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1. Dienstanweisungen

1. 1 Die Allgemeine Dienstanweisung fur die Verwaltung des Landkreises Schaum-
burg (ADA) regelt verbindlich den allgemeinen Geschéaftsgang fur die Beamtin-
nen und Beamten, Angestellten, Lohnempfangerinnen und Lohnempfanger (im
Folgenden Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter genannt). Dieser soll mit dem ge-
ringsten Aufwand an Zeit, Arbeit und Kosten einfach, reibungslos und wirkungs-
voll gestaltet werden.

Sie enthalt ferner Vorschriften Uber das Verhalten der Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter des Landkreises.

Die ADA qilt fur alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und ist auch fur die kreisei-
genen Einrichtungen und Betriebe anzuwenden.

1. 2 Besondere Dienstanweisungen regeln ergdnzend den Geschéaftsgang fir einzel-
ne Aufgabengebiete oder das Verhalten bestimmter Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter.

1. 3 Die ADA ist allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern beim Dienstantritt mit den sie
betreffenden besonderen Dienstanweisungen auszuhandigen. Im Rahmen ihrer
Dienst- und Fachaufsicht haben die Dezernatsleitungen und die Amtsleitungen
daflr zu sorgen, dass die Bestimmungen beachtet werden.

2. Landrat

2. 1 Der Landrat ist der verantwortliche Leiter der Verwaltung. Er ist Dienstvorgesetz-
ter aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

2. 2 Die Verwaltung des Landkreises ist eine Einheit. Bei allen Entscheidungen sind
daher die Erfordernisse der Gesamtverwaltung zu bertcksichtigen.

Die Geschlossenheit der Verwaltung erfordert, dass der Landrat Uber alle we-
sentlichen Vorgange unverziglich unterrichtet wird. Hierzu zéhlen auch Vermer-
ke Uber wichtige Besprechungen und telefonische Mitteilungen. Wichtige Ein-
gange, die dem Landrat nicht vorgelegen haben, sind ihm unverzuglich zuzulei-
ten. Soweit nicht durch Sichtvermerk mdglich, ist die Unterrichtung in anderer
Form aktenkundig festzuhalten.

2. 3 Fur die Vertretung des Landrates gelten die Bestimmungen der Hauptsatzung in
der jeweils guiltigen Fassung sowie ggf. erganzende Kreistagsbeschlisse.
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3. Organisation

3. 1 Grundlagen

Organisationsgrundlagen sind neben der ADA folgende Organisationsplane,
nach denen sich die Gliederung und der Aufbau der Verwaltung richten:

3.1. 1
3. 1. 2
3. 1. 3
3. 1. 3
3. 1. 3
3.1. 4

Aufgabengliederungsplan
Verwaltungsgliederungsplan
Dezernatsgliederungsplan
Arbeitsverteilungsplane
Stellenplan

Aktenplan

Aufgabengliederungsplan

Die Aufgaben der Verwaltung sind nach ihrer sachlichen Zugehdrigkeit und
inneren Verwandtschaft systematisch zu ordnen. Umfang und Vielzahl erfor-
dern den Aufgabengliederungsplan.

Der Aufgabengliederungsplan dient der Effektivitat der Aufgabenerfillung
und ist Voraussetzung fur die Bildung von Organisationseinheiten in der Ge-
samtverwaltung (Verwaltungsgliederungsplan).

Verwaltungsgliederungsplan

Der Verwaltungsgliederungsplan gliedert die Verwaltung in Amter und legt
die Organisationsbezeichnungen fest.

Die Amter sind die tragenden Organisationseinheiten der Verwaltung.

Dezernatsgliederungsplan
1 Der Dezernatsgliederungsplan ordnet die Amter den Dezernaten zu.

2 Verwaltungsgliederungsplan und Dezernatsgliederungsplan sind mal-
geblich fir die Regelung des Leitungssystems der Gesamtverwaltung,
die Regelung der Verantwortlichkeiten sowie den Stellenplan.

Arbeitsgruppen und Projekte

Die Verwaltungsorganisation wird bei Bedarf durch die Bildung von Arbeits-
gruppen fur die gemeinsame Erfullung oder Koordination fachtbergreifender
Aufgaben oder Projektgruppen fir Planung und Durchfiihrung einzelner Pro-
jekte erganzt.
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3. 1. 5 Arbeitsverteilungsplane

Die zur Erfullung der Aufgaben erforderlichen Arbeiten des Amtes werden
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern durch die Amtsleitungen in Arbeitsver-
teilungspléanen zugewiesen. Grundlage der Arbeitsverteilungsplane sind:

e Verwaltungsgliederungsplan,

e Dienstpostenbewertung,

o tariflich festgelegte Tatigkeitsmerkmale,
e Stellenplan.

Aus personellen Grinden kdénnen Abweichung vortbergehend erforderlich
sein.

3. 1. 6 Stellenplan

Der Stellenplan weist die Stellen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nach
Anzahl und Wertigkeit aus und bildet die Grundlage der Personalwirtschaft.

3. 1. 7 Aktenplan

Der Aktenplan ist ein Verzeichnis aller Akten der Gesamtverwaltung. Von
jedem Amt ist im eigenen Aufgabenbereich ein Teilaktenplan aufzustellen.
Die Zusammenfassung aller Teilaktenplane bildet den Gesamtaktenplan der
Verwaltung, der im Hauptamt gefuhrt wird.

3. 2 Verantwortlichkeit

3. 2. 1 Die Dezernatsleitungen sind dem Landrat fr den inneren Dienstbetrieb und
damit fur die Einhaltung der ADA innerhalb ihrer Dezernate verantwortlich.
Sie koordinieren zwischen den Amtern ihrer Dezernate.

3. 2. 2 Die Amtsleitung ist der Dezernatsleitung fur ihr Amt verantwortlich. Ihr sind
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zugeordnet. Gegebenenfalls kénnen inner-
halb eines Amtes weitere Organisationseinheiten, z. B. Abteilungen oder
Verwaltungsstellen, gebildet werden. Deren Leitung ist weisungsbefugt ge-
genuber den unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

3. 2. 3 Haben Amtsleitung oder andere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dem Land-
rat unmittelbar vorzutragen, so haben sie die Dezernatsleitung unverziglich
vorher, in jedem Fall aber nachtraglich zu unterrichten.
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Personalzuweisung

1 Antrage auf Zuweisung von Personal sind an den Landrat zu richten.

2 Arbeitsgebiete mit hherem Stellenwert, als er der Eingruppierung der Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter entspricht, kénnen nur mit Genehmigung des De-
zernates | zugewiesen werden.

3 Eine nicht nur zeitweise Uberlastung oder eine nicht hinreichende Auslastung
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hat die Amtsleitung der Leitung des Per-
sonalamtes anzuzeigen.

4. Geschaftsgang

4. 1

4. 1.

Dienstweg

1 Im Interesse einer geordneten Verwaltungsarbeit ist der Dienstweg einzuhal-

ten.

2 In personlichen Angelegenheiten kann sich jede Mitarbeiterin und jeder Mit-
arbeiter unmittelbar an den Landrat oder die allgemeinen Vertretung wenden.

Begriffsbestimmungen

Aktenvermerk
Antrag

Bekanntmachung
Bericht
Bescheid

Beschluss
Erlass

Geschéftszeichen
Runderlass

Rundschreiben

Rundverfiigung

Stand Januar 2002

Formlose schriftliche Aufzeichnung Utber Sachverhalte,
Besprechungen, Telefongesprache usw.

