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1 DARSTELLUNG DER ARBEITSPAKETE 

1.1 Arbeitspaket 06.0.2 

Arbeitspaket  AP06.0.2 V1.0 Erstellen eines Rechte- und Rollenkonzepts 

Inhalt: 

Basierend  auf AP 06.0.1 ist ein Rechte- und Rollenkonzept zu entwerfen, dass die 
vorhandene Praxis in den Verwaltungen berücksichtigt. Identifizierte Schwächen sind mit 
geeigneten Maßnahmen zu minimieren. Zusätzlich ist der föderale Aspekt in einem 
verwaltungsübergreifenden Wissensmanagement in der Konzepterstellung zu 
berücksichtigen (Verwaltungsübergreifende Rollen und Rechte). 

Ableitung typischer Nutzerrollen aus den   untersuchten CMS unter Beachtung der   
verschiedenen Ebenen (Kommunen, Landesbehörden usw.)  

Entwicklung einer Rollen- Rechtematrix für die einzelnen Nutzerebenen als Voraussetzung 
für ein übergreifendes Rollen- Rechtekonzept  

 Integration auf kommunaler Ebene bestehender Nutzerrollen in einem „Meta-Konzept zur 
Rechte- und Rollenvergabe im WiMa. 

1.2 Arbeitspaket 06.0.3 

Arbeitspaket  AP06.0.3 V1.0 Erstellung eines Redaktionskonzeptes 

Inhalt: 

Auf Basis der Ergebnisse aus den AP06.0.1 und 06.0.2 wird ein Redaktionskonzept erstellt, 
das die redaktionellen Abläufe im Rahmen des WiMa-Redaktionssystems beschreibt und eine 
Hilfestellung für die Redakteure hinsichtlich der Aufbereitung und Pflege der Inhalte zu 
Gewährleistung einer hohen Datenqualität liefert.   

1.3 Arbeitspaket 09.0.3 

Arbeitspaket  AP09.0.3 V1.0 Organisatorische und fachliche Regeln für das LeiKa-
Stammtexte-Management 

Inhalt: 

Das Thema Wissensverteilung bedarf organisatorischer und  fachlicher Regelungen  
innerhalb der Verwaltung aber auch übergreifend. Diese Regelungen sind zu identifizieren 
und/oder aufzustellen. So ist die Pflege  an zentralen Datenbeständen mit organisatorischen 
und fachlichen Regeln  abzusichern (z.B. Zufi-Pflege: Freigabeprozesse, Vieraugen-Prinzip). 
In diesem Kontext sind Anforderungen zu identifizieren. 
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2 IN BEZIEHUNG STEHENDE MASSNAHMEN 

Die WiMa-Analyse (AP 02.0.1) hat eine Reihe von Maßnahmen definiert, die für ein Gelingen 
des Projektes "Wissensmanagement in M-V" identifiziert wurden. Folgende Maßnahmen stehen 
mit diesem Konzeptpapier in Beziehung: 

 

Nr. Identifizierte Maßnahme aus WiMa-Analyse  

10 Dokumentation der kommunalen Verwaltungsleistungen und 
Verfahrensabläufe konsolidieren und vervollständigen 

12 Konzept für die IT-gestützte Zusammenarbeit von Front-Office- und 
Back-Office-Mitarbeitern erstellen 

16 Konzept erarbeiten zur Integration von Organisations- , Fach- und 
Prozesswissen aus verschiedenen Quellen in ein zentrales WiMa-
System 

17 Konzeption eines Rollen- und Rechtemodells für ein zentrales WiMa-
System in M-V erstellen 

22 Pflegekonzept für kommunale Verwaltungsleistungen und 
Verfahrensabläufe erarbeiten 

25 Schulungskonzept für Nutzergruppen des zentralen WiMa-Systems 
entwickeln 

Tabelle 1: Identifizierte Maßnahmen aus [AP: WiMa-Analyse] 
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3 DOKUMENTENFÜHRUNG 

Folgende Abbildung zeigt den Aufbau der WiMa M-V – Konzepte. Das vorliegende Konzept 
wird in der Struktur fettgedruckt dargestellt. Für die Erarbeitung der vorliegenden Inhalte sind 
alle darunter liegenden Konzepte relevant bzw. nützlich.  

 

 

Abbildung 1:WiMa M-V  ï Dokumentenführung  
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4 EINFÜHRUNG 

Im Projekt „Wissensmanagement M-V“ wird ein Redaktionskonzept entwickelt, das auf die 
Bereitstellung der landeseinheitlichen Beschreibung der Verwaltungsleistungen in Mecklenburg-
Vorpommern abzielt. Mit dem Konzept wird eine Anleitung für die effiziente Gestaltung des 
redaktionellen Wirkens mehrerer Akteure auf verschiedenen Verwaltungsebenen bereitgestellt. 
Im Hintergrund steht dabei das LeiKa-Stammtexte-Management, das eine durchgehende Pflege 
der Leistungsbeschreibungen von der Bundes- über die Landes- bis hin zur kommunalen 
Ebene anstrebt. Um dies zu ermöglichen, muss eine Organisations- und Redaktionsstruktur im 
Land geschaffen werden, die eine klare Zuordnung der Aufgaben und Zuständigkeiten, 
Kommunikationsbeziehungen und -wege sowie die Einordnung auf verschiedenen 
Entscheidungsebenen vorgibt. Die zukünftigen Strukturen sollen sich zudem an den FIM-
Bausteinen "Leistungsbeschreibung", "Formulare" und "Prozesse" stark orientieren.  

Neben der Beschreibung der Organisationsstruktur, der Rollen und Aufgaben der einzelnen 
Akteure werden im Redaktionskonzept redaktionelle Abläufe, die für die Pflege der Inhalte im 
zentralen Redaktionssystem notwendig sind, ausführlich dargestellt. Darüber hinaus liefert das 
Konzept eine Hilfestellung für die Redakteure hinsichtlich der Formulierung der Inhalte. Dadurch 
soll eine hohe Datenqualität erreicht werden.  

In einer späteren Phase wird das Konzept im Betrieb evaluiert, um die notwendigen 
Anpassungen vornehmen zu können.   

Zur Umsetzung des Wissensmanagement-Vorhabens werden die entsprechenden IT-
Komponenten vom Land Mecklenburg-Vorpommern aktuell genutzt und zukünftig bereitgestellt. 
(siehe Grobkonzept Kooperatives Informationsmanagement in M-V) Diese erfordern nicht nur 
ein  effizientes redaktionelles Wirken unterschiedlichster Akteure, sondern auch deren 
landesweite Steuerung und Koordinierung. 
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5 SOLL- KONZEPT 

5.1 Organisationsmodell kooperative Informationsmanagement-
Plattform M-V (KIM M-V) 

In Anlehnung an das Vorhaben Föderales Informationsmanagement (FIM) wird das folgende 
Organisationsmodell zur Erfassung und Bereitstellung von Informationen zu 
Verwaltungsverfahren in M-V empfohlen. 

 

Abbildung 2: Organisationsmodell nach FIM in M-V 

Das Organisationsmodell liefert eine Übersicht über die relevanten Organe und Gremien, deren 
Kommunikationsbeziehungen und Einordnung auf verschiedenen Entscheidungsebenen.  

Das Organisationsmodell umfasst drei Ebenen, die unterschiedliche Verantwortungsbereiche 
abbilden und die Zuordnung der Organe und Gremien entsprechend deren Zuständigkeit, 
Aufgaben und Funktionen bestimmen.  

■ Die strategische Ebene entwickelt langfristige Strategien, überwacht deren Umsetzung 
und greift ein, wenn eine höhere Entscheidungs- und Regelungskompetenz erforderlich 
ist.  

■ Die operative Ebene führt die vorgegebenen Aufgaben durch und meldet den dabei 
identifizierten Handlungsbedarf.  

■ Die administrativ-fachliche Ebene tritt als Bindeglied auf und stellt eine Verknüpfung 
zwischen der strategischen und operativen Ebene her, indem die Vorgaben aus der 
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strategischen Ebene in die operativen Aufgaben umgewandelt werden. Dabei leitet die 
administrativ-fachliche Ebene  die Aufgaben ein und übernimmt die Kontrolle der 
Arbeitsfortschritte und der Ergebnisse.   

Auf der strategischen Ebene befindet sich der Lenkungsausschuss der gemeinsamen E-
Government-Initiative. 

Der Lenkungsausschuss ist das zentrale Steuerungsinstrument der gemeinsamen E-
Government-Initiative von Land und Kommunen. Der Lenkungsausschuss definiert die Leitlinien 
sowie die strategische Ausrichtung der Partnerschaft und legt Prioritäten fest.  Die 
Anforderungen, die an die Umsetzung der E-Government-Strategien in M-V seitens der 
kommunalen und Landesgremien wie Ausschuss für Organisationsfragen, Landkreistag sowie 
Städte- und Gemeindetag gestellt werden, sind vom Lenkungsausschuss bei der Entwicklung 
der Strategien zu berücksichtigen.    

Die Geschäfts- und Koordinierungsstelle Kooperatives Informationsmanagement M-V (GK KIM 
M-V) agiert sowohl auf der strategischen als auch auf der administrativ-fachlichen Ebene und 
tritt als zentraler Ansprechpartner im Land intern sowie in Richtung GK LeiKa und Linie6+ auf.  

Die GK KIM M-V nimmt eine Ausrichtung auf das Föderale Informationsmanagement (FIM) auf, 
das auf die Schaffung einer einheitlichen Infrastruktur abzielt, welche Informationen zur 
Verwaltungsverfahren (Leistungsbeschreibungen, Formulare und Prozesse) umfasst und 
sowohl auf fachlicher, als auch organisatorischer und technischer Ebenen umgesetzt wird. In 
diesem Zusammenhand wird von drei FIM-Bausteinen – LeiKa (Leistungskatalog), Formulare 
und Prozesse – gesprochen. Die fachliche Zuständigkeit für diese Bausteine wird bei den 
nachgeordneten Kompetenzzentren in M-V liegen. Dabei nimmt die GK KIM M-V steuernde 
sowie koordinierende Aufgaben fachgremienübergreifend wahr. Zudem obliegt der GK KIM M-V 
eine Regelungskompetenz zu allen Fragen hinsichtlich der  Implementierung einer 
funktionstüchtigen Organisations- und Redaktionsstruktur im Rahmen der kooperativen 
Informationsmanagementplattform M-V. 

Die nächste Ebene wird durch thematisch unterschiedlich ausgerichtete Kompetenzzentren 
dargestellt. Das Aufgabenspektrum der einzelnen Kompetenzzentren umfasst sowohl den 
administrativ-fachlichen, als auch den operativen Bereich. Jedes Kompetenzzentrum befasst 
sich mit einem speziellen Themenbereich. Neben den Kompetenzzentren Leistungen, 
Formulare und Prozessmanagement M-V, werden weitere Fachgremien, welche die Pflege der 
Datenbestände aus anderen Bereichen innerhalb der kooperativen 
Informationsmanagementplattform M-V thematisch fokussieren, im Organisationsmodell mit 
aufgeführt.  

Die Federführung für alle redaktionellen Aspekte liegt überwiegend im Kompetenzzentrum 
LeiKa M-V. Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V nimmt neben den inhaltlichen und 
redaktionellen Aufgaben auch die zentrale Zusammenführungs- und Vermittlungsfunktion in 
Richtung der GK KIM M-V, anderer Kompetenzzentren und der Fachteams auf Landes- und 
kommunaler Ebene ein.  

Auf der operativen Ebene agieren Fachteams der Landesministerien, nachgeordneten 
Behörden und der Kommunen, die für die Ausführung der eigentlichen redaktionellen Vorgänge 
innerhalb der Themenbereiche LeiKa, Formulare und Prozesse zuständig sind. Sie arbeiten 
nach Vorgaben der jeweiligen Kompetenzzentren und melden ihnen die Trends, 
Arbeitsergebnisse sowie die identifizierten Bedarfe.   

Auf der strategischen und administrativ-fachlichen Ebene sowie zwischen diesen beiden 
Ebenen findet die Koordination und Abstimmung unter den hier platzierten Fachgremien und 
Organen statt. Zwischen der administrativ-fachlichen und der operativen Ebene entstehen 
überwiegend die redaktionellen Informationsflüsse. Zudem werden auf der operativen Ebene 
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Projekte initiiert, die von den Kompetenzzentren mit Beratungsleistungen unterstützt werden 
können. Die Vorgaben von Standards hinsichtlich der Beschreibung von Verwaltungsleistungen, 
Formulare und Prozesse werden durch die Arbeitsgruppen des FIM-Projektes an die 
entsprechenden Kompetenzzentren weitergetragen.  

In folgenden Kapiteln werden die Rollen und Aufgaben in den einzelnen Gremien ausführlich 
dargestellt. 

5.2 Rollen und Aufgaben in den Gremien/ Organen 

5.2.1 Lenkungsausschuss E-Government 

Der Lenkungsausschuss zur gemeinsamen  E-Government – Initiative ist ein konstantes 
Gremium, das mit Vertretern der Landesregierung und der kommunalen Landesverbände 
besetzt ist und in regelmäßigen Abständen einberufen wird. Der Lenkungsausschuss ist das 
zentrale Steuerungsinstrument der gemeinsamen E-Government-Initiative von Land und 
Kommunen. Der Lenkungsausschuss definiert die Leitlinien und die strategische Ausrichtung 
der Partnerschaft sowie legt Prioritäten fest. Er verständigt sich in angemessenen Abständen 
über die maßgeblichen Entwicklungsschwerpunkte zwischen Land und Kommunen, die in einer 
Umsetzungsplanung niedergelegt werden. Der Lenkungsausschuss verantwortet die 
regelmäßige Fortschreibung der Umsetzungsplanung, entscheidet zu darin enthaltenen 
Maßnahmen und wird soweit erforderlich die Koordinierung begleiten. 

