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1 Einleitung

Eine professionelle Forderungsbearbeitung tragt im offentlich-rechtlichen Bereich zur Sicherung der
Liquiditat und Einhaltung der Haushaltsplanung bei. Der Bezirk Marzahn-Hellersdorf befasst sich
verstarkt seit dem Jahr 2010 mit den Moglichkeiten zur Verbesserung des Verfahrensablaufs der
bezirklichen Forderungsbearbeitung.

Forderungsmanagement umfasst die Feststellung, Geltendmachung, Sicherung, Realisierung,
Veranderung und Niederschlagung von Forderungen gegeniber natlrlichen oder juristischen
Personen auf offentlich-rechtlicher oder privatrechtlicher Grundlage. Es wird das Ziel verfolgt,
zeitliche Verzogerungen bei der Vereinnahmung von offenen Forderungen zu vermeiden sowie deren
Ausfall so weit wie moglich zu reduzieren. Das Forderungsmanagement umschlielt den gesamten
Verfahrensablauf, beginnend in den sachbearbeitenden sowie anordnenden Bereichen, lber die
Abwicklung von Zahlungen bis hin zum Vollstreckungsbereich und stellt somit einen zielgerichteten
Prozess dar, der sich von der Forderungsentstehung bis zum Erléschen einer Forderung erstreckt.

Aspekte der Forderungsrealisierung sind somit durch die Offentliche Verwaltung in allen
Bearbeitungsphasen zu bericksichtigen. Daher muss sich eine Konzeption zur Optimierung der
Bearbeitungsbearbeitung grundsatzlich auf alle Bereiche erstrecken.

Nach durchgefiihrten Projekten zur Erprobung eines Forderungsverkaufs sowie zu den Moglichkeiten
und Chancen des Einsatzes eines Inkassounternehmens als Verwaltungshelfer, fiihrte der Bezirk in
den Jahren 2015 bis 2018 ein von der Senatsverwaltung fiir Finanzen geférdertes Projekt zur
Bearbeitung von Forderungen des Bezirkes in einer spezialisierten Dienstleistungseinheit durch.
Aufgrund der im Rahmen dieses Projektes gemachten Erfahrungen und erzielten Ergebnisse
entschloss sich der Bezirk Marzahn-Hellersdorf, (iber das Jahr 2018 hinaus eine spezialisierte
Forderungsbearbeitung fortzufiihren.

Nachfolgend werden das Vorgehen, die wesentlichen Erfahrungen und erzielten Ergebnisse
beschrieben. Da das Bezirksamt nach den gesetzlichen Regelungen keine Vollstreckungsbehoérde
darstellt, wurde bei der Durchfiihrung des Projektes der Schwerpunkt in den Prozessebenen von der
Entstehung der Forderung bis zur Abgabe des Vorgangs an die Vollstreckungsbehdrden sowie der
internen Weiterbearbeitung nach Riicklauf des Vollstreckungsauftrages gesetzt.



2 Ausgangssituation

In der Vergangenheit war jeder Bereich der bezirklichen Verwaltung im Rahmen der
Mittelbewirtschaftung neben der Geltendmachung von Forderungen auch fiir die Bearbeitung
Uberfélliger Forderungen, d.h. Forderungen deren Zahlungsfristen nach erfolgter Mahnung fruchtlos
verstrichen sind, verantwortlich.

Im Jahr 2014 ist durch das Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin ein Votum fiir eine
Zentralisierung der Forderungsbearbeitung im Bezirk getroffen worden. Mit der BA-Vorlage Nr.
0833/IV zur Etablierung eines zentralen Forderungsmanagements wurde festgelegt, dass
vorbehaltlich der Beteiligung der Beschaftigtenvertretung beim Rechtsamt ein Zentrales
Forderungsmanagement stabsmaRig angesiedelt werden soll. Diese Entscheidung war der
Ausgangspunkt fur die Priifung von Optimierungsmaoglichkeiten des bis zu diesem Zeitpunkt im Bezirk
angewandten Bearbeitungsverfahrens.

Die Priifung moglicher Anderungen der Verfahrensabliufe der Forderungsbearbeitung setzte
zundchst die vollstandige und systematische Erfassung, Analyse, Strukturierung und Bewertung der
bestehenden Forderungen in Abstimmung mit den Bereichen voraus. Um die hierfiir bendtigten
Informationen zu gewinnen, wurde mit den Amtern und der Serviceeinheit Facility Management in
Umsetzung des Beschlusses des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin zur Vorlage
Nr. 0833/1V zunachst ein Erfahrungsaustausch uber die individuell praktizierte Bearbeitungsweise der
Beitreibung von Forderungen durchgefiihrt und mit Unterstitzung des Finanzenservices die
Zusammensetzung der offenen Forderungen im jeweiligen Zustandigkeitsbereich analysiert.

In den Gesprachen wurde deutlich, dass im Ergebnis der dezentralen Struktur in den Bereichen
unterschiedliche Bearbeitungsprozesse, unterschiedliche Qualifikationen und unterschiedliche
personelle Kapazitdten fir die Forderungsbearbeitung vorhanden waren. Es wurden erhebliche
Unterschiede in der Bearbeitung der Prifung und Durchsetzung von Forderungsanspriichen
festgestellt. Die Forderungsbearbeitung erfolgte auf der Grundlage unterschiedlicher Fachverfahren.
Aufgrund eines geringen Stellenanteils der Beschaftigten stand im Regelfall nur ein geringer Anteil
der Arbeitszeit fiir das Aufgabengebiet der Forderungsbearbeitung zur Verfligung.

Als Gemeinsamkeit wurde festgestellt, dass die Beitreibung Uberfalliger o6ffentlich-rechtlicher
Forderungen grundsatzlich durch die von der Bezirkskasse an die Bereiche erfolgte Ubersendung der
von ProFiskal automatisiert gedruckten Vollstreckungsersuchen angestoflen wurde. Die Ausdrucke
wurden den Bereichen mit der Bitte um Priifung, Aktualisierung der Daten sowie Entscheidung zum
weiteren Vorgehen lbersandt. Sofern eine Vollstreckung der Geldforderungen gewlinscht wurde,
erfolgte nach Priifung und Aktualisierung eine Zuleitung der Ersuchen an die Vollstreckungsstellen
Uber die Bezirkskasse. Die Riickldufe aus den Vollstreckungen gingen ebenfalls in der Bezirkskasse
ein.



3 Zielsetzungen der Erprobung einer Dienstleistungseinheit ,, Zentrales Forderungsmanagement”

Der Bezirk Marzahn-Hellersdorf verfolgte mit der Projektdurchfiihrung fachliche und wirtschaftliche
Ziele.

Da eine Bearbeitung von Forderungen nach den Grundsatzen der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit
zu organisieren ist, wurde mit dem Projekt zunachst eine weitere Verbesserung der im
Zusammenhang mit der bezirklichen Forderungsbearbeitung ablaufenden Prozesse angestrebt, um
einen moglichst kurzfristigen Zahlungseingang, ein geringeres Ausfallrisiko der offenen Forderungen,
eine schnelle Reaktionsmoglichkeit auf Verdanderungen sowie ein adressatengerechteres Mahnwesen
zu erreichen.

Einem weiteren Anstieg der offenen bezirklichen Forderungen von 11.578.960 EUR (Stand
10.12.2013) (iber 11.580.495 EUR (Stand 30.09.2014) auf zuletzt 11.829.067 EUR (Stand 16.03.2015)
sollte entgegen gewirkt werden. Diese Aufstellung bericksichtigt die offenen bezirklichen
Forderungen einschlieRlich der Darlehen. Ohne die Bericksichtigung der Darlehen betrugen die
offenen bezirklichen Forderungen zum 31.12.2014 insgesamt 9.709.686,15 EUR; zum 31.12.2015 lag
dieser Wert bei 9.641.792,34 EUR.

Durch eine Zusammenfassung des Forderungsmanagements in einer beim bezirklichen Rechtsamt
angesiedelte Organisationseinheit sollten Fachkenntnisse geblindelt werden. Es wurde erwartet, dass
eine aufgrund der Fallzahl abzusehende Spezialisierung der Beschaftigten der Dienstleistungseinheit
sowie eine aufgrund der zu bearbeitenden Fallzahlen zu erwartende Bearbeitungsroutine zu einer
effizienteren Forderungsbearbeitung fiihren wird.

Ferner wurde davon ausgegangen, dass die Blindelung der Forderungsbearbeitung andererseits zu
Entlastungen fiir die Fachamter und Serviceeinheiten beitragen wird, da diese Bereiche bei
Beibehaltung des Personals von den Aufgaben des Forderungsmanagements entlastet werden. Die
Bereiche sollten durch das Projekt in die Lage versetzt werden, die vorhandene Uberlastung der
Beschaftigten abzubauen und eine Konzentration auf die Kerntatigkeit zu sichern.

Es wurde schliefllich erwartet, dass die durch das Projekt angestrebte Entwicklung eines ,aktiven”
und gebiindelten Forderungsmanagements zu einer Starkung der Einnahmesituation des Bezirks
beitragen wird.



4 Vorbereitungen zur Biindelung der Forderungsbearbeitung

4.1 Gliederung des Projektzeitraumes

Zunachst wurde das Projekt in verschiedene Phasen eingeteilt, die jeweiligen Ziele dieser festgelegt
sowie eine Terminschiene sowie Meilensteine des Projektes festgesetzt.

Das Projekt wurde in eine Vorbereitungs- und eine Umsetzungsphase gegliedert.

Hinsichtlich der zeitlichen Abfolge der Projektdurchfiihrung wurde festgelegt, dass sich die bilaterale
Abstimmung mit allen beteiligten Amtern und der Serviceeinheit Facility Management bis zum
31.12.2015 erstrecken sollte. Dieser Zeitabschnitt wurde der Vorbereitungsphase zugeordnet. An
diese schloss sich die am 01.01.2016 beginnende Umsetzungsphase an, in welcher die
Zusammenfassung des Forderungsmanagements in einer Organisationseinheit erprobt werden sollte.

Urspriinglich wurde davon ausgegangen, dass die im Rahmen des Projektes zu klarenden
Fragestellungen und Erprobungen bis zum 31.12.2017 abgeschlossen werden kdénnen. Entgegen
dieser Prognose wurde der Projektzeitraum schlieBlich bis zum 31.12.2018 verlangert, weil sich die
Besetzung der im Sommer 2015 eingerichteten Beschaftigungspositionen in der Sachbearbeitung
erheblich verzogerte. Obwohl friihzeitig die Besetzungsverfahren eingeleitet wurden, konnten zwei
Beschaftigungspositionen erst im September bzw. Oktober 2016 besetzt werden. Ursachlich hierfiir
war das sehr Gberschaubare Angebot fachlich geeigneter Bewerberinnen und Bewerber. Aufgrund
der hierdurch eingetretenen zeitlichen Verzégerung konnten die urspriinglich geplanten Aufgaben
bis zum 31.12.2017 nicht vollstandig bearbeitet werden. Beispielhaft ist in diesem Zusammenhang
auf die erst im Jahr 2018 abgeschlossene Uberpriifung der Bewertung fiir die sachbearbeitende
Tatigkeit hinzuweisen.

4.2 Informationsgewinnung

Voraussetzung fiir eine Optimierung der Verfahrensabldufe ist die Schaffung einer belastbaren
Datengrundlage. Um die fiir die zur Projektdurchfiihrung erforderlichen Informationen zu gewinnen,
wurden insbesondere in der Vorbereitungsphase Gespriche mit den Amtern und der Serviceeinheit
Facility Management gefiihrt. Diese dienten dem Austausch zur praktizierten Bearbeitungsweise der
Beitreibung von Forderungen und der Zusammensetzung der offenen Forderungen im jeweiligen
Zustandigkeitsbereich.

Diese Gesprache wurden in strukturierter Form auf der Grundlage eines Interviewfragebogens
einschlieRlich eines Erfassungs- und Auswertungsschemas gefiihrt. Dieser ist als Anlage 1 dem
Bericht beigefiigt.

Der gefiihrte Austausch zu den praktizierten Verfahrensablaufen umfasste schwerpunktmaRig die
Erfassung sowie Verschlisselung von Forderungen in ProFiskal, die Festlegung der Falligkeiten, den
Umgang mit Niederschlagungen und der Bereinigung von Forderungen. Ferner erfolgte eine
Zusammenstellung der bei der Forderungsbearbeitung genutzten Informationsquellen (z.B.
Registerportal der Lander, Vollstreckungsportal) sowie der im Rahmen der Bearbeitung erfassten
Daten. Darliber hinaus wurden zur Analyse auf vorhandene Haushaltsdaten, einer



stichtagsbezogenen Auswertung des Forderungsbestandes und Angaben aus der Kosten- und
Leistungsrechnung zurtickgegriffen.

In den Gesprachen konnten Uberféllige Forderungen, d.h. Forderungen deren Zahlungsfristen nach
erfolgter Mahnung fruchtlos verstrichen sind, identifiziert werden, deren Weiterbearbeitung durch
eine Dienstleistungseinheit Forderungsmanagement erfolgen kdnnte. Es wurden aber auch
Forderungen bekannt, die zunachst einer Klarung bedurften. Zu diesen zahlten insbesondere auf der
Grundlage des BSHG ausgereichte Darlehen und Mietkautionen. In diesen Fallen war und ist zunachst
zu priifen, ob zwischenzeitlich eine Falligkeit der Riickzahlung eingetreten ist. Schlieflich konnten
durch den gefiihrten Informationsaustausch gewonnene Erkenntnisse bereits unmittelbar fir
Anderungen im Arbeitsablauf genutzt werden.

4.3 Auswahl der fiir eine gebiindelte Bearbeitung geeigneten Forderungen

Um den erforderlichen Einarbeitungsaufwand und die fiir eine gebiindelte Forderungsbearbeitung
notwendige Softwareausstattung auf das erforderliche Minimum zu reduzieren, wurde festgelegt,
dass nur Forderungen an die Dienstleistungseinheit , Forderungsmanagement” abgegeben werden
kénnen, die grundsatzlich kumulativ folgende Voraussetzungen erfiillen:

e Erfassung der Forderung in ProFiskal und Nutzung des automatisierten Mahnverfahrens,

e Forderung muss uberfillig und zum Zeitpunkt der Uberleitung vollstreckbar sein
(vollstreckungsfahiger Bescheid, Urteil, Vollstreckungsbescheid),

e flr eine Weiterbearbeitung der Forderung ist kein gesondertes Fachverfahren erforderlich.

Ausgehend von diesem Kriterienkatalog wurde auch unter Beachtung der Bedarfe und der
Feststellungen in den Gesprdachen mit den Bereichen individuell abgestimmt, fiir welche Forderungen
im Rahmen des Projektes eine geblindelte Bearbeitung erprobt wird. Auf dieser Grundlage erfolgte
die Zusammenstellung einer nach Kapiteln und Titel der Haushaltsplanung gegliederten Ubersicht.
Diese Ubersicht wurde der anschlieRend erstellten Beschlussvorlage fiir das Bezirksamt als Anlage
beigefligt.

4.4 Zeitpunkt der Uberleitung

Bei der Bestimmung des geeigneten Uberleitungszeitpunktes wurde beriicksichtigt, dass wahrend
der durchgefiihrten Bestandsaufnahme festgestellt wurde, dass durch ProFiskal nach Durchfiihrung
des automatisierten Mahnverfahrens im Fall des fruchtlosen Verstreichens der in der Mahnung
gesetzten Nachfrist automatisiert auf der Grundlage der im System erfassten Daten
Vollstreckungsdrucke erstellt werden. Nach diesem Zeitpunkt erfolgt durch ProFiskal jedoch keine
weitere automatisierte Zahlungskontrolle.

Um auch weiterhin bei der Forderungsbearbeitung das automatisierte Verfahren vollstandig nutzen
zu kénnen, wurde vereinbart, dass eine Uberleitung der Forderungen an die Dienstleistungseinheit
,Forderungsmanagement” nach automatisierter Mahnung bei fruchtlosem Ablaufen der in der
Mahnung  gesetzten  Zahlungsfrist  (Zeitpunkt des automatisierten  Ausdrucks des
Vollstreckungsersuchens durch ProFiskal) erfolgt. Die durch ProFiskal automatisiert gedruckten
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Vollstreckungsersuchen werden fiir die erfassten Forderungen somit nicht mehr den Bereichen,
sondern der Dienstleistungseinheit Ubersandt. Diese nimmt fiir eine gegebenenfalls erforderliche
Vollstreckung direkt eine Beauftragung der zustdndigen Vollstreckungsstellen vor; eine in der
Vergangenheit praktizierte nochmalige Riicksprache mit den Bereichen erfolgt nicht. Die Riickldufe
der Vollstreckungen gehen ebenfalls in der Dienstleistungseinheit ein und kénnen dort bei einer
Weiterbearbeitung beriicksichtigt werden. Bereits durch diese Anderung konnten Laufzeiten
reduziert werden.

