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Geschéaftsordnung
fur die Behandlung von Justizverwaltungssachen
bei dem Amtsgericht Tiergarten

1. Anwendungsbereich:

Diese Geschaftsordnung gilt ausschlieBlich fur die Wahrnehmung von
Justizverwaltungsaufgaben im Amtsgericht Tiergarten. Fir die Geschéftsordnung in
der Justizverwaltungsabteilung gilt die Gemeinsame Geschéaftsordnung fir die
Berliner Verwaltung (GGO) Teil 1 entsprechend, soweit sich nicht aus
nachstehenden besonderen Regelungen etwas anderes ergibt.

2. Behandlung der Eingange:

a) Samtliche Neueingange in Justizverwaltungssachen sind mit einem
Eingangsstempel zu versehen und umgehend zur Eingangsmappe zu nehmen.
Diese Eingangsmappe wird taglich dem Prasidenten, der Vizeprasidentin, dem
Geschaftsleiter sowie der stellvertretenden Geschéftsleiterin sowie dem RD 1
vorgelegt. Dabei werden die Eingange im Eingangsstempel mit einem Sichtvermerk
(z.B. Namenszeichen oder Farbstrich) versehen. Dem Prasidenten ist der Grinstift
und der Vizeprasidentin der Rotstift vorbehalten. Soweit es sich um eilige Sachen
handelt, sollen die Eingange in Kopie bzw. in elektronischer Form sofort gleichzeitig
dem zustandigen Sachbearbeitenden zugeleitet werden.

AuBer dem Sichtvermerk kénnen auf dem Eingang folgende Geschaftsgangs-
vermerke angebracht werden:

Vorbehalt der Zeichnung des die Sache abschlieRenden Entwurfs durch
den Prasidenten bzw. die Vizeprasidentin (Schlusszeichnung
vorbehalten).

_|_

= Vorgang vor Ausfihrung der Verfugung zur Kenntnisnahme vorlegen

H*
I

Vorgang unmittelbar nach Ausfuhrung der Verfligung zur Kenntnis-
nahme vorlegen

R
tR

Rucksprache erbeten
telef. Riicksprache erbeten

Wird Rucksprache erbeten, so wird zur besseren Vorbereitung mit einem kurzen
stichwortartigen Hinweis mitgeteilt, welche Fragen besprochen werden sollen, bzw.
dies durch Unterstreichung bestimmter Textstellen im Eingang angedeutet.



b) Neueingange sind dabei samtliche Eingaben, Verfigungen o. &a. die einen
Justizverwaltungsvorgang (neu oder nach zwischenzeitlichem Abschluss wieder) in
Gang setzen. Dies gilt auch fur Eingénge, die per E-Mail im Verwaltungspostfach
eingehen oder bei einer/einem Sachbearbeitenden direkt im Postfach. In diesen
Fallen ist der Eingang an das Verwaltungspostfach weiterzuleiten.

Keine Neueingange sind demgegenuber Schreiben, Verfigungen, Stellungnahmen,
Aktentbersendungen (z. B. angeforderte Verfahrensakten, Verwaltungsvorgange o.
a.) etc., die wahrend der Bearbeitung eines Justizverwaltungsvorgangs eingehen.
Diese sind daher nicht erst in der Eingangsmappe vorzulegen, sondern sofort zu dem
entsprechenden Verwaltungsvorgang zu nehmen und der/dem zustandigen
Sachbearbeitenden vorzulegen.

3. Bearbeitung der Eingéange:

Nach der Vorlage in der Eingangsmappe ist der Eingang dem entsprechenden
Verwaltungsvorgang zuzuordnen bzw. ein neuer Verwaltungsvorgang anzulegen.
AnschlieBend ist der Vorgang der/dem jeweils zustandigen Sachbearbeitenden
vorzulegen.

