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1 Allgemeines zur Organisationsuntersuchung

1.1 Auftrag

Im Vorfeld einer moglichen Eingliederung der Deutschen Dienststelle (WASt) fir die Be-
nachrichtigung der nachsten Angehdrigen von Gefallenen der ehemaligen deutschen
Wehrmacht (Deutsche Dienststelle (WASt)) in das Bundesarchiv hat das Bundesministe-
rium des Innern (BMI) mit Schreiben vom 3. Juni 2004 um Durchfiihrung einer umfas-
senden Organisationsberatung einschlie3lich Feststellung des erforderlichen Personal-
bedarfs (PBE) gebeten.

Der Auftrag umfasst die Erhebung der wahrgenommenen Aufgaben, die Abgrenzung der
vom BMI festgelegten Aufgaben, die Ermittlung des Personalbedarfes, Vorschlage zur
Geschéftsprozessoptimierung unter Aussparung informationstechnischer Optimierungen
und investiver MaBhahmen sowie die Sollbewertung der Arbeitsplatze nach Bundes-

Angestelltentarifvertrag (BAT) bzw. Tarifvertrag offentlicher Dienst (TV6D).

1.2 Untersuchungsbereich

Die Deutsche Dienststelle (WASt) nimmt aus zeitgeschichtlichen Griinden als Behorde
des Landes Berlin auf vertraglicher Basis Bundesaufgaben unter Erstattung aus dem

Bundeshaushalt in Héhe von etwa 19 Millionen Euro jahrlich wahr.

Die Deutsche Dienststelle (WASt) wurde 1939 als die nach Artikel 77 des Genfer
Abkommens Uber die Behandlung von Kriegsgefangenen vom 27. Juli 1929
vorgeschriebene nationale Auskunftsstelle eingerichtet. Sie stand unter dem
Oberkommando der Wehrmacht und trug die Bezeichnung ,Wehrmachtsauskunftsstelle

fur Kriegsverluste und Kriegsgefangene* (=Deutsche Dienststelle (WASt)).

Die urspringlichen Aufgaben haben sich durch eine umfangreiche Kriegsfolgenge-
setzgebung wesentlich erweitert. Durch die politische Wende in Osteuropa wurden
nunmehr viele weitere Quellen zuganglich (bspw. Offnung der russischen Archive), um
bisher unbekannte Soldatenschicksale klaren zu kénnen. Im Dezember 1990 hat die
Dienststelle ehemalige Wehrmachtsunterlagen ibernommen, die zuvor im Militéararchiv
Potsdam und im ehemaligen Staatsarchiv der DDR - AuR3enstelle Dornburg - gelagert

waren.

Raumlich ist die Deutsche Dienststelle (WASt) in angemieteten Rdumen auf einem fri-
heren Fabrikgel&nde in Berlin-Reinickendorf untergebracht.
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1.3 Projektteam

Die Organisationsuntersuchung wurde von einem Projektteam aus dem

Bundesverwaltungsamt (BVA) durchgefiihrt.

Projektleitung : Frau Dr. Schwiering (Referatsleiterin VIII 3)

Projektteam Personalbedarfsermittlung und Prozessopt imierung:
Frau Silke Heinicke (VIII 3),
Frau Sonja Kuschek (VIII 2),
Herr Enrico Lorenz (VIII 3),
Frau Margund Mdiller (VIII 2),
Frau Susanne Zerning (VIII 2),
Herr Sven Biesecke (Referat VIII 3 - bis Juli) und
Herr Franz Weprajetzky (Anwarter).
Projektteam Arbeitsplatzbewertung:
Frau Dana Israel (VIII 3),
Frau Sabine Kipper (VIII 3),

Herr Sven Matthies (VIII 3).

1.4 Untersuchungszeitraum

Die Untersuchung fand im Zeitraum vom 20. Marz 2006 bis zum 31. Dezember 2006

statt.
1.5 Vorgehensweise

1.5.1 Voruntersuchung

Im Zeitraum 28. Juni 2004 bis 30. Juli 2004 fand eine Voruntersuchung statt. In diesem

Zusammenhang standen eine Dokumentenanalyse, Interviews mit der Amtsleitung und
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den diversen Fachreferatsleitern bzw. dessen Vertretern und die Auswertung der ge-
sammelten Informationen im Vordergrund. Der Voruntersuchungsbericht wurde am
2. August 2004 an das BMI Ubermittelt. Aufgrund einer Priorisierungsentscheidung des
BMI wurde der Beginn der Organisationsuntersuchung anschlieRend zunachst zurtck-
gestellt.

1.5.2 Organisationsuntersuchung

Der Auftrag fir die Hauptuntersuchung im Vergleich zur Voruntersuchung wurde in fol-
genden Bereichen geandert:

» Keine Aussagen zur Geschaftsprozessoptimierung durch den Einsatz von Infor-
mationstechnik (IT) (Dokumentensysteme, Workflow) oder anderen investiven
MalRRnahmen

» daraus folgend keine Aussagen zu erforderlichen IT- oder anderen Investitionen;

» keine Bewertung von Synergieeffekten beim Ubergang der fachlichen Zustandig-
keit fur die Deutsche Dienststelle (WASt) vom BMI zum Bundesarchiv bzw. zum
Beauftragten fur Kultur und Medien (BKM);

* Betrachtung der gesamten Dienststelle, d. h. einschlie@lich der
Wahrnehmung von Verwaltungsaufgaben der Deutschen Dienststelle (WASt)

Am 22. Méarz 2006 wurden die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Deutschen
Dienststelle (WASt) im Rahmen von zwei Auftaktveranstaltungen {ber die
Organisationsuntersuchung informiert. Darlber hinaus wurde die Vorgehensweise in
einem Informationsbrief, der allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zugeleitet wurde,

dargestellt und erlautert.

Ab April 2006 wurden vor Ort ausfuhrliche Interviews zur Erhebung der Aufgaben mit

allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern aus dem Untersuchungsbereich gefihrt.

Zur Vorbereitung auf die Interviews wurde an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein
Fragebogen versandt. Dieser diente der Erhebung der Hauptaufgaben und
Rahmenbedingungen des Arbeitsplatzes sowie der Erfassung von
Verbesserungsvorschlagen in der taglichen Aufgabenerledigung.

In dem dann folgenden ersten Gesprach wurden im Rahmen von Workshops und
Einzelgesprachen mit den Beschaftigten die Angaben aus dem Fragebogen besprochen
und die Aufgaben im Detail erhoben. Das Ergebnis wurde in einer Aufgabengliederung
abgebildet und mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern abgestimmt.
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Fir die sich anschlie@ende Erhebung der Bearbeitungszeiten und -mengen wurden
unterschiedliche, auf die jeweiligen Arbeitsbereiche abgestimmte Methoden angewandt.
Diese reichen von der Durchfiihrung einer Selbstaufschreibung, der Zeitaufnahme bis
hin zum analytischen Schatzverfahren. Ausschlaggebend dafir, welche dieser Methode
zur Anwendung gekommen ist, war Art und Umfang der Aufgabe, die an den jeweiligen

Arbeitsplatzen wahrgenommen wurden.

Auf freiwilliger Basis wurde wahrend der Organisationsberatung allen Mitarbeitern und
Mitarbeiterinnen der Deutschen Dienststelle (WASt) die Gelegenheit gegeben, sich
bezuglich ihres Arbeitsplatzes, ihres Arbeitsumfelds oder der gesamten Dienststelle zu
Problemen und Verbesserungsvorschlagen zu auf3ern. Anonymitét ist zugesagt worden.
Eine strukturierte Auswertung dieser Hinweise und Verbesserungsvorschldge sowie der
durch das Projektteam selbst gewonnenen Erkenntnisse ist in das SOLL-Konzept

eingeflossen.

Auf der Grundlage der durch das Projektteam ,Personalbedarfsermittlung und
Prozessoptimierung” erhobenen Daten, des SOLL-Konzeptes sowie des ermittelten
SOLL-Personalbedarfs erfolgte dann die Beschreibung und Bewertung der SOLL-
Arbeitsplatze durch das Projekiteam ,Arbeitsplatzbewertung“. Die Bewertung der
Arbeitsplatze erfolgte gemaR 817 Abs.1 des Tarifvertrag zur Uberleitung (TVU-Bund)
nach den 88 22 und 23 BAT/BAT-O einschliel3lich der Vergitungsordnung (welche bis
zum In-Kraft-Treten der Eingruppierungsvorschriften des TV6D uber den 30. September
2005 hinaus fortgelten). Die entsprechende Entgeltgruppe des TVAD ist gesondert bei
Besetzung der Stelle ggf. unter Berticksichtigung der Uberleitungsvorschriften zu

ermitteln.

Entsprechend dem Projektauftrag soll der Bericht kurz gefasst werden. Eine
tabellarische Aufstellung von aufgabenbezogenem, tariflich bewertetem SOLL-
Personalbedarf ist ausreichend. In dem folgenden Kapitel werden daher der Aufbau und
die Ablaufe der Organisationseinheiten nur dann beschrieben, wenn das Projektteam fiir

diese Optimierungen empfiehlt.
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2 Kennzeichnung IST-Zustand

2.1

IST-Organigramm

Im Einzelnen besteht folgende Aufbauorganisation (vereinfacht):

Amtsleitung
Besucher —und
I ] Beratungsbtro
Abteilungsleitung | Amtsleitung / Abteilungsleitung Il
Referat |
r/
| Fortbildung
Referat I Referat Il Referat IV A Referat IV B Referat V
Bireofleer::JL EDV Erfassung und Kriegsgefangene und Grabernachweis und Grabernachweis und Marine und AntraRZLeer::l:Q itun. Erkeﬁﬁlfjenra;;/!rken
9 Auswertung Zentralkartei Osteuropa sonstige Gebiete Sonderaufgaben 9 9 9

Die detaillierte Darstellung der einzelnen Referate ist in der Anlage® beigefiigt.

2.2 |IST-PBE

2.2.1 Tabelle

Das Projektteam hat in der Deutschen Dienststelle (WASt) nachstehenden
Personalbedarf im IST festgestellt:
Laufbahn

einfacher mittlerer | gehobener | hoherer nicht
Bereich Dienst Dienst Dienst Dienst quantifizierbar
Amtsleitung 1,07
Abteilung | / Referat | 17,29 17,37 7,67 0,95
Aufgaben SenGesSozV 0,90 1,01 3,09
Abteilungsleiter Il 1,05
Referat Il 35,36 1,47
Referat IlI 23,77 3,39
Referat IV A 38,48 3,68
Referat IV B 30,18 3,00
Referat V 12,02 9,35
Referat VI 41,32 13,72
Referat VII 19,76 2,06
Personalratvorsitz 1,00
Frauenvertretung 0,50
Summe 17,29 220,16 45,85 3,07 3,09 289,46 |

! siehe hierzu Anlage 1: Organigramme (IST)
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Im  Vergleich zum Stellenplan (geman Haushaltsplan und geman
Geschéftsverteilungsplan®) ergeben sich damit im IST folgende Anderungen des

Personalbedarfes:

einfacher | mittlerer | gehobener | hherer nicht Summe

Dienst Dienst Dienst Dienst | guantifizierbar

IST-Stellenplan (gemaR HHplan) 21,82 295,00 29,00 4,00 - 349,82
IST-Stellenplan (gemaR GVPL) 21,57 260,41 25,31 4,00 - 311,29
IST-PBE 17,29 220,16 45,85 3,07 3,09 289,46
Differenz
IST-PBE /IST-Stelenplan gemagcvpy | 4% | H0® | A4 08 2188

Eine konkrete Ubersicht unterschieden nach den einzelnen Arbeitsgruppen ist der I1ST-
PBE (Band 2) beigeflgt.

2.2.2 Anmerkungen

Bei der Berechnung des Personalbedarfes im IST wird die Arbeitszeit einer
durchschnittlichen Arbeitskraft des Landes Berlin zu Grunde gelegt.® Zusétzlich zu den
Bearbeitungszeiten wird ein Aufschlag in Hohe von 5 % fur persotnliche Verteilzeiten
(VZ) addiert. Ferner wird ein sachlicher Verteilzeitzuschlag gewahrt, der sich aus den in
der IST-Erhebung erhobenen Zeiten fiir allgemeine Aufgaben® errechnet.

Fur die durch die Senatsverwaltung flr Gesundheit, Soziales und Verbraucherschutz
(SenGesSozV) wahrgenommenen Aufgaben wird insgesamt ein Stellenbedarf von funf
Stellen bei der Berechnung des IST beriicksichtigt®. Ein Teil dieses Stellenbedarfes
wurde durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, soweit dies méglich war, geschétzt®.
Die weiteren Aufgaben und der dazu gehdrige Personalbedarf von 3,09 Stellen werden
in dem Tabellenblatt tber die nicht quantifizierbaren Aufgaben der Senatsverwaltung
abgebildet. In diesem Personalbedarf sind auch infrastrukturelle Kosten enthalten, deren
Hohe von der Senatsverwaltung nicht beziffert werden konnte. Eine Unterscheidung
zwischen mittleren und gehobenen Dienst konnte bei der Berechnung mangels

aussagefahiger Daten ebenfalls nicht erfolgen.

Siehe Anlage 2: Stellenplan

Siehe Anlage 3: Arbeitszeitberechnungen (IST)

Siehe Anlage 4: Aufgabengliederungen (AGG) im IST

Dies entspricht der jahrlichen Erstattung an die Senatsverwaltung durch den Bund

Siehe IST-PBE, Tabellenblatt Senatsverwaltung fiir Soziales, Gesundheit und Verbraucherschutz, Personalangelegen-
heiten und Abrechnungsstelle (quantifizierbar)

o A~ W N
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Die ausfuhrliche Ermittlung des Personalbedarfs findet sich in Band 2 dieses
Abschlussberichtes (Kapitel ,IST-PBE").
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3 IST — Analyse / Empfehlungen

Insgesamt ist festzustellen, dass in der bisherigen Aufbau- und Ablauforganisation

die Umstrukturierung der Deutschen Dienststelle (WASt),

e die Leitungsspannen und Hierarchietiefen,

» die ablauforganisatorischen Regelungen (bspw. hinsichtlich Einheitlichkeit,

Befugnisse) und

« die IT-Unterstitzung von Aufgaben

Optimierungsfelder darstellen.

Umstrukturierung der Deutschen Dienststelle (WASt)

Der Aufgabenumfang der Deutschen Dienststelle (WASt) hat sich in den vergangenen
Jahren erheblich reduziert: Dementsprechend ist das zur Erledigung der Aufgaben
notwendige Personal wesentlich geringer geworden. Geblieben sind jedoch die Anzahl
der Referate in der Fachabteilung Il. Zwischen diesen Referaten wurden in der
Vergangenheit die Aufgaben untereinander verschoben, um einen angemessenen
Personalumfang in jedem Referat sicherzustellen. Die Verschiebung der Aufgaben
orientierte sich dabei jedoch weitgehend nicht an organisatorischen Gesichtspunkten.
Die Folge sind unklare Zustandigkeiten, Schaffen von unnétigen Schnittstellen und ein
erhohter Koordinationsaufwand.

Bei der Optimierung hat das Projektteam daher zunéchst den Zuschnitt der einzelnen
Referate nach fachlichem Zusammenhang neu definiert. Hierbei wurde auch darauf
geachtet, dass die einzelnen Referate personell nicht unangemessen grof3 werden
(angemessene Leitungsspanne). Ferner wurde darauf geachtet, dass es kinftig
mdglichst wenige Schnittstellen gibt, die Zustandigkeiten eindeutig werden und der

referatstibergreifende Koordinationsaufwand weitestgehend gering gehalten wird.

Dementsprechend wird die Abteilung Il kiinftig nur noch aus vier Referaten bestehen,
deren Zustandigkeit sich nunmehr ausschlie8lich anhand ihrer Aufgaben definiert.
Demnach werden Referat 1 und 2 der Abteilung Il fur die Verwaltung und Bereitstellung
samtlicher WASt-eigenen Unterlagen verantwortlich sein. Die Trennung dieser beiden

Referate ergibt sich aus den Einzelunterlagen (Personalakten, Karteien) und dem
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Bereich Nachlass einerseits sowie den Sammelunterlagen (Verzeichnisse, Listen)
andererseits. Die Referate 3 und 4 der Abteilung Il werden demgegenuber fiur die
Erteilung von Auskinften zusténdig sein. Das Referat 3 konzentriert sich hierbei auf die
Aufgaben im Zusammenhang mit Graberangelegenheiten (Karteiklarung, Umbettung,
Grabernachforschung, Grébergesetz und Sterbefallanzeigen). Das Referat 4
beantwortet samtliche Auskilnfte in Angelegenheiten der deutschen Wehrmacht.

Leitungsspannen- und Hierarchietiefen

Der Begriff Leitungsspanne (auch Kontrollspanne) bezeichnet die Anzahl der Stellen, die
einer Ubergeordneten Instanz direkt unterstellt sind’. Zwischen Leitungsspannen und
Hierarchietiefe besteht ein umgekehrt proportionaler Zusammenhang: Kkleine
Leitungsspanne - steile Hierarchie, groRe Leitungsspanne - flache Hierarchie. Die

Leitungsspanne hat also unmittelbar Einfluss auf die Aufbauorganisation einer Behérde.

Die Fachreferate II-VII der Deutschen Dienststelle (WASt) sind von einer sehr steilen
Hierarchie und damit kleinen Leitungsspannen gepragt. Nachteile dieser
Organisationsform sind viele Schnittstellen, Fuhrung durch Weisung und Kontrolle,
atomisierte Verantwortung, lange Entscheidungswege, lange Informationswege und

hohere Personalkosten aufgrund hoherer Anzahl von Fihrungskréften.

Die allgemeinen Verwaltungsaufgaben dagegen werden in nur einem Referat (I)
wahrgenommen, so dass grundsatzlich eine grof3e Leitungsspanne vorliegt. Im Laufe
der Zeit haben sich jedoch in diesem Referat informelle Hierarchien gebildet, so dass
auch hier faktisch eine steile Hierarchie mit kleinen Leitungsspannen und den o. g.
Nachteilen gegeben ist.

Das Projektteam prifte daher situativ pro Referat Einflussgréf3en wie die Komplexitat der
Aufgaben, den Delegationsgrad, die Neuartigkeit und das Veranderungspotential der
Aufgabe, die Qualifikation der unterstellten Beschaftigten und Entlastung der IT auf die
Leitungsspannen und nahm unter Heranziehung der Grundsatze der Gemeinsamen
Geschéftsordnung der Bundesministerien (GGO Bund) entsprechende Verénderungen

zur Optimierung der Aufbauorganisation vor.

! Vgl. Bokranz, Rainer / Kasten, Lars (2000): Organisations-Management in Dienstleistung und Verwaltung, 2. Auflage,
Gabler Verlag, Wiesbaden; S. 58
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Ablauforganisatorische Regelungen

Wahrend der Organisationsberatung in der Deutschen Dienststelle (WASt) wurden auch
die ablauforganisatorischen Regelungen nach Schwachstellen untersucht.

Insbesondere der Weg, den ein eingehender Antrag bis zur abschlieRenden Bearbeitung
gehen muss, ist in vielen Punkten optimierbar. Nach Eingang des Antrages wird
zunadchst im Referat Il der Abteilung Il in den verschiedenen Datenbanken nach
vorhandenen Unterlagen recherchiert. Danach geht der Antrag in das moglicherweise
zustandige Fachreferat. Sobald die Zustandigkeit geklart werden konnte, erfolgt die
Anforderung der Karte aus der Zentralkartei (ZK). Wenn diese dem zustandigen
Bearbeiter vorliegt, werden die weiteren Unterlagen angefordert, wobei dies in vielen
Fallen jeweils nacheinander geschieht. Diese Vorgehensweise ist ineffizient und fihrt zu

langeren Durchlaufzeiten.®

Ferner ist die Vorgehensweise bei der Bearbeitung in den Referaten an vielen Stellen
unterschiedlich geregelt. Wahrend bereits ein Teil der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
bspw. ihre Verfigungen selbst fertigen, greifen andere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
konsequent auf die Kanzleikrafte zurtick, obwohl ihnen eine komplette IT-Ausstattung fur
die Bearbeitung zur Verfiigung steht. Hierdurch wird eine weitere Schnittstelle bei der
Antragsbearbeitung geschaffen und die Bearbeitungszeit unndétig verlangert. Ferner sind
einige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dahingehend privilegiert, dass ihnen fur die
Zentralkartei ein Schlissel zur Verfigung steht, wahrend dies anderen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern nicht gewahrt wird. Die Folge hierbei ist, dass die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter des Ofteren fiir die Kolleginnen und Kollegen Karten aus der Zentralkartei
holen muss und der originaren Aufgabe nicht mehr nachgehen kann. Auch die
Befugnisse der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind unterschiedlich geregelt. Wahrend
einige ihre Verfigungen selbstverantwortlich Schlusszeichnen dirfen, missen
gleichwertige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihre Arbeitsergebnisse durch die
Vorgesetzte oder den Vorgesetzten abzeichnen lassen. Dies fuhrt zu Unklarheiten der

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Uber ihre tatsachlichen Befugnisse.

Das Projektteam hat daher bei seinen Empfehlungen darauf geachtet, die Bearbeitung
sowie die Befugnisse der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter referatsibergreifend
einheitlich zu gestalten. Ferner wird die Aufbauorganisation insofern optimiert, dass der
Weg, den ein Antrag kinftig in der Deutschen Dienststelle (WASt) gehen muss,

schneller erfolgen kann. Dies wird insofern erreicht, dass durch die Schaffung von

8 Vgl. Anlage 5: Darstellung des IST-Prozess: Bearbeitung von Externen Anfragen
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eindeutigen  Zustandigkeiten® der Antrag nicht wie bisher zur Klarung der
Zustandigkeiten in das Fachreferat gegeben werden muss und erst dann die
notwendigen Unterlagen herausgesucht werden konnen. Nunmehr kann mit der
Auswertung des Antrages im gleichen Schritt auch die Karte aus der ZK und sofern dies
aus dem Antrag hervorgeht auch andere bendtigte Unterlagen vorab herausgesucht

werden und dann geschlossen dem zusténdigen Fachreferat {ibersandt werden™.

IT-Unterstiitzung von Aufgaben

Laut Projektauftrag sind grundsatzlich IT-Probleme nicht Untersuchungsbestandteil,

jedoch mdchte das Projektteam auf eklatante Schwachstellen im IT-Bereich hinweisen.

Als erstes sind die Zugriffsrechte auf die Abfragestationen der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zu benennen. Fiur die Deutsche Dienststelle (WASt) gibt es nur 99
Zugriffsrechte auf die Abfragestationen, sobald sich 99 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
angemeldet haben, ist der Zugriff fir weitere Personen verwehrt. Dartber hinaus hat
jeder ein eigenes / anderes Passwort flr die Abfragestation. Dies ist dann
problematisch, wenn eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter vergisst, sich von einer
Abfragestation abzumelden, weil dann die jeweilige Station gesperrt ist. Somit ist eine
Anmeldung an dieser Abfragestation nicht realisierbar bevor sich nicht die angemeldete
Person wieder abmeldet. Besonders fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihren
Arbeitstag erst ab 8:30 Uhr beginnen, besteht erst wieder ab ca. 15:00 Uhr die
Moglichkeit des Zugriffs, wenn sich bereits die Erstangemeldeten wieder abgemeldet
haben.

