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blen Baubereich, wie das Bei-
spiel der Stadt Krems veran-
schaulicht.
Das System einer elektronischen
Aktenführung bedingt gewisse
Kriterien, nach denen das Anle-
gen, die Führung sowie schließ-
lich die Archivierung der Akten
durchgeführt werden. Dazu
gehören die vollständige Digitali-
sierung und Aufzeichnungen von
Geschäftsfällen, die ausschließ-
lich im ELAK-System erfolgen
sollten – eine doppelte Führung
der Akten ist nur während der
Einführungsphase sinnvoll. Über
die Büroordnung sollte daher
festgehalten werden, dass der
ELAK „das Original“ darstellt.
Andernfalls würde der elektro-
nische Akt parallel zum Pa-
pier-Originalakt existieren,
was nicht die erwünschten
positiven Effekte bringen
würde. Eine solche Anord-
nung ist eine organisati-
onsrechtliche Festlegung,
die von der Gemeinde
selbst vorgenommen
werden kann. Die Ent-
scheidung, wie die Ak-
tenführung organisato-
risch gestaltet ist und
welche Dokumente zum
Akt zu nehmen sind, ob-
liegt jeder Gemeinde
aufgrund ihrer Organi-
sationsgewalt selbst. 

Gescannte Papierdokumente
bleiben dabei eine Kopie und
werden gegenüber Dritten
(außerhalb einer Aktenvorlage)
keinesfalls zum Original (eine
gescannte Geburtsurkunde wird
durch den ELAK nicht wieder
zum Original). Während also
der Akt als solcher rein elektro-
nisch sein kann, weil dies die
Gemeinde so festgelegt hat,
kann es erforderlich sein, Pa-
pieroriginale außerhalb einer
„Aktenvorlage“ auch an Dritte
weiterzureichen. In diesem Fall
ist es empfehlenswert, sensible
Papieroriginale gemeindeintern
weiterhin aufzubewahren. 
Eine papiergebundene Aktenver-
folgung ist oft zeitaufwändig und
die Feststellung des aktuellen
Verfahrensstands mit umfangrei-
chen Ermittlungen verbunden.
Wie auch von Ing. Karl-Heinz 
Angerer, Anlagenrecht Krems,
bestätigt wird, ermöglicht das
ELAK-System den Berechtigten,
einen Akt über Schlagwörter

oder Volltext aufzu-
finden, unab-

hängig da-
von, in
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Zwar ist das Papier nicht aus den
Amtsstuben verschwunden und
wird auch in näherer Zukunft
nicht gänzlich durch Bildschirm,
iPad oder Tablet-PC abgelöst
werden, dennoch hat sich das
Verwaltungshandeln in den letz-
ten Jahren verändert und viele
Prozesse werden heute vollelek-
tronisch durchgeführt, vom
Strafregisterauszug bis zur 
Meldebestätigung wird direkt
auf die elektronischen Register
zurückgegriffen. Zahlreiche Ver-
waltungsverfahren auf Bundes-,
Landes- und Gemeindeebene
werden inzwischen von Wirt-
schaft und BürgerIn ebenfalls
elektronisch erledigt. Der nächs -
te logische Weiterentwicklungs-
schritt ist die Einführung von
elektronischen Akten in den 
Gemeinden. 
Viele Gründe sprechen für eine
elektronische Aktenführung in
den Gemeinden, wie verkürzte
Durchlaufzeiten, der Wegfall
manueller Routinetätigkeiten
und die durchgängige elektroni-
sche Bearbeitung von Verwal-
tungsverfahren durch die Ge-
meinden. Bei einer Einführung
ist die Absicht einer flächen-
deckenden Umsetzung im ge-
samten Gemeindebereich maß-
geblich, Ausnahmen sollten
nicht zum Regelfall werden. Wie
an den bisherigen ersten Erfah-
rungen zu sehen ist, kann der
ELAK in der Gemeinde in allen
Bereichen eingesetzt werden,
selbst im komplexen und sensi-

Das geflügelte Schlagwort des papierlosen Büros wurde bereits vor Jah-

ren zum Sinnbild moderner Organisation, unterstützt durch Verfahren,

die die Möglichkeiten der elektronischen Medien ausschöpfen. 

