Dienstordnung

fir die Verbandsgemeindeverwaltung Enkenbach-Alsenborn
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l. Allgemeines

§ 1 - Zweck der Dienstordnung

(1) Die Verwaltung dient den Menschen. Alles Verwaltungshandeln ist daran auszurich-
ten.

(2) Die Dienstordnung soll dazu beitragen, den Verwaltungsablauf einheitlich, zweckma-
Big und (bersichtlich zu gestalten. Sie dient damit dem Zweck, die gestellten Aufga-
ben blrgernah, schnell, wirksam und wirtschaftlich zu erfillen.

§ 2 - Kontinuierliche Qualititsverbesserung

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen ihre lIdeen sowie Anregungen von Blrgerinnen
und Burgern zur Verbesserung von Geschéftsablaufen, der Kommunikation, der Zusam-
menarbeit und insbesondere der externen und internen Birgerorientierung sowie des Da-
tenschutzes und der Informationssicherheit, auch unabhangig von ihren dienstlichen Auf-
gaben, einbringen. Die Vorschlage sind zur kontinuierlichen Verbesserung der Aufgabener-
fullung auszuwerten und in OptimierungsmaRnahmen einzubeziehen.

Il. Birgerinnen / Biirger und Verwaltung

§ 3 - Biirgerorientierung

(1) Die Verwaltung erbringt ihre Leistungen gegentber den Burgerinnen und Birgern
zuverlassig, kompetent, verstandlich, freundlich und so schnell wie mdéglich. Men-
schen mit Behinderungen, werdende Mutter und Elternteile mit Kleinkindern sind be-
vorzugt zu bedienen.

(2) Die Verwaltung nimmt Antrage auf, wenn es den antragstellenden Personen schwer
fallt, Schriftsatze abzufassen oder Formulare auszufillen. Bei informationstechnisch
gestitzten Angeboten stehen Ausfullhilfen bereit. Wenn es die Umstinde des Einzel-
falles erfordern, fuhrt die Verwaltung auch Hausbesuche durch (aufsuchende Verwal-
tung). Uber die Durchfiihrung eines Hausbesuches entscheidet die Abteilungsleitung.

(3) In Angelegenheiten, bei deren Erledigung verschiedene Organisationseinheiten tatig
werden missen, stimmen sich die Organisationseinheiten miteinander ab, um den be-
troffenen Personen zusatziichen Schriftverkehr oder Ruckfragen zu ersparen. Soweit
nicht Vorschriften iber die Geheimhaltung oder des Datenschutzes entgegenstehen,
sollen Unterlagen, die von mehreren Organisationseinheiten bendtigt werden, nur von
einer Organisationseinheit verlangt und von dieser den anderen Organisationseinhei-
ten zugénglich gemacht werden.

§ 4 - Biirgerbiiro / Biirgerservice, Informationen im Verwaltungsgebaude

(1) Das Burgerburo wird so untergebracht, dass es auf kurzen Wegen leicht und barriere-
frei zu erreichen ist.
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(2)

Im Eingangsbereich des Verwaltungsgeb&udes sind via Bildschirm oder in anderer
Ubersichtlicher Weise Informationen Uber die dort tatigen Abteilungen und Sachgebie-
te sowie Uber Sprechzeiten und Kassenstunden auszubringen. In den Stockwerken
sollen Wegweiser und Plane das Auffinden der gesuchten Stellen erleichtern. Glei-
ches gilt fur Sicherheitseinrichtungen, Feuerléscher, Notfallalarmierungen, Fluchtwe-
ge, medizinische und sanitare Einrichtungen. Auf barrierefreie Zugange und Sanitér-
raume, ggfs. mit Wickelplatzen, ist hinzuweisen. An den Zimmertiiren sind einheitliche
Beschriftungen mit der Bezeichnung des Arbeitsgebiets und den Namen der Mitarbei-
tenden anzubringen.

Den Grundsatzen von Diskretion und Datenschutz wird Rechnung getragen. Bei Ge-

sprachen mit sensiblem Inhalt ist nach Méglichkeit in einen separaten Raum auszu-
weichen.

§ 5 - Wartezeiten

In Bereichen mit Publikumsverkehr sind Vorkehrungen zu treffen, die Wartezeiten vermei-
den oder méglichst kurz halten.

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

§ 6 - Personliches Erscheinen, Terminvereinbarungen

Koénnen Angelegenheiten ohne personliches Erscheinen der Betroffenen bearbeitet
werden, so wird in geeigneter Weise auf die Méglichkeit der Erledigung mittels
Schriftverkehr oder Telekommunikationseinrichtungen (Telefon, Telefax oder E-Mail)
aufmerksam gemacht. Um persénliches Erscheinen soll nur gebeten werden, wenn
der Zweck durch Anfrage Uber andere Kommunikationswege nicht oder nur unter
Schwierigkeiten erreicht werden kann.

Personen, die ohne Terminvereinbarung auRerhalb der Sprechzeiten erscheinen, wird
nach Mdglichkeit Gelegenheit zum Vorbringen ihres Anliegens gegeben. Rechtsbe-
helfe sowie Antrage und Erklarungen, die an Fristen gebunden sind, mussen auch
dann entgegengenommen werden, wenn der Fristablauf noch nicht unmittelbar be-
vorsteht.

§ 7 - Auskiinfte, Beratungen, Zusicherungen

Die Sachgebiete geben die nach den Rechtsvorschriften vorgesehenen Auskiinfte. Es
ist Einsichtnahme in die einschlagigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften zu er-
mdglichen.

Auch wenn sie gesetzlich nicht dazu verpflichtet sind, beraten die Sachgebiete im
Rahmen ihrer Zustandigkeit Personen, die Rat suchen. Bei Vorliegen besonderer
Umstande sollen die Sachgebiete auch von sich aus Rat erteilen. Insbesondere sollen
sie die Abgabe von Erklarungen, die Stellung von Antragen oder die Berichtigung von
Erklarungen oder Antragen anregen, wenn diese offensichtlich nur versehentlich oder
aus Unkenntnis unterblieben oder unrichtig abgegeben oder gestellt worden sind.

Auskunft und Rat mussen richtig, vollstéandig und unmissverstandlich sein. Sie diirfen
nur von den zustandigen Mitarbeitenden im Rahmen ihrer Befugnisse gegeben wer-
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(4)

(1)

(2)

(1)

(2)

(5)

den. Dienstliche Belange, Geheimhaltungspflichten, datenschutzrechtliche Vorschrif-
ten oder berechtigte Interessen Dritter diirfen nicht verletzt werden.

Rechtserhebliche Zusicherungen diirfen nur schriftlich erteilt werden.

lll. Einheit der Verwaltung

§ 8 - Einheit der Verwaltung

Die Verwaltung vertritt nach auBen eine einheitliche Auffassung. Bei jedem Verwal-
tungshandeln ist nicht nur das Fachinteresse der Abteilungen, sondern das Gesamtin-
teresse der Verwaltung zu bertcksichtigen. Etwaige Bedenken oder abweichende
Auffassungen sind innerhalb der Verwaltung zu klaren.

Federfuhrend fur die Bearbeitung eines Vorganges ist diejenige Abteilung, die nach
dem sachlichen Inhalt der Angelegenheit auf Grund der Geschéaftsverteilung tiberwie-
gend zustandig ist. Bei Zweifeln Gber die Federfilhrung bleibt die zuerst befasste Or-
ganisationseinheit bis zur Klarung der Federfihrung zustandig. Kommt eine Einigung
nicht zustande, entscheidet die Blroleitung oder die Dienststellenleitung.

§ 9 - Verwaltungsgliederung

Die Verwaltung ist nach MaRgabe des Verwaltungsgliederungsplanes in Abteilungen
und Sachgebiete gegliedert.

Die Buroleitung ist unmittelbar der Burgermeisterin oder dem Biirgermeister unterstellt
und koordiniert den gesamten inneren Geschéftsbetrieb. Insoweit hat die Biiroleitung
Weisungsbefugnis gegenuber den Abteilungsleitungen.

Die Abteilungsleitungen sind unmittelbar der Burgermeisterin oder dem Burgermeister
unterstellt und nehmen in ihrer Abteilung Personal-, Finanz- und Organisationsver-
antwortung in Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung wahr. Die Abteilungs-
leitung leitet die nachgeordneten Sachgebiete und koordiniert die Arbeit der Abtei-
lung.

Die Mitarbeitenden erledigen die ihnen zugewiesenen Aufgaben ziel- und ergebnis-
orientiert, einfach, zweckmaRig und ziigig. Alle Mitarbeitenden wirken aktiv an der
Gestaltung und Organisation der Arbeitsablaufe und der Aufgabenerledigung durch
Verbesserungsvorschlage mit. Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, sich standig fort-
zubilden.

Far den Datenschutz wird eine Stabsstelle eingerichtet. Sie ist der Blrgermeisterin
oder dem Biirgermeister direkt unterstellt und besitzt ein direktes Vorspracherecht.
Fur die Wahrnehmung ihrer Aufgaben ist sie in ihrem Tatigkeitsbereich weisungsfrei.
In regelmaBigen Abstanden sind Tatigkeits- und Sachstandsberichte gegeniiber der
Blrgermeisterin oder dem Blrgermeister zu erstatten.
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§ 10 - Beschwerdemanagement

Petitionen, Beschwerden oder ahnliche Eingaben von Biirgerinnen und Birgern sind un-
verzlglich der Blrgermeisterin oder dem Burgermeister vorzulegen. Eingaben sind be-
schleunigt zu bearbeiten. Stellungnahmen hierzu werden iiber die Biroleitung der Birger-
meisterin oder dem Blrgermeister unterschriftsreif vorgelegt.

