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2.2
2.3

Zweck und Geltungsbereich

Um einen geregelten und reibungslosen Ablauf der Verwaltungsgeschéafte zu
gewahrleisten, regelt diese Allgemeine Dienstanweisung den Dienstbetrieb
innerhalb des Landratsamtes Unstrut-Hainich-Kreis.

Sie qilt fur alle Beschéftigten des Landratsamtes Unstrut-Hainich-Kreis. Davon
ausgenommen sind die Beschaftigten des Jobcenters Unstrut-Hainich-Kreis und
des Abfallwirtschaftsbetriebes Unstrut-Hainich-Kreis.

Abschnitt - Verwaltungsorganisation und -gliederung
Institutioneller Aufbau

Die Verwaltung gliedert sich in Verwaltungsleitung (Landrat, Fachbereichsleiter),
Fachdienste, Einrichtungen sowie Einzelstellen. Die organisatorische Gliederung
wird im Verwaltungsgliederungsplan (Organigramm) wiedergegeben.

Die Kommunalaufsicht, das Rechnungsprifungsamt sowie die Einrichtungen
Volkshochschule, Kreismusikschule, das Kinder- und Jugendheim Seebach sowie
die Gemeinschaftsunterkunft Obermehler sind den Fachdiensten gleichgestellt.

Funktioneller Aufbau und grundsatzliche Zustandigkeiten

Landrat
Der Landrat leitet die Behoérde und tragt die Verantwortung fir die
ordnungsgemale Geschaftsfliihrung. Er ist Dienstvorgesetzter aller Beschéatftigten
des Landratsamtes. Ihm zugeordnet sind der 1. und der 2. Ehrenamtliche
Beigeordnete, die ihn bei Verhinderung in der Reihenfolge der Stellvertretung
vertreten.

Des Weiteren nimmt er die unter Ziffer 2.3 beschriebenen Aufgaben eines
Fachbereichsleiters fur seinen Zustandigkeitsbereich analog wahr.

(unbesetzt)

Fachbereichsleiter

Die Fachbereichsleiter (FBL) unterstitzen den Behdrdenleiter in allen
organisatorischen, finanziellen, personellen und rechtlichen Angelegenheiten in
ihren Zustandigkeitsbereichen.

Ihre Aufgabe ist die Sicherstellung einer ziel- und ergebnisorientierten, effektiven
und effizienten Aufgabenerledigung der Verwaltung durch gezielte Steuerung der
Organisation und des Geschéftsablaufes. Sie informieren, fihren, koordinieren
und kontrollieren die zugewiesenen Fachdienste im Auftrag des Landrates.

Verantwortlich sind sie vor allem dafir, dass sich der Geschaftsbetrieb in und
zwischen den einzelnen Fachdiensten der Verwaltung ordnungsgemald und
reibungslos abwickelt, dass die Eingange unverziglich bearbeitet und
Erinnerungen nach Mdglichkeit vermieden werden.

Seite 5/ 30



Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis
Allgemeine Dienstanweisung zum inneren Dienstbetrieb

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Zur Erfullung dieser Aufgaben sind sie berechtigt, in die dienstlichen Aufgaben
ihrer Fachdienste Einblick zu nehmen, Ausklnfte zu verlangen und die Erledigung
der jeweiligen Aufgabe an sich zu ziehen. Jeder Beschatftigte ist verpflichtet, die
von ihrem Fachbereichsleiter gewtinschte Auskunft in der Sache zu erteilen.

Die Fachbereichsleiter werden in fachspezifischen Angelegenheiten durch den
jeweiligen Fachdienstleiter ihres Fachbereiches vertreten. In anderen
organisatorischen Angelegenheiten diese Hierarchieebene betreffend (bspw.
Urlaubsgewdhrung eines FDLs) erfolgt die Vertretung durch einen zuvor
bestimmten Fachdienstleiter des Fachbereiches.

Fachdienstleiter

Die Fachdienstleiter (FDL) informieren, fihren, koordinieren und kontrollieren die
ihnen zugeordneten Teamleiter, Leitende Sachbearbeiter und Sachbearbeiter
eigenverantwortlich. Sie sind fur die Einhaltung der festgelegten Qualitats- und
Leistungsziele sowie den Datenschutz verantwortlich und steuern die
Umsetzung.

Sie sind allen Beschéftigten des Fachdienstes weisungsbefugt.

Die Fachdienstleiter konnen von den Teamleitern oder Leitenden
Sachbearbeitern vertreten werden.

Teamleiter

Die Teamleiter (TL) informieren, fuhren, koordinieren und kontrollieren die ihnen
zugeordneten Sachbearbeiter des Teams im Rahmen der Vorgaben der
Fachdienstleiter. Sie unterstitzen die Sachbearbeiter bei ihrer Aufgabenerfiillung
in schwierigen Fallgestaltungen.

Leitende Sachbearbeiter

Die Leitenden Sachbearbeiter koordinieren die Sachbearbeiter ihres Bereiches
und leiten sie in fachlicher Hinsicht an. Des Weiteren Gbernehmen sie originare
Sachbearbeitung des Bereiches.

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter sind den Fachdiensten zugewiesene Dienstkrafte und sind den
Fachdienstleitern bzw. den Teamleitern direkt unterstellt. Sie sind fur die rechtlich
und sachlich richtige, vollstandige und rechtzeitige Erledigung der Aufgaben, die
auch vorbereitender und nachgehender Art sein kbnnen, verantwortlich.

Fachbereichsleiter-Konferenz

Die Fachbereichsleiter-Konferenz ist die unter Leitung des Landrates stehende
Zusammenkunft der Fachbereichsleiter. Sie ist ein fachubergreifendes
Beratungsgremium, welches neben der Weitergabe von Informationen und der
Diskussion aktueller Probleme auch als Vortragspodium aller Teilnehmer dient.
Sie findet mindestens monatlich statt.

(unbesetzt)
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2.10 Projektgruppen
Unabhangig vom funktionellen Aufbau der Verwaltung kdnnen zur Erledigung
bestimmter Aufgaben oder zur Losung bestimmter Probleme Projektgruppen
eingesetzt werden. |hre Aufgaben und Verantwortlichkeiten, die
Zusammensetzung und die Zeitdauer werden im Projektauftrag festgelegt.

2.11 Vertretungsfall
Der Vertretungsfall liegt vor bei Krankheit, Kur, Urlaub, Dienstbefreiung,
Dienstreisen und Aus- / Fortbildungsveranstaltungen Uber einen Arbeitstag
hinausgehend; nicht bei nur voribergehender Abwesenheit im Laufe eines
Arbeitstages.

[I.  Abschnitt - Allgemeine dienstliche Angelegenheiten
1. Grundsatze

1.1 Grundsatzlich ist eine groRtmogliche dezentrale Ressourcenverantwortung unter
Beachtung der Belange der Gesamtverwaltung zu gewahrleisten. Die
Ressourcenverwaltung ist an  Wirtschaftlichkeit und Zweckmaligkeit
auszurichten.

In einer Verwaltungskultur, die durch gemeinsame Arbeit in der Verwaltung zum
Wohl der Blrger gepragt ist, hat jeder Beschaftigte auch bei unterschiedlichen
Zustandigkeitsauffassungen auf eine einvernehmliche Lésung hinzuwirken und
seinen vorgesehenen Beitrag zur Problemlésung zu leisten.

1.2 Das Handeln der Verwaltung dient in erster Linie dem Burger. Die Beschaftigten
haben sich den Blrgern gegenuber stets hilfsbereit, héflich und zuvorkommend
zu verhalten. Der Beschaftigte muss darauf bedacht sein, die Wirde des
Menschen und das Ansehen der Behdrde zu wahren. Es ist selbstverstandliche
Pflicht aller Beschaftigten, Hilfesuchenden - auch auf3erhalb der Servicezeiten -
beratend und helfend zur Seite zu stehen.

2. Besondere Anweisungen

Der Landrat erlasst besondere Dienstanweisungen (DA). Die Fachbereiche (FB)
und die Fachdienste (FD) kbnnen Anregungen zum Erlass von
Dienstanweisungen vorschlagen. Darlber hinaus treffen sie eigene Festlegungen
zur  Gewahrleistung eines geordneten Dienstbetriebes. Rechts-und
Verwaltungsvorschriften, die  eine  Erganzung dieser  Allgemeinen
Dienstanweisung zum inneren Dienstbetrieb darstellen, gehen dieser vor.

3. Beschwerden, Anzeigen, Petitionen, Einwohnerantrag, Burgerbegehren und
—entscheid

3.1. Dienst- und Fachaufsichtsbeschwerden
Beim Eingang von Beschwerden, die sich gegen das personliche Verhalten
(Dienstaufsichtsbeschwerde) bzw. eine fachliche Entscheidung
(Fachaufsichtsbeschwerde) eines Beschatftigten richten, ist umgehend der
unmittelbare Vorgesetzte zu informieren und die Beschwerde ist an den
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entsprechend Entscheidungsbefugten weiterzuleiten. Dieser erteilt dem
Beschwerdefuhrer eine Eingangsbestatigung.