Zweifel an der Zustandigkeit fur die Sachbearbeitung sind unverzuglich zu klaren. Ist
nach dem  Geschaftsverteilungsplan der  Verwaltung ein/fe  andere/r
Sachbearbeitende/r zustandig als der, dem die Sache ursprtinglich vorgelegt wurde,
so sorgt die/der Empfanger/in fur die unverzigliche Weitergabe an diese/n.

Ist eine andere Behorde, insbesondere eine andere Justizbehdrde, zustandig, so ist
ihr der Vorgang zuzuleiten und in der Regel die/der Einsender/in von der Abgabe zu
unterrichten. In dem Schreiben an die andere Behorde ist zu vermerken, ob eine
Abgabenachricht erteilt worden ist. Abzugebende Vorgédnge sind stets Uber die
Registratur zu leiten.

Die Eingange sind zigig zu bearbeiten. Unklarheiten sollen unverziglich méglichst
unter Nutzung des Telefons bzw. der elektronischen Kommunikation geklart werden.
Kann aus besonderen Griinden eine Frist, die etwa von einer Oberbehdrde gesetzt
wurde, nicht eingehalten werden, so ist vor Ablauf der Frist um Fristverlangerung zu
bitten und dies in der Akte zu vermerken.

Im Schriftverkehr mit Privatpersonen und privaten Institutionen, in denen bereits von
Anfang an zu Ubersehen ist, dass die abschlieende Bearbeitung langer als zwei
Wochen dauern wird, soll unverziiglich eine Eingangsbestatigung mit dem Hinweis
auf die voraussichtliche Dauer des Verfahrens und die Griinde fur die Verzégerung
an den/die Einsender/in erteilt werden. Nach Ablauf der mitgeteilten
voraussichtlichen Bearbeitungsdauer ist ggf. ein erneuter Zwischenbescheid zu
erteilen.

Bei Bescheiden bzw. Schreiben in Justizverwaltungssachen sind grundsatzlich
Anrede und GruRformel (,Mit freundlichen GrifRen“) zu verwenden, wahrend im
Schrift- und Berichtsverkehr der Behdrden untereinander in aller Regel Anrede und
GruRRformel entfallen. An Privatpersonen sind keine Hinweise auf den Inhalt (,Betr.:*)
oder den Anlass (,Bezug:“) voranzustellen. Eine eigenhandige Unterschrift der
Reinschrift kommt nur in Betracht, wenn dies vom Sachbearbeitenden im Einzelfall
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ausnahmsweise ausdricklich angeordnet wird oder fir bestimmte Schreiben (z. B.
bei Vertragen, Urkunden etc.) erforderlich ist.

Im Berichtswesen und im sonstigen Verkehr mit den Oberbehérden ist grundsatzlich
der Dienstweg einzuhalten, d. h., dass z. B. An die Senatsverwaltung fur Justiz,
Verbraucherschutz und  Antidiskriminierung  Uber den Prasidenten des
Kammergerichts zu berichten ist. Nur in eiligen oder gesondert so gekennzeichneten
Fallen kann direkt berichtet werden; in diesen Fallen ist der Prasident des
Kammergerichts nachrichtlich zu informieren und der Grund fur den direkten Bericht
im Bericht zu nennen.

Die Berichterstattung erfolgt auf3er in vertraulichen Personalsachen, bei denen
,vertraulich, verschlossen“ per Papier (und ggf. in eiligen Sachen per Fax direkt an
die entsprechenden Vorzimmer) zu berichten ist, grundsatzlich per E-Mail. Anlagen
sind, sofern sie nicht elektronisch vorliegen, einzuscannen. Nur in Ausnahmefallen
soll per Papier berichtet werden.

In den Fallen, in denen die Angelegenheit von allgemeinem Interesse auch fir
andere Gerichte sein kann (z. B. weil auch diese zur Berichterstattung aufgefordert
sind) ist der hier erstellte Bericht ,nachrichtlich an die anderen Hauser zu
Ubersenden. Beispielhaft sieht ein entsprechender Adressat eines Berichts so aus:

- per E-Mail —
An die Senatsverwaltung fur Justiz, Verbraucherschutz und Antidiskriminierung
Uber den Prasidenten des Kammergerichts

nachrichtlich den Prasidentinnen und Prasidenten der Amtsgerichte und dem
Prasidenten des Landgerichts

(ggf. auch den Leitenden Oberstaatsanwalt in Berlin, die Generalstaatsanwaltin in
Berlin sowie die Leiterin der Amtsanwaltschaft einbeziehen).