KOMMUNAL zeigt auf, wie es im Jahre 2010 tatsächlich damit aussieht.

Elektronische Systeme sparen
Kosten und bringen Transparenz

Peter Parycek
Johann Höchtl

E-Government und der elektronische Akt in den Gemeinden

Viele Gründe sprechen für eine elektronische
Aktenführung in den Gemeinden, wie 
verkürzte Durchlaufzeiten und der Wegfall 
manueller Routinetätigkeiten.
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relevante Verfahrensbeschleuni-
gungen erzielt werden können,
ein Grund mehr für Gerald
Schindler, MSc, aus der IT-Abtei-
lung von St. Pölten, das ELAK-
Projekt voranzutreiben. Durch
den Dienst der elektronischen
Zustellung profitiert die Verwal-
tung durch Kostenreduktion und
BürgerInnen, denen die erhöhte
Transparenz und Schnelligkeit
innerhalb der Verwaltung damit
doppelt zu gute kommt.

Implementierung des
ELAK in der Gemeinde

Bei einer ELAK-Einführung müs-
sen die Geschäftsprozesse analy-
siert, optimiert und zum Teil neu
gestaltet werden. Eine ELAK-Ein-
führung kann in Schritten erfol-
gen wie zum Beispiel abteilungs-
weise oder in kleinen Gemeinden
mit Verfahren mit hoher Fre-
quenz und geringem Risiko. Je-
denfalls müssen die bestehenden
Prozesse dahingehend unter-
sucht werden, ob die bestehen-
den Abläufe auch in der elektro-
nischen Welt noch Sinn machen
und bestehende Genehmigungs-
schritte nicht gewachsene Pro-
zesse ohne gesetzliche Grundlage
darstellen. Eine Digitalisierung
bestehender Verfahren ohne
Prozess optimierung bringt
häufig nicht die vor der Um-
setzung erhofften Effekte wie

beispielsweise Beschleunigung
der Verfahren. 

Bei der Auswahl des Soft-

eines Aktenbestandes inklusive
der angeschlossenen Briefe, Plä-
ne und Dokumente. Gerade im
Fall schwebender Verfahren be-
finden sich Dokumente häufig in
unterschiedlichen Ordern oder
bei unterschiedlichen Bearbeite-
rInnen. Ein elektronisches Akten-
system mit Dokumentenmanage-
mentfunktionalität verwaltet die-
se Dokumente. Ist eine KollegIn
abwesend, kann eine Vertretung
zumindest lesend auf die Doku-
mente zugreifen und so bürger -
innenorientiert Auskünfte ertei-
len. Optimierte Prozesse verbun-
den mit parallelem Aktenrund-
lauf ermöglichen eine schnellere
Erledigung von Eingaben. Ein
weiterer Vorteil ist die Möglich-
keit der Verwaltung, jederzeit
Auskunft zu geben. Jede berech-
tigte SachbearbeiterIn hat einen
direkten Zugriff auf Verfahrens-
dokumente und kann damit effi-
zient in historischen Sachverhal-
ten recherchieren. Entsprechen-
de externe Zugriffsmöglichkei-
ten vorausgesetzt, kann der Zu-
griff unabhängig von Ort und
Zeit durch berechtigte Benutzer -
Innen erfolgen.
Schnelle Erledigung 
ist ohne Medien-
brüche leichter
realisierbar, wo-
durch  Liegezeiten
minimiert und

