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Allgemeine Vorschriften

Rechtscharakter, Zweck und Geltungsbereich

Die allgemeine Geschéaftsanweisung (AGA) regelt als innerdienstliche
Vorschrift den allgemeinen Dienstbetrieb und den Geschaftsgang der
Stadtverwaltung Neu-Isenburg. Sie soll dazu beitragen, die Arbeit der
Verwaltung nach einheitlichen Grundsatzen auszurichten und den Ge-
schaftsgang zweckmafig und wirtschaftlich zu gestalten.

Die AGA gilt fur alle Amter und Fachbereiche. Soweit Rechts- und Ver-
waltungsvorschriften die Stadt binden, gehen diese der AGA vor.

Aufbau der AGA

Die AGA besteht aus drei Teilen: Teil 1 umfasst die allgemeinen Vor-
schriften. Teil 2 (Verwaltungshandbuch Teil A bis C) Bestimmungen und
Einzelregelungen. Teil 3 ist der Organisationsplan.

Uberlassung, Anwendung und Beachtung der AGA

Der allgemeine Teil der AGA (Teil 1) wird allen ausgehéandigt. Ein
Exemplar der Gesamtausgabe erhalten alle Amter/Fachbereiche.

Neu eingestellte Mitarbeiter*innen erhalten den Textteil 1 bei Dienstantritt
durch den Fachbereich Personalwesen. Er bleibt auch bei Versetzung in
persdnlichem Besitz.

Die Mitarbeiter*innen haben sich mit dem Inhalt der AGA vertraut zu
machen und ihre Vorschriften zu beachten. Die erstmalige Kenntnis-
nahme der AGA ist zu bescheinigen, die Bescheinigung ist zu den Per-
sonalakten zu nehmen.

Die Mitarbeiterinnen sind im Laufe des ersten Quartals eines jeden
Jahres von den Amts-/Fachbereichsleiterinnen in geeigneter Weise auf
die Grundsatze, Bedeutung und die Wichtigkeit der AGA sowie ge-
gebenenfalls darauf, dass Anderungen eingetreten sind, hinzuweisen.

Fur die Anwendung und Durchfiihrung der AGA sind die Amts-/Fach-
bereichsleiter*innen verantwortlich.

Besondere Regelungen

Soweit fur einzelne Verwaltungsbereiche, fir bestimmte Verwaltungs-
angelegenheiten oder fiir die Tatigkeit bestimmter Beschéftigter beson-
dere Regelungen notwendig sind, kénnen besondere Geschafts- oder
Dienstanweisungen von den Dezernatsleitungen erlassen werden. Diese
sind in den Teil 2 der AGA aufzunehmen.
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1.4.2.

1.4.3.

14.4.

1.4.5.

2.1.1.

2.1 2

Vor Erlass von besonderen Geschéfts- und Dienstanweisungen ist der
Fachbereich 10.1 einzuschalten. Soweit in ihnen Regelungen vor-
gesehen sind, die von den Bestimmungen der AGA abweichen, ist die
Genehmigung der*des Burgermeisters*in erforderlich. Der Fachbereich
10.1 bereitet hierfir die Entscheidung vor.

Bei Vorschriften, die das Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen be-
rihren, ist die Stellungnahme des Fachbereichs 10.2 erforderlich. Soweit
der Eigenbetrieb den Erlass solcher Vorschriften plant, ist die Stellung-
nahme der Fachbereiche 10.1 und 10.2 erforderlich.

Alle besonderen Geschafts- und Dienstanweisungen sind vor Inkraft-
treten dem Personalrat zur Stellungnahme vorzulegen.

Dienstvereinbarungen kénnen zwischen der Dienststellenleitung und
dem Personalrat geschlossen werden und dienen der Ausgestaltung ge-
setzlicher oder tarifvertraglicher Bestimmungen. Sie sind ebenfalls Be-
standteil des Verwaltungshandbuchs.

Allgemeine Dienstangelegenheiten

Grundséatze
Aligemein

Die Stadtverwaltung arbeitet nach den Grundsétzen der Recht- und Ge-
setzmaligkeit.

Die Beschéftigten haben ihre Aufgaben ohne Ansehen der Person nach
sachlichen Gesichtspunkten sorgféltig und gewissenhaft zu erfullen. Im
dienstlichen Verkehr haben sie sich héflich und zuvorkommend zu ver-
halten.

