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Symbol Bedeutung

Prozess

Dokumentation (auch elektronisch); Dokument, Schriftstiick, Akte

Entscheidung, Verzweigung; es folgen verschiedene alternative Aktivitaten

Grenzstelle eines Prozesses; Anfang, Ende, Verweis zu anderem KP

‘ Schnittstelle zu anderem Akteur
—_— >

Pfeil im normalen Prozessablauf

es sind verschiedene alternative Aktivitdten moglich, die folgen kénnen, aber nicht missen;
z.B. nach Entscheidungen, oder wenn es keine strikte Reihenfolge der Aktivitaten gibt
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EDV-Administration
Installation, Administration und Hilfestellung bei jeder im FB 5 eingesetzten Hard-und
Software.

Forderungsmanagement

Realisierung von Forderungen des FB 5. Dazu gehéren auch die Stundung, die
Niederschlagung und der Erlass von Forderungen, sowie die Erwirkung von
Vollstreckungstiteln.

Bearbeitung von Forderungen des FB 5 in aul3ergerichtlichen und gerichtlichen
Schuldenbereinigungsverfahren.

Haushalt/Controlling
Haushaltsplanung und -vollzug fir den gesamten FB 5. Finanzcontrolling incl. Erstellung
diverser Berichte, Statistiken fiir Sozial-und Jugendhilfe.

Personalkoordination
Personalangelegenheiten werden zentral koordiniert und mit dem FD Personal
kommuniziert. FUhren eines fachbereichsinternen Stellenplanes.

Serviceleistungen

Archiv

Rechtliche Grundlage ist das Bundesarchivgesetz. Alle Akten werden nach Abschluss
der Altaktei im FB 5 zur Aufbewahrung und Verwaltung tGbergeben. Die
Aufbewahrungsfristen sind genau einzuhalten.

Budgetverwaltung

Die durch das Geschéftsausgabenbudget zu finanziertenden Bedarfe (Fortbildung,
Reisekosten, Literatur, Material, Porto, Telefon) werden fiir den FB 5 zentral vom Stab
erledigt.

Familiengerichtssachen

Posteingang vom AG Giel3en oder OLG Frankfurt. Eingabe in Prosoz14+ und
Weiterleitung an zustandigen Sozialarbeiter/-Innen im FD 51. Neueingange, die
Ehescheidung betreffen, werden an die Beratungsstelle Lodsungswege weitergegeben.

Organisationsangelegenheiten
Bedarfe fur BUroausstattung, Mobel, Beschilderung, EDV entgegennehmen, bewerten,
bindeln und an zustandigen FD weiterleiten.

Abrechnungen u. Anforderung von Bundesbeteiligungen

Fur die kommunalen Leistungen nach SGB Il und SGB XIlI erhalt der Landkreis eine
Erstattung vom Bund. Diese Ausgaben sind zu ermitteln, bei der Oberfinanzdirektion
Frankfurt fristgerecht anzufordern und anschlie3end zu vereinnahmen.

Vertragscontrolling

Forderung von Tragern der freien Wohlfahrtspflege und freien Tragern der Jugendhilfe.
Dazu gehdoren: Abschluss von Zuwendungsvertragen, Erteilung von
Zuwendungsbescheiden, Zahlbarmachung von Zuwendungen, Prifung von
Verwendungsnachweisen, Revision der Hilfs- und Beratungsangebote (Erhebung von
Finanz- und Beratungsdaten, inhaltlich-fachliche Bewertung).



