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die Digitalisierung und die dadurch ausgeldsten tiefgreifenden Veranderungen des tagli-
chen Lebens gehdren aktuell zu den wichtigsten Zukunftsthemen unserer Gesellschaft.
Bereits seit einigen Jahren ist es fir uns alle véllig selbstverstdndlich, online auf vielen
Kandalen miteinander zu kommunizieren, Bestellungen elektronisch zu tatigen, Flug- und
Bahntickets online zu erwerben und sogar Bankgeschéfte und Zahlungsvorgénge elekt-
ronisch abzuwickeln. Nur die éffentliche Verwaltung kommt hier bislang sehr schleppend
voran - aus den verschiedensten Grinden.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Dennoch ist das Interesse der Burgerinnen und Burger, Verwaltungsdienstleistungen on-
line abwickeln zu kénnen, riesengrof3: So winschen sich 80 % der Menschen in Deutsch-
land einen einfachen digitalen Zugang zu éffentlichen Dienstleistungen via Internet und
E-Mail. Die Behdrden des Bundes, der Lander sowie die Kommunen werden aber nur in
der Lage sein, diese Erwartungen zu erfillen, wenn sie ihre Arbeitsweise véllig neu kon-
zipieren und gestalten. Die Abkehr vom Papierbiro und die fléchendeckende Einfihrung
der elektronischen Akte (E-Akte) sind hier Grundvoraussetzungen for Innovation und
neues Denken.

Die Bundesregierung hat im E-Government Gesetz vom 1. August 2013 das Ziel formu-
liert, die E-Akte einheitlich in der Bundesverwaltung einzufUhren. Das Land Baden Wirt-
temberg hat am 1. Januar 2016 mit dem das ,Gesetz zur Férderung der elektronischen
Verwaltung in Baden-Wirttemberg” (EGovG BW) nachgezogen. Ziel ist u.a., die E-Akte
bis 2022 in den Landesbehdrden einzufihren. Hinzu kommt eine Vielzahl von Rechtsvor-
schriften, welche den Rahmen fir eine digitale Arbeit bilden. Beispielsweise verpflichtet
das neue Online-Zugangsgesetz des Bundes, innerhalb von funf Jahren alle Verwal-
tungsleistungen fléchendeckend medienbruchfrei tber Online-Verwaltungsportale anzu-
bieten.

Der Ostalbkreis ist schon mitten im Umstellungsprozess zum digitalen Dienstleister:

Die ersten Bereiche der Landkreisverwaltung arbeiten bereits seit mehreren Jahren mit
der E-Akte und sukzessive kommen weitere dazu. Es ist das Ziel der Landkreisverwaltung,
bis zum Jahr 2020 die E-Akte in allen Dezernaten und Geschafisbereichen einzufUhren.
Das vorliegende Strategiepapier zeigt auf, welche Schritte hin zu einer Digitalisierung der
Landkreisverwaltung zu meistern sind und was noch unternommen (und investiert) wer-
den muss, um das ehrgeizige ,Ziel 2020” zu erreichen.
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Klaus Pavel
Landrat



Il. E-Government

1. Anforderungen im Bereich E-Government/E-Akte

Warum ist die EinfUhrung der E-Akte zwingend in der Verwaltung erforderlich?

Eine Vielzahl von Rechtsvorschriften verpflichtet die éffentliche Verwaltung dazu,
bereits heute und auch zukinftig, digital zu arbeiten:

o E-Justice-Gesetz
Durch das E-Justice-Gesetz werden spétestens ab dem 1. Januar 2022 auch die
Kommunen verpflichtet, elektronisch mit den Gerichten zu kommunizieren und Ver-
fahrensakten auf elektronischem Weg bereitzustellen bzw. auszutauschen. Ohne eine
in der Behdrde flaéchendeckend vorhandene E-Akte wirde ein erheblicher Mehrauf-
wand mit entsprechenden Mehrkosten entstehen, da die den Gerichten zu Uberge-
benden Papierakten erst digitalisiert werden und von den Gerichten digital empfan-
gene Unterlagen wieder fir die Papierakte ausgedruckt werden mussten.

e Behérden mit fGhrender E-Akte
8 6 Abs. 4 EGovG BW verpflichtet alle Landesbehérden dazu, elekironische Akten
anzunehmen, die von anderen Behérden mit fihrender elektronischer Akte versandt
werden. Durch diese Regelung kénnen diejenigen Behorden, die mit der E-Akte ar-
beiten, von anderen Verwaltungen verlangen, ihr ausschlieBlich elektronische Akten,
Schriftsticke etc. zu Ubersenden. Da sowohl das Land Baden-Wirttemberg als auch
die Gerichte bis zum Jahr 2022 auf die fOhrende E-Akte umgestellt haben werden,
werden auch die Kommunen entsprechend nachziehen miUssen — auch wenn es mo-
mentan (noch) keine rechtliche Verpflichtung gibt.
(Beispiel: Rechtsmittelakten der Landkreisverwaltung an das Regierungspréasidium
mussen dann elektronisch Gbermittelt werden).

e EinfGhrung der E-Rechnung
Gemaf der Richtlinie 2014/55/EU werden ab Ende 2019 alle Kommunen verpflich-
tet, ab bestimmten Schwellenwerten elekironische Rechnungen entgegenzunehmen,
zu verarbeiten und zu archivieren, wobei hierfir bestimmte Aufbewahrungsvorschrif-
ten zu beachten sind. Die EinfUhrung der E-Akte als ,Basissystem” ist hierfGr unab-
dingbare Voraussetzung, da nur durch sie die o.g. gesetzlichen Anforderungen er-
fullt werden kénnen.

e Erweiterte Rechte der Birgerinnen und Birger auf Akteneinsicht

GemaB § 7 Landesinformationsfreiheitsgesetz BW haben alle Birger gegentber der
Verwaltung Anspruch auf Akteneinsicht innerhalb einer Bearbeitungsfrist von einem
Monat (mit Méglichkeit der Fristverléngerung auf drei Monate, jedoch nur mit ent-
sprechender Begriondung). Es ist zu erwarten, dass die Birger im Zeitalter gestérkter
Teilhaberechte im Rahmen der Entscheidungen von Politik und Verwaltung kinftig
von ihrem Akteneinsichtsrecht verstérkt Gebrauch machen werden. Diese zusétzli-
chen Aufgaben kénnen die éffentlichen Verwaltungen nur mit Hilfe der E-Akte be-
wdltigen.




