GEMEINDE NORDHEIM Az.: 043.1112

Sitzung des Technischen Ausschusses am 13.9.2017
Sitzung des Gemeinderates am 22.9.2017 offentlich

Sitzungsvorlage 130/2017

Rathaus;

Neubau des Nebengebaudes und Umbau des bestehenden Rathauses;
Raumprogramm

Sachverhalt:

Zuletzt hat sich der Gemeinderat in seiner Sitzung am 21.7.2017 mit dem Projekt be-
schaftigt. Unter anderem wurden der Stand der Planung und die erste Kostenschat-
zung des Architekten zur Kenntnis genommen.

Weiter wurde die Verwaltung ermachtigt, ein Fachburo u.a. zur Prifung des Raum-
programmes einzuschalten. Ziel dieses Planungsschrittes ist, dem Gemeinderat ei-
nen vollstandigen Vorschlag fur die raumliche Aufteilung vorzulegen.

Das Fachburo Lumpp hat seine Zusage eingehalten und sich nach der Beauftragung
unverzuglich mit der Aufgabe auseinandergesetzt. Die Dokumentation von Herrn
Lumpp wird dem Gemeinderat als Anlage zu dieser Sitzungsvorlage vollstandig zur
Verfigung gestellt.

Die Auseinandersetzung mit der darin enthaltenen Kurzanalyse zur Schriftgutorgani-
sation (bis Seite 24) ist verwaltungsinterne Aufgabe und wird dem Gemeinderat zur
Kenntnis gegeben.

Die Uberlegungen und Vorschlage zum Raumprogramm (ab Seite 25) wurden zu-
nachst verwaltungsintern und werden derzeit mit dem Architekten gepruft und abge-
stimmt.

Die in den Vorschlagen von Herrn Lumpp enthaltenen Grundzige sind nach uberein-
stimmender Meinung aller Mitarbeiter der Verwaltung schliussig. Insbesondere die
Anregungen zum Burgerburo und die veranderten Raumzuteilungen von Burgermeis-
ter/Hauptamt/Bauamt sind aus Sicht der Verwaltung nachvollziehbar und vorteilhaft.
Wo Herr Lumpp Alternativen aufzeigt, gibt es ebenfalls einstimmige Meinungen. Le-
diglich im Bereich des Burgerburos wird von der Verwaltung um Prufung einer weite-
ren Alternative (beruhend auf dem Vorschlag von Herrn Lumpp) gebeten, die der Ar-
chitekt darstellen wird.

Insgesamt werden die fur gut und schlissig befundenen Weiterentwicklungen vom
Architekten bis zur vorberatenden Sitzung des Technischen Ausschusses in eine ak-
tualisierte Raumaufteilung eingearbeitet. Diese soll dem Gemeinderat vorgestellt und
idealer Weise beschlossen werden. Wenn das Raumprogramm verabschiedet ist,
kann dies dem Architekten als notwendige Grundlage flr die weitere Planung (Ein-
gangsgestaltung, Gliederung der Fassade, Materialien, Dachgestaltung einschlief3-
lich Gauben, ...) dienen.

Ziel ist, den Entwurf der Planung in der November-Sitzung des Gemeinderates zu
verabschieden, um darauf aufbauend die Baugenehmigungsplanung erarbeiten zu
konnen. Diese wiederum ist erforderlich fur die Beantragung von Zuschussen.

Beschlussvorschlag:

Das Raumprogramm flur das Rathaus wird gebilligt.

VS
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Dokumentation zu den Beratungsleistungen
Teil 1

e Kurzanalyse zur Schriffgutorganisation

e Vorschldge zum Raumprogramm

Reutlingen | 28. August 2017
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1 Ausgangslage und Ziele

Die Gemeinde Nordheim plant einen Erweiterungsbau an das Rathaus -
anstelle des bisherigen Nebengebdudes, in dem bisher die Finanzverwaltung
und die Bauverwaltung untergebracht sind.
Vorrangige organisatorische Ziele sind dabei unter anderem
e die Unterbringung der gesamten Kernverwaltung in einem Gebdude,
e der barrierefreie Zugang zu allen Verwaltungseinheiten und

e die Einrichtung eines modernen und fransparenten BurgerbUros.

Parallel dazu finden aktuelle Uberlegungen statt, wie die Schriftgut- und
Informationsverwaltung effizienter gestaltet und der weitere Weg in Richtung
E-Akte beschritten werden soll - durch

e weitere Optimierung beim Einsatz des DMS Regisafe und

e die Reduzierung der Papierakten nach qualifizierter Sichtung.
Im diesem Zusammenhang wurden wir fUr folgende Leistungen beauftragt:

» Eine Uberschldgige Bestandsaufnahme (incl. kurzen
Arbeitsplatzinterviews) mit ergdnzender Kurz-Analyse der

Schriffgutorganisation in der Kernverwaltung.

» Ausarbeitung von Vorschldgen zur weiteren Optimierung des

geplanten Raumprogrammes.

» Nach abschlieBender Festlegung des Raumprogrammes:
Detaillierte Einrichtungsplanung — zundchst fir das BurgerbUro und fUr

die Bereiche Registratur und Archiv.
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2 Schriftgutorganisation

Da fUr die Optimierung im Bereich DMS-Anwendungen, Schriftgutorganisation
und Registratur bereits konkrete MaBnhahmen beauftragt sind, wurde
vereinbart, diesen Bereich im Rahmen einer Kurzanalyse zu betrachten und
ggf. durch weitere Vorschldge und Empfehlungen zu ergdnzen.

