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1 Einleitung

Die FIM UAG, der Redaktionszirkel und der Baustein Leistungen haben gemeinsam die
Qualitatssicherungskriterien des Bausteins Leistungen Uberarbeitet.

Vor Ihnen liegt der Entwurf dieser Uberarbeitung. Basis der Qualitdtssicherungskriterien sind die
auf dem FIM Portal veroffentlichten QS-Kriterien - Download PDF (165.7 kB).

In die Uberarbeitung sind alle bis zum 31.03.2022 beim Baustein Leistungen eingegangenen
Rickmeldungen.

Die abschlieRende Qualitatssicherung des Entwurfs ist im Redaktionszirkel des Bausteins Leistungen
erfolgt.

Das vorliegende Dokument soll allen, die mit der Erstellung von Stammtexten und
Leistungsbeschreibungen betraut sind, als Arbeitsgrundlage dienen. Und Hilfestellung bei deren
Erfassung leisten.

Es gibt keine Antworten darauf, wie erstellte Leistungsbeschreibungen z. B. in den
Verwaltungsportalen angezeigt werden sollten.
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Qualitatssicherungskriterien

2.11

Grundregeln

Erfassen Sie in jedem Leistungssteckbrief fir Typ 1 bis 3 Leistungen den
jeweiligen Status.

Status

Eine Leistung ist immer Gber den Leistungsschlissel eindeutig
identifiziert. Es kann deshalb fiir eine Leistung nicht zwei
Leistungsschlissel geben.

Eindeutigkeit der
Leistung

Die Leistungsbezeichnung Il muss eindeutig sein. Es darf eine
Leistungsbezeichnung Il also nur einmal im gesamten Leistungskatalog
geben.

Die Codeliste der Status finden Sie hier:
https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-
de:xprozess:codeliste:status

Gibt es zu einem Stammtext/einer Leistungsbeschreibung eine human
erstellte Ubersetzung, priifen Sie diese bitte auf Aktualitit, wenn
der/die urspriingliche Stammtext/Leistungsbeschreibung geandert
wurde

Aktualitat
mebhrsprachiger
Stammtexte/Leistungs
-beschreibungen

Achten Sie bitte darauf, dass sie in einem Stammtext keine
Vollzugsinformationen erfassen.

Stammtext vs.
Leistungsbeschreibung

Wenn Sie einen Stammtext erfassen, beflillen Sie ein Modul nur dann
mit Informationen, wenn sie fir alle nachgeordneten Ebenen zutreffen.
Ansonsten lassen Sie das Modul leer. Das Modul kann dann durch eine
nachgeordnete Ebene gefiillt werden (Stammtext- und
Ergdnzungsmodell).

Stammtexte -
Schreiben Sie nur, was
Sie abschlieBend
regeln

Beachten Sie, was als Inhalt eines Moduls im Folgenden definiert ist.

Module richtig nutzen

Vermeiden Sie Verweise auf Module untereinander. Verwenden Sie
keine FuRnoten.

Keine FuBnoten

Ordnen Sie alle Informationen eines Themas (Leistungskennung)
moglichst konkret den einzelnen Verrichtungen und Verrichtungsdetails
zu.

Korrekter
Leitungszuschnitt

Ihr Fachbereich entscheidet mit lhnen, ob eine Leistungsbeschreibung
auf der Ebene einer Verrichtungskennung oder ggfs. dem darunter
liegenden Verrichtungsdetail erstellt wird.

Mit dem , Leistungsadressat” steht Ihnen eine Mdoglichkeit zur
Verfuigung, zu kennzeichnen, ob an einem jeweiligen LOV/LOVD ein
Stammtext bzw. eine Leistungsbeschreibung erfasst wurde.

Empfehlungen dazu, wann bzw. ob anstelle eines LOV ein LOVD erstellt
werden sollte, finden Sie im Leitfaden Zuschnittsindikatoren
(https://fimportal.de/fim-haus)




Sie entscheiden zusammen mit dem fir die Erstellung der keine
Stamminformationen verantwortlichen Fachbereich, ob zu einem Stammtext-Pflicht
Leistungssteckbrief ein Stammtext bzw. eine Leistungsbeschreibung
erstellt wird, oder nicht.

Erfassen Sie bevorzugt strukturiert, wenn fiir ein Modul die strukturierte
unstrukturierte und die strukturierte Erfassung moglich sind Erfassung

Die strukturierte Erfassung gilt fir:
e die Organisationseinheit (zusténdige Stelle bzw.
Ansprechpunkt)
e den Online-Dienst
e Kosten
e  Fristen
e Bearbeitungsdauer

Erfassen Sie in Textmodulen nur Texte. Die Textmodule sind in der
Anlage zum Musterformular gekennzeichnet.

2.1.2  Verstandlichkeit (Schreiben, was den Leser interessiert)

Bauen Sie die Texte aus der Perspektive der Burgerinnen/Birger und Fiir Laien schreiben
Unternehmen auf. Diese sind in der Regel Laien und nicht mit dem
Thema und der Verwaltungsfachsprache vertraut. Beginnen Sie mit der
Ausgangssituation. Schreiben Sie fiir jemanden, der sich die Fragen stellt
,,Betrifft mich das?”“ und ,,Was habe ich davon?“. Beantworten Sie diese
Fragen zuerst.

Die Formulierung sollte beim ersten Lesen verstandlich sein.

Beispiel:

statt: ,Hunde unterliegen der Pflicht zur
ordnungsbehordlichen Anmeldung”

besser: ,,Wenn Sie einen Hund halten, missen Sie ihn
anmelden.”

Schreiben Sie zuerst, was fur alle gilt. Machen Sie deutlich, was nur in A"ge_meines vor
Ausnahmefillen gilt. Beginnen Sie auch bei den Ausnahmen mit der Speziellem
Ausgangssituation.
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Beispiel: Schreiben Sie im Modul , Erforderliche Unterlagen”

statt:

- Vollmacht (nur bei Vertretung)
besser:

- Bei Vertretung: Vollmacht

Beschreiben Sie immer den Standardfall einer Leistung.

Machen Sie jedoch deutlich, wenn Sie Sonderfalle auslassen. Fir die
Sonderfalle kénnen Sie ggf. auf Beratungsangebote oder andere
Leistungen verweisen.

Beispiel:

»In der Regel ist fur die Vergabe der Betriebsnummer die Bundesagentur
fiir Arbeit zustandig. Unter bestimmten Voraussetzungen missen Sie
sich an einen anderen Ansprechpartner wenden (...)“

Den Regelfall
beschreiben

Verdeutlichen Sie Kompliziertes durch Beispiele. Erldutern Sie
komplexe Berechnungsgrundlagen durch ein Beispiel.

,Wenn Sie vor dem 1. Januar 1953 geboren sind, kdnnen Sie die Rente
bereits ab 63 Jahren erhalten. Danach steigt die Altersgrenze mit jedem
Jahrgang um zwei Monate.

Beispiel:

Sie sind am 1. Januar 1964 geboren und haben 45 Beitragsjahre
erreicht. Dann kénnen Sie am 1. Januar 2029 ohne Abschlédge in Rente
gehen, das heiBt an Ihrem 65. Geburtstag.”

Beispiele nennen

Verwenden Sie keine Fettungen, Kursivierungen oder
Unterstreichungen, um Betonungen in einem Satz hervorzuheben. Alle
Satze missen auch ohne solche Betonung verstandlich sein.

Beispiel:

Statt: ,Eine Forderung fiir bereits angeschaffte Sachgiter ist nicht
moglich.”

Besser: ,Sie konnen jedoch keine Forderung erhalten, wenn Sie die
Sachgilter bereits angeschafft haben.”




2.1.3  Buirgerfreundlich schreiben

Schreiben Sie in einem hoflichen und freundlichen Ton.

Hoflichkeit

Verwenden Sie zeitgemaRe Sprache. Vermeiden Sie
amtssprachliche oder veraltete Worter und Wendungen.

zeitgeméaRe Sprache

Beispiele:

statt: ,Lichtbild“ und ,,von Hundert”

besser: ,Foto” und ,Prozent”

Vermeiden Sie das Uber-/Unterordnungsverhiltnis zu betonen.
Verstehen Sie sich als Dienstleistungserbringende.

Beispiel:

Vermeiden Sie Satze im Obrigkeitsstil mit ,ist zu” oder ,haben zu“:
statt: ,Flr diesen Zeitraum ist eine entsprechende
Gewinnermittlung vorzulegen.”

besser: ,Fir diesen Zeitraum missen Sie eine Gewinnermittlung
beifiigen.”

Verzichten Sie auf Modewdrter, Sinndoppelungen und Superlative.

auf Superlative
verzichten

Anglizismen sollten sparsam eingesetzt werden. Verwenden Sie
Anglizismen nur, wenn sie im Deutschen etabliert sind oder es
keine gleichwertigen deutschen Alternativen dafir gibt. Oft stehen
etablierte Anglizismen bereits im Duden oder in anderen
Woérterbilchern. Geldufige Worter, wie z. B. E-Mail oder Leasing,
sind zu verwenden und nicht durch fragwiirdige deutsche
Bildungen zu ersetzen, die niemand kennt.

Sparsamer Umgang mit
Anglizismen

Reden Sie die Adressaten mit ,,Sie” an.

Personliche Anrede

Beispiel:

statt: ,Antragsteller haben die
Moglichkeit [...]“

besser: ,Sie konnen [...]“

Beispiele:

statt: ,,anzeigen” und ,belehren” und , nach Vollendung des 18.
Lebensjahres”

besser: ,melden” und , informieren” und ,,ab 18 Jahren®.
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Wenn Sie einen Fachbegriff verwenden miissen, erldutern Sie ihn.

Fachbegriffe erlautern

Beispiel: ,,Der Regelsatz ist ein fester Betrag fur ...

