Der Gemeinderat der Stade-, Markt-Gemeinde

RIEDAU

hat in der Sitzung am 3. 07 ,1-?*?2,

auf Grund des %37 (4) 0.6, Gemeindcordnung 1990
LGBI 91 1 zur Ordnung
des inneren Dienstes beim Gemeindeamt (Markt-
gemeindeamt, Stadiamt) nachfolgende

Dienstbetriebsordnung

beschlossen,

Diese Yerordnung tritt mit dem auf den Ablauf der
Kundmachungsfrist folgenden Tag in Kraft.

Der Biirgermeister:

P
SCHRIFTENREIHE DES 28 :
00 GEMEINDEBUNDES 1989 i‘
\
. il .
§1 §5
fuhalt und Ziel der Dienstbetricbsordnung Organjsation des Gemeindeamtes
(1) Die Dienstbetriebsordnung regelt dic innere Orga- (1) Der Blirgermeister hat dafiic zo sorgen, dabB fiir die
nisation und den Betrieh des Gemeindeanites. ordnungsgemiife Erledigung der Geschiific das qualilativ
2y Das Ziel der Dienstbetrichsordnung ist s, den und guantitativ crlorderliche Personal zur Verfilgung
as £ E : st es, o
Betricb des Gemeindeamies unter Beachtung der cin- sieht. )
schidgigen Gesetze und Verordnungen nach verwaltungs- (2) Der Blirgernmcister kapn im Rahmen der gesetli-
Skonomischen Grundsitzen und unter dem Gmlchlspun]\t chien Bestimmungen Bediensiete anfnehmen-und deren
des Dienstos an der Allgemeinheit zu regeln. . Dienstverhiilinis lésen,
(3) Der Blrgermeister kann nach Malgabe der dienst-
§2 rechtlichen Bestimmungen Bedienstele und  sonstige
. . S \ Organe des Gemeindeamites  jederzeit vorldufig vom
Geltungsbereich der Dienstbetriebsordnung Dienst entheben, wenn s im Interesse des Dienstes not<
(1) Izie Dienstbetriebsordnung gilt fiir alle Geschitfie wendig ist.
der Gemelinde. (4) Fir die Besorpung der Geschifte kann der Blirger-

meister nach Mafigabe des Dicnstpostenplancs und nach
den Grundsitzen der Verwalungsékonomie im Gemein-
deamt Abteilungen einvichien (Amtsicitung; Rechnungs-
wesen [Finanz- und Vermogensverwallung) sowie Bau-
WESER; Mlgémeina Verwaliung [Personenstandswesen,

(2} Die Dienstbetriebsorduung pilt sinngeméah (Ur die
Anstalten und Betriebe der Gemeinde, soweil nicht der
Gemeinderat eine Sonderregelung wifft,

§3 Staatsbiirgerschafisanpelegenheilen vsw.]).
Guneindeamt (5) Der Biirgermeister hat die Leiter der Abteilungen

und erforderlichenfalls auch Stellvertreter zu bestellen;

I2ic Geschitfle der Gemeinde werden durch das h . . !
cine Abberufung kann jederzeit erfolgen.

Gemeindeamt (Markigemeindeanit, Stadtamt) besorgt,
(6) Ist das Gemeindeamt nicht in Abteilungen geglic-
dert, so sind dic den Abteilungsleitern zugeordneten Auf-

8 . ¢ ¢ :
§4 gaben vom Leiter des Gemeindeamtes wahrzunchmen,

Yorstand des: Gemeindeamtes (7) Der Biirgermeister hat nach Anhérung des Leiters

Der Birgermeister ist Vorstand des Gemeindeamtes. des Gemeindeamtes unter Bedachthahime auf dic Bewes-
In dieser Funktion sind ilun der vom Gemeinderal zu " ng der cinzelnen Dienstposten (VB3-Stellen) in efnem
bestellende Ieiter des Gemeindeamtes, die (brigen Ceschiiftsverteilungsplan festzulegen, in welche Abtei-
Bediensteten der Gemeinde und die sonstigen Crganc des lungen das Gemeindeamt gegliedert wird und wer mit dor
Gemeindeamtes unterstellt, Briedigung der Geschdfislitle botraul wird.
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{8) Abwcichend vom Geschiiftsvertellungsphm kann
der Leiter des Gemeindeamtes den Bediensteten Aulgaben
zur Bearbeitung zoweisen, wenn dies [Ur kurefristige Ver-
vetungen  {(Urlavb,  Erkrankunges,  aulererdentliche
Arbeitsanflille uéf) erfordertich erscheint oder der Ausbil-
dung der Bediensieten dienlich ist.

§0
Leiter des Gemeindeamtes

(13 Der vom Gemeinderal bestellte Leiter des Gemeain- |

deamtes untersieht dem Birgermeister, Der Leiter des
Gemeindeamtes hat unter der Aulsicht und nach den Wei-
sungen des Blirgermeisters e den ordnungsgemiifien
Geschilltsgang im Gemeindeamt zu sorgen. Er hat dabei
insbesondere daraul zu achlen, Jal der gesamte Dienstbe-
trich zweckmiiBig, ohne unndtige Verzdperung und vor-
schriftsméflig unter mdglichst gleichmiiBiger Heranzie-
hung aller Arbeitskriifie erfolgt, hiefiir dic nétigen Wei-
sungen zu erleilen, VerstéBe abzustellen ung auf eine
sowohl dem Ansehen der Gemeinde als auch den berech-
tigten Wiingchen der Parteien Rechnung wragende, hai-
liche, rasche und richtige Erledigung zu schen.

(2 Uber Miingel, welehe der Leiter des Gemeinde-
amites nicht selbst abzustellen vermag, hat er unverziglich
dem Biirgermeister zu berichten.