2. E-Government in der Landkreisverwaltung/Digitalisierungsstrategie 2020

Die Landkreisverwaltung setzt bereits seit mehr als zehn Jahren gezielt Malnahmen im
Bereich der elektronischen Verwaltungsarbeit ein, um die Effizienz der Aufgabenerfillung
zu steigern, interne Prozesse zu beschleunigen, Personal- sowie Sachkosten zu senken
und Synergieeffekte zu erzielen. Dies betrifft insbesondere folgende Handlungsfelder:
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2.1 Grindung Projektsteuerungsgruppe E-Akte

Seit 2014 stimmt sich die Projektsteuerungsgruppe ,Papierloses Biro” (PAPILO) regel-
maBig ab. Beteiligt sind der Geschéftsbereich Organisation und der Geschéftsbereich
Information und Kommunikation, der Kreisarchivar sowie eine Vertretung fir den Bereich
Rechnungspriofung und Personalrat.

In dieser Gruppe werden der jeweils aktuelle Verfahrensstand sowie anstehende Digitali-
sierungsprojekte, Transformation von Softwarelésungen in der Verwaltung (z.B. DMS-
Lésung oder digitale Langzeitarchivierung) behandelt . Aktuelle und zukunftstréchtige
Themen ergénzen die Agenda sténdig — so z.B. aktuell die Einrichtung eines Standard-
Workflows zur Vorlage und Genehmigung von Dokumenten an Vorgesetzte, mobiles Ar-
beiten mit der ,enaio App” oder die EinfGhrung des Elekironischen Siegels.



2.2 Abschluss einer Dienstvereinbarung zum digitalen Arbeiten

Am 10. November 2014 wurde von Landrat Klaus Pavel und dem Personalratsvorsitzen-
den Hermann Pertsch die Dienstvereinbarung Uber die EinfGhrung und Anwendung eines
elektronischen Dokumentenmanagement- und Vorgangsbearbeitungssystems (DMS)
beim Landratsamt Ostalbkreis abgeschlossen.

Diese Vereinbarung regelt alle relevanten Eckpunkte der elektronischen Arbeit (insbe-
sondere die Beteiligung der Mitarbeiter sowie Schulungen, Datenschutz und Zugriffsrech-
te, Protokollierung und Festlegung der Rechte des Personalrats). Besonders wichtig ist,
dass durch die E-Akte grundsétzlich keine individuelle Verhaltens- und Leistungskontrolle
stattfinden darf. Mit den Festlegungen der Dienstvereinbarung werden u.a. diese Rechte
der Mitarbeiter festgeschrieben. Gleichzeitig ist die Vereinbarung ein bedeutendes Signal
der Unterstitzung der E-Akte durch den Personalrat.

2.3 E-Procurement/E-Einkauf (seit 2006)

Die Landkreisverwaltung fUhrt bereits seit dem 1. Juli 2006 ihre Beschaffungen im Be-
reich der allgemeinen Verwaltung (Papierbedarf, Toner- und Tintenpatronen, Biromate-
rial, Literatur und Reinigungsmittel/Hygienebedarf) auf elektronischem Weg durch, um
sowohl Kosten zu sparen als auch den Service im Hause zu erhéhen.

Auf diesem Weg wurden die Einkaufskosten durch maximale Ausnutzung von Mengen-
vorteilen und regelméaBige 6ffentliche Ausschreibungen aller bendtigten Artikel spirbar
gesenkt und die internen Prozesse durch eine einfache Abwicklung des Einkaufs und
Outsourcing aller Liefervorgange verschlankt sowie effizient gestaltet. Durch die elektro-
nische Abwicklung, Erfassung und Dokumentation aller Bestellvorgénge wird Uberdies
das Kostenbewusstsein bei allen Bestellverantwortlichen erhéht. Gleichzeitig werden
Service-Verbesserungen durch just-in-time-Belieferung umgesetzt, kurz:

Der Einkauf erfolgt durch die elektronische Abwicklung schneller, kostenginstiger, effizi-
enter und kundenfreundlicher.

Der Ostalbkreis gehdrt beim E-Procurement deutschlandweit zu den Vorreitern; hierGber

wurde schon oftmals in Fachpublikationen berichtet. Ferner war ein Vertreter des Ostalb-
kreises zu diesem Thema schon mehrfach als Referent bei Fachmessen gefragt.

2.4 EinfGhrung der E-Vergabe (seit 2014)

Die EU-Richtlinie 2014/24/EU Uber die &ffentliche Auftragsvergabe trat am 17. April
2014 in Kraft und ist schrittweise bis zum 18. Oktober 2018 in nationales Recht umzu-
setzen. Bereits seit dem 18. April 2016 besteht fir alle Auftraggeber der 6ffentlichen
Hand bei Auftragsvergaben oberhalb der EU-Schwellenwerte die Pflicht, sowohl die Be-
kanntmachung an das Amtsblatt der EU elektronisch zu Gbermitteln als auch Bietern un-
entgeltlich, uneingeschrénkt, vollstdndig und direkt den Zugang zu Vergabeunterlagen
durch elektronische Kommunikationsmittel zu erméglichen.

Ab dem 18. Oktober 2018 sind des Weiteren alle EU-Vergaben einschlieBlich des ge-
samten Schriftverkehrs vollstédndig Uber die elektronische Kommunikation (z.B. Uber ex-
terne Vergabeportale) abzuwickeln. Ab dem 1. Januar 2020 wird die E-Vergabe auch im
Bereich der nationalen Vergaben grundsatzlich verpflichtend. Damit werden Vergabever-
fahren ,auf Papierbasis” kinftig nicht mehr zuldssig sein. Die EU verfolgt dadurch vor



allem das Ziel, die komplexen Vergabeverfahren wirtschaftlicher zu gestalten als auch
die Korruptionsprévention durch standardisierte rechnergestitzte Prozesse zu verstarken.

