Aligemeine Geschaftsordnung (AGO)

vom 01. Juli 2019

Praambel

Der Dienstbetrieb orientiert sich an dem Gedanken, dass im Mittelpunkt aller Bestrebungen
die Burger/Blrgerinnen und Einwohner/ Einwohnerinnen der Gemeinde Hinte stehen. Die
Gemeinde Hinte bewahrt das gesellschaftliche, soziale, kulturelle und wirtschaftliche Leben
Hintes und entwickelt es weiter.

Die Geschaftsbereiche gestalten Prozesse und Strukturen im Sinne der Zielsetzungen der
Gemeinde Hinte selbst, steuern ihre Ziele durch Produkte und erhalten die fiir die Realisierung
der Produktziele notwendigen Budgets. Die Allgemeine Geschéaftsordnung (AGO) soll einen
Beitrag dazu leisten, diese Prinzipien und Handlungsweisen zu realisieren.

In dieser Geschéaftsordnung wird aus Grlnden der besseren Lesbarkeit die mannliche Form
verwendet. Weibliche und anderweitige Geschlechteridentitaten werden dabei ausdriicklich
mitgemeint, soweit es flr die Aussage erforderlich ist.
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1. Zweck, Rechtscharakter, Geltungsbereich

(1) Die AGO ist eine innerdienstliche Vorschrift, die den Geschaftsablauf und den allgemeinen
Dienstbetrieb  der Gemeindeverwaltung Hinte regelt. In  Teilbereichen der
Gemeindeverwaltung Hinte kdnnen abweichende Regelungen getroffen werden. thr Zweck ist
es, die Verwaltung nach einheitlichen Grundséatzen auszurichten und den Geschaftsgang
zweckmanig, wirtschaftlich, rechtlich einwandfrei und blrgerorientiert zu gestalten. Gesetze,
Verordnungen, Satzungen sowie spezielle Verwaltungsvorschriften oder Dienstanweisungen
gehen den Bestimmungen der AGO vor.

(2) Den Mitarbeitern ist die AGO von der jeweiligen Geschaftsbereichsleitung jéahrlich in
geeigneter Form bekannt zu geben. Die Bekanntgabe ist aktenkundig zu machen.

2. Verwaltungsorganisation
Das Organisationsmodell flir die Gemeinde Hinte legt den Aufbau der Verwaltung verbindlich

fest. Hiernach ist die Verwaltung in zwei Geschéftsbereiche gegliedert. Das jeweils aktuell
gultige Organigramm ist der Anlage 1 zu entnehmen.



Ais Organisationseinheit bzw. Leiter der Organisationseinheit im Sinne dieser
Dienstanweisung und der anderen Dienstanweisungen bzw. —vereinbarungen ist der
Geschéftsbereich bzw. Geschéftsbereichsleiter (GBL) definiert.

3. Grundsitze der Verwaltungsfiihrung

3.1 Blrgermeister

(1) Der Burgermeister leitet die Gemeindeverwaltung und beaufsichtigt den Geschaftsgang
der Verwaltung. Er ist Dienstvorgesetzter aller Gemeindebediensteten, bestimmt mit dem Rat
die Gesamtstrategie und realisiert deren Umsetzung.

(2) Der Burgermeister st Dienststellenleiter nach dem  Niederséchsischen
Personalvertretungsgesetz (NPersVG). Er kann sich nach Maf3gabe dieses Gesetzes
vertreten lassen.

3.2 Geschaftsbereich (GB)
(1) Der GB erbringt auf der Grundlage ganzheitlicher Fach- und Mittelverantwortung
Leistungen der Verwaltung.

(2) Die Geschéftsbereichsleiter und die fachlich zustdndigen Teamleiter betreuen die
Fachausschusse ihres Bereiches. Sie sind Ansprechpartner fir die Ausschussvorsitzenden.
Sie wirken bei der Erstellung der Tagesordnungen mit und vertreten neben dem Blrgermeister
ihren Geschéftsbereich fachlich in den Sitzungen. Der Anlage 2 ist die Zustandigkeit der GB
fir die jeweiligen Gremien zu entnehmen. Das Fertigen der Einladungen und die
Protokolifiihrung erfolgt durch das Team Innere Dienste.

