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1 Vorbemerkungen

Zuletzt befassten wir uns in unserem Geschaftsbericht 2014' mit dem Thema Geschaftspro-
zesse. Bei unseren Beratungen setzen wir das Instrument der Geschéaftsprozesserhebung in
der Zwischenzeit verstarkt ein. Die Vorgehensweise bei der Einbindung der Prozessarbeit in
die Organisationsberatung, die daraus gewonnenen Ergebnisse und deren mdoglichen Nutzen
fur Entscheidungstrager und Verwaltungen stellen wir im Folgenden dar.

2 Prozesserhebung

Die Definition eines Prozesses erlauterten wir in unseren Geschéftsberichtsbeitrag 2014, Ab-
schnitt 1.2, S. 32 und 33.

2.1 Ziele der Prozesserhebung

Je nach Zielstellung, die mit der Prozessmodellierung verbunden ist, knnen Prozesse unter-
schiedlich dargestellt und gestaltet werden. Im Rahmen unserer Beratungsleistungen werden
bei der Modellierung tberwiegend folgende Aspekte bertcksichtigt:

rechtliche Rahmenbedingungen und Standards einzuhalten, um die Qualitat der Ergeb-
nisse zu sichern oder zu verbessern

— Blurgerorientierung zu verbessern

— E-Governmentfahigkeit der Prozesse sicherzustellen

— Schnittstellen und behdérdeninternen Kommunikationsaufwand zu minimieren
— vorhandene Programmmoglichkeiten zu nutzen

— Liegezeiten festzustellen

— Vergleichsmoglichkeiten zu schaffen und Kennzahlen zu generieren

— Prozesse als Grundlage fir Organisationsarbeit (Stellenbemessung, Stellenbewertung) zu
nutzen

Weitere Schwerpunkte und Ziele bei der Prozesserhebung kénnen die Erstellung eines inter-
nen Kontrollsystems, der Aufbau eines Wissensmanagements, einheitliche Standards in der
Sachbearbeitung (Handbticher zur Einarbeitung neuer Kollegen u. a.) oder die interkommunale
Zusammenarbeit sein. In diesen Fallen sind weitere Informationen zu erheben. Wenn Prozesse
angestoRen werden, sollten zudem die Notwendigkeit und die Anforderungen eines internen
Kontrollsystems aus Wirtschaftlichkeitsgriinden direkt berticksichtigt werden. Bei den Prozes-

Geschéftsprozesse und ihre Bedeutung bei Organisationsuntersuchungen, Kennzahlenvergleichen und Stellen-
bewertungen, S. 30 ff.
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sen sind zusatzliche Informationen, wie z. B. Risiken und Kontrollmdglichkeiten,? zu erheben.
Bei der Konzeption eines internen Kontrollsystems sollte gepruft werden, ob bereits vergleich-
bare Grundlagen in der jeweiligen Kommune vorhanden sind oder erarbeitet werden.

2.2 Auswahl der Prozesse

Zunachst sind die Prozesse der jeweiligen Aufgabenbereiche zu identifizieren und fur die Pro-
zesslandkarte festzulegen. Anhand der Prozesslandkarte kdnnen dann die zentralen Steue-
rungs- und St[]tzprozesse3 sowie die Leistungserstellungsprozesse der Aufgabenbereiche auf-
gezeigt werden. Danach sollten, soweit nicht vorgesehen ist, die Prozesse flachendeckend zu
erheben und zu modellieren, die Prozesse festgelegt werden, die betrachtet, erhoben und ge-
gebenenfalls modelliert werden sollen. Auswahlkriterium sollen hier die im ersten Schritt defi-
nierten Ziele der Prozesserhebung sein.

In einem weiteren Schritt wird eine Auswahl von Leistungserstellungsprozessen getroffen, die
fur die festgelegten Ziele (besonders) relevant sind. Dabei sollten je nach Ziel auch die fir den
Leistungserstellungsprozess bzw. das Produkt notwendigen Steuerungs- und Stitzprozesse
betrachtet werden. Die Ursachen fir Verzogerungen bei einem Leistungserstellungsprozess
kénnen durch interne Dienstleister verursacht sein. Soweit z. B. der Einsatz der Software zu
erheblichen Zeitverlusten im Leistungserstellungsprozess fuhrt, ware zunachst die Ursache
hierfur (der schlecht funktionierende Stiitzprozess) zu optimieren, um eine Verbesserung beim
Leistungserstellungsprozess herbeifihren zu kénnen. Steuerungsprozesse, die die Vorausset-
zungen fur die Leistungserstellung schaffen, konnen durch unklare Zielvorgaben oder Stan-
dards Auswirkungen auf den Leistungserstellungsprozess haben. Soweit interne oder externe
Fachstellen am Leistungserstellungsprozess beteiligt werden miissen, kdnnen auch diese er-
heblich die Qualitat und die Bearbeitungsdauer beeinflussen.

2.3 Prozesserhebung

An dieser Stelle beschreiben wir unsere bisherige Praxiserfahrung mit Prozessen. Bereits in
unserem Geschéaftsberichtsbeitrag 2014 haben wir die Grundsatze der Prozesserhebung er-
lautert. Um Wiederholungen zu vermeiden, verweisen wir auf diesen Beitrag.

Um Prozesse analysieren und optimieren zu kénnen, sind Informationen zu den einzelnen Ak-
tivitaten wie Standards und Bearbeitungszeiten notwendig. Die Ermittlung dieser Informationen
sollte strukturiert und so Kleinteilig erfolgen, dass die Untersuchungsergebnisse schliissig
nachvollzogen werden kénnen.

Dabei sind fur jeden einzelnen Prozess z. B. folgende Aspekte zu betrachten:

— Prozessausléser und Prozessergebnis
— Abgrenzungen zu anderen Prozessen
— Anzahl und Rollen der Beteiligten

— Aktivitaten

2 vgl. KGSt®-Bericht Nr. 8/2014, ,Kommunales Risikomanagement, Teil 2: Das interne Kontrollsystem*

Unter Stutzprozessen versteht man Ablaufe unterhalb der eigentlichen Kernprozesse, z. B. das Bereitstellen der
notwendigen IT-Ausstattung und ihre Wartung.
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— Bearbeitungszeiten
— Liegezeiten
— Mengengeriist wie Wahrscheinlichkeiten und Fallzahlen

Im Gegensatz zur klassischen Untersuchungsmethode mit vielen Einzelinterviews arbeiten wir
bei der Prozesserhebung Uberwiegend mit értlich ausgewahlten, erfahrenen Arbeitsgruppen,
Sachbearbeitergruppen oder einzelnen Sachbearbeitern zusammen, mit denen die Prozesse
gemeinsam definiert und aufgenommen werden.

Soweit die Sachbearbeiter bisher keine Erfahrung mit Prozesserhebungen vorweisen kdnnen,
sollten mit ihnen Vorgehensweise, Ziele und Erhebungstechnik erértert werden. Geeignete
Mittel zur Unterstiitzung der Mitarbeiter sind bereits vorhandene Prozesse. Weitere Grundlagen
fir die Prozesserhebung sind dokumentiertes Wissen wie Rechtsgrundlagen, vorhandene Ar-
beitsanleitungen, Fachanweisungen und Dokumentationen. Um alle Mitarbeiter in die Prozess-
gestaltung einzubinden, empfiehlt es sich, eine gemeinsame Plattform einzurichten, auf die alle
verwaltungsinternen Mitarbeiter Zugriff haben, die am zu erhebenden Prozess mitarbeiten.
Diese transparente Vorgehensweise fuhrt zu einem offenen Diskurs zu den Prozessen, gege-
benenfalls werden unterschiedliche Arbeitsweisen und IT-Nutzung sichtbar und oft ergeben
sich auch weitere Informationen. Diese Erkenntnisse flieRen in die Analyse der Prozesse sowie
deren Soll-Konzeption ein.

Fiur die Ermittlung von Prozesszeiten wenden wir unterschiedliche Methoden an. Bei zeitlich
Uberschaubaren und haufig wiederkehrenden Aktivitdten kénnen die Zeiten in Zusammenarbeit
mit der Verwaltung gemessen werden. Bei Leistungsprozessen, die haufig unterbrochen wer-
den missen, bei denen mehrere Sachbearbeiter, Organisationseinheiten, externe Fachstellen
und andere mitwirken, werden die einzelnen Aktivitaten Uber einen langeren Zeitraum durch
die Selbsterfassung der Sachbearbeiter gemessen oder mit den Sachbearbeitern valide ge-
schatzt. Bei allen Prozessen empfiehlt es sich, zuerst den Prozess aufzunehmen und dann
weitere Informationen wie Bearbeitungszeiten oder Liegezeiten zu erheben.

Die Ermittlung der Mengen und Fallzahlen fir Aufgaben und Prozesse geschieht haufig nach
der Prozessaufnahme und vorrangig Uber vorhandene Statistiken oder Auswertungsmoglich-
keiten der genutzten Programme. Dies ist aber nur dann moglich, wenn die Programme konse-
quent genutzt und die Daten einheitlich erfasst und regelmaRig gepflegt werden. Eine nur spo-
radische Nutzung der Programme, z. B. flr bestimmte Aktivitaten oder in Abhéngigkeit vom
Sachbearbeiter, fihrt zu einer Verzerrung der bisherigen Leistungsfahigkeit der betroffenen
Einheiten, da nicht dokumentierte Félle bei der Auswertung nicht berlcksichtigt werden kon-
nen. Dies fiihrt im Weiteren zu einem erheblichen manuellen Nacherfassungsaufwand, um be-
lastbare Zahlen fir das Vorkommen von Aktivitdten oder Teilprozessen (TP), die nur bei be-
stimmten Fallkonstellationen anzutreffen sind, feststellen zu kénnen. Belastbare Zahlen sind
jedoch unabdingbar fir eine auf Prozessen basierende Stellenbemessung.

2.4 Prozessdokumentation
Grundsatzlich erfolgt die Dokumentation der Prozesse graphisch. Zu diesem Zweck existieren

verschiedene Modelle und Metamodelle, die zur visuellen Beschreibung von Prozessen geeig-
net sind.® Um dem Grundsatz der Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit Rechnung zu tragen,

Organisationshandbuch Bund, Abschnitt 6.2.4 Prozessmodelle, Stand November 2015
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empfiehlt es sich, die Dokumentation/Modellierung von Prozessen mdoglichst standardisiert und
einheitlich vorzunehmen.

Der Bayerische Kommunale Prifungsverband verwendet fur die Darstellung der Geschéftspro-
zesse den auch von der KGSt®-Prozessbibliothek genutzten Modellierungsstandard ,FaMoS*.
2.5 Prozessanalyse und -optimierung

Die Prozessanalyse umfasst sowohl die Identifizierung und Aufnahme als auch die wertneut-
rale Untersuchung des Ist-Zustandes eines Geschaftsprozesses. Sie ist eine systematische
Untersuchung von Prozessen. Dazu ist es notwendig, den Prozess in seine Einzelteile zu zer-
legen, um ihn zu verstehen und Schwachstellen sowie Verbesserungspotenziale zu identifizie-
ren.

Ziele der Prozessanalyse sind

— Schwachstellen zu identifizieren,

— Ergebnisse und deren Zusammensetzung zu verstehen,

— Optimierungspotenziale aufzudecken und somit Input fiir das Re-Design von Prozessen zu
geben und

— Defizite rechtlicher oder ortlicher Standards zu erkennen.
Ziele der Prozessoptimierung sind

— Ist-Prozesse an den gewiinschten Soll-Zustand anzunahern und
— Schwachstellen im Prozessablauf zu beseitigen.