Einige MaBnahmen, die bereits entschieden sind (z.B. Digitalisierung der

Steuerakten) werden hier deshalb nur kurz erwdhnt und nicht mehr erldutert.

2.1 Bestandsaufnahme

Am 31.07 und 01.08. wurden in beiden Verwaltungsgebduden die
Aktenbestdnde in den BUro- und Registraturrdumen erfasst und
mengenmaBig aufgenommen, parallel dazu fanden kurze

Arbeitsplatzinterviews statt.

Erste Empfehlungen zur Verbesserung wurden bereits vor Ort mit den

Mitarbeitern angesprochen und sind hier nicht in allen Einzelheiten aufgelistet.

Aufgefallen sind dabei auch folgende Punkte:

» Neben der strukturierten Ablage im DMS Regisafe sind teilweise auch
Dateien auBerhallb des DMS und innerhalb individueller Explorer-
Strukturen auf verschiedenen Laufwerken abgelegt.

(z.B.,,G" als allgemeines Laufwerk fur Dokumente oder ,,J* fUr Bilder)
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» Der kommunale Einheits-Aktenplan als Ordnungskriterium ist
hauptsdchlich in der Registratur im Einsatz, fUr die laufende Ablage in
den BUros wird er nicht in allen Bereichen und nicht konsequent

genutzt.

» Wadhrend in der Registratur Uberwiegend in einheitlich beschrifteten
Ordnern abgelegt wird, werden in der laufenden Verwaltung
individuell gestaltete Ordner oder Hangeregistraturen verwendet,
teilweise nach Stichworten oder sonstigen individuellen

Bezeichnungen.

FUr einige Sonderregistraturen (Bauakten, Personalakten, Steuerakten)

werden andere Systeme genutzt.

» Um eine Reduzierung der derzeit noch umfangreichen Aktenmengen
zu erreichen, ist bereits ein Sichtung und Neuordnung im Bereich der

Registraturen und Altablagen beauftragt.

Neben den Aktenmengen in den Registraturen ist aufgefallen, dass
auch in der laufenden Verwaltung noch viele Dokumente ausgedruckt
werden, obwonhl diese selbst erstellt und/oder bereits digital

gespeichert sind.

» Die vorhandene BUiromdblierung wurde nicht im Detail erfasst.
Wir gehen zundéchst davon aus, dass im neuen Rathaus alle standig
besetzten Bereiche neu mdbliert werden, da die aktuelle Mdblierung
nicht mehr den Anforderungen an Ergonomie und Technik entspricht.

(Weitere Hinweise hierzu im Rahmen der Einrichtungsplanung)
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2.2 Aktenumfang

Folgende Bestdnde wurden erfasst:

Sachakten in den Buroraumen: Ordner 130 Ifd. m.

Hangeregistraturen 20 Ifd. m.

Gesamtca. 150 Ifd. m.

Sonderakten / Einzelakten:

Standesamtsakten Register, Beilagen etc. 15 Ifd. m.
Personalakten aktuell Hangeregistratur 7 Ifd.m.
Personalakten aktuell Ordner (Aushilfen etc.) 1 Ifd. m.

Personalakten ausgeschiedene Stapel 5 Ifd.m.
Entgeltunterlagen (alt) Hdangeregistratur 4 Ifd. m.
Gewerbesteuer Zippel 5 Ifd.m.

Grundsteuer Zippel 10 Ifd. m.

Rechnungsakten aktuell Kartons 5 Ifd.m.
Bauakten Hdangeregistratur 50 Ifd. m.

Gesamtca. 100 Ifd. m.
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Registratur / Archiv:
Lentralregistratur  Regis-Ordner 60 Ifd. m.
Altregistratur DG Rathaus Ordner und Boxen 50 Ifd. m.
Rechnungsakten 2008-2015 Ordner 40 Ifd. m.
Rechnungsakten vor 2015 Ordner und Boxen 80 Ifd. m.
Projektakten im Bauamt Ordner und Boxen 150 Ifd. m.
Mitteilungsblatt und Protokolle Geb. BUcher 7 Ifd. m.
Leitschriften, Gesetzblatter etc. Geb. BUcher 50 Ifd. m.
Gemeindearchive (verzeichnet) BUcher/BUndel/Boxen 120 Ifd. m.

Dia-Archiv ca. 120 Boxen
Gesamt ca. 560 Ifd. m.
Aufgenommen wurden insgesamt ca. 820 Ifd. m.
In die geplante Aktensichtung sollten davon einbezogen werden:

Sachakten in den BUrorGumen 150 Ifd. m.
Lentralregistratur 60 Ifd. m.
Alfregistratur Rathaus DG 50 Ifd. m.
Rechnungsakten 40 Ifd. m.
Altregistratur Finanzwesen 80 Ifd. m.
Projektakten Bauamt 150 Ifd. m.
Gesamt ca. 530 Ifd. m.
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2.3 Verbesserungsvorschlage und Empfehlungen

2.3.1 Einheitliche Ordnungskriterien / personelle Verantwortung

Der Aktenplan sollte als verbindliche Vorgabe fUr die Ablage und
Speicherung aller Dokumenten und Information verbindlich gelten.