Fachbegriffe und Fremdworter sollten Sie nur verwenden, wenn sie
sicher sind, dass sie verstanden werden.

statt: besser:

- BilligkeitsmaRnahme Ratenzahlung oder Stundung
- Baumscheibe offener Bodenbereich um den
Baumstamm

- Feedback Rickmeldung

- realisieren verwirklichen

- Administration Verwaltung

- obsolet Uberflussig

- addquat angemessen

nur verwenden, was
verstanden wird

Vermeiden Sie negative Aussagen.

Eine kurze Begriindung: siehe https://www.redenwelt.de/rede-
tipps/negative-formulierungen-in-reden-vermeiden-schluss-mit-
negativformulierungen/#Reden halten Grundlagen der Rhetorik
um_Negative Formulierungen zu verbannen

Positiv bleiben

Beispiel:
statt: ,[...] ist ohne
Erlaubnis verboten.”

besser: ,Mit einer
Erlaubnis dirfen Sie

[...]“

Vermeiden Sie doppelte Verneinungen.

siehe:
https://www.spiegel.de/kultur/zwiebelfisch/zwiebelfisch-
nein-zweimal-nein-a-394969.html

Beispiel:
statt: ,,nicht ohne”

besser: , mit”

Schreiben Sie die Texte unpolitisch und frei von Werbung und
Wertung.

Sachlich schreiben



https://www.redenwelt.de/rede-tipps/negative-formulierungen-in-reden-vermeiden-schluss-mit-negativformulierungen/#Reden_halten_Grundlagen_der_Rhetorik_um_Negative_Formulierungen_zu_verbannen
https://www.redenwelt.de/rede-tipps/negative-formulierungen-in-reden-vermeiden-schluss-mit-negativformulierungen/#Reden_halten_Grundlagen_der_Rhetorik_um_Negative_Formulierungen_zu_verbannen
https://www.redenwelt.de/rede-tipps/negative-formulierungen-in-reden-vermeiden-schluss-mit-negativformulierungen/#Reden_halten_Grundlagen_der_Rhetorik_um_Negative_Formulierungen_zu_verbannen
https://www.redenwelt.de/rede-tipps/negative-formulierungen-in-reden-vermeiden-schluss-mit-negativformulierungen/#Reden_halten_Grundlagen_der_Rhetorik_um_Negative_Formulierungen_zu_verbannen

Beispiel:

statt: ,,Das Regierungsprogramm der Regierungskoalition sieht vor,
dass Eltern, die ihre Kindern zuhause betreuen einen Zuschuss
erhalten kénnen.”

Besser: ,,Wenn Sie lhr Kind zuhause betreuen, kdnnen Sie einen
Zuschuss erhalten.”

Burgerfreundlichkeit ist auch immer: so konkret wie moglich konkret bleiben
formulieren.

Wenn Sie Sachverhalte, Entscheidungen, Aufforderungen oder

mogliche Konsequenzen konkreter formulieren, erleichtern Sie

Biirgerinnen und Biirgern das Verstandnis. Oft bietet es sich an,
Beispiele einzufligen.

Beispiel:

statt:

Unternehmen haben die Gelegenheit, bis zum ... die Unterlagen
vorzulegen. Sollten die Unterlagen nicht bis zu diesem Datum
vorliegen, so behalten sich die Behdrden ordnungsbehordliche
MaRnahmen vor.

besser:

Unternehmen sind aufgefordert ihre Unterlagen bis spatestens
zum ... einzureichen. Sollten Sie die Unterlagen nicht bis zu diesem
Datum eingereicht haben, kénnen die Bauarbeiten stillgelegt
werden. Zudem kann die Behorde ein BuRgeldverfahren gegen Sie
einleiten.

2.1.4  Satzbau

Teilen Sie lange Sitze in mehrere kurze Sitze auf. Schreiben Sie nicht | Kurze Sétze / Satzlénge

mehr als 20 Worter pro Satz. Eher 12 bis 15.

Sagen Sie alles Wichtige in Hauptsdtzen. Schreiben Sie je | Wichtigesin

Kernaussage einen eigenen Satz. Hauptsdtzen

Beispiel:

statt: ,Die Gultigkeitsdauer des Internationalen Fiihrerscheins, die

3 Jahre betragt, kann nicht verlangert werden.”

besser: ,Der Internationale Fihrerschein ist 3 Jahre giltig. Die

Gultigkeit kann nicht verléangert werden.”

Platzieren Sie das Verb so friih wie moglich im Satz.

Schreiben Sie im Aktiv. Aktiv statt
Passiv
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Beispiel:

statt: ,,Der Zuschuss wird ab dem Monat, in dem der Antrag bei der
Behorde eingegangen ist, gezahlt.”

besser: ,Sie erhalten den Zuschuss ab dem Monat, in dem lhr
Antrag eingegangen ist.”

Verwenden Sie aussagekraftige Verben. Wenn sie das Verb in den
ersten Satzteil stellen, ist der Inhalt leichter zu verstehen.

Verben im ersten Satzteil

Beispiel:

statt: ,,in Kenntnis setzen”

besser: mitteilen”

Kein Nominalstil. Vermeiden Sie substantivierte Verben und
Adjektive (Diese enden auf: -ung; -keit; -heit).

lebendige Verben und
Adjektive

Beispiele:

statt: ,Anderung durchfithren“ und
,Zustandigkeit”

besser: ,andern” und ,zustandig”

Vermeiden Sie zu viele Substantive. Gehen Sie sparsam mit
Adjektiven/Attributen und Partizipien um. Diese bldhen die Texte
unnotig auf und verwirren.

Beispiele:

- statt: positive Entwicklung
- besser: Verbesserung

-statt: konkreter Einzelfall
-besser: Einzelfall

2.1.5  Wortwahl

Wiederholen Sie dieselben Worter, wenn Sie dasselbe meinen.

gleiches gleich bezeichnen

Beispiel:

statt: ,Das Formular 2001-10 kdnnen Sie verwenden. Fillen Sie
den Vordruck vollstandig aus und unterschreiben Sie das
Formblatt. Geben Sie den Antrag dann personlich ab.”

besser: ,Fillen Sie das Formular 2001-10 vollstdndig aus und
unterschreiben Sie es. Geben Sie das Formular 2001-10 bitte
personlich ab.”

Vermeiden Sie missverstandliche Worter (wie ,,grundsatzlich” oder
,relativ’).

klare Aussagen




Beispiel:

statt: ,Fir alle Menschen besteht grundsatzlich ein Anspruch auf
Sozialhilfe”

besser: ,Sie kdnnen Sozialhilfe erhalten, wenn Sie [...]“

Vermeiden Sie Fremdwdérter, wenn es ein treffendes einfaches Fremdwérter meiden
deutsches Wort gibt. Fremdworter, die geldufiger sind als deutsche
Begriffe, konnen Sie verwenden.

Beispiele:

statt: ,essentiell“ und ,transferieren”
besser: ,notwendig” und , ibertragen”

statt: ,,Abschrift“ und , Rechner”
besser: , Kopie“ und , Computer”

Lange Wérter, Zusammensetzungen aus mehr als drei Wortgliedern, | Lange Wérter aufteilen
sind schwer lesbar. Teilen Sie lange Worter daher auf. Auch
Bindestriche sind erlaubt.

Beispiel:

statt: ,Hinterbliebenenleistungsempfanger” und
,Bewohnerparkausweis”

besser: ,,Empfanger von Leistungen an Hinterbliebene” und
,Bewohner-Parkausweis”

Lassen Sie Wérter und Wortteile weg, die im Zusammenhang keine | Fiillwérter und Redundanzen
zusétzlichen Informationen tragen. weglassen

Beispiele:
statt: ,getroffene Vereinbarung” und ,,iberpriifen”
besser: ,Vereinbarung” und ,,priifen”

Folgende Worter konnen im Normalfall weggelassen werden:
absolut, ausdriicklich, eigentlich, gegebenenfalls, auch, aber.

Lassen Sie auch einleitende Wendungen weg wie ,,Es wird darauf
hingewiesen, dass ...“.
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2.1.6  Geschlechterneutrale Sprache

Schreiben Sie geschlechtergerecht. Damit wird der Grundsatz der
Gleichberechtigung auch in der Sprachform gewahrt.

Die Qualitatssicherungskriterien des Bausteins Leistungen orientieren
sich an den Empfehlungen des Rates fiir deutsche Rechtschreibung?;
Zitat:

»Das Amtliche Regelwerk gilt fiir Schulen sowie fiir Verwaltung und
Rechtspflege. Der Rat hat vor diesem Hintergrund die Aufnahme von
Asterisk (,,Gender-Stern”), Unterstrich (,,Gender-Gap“), Doppelpunkt
oder anderen verkiirzten Formen zur Kennzeichnung
mehrgeschlechtlicher Bezeichnungen im Wortinnern in das Amtliche
Regelwerk der deutschen Rechtschreibung zu diesem Zeitpunkt nicht
empfohlen.”

Beriicksichtigen Sie bei Personenbezeichnungen alle Geschlechter.
Dazu haben Sie mehrere Moglichkeiten:

— direkte Ansprache: statt ,der Antragsteller” besser ,Sie”

— geschlechtsneutrale Bezeichnungen wie ,minderjahrige
Person”, ,vorsitzendes Mitglied”, , Elternteil”, ,,wer in Berlin
wohnt”

— Mehrzahl: statt ,,die oder der Beschaftigte” besser ,,die
Beschaftigten”

Verwenden Sie nur dann Paarformen, wenn keine
geschlechterneutrale Formulierung moglich ist :
— - Birgerinnen und Blrger
— - Antragstellerin oder Antragsteller

Verkiirzen Sie Doppelnennungen nicht. Schreiben Sie die mannliche
und die weibliche Form voll aus.