Methodische Anséatze sind dabei,

— Prozessschritte und Teilprozesse zu reduzieren,

— Aktivitaten der beteiligten Sachbearbeiter (Rollen) kritisch zu hinterfragen,

— die Standards anzupassen (an rechtliche oder sonstige fachliche Vorgaben),
— die Prozessschritte weitestgehend zu automatisieren,

— mogliche Datentibernahmen und Schnittstellen zu nutzen und

— die Organisationsstrukturen zu verandern.
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Gegeniiberstellung von Prozessanalyse & -optimierung prdas-

analyse und
-optimierung

ij 1

Prozessanalyse

Prozessoptimierung

Ermittiung von

Schwachstellen und .

Optimierungspotentialen - Beseitigung von Schwachstellen
hinsichtlich der IST- - Ausschopfen von

Prozesse Optimierungspotentialen

- Annéherung der IST-Prozesse
an gewunschten SOLL-Zustand

Prozessanalyse und -optimierung stehen in Beziehung zueinander; auf Grundlage der in der
[— ., Prozessanalyse identifizierten Schwachstellen und Optimierungspotentiale kénnen Prozesse
" optimiert und in einen gewiinschten SOLL-Zustand gebracht werden.
Ausgenommen davon ist das Business Process Reengineering.

©BOC Group | boc@bocgroup com

3 Geschaftsprozesse — Praxisbeispiele

Der Bayerische Kommunale Prufungsverband berat und unterstitzt seine Mitglieder unter an-
derem zu organisatorischen Fragen in der Mehrzahl der bei den Kommunen zu bearbeitenden
Aufgabenbereiche. In diesem Zusammenhang spielen die Themen Ablauforganisation und
Stellenbemessung unter Beriicksichtigung des Konzepts ,Neues Steuerungsmodell® eine zent-
rale Rolle. Ziel der Beratung sollte damit auch die Integration von betriebswirtschaftlichen An-
satzen in die Verwaltungskultur und damit der Wandel von der Funktions- zur Produkt- bzw.
Prozessorientierung sein.

Zur Veranschaulichung unserer Ausfiihrungen haben wir beispielhaft Ist-Geschéiftsprozesse6
aus drei Bereichen unserer Beratungstatigkeit ausgewahlt. Wir stellen zu den Prozessen die
Prozessubersicht’ und -gliederung8 sowie wesentliche Ausschnitte des Prozessablaufs® (Aktivi-

Schaubild verdeutlicht die Beziehungen zwischen Prozessanalyse und -optimierung
Prozess, der die im Rahmen der Beratung vorgefundene ortliche Arbeitsweise dokumentiert

Mit Hilfe der Prozesslandkarte werden Zusammenhénge des Prozesses zu vor- und nachgelagerten Prozessen so-
wie angrenzenden Prozessen deutlich gemacht.
http://www.kgst.de/prozessbibliothek/pdfhelp/Hilfe_Prozessbibliothek.pdf

Prozess wird zur weiteren Strukturierung in seine Teilprozesse und Aktivitaitengruppen gegliedert. Teilprozesse
sind ihren Bearbeiterrollen zugewiesen und durch definierte Zwischenergebnisse voneinander abgegrenzt. Aktivi-
tatengruppen (auch ,Geschaftsaufgaben” genannt) orientieren sich z. B. an den per Gesetz festgelegten Arbeits-
schritten, die fir eine ordnungsgemafie Abwicklung eines Verwaltungsprozesses erforderlich sind.
http://www.kgst.de/prozessbibliothek/pdfhelp/Hilfe_Prozessbibliothek.pdf

Auf dieser Ebene wird der Aktivitatenfluss (AF) dargestellt. Daraus ergibt sich, was in einem Prozess konkret zu tun
ist, um ein Ergebnis zu erreichen. Das Aktivitdtenmodell (Flussdiagramm) gibt die konkrete zeitliche und sach-
logische Abfolge der Aktivitdten und Entscheidungen im Prozess wieder.
http://www.kgst.de/prozessbibliothek/pdfhelp/Hilfe_Prozessbibliothek.pdf
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tatenfluss) dar. Unsere Prozesse modellieren wir mit dem im Projekt KDV (,Kompetenzzentrum
Digitale Verwaltung®) von d-NRW und der b.i.t.consult GmbH entwickelten Fachmodellierungs-
standard FaMosS.

3.1 Bauordnung - vereinfachtes Baugenehmigungsverfahren
3.1.1 Prozessbeschreibung™

Im Genehmigungsverfahren fir Sonderbauten (Art. 60 BayBO) wird ein Bauvorhaben auf seine
Ubereinstimmung mit den dort genannten, weitreichenden rechtlichen Anforderungen gepriift.
Die Baugenehmigung bestéatigt dem Bauherrn verbindlich, dass sein Vorhaben diesen Vor-
schriften entspricht. Im vereinfachten Genehmigungsverfahren (Art. 59 BayBO) prift die Bau-
aufsichtsbehérde hingegen nur einen Ausschnitt besonders wichtiger Anforderungen, namlich

— die bauplanungsrechtliche Zuléassigkeit des Vorhabens nach den 8§ 29 bis 38 BauGB
(z. B., ob es sich im nicht Gberplanten Innenbereich in die umgebende Bebauung einflgt),

— seine Ubereinstimmung mit 6rtlichen Bauvorschriften (z. B. einer Gestaltungssatzung),
— beantragte Abweichungen vom Bauordnungsrecht und

— andere Offentlich-rechtliche Anforderungen, soweit wegen der Baugenehmigung eine Ent-
scheidung nach anderen o6ffentlich-rechtlichen Vorschriften entfallt, ersetzt oder einge-
schlossen wird (z. B. Denkmalschutzrecht, wenn beispielsweise in der Nahe eines Bau-
denkmals gebaut wird, die daftr aber an sich erforderliche denkmalschutzrechtliche Er-
laubnis wegen der Baugenehmigungspflicht entfallt).

Fir die Beachtung aller tibrigen Anforderungen sind der Bauherr und die von ihm am Bau Be-
teiligten (z. B. der Entwurfsverfasser) selbst verantwortlich.

10 https://www.freistaat.bayern/dokumente/leistung/58219248641
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3.1.2 Prozessdarstellung

Nachfolgend haben wir den Prozess auf den Ebenen der Prozessgliederung (Soll-Prozess) und
der Aktivitatengruppen™ (Gegeniberstellung Ist-Prozess und Soll-Prozess) bei einem Land-
ratsamt als Genehmigungsbehdérde dargestellt.

3.1.3 Prozessgliederung

B

A A

A

V5B TSB ASK [Trager dffentlicher Belang| Ei

Sachbearbeiter [ hbearbeiter Technik [ i

Verwaltung
ik LY
i $ » . . b TP 3 Antrag abschlieRend priifen,

1 1 0
TP 1 Antrag entgegennehmen .\ ‘,, TP 2 Antrag vorprifen, ToB beteiligen /, Bescheid erstellen
Antrag geht ein

‘ Bescheid erstellt

Antrag auf
Baugenehmigung geht
{iber Gemeinde ein.

Geschiftsprozess
Antrag auf Baugenehmigung

Antrag eingegangen,
Grunddaten im Verfahren
erfasst,
Eingangsschreiben
ausgelaufen.

3.1.4 Gegeniberstellung Ist- und Soll-Teilprozess

Antrag planungsrechtlich
und
bauordnungsrechtlich auf
Plausibilitat geprift, T8
beteiligt.

Dargestellt haben wir die Bearbeitung eines vereinfachten Baugenehmigungsverfahrens aus
Sicht der Bauordnungsbehodrde — ohne Partner- oder Stitzprozesse (intern oder extern).

11

Das Lesen und Verstehen eines Prozesses kann sich durch die Modellierung in der Ebene der Aktivitaten stark
verbessern, insbesondere bei sehr komplexen Prozessen. Die Teilprozesse werden auf diese Ebene in ihre Akti-
vitaten bzw. Aktivitdtengruppen zerlegt. Dabei kdnnen organisatorische, betriebswirtschaftliche und insbesondere
fachliche und verfahrenstechnische Gesichtspunkte Grund fir die Gliederungsanséatze sein.
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3.1.5 Teilprozess 1 — Antrag entgegennehmen

Nachfolgend stellen wir die jeweiligen Teilprozesse aus der Prozessgliederung im Ist und Soll
gegentber.

Teilprozess 1 Ist Teilprozess 1 Soll
ASK VSB2.QE ASK
EL 5 Min W i,

Bauantrag geht ein

* Bauantrag geht ein.
Antrag mit Datum
stempen 0
—
‘L Antrag mit Datum
1S Excel stempein
S — -
‘| )| Zusatzliche Erfassung -/ &
GBrumuaten im \ /| unnotig. v
auplanver- -
zeichnis erfassen - fM‘\ —
— J Zusatzliche Erfassung in Excel
TS Verfanven Grunddaten in \ y entfallt
QTS erfassen —
|
Grunddatenin
QTS erfassen
OTS-Verfahren
OTS-Verfahren W
hinterlegen
Wy-Datum \ )
hinterlegen
—
OTS-Veriahren .
OTSVerhien . . s | “1 Ganzheitliche Sachbearbeitung,
] Eingangsschreiben zusatzliche Kontrolle entfallt.
generieren und -
Engangsschreiben versenden
generieren
T {
S o I | "\ | Einschl. der Planunterlagen;
[ ) EEE e Papierunterlagen | % | entspr. GroRformatscanner steht
Papierunteriagen = | | entspr. GroRformatscanner steht scannen und A4 zur Verfugung, dadurch értlich
scamen und - zur Verfiigung; dadurch artlich archivieren N erhéhte Bea[blgﬂun szeit
archiveren erhthte Bearbeitungszeit 9
' 0
i
Weiere Antrag an VSB
Flanmappen abgeben zur
sorfieren
s Vorprifung P
l Eingangsschreiben
berpriifen und
versenden
&
Antrag an VSB 3
QE abgeben zur Antrag;fiasi:ln sind
Vorpriifung
F-1

Antragsdaten sind
erfasst
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3.1.6 Teilprozess 2 — Antrag vorprifen, Trager 6ffentlicher Belange (T6B) beteiligen

Teilprozess 2 Ist

VSB 3. QE

E Min.

VSB 2. QE

ES Min.

TSB 3. QE

EZ Min.

ASK

EMm.

Antrag vorprifen,
6B beteiligen

Ricksprachebedart (5 | yin

U,Z\LJE

sprache mit
TSB 3. QF

manuelle Bearbeitung, keine
ganzheitliche Sachbearbeitung

Nachforderungen
erfassen in OTS

Abgabe an VSB 3

Fachstellen-
beteiligung
erfassen in OTS

{

keine durchgangige
ganzheitliche
Sachbearbeitung im
Workflow

Antrag technisch

vorpriifen

Fachstellenbeteiligungen
drucken und versenden

Eingehende
Stellungnahmen
durchsehen und ggf.

Auflagen im
Bearbeitungsblatt
g6 vermerken
fihren, Ricklauf
steuern &

F E—

ggf. Unterlagen

nachverscannen

QE zur
Schiusspriifung .

Ende der
Vorprifung

Sichtung:
Vollstandigkeit der
Unterlagen
Planungsrecht,
Abstandsflachen
Fachstellen festlegen
Nachbarbeteiligung
Nachforderungen

Gefahr der
Doppelprufung
durch fehlende

Festlegung
Prifprogramm

Sichtung:
Auffalligkeiten (Prifung
Planungsrecht), weitere
Fachstellen,
Abstandsflachen

Gefahr der
Zeitverzigerung
(magl

unzureichende
Unterlagen oder
weitere
Stellungnahmen
notwendig)
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Teilprozess 2 Soll

VSB

[17 Min.

[51 win.

ASK

E Min.

O

Antrag vorprifen,
T6B beteiligen

¥

OTE Verfzhrzn

Gemeindliches

Einvernehmen
pritfen

Y

’ Nein

Ricksprache mit
TSB?

¢Ja

Rucksprache
bzw. gemeinsame
Durchsicht mit TSB

Ggf. Ricksprache
(oder kurze
gemeinsame
Durchsicht)
Verwaltung - Technik

OTS-Verfahren

I Ganzheitliche Bearbeitung -
u Verzicht auf handschriftliche
Eintragungen; Daten
unmittelbar im Programm
erfassen.