§7
Gemelndebedionstete

(1) Die Gemeindebediensteten und sonstigen Grgane
des Gemeindeamtes haben unter Beachiung der beste-
henden Gesetze, Verordnungen und Diensianweisungen
nach bestem Wissen, mit anhatiendem Fleiff sowic mit
voller Unparteilichkedt die ihnen {ibertragenen Aufgaben
zu cerledigen und jederzeit auf dic Wuhirung der Interessen
sowohl der Gemeinde als auch der Allgemcinheit zu
achten,

{23 Die Gemeindehediensieten uned sonstigen Organc
des Gemeindeanies haben den Weisungen des Biirgermei-
sters, des Leiters des Gemeindeamies und ihrer sonstigea
Vorgesetzten Folge 2u Jeisten sowie den Parieien, den
Yorgesetzien und den {ibrigen Organen des Gemeinde-
amtes mit Anstund und Achlung zu begegnen,

(3) Die Gemeindebediensieten und sonstigen Orpane
des Gemeindeamtes sind zur Amtsverschwicgenheit ver-
plichiet,

() Den Gemeindebediensteten und sonstigen Organen
des Gemeindearntes ist es verboten, mit Riicksicht auf ihre
Amtslithrung Gesehenke anzunchmen oder sich selbst
ader dritten Personen mitelbar oder vamittelbur sonstige
Vorteile zue versehafien,

(5) Die Gemeindebediensteten haben cine Nebenbe-
schiiftigung nach den cingehlilgigen  dienstrechtlichen
Bestimmungen rechizeitig anzuzeigen,

(6} Den Gemeindebediensteten und sonstigen Organen
des Gemeindeamtes ist die Erledigung von privaten Ange-
lepenheiten in den Dienstriivinien sowie der Gebrauck und
Verbrauch von Amtsmaterial fiir private Zwecke ver-
haten: hievon kann der Leiter des Gemeindeanies bei
Geringligigkeit eine Ausnahme ereilen. Rie Versendung
van privaten Postsachen als Amtspost ist verboten.

(73 Durch dicse Bestimmungen bleiben dic dienstrecht-
lichen Vorschiiften unberithr,

88
Dearbeiter
(1) Bearbeiter ist jene Person, die nach dem Geschiilts-
verteilungspian oder ciner Zuteilung im Elnzellall zur
Behandlung eines Gesehiiltsfalles — sei es auch nur vertre-
Lingsweise oder cinen sachlich abpegrenzien Teilbe-
reich des Geschiitsfalles — berulen ist,
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(2) Der Bearbeiter ist unbeschadet der Verantwortung Wirkungsbereiches oder nach  Malgabe  bestehender
des Yorgeselzien und ev Mitarbeiters (ir die Behandlung Anordmmgen unaufgefordert Bericht zu erstatten,

|-\
des Geschiftsfalles verantwortlich,
§9
Zusammenarbeit der Bedicnsteten;
Yerbesserungsvorschliige
(1) Adle Bediensteten dos Gemelndemmies sind zur kot-
leginled Zusammenarbeit verpilichiat,

(2) Jeder Bedienstete soll bestrelit sein, Verbesse-
rungsvorschlige sowoll aus dem cigenen Aulpabenbe-
reich als auch aus den dibrigen Aufgabenbercichen der
Gemeindeverwallung an den Leiter des Gemeindeamies
heranzutragen, der dann den Blirgermicister zo infor-
micren hat.

§ 10
Belangenheit

(1) Die Bestimimuagen diber die Belangenheit von Ver-
waltungsorganen gelten sinngemiill auch bei der Besor-
gung nichtbehordlicher Aufgaben.

(2) Istein Bediensteter in ciner bestimmien Angelegens
heit Befangen, so hat er dics uaverziglich dem Vorge-
selzlen zu berichiten, der die criordertichen Veranlas-
sungen hingichilich der Bearbeitung des Gesehiiftsfalles zu
trelTen hat. .

(3 Ist der Leiter des Gemeindeamtes in einer
bestimmien Angelegenheit belangen, so hater dics unver-
ziiglich derm Birgermeister bekanntzugeben,

§ 11
Berichtspilicht
(1) Dic Bediensteten haben ihren Vorgesetzlen diber
besonders wichtig erscheinende Angelegenheien ihres

é

(2) Der Leiter des Gemeindeamtes hat dem Birgermei-
ster Giber grandsieliche Angelegenheiten zu berichten.
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Biirgernaher Dienstbetrieh

(1) Im Partcienverkellr sowic bei soustigen dienstli-
chen Erledipungen hat jeder Dedienstele den gebotenen
Anstand 20 wabren sowie haflich und zuvorkemmend zu
sein. Widersprueh, Kritik und Belchrungen sollen sach-
lich und nicht verletzender Arvt und begriindet geduBert
warden,

(2) Der perstntiche und sonstge (schriftliche, elefoni-
sche usw) Dienstverkehr obliegl dem zustiindigen Be-
arbeiter.

(3) Ly Rahmen der geseizlichen  Zulissigkeit und
soweit dies mit dem Dienstbeteieb vercinbar ist, kdnoen
die Bediensteten berechligten Anliegen der Gemeindemit-
glieder entsprechen,

(4 Personen, denen aul Grund des Gesundheitszu-
standes, clner Kérperbehinderung, ciner Schwanger-
sehalt oder des Allers cine lingere Wartezeit nicht zuge-
mutet werden kann, sind beverzugt zu behandeln,

§13
Dienstgebiivde und Dienstriiume

Bestehende Vorschriften diber die Benlitzung der
Dienstgebiiude  (Hausordnung), Dienstriiume und des
Arbeitsplatzes  sind 2o beachien,  Wahrgenominene
Miingel an Gebiiuden, Riumen und Einrichlungen sind —
sowelil sie nicht selbst behoben werden kénnen — unver-
#higlich der Gebiiudeverwaltung oder dem Vorgesetzten zu
melden,



