


~verwaltung digital“ — Wer macht was?

Digitalisierung enaio LWL/ 0ZG DigitalPakt
der Akten TK Anlage Bildung
» Mdglichkeiten *FB 1 wird * Rahmenvertrag » Wer bietet was? » Schulen
» Kosten vollstandig (MPLS) * Nur medienbruch- * Kitas
* praktische angeschlossen * Anschlisse freie Prozesse «vhs

Internet/Telefonie

Lésungen * Jeden Prozess « Musikschule/
* TK-Anlage vor Einfahrung JuKu
freigeben lassen
*29. Marz 22 * bis 30. April ‘22 * Marz/April ‘22 . ..

Vorstellung im VV

Termin mit
rasannnt

Ziellinie Meilensteine: 30. April 2022
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Voriiberlegungen zur Digitalisierung von Aktenbestiinden

1. Definition der mittel- und langfristigen Ziele

operativ:
 Uberfihrung der analog gefiihrten Aktenbestinde in die digitale Form im Rahmen des sog.

ersetzenden Scannens, soweit dies rechtlich zuliissig ist.

Bis 31.12.2023:
 Uberfilhrung der Aktenbestiinde in ein DMS

2. Konzeptionierung und Projektierung unter Beriicksichtigung der Leitlinie zum ersetzenden Scannen in
Kommunen nach TR Resiscan (KGSt)
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Voriiberlegungen zur Digitalisierung von Aktenbestiinden

3. Einige in den Blick zu nehmende Fragen:

* Was ist zu Scannen? Ist es erforderlich (Stichwort: Aufhewahrungsfristen) bzw. opportun alles zu
scannen?

*  Wann soll gescannt werden? Wie léisst sich der Frozess der Digitalisierung der Aktenbestiinde geeignet
in den Verwaltungsablauf integrieren?

e Wer soll scannen? Jeder oder ausgewiihltes Personal? Einstellung von zusiitzlichen Personal (z.B. 16i-
Kriifte). Outsourcing? Beachtung rechtlicher Rahmenbedingungen!

* Wie soll gescannt werden? Ersetzend, hybrid, Qualitiit, in actio (sprich wenn die Akte benotigt wird)
oder en bloc? Welche verwaltungsorganisatorischen, rechtlichen und technischen Voraussetzungen sind
zu bericksichtigen?
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Moglichkeiten der Digitalisierung von Aktenbestiinden

1. Hausintern

Fachdienst Finanzen und Personal (Fachdienst Soziales) mit entsprechenden Personalkapazititen,
entsprechender Technik (Scanner, Rechner, usw.)

2. Extiern

Ein externer Scan-Dienstleister kann Teilaufgaben iibernehmen oder auch mit der kompletten Durchfiihrung
des Projekts beauftragt werden, also z.B. mit dem Aktentransport, dem Scannen, dem Bereitstellen der
gescannten Unterlagen bis hin zur Aktenvernichtung.
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Moglichkeiten der Digitalisierung von Aktenbestiinden

2. Extern
zu beachten:

* Lassen es lhre Sachbearbeitungsprozesse zu, dass ggf. nicht sofort auf die Akte zugegriffen werden
kann, da sich diese gerade heim Dienstleister zur Digitalisierung befinden?

» Bietet der Scandienstleister den Service, dass dringend benotigte Akten auf Abruf beim Digitalisieren
vorgezogen werden und damit der Zugriff kurzfristig ermoglicht wird (Scan on demand)?

e Datenschutz: Verarbeitung durch Dritte oder Herausgabe der Akten auBer Haus kann aus
Datenschutzgriinden nicht gestattet sein
->Vertraulichkeitsvereinbarungen
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Ubersicht iiber den Aktenbestand (86.785 + X)