Die Landkreisverwaltung fUhrt bereits seit dem Jahr 2014 ihre Vergabeverfahren sukzes-
sive Uber entsprechende elektronische Plattformlésungen durch (z.B. Uber das Portal
subreport.de). So werden die Ausschreibungen in den Bereichen StraBenbau, Organisa-
tion (Einkauf), Information und Kommunikation sowie Hochbau und Gebé&audewirtschaft
bereits heute auf elektronischem Wege durchgefihrt. Des Weiteren bietet der Geschéfts-
bereich Organisation auch anderen Bereichen der Landkreisverwaltung die Durchfih-
rung von Vergabedienstleistungen an.

2.5 E-Bewerbung (seit 2015)

Die Landkreisverwaltung hat ab 1. Januar 2015 die elekironische Bewerberakte einge-
fGhrt, um der immer umfangreicheren ,Flut” von Papierbewerbungen entgegenzuwirken
und ihr Bewerbermanagement auf neue Beine zu stellen. Interessenten, die sich auf eine
Stellenanzeige hin bewerben méchten, kénnen sich Uber die Homepage des Ostalbkrei-
ses melden und hier alle relevanten Unterlagen elektronisch abgeben. Fir die Bewerber
bedeutet dies eine erhebliche Kosten- und Zeitersparnis. Mit der Software ,check in” ist
es aber auch gelungen, die Arbeit im Geschéftsbereich Personal im Bereich Bewerbungs-
verfahren grundsétzlich zu optimieren. Mit der Online-Bewerbung kénnen digital alle
Bewerberunterlagen bis zur Vor- und Hauptauswahl/Einstellung bearbeitet und verwaltet
werden. AuBBerdem kénnen mit einem Klick verschiedenste Kennzahlen (Anzahl
Bewerber m/w, Gesamtzahl der Zu-/Absagen,...) erhoben und ausgewertet werden.

Das neue Angebot wird von den Bewerbern hervorragend angenommen: Die Anzahl der
Bewerbungen in Papierform ging tendenziell innerhalb der letzten drei Jahre auf ,null”.

Seit EinfGhrung von ,check-in” wurden

2015 77 ausgeschriebene Stellen
2016 76 ausgeschriebene Stellen
2017 (bis 08/2017) 64 ausgeschriebene Stellen

mit insgesamt Uber 3.500 Bewerberinnen und Bewerbern abgewickelt (ohne Auszubil-
dende).

Bei den Auszubildenden wurden im Jahr 2016 in neun Ausbildungsberufen insgesamt 40
Ausbildungsstellen besetzt. Hierbei wurden 483 Bewerbungen elektronisch abgewickelt.
Hinzu kamen 113 Bewerbungen fir 42 Praktikumsabschnitte. Die Zahlen for 2017 be-
wegen sich in der gleichen GréBenordnung.



2.6 Erd6ffnung eines rechtssicheren elektronischen Kanals zur Verfahrenskommunikation

(seit 2017)

GemdfB § 2 Abs. 2 EGovG BW hat jede Verwaltung mindestens einen gegen den Zugriff
Dritter geschUtzten Zugang zu erdffnen und diesen grundsatzlich fur alle Verwaltungsver-
fahren anzubieten. Aktuell kommt die Landkreisverwaltung dieser Verpflichtung durch
Bereitstellung einer DE-Mail-Adresse (info@ostalbkreis.de-mail.de) nach. Die Einrichtung
weiterer sicherer Zugangskanéle (z.B. Portallésungen seitens des Landes Baden-
Wirttemberg Gber www.service-bw.de) sind derzeit in Planung.

Auf die weiteren Handlungsfelder ,E-Akte” und ,E-Poststelle” der Digitalisierungsstrate-
gie wird nachfolgend ausfihrlich eingegangen.

Ill. Die E-Akte
_ Explorer-
E-Mails Alden
DMS/enaio
wverwaoltet, sichert, organisiert
und archiviert
Regisafe- Papier-
Daten Alkten

Die E-Akte ist eine logische Zusammenfassung sachlich zusammengehériger oder verfah-
rensgleicher Vorgdnge/Dokumente, die alle aktenrelevanten E-Mails, sonstige elektro-
nisch erstellte Unterlagen sowie gescannte Papierdokumente umfasst und so eine voll-
sténdige Information Gber die Geschdaftsvorfalle eines Sachverhalts erméglicht. Die
E-Akte ersetzt auf diese Weise die AktenfUhrung auf Papierbasis. Oder anders ausge-
drickt: Aktenschrank, Aktenordner, Register und Papier werden abgeldst durch den
Digitalen Aktenschrank sowie elektronische Vorgénge und Register.
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1. Ziele der E-Akte

Mit der EinfGhrung der E-Akte und eines Dokumentenmanagementsystems (DMS/
“enaio”) sollen folgende Ziele verwirklicht werden:

1.1 Effizienzsteigerung der Arbeitsabléufe

e Die E-Akte ist die Grundlage fir alle Arten des elekironischen Birgerservices
(E-Government). Ohne E-Akte kein E-Government!

e Schnellere Verfahrensablaufe

e Aufbau einer zentralen Ablagestelle von Dokumenten aller Art fir die
Landkreisverwaltung

e Ortsunabhdangiger Zugriff auf alle Akten (Vertretung/Auf3enstellen/AuBBendienst)
e AktenUbergreifende Suchfunktion von Dokumenten

e Gesetzeskonforme Dokumentation der Entscheidungsprozesse

e Einrichtung von Workflows - férdert medienbruchfreie Kommunikation

e Anbindung von Fachverfahren an das DMS - térdert medienbruchfreie
Kommunikation

e Umfassende Re-Organisation der Verwaltung, Effizienzsteigerung

1.2 Verbesserung des Birgerservice

e Schnellere Antragsbearbeitung

e  Méglichkeit der Erledigung von ,Behérdengéngen” von zu Hause

1.3 Verbesserung der Arbeitsbedingungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Erhdhung der Arbeitszufriedenheit durch moderne Biros
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1.4 Die E-Akte als Instrument der Kostenoptimierung

Durch die fléchendeckende Einfihrung der E-Akte ergeben sich Einspar- und Optimie-
rungspotenziale:

Reduzierung von Papier- und Tonerverbrauch:

Die Landkreisverwaltung kauft j@hrlich Papier und Toner-/Tintenkartuschen fir
ihre Drucker im Gesamtwert von 230.000 Euro ein. Dies entspricht einem Pro-
Kopf-Verbrauch pro Biroarbeitsplatz von ca. 150 Euro/Jahr. Durch die flachen-
deckende EinfUhrung der E-Akte wird dieser Verbrauch reduziert. Dieser Einspa-
reffekt wird allerdings erst dann vollstédndig eintreten, wenn die gesamte Land-
kreisverwaltung komplett auf die E-Akte umgestellt ist und die BUrgerdienste
elektronisch abgewickelt werden.

