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Werkstattbericht - Personal-Service-Portal und elektronische Arbeitszeiterfassung
bei der Stadt Niirnberg

Ausgangssituation

In den vergangenen Jahren haben Immer mehr Unternehmen und Kommunen sog. Mit-
arbeiter- oder Personai-Service-Portale eingefiihrt (z. B. Datev, ERGO Versicherungs-
gruppe, Stadt Karlsruhe, Stadt Halle, Stadt Duisburg, Klinikum Munchen, etc.). Auch 6f-
fentliche Verwaltungen erkennen zunehmend die Vorteile einer web-basierten Plattform,
welche es erméglicht, personalwirtschaftliche Prozesse automatisiert anzustoRen. Dabei
wird es den MitarbeiterZ-innen ermdglicht, die eigenen personalbezogenen Daten anzei-
gen und andern zu kdnnen.

Vor diesem Hintergrund hat sich die Stadtverwaltung im Projekt ,Personal-Service-Portal
und elektronische Arbeitszeiterfassung® dieser Thematik angenommen. Das Projekt ver-
folgt das Ziel, moderne und zeitgerechte Instrumente flr das Personalmanagement bei
der Stadt Nirnberg zu etablieren.

Im Endausbau sollen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiterder Stadt Nirnberg die Mog-
lichkeit haben, sich in einem Personal-Service-Portal individuell zu Informieren, personli-
che Daten zu andern und personalwirtschaftliche Prozesse elektronisch abwickeln zu
konnen.

Aufllerdem sollen die Beschaftigten kinftig ihre Arbeitszeiten schnell und einfach mittels
elektronischer Arbeitszeiterfassung dokumentieren und damit verbundene Funktionalita-
ten Uber das Personal-Service-Portal aufrufen kdnnen.

Dieser Werkstattbericht fasst die bisherigen Projektergebnisse zusammen und enthalt
einen Vorschlag zur inhaltlichen und technischen Ausgestaltung des Projekts. Weiterhin
wird auf die mit der Einflhrung verbundenen Kosten und Vorteile eingegangen. Damit
dient der vorliegende Bericht als Entscheidungsvorlage Uber das weitere Vorgehen des
Gesamtvorhabens.

Erwarteter Projektnutzen
Vorteile eines Personal-Service-Portals

Personal-Service-Portale beruhen auf dem Konzept, dass der Verwaltung und den Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeitern ein grof3es Dienstleistungsangebot und eine effizientere
Abwicklung von Personalprozessen zur Verfligung gestellt werden. Ein solches Perso-
nal-Service-Portal bietet viele Vorteile:

* Personalwirtschaftliche Prozesse werden transparenter. Die Nutzung der dort hinter-
legten Daten gestaltet sich flexibler, und Insgesamt werden der Umgang und die
Pflege z. B. der Stammdaten effizienter.

* Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bekommen selbststandig Zugriff auf die fur sie rele-
vanten Informationen, beispielsweise Ihre Personalstammdaten oder ihre Gehalts-
nachweise.

« Dariber hinaus haben alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch eine Verknipfung
mit der elektronischen Zeiterfassung jederzeit Zugriff auf ihre aktuellen Zeitsalden,
Fehltage und Urlaubsibersichten.
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Durch die Méglichkeit, die Entgeltabrechnung am PC einzusehen und den Druck fur
einen selbst definierten Zeitraum anzustoflen, ist eine deutliche Reduzierung der
Druckkosten moglich. Derzeit belaufen sich die Druck- und Versandkosten der Ent-
geltabrechnungen auf circa 15.500 € jahrlich.

Eine elektronische Abwicklung verschiedener personalwirtschafticher Routinepro-
zesse bzw. ausgewahlter Aufgaben Ist bei Bedarf zudem ebenfalls moglich, wie bei-
spielsweise etwa die Beantragung von Dienstreisen oder Urlaub. Dem jeweiligen
Vorgesetzten wird bei der Abwicklung eines Urlaubsantrags direkt die Moglichkeit der
Genehmigung oder Ablehnung zur Verfiigung gestellt. Auf Basis eines flexiblen Be-
rechtigungskonzeptes moderner Workflow-Lésungen kann ein automatischer E-Mall-
Versand an die jeweiligen Beteiligten vorgenommen werden.

Durch die Méglichkeit der automatisierten Datentibernahme In elektronische Antrage
kann der Antragsprozess wesentlich effizienter gestaltet und die Fehleranfalligkeit re-
duziert werden.

* Rickfragen und Informationen kénnen asynchron Gber das Portal abgebildet werden.

+ Abhangig von der Ausgestaltung lasst sich die fiir Personal-Service-Portal verwende-
te Soft- und Hardware fir weitere Funktionen elnsetzen, die kinftig mit SAP realisiert
werden kénnen (z. B. Zugriff auf das Controlling Informationssystem oder erweiterte
Funktionen im Rechnungswesen).

Vorteile einer elektronischen Arbeitszeiterfassung

Die Arbeitszeiterfassung bei der Stadt Nirnberg erfolgt derzeit in Form von Selbstauf-
schreibungen. Uberwiegend wird eine von PA herausgegebene vordefinierte Excel-
Arbeitszeltkarte verwendet. Teilweise wird auch noch handschriftlich auf Papierformula-
ren aufgezeichnet. Die Aufzeichnungen werden von den Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern den jeweiligen Vorgesetzten monatlich zur Kenntnisnahme vorgelegt. Die Excel-
Arbeitszeitkarten werden jahrlich dem Kalender angepasst. Fir die bei der Stadt vor-
handenen Beschaftigungsmodelle (BeamteZ-innen und Tarifbeschéaftigte) und Individuel-
len Arbeitszeltmodelle missen jeweils angepasste Arbeltszeltkartenformuiare zur Verfu-
gung gestellt werden.

Der Bayerische Kommunale Prifungsverband (BKPV) empfiehlt in seinem Gutachten
aus dem Jahr 2010 unter TZ 58 In einer Prifungsbemerkung die Einfuhrung einer elekt-
ronischen Arbeitszeiterfassung aus wirtschaftlichen Griinden. ,Das gewahlte Verfahren
stellt an die Prifung der ordnungsgemafen Zelterfassung durch die Vorgesetzten hohe
Anforderungen, well Arbeitsbeginn und -ende personlich Gibenwacht werden miissten,
damit ein Abgleich mit den Eintragungen der Mitarbeiter vorgenommen werden kann. Je
nach Uberwachungsdichte und Anzahl der unterstellten Dienstkréafte ergibt sich dadurch
eine betrachtliche Arbeitsbelastung fir die Vorgesetzten. Hinzu kommt der Aufwand fiir
die Zusammenfassung und Dokumentation gegenliber dem Personalamt (z. B. wegen
Mehrarbeit oder Uberstunden). Es besteht auRerdem Konfliktpotential, wenn die Mitar-
beiter die Zelterfassung am Arbeitsplatz erst nachtraglich vornehmen kénnen, well sie

z. B. Post abholen oder unmittelbar mit Arbeitszeltbeginn in Besprechungen gehen. Ne-
ben dem hohen Zeitaufwand ergeben sich insbesondere durch die manuelle Zelterfas-
sung zusatzliche Fehlerquellen, die wiederum einen erhéhten Kontrollaufwand zur Folge
haben. (...) Der Einsatz einer elektronischen Zelterfassung kénnte den Zelterfassungs-
und Kontrollaufwand deutlich reduzieren und den Mitarbeitern eine erleichterte Ubersicht
Uber den Stand des Arbeitszeltkontos er6ffnen.*’

Das Referat fur Allgemeine Verwaltung schlug nach einer ersten Vorprifung des The-
mas vor, diese Empfehlung im Rahmen eines Projektes weiter zu bearbeiten.

* BKPV, Bericht tiber die Gberdrtiiche Prifung der Jahresrechnungen 2003 und 2004 sowie der Jahresabschilisse 2005 bis 2009
Teilbericht2, S.198f.



Im Rahmen einer erweiterten Lenkungsgruppe Im November 2012 sprachen sich sowohl
Herr OBM wie auch die Herren Ref. | und Il fur die Einfihrung einer elektronischen Ar-
beitszeiterfassung bei der Stadt Nirnberg aus. Der GPR stimmte der Einsetzung einer
Arbeitsgruppe zur elektronischen Arbeitszeiterfassung zu. Der Nutzen der elektroni-
schen Zeilerfassung wird dabei in erster Linie in einer einfachen, transparenten und
zeitgemaflen Form der Arbeitszeiterfassung, gesehen. Konkret sind folgende Nutzenvor-
teile auszumachen:

+ Die vorgeschriebene Dokumentation der Arbeitszeit erfolgt, sowohl flir Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter als auch flir Fiihrungskrafte in einer einfachen, gerechten und
transparenten Form.