In den Geschéftsbereichen nehmen neben den Geschéftsbereichsleitern die Teamleiter in
ihren jeweiligen Serviceteams Vorgesetztenfunktionen wahr.

GBL setzen Produkt- und Qualitatsziele um. Sie sind verantwortlich fir die Planung,
Bewirtschaftung und Einhaltung des Budgets einschl. der Ertrdge und haben fir lhren GB die
Gesamtverantwortung. Den Teamleitern obliegt die jeweilige Verantwortung fir ihr
Serviceteam.

(3) Die Abwesenheitsvertretung einer Geschaftsbereichsleitung beinhaltet nach Art und
Umfang die gleichen Aufgaben und Befugnisse, wie sie der Geschéaftsbereichsleitung
obliegen. Die Vertretung der Geschéftsbereichsleitung bei Abwesenheit obliegt den
Teamleitern  fur  ihr  jeweiliges  Serviceteam, bzw. dem  stellvertretenden
Geschaftsbereichsleiter (Vertreter).

(5) Weitere Aufgaben und Kompetenzen von Geschéaftsbereichsleitern und Teamleitern sind
der Anlage 3 zu entnehmen.

4. Grundsiétze der Fiihrung und Zusammenarbeit

4.1 Vorgesetztenfunktion

Vorgesetzter ist derjenige, der dienstliche Weisungen erteilen darf. Vorgesetzte fihren ihre
Mitarbeiter Gber Zielkontrakte. Sie versetzen ihre Mitarbeiter in die Lage, die durchzuflihrenden
Aufgaben zweckmaBig, wirtschaftlich, rechtlich einwandfrei und burgerorientiert erledigen zu
kénnen. Sie entscheiden U(ber die Art und Weise der Aufgabendurchflihrung, wenn
Kompetenzbereiche mehrerer Mitarbeiter betroffen sind. Vorgesetzte und Mitarbeiter arbeiten
vertrauensvoll zusammen. Vorgesetzte schitzen ihre Mitarbeiter vor ungerechtfertigten
Angriffen. Vorgesetzte koénnen die ihnen (bertragenen Befugnisse an nachgeordnete
Mitarbeiter delegieren.

4.2 Mitarbeiterfunktion



Mitarbeiter erledigen ihre Aufgaben zweckmaBig, wirtschaftlich, rechtlich einwandfrei und
burgerorientiert. Sie suchen eigenstdndig nach Optimierungsansatzen flr ihren
Aufgabenbereich und besprechen denkbare Lésungswege mit ihren Vorgesetzten.

4.3 Entscheidungskompetenzen

Mitarbeiter entscheiden in ihrem Arbeitsbereich selbststandig und eigenverantwortlich im
Rahmen von getroffenen Absprachen. Sie haben sich in ihrem Arbeitsbereich eigenstandig
und angemessen weiterzubilden.

4.4 Informationsweitergabe

Mitarbeiter und Vorgesetzte informieren sich wechselseitig Uber alle wesentlichen, ihr
Aufgabengebiet betreffenden Vorgange. Sie geben Informationen, die erkennbar auch fur
andere wichtig sein kénnen, aus eigener Initiative weiter.

Sofern sich im Laufe eines Jahres wesentliche Veranderungen hinsichtlich des
Aufgabeninhaltes oder der Aufgabenerfillung ergeben, sind Mitarbeiter und Vorgesetzte
gleichermaBen verpflichtet, die Umstande frihzeitig - auch unabhéngig vom
Mitarbeitergesprach — zu erdrtern. Sie informieren ihre jeweilige Vertretung (ber alle
wesentlichen Vorgénge so, dass diese in der Lage ist, den Vertretungsbereich auszufiilen. Im
Vertretungsfall fihren sie die Tatigkeit der Vertretenen fort.

4.5 RegelméaBige Besprechungen

Vorgesetzte fahren mit den ihnen nachgeordneten Mitarbeitern regelméaBig und in
angemessener Haufigkeit Dienstbesprechungen durch. Diese dienen insbesondere dem
gegenseitigen Informationsaustausch von Themen mit besonderer Bedeutung, der Klarung
organisatorischer Fragestellungen und dem Treffen gemeinsamer Absprachen.