Die Entscheidungsbefugnis in diesen Angelegenheiten regelt sich wie folgt:

der Landrat fir Beschwerden gegen die EaB, den

AWB-Leiter, die FBL sowie die Leiter
seines Zustandigkeitsbereiches

fur Beschwerden gegen die
Beschaftigten seines Bereiches

die Fachbereichsleiter fur Beschwerden gegen die FDL

ihrer Zustandigkeitsbereiche

fur Beschwerden gegen die
Beschatftigten ihrer Bereiche

die Fachdienstleiter fur Beschwerden gegen die
Beschatftigten ihres Fachdienstes

3.2. Sonstige Anzeigen und Beschwerden
Beim Eingang von sonstigen Anzeigen oder Beschwerden ist dem
Anzeigenerstatter bzw. Beschwerdeflihrer eine Eingangsbestéatigung zu erteilen
und die Bearbeitung im Zustandigkeitsbereich vorzunehmen. Bezlglich
weitergehender Auskinfte zum Verlauf des Verfahrens oder zum Ergebnis wird
auf Ziffer 5.1 dieses Abschnittes verwiesen.

3.3. Petitionen

Beim Eingang von Petitionen ist dem Petenten eine Eingangsbestatigung zu
erteilen und die Bearbeitung gemall dem Thiringer Gesetz Uber das
Petitionswesen (ThurPetG) vorzunehmen. Sofern eine Abgabe aufgrund des
ThirPetG erfolgt, ist dem Petenten zusammen mit der Eingangsbestatigung eine
entsprechende Abgabenachricht zu erteilen. In diesen Féllen erfolgt keine
innerbehordliche Bearbeitung ausgenommen von Stellungnahmen u. &. im
Rahmen eines Beteiligungsverfahrens.

3.4. Einwohnerantrag, Burgerbegehren und -entscheid (8 96a ThiurKO)
Beim Eingang von Einwohnerantrdgen, Burgerbegehren und Burgerentscheiden
auf der Grundlage von § 96ai.V.m. 88 16 f. Thiringer Kommunalordnung hat eine
unverzigliche Weiterleitung an den Landrat zu erfolgen. Dieser erteilt eine
Eingangsbestatigung und gibt anschliel3end den Vorgang zur Bearbeitung an die
zustandigen Stellen.
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4.2

4.3

5.2

Amtsverschwiegenheit, Offentlichkeitsarbeit

Die Pflicht zur Verschwiegenheit umfasst alle Geschaftsvorgdnge sowie den Inhalt
von dienstlichen Besprechungen, von denen die Beschaftigten unmittelbar oder
mittelbar Kenntnis erhalten und deren Geheimhaltung oder vertrauliche
Behandlung durchgesetzt oder durch dienstliche Anordnung vorgeschrieben oder
ihrer Natur nach erforderlich ist. Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln und verschlossen zu beférdern. Es ist darauf zu achten, dass nur die
unmittelbar mit der Bearbeitung betroffenen Beschéftigten mit Personalvorgangen
und Personalakten in Bertihrung kommen.

Die Unterrichtung von Presse, Rundfunk und Fernsehen sowie Eintrage in den
Sozialen Medien sind grundsatzlich dem Landrat oder dem von ihm allgemein
oder fur den Einzelfall beauftragten Beschéaftigten vorbehalten. Davon
ausgenommen ist die Gleichstellungsbeauftragte im Rahmen ihres dienstlichen
Auftrages.

Die Fachbereichsleiter vertreten ihren Aufgabenbereich (einschliel3lich der damit
im Zusammenhang stehenden Wahrnehmung weiterer Funktionen) nach aufl3en
und kdénnen im Einzelfall Beschéaftigte dazu beauftragen.

Auskinfte/ Akteneinsicht

Auskiinfte sind - soweit zulassig - klar und erschopfend zu erteilen. Zuriickhaltung
ist jedoch geboten, wenn dem Inhalt eine Verpflichtung des Kreises beigemessen
werden kann. Auf die Unverbindlichkeit mundlicher oder fernmundlicher
Erklarungen ist hinzuweisen.

Auskiinfte in dienstlichen Angelegenheiten durfen ausnahmslos nur dem
Berechtigten selbst oder seinem bevollmachtigten Vertreter erteilt werden. Sie
liegen in der Verantwortung der Fachdienstleiter.

Akteneinsicht ist im Rahmen der Gesetze - unter besonderer Beachtung der
Forderungen des Datenschutzes - zu gewahren.

Nebentatigkeiten

Die beabsichtigte Aufnahme einer Nebentatigkeit ist entsprechend den
gesetzlichen und tarifichen Bestimmungen grundséatzlich Gber den
Fachdienstleiter dem Fachdienst Personal vorzulegen.
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10.

11.

Belohnungen und Geschenke

Die Annahme von Belohnungen und Geschenken richtet sich fur die Beamten
nach § 42 BeamtStG i. V. m. § 58 Abs. 3 ThurBG und fur die Mitarbeiter, die dem
Geltungsbereich des TVGAD unterliegen, nach 8 3 Abs. 2 TVGOD. In Erganzung
dieser gesetzlichen bzw. tariflichen Regelungen gilt fir alle Beschaftigten die
Verwaltungsvorschrift zu 8§ 42 des Beamtenstatusgesetzes (BeamtStG) in
Verbindung mit 8 58 Abs. 3 des Thiringer Beamtengesetzes - Verbot der
Annahme von Belohnungen, Geschenken oder sonstigen Vorteilen durch die
Bediensteten des Freistaats Thuringen.

Alkohol und Drogen

Der Umgang mit Alkohol und Drogen ist in einer separaten Dienstvereinbarung
geregelt.

Dienstweg

Grundsatzlich ist bei der internen Kommunikation insbesondere dem
Schriftverkehr der Dienstweg entsprechend dem hierarchischen Aufbau des
Landratsamtes einzuhalten.

Visitenkarten

Die Gestaltung von Visitenkarten erfolgt nach einheitlichem Muster und obliegt
dem Fachdienst Geb&ude- und Liegenschaftsmanagement.

Erscheinungsbild

Die Beschaftigten haben sich so zu kleiden, dass ihr Erscheinungsbild nicht dem
Ansehen der Behorde in der Offentlichkeit schadet bzw. ein seridses Auftreten als
Beschatftigter/ Vertreter des Landratsamtes gegeben ist. Die Oberbekleidung hat
bei allen Beschéaftigten mindestens die Schultern zu bedecken. Bei der
Beinbekleidung ist insbesondere darauf zu achten, dass Hosen bei mannlichen
Beschaftigten knochellang sind. Bei weiblichen Beschaftigten muissen
Beinbekleidung, Rocke und Kleider mindestens am Knie enden.

In Anlehnung an die ASR A3.5 (Technische Regeln fir Arbeitsstatten -
Raumtemperatur) greifen bei einer Aul3enlufttemperatur Uber +26 °C
Bekleidungserleichterungen in der Form, dass weibliche Beschaftigte
schulterfreie Oberbekleidung (nicht tragerlos) und méannliche Beschaftigte ,3/4-
Hosen" tragen durfen.
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[Il. Abschnitt - Dienstgebaude, Dienstraume
1. Anschriften

Die Postanschrift des Landratsamtes Unstrut-Hainich-Kreis lautet:

Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis
Lindenhof 1, 99974 Muhlhausen.
Die Postfachanschrift lautet:
Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis

Postfach 11 42, 99961 Mihlhausen.

2. Gebaudeubersicht und Hausanschriften

Gebéaudebezeichnung Hausanschrift
A Lindenbiihl 28/29, 99974 Muhlhausen
E BonatstralRe 50, 99974 Muhlhausen
F Bohntalsweg 17, 99974 Muhlhausen
HOO01 Lindenhof 1, 99974 Muhlhausen
HO002 Lindenhof 1, 99974 Miuhlhausen
HO03 Lindenhof 1, 99974 Miuhlhausen
HO004 Lindenhof 1, 99974 Muhlhausen
HO05 Lindenhof 1, 99974 Miuhlhausen
e earbarahein
GU OM Sgggzwl\?gtti’rtal-Heilinger Hohen
KJH Seebach Dorlaer StralRe 4, 99974 Miuhlhausen
Volkshochschule Meil3nersgasse 1b, 99974 Mihlhausen
Kreismusikschule Lindenhof 1, 99974 Mihlhausen
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Raumverteilung, -benutzung

Die Raumverteilung und -benutzung in den kreiseigenen und angemieteten
Dienstraumen regelt der Fachdienst Gebaude- und Liegenschaftsmanagement.
Veranderungen in der Raumorganisation dirfen nur durch den Fachdienst
Gebaude- und Liegenschaftsmanagement vorgenommen werden. Die
Moblierung und Ausstattung der Raume erfolgen ebenfalls durch ihn bzw. in
Absprache mit ihm.

Dienstraume/ Arbeitsplatz

Die Turen, Fenster und Rettungswege in den Dienstgebauden und -rdumen sind
freizuhalten. Zu- und Abluft6ffnungen darfen nicht verstellt werden.

