbereich im Meldewesen werden rd. 0,2 Krafte bendtigt, d. h. eine Vollzeitkraft ist
mit den genannten Aufgaben zu einem Funftel ihrer Arbeitszeit ausgelastet.

5. Hinweis auf kiinftige Veroéffentlichungen

Wir planen in kiinftigen Geschaftsberichten jahrliche Verdéffentlichungen fiir weitere Aufgaben-
bereiche, in denen wir Uiber gesicherte Bearbeitungszeiten verfligen.

liefert in der Regel die Verwaltung/Einrichtung

siehe Ziffer 3.1

Jahresfallzahl x mittlere Bearbeitungszeit : 60

Jahresarbeitszeit : 1443 Stunden (siehe Ziffer 2.3)
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