Fachdienst
FD 11

RPA
FD 10
FD 20
FD 30

FD 32/320
FD 32/325

FD 61
FD 63
FD 66
FD 67
FD 91

ABN

FD 50
FD 52

Anzahl einzuscannende Akten
(alle Arten)

ca. 910 Stuck
ca. 166 Stuck
ca. 123 Stuck
Aktenbestand wird derzeit intern gescannt
ca. 221 Stuck
ca. 506 Stuck
ca. 266 Stuck
ca. 1590 Stuck
ca. 72.775 Stuck
ca. 1022 Stuck
ca. 63 Stuck

ca. 7440 Stuck

Entwasserungsakten wurden bereits
gescannt

ca. 1540 Stuck
ca. 163 Stiick

Anzahl analog aufzubewahrende Akten (Alle

Arten)
ca. 200 Stlck

/
ca. 113 Stiick
ca. 1690 Stuck
ca. 278 Stiick
derzeit ca. 400 Stlick, s. Bemerkung
ca. 24 Stuck
ca. 2390 Stuck
/
ca. 312 Stiick
ca. 430 Stuck
ca. 1005 Stuck

ca. 205 Stiick

ca. 1050 Stlick
/

Scan von Aktenbestiinden als Teilaspekt
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Kosten der Digitalisierung von Aktenbesttinden

Die Kosten eines Digitalisierungsprojektes ergeben sich aus folgenden Tiitigkeiten:

Selektion
»Ausdiinnen” und fachliche Aufbereitung der Papierakten —> Welche Dokumente / Akten werden noch
henotigt und welche nicht?

Transport der Akten (z.B. zum Scan-Dienstleister)

Vorhereitung der Akten zum Digitalisieren (Scannen)

 Ausheften, Entklammern, Entfalten, Glitten, Osen entfernen, usw.

* Vorbereitung zur Indexierung (Register-/Dokumententrennung)

e Bei der Aufhereitung kann die Einsortierung von Index- oder Trennbliittern (z.B. mit Patchcode)
erforderlich sein.

Scannen / Digitalisieren der Akten

*  Welche Papierformate miissen digitalisiert werden? (DIN A4, DIN A3, DIN A2, DIN A1, DIN A0)
e Ist ein GroBformatscanner erforderlich?

e Einzugsscanner oder Fluchbettscanner?
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Kosten der Digitalisierung von Aktenbesttinden

Die Indexierung stellt sicher, dass Sie lhre Informationen einfach und schnell finden. Die bestehende
Struktur der Papierunterlagen wird damit in digitaler Form abgebildet.

*  Manvelle Indexierung: (Anzahl der Suchbegriffe, wie z.B. Register in den Ordnern) 9
und / oder

e Avtomatische Indexierung: avtomatische Texterkennung (OCR). Damit konnen verschiedene
Dokumentarten in bearbeithare und durchsuchbare Dateien umgewandelt werden.

e Avtomatisiertes Importieren in ein bestehendes DMS. Dazu miissen jedoch die Daten fiir die
erforderlichen Formate (Steuerdateien) vom DMS-Anbieter abgefragt und in der Regel ein kleines
Programm zur Umsetzung erstellt werden (Kosten- und gleichzeitig Ersparnisfaktor, da keine
manvelle Dateniibernahme durch Mitarbeiter erforderlich ist).
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Kosten der Digitalisierung von Aktenbestiinden Beispiel:
Entwiisserungsakten des ABN

. LV, At
LV. Bezeichnung V. Menge -

Einheit MwSt. Preis Sl ST
(netto) zzgl. MwsSt. (brutto)

Scan-Dienstleistung 19,00% 31.643,80€ 6.012,32 € 37.656,12 €
Einmalige Einrichtungspauschale 1,000psch 19,00% 90,00 € 90,00 €