Im DMS Regisafe ist immer ein aktueller Aktenplan als Ordnungskriterium
hinterlegt.

Die Verwaltungs-Registratur ist nach Aktenplan sortiert. Daneben sind aber
auch viele Bestdnde individuell verzeichnet (z.B. nach Stichworten).

Auch die bisher noch existenten Datenspeicherungen auBerhallb des DMS
(Explorer-Struktur auf anderen Laufwerken nach Organisationseinheiten oder

Stichworten) sollten schnellstmoglich aufgegeben und bereinigt werden.

Wir schlagen vor, neben der aktuellen ,,Registratur-Pflege" im Vorzimmer in
jedem Amt eine/n ,Schriftgut-Sachversténdige/n" zu benennen - als
Verantwortliche und interne Ansprechpartner z.B. fUr Fragen zu Regisafe-
Anwendungen, der Vergabe von Aktenzeichen und Anlage von Teilakten,
FUhrung der Registratur usw.

Dadurch sollen auch Falschablagen, Rickstaus von Akten bei der Ubergabe

oder individuelle Dateinamen vermieden werden.

» Empfehlungen:

einheitliche und fldchendeckende Anwendung des Aktenplans —

Speicherung aller Dokumente vollstdndig und einheitlich im DMS.

Bestellung von ,,Schriffgut-Sachverstdndigen* in jedem Amt.
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2.3.2 Reduzierung der Aktenmengen / Sichtung und Neuordnung

Die Ubersicht Uber die aufgenommenen Aktenbesténde ist oben dargestellt.

Aufgenommen wurden ca. 820 Ifd. m Akten.

Bei einer Sichtung erfolgt die Trennung der Bestdnde in der Regel nhach den
Kriterien
e zur sofortigen Ausscheidung / Vernichtung
e zur zeitlich befristeten Aufbewahrung
(— weitgehende ZusammenfUhrung in einer Zentralregistratur)

e zur dauernden Aufbewahrung (— Abgabe an das historische Archiv).

Bei einer Neuordnung sollte auch — ggf. im Rahmen einer Registratur-
Dienstanweisung — definiert werden, welches Medium (Papier- oder E-Akte)
ab welchem Zeitpunkt und welchen Teilbereich das FUhrende sein soll.

Die erklarte Absicht der Verwaltung, soweit umsetzbar und méglich auf die E-
Akte als fGhrende und vollstdndige Akte in der Registratur umzusteigen, halten

wir fUr richtig und zukunftsorientiert.

» Empfehlungen:

Nach Sichtung und Neuordnung die E-Akte in der Registratur und in moglichst

vielen Bereichen ab einem Stichpunkt als vollsténdige Akte fUhren.

Im Rahmen der Sichtung Auflésung der Altregistraturen und Integration der
verbleibenden Besténde in die Systematik der Verwaltungsregistratur bzw.

UberfOhrung in das Archiv.
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2.3.3 Mengenschatzung fur Registratur und Archiv

Im geplanten Erweiterungsbau ist im Untergeschoss ein zentraler Raum fur
Registratur und Archiv geplant.
Um einen Anhaltspunkt fUr die Kapazitdten zu erhalten, dient folgende

Schatzung Uber verbleibende Bestdnde nach qualifizierter Sichtung.

aktuelle Nach
Bestdnde Sichtung
Ifd. m Ifd. m.
aus den Sachakten in den BUrordumen 120 30
Lentralregistratur 60 30
Altregistraturen Rathaus DG 50 20
Altregistratur Finanzwesen 80 30
Projektakten Bauamt 150 75
Archiv (+ Reserve + Zuwachs) 130 150
Gesamt: 335
+ Tempordre Aufbewahrung Steuerakten 15
+ Tempordre Aufbewahrung Rechnungsakten 40
+ Temporare Aufbewahrung Personalakten 20
+ Ggf. Bauakten (inkl. Reserve) 50 70

Gesamt: 480
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2.3.4 Registratur-Systeme / Ordnung fir die verbleibenden Papierakten

Wir empfehlen, die urspringliche Idee der vorhandenen Registratur
(Vorgangsmappen, einheitlich beschriftete Ordnerricken) konsequent in der
gesamten Verwaltung zu verwenden, soweit und solange noch Papierakten

verwendet werden.

Dieses von Personen unabhdngige System erleichtert die Recherche sowie
die spdatere Aussonderung und Vorbereitung fur das Scannen bei der

Ubergabe in die (Digitale) Registratur.

» Empfehlung:
Durchgdngiger Einsatz des Registratursystems inkl. einheitlich bedruckter

RUckenschilder, Mappen eftc.

FUr die Einzel- und Sonderakten sollte im Einzelfall geprift werden,
- ob ggf. praktikablere Akten-Systeme verwendet werden (z.B. fUr die
FUhrung der Bauakten) und
- in wie weit bereits komplett papierlose Verfahren Anwendung finden

kdnnen. (z.B. Steuerakten, Personalakten)

(Hierzu sind nachfolgend noch konkrete Vorschldge dargestellt.)
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2.3.5 Personalverwaltung

Personalakten:

Die Personalakten werden in einer Hinge-Registratur gefUhrt (ca. 7 Ifd. m)
Die Mappen sind gegliedert in eine ,,Grundakte” und 6 ,,Teilakten*.
Personalakten von Aushilfskraften, Praktikanten, ,,Bufdies® etc. sind in Ordnern
abgelegt.