4.6 Urlaub

Urlaub ist grundsétzlich vor Antritt Gber das Zeiterfassungssystem AIDA beim Vorgesetzten zu
beantragen. Der Urlaub darf erst dann angetreten werden, wenn der Mitarbeiter seine
Vertretung sichergestellt hat und der Antrag durch den entsprechenden Vorgesetzten bzw.
dessen Vertreter genehmigt wurde.

4.7 Krankmeldungen

Krankmeldungen sind grundséatzlich am ersten Krankheitstag bis 8.00 Uhr telefonisch
entweder beim Leiter des betreffenden Geschéftsbereiches oder bei Abwesenheit der
Vertretung anzuzeigen. Dieser fertigt die entsprechenden Eingaben im Zeiterfassungssystem
AIDA. Dauert die Arbeitsunféhigkeit langer als drei Kalendertage, hat die Mitarbeiterin/ der
Mitarbeiter eine arztliche Bescheinigung Uber das Bestehen der Arbeitsunfahigkeit sowie
deren voraussichtliche Dauer spatestens an dem darauffolgenden Arbeitstag vorzulegen.
Dauert die Arbeitsunfahigkeit I&nger als in der &rztlichen Bescheinigung angegeben, ist die
Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter verpflichtet, eine neue arztliche Bescheinigung vorzulegen.

Arztliche Bescheinigungen sind dem Geschaftsbereichsleiter / Teamleiter oder in dessen
Abwesenheit dem Vertreter vorzulegen. Die Geschéftsbereichs- und Teamleitungen kénnen
diese Aufgabe auf weitere FUhrungskrafte delegieren. Die Bescheinigungen sind mit
Handzeichen versehen an den Geschéftsbereich |l (Serviceteam Inneres ) weiterzugeben. Fur
Meldungen und Bescheinigungen bei weiterer Erkrankung gilt das vorgenannte Verfahren.

5. Verhalten gegenliber Kunden und Medien

5.1 Umgang mit Kunden

Kunden werden umgehend héflich und zuvorkommend bedient. Sie sind nach vorheriger

Terminabsprache auch auBerhalb der Offnungszeiten zu bedienen. Interessen des

Publikumsverkehrs sind gegenlber Anrufern vorrangig zu berticksichtigen.

Kunden durfen auch bei fehlender Erreichbarkeit eines spezialisierten Ansprechpartners nicht

abgewiesen werden. In solchen Féllen sind geeignete MaBnahmen zu treffen, um das

Anliegen bestmdglichst im Vorfeld zu klaren (Hilfe durch Vertretung, Ruckruf am nachsten
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Morgen, Vermerke erstellen etc.). Es ist zu gewahrleisten, dass Kunden an den richtigen
Ansprechpartner verwiesen werden.

Beleidigendes Verhalten von Kunden muss von den Mitarbeitern nicht hingenommen werden.
In schweren Fallen kdnnen sie aus dem Biro, erforderlichenfalls auch aus dem Dienstgebaude
verwiesen werden. Als &uBerstes Mittel kann ein Hausverbot durch den Blrgermeister
ausgesprochen werden.

5.2 Auskinfte an Kunden und Ratsmitglieder

Ausklinfte durfen, soweit zuléssig, nur im Rahmen des eigenen Aufgabenbereiches erteilt
werden. Sie mussen eindeutig und prazise sein. Auskiinfte, auf die nur bestimmte Beteiligte
Anspruch haben, dirfen erst gegeben werden, wenn (ber die Identitdt der bzw. des
Auskunftsersuchenden keine Zweifel bestehen. Rechtsverbindliche Auskinfte diirfen an diese
grundsétzlich nur schriftlich erteilt werden. Bei Ausklnften sind die einschldgigen gesetzlichen
Bestimmungen des Datenschutzes zu beachten.