§ 11 - Verpflichtungserkldrungen gemaR § 49 GemO

Erklarungen, durch die die Gemeinde verpflichtet werden soll, bediirfen der Schriftform. Sie
sind nur rechtsverbindlich, wenn sie vom Birgermeister oder dem zur allgemeinen Vertre-
tung berufenen Beigeordneten oder einem stindigen Vertreter unter Beifliigung der Amts-
bezeichnung handschriftlich unterzeichnet sind. Verpflichtungserklarungen sind unter-
schriftsreif der Birgermeisterin oder dem Burgermeister vorzulegen.

§ 12 - Sponsoringleistungen, Spenden, Schenkungen und dhnliche Zuwendungen

Far das Einwerben, Vermitteln und Entgegennehmen von Sponsoringleistungen, Spenden,
Schenkungen und dhnlichen Zuwendungen ist das Rundschreiben des Ministeriums des
Innern, fur Sport und Infrastruktur vom 18.06.2008 (GStB N 0156/2008) zu beachten. Alle
in diesem Zusammenhang stehenden Vorgénge sind der Verbandsgemeindekasse unver-
zuglich anzuzeigen. Die Verbandsgemeindekasse koordiniert die Einhaltung der gesetzli-
chen Bestimmungen (§ 94 Absatz 3 GemO).

§ 13 - Zuweisungen / Zuwendungen

Die fachlich zustandige Abteilung hat bei aus éffentlichen Kassen geférderten Projekten die
Finanzabteilung insbesondere bei der Antragstellung, vor dem MaRnahmenbeginn, der
Prufung des Bewilligungsbescheides, dem Abruf der Férdermittel und der Erstellung des
Verwendungsnachweises zu beteiligen.

IV. Offentlichkeitsarbeit

§ 14 - Offentlichkeitsarbeit

(1) Die Unterrichtung der Medien ist der Burgermeisterin oder dem Biirgermeister vorbe-
halten. RoutineméaRige Auskiinfte ohne politische Bedeutung kénnen auch die Abtei-
lungsleiter geben; die Biirgermeisterin oder der Burgermeister ist zu unterrichten.

(2) Die Offentlichkeitsarbeit dient der Unterrichtung der Burgerinnen und Burger; sie soll
Verstéandnis und Vertrauen fur die Arbeit der Verwaltung bewirken. Fir die Offentlich-
keitsarbeit ist auch das Internet-Portal der Verwaltung zu nutzen.

(3) Uber Vorgénge mit allgemeiner oder weitreichender Bedeutung, die die Offentlichkeit
angehen, ist die Burgermeisterin / der Blrgermeister unverziiglich zu unterrichten.
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§ 15 - Bekanntmachungen, Abgabe von amtlichen Veréffentlichungen

Amtliche Bekanntmachungen sowie Mitteilungen zur Aufklarung und Unterrichtung der Of-
fentlichkeit (Bekanntmachungen) sind im Amtlichen Bekanntmachungsorgan zu versffentli-
chen. Hierfur ist zusatzlich das Internet-Portal der Verwaltung zu nutzen. Die Koordinierung
obliegt der Zentralabteilung.

(1)
(2)

3)

4)

(1)

V. Personalfiihrung und Zusammenarbeit

§ 16 - Zusammenarbeit und Fiihrung
Grundlage der Zusammenarbeit innerhalb der Verwaltung bildet diese Dienstordnung.

Fuhrungskréfte im Sinne dieser Dienstordnung sind die Birgermeisterin oder der
Burgermeister, die Buroleiterin oder der Biiroleiter sowie die Abteilungsleiterinnen und
-leiter. FOhrungskréafte und deren Stellvertreterinnen und Stellvertreter werden von der
Blrgermeisterin / dem Biirgermeister unter Beachtung der gesetzlichen Bestimmun-
gen des LPersVG und der GemO bestellt. Filhrungskréafte sorgen initiativ dafir, dass
die zu erbringenden Leistungen rechtzeitig, wirksam und wirtschaftlich erfullt werden.
Sie sollen auf Detaileingriffe in die Aufgabenerfiillung weitestgehend verzichten und
ziel- und ergebnisorientiert fihren. Ihnen kann die Bearbeitung wichtiger und schwie-
riger Angelegenheiten ihres Bereichs Ubertragen werden. Sie sind Vorgesetzte des in
ihrer Abteilung eingesetzten Personals.

Die Mitarbeitenden entscheiden und erledigen grundséatzlich alle Geschaftsvorfalle
ihres Arbeitsgebiets selbststandig oder bereiten diese bis zur Entscheidungsreife vor.
Sie tragen die Verantwortung fir ihr Tun und Unterlassen (Handlungsverantwortung).
Ihnen ist nach Méglichkeit ein in sich abgeschlossenes Aufgabengebiet zur selbstan-
digen Bearbeitung zu Uibertragen.

Fur jeden Mitarbeitenden ist grundsatzlich eine Stellvertreterin oder ein Stellvertreter
vorzusehen. Die Stellvertretung von Futhrungskraften regelt die Birgermeisterin oder
der Burgermeister. Innerhalb der Abteilungen regelt die Stellvertretung die Abteilungs-
leitung. Die Stellvertretung tritt im Vertretungsfall in die Rechte und Pflichten des Ver-
tretenen ein. Vertretungen beschréanken sich in der Regel auf die Abwicklung der tag-
lichen Geschafte. Anordnungen von grundsatzlicher Bedeutung und sonstige wichtige
Malnahmen, die Uber die Vertretungszeit hinauswirken, sollen dem Vertretenen vor-
behalten bleiben, soweit die Angelegenheiten einen Aufschub dulden. Die Stellvertre-
tung soll vom Vertretungsfall rechtzeitig verstandigt und tiber etwa anfallende wichtige
Geschafte unterrichtet werden. Die Stellvertretung informiert den Vertretenen nach
Beendigung der Vertretung tber wichtige Angelegenheiten. Die Stellvertretung und
die oder der Vertretene sollen nicht gleichzeitig abwesend sein. Sind ausnahmsweise
aus besonderen Griinden die Stellvertreter verhindert, so bestimmt die Abteilungslei-
tung im Einzelfall die Vertretung.

§ 17 - Interne Kommunikation

Der interne Schriftverkehr ist auf das unverzichtbare Minimum zu beschranken, es
soll die wirtschaftlichste und in der Schnelligkeit zweckmé&Bigste Kommunikationsform
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gewahlt werden. Im inneren Geschéftsablauf ist die mindliche, telefonische oder
elektronische Erledigung vorzuziehen.

(2) Mundliche oder telefonische Riicksprachen, Anordnungen, Auskiinfte und sonstige
wichtige Hinweise sind, soweit sie fur die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit
von Bedeutung sein kénnen, festzuhalten.

§ 18 - Mitarbeitendengesprache

Die unmittelbaren Vorgesetzten fulhren mindestens einmal im Jahr mit jedem Mitarbeiten-
den ein Mitarbeitendengesprach. Die Buroleitung stellt hierfir in Zusammenarbeit mit der
Personalvertretung Grundsatze zur Verflgung.

§ 19 - Aus- und Fortbildung
(1) Die Ausbildungsleitung wird von der Burgermeisterin / dem Birgermeister bestellt.

(2) Die Abteilungsleitungen, denen Auszubildende zugewiesen werden, sind fiir deren
ordnungsgeméfe Unterweisung und Ausbildung innerhalb ihrer Abteilung verantwort-
lich.

(3) Alle Fuhrungskrafte und Mitarbeitenden der Verwaltung sind verpflichtet, regelmaRig
an Fortbildungsmafinahmen teilzunehmen. Dadurch wird die Dienstleistung der Ver-
waltung auf hohem Niveau und auf jeweils aktuellem Stand gesichert. Die regelmaRi-
ge Teilnahme an FortbildungsmaRnahmen ist bei der Ubertragung von neuen Aufga-
ben, Hoéhergruppierungen oder Beférderungen in die Entscheidungsfindung mit ein-
zubeziehen. Die Bedarfsplanung und Umsetzung der Fortbildung erfolgt durch die Ab-
teilungsleitung. Die Anmeldung erfolgt zentral durch die Zentralabteilung.

§ 20 - Annahme von Belohnungen und Geschenken

Den Mitarbeitenden ist es untersagt, Belohnungen, Geschenke oder sonstige Vergiinsti-
gungen, die ihnen im Zusammenhang mit ihrer dienstlichen Tatigkeit von Dritten angeboten
werden, anzunehmen. Die Biroleitung ist Uber derartige Angebote unverziiglich zu unter-
richten.

Vl. Grundsitze der Zusammenarbeit mit Ortsbiirgermeisterinnen / Ortsbiirgermeis-
tern, Mandatstragerinnen und Mandatstrdgern und politischen Gruppen

§ 21 - Zusammenarbeit mit den Ortsbiirgermeisterinnen und Ortsbiirgermeistern

(1) Die Verwaltung arbeitet mit den Ortsbirgermeisterinnen und Ortsbiirgermeistern ver-
trauensvoll zusammen.

(2) Die Abstimmung von Zeit und Tagesordnung der Sitzungen der Ortsgemeinderate
erfolgt Uber die Zentralabteilung unmittelbar mit der Biirgermeisterin oder dem Bur-
germeister. Die Abteilungen melden unabhéngig von Sitzungsterminen alle fiir Ent-
scheidungen der Ortsgemeinderéte relevanten Gegenstande der Zentralabteilung und
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stellen gleichzeitig die fur eine Beratung im Ortsgemeinderat notwendigen Beratungs-
unterlagen und Beschlussvorlagen zur Verfiigung. Nzheres regelt eine Dienstanwei-
sung ,Sitzungsdienst".