4. Formliche Behandlung der Geschaftsvorfalle:
a) Verfugungen:

Zu jedem Vorgang hat eine schriftiche Verfigung zu ergehen, die die sachliche
Erledigung regelt. Sie wird von dem/der jeweils Entscheidungsberechtigten
abschlieBend gezeichnet. Dabei wird unter dem Kirzungszeichen ,V* bzw. ,Vfg.“ der
Inhalt der Verfigung nach Nummern gegliedert, die in der Regel die Reihenfolge des
Arbeitsganges vorgeben sollen. Die letzte Nummer bestimmt, wie der Vorgang
weiter- bzw. schlusszubehandeln ist. Die gebréauchlichsten Schlussverfigungen
dieser Art sind:

aa) ,Wv. am“ bzw. eine nach Wochen bzw. Tagen gesetzte Frist

Um zwecklose Wiedervorlagen und Erinnerungen zu vermeiden, sind die
verfugten Fristen ausreichend zu bemessen. Die Zeit bis zur Absendung einer
ggf. zu erstellenden Reinschrift ist dabei mitzuberiicksichtigen. Der Zweck der
Wiedervorlage soll in der Verfigung (auch fir den Vertretungsfall) angegeben
werden, wenn er sich nicht ohne Weiteres ergibt.
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bb) ,zur Frist, wenn bereits eine Frist lauft und eine Einzelbearbeitung des
Eingangs nicht oder noch nicht erforderlich ist.

cc) ,z.d.A%, wenn die Angelegenheit abgeschlossen ist oder auf den Eingang
nicht zu veranlassen ist.

In Féllen von besonderer Bedeutung, vor allem bei umfangreichen und
schwierigen Sachen kann es sich empfehlen, dieser Verfiigung eine Begriindung
in Form eines Vermerks voranzustellen.

Am Schluss enthalt die Verfugung die Angabe Uber eine ggf. erforderliche Vorlage
zur Schlusszeichnung, indem der/die Schlusszeichnende in der Verfigung genannt
wird und der/die Verfigende am rechten Rand mit seinem Namenszeichen und
Datum zeichnet. Desgleichen haben zum Schluss der Verfligung Hinweise auf eine
ggf. erforderliche eigenhandige Unterschrift, insbesondere des Prasidenten bzw. der
Vizeprasidentin zu erfolgen, durch den Hinweis ,E.U.“

b) Aktenvermerke:

Uber die aus den Akten nicht ohne Weiteres ersichtlichen mundlichen
Besprechungen, Telefonate, Riucksprachen, Abreden, Anordnungen und Auskinfte
sowie Uber andere Ereignisse und Gesichtspunkte, die fur die Bearbeitung der Sache
von Bedeutung sind und sich nicht aus Eingdngen bzw. den entsprechenden
Verfligungen ergeben, sind Aktenvermerke aufzunehmen, damit sich der Gang der
Bearbeitung aus den Akten lickenlos erschlief3t.

Zusammenfassende Aktenvermerke erleichtern die weitere Bearbeitung. Sie sind
empfehlenswert, wenn die Akten umfangreicher geworden sind oder ihr Inhalt
schwierig oder eher untbersichtlich ist.

Aktenvermerke sollen nach Mdglichkeit am Anfang einer Verfiigung stehen.

Sie werden, soweit nicht im Einzelfall etwas anderes bestimmt ist, grundsatzlich nicht
in die Reinschrift eines nach aul3en gerichteten Schreibens tibernommen.

5. Zeichnung der Verfligungen:

a) Die Verfigungen werden grundsatzlich vom im Verwaltungsgeschéaftsplan
genannten zustandigen Sachbearbeitenden abschliel3end gezeichnet (Schluss-
zeichnung).