Ausgeschiedene Akten werden aus der Registratur enthommen, die Mappen

im Schrank gestapelt (ca. 5 Ifd. m).

Im DMS Regisafe sind parallel dazu elekironische Teilakten angelegt,
allerdings werden die Dokumente ohne weitere Untergliederung in einer

(Standard-)Teilakte zusammengefUhrt.

Wir schlagen vor, die aktuelle Gliederung ggf. zu Gberarbeiten und kinftig
auch die elektronische Personalakte als vollstndige und einheitliche Teilakten
mit entsprechender Gliederung zu fGhren - inkl. einer automatisierten
Rechtevergabe bzw. Zugriffsregelung bei Neuanlage einer Personalakte.

Auf die Papierakte kann so mittelfristig verzichtet werden.

Nach dem Umzug kann in der Registratur z.B. ein abgeschlossener
Stahlschrank fUr die Ubergangsweise Aufbewahrung der Papierakten

eingeplant werden.

» Empfehlung:
EinfGhrung einer einheitlichen digitalen Personalakte

(als Teilakten mit Unterteilung)
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Entgelt-Unterlagen:

Aus der Zeit vor EinfUhrung der EDV sind noch ca. 4 Ifd. m Akten zur Lohn- und
Gehaltsabrechnung vorhanden (in einer Hangeregistratur).

Da diese Akten langfristig aufbewahrt werden mussen und digitale
Informationen nicht vorhanden sind, empfiehlt es sich, ggf. die Akten
nachtraglich zu scannen, da weiterhin regelmdaBig Informationen gefragt sein
werden.

(Die Papierakten kdnnen zusammen mit den Personalakten in der Registratur

in einem abgeschlossenen Bereich aufbewahrt werden.)

Stellenbesetzung:

FUr die Bearbeitung der zahlreichen Bewerbungen und Stellenbesetzungen
sollte der Einsatz eines automatisierten Verfahrens gepruft werden. Regisafe
bietet hier ein Modul fUr Stellenbesetzung an.

Die Abwicklung ist dabei sowohl in Papier als auch rein elektronisch méglich.
DarUber hinaus ware eine leichte Ubergabe in die digitale Personalakte (s.o.)

ermoglicht.

Mittelfristiges Ziel sollte sein, die Bewerbungen maglichst nur noch ,,online*
einzuholen und das Verfahren zur Stellenbesetzung komplett elektronisch

innerhallb des DMS abzuarbeiten.
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2.3.6 Finanzverwaltung

Rechnungsakien

Die elekironische Belegarchivierung ist seit dem aktuellen Rechnungsjahr ,in
Befrieb". Die Rechnungsakten bilden mengenmdaBig einen sehr groBen Tell
der Papierakten ab, deshalb sind dadurch deutliche Reduzierungen bei der

Papierablage zu erwarten.

Die manuelle Belegablage wurde zundchst vereinfacht und komprimiert
(chronologische Ablage anstelle Ablage nach Buchungszeichen).

Nach einer Ubergangsphase wdre zu Uberlegen, die gescannten Belege
anschlieBend zu vernichten, so dass Uberhaupt kein Papier mehr aufbewahrt

wird.

Die alten Belege werden entweder Zug um Zug aussortiert oder nach Ablauf
der letzten Frist komplett vernichtet — nach vorheriger Sichtung und
Aussortierung der archivwurdigen Teilbest@nde aus dem Vermdgenshaushalt.
(in der Mengenschdatzung fUr den Registraturraum sind wir noch von einer
tempordren Aufbewahrung ausgegangen.)

Steverakten

Die Digitalisierung der Grund- und Gewerbesteuerakten ist bereits

beschlossen.
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2.3.7 Bauverwaltung

Bauakten

Eine komplette Digitalisierung der Bauakten wdare zwar moglich, ist aber fir
den heterogenen Aktenbestand (unterschiedliche Formate, Planhefte etc.)
auch sehr aufwandig.

Wir gehen deshalb davon aus, dass die Bauakten mittelfristig noch in

Papierform verbleiben werden.

Die laufenden Bauakten sind bisher in vertikaler Hangeregistratur gefGhrt und

in Schubladenschranken untergebracht (insgesamt ca. 50 Ifd. m)

Die Nachteile dieser Ablage:
e Schlechte Raumausnutzung
(nur 4 Lagen Ubereinander, Platzbedarf fUr Auszige)
e Beiumfangreichen Akten sind die Mappen nicht ausreichend,
Unterschiedliche Formate passen nicht immer ins System
e Akten hdngen sehr eng und sind oft nur schwer zu enthehmen
e Die Registraturmdbel sind relativ teuer (gegenuber herkdmmlichen

Schrénken oder Regalen)
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Im Rahmen der geplanten Sichtung und in Vorbereitung des Umzugs
empfehlen wir eine Umstellung der Akten auf offene Stehsammler.
Dieses System hatte folgende Vorteile:
e Kostengunstige Ordnungsmittel und Registratureinrichtungen
e Raum sparende Einrichtungsplanung - z.B. mit fahrbaren Regalen ohne
Sondereinrichtungen
e Nutzung von unterschiedlichen RUckenbreiten — ja nach Umfang der
Akte (ggf. auch mehrere Kleinprojekte in einem Sammler maglich)
e Innerhalb der Sammler kbnnen die bisherigen Bauaktenmappen
verwendet werden
e Einheitliche und Ubersichitliche RUckenbeschriftung nach StraBe und
Hausnummer
e Abstellkontrolle — ggf. auch farbig (im Beispielbild dargestellt durch

einen schwarzen Balken im Anfangsbuchstaben der StraBe)