Senkung des Platzbedarfs
Buro:

Durch den Einsatz der E-Akte reduziert sich der Platzbedarf erheblich, da die
Sachbearbeiter deutlich weniger Aktenmdbel benétigen. Mébelsticke, die bisher
fur die Vorhaltung von Akten erforderlich waren (Hochschréanke, Sideboards,
Ablageflédchen) entfallen. Dadurch reduziert sich der Investitionsaufwand for
Neu- und Ersatzbeschaffungen und die Gestaltung neuer, effizienter und mitar-
beiterfreundlicher Birokonzepte wird méglich.

Modernes Verwaltungsbiro: Die E-Akte halt Einzug in die Arbeitswelt
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Registratur:

Die Registratur ist zukinftig ,nur” noch fir Dokumente da, die aus rechtlichen
Grinden zwingend in Papierform aufbewahrt werden missen, denn mit der
E-Akte werden die Registraturarbeiten immer mehr zum Auslaufmodell.

Das Anfordern von Akten hat mit der E-Akte ein Ende, da im Archivierungs-
modus via Bildschirm auf die E-Akte und deren Dokumente zugegriffen werden
kann.

(Noch-)Realitat: Aktenberge in der Registratur der Landkreisverwaltung
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2. Aktueller Sachstand: E-Akte in der Landkreisverwaltung

Bis zum 31. Dezember 2017 wird die Landkreisverwaltung von insgesamt 1.500 Arbeits-
platzen bereits rd. 560 Arbeitsplétze auf E-Akte umgestellt haben. Insofern sind in den
Jahren 2018 bis 2020 noch rd. 940 Arbeitsplétze auf die elektronische Arbeitsweise an-
gepasst.

Aufbauorganisation Landratsamt Ostalbkreis

Onlicher Personalrat

05 Herr Pertsch -1555 OSTALBKREIS
Beteiligungen des Ostalblreises
Eigenbetrieb Immobilien Kliniken Ostalb
R Landrat igenbetrieb Immobilien Kliniken Osta
Tourismus, Europobiiro Kliniken Ostalb gkAaR (Trager)
02 Kontakistelle Frau und Beruf —| Klaus Pavel
Her Funfgelder -1210 . GOA (49 %)
Frau Hohn 1208 Telefon: 07361/503-1200
Kreissparkasse Ostalb (seit 01.07.2005 Tréger)
Erste L'{'"d“be“_"“'" Hespitalsiifiung Ellwangen (Schénbomhaus)
Gabriele Seefried
. WIRO (66 %)
Beoufiragie for Telefon: 07361/503-1203 (i
Chancengleichheit und andere
Frau Oswald -1798
Fachkrifte fur Arbeitssicherheit 04 Fluchtlingsbeaufiragte -
Herr Ganzenmiller -1182
Hem Kienzle 07972/5132| Behinderenbeaufiragte
Hem Pfister -1268 Frou Pochner -1878
Dezemot Il Dezemnat VI Dezemat VII
Wold und Forstwirtschaft Gesundheit Qrdnung, Verkehr
und Veterin rwesen
Hem Redk -1661 Herr Or. Walter -1150 HerrWugenh|us¢—lSSO
/30 /41 v/01 VI/60
Forst - AuBensielle Bourecht und Naturschuiz Beratung, Planung Gesundheit
Abtsgmind Préivention
Frou Londgraf 07366/960111 Herm Schy -1361 Herr Dr. Walier -1150
:
11720-01 31
Holzverkaufsstelle Forst - AuBenstelle
Bopfingen
Herr Stocker -1308 Herr Deuschel 07362/9569711
:
112 /32 v/ vI72
Hochbou und Forst - AuBsnstelle Rechtsongelegenheiten Veleringrwesen und
Gebaudewirtschafi Ellwangen He Kuhn -1430 Lebensmitteliberwachung
§ Frau Rapp-Zeiser
Her Bihr -1765 Herr Elser 07961/905970 07171/32.4533 Frou Dr. Bohlmeyer -1850
T
/23 /44
Forst - Auienstelle Landwirtschoft
Schwabisch Gmond
Herr Hessanauer 07961/905%-365
:
/45
Geoinformotion und .
Landentwicklung [ ] E-Akte noch nicht umgesetzt
Herm Eisenmann -5400 . e
I - Akte in der Einfithrungsphase
. i
Teamleitung
- E-Akte umgesetzt Stand: September2017
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3. Der Arbeitsplatz im ,E-Akte-BUro”

Welcher Standard ist kinftig erforderlich und welche finanziellen Aufwendungen
entstehen?

Allgemeines

Der E-Akte-Arbeitsplatz verandert fir den Mitarbeiter fundamental die bisher gewohnte
,BUroumwelt”. Einrichtungsgegensténde, die bisher der Aktenvorhaltung dienen (offene
und geschlossene Schranke, Sideboards, sonstige Lager- und Ablageflédchen) wurden
aufgeldst. Am Arbeitsplatz des Sachbearbeiters befindet sich lediglich ein Schreibtisch-
stuhl sowie ein Schreibtisch (ggf. mit Besprechungsansatz). Zusétzlich sind fur das elekt-
ronische Arbeiten ggf. folgende zusatzliche Arbeitsmittel erforderlich:

Zugang zum Dokumentenmanagementsystem (DMS)/Speicherplatz

Die Landkreisverwaltung hat im Jahr 2013 fir alle Arbeitsplétze der Landkreisverwaltung
Lizenzen for das DMS-System ,enaio” der Firma Optimal Systems erworben. Die jghrli-
chen Pflegekosten belaufen sich auf ca. 51.000 Euro. In diesen Kosten sind die fir alle
Benutzer verfigbaren Module enthalten (Aktendruck, Posteingang). Nicht enthalten sind
die Kosten fur Schnittstellen zu speziellen Fachverfahren. Bei ca. 1.500 Buroarbeitsplét-
zen (1.483 Stand 1. September 2017) entspricht dies einem Aufwand von 34 Euro/
Arbeitsplatz und Jahr.