Im Rahmen des WiMa-Organisationsmodells obliegt dem Lenkungsausschuss die 
Entscheidung über die Aufbauorganisation, Aufgabenverteilung, Redaktionsabläufe, über die 
Weiterentwicklung der kooperativen Informationsmanagementplattform KIM M-V sowie den 
Einsatz von zentralen IT-Komponenten (Basiskomponenten, -dienste). Der Lenkungsausschuss 
legt zudem die hierfür benötigten Maßnahmen fest. Als Grundlage für die Beschlüsse dienen 
die von der GK KIM M-V vorbereiteten  Entscheidungshilfen. Daneben werden die 
Anforderungen aus den kommunalen und Landesgremien wie dem Ausschuss für 
Organisationsfragen (AfO), Landkreistag sowie dem Städte- und Gemeindetag stark 
berücksichtigt.  

Darüber hinaus tritt der Lenkungsausschuss als die höchste Eskalationsstelle innerhalb des 
WiMa-Organisationsmodells auf.  

 

Rolle Lenkungsausschuss zur gemeinsamen E-Government- Initiative 

Aufgaben ■ Auf Basis der Vorschläge der GK KIM M-V beschließt der LA 

□ Aufbauorganisation 
□ Aufgabenverteilung 
□ Redaktionsabläufe 
□ Einsatz von zentralen IT-Komponenten (Basiskomponente, - 

dienste) 

■ LA ist die höchste Eskalationsstelle 
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Rolle Ausschuss für Organisationsfragen, Landkreistag M-V (LKT), Städte- 
und Gemeindetag M-V (StGT) 

Aufgaben ■ Mitglied im Lenkungsausschuss zur gemeinsamen E-
Government- Initiative 

 

Geschäfts- und Koordinierungsstelle Kooperatives Informationsmanagement M-V (GK KIM M-V)  

Die Geschäfts- und Koordinierungsstelle KIM M-V ist sowohl der strategischen, als auch der 
administrativ-fachlichen Ebene zuzuordnen. 

Auf der strategischen Ebene unterstützt die GK KIM M-V den Lenkungsausschuss bei der 
Entscheidung über die Ausrichtung der E-Government - Prozesse im Land. Die Voraussetzung 
dafür ist einerseits die kontinuierliche Verfolgung der E-Government-Trends und die Aufnahme 
der vom Bund definierten Anforderungen. Dazu trägt insbesondere die Kooperation mit dem IT-
Planungsrat und dem FIM-Vorhaben bei. Andererseits ist eine enge Zusammenarbeit mit den 
anbei gestellten Kompetenzzentren und Fachgremien gefragt, welche die Umsetzung der 
definierten Anforderungen, Handlungsempfehlungen und Maßnahmen im Fokus haben und 
dadurch ebenfalls einen wichtigen Beitrag zur Entwicklung der strategischen Ansätze liefern 
können.  

Darüber hinaus liegt die regelmäßige Weiterentwicklung und Betreuung der Strategien und der 
in diesem Zusammenhang entwickelten Roadmap sowie die Initiierung der strategischen 
Vorhaben in ihrer Verantwortung. 

Die GK KIM M-V thematisiert stark das Föderale Informationsmanagement (FIM). Daraus 
folgend liegt der Hauptfokus der GK KIM M-V auf den FIM-Bausteinen LeiKa 
(Leistungskatalog), Formulare und Prozesse. Die fachliche Zuständigkeit für diese Bausteine 
übernehmen die nachgeordneten Kompetenzzentren in M-V.  

Auf der administrativen Ebene nimmt die GK KIM M-V gremienübergreifend sowohl steuernde 
als auch koordinierende Aufgaben wahr.  

Die GK KIM M-V definiert Ziele und Aufgaben, welche die Realisierung der E-Government-
Strategien im Rahmen der Informationsmanagementplattform M-V vorantreiben sollen, und 
delegiert diese an die anbei gestellten Kompetenzzentren und Fachgremien. Die 
Kompetenzzentren und Fachgremien erstatten regelmäßig Berichte über die erzielten 
Arbeitsergebnisse, Trends und Highlights, die von der GK KIM M-V anschließend 
zusammengeführt und konsolidiert werden.  Auf dieser Basis werden Entwicklungsbedarfe 
identifiziert, Handlungsempfehlungen und Maßnahmen abgeleitet, strukturiert, bewertet und in 
eine Entscheidungsvorlage für die Lenkungsausschuss-Sitzungen überführt.   

Die GK KIM M-V stellt die technische Leitstelle dar und ist für die technischen Belange, wie die 
Planung neuer Releases und die Koordination der Vorschläge zur Weiterentwicklung der KIM 
M-V zuständig.  Sie sorgt für die Verfügbarkeit der Finanzmittel, die für den Betrieb und die 
Weiterentwicklung der KIM M-V benötigt werden, und deren sachgerechte Verwendung.  

 

Rolle Geschäfts- und Koordinierungsstelle Kooperatives 
Informationsmanagement M-V (GK KIM M-V) 

Aufgaben ■ Koordinierung und  Organisation der Kompetenzzentren  
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□ Betreuung der Strategien und der entsprechenden Roadmap 
□ Einberufen der Sitzungen (Bestimmung der Sitzungsagenda) 
□ Verfolgung der Trends und Anforderungen auf der 

Bundesebene 
□ Beratung und Berichterstattung aus den Organen 
□ Delegation von Aufgaben (z.B. Maßnahmenpaket) an anbei 

gestellte Kompetenzzentren 
□ Steuerung der Zusammenführung unterschiedlicher 

strategischer Ansätze aus den einzelnen Kompetenzzentren/ 
Fachgremien  

□ Entgegennahme der Handlungsempfehlungen und 
Maßnahmen aus den Organen 

□ Bewertung der Handlungsempfehlungen 
□ Konsolidierung der Handlungsempfehlungen 
□ Bewertung der Maßnahmen 
□ Konsolidierung der Maßnahmen 
□ Steuerung der entsprechenden Roadmaps 

■ Initiierung von E-Government Vorhaben mit WiMa 

□ Ausgründung von Leuchtturmprojekten aus der Roadmap  

■ Eskalationsstelle 

□ Fachgremien können über die GK KIM M-V eskalieren: 
□ In besonderen Problemsituationen der fachlichen Integration 
□ Bei schwerwiegenden redaktionellen Störungen 
□ Bei schwerwiegenden organisatorischen Störungen 
□ Bei schwerwiegenden technischen Störungen 

■ Eskalation und Beiträge in Richtung Lenkungsausschuss  der 
gemeinsamen E-Government-Initiative und anderer Organe 

■ Technische Leitstelle der KIM M-V 

□ Koordinierung der Weiterentwicklung der kooperativen 
Informationsmanagementplattform M-V 

□ Verwaltung der zentralen Haushaltsmittel zum Betrieb und 
Weiterentwicklung der KIM M-V 

□ Sicherstellung des technischen Betriebes des 
Zuständigkeitsfinders 

□ Planung neuer Releases 
□ Koordination der Vorschläge für Weiterentwicklungen 
□ Zentrale Koordinierungsstelle für Aktivitäten der Dienstleister, 

die zur Aufrechterhaltung des Betriebes benötigt werden 

5.2.2 Kompetenzzentrum LeiKa M-V 

Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V ist sowohl in der administrativ-fachlichen als auch in der 
operativen Ebene angesiedelt und übernimmt die Federführung für alle redaktionellen Aspekte 
sowie die Koordinierung der Arbeit des redaktionellen Verbundes.  

Als Hauptverantwortlicher für die Inhalte des Zuständigkeitsfinders nimmt das 
Kompetenzzentrum eine Bündelungs- und Schnittstellenfunktion wahr und wird zur zentralen 
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Anlaufstelle für alle Redaktions- und Fachteams. Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V nimmt 
neue Anforderungen aus dem Bund, Land, den Kommunen auf, wertet diese aus, definiert Ziele 
und Aufgaben, überwacht deren Umsetzung und eskaliert bei schwerwiegenden Problemen in 
Richtung GK KIM M-V.  

Zur Unterstützung der redaktionellen Arbeit im Verbund werden Beratungsleistungen rund um 
das Thema Umgang mit dem Redaktionssystem angeboten, Schulungen für Redakteure 
vorbereitet und durchgeführt, Schulungsunterlagen bereitgestellt. Neben den 
Schulungsunterlagen wird das Dokument „Redaktionelle Grundsätze“, das die verbindlichen 
Gestaltungsgrundsätze enthält, den Redakteuren zur Verfügung gestellt und laufend 
weiterentwickelt.  

Mit Hilfe eines Auswertungs-Tools überwacht das Kompetenzzentrum die Aktualität und die 
Vollständigkeit des Datenbestandes im Zuständigkeitsfinder. Bei der Feststellung eines 
Aktualisierungs- bzw. Änderungsbedarfs sorgt das Kompetenzzentrum für die Benachrichtigung 
der verantwortlichen Redakteure. Unterstützt werden diese Aktivitäten durch die Herausgabe 
regelmäßiger Newsletter, die am Redaktionsprozess beteiligte Akteure über die neuen und 
geänderten Leistungsinhalte auf Bundes- und Landesebene sowie über weitere relevante 
Themen informieren.  Die Redakteure haben wiederum die Möglichkeit, sämtliche 
Änderungsbedarfe im Bereich LeiKa-Stammtexte-Management dem Kompetenzzentrum LeiKa 
M-V mitzuteilen. Dieses übernimmt dann die Kommunikation und Abstimmung mit der 
Geschäfts- und Koordinierungsstelle LeiKa (GK LeiKa) in Bezug auf die identifizierten 
Änderungsbedarfe. 

Darüber hinaus übernimmt das Kompetenzzentrum LeiKa M-V die Abstimmung mit dem 
Vorhaben Föderales Informationsmanagement (FIM) auf der Arbeitsebene und gibt sein 
Feedback zu den von FIM gestellten Anforderungen. Das Kompetenzzentrum nimmt an den 
Sitzungen zur Metaredaktion der beteiligten Länder teil und koordiniert die Zusammenarbeit mit 
anderen Projekten.   

Um die oben beschriebenen Aufgaben wahrnehmen zu können, werden innerhalb des 
Kompetenzzentrums LeiKa M-V folgende Rollen definiert:  

■ Ansprechpartner Organisation – übernimmt die Verantwortung für die Organisation, 
Steuerung und Überwachung der Arbeit innerhalb des Kompetenzzentrums sowie für 
die Kommunikation nach Außen zu den über-, gleich- und untergeordneten Organen 
und Fachteams.  

■ Ansprechpartner Redaktion – verantwortet die Inhalte des zentralen 
Zuständigkeitsfinders, stellt sicher, dass Änderungen der LeiKa-Stammtexte an die 
andere Kompetenzzentren und Fachgremien kommuniziert werden und bietet 
Schulungen zur Datenpflege im übergeordneten Redaktionssystem an. In Bezug auf 
das Stammtextmanagement nimmt der Ansprechpartner Redaktion die 
Schnittstellenfunktion  zwischen dem GK LeiKa und den verantwortlichen Ressorts ein. 

■ Ansprechpartner Qualitätssicherung – sorgt für die Einhaltung der vordefinierten 
Qualitätskriterien und die Abnahme der redaktionellen Inhalte bei Neuerstellung oder 
Änderung der Stammtexte. 

■ Technischer Ansprechpartner – unterstützt andere Rollen bei technischen Problemen 
und Fragen, führt administrative Aufgaben im Bereich der Nutzerverwaltung aus und 
entwickelt neue Ideen und Vorschläge für die Weiterentwicklung der KIM M-V.   

 

Die Aufgaben der einzelnen Rollen werden in der nachstehenden Tabelle im Detail dargestellt.   
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Rolle Ansprechpartner Organisation  

Aufgaben ■ Einsetzung von redaktionell, organisatorisch und technisch 
Verantwortlichen  

□ Benennung 
□ Aufgabenzuordnung 
□ Einarbeitung 

■ Regelmäßige Reviews innerhalb des Kompetenzzentrums  

□ Betrieb 
□ Störungen 
□ Zieleinhaltung 

■ Bewertung und Reaktion auf Störungen 

□ redaktionell 
□ organisatorisch 
□ technisch 

■ Bericht an die  GK KIM M-V (Inhalte aus Reviews, Trends , 
Highlights ) 

□ Konsolidierte Sicht auf die Reviews 

■ Eskalation in Richtung GK KIM M-V 

□ Bei schwerwiegenden redaktionellen Störungen 
□ Bei schwerwiegenden organisatorischen Störungen 
□ Bei schwerwiegenden technischen Störungen 

■ Aufnahme von  kommunalen Anforderungen 

■ Abstimmung mit FIM - GK LeiKa und Linie6+  

□ Weiterentwicklung LeiKa 
□ Fortentwicklung der KIM M-V (ID M-V) 

■ Übernahme von Aufgaben aus GK KIM M-V 

□ Strategien auf der Bundesebene verfolgen 
□ Erarbeitung und Fortentwicklung der Roadmap (zur Vorlage 

an GK KIM M-V) 
□ Ableiten von Handlungsempfehlungen und konkreten 

Maßnahmen  (zur Vorlage an GK KIM M-V) 
□ Koordinierung der beauftragten Umsetzungen im Umfeld der 

zugeordneten IT-Komponenten (Auftraggeber GK KIM M-V) 

Rolle Ansprechpartner Qualitätssicherung 

Aufgaben ■ Überwachung der Einhaltung der LeiKa- Qualitätskriterien 

■ Fortlaufende Qualitätssicherung des zentralen Leistungskatalogs 

■ Abnahmeprozess 

Rolle Ansprechpartner Zentralredaktion 



 
Wissensmanagement in M-V                  

Redaktionskonzept   

 

öffentlich  18 

 

 

 

Aufgaben ■ Schulung zum Aufbau von Verwaltungsleistungen (LeiKa-
Qualitätskriterien) 

■ Schulung zum Redaktionssystem 

■ Sortierung der Verwaltungsleistungen nach der 
Verwaltungsebenen  

■ Pflege der Gebietsstruktur 

■ Pflege der globalen Zuständigkeiten 

■ Pflege der Lebenslagen 

■ LeiKa Stammtextmanagement  zwischen GK LeiKa und den 
Ressorts 

□ Redaktionelle Koordinierung 
□ ButtomUp  
□ TopDown 

■ Abstimmung mit  den Fachgremien Bürgerservice und 115, 
Formulare und weiteren Fachgremien 

□ Änderungen an LeiKa-Stammtexten kommunizieren 

■ Aufnahme der Bürgermeldungen 

Rolle Technischer Ansprechpartner 

Aufgaben ■ Nutzerverwaltung 

□ ID M-V 
□ Zusammenarbeitsplattform 

■ Störungsmeldungen aufnehmen, bearbeiten  

■ Weiterentwicklung KIM M-V   

5.2.3 Fachteam LeiKa -Zuständigkeiten  

Sowohl auf der Ebene des Landes, als auch auf der Ebene der Kommunen werden Fachteams 
LeiKa-Zuständigkeiten gebildet. In jeder Behörde oder Kammer mit eigenständigen Inhalten im 
Zuständigkeitsfinder werden Ansprechpartner in den Rollen Organisation, Redaktion LeiKa-
Zuständigkeiten, Qualitätssicherung und Technik bestimmt.  