Beispiele:

statt: ,Blrger(innen)“, ,Blirger/innen”, ,Blirger_innen” oder
,Burgerlnnen”,

besser ,,Biirgerinnen und Birger”

Wenn Sie nicht wissen, wie die geschlechtsneutrale
Personenbezeichnung lautet, informieren Sie sich auf folgenden
Internetseiten:

- Aktualisierte Fassung des amtlichen Regelwerks entsprechend den
Empfehlungen des Rats flr deutsche Rechtschreibung 2016.

Link: Regeln und Worterverzeichnis (rechtschreibrat.com)

! Rechtschreibrat
2 Geschlechtergerechte Schreibung: Empfehlungen vom 26.03.2021 (rechtschreibrat.com)



https://www.rechtschreibrat.com/regeln-und-woerterverzeichnis/
https://www.rechtschreibrat.com/
https://www.rechtschreibrat.com/geschlechtergerechte-schreibung-empfehlungen-vom-26-03-2021/

2.1.7  FlieRtexte strukturieren

Strukturieren Sie lange FlieBtexte durch Absatze,
Zwischeniiberschriften und Aufzdhlungen.

Bilden Sie Absatze nach Sinneinheiten. sinnvolle Absdtze

Grundsatz: Ein Gedanke je Absatz.

Fiigen Sie Zwischeniberschriften ein, im Idealfall aber nicht mehr als | Zwischeniiberschriften
2 Textebenen.

Setzen Sie Ergdnzungsstriche nur, wenn Sie zwei Worter mit Erganzungsstriche
derselben Endung verwenden, und kein Adjektiv eingeschoben ist.

Beispiel:

statt:
Basiskranken- und gesetzlicher Pflegeversicherung

besser:
Dienst- und Handwerkerleistungen

Klammerzusatze im Flietext sollten Sie vermeiden, weil sie den Klammerzusatze
Lesefluss hemmen.

Beispiel:

statt:
.... (§ 1 Einkommensteuergesetz (EStG))

besser:
.... (§ 1 Einkommensteuergesetz)

In - in Klammern gefassten - Gesetzeszitaten verwenden Sie bitte
keine doppelten Klammern.

Verweisen Sie im Modul ,,Volltext” oder anderen Textmodulen nicht
auf die Rechtsvorschrift in der der Sachverhalt geregelt ist. Es sollte
nur unter ,,Handlungsgrundlage(n)“ auf die Rechtsvorschrift
verwiesen werden.

Achten Sie darauf, dass mit einem Wort oder (Sonder-)Zeichen Geschiitzte Leerzeichen
inhaltlich eng verbundene Zahlen am Zeilenende nicht getrennt
werden. Verwenden Sie in solchen Fallen das ,geschitzte”
Leerzeichen "

Beispiel:

statt:
reichen Sie die Unterlagen bis spatestens 31.
Dezember 2020 ein.

besser:
reichen Sie die Unterlagen bis spatestens
31. Dezember 2020 ein.
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2.1.8

Aufzdhlungen

Formatieren Sie Aufzdhlungen als Liste mit Aufzahlungszeichen
(unsortierte Liste). Wenn eine Reihenfolge zwingend ist, kdnnen Sie
die Liste auch nummerieren (sortierte Liste).

Listen nutzen

Beispiele:

unsortierte Liste:
* Punkt1l
*  Punkt2

sortierte Liste:
1. Punktl
2. Punkt?2

Klammern Sie Aufzdhlungen nicht in Satzen ein. Wenn die Aufzahlung
Teil eines Satzes ist, sollte der Satz nach der Aufzdahlung nicht
weitergehen.

Keine
Satzklammern

Beispiele:
statt:
,Sie kdnnen sich

e mit lhrem Personalausweis oder
e mit Ihrem Reisepass ausweisen.”

besser:
,,Sie konnen sich ausweisen mit

e |hrem Personalausweis oder
e |hrem Reisepass.”

Aufzahlungen im FlieBtext trennen Sie bitte nicht durch Schragstrich
,/“ oder ,bzw.”. Verwenden Sie stattdessen die Worte ,,und” oder
,oder”.

Verwenden Sie ,,und”
oder ,oder”

Eine Aufzahlung muss mehr als einen Unterpunkt enthalten. Wenn es
nur einen Unterpunkt gibt, dann darf kein Aufzahlungszeichen davor
gesetzt werden.

In folgenden Modulen sind zwingend Aufzahlungen zu verwenden:
- Erforderliche Unterlagen
- Kurztext

- Bezeichnung l und Il
- Teaser

In folgenden Modulen diirfen keine Aufzdahlungen verwendet werden:

2.1.9

Links (Verlinkungen)

Vermeiden Sie, Links im FlieBtext zu erfassen.

Keine Links im
Text




Nutzen Sie fir Links die entsprechenden Felder des ,,Musterformulars
Leistungsbeschreibungen”

Erfassen Sie Links nur, wenn diese das Prafix , https“ tragen.

Verwenden Sie Linktexte, die einen Hinweis darauf geben, wohin der | Linktexte nutzen
Link fUhrt. Linktexte sollen aus mindestens zwei Wortern bestehen.

Beispiel:

statt: ,Ein Merkblatt der XYZ-Behorde
finden Sie hier”

besser: ,,Merkblatt der XYZ- Behorde”

Bei Links auf Dokumente kdnnen Sie Dateityp, Gréf3e und Seitenzahl
in Klammern anflgen. Trennen Sie die Informationen mit Semikolons.
Runden Sie die GroRe in Megabyte auf eine Nachkommastelle. Kiirzen
Sie Dateiformat und Megabyte ab.

Beispiele:

— Fotomustertafel der Bundesdruckerei
— Fotomustertafel der Bundesdruckerei (PDF; 2,1 MB; 8 Seiten)

2.1.10 Schreibweise: Rechtschreibung, Abkirzungen, Zahlen,
Mafeinheiten, Sonderzeichen, Zitieren

Halten Sie sich an die aktualisierte Fassung des amtlichen amtliches Regelwerk
Regelwerks entsprechend den Empfehlungen des Rats fir deutsche | Peachten
Rechtschreibung.

Wenn mehrere Schreibweisen moglich sind, wahlen Sie die vom
Duden empfohlene.

Kiirzen Sie nicht ab. Verwenden Sie auch keine vermeintlich nicht abkiirzen
gangigen Abkirzungen wie , Abs.” oder ,,ggf.”, ,z.B.”“.

Verwenden Sie Abkiirzungen nur dann, wenn diese bekannter sind
als die ausgeschriebene Fassung und die Abklirzung auch
gesprochen wird (,,ARD").

Dies entspricht auch dem géngigen Vorgehen zur Barrierefreiheit,
vgl. https://www.bitvtest.de/infothek/artikel/lesen/abkuerzungen.html

Wenn Sie Abkiirzungen verwenden wollen, schreiben Sie den Begriff
beim ersten Mal aus und flgen die Abkiirzung in Klammern an.
Danach kénnen Sie die Abkiirzung verwenden.

Beispiel: ,,Europdische Union (EU)“

Schreiben Sie Zahlen als Ziffern, aber den unbestimmten Artikel Zahlen als Ziffer
,ein/eine” als Wort.
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Kirzen Sie auch MafReinheiten im Normalfall nicht ab (,,Jahr”,
»Meter“). In technischen Zusammenhéangen kénnen Sie die Einheiten
abkirzen (,cm3“, ,kW*).

Beispiel:

Statt: ,,Gebaude tGber 5m Firsthéhe [...]“ und ,Fahrzeuge mit weniger
als 1.500 Kubikzentimetern Hubraum.”

Besser: ,Gebadude liber 5 Meter Firsthohe [...]“ und ,Fahrzeuge mit
weniger als 1.500 cm® Hubraum.“

Erfassen Sie Handlungsgrundlagen nur im Modul
,Handlungsgrundlagen(n)“.

Sofern dies doch — und mehrfach - erforderlich ist, verwenden Sie
folgenden Zitier-Stil

Orientieren Sie sich an den Ausfiihrungen im Abschnitt 2.2.9 — Modul
,Handlungsgrundlage(n)“.

Zitieren von
Handlungsgrundlagen

Hinweise auf Rechtsgrundlagen sind im Volltext und anderen
Textmodulen in der Regel entbehrlich. Stattdessen kénnen Sie den
Rechtsbereich nennen. Und die genaue Norm/Fundstelle im Modul
»,Handlungsgrundlage(n)“ angeben.

Beispiel:
statt: ,Nach § 91 TKG bendtigen Sie dafiir eine Frequenzzuteilung.”

besser: ,,Nach den Regelungen des Telekommunikationsrechts
bendtigen Sie dafiir eine Frequenzzuteilung.”

2.1.11

Einzelne Formate: Datum, Anschrift, Telefon, Fax, E-Mail,
Offnungszeiten

Datumsformat: TT.MM.JJJJ

TT.MM.JJJJ

Beispiel: 02.11.2015

Format fiir Anschriften in Deutschland:

Organisationsname

[falls erforderlich: Abteilung/Ressort]
StralRe Hausnummer [falls
erforderlich: Adresszusatz] PLZ Ort

Beispiel:

Ministerium fir Infrastruktur und Digitales des Landes Sachsen-Anhalt
Geschéfts- und Koordinierungsstelle FIM / Baustein Leistungen
TurmschanzenstraBe 30

39114 Magdeburg

Verwenden Sie fir Anschriften im Ausland den Standard des
jeweiligen Staates.




Schreiben Sie darunter den Staat auf Deutsch.

Sie kénnen eine Anschrift bei Bedarf mit zusatzlichen
Informationen versehen, zum Beispiel:
— (Uber einen barrierefreien Zugang,
— (Uber Haltestellen von o6ffentlichen Verkehrsmitteln in
der Ndhe oder — iber Parkmoglichkeiten in der Nahe.