Antrag technisch
vorpriifen

DTS -Verfahren

Fachstellen
beteiligen und
fehlende .

... Unterlagen anfordern

Ggf. Riicksprache
mit Verwaltung

Beteiligungen

Antrag an Technik

versenden und
steuem,

... Wiedervarlage

zur Schluss-
Prifung geben

Ende der
Vaorpriifung

Sichtung gemeindliches
Einvernehmen

- ErschlieBung

- Beschluss (z.B.
hinsichtlich Befreiungen)
- Unterschriften

- Auffalligkeiten
hinsichtlich
Planungsrecht
verwaltungsseitig

Prifungsumfang:
- Vollstandigkeit der
Unterlagen,
- Fachstellenbeteiligung,
- planungsrechtliche
Zulassigkeit,
- bauordnungsrechtliche
Plausibilitatsprifung
(z.B. Abstandsflachen)
- Verfahrensart, ...

Anforderungsschreiben
erstellen:
- Fachstellen,

- Unterlagen erganzen,

bzw. nachfordern.

Sichtung der
eingehenden
Stellungnahmen, ggf.
weitere Veranlassung
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3.1.7 Teilprozess 3 — Antrag abschlie3end prufen, Bescheid erstellen

Teilprozess 3 Ist

VSB 3. QE

[8Min

VSB 2. QE

[26 Min

TSB2.QE

[20Min

TSE 3.QE

[8hin

ASK

[36 Min

Schlusspriung
(Startersignis)

nein
Umplanung /
Andenung
|
§ % der Fall
Negative

Stellungnahmen?

90 % dtr Falle

[ |

Stellungnanmen
prifen

{

Abstimmungsgespr
mi Bauhermn /
Flanfertiger

idR. zusammen mit
TSB3 QE

& % der Falle

Besprechung
antissien eines.
Jour-Fixe

(AL 4, B6L, KBM, 2
SB V. 3| QE}

Y

JOIN: ——

Technik 3. QE

im Regelfall unter
Einschattung des SB

weerer
(erganzander.

. Unterlagen als Aufiage
der Fachstellen)

Prifungder | —|

Nachbesserung

Fortsetzung néachste Seite
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Technisahe

.R. zusammen mit
TSB3.QE

Revsion
(Erganzung des,

... Diktatblatts um
technische
Festsetzungan,
Stempeln der Plane nach
Abschiuss der
technischen Prafung)

techische
Profung regeben

Dokt
abschien fnso
Festssungen

... Feslsetzungen
saitens dar
verwaltungsrechtlichen
Prufung)

Besched

Bescheid erstelen

berprien
‘anhand der.

.. Festsezungen des
Diktatbiats (inkl
Scannen des Arbeils-
Diktatblatts)

93 % der Falle

Verbesserungs-
bedarf?

7% def Falle

2% der Falle

Verbesserung
5% def Falle

VSB bessent
Fetler aus

Schrebbiro

bessert Felisraus

Bescher
unlerschveien

versenden

nur Postauslauf der
Schreiben (Bescheid,
Mittellungen ete.), keine
Kuvertierung

Endereignis
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Teilprozess 3 Soll

[31Min

VSB

[31 Min

ASK

[28Min.

Schlussprifung

ggf. Ricksprache mit
5B Verwaltung

L | fassend (
! Nachbareinwendungen etc.) - in enger
Antrag prifen Abstimmung mit SB Verwaltung

|

nein

Umplanung /
Anderung

ja

) ——

Umplanung /
Anderung
veranlassen

|

) ——

Nachforderung
wreterer
(erganzender.

_ Unterlagen als Auflage
der Fachstellen)

Nachbesserung
prifen

im Regelfall unter
Einschaltung des SB
Verwaltung

technische

Prifung (... technische
abschiisien, Festsetzungen in OTS
erganzen, Stempeln der
Plane nach Abschluss
der technischen Prifung)

auf Diktatblatt verzichten, stattdessen
Antrag medienbruchfrei in OTS bearbeiten

technische

Festsetzungen
durchsefen und

 Festsetzungen
seitens der
verwaltungsrechtlichen
Priffung erganzen

) E—

Bescheid in OTS

erstelizn

 —

Bescheid

Bescheid drucken

inkl. weitere
Ausfertigungen,
Kostenrechnung, etc

unterschreiben

Bescheid

versenden

nur Postauslauf der
Schreiben (Bescheid,
Miteilungen stc.), keine
Kuvertierung

Endereignis
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Legende:

= Startereignis, Prozess ausldsendes, steuerndes Ereignis

. = Endereignis, Prozess beendendes steuerndes Ereignis

l = Bearbeitungszustand, Zwischenergebnis der Prozessdurchfiihrung
- = Aktivitaten-Flussverbinder, verbindet die Objekte im Prozessablauf

@ = (exklusive) entweder/oder-Verzweigung

M = Zusammenfihrung paralleler oder alternativer Prozesspfade
@ =und

Erlauterungen:

Im Rahmen unserer Beratungstatigkeit treffen wir bei der Bearbeitung der vereinfachten Bau-
genehmigungsverfahren die unterschiedlichsten Rollenverteilungen an. Beispielhaft haben wir
eine davon im Ist-Prozess dargestellt. In diesem Fall haben wir eine stark arbeitsteilige Sach-
bearbeitung (viele Rollen bzw. Akteure) angetroffen. Diese Rollenaufteilung fiihrt in der Praxis
zu Doppelsachbearbeitung und zusatzlichen Kontrollen durch nachgelagerte Rollen (weitere
Sachbearbeiter). Haufig stellen wir gegeniiber reduzierten Rollen und Schnittstellen 6rtlich ho-
here Bearbeitungszeiten fest.

In diesem Fall ist das Prifprogramm (die einzelnen Aktivitaten) zwischen der Bearbeitung
durch Verwaltungsmitarbeiter und technische Fachkréfte zudem nicht (ausreichend) definiert.
Dadurch werden Doppelprifungen bei bestimmten Prifschritten durchgefiihrt. Fir die Bear-
beitung wird das eingesetzte IT-Verfahren nicht vollumfanglich genutzt, weil die Sachbearbeiter
in erhéhtem Umfang noch Assistenzkrafte flr Tatigkeiten einsetzen, die bei entsprechender
Programmnutzung als Zusammenhangstatigkeiten von den Sachbearbeitern auszufiihren wa-
ren.

Im Soll-Prozess (auf Ebene der Teilprozesse) haben wir eine mogliche Bearbeitung im Rah-
men einer produktorientierten Sichtweise bei einer konstruktiven, zielgerichteten Zusammenar-
beit und klarer Aufgabenabgrenzung zwischen den einzelnen Rollen dargestellt. Im Regelfall
sind nichttechnische und technische Mitarbeiter fur die Verfahrensabwicklung eingesetzt. Diese
Mitarbeiter sollen fachlich abgestimmt, eng miteinander zusammenarbeiten. Wir sind beim Soll-
Prozess von einer Beteiligung beider Fachrichtungen ausgegangen.

Nach den Optimierungen ergeben sich im Soll-Prozess neben den dargestellten geringeren
Bearbeitungszeiten auch positive Effekte auf die so genannten Durchlaufzeiten, da Aktivitaten,
die bisher unterschiedliche Sachbearbeiter vollfihrten, kinftig bei einem Sachbearbeiter ge-
bindelt und dadurch ,Ping-Pong-Aktenbearbeitungen® vermieden werden.

30 Bayerischer Kommunaler Priifungsverband - Geschéftsbericht 2015



Die jeweiligen Bearbeitungszeiten der einzelnen Rollen haben wir aufgefthrt. Die bei einer
Prozessoptimierung zu erzielenden Einsparungen bei den Bearbeitungszeiten sind aus dem
Vergleich Ist-Prozess versus Soll-Prozess ersichtlich.

Aktivitat Bearbeitungszeiten gesamt (alle Rollen) in Minuten
Ist Soll
Teilprozess 1 44 31
Teilprozess 2 89 79
Teilprozess 3 98 88
Insgesamt Teilprozesse 1 bis 3 231 198

Durch die Optimierung der Teilprozesse ergeben sich geringere Bearbeitungs- und Durchlauf-
zeiten, das eingesetzte Programm kann medienbruchfrei genutzt werden und Schnittstellen
entfallen.

3.2 Wirtschaftliche Jugendhilfe — Bearbeitung eines Antrags auf Hilfe zur Erziehung
(88 27 ff. SGB VIII)

3.2.1 Prozessbeschreibung

Personensorgeberechtigte haben bei der Erziehung eines Kindes oder eines Jugendlichen An-
spruch auf Hilfe, wenn ohne sie eine dem Wohl des Kindes oder des Jugendlichen entspre-
chende Erziehung nicht gewdahrleistet ist. Die Hilfeformen reichen von ambulanten Uber teilsta-
tiondre bis hin zu stationéaren Hilfen. Das ortlich zustédndige Jugendamt berat Uber die geeig-
neten bzw. notwendigen Maflinahmen; bei Bedarf wird das Hilfeplanverfahren eingeleitet. Der
Prozess Antragsbearbeitung beschreibt mit Fokus auf die Wirtschaftliche Jugendhilfe (WiHi)
die allgemeine Bearbeitung eines Antrags auf Hilfe zur Erziehung.

3.2.2 Prozessdarstellung

Wir haben den Prozess der Antragsbearbeitung zur besseren Ubersicht zunachst auf der
Ebene der Prozessgliederung und anschlieRend zur Vergleichbarkeit des Ist- und Soll-Prozes-
ses auf Ebene der Aktivitdten dargestellt. Im Fokus des Prozesses standen die Aktivitdten der
Wirtschaftlichen Jugendhilfe.
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3.2.3 Prozessgliederung

Antragseingang

[O\

A

JA-/ASD-/Regionalleitung

pe

/O\

/O\

1
|
|

v

SB WiHi SB WiHi SB ASD SB WiHi SB WiHi
=~ S gl
TP 1 Zustandigkeit TP 2 Hilfekonferenz 1 | ' |

of o ‘durchfohren o TP 3 Antrag bearbeiten o Bescheid erstellen
Geschaftsprozess
Antrag auf Hilfe zur Erziehung bearbeiten (Leistungsgewahrung)
hZiusta‘ndlgkell des JA 7E_|nze\fall in 7/—\7ntrag entsprechend
gepruft Hilfekonferenze dem Ergebnis der

Startereignis: Alt. 1:
Kunde stellt Antrag auf
HzE, i. d. R. nach
Beratung durch den
ASD. Alt. 2: Antrag auf
Fallubernahme eines
anderen Jugendamtes

geht ein.

besprochen, weiteres

Vorgehen festgelegt

Hilfekonferenz verarbeitet

Bewiligungs-/
Ablehnungsbescheid

Uber Antrag entschieden;
Bewilligungs- oder
Ablehnungsbescheid
erstellt.
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3.2.4 Gegenuberstellung Ist- und Soll-Prozes

Ist-Prozess

Fallzugang tber

ASD

S

Fallzugang durch
anderes Jugendamt

Bedarfund
Ressourcen
emitiein

.’;io":‘j.". —

&,

'

FAMWHAR | —— :;jO|N.
erfassen - o

Bedarfsdeckung
durch Andere?

i ja

‘An andere Stelen
weiterleiten’
verweisen

eingang bei ASD

&« .