(3) Die Einladungen zu Sitzungen der Ortsgemeinderate und deren Ausschiisse werden
fur die Ortsbirgermeisterinnen und Ortsbiirgermeister grundsatzlich von der Zentral-
abteilung nach den Vorgaben des Ortsbirgermeisters gefertigt.

(4) Die Verbandsgemeindeverwaltung fuhrt die Verwaltungsgeschafte der Ortsgemein-
den in deren Namen und in deren Auftrag. Dabei ist die Verwaltung an die Beschlis-
se der Ortsgemeinderate und an die Entscheidungen der Ortsbirgermeister gebun-
den. Die Verwaltung darf Weisungen der Ortsgemeinden, die sie nicht fiir rechtmafig
halt, nicht ausfiihren. Die Griinde hierfur sind mit der Ortsblrgermeisterin oder dem
Ortsbirgermeister zu erértern; wird keine Einigung erzielt, ist die Angelegenheit tber
die Burgermeisterin oder den Biirgermeister der Aufsichtsbehdrde vorzulegen. Bei
rechtswidrigen Beschliissen von Ortsgemeinderaten sind die §§ 42 und 69 Absatz 2
GemO anzuwenden; die zustindige Abteilung legt die Beschlussaussetzungsverfi-
gung Uber die Buroleitung der Birgermeisterin oder dem Burgermeister unterschrifts-
reif vor.

(5) Die Unterzeichnung von Verpflichtungserklarungen der Ortsgemeinden (§ 68 Absatz
1 Satz 3 Nr. 3, § 49 GemO) ist ausschlieBlich der Ortsbiirgermeisterin oder dem Orts-
birgermeister vorbehalten. Verpflichtungserklarungen sind unterschriftsreif der Orts-
burgermeisterin oder dem Ortsbiirgermeister vorzulegen.

§ 22 - Zusammenarbeit mit Mandatstrigerinnen und Mandatstriagern

Stellungnahmen zu Antragen und sonstigen Eingaben von Mandatstragerinnen und Man-
datstragern sowie Fraktionen sind der Biirgermeisterin / dem Birgermeister zur Kenntnis
zu geben.

§ 23 - Zusammenarbeit mit politischen Gruppen und Abgeordneten

Stellungnahmen zu Antragen und sonstigen Eingaben von Parteien, Wahlergruppen, Biir-
gerinitiativen und sonstigen politischen Gruppen sowie Abgeordneten des Europaischen
Parlaments, des Deutschen Bundestages oder des Landtages Rheinland-Pfalz sind der
Blrgermeisterin / dem Biirgermeister zur Kenntnis zu geben.

§ 24 - Besuche von Abgeordneten in der Verwaltung und in gemeindlichen Einrich-
tungen

Besuchstermine von Abgeordneten in der Verwaltung und gemeindlichen Einrichtungen
sind rechtzeitig vor dem Besuchstermin mit der Burgermeisterin oder dem Biirgermeister
abzustimmen.
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VII. Innerer Geschéftsbetrieb

§ 25 - Urlaub, Dienstverhinderung, Dienstbefreiung

Die Flhrungskréfte stellen im Rahmen der Urlaubsplanung sicher, dass der ord-
nungsgemale Geschéftsbetrieb jederzeit gewahrleistet ist. Die Organisationseinhei-
ten mussen ausreichend besetzt und die Stellvertretung gesichert sein.

Mitarbeitende mit schulpflichtigen Kindern sollen nach Méglichkeit ihren Urlaub in der
Zeit der Schulferien nehmen kénnen.

Die Vorgesetzten wirken darauf hin, dass der Erholungsurlaub im Urlaubsjahr einge-
bracht wird. Urlaub bedarf der vorherigen Genehmigung. Die Genehmigung erteilt fiir
Fuhrungskréfte die Bargermeisterin oder der Biirgermeister. Im Ubrigen wird die Ur-
laubsgenehmigung von den Abteilungsleitungen erteilt. Fur Auszubildende erteilt die
Urlaubsgenehmigung die Ausbildungsleitung.

Antrage auf Dienst- oder Arbeitsbefreiung genehmigt die Zentralabteilung.

§ 26 - Dienstreisen und Dienstginge

Dienstreisen und Dienstgénge sind grundsatzlich vor Antritt zu genehmigen. Fur
Dienstreisen innerhalb der VG Enkenbach-Alsenborn und fir dienstliche Erledigungen
in Kaiserslautern gilt die Genehmigung als erteilt. Der Vorgesetzte ist tiber die vo-
raussichtliche Dauer und den Grund der Abwesenheit zu informieren. Bei ein- und
mehrtatigen Dienstreisen innerhalb und auRerhalb des Gebietes der Verbandsge-
meinde erteilt die Genehmigung die Dienststellenleitung. Das Ergebnis der Dienstrei-
se ist aktenkundig zu machen. In wichtigen und dringenden Angelegenheiten sind die
Abteilungsleitung und die Burgermeisterin oder der Burgermeister unverzuglich zu un-
terrichten.

Die zur Verfligung stehenden Dienstfahrzeuge sind vorrangig zu nutzen.

§ 27 - Erkrankungen, Dienst- und Arbeitsunfille, Fernbleiben vom Dienst

Erkrankung, Dienst- und Arbeitsunfahigkeit sind unverziiglich, méglichst vor Beginn
der regelméBigen Arbeitszeit desselben Tages der jeweiligen Abteilungsleitung anzu-
zeigen. Hierbei ist die Abteilungsleitung auf Angelegenheiten hinzuweisen, deren Er-
ledigung nicht ohne Nachteil bis zum Ende der voraussichtlichen Dauer der Erkran-
kung aufgeschoben werden kénnen.

Unerlaubtes oder unentschuldigtes Fernbleiben oder unerlaubtes Entfernen vom
Dienst und die Wiederaufnahme des Dienstes meldet die Abteilungsleitung unverzig-
lich der Zentralabteilung.

Arbeits- und Dienstunfélle sind der Zentralabteilung unverziglich anzuzeigen.
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§ 28 - Parteipolitische Betitigung

In den Verwaltungsraumen ist jede parteipolitische Betatigung untersagt.

§ 29 - Annahme und Auszahlung von Geldbetrigen

Bargeld wird ausschlieBlich von der Kasse oder ihren Zahlstellen angenommen und nur an
die oder den Empfangsberechtigte/n unmittelbar oder gegen Vorlage einer Vollmacht aus-
gezahit. Anderen Mitarbeitenden ist die Annahme von Geldbetragen untersagt. Jede Ein-
zahlung ist zu quittieren. Die Quittung ist dem Einzahlenden auszuhéndigen oder an die
Wohnanschrift zu senden.

(1)

(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

§ 30 - Fundsachen

Auf gemeindeeigenen Grundstiicken, in Verwaltungsgebauden, Dienstraumen oder
innerhalb dienstlicher Anlagen gefundene Gegenstinde sind der Ordnungs-, Schul-
und Sozialabteilung unter Angabe des Fundortes und Zeitpunktes zu melden und ab-
zugeben.

Die Verwendung dieser Gegenstande nach Ablauf von 6 Monaten obliegt der Ord-
nungs-, Schul- und Sozialverwaltung und nicht dem Finder.

§ 31 - Sammlungen / Werbung

Sammlungen und Werbung jeder Art sind in Verwaltungsgebzuden, Dienstraumen,
dienstlichen Anlagen sowie auf gemeindeeigenen Grundstiicken nicht gestattet.

Waren und Dienstleistungen fir private Zwecke durfen in Verwaltungsgebauden,
Dienstraumen, dienstlichen Anlagen und auf gemeindeeigenen Grundstiicken nicht
angeboten, vertrieben oder vermittelt werden.

§ 32 - Private Erledigungen

Verwaltungsseitig bereitgestellte Geréte, Programme und Netzzugénge dirfen grund-
satzlich nicht fur private Zwecke verwendet werden; besondere Regelungen uber die
Einrichtung und Benutzung dienstlicher Telekommunikationsanlagen (Telefon- und
Faxgerate), PC und Mobilfunkgerate bleiben unberiihrt.

Private Telefongesprache sind zu erfassen und nachzuweisen. Die Kosten sind vom
Mitarbeitenden auf Anforderung zu erstatten. Die private Nutzung dieser Einrichtun-
gen ist auf das absolut notwendige Maf zu beschranken.

Der Betrieb von privaten Kaffeemaschinen, Ventilatoren oder vergleichbarem Gerét in
den Dienstraumen ist gestattet. Der Betrieb sonstiger elektrischer Gerate (z. B. Hei-
zung, Klimageréate) ist untersagt. Gleiches gilt fir die Nutzung privater IT-Systeme
und Mobilfunkgerate im Verwaltungsnetzwerk. Offentliche Zugange (Z.B.WLAN Hot-
spots) im Verwaltungsgebaude sind hiervon nicht betroffen.
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Die Erledigung privater Angelegenheiten wahrend der Arbeitszeit (z. B. Zeitunglesen,
Radiohoren, Internet, E-Mail und Telefonieren an privaten IT-Systemen) ist grundsatz-
lich nicht gestattet. Die Buroleitung kann aus dienstlichen Griinden Ausnahmen zu-
lassen.