■ Ansprechpartner Organisation – organisiert die Arbeit des Fachteams, bestimmt die 
redaktionell, organisatorisch und technisch Verantwortlichen und eskaliert in Richtung 
des Kompetenzzentrums LeiKa M-V bei aufgetretenen Problemen und Störungen 

■ Ansprechpartner Redaktion LeiKa-Zuständigkeiten – ist für die Datenpflege im Bereich 
Stammtexte-Management, Verwaltungsstrukturen, Zuständigkeiten sowie deren 
Aktualität, Richtigkeit und Vollständigkeit zuständig.  

■ Ansprechpartner Qualitätssicherung – prüft die eingestellten Inhalte auf die Einhaltung 
der vorgegebenen Qualitätskriterien und entscheidet über die Freischaltung der Inhalte 

■ Technischer Ansprechpartner – klärt alle technischen Fragen, die die Arbeit zwischen 
dem eigenen CMS-System und der KIM-Plattform M-V betreffen.  
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Bei den Ressorts kommt noch eine weitere Rolle hinzu, die Rolle der Zentralredaktion –
Stammtexte. Die zentralen Leistungsbeschreibungen im Zuständigkeitsfinder werden von den 
Fachbereichen in den jeweils zuständigen Ressorts bzw. in den nachgeordneten Behörden 
redaktionell betreut. Der Ansprechpartner Zentralredaktion - Stammtexte unterstützt das 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V im Bereich des Stammtexte-Managements.  Seine 
Hauptaufgabe besteht in der Erstellung und Validierung von landeseinheitlichen LeiKa-
Stammtexten und in der Durchführung einer Qualitätssicherung.    

Die identifizierten Änderungsbedarfe sowie vorgenommenen Änderungen an Stammtexten 
werden von den Redakteuren direkt an das Kompetenzzentrum über eine 
Zusammenarbeitsplattform bzw. über ein Benachrichtigungs-System kommuniziert.  

Die Rollen und die zugehörigen Aufgaben werden zusammenfassend in der nachfolgenden 
Tabelle dargestellt.  

Rolle Ansprechpartner Organisation 

Aufgaben ■ Einsetzung von redaktionell, organisatorisch Verantwortlichen.... 

■ Organisation von Zuständigkeiten (Zuständigkeitsraster) für 
Verwaltungsleistungen 

■ Änderungen an und/oder Neuanlegen von Benutzern im Kontext 
der KIM M-V an LeiKa M-V Organisation senden (via 
Zusammenarbeitsplattform) 

■ Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
Organisation 

□ redaktionelle, organisatorischen und technischen Störungen 

Rolle Ansprechpartner Zentralredaktion- Stammtexte  

Aufgaben ■ Validierung oder Erstellung von landeseinheitlichen LeiKa-
Stammtexten 

□ Landesspezifische Anpassungen, falls erforderlich 

■ Qualitätssicherung der LeiKa-Stammtexte 

■ Änderungsbedarfe an Stammtexten identifizieren und in 
Richtung LeiKa M-V  Redaktion kommunizieren (via 
Zusammenarbeitsplattform) 

Rolle Ansprechpartner Redaktion – LeiKa-Zuständigkeiten 

Aufgaben ■ Abbildung und fortlaufende Aktualisierung der 
Organisationseinheiten (OE) sowie Verwaltungsstruktur  

■ Zuständigkeitsdefinition 

■ Erweitern der zentralen Leistungsbeschreibungen um eigene 
Spezialisierungen 

■ Einbindung lokaler Formulare und Verwaltungsvorschriften mit 
Bezug zu Verwaltungsleistungen 

■ Validierung und Erstellung der LeiKa-Leistungen 
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■ Änderungsbedarfe feststellen und  kommunizieren (via 
Zusammenarbeitsplattform) 

□ zu Leistungsbeschreibung an Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
Redaktion 

□ globale und lokale Formulare an Kompetenzzentrum LeiKa 
M-V Redaktion 

■ Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
Organisation 

Rolle Ansprechpartner Qualitätssicherung  

Aufgaben ■ Einhaltung der LeiKa Qualitätskriterien 

■ Abnahmeprozess 

■ Verwaltungsstrukturen 

Rolle Technischer Ansprechpartner 

Aufgaben ■ Umsetzung und Betrieb der technischen Einbindung der KIM M-
V in eigene Redaktionswerkzeuge und Portalauftritten 

In Anbetracht der aktuellen Redaktionsstrukturen auf der kommunalen Ebene soll die Rolle 
„Ansprechpartner Redaktion LeiKa-Zuständigkeiten“ mehrfach vergeben werden. Die interne 
Verwaltungsstruktur gliedert sich in mehrere Organisationseinheiten, sogenannte Fachbereiche, 
die ein in sich geschlossenes fachliches Aufgaben- und Produktspektrum abdecken.  Diese 
tragen die Verantwortung für die hier angesiedelten Verwaltungsleistungen. Daher ist es 
sinnvoll, pro Fachbereich einen verantwortlichen Redakteur zu benennen, der die Pflege der 
Zuständigkeiten sowie der Leistungsbeschreibungen erweitert um eigene Spezialisierungen, 
Formulare, Verwaltungsvorschriften für seinen Fachbereich übernimmt. Die Pflege der 
gesamten Verwaltungsstruktur wird ebenfalls durch einen zuständigen Fachbereich (z.B. 
Fachbereich Organisation) vorgenommen. Die Überwachung und Steuerung der Redakteure 
wird dann durch die Rolle Ansprechpartner Organisation wahrgenommen.  

5.2.4 Kompetenzzentrum Formulare M-V 

Das Kompetenzzentrum Formulare M-V ist für die Erarbeitung von landeseinheitlichen 
Formularen unter Berücksichtigung der Anforderungen, die im Rahmen des FIM-Vorhabens 
definiert werden sowie von der kommunalen Fachseite gestellt werden, zuständig. Das 
Kompetenzzentrum wird mit den Vertretern der kommunalen und der Landesseite sowie dem 
technischen Betreiber besetzt. Die Sitzungen des Kompetenzzentrums werden in regelmäßigen 
Abständen bzw. nach Bedarf einberufen. 

In den Arbeitssitzungen des Kompetenzzentrums Formulare M-V wird das Anlegen neuer 
Formulare,  die inhaltliche Änderung oder Anpassung der bereits bestehenden Formulare 
besprochen. Im Ergebnis wird ein Projekt initiiert, Vorgaben zur Unterstützung der Umsetzung 
definiert sowie Empfehlungen ausgesprochen. Für die Durchführung des Projektes wird ein 
Fachteam zusammengesetzt. Das Fachteam ist für die Erarbeitung des Formularlayouts/der 
Formularinhalte zuständig. Die Qualitätssicherung und Freigabe führt das Kompetenzzentrum 
unter enger Abstimmung mit dem verantwortlichen Fachteam durch.  
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Im Kontext der Zusammenarbeit mit dem Kompetenzzentrum LeiKa M-V ist das 
Kompetenzzentrum Formulare M-V für die Prüfung der gemeldeten Änderungsbedarfe und für 
die daraus folgende Initiierung der Projekte verantwortlich.  

Ferner werden durch das Kompetenzzentrum Anforderungen an die technische Umsetzung 
eines landesweiten Formularportals unter Berücksichtigung der Anforderungen aus dem 
Vorhaben Föderales Informationsmanagement (FIM) spezifiziert.  

Die vielfältigen Aufgaben, die durch das Kompetenzzentrum Formulare M-V auszuführen sind, 
werden folgenden Rollen zugeteilt:  

■ Ansprechpartner Organisation  

■ Ansprechpartner Qualitätssicherung  

■ Technischer Ansprechpartner  

 

Die einzelnen Aufgaben sind in der nachfolgenden Tabelle ausführlich beschrieben. 

Rolle Formulare M-V Ansprechpartner Organisation 

Aufgaben ■ Einberufung und Organisation der Arbeitssitzungen 

■ Initiierung der Projekte zur Umsetzung von Formularen 

■ Zusammensetzung der Fachteams  

□ Benennung des Hauptverantwortlichen 

■ Pflege der Formulare 

□   Abstimmungsprozesse mit der kommunalen Seite 
□   Aufnahme von  kommunalen Anforderungen 
□   Steuerung der Formularumsetzung 

■ Überwachung des Umsetzungsfortschritts in den laufenden 
Projekten 

■ Abstimmung mit  dem Kompetenzzentrum LeiKa M-V 

■ Anforderungen aus FIM-Formulare bewerten und umsetzen 

■ Regelmäßige Reviews innerhalb des Kompetenzzentrums 

□ Betrieb 
□ Störungen 
□ Zieleinhaltung 

■ Berichterstattung an die GK KIM M-V(Inhalte aus Reviews, 
Trends , Highlights ) 

■  Eskalation in Richtung GK KIM M-V: 

□ Bei schwerwiegenden redaktionellen Störungen 
□ Bei schwerwiegenden organisatorischen Störungen 
□ Bei schwerwiegenden technischen Störungen 

■ Anforderungen aus LeiKa M-V  umsetzen (Welches Formular 
wird benötigt oder muss angepasst werden) 

■ Formularanpassungen in Richtung LeiKa M-V (Ansprechpartner 
Org.prozesse) (Situation, dass Mitglieder des 
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Kompetenzzentrums eine Formularanpassung bzw. ein neues 
Formular anlegen) 

Rolle Formulare M-V - Qualitätssicherung 

Aufgaben ■ Überwachung der Einhaltung der Qualitätskriterien 

■ Abnahmeprozess 

Rolle Formulare M-V Technischer Ansprechpartner  

Aufgaben ■ Fertigstellung der Formulare 

■ Störungsbeseitigung 

5.2.5 Fachteam Formulare 

Das Fachteam Formulare ist für die Erarbeitung der Formularlayouts sowie der Formularinhalte 
zuständig. Die Erstellung neuer sowie Änderung existierender Formulare wird vom 
Kompetenzzentrum Formulare M-V veranlasst und an das Formularfachteam als Projekt 
übergeben.  Für die Ausführung der Projekte wird eine Formularwerkstatt gegründet. 

Im Rahmen einer Formularwerkstatt findet ein Redaktionsteam zusammen, das sich über eine 
Zusammenarbeitsplattform zu den Formularinhalten austauscht und gemeinsam die 
Fertigstellung der Formulare bewerkstelligt. Die Besetzung der Formularredaktionsteams wird 
vom Kompetenzzentrum Formulare M-V projektabhängig bestimmt. Dafür wird von jeder 
Behörde bereits im Vorfeld ein Ansprechpartner genannt, der bei Bedarf die Aufgaben der Rolle 
Ansprechpartner Redaktion wahrnehmen kann.  

Folgende Aufgaben werden dem Ansprechpartner Redaktion zugeschrieben.  

Rolle Ansprechpartner Redaktion 

Aufgaben ■ Planung der zeitlichen Umsetzung des Projektes 

■ Erarbeitung der Formularlayouts und –inhalte 

■ Planung und Teilnahme an Teammeetings  

■ Vorbereitung der Projektergebnisse zur Abstimmung in den 
Sitzungen des Kompetenzzentrums Formulare M-V 

5.2.6 Kompetenzzentrum  Prozessmanagement  

Das Kompetenzzentrum Prozessmanagement (PzM) ist auf der administrativ-fachlichen Ebene 
verantwortlich für die Einhaltung und Weiterentwicklung der PzM-Methodik, die dann durch die 
strategische Ebene als Empfehlung zu verabschieden ist. Des Weiteren stimmt sich das 
Kompetenzzentrum mit den Kompetenzzentren der anderen FIM-Bausteine ab (LeiKa-Vergabe, 
Anforderungen an Formulare). Der dauerhafte Kompetenzaufbau erfolgt zum einen durch 
Mitwirkung in Bundesinitiativen sowie in anderen Gremien. Den Praxisbezug erhält das 
Kompetenzzentrum durch den Erfahrungsaustausch mit konkreten PzM-Projekten. Diese 
koordiniert und priorisiert das Kompetenzzentrum entsprechend eines mit der strategischen 
Ebene abgestimmten Kernportfolios von Prozessen. Das Kompetenzzentrum fokussiert 
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insbesondere den verwaltungsübergreifenden Charakter solcher Projekte mit dem Ziel  
Referenzprozesse in Form von standardisierten Abläufen zu entwickeln. Als Mitglied im 
Koordinierungsbeirat übernimmt das Kompetenzzentrum die Qualitätssicherung der Projekte. 
Für eine stichprobenartige Qualitätssicherung der entwickelten Prozesse entsprechend des 
Rahmenkonventionenhandbuchs ist das Kompetenzzentrum ebenfalls verantwortlich. Den 
Nachhaltigkeitsaspekt von Prozessmanagement in den Verwaltungen prüft das 
Kompetenzzentrum durch regelmäßige Audits. Kleinere, nicht projektbezogene 
Prozesserhebungen begleitet das Kompetenzzentrum selbst zur Entlastung der Verwaltungen 
(insbesondere der Organisatoren).  