+ Der Aufwand, der mit der Fihrung und Weiterverarbeitung der Arbeitszeithachweise
(unter Beriicksichtigung der Anforderungen des § 16 Abs. 2 ArbZG) verbunden ist,
wird sowohl fir die Beschaftigten als auch fir die Flihrungskrafte reduziert. Eine
monatliche Kontrolle der Arbeitszeitkarten ist nicht mehr notwendig.

- Die Beschaftigten kénnen ihre Arbeitszeit einfach und schnell an Terminals (,im
Vorbeigehen") erfassen.

' Die Fuhrungskrafte erhalten auf einen Blick alle wichtigen Informationen. Die bisher
erforderliche i. d. R. monatliche Plausibilitatsprifung der erfassten Arbeitszeiten
durch Fuhrungskrafte und Personalsachbearbeiter/-innen kann entfallen.

Eine gleichartige Handhabung in allen Geschaftsbereichen, Dienststellen und Eigen-
betrieben der Stadt Nirnberg kann sichergestellt werden.

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt zweckmaRig und zeltgerecht.

Ein aktueller und anonymisierter Uberblick (iber die geleisteten Mehrarbeitsstunden,
wie von der Personalvertretung im Zusammenhang mit dem Sozialkodex ,Gute Ar-
beit gefordert, wird durch die elektronische Erfassung ermdglicht. Es sind keine han-
dischen Auswertungen erforderlich.

Die Fehlerquote bei der Arbeitszeiterfassung wird reduziert. Hierzu zahlen unter an-

derem:

- Probleme beim Herunterladen der jeweils richtigen Arbeitszeitkarte
(Verschiedene Wochenarbeitszeiten fiihren Im Januar bei PA zu 100-200 Anrufen
innerhalb weniger Tage.);

- Eintragung der vereinbarten Teilzeit-Wochenarbeitszeit in der richtigen Form
(Dezimalwert);

- Keine automatische Berechnung von Sollzeiten bei einem Wechsel der Wochenar-

beitszeit wahrend eines Monats
(FUhrt zu einem hohen manuellen Berechnungsaufwand bei PA - ca. finf bis zehn

Anfragen pro Monat);
- Eigene Uhr geht vor oder nach;

- Falsche Rundungen
(Einigen Beschaftigten sind die geltenden Regelungen trotz wiederholter Hinweise

in den Mitteilungen nicht gelaufig.);
- Wert von Urlaubs-ZKrankheitstagen sind Teilzeitkraften oft nicht bekannt;
- Keine einheitliche Handhabung bei der Stadt;
- Eingeschrankte Kontrollmdglichkeiten durch Vorgesetzte;



Projektorganisation

Steuerungsgruppe

OBM, Herr Ref. |, Herr Ref. I, BgA, OrgA, GPR. GSBV

Projektgruppe

BgA, Ref. |, Ref. 1/DSB, Ref. Il. OrgA. PA, Rpr, GPR, GSRV

ProjeKtmanagement

OrgA/1, OrgAiT

Arbeitsgruppe Inhalte Arbeitsgruppe Technik Arbeitsgruppe Einfihrung
BgA, Ref. |, Ref. I/DSB. OrgA/1. Ref. I/DSB, OrgA/1. OrgA/U.

OrgA/U. PA, GPR OrgA/5, GPR, GSBV OrgA/1, OrgAVIT, GPR
Methode und Umfang der Konzeptentwicklung zur Kosten betrachtung
Erfassung technischen Elnfihrungsstrategie
Entwurfeiner Ausgestaltung (Roll-Out-Planung)

Dienstvereinbarung Erstellung eines
Leislungsverzeichnisses

Derzeit befindet sich das Gesamtvorhaben in der Konzeptionsphase und ist in drei Ar-
beitsgruppen unterteilt;

+ Die Arbeitsgruppe Inhalte befasst sich mit dem Umfang und der Methode der elekt-
ronischen Zeiterfassung. Dariber hinaus wird ein Entwurf einer entsprechenden

Dienstvereinbarung erarbeitet.

* Im Rahmen der Arbeitsgruppe Technik werden die Festlegungen zur technischen
Ausgestaltung getroffen und ein entsprechendes Leistungsverzeichnis fir eine Aus-

schreibung erarbeitet.

+ Die Arbeitsgruppe Einfithrung beleuchtet die Kosten und erstellt eine Umsetzungs-
strategie.

Der GPR ist in die Arbeitsgruppen eingebunden, um bereits in der Konzeptionsphase
konstruktiv mitwirken zu kénnen. Die GSBYV ist in der Arbeitsgruppe Technik vertreten
und wird laufend Uber die anderen Arbeitsgruppen informiert.
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Projektlibersicht

Phase 1; Phase 2: Phase 3:
Konzepttonsphase Beschaffung Einfihrung

Planung & Analyse

« Definition des Projektumfangs
« Klarung derorganisatorischen,
rechtlichen und technischen

Rahmenbedingungen ) . «
Bestand fnah ST Situati Ausschreibung und Einfihrung gemagn
mbestandsauinahme ltuation Vergabe Umsetzungsslrategie

mDefiniten derSOLL - Prozesse
und deren Umsetzungsphasen

mTechnische Ausgestaltung

Kostenl*lkuiation

mErstellung der
Leistungsverzeichnisse

*Ausarbeiten einer
Dienstvereinbarung

* Umsetzungsstrategie

Change Managements Training

Projekt Management

Derzeit befindet sich das Projekt in der Konzeptionsphase

Projektkonzeption im Detail

Nachfolgend sind die Projekt- und Planungssachstande getrennt nach den Themenbe-
reichen Elektronische Arbeitszeiterfassung und Personai-Service-Porta! Im Detail aufge-
fuhrt:

Elektronische Arbeitszeiterfassung
Projektumfang

Die Stadt Nurnberg beschaftigt aktuell mehr als 9.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
unterschiedlichen Beschéaftigungs- und Arbeitszeitmodellen. Langfristig wird die Teil-
nahme grundsatzlich aller Beschaftigtengruppen bei der Stadt Nirnberg an der elektro-
nischen Zeiterfassung angestrebt, sofern keine sachlichen, wirtschaftlichen oder techni-
schen Griinde dagegen sprechen.

Im Sinne einer pragmatischen Vorgehensweise werden zunachst ein regional begrenzter
Pilotbetrieb im Rathausbereich und danach die schrittweise Erweiterung der elektroni-
schen Zeiterfassung vorgeschlagen. Zunachst wird das Augenmerk auf die rund 4.000
Beschaftigten® mit flexibler Arbeitszeit gerichtet. So erfordert die flexible Arbeitszeit Zeit-
aufschreibungen, um die geleistete Arbeitszeit zu ermitteln. AuBerdem ist die Berech-
nung der jeweiligen Sollzeiten in den verschiedenen Arbeitszeitmodellen mit hohem
Aufwand verbunden - ebenso wie die Bereitstellung und Pflege der unterschiedlichen
Arbeitszeitkarten.

Uber Art und Umfang der Erfassung weiterer Beschaftigtengruppen Ist nach der Einfiih-
rung zu entscheiden.

Bei festen Arbeitszeiten sind die Arbeitszeiten einzuhalten: hier sind lediglich sog. ,Ne-
gativaufschreibungen" erforderlich, um z. B. Uberstunden / Abbau von Uberstunden auf-
zuschreiben. Diese werden UblichenAleise gesondert notiert und bei fehlendem Freizeit-
ausgleich nach Falligkeit ausbezahlt. Langfristig soll auch MitarbeiterZ-innen mit fester

Aufgrund der Beschaftigtenstruktur der Stadt Nurnberg (Stadtverwaltung, Kindergarten, Schulen und Eigenbetriebe) und der so-
genannten Fach- bzw. Berufegruppen werden rund 4000 MitarbeiterZ-innen mit flexibler Arbeitszeit geschatzt.



5.1.2.

5.1.3.

Arbeitszeit oder Schichtmodellen das System der elektronischen Arbeitszeiterfassung
zur Verfigung stehen, um Zeiten aufRerhalb ihres Dienstplans zu dokumentieren.

Erfassungsmethode

Grundsatzlich soll die elektronische Zeiterfassung bei der Stadt Nirnberg zukiinftig mit-
tels Erfassungsterminals vorgenommen werden. Diese Erfassungsmaoglichkeit bietet ei-
ne einfache Handhabung bei gleichzeitiger Transparenz. Die Terminals werden in den
Eingangsbereichen der Dienstgebaude installiert. Bei Gebauden mit mehreren Eingan-
gen ist individuell zu prifen, ob an jedem Eingang ein Terminal angebracht werden
muss. Aus Kostengriinden ist es sinnvoll, nur ausgewahlte Eingange mit Erfassungster-
minals auszustatten.