4.5 Organisatorische Anbindung einer gebiindelten Forderungsbearbeitung

Neben der Betrachtung der Verfahrensabldufe war festzulegen, in welchem Bereich der
Bezirksverwaltung die zukiinftig forderungsbearbeitende Organisationseinheit angesiedelt wird.

Es wurde sowohl die Moglichkeit der Anbindung im Bereich des Finanzenservices, Bezirkskasse, als
auch in einer Stabsstelle, dem Rechtsamt des Bezirksamtes, gepriift und die jeweiligen Vor- und
Nachteile gegeneinander abgewogen:

Fir die Anbindung an die Bezirkskasse sprach neben den dort eingehenden Ausdrucken der
Vollstreckungsdrucke zunachst die hierdurch mégliche Anbindung der Forderungsbearbeitung an das
Kassenprogramm; Zahlungseingange kdnnten somit friihzeitig identifiziert werden. Dariber hinaus
konnten in dem Bereich noch Kenntnisse aus der in der Vergangenheit bei der Bezirkskasse
eingerichteten Inkassostelle vorhanden sein. Es wurde jedoch festgestellt, dass im Bereich der
Bezirkskasse nur ein fiir die Forderungsbearbeitung eingeschrankt geeignetes IT-Programm zur
Verfligung stand. Die Software ProFiskal ermoglicht in der genutzten Version keine IT-gestiitzte
Wiedervorlagebearbeitung und keine Textbearbeitung unter Nutzung von einzelnen Bausteinen.

Demgegeniliber wurde fiur den Bezirk Marzahn-Hellersdorf festgestellt, dass die im Rechtsamt
genutzte IT-Fachanwendung auch ein Modul fiir eine Forderungsbearbeitung und eine Anbindung an
die Textverarbeitung umfasst. Dariiber hinaus erlaubt die Software das Anlegen und das Fiihren
elektronischer Akten sowie eine kennzahlunterstiitzte Auswertung der Forderungskonten. Ferner
sprach fur die Anbindung der Organisationseinheit im Rechtsamt des Bezirkes, dass hierdurch
Schnittstellen reduziert werden konnten, da die Titel fir gegebenenfalls beizutreibende
zivilrechtliche Forderungen zuvor durch das Rechtsamt beschafft werden. Aufgrund der bereits im
Rechtsamt vorhandenen juristischen Kenntnisse kdnnte die Einarbeitung sowie die Bearbeitung im
Forderungsbereich unterstiitzt werden; ein fachlicher Austausch bzw. eine Beratung ware auf
»,kurzem Wege“ moglich.

Da gerade in der Anfangszeit des Projektes die Klarung vielfaltiger komplexer juristischer
Fragestellungen zu erwarten war, erfolgte das Votum fiir die Ansiedlung der Dienstleitungseinheit im
Rechtsamt. Wahrend der Projektdurchfiihrung erwies sich diese Entscheidung als geeignet.

Erganzend zu den zuvor dargestellten Abwagungspunkten wurde wahrend der eigentlichen
Forderungsbearbeitung festgestellt, dass auch die Gber den Briefkopf nach auRen dokumentierte
Anderung der Zustindigkeit fir die Forderungsbearbeitung zum Rechtsamt eine Reaktion
Zahlungspflichtiger auf Zahlungsaufforderungen unterstitzt.



4.6 Festlegung der Verfahrensweise durch Beschluss des Bezirksamtes

Das Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin beschloss im August 2015 die Einrichtung einer im
Rechtsamt angesiedelten Dienstleistungseinheit ,Forderungsmanagement” innerhalb eines
Modellprojektes und die Durchfihrung einer Werkstattphase bis zundchst zum 31.12.2017. Zur
Absicherung der Werkstattphase wurden Beschaftigungspositionen eingerichtet, die aus den von der
Senatsverwaltung zur Verfligung gestellten Mitteln finanziert wurden (Beschluss des Bezirksamtes
zur Vorlage Nr. 1035/IV). Die Werkstattphase wurde aufgrund eingetretener zeitlicher
Verzogerungen bis zum 31.12.2018 verldngert (Beschluss des Bezirksamtes zur Vorlage Nr. 0225/V).

Die offentlich-rechtliche Verwaltung ist in ihrem Handeln zwingend an die rechtsstaatlichen
Vorgaben gebunden. Die bestehenden gesetzlichen Grundlagen einschlieBlich  der
haushaltsrechtlichen Bestimmungen zur Stundung, Niederschlagung und dem Erlass von
Forderungen sind bei der Bearbeitung zu beachten. Daher kénnen die in der Privatwirtschaft
Uberwiegend an Wirtschaftlichkeitsliberlegungen ausgerichteten Bearbeitungsleitlinien nicht
Ubernommen werden.

Die Vorlage Nr. 1035/IV enthielt daher auch konkrete Prozessschritte, an den die ab dem 01.01.2016
in der Dienstleistungseinheit erfolgende Bearbeitung (berfalliger o6ffentlich-rechtlicher und
privatrechtlicher Forderungen auszurichten war:

4.6.1 Adressrecherche

Die Qualitat und Aktualitat der Adressdaten stellen eine wesentliche Komponente fiir den Erfolg des
Forderungseinzugs dar.

Nach Einschatzung des Berliner Datenschutzbeauftragten vom 23.12.2014 war bei privatrechtlichen
Forderungen nach § 2 Abs. 3 Berliner Datenschutzgesetz a.F. (BInDSG a.F.) der Paragraph 28 Abs. 1
Satz 1 Nr. 2 Bundesdatenschutzgesetz a.F. (BDSG a.F.) anzuwenden.

»,Nach dieser Norm ist der Glaubiger grundsatzlich berechtigt, bei Einwohnermeldedmtern,
Adresshandlern oder Auskunfteien wie der Schufa die neue Adresse des Glaubigers zu recherchieren,
da die Durchsetzung von rechtmaRig bestehenden Forderungen ein berechtigtes Interesse im Sinne
dieser Norm darstellt und der Wunsch des Schuldners, moglichst lange unerkannt zu bleiben, kein
schutzwiirdiges Interesse an dem Ausschluss der Verarbeitung oder Nutzung erkennen lasst.” (BInBDI
Schreiben vom 23.12.2014, S. 1f).

Bei offentlich-rechtlichen Forderungen fehle hingegen eine so ,flexible” Rechtsgrundlage wie § 28
Abs. 1 Satz 1 Nr. 2 BDSG a.F.. Nach Einschatzung des Berliner Datenschutzbeauftragten sei jedoch
eine Verwaltung, die berechtigt ist, eine Anfrage bei Einwohnermeldeamtern durchzufiihren, auch
berechtigt dieses durch einen Auftragsdatenverarbeiter durchfliihren zu lassen. Gemeint sind
Unternehmen, die Adressauskiinfte aus 6ffentlichen Melderegistern einholen.

Mit diesen Unternehmen ist ein Auftragsdatenverarbeitungsvertrag nach § 3 BInDSG a.F.
abzuschlieBen. Die Beauftragung eines Adresshandlers oder von Auskunfteien kénne mangels
gesetzlicher Grundlage nicht erfolgen.
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Die im Schreiben des Berliner Datenschutzbeauftragten vom 23.12.2014 bericksichtigte
Rechtsgrundlage hat sich ab dem Jahr 2018 gedndert. Seit dem 25.05.2018 gilt mit der Datenschutz-
Grundverordnung in der Europdischen Union ein einheitliches Datenschutzrecht; die Verordnung
regelt den Umgang von Unternehmen und Behdrden mit personenbezogenen Daten. Die geltenden
nationalen Gesetze wurden an diese neue Rechtslage angepasst: Der Bundesgesetzgeber hat am
27.04.2017 ein neues Bundesdatenschutzgesetz (BDSG n.F.) beschlossen. Dieses Gesetz findet fir
den privatwirtschaftlichen Bereich auch im Land Berlin Anwendung.

Dariiber hinaus wurde vom Landesgesetzgeber eine Anderung des BInDSG, welches die
Voraussetzungen, unter denen die Offentlichen Stellen des Landes Berlin grundsatzlich
personenbezogene Daten verarbeiten diirfen, regelt, durch das Berliner Datenschutz-Anpassungs-
und Umsetzungsgesetz am 31.05.2018 beschlossen. Das BInDSG n.F. enthalt in § 3 BInDSG n.F. eine
Generalnorm, nach der weiterhin das oben beschriebene Verfahren zulassig ware.

Hinweis:

Wahrend der Projektlaufzeit bestand kein Bedarf, die zuvor beschriebenen Mdglichkeiten einer
Adressrecherche zu nutzen. Die der Verwaltung bereits zur Verfligung stehenden Arbeitsmittel, ins-
besondere die Auskunft aus dem Berliner Melderegister sowie bestehenden weiteren Auskunfts-
moglichkeiten, und die bei der Vorgangsbearbeitung erfassten Kontaktdaten ermoglichten im Regel-
fall die erforderlichen Kontaktaufnahmen.

4.6.2 Mahnverfahren/Telefonische Kontaktaufnahme mit den Schuldnerinnen und Schuldnern

Die Erfahrungen bei der Einbindung eines Verwaltungshelfers haben gezeigt, dass durch eine direkte
Kontaktaufnahme und Schuldneransprache eine nicht unerhebliche Anzahl von Forderungs-
vorgadngen bereits im Vorfeld der Vollstreckung geklart werden kann. Schriftliche Mahnungen doku-
mentieren einen Zahlungsanspruch, jedoch werden diese durch Zahlungspflichtige manchmal be-
wusst ignoriert.

Eine telefonische Kontaktaufnahme kann somit ein wirksames Mittel darstellen, um zahlungs-
pflichtige Personen zur Zahlung zu bewegen. Durch dieses Vorgehen kann eine Beziehung aufgebaut
und ein Uberblick iber die Beweggriinde, nicht zu zahlen, verschafft werden. Diese Ergidnzung zur
schriftlichen Mahnung kann den Schutz der Anonymitat beseitigen und Zahlungspflichtige zu einer
Reaktion veranlassen. Eventuell bestehende Fragen kénnen einer Klarung zugefihrt und gege-
benenfalls Ratenzahlungsmaoglichkeiten unterbreitet werden. Die Verwaltung hat durch den direkten
Kontakt die Moglichkeit, Burgerinnen und Blrger der konkreten Situation entsprechend zu beraten
und Lésungsmoglichkeiten aufzuzeigen. Daher ist davon auszugehen, dass durch eine Optimierung
des vorgelagerten aullergerichtlichen Mahnprozesses die Zahl von arbeitsintensiven Vollstreckungs-
auftragen reduziert werden kann. Das bestehende automatisierte Mahnverfahren wird weiterhin
flankierend genutzt.
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4.6.3 Bearbeitung der Forderung und Anwendung von § 59 LHO

Zur Gewahrleistung einer effektiven Forderungsbearbeitung wurde durch die Dienstleistungseinheit
Forderungsmanagement ab 01.01.2016 Uberwiegend die vollumfangliche Bearbeitung der lberge-
leiteten Forderungen (ibernommen. Dies schliet die zentrale Bearbeitung von Stundung, Nieder-
schlagung und Erlass ein.

Nach § 34 Landeshaushaltsordnung (LHO) sind Einnahmen rechtzeitig und vollstdndig, somit bei Fal-
ligkeit und in voller Héhe, zu erheben. Sofern die rechtlichen Voraussetzungen gegeben sind, kbnnen
in Ausnahmefallen einnahmemindernde MalRnahmen ergriffen werden (z.B. § 59 LHO). § 59 LHO
sowie die Ausfiihrungsvorschriften zur Landeshaushaltsordnung (AV LHO) regeln die Verdnderung
von Anspriichen durch Stundung, Niederschlagung und Erlass.

Die im Bezirk gefiihrten Gesprache haben gezeigt, dass aufgrund der zuvor bestehenden dezentralen
Bearbeitung und Forderungsiiberwachung diese Vorschriften unterschiedlich angewendet wurden.

Gegentlber einer in den Abstimmungsgesprdchen vereinzelt gedulRerten Favorisierung der weiterhin
dezentralen Entscheidungszustdndigkeit (iber einnahmemindernde MalRnahmen bietet die zentrale
Bearbeitung von Stundung, Niederschlagung und Erlass in der Dienstleistungseinheit erhebliche Vor-
teile:

Die einheitliche Anwendung der gesetzlichen Grundlagen zur Stundung, Niederschlagung und
Erlass im Bezirk ist gegeben.

e Eine umfassende Erfassung der Stundungs- und Niederschlagungsvorgange ist sichergestellt,
Stundungs- und Niederschlagungslisten kdnnten zentral geflihrt und kurzfristig ausgewertet
werden.

e  Durch den Einsatz von spezialisierten Beschaftigten besteht ein geringerer Schulungsbedarf.
Gesetzliche Anderungen kdnnten zielgerichtet kommuniziert und umgesetzt werden.

e Durch eine Entscheidung in der Dienstleistungseinheit kdnnte eine Riickgabe des Vorgangs
an das Amt bzw. die Serviceeinheit und der dort fiir eine Weiterbearbeitung entstehende
Aufwand vermieden werden. Die zentrale Bearbeitung fluhrt zu einer Entlastung der Be-
reiche.

e Die geblindelte Bearbeitung reduziert aufwandige Schnittstellen.

e Eine konsequente Aufgabentrennung im Forderungsmanagement zwischen
Dienstleistungseinheit und Amt/Serviceeinheit bleibt gewéhrleistet. Es sollte sichergestellt
bleiben, dass der Dienstleistungseinheit ab dem Zeitpunkt der Zahlungsgestortheit einer
Forderung alle notwendigen Aufgaben zugeordnet sind, welche bis zum Abschluss des
Einziehungsverfahrens notwendig werden.

Nach Ziffer 3.2 zu § 9 AV LHO kann der Beauftragte fiir den Haushalt die Bewirtschaftung von Ein-
nahmen, Ausgaben und Verpflichtungsermachtigungen auf andere Organisationseinheiten (ber-
tragen (Auftragswirtschaft). Dariiber ist ein Nachweis zu fiihren. Die Ubertragung auf Organisations-
einheiten einer Bezirksverwaltung ist nur dann zuldssig, wenn auch der jeweilige Finanzservice zuge-
stimmt hat.
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4.7 Kennzahlen

Eine Steuerung der Forderungsbearbeitung mittels Kennzahlen setzt voraus, dass die fir die Bear-
beitung eingesetzten IT-Verfahren die notwendigen Kennzahlen oder zumindest die fur deren Bil-
dung erforderlichen Grunddaten automatisiert zur Verfiigung stellen kénnen.

Nach den Feststellungen im Projektzeitraum lassen sich aus dem Buchungsprogramm ProFiskal der-
zeit kaum belastbare Kennzahlen fiir die Forderungsbearbeitung gewinnen. Fiir Auswertungen wurde
daher Uberwiegend auf die wahrend des Projektes fiir die Forderungsbearbeitung genutzte Fach-
software zurlickgegriffen; wie dargestellt, besitzt dieses Programm jedoch keine Schnittstelle zu
ProFiskal. Daher sind samtliche Buchungen dort handisch nachzuerfassen, wodurch zeitliche Ver-
zogerungen und auch Eingabefehler entstehen kénnen. Im Einzelnen:

4.7.1 Alter der Forderungen

In den geflihrten Informationsgesprachen und bei den Auswertungen wurde festgestellt, dass bei
nachtriglichen Anderungen bereits bestehender Forderungen in ProFiskal erfasste Kassenzeichen
nicht nur gedndert, sondern teilweise aufgrund der Anderung Kassenzeichen neu angelegt und
Bestehende geldscht werden. Vor dem Hintergrund dieses festgestellten Buchungsverhaltens ldsst
sich aus ProFiskal keine valide Auswertung Gber das Alter der Forderungen fertigen. Darliber hinaus
wurden gerade Forderungen aus Darlehensriickzahlungen fiir z.B. Mietkautionen nicht mit dem zu-
treffenden Falligkeitstermin eingegeben.

4.7.2 Umgang mit Mahnsperren

Auf der Grundlage des jeweils genutzten Schliissels fir die Art der Forderung (AdF) lasst sich der An-
teil erfasster Forderungen mit Mahnsperre darstellen und fir Auswertungen nutzen.

4.7.3 Mahnerledigungs- und Vollstreckungsquote

Im Modul ,Mahnung und Vollstreckung” wird zwar dargestellt, dass eine Forderung ,angemahnt”
bzw. ,in Vollstreckung” sei — allerdings handelt es sich bei diesen Angaben nach den Feststellungen
ausschlieBlich um die Mitteilung, dass die jeweils automatisierten Verfahren gelaufen und die Aus-
drucke gefertigt worden sind. Da die Vollstreckungsersuchen jedoch nicht automatisiert an die je-
weils zustandige Vollstreckungsbehorde geleitet werden, sondern eine individuelle manuelle Bear-
beitung und gegebenenfalls Weiterleitung erfolgt, erscheint auf Basis der in ProFiskal hinterlegten
Daten keine Auswertung moglich.
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4.7.4 Anzahl der befristeten und unbefristeten Niederschlagungen

Niedergeschlagene Hauptforderungen kénnen tber den Schlissel zur Art der Forderung aus ProFiskal
ausgelesen werden. Allerdings lasst sich aus dieser Auswertung nicht der Grund der jeweils erfolgten
Niederschlagung entnehmen, weil diese nicht automatisiert durch vorgegebene Auswahlfelder er-
fasst werden und eine Angabe der Griinde Uberwiegend im Freitextfeld der Begriindung erfolgt.
Daher ist eine Analyse der niedergeschlagenen Forderungen nur durch manuelle Beiziehung des Vor-
gangs moglich.