Zur Unterstützung auf der operativen Ebene initiierter PzM-Vorhaben werden  weitere Rollen 
definiert.  

■ Prozessnetzwerk  

■ Das Prozessnetzwerk besteht aus einer bestimmten Anzahl von Dienstleistern, die auf 
der operativen Ebene die konkreten PzM-Projekte durchführen. Das 
Kompetenzzentrum PzM koordiniert die PzM-Projekte. 

■ Prozessmanagement-Koordinierungsstellen (-büro) in den Verwaltungen  

■ Der Organisationsbereich ist als Koordinierungsstelle oder Prozessbüro verantwortlich 
für die Einhaltung der PzM-Methodik in der eigenen Verwaltung und berichtet dem 
Kompetenzzentrum Prozessmanagement über aktuelle PzM-Vorhaben.  

■ Prozessmanagement-Fachteams in den Verwaltungen  

■ Das Kompetenzzentrum Prozessmanagement stellt in Abstimmung mit den jeweiligen 
Prozessmanagement-Koordinierungsstellen Fachteams zusammen, die 
verwaltungsübergreifend Referenzprozesse ausarbeiten. 

Die Weiterentwicklung der Konkretisierung übernimmt das Projekt „Etablierung einer 
Prozessmanagement-Infrastruktur für die Verwaltung des Landes M-V nach FIM“. 

5.2.7 Fachgremium Gebietsstrukturen  

Das Fachgremium Gebietsstrukturen trägt die Verantwortung für die Pflege der 
Gebietsstrukturdaten im Land Mecklenburg-Vorpommern, mit dem Ziel einen  zentralen, 
umfassenden Datenbestand zu schaffen. Die Aufgaben der Redaktion des Fachgremiums 
Gebietsstrukturen bestehen in der frühzeitigen Identifizierung der Änderungsbedarfe und einer 
zeitnahen Aktualisierung der Daten. Darüber hinaus liegt die Durchführung der 
Qualitätssicherung im Verantwortungsbereich des Redakteurs.  

 

Rolle Gebietsstrukturen  Ansprechpartner Redaktion 

Aufgaben ■ Änderungsbedarfe feststellen und im Pflegesystem aktualisieren 

■ Qualitätssicherung durchführen 

■ Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
Organisation 
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5.2.8 Fachgremium Bürgerservice und 115 

Das Fachgremium Bürgerservice und 115 ist für die Aufbau und Pflege eines 115-Wissenpools 
verantwortlich. Demzufolge sorgt das Fachgremium für die Einhaltung der Qualitätskriterien bei 
der Erstellung bzw. Änderung der Leistungsstammtexte und für eine inhaltliche Anpassung der 
Stammtexte. Das Ziel ist dabei eine qualitativ hochwertige Informationsbereitstellung zur 
Unterstützung der Service-Mitarbeiter, die eine Kundenanfrage qualifiziert beantworten sollen.  

Die festgestellten Änderungsbedarfe werden inhaltlich ausgearbeitet und mit dem 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V sowie dem verantwortlichen Redakteur abgestimmt.  

Rolle Bürgerservice und 115 in M-V  Ansprechpartner Redaktion 

Aufgaben ■ Änderungsbedarfe in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
Redaktion feststellen 

□   Leistungsbeschreibung 
□   Globale und lokale Formulare 
□   Gebietsstrukturen 

■ Qualitätssicherung der Stammtexte aus 115-Sicht 

■ Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
Organisation 

5.2.9 Fachgremium  EG-DLR 

Das Fachgremium EG-DLR ist die zentrale Koordinierungsstelle für alle Inhalte des EG-DLR-
Gesamtsystems. Die KIM M-V ist ein Bestandteil des Gesamtsystems, die neben den 
Leistungsbeschreibungen und dazugehörigen Formulare, die Zuständigkeitsinformationen 
liefert. Aus diesem Grund wird das Fachgremium EG DLR über die Aufnahme neuer EG DLR-
relevanten Leistungen und über die Änderungen in der Beschreibung vorhandener Leistungen 
während des gesamten Pflegeprozesses laufend informiert. Die EG-DLR relevanten 
Leistungsbeschreibungen werden dabei vom Fachgremium Qualität gesichert. Die 
festgestellten Änderungsbedarfe werden inhaltlich ausgearbeitet und mit dem 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V sowie dem verantwortlichen Redakteur abgestimmt.  

Rolle Ansprechpartner Redaktion 

Aufgaben ■ Änderungsbedarfe in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
Redaktion feststellen 

□   Leistungsbeschreibung 
□   Globale und lokale Formulare 
□   Gebietsstrukturen 

■ Qualitätssicherung der Stammtexte aus EG DLR-Sicht 

■ Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
Organisation 
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5.2.10 Fachgremium Produktrahmenplan 

Für die Redaktion des landeseinheitlichen Produktrahmenplans ist das Fachgremium 
Produktrahmenplan zuständig.   

Außer der Pflege und Weiterentwicklung des Produktrahmenplans entwickelt das Fachgremium  
ein Modell zur Definition der Beziehung zwischen der Produkt- und der LeiKa-Systematik. Die 
Verknüpfung der Produkte und der LeiKa-Leistungen schafft einen Brückenschlag zwischen der 
verwaltungs- und bürgerorientierten Betrachtung einer Verwaltungsleistung. Die Konzeption 
sowie Validierung der Ergebnisse wird in enger Abstimmung und Kooperation mit dem 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V durchgeführt.  

Rolle Ansprechpartner Redaktion 

Aufgaben ■ Pflege und Weiterentwicklung des Produktrahmenplans M-V 

■ Entwicklung eines Modells zur Verknüpfung der Produkte und 
LeiKa-Leistungen 

■  Abstimmung mit Kompetenzzentrum LeiKa M-V 

5.2.11 Betreiber 

Die Rolle „Betreiber der kooperativen Informationsmanagementplattform M-V“ wird den 
Dienstleistern zugeteilt, die für die Sicherstellung des Betriebs der kooperativen 
Informationsmanagementplattform M-V verantwortlich sind. Dies beinhaltet unter anderem die 
Bereitstellung von Schnittstellen und die Unterstützung bei der Integration externer Systeme.  

Darüber hinaus übernehmen die Betreiber die Benutzerverwaltung und geben Hilfestellungen 
und Schulungen den technischen Ansprechpartnern aus den jeweiligen Fachgremien. Es wird 
zudem dafür gesorgt, dass die Störungsmeldungen unverzüglich abgearbeitet werden.  

Die Betreiber übernehmen auch die technische Umsetzung der Vorhaben zur 
Weiterentwicklung der kooperativen Informationsmanagementplattform M-V. Die Vorhaben 
selbst werden von der GK KIM M-V initiiert und koordiniert.  Eine Abstimmung und Kooperation 
mit dem GK KIM M-V findet auch bei der Vorbereitung der Releases statt.  

Rolle Betreiber der KIM M-V 

Aufgaben ■ Betrieb kooperative Informationsmanagementplattform M-V 

□   Betrieb sichern 
□   Bereitstellung von Schnittstellen  
□   Integrationsunterstützung 

■ Nutzerverwaltung 

□ Hilfestellung, Schulungen 
□ Störungsbeseitigung  

■ Technische Umsetzung der Vorhaben zur Weiterentwicklung der 
KIM M-V  

□ Vorbereitung der Releases in Abstimmung mit GK KIM M-V 
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5.3 Redaktionelle Abläufe 

5.3.1 Vorbereitung der Teilnahme und Aufnahme in das zentrale 
Redaktionssystem  

Mit der Einrichtung eines zentralen Redaktionssystems zur Pflege der Zuständigkeiten wird eine 
Grundlage für die Etablierung eines landesweiten Zuständigkeitsfinders und für die Anbindung 
an die E-Government-Anwendungen geschaffen.  

Die Beteiligung der kommunalen und der Landesverwaltungen am zentralen Redaktionssystem  
erfordert eine gründliche Planung und Vorbereitung. Zunächst muss eine IST-Analyse 
durchgeführt werden, bei der die redaktionelle Basis der internen CMS bzw. Internetpräsenz 
und die hier gepflegten Daten untersucht werden. Im Ergebnis soll zudem eine Aussage über 
die Stärken und Verbesserungspotentiale der aktuellen Internetauftritte und der 
Redaktionsstruktur getroffen werden.  Dazu wird die gegenwärtige Redaktionsstruktur analysiert 
und bewertet.  Diese Informationen wirken unterstützend bei der Wahl des 
Integrationsszenarios. Neben den technischen Aspekten sind auch die organisatorischen 
Fragen, wie die Festlegung der Rollen und Bereitstellung der Mitarbeiter, zu klären.  

5.3.1.1 IST-Analyse 

Bei der Durchführung der IST-Analyse müssen vom IT-Verantwortlichen der Verwaltung eine 
Reihe von Fragen geklärt werden. Das sind: 

■ Welches Redaktionssystem wird für die Pflege des Internetauftrittes aktuell verwendet? 
Welchen Funktionsumfang bietet dieses Redaktionssystem (z.B. 
Zuständigkeitsfinderfunktionalität, starre HTML-Seiten ohne CMS)? Gibt es 
Schnittstellen zu anderen Systemen? Was ist das führende Redaktionssystem für die 
Pflege von bestimmten Daten? 

■ Wie ist die Redaktionsstruktur aktuell aufgebaut? Wer ist für die redaktionelle Pflege 
des Internetauftrittes verantwortlich? Kann die Pflege der Inhalte von den Mitarbeitern 
der Verwaltung durchgeführt werden oder muss ein Pflegeauftrag an den technischen 
Dienstleister ausgelöst werden?  

■ Gibt es eine Schnittstelle zum Infodienste-System (Linie6Plus)? Ist die Implementierung 
der Schnittstelle geplant? 

All diese Fragestellungen sind gemeinsam mit dem technischen Dienstleister, der die 
redaktionelle Basis für den Internetauftritt der Verwaltung bereitstellt, zu klären. Bei der letzten 
Frage ist eine enge Kooperation des technischen Dienstleisters zusammen mit dem 
Softwarehersteller (TSA) erforderlich, damit eine Aufwandsschätzung für die Implementierung 
der Schnittstelle gemacht werden kann. 

5.3.1.2 Wahl des Integrationsszenarios  

Die Entscheidung über die Wahl des Integrationsszenarios wird auf Grundlage der Ergebnisse 
der IST-Analyse getroffen. Es wird zwischen dem Webservice- und Include Wizard-Szenario 
unterschieden.  
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Über die Webservice-Schnittstelle können lokale CMS und DMS an das KIM M-V angebunden 
werden. Hierfür wurde vom Softwarehersteller (TSA) ein Zertifizierungsprozess entwickelt, der 
eine qualitativ hochwertige und fehlerfreie Kommunikation der Systeme sicherstellt. Eine Reihe 
von CMS-Herstellern hat sich bereits dafür zertifizieren lassen. Daher muss schon im Vorfeld 
der Entscheidung geprüft werden, ob der CMS-Hersteller für den lokalen Webauftritt diese 
Zertifizierung besitzt oder beabsichtigt diese zu erlangen.  

Alternativ wird die Variante mit dem Include-Wizard angeboten. Damit kann durch gezielte 
Abfragen auf Inhalte der zentralen Datenbank des Zuständigkeitsfinders zugegriffen werden. 
Die Inhalte können dann in eigene Webauftritte kostenlos eingebunden werden.  

5.3.1.3 Zertifizierung von Pflegesystemen der Dritten  

Die Implementierung der Webservice-Schnittstelle setzt die Zertifizierung des CMS-Herstellers 
voraus. Das Zertifizierungsverfahren verläuft im direkten Kontakt zwischen dem CMS-Hersteller 
und dem Softwarehersteller (TSA). Der CMS-Hersteller  wendet sich eigenständig an den 
Softwarehersteller und stimmt mit ihm den Funktionsumfang sowie die Vorgehensweise ab. Die 
mit dem Zertifizierungsverfahren verbundenen Aufwendungen seitens des CMS-Herstellers sind 
von ihm im vollen Umfang zu tragen. Es wäre noch zu prüfen, ob die Aufwendungen auf der 
Seite des Softwareherstellers für dieses Zertifizierungsverfahren vom Land getragen werden 
können.  

Wurde die Zertifizierung vom Hersteller erfolgreich durchgeführt, kann der CMS-Betreiber einen 
Zugang zur KIM M-V erhalten und im Auftrag der Verwaltung agieren. 

 

5.3.1.4 Planung der Vorgehensweise 

Aufgrund der Ergebnisse der Ist-Analyse hat jede Verwaltung selbst zu entscheiden, wie sich 
das weitere Vorgehen gestallten lässt. Bei der Planung der Vorgehensweise müssen solche 
Fragestellungen wie die Umsetzung des gewählten Integrationsszenarios, interne 
Redaktionsstruktur und –abläufe sowie damit in Verbindung stehender Personal- und 
Schulungsbedarf berücksichtigt werden.  

5.3.1.5 Bereitstellung der Mitarbeiter und Festlegung zur Rollenverteilung 

Beim Aufbau der verwaltungsinternen Redaktionsstruktur zur Bewerkstelligung der Aufgaben 
innerhalb des Zuständigkeitsfinders M-V sollen die Rollen und zugehörigen Aufgaben des 
Fachteams LeiKa-Zuständigkeiten berücksichtigt werden und Personal in folgenden Bereichen 
vorgehalten werden:  

■ eine Person, die für die technischen Fragen zuständig ist (s. Rolle „Ansprechpartner 
Technik“). 