Aniragsfomnuar

Faiunteragen, EWO-
Ausdruck

) (

S

“An Zustandges
AsDnfomieren | ™ >|  JugenamtBezitk
B abgeben
Teilnehmer: . B. Zustandig?
Jugendamtsleitung, SB
Fall (vorerst) ASD, ggf. Fachdienst.
beendet = .
Lo
durchfuhren ' ’!OI N' ja nein
E ‘s oo Fall beendet
Einstweillige
‘ Bewiligung?
Vordruck for
Ablehnungsbescheid
R e | ——————— | B, |—
Weitere Bedarfsklarung Ablehnung Sekageton weiterieten
notwendig 4 Fall (zunachst)
rgebnis der beendet
Hilfekonferenz?
Bewiligung Vordruck Protokol
Hifekonferenz
Vordruck for
Bewiigungsbescheid
| | Tnformation uber [ Bewvescheiaan
Hie einiiten Bew.an Wit sy ASD fur deren Akt
bescheid erstelen
‘weiterleiten weiterieiten
Antrag bewilligt
‘Wi Uber
Hifebeginn
informieren
Laufende
Hilleplanung
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Soll-Prozess

Fallzugang aber

Fallzugang durch

anderes Jugendamt
ASD WiHi
T
fur ASD
und WiHi
- -
K &, SRR,
. i Bedarf und o i
JOIN: | T @ — - |—-uion:
. . aiinkish nein B .
Bedarfsdeckung eingang bei WiHi
durch Andere?
ila EWO-
Orfiche/sachiche Ausdruck
( j r j Zustandigkeit
prifen
An andere Stelle
Fall dokumentieren weiterleiten/
= verweisen &
l ( ) [ )
An zustandiges
nem’ ASD informieren I > L JugendamBezirk J
abgeben
L B ia
Zustandig?
Fall (vorerst) ¢ ja l
beendet b4
Nach Prafung der pi oS
Zustandigkeit :,JOIN.‘
Antragskopie an ASD - a eI
ubermitteln einschl 5 E Fall beendet
instweillige
Aufforderung zur
Bewilligung?
T einer
Hilfekonferenz. ( A
vorbereiten
Vordruck Protokol &
( ™
Teilnehmer: z. B. Gemensame
. SB
ASD, SB WiHi ggf. durchfohren =%
Fachdienst. = L/—l
l Vordruck fur
Ablehnungsbescheid
bleh
Weitere Bedarfsklarung Ablehnung bescheid erstelen
notwendig Fall ist (zunachst)
Ergebnis der beendet
Hilfekonferenz?
Vordruck fur
Bewiligungsbescheid
Hife einleiten ‘ Wi i 500
f ] Antrag bewilligt
WiH Gber
Hilfebeginn
informieren
Laufende
Hilfeplanung

Auftrag bei der Erhebung der Ist-Prozesse war, Doppelarbeiten und Schnittstellen zu ermitteln.
Die Soll-Prozesse sollten unter Beriicksichtigung von Optimierungsmaéglichkeiten und Bertick-
sichtigung allgemein gultiger und 6rtlicher Standards modelliert werden.

Bei der Erhebung des Ist-Prozesses konnte eine unzureichende Beteiligung der Wirtschaftli-
chen Jugendhilfe bei der Antragsentscheidung festgestellt werden. Dadurch wurden Falle dop-
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pelt erfasst und/oder uneinheitlich bearbeitet. Eine untergeordnete Rolle spielte die wirtschaftli-
che Sichtweise bei der Bearbeitung der Hilfen. Bei der Sachbearbeitung kam es durch das
Fehlen fallrelevanter Informationen und durch das dadurch notwendige zeitintensivere Nach-
fragen zu Verfahrensverzégerungen und damit zu einer langeren Bearbeitungsdauer.

Im kunftigen Soll-Prozess wurden mit dem Allgemeinen Sozialen Dienst (ASD) und der Wirt-
schaftlichen Jugendhilfe Standards erarbeitet, wie z. B. die einheitliche Fallerfassung durch die
Wirtschaftliche Jugendhilfe und deren Teilnahme an den Hilfekonferenzen. Dadurch kénnen
Doppelarbeiten vermieden und der Informationsaufwand sowie die Bearbeitungs- und Durch-
laufzeiten reduziert werden.

3.3  Wirtschaftliche Jugendhilfe — Rechnungsbearbeitung

3.3.1 Prozessbeschreibung

Ist eine Hilfe zur Erziehung (HzE) (88 27 ff. SGB VIII) bewilligt, so stellen die externen Leis-
tungserbringer grundsatzlich in regelmafligen Abstédnden eine Rechnung Uber die von ihnen
geleistete Hilfe. Die Rechnung ist seitens des Jugendamts auf ihre sachliche und rechnerische
Richtigkeit hin zu prufen (vgl. 8 41 KommHV-Kameralistik bzw. § 37 KommHV-Doppik) und die
Auszahlung uber die Kasse zu veranlassen.

3.3.2 Prozessgliederung

&

Rechnung iiber
eine HzE geht ein

gaf. Zahlungsavis an
Rechnungsstelier

A

A

A

i

SB WiHi SB WiHi Assistenz JA-/ASD-/Regionalleitung
27"~ | TP 2 Rechnungsbetrag 27| TP 3 Integration der oL g

TP 1 Rechnung priifen 0 } im Fachverfahren v }| Auszahlungsbetrage in v })| TP 4 Zahlungsfreigabe
R4 hinterlegen . .8 das Finanzverfahren . a8

Geschaftsg
R

rozess

Der seitens des
Jugendamtes zu
zahlende
Rechnungsbetrag
(=Auszahlungsbetrag) ist
im Fachverfahren
hinterlegt

Die sachliche und Die Auszahlungsbetrage
rechnerische Richtigkeit sind in das
der Rechnung ist geprift Finanzverfahren

eingestellt

Eingang der Rechnung
beim zustandigen SB
WiHi

Die Zahlung ist
freigegeben, die
Rechnung wird beglichen
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3.3.3 Gegeniberstellung Ist- und Soll-Prozess

Ist-Prozess

Rechnungseingang

A

SB WiHi Assistenz JA- oder Teamleitung SB Kasse

prafen

| mit Rechnungssteller

—>|  Offene Fragen
nein idaren

IIJ

Rechnung sachl.
und rechn richtig?

JOIN

.
) E—
Sachl. und rechn.
Rchigket [im Fachvertahren
bestatigen
Transportzeit 15 Min, betrag hiteriegen

Liegezeit 0.5 AT

-— An i
Tostaufstarten  F o nsportzeit 16 Min,
Liegezeit 05 AT

nen] Detentorgieren
Daten korrekt?
e
.
e,
$JOIN<=—
C
Je nach Hohe der
Auszahlungssumme ggf.
auch Zahlungsfreigabe
Belege bear durch eine Ubergeordnete

Leitungskraft notwendig

Vorbereiten Transportzeit 15 Min, s“"p”' Kopenene.

Liegezeit 1 AT
Y
mit den begrundenden z,;':'g;‘
Unterlagen an die Kasse
552% il mH
:g:en:ﬁ\ Transportzeit 15 Min,
Liegezeit 1 AT
Auszahlung
Transportzeit 1 AT veranlassen
Transportzeiten: 1 AT 1 h L

Liegezeiten: 3 AT

Rechnung bezahit
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Soll-Prozess

Rechnungseingang
SB WiHi Assistenz JA- oder Teamleitung SB Kasse
Einzelposten
prufen
‘1' mit Rechnungssteller
— Offene Fragen
nein Kiaren
Rechnung sachl.
und rechn. richtig?
Sachl. und rechn.
Richtigkeit
bestatigen
‘1’ Fn Fachverfahren
— )
betrag hinterlegen
Testlauf starten
—>| ;
nein o
Daten korrekt?
i
-
e
o e
*JOIN.-
. .
..
.
Je nach Hohe der
( A Auszahlungssumme ggf.
auch Zahlungsfreigabe
alage baaibelin durch eine tbergeordnete
Leitung notwendig.
— o
v :
) 'R
vorbereten Transportzeit: 1 Min, s“";ﬁ:’:" skl
J Liegezeit 1 AT
'SR
mit den begrundenden e
g
Untelagen an die Kasse
\ ¢
\
'SR
An Assistenz
anordnung m + Min
\ J
[ s
Transportzeit 1 AT veranlassen
m v
Transportzeiten: 1 AT
und 2 Min
Liegezeiten: 1 AT
Rechnung bezahit
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Erlauterungen:

Wir haben die vom Ist-Prozess zum optimierten Soll-Prozess entfallenden und/oder geénderten
Aktivitdten entsprechend gekennzeichnet.

Durch eine Reduzierung von Aktivitaten und eine geénderte, optimierte Zuordnung einzelner
Aktivitaten zu den Rollen (Sachbearbeiter) werden die Transport- und Liegezeiten vom Rech-
nungseingang bis zur Auszahlung durch die Kasse reduziert.

Die Aktivitaiten wurden zudem der Wertigkeit der Stellen entsprechend neu zugeordnet. So
konnten zeitintensive, jedoch tariflich geringer zu bewertende Tatigkeiten von héher bewerteten
Stellen auf entsprechend niedriger bewertete Stellen tibertragen werden. Dies hatte den weite-
ren Effekt, dass bei diesen Stellen, z. B. beim Sachbearbeiter der Wirtschaftlichen Jugendhilfe,
freie Kapazitaten fur die qualifiziertere Fallbearbeitung geschaffen wurden.

3.4 Stralenverkehrsordnung — Ausnahmegenehmigung fir GroRBraum- und Schwer-
transporte nach der StralRenverkehrsordnung und der StralRenverkehrszulas-
sungsordnung

3.4.1 Prozessbeschreibung
Transporte mit Fahrzeugen, die aufgrund ihrer Bauart oder ihrer Ladung die zulassigen Mal3e
und Gewichte der StralRenverkehrsordnung (StVO) und der Stral3enverkehrszulassungsord-

nung (StVZO) uberschreiten, bedirfen einer Genehmigung.

GroRRraum- und Schwertransporte weichen von den Vorschriften der StraBenverkehrszulas-
sungsordnung ab. Es werden vier Arten unterschieden:

— GroRraumtransport = groRe Abmessungen und kleines Gewicht (zum Beispiel ein Blech-
silo, Tank)

— Schwertransport = geringe Abmessungen, aber sehr hohes Gewicht (zum Beispiel Beton-
trager, Kranballast)

— GroRRraum- und Schwertransport = eine Kombination aus Spiegelsprich 1 und 2 (zum Bei-
spiel Grofdtransformatoren, Turbinen, Gasphasenreaktoren)

— Langmaterialtransport = Giter mit Langen Uber 20 Meter (zum Beispiel Holz-Dachbinder
oder Flugel von Windkraftanlagen)

Die Abmessungen eines Fahrzeugs oder einer Fahrzeugkombination sind auch dann dber-
schritten, wenn die Vorschriften tiber das Kurvenlaufverhalten nicht eingehalten werden.

Je nach Abmessung des Lastkraftwagens und seiner Ladung kdnnen Begleitfahrzeuge und/
oder Begleitung durch die Polizei vorgeschrieben werden.

Derartige Transporte werden nur zu bestimmten Zeiten genehmigt. Wéahrend der Ferien ist die
Benutzung bestimmter Bundesautobahnen grundsatzlich ausgeschlossen.
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Einem Antragsteller, z. B. einem Schwertransportunternehmen, kann eine auf héchstens drei
Jahre befristete Dauererlaubnis fir GroRraum- und Schwerverkehr erteilt werden. Die Geneh-
migung ist kennzeichenbezogen. Eine Dauererlaubnis darf nur erteilt werden, wenn polizeiliche
Begleitung nicht erforderlich ist und der Antragsteller Grol3raum- und Schwertransporte schon
langere Zeit mit sachkundigen, zuverlassigen Fahrern und verkehrssicheren Fahrzeugen ohne
Beanstandung durchgefihrt hat.