§14
Arbeltsplatz

(1) Die Bediensteten oder sonstigen Organe des
Gemeindeamtes sind filr dle Ordnung an ihrens Arbeits-
platz veramwortlich. Schiiden, Verluste oder Erforder-
nisse ain Arbeitsplatz sowic an Arbeitsbehelfen sind dem
Vorgeseteten sofort zu melden, Die Binrichtungen und
Kanzleibehelle sind pfieglich zu behandeln,

(2) Bei Verlassen des Arbeitsplatzes hat jeder dafir zu.

sorgen, daff Unbefugten cin Zugang zum Arbeitsplatz ver-
wehrtist, Mufd der Arbeitsplatz wihirend der Amtsstunden
verlassen werden, ist hieriiber dem Vorgosetzien Meldung
Zu erstatien,

(3) Der Leiter des Gemeindeamites hat dafiir zu sor-
gen, daf in allen Dienstriumen Ordnung und Reinlichkeit
gegeben st und die notwendigen Kanzlcicinrichtungen
und Arbeitsbehelfe zur Verfligung stehen,

{4) Dic. Gestaltung des Arbeitsplaizes mit privaten
Gegenstiinden (Blumen, Bliroartikel, Uhren, Radios, Bil-
dern ) kana vom Leiter des Gemelndeamtes untersagt
werden, sowelt dies dienstliche Interéssen erfordern. Bine
Hafmng der Gemeinde filr solche private Gegenstiinde ist
jedenfalls ausgeschlossen,

§13
Arbeftszelt

{1y Der Biirgermeister setzt im Einvernehimen mit dem
Gemeindevorstand die Dienststunden (Dicnstpline) fest,
Im weiteren bestinunt der Birgermeister die Stunden Gir
den Parteienverkehr. Soweit es die dienstlichen Verhiit-
nisse crfordern, kann der Bilrgermeister oder der von ihin
ermiichtigte Vorgesetzte auch die Leistung von Uber-
stunden anordnein.,

(2) Die tiiglichen Amtsstunden und die fir den Partei-
enverkehr bestimmie Zeit sind im Gemelndeamt durch
Anschiag kundzumachen,

(3) Soweit es die dienstlichen Verhiltnisse erfordern,
kana der Birgermeister unter Beriicksichtigung der Inter-
essen der Gemeindebediensteton an arbeitsfreien Tagen
die Abhaltung cines Journu!- oder eines Bereitschaftsdien-
stes anordnen,

(4) Wenn dienstliche Interessen nicht entgegenstehen,
kann der Biirgermeister im Elnvernchmen mit dem
Gemeindevorstand  fiir  Bedicnstete  eine wEleitende
Arbeitszeit" bewilligen,

§ 16
Gesetzbliitter, Fachliteratur

Der Eingaag der bestetlten Gesetz-, Verordnungs- und
Amisblitter sowic sonstiger Fachliteratur ist laufend zu
ibcrwachen. Die Gesetzbliitter sind jahrgangsweise zu
ordnen-und aufzubewshyen. Fiir Bedienstete nnd sonstige’
Grgune mufl die Maglichkeit bestehen, dad die fir ihre
Tiitigheit erforderlichen Gesetzblilter und sonstige Fuch-
literatur bei Bedarf eingeschen werden kdnnen.

. § 17
Drucksorten
Wichtige oder streng verrechenbare Drucksorten sind
stets unter Versehlud zu halten. Es ist ¢in Verzeichnis zu
flihren, aus dem jederzeit der Stand der verrcchenbaren
drucksorien festgesteilt werden kann,

§18
Feirnsprocher
(1) Zur Beschleunigung des Geschiiftsganges ist in
atlen geeigneten Fiillen der Fernsprecher zu bentitzen. Die
Gespriiche sind sachlich und kurz zu halten.
(2) Privatgespriche sind nur auvsnalimsweise in drin-
genden Fillen gegen Kostenersatz erlaubt,

§ 19
Siegel

(1) Das Gemeindesiegel, andere Dienstsiegel und
Stempel von besonderer Bedeutuny, sind sorgfiiltig und
mdglichstcinbruchsicher vor Mibrauch durch Unbelugte
w0 yerwahren, . :

(2) Die in ciner Gemeinde verwendete Zahl der Siegel
istauf das unbedingt notwendige Mafh zu beschriinken, Bei
Verwendung mehrerer Siegel sind die Sicgel mit Num-
mern zu versehen. Vom Gemeindesicgel ist nur dann
Gebrauch zu machen, wean die Verwendung unbedingt
netwendig st

(3) Die Benbitzung des Gemeindesiegels darf nur durch
die hiczu Berechtigten crfolgen. Sind mehrere Slegel in
ciner Gemeinde vorhanden, ist thre Ausgabe an dic cin-
zelnen Benditzer incinem Yerzeichnis festzubalien und der
Empfang von jedem cinzelnen Beniltzer sehriftlich zu
bestitigen, Dio Benliizer halten [Ur dic sichere Ver-
wahrunp, )

: § 20
Pavteienverkehr

(1) Zur Entgegennahme miindlicher Anbringen st das
Gemeindeamt — aufier bei Gelfuhr im Verzug — nur wih-
rend der fiir den Parteienverkehr bestimmiten Zeit und zur
Entgegennahme schriltlicher Eingaben nur withrend der
Amtsstunden verpflichtet,
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(2) Dic vorsprechenden Parteien sind héflich und
zuvorkommend zu behandein. Erbetene Auskilnfte sind,
soweit zullissig, bereitwillig, cindeutig und in klaw vers
stinddlicher Form zu erieilen,