■ eine Person, welche die Arbeit innerhalb der Redaktionsstruktur organisiert (s. Rolle 
„Ansprechpartner Organisation“). 

■ Personen, die im Redaktionssystem der KIM M-V die redaktionellen Aufgaben der 
eigenen Verwaltung wahrnehmen. Es wird für sinnvoll erachtet, pro Fachbereich einen 
verantwortlichen Redakteur zu benennen, der die Pflege der Zuständigkeiten sowie der 
Leistungsbeschreibungen für seinen Fachbereich übernimmt (s. Rolle „Ansprechpartner 
Redaktion LeiKa-Zuständigkeiten“).  
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5.3.1.6 Anmeldung im System inkl. Beantragung der Nutzerzugänge 

Für die Anmeldung der Teilnahme am Zuständigkeitsfinder M-V wird im Dienstleistungsportal 
ein Bereich eingerichtet, in dem interessierte Verwaltungen sich über die 
Teilnahmebedingungen und -möglichkeiten umfassend informieren können und mit Hilfe eines 
Anmeldeformulars ihr Interesse zur Teilnahme am Vorhaben bekunden können. Das 
Anmeldeformular wird im PDF-Format zum Herunterladen bereitgestellt und kann über die 
Tastatur ausgefüllt werden. Im Formular werden folgende Informationen abgefragt:  

■ Ansprechpartner für die Bereiche Technik, Organisation und Redaktion, die eine 
Zugangskennung zum Redaktionssystem benötigen 

■  Verwaltungsbereiche, für die diese Mitarbeiter redaktionell tätig werden sollen 

Das ausgedruckte Exemplar wird vom Verantwortlichen der Verwaltung unterzeichnet und in 
Papierform oder eingescannt elektronisch an das Kompetenzzentrum LeiKa M-V übersendet.  

Danach werden die Benutzerkonten  sowie entsprechende Zugänge für das Schul-System und 
für das Live-System für die im Anmeldeformular aufgeführten Personen eingerichtet. Darüber 
hinaus bekommt jeder Nutzer eine Zugangskennung zur gemeinsamen 
Zusammenarbeitsplattform, die als Meldesystem sowie zur Ablage und gemeinsamen 
Bearbeitung von Dokumenten, zur Planung von Redaktionssitzungen, Pflege der Kontaktdaten  
etc. benutzt werden kann. Die Zugangsdaten werden an die einzelnen Nutzer per E-Mail 
weitergeleitet. 

In der Einführungsphase sind die eingetragenen Zugänge für das Live-System bis zu einer 
erfolgten Schulung inaktiv geschaltet. So wird gewährleistet, dass die Daten im Livesystem nur 
durch geschulte Redakteure eingepflegt und damit der Datenbestand insoweit gesichert wird. 

Bei bestehender Zertifizierung des CMS-Dienstleisters der Organisation wendet sich die 
Verwaltung an das Kompetenzzentrum LeiKa M-V und beantragt mit entsprechend 
ausgefülltem Anmeldeformular die Einrichtung eines Schnittstellenzugangs für den 
Dienstleister. Der Verantwortliche im Kompetenzzentrum LeiKa M-V veranlasst daraufhin die 
Einrichtung des Benutzerkontos und die Übermittlung der Zugangsdaten an den Dienstleister. 

Von der Redaktion des Kompetenzzentrums LeiKa M-V wird für die Organisation aus dem 
Datenbestand des Dienstleistungsportals eine generalisierte Organisationseinheit (OE) 
angelegt. Mit dieser generalisierten OE werden bei Kommunen die Leistungsbeschreibungen 
aus dem Leistungs-Musterraster des jeweiligen Kommunentypus verknüpft. 

Diese Grundinstallation wird sowohl im Live- als auch im Schul-System durchgeführt und dient 
im Schulsystem als Basis für die Schulung der Mitarbeiter der Organisation. Die notwendigen 
Rechte der Benutzer der jeweiligen Organisation werden in beiden Systemen so angelegt, dass 
die generalisierte OE von den Mitarbeitern der Organisation bearbeitet werden kann. 

Eine fortlaufende Aktualisierung dieser generalisierten OEs durch das Kompetenzzentrum 
LeiKa M-V wird jedoch nicht übernommen. 

5.3.1.7 Coaching der Mitarbeiter  

Nach eingegangener Teilnahmeerklärung wird eine Schulungsteilnahme organisiert. Ziel der 
Schulung ist es, nach einer einführenden Beschreibung der Redaktionsplattform die Mitarbeiter 
mit den von ihnen durchzuführenden Arbeiten vertraut zu machen. 

Die Einführungsschulungen erfolgen nach dem Multiplikatorenmodell. Dabei werden je 
Kommune maximal zwei Mitarbeiter geschult, die ihr erlerntes Wissen dann an weitere 
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Mitarbeiter der Kommune weitergeben können. Dadurch wird es ermöglicht, dass in kürzester 
Zeit alle zum IT-Verfahren ID M-V angemeldeten Kommunen geschult werden können. Die 
etwa achtstündigen Schulungen finden für die Kommunen pro Kreis und kreisfreie Stadt in 
jeweils geeigneten Räumen statt. 

5.3.2 Pflege der Gebietsstrukturdaten 

Die Pflege der Gebietsstrukturdaten setzt auf dem IST-Pflegeprozess in MV KOMPASS auf, so 
dass die redaktionellen Abläufe im Soll- Zustand den Abläufen im Ist- Zustand fast identisch 
sind. Es wird lediglich an der internen Kommunikation optimiert.  

 

Abbildung 3: Pflege der Gebietsänderungen in MV-KOMPASS 

5.3.2.1 Initiierung  

Änderungen der Gemeindestrukturen werden durch die Schließung eines 
Gebietsänderungsvertrags der beteiligten Gemeinden ausgelöst.  Die Änderungen können auch 
durch ein Gesetz oder bei örtlich begrenzten Einzelregelungen  (nur zwei betroffene 
Gemeinden) durch Entscheidung des Ministeriums für Inneres und Sport M-V vorgenommen 
werden. Der Gebietsänderungsvertrag bedarf der Genehmigung der Rechtsaufsichtsbehörde.  

Änderungen der Ämterstrukturen bedürfen stets einer Verordnung des IM. 
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5.3.2.2 Aufbereitung der Inhalte  

Wurde die Gebietsänderung genehmigt, erfolgt eine Meldung darüber an das Referat 300 im 
Ministerium für Inneres und Sport M-V. Das Referat 300 bereitet diese Informationen in 
textueller Form für die Veröffentlichung in einem Amtsblatt auf und übergibt diese an das 
Justizministerium. Das Justizministerium ist für die Veröffentlichung der Amtsblätter im LOTSE-
Portal zuständig. Die zuständigen Behörden sind verpflichtet das Grundbuch, das Wasserbuch 
und andere öffentlichen Bücher zu berichtigen.   

Gleichzeitig wird eine Meldung an das Referat 310 ausgelöst. Der Redakteur aus dem Referat 
310 pflegt diese Daten in MV-KOMPASS ein. Zusätzlich können noch weitere Daten beim 
zuständigen Liegenschaftsamt nachgefragt werden und in MV-KOMPASS mit aufgenommen 
werden.  

5.3.2.3 Qualitätssicherung und Veröffentlichung  

Die Qualitätssicherung der Daten wird vom Redakteur halbjährlich nach dem Import der 
statistischen Daten und nach jeder Gebietsänderung vorgenommen. Die Prüfung erfolgt auf 
Basis der vom Statistischen Landesamt gemeldeten Daten über die Einwohnerzahl und Flächen 
der Landkreise. Diese werden mit den Daten in MV-KOMPASS abgeglichen. In MV-KOMPASS 
ergeben sich die Einwohner- und die Flächendaten der Landkreise mittels einer Aufsummierung 
der entsprechenden Gemeindedaten. Wenn Differenzen festgestellt werden, deutet dies darauf 
hin, dass Gemeindedaten falsche Angaben enthalten. Eine erneute Prüfung erfolgt. Dabei 
werden Gemeinden des betroffenen Landkreises, die in dem besagten Zeitraum eine 
Gebietsänderung vollzogen haben, kontrolliert. Anschließend werden die Daten korrigiert und 
das Ergebnis wird mit den Daten vom Statistischen Landesamt erneut abgeglichen.  

 

Abbildung 4: Qualitätssicherung der Gebietsstrukturdaten in MV-KOMPASS 

5.3.3  Pflege der GEO-Referenzen 

Die Georeferenzen werden für die Bestimmung der örtlichen Zuständigkeit verwendet. Dies 
betrifft insbesondere die Behörden, die ihre Zuständigkeit nicht anhand der Gebietsstruktur, 
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sondern über die Auswahl der PLZ-Gebiete definieren oder sogar Ihre Zuständigkeitsgrenzen 
an Stadtgebieten oder einzelnen Straßen festlegen.  

Es kann immer wieder vorkommen, dass der Datenbestand Schwächen in Bezug auf die 
Datenqualität aufweist. Dementsprechend kann die Zuständigkeitsermittlung zu einem falschen 
Ergebnis führen. In solchen Fällen muss die Zentralredaktion informiert werden, um die Prüfung 
der Daten auf die Genauigkeit veranlassen zu können.  

5.3.4 Pflege der Verwaltungsstrukturen 

5.3.4.1 Pflege der Verwaltungsstrukturen der beteiligten Verwaltungen 

Die kommunale Verwaltungsstruktur wird eigenständig durch die jeweilige Kommune gepflegt. 
Die Pflege der Verwaltungsstrukturen der Landesbehörden erfolgt durch das jeweilige 
Ministerium. 

Die Möglichkeiten der Pflege der Verwaltungsstrukturen werden in den Schulungen, die den 
verantwortlichen Redakteuren angeboten werden, ausführlich erläutert. Darüber hinaus werden 
detaillierte Hinweise zum Umgang und zur Pflege der Verwaltungsstrukturen in den 
Redaktionellen Grundsätzen enthalten sein. 

5.3.4.2 Pflege der Verwaltungsstrukturen der nicht beteiligten Verwaltungen 

Gebietskörperschaften, die an der KIM noch nicht beteiligt sind, werden im System mit einer 
generalisierten Organisationseinheit angelegt. Damit wird für die Vollständigkeit des 
Datenbestandes im zentralen Redaktionssystem gesorgt. In diesem Fall erhalten die Nutzer die 
allgemeinen Kontaktdaten der zuständigen Behörde.  Die Mitwirkung der Kommunen ist hier 
unabdingbar, da eine fortlaufende Pflege dieser Daten durch die Zentralredaktion nicht leistbar 
ist.   

5.3.4.3 Pflege der Kategorien für Organisationseinheiten  

Bei der Pflege der Verwaltungsstrukturen ist die Organisationseinheit (OE) das zentrale 
Element, mit dem sich unterschiedliche Hierarchien abbilden lassen.  

Im System sind verschiedene Kategorien für OEs angelegt. Bereits festgelegte OE-Kategorien 
dürfen und können i.d.R. nicht gelöscht werden, da ansonsten die Datenintegrität gefährdet 
wäre.  

Um Probleme mit der Datenintegrität zu vermeiden und gleichartige, strukturierte Abfragen 
anhand der OE-Kategorien zu gewährleisten, ist das Anlegen neuer Kategorien sowie das 
Löschen bestehender Kategorien nur dem verantwortlichen Redakteur im Kompetenzzentrum 
LeiKa M-V  vorbehalten. Sollte ein Löschen bestehender Kategorien notwendig werden, wird 
dies im System vermerkt und die Redakteure entsprechend informiert. 

Zusätzlich benötigte OE-Kategorien können bei dem verantwortlichen Redakteur im 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V angefragt werden. 
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5.3.5 Pflege der Verwaltungsleistungen nach LeiKa 

Das Stammtexte-Management nach LeiKa beinhaltet eine Verwaltungsebenen 
übergreifendePflege der Leistungsbeschreibungen. „Für die Leistungen, denen bundesweit 
einheitliche Regelungen zugrunde liegen, können Stammtexte über den LeiKa zur Verfügung 
gestellt werden. Nach dem Stammtext- und  Ergänzungsmodell können LeiKa-Leistungen, 
soweit sie bundesrechtlich normiert sind, durch zuständige Landes- und/oder 
Kommunalverwaltungen ergänzt oder ersetzt werden. Die so entstehenden Leistungsberichte 
sollen einem einheitlichen Aufbau und einheitlichen Qualitätskriterien unterliegen. Hierdurch 
wird ein hoher Standardisierungsgrad über alle Verwaltungsebenen hinweg erreicht und die 
finale Nutzung erheblich erleichtert. 

Mit dem Leistungskatalog (LeiKa) soll auch in Mecklenburg -Vorpommern ein einheitliches, 
vollständiges und umfassendes Verzeichnis der Verwaltungsleistungen über alle 
Verwaltungsebenen hinweg zur Verfügung stehen. Dieser geht durch die einheitliche 
Benennung von Leistungen (inkl. Synonymen und Schlagworten) von den Bedürfnissen der 
Nutzer aus, da diese die Verwaltungsebenen nicht unterscheiden und dies auch nicht können. 
Vielmehr wird eine Hilfestellung z. B. beim ebenen-übergreifenden Finden von Zuständigkeiten 
durch entsprechende Leistungen benötigt und erwartet.  

Leistungen des LeiKa, die nicht bundesrechtlich normiert sind und somit nicht in den 
regulatorischen Zuständigkeitsbereich einer Bundesbehörde fallen, sind durch die Länder 
individuell zu beschreiben. Hierbei wird die Anwendung der LeiKa-Standards empfohlen. 

