Dokumehten-Management |

Gemeinsam an einem Strang
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Im Amt fiir Finanzen hat die Stadt Paderborn ein Dokumenten-Management-System einge-
fiihrt. Die Abteilung Steuern kann Vorginge damit schneller, effizienter und mit deutlich

weniger Papier bearbeiten.

b in der Arbeit mit

Fachverfahren, bei der

Allgemeinen Schriftgut-
verwaltung oder der Rechnungs-
bearbeitung - die Einflihrung eines
Dokumenten-Management-Sys-
tems (DMS) erlaubt es, behordliche
Abldufe schneller, effizienter und
mit weniger manuellem Aufwand
durchzufiihren. Die Stadt Pader-
born nutzt dafiir, ebenso wie eine
Reihe weiterer Kommunen im
Umfeld des IT-Dienstleisters GKD
Paderborn, das DMS d.3ecm, ein-
gefiihrt von codia.

In der Abteilung Steuern im
Amt fiir Finanzen der nordrhein-
westfilischen Kreisstadt mit ihren
zehn Beschiftigten bestand von
Beginn an ein hohes Interesse am
Thema Digitalisierung. So war
eines der ersten DMS-Projekte die
Anbindung an das Finanzverfahren
Infoma newsystem von Axians
Infoma mit Einrichtung einer elek-
tronischen Steuerakte inklusive
Bescheidiibernahme, klassischer
Archivierung von Dokumenten und
Rechnungseingangsbearbeitung
per Freigabe-Workflow.

»Mit Kolleginnen und Kollegen,
die ein hohes Eigeninteresse haben
und mit denen man gemeinsam an
einem Strang zieht, Losungen zu
erarbeiten, spielt dem Erfolg einer
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DMS-L&sung natiirlich in
die Hénde“, sagt Daniel
Prior vom Haupt- und
Personalamt der Stadt
Paderborn. Auch den
Grund dafiir kann er
nennen: In der Abtei-
lung Steuern war die
Arbeit traditionell sehr
papierlastig. Etwa 60.000
Grundsteuer- und 16.000
Gewerbesteuerakten sind
dort zu verwalten, hinzu
kommen Vergniigungs- und Hun-
desteuerakten. Fiir das Bearbeiten
eines Falls war bis zur DMS-Einfiih-
rung oft der Gang in Archivrdume
notwendig. Eine Etage tiefer befand
sich der gréfite der Aktenrdume der
insgesamt 580 Aktenmeter umfasst.
Aus riesigen Regalen und Aktenlif-
ten mussten die Fille nach Akten-
zeichen herausgesucht werden.

So wurde die Abteilung Steu-
ern neben dem Haupt- und Per-
sonalamt zur Pilotabteilung der
DMS-Einfiihrung in Paderborn.
Viele Besprechungen waren vorab
nétig, um die Beschiftigten auf die
Verdnderungen in ihrer tédglichen
Arbeitsweise durch das System
vorzubereiten. Eine Fallaktenkon-
zeption und ein Aktenplan wurden
erstellt und Prozesse veridndert.
Dariiber hinaus galt es zu kliren,
wie Eingangsdokumente gescannt

Paderborn: 580 Aktenmeter geh6ren zur Abteilung Steuern.

und kiinftig weiterverarbeitet wer-
den sollen.

Vor der Umstellung schickten
dritte Stellen wie der Stadtentwis-
serungsbetrieb STEB, der Abfall-
entsorgungsbetrieb ASP oder das
Finanzamt Benachrichtigungen in
digitaler Form, beispielsweise per
E-Mail, an die Abteilung Steuern.
Nach der Verarbeitung im Fachver-
fahren wurden die Benachrichti-
gungen dann ausgedruckt und mit
Arbeitsvermerken, wie ,,in der EDV
gedndert”, Stempel, Handzeichen
und Tagesdatum versehen. Letzt-
endlich wurden die Vorginge dann
in den Papierakten abgeheftet.