welchem Stadium sich das Ver-
fahren gerade befindet. Durch
die Vernetzung mit den jeweili-
gen Fachanwendungen können
verfahrens relevante Daten per
Mausklick in den elektronischen
Akt übernommen werden. Für
die SachbearbeiterIn bedeutet
dies ein Mehr an Komfort und
Zeit ersparnis.
Jede Veränderung wird im
Regel fall von den Systemen
durch Versionsverwaltung von
Dokumenten sowie einer Proto-
kollierung registriert, so auch
der in der Gemeinde Gföhl im
Einsatz befindliche ELAK, wie
Amtsleiter Anton Deimel berich-
tet. Aktenverlauf und Genehmi-
gungsaktionen werden genau
festgehalten, es entsteht ein
nachvollziehbarer und kontrol-
lierbarer Verfahrensablauf. Mit-
arbeiterInnen können gleichzei-
tig auf das elektronische Origi-
nal zugreifen und somit am Akt
parallel arbeiten, wodurch 
Arbeitsabläufe wesentlich 
beschleunigt werden.
Innerhalb der Gemeindeverwal-
tung können Arbeitsschritte re-
duziert und somit Kosten und
Zeit gespart werden, ein Vorteil,
der sich besonders bei der verein-
fachten Bearbeitung und Über-
mittlung von Daten in abtei-
lungsübergreifenden Geschäfts-
fällen bezahlt macht. Für Con-
trolling und Revision durch die
Landesabteilungen ist die Revisi-
onssicherheit von Geschäftsfall
und Ablage gegeben. Ein er-
heblicher Mehrwert ist
die von vielen Syste-
men angebotene Mög-
lichkeit der Volltextsu-
che (unter Berück-
sichtigung der Be-
rechtigungsstruktur)

innerhalb

Kommunal: E-Government

Die Entscheidung, wie 
die Aktenführung orga-
nisatorisch gestaltet ist 
und welche Dokumente
zum Akt zu nehmen 
sind, obliegt jeder 
Gemeinde aufgrund 
ihrer Organisations-
gewalt selbst. 

Fo
to

: 
B

u
en

os
D

ia
s



86 Kommunal: E-Government

ware-Produkts für die eigene
Gemeinde ist eine detaillierte
Auseinandersetzung mit den An-
forderungen des Verwaltungsbe-
reiches sowie den Schnittstellen
zwischen den Abteilungen und
zu weiteren Behörden erforder-
lich. Erfolgsfaktoren sind eine
optimale Kooperation von Soft-
wareanbieter, Berater und 
Gemeinde sowie einen breiter 
Konsens und Akzeptanz der 
GemeindemitarbeiterInnen.
Empfehlenswert ist die Zusam-
menstellung einer internen Pro-
jektgruppe, die sich aus Vertrete-
rinnen/Vertretern der einzelnen
Abteilungen zusammensetzt.
Eine Reihe niederösterreichi-
scher Gemeinden hat die 
elektronische Aktenführung be-
reits eingeführt, darunter sind
die Statutarstädte Krems und St.
Pölten genauso wie kleine Um-
landgemeinden mit weniger als
2000 Einwohnern. Auch der

Einsatzbereich ist so breit ge-
fächert wie unterschiedlich.
Während in Krems vor allem der
Bau- und Anlagenbereich von 
einem ELAK-System erfasst ist,
streben Gföhl und St. Pölten 
eine alle Verfahren umfassende 
Lösung an. 

Der ELAK in St. Pölten

Die Landeshauptstadt St. Pölten
hat im Jahre 2002 eine Arbeits-
gruppe mit der Erarbeitung ei-
ner E-Government-Strategie be-
auftragt. Grundlage dazu war
die Masterthese von Gerald
Schindler, E-Government MSc
Absolvent der Donau-Univer-
sität Krems. Wichtige Meilen-
steine der Umsetzung waren die
Mitarbeit an einem interkom-
munalen Projekt zur Entwick-
lung einheitlicher elektronischer
Formulare (amtsweg.gv.at), die
Neuentwicklung des Internet -
auftritts, die Beteiligung an In-
itiativen zur Entwicklung einer
E-Government-Referenzarchi-
tektur und eines auf kommunale