Kundenservice

Die Beschaftigten haben sich gegeniiber dem Publikum stets héflich,
sachlich und bestimmt zu verhalten. Besucher*innen, die bei einem nicht
zustandigen Amt/Fachbereich vorsprechen, sind an die zusténdige
Stelle zu verweisen. Dabei ist, falls notwendig, der Weg zu zeigen und
die Nummer des Dienstzimmers anzugeben.

Falls erforderlich, ist Besucher*innen bei der Ausfiillung von Vordrucken
usw. Hilfe zu leisten.

Auf besondere Lebenssituationen ist Ruicksicht zu nehmen.
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213,

2.1.4.

2.1.5.

2. 1.6

2.2,

2.2.1.

Amtsverschwiegenheit

Uber die Amtsverschwiegenheit gelten die gesetzlichen Vorschriften. Die
Schweigepflicht besteht auch noch nach Beendigung des Dienst- bzw.
Arbeitsverhaltnisses. Die Pflicht zur Amtsverschwiegenheit erstreckt sich
auf alle Geschéftsvorfalle, Akten, Plane usw. sowie den Inhalt von dienst-
lichen Besprechungen. Die Amtsverschwiegenheit besteht auch gegen-
Uber allen stadtischen Bediensteten und ehrenamtlich Tatigen, die mit
den Geschéftsvorfallen nicht selbst dienstlich zu tun haben.

Auskiinfte

Auskunfte durfen soweit zuléssig nur im Rahmen der Befugnisse erteilt
werden. Sie miussen klar und erschdpfend sein. Auskinfte, auf die nur
bestimmte Beteiligte Anspruch haben, dirfen erst gegeben werden,
wenn Uber die Identitdt der*des Auskunftssuchenden kein Zweifel be-
steht. Das gilt vor allem fur fernmiindliche Auskiinfte. Rechtsverbindliche
Auskiinfte durfen in der Regel nur schriftlich erteilt werden.

Fir die Gewahrung von Akteneinsicht gelten die entsprechenden gesetz-
lichen Vorschriften.

Belohnungen und Geschenke

Die Annahme von Belohnungen, Geschenken und sonstigen Vorteilen ist
grundsatzlich nicht gestattet. Naheres regelt die entsprechende Dienst-
anweisung. In Zweifelsfragen ist die Antikorruptionsstelle einzubinden.

Das offentliche Auftragswesen ist wegen seiner Finanzwirksamkeit in be-
sonderem MalRe den Angriffen korrupter oder unlauterer MalRnahmen
ausgesetzt. Auf die Korrektheit von Vergabeverfahren und der Dokumen-
tation ist besonderes Augenmerk zu richten. Hierzu ergeben sich aus der
Vergabedienstanweisung konkrete Informationen.

Interessenkollision

Mitarbeiter*innen dirfen keine dienstlichen Handlungen vornehmen, die
sie selbst oder ihre Angehdrigen betreffen oder ihnen oder ihren Ange-
horigen einen Vorteil verschaffen. Im Ubrigen gelten die gesetzlichen
Bestimmungen.

Wahrung stadtischer Interessen

Entstandene oder absehbare Schaden, durch die der Stadt wesentliche
Nachteile entstehen kdnnten, sind unverziglich dem Fachbereich 30 mit-
zuteilen. Dieser leitet die Information an die bestehende Sachversiche-
rung oder die Eigenschadensversicherung weiter und informiert bei be-
trachtlichen Schaden die Dienststellenleitung.
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2.2.2.

2.2.3.

224,

2.2.5.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

Polizeiliche MalRnahmen in stadtischen Dienststellen

Bei polizeilichen Mallnahmen in Dienstangelegenheiten gegen Mit-
arbeiter*innen sowie bei MaRRnahmen in stadtischen Dienststellen ist
die*der Burgermeister*in sofort zu benachrichtigen.

MaRnahmen von Behorden in stadtischen Dienststellen

Die Amts-/Fachbereichsleitung und die*der Birgermeister*in bzw. die zu-
stédndige Dezernatsleitung sind sofort zu benachrichtigen, wenn in stad-
tischen Dienststellen Aufsichtsorgane oder Dritte Priifungen vornehmen
wollen. In jedem Fall ist die Vorlage eines schriftlichen Auftrages zu ver-
langen.

Aussagegenehmigung

Werden Beschéftigte aufgefordert, vor Gericht oder einer anderen Be-
hérde (z. B. Polizei) Aussagen zu machen oder Erklarungen abzugeben,
so bedirfen sie hierzu einer vorherigen schriftichen Genehmigung des
Fachbereichs 10.3 Personal.

