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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 bertcksichtigt. Identifizierte Schwachen sind mit
geeigneten Malinahmen zu minimieren. Zusatzlich ist der foderale Aspekt in einem
verwaltungsibergreifenden  Wissensmanagement in  der  Konzepterstellung  zu
bertcksichtigen (Verwaltungsubergreifende Rollen und Rechte).

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

Entwicklung einer Rollen- Rechtematrix fir die einzelnen Nutzerebenen als Voraussetzung
fur ein Ubergreifendes 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 Ablaufe im Rahmen des WiMa-Redaktionssystems beschreibt und eine
Hilfestellung fur die Redakteure hinsichtlich der Aufbereitung und Pflege der Inhalte zu
Gewahrleistung einer hohen Datenqualitat liefert.

1.3 Arbeitspaket 09.0.3

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

Inhalt;

Das Thema Wissensverteilung bedarf organisatorischer und  fachlicher Regelungen
innerhalb der Verwaltung aber auch Ubergreifend. Diese Regelungen sind zu identifizieren
und/oder aufzustellen. So ist die Pflege an zentralen Datenbestdnden 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 Malinahmen definiert, die fur ein Gelingen
des Projektes "Wissensmanagement in M-V" identifiziert wurden. Folgende MalRnahmen stehen
mit diesem Konzeptpapier in Beziehung:

Nr. Identifizierte Mal3Bhahme aus WiMa-Analyse

10 Dokumentation der kommunalen Verwaltungsleistungen und
Verfahrensablaufe konsolidieren und vervollstandigen

12 Konzept fir die IT-gestltzte 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 fir ein zentrales WiMa-

System in M-V erstellen

22 Pflegekonzept  fur ~ kommunale  Verwaltungsleistungen und
Verfahrensablaufe erarbeiten

25 Schulungskonzept fur Nutzergruppen des zentralen WiMa-Systems
entwickeln

Tabelle 1: Identifizierte MalRinahmen aus [AP: WiMa-Analyse]
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3 DOKUMENTENFUHRUNG

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

Abbildung 1:WiMa M-V i Dokumentenfiihrung
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4 EINFUHRUNG

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 fur 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- Uber die Landes- bis hin zur kommunalen
Ebene anstrebt. Um dies zu ermdglichen, muss eine Organisations- und Redaktionsstruktur im
Land geschaffen werden, die eine klare Zuordnung der Aufgaben und Zusténdigkeiten,
Kommunikationsbeziehungen und -wege sowie die Einordnung auf verschiedenen
Entscheidungsebenen vorgibt. Die zuklnftigen 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 Ablaufe, die fur die Pflege der Inhalte im
zentralen Redaktionssystem notwendig sind, ausfiihrlich dargestellt. Darliber hinaus liefert das
Konzept eine Hilfestellung fir die Redakteure hinsichtlich der Formulierung der Inhalte. Dadurch
soll eine hohe Datenqualitat erreicht werden.

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

Zur Umsetzung des Wissensmanagement-Vorhabens werden die entsprechenden IT-
Komponenten vom Land Mecklenburg-Vorpommern aktuell genutzt und zukunftig 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.

offentlich 10
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5 SOLL- KONZEPT

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

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

Lenkungsausschuss der Landes-und kommunale
gemeinsamen Gremien (AfO, Ags des LKT
E-Government-Initiative | und StGT)
Geschafts- und Koordinierungsstelle
Kooperatives Informationsmanagement M-V
(GK KIM M-V)

£ FIM

F 3 4

1 | Yo _— FIM-

Prozesse

Formulare

Prozess-

Kompetenz- Kompetenz- management
zentrum zentrum Infrastruktur
LeiKa M-V Formulare M-V (Kompetenzzentrum
Prozess-
management,
\&J Betreiper | | Prozessnetzwerk)
Y
Y
= /
g = 3 Anfordemng
2le | ¢ _
e | & g =y Abstimmung
=2 3 2 Landes- kommunale _
SE £ 3 "] ] Redaktion
45| o = behdrden Behdrden .
ﬁ = & Projekte
] =
N \

Abbildung 2: Organisationsmodell nach FIM in M-V

Das Organisationsmodell liefert eine Ubersicht (iber 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 Zustandigkeit,
Aufgaben und Funktionen bestimmen.

B Die strategische Ebene entwickelt langfristige Strategien, tiberwacht deren Umsetzung
und greift ein, wenn eine hohere Entscheidungs- und Regelungskompetenz erforderlich
ist.

m Die operative Ebene fihrt die vorgegebenen Aufgaben durch und meldet den dabei
identifizierten Handlungsbedarf.

m Die administrativ-fachliche Ebene tritt als Bindeglied auf und stellt eine Verknupfung
zwischen der strategischen und operativen Ebene her, indem die Vorgaben aus der

offentlich 11
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strategischen Ebene in die operativen Aufgaben umgewandelt werden. Dabei leitet die
administrativ-fachliche Ebene die Aufgaben ein und Ubernimmt 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 Prioritaten fest. Die
Anforderungen, die an die Umsetzung der E-Government-Strategien in M-V seitens der
kommunalen und Landesgremien wie Ausschuss flr Organisationsfragen, Landkreistag sowie
Stadte- und Gemeindetag gestellt werden, sind vom Lenkungsausschuss bei der Entwicklung
der Strategien zu bertcksichtigen.

Die Geschafts- 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 Foderale 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 Zustandigkeit fir diese Bausteine wird bei den
nachgeordneten Kompetenzzentren in M-V liegen. Dabei nimmt die GK KIM M-V steuernde
sowie koordinierende Aufgaben fachgremientbergreifend wahr. Zudem obliegt der GK KIM M-V
eine Regelungskompetenz zu allen Fragen hinsichtlich der Implementierung einer
funktionstiichtigen Organisations- und Redaktionsstruktur im Rahmen der kooperativen
Informationsmanagementplattform M-V.

Die nachste 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
Datenbestande aus anderen Bereichen innerhalb der kooperativen
Informationsmanagementplattform M-V thematisch fokussieren, im Organisationsmodell mit
aufgefihrt.

Die Federfuhrung fur alle redaktionellen Aspekte liegt Uberwiegend im Kompetenzzentrum
Leika M-V. Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V nimmt neben den inhaltlichen und
redaktionellen Aufgaben auch die zentrale Zusammenfiihrungs- 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
Behorden und der Kommunen, die fur die Ausfihrung der eigentlichen redaktionellen Vorgange
innerhalb der Themenbereiche LeiKa, Formulare und Prozesse zustandig 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
Uberwiegend die redaktionellen Informationsflisse. Zudem werden auf der operativen Ebene
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Projekte initiiert, die von den Kompetenzzentren mit Beratungsleistungen unterstiitzt werden
kénnen. 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 ausfihrlich
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 Landesverbande
besetzt ist und in regelmaiigen Abstanden 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 Prioritaten fest. Er verstandigt sich in angemessenen Abstanden
Uber die maf3geblichen Entwicklungsschwerpunkte zwischen Land und Kommunen, die in einer
Umsetzungsplanung niedergelegt werden. Der Lenkungsausschuss verantwortet die
regelmafige Fortschreibung der Umsetzungsplanung, entscheidet zu darin enthaltenen
Mafnahmen und wird soweit erforderlich die Koordinierung begleiten.

Im Rahmen des WiMa-Organisationsmodells obliegt dem Lenkungsausschuss die
Entscheidung Uber die Aufbauorganisation, Aufgabenverteilung, Redaktionsablaufe, Uber die
Weiterentwicklung der kooperativen Informationsmanagementplattform KIM M-V sowie den
Einsatz von zentralen IT-Komponenten (Basiskomponenten, -dienste). Der Lenkungsausschuss
legt zudem die hierfur benétigten Mal3nahmen fest. Als Grundlage fir die Beschliisse dienen
die von der GK KIM M-V vorbereiteten  Entscheidungshilfen. Daneben werden die
Anforderungen aus den kommunalen und Landesgremien wie dem Ausschuss fur
Organisationsfragen (AfO), Landkreistag sowie dem Stadte- und Gemeindetag stark
bertcksichtigt.

DarlUber hinaus tritt der Lenkungsausschuss als die hochste Eskalationsstelle innerhalb des
WiMa-Organisationsmodells auf.

Rolle Lenkungsausschuss zur gemeinsamen E-Government- Initiative
Aufgaben m Auf Basis der Vorschlage der GK KIM M-V beschlieRt der LA

o Aufbauorganisation

o Aufgabenverteilung

0 Redaktionsablaufe

o Einsatz von zentralen IT-Komponenten (Basiskomponente, -

dienste)
m LA ist die hochste Eskalationsstelle

offentlich 13
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Rolle Ausschuss fur Organisationsfragen, Landkreistag M-V (LKT), Stadte-
und Gemeindetag M-V (StGT)

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

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

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

Auf der strategischen Ebene unterstitzt die GK KIM M-V den Lenkungsausschuss bei der
Entscheidung uber die Ausrichtung der E-Government - Prozesse im Land. Die Voraussetzung
dafir ist einerseits die kontinuierliche Verfolgung der E-Government-Trends und die Aufnahme
der vom Bund definierten Anforderungen. Dazu tragt 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 MalBhahmen im Fokus haben und
dadurch ebenfalls einen wichtigen Beitrag zur Entwicklung der strategischen Anséatze liefern
kénnen.

DarlUber hinaus liegt die regelméaRige 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 Fdderale Informationsmanagement (FIM). Daraus
folgend liegt der Hauptfokus der GK KIM M-V auf den FIM-Bausteinen LeiKa
(Leistungskatalog), Formulare und Prozesse. Die fachliche Zustandigkeit fiur diese Bausteine
Uibernehmen die nachgeordneten Kompetenzzentren in M-V.

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

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 regelmaRig Berichte Uber die erzielten
Arbeitsergebnisse, Trends und Highlights, die von der GK KIM M-V anschliel3end
zusammengefihrt und konsolidiert werden. Auf dieser Basis werden Entwicklungsbedarfe
identifiziert, Handlungsempfehlungen und MalRnahmen abgeleitet, strukturiert, bewertet und in
eine Entscheidungsvorlage fir die Lenkungsausschuss-Sitzungen tberfihrt.