Mit Beginn des Jahres 2008 wurde VEMAGS (Abkurzung fur ,Verfahrensmanagement fur
Grolraum- und Schwertransporte®) eingefihrt. Hierbei handelt es sich um ein bundesweit ein-
heitliches Verfahrensmanagementsystem, in dem alle Benutzer uUber eine gesicherte Internet-
verbindung (https) auf eine gemeinsame Datenbank zugreifen und Vorgange in dieser Daten-
bank abarbeiten. Das Verfahren VEMAGS dient der bundeseinheitlichen Abwicklung und Be-
scheiderstellung im nach der Verwaltungsvorschrift zu § 29 Abs. 3 StVO und § 46 Abs. 1 Nr. 5
StVO vorgeschriebenen Verfahren fur GroRraum- und Schwertransporte. Darliber hinaus dient
es zur Darstellung der jeweiligen Verfahrensstande bei den beteiligten Antragstellern und den
Behodrden und erhdht somit die Transparenz des Erlaubnis-/Genehmigungsverfahrens sowohl
innerhalb als auch auRerhalb der 6ffentlichen Verwaltung fur den in VEMAGS registrierten und
zugelassenen Benutzerkreis. Der einzelne Sachbearbeiter der Behorde ist fur den Antragsteller
dabei nicht erkennbar. Daneben dient es der Erstellung statistischer Auswertungen Uber die
Gesamtmenge von Verfahren je Erlaubnisbehérde getrennt nach durchgefiihrten Anhdérungen,
erledigten und offenen Vorgangen sowie abgelehnten Antragen.

Der Antragsteller richtet seinen Genehmigungsantrag nach 88 29, 46 StVO (ber diese Platt-
form an die fur seinen Antrag zustandige Behotrde. Diese bearbeitet den Antrag auf der glei-
chen Plattform weiter, indem sie Uber diese Plattform die Anhérung der zu beteiligenden Stel-
len durchfuihrt. Der grof3e Vorteil dieses Verfahrens liegt darin, dass es unter anderem keine
Medienverluste, etwa durch unleserliche Faxe, mehr gibt. Weitere Vorteile sind, dass das Pro-
gramm bereits Plausibilitdtsprifungen zum Antrag durchfiihrt und das gesamte Verfahren on-
line nachvollzogen werden kann. VEMAGS soll die Bearbeitung von Antragen effektiver und
schneller gestalten und dabei z. B. Uber die Zusammenfihrung der verschiedenen Stellung-
nahmen im Verfahren zeitliche Einspar- und Entlastungseffekte bewirken. Allerdings ist nicht
jede Behorde verpflichtet, an VEMAGS teilzunehmen. Dieser Dienst ist fur die teilnehmenden
Kommunen gebuhrenpflichtig.

Transportfirmen kénnen ferner Uber einen externen Dienstleister, die Fa. GENOSK eG (Ge-
nossenschaft flir Schwertransporte und Kranarbeiten), Antrage stellen. Bei den Antragen Uber
GENOSK werden diese durch den Dienstleister vorbereitet sowie die anzuhérenden Stellen
festgelegt und bereits vom Dienstleister eingebunden.

Fir die Prozessmodellierung haben wir zwei Fallgruppen unterschieden, die wir im Rahmen ei-
ner Beratung eingehend untersucht und modelliert haben:

— Genehmigungsverfahren ohne Unterstitzung in der Verfahrensbearbeitung durch GENOSK
— Genehmigungsverfahren mit Unterstiitzung in der Verfahrensbearbeitung durch GENOSK
3.4.2 Prozessdarstellung

Die Prozesse werden jeweils mit und ohne Verfahrensbeteiligung durch den externen Dienst-
leister dargestellt.
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3.4.3 Prozessgliederung

Genehmigungsverfahren ohne externen Dienstleister

Anirag geht ein Bewitigung /
Ablehnung

Sachbearbeiter Sachbearbeiter Sachbearbeiter Sachbearbeiter Sachbearbeiter
: P e 3 G 4 P
il O TPasniagtomal N Fahvzeugiombinatons- ) | Annonngsvertaiven )¢ 3f 15 Bescheid erstelen
6. ~_.7| moglichkeiten prifen 8. 2 durchfuhren Seof
Geschaftsprozess

Schwerlast ohne GENOSK-U

Transportfirma stelit Zustandigkeit ist gepruft Prafung, ob Antrag F !
Antrag mittels = Korrekt Oberprafen, dazu gehdren die vom Schwertransport
RGSTAntragsformular, und volistandig ausgefult auch alle MaRe, befahren wird, und
Antrag ist und ob zutreffende Gewichte, zustandige Behorden
geht via Post oder Fax Genehmigung beantragt Achslasten etc. (§ 70 anhoren
oder E-Mail ein ist StVZO, T
— Fahrzeugscheinkopien,
TUV-Gutachten)
Genehmigungsverfahren mit externem Dienstleister
Ablehnung
Sachbearbeiter Sachbearbeiter Sachbearbeiter GENOSK Sachbearbeiter Sachbearbeiter

TP 1 Zustandigkeit
prafen

= 3 s P2 o TP db s
R oae N ) - ¢ ) Ammonngsvertaiven )t | TP 5 Bescheid erstelien
pri \..7| mogichkeitenpraten /< _ /| " durchiohren \..7| cenosKkontolieren /' _

Geschaftsprozess
Schwerlast mit GENOSK-U

Transportfirma stellt Zustandigkeit ist geproft Profung, ob Antrag Fahrzeugkombinationsmoglichkeiten Route/Strecke aberprafen
Antrag mittels korrekt aberprafen, dazu gehoren die vom Schwertransport
RGSTAntragsformular, und volistandig ausgefolit auch alle Mate, befahren wird, und prafen,
Antrag ist und ob zutreffende Gewichte ob alle zustandigen

geht via Post oder Fax Genehmigung beantragt Achslasten etc. (§ 70 Behorden angehort

oder E-Mail ein ist | stvzo, wurden

Fahrzeugscheinkopien,
TUV-Gutachten)

Bei diesem Verfahren wird der Teilprozess 4 Uberwiegend extern bearbeitet. Vor allem in
Bayern werden sehr viele Antrdage mit Unterstitzung durch den externen Dienstleister
(GENOSK eG) bearbeitet.
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Prozess ohne GENOSK

Transportfirma stellt
Antrag mittels RGST-
Antragsformular, Antrag

Antragseingang | geht via Post oder Fax

¢/ oder E-Mail ein

Brlliche
Zustandigkeit

Durchfiihrung im

Liegt Bestatigung
eigenen Auftrag? vor?

Bestatigung|liegt hier zu
100 % yor (nur
Bundeswehftransporte)

ja-lo9s

{ N [ Prifung, ob Antrag
korrekt und vollstandig
ausgefilllt ist und ob
zutreffende Genehmigung
beantragt ist

Antrag formal
priifen
es darf nur unteilbare
Ladung
werden — max. bis zu 10

% Zubehdr zur
unteilbaren Ladung

Ladung prifen

|

Zubehér zur
unteilbaren Ladung?
per E-Mail werden
Angaben von
T

Fahr

Uberprufen, dazu gehdren
auch alle MaRe,
Gewichte, Achslasten
ete. (§ 70 StVZ0,

Fahr.

TUV-Gutachten)

Fahrzeugkom-
binationsmagiich-
keiten priifen

§70 StVZO liegt l
vor?

nein - 0,1
§7051VZ0
ja-09 Genehmigung
anfordern

‘Angaben anhand
§708VZ0
Genehmigung

. priffen

Fortsetzung oben rechts

OR

OR

3.4.4 Gegenuberstellung Prozess ohne und mit Verfahrensunterstiitzung GENOSK

§ 70 StVZ0
Genehmigung ...

ja-02 ‘
Zweitgenehmigung
erforderlich?

nehmigung nein | 0.8
anfordern und

pritfen

nein - 0,1 nein

Fahrzeugschein
vorliegend?

ausreichend?

ja o8

-02

Fahrzeugschein /
Gutachten

anfordern

JOIN%J

Fahizeugschein /
TUV-Gutachten

Zweitgenehmigung, wenn
Regierung in § 70 StVZO
Genehmigung Auflage
festsetzt, ab bestimmten
Grenzwerten zusatzliche
Genehmigung
einzufordern (z.B. ,ab
einer Langer von -
zusatzlich ...")

[ Routerstrecke

Streckenverbote?

nein | 0,9

Bescheid in Word
bearbefen

f—‘\ tiberprifen, die vom
= befahren
“Anhrungs-
wird, und zustandige
verfahren
dnchlirgen | | Behorden anhsren
) | Anhorungsergebnisse
Anhbrungs- d fr
ergebnisse den Antragsteller
auswerten aufbereiten

Prifung Fahrzeugschein
/ TUV-Gutachten, wenn
Daten aus § 70 StVZ0
nicht ersichtlich

{ | Nachholen

wiederholen

I |

ja-01

Fahriweg,
Geltungsdauer,
Gebiihren werden auf
Antragsvordruck
eingegeben -
Festsetzung der
Auflagen in Word
mangels (Voll-)Zugriff auf

|

P —

Bescheid scannen
(digitales Archiv)

Verfahren
abgeschlossen

VEMAGS
I [Unterschiift und
Zustellung lisch
Bescheid erstelen | | odar persnliche
(inkl. Anlagen) Abhalung durch

Antragstellung)

Verfahrensschrite

durch die Stadt
(Streckenznderung wird
betreffenden Beharden
(ibermittelt)

Bayerischer Kommunaler Priifungsverband - Geschaftsbericht 2015

41



Prozess mit GENOSK

Antragseingang

—

Benoraenbatier
abspeichern auf
LaufwerkG

v

i

Antrag aufrufen,
drucken

v

P

ortiche
Zustandigkeit

Transpertima stellt
Antrag direkt bei
GENOSK, GENOSK
ubertagt Daten in
VEMAGS, Antrag geht
via Outlook ein

priifen

nein - 0,1

§70 §tvz0
Genehmigung

[ avsrichens?

ja 09

TOV-Gutachten
nein - 0.2 anfordern
Fahrzeugschein
vorliegend?
aos

Fahrzeugschein/
TUV-Gutachten

XOR,

prfen

Prifiung Fahrzeugschein
1 TUV-Gutachten, wenn
Daten aus § 70 StVZO
nicht ersichilich

_—
nein - 02

nein - 0,3

Durchfihrung im Liegt Bestatigung
eigenen Aufirag? vor?
Bestitigung
o7 anfordern
ja 08 Lo

Prufen, ob Antrag korrekt
und vollstandig ausgefull

Anirag formal ist und ob zutreflende
rifen Genehmigung beantragt

S ist.

)

Ladung priifen

Es darf nur unteilbare

1 | Ladungtransportiert
werden — max. bis zu 10
% Zubehtir zur
unteilbaren Ladung

ja- o1

Zubehtr zur
unteilbaren Ladung?