Landkreis GieRRen

Adressaten

1: EDV-Administration

Stab Interner Dienst

FB5

Externer
Akteur

Stabs-
stellen- SB
leitung

Bedarfsanmeldung/Eingang Problem (per 1
11 E-Mail, telefonisch, personlich) D L
1.2 |Problem-/Bedarfsanalyse I:tl
13 Prifung: Problemldsung/Bedarfsdeckung -
i intern méglich? Ja nhein
131 |Wemnja, dann Lésung DG—D ﬁl
e herbeifiihren/Bedarf decken
[
wenn nein, dann Hinzuziehung weiterer
1.3.2 |Akteure zur Losungsherbeifiihrung/ ['\L‘_‘ .——. FD IT, Softwarehersteller
Bedarfsdeckung i
Y
wenn auch Kooperationsarbeit nicht zur DG—D
133 - - A
Losung fihrt, dann Umgehungslésung

2.1 |Administration/System-/Serverpflege D——D——-

2.2 |Statistiklaufe/Datenabgleich/Auswertung D——D—_-

2 Duchimna et puaningen = PP s
24 E;Le:]l:;gk:?]d Pflege interner I:l__[l__-

2.5 |Nutzersystempflege Session D 91

3.1  |Durchfiihrung interner IT-Schulungen D D’ D




Landkreis GieRen

2: Forderungsmanagement

Betroffene Akteure

Adressaten Betroffene Stab Interner Dienst
" . Doku- . Name / Bezeichnung der - .
Nr. Teilprozess / Aktivitat sehuld. Verwalt- Stabs- menta- Externer | Schnitt- Schnittstelle Qualitatsstandards im IST
ner Drite | ungs- | FB5 | stellen- | TL sB MA tion | Akteur | stelle
leitung leitung
1 Erster Kontakt ( Start )
I
11 Aktentibergabe, Posteingang Ii'f—D——D . FD 50, 51, 53, FD Kasse
12 |Recherche [tk—[l——[l
13 Stammdatenerfassung in SoDa, [\Ij__D__D__D
Aktenanlage
2 Fallbearbeitung
2.1 Sichtung/Studium der Akte [E,f—D
materiell-rechtliche Bewertung des
211 Sachverhaltes l:\?i_D D
Prifung: 6ffentlich-rechtliche oder privat- ) N
22 rechtliche Forderung? PR Wity 6 P 2
2.3 offentlich-rechtliche Forderung OR
2.3.1 Prifung: existiert Titel? nein weiter bei TP 2.5 )
ja
2.3.2 Sollstellung D_‘[\?*_D__D__D ’ FD Kasse, FD Finanzen
2.3.3 Geldeingang? nein
ja
Abschlussarbeiten, z.B. Erfassung in
Datei (SoDa), Kautionsabwicklung, Titel
aushandigen, Kontakt
2.3.4 Jobcenter/Einbehaltung stoppen, BZR- D— [I l:‘ [I l:‘ l:‘ [ j . FD Kasse, FD Finanzen
Abmeldung, Auslieferung Verwahr-
gelass, Loschungsbewilligung,
Grundbuch
2.3.5 wenn kein Geldeingang, dann...
...Niederschlagung (Datenerfassung in (mml .
2351 SoDa, Verfiigung, Sollberichtigung) LT D_ l:l l:l l:l . FD Kasse, FD Finanzen
...Stundung/Erlass (Datenerfassung in
2.3.5.2 |SoDa, Verfugung, Bescheid an 9‘3 D D——D——D——D——D . FD Kasse, FD Finanzen
Schuldner, ggf. Sollberichtigung)
...Prifung Erbenhaftung (Ermittlung der
2.3.5.3 |Erben, Zahlungsaufforderung, l_’_r|7 l:l l:l FD Kasse, FD Finanzen
Titelerwirkung)
2.4 privat-rechtliche Forderung TP 2.2: PR-Forderung: ja )—‘
2.4.1 Priifung: existiert Titel? * i weiter bei TP 2.5
ja
24, |SOlstellung und Zahlungsaufforderung! | [ }——{"] [ — {11 ® - Kasse, FD Finanzen
Auftrag an Gerichtsvollzieher
2.4.3 Geldeingang? nein
ja
Abschlussarbeiten, z.B. Erfassung in
Datei (SoDa), Titel aushandigen,
Kontakt Jobcenter/Einbehaltung l:l l:l ‘:’ l:l l:l D .
244 stoppen, BZR-Abmeldung, Auslieferung D_ . FD Kasse, FD Finanzen
Verwahrgelass, Léschungsbewilligung,
Grundbuch |
2.4.5 wenn kein Geldeingang, dann...
> 451 ...weitere VollstreckungsmaBnahmen, 1 D__D D
9% 12.B. Lohnpfandung L
...Niederschlagung (Datenerfassung in 1 [l l:l [l .
2452 5opa, Verfiigung, Sollberichtigung) L D_ _D . FD Kasse, FD Finanzen
...Stundung/Erlass (Datenerfassung in
2.4.5.3 |SoDa, Verfligung, Bescheid an 9'3 D D——D——D——D—_D . FD Kasse, FD Finanzen
Schuldner, ggf. Sollberichtigung)
CTP 23.1/2.4.1: nein D——|
2.5 Titel existiert nicht...
...und Titel kann auch nicht mehr erwirkt D D——D——D——D——D .
2.5.1 werden, dann unbefristete FD Kasse, FD Finanzen
Niederschlagung
...Erteilung Rickforderungsbescheid 9D Dﬁ D D E T ‘ .
252 und Sollstellung (weiter bei TP 2.32 ) evil. Rechtsamt, Gericht
Cweiter bei TP 2.3.2
...Erwirkung Mahnbescheid/ () 4D——D—_D‘” """" ‘
2.5.3 Vollstreckungsbescheid (weiter bei TP evtl. Rechtsamt, Gericht