Die GK KIM M-V stellt die technische Leitstelle dar und ist fur die technischen Belange, wie die
Planung neuer Releases und die Koordination der Vorschlage zur Weiterentwicklung der KIM
M-V zustandig. Sie sorgt fur die Verfugbarkeit der Finanzmittel, die fur den Betrieb und die
Weiterentwicklung der KIM M-V benétigt werden, und deren sachgerechte Verwendung.

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

Aufgaben m Koordinierung und Organisation der Kompetenzzentren
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o Betreuung der Strategien und der entsprechenden Roadmap

o Einberufen der Sitzungen (Bestimmung der Sitzungsagenda)

o Verfolgung der Trends und Anforderungen auf der
Bundesebene

o Beratung und Berichterstattung aus den Organen

o Delegation von Aufgaben (z.B. MaRnahmenpaket) an anbei
gestellte Kompetenzzentren

o Steuerung der  Zusammenfihrung  unterschiedlicher
strategischer Ansétze aus den einzelnen Kompetenzzentren/
Fachgremien

o Entgegennahme der Handlungsempfehlungen und

MalRnahmen aus den Organen

Bewertung der Handlungsempfehlungen

Konsolidierung der Handlungsempfehlungen

Bewertung der MalRnahmen

Konsolidierung der Malihahmen

Steuerung der entsprechenden Roadmaps

O oooao

H Initiierung von E-Government Vorhaben mit WiMa
o Ausgriindung von Leuchtturmprojekten aus der Roadmap

m Eskalationsstelle

Fachgremien kdnnen Uber die GK KIM M-V eskalieren:

In besonderen Problemsituationen der fachlichen Integration
Bei schwerwiegenden redaktionellen Stérungen

Bei schwerwiegenden organisatorischen Stérungen

Bei schwerwiegenden technischen Stérungen

O oooao

B Eskalation und Beitrdge in Richtung Lenkungsausschuss der
gemeinsamen E-Government-Initiative und anderer Organe

B Technische Leitstelle der KIM M-V

o Koordinierung der Weiterentwicklung der kooperativen
Informationsmanagementplattform M-V

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

o Sicherstellung des technischen Betriebes des
Zusténdigkeitsfinders

o Planung neuer Releases

Koordination der Vorschlage fur Weiterentwicklungen

0 Zentrale Koordinierungsstelle fur Aktivitdten der Dienstleister,
die zur Aufrechterhaltung des Betriebes benétigt 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 Gbernimmt die Federfihrung fur alle redaktionellen Aspekte
sowie die Koordinierung der Arbeit des redaktionellen Verbundes.

Als  Hauptverantwortlicher fur die Inhalte des Zustandigkeitsfinders nimmt das
Kompetenzzentrum eine Bindelungs- und Schnittstellenfunktion wahr und wird zur zentralen
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Anlaufstelle fur 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, Uberwacht deren Umsetzung und eskaliert bei schwerwiegenden Problemen in
Richtung GK KIM M-V.

Zur Unterstutzung der redaktionellen Arbeit im Verbund werden Beratungsleistungen rund um
das Thema Umgang mit dem Redaktionssystem angeboten, Schulungen fir Redakteure
vorbereitet und  durchgefuhrt,  Schulungsunterlagen  bereitgestellt. Neben den
Schulungsunterlagen wird das Dokument ,Redaktionelle Grundsatze®, das die verbindlichen
Gestaltungsgrundséatze enthalt, den Redakteuren zur Verfligung gestellt und laufend
weiterentwickelt.

Mit Hilfe eines Auswertungs-Tools Uberwacht das Kompetenzzentrum die Aktualitéat und die
Vollstandigkeit des Datenbestandes im Zustandigkeitsfinder. Bei der Feststellung eines
Aktualisierungs- bzw. Anderungsbedarfs sorgt das Kompetenzzentrum fir die Benachrichtigung
der verantwortlichen Redakteure. Unterstitzt werden diese Aktivitdten durch die Herausgabe
regelmafiger Newsletter, die am Redaktionsprozess beteiligte Akteure Uber die neuen und
geédnderten Leistungsinhalte auf Bundes- und Landesebene sowie Uber weitere relevante
Themen informieren. Die Redakteure haben wiederum die Moglichkeit, samtliche
Anderungsbedarfe im Bereich LeiKa-Stammtexte-Management dem Kompetenzzentrum LeiKa
M-V mitzuteilen. Dieses Ubernimmt dann die Kommunikation und Abstimmung mit der
Geschéfts- und Koordinierungsstelle LeiKa (GK LeiKa) in Bezug auf die identifizierten
Anderungsbedarfe.

Daruber hinaus ubernimmt das Kompetenzzentrum LeiKa M-V die Abstimmung mit dem
Vorhaben Foderales 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 Lander teil und koordiniert die Zusammenarbeit mit
anderen Projekten.

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

m Ansprechpartner Organisation — Ubernimmt die Verantwortung fir die Organisation,
Steuerung und Uberwachung der Arbeit innerhalb des Kompetenzzentrums sowie fiir
die Kommunikation nach AuRen zu den Uber-, gleich- und untergeordneten Organen
und Fachteams.

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

B Ansprechpartner Qualitatssicherung — sorgt fur die Einhaltung der vordefinierten
Qualitatskriterien und die Abnahme der redaktionellen Inhalte bei Neuerstellung oder
Anderung der Stammtexte.

B Technischer Ansprechpartner — unterstiitzt andere Rollen bei technischen Problemen
und Fragen, fuhrt administrative Aufgaben im Bereich der Nutzerverwaltung aus und
entwickelt neue Ideen und Vorschlage fir 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 B Einsetzung von redaktionell, organisatorisch und technisch
Verantwortlichen

o Benennung
o Aufgabenzuordnung
o Einarbeitung

B RegelméRige Reviews innerhalb des Kompetenzzentrums

o Betrieb
o Stérungen
o Zieleinhaltung

B Bewertung und Reaktion auf Stérungen

o redaktionell
o organisatorisch
o technisch

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

o Konsolidierte Sicht auf die Reviews

m Eskalation in Richtung GK KIM M-V

o Bei schwerwiegenden redaktionellen Stérungen
o Bei schwerwiegenden organisatorischen Stérungen
o Bei schwerwiegenden technischen Stérungen

m Aufnahme von kommunalen Anforderungen
B Abstimmung mit FIM - GK LeiKa und Linie6+

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

® Ubernahme von Aufgaben aus GK KIM M-V

o Strategien auf der Bundesebene verfolgen

o Erarbeitung und Fortentwicklung der Roadmap (zur Vorlage
an GK KIM M-V)

o Ableiten von Handlungsempfehlungen und konkreten
Maflnahmen (zur Vorlage an GK KIM M-V)

o Koordinierung der beauftragten Umsetzungen im Umfeld der
zugeordneten IT-Komponenten (Auftraggeber GK KIM M-V)

Rolle Ansprechpartner Qualitatssicherung

Aufgaben m Uberwachung der Einhaltung der LeiKa- Qualitatskriterien
B Fortlaufende Qualitatssicherung des zentralen Leistungskatalogs
B Abnahmeprozess

Rolle Ansprechpartner Zentralredaktion
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Aufgaben ® Schulung zum Aufbau von Verwaltungsleistungen (LeiKa-
Quialitatskriterien)

Schulung zum Redaktionssystem

Sortierung der Verwaltungsleistungen nach der
Verwaltungsebenen

Pflege der Gebietsstruktur
Pflege der globalen Zustandigkeiten
Pflege der Lebenslagen

LeiKa Stammtextmanagement zwischen GK LeiKa und den
Ressorts

o Redaktionelle Koordinierung
o ButtomUp
o TopDown

B Abstimmung mit den Fachgremien Birgerservice und 115,
Formulare und weiteren Fachgremien

o Anderungen an LeiKa-Stammtexten kommunizieren

m Aufnahme der Birgermeldungen

Rolle Technischer Ansprechpartner
Aufgaben m Nutzerverwaltung
o ID M-V

o Zusammenarbeitsplattform

B Stoérungsmeldungen aufnehmen, bearbeiten
m Weiterentwicklung KIM M-V

5.2.3 Fachteam LeiKa -Zustandigkeiten

Sowohl auf der Ebene des Landes, als auch auf der Ebene der Kommunen werden Fachteams
LeiKa-Zustandigkeiten gebildet. In jeder Behdrde oder Kammer mit eigenstandigen Inhalten im
Zusténdigkeitsfinder werden Ansprechpartner in den Rollen Organisation, Redaktion LeiKa-
Zusténdigkeiten, Qualitatssicherung und Technik bestimmt.

B 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 Stérungen

B Ansprechpartner Redaktion LeiKa-Zustandigkeiten — ist fiir die Datenpflege im Bereich
Stammtexte-Management, Verwaltungsstrukturen, Zustandigkeiten sowie deren
Aktualitat, Richtigkeit und Vollstandigkeit zustandig.

B Ansprechpartner Qualitatssicherung — priift die eingestellten Inhalte auf die Einhaltung
der vorgegebenen Qualitatskriterien und entscheidet Uber die Freischaltung der Inhalte

B Technischer Ansprechpartner — klart 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 Zustandigkeitsfinder werden von den
Fachbereichen in den jeweils zustdndigen Ressorts bzw. in den nachgeordneten Behérden
redaktionell betreut. Der Ansprechpartner Zentralredaktion - Stammtexte unterstitzt 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 Durchfuhrung einer Qualitatssicherung.

Die identifizierten Anderungsbedarfe sowie vorgenommenen Anderungen an Stammtexten
werden von den Redakteuren direkt an das Kompetenzzentrum Uber eine
Zusammenarbeitsplattform bzw. tGber ein Benachrichtigungs-System kommuniziert.