Die MitarbeiterZ-innen erhalten ein personliches, nicht Gbertragbares Medium (z. B. eine
RFIDA-Chipkarte), mit der sie Buchungen am Terminal vornehmen kénnen. In der Regel
wird es sich bei diesem Medium um den zum Teil bereits ausgegebenen Multifunktiona-
len Dienstausweis handeln. In diesem ist bereits ein entsprechender RFID-Chip inte-
griert. Durch Vorhalten des Mediums an das Terminal wird von dessen Leseeinheit, in
der Regel beriihrungslos, die Chipkarte erkannt und die entsprechende Kommen- bzw.
Gehen-Zeit festgehalten.

Die gebuchten persoénlichen Zeitdaten kdnnen von den Beschaftigten am Arbeitsplatz-
PC Uber das Personal-Service-Portal eingesehen werden. AuRerdem kénnen Uber das
Portal Zeitkorrekturen beantragt und weitere Vorgange (beispielsweise Beantragung von
Urlaub) angestoRen oder erledigt werden.

Zu erfassende Zeiten

Nachfolgende Tabelle gibt einen kurzen Uberblick tber die zu erfassenden Zeiten und
die entsprechenden Regelungen.

Kommen-Buchung Gehen-Buchung

Sachverhalt Korrekturbuchun
(Terminal) (Terminal) 9
. . Vwgessene Buchungen sinfl Ober
DlenStbegmn Korrekturbuchung nachzuholen.
. Vergessene Buchungen sind lber
Dienstende Korrektufbuchung nachzuhoien.

Pausewrd auBerhalb des
f Dienstgebaudes verbracht: Sonst:
Pausenbegmn automatischer Pausenabzug von
30 min. wenn Arbeitszeit > 6 Std.
A5min. wenn Arbeitszeit > 9 Std.

Pausenende

Dienstgang und nicht Sind nichtgesondert

ganztagige Dienstreisen aufzuzeichnen )
(vonderOlenststelleaus angetreten (entsprechend der bishehgen
und dort beendet) Regelung)

Arbeitsendeistim Nachgang lber

DienStgang Korrdtturbuchung zu erfassen
(vbon d.erhl?ijens‘t;telledatjs angetreten (Arbeitsbeginn 4 W Kommen-
abernicl ortbeendet) Buchung zu erfassen)

. Arbeitsbeginn Istim Nachgang
Dienstgang i

liber Korrekturbuchung zu

(nictil von der Dienststelle aus erfassen (Arbensendeg[jber
angetreten aberdort beendet) Gehen-Buchung zu erfassen)

. . Korrekturbuchung witsprechend
D|er1»sdtre|sthart1__ bisttengerRegeiungen fir
(ganz-odermehrtégig) Dieistreisenund Reisezeiten

Fortbildungs- Korreiiturbuchung entsprechend
bisheriger Regelungen fir

veranstalhjngen Fortblidungsveranstaltung en

Systemausfall Selbstaufschrelbung und
y irachtragilche Korrekturbuchur>g

Die exakten Regelungen Uber die zu erfassenden Zeiten werden in einer Dienstverein-
barung zur elektronischen Arbeitszeiterfassung und einer Anlage zur Rahmendienstver-
einbarung Uber die Regelung und Flexibilisierung der Arbeitszeit bei der Stadt Nirnberg

‘Radio-Frequency ldentification



5.1.4.

5.1.4.1.

5.1.4.2.

5.1.4.3.

5.1.5.

(120.65) analog dem bisherigen Merkblatt fir die Fihrung von Arbeitszeitkarten festge-
halten.

Erweiterter Funktionsumfang

Neben der reinen Erfassung von Kommen und Gehen ist mit Einfihrung der elektroni-
schen Arbeitszeiterfassung geplant, bestehende Ablaufe zu vereinfachen, zu automati-
sieren und entsprechende Durchlaufzeiten zu verkirzen (z. B. Urlaub beantragen, Ver-
waltung von Abwesenheiten im SAP System durch PersonalsachbearbeiterZ-innen, Kon-
trolle der Arbeitszeiten durch den Vorgesetzten, etc.). Zusatzlich kann die Dokumentati-
on der Arbeitszeiterfassung verbessert werden.

Korrekturbuchungen

Korrekturbuchungen sind u. a. bei vergessener Buchung, Erkrankung wahrend eines Er-
holungsurlaubs (Urlaubsgutschrift, falls Voraussetzungen erfiillt), Dienstreisen, Dienst-
gangen, die nicht in der Dienststelle begonnen bzw. in der Dienststelle beendet werden
und Systemausfall erforderlich.

Das Personal-Service-Portal bietet einen automatisierten Vorgang an, bei dem die Mit-
arbeiterZ-innen Korrekturbuchungen an einem Arbeitsplatz-PC vornehmen kénnen.

Abwesenheiten / Urlaub beantragen

Es wird im Personal-Service-Portal ein elektronischer Ablauf zur Verfligung gestellt, tber
den die MitarbeiterZ-innen Abwesenheiten und Dienstbefreiungen beantragen kénnen,
zum Beispiel fur Urlaub, Gleittage oder Sonderurlaub.

Der Antrag wird elektronisch an die Fihrungskraft weitergeleitet und bei Genehmigung
automatisch im SAP System hinterlegt.

Automatische

Anlegen eines \ \  Elektronische \ \  Automatische ,
elektronischen \ \ Weiterleitung zur \ \ Rickmeldung ’
Abwesenheitsantrags _/ Genehmigung an / | bezlglich der /| oAPASAsteMA
durch Mitarbeiter/'in  / Vorgesetzte/n / | Genehmigung /) Outlmk

Warnmeldungen bei VerstéBen gegen das Arbeitszeltgesetz

Bei VerstolRen gegen das Arbeitszeitgesetz erfolgt eine automatische Information
derZdes Beschaftigten und derZdes Vorgesetzten.

Die gebuchte Arbeitszeit wird grundsatzlich vollstandig erfasst. Die Entscheidung, ob die
nach Arbeitszeitgesetz geforderten Griinde fiir eine Uberschreitung der zuldssigen
Hochstwerte vorliegen ist von den Dienstvorgesetzten auf Grundlage der von der Mitar-
beiterin bzw. dem Mitarbeiter Im Portal zu hinterlegenden Begriindung zu treffen.

Ubersichten

Mit Einfihrung der elektronischen Arbeitszeiterfassung wird MitarbeiterZ-innen und Vor-
gesetzten wird je nach eingesetzter Software-Lésung eine Reihe von Ubersichten zur
Verfligung stehen, die einen schnellen, umfassenden und aktuellen Uberblick tber er-
fasste Daten bieten.



5.1.5.1. Zeitjournal

In einem Zeitjournal haben MitarbeiterZ-innen die Mdglichkeit sich eine aktuelle Ubersicht
Uber ihre persdnlich gebuchten Zeiten, Gleitzeitsaldo, Uberstunden und Resturlaub an-
zuzeigen. Vorgesetzte und PersonalsachbearbeiterZ-innen kénnen diese Daten bei |h-
nen zugeordneten MitarbeiterZ-innen ebenfalls abrufen.

Datum Kommen Gehen Pause Arbeitszeit
01.01. 08:00 16-.30 30 min 8 Std.
02.01, 08:05 16:45 30 min 8 Std. 10 Min.

Resturlaub; 15 Tage
Gleitzeitkonto: + 8 Stunden

5.1.5.2. Fehlerliste fir Korrekturbuchungen

Den MitarbeiterZ-innen wird angezeigt, an welcher Stelle Korrekturbuchungen erforder-
lich sind, da bisher keine entsprechende Zeit erfasst worden ist. Vorgesetzte und Perso-

nalsachbearbelterZ-innen kénnen diese Daten fir die zugeordneten MitarbeiterZ-innen
ebenfalls abrufen.

Datum Kommen Gehen Pause Arbeitszeit
01.01. 08:00 16:30 30 min 8 Std.
02.01. 08:05 Fehlt! 30 min Fehler!
03.01. 08:00 16:30 30 min 8 Std.

5.1.5.3. Teamkalender zur Urlaubsplanung

Die MitarbeiterZ-innen kénnen in einem Teamkalender erkennen, wann ihre Kolleginnen

und Kollegen Urlaub eingetragen haben. Somit wird die Urlaubsplanung elektronisch un-
terstitzt. FUhrungskrafte kdnnen diese Daten bei ihnen zugeordneten MitarbeiterZ-innen

ebenfalls abrufen. Den Vorgesetzten hilft die Ubersicht ebenfalls fiir ihre Planungen.

02.01. 03.01.'07.01
Miller
Meier:
Huber:

5.1.5.4. Anwesenheit und Abwesenheit zugeordneter MitarbeiterZ-innen

Vorgesetzte erhalten eine aktuelle Information Uber die Anwesenheit und Abwesenheit
der zugeordneten MitarbeiterZ-innen.

Mdller: anwesend
Meier: * genehmigte Abwesenheit (Urlaub)

Huber; nicht geklarte Abwesenheit
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5.1.6.
5.1.6.1.