Die Bilder zeigen eine Bauregistratur, die nach diesem Muster eingerichtet
wurde:
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Bei der Bestandsaufnahme wurde auch Uber den kUnftigen Standort der
Bauakten gesprochen.
In den Vorschldgen zur Raumprogramm (s.u.) haben wir zwei Alternativen
dargestellt.
e Unterbringung in der Zentralregistratur (UG) -
nur die laufenden Verfahren direkt beim Bauamt - oder

e Unterbringung der gesamten Akten direkt beim Bauamt

Wir halten es fUr vertretbar, die Bauakten rGumlich in die Registratur zu
integrieren und den gelegentlichen Weg (der sich mit zunehmender

Digitalisierung weiter reduzieren wird) in Kauf zu nehmen.

elektronisches Bautagebuch:

Die Bauakten sind bereits als Teilakten im Regisafe angelegt, das Modul
»Bautagebuch" zur elekironischen Begleitung und Verwaltung des
Baugenehmigungsverfahrens wird bisher nicht genutzt.

Zur UnterstUtzung der synchronen Ablage von elekironischer Bauakte

und Papierakte sowie als UnterstUtzung bei der Bearbeitung des Verfahrens
sollte der Einsatz gepruft werden.

Dadurch wdare auch der kUnftige Standort der Bauakten weniger relevant, da
Informationen zundchst weitgehend elekfronisch abgerufen werden und der

Zugriff auf die Papierakte minimiert werden kénnte.

» Empfehlung:
Umstellung auf ein praktikables Aktensystem, ggf. Nutzung des elektronischen

Bautagebuchs zu Vereinfachung und Vereinheitlichung des Verfahrens



[ILIWOLFGANG LUMPP
=

Gemeinde Nordheim | Rathauserweiterung — Schriftgutorganisation und Raumprogramm Seite 18

2.3.8 Archiv

1994 wurde das Archiv verzeichnet, seither sind keine Bestdnde mehr

aufgenommen worden. Aktuell vorhnanden sind ca. 120 Ifd. m

Teilweise sind noch BestGnde zu verpacken, mache BUcher sind bereits sehr in

Mitleidenschaft gezogen und mussen ggf. restauriert werden.

Es ist davon auszugehen, dass nach der geplanten Aktensichtung auch dem
Archiv noch weitere Bestdnde angeboten werden und sich der Bestand

durch eine archivgerechte Verpackung noch etwas ausdehnen kann.

Bei der Planung werden wir von ca. 150 Ifd. m Archivakten ausgehen.

Langfristig wird auch das Archiv kaum noch Papier und dafur zunehmend

digitale Akten aufnehmen.

2.3.9 Vorgdange und Akten zur Wiedervorlage (,,Terminakten*)

Die Terminierung der ,Wiedervorlagen® sollte kinftig in das DMS eingebunden
werden.

Die betreffenden Vorgdnge mussen dann nicht mehr - wie bisher teilweise
praktiziert - aus der der allgemeinen Systematik herausgenommen werden
und separat z.B. in einer Hangeregistratur gefGhrt werden.

So kénnen die Vorgdnge auch jederzeit zwischen den Terminen gefunden

werden, was bisher nicht mdglich ist.
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2.3.10Zeitungsausschnitte / Bilder- und Pressearchiv

Im Vorzimmer werden Bilder und Presseartikel ,, digital gesammelt* und —
auBerhalb von Regisafe - auf dem Laufwerk ,,J* gespeichert.
Dabei erfolgt bisher keine Indizierung oder Verzeichnung. Diese Art der

Ablage ist nachtraglich kaum recherchierbar.

Um die Artikel oder Bilder den Vorgdngen zuzuordnen, werden diese
ausgedruckt und den Papierakten zu sortiert (ebenso wie auch z.B. die

Auszuge aus Sitzungs-Protokollen)

» Empfehlung:
Alle Artikel, Bilder usw. kdnnen elektronisch innerhallb des DMS mit einer

entsprechenden ,Verschlagwortung* gefuhrt werden.
Die Daten findet man sowohl innerhalb des Bild-/Pressearchivs als auch beim
jeweiligen Vorgang. Recherchiert werden kann nach Aktenzeichen, Datum,

Ort etc.

Ausdrucke sind nicht mehr erforderlich.



[ILIWOLFGANG LUMPP
=

Gemeinde Nordheim | Rathauserweiterung — Schriftgutorganisation und Raumprogramm Seite 20

2.3.11 Fachliteratur / Gesetzes-Sammlungen / Zeitschriften

Im Dachgeschoss lagern ca. 50 Ifd. m an Sammlungen von Zeitschriften, Amfs-
und Gesetzblattern, Staatsanzeigern, Fundstelle etc.

Diese Sammlungen werden nach wie vor in Papierform bezogen, im
Registraturraum aufwdandig sortiert und sorgfdltig zusammengetragen und

jahrgangsweise gebunden. Wir schlagen vor, diese Praxis sofort zu beenden.