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

Rolle Ansprechpartner Organisation

Aufgaben

Einsetzung von redaktionell, organisatorisch Verantwortlichen....

m Organisation von Zustandigkeiten (Zustandigkeitsraster) fir
Verwaltungsleistungen

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

B Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V
Organisation

o redaktionelle, organisatorischen und technischen Stérungen

Rolle Ansprechpartner Zentralredaktion- Stammtexte
Aufgaben B Validierung oder Erstellung von landeseinheitlichen LeiKa-
Stammtexten

o Landesspezifische Anpassungen, falls erforderlich

B Qualitatssicherung der LeiKa-Stammtexte

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

Rolle Ansprechpartner Redaktion — LeiKa-Zusténdigkeiten

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

B Zustandigkeitsdefinition

B Erweitern der zentralen Leistungsbeschreibungen um eigene
Spezialisierungen

B Einbindung lokaler Formulare und Verwaltungsvorschriften mit
Bezug zu Verwaltungsleistungen

m Validierung und Erstellung der LeiKa-Leistungen
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®m Anderungsbedarfe feststellen und kommunizieren (via
Zusammenarbeitsplattform)

0 zu Leistungsbeschreibung an Kompetenzzentrum LeiKa M-V
Redaktion

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

B Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V
Organisation

Rolle Ansprechpartner Qualitatssicherung

Aufgaben ® Einhaltung der LeiKa Qualitatskriterien
B Abnahmeprozess
B Verwaltungsstrukturen

Rolle Technischer Ansprechpartner

Aufgaben B 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
LAnsprechpartner Redaktion LeiKa-Zustandigkeiten* 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 fir die hier angesiedelten Verwaltungsleistungen. Daher ist es
sinnvoll, pro Fachbereich einen verantwortlichen Redakteur zu benennen, der die Pflege der
Zustandigkeiten sowie der Leistungsbeschreibungen erweitert um eigene Spezialisierungen,
Formulare, Verwaltungsvorschriften fiir seinen Fachbereich Ubernimmt. Die Pflege der
gesamten Verwaltungsstruktur wird ebenfalls durch einen zustéandigen Fachbereich (z.B.
Fachbereich Organisation) vorgenommen. Die Uberwachung 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 fur die Erarbeitung von landeseinheitlichen
Formularen unter Bericksichtigung der Anforderungen, die im Rahmen des FIM-Vorhabens
definiert werden sowie von der kommunalen Fachseite gestellt werden, zustandig. Das
Kompetenzzentrum wird mit den Vertretern der kommunalen und der Landesseite sowie dem
technischen Betreiber besetzt. Die Sitzungen des Kompetenzzentrums werden in regelmaRigen
Abstanden bzw. nach Bedarf einberufen.

In den Arbeitssitzungen des Kompetenzzentrums Formulare M-V wird das Anlegen neuer
Formulare, die inhaltliche Anderung oder Anpassung der bereits bestehenden Formulare
besprochen. Im Ergebnis wird ein Projekt initiiert, Vorgaben zur Unterstitzung der Umsetzung
definiert sowie Empfehlungen ausgesprochen. Fur die Durchfihrung des Projektes wird ein
Fachteam zusammengesetzt. Das Fachteam ist fiir die Erarbeitung des Formularlayouts/der
Formularinhalte zustandig. Die Qualitatssicherung und Freigabe fiihrt 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 fur die Prifung der gemeldeten Anderungsbedarfe und fur
die daraus folgende Initiierung der Projekte verantwortlich.

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

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

m Ansprechpartner Organisation
B Ansprechpartner Qualitatssicherung
B Technischer Ansprechpartner

Die einzelnen Aufgaben sind in der nachfolgenden Tabelle ausfiihrlich beschrieben.

Rolle Formulare M-V Ansprechpartner Organisation

Aufgaben ® Einberufung und Organisation der Arbeitssitzungen
B Initiierung der Projekte zur Umsetzung von Formularen
B Zusammensetzung der Fachteams

o Benennung des Hauptverantwortlichen

m Pflege der Formulare

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

® Uberwachung des Umsetzungsfortschritts in den laufenden
Projekten

Abstimmung mit dem Kompetenzzentrum LeiKa M-V
m Anforderungen aus FIM-Formulare bewerten und umsetzen
B RegelmaBige Reviews innerhalb des Kompetenzzentrums

o Betrieb
o Stérungen
o Zieleinhaltung

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

m Eskalation in Richtung GK KIM M-V:
o Bei schwerwiegenden redaktionellen Stérungen

o Bei schwerwiegenden organisatorischen Stérungen
0 Bei schwerwiegenden technischen Stérungen

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

B 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 - Qualitatssicherung

Aufgaben m Uberwachung der Einhaltung der Qualitatskriterien
B Abnahmeprozess

Rolle Formulare M-V Technischer Ansprechpartner

Aufgaben m Fertigstellung der Formulare
B Stoérungsbeseitigung

5.2.5 Fachteam Formulare

Das Fachteam Formulare ist fur die Erarbeitung der Formularlayouts sowie der Formularinhalte
zustandig. Die Erstellung neuer sowie Anderung existierender Formulare wird vom
Kompetenzzentrum Formulare M-V veranlasst und an das Formularfachteam als Projekt
Ubergeben. Fir die Ausfiihrung der Projekte wird eine Formularwerkstatt gegriindet.

Im Rahmen einer Formularwerkstatt findet ein Redaktionsteam zusammen, das sich Uber eine
Zusammenarbeitsplattform zu den Formularinhalten austauscht und gemeinsam die
Fertigstellung der Formulare bewerkstelligt. Die Besetzung der Formularredaktionsteams wird
vom Kompetenzzentrum Formulare M-V projektabhangig bestimmt. Dafir wird von jeder
Behdrde 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 fur 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 erhalt 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 verwaltungsiibergreifenden Charakter solcher Projekte mit dem Ziel
Referenzprozesse in Form von standardisierten Ablaufen zu entwickeln. Als Mitglied im
Koordinierungsbeirat Gbernimmt das Kompetenzzentrum die Qualitatssicherung der Projekte.
Fur eine stichprobenartige Qualitatssicherung der entwickelten Prozesse entsprechend des
Rahmenkonventionenhandbuchs ist das Kompetenzzentrum ebenfalls verantwortlich. Den
Nachhaltigkeitsaspekt von Prozessmanagement in den Verwaltungen prift das
Kompetenzzentrum  durch  regelmalige Audits. Kleinere, nicht projektbezogene
Prozesserhebungen begleitet das Kompetenzzentrum selbst zur Entlastung der Verwaltungen
(insbesondere der Organisatoren).

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

B Prozessnetzwerk

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

B Prozessmanagement-Koordinierungsstellen (-btro) in den Verwaltungen

m Der Organisationsbereich ist als Koordinierungsstelle oder Prozessbiro verantwortlich
fur die Einhaltung der PzM-Methodik in der eigenen Verwaltung und berichtet dem
Kompetenzzentrum Prozessmanagement Uber aktuelle PzM-Vorhaben.

Prozessmanagement-Fachteams in den Verwaltungen

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

Die Weiterentwicklung der Konkretisierung Ubernimmt das Projekt ,Etablierung einer
Prozessmanagement-Infrastruktur fiir die Verwaltung des Landes M-V nach FIM*.

5.2.7 Fachgremium Gebietsstrukturen

Das Fachgremium Gebietsstrukturen tragt die Verantwortung fir 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 frilhzeitigen Identifizierung der Anderungsbedarfe und einer
zeitnahen Aktualisierung der Daten. Daridber hinaus liegt die Durchfihrung der
Qualitatssicherung im Verantwortungsbereich des Redakteurs.

Rolle Gebietsstrukturen Ansprechpartner Redaktion

Aufgaben

Anderungsbedarfe feststellen und im Pflegesystem aktualisieren
B Qualitatssicherung durchfuhren

m Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V
Organisation
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5.2.8 Fachgremium Burgerservice und 115

Das Fachgremium Burgerservice und 115 ist fur die Aufbau und Pflege eines 115-Wissenpools
verantwortlich. Demzufolge sorgt das Fachgremium fur die Einhaltung der Qualitatskriterien bei
der Erstellung bzw. Anderung der Leistungsstammtexte und fir eine inhaltliche Anpassung der
Stammtexte. Das Ziel ist dabei eine qualitativ hochwertige Informationsbereitstellung zur
Unterstutzung der Service-Mitarbeiter, die eine Kundenanfrage qualifiziert beantworten sollen.

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

Rolle Birgerservice und 115 in M-V Ansprechpartner Redaktion

Aufgaben ®m Anderungsbedarfe in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V
Redaktion feststellen

o Leistungsbeschreibung
o Globale und lokale Formulare
o  Gebietsstrukturen

B Qualitatssicherung der Stammtexte aus 115-Sicht

B Eskalation in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V
Organisation

5.2.9 Fachgremium EG-DLR

Das Fachgremium EG-DLR ist die zentrale Koordinierungsstelle fir alle Inhalte des EG-DLR-
Gesamtsystems. Die KIM M-V ist ein Bestandteil des Gesamtsystems, die neben den
Leistungsbeschreibungen und dazugehdrigen Formulare, die Zustandigkeitsinformationen
liefert. Aus diesem Grund wird das Fachgremium EG DLR uber die Aufnahme neuer EG DLR-
relevanten Leistungen und iiber die Anderungen in der Beschreibung vorhandener Leistungen
wahrend des gesamten Pflegeprozesses laufend informiert. Die EG-DLR relevanten
Leistungsbeschreibungen werden dabei vom Fachgremium Qualitdt gesichert. Die
festgestellten  Anderungsbedarfe  werden inhaltich ausgearbeitet und mit dem
Kompetenzzentrum LeiKa M-V sowie dem verantwortlichen Redakteur abgestimmt.

Rolle Ansprechpartner Redaktion

Aufgaben ®m Anderungsbedarfe in Richtung Kompetenzzentrum LeiKa M-V
Redaktion feststellen

o Leistungsbeschreibung
O Globale und lokale Formulare
o Gebietsstrukturen

B Qualitatssicherung der Stammtexte aus EG DLR-Sicht

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

Fur die Redaktion des landeseinheitlichen Produktrahmenplans ist das Fachgremium
Produktrahmenplan zustandig.

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

Rolle Ansprechpartner Redaktion

Aufgaben m Pflege und Weiterentwicklung des Produktrahmenplans M-V

B Entwicklung eines Modells zur Verknipfung der Produkte und
LeiKa-Leistungen

B Abstimmung mit Kompetenzzentrum LeiKa M-V

5.2.11 Betreiber

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

DarlUber hinaus tGbernehmen die Betreiber die Benutzerverwaltung und geben Hilfestellungen
und Schulungen den technischen Ansprechpartnern aus den jeweiligen Fachgremien. Es wird
zudem dafir gesorgt, dass die Stérungsmeldungen unverziglich abgearbeitet werden.