Nicht jedem Beschaftigten steht ein PC zur Verfiigung. Die wenigen ausgestatteten PC-
Arbeitsplatze sind zum Teil veraltert, so dass es u. a. zu erhthten Rustzeiten (beim

Hochfahren des PC oder Systemabsturz einer DD Datei) kommt.

Ferner wird mit veralterten Datenbanken in der Deutschen Dienststelle (WASt)
gearbeitet. Hierdurch wird die Arbeit im ablauforganisatorischen Bereich erheblich
behindert (bspw. Erhdéhung der Durchlaufzeiten oder Doppelarbeiten). Wahrend der
Phase der Selbstaufschreibung kam es Dbeispielsweise zum Ausfall der
Hinweisdatenbank (Referat VII) und damit zum Stillstand des Posteinganges, welches

unweigerlich zur Erhéhung der Durchlaufzeiten von Vorgéangen flhrte.

o Vgl. hierzu Punkt 3.1.1 -Zuordnung von Aufgaben zu Aufgabentréagern-
10 Vgl. Anlage 6: Darstellung des SOLL-Prozess: Bearbeitung von Externen Anfragen
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3.1 Referatsubergreifende Optimierungsfelder

3.1.1 Zuordnung von Aufgaben zu Aufgabentragern

In der Deutschen Dienststelle (WAS) ist die Zuordnung von Aufgaben zu den jeweiligen
Aufgabentragern in einigen Bereichen nicht sachgerecht und oftmals nur im Hinblick auf

historische Gegebenheiten nachzuvollziehen.

Demnach sind die Aufgaben mit dem Wechsel des Arbeitsplatzinhabers ebenfalls in den
neuen Bereich gewechselt, ohne dass hierflr ein sachlicher Grund vorlag. Des Weiteren
erfolgt die Ubertragung von Aufgaben in ein Referat mitunter auf Grund der Befahigung,
die der Arbeitsplatzinhaber fir die Erledigung der Aufgabe hat und nicht durch eine
sachgerechte Ansiedlung in dem entsprechenden Referat (bspw. Organisation und
Durchfiihrung von IT-Fortbildungen im Referat VII der Fachabteilung Il). Dies fuhrt zu
unklaren Strukturen und Zustandigkeiten innerhalb der Deutschen Dienststelle (WASt).

In nahezu allen Referaten der Dienststelle (WASt) erfolgt die Bearbeitung von Anfragen
als auch die Verwaltung und das Bereitstellen von Unterlagen. Die Zustandigkeit des
jeweiligen Referates richtet sich nach dem Inhalt der Anfrage. Richtet sich eine Anfrage
bspw. ausschlief3lich auf eine Auskunft im Zusammenhang mit der Kriegsgefangenschatft
des Soldaten, liegt die Zustandigkeit im Referat Il der Abteilung II. Wird dartiber hinaus
eine Auskunft Giber die Zeit des Soldaten in der Marine beantragt, erfolgt die Bearbeitung
durch das Referat V der Abteilung Il. Sollte dann noch eine Frage bezlglich der Zeit
beim Heer oder Luftwaffe bestehen, liegt die Zustandigkeit beim Referat VI der Abteilung
II. Da oftmals nicht deutlich aus dem Antrag hervorgeht, welche Auskinfte tatséchlich
beantragt werden, kann auch die Zustandigkeit haufig nicht eindeutig geklart werden.
Ferner wird durch die Bearbeitung von Anfragen an den vielen verschiedenen

Arbeitsplatzen der referatsiibergreifende Koordinationsaufwand wesentlich erhéht.

Die bis zum heutigen Zeitpunkt in der Deutschen Dienststelle (WASt) existierende
Zustandigkeitsregelung hat ihren Ursprung bereits in der Nachkriegszeit. Zum damaligen
Zeitpunkt war der Anfrageumfang noch wesentlich gré3er und die Anfragen an sich
meist  speziell auf Dbestimmte Sachverhalte (bspw. Anfrage (ber die
Kriegsgefangenschaft) beschrankt. Daher machte es seinerzeit auch Sinn, die
Zustandigkeit auf die unterschiedlichen Referate aufzuteilen und die notwendigen
Unterlagen auch in den entsprechenden Referaten zu verwalten. Dies hat sich in den
vergangenen Jahren jedoch insofern gewandelt, dass sich die Anfragen wesentlich
reduziert haben, dafiir aber komplexer und themenubergreifender geworden sind.

Seite 17 von 86



VIIl 2 - 41 - WASt 10 / 2004 Stand: Dezember 2006
Organisationsuntersuchung bei der Deutschen Dienststelle (WASt)

Die Referate IV A und IV B wurden auf Grund des hohen Personalbestandes vor einigen
Jahren getrennt. Die Zustandigkeit des jeweiligen Referates wird seit dem durch
geographische Aspekte definiert. Demnach ist Referat IV A fiir den 6stlichen Bereich
und Referat IV B fir die Ubrigen Gebiete zustandig. Die Aufgaben in den beiden
Referaten sind demgegeniber nahezu identisch, jedoch mit unterschiedlichen
Schwerpunkten.”> Dariiber hinaus wird die gebietsbezogene Abgrenzung der
Zustandigkeiten nicht stringent eingehalten. Demnach ist bspw. das Referat IV B fir die
Vorbearbeitung von Funden der Nachsuchgruppen in Osteuropa zustandig, obwohl
diese Aufgabe nach der territorialen Abgrenzung in den Zustandigkeitsbereich des
Referates IV A fallen misste. Die dann folgende Umbettung erfolgt dann wiederum

durch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Referates IV A.

Die Erledigung der Aufgaben in 2zwei Referaten erfordert einen hohen
referatstibergreifenden Koordinationsaufwand. Zuséatzlich kommt es durch die territoriale
Aufteilung der Aufgaben, die dariiber hinaus nicht stringent durchgehalten wird, zu

unklaren Zustandigkeiten.

Empfehlungen:

e Die Zuordnung von Aufgaben zu bestimmten Aufgabentragern erfolgt kiinftig
ausschlieR3lich nach organisatorischen Gesichtspunkten. Demnach werden die so
genannten Querschnittsaufgaben ausschlielich in der Abteilung | und die Fach-
aufgaben der Deutschen Dienststelle (WASt) in der Abteilung Il wahrgenommen.

» Die Aufgaben in der Abteilung Il der Deutschen Dienststelle (WASt) sind ent-
sprechend der in Berichtsteil 3'® bereits erlauterten neuen Referatsstruktur zu
verlagern:

- Die Aufgaben im Zusammenhang mit der Verwaltung und Bereitstellung von
Einzel- und Sammelunterlagen sind kinftig ausschlieB3lich durch die Referate
II' 1 und Il 2 wahrzunehmen.

- Die Referate IV A und IV B werden zu einem gemeinsamen Referat Il 3 zu-
sammengefasst. Die Zustandigkeit innerhalb dieses Referates regelt sich an-
hand der Fachlichkeit der verschiedenen zu erledigenden Aufgaben. Eine
Aufteilung der Zustandigkeiten nach territorialen Gesichtspunkten entfallt da-
mit kinftig.

- Die Bearbeitung aller Anfragen in Angelegenheiten der deutschen Wehr-
macht erfolgt durch das neue Referat Il 4.

t Aufteilung der Gebiete in Nord, Std, Ost und West

12 Schwerpunkt des Referats IV A ist Karteiklarung und Umbettung, im Referat IV B die Gréabernachforschung und Aufga-
ben im Zusammenhang mit dem Grébergesetz
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3.1.2 Aufgaben, die nicht vom Aufgabenkatalog des B Ml erfasst sind

Folgende Aufgaben sind nach Auffassung von BMI -Arbeitsgruppe Z 5- keine Aufgaben
der Deutschen Dienststelle (WASt):

1. Aufsichten fir die Prifungen des Landesprifungsamtes fir Gesundheitsberufe
2. Wahlhelfer

zu 1. Aufsichten fir die Prifungen des Landesprifung samtes fur Gesundheitsbe-

rufe

Die Deutsche Dienststelle (WASt) ist organisatorisch der Senatsverwaltung fir
Gesundheit, Soziales und  Verbraucherschutz  (SenGesSozV)  unterstellt.
Dementsprechend wird sie auch bei den Aufsichten bei den Staatsexamen in der
Humanmedizin, der Pharmazie und der Psychotherapie involviert (zweimal jahrlich).
Ausgehend von der Anzahl der Aufsichten, die benétigt werden, wird bei der
Berechnung der auf die einzelnen Abteilungen und Dienststellen der Senatsverwaltung
entfallenden Kontingente der Anteil der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des jeweiligen
Bereichs an der Gesamtbeschaftigtenzahl zu Grunde gelegt. Die Deutsche Dienststelle
(WASt) musste daher bei den Prifungen im Méarz 2006 18,91 % der 379 Aufsichten (72
Aufsichten) stellen.

Nach Angabe der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen wird fur die Aufsicht in der Regel ein
Arbeitstag aufgewendet. Zusétzlich entsteht fir die Personalstelle der Deutschen
Dienststelle (WASt) und in den einzelnen Referaten Koordinationsaufwand, um die
Prifungsaufsicht gerecht unter den Beschéftigten aufzuteilen. Insgesamt besteht fir

diese Aufgabe laufbahnibergreifend ein Personalbedarf von 0,81 Stellen.

zu 2. Wahlhelfer

Fur die Wahlen zum Abgeordnetenhaus von Berlin und zu den Bezirksversammlungen,
die Europawahlen und die Wahlen zum Bundestag werden von der Deutschen
Dienststelle (WASt) Beschaftigte fur eine Tatigkeit in den Wahlvorstanden angefordert.
Fur die Wahlen zum Abgeordnetenhaus von Berlin und zu den Bezirksversammlungen
am 17. September 2006 mussten entsprechend der Anzahl der Beschéftigten 65
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen benannt werden. Die ganztdgig im Wahl- und
Abstimmungsvorstand  eingesetzten  Dienstkrafte  erhalten  einen  Arbeitstag
Dienstbefreiung. Auch hierfir entsteht fur die Personalstelle der Deutschen Dienststelle

13 Vgl. Punkt 3 Absatz: Umstrukturierung der Deutschen Dienststelle (WASt)
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(WASTY) und in den einzelnen Referaten Koordinationsaufwand, um zu gewahrleisten,
dass nicht immer dieselben Beschaftigten fir diese Aufgabe verpflichtet werden. Unter
Berlcksichtigung der Termine der o. a. Wahlen besteht fir diese Aufgabe ein
Personalbedarf von 0,23 Stellen jahrlich.

Empfehlung:

» Die Aufgaben ,Aufsichten fur die Prifungen des Landesprifungsamtes fir Ge-
sundheitsberufe” und ,Wahlhelfer* sind nicht in den Bestand des Bundes zu U-

bernehmen und entfallen zukinftig.

3.1.3 Systematik der Bezeichnung fur Organisationsei  nheiten / Leitzeichen

Die Bezeichnungen fur Organisationseinheiten und Leitzeichen in der Deutschen Dienst-
stelle (WASt) wurden bisher nach folgendem Schema vergeben:

* Amtsleitung (AL)
0 Abteilungsleitung 1 (BL)
= Referatsleitung der Abteilung | (BL)"
» Sachbearbeiter/in der Abteilung | (BL 1 - n)
0 Biulrosachbearbeiter/in der Abteilung | (BL 11- n)

0 Abteilungsleitung Il (AL 1)
= Referatsleiter/in der Abteilung Il
« Gruppenleiter/in, Bearbeitungsstellenleiter/in oder Sachge-
bietsleiter/in der Abteilung Il
0 Hauptsachbearbeiter/in der Abteilung Il
= Sachbearbeiter/in der Abteilung Il
» Burosachbearbeiter/in oder Bearbei-
ter/in der Abteilung Il

(0]

1% personalunion mit Abteilungsleitung |
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Diese Benennung entspricht nicht den organisatorischen Konventionen und fihrt zu
Intransparenzen beziglich der Zugehdrigkeit zu Organisationseinheiten und der Funkti-

onen.

Insbesondere in den Referaten Il bis VII der Abteilung Il weichen die Bezeichnungen fir
die verschiedenen Funktionen und die entsprechenden Stellenzeichen erheblich vonein-
ander ab. Demnach werden fir die gleichen Positionen in den verschiedenen Referaten
unterschiedliche Begrifflichkeiten verwendet, bspw. Gruppenleiter/in, Bearbeitungsstel-
lenleiter/in und Sachgebietsleiter/in fur dieselbe Funktion. Auch bei der Vergabe der
Stellenzeichen wird in den Fachreferaten sehr unterschiedlich vorgegangen. Wéhrend
das eine Referat konsequent die verschiedenen Bereiche durchnummeriert (bspw. V 11
- Referat V, Arbeitsgruppe 1, Sachbearbeiter 1) werden in anderen Bereichen teilweise
nicht nachvollziehbaren Abkurzungen und Ziffern verwendet (bspw. VII 6 A 1). Diese
uneinheitliche Vorgehensweise fihrt zur Verwirrung Uber die tatsachliche Funktion der

jeweiligen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Empfehlungen:

« Die Stellenzeichen sind nach folgendem Schema neu zu vergeben:
0 Leitung der Dienststelle (L)
= Abteilungsleitung | (AL | - n)
* Referatsleitung (RL I - n)
0 Sachbearbeiter/in (11 - n)
» Birosachbearbeiter/in (I 11 - n)

= Abteilungsleitung Il (AL II)
e Referatsleitung (RL Il - n)
0 Gruppenleiter/in (Il 1 - n)
= Sachbearbeiter/in (Il 11 - n)
e Blrosachbearbeiter/in (1l 111 - n)
0 Kartei- und Zuarbeiter/in (Il 1
Z-n)
o0 Kanzleikraft (Il 1 K - n)
0 Geschéaftzimmerkraft (11 1 G -

n)

» Die Bezeichnung der verschiedenen Funktionen hat vorstehenden Bezeichnun-

gen zu entsprechen und ist referatstibergreifend einheitlich zu gestalten.
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3.1.4 Statistik

Aus dem Bericht des Bundesrechnungshofs vom 02.09.2004'° geht hervor, dass die
statistische Erfassung der Bearbeitungsfélle innerhalb der Deutschen Dienststelle
(WASt) oftmals ungenau ist und nicht den tatsédchlichen Bearbeitungsfallen entspricht.
Hierdurch wird ein erhdhter Personalbedarf angemeldet als tatséchlich fir die Aufga-
benerledigung bendétigt wird. Diese Mangel hat die Deutsche Dienststelle (WASt) durch

die Uberarbeitung der statistischen Erhebung versucht zu beheben.

Wahrend der Organisationsuntersuchung ist das Projektteam dennoch auf Optimie-
rungspotenzial beim Fihren von Statistiken hinsichtlich Ausmaf3, Erhebung, Zusammen-
fuhrung, Auswertung und Qualitatskontrolle gestoRen. Derzeit werden allein durch das
Zusammenfihren und Bearbeiten der statistischen Daten Personalkapazitaten von 0,65
Stellen im mittleren Dienst und 0,52 Stellen im gehobenen Dienst gebunden. Hierbei ist
das Fuhren der Statistik durch jede einzelne Mitarbeiterin und jeden Mitarbeiter noch
nicht bertcksichtigt.

In der Statistik der Deutschen Dienststelle (WASt) werden umfangreiche Daten erhoben,
deren Notwendigkeit von dem Projektteam kritisch gesehen wird. Bspw. werden die
Posteingange zentral in der Poststelle und zusatzlich in jedem Referat statistisch erfasst.
Dariiber hinaus werden Daten erhoben, die jedoch nicht in die Gesamtstatistik'® einflie-
Ren. Die Notwendigkeit, diese Daten zu erheben, ist damit fraglich.

Ferner gibt es kein einheitliches Vorgehen in den Referaten beziiglich der Erhebung und
der Zusammenfihrung von statistischen Daten mit Auswirkungen auf die Bindung von

Kapazitaten und Datengiite:

» Jedes Referat hat fur die Erhebung von Bearbeitungsfallen teilweise unterschied-

liche Vordrucke entwickelt und auch die Zahlweise weicht untereinander ab.*’

« Innerhalb der Arbeitsgruppen werden teilweise gleiche Vorgange unterschiedlich

statistisch erfasst.'®

15 Vgl. Bericht des Rechnungshofs vom 02.09.2004 uber die Prifung der Erstattung an das Land Berlin fur die Deutsche
Dienststelle (WASt), Aktenzeichen: Il 2-2000-1239

Dienststellenstatistik Vordruck S10

Insbesondere bei den telefonischen Uberpriifungen wurde durch einige Mitarbeiter/innen bestétigt, dass sie nicht

genau wissen, welche Telefonate tatséchlich statistisch zu erfassen sind und somit nicht auszuschlieBen ist, dass
entweder zu viel oder zu wenig Vorgange aufgeschrieben werden.

Bspw. Referat VII, wenn bei Telefonaten zusatzliche Unterlagen (sog. ,Bander®) fiir weitere interne Uberpriifungen

16
17

18

herangezogen werden missen.
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Wahrend in einigen Bearbeitungsstellen jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter
die personliche Statistik selbst fuhrt, erfolgt die Erhebung in anderen Bereichen
zentral bspw. durch die Vorzimmerkraft. Dartiber hinaus wird in einem Referat
zusatzlich noch eine weitere Statistik gefuhrt, welche die Richtigkeit der erhobe-
nen Daten bestatigen soll.

Die referatsbezogenen Statistiken werden unterschiedlich zusammengefihrt. Im
negativsten Fall erfolgt eine Erfassung durch jede Mitarbeiterin und jeden Mitar-
beiter, dann eine Zusammenfiihrung durch eine Mitarbeiterin oder einen Mitarbei-
ter der Arbeitsgruppe und zuletzt noch eine Bearbeitung der Statistik durch die
Referatsleiterin bzw. den Referatsleiter oder deren bzw. dessen Vorzimmerkraft.

Dies fuhrt zu Doppelarbeiten und einen mdglichen Verlust von Daten.

Das Zusammenfihren der Gesamtstatistik flr die Deutsche Dienststelle (WASt)
erfolgt in elektronischer Form im Fachreferat VII, die Qualitatskontrolle (in Papier-
form) im Fachreferat VI. Diese Zuordnung ist nicht sachgerecht.

Empfehlungen:

Die Organisation und Koordination der Gesamtstatistik fir die Deutsche Dienst-
stelle (WASI) hat kiinftig zentral durch die Abteilung I -Referat 1- zu erfolgen.

Die notwendigen zu erhebenden Daten sind durch eine referats- und abteilungs-

Ubergreifende Arbeitsgruppe festzuschreiben.

Die Erhebung der Fallzahlen erfolgt durch jede Mitarbeiterin und jeden Mitarbei-
ter selbst. Hierfur ist durch das Referat 1 der Abteilung | ein einheitlicher Vor-
druck mit entsprechenden Erhebungshinweisen zu erstellen. Mit der flachende-
ckenden IT-Ausstattung aller Arbeitsplatze hat die Erfassung dann ausschlie3lich

elektronisch zu erfolgen.

Die Zusammenfassung der referatsbezogenen Daten in elektronischer Form so-
wie die Weiterleitung an das Referat 1 der Abteilung | Gbernimmt das Vorzimmer
des jeweiligen Referates. Dieser Arbeitsschritt entfallt mit der flachendeckenden
IT-Ausstattung.

Die Zusammenfuhrung, die Auswertung und die Qualitatskontrolle der Gesamt-
statistik erfolgt kiinftig zentral durch die Abteilung | -Gemeinsames Geschéfts-

zimmer-.
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3.1.5 Kanzlei

In den Fachreferaten der Abteilung Il werden derzeit noch in hohem Mal3e Kanzleikrafte
(9,59 Stellen im mittleren Dienst) mit Schreibtétigkeiten fir die verschiedenen Bearbei-
tungsstellen beschaftigt. Die Verfligungen der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen werden in
der Regel auf einem Vordruck handschriftlich vorgeschrieben und durch die Kanzleikraft
dann in Reinschrift gefertigt. Anderungen und Korrekturen in dem Schriftstiick werden
nach Durchsicht durch den Bearbeiter erneut an die Kanzlei gegeben. Die Schluss-
zeichnung erfolgt dann wieder durch die bearbeitende Mitarbeiterin oder den bearbei-
tenden Mitarbeiter. Diese Verfahrensweise ist in Zeiten voranschreitender IT-
Ausstattung umstandlich und ineffizient, jedoch auf Grund noch nicht flachendeckender

Ausstattung aller Arbeitsplatze mit einem PC derzeit noch unvermeidbar.
Empfehlungen:

» Das Erstellen der Reinschriften hat kinftig im Rahmen der ganzheitlichen Bear-
beitung vorrangig durch jede Bearbeiterinnen und Bearbeiter selbst zu erfolgen,
sofern ihm zum Zeitpunkt der Bearbeitung eine IT-Ausstattung zur Verfigung
steht.

» Die Schriftsticke sind kinftig in elektronischer Form mit Zugriffsmdglichkeiten
durch den jeweiligen Bearbeiter in einem Laufwerk zu speichern. Anderungen

und Korrekturen haben dann durch jeden Bearbeiter selbst zu erfolgen.

« Mit der flichendeckenden IT-Ausstattung aller Arbeitsplatze sind die Kanzleikraf-

te in die laufende Sachbearbeitung zu integrieren.

3.1.6 Registratur von Schriftstlicken

Neben der in der Abteilung | zentral angesiedelten Registratur werden von allen Fachre-
feraten der Abteilung Il ebenfalls Registraturtatigkeiten wahrgenommen und eigene Ab-
lagen gefuhrt (bspw. Alpha-Registratur, Halbjahresablage, dreimonatige Ablage). Erst
nach regelmafigen Abstanden von drei oder sechs Monaten werden die Vorgénge aus
den dezentralen Ablagen in die Zentralregistratur gegeben. Diese Vorgehensweise wird
mit dem evtl. Auftreten von weitergehendem Schriftwechsel bei den Vorgangen begrin-
det. Da in diesen (eher geringeren) Fallen die Moglichkeit besteht, Vorgange aus der
Registratur zurtickzufordern, und das Betreiben dezentraler Registraturen die regelmé-
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Bige Durchsicht dieser erfordert, wird aktuell ein hoherer Arbeitsaufwand als notwendig

verursacht.
Empfehlung:

« Die dezentralen Registraturen sind in die Zentralregistratur der Abteilung | Refe-
rat 3 -Registratur / Telefonzentrale- zu verlagern.

3.1.7 Dezentrale Zeiterfassung

Die Zeiterfassung erfolgt elektronisch bei Betreten und Verlassen des Geldndes der
Deutschen Dienststelle (WASt) mit einem persoénlichen Chip. Die Méglichkeit sich fir die
Pausen aus dem System auszubuchen, besteht fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
nur beim Verlassen des Gelandes. Sofern die Pause in der auf dem Gelande befindli-
chen Kantine verbracht wird, steht ihnen dort kein Aus- und Einbuchungsterminal zur
Verfiigung. In diesem Fall wird automatisch die gesetzlich zustehende Pausenzeit von
der Anwesenheitszeit abgezogen, unabhangig wie lange tatsachlich die Arbeit unterbro-

chen wurde.

Korrekturmeldungen werden dezentral auf Referatsebene erstellt.’® In den Referaten
nimmt jeweils eine Person entsprechende Eintragungen wie Abwesenheiten durch bspw.
Urlaub, Krankheit und Fortbildung fir ihren Zustandigkeitsbereich in dem Programm
~Siport* vor. Die Information Gber die Abwesenheiten wird an die Personalstelle weiter-
geleitet, welche die Daten wiederum in dem Personalverwaltungsprogramm ,IPV* ein-
tragt. Das Uberspielen der Informationen des einen Systems in das andere ist nicht

mdglich.