2.4.2)

weiter bei TP 2.4.2 )




Landkreis GieRen

2: Forderungsmanagement

3.1 Anmedlung der Forderung zum D _D -

Schuldenbereinigungsverfahren

Zustimmung zum angebotenen
Vergleich? nein

Teilerlasse (siehe TP 2.3.5.2/2.4.5.3) l:l
312 und Geldeingang (siehe TP 2.3.3) D_ _D D_

3.1.1

_D__D__- . FD Finanzen, ggf. Kreisausschuss

Beginn des gerichtlichen

313 Insolvenzverfahrens

3.1.4 Forderungsanmeldung? nein

Anmeldung bei Treuhéander (i.d.R. bei

ja
ja
3.1.5  |Forderungen ab 1.000€) und befristete D— D—#—D——D— . FD Kasse, FD Finanzen

Niederschlagung

3.1.6 Restschuldbefreiung?

nein
wenn keine Restschuldbefreiung, dann

3161 weiter bei TP 2.4.2

i

nach Ende des Insolvenzverfahrens und
3.1.6.2 |Forderung aus unerlaubter Handlung
weiter bei TP 2.4.2

i

nach Restschuldbefreiung unbefristete —9D

3163 Niederschlagung

FD Kasse, FD Finanzen

i
Py
i
.

keine Forderungsanmeldung, befristete

3.1.7 Niederschlagung. Nach Abschluss des D D—
Verfahrens unbefristete Niederschlagung

FD Kasse, FD Finanzen
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Adressaten

3: Haushalt/Controlling

Stab Interner Dienst

Statist.
Amter

VWL |FBS/FDL

Stabs-
stellen-
leitung

SB

Externer
Akteur

stelle

Schnitt-

11 Vorbereitung, Kommunikation und .

: Bundelung der Mittelanmeldung
1.2 |Datenerfassung -

—
Kommunikation mit Dezernent und _['\6 ©

13 | nschl. Weitergabe D——D— . \‘ Dezernat Il, FD Finanzen
1.4 |ggf. Nachmeldung | | 1 mmsped gmsmd regessmsmoeeo oo oo ooy ->. Dezernat Il, FD Finanzen
15 Vorstellung und Erlauterung des

’ Haushaltsplanentwurfs in den Gremien

21 monatliche Auswertung tber IST-Stand - . Dezernat II, FD Finanzen, Stab
: und Prognose fir Haushaltsjahr Controlling
2.2 |Erstellung Quartals-/Jahresberichte AE\ﬁ——D - ‘ 32:.3:;?:\ g FD Finanzen, Stab
Vorstellung in Leitungsrunde und bei
23
Dezernent
Stellungnahme zu Berichtswesen des ’_\L_‘
LK; Haushaltssicherungskonzept: .
24 Vorschlage fiir MaBnahmen und Bericht - . Stab Controlling
Uber deren Umsetzung
ggf. Anmeldung von tiberplanmaRigen .
25 Ausgaben - . Dezernat Il, FD Finanzen