Die Betreiber (bernehmen 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 m Betrieb kooperative Informationsmanagementplattform M-V

o Betrieb sichern
o Bereitstellung von Schnittstellen
0 Integrationsunterstiitzung

m Nutzerverwaltung

o Hilfestellung, Schulungen
o Stérungsbeseitigung

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

o Vorbereitung der Releases in Abstimmung mit GK KIM M-V
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5.3 Redaktionelle Ablaufe

5.3.1 Vorbereitung der Teilnahme und Aufnahme in das zentrale
Redaktionssystem

Mit der Einrichtung eines zentralen Redaktionssystems zur Pflege der Zustandigkeiten wird eine
Grundlage fur die Etablierung eines landesweiten Zustandigkeitsfinders und fur die Anbindung
an die E-Government-Anwendungen geschaffen.

Die Beteiligung der kommunalen und der Landesverwaltungen am zentralen Redaktionssystem
erfordert eine grindliche Planung und Vorbereitung. Zunachst muss eine IST-Analyse
durchgefuhrt werden, bei der die redaktionelle Basis der internen CMS bzw. Internetprasenz
und die hier gepflegten Daten untersucht werden. Im Ergebnis soll zudem eine Aussage Uber
die Starken und Verbesserungspotentiale der aktuellen Internetauftrite und der
Redaktionsstruktur getroffen werden. Dazu wird die gegenwartige Redaktionsstruktur analysiert
und bewertet. Diese Informationen wirken unterstitzend bei der Wahl des
Integrationsszenarios. Neben den technischen Aspekten sind auch die organisatorischen
Fragen, wie die Festlegung der Rollen und Bereitstellung der Mitarbeiter, zu klaren.

5.3.1.1 IST-Analyse

Bei der Durchfihrung der IST-Analyse missen vom IT-Verantwortlichen der Verwaltung eine
Reihe von Fragen geklart werden. Das sind:

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

B Wie ist die Redaktionsstruktur aktuell aufgebaut? Wer ist flr die redaktionelle Pflege
des Internetauftrittes verantwortlich? Kann die Pflege der Inhalte von den Mitarbeitern
der Verwaltung durchgefihrt werden oder muss ein Pflegeauftrag an den technischen
Dienstleister ausgelost werden?

B 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 fur den Internetauftritt der Verwaltung bereitstellt, zu klaren. Bei der letzten
Frage ist eine enge Kooperation des technischen Dienstleisters zusammen mit dem
Softwarehersteller (TSA) erforderlich, damit eine Aufwandsschéatzung fur die Implementierung
der Schnittstelle gemacht werden kann.

5.3.1.2 Wabhl des Integrationsszenarios

Die Entscheidung Uber 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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Uber die Webservice-Schnittstelle konnen lokale CMS und DMS an das KIM M-V angebunden
werden. Hierfir 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 dafiir zertifizieren lassen. Daher muss schon im Vorfeld
der Entscheidung geprift werden, ob der CMS-Hersteller fir 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 Zustandigkeitsfinders zugegriffen werden.
Die Inhalte kdnnen dann in eigene Webaulftritte 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 verlauft im direkten Kontakt zwischen dem CMS-Hersteller
und dem Softwarehersteller (TSA). Der CMS-Hersteller wendet sich eigenstandig 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 ware noch zu prifen, ob die Aufwendungen auf der
Seite des Softwareherstellers fur dieses Zertifizierungsverfahren vom Land getragen werden
kénnen.

Wurde die Zertifizierung vom Hersteller erfolgreich durchgefiihrt, 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 lasst. Bei der Planung der Vorgehensweise missen solche
Fragestellungen wie die Umsetzung des gewahlten Integrationsszenarios, interne
Redaktionsstruktur und -ablaufe sowie damit in Verbindung stehender Personal- und
Schulungsbedarf berticksichtigt werden.

5.3.1.5 Bereitstellung der Mitarbeiter und Festlegung zur Rollenverteilung

Beim Aufbau der verwaltungsinternen Redaktionsstruktur zur Bewerkstelligung der Aufgaben
innerhalb des Zustandigkeitsfinders M-V sollen die Rollen und zugehdérigen Aufgaben des
Fachteams LeiKa-Zustandigkeiten bericksichtigt werden und Personal in folgenden Bereichen
vorgehalten werden:

B eine Person, die fur die technischen Fragen zustandig ist (s. Rolle ,Ansprechpartner
Technik®).

B eine Person, welche die Arbeit innerhalb der Redaktionsstruktur organisiert (s. Rolle
»<Ansprechpartner Organisation®).

B Personen, die im Redaktionssystem der KIM M-V die redaktionellen Aufgaben der
eigenen Verwaltung wahrnehmen. Es wird fur sinnvoll erachtet, pro Fachbereich einen
verantwortlichen Redakteur zu benennen, der die Pflege der Zustandigkeiten sowie der
Leistungsbeschreibungen fir seinen Fachbereich tbernimmt (s. Rolle ,Ansprechpartner
Redaktion LeiKa-Zustandigkeiten®).
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5.3.1.6 Anmeldung im System inkl. Beantragung der Nutzerzugange

Fur die Anmeldung der Teilnahme am Zustandigkeitsfinder M-V wird im Dienstleistungsportal
ein Bereich eingerichtet, in dem interessierte Verwaltungen sich Uber die
Teilnahmebedingungen und -mdglichkeiten umfassend informieren kénnen und mit Hilfe eines
Anmeldeformulars ihr Interesse zur Teilnahme am Vorhaben bekunden konnen. Das
Anmeldeformular wird im PDF-Format zum Herunterladen bereitgestellt und kann Uber die
Tastatur ausgefullt werden. Im Formular werden folgende Informationen abgefragt:

B Ansprechpartner fur die Bereiche Technik, Organisation und Redaktion, die eine
Zugangskennung zum Redaktionssystem benétigen

B Verwaltungsbereiche, fir die diese Mitarbeiter redaktionell téatig werden sollen

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

Danach werden die Benutzerkonten sowie entsprechende Zugéange fir das Schul-System und
fur das Live-System fiur die im Anmeldeformular aufgeflihrten Personen eingerichtet. Dariber
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 Einfihrungsphase sind die eingetragenen Zugange fur das Live-System bis zu einer
erfolgten Schulung inaktiv geschaltet. So wird gewébhrleistet, 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
ausgefulltem Anmeldeformular die Einrichtung eines Schnittstellenzugangs fir den
Dienstleister. Der Verantwortliche im Kompetenzzentrum LeiKa M-V veranlasst daraufhin die
Einrichtung des Benutzerkontos und die Ubermittlung der Zugangsdaten an den Dienstleister.

Von der Redaktion des Kompetenzzentrums LeiKa M-V wird fiir 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 verknipft.

Diese Grundinstallation wird sowohl im Live- als auch im Schul-System durchgefihrt und dient
im Schulsystem als Basis fur 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 ibernommen.

5.3.1.7 Coaching der Mitarbeiter

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

Die Einfuhrungsschulungen 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 kénnen. Dadurch wird es erméglicht, dass in kurzester
Zeit alle zum IT-Verfahren ID M-V angemeldeten Kommunen geschult werden kénnen. Die
etwa achtstiindigen Schulungen finden fir die Kommunen pro Kreis und kreisfreie Stadt in
jeweils geeigneten Raumen statt.

5.3.2 Pflege der Gebietsstrukturdaten
Die Pflege der Gebietsstrukturdaten setzt auf dem IST-Pflegeprozess in MV KOMPASS auf, so

dass die redaktionellen Ablaufe im Soll- Zustand den Ablaufen im Ist- Zustand fast identisch
sind. Es wird lediglich an der internen Kommunikation optimiert.
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Abbildung 3: Pflege der Gebietséanderungen in MV-KOMPASS

5.3.2.1 Initiilerung

Anderungen  der  Gemeindestrukturen  werden durch die  SchlieBung eines
Gebietsanderungsvertrags der beteiligten Gemeinden ausgelost. Die Anderungen kénnen auch
durch ein Gesetz oder bei ortlich begrenzten Einzelregelungen (nur zwei betroffene
Gemeinden) durch Entscheidung des Ministeriums fir Inneres und Sport M-V vorgenommen
werden. Der Gebietsanderungsvertrag bedarf der Genehmigung der Rechtsaufsichtsbehdérde.

Anderungen der Amterstrukturen bedurfen stets einer Verordnung des IM.
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5.3.2.2 Aufbereitung der Inhalte

Wurde die Gebietsanderung genehmigt, erfolgt eine Meldung darlber an das Referat 300 im
Ministerium fur Inneres und Sport M-V. Das Referat 300 bereitet diese Informationen in
textueller Form fur die Veroffentlichung in einem Amtsblatt auf und Ubergibt diese an das
Justizministerium. Das Justizministerium ist fur die Verotffentlichung der Amtsblatter im LOTSE-
Portal zustandig. Die zustandigen Behoérden sind verpflichtet das Grundbuch, das Wasserbuch
und andere Offentlichen Blicher zu berichtigen.

Gleichzeitig wird eine Meldung an das Referat 310 ausgeldst. Der Redakteur aus dem Referat
310 pflegt diese Daten in MV-KOMPASS ein. Zusatzlich kénnen noch weitere Daten beim
zustandigen Liegenschaftsamt nachgefragt werden und in MV-KOMPASS mit aufgenommen
werden.

5.3.2.3 Qualitatssicherung und Veroffentlichung

Die Qualitatssicherung der Daten wird vom Redakteur halbjahrlich nach dem Import der
statistischen Daten und nach jeder Gebietsanderung vorgenommen. Die Prufung erfolgt auf
Basis der vom Statistischen Landesamt gemeldeten Daten Uber die Einwohnerzahl und Flachen
der Landkreise. Diese werden mit den Daten in MV-KOMPASS abgeglichen. In MV-KOMPASS
ergeben sich die Einwohner- und die Flachendaten der Landkreise mittels einer Aufsummierung
der entsprechenden Gemeindedaten. Wenn Differenzen festgestellt werden, deutet dies darauf
hin, dass Gemeindedaten falsche Angaben enthalten. Eine erneute Prifung erfolgt. Dabei
werden Gemeinden des betroffenen Landkreises, die in dem besagten Zeitraum eine
Gebietsdnderung vollzogen haben, kontrolliert. Anschlieend werden die Daten korrigiert und
das Ergebnis wird mit den Daten vom Statistischen Landesamt erneut abgeglichen.