Durch dieses Verfahren ergeben sich Doppelarbeiten. Diese wiederholen sich gegebe-
nenfalls mehrmals, wenn sich bspw. eine Mitarbeiterin bzw. ein Mitarbeiter zunachst
krank meldet, dann ein Attest einreicht, dieses verlangert und sich anschlieRend wieder
gesund meldet. In allen Fallen missen von dem dezentralen Zeiterfasser Eintragungen
in ,Siport* und von der Personalstelle in ,IPV* vorgenommen und SenGesSozV als per-

sonalaktenfiihrende Stelle per Vordruck informiert werden.

19 § 5 Absatz 1 Satz 1 der Dienstzeitvereinbarung Uber die Flexibilisierung der Arbeitszeit (DV-Flex) zwischen der Se-
natsverwaltung fur Gesundheit, Soziales und Verbraucherschutz vertreten durch die Deutsche Dienststelle (WASt)
und dem Personalrat der Deutschen Dienststelle (WASt) vom 28.11.2000 / 03.01.2001 in der Fassung vom
12.05.2004 beinhaltet: ,Die Zeiterfassung jedes und jeder Beschéftigten erfolgt unter Nutzung eines elektronischen
Zeiterfassungsgerates und im Einzelfall durch manuell erstellte Korrekturmeldungen in den einzelnen Zeiterfassungs-
einheiten (Referaten).”
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In diesem Zusammenhang hat das Projektteam auch festgestellt, dass die Urlaubskarten
der Beschéftigten jedes Jahr dezentral von den Zeiterfassungsmitarbeitern und Zeiter-
fassungsmitarbeiterinnen manuell ausgeflillt werden. Dieses Vorgehen wird als nicht
zeitgemal erachtet.

Empfehlungen:

« Die Bearbeitung von Zeiterfassungsangelegenheiten ist zentral in der Abteilung |

im Referat Personalangelegenheiten anzusiedeln

« Beim Ubergang der fachlichen Zustandigkeit fiir die Deutsche Dienststelle
(WASt) vom BMI zum Bundesarchiv bzw. BKM ist darauf zu achten, dass das
Programm fir die Personalbetreuung kompatibel mit dem Programm fir die e-

lektronische Zeiterfassung (bspw. FAZIT) ist.

« Im Rahmen eines Verwaltungs-Service-Center besteht die Mdglichkeit die Auf-
gaben der Zeiterfassung kiinftig an das BVA zu ubertragen. Die Ubernahme der
Aufgaben der Zeiterfassung kann sowohl gemeinsam mit den weiteren Quer-
schnittsaufgaben (Personalbetreuung etc.) als auch als einzelnes Modul erfol-

gen.”®

* Neben der Erfassung der Anwesenheitszeiten sollten zusatzlich die Pausenzei-
ten elektronisch festgehalten werden. Hierfir ist den Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern der Deutschen Dienststelle (WASt) im Bereich der Kantine ein Buchungs-

terminal zum Ein- und Ausbuchen zur Verfigung zu stellen.

3.1.8 Vertretungsregelung

Die Vertretung innerhalb der Abteilungen und Referate der Deutschen Dienststelle
(WASYU) ist in weiten Teilen nicht eindeutig, nur informell oder auch gar nicht geregelt,
wodurch eine zlgige Aufgabenwahrnehmung erschwert wird. Wenn Vereinbarungen
formell oder informell getroffen wurden, sind innerhalb der verschiedenen Bearbeitungs-
stellen weitestgehend horizontale Vertretungsregelungen und bei den Fihrungskréaften

sowohl eine vertikale als auch horizontale Vertretungsvereinbarung anzutreffen.

Empfehlung:

* Fur jeden Arbeitsplatz ist ein konkreter Vertreter zu benennen ist. Inwiefern eine
horizontale oder vertikale Vertretungsregelung getroffen wird, hangt von der je-

20 Vgl. Berichtsteil 3.2.1.1 Anzahl der Referate in der Abteilung | und deren Aufgaben (Erlauterungen zum VSC)
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weiligen Kompetenz und Fachkenntnis ab. Die Vertretungsregelungen sind
schriftlich zu fixieren und allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zuganglich zu

machen.

3.1.9 Servicezeiten - Prasenzpflicht der Arbeitsbereiche

In der Deutschen Dienststelle (WASt) werden den Beschéftigten Moglichkeiten der indi-
viduellen Arbeitszeitgestaltung (DV-Flex)** angeboten, in der Erwartung, dass die Rege-
lung in der Praxis zu einem ausgewogenen Interessenausgleich zwischen dienstlichen
und persdnlichen Belangen fihren wird. Dies setzt voraus, dass die Beschéftigten im
Bewusstsein der Aufgabenbezogenheit in verantwortungsvoller Weise in Absprache mit
den Kollegen der jeweiligen Arbeitsgruppe und den jeweiligen Vorgesetzten davon
Gebrauch machen. Die friihere Kernzeit wurde durch eine Funktionszeit ersetzt, die al-
len dienstlichen Erfordernissen in allen Bereichen gerecht werden soll. Die Funktionszeit
ist fir den allgemeinen Verwaltungsbereich der deutschen Dienststelle (WASt) von
10:00 bis 14:00 Uhr festgelegt. In diesem Zeitraum muissen Ansprechpartner pro Ar-
beitsbereich nach Absprache zur Verfiigung stehen.?” Fiir die nachstehenden Bereiche

wurden folgende abweichenden Funktionszeiten festgelegt:

Montag bis :
Mittwoch Donnerstag Freitag
Post- und Vertei- i ) . )
lungsstelle 7:00 - 10:00 Uhr, 12:30 - 14:00 Uhr
Telefonzentrale 8:00 - 16:00 Uhr
Informations- und
Kommunikations- 9:00 - 14:00 Uhr
technik
Besucher-und Be- | .00 _14.00 Uhr | 10:00- 18:00 Uhr | 9:00 - 13:00 Uhr
ratungsbiro
Hausverwaltung 6:00 - 11:00 Uhr

Dem Projektteam erscheinen diese Anwesenheitszeiten zu kurz. Insbesondere die Be-
schaftigten, die spatere Arbeitszeiten bevorzugen, treffen in den Nachmittagsstunden

haufig keine Ansprechpartnerin und keinen Ansprechpartner mehr an. Dies kann zu lan-

2L Jwischen der Senatsverwaltung fur Gesundheit, Soziales und Verbraucherschutz vertreten durch die Deutsche

Dienststelle (WASt) und dem Personalrat der Deutschen Dienststelle (WASt) vom 28.11.2000 / 03.01.2001, Fassung

vom 12.05.04.

22 \igl.§31, Il , Vorwort DV-Flex
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geren Durchlaufzeiten fihren, da der Vorgang auf Grund dessen zunéchst zuriickgestellt

werden muss.

Im Rahmen der Uberfiihrung der Deutschen Dienststelle (WASt) zum Bundesarchiv,
wird auch die Arbeitszeit der Angestellten von einer 37-Stunden / Woche auf eine 39-
Stunden / Woche angehoben, so dass die Beschaftigten langere Anwesenheitszeiten
haben werden. Das Problem der nicht bedarfsgerechten Funktionszeiten wird damit

noch verstarkt.
Empfehlung:

« Die Funktionszeiten (Servicezeiten) der Arbeitsbereiche sind bedarfsgerecht
auszuweiten. Hierfur sind die in der Dienstzeitvereinbarung des Bundesarchi-
ves?® festgelegten Servicezeiten auch bei der Deutschen Dienststelle (WASt)

einzufuhren.

3.1.10 IT-Bereichskoordination

Jedes Referat weist dezentral einen IT-Bereichkoordinatoren auf. Diese Person dient als
erster Ansprechpartner, wenn informationstechnische Probleme jeglicher Art (Software,
Hardware oder auch Handhabungsprobleme der Anwender) auftreten. Kann eine
Schwierigkeit von dem IT-Bereichskoordinator nicht gelést werden, so wird das IT-

Referat informiert.

Bei den IT-Bereichskoordinatoren handelt es sich nicht um geschultes IT-Fachpersonal,
sondern um Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die sich im Laufe der Jahre ihre PC-
Kenntnisse selbst bzw. durch Schulungen und Fortbildungen angeeignet haben.

Fur diese Aufgabe werden zum einen unndtige Personalressourcen in den Fachrefera-
ten gebunden, die ihre eigentliche Arbeit unterbrechen missen und zum anderen be-
steht ein erhdhter Koordinationsaufwand fir die hilfebedurftigen Mitarbeiter und Mitarbei-
terinnen. Dariber hinaus sind zusatzliche Besprechungen uber evtl. informationstechni-

sche Neuheiten der IT-Bereichskoordinatoren mit dem IT-Referat erforderlich.
Empfehlungen:

« Die Aufgabe des Bereichskoordinators ist vom entsprechenden Fachpersonal

wahrzunehmen.

« Die Aufgabenanteile sind somit zentral an das IT-Referat zu verlagern.
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3.1.11 Umgang mit unbearbeiteten Vorgangen

Die Deutsche Dienststelle (WASt) ist zurzeit mit der sukzessiven Aufarbeitung von Un-
terlagen und Bearbeitung von Vorgangen beschaftigt, um Auskiinfte fir Dritte zu ertei-
len. Aufgrund des Volumens ist davon auszugehen, dass die Aufarbeitung von Unterla-
gen und Abarbeitung der gesamten Vorgdnge noch einige Zeit in Anspruch nehmen
wird. Dies wirkt sich auf die Warte- und Bearbeitungszeiten von Auskinften aus. Es
konnte keine Aussage dazu getroffen werden, ob die fur die Auftraggeber akzeptabel
sind. Da es weder Vorgaben zu Bearbeitungs- und Wartezeiten gibt, noch festgelegt
wurde, zu welchem Zeitpunkt die offenen Félle abgeschlossen sein missen, kann das
Projektteam hier keine Rickstande im klassischen Sinne erkennen. Die aktuellen Kapa-

zitaten®* wurden entsprechend fortgeschrieben.

Beispiele:

Im Bereich der Karteiklarung besteht seit 1994 die Abklarung der Karteiklarung mit dem
Volksbund deutsche Kriegsgraberfursorge e. V. (VDK). Es liegen ca. 2,2 Millionen
UdSSR-Meldungen vor, wovon bereits etwa 1,2 Millionen bearbeitet und dem VDK per
Datentransfer Ubermittelt worden sind. Zuséatzlich treffen direkt in der Deutschen Dienst-
stelle (WASt) ca. 60.000 Meldungen ein. Das Referat IV A arbeitet nach Vorgaben des
VDK. Dieser erstellt eine halbjéhrliche Prioritatenliste, welche Friedhdfe zu bearbeiten
sind. Wenn dann noch Zeit verbleibt, werden die zusatzlich eintreffenden Meldungen
bearbeitet.

Ferner wurde das Projektteam auf Arbeitsriickstande in der Bearbeitung im Rahmen des
Grabergesetzes hingewiesen. Es ist dem Untersuchungsbereich, jedoch nicht moglich
gewesen, die Bestande zu beziffern. Es konnte nur festgestellt werden, dass seit Anfang
der 90er Jahre die Arbeitsbelastung, insbesondere durch die Bearbeitung der neuen

Bundeslander, enorm gestiegen ist.

Empfehlung:

» Sollte es seitens der Auftraggeber und des BKM gewiinscht sein, die Warte- und
Bearbeitungs- und Abarbeitungszeiten zu verkirzen, misste der Personalbedarf

an die zu erstellenden Vorgaben angepasst werden.

23

Siehe Anlage 7: Dienstvereinbarung zur Arbeitszeitflexibilisierung im Bundesarchiv vom 9. Mai 2006
24

Das IST der Jahresarbeitszeitminuten dieser Aufgabe wurde im SOLL fortgeschrieben.
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3.2 Referatsbezogene Optimierungsfelder

3.2.1 Referat | der Abteilung |
3.2.1.1 Anzahl der Referate in der Abteilung lund d  eren Aufgaben

In der Abteilung | werden allgemeine Verwaltungsaufgaben wahrgenommen, wie Haus-
halt, Organisation, Personal, Informationstechnik, sofern sie nicht an die Berliner Se-
natsverwaltung fur Gesundheit, Soziales und Verbraucherschutz ausgelagert sind. Diese
nimmt aktuell mehrere Querschnittsaufgaben wie zum Beispiel die Personalaktenfiih-
rung, die Titelverwaltung der Hauptgruppe 4 und die juristische Vertretung fir die Deut-
sche Dienststelle (WASt)* wahr.

Die Aufgaben der Abteilung | werden aufgrund dieser Auslagerung von Aufgaben an die
Senatsverwaltung bisher lediglich in einem Referat wahrgenommen. Zudem nimmt der
Abteilungsleiter | in Personalunion die Funktion des Referatsleiters = Biroleiters (BL)
wahr. Die Berlinspezifische Funktion eines Biroleiters ist in der aktuellen Gemeinsamen

Geschéftsordnung der Berliner Verwaltung (GGO Berlin) nicht mehr vorgesehen?®.

Einige Bereiche dieses Referates sind dartiber hinaus nicht deutlich voneinander abge-

grenzt:

Dem Bereich 1 ,Haushalts- und Grundstiicksangelegenheiten®, ist der BL 1 vorgestellt.
Diesem sind die Wirtschaftsstelle und die Hausverwaltung zugeordnet. Der BL 1 ist zu-
satzlich fir den Bereich 4 ,DV-Organisation“ zustandig, obwohl es einen Leiter der DV-

Organisation gibt.

Vergaben und Ausschreibungen, welche in den Zustandigkeitsbereich des Bereiches 3
~Poststelle, Materialverwaltung / -bestellung” fallen, werden abschlieRend vom BL 1 be-

arbeitet.

Damit weicht die Aufbauorganisation der Abteilung | insgesamt von den organisatori-
schen Grundséatzen zur Bildung von Abteilungen und Referaten ab. Nach der GGO Bund

25 Vgl. Anlage 8: Aufgabenkatalog SenGesSozV

Die gemeinsame Geschéftsordnung der Berliner Verwaltung (GGO Berlin) von 2001 enthielt die Regelung. ,Die Auf-
gabe der Dienstkrafte mit Buroleitungsaufgaben ist die Unterstitzung des Behordenleiters bei der Erfiillung seiner
Verwaltungsaufgaben zur Aufrechterhaltung und Fortentwicklung des Dienstbetriebes (Information-, Personal,- Orga-
nisations-, Haushaltsangelegenheiten).“ In der neuen GGO Berlin ist der § 19 Dienstkrafte mit Buroleitungsaufgaben
entfallen

Seite 30 von 86



VIIl 2 - 41 - WASt 10 / 2004 Stand: Dezember 2006
Organisationsuntersuchung bei der Deutschen Dienststelle (WASt)

umfasst eine Abteilung in der Regel mindestens flinf Referate, denen jeweils ein in sich

geschlossener Aufgabenbereich zu tbertragen ist.

Zusétzlich stellte das Projektteam bei fast allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ein

Bedurfnis nach regelméaiigen Referatsbesprechungen fest, um zeitnaher und zielgerich-

teter informiert zu werden.

Empfehlungen:

Die Abteilung | ist wie folgt neu zu organisieren:

Samtliche bisher von der Senatsverwaltung wahrgenommen Aufgaben werden
im Rahmen der Ubernahme der Deutschen Dienststelle (WASt) vom Landes- in
den Bundesbereich an die Deutsche Dienststelle (WASt) Ubertragen. Diese wer-
den in der Abteilung | wahrgenommen. Hieraus ergibt sich alleine durch den
Wechsel zum Tarifvertrag der offentlichen Verwaltung des Bundes abhangig von

der jeweiligen Laufbahn eine Einsparung zwischen 12-18 %2’
Die Abteilung | wird in die drei Referate:
0 Haushalt, Informationstechnik, Ubersetzungen
0 Personalangelegenheiten und Organisation,
o Innerer Dienst, Beschaffungswesen und Bibliothek unterteilt.

Damit weicht die Anzahl der Referate in der Abteilung | zwar von der geforderten
MindestgroRe ab. Dies ist jedoch unter dem Aspekt einer schlanken Verwal-
tungsstruktur bei Querschnittsaufgaben hinnehmbar.

Im Referat Haushalt, Informationstechnik und Ubersetzung werden die Aufgaben:
Aufstellung des Haushalts, Bewirtschaftung der Mittel, Rechnungslegung und
Bearbeitung der Rechnungen, Verwaltungsgebiihren und Mahnungen® sowie
Systemadministration und Ubersetzungen wahrgenommen. Die Leitung dieses
Referates nimmt gleichzeitig die Koordination bei der Eingliederung in das Bun-
desarchiv wahr. Der Personalbedarf fur die einzelnen Tatigkeiten rechtfertigt kei-
ne einzelnen Referate, so dass eine Zusammenfassung an dieser Stelle vorge-

zogen wird.

27

bspw. einfacher Dienst: Jahresarbeitsminuten (JAM) Berlin (JAM-Berlin): 80.653 / JAM-Bund: 90.460 (12 %), héherer

Dienst: JAM-Berlin: 86.482 / JAM-Bund: 102.403 (18 %).
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* Im Referat Personalangelegenheiten und Organisation werden folgende Aufga-
ben ausgeubt:

- Personalplanung und -deckung (Bewirtschaftung des Stellenplans)

- Personalbetreuung

- Betreuung in sonstigen Fallen (Urlaub, Jubilden, Krankeniberwachung)

- Fuhrung der Personalregistratur

- Personalentwicklung (inkl. Fortbildung)

- Finanzielle Betreuung beziiglich des Entgelts und sonstigen Vergltungen
(Zuschussen etc.)

- Bereitstellung von Personalinformationen (Tabellen und Statistiken)

- Zusammenarbeit mit den Gremien

- Stellenbewirtschaftung

- Organisation und neue Steuerungsmodelle

« Im Referat Innerer Dienst, Beschaffungswesen und Bibliothek werden die Téatig-
keiten des Postein- und ausgangs, der Registratur und Telefonzentrale, der Ma-
terial- und Geréateverwaltung und Zentralen Beschaffungsstelle sowie der Lie-
genschafts- und Bauangelegenheiten, Gebdudemanagement (Betriebstechnik,
Hausarbeiter, Reinigungsdienst), Arbeitssicherheit und Bibliothek angesiedelt.

« Die Aufgaben des Biiroleiters werden zukinftig auf die Referatsleiter Ubertragen.

« Dem Bedurfnis nach regelméaRigen Referatsbesprechungen sollte nachgekom-
men werden, um den Informationsfluss zu verbessern. Das Projektteam emp-

fiehlt, monatlich einen Jour fixe abzuhalten.

e Empfehlungen zur IT-Unterstlitzung wurden vom Projektauftrag ausgenommen.
An dieser Stelle sei nur darauf hingewiesen, dass analog zu der Zeiterfassung,
die Personalbetreuung und die Verwaltung der Haushaltsmittel mit Berliner Soft-
ware (IPV / Siport / Profiscal) wahrgenommen werden. Bei Uberfiihrung muss
daher die entsprechende Software des Bundes (bspw. EPOS, MACH 1) ange-
schafft werden.

e Der BKM hat in seinem Schreiben vom 18. August 2006 das BVA informiert,
dass die Abrechnung etlicher Verwaltungsaufgaben wie bspw. Reisekosten, Be-
soldung und Vergutung sowie Beihilfe fir das Bundesarchiv vom BVA wahrge-

nommen wird.

28 Aufgabe wird derzeit in der Poststelle wahrgenommen
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Vor einer entsprechenden Umsetzung der o. g. Vorschlage sollte daher gepruft
werden, ob und welche entsprechenden Aufgaben der Deutschen Dienststelle
(WASt) auch vom BVA wahrgenommen werden kénnen bzw. ob sich fir einen
Teil der Aufgaben eine Biindelung beim Bundesarchiv anbietet. In diesem Fall
ware das SOLL-Organigramm der Abteilung | und die erstellten Tatigkeitsdarstel-
lungen (TD) der betroffenen Arbeitsplatze (die Tatigkeiten sind in den TDen mit

dem Hinweiszeichen ,[1 markiert) anzupassen.

Das Verwaltungs-Service-Center (VSC) des Bundesverwaltungsamtes bietet sei-
nen Kunden grundsatzlich alle Zentralabteilungsaufgaben, soweit sie Unterstit-
zungs- und nicht Entscheidungscharakter haben - insbesondere in den Berei-
chen Personal, Finanzen, Controlling, Kosten- und Leistungsrechnung und Justi-

tiariat - gebtindelt oder auch modular zur Dienstleistung an.

Durch die erfolgte Optimierung von Prozessen im VSC und die Nutzung von
Spezialisierungs- und GroRRenvorteilen kdénnten die zurzeit durch SenGesSozV
erbrachten Dienstleistungen® durch das VSC mit einem Stellenansatz von 1,80
Stellen im gehobenen und 0,95 Stellen im mittleren Dienst erbracht werden. In
diesem Zusammenhang wird angeregt, das VSC des BVA zu beauftragen, eine
Effizienzberechnung zu einer moglichen Ubernahme aller administrativen Aufga-

ben der Deutschen Dienstelle (WASt) zu erstellen.

3.2.1.2 Organisatorische Anbindung der Zentralregis tratur und Aufgaben der

Leitung der Registratur

Die Zentralregistratur ist organisatorisch dem Referat | angegliedert, fachlich jedoch als

Stabsstelle dem Abteilungsleiter Il (zustandig fur die Fachreferate 1I-VIl) unterstellt.

Da es sich bei der Zentralregistratur um eine Querschnittsaufgabe handelt, die die Deut-
sche Dienststelle (WASt) in ihrer Aufgabenerledigung unterstitzt, wird sowohl das fach-
liche Unterstellungsverhaltnis als auch die Wahrnehmung durch eine Stabsstelle® als
nicht sachgerecht erachtet. Ferner sind der Aufgabenzuschnitt der Leitung Registratur
und die raumliche und personelle Wahrnehmung der Leitungsaufgaben verbesserungs-

wrdig.

29

Vgl. Anlage 8: Aufgabenkatalog SenGesSozV
30

Das Verwaltungslexikon definiert die Stabstelle als eine Leitungshilfsstelle, d. h. ein Dienstposten mit der Aufgabe der
Unterstitzung einer Instanz bei der Wahrnehmung ihrer Fiihrungsaufgaben, ohne eigene Ausfuhrungsaufgaben
aber auch ohne Weisungsbefugnis gegenuiber den der Instanz nachgeordneten Stellen (der so genannte Linie).
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Die Leitung der Registratur nimmt zusétzliche Aufgaben wahr, wie
» die Fortbildung,

« die Bearbeitung der Aufgaben des Postzirkels (unter anderem die Beschriftung

der Postfacher),
« die Pflege des Telefonbuchs,

« die Organisation der Grippeschutzimpfung und die Terminabsprachen mit dem

Betriebsarzt,
« die Betreuung der Besuchergruppen fiir den Abteilungsleiter 1l und
* Vorzimmertatigkeiten fiir den Abteilungsleiter I1.

Da die Leitung der Registratur ihr Biro nicht in den Raumlichkeiten der Registratur, son-
dern neben dem Biro des Abteilungsleiters Il besitzt, fallen zum einen unnétige Wege-
zeiten an und zum anderen werden zuséatzlich operative Leitungsaufgaben fir die Re-

gistratur ,vor Ort* von einer Mitarbeiterin der Registratur wahrgenommen.