Zundchst ware grundsatzlich zu prifen und zu entscheiden, welche
Publikationen Uberhaupt noch als Printausgabe notwendig sind.
Fast alle Veroffentlichungen kdnnen mittlerweile elekironisch abgerufen bzw.

kdnnen die erforderlichen Rechtsgrundlagen im Internet recherchiert werden.

Uber das DMS kann eine automatisierte Ablage regelmdBig bezogener

Newsletter (wie z.B. bei GT-Info praktiziert) etc. und gleichzeitige und zeithahe
Weiterleitung an die entsprechenden Mitarbeiter erfolgen. (anstelle der bisher
praktizierten Uml&ufe, die oft erst nach Ablauf der Aktualitdt beim Empfanger

ankommen).

Die ganzen Sammlungen der Publikationen sollten daraufhin kritisch Uberprift
werden. Recherchen in den alten Sammlungen sind kaum maoglich, auf die

meisten B&nde wird Uberhaupt nicht mehr zugegriffen.

Grundsatzlich sind allgemeine Vorschriften- und Gesetzessammlungen - ohne
Bezug zur Gemeinde Nordheim - auch fUr das Archiv nicht interessant und
kdnnen deshalb im Rahmen der Aktensichtung weitgehend aussortiert

werden.
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2.3.13 Veriragsmanagement / Versicherungen etc.

Die Verwaltung aller Vertrage (z.B. Versicherungsunterlagen, Miet- und
Pachtvertrage, Darlehensvertrdge, usw.) kann im DMS abgebildet werden.
Vertragsunterlagen werden ggf. eingescannt und stehen damit allen
berechtigten Personen zur Verfugung. Vertragsinhalte, rechtzeitige
Erinnerungen an die KUindigungsfristen und Garantie-Zeiten werden integriert.
Gleichzeitig wird der Vertrag dem zugehdrigen Vorgang (z.B. Fahrzeug-Akte)
und einem zentralen Vertfragsmanagement (fur Auswertungs- und
Verwaltungszwecke) zugeordnet. Auch hier wird nur eine Datei - die unter
verschiedenen ,elektronischen Akten" erscheint - gespeichert (Keine Kopien

und redundante Daten)

Originalvertrdge kdnnen bei Unsicherheit der Rechtslage mittelfristig noch in
der Papierakte abgelegt, auf Mehrfertigungen / Kopien kann aber verzichtet

werden.

Von der Verwaltung erstellte Vertradge kdnnen mit Barcode ausgedruckt,
unterschrieben und an den Vertragspartner weitergeleitet werden.
Der unterschriebene Vertrag wird eingescannt, durch die Barcode-Erkennung

wird die Vorlage durch den ,,Originalvertrag* ersetzt.

Die Uberwachung von Fristen, Vertragslaufzeiten etc. sowie die regelmdaBige
Uberprifung der Notwendigkeit der abgeschlossenen Vertrdge und einzelner

Konditionen sparen der Verwaltung Zeit und Kosten.



[ILIWOLFGANG LUMPP
=

Gemeinde Nordheim | Rathauserweiterung — Schriftgutorganisation und Raumprogramm Seite 22

2.3.14 Schlusselverwaltung

Bei der Bestandsaufnahme im Bauamt wurde die Frage nach einer

praktikablen Schlusselverwaltung angesprochen.

Bisher wird hier sehr mUhsam mit manuell ausgeflllten Entnahmescheinen
gearbeitet, die Uberwachung, wer welchen Schlissel wann abgeholt und

wieder zurUckgebracht hat, ist sehr aufwandig.

Hier wdre die Idee, die Funktionen der Registraturverwaltung aus Regisafe zu
nutzen. Dazu kdnnen z.B. alle Schlussel erfasst und mit einem Barcode-

Anhdnger versehen werden.

Entsprechend dem Vorgang einer Aktenentnahme aus der Registratur
werden SchlUsselausgaben Uber Barcode verwaltet.
Durch elektronische Verfolgung und RUckgabe-Erinnerungsfunktion sollte die

Uberwachung und Verwaltung wesentlich erleichtert werden.
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2.3.15 Sonstige Hinweise

AbschlieBend noch einige Ideen und Vorschldge, die im Rahmen der DMS-

Optimierung auf dem Weg zur E-Akten Uberlegt werden sollten:

E-Mail-Verkehr

Im Rahmen einer klaren Regelung fur die Schriftfgutverwaltung und die
Anwendung des DMS sollte auch der gesamte E-Mail-Verkehr mit einbezogen
werden (Regisafe vs. Outlook — interne und externe Mails)

Zumindest bei internen Mail halten wir die Nutzung des DMS als Mail-Medium
fOr sinnvoll, weil bei der Weiterleitung von Dokumenten —im Gegensatz zu

Outlook - keine Kopien erzeugt werden.

Ablosung von Formularen und Karteien

Wir empfehlen, alte Formulare zu sichten und auszusortieren — aktuelle

Formulare sind bereits weitgehend digital vorhanden.

Minimierung der Ausdrucke

Ausdrucke sind in der Regel nicht mehr erforderlich, wenn die Informationen
bereits komplett digital vornanden sind oder leicht eingescannt werden
kdbnnen. Hier wurden bei der Bestandsaufnahme viele Beispiele direkt vor Ort
angesprochen, die hier nicht vollstGndig aufgelistet sind.