Etwas anderes qilt nur, wenn der Prasident bzw. die Vizeprasidentin sich die
Zeichnung der Abschlussverfigung durch Geschaftsgangvermerk vorbehalten hat
und in den Fallen, in denen die Schlusszeichnung durch die Behdérden- oder
Geschaftsleitung wegen der besonderen Bedeutung der Angelegenheit erforderlich
ist. Dies ist insbesondere in folgenden Fallen der Fall:

- bei Urkunden (Ernennungs-, Beférderungs- und Jubilaumsurkunden)

- bei abschliel3enden Bescheiden, in denen eine Dienstaufsichtsbeschwerde gegen
eine/einen Richter/in flr begrindet erachtet wird.
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- bei Berichten an den Petitionsausschuss.

In diesen Fallen wird durch den Sachbearbeitenden ein Verfigungsentwurf gefertigt
und auf den Dienstweg (d.h. ggf. unter Beteiligung vorgesetzter Sachbearbeitender
z.B. aus der Geschéftsleitung, die ggf. den Verfiugungsentwurf mitzeichnen,) zur
Schlusszeichnung bei der Behoérden-/ bzw. Geschéftsleitung vorgelegt.

Entsprechend ist zu verfahren, wenn die Bearbeitung des Vorgangs in die
Zustandigkeit von zwei Dezernenten/innen fallt.

b)
Der Préasident des Amtsgerichts Tiergarten zeichnet die Entwirfe unter dem
Behordennamen ohne Zusatz.

Die Vizepréasidentin zeichnet in ihrem Zustandigkeitsbereich (nach dem
Verwaltungsgeschéftsplan) abschlieRend mit dem Zusatz ,In Vertretung®.

Alle anderen Sachbearbeitenden zeichnen mit dem Zusatz ,Im Auftrag®.

C)

Sofern eine Verfugung der Behordenleitung ,vor Abgang“ zur Kenntnisnahme und
gof. Billigung vorgelegt werden soll, ist es ausreichend, diese Verfligung entweder
dem Prasidenten oder der Vizeprasidentin im jeweiligen Zusténdigkeitsbereich
vorzulegen und hinsichtlich des anderen Teils der Behérdenleitung ggf. eine
Kenntnisnahme ,nach Abgang® zu verfugen.

6. Zusammenarbeit innerhalb der Verwaltung:

Die Sachbearbeitenden in der Verwaltung sollen im Interesse einer mdglichst engen
Zusammenarbeit und einer umfassenden Unterrichtung die an einem
Geschaftsvorfall nicht beteiligten Mitarbeiter/innen der Verwaltung uber die
wichtigen Geschaftsvorfalle durch Vorlage des Vorgangs zur Kenntnisnahme in der
Regel nach Erledigung des Geschéftsvorfalls unterrichten. Dabei sind allerdings
unnotige Vorlagen von Routinevorgdngen im Interesse einer effektiven
Arbeitserledigung zu unterlassen.

Soweit Geschéftsvorfélle sich auf mehr als einen Verwaltungsvorgang beziehen bzw.
die Erledigung des Geschéftsvorfall auch weitere Verwaltungsvorgange berihrt, sind
entsprechende Eingadnge bzw. Verfugungen zu diesen Verwaltungsvorgangen
,nachrichtlich®, wenn dort nichts zu veranlassen ist, ansonsten durch Kopie ,in
Vortrag® zu dem anderen Verwaltungsvorgang zu bringen, damit dieser andere
Verwaltungsvorgang nach Mdglichkeit vollstandig ist bzw. die/der dort zustandige
Sachbearbeitende das Erforderliche veranlassen kann.