Es ist davon auszugehen, dass Aufwendungen fir zusétzliche Speicherkapazitéten im
Rahmen der E-Akte in sehr geringem Umfang erforderlich sein werden, da auch ohne
E-Akte Daten gespeichert werden. Die Datenspeicherung ohne E-Akte erfolgt jedoch
meist unkoordiniert und geschéftsbereichsspezifisch. Hinzu kommt noch der Ausdruck
der gespeicherten Dokumente in Papierform.

Zweiter Bildschirm

Die Erfahrungen anderer Behérden sowie des Landkreistags Baden-Wuirttemberg zeigen,
dass beim Einsatz von Fachverfahren grundséizlich zwei Bildschirme an einem Arbeits-
platz erforderlich sind. So kann das Fachverfahren auf einen Bildschirm und die Office-
Anwendungen und Outlook auf den anderen Bildschirm gelegt werden. Die ,Zwei-
Bildschirme-Lésung” ist erforderlich, da die Sachbearbeiter sehr hdufig zwischen Office-
Anwendung und Fachverfahren wechseln und alle relevanten Informationen ,,im Blick”
haben missen. Die Investition in den zweiten Bildschirm ist insbesondere auf Grund der
Arbeitsergonomie wichtig. Auflerdem ist davon auszugehen, dass langfristig (unabhdngig
vom Einsatz eines Fachverfahrens) jeder Arbeitsplatz mit zwei Bildschirmen ausgestattet
wird.

Die Investitionskosten fur einen 24-Zoll-Flachbildschirm betragen aktuell ca. 250 Euro.
Bei einer Abschreibungsdauer von funf Jahren ist mit einem jé@hrlichen Aufwand von
50 Euro pro Arbeitsplatz zu rechnen.
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Hochleistungsscanner, Multifunktionsgeréte (= scannen und kopieren)

Um die internen Arbeitsabléufe zu verbessern und die Sachbearbeiter von Routinetétig-
keiten zu entlasten, werden Dokumente von Kunden grundsdtzlich Gber die zusténdigen
Sekretariate der Sachgebiete/Geschéftsbereiche eingescannt. Die Sekretariate erhalten
hierfur (je nach Auslastung) in Absprache mit dem Geschéftsbereich Information und
Kommunikation einen angemessenen Scanner.

Sofern ein Kunde ein persénliches Gespréch bei der Abgabe von Unterlagen winscht,
kann sich der Kunde nach dem Einscannen der Unterlagen an den Sachbearbeiter wen-
den.

Die Investitionskosten fir ein Multifunktionsgerét betragen aktuell ca. 450 Euro. Bei einer
Abschreibungsdauer von fionf Jahren ist mit einem jahrlichen Aufwand von 90 Euro zu
rechnen. Nach den bisherigen Erfahrungswerten ist davon auszugehen, dass durch-
schnittlich fur fGnf Mitarbeiter ein Multifunktionsgerét zu beschaffen ist. Hierfir ergibt
sich somit ein investiver Aufwand von jdhrlich 18 Euro pro Arbeitsplatz.

Schnittstellen zwischen DMS und Fachverfahren

Die Anbindung von Fachverfahren an das DMS (sogenannte ,Schnittstellenanbindung®)
ist erforderlich, wenn der Sachbearbeiter Fallakten zu bearbeiten hat und hierfir ein be-
sonderes Programm (z. B. ,ADVIS” - Ausldnderwesen, ,DEVISS” - Schwerbehinderung,
»dvv Personal” — Personal) erforderlich ist. Damit kann der Sachbearbeiter sowohl auf
die Datensdtze als auch auf den Schriftverkehr in der Fallakte zugreifen.

Aus den Erfahrungen der bisherigen Umsetzungsphase sind pro Schnittstellenanbindung
einmalig ca. 30.000 Euro erforderlich. Es ist davon auszugehen, dass in den néchsten
Jahren mindestens eine Schnittstelle pro Jahr an das DMS angebunden wird.

Bei den ndchsten Schnittstellenanbindungen handelt es sich voraussichtlich um:

e ,OCTOWARE" - Gesundheit (vorhandene Schnittstelle)

e ,CARE 4" - Soziales (Neuentwicklung)

e ,PROSOZ 14 PLUS” - Jugend und Familie (Neuentwicklung mit Pilotanwender Land-
kreis Biberach und Stadt Saarbricken)

Heimarbeitsplatz

Im Zuge der Férderung der Vereinbarkeit von Beruf und Familie einerseits sowie der Ver-
folgung des Ziels der Fachkréftegewinnung andererseits ist davon auszugehen, dass
auch die Landkreisverwaltung kinftig Heimarbeitsplétze fir ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter anbieten wird. Hier wird in jedem Einzelfall die technische und organisatori-
sche Ausgestaltung gepruft und die wirtschaftlichste Lésung gewdéhlt.
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Arbeitsplétze mit AuBBendienst

In der Landkreisverwaltung muss eine grofie Anzahl von Mitarbeitern Téatigkeiten mit Au-
3endienstfunktion wahrnehmen. Diese Kollegen sollen auch ortsunabhéngig

auf die E-Akte zugreifen kédnnen und damit Ergebnisse sofort dokumentieren, Auskinfte
erteilen und ggf. Entscheidungen bereits direkt vor Ort treffen zu kénnen. Dadurch wird
die Arbeitseffizienz gesteigert und der Service gegenitber den Kunden der Landkreisver-
waltung verbessert.

Um dieser mobilen Arbeitsweise Rechnung tragen zu kénnen, ist fir die Geschéftsberei-
che der Landkreisverwaltung mit hohem Auflendienstanteil eine entsprechende techni-
sche Ausstattung mit mobilen Endgeréaten erforderlich. Hierfur fallen ab 2018
Beschaffungen in Héhe von insgesamt 135.000 Euro an (bei zundchst 150 Geréaten und
900 Euro pro Gerat).