Empfehlungen:

« Die Zentralregistratur wird in der Abteilung | im Bereich Innerer Dienst fachlich

und organisatorisch angegliedert. Die Stabstelle entfallt.

« Die Leitungsaufgaben der Registratur werden komplett von der Mitarbeiterin der

Registratur ,vor Ort* ibernommen.

« Die Aufgaben der Fortbildung werden in der Abteilung | dem Bereich Personal-

angelegenheiten Ubertragen.

» Die Tatigkeiten im Rahmen des Postzirkels werden von den Beschéftigten der

Poststelle Gtbernommen.

» Das Telefonbuch wird zukiinftig von der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter der
Telefonzentrale gepflegt.

« Die Organisation der Grippeschutzimpfung und die Terminabsprachen mit dem

Betriebsarzt werden im Bereich Personalangelegenheiten wahrgenommen.
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* Fdur die Leitung der Deutschen Dienststelle (WASt) und die Abteilungsleitungen |
und Il wird die Stelle eines gemeinsamen Geschaftszimmers eingerichtet. Diese
ist neben Vorzimmertatigkeiten auch fir die Besucherbetreuung / Offentlichkeits-
arbeit zustandig®* und sollte der englischen und russischen Sprache méchtig

sein.

3.2.1.3 Vorzimmertatigkeiten der Sachbearbeiterin Ha  ushaltsangelegenheiten

Von der Sachbearbeiterin Haushaltsangelegenheiten werden Vorzimmertatigkeiten (ca.
0,18 Stelle im gehobenen Dienst) fiur den Leiter der Deutschen Dienststelle (WASt)
wahrgenommen. Dies ergibt sich unter anderem durch die raumliche Aufteilung, da sich
ihr Buro als Durchgangszimmer zwischen den Raumlichkeiten des Leiters und des Ab-

teilungsleiters | befindet.

Die Wahrnehmung von Vorzimmertatigkeiten durch eine Sachbearbeiterin entspricht

keiner laufbahngerechten Aufgabenzuweisung.
Empfehlung:

» Die Vorzimmertétigkeiten werden im gemeinsamen Geschaftszimmer der Amts-

leitung und Abteilungsleitungen | und Il wahrgenommen®.

3.2.1.4 Besuchergruppenbetreuung

Die Besuchergruppenbetreuung wird derzeit von dem Abteilungsleiter 1l und der Leiterin
der Registratur sowie dem Referat V 2 (Sonderfragen) wahrgenommen. Es besteht kei-
ne einheitliche Ubersicht tiber die Anzahl der insgesamt pro Jahr stattfindenden Fiihrun-

gen.
Empfehlung:

« Die Koordination der Besuchergruppen wird im gemeinsamen Geschaftszimmer

der Amtsleitung und Abteilungsleitungen | und Il gebiindelt®.

31
32
33

Vgl. hierzu Punkt 3.2.1.4 Besuchergruppenbetreuung
Vgl. hierzu die Empfehlung bei Punkt 3.2.1.2 Vorzimmertéatigkeiten der Sachbearbeiterin Haushaltsangelegenheiten
Vgl. hierzu die Empfehlung bei Punkt 3.2.1.2 Vorzimmertéatigkeiten der Sachbearbeiterin Haushaltsangelegenheiten
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3.2.1.5 FuUhrungsprozesse im Inneren Dienst

Zurzeit sind die dem Inneren Dienst zuzuordnenden Aufgaben nicht in einer Organisati-
onseinheit gebilindelt. Stattdessen ist der Bereich ,Hausverwaltung“ (Pfortner, Reini-
gungsdienst, Hausarbeiter) organisatorisch von der ,Poststelle / Materialverwaltung und
-bestellung” getrennt. Der Elektriker und Schlosser sind fachlich autark und nur dem BL
1 dienstlich unterstellt.

In seiner Mitteilung Uber die Querschnittsprifung zum Thema ,Organisation des Inneren
Dienstes bei institutionell vom Bund geforderten Einrichtungen und Zuwendungsemp-
fangern“ vom 1. April 2004 empfiehlt der Bundesrechnungshof die Bindelung aller klas-
sischen Ausfiihrungs- und Unterstitzungsprozesse des Inneren Dienstes in einer Orga-
nisationseinheit. Eine Konzentration hat, wie auch in der Hausverwaltung der Deutschen
Dienststelle (WASt) bereits vollzogen, den Vorteil, dass die Beschaftigten ggf. in einem
Pool eingesetzt und somit mit verschiedenen Aufgaben ausgelastet werden kdnnen.
Soweit die Prozesse des Inneren Dienstes auf mehrere Bereiche verteilt sind, wird der
bereichsiibergreifende Einsatz des Personals erschwert oder findet wegen unterschied-

lichen Fihrungszusténdigkeiten nicht statt.
Empfehlungen:

« Die klassischen Ausfiihrungs- und Unterstitzungstétigkeiten (Registratur und Te-
lefonzentrale, und Hausarbeiter, Poststelle, Zentrale Vergabestelle, Schlosser
und Elektriker des Inneren Dienstes sind in einem Referat zu biindeln und einem

Leiter zu unterstellen.

« Die Haus- und Hofarbeiter werden im Sachgebiet Gebaudemanagement ange-
siedelt und einem Leiter, dessen Arbeitsprofil einen handwerklich-technischen

Zuschnitt (Haustechniker) besitzt, unterstellt.

3.2.1.6 Spezialisierte Beschaftigte im Inneren Diens  t

Die Deutsche Dienststelle (WASt) beschaftigt einen Schlosser und einen Elektriker. Im
Rahmen der IST-Personalbedarfsermittlung konnte die Notwendigkeit fir einen Schlos-
ser nicht nachvollzogen werden. Speziell im Erhebungszeitraum war er primér mit dem
Abmontieren von Regalen beschaftigt, einer Tatigkeit, die nach Auffassung des Projekt-
teams auch von einem Haus- und Hofarbeiter erfullt werden kénnte. Im Rahmen der

Plausibilisierung gab der Schlosser zwar an, dass die Zeitanteile zwischen Reparaturen
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und Unterstitzungstatigkeiten wie die Montagearbeiten auf das Jahr gesehen, ver-
tauscht sind, dass er jedoch hauptsachlich im Sanitaranlagenbereich tatig ist. Auch die-
se Aufgabe gehdrt nicht zum Berufsbild eines Schlossers.

Der Elektriker fuhrt neben den Tatigkeiten im Schwach- und Starkstrombereich die
Computervernetzung der Deutschen Dienststelle (WASt) aus. Er verfligt weder Uber
einen Meisterbrief noch Uber eine entsprechende Ausbildung im Bereich Computerver-
netzung, stattdessen habe er sich dieses Wissen per ,Selbstschulung” beigebracht. Auf-
grund seiner Arbeiten auf diesem Tatigkeitsfeld hat er die Lohngruppe 7 (Bewahrungs-
aufstieg zur Lohngruppe 8) erhalten, da diese das Aufgabenspektrum eines Elektrikers
Ubersteigen. Auf Nachfrage, gab der Abteilungsleiter | an, dass mit dem Eigentiimer des
Gebaudes abgesprochen ist, dass die Verkabelung und Vernetzung von Seiten der
Deutschen Dienststelle (WASt) ausgefuhrt wird und alles bei einem Auszug wieder zu
entfernen ist. Das Projektteam halt die bisherige Tatigkeit des Elektrikers im Bereich
Computervernetzung als rechtlich bedenklich. Die Haftungsfrage scheint nicht geklart.

Hier besteht Handlungsbedarf.

Aufgrund ihrer Spezialisierung unterstehen der Schlosser und der Elektriker keiner fach-
lichen Aufsicht.

Empfehlung:

« Statt der Stellen fir den Schlosser und den Elektriker ist die Stelle eines Haus-

technikers einzurichten, welchem alle Hausarbeiter unterstellt werden.

» Die rechtlichen Bedingungen und speziell die Haftung bei der Verkabelung und
Computervernetzung sollten geprift werden. Ggf. sind diese Aufgaben fremd zu

vergeben.

3.2.1.7 Beschaftigung von eigenem Personal fur Pfor  te und Reinigung

Die Deutsche Dienststelle (WASt) beschéftigt derzeit 11 Pfortner®. Unter Beriicksichti-
gung der Vorgabe, dass 24 Stunden taglich jeweils zwei Pfortner das ganze Jahr anwe-
send sein mussen, ergibt sich derzeit ein Stellenbedarf von 13,03 Stellen.*® Die Pfortner

sollen, wenn sie nicht im Schichtdienst eingesetzt sind, die Hausarbeiter unterstiitzen.

* Gemar Geschéftsverteilungsplan, Stand Januar 2006
% Vgl. IST-PBE -Personalbedarfsermittlung Referat |, Pfértner und Wachter-
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Tatsachlich missen jedoch die Hausarbeiter, der Hausinspektor und der Elektriker sowie
die Reinigungskrafte fur die Pfortner die Abwesenheitsvertretung wahrnehmen.

Durch den Ubergang der Deutschen Dienststelle (WASt) zum Bund wirde sich der bis-
herige Personalbedarf im Bereich der Pfértner auf 11,91 Stellen verringern®. Um alle
Mdoglichkeiten der Kostenreduktion auszunutzen, wurde die Mdglichkeit einer Auslage-
rung des Pfortnerdienstes gepruft. Zu diesem Zweck wurde eine Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtung vorgenommen®. Im Rahmen dieser Betrachtung stellte das Projektteam fest,
dass die Fremdvergabe des Pfortendienstes zu einer Ersparnis von Uber 40% der zu-
kunftig zu erwartenden Personalkosten beim Bund fuhrt. Ein weiterer Vorteil ist, dass
insbesondere die bisherige Absicherung der Personalengpasse (auf Grund von Urlaub
und Krankheitsfallen) durch den Einsatz anderer Mitarbeiter der Deutschen Dienststelle
(WASt) durch die Vergabe des Pfortnerdienstes auf die externe Firma verlagert werden

konnte.

Die Buroraume der Beschéftigten, Flure und Sanitdranlagen werden von einem privaten
Reinigungsunternehmen gesaubert. Weiterhin beschaftigt die Deutsche Dienststelle
(WASTt) zwei Reinigungskrafte. Deren Hauptaufgabe ist die Reinigung der Aktenregale.
Nach Auskunft des Amtsleiters soll durch die Beschaftigung von Eigenpersonal der Kreis
der Beschaftigten, die mit den Dokumenten der Deutschen Dienststelle (WASt) in Kon-
takt kommen, Uberschaubar gehalten werden. Es sei bereits vorgekommen, dass
dienststelleneigene Unterlagen zum Verkauf bei eBay angeboten worden sind.

Gerade diese Vorkommnisse zeigen jedoch nach Ansicht des Projektteams, das die
Beschéftigung von eigenem Personal kein Garant dafur ist, dass keine Unterlagen ab-

handen kommen.

Durch den Ubergang der Deutschen Dienststelle (WASt) zum Bund wirde sich der bis-
herige Personalbedarf im Bereich der Reinigungskréfte auf 1,5 Stellen reduzieren®. Um
alle Mdglichkeiten der Kostenreduktion auszunutzen, wurde auch hier die Mdglichkeit
einer Auslagerung der zwei Reinigungskréfte gepriift. Zu diesem Zweck wurde eine Wirt-
schaftlichkeitsbetrachtung vorgenommen®. Im Rahmen dieser Betrachtung stellte das
Projektteam fest, dass die Fremdvergabe der Reinigung zu einer Ersparnis von Uber

30% der zukinftig zu erwartenden Personalkosten beim Bund flihrt.

Empfehlungen:

% Unter Berticksichtigung einer Arbeitszeit von 90.460 JAM
3 Siehe Anlage 9: Erlauterungen zur Wirtschatftlichkeitsberechnung der Pfértner
® Unter Beriicksichtigung einer Arbeitszeit von 90.460 JAM
%9 Siehe Anlage 10: Erlauterungen zur Wirtschaftlichkeitsberechnung der Reinigung
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» Die Aufgaben der Pfortner sind kiinftig an eine externe Firma zu tbertragen. Ge-
genseitige Unterstitzungstatigkeiten zwischen den Pfortnern und den anderen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Deutschen Dienststelle (WASt) entfallen.

* Um Sicherheitsbedenken entgegenzuwirken, sind die Rundgénge des Wach-
dienstes Uber die Flure zu leiten und damit die Aufbewahrungsorte der Dokumen-

te zu umgehen.

e Der Reinigung der Raume ist kinftig im kompletten Umfang durch Externe zu
ibernehmen. Um auch hier die Sicherheitsbedenken auszurdumen, ist bei der
Vergabe des Reinigungsauftrages an Externe darauf zu achten, dass deren Mit-
arbeiter und Mitarbeiterinnen hinsichtlich ihrer Vertrauenswurdigkeit Uberpriift

sind.

3.2.1.8 Organisation der Ersten-Hilfe

Gemal § 5 Genossenschaftliche Unfallvorschrift A 5 (GUV-V A 5) hat der Unternehmer
dafir zu sorgen, dass fir die Erste-Hilfe-Leistungen in Verwaltungs- und Handelsbetrie-
ben bei mehr als 20 anwesenden Versicherten 5 % der Beschéftigten als Ersthelfer zur
Verfiigung stehen. Nach Angabe des AL | konnten in der Deutschen Dienststelle (WASt)
nicht geniigend Freiwillige fur diese Tatigkeit gefunden werden, so dass hierfir eine
ausgebildete Krankenschwester eingestellt wurde.

Die Krankenschwester wird von vier Mitarbeiterinnen der Deutschen Dienststelle (WASt)
unterstitzt und vertreten. Bei der IST-PBE stellte das Projektteam fest, dass samtliche
Aufgaben der Ersten Hilfe (einschlie3lich der Vertretungstétigkeiten) eine Normalarbeits-
kraft nur zu 25 % auslasten. lhre freien Kapazitaten werden nicht genutzt, stattdessen
werden andere Beschaftigte mit der Organisation des Gesundheitstages (einmal jahrlich)
und der Tatigkeit der Arbeitsgruppe Gesundheitsmanagement und des Ergonomieteams
betraut. Die Organisation der Grippeschutzimpfung und die Terminabsprachen mit dem
Betriebsarzt werden von der Leitung der Registratur wahrgenommen. Dies ist nicht im
Interesse einer ganzheitlichen Bearbeitung. Auch kann die konforme Erfiillung der ge-
nossenschaftlichen Unfallvorschrift nicht Anlass fur die Unterbeschéaftigung eines Be-
schaftigten sein. Die Beschaftigung bei der Deutschen Dienststelle (WASt) stellt auch
keine besondere Gefahrdung dar, welche die Freistellung einer Krankenschwester recht-
fertigen konnte.
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Im Berichtszeitraum 2005 fir den Personalrat (November 2004 bis November 2005)
wurden von der Krankenschwester und ihren Vertreterinnen 490 Hilfeleistungen angebo-
ten. 57 % dieser Hilfeleistungen wurden von der Krankenschwester wahrgenommen.
Dies zeigt, dass trotz der Freistellung einer Beschaftigten fir die Erste-Hilfe zusatzliches
Personal gebunden ist.

In Durchschnitt werden von der Krankenschwester jahrlich zwei Kurse a einen Arbeitstag
zum Thema ,Erste Hilfe leisten in Notsituationen* angeboten. Dieser Kurs ist vergleich-
bar mit dem Kurs, der fir den Erhalt eines Fihrerscheins belegt werden muss, nicht je-
doch mit einer dreitdgigen Ersthelferschulung. Der Kurs findet wahrend der Arbeitszeit
statt. 2005 haben jeweils 16 bzw. 10 Personen an den Kursen teilgenommen. Nach An-
sicht des Projektteams verdeutlicht die Nachfrage dieses Kurses, dass ein entsprechen-
des Interesse an der Ersten-Hilfe besteht. Die bestehende Organisation in der deut-

schen Dienststelle (WASt) kann nicht nachvollzogen werden.

Im Berichtszeitraum fir den Personalrat 21. November 2005 bis 18. Juli 2006 wurden
von der Krankenschwester 166 Hilfeleistungen angeboten. Hierbei hat sie (Mehrfach-
nennungen moglich) in 52 Fallen Blutdruck gemessen, 8 Verbande angelegt, 12 Wege-
und Dienstunfalle behandelt, 34 Beratungen durchgefiuhrt und in 65 Fallen Schmerzen
zur Kenntnis genommen und als Konsequenz 45 Personen zum Arzt und 64 Personen
nach Hause geschickt. Das Projektteam vertritt die Ansicht, dass es nicht Aufgabe der
Ersthelfer ist, Blutdruck zu messen und Kollegen aufgrund von Kopfschmerzen nach
Hause oder zum Arzt zu schicken. Es sollte in der Verantwortung jedes Einzelnen lie-
gen, zu entscheiden, ob die Schmerzen so akut sind, dass ein weiteres Arbeiten nicht
madglich ist und die Arbeitsstelle verlassen werden muss. Die Leitung der Abteilung | gab
hierzu an, dass die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen verpflichtet sind, die Erste-Hilfe-Kraft
zu konsultieren, wenn sie bei krankheitsbedingten friihzeitigen Beendigen der Arbeit
eine entsprechende Zeitgutschrift erzielen mdchten. Durch diese Verpflichtung wird nach
Ansicht der Leitung verhindert, dass die Beschaftigten schon bei kurzfristigen Be-

schwerden die Arbeitsstelle verlassen.
Empfehlungen:

* Gem. § 5 Genossenschaftliche Unfallvorschrift A5 (GUV-V A 5) hat die Deutsche
Dienststelle (WASt) dafir zu sorgen (ggf. im Rahmen des Weisungsrechtes),
dass fir die Erste-Hilfe-Leistungen in der Deutsche Dienststelle (WASt) 5 % der
Beschaftigten als Ersthelfer zur Verfligung stehen. Dies sind bei der derzeitigen
Beschaftigungszahl 17 Personen, die entsprechend zu schulen und fortzubilden
sind.
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» Eine Freistellung einer Vollzeitkraft fur diese Tatigkeiten entfallt.

» Die Aufgaben ,Organisation der Grippeschutzimpfung” und ,Terminabsprachen
mit dem Betriebsarzt* werden in der Abteilung I, im Referat ,Personalangelegen-

heiten“ wahrgenommen.

* Bei einer abschlagigen Entscheidung sollte die Erste-Hilfe-Kraft mit weiteren

Aufgaben ausgelastet werden.

3.2.1.9 Organisation der Freihandigen Vergabe und A usschreibungen

Die Beschaffung fur den Geb&audeunterhalt und des Blromaterials ist innerhalb der
Deutschen Dienststelle (WASt) aufgeteilt. Der Hausinspektor beschafft Dienstleistungen
(bspw. Malerarbeiten) und Gerate (bspw. Transportwagen) fur den Gebaudeunterhalt,
die Leiterin der Poststelle alle weiteren Gebrauchs- und Verbrauchsgiter. Hard- und
Software wird von der DV-Organisation beschafft. Alle groReren Beschaffungen, die
nicht innerhalb von Rahmenvertragen des Landesverwaltungsamtes vonstatten gehen,
laufen Gber den Buroleiter 1, welcher auch einen Teil der Abrechnungen vornimmt. Fehlt
den Personen, die fiur die Bestellung zustandig sind, das Fachwissen fir das jeweilige
Produkt, erstellt der Bedarfstrager (bspw. der Elektriker) die Leistungsbeschreibung,
nimmt Kontakt mit Firmen auf, erstellt einen Preisvergleich und gibt diese Unterlagen an
die Leiterin oder den Buroleiter 1 weiter.

Nach der Richtlinie der Bundesregierung zur Korruptionspravention in der Bundesver-
waltung vom 7. Juli 2004 sind beim Beschaffen von Bauleistungen, Lieferungen und
Dienstleistungen im Sinne der VOB, VOL* und VOF** die Vorbereitung, Planung und
Bedarfsbeschreibung einerseits und die Durchfiihrung des Vergabeverfahren anderer-
seits grundsatzlich organisatorisch zu trennen. Dariliber hinaus sollte auch die Abrech-

nung in einer hiervon getrennten Organisationseinheit durchgefihrt werden.

Die derzeitige Organisation von Beschaffung erfordert die Bereitstellung des hierfur er-
forderlichen Fachwissens an vier verschiedenen Stellen. Dies ist nicht optimal. Weiterhin
ist derzeit keine Trennung zwischen Vorbereitung, Planung und Bedarfsbeschreibung,

Durchfuihrung des Vergabeverfahrens und Abrechnung gewahrleistet.

0 Vergabe- und Vertragsordnung fir Bauleistungen vom 30.05.2000 i. d. F. der Bekanntmachung vom 12.09.2002
! Verdingungsordnung flr Leistungen
42 Verdingungsordnung fir freiberufliche Leistungen
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Empfehlungen:

Es wird eine Zentrale Vergabestelle eingerichtet, in welcher die
Vergabetétigkeiten gebiindelt werden.

Die Vorbereitung und Planung von Vergaben und Beschaffungen sowie die
Beschreibung der Bedarfe (= Bedarfsdefinition) bleibt bzw. wird Aufgabe der
Bedarfstrager. Die nutzenden Organisationseinheiten melden ihren Bedarf bei
der Zentralen Vergabestelle an und beschreiben den Bedarf detailliert in Form
einer Leistungsbeschreibung, um eine korrekte Bedarfsdeckung durch die
Zentrale Vergabestelle zu erméglichen. Jegliche Vorgaben beziiglich bestimmter
Fachfirmen oder vorherige Absprachen des Bedarfstragers mit solchen sind zu

vermeiden.

Die Durchfuhrung samtlicher freihandiger Vergaben und Ausschreibungen
(= Bedarfsdeckung) erfolgt in der Zentralen Vergabestelle. Diese ist auch fiur die
Feststellung der sachlichen Richtigkeit zustandig. Zuséatzlich ist eine
Teilbescheinigung des Bedarfstragers zur sachlichen Richtigkeit auf dem
Lieferschein oder der Rechnung notwendig.

Die Abrechnung erfolgt im neuen Haushaltsreferat. Dies schliel3t die
Bewirtschaftung der Haushaltstitel der jeweiligen Fachbereiche mit ein. Dies
erfordert, dass im Vorfeld einer Beschaffung oder Vergabe der Bedarfstrager die
Verfugbarkeit entsprechender Haushaltsmittel mit dem Haushaltsreferat abklart

und entsprechende Vormerkungen eintragen lasst.

Die Zustandigkeiten sind im Folgenden schematisch dargestellt:

Bedarfstrager Zentrale Vergabestelle Haushaltsreferat

|

Bedarfsdefinition / f Vergabe von f Abrechnung
Leistungsbeschreibung Einzelauftragen
Nutzung von f Verfugung Uber die
Rahmenvertragen Haushaltsmittel
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3.2.1.10 Unterweisung von Fremdpersonal und Besuche rn

Die Organisation und die Durchfiihrung von Arbeitsschutzmaflinahmen sind in der Deut-
schen Dienststelle (WASt) weitestgehend einem Privatunternehmen tbertragen worden.

Gem. § 12 | Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) ist der Arbeitgeber verpflichtet, seine Be-
diensteten uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit ausreichend und an-
gemessen zu unterrichten. Eine solche Unterweisung tber die Ma3nahmen des Arbeits-
schutzes muss an die Gefahrdungsentwicklung angepasst sein, regelmafig wiederholt

und dokumentiert werden. Der Abteilungsleiter | gab an, dass dies jahrlich erfolgt.