Format fiir Telefon- und Faxnummern: internationale
[Linderkennung][Ortsnetzkennzahl][Leerzeichen][Teilnehmerrufnu | Telefonnummern
mmer] [Bindestich][Durchwahl]

Wenn Sie mehrere Telefonnummern mit unterschiedlichen
Funktionen angeben, kdnnen Sie die Funktionen in Klammern
hinter den Nummern schreiben.

Lange Ziffernfolgen kénnen Sie mit Leerzeichen in Vierer-Blocke
gliedern.

Beispiele:

Tel.: +49 391 895-9995 (Urkundenstelle)
Tel.: +49 391 895-9999 (Auskunft)

Tel.: +49 800 1000 4800 (Hotline)
Mobil: +49 163 1815 234

Fax: +49 40 1527-9090

Geben Sie bei der strukturierten Erfassung von Telefon- und Erreichbarkeit von Hotlines
Faxnummern zusatzlichen Informationen an, wenn lhnen diese angeben

bekannt sind. Dies sind beispielsweise Erreichbarkeiten und
Angaben zu Kosten.

Beispiele:

Tel.: +49 391 895-0 (Hotline)

Anrufzeiten:

Montag 09:00 — 18:00 Uhr
Dienstag 09:00 — 18:00 Uhr
Mittwoch 09:00 — 18:00 Uhr
Donnerstag 09:00 — 18:00 Uhr
Freitag 09:00 — 18:00 Uhr

Aus dem deutschen Festnetz: 0,14 EURO pro Minute, Mobilfunk:
bis zu 0,42 EURO pro

Schreiben Sie E-Mail-Adressen als Linktext.

Beispiel:

E-Mail: info@kontakt.de
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Offnungszeiten

Listen Sie die Tage Montag bis Freitag auf jeden Fall auf. Falls an
diesen Tagen nicht gedffnet ist, schreiben Sie dahinter
»geschlossen”.

Listen Sie Samstag und Sonntag nur auf, falls an diesen Tagen
geoffnet ist.

Kirzen Sie die Wochentage mit einem Punkt ab (Montag, Dienstag,
Mittwoch, Donnerstag, Freitag, Samstag, Sonntag).

Format fiir Zeitangaben:
,HH:mm Uhr”

Format fiir Zeitraume:

,HH:mm — HH:mm Uhr“ (Leerzeichen vor und nach dem
Gedankenstrich). Schreiben Sie ,und” zwischen mehreren
Zeitrdaumen.

Offnungszeiten am Vor- und Nachmittag oder dazwischen
werden jeweils als separater Zeitraum angegeben.

Falls es Besonderheiten zu den einzelnen Tagen gibt, schreiben Sie
diese zuletzt. Setzen Sie ein Komma zwischen Uhrzeiten und
Besonderheiten.

Verlinken Sie auf aktuelle Wartezeitenangaben, wenn dies moglich
ist.

Beispiele:

Montag 07:30 — 12:30 Uhr

Dienstag 00:00 — 24:00 Uhr

Mittwoch geschlossen

Donnerstag 07:30 — 12:30 Uhr und 14:00 — 16:00 Uhr
Freitag nur mit Termin

Samstag 07:30 — 12:30 Uhr, nur jeden ersten Samstag im
Monat




2.2 Module zur Leistung

2.2.1 Leistungsschlissel

Inhalt: Ziffernfolge zur eindeutigen Identifikation der Leistung?®

Wird automatisch beim Anlegen des Leistungssteckbriefs vom
Redaktionssystem des Bausteins Leistungen erzeugt und im
Musterformular Leistungszuschnitt dokumentiert.

Leistungssteckbrief Ja
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Nein
Erforderlich fiir PVOG Ja

Ein einmal zu einer Leistung vergebener Leistungsschlissel soll Gber
den Lebenszyklus des Leistungssteckbriefs konstant bleiben.
(Beschluss der FG FIM)

Anderungsbedarfe an den Modulen [Leistungsgruppierung] und
[Verrichtungskennung] wiirden zu einem veranderten
Leistungsschlissel fihren.

Wenn Anderung an [Leistungsgruppierung] und
[Verrichtungskennung] erforderlich sind, wird ein neuer
Katalogeintrag (mit den gednderten Werten) mit einem neuen
Leistungsschliisseln erzeugt. D. h., semantische Anderungen an der
Leistungsbezeichnung | sind nur lber einen neuen Leistungszuschnitt
moglich.

Neben dem vom Bausteins Leistungen erzeugten Leistungsschlissel,
der immer mit der Instanz ,99“ beginnt, kénnen in den dezentralen
Redaktionssystemen (Landeserdaktionssystemen) redaktionsinterne
(landesspezifische) IDs erzeugt werden.

Konstanter
Leistungsschliissel
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2.2.2  Leistungsbezeichnung (synonymhaft Leistungsbezeichnung )

Inhalt: Bezeichnung der Leistung aus Sicht der Verwaltung.

Die Leistungsbezeichnung wird aus Leistungskennung,
Verrichtungskennung und ggfs. vorhandenem Verrichtungsdetail
gebildet.

Format:
[Leistungskennung][Leerzeichen][Verrichtungskennung][Leerzeichen]
[Verrichtungsdetail]

[Verrichtungskennung] ist ein aus der Codeliste der
Verrichtungskennungen auswahlbarer Wert

[Leistungskennung] und [Verrichtungsdetail] konnen selbst vergeben
werden.

Nennen Sie Rechts-/Handlungsgrundlagen/Paragraphen nicht in der
Leistungsbezeichnung.

Leistungssteckbrief Ja

Stammtext MUSS

Leistungsbeschreibung MUSS

erforderlich fur SDG Nein

Erforderlich fiir PVOG Ja
Beispiel:

Leistungskennung: Personalausweis
Verrichtungskennung: Ausstellung
Verrichtungsdetail: neu wegen Ablauf der Giltigkeit

,Personalausweis Ausstellung neu wegen Ablauf der Gultigkeit”

[Leistungskennung]

Die Leistungskennung ist das zentrale Merkmal der Leistung und stellt
den Regelungsgegenstand der Leistung dar.

Textldnge: unbegrenzt
Beispiel:

Personalausweis

[Verrichtungskennung]

Die  Verrichtungskennung  beschreibt das Ergebnis des
Verwaltungshandelns in Bezug auf die Leistungskennung.

3 Zu Aufbau des Leistungsschliissels und Bedeutung seiner Bestandteile siehe Fachkonzept FIM Baustein
Leistungen (noch Handbuch Leika-plus; FIM-Dokumente (fimportal.de))



https://fimportal.de/fim-haus

Verrichtungskennungen werden standardisiert in Form von
Substantivierungen vorgegeben - Elemente einer Codeliste.

Codeliste
https://www.xrepository.de/details/urn:de:fim:leika:verrichtung

Die Kennungen bestehen aus einem 3-stelligen nummerischen Code
sowie der Bezeichnung der Verrichtung selbst.

Beispiel:

012 — Ausstellung

[Verrichtungsdetail]
Das Verrichtungsdetail spezifiziert die Verrichtungskennung
insbesondere in Bezug auf verschiedene Verfahrensablaufe,

Zielgruppen oder Ausnahmen innerhalb einer Leistung.

Verrichtungsdetails werden zu jeder Verrichtung eines
Leistungsobjektes fortlaufend vergeben.

Textlange: unbegrenzt

Beispiel:

neu wegen Ablauf der Glltigkeit
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Leistungsbezeichnung ||

Inhalt: Bezeichnung der Leistung aus Sicht der Nutzenden
(Biirgerinnen/Burger/ Unternehmen)

Textlange: 150 Zeichen

Nennen Sie Rechts-/Handlungsgrundlagen/Paragraphen nicht in der
Leistungsbezeichnung Il.

Leistungssteckbrief Ja
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Nein
Erforderlich fiir PVOG Ja

Formulieren Sie die Leistungsbezeichnung Il pragnant und
allgemeinverstandlich. Bezeichnen Sie die Leistung nach Moglichkeit
mit Begriffen aus der Alltagssprache. Sie muss aus Sicht der
Zielgruppe formuliert werden — was muss diese tun?

[Verrichtung] [Leistungskennung] Verb und/oder [Leistungskennung]
[Verrichtung] Verb

Beispiel: fur die Leistungsbezeichnung ,Hundesteuer
Festsetzung” ,Hund anmelden”

Beispiel: fur die Leistungsbezeichnung ,Fihrerschein
Ausstellung Internationaler Fiihrerschein®
»internationalen Fihrerschein beantragen”

Verwenden Sie nach Moglichkeit die Paarform (weibliche/
mannliche Formulierung) geschlechterneutral. Wenn das nicht
moglich oder sehr kompliziert ist, verwenden Sie nur die mannliche
Personenbezeichnung.

Beispiel:
statt: ,,Anerkennung als Rechtsanwalt“

besser: ,,Anerkennung als Rechtsanwaltin oder
Rechtsanwalt”

Die Bezeichnung soll mit einem Substantiv beginnen

Beispiel:
statt: ,den Hund anmelden”

besser: ,,Hund anmelden”

weitere Beispiele:

»Alkoholsteuer bezahlen”

,Bei der Bundesnetzagentur lUber Post- und Paketdienstleister
beschweren”

,Post- oder Kuriersendung bis EUR 150,00 beim Zoll anmelden”




regional gepragte Informationen kénnen im Modul
»Leistungsbezeichnung I1” erfasst werden.

Mundart

224

Leistungsadressat

Inhalt: Kennzeichnung des Empfangers / der Empfanger der
Leistung. Um eine eindeutige Unterscheidung der Empféanger
vornehmen zu kdnnen, kann im Leistungssteckbrief das vorhandene
Modul , Leistungsadressat” genutzt werden.