3.1 Finanzielle Umsetzung der E-Akte

3.1.1 Ausstattung pro Standardarbeitsplatz

DMS-Lizenzen 34 Euro/Arbeitsplatz und Jahr
Zweiter Bildschirm 50 Euro/Arbeitsplatz und Jahr
Multifunktionsgeréte 18 Euro/Arbeitsplatz und Jahr
Insgesamt 102 Euro/Arbeitsplatz und Jahr

Die Investitionskosten fur einen Arbeitsplatz mit E-Akte betragen somit aktuell insgesamt
102 Euro jéhrlich.

Bis zum 31. Dezember 2017 wird die Landkreisverwaltung von insgesamt 1.500 Arbeits-
platzen bereits rd. 560 Arbeitsplétze auf E-Akte umgestellt haben. Demnach sind in den
Jahren 2018 bis 2020 noch rd. 940 Arbeitsplétze auf die elektronische Arbeitsweise um-
zustellen.

Unter BerUcksichtigung der Investitionskosten pro Arbeitsplatz in Héhe von

102 Euro ist fur die vollstédndige digitale Umstellung in den Jahren 2018 bis 2020 mit
jahrlich 31.960 Euro zu rechnen.
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3.1.2 Umsetzung Schnittstellen

Wie bereits oben erldutert, sind hier aus den bisherigen Erfahrungen 30.000 Euro

jéhrlich notwendig (Anbindung von mindestens einer Schnittstelle pro Jahr).

Durchschnittliche Aufwendungen
je Schnittstellenanpassung

30.000 Euro/Jahr

3.1.3 Ausstattung mobile Endgeréte fir AuBBendienste

Wie bereits oben erwdhnt, sind in den Jahren 2018 bis 2020 fir mobile Endgeréte
jéhrlich 45.000 Euro erforderlich (Gesamtsumme 135.000 Euro auf drei Jahre verteilt).

Auflendienst/mobile Endgerate

45.000 Euro/Jahr

3.1.4 Scandienstleistungen fur die Altaktenverscannung

In Einzelfallen mUssen, insbesondere auf Grund rechtlicher Vorgaben, noch Altakten
verscannt werden, um in der E-Akte eine lickenlose Dokumentation der entsprechenden
Falle zu gewdhrleisten. Aus den Erfahrungen der Jahre 2014-2017 ist zukUnftig mit
rd. 40.000 bis 50.000 Euro jdhrlich zur rechnen.

Scandienstleistungen/Altaktenverscannung

45.000 Euro/Jahr

3.1.5 Gesamtsumme jéhrlich 2018, 2019, 2020

2018 2019 2020
Ausstattung Standardarbeitsplétze 31.960 Euro 31.960 Euro 31.960 Euro
Durchschnittliche Aufwendungen 30.000 Euro 30.000 Euro 30.000 Euro
Schnittstellenanpassung
Ausstattung mobile Endgerdte 45.000 Euro | 45.000 Euro 45.000 Euro
Scandienstleistungen 45.000 Euro | 45.000 Euro 45.000 Euro

Altaktenverscannung

Gesamtsumme

151.960 Euro

151.960 Euro

151.960 Euro
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3.1.5 Personelle Umsetzung fiir Digitalisierungsprojekte in der Landkreisverwaltung

Die Projekisteuerung wird von den Geschéftsbereichen Personal und Organisation sowie
Information und Kommunikation in enger Zusammenarbeit wahrgenommen. Die Umset-
zung erfolgt im Rahmen einer Projektorganisation mit dem bestehenden Personal. Ledig-
lich fUr die elektronische Posteingangsverscannung bedarf es einer Vollzeitstelle ab
2018. Diese ist Uber den Stellenplan 2018 angemeldet.

IV. Die Elektronische Poststelle

1. Der Elektronische Posteingang

4.1.1 Eine Chance fur Mitarbeiter mit Handicap

Im Rahmen der Pilotumsetzung der E-Akte beim Jobcenter im Oktober 2013 wurde
die in Papierform eintreffende Eingangspost ohne Anderung direkt den zustdndigen
Sachbearbeitern zugeleitet. Diese Gbernahmen die Verscannung, ordneten die Do-
kumente der jeweiligen E-Akte zu und vernichteten dann das Papierdokument. Sehr
schnell wurde jedoch im Tagesbetrieb deutlich, dass eine zentrale Verscannung der
Eingangspost deutlich vorteilhafter ist. Folgende Grinde sind hierfir verantwortlich:

o Effizienz:
Die zentrale Eingangspostverscannung entlastet die Sachbearbeiter von einer fur
sie lastigen Routinetatigkeit und verschafft ihnen zeitliche Freirdume for die
eigentliche Sachbearbeitung.
Mit einem Mausklick kann eine Ubersicht der téglichen Eingangspost angezeigt
werden. Diese Transparenz hilft bei Krankheits- und Vertretungstfallen, um auch
ressortUbergreifend Auskunft erteilen zu kénnen.

o Zeitersparnis
Mit der Elektronischen Postverteilung ist das Verteilen der Post mit einem Maus-
klick méglich. Die Postlaufzeit verringert sich auf nur wenige Sekunden und ist
vollig ortsunabhdngig.

e Soziale Verantwortung des Arbeitgebers

Die hochspezialisierte Arbeitswelt, auch in der éffentlichen Verwaltung, fUhrt da-
zu, dass immer mehr Arbeitsplatze fir geringqualifizierte Mitarbeiter und/oder
Mitarbeiter mit Handicaps wegfallen. Ziel der Landkreisverwaltung ist die Umge-
staltung bestehender Arbeitsplatze, um diesen Mitarbeitern auch weiterhin eine
Zukunft zu bieten. Nebeneffekt: Fachpersonal kann zusétzlich von Routinetétig-
keiten entlastet werden.