(3) Bei Verhandlungen, Besprechungen usw. mit einer
Partei sind, wenii dios nach der Lage der Sache notwendig
ist, andere in das Dienstzimmer tretende Parteien zu
bitten, vor dem Dienstzimmer zu warten. Der Parteienver-
kebr ist mit tunlicher Raschheit abzuwickeln. Bei Vorla-
dungen ist darnul zu achten, duf fitr dic Partcien keine Hin-
geren Warlezeiten entstehen, i -

(1) Im Interesse einer gewissenhafllen, uneigenniit-
zigenund unparteiischen Amtsfiheung ist der Verkehe mit
den Parteien sachlich zu fihren, Zweekluse Anscinander-
setzungen sind unfer Hinwels auf die obliegenden Auf-
gaben hoflich, aber bestimmt zu beenden. Notwendige
Zureehlweisungen sind olyne He fligkeit und unter Vermei-
dung jeder verletzenden AuBlerung zu erteiten. Erforderli-
chenfalls sind die gesetzlichen Zwangs- und Strafimitiel
(Ordaungs- vnd Mutwillensstrafen) zur Herstellung der
Ordnung anzuwenden. '

: § 21
Niederschriffen und Aktenvermerke

(1) Mindliche Anbringen sind erfordeslichenfalls in
ciner Niederschrift festzuhalten.

(2} Amtiche Wahrnchmungen uad Mitteilungen, die
Crganen  der Gemeinde wtiindlich  oder  telefonisch
zugehen, ferncr miindliche Belehrungen, Aufforderungen
und Anordiiungen, liber die keine scbrifiliche Ausferti-
sung erlassen wird, schlieBlich Umstinde, die nur filr den
inneren Drienst in Betracht kommen, sind, -wenn nicht
anders bestimmt und kein Antal zur Aufnahme einer Nige
derschrift gegeben ist, erforderlichenfalls in cinem Akten-
vermerk kurz fesizubalicn, Der Inhalt des Aktenvermerkes
ist vom betreflenden Orgun des Gemeindenintes durch
Beisetzung von Datum und Unterschrift zu bestétipen.
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§22
Dienstweg

(1) Bedienstete habon Anbringen, die sich aufl ihr
Dienstverhiltnis oder auf dienstliche Aufgaben beziehen,
bei ihrem Vorgesetzten vorzubringen, der sic an dic
zusténdige Stelle weiterzuleiten hat.

{2) Von der Einbringung im Dienstwege darf bei
Gefahr im Verzug sowie dann abgesehen werden, wenn
die Einhaltung des Dienstweges dem Bediensteten billi-
gerweise nicht zumutbar ist.

§23
Teilnahme an Veranstaltungen; DMenstaufriige

(1} Dic Tcilnahme an dienstlichen Veranstaltungen
{Schulungen, Konferenzen, Tagungen ua) sowie die
Besorgung cines Geschiéftes aufierhalb des Dienslortes
bzw Arbeitsplatzes jst vory Bilrgermeister anzuweisen.

(2) lst-mit dem Besuch der Veranstaliung oder mit der
Besorgung cine Reise verbunden, so hat der Blirgermei-
ster einen Dienstreiseauftrag zu erteilen,

(3) Dic Teilnahme an Veranstaltungen und die Durch-
fibrung von Dienstreisen kann auch in ciner gencrellen
Anordnung erfolgen (Daucraufirag).

§ 24
Dienstbesprechungen

Zur Brérierung fachlicher Fragen kénnen vom Blirger-
meister oder vom Leiter des Gemeindeamtes {iir einzelne
Abteilungen des Gemeindeamtes oder fiir alle Gemeinde-
bediensteten Dienstbesprechungen anberaumt werden,
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§ 25
Betriebsausflug

(1) Zur Pérderung des Gemeinschafts- und Zusam-
mengehirigkeitsgefitbtos der Bedlensieten kann jihrlich
im Rohumen des Dienstes cin Betricbsausflug durc.hg,cfuhlt )
werden. Bei der Gestaltung des Ausﬂugcs ist auf diesen
Zweek Bedacht zu nehmen,

(2) Fir den Betricbsaustlug darf jithtlich nur ein
Arbeitstag verwendet werden, Entfallene Betriebsaus-
filige kdnnen in den folgenden Jahren durchgefthrt bzw,

“zusammengelegt werden, Die aul cine solche Weise nach-

gebolien Betriebsuusiitge diirfen sich jedoch auf héch-
stens dred Arbelslage erstrecken,

§ 26
Gusch:‘jftsl‘iille, Geschiiftsstiicke, Akte

(1) Ein Gesehiiftsfall ist jede 2u behandelnde Angele-
genheit, Bin Geschiiftsfall kann-aus einem Geschiftsstiick
ader mehreren Geschiiftsstiicken bestchen, Geschiifts-
stiicke, die dieselbe Angelegenheit betreffen, bilien cinen
Akt

(2) Fiir die Bearbeitung der Geschiiftsfille, die Evi-
denzhaltung, Ablnge und das Ausscheiden vonr Geschifts-
sticken kénnen Dicnstanweisungen erlassen werden,
sofern <llese Dienstbelricbsordnung  keine Repelung
enthili,

§27
Bearbeitung der Geschiiftsiille

(1) Alle zur Bebandlung eines Geschiiftsfalles erfors
derlichen Titigkeiten haben ohne unnétigen Aufschub it
dem Ziel ciner sachgerechten, den Rechtsvorsehriften ent-
sprechenden sowic raschen Erledigung zu crfolgen.
Dringlichic und vertrauliche Geschifisfille, Rechisinittel
und Betreibungen sind vorrangig zu behandeln.

(2} er Bearbeiter hat die nach den geltenden Organisa-
tonsvorschriften bzw Dienstanweisungenzur Ver(igung
stehenden Mitarbeiter (Milfskrdlic) horanzuzichen,

{3) Unbeschadet besonderer verfalrensrechtlicher
Bestimmungen mull der jeweilige Stand der Behandlung
cines Geschilftsfalles aktenkundig scin.