,Burger”, ,Unternehmen®, ,Verwaltung”, ,,Behérdenintern”

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung SOLL
erforderlich fir SDG Nein
erforderlich fir PVOG Nein

L wenn Leistungsadressat Biirger bzw. Unternehmen
2 wenn Leistungsadressat Biirger bzw. Unternehmen

Mit dem Element Leistungsadressat konnen folgende Beziehungen —
auch Uber eine Mehrfachauswahl — erfasst und ausgedriickt werden:

G2B ,Birger”
G2C ,Unternehmen”
G2G ,Verwaltung” (verwaltungsintern - behdrdenlbergreifend)

Bei einer G2G-Leistungen handelt es sich um eine
verwaltungsinterne Leistung

G ,,Behordenintern” (verwaltungsintern - behordenintern)

Bei einer G-Leistung handelt es sich um eine verwaltungsinterne
Leistung

Empfanger der Leistung

Sie kénnen durch die Benutzung des Elements Leistungsadressat die
Leistungseintrage kennzeichnen, fir die jeweils eine
Leistungsbeschreibung erfasst wurde.

Nachverarbeitende Systeme kdnnen so ermitteln, wo
Leistungsbeschreibungen gefunden werden kénnen.

Fur den Leistungsadressat ist eine Mehrfachauswahl moglich.
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2.2.5  Begriffe im Kontext (Synonyme)
Inhalt: Synonyme und andere Begriffe, unter denen die Leistung
typischerweise gesucht wird oder bei einer Stichwortsuche gefunden
werden soll.
Leistungssteckbrief Ja
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Nein
erforderlich fir PVOG Nein
Tragen Sie mehrere, vor allem umgangssprachliche oder regionale
Begriffe ein wie:
»Fleppe”; ,Perso”; ,Behindertenausweis”; ,Flaschner”;
,Herdpramie”.
Erfassen Sie Synonyme nicht doppelt zu den Begriffen, die sich Redundanz
bereits in der Leistungsbezeichnung / Leistungsbezeichnung Il finden
Formulieren Sie die Begriffe im Kontext je nach Bedarf im Singular Singular/Plural
oder im Plural.
Verwenden Sie nur Buchstaben, Ziffern, und nach Moglichkeit keine | Sonderzeichen
Sonderzeichen
2.2.6  Teaser

Inhalt: kurze Beschreibung der Leistung

Teaser sind Anreillertexte, die die Lesenden zum Weiterlesen
verleiten sollen.

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fur SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Teaser-Texte sollen aus max. 2 kurzen Satzen bestehen.

Textlange: 280 Zeichen

AnreiRertext

Teaser soll in knapper Form die wichtigsten Informationen
enthalten damit die Leistungsadressaten entscheiden kénnen, ob

das die Leistung ist, die sie suchen.




2.2.7  Volltext
Inhalt: ausfiihrliche Beschreibung der Leistung
Leistungssteckbrief Nein
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fiir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Ja
Beantworten Sie folgende Fragen der Birgerin oder des Biirgers:
,Betrifft mich das?“ und ,,Was habe ich davon?“ Vermeiden Sie
zusatzliche Information, die nichts mit dem Anliegen zu tun haben.
Erfassen Sie hier keine Informationen, fiir die es eigene Module gibt
(zum Beispiel Gebiihren, Links auf weiterfiihrende Informationen
oder vorzulegenden Unterlagen).
hochstens 5.000 Zeichen (einschlieRlich Leerzeichen und 5.000 Zeichen
Satzzeichen)
2.2.8 Kurztext

Inhalt: Kurzbeschreibung der Leistung zur Beauskunftung durch die
115

Erfassen Sie hier die Informationen fir telefonische Auskiinfte durch
die Agenten der 115.

- Strukturierung stichpunktartig:
o 1.Spiegelstrich: ganzer Titel der Leistung, also
Leistungsbezeichnung I
o Spiegelstrich 2-x: wesentliche Informationen aus der
Leistungsbeschreibung nach Relevanz sortiert letzter
Spiegelstrich: zustandige Behdrde

hochstens 1.800 Zeichen (einschliellich Leerzeichen, ohne
Satzzeichen)

1.800 Zeichen

Der Inhalt des Moduls ,Kurztext” wird nicht in Verwaltungsportalen
veroffentlicht. Dieser soll nur den Agenten der 115 zur Verfligung
stehen.
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Handlungsgrundlage(n)

Inhalt: Handlungsgrundlagen, die fiir die Leistung relevant sind;
moglichst verlinkt. Hierzu gehdren auch Gebiihrenverordnungen,
etc.

Erfassen Sie die Verlinkung als externen Link.

Die Ubersicht der Handlungsgrundalge(n) finden Sie in der
Codelisteneintrage Handlungsgrundlagenart zum Standard
XProzess: https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-
de:mv:em:codeliste:xprozess:handlungsgrundlagenart

Leistungssteckbrief Ja*

Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung SOLL
erforderlich fiir SDG Nein
erforderlich fir PVOG Nein

Nennen Sie die Anspruchs- oder Eingriffsnorm.

Verweisen Sie auf die konkreten Paragrafen, Artikel, Absatze, Satze
oder Nummern der Gesetze/Vorschriften/etc. Wenn mehrere
Gesetze, Verordnungen usw. einschlagig sind, verwenden Sie pro
Normenkdrper einen Listenpunkt. Sortieren Sie die Punkte nach
Wichtigkeit fir die Verwaltungsleistung.

Verlinken Sie bei Bundesrecht auf eine Seite von
https://www.gesetze-im-internet.de/ oder die Webseite des jeweils
Rechtsetzenden. Bei Unionsrecht auf EUR-LEX und bei Landesrecht
bzw. kommunalem Satzungsrecht die jeweils offizielle Webseite.

Verlinken Sie auf das Inhaltsverzeichnis oder einen Abschnitt, wenn
mehrere Paragrafen, Artikel, Absdtze, Sdtze oder Nummern
einschlagig sind.

Verwenden Sie als Linktext den Titel der verlinkten Norm einschl.
konkretem Paragrafen, Artikel, Absatze, Sdtze oder Nummern

Vermeiden Sie, Links zu erfassen, die das Prafix ,http“ tragen.

Formate:
- §3 Absatz 1 vollstandiger Titel (Kurztitel - Abkiirzung)
- 8§ 3, 6 vollstandiger Titel (Kurztitel - Abkirzung)
- §§ 3 bis 6 vollstandiger Titel (Kurztitel - Abkiirzung)
- vollstandiger Titel (Kurztitel - Abkiirzung)

Verwenden Sie beim Zitieren mehrerer Normen des gleichen
Gesetzes nacheinander das doppelte Paragraphenzeichen. Das gilt
nicht, wenn neben den Paragrafen auch Absdatze Nummern, etc.
zitiert werden.

4Bei Typ 1 - 3 Leistungen



https://www.gesetze-im-internet.de/
https://eur-lex.europa.eu/homepage.html?locale=de

Geben Sie den vollstandigen Titel an. Kurztitel und Abkirzung in
Klammer angeben. Schlielen Sie kleine Buchstaben direkt der Ziffer
an.

In einigen Fallen ist der vollstandige Titel nicht geeignet. Der Birger
kann mit dem Kurztitel dann meist mehr anfangen. Hier sollte
darauf geachtet werden, dass der Linktext dann nicht zu lang wird.

Beispiel:

statt: Bundesgesetz iber individuelle Forderung der Ausbildung
(Bundesausbildungsférderungsgesetz - BAfoG)

besser: Bundesausbildungsférderungsgesetz

2.2.10 Erforderliche Unterlagen

Inhalt: Welche Unterlagen sind notig, um das Verfahren

durchzufiihren.
Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fiir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Wenn bei der Erstellung der Leistungsbeschreibung klar ist, dass
wirklich keine Unterlagen erforderlich sind, schreiben Sie z. B.
schlicht ,keine” (z. B.: beim Melden von Schlagléchern).

Wenn mehr als eine Unterlage erforderlich ist, dann muss eine
stichpunktartige Aufzahlung verwendet werden (siehe Punkt 1.7).

Soweit fur erforderliche Unterlagen amtliche Vordrucke existieren,
sollten diese unter dem Abschnitt 3 Formulare (offline)
bereitgestellt werden

Machen Sie deutlich, wenn eine Unterlage nicht in jedem Fall
erforderlich ist.

Beispiele:

- Personalausweis
- Bei Vertretung: schriftliche Vollmacht
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2.2.11 Voraussetzungen

Inhalt: Welche rechtlichen Voraussetzungen erfordert das
Verfahren?

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Wenn bei der Erstellung der Leistungsbeschreibung klar ist, dass
wirklich keine Voraussetzungen zu erfillen sind, schreiben Sie z. B.
schlicht ,keine”.

Nutzen Sie ggf. Aufzahlungen, wenn mehr als eine Voraussetzung zu
erfiillen ist (siehe Punkt 1.7).

Machen Sie deutlich, wenn eine Voraussetzung nicht in jedem Fall
erfillt sein muss.

Beispiele:

- Schwerbehinderung mit einem Grad von 70 oder mehr
- Merkzeichen ,aG" (aulRergewdhnliche Gehbehinderung)
- Bei Minderjahrigen: Zustimmung der Eltern

2212 K

osten

Inhalt: Welche Kosten entstehen Biirgerinnen und Birger oder
Unternehmen fir die Leistung? Welche Gebihren fallen an?

Erfassen Sie die Daten fiir Kosten strukturiert.

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Geben Sie die Kosten so konkret wie méglich an. Wenn Sie die
Kosten nicht genau beziffern kénnen, geben Sie einen
Kostenrahmen an.