Bedürfnisse zugeschnittenen Ak-
tenmanagmentsystems sowie
die Teilnahme an der Referenz-
städte-Initiative des Österreichi-
schen Städtebundes. 2008 wur-
de vom Gemeinderat die Ein-
führung eines ELAK beschlossen
und die IT-Abteilung der Stadt
mit der Umsetzung beauftragt.
Verfahren sollten möglichst
durchgängig und medienbruch-
frei abgewickelt werden. Um die
Vorteile eines ELAK-Einsatzes
auch realisieren zu können ist es
natürlich sinnvoll und notwen-
dig, bisherige Verfahrensabläufe
zu hinterfragen und gegebenen-
falls anzupassen. Das Projekt
stellt somit einen wesentlichen
Schritt zu einer Verwaltungsre-
form dar. Februar dieses Jahres
wurde das Produktivsystem mit
einem einfachen Verfahren ge-
startet. Weitere Verfahren in den
Bereichen Veranstaltungswesen,
Gastgartenbewilligung, Umwelt-

service, Bürger-
service und 
Posteingangs -
management
befinden sich
zurzeit auf etwa
50 Arbeitsplät-
zen im Testbe-
trieb. Die ELAK-
Projektleiterin

der Stadt St. Pölten, Rosa Gres-
senbauer, hat sich das engagier-
te Ziel gesetzt, in den kommen-
den Jahren sämtliche Verwal-
tungsbereiche durch den Einsatz
von elektronischem Aktenmana-
gement zu modernisieren.
Kontaktadresse:
Rosa Gressenbauer, 
rosa.gressenbauer@st-
poelten.gv.at, 02742 333-2054
Gerald Schindler, MSc, 
gerald.schindler@st-
poelten.gv.at, 02742 333-2040

ELAK im Bauverfahren der
Stadt Krems

Die Verfahren des Bau- und An-
lagenrechts zählen zu jenen, die
vielfach als nicht für den ELAK
geeignet angeführt werden. Ei-
nerseits aufgrund der rechtlich
verpflichtenden Papierpläne
und andererseits aufgrund der
Bauverhandlungen, die oft auch
vor Ort  durchgeführt werden.
Dass dem nicht so sein muss, 
erklärt Ing. Karl-Heinz Angerer,
Projektleiter des ELAK im 

Anlagen- und Baurecht der
Stadtgemeinde Krems, da in
Krems der ELAK für alle Rechts-
materien (Bau-, Abfallwirt-
schafts-, Wasserrecht, Gewerbe-
ordnung/Betriebsanlagen, 
Naturschutz- und Forstrecht,
Denkmalschutz etc) verwendet
wird. Überdies sind die Bereiche
Kanal, Wasser, Zivilrecht/Lie-
gen schaften, Kultur, Straßen-
und Wasserbau, Stadtentwick-
lung und die Magistratsdirekti-
on als II. Instanz eingebunden.
Ausgangspunkt für die Ein-
führung des ELAK war die 2002
durchgeführte Verwaltungsre-
form, die für Krems als Statutar-
stadt einen echten Mehrauf-
wand bedeutet hätte. Das auf
Barcodes basierende Aktensy-
stem sollte auf ein vollelektroni-
sches System umgestellt wer-
den, dazu startete im Herbst
2002 eine Evaluierungsphase,
im April 2003 erfolgte die 
Ausschreibung, und mit 
1. 6. 2003 konnte bereits der
Zuschlag für die Umsetzung er-
teilt werden. In acht Workshops
wurden die Anforderungen er-
hoben und nach der Einführung
Mitarbeiterschulungen durchge-
führt. Karl-Heinz Angerer dazu:
„In der Konzeptionsphase war
es für uns wichtig, von Anfang
an alle Mitarbeiter im Boot zu
haben. Außerdem sollten über
90% der Funktionalität nicht
mehr als fünf Mausklicks ent-
fernt sein.“ An anfängliche
Zweifel bei einigen Mitarbeite-
rInnen kann sich heute fast nie-
mand mehr erinnern, eine Ar-
beit ohne den ELAK ist im Anla-
genrecht in Krems heute nicht
mehr vorstellbar.
Aktenrelevante Dokumente und
E-Mails werden in der Postein-
gangsstelle gescannt und den