—
)

= ——
StaLA- v
Datenpool KOMPASS

Qualitatssicherung
durchfiihren

Alle 6 Monate Qualitatssicherun

abgeschlofen

Ministerium fir Inneres
und Sport M-V, Referat
310

erstelll. 22082013 15:21.28

gedndert  14.10.2013 18:58:31 GW
B0 D tarin

Anlage10_IST_SOLL_Gebiessirukiurandeiung_ 0S5 220813.wed

Qualitatssicherung der Gebietsstrukturdaten in MV-KOMPASS | w
=l
Qs_IST_SOLL

Abbildung 4: Qualitatssicherung der Gebietsstrukturdaten in MV-KOMPASS
5.3.3 Pflege der GEO-Referenzen

Die Georeferenzen werden fur die Bestimmung der ortlichen Zustandigkeit verwendet. Dies
betrifft insbesondere die Behdrden, die ihre Zustandigkeit nicht anhand der Gebietsstruktur,
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sondern uber die Auswahl der PLZ-Gebiete definieren oder sogar lhre Zustandigkeitsgrenzen
an Stadtgebieten oder einzelnen StralRen festlegen.

Es kann immer wieder vorkommen, dass der Datenbestand Schwachen in Bezug auf die
Datenqualitat aufweist. Dementsprechend kann die Zustandigkeitsermittlung zu einem falschen
Ergebnis fuhren. In solchen Fallen muss die Zentralredaktion informiert werden, um die Prifung
der Daten auf die Genauigkeit veranlassen zu kénnen.

5.3.4 Pflege der Verwaltungsstrukturen

5.3.4.1 Pflege der Verwaltungsstrukturen der beteiligten Verwaltungen

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

Die Mdglichkeiten der Pflege der Verwaltungsstrukturen werden in den Schulungen, die den
verantwortlichen Redakteuren angeboten werden, ausfuhrlich erlautert. Dartiber hinaus werden
detaillierte Hinweise zum Umgang und zur Pflege der Verwaltungsstrukturen in den
Redaktionellen Grundsétzen enthalten sein.

5.3.4.2 Pflege der Verwaltungsstrukturen der nicht beteiligten Verwaltungen

Gebietskdrperschaften, die an der KIM noch nicht beteiligt sind, werden im System mit einer
generalisierten Organisationseinheit angelegt. Damit wird fur die Vollstandigkeit des
Datenbestandes im zentralen Redaktionssystem gesorgt. In diesem Fall erhalten die Nutzer die
allgemeinen Kontaktdaten der zustandigen Behorde. 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 fiir 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 fir OEs angelegt. Bereits festgelegte OE-Kategorien
durfen und kénnen i.d.R. nicht geldscht werden, da ansonsten die Datenintegritat gefahrdet
waére.

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

Zuséatzlich bendtigte OE-Kategorien koénnen 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
UbergreifendePflege der Leistungsbeschreibungen. ,Fir die Leistungen, denen bundesweit
einheitliche Regelungen zugrunde liegen, kdnnen Stammtexte tUber den LeiKa zur Verfigung
gestellt werden. Nach dem Stammtext- und Erganzungsmodell kénnen LeiKa-Leistungen,
soweit sie bundesrechtlich normiert sind, durch zustindige Landes- und/oder
Kommunalverwaltungen erganzt oder ersetzt werden. Die so entstehenden Leistungsberichte
sollen einem einheitlichen Aufbau und einheitlichen Qualitatskriterien unterliegen. Hierdurch
wird ein hoher Standardisierungsgrad Uber alle Verwaltungsebenen hinweg erreicht und die
finale Nutzung erheblich erleichtert.

Mit dem Leistungskatalog (LeiKa) soll auch in Mecklenburg -Vorpommern ein einheitliches,
vollstdndiges und umfassendes Verzeichnis der Verwaltungsleistungen Uber alle
Verwaltungsebenen hinweg zur Verfligung stehen. Dieser geht durch die einheitliche
Benennung von Leistungen (inkl. Synonymen und Schlagworten) von den Bedurfnissen der
Nutzer aus, da diese die Verwaltungsebenen nicht unterscheiden und dies auch nicht kénnen.
Vielmehr wird eine Hilfestellung z. B. beim ebenen-ibergreifenden Finden von Zustandigkeiten
durch entsprechende Leistungen benétigt und erwartet.

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

Ist ein Modul auf einer Verwaltungsebene (Bund, Lander, Kommunen) abschlieBend geregelt,
so ist dieses Modul durch diese Verwaltungsebene vollstédndig zu beschreiben. Alle Module
werden im LeiKa durch ein Stammfeld beschrieben, sofern bundesweit einheitliche Angaben
madglich sind. Auf Ebene der Lander und Kommunen kénnen ggf. Erganzungsfelder oder
Ersatzfelder verwendet werden. Die Beflllungsregel ergibt sich aus der Typisierung der
jeweiligen Leistung. Ist der Vollzug einer Leistung in den Landern verschieden geregelt, so ist
eine abschlieBende Typisierung im LeiKa nicht mdglich. In diesem Fall ist die
Vollzugszustandigkeit (a oder b) im Erganzungsfeld zu vermerken.**

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.

! Handbuch LeiKa-plus, Version 1.1, Stand: 14.02.2012
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Abbildung 5: Typisierung von Leistungen (Quelle: LeiKa Handbuch)

Der Leistungstyp wird in der Leistungsbeschreibung hinterlegt. Daraus lasst sich ableiten,
welche Verwaltungsebenen fur das Erstellen, Erganzen oder Ersetzen der Stammtexte
zustandig sind und in welcher Reihenfolge der Pflegeprozess verlaufen wird.

Es wird davon ausgegangen, dass in der Ubergangsphase zwei Prozesswege zur Geltung
kommen werden. Bei dem ersten handelt es sich um den Top-down Prozess, demnach die
Pflege der Stammtexte gemall dem im LeiKa festgelegten Verfahren auf der obersten
Verwaltungsebene mit der Erstell- und Regelungskompetenz initiiert wird und durch die
Zustandigen der vollziehenden Verwaltungsbehérden abschlie3end beschrieben wird.

Der zweite Weg wird Uber den Bottom-Up Prozess abgebildet. Der Bottom-Up Prozess ist nur
eine vorubergehende Losung, mit der eine Vervollstandigung und Anpassung der bereits
vorhandenen Leistungsbeschreibungen ermdglicht werden soll. Hier geht es insbesondere um
die Inhalte des aktuell in verschiedenen Bundeslandern betriebenen Zustandigkeitsfinders, die
teilweise unabhéngig von Bundesredaktionen einen gewissen Leistungsstamm aufgebaut
haben.

Bei diesem Vorgehen kénnen Bedarfsmeldungen zur Anderung der Verwaltungsleistungen
durch Verwaltungsbehorden auf allen Ebenen sowie durch Blrger unabhangig von den Erstell-,
Regelungs- und Vollzugskompetenzen ausgelost 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 Gesetzesénderungen erfolgt kaskadierend, von
oben nach unten. Man bezeichnet es als Top-Down-Prozess.

Bundesbehérde I Stammtext P
| ] =Bundesrecht {f
— ns)

Erstellen /
Aktuzlisieren

Leistungsberichte [Bund|

Il

QS-Einheit115/LeiKa Stammitext
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Leistungsberichte (Land)
e
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Anpassen . +Kommunales = . 1.15)
Frce]
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s— Leistungsberichte (Kommunen)

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

Gemall dem LeiKa-Prinzip wird eine neue Verwaltungsleistung fir die bundesweit einheitlich
geregelte Leistungen durch die zustandigen Bundesbehérden angelegt und beschrieben. Die
Qualitatssicherung und Freigabe der Leistung Ubernimmt die GK LeiKa. Mit der Freigabe der
Leistung steht die Verwaltungsleistung zur weiteren Verwendung im LeiKa-Portal zur
Verfigung. Zeitnah werden alle Landesredaktionen iber einen Newsletter Gber die neuen
Leistungen bzw. Anderungen informiert.

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

Verwaltungsleistungen Typ 1

Wird eine Verwaltungsleistung auf der Bundesebene nicht nur geregelt, sondern auch
vollzogen, spricht man hier von Verwaltungsleistungen vom Typ 1. Die Initierung und
abschlieRende Pflege der Verwaltungsleistung wird durch die zustdndige Bundesbehtrde
eigenstandig vollbracht.

Verwaltungsleistungen Typ 2 und Typ 3
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Liegt die Vollzugskompetenz fir die Verwaltungsleistung auf der Landesebene, handelt es sich
hierbei um Verwaltungsleistungen vom Typ 2a oder vom Typ 3a. Dabei muss die zustandige
Landesbehdrde die vom Bund beschriebenen und durch die GK LeiKa Qualitdt gesicherten
Verwaltungsleistungen aus dem LeiKa-Portal abonnieren und abschliel3end beschreiben. Diese
Aufgaben Ubernehmen die Redakteure der Fachbereiche/Referate in den zustéandigen
Ressorts. Dort wird ebenso die Qualitatssicherung der Leistungs-Stammtexte durchgefiihrt.
Hierfir wird eine separate Rolle definiert und einem Verantwortlichen pro Fachbereich
zugewiesen. Nach der Freigabe der Verwaltungsleistung steht die spezifizierte
Verwaltungsleistung zunadchst im Backend-Bereich zur Verfigung. Die vorgenommenen
Anderungen werden tiber einen Newsletter bekanntgegeben.

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

Der Typ der Verwaltungsleistung wird in einem separaten Modul in der Leistungsbeschreibung
gepflegt. Oft ist es nicht mdglich, bei Leistungen vom Typ 2 und 3 bereits im Vorfeld die
Vollzugsebene zu bestimmen, da dies in unterschiedlichen Bundeslandern teilweise
unterschiedlich geregelt ist. Aus diesem Grund wird die Zusatzangabe ,a — Vollzug Land® oder
.0 — Vollzug Kommune* beim Abonnieren einer Verwaltungsleistung nicht mitgeliefert und muss
durch die Redakteure der Fachbereiche/ Referate in den zustandigen Ressorts ergénzt werden.