§ 33 - Dienstausweise
Den Mitarbeitenden, die sich bei Austibung ihrer Tatigkeit ausweisen miissen, werden
durch die Zentralabteilung auf Antrag Dienstausweise ausgestellt. Die Zentralabtei-
lung fihrt ein Verzeichnis Gber die ausgegebenen Dienstausweise unter Angabe der
Kennziffer und des Aus- und Riickgabedatums.
Der Verlust eines Dienstausweises ist der Zentralabteilung unverziglich anzuzeigen.
Bei Umsetzungen oder Ausscheiden aus dem Dienst ist der Ausweis von der Abtei-

lungsleitung einzuziehen und der Zentralabteilung zuzuleiten.

Der Dienstausweis darf nur fiir dienstliche Zwecke benutzt werden.

§ 34 - Dienstsiegel

Die Verwaltung fiihrt Dienstsiegel. Jedes Dienstsiegel ist mit einer Nummer versehen. Die
Blroleitung fihrt ein Verzeichnis tiber die ausgegebenen Dienstsiegel. Der Verlust eines
Dienstsiegels ist der Buroleitung unverzuglich anzuzeigen.

(1)

(2)

)

(1

VIlIl. Geschiftsgang

§ 35 - Elektronische Vorgangsbearbeitung (soweit technisch vorhanden)

Bei elektronischer Vorgangsbearbeitung ist diese durchgehend zu nutzen, um Medi-
enbriiche zu vermeiden. Soweit Medienbriiche nicht vermieden werden kénnen, ist
der Nachweis des Bearbeitungsprozesses in geeigneter Weise vollstandig in die
elektronische Akte zu ibernehmen.

Es ist sicherzustellen, dass die Dokumente, der Laufweg und die Aufzeichnungen aus
der Bearbeitung (z. B. Verfugungen, Geschaftsgangvermerke, Kenntnisnahmen, Ab-
zeichnungen, Mitzeichnungen, Schlusszeichnungen) in Protokoll- und Bearbeitungsin-
formationen nachgewiesen und der elektronischen Akte zugeordnet werden.

IT-gestutzte Dokumenten-Management-Systeme und Archive sind entsprechend den
Vorgaben aus Absatz 1 und 2 zu nutzen. Die Bestimmungen der Grundséatze zum Da-
tenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU), des Datenschutzes und
der Informationssicherheit, z. B. in Bezug auf Zugriffsrechte, Datensicherung und
Léschfristen finden entsprechend Anwendung.

§ 36 - Posteingidnge

Es wird eine zentrale Posteingangsstelle in Enkenbach-Alsenborn vorgehalten, die
die an die Verwaltung gerichteten Sendungen (Einginge) entgegennimmt. Sie bear-
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(4)

)
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beitet die Eingdnge nach MaRgabe der folgenden Absatze und gibt sie in den Ge-
schaftsgang.

Bei allen Eingédngen sind der Tag und so weit erforderlich, der genaue Zeitpunkt des
Eingangs festzuhalten; ausgenommen hiervon sind Zeitungen, Werbeschriften u. A.
Sendungen.

Sendungen durch Eilboten, férmiiche Zustellungen und andere offenbar eilige Sen-
dungen sind den anderen Sendungen vorzuziehen, mit der Uhrzeit des Eingangs zu
versehen und unverziiglich weiterzuleiten. Faxe mit dienstlichem Inhalt sind unver-
ziiglich an die Abteilungen weiterzuleiten. Fur die Eingadnge wird eine Kopie gefertigt.

Offensichtlich fehlgeleitete Sendungen (Irrlaufer) werden unter Angabe des Ein-
gangszeitpunktes unverziuglich an die richtigen Empfanger weitergeleitet. Technisch
unvollstandige oder unleserliche elektronische Sendungen werden méglichst mit ei-
nem entsprechenden Hinweis an die absendende Stelle zurlickgeleitet.

Sendungen, die als Verschlusssachen zu erkennen sind, sind sofort der Biroleitung
zuzuleiten.

Die Zahl der Anlagen wird in oder neben dem Eingangsstempel vermerkt. Auf das
Fehlen von Anlagen ist hinzuweisen. Umfangreiche Anlagen sind dem zustandigen
Fachbereich unmittelbar zuzuleiten; ihr Verbleib ist auf dem Eingang zu vermerken.

Briefumschlage sind den Eingéngen beizufligen, wenn

= die Absenderangaben im Schreiben selbst fehlen, mangelhaft sind oder das Da-
tum fehlt,

sich aus dem Datum des Poststempels eine ungewéhnlich lange Laufzeit ergibt,
bei Einschreibe- und Wertsendungen,

bei formlichen Zustellungen,

bei anonymen Sendungen,

bei Einlegung von Rechtsmitteln,

wenn der Umschlag amtliche Vermerke tragt.

Mitgesandte Postwertzeichen sind von der Poststelle den Eingangen zu entnehmen
und fur Dienstsendungen zu verwenden. Die Entnahme ist auf dem Eingang zu ver-
merken. Freiumschlége sind mit den Eingéngen in den Geschaftsgang zu geben.

Namentliche Sendungen an die Birgermeisterin oder den Blirgermeister und / oder
an deren Vertreter im Amt ohne Erwahnung der Verbands- oder Ortsgemeinde sind
an diese/n unverziglich ungeéffnet abzugeben; entsprechend ist bei Sendungen an
Ortsburgermeister zu verfahren. Sendungen, bei denen zuerst der Name der Biirger-
meisterin / des Birgermeisters / der Ortsbiirgermeisterin / des Ortsbirgermeisters vor
Nennung der Verbands- / Ortsgemeinde steht, sind ebenfalls ungeéffnet an sie abzu-
geben. Steht die VG oder die OG vor deren Namen, gelten die Abséatze 1-7.

Eingange, die an Mitarbeitende personlich gerichtet sind, sind diesen unmittelbar und
ungedffnet zuzuleiten. Sind die Empfanger abwesend, kénnen die Sendungen von
der Vertretung gedffnet werden, wenn duBere Merkmale einen dienstlichen Inhalt er-
kennen lassen oder wenn sich die Empfianger mit dem Offnen der Sendung einver-
standen erklart haben. Enthélt der Eingang eine dienstliche Mitteilung, ist nach Absatz
12 zu verfahren. Bei Eingdngen mit der Verwaltungsanschrift und dem Zusatz ,zu
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Handen von* ist sicherzustellen, dass die bezeichneten Personen von ihnen Kenntnis
erhalten.

Sendungen an den Personalrat, Schwerbehindertenvertretung, Auszubildendenvertre-
tung und Gleichstellungs- und sonstige Beauftragte sind diesen ungedéffnet und unmit-
telbar zuzuleiten. Ebenso werden Sendungen an das fur Personalangelegenheiten
zustandige Sachgebiet, die Verbandsgemeindekasse und das Standesamt diesen
ungedffnet und unmittelbar zugeleitet.

Nicht oder unzureichend freigemachte Sendungen sind nicht anzunehmen. Auch
Nachnahmesendungen sind grundsatzlich zuriickzuweisen.

Sendungen mit dem Vermerk ,Angebot* sind mit der Uhrzeit des Eingangs zu verse-
hen und unverziglich ungedéffnet der zustandigen Stelle zuzuleiten.

Fir den zentralen Empfang der elektronischen Dokumente ist in der Verwaltung unter
der Adresse info@enkenbach-alsenborn.de eine zentrale Poststelle eingerichtet. Die
Poststelle ist fur den Empfang, die Speicherung und die Weiterleitung der elektroni-
schen Posteingdnge verantwortlich. Zu den Aufgaben der Poststelle gehéren im Ein-
zelnen:

a) das Postfach fur elektronische Dokumente an allen Arbeitstagen regelmaBig,
mindestens jedoch einmal vormittags und nachmittags auf neue Eingange zu
Uberprufen,

b) im Postfach gespeicherte elektronische Dokumente an die zustandige Stelle
weiterzuleiten.

Die elektronischen Posteingange sind an die Abteilungsleitung weiterzuleiten.

Far den Empfang einfacher E-Mail-Anfragen kénnen Abteilungen alternativ oder opti-
onal separate, funktionale E-Mail-Postfacher erhalten.

Bei dezentral eingehenden Sendungen und elektronischen Dokumenten tragen die
Empfanger die Verantwortung fur die ordnungsgeméfRe Bearbeitung der Eingange
und die Weitergabe in den Geschaftsgang. Dezentrale Einrichtungen der IKT-Technik
sind regelmalig, mindestens jedoch einmal vormittags und nachmittags auf neue
Eingange zu Uberpriifen.

Eingénge, die Mitarbeitenden per E-Mail, E-Fax oder Telefax unmittelbar zugehen,
sind erforderlichenfalls in Papierform mit einem Eingangsstempel zu versehen und in
den Geschaftsgang zu geben. Dies ist entbehrlich, sofern es sich um eine dem Post-
weg vorab laufende oder als solche gekennzeichnete Kopie handelt oder eine elekt-
ronische Weiterverarbeitung oder Weiterleitung im Geschéftsgang, beispielsweise in-
nerhalb eines Dokumentenmanagementsystems (DMS), erfolgt. Im Ubrigen dirfen
die elektronischen Posteingdnge im Rahmen der Erledigung der Aufgaben der fach-
lich zustandigen Stelle weiterverarbeitetet werden.

Alle Schriftstiicke sind digital in den entsprechenden elektronischen Akten geman
vorgeschriebenem Aktenplan zu speichern, soweit technisch méglich.