Gleiches gilt gem. § 8 ArbSchG* auch fiir die Bediensteten von Fremdfirmen, die mit
Auftrag des Unternehmers auf dem Gelande des betreffenden Unternehmens téatig wer-
den. Wenn Beschaftigte mehrerer Arbeitgeber an einem Arbeitsplatz tatig sind (bspw.
Personal der Deutschen Dienststelle (WASt) und Personal einer Fremdfirma auf dem
Gelande der Deutschen Dienststelle (WASt)), sind die Arbeitgeber (Deutsche Dienststel-
le (WASt) und Fremdfirma) nach 8 8 | ArbSchG verpflichtet, bei der Durchfihrung der
Sicherheits- und Gesundheitsschutzbestimmungen zusammenzuarbeiten. Soweit dies
fur die Sicherheit und den Gesundheitsschutz der Beschaftigten bei der Arbeit erforder-
lich ist, haben die Arbeitgeber je nach Art der Tatigkeiten insbesondere sich gegenseitig
und ihre Beschatftigten tber die mit den Arbeiten verbundenen Gefahren fir Sicherheit

und Gesundheit der Beschéftigten zu unterrichten und Mal3nahmen zur Verhitung die-
ser Gefahren abzustimmen. Nach 8§ 8 Il ArbSchG hat sich der Arbeitgeber zu vergewis-
sern, dass die Beschéftigten anderer Arbeitgeber, die in seinem Betrieb tatig werden,
hinsichtlich der Gefahren fur ihre Sicherheit und Gesundheit wéhrend ihrer Téatigkeit in

seinem Betrieb angemessene Anweisungen erhalten haben.

Da ein Fremdunternehmer seine Beschaftigten nicht Uber die spezifischen Arbeits-
schutzbestimmungen der Deutschen Dienststelle (WASt), wie bspw. die Organisation
des Notfallmanagements (Fluchtwege, Alarmplane etc.) informieren kann, misste da-
nach eine Unterweisung des Fremdpersonals durch die Deutschen Dienststelle (WASt)

erfolgen.

Diese (schriftlich festgehaltene) Unterweisung von Besuchern und Mitarbeitern und Mit-

arbeiterinnen von Fremdfirmen wird derzeit nicht vorgenommen.

3 siehe auch § 6 Berufsgenossenschaftliche Vorschriften (BGV Al), , Zusammenarbeit mehrerer Unternehmer*; Stand
April 2005
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Empfehlungen:

* Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen von Fremdfirmen, die auf dem Gelande der
Deutschen Dienststelle (WAS) tatig sind, werden bevor sie ihren Besucheraus-
weis erhalten und die Wache passieren, mittels einer Informationsschrift tber die
Arbeitsschutz- und Sicherheitsmaf3nahmen unterwiesen. Die Informationsschrift
muss quittiert werden. Zusatzlich sollte den Personen ein Informationsblatt mit

den wichtigsten Telefonnummern etc. ausgehandigt werden.

* Besucher sollten eine entsprechende Information tber die allgemeinen Schutz-

bestimmungen erhalten.

3.2.1.11 Reif3gruppe in der Registratur

Die Unterlagen in der Registratur werden ausschlieZlich alphabetisch nach Personen
uber die Auskunft erteilt wurde (Name, Vorname, Datum, Geburtsort), abgelegt.
Daneben besteht ein weiterer, gesondert untergebrachter Bestand aus Originalakten der
bis 1945 bekannten (beurkundeten) Todesfélle (so genannte ,rote Beurkundung®).

Innerhalb der Registratur ist die ,ReilRgruppe” mit der systematischen Aufarbeitung des
Bestandes beschéftigt. Dazu wird jeder Ordner dem Alphabet entsprechend auf zu ver-
nichtende Unterlagen Gberprift, mit der ggf. vorhandenen bisher separaten ,roten Akte*
zusammengefuhrt und neu beschriftet. Nach einer internen Berechnung brauchen 23
Leute zwei Jahre, um sémtliche Ordner durchgeschaut zu haben. Die ,Reil3gruppe”
(derzeit 4 Personen) ist bereits seit mehr als sechs Jahren tatig und hat inzwischen den
Buchstaben ,H* erreicht, an dem man auch noch bis Ende des Jahres arbeiten wird. Die
Beschaftigten kdnnen somit, wenn sie den Ordner ,Z" bearbeitet haben, wieder von vor-
ne anfangen, um die seit der letzten Vernichtungsaktion abgelegten Schriftstlicke wie

vom Versorgungsamt und Sozialgericht herauszusuchen.

Wurde ein Ordner auf zu vernichtende Unterlagen begutachtet, Uberprift eine weitere
Person der Arbeitsgruppe diesen Ordner. Dies ist nach Ansicht des Projektteams nicht
notwendig. Ein aus Versehen nicht aussortiertes Dokument kann den fir die Uberprii-
fung des Ordners aufgewandten Zeitbedarf (IST-PBE: 20 Minuten / Ordner) nicht recht-

fertigen.

Auch ohne die Uberprifung nimmt das derzeitige Verfahren zu viel Zeit in Anspruch.
Waren die Ordner nach Jahren geordnet, missten lediglich einmal jahrlich die Ordner,
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welche sieben Jahre alt sind, Uberprift werden. Nach Auskunft des Untersuchungsbe-
reiches ware eine Umstellung des Verfahrens zu einer Ablage nach Jahren nicht zeit-
sparend, da in diesem Fall Anfragen zu derselben Person in unterschiedlichen Ordnern
abgelegt werden wiirden und die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei einer entspre-
chenden Anforderung mehrere Ordner ziehen mussten. Derzeit sind alle Schriftstiicke,
unabh&ngig von dem Jahr, in welchem sie erstellt wurden, in einem Ordner abgelegt.
Der Zeitbedarf wirde lediglich von der ,Rei3gruppe” auf die Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter der Registratur verlagert. Dieser Meinung kann sich das Projektteam nicht an-

schlief3en.

Empfehlungen:
« Die Uberpriifung der Ordner nach der Aussortierung ist einzustellen.

» Der derzeitige Ablauf in der Rei3gruppe sollte bis zum Buchstaben ,Z* durchge-

fuhrt werden. Eine Umstellung wahrend dessen ist nicht zielfihrend.

* Ab dem kommenden Jahr (2007) sollte jedoch mit der Einfihrung eines neuen
Ablagesystems begonnen werden. Dabei sollten der Schriftwechsel nach Jahren
und innerhalb der Jahre nach dem Alphabet geordnet werden. Um zu verhindern,
dass sich Schriftwechsel zu derselben Person in verschiedenen Ordnern befin-
det, werden alle Dokumente zu dieser in dem jeweiligen Ordner des Jahres ab-
gelegt, in welchem die letzte Kommunikation erfolgte. Sofern von den Fachrefe-
raten fur die Bearbeitung ein alter Vorgang bendtigt wird, kann anhand der An-
gaben auf der Zentralkarte das Ablagejahr genau benannt und die Unterlagen

ohne groRen Aufwand herausgesucht werden.

3.2.1.12 Fortbildung der Beschéftigten

Die Leitung der Registratur nimmt derzeit zusatzlich Aufgaben im Bereich der Fortbild-
dung wahr. Hierflr fragt sie jahrlich den Bedarf in den einzelnen Referaten ab. Ein ein-

heitliches Konzept besteht nicht.
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Empfehlung:

» Die Aufgabe ,Fortbildung* sollte um weitere Bestandteile der Personalentwick-
lung erweitert werden. Hierfir sollte ein Personalentwicklungskonzept fur alle

Laufbahnen erstellt werden.

3.2.1.13 Zuordnung von Aufgaben zum Aufgabentrager

Die sachgerechte Zuordnung von Aufgaben zu Aufgabentrdgern ist optimierbar. So
nimmt der Abteilungsleiter | die Funktion des Fortbildungsbeauftragten und des Teilzeit-
beauftragten wahr und der Abteilungsleiter 1l die Uberpriifung der Kasse. Um eine lauf-
bahn- und sachgerechte Aufgabenwahrnehmung im Sinne einer ganzheitlichen Bearbei-
tung sicherzustellen, sind die Aufgaben in die jeweiligen fachlich zustéandigen Referate

zu verlagern.
Empfehlungen:

« Die Funktion des Fortbildungsbeauftragten sollte von dem Beschaftigten, der mit

der Personalentwicklung betraut ist, ausgefuhrt werden.

« Die Funktion des Teilzeitbeauftragten sollte von einem Beschaftigten des Refera-
tes ,Personalangelegenheiten® ausgefiihrt werden.

« Die Uberpriifung der Kasse sollte im Referat ,Haushaltsangelegenheiten“ ausge-

fuhrt werden.

3.2.1.14 Weiterleitung per E-Mail eingehender Sucha ntrdge an die Poststelle

Das Projektteam hat festgestellt, dass die DV-Organisation derzeit im Durchschnitt pro
Tag 55 Minuten aufwendet, um die per E-Mail eingehenden Suchantrdge an die Post-
stelle weiterzuleiten. Diese entscheidet dann nach dem Lesen der E-Mail, auf welches
Referat das Schriftstlick auszutragen ist. Die Weiterleitung ist notwendig, da die Post-

stelle tber keinen eigenen Zugang zu dem Postfach verflgt.

Empfehlungen im IT-Bereich sind vom Projektauftrag ausgenommen. Durch die bisheri-

ge Organisation ist jedoch die Aufgabe ,Weiterleitung” erforderlich, die bei einem Zugriff
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der Poststelle auf den E-Mail-Eingang entfallen wiirde. Au3erdem ist die Aufgabe bei der
DV-Organisation falsch angesiedelt.

Empfehlung:

» Der Poststelle ist ein direkter Zugriff auf das E-Mail-Postfach einzurichten.

3.2.1.15 IT-Titel und IT-Rahmenkonzept

Die Deutsche Dienststelle (WASt) verflgt tUber keinen eigenen IT-Titel. Anschaffungen
im IT-Bereich werden durch Einsparungen bei anderen Titeln finanziert. Aufgrund des-
sen existiert auch kein IT-Rahmenplan. Damit fehlt eine strategische IT-Planung, die fur
einen langeren Zeitraum allgemeine Leitlinien fir den Aufbau bzw. die Weiterentwick-

lung der DV-Organisation festlegt.
Empfehlungen:
« Der Deutschen Dienststelle (WASt) ist ein IT-Titel zur Verfligung zu stellen.

¢ Um eine wirtschaftliche und sparsame Verwendung der Mittel zu gewahrleisten,

ist ein IT-Rahmenplan zu erstellen.

3.2.1.16 Bestandsnachweise in der Material- und Ger  ateverwaltung

Aufgabe der Hausverwaltung und Poststelle ist u. a. die Verwaltung der allgemeinen
Gebrauchs- und Verbrauchsguter der deutschen Dienststelle (WASt). Zu den
Gebrauchsgitern gehéren Gerdate und sonstige Gebrauchsgegenstande.**  Zur
Verwaltung der Gebrauchs- und Verbrauchsgiter gehort die Fuhrung von
Bestandsverzeichnissen (Geratekartei und Materialkartei). Diese Nachweispflicht Uber
das Vermogen des Bundes ergibt sich aus § 73 Bundeshaushaltsordnung (BHO) und
der ,Buchfiihrungs- und Rechnungslegungsordnung fur das Vermdgen des Bundes
(VBRO)“*> Nach § 28 VBRO sind die beweglichen Sachen im Einzelnen nach
besonderen Vorschriften durch Bestandsverzeichnisse (Geréateblicher und dergleichen)

nachzuweisen. Das Nahere hierzu bestimmt der zustandige Bundesminister im

4 wie bspw. Einrichtungs- und Ausrustungsgegenstande, Maschinen, Instrumente, Werkzeuge und
Grundstickszubehor. Verbrauchsgiter sind Schreib-, Zeichen-, Laboratoriumsbedarf u. a. sowie die fir die
Bewirtschaftung der Geréte und Grundstiicke bestimmten Betriebsstoffe, Heizstoffe, Reinigungsmittel etc.
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Einvernehmen mit dem Bundesrechnungshof. Fir den Geschaftsbereich des BMI
erfolgte  diese Regelung durch die ,Richtlinien fur die Fdhrung von
Bestandsverzeichnissen uiber bewegliche Sachen gem. § 65 | BHO / § 28 VBRO".*

Danach sind Gerdte und sonstige Gebrauchsgegenstdnde in einem in Karteiform
gefuhrten Bestandsverzeichnis (Geréatekartei) nachzuweisen. Der Nachweis von
Verbrauchsgitern und Gebrauchsgitern von geringem Wert oder kurzer Lebensdauer
sollte danach in einem sog. Materialbuch erfolgen, welches in gréReren Dienststellen

auch in Karteiform gefihrt werden kann.

Gem. Erlass des Bundesministerium der Finanzen (BMF) zu den ,Richtlinien fir die
Fihrung von Bestandsverzeichnissen uber bewegliche Sachen nach § 28 VBRO*Y' wird
die Wertgrenze, ab der Gebrauchsgegenstande in die Geratekartei aufzunehmen sind,
auf 300,- DM (150,-€) festgelegt®®.

In der Deutschen Dienststelle (WASt) werden derzeit die Bestandsnachweise fir Geréte
(IT) in der DV-Organisation gefihrt. Fir Baromaterial existieren keine rechtlich geforder-

ten Bestandsnachweise.
Empfehlungen:

e Zur Verwaltung der Verbrauchsgiter werden Bestandsverzeichnisse (Geratekar-
tei und Materialkartei) eingeflhrt.

» Diese werden gemeinsam mit den Bestandsverzeichnissen tber Gebrauchsguter

von der zentralen Vergabestelle gefiihrt.

3.2.1.17 Reinigung der Arbeitskittel

Fur die Beschaffung von Dienst- und Schutzkleidung steht der Deutschen Dienststelle
(WASt) im Titel 514 08 fur das Jahr 2006 ein Ansatz von 2.500 € zur Verfigung. Aus
diesem Titel wird nicht nur die Anschaffung der Arbeitskittel fir die Haus- und Hofarbei-
ter, Pfértner, Handwerker und Reinigungskréafte bezahlt, sondern auch deren Reinigung,
die von den Reinigungskraften mit der dienststelleneigenen Waschmaschine wéchent-
lich vorgenommen wird. GemalR § 2 der Dienstvereinbarung zwischen der Senatsverwal-

tung fur Inneres und dem Hauptpersonalrat fir die Behérden, Gerichte, nichtrechtsfahige

45
46
47
48

MinBIFin 1955, S. 179

GMBI. 1956, S. 230

Rundschreiben. d. BMF vom 05.03.1999 - Il A 6 - H 3015 - 1/99 -, GMBI. 1999, S. 442
Siehe auch Ziffer 2.2 der Bewirtschaftungsverfiigung des BMF
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Anstalten und Eigenbetriebe des Landes Berlin sind Schutzkleidung Kleidungsstiicke
und besonders Schutzausriistung, die anstelle oder tUber der sonstigen Kleidung getra-
gen werden muissen, weil es zum Schutze der Dienstkrafte u. a. gegen auf3ergewohnli-
che Beschmutzung oder Abnutzung der von ihnen getragenen Kleidung erforderlich ist.
.Die Dienststellen Uberwachen die sachgemal3e Benutzung und die pflegliche Behand-
lung der Schutzkleidung. Sie sorgen fir die Reinigung und Instandsetzung und tragen

die Kosten hierfiir.“*

Auf der Bundesebene regelt die Verordnung tber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei
der Benutzung personlicher  Schutzausristungen bei der Arbeit (PSA-
Benutzungsverordnung - PSA-BV) die Notwendigkeit einer Persdnlichen Schutzausris-
tung: ,Personliche Schutzausristung ist jede Ausriistung, die dazu bestimmt ist, von den
Beschaftigten benutzt oder getragen zu werden, um sich gegen eine Gefahrdung fir ihre
Sicherheit und Gesundheit zu schitzen, sowie jede mit demselben Ziel verwendete und

mit der personlichen Schutzausriistung verbundene Zusatzausriistung.“*

»Als personli-
che Schutzausristungen im Sinne des Absatzes 2 gelten nicht Arbeitskleidung und Uni-
formen, die nicht speziell der Sicherheit und dem Gesundheitsschutz der Beschaftigten
dienen.“! Es ist daher fraglich, ob die Arbeitskittel der 0. g. Beschéftigten unter die Be-
stimmung fallen. Das Projektteam vertritt jedoch die Auffassung, dass auch Schmutz im
weiteren Sinne eine Gefahrdung (fur die personliche Kleidung) darstellt, so dass die An-

schaffung weiterhin von der Deutschen Dienststelle (WASt) erfolgen sollte.

Fur die Reinigung der Arbeitskittel durch die Reinigungskréfte gibt es jedoch keine recht-
liche Vorgabe im Bundesbereich. Die Hauptarbeit der Beschaftigten besteht aus Trans-
port- und Pflegearbeiten. Sie sind nicht mit Arbeiten mit Schmiertlen oder sonstigen
Stoffen vertraut, welche eine spezielle Reinigung der Kleidung erforderlich machen wiir-

den. Letzteres kdnnte auch die eigene Waschmaschine nicht leisten.
Empfehlung:

« Die Reinigung der Arbeitskleidung liegt mit Ubergang zum Bund im Verantwor-
tungsbereich jedes einzelnen Beschaftigten. Um sicherzustellen, dass die Be-
schaftigten stets in sauberer Kleidung erscheinen, kann eine entsprechende jahr-

liche Unterweisung mit den sonstigen Arbeitschutzvorschriften erfolgen.

49 § 7 Il Satz 1 und 2 der Dienstvereinbarung zwischen der Senatsverwaltung fiir Inneres und dem Hauptpersonalrat fiir

die Behorden, Gerichte, nichtrechtsfahige Anstalten und Eigenbetriebe des Landes Berlin

§ 1 Il der Verordnung Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Benutzung personlicher Schutzausristungen
bei der Arbeit (PSA-Benutzungsverordnung - PSA-BV)

51 § 1 lll Punkt 1 PSA-Benutzungsverordnung - PSA-BV
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3.2.2 Referat Il der Abteilung Il
3.2.2.1 Erfassung von Unterlagen

Das umfangreiche Kartei- und Aktenmaterial in der Deutschen Dienststelle (WASt) wird
bereits seit einigen Jahren in einer Datenbank erfasst, um die Suche nach Unterlagen
kunftig zu vereinfachen. Wann die Erfassung aller Unterlagen abgeschlossen sein wird,

ist zum jetzigen Zeitpunkt nicht absehbar.

Die Erfasser der Unterlagen gehéren organisatorisch zum Referat Il, die Unterlagen be-
finden sich in den jeweiligen anderen Fachreferaten (l1I-VIl). Dort werden Unterlagen von
den zustéandigen Arbeitsgruppen gesichtet und sofern notwendig sortiert und gepflegt.®?
Mit Abschluss dieser vorbereitenden Aufgaben, erfolgt dann die Erfassung der Daten
zentral im Referat Il. Die Kontrolle der eingegebenen Daten tUbernimmt die fir die Ver-
waltung der Unterlagen zustandige Arbeitsgruppe. Eventuelle Fehler werden dann wie-
derum durch die Erfasserinnen und Erfasser behoben. Diese Verfahrensweise ist sehr
umstandlich und erfordert einen hohen referatsiibergreifenden Koordinationsaufwand.

Empfehlung:

» Alle Tatigkeiten, die mit der Verwaltung der Unterlagen (inkl. der elektronischen
Erfassung) verbunden sind, werden nach dem Typ der jeweiligen Unterlagen in
den Referaten 1 und 2 der Abteilung Il organisatorisch zusammengefasst. Somit
werden die Erfasserinnen und Erfasser kiinftig direkt der jeweiligen Arbeitsgrup-
pe zugeordnet, die fur die Verwaltung der Unterlagen zustandig sind. Die Auf-
sicht und Koordination der Erfassung obliegt dabei kiunftig der jeweiligen Grup-

penleiterin bzw. dem jeweiligen Gruppenleiter.

3.2.2.2 Auswertung von eingehenden Anfragen

Alle in der Deutschen Dienststelle (WASt) eingehenden Anfragen werden zunachst im
Referat || ausgewertet. Hierfur werden in den verschiedenen Datenbanken nach fir eine
Auskunft notwendigen Unterlagen gesucht und deren Paginiernummer auf dem Antrag
vermerkt. Sofern in den Datenbanken keine exakt zuordenbaren Unterlagen gefunden

werden kénnen, werden dem Antrag einige Quellenvorschlage ausgedruckt und beige-

52 bspw. Kleben von Karteikarten, Anlegen von neuen Akten etc.
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fugt, die zu der Anfrage passen konnten. Anhand dieser Vorschlage erfolgt dann spater
die Suche nach der Zentralkarte.

Nachdem der Antrag zur Klarung der Zustandigkeiten die Bearbeitungsstellen durchlau-
fen hat, erfolgt in der Zentralkartei dann die Heraussuche der Karteikarte(n). Insbeson-
dere in den Féllen, in denen von der Auswertung nur Vorschlage gemacht werden konn-
ten, wird von den Karteikraften meist noch einmal detailliert in den Datenbanken recher-

chiert. Dies fuhrt zu unnétigen Doppelarbeiten.
Empfehlung:

« Die Auswertung der eingehenden Anfragen hat kinftig im Referat Il 1 -
Arbeitsgruppe ZK- zu erfolgen. Die Suche in den verschiedenen Datenbanken
und die Heraussuche der Karteikarten erfolgt dabei kiinftig durch alle Mitarbeite-

rinnen und Mitarbeiter gleichermafl3en.

3.2.2.3 Registrierung der Posteingange in der Vlla  -Datei

Fur die in der Deutschen Dienststelle (WASt) eingehenden Anfragen existiert derzeit
eine Datenbank (VII a-Datei). In der VII a-Datei werden Antragsteller (ASt), Grund der
Anfrage und die zustandige Mitarbeiterin bzw. der zustéandige Mitarbeiter der Deutschen
Dienststelle (WASt) vermerkt. Mit dieser Datei sind Mehrfachanfragen zu einer Person
eines ASt erkennbar, somit kdnnen widersprichliche Auskiinfte zur angefragten Person
durch unterschiedliche Bearbeiter unterbleiben.

Fur diese Datei ist es zwingend erforderlich, dass jede Anfrage eines neuen ASt einge-
pflegt wird. Die Eingabe des neuen ASt erfolgt beim Referat Il. Jedes Fachreferat der
Deutschen Dienststelle (WASt) ist dazu angehalten ein Formblatt mit den aufzunehmen-
den Daten auszuflllen und es anschlieBend an das Referat Il zur Eingabe weiterzulei-

ten.

Jedoch erfolgt keine konsequente Meldung Uber die neuen ASt von den Fachreferaten
ans Referat Il, somit ist eine umfassende Eingabe der angefragten ASt nicht mdglich.
Damit ist auch ein Uberblick tiber die Anfragen nicht gewahrleitstet. Dies fuhrte in der
Vergangenheit zu widersprichlichen Auskinften mit negativen Wirkungen fiir die Au-

Bendarstellung der Deutschen Dienststelle (WASt).

Seite 51 von 86



VIIl 2 - 41 - WASt 10 / 2004 Stand: Dezember 2006
Organisationsuntersuchung bei der Deutschen Dienststelle (WASt)

Empfehlung:

Die Zugriffsverwaltung mit Schreibzugriff auf die VII a-Datei soll auf die Postein-
und -ausgangsstelle der Abteilung I, Referat | 3 ,Innerer Dienst‘ erweitert wer-
den, damit diese Personen wahrend der Posteinsichtnahme sowie -verteilung
selbst die Daten von neuen ASt in die Datei einpflegen kénnen. Weiterhin sind
Leserechte in jedem Referat zu verteilen, damit kann gewahrleistet werden, dass
eine telefonische Mitteilung an die Poststelle erfolgt, wenn ein ASt noch nicht in

dieser Datei berticksichtigt wurde.