Ist ein Modul auf einer Verwaltungsebene (Bund, Länder, Kommunen) abschließend geregelt, 
so ist dieses Modul durch diese Verwaltungsebene vollständig zu beschreiben. Alle Module 
werden im LeiKa durch ein Stammfeld beschrieben, sofern bundesweit einheitliche Angaben 
möglich sind. Auf Ebene der Länder und Kommunen können ggf. Ergänzungsfelder oder 
Ersatzfelder verwendet werden. Die Befüllungsregel ergibt sich aus der Typisierung der 
jeweiligen Leistung. Ist der Vollzug einer Leistung in den Ländern verschieden geregelt, so ist 
eine abschließende Typisierung im LeiKa nicht möglich. In diesem Fall ist die  
Vollzugszuständigkeit (a oder b) im Ergänzungsfeld zu vermerken.“1 

Die LeiKa-Leistungen sind nach unterschiedlichen Typen geordnet. Die einzelnen Typen 
werden entsprechend der Regelungs- und der Vollzugskompetenz  auf den drei 
Verwaltungsebenen (Bund, Land, Kommune) gebildet. Folgende Abbildung zeigt die 
Typisierung der LeiKa-Leistungen.  

 

 

                                                

1
 Handbuch LeiKa-plus, Version 1.1, Stand: 14.02.2012 



 
Wissensmanagement in M-V                  

Redaktionskonzept   

 

öffentlich  33 

 

 

 

 

Abbildung 5: Typisierung von Leistungen (Quelle: LeiKa Handbuch) 

Der Leistungstyp wird in der Leistungsbeschreibung hinterlegt. Daraus lässt sich ableiten, 
welche Verwaltungsebenen für das Erstellen, Ergänzen oder Ersetzen der Stammtexte 
zuständig sind und in welcher Reihenfolge der Pflegeprozess verlaufen wird. 

Es wird davon ausgegangen, dass in der Übergangsphase zwei Prozesswege zur Geltung 
kommen werden. Bei dem ersten handelt es sich um den Top-down Prozess, demnach die 
Pflege der Stammtexte gemäß dem im LeiKa festgelegten Verfahren auf der obersten 
Verwaltungsebene mit der Erstell- und Regelungskompetenz initiiert wird und durch die 
Zuständigen der vollziehenden Verwaltungsbehörden abschließend beschrieben wird.   

Der zweite Weg wird über den Bottom-Up Prozess abgebildet. Der Bottom-Up Prozess ist nur 
eine vorübergehende Lösung, mit der eine Vervollständigung und Anpassung der bereits 
vorhandenen Leistungsbeschreibungen ermöglicht werden soll.  Hier geht es insbesondere um 
die Inhalte des aktuell in verschiedenen Bundesländern betriebenen Zuständigkeitsfinders, die 
teilweise unabhängig von Bundesredaktionen einen gewissen Leistungsstamm aufgebaut 
haben.  

Bei diesem Vorgehen können Bedarfsmeldungen zur Änderung der Verwaltungsleistungen 
durch Verwaltungsbehörden auf allen Ebenen sowie durch Bürger unabhängig von den Erstell-, 
Regelungs- und Vollzugskompetenzen ausgelöst werden.  
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5.3.5.1 Top-Down Prozess 

Die Aufnahme neuer und die Pflege vorhandener Verwaltungsleistungen sowie die Anpassung 
der Leistungs-Stammtexte bei eingetretenen Gesetzesänderungen erfolgt kaskadierend, von 
oben nach unten. Man bezeichnet es als Top-Down-Prozess.  

 

Abbildung 6: Föderales Redaktionskonzept (Quelle: Abschlussbericht zur Probephase der gemeinsamen 
Qualitätssicherungseinheit LeiKa/ 115 (Schlussfassung, Stand: 26.06.2013) 

Gemäß dem LeiKa-Prinzip wird eine neue Verwaltungsleistung für die bundesweit einheitlich 
geregelte Leistungen durch die zuständigen Bundesbehörden angelegt und beschrieben. Die 
Qualitätssicherung und Freigabe der Leistung übernimmt die GK LeiKa. Mit der Freigabe der 
Leistung steht die Verwaltungsleistung zur weiteren Verwendung im LeiKa-Portal zur 
Verfügung. Zeitnah werden alle Landesredaktionen über einen Newsletter über die neuen 
Leistungen bzw. Änderungen informiert.  

Das weitere Vorgehen bei der Pflege der Leistungsstammtexte ist von der Typisierung der 
Leistung abhängig.  

Verwaltungsleistungen Typ 1 

Wird eine Verwaltungsleistung auf der Bundesebene nicht nur geregelt, sondern auch 
vollzogen, spricht man hier von Verwaltungsleistungen vom Typ 1. Die Initiierung und 
abschließende Pflege der Verwaltungsleistung wird durch die zuständige Bundesbehörde  
eigenständig vollbracht.  

Verwaltungsleistungen Typ 2 und Typ 3 
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Liegt die Vollzugskompetenz für die Verwaltungsleistung auf der Landesebene,  handelt es sich 
hierbei um Verwaltungsleistungen vom Typ 2a oder vom Typ 3a. Dabei muss die zuständige 
Landesbehörde die vom Bund beschriebenen und durch die GK LeiKa Qualität gesicherten 
Verwaltungsleistungen aus dem LeiKa-Portal abonnieren und abschließend beschreiben. Diese 
Aufgaben übernehmen die Redakteure der Fachbereiche/Referate in den zuständigen 
Ressorts. Dort wird ebenso die Qualitätssicherung der Leistungs-Stammtexte durchgeführt. 
Hierfür wird eine separate Rolle definiert und einem Verantwortlichen pro Fachbereich 
zugewiesen. Nach der Freigabe der Verwaltungsleistung steht die spezifizierte 
Verwaltungsleistung zunächst im Backend-Bereich zur Verfügung. Die vorgenommenen 
Änderungen werden über einen Newsletter bekanntgegeben. 

Die Veröffentlichung der Leistung in den angebundenen Portalen findet am Tag des 
Inkrafttretens der entsprechenden Gesetze bzw. Gesetzesänderungen statt, vorausgesetzt das 
Datum wurde entsprechend gepflegt. Bei der Überführung dieser Verwaltungsleistung in das 
Dienstleistungsportal M-V (DLP M-V) erfolgt aktuell noch eine formelle Prüfung der Leistungs-
Beschreibung und eine gesonderte Freigabe für die Veröffentlichung im DLP M-V. Zukünftig soll 
der Schritt der Freigabe entfallen und die formelle Prüfung optional erfolgen.  

Der Typ der Verwaltungsleistung wird in einem separaten Modul in der Leistungsbeschreibung 
gepflegt. Oft ist es nicht möglich, bei Leistungen vom Typ 2 und 3 bereits im Vorfeld die 
Vollzugsebene zu bestimmen, da dies in unterschiedlichen Bundesländern teilweise 
unterschiedlich geregelt ist.  Aus diesem Grund wird die Zusatzangabe „a – Vollzug Land“ oder 
„b – Vollzug Kommune“ beim Abonnieren einer Verwaltungsleistung nicht mitgeliefert und muss 
durch die Redakteure der Fachbereiche/ Referate in den zuständigen Ressorts ergänzt werden.  

Wird eine Verwaltungsleistung auf der kommunalen Ebene vollzogen (Typ 2b und Typ 3b) 
müssen die kommunalen Redakteure die durch das Land spezifizierte Verwaltungsleistung aus 
dem Leistungsstamm abonnieren und diese an die kommunalen Besonderheiten anpassen, 
indem die Stammtexte ergänzt oder ersetzt werden.  Die Veröffentlichung der spezifizierten 
Verwaltungsleistungen in den Portalen erfolgt, wie bereits oben beschrieben wurde, am Tag 
des Inkrafttretens des Gesetzes oder der Gesetzesänderung.  

Verwaltungsleistungen Typ 4 

Wird eine Verwaltungsleistung ausschließlich auf der Landesebene gesetzlich geregelt, gehört 
diese zu den Verwaltungsleistungen vom Typ 4. Dabei wird zwischen Leistungen, die auf der 
Landesebene (Typ 4a) vollzogen werden, und Leistungen, deren Vollzugskompetenz auf der 
kommunalen Ebene (Typ 4b) liegt, unterschieden. 

Ein Bedarf zum Anlegen einer neuen Leistung vom Typ 4 im Leistungsstamm wird in der Regel 
durch das zuständige Ressort identifiziert und mittels einer speziell dafür eingerichteten 
Zusammenarbeitsplattform an das Kompetenzzentrum LeiKa M-V weitergeleitet. Das 
Kompetenzzentrum übernimmt diesbezüglich die Kommunikation mit der GK LeiKa. Letzte prüft 
den Bedarf und erteilt dem Kompetenzzentrum LeiKa M-V eine Hilfestellung bei Vergabe der 
LeiKa-Nummer.  Danach beginnt die Spezifizierung der Leistung durch die zuständigen 
Redakteure der Ressorts. Zum Schluss wird die neue Leistung im Backend-Bereich 
freigegeben und die zuständigen Redakteure werden mittels eines Newsletters benachrichtigt. 
Bei Vollzug auf der kommunalen Ebene, übernehmen die kommunalen Behörden die 
abschließende Beschreibung der Verwaltungsleistung.  

Verwaltungsleistungen Typ 5 

Verwaltungsleistungen vom Typ 5 werden ausschließlich durch das kommunale Satzungsrecht 
geregelt. Die Pflege dieser Verwaltungsleistungen ist vollständig auf der kommunalen Ebene 
verortet. Allerdings muss bei Feststellung des Bedarfs für eine neue Verwaltungsleistung vom 
Typ 5 das Kompetenzzentrum LeiKa M-V kontaktiert werden. Dieses prüft den Bedarf und legt 
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eine neue LeiKa-Nummer im individuellen Nummernbereich des Landes Mecklenburg-
Vorpommern an, damit die betroffene Kommune die Leistung schnellstmöglich bearbeiten und 
nutzen kann. Gleichzeitig wird der Bedarf der GK LeiKa mitgeteilt. Die GK LeiKa gleicht den 
Bedarf mit Bedarfen anderer Bundesländer ab und vergibt gegebenenfalls eine neue LeiKa-
Nummer, um diese Leistung im zentralen Datenstamm anzubieten.  

5.3.5.2 Bottom-Up Prozess 

Der aktuelle Leistungsstamm im Pflegesystem des Landes M-V beträgt ca. 200 Leistungen. 
Diese wurden durch die DLP-Portalredaktion sowie die EG DLR-Redaktion angelegt und durch 
die zuständigen Landesressorts beschrieben bzw. spezifiziert. Die Anzahl der Leistungen, die 
vom Bund vorgefertigten und durch LeiKa Qualität gesicherten Stammtexte enthalten, ist immer 
noch sehr gering, so dass in der Übergangsphase jede am Prozess beteiligte Person  die 
Möglichkeit bekommen soll, einen Beitrag zur Verbesserung der Qualität der 
Leistungsbeschreibungen zu leisten.  

Dies können Mitarbeiter der Landes- und kommunalen Behörden, die Änderungsbedarfe nicht 
nur für die in ihrem Zuständigkeitsbereich liegenden Verwaltungsleistungen, sondern auch für 
andere Verwaltungsleistungen melden können. Ebenso können diese Bedarfe durch Bürger, die 
im DLP-Portal oder in den kommunalen Portalen recherchieren, an entsprechende Redaktionen 
gemeldet werden. Bei dieser Vorgehensweise handelt es sich um einen so genannten Bottom-
Up Prozess.  

Um die Kommunikation zwischen den Prozessbeteiligten zu erleichtern, wird ein Melde-
Formular auf der Zusammenarbeitsplattform eingerichtet, der zur Auslösung der Meldungen an 
das Kompetenzzentrum LeiKa M-V genutzt werden kann.  

 

Abbildung 7: Ausschnitt aus dem Prozess ĂStammtextemanagement (Bottom up) SOLL zur Meldung des 
Änderungsbedarfs 
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Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V nimmt diese Meldungen entgegen und prüft die Regelung- 
und Vollzugskompetenz zur Feststellung des Leistungstyps. Abhängig von der 
Leistungstypisierung werden dann die entsprechenden redaktionellen Abläufe eingeleitet.  

Liegt die Regelungskompetenz für eine Leistung beim Bund, wird zunächst die GK LeiKa über 
den Änderungsbedarf in Kenntnis gesetzt. Nachdem die entsprechenden Änderungen durch die 
Redakteure im Bund vorgenommen wurden und die GK LeiKa die Prüfung der Einhaltung der 
QS-Kriterien vollzogen hat, werden die Redakteure der Landesressorts über den Newsletter 
darüber informiert. Die Leistungsbeschreibungen werden dann gesichtet und in das 
Redaktionssystem des Landes übernommen. Anschließend wird die Ergänzung der 
Leistungsbeschreibung um Landes- und kommunale Spezifika vorgenommen.  

Bei Regelungskompetenzen auf Landesebene werden die zuständigen Ressorts im Land über 
den festgestellten bzw. gemeldeten Bedarf benachrichtigt. Die aufgenommenen Änderungen 
sind per Newsletter bekanntzugeben, damit die vollziehenden Behörden auf der kommunalen 
Ebene eigene Anpassungen, falls notwendig, durchführen können.  

 

Abbildung 8: Ausschnitt aus dem Prozess ĂStammtextemanagement (Bottom up) SOLL zum Ablauf der 
Fertigstellung von Leistungsbeschreibungen  

5.3.5.3 Monitoring bestehender Leistungen 

Verwaltungsleistungen, die im Redaktionssystem M-V angelegt wurden, müssen immer aktuell 
gehalten werden.  Um dies gewährleisten zu können, wird zusätzlich zu den oben 
beschriebenen Vorgehensmodellen, Top-Down und Bottom-Up, eine jährliche Prüfung 
bestehender Leistungen durchgeführt. Die Prüfung wird durch das Kompetenzzentrum LeiKa M-
V veranlasst und überwacht. Die verantwortlichen Redakteure haben innerhalb einer 
vierwöchigen Frist die Prüfung zu vollbringen.  