4.7.5 Zeitraum bis zur Mahnung bzw. zwischen Mahnung bis zur Ubergabe an die Vollstreckungsstelle

Das automatisierte Mahnverfahren wird in einem dem eingegebenen AdF-Schliissel entsprechenden
Zeitraum durchgefihrt, so dass eine Kennzahlengewinnung hier keine Aussagekraft besitzt.

Wie bereits unter 4.7.3 dargestellt, ist eine Ermittlung des Bearbeitungszeitraums zwischen dem
abgeschlossenen automatisierten Mahnverfahren bis zu Ubergabe des Vorgangs an die Voll-
streckungsstelle auf der Grundlage der in ProFiskal erfassten Daten nicht moglich. Es erfolgt eine
manuelle Bearbeitung.

4.7.6 Héhe und Entwicklung der offenen (iberfdlligen Forderungen

Die Hohe der offenen Uberfalligen Forderungen lasst sich durch eine Auswertung aus ProFiskal ent-
nehmen. Es ist anzustreben, die Hohe der offenen lberfalligen Forderungen durch eine spezialisierte
gebiindelte Forderungsbearbeitung zu reduzieren.
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5 Schnittstellengestaltung

5.1 Schnittstellen zur Bezirkskasse

Zur Abgrenzung der Aufgaben der Bezirkskasse und der Dienstleistungseinheit ,Forderungs-
management” wurde am 16.12.2015 ein Workshop durchgefiihrt. Ziel der Beratung war es, die Tatig-
keitsiibernahme des zuvor bei der Bezirkskasse angesiedelten Forderungsmanagements durch die
Dienstleistungseinheit zu erdrtern und Schnittstellen zwischen dieser und der Bezirkskasse zu defi-
nieren.

Folgende Feststellungen wurden herausgearbeitet:

Das Produkt 79730 (Einziehung und Beitreibung offener ProFiskal-Forderungen) wird auch zukinftig
vollstandig durch die Beschaftigten der Bezirkskasse erbracht. Die ordnungsgemaRe Abarbeitung der
Aufgaben der Bezirkskasse gemaR LHO ist gegeben. Dariliber hinaus wurde herausgearbeitet, dass
keine Notwendigkeit besteht, zukilinftig eine parallele Forderungsbearbeitung gemall Produkt 72579
(Inkasso) bei der Bezirkskasse aufrecht zu erhalten. Die Bezirkskasse sagte eine Unterstiitzung bei der
Ubergabe der bereits bei dieser befindlichen ,Altforderungen” zu und leistete diese.

Die Schnittstellen zwischen der Bezirkskasse und der Dienstleistungseinheit ,Forderungs-
management” ergeben sich aus den Tatigkeiten des Produktes 79730.

5.2 Schnittstellen zu den Bereichen

5.2.1 Abgrenzung der Aufgabenkreise

Zur Gewahrleistung einer spezialisierten Forderungsbearbeitung und Konzentration auf die
Kerntatigkeiten der jeweiligen Organisationseinheit berlicksichtigt die Zusammenarbeit eine
konsequente  Aufgabentrennung. Fir die Zusammenarbeit der Bereiche mit der
Dienstleistungseinheit ,Forderungsmanagement” wurden folgende Regelungen getroffen:

e Das Amt bzw. die Serviceeinheit sorgt fiir eine sachlich und rechtlich einwandfreie
Forderungsentstehung sowie deren Buchung in ProFiskal. Hierzu zdhlen auch die Durch-
fihrung eines gegebenenfalls anhdngigen Rechtsbehelfsverfahrens sowie die Klarung von
auftretenden materiell-rechtlichen Fragestellungen.

e Nach automatisierter Mahnung einer titulierten Forderung (vollstreckungsfahiger Bescheid,
Urteil, Vollstreckungsbescheid) durch ProFiskal erfolgt bei fruchtlosem Ablaufen der in der
Mahnung gesetzten Zahlungsfrist eine Uberleitung an das Zentrale Forderungsmanagement
zur dortigen Bearbeitung.

e Die Amter bzw. die Serviceeinheiten kdnnen jederzeit die zentrale Forderungsbearbeitung
stoppen und diese in eigener Zustdndigkeit weiter bearbeiten. Hierfir ist eine kurze Mit-
teilung ausreichend.
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Eine Uberleitung von Altvorgangen, d.h. vor dem Jahr 2015 fillig gewordenen und bereits durch die
Bereiche bearbeiteten Forderungen, erfolgte auf der Grundlage der bei der Bezirkskasse vor-
liegenden Akten sowie einer Auswertung der BO-Berichte aus ProFiskal.

5.2.2 Regelung der Schnittstellen

Die Gestaltung der durch die geblindelte Forderungsbearbeitung entstehenden Schnittstellen zwi-
schen der Dienstleistungseinheit und den Bereichen erfolgte auf Grundlage der Ergebnisse der ge-
flhrten Abstimmungsgesprache. Diese wurden in Vereinbarungen festgehalten. Die Vereinbarungen
enthalten zunachst die Darstellung der Buchungsstelle der betroffenen Forderungen, fitihren die An-
sprechpartnerinnen und Ansprechpartner auf und beinhalten Festlegungen zur weiteren Kommuni-
kation.

Es wurde darlber hinaus regelmaRig vereinbart, zur Unterstiitzung des Informationsflusses die
wesentlichen Bearbeitungsschritte auch in ProFiskal zu erfassen. Hierfiir wird die Rubrik ,Notizen” im
Modul ,,Mahnung und Vollstreckung” von ProFiskal genutzt. Bei den im Vorfeld gefiihrten Ge-
sprachen wurde festgestellt, dass die im Bezirksamt mit der Forderungsbearbeitung befassten
Beschéftigten regelmaRig einen Zugriff auf dieses ProFiskal-Modul haben. Durch die Erfassung der
wesentlichen Bearbeitungsschritte haben die Kolleginnen und Kollegen durch Aufrufen des Kassen-
zeichens die Moglichkeit, sich tGber den aktuellen Bearbeitungsstand zu informieren und diese Infor-
mation gegebenenfalls fiir eine weitere Bearbeitung zu nutzen.

Ferner werden die Bereiche liber den Bearbeitungsabschluss sowie die Ergebnisse durch die Be-
schaftigten der Dienstleistungseinheit per E-Mail informiert.

SchlieBlich wurde regelmaRig eine auftragsweise Bewirtschaftung der Ubertragenen Forderungen
vereinbart. Eine Ausnahme hiervon bildet insbesondere die Bearbeitung von Forderungen aus Bul3-
geldern bzw. Zwangsgeldern, da bei diesen unter Umstdanden die Beantragung der Erzwingungshaft
bzw. der Ersatzzwangshaft bei Uneinbringlichkeit des Zwangsgeldes durch die sachbearbeitende
Stelle zu priifen ist.

5.3 Einrichtung eines Unterkontos in ProFiskal

Forderungen, die auftragsweise durch die Dienstleistungseinheit bearbeitet werden sollen, werden
vom Bereich auf ein eingerichtetes Unterkonto der Dienstleistungseinheit Gbertragen.

Die Einrichtung und Nutzung eines gesonderten Unterkontos in ProFiskal fiir die gebiindelte
Forderungsbearbeitung dient zunachst der Abgrenzung der Aufgabenbereiche und Zustandigkeit.
Dartiber hinaus bericksichtigt dieses Vorgehen die Vorgabe, dass auf jeden Buchungsbereich in
ProFiskal nur eine Organisationseinheit Zugriff haben darf. Schlieflich unterstiitzt die Einrichtung
eines gesonderten Unterkontos fiir die Forderungsbearbeitung die Erstellung von Auswertungen.
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Allerdings bindet die Einrichtung eines Unterkontos je Buchungsbereich sowie die Ubertragung der
Forderungen Bearbeitungskapazitdten. Ferner kann durch eine gegebenenfalls erforderliche Weiter-
bearbeitung der umgebuchten Forderung durch den Bereich, z.B. aufgrund eines gestellten
Uberpriifungsantrages nach § 44 SGB X bzw. bei erforderlichen Korrekturen, eine Riickiibertragung
auf das urspriingliche Buchungskonto erforderlich werden. Im Ubrigen zeigte sich im Projekt, dass
durch die manuelle Umbuchung auf das Unterkonto Fehler, z.B. in der Kontierung der Forderung,
entstehen kénnen.

Die Bezeichnung des Unterkontos ist so zu wahlen, dass ein freies, nicht fiir Berichte genutztes
Unterkonto, eroffnet wird. Fiir den Bezirk Marzahn-Hellersdorf wurde das Unterkonto 398 einge-
richtet und einheitlich vereinbart.
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6 Struktur der Dienstleistungseinheit - Personal

Die Einrichtung einer , Dienstleistungseinheit Forderungsmanagement” bedarf zur Vorbereitung und
Umsetzung zusatzlicher Personalressourcen, um die dezentralen Bereiche (Amter und Service- bzw.
sonstige Organisationseinheiten) angesichts der bereits bestehenden enormen Arbeitsbelastung
nicht zu Gberfordern. Dariber hinaus sprach fir die Nutzung zusatzlichen Personals der Umstand,
dass das Aufgabengebiet ,Forderungsbearbeitung” nur jeweils einen sehr geringen Stellenanteil der
zuvor mit der Aufgabe (auch) befassten Beschéftigten ausmachte.

6.1 Personalbemessung

Es ist sicherzustellen, dass die von der Dienstleistungseinheit wahrzunehmenden Aufgaben und
Tatigkeiten von Anfang an professionell und vollstéandig durch diese erfiillt werden kénnen. Dariber
hinaus sind die Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und der Sparsamkeit zu beachten. Die Personal-
bemessung muss an diesen Zielen ausgerichtet werden.

Um zu ermitteln, wie viele Beschéaftigte welcher Qualifikation mit welchen Aufgabengebieten zur
Umsetzung einer gebiindelten Forderungsbearbeitung erforderlich sind, wurde zu Beginn des
Projektes zunachst eine Schatzung vorgenommen und diese wahrend der Projektdurchfiihrung auf
Basis der gewonnen Erfahrungswerte Uberpriift. Betrachtet wurden die Arbeitserfordernisse, die
Arbeitszeiten und die Vorgangsmengen.

Zur Bestimmung der Arbeitserfordernisse wurde auf die in den Beschreibungen der Aufgabenkreise
enthaltenen Arbeitsvorgdnge abgestellt; innerhalb einer Tatigkeitsebene erfolgte die gleichmalige
Verteilung der Vorgange bei Eingang.

Die erforderliche Qualifikation der Beschaftigten lasst sich dem jeweiligen Anforderungsprofil ent-
nehmen.

In der Vorbereitung des Projektes wurde zunachst davon ausgegangen, dass im laufenden Betrieb bei
einer optimalen technischen Ausstattung die Bearbeitung von bis zu 2.500 Vorgangen je Vollzeitkraft
in der Sachbearbeitung moglich sei. Diese prognostizierte Fallzahl basierte auf Erfahrungswerten
privater Inkassounternehmen, die jedoch lGberwiegend im Telefoninkassobereich tatig sind.

Wahrend der Durchfiihrung des Projektes hat sich gezeigt, dass aufgrund der vorhandenen
technischen Ausstattung, der zu beachtenden datenschutzrechtlichen Anforderungen sowie der Zu-
sammensetzung der zu bearbeitenden Forderungen ein erheblich geringeres Bearbeitungsvolumen
erzielbar ist.

Zwar bestéatigte sich die Vermutung, dass durch eine direkte Kontaktaufnahme und Schuldneran-
sprache Forderungsvorgange bereits im Vorfeld der Vollstreckung geklart werden kénnen, allerdings
hat sich wahrend der Projektlaufzeit gezeigt, dass einem GroRteil der Blirgerinnen und Blirgern auf-
grund der eigenen finanziellen Lage ein Ausgleich der Gberfalligen Forderung nur durch eine Raten-
zahlung moglich ist. Die notwendige manuelle Kontrolle der Einhaltung der vereinbarten Zahlungs-
termine bindet ebenso wie die im Vorfeld erforderliche Information lber Lésungsmoglichkeiten
sowie die Anforderung und Prifung der notwendigen Unterlagen zur finanziellen Situation Bearbei-
tungskapazitaten.
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Weitere Bearbeitungskapazitaten werden durch die erforderliche Datenerfassung in der IT-Fachan-
wendung und durch die notwendigen Abgleiche mit ProFiskal gebunden, da eine Schnittstelle nicht
vorhanden ist. Dariber hinaus erfordert die Altersstruktur der bearbeiteten Forderungen auch um-
fangreiche Aktenrecherchen. Schliefllich war festzustellen, dass einige Forderungen selbst im
Rahmen der Vollstreckung nicht beizutreiben waren. In diesen Fallen war zuséatzlich die Priifung einer
Niederschlagung auf der Grundlage der Landeshausordnung erforderlich.

Den Bearbeitungsergebnissen lasst sich entnehmen, dass sich die Anzahl der laufend bearbeiteten
Forderungsakten der Dienstleistungseinheit im Jahr 2018 auf ca. 2.000 Akten eingependelt hat. Das
maximale laufende Aktenvolumen belief sich in diesem Jahr 2018 auf 2.310 Akten (August 2018) und
reduzierte sich im Dezember 2018 auf 2.000 Akten.

Gegenwartig sind in der Dienstleistungseinheit drei Beschaftigte ausschlieBlich mit sachbe-
arbeitenden Aufgaben betraut. Die Arbeitsprozesse in der Gruppe werden durch die Gruppenleitung
in Abstimmung mit der Amtsleitung gesteuert. Der Zeitanteil des Arbeitsvorgangs ,Leitung der
Gruppe in Abstimmung mit der Amtsleitung” der Gruppenleitung betragt 20 Prozent an der monat-
lichen Arbeitszeit; die verbleibenden 80 Prozent wendet die Gruppenleitung ebenfalls fir sachbe-
arbeitende Tatigkeiten auf. Insgesamt sind somit gegenwartig vier Beschéaftigte in der Dienst-
leistungseinheit (auch) mit der Forderungsbearbeitung befasst.

Bei einer Gegenlberstellung des laufenden Arbeitsvolumens und des eingesetzten Personals ergibt
sich bei gleichmaRiger Verteilung der Akten entsprechend des Zeitanteils ein zu bearbeitendes Volu-
men von 526 (Bestand 2.000 Akten) bis 607 (Bestand 2.310 Akten) laufenden Akten je Beschéftigten.

Bei der Ubertragung der in der Projektphase gewonnenen Erfahrungen auf andere Bezirke ist zu be-
ricksichtigen, dass drei Beschaftigte in Teilzeit (jeweils 35 Wochenstunden) beschaftigt sind sowie
eine Beschéftigte langere Bildschirmpausen einlegen muss.

6.2 Bewertung der Aufgabengebiete

Es wurden im Rahmen des Projektes sowohl fiir das Aufgabengebiet ,Sachbearbeitung Forderungs-
management” als auch fir die ,Gruppenleitung in der Dienstleistungseinheit Forderungs-
management” jeweils ein Anforderungsprofil und eine Beschreibung des Aufgabenkreises gefertigt.
Die Anforderungsprofile und die Beschreibungen des Aufgabenkreises sind diesem Bericht als Anlage
beigefiigt.

Das Aufgabengebiet ,Sachbearbeitung Forderungsmanagement” im Rechtsamt des Bezirksamtes
wurde im Jahr 2015 zunachst nach den tariflichen Vorschriften der EG 6 einzige Fallgruppe Teil Il der
Anlage A zum TV-L bewertet. Aufgrund der im Bewertungsvermerk enthaltenen Aufforderung er-
folgte nach Beendigung des Einarbeitungszeitraumes im Jahr 2017 eine Arbeitsaufzeichnung der
Beschaftigten.
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Es wurden durch die Beschaftigten lUber insgesamt 5 Monate die Zeitanteile der Arbeitsvorgdange
erfasst. Um gegebenenfalls auch unterjahrige Schwankungen abzubilden, erfolgte die Aufzeichnung
in 2 Zeitabschnitten (15.05.2017 bis 31.08.2017 sowie 15.10.2017 bis 31.12.2017). Der prozentuale
Anteil des Arbeitsvorgangs ,,Uberwachung und Einziehung von 6ffentlich-rechtlichen Forderungen
einschlieRlich Darlehen” reduzierte sich um 5 Prozentpunkte auf 55% und der Arbeitsvorgang
,Uberwachung und Einziehung von privatrechtlichen Forderungen” auf 5%. Der Zeitanteil des
Arbeitsvorganges ,Treffen von haushaltsrechtlichen Entscheidungen im Rahmen der (ibertragenen
Bewirtschaftungsbefugnisse” stieg hingegen auf 40% der monatlichen Arbeitszeit an. Die Erfassung
der Zeitanteile erfolgte durch jede Sachbearbeiterin eigenstandig in einer Tabelle und wurde je
Arbeitstag vorgenommen. Eine stichprobenartige Prifung der erfassten Werte erfolgte.