Verbesserungsvorschlage

Organisation und Geschaftsgang sind jederzeit auf ZweckmaBigkeit und
Wirtschaftlichkeit zu beobachten. Vorschlage zur Vereinfachung der Ver-
waltung kdénnen alle Beschéftigten unterbreiten. Dabei ist zu beachten,
dass auch der kleinste Hinweis wertvoll sein kann. Bei Verwirklichung
von Verbesserungsvorschldgen kénnen nach besonderen Richtlinien
Pramien gewahrt werden. Naheres regelt die DV 28 — Dienstvereinba-
rung fir das Projekt Haushaltskonsolidierung.

Arbeitszeit

Dienststunden

Die allgemein giltigen Dienststunden werden zwischen dem Magistrat
und dem Personalrat vereinbart. Abweichende Regelungen fir be-
stimmte Verwaltungsbereiche bedurfen der Zustimmung der*des Burger-
meister*in und der Personalvertretung.

Einzelregelungen sind in besonderen Vereinbarungen festzulegen.
Dienstversaumnisse

Erkrankungen sind noch am selben Tag der Amts-/Fachbereichsleitung
telefonisch oder per Mail (stellv. FBL in Kopie) bzw. der*dem Gleitzeitbe-

auftragten mitzuteilen. Darliber hinaus kann die Amts-/Fachbereichslei-
tung fur inren Bereich eine andere Zustéandigkeit festlegen. Schlussel, die
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2.3.3.

2.34.

2.3.9.

2.3.6.

2.3.7.

zum Dienstgebrauch benétigt werden, sind der Vertretung oder der
Amts-/Fachbereichsleitung zuzustellen. Die Dienststelle hat umgehend
die Krankmeldung an den Fachbereich 10.3 zu veranlassen.

Ist ein*e Mitarbeiter*in langer als drei Tage arbeitsunfahig, so hat sie*er
spatestens am vierten Arbeitstag eine arztliche Bescheinigung vorzu-
legen, aus der die voraussichtliche Dauer der Arbeitsunfahigkeit ersicht-
lich ist. Besteht Gber den in der arztlichen Bescheinigung angegebenen
Zeitpunkt hinaus weiterhin Arbeitsunfahigkeit, so ist ein erneutes &arzt-
liches Zeugnis vorzulegen.

Bei Dienstversdumnissen aus anderen personlichen Griinden ist die
Dienststelle unverziglich zu benachrichtigen.

Urlaub

Die Amts-/Fachbereichsleitungen sind fir die Koordinierung der Urlaubs-
anspriche der Mitarbeiter*innen verantwortlich. In jedem Fall muss ein
ordnungsgemafer Dienstbetrieb gewahrleistet sein. Die Entscheidung
Uber die Gewahrung von Urlaub fir einen Zeitraum von mehr als drei
Wochen obliegt dem Personaldezernenten.

Sonstige Dienstbefreiung

Neben der gesetzlichen und tariflichen Freizeitgewahrung aus persén-
lichen Anlassen kénnen in begriindeten Einzelféllen Dienstbefreiung von
der Amts-/Fachbereichsleitung bis zu zwei Stunden und von der Dezer-
natsleitung bis zu einem Tag gewahrt werden.

Dienstunfalle

Jeder Unfall eines*r Mitarbeiters*in wahrend der Arbeitszeit und auf dem
Weg zu und von der Arbeitsstelle muss sofort dem Fachbereich 10.3 mit-
geteilt werden. Kleinere Verletzungen wéhrend der Dienstzeit sind eigen-
verantwortlich in das Verbandsbuch einzutragen. Dieses befindet sich je-
weils im Erste-Hilfe-Kasten.

Dienstreisen, Dienstgdnge und Benutzung von Verkehrsmitteln

Die Regelungen ergeben sich aus der Dienstanweisung und erganzen-
den Verfugungen.

Mitarbeiter*innen, die fiir ihre Tatigkeit eine dienstliche Legitimation be-
noétigen, erhalten auf Antrag des zustédndigen Amtes einen Dienst-
ausweis. Der Antrag ist an den Fachbereich 10.3 zu richten.

Seite 5

Seite 2



ALLGEMEINE GESCHAFTSANWEISUNG AGA
AGA

2.3.8.

3.1.

3.1.1.

3.2.

3.2.1.

SchlieRdienst

Alle Beschéftigten sind selbst dafiir verantwortlich, dass beim Verlassen
des Hauses Fenster und Turen verschlossen und elektrische Geréate ab-
geschaltet sind.

Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten
Aufbau der Verwaltung
Dezernatsgliederung

Die Amter/Fachbereiche sind zu Dezernaten zusammengefasst. Die Zu-
ordnung der Amter/Fachbereiche zu den Dezernaten ergibt sich aus dem
Dezernatsgliederungsplan. Die Anderung des Dezernatsgliederungs-
planes obliegt der*dem Biirgermeister*in.

Organisationsplane

Die Organisationspléne strukturieren die Verwaltung hinsichtlich deren
Aufbau, der Aufgaben sowie Zustandigkeit und Verantwortung der Fach-
bereiche und Amter. Diese werden durch den Fachbereich 10.1 er-
arbeitet und gepruft und durch die*den Blrgermeister*in genehmigt.

Aufgabengliederung

Im Aufgabengliederungsplan sind die Aufgaben, die den gesetzlichen
oder politischen Auftrag der Verwaltung beinhalten, den Organisations-
einheiten zugewiesen.

Grundsatze fur die Verwaltungstatigkeit
Verwaltungsfiihrung

Die Verwaltung kann den sich aus dem Wandel der kommunalen Auf-
gaben ergebenden Anforderungen nur gerecht werden, wenn die
FOhrungskrafte sich auf die eigentlichen Funktionen der Leitung be-
schranken und die verantwortliche Erledigung der Sachaufgaben, d. h.
die Bearbeitung der Geschaftsvorfalle, und die abschlieRende Entschei-
dung so weit wie mdéglich nach unten verlagert wird. Mal3stab fur die
Ubertragung der Entscheidungsbefugnis muss die Fahigkeit sein, einen
Sachverhalt hinreichend zu beurteilen. Dieser Fiuhrungsgrundsatz er-
fordert, dass die Entscheidungsbefugnisse von der Sachbearbeitungs-
ebene ausgehend aufgebaut werden. Bei der sich hieraus ergebenden
Form der Zusammenarbeit ist die gegenseitige Information, und zwar
sowohl zwischen den Vorgesetzten und ihren Mitarbeiter*innen als auch
der Mitarbeiter*innen untereinander besonders wichtig. Durch diesen
Arbeitsstil kann die Leistungsfahigkeit der Verwaltung erheblich ge-
steigert werden.
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d22

3.23.

3.24.

3.2.5.

e Mehrfacharbeit und Zeitverluste werden vermieden,

o der Arbeitsablauf wird verkirzt und beschleunigt,

e die Fuhrungskrafte werden von Routineangelegenheiten entlastet
und kénnen sich mehr ihren Filhrungsaufgaben widmen,

e Mitdenken und Mithandeln der Mitarbeiter*innen werden geférdert,

e die Arbeitsfreude der Mitarbeiter*innen wird durch die gréRere
Selbststandigkeit erhéht.

Einmal wéchentlich treffen sich alle Amts-/Fachbereichsleitungen mit
der*dem Burgermeister*in und Erstem Stadtrat/Erster Stadtratin an
einem feststehenden Termin zum Informationsaustausch. Die Teilnahme
ist verpflichtend, bei Verhinderung ist eine Vertretung zu entsenden.

Leitung
Die Leitung der Organisationseinheit umfasst je nach Leitungsebene

e die Festlegung der Aufgabenziele,

e den Einsatz der Mitarbeiter*innen,

e die Regelung der gegenseitigen Information,
e die Koordination der Téatigkeiten,

e die Ausuibung der Dienstaufsicht.

Hierfur tragen die Vorgesetzten die volle Verantwortung (Fihrungs-
verantwortung).

Festlegung der Aufgabenziele

Die Vorgesetzten legen im Rahmen der bestehenden Vorschriften und
Anweisungen die Aufgabenziele fest. Dies kann durch Richtlinien, Pléane,
Programme oder in anderer geeigneter Weise geschehen. Sie schaffen
aulerdem die Voraussetzungen fir eine bestmdgliche Erledigung der
Aufgaben.

Einsatz der Mitarbeiter*innen

Die Vorgesetzten weisen die Mitarbeiter*innen in ihr Aufgabengebiet ein.
Insbesondere die Amtsleitungen sind verpflichtet, standig neue Wege zu
suchen, um die Mitarbeiterinnen von Massenarbeiten oder schemati-
schen Arbeiten zu entlasten und sie méglichst fur qualifiziertere Tatig-
keiten freizusetzen. Hier kann die Digitalisierung einen wichtigen Beitrag
liefern.