In solchen Fallen kann konkret angegeben werden, von welchen
Faktoren die Kosten abhdngen. Welche Faktoren das sind, ist jeweils
von der Leistung abhangig.

Beispiel:
,Die Kosten richten sich nach der GroRe des Grundstticks, das
genutzt werden soll.”

Wenn der Betrag kleiner als EUR 1.000 ist, geben Sie immer
Nachkommastellen an. Glatte Betrdage ab EUR 1.000 werden ohne
Nachkommastelle angegeben. Wenn Sie einen Kostenrahmen

Nachkommastellen




angeben mochten, miissen Sie beide Betrdage mit oder beide ohne
Nachkommastelle schreiben.

Beispiele: 1,00 EUR, 700,00 EUR, 2.000 EUR, 2.000,99 EUR, 2.000,00
EUR—-7.999,90 EUR

Schreiben Sie Euro, Cent und Prozent im FlieRtext aus, wenn sie
nicht im Zusammenhang mit einer Betrags- oder Prozentangabe in
Ziffern stehen.

Schreiben Sie innerhalb eines Kostenrahmens beide Betrdage mit
Nachkommastellen.

Verwenden Sie ,,EUR" als Wahrungsbezeichnung. Setzen Sie
zwischen ,EUR” und Betrag ein geschiitztes Leerzeichen. EUR muss
nach dem Betrag stehen.

Formate:

Fixe Kosten: [Kostenart]: [Betrag] EUR
Kostenrahmen: [Kostenart]: [Betrag] — [Betrag] EUR

Beispiele:

- Abgabe: 1.275,50 EUR
- Benutzungsgebihr: 1.200 - 1.750 EUR

2.2.13 Verfahrensablauf

Inhalt: Was mussen Birgerinnen und Bilrger sowie Unternehmen
tun, um das Verfahren anzustofRen? Wie endet das Verfahren?

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Machen Sie deutlich, ob, wann und wie Blirgerinnen und Blirger oder
Unternehmen handeln missen.

Beschreiben Sie kurz wichtige Verfahrensschritte und Beteiligte.

- wichtige Verfahrensschritte sollen verstdndlich gemacht
werden

- den Verfahrensablauf kurz mit einem Satz einleiten, dann
Schritt fur Schritt erklaren, was zu tun ist

- hier nur schriftliches (analoges) Verfahren nadher
beschreiben

- Ablauf bei elektronischer Antragstellung bitte im Abschnitt
,Online-Dienst” im Feld ,Hilfetext” erlautern

Nutzen Sie Aufzdhlungen (siehe Punkt 2.1.8), wenn es mehr als einen
Verfahrensschritt gibt.

Beispiel:
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Kurzarbeitergeld konnen Sie schriftlich oder online beantragen. Das
Verfahren ist zweistufig: Zuerst zeigen Sie den Arbeitsausfall an,
dann stellen Sie den Antrag.

Wenn Sie das Kurzarbeitergeld schriftlich beantragen wollen:

- Sie kiindigen Ihren Beschéftigten die Kurzarbeit an. Haufig
wird hierzu eine Betriebsvereinbarung mit dem Betriebsrat
geschlossen. Gibt es keinen Betriebsrat, miissen Sie von
allen Beschéftigten, die von der Kurzarbeit betroffen sein
werden, das Einverstandnis einholen.

- Sie zeigen die Kurzarbeit schriftlich bei der zustandigen
Dienstelle der Agentur fur Arbeit (Anzeige Uber
Arbeitsausfall) an.

- Die Agentur fir Arbeit prift die Anzeige und entscheidet, ob
Kurzarbeitergeld bewilligt werden kann.

- Sie berechnen monatlich die Lohn- und Gehaltszahlungen
sowie das Kurzarbeitergeld

- Sie zahlen das Arbeitsentgelt fiir geleistete Arbeitsstunden
und das Kurzarbeitergeld fur ausgefallene Stunden an lhre
Beschaftigten aus und entrichten die
Sozialversicherungsbeitrage.

- Sie beantragen monatlich riickwirkend die Erstattung des
Kurzarbeitergeldes bei der zustandigen Dienststelle der
Agentur fir Arbeit (Antrag auf Kurzarbeitergeld und
Abrechnungsliste).

- Die Agentur fir Arbeit prift den Antrag und die
Abrechnungsliste, bewilligtes Kurzarbeitergeld wird
Uberwiesen.

- Nach Abschluss der Kurzarbeit prift die Agentur fiir Arbeit
die eingereichten Abrechnungen und korrigiert, falls
erforderlich, das bewilligte Kurzarbeitergeld.

Wenn Sie das Kurzarbeitergeld online beantragen wollen:

- Siereichen die Anzeige Uber Arbeitsausfall, den Antrag auf
Kurzarbeitergeld und gegebenenfalls weitere Dokumente
Uber das Online-Portal ,,eServices” der Bundesagentur fiir
Arbeit ein.

- Die restlichen Verfahrensschritte entsprechen dem
schriftlichen Verfahren.




2.2.14 Bearbeitungsdauer

Inhalt: Wie lange dauert es, bis das Verfahren abgeschlossen ist?
(auch durch Genehmigungsfiktionen)

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Geben Sie die Bearbeitungsdauer an, wenn diese gesetzlich geregelt
ist. Wenn sie nicht geregelt sind, geben Sie mindestens , keine”, o0.a.
an.

Nutzen Sie Aufzdhlungen (siehe Punkt 2.1.8), wenn es mehrere
Bearbeitungsdauern gibt.

In der Praxis hat es sich als hilfreich erwiesen, wenn den Fachbereich
um zumindest eine grobe Einschatzung zu bitten und diese zu
erfassen. Bewegt sich die Bearbeitungsdauer bspw. in einem
Zeitraum von Wochen oder Monaten?

Bei vielen Leistungen ist aus Biirgersicht eher die Bearbeitungsdauer
des Antrags bis zum nachsten wichtigen Verfahrensschritt relevant,
wahrend das dahinter liegende Verfahren sehr viel langer dauern
kann.

Forderverfahren beispielsweise werden an sich erst nach vielen

Jahren abgeschlossen; relevant ist aber oft, wie lange es z.B. von
Antrag bis zum Bescheid bzw. der Ausreichung der Férdermittel

braucht.

In der strukturierten Erfassung stehen lhnen Intervalle oder die
Angabe der Dauer mit Startdatum und Enddatum zur Verfligung.

Beispiel:
Dauer: 5 Werktage
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2.2.15

Fristen

Inhalt: Welche Fristen missen Biirgerinnen und Blrger sowie
Unternehmen beachten?

Hinweis fiir Redakteurinnen/Redakteure: lhnen stehen sowohl die
strukturierte als auch die Erfassung als Freitext zur Verfligung.
Erfassen Sie bitte strukturiert.

Leistungssteckbrief Nein

Stammtext SOLL

Leistungsbeschreibung MUSS

erforderlich fir SDG Ja

erforderlich fir PVOG Nein
Beispiel:

- Geltungsdauer: vom 01.01. — 15.01. monatlich

Geben Sie die Fristen an, wenn diese gesetzlich geregelt sind. Wenn
keine Fristen geregelt sind, geben Sie mindestens , keine“, 0.4. an.

Sie kdnnen in der strukturierten Erfassung mehrere Fristen angeben,
wenn dies erforderlich ist.

2.2.16 Hinweise zu Formularen und Online-Diensten (Modul Formulare)

Inhalt: allgemeine Angaben zu Formularen und Online-Diensten

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fur SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Es ist nur Text zuldssig. Geben Sie an, ob

- der Antrag analog und/oder elektronisch eingereicht werden kann
- der Antrag formlos gestellt werden kann

- die Schriftform erforderlich ist

- personliches Erscheinen notig ist

Informationen und Links zu Formularen und Online-Diensten geben
Sie bitte in den jeweils daflir vorgesehenen Objekten / Abschnitten

an.




Wenn bei einer Leistung in diesen Feldern keine klare ja/nein-
Antwort moglich ist, kdnnen stichpunktartige Hinweise gegeben

werden:

Beispiel:
»Personliches Erscheinen notig:
- bei Antragstellung: nein

- bei eidesstattlicher Erklarung: ja“

Beispiel:

Formulare/Online-Dienste vorhanden: ja
Schriftform erforderlich: ja

Formlose Antragsstellung moglich: nein

Personliches Erscheinen notig: nein

zur Definition des Onlinedienstes finden Sie hier 2.2 Digitale Services

im Sinne des OZG - OZG-Leitfaden - OZG-Leitfaden (ozg-
umsetzung.de):

Als Online Service wird eine elektronisch angebotene bzw. digital
verfligbare Verwaltungsleistung verstanden. Berticksichtigt werden
in dieser Ubersicht zukiinftig geplante, aktuell in der Entwicklung
befindliche oder bereits fertige Dienste. Diese Services entsprechen
mindestens Reifegrad 2 der Online-Verfugbarkeit von
Verwaltungsleistungen: Das heif3t, eine Online-Beantragung ist
grundsatzlich moglich. Online Services, die aus dem OZG-Programm
heraus entwickelt wurden und fiir eine Nachnutzung durch andere
Lander und Kommunen nach dem Modell ,Einer fiir alle”
bereitstehen, kdnnen zusatzlich auf dem Marktplatz der
Nachnutzung aufgefiihrt werden.

(Stand: 09.05.2022)

2.2.17 Formulare (Objekt Formular)

Inhalt: Welche Formulare benétigen Birgerinnen und Birger oder
Unternehmen, um die Leistung in Anspruch zu nehmen?