Die individuell ermittelten Werte zeigten beim Arbeitsvorgang ,Uberwachung und Einziehung von
offentlich-rechtlichen Forderungen einschlieRRlich Darlehen” eine Bandbreite von 49% bis 60% und
wurden gewichtet mit 55% der BAK zu Grunde gelegt. Der Arbeitsvorgang ,Treffen von haushalts-
rechtlichen Entscheidungen im Rahmen der Gbertragenen Bewirtschaftungsbefugnisse” wies bei den
damals eingesetzten drei Sachbearbeiterinnen eine Bandbreite von 37% bis 44% auf und wurde bei
der BAK mit 40% beriicksichtigt. Die individuellen Erfassungen des Zeitanteils ,Uberwachung und
Einziehung von privatrechtlichen Forderungen” zeigte eine Verteilung zwischen 3% und 7% und wur-
den gemittelt mit 5% angesetzt.

Es war im Ergebnis festzustellen, dass unterjahrige Schwankungen kaum feststellbar sind.

Die ermittelten Zeitanteile der drei Arbeitsvorgdange wichen von der in der Planungsphase des Pro-
jektes vorgenommenen Prognose wesentlich ab; die Beschreibung des Aufgabenkreises wurde ent-
sprechend angepasst.

Aufgrund der Anderungen wurde fiir das Aufgabengebiet ,Sachbearbeitung Forderungs-
management” im Rechtsamt des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf auf der Grundlage eines
Bewertungsvermerks im Ergebnis einer Beschreibung des Aufgabenkreises schlieRlich eine
Bewertung mit der Entgeltgruppe 8 einzige Fallgruppe Teil | der Entgeltordnung Anlage A zum TV-L
festgestellt.

Das Aufgabengebiet ,Gruppenleitung in der Dienstleistungseinheit Forderungsmanagement” im
Rechtsamt des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf nach den tariflichen Vorschriften der EG 9 Fall-
gruppe 3 Teil | der Anlage A zum TV-L bewertet.
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7 Arbeitsplatzausstattung

7.1 IT-Fachsoftware

Basis einer zielgerichteten Forderungsbearbeitung ist ein geeignetes leistungsfahiges IT-System, wel-
ches die Bearbeitung unterstiitzt und die notwendigen Informationen bereitstellt.

Da festgestellt wurde, dass die in der Vergangenheit fir die Forderungserfassung genutzte Software
ProFiskal zwar ein automatisiertes Mahnverfahren ermdéglicht, jedoch keine Textverarbeitung und
kein elektronisches Wiedervorlagemanagement unterstiitzt sowie keine ausreichenden Kennzahlen
bereitstellt, bestand das Erfordernis, fiir die Forderungsbearbeitung ein gesondertes IT-Verfahren zu
nutzen.

Dieses verfligt Gber Module zur Forderungskontobuchung, ein Wiedervorlagesystem, eine Textver-
arbeitungsschnittstelle, welche die Nutzung von Textbausteinen zuldsst, die Fihrung einer elektro-
nischen Akte und eine Auswertung der Bearbeitungsergebnisse.

In der taglichen Arbeit bewdhrten sich insbesondere die Fliihrung der Vorgange auch als elektro-
nische Akte sowie das integrierte Forderungskonto, weil bei eingehenden Anrufen oder Vorsprachen
flr jede Beschaftigte bzw. jeden Beschaftigten ein sofortiger unmittelbarer Aktenzugriff moglich war.
Die elektronische Akte bietet die Moglichkeit, von jedem der angeschlossenen Arbeitsplatze der
Dienstleistungseinheit auf den jeweiligen Vorgang des Gesamtbestandes zuzugreifen. Anfragen
konnten auf der Grundlage der gespeicherten aktuellen Daten kompetent und verbindlich beant-
wortet sowie Sucharbeiten und Rickrufvereinbarungen vermieden werden; gegenseitige Vertre-
tungen bei Abwesenheiten wurden unterstiitzt. Hierdurch wurde ein birgerfreundliches kompe-
tentes Verwaltungshandeln gefordert.

Allerdings ist es mangels Schnittstelle zur bisher im Land Berlin fur das Haushalts-, Kassen- und Rech-
nungswesen genutzten Software erforderlich, die bendtigten Daten zunachst zu erfassen und die
Buchungen manuell zu lbertragen. Diese Tatigkeit wurde durch die Bereitstellung von zwei Bild-
schirmen wahrend des Projektes unterstiitzt. Durch diese Arbeitsplatzausstattung ist es gewahr-
leistet, auf einem Bildschirm jeweils den Datensatz der Haushaltssoftware und auf dem weiteren
Bildschirm das Forderungsbearbeitungsprogramm darzustellen.

Die erforderliche Vorgangsanlage bindet Bearbeitungskapazitdten, ebenso wie die erforderliche ma-
nuelle Nachbuchung der in der Haushaltssoftware erfassten Buchungen. Ferner ist aufgrund der
notwendigen Nachbuchung kritisch darauf hinzuweisen, dass die Daten der Zahlungseingdnge in der
genutzten Bearbeitungssoftware nicht dem aktuellen Stand entsprechen — regelmaRige Aktuali-
sierungen werden allerdings durch die (zeitnahen) Wiedervorlagetermine gewéhrleistet. Da jedoch
vor der Vornahme weiterer Bearbeitungsschritte jeweils die Daten mit dem Buchungssystem abge-
glichen und gegebenenfalls aktualisiert werden, wirkt sich die zeitliche Verzogerung durch die Da-
tennacherfassung lediglich auf statistische Darstellungen und Kennzahlenauswertungen aus. Eine
Abhilfe kann hier die Bericksichtigung einer erforderlichen Schnittstelle in der neuen Software fiir
das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen im Land Berlin erfolgen. Dariiber hinaus kénnte die
Nutzung einer offenen Excelschnittstelle fiir den Datentransfer den Bearbeitungsaufwand der Neu-
erfassung reduzieren.
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7.2 Organisationspostfach

Um die Moglichkeit eines elektronischen Zugangs zu eréffnen, wurde ein Organisationspostfach ein-
gerichtet. Die Adresse dieses Postfachs wird in den Briefkdpfen der Dienstleistungseinheit ange-
geben.

Wahrend der Projektlaufzeit hat sich gezeigt, dass eine kurze und eingangige Bezeichnung des Post-
fachs sowie eine einfache Schreibweise die Kontaktaufnahme unterstiitzt. Durch dieses Vorgehen
kann die Gefahr moglicher Schreibfehler reduziert und eine fernmiindliche Buchstabierung unter-
stitzt werden.

Die Organisationseinheit ist Gber das Postfach foma@ba-mh.berlin.de erreichbar.

7.3 Internetauftritt und Offentlichkeitsarbeit

Die Einrichtung eines Internetauftritts der Dienstleistungseinheit unterstiitzt eine Information Be-
troffener und eroffnet diesen eine zusatzliche Kontaktmoglichkeit. Durch eine Beschreibung des
Aufgabeninhalts der Organisationseinheit sowie die elektronische Zurverfligungstellung von Formu-
laren und Unterlagen konnen diese bei der Klarung lhres Anliegens unterstiitzt werden.

Die Identifizierung und Aufnahme von méglichen Schlagworten fordert den Erfolg des Auffindens des
Internetangebotes bei Recherchen von Interessenten.

SchlieB8lich unterstiitzten veroffentlichte Presseartikel, gerade auch in regionalen Printmedien, sowie
Beitrdge im Fernsehen und Rundfunk die Bekanntheit der Organisationseinheit.
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8 Verfahrensablaufe

Das Forderungsmanagement umfasst Prozesse in den anordnenden Amtern bzw. Serviceeinheiten, in
der Zahlungsabwicklung und im Bereich der Vollstreckung.

8.1 Entstehung von Forderungen

Die weit Uberwiegende Anzahl der Forderungen des Bezirkes ist dem offentlich-rechtlichen Bereich
zuzuordnen. RegelméaRig werden diese Anspriiche durch einen, Gberwiegend schriftlichen, Verwal-
tungsakt geltend gemacht. Dieser muss zundchst den jeweils geltenden rechtlichen Anforderungen
entsprechen.

Darliber hinaus ist bei der Abfassung zu berticksichtigen, dass die Zahlungspflichtigen in eindeutiger
und Ubersichtlicher Form tber die Zahlungshéhe, das konkrete Falligkeitsdatum, den Zahlungsgrund,
die Angabe eines Kassenzeichens als Verwendungszwecks zur Unterstiitzung der automatisierten
Zuordnung eines Zahlungseingangs sowie die Bankverbindung informiert werden.

Diese Angaben sollten nicht im FlieBtext, sondern mdglichst optisch hervorgehoben bzw. im Tenor
dargestellt werden. Es hat sich bewahrt, die Bankverbindungen des Bezirksamtes in den Briefkopf
aufzunehmen.

Sofern keine automatisierte Erfassung der Zahlungsanordnungen in der Haushaltssoftware erfolgt,
sind die Zahlungsanordnungen in dieser unverziiglich mit den erforderlichen Daten zu erfassen, so-
bald die zahlungspflichtige Person, der Forderungsbetrag und dessen Falligkeit feststehen. Die hier-
bei erforderliche Hinterlegung des Zahlungsgrundes ist so vorzunehmen, dass eine gegebenenfalls
erforderliche Mahnung und anschlieBende Weiterbearbeitung des Vorgangs ohne Riicksprache mit
dem anordnenden Bereich erfolgen kann. SchlieRlich ist nach Erfassung unverziglich das erfor-
derliche Verfahren zur Priifung und Freigabe der Zahlungsanordnung durchzufiihren.

Bei privatrechtlichen Forderungen kann in geeigneten Fallen durch eine vorgelagerte Bonitats-
prifung sowie die Vereinbarung von Sicherungszahlungen das Risiko eines Forderungsausfalls redu-
ziert werden.

Sofern gesetzliche Regelungen nicht entgegenstehen, sollte von der Moglichkeit einer Vorschuss-
zahlung Gebrauch gemacht werden.

8.2 AuRergerichtliches Mahnverfahren

Anknipfend an die Zielstellung, Einnahmen rechtzeitig und vollsténdig zu erheben (§ 34 Abs. 1 LHO),
ist bei nicht rechtzeitig bzw. nicht vollstdndig eingegangenen Zahlungen unverziiglich ein aullerge-
richtlicher Mahnprozess einzuleiten. Dartber hinaus ist die Mahnung nach den Regelungen des Ver-
waltungsvollstreckungsgesetzes grundsatzlich Voraussetzung fiir die Vollstreckung von o6ffentlich-
rechtlichen Geldforderungen.
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Die Hohe der Mahngebihr ist im 6ffentlich-rechtlichen Bereich gesetzlich geregelt. Sie betragt ge-
genwartig ein halbes Prozent des Mahnbetrages, mindestens jedoch 5 Euro und héchstens 150 Euro
und wird auf volle Euro aufgerundet (§ 19 Abs. 2 Satze 2 und 3 VwWVG).

Der Abgabe von Vorgangen an das Forderungsmanagement ist aus Griinden der Wirtschaftlichkeit
zunachst ein automatisiertes Mahnverfahren durch die Software fiir das Haushalts-, Kassen- und
Rechnungswesen vorgeschaltet worden. Bereits auf der Grundlage der im Nachgang des automa-
tisierten Mahnverfahrens eingehenden Riickldufe ist feststellbar, ob die in der Software erfassten
Anschriften aktuell und eindeutig sind. Somit unterstiitzt bereits dieses automatisierte Verfahren die
Vornahme von Verbesserungen im Anordnungsverfahren. Dariber hinaus tragen die aufgrund der
Mahnung eingehenden Hinweise bzw. Rlickmeldungen dazu bei, bisher ungeklarte Zahlungseingange
zutreffend zuzuordnen sowie fehlerhafte Sollstellungen, z.B. durch Doppelbuchungen, zu bereinigen.
Es ist daher sicherzustellen, dass in ProFiskal die Kontaktdaten der mit diesem Aufgabengebiet be-
fassten Beschéftigten erfasst und diese erreichbar sind.

Da das Setzen von Mahnsperren in den Kassenzeichen die Durchfiihrung des Mahnverfahrens unter-
bindet, sind diese nur in begriindeten Einzelféllen zu nutzen.

Entsprechend der Beschlussfassung im Bezirksamt erfolgt eine Uberleitung der Forderungen an die
Dienstleistungseinheit ,Forderungsmanagement” nach automatisierter Mahnung bei fruchtlosem
Ablaufen der in der Mahnung gesetzten Zahlungsfrist (Zeitpunkt des automatisierten Ausdrucks des
Vollstreckungsersuchens durch ProFiskal).

Es hat sich im Ablauf bewadhrt, vor Einleitung des Vollstreckungsverfahrens, unverziglich nach
Vorgangsiibernahme unter Hinweis auf die bevorstehende Vollstreckung ein personalisiertes
Mahnverfahren mit direkter Schuldneransprache durch die Dienstleitungseinheit durchzufihren. In
diesem kann insbesondere auf die Moglichkeit eines Zahlungsausgleiches durch Ratenzahlung
hingewiesen sowie (iber deren Voraussetzungen informiert und gegebenenfalls unmittelbar ein
Angebot unterbreitet werden. Darliber hinaus werden die Zahlungspflichtigen informiert, dass eine
Nichtzahlung zur Entstehung weiterer Kosten fiihren kann.

Eine Kontaktierung im auRergerichtlichen Mahnverfahren sollte auf einem moglichst direkten Weg
erfolgen — hierbei sind die bestehenden datenschutzrechtlichen Bestimmungen zu beachten. Ein IT-
gestltztes Wiedervorlagesystem unterstitzt das zeitnahe "Nachhaken" bei Zahlungsaufforderungen
bzw. versandten Unterlagen. Die Wiedervorlagefristen werden hierbei automatisiert nach einem
standardisierten Verfahren festgelegt und im Datensatz vermerkt. Bei Vorliegen der Voraussetzungen
werden Ratenzahlungsangebote zielgerichtet unterbreitet, um zumindest eine kurzfristige Redu-
zierung der offenen Forderungshohe zu erreichen.

Wahrend der Projektlaufzeit wurde festgestellt, dass der Wechsel der Bearbeitungszustandigkeit zur
Dienstleistungseinheit , Forderungsmanagement” und die Mahnung durch diese von den Zahlungs-
pflichtigen durchaus als eine Eskalation der internen Bearbeitung wahrgenommen wird, die zu einer
Reaktion flihren kann.

Bei der Durchfiihrung eines schriftlichen auBergerichtlichen Mahnverfahrens kann die hervorge-
hobene textliche Abfassung und unterschiedlich farbliche Gestaltung einen Zahlungseingang férdern.
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Es hat sich bewahrt, im Anschluss an geflihrte Telefongesprache mit getroffenen
Zahlungsvereinbarungen postalisch eine Aufstellung der Gesprachsergebnisse und des weiteren
Vorgehens zu Ubersenden. Hierdurch wird die Verbindlichkeit der getroffenen Vereinbarung
unterstrichen.

Mehrfache Mahnlaufe sind, auch zur Vermeidung zeitlicher Verzégerungen, unzweckmafig. Die Nut-
zung einer — vom Layout herausgehobenen — Vollstreckungsandrohung hat sich als effektiver als
weitere aullergerichtliche Mahnungen herausgestellt.

Sollte auch die Mahnung durch die Dienstleistungseinheit nicht zu einem vollstandigen Zahlungs-
eingang gefuhrt haben und kommen im konkreten Fall nach den haushaltsrechtlichen Regelungen
auf der Grundlage der vorliegenden Informationen nicht Stundung, Niederschlagung oder Erlass der
Forderung in Betracht, ist der offene Betrag zeitnah zur zwangsweisen Beitreibung der
Vollstreckungsstelle mitzuteilen und diese im Rahmen der Amtshilfe um Einziehung zu ersuchen bzw.
die Vollstreckung eines zivilrechtlichen Titels einzuleiten.

8.3 Vollstreckungsverfahren

Nach einem erfolglos durchgefiihrten aullergerichtlichen Mahnverfahren ist unmittelbar das Voll-
streckungsverfahren einzuleiten. Hierbei ist zwischen der Vollstreckung von 6&ffentlich-rechtlichen
Geldforderungen und der Vollstreckung zivilrechtlicher Zahlungsanspriiche zu unterscheiden.