Per E-Mail werden
Angaben von
Transportfma angefordert

Ricksprache mit
Transportfirma

Fahrzeugkombinationsmaglichlceiten
berprifen, dazu gehéren

auch alle Mafe,

Gevichte, Achslasten

etc. (§ 70 StVZ0,
Fahrzeugscheinkopien,
TOV-Gutachten)

Fahrzeughom-
binationsmgich-
Keten prifen

nein - 0.1

§ 70 SIVZO liegt
vor?

ja {08

§705Z0
Genehmigung
anfordern

‘Angaben anhand
§705tvZ0
Genehmigung

Fortsetzung oben rechts

Zuweitgenehmigung, wenn
Regierung in § 70 SIVZO
Genehriigung Auflage

festsetzt, ab bestimmten

ja-03 Grenzwerten zusatzliche
Genehmigung
Zweitgenehmigung | einzufordern (z.B. ,ab
erforderich? einer Langer von ...
zusitzlich ..")
nein | 0.7
—JOIN
‘ ja- 06
Antrag
nachbessem?
Nachbesserung.
iber
nein | 0.6 Transportfirma ..
~ veranlassen
Route/Strecke
aberprifen, die vom
befahren 4 ) | | Anhérungsve fahren
wird, und prufen, ob alle — nachholen  Text-
zustandigen Beharden Tonren G Verfanren durch Verfanrensschrite | | bausteine berichtigen
angehart wurden p Stadt korrigisren wiigderholen
ontrolieren
(auf Anforderung der
Stadt durch GENOSK)
Anhiirungsergebnisse mit
dem GENOSKBescheid — ~——
auf Richtigkeit prifen
(Routen- und Bescheidbausteine.
Aufiagenprifung) kontrolieren
ja-l08
nein | 0,2
_—
‘ nein - 02
Verfahren Verfzhrenskorrektur
GENOSK korreki? durch Stadt?
ja {08

GENOSK Bausteine bei
| Richtigkeit abemehmen,

Bescheid in Fahrtweg,
e Geltungsdauer,
Gebilhren eintragen

bearbeiten

|

( \ [ elektronische signatur
Vi

und Zustellung tber

Beschei freigeben | | YEMAGS

{/ Benachrichtigung, dass
T | Bescheid erstell: wurde

(oftmals hoher Zeitdruck,

EHaian Transportgeschat "just in
Trangportiens | | time")
{/ Ende des Monats erhalt
) | Transporima eine
Gebihren in
| | (Verwahtungssenice)
eintragen

|
)

Verfahren
abgeschlossen
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3.4.5 Aktivitaten im Teilprozess 4 (Antragsverfahren durchfiihren)

Auszugsweise Gegenlberstellung Verfahrensbearbeitung mit/ohne GENOSK eG

Berechnungsergebnis ,,ohne GENOSK“ — Normalféalle

Prifschritte

gewichtete Prufschritte

Bearbeitungszeit

(in Minuten)

Aktivitat

Anhérungsverfahren durchfiihren 15,00
Anhérungsergebnisse auswerten 20,00
Streckenverbote vorhanden? ggf. Verfahrensschritt wiederholen 0,50
Bescheid in Word bearbeiten*? 5,00
Bescheid erstellen (inkl. Anlagen) 5,00
Bescheid scannen (digitales Archiv)*? 3,00
Bearbeitungszeit flr die ausgewahlten Aktivitaten (Prozessausschnitt) 48,50
Bearbeitungszeit im Beispielfall fir den gesamten Prozess 60,01

12

Die Verwaltung verfiigte zum Zeitpunkt unserer Untersuchung noch Uber keinen (Voll-)Zugriff auf VEMAGS, so
dass die Bescheide in Word abschlieBend bearbeitet und das Dokument anschlieRend in einem weiteren Arbeits-

schritt verscannt wurde.

13

Anders als bei medienbruchfreier Bescheidbearbeitung in VEMAGS erfolgte in der Bearbeitungskategorie ,ohne
GENOSK?* ein manuelles Verscannen der Bescheide zum Abschluss des Verfahrens. Anzumerken ist, dass bei ei-
ner vollstdndigen Nutzungsmdglichkeit des Verfahrens VEMAGS die Bearbeitungszeiten fir die Bescheiderstellung
in Word sowie dessen anschliel3ende elektronische Archivierung entfallen kdnnten.
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Berechnungsergebnis ,,mit GENOSK" — Normalfélle

Prifschritte gewichtete Prufschritte Bearbeitungszeit
(in Minuten)

Aktivitat

Anhorungsverfahren GENOSK prifen 10,00
Bescheidbausteine prifen 10,00
Verfahren GENOSK korrekt? gof. Verfahrenskorrektur 5,60
Bescheid in VEMAGS erstellen™ 1,50
Bescheid freigeben 2,50
E-Mail an Transportfirma 1,00
Gebiihren in Gebiihrenliste eintragen™® 1,00
Bearbeitungszeit fur die ausgewahlten Aktivitaten (Prozessausschnitt) 31,60
Bearbeitungszeit im Beispielfall fir den gesamten Prozess 54,22

Erlauterung:

Die ausgewahlten Aktivitaten (Prozessausschnitt) verdeutlichen den Entlastungseffekt durch
eine Beteiligung des externen Dienstleisters (Zeitersparnis von rd. 17 Minuten). Die Gesamt-
bearbeitungszeit betrug in den Beispielféallen mit Beteiligung von GENOSK rd. 54 Minuten und
ohne Beteiligung von GENOSK rd. 60 Minuten. Dies lag daran, dass ortlich verschiedene Fall-
konstellationen bertcksichtigt werden mussten. Mit Einschaltung von GENOSK wurden nur
Félle bearbeitet, bei denen vergleichsweise viele Fahrzeugkombinationen zu priifen waren. Die
gewichtete Bearbeitungszeit ohne Einschaltung GENOSK fiel demzufolge vergleichsweise
gunstiger aus, da ortlich Uberwiegend Falle berlcksichtigt wurden, bei denen erheblich weniger
Prifschritte hinsichtlich der Fahrzeugkombinationen durchgefiihrt werden mussten. Der Zeit-
vorteil bei Einschaltung des externen Dienstleisters ware deshalb bei vergleichbaren Fallkons-
tellationen immer rd. 17 Minuten. Entscheidend fiir den Vergleich sind die Aktivitaten, bei de-
nen der externe Dienstleister beteiligt ist.

Bei den Antragen mit externer Verfahrensunterstitzung werden die Verfahren durch den
Dienstleister (GENOSK eG) vorbereitet, die vom Transport und von der gewahlten Strecke be-
troffenen Behorden und Stellen festgelegt und angehort. Der Bearbeitungsaufwand fir die Ge-
nehmigungsbehdrde wird gegentber einer umfassenden Sachbearbeitung ohne Dienstleister
deutlich reduziert. Unabhéngig von der externen Verfahrensbegleitung hat die Genehmigungs-
behoérde als Verfahrensverantwortliche sowohl das Anhoérungsverfahren als auch die weiteren
vom Dienstleister durchgefihrten Aktivitaten zu prifen. Der Dienstleister ist lediglich ein Ver-
waltungshelfer.

14 Die Vorgange sind nach Abschluss des Verfahrens automatisch registriert und abgelegt.

15 Da das Verfahren tiber GENOSK vorliegend nur von einer Transportfirma (mit sehr hohen Antragszahlen) genutzt

wurde, erfolgte ein Eintrag in eine Gebihrenliste, so dass die bearbeiteten Antrdge nach einem vereinbarten Tur-
nus dem Antragsteller gesammelt in Rechnung gestellt werden konnten. Die Aktivitat stellt eine ortliche Besonder-
heit dar.
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Im oben dargestellten Beispielfall gestalteten sich die Verfahren unter Beteiligung des Dienst-
leisters relativ aufwendig, da aufgrund des Antragstellers' im Regelfall mehrere Kenn-
zeichenkombinationen nach § 70 StVZO zu prifen sind.”” Der Antragsteller fuhrt deutschland-
weit Transporte durch. Dadurch erhdht sich bei der Nachprifung des Anhérverfahrens (Voll-
standigkeitskontrolle der seitens der GENOSK beteiligten Verwaltungsstellen) der Zeitbedarf.

Demzufolge fiele der ,Zeitvorteil* bei Einbindung von GENOSK bei antragstellenden Spedi-
tionsunternehmen mit weniger Zugmaschinen und Auflegern sowie gegebenenfalls lokal
starker eingegrenzten Routen deutlich ginstiger aus. Ein weiterer Zeitvorteil wirde sich bei
vollstandiger Nutzung des Verfahrens VEMAGS ergeben.

4 Prozess(ergebnisse) und ihre praktische Bedeutung fur die Organisations-
arbeit

Die Organisation sollte von Anfang an in das Prozessmanagement eingebunden sein. Zur De-
finition und Spezifikation sowie zur Erhebung der Ist-Prozesse verweisen wir auf unseren Ge-
schaftsberichtsbeitrag 2014. Bei der Analyse der Prozesse mit Prozessablauf, Schnittstellen,
Mengen- und Zeituntersuchungen, Schwachstellenanalysen, E-Governmentfahigkeit und IT-
Infrastruktur wird die Organisation eine zentrale Rolle spielen. Aufgabe der Organisation ist es
auch, die Soll-Prozesse wie die Umsetzung der Prozessziele zu gestalten und zu begleiten.

4.1 Aufbauorganisation

Hauptmerkmale einer prozessorientierten Organisation sind

— Orientierung am Zielobjekt und damit Fokussierung auf Qualitat und Effizienz der Aufga-
benerledigung,

— Ubergreifende/integrative Wertschépfungsketten mit geringen Organisations- und Medien-
briichen,

— flache Hierarchien mit kurzen Informationswegen,
— Wahrnehmung ausschlie3lich notwendiger Tatigkeiten (Reduzierung der Aufgaben) und

— Betrachtung der Beschéftigten/Leistungsersteller als entscheidendes Qualitatskriterium
(Mitarbeiterorientierung).

® fihrendes Speditionsunternehmen im Sonder- und Schwertransport mit derzeit ca. 170 in Deutschland stationier-

ten Tieflader-/Spezialfahrzeugen

1 Da (isolierte) Falle nach 8§ 46 StVO bei der betreffenden Genehmigungsbehérde kaum ins Gewicht fielen, wurde im
Rahmen der Prozessdarstellung stets von einer Prifung der Angaben nach § 70 StVZO ausgegangen (< 1 % —
keine signifikante Auswirkung auf die festgestellte mittlere Bearbeitungszeit [mBZ]). Es bleibt der Vollstandigkeit
und rechtskonformen Darstellung halber anzumerken, dass in den Féllen nach § 46 StVO eine Vorlage der Aus-
nahmegenehmigung nach 8 70 StVZO nicht erforderlich ist (und damit dieser Prifschritt im Prozessablauf entfallt).
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Wirden die Organisationen der 6ffentlichen Verwaltung starker nach den oben genannten Ei-
genschaften ausgerichtet, kdnnte das mehrere positive Folgen haben:

Die Transparenz der Verwaltungstatigkeit fihrt zu mehr Kundenzufriedenheit und zu einem
Imagegewinn der offentlichen Verwaltung.

Schlanke Prozesse mit geringen Organisations- und Medienbriichen machen die Leis-
tungserstellung effizienter.

Die Beschéftigten sind eng mit ihrem Produkt oder ihrer Leistung und somit auch mit deren
Qualitat verbunden.

Die Bereitschaft zur Ubernahme von Verantwortung und Entscheidungen steigt und damit
auch die Motivation.

Durch ganzheitliche, transparente Vorgangsbearbeitung nimmt die Flexibilitdt zu, da auf
Ausnahmesituationen und Verdnderungen besser reagiert werden kann.

Am Beispiel des vereinfachten Baugenehmigungsverfahrens kann dies verdeutlicht werden.
Die Baugenehmigungsverfahren sollten nicht in mehreren Organisationseinheiten, sondern von
einem Team bestehend aus technischen und Verwaltungssachbearbeitern in einer Organisa-
tionseinheit bearbeitet werden.™®

4.2 Prozessoptimierung

Pruffragen fur die Ermittlung von Optimierungspotenzial in Prozessen, die sich die beteiligten
Einheiten wie die fUr die Organisation zustandige Einheit stellen missen, lauten:

Sind Schwachstellen zum Prozess bereits bekannt bzw. dokumentiert (z. B. tber das Vor-
schlagswesen, I[deenmanagement etc.)?

Werden Ressourcen verbraucht, ohne zur Erreichung von geplanten Prozessergebnissen
beizutragen?

Konnen die Prozesskosten (bei gleichem Prozessergebnis) gesenkt werden?
Kdnnen die Bearbeitungs-, Liege- und Transportzeiten reduziert werden?

Gibt es Medienbriiche?

Gibt es redundante Datenerfassung?

Kdnnen interne und/oder externe Schnittstellen verringert werden?

Sind vorhandene Schnittstellen und Ubergabepunkte potenzielle Fehlerquellen?

Sind die Zustandigkeiten eindeutig geregelt?

8 vgl. hierzu auch Mustergeschéftsverteilungsplan fur Landratsémter in Bayern; Bayerischer Landkreistag vom

12.03.2008, Az.: 1-040-2/st, Anlagen 1 und 2
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— Sind Kommunikations- oder Entscheidungswege eindeutig?