7. Regelmaliige Besprechungen in der Verwaltung des Amtsgerichts Tiergarten:
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Neben anlassbezogenen Dienstbesprechungen, die jeweils kurzfristig anberaumt
werden, finden beim  Amtsgericht  Tiergarten folgende regelmalige
Besprechungsrunden (Jour fixe) statt:

a) monatlich, in der Regel am 1. Donnerstag des Monats um 14.00 Uhr tagt die
,Fachbereichsleiterrunde®“. An dieser nehmen neben der Behorden- und der
Geschaftsleitung die Fachbereichsleiterinnen und —leiter, die Fachbereichsmanager-
und —innen, teil sowie ggf. die Dezernentinnen und Dezernenten. Bei dieser Runde
unter der Leitung des Prasidenten sollen insbesondere die flur das gesamte Haus
notwendig werdenden Entscheidungen vorbereitet und Informationen ausgetauscht
werden. Die Tagesordnung wird durch das Vorzimmer regelmafdig am Dienstag vor
der Sitzung erstellt und per E-Mail versandt. Tagesordnungspunkte kénnen bis
jeweils Montags vor der Sitzung 15:00 Uhr per E-Mail an das Vorzimmer mitgeteilt
werden. Durch ZReg6 wird ein Ergebnisprotokoll der Sitzung erstellt und an alle
mitgeteilt.

b) 14tagig findet die sog. erweiterte Lagebesprechung (,Lage") statt.

An dieser Runde bei der Geschaftsleitung nehmen regelmalig samtliche
Fachbereichsmanager-/innen, die Leiterin der Personalstelle, GL 3, GL 4 sowie die
Gruppenleitung der Rechtspfleger teil. In dieser Lage werden aktuelle Fragen und
auch die Verteilung des Personals im nichtrichterlichen Bereich (Binnengerechtigkeit)
besprochen. Eine Protokollierung der Ergebnisse erfolgt reihum.

c) In regelmaRigen Abstanden tagt auRerdem die Dezernentenrunde (,Jour fixe®), in
der unter Leitung des Prasidenten samtliche richterliche Dezernenten/innen am
dritten Dienstag des Monats, 11.30 Uhr in der Regel ohne Tagesordnung
zusammenkommen, um sich auszutauschen und anstehende Entscheidungen
vorzubereiten. Eine Protokollierung erfolgt nicht. Die Teilnahme ist nicht
obligatorisch.

d) AulRerdem finden fur folgende Themen regelméaRige Jour fixe statt:

Hausverwaltung und Sicherheit: jeden letzten Mittwoch im Monat 10.00 Uhr bei
VPras.

IT und Organisation. jeden 2. Dienstag im Monat, 10.00 Uhr beim Pras.

Richterrat: jeden 2. Donnerstag des Monats alle 2 Monate 14.00 Uhr bei Pras. (z.
B. 11. Juli 2019)

Frauenvertreterin Richterthemen: jeden 2. Montag alle 2 Monate bei Prés. 10.00
Uhr

Personalrat/Frauenvertreterin: derzeit an jedem 3. Montag des Monats bei VPras
10.00 Uhr

mit Pras/VPras LG DG Turmstr. und LOStA: derzeit am letzten Montag alle 2
Monate (ab Sept. 2019), 11.00 Uhr reihum ohne vorher festgelegte Tagesordnung
und ohne Protokoll
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e. Schlie3lich finden 3mal jahrlich die Teammanagerrunde sowie die Teamleiterrunde
jeweils unter Leitung des Préasidenten unter Beteiligung der Vizeprasidentin, der
Geschaftsleitung sowie ggf. weiterer Dezernenten/innen statt, wobei die Runden
jeweils kurz hintereinander (Teammanagerrunde vor der Teamleiterrunde)
durchgefuhrt werden sollen.

8. Diese Geschaftsordnung tritt am 1.8.2019 in Kraft und gilt bis zum 31.7.2024. Sie
ersetzt die Richtlinie fur die verwaltungsinternen Geschéaftsablaufe im Amtsgericht
Tiergarten auf der Grundlage der GGO vom 15.8.2018, die zum selben Termin
aufgehoben wird.

Berlin, den 1. August 2019

Der Prasident des Amtsgerichts Tiergarten

(Borgas)
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