Gemald Thuringer Nichtraucherschutzgesetz (ThurNRSchG) besteht fur alle
Dienstgebaude ein Rauchverbot. Auf den dazugehérigen Grundstiicken werden
entsprechend gekennzeichnete Raucherzonen wie folgt eingerichtet:

Dienstgebéaude Standort der Raucherzone
A Haupteingang
E Hintereingang*
F Vordereingang
HOO1 Hintereingang/Uberdachung
HO002 Nebeneingang/Uberdachung
HO03 Nebeneingang/Uberdachung
HO04 Nebeneingang/Uberdachung von HO03
HOO05 Nebeneingang/Uberdachung
HO53 Nebeneingang
GU OM hausinterne Regelung
KJH Seebach hausinterne Regelung
Volkshochschule hausinterne Regelung
Kreismusikschule hausinterne Regelung

* Die Raucherzone des Dienstgebéudes E wird durch die Geschéftsfilhrung der Regionalbus-
Gesellschaft Unstrut-Hainich- und Kyffhduserkreis mbH und Stadtbus-Gesellschaft Miihlhausen
und Sondershausen mbH aufgrund ihres Hausrechts festgelegt.

Die Beschéftigten haben die Dienstrdume in ordentlichem Zustand zu halten.
Beim Verlassen des Raumes sind grundsatzlich die Fenster und Tdren zu
schlieBen bzw. abzuschlieRen. Nach Dienstschluss sind die Schreibtische
aufzuraumen.
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Das Betreiben von privaten Rundfunk- bzw. Fernsehgeraten ist am Arbeitsplatz
nicht gestattet. Der Fachdienst Gebaude- und Liegenschaftsmanagement regelt
das Betreiben von dienstlichen Rundfunk- und Fernsehgeraten.

Verhalten nach Diebstahlen, Einbriichen, Fundsachen

Vorkommnisse sowie Straftaten in Bezug auf Dienstgebaude, -rdume und
Inventar sind Uber den unmittelbaren Vorgesetzten dem Fachdienst Gebaude-
und Liegenschaftsmanagement zu melden, welcher ggf. die Polizei einschaltet.
Fundsachen (Bsp. Schlissel, Brillen, Geldborsen u. a.) sind dem Fachdienst
Gebaude- und Liegenschaftsmanagement zu tUbergeben. Beim Auffinden von
herrenlosen Gegenstanden (Bsp. Taschen, Koffer, Beutel u. &.) sind diese
berthrungslos an Ort und Stelle zu belassen und der Fachdienst Sicherheit,
Ordnung und Migration/ Zentraler Au3endienst ist umgehend zu informieren.

Haftung fur Verlust von privatem Eigentum

Fur Verlust von Geld oder Wertsachen sowie privaten Schreib- und
Arbeitsgeraten der Beschaftigten wird keine Haftung ibernommen.

Schliel3zeiten der Dienstgebaude

Die Schlie3zeiten der Dienstgebédude regelt der Fachdienst Gebaude- und
Liegenschaftsmanagement. Sie sind im Intranet veréffentlicht.

Schlisselverwaltung

Im Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis kommen sowohl Zimmerschlissel als
auch elektronische Schlussel (Transponder) zum Einsatz.

In den Dienstgebauden A, HO01, HO02, HO03, HO04, HOO5 und HO53 werden
elektronische Schlissel (Transponder) fir den Zutritt zum Gebaude genutzt. Der
elektronische  Schliel3zylinder registriert dabei Datum, Uhrzeit und
Schlusselnummer. Den Zugriff auf das elektronische Schlie3system hat der
Fachdienst Gebaude- und Liegenschaftsmanagement.

Der Umgang mit den Transpondern ist in der DV 02/2020 gesondert geregelt.

Generell gilt: Sofern Zimmerschlissel genutzt werden, sind diese taglich aus den
in den Dienstgebauden vorgesehenen Schlisselkésten zu enthehmen und zum
Dienstschluss abzuhéngen. Sie dirfen nicht mit nach Hause genommen werden.
Eine Ausnahme gilt fir die Dienstgebaude E und F.

Weitere Ausnahmen bilden die an einen bestimmten Personenkreis gegen
Unterschrift ausgegebenen Zimmerschlissel, Gruppenschlissel bzw. Schlissel
fur besondere Raume. Diese Schlissel sind personengebunden und dirfen
weder in den Schlisselkasten abgehangt noch an Dritte weitergegeben werden.
Die Buros sind bei jedem Verlassen abzuschliel3en; Schlissel dirfen nicht
stecken bleiben.
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10.

11.

12.

Mit den Transpondern und Schliusseln ist sorgfaltig und gewissenhaft
umzugehen, der Verlust ist umgehend dem Fachdienst Gebaude- und
Liegenschaftsmanagement anzuzeigen. Die Kosten einer durch einen
Beschaftigten zu verantwortenden Ersatzbeschaffung sind durch ihn zu tragen.

Beschaffungen

Die Zustandigkeiten fur die Beschaffungen mit und ohne Vergabeverfahren
werden nach gesonderter Dienstanweisung geregelt.

Wertstoffbehalter

Jeder Mitarbeiter ist zur Trennung zwischen Wertstoffen und Restmull
verpflichtet.

In den Teekichen bzw. Toilettenvorrdumen sind Behdlter fir Restmull und
Wertstoffe aufgestellt. Die Leerung erfolgt durch das Reinigungspersonal.
Dienstliches Schriftgut ist nur in den Papierkérben zu entsorgen. Deren Leerung
erfolgt durch das Reinigungspersonal und die Vernichtung durch die Hausmeister
in der Aktenvernichtungsanlage. In den Papierkérben darf nur Papier und Pappe
entsorgt werden, jegliche andere Materialien (z. B. Glas, Metall) gehdren
insbesondere aus Arbeitsschutzgriinden nicht in die Papierkdrbe!

Glas und Wertstoffe des DSD (Gruner Punkt) sind in die Wertstoffbehélter an den
bekannten Standplatzen selbst zu entsorgen.

Fur die Beschéftigten in den Gebauden der GU OM, KJH, VHS und KMS gelten
jeweils hausinterne Regelungen.

Werbesendungen

Das Aushangen von Plakaten mit Werbung von Firmen, Versicherungen und
ahnlichem ist in den Dienstgebauden nicht gestattet. Besuche von Vertretern, die
Warensortimente des personlichen Bereiches/ Bedarfes anbieten, sind
untersagt.

Das Gleiche gilt fur entsprechende Verkaufsverhandlungen den privaten Bereich/
Bedarf betreffend (Listen bzw. Bestellungen). Uber Ausnahmen entscheidet der
Fachdienst Gebaude- und Liegenschaftsmanagement.

In bzw. an Dienstgebauden und deren Einfriedungen ist das Anbringen von
Plakaten, Bannern oder sonstiger Werbung, welche im direkten Zusammenhang
mit Blut- und Organspenden stehen, zulassig.

Mallnahmen zur Energieeinsparung in den Dienstgebauden

Es gelten die Regelungen der Dienstanweisung Energie (DA 01/2023) in der
jeweils geltenden Fassung.
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13. Kaffee- und Teeklichen

In den Dienstgeb&duden E, F, HO0O1 — 005 und HO53 befinden sich Kaffee-/
Teekuchen. Das Kochen von Getranken ist nur in diesen Raumen gestattet. Zur
Vermeidung der Uberlastung der Elektroanlagen und der damit im
Zusammenhang stehenden Brandgefahrdung ist in jeder Teekiche die
gleichzeitige Betreibung von hdchstens einer Kaffeemaschine und einem
Wasserkocher erlaubt.

Das Kochen jeglicher Speisen ist untersagt. Das Aufwarmen in Mikrowellen ist
erlaubt. Fur die Kuhlung von Speisen und Getranken ist nur der Kihlschrank in
den Teeklichen zu benutzen. Bei Verlassen der Teekuchen ist sicherzustellen,
dass alle elektrischen Gerate abgeschaltet sind.

Fur Dienstgebdude ohne Teeklichen gelten Sonderregelungen, die mit dem
Fachdienst Gebaude- und Liegenschaftsmanagement abzustimmen sind.

IV. Abschnitt - Schrift-, Post- und Fernsprechverkehr

1.
11

1.2

1.3

1.4

Externer Schriftverkehr

Im externen Schriftverkehr sind ausnhahmslos einheitliche Briefbdgen mit
aufgedrucktem Briefkopf zu verwenden. Diese Veranlassung obliegt dem
Fachdienst Gebaude- und Liegenschaftsmanagement. Ausnahmen gelten nur fur
den Schriftverkehr des Landrates.

Im Schriftverkehr mit den Burgern ist in der Regel die personliche Form zu wahlen,
d. h. die Anrede ,Sehr geehrte(r) Frau/Herr" mit der Gruf3formel ,Mit freundlichen
GruRRen". Im Schriftverkehr mit Firmen, Verbanden und dergleichen ist die Anrede
~Sehr geehrte Damen und Herren" zu verwenden. Im Schriftverkehr mit Behérden
sind Anrede und Gru3formel wegzulassen, es sei denn, dass der
Dienststellenleiter personlich angeschrieben wird.

Schreiben sollen knapp, klar und erschépfend sein. Sie sollen héflich formuliert
sein. Stil und Ausdruck eines Schreibens sollen ungekinstelt und méglichst frei
von Fremdwortern sein. Anordnungen sind, soweit moglich, in verbindlichem Ton
zu halten und in eine entgegenkommende Form zu kleiden.

Abkurzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allgemein tblich und verstandlich
sind. Gesetze, Verordnungen und allgemeine Verwaltungsvorschriften sind mit
ihrer vollstandigen Bezeichnung sowie der Angabe einer Fundstelle anzufiihren, es
sei denn, dass es sich um allgemein bekannte Rechtsvorschriften handelt.
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2. Unterzeichnung

2.1

Dem Landrat sind auf dem Dienstweg zur Schlusszeichnung Schriftstiicke von

erheblicher Bedeutung vorzulegen. Dies sind insbesondere:

e Schreiben von grundséatzlicher Bedeutung und/oder hoher Relevanz

e Schreiben, fir die es gesetzlich vorgeschrieben ist oder deren Zeichnung er
sich durch allgemeine Anordnung oder im Einzelfall vorbehalten hat

e Schreiben an Bundes- und Landesbehdrden, an kommunale
Spitzenverbande, an Gewerkschaften und an Organisationen der Wirtschaft
soweit sie nicht einfacher oder wiederkehrender Art sind

e Schreiben an Mitglieder der Bundes- oder Landesregierung, an
Abgeordnete des Europaparlamentes, des Deutschen Bundestages, des
Tharinger Landtages

e Schreiben an politische Parteien/Organisationen

e Schreiben mit reprasentativem Charakter, Einladungen zu Feierlichkeiten

¢ Einberufungen zu Sitzungen des Kreistages / Vorlagen fur den Kreistag

e Satzungen, Verordnungen, Amtliche Bekanntmachungen

e Vertradge und Verwaltungsakte soweit deren Zeichnung nicht
gemal Vollmacht auf Fachbereichs-/Fachdienstleiter Gbertragen ist

¢ Organisationsverfigungen, Dienstanweisungen, Dienstvereinbarungen

¢ Wichtige Personalangelegenheiten (wie Einstellung, Ernennung,

Versetzung in den Ruhestand) und Disziplinarverfigungen

Ferner unterzeichnet er aus dem Aufgabenbereich der Kommunalaufsicht
insbesondere:

¢ (zu siegelnde) Genehmigungen von/zu
- Grundstlicksverauf3erungen,
- Grundschuldbestellungen zugunsten Diritter,
- Haushalts- und Nachtragshaushaltssatzungen

- Einzelkreditgenehmigungen
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2.2

2.3

2.4

2.5

- Genehmigungen von Burgschaften, Gewahrvertragen und
kreditdhnlichen

Rechtsgeschaften mit einem Gegenstandswert von mehr als 100.000 €
e dienst- und disziplinarrechtliche Verfigungen bei Kommunalen Wahlbeamten
e durch Einzelanweisung vorbehaltene Schriftstiicke

Die Ehrenamtlichen Beigeordneten unterzeichnen in ihrer Abfolge im
Vertretungsfall die in Ziffer 2.1 genannten Schriftstiicke sowie alle Schreiben, die
in ihrer Zustandigkeit liegen.

Die Fachbereichsleiter unterzeichnen Schreiben, die in ihrer Zustéandigkeit liegen.
Dazu zahlen auch:

e Schreiben, die von ihrer Bedeutung her Uber den Geschéftsbereich eines
Fachdienstes hinausgehen

e Schreiben, die von der dem Fachbereichsleiter erteilten Vollmacht erfasst sind
bzw. die Grundlage fur die ihm erteilte Anordnungsbefugnis bilden d.h.
entsprechende Vertrage und Verwaltungsakte

e Schreiben, deren Zeichnung der Fachbereichsleiter sich im Einzelfall
vorbehalten hat

Die Fachdienstleiter unterzeichnen Schreiben, die in ihrer Zustandigkeit liegen.
Dazu zahlen auch:

e Schreiben, die von der dem Fachdienstleiter erteilten Vollmacht erfasst sind
bzw. die Grundlage fur die ihm erteilte Anordnungsbefugnis bilden d.h.
entsprechende Vertrage und Verwaltungsakte

e Schreiben, deren Zeichnung der Fachdienstleiter sich im Einzelfall vorbehalten
hat

Dariber hinaus bestehen Zeichnungsbefugnisse der Beschaftigten, die
grundsatzlich oder im Einzelfall erteilt sind. Uber die Erteilung dieser Befugnisse
ist ein geeigneter Nachweis zu fihren.

Unterschriften, Anordnungs- und Feststellungsbefugnis, Dienstsiegel

Der Landrat unterzeichnet ohne weiteren Zusatz in der Grul3formel. Bei allen
weiteren Unterschriftsbefugten wird die Grul3formel um den Zusatz ,im Auftrag*
erweitert. Nach der Unterschrift erfolgen eine maschinenschriftliche Wiederholung
des Zunamens sowie der Funktionsbezeichnung.

Jeder Vertreter hat aul3erhalb eines ihm zugewiesenen Arbeitsbereiches im
Vertretungsfall innerhalb der Gruf3formel mit dem handschriftlichen Zusatz ,i. V."
zu zeichnen. Im Einzelfall kann die Unterzeichnung mit dem Zusatz ,auf
Anordnung” in Betracht kommen.

Seite 17/ 30



Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis
Allgemeine Dienstanweisung zum inneren Dienstbetrieb

3.2

3.3

4.2

5.2

Die Anordnungs- und Feststellungsbefugnis fur Kassenanordnungen wird mit
gesonderter Dienstanweisung geregelt.

Die Verwendung, Aufbewahrung und Verwaltung der Dienstsiegel wird gesondert
mit der Dienstanweisung 02/2021 geregelt. Diese Dienstanweisung regelt ferner
die Durchfiihrung von amtlichen Beglaubigungen.

Sicht- und Arbeitsvermerke

Fur Sicht- und Arbeitsvermerke sind folgende Farbstifte zu verwenden:

Landrat grun
Ehrenamtliche Beigeordnete braun
Fachbereichsleiter rot
Fachdienstleiter blau

Nur seitens des Rechnungsprifungsamtes und der Bauaufsicht dirfen
Prufvermerke mit grinem Farbstift gezeichnet werden.

Folgende Arbeitsvermerke kdnnen im Geschéftsverkehr durch den Vorgesetzten
angewandt werden:

AWS Antwortschreiben

bfR bitte fernmundliche Ricksprache

bR bitte RUcksprache

Eilt! bevorzugte Bearbeitung!

KnA Kenntnisnahme nach Abgang

KVA Kenntnisnahme vor Abgang

Sofort! sofortige Bearbeitung!

Sv Schlusszeichnung vorbehalten

T. Termin beachten (unter Angabe eines Datums)
Wvl. Wiedervorlage (unter Angabe eines Datums)
zKtn zur Kenntnisnahme

zZwV zur weiteren Veranlassung

Die Kenntnisnahme wird durch Namenskurzel in entsprechender Farbe bestatigt.

Posteingang

Die Offnung, Verteilung und Vorlage der Eingange haben so zu erfolgen, dass der
zustandige Sachbearbeiter die Eingange schnellstméglich erhalt. Dazu haben alle
Beteiligten beizutragen.

Einheitlich fur alle Dienststellen der Verwaltung obliegt der Poststelle die Offnung
der Eingange. Ausnahmen hierzu bestimmen sich nach Ziffer 5.10 dieses
Abschnittes.

Die gesamte Eingangspost wird durch den Kurierfahrer taglich ausgefahren. Der
Posttausch erfolgt vor Ort in den Fachdiensten.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Posteingangsstempel werden in der Poststelle sowie im Fachdienst
StralR3enverkehr in der Zulassungsstelle und in der Fahrerlaubnisbehdrde gefthrt.
Daruber hinaus gibt es keinen weiteren sog. Eingangsstempel in der Verwaltung.
Hausinterne Post wird nicht mit dem Eingangsstempel versehen.
Bearbeitungsvermerke bleiben hiervon unberthrt.

Von den posteingangsstempelfihrenden Stellen gemaf Ziffer 5.3 werden die
Eingdnge mit dem Eingangsstempel versehen und in die Briefumschlage
zurtickgesteckt.

Der Eingangsstempel darf nicht auf Dokumente wie:
o Urkunden

o Passersatzpapiere (Laissez-Passer)

. Vertrage

o Jahresabschliisse der Eigenbetriebe

o Beschlisse und Urteile der Gerichte

o Bestallungen

In diesen Féllen sind die Briefumschlage mit dem Eingangsstempel zu versehen.
Die Prufung der Vollstandigkeit der Anlagen obliegt den Sachbearbeitern.

Dem Landrat sind vorzulegen:

o Schreiben von Abgeordneten des Europaischen Parlamentes, des
Bundestages und des Landtages und den Mitgliedern des Kreistages
Schreiben jeglicher Organe des Bundes, des Landes oder des Kreises
Schreiben anderer Kreise sowie der Stadte, Gemeinden und
Verwaltungsgemeinschaften des Unstrut-Hainich-Kreises soweit sie vom
jeweiligen Behordenleiter unterzeichnet und von erheblicher Bedeutung
sind

o Schreiben von politischen Parteien, Gewerkschaften, kommunalen
Interessenverbanden

o Post der Sparkasse Unstrut-Hainich sowie des Sparkassen- und
Giroverbandes Hessen-Thuringen

o anonyme Schreiben

o Dienst- und Fachaufsichtsbeschwerden

Dem Fachdienst Sicherheit, Ordnung und Migration sind abweichend von der
Ziffer 5.5, 3. Anstrich vom jeweiligen Behdrdenleiter unterzeichnete Schreiben
der kreisangehorigen Stadte, Gemeinden und Verwaltungsgemeinschaften im
Rahmen des Ordnungs-, Melde-, Jagd- und Fischereirechts direkt zuzuleiten.