Einfuhrungsstrategie
Pilotversuch

Die Beschaftigtengruppen der Stadt Nurnberg verfligen lber eine Vielzahl unterschiedli-
cher Arbeitszeitmodelle, die es elektronisch abzubilden gilt. Zudem ist es nicht praktika-
bel, alle Dienstgebaude auf einmal mit Terminals zu erschlieien. Deshalb wird die Ein-
fuhrung schrittweise erfolgen. In einem Pilotversuch gilt es, das System zu testen, Erfah-
rungen zu sammeln, Arbeitszeitmodelle zu konzipieren und nétige Anpassungen vorzu-
nehmen.

Es wird vorgeschlagen, den Pilotversuch im Rathausbereich der Stadt Nirnberg durch-
zuflhren. Aufgrund folgender Vorteile bietet sich dieser Bereich an:

* Der Grolteil der MitarbeiterZ-innen kommt aus dem Verwaltungsbereich und un-
terliegt der Rahmendienstvereinbarung zur flexiblen Arbeitszeit (HdV 120.65).

* Es sind Dienststellen mit unterschiedlichen Anforderungen im Rathausbereich
untergebracht.

+ Die hausvenvaltende Einheit bei den Gebauden ist i.d.R. OrgA.

+ Die Gebaude sind bereits an das stadtische Datennetz angeschlossen.

* Im Verhéltnis zur Anzahl der dort beschaftigten MitarbeiterZ-innen wird nur eine
geringe Anzahl an Terminals bendtigt.

Vorlaufige Planung zum Pilotversuch:

Die elektronische Zeiterfassung soll zunachst In einem Teil des Rathausbereichs (siehe
Tabelle) installiert werden.

Fir diese 6 Gebaude werden rund 7 Terminals benétigt und es kdnnen bis zu 285 Mitar-
beiterZ-innen* in den Pilotbetrieb integriert werden.

Roll-Out Stufe Gebaude/Adresse Anzahl an MA Terminals Dienststellen
Gebaudekomplex 1- Pilot 285 7
Rathausplatz 2 75
Ref. 1
BgA
OrgA
PA
Finferpiatz 2 108 2
BgA
OrgA
PA
Pr
Stopselgasse 4 65 1
OrgA
Hauptmarkt 2 13 1
OrgA
Hauptmarkt 6-8 24 1
OrgA

Nach einer erfolgreichen Einfihrung und entsprechender Evaluierung, soll der Pilotbe-
trieb in der ersten Ausbaustufe auf den gesamten Rathausbereich ausgedehnt werden.
Fur den gesamten Rathausbereich werden insgesamt ca. 15 Terminals bendtigt und es
kénnen bis zu 1000 Beschaftigte angebunden werden.

- Die Anzahl der zugrunde gelegten MitarbeiterZ-innen Zahl basiert auf einer Erhebung zur Berechnung der Rundfunkgebihren aus
dem Jahr 2012.
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5.1.6.2.

5.1.7.
5.1.71.

Weitere Einfiihrungsprojekte (Roll-Out-Planung)

Nach einem erfolgreichen Pilotbetrieb und einer flichendeckenden Abdeckung im Rat-
hausbereich sollen Zug um Zug weitere Gebaudekomplexe mit Terminals erschlossen
werden. Kriterien fir den weiteren Roll-Out sind dabei unter anderem die Geb&udefunk-
tion, die Anzahl der MitarbeiterZ-innen in den Gebauden, die Anzahl der Arbeitszeitmo-
delle und eine bestehende Anbindung an das Datennetz der Stadt Nirnberg.

In der ndchsten Ausbaustufe gilt es, die verbliebenen gut sechzig Blro- und Verwal-
tungsgebaude an das System der elektronischen Zeiterfassung anzubinden, um mdg-
lichst viele der rund 4.000 MitarbeiterZ-innen mit flexibler Arbeitszeit abzudecken. Hierzu
sind rund finfundsiebzig weitere Terminals notwendig.

Auf Basis der bis dahin gesammelten Erfahrungen ist tber Art und Umfang der Anbin-
dung weiterer Beschaftigtengruppen zu entscheiden. Im Folgenden wird von einem
Endausbauszenario mit rund 8.500 MitarbeiterZ-innen und circa 300 bendtigten Termi-
nals ausgegangen.®

Technische Ausgestaltung

Zeiterfassungsterminals

Die Anbieter der Zeiterfassungssysteme bieten in der Regel Jeweils proprietare Erfas-
sungsterminals mit unterschiedlichem Funktionsumfang an. Nachdem noch kein Anbie-
ter ausgewahlt wurde, soll an dieser Stelle nur ein allgemeiner Uberblick zur technischen
Ausgestaltung der Terminals gegeben werden:

In den Terminals ist eine RFID Leseeinheit integriert. Halt eine Mitarbeiterin oder ein
Mitarbeiter den multifunktionalen Dienstausweis, in dem ein RFID Transponder-Chip
enthalten ist, vor das Gerat, wird der Ausweis erkannt und eine Buchung vorgenom-
men.® Die RFID Technologie funktioniert beriihrungslos.

Grundsatzlich sind die Terminals ber eine Netzwerkleitung an das Zeiterfassungssys-
tem eingebunden. Dabei besitzen die Gerate einen internen Datenspeicher, der fir eine
bestimmte Anzahl an Buchungen bzw. Ausweisstammdatenséatze ausreicht. In regelma-
Rigen Intervallen werden die Daten Uber das Netzwerk an den Server des Zeiterfas-
sungssystems Ubertragen und aus dem internen Speicher geldscht.

Mit dem Terminal wird in der Regel die Ausweisnummer ausgelesen und die entspre-
chende Kommen- bzw. Gehen-Zeit festgehalten. Eine Zuordnung der Ausweisnummer
zu Beschaftigtenstammdaten (beispielsweise Name) und die Verarbeitung der erfassten
Zeitdaten erfolgt erst nach Ubermittlung im SAP-System. Im Falle, dass ein Terminal
entwendet wird sind die Beschaftigtenstammdaten somit geschtzt.

Patches und Updates kdnnen in der Regel zentral eingespielt werden, was den War-
tungsaufwand fur Terminals gering halt.

Terminal und Datenleitung sind je nach Standort unter Umstanden mechanisch gegen
Vandalismus und Missbrauch zu schiitzen. Es gilt zu verhindern, dass AuRenstehende
Uber den LAN-Anschluss Zugriff auf das stadtische Netzwerk bekommen.

Barrierefreiheit wird teilweise unterstitzt, in dem die Schaltflachen der Terminals teilwei-
se durch aufklebbare Folie (Braille) gekennzeichnet werden. Die Gerate bestatigen Bu-
chungen und Stérungen akustisch. Audiosignale Uber Hérgerateinduktion werden in der
Regel nicht angeboten.

®Annahme: Schulgebaude werden nicht angebunden, da die Beschéftigtengruppe der LehrerZ-innen nicht an der elektronischen
Zeiterfassung teil nimmt.

®Der Multifunktionaie Dienstausweis basiert auf dem MIFare DESFire RFID Standard. Es ist darauf zu achten, dass eine entspre-
chende Leseeinheit im Terminal integriert ist.
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5.1.7.2.

5.2.
5.21.

5.2.2.

Die Kompatibilitat zwischen Terminals und Zeiterfassungssystemen verschiedener Her-
steller ist oftmals nicht gegeben.

Die Preise fur Erfassungsterminals hangen vom Funktionsumfang und der internen
Speichergrofle ab und beginnen bei ca. 1.200 € (zzgl. MwSt.).

Integration der elektronischen Arbeitszeiterfassung in ein Personal-
Service-Portal

Um den Beschéftigten nur ein einziges und einheitliches System zur Verwaltung ihrer
Zeit- und Personaldaten zur Verfiigung zu stellen, bietet es sich an, die elektronische
Arbeitszeiterfassung in das entstehende Personal-Service-Portal zu integrieren.

Die Beschaftigten starten, die mit der Zeiterfassung verbundenen Funktionalitaten
(Ubersichten aufrufen, Korrekturbuchen vornehmen, Urlaub beantragen, etc.), somit di-
rekt im Personal-Service-Portal.

Personal-Service-Portal
Hintergrund und Projektanlass

Im POA vom 6. Marz 2012 wurde die Verwaltung beauftragt, ein Realisierungskonzept
fur ein Personal-Service-Portal zu erstellen.

Bestandsaufnahme / Ist-Situation

5.2.2.1.Technische Ist-Situation

5.2.2.

Im Zuge der Erarbeitung eines Umsetzungskonzeptes wurde die technische IST- Situa-
tion bei der Stadt Nirnberg untersucht.

Es wurde geprift, welche vorhandenen technischen Systeme flir den Betrieb eines
Personal-Service-Portals relevant sind und in wieweit Schnittstellen zu vorhandenen
Systemen zu betrachten sind.

I.I. SAP

Bei der Stadt Nurnberg wird das SAP R/3-System im Rahmen der Personalwirtschaft
als Standardsoftware eingesetzt. R/3 ermdglicht eine umfassende Integration von Be-
triebswirtschaft und Datenverarbeitung.