Bei diesem Verfahrensschritt ist sicherzustellen, dass die Anwendung der Kleinbetragsregelung nach
den Verwaltungsverfahrensvorschriften zu § 59 LHO erfolgt. Nach diesen ist gegenwartig bei einem
Rickstand von weniger als 36 Euro von der Vollstreckung oder dem Antrag auf Erlass eines Mahnbe-
scheids abzusehen. Werden mehrere Anspriiche auf einem Personenkonto nachgewiesen, gilt die
Kleinbetragsgrenze von weniger als 36 Euro fiir den Gesamtriickstand (Ziffer 3.1 der Anlage Nr. 2.6 zu
§ 59 LHO). Nach erfolgloser Vollstreckung in das bewegliche Vermégen sind nach Ziffer 3.2 der An-
lage Nr. 2.6 zu § 59 LHO weitere MaRnahmen nur bei einem Riickstand oder Gesamtriickstand von
mehr als 150 Euro und nur dann einzuleiten, wenn sie in einem angemessenen Verhaltnis zur Hohe
des Anspruchs stehen. Bei den jeweiligen Betragsgrenzen sind die neben dem riickstandigen Haupt-
anspruch bestehenden Nebenanspriiche zu beriicksichtigen.

8.3.1 Offentlich-rechtliche Geldforderungen

Offentlich-rechtliche Geldforderungen des Landes Berlin, vertreten durch das Bezirksamt Marzahn-
Hellersdorf von Berlin, werden entsprechend § 8 des Gesetzes lber das Verfahren der Berliner Ver-
waltung vom 21.04.2016, zuletzt gedndert durch Artikel 1 des Gesetzes vom 05.07.2018 (GVBI. S.
462), im Folgenden VwV{G Berlin, nach §§ 1ff Verwaltungs-Vollstreckungsgesetz vom 27.04.1953,
zuletzt geandert durch Artikel 1 des Gesetzes vom 30.06.2017 (BGBI. I S. 2094), im Folgenden VwWVG,
vollstreckt. Die Voraussetzungen fir die Einleitung einer Vollstreckung sind in § 3 VWVG normiert.
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Die Dienstleistungseinheit ,Forderungsmanagement” bittet die zustandige Vollstreckungsbehoérde im
Rahmen der Amtshilfe um Durchfiihrung der Vollstreckung. Die Zustandigkeit dieser bestimmt sich
u.a. nach dem Wohn- bzw. Geschaftssitz der bzw. des Zahlungspflichtigen. Sofern sich dieser im Bun-
desgebiet auRerhalb des Landes Berlin befindet, ist das Amtshilfeersuchen zur weiteren Veranlassung
an das Finanzamt Prenzlauer Berg zu richten.

Auch wahrend des Vollstreckungsverfahrens bleibt der Vorgang unter Wiedervorlage in der
Dienstleistungseinheit.

8.3.2 Privatrechtliche Geldforderungen

Sollte das auRergerichtliche Mahnverfahren zivilrechtlicher Forderungen erfolglos durchgefiihrt wor-
den sein, ist auch bei diesen Vorgangen das Vollstreckungsverfahren einzuleiten. Dieses setzt neben
den weiteren Vollstreckungsvoraussetzungen das Vorhandensein eines Titels voraus.

Zur Verkirzung der Laufzeiten und Reduzierung des Kostenrisikos wird ein solcher regelmaRig im
Rahmen eines gerichtlichen Mahnverfahrens erlangt. Dieses setzt einen Antrag voraus (§ 688 Abs. 1
Zivilprozessordnung vom 05.12.2005, zuletzt gedndert durch Artikel 1 des Gesetzes vom 31.01.2019
(BGBI. 1 S. 54), im Folgenden ZPO).

Der zivilrechtliche Titel wird durch eine Gerichtsvollzieherin bzw. einen Gerichtsvollzieher ent-
sprechend der Vorschriften zum Zwangsvollstreckungsverfahren nach der ZPO vollstreckt. Der Voll-
streckungsauftrag ist an die Verteilungsstelle flir Gerichtsvollzieherauftrage beim Amtsgericht am
Wohn- bzw. Firmensitz des Schuldners zu richten. Der Vollstreckungsbescheid ist als Vollstreckungs-
titel im Original dem Auftrag beizufligen und die beizutreiben Beitrage detailliert anzugeben.

Fir den Bezirk Marzahn-Hellersdorf wurde festgelegt, dass die Ubernahme einer zivilrechtlichen
Forderung das Bestehen eines Titels voraussetzt; regelmaflig wird dieser zuvor durch die Be-
schaftigten des Rechtsamtes erwirkt.

8.4 Veranderung von Anspriichen nach § 59 LHO

Sofern ein Zahlungseingang selbst durch eine Vollstreckung nicht realisiert werden kann oder durch
Zahlungspflichtige wahrend des Verfahrens entsprechende Antrige gestellt werden, ist eine An-
derung des Anspruchs nach § 59 LHO zu priifen.

Durch die Zustandigkeit einer Stelle fir diese Entscheidungen wird eine moglichst einheitliche
Entscheidungspraxis gewahrleistet. Ferner kann die Organisationseinheit eine IT-gestlitzte Langzeit-
Uberwachung der niedergeschlagenen Forderungen sicherstellen und rechtzeitig verjahrungsunter-
brechende MaRnahmen einleiten.
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Verfahrensablauf zur Uberleitung der Forderung auf die Dienstleistungseinheit

Automatisiertes Mahnverfahren unter Angabe eines konkreten spatesten Zahlungstermins

g

Zahlung erfolgt?

1%

ja nein
Keine Uberleitung Uberleitung des Vorgangs an Forderungsmanagement
Kurzfristige, moglichst personliche/direkte, Zahlungsaufforderung
unter Hinweis auf eine beabsichtigte Vollstreckungseinleitung,
Setzung einer (automatisierten) Wiedervorlage
Zahlung erfolgt?
. nein
— Ja

Unverzigliche Einleitung der Vollstreckung unter Beachtung der
haushaltsrechtlichen Vorgaben, z.B. Kleinbetragsgrenze, Ratenzahlungsangebot

{

Vollstdndige Beitreibung im Rahmen
der Vollstreckung?

— ja nein
' !
Buchung des Zahlungseingangs, Weiterbearbeitung der Forderung unter
Info an Bereich, Bericksichtigung der haushaltsrechtlichen
Abschluss des Vorgangs Regelungen, insbesondere der Veranderung von
Anspriichen, einschlieflich der Einleitung von

MaRnahmen zur Verhinderung der Verjahrung und
Langzeitiiberwachung
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9 Bearbeitungsergebnisse der Dienstleistungseinheit im Projektzeitraum

9.1 Entwicklung der im Kalenderjahr gebuchten Einnahmen in EUR
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9.3 Entwicklung des laufenden Aktenbestandes der Dienstleistungseinheit
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9.5 Entwicklung der Hohe der offenen bearbeiteten Hauptforderungen in EUR
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9.6 Entwicklung erfolgter befristeter Niederschlagungen 6ffentlich-rechtlicher Forderungen in EUR
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9.7 Entwicklung erfolgter unbefristeter Niederschlagungen 6ffentlich-rechtlicher Forderungen
in EUR
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9.8 Ubersicht tiber den Stand der riickstandigen Forderungen des Bezirkes per 31.12.2018 anhand
der Struktur des Statusberichtes mithilfe der Kategorien der Positionen der Finanzzuweisungen
(ohne Darlehen)

(alle Werte in EUR)

Kategorien/ OGr. Titel Ist riicksténdige For-
derungen
Z
8 | EO1 Eigene Einnahmen -1.937.248,44

davon fremdfinanziertes Personal im
9 JobCenter (Kap. 3960) 23608,23612, 23613

davon Gewinnabfiihrung Parkraumbe-

10 wirtschaftung 12109

11 davon Mieten, Pachten, Erbbauzinsen 12401, 12404 -1.637.435,37
12 davon zweckgebundene Einnahmen *rxQ* -285.962,84
13 davon Rest -13.850,23

14 | Einnahmetitel ohne Kennbuchstaben




9.8 Ubersicht tiber den Stand der riickstandigen Forderungen des Bezirkes per 31.12.2018 anhand

der Struktur des Statusberichtes mithilfe der Kategorien der Positionen der Finanzzuweisungen

(ohne Darlehen) (Fortsetzung der Tabelle)

15 | EO2 Managementbedingte Einnahmen 0,00
davon Erlésbeteiligung aus der
16 VeraufRerung von Grundstiicken 13110
17 davon Rest
18 EO03 Einnahmen im Zusammenhang mit 13.010.427.08
Verwaltungsausgaben
19 davon ErschlielBungsbeitrage 34101 -2.500,60
20 davon Geldbuf3en Parkraumbewirt- 11202
schaftung
davon Gebiihren, sonstige Entgelte
21 (ohne BWB-Sondernutzung) Gr. 111 -997.509,22
22 davon BWB-Sondernutzung 11155, Ukt. 106
23 davon pauschale Mehr-/ Mindereinnahmen | 37101, 37104, 37201
24 davon Rest -2.010.417,26
o5 EO4 Einnahmen im Zusammenhang mit 13.280.613.51
Transferausgaben ohne Kita
26 EO5 Einnahmen im Zusammenhang mit Be- 11110, 11115, 11117, -940.177 13
treuungsausgaben Kita/ Tagespflege/ Hort 11157, 26105 o
28 | Gesamtsumme Einnahmen -9.168.466,16

9.9 Darstellung der verausgabten Personal- und Sachkosten sowie gebuchten Einnahmen

Jahr Personalkosten in EUR Sachkosten in EUR Gebuchte Einnahmen in EUR
2016 155.548 19.916 500.339

2017 194.504 6.927 435.866

2018 164.400 4.779 777.024

Gesamt 514.542 31.622 1.713.229

32



10 Fazit

Es ist festzustellen, dass sich eine gebiindelte Bearbeitung hierfiir geeigneter Uberfilliger For-
derungen auszahlt. Eine spezialisierte Bearbeitungsweise erweist sich als wirtschaftlich, fordert die
Birgerfreundlichkeit der Verwaltung und entspricht den rechtlichen Vorgaben.

Die gebilindelte Bearbeitung von Forderungen gewahrleistet eine zusammengefasste Bearbeitung
mehrerer eine Schuldnerin bzw. einen Schuldner betreffender Vorgange.

Ferner wird durch eine Zusammenfassung und spezialisierte Bearbeitung die zuvor vorhandene Zer-
splitterung und Marginalisierung der Forderungsbearbeitung beseitigt. Es wird den Amtern er-
moglicht, sich auf ihre Kerntatigkeit zu konzentrieren.

Die fur die Forderungsbearbeitung verantwortliche Organisationseinheit stellt sicher, dass eine lang-
fristige Uberwachung und Beitreibung von befristet niedergeschlagenen Forderungen erfolgt; ver-
jahrungsunterbrechende Handlungen kénnen rechtzeitig eingeleitet werden.

Die Forderungsbearbeitung in der Dienstleistungseinheit erfolgt nach einheitlichen Prozessen. Durch
eine gleichformige Entscheidungspraxis ist gewahrleistet, dass die Bearbeitung von Forderungen, die
dauerhaft keine erfolgreiche Beitreibung erwarten lassen, nach § 59 LHO abschlieBend erfolgt.

Die im Projektzeitraum durch die Dienstleistungseinheit realisierten und gebuchten Einnahmen lagen
erheblich tGber den Ausgaben fiir die eingesetzten Personal- und Sachmittel. Beispielhaft betrugen im
Jahr 2016 die Personalkosten insgesamt 155.548 EUR; diesen standen gebuchte Einnahmen in Héhe
von 500.338,62 EUR gegenlber. Da es sich bei den bearbeiteten Forderungen ausschlieRlich um Vor-
gange handelt, in denen auch im bereits durchgefiihrten auBergerichtlichen Mahnverfahren keine
Zahlungseingange realisiert werden konnten, und es sich bei den ibernommenen Vorgédngen gerade
in der Anfangszeit des Projektes um solche handelte, die bereits zuvor in anderen Organisations-
einheiten ohne Erzielung eines Zahlungseingangs bearbeitet wurden, ist davon auszugehen, dass die
Tatigkeit des Forderungsmanagements fir den erfolgreichen Fallabschluss ursachlich war.

Es ist festzustellen, dass die Hohe der offenen Forderungen, ohne die Beriicksichtigung von Darlehen,
im Projektzeitraum um fast 500.000 EUR von 9.641.792,34 EUR (31.12.2015) auf 9.168.466,16 EUR
(31.12.2018) reduziert werden konnte.

Dartber hinaus wird durch die Biindelung der Bearbeitung fiir die Blrgerinnen und Biirger die Zahl
der Ansprechpersonen reduziert, da diese eine Klarung gegebenenfalls mehrerer offener For-
derungen mit einer Stelle durchfiihren kénnen.

Die durch eine ausgelagerte spezialisierte Forderungsbearbeitung ermoglichte Konzentration der
Amter auf ihre Kerntétigkeit férdert die Biirgerfreundlichkeit der Verwaltung. Daneben wird die
Blrgerfreundlichkeit der Verwaltung durch erreichbare Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner
in der Forderungsbearbeitung gefordert. Wahrend des Projektzeitraumes wurden Biirgerinnen und
Bilrger sowohl in telefonisch als auch persénlich gefiihrten Gesprachen lber die Moglichkeiten zur
Klarung von Uberfalligen Forderungsvorgangen informiert.
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In diesem Zusammenhang konnten zum Beispiel die Voraussetzungen und Auswirkungen eines ra-
tenweisen Zahlungsausgleichs in Fallen einer angespannten finanziellen Situation der Betroffenen
dargestellt und bei Vorliegen der Voraussetzungen bereits entsprechende Vereinbarungen geschlos-
sen werden. Das freundliche und verbindliche Handeln der Beschaftigten wurde positiv aufge-
nommen. Dies wird auch dadurch bestétigt, dass der Vielzahl bearbeiteter Vorgange nur ein sehr
geringes Beschwerdeaufkommen gegentiber stand.

Die Biindelung der Bearbeitung fordert auch die Zusammenarbeit mit den Vollstreckungsstellen und
Behorden auRerhalb des Bezirkes. Diese profitieren ebenfalls von einer Reduzierung der Ansprech-
personen. Hierdurch konnten gegebenenfalls wahrend der Vollstreckung aufgetretene Riickfragen
kurzfristig unmittelbar beantwortet und das Vollstreckungsverfahren ohne Unterbrechung fortge-
flhrt werden. Zeitliche Verzégerungen im Beitreibungsprozess, die zu einer weiteren Gefahrdung der
Anspriche hitten fihren kénnen, konnten somit vermieden werden.

Dariiber hinaus wurde die Gelegenheit genutzt, gerade mit haufig kontaktierten Stellen Arbeits-
gesprache zum Austausch Uber die Arbeitsweisen sowie Identifizierung von Optimierungsmaoglich-
keiten in der Zusammenarbeit durchzufiihren.

Positive Rlckmeldungen zu einer spezialisierten Forderungsbearbeitung gab es auch von Be-
schaftigten des Bezirksamtes, da diesen durch die Aufgabenverlagerung eine Konzentration auf die
Kerntatigkeit ermoglicht wurde.

Die Wahrnehmungen und Erkenntnisse aus der Forderungsbearbeitung konnten genutzt werden, um
die Bescheidqualitdt, z.B. durch einen hervorgehobenen Hinweis auf eine Zahlungsforderung, zu
erhéhen und Anderungen im Verwaltungsablauf vorzunehmen.

Es wurde im Projektzeitraum festgestellt, dass die zeitnahe und konsequente Verfolgung und Durch-
setzung von Zahlungsansprichen der Verwaltung die Motivation von Unternehmen bzw. Birgerin-
nen und Birgern zum rechtzeitigen Ausgleich zukiinftiger Forderungen erhéhen kann. Aufgrund der
Nutzung samtlicher Beitreibungsmaoglichkeiten wird gewahrleistet, dass die vorherige Arbeit der Aus-
gangsstelle, z.B. der Erlass eines Gebihrenbescheides, nicht ,umsonst“ war. Die Forderungs-
bearbeitung wird durch ein kurzfristiges IT-gestlitztes Wiedervorlagesystem unterstitzt. Ein verbind-
liches Auftreten und kurzfristiges Nachhaken bei gegebenenfalls versdumter Einhaltung von
Zahlungsterminen bzw. bei ausstehenden angeforderten Rickmeldungen férdert das Bestreben der
Betroffenen, an einem Abschluss des Vorgangs mitzuwirken.

SchlieRlich dient die geblindelte Bearbeitung der Geblihrengerechtigkeit, da auch sdumige Personen
zur Zahlung aufgefordert und diese gegebenenfalls beigetrieben werden.