(4) Nimmt'eine Enderledigung voraussichtlich lingere
Zeit in Anspruch oder wird ein Geschiltsfall oder ein
Geschiiftsstiick an eine andere Stelle abpetreten, so ist der
Einschreiter — in der Regel unter Angabe der Griinde —
in gecigneler Form hievon in Kenntnis zu setzen (Zwi-
schenerledigung oder Abgabenachricht},

§28
Yerwaltungstkonomie

Unbeschadet sonstiger Regelungen sind die Geschiifis-
félle des Gemeindeamtes nach den Grundsiitzen ciner Sko-
nomischen, zielgerichteten, sachbezogenen wid wirk-
samen Verwaltung zu besorgen, wobel stets aul Zweck-
miBigkeit, Raschheit, Binfachhelt, Kostenersparnis und
dienstliche LErlahrung Bedachl genommen werden soll.
Vorhandene technische Hilfsmittel solien Verwendung
finden {Computer, Schalludiger, Verfilmungen, Kopicrer,
Formutare ete.),

. §29
Ubernahme von Eingingen

(1} Die Ubernahme von Geschiftsstiicken erfolgt
durch den Lelter des Gemeindeamtes oder durch die von
ihm erméchtigten Gemeindebediensteten.

(2) Uberbringern von Geschiftsstiicken ist auf ihr Ver-
langen der Empfang derselben zu bestiitigen. Dies kann
dureh einen mit Datum und Unterschrift versehenen Emp-
fangsschein oder durch Beidruck des Eingangsvermerkes
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wuf einer Gleichschrift des tiberbrachten Schrifisuickes
oder durch Bestitigung in einem vomn Uberbringer vorzu-
legenden Ubergabebuch erfolgen,

(3) Geln cin Geschiltsstiek nicht mit der Post cm, 50
ist dies zu vermerken.

830
Offnen der Einginge

(1) Alle beim Gemeindeamt einleutenden Geschiifls-
stiicke sind — soweit der Bilrgermeister nicht anderes ver-
filgt — am Tage des Eingangs vom Leiter des Gemeinde-
amtes oder von dem hiczu ermichtigten Bediensteten zu
Sffnen und sofort nach der étfnung it dem Eingangs-
stempel, dem Eingangsdatum oder cinem sonstigen Eia-
gangsvermerk zu versehen.

{2) Nicht zu &ffnen sind:
a) irrtimlich eingegangene Geschilltsstiicke, die duller-
fieh als Irrliufer er kcnnba: sind; diese sind zuriickzu-
Ieiten;
als , persénlich® oder ,,2u cigenen Handen* bezeichnet
oder als ,prival” erkennbare Geschiiftsstlicke; diese
sind an den jeweiligen Empfinger ungedffnet welterzu-
leiten;
duBerlich als Geld- oder Wertsendungen erketinbare
Geschilftssilcke; diese sind dem chllclndckasscw
flihrer zu (ibergeben,

b

~

<

f

§ 31
Beilngen
Diie Beilagen sind sogleich darauf zu berprifen, ob
ihre Zzhl und Art inic den Angaben auf dem zugelidrigen
Geschiftsstiick iibereinstimmen. Die Anzahl der DBei-
lagen, das Fehlen von Betlngen oder sonstige Umstimmig-
keiten sind zu vermerken.
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§ 32
Bricfumsehlige

Die Umschlige sind den Geschiiftsstitcken beizuftigen
a) wenn Name oder ‘Anschrift des Absenders aus dem

Geschiiftssiiick nicht zu erschen ist,
by wenn es sich uwm  Rechtsmitiel (Berafungen,

Beschwerden und Vorstellungen usw) oder um son-

stige termingebundene Geschiifisstiicke handelt oder
¢} bei Einschreibe- und Wertsendungen.

§33
Geld- und Wertsendungen

(1) Geld- und Wertsendungen, die als solche schon
#uferiich zu erkemnen sind, sind ungedffnet dem Kassen-
fithrer zuzuleiten und von diesem zu 6ffnen. Alle sonstigen
den Bingéngen beiliegenden Banknoten, Milnzen und
Wertgegenstiinde sind ebenfalis unverziiglich an den Kas-
senflilirer gegen Empflangsbestitipung weilerzuleiten.

(2)' Bricfmarken, welche cinem Eingang fiir die’

Anwort beigelegt sind, bleiben bis zur Verwertung bei
dem Geschiiftsstiick, Auf dem Eingangsstitck ist der Wert
der Marke zu vermerken. Das gleich gilt {ir beigelegte
Stempelmarken.
§ 34
© Aktenzeichen ungd Zuteilung

(1) Tedes Geschiifltsstiick st noch vor der Behandlung
mit einem Aktenzeichen (Geschifiszeichen) zu verschen.
Die hieflr bestehenden Richtiinien {tir die Aktenfihrung
sind zu beachten.

(2y Neben dem Bingangsstempel ist zu vermerken,
welchem Organ des Gemeindeamtes bzw. welcher Abtei-
lung das Geschiiftsstiick zur Bearbeilung zugeteilt wird.
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§ 35
Yorlage von Schriftstiicken

[4)] Eal: ist vom Birgermeister schriftlich festzulegen,
welche Bingangsstlicke nach der Offoung und noch vor der
Bearbeitung b, seinem Stellvertreter oder ecinem
anderen mit besonderen Aufgaben der Gemeindeverwale
tung betrauten Mitglied des Gemeindevorstandes zur Eln-
sichtnahme vorzulegen sind,

(2) Erldsse sowic Rundschreiben von Behérden und
sonstigen staatlichen Stellen miissen dem Bilrgermeister -
ungesidumt zur Einsichinahme vorgelegt werden.