(z.B. Anmeldungen im Einwohnermeldeamt, Anlagen zur Pass- und
Ausweisantrdgen, Anmeldungen und Verfahren in der Kinder- und

Schulerbetreuung, Einzugsermdchtigungen etc.)
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Dokumente von anderen Stellen

Dokumente, die von Burgern oder von anderen Stellen (Landratsamft, Banken,
Rechenzentrum, Schulen und Kindergdrten, etc.) Ubermittelt werden,
kommen oft noch in Papierform an.

Auch hier schlagen wir vor zu prufen und bei den Stellen nachzufragen, ob
diese nicht stattdessen digital Ubermittelt (z.B. als pdf-Datei) werden kdnnen
(z.B. Anmeldungen aus den Kindergdrten, KontoauszUge der Banken) oder —
wenn dies noch nicht méglich ist - diese ggf. selbst einzuscannen. (z.B.

Messbescheide vom Finanzamt, Turnusrechnungen Wasserzahler, ...)

Buromaterial

Die Aufbewahrung des BUromaterials gehort nicht zur Schriftgutverwaltung,
trotzdem mdchten wir auch hier eine Verbesserung und Zenftralisierung
anregen.

Kleine und groBere Buromateriallager wurden bei der Bestandsaufhnahme an
verschiedenen Stellen vorgefunden (Vorzimmer BM / EDV-Raum / Kopier-

Raum / Kasse / Bauamt Kopierraum und Vorzimmer)

Wir schlagen auch hier ein einheitliches Konzept und eine weitgehende

ZLenftralisierung an einer Stelle vor.



[ILIWOLFGANG LUMPP
=

Gemeinde Nordheim | Rathauserweiterung — Schriftgutorganisation und Raumprogramm Seite 25

3 Raumprogramm

3.1 Grundsatzliche Uberlegungen

Mit der Verwaltung und den planenden Architekten Kuon + Reinhardt wurden
bereits erste Arbeitsgesprache zum kunftigen Raumprogramm gefUhrt und
diskutiert.

Wir haben das bisher geplante Raumprogramm nach organisatorischen

Gesichtspunkten geprUft und regen dazu einige Anderungen an.
Nachfolgend aufgelistet sind Vorschldge zu den Bereichen:

e Erforderliche GréBe fUr Registratur und Archiv im Untergeschoss
e Raumaufteilung und Anordnung der Arbeitspl&tze im BurgerbUro
e Nutzung des Erdgeschosses im alten Rathaus
e Vorschlag fUr einen FiGchentausch im Obergeschoss
(fUr die Bereiche BUrgermeister / Hauptamt und Bauamt)

e Anzahl und Anordnung der sanitdren Einrichtungen

Uber eine neue Anordnung des Haupteingangs wurde bereits Einigkeit erzielt,

die weitere Ausgestaltung wird aktuell vom ArchitekturbUro erarbeitet.

Nachfolgend in vereinfachten Grundriss-Skizzen dargestellt sind weitere

Anregungen zur Raumaufteilung und -Belegung.
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3.2 Untergeschoss

Zur Schatzung der Kapazitdten im Registratur — / Archivraum s.o. - 2.2.3.

Die nach der Sichtung verbleibenden Bestédnde kdnnen nach unserer
Erfahrung noch mehr reduziert werden, als in der (vorsichtigen) Rechnung
dargestellt.

Geht man davon aus, dass neben Registratur und Archiv auch die
digitalisierten Steuerakten, Personalakten sowie 10 Jahre Rechnungsakten
aufbewahrt werden und ggf. auch die Bauakten hier untergebracht waren,

kommt man zundchst auf einen Gesamtbestand von max. 480 Ifd. m Akten.

Die Skizze (s.u.) zeigt eine mdgliche Raumaufteilung mit skizzierten
Fahrregalanlagen. Diese bieten im Registratur- und Archivbereich die beste
Raumausnutzung, da die Arbeitsgdnge nur nach Bedarf gedffnet werden
mussen. Die skizzierte Regalanlage hatte ein Fassungsvermdgen von ca. 600
Ifd. m. (+ 180 Ifd. m Reserve) und wdre langfristig mehr als ausreichend.

Von der bisher geplanten Registraturfldchen kann ein groBer Teil fUr andere

Iwecke genutzt werden. (Lagerfl&dchen, sanitdre Einrichtungen, ...)
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3.3 Erdgeschoss Neubau - Burgerbiro

Im Rahmen der Bestandsaufnahme wurde Uber die geplante Konzeption for
das neue BurgerbUros gesprochen.

Um die vorlaufige Grundlage fur die spatere Raum- und Einrichtungsplanung
zu entwickeln, wurden zundchst folgende Eckdaten definiert, die im Rahmen

der detaillierten Einrichtungsplanung noch weiter konkretisiert werden:

¢ |Im Front-Office-Bereich werden 3 Beraterpldtze eingerichtet und
rédumlich so angeordnet, dass Kundenverkehr - unter Wahrung des
Datenschutzes - an allen Platzen gleichzeitig stattfinden kann.

e |Im Back-Office-Bereich werden ebenfalls 3 Arbeitsdtze eingerichtet — for
Beratungen im Diskretionsbereich (Personenstandswesen, Soziales etc.).
Die Diskretionsburos sind ,,hinter Glas" — je nach Anforderung kann eine
offene oder eine geschlossene Situation hergestellt werden.

e Das ,HauptbUro" stv. HAL und Leiter des Bereichs BurgerbUro /
Ordnungsamt wird auf der Ebene der zentralen Steuerung (zus. mit
BUrgermeister und Hauptamt) verortet.

