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 Hintergrinde und Zielsetzungen

e Stand des Projektes

e Archivierung: Struktur der elektronischen Ablage
e Wie kommt die Post ins DMS?

e Schnittstellen:
— NOLIS CMS und Mitarbeiterportal
— Infoma HKR

e \organgsbearbeitung — Mitzeichnung / Workflow
e Erste Erkenntnisse

www.nheu-wulmstorf.de:
Suchwort: DMS Kommune21-Forum

 Vorgehensmodell

© Gemeinde Neu Wulmstorf



&

Stand 2009 (sukzessiver Auslauf bis 31.12.2011):

e Keine Softwarelosung  Aufwendige Suche
vorhanden
e Speichernim Windows e Mehrfachablagen
Explorer
— Personliches Laufwerk
— Gruppenlaufwerk e Papiergebundene
e Archivstruktur in Outlook Mitzeichnung ,klassischer

e DER Aktenordner Aktenvermerk”

© Gemeinde Neu Wulmstorf
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Implementierung: Flachendeckendes, modernes Steuerungs-,
Informations-, Dokumentations- und Arbeitsinstrument

Reorganisation Aktenablage
Arbeiten in Teams

Gemeinsamer belastbarer
Datenzugriff

Unterstutzung der
Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter

— modernes Arbeitsumfeld

Unterstutzung der Doppik-
EinflUhrung

© Gemeinde Neu Wulmstorf

Reorganisation von
Ablaufen / Geschaftsprozess

Ausschopfung von Effizienz-
potentialen (Zeit,
Ressourcen, Mitteleinsatz)

Vermeidung von
Redundanzen

Beschleunigte, erfolgreiche
Recherche




e 1.1.2012 Aufnahme
Regelbetrieb
Kernverwaltung

 Dezentrale Pilotierungen
von April bis November
2011

e Schulungskonzept

e Qualifizierung DMS-
Koordinatoren Januar —
Marz 2011

e Strategische
Vorbereitungen 2.
Jahreshalfte 2010

© Gemeinde Neu Wulmstorf

Organigramm der Gemeinde Neu Wulmstorf

A4 Gleichstellungsbeauftrag te

Katharina Gajewski

B lirgermeister

Wolf-Egbert Rosenzweig

S ekretariat

Lh= Eggers und Bettina Frisch

Allgarneiner Varmetar: Jorg Schroder
Abwesenheitsverretarin: Mina Madstazik

Stand: 1. Februar 2012

I Fachbereich
Service
Jing Schrider

JA01 Fachbereichsassistenz

Petra Raupeter

1I FachdienstFinanzen
Beate Badur

11  Sachgebiet Finanzsteuerung
Beate Badur

12 Sachgebiet Gemeindekasse
Carmen Oelenbiithel

10 Baubetriebshof
Klaus Manzelmann / Beate Badur

1n FachdienstSwategische
Steuerung und Enbsicklung
Partho Baneijea

13 Sachgebiet Zentrale Dienste
Partho Banerjea

14 Sachgebiet Personal
Kerstin Martens
Sachgebiet Sekretariat &

15 Ratsbiiro
Partho Banerjea

16 Archiv

Dir. Dagmar Miller-Staats

O Fachbereich m Fachbereich
Ordnung und Soziales ortsentwicklung und
Immobilienwirts chaft
Nina Mads tazik Thomas S aunus
m201 Fachbersichsassistenz m301 Fachbereichsassistens
Anne Grosse Marianne Knabbe-Block
IEI Fachdiens tOrdnung mI FachdienstSportund
Immobilien
Antje Benecke Manfred Koch
21  Sachgebiet Ordnung 311 Sachgebiet Sport und
Immobilien
Antje Benecke Rena Ewald
218 Brand- und 31 Sachgebiet Recht und
Katastropherschutz 8 W ahlen® Fardermittel
Thomas Krateke Manifred Koch
22 Sachgebiet Meldewesen 336 Sachgebiet Hochbau
Martina Stowing Ulrike Glttler
23 Sachgebiet Standesamt
mun FachdienstBauen und
Claudia Prifler Wirschaft
Jiirgen Sausmikat
HI FachdienstSoziales 32 Sachgebiet Bauen
Klaus Prievie Jirgen Sausmikat
24 Sachgebiet Soziales 323 Sachgebiet Wirtschaft
Lilaus Priswe nn
25 Gemeindeblchersi* 331 Sachgebiet Tiefbau
Ulla Vogt Thomas Meinefeld
26 Jugendpflege*
Eick Elvers