(3) Dic Einsichinahme in ein Schriftstlick ist von dem-
jenigen, der Einsicht genommen hat, handschriftlich auf
dem in Frage kommenden Schriftstiick zu vermerken,
Hiebei kdnnen Vermerke zur Einhaliung cines bestiminten
Vorganges bei der Erledigung angebracht werden. Solche
Vermerke sind:

U = Erledigung (Enderledigung) zur Unterschrift
vorlegen; ' .
2B = Brledigung zur Einsichtnahme vorlegen;

R = zur Rilcksprache;
»Heute" oder ,Eilt“ = Der Eingang ist noch am Ein-
pangstag bzw binnen 48 Stunden zu erledigen.

§36
Erledigung von Geschiiftsstiicken

(1) Dic Geschiiftsstitcke-sind pach der Reihenfolge des
Anfalles, méplichst noch am Tage des Einlangens, zu
behandeln und zu erledigen, Wenn aus dem Geschifts-
stilck zu entnchmen ist, daB cs besondess bedeutsam oder
dringlich ist, so st es einer bevorzugten Erledigung zuzu-
fiihren. Die Bearbeitung kann je nach ZweckmiBigkeit
miindlich, fernnitindlich eder sehrifilich erfolgen, Mlnd-
liche éder fernmiindliche Erledigungen sollen in ciner
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Niederschrift oder einent Aktenvermerk festgebalien
werden.

(2) Kann die Erledigung cines Geschiiftsfalles nicht
von cinera Bearbeiter aliein erfolgen, sondern sind noch
andere Bearbeiter daran zu beteiligen, so hat diese Beteili-
pung auf die kilvzeste und zweckmiiBigste Weise xu
erfolgen. Sie muB aus dem Akt ersichtlich sein, Nétigen-
falls ist ein cntsprechender Aktenvermerk aufzupchmen.

(3) Tst fiir die Erledigung ein Termin vorgeschen, so
ist der festgesctzie Tag als diuBerste Frist anzusehen, Wenn
die Frist aws besonderen Griinden nicht cingechalten
werden kann, so ist unter Angabe der Hinderungsgriinde
rechizeitig um Fristerstreckung zu ersuchen.

(1) Geschfiltastiicke, bei denen sich erst nach der Orf-
nung oder bei der Bearbeitung herausstellt, dall das
Gemeindesimt zur Erledigung nicht zustiindig ist, sind,
wenn dic zustiindige Stelle bekannt ist, an dicse welterzu-
leiten; der Einsender ist hicvon wu verstiindigen. Istin sol-
chen Fillen die zustéindige Stelle nicht bekannt, sind die
betreftenden Geschliftsstiicke dem Einsender mit einer
kurzen Mineilung zuriickzusenden.

{5) Anonyme Eingaben sind nicht in Behandlung zu
nehimen,

(6) Die gesetulichen Vcri"ﬂhx‘cnsbesthnnﬁmgcn sind bei

~der Erledigung von  Geschilftsstiicken  besonders zu

beachten.
§ 37
Schriftliche. Eriedigung von Geschiifisstiicken

(13 Schriftiche Erledipungen erfolgen entweder
urschriftlich auf der Ringabe oder mittels cines cigenen
Schreibens,

(2) Die urschriftliche Erledigung ist in solchen Fillen
anzuwenden, in welchen dic Kenntnis des Inhalles des
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Geschiiftsstilckes und der Erledigung il die ¢igenen
Akten entbehrlich ist,

(3) Erfolgt dic Erledigung in Form cines cigenen
Schreibens, so ist vom Schreiben ein Duplikat fie die
Aktenablage anaulertigen (Entwurfsschreiben, Durch-
schrilt, Kopie, EDV-Ausdruck ete), Allfillige Geschifis-
. Kanzlei- oder sonstige Vermerke kdnnen darauf anpe-
bracht werden,

§ 38
Form schrifthicher Ausfertigungen

(1} Bei schriftlichien Avslertigungen sind die Bezeich-
nung des Gemeindeanutes (Gemeindeamt, Marktgemein-
deamt, Stadtamt ...}, dic Postleitzahl, die Telefon-
nummer, der pelitische Bezirk, das Aktenzeichen, die
Gegenstandsboreichnung sowie das Datum anzufiihren.
Falls zutrelfend, ist daraut zu verweisen, aufwelche Ein-
guben, Ferngespriiche, Vorsprachen ull Bezug genonunen
wird, Woeiters hat dic schriftliche  Ausfertigung dic
Anschirift des Empfingers, den Test der Erledigung und
die Unterschriff zu cnthalten. Auf Beifagen ist hin-
zuwelsen, )

(2y Weann das Schreiben mit Eilpost, eingeschricben, .
gegen Rilckschelin oder.mit Boten zugestelit werden soll,
ist dies zu vermerken.

(3) Die Gegenstandsbezeichnung soll eine mdglichst
kurze, stichwortartige Benennung der Angelegenheit, von
welcher das Geschiiftssiiick handelt, sein. Alle zu dem-
setben Akt gehdrigen Geschiltsstiicke sind mdglichst mit
der pgleichen Gegenstandsbezeichnung zu versehen.

{4) Erledigungen sind sachlich zu fassen. Aufl
Anfragen, die beantworlet werden sollen, 'ist cinzu-
gehen.

{3) Die Bestimmungen der Abs 1—4 sind nur insoweit
anzuwenden, als nicht fUr dic Brlediguag von Geschiifts-
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fallen besondere geselzliche Bestimmungen gelten. Die
Yerwendung von Drucksorien und gespeicherten Texten
sowie Kurzerledigungen sind gestattet, wenn sie der Ver-
waltungspraxls entsprechen und sowohl flir die Adres-
suten als auch filr die Gemeinde keine Nachicile crwarten
lassen oder die Eigenart des Geschiifisfalles eine beson-
dere schriftliche Brledigung erfordert.