5.3 Auskinfte an Medien

Medienanfragen werden grundsétzlich vom Blrgermeister beantwortet. Im Abwesenheitsfall
werden Medienanfragen bei Ubergeordneten Themen vom Aligemeinen Vertreter, in den
Ubrigen Fallen vom zustandigen GBL beantwortet.

6. Allgemeiner Geschéftsverkehr

6.1 Posteingang und Postausgang

Alle eingehenden Schriftstiicke sind mit einem Eingangsvermerk zu versehen. Persdniich
adressierte oder mit den Vermerken ,vertraulich“, ,persdnlich® oder ,eigenhandig”
gekennzeichnete Post ist dem Empfangenden ebenso ungedffnet zuzuleiten wie
Verschlusssachen. Post fur die Gemeindekasse, das Standesamt und Sendungen fir den
Personalrat sind ungedffnet zuzustellen. Als Angebote gekennzeichnete Sendungen sind
sofort ungedffnet unter Angabe der genauen Eingangszeit an die Vergabestelle weiterzuleiten.

Die Ausgangspost der Geschéftsbereiche ist, soweit diese noch am gleichen Tag verschickt
werden soll, dem Infoschalter versandfertig taglich bis 14:30 Uhr und freitags bis 12:00 Uhr
zuzuleiten.

Die GBL erhalten die Posteingédnge und sind flr die unverzigliche Verteilung innerhalb der
Organisationseinheit verantwortlich. Fir elektronische Posteingange gilt dies entsprechend.
Soweit elektronische Posteingénge bei einem unzusténdigen Mitarbeiter eingehen, sind diese
unmittelbar an den zusténdigen Mitarbeiter/ Vorgesetzten weiterzuleiten.

6.2 Sicht- und Bearbeitungsvermerke
Der Burgermeister verwendet flir Sicht- und Bearbeitungsvermerke einen Stift in violetter
Farbe.

6.3 Sachbearbeitung

Kénnen Geschéftsvorgange nicht innerhalb einer angemessenen Zeit abschlieBend bearbeitet
werden, sind im Sinne einer blrgerfreundlichen Handlungsweise Eingangsbestatigungen bzw.
Zwischenmitteilungen unter Angabe der voraussichtlichen Bearbeitungsdauer zu fertigen.

6.4 Schriftverkehr
Der Schriftverkehr ist nach einfachen und wirtschaftlichen Grundsétzen zu fihren. Der
Schriftverkehr ist grundsatzlich in Papierform zu fUhren. Er kann auf elekironischem Wege
gefuhrt werden, soweit dies nach Form und Inhalt rechtlich zuléassig ist.
Der Schriftverkehr an externe Stellen wird unter der Bezeichnung “Gemeinde Hinte — Der
Birgermeister” — unter Hinzufligung der jeweiligen Organisationseinheit gefiihrt. Der
Schriftverkehr ist in gutem und versténdlichem Deutsch zu halten und in héflicher Form zu
fuhren. Abkurzungen sind zu vermeiden.
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6.5 Unterschriftsbefugnisse

(1) Sachbearbeiter unterzeichnen die von ihnen bearbeiteten Schriftstlicke mit eigenem

Namen. Ausgenommen sind die Félle, in denen

- die Unterschriftsleistung dem Blirgermeister oder seinem Vertreter kraft Gesetzes
vorbehalten ist

-> die Unterschriftsleistung von Vorgesetzen ausdricklich angeordnet ist

-> das Schriftstiick von erheblicher AuBenwirkung oder grundsatzlicher Bedeutung ist.

(2) Soweit eine Unterschriftsleistung das eigene Sachgebiet libersteigt oder in sonstiger Weise
eine besondere Wichtigkeit erkennbar ist, ist der Sachverhalt dem Vorgesetzten vorzulegen.
Der Vorgesetzte entscheidet Uber die Leistung der Unterschrift oder eine etwaige Weitergabe
an die nachsthdhere Stelle.

6.6 Form der Unterzeichnung
Schreiben an AuBenstehende unterzeichnen, soweit keine Sonderregelungen bestehen, bei
Verwendung des allgemeinen Briefkopfes:

-> der Burgermeister ohne Zusatz

-> der allgemeine Stellvertreter mit dem Zusatz "In Vertretung”

- alle weiteren zeichnungsberechtigten Mitarbeiter mit dem Zusatz "Im Auftrag".
Unter der Unterschrift ist der Name des Unterzeichners zu wiederholen.