Gesuch, Wunsch und Bitte in schriftlicher oder mindlicher
Form

Offentliche Mitteilung an einen gréReren Personenkreis
Unterrichtung Ubergeordneter Stellen

Entscheidung Uber einen Antrag, die im Rechtsweg ange-
fochten werden kann

Willensaul3erung des Kreistages, des Kreisausschusses
und der Ausschisse

Anordnung oder Entscheidung eines Ministeriums an
nachgeordnete Stellen

Aktenzeichen laut Aktenplan

Anordnung oder Entscheidung eines Ministeriums an ei-
nen grol3eren Kreis nachgeordneter Stellen

Schriftstiick an eine grél3ere Zahl von Personen oder
gleichgeordnete Stellen

Anordnung einer Ubergeordneten Stelle an mehrere nach-
geordnete Stellen



Schreiben
(Mitteilung)

urschriftlich
Verfligung

Voranfrage
Vorlage

Widerspruch

Zwischenbescheid

4. 3 Abkurzungen

1-30

Schriftstlick an Personen oder gleichgeordnete Stellen

Zuleiten von Schriftstiicken in der Urschrift

a) Anordnung einer Ubergeordneten Stelle an eine nach-
geordnete Stelle

b) innerdienstliche schriftliche Arbeitsanweisung

Bitte um Auskunft Gber Berechtigung oder Erfolg eines
Sachantrages

Schriftliche Darstellung eines Vorganges fur den Kreistag,
den Kreisausschuss oder die Ausschusse.

Rechtsbehelf zur Nachprifung eines Verwaltungsaktes im
Vorverfahren, der schriftlich oder zur Niederschrift grund-
satzlich bei der Behorde einzulegen ist, die den Verwal-
tungsakt erlassen hat

Benachrichtigung auf Eingaben, Anfragen oder Gesuche,
die nicht sofort bearbeitet werden konnen, weil Rickfra-
gen oder die Beteiligung anderer Stellen erforderlich sind

4. 3. 1 Abkirzungen dienen der Vereinfachung des Schriftverkehrs. Daher sollen
nur allgemein Ubliche und verstandliche Abkirzungen verwendet werden.

Dartber hinaus kdénnen im innerdienstlichen Schriftverkehr folgende Abkdr-
zungen verwendet werden:

apl.
Erl.
RdErl.
RdVfg.
u.

upl.
UgR
Vig.

aulRerplanméafig

Erlass

Runderlass

Rundverfigung

urschriftlich

uberplanmalig

urschriftlich gegen Riuckgabe
Verfligung

4. 3. 2 Auch Gesetze, Verordnungen, Gesetz- und Verordnungsblatter kbnnen nach
Vorschrift und Gebrauchlichkeit abgekirzt werden, wenn angenommen wer-
den kann, dass die Abkurzungen der Empfangerin oder dem Empfanger des
Schriftstiickes bekannt sind bzw. wenn sie beim ersten Mal ausgeschrieben
und die Abkurzung in Klammern hinzugefigt wurde.

Abkurzungen sind nicht zu verwenden, wenn sie zu Verwechslungen fiihren

koénnen.
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4. 4 Ein-und Ausgange

4. 4. 1 Eingadnge missen grundsatzlich die Poststelle durchlaufen, auch soweit sie
unmittelbar bei den Amtern oder Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern abgege-
ben werden. Das gilt auch fir Eingange, die an den Landkreis oder die
Kreisverwaltung zu Handen einer bestimmten Person gerichtet sind.

4. 4. 2 Nicht zu 6ffnen, sondern unmittelbar weiterzuleiten sind:

als ,geheim®, ,vertraulich® oder ,VS“ (Verschlusssa- an den Landrat
che) gekennzeichnete oder als solche erkennbare

Vorgange

an ,Landrat 0.V.i.A.“ gerichtete Eingange an den Landrat

an Herrn/ Frau... an die Empfangerin
oder den Empfanger

als ,personlich gekennzeichnete Eingange an die Empfangerin

oder den Empfanger

Eingadnge fur die Kreiskasse und die Vollstre- an die Kreiskasse
ckungsstelle

Angebote auf offentliche oder beschrankte Aus- an die ausschreiben-
schreibung unter Beachtung der Termine de Stelle

Arztbriefe an die angegebene
Adressatin oder den
angegebenen Adres-
saten

Eingadnge fur den Gesamtpersonalrat oder einen an die oder den je-
der Dienststellenpersonalrate weiligen Vorsitzenden

Schriftstlicke in Beihilfeangelegenheiten, sofern als an die Beihilfestelle
solche erkennbar im Personalamt

4. 4. 3 Briefumschlage, die ungetffnet weitergegeben werden, sind mit dem Ein-
gangsstempel zu versehen.

4. 4. 4 Soweit Eingange an eine Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter personlich ge-
richtet sind, konnen sie im Falle der Abwesenheit der Adressatin oder des
Adressaten von einer oder einem von ihr oder ihm zu beauftragenden Mitar-
beiterin oder Mitarbeiter gedffnet und, bei erkennbar dienstlichem Charakter,
an die Poststelle weitergeleitet werden.

4. 4. 5 Die Poststelle zeichnet die Eingange aus und stellt sie den Amtern in Postfa-
chern zur Abholung bereit. Die Amter holen sich ihre Post soweit mdglich in
der Poststelle ab. Ansonsten wird die Post den Amtern durch Botendienst
zugestellt.
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4. 4. 6 Aus praktischen Erwadgungen kann angeordnet werden, dass alle Eingange
zunachst der zustandigen Dezernatsleitung vorgelegt werden. Die Ein-
gangsmappen sind unverziglich durchzusehen, die einzelnen Eingange wei-
terzuleiten. lhre Bearbeitung darf nicht durch Abwesenheit oder Verhinde-
rung der zustandigen Sachbearbeiterin oder des zustédndigen Sachbearbei-
ters verzogert werden.

4. 4. 7 Fur die Beforderung der Eingange zwischen den Amtern sind grundsatzlich
grine Aktendeckel/ Postumlaufmappen zu verwenden. Die empfangende
Stelle ist durch Eintragung der zweistelligen organisatorischen Kennziffer im
Gitterdruck zu vermerken.

4. 4. 8 Fir Eilsachen sind rote Aktendeckel zu verwenden.

4. 4. 9 Die Ausgangspost ist zu sammeln und an die Poststelle weiterzuleiten oder
in den Amtern zur Abholung bereit zu halten.

4. 4. 10 Soweit Ausgange als Sammelpost durch die Poststelle abgefertigt werden,
wird auf die hierzu ergangenen Rundverfiigungen des Hauptamtes verwie-
sen.

4. 5 E-Mail

4. 5. 1 E-Mail dient der Kommunikation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterei-
nander sowie mit externen Stellen. Sie wird zum Empfang und zur Versen-
dung von Elektronischer Post verwendet und kann zur Weitergabe von Da-
teien und Vorgangen benutzt werden.

Eine private Nutzung von E-Mail ist untersagt.

4. 5. 2 Eingehende E-Mails sind wie Eingange zu behandeln. Sie sind mit Ein-
gangsdatum auszudrucken. Dies gilt auch fur etwaige Anlagen. Ausnahmen
bilden E-Mails, die offensichtlich zweifelhaften Charakters sind oder lediglich
zu Werbezwecken dienen.

Falls die Sachlage es erfordert, kbnnen E-Mails einschlie3lich Anlagen oder
nur diese fur die weitere Bearbeitung abgespeichert werden. Dies ersetzt
jedoch nicht die tbliche Aktenflhrung.

4. 5. 3 E-Mails, die erkennbar nicht an den Empfanger oder das empfangende Amt
gerichtet waren, sind an das zustandige Amt weiterzuleiten.

4. 5. 4 Die E-Mail-Eingangsfacher sind regelm&Rig zu l6schen, ebenso wie die Ab-
lage der gesendeten oder geldéschten E-Mails.
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4. 5. 5
4. 5. 6
4. 5. 7

1-30

Die Ubermittlung von Daten und Texten tiber E-Mail ist zulassig, soweit keine
besondere Form, insbesondere die Schriftform gesetzlich oder in Dienstan-
weisungen bzw. Dienstvereinbarungen vorgeschrieben ist.