SAP HCM (Human Capital Management) wird derzeit mit den Modulen Personaladmi-
nistration, Personalabrechnung, Organisationsmanagement (Stellenplan), Personalzeit-
wirtschaft und gesetzliches Meldewesen eingesetzt. SAP HCM ist das fliihrende System
fur die Personaldatenhaltung bei der Stadt Nurnberg.

Das infrage kommende Modul SAP ESS/MSS (Employee Self Service bzw. Manager
Seif Service) baut direkt auf die vorhandene Infrastruktur auf. Somit kénnen die Perso-
naldaten direkt aus SAP genutzt und missen nicht Uiber zusatzliche Schnittstellen in wei-
tere Fachverfahren transportiert werden. Dies wiirde der Anforderung, dass Personalda-
ten It. Dienstvereinbarung Uber die automatisierte Verarbeitung von Personaldaten
(DVPers) ausschlieRlich in SAP gehalten werden dirfen, entsprechen.

Ein weiterer wichtiger Punkt der Integration des ESS Moduls in SAP ist die Ubernahme
der Personaldaten direkt in die Antragsprozesse. Dies ermdglicht eine vereinfachte An-
tragstellung und reduziert Fehleingaben.

Die Lizenzierung des ESS Modul beinhaltet auch Planungs- und Controllingfunktionen
fur SAP. Bei Einfihrung des ESS Moduls sind diese Lizenzen einsetzbar. Derzeit verfigt
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die Stadt Nurnberg Uber 1.650 SAP Volllizenzen. Fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
mit SAP-Volllizenz miissten keine gesonderten SAP ESS Lizenzen beschafft werden.

5.2.2.1.2. Ausstattung der MitarbeiterZ-innen mit Intranetzugangen

Im Strukturbericht der Stadt Nirnberg sind zum Stichtag 31.01.2013 insgesamt 9.843
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter als aktiv beschéaftigt aufgefiihrt. Dazu gehdren auch Be-
schaftigte der Eigenbetriebe, nichtjedoch MitarbeiterZ-innen des Klinikums Nirnberg,
des Staatstheaters und der Kommunalen Verkehrsuberwachung.

Derzeit haben ca. 7.200 Beschéftigte einen personlichen, aktiven Active-Directory
Account. Die ermittelten Zahlen sind durch aktuelle Zugange, Austritte und anderweitige
Veranderungen schwankend.

Bei Beschaftigten, die nicht standig oder Gberhaupt nicht an einem PC arbeiten bzw.
keinen personlichen Windows-Login haben, ergab sich durch Befragung folgendes Bild:

In Dienststellen mit vielen Beschéftigten im AuRendienst, wie beispielsweise bei SOR
und ASN, haben grundsatzlich alle die Mdéglichkeit, an frei zuganglichen PCs Ins stadti-
sche Intranet zu kommen. Bei ASN stehen zudem zwei Terminals zur Verfiigung (einer
davon steht in der Kantine bereit). Bei SOR werden Arbeitszeitkarten bzw. Zeitauf-
schreibungen von den Meistern bzw. Vorgesetzten gefiihrt. Zusatzlich erhalten die Be-
schaftigten wichtige Informationen per Aushang oder als Rundschreiben.

Nicht alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben einen eigenen Login. Bei SOR handelt
es sich um etwa 30 Prozent. In Kindergarten, Horten und Schulen sind haufig Sammel-
nutzerZ-innen anzutreffen. D. h. ein Account wird von mehreren Beschaftigten benutzt. In
Schulen steht mindestens ein frei zuganglicher PC im Lehrerzimmer zu Verfligung.

Bei Einflhrung eines Personal-Service-Portals sind fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
ohne eigenen Arbeitsplatz PC Mdoglichkeiten fiir eine personalisierte Anmeldung zu
schaffen, an denen eine solche Anmeldung maglich ist. Bei der Aufstellung frei zugangli-
cher PC ist darauf zu achten, dass diese Arbeitsplatze nicht einsehbar sind und der Da-
tenschutz gewahrt werden kann. Die Anzahl der PC Platze ist noch zu Uberprifen. Aus
diesem Grund ist die Auflistung der Kosten in der Kostendarstellung derzeit noch nicht
enthalten.

5.2.2.1.3. Content Management System Imperia

Das Content-Management-System Imperia ist bei der Stadt Nirnberg seit 2002 in Be-
trieb. Es wird derzeit neben dem Stadtportal nuernberg.de und dem Intranet-Portal auch
fir Gber 120 InternetZintranet-Miniwebs eingesetzt.

Das Content Management System legt seinen Schwerpunkt hauptsachlich auf die Erstel-
lung, Bearbeitung, und Organisation von (nicht personalisierten) Informationen im stadti-
schen Intranet und Internet.

Bei Einfihrung eines Personal-Service-Portals ist zu iberlegen, wie eine Anbindung an
das Intranet Portal stattfindet. Angestrebt wird eine Anmeldung Uber Single-Sign-On und
einer direkten Integration in das stadtische Intranet.

5.2.2.1.4. Dokumentenmanagement System (DMS)

Gemal Beschluss des POA vom 07.12.2010 wird fiir die Ablage elektronischer Doku-
mente und dokumentenorientierte Vorgangsbearbeitung als einheitliches System das
DMS ,eGov-Suite® der Fa, Fabasoft GmbH sukzessive bei allen Dienststellen der Stadt
Nurnberg eingeflhrt.
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Das DMS verflgt Uber eine generische Workflow-Komponente, mit der Genehmigungen,
Kenntnisnahmen und andere Unterschriftsarten elektronisch abgebildet und im System
hinterlegt werden konnen. Die Workflows sind frei gestaltbar und enthalten auch Funkti-
onalitdten wie ,Wiedervorlage®, ,Zuriickverfiigen“ usw. Auch lassen sie sich in einem
grafischen Prozesseditor vorkonfigurieren.

Exemplarisch werden die hier zu betrachtenden Prozesse ,Afbeitszeitkarte“ und ,Ur-
laubsantrag” auf den bestehenden Excel-Arbeitszeitkarten in einzelnen Arbeitsbereichen
(insb. Ref. I, OrgA) mit dem DMS bereits voll elektronisch durchgefihrt.

AuRBerdem werden im DMS Dokumentvorlagen verwaltet, mit denen hinterlegte Metain-
formationen in Word-Dateien automatisiert ibergeben werden kénnen. Dies wird z. B.
zur Kenntlichmachung geleisteter elektronischer Unterschriften oder Absenderinformati-
onen im erzeugten Schriftgut verwendet.

Im DMS sind die Organisationsstruktur und die personenbezogene Rollenzuweisung zur
Erreichung eines differenzierten Berechtigungssystems abgebildet. Die Anmeldung am
System erfolgt implizit durch die Anmeldung am Arbeitsplatz (Single-Sign-On). Die
Nachbildung einer Unterschrift erfolgt durch Eingabe des Windows-Passwortes.

Die sachleitende Verfligung im verwaltungsinternen Schriftverkehr wird, soweit sie elekt-
ronisch erfolgt, mit dem DMS abgebildet.

Fachanwendungen werden Uber Schnittstellen angebunden, wofiir verschiedene
Schnittstellen unterschiedlicher Integrationstiefe zur Verfigung stehen.

Das DMS ist ein Workflowsystem, welches nicht in SAP integriert ist. Das bedeutet, dass
keine Daten aus SAP in einen Personalserviceworkflow direkt Gbernommen werden
konnen. Fir den Betrieb eines Personal-Service-Portals in einem DMS wére somit ein
doppeltes Berechtigungskonzept sowohl in SAP als auch Im DMS notwendig.

Um die Umsetzung eines Personal-Service-Portals auf Basis des DMS abzubilden, wa-
ren eine Verarbeitung von Personaldaten Im DMS und eine Schnittstelle zu SAP HCM
notwendig. In der Dienstvereinbarung Uber die automatisierte Verarbeitung von Perso-
naldaten bei der Stadt NiUrnberg (DV Pers) istjedoch vereinbart, Personaldaten aus-
schlielich in SAP zu verarbeiten.

5.2.2.1.5. cit intelliForm

cit intelliForm ist die einheitliche Infrastruktur der Stadt Nlrnberg fiir elektronische For-
mulare und Anwendungen mit der Moglichkeit der Einbindung von Workflows.

Folgende Funktionalitaten bietet der intelliForm Server

* sichere verschlisselte Kommunikation via ssi

* Anlagen einem Dialog beifiigen

» Sitzung speichern

» elektronisches Bezahlen

+ elektronische Signatur

» elektronische Personalausweis

« Datenlibername in Fachverfahren via xml

+ elektronische Ubermittlung des Antragsformulars an den Sachbearbeiter und den
Kunden

Fur das Personal-Service-Portal kdnnen elektronische Formulare mit und ohne Antrags-
prozess angeboten werden und sollen mittels Link in ein Personal-Service-Portal einge-
bunden werden.
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S.2.2.2.