— Wird ein gleicher oder &hnlicher Prozess in mehreren Organisationseinheiten wahrgenom-
men?

Methodische Anséatze fur die Geschaftsprozessoptimierung sind:

auf uberflissige Prozessschritte oder Teilprozesse verzichten
— Reihenfolge von Prozessschritten verandern

— zusétzlich erforderliche Prozessschritte aufnehmen

— Prozessschritte automatisieren

— Schnittstellen und Medienbriiche reduzieren

— Organisationsstruktur anpassen

Die Umsetzung der Optimierungspotenziale der jeweiligen Prozesse obliegt in erster Linie dem
Leiter der untersuchten Facheinheit. Daneben sind von den zentralen Dienstleistern die not-
wendigen und gegebenenfalls zuvor fehlenden infrastrukturellen Voraussetzungen zur Optimie-
rung der Prozesse zu schaffen (fehlende Schnittstellen, Programmtools u. a.). Bei fachbe-
reichstbergreifenden Optimierungsmaflinahmen spielt die Organisation eine zentrale Rolle bei
der Moderation der Abstimmungen zwischen den Facheinheiten.

4.3 Stellenbedarf

Die Geschéftsprozessoptimierung als Schwerpunktthema einer Organisationsuntersuchung
beinhaltet verschiedene Besonderheiten, welche zusatzlich zum Vorgehen nach dem univer-
sellen Vorgehensmodell beachtet werden sollten. Dabei muss auch berlcksichtigt werden,
dass der Geschaftsprozessanalyse/-optimierung zwingend eine Aufgabenkritik vorausgehen
muss."® Die Stellenbemessung soll auf den optimierten Geschéftsprozessen basieren.

Wird eine Stellenbemessung ohne vorhergehende oder mindestens begleitende Geschéftspro-
zessoptimierung durchgefiihrt, werden organisatorische Mangel und/oder sonstige Schwach-
stellen festgeschrieben und weitergefiihrt. Dies gilt insbesondere fir Aufgabenbereiche, die
von gesetzlichen Anderungen oder der Anpassung von Standards betroffen sind und bei denen
aufgrund der kiinftigen Aufgabeninhalte mit einem Stellenmehrbedarf zu rechnen ist.

Ohne Kenntnis des Ist-Prozesses flhrt eine Stellenbemessung, die allein auf dem Soll-Prozess
aufbaut, zu Problemen in der Umsetzung oder zu kiinftigen weiteren Mehrbedarfen, weil die
Umsetzung der geforderten Standards bei Beibehaltung bisheriger Arbeitsweisen und Pro-
zesse nicht méglich ist.

Ohne die Analyse der prozessorientierten Anforderungen besteht das Risiko, dass neu einge-
fuhrte Software nicht (vollstandig) genutzt wird. Umgekehrt ist aber auch darauf zu achten,
dass durch den Einsatz von IT keine ,Manifestierung“ von suboptimalen Prozessen stattfindet.
Eine Prozessoptimierung muss daher immer der erste Schritt sein.

Soweit bei der Ermittlung des Stellenbedarfs weder der Ist-Zustand noch die Ist-Prozesse er-
hoben werden, ware es Aufgabe der Organisation, spatestens nach der Umsetzung von Stel-

19 vgl. Organisationshandbuch Bund, Abschnitt 4.4.2, Besonderheiten beim Vorgehen, Stand November 2015
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lenmehrungen oder vor der Beschaffung neuer Software in Zusammenarbeit mit der betroffe-
nen Einheit zu untersuchen, ob die kiinftigen Standards in der Sachbearbeitung eingehalten
werden und ob Optimierungsmaglichkeiten bei den Prozessen genutzt bzw. von der Einheit
selbst erkannt wurden. Soweit Optimierungsmaglichkeiten bestehen, wéren diese in erster Li-
nie vom Leiter der betreffenden Organisationseinheit umzusetzen.

Ein Beispiel bietet hier das vereinfachte Baugenehmigungsverfahren. Wirde die Stellenbe-
messung nur aufgrund fachlicher Standards ohne vorhergehende Aufnahme des Ist-Prozesses
durchgefuhrt werden, ergdben sich erhebliche Probleme bei der Umsetzung fachlicher Stan-
dards. Bei Beibehaltung des Ist-Prozesses wirden selbst bei einer Stellenmehrung die not-
wendigen Standards aufgrund der bisherigen Prozessgestaltung bzw. Einbindung der Sachbe-
arbeiter und der ineffizienten Arbeitsteilung nicht eingehalten werden kénnen. Zur Einhaltung
notwendiger Standards ware hier ein gegeniiber einem optimierten Prozess erheblicher Stel-
lenmehrbedarf die Folge. Auch die Einfuhrung neuer Software oder die Nutzung vorhandener
fuhrt ohne Prozessoptimierung zu Problemen oder zu Anpassungen der Software, die im Er-
gebnis die bisherige Prozessgestaltung manifestieren wirden.

4.4 Stellenbewertung®

Aufgrund der Kenntnisse aus den Prozessdarstellungen wird es mdéglich, in Stellenbeschrei-
bungen bereits die Schnittstellen und Akteure sowie die interne Arbeitsverteilung klar zu be-
schreiben, um die Tatigkeiten im Rahmen der Stellenbewertung anschlielend tarifkonform ein-
zuordnen.

Durch die Prozessbeschreibungen kann definiert werden, welche Aktivitaten (Arbeitsschritte) in
welchem Schwierigkeitsgrad welchen Akteuren (Sachbearbeitern) zugeordnet werden. Wenn
diese Mdglichkeiten aus den Prozessbeschreibungen auch nicht fur alle Arbeitsvorgange eroff-
net werden, so erleichtern sie doch die von der Rechtsprechung geforderten Festlegungen im
Rahmen der Bildung von Arbeitsvorgangen. Weiter ist in Entscheidungen des Bundesarbeits-
gerichts auch die Frage nach dem rechtserheblichen Umfang von grof3er Bedeutung. Diese
Frage ist nicht zuletzt auch bei Stellenbewertungen vor Ort von immanenter Bedeutung. Da-
nach ist fir die Zuordnung der Téatigkeit zur Vergltungs- oder Entgeltgruppe entscheidend, ob
innerhalb des Arbeitsvorgangs in rechtserheblichem Ausmaf} Tétigkeiten auszuiben sind, die
die tariflichen Anforderungen erfillen und ohne die ein sinnvoll verwertbares Arbeitsergebnis
nicht erzielt werden kénnte. Nach der Rechtsprechung liegt — wenn auf ein zeitliches Moment
abzustellen ist — bei einem Umfang von 10 bis 15 % der auf den Arbeitsvorgang entfallenden
Arbeitszeit ein rechtserheblicher Umfang innerhalb des Arbeitsvorgangs vor.

Bei der Erhebung der Prozesse werden fur die Aktivitdten oder Teilprozesse, die nicht zu
100 % vorkommen, die jeweiligen prozentualen Gewichtungen vorgenommen. Diese und die
fur die Aktivitdten oder Teilprozesse erarbeiteten Bearbeitungszeiten kdnnen unterstitzend zur
Beantwortung der Frage nach dem rechtserheblichen Umfang beitragen.

Aus den aufgezeigten Geschéaftsprozessen ,vereinfachtes Baugenehmigungsverfahren®, ,Hil-
fen zur Erziehung® sowie ,Ausnahmegenehmigungen fur Schwerlastverkehr* kénnen die jewei-
ligen Rollen, Zustandigkeiten und prozentualen Gewichtungen bei Entscheidungsprozessen
erkannt und klar zugeordnet werden. So kann zweifelsfrei festgestellt werden, dass eine Vor-
wegfestlegung differenzierter Schwierigkeiten bei den Ausnahmegenehmigungen fir den

2 Siehe Geschéftsberichtsbeitrag 2014, S. 52 ff.
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Schwerlastverkehr ohne eine umfassende Vorwegprifung nicht moglich ist. Die Zuordnung der
Falle nach Eingang oder Buchstaben kann daher zu keiner differenzierten Stellenbewertung
der damit befassten Stellen fuhren. Beim vereinfachten Baugenehmigungsverfahren durfte klar
ersichtlich sein, dass die den Assistenzkraften zugeordneten Tatigkeiten keine selbststandigen
Leistungen im Tarifsinn beinhalten kénnen. Am Beispiel der Rechnungssachbearbeitung bei
den Hilfen zur Erziehung konnten die Tatigkeiten niedriger bewerteten Stellen zugeordnet wer-
den. Dies kann je nach zeitlicher Beanspruchung gegebenenfalls Auswirkungen auf die Be-
wertung der bisher mit der Sachbearbeitung befassten Stellen haben.

5 Informationen fur Mandatstrager

Ein Ziel der Prozessoptimierung ist die Gewinnung von Informationen und Kennzahlen, bei-
spielsweise Defizite der Informationstechnologie, die zu einem erheblichen Mehraufwand in
den Prozessen flihren, die sehr arbeitsteilige Gliederung von Prozessen, Doppelungen in der
Sachbearbeitung bzw. parallele Sachbearbeitung oder fehlende Informationsweitergabe, die
eine fehlerhafte und unterschiedliche Bearbeitungsweise der einzelnen Sachbearbeiter verur-
sacht. Beispiele dafur haben wir unter Abschnitt 3 aufgefuhrt.

Kennzahlen kdnnen Kosten je Leistungserstellungsprozess bzw. Produkt, Bearbeitungs- und
Liegezeiten der Verfahren oder Kostendeckungsgrade sein. Diese Informationen und Kenn-
zahlen sind ein notwendiges Element guten Managements. Fur die 6ffentliche Verwaltung sind
sie unverzichtbar, um die Erflllung der Verpflichtung zu sparsamem und wirtschaftlichem Han-
deln (Art. 61 Abs. 2 GO und entsprechende Artikel der Landkreis- und Bezirksordnung) erken-
nen und nachweisen zu kénnen.

5.1 Kundenzufriedenheit

Bei der Prozessorientierung ist haufig ein wesentliches Kriterium, die Kunden- oder Birgerzu-
friedenheit zu verbessern. Zwischen der Zufriedenheit des Leistungsabnehmers bzw. Kunden
und dem dazugehdrigen Prozess besteht ein unmittelbarer Zusammenhang. Durch systemati-
sche Prozessoptimierung kénnen Organisationen ihr Qualitatsniveau steigern und Effizienzpo-
tenziale heben. In den Leistungserstellungsprozessen kdénnen die Moglichkeit der Nutzung des
E-Government, die Bearbeitungsdauer, Bezahlaktivitaten oder Auskunfts- und Informations-
maoglichkeiten Kriterien fur die Steigerung der Kundenzufriedenheit sein.

Bezugnehmend auf die dargestellten Prozesse sollten im vereinfachten Baugenehmigungs-
verfahren z. B. umfassende Informationen fur die notwendigen Unterlagen zur Antragstellung
veroffentlicht sein oder auf die jeweiligen Verdéffentlichungen hingewiesen werden. Die Schnitt-
stellen in der Sachbearbeitung sollten auf ein Mindestmal3 beschrankt werden, der Einsatz der
vorhandenen Programme optimiert, die elektronische Aktenfiihrung zwingend eingeftihrt, die
Beteiligung der Fachstellen programmgestitzt abgewickelt oder die Liegezeiten durch gezielte
Untersuchung der Prozesse interner Fachstellen bzw. durch Kontakte mit externen Fachstellen
minimiert werden. Bei den Ausnahmegenehmigungen fir GroRraum- und Schwertransporte
nach der StralRenverkehrsordnung und der Stralenverkehrszulassungsordnung sollten die
Kunden auf die Mdglichkeit der Nutzung der Antragstellung tber das bundesweit einheitliche
Verfahrensmanagementsystem (VEMAGS) aufmerksam gemacht werden. VEMAGS beschleu-
nigt die Bearbeitung von Antragen, was sowohl zu geringerem Personalaufwand als auch auf-
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grund der kirzeren Verfahrensdauer zu mehr Kundenzufriedenheit fiihren sollte. Diese Um-
sténde sowie die genaue Erkenntnis Gber mdgliches Einsparpotenzial sollten bei der Entschei-
dung der Kommune an einer eventuellen Beteiligung an diesem Managementsystem in die
Abwagung einbezogen werden.