Dem Rechtsreferat werden unmittelbar Schreiben der Staatsanwaltschaft
vorgelegt, aus denen sich ergibt, dass der Kreis Anzeigenerstatter bzw.
Strafantragsteller ist. Ebenso wird dem Rechtsreferat Gerichtspost vorgelegt, aus
der sich ergibt, dass der Kreis Prozesspartei (Klager oder Beklagter) ist. Andere
Schreiben der Staatsanwaltschaft oder Gerichte werden dem Landrat vorgelegt.
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5.8 (unbesetzt)

5.9 Auf Vorgéngen, die einem Beschéftigten unmittelbar zugehen und von ihm zu
bearbeiten sind, ist ein handschriftlicher Eingangsvermerk mit Datum und
Namenszeichen anzubringen. Bei Angeboten auf Ausschreibungen erfolgt
zuséatzlich der Eintrag der Uhrzeit. Sonstige Eingangspost ist unverztiglich der
Poststelle zuzuleiten.

5.10 Vor der Offnung von Eingangen sind die folgenden Sonderregelungen zu
beachten:

Offensichtliche Irrlaufer sind unge6ffnet an die Deutsche Post AG oder den
Absender zurtickzugeben. Hierzu ist die Poststelle zu nutzen.

Unfrankierte oder unzureichend frankierte Post ist grundsatzlich nicht
anzunehmen (Annahme verweigern). Ausnahmen werden besonders
geregelt.

ungeoffnet zugeleitet werden Sendungen an die/ den

0 Gleichstellungsbeauftragte

Personalrat

Kommunaler Behindertenbeauftragten

Datenschutzbeauftragten

Geheimschutzbeauftragte

Standesamtsaufsicht

Kfz-Zulassung

Fahrerlaubnisbehotrde

Fachdienst Gesundheit

Fachdienst Personal und Familienkasse

Fachdienst Familie und Leistung/ Adoptionsvermittlungsstelle

o Kreiswahlleiter/ Landkreiswahlleiter

Post der Sparkasse Unstrut-Hainich sowie des Sparkassen- und
Giroverbandes Hessen-Thiringen sind dem Landrat ungeotffnet zuzuleiten.
Offensichtlich private oder als ,personlich/vertraulich" oder als
Personalangelegenheit oder als Arztsache gekennzeichnete Sendungen
sind ungeoffnet an den Empfanger weiterzuleiten (Eingdnge mit dem Zusatz
,Z. H." - zu Handen von - sind wie Dienstpost zu behandeln).

Angebote auf Ausschreibungen sind ebenfalls nicht zu 6ffnen, sondern
versehen mit Eingangsstempel und Uhrzeit des Einganges an die naher
bezeichnete Stelle weiterzuleiten.

Sendungen, die an die Kasse gerichtet sind, werden ihr ungedffnet
zugeleitet. Geld- und Wertsendungen mit Ausnahme von Schecks, die mit
Anschreiben an einen anderen Fachdienst gerichtet sind, werden
unverzuglich an die Kasse weitergeleitet. Hierliber sind durch die Poststelle
geeignete Nachweise zu fuhren.

Sendungen mit dem Vermerk ,VS-vertraulich® oder ,VS-geheim* sind
ungeotffnet an den/die Geheimschutzbeauftragte(n) weiterzuleiten, auch
wenn im Anschriftenfeld ein anderer Empfanger steht.

O O0OO0O0O0O0D0O0O0O0
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5.11 Nach Eingang im Zustandigkeitsbereich sind die Briefumschlage nur in folgenden

Fallen beim Vorgang zu belassen:

o wenn der Name und/ oder die Anschrift des Absenders oder das Datum des
Schreibens aus dem Schriftstiick nicht hervorgehen

o wenn es sich um eine Einschreibe- oder Wertsendung bzw. eine férmliche
Postzustellung handelt

o wenn das Datum des Schreibens und das Datum des Eingangstages
wesentlich (mindestens zehn Tage) voneinander abweichen

5.12 Sollten bei besonders dringlichem Bedarf noch Posteingangsbiicher gefuhrt
werden, kommt ihnen lediglich die Funktion einer Fristen- oder
Wiedervorlagekontrolle zu.

5.13 Empfangsbestatigungen fur Einschreibesendungen und Zustellungen per
Postzustellungsurkunde sowie Telegramme durfen nur von den Mitarbeitern der
Poststelle mit Postvollmacht erteilt werden.

5.14 Per Fax eingehende Schreiben, Eilsendungen und Telegramme sind sofort direkt
in die jeweiligen Fachdienste weiterzuleiten bzw. diese sofort vom Eingang zu
benachrichtigen.

6. Postausgang
6.1 Die Versendung der Dienstpost erfolgt ausschlief3lich durch die Poststelle.

6.2 Bei allen Sendungen ist die kostengunstigste Art der Beforderung zu wahlen.
Aktuelle Gebihren sind im Intranet einzusehen.

6.3 Die abzusendenden Vorgange sind von den einzelnen versendenden Stellen zu
kuvertieren und zu verschlielBen. Die Poststelle ist berechtigt, zu Pruf- und
Kontrollzwecken mit dem Ziel der Einsparung von Portokosten, die Ausgangspost
zu offnen.

Es sind in der Regel Fensterbriefumschlage zu verwenden, sofern nicht EDV-
technische Verfahren (z. B. Klebeetiketten) Anwendung finden. Far
Massensendungen kann auf eine Kuvertiermaschine (Bedarfsanmeldung und
Bedienung uber die Vervielfaltigungsstelle) zurtickgegriffen werden.

Die zur Absendung bestimmte Post ist der Poststelle bis spatestens 14:00 Uhr,
freitags bis 11:30 Uhr zu ubergeben. Info-Post, Info-Briefe, Einschreiben und
dergleichen sind besonders kenntlich zu machen und mit den erforderlichen
Begleitformularen zu versehen. Die Poststelle fuhrt die erforderlichen Porto- und
Einschreibebticher.

6.4 Auf die jeweilige Aktenausfertigung des abzusendenden Vorganges ist der Tag
des Abgangs zur Poststelle seitens des jeweils aktenfuhrenden Mitarbeiters zu
vermerken.

6.5 Private Postsendungen der Beschaftigten diurfen nicht auf Kosten der Verwaltung
frei gemacht werden.
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7. Postkurierdienste

Die Fachdienste sind grundséatzlich verpflichtet, aus Kostengrtinden die
bestehenden Kurierdienste in Anspruch zu nehmen. In begriindeten
Ausnahmefallen (Eilbeddrftigkeit) ist ein anderer Postweg zugelassen.

7.1 Tharinger Behordenkurierdienst (TBK)

7.2

Im Rahmen des Thiringer Behdrdenkurierdienstes wird die Post taglich im
Landratsamt abgeholt. Alle Landratsamter, alle Ministerien des Freistaates sowie
das Landesverwaltungsamt Weimar werden durch den TBK taglich angefahren.
Die Anfahrtermine aller anderen BehdOrden sind im Intranet nach Stadten
geordnet veroffentlicht.

Alle Mitarbeiter sind verpflichtet, Postsendungen, die per Kurier versendet
werden konnen, auf dem Umschlag mit ,Per Kurier" zu kennzeichnen. Diese
Sendungen missen im Adressfeld die vollstandige Adresse aufweisen, weil
ansonsten durch den Kurierdienst keine Zuordnung erfolgen kann.

Sammelpost fur Stadtverwaltungen, Gemeindeverwaltungen und
Verwaltungsgemeinschaften des Unstrut-Hainich-Kreises

Diese Postsendungen werden einmal wodchentlich (jeweils Mittwoch) als
Sammelpost versandt. Die Sendungen sind mit dem Zusatz ,Per Sammelpost"
auf dem Umschlag zu kennzeichnen. Fristsachen sind als normale
Postsendungen zu versenden.

7.3 Behordeninterner Kurierdienst (BIK)

Im Rahmen eines behordeninternen Kurierdienstes werden kreisliche
Einrichtungen und regionale Dienststellen durch den Kurierfahrer angefahren.
Ein Tourenplan ist im Intranet einzusehen.

7.4 Interner Postaustausch

Fur den internen Postumlauf sind nur die Umlaufmappen mit dem Eindruck
Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis zu verwenden. Briefumschldge und sonstige
Hilfsmaterialien sind nicht zu verwenden, da dies zu Verwechslungen flihren
kann.

Die Beschriftung der Umlaufmappen muss ordnungsgemald erfolgen, d. h.
vorherige Adressaten, auch auf den Rickseiten der Umlaufmappen, sind zu
streichen. Die folgenden Abkurzungen sind unbedingt zu verwenden:
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Landrat LR.