== Die Dierst- und Fachaufsicht ist gesondert geregelt.




DMS/erstellte Dokumente pro Monat

Apr 1l 2451
Mai 11 1851
Jun 11 2893
Jul 11 3032

Aug 1l 1989
S5ep 11 2643
Okt 11 9264
Nowv 11 9626
Dez 11 55381
Jan 12 4432
Feb 12 1365
49127
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e Strategieentscheidung:

— DMS-Gliederung nach
Verwaltungsstruktur

— Aufbau Aktenstruktur nach
Produkthaushalt

© Gemeinde Neu Wulmstorf

= ¥ Gemeinde Meu Wulmstarf

3

1 01 Yerwalbungsleitung

3 02 Produktneutrale Angelegenheiten

+-i3 1 Fachbereich Service

3 11 Fachbereich Ordnung und Soziales
+-{— III Fachbereich Ortsentwicklung und Inmobilienwirkschaft

3
3

3

1 Schulungen
) TEST
([ Personaleat

[ I¥ Bdrgermeister
) Posteingang

—-i—3 I Fachbereich Service
-1-i_3 LII Fachdienst Strateqgische Steusrung und Entwicklung
+-4 11106 Crganisstion

a4 1110 Werwalkungsskeuerung
A 11107 IT/EDY

4 11108 E-Government

A 11109 Archiv

& 11110 Personaldienste

e e

=4 II Fachbereich Crdrung und Soziales
=1-{_a IL.I Fachdienst Crdrung

A 12101 wahlen

A 12201 Allg, Ordnungsangelegenheiten
A 12202 Meldewesen

A 12203 Standesamt

A 12204 Verkehrsrecht

A 12601 Brandschutz

A 12801 Katastrophenschutz

=i III Fachbereich Orksentwicklung und Irmmobilierwirkschaft
L) Assistenz
=I-{_a IIL.I Fachdienst Sport und Irmmobilien

& 11150 Gebiudernanagement
L& 42101 Férderung des Sports
& 42401 Sportzentrum Bassental
& 42410 Freibad

L& 42411 Hallenbad

& 54701 Firderung GPRNY

L& 25301 Friedhof

& 57301 Wochenmarkt

& 57302 DaH Fade
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e Strategieentscheidung:

DMS-Gliederung nach
Verwaltungsstruktur

Aufbau Aktenstruktur nach
Produkthaushalt

Aufbau thematisch

Zugriff auf Ordner mit Rechte-
konzept

e Aufgabe bestehender
Aktenzeichenregelung

e Vorteil: ,Gang auf die griine
Wiese”
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1 01 Yerwalbungsleitung
3 02 Produktneutrale Angelegenheiten

+-{) I Fachbereich Sevwica _ 11107 ITJ'ED'.I.'
) I Fachbereich ¢ =114

£ LI Fachbereich: [ A 00 Active Directary
) IV Blrgermeiste .
[5) Pasteingang A 01 Hardware
) Schulungen A 02 Saftware
[ TEST