Im Dual-Monitorbetrieb sind alle wichtigen Daten auf ei-
nem Blick abrufbar, die Bescheiderstellung mit ELAK-Un-
terstützung und vorgefertigten Vorlagen bei Routine-
Vorhaben mitunter eine Angelegenheit von Minuten –
hier im Bauverfahren der Stadt Krems.

Empfehlenswert (vor der Einführung des
ELAK) ist die Zusammenstellung einer inter-
nen Projektgruppe, die sich aus Vertreterin-
nen/Vertretern der einzelnen Abteilungen
des Gemeindeamtes zusammensetzt.
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ELAK eine Beauskunftung aus
den einzelnen Verfahren bis zu
14 Tage dauern konnte, lautet
heute der letzte Satz im Tele-
fongespräch mit dem Bürger
und der Bürgerin; „Ist das Do-
kument schon als E-Mail ange-
kommen?“ So rasch können
Verfahren gesucht, gefunden
und unkompliziert per E-Mail
zugestellt werden. Bei Bespre-
chungen im Sitzungszimmer
werden Pläne elektronisch vor-
gelegt und können in Echtzeit
digital auf einem Meetingboard
bearbeitet werden. Bei Groß-
kunden läuft die Bauverhand-
lung direkt vor Ort ab und die
erhobenen Daten werden in der
Dienststelle wieder in das Sys -
tem eingespielt.
Als weitere Entwicklung hat An-
gerer noch einiges vor: „In Zu-
kunft könnte ich mir vorstellen,
dass mit der Bürgerkartenfunk-
tion die Bürgerinnen und Bür-
ger einen Online-Zugriff auf ih-
re Dokumente bekommen. Das
ist echtes Service mit einer Zeit-
ersparnis für beide Seiten!“
Kontaktadresse:
Ing. Karl-Heinz Angerer, 
Anlagenrecht Krems; 
anlagenrecht@krems.gv.at,
02732/801-421

ELAK in Gföhl – ein Modell
für Städte und Gemeinden

Ein elektronisches Aktensystem
ist keineswegs auf große Ge-
meinden beschränkt, wie die
Stadtgemeinde Gföhl vorführt.
Dort ist ein ELAK-System im Ein-
satz, das den Anforderungen von
kleinen Gemeinden wie Rohren-
dorf bei Krems bis zur 8000-Ein-
wohner-Gemeinde Wiener Neu-
dorf anpassbar ist. Stadtamts -
direktor Anton Deimel als Um-
setzungsverantwortlicher für
den ELAK in Gföhl dazu: „Zu ei-
ner modernen elektronischen
Verwaltung gehört mehr als eine
schöne Homepage mit einigen
Online-Formularen. Die Stadt
Gföhl hat diesen Umstand schon
früh erkannt und im Jahre 2007
den Weg in die vollelektronische
Verwaltung gewagt. Seitdem
kann Bürgermeister Karl Simlin-
ger mit seinen Bediensteten die
Vorzüge der fast papierlosen Ge-
meindeverwaltung nutzen. Das
System führt die Bearbeiter elek-
tronisch durch den Arbeitsalltag.