6.7 Aufbewahrung, Archivierung und Vernichtung von Akten

Unter “Akten“ wird geordnetes Schriftgut sowohl in elektronischer Form (Digitale Akten) wie
auch in Papierform (Physische Akten) verstanden. Jeder Vorgang ist einer Akte zuzuordnen.
Jede Organisationseinheit erstellt ein einheitliches Aktenordnungssystem, das sowoh! flr
digitale wie auch physische Akten gilt. Vorgange sollen in digitaler oder physischer Form
dokumentiert werden, soweit sich aus gesetzlichen Vorgaben nichts anderes ergibt. Bei
physischen Akten sollen Organisationsziffern verwendet werden.

Far die Aufbewahrung von digitalen und physischen Akten sind Rechts- und
Verwaltungsvorschriften zwingend zu beachten. Unmittelbar nach dem Ablauf der
Aufbewahrungsfrist von Akten sind diese durch die zustandige Organisationseinheit zu
vernichten.

Far dienstliche Angelegenheiten ist das Verzeichnis des jeweiligen GB zu benutzen. GBL
regeln etwaige geschutzte Bereiche, auf die nur bestimmte Personenkreise zugreifen sollen.
Jeder Mitarbeiter bekommt ein eigenes Laufwerk unter seinem Namen zur Verfligung gestellt,
das ausschlieBSlich fir die Ablage personlicher Dokumente (z. B. Urlaubsantrage,
Beihilfeantrage etc.) zu verwenden ist.

6.8 Innerdienstlicher Umgang mit Anfragen und Antragen

Anfragen und Antrége, die von Ratsfraktionen oder einzelnen Ratsmitgliedern gestellt werden,
sind entweder schriftich oder per Mail (an anfragen_antraege@hinte.de) an den
Burgermeister oder in dessen Abwesenheit an den allgemeinen Stellvertreter zu richten.
Gehen Antrage oder Anfragen direkt bei den Geschéftsbereichen ein, sind diese unverziiglich
an den Burgermeister bzw. bei Antrdgen und Anfragen per Mail an die 0.g. Mailadresse
weiterzuleiten.

Die Bearbeitung erfolgt durch den zustandigen Geschéftsbereich.

Antrdge sind durch den zusténdigen Geschaftsbereichsleiter auf die Tagesordnung der
nachsten Sitzung des betreffenden Gremiums zu setzen.

Anfragen sind innerhalb von 14 Tagen durch den zustandigen Geschéftsbereich zu
beantworten. Bei Verzégerungen oder Umsténden, durch welche die Frist nicht eingehalten
werden kann, sind der Burgermeister sowie der Antragsteller unverziglich zu informieren.



7. Dienstsiegel

Das Gemeindesiegel wird als Farbdrucksiegel gefihrt. Die Farbdrucksiegel sind zur
Kennzeichnung und Kontrolle der ordnungsgemanen Verwendung mit Nummern versehen.
Das Standesamt fihrt fir Standesamtsangelegenheiten das Landessiegel (Wappen des
Landes Niedersachsen); fr die Schulen besteht eine Sonderregelung. Beglaubigungen durfen
nur durch das Burgerblro und in Standesamtsangelegenheiten nur durch das Standesamt
vorgenommen werden. Ausnahmen gelten fir den Personaibereich und die Schulsekretariate
im Rahmen ihrer Aufgabenerledigung.

Zur Fihrung eines Dienstsiegels ist nur der Leiter einer Organisationseinheit oder der dazu
von ihm Beauftragte berechtigt. Die Siegel fihrende Person ist flir die Aufbewahrung und
Sicherung des Siegels persénlich haftbar. Dienstsiegel sind — auch wahrend der Dienstzeiten
— 50 zu sichern und aufzubewahren, dass sie Unbefugten nicht zuganglich sind.