3.2.2.4 Kuriergange

Dreimal pro Woche werden von einer Erfassungskraft des Fachreferates Il Kuriergange

fur die Personalstelle zur SenGesSozV (personalaktenfihrende Stelle) wahrgenommen.

Die Mitarbeiterinnen der Poststelle ibernehmen die Abwesenheitsvertretung.

Empfehlungen:

Im Rahmen der Ubernahme der Deutschen Dienststelle (WASt) vom Landes- in
den Bundesbereich werden die Personalakten kiinftig von der Deutschen Dienst-
stelle (WASt) selbst bearbeitet®. Die Kuriergénge in diesem Zusammenhang ent-
fallen.

Sollten sonstige Kuriergange unregelmafRig erforderlich sein, fallen diese in das
Aufgabengebiet der Poststelle (Abteilung | / Referat ,Innerer Dienst®).

53

Siehe Empfehlungen zu Punkt 3.2.1.1 Anzahl der Referate in der Abteilung | und deren Aufgaben

Seite 52 von 86



VIIl 2 - 41 - WASt 10 / 2004 Stand: Dezember 2006
Organisationsuntersuchung bei der Deutschen Dienststelle (WASt)

3.2.3 Referat lll der Abteilung Il
3.2.3.1 Anfragen im Referat Il

Im Referat Il werden, wie in den Referaten V und VI der Abteilung Il auch, verschiedene
Anfragearten, wie bspw. Sterbefallanzeigen, Dienstzeitbescheinigungen,
Verbleibsanfragen, Sonstige Nachweise und Amtshilfeersuchen von Gemeinden zur
Schicksalsklarung (Ortschroniken), abschlielend bearbeitet. Wie bereits unter
Berichtsteil 3.1.1 (Zuordnung von Aufgaben zu Aufgabentrdgern) erlautert, ist die
Zusténdigkeit der Referate fur die Endbearbeitung untereinander nicht eindeutig
abgrenzbar. Derzeit ist der Inhalt der Anfrage ausschlaggebend fiir die Zustandigkeit des
jeweiligen Referates.

Insbesondere in Bezug auf nicht eindeutig abgefasste Antrdge, bei denen sich die vom
Antragsteller begehrten Informationen bearbeitenden Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
nicht sofort in vollem Umfang erschlie3en, ist die Zustandigkeitsregelung problematisch.
Solche Antrége erreichen das zustdndige Referat oftmals erst auf Umwegen Uber
andere mutmalfilich verantwortliche Organisationseinheiten, was zu nicht unerheblichen

Verzégerungen in der Antragsbearbeitung fuhrt.

Empfehlungen:

« Die Bearbeitung der Anfragen, ausgenommen der Sterbefallanzeigen und der
fachlichen Beitrage fir andere Referate sind in das Referat Il 4 -Auskinfte
Wehrmachtsangelegenheiten- zu verlagern.

« Die Bearbeitung von Sterbefallanzeigen hat kinftig durch das Referat Il 2 zu er-
folgen>

« Die fachlichen Beitrage fiur andere Referate sind in den jeweils fur die Verwaltung
der Unterlagen verantwortlichen Arbeitseinheiten zu erstellen (Referat Il 1 und
Referat Il 2).

3.2.3.2 Geschaftszimmertatigkeiten

Die klassischen Aufgaben eines Geschéaftzimmers wie Statistiken zusammenfihren und
bearbeiten, Postbearbeitung, Schriftstiicke erstellen etc. werden im Referat Il bisher

nicht zentral an einer Stelle, sondern von allen Arbeitsgruppen / Bearbeitungsstellen

** Siehe hierzu Punkt 3.2.7.4 Sterbefallanzeigen
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dezentral wahrgenommen. Dies verursacht einen erhdhten Koordinationsaufwand und

unklare Zustandigkeiten innerhalb des Referates.

Empfehlung:

¢ Im neuen Referat Il 1 ist fir die Wahrnehmung aller Geschéfts- und Kanzleiauf-
gaben ein Geschéaftszimmer einzurichten, welches unmittelbar dem Referatsleiter

unterstellt ist.

3.2.3.3 Arbeitsteilung in den Arbeitsgruppen 11l A und Il D

Die Arbeitsgruppen Il A und lll D erfillen derzeit mit der Bearbeitung von Anfragen
sowie der Verwaltung und Bereitstellung von Unterlagen fir den Zeitraum der
Kriegsgefangenschaft grundsatzlich identische Aufgaben. Die Arbeitsgruppe Il A ist
dabei fur die fremdlandischen Kriegsgefangenen in deutschem Gewahrsam und die
Auslander in der deutschen Wehrmacht zustandig, wahrend der Bereich IIl D fir
deutsche Kriegsgefangene in westalliiertem Gewahrsam verantwortlich ist. Die Trennung
der beiden Bearbeitungsstellen birgt einen grof3eren Koordinationsaufwand als auch
unnotige Doppelarbeit (bspw. in Bereichen wie Post fir die Arbeitsgruppe holen und
sortieren, Erstellen von Arbeitshinweisen durch den/die Gruppenleiter u. &.).

Empfehlung:

« Die Bereiche Ill A und Il D sind zu einer gemeinsamen Arbeitsgruppe ,Kriegsge-

fangene® (Kgf.) im Referat Il 1 -Unterlagenverwaltung- zusammenzufassen.

3.2.3.4 Arbeitsgruppe Il GUS

Im Referat wurde anlasslich der Unterlagen aus der ehemaligen Sowjetunion (GUS-
Meldungen) die Arbeitsgruppe Il GUS gegriindet. In diesem Bereich werden die in einer
Datenbank vorliegenden Meldungen uUber Kriegsgefangene in der ehemaligen
Sowijetunion ausgewertet und die jeweiligen Erkenntnisse auf der Zentralkartei vermerkt.
Es handelt sich hierbei um insgesamt 187.973 Meldungen, von denen bis zum
September 2006 146.675 Meldungen bereits abgearbeitet sind. Die verbleibenden

41.298 Meldungen werden voraussichtlich bis Mai 2007 abgeschlossen sein.

Mit der Zusammenlegung der Bereiche Il A und Il D gibt es in der kiinftigen Struktur der
Deutschen Dienststelle (WASt) eine Arbeitsgruppe, die sich mit allen Unterlagen tber
Kriegsgefangene befasst. Zur Vermeidung von unndétigen Schnittstellen und einer
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einheitlichen Bearbeitung ist es aus Sicht des Projektteams sinnvoll, auch den Bereich
der osteuropaischen Kriegsgefangenen in diese Arbeitsgruppe zu integrieren.

Empfehlung:

» Die bisherigen Arbeitsgruppe Ill GUS ist in das Referat Il 1 -Arbeitsgruppe
Kriegsgefangene- zu integrieren.
e Sobald die Auswertung der GUS-Meldung beendet ist, entfallt der hierfur beziffer-

te Personalbedarf.

3.2.3.5 Unterstutzung der Telefonzentrale durch das F  achreferat

Bei der IST-Erhebung wurde festgestellt, dass eine Mitarbeiterin im Referat Il taglich
zwei bis drei Stunden in der Telefonzentrale eingesetzt wird. Bei der Telefonzentrale
handelt es sich um eine Querschnittsaufgabe der Deutschen Dienststelle (WASt),

weshalb der Einsatz einer Mitarbeiterin eines Fachreferates nicht sachgerecht ist.

Empfehlung:

« Die Betreuung der Telefonzentrale hat kinftig ausschlieZlich durch die Abteilung

| zu erfolgen.

3.2.3.6 Unterlagen aus Dornburg

Seit der deutschen Wiedervereinigung ist die Deutsche Dienststelle (WASt) in Besitz
diverser Unterlagen aus dem Dorf Dornburg (Dbg.) an der Elbe. Es handelt sich hierbei
einerseits um die urspringliche Gréaberkartei, andererseits um Personalunterlagen tber
Wehrmachtsangehdorige. Die Verwaltung und Bearbeitung dieser Unterlagen erfolgt
derzeit durch die Arbeitsgruppe Ill Dbg. Ein sachlicher Zusammenhang zwischen den
Unterlagen besteht jedoch nicht. Sie sind lediglich in einer Arbeitsgruppe
zusammengefasst, da sie zum damaligen Zeitpunkt gemeinsam in die Deutsche
Dienststelle (WASt) gelangt sind.

Die Personalunterlagen werden seit dem Ubergang in den Bestand der Deutschen
Dienststelle (WASt) eher provisorisch in Regalen aufbewahrt. Eine Sortierung ist bis
heute nicht erfolgt und auch das Herausnehmen einzelner Unterlagen ist auf Grund des
Provisoriums mit grol3em Aufwand verbunden. Eine Nutzung der Unterlagen wird damit

wesentlich erschwert bzw. nahezu unmdglich gemacht.

Seite 55 von 86



VIIl 2 - 41 - WASt 10 / 2004 Stand: Dezember 2006
Organisationsuntersuchung bei der Deutschen Dienststelle (WASt)

Die Graberkartei aus Dornburg wird derzeit von den Mitarbeiterinnen der Arbeitsgruppe
Il Dbg. mit denen im Referat IV A vorhandenen Graberkarteien (alt und neu)
abgeglichen. Durch die Aufteilung auf zwei verschiedene Referate wird eine zusatzliche
Schnittstelle geschaffen und der referatsiibergreifende Koordinationsaufwand erhoht.

Empfehlungen:

» Die vorhandenen Personalunterlagen sind in einer einmaligen Aktion zu sortieren
und in geeigneten Regalen aufzubewahren. Das hierfur erforderliche Personal ist
flr diese Zeit von seinen origindren Aufgaben zu entbinden.

« Die Personalunterlagen sind kinftig in einer gemeinsamen Arbeitsgruppe ,Per-
sonalunterlagen“ zusammen mit allen sonstigen in der Deutschen Dienststelle
(WAS) vorhandenen Personalakten zu verwalten und zu bearbeiten®. Diese Ar-
beitsgruppe ist dem Referat Il 1 -Arbeitsgruppe Personalunterlagen- aufbauorga-
nisatorisch zuzuordnen.

» Die Graberkartei aus Dornburg ist mit der alten und neuen Graberkartei in einer
Arbeitsgruppe zusammenzufassen. Diese Arbeitsgruppe ist dem Referat Il 1 -
Arbeitsgruppe Graberkartei und Nachlass- aufbauorganisatorisch zuzuordnen.

*° Siehe hierzu Punkt 3.2.6.1 Bearbeitung von Anfragen und Verwaltung von Unterlagen im Referat V
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3.2.4 Referat IV A der Abteilung Il
3.2.4.1 Hierarchien

Das Referat ist durch viele Hierarchieebenen gekennzeichnet. Neben der
Referatsleitung gibt es drei Gruppenleiter (Hauptsachbearbeiter (HSB)) und darunter
teilweise Teamleiter (Sachbearbeiter), die auch Aufgaben im Fuhrungs- und
Leitungsbereich wahrnehmen. Folgewirkungen zu diesem Thema sind den Berichtsteilen
3. ,Leitungsspannen und Hierarchietiefen* und 3.1.3 ,Systematik der Bezeichnung fur

Organisationseinheiten und Leitzeichen“ zu entnehmen.

In allen Aufgabenbereichen des Referates IV A sind keine variierenden Aufgaben
vorzufinden, d. h. alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen nehmen homogene Arbeiten

wahr, aus denen sich kein erhdhter Leitungsbedarf ableiten lasst.

Empfehlungen:

» Bei der Zusammenlegung der Referate IV A und IV B zu Referat Il 3 ist auf eine
Zwischenhierarchie (Teamleiter) zu verzichten.

» Es sind die Bezeichnungen fir die Funktionen aus der Empfehlung zu Be-
richtsteil 3.1.3 ,Systematik der Bezeichnung von Organisationseinheiten und

Leitzeichen* zu verwenden.

3.2.4.2 Verantwortung des Aufgabenbereiches Karteik  larung

Derzeit teilen sich zwei HSB die Verantwortung des Aufgabenbereiches Karteiklarung.
Dies fuihrt u. a. zu Uberschneidungen im Informationsfluss, evtl. Fehlinformationen sowie
zu einem erhdhten Abstimmungsbedarf sowohl zwischen den HSB als auch bei den

Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen.

Daruber hinaus ist dem Aufgabenbereich der Karteiklarung der Zusatz Sonderaufgaben
beigefligt. Jedoch werden keine Sonderaufgaben im engeren Sinne wahrgenommen. Es
sind vielmehr Zusatzaufgaben zu erledigen, die im fachlichen Sachzusammenhang mit

der Karteiklarung stehen.*

6 wie bspw. die Uberpriifung einer vom VDK zugesandten Liste mit fiktiven Daten oder Fertigung von Stellungnahmen
fur den VDK.
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Empfehlung:

» Der Aufgabenbereich Karteiklarung (ohne Zusatz Sonderaufgaben) ist zukinftig

von einem Gruppenleiter zu leiten.

3.2.4.3 Aufgabenwahrnehmung der Funktionsebenen

Unter Hinweis auf die Berichtspassage ,Zuordnung von Aufgaben zu Aufgabentragern”
ist in dem Referat aufgefallen, dass die Referatsleitung sowie die Gruppenleiter (HSB)

einige Aufgaben ihrer Funktionsebenen nicht entsprechend wahrnehmen.

Empfehlungen:

» Die Referatsleitung hat sich verstarkt auf ihre Fihrungs- und Leitungsaufgaben
zu konzentrieren. Die wahrgenommenen sachbearbeitenden Tatigkeiten werden
auf die Gruppenleiter (HSB) abgeschichtet.

* Die von den Gruppenleitern (HSB) wahrgenommenen burosachbearbeitenden
Tatigkeiten werden auf die Bearbeiterebene abgeschichtet.

3.2.4.4 Norzimmer

In dem Referat existiert ein Vorzimmer, welches von den Referat IV A und IV B
gemeinsam genutzt wird. Die Vorzimmerkraft Gbernimmt fur die Referatsleiter die
Koordinierung von Terminen, leistet fur diese sowie fir die einzelnen Sachgebieten

Unterstitzungsarbeit und erledigt ausschlieflich fur das Referat IV A Schreibauftrage.

Des Weiteren nimmt die Vorzimmerkraft Aufgaben der Querschnittsabteilung

.Dezentrale Zeiterfassung” und ,Anwesenheitsstatistik fihren“ wahr.

Empfehlungen:

» Das Vorzimmer wird durch die Einrichtung eines Geschéftszimmers des Refera-
tes Il 3 ersetzt, dem auch die Kanzlei zugeordnet wird.

» Fur die Sachgebiete sind zuklnftig keine Unterstitzungsarbeiten mehr zu leisten.
* Die Wahrnehmung der Aufgaben ,Dezentrale Zeiterfassung“ und ,Anwesenheits-
statistik fuhren“ ist ins Referat | 2 ,Personalangelegenheiten, Personalentwick-

lung* der Abteilung | zu verlagern.
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3.2.4.5 Registratur der Graberkartei (Zentraler Gra  bernachweis)

Das Referat IV A verfugt Uber eine eigene Registratur der Gréberkartei. Diese Kartei
bildet eine wesentliche Grundlage fir den Nachweis von Grablagen deutscher Soldaten.
Dabei handelt es sich um eine selbst angelegte Graberkartei, die fortlaufend mit neuen
Erkenntnissen Uber ermittelte bzw. bekannt gewordene Todesmeldungen ergéanzt wird,
weil die ,alte Graberkartei (Dornburg-Kartei)* von der sowjetischen Siegermacht

beschlagnahmt worden war.

Zu den Aufgaben der Registraturkréafte zahlt u. a. das Heraussuchen sowie Ablegen der
Graberkarten als Service fur die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen. Jedoch kann aus
Kapazitatsgrinden nicht jedes Referat von diesem Service partizipieren, so dass einige
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen selbst die entsprechenden Graberkarten heraussuchen
und abstellen missen. Allerdings sind diese im Heraussuchen sowie Abstellen nicht so
versiert wie die Registraturkréfte, so dass letztendlich deren Hilfe in Anspruch

genommen wird.

Diese Vorgehensweise stellt eine Ungleichbehandlung der Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen dar. Auf beiden Seiten kommt es zur Verzdgerung der Durchlaufzeiten.
Aus diesem Grund sieht das Projektteam es als sinnvoll an, wenn alle Unterlagen
konsequent einer Organisationseinheit unterstellt sind. Auf diese Weise werden die
Unterlagen in einem Referat gebindelt, um wiederum allen Referaten auf Anforderung
zur Verfugung stehen. Ein Selbstheraussuchen sowie Abstellen von bspw. Gréberkarten
oder anderen Unterlagen entfallt.

Empfehlung:

* Die Graberkartei ist aus dem Referat IV A herauszuldésen und zentral im Refe-

rat 1 der Abteilung Il anzusiedeln.

3.2.4.6 Doppelte Fuhrung der Ortskartei

Im Berichtsteil 3. ,IT-Unterstiitzung von Aufgaben“ werden Optimierungsfelder im IT-
Bereich aufgezeigt. Ein Beispiel fir das umstandliche Arbeiten mit alten Datenbanken

liefert das Referat IV A mit der so genannten Ortskartei.

In der Ortskartei werden Ein- und Ausbettungsorte von Umbettungsprotokollen und
Sondierungen sowohl handschriftlich als auch per elektronischen Datenverarbeitung

(EDV) erfasst. Der Ablauf der handschriftlichen sowie informationstechnischen
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Erfassung stellt sich wie folgt dar. Eine Mitarbeiterin aus dem Umbettungsbereich
beschriftet die vom VDK zugesandten Mappen und fertigt zugleich Karteikarten an. Nach
Anfertigung der handschriftichen Karteikarten werden diese inhaltsgetreu in die

Datenbank Gbernommen.

Fur die inhaltsgetreue Eingabe existieren zwei Schreibzugriffe. Des Weiteren sind
Lesezugriffe im Referat IV A Umbettung sowie im Referat IV B vorhanden. Ein
Lesezugriff ermdglicht den Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen nach den Ein- und
Ausbettungsorten zu recherchieren, die bereits erfasst sind bzw. in nachster Zeit erfasst
werden sollen. Diese Informationen dienen in erster Linie der Erstellung fachlicher

Beitrage fur andere Referate.

Die handschriftiche und EDV-technische Erfassung der Ortskartei stellt eine klassische
Doppelarbeit dar. Auf Nachfrage des Projektteams wird die handschriftliche Fihrung der
Ortskartei damit begrindet, dass keine zeitnahe Abfrage nach der
informationstechnischen Erfassung moglich ist. Um anfragenden Referaten trotzdem

aktuelle Informationen liefern zu kénnen, wird die handschriftliche Ortskartei gefthrt.

Nach Ricksprache mit den IT-Mitarbeitern basiert die Ortskartei auf einer alten
Datenbank, die nicht auf einen SQL-Server®’ zugreift, so dass die Daten nicht schon bei
der Eingabe aktualisiert werden. Diese Aktualisierung kann nur vom IT-Bereich durch
eine so genannte Indizierung erfolgen. Wahrend des Indizierens besteht kein Zugriff auf
die Ortskartei, d. h. alle Lese- und Schreibberechtigten dirfen zu diesem Zeitpunkt nicht
mit der Datenbank arbeiten. Dieser Umstand verursacht eine unvermeidbare

Zeitverzogerung der Datenaktualitét.

Empfehlungen:

e Kleine Losung:
- Die Ortskartei ist nur in elektronischer Form zu fuhren.
- Nach den Eingaben per EDV ist eine sofortige Aktualisierung der Ortskartei
bei der IT-Stelle zu veranlassen, welche umgehend vorzunehmen ist.
- Des Weiteren ist ein Lesezugriff fir samtliche Nutzer, die auf die Informatio-
nen der Ortskartei angewiesen sind, einzurichten.
» Grof3e LOsung:
- Es ist eine SQL-fahige Datenbank zu installieren, wodurch man die regelmé-
RBig notwendige Aktualisierung durch den IT-Bereich umgehen kénnte.

> SQL-Server: Structured Query Language; SQL ist eine strukturierte Abfragesprache fir relationale Datenbanken. Mit

SQL kann die Datenbankstruktur und die in ihr gespeicherten Daten geéndert werden.

Seite 60 von 86



VIIl 2 - 41 - WASt 10 / 2004 Stand: Dezember 2006
Organisationsuntersuchung bei der Deutschen Dienststelle (WASt)

3.2.4.7 Fuhrung der Statistik im Umbettungs-, Karte  i- und Registraturbereich

Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter im Bereich Umbettung teilt der Vorzimmerkraft
des Referates IV A taglich schriftich seine Arbeitsergebnisse (Vorgénge /
Bearbeitungsfélle) mit. Die Vorzimmerkraft tragt sodann die Arbeitsergebnisse in den
Monatsstatistikbogen jeder einzelnen Person ein.

Die Mitarbeiterinnen aus der Karteiklarung sowie aus der Registratur tragen ihre
taglichen Arbeitsergebnisse im Monatsstatistikbogen selbst ein. Dessen ungeachtet
erfolgt am Monatsende von der Vorzimmerkraft ein Abgleich ihrer erfassten
Postausgange mit denen der Karteiklarung. Bei Unstimmigkeiten haben die von der

Vorzimmerkraft erfassten Postausgange Vorrang.

Die unterschiedliche Vorgehensweise in der Fihrung der Statistik ist im Referat IV A

nicht hinnehmbar, da klassische Doppelstatistiken gefiihrt werden.

Empfehlungen:

» Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben selbst ihren Monatsstatistikbogen
auszufullen.

» Es st auf eine Doppelerfassung der Postausgange vom Geschéaftszimmer zu
verzichten.

» Es wird auf die grundséatzlichen Empfehlungen des Punktes 3.1.4 verwiesen.

3.2.4.8 Zusammenarbeit mit dem VDK

Das Referat IV A arbeitet eng mit dem VDK zusammen. Die Arbeitsauftrage fir das
Referat IV A kommen zum gréRten Teil vom VDK in Form einer Prioritatenliste. Fast alle
Informationen / Daten des VDK sind in Datenbanken gespeichert. Jedoch ist kein Abruf
dieser Daten mdglich, da seitens der Deutsche Dienststelle (WASt) kein Zugriff darauf
besteht. Somit missen die von der Deutsche Dienststelle (WASt) bendtigten Daten

zunachst ausgedruckt werden, damit eine weitere Bearbeitung erfolgen kann.

Des Weiteren gestaltet sich der Datenaustausch zwischen dem VDK und der Deutsche
Dienststelle (WASt) mit erheblichen Medienbriichen. Beispielsweise werden
Ergebnislisten der Deutschen Dienststelle (WASt) taglich per E-Mail oder andere Daten
in Papierform an den VDK weitergeleitet.
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Mit einem Zugriff auf das Datenbanksystem des VDK kénnten die Arbeitsergebnisse
direkt nach Eingabe dem VDK zur Verfigung stehen und im Umkehrschluss auch der
Deutsche Dienststelle (WASH).

Durch die oben Dbeschriebene Situation sind erhebliche Mangel auf der
ablauforganisatorischen Ebene bspw. unnétige Schnittstellen, lAngere Durchlauf- und
Bearbeitungszeiten, doppelte Erfassungen und dadurch entstehende Fehlerquellen

unvermeidbar.