5.2 Kennzahlen und Steuerung

Neben Kennzahlen, wie Félle je Sachbearbeiter, Bearbeitungszeit je Fall, werden aus den Pro-
zessen wichtige Informationen zur internen Steuerung unter anderem der Schnittstellen, der
Programmnutzung und der Zustandigkeiten gewonnen. Diese kénnen zur Optimierung des IT-
Einsatzes, zur Verbesserung der Kassensicherheit, der Minimierung von Schnittstellen und
Bearbeitungszeiten sowie zur Anpassung des Stellenbedarfs genutzt werden.

5.3 Entscheidungsgrundlage fur Stellenplan

Die Prozesse kdnnen auch wesentliche Informationen zur Erflllung der Vorgaben in 8 6 Abs. 1
KommHV-Kameralistik und 8§ 5 KommHV-Doppik beisteuern, wonach die erforderlichen Stellen
im Stellenplan auszuweisen sind. Da die Ergebnisse der Prozessoptimierung Auswirkungen
auf den Stellenbedarf haben kénnen, sind sie eine Grundvoraussetzung zur Feststellung der
Erforderlichkeit der Stellen in vielen Bereichen der Verwaltungen. Die Erkenntnisse aus der
Prozesserhebung und -optimierung in Zusammenhang mit einer analytischen Stellenbemes-
sung bieten so eine fundierte Grundlage fiir die Verwaltung zur Vorbereitung der Stellenplane
und fir die politischen Mandatstrager zur Entscheidungsfindung.

6 Basis fir Vergleichsarbeit — Benchmark

Der Benchmark wird in der Fachliteratur als Vergleichs- und Referenzwert bezeichnet, der
durch den Benchmarking-Prozess gewonnen wird. Benchmarking ist eine Methode, mit deren
Hilfe Unternehmen ihre Leistungen mit den Leistungen ihrer besten Wettbewerber vergleichen,
indem samtliche Prozesse und Funktionen der ausgewéhlten Unternehmen analysiert werden.
Die erfolgreichsten Methoden und Vorgehensweisen stellen hierbei als Maf3stab die Bench-
marks dar. Diese werden auch als ,Best Practices” bezeichnet. An diesen kann sich das Un-
ternehmen dann orientieren, an die eigene Situation anpassen und somit die betroffenen Ge-
schéftsprozesse optimieren.

Damit Kennzahlen verifiziert verglichen werden kdnnen, sind die Grundlagen zu schaffen, die
eine Vergleichbarkeit ermoglichen. Insoweit sind fur die Verwendung von Kennzahlen aus der
Prozessarbeit einheitliche Vorgaben bei der Erstellung sowie der Dokumentation und gins-
tigstenfalls der Visualisierung der Prozesse Voraussetzung.

Zu Beginn der Vergleichsarbeiten waren die Aufgabenbereiche und deren Prozesse zu identifi-
zieren, die fur den Vergleich relevant sind. Die ausgewdahlten Prozesse waren dann genauer zu
untersuchen. Hierzu werden die Informationen zu den Ist-Prozessen basierend auf den vorweg
definierten Zielen in den Kommunen erhoben und modelliert. Damit entsteht eine einheitliche
Vergleichsbasis der Ist-Prozesse. Anschlielend werden im Arbeitskreis oder einer Experten-
runde die Soll-Prozesse definiert und abgestimmt und mit den Ist-Prozessen verglichen.
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6.1 Ist- und Soll-Prozesse

Zur praktischen Veranschaulichung der Vorgehensweise zeigen wir die Mdglichkeiten der Ver-
gleichsarbeit am Prozess des vereinfachten Baugenehmigungsverfahrens auf. Der Geschéfts-
prozess ware entsprechend den Zielen von allen am Vergleich beteiligten Kommunen auf der
Ebene der Aktivitaten zu erheben und darzustellen. Im Beispielfall sind die Ziele,

rechtliche Rahmenbedingungen und Standards einzuhalten, um Qualitat der Ergebnisse zu
sichern oder zu verbessern,

— birgerorientiertes Verwaltungshandeln,
— E-Governmentfahigkeit der Prozesse sicherzustellen,

— Schnittstellen und behdrdeninternen Kommunikationsaufwand zu minimieren und

Liegezeiten festzustellen.

Das burgerorientierte Verwaltungshandeln soll insbesondere eine Reduzierung der Laufzeiten
der Genehmigungsverfahren ergeben.

In einem ersten Schritt sind die Ist-Prozesse der am Vergleich beteiligten Kommunen mit den
nach den Zielvorgaben notwendigen Informationen zu erheben. Um den Aufwand insgesamt zu
minimieren, kdnnte von einer Kommune der Prozess umfassend erhoben und bei den anderen
Kommunen an deren Ist-Verhaltnisse angepasst werden. Diese Erhebungen kénnen dann zu
Vergleichen genutzt werden. Allerdings werden in diesem Stadium bei den Vergleichen nur die
Ist-Verhaltnisse berucksichtigt. Es ist nicht festgestellt, ob einer der Ist-Prozesse tatséchlich be-
reits einem moglichen Soll-Prozess entspricht.

In weiteren Schritten werden deshalb die Ist-Prozesse jeweils analysiert, um unter anderem
Unterschiede in der technischen Ausstattung der beteiligten Kommunen festzustellen, die zu
unterschiedlichen Rahmenbedingungen in der Bearbeitung fliihren kénnen. Danach wird ein
unter optimalen infrastrukturellen Rahmenbedingungen optimierter Prozess auf Ebene der Ak-
tivitaten definiert. Bearbeitungszeiten konnen entweder aus den Ist-Erhebungen herangezogen
werden, soweit keine Anderung der Aktivitaten im Soll-Prozess veranlasst ist, oder fiir die Akti-
vitaten, die angepasst wurden, bei den einzelnen Kommunen von den Sachbearbeitern erho-
ben werden. Eine Moglichkeit ist auch, diese im Expertenteam zu schatzen. Ortlich werden
dann die Unterschiede weiter zu hinterfragen, die Ursachen festzustellen und die Mdglichkeiten
auszuloten sein, die Aktivitaten an den Soll-Prozess anzupassen. Ein weiteres Thema werden
die Liegezeiten zu internen und externen Fachstellen sein. Wie sehen diese im Vergleich aus?
Soweit bei internen Fachstellen erhebliche Differenzen festgestellt werden, sollten die Kommu-
nen, deren Liegezeiten erheblich von den Bestwerten abweichen, die Prozesse in den Fach-
stellen erheben und die dortige Organisation hinterfragen. Bei Beteiligung externer Fachstellen
kann der Vergleich dazu fuhren, dass mit den Fachstellen Gesprache zur Reduzierung der
Liege- und Bearbeitungszeiten gefihrt werden missten, um insgesamt fur den Burger eine
Verklrzung der Bearbeitungsdauer bei den Genehmigungsverfahren erreichen zu kénnen.

Die Umstellung der Prozesse auf den Soll-Prozess wére nach Bereitstellung einer vergleichba-
ren Infrastruktur fur die Sachbearbeiter bei den Vergleichskommunen maglich. Durch die Betei-
ligung Externer am Prozess kann es jedoch Schnittstellen geben, die selbst nicht optimiert
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werden kénnen, und demzufolge ein Ziel, die Verbesserung der Bearbeitungsdauer zur Steige-
rung der Burger- bzw. Kundenzufriedenheit, nur unter Beteiligung Externer mdoglich ist.

6.2 Vergleichsmdglichkeiten und Kennzahlen

Zu Vergleichsmdglichkeiten zur Feststellung von Optimierungsbedarf und zur Steuerung
koénnten bei den Baugenehmigungsverfahren folgende Kennzahlen gebildet werden:

— durchschnittliche Bearbeitungszeit ohne Beruicksichtigung von Liegezeiten wegen der Be-
teiligung interner und externer Fachstellen bei den unterschiedlichen Baugenehmigungs-
verfahren

— durchschnittliche Bearbeitungsdauer mit Berticksichtigung der Liege- und Bearbeitungszei-
ten der internen und externen Fachstellen (durchschnittliche Verfahrensdauer zwischen
dem Eingang der Unterlagen/vollstandigen Unterlagen und der Genehmigung)

— durchschnittliche Bearbeitungsdauer der beteiligten internen und externen Fachstellen an
den verschiedenen Baugenehmigungsverfahren

— Anteil der Baugenehmigungen und Bauvorbescheide mit Widerspruch und Klage
— Anteil der erfolgreichen Widerspriiche und Klagen

— durchschnittliche Kosten der unterschiedlichen Baugenehmigungsverfahren und der Bau-
voranfrage

7 Zusammenfassung

Die Darstellung der ausgewahlten Prozesse und Teilprozesse macht deutlich, dass in den
Kommunen haufig unklar ist, wie und mit welchem Aufwand Prozesse ablaufen. Zudem wird
sichtbar, dass selbst standardisierte Prozesse mit zum Teil festgelegten Aktivitdten im inter-
kommunalen Vergleich sehr unterschiedlich durchgefuhrt werden.

Die Aufnahme von Ist-Prozessen fuhrt zu einer héheren Transparenz der Aufgabenerledigung
und zu einem erheblichen Erkenntnisgewinn flir deren Optimierung. Bei der Aufnahme der Ist-
Prozesse sind organisationsiibergreifend alle Akteure eines Prozesses zu beteiligen. In der
Regel werden dann bereits grundlegende Verbesserungsvorschlage angesprochen. Dariiber
hinaus fuhrt die Beteiligung moglichst vieler am Prozess beteiligter Akteure zu einer héheren
Akzeptanz der Ergebnisse. Interkommunale Arbeitsgruppen bieten die Moglichkeiten, im Rah-
men der Prozessoptimierung von guten Beispielen zu lernen. Dadurch ergeben sich auch Még-
lichkeiten, valide interkommunale Kennzahlenvergleiche anzustellen.

Der erste Schritt zur Prozessoptimierung besteht darin, die richtige Auswahl von optimierungs-
wurdigen und -fahigen Prozessen zu finden. Ausschlaggebend kénnen hier Verbesserung des
Burgerservices, Fallzahlen, Ressourcenbindung, Fehlerh&ufigkeiten, Komplexitat oder auch
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der Einsatz von E-Government-Komponenten sein.”* Weiter kénnen Prozessoptimierungen
durch Organisationsuntersuchungen mit den Zielen einer Verbesserung der Leistungsprozesse
bzw. der gesamten Ablauforganisation initiiert werden. Bei diesen Untersuchungen sollten im
Vorfeld die zu erhebenden Prozesse sowie die Tiefe, mit der sie modelliert werden sollen, fest-
gelegt werden.

Prozessoptimierung ist immer im Zusammenhang mit Informationstechnologie zu sehen und zu
steuern. Wenn Prozesse identifiziert sind, kann fachlich und sachlich fundiert die erforderliche
Hard- und Software beschafft werden. Ohne die Analyse von prozessorientierten Anforderun-
gen besteht die Gefahr, dass die eingefiihrte Software nur bedingt genutzt wird. Die Verant-
wortung der Umsetzung der Prozessoptimierung sollte auf der Fachebene liegen. Nur so ist die
notwendige Akzeptanz zu erzielen, die wiederum Voraussetzung fir eine erfolgreiche Umset-
zung der Verbesserungen ist. Gleichwohl bedarf es zentraler Zielvorgaben und eines deutli-
chen politischen Willens zur Prozessoptimierung.
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