Die Beschaffung neuer Dienstsiegel sowie die Siegelkontrolle obliegt dem GB Blirgerservice
& Innere Dienste. Verdnderungen in der Siegelflihrung sowie etwaige Verluste von Siegeln
sind unverzuglich dem GB Birgerservice & Innere Dienste zu melden, der Uber die
entsprechenden Mafnahmen entscheidet. Unbrauchbare Siegel werden eingezogen und
vernichtet.

8. Dienstgebaude

8.1 Verwaltung und Unterhaltung
Die Verwaltung der Dienstgebdude obliegt der Liegenschaftsverwaltung im GB
Gemeindeentwicklung.

8.2 Offnen und SchlieBen der Verwaltungsgebaude

Alle Mitarbeiter erhalten einen Schllisselchip fir das Rathaus (hinterer Eingang und
Seiteneingang). Ein sorgsamer Umgang wird vorausgesetzt. Daneben erhalten die
Ratsmitglieder einen Schldsselchip fir den hinteren Eingang des Gebaudes. Der Verlust eines
Schlussels ist dem GB Birgerservice & Innere Dienste unverziiglich mitzuteilen. Fir die
ubrigen Gebaude (Schulen, Kindergérten) gelten besondere Regelungen. Bei Sitzungen und
Offentlichen Veranstaltungen ist das Rathaus dar(ber hinaus zu 6ffnen.

8.3 Offnungszeiten )
Fur die Gemeinde Hinte gelten folgende Offnungszeiten:

montags bis freitags von 08:00 Uhr — 12:30 Uhr,
montags und donnerstags von 14.00 Uhr - 16:00 Uhr
dienstags von 14:00 Uhr — 17:00 Uhr

Zusatzlich sind “Terminabsprachen” moglich.

8.4 Telefonische Erreichbarkeit

Fir die telefonische Erreichbarkeit in den Geschaftsbereichen und Serviceteams wéhrend der
Offnungszeiten sind die entsprechenden Geschéftsbereichsleiter bzw. Teamleiter
verantwortlich. Die Mitarbeiter haben wahrend der Offnungszeiten ihre telefonische
Erreichbarkeit sicherzustellen. Im Falle einer Abwesenheit ist der entsprechende Anschluss
des Mitarbeiters auf einen Vertreter umzuleiten. Die Sprachbox der Telefone darf
ausschlieBlich fur Anrufe auBerhalb der Offnungszeiten aktiviert werden.

8.5 Benutzung der Dienstrdume

Die Dienstraume sind bei Abwesenheit abzuschlieBen. Im Falle einer Abwesenheit wahrend

der Offnungszeiten sind die Biirotliren zuséatzlich mit einem entsprechenden Hinweisschild zu

versehen. Die Mitarbeiter haben dafir Sorge zu tragen, dass die Fenster in den ihnen
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zugewiesenen Dienstrdumen, sowie Sanitar-, Sitzungs- und Besprechungsraumen bei
Verlassen des Geb4udes geschlossen sind. Sie sind verpflichtet, in den Dienstraumen auf
einen sparsamen Energieverbrauch zu achten. Ferner sind sie flr die pflegliche und
sachgemafe Behandlung des ihnen anvertrauten Eigentums verantwortlich.

Wenn kein dienstlicher Grund besteht, sollen die Dienst- und Geschéftsrdume insbesondere
auBBerhalb der Dienst- und Geschéftszeiten oder im Urlaub durch die Mitarbeiter nicht genutzt
werden.

Auf Verlangen ist der dienstliche Grund dem Geschéftsbereichsleiter nachzuweisen.

8.6 Sonstiges

Es ist untersagt, in den Dienstgebduden Waren und Lose nichtdienstlicher Art zu vertreiben,
Bestellungen nichtdienstlicher Art aufzugeben oder vorzunehmen sowie Verkaufswerbung,
Sammlungen (ohne vorherige Genehmigung des Biirgermeisters) und Unterschriftenaktionen
durchzufthren.

9. Dienstunfille

Dienstunfalle mit Personen- und Sachschéaden sind unverzlglich dem Team Innere Dienste
anzuzeigen, auch wenn sie nicht das Fernbleiben vom Dienst zur Folge haben. Ort, Zeit und
Umsténde des Unfalles sind anzugeben.