Empfehlung:

» Es ist ein medienbruchfreier Datenaustausch (bspw. durch Zugriff auf das Da-

tenbanksystem des VDK) zu forcieren.
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3.2.5 Referat IV B der Abteilung Il
3.2.5.1 Hierarchien

Das Referat ist durch viele Hierarchieebenen gekennzeichnet. Neben der
Referatsleitung gibt es zwei Gruppenleiter (Hauptsachbearbeiter), die den Bereichen IV
B 1 und IV B 2 vorstehen. Zu dem Bereich IV B 1 gehdren mehrere Sachgebiete, die
sich mit dem deutschen Grébergesetz sowie Grabnachforschungsantragen fir
Deutschland (Ersten und Zweiten Weltkrieg), Std- und Westeuropa, aul3ereuropaische
Staaten als auch im Zusammenhang mit Funden von Nachsuchgruppen befassen. Der
Bereich IV B 2 ist fir Grabnachforschungsantrage in Bezug auf Sid- und Osteuropa

zustandig.

Unter den HSB sind weitere Sachbearbeiter (Teamleiter), die Aufgaben im

Leitungsbereich wahrnehmen, vorzufinden.

Des Weiteren sind der Referatsleitung zwei Mitarbeiter direkt unterstellt. Zum einen die
referatseigene Kanzleikraft und zum anderen ein Mitarbeiter, welcher die Bezeichnung
.Referatsleitung - Sonderfunktion (RL-S)“ innehat. Dieser Mitarbeiter ist zum einen far
unterstitzende Aufgaben der Referatsleitung und zum anderen fiir gebietstibergreifende
(IV B 1 und IV B 2) Sonderfélle zustandig. Diese Unterstellungsverhaltnisse verursachen
unnotige Schnittstellen zwischen den Aufgabenbereichen, Gruppenleitern und

Teamleitern.

Auch in diesem Referat sind die Funktionsbezeichnungen nicht stringent eingehalten.
Néahere Ausfuhrungen zu diesem Thema sind den Berichtsteilen ,Leitungsspanne und
Hierarchietiefen und 3.1.3 ,Systematik der Bezeichnung fur Organisationseinheiten und

Leitzeichen“ zu entnehmen.

Empfehlung:

* Bei Zusammenlegung der Referate IV A und IV B zu Referat Il 3 ist auf eine Zwi-
schenhierarchie (Teamleiter) zu verzichten.

» Die Funktion RL-S ist nicht mehr zu verwenden. Der Mitarbeiter ist in die Linie
aufzunehmen.

» Es sind die Bezeichnungen fiur die Funktionen aus der Empfehlung 3.1.3 ,Syste-
matik der Bezeichnung von Organisationseinheiten und Leitzeichen zu verwen-

den.
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3.2.5.2 Aufgabenwahrnehmung der Funktionsebenen

Unter Hinweis auf die Berichtspassage 3.1.1 ,Zuordnung von Aufgaben zu
Aufgabentragern® ist in dem Referat aufgefallen, dass die Gruppenleiter einige Aufgaben
nicht ihrer Funktionsebene entsprechend wahrnehmen.

Empfehlung:

* Die von den Gruppenleitern wahrgenommenen bearbeitenden Tétigkeiten wer-

den auf die Bearbeiterebene abgeschichtet.

3.2.5.3 Vorzimmer

In dem Referat ist eine Kanzleikraft angesiedelt. Von ihr werden ausschlielich
Schreibauftrage fur die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des Referates IV B erledigt. Die

Kanzleikraft fihrt keine Statistik Uber die Schreibauftrage.

Empfehlungen:

» Die Kanzleikraft wird in dem Geschaftszimmer des Referates Il 3 integriert.

* In Zukunft ist eine Statistik Uber die Schreibauftrage zu fihren.

3.2.5.4 Bearbeitung von Italienvorgangen

Der Bereich IV B 2 ist fur die Bearbeitung von Grabnachforschungsantragen fur das
Gebiet Ost- und Sideuropa zusténdig. Zur den bearbeiteten Gebieten zahlen u. a. die
Lander Italien, Griechenland und Osterreich.

In der Vergangenheit ist die Bearbeitung von Italien auf Grund des erhohten
Arbeitsanfalls an IV B 1 Ubergegangen. Allerdings sind die ltalienvorgange derzeitig,
vom Eingang nur noch vereinzelter Nacharbeiten abgesehen, weitestgehend

abgeschlossen. Jedoch liegt weiterhin die Bearbeitung in der Verantwortung von IV B 1.

Demnach liegt keine stringente Zustandigkeitsverteilung der Aufgaben vor. Mit der
Zusammenlegung der Referate IV A und B wird eine klare Zustandigkeitsverteilung

erreicht. Siehe hierzu Berichtsteil ,Umstrukturierung der Deutschen Dienststelle (WASt)".
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Empfehlung:

* Es sind klare Zustandigkeiten zwischen den Aufgabenbereichen zu schaffen,

was mit der Zusammenlegung der Referate realisiert wird.

3.2.5.5 Erkennungsmarken-Recherche

In der Deutschen Dienststelle (WASt) wird seit Anfang Mai dieses Jahres bei dem

Internetauktionshaus eBay nach Erkennungsmarken (EM) recherchiert.

Diese Aufgabe nimmt ein Mitarbeiter des Referates IV B wahr. Nach erfolgreicher
Internetrecherche von EM werden die Nummern in ein Formblatt Ubertragen. Dieses
wird per E-Mail an das Referat VII weitergeleitet. Im Referat VIl erfolgen der Ausdruck
und die Verteilung des Formblattes an die zustandigen Arbeitsgruppen, um die EM zu

entschlisseln.

Der kurz skizzierte Verlauf der Erkennungsmarken-Recherche bei eBay beinhaltet einen
erhdhten Koordinationsaufwand, da die Aufgabe ,Heraussuche der EM"“ nicht dem
origindr zustandigen Referat obliegt. Dies fuhrt zu langeren Durchlaufzeiten und
vermeidbaren Schnittstellen.

Empfehlung:

» Die Aufgabe ,Recherche nach EM bei eBay" ist in das Referat 2 der Abteilung Il

zu verlagern.

3.2.5.6 Schnittstellen Grabnachforschungsantrage
Die Bearbeitung von Grabnachforschungsantragen weist zu viele Schnittstellen auf.

Um einen Vorgang bearbeiten zu kénnen, ist als erstes die Paginiernummer®® zu
ermitteln. Diese Uberpriifung erfolgt nicht von den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen des
Referates IV B 1/ 2, sondern Uber die Dornburgauswertung (alt Referat Il). Daftr wird
ein WASt-Vordruck ausgefillt und an die Dornburgauswertung weitergeleitet, so dass

von dort aus eine Abfrage im System erfolgen kann.

Die Paginiernummer kdnnte jedoch von den Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen des

Referates IV B 1 / 2 selbst am PC abgefragt werden. Somit ware ein ganzheitliches
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Arbeiten an einem Vorgang ohne Beteiligung weiterer Schnittstellen mdéglich, was eine
nicht unerhebliche Zeiteinsparung zur Folge hat.

Empfehlung:

» Die Abfrage der Paginiernummer ist zukinftig von den Mitarbeitern und Mitarbei-
terinnen des Referates Il 3 selbst am PC durchzufihren.

%8 Paginiernummer: eindeutiges Identifikationskirzel, erméglicht ein gezieltes Auffinden von Unterlagen
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3.2.6 Referat V der Abteilung Il
3.2.6.1 Bearbeitung von Anfragen und Verwaltung von Unterlagen im Referat V

Derzeit ist das Referat V der Abteilung 1l in drei Bearbeitungsstellen gegliedert und fir
Anfragen im Bereich Marine (alle Angelegenheiten der Marine, militarisches und ziviles
Personal, Handelsmarine, Deutscher MilitarrAumdienst), fir Spezielle Anfragen
(Ranglisten, Verfahren bzgl. Nationalsozialistischen Gewaltverbrechen (NSG),
Geschichtsforschung, Bibliothek) sowie fir die Nach- und Ricklassbearbeitung
verantwortlich. Die in diesem Zusammenhang fur die Antragsbearbeitung notwendigen
Unterlagen werden ebenfalls im Referat V der Abteilung Il verwaltet und verfligbar

gemacht.

Im Vergleich zu anderen Referaten gibt es im Referat V der Abteilung Il nur eine geringe
Anzahl von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern®. Dennoch erfolgt eine Aufteilung der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in drei Arbeitsgruppen mit insgesamt zwei
Bearbeitungsstellenleitern zzgl. einer Kanzlei und einem Vorzimmer. Dies flihrt zu einer
steilen Hierarchie mit kleinen Leitungsspannen und folglich zu einem hohen

Koordinationsaufwand.

Des Weiteren vermischt sich hier die Antragsbearbeitung mit der Verwaltung von
Unterlagen. Dies hat seinen Ursprung darin, dass die Unterlagen aus dem Bereich
Marine vollstandig in der Deutschen Dienststelle (WASt) vorhanden sind. Zur
Vermeidung von Schnittstellen wurde daher sowohl die Sachbearbeitung als auch die
Unterlagenverwaltung in einem gemeinsamen Referat zusammengefasst. Mit dem in
den vergangenen Jahren ricklaufigen Aufgabenvolumen verringerte sich jedoch der
Personalbedarf erheblich. Das Aufrechterhalten einer eigenen Arbeitsgruppe ist damit
organisatorisch nicht mehr gerechtfertigt und birgt einen zu hohen Koordinationsaufwand
mit anderen Arbeitsgruppen, da die Antrdge zudem mit der Zeit an Komplexitat

gewonnen haben.

Da sich die Anfragen nur unwesentlich von denen in den Referaten Il und VI der
Abteilung Il unterscheiden, ist wie bereits im Berichtsteil 3.1.1 -Zuordnung von Aufgaben
zu Aufgabentragern- beschrieben, die Zusténdigkeit in einigen Fallen nicht eindeutig und

damit eine Trennung nicht sinnvoll.

o Insgesamt 20 Mitarbeiter (ohne Referats- und Bearbeitungsstellenleiter), entspricht 12,02 Stellen im mittleren Dienst

und 6,79 Stellen im gehobenen Dienst.
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Empfehlungen:

« Das Referat ist aufgrund seiner geringen Leitungsspannen aufzulésen und die
bisher wahrgenommenen Aufgaben sind sachgerecht zu verschieben.

* Die Bearbeitung der Anfragen in den Bereichen Marine und Sonderaufgaben
einschlieBlich der Erledigung von Schreibarbeiten durch die Kanzleikrafte, aus-
genommen der fachlichen Beitrage fir andere Referate sind in das Referat Il 4 -
Auskiinfte Wehrmachtsangelegenheiten- zu verlagern.

« Die Anfragen der Staatsanwaltschaft Uber nationalsozialistische Gewaltverbre-
chen (NSG) sind in einer eigenen Arbeitsgruppe im Referat Il 4 -Auskinfte
Wehrmachtsangelegenheiten- zu bearbeiten. Die Leitung der Gruppe erfolgt
durch die Referatsleiterin bzw. den Referatsleiter.

« Die Verwaltung und Bearbeitung der Unterlagen (Marinepersonalakten, Ranglis-
te, Stammrollenkartei, Labour Service etc.) einschliel3lich der Erstellung von
fachlichen Beitragen sind in das Referat Il 1 -Arbeitsgruppe Personalunterlagen-

zu verlagern.

3.2.6.2 Bearbeitung von Nach- und Riicklassen

Der Bereich Nach- und Ricklassbearbeitung beinhaltet die Verwaltung und Bearbeitung
von Nach- und Rlcklassen. Hierfir werden zum einen die Gegenstande verwaltet und
eine Nachlasskartei gefiihrt, zum anderen wird nach moéglichen Erben ermittelt, um die
Nach- und Rucklasse diesen Ubergeben zu kénnen. Ferner werden fir die anderen
Referate fachliche Beitrage gefertigt, sofern in der Nachlasskartei notwendige

Informationen vorhanden sind.

Empfehlung:

* Wie bereits unter Berichtsteil 3 -Umstrukturierung der Referate- ausgefiihrt, sind
die Verwaltung und Bearbeitung von Karteien im Referat I 1 -
Unterlagenverwaltung- zu bindeln. Die Verwaltung der Nachlasskartei ein-
schlie3lich der Bearbeitung der Nach- und Riicklasse ist daher in das Referat Il 1
-Arbeitsgruppe Graberkartei und Nachlass- zu verlagern.

3.2.6.3 Querschnittsaufgaben im Referat V

Im Fachreferat V werden Querschnittsaufgaben fir die gesamte Dienststelle
wahrgenommen, wie die Bibliothek, die Betreuung von Gedenkstatten sowie das
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Besucher- und Beratungsburo der Deutschen Dienststelle (WASt). Die Ansiedlung
dieser Querschnittaufgaben in einem Fachreferat wird als nicht sachgerecht erachtet.

Empfehlungen:

« Die Aufgaben der Bibliothek sowie der entsprechende Anteil an Filhrungsaufga-
ben sind in die Abteilung | Referat 3 -Innerer Dienst- zu verlagern.

« Die Betreuung von Gedenkstatten und die Aufgaben des Besucher- und Bera-
tungsbiros sind in das neu geschaffene ,Gemeinsame Geschaftszimmer* der

Abteilungsleitung | und Il zu verlagern.
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3.2.7 Referat VI der Abteilung I
3.2.7.1 Hierarchien

Das Referat besteht gegenwartig aus vier Bearbeitungsstellen und erledigt den Grol3teil
der Anfragebearbeitung der Deutschen Dienststelle (WASt). Festzustellen ist, dass
besonders tiefe Hierarchien vorzufinden sind. Demnach gibt es die Ebenen
Referatsleitung, Bearbeitungsstellenleitung, Hauptsachbearbeitung, Sachbearbeitung,
Bearbeitung, Kanzlei und Zuarbeiten®.

Empfehlung:

« Die vorhandenen Hierarchiestufen sind durch die Einsparung von Ebenen abzu-
flachen. Zu diesem Zweck setzen sich die einzelnen Arbeitsgruppen kiinftig nur
noch aus einem Gruppenleiter und dem Team, bestehend aus Sach- und Biro-
sachbearbeitern, zusammen. Die Aufgaben der Zuarbeiterin werden in die An-

tragsbearbeitung integriert.

3.2.7.2 Arbeitsgruppe Frankreich / Belgien / Luxemb  urg

Vor der Wiedervereinigung stand die Deutsche Dienststelle (WASt) unter Aufsicht der
Allierten (Frankreich). Aus diesem Grund ist in dieser Zeit eine eigene Arbeitsgruppe
entstanden, die sich speziell mit Anfragen aus sowie Uber Frankreich, Belgien und
Luxemburg beschéftigt. Dartiber hinaus wird in diesem Bereich Karteimaterial verwaltet,
das fur die Beantwortung notwendig ist. Im Zuge der Verringerung des Antragsvolumens
besteht diese Arbeitsgruppe nunmehr aus nur noch 2,32 Stellen. Die Aufgaben sind
abgesehen von der Verwaltung der Kartei identisch mit denen in den bisherigen
Arbeitsgruppen VI 1 und 2 wahrgenommenen Aufgaben. Der Erhalt einer separaten
Arbeitsgruppe fur diesen besonderen Bereich sorgt fur eine unnétige Schnittstelle und

damit einen erhdhten Koordinationsaufwand.

Empfehlung:

« Die Arbeitsgruppe Frankreich / Belgien / Luxemburg wird aufgel6st. Die Aufga-
ben werden wie folgt verlagert: Die Bearbeitung von Anfragen erfolgt kiinftig

durch die Arbeitsgruppen 1 bis 3 des Referates Il 4 -Auskinfte Wehrmachtsan-

%0 siehe hierzu Berichtsteil 3 Leitungsspannen und Hierarchietiefen
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gelegenheiten- und die Verwaltung und Bereitstellung des Karteimaterials durch
das Referat Il 1 -Arbeitsgruppe Zentralkartei-.

3.2.7.3 Wehrstammbicher

Seit Anfang des Jahres 2006 wird im Referat VI die Verwaltung und Bearbeitung der
Wehrstammbucher, welche die umfangreichsten Informationen zur Laufbahn der
Soldaten, wie bspw. alle Kommandierungen, Versetzungen und Lehrgange, enthalten,
wahrgenommen. Diese Aufgabe umfasst das Heraussuchen und Weiterleiten der
Wehrstammbiicher an andere Fachreferate sowie die Benutzerbetreuung in einem
Lesesaal. Da es sich hierbei um fur die Bereitstellung von fir die Bearbeitung
notwendige Unterlagen handelt, ist es nicht nachvollziehbar, warum diese Aufgabe dem
Referat VI, in dem bisher keine Unterlagen verwaltet wurden, und nicht im darauf
spezialisierten Referat Il Ubertragen worden ist. Ein sachlicher Grund fir die
Ubertragung der Aufgabe an das Referat VI der Abteilung Il konnte auch durch die

Deutsche Dienststelle (WASt) nicht genannt werden.

Empfehlung:

» Die Aufgaben der Arbeitsgruppe VI ZNS sind in das Referat Il 1 -Arbeitsgruppe

Personalunterlagen- zu verlagern.

3.2.7.4 Sterbefallanzeigen

In den Bearbeitungsstellen VI 3 und VI 4 werden Sterbefalle von Teilnehmern des Ersten
und Zweiten Weltkrieges in Zusammenarbeit mit Behérden und Privatpersonen des In-
und Auslandes, dem Suchdienst des Deutschen Roten Kreuzes (DRK), dem VDK, dem
Internationalen Komitee vom Roten Kreuz und anderer privaten Organisationen
bearbeitet. Dabei findet eine enge Zusammenarbeit zwischen den Referaten IV A und VI
statt. So gibt das Referat IV A die infrage kommenden Unterlagen an das Referat VI
weiter, damit dieses die standesamtliche Beurkundung des Sterbefalls sowie die
Erstattung von Berichtigungs- und Erganzungs- bzw. Ldschungsanzeigen veranlasst.
Nach Auffassung des Projektteams werden hierdurch unnétige Schnittstellen
geschaffen, die zudem einen referatstibergreifenden Koordinationsaufwand und eine

hohe Durchlaufzeit verursachen.
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Empfehlung:

« Die Erstattung von Sterbefall-, Berichtigungs-, Erganzungs- und Ldschungsan-
zeigen ist in das Referat Il 3 -Ausklinfte Graberangelegenheiten- als eigene Ar-
beitsgruppe Sterbefallanzeigen zu verlagern.

3.2.7.5 GUS-Meldungen und Graberkartenklarung

Im Referat VI -Bearbeitungsstellen 3 und 4- werden derzeit die verschiedenen GUS-
Meldungen Uber Gefallene der deutschen Wehrmacht in der ehemaligen Sowjetunion
ausgewertet.” Hierfir werden zunachst die drei Meldungen von der Zuarbeiterin
zusammengefihrt, die jeweiligen Zentralkarten aus der ZK angefordert, anschliel3end
sortiert und an die Bearbeiterinnen und Bearbeiter weitergeleitet. Dort wird dann
ausgewertet, ob aus den Meldungen neue Erkenntnisse Uber die
Wehrmachtsangehorigen gewonnen werden kénnen. Gleichzeitig wird - sofern noch
nicht vorhanden - eine entsprechende Graberkarte erstellt. In diesem Zusammenhang
werden auch Graberkarten zusammengefiihrt, wenn festgestellt wird, dass zu einer

Person mehrere Graberkarten (auch graberkarteilbergreifend) existent sind.

Die Trennung der Auswertung der Friedhofslisten und die
Graberkartenzusammenfihrung von der Graberkartei bergen bisher eine unnétige
referatstibergreifende Schnittstelle und damit einen erhdhten Koordinationsbedarf

zwischen den Referaten.

Empfehlung:

« Die Aufgaben der Auswertung der GUS-Meldungen und der Graberkartenklarung
sind zusammen mit der Graberkartei in das Referat Il 1 -Arbeitsgruppe Graber-

kartei und Nachlass- zu verlagern.

3.2.7.6 Offentlichkeitsarbeit

Im Dreijahrestakt verotffentlicht die Deutsche Dienststelle (WASt) einen Arbeitsbericht
Uber die zurlckliegenden drei Jahre. Zudem werden Flyer erstellt und an der
Internetplattform gearbeitet, um die Behorde in der Offentlichkeit zu prasentieren und

ihren Bekanntheitsgrad zu erhdéhen. Speziell die Erstellung des Arbeitsberichtes und der

! Friedhofslisten, GUS-DD-Meldungen und GUS-Todesmeldungen vom Suchdienst des Deutschen Roten Kreuzes in
Minchen).
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Flyer einschlielBlich der referatsibergreifenden Koordination fallt derzeit in den
Verantwortungsbereich des Referatsleiters VI und dessen Vorzimmer. Diese Aufgabe
betrifft jedoch die ganze Dienststelle und die Aufgabenerledigung in einem Fachreferat
ist folglich nicht sachgerecht.

Empfehlung:

» Die Aktivitdten im Zusammenhang mit der Prasentation der Deutschen Dienst-
stelle (WASt) in der Offentlichkeit sind in das neu geschaffene ,Gemeinsame
Geschéftszimmer* der Abteilung | zu verlagern. Die Koordination erfolgt durch

den Leiter der Abteilung 1.

3.2.7.7 Beurkundungen fur Standesamter und Bestattu  ngsinstitute

Durch die Vorzimmerkraft werden derzeit Auskinfte zu Beurkundungen an
Standesamter und Bestattungsinstitute erteilt. Die organisatorische Ansiedlung im
Referat VI wurde mit dem Vorhandensein eines Faxgerates im Vorzimmer begrindet.
Da in diesem Zusammenhang die entsprechende, die angefragte Person betreffende
Karte in der Zentralkartei herausgesucht und spezifische Daten abgeglichen werden
mussen, ist diese Aufgabe inhaltlich besser im bisherigen Referat 11l (neu: Abteilung Il
Referat 1) aufgehoben.

Empfehlung:

« Die Aufgabe ist kiinftig durch das Referat Il 1 -Arbeitsgruppe Zentralkartei- wahr-

zunehmen.
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3.2.8 Referat VIl der Abteilung I
3.2.8.1 Hierarchien

Im Referat VII stellen sich die Hierarchieebenen und die Leitzeichen wie folgt dar: Die
Referatsleitung (RL) wird in Abwesenheit von einem Hauptsachbearbeiter, der die
Funktionsbezeichnung Referatsleiter 1 (RL 1) innehat, und ggf. von einer
Sachbearbeiterin mit der Bezeichnung Referatleiter 11 (RL 11) vertreten. Die RL 11 hat
keine ihr unterstellten Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen. Daneben existieren sieben
Aufgabenbereiche (benannt als Arbeitsgruppen), welche von je einer Sachbearbeiterin
(Arbeitsgruppenleiterin, GL) geleitet werden. Die erste Arbeitgruppe ist der RL 1 direkt
unterstellt, wahrend die anderen Arbeitsgruppen und die Vorzimmerkraft

(Referatsleitung-Sonderfalle, RL-S) der RL untergeordnet sind.

Die verwendeten Funktionsbezeichnungen in diesem Referat spiegeln nicht in jedem
Fall die wahrgenommenen Aufgaben der jeweiligen Personen wider. Des Weiteren ist
durch die gewahlte Aufbaustruktur des Referates eine geringe Leitungsspanne

erkennbar.

Auch hier sind nahere Ausfuhrungen zu der Aufbaustruktur und den verwendeten
Leitzeichen in den Berichtsteilen 3. ,Leitungsspannen und Hierarchietiefen“ sowie 3.1.3
~Systematik der Bezeichnung fur Organisationseinheiten und Leitzeichen* zu

entnehmen.