L 03 Security

A 04 Datenleitungen

A 05 Dienstleistungen

A D6 Service IT

LA 07 IT-3tdrungen

A 08 Schulungskonzepte

A 09 Arbeitshinweise und Dokumentation
A 10 Aus- und Fortbildung

A 11 Likerabur

A 12 Klimazele

5 13 5chulIT

Ca 14 IT-Kooperation LK H

A 15 Grundsatzangelegenheiten
A 16 Telefonanlagen

[ 42410 Freibad

L& 42411 Hallenbad

& 54701 Firderung GPRNY
L& 25301 Friedhof

& 57301 Wochenmarkt
& 57302 DaH Fade

) Personalrat



 Analyse Posteingang

* Fragestellung
,organgsrelevanz®

e Zentraler Posteingang +
zentrale Scanstelle

e dezentrale Scanangebote
fur DMS-Import

e Schrittfolge: Post 6ffnen,
sortieren, scannen, DMS-
Index, DMS-Posteingang
verteilen
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Dokumentbyp: |Posteingang

Eingangsdatum®

a Dakument verschieben l
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 Analyse Posteingang

* Fragestellung
,organgsrelevanz®

e Zentraler Posteingang +
zentrale Scannstelle

e dezentrale Scanangebote
fur DMS-Import

e Schrittfolge: Post 6ffnen,
sortieren, scannen, DMS-
Index, DMS-Posteingang
verteilen
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Dokumentbyp: |Posteingang
Eingangsdatum®

Absender fin®

\Weitere
Kortakinfor mationen

weiter an®

Papierablage

Betreff*

11-11-2011 hd

CC e-Gov GrmbH

Carsten Ramm Yerlag
CC e-ov GrbH
CD-Kaserne Celle

LI Fachdienst Strategische Steusrung und Entwickiung

I Fachbereich Service

LI Fachdienst Finanzen

LII Fachdienst Strateqgische Steuerung und Entwicklung
11 Fachbereich Crdnung und Soziales

11l Fachbereich Ortsentwicklung & Irmmobilienwirtschaft
IV Blrgermeister

IV Gleichstellungsbeauftragte

Haken ist zu setzen bei Yertrage, Rechnungen,

r Urkunden....
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- Dokumenttyp: |Poskeingang v

Analyse Posteingang romsiant o 2
Fragestellung -] Pusteingang
Vorgangsrelevanz*” 23 [ e Senice

23 1 Fahderst Fanen
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sortieren, scannen, DMS-
Index, DMS-Posteingang
verteilen
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Analyse Posteingang

Fragestellung
,organgsrelevanz®

Zentraler Posteingang +
zentrale Scannstelle

dezentrale Scanangebote
fur DMS-Import

Schrittfolge: Post 6ffnen,
sortieren, scannen, DMS-
Index, DMS-Posteingang

verteilen
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Zentral gescannter Posteingang
Auswertung 09/11 -01/12

ges. Papier nein Papier ja
FD I.1. 674 1538 516
FD L.11. 329 61 268
FB II. 236 115 121
FB 111. 560 186 330
Summe 1805 520 1285
Rechnungen uber zentralen Posteingang: 623
Sucheinstellung: Benutzer Scannen 01.09.2011 01.02.2012
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Integration von
Dienstfunktion-
alitaten

CMS: Erstellen
von Beitragen
mit Doku-
mentenanlagen

— Auswahl aus
DMS
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Integration von
Dienstfunktion-
alitaten

CMS: Erstellen
von Beitragen
mit Doku-
mentenanlagen

— Auswahl aus
DMS
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Montag, 14. November 2011 | Gemeinde Neu Wulmstorf
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portal:
Erstellen von
Beitragen mit
Dokumenten-
anlagen

— Auswahl aus
DMS
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Mitarbeiter-
portal:
Erstellen von
Beitragen mit
Dokumenten-
anlagen

— Auswahl aus
DMS
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¢ Infos zum Intranet
* Buchungsiibersicht

¢ BuchungExtra

* Briefwahl 2011

¥ Notfalleinsatzplan

¢ Ortsvorsteher

» Rathaus: Neuigkeiten &

Hinwaise

¥ IT-Support
¢ Personalrat informiert
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» Ausschuss fiir 6ffentliche

Vorschau einblenden

[~ Beitrag als persnliche Notiz speichern
oder bestimmten Gruppenmitglisdern zuweisen

Befristet bis 2 : (optional, wird ab dann nicht mehr angezeigt)

Maximale Gesamtgrilie afler hochzuladenden Bilder und Dokumente: 32 MB!