Per E-Mail durfen lediglich Daten der Schutzstufen A und B nach der Dienst-
vereinbarung Uber die Einfihrung E-Mail und Internet Gbermittelt werden.
Dies sind:

Stufe A: Frei zugangliche Daten, in die Einsicht gewéhrt bzw. tber die
Auskunft erteilt wird, ohne dass der Einsichtnehmende ein be-
rechtigtes Interesse geltend machen muss, z.B. Adress- und Te-
lefonblcher, Namenslisten vom Kreistag und seinen Ausschiis-
sen, einfache Melderegisterauskunft;

Stufe B: Personenbezogene Daten, deren Missbrauch zwar keine be-
sondere Beeintrachtigung erwarten lasst, deren Kenntnisnahme
jedoch an ein berechtigtes Interesse des Einsichtnehmenden
gebunden ist, z.B. einfache Gewerberegisterauskunft, Kataster-
auskunft.

Das Versenden von Programmdateien ist nicht gestattet.

Im Ubrigen wird auf die Dienstvereinbarung tiber die Einfiihrung von E-Mail
und Internet verwiesen.

4. 6 Sachbearbeitung

4. 6. 1
4. 6. 2
4. 6. 3
4. 6. 4
4. 6. 5
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Eingehende Schriftstlicke sind von den Sachbearbeiterinnen und Sachbear-
beitern unverzuglich durchzulesen und korrekt zuzuordnen sowie ggf. mit
dem Aktenzeichen zu versehen.

Alle Eingange sind unverziglich zu bearbeiten. Kénnen sie innerhalb eines
Uberschaubaren Zeitraumes nicht abschlieRend bearbeitet werden, so ist ein
Zwischenbescheid zu erteilen.

Eilsachen sind vordringlich zu bearbeiten. Bei Terminsachen sind die Bear-
beitungsfristen einzuhalten. Kann eine Frist nicht eingehalten werden, so ist
rechtzeitig eine Fristverlangerung zu beantragen.

Die Amtsleitung hat zu prifen, ob ihre Sachbearbeiterinnen und Sachbear-
beiter mit den Arbeiten auf dem Laufenden sind. Die Dezernatsleitung ist zu
unterrichten, sobald gréRere Arbeitsriickstande zu entstehen drohen.

Alle Tatsachen, AuRerungen und alle miindlichen oder telefonischen Auftra-
ge, die fur die Bearbeitung der Sache von Einfluss sein kénnen, sind akten-
kundig zu machen (Aktenvermerk), so dass der Sachstand jederzeit aus den
Akten ersichtlich ist.

Vernehmungen, Anzeigen und andere Erklarungen, bei denen es auf die
wortliche Festlegung des Inhalts ankommt, sind schriftlich aufzunehmen
(Verhandlungsniederschriften).
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1-30

Bei Vorgangen, die mehrere Dezernate oder Amter beriihren, tibernimmt die
in der Hauptsache zustandige Stelle die Federfuhrung und beteiligt die tbri-
gen. Wichtige bzw. abschlieRende Schriftsatze (AuRerungen, Anordnungen)
an Dritte werden von den Beteiligten im Entwurf mitgezeichnet.

Ist eine Angelegenheit fir andere Dezernate und/ oder Amter nicht unmittel-
bar, sondern nur mittelbar von Bedeutung, so ist nur eine Unterrichtung ,zur
Kenntnis® erforderlich. Die gegenseitige Unterrichtung soll nach Mdglichkeit
standig betrieben werden.

4. 7 Sicht-und Arbeitsvermerke

4.

7.

1

Stand Januar 2002

Der Landrat, die Dezernatsleitungen und die Amtsleitungen versehen alle
Eingange und sonstigen Vorgange, die ihnen vorgelegt werden, mit Sicht-
und nach Bedarf mit Arbeitsvermerken.

Dabei bedeuten:

/| oder Anfangsbuchstabe Kenntnis genommen

des Namens

++ Reinschrift beim Landrat zum Schlusszei-
chen vorlegen

+ Reinschrift bei der allgemeinen Vertretung
des Landrates zum Schlusszeichen vorle-
gen

O Reinschrift bei der Dezernatsleitung zum
Schlusszeichen vorlegen

%) Reinschrift bei der Amtsleitung zum
Schlusszeichen vorlegen

bR/ fR bitte Rulcksprache/ fernmindliche Ruck-

sprache

Fir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu benutzen:
vom Landrat ein blauer Farbstift

von der allgemeinen Vertre- ein roter Farbstift

tung
von der Dezernatsleitung ein brauner Farbstift
von der Amtsleitung ein gelber Farbstift

vom Rechnungsprifungsamt  ein griner, wischfester Farbstift

Die Bauverwaltung hat fir Baugenehmigungen bestimmungsgeman alle Pri-
fungsbemerkungen in griner, wischfester Farbe einzutragen. Sie haben sich
auf die mit der Baugenehmigung zusammenhangenden Prifungsbemerkun-
gen zu beschranken.
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4. 8 Randbemerkungen

Randbemerkungen, die Uber eine sachliche AuRerung zur Eingabe hinausgehen,
sind zu unterlassen.

4. 9 Rucksprachen

Rucksprachen sind umgehend zu erledigen. Dabei sind Vorgang und Lésungswe-
ge darzustellen. Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter soll ein Konzept fir die wei-
tere Bearbeitung vorschlagen. Die Erledigung ist von der oder dem Vorgesetzten
auf dem Vorgang zu vermerken. Konnen Rucksprachen nicht umgehend erledigt
werden, so ist in dringenden Fallen der schriftiche Entwurf der Verfigung mit ei-
nem erklarenden Vermerk vorzulegen (vgl. Ziffer 3.2).

4. 10 Besondere Beteiligungsfalle

In Fallen, in denen Fragen des Burgerlichen Rechts oder des Zivilprozessrechts
wesentlich sind, in Verwaltungsstreitsachen und sonstigen Angelegenheiten von
rechtserheblicher Bedeutung ist das Rechtsamt zu beteiligen, soweit dieses nicht
selbst zustandig ist. Dies gilt nicht fur Falle des Landrates oder seiner allgemei-
nen Vertretung. Disziplinarfalle sind dem Landrat zur Entscheidung vorbehalten.

Ist fr die Sachbearbeitung die Beteiligung weiterer Amter erforderlich, ist die
Mitzeichnung oder die Abgabe einer AulRerung sicherzustellen (vgl. Ziffer 4.5 f).

4. 11 Verfugungen und Reinschriften

4. 11. 1 Verfugungen enthalten die Arbeitsgange in der Reihenfolge ihrer Ausfihrung
mit fortlaufenden arabischen Ziffern. Sie sind mit ,Vfg.“ zu kennzeichnen.

4. 11. 2 Die Schlussverfugung (letzte Ziffer) kann lauten:
z.d.A. zu den Akten:

wenn die Angelegenheit mit der Verfugung
endgultig oder vorlaufig abgeschlossen und
keine weitere Kontrolle notwendig ist und der
Vorgang in den Akten aufbewahrt werden soll.

z.V. zum Vorgang:

das Schriftstiick wird einem noch nicht abge-
schlossenen Geschéftsvorfall beigefiigt

Stand Januar 2002 12



4. 11. 3
4. 11. 4
4. 11. 5
4. 11. 6

Wwl.: Wiedervorlage am
wenn eine weitere Bearbeitung notwendig ist

Wvl.: bleibt wenn bei einem Eingang in der Sache eine Frist
bereits vorher verfiigt wurde

Wl streichen, wenn eine neue Wiedervorlage notiert werden
neue Wvl.: soll

Behandlungs- und Beforderungsvermerke wie ,personlich®, ,Eilzustellung®,
,Einschreiben®, ,mit Postzustellungsurkunde® und andere sind auf Verfligung,
Reinschrift und Briefumschlag zu setzen.

Den Vermerk ,vertraulich® erhalten nur Verfligung und Reinschrift. Auf dem
Briefumschlag ist in diesem Fall ,personlich® zu vermerken.

Der Text soll klar und vollstandig, aber so einfach und kurz wie mdglich ge-
halten werden. Dabei ist auf eine hofliche und der Empfangerin bzw. dem
Empfanger verstandliche Darstellung in einfacher und mdglichst fremdwort-
freier Sprache zu achten.

Der Betreff ist eindeutig und knapp zu formulieren.

Auf die Gleichstellung von Frau und Mann im Schriftverkehr ist zu achten.

Im Schriftverkehr mit Privatpersonen ist so fachgerecht wie nétig und so biir-
gernah wie maoglich zu formulieren.