Empfehlungen:

» Es st eine Aufbaustruktur mit flachen Hierarchietiefen anzustreben.
» Es sind die Funktionsbezeichnungen aus der Empfehlung 3.1.3 ,Systematik der

Bezeichnung fur Organisationseinheiten und Leitzeichen* zu verwenden.

3.2.8.2 Vorzimmer

Die Vorzimmerkraft fuhrt neben den klassischen Aufgaben (Material flir das Referat
beschaffen, Schriftstiicke erstellen, Terminpflege etc.) viele andere Aufgaben aus, die

nicht zum Téatigkeitsfeld eines Vorzimmers gehdéren.

Insbesondere nimmt die Vorzimmerkraft Aufgaben der Querschnittsabteilung wie

beispielsweise ,Dezentrale Zeiterfassung“ und ,Anwesenheitsstatistik fihren* wabhr.
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Daruber hinaus ist das Vorzimmer derzeit fur Anwenderschulungen von der

Vorbereitung bis zur Durchfiihrung verantwortlich.®?

Empfehlungen:

» Das Vorzimmer ist in das Geschéaftszimmer des Referates Il 2 umzuwandeln.
» Die Wahrnehmung der Aufgaben ,Dezentrale Zeiterfassung®, ,Anwesenheitssta-
tistik fhren" und ,Anwenderschulungen* ist ins Referat | 2 ,Personalangelegen-

heiten, Personalentwicklung” der Abteilung | zu verlagern.

3.2.8.3 Ausdruck von Bandnummern mittels Hinweis

Dem Projektteam stellte fest, dass die Ermittlung von Bandnummern in der

Hinweisdatenbank mit einer vermeidbaren Schnittstelle behaftet ist.

Der Ausdruck zur Ermittlung der Bandnummer Uber die Hinweisdatenbank erfolgt derzeit
vom Referat Il / Auswertung, obwohl die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen aus dem
Referat VII ebenfalls Zugriff auf die Hinweisdatenbank haben. Jedoch kann Uber die
Abfragestationen nur recherchiert und nicht ausgedruckt werden.

Empfehlung:

» Es ist die Bereitstellung eines Netzwerkdruckers zu forcieren, damit der Ausdruck
der Bandnummern uber die Hinweisdatenbank zukinftig von den Mitarbeitern

und Mitarbeiterinnen des neuen Referates Il 2 erfolgen kann.

3.2.8.4 Entschlisselung von Feldpostnummern (FPN)

Der Arbeitsablauf zur Entschlisselung von Feldpostnummern (FPN) st

optimierungsfahig.

Wahrend die Arbeitsgruppenleiter die Post verteilen, wird zur Entschlisselung der FPN
jeweils ein Zettel fur die Kollegen und Kolleginnen der Arbeitsgruppe ausgeflillt. Dieses
Vorgehen ist jedoch nicht sinnvoll, da sich die Feldpostverzeichnisse im Nebenraum des
Postzimmers befinden. Folglich kénnte die Entschlisselung gleich vor Ort von

demijenigen erfolgen, der den FPN-Zettel ausstellt.

62 Siehe hierzu die Berichtsteile 3.1.1 Zuordnung von Aufgaben und Aufgabentrédgern und 3.1.7 Dezentrale Zeiterfas-

sung

Seite 75 von 86



VIIl 2 - 41 - WASt 10 / 2004 Stand: Dezember 2006
Organisationsuntersuchung bei der Deutschen Dienststelle (WASt)

Empfehlung:

* Es ist kein FPN-Zettel mehr auszufillen, sondern die FPN sind von demjenigen,

der die Post ins Postzimmer bringt, zu entschlisseln.

3.2.8.5 Referatseigene Ablage

Das Referat VIl ist grundsétzlich ein reines Zuarbeiterreferat fr die anderen Referate
der Deutschen Dienststelle (WASt). Allerdings fiihren die RL und RL 1 mit externen
Antragstellern schriftiche Korrespondenz. Diese wird jedoch nicht in der

Zentralregistratur, sondern in der referatseigenen Registratur aufbewahrt.

Empfehlung:

» Der vorhandene und zukinftig entstehende Schriftverkehr mit externen Stellen ist

in die Zentralregistratur zu Uberfihren bzw. abzulegen.

3.2.8.6 Doppelte Unterlagen

Weiterhin stellte Projektteam fest, dass Unterlagen ohne sachlichen Grund in einem
Ordner doppelt vorhanden sind.

Ein Beispiel hierzu liefert der Bereich Waffen-SS. In den Verlustunterlagen wurde ein
SS-Schitze gesucht. Gefunden wurde er auf Seite 37 (Blatthummerierung 11). Der
Abgleich der Daten wird durch grine Unterstreichungen in den Verlustunterlagen
gekennzeichnet. Da dieses Blatt zweimal im Ordner vorhanden war (nicht
hintereinander, sondern an unterschiedlichen Stellen), wurde der Abgleich gleichwonhl

nur auf einem Blatt vorgenommen.

Empfehlung:

» Doppelt vorhandene Unterlagen sind zusammen zu fihren. Hierzu sind die An-
gaben der einen Unterlage mit den Angaben der zweiten Unterlage zu vervoll-
standigen, um letztere aus dem Ordner entnehmen zu kénnen. Da die Numme-
rierung innerhalb des Ordners nicht fortlaufend ist, hat die neue Handhabung

keine Auswirkung auf die Angaben in den Hinweisen.
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4 Kennzeichnung SOLL-Zustand

4.1 SOLL-Organigramm

Aufgrund der Ausfihrungen im Berichtsteil wird folgender Organisationsaufbau fir die

Deutsche Dienststelle (WASt) empfohlen (vereinfachte Darstellung):

Leiter der Dienststelle

Gemeinsames
Geschéftszimmer
Abteilung | Abteilung I
Referat 3 Referat 1 Referat 2
Referat 2 -Innerer Dienst, -Unterlagen- -Unterlagen- Refer__at 3 Refe@t 4
Referat 1 ¥ -Auskiinfte -Auskiinfte
-Personal und Registratur, verwaltung- verwaltung- .
-Haushalt, IT- o . P Gréber- Wehrmachts-
Organisation- Vergabestelle. (Karteien und (Verzeichnisse angelegenheiten angelegenheiten
Bibliothek- Personalakten) und Listen) geleg - geleg -

Die neue Aufbauorganisation in den jeweiligen Referaten ist der Anlage®® zu entnehmen.

4.2 SOLL-PBE

4.2.1 Tabelle

Unter Berlcksichtigung der vom Projektteam genannten Empfehlungen wird fur die

Erledigung der Aufgaben der

Personalbedarf bendtigt:

63

Siehe Anlage 1: Organigramme (SOLL)

Deutschen Dienststelle (WASt) kunftig folgender
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Laufbahn

einfacher | mittlerer | gehobener | hoherer
Bereich Dienst Dienst Dienst Dienst
Amtsleitung 1,00
Gemeinsames Geschéaftszimmer 0,73
Abteilung |
Abteilungsleiter | 0,91
Referat | 1 0,97 5,69
Referat | 2 4,27 1,69
Referat | 3 3,23 10,45 1,01
Aufgaben SenGesSozV (nicht quantifizierbar) 0,73 1,96
Abteilung Il
Abteilungsleiter Il 0,86
Referat Il 1 57,66 4,07
Referat Il 2 15,63 4,05
Referat Il 3 60,88 5,16
Referat Il 4 6,52 32,12 5,02
Personalbedarf fur personenbezogene
Aufgaben
Sonderaufgaben (Personalrat, Gremien etc.) 0,95 2,32
Erste Hilfe 0,26
Summe 9,75 184,65 30,97 2,77 228,14 |

Im Vergleich zum Stellenplan und der IST-PBE ergeben sich damit im SOLL folgende

Anderungen des Personalbedarfes:

einfacher mittlerer gehobener héherer nicht s

Bund Dienst Dienst Dienst Dienst guantifizierbar umme
IST-Stellenplan (gem&R HHplan) 21,82 295,00 29,00 4,00 - 349,82
IST-Stellenplan (gemaR GVPL) 21,57 260,41 25,31 4,00 - 311,29
IST-PBE 17,29 220,16 45,85 3,07 3,09 289,46
SOLL-PBE 9,75 184,65 30,97 2,77 * 228,14
Differenz

IST-PBE / SOLL-PBE -7,54 -35,51 -14,88 -0,30 -61,32

*Siehe im Bericht unter 4.2.2 Anmerkungen, 4. Absatz

Eine konkrete Ubersicht unterschieden nach den einzelnen Arbeitsgruppen ist der

SOLL-PBE (Band 2) beigefgt.

4.2.2 Anmerkungen

Bei der Berechnung des Personalbedarfes im SOLL ist das Projektteam davon

ausgegangen, dass die Deutsche Dienststelle (WASt) in den Bundesbereich Uberfihrt

wird. Aus diesem Grund wurde fir die Berechnung auch die Arbeitszeit einer

durchschnittlichen Arbeitskraft beim Bund, die hoher als beim Land ist, zu Grunde

gelegt®™. Die vorgenommenen organisatorischen Optimierungen richten sich dabei
ebenfalls nach den Gegebenheiten des Bundes. Die unter Berichtsteil 4.2.1 (SOLL-PBE

-Tabelle-) ausgewiesenen Stelleneinsparungen im SOLL beruhen daher auch zu einem

64

Siehe Anlage 3 Arbeitszeitberechnungen (SOLL-Berechnung)
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nennenswerten Anteil auf der erhdhten Arbeitszeit beim Bund. Zur Veranschaulichung
dieses Arbeitszeiteffektes wurde das SOLL-Konzept Bund mit der Jahresarbeitszeit des
Landes Berlin unterlegt (vgl. Band 2, Kapitel 3). Hierbei ist zu beachten, dass bei dieser
Berechnung besondere Gegebenheiten des Landes Berlin sowie veranderte
Leitungsspannen u. &. nicht berticksichtigt wurden.

Zusatzlich zu den Bearbeitungszeiten wird ein Aufschlag in Hohe von 5% fur
personliche und 5 % fir sachliche Verteilzeiten gewahrt. In den sachlichen Verteilzeiten
sind Zeiten fur Besprechungen, Ristzeiten, Personalversammlung u. a. enthalten. Die in
einigen Referaten anfallenden gréReren Wegezeiten® wurden mit einem Aufschlag von
2 % bertlcksichtigt, so dass in diesen Bereichen ein Verteilzeitzuschlag in Hohe von

insgesamt 12 % angerechnet wird.

Als Mengenangabe fiir die Berechnung des SOLL (bis auf eine Ausnahme)®® werden die
statistischen Werte aus 2005 beriicksichtigt, d. h. der ausgewiesene Personalbedarf im

SOLL stellt das notwendige Personal im Bezug auf die in 2005 erledigte Menge dar.

Die bisher durch SenGesSozV wahrgenommenen Aufgaben wurden auch im SOLL mit
dem Zeitansatz des Bundes berlcksichtigt. Die quantifizierbaren Aufgaben werden
dabei den neuen Organisationseinheiten direkt zugeordnet. Die im IST gesondert
aufgeflhrten nicht quantifizierbaren Aufgaben (3,09) wurden im SOLL nach Laufbahnen
unterteilt und im SOLL-Personalbedarf ausgewiesen. Die Aufteilung in mittleren und
gehobenen Dienst erfolgt dabei entsprechend dem geschatzten Personalbedarf bei
Ubernahme der Aufgaben durch das BVA®'.

Die konkrete Berechnung des Personalbedarfes ist dem beigefiigten Zahlenwerk (Band
2 -SOLL-PBE-) zu entnehmen.

> Referat Il 13 -Arbeitsgruppe Kriegsgefangene- und Referat Il 2 -Unterlagenverwaltung-

6 Eine Ausnahme bildet der Bereich Umbettung des alten Ref. IV A. Es wurde aufgrund von zu groRen Abweichungen
in der Selbstaufschreibung ein statistischer Durchschnittswert von den Monaten Januar bis August 2006 gebildet.

®7 Siehe Berichtsteil 3.2.1.1 Anzahl der Referate in der Abteilung | und deren Aufgaben
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5 Arbeitsplatzbewertung

5.1.1 Tabellarische Ubersicht

NI Org.-Einheit/ Bereich/ Funktion Bewertung
Abteilung Referat

1 Ejengdrdenlei— Leitung Leiter/-in der Deutschen Dienststelle :Ealéau(t;)zw'

2 tl?;agdrdenlei— Leitung Geschaftszimmer/Besucherdienst Villla

3 Abteilung | Leitung Leiter/-in Abteilung | llala

4 Abteilung | Referat | 1 | Referatsleiter/-in | 1 IVb1la

5 Abteilung | Referat1 1 | SB Haushalt Vbla

6 Abteilung | Referat | 1 BSB Haushalt Villa

7 Abteilung | Referat | 1 Leiter/-in Bereich Informationstechnik ValllBIV

8 Abteilung | Referat | 1 IT-Administrator/-in Vcla

9 Abteilung | Referat 11 | Ubersetzer/-in IVa6lllAll

10 | Abteilung | Referat | 2 Referatsleiter/-in | 2 Personal IVbla

11 | Abteilung | Referat12 | SB Personalbetreuung Vb la

12 | Abteilung | Referat | 2 | BSB Personalbetreuung und Fortbildung | Vc1b

13 | Abteilung | Referat | 2 E;?er'?ggﬁﬂglbe”euung und Viila

14 | Abteilung | Referat 12 | BSB Gehaltsbuchhaltung V16

15 | Abteilung | Referat | 3 | Referatsleiter/-in | 3 Vbla

16 | Abteilung | Referat | 3 BSB Postein- und —ausgang Villla

17 | Abteilung | Referat | 3 \I?;g%aBbeesSctgﬁ;fung/ZentraIe Vcla

18 | Abteilung | Referat | 3 Leiter/-in der Zentralregistratur VII 10

19 | Abteilung | Referat | 3 BSB Registratur Villla

20 | Abteilung | Referat | 3 BSB Telefonzentrale VIR

21 | Abteilung | Referat | 3 | Haustechniker/-in/Hausmeister/-in L4 F5.5

22 | Abteilung | Referat 1 3 | Haus- und Hofarbeiter/innen L2a F5.6

23 | Abteilung | Referat | 3 | Bibliotheksassistent/-in VI b 35

24 | Abteilung Il Leitung Leiter Abteilung Il Ibla

25 | Abteilung Il Referat Il 1 | Referatsleiter Il 1 IVbla

26 | Abteilung I Referat Il 1 | Geschéfts-/Vorzimmer RL 11 1 VIl 1a

27 | Abteilung Il Referat Il 1 | Gruppenleiter/-in 1l 11 Vcla

28 | Abteilung I Referatll1 | BSB Il 11 VIlI1b

29 | Abteilung Il Referat Il 1 | Gruppenleiter/-in 1l 12 Vbla

30 | Abteilung Referat Il 1 | Herausgehobene/-r BSB Il 12 Vcla
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31 | Abteilung Referatll1 | BSB Il 12 Vill1a
32 | Abteilung Il Referat Il 1 | Gruppenleiter/-in 1l 13 Kriegsgefangene | Vb1la
33 | Abteilung Il Referat Il 1 | Herausgehobene/-r BSB Il 13 VIl 1a
34 | Abteilung Il Referatll1 | BSB Il 13 VIIl1 a
35 | Abteilung Il Referat Il 1 (S;ucﬁ?;snsleiter/—in Il 14 Gréaberkartei und Vb1la
36 | Abteilung Il Referat Il 1 | SB Nachlass Vbla
37 | Abteilung Il Referatll1 | BSB Il 14 VIl 1 a
38 | Abteilung Referat Il 2 | Referatsleiter/-in Il 2 IVb1la
39 | Abteilung I Referat Il 2 | Geschafts-/Vorzimmer RL Il 2 Villla
40 | Abteilung Referat Il 2 | Gruppenleiter/-in 1l 21 Vbla
41 | Abteilung I Referat Il 2 | Herausgehobene/-r BSB Il 21 Vcla
42 | Abteilung Il Referatll 2 | BSB Il 21 Villa
43 | Abteilung I Referat Il 2 | Gruppenleiter/-in 1l 22 Vbla
44 | Abteilung Il Referat Il 2 | Herausgehobene/-r BSB Il 22 Vcla
45 | Abteilung Il Referat 112 | BSB Il 22 Villa
46 | Abteilung Il Referat Il 2 | Gruppenleiter/-in Il 23 Vbla
47 | Abteilung Il Referat Il 2 | Herausgehobene/-r BSB Il 23 Vcla
48 | Abteilung Il Referat 112 | BSB Il 23 Villa
49 | Abteilung Il Referat Il 3 | Referatsleiter/-in Il 3 IVala
50 | Abteilung I Referat Il 3 | Geschéfts-/Vorzimmer RL 1l 3 VIl 1 a
51 | Abteilung Referat Il 3 | Gruppenleiter/-in 1l 31 Karteiklarung Vbla
52 | Abteilung Il Referat Il 4 | Herausgehobene/-r BSB Il 31 Vcla
53 | Abteilung I Referat Il 3 | BSB Il 31 Villa
54 | Abteilung Il Referat Il 3 | Gruppenleiter/-in 11 32 Umbettung Vbla
55 | Abteilung I Referat Il 3 | Herausgehobene/-r BSB Il 32 Vcla
56 | Abteilung Referat Il 3 | BSB Il 32 Umbettung Villa
57 | Abteilung Il Referat Il 3 | Gruppenleiter/-in Il 33 Vbla
58 | Abteilung Il Referat Il 3 | Herausgehobene/-r BSB Il 33 Vcla
59 | Abteilung I Referat Il 3 | BSB Il 33 Vib1la
60 | Abteilung Il Referat Il 3 | Gruppenleiter/-in Il 34 Vbla
61 | Abteilung Il Referat Il 3 | Herausgehobene/-r BSB Il 34 Ve

62 | Abteilung Il Referat113 | BSB 1l 34 Villa
63 | Abteilung Il Referat Il 4 | Referatsleiter/-in Il 4 IV ala
64 | Abteilung i Referat Il 4 | Geschaftszimmer RL 11 4 VIl 1a
65 | Abteilung Referat Il 4 | Kanzleikraft IX b - VIIINI
66 | Abteilungll Referat Il 4 | Gruppenleiter/-in 1l 41 Vbla
67 | Abteilung Referat Il 4 | Herausgehobene/-r BSB Il 41 Vcla
68 | Abteilung Referat Il 4 | BSB 1l 41 Villa
69 | Abteilung Il Referat Il 4 | Gruppenleiter/-in Il 42 Vbla
70 | Abteilung Il Referat Il 4 | Herausgehobene/-r BSB Il 42 Vcla
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71 | Abteilung Il Referat Il 4 | BSB Il 42 Villa
72 | Abteilung Il Referat Il 4 | Gruppenleiter/-in 11 43 Vbla
73 | Abteilung Il Referat Il 4 | Herausgehobene/-r BSB Il 43 Vcla
74 | Abteilung Il Referat 114 | BSB 1143 Vil1la
75 | Abteilung Il Referat Il 4 | SB Arbeitsgruppe 1l 44 (NSG) Vb la

5.1.2 Beschreibung und Bewertung der SOLL -Arbeitsp

latze

Die ausfuhrlichen Beschreibungen und Bewertungen der SOLL-Arbeitsplatze finden sich

im Band 3 dieses Abschlussberichtes.
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Abktrzungsverzeichnis

AGG
AL
ArbSchG
Ast
BAT
BGV
BHO
BKM
BL
BMF
BMI
BSB
bspw.
BVA
bzw.
ca.

d. h.
Dbg.
DD
DDR
DRK
DV
DV-Flex
EDV
EM
EPOS

etc.
ewvtl.
FAZIT
FPN
Gem.

ggf.
GGO Bund

Aufgabengliederung

Amtsleiter/in

Arbeitsschutzgesetz

Antragsteller
Angestelltentarifvertrag
Berufsgenossenschaftliche Vorschriften
Bundeshaushaltsordnung
Beauftragter fur Kultur und Medien
Biroleiter/in

Bundesministerium der Finanzen
Bundesministerium des Innern
Blrosachbearbeiter/in
beispielsweise
Bundesverwaltungsamt
beziehungsweise

circa

das heif3t

Dornburg

Deutsche Dienststelle

Deutsche Demokratische Republik
Deutsches Rotes Kreuz
Datenverarbeitung
Dienstzeitvereinbarung tber die Flexibilisierung der Arbeitszeit
Elektronische Datenverarbeitung
Erkennungsmarke

Elektronisches Personal-, Organisations- und Stellenmanagement-
system

et cetera

eventuell

Flexible Arbeitszeit im Team
Feldpostnummer

geman

gegebenenfalls

Gemeinsame Geschaftsordnung des Bundes
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GGO Berlin Gemeinsame Geschaftsordnung des Landes Berlin
GL Gruppenleiter/in
GMBI. Gemeinsames Ministerialblatt

GUS-Meldungen  Meldungen aus der ehemaligen Sowjetunion

GUvV Genossenschaftliche Unfallvorschrift

HSB Hauptsachbearbeiter/in

i.d F. in der Fassung

inkl. inklusive

IPV Integrierte Personalverwaltung

IT Informationstechnik

JAM Jahresarbeitsminuten

Kgf. Kriegsgefangene

MACH 1 Managementsystem M1

MinBIFin Ministerialblatt des BMF

NSG Nationalsozialistische Gewaltverbrechen

0.g. oben genannte(n)

PBE Personalbedarfsermittiung

PC Personalcomputer

Profiscal Elektronisches Buchungssystem

PSA-BV Verordnung uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Benut-
zung personlicher Schutzausrustungen bei der Arbeit

RL Referatsleiter/in

SB Sachbearbeiter/in

SenGesSozV Senatsverwaltung fir Gesundheit, Soziales und Verbraucherschutz

Siport Elektronisches Zugangssystem

SQL Structured Query Language

TD Tatigkeitsdarstellung

TV6D Tarifvertrag 6ffentlicher Dienst

TVU Tarifvertrag zur Uberleitung

u. a. unter anderem

u. a. und &hnlich

VBRO Buchfuhrungs- und Rechnungslegungsordnung fiir das Vermégen
des Bundes

VDK Volksbund deutsche Kriegsgraberfirsorge e.V.

vgl. vergleiche

VOB Vergabe- und Vertragsordnung fir Bauleistungen

VOF Verdingungsordnung fur freiberufliche Leistungen
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VOL Verdingungsordnung fur Leistungen
VSC Verwaltungs-Service-Center

VZ Verteilzeiten

WASt Wehrmachtsauskunftsstelle

ZK Zentralkartei

zzgl. zuzuglich
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Anlagen zum Bericht

Anlage 1 Organigramme (IST und SOLL)
Anlage 2 Stellenplan
Anlage 3 Arbeitszeitberechnungen (IST und SOLL)
Anlage 4 Aufgabengliederungen im IST
Darstellung des IST-Prozesses: Bearbeitung von externen An-
Anlage 5
fragen
Darstellung des SOLL-Prozesses: Bearbeitung von externen
Anlage 6
Anfragen
Dienstzeitvereinbarung zur Arbeitszeitflexibilisierung im Bun-
Anlage 7 _ _
desarchiv vom 9. Mai 2006
Anlage 8 Aufgabenkatalog SenGesSozV
Anlage 9 Wirtschaftlichkeitsberechnung der Pfortner
Anlage 10 Wirtschaftlichkeitsberechnung der Reinigung
Anlage 11 Gegenuberstellung IST-SOLL-Organigramm
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