5.2.3.
5.2.3.1.

S.2.3.2. Zeiterfassung

Ist-Prozessaufnahme

innerhalb der Projektgruppe und in Zusammenarbeit mit PA wurden ca. 30 mégliche
Personalprozesse flr ein Personal-Service-Portal definiert und analysiert.

Es wurde eine IST-Analyse der Prozesse mittels Fachinterviews bei den bearbeitenden
Stellen durchgefiihrt.

Soll-Konzeption

Soll-Prozesse

Der Erfolg eines Personal-Service-Portals hangt ganz wesentlich von der Wahl der um-
gesetzten Prozesse ab, die fir die Einfihrungsphase gewahlt werden.

Ebenso hangt die Akzeptanz der BenutzerZ-innen stark von dem erkennbaren Nutzen
ab, den die Einfihrung mit sich bringt. Es sollten demnach zuerst diejenigen Anwendun-
gen realisiert werden, bei denen der groRte Nutzen erkannt wird und die gréten
Prozessoptimierungen zu erwarten sind.

Innerhalb der Projektgruppe Personal-Service-Portal und elektronische Zeiterfassung
wurden folgende Prozesse flr ein Personal-Service-Portal mit elektronischer Zeiterfas-
sung definiert.

Zeiterfassung | Teamkalender 01 Stammdaten 0 Vergiitung BAntragsprozesse

mTeamkalenderfur mUbersichtder *Mdoglichkeitzur

mZeiterfassung

mKorrektur-
buchungen

mAbwesenheiten
beantragen

mAutomatische
Warnmeldungen

mGenehmigungs-
workftowfar
Fuhrungskrafte

mZeltauswertungen

mAnwesenheits-
Ubersicht

Beschaftigte

mTeamkalenderfur
Flhrungskrafte

mAnzeige der
eigenen
Stammdaten
(Adresse,
Bankverbindung)

«Andernder
eigenen
Stammdaten
(Adresse,
Bankverbindung

letzten Entgelt-
beschelnigungen
mAbrufund Druck
von Entgelt-
bescheinigungen

Bereitstellung von
elektronischen
Formularen und
Antragen

Folgende Funktionalitaten werden Im Rahmen der Zeiterfassung angeboten:

Abwesenheiten pflegen und Abwesenheiten beantragen:

Uber diese Funktionalitat kann der MitarbelterAin einen Antrag auf Urlaub oder Dienstbe-
freiung stellen, der dann mittels Genehmigungsprozess an den Vorgesetzten weiterge-
leitet wird. Ebenso sind Lésch- und Stornierungsvorgange méglich.

Genehmigungsworkflow flr Fihrungskrafte:

Bei den Prozessen der Zeiterfassung insbesondere bei der Beantragung der Abwesen-
heiten (z. B. Urlaub) ist - wie bisher - eine Genehmigung durch eine Flihrungskraft not-
wendig. Nach der Beantragung der Arbeitsabwesenheit wird der Prozess zur Genehmi-
gung an den jeweiligen Vorgesetzten geleitet, der die Abwesenheit genehmigen oder

ablehnen kann. Der/die Antragsteller/-in bekommt eine Information tGber den Stand sei-

nes/ihres Antrages.
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5.2.3.3.

5.2.3.4.

5.2.3.5.

5.2.3.6.

Zeitauswertung:

Die Uber die Terminals erfasste Zeit wird im Personal-Service-Portal angezeigt und aus-
gewertet. Uber das Personal-Service-Portal sind Korrekturbuchungen méglich.

Teamkalender

Der Teamkalender ist eine Anzeige der An- und Abwesenheiten einer Gruppe von Mitar-
beiterZ-innen. Der Teamkalender kann von Beschaftigten und Vorgesetzten eingesehen
werden und kann beispielsweise zur Urlaubsplanung herangezogen werden.

Stammdaten

Beschaftigte kbnnen diese Funktionalitdt zur Anzeige und Pflege lhrer persdnlichen Da-
ten wie Anschrift, Kontoverbindung und Daten zur Person verwenden.

Vergiitung

Uber diese Funktionalitat erhalt der Beschéftigte fiir einen ausgewahlten Zeitraum einen
oder mehrere Gehaltsnachweise. Der Gehaltsnachweis wird als PDF basiertes Formular
ausgegeben. Die MitarbeiterZ-innen kénnen die Gehaltsnachweise aus dem Personal-
Service-Portal heraus drucken oder als Datei speichern.

Formulare

Es wird die Mdglichkeit geschaffen, Beschaftigten unterschiedliche Antragsformulare zur
Verfiigung zu stellen (z. B. die Anzeige auf Genehmigung einer Nebentatigkeit, Beantra-
gung der Elternzeit, Erklarung zum Familienzuschlag, Antrag auf ErmaRigung der Ar-
beitszeit, und Beantragung von Kindergeld). Wesentliches Ziel ist es, die MitarbeiterZ-
innen durch die automatische Befiillung der erforderlichen persdnlichen Daten direkt in
das Antragsformular von lastigen Routinen zu entlasten, potenzielle Fehlerquellen aus-
zuschlieflen und dadurch den Komfort zu verbessern.
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Technisches Konzept fiir die Realisierung des Personal-Service-Portais
und der elektronischen Arbeitszeiterfassung

Fur eine Kombination von Personal-Service-Portal und elektronischer Arbeitszeit stellt
zum heutigen Zeitpunkt eine Losung auf Basis von SAP ESS die technisch vielverspre-
chendste Lésung dar.

SAP liefert mit SAP ESS fir Beschaftigte eine Reihe vordefinierter Szenarien (Funktio-
nalitaten) zur Abwicklung bestimmter Erfassungs- und Verwaltungsaufgaben. Im Fokus
steht dabei die Pflege personlicher Daten und der Zugriff auf Dienste, mit denen Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern die eigenstédndige Abwicklung von Aufgaben aus ihrem Ar-
beitsumfeld ermdglicht wird - zum Beispiel Urlaub beantragen.

Die von SAP zur Verfliigung gestellten ESS Szenarien sind in das SAP Modul zum Per-
sonalmanagement (SAP ERP HCM) integriert. Zusatzlich kdnnen in SAP ESS kunden-
spezifische Erganzungen und Erweiterungen realisiert werden.

Die Dienstvereinbarung uber die automatisierte Verarbeitung von Personaldaten bei der
Stadt Nurnberg (DVPers) beschreibt, dass die Haltung von Personaldaten ausschlieRlich
in SAP erfolgen darf. Durch die Integration des ESS Moduls direkt in SAP wird diese An-
forderung eingehalten.

Ein weiterer wichtiger Punkt der Integration des ESS Moduls in SAP ist die Ubernahme
der Personaldaten direkt in die Antragsprozesse. Dies ermdglicht eine vereinfachte An-
tragstellung und reduziert Fehleingaben.

Mit dem Einsatz von SAP ESS und der damit verbundenen Beschaffung entsprechender
Lizenzen empfiehlt sich bezliglich der technischen Realisierungsoptionen der elektroni-
schen Arbeitszeiterfassung:

Vom Zeiterfassungssystem erfasste Zeitdaten werden in SAP Ubertragen und dort wei-
terverarbeitet. Die Basis daflr ist eine von SAP zertifizierte Schnittstelle, die eine einfa-
che Integration sowie den sicheren und fehlerlosen Datenaustausch zwischen SAP und
der Erfassungsperipherie gewahrleistet. Eine Kommunikationssoftware verbindet die
SAP Zeitwirtschaft mit den Zeiterfassungsterminals. Das Zeitwirtschaftssystem von SAP
Uubernimmt alle Buchungsdaten und berechnet automatisch die unterschiedlichen Zeiten
fir die Beschaftigten anhand der hinterlegten persénlichen Zeitmodeile. Alle anderen er-
fassten Daten werden an die entsprechenden SAP Module zur Weiterverarbeitung wei-
tergeleitet. Mit diesem Modell ist von der Erfassung tber die Berechnung der Zeitkonten
bis hin zur Abrechnung ein durchgangiger automatisierter Prozess maoglich. Allerdings
bendtigen alle MitarbeiterZ-innen, die an der elektronischen Zeiterfassung teilnehmen ei-
ne SAP Volilizenz oder eine SAP ESS” Lizenz.

Die Stammdatenpflege erfolgt im SAP System, eine doppelte Datenhaltung und Daten-
pflege kann so vermieden werden. Schnittstellen zu weiteren Verfahren werden nicht

benatigt.

A Employee Seif Service
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Integrationskonzept:

Termina s
Kommunikationssoftware Lokale
Datenbank
' .
Stammdaten | V Rickmeldungen

SAP System

Teilweise bieten die Zeiterfassungsanbieter zusatzliche vorgefertigte Software Module
an, die Funktionalitaten abdecken, welche Im Standard von SAP nicht enthalten sind.
Diese Module kénnen ebenfalls in die Systemlandschaft eingebunden werden. An wel-
cher Stelle es glinstiger ist, auf diese Add-On Module zuriickzugreifen, um bendétigte
Funktionalitdten abzudecken oder zu erweitern, hangt von der eingesetzten Losung ab
und kann deshalb erst nach Vergabe der Software geklart werden. Im Weiteren geht das
Konzept von einer vollstdndigen Umsetzung in SAP - ohne Add-On Module - aus.