Dieser Verfahrensablauf sollte
nicht komplett abgel6st, sondern
vielmehr entsprechend digital im
DMS abgebildet werden. Die GKD
hat dafiir Lésungswege entwickelt.
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Der friihere Papierstempel wird
in d.3view, dem Bildanzeige-Tool
des ECM-Systems, kreiert und mit
dem Dokument verschmolzen. Das
Tagesdatum wird automatisch in
der Benachrichtigung eingetragen,
das Sachbearbeiterkiirzel ist bereits
vorgegeben. Die interne Verwaltung
und Ablage dieser Mitteilungen ha-
ben sich dadurch entsprechend ver-
einfacht. Gerade zu Zeiten, in denen
die Bescheide das Haus verlassen,
prasselt eine Flut von Riickfragen
auf die Steuerabteilung ein. Bislang
war die Recherche in Fallakten und
Standordnern oft unvermeidbar,
wenn der gesamte Vorgang samt
Schriftverkehr zu einem aus Infoma
heraus erstellten Steuerbescheid er-
mittelt werden sollte. Heute gibt es
im ECM-System zu jedem Steuerfall
eine eigene Akte, in der die einzel-
nen Steuer- und Gebiihrenarten
dargestellt sind. Damit ist auch im
Vertretungsfall eine effiziente und
schnelle Auskunft méglich.

Durch den DMS-Einsatz wird den
Beschiftigten auch die Telearbeit
ermoglicht, was zu mehr Flexibilitit
im Alltag beitrdgt.

»Wir haben in der Abteilung Steu-
ern im Amt fiir Finanzen mittler-
weile den groften Zielerreichungs-
grad im Hinblick auf digitales
Arbeiten innerhalb der gesamten
Verwaltung, das heilt, wir haben
so gut wie alles digitalisiert, was
moglich ist”, berichtet Abteilungs-
leiterin Claudia Schréder-Meier.
Denn es geniigt eben nicht, im
DMS eine digitale Akte zu fiihren,
wenn der Posteingang noch in Pa-
pierform verwaltet wird. Deshalb
erarbeitet die Stadt Paderborn auch
in vielen anderen Organisationsein-
heiten Losungskonzepte, um die
gesetzlichen Anforderungen, wie
beispielsweise aus dem Onlinezu-
gangsgesetz, umzusetzen und den
Beschiftigten ein komfortableres
Arbeiten zu ermdglichen.

Im Steuerbereich wollte die Stadt
zur Umsetzung einer vollumfing-
lich digitalen Akte die analogen
Bestandsakten urspriinglich von
einem externen Dienstleister
scannen lassen. Der Landesdaten-
schutzbeauftragte zweifelte bei
diesem Vorgehen jedoch an der
Wahrung des Steuergeheimnisses.
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Eine grof3e Diskussion auf Bundes-
ebene schloss sich an, im Verlauf
derer die Datenschutzbeauftragten
der Linder das Fremd-Scannen
teils erlauben, teils verbieten lassen
wollten. Eine Grundsatzentschei-
dung fiel jedoch nicht.

Die Stadt Paderborn baute
deshalb in eigener Regie ein
vierkopfiges Scan-Team auf und
begann mit der Digitalisierung
der Bestandsakten. Aufwendig
war dabei auch das Erstellen einer
zum Scan-Prozess gehdrenden Ver-
fahrensdokumentation: Es sollte
BSI-konform nach TR RESISCAN
digitalisiert werden. Damit ver-
bunden waren zahlreiche bauliche,
organisatorische und technische
Vorkehrungen. codia hat auf die-
ser Basis die Scan-Strecke fiir die
Stadt Paderborn konzipiert. Im
Dezember 2019 war die Digitali-
sierung der Papierakten komplett
abgeschlossen, seitdem liegen
samtliche Vorgidnge als E-Akte in
d.3ecm.

Frank Zscheile ist freier Journalist in
Miinchen.
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Ganz egal wo Sie arbeiten — mit enaio® haben Sie lhre Akten jederzeit griffbereit. Erfassen neuer Dokumente
und Start digitaler Workflows? Uber das Web und Ihre mobilen Endgerite erhalten Sie Zugriff auf lhren digitalen
Arbeitsplatz. Natiirlich sicher dank Verschliisselung und zentraler Zugriffsrechte.

optimal-systems.de/mobil Software fiir Macher.