Vorerfassung und Erstellung eines

Vorblattes mit Barcode 32.0005tck 19,00% 0,05€ 1.600,00€

Aufbereitung 329.300Stck  19,00% 0,01 € 3.293,00€

Riickgabe Dokumente 895tck 19,00% 1,50 € 133,50 €

Riickgabe Ordner 895tck 19,00% 1,50 € 133,50 €

Scannen Dokumente bis DIN A3 329.3005tck 19,00% 0,015€ 4.939,50€

Scannen Zeichnungen >DIN A3 19.5805tck 19,00% 0,55€ 10.769,00 €

Scannen Flachbett bis DIN A2 1.0005tck 19,00% 0,45 € 450,00 €

Scannen Flachbett =DIN A2 bis DIN AD 5005tck 19,00% 1,00 € 500,00 €

Volltexterkennung 349.8805tck 19,00% 0,004€ 1.399,52€

Datenbearbeitung 32.0005tck 19,00% 0,035€ 1.120,00€

Datentrager USB-Stick 16 GB 15tck 19,00% 17,50€ 17,50 €

Datentrager USB Stick 32 GB 15tck 19,00% 29,00€ 29,00 €

Datentrager USB-Stick 64 GB 15tck 19,00% 49,00€ 49,00 €

Datentrager Festplatte 1 TB 15tck 19,00% 100,00 € 100,00 € i
Transport (Fahrtkosten) 1,0005tck 19,00% 250,00 € 250,00 €

Transport (Verladen) 6,0005td 19,00% 35,00 € 210,00 €

Scan von Aktenbestiinden als Teilaspekt der Digitalisierung — Moglichkeiten und Erfordernisse NEUSTADT AM RUBENBERGE






Einfihrung DMS — wichtige To-dos

DEIGCHE
schutz

Scan-
strategie
DV / DA
Archi- Rechtlicher .
. Signaturen
vierung Rahmen
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Einfihrung DMS — wichtige To-dos

Aufstellung/

Umsetzung

Anschlussplan
Mobiles

Arbeiten

Schnittstellen

Scan Altakten

Aktenplane

Organisatorischer/

Workflows Technischer Hardware

Rahmen
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Anschluss(-plan) Schriftgutverwaltung

Einfilhrung Allg.  |Anschluss
Schriftgutver- Sonderschrift-
Evaluationsgespréch + waltung (ASV) gutverwaltung
abgeschlossen SSV

Vorbereitung (Phase 1- [Testlauf "Keyuser" (Phase 5|Beginn Einfiihrung / Testlauf

01.08.2022

01.08.2022

16.05.2022| 27.06.2022-01.07.2022

\Vorzimmer,
FD 30

. . voraussichtlich
Sukzessiver Anschluss der Fachbereiche Ende 2023

Anschluss Sonderschriftgutverwaltung (Anbindung Fachanwendungen) ungewiss
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Anschlussschema ASV

Implementierungsphase Zeitlicher Rahmen

1. Auftakt, Projektstart Ca. 2h

2. Workshops zu gehort zeitlich zu Phase 3
Arbeitsablaufen

3. Erarbeitungsphase Ca. 6-8 Wochen

4. Umsetzungsphase Ca. 1 Tag

5. Testlauf ,Keyuser" 2 Wochen

6. Schulungen gehort zeitlich zu Phase 5
7. Testlauf gesamte OE 2 Monate

8. Abnahme 1h Gesprach

Zeit gesamt: ca. 4 Monate
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Ncichste Schritte

= Anschluss gesamter Fachbereich 1 his Juni 2022
= FBL 1 + Vorzimmer und FD 30

" Implementierung Umlauf-Workflow

= Test der Arbeitsabldufe im gesaumten FB 1
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eGovernment
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Weniger als ein Jahr vor dem Ende der
Umsetzungsfrist ist festzustellen,

e Der Termin fiir die Umsetzung aller Verwaltungsleistungen unrealistisch ist.

e Eine entsprechende Nachjustierung durch die neve Bundesregierung ist zu
erwarten, - die bisherigen Ergebnisse des Programms DVN aus kommunaler
Sicht ungeniigend sind

e Es ist unklar, wie die so genannten ,Einer-fiir-alle“-Leistungen durch die
Kommunen genutzt werden konnen

e Die niedersiichsischen Kommunen und die IT-Dienstleister weiterhin mit dem
Land zusammenarbeiten

e Gerade kleinere und mittlere Kommunen Unterstiitzung benotigen
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Maic Schillack  Ansprechpartnerin: Saskia Zech

Erster Stadtrat  Telefon: 05032 87-404
Nienburger Stral’e 31 Telefax: 05032 84-430
31535 Neustadt am Rubenberge E-Mail: szech@neustadt-a-rgbe.de

www.heustadt-a-rbge.de