1. Ehrenamtlicher Beigeordneter 1. EaB
2. Ehrenamtlicher Beigeordneter 2. EaB
Fachbereichsleiter 1 Innere Verwaltung FBL 1
Fachbereichsleiter 2 Offentliche Ordnung FBL 2
Fachbereichsleiter 3 Familie, Jugend, Soziales

und Gesundheit FBL 3
Bilro des Kreistages KT
Sicherheitsfachkraft SiFa
Regionalmanagement RM
Personalrat PR
Gleichstellungsbeauftragte GSB
Kommunaler Behindertenbeauftragter KBB
Datenschutzbeauftragter DSB
Klimaschutzbeauftragter KLB
Kommunalaufsicht KA
Rechnungsprifungsamt RPA
Stabsstelle Sozialraumplanung SoP
Stabstelle Schulnetzplanung SnP
Stabsstelle Sozialcontrolling SC
Zensus S
Poststelle Post
Kreisarchiv Archiv
Volkshochschule VHS
Kreismusikschule KMS
Kinder- und Jugendheim Seebach KJH
Gemeinschaftsunterkunft Obermehler GU
Abfallwirtschaftsbetrieb AWB
Hufeland Klinikum GmbH HK
Fachdienst Personal Pers
Fachdienst Finanzen Fin
Fachdienst Gebaude- und Liegenschaftsmanagement GLM
Fachdienst Beschaffung Besch
Fachdienst Informationstechnik IT
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Fachdienst Brand-, Katastrophenschutz und Rettungsdienst] BKR

Fachdienst Sicherheit, Ordnung und Migration SOM
Fachdienst Veterinar- und Lebensmitteliberwachung Vet
Fachdienst Gesundheit Ges
Fachdienst Familie und Leistung FulL
Fachdienst Jugend und Bildung JuB
Fachdienst Amtsvormundschaft, Beistandschaft

und Unterhaltsvorschuss ABU
Fachdienst Soziales Soz
Fachdienst Bau und Umwelt BU
Fachdienst Stral3enverkehr Strv
Jobcenter Unstrut-Hainich-Kreis JC

8. Fernsprechverkehr

8.1 Die Beschaftigten melden sich am Fernsprecher bei Gesprachen von oder nach

8.2

aulerhalb des Landratsamtes in der Form:

,Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis, (Bezeichnung des
Fachdienstes/Bereiches/Fachbereiches), (Nachname des Beschaftigten), Guten
Tag.”

Die kursiv gesetzten Worter sind dabei durch die jeweils zutreffenden
Bezeichnungen zu ersetzen.

Der dienstliche Fernsprecher darf nur in einer akuten Notlage fir ein
Privatgesprach genutzt werden.

V. Abschnitt - Dienstreisen

Grundsatzlich gelten die Regelungen des Thiringer Reisekostengesetzes
(ThirRKG) einschlie3lich der entsprechenden Verwaltungsvorschriften
(ThurRKGVwV) in der jeweils geltenden Fassung. Dariiber hinaus wird Folgendes
festgelegt:

Genehmigung von Dienstreisen

Vor einer Dienstreise/Fortbildungsreise ist Uber das Fachverfahren (LOGA) eine
Dienstreisegenehmigung zu beantragen. Wenn kein digitaler Arbeitsplatz zur
Verfugung steht oder das Fachverfahren nicht bzw. aus technischen Griinden
auch zeitweise nicht zur Verfigung steht, ist die Genehmigung analog mit den
Anlagen 2 und 3 zu beantragen und der Eintrag ist spater in LOGA nachzuholen.
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1.2 Fir die Genehmigung von Dienstreisen sind zustandig:

der Landrat fur internationale Dienstreisen
aller Beschaftigen

fur Dienstreisen der EaB, des AWB-
Leiters, der FBL, PR sowie der Leiter
seines Zustandigkeitsbereiches

fur Dienstreisen der Beschatftigten
seines Bereiches

die Fachbereichsleiter fur deutschlandweite Dienstreisen der
FDL, der Leiter sowie der
Beschaftigten ihres Fachbereiches

die Fachdienstleiter/ die fur thiringenweite Dienstreisen
Teamleiter

1.3 Bei der Genehmigung ist stets die Notwendigkeit der Dienstreise zu prifen und

die wirtschaftlichste Beforderungsart (6ffentliches Verkehrsmittel,
Dienstfahrzeug, privater Pkw) zu wéhlen. Die Genehmigung kann unter dem
Vorbehalt der Benutzung eines bestimmten Beférderungsmittels erteilt werden.

1.4 Bei Benutzung des privaten Pkw hat der Genehmigende Uber das Vorliegen eines

erheblichen dienstlichen Grundes zu entscheiden. Der Antragsteller hat
nachzuweisen, dass kein Dienstfahrzeug zur Verfigung steht und die Benutzung
offentlicher Verkehrsmittel unzweckmalig ist.

Das Vorliegen eines erheblichen dienstlichen Grundes richtet sich nach 8
5 Abs. 2 ThurRKG sowie den Ziffern 5.2.2 und 5.2.3 ThirRKGVwV.

1.5 Fir Beschaftigte mit regelméaRigem AulRendienst wird mit dieser Dienstanweisung

eine allgemeine Dienstreisegenehmigung — ortlich begrenzt auf den Unstrut-
Hainich-Kreis und téatigkeitsbezogen — erteilt. Die Erteilung dieser allgemeinen
Dienstreisegenehmigung ist auf die Benutzung eines Dienstfahrzeuges
beschrankt (die Nutzung eines privaten Pkw ist separat zu beantragen).

Fur folgende Bereiche gilt die allgemeine Dienstreisegenehmigung (d. h.

ein gesonderter Dienstreiseantrag ist nicht notwendig):

e AuRendiensttatigkeit der Vollstreckungsbediensteten im Auf3endienst der
Kreiskasse

AuRendiensttatigkeit der Poststelle, des Fuhrparks und der Hausmeister
AulRendiensttatigkeit des Zentralen Aul3endienstes

AuRendiensttatigkeit des Veterinarwesens/Lebensmitteliiberwachung
AuRendiensttatigkeit des Gesundheitsschutzes

AulRendiensttatigkeit der Unteren Bauaufsicht

AulRendiensttatigkeit der Unteren Wasser-, Abfall- und Bodenschutz/
Altlastenbehdrde, Naturschutz- und Immissionsschutzbehérd

e AuBendiensttatigkeit der Stral3enbauverwaltung

e Hausmeister und Einrichter des FD SOM und der GU

e AulRendiensttatigkeit der Unteren Denkmalschutzbehérde

e Aulendiensttatigkeit der IT Administrator/-in im Bereich Schul-IT
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1.6 FUr Dienstreisen in Thiringen mit wiederkehrenden Dienstgeschaften kann eine

zeitlich befristete Dienstreisegenehmigung erteilt werden. Die Befristung in
diesem Fall betragt maximal zwei Monate.

2. Reisekostenabrechnung

2.1

2.2

2.3

2.4

Wird eine Dienstreise mit einer Fahrt zwischen der Wohnung und dem
Dienstgebaude, in dem sich der zugewiesene Arbeitsplatz befindet, verbunden,
so werden nur solche Fahrkosten erstattet, die durch zusatzliche Fahrten oder
Umwegstrecken entstehen.

Wird wahrend der Dienstreise eine unentgeltliche Verpflegung des Amtes wegen
gestellt, so ist eine Reisekostenabrechnung zu erstellen.

Die Abrechnung der Reisekosten ist binnen drei Monaten nach Beendigung der
Dienstreise zu beantragen. Ein Verzicht auf Reisekosten ist schriftlich zu erklaren.
Eine Nichtbeantragung ist dem Verzicht gleichgestellt.

Fur die Abrechnung von Reisekosten sind die einzelnen Fachdienste zustandig.
Die Auszahlung und Anweisung erfolgt Gber den Fachdienst Personal. Die
Reisekosten werden in der Regel mit dem Gehalt bzw. den Bezligen ausgezahlt.

VI. Abschnitt — Dienstfahrzeuge

1.
11

1.2

1.3

1.4

1.5

Allgemeine Regelungen

Dienstfahrzeuge (Pkw, Fahrrad/ E-Bike) durfen nur fur Dienstfahrten benutzt
werden. Bei Dienstfahrten dirfen keine Personen aus privaten Grinden
mitgenommen werden.

Fur jedes Dienstfahrzeug ist ein Fahrtenbuch zu fuhren. Auf die Pflicht zur
korrekten Fuhrung (Erfassung der Zeiten, Kilometer usw.) wird verwiesen. Fir die
Fahrrader/ E-Bikes sind keine Fahrtenblcher zu fuhren.

Fahrantrage sind rechtzeitig im Fuhrpark einzureichen, dabei ist vorrangig das
PC-Programm zur PKW-Bestellung zu nutzen.

Mangel und Schéden an den Dienstfahrzeugen sind dem Fuhrpark unverziglich
anzuzeigen.

Uber Nacht sind die Dienstfahrzeuge des Standortes Lindenhof auf den
zugewiesenen Parkplatzen der Dienstgebaude HOO1 bis HOO5 abzustellen. Fur
die Dienstwagen der anderen Bereiche (GU, KJH, VHS und KMS) erfolgt eine
Regelung seitens der jeweiligen Leitung vor Ort.

Ein Dienstfahrzeug, das der Beschaftigte zu Zwecke des Bereitschaftsdienstes
oder im Zusammenhang mit einer Dienstreise mit zu seinem Wohnsitz nimmt,
kann dort auf privatem Grundstiick abgestellt werden; falls es im offentlichen
Raum abgestellt wird, sind die Vorgaben der StralRenverkehrsordnung
einzuhalten.

Dienst-Fahrrader und Dienst-E-Bikes werden in Haus 001, Raum 019 abgestellt.