Nach Bedarf muss aber auch eine Mitarbeit ,,vor Ort* im BUrgerburo
maoglich sein.

e Abhdngig von der Gesamtkonzeption des Erdgeschosses (Anordnung
der Toilettenanlagen ggf. teilweise im UG?2) kdnnte ein weiterer
BUroraum hinzugewonnen werden ((z.B. fUr den Bereich Kinder/Schuler

und/oder den Bereich Integration)

Nachfolgende Skizzen stellen das beschriebene Konzept in 2 Varianten dar.
(Zweite Variante mit Verlegung Toiletten und Putzraum in das UG)
Nach Festlegung des Raumprogramms wird darauf basierend ein konkreter

Mé&blierungsvorschlag erarbeitet.
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3.4 Erdgeschoss Altbau

Wir schlagen vor, im EG Altbau neben dem Aufenthaltsraum BUrordume for

externe oder tempordre Nutzer anzubieten (VHS, BUrgerstiftung, ...).

Daneben wdaren noch Reservefldchen fUr weitere Nutzungen (Fraktionen, ZBV,

)
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3.5 Obergeschoss Neubau

Entgegen der bisherigen Planung (Bauamt an dieser Stelle) schlagen wir vor,

stattdessen die ,Zentrale Steuerung" der Verwaltung hier zu verorten.

FUr die Bereiche Burgermeister / Hauptamtsleitung und Stellvertretung

empfehlen wir, ein gemeinsames Vorzimmer als zentrale Anlaufstelle

einzurichten.

Einzuplanen wdaren folgende Bereiche:

BUro des Burgermeisters

Vorzimmer / Sekretariat (2 Arbeitsplatze)
Stabsstelle

Leitung Hauptamt

Stv. Leitung Hauptamt / Ordnungsamt
Personal (2 Arbeitsplatze)

EDV (neue Stelle)

Kultur (neue Stelle)

Besprechungs-/Konferenzbereich

Das bisher an dieser Stelle eingeplante Bauamt wdare stattdessen im OG des

alten Rathauses unterzubringen.

Folgende Raumaufteilung wdare denkbar und nach unserer Einsché&tzung

organisatorisch sinnvoll:

Seite 32
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3.6 Obergeschoss Altbau

In diesem Bereich kdnnte das Bauamt (mit aktuell 5 Arbeitsplatzen)

untergebracht werden.

Die Unterbringung der Bauakten wdre ein zentraler Punkt, der noch
entschieden werden muss. Wie bereits oben dargestellt (s. 2.2.8) halten wir

beide Losungen fur vertretbar.

FUr eine Unterbringung auf der Verwaltungsebene wurde sich —nach
Umstellung auf ein geeignetes System - eine mobile Fahrregale anbieten.

Diese kdnnte spater (z.B. nach Digitalisierung der Bauakten) abgebaut und an

anderer Stelle weiter verwendet werden.

Bei Unterbringung der Bauakten in der Registratur (UG) — oder dem spd&teren
Umzug dorthin - wuUrde sich im Bauamt Platz fUr einen weiteren Arbeitsplatz

ergeben.
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3.7 Dachgeschoss Neubau + Altbau

Im Dachgeschoss Neubau sehen wir die Finanzverwaltung wie in der

bisherigen Planung dargestellt.

DarUber hinaus stehen in beiden Gebdudeteilen noch ausreichend

Reserveflachen im DG zur Verfugung.

3.8 Sonstige Anregungen

In den ersten Gesprdchen wurde Uber die Anzahl und Anordnung der
sanit@ren Einrichtungen gesprochen.
Momentan sind neben Umkleide und Duschrdumen im UG insgesamt 5

Toilettenanlagen eingeplant.

Unser Vorschlag dazu:
o Gdf. (teilweise) Verlegung der Toiletten aus dem EG ins UG -
dadurch Gewinnung eines Buroraums auf der ,wertvollen* Fldche im
EG beim BUrgerburo.
e Anordnung der Toiletten jeweils in den Zwischengeschossen im
Treppenhaus
e Prifung der erforderlichen Einrichtungen insgesamt

(ggf. Verzicht auf den Einbau im EG des alten Rathauses)
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4 ZIwischenergebnis / weitere Planungsschritte

Nach der Bestandsaufnahme und ersten Arbeitsgespréchen ergeben sich
eine Reihe von Vorschldgen und Empfehlungen
e zur weiteren Optimierung der Schriftfgutorganisation und

e zUr Ausgestaltung des Raumprogramms

In weiteren Planungsschritten soll das Raumprogramm fixiert und die

Genehmigungsplanung durch die Architekten vorbereitet werden.

Parallel dazu werden wir die Detailplanungen erarbeiten, zundchst fur die
Bereiche
e BUrgerbUro und Ordnungsverwaltung (Neubau EG)
(incl. der Aufnahme weiterer Entscheidungen zum BUrgerburo in die
Planung - wie z.B. Erweiterung des Aufgabenkatalogs etc.)

e Registratur und Archiv (Neubau UG)
Vielen Dank fUr die offene und freundliche Aufnahme in Nordheim, fUr die
konstruktiven Gesprache und Diskussionen und auch fUr die RUckmeldungen

nach den Erhebungen vor Ort.

Reutlingen, 28. August 2017 | Wolfgang Lumpp
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