Es sollen die Hoéflichkeitsanreden ,Sehr geehrte Frau ...“, ,Sehr geehrter Herr
“ usw. und die Grulformeln ,Mit freundlichen GruRen“ bzw. ,Hochach-
tungsvoll“ gebraucht werden.

Im dienstlichen Schriftverkehr ist grundsatzlich der Singular (Ichform) zu ver-
wenden.

4. 12 Unterzeichnen der Reinschriften

4. 12. 1

Stand Januar 2002

Folgende Reinschriften sind handschriftlich zu unterzeichnen:
e Berichte an Ubergeordnete Behdrden

e aufsichtsbehordliche Genehmigungen, formliche Urkunden, insbeson-
dere Ausfertigungen von Vertragen, Ernennungsurkunden und Voll-
machten

o verpflichtende Erklarungen
e Rechtsmittelschriften und sonstige Schriftsatze im Gerichtsverfahren
e Kassenanordnungen

e Reinschriften, denen besondere Bedeutung zukommt oder deren
handschriftliche Unterzeichnung vorbehalten ist

e Schreiben mit persénlicher Anrede.
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4 12. 2 Die Vertretungsverhaltnisse ,In Vertretung® und ,Im Auftrag” sind auszu-
schreiben.

Nach entsprechendem Zwischenraum (DIN 5008) folgt maschinenschriftlich
der Vor- und Zuname der oder des Unterzeichnenden. Ausnahmen hiervon
kdnnen grundsétzlich oder im Einzelfall, etwa zum Schutz der Mitarbeiterin
oder des Mitarbeiters, durch die Amtsleitung geregelt werden.
4. 12. 3 Fur Abschriften von Reinschriften gilt folgende Kennzeichnung:
Text
gez. Unterschrift
maschinenschriftlich Vor- und Zuname
oder ggf. Nachname

4. 12. 4 Werden Reinschriften nicht handschriftlich unterzeichnet, ist der volle Name
der oder des Schlusszeichnenden mit Maschinenschrift auf die Reinschrift zu
setzen und mit folgendem Vermerk zu beglaubigen:

gez. Vor- und Nachname oder ggf. Nachname
begl. Unterschrift

maschinenschriftlich Vor- und Zuname
oder ggf. Nachname

4. 13 Gegenzeichnen

4. 13. 1 Verfugungen sind, soweit sie die Verfasserin oder der Verfasser nicht selbst
unterzeichnet, unter dem Schriftsatz unten rechts mit Namenszeichen und
Datum gegenzuzeichnen. Ist die Verfasserin oder der Verfasser der oder
dem Unterzeichnenden nicht unmittelbar unterstellt, zeichnet auch die oder
der Vorgesetzte die Verfugung ab.

4. 13. 2 Wer gegenzeichnet, Gbernimmt damit im Innenverhaltnis die Verantwortung
fur die nach Gesetz oder sonstiger Vorschrift ordnungsgeméiie Bearbeitung
und fir die Richtigkeit der Angaben.

4. 13. 3 Die Reinschrift wird nicht gegengezeichnet.

Stand Januar 2002 14



4. 14 Zeichnungsbefugnis

4. 14. 1

Dem Landrat, im Falle seiner Verhinderung der allgemeinen Vertretung, sind
zur Schlusszeichnung vorzulegen:

Berichte an Ubergeordnete Behdrden sowie Schreiben an Kommunale
Spitzenverbande, an zentrale Einrichtungen und Stellen, soweit sie ihrer
Wichtigkeit oder Natur nach der Unterzeichnung durch die Leitung der
Behorde bedurfen

Schreiben an die Mitglieder des Kreistages, an Bundes- und Landtags-
abgeordnete sowie an politische Parteien und Organisationen

Angelegenheiten von politischer und grundséatzlicher Bedeutung fur den
Landkreis

Dank- und Glickwunschschreiben

Vorlagen (Drucksachen) fur den Kreisausschuss und den Kreistag, so-
weit nicht besonders geregelt

Einladungen zu Beratungen, Konferenzen und Besprechungen, die ihrer
Wichtigkeit oder Natur nach einer Unterzeichnung durch die Leitung der
Behorde bedirfen

Verfigungen im Zusammenhang mit Einstellungen, Anstellungen, Er-
nennungen, Eingruppierungen, Beférderungen, Entlassungen oder Ver-
setzungen in den Ruhestand nur im begriindeten Einzelfall, soweit nicht
die Dezernatsleitung oder die Personalamtsleitung die Schlusszeich-
nung vornimmt

beamtenrechtliche Ernennungen und Disziplinarmalinahmen
generelle Organisationsverfiigungen von grundséatzlicher Art

besondere Pressemeldungen und allgemeine Veroffentlichungen, die ih-
rer Wichtigkeit und ihrer Natur nach der Behérdenleitung vorbehalten
sind

Verfiigungen mit aufsichtsbehdrdlichen MafRnahmen, sofern sie nicht
einfacher Art oder wiederkehrend sind

Sonstige Schreiben, die ihrer Wichtigkeit oder Natur nach einer Unter-
zeichnung durch die Leitung der Behdrde bedirfen.

4. 14. 2 Den Dezernatsleitungen sind zur Schlusszeichnung vorzulegen:

Stand Januar 2002

Berichte an Ubergeordnete Behdrden sowie Schreiben an Kommunale
Spitzenverbéande, an zentrale Einrichtungen und Stellen, soweit sie nicht
nach 4.13.1 dem Landrat vorbehalten sind. Die Dezernatsleitungen kdn-
nen im Einzelfall die Unterzeichnung durch die Amtsleitung zulassen.

Einladungen zu Beratungen, Konferenzen und Besprechungen, soweit
sie nicht dem Landrat zur Schlusszeichnung vorzulegen sind

Einladungen und Vorlagen (Drucksachen) fir die Ausschiisse des Kreis-
tages und fur Ausschisse und Beirate auf Grund besonderer Rechts-
vorschriften, soweit nicht besonders geregelt
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4. 14. 3
4. 14. 4
4. 14. 5

e Bekanntmachungen

¢ Wichtige Verfugungen und Rundschreiben an die Stadte, Samtgemein-
den und Gemeinden

e Verfugungen mit aufsichtsbehordlichen Maflinahmen, soweit sie einfa-
cher Art oder wiederkehrend sind

e Bescheide auf Rechtsmittel

e Urkunden, Vertrage und Vergleiche, ausgenommen Vertrage im Rah-
men des Holzverkaufs bis 25.000,00 €.

e Sonstige Schreiben, die ihrer Wichtigkeit oder Natur nach einer Unter-
zeichnung durch die Dezernatsleitungen bedurfen, sofern sie nicht dem
Landrat zur Schlusszeichnung vorzulegen sind.

Alle dem Landrat oder im Falle seiner Verhinderung seiner allgemeinen Ver-
tretung und den Dezernatsleitungen zur Schlusszeichnung vorbehaltenen
Schreiben sind auf dem Dienstweg vorzulegen.

Die Ubrigen Schriftstiicke werden grundsatzlich von der Sachbearbeiterin
oder dem Sachbearbeiter unterzeichnet. Ausnahmen hiervon werden von der
Amtsleitung schriftlich festgelegt und der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter
sowie dem Hauptamt und dem Personalamt zur Kenntnis gegeben.

Die Regelungen fir den Landrat und die Dezernatsleitungen bleiben unbe-
rahrt.

Erklarungen, durch die der Landkreis verpflichtet werden soll, sind nach
Maf3gabe des 8§ 58 Abs. 2 NLO vom Landrat handschriftlich zu unterzeichnen
und mit dem Dienstsiegel zu versehen.

4. 15 Form des Schlusszeichnens

Es unterzeichnen:

der Landrat

Vor- und Nachname in Maschinenschrift

die allgemeine Vertretung In Vertretung

Vor- und Nachname in Maschinenschrift

alle ubrigen Zeichnungsberechtig- Im Auftrag

ten

Stand Januar 2002

Vor- und Nachname in Maschinenschrift
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4. 16 Briefkopf

4. 16. 1
4. 16. 2
4. 16. 3
4. 16. 4

Der Schriftverkehr wird unter der Bezeichnung

Landkreis Schaumburg
Der Landrat

gefuhrt. Sonderregelungen, beispielsweise fir die Kreiskrankenhauser, wer-
den im Einzelfall vom Hauptamt getroffen.