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

Verwaltungsleistungen Typ 4

Wird eine Verwaltungsleistung ausschlie3lich auf der Landesebene gesetzlich geregelt, gehort
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 zustdndige Ressort identifiziert und mittels einer speziell dafir eingerichteten
Zusammenarbeitsplattform an das Kompetenzzentrum LeiKa M-V weitergeleitet. Das
Kompetenzzentrum tbernimmt diesbeziglich die Kommunikation mit der GK LeiKa. Letzte prift
den Bedarf und erteilt dem Kompetenzzentrum LeiKa M-V eine Hilfestellung bei Vergabe der
LeiKa-Nummer. Danach beginnt die Spezifizierung der Leistung durch die zustandigen
Redakteure der Ressorts. Zum Schluss wird die neue Leistung im Backend-Bereich
freigegeben und die zustandigen Redakteure werden mittels eines Newsletters benachrichtigt.
Bei Vollzug auf der kommunalen Ebene, Ubernehmen die kommunalen Behdrden die
abschlie3ende Beschreibung der Verwaltungsleistung.

Verwaltungsleistungen Typ 5

Verwaltungsleistungen vom Typ 5 werden ausschlief3lich durch das kommunale Satzungsrecht
geregelt. Die Pflege dieser Verwaltungsleistungen ist vollstandig auf der kommunalen Ebene
verortet. Allerdings muss bei Feststellung des Bedarfs fur eine neue Verwaltungsleistung vom
Typ 5 das Kompetenzzentrum LeiKa M-V kontaktiert werden. Dieses prift 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 schnellstmdglich bearbeiten und
nutzen kann. Gleichzeitig wird der Bedarf der GK LeiKa mitgeteilt. Die GK LeiKa gleicht den
Bedarf mit Bedarfen anderer Bundeslander 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 betrdgt ca. 200 Leistungen.
Diese wurden durch die DLP-Portalredaktion sowie die EG DLR-Redaktion angelegt und durch
die zustandigen Landesressorts beschrieben bzw. spezifiziert. Die Anzahl der Leistungen, die
vom Bund vorgefertigten und durch LeiKa Qualitat gesicherten Stammtexte enthalten, ist immer
noch sehr gering, so dass in der Ubergangsphase jede am Prozess beteiligte Person die
Moglichkeit bekommen soll, einen Beitrag zur Verbesserung der Qualitdt der
Leistungsbeschreibungen zu leisten.

Dies kénnen Mitarbeiter der Landes- und kommunalen Behérden, die Anderungsbedarfe nicht
nur fur die in ihrem Zustandigkeitsbereich liegenden Verwaltungsleistungen, sondern auch fur
andere Verwaltungsleistungen melden kénnen. Ebenso kénnen diese Bedarfe durch Blrger, 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 Auslésung der Meldungen an
das Kompetenzzentrum LeiKa M-V genutzt werden kann.

Q.

im PZ Leika M-V
( ) > anmelden [ 77 ';
Anderungsbedarf
festgestellt :
Stammtext fehlt,
nicht korrekt,
veraltet (Typ 1-5) Formular zur :
Bedarfsmeldung |..-- e .
aufrufen : :

kommunale Verwaltung

Formular zur MO
Bedarfsmeldung : :

ausfillenund™ [T
absenden

T

o o/ |
PZ LeiKa M-V

Abbildung 7: Ausschnitt aus dem Pr o0 z e s s e&ktBmaaagement (Bottom up) SOLL zur Meldung des
Anderungsbedarfs
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Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V nimmt diese Meldungen entgegen und priift die Regelung-
und Vollzugskompetenz zur Feststellung des Leistungstyps. Abhangig von der
Leistungstypisierung werden dann die entsprechenden redaktionellen Ablaufe eingeleitet.

Liegt die Regelungskompetenz fir eine Leistung beim Bund, wird zunéchst die GK LeiKa Uber
den Anderungsbedarf in Kenntnis gesetzt. Nachdem die entsprechenden Anderungen durch die
Redakteure im Bund vorgenommen wurden und die GK LeiKa die Prifung der Einhaltung der
QS-Kriterien vollzogen hat, werden die Redakteure der Landesressorts Uber den Newsletter
darliber informiert. Die Leistungsbeschreibungen werden dann gesichtet und in das
Redaktionssystem des Landes Ubernommen. AnschlieBend wird die Erganzung der
Leistungsbeschreibung um Landes- und kommunale Spezifika vorgenommen.

Bei Regelungskompetenzen auf Landesebene werden die zustandigen Ressorts im Land tber
den festgestellten bzw. gemeldeten Bedarf benachrichtigt. Die aufgenommenen Anderungen
sind per Newsletter bekanntzugeben, damit die vollziehenden Behdrden auf der kommunalen
Ebene eigene Anpassungen, falls notwendig, durchfiihren kdnnen.

|
Kommune |
Kemmune (Typ 5) informieren .

1 Parallel sell auch die GK Leika
darliber informiert werder |

)
Freischaltung
durchfiihren
[+]

—
Landesebene
spezifizieren

ol

Zustandigkeit P

ermitteln @'

Veraffentlichungs-
datum

<I%islungs;lues.chreib
ung vercfientlichen

Stammiexte-
Anderung (Typ 2-3)

Abbildung 8: Ausschnitt aus dem Prozess ASt amuaumelkldukederanage
Fertigstellung von Leistungsbeschreibungen

5.3.5.3 Monitoring bestehender Leistungen

Verwaltungsleistungen, die im Redaktionssystem M-V angelegt wurden, missen immer aktuell
gehalten werden. Um dies gewdhrleisten zu koénnen, wird zuséatzlich zu den oben
beschriebenen Vorgehensmodellen, Top-Down und Bottom-Up, eine jahrliche Prifung
bestehender Leistungen durchgefiihrt. Die Prifung wird durch das Kompetenzzentrum LeiKa M-
V veranlasst und Uberwacht. Die verantwortlichen Redakteure haben innerhalb einer
vierwochigen Frist die Prifung zu vollbringen.

Das Redaktionssystem M-V bietet den Redakteuren die Moglichkeit, sich eine Auswertung Uber
die Leistungen, die in einem bestimmten Zeitraum (z.B. 1 Jahr) nicht geandert wurden, zu
ziehen. Im Abschluss der Prifung 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 Uber die durchgefiihrte Priifung
in Kenntnis gesetzt.

Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V féahrt nach Ablauf der vier Wochen eine Auswertung tber
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 Uber die Auswertung die Aktivitaten der konkreten Pflegestellen
festgestellt werden kénnen. Wird dabei festgestellt, dass die Leistungsbeschreibungen noch
nicht vollstandig Uberprift wurden, werden die zustandigen Redakteure vom
Kompetenzzentrum LeiKa M-V daruber per E-Mail auf den Fristablauf hingewiesen und um die
Erledigung der Prifung gebeten.

5.3.5.4 Qualitatssicherung

Bei der Erstellung von neuen Leistungen bzw. Anderung der alten Leistungen, ist eine
abschlielende Qualitatssicherung der Leistungsbeschreibung auf Korrektheit und
Verstandlichkeit erforderlich.

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

Die Qualitatssicherung der durch die Landesredaktionen vorgenommenen Spezifizierungen ist
bei den zustandigen Ressorts bzw. Fachbereichen der Ressorts angesiedelt. Diese Aufgabe ist
im ldealfall von einer Person wahrzunehmen, die in die Erarbeitung der redaktionellen Inhalte
nicht eingebunden ist, dennoch das notwendige Fachwissen besitzt, um die Inhalte fachlich
Uberprufen zu konnen und sicherzustellen, dass das Landesrecht von Mecklenburg -
Vorpommern korrekt abgebildet ist.

Zur Unterstitzung der Qualitatssicherung kénnen die von LeiKa definierten Qualitatskriterien
herangezogen werden. Die Qualitatskriterien fir die Stammtexte wurden von der Fachgruppe
LeiKa-plus und 115 gemeinsam definiert und sollen der Verbesserung der Verstéandlichkeit,
Lesbarkeit und Nutzbarkeit fir die Anwender dienen sowie konkrete Vorgaben fir die
Formatierung der Texte liefern.

Die Qualitatssicherung 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 Prifung, das
Kompetenzzentrum LeiKa M-V Gbernimmt die zweite formelle Priifung der Stammtexte.
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Abbildung 9: Ausschnitt aus dem Prozess AStammtextemanagem

der Qualitatssicherung

Die Abstimmung zwischen der Qualitatssicherungsstelle und dem zustandigen Fachbereich
konnte Uber die Zusammenarbeitsplattform organisiert werden. Daflr kbnnte ein separater
Bereich eingerichtet werden, in dem versionierte Word-Dokumente mit einem Textvorschlag
hinterlegt werden. Die Prifergebnisse koénnen mittels einer Anderungsverfolgung
nachvollziehbar gemacht werden.

5.3.5.5 Wegfall von Verwaltungsleistungen

Leistungen, die veraltet sind oder doppelt vorkommen werden nicht geldscht. Die doppelt
vorkommenden Leistungen werden offline gesetzt. Bei veralteten Leistungen werden die
Stammtexte so umformuliert, dass Biirger und Unternehmen sofort erkennen kdnnen, 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
Prifung des Bedarfs durch die GK LeiKa offline gesetzt. Die Information Uber AuRRerkraftsetzen
einer Verwaltungsleistung wird mit der n&chsten Ausgabe des Newsletter an die Nutzer
bekanntgegeben.