Seite 26/ 30



Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis
Allgemeine Dienstanweisung zum inneren Dienstbetrieb

2. Aufgabenzuordnung

2.1 Dem Fachdienst Gebaude- und Liegenschaftsmanagement obliegen folgende
Aufgaben:

. Verwaltung aller Dienstfahrzeuge einschlief3lich der Zulassungs-,
Steuer-und Versicherungsangelegenheiten

. Koordinierung des Fahrzeugeinsatzes

. Betankung der Fahrzeuge

. Pflege der Fahrzeuge (Waschen, Saugen)

. technische Uberpriifung

. Koordinierung der Wartungs- und Reparaturarbeiten u. a.

(HU, Reifenwechsel, Inspektionen)

2.2 Fachdienste, denen Dienstfahrzeuge vorrangig bzw. direkt zugeordnet sind, sind
jedoch eigenverantwortlich zustandig fur:

. Betankung der Fahrzeuge
o Pflege der Fahrzeuge (Waschen, Saugen)

VIl. Abschnitt Urlaubswahrung

1. Fur die Gewahrung von Erholungsurlaub, Dienst-/Arbeitsbefreiung und die
Bearbeitung von Korrekturmeldungen im elektronischen Zeiterfassungssystem
MATRIX sind zustandig

- der Landrat fuir die Fachbereichsleiter, die Fachdienstleiter und Leiter sowie
Beschaftigten seines Bereiches, fur den Leiter des
Abfallwirtschaftsbetriebes und fir den Personalratsvorsitzenden

- der Fachbereichsleiter fur die Fachdienstleiter und Leiter seines Bereiches
sowie fUr die Beschaftigten seines Bereiches

- der Fachdienstleiter fur die Teamleiter, Leitenden Sachbearbeiter und die
Beschaftigten, die ihm direkt zugeordnet sind

- der Teamleiter fur die Beschaftigten in seinem Team.

2. Der Erholungsurlaub ist grundsatzlich beantragungs- und genehmigungspflichtig.
Der Erholungsurlaub ist mittels des elektronischen Zeiterfassungssystems
MATRIX spatestens eine Woche vor Urlaubsantritt zu beantragen. Wenn kein
digitaler Arbeitsplatz zur Verfigung steht bzw. aus technischen Griinden auch
zeitweise nicht zur Verfigung steht, ist der Urlaub schriftlich beim Vorgesetzten zu
beantragen und der Eintrag ist spater in MATRIX nachzuholen.

Seite 27/ 30



Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis
Allgemeine Dienstanweisung zum inneren Dienstbetrieb

VIII.

In Prazisierung des 8 26 Abs. 1 Satz 5 TVOD wird festgelegt, dass unter
Gewaéhrung des Erholungsurlaubes die Beantragung, die Genehmigung durch
den Vorgesetzten und der Vollzug des Urlaubes zu verstehen ist, sodass der
letzte Tag des Erholungsurlaubes spéatestens mit dem letzten Arbeitstag des
Kalenderjahres zusammenfallt.

Die Ubertragung eines Resturlaubsanspruches kann nur bei Vorliegen von
dringenden betrieblichen oder in der Person des Beschaftigten liegenden Griinden
sowie auf Verlangen der Ubertragung durch den Beschaftigten erfolgen.

Die Regelungen der Zziffern 1 - 3 dieses Abschnittes gelten analog fir
Zusatzurlaub auf der Grundlage tarif- und beamtenrechtlicher Bestimmungen
sowie fur Zusatzurlaub gemaR § 125 SGB IX. Die Ubertragbarkeit nach § 125
Abs. 3 SGB IX bleibt hiervon unberthrt.

Antrage auf Gewahrung von Sonderurlaub gemaf3 8 28 TVOD und 8§ 21 ThurUrlV
(Sonderurlaub unter Wegfall des Entgelts bzw. der Besoldung) sind Uber den
Vorgesetzten und den Fachdienst Personal an den Landrat zwecks
Genehmigung zu richten.

Antrage auf Gewéahrung von Arbeitsbefreiungen nach 8 29 Abs. 1 Buchst, a - e
TV6D werden durch den jeweiligen Fachdienstleiter gewahrt. Die vorgenannten
Félle gelten gleichermal3en fur Beamte im Sinne von Sonderurlaub nach § 18
Abs. 1 Satz 1 1. Alt. ThirUrlV. Uber die Gewahrung ist der Fachdienst Personal,
zwecks weiterer Veranlassungen zu informieren.

Antrage auf Gewéahrung von Arbeitsbefreiungen in den Ubrigen Fallen des § 29
TV6D oder von Sonderurlaub in den Gbrigen Fallen der 88 18, 19 TharUrlV sind
Uber den Vorgesetzten an den Fachdienst Personal zwecks Genehmigung zu
richten.

Abschnitt — Krankmeldung

Bei einer Erkrankung hat der Mitarbeiter dafir Sorge zu tragen, dass der
Vorgesetzte mdglichst bis spatestens 9:00 Uhr unterrichtet wird und er hat
gleichzeitig die voraussichtliche Dauer der Arbeitsunfahigkeit mitzuteilen.
Entsprechend dieser Meldung tragt der Vorgesetzte bzw. seine Vertretung im
Zeiterfassungsprogramm den aktuellen bzw. die benannten Fehltage mit der
Kennzeichnung ,koB* (krank ohne Beleg) ein.

Dauert die Erkrankung langer als drei Kalendertage (nicht Arbeitstage), so hat der
Mitarbeiter seine Arbeitsunfahigkeit unaufgefordert von einem Arzt feststellen zu
lassen und den Vorgesetzen spatestens am darauffolgenden Arbeitstag mithin
Uber die voraussichtliche Dauer der Erkrankung zu unterrichten, der dazu den
Fachdienst Personal informiert. (Ein Abruf der Information kann daraufhin auf
Initiative des Arbeitgebers bei der zustandigen Krankenkasse erfolgen.)
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Kann die Meldung der Arbeitsunfahigkeit vom feststellenden Arzt nicht
elektronisch an die Krankenkasse ubermittelt werden, dies gilt insbesondere fir
Privatversicherte oder Arztbesuche im Ausland, und erhalt der Beschaftigte
daraufhin einen Nachweis auf Papier, ist dieser unmittelbar/spatestens am
darauffolgenden Arbeitstag dem Fachdienst Personal vorzulegen, vorab kann er
per Mail Gbermittelt werden.

Diese Anzeige- und Nachweispflicht im Krankheitsfall besteht fir den Mitarbeiter
fur die gesamte Dauer der Arbeitsunfahigkeit; Gberdies gilt sie auch nach Wegfall
der Entgeltfortzahlung.

Ein arztliches Attest tiber die Notwendigkeit einer Kinderbetreuung ist seitens des
Mitarbeiters dem Fachdienst Personal vorzulegen; das Fernbleiben vom Dienst
ist bis 9.00 Uhr dem Vorgesetzten telefonisch anzuzeigen.

Ein Attest flr ein Beschaftigungsverbot in der Schwangerschaft ist dem
Fachdienst Personal vorzulegen; das Fernbleiben vom Dienst ist bis 9.00 Uhr
dem Vorgesetzten telefonisch anzuzeigen.

Wer aus anderem Grund dem Dienst fernbleibt, hat seinem Vorgesetzten
ebenfalls bis 9:00 Uhr die Grinde seines Fernbleibens anzugeben.
Unentschuldigtes Fernbleiben ist, sofern keine Klarung mit dem Mitarbeiter
erfolgen kann, seitens des Vorgesetzten umgehend an den Fachdienst Personal
zu melden.

Ferner sind durch den Mitarbeiter Dienst- bzw. Arbeitsunfélle sowie Wegeunfalle
unter Angaben der nédheren Gesamtumstéande und etwaiger Zeugen unverziglich
der Sicherheitsfachkraft anzuzeigen.

Die Wiederaufnahme des Dienstes nach einer Erkrankung oder einem
Fernbleiben vom Dienst ist dem Vorgesetzten unverzuglich anzuzeigen, der die
Meldung per Mail an den Fachdienst Personal am selben Tag weiterleitet.

IX. Abschnitt - Besucherparkplatze

1.

Im Interesse der Bereitstellung von Parkpléatzen ausschlie3lich fir Besucher des
Landratsamtes ist es allen Beschaftigten untersagt, die ausgewiesenen
Besucherparkplatze der einzelnen Dienstgebéude in der Zeit von Montag bis
Freitag zu nutzen.

Diese Nutzungsuntersagung gilt nicht, sofern Beschéftigte des Landratsamtes als
Besucher gelten und private Angelegenheiten in den Dienstgebduden
wahrnehmen.
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X. Abschnitt - Bekanntgabe

1.

Die Allgemeine Dienstanweisung zum inneren Dienstbetrieb ist durch den
Vorgesetzten jedem Mitarbeiter in geeigneter Weise zur Kenntnis zu geben und
diese Kenntnisnahme aktenkundig festzuhalten.

Da es sich um eine verbindliche Arbeitsanweisung handelt, ist die genaueste
Beachtung der Festlegungen Pflicht eines jeden Beschaftigten. Ein Verstol3
gegen die Regelungen der ,Allgemeinen Dienstanweisung zum inneren
Dienstbetrieb” stellt einen Pflichtversto3 dar. Alle Vorgesetzten haben fir die
Einhaltung der Regelungen Sorge zu tragen.