Bilder

Ein {weiteres) Bild hochladen

Dokumente

Ein {weiteres) Dokument hochladen

Termine

Einen (weiteren) Termin einstellen

E-Mail-Benachrichtigung

[ Die Gruppenmitglieder per E-Mail iiber diesen Beitrag informieren.

Bitte tragen Sie hier bei Bedarf individuelle Bemerkungen fir dis E-Mail-
Benachrichtigung sin:

Partho Banerjea

PXLILI PL L W

Sa, 26.11.11, 14 - 20 Uhr
34. Weihnachtsmarkt in Stelle
Rathaus Gemeinde Stelle

Weitere Terming

Zeiterfassung
[weiterlesen...]

ALLRIS Amtsinfo
[weiterlesen...]

Navigator / interaktive
Straffenkarte

‘ Landkreds

NAV ; GATOR

InteRegis Geoportal
[weiterlesen...]

Ehrenamtsbirse fiir den Landkreis
Harburg

teh=bin-enqgagiert.o

EHRENAMTSBORSE

IT-Support
[weiterlesen...]

LINKS

Offnungszeiten und
Telefonverzeichnis

Bartal noncunilmactarf da
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Marme Akken, .. | Typ | Ok 2
a 2011-03-31 Mitbestimmung Personalrat erste Snderung ADG LI.1..., pdf IFachbs |
a 2011-07-13 Mitbestimmung Personalrat zweite Anderung ADA LIL.1... doc I Fachbe; |€
B 2011-10-12 Mithestimmung Biirgertipps LIL1.. doc I Fachbes
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 Anbindung HKR an DMS
e Ziele

— Ubernahme Steuerakten aus
HKR bei Erstellung der
Bescheide

e Aktenfiihrung im DMS

— z.B. Schriftwechsel beim
Steuerpflichtigen

— Projekt 2012
belegloses Anordnungs-
verfahren

© Gemeinde Neu Wulmstorf

=I-i_g 11105 Steuern
I 01 Gewerbesteuer
I 02 Grundsteuer
[ 03 Hundesteuer
I3 04 Vergnlgungssteusr
I 05 Fakalschlamnm
I 06 Abwasserabgabe
I3 09 Gesetze, Regelungzn

=14 03 Hundesteuer
I 01 Gesetze, Rechtsgrundlagen
|A 02 Skeuerakken
I Formulare

5 0l Mo an Lo re s | F-TRT-T

|—A 0110001102-1

o Ll Ll
I 015030002-1
A 0171822021 |

|A 01903305:2-3 |

Partho Banerjea

| 01 Bescheide

I 02 Allgemeiner Schriftverkehr
|4 03 Bankeinzug

I 04 Personendaten

I 05 An-fAbreldungen

=I-{_& 01 Bescheide
£ 2011-11-11 Hundesteuer {1,Hund)

= 7 Allanrnmimee SebeifRoAel sk
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Gemeinde Neu Wulmstorf

Der Blrgermeister

Bahnhofstrale 39
21629 Meu Wulmstorf

Gemeinds Mau Wulmstord, Postfach 1120, 21524 Heu Wulmsiord

Grundsteuer- und Abgabenmehrjahresbescheid

Objekt

Datum: 11. November 2011 Seite: 1

Kassenzeichen
0110001102-1

Bei Zahlungen und Schreiben bitte stets angeben

Zustandig Frau Schrader

Zimmer 107

Telefon 040 f 70078112

Faxnr. 040 f TOOTE189

Email m_schradern@rh-neu-wulmstorf.de

Bankverbindungen

Sparkasse Harburg-Bustehude 20750000 15000011
“olksbank Loneburger Heide 24060300 450061000
Hamburger Sparkasse 20050550 13584101240

Ohbjekt-Mr.