Wird der Bedarf auf der kommunalen bzw. auf der Landesebene identifiziert, wird zunéachst eine
Meldung Uber die Zusammenarbeitsplattform an das Kompetenzzentrum LeiKa M-V ausgelst.
Das Kompetenzzentrum LeiKa M-V prift den gemeldeten Bedarf, ermittelt die
Regelungskompetenz und leitet entsprechende Redaktionsablaufe ein. Bei
Regelungskompetenz auf Bundesebene ist die GK LeiKa zu informieren. Werden die
betroffenen Leistungen ausschliellich durch die Landesgesetze geregelt, so sind die
Redakteure der Ressorts in Abstimmung mit dem Kompetenzzentrum LeiKa M-V fir das
Offline-Setzen der Leistung zustandig.
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5.3.5.6 Zeitliche Vorgaben fur 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 Lander und Kommunen
orientieren sollen. Die Vorgaben beziehen sich auf folgende Prozesse:

® Neue Leistung (Regelungskompetenz auf Bundesebene) — Ziel: max. 4 Wochen

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

B Bestehende Leistung &ndern — Ziel max. 3 Wochen

m Leistung auBer Kraft setzen (Ausloser: Anderung /Wegfall Rechtsgrundlage) — Ziel:
max. 2 Wochen

B Monitoring bestehender Leistungen — Ziel: min. jahrlich

Im Detail werden diese Prozesse in der Anlage dargestellt. Bei den zeitlichen Vorgaben geht es
zundchst nur um eine Schéatzung, so dass im nachsten Schritt diese in der praktischen
Umsetzung bewahrt werden missen.

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 Uberwiegend 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
zustandigen Ausschissen 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 Verkiindung im Gesetz- und Verordnungsblatt abschlief3t.

Die Verkindung des Gesetzes ist der Startschuss fur die betroffenen Verwaltungen zur
Einleitung der notwendigen MaRnahmen. Hierzu gehort ebenso die Erstellung bzw. Anpassung
der Leistungsstammtexte. Fir die Durchfiihrung dieser MaRBnahmen wird den Verwaltungen
eine Ubergangszeit bis zum Inkrafttreten des Gesetzes gewahrt. Die Dauer der Ubergangszeit
richtet sich nach dem Datum des Inkrafttretens des Gesetzes. Das Datum wird im Gesetz
festgelegt. Anderenfalls gilt eine vierzehntagige Frist nach der Verkiindung des Gesetzes.

Im Hinblick auf die zuvor beschriebene Sachlage muss die Anpassung bzw. Erstellung der
Stammtexte wahrend der Ubergangszeit erfolgen. Sind beide Verwaltungsebenen davon
betroffen, wird den Redakteuren der Landesressorts ein Zeitraum von max. zwei Wochen dafir
eingerdumt. Nach Ablauf dieser Frist missen die Stammtexte qualitatsgesichert den
Redakteuren der Kommunen zur Weiterverwendung zur Verfigung stehen.

Zukunftig ware dariber nachzudenken bzw. zu prifen, ob die Anfertigung der Stammtexte
durch die zustandigen Referate/Fachbereiche der Ressorts noch vor der Verkindung des
Gesetzes im Gesetz- und Verordnungsblatt erfolgen kann. Die Referate/Fachbereiche der
Ressorts sind an der Erarbeitung und Anpassung der Gesetzentwurfe wahrend des gesamten
Gesetzgebungsverfahrens beteiligt. Mit der Verabschiedung des Gesetzes im Landtag, konnte
eine Meldung zur Ermittlung der betroffenen Verwaltungsleistungen und Anpassung der
Stammtexte an die Redakteure der Ressorts ausgeldst werden. Die Ermittlung der Leistungen
muss dann unverziiglich geschehen, damit mit der Ubernahme des Gesetzes in das Gesetz-
und Verordnungsblatt ein Hinweis Uber die betroffenen Verwaltungsleistungen gegeben werden
kann. Somit kénnen die Redakteure der Ressorts schon viel friher die Bearbeitung der
Stammtexte durchfihren und den kommunalen Redakteuren zur Verfigung stellen. Die
Redakteure der Kommunen wirden zudem eine Hilfestellung durch die Benennung der
betroffenen Verwaltungsleistungen im GVoB bekommen.
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5.3.6 Pflege der Zustandigkeiten

Die Zustandigkeit einer Behorde wird anhand der Verknipfung von Verwaltungsleistungen,
Organisationseinheiten und Gebietsstrukturen definiert. Es gibt zwei Maoglichkeiten, die
Zustandigkeit zu pflegen.

5.3.6.1 Pflege der globalen Zustandigkeit

Die Zustandigkeit kann von der Redaktion des Kompetenzzentrums LeiKa M-V pauschal fur
eine Verwaltung definiert werden. Demgemalf werden Verwaltungsleistungen einer Verwaltung
global zugewiesen, so dass der Zustandigkeitsfinder nicht die konkrete Organisationseinheit
bzw. den konkreten Mitarbeiter, sondern nur die verantwortliche Behérde ermitteln kann. Diese
Variante wird zwecks der Gewdahrleistung einer landesweiten Zustandigkeitsabdeckung immer
dann vorgezogen, wenn die Zustandigkeit einer Verwaltung durch die Verwaltungs- Redakteure
noch nicht definiert wurde.

5.3.6.2 Pflege der Zustandigkeit einer Verwaltung

Eine detalilliertere Zustandigkeitsdefinition wird durch die Verwaltungs-Redakteure
vorgenommen. Die Pflege erfolgt direkt im zentralen Redaktionssystem. Zunachst wird die
verwaltungs-politische Gebietsstruktur einer Organisationseinheit zugeordnet. Erfolgt die
Zuordnung auf der obersten Hierarchie-Ebene, gilt diese auch fir die nachgeordneten
Organisationseinheiten. Gibt es grol3e Differenzen hinsichtlich der ortlichen Zustéandigkeit
innerhalb einer Verwaltung, ist eine genaue Zuordnung der Gebietsstruktur den einzelnen
Organisationseinheiten erforderlich.

Im nachsten Schritt wird die fachliche Zustandigkeit der Verwaltung bestimmt. Erst wird eine
Organisationseinheit ausgewahlt, danach werden entsprechende Verwaltungsleistungen der
Organisationseinheit zugeordnet.

5.3.6.3 Pflege der erweiterten Zustandigkeit

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

5.3.7 Pflege der Lebenslagen

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

Den Nutzern des zentralen Redaktionssystems z. B. den kommunalen Behdrden wird
ermoglicht, Anderungswiinsche bzw. neue/fehlende Lebenslagen Uber ein Meldeformular in
der Zusammenarbeitsplattform an die Zentralredaktion zu Ubermitteln. Der Vorschlag wird
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grindlich geprift, mit &hnlichen Vorschlagen verglichen und umgesetzt bzw. abgelehnt. In
beiden Fallen 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 Anderung bestehender Formulare wird von der
kommunalen oder Landesbehtérde dem Kompetenzzentrum Formulare gemeldet. Das
Kompetenzzentrum prift 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 dafiir bereiterklart haben, an solchen Vorhaben teilzunehmen
und Personalressourcen zur Verfugung zu stellen.

Das Projektteam soll moglichst breit aufgestellt werden, um eine optimale und fur alle
akzeptable Losung erarbeiten zu kdnnen. Eine Verwaltung muss dabei die Federfiihrung im
Projekt tibernehmen.

Speziell fur 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 Ubernimmt die Initierung der Projekte, die Zusammensetzung des
Projektteams, die Festlegung des Hauptverantwortlichen. Dartber hinaus Uberwacht das
Kompetenzzentrum den Projektfortschritt und die Einhaltung der Fristen. Zudem werden vom
Kompetenzzentrum regelmalig bzw. nach Bedarf Arbeitssitzungen zur abschlieenden
Abstimmung und Freigabe der in den Projekten erarbeiteten Formularentwirfe organisiert.

5.3.9 Monitoring der Verwaltungsaktivitaten

Aktivitdten der im zentralen Redaktionssystem angemeldeten Verwaltungen werden Uber die
speziell hierflr eingerichteten Auswertungen vom Kompetenzzentrum LeiKa M-V mit verfolgt
und die Inhalte stichprobenweise kontrolliert. Wird dabei festgestellt, dass die Daten
insbesondere im Bereich der Zustandigkeitsfindung (Organisationsstruktur,
Leistungsbeschreibungen und Zustandigkeiten) nicht regelmaflig 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:

m das Anlegen neuer Benutzer
m die Anderung bestehender Benutzerdaten
B Loschung bestehender Benutzerdaten

Zur Beantragung einer Anderung kann das Formular ,Anderungsmeldung tber die fir alle
Beteiligten zur Verfigung stehende Zusammenarbeitsplattform verwendet werden. Das

offentlich 42



Wissensmanagement in M-V %

Redaktionskonzept

ausgedruckte Exemplar wird von der verantwortlichen Stelle der Kommune unterzeichnet und in
Papierform oder eingescannt elektronisch an das Kompetenzzentrum LeiKa M-V Ubersendet.

5.3.11 Funktionale Weiterentwicklungen

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

Die Winsche werden durch den Softwarehersteller (TSA) in Hinblick auf die notwendigen
Arbeitsstunden und die Machbarkeit allgemein kalkuliert. Danach kénnen die einzelnen im
Verbund ,Linie6Plus” beteiligten Lander die Wunschliste bewerten und festlegen, ob sie selbst
deren Umsetzung bendtigen. In einer Sitzung der Landerkooperation ,Linie6Plus® werden die
Winsche dann abgestimmt und an den Softwareentwickler in Auftrag gegeben.

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

5.4 Grundsatze der redaktionellen Arbeit

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

5.4.1 Leistungsbeschreibungen

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

In der Anlage befindet sich der Auszug aus dem Handbuch LeiKa-plus, in dem die einzelnen
Qualitatskriterien aufgefiihrt und beschrieben sind.
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Anlage zum Handbuch LeiKa-plus: QS-Kriterien

1

A
A1

.2
1.3

2
2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10

a4
3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7

Ubergreifende Kriterien

Struktur des Leika

Medule dirfen nur befdllt werden, sofern die Information fir alle nachgeordneten
Ebenen einheitlich zutreffen; andernfalls bleiben diese leer und sind bei Bedarf
durch die nachgeordnete Ebene zu beschreiben (Stammitext- und
Erganzungsmodell).