Regelung der gegenseitigen Information

Die Vorgesetzten informieren die Mitarbeiter*innen tber jeden Sach-
verhalt, der die Erledigung ihrer Aufgaben berihrt.
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3.2.6.

3.2.7.

3.3.

Soweit Beschaftigten Informationen nicht persénlich zur Verfugung ge-
stellt werden, sind sie verpflichtet, sich diese zu beschaffen.

Die Mitarbeiter*innen haben die Vorgesetzten tber alle Angelegenheiten,
die fur die Wahrnehmung der Fihrungsaufgaben von Bedeutung sind, zu
informieren. Eine Informationspflicht besteht auch gegeniiber anderen
Mitarbeiter*innen, soweit sich die Aufgabengebiete beriihren. In diesem
Zusammenhang sind Dienstbesprechungen von besonderer Bedeutung.

Koordination der Tatigkeiten

Die Vorgesetzten koordinieren die Tatigkeiten der Mitarbeiter*innen und
legen die Vertretungsregelungen fest. Bei temporaren Zusatzaufgaben
steuern sie die zeitliche Abwicklung.

Ausiubung der Dienstaufsicht

Die Dienstaufsicht als Fihrungsaufgabe ist ein rein personalrechtliches
Aufsichtsverhaltnis, bei dem es nicht um die Korrektur einer Sach-
entscheidung, sondern um das persénliche Verhalten einer*s Beschaf-
tigten geht. Durch die Dienstaufsicht sorgen die Vorgesetzten mit Uber-
wachung, Belehrung und Verweis auf Dienstanweisungen fur ordnungs-
gemale Erfullung der Arbeitsaufgaben der Mitarbeiter*innen.

Besondere Leistungen verdienen Anerkennung, z. B. in Form von ein-
maligen Zulagen oder einem vorgezogenen Stufenaufstieg.

Vor ungerechter Behandlung sind die Mitarbeiter*innen zu schitzen.
Entscheidungsbefugnis

Die Entscheidungsbefugnis umfasst das Recht und die Pflicht der Mit-
arbeiter*innen, einen Geschaftsvorfall selbststédndig abzuschlieRen. Die
Mitarbeiter*innen GUbernehmen in ihrer Entscheidung die volle Verant-

wortung fir die MalBnahme.

Geschaftsgang

Behandlung der Posteingange
Die im Rathaus eingehende Post wird vom Fachbereich 10.1 geéffnet.
Ungedffnet weitergeleitet werden:

e Verschlusssachen,

e Sendungen an die Dezernatsleitung und die*den Stadtverordneten-

vorsteher*in,
e Sendungen fur die Fraktionen,
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41.1.

4.1.2.

4.1.3.

e Sendungen fur den Fachbereich 10.3 Personal, die Stadtkasse und
das Standesamt,

e Sendungen fur den Personalrat,

e Sendungen fur die Beauftragte fir Frauen und Gleichstellung,
e Angebote (Ausschreibungsunterlagen),

e Post, die als persénlich oder als nicht zu 6ffnen bezeichnet ist.

Eingangsstempel und sonstige Vermerke

Die Schriftstiicke — bei ungeéffnet weiterzuleitenden Sendungen die Um-
schlage — werden mit dem Eingangsstempel versehen. Auf Sendungen
mit dem Aufdruck ,Angebot” ist darliber hinaus die Uhrzeit zu vermerken.
Fehlen die in einem Schriftstiick angegebenen Anlagen, so ist dies auf
dem Schriftstiick zu vermerken.

Umschlage

Die Schriftsticke werden grundséatzlich ohne Umschlag weitergeleitet.
Bei folgenden Sendungen ist der Umschlag beizufiigen:

e Eilsendungen,

e Einschreibsendungen,

e Sendungen mit Postzustellungsurkunde,

e Sendungen gegen Empfangsbekenntnis,

e Wertsendungen,

e Sendungen, deren Umschlag den Eingangsstempel der Poststelle
tragt,

e Sendungen, bei denen der Umschlag Angaben enthélt, die im
Schriftstiick fehlen (z. B. Angaben Uber den Absender).

Verteilung der Posteingdnge

Die Fachbereichsleitung 10.1 sichtet den Posteingang des Rathauses
und legt wichtige und grundsatzliche Poststiicke in eine gemeinsame
Eingangsmappe fir die Dezernenten.