Projektzeitplanung

Die nachfolgende Grafik gibt einen Uberblick zum aktuell geplanten zeitlichen
Projektablauf und den notwendigen Arbeitspaketen zum Personal-Service-Portal und
der elektronischen Arbeitszeiterfassung.
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Werkstattbericht und Einfiihrungsentscheidung

Der vorliegende Bericht fasst die bisherigen Ergebnisse der einzelnen Arbeitsgruppen
zusammen und dient als Grundlage fur die Einflihrungsentscheidung (Rathausbereich)
und das weitere Vorgehen der Projekte.
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Erstellung der Leistungsverzeichnisse

Inhalt dieses Arbeitspakets Ist die konkrete Darstellung der Anforderungen an Hard- und
Software und die Erstellung der Leistungsverzeichnisse fir die elektronische Arbeitszeit-
erfassung und des Personal-Service-Portals flir die Ausschreibung und Vergabe.

Anforderungen an Hard- und Software sowie Dienstleistungen
Klarung der benétigten Programmmodule und Lizenzen
Auswabhl der bendtigten Hardwarekomponenten

Beachtung und Berlcksichtigung zusatzlicher Anforderungen
(bauseitige MaRnahmen und Netzinfrastruktur)

m Erstellung eines Leistungsverzeichnisses zur Ausschreibung

Ausschreibung und Vergabe
Inhalt des Arbeitspakets ist die Beschaffung der bendtigten Projektkomponenten im

Rahmen der entsprechenden Vergabeverfahren.

Ausschreibung fir die Beschaffung der elektronischen Arbeitszeiterfassung
Verhandlungsverfahren mit der Firma SAP Uber die zu beschaffenden Lizenzen
Beschaffung benotigter Hardware

Ausschreibung fir externe SAP Beratung (begrenzte stadtinterne Ressourcen)

Realisierung
Inhalt ist die Realisierung der hard- und softwaretechnischen Aufgabenstellung fir eine
Produktivsetzung.

Erstellung eines Fein-Konzepts (unter Einbeziehung des Auftragnehmers)
Systeminstallation und Customizing

Integrations- und Verfahrenstests

Erfassung der bendtigten Arbeitszeitmodelle

Durchflihrung baulicher MaBnahmen einschlieRlich Verkabelung
Installation und Konfiguration der Hardwareperipherie (Terminals)

Vorbereitung des Betriebs in der ersten Ausbausstufe
Inhalt ist die Systembereitstellung mit allen relevanten Einstellungen fiir den Betrieb in
den Dienststellen.

Rollen- und Rechtezuweisung

Personenbezogene Zuweisung von Arbeitszeitmodellen
Schulung der Fihrungskrafte, PersonalsachbearbeiterZ-innen
Einweisung der MitarbeiterZ-innen in die Systembenutzung
Test der einzelnen Komponenten und Systemanbindung

Betrieb der ersten Ausbaustufe

Das Personal-Service-Portal und die elektronische Arbeitszeiterfassung geht im Rat-
hausbereich produktiv und wird nach dienststellenspezifischer Freigabe von den Be-
schaftigten genutzt. Aktuelles Ziel ist ein Start des Pilotbetriebs in der ersten Halfte
2016. Zuerst erfolgt ein Pilotbetrieb in einem Teil des Rathausbereichs, bevor nach einer
Evaluation und Entscheidung Uber die weitere Einfihrung auch die weiteren Gebaude
im Rathausbereich erschlossen werden.

Weitere Einfilihrung

Nach den ersten Erfahrungen und der Weiterentwicklung der Lésung wird das Personal-
Service-Portal und die elektronische Arbeitszeiterfassung tiber den Rathausbereich hin-
aus sukzessive weiteren Dienststellen und Beschaftigten zur Verfligung gestellt. Uber
Art und Umfang der elektronischen Zeiterfassung fir alle Beschaftigten ist nach der Ein-
fuhrung fir die Beschaftigten mit flexibler Arbeitszeit zu entscheiden.
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Kosten

Auf Basis der bisherigen Informationsgesprache mit Anbietern wurden die Kosten fir die
Einfuhrung der elektronischen Arbeitszeiterfassung und eines Personal-Service-Portals
geschatzt Nachdem nicht alle Gebaude auf einmal angebunden werden kénnen, sind
die Kosten fiir die verschieden Ausbaustufen aufgefiihrt:

m Stufe 1: Einflihrung und Betrieb im Rathausbereich

m Stufe 2: Anbindung aller Verwaltungsgebaude, um die Beschaftigten mit flexibler
Arbeitszeit einzubeziehen

m Endausbau: Flachendeckende Einfuhrung fir alle Beschéaftigten®

Rathausbereich Verwaltungsgebidude Endausbau

12 Gebaude; bis Ca. 80 Gebaude; bis Ca. 300 Gebaude; bis
zu 1000 Beschiftigte; zu 4500 Beschiftigte zu 8500 Beschaftigte

Einmalige Kosten
Gesamt (brutto): 913.200 € 1.978.100 € 3.512.800 €

Laufende Kosten (jahrlich)
Gesamt (brutto): 70.400 € 169.800 € 303.500 €

Die Tabelle gibt einen Uberblick Uber die ermittelten einmaligen und laufenden Kosten,
die mit der Einfihrung eines Personal-Service-Portals und einer elektronischen Arbeits-
zeiterfassung einher gehen.

Uber den weiteren Ausbau ist erst nach Einfihrung und Auswertung des Pilotversuchs
zu entscheiden. Zu diesem Zeitpunkt steht auf Basis der durchgefiihrten Ausschreibun-
gen und der gesammelten Erfahrungen eine konkretere Kostenaussage zur Verfigung.

Ein wesentlicher Kostentreiber bezlglich des Personal-Service-Portals sind die bendtig-
ten SAP ESS/MSS”° Lizenzen. Bei der elektronischen Zeiterfassung fiihrt die grofle An-
zahl der bendtigten Terminals fir einen flachendeckenden Einsatz zu hohen Kosten.

In der ersten Ausbausstufe (Rathausbereich) liegen die laufenden Kosten pro Mitarbei-
ter/-In bei ca. 70 € pro Jahr. Im Endausbau bei knapp 40 € jahrlich.

'Werte aufvolle 100€gerundet
'ausgenommen Schulbereich
° Employee Self Service bzw. Manager Seif Service
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Nutzenpotentiale eines Personal-Service-Portals mit integrierter elektroni-
scher Arbeitszeiterfassung

Beschleunigung von Arbeitsablaufen und Prozessen

Wahrend Prozesse bisher viele einzelne Schritte mit mehreren Beteiligten durchlaufen
mussten, kdnnen diese kiinftig deutlich verschlankt und verkiirzt werden. Dadurch ver-
ringern sich mit Einfiihrung eines Personal-Service-Portals Bearbeitungs-, Transport-
und Durchlaufzeiten der angebotenen Prozesse teilweise erheblich:

- Anderung von Stammdaten

- Abruf und Druck von Entgeltabrechnungen

- Beantragung von Urlaub / Abwesenheiten

- Aufruf aktueller Informationen und Ubersichten wie Arbeitszeitsalden, Resturlaub, etc.
- Tagliche Ubersicht fiir Vorgesetzte Giber Anwesenheit zugeordneter Beschéftigter

An dem nachfolgenden Beispiel sollen diese Nutzenpotentiale dargestellt werden: Bei
Anderung der Bankverbindung oder der Anschrift miissen die Beschéaftigten ihre Perso-
nalsachbearbeiter/-innen informieren. Im Anschluss wird das Personalamt verstandigt,
um die Anderung durchzufiihren. Kinftig sind die Beschaftigten in der Lage, diese Ande-
rungen selbststandig und unverziglich im System zu hinterlegen. Dadurch kénnen so-
wohl die Personaisachbearbeiter/-innen in den Dienststellen wie auch die zustandigen
Stellen bei PA entlastet werden.

Fur weitere Personal-Prozesse wie Urlaub beantragen, Entgeltabrechnungen ausdru-
cken usw. stellt das Personal-Service-Portal ebenfalls eine deutliche Optimierung mit
hohem Kosteneinsparpotenzial dar.

Qualitdtsverbesserungen

Die neuen Prozesse und Mdglichkeiten des Personal-Service-Portals In Verbindung mit
einer elektronischen Arbeitszeiterfassung bilden eine erhebliche Qualitatsverbesserung
zu den bisherigen Verfahren und Ablaufen (z. B. Automatische Warnmeldungen, Bean-
tragen von Urlaub, Riickmeldung des genehmigten Urlaubs, Anderung von Stammda-
ten, etc.).