Mutzung aller Module gemaB ihrer Definition

méglichst weitgehende Aufspaltung und Zuordnung von Informationen zu einem
Leistungsobjekt auf Verrichtungen und Verrichtungsdetails

Sprachstil

versténdliche Sprache

nicht diskriminierende, geschlechtergerechte Sprache
persdnliche Anrede

kurze, klare Satze

Follwarter vermeiden

aktive Verben verwenden

Substantivierungen vermeiden

faktenorientierter, sachlicher Schreibstil ohne Werbung'
Begriffe wie ,missen” maglichst vermeiden

(Bitte” in Zusammenhang mit der Ansprache des Birgers vermeiden

Fachbegriffe, Fremdwdrter und Abklrzungen

Fachbegrifte und Fremdwdarter bei erstmaliger Verwendung erlautern
Formulierungen und Begriffe der Verwaltungs- und Gesetzessprache verstandlich
wiedergeben. Die fachsprachliche Form wird verwendet, wenn die abweichende
Schreibung rechtlich relevant oder der Eindeutigkeit halber unabdingbar ist (z. B.
Bezeichnung von Antragsverfahren, Gesetzen und Formularen)

Fremdwarter méglichst vermeiden

allgemein eingefihrte Fremdwdrter, Abklrzungen und Akronyme kénnen chne
Erlauterung verwendet werden (Referenzwdrterbuch: Duden)

andere Abklrzungen und Akronyme bei der Ersinennung ausschreiben, die
Abkirzung als Klammerzusatz anfigen und im weiteren Textabschnitt ohre
nochmalige Erlauterung verwenden.

Abktrzungen mit Punkt (d. h., z. B. und &hnliche) im Flie Btext weitgehend
vermeiden (in Ubersichten und Aufzahlungen maglich)

Festabstand zwischen mehrteiligen Abkdrzungen (z. B, d. h.} durch geschiitztes
Leerzeichen

' Safze wie: Unsere freundlichen Mitarbeitarinnen und Mitarbaitar siehen Ihnen im Rahmean unsarar
Offnungszeitan gern mit Rat und Tat zur Seite.* varmeiden.

Abbildung 10: Ausschnitt aus der Anlage zum Handbuch LeiKa-plus: QS-Kriterien

Die Beschreibung der LeiKa-Qualitatskriterien beinhalten sowohl (bergreifende Kriterien wie
Sprachstill, Schreibweise, Darstellungsform, als auch modulspezifische Kriterien.

Dartber hinaus wird die Definition und die Aufstellung weiterer Regeln und Kriterien, die
Spezifizierung von Verwaltungsleistungen auf der kommunalen Ebene betreffen, wahrend der
Konzeptevaluierung notwendig sein. Als Beispiel kann dafur 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 Ubergeordneten Amtes. Das Amt
bietet dem Bulrger diese Leistung an, bezieht sich jedoch auf die Satzung der zustandigen
Gemeinde. Daraus konnen sich folgende Varianten der Leistungsspezialisierung ergeben:

B Variante 1: Das Amt legt eine Spezialisierung fur die Leistung ,Anmeldung zur
Hundesteuer® an. Bei der Spezialisierung werden die Hundesteuersatzungen aller
zugehorigen Gemeinden im Modul ,Rechtsgrundlagen® aufgefihrt und mit einem Link
auf die jeweilige Satzung hinterlegt. Danach werden die Steuersatze aller Gemeinden in
einer Tabelle im Modul ,Kosten“ zusammengefasst.

Rechtsgrundlagen
« 53 Kommunalabgabengesetz (KAG M-V) i.V.m. der jeweiligen

Satzung Ihrer Gemeinde

Sperielle Hinweise fir - Amt  Banzkow
& 5 Kommunalverfassung des Landes M-V
88 1-317 Kommunalabgabengesetz des Landes M-V

& Satzung der Gemeinde Banzkow Gber die Erhebung der
Hundesteuer

& Satzung der Gemeinde Plate Gber die Erhebung der Hundesteuer

& Satzung der Gemeinde Sukow Ober die Erhebung der
Hundesteuer

Erforderliche Unterlagen

« pejpersdnlicherVarsprache: aktueller Personalausweis oder
aktuelle Meldebestatigung

« gyventuell: Rassenachweis (kann wegen der Hohe der
Hundesteuer wichtig sein)

Kosten

Die Hahe der Hundesteuer wird von den Gemeinden in der
drtlichen Hundesteuersatzung festgelegt und ist je nach
Gemeinde unterschiedlich. Die Steuer kann sich fir den zweiten
und jeden weiteren Hund oder fir bestimmte Rassen wesentlich
erhéhen. Mahere Informationen erhalten Sie bei lhrer Gemeinde.

Das Halten von zB. Blindenhunden, Diensthunden, Hunden von
Faorstbediensteten und Jagdaufsehern ist eventuell von der Steuer
befreit bzw. die Steuer kann hierflr ermakigt sein. Bitte erkundigen
Sie sich dber die genauen Details in lhrer Gemeinde.

Abbildung 11: Beispiel: Dar st el l ung der Leistungsbeschreibung
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Sperielle Hinweise fir - Amt Banzkow

Steuersatr:

Gemeinde 1. 2. weitere | Gefahrliche | Satzung
Hund | Hund | Hunde | Hunde vom

Banzkow | 26,00 | 36,00 | 46,00 18.12.2001

Plate 26,00 | 36,00 | 51,00 18.12.2001

Sukow 30,00 | 36,00 | 41,00 22.01.2002

Laut Hundehalterverardnung Mecklenburg Vorpommern zahlen
folgende Rassen und ihre Mischlinge zu den gefiahrlichen Hunden:

1. American Pitbull Terrier

2. American Staffordshire Terrier

3. Staffordshire Bull Terrier

4. Bull Tierier

Diese Hunde und Mischlinge dieser Rassen sind gesondert im
Crdnungsamt anzumelden.

Die Hundesteuer fir gefahrliche Hunde betragt in allen Gemeinden
des Amtsbereiches fir den 1. Hund 100 - € und fir jeden weiteren
200 - im Jahr.

Abbildung 12: Beispiel: Darstellung der Leistungsbeschreib ung i m Mo diu | AKosten

B Variante 2: Das Amt legt eine Spezialisierung fur die Leistung ,Anmeldung zur
Hundesteuer” fur jede einzelne Gemeinde an. Bei der Spezialisierung hinterlegt das
Amt einen Link auf die Hundesteuersatzung der jeweiligen Gemeinde im Modul
~-Rechtsgrundlagen” und erfasst die Steuersatze 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 Grindung der entsprechenden Arbeitsgruppe sowie
die Erarbeitung der Losungsvorschlage 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 enthalt. Jede
Lebenslage soll anhand der kurzen, pragnanten Einleitungstexte beschrieben werden. Der Text
soll nur den Themenbereich konkretisieren und einen Hinweis auf die dazugehorige Leistungen
geben. Konkrete Informationen zu den Leistungen werden in den Leistungsstammtexten

gepflegt.
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5.4.3 Verwaltungsstrukturen

Grundsatzlich gibt es keine Vorgaben hinsichtlich des Detailierungsgrades in der Abbildung der
Verwaltungsstrukturen. Im Folgenden werden verschiedene Mdoglichkeiten der Pflege von
Verwaltungsstrukturen aufgefihrt:

B Vollstdndige Abbildung der Organisationsstruktur bis auf die einzelnen Stellen

B Abbildung der Organisationsstruktur nur bis auf die kleinste Organisationseinheit —
keine Stelle

B Benennung nur der Ansprechpunkte

Fur welche Variante sich eine Verwaltung entscheiden wird, hangt im Wesentlichen von dem
konkreten ~ Anwendungsszenario, wie die Bereitstellung der Informationen Uber
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 ausflihrliche Beschreibung nicht nur
daruber, welche Schritte bei der Einfuhrung des Prozessmanagements in der o6ffentlichen
Verwaltung notwendig sind, sondern auch Uber die formalen Grundsatze wie
Namenskonventionen und Modellierungsvereinbarungen, das eine einheitliche Modellierung
gewadhrleisten soll. Beide Dokumente stehen im Dienstleistungsportal sowie im Community-
Bereich der Nationalen Prozessbibliothek allen frei zur Verfligung.
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6 AUSBLICK

Die Umsetzung des Redaktionskonzeptes sowie die Etablierung des LeiKa-Stammtexte-
Managements bediirfen 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 bericksichtigen. Zur Unterstitzung der Zusammenarbeit der Beteiligten
und zur Gewahrleistung der vollstandigen und zeitnahen Bereitstellung von relevanten
Informationen, mussen zudem entsprechende Kommunikationskanéle aufgebaut werden.

In der Anfangsphase der Umsetzung sollten daher folgende MafRnahmen durchgefihrt werden:

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

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

m Prifung, wie die vorhandene Organisationsstruktur in Anlehnung an das WiMa-
Organisationsmodell erweitert werden kann, um die Licken zu schlieen und eine
effiziente Zusammenarbeit aller Akteure sowohl auf Landes- als auch kommunaler
Ebene zu ermdglichen;

B Schaffung der fir die Umsetzung des LeiKa-Stammtexte-Managements notwendigen
Strukturen auf kommunaler Ebene (in der ersten Linie durch die im Vorhaben
» 1elefonischer Blrgerservice 115 beteiligten Kommunen);

Vorbereitung der Schulungs-Angebote fir Redakteure;

m Regelmalige Bereitstellung und Verbreitung relevanter Informationen zum Stand der
Etablierung des LeiKa-Stammtexte-Managements in M-V, Organisation und
Durchfuihrung der Workshops fir die Fihrungsebene der Verwaltung.

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

B Organisatorische Neuordnung der Leistungsgruppen
B Separate Darstellung der Leistungsspezialisierungen auf der Landesebene

m Erganzung- und Ersetzungs-Mechanismus entsprechend der LeiKa-Stammtexte-
Management-Methode

B Zentrales Mitarbeiterverzeichnis fir eine Verwaltung
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ABKURZUNGSVERZEICHNIS

Abkurzung Bezeichnung

AfO Ausschuss fir Organisationsfragen
CMS Content Management System

DLP Dienstleistungsportal

EG DLR EG-Dienstleistungsrichtlinie

FIM Foderales Informationsmanagement
GK Geschaéfts- und Koordinierungsstelle
KIM Kooperatives Informationsmanagement
LA Lenkungsausschuss

LeiKa Leistungskatalog

LKT Landkreistag

OE Organisationseinheit

PzM Prozessmanagement

StGT Stadte und Gemeindetag
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