31 |BalanceScoreCard, Produktdefinition [ s B e 1 O :Zg’;hdiens" und Teamleitungen des
32 |Controlling Jugendhille ({1 O @ 1ugendhilfeplanung, Fachcontroling
33  |Benchmarking SGB XIl T k{7 1

-0

41 |Phichtstatistiken ] —1T+{+

41 interne Statistiken {11+




Landkreis GieRen 4: Personalkoordination

Adressaten Stab ID

Stabs- Externer | Schnitt-
D stellen- Akteur stelle

Personal .
leitung

Personalanforderung/-dnderungen durch D
FDL

. FD Personal
. FD Personal
. Dezernat Il

11

1.2 |Erorterung mit FD Personal

13 Ergebnisinfromation an FDL und D

Dezernent

1.4 |Datenerfassung

bei Leiharbeitskraften Priifung und
Anweisung der Monatsrechnung

@ roxasse

15

2.1 | Stellenplananforderung an FD Personal . FD Personal, Dezernat Il

Aktualisierung des FB-internen

22 Stellenplans
Zuordnung der Stellenanteile zu
23 Produkten D

au ey

2.3.1 |ggf. Informationeinholung bei FDL D
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5: Serviceleistungen

Betroffene Akteure
Adressaten Stab Interner Dienst .
Nr. Teilprozess / Aktivitat Stabs- gg:t: Externer | Schnitt- BN lssﬁr?;:;';];ng et Qualitatsstandards im IST
FB5 Fi;dses dzzi"gfs FD10 | stellen- [ sB MA | gon | Akteur | stelle
leitung
-
1 |Archiv \_ Start
1.1 Eingang Arbeitsauftrag D——D——D
Sortierung der Auftrage nach
111 .
Vorrangigkeit
—
1.1.1.1 |Aktenanforderung und Auslieferung —D’ Elé
Aktenriicklaufe/Archivierung von Akten
1112 nach div. Systemen _D De
1.2 |Aussortierung der Altaktenbestande \:l
Abholung und Verteilung von Material [
13| ind papier — 3 1 @ row
1.4 Datenmiillvernichtung \:l
Durchfiihrung/Mithilfe vin internen [ .
15 Umziigen im FB D 1| ‘ Hausmesister
'
2 Budgetverwaltung g Start
2.1 Budgetabwicklung |
211 Prifung Bedarf
o Fachliteratur/Fortbildung/Material
2.1.2  |Unterlagenpriifung I:\ﬁ
Prifung, ob Bedarf intern gedeckt —
213 .
werden kann ja f
nein
214 wenn Bedarf nicht von |n.tem gedeckt ﬁ . Lieferanten
werden kann, Angebotseinholung
2.1.5 |Bestellung/Anmeldung/ Auftragserteilung I:; .——. Lieferanten, FD 10
2.1.6 |Eingang Rechnung und Ware Ii'
2.1.7 |Weitergabe/Verteilung der Ware I__‘r‘ ﬁl
Prifung der sachlichen/rechnerischen
218 Richtigkeit D_AE%'
1
Anweisung der Rechnung/ l%'f [ml
219 Datenerfassung _D -
2.2 |Reisekosten/Porto/Telefonkosten |
2.2.1 |Prufung des Antrages I:b . FD 10
Anweisung der Rechnung/ 4[16
222 Datenerfassung D_ D
i
[ 1'\‘{/‘1
2.2.3 |ggf. Ruckgabe der Unterlagen - -- t
W
Ende )<
3 |Familiengerichtssachen ( Start )
3.1 |Eingang der Unterlagen I:ﬁ . Amtsgericht, Oberlandesgericht
3.2 Prifung der Unterlagen Ii'
3.3 |Eingabe im Fachverfahren (PROSOZ) I:\ﬁ
3.4 Empfangsbekenntnis bearbeiten I:b . Amtsgericht, Oberlandesgericht
35  |Prifung der weiteren Zustandigkeit —&
3.5.1 |Abgabe an Kinderschutzbund —9‘3 \. Kinderschutzbund
3.5.2 |Abgabe an SB Jugendamt _ﬂ ? FD Jugend
Ende
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5: Serviceleistungen