Das Redaktionssystem M-V bietet den Redakteuren die Möglichkeit, sich eine Auswertung über 
die Leistungen, die in einem bestimmten Zeitraum (z.B. 1 Jahr) nicht geändert wurden, zu 
ziehen. Im Abschluss der Prüfung  muss die Leistungsbeschreibung erneut freigegeben 
werden, in dem das Datum der letzten Aktualisierung in der Leistungsbeschreibung vermerkt 
wird. Auf diese Weise wird das Kompetenzzentrum LeiKa M-V über die durchgeführte Prüfung 
in Kenntnis gesetzt.  

Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V fährt nach Ablauf der vier Wochen eine Auswertung über 
alle Leistungen mit der Regelungskompetenz des Landes. In der Leistungsbeschreibung 
werden neben dem Datum der letzten Aktualisierung auch die verantwortlichen Redakteure in 
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den Resorts gepflegt, so dass über die Auswertung die Aktivitäten der konkreten Pflegestellen 
festgestellt werden können. Wird dabei festgestellt, dass die Leistungsbeschreibungen noch 
nicht vollständig überprüft wurden, werden die zuständigen Redakteure vom 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V darüber per E-Mail auf den Fristablauf hingewiesen und um die 
Erledigung der Prüfung gebeten. 

5.3.5.4 Qualitätssicherung 

Bei der Erstellung von neuen Leistungen bzw. Änderung der alten Leistungen, ist eine 
abschließende Qualitätssicherung der Leistungsbeschreibung auf Korrektheit und 
Verständlichkeit erforderlich. 

Die Qualitätssicherung der von der Bundesredaktion erstellten Leistungen wird von GK LeiKa 
durchgeführt, sodass Leistungsstammtexte, die aus dem LeiKa-Redaktionssystem abonniert 
werden, bereits in der erforderlichen Qualität zur Weiterverwendung geliefert werden. 

Die Qualitätssicherung der durch die Landesredaktionen vorgenommenen Spezifizierungen ist 
bei den zuständigen Ressorts bzw. Fachbereichen der Ressorts angesiedelt. Diese Aufgabe ist 
im Idealfall von einer Person wahrzunehmen, die in die Erarbeitung der redaktionellen Inhalte 
nicht eingebunden ist, dennoch das notwendige Fachwissen besitzt, um die Inhalte fachlich 
überprüfen zu können und sicherzustellen, dass das Landesrecht von Mecklenburg –
Vorpommern korrekt abgebildet ist. 

Zur Unterstützung der Qualitätssicherung können die von LeiKa definierten Qualitätskriterien 
herangezogen werden. Die Qualitätskriterien für die Stammtexte wurden von der Fachgruppe 
LeiKa-plus und 115 gemeinsam definiert und sollen der Verbesserung der Verständlichkeit, 
Lesbarkeit und Nutzbarkeit für die Anwender dienen sowie konkrete Vorgaben für die 
Formatierung der Texte liefern.  

Die Qualitätssicherung der aktuell im Redaktionssystem des Landes zentral vorgehaltenen 
Stammtexte erfolgt durch die verantwortlichen Ressorts sowie das Kompetenzzentrum LeiKa 
M-V. Die Ressorts unterziehen die Stammtexte einer fachlichen und formellen Prüfung, das 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V übernimmt die zweite formelle Prüfung der Stammtexte. 
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Abbildung 9: Ausschnitt aus dem Prozess ĂStammtextemanagement (Top down) SOLL zur Durchf¿hrung 
der Qualitätssicherung   

Die Abstimmung zwischen der Qualitätssicherungsstelle und dem zuständigen Fachbereich 
könnte über die Zusammenarbeitsplattform organisiert werden. Dafür könnte ein separater 
Bereich eingerichtet werden, in dem versionierte Word-Dokumente mit einem Textvorschlag 
hinterlegt werden. Die Prüfergebnisse können mittels einer Änderungsverfolgung 
nachvollziehbar gemacht werden. 

5.3.5.5 Wegfall von Verwaltungsleistungen 

Leistungen, die veraltet sind oder doppelt vorkommen werden nicht gelöscht. Die doppelt 
vorkommenden Leistungen werden offline gesetzt. Bei veralteten Leistungen werden die 
Stammtexte so umformuliert, dass Bürger und Unternehmen sofort erkennen können, dass die 
Leistung nicht mehr angeboten wird und was man stattdessen vornehmen muss.  

Wird der Bedarf auf der Bundeseben festgestellt, werden die betroffenen Leistungen nach einer 
Prüfung des Bedarfs durch die GK LeiKa offline gesetzt. Die Information über Außerkraftsetzen 
einer Verwaltungsleistung wird mit der nächsten Ausgabe des Newsletter an die Nutzer 
bekanntgegeben.  

Wird der Bedarf auf der kommunalen bzw. auf der Landesebene identifiziert, wird zunächst eine 
Meldung über die Zusammenarbeitsplattform an das Kompetenzzentrum LeiKa M-V ausgelöst. 
Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V prüft den gemeldeten Bedarf, ermittelt die 
Regelungskompetenz und leitet entsprechende Redaktionsabläufe ein. Bei 
Regelungskompetenz auf Bundesebene ist die GK LeiKa zu informieren. Werden die 
betroffenen Leistungen ausschließlich durch die Landesgesetze geregelt, so sind die 
Redakteure der Ressorts in Abstimmung mit dem Kompetenzzentrum LeiKa M-V für das 
Offline-Setzen der Leistung zuständig.  
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5.3.5.6 Zeitliche Vorgaben für die Pflege der Leistungsbeschreibungen 

Das Redaktionskonzept der GK LeiKa liefert bereits eine SOLL-Vorgabe zum zeitlichen Verlauf 
der Leistungspflege, an die sich Redaktionen des Bundes sowie der Länder und Kommunen 
orientieren sollen. Die Vorgaben beziehen sich auf folgende Prozesse:  

■ Neue Leistung (Regelungskompetenz auf Bundesebene) – Ziel: max. 4 Wochen 

■ Neue Leistung (Regelungskompetenz auf Landes- und kommunalen Ebene) – Ziel: 
max. 2 Wochen 

■ Bestehende Leistung ändern – Ziel max. 3 Wochen  

■ Leistung außer Kraft setzen (Auslöser: Änderung /Wegfall Rechtsgrundlage) – Ziel: 
max. 2 Wochen  

■ Monitoring bestehender Leistungen – Ziel: min. jährlich  

Im Detail werden diese Prozesse in der Anlage dargestellt. Bei den zeitlichen Vorgaben geht es 
zunächst nur um eine Schätzung, so dass im nächsten Schritt diese in der praktischen 
Umsetzung bewährt werden müssen.  

Neben den LeiKa-Vorgaben wird noch ein zweiter Vorschlag zum zeitlichen Ablauf der 
Leistungsbeschreibung auf Landes- und kommunaler Ebene in diesem Konzept erarbeitet. 
Dieser Vorschlag bezieht sich überwiegend auf Verwaltungsleistungen vom Typ 4. Der 
Ausgangspunkt ist dabei das Gesetzgebungsverfahren des Landes.  

Nach der Einreichung des Gesetzentwurfes, wird dieser nach den Beratungen in den 
zuständigen Ausschüssen im Landtag in der 1.Lesung behandelt. In der 2.Lesung kommt es zu 
einer Schlussabstimmung. Wird das Gesetz vom Landtag verabschiedet, beginnt die 
Ausfertigungsphase, die mit der Verkündung im Gesetz- und Verordnungsblatt abschließt.  

Die Verkündung des Gesetzes ist der Startschuss für die betroffenen Verwaltungen zur 
Einleitung der notwendigen Maßnahmen. Hierzu gehört ebenso die Erstellung bzw. Anpassung 
der Leistungsstammtexte. Für die Durchführung dieser Maßnahmen wird den Verwaltungen 
eine Übergangszeit bis zum Inkrafttreten des Gesetzes gewährt. Die Dauer der Übergangszeit 
richtet sich nach dem Datum des Inkrafttretens des Gesetzes. Das Datum wird im Gesetz 
festgelegt. Anderenfalls gilt eine vierzehntägige Frist nach der Verkündung des Gesetzes.  

Im Hinblick auf die zuvor beschriebene Sachlage muss die Anpassung bzw. Erstellung der 
Stammtexte während der Übergangszeit erfolgen. Sind beide Verwaltungsebenen davon 
betroffen, wird den Redakteuren der Landesressorts ein Zeitraum von max. zwei Wochen dafür 
eingeräumt. Nach Ablauf dieser Frist müssen die Stammtexte qualitätsgesichert den 
Redakteuren der Kommunen zur Weiterverwendung zur Verfügung stehen.  

Zukünftig wäre darüber nachzudenken bzw. zu prüfen, ob die Anfertigung der Stammtexte 
durch die zuständigen Referate/Fachbereiche der Ressorts noch vor der Verkündung des 
Gesetzes im Gesetz- und Verordnungsblatt erfolgen kann. Die Referate/Fachbereiche der 
Ressorts sind an der Erarbeitung und Anpassung der Gesetzentwürfe während des gesamten 
Gesetzgebungsverfahrens beteiligt. Mit der Verabschiedung des Gesetzes im Landtag, könnte 
eine Meldung zur Ermittlung der betroffenen Verwaltungsleistungen und Anpassung der 
Stammtexte an die Redakteure der Ressorts ausgelöst werden. Die Ermittlung der Leistungen 
muss dann unverzüglich geschehen, damit mit der Übernahme des Gesetzes in das Gesetz- 
und Verordnungsblatt ein Hinweis über die betroffenen Verwaltungsleistungen gegeben werden 
kann. Somit können die Redakteure der Ressorts schon viel früher die Bearbeitung der 
Stammtexte durchführen und den kommunalen Redakteuren zur Verfügung stellen. Die 
Redakteure der Kommunen würden zudem eine Hilfestellung durch die Benennung der 
betroffenen Verwaltungsleistungen im GVoB bekommen.  
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5.3.6 Pflege der Zuständigkeiten 

Die Zuständigkeit einer Behörde wird anhand der Verknüpfung von Verwaltungsleistungen, 
Organisationseinheiten und Gebietsstrukturen definiert.  Es gibt zwei Möglichkeiten, die 
Zuständigkeit zu pflegen.  

5.3.6.1 Pflege der globalen Zuständigkeit 

Die Zuständigkeit kann von der Redaktion des Kompetenzzentrums LeiKa M-V pauschal für 
eine Verwaltung definiert werden. Demgemäß werden Verwaltungsleistungen einer Verwaltung 
global zugewiesen, so dass der Zuständigkeitsfinder nicht die konkrete Organisationseinheit 
bzw. den konkreten Mitarbeiter, sondern nur  die verantwortliche Behörde ermitteln kann. Diese 
Variante wird zwecks der Gewährleistung einer landesweiten Zuständigkeitsabdeckung immer 
dann vorgezogen, wenn die Zuständigkeit einer Verwaltung durch die Verwaltungs- Redakteure 
noch nicht  definiert wurde. 

5.3.6.2 Pflege der Zuständigkeit einer Verwaltung 

Eine detailliertere Zuständigkeitsdefinition  wird durch die Verwaltungs-Redakteure 
vorgenommen. Die Pflege erfolgt direkt im zentralen Redaktionssystem. Zunächst wird die 
verwaltungs-politische Gebietsstruktur einer Organisationseinheit zugeordnet. Erfolgt die 
Zuordnung auf der obersten Hierarchie-Ebene, gilt diese  auch für die nachgeordneten 
Organisationseinheiten. Gibt es große Differenzen hinsichtlich der örtlichen Zuständigkeit 
innerhalb einer Verwaltung, ist eine genaue Zuordnung der Gebietsstruktur den einzelnen 
Organisationseinheiten erforderlich.  

Im nächsten Schritt wird die fachliche Zuständigkeit der Verwaltung  bestimmt. Erst wird eine 
Organisationseinheit ausgewählt, danach werden entsprechende Verwaltungsleistungen der 
Organisationseinheit zugeordnet.  

5.3.6.3 Pflege der erweiterten Zuständigkeit  

Gelten die ausgewählten Verwaltungsleistungen nicht nur für das vordefinierte verwaltungs-
politische Gebiet, sondern noch für weitere Gebiete, die z.B. durch eine 
Kooperationsvereinbarung festgelegt werden, so spricht man hier von einer erweiterten 
Zuständigkeit. Diese Gebiete werden der konkreten Verwaltungsleistung unmittelbar 
zugeordnet.  

5.3.7 Pflege der Lebenslagen 

Die Lebenslagen der Bürger, Geschäftslagen der Unternehmen sowie die Verwaltungslagen 
sollen zentral vorgehalten und gepflegt werden.  Dazu gehört die Pflege der 
Lebenslagenstruktur sowie der Einleitungstexte zu jeder Lebenslage. Die Zuordnung der 
Lebenslagen den LeiKa-Leistungen wird ebenso im zentralen Redaktionssystem durchgeführt.  

Den Nutzern des zentralen Redaktionssystems z. B. den kommunalen Behörden wird 
ermöglicht, Änderungswünsche bzw. neue/fehlende Lebenslagen  über ein Meldeformular in 
der Zusammenarbeitsplattform an die Zentralredaktion zu übermitteln. Der Vorschlag wird 
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gründlich geprüft, mit ähnlichen Vorschlägen verglichen und umgesetzt bzw. abgelehnt. In 
beiden Fällen ist eine Kontaktaufnahme per E-Mail oder telefonisch mit dem Melder erforderlich.   