Im Ubrigen gelten fir die Briefgestaltung die Regeln DIN 5008 fiir das Ma-
schinenschreiben des Deutschen Normenausschusses. Soweit méglich sind
Fensterbriefbogen zu verwenden.

Als Geschéftszeichen gilt das Aktenzeichen laut Aktenplan, das immer anzu-
geben ist. FUr das richtige Aktenzeichen ist die oder der jeweilige Sachbear-
beiter/in verantwortlich.

Im innerdienstlichen Schriftverkehr werden keine Kopfbogen verwendet.
Dennoch sollen aus dem Briefkopf die Verfasserin oder der Verfasser sowie
deren oder dessen Telefonnummer erkennbar sein.

4. 17 Vordrucke

4. 17. 1
4. 17. 2
4. 17. 3

Fur haufig wiederkehrende gleichartige Geschaftsvorfalle, soweit sie nicht
EDV-gestutzt bearbeitet werden, sind nach Mdglichkeit Vordrucke oder Be-
arbeitungsbogen zu benutzen, da sie den Sekretariatsdienst entlasten und
zwangslaufig die richtige Behandlung des Vorgangs sichern.

Vordrucke haben in ihren Abmessungen grundsatzlich den DIN-Formaten zu
entsprechen. Abweichungen hiervon kénnen nur in Ausnahmeféllen, die be-
sonders zu begrinden sind, zugelassen werden.

Die Gestaltung des Vordruckwesens obliegt dem Hauptamt. Um einheitliche
und maschinengerechte Vordrucke zu erhalten, sind ihm alle neuen, neu
aufzulegenden oder zu andernden Vordrucke vorzulegen.

4. 18 Dienstsiegel

4. 18. 1

Stand Januar 2002

Das Dienstsiegel soll entweder die Echtheit und den amtlichen Charakter
einer Urkunde bekraftigen oder Gegenstéande vor Verwechslung oder unbe-
rechtigter Verwendung sichern.

Der Begriff ,Dienstsiegel” umfasst ,Siegel, die eingepragt werden (Pragesie-
gel), als auch ,Stempel®, die aufgedriickt werden (runde Farbdruckstempel
aus Gummi oder Metall).

Das Dienstsiegel kann bei Formularen und anderen Drucksachen zur vorbe-
reitenden Siegelung mitgedruckt werden.
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4. 18. 3 Das Hauptamt legt den zur Siegelfiihrung berechtigten Personenkreis allge-
mein und dartber hinaus gegebenenfalls im Einzelfall fest.

Die Dienstsiegel werden auf Antrag der Amtsleitung vom Hauptamt gegen
Quittung ausgegeben.

Das Hauptamt fiihrt ein Verzeichnis tUber die ausgegebenen Dienstsiegel
unter der Angabe der Siegel, der Kennziffer, der zur Siegelfiihrung berechtig-
ten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und der Empfangsbestéatigung.

4. 18. 4 Die zur Siegelfuhrung berechtigten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind fur
das Aufbewahren unter Verschluss und die ordnungsgeméafe Verwendung
des ihnen anvertrauten Dienstsiegels verantwortlich. Der Verlust eines
Dienstsiegels ist dem Hauptamt unverzuglich mitzuteilen.

4. 19 Amtliche Beglaubigungen

Die Amtsleitung bestimmt aus dem Kreis der Dienstsiegel fuhrenden Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter je nach Bedarf die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die
befugt sind, Abschriften, Fotokopien und Unterschriften amtlich zu beglaubigen.

Die jeweils geltenden Gesetze und Verwaltungsvorschriften sind zu beachten.
Insbesondere wird auf die Bestimmungen des Verwaltungsverfahrensgesetzes,
des Niedersachsischen Verwaltungsverfahrensgesetzes und die sie erganzen-
den Regelungen hingewiesen.

4. 20 Sitzungsdienst

4. 20. 1 Fur alle Angelegenheiten des Sitzungsdienstes ist das Hauptamt, Buro des
Landrates/ Kreistagsbiro, zustandig, soweit keine anderen Regelungen be-
stehen.

Im Ubrigen wird auf die ,Hinweise fiir den Sitzungsdienst® verwiesen.

4. 20. 2 Alle Vorlagen an den Kreistag, den Kreisausschuss und die Fachausschisse
werden von den zustandigen Fachamtern im Kreisinformationssystem (PV-
Rat) erstellt. Dies gilt auch fur die Einladungen zu den Sitzungen und die
Protokolle.

4. 21 Amtliche Bekanntmachungen und Anzeigen

Die Veroffentlichung amtlicher Bekanntmachungen und Anzeigen sowie Aus-
schreibungen wird vom Hauptamt veranlasst.

Stand Januar 2002 18



Anfragen von Abgeordneten

Die Beantwortung von Anfragen der Abgeordneten obliegt dem Landrat oder sei-
ner allgemeinen Vertretung. Soweit einzelne Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
direkt angesprochen werden, haben sie die Abgeordneten an diese zu verwei-
sen.

Zusammenarbeit mit den Medien

1 Auskinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen erteilt grundsatzlich die
Pressestelle. Das Gleiche gilt fur Interviews. Der Landrat bestimmt, in wel-
chen Fallen seine oder die Zustimmung der allgemeinen Vertretung einzuho-
len ist.

2 Die Amtsleitungen und die Dezernatsleitungen unterstiitzen die Pressestelle
bei der Erfullung ihrer Aufgaben. Sie geben ihr rechtzeitig Kenntnis von wich-
tigen Ereignissen und Entwicklungen, bei denen sie eine Unterrichtung der
Offentlichkeit fiir zweckmaRig halten oder fur die eine Auskunftspflicht beste-
hen kann.

Die Amter sind verpflichtet, den Anfragen der Pressestelle, z. B. tber Aus-
kinfte oder Presseinformationen, unverziglich nachzukommen.

Datenschutz

Bei der Verarbeitung von personenbezogenen Daten sind das Niedersachsische
Datenschutzgesetz (NDSchG), das Bundesdatenschutzgesetz sowie sonstige
datenschutzrechtlichen Vorschriften zu beachten. Fur die Einhaltung der Daten-
schutzbestimmungen sind die Fachamter zustandig.

Im Ubrigen wird auf die entsprechende Dienstanweisung verwiesen.

Verbesserungs- und Vereinfachungsvorschlage

Vorschlage fir die Vereinfachung und Beschleunigung des Geschaftsganges
oder fur die Verbesserung der Wirtschaftlichkeit sind nach MalRgabe der ,Richtli-
nien fur das Vorschlagswesen® beim Hauptamt einzureichen.
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5. Arbeitsmittel

5.1

Inventar/ Arbeitsmittel

Inventar und Arbeitsmittel (BlUrobedarf, Maschinen, Gerate) sind grundsatzlich
beim Hauptamt anzufordern und durch dieses, soweit erforderlich und vertretbar,
zu beschaffen. Bestehende Sonderregelungen bleiben unberihrt.

Fotokopien

1

Fotokopien sollen nur dann erstellt werden, wenn es fir den Dienstbetrieb
dringend erforderlich ist.

Fur kleinere Mengen an Kopien stehen dezentrale Fotokopierer in den Amtern
zur Verfigung.

GrolRRere Druckauftrage sind aus Kostengriinden grundsatzlich in der Druckerei
zu erstellen.

Farbkopien sollen grundsatzlich nur zu Repréasentationszwecken o. a. angefer-
tigt werden.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kobnnen Privatkopien kostenpflichtig nur in
der Druckerei anfertigen lassen. Die Abrechnung erfolgt durch die Druckerei.

Verwaltungsbuicherei

1

Zeitschriften, Zeitungen, Bicher und sonstige Medien fur den Dienstgebrauch
werden ausschlie3lich von der Bicherei beschafft.