Bei den mit der Eingangspostverscannung verbundenen Aufgaben (Dokumen-
tenvorbereitung, Verscannung, elektronische Zuordnung der Dokumente) han-
delt es sich um Arbeiten, die insbesondere fir Mitarbeiter mit Handicaps geeig-
net sind. Dadurch setzt der Ostalbkreis als verantwortungsvoller Arbeitgeber ein
bewusstes Zeichen der Integration.
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4.1.2 Die Eingangspostverscannung beim Landratsamt Ostalbkreis

Zum 1. Oktober 2016 wurde im Landratsamt Aalen in unmittelbarer N&dhe zur Zentralen
Poststelle im Erdgeschoss ein Scan-Buro fur die Eingangspost eingerichtet. Aktuell (Stand:
September 2017) erfolgt dort die Verscannung fir folgende Bereiche der Landkreisver-
waltung:

Information und Kommunikation

Organisation einschlieBlich Aus- und Fortbildung

Geschéftsstelle Kreistag

Sachgebiet Schwerbehinderung (Geschaftsbereich Integration und Versorgung)
- Testphase

Die eingescannten Papierdokumente werden drei Monate nach dem Scannen vernichtet,
um eine ,Rickfallebene” bei Zweifelsfallen anzubieten. Die Verscannung wird von zwei
Mitarbeiterinnen mit Handicap vorgenommen.

Die Pilotphase dieses Projektes wurde im Md&rz 2017 erfolgreich abgeschlossen. Dadurch

kénnen in den néchsten Jahren sukzessive weitere Geschéftsbereiche der Landkreisver-
waltung die Dienste der Elektronischen Poststelle nutzen.

4.1.3 Ausblick — Zentraler Posteingang

Derzeit besteht in der Regel in jeder gréBBeren Aufienstelle eine Poststelle. Um den inter-
nen Postlauf zwischen den Dienststellen der Landkreisverwaltung sicherzustellen, besteht
aktuell ein engmaschiges Netz aus Kurierdiensten. Im Zuge der sukzessiven Anbindung
aller Geschaftsbereiche an die Elektronische Poststelle wird die zu verteilende Post nicht
mehr in Papierform, sondern auf elektronische Art und Weise zwischen den Dienststellen
ausgetauscht, was wiederrum zu Effizienzsteigerungen und Kostenreduzierungen fihrt.
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2. Der Elektronische Postausgang

Da in Deutschland noch immer keine praktikable und einfache Méglichkeit existiert, Be-
hérdendokumente rechtssicher auf elektronischem Weg zu Ubermitteln, wird Ausgangs-
post auch in Behérden mit E-Akte an externe Empfénger (Birger, Unternehmen, etc...)
noch fir einen gewissen Zeitraum per Brief versandt. Derzeit werden die Briefe ausge-
druckt, unterzeichnet, einkuvertiert, manuell frankiert, sortiert und den jeweiligen Post-
dienstleitern Ubergeben. Der Personal- und Sachaufwand hierfir ist angesichts des Mas-
senversands enorm.

Beim Landratsamt Ostalbkreis wird im Jobcenter bereits seit dem 1. Januar 2012 die
Ausgangspost Uber einen externen Postdienstleister abgewickelt (WeiterfGhrung der beim
Jobcenter bereits vor der Option bestehenden Praxis). Der Sachbearbeiter am PC [6st
hierbei seinen Druckauftrag direkt beim Dienstleister aus. Dieser Gbernimmt Druck,
Kuvertierung, Frankierung und Versand. Die Ausbildung des Postausgangs ist vom PC
des Sachbearbeiters nachzuvollziehen.

Die Kosten pro Brief liegen beim Elektronischen Postausgang lediglich in Héhe der auf-
zuwendenden Portokosten, d.h. es kénnen Prozesskostenvorteile (Personalkosten for
Druck, Falzen, Kuvertieren, Frankieren sowie Materialkosten fir Papier, Toner, Drucker,
Kuverts etc.) realisiert werden.

Die Landkreisverwaltung plant mit einer ersten Pilotphase ab dem Jahr 2018 den Elek-
tronischen Postausgang bei einem noch auszuwdhlenden Geschéftsbereich einzufihren.

Die Kosten fur die Einrichtung liegen bei einmalig rd. 1.000 Euro. Die Umsetzung des

elektronischen Postausgangs kann angesichts der geringen Investitionskosten sowie der
erzielten Prozesskostenvorteile aufwandsneutral erfolgen.
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V. Verscannung von (Alt-)Akten

In der Praxis wurde bisher davon ausgegangen, dass die Verscannung der bestehenden
Aktenbesténde als Basis fur die E-Akte zwingend erforderlich ist, um die kontinuierliche
Fallbearbeitung zu gewdhrleisten. In den Biros und den Registraturen der Landkreisver-
waltung befinden sich aktuell mindestens ca. 50 Mio. Blatt Papier in Form von Fallakten
etc. (dies entspricht ca. 7,5 km laufenden Metern Akten). Bei 1.500 Biroarbeitsplétzen
entfallen somit statistisch auf jeden Mitarbeiter finf laufende Meter Akten. Eine ,kom-
plette Verscannungsaktion” héatte bei einem Marktpreis von ca. 40.000 Euro fir 1 Mio.
Blatt Gesamtkosten von rund 2,0 Mio. Euro zur Folge (= 50 x 40.000 Euro).

1. Grundsdtze zur Verscannung von (Alt)-akten in der Landkreisverwaltung

Die bisherigen Erfahrungen mit der E-Akte zeigen jedoch, dass eine fléchendeckende
Papieraktenverscannung aus den folgenden Grinden nur in Ausnahmeféllen erforderlich
ist:

e Eine groBBe Anzahl von Papierakten betrifft abgeschlossene Félle. Diese werden bis
zum Ende der vorgeschriebenen Aufbewahrungsfrist in Papier aufbewahrt und da-
nach vernichtet. Eine Verscannung ist nicht erforderlich.

e Auch in laufenden Akten sind oftmals nur wenige Schriftsticke wirklich bearbeitungs-
relevant. Hier ist eine selektive Verscannung dieser Dokumente durch den zustandi-
gen Sachbearbeiter wirtschaftlicher und effizienter als eine Komplettverscannung.

