Der Prasident des Amtsgerichts Tiergarten
1518 - A39 AG

Dienstanweisung

fur die Verwaltung des Amtsgerichts Tiergarten

Mitteilungen von Personalveranderungen im Info-Portal

1. Zuganglichmachung einer Leertabelle im Infoportal

Anliegende Excel-Mappe mit getrennten Tabellen fir richterliche und nichtrichterliche Per-
sonalzu- und -abgéange soll im Infoportal nur fir Bedienstete des Amtsgerichts Tiergarten
unter ,Aktuelles® zuganglich sein, indem die Mappe von der IT-Stelle in Absprache mit
dem fur das Infoportal zustandigen Sachbearbeiter auf dem Server des Amtsgerichts Tier-

garten hinterlegt wird und auf sie von der Seite ,Aktuelles” - http://www.verwalt-ber-

lin.de/justiz/ag tiergarten/aktuelles/mitteilungen-und-veranstaltungen/aktu-el-
les mitteilungenl.html - in der Weise verlinkt wird, dass nur von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern des Gerichts zugegriffen werden kann. Auf die begrenzte Zugriffsmdglichkeit

ist im Infoportal hinzuweisen.

2. Zu erfassende Zu- und Abgange

Die Begriffe ,Zugange“ und ,Abgange” richten sich grundsatzlich nach der tatsachlichen
Tatigkeit im Amtsgericht Tiergarten, nicht nach der dienstrechtlichen Qualifikation des Zu-
gangs. Aufgenommen werden aber nur Zu- und Abgénge von einer Dauer von mehr als
sechs Monaten. Erfasst werden demnach beispielsweise auch abgeordnete Bedienstete
und Bedienstete zur Probe. Nicht erfasst werden zum Beispiel Bedienstete, die zwar
dienstrechtlich dem Amtsgericht Tiergarten zugewiesen werden, aber aufgrund sofortiger
Abordnung oder langerfristiger Erkrankung hier nicht tatig sind. Ganzlich ausgenommen
von der Erfassung sind Bedienstete zur Ausbildung, auch wenn sie langer als sechs Mo-
nate im Amtsgericht Tiergarten tatig sind.

Veranderungen innerhalb des Gerichts werden nicht erfasst.

Die Zu- und Abgéange sind mindestens drei Monate in der Tabelle zu belassen und danach

Zu entfernen.



3. Eintragungshinweise

Zu den aufzunehmenden Daten werden folgende Eintragungshinweise gegeben:

,Datum®: Zugangs- oder Austrittsdatum, nicht Eintragungsdatum

,Funktion®: Funktion, z. B. Richter, Rechtspfleger, Servicekraft, Fachbereichsleiter, Team-
leiter, Teammanager, Justizwachtmeister, Teamleiter ZDS
,Bemerkungen®: z. B. vom Zugangs- oder Austrittsdatum abwesenheitsbedingt abweichen-

des Datum des Dienstantritts oder -austritts; nicht jedoch Griinde fiir den Austritt (bei-

spielsweise ,Rente, Entlassung, Kiindigung, vorzeitiger Ruhestand" etc.).

4. Pflege der Tabelle

a) Richter

Die Spalten 1-5 und ggf. auch 10 (Datum, Anrede, Nachname, Vorname, Funktion und
ggf. Bermerkungen) werden von der fur die richterliche Geschaftsverteilung zustandi-
gen Hilfssachbearbeiterin unmittelbar dann ausgefullt, wenn Ergebnisse der Personal-
dezernentenrunde mitgeteilt werden, aus denen sich Personalzugange ergeben.

Die weiteren Angaben zu den Spalten 6-9 und ggf. auch 10 (Fachbereich, Team,
Raum, Telefonnummer und ggf. Bemerkungen) werden von ihr eingepflegt, wenn der
Geschaftsverteilungsplan geandert wurde. Fir die Léschung der Daten ist der fur die

Pflege des Infoportals zustandige Bedienstete zustandig.

b) Beamte und Angestellte

Fachbereiche und ZDS:

Die Angaben hinsichtlich der Zugange zu den Spalten 1-5 und ggf. auch 10 (Datum,
Anrede, Nachname, Vorname, Funktion und ggf. Bermerkungen) werden unmittelbar
nach Erhalt der Zuweisung eingepflegt. Die Angaben zu den Abgéngen sind mit Fest-
stehen des Abgangs einzutragen.

Unmittelbar nach Uberweisung des Bediensteten in die einzelnen Teams sind die Spal-
ten zu 6-9 und ggf. auch 10 (Fachbereich, Team, Raum, Telefonnummer und ggf. Be-
merkungen) auszufullen, hinsichtlich der Bediensteten des Zentralen Dienstes Sicher-
heit aber lediglich insoweit, als weitere Angaben sinnvoll erscheinen (ggf. nur Team).
Die Verantwortung fur die Pflege mit Ausnahme der Loéschung der Daten liegt bei den

Gruppenleiterinnen bzw. dem Leiter ZDS, die die Aufgabe delegieren kdnnen. Fir die



Ldschung der Daten ist der fur die Pflege des Infoportals zustandige Bedienstete zu-

standig.

Zentrale Dienste (aul3er ZDS):

Die Angaben zu allen Spalten werden unmittelbar nach Erhalt der Zuweisung bzw. mit
Feststehen des Abgangs eingepflegt,

Die Verantwortung fur die Pflege der Daten mit Ausnahme ihrer Loschung liegt beim
Geschatftsleiter, der die Aufgabe delegieren kann. Fur die Léschung der Daten ist der

fur die Pflege des Infoportals zusténdige Bedienstete zustandig.

Im Falle einer Delegation sind die Verantwortlichen der IT-Stelle zu melden, damit

diese ihnen die Rechte neben den Verantwortlichen einrdumen kdnnen.

Berlin, den 27. Okt. 2009
Der Prasident des Amtsgericht Tiergarten

In Vertretung

(Prof. Dr. Dr.Schol?2)



V.

1. Dienstanweisung ausfertigen

2. Ausfertigung per Mail m. d. B. um Verfahrensweise entsprechend den Ausfuhrun-

gen im Vermerk an

GL

Leiter ZDS

GrL’innen | bis V

Sachbearbeiterin richterliche Personalverwaltung (Fr. Ulbrieg)

Herrn Habermann auch mit der Bitte um Ausfiihrung gemaf 3.

nachrichtlich

FBL | bis V

RD 5 und 6

Leiterin Personalstelle

Leiterin Hausverwaltung

Leiterin IT-Stelle m. d. B. um Einrichtung der Schreibrechte fur Frau Ulbrieg, Frau
Meister als ihre Vertreterin, Herrn Habermann, Herrn Beister, Frau NUnning, Frau
Rackow, Frau Tews, Frau Kehr, Herrn Vol3, Frau Rosner, Herrn Haase sowie Herrn

Habermann

3. Herrn Habermann m. d. B. um
Einstellung der obigen Dienstanweisung in die Vorschriftendatenbank des Infopor-
tals (Stichworte: Personal, Personalverdnderungen, Personalzugange, Personalab-
gange, IT, Infoportal) und die Sitemap (Personalveranderungen)
und Rundmail an alle Bediensteten des Gerichts mit dem Hinweis auf den neuen

Inhalt im Infoportal unter ,Aktuelles’

4. ZdA

Berlin, den 22. Okt. 2009
Der Prasident des Amtsgericht Tiergarten
In Vertretung

(Prof. Dr. Dr.Schol2z)