10. Inkrafttreten

Diese Allgemeine Geschéaftsordnung tritt am 01.07.2019 in Kraft.

M. Eertmoed

Bargermeister
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Anlage 2 zur AGO: Zusténdigkeit der Geschéftsbereiche fir politische Gremien

Die Geschiftsbereiche sind fiir folgende Gremien zustindig:

Geschaftsbereich |l Biirgerservice & Innere Dienste:
» Ausschuss fur Innere Dienste

» Ausschuss fir Blrgerservice
L

L]

Verwaltungsausschuss
Rat

Geschiftsbereich lll Gemeindeentwickiung

¢ Ausschuss fir Gemeindeentwickiung



Anlage 3 zur AGO: Aufgaben- und Kompetenzkatalog fir Geschéftsbereichsleitungen (GBL) und
Teamleiter (TL)

GBL haben folgende Kompetenzen bzw. nehmen folgende Aufgaben wahr:

- AuBenvertretung ihres GB, soweit sich der Blirgermeister dies nicht vorbehélt

- Erarbeitung von grundsétzlichen Organisationsvorschiagen innerhalb des GB fur den BM

- Unterzeichnung von Vertrdgen oder sonstigen Schreiben mit grds. Bedeutung bzw.
erheblicher AuBenwirkung, soweit sich der Blrgermeister die Unterzeichnung nicht
vorbehalt

- Vorschlagserarbeitung von geschéftsbereichsbezogenen Fortbildungs- und Informations-
und Kommunikationstechnik-Konzeptionen

- Planung des Geschéftsbereichsbudgets nach den Vorgaben des BM,

- Einhaltung der Budgets

- Erstellung von Sitzungsvorlagen/ Unterstitzung des BM in den Fachausschusssitzungen

- Organisationsverantwortung, soweit eine Beteiligung des Personalrates nicht
vorgeschrieben ist, sowie Fachverantwortung fir den GB

- Erteilung von Auftrdgen bis 10.000 €; diese Befugnis kann bedarfsgerecht an
nachgeordnete Teamleiter schriftlich delegiert werden. Fir Mitarbeiter, die direkt der
Geschéaftsbereichsleitung zugeordnet sind, gilt die Wertgrenze von 1.000 €.

- Die Kompetenzen des Verwaltungsausschusses bleiben unberiihrt. Bei Vorliegen eines
Beschlusses (Wertgrenze 10.000 € netto) kann die Beauftragung durch jeden Mitarbeiter
erfolgen.

TL haben folgende Kompetenzen bzw. nehmen folgende Aufgaben wahr:

- Sachbearbeitung im Serviceteam

- Anordnungsbefugnis

- Zielvereinbarungen mit den Mitarbeitern im Serviceteam in Zusammenarbeit mit den GBL

- Teilpersonalverantwortung (Urlaub etc.)

- AuBenvertretung ihres Serviceteams, soweit sich der Birgermeister oder der GBL dies
nicht vorbehélt

- Erarbeitung von grundséatzlichen Organisationsvorschlagen innerhalb des Serviceteams

- Vorschlagserarbeitung von geschéaftsbereichsbezogenen Fortbildungs- und Informations-
und Kommunikationstechnik-Konzeptionen

- Planung des Teambudgets in Absprache mit dem GBL,

- Einhaltung der Teambudgets

- Ersteliung von Sitzungsvorlagen/ Unterstitzung des GBL in den Fachausschusssitzungen
bei fachlichem Bedarf

- Organisationsverantwortung, soweit eine Beteiligung des Personalrates nicht
vorgeschrieben ist, sowie Fachverantwortung fir das Team

- Eneilung von Auftragen bis 10.000 €; diese Befugnis kann bedarfsgerecht an
nachgeordnete Mitarbeiter schriftlich bis maximal 1.000 € delegiert werden.

- Die Kompetenzen des Verwaltungsausschusses bleiben unberihrt. Bei Vorliegen eines
Beschlusses (Wertgrenze 10.000 € netto) kann die Beauftragung durch jeden Mitarbeiter
erfolgen.
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