Die beschafften Medien verbleiben grundsatzlich in der Verwaltungsbiicherei.
Soweit einzelne Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Blcher, Zeitschriften oder
sonstige Schriften zur standigen dienstlichen Benutzung bendtigen, ist dies
entsprechend zu vermerken.

Die amtlichen Verkindungsblatter (Gesetzes- und Amtsblatter), Zeitschriften
und sonstige laufend erscheinenden Druckschriften werden vom Hauptamt
verteilt oder in Umlauf gesetzt. Die Umlaufe sind unverziiglich weiter zu ge-
ben.

Gesetzes- und Ministerialblatter sind jahrgangsweise zu binden, die sonstigen
Verkindungsblatter und die Zeitschriften jahrgangsweise zu bundeln.

Fur die Durchsicht und Auswertung der Tageszeitungen ist das Hauptamt zu-
standig.

Ausschnitte und Fotokopien sind wie Eingénge zu behandeln.
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5. 4 Telefon

5. 4. 1 Das Telefon ist stets zu benutzen, wenn dadurch die Angelegenheit schneller
erledigt oder ein Schriftwechsel vermieden werden kann. Ferngespréche sind
S0 vorzubereiten, dass sie in moéglichst kurzer Zeit beendet werden kénnen.

5. 4. 2 Telefongesprache mit vorgesetzten Behoérden sind in Abstimmung mit den
Amtsleitungen zu fihren.

5. 4. 3 In den Dienstgebauden, in denen eine automatische Telefondatenerfassung
durchgefuihrt wird, sind Privatgesprache nach MalRgabe der Dienstanweisung
fur die Ein- und Durchfuihrung automatischer Telefondatenerfassung zul&ssig.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die gemeinsam ein Telefon benutzen, mus-
sen vor den Abrechnungsterminen (01. Juni, 01. November) im Hauptamt an-
melden, bei wem die angefallenen Gebihren flr Privatgesprache einbehalten
werden sollen. Andernfalls erfolgt die Abrechnung bei der Mitarbeiterin oder
dem Mitarbeiter, die oder der im Alphabet an vorderer Stelle steht.

In Dienstgeb&uden, in denen keine automatische Telefondatenerfassung
durchgefuhrt wird, sind private Gesprache nicht zulassig. Das Hauptamt kann
Ausnahmen zulassen.

5. 4. 4 Die Telefone sind grundsatzlich verschlossen zu halten. Die Geheimnummern
der Gerate, deren Nutzerinnen und Nutzer urlaubs- oder krankheitsbedingt
abwesend sind, werden nur in dringenden, begriindeten Ausnahmefallen der
Amtsleitung mitgeteilt.

5. 4. 5 Bei einer nicht nur kurzfristigen Abwesenheit der Mitarbeiterin oder des Mitar-
beiters ist das Telefon auf die Vertreterin oder den Vertreter umzuleiten.

5. 4. 6 Das Hauptamt ist Gber samtliche geplanten organisatorischen und personellen
Veranderungen, insbesondere raumliche Umsetzungen innerhalb der Amter,
rechtzeitig vorher zu unterrichten. Dafir ist das Formular ,Umzugsmitteilung®
zu verwenden.

5.5 EDV
In Bezug auf die EDV wird auf die ,Dienstanweisung flr die Durchfihrung der

technikunterstutzten Datenverarbeitung (DA TUIV)“ und die ,Dienstvereinbarung
Uber die Einfihrung von E-Mail und Internet® verwiesen.
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6. Anordnungs- und Prifungswesen

6. 1 Anordnungswesen

Das Anordnungswesen umfasst die Anordnungen an die Kasse zur Durchfiihrung
des Zahlungsverkehrs, zur Verwahrung der Wertgegenstande und zur Verwaltung
des Vermdogens. Das Nahere ist in der Dienstanweisung zur Ausfuhrung der Ge-
meindekassenverordnung geregelt.

6. 2 Prufungswesen

6. 2. 1
6. 2. 2
6. 2. 3
6. 2. 4
6. 2. 5
6. 2. 6
6. 2. 7

Die Kontrolle tber die Haushaltsfihrung, das Kassen- und Rechnungswesen,
das Verwahrgelass sowie uber die Vermdgens- und Schuldenverwaltung wird
durch das Rechnungsprifungsamt ausgetbt. Einzelheiten enthalt die vom
Kreistag beschlossene Rechnungsprifungsordnung.

Dem Rechnungsprifungsamt sind Abdrucke von allen Vorschriften und allge-
meinen Verfugungen sowie Niederschriften Uber die Sitzungen des Kreista-
ges, des Kreisausschusses und der Fachausschiisse zuzuleiten, die fir die
Durchfiihrung der Prifungsaufgaben von Bedeutung sind.

Unregelmaligkeiten, die fur die Rechnungsprifung von Bedeutung sein kon-
nen und Tatsachen, die den Verdacht auf UnregelmaRigkeiten begriinden,
sind dem Landrat und der Leitung des Rechnungsprifungsamtes unverzuglich
zu melden.

Die Leitung und die Pruferinnen und Prifer des Rechnungspriufungsamtes
sind berechtigt, von den Amtern und Einrichtungen jede fur die Prifung not-
wendige Auskunft und in diesem Rahmen den Zutritt zu allen Raumen, die
Offnung von Behaltern usw. und die Vorlage und Aushandigung von Akten,
Schriftstiicken und Biuchern zu verlangen. Stehen diesem Verlangen anders-
lautende Dienstvorschriften entgegen, so ist dem Landrat unverziglich Mittei-
lung zu machen.

Alle Amter und Einrichtungen haben den Priferinnen und Priifern ihre Tatig-
keit zu erleichtern.

Prifungsbemerkungen sind vordringlich zu bearbeiten.

Das Rechnungsprifungsamt ist nicht berechtigt, in den Geschéftsgang einzu-
greifen.
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7. Rechte und Pflichten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

7.1

7. 1.

Allgemeines

1 Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, ihrem Dienstherren die
volle Arbeitskraft zu widmen und ihr Amt nach den Gesetzen und Dienstvor-
schriften uneigennitzig und im Bewusstsein ihrer personlichen Verantwortung
nach bestem Wissen und Gewissen zu verwalten. Dazu gehért auch, dass sie
in ihrem Aufgabenbereich ihre Vorgesetzten unterstiutzen, Anordnungen im
ihrem Sinne ausfiihren und ihre allgemeinen Richtlinien befolgen.

2 Weiterhin sollen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Besucherinnen, Besucher
und Publikum stets hoflich, zuvorkommend und hilfsbereit behandeln.

3 Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kdnnen nach ihrem Geschmack, sollen
aber jederzeit angemessen gekleidet sein.

4 Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen eine gute Zusammenarbeit pflegen
und haben sich in ihren Dienstobliegenheiten zu unterstitzen. Die beamten-
rechtlichen und tarifrechtlichen Bestimmungen Uber die Pflichten der Dienst-
krafte sind zu beachten.

Rechtmaligkeit der Handlungen

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tragen fir die RechtmaRigkeit ihrer dienstli-
chen Handlungen die volle personliche Verantwortung. Arbeits- und beamten-
rechtliche Bestimmungen bleiben davon unberihrt.

Bedenken gegen die Rechtmaligkeit dienstlicher Anordnungen haben die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter unverziglich bei ihrer oder ihrem unmittelbaren Vorge-
setzten geltend zu machen. Wird die Anordnung aufrecht erhalten, haben sie sich,
wenn die Bedenken gegen die Rechtmaligkeit der Anordnung fortbestehen, an
die oder den nachsthdhere/n Vorgesetzte/n zu wenden. Bestatigt diese/r die An-
ordnung, mussen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sie ausfihren, sofern nicht
das ihnen aufgetragene Verhalten strafbar und die Strafbarkeit fir sie erkennbar
ist. Von der eigenen Verantwortung sind sie befreit. Die Bestétigung ist auf Ver-
langen schriftlich zu erteilen.