Michael Kornmehl
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Anlage 1 Interviewfragebogen

Aktenzeichen Datum
Datenerhebung zum Forderungsbestand der Bereiche
(Amter und Service- bzw. Organisationseinheiten)
Bereich:
Verantwortliche:
Abstimmungstermine:
Beispiele zur Kosten- und Leistungsrechnung
Produktnr. Produkt Menge 2013 | Menge xx-14 | Personal xx-14 Anmerkungen
Ubersicht zum Haushalt (Hauptforderung Anzahl = 10, Summe = 10.000)
Hauptforderungen
Kapitel | Titel 30.09.14 Ist 2012 | Ansatz 2015 Anmerkungen
Anzahl Summe
|
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Hauptforderungen
Kapitel | Titel 30.09.14 Ist 2012 | Ansatz 2015 Anmerkungen
Anzahl Summe
Auswertungen zum Forderungsbestand 30.09.14
Basis:
Merkmal Anzahl Summe Anmerkungen

Falligkeit vor 2004

Hohe < 150 €

AdF 50

AdF 58

AdF 59

AdF xx
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http:30.09.14

Informationen zu Geschaftsprozessen

Nr. Themenbereiche Sachstand Anpassung-Veranderungen

A Regelungen zur regelmaRigen Uberpriifung der
Forderungen

A-1 Durchfuihrung von Mahnstufen

A-2 Vornahme von Korrekturen bei Einmal- oder
Dauer AO

A-3 Verbindliche Kriterien fur Niederschlagungen

A-4 Buchung von Niederschlagungen; Gibt es be-
fristete/unbefristete NS?

A-5 Ausbuchung

A-6 Erfassung von Informationen zu Schuldnern
(Telefonnr./Email, wenn ja, wo werden Daten
hinterlegt?)

A-7 Zugang und Nutzung Vollstreckungsportal

A-8 Umgang mit und Buchung von Darlehen (Fallig-
keit!)

B Geltendmachung von Nebenforderungen:
Kosten, Gebihren, Verzugszinsen

C Nutzung automatisierter Mahnverfahren

C-1 Zugang DMV
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Nr. Themenbereiche Sachstand Anpassung-Veranderungen
D Nutzung von Software aul3erhalb von ProFiskal
D-1 Gesonderte Sollkontrolllisten?

D-2 Buchung Annahmeanordnung

E Fachkenntnisse und Qualifizierungsbedarf der
Sachbearbeiter_innen

F Einschétzung der personellen Ausstattung

F-1 Abschéatzung zum aktuellen Arbeitsvolumen

F-2 Abschéatzung Abarbeitung der ,unvollstandigen
Vorgange*

F-3 Abschatzung Aufarbeitung ausgebuchter
Forderungen

G Einschatzung der sachlichen Ausstattung

H Vorstellungen zur Abgabe von Vorgéngen an
ein Zentrales Forderungsmanagement

H-1 Ubertragung von Befugnissen

I Regelungen zur Archivierung von Fach- und
Forderungsakten

-1 Abgrenzung Fach- von Forderungsakte

-2 Befristete Niederschlagungen — Anzahl und

Wiedervorlagen
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Nr. Themenbereiche Sachstand Anpassung-Veranderungen

-3 Unbefristete Niederschlagungen — Anzahl und
Wiedervorlagen

J Anwendung des Erlasses: Zahl und Regelungen

K Erlauterung von Forderungen aus einzelnen
Titeln

L Aktuelle personelle und strukturelle Organisation
des Forderungsmanagements im Bereich

L-1 Entstehung der Forderung

L-2 Geltendmachung/ Sicherung der Forderung

L-3 Realisierung/ Eintreibung der Forderung

L-4 Entscheidungsbefugnisse: Fuhrungskréfte und
Sachbearbeiter_innen

M Prufung Liste zum Vermogenshaushalt

N Zusammenarbeit mit dem Rechtsamt

O Zusammenarbeit mit dem Finanzservice

P
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Anlage 2: Anforderungsprofile und Beschreibungen der Aufgabenkreise



Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr | Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

Anforderungsprofil Stand: Dezember 2017

Ersteller: Herr Kornmehl

Gruppenleitung StellenZ: RAT1

in der Dienstleistungseinheit geschult: |
Forderungsmanagement
(GL FoMa) 25, Jén. 2n18 ———— |

Datum /"Untefsc
des/der Amts-/ SE-Leiters/in bzw.
BzStR/in

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Abt.: Bezirksbiirgermeister/-in

Bereich: Rechtsamt

Kapitel: 3300

Titel: 428 11

1fd. Nr. GVPI/Festsetzungsjahr: 15/2016/2017
Planstellenummer:

1.

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVP1/ BAK) D

Gruppenleitung in der Dienstleistungseinheit Forderungsmanagement

e Steuerung der Arbeitsprozesse in der Gruppe in Abstimmung mit der Amtsleitung

e Steuerung und Verteilung der Arbeitsaufgaben und der Ablauforganisation in der Arbeits-
gruppe ‘

e Koordinierung der Zusammenarbeit der Gruppe mit anderen Stellen/Bereichen

e Sachbearbeitende Titigkeit im Forderungsmanagement (Uberwachung und Einziehung
von 6ffentlich-rechtlichen sowie privatrechtlichen Forderungen, einschlielich Darlehen,
Treffen von haushaltsrechtlichen Entscheidungen im Rahmen der iibertragenen Bewirt-
schaftungsbefugnisse)

e Vermittlung von Fachwissen und Schulung von Dienstkréfien

e Verantwortung fiir die der Gruppe ,,Forderungsmanagement zur Verfiigung stehenden
Finanzmittel (bis zu einem Betrag von 2.500 EUR),

e Fiihren von Jahres-, Qualifizierungs- und Orientierungsgespridchen

Weiterentwicklung des Konzepts zur Forderungsbearbeitung in Abstimmung mit der

Amtsleitung

RegelmiBig Uberpriifung und ggf. Anpassung der Prozessabléufe

Fertigung von Zuarbeiten an die Amtsleitung fiir die Erstellung von Berichten

Beteiligung an behdrdeninternen und —iibergreifenden Arbeitsgruppen

Bearbeitung von Beschwerden

Koordinierung der IT-Angelegenheiten der Gruppe

Uberwachung der Einhaltung des Datenschutzes in der Dienstleistungseinheit

Anordnungsbefugnis fiir zur Bewirtschaftung tibertragene Einnahmen

' Grundlage der Aufgabenanalyse kennzeichnen

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Bezirksamt Marzahn - Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr | Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif- und laufbahn-
rechtliche)

2.1,

Bewertung des Aufgabengebietes

BesGr. Amtsbezeichnung:

X

EntGr. 9 Fegr. 3 Teil: | I | Abschn. UA der Anlage A
zum TV-L

2.2,

formale Anforderungen (tarif- und laufbahnrechtliche)

Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe ...... P Ein-
stiegsamt des ........cocoeeeennnn. Dienstes

Abschluss einer wissenschaftlichen Fachrichtung :
Hochschule / Master

Abschluss einer (Fach-) Hochschule / Fachrichtung:
Bachelor

Staatliche Anerkennung als

Anerkannter Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r, Rechtsanwalt- und
Notarfachangestellte/r, Rechtsanwaltsfachangestellte/r
oder

Sonstige Qualifikation Verwaltungslehrgang I oder sonstige Beschiftigte mit
vergleichbaren Fachkenntnissen und Fihigkeiten

23

Sonstige Berufs- und/oder Leitungs-
erfahrung

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *

3.1. Fachkompetenzen ] 4 3 2 1

3

Kenntnisse iiber den Aufbau und die Aufgaben der Bezirksver- X
waltung und der dezentralen Fach- und Ressourcenverantwor-
tung

¥a

Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO) X

313

Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) o 12, &

s

3.14

Kenntnisse des Biirgerlichen Gesetzbuches (BGB), insbesonde- |X
re Buch 2 — Recht der Schuldverhiltnisse, Abschnitte 1-7, sowie
der Zivilprozessordnung (ZPO), insbesondere Buch 8 —
Zwangsvollstreckung —

3.15

Kenntnisse der Gesetze iiber die Berliner Verwaltung (z. B. X
VvB, AZG, VWVIG, VwVfGBIn, VwZG)

3.1.6

Kenntnisse im Verwaltungsvollstreckungsrecht, insbes. VwVG | X
und AO

317

Kenntnisse der GGO 1 i e X

3138

Kenntnisse zu den Inhalten, Methoden und Instrumenten des X
Personalmanagements (Personalentwicklung, -planung, -
fithrung, Jahresgespréche, usw.) sowie personalrechtliche
Kenntnisse (Arbeits-, Tarif- und Dienstrechts, PersVG, LGG,
AGG, VGG, VV Integration behinderter Menschen, DV Ge-
sundheit und sonstige einschlédgige Dienstvereinbarungen),
Kenntnisse zum Beurteilungswesen sowie zum Frauenforder-
plan

3.1.9

Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes sowie des Infor- .
mationsfreiheitsgesetzes (BInDSG / IFG)

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr | Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

3.1.10

Kenntnisse tiber den Gender-Mainstreaming-Ansatz
Kenntnisse iiber das Anliegen der interkulturellen Offnung der
Verwaltung (z. B. PartIntG, bezirkliche Integrationsprogramm)

3.1.11

IT-Kenntnisse, MS Office (Word, Excel, Outlook), Intranet und
Internet

Il

Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware: ProFiskal, OL-
MERA und RA-MICRO

» Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 | 3] 211

3.2

Leistungsverhalten

3.21

Belastbarkeit
P Fihigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.

X

e arbeitet auch unter Belastung prézise und effizient

e reagiert auf kurzfristige Verdnderungen souverédn und passt
Handlungsstrategien den verénderten Bedingungen an

e bewiltigt wechselnde Arbeitsinhalte und -situationen

322

Leistungsfahigkeit .

P> Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren

o bewiltigt grole Arbeitsmengen bei gleichbleibend guter
Qualitat

e geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

3.2.3

Wirtschaftliches Handeln

P Fihigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit skono-
misch umzugehen.

e sucht nach Méglichkeiten, die Arbeitsergebnisse zu verbes-
sern

e setzt die Ressourcen zielfithrend ein

e organisiert und bearbeitet die Aufgaben nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

3.24

Organisationsfiahigkeit
P Fihigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e plant frithzeitig und realistisch

e koordiniert Arbeitsabléufe sach-, zeit- und personengerecht

e richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele
aus

3.2.5

Selbststandigkeit

P> Fihigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmeﬁ aktiv auszu-
fiillen.

e nutzt den vorgegebenen Ermessens-/Handlungsspielraum

e ogreift Probleme aus eigenem Antrieb auf

e arbeitet mit wenig Anlettungserfordernis

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich




Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr | Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen *
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2.6 | Entscheidungsfihigkeit X

P> Fihigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e trifft auch in schwierigen Situationen klare Entscheidungen

e trifft Entscheidungen adressatenorientiert, transparent und
Uibernimmt Verantwortung

e erkennt und wigt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab

3.2.7 Innovationsfihigkeit/Kreativitiit X

P Fihigkeit, Entscheidungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln
und diese zukunftsorientiert umzusetzen.

¢ steuert eigene Ideen fiir Problemldsungen und ihre Umset-
zung bei

e arbeitet am Einsatz neuer Arbeitsmethoden mit

e hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahren

3.3 Sozialverhalten

331 Kommunikationsfahigkeit X

P> Fihigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

e vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar
e zeigt kontinuierliche Gesprichsbereitschaft
e spricht und schreibt adressatenorientiert nachvollziehbar

332 Konfliktfahigkeit X

P> Fihigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfihige Lésungen
anzustreben.

e reflektiert eigenes Denken und Handeln
e fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander
e strebt nach Losungen/Kompromissen/Konsens

3.5:3 Kooperationsfiahigkeit X

P Fihigkeit, gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbeiten und
in Gruppen/Teams ein gemeinsames Ergebnis zu erzielen.

e gcht auf Argumente ein
e beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
e arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusam-

men

34 Kunden-/Kundinnen, Adressaten-/Adressatinnen (Anwen-
der-/Anwenderinnen) orientiertes Handeln

34.1 Dienstleistungsorientierung X

P> Fihigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen
Kunden/Kundinnen zu begreifen.

e verhilt sich im Kundenkontakt freundlich und aufgeschlos-
sen

e erldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvoll-
ziehbar

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfin-
gern/innen aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und
der gebotenen Wirtschaftlichkeit)

) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr | Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

» Erlduterung der Begriffe Gewichtungen *
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen 4-[ 3 ] 2| 1
35 Fithrungsverhalten (nur bei Fiihrungskriften)
3.5.1 Mitarbeiter-/Mitarbeiterinnenfithrung X

P Fihigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/-
innen zu beriicksichtigen und zu férdern sowie ihre Bediirfnisse einzubezie-
hen, auch unter Beriicksichtigung des PersVG, des LGG und des SGB IX.

e fGrdert die Zusammenarbeit im Verantwortungsbereich

e delegiert (Teil-) Aufgaben und Verantwortung und iibertragt
diese situations-, sach- und personengerecht

e gibt Riickmeldung tiber die individuellen Leistungen

1) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich



Dienststelle Datum
BA Marzahn-Hellersdorf, Abt. StadtGesPersFin 19.10.2017
Telefon

'(9293-2410)

Muster-Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)

Anlagen: Inn 171a

Blatt

sonstige Anlagen (z.B. Kopien)

Blatt

1. Organisatorische Einordnung des Aufgabenkreises ( Arbeitsgebiet ) :

Kapitel/Titel

3300/42811

Abt./Amt

Abt. StadtGesPersFin Rechtsamt

15/2016_2017

Lfd.Nr. des GVPL./Stellenbezeichnung/vgr.

Letzte BAK vom

ohne

Bewertungsentscheidung vom

2. Beschreibung des Arbeitsgebietes nach dem giiltigen GVPI.:

Siehe beigefligte Kopie aus dem GVPI,, die auch die Stellung des Arbeitsgebietes im Organisationsgefiige des Amtes/Sachgebietes aufzeigt!

<] Neues Arbeitsgebiet

Gegenwartig wird im Rahmen des Projektes im Bezirk Marzahn-Hellersdorf eine zentralisierte
Forderungsbearbeitung erprobt. Hierfiir wurde im Rechtsamt ein Fachbereich mit der Bezeichnung -
Zentrales Forderungsmanagement - eingerichtet. Zur Leitung dieser Bearbeitungsgruppe wird eine
Gruppenleitung eingerichtet.

D Gegeniiber der letzten Stellenbewertung eingetretene Anderungen im Arbeitsgebiet:

inn 171
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Zugeordnete Produkte:

Funktion:

Gruppenleiterin bzw. Gruppenleiter "Zentrales Forderungsmanagement"

Bei Leitungsfunktion — Erlauterungen zur GréRe und Bedeutung der Zielgruppe, fiir die die Verwal-
tungsleistung bestimmt ist *):

Bei Leitungsfunktion — Erlduterungen zu den Anforderungen an die Organisationsgestaltung *):

Auf welche Bereiche oder Personenkreise wirkt sich das Arbeitsverhalten aus *):

Vertretung von: entfallt, ggf. Sachbearbeitung

wird vertreten von: RAI IV

*) Auszufiillen bei der Beschreibung von Dienstposten flir Beamtinnen und Beamte

Inn 171
. Seite 2von 9



3. Umfang der Befugnisse:

Weisungsbefugnis gegeniiber folgenden Dienstkrdften ( Zah! und Gruppe ) / besondere Anforderungen an die Personalfiihrung

In der Dienstleistungseinheit Forderungsmanagement sind gegenwirtig vier sachbearbeitende
Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter tatig. Weisungen kénnen diesen gegeniiber von der
Gruppenleitung nicht selbststindig erteilt werden. Der Gruppenleitung obliegt - neben der
sachbearbeitenden Tatigkeit im Forderungsmanagement - in Abstimmung mit der Amtsleitung
ausschlieflich die Wahrnehmung von Steuerungs- und Koordinierungsaufgaben fiir die Gruppe.
Hierzu zdhlen insbesondere die Steuerung der Arbeitsprozesse in der Gruppe, die Steuerung und
Verteilung der Arbeitsaufgaben und der Ablauforganisation in der Arbeitsgruppe, jeweils in
Abstimmung mit der Amtsleitung.

Unterschrifts-/Feststelungsbefugnis / besondere Anforderungen an Gestaltung und Bewirtschaftung des Budgets

Im Rahmen des Aufgabengebietes, Anordnungsbefugnis fiir die zur Bewirtschaftung iibertragenen
Einnahmen, gemalk GGO |

Funktionsbezeichnung und Bewertung der Stelle des unmittelbaren Vorgesetzten

Justitiar/in und Projektleiter/in Forderungsmanagement im Rechtsamt, A13

4, Bemerkungen

z.B. besondere Belastungen am Arbeitsplatz

Weiterentwicklung und Anpassung der Arbeitsprozesse im Rahmen des Projektes

inn171
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5. Bendtigte Fachkenntnisse und Fahigkeiten (Anforderungsprofil des Arbeitsgebietes) !

Die im Aufgabenkreis zu erledigenden Arbeitsvorgange sind mit den Arbeitsleistungen, den Arbeitsergebnissen und den hierfiir jeweils bené-
tigten Fachkenntnissen und Fahigkeiten der Anlage - Inn 171a - zu entnehmen!