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Verlinken Sie auf Antragsformulare (auch Antragsassistenten),
Merkblatter, Fragebogen, vorformulierte Erklarungen. Nutzen Sie
ggf. Aufzahlungen (siehe Punkt 2.1.8).
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https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/OZG/2.2+Digitale+Services+im+Sinne+des+OZG
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https://leitfaden.ozg-umsetzung.de/display/OZG/2.2+Digitale+Services+im+Sinne+des+OZG

Linktext: Verwenden Sie nach Moglichkeit den Titel, der auf dem
Formular selbst steht. Damit der Titel aber nicht unnétig lang wird,
vermeiden Sie im Titel zusatzliche Hinweise auf z. B.
Rechtsgrundlagen.

Stehen fir die Leistung keine Formulare zur Verfiigung, erfassen Sie
z. B. ,,Sie missen keine Formulare ausfiillen.”

Beispiel:

o Antrag auf Kindergeld
(https://www.arbeitsagentur.de/datei/kgl-antrag-
kindergeld ba017202.pdf)

o0 Hinweise zum Antrag auf Kindergeld
(https://www.arbeitsagentur.de/datei/kg2-
merkblattkindergeld_ba015394.pdf)

Online-Dienste (Objekt Online-Dienst)

Inhalt: Welchen Online-Dienst bendtigen Birgerinnen und Biirger
oder Unternehmen, um die Leistung online in Anspruch zu nehmen?

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Ja

Bezeichnung

Erfassen Sie hier die Bezeichnung des Onlinedienstes, die als
Linktext veroffentlicht werden soll

Erfassen Sie diesen als birgerfreundlichen Titel. Nicht in der
Formulierung eines Arbeits- oder internen Titels.

Link
- Wie lautet der Link zum Online-Dienst?
- vollstandige URL des Online-Dienstes oder der Landing-
Page zu diesem Dienst

Beschreibung
- allgemeine Beschreibung des Online-Dienstes, Teaser

(kurzer ,, AnreiBer”-Text)
- Pfad beschreiben, wenn kein Direktlink méglich
- nur Text, keine Links zuldssig
- maximal 280 Zeichen

Hilfetext

- Was sollten Nutzende vorab wissen?

- Welche wichtigen technischen Voraussetzungen missen
Nutzende erfiillen?

- In welchem Format kénnen Anlagen tbermittelt werden?



https://www.arbeitsagentur.de/datei/kg1-antrag-kindergeld_ba017202.pdf
https://www.arbeitsagentur.de/datei/kg1-antrag-kindergeld_ba017202.pdf

- Hinweise zur Nutzung des Online-Dienstes

Zahlungsmethode

- Wie kénnen die Antragstellenden online bezahlen?

- muss verbindlich vorgegeben werden

- fir online bereitgestellte Dienste muss mindestens eine
EU-weit gangige Online-Zahlungsmethode angegeben
werden (zum Beispiel , giropay”, ,Kreditkarte”, ,SEPA-
Lastschrift®)

- wenn keine Kosten anfallen, dann erfassen Sie bei
Bemerkung mind. , keine”

Vertrauensniveau

- Welches Vertrauensniveau setzt der Online-Dienst voraus?

- Das Praxistool Vertrauensniveau (https://vn-check.ozg-
umsetzung.de/index.php/12295) gibt einen Anhaltspunkt,
welches fir Online-Dienste notwendige Vertrauensniveau
genutzt wird. Dieses gibt Aufschluss dariber, welche
Identifizierungsmittel beispielsweise fur die Antragstellung
oder fir die elektronische Kommunikation eingesetzt
werden.

Identifizierung

- Welche Mittel der Authentifizierung, Identifizierung und
Unterzeichnung sind fiir den Online-Dienst zuldssig?

- Wahl des Identifizierungsmittels nach dem jeweils
bendtigten Vertrauensniveau der
Verwaltungsdienstleistung

Sprachen auBer Deutsch

- In welchen anderen Sprachen (neben Deutsch) ist der
Online-Dienst nutzbar?

- wenn keine weitere Sprache, bitte einfligen: ,keine”

Giiltigkeitsgebiet

- Fur welches verwaltungspolitische Gebiet gilt der Online-
Dienst?

- Sie kdnnen eine Leistung mehreren Online-Diensten
zuordnen
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2.2.18 Weiterfiihrende Informationen

Inhalt: Links auf Internetseiten mit Informationen rund um die
Verwaltungsleistung.

Die Erfassung / Verwendung von Freitext ist hier nicht zuldssig.

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung SOLL
erforderlich fiir SDG Nein
erforderlich fir PVOG Nein

Verlinken Sie auf Fachportale, Internetseiten zur Anspruchsberatung
oder Anspruchsberechnung, Informationsseiten der
Fachverwaltung.

Erfassen Sie jeden Link als separaten Eintrag mit mindestens
Linktext und URL.

Linktext: Verwenden Sie den Titel der Seite auf die Sie verweisen.

Beschreibung des Links: Neben dem Titel kann auch angegeben
werden, welche Informationen auf der Seite zu finden sind.

Link muss zwingend angegeben. Bei Anderung des Links ist der
Redaktion der neue Link mitzuteilen.

2.2.19 Hinweise (Besonderheiten)

Inhalt: Hinweise, die im Zusammenhang mit der Leistung beachtet
werden sollten.

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fur SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Nennen Sie zusatzliche Informationen fir spezielle Zielgruppen;
Hinweise auf dhnliche Leistungen, die zusatzlich in Anspruch
genommen werden kdnnen oder Alternativen zu dieser Leistung
sind.

Falls Querbeziehungen zu anderen Themen bestehen, nennen Sie
diese Themen nicht nur stichwortartig, sondern erldautern Sie die
Querbeziehung kurz.

Wenn es keine Hinweise (Besonderheiten) zu beachten gilt, erfassen
Sie mind. ,keine”.




2.2.20 Letzte Anderung

Inhalt: Datum der letzten Aktualisierung des Datensatzes

Leistungssteckbrief Ja
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fiir SDG Ja®
erforderlich fir PVOG Nein

Wird automatisch von Redaktionssystem als Meta-Information
gespeichert und als Datum dargestellt.

2.2.21 Urheber

Inhalt: Angaben zum Verfasser des Textes (Person/Organisation)

Viele Redaktionssysteme kennzeichnen den Urheber eines Textes
automatisch im Rahmen der Versionierung des Datensatzes.

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Nein
Erforderlich fir PVOG Nein

2.2.22 Zustandige Stelle

Inhalt: Angabe der 6rtlich und sachlich zustandigen Stelle

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fur SDG Nein
Erforderlich fiir PVOG Ja

Informationen zur zustandigen Stelle miissen strukturiert im
Objekt Organisationseinheit (Zustandigkeit) erfasst werden.

Wenn eine Vielzahl von Behdrden zustandig sind, die nicht
strukturiert erfasst werden sollen/kénnen, dann nur die
Behoérdengruppe oder die Bezeichnung der Stelle angeben.

Zusatzlich dazu muss ein Link angegeben werden, Gber den die
zustandige Stelle ermittelt werden kann.

In diesem Fall kann auf die Erfassung einer Anschrift verzichtet
werden.

5> Fiir Typ 11 gilt, dass sie das Datum der letzten Aktualisierung der Informationen, falls vorhanden, oder wenn
die Informationen nicht aktualisiert wurden, das Veroffentlichungsdatum der Informationen enthalten
missen.
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Beispiel: Krankenkassen

Leistungen, die keiner Organisationseinheit zugeordnet sind,
werden nicht vom Sammlerdienst des PVOG verarbeitet.

2.2.23 Ansprechpunkt

Inhalt: Angabe des/der Ansprechpunkte(s) fur
Burgerin/Burger/Unternehmen. Dies kann ein Servicecenter oder
ein Blirgerbiro sein, wo ein Antrag z. B. abgegeben werden kann.

Informationen zum Ansprechpunkt miissen strukturiert im
Objekt Organisationseinheit (Zustandigkeit) erfasst werden.

Bitte denken Sie - auch mit Blick auf die und in Abgrenzung zur
zustandige/n Stelle - daran, hier die Informationen zu erfassen,
mit denen die Aufgaben, die der Ansprechpunkt leistet,
beschrieben werden.

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Nein
Erforderlich fiir PVOG Ja

Die zustdndige Stelle kann zugleich Ansprechpunkt sein. Mehrere
Ansprechpunkte sind moglich. Diese kdnnen sich ggf. im
Leistungsumfang (z. B. Antragsannahme, Beratung,
Beschwerdestelle) unterscheiden.

Geben Sie Name, Anschrift, Kontaktmaoglichkeiten und
Offnungszeiten bevorzugt strukturiert an.

Wenn eine nachgeordnete Organisationseinheit Ansprechpunkt
ist, z. B. Referat x, Hotline x, dann geben Sie zuerst die
Bezeichnung der Beh6rde/Stelle und, getrennt mit Bindestrich,
die Bezeichnung der Organisationseinheit an.

Beispiel:
Deutsche Rentenversicherung Bund - Servicetelefon

Kontaktmoglichkeiten:
Tel.: +49 800 1000480070 (Hotline)

Anrufzeiten:

Montag 07:30 - 19:30 Uhr
Dienstag 07:30 - 19:30 Uhr
Mittwoch 07:30 - 19:30 Uhr
Donnerstag 07:30 - 19:30 Uhr
Freitag 07:30 - 15:30 Uhr

E-Mail: meine-frage@drv-bund.de
Internet:

DIN 5008 schreibt fir
Stunden-, Minuten- und
ggf. Sekundenangaben die
fuhrende Null vor




,Internetseite der Deutschen Rentenversicherung”
http://www.deutsche-rentenversicherung-bund.de

Wenn eine Vielzahl von Behdrden/Stellen Ansprechpunkte sind,
die nicht strukturiert erfasst werden sollen/kénnen, dann nur die
Behordengruppe oder die Bezeichnung der Stellen angeben.