Dienstpflichtverletzung/ Haftung

Verletzt eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter grob fahrlassig oder vorsatzlich ihre
oder seine Dienstpflicht, haftet sie oder er dem Landkreis fir den daraus entste-
henden Schaden. Der Regressanspruch des Dienstherrn richtet sich nach Art. 34
des Grundgesetzes und § 86 des Niedersadchsischen Beamtengesetzes (NBG),
ggof. in Verbindung mit den Tarifbestimmungen (8 14 BAT).
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7. 4 Annahme von Belohnungen und Geschenken

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dirfen Belohnungen oder Geschenke in Be-
zug auf ihr Amt nur nach Mal3gabe der beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften
annehmen. Dies gilt auch fur ehemalige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Auf die
einschlagigen strafrechtlichen Bestimmungen wird Bezug genommen.

Néaheres enthalten die Richtlinien betreffend die Annahme von Belohnungen und
Geschenken durch Kreisbedienstete.

7. 5 Amtsverschwiegenheit

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, Gber die ihnen aus ihrer
dienstlichen Tatigkeit bekannt gewordenen Angelegenheiten, die ihrer Natur nach
oder auf Grund besonderer Anordnung der Geheimhaltung unterliegen, auch nach
ihrem Ausscheiden aus dem Dienst Verschwiegenheit zu wahren. Wer Uber
dienstliche Angelegenheiten aussagen soll, bedarf der Aussagegenehmigung des
Landrates.

7. 6 Akteneinsicht

7. 6. 1 Akteneinsicht ist Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern aul3erhalb der Sachbear-
beitung nur mit Zustimmung der Amtsleitung gestattet. Das Recht auf Einsicht
in die Personalakten wird hiervon nicht berthrt. In diesen Fallen ist die Perso-
nalamtsleitung zu informieren.

7. 6. 2 Beteiligten nach den Bestimmungen des Verwaltungsverfahrensgesetzes
(VwWVI{G), die einen Anspruch auf Akteneinsicht haben (8§ 29 Abs. 1 VwV{G), ist
diese ausschlief3lich durch die Amtsleitung zu gewéahren. Steht die Gewéahrung
der Akteneinsicht von Beteiligten im Ermessen der Verwaltung, entscheidet
die zustandige Dezernatsleitung (8§ 29 Abs. 2 VWVI{G).

7. 6. 3 Fur die Akteneinsicht von Mitgliedern der Vertretungskorperschaft und der

Personalrate wird auf die gesetzlichen Regelungen sowie die Bestimmungen
der Dienstanweisung fur die Aktenfihrung verwiesen.

7. 7 Ordnung am Arbeitsplatz
Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben alle bei ihnen befindlichen Vorgéange

so Ubersichtlich zu ordnen, dass Vertreterinnen oder Vertreter jederzeit das Amt
Uubernehmen kdnnen.
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7. 8 Dienstzeit

7.8 1
7.8 2
7.8 3
7. 8. 4
7.8. 5
7. 8. 6

Die Dienststunden sind gewissenhaft einzuhalten. Die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sind verpflichtet, ihren Dienst punktlich anzutreten.

Private Angelegenheiten sind grundsatzlich auf die dienstfreie Zeit zu be-
schréanken. Auf die Arbeitszeitbestimmungen wird verwiesen.

Wenn der Arbeitsanfall es erfordert, sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
auf Anordnung der oder des Vorgesetzten im Rahmen der gesetzlichen und
tariflichen Bestimmungen verpflichtet, auch Uber die regelméRige Arbeitszeit
hinaus Dienst zu tun. Uberstunden (iber die gelegentliche Mehrarbeit hinaus
sind vorher auf Vorschlag der Amtsleitung durch das Personalamt schriftlich
anzuordnen.

Die Dienstgeschafte sind grundsatzlich in Dienstraumen zu erledigen. Aul3er-
halb der Dienstraume, mit Ausnahme des regelméRigen Aul3endienstes, ist
die Erledigung der Dienstgeschéfte nur mit Genehmigung der Amtsleitung zu-
lassig.

Die Mitnahme von Akten aus den Dienstraumen ist untersagt. Ausnahmen
bedurfen der Genehmigung der Amtsleitung. Dies gilt nicht fir den Aul3en-
dienst.

Wahrend der Dienstzeit und in den Dienstraumen durfen nichtdienstliche Ge-
schafte nur mit Genehmigung des Personalamtes wahrgenommen werden.

7. 9 Dienstbefreiung

7.9. 1
7. 9. 2
7. 10

Dienstbefreiung fir die Dezernatsleitungen werden durch den Landrat oder
durch seine allgemeine Vertretung, fir die Amtsleitungen durch die
Dezernatsleitung und fir sonstige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch das
Personalamt genehmigt.

Bei Einladungen an die Dezernatsleitungen, die diese in ihrer dienstlichen Ei-
genschaft erhalten, entscheidet der Landrat Gber die Teilnahme. Das gilt so-
wohl fir Einladungen innerhalb als auch auf3erhalb der regelmafigen Dienst-
zeit; bei Einladungen an die Amtsleitungen sowie die sonstigen Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter entscheidet die Dezernatsleitung.

Fernbleiben vom Dienst

Jedes unerlaubte Fernbleiben vom Dienst und die Wiederaufnahme des Dienstes
hat die Amtsleitung dem Personalamt zu melden.
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Urlaub

1 Die Amtsleitung setzt zu Beginn des Urlaubsjahres Urlaubslisten unter Anga-
be des Urlaubsanspruchs in ihren Amtern in Umlauf. Die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter tragen, ggf. nach Bestimmung mit der Amtsleitung, in diese
Listen ihre Urlaubswunsche ein.

2 Der Urlaub ist moéglichst 14 Tage vor Antritt schriftlich (Vordruck) tber die
zustandige Amtsleitung beim Personalamt zu beantragen.

3 Bei Beginn und Ende des Urlaubs melden sich die Dezernatsleitungen beim
Landrat, die Amtsleitungen bei den Dezernatsleitungen und alle Gbrigen Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Amtsleitung an und ab. Die Urlaubsan-
schrift ist nach Mdglichkeit zu hinterlassen.

Krankmeldungen

Krankmeldungen und Wiederaufnahme des Dienstes sind unverziglich der
Amtsleitung anzuzeigen. Diese unterrichtet das Personalamt. Krankmeldungen
und Wiederaufnahme des Dienstes der Amtsleitung sind dem Personalamt anzu-
zeigen. Die zustandige Dezernatsleitung ist ebenfalls zu unterrichten. Fur die
Dezernatsleitung gilt Entsprechendes. Bei Erkrankungen Uber 3 Tage und wenn
es sonst verlangt wird, ist dem Personalamt eine Arbeitsunfahigkeitsbescheini-
gung vorzulegen, auf Verlangen auch tber den Zeitpunkt der Wiedergenesung.

Dienstunfalle

Dienstunfalle sind, auch wenn sie nicht das Fernbleiben vom Dienst zur Folge
haben, dem Personalamt unverziglich schriftlich anzuzeigen. Ort, Zeit, Umstan-
de und ggf. Zeugen des Unfalls sind anzugeben.

Entsprechendes gilt auch fur sonstige Erkrankungen, deren Ursache im Ver-
schulden Dritter liegt oder liegen kdnnte.

Ausbildung und Fortbildung

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, ihre Kenntnisse auf dem
Gebiet der offentlichen Verwaltung zu vervollkommnen. Die Verwaltung fuhrt
Aus- und FortbildungsmafRnahmen durch. Fur Auszubildende und Beamtenan-
warterinnen und -anwarter ist die Teilnahme an den Mal3nahmen Pflicht.

Nebentatigkeit

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, ihre volle Arbeitskraft dem
Dienst zu widmen. Sie diurfen Nebentatigkeiten (Nebenadmter, Nebenbeschéfti-
gungen) nur im Rahmen der beamten- und tarifrechtlichen Bestimmungen aus-
Uben. Antrage auf Genehmigung von Nebentatigkeiten sind an das Personalamt
zu richten.
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Meldungen persoénlicher Art

Vorkommnisse personlicher Art, die dienstliche Auswirkungen haben konnen (z.
B. Anderung des Familienstandes, Wohnungswechsel) sind durch die Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter unverztiglich dem Personalamt zu melden.