Im Falle der absehbaren mehrtdgigen Abwesenheit ist der Abwesenheits-Assistent
mit einer Abwesenheitsnotiz oder die Funktion der automatischen Weiterleitung des
Dokuments an einen Vertreter zu aktivieren oder das elektronische Postfach fiir den
Vertreter zuganglich zu machen. Sollte es nicht méglich sein, die vorgenannten Maf3-
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nahmen selbst einzurichten (z.B. infolge plétzlicher Erkrankung), kann die System-
Administration durch die Buroleitung zur Einrichtung angewiesen werden. Hierbei ist
die Personalvertretung zu informieren.

E-Mails kbnnen Inhalte aufweisen, die im Einzelfall Viren, Trojaner oder andere Spéh-
und Schadprogramme (Malware) enthalten kénnen. Lassen sich eingehende Nach-
richten nicht eindeutig zuordnen oder liegen Verdachtsmomente fiir mégliche Angriffe
oder Bedrohungen durch Malware vor, so darf eine Offnung und weitere Verarbeitung
nur nach einer Uberpriifung auf mégliche Risiken erfolgen. In Zweifelsfallen ist die
Systemadministration zu beteiligen.

§ 37 - Weitergabe in den Geschiftsgang

Wichtige Post, insbesondere Post von Aufsichtsbehdrden, der SGD, ADD, des GStB,
von Ministerien, Gerichten, Abgeordneten, Ortsbirgermeisterinnen und Ortsbirger-
meistern, Mandatstragerinnen und Mandatstragern oder Auskunftsersuchen nach
dem Datenschutz- oder Informationsfreiheitsrecht sowie in Bezug auf die Informati-
onssicherheit relevante Benachrichtigungen ist Uber die Buroleitung der Birgermeis-
terin oder dem Burgermeister vorzulegen. Im Anschluss hieran ist diese unverziglich
an die zustandige Abteilung weiterzuleiten.

Die ubrige Post wird nach Abteilungen sortiert und tGber die Biroleitung den Abtei-
lungsleitern unverziglich und unmittelbar zugeleitet.

§ 38 - Zeitliche Behandlung der Eingange

Die Eingénge sind unverziglich nach Vorlage durchzusehen und weiterzuleiten. Die
Weiterleitung darf nicht durch Abwesenheit oder Verhinderung verzégert werden.

Die Eingange sind schnell, einfach und méglichst unter Verzicht auf innerbehordlichen
Schriftverkehr zu bearbeiten. Zeitraubende Riickfragen sind zu vermeiden; Unklarhei-
ten sollen mdéglichst telefonisch, per Telefax oder E-Mail geklart werden.

Die Eingénge sollen unverzuglich die Mitarbeitenden erreichen, die die Angelegenheit
bearbeiten.

Zu jedem Vorgang muss eine schriftliche, abschlieBend gezeichnete Verfligung erge-
hen, aus der sich die sachliche Entscheidung ergibt.

§ 39 - Féormliche Bearbeitung der Vorgédnge

Jeder Vorgang muss die zugehdérigen Eingédnge, die Art der Bearbeitung, die wesent-
lichen Schritte des Geschéaftsgangs und die Erledigung in ihrer zeitlichen Reihenfolge
nachvollziehbar, vollstandig und dauerhaft erkennen lassen.

Uber Besprechungen, Telefongesprache, Auskinfte und sonstige aus den Akten nicht
unmittelbar ersichtlichen Sachverhalte, die fir die Bearbeitung bedeutsam sein kdn-
nen, soll ein Aktenvermerk gefertigt werden. Firr schriftliche AuBerungen, die fir die
Bearbeitung und die Nachvoliziehbarkeit des Vorgangs bedeutsam sind, ist ein Ent-
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wurfsdokument zu fertigen, das den Inhalt des Originals volistandig wiedergibt und
zusatzlich alle notwendigen Bearbeitungsvermerke enthait.

Entwurf und Reinschrift sollen méglichst in einem Arbeitsgang gefertigt werden.

Als abschlieRende Bearbeitungsvermerke kommen in Betracht:

= Wv. (Wiedervorlage), wenn die Bearbeitung zu einem spéteren Zeitpunkt fortzu-
setzen ist, weil insbesondere weitere Bearbeitungsschritte erforderlich sind oder
der Vollzug zu lberwachen ist,

= z.d.A. (zu den Akten), wenn nichts zu veranlassen oder die Bearbeitung abge-
schlossen ist,

= z.V. (zum Vorgang), wenn ein vorausgegangener Behandlungsvermerk (,Wv* o-
der ,zdA") weitergelten soll.

§ 40 - Sicht- und Arbeitsvermerke

Die FUhrungskréfte versehen die ihnen vorgelegten Eingdnge mit Sichtvermerken
(Strichen oder Namenszeichen mit Datum), die sich farblich unterscheiden.

Fur Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen:
die Burgermeisterin / der Birgermeister Rotstift

die Beigeordneten Orangestift
die Buroleitung Grinstift
die Abteilungsleiter Violettstift

Als Arbeitsvermerke sind zu verwenden:

Strich oder Namenszeichen = Sichtvermerk (Kenntnis genommen)
Kreuz = Schlusszeichnung bieibt vorbehalten

z. U. = Reinschrift zur Unterzeichnung vorlegen

A = kurze Aufzeichnung iber den Sachstand

b. R. = bitte Riicksprache

b. f. R. = bitte fernmiindliche Rucksprache

b. V. = bitte Vorgang

sofort = unverzigliche Bearbeitung vor allen anderen Angelegenheiten
Eilt = bevorzugte Bearbeitung

K. v. A. = vor Abgang zur Kenntnisnahme vorzulegen

K. n. A. = nach Abgang zur Kenntnisnahme vorzulegen

P = Pressesache (zur Presseinformation geeignet)

Bei den Arbeitsvermerken ,bitte Ricksprache, bitte fernmundliche Ricksprache, bitte
Vorgang"® soll durch Angabe eines Stichwortes oder durch Unterstreichung im Text zu
erkennen gegeben werden, worauf sich die Rucksprache oder der Vorgang im Ein-
zelnen beziehen soll.

§ 41 - Abstimmung, Federfiihrung, Beteiligung

Mehrere an einem Verfahren beteiligte Abteilungen stimmen ihr Handeln ab und wir-
ken auf eine einheitliche Haltung hin.

Federfuhrend fur die Bearbeitung innerhalb der Verwaltung ist diejenige Abteilung, die
nach dem sachlichen Inhalt der Angelegenheit auf Grund der Geschéftsverteilung
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uberwiegend zusténdig ist. Bei Zweifeln tiber die Federfiihrung bleibt die zuerst be-
fasste Organisationseinheit bis zur Klarung der Federfuhrung zustandig. Kommt eine
Einigung nicht zustande, entscheidet die Biiroleitung.

Berlhrt eine Angelegenheit die Zustandigkeiten mehrerer Abteilungen, beteiligt die
federfuhrende Abteilung diese rechtzeitig. Eine Mitzeichnung fachlich beteiligter Abtei-
lungen ist nur vorzusehen, wenn es der Inhalt des Entwurfsdokumentes notwendig
macht oder in den vorhergehenden Abstimmungsverfahren kein Einvernehmen erzielt
werden konnte. Mitzeichnung fachlich beteiligter Abteilungen sollen in geeigneten Fal-
len gleichzeitig eingeholt werden.

Inhaltliche Anderungen und Ergénzungen diirfen nur im Einvernehmen mit der feder-
flihrenden Abteilung vorgenommen werden; sie sind kenntlich zu machen und nach-
vollziehbar darzustellen. Kommt keine Einigung zustande, ist die abweichende Mei-
nung zu vermerken.

Bei der Einfilhrung, Anderung oder Abschaltung von IT-gestutzten Fachverfahren ist
fruhzeitig die Systemadministration sowie bei fachlicher Zustandigkeit der Daten-
schutzbeauftragte einzuschalten. Diesen obliegt in begriindeten Fallen eine besonde-
re Mitsprache- und Entscheidungsbefugnis. Dies gilt vor allem bei allen sicherheitsre-
levanten Fragen oder Verfahren, bei denen besondere Arten personenbezogener Da-
ten gem. § 3 Absatz 9 LDSG verarbeitet werden und somit eine Vorabkontrolle gem.
§ 9 Absatz 5 LDSG erfordern.

§ 42 - Bearbeitung besonderer Fille

Enthalt ein Eingang grobe Beschimpfungen oder Beleidigungen von Behérden, Be-
hérdenangehérigen oder Dritten und ist er nicht an eine Frist gebunden, wird dem Ab-
sender mitgeteilt, dass der Eingang wegen der ungehérigen Form nicht bearbeitet
wird. Die Mitteilung kann unterbleiben, wenn kein bestimmter Antrag gestellt ist. Die
Abgabe an andere Behdrden und die Moglichkeit strafrechtlicher Verfolgung bleiben
unberihrt.

Eingange, die die absendende Stelle nicht oder unzureichend erkennen lassen, wer-
den grundsétzlich nicht bearbeitet. Unabhangig hiervon sind zum Schutz privater und
offentlicher Guter und Rechte die notwendigen MaRnahmen zu ergreifen und andere
Behdrden zu informieren.

Eingange, die lediglich friihere, ordnungsgemal bearbeitete Antrage wiederholen,
ohne neue Tatsachen oder Gesichtspunkte vorzubringen, werden mit einem Hinweis
auf die fruhere Entscheidung beantwortet. Weitere gleichartige Eingange kénnen un-
beantwortet bleiben.