Wichtige und grundsétzliche Eingangspost definiert sich wie folgt:

e Posteingang Ubergeordneter Behdrden (Kreis, Regierungs-
prasidium, Land und Bund), sofern von grundsétzlicher Bedeutung

e Schriftverkehr von und mit Burger*innen von Bedeutung.

Die Fachbereichsleitungen informieren die jeweiligen Dezernenten tber
wichtige und grundsatzliche Angelegenheiten, die elektronisch, per Fax
oder Telefon dem Fachbereich zur Kenntnis gelangen bzw. Poststiicke,
die sich aufgrund fachbereichsinterner Kenntnis als wichtig darstellen.
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414,

4.2.

4.2.1.

422

4221.

4222

4223.

Posteingange bei Dienststellen auRerhalb des Rathauses

Hier ist entsprechend Ziffer 4.1, 4.1.1 und 4.1.2 zu verfahren. Wichtige
oder grundsatzliche Posteingange sind den Dezernatsleitungen vorzu-
legen.

Bearbeitung der Geschéftsvorfalle
Zusténdigkeit, Abgabenachricht

Die Sachbearbeitung prift die eingehenden Schriftstiicke daraufhin, ob
die Stadt Neu-Isenburg fir die Bearbeitung des Geschéftsvorfalles zu-
standig ist. Gegebenenfalls leitet sie das Schriftstiick an die zustandige
Behdrde weiter. Der*dem Einsender*in ist in diesem Falle eine Abgabe-
nachricht zu erteilen.

Verwaltung des Schriftgutes
Aktenzeichen

Die Schriftsticke sind mit dem Aktenzeichen zu versehen. Ausge-
nommen hiervon ist nur der urschriftlich erledigte Schriftverkehr. Ant-
worten, Stellungnahmen etc. sind auch mit dem Aktenzeichen des*der
Anfragenden zu versehen.

\organg

Alle Schriftstiicke, die denselben Geschéaftsvorgang betreffen, sind zu-
sammenzufassen und bilden einen Vorgang.

Aktenordnung

Die Fachbereiche der Stadtverwaltung bieten dem Archiv der Stadt-
verwaltung ihre Akten an, die von Rechts wegen nicht mehr aufbewahrt
werden missen. Massenakten sind davon ausgeschlossen.

Hierbei gilt es insbesondere, Akten zu sichern und zu erhalten, die fur die
Stadt Neu-Isenburg, ihre Historie, Entwicklung und Dokumentation der
politischen, sozialen, gesellschaftlichen und ékologischen Ereignisse re-
levant sind. Dies gilt auch fur Bild- und Tonaufzeichnungen.

Insbesondere auch Vertrage und Vereinbarungen sind an das Archiv der
Stadtverwaltung abzugeben.

Diese Regelung bleibt mindestens so lange erhalten, bis alle Akten, die
die Verwaltung erstellt, ggf. in Zukunft sicher elektronisch aufbewahrt
werden kénnen.
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4.3.

4.3.1.

432

4.3.3.

4.34.

4.4.

44.1.

Bearbeitungsgrundsatze
Sachlichkeit, GleichmaRigkeit, Anpassungsfahigkeit

Alle Geschéftsvorfélle sind sachgerecht und frei von persénlichen Emp-
findungen zu bearbeiten. Gleichwertige Geschéaftsvorfalle sind einheitlich
zu behandeln, soweit nicht die Besonderheiten eines Einzelfalles eine
Abweichung erfordern. Die Bearbeitung der Geschaftsvorfalle hat sich
dabei veranderten Verhaltnissen und neuen Erkenntnissen anzupassen.

Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit

Alle Geschaftsvorfalle sind mit dem geringsten Aufwand an Zeit und
Sachkosten zu bearbeiten.

Zusammenarbeit

Die Stadtverwaltung Neu-Isenburg bildet eine Einheit. Die Beschaftigten
dirfen deshalb ihre Tatigkeit nicht nur nach den speziellen Bedurfnissen
ihres Aufgabengebietes ausrichten, sondern miissen auch die Belange
der gesamten Verwaltung beriicksichtigen. Beruhrt ein Geschéaftsvorfall
die Aufgaben einer anderen Organisationseinheit, so ist diese rechtzeitig
zu beteiligen. Bei Meinungsverschiedenheit entscheidet die Dezernats-
leitung bzw. die Dezernatsleitungen.