Bezsichnung

Cirt

Akienzeichen Finanzamt

1

Festsetzungen Hundesteuer (1.Hund)

© Gemeinde Neu Wulmstorf

8-410

Partho Banerjea
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— T -

e r u g u n g u e r I e 3 LIFachdienst Finanzen |L2.10.2011 15:35:04 Banerjea, Partho
=+ LII Fachdienst Strategische Steusrung und Entwicklung 100, Herrn Schrider

. 1T 11101 Verwaltungssteuerung mit der Bitbe um Kenntnisnahme und Freigabe,
N 0 t I Z e n =118 11106 Organisation Absprachegemal erfolgt die Abgabe an Personalrat und SBY (informatorisch) Gber 130,
+1-& 130-01 Gemeindeportal
3 130-02 Mitarbeerportal L

I3 130-03 Datenschutzbeauftragter KDO Meue Notiz

—1H& 130-04 Organisationsangelegenheiten

.
) . {2 01 Dienstanweisungen und -vereinbarungen
rg e n I S ° {2 02 Yerwaltungsstrukkur Yarsthau >
{3 03 Arbeitszeit
{-& 04 Biro - Ausstattung - Beschilderungen

. . . [ 05 Listen Rufbereitschaftshabende
revisionssichere Doku- e
= 4 07 Mitbestimmung Sammlung Personalratsvorlagen
t t [

{3 Allgemeines
4 O

2011-03-31 Mitbestimmung Personalrat erste Anderung ADA
2011-07-13 Mitbestimmung Personalrat zweite Anderung ADA
2011-10-12 Mithestimmung Birgertipps
2011-10-12 Mitbestimmung Brgertipps (final)
20011-10-24 Beschluss Personalrat Birgertipps - Abstimmung mit 130
. {3 Personalangelegenheiten
. K u I t u rW a n d e I I n d e n i@ 130-05 Aufrechterhalung Yerwaltungsbetrieh
+1-{& 130-06 AG Kommunalz Portale
I3 130-07 Berater
.e 13 130-10 Mitgliedschaften Verbande
i3 130-11 AG Hauptamtsleiter Miedersachsen
KO pfe n i3 131-01 Info-Zentrale
{Ca 133-01 Gffentlichkettsarbeit
iCa 133-02 Meujahrsempfang
I3 133-03 Stadtepartnerschaft
13 133-04 Ortsrecht

Anmeldung

Anmeldung erfolgreich. 2138  14.11.2011

© Gemeinde Neu Wulmstorf Partho Banerjea 07.02.2012




Hoher Akzeptanzgrad

Skeptiker werden zu aktiven
Nutzern

Intuitive Benutzerflhrung,
aber:

Intensive Vorbereitung bei

der thematischen Konzeption

der Aktenstruktur

Vorteilhaft: DMS-
Koordinatoren in den
Fachbereichen

© Gemeinde Neu Wulmstorf

&

Hirden der elektronischen
Akte durch papierbasierte
Gerichtsakte ,,im Original”

Mittelverwendungs-
nachweis in Papierform bei
Fordermallnahmen

Spannungsfeld
elektronische
Datentbermittlung von nds.
Landesverwaltung, hier
Finanzamt wg.
Grundsteuerbescheide



 Analyse der Aktenablage
5-7/2009
 Mitwirkung Projekt NSGB

Digitales Schriftgutmanage-
ment

e Workshop ,Was kann ein
DMS sein und leisten?”
Verwaltungsleitung +
Personalrat

e Anforderungsprofil Herbst
2009

© Gemeinde Neu Wulmstorf

&

Ausschreibung 1. Halbjahr
2010
Auftragserteilung

Umsetzungsworkshops

Projektplan



Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit!

Kontaktdaten:
Gemeinde Neu Wulmstorf
Partho Banerjea

Leiter Fachdienst Strategische

Steuerung und Entwicklung

Tel. 040j700 78 130 www.neu-wulmstorf.de:
p-banerjea@rh-neu-wulmstorf.de Suchwort: DMS Kommune21-Forum

© Gemeinde Neu Wulmstorf