Zusatzlich dazu muss mindestens eine URL, iber die eine externe
Ressource zur OE-Ermittlung erreicht wird, angegeben werden.

Beispiel
Bezeichnung: Krankenkassen

Link: https://www.gkv-
spitzenverband.de/service/krankenkassenliste/krankenkassen.jsp

»Dummy OE“

2.2.24 Rechtsbehelf

Inhalt: Die den Antragstellenden zustehenden Rechte.

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung | MUSS
erforderlich fir SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Hier erfassen Sie, welche Mdoglichkeiten die/der Antragstellende
hat, um gegen die Entscheidung der Behérde vorzugehen.
Erfassen Sir hier die Angabe der moglichen Rechtsbehelfe und den
Hinweis auf Klagemoglichkeit im Fall rechtlich vorgesehener
Genehmigungsfiktion

Beispiele:

- Einspruch
- Widerspruch
- Klage vor dem Verwaltungsgericht (dem Sozialgericht, etc.)
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2.2.25 Fachlich freigegeben durch

Inhalt: Die Stelle, die fiir die fachliche Richtigkeit der erfassten
Daten/Informationen verantwortlich ist.

Leistungssteckbrief Ja
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung | MUSS
erforderlich fir SDG Nein
erforderlich fir PVOG Nein

Format:

,fachlich freigegeben durch: [vollstandige amtliche Bezeichnung der
Behdrde/ Organisation]”

Struktureinheiten einer Behorde (z. B. Referate, Abteilungen) dirfen
hier nicht erfasst werden.

Fiir den Bund ist eine Ubersicht im Anschriftenverzeichnis des
Bundes zu finden.

Beispiel:

Bundesministerium der Verteidigung

2.2.26  Fachlich freigegeben am

Inhalt: Datum der letzten fachlichen Freigabe

Leistungssteckbrief Ja
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung | MUSS
erforderlich fir SDG Nein
erforderlich fir PVOG Nein

Format: ,fachlich freigegeben am: TT.MM.JJJJ“

Beispiel:

01.06.2022



https://www.govdata.de/daten/-/details/anschriftenverzeichnis-des-bundes
https://www.govdata.de/daten/-/details/anschriftenverzeichnis-des-bundes

2.2.27 Typisierung

Inhalt: Regelungs- und Vollzugskompetenz zur Leistung gemalR Codes
flr Typisierungen von Leistungen des Leistungskatalogs / FIM
Baustein Leistung: Codeliste
https://www.xrepository.de/details/urn:de:fim:leika:typisierung

Leistungssteckbrief Ja
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung | MUSS
erforderlich fiir SDG Nein
erforderlich fir PVOG Ja

Geben Sie die Typisierung an durch Ziffern und gegebenenfalls
Buchstaben. Verwenden Sie keine Leerzeichen.

Sie kdnnen die Typisierung mehrwertig anhand der in der Codeliste
enthaltenen Kombinationen erfassen. Mit der mehrwertigen
Typisierung wird der Vollzug der Verwaltungsleistung auf mehr als
einer Ebene gekennzeichnet.

Beispiel fir Vollzug der Leistung sowohl auf Bundes- als auch auf
Landesebene:

"1[ 3”

mehrwertige
Typisierung

2.2.28 SDG Informationsbereich

Inhalt: SDG Informationsbereich gemal Single-Digital-Gateway-
Verordnung (SDG-VO), Annex |

Leistungssteckbrief Ja
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung | MUSS
erforderlich fur SDG Ja
erforderlich fir PVOG Nein

Codes der Informationsbereiche, die fir Blirger und Unternehmen
relevant sind, die ihre Binnenmarktrechte ausiben.

Siehe VERORDNUNG (EU) 2018/1724 DES EUROPAISCHEN
PARLAMENTS UND DES RATES (iber die Einrichtung eines
einheitlichen digitalen Zugangstors zu Informationen, Verfahren,
Hilfs- und Problemlésungsdiensten und zur Anderung der Verordnung
(EU) Nr. 1024/2012 (SDG)

Codeliste https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-
de:fim:codeliste:sdginformationsbereich

Die Pflege des Moduls erfolgt durch Bundesministerium des Innern
und flr Heimat (BMI) fiir Leistungsbeschreibungen der Typen 1 - 5.

Das beim BMI erhaltliche Kurzgutachten , Kurzgutachten zum
Anwendungsbereich der
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Single-Digital-Gateway-Verordnung (SDG-VO)“ liefert Hinweise
dafiir, wie bei der Ermittlung und Zuordnung von SDG-
Informationsberiechen zu einer Leistung vorgegangen werden soll.

2.2.29 Ursprungsportal
Inhalt: Riick-Link ins Originalportal.
Der Link sollte automatisch generiert werden.
Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung MUSS
erforderlich fir SDG Nein
Erforderlich fiir PVOG Ja
2.2.30 Lagen Portalverbund

Inhalt: Modell fur Blirger und Unternehmen zur verbesserten
Auffindbarkeit von Verwaltungsleistungen.

Leistungssteckbrief Ja
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung MUSS
Erforderlich fiir SDG Nein
Erforderlich fir PVOG Nein

Die Zuordnung der Lagen Portalverbund zu einer
Verwaltungsleistung erfolgt nicht automatisch, sondern muss durch
den Redakteur / Redakteurin vorgenommen werden. Hierzu ist die,
zum Zeitpunkt der Zuordnung, aktuelle Fassung der Lagen
Portalverbund zu verwenden.

Die Codeliste fiir die Lagen Portalverbund kann unter folgendem Link
gefunden werden: https://www.xrepository.de/details/urn:xoev-
de:fim:codeliste:pvlagen

Perspektivisch werden auch Verwaltungslagen (Ebene 3 —
Verwaltung) erarbeitet und aufgenommen.

Gegebenenfalls notwendige Anderungen und Anpassungen am
Lagenmodell selbst werden einmal jahrlich durch den Herausgeber
vorgenommen. Die Veranderungen werden nach entsprechender
Vorankiindigung technisch im XRepository und im Redaktionssystem
des Bausteins Leistungen umgesetzt.

Hierbei soll die Grundstruktur und Logik des Modells unberiihrt
bleiben, so dass weder eine Anderung am XZuFi-Standard, noch an
bestehenden Zuordnungen des Lagenmodells zu
Verwaltungsleistungen notwendig ist. Hiervon ausgenommen sind
Leistungen, die veranderten bzw. neu hinzugefiigten Lebens- oder
Geschéftslagen zugeordnet wurden. Weiterhin hat eine biirgernahe
Sprache bezlglich Titel und Beschreibung der Lage Prioritat. Die
Sicht des Nutzers (Birger oder Unternehmen) steht im Fokus.
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Leistungen werden ausschlieflich zu Sublagen (Lagen der 3. Ebene)
zugeordnet.

Bespiel
1000000 Birger
1090000 Fahrzeug

1090100 Fiihrerschein

Leistungen sollten nicht direkt der 1. (,,Blirger”) oder 2. (,,Fahrzeug”)
Ebene zugeordnet werden (auch wenn tlw. im Redaktionssystem
technisch maoglich). Die Zuordnung erfolgt hier zu ,,Fiihrerschein®,
,Kfz-Besitz” oder ggf. beiden Sublagen.

Bei der Zuordnung sollte nicht nur die Bezeichnung der Sublage als
Zuordnungshilfe genutzt werden, sondern auch der dazu gehorige
Beschreibungstext und gegebenenfalls die entsprechende
Hauptlage. Die Bericksichtigung der Beschreibung und auch der
Hauptlagenzuordnung ist insofern sinnvoll, da das Auffinden der
Verwaltungsleistung im Service- bzw. Verwaltungsportal auch liber
die Hauptlagennavigation bzw. tUber die vorherige Anzeige der
Beschreibungstexte erfolgen kann.

Eine Leistung kann mehreren Sublagen zugeordnet werden. In
bestimmten Féllen ist dies sinnvoll, z.B. bei Leistungen, die Biirger
und Unternehmen gleichermaRBen betreffen kdnnten. Gleichzeitig
sollten Mehrfachzuordnungen vermieden werden, um Eindeutigkeit
und Ubersichtlichkeit des Modells zu gewahrleisten. Es wird
empfohlen nicht mehr als 3 Sublagen zuzuordnen, auch wenn eine
héhere Zuordnungsanzahl technisch moglich ist.

Eine doppelte Zuordnung zu Sublagen der Ebenen Biirger UND
Unternehmen sollte nur vorgenommen werden, wenn definitiv
beide Gruppen von der Leistung Gebrauch machen kénnen. Ob dies
der Fall ist, muss in jedem Einzelfall geprift werden.

2.2.31 Kennzeichen einheitliche Stelle

Markieren Sie das Kennzeichen einheitliche Stelle, wenn durch eine
Rechtsvorschrift angeordnet, dass das Verwaltungsverfahren fir
diese Leistung liber eine einheitliche Stelle (eS) nach § 71a-e
Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG) abgewickelt werden kann.

Leistungssteckbrief Nein
Stammtext MUSS
Leistungsbeschreibung | MUSS
erforderlich flr SDG Nein
erforderlich fir PVOG Nein

Die einheitliche Stelle (eS) nimmt Anzeigen, Antrage,
Willenserklarungen und Unterlagen entgegen und leitet sie
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unverziglich an die fiir die Erbringung der Leistung zustandigen
Behorden weiter.

2.2.32 Mustertext

Markieren Sie den Text, wenn es sich um einen Mustertext handelt.

Die Erlauterungen zum Mustertext finden Sie im Leitfaden

Typisierung.
Leistungssteckbrief Nein
Stammtext SOLL
Leistungsbeschreibung | SOLL
erforderlich fir SDG Nein
erforderlich fir PVOG Nein