XI. Abschnitt - Schlussbestimmungen

1. Die Verwendung der Personenbezeichnungen in dieser Dienstanweisung erfolgt
ohne Rucksicht auf Anzahl oder Geschlecht.

2. Sofern bei der Durchfiihrung der Dienstanweisung personalvertretungsrechtliche
Belange beruhrt werden, sind die Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte des
Personalrates gemald Thuringer Personalvertretungsgesetz (ThurPersVG) zu
beachten.

Thomas Ahke

Landrat
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Anlage 1 zur Allgemeinen Dienstanweisung zum
inneren Dienstbetrieb

Landratsamt
Unstrut-Hainich-Kreis

- Verfugung -/ - Vfg. -
(je nach Lage)

Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis ¢ Postfach 1142 « 99961 Mihlhausen

Fachdienst: A
1) Dienstgeb&ude:
Herrn Max Mustermann /Z%iunfrli]uenrft erteilt:
OT Musterdorf Telefon
Musterstralle 1 Telefax:
12345 Musterhausen E-Mail:

Diese E-Mail-Adresse dient ausschlieBlich der einfachen elektronischen
Kommunikation und nicht dem elektronischen Rechtsverkehr.

lhr Zeichen, lhre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom  Aktenzeichen Datum

Musterproblem

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Mit freundlichen GriiRen
im Auftrag

Mdaller (alternativ: i. V. Meier oder: auf Anordnung
Muller/Meier)

Muller
Fachdienstleiter A

0) Mitzeichnung:
V1 - Unterzeichnung des Schreibens durch LR
[J mehrere FD betroffen (mit Beteiligung RP - FBL)

FBL | RP | FUL+D B | FUL-D A | SBHD A
| | | |

[J Alleinzustandigkeit (ohne Beteiligung RP — FBL)

FBL | FDL-FDA | SBFDA

Termine nur mit vorheriger schriftlicher / telefonischer Vereinbarung

Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis Bankverbindung:

99974 Muhlhausen, Lindenhof 1 Sparkasse Unstrut-Hainich

Telefon: 03601 800, Fax: 03601 801081 IBAN: DE37 8205 6060 0511 0078 76

Telefon: 03601 800 . . o . . .
E-Mail: oststelle@uh-kreis.de Online-Termine fir bestimmte Bereiche unter:

De-Mail: kontakt@unstrut-hainich-kreis.de-mail.de https://www.unstrut-hainich-kreis.de/index.php/terminvergabe

Internet: www.unstrut-hainich-kreis.de

Ust-IdNr.: DE150391160


mailto:poststelle@uh-kreis.de
mailto:kontakt@unstrut-hainich-kreis.de-mail.de
http://www.unstrut-hainich-kreis.de/
https://www.unstrut-hainich-kreis.de/index.php/terminvergabe

V2 - Unterzeichnung des Schreibens durch FBL
e mehrere FD betroffen (mit Beteiligung RP - FBL)

RP | FOL-FD B | FOL-FD A | SB-FD A

o Alleinzustéandigkeit (ohne Beteiligung RP - FBL)

FOL-FD A | SB-FD A
|

V3 - Unterzeichnung des Schreibens durch FDL
e mit Beteiligung RP - FBL)

RP | sBFDA
|

e ohne Beteiligung RP - FBL)

| SB-FD A

Hinweis: Ist der Fertiger der Verfugung auch der Unterzeichner des
Schreibens/Schriftsatzes, erfolgt unter 2) der Verfigung lediglich eine Abzeichnung
im Unterschriftensfeld mit Datum.

3)zur Unterzeichnung an LR/ FBL/ FDL
(entfallt bei Identitat von Fertiger und Unterzeichner)

4)Abgang:
(hier zeichnet der fir den Abgang zustandige Mitarbeiter mit Datumsangabe)

5)V1:z. V. oder V2: Gesamtvorgang an FD B
Z.w.V.

0) WVL: ... oder  WVL mit



Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

Aus- bzw. Fortbildungsreise

Name, Vorname der/des Dienstreisenden Fachdienst / Bereich

weitere Reisende

Reiseziel

Reisezweck und Begriindung der Notwendigkeit

Reiseverlauf: am (Datum) um (Uhrzeit)
a)Beginn der Reise an der Wohnung: der Dienststelle: dem vorubergehenden Aufenthaltsort:

b)Rickkehr zu der Wohnung: der Dienststelle: dem vorubergehenden Aufenthaltsort:

c)zeitlich befristete Dienstreise fiir wiederkehrende Dienstgeschafte von bis

Beforderungsmittel

offentliches Verkehrsmittel Dienstkraftwagen sonstiges Verkehrsmittel
privates Fahrzeug (Der Antragsteller erkennt mit seiner Unterschrift an, dass kein Schadensersatzanspruch fiir das Fahrzeug besteht.)
privates Fahrzeug aus erheblichem dienstlichen Grund (Die Begriindung ist auf der Riickseite anzugeben.)

Mitfahrt im Fahrzeug der/des (Name bzw. Dienststelle):

Fuhrpark-Anfrage: Ein Dienstkraftwagen steht zur Verfugung nicht zur Verfiigung (ein Nachweis ist beizuftigen):
Unentgeltliche Verpflegung des Amtes wegen nein ja, und zwar
Frihstick Mittag

Auf die Reisekostenvergiitung wird in folgendem Umfang verzichtet:

Die Reisekosten werden erstattet aus der Haushaltsstelle: von Dritten:
Vertreter wahrend der Abwesenheit Ort, Datum:
Stellungnahme des unmittelbaren Vorgesetzten (bei Unterschrift Antragsteller:
Genehmigung durch LR oder FBL):

Entscheidung

Die beantragte Dienstreise wird genehmigt abgelehnt Der mit dieser Reise verfolgte Zweck ist
nicht auf andere Art und Weise zu erreichen.

Die Benutzung des Pkw wird genehmigt abgelehnt Die Dienstreise ist notwendig.

Ein erheblicher dienstlicher Grund wird anerkannt nicht anerkannt Datum, Unterschrift:

Reisebericht vorlegen ja nein

Kontrollnummer:

Die Reisekostenvergutung ist innerhalb einer Ausschlussfrist von drei Monaten zu beantragen.



Gemal 8 5 Abs. 2 ThirRKG liegt ein erheblich dienstlicher Grund vor, wenn
das Dienstgeschaft ohne die Benutzung eines privaten Kraftfahrzeugs nicht
erledigt werden kann oder der Sinn und Zweck des Dienstgeschéafts gefahrdet
wirde.

Dies ist nach den Ziffern 5.2.2 und 5.2.3 ThirRKGVwV insbesondere der Fall, wenn

das Dienstgeschaft bei Benutzung eines regelméafRig verkehrenden Beférde-
rungsmittels nicht durchgefuhrt werden kann oder ein solches nicht zur Verfu-
gung steht; dabei ist bei einem moglichen Dienstreisebeginn und -ende
innerhalb der regelmafigen Dienstzeit oder Rahmenarbeitszeit auf die Abfahrt
bzw. Ankunft an der Dienststatte abzustellen

ein Diensthund mitzunehmen ist

schweres (fir mannliche Beschaftigte mindestens 25 kg, fir weibliche Beschaf-
tigte mindestens 10 kg) und/oder sperriges Dienstgepéck - kein personliches
Reisegepack - mitzufuhren ist

die Benutzung eines Kraftwagens es ermdglicht, an einem Tag an verschiede-
nen Stellen Dienstgeschafte wahrzunehmen, die bei Benutzung regelméafig
verkehrender Beférderungsmittel in dieser Zeit nicht erledigt werden kénnten

eine Schwerbehinderung mit dem Merkzeichen ,aG" vorliegt

eine Wirtschaftlichkeitsberechnung ergibt, dass die dienstlich veranlassten
Mehraufwendungen bei Benutzung 6ffentlicher Verkehrsmittel hoher sind,
als bei Benutzung des privaten Kraftfahrzeuges

Zusatzlich hat gemal V. Abschnitt, Ziffer 1.4 der Allgemeinen Dienstanweisung
zum inneren Dienstbetrieb der Nachweis zu erfolgen, dass kein Dienstfahrzeug
zur Verfugung steht!

Nahere bzw. erganzende Erlauterungen zum Vorliegen des erheblichen
dienstlichen Grundes:
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Landratsamt Unstrut-Hainich-Kreis
Fachdienst Miuhlhausen, den

Antrag auf Fortbildung

Teilnehmer/in:

Termin:

Ort:

Anbieter:

Thema:

Geblhr:

Fahrtkosten:

Ubernachtung:

Begriindung der Notwendigkeit:

Begriindung der Notwendigkeit und Unabweisbarkeit der MaRnahme
(nur bei vorlaufiger Haushaltsfiihrung)

Mittel aus der Haushaltsstelle ............. stehen zur Verflgung: ja nein
(in Absprache mit dem Haushaltsstellen Sachbearbeiter)

-ggf. Beiblatt verwenden

Umlauf Unterschriften
1. Antragsteller/in
2. Fachdienstleiter/in
3. Landrat/Fachbereichsleiter/in
(abschlieRende Entscheidung)
4. Personalrat
(Mitbestimmung n. §73 Absatz 3 Nr. 2 ThirPersVG)
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