5.3.8 Pflege der Formulare  

Der Bedarf zum Erstellen neuer oder zur Änderung bestehender Formulare wird von der 
kommunalen oder Landesbehörde dem Kompetenzzentrum Formulare gemeldet. Das 
Kompetenzzentrum prüft den Bedarf und initiiert ein Projekt. In der Zusammenarbeitsplattform 
wird eine Kontaktliste aller Verwaltungen mit Ansprechpartner gepflegt, auf die bei der 
Zusammensetzung des Projektteams zugegriffen werden kann. Dabei geht es um die 
Verwaltungen, die sich freiwillig dafür bereiterklärt haben, an solchen Vorhaben teilzunehmen 
und Personalressourcen zur Verfügung zu stellen. 

Das Projektteam soll möglichst breit aufgestellt werden, um eine optimale und für alle 
akzeptable Lösung erarbeiten zu können. Eine Verwaltung muss dabei die Federführung im 
Projekt übernehmen.  

Speziell für dieses Projekt wird eine Formularwerkstatt in der Zusammenarbeitsplattform 
eingerichtet. Die Formularwerkstatt stellt einen Projektraum dar, der zur gemeinsamen 
Bearbeitung von Dokumenten, deren Ablage, zur Planung der Projektteam-Sitzungen sowie zur 
Protokollierung der Projektfortschritte und Ergebnisse genutzt werden soll. Die Kommunikation 
mehrerer Projektbeteiligte soll dadurch erleichtert werden. Der Projektverlauf sowie die 
Projektergebnisse werden transparent gehalten und sind jederzeit zugreifbar.  

Das Kompetenzzentrum übernimmt die Initiierung der Projekte, die Zusammensetzung des 
Projektteams, die Festlegung des Hauptverantwortlichen. Darüber hinaus überwacht das 
Kompetenzzentrum den Projektfortschritt und die Einhaltung der Fristen. Zudem werden vom 
Kompetenzzentrum regelmäßig bzw. nach Bedarf Arbeitssitzungen zur abschließenden 
Abstimmung und Freigabe der in den Projekten erarbeiteten Formularentwürfe organisiert.  

5.3.9 Monitoring der Verwaltungsaktivitäten 

Aktivitäten der im zentralen Redaktionssystem angemeldeten Verwaltungen werden über die 
speziell hierfür eingerichteten Auswertungen vom Kompetenzzentrum LeiKa M-V mit verfolgt 
und die Inhalte stichprobenweise kontrolliert. Wird dabei festgestellt, dass die Daten 
insbesondere im Bereich der  Zuständigkeitsfindung (Organisationsstruktur, 
Leistungsbeschreibungen und Zuständigkeiten) nicht regelmäßig bzw. nach dem Eintreten 
bestimmter Ereignisse nicht aktualisiert werden, werden die betroffenen Verwaltungen vom 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V per E-Mail kontaktiert und darauf hingewiesen.  

5.3.10 Benutzerverwaltung 

Die Benutzerverwaltung liegt in dem Verantwortungsbereich der Zentralredaktion. Die 
Benutzerverwaltung umfasst folgende Aufgaben: 

■ das Anlegen neuer Benutzer 

■ die Änderung bestehender Benutzerdaten 

■ Löschung bestehender Benutzerdaten  

Zur Beantragung einer Änderung kann das Formular „Änderungsmeldung“ über die für alle 
Beteiligten zur Verfügung stehende Zusammenarbeitsplattform verwendet werden. Das 
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ausgedruckte Exemplar wird von der verantwortlichen Stelle der Kommune unterzeichnet und in 
Papierform oder eingescannt elektronisch an das Kompetenzzentrum LeiKa M-V übersendet.  

5.3.11 Funktionale Weiterentwicklungen  

Die KIM M-V soll sich stetig verbessern und weiterentwickeln. Alle Beteiligten können einen 
Beitrag zur Verbesserung der Plattform leisten, indem sie ihre Vorschläge dem 
Kompetenzzentrum LeiKa M-V melden. Dafür wird ein Bereich in der Zusammenarbeitsplattform 
eingerichtet, in dem die Beteiligten ihre neue Anforderungen oder Verbesserungsvorschläge 
unterbreiten können.   Die hier hinterlegten Vorschläge für fachliche und funktionale 
Weiterentwicklungen werden vom Verantwortlichen im Kompetenzzentrum LeiKa M-V 
regelmäßig ausgewertet, aufbereitet und konsolidiert.  

Die Wünsche werden durch den Softwarehersteller (TSA) in Hinblick auf die notwendigen 
Arbeitsstunden und die Machbarkeit allgemein kalkuliert. Danach können die einzelnen im 
Verbund „Linie6Plus“ beteiligten Länder die Wunschliste bewerten und festlegen, ob sie selbst 
deren Umsetzung benötigen. In einer Sitzung der Länderkooperation „Linie6Plus“ werden die 
Wünsche dann abgestimmt und an den Softwareentwickler in Auftrag gegeben. 

Die Beschlüsse des Linie6Plus-Verbundes sowie die vom Land gestellten Anforderungen 
werden den Beteiligten in einem Newsletter mitgeteilt.  

5.4 Grundsätze der redaktionellen Arbeit 

In diesem Kapitel wird eine Hilfestellung für die Redakteure auf allen Verwaltungsebenen 
hinsichtlich der Wahl der Inhaltsformulierungen bei der Pflege der Leistungsbeschreibungen, 
Verwaltungsstrukturen und Zuständigkeitsdefinition erarbeitet.  Die Redakteure haben sich an 
die hier definierten sowie angegebenen Grundsätze zu halten.  

5.4.1 Leistungsbeschreibungen 

Die Bereitstellung und Pflege der Leistungsstammtexte soll nach den durch die Fachgruppe 
LeiKa und 115 gemeinsam erarbeiteten Qualitätskriterien erfolgen.  Das Ziel ist dabei, 
standardisierte Formatierungen bereitzustellen und  die Verständlichkeit, Lesbarkeit und 
Nutzbarkeit für die Anwender zu verbessern. 

In der Anlage befindet sich der Auszug aus dem Handbuch LeiKa-plus, in dem die einzelnen 
Qualitätskriterien aufgeführt und beschrieben sind. 
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Abbildung 10: Ausschnitt aus der Anlage zum Handbuch LeiKa-plus: QS-Kriterien 

Die Beschreibung der LeiKa-Qualitätskriterien beinhalten sowohl übergreifende Kriterien wie 
Sprachstill, Schreibweise, Darstellungsform, als auch modulspezifische Kriterien.    

Darüber hinaus wird die Definition und die Aufstellung weiterer Regeln und Kriterien, die 
Spezifizierung von Verwaltungsleistungen auf der kommunalen Ebene betreffen,  während der 
Konzeptevaluierung notwendig sein. Als Beispiel kann dafür die Verwaltungsleistung 
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„Anmeldung zur Hundesteuer“ genannt werden. Die Spezifika dieser Leistung besteht darin, 
dass die Leistung zwar auf der Ebene der Gemeinde durch eine Gemeindesatzung geregelt ist, 
erbracht bzw. vollzogen wird die Leistung auf der Ebene des übergeordneten Amtes. Das Amt 
bietet dem Bürger diese Leistung an, bezieht sich jedoch auf die Satzung der zuständigen 
Gemeinde. Daraus können sich folgende Varianten der Leistungsspezialisierung ergeben:  

■ Variante 1: Das Amt legt eine Spezialisierung für die Leistung „Anmeldung zur 
Hundesteuer“ an. Bei der Spezialisierung werden die Hundesteuersatzungen aller 
zugehörigen Gemeinden im Modul „Rechtsgrundlagen“ aufgeführt und mit einem Link 
auf die jeweilige Satzung hinterlegt. Danach werden die Steuersätze aller Gemeinden in 
einer Tabelle im Modul „Kosten“ zusammengefasst.    

 

Abbildung 11: Beispiel: Darstellung der Leistungsbeschreibung im Modul ĂRechtsgrundlagenñ 
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Abbildung 12: Beispiel: Darstellung der Leistungsbeschreibung im Modul ĂKostenñ 

■ Variante 2: Das Amt legt eine Spezialisierung für die Leistung „Anmeldung zur 
Hundesteuer“ für jede einzelne Gemeinde an. Bei der Spezialisierung hinterlegt das 
Amt einen Link auf die Hundesteuersatzung  der jeweiligen Gemeinde im Modul 
„Rechtsgrundlagen“ und erfasst die Steuersätze der Gemeinde im Modul „Kosten“.   

Welche Variante genommen wird, sollte von einer Arbeitsgruppe, die sich aus den Vertretern 
der kommunalen Verwaltung und aus der Redaktion des Kompetenzzentrums LeiKa M-V 
zusammensetzt, entschieden werden.  Die Gründung der entsprechenden Arbeitsgruppe sowie 
die Erarbeitung der Lösungsvorschläge obliegt dem Kompetenzzentrum LeiKa M-V.  

5.4.2 Lebenslagen 

Bei der Pflege der Lebenslagen ist insbesondere darauf zu achten, dass die Beschreibung der 
Lebenslagen nicht die gleichen Informationen wie die Leistungsbeschreibung enthält. Jede 
Lebenslage soll anhand der kurzen, prägnanten Einleitungstexte  beschrieben werden. Der Text 
soll nur den Themenbereich konkretisieren und einen Hinweis auf die dazugehörige Leistungen 
geben. Konkrete Informationen zu den Leistungen werden in den Leistungsstammtexten 
gepflegt.  
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5.4.3 Verwaltungsstrukturen 

Grundsätzlich gibt es keine Vorgaben hinsichtlich des Detailierungsgrades in der Abbildung der 
Verwaltungsstrukturen. Im Folgenden werden verschiedene Möglichkeiten der Pflege von 
Verwaltungsstrukturen aufgeführt: 

■ Vollständige Abbildung der Organisationsstruktur bis auf die einzelnen Stellen  

■ Abbildung der Organisationsstruktur nur bis auf die kleinste Organisationseinheit – 
keine Stelle  

■ Benennung nur der Ansprechpunkte  

Für welche Variante sich eine Verwaltung entscheiden wird, hängt im Wesentlichen von dem 
konkreten Anwendungsszenario, wie die Bereitstellung der Informationen über 
Verwaltungsstruktur im Dienstleistungsportal M-V, in verwaltungsinternen Portalen oder im 115-
Wissenspool, ab.  

5.4.4 Prozesse 

Das Methodenhandbuch sowie das Konventionshandbuch, die im Rahmen des Projektes 
„Prozessmanagement in M-V“ entwickelt wurden, geben ausführliche Beschreibung nicht nur 
darüber, welche Schritte bei der Einführung des Prozessmanagements in der öffentlichen 
Verwaltung notwendig sind, sondern auch über die formalen Grundsätze wie 
Namenskonventionen und Modellierungsvereinbarungen, das eine einheitliche Modellierung 
gewährleisten soll. Beide Dokumente stehen im Dienstleistungsportal sowie im Community-
Bereich der Nationalen Prozessbibliothek allen frei zur Verfügung.  
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6 AUSBLICK 

Die Umsetzung des Redaktionskonzeptes sowie die Etablierung des LeiKa-Stammtexte-
Managements bedürfen einer umfassenden Planung und Vorbereitung. Die Umsetzung ist so 
zu gestalten, dass alle  Beteiligten sowohl auf Landes- als auch auf kommunaler Ebene in den 
Prozess optimal mit einbezogen werden. Dabei sind insbesondere die bereits vorhandenen 
Strukturen im Land zu berücksichtigen. Zur Unterstützung der Zusammenarbeit der Beteiligten 
und zur Gewährleistung der vollständigen und zeitnahen Bereitstellung von relevanten 
Informationen, müssen zudem entsprechende Kommunikationskanäle aufgebaut werden.  

In der Anfangsphase der Umsetzung sollten daher folgende Maßnahmen durchgeführt werden:  

■ Umsetzung des Redaktionskonzeptes mit den bereits vorhandenen Strukturen auf der 
Landesebene; 

■ Bewertung der Handlungsfähigkeit dieser Strukturen in Bezug auf die im 
Redaktionskonzept beschriebenen Rollen und Aufgaben und Aufzeichnung der dabei 
identifizierten Optimierungspotenziale; 

■ Prüfung, wie die vorhandene Organisationsstruktur in Anlehnung an das WiMa-
Organisationsmodell erweitert werden kann, um die Lücken zu schließen und eine 
effiziente Zusammenarbeit aller Akteure sowohl auf Landes- als auch kommunaler 
Ebene zu ermöglichen; 

■ Schaffung der für die Umsetzung des LeiKa-Stammtexte-Managements notwendigen 
Strukturen auf kommunaler Ebene (in der ersten Linie durch die im Vorhaben 
„Telefonischer Bürgerservice 115“ beteiligten Kommunen); 

■ Vorbereitung der Schulungs-Angebote für Redakteure;  

■ Regelmäßige Bereitstellung und Verbreitung relevanter Informationen zum Stand der 
Etablierung des LeiKa-Stammtexte-Managements in M-V, Organisation und 
Durchführung der Workshops für die Führungsebene der Verwaltung. 
 

Neben organisatorischen sollen auch funktionale Aspekte berücksichtigt werden. Mit dem zur 
Umsetzung des LeiKa-Stammtexte-Management im Land eingesetzte IT-System (Infodienste 
M-V) lässt sich das vorliegende Redaktionskonzept vollständig umsetzen. Es werden dennoch 
organisatorische und funktionale Anpassungen im kleinen Rahmen erforderlich sein, wie z.B.: 

■ Organisatorische  Neuordnung der Leistungsgruppen 

■ Separate Darstellung der Leistungsspezialisierungen auf der Landesebene  

■ Ergänzung- und Ersetzungs-Mechanismus entsprechend der LeiKa-Stammtexte-
Management-Methode 

■ Zentrales Mitarbeiterverzeichnis für eine Verwaltung 
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