Wir können Akten mit anderen
Behörden, der Wirtschaft und
unseren Bürgern ohne Medien-
bruch blitzschnell austauschen.“
In den letzten drei Jahren wur-
den in Gföhl 38.000 Dokumente
elektronisch erfasst, was einem
Aktenstapel von ca. 12 Metern
Höhe entsprechen würde, pro
Jahr werden dabei rund vier
Laufmeter Archivraum einge-
spart. „Wir sparen Zeit und kom-
men schneller zum Ergebnis“, so
Ök.-Rat Bgm. Karl Simlinger.
Kontaktadresse: 
Stadtamtsdirektor Anton Deimel, 
anton.deimel@gfoehl.gv.at, 
02716 6326-14
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BearbeiterInnen automatisch zu-
geordnet. So wurden seit Ein-
führung des Systems über
12.600 Verfahren (über 167.000
Dokumente) mit dem ELAK be-
arbeitet. Dies bedeutet, dass alle
Dokumente eines Verfahrens
vom Aktenvermerk bis zum
größten Plan digital vorhanden
sind. Einem Bau- und Anlagen-
vorhaben liegen häufig Fristen
zugrunde, auf Wiedervorlagen
oder laufende Überprüfungen
wird automatisch hingewiesen.
So werden z. B. mit den Sach-
verständigen des Landes Nie-
derösterreich bereits ein Jahr im
Vorhinein die Termine für Über-
prüfungsverfahren festgelegt.
Als weiteres Projekt konnte das
„Wasserbuch der Stadt Krems“
in enger Zusammenarbeit mit
dem Land Niederösterreich
durchgängig elektronisch gestal-
tet und in die Datensammlung
des Wasserdatenverbundes des
Landes NÖ implementiert wer-
den.  Somit steht den BürgerIn-
nen über die Website des Landes
dieses Wasserbuch online zur
Verfügung. „Das ist einzigartig
in Niederösterreich,“ Angerer
generell dazu.
Während vor Einführung des

Dr. Peter Parycek,

MSc ist Leiter des

Zentrums für E-Go-

vernment der Do-

nau-Uni Krems und

Projektleiter von
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jekten der Sektion

I, BKA

Mag. Johann

Höchtl ist wissen-

schaftlicher Mitar-

beiter am Zentrum

für E-Government,

Donau-Uni Krems

Scan-Station im Gemeindeamt Gföhl. Alle aktenrelevan-
ten Dokumente werden hier zentral erfasst und elektro-
nisch den Posteingangskörben der SachbearbeiterInnen
zugeordnet.

Das Zentrum für E-Government an der Donau-

Universität Krems hat es sich seit 2003 zur

Aufgabe gemacht, als Partner für Verwaltung

und Wirtschaft innovative und zukunfts -

weisende Lösungen zur Verwaltungsmoderni-

sierung zu entwickeln. Als Partner des Landes

Niederösterreich und der niederösterreichi-

schen Gemeinden werden Weiterbildungen

angeboten, die zielgerichtet auf die jeweili-

gen Bedürfnisse abgestimmt sind und lau-

fend modernisiert werden.

Seminar Certified E-Government Expert

Zielgruppe sind Bedienstete der Länder und

Gemeinden, deren Abteilungen mit einer   

E-Government-Einführung betreut sind und

auf diesem Weg die Grundlagen der elektroni-

schen Verwaltungsreform kennenlernen.

Termine: 18.-20. 10. 2010, 29.11. - 01.12.2010

& 24.01. - 26.01.2011 (3 Module zu

drei Tagen)

Durchführungsort:      Wien, BKA.

Kosten: 1490 Euro für Verwaltungsmit -

arbeiterInnen

Professional MSc E-Government

Das postgraduale Ausbildungsprogramm 

vermittelt in einer bewährten Zusammen-

stellung aus international anerkannten 

ExpertInnen aus Verwaltung, Wirtschaft und

Wissenschaft Themen aus Recht, Verwal-

tungswissenschaften und Wirtschaftsinfor-

matik, um als Team erfolgreich E-Govern-

ment Projekte umsetzen zu können. Der in-

ternationale Titel des Master of Science ist in

Verwaltung und Wirtschaft anerkannt.

Start:   16. November 2010

Dauer:  2 Jahre

Kosten: 9900 Euro für Verwaltungsmit -

arbeiter Innen

Weitere Informationen und Bewerbung bei

den Autoren.

Fact-Box