§ 39
Beurkundungen und Bestiitigungen

Beurkundungen sind in der Regel nur in den in Vor-
schrifien festpelegten Fillien vorzunehmen. Dasselbe gilt
filr die Auaqtc]]ung, von Bestitigungen ‘und Bescheini-
gungen. Um cinen MiBbrauch von Urkunden, Bestiti-
gungen und Beschelnigungen mdglichst auszuschlieBen,
sind sie cindeutig und prazise und nur dem speziellen Fall
eatsprechend zu formulicren, Sie sind nur fiir den
bestimimten Zweek auszustellen, Sie sind zu befristen,
wenn nicht die Art der Bescheinigung und die Daticrong
cine Belristung UberMissig machen, Bel Ausstellungen
von Urkunden, Bestiitigungen und Bescheinigungen ist
besonders die sachliche und 8rtliche Zustiindigkeit zu
beachten, Gefdlligkeitsbescheinigungen sind verboten,

§ 40
Unterfertigung von Bescheiden und anderen
“Schriftstitcken

(1) Schriftiche Ausfertigungen sind grundsiitzlich
vom Bilrgermeister zu unterfertigen; er bestimmt, welche
Schrifistiicke von den Vizebilrgermeistern, einem Mit-
glied des Gemeindevorstandes, cinems Bediensteten oder
ginem sonstigen Organ des Gemelndeamies zu unterfer-
tigen sind.

(2) Der Unterschrift des Bilirgermeisters ist dic
Bezeichnung ., Der Blirgermeister” voranzusetzen, Unter-
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fertigt ein Vizebiirgermeister, ist der Unterschrift die
Bezeichnung nler Bﬁrbermelslcr. In Vertretung® (,Der
Biirgermeister: i. V.*) voranzuseizen. Mitglicder des
Gcmemdcvmsmndcs, denen bestimmte Aufgaben zur
Besorgung im Namen des Bilrgerimelsters Gbertragen
sind, unterschreiben , Fir den Bérgermeister* unter Bei-
fﬂgung eines Hinweises anf jhre Zugehdrigkeit zum
Gemeindeverstand. Brfolgt die Unterzeichnung durch den
Leiter oder ein anderes Organ des Gemelindeamies, ist der
Unterschrift die Bezeichnung ,Der Biirgermeistor: Im
Aufirag” (,Der Birgermeister; i, A.") voranzusctzen,

(3) Schriftstlicke, die aur dem internen Amtsgebranch
dienen, sind, sofern nicht eine andere Regelung besteht,
vom Bearbeiter zu unterfertigen oder mit scinem Namens-
zeichen zu verschen,

(4) Dic Unterschrifien (Unterschriftszeichen) auf Ent-
wilrfen, Niederschriften und Aktenvermerken sind stets
cigenhtindig anzubringen, Aulden dibrigen gemeindeamt-
lichen Ausfertigungen (Reinschrifien) kaon die Unter-
schrift durch maschinschrifiliche Nrmensangabe unter
Beisetzung von e, h.* und Boglaubigung der Richtigkeit
crsetzi werden, seferne die Voraussetzungen der Vererd-
nung BGBI 445/1925 Uber die Beglaubigung gegeben
sind, Dic Beglaubigung erfolgt durch Beisetzung des Ver-
meikes ,Flir die Richtigkeit der Ausfertigung® und der
Unterschrift des beglaublgenden Beamten (Angestellicn)
unterhalb der Namensangabe des Unterschriftsberech-
tigten, Unterschriftsstampiglicn diirfen niclt verwendet
werden, Die Unterschrift mufl mit Tinte, Kugelschreiber .

coder #hnlich haltbarem  Schreibmaterial  abgegeben

werden, Bei telegraphischen, fernschriftlichen oder ver-
vielfiltigten Ausfertigungen gentigt die Beiscizung des
Namens des Genehmigenden; eine Beglaubigung durch
dic Kanelel ist nicht erforderlich.,
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(5) Sonderregelungen, insbesondere [tir die Unterferti-

gung von Bescheiden und Urkunden, sind zu beachten.

§ 41
Zusteliung schriftlicher Ausfertigungen
{1} Erledigtle Geschiiftsstilcke sind, soweit diese nicht
von den Empfingern abgeholt oder von Organen des
Gemeindeamics zugestelll werden, unverzliglich durch
dic Post zu versenden, Kann dic Luslc.llunb durch die Post
nicht oder nicht zeitgerecht erfolgen, istdic Oberbringung
durch Bolen anzuordnen. Yor der Zustellung ist das
Gaschiiftsstilck auf die ordnungsgemiilic Ausfertigung und
dic Volistindigkeit allfiilliger Beilagen zu diberpriifen,
(2) Fiir die Zustellung von Schriftstiicken im behdrdli-
chen Verfahren sind die Destimmungen des Zustellge-
setzes 2zu beachten.

§42
Fristenvormerk

(1) Ist bei der Bearbeining eines Geschiiftssilickes cine
Frist zu beachten eder soll es zu einem spiteren Zeitpunkt
ciner Erledigung zugefGhrt werden, so ist es mit einem
Fristvermerk zu verschen. Dureh geeignete Einrichlungen
(Fristenmappe, Fristenlach, Terminkartei vil) ist Vor-
sorge zu trefTen, daf das Geschiélftsstiick innerhalb der
Frist der Brledigung zugefiihrt bzw vorgelegt wird.

{2) Ist die Frist {iir ¢inen Tag festgesetzt, an dem im
Gemeindeamt kein Dicist stattfindet, so ist das Geschiilts-
stiick am letzten Arbeitstag vor der fostgesetzien Frist dem
Bearbeiter vorzulegen.