Die Prozesse laufen nicht nur schneller und einheitlich fiir alle Beschéftigten ab, durch
die Reduzierung von Beteiligten und dem Entfall von Medienbriichen werden potenzielle
Fehlerquellen ausgeschlossen bzw. stark reduziert.

Mit Funktionalitaten wie einem Teamkalender, dem Ausdruck von Lohn- und Gehaltsab-
rechnungen sowie einer tagesaktuellen Ubersichten zu Arbeitszeitsalden und Resturlaub
stehen kiinftig zahlreiche neue Mdglichkeiten und Service Angebote flr die Beschaftig-
ten zur Verfiigung, welche die Informationsqualitat deutlich verbessern.
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Attraktivitidt der Arbeitsbedingungen

Durch den Einsatz eines modernen Personal-Service-Portals und einer fairen und trans-
parenten elektronischen Arbeitszeiterfassung prasentiert sich die Stadt Nirnberg ge-
genlber ihren Beschaftigten und auch gegeniber potenziellen BewerberZ-innen als in-
novative Arbeitgeberin, die privaten Unternehmen nicht nachsteht, neuen Technologien
gegenuber aufgeschlossen ist und mit der Zeit geht.

Im Hinblick auf Einsicht und Pflege der persdnlichen Daten steht den Beschéaftigten da-
durch kiinftig ein weiterer Weg offen und sie kdnnen zusatzliche Eigenverantwortung
Ubernehmen.

Unterstiitzung der Fiihrungsebene

Im zeitlich eng bemessenen Arbeitsalltag entlastet das System Fihrungskrafte bei der
Erflllung ihrer Aufgaben und Pflichten. So unterstiitzen Anwesenheitstbersichten und
automatische Systemmeldungen/Warnhinweise bei der Personalelnsatz-Planung und
dem Einhalten gesetzlicher Vorschriften. Die monatliche Prifung der Arbeitszeitkarte
kann zukilnftig entfallen.

Bedeutung im Rahmen der IT-Strategie

Das Personal-Service-Portal soll sich nahtlos in die bestehende IT-Infrastruktur einfu-
gen. Nach der bisherigen Einfiihrung von SAP in vielen Bereichen der Stadtverwaltung
ist die Umsetzung auf Basis von SAP ESS ein logischer und konsequenter Schritt, da
Schnittstellen zu anderen Fachanwendungen vermieden und eine vollstdndige Datenhal-
tung der Personaldaten in SAP sichergestellt wird.

Die flr Personal-Service-Portal und elektronische Arbeitszeit verwendete Technik lasst
sich zudem fiir eine Vielzahl weiterer Funktionen einsetzen, die kiinftig mit SAP realisiert
werden konnen:

» Zugriff auf das Controlling Informationssystem (CIS) Uber das Personal-Service-
Portal: Die Funktionen des Controlling Informationssystems und die Haushaltspla-
nung lassen sich In das Personal-Service-Portal integrieren. In vielen Fallen deckt
dabei die ESS-Lizensierung auch bereits die Zugriffe auf das CIS ab. Die komplette
Oberflache des Controlling Informationssystems lasst sich in das Personal-Service-
Portal integrieren.

« Zugriff auf erweiterte Funktionen des Rechnungswesens wie das Erstellen von Be-
stellanforderungen, der Abruf von Preisinformationen oderder Abrufvon Lagerbe-
stédnden, etc. lassen sich In das Personal-Service-Portal integrieren, ohne weitere Li-
zenzen zu kaufen.

* Nutzung der von SAP stark verbesserten Web-Oberflache fir Fachanwendungen
(z.B. Grundabgaben, Gewerbesteuer) ohne zusatzliche Kosten fir alle, die bereits
SAP Lizenzen haben: Diese Art der Oberflache baut SAP derzeit stark aus, so dass
die Stadt die Neuerungen auch nutzen kann.

Damit stellt sich die Stadt Nirnberg mit einem integrierten und modernen Informations-
system flr die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie schlanken Prozessen zukunftssi-

cher auf.

23



10.

1.

Projektrisiken

Besonders die Einfuhrung einer elektronischen Arbeitszeiterfassung wird von den Be-
schaftigten auf den ersten Blick als gravierende Veranderung verstanden, dem viele kri-
tisch gegeniber stehen. Durch eine friihzeitige und umfassende Kommunikation soll
Verstandnis daflir geschaffen werden, dass es bei der Einfiihrung einer elektronischen
Zeiterfassung um die Einfihrung eines fairen und transparenten Systems geht, welches
an den bisherigen Regelungen anknipft und nach kurzer Eingewéhnung einen deutli-
chen Mehrwert in Sachen Komfort bieten kann. Informationsfahrten zu den Stadten
Karlsruhe und Stuttgart sowie der Austausch mit anderen Kommunen deuten an, dass
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sich schnell an elektronische Zeiterfassungssysteme
gewohnen und diese gerne annehmen.

Die Einflihrung eines Personal-Service-Portals mit einer integrierten elektronischen Ar-

beitszeiterfassung Ist ein Projekt, welches die Mitarbeit der verschiedensten Dienststel-

len und Geschéaftsbereiche erfordert. Aufgrund der erhéhten Komplexitat, des damit ver-
bundenen Abstimmungsbedarfs und der begrenzten stadtischen Personalressourcen ist
es nicht auszuschlieRen, dass es zu deutlichen Verzégerungen gegeniber der Projekt-

zeitplanung kommen kann.

Die im Konzept aufgezeigte Kostenschatzung basiert auf einer Vielzahl von Annahmen.
In Folge dessen besteht die Gefahr, dass die tatsachlichen Kosten Gber der derzeitigen
Schatzung liegen. So kdnnen beispielsweise Kosten fiir die Anbringung benétigter
Netzwerkdosen derzeit nur mit Durchschnittswerten angegeben werden. Eventuell anfal-
lende grélRere notwendige bauliche Malknahmen sind in der Kostenschatzung nicht ent-
halten und gegebenenfalls Gber den Bauunterhalt abzudecken.

Ob die anfallenden Kosten fiir Personal-Service-Portal und elektronische Zeiterfassung
sich vollstandig durch optimierte Prozesse amortisieren lassen, kann derzeit nicht be-
rechnet werden. Im Vordergrund stehen vielmehr qualitative Aspekte wie Qualitat und
Aulenwirkung, wenn es um die Beurteilung der Wirtschaftlichkeit geht.

Zusammenfassung und Handlungsempfehlung

Die Verwaltung erwartet sich mit der Einfihrung eines Personal-Service-Portals in Ver-
bindung mit einer elektronischen Arbeitszeiterfassung effizientere Arbeitsablaufe bei der
Personalverwaltung innerhalb der Dienststellen.

Die elektronische Erfassung der Arbeitszeit mit Erfassungsterminals stellt dabei eine b-
liche und in der Praxis bewahrte Form dar, die trotz der damit verbundenen Kosten auch
im privaten Sektor sehr verbreitet ist. Zudem liegt die Einfiihrung sowohl im Interesse
der Beschaftigten wie auch der Personalvertretungen, da die Einhaltung gesetzlicher
und tariflicher Bestimmungen durch die technische Zeitbuchung sicherer und nachvoll-
ziehbarer wird.

Bei einer positiven Entscheidung fir die Realisierung des Projekts ,Einfihrung eines
Personal-Service-Portals mit elektronischer Arbeitszeiterfassung” erscheint zum aktuel-
len Kenntnisstand eine vollstandige Lésung auf Basis von SAP ESS am sinnvollsten. Die
wesentlichen Vorteile dabei sind:

* Die Datenhaltung erfolgt ausschlie8lich im SAP System. Es werden keine
Schnittstellen zu anderen Systemen benétigt und die Arbeitszeitmodelle kénnen
ausschlieBlich in SAP gepflegt werden.

* Die konsequente Nutzung von SAP geht mit der gesamten IT-Strategie in der
Stadtverwaltung einher. SAP wird inzwischen in einer Vielzahl von Bereichen
einsetzt. Die zu beschaffenden SAP ESS Lizenzen lassen sich kiinftig dabei
auch fur weitere SAP-Anwendungen - insbes. im Zusammenhang mit dem Con-
trolling nutzen und bieten in Folge zahlreiche Entwicklungsmoglichkeiten und
Flexibilitat.
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Im Vergleich zu einem alternativen Szenario einer Personal-Service-Portal L6-
sung und einem technisch abgetrennten Zeiterfassungssystem erscheint auf-
grund durchgefiihrter Kostenschatzungen eine kombinierte Lésung finanziell vor-
teilhafter.

Eine einzige und einheitliche Anwenderoberflache geht mit einer erhéhten An-
wenderakzeptanz und Motivation bei den Beschaftigten einher, da sich die Mitar-
beiter/-innen nur mit Bedienung eines neuen Systems auseinander setzten mis-

sen.

25