Dienstbesprechungen

Dienstbesprechungen sollen der Vereinfachung und Erleichterung der
Verwaltungsarbeit dienen. Sie bieten die Méglichkeit, die an einer Auf-
gabe beteiligten Mitarbeiter*innen gleichzeitig zu informieren, Gedanken
und Erfahrungen auszutauschen und die Arbeit zu koordinieren.

Eine Dienstbesprechung muss sorgfaltig vorbereitet und straff durch-
gefuhrt werden. Der Teilnehmerkreis soll der Sache angemessen sein,
jedoch méglichst klein gehalten werden.

Bearbeitungszeit

Reihenfolge der Bearbeitung, Zwischennachricht

Die Geschéftsvorfalle sind grundsétzlich in der Reihenfolge ihrer Eil-
bedurftigkeit, sonst in der Reihenfolge ihres Eingangs zu bearbeiten.

Kann ein Geschaftsvorfall nicht innerhalb von zwei Wochen bearbeitet
werden, so ist der*dem Einsender*in eine Zwischennachricht zu geben.
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44.2.

4.43.

444.

Fristverlangerung

Kann eine Frist nicht eingehalten werden, so ist rechtzeitig unter Angabe
der Grinde um eine Fristverldangerung nachzusuchen. Ein schriftlicher
Antrag auf Verlangerung kann als genehmigt angesehen werden, wenn
keine Antwort eingeht. Uber eine miindlich oder fernmiindlich ge-
nehmigte Fristverlangerung ist ein Aktenvermerk zu fertigen.

Fristsetzung, Fehlanzeige

Eine Frist zur Beantwortung eines Schreibens ist nur in begriindeten
Fallen zu setzen. Sie muss so bemessen sein, dass die Antwort ord-
nungsgemal vorbereitet und erteilt werden kann. Das Ende der Frist ist
am linken Rand der Zeile, in der sie angegeben ist, mit T (Termin) zu
kennzeichnen.

Eine Fehlanzeige ist zu fordern, wenn sie zur Beurteilung des Sach-
verhaltes bendtigt wird.

Arbeitsriickstande

Arbeitsriickstdnde sind den Vorgesetzten anzuzeigen. Die zu den
Arbeitsriickstanden fuhrenden Griinde sind darzulegen, gemeinsam zu
erértern und Ldsungen in einem Uberschaubaren Zeitraum zu ent-
wickeln.

Schriftverkehr

Grundsétze

Der Schriftverkehr ist auf das notwendigste MaR zu beschranken. In Wort
und Schrift ist auf kurze, klare und erschépfende Darlegung sowie auf
héfliche Art Wert zu legen.

Entscheidungen, die Harten mit sich bringen, und Ablehnungen sind be-
sonders sorgfaltig zu begriinden und so zu fassen, dass sie Versténdnis
erkennen lassen. Verwaltungsakten ist eine Rechtsmittelbelehrung
beizufugen.

Verfugungen und Mitteilungen an die Amter/Fachbereiche, Regelungen
fur den innerdienstlichen Verkehr werden vom Fachbereich 10.1 durch
Rundverfugungen bekannt gegeben. Die Amter/Fachbereiche leiten
druckfertige Entwlrfe Uber die Dezernatsleitungen dem Fach-
bereich 10.1 zur Verdéffentlichung vor.
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8.1.1.

D

9.2,

5.2.2.

5.23.

Vordrucke

Fir haufig wiederkehrende gleichartige Geschaftsvorgange sind Vor-
drucke zu verwenden, sofern die Bearbeitung nicht auf elektronischem
Wege erfolgt. Die Vordrucke sind nach den Grundsatzen der modernen
Vordruckgestaltung soweit méglich in eigener Herstellung anzufertigen.
Die Amts-/Fachbereichsleitung hat bei jeder Anderung und Einfiihrung
von Vordrucken mitzuwirken. Der Fachbereich 10.1 ist einzuschalten,
wenn Vordrucke, die nicht nur fur den internen Dienstgebrauch bestimmt
sind, geéndert oder eingefuihrt werden sollen. Kassen- und Rechnungs-
vordrucke sind Uber den Fachbereich 10.1 der Stadtkasse zur Stellung-
nahme zuzuleiten.

Zeichnungsermachtigung
Die Zeichnungsermachtigung wird wie folgt festgestellt:
Dezernatsleitungen

e Schriftverkehr von Gbergeordneter Bedeutung sowie mit Aufsichts-
behdrden,

e Vertrage von besonderer Bedeutung,

e Entscheidungen, die von den Dezernatsleitungen aufgrund beson-
derer Vorschriften getroffen werden,

e Unterschriften aufgrund gesetzlicher Vorschriften,

e Schriftverkehr mit Magistratsmitgliedern, Stadtverordneten, Birger-
vereinigungen usw. von besonderer Bedeutung.