Rauchen/ Alkoholgenuss

1 Das Rauchen in den Dienstraumen ist weitestgehend einzuschranken und
zumindest wahrend der Sprechstunden zu unterlassen. Raucher und Nicht-
raucher, die zusammen in einem Dienstraum arbeiten, sollen sich dartber
verstandigen, ob und wann geraucht werden darf. AuRert ein Nichtraucher
den entsprechenden Wunsch, darf in dem Dienstraum generell nicht mehr
geraucht werden.

2 Jeder Alkoholgenuss ist wahrend der Dienstzeit einschlielich der Mittags-
pause verboten.

8. Dienstreisen

Dienstreisen

1 Dienstreisen durfen nur ausgefuhrt werden, wenn sie aus dienstlichen Grin-
den notwendig sind. Anspruch auf Reisekostenvergitung besteht nur in so-
weit, als die Dienstreise auf die zur Durchfihrung des Dienstgeschaftes not-
wendige Zeit beschrankt wird und mit mdglichst niedrigem Kostenaufwand
durchgefuhrt wird.

2 Die generellen Dienstreisegenehmigungen fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
mit regelmaligem Aullendienst erteilt das Personalamt, soweit sie sich auf
das Land Niedersachsen und an den Landkreis grenzende Gemeinden
Nordrhein-Westfalens beschranken, im Ubrigen der Landrat.

3 Einzeldienstreisegenehmigungen erteilen die Leiterinnen und Leiter des jewei-
ligen Dezernates, soweit das Dezernat des Landrates betroffen ist, das Perso-
nalamt. Deren Genehmigungsbefugnis erstreckt sich auf das Land Nieder-
sachsen und die an den Landkreis grenzenden Gemeinden des Landes
Nordrhein-Westfalen. Die Ubrigen Dienstreisen werden durch den Landrat, bei
dessen Verhinderung durch die allgemeine Vertreterin oder den allgemeinen
Vertreter bzw. das Personalamt genehmigt.

4  Alle Genehmigungen sind rechtzeitig vor Antritt der Dienstreise zu beantragen.

Sie sind schriftlich zu erteilen. In Einzelfallen kdnnen sie durch das Personal-
amt nachgeholt werden.
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8. 2 Abweichende Regelungen

8. 2. 1 Die Grundséatze zu 8.1 gelten mit folgenden Abweichungen:

Aus- oder FortbildungsmalRnahmen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des
Klinikums Schaumburg, mit Ausnahme der Arztinnen und Arzte, werden — im
Rahmen vorhandener Budgets — einschlie3lich der Dienstreisegenehmigun-
gen von den Verwaltungsleitungen oder stellvertretenden Verwaltungsleitun-
gen genehmigt. Dem Personalamt wird zur Reisekostenabrechnung eine Aus-
fertigung/ Kopie der Genehmigung vorgelegt.

8. 2. 2 Fdr die Ubrigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gilt:

- Aus- oder FortbildungsmalRnahmen an Zielorten in Niedersachsen und

in Gemeinden oder Stadten Nordrhein-Westfalens, die an das Kreisge-
biet angrenzen, werden lUber die Amtsleitungen dem Personalamt vorge-
legt. Das Personalamt erteilt mit Zustimmung zur Aus- oder Fortbildung
gleichzeitig die Dienstreisegenehmigung.

Aus- oder FortbildungsmalRnahmen zu anderen Zielorten sowie die der
Amtsleiterinnen und Amtsleiter (unabhangig von Zielorten) sind tber die
Dezernatsleitungen beim Personalamt vorzulegen. Das Personalamt
verbindet in diesen Fallen die Aus- und Fortbildungs- mit der Dienstrei-
segenehmigung.

Die speziellen Regelungen fiur die Volkshochschule bleiben hiervon un-
beruhrt.

8. 3 Benutzung von Kraftfahrzeugen

Fur die Nutzung von Kraftfahrzeugen wird auf die Richtlinien Gber die Haltung von
Dienstkraftfahrzeugen und anerkannt privateigenen Kraftfahrzeugen beim Land-
kreis Schaumburg verwiesen.

Stand Januar 2002
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9. Dienstgebaude und Dienstraume

9.1

9. 1.

Stand Januar 2002

Dienstgebéaude

1

Fur Angelegenheiten der Dienstgebaude mit Ausnahme der baulichen Unter-
haltung ist das Hauptamt zustandig. Schulen, Krankenhauser und Jugendein-
richtungen werden vom jeweiligen Fachamt, ggf. unter Mitwirkung der Finanz-
steuerung verwaltet. Bestehende Regelungen werden davon nicht berihrt.

Die Hausmeisterin oder der Hausmeister ist fiir die Einhaltung der Ordnung im
Haus verantwortlich. Einzelheiten werden vom Hauptamt geregelt.

Dienstraume

1

Das Zuweisen von Dienstraumen ist Aufgabe des Hauptamtes. In besonderen
Fallen (Tragfahigkeit der Decken, Herstellung besonderer Anschlisse und
Einbauten) ist die Bauverwaltung einzuschalten.

Das Beschildern der Dienstraume wird einheitlich durch das Hauptamt veran-
lasst.

Die Beheizung der Raume erfolgt im Rahmen des Energiemanagement-
Systems.

Das Heizen der Raume mit elektrischen Heizdfen und die Benutzung von
Heiz- und Kochplatten ist untersagt.

Das Gleiche gilt fur Rundfunkgerate. Ausnahmen kénnen mit Genehmigung
des Hauptamtes zugelassen werden.
Das Inventar in den Dienstraumen ist pfleglich zu behandeln.

Private Geldbetrage und sonstige private Wertsachen durfen in den Dienst-
raumen nicht aufbewahrt werden.

Die Personalaufenthaltsrdume dirfen wahrend der Dienststunden nur zur Ein-
nahme der Frihsticks- und der Mittagsmahlzeiten aufgesucht werden. Die
Benutzung dieser Dienstraume nach Dienstschluss ist nur mit Genehmigung
des Hauptamtes zulassig.
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9. 3 Parkplatze

Private Fahrzeuge kénnen von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im Kreishaus
auf den Parkplatzen vor, neben und hinter dem Geb&aude abgestellt werden. Dabei
ist zu beachten, dass auf dem vorderen Parkplatz die ersten beiden Reihen flr
Besucherinnen und Besucher freigehalten werden sollen.

Das Parken auf der sogenannten Feuerwehrumfahrt ist aus Brandschutzgriinden
verboten.

Weiterhin sollen auf den markierten Parkplatzen am Nebeneingang des Anbaus
keine Fahrzeuge abgestellt werden, da diese dem Lieferverkehr bzw. auf den ent-
sprechend gekennzeichneten Flachen Behinderten vorbehalten sind.

9. 4 Fundsachen

Die in den Dienstraumen oder auf kreiseigenen Grundstiicken gefundenen Ge-
genstande sind sofort an das Hauptamt abzugeben, soweit nicht fir bestimmte
Bereiche nach Absprache mit dem Hauptamt Sonderregelungen getroffen werden.
Die weitere Behandlung der Fundsachen obliegt dem Hauptamt.

9. 5 Werbung

Die Werbung fur wirtschaftliche und politische Zwecke in den Dienstgebauden ist
untersagt.

9. 6 Sammlungen

Sammlungen sind, mit Ausnahme innerdienstlicher Sammlungen zu Gunsten ein-
zelner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, in den Dienstgebauden untersagt. Dies gilt
auch fur Unterschriftensammlungen.

9. 7 Aushange

In den Dienstgebduden dirfen nur die mit dem Genehmigungsvermerk des
Hauptamtes versehenen Aushénge angebracht werden.

Plakate, die bei Kreisdienststellen unmittelbar eingehen, sind an das Hauptamt
weiterzuleiten.

Diese Allgemeine Dienstanweisung tritt am 01.01.2002 in Kraft.

Stadthagen, den 21.11.2001
Landkreis Schaumburg
Der Landrat

Heinz-Gerhard Schoéttelndreier
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