Fiir zur Bewidltigung des Aufgabenkreises erforderliche Aus- und Weiterbildung usw.

Fachkenntnisse:

anerkannter Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r, Rechtsanwalt- und
Notarfachangestellte/r, Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder Verwaltungslehrgang | oder sonstige
Beschéftigte mit vergleichbaren Fachkenntnissen und Fihigkeiten

Spezielle Kenntnisse:

Kenntnisse der GGO | (insbesondere §§ 15, 29, 31, 32, 35), Kenntnisse im Umgang mit ProFiskal
(Erfassung und Bearbeitung von Einnahmen), Kenntnisse der LHO und AV LHO (insbesondere §§ 34,
58 und 59), Kenntnisse der ZPO (insbesondere 8. Buch), Kenntnisse des BGB (insbesondere Recht der
Schuldverhéltnisse), Kenntnisse im verwaltungsvollstreckungsrecht (insbesondere §§ 8, 9 VWV{G,

Berlin, §§ 1 -5b, 19, 19a VwVG), Kenntnisse zu den Inhalten, Methoden und Instrumenten des
Personalmanagements (Personalentwicklung, -planung, -fiihrung, Jahresgespriche, usw.)
sowie personalrechtliche Kenntnisse (Arbeits-, Tarif- und Dienstrechts, PersVG, LGG, AGG,
VGG, VV Integration behinderter Menschen, DV Gesundheit und sonstige einschligige
Dienstvereinbarungen), Kenntnisse zum Beurteilungswesen sowie zum Frauenférderplan

Fur zur Bewdltigung des Aufgabenkreises erforderliche Erfahrungen

Erfahrungen im Umgang mit RA-MICRO, Office-Produkten (z.B. MS-Word, Excel), Erfahrungen in der
Bearbeitung von 6ffentlich-rechtlichen und privatrechtlichen Forderungen

D Bei der Besetzung dieses Arbeitsgebietes ist das Anforderungsprofil der MaBstab fiir die geforderte Befihigung des jeweils ausgewihliten
Inhabers des Arbeitsgebietes (Befahigungsprofil des Beschaftigten)

Gepriift: " Kenntnis genommen:

LuV/SE-Leitung OE Personalwirtschaft Stelleninhaber/in

Inn171
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Lfd.Nr. des GVPI. Anlage zu Ziff. 5 BAK

Lfd. Nr. Zahl der Arbeits- | Prozentualer Anteil
vorgdnge in der | an der monatli-

a) Arbeitsvorgang %) 2
) gang ) ') Zeita) von chen Arbeitszeit")

gem. Protokollerklarungen zu & 12 Abs.1 TV-L mit Angabe des

Arbeitsergebnisses ( gleiche Arbeitsvorgdnge, die gleiche

Bis
Anforderungen stellen, sind zusammenzufassen )

b) hierflir benétigte Fachkenntnisse 5) u. Fahigkeiten %)

c) wesentliche dienstliche Beziehungen, Zielsetzungen, er-
|duterungsbediirftige bzw. strittige Themen, Gesprachs-

partner/innen *)

d) Beschreibung des Handlungsspielraums *)

a) Uberwachung und Einziehung von dffentlich-
rechtlichen Forderungen einschlieBlich Darlehen

- Forderungsiiberwachung unter Nutzung von ProFiskal

- individuelle Kontaktaufnahme (auch telefonisch) mit
Schuldnern zur Klarung von Vorgangen

- notwendige Adressermittlung im Rahmen des 10

Einziehungsverfahrens

- Einholung von Auskiinften bei 6ffentlichen Registern
(z.B. Schuldnerverzeichnis, Kraftfahrtbundesamt,
Ausldanderzentralregister, Nachlassregister)

- Vollstreckung &ffentlich-rechtlicher Forderungen

Y Soweit Funktionen insgesamt bewertet werden, entféllt die Unterteilung nach Arbeitsvorgangen; es ist lediglich die Funktion zu
beschreiben und die Zahl der Mitarbeiter anzugeben, ggf. nach Besoldungsgruppen, Entgeltgruppen.

2) Beschreibungen der Arbeitsleistungen eines Arbeitsvorganges.
3) Zu wahlen ist ein einheitlicher reprasentativer Zeitraum.
4) Bezogen auf das gesamte Arbeitsgebiet des Beschéftigten.

5) Genaue Angaben von Bestimmungen aus Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Arbeitsanweisungen, von Fachliteratur, von Spezial-
kenntnissen, Erfahrungswissen usw. Soweit sich Fachkenntnisse oder Fahigkeiten auf mehrere Arbeitsvorgiange beziehen, genligen
entsprechende Hinweise.

*) Auszufillen bei der Beschreibung von Dienstposten fiir Beamtinnen und Beamte

Inn171a
Seite 5von 9



b) Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)

- Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware ProFiskal
und RA-MICRO

- Internetrecherche, Datenbankrecherche
- Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes
- Kenntnisse des VWV{G, VwV{G Bln, VWZG, VWVG

¢) Kontakt mit internen und externen Kunden (Informati-
on der Amter zu Bearbeitungsergebnissen, Einholung von
Informationen, Kontakt zu Schuldnerinnen und Schuld-
nern zur Vorgangsklarung, Kontakt mit anderen Stellen im
Rahmen der Zusammenarbeit). Konflikte kénnen auf-
grund der hdufig angespannten finanziellen Lage der
Schuldner entstehen.

d) Handlungsspielraum besteht hinsichtlich der Auswabhl
der zur Verfiigung stehenden Bearbeitungsinstrumente
(Art der Kontaktaufnahme, Gestaltung des adressatenori-
entierten Mahnverfahrens, Wahl der Vollstreckungsmog-
lichkeit, Gewdhrung von Zahlungserleichterungen etc.)

Inn171a

a) Uberwachung und Einziehung von privatrechtlichen
Forderungen

- Forderungsiiberwachung unter Nutzung von Profiskal

- individuelle Kontaktaufnahme (auch telefo-nisch) mit
Schuldnern zur Kldarung von Vor-gangen

- notwendige Adressermittlung im Rahmen des
Einziehungsverfahrens

- Einholung von Auskiinften bei 6ffentlichen Registern
(z.B. Schuldnerverzeichnis, Kraftfahrtbundesamt, Auslan-
derzentralregister, Nachlassregister)

- Bearbeitung zivilrechtlicher Forderungen ein-schlieBlich
der Erwirkung eines Titels

- Geltendmachung zivilrechtlicher Anspriiche

- Priifung von vorliedenden Einwendungen/Einreden des
Schuldners

- Ausfertigung von Antragen auf Erlass von Mahn- und
Vollstreckungsbescheiden, sowie Pfandungs- und
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Uberweisungsbeschliissen

- Vollstreckung zivilrechtlicher Titel

- gef. Kommunikation mit externen Verwaltungshelfern
b)- - Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)

- Kenntnisse des Biirgerlichen Gesetzbuches,
insbesondere Buch 2 — Recht der Schuldver-haltnisse
sowie der Zivilprozessordnung, ins-besondere Buch 8 -
Zwangsvollstreckung

- Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware Profiskal
und RA-MICRO

- Internetrecherche und Datenbankrecherche
- Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes

¢) Kontakt mit internen und externen Kunden (Informati-
on der Amter zu Bearbeitungsergebnissen, Einholung von
Informationen, Kontakt zu Schuldnerinnen und Schuld-
nern zur Vorgangskldarung, Kontakt mit anderen Stellen im
Rahmen der Zusammenarbeit). Konflikte konnen auf-
grund der haufig angespannten finanziellen Lage der
Schuldner entstehen.

d) Handlungsspielraum besteht hinsichtlich der Auswahl
der zur Verfiigung stehenden Bearbeitungsinstrumente
(Art der Kontaktaufnahme, Gestaltung des adressatenori-
entierten Mahnverfahrens, Wahl der Vollstreckungsmog-
lichkeit, Gewdhrung von Zahlungserleichterungen etc.)

Inn171a

a) Treffen von haushaltsrechtlichen Entscheidungen im
Rahmen der libertragenen Bewirtschaftungsbefugnisse

- Entscheidung in Form einer Stundung oder Annahme
von (freiwilligen) Zahlungen aus unpfandbarem
Einkommen

- Entscheidung Uber (Teil-)Erlass der Forderung, ggf. im
Rahmen eines Vergleichvertrages

- Entscheidung Gber Niederschlagungen (befristete-
te/unbefristete)

b) - Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)

- Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware Profiskal

35
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und RA-MICRO

c) - Treffen und Uberwachung von Vereinbarungen mit

Externen,

- Information der Amter {iber erzielte Bearbeitungsergeb-
nisse

d) Der fiir die Entscheidung zur Verfiigung stehende
rechtliche Handlungsspielraum ist zu nutzen, Entschei-
dungsspielraum besteht im Rahmen der libertragenen
Bewirtschaftungsbefugnis der Einnahmen.

Inn171 a

a) Leitung der Gruppe in Abstimmung mit der Amtsleitung

- Steuerung der Arbeitsprozesse in der Gruppe in
Abstimmung mit der Amtsleitung

- Steuerung und Verteilung der Arbeitsaufgaben und der
Ablauforganisation in der Arbeitsgruppe

- Koordinierung der Zusammenarbeit der Gruppe mit
anderen Stellen/Bereichen

- Vermittlung von Fachwissen und Schulung von
Dienstkraften

- Verantwortung fiir die der Gruppe
»Forderungsmanagement” zur Verfiigung stehen-den
Finanzmittel (bis zu einem Betrag von 2.500 EUR),

- Filhren von Jahres-, Qualifizierungs- und Orientie-
rungsgesprachen

- Weiterentwicklung des Konzepts zur
Forderungsbearbeitung in Abstimmung mit der
Amtsleitung

- RegelmiRig Uberpriifung und ggf. Anpassung der
Prozessablaufe

- Fertigung von Zuarbeiten an die Amtsleitung fiir die
Erstellung von Berichten

- Beteiligung an behordeninternen und ~{ibergreifenden

20
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Arbeitsgruppen

| - Bearbeitung von Beschwerden

- Koordinierung der IT-Angelegenheiten der Gruppe

- Uberwachung der Einhaltung des Datenschutzes in der
Dienstleistungseinheit

b) - Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO);

- Kenntnisse zu den Inhalten, Methoden und
Instrumenten des Personalmanagement sowie
personalrechtliche Kenntnisse;

- Kenntnisse zum Beurteilungswesen, {iber den Gender-
Mainstreaming-Ansatz, iiber das Anliegen der
interkulturellen Offnung sowie zum Frauenféderplan;

- Kenntnisse Gesetze der Berliner Verwaltung
insbesondere AZG, VWVfGBIn, VWVfG, VWZG, VWwVG;

- Kenntnisse der Berliner GGO |;
- IT-Kenntnisse, insbesondere in MS-Office-Anwendungen

c) Vorrangig bestehen dienstliche Beziehungen zu den
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern der Gruppe
sowie zum Vorgesetzten. Ziel der Tatigkeit ist die Gestal-
tung und Gewahrleistung von reibungsarmen Arbeitsab-
laufen in der Gruppe mit dem Ziel, einen zeitnahen und
maoglichst vollstandigen Zahlungseingang der zur Bearbei-
tung Ubertragenen Forderungen zu erzielen. In diesem
Zusammenhang sind sowohi innerhalb der Arbeitsgruppe
als auch mit weiteren Stellen Vereinbarung zu treffen, zu
priifen und ggf. anzupassen.

d) Der Handlungsspielraum ist mit dem Amtsleiter im
Einzelfall abzustimmen. In dieser Abstimmung ist durch
die Gruppenleitung auch auf erkannte Herausforderungen
und Problemstellung selbststandig hinzuweisen und An-
passungsvorschldge zu unterbreiten. Eigeninitiative wird
daher erwartet.

inn171a
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Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr [ Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

Anforderungsprofil Stand: November 2018
Ersteller/in: Herr Doring,
Herr Kornmehl
Sachbearbeitung StellenZ: RA L, RAT IV
Forderungsmanagement geschult: ja

des/der A
BzStR/i

Die grau unt;:rle_g_ten_ Felder markieren den verbindlichen Teil de\s'BavsisanfO‘faaﬁrTﬁproﬁls.

Abt.: Stabsstelle Bezirksbiirgermeister/in

Bereich: Rechtsamt

Kapitel: 3300

Titel: 42801

Ifd. Nr. GVPl/Festsetzungsjahr: 10, 11, 12, 13/2016/2017
Planstellen-Nr.: 50529540, 50529538, 50529542,
50529541

Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(ggf. Aufgabenanalyse und Text GVP1/ BAK) D

Uberwachung und Einziehung von &ffentlich-rechtlichen und privatrechtlichen Forde-
rungen einschlieBlich Darlehen,

Kontaktaufnahme mit Schuldnern zur Kldrung von Vorgéingen,

Treffen von haushaltsrechtlichen Entscheidungen im Rahmen der tibertragenen Bewirt-
schaftungsbefugnisse,

Fertigung von Vollstreckungsersuchen an die zustédndigen Vollstreckungsbehdrden bzw.
Gerichtsvollzieher,

Ausfertigung von Antréigen auf Erlass von Mahnbescheiden, Pfindungs- und Uberwei-
sungsbeschliissen sowie auf Erteilung einer Vermégensauskunft,

Zusammenstellung und selbststidndige Auswertung von Forderungsbestéinden nach fest-
gelegten Kriterien,

Analyse und Bewertung von einzelnen Forderungsvorgingen in Zusammenarbeit mit
den Amtern und Serviceeinheiten einschlieBlich dem Anlegen von Forderungsvorgin-
gen,

Unterstiitzung der Amter und Serviceeinheiten bei der Aufarbeitung von Forderungsvor-
géngen,

Kommunikation mit externen Verwaltungshelfern,

Einleitung und Uberwachung von internen Vorgangsklirungen,

Sonderaufgaben.

) Grundlage der Aufgabenanalyse kennzeichnen

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr | Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

2. |Bewertung des Aufgabengebietes und formale Anforderungen (tarif- und laufbahn-

rechtliche) .
2.1. | Bewertung des Aufgabengebietes
BesGr. Amtsbezeichnung:
X |EntGr. |8 Fgr. |einzige Teil: |1 | Abschn. UA der Anlage A
. zum TV-L
2.2. |formale Anforderungen (tarif- und laufbahnrechtliche)
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir die Laufbahngruppe ...... - Ein-
stiegsamt des ........coceeeeveeeennnns Dienstes
Abschluss einer wissenschaftlichen Fachrichtung :
Hochschule / Master
Abschluss einer (Fach-) Hochschule / Fachrichtung:
Bachelor
Staatliche Anerkennung als
X | Anerkannter Ausbildungsberuf im Verwaltungsbereich, im Rechtswesen oder Kredit-
: gewerbe oder
X [Sonstige Qualifikation Verwaltungslehrgang |
2.3. Sonstige Berufs- und/oder Leitungs-
erfahrung

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
S Kenntnisse iiber den Aufbau und die Aufgaben der Bezirksver- X
waltung und der dezentralen Fach- und Ressourcenverantwor-
tung
3.1.2 Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO) X
Suies Kenntnisse der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) X
3.14 Kenntnisse des Biirgerlichen Gesetzbuches (BGB), insbesonde- X
re Buch 2 — Recht der Schuldverhiltnisse, Abschnitte 1-7, sowie
der Zivilprozessordnung (ZPO), insbesondere Buch 8 —
Zwangsvollstreckung —
3.1.5  |Kenntnisse der Gesetze iiber die Berliner Verwaltung (z. B. X
VvB, AZG, VwVIG, VwWVIGBIn, VwZG, VwVG)
3.1.6 Kenntnisse der GGO [ %
3.1.7 Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes (BInDSG), des X
Informationsfreiheitsgesetzes (IFG) sowie der Datenschutz-
grundverordnung (DSGVO)
3.1.8 Kenntnisse iiber den Gender-Mainstreaming-Ansatz X
Kenntnisse iiber das Anliegen der interkulturellen Offnung der
Verwaltung (z. B. PartIntG, bezirkliche Integrationsprogramm)
3.1.9 IT- Kenntnisse, MS Office (Word, Excel, Outlook), Intranet und X
Internet
3.1.10 |Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware ProFiskal, OL- X
MERA und RA-MICRO
o) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich




Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin
Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr | Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

P Erlauterung der Begriffe
® Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen *

4 3] 211

32

Leistungsverhalten

S

Belastbarkeit
P Fihigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen iiberlegt zu agieren.

X

e reagiert {iberlegt

e arbeitet auch unter Belastung prézise und effizient

e bewiltigt wechseinde Arbeitsinhalte und -situationen

SN

Leistungsfihigkeit

P> Fihigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e iibernimmt selbststindig Aufgaben

® geht aktiv und engagiert an Aufgaben heran

e erkennt Schnittstellen und wesentliche Einflussfaktoren

Ja =

Wirtschaftliches Handeln
P> Fahigkeit, mit Arbeitskraft- und mitteln sowie Kosten und Zeit Skono-
misch umzugehen.

