Dienstordnung
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1. Einleitung

1.1 Rechtsnatur und Zweck

Die Dienstordnung dient der Vereinfachung, Vereinheitlichung und
Beschleunigung der Geschaftsablaufe der Stadtverwaltung. Sie soll dazu
beitragen, die Arbeit nach einheitlichen Grundsatzen auszurichten und
wirtschaftlich zu gestalten. Regelwerke (Gesetze, Rechtsverordnungen,
Satzungen und Verwaltungsvorschriften) sowie Dienstvereinbarungen
gehen - sofern sie besondere Regelungen enthalten - dieser
Dienstordnung vor. Bei Zweifeln (ber die Auslegung dieser
Dienstordnung oder soweit Angelegenheiten keine Regelung erfahren
haben und Ermessensspielraum besteht, ist eine Entscheidung durch die
Biroleitung anzustreben. Im Ubrigen sind ungeregelte Sachverhalte einer
sinnvollen und zweckmaRigen Losung zuzufiihren.

Soweit in dieser Dienstordnung Funktionen mit geschlechtsspezifischen
Bezeichnungen beschrieben werden, gelten die jeweiligen Bestimmungen
fur alle Geschlechter gleichermaRen, sofern sich aus der Natur der Sache
nichts anderes ergibt.

1.2 Geltungsbereich
Die Dienstordnung gilt fur die Stadtverwaltung Mayen. Sie ist fir alle
Mitarbeitenden verbindlich. Abweichungen hiervon sind schriftlich bei der
Buroleitung zu beantragen.
Die Dienstordnung wird den Mitarbeitenden bei Einstellung uber die
Einstellungsseite zur Verfligung gestellt. Die Kenntnisnahme, sowie das
Vertraut machen mit dem |Inhalt, ist durch ein entsprechendes
Kenntnisnahme-Schreiben zu bestatigen.

Fir spezielle Aufgaben und Zustiandigkeiten koénnen besondere
Regelungen erlassen werden.




2. Organisationseinheiten und Funktionen

2.1 Oberbiirgermeister

Der Oberbiirgermeister leitet die Stadtverwaltung im Sinne der
Gemeindeordnung (§ 47 GemO). Sofern Geschaftsbereiche gebildet sind,
werden diese durch den Biurgermeister bzw. die Beigeordneten
verantwortlich geleitet. Die Behordenleitung wird in ihrer Aufgabe durch
die Buroleitung unterstiitzt und entlastet.

2.2 Organisation der Stadtverwaltung

2.2.1 Die Stadtverwaltung ist nach MaRgabe der Organisationspldane
(Aufgaben- und Verwaltungsgliederungsplan) in
Organisationseinheiten gegliedert.

Der  Geschaftsverteilungsplan  regelt die  Verteilung der
Dienstaufgaben auf die Leitung der Organisationseinheiten und
regelt ihre Vertretung. Die erforderlichen Sachbearbeitenden und
Mitarbeitenden werden durch besondere Verfligung zugewiesen.
Die konkrete Aufgabenzuweisung erfolgt durch die Leitung der
Organisationseinheit unter Beachtung der Vergilitung/ Besoldung
der jeweiligen Mitarbeitenden. Der Zentralbereich 1.1 ist vor der
Ubertragung der Aufgaben zu informieren. Besteht eine
entsprechende Notwendigkeit, wird die Mitbestimmung des
Personalrats durch die Personalstelle eingeholt.

2.2.2 Die Organisationsplane sind in der jeweils geltenden