Amts-/Fachbereichsleitungen

e Schriftverkehr, der seiner Bedeutung nach nicht die Unterschrift der
Dezernatsleitung erfordert, z. B. Bauantrage, Bauvoranfragen, die
nicht im Untersuchungsgebiet liegen,

o Schriftverkehr mit lediglich mitteilendem Inhalt an Aufsichtsbehér-
den (z. B. wiederkehrende Statistiken, Abrechnungen auslaufen-
den Zahlungen, Auskinfte aus Registern),

e Schriftverkehr aus Anlass von Beschliissen des Magistrats und an-
derer Gremien,

e Stellungnahmen zu grundsaétzlichen und organisatorischen Fragen.

Sachbearbeitungen
Schriftverkehr im Rahmen des Arbeitsgebietes soweit nicht nach 5.2.1

oder 5.2.2 die Schlusszeichnung erfolgt oder sich die Amtsleitung eine
Zeichnung vorbehalten hat.
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5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.4.

Die Amts-/Fachbereichsleitungen werden gebeten, von diesen Ein-
schrankungen nur in Ausnahmefallen Gebrauch zu machen. Fur
jedes Amt/jeden Fachbereich ist durch die Amts-/Fachbereichsleitung
eine detaillierte Regelung zu treffen, in der den Mitarbeiter*innen der Um-
fang ihrer Befugnis aufgezeigt wird.

Fiur jedes Amt/jeden Fachbereich ist ein Verzeichnis der erstellten Er-
machtigungen und Zustandigkeiten zu erstellen. Ein Exemplar ist dem
Fachbereich10.1 zuzuleiten.

Mitzeichnung

Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung, die Aufgabengebiete
mehrerer Amter/Fachbereiche tangieren, bedurfen der Mitzeichnung.

Die Mitzeichnung wird durch die Unterschrift auf einem Exemplar des
entsprechenden Schreibens, Vertrages, Bescheides usw. vollzogen.

Die mitzeichnenden Amter/Fachbereiche werden von dem nach dem
Aufgabengebietsplan zustdndigen Amt benannt.

Der Fachbereich Recht ist bei Widersprichen gegen Verwaltungsakte
der Stadt und darliber hinaus bei auftretenden schwierigen Rechtslagen
zu beteiligen.

Vorgange sind auf datenschutzrechtliche Relevanz zu Uberprifen und
ggfs. der*dem kommunalen Datenschutzbeauftragten vorzulegen.

Verwendung von Dienstsiegeln

Far die Verwendung von Dienstsiegeln gilt die Dienstsiegelordnung. Die
Dienstsiegelfihrung wird Gber den Fachbereich 10.1 beantragt.

Offentlichkeitsarbeit

Informationen

Informationen an Presse, Rundfunk und Fernsehen werden grundsétz-
lich vom Fachbereich 10.4 gegeben. Zu diesem Zweck Uberlassen die
Dienststellen entsprechende Unterlagen bzw. Notizen Uber alle Ange-
legenheiten, die zur Veréffentlichung geeignet erscheinen. Uber die
Weitergabe entscheidet die*der Burgermeister*in.

Die*Der Burgermeister*in kann auch andere Dienststellen erméachtigen,
Informationen an die Medien weiterzugeben.
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6.2. BegruBungen, Empfénge, Besuche offizieller Veranstaltungen

BegriRungen, Empfange und der Besuch von o6ffentlichen Veranstal-
tungen erfolgen durch den Magistrat, sofern nicht Dienststellenleitungen
hierzu beauftragt werden.

Einladungen zu Veranstaltungen, die mit der dienstlichen Tatigkeit in
Verbindung stehen, kénnen von Mitarbeiter*innen nur nach Zustimmung
der*des Birgermeisters*in angenommen werden.
Empfange oder Veranstaltungen der Stadt sind in jedem Falle mit
der*dem Birgermeister*in oder der Dezernatsleitung abzusprechen.
Daruber hinaus ist der Fachbereich 10.4 zu informieren.

7. Inkrafttreten

Die AGA tritt zum 01.07.2020 in Kraft und ersetzt die Version vom
01.05.2003.

Neu-Isenburg, den 15.06.2020

(& (,\{
Herbert Hunke

Blurgermeister
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