Die Landkreisverwaltung hat fir die Frage der Verscannung von Papierakten unter dem
Titel ,so wenig verscannen wie méglich, so viel verscannen wie nétig” die folgende Stra-
tegie entwickelt und umgesetzt:

e Grundsatz: ,Nullverscannung und Stichtagsregelung”:

Dies bedeutet: Die E-Akte wird in einem bestimmten Bereich der Landkreisverwaltung
zu einem ,Stichtag X” eingefUhrt. Ab diesem Stichtag erfolgt die Sachbearbeitung
ausschlie3lich mit der E-Akte. Der Sachbearbeiter behalt die Papierakten als ,Rick-
fallebene” noch einige Zeit (i.d.R. wenige Monate) im Buro, anschlieend werden die
Papierakten in die Registratur gebracht und dort nach Ende der Autbewahrungszeit
vernichtet.

e Kleine Ausnahme”: Selektive Einzelverscannung durch den Sachbearbeiter:

Die Sachbearbeiter haben die Méglichkeit, einzelne Dokumente, die fir die Fallbe-
arbeitung wichtig sind, selbst zu verscannen und damit in die E-Akte zu Ubernehmen.
Damit werden nur diejenigen Dokumente verscannt, die absolut notwendig sind.

° ,GrofBe Ausnahme” nur in Einzelfallen: Komplette Aktenverscannung bei ,Dauer-
akten”:

In wenigen Ausnahmeféllen (rechtliche Vorgaben, zwingend erforderliche komplette Ak-
te, Papierqualitét in schlechtem Zustand...) werden vollsténdige Akten im geringstmdogli-
chen Umfang verscannt. Dies betrifft bisher folgende Aktenbestdnde: alte Kreistagspro-
tokolle, Fallakten Ausldnderwesen, Fallakten Schwerbehinderung und Personalakten.
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Altaktenverscannung in den Radumen der Landkreisverwaltung

2. Einrichtung eines zentralen Scan-Biros im Haus

Im Landratsamt Aalen wurde am 1. Oktober 2016 ein zentrales Scan-Biro fur die digita-
le Umwandlung der Dokumente eingerichtet, die zwingend in die E-Akten Gbernommen
werden muissen. Aktuell (Stand September 2017) sind hier drei Mitarbeiter der LWV Ein-
gliederungshilfe GmbH Rabenhof Ellwangen beschéaftigt. Diese Lésung wurde aus fol-
genden Grinden gewdhlt:

e Der Rabenhof Ellwangen hat im Rahmen einer Markterkundung das wirtschaftlichste
Angebot von mehreren Anbietern abgegeben.

e Durch die Beschéftigung von Menschen mit Handicap wird auch hier ein positives
Zeichen der Integration in den Arbeitsmarkt gesetzt.

e Die Verscannung erfolgt direkt in Rdumlichkeiten der Landkreisverwaltung, um
Transportkosten zu vermeiden, den jederzeitigen kurzfristigen Zugriff auf die Akten
zu ermdglichen und den Datenschutz im vollen Umfang zu gewdhrleisten.

Zwischenzeitlich wurden sechs Arbeitsplétze vom Rabenhof im Scanbiro Aalen

eingerichtet. Dieses zentrale Scanbiro befindet sich im Erdgeschoss des Landratsamts
Aalen ebenfalls in unmittelbarer Nachbarschaft zur Registratur und zur Poststelle.
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3. Rechtskonforme Verscannung in der Landkreisverwaltung

Zwischenzeitlich hat das Bundesamt fur Sicherheit und Informationstechnik (BSI) in Zu-
sammenarbeit mit weiteren Partnern eine Anleitung zur Umsetzung der ,Technischen
Richtlinie zum ersetzenden Scannen” - kurz TR RESISCAN - entwickelt. Sie richtet sich an
alle Anwender aus den Bereichen Verwaltung, Wirtschaft und Justiz und benennt sicher-
heitsrelevante MafBinahmen, die beim (rechtskonformen) ersetzenden Scannen zu ge-
wéhrleisten sind. Diese praxistaugliche Leitlinie gilt als Meilenstein auf dem Weg zur fl&-
chendeckenden Verbreitung der rechtskonformen E-Akte. Als wichtigster Grundsatz fur
das ersetzende Scannen gilt:

...,Scannen ist gut, es ist aber immer nur die zweitbeste Lésung. Die beste Lésung ist Pa-
pieraufkommen von Anfang an zu vermeiden - wenn méglich, elektronisch zu kommunizie-

7"

ren ...

Zeitnah soll an Hand dieses Praxisleitfadens fir Kommunen eine Verfahrensbeschreibung
zu Scanprozessen fir die Landkreisverwaltung erarbeitet werden.

VI. Ausblick: E-Government in der Landkreisverwaltung

Fur die Zukunftsthemen der Digitalisierung und des E-Government haben der Bund
und die Ldnder in ihren E-Government-Gesetzen die politische Verantwortung Uber-
nommen. Die Umstellung auf unkomplizierte, schnelle und medienbruchfreie elekt-
ronische Burgerdienste besitzt damit héchste Prioritat, zumal von dieser Zielsetzung
nicht nur der Bund und die Léander, sondern vielmehr alle Ebenen der 6ffentlichen
Verwaltung betroffen sind.

Mit der flachendeckenden EinfGhrung der E-Akte in der Landkreisverwaltung wird der
erste und zugleich wichtigste Schritt hin zu einem birgernahen E-Government voll-
zogen. Auf dieser Basis kann die Verwaltung im Rahmen kunftiger Anwendungen
und Verfahren alle weiteren Handlungsfelder der Digitalisierung aus- bzw. aufbauen
und den dynamischen Entwicklungen im Bereich des E-Governments folgen. Nur so
wird es gelingen, die modernen Verwaltungsdienstleistungen der Zukunft allen Bir-
gerinnen und Burgern anzubieten.

In der EinfUhrungsphase, die jetzt bewdaltigt werden muss, sind Aufwendungen zur
Umsetzung der unterschiedlichen Digitalisierungsprojekte zwingend erforderlich.
Diese Investitionen in die Zukunft werden sich jedoch in mehrfacher Hinsicht auszah-
len: Zum einen wird die Qualitdt der 6ffentlichen Dienstleistungen fur die Birgerin-
nen und Birger deutlich gesteigert, zum anderen kénnen Einsparpotenziale erschlos-
sen werden. Die flachendeckende EinfUhrung der E-Akte in der Landkreisverwaltung
ist hierfUr ein unverzichtbarer ,Schliusselbaustein”.
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