4.1 |Raumbedarfsplanung
4.1.1 |Bedarfsanmeldung/-erkennung $ -
4.1.2 |Analyse des Bedarfs Ii'
4.1.3 |Umsetzung [ﬁ
Bedarfsdeckung mit Buroausstattung, \ ,
Mébel, Beschilderung, EDV; .
414 Aktualisierung Telefonliste, Intranet; _D FD Zentrale Dienste und IT, FD 40
Organisation des Umzuges
4.2 |Offentlichkeitsarbeit D— Pressestelle, Verwaltungsleitung
4.3  |Fuhrungsverantwortung wahrnehmen I:l
51 [SGBII ,—
5.1.1 |Eingang Kontoauszug < FD Kasse
5.1.2 |Datenabruf bei Bundesagentur I:ﬁ Bundesagentur fur Arbeit
5.1.3 |Import in interne Datenbank I_J?‘ -
5.1.4 |Prifung der Daten i|
Erstellung von Anordnungen, AH_AL‘ N N
515 Anforderung Bundesanteil OFD D_ -__. Oberfinanzdirektion
5.2 Grundsicherung im Alter und bei
) Erwerbsminderung nach dem SGB Xl |
5.2.1 |Abruf Kontoauszug in Finanz+
522 Datenaufbereitung entsprechend § 46a -
- SGB Xl
Erstellung von Anordnungen, - . N A
523 Anforderung Bundesanteil OFD D_ Oberfinanzdirektion
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6: Vertragscontrolling

Betroffene Akteure

Adressaten Stab Interner Dienst X
Nr. Teilprozess / Aktivitat Doku- Externer Schnitt- ancl) Bezglchnung it Qualitatsstandards im IST
Stabs- FpLs | menta- Akt el Schnittstelle
4 - - eur stelle
Trager stgllen des Fas | tion
leitung
-
1 Beratung / Feststellung ¢

1.1 |Antragseingang

Fachamt, Dezernat

1.1.1 |sachliche und inhaltliche Priifung

1.1.2 |wirtschaftliche Priifung

u

1.1.3 |Kommunikation des Ergebnisses

EFG—DH?«—[} gl -

m
m

Verwaltungsleitung

1.2 |Bedarfsanmeldung

Verwaltungsleitung

1.2.1 |wirtschaftliche Priifung

g

1.2.2 |Kommunikation des Ergebnisses

o

Verwaltungsleitung

1.2.3 |Entscheidung

1.2.3.1 |Vergabeverfahren

.

Auswahl eines Trégers (ohne

1232 Vergabeverfahren)

VM

1.2.4 |Kommunikation des Ergebnisses

ikt AL
G
1€

Verwaltungsleitung

2 Prufung der Umsetzung

2.1 |Bescheiderteilung

2.2 |Vertragsabschluss mit Trager

2.2.1 |Entwurf eines Vertrages

2.2.2 |Interne Kommunikation

2.2.3 |Verhandlungen mit den Tragern

FD Recht, Revision

2.2.4 |Vorlage des verhandelten Entwurf

Verwaltungsleitung

2.2.5 |Entscheidung tiber den Entwurf

Verwaltungsleitung

2.2.6 |ggf. Erstellung KA-Vorlage

-
'

2.2.7 |Ausfertigung des Vertrages

Verwaltungsleitung

& Zahlbarmachung

4 Vorlage Verwendungsnachweis

4.1  |Prufung des Verwendungsnachweises

4.1.1 |Keine Beanstandungen

4.1.2 |Uberzahlung/Riickforderung

4.1.3 |Unterdeckung/Nachzahlung

il

5} Vertragscontrolling/Vertragsrevision

Sl K ] [ ] ’eﬂeﬁ ml