@ setzt die Ressourcen zielfiihrend ein

@ nutzt vorhandene Informationen, Kontakte und Expertenwis-
sen

e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und korrigiert Ab-
weichungen

3.2.4

Organisationsfahigkeit
P Fihigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

® konzentriert sich auf das Wichtige und Wesentliche

® plant frithzeitig und realistisch

e handelt systematisch und realistisch

3.2.5

Selbststidndigkeit
P> Fihigkeit, den zur Verfiigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszu-
fiillen.

e setzt sich erforderliche Schwerpunkte

e arbeitet mit wenig Anleitungserfordernis

e greift Probleme aus eigenem Antrieb auf

3.2.6

Entscheidungsfihigkeit
P Fihigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und
dafiir Verantwortung zu iibernehmen.

e ermittelt die zur Entscheidung erforderlichen Informationen

e crkennt und wégt die Konsequenzen verschiedener Entschei-
dungsalternativen ab '

e trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in
angemessener Zeit

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich




Bezirksamt Marzahn — Hellersdorf von Berlin

Basisanforderungsprofil (BasisAP) gem. RdSchr | Nr. 40/2006 vom 14. Juli 2006

P Erlduterung der Begriffe

Gewichtungen *

e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

4

3

2

1

3.2.7

Innovationsfihigkeit/Kreativitit

P> Fihigkeit, Entscheidungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln
und diese zukunftsorientiert umzusetzen.

X

e steuert eigene Ideen fiir Problemldsungen und ihre Umset-
zung bei

e arbeitet am Einsatz neuer Arbeitsmethoden mit

e hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahren

33

Sozialverhalten

Eael

Kommunikationsfihigkeit
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.

® beteiligt sich ergebnisorientiert an Diskussionen
e kommuniziert sein/ihr Handeln transparent
@ bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf

L

Konfliktfahigkeit

P> Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfihige Losungen
anzustreben.

e reflektiert eigenes Denken und Handeln
e fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander
e strebt nach Losungen/Kompromissen/Konsens

3.3.3

Kooperationsfihigkeit

P> Fihigkeit, gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbeiten und
in Gruppen/Teams ein gemeinsames Ergebnis zu erzielen.

e geht auf Argumente ein
@ beriicksichtigt andere Auffassungen und Ideen
e initiiert und fordert die Zusammenarbeit

34

Kunden-/Kundinnen, Adressaten-/Adressatinnen (Anwen-
der-/Anwenderinnen) orientiertes Handeln

3.4.1

Dienstleistungsorientierung
P> Fihigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den/die externen und internen
Kunden/Kundinnen zu begreifen.

e argumentiert versténdlich und adressatenbezogen

e crldutert Entscheidungen und Verfahrensabldufe nachvoll-
ziehbar

@ beachtet das Zeitfenster des Auftraggebers

35

Fithrungsverhalten (nur bei Fithrungskriften)

Sl

Mitarbeiter-/Mitarbeiterinnenfithrung

P> Fihigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der Mitarbeiter/-
innen zu beriicksichtigen und zu fordern sowie ihre Bediirfnisse einzubezie-
hen, auch unter Beriicksichtigung des PersVG, des LGG und des SGB IX.

e entfillt
...

*)

4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig

1 erforderlich




Dienststelle Datum

BA-Marzahn-Hellersdorf von Berlin, Abt. Bezirksbiirgermeister/in 25.01.2018

Telefon
(9293) 2410
Muster-Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)
Anlagen: Inn 171a sonstige Anlagen (z.B. Kopien) : 1 Jﬂﬂa h.;, 2 1 l
Blatt Blatt — i
L FB Personal |
. Organisatorische Einordnung des Aufgabenkreises ( Arbeitsgebiet ) :
Kapitel/Titel Abt./Amt
3300/42811 Abt. Bezirksbirgermeister/-in / Rechtsamt
Lfd.Nr. des GVPI./Stelilenbezeichnung/Vgr. Letzte BAK vom Bewertungsentscheidung vom
10, 11,12,13,14 03.07.2015 10.07.2015

. Beschreibung des Arbeitsgebietes nach dem giiltigen GVPI.:
Siehe beigefligte Kopie aus dem GVP., die auch die Stellung des Arbeitsgebietes im Organisationsgefiige des Am-
tes/Sachgebietes aufzeigt!

[[]1 Neues Arbeitsgebiet

X] Gegeniiber der letzten Stellenbewertung eingetretene Anderungen im Arbeitsgebiet:
Im Bewertungsvermerk fiir das Aufgabengebiet vom 10.07.2015 wurde ich aufgefordert, eine Arbeits-
aufzeichnung der Beschaftigten vorzunehmen.

Da die durch die Arbeitsaufzeichnung ermittelten Zeitanteile der drei Arbeitsvorgénge von der in der
Planungsphase des Projekies vorgenommenen Prognose wesentlich abweichen, ist die urspriingliche
BAK vom 03.07.2015 anzupassen.

Es wurden durch die Beschaftigten tber insgesamt 5 Monate die jeweiligen Zeitanteile erfasst. Um ge-
gebenenfalls auch unterjahrige Schwankungen abzubilden, erfolgte die Aufzeichnung in 2 Zeitab-
schnitten (15.05.2017 bis 31.08.2017 sowie 15.10.2017 bis 31.12.2017). Der prozentuale Anteil der
Arbeitsvorgange ,Uberwachung und Einziehung von 6ffentlich-rechtlichen Forderungen einschlieBlich
Darlehen" und ,Uberwachung und Einziehung von privatrechtlichen Forderungen® hat sich um 5 Pro-
zentpunkte auf 55% bzw. 5% reduziert; der Zeitanteil des Arbeitsvorgangs , Treffen von haushaltsrecht-
lichen Entscheidungen im Rahmen der Uibertragenen Bewirtschaftungsbefugnisse® ist auf 40% der mo-
natlichen Arbeitszeit angestiegen. Die Erfassung der Zeitanteile erfolgte durch jede Sachbearbeiterin
eigenstandig in einer Tabelle und wurde je Arbeitstag vorgenommen. Eine stichprobenartige Prifung
der erfassten Werte erfolgte durch RAI IV.

| Die individuell ermittelten Werte zeigten beim Arbeitsvorgang ,Uberwachung und Einziehung von privat-
rechtlichen Forderungen” eine Bandbreite von 49% bis 60 % und wurden gewichtet mit 55% der BAK zu
Grunde gelegt. Der Arbeitsvorgang , Treffen von haushaltsrechtlichen Entscheidungen im Rahmen der
ubertragenen Bewirtschaftungsbefugnisse* wies bei den drei Sachbearbeiterinnen eine Bandbreite von

44% bis 37% auf und wurde bei der BAK mit 40% beriicksichtigt. Die individuellen Erfassungen des Zei-
tanteils ,Uberwachung und Einziehung von privatrechtlichen Forderungen” zeigten eine Verteilung zwi-
schen 3% und 7% und wurden gemittelt mit 5% angesetzt. Es ist im Ergebnis festzustellen, dass unter-
jahrige Schwankungen kaum feststellbar sind.

Seit dem 02.01.2016 werden in der gebildeten Dienstleistungseinheit entsprechend des BA-
Beschlusses zur Vorlage 1035/IV Forderungen zentral bearbeitet. Die Einarbeitung der drei Sachbear-
beiterinnen war Anfang des Jahres 2017 abgeschlossen, die Arbeitsablaufe festgelegt, so dass die er-
mittelten Zeitanteile als belastbar anzusehen sind. In diesem Zusammenhang ist darauf hinzuweisen,
dass die ermittelten Zeitanteile mit der Wahrnehmung von RAI IV bei der tbernommenen Bearbeitung
von Vorgédngen Ubereinstimmen.
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Daruber hinaus wurde die laufende Nummer des Geschaftsverteilungsplans angepasst.

Zugeordnete Produkte:

Funktion:

leistung bestimmt ist *):

Bei Leitungsfunktion — Erlauterungen zu den Anforderungen an die Organisationsgestaltung *):

Auf welche Bereiche oder Personenkreise wirkt sich das Arbeitsverhalten aus *):

Vertretung von:

wird vertreten von:

Bei Leitungsfunktion — Erlauterungen zur GréRe und Bedeutung der Zielgruppe, fur die die Verwaltungs-

*) Auszufiillen bei der Beschreibung von Dienstposten fiir Beamtinnen und Beamte

3. Umfang der Befugnisse:

Weisungsbefugnis gegeniiber folgenden Dienstkréften ( Zahl und Gruppe ) / besondere Anforderungen an die Personalfiihrung

ner Verwaltung

Keine, ggf. Aufgabenstellung im Rahmen der Ausbildung von Nachwuchskraften in der Berli-

Unterschrifts-/Feststellungsbefugnis / besondere Anforderungen an Gestaltung und Bewirtschaftung des Budgets
Im Rahmen des Aufgabengebietes besteht Anordnungsbefugnis fiir die zur Bewirtschaftung
Uibertragenen Einnahmen

Funktionsbezeichnung und Bewertung der Stelle des unmittelbaren Vorgesetzten

A13

4. Bemerkungen

Inn 171
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4. Bemerkungen

2.B. besondere Belastungen am Arbeitsplatz
Weiterentwicklung und Anpassung der Arbeitsprozesse im Rahmen des Projektes

5. Bendtigte Fachkenntnisse und Fihigkeiten (Anforderungsprofil des Arbeitsgebietes) "
Die im Aufgabenkreis zu erledigenden Arbeitsvorgdnge sind mit den Arbeitsleistungen, den Arbeitsergebnissen und den hierfir
jeweils bendtigten Fachkenntnissen und Fahigkeiten der Anlage - Inn 171a - zu entnehmen!
Fur zur Bewdéltigung des Aufgabenkreises erforderliche Aus- und Weiterbildung usw.

Erfolgreicher Abschluss einer Berufsausbildung im Verwaltungsberelch oder
Verwaltungslehrgang |

Siehe Fachaufgaben
Fur zur Bewéltigung des Aufgabenkreises erforderliche Erfahrungen

siehe Anforderungsprofil

7 Bei der Besetzung dieses Arbeitsgebietes ist das Anforderungsprofil der MaRstab fur die geforderte Befahigung des jeweils
ausgewdhlten Inhabers des Arbeitsgebietes (Befahigungsprofil des Beschattigten)

Aufgestellt: Gepruft: Kenntnis genommen:

LuV/SE-Leitung OE Personalwirtschaft Stelleninhaber/in



Lfd.Nr. des GVPI. Anlage zu Ziff. 5 BAK

Lfd. Nr. - Zahl der Ar- Prozentualer

a) Arbeltsvorgang ) ) beits Anteil
gem. Protokollerklérungen zu § 12 Abs.1 TV-L mit Angabe des in :je\r/ozrgl:t:m)g © mgslatﬁgh(;irm_

Arbeitsergebnisses ( gleiche Arbeitsvorgénge, die gleiche von beitszeit 4)
Anforderungen stellen, sind zusammenzufassen )

b) hierfur benstigte Fachkenntnisse °) u. Fihigkeiten °) .

c) wesentliche dienstliche Beziehungen, Zielsetzungen, er- Bis
lduterungsbedurftige bzw. strittige Themen, Gesprachs-
partner/innen *)

d) Beschreibung des Handlungsspielraums *)

a) Uberwachung und Einziehung von 6ffentlich-
rechtlichen Forderungen einschlielich Darlehen
e Forderungsiiberwachung unter Nutzung von
Profiskal
e individuelle Kontaktaufnahme (auch telefo-
nisch) mit Schuldnern zur Klarung von Vor-
gangen
e notwendige Adressermittlung im Rahmen des
Einziehungsverfahrens
e Einholung von Auskiinften bei 6ffentlichen
Registern (z.B. Kraftfahrtbundesamt, Auslan-
derzentralregister)
e Vollstreckung 6ffentlich-rechtlicher Forderun-
gen

b) - Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)
- Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware
Profiskal und RA-MICRO
- Internetrecherche
- Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes
- Kenntnisse des VWVfG, VWVfG BIn, VWZG,
VwVG
c)

d)

) Soweit Funktionen insgesamt bewertet werden, entfallt die Unterteilung nach Arbeitsvorgéngen:; es ist lediglich die Funkti-

on zu beschreiben und die Zahl der Mitarbeiter anzugeben, ggf. nach Besoldungsgruppen, Entgeligruppen.

) Beschreibungen der Arbeitsieistungen eines Arbeitsvorganges.

) Zu wéhlen ist ein einheitlicher reprasentativer Zeitraum.

) Bezogen auf das gesamte Arbeitsgebiet des Beschéttigten.

®) Genaue Angaben von Bestimmungen aus Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Arbeitsanweisungen, von Fachliteratur,
von Spezialkenntnissen, Erfahrungswissen usw. Soweit sich Fachkenntnisse oder Fahigkeiten auf mehrere Arbeitsvor-
gange beziehen, genligen entsprechende Hinweise.

*) Auszufiillen bei der Beschreibung von Dienstposten fiir Beamtinnen und Beamte
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a) Treffen von haushaltsrechtlichen Entscheidungen
im Rahmen der Ubertragenen Bewirtschaftungsbe-
fugnisse
e Entscheidung in Form einer Stundung oder
Annahme von (freiwilligen) Zahlungen aus
unpfandbarem Einkommen
o Entscheidung tber (Teil-)Erlass der Forde-
rung
e Entscheidung Uber Niederschlagungen

b)
Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)
* Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware
2 Profiskal und RA-MICRO 40
c)
d)

a) Uberwachung und Einziehung von privatrechtli-
chen Forderungen
o Forderungsiuberwachung unter Nutzung von
Profiskal
¢ individuelle Kontaktaufnahme (auch telefo-
nisch) mit Schuldnern zur Klarung von Vor-
géngen
¢ notwendige Adressermittiung im Rahmen des
Einziehungsverfahrens
e Einholung von Auskinften bei 6ffentlichen
3 Registern (z.B. Kraftfahrtbundesamt, Auslan- 5
derzentralregister)
e Bearbeitung zivilrechtlicher Forderungen ein-
schlieBlich der Erwirkung eines Titels
- Geltendmachung zivilrechtlicher Anspriiche
- ggf. Prufung von Einwendungen/Einreden
des Schuldners
- Ausfertigung von Antragen auf Erlass von
Mahn- und Vollstreckungsbescheiden, so-
wie Pfandungs- und Uberweisungsbe-
schlissen
e Vollstreckung zivilrechtlicher Titel
") Soweit Funktionen insgesamt bewertet werden, entfillt die Unterteilung nach Arbeitsvorgéangen; es ist lediglich die Funkti-
on zu beschreiben und die Zahl der Mitarbeiter anzugeben, ggf. nach Besoldungsgruppen, Entgeltgruppen.
) Beschreibungen der Arbeitsleistungen eines Arbeitsvorganges.
) Zu wahlen ist ein einheitlicher reprasentativer Zeitraum.
4) Bezogen auf das gesamte Arbeitsgebiet des Beschiftigten.
%) Genaue Angaben von Bestimmungen aus Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Arbeitsanweisungen, von Fachliteratur,
von Spezialkenntnissen, Erfahrungswissen usw. Soweit sich Fachkenntnisse oder Fahigkeiten auf mehrere Arbeitsvor-

gange beziehen, gentigen entsprechende Hinweise.
*} Auszufilllen bei der Beschreibung von Dienstposten filr Beamtinnen und Beamte
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e ggf. Kommunikation mit externen Verwal-
tungshelfern

b)
Kenntnisse im Haushaltsrecht (LHO, AV LHO)
e Kenntnisse des Burgerlichen Gesetzbuches,
insbesondere Buch 2 — Recht der Schuldver-
haltnisse sowie der Zivilprozessordnung, ins-
besondere Buch 8 - Zwangsvollstreckung

e Kenntnisse im Umgang mit der Fachsoftware
Profiskal und RA-MICRO
Internetrecherche

Kenntnisse des Berliner Datenschutzgesetzes

d)

b)

d)

') Soweit Funktionen insgesamt bewertet werden, entféllt die Unterteilung nach Arbeitsvorgzingen; es ist lediglich die Funkti-
on zu beschreiben und die Zahl der Mitarbeiter anzugeben, ggf. nach Besoldungsgruppen, Entgeltgruppen.
) Beschreibungen der Arbeitsleistungen eines Arbeitsvorganges.
) Zu wahlen ist ein einheitlicher reprasentativer Zeitraum.
) Bezogen auf das gesamte Arbeitsgebiet des Beschiftigten.
®) Genaue Angaben von Bestimmungen aus Rechts- und Verwaltungsvorschriften, Arbeitsanweisungen, von Fachliteratur,
von Spezialkenntnissen, Erfahrungswissen usw. Soweit sich Fachkenntnisse oder Fahigkeiten auf mehrere Arbeitsvor-
génge beziehen, geniigen entsprechende Hinweise.
*) Auszufiillen bei der Beschreibung von Dienstposten fiir Beamtinnen und Beamte
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