§ 43 - Zwischen- und Abgabenachricht

Eine Zwischennachricht ist zu erteilen, wenn anzunehmen ist, dass die abschlieRende
Bearbeitung von Antragen oder Eingaben voraussichtlich nicht innerhalb von vier Wo-
chen moglich sein wird. Es soll méglichst mitgeteilt werden, wann die Bearbeitung vo-
raussichtlich abgeschlossen sein wird.

Seite 17 von 27



(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

Wird der Eingang an eine andere Behérde abgegeben, so ist eine Abgabenachricht
zu erteilen.
§ 44 - Fristsetzung, Fehlanzeigen, Vollzugsmeldungen

Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, dass sie eine sachgemale Erledigung
zulassen. Das Ende der Frist ist méglichst auf ein Datum festzusetzen.

Fehlanzeigen und Vollzugsmeldungen sind nur ausnahmsweise zu fordern.

§ 45 - Einhaltung von Fristen

Das Einhalten von Fristen in Prozesssachen ist durch eine besondere Kontrolle in-
nerhalb der Abteilung durch den Abteilungsleiter sicherzustellen.

Kénnen sonstige Fristen nicht eingehalten werden, soll die fristsetzende Stelle recht-
zeitig Nachricht erhalten.

§ 46 - Wiedervorlage

Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist nur dann zu verfigen, wenn die Bearbeitung aus
sachlichen Griinden noch nicht abgeschlossen werden kann. Ergibt sich der Zweck der
Wiedervorlage nicht ohne Weiteres, ist er mit einem Stichwort zu verdeutlichen.

(1)

(2)

)

§ 47 - Miindliche Auskiinfte, Akteneinsicht

Den Biirgern gegeniiber haben die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter entgegenkom-
mend, héflich und hilfsbereit zu sein.

Miindliche Zusagen, die den Inhalt einer zu erwartenden Entscheidung der Verwal-
tung vorwegnehmen, sind grundsatzlich zu vermeiden. Das gilt insbesondere in Per-
sonalangelegenheiten. Ist eine Zusage unumganglich, ist dies zu vermerken.

Es ist darauf zu achten, dass Auskiinfte in dienstlichen Angelegenheiten nur berech-
tigten Personen oder von diesen bevolimachtigten Vertretern erteilt werden. Entspre-
chendes gilt fur die Gewahrung von Akteneinsicht. Die zustandige Abteilungsleitung
ist von der Akteneinsicht zu informieren. Die Bestimmungen des Landesinformations-
freiheitsgesetzes sind zu beachten.

§ 48 - Erstellung des Schriftgutes

Die Mitarbeitenden sind angehalten, notwendige Schriftstiicke selbst zu fertigen. Falls Dik-
tate unumgénglich sind, sind Diktiergeréte zu benutzen.
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§ 49 - Form und Inhalt dienstlicher Schreiben

Fur die Fertigung von Schriftsticken ist die eingefuhrte Dokumentenmanagement-
software zu verwenden, soweit vorhanden.

Dienstliche Schreiben sollen héflich, klar und fur den Empfanger versténdlich abge-
fasst werden. Sachdarstellungen und Rechtsausfilhrungen sollen sich auf das We-
sentliche beschrénken. Abkirzungen sind zu vermeiden. Insbesondere in belasten-
den Schreiben ist unbeschadet des § 39 VWVfG durch eine sachgerechte Begriin-
dung anzustreben, beim Empfanger Verstandnis fur die Entscheidung zu schaffen.

Schreiben sollen grundsatzlich im persénlichen Briefstil mit Anrede und Schlussformel
verfasst werden, es sei denn, der Briefstil ist nach Inhalt und Zweck des Schreibens
nicht angebracht.

In Schreiben der Verwaltung ist die ,Wir‘-Form zu verwenden. Dies gilt nicht fir
Schreiben der Biirgermeisterin oder des Biirgermeisters.

§ 50 - Unterschriftsregelung

Die Unterschriftsberechtigung soll soweit wie mdglich allgemein oder im Einzelfall auf
die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter tibertragen werden. Die Unterschriftsbe-
rechtigung ist von der Abteilungsleitung in einer Ubersicht festzulegen und von der
Biroleitung genehmigen zu lassen.

Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter unterschreiben grundséatzlich in allen
Angelegenheiten ihres Aufgabenbereiches, in denen sie ein abschlieBendes Ergebnis
erarbeiten, soweit ihnen die Unterschriftsbefugnis hierfiir ubertragen ist.

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter unterschreiben in wichtigen oder
grundsétzlichen Angelegenheiten ihres Fachbereiches oder wenn sie sich die Unter-
schrift ausdricklich vorbehalten haben.

Die Biirgermeisterin oder der Biirgermeister unterschreibt in wichtigen und grundsatz-

lichen Angelegenheiten der Verwaltung. Sie oder er unterschreibt insbesondere

a) Schreiben von grundsatzlicher sowie von erheblicher politischer, wirtschaftlicher
oder finanzieller Bedeutung;

b) alle tber den Routineverkehr hinausgehende Schreiben an iibergeordnete Be-
hérden, bei denen es um grundséatzliche Angelegenheiten oder um politisch
wichtige Einzelfragen geht;

c) inFallen, in denen Stellung und Bedeutung des Empfangers die Unterschrift der
Blrgermeisterin oder des Blrgermeisters geboten erscheinen lassen;

d) in allen Angelegenheiten, deren Unterzeichnung nach geltendem Recht der
Burgermeisterin bzw. dem Blirgermeister vorbehalten ist:

e) die Verbandsgemeinde verpflichtende Urkunden und Vertriage, soweit die Unter-
schriftsbefugnis nicht Ubertragen ist;

f)  Einladungen zu Sitzungen sowie Einladungen zu Versammiungen und sonstigen
Veranstaltungen;

g) alle Antworten auf Vorgénge, deren Erledigung die Birgermeisterin oder der
Birgermeister sich vorbehalten hat;

h)  Auszeichnungen, Dank- und Gluckwunschschreiben, Kondolenzschreiben und
Schreiben aus vergleichbaren Anlassen.
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Ist der Verfasser nicht selbst zur Unterschrift berechtigt, zeichnet er die Durchschrift
ab und legt diese Uber seine Vorgesetzten und sonstige mitzeichnenden Stellen dem
Unterschriftsberechtigten vor. Dem Schreiben sind alle zum Verstindnis notwendigen
Vorgange beizufligen.

Wer ab- oder mitzeichnet oder unterschreibt, tbernimmt damit im Rahmen seiner Zu-
standigkeit die Verantwortung fur den Inhalt. Die Verantwortung erstreckt sich auch
darauf, dass alle Stellen beteiligt worden sind, deren Mitwirkung vorgeschrieben oder
sachdienlich ist.

Die Beigeordneten zeichnen ,In Vertretung" unter Beiftigung ihrer Amtsbezeichnung.
Buroleitung, Abteilungsleitung, Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter zeichnen ,Im
Auftrag®.

Die Befugnis zur Erteilung von Kassenanordnungen ergibt sich aus der Richtlinie zur
Organisation des Rechnungswesens.

§ 51 - Zustellungsvermerke

Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung auf Durchschrift und Rein-
schrift anzugeben.

Einschreibesendungen oder Wertsendungen sind in gleicher Weise als solche zu
kennzeichnen.
§ 52 - Aktenvermerke

Uber alle Umstande, die fur das Bearbeiten einer Sache wichtig sind oder Uber alle
aus den Akten nicht ohne Weiteres ersichtlichen persénlichen oder telefonischen Be-
sprechungen und Anweisungen, die fur die Bearbeitung von Bedeutung sind, werden
kurze Aktenvermerke gefertigt.

Aktenvermerke Uber Entscheidungen und Anordnungen eines Vorgesetzten sind die-

sem zur Abzeichnung vorzulegen.

§ 53 - Niederschrift

Uber miindliche Erklarungen von besonderer tatséchlicher oder rechtlicher Bedeutung ist
eine Niederschrift aufzunehmen. Sie muss neben dem wértlichen oder dem wesentlichen
Inhalt der Erklarung die notwendigen persénlichen Angaben der erklarenden Person ent-
halten und ist dieser mit dem Zusatz ,vorgelesen (oder: selbst gelesen), genehmigt und
unterschrieben” und mit Datumsangabe zur Unterschrift vorzulegen. Verweigert sie die Un-
terschrift, so ist dies in der Niederschrift zu vermerken. Die aufnehmende Person schiieft
die Niederschrift durch ihre Unterschrift ab.
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§ 54 - Registratur, Akteneinsicht

Die Mitarbeitenden haben ihre laufenden Aktenvorgéange, die Wiedervorlagen und
den Terminkalender selbst zu verwalten und zu fuhren. Hierfur sind die zur Verfiigung
stehenden elektronischen Hilfsmittel zu nutzen.

Fur die Aktenordnung und -kennzeichnung gilt der Musteraktenplan des Gemeinde-
und Stadtebundes Rheinland-Pfalz mit den besonders festgelegten Erganzungen und
Abweichungen.

Akteneinsicht darf grundsétzlich nur mit Genehmigung der Abteilungsleitung gestattet
werden.

Fur Auskiinfte nach dem Transparenzgesetz ist der entsprechende Beauftragte ein-
zuschalten.

Bei Verlangen auf Akteneinsicht durch Mitglieder des Rates sind die Bestimmungen
des § 33 Absatz 3 GemO zu beachten.

IX. IKT, Datensicherheit, Datenschutz, Telearbeit

§ 55 - Grundsatze fiir den Einsatz von IKT

Die Vorgange werden vorrangig mit Unterstitzung von Informations- und Kommunika-
tionstechnik (IKT) bearbeitet und aufbewahrt.

Die Mitarbeitenden sind im erforderlichen Umfang fortzubilden und zu betreuen.

Durch technische und organisatorische MaRnahmen ist sicherzustellen, dass die da-
tenschutzrechtlichen Vorschriften gewahrt sowie elektronische Daten und Programme
vor unberechtigter Einsichtnahme, Veranderung und Verlust geschitzt werden. Ent-
sprechend sind die Standards und Grundschutzkataloge des Bundesamtes fur Si-
cherheit in der Informationstechnik (BSI) zu beachten und anzuwenden.

Fur die Erledigung dienstlicher Aufgaben dirfen nur dienstlich bereitgestellte Gerite,
Datentrager und Medien sowie freigegebene Programme und Verfahren (Ausstattung)
benutzt werden. Die Ausstattung darf nur von den dazu ermachtigten Personen ver-
andert werden. Dienstlich bereitgestelite Gerate, Verfahren sowie Programme und
Netzzug&nge dirfen grundséatzlich nur fur dienstliche Zwecke genutzt werden. Die
Systemadministration kann die Nutzung der Zugange einschranken. Eine Einschran-
kung erfolgt grundsétzlich im Bereich der sozialen Netzwerke und Streaming-
Angebote (Audio und Video). Soweit aus dienstlichen Grunden erforderlich, kénnen
hiervon Ausnahmen durch die Buroleitung zugelassen werden. Sonstige Webseiten,
deren dienstliche Nutzung auszuschlieBen ist, kdnnen jederzeit durch die Systemad-
ministration in Abstimmung mit der Abteilungsleitung gesperrt werden. Dies gilt insbe-
sondere fur Seiten und Nachrichteninhalte mit offenkundig anzuglichen pornographi-
schen, sexistischen, rassistischen und anderweitig beleidigenden oder nicht mit den
rechtsstaatlichen Auffassungen zu vereinbarenden Inhalten.

Die fur das Versenden und den Empfang von E-Mails und von Fax-Sendungen not-
wendigen Einrichtungen werden von der Systemadministration zur Verfiigung gestellit.
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Eingriffe in die Hard- oder Software-Installation, insbesondere in die Konfiguration des
Betriebssystems, des Netzwerks, der Anwendungsprogramme und der Peripherie
durch den Anwender sind nicht zulassig. Die vom Betriebssystem angebotenen per-
sonlichen Konfigurationsmoglichkeiten - z.B. zur Gestaltung des Bildschirmhinter-
grundes und der Farbe - bleiben hiervon unter Beriicksichtigung der Ergonomie und
Systemperformance unbertihrt.

Sollten Verdachtsmomente auf mégliche Manipulationen an Geréten, insbesondere
PC- und Zahlungsverkehrsgeraten, wie z.B. unbekannte Peripherie, ungewshnliches
Systemverhalten, Beschadigungen u.&. vorliegen, so ist unverziiglich die Systemad-
ministration einzuschalten. Diese informiert bei mdglichen datenschutzrelevanten
Problemen ihrerseits den behérdlichen Datenschutzbeauftragten.

Der elektronische Dokumentenaustausch sowie die Internetnutzung werden zum
Zwecke der Sicherstellung des ordnungsgeméaBen Betriebes, zur Aufklarung von
Missbrauchsfallen sowie von datenschutz- oder datensicherheitsrelevanten Ereignis-
sen protokolliert. Die gespeicherten Verbindungsdaten (Protokolle) diirfen grundsétz-
lich nicht zur Verhaltens- und Leistungskontrolle der Mitarbeiter verwendet werden.

Folgende Informationen kénnen durch die systembetreuende Stelle festgehalten wer-
den:
1. beim E-Mailverkehr:
a) Absender
b) Empfénger
c) Datum und Uhrzeit der Ubermittlung
d) Betreffzeile
e) etwaigen Dateinamen bei Nachrichtenanhangen sowie deren GréRe
aa) an der Ubermittlung beteiligte Systeme inkl. deren IP-Adresse,
Web-, Doméanen- oder Systemnamen (URL)
bb)  sowie etwaige sicherheitsrelevante, auffallige Vorgange (z.B. Vi-
renalarm)
2. bei der Internetnutzung:
a) aufgerufene Webseiten inkl. IP-Adresse, Web-, Domanen- oder Sys-
temnamen (URL)
b) Haufigkeit des Webseitenaufrufs
C) Volumen des Downloads
d) Dauer des Aufrufs der Seite
e) IP-Adresse bzw. PC-System des Empfangers

Liegen konkrete Anhaltspunkte fur Verst6Be bei der Nutzung der Netzzugange vor,
hat die Systemadministration den Datenschutzbeauftragten zu informieren. Sodann
erfolgt eine gemeinsame Priifung und Information der Abteilungs- und Biiroleitung.

Zur Sicherstellung der Funktionsfahigkeit der Netzzugange und Systeme einschlieR-
lich deren Verflgbarkeit, Vertraulichkeit und Integritat sowie den darin gespeicherten
Informationen werden regelmafig Wartungs-, Erneuerungs- und sonstige Administra-
tionsarbeiten durchgefiihrt, die mit einer voribergehenden Einschrankung der Nut-
zung der Systeme und Netzzugange verbunden sein konnen.

§ 56 - Nutzung von internet und Intranet
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Die Einrichtung von Internetzugéngen und die Bereitstellung von Internet- und Intra-
netangeboten ermdglichen einen raschen Informationsaustausch zwischen den Be-
hérden sowie den Birgerinnen und Birgern und erleichtern eine effiziente Erledigung
der Verwaltungsaufgaben.

Das Internet ist wahrend der Arbeitszeit nur fir dienstliche Zwecke zu nutzen. Alle
Mitarbeitenden haben Zugang zum Kommunalen Online Service (kosDirekt).

Der verantwortliche Umgang mit dem Internet unter Beachtung der vorgenannten
Festlegung obliegt jedem Bediensteten. Diese haben insbesondere sicherzustellen,
dass eine Nutzung des Internets durch Unbefugte am Arbeitsplatz nicht erfolgt.

§ 57 - Datenschutz / Informationssicherheit

Der Schutz personenbezogener und behérdlicher Daten muss stets gewiéhrleistet

sein. Die naheren Einzelheiten regeln

» die Leitlinie zur Informationssicherheit

» die jeweiligen verfahrensbezogenen Dienstanweisungen

* sowie die Dienstvereinbarung ,Nutzung von E-Mail, Internet und sonstigen Tele-
kommunikationsdiensten®.

Die sicherheitsrelevanten und technisch-organisatorischen MaRnahmen werden in
der Dienstanweisung zum Datenschutz und der Informationssicherheit konkretisiert.
Sie beziehen sich sowohl auf die konventionelle als auch auf die elektronische Daten-
verarbeitung.

Die hohe Schutzwirdigkeit der von der Verwaltung gespeicherten Daten erfordert
beim Umgang mit den IT-Systemen und Internet-Diensten eine erhéhte Sensibilitat.
Die Dienstanweisung zur Nutzung von E-Mail, Internet-Diensten und Telekommunika-
tion konkretisiert die Anforderungen.

Fir die Einhaltung der Regelungen zum Datenschutz und Informationssicherheit ein-
schlieBlich der bereichsspezifischen Vorschriften sind alle Beschéftigten der Behérde
zustandig.

§ 58 - Telearbeit

Die Beschéftigten kénnen nach Vereinbarung mit der Dienststellenleitung im Einzelfall
ihre Arbeitszeit in der Geschéftsstelle oder an einem heimischen Arbeitsplatz (Telear-
beit) leisten. Dabei werden Art und Umfang der Tatigkeiten durch die Biroleitung in
Absprache mit der Abteilungsleitung im Einzelnen geregelt.

Das Beschéaftigungsverhaltnis bleibt in seiner bestehenden Form unberiihrt; lediglich
der Ort der Arbeitsleistung wird geteilt (hduslicher und Arbeitsplatz in der Verwaltung).

Die Teilnahme an der Telearbeit ist freiwillig. Die Beendigung der Telearbeit erfolgt
durch eine Erklarung mit einer Frist von einem Monat zum Monatsende. In beidersei-
tigem Einvernehmen kann die Telearbeit auch fristlos aufgegeben werden.

Der Telearbeitsplatz in der Wohnung des Mitarbeitenden muss sich in einem Raum
befinden, der fur einen dauernden Aufenthalt geeignet und fur die Aufgabenerledi-
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gung unter Berticksichtigung der allgemeinen Arbeitsplatzanforderungen genutzt wer-
den kann.

Die Einrichtung und Ausstattung dieses Raumes muss den gesetzlichen und etwai-
gen tarifvertraglichen Anforderungen entsprechen. Den Belangen des Datenschutzes
und der Informationssicherheit ist Rechnung zu tragen. Diese Voraussetzungen wer-
den durch eine Begehung des Datenschutzbeauftragten nach Terminabsprache ge-
priift.

Bei dienstlichem Bedarf hat der Beauftragte nach Terminabsprache mit der Mitarbei-
terin oder dem Mitarbeiter zu den vereinbarten betriebsbestimmten Arbeitszeiten Zu-
gang zum hé&uslichen Arbeitsplatz. Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter stellt ggf.
durch eine zugangsberechtigte Person ihres oder seines Vertrauens sicher, dass der
Beauftragte der Verwaltung im Falle ihrer oder seiner Verhinderung, besonders bei
dringendem dienstlichen Bediirfnis, Zugang zum hauslichen Arbeitsplatz und den Un-
terlagen der Verwaltung hat.