22

§43
Sehriftlicher Amtsvortrag

(1) Bedar( die Erfedigung eines Geschiifisstilckes eines
Beschlusses des Gemeinderates, des Gemeindevorstandes
oder eines Ausschusses, hat der Bearbeiter cinen sehriftli-
chen Amtsvorirag vorzubereiten, es sei denn, dafi eine
aiihere Begriindung fiir dic Beschiufifassung nicht erfor-
dertich ist. :

(2) Der Amtsvortrag hat die Darsteliung des Sachver-
haltes, die rechiliche Beurteilung und einen entspre-
chenden BeschluBvorschlag samt den cntsprcchcndcn Ent-
wilifen wu enthallen,

§ 44
Umlaulakte

Geschiiftsstiicke, die  mehreren  Bediensteten  zur '
Keantnis zu bringen sind (Umlaufakie), sind nach dea
Weisungen der Amisteilung rasch zu bearbeiten baw zur
Kenntnis zu nehmen und weiterzuleiten.

§ 45 )
Geschiiftstiihrung durch
Gemelndevor strmdsmllghcdcr

Hat der Biirgermeister oing Anj:,clc;,cnhc:t des e:gcnen
oder ihertragencn Wirkungsbereiches einem Midglied des
Gemeindevorstandes ~ (Stadurates)  zur  Besorgung - in
seinem Namen tibertragen (§§ 58 Abs 3bzw 61 Abs2 0,6,
GemO, IE?SU s0 kommt diesern Mitglied des Gemeinde-
vorstandes (Slmiu ates) gegeniiber cinem Bediensteten der
Gemeinde nur in dieser ubc:uug,_,encn Angelegenheit oin
Weisungsrecht wi,
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§ 46 )
Kundmachungen wnd amtliche Mitteilungen

(1) Bir dic Kundmachung ven Verordnungen und
Beschliissen, die die Offentlichkeit berlihren, gelien die
Bestimmungen des § 94 0.8, Gemeindeordnung 199()

LGB 91/1990 -

2y Amdiche Mitteilungen und Informationen an die
Aligemeinheit, Presseaussendungen und  dergleichen
erfolgen durch den Bilrgermeister.

§ 47
Aktenverwahrung und Aktenablage

(1) Soweit sic nicht fiir dicnstliche Zwecke (Aufen-
dienst) gebravcht werden, sind alle cinen Geschéiftsfall
botreffenden Unterlagen, wie Schriftsitze, Brledigungs-
entwiirle, Abschriflen, Kopien, Bild- und Schalltriiger,
am Arbeitsplatz zu verwahren,

(2) Alle zu einem Akt gehbrenden Geschilftsstitcke
sind méglichst gemeinsam zu verwahren, Soferne ein-
zelne Teile cntmomimen oder an anderer Stelle aufbewahrt
werden, ist dies im Akt zu vermerken.

(3) Urkunden, insbesondere solche, die zum Beweis
von Rechten und Rechtsverhilinissen dicnen, sowie
Personalakien sind gesondert und sicher (moglichst fever-
sicher) aufaubewahren,

{4) Geschilisstiicke, die als ,vertraulich” bezeichnet
sind, disrfen nur dem Personenkreis, flir den sie bestimmt

sind, zugiinglich sein. Sie dirfen nur an namentlich

bezeichnete Personen oder von dicsen erméichliplen Yer-
trelern zu eigenen Haaden zugestellt werdesn.
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§ 48
Verschlubsachen

{l) Geschifissiticke, dic  als  YersehluBsache
bezcichnet siad, die ciner besonderen Jehelmhattung
bediirfen oder dic nur einem bestimmten Personenkrels
zugiinglich gemacht werden diirfen, sind in besondere
Verwahrung zu nechmen und streng veriraulich zu
behandeln, '

(2) Wem die Verwahrung obliegt und wie diese zu
crfolgen hal, bestimmt der Blirgermeister,

§$ 49
Akteneninahime

Geschiftsstiicke durfen der Aktenablage nur vom
Bearbeiter, vom Leiter des Gemeindeamtes oder dor
von ihm hicza ermiichtigten Person entnommen wer-
den,

Bei einer Jinger als 24 Stunden dauernden Entnahine
oder bei einer Aufbewabrung an einem anderen Ort, ist
anstelle des ausgehobenen Akies cin Entnahmeretiel ¢in-
zulegen, aus dem zi erschen ist, ven wem, wann und flir
welehen Zweck der Akt ausgehoben wurde,

8 50
Akteneinsicht

Fiir die Aktencinsicht gelien die hiefiir gelienden
gesetzlichen Destimmungen.
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§ 51
Aktenaussonderung und Archiv
(1) Aufer der Aktenablage ist in der Gemeinde ein

Archiv zu fihren, in welchem alle Akten des Gemeinde-
amtes, der Unternchmungen und Betriebe der Gemeinde
nach Aussonderung aus der Aktensblage zu hinterlegen
sind.

(2) Mindestens in jedem flnften Jahr sind die in der

Aktenablage entbehrlichen Akten an das Archiv abzu-
geben, sowell sie nicht als Gberholl oder bedeulngsios
vernichtet werden kénnen. Urkunden und Akten, durch
die Rechte und Rechtsverhiiltnisse begriindot, festgestellt
cder aufgehoben werden, sowic Personalukien, wissens
schalUiche und geschichtich wertvolle Akten diivfen nicht
vernichtet werden, In Zweilelsfiillen ist das Einver-
nehmen mit dem OO Landesarchiv herzustellen.

(3) Sonderregelungen fiic dic Aktenverwahruag, ins-

besondere die fiir die Standesamlis-, Staatsbiirgerschafls-
evidenz-, Kassen- und Rechnungsfithrung, sind zu
beachten.

26