Die Vereinbarungen hinsichtlich der zu erbringenden Arbeitszeit bleiben unberihrt. In
der besonderen Vereinbarung wird die grundsatzliche Aufteilung der Tatigkeiten in
der Verwaltung und am Telearbeitsplatz bestimmt. Abweichungen kénnen aus wichti-
gem Grund vereinbart werden.

Fahrzeiten zwischen dem Telearbeitsplatz und der Verwaltung gelten als nicht be-
triebsbedingt und finden keine Anrechnung auf die Arbeitszeit.

Die Verwaltung stellt folgende Arbeitsmittel fir den Telearbeitsplatz fir die Zeit der

Telearbeit zur Verfiigung:

= |T-System, beispielsweise Thin-Client oder Laptop mit Software und Drucker,

= Verbrauchsmaterial wie z.B. Toner, Tintenpatronen, Stifte, Papier. Die weiteren
Arbeitsmittel stellt die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter zur Verfiigung.

Vom TK-Anschluss (ISDN oder VoIP) der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters wird eine
Leitung fur die Verwaltung reserviert. Samtliche dienstlich veranlassten Telefonate
und Faxe sind hierliber abzuwickeln. Je nach technischer Ausstattung und Bandbreite
der Internetanbindung kann die Anbindung an die Telefonanlage mittels ,Softphone”
erfolgen. Die Anbindung des Telearbeitsplatzes an das System der Verwaltung erfolgt
uber einen gesicherten Zugang, beispielsweise mittels Direkteinwahl oder VPN.

Alle Einzelheiten der technischen Umsetzung sind mit der Systemadministration in
Ubereinstimmung mit den Vorgaben des IT-Sicherheitsbeauftragten der Verwaltung
abzustimmen.

Der Telearbeitsplatz wird mit einer geeigneten Firewall ausgestattet. Es ist nicht ge-
stattet, diese Firewall zu deaktivieren oder zu umgehen.

Bei der Einrichtung von Telearbeitsplatzen kommen sogenannte Terminaldienste zum
Einsatz, d.h. die Anwender arbeiten nicht auf den heimischen, sondern auf speziellen
in der Verwaltung oder einem Rechenzentrum platzieten Systemen (Remote-
Desktop).

Auf diesen Systemen kénnen alle benétigten Standardprogramme der Verwaltung (z.
B. Dateiablage, DMS, Office- und Mailprogramme, Fachverfahren) genutzt werden.
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Die Ubertragung und Speicherung behérdeninterner Daten auf heimische Telear-
beitsplatze soll unterbunden werden.

Der gesamte E-Mail-Verkehr ist Uber den Terminalserver der Verwaltung oder ent-
sprechende Webschnittstellen (z.B. MS-Exchange ,Outlook Web App*) zu fithren. Ei-
ne Weiterleitung von E-Mails an ein privates E-Mail-Konto ist unzulassig, da nicht
ausgeschlossen werden kann, dass hierbei eine unzulassige Ubermittlung von (per-
sonenbezogenen) Daten ins Ausland erfolgt.

Die datenschutzrechtlichen Empfehlungen des Landesbeauftragten fiir Datenschutz
in Rheinland-Pfalz finden entsprechende Anwendung. Es ist nicht gestattet, private
oder nicht lizenzierte Software auf dem von der Verwaltung bereit gestellten Telear-
beitsplatz zu installieren.

Sofern der Internetzugang des Telearbeitsplatzes mit einer Flatrate ausgestattet ist,
darf der Telearbeiter den Internet-Zugang uber private Systeme mitbenutzen, sofern
ausgeschlossen ist, dass hierbei ein Zugriff auf das Behérdennetz (VPN) erfolgt.

Um die bereitgesteliten Arbeitsmittel und Daten vor unbefugtem Zugriff zu schiitzen,
muss entweder der Raum oder der Schreibtisch und Schrank (einschlieBlich aller vor-
handenen Akten und Vorgange) bei Beendigung oder Unterbrechung der Telearbeit
verschlossen werden. Der Zugriff oder die Einsichtnahme Dritter in Vorgange der
Verwaltung ist von der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter auszuschlieBen.

Auf- und Abbau, Konfiguration sowie evtl. Wartung und Reparatur der bereitgesteliten
Arbeitsmittel erfolgt durch die Verwaltung. Bei Aufgabe der hauslichen Arbeitsstatte
und/oder Beendigung der Telearbeitsvereinbarung sind alle zur Verfiigung gestellten
Arbeitsmittel unverzuglich zuriickzugeben. Nicht benétigte Unterlagen sind zur weite-
ren Verwertung in das Verwaltungsgebaude des Arbeitgebers zu verbringen.

Personliche dienstliche Kontakte mit Dritten wie z.B. Besprechungen von Projekten u.
a. finden grundsétzlich nicht im hauslichen Arbeitsbereich statt.

Fir die Inanspruchnahme des héuslichen Arbeitsbereichs zu dienstlichen Zwecken
erfolgt keine gesonderte Erstattung durch die Verwaltung. Die Verwaltung erstattet die
dienstlich anfallenden Gesprachseinheiten. Fahrtkosten zwischen betrieblicher und
hauslicher Arbeitsstétte werden nicht erstattet. Die Kostenerstattung erfolgt nach
Rechnungslegung und auf Antrag durch die Telearbeiterin oder den Telearbeiter. Die
Kosten sind nachzuweisen oder glaubhaft zu machen.

Im Falle der Beschadigung von Arbeitsmitteln der Verwaltung haftet die Telearbeiterin
oder der Telearbeiter nur, wenn die Beschadigung vorsatzlich oder grob fahrlassig
verursacht wurde. Eine Haftung der Telearbeiterin oder des Telearbeiters fir leichte
Fahrlassigkeit oder unabwendbare oder auf héherer Gewalt beruhende Ereignisse
besteht nicht. Die Verwaltung versichert die von ihr zur Verfligung gestellten Arbeits-
mittel auch fir Schaden gegeniber Dritten. Fir arbeitsbedingte Unfille am Telear-
beitsplatz, bei dienstlichen Besuchen und auf dem Wege von und zur Geschéftsstelle
gelten die allgemeinen arbeits- und dienstrechtlichen Bestimmungen.
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X. Geschiaftsraume und Geschiftsbedarf

§ 59 - Geschiftsraume und Geschéftsbedarf

(1) Der Geschaftsbedarf einschlieBlich Literatur und Verktundungsblattern wird durch die
Zentralabteilung beschafft. Die Finanzabteilung fuhrt das Inventarverzeichnis.

(2) Die Geschaftsraume und die Einrichtungsgegenstande sind pfleglich zu behandeln.
Maschinelle Barohilfsmittel und Akten sind nach Arbeitsende unter Verschluss, zu-
mindest in verschlossenen Geschaftsraumen aufzubewahren. Der Verlust oder die
Beschadigung von Inventar ist der Zentralabteilung unverziglich anzuzeigen.

§ 60 - Vordrucke und Stempel

Zur Erledigung gleichartiger, sich oft wiederholender Geschaftsvorfaile, sind nach Méglich-
keit Vordrucke und Stempel zu verwenden. Die Zentralabteilung entscheidet tiber die An-
schaffung von Vordrucken und Stempeln. Die im DMS — soweit vorhanden - hinterlegten
Vordrucke sind zu verwenden.

§ 61 - Umlaufangelegenheiten

Umlaufangelegenheiten in Papierform sind mit einem Sichtvermerk zu versehen und wei-
terzugeben.

§ 62 - Geschiftsraume

Die Geschéftsraume werden zentral durch die Zentralverwaltung zugewiesen und verwal-
tet. Sie sind von den Mitarbeitenden nach Arbeitsschiuss und bei Abwesenheit zu ver-
schiieBen. Es ist darauf zu achten, dass Geschéftsraume wahrend des Publikumsverkehrs
nicht unbeaufsichtigt gelassen werden. Bei Arbeitsschluss sind alle Fenster zu schlieRen,
elektronische Gerate abzuschalten und das Licht auszuschalten. Evtl. nicht verschlossene
AuBenturen sind nach der Aligemeinen Offnungszeit zu schlieRen. Jede Mitarbeiterin und
jeder Mitarbeiter achtet auf Ordnung, Sauberkeit und Sicherheit in ihrem / seinem Arbeits-
bereich. Mangel sind der Zentralverwaltung anzuzeigen.

XI. Sitzungsmanagement

§ 63 - Sitzungsmanagement

Alle Einladungen, Beratungsvorlagen, Anwesenheitslisten, Niederschriften und sonstigen
Unterlagen sind Uber das Sitzungsverwaltungsprogramm zu fertigen und vorzuhalten, so-
weit technisch méglich. Im Ubrigen gilt die Dienstanweisung , Sitzungsdienst".
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XIl. Inkrafttreten

§ 64 - Inkrafttreten
(1) Die Dienstordnung tritt am 01. Mai 2017 in Kraft.

(2) Die Dienstordnung der Verbandsgemeindeverwaltung Enkenbach-Alsenborn vom
30.12.1997 treten am 14. August 2016 auRer Kraft.

(3) Die Dienstordnung der ehemaligen Verbandsgemeindeverwaltung Hochspeyer vom
01.07.2008 treten am 14. August 2016 auBer Kraft.

Enkenbach-Alsenborn, den 28. April 2017
Verbandsgemeindeverwaltung

Y 4

(Andreas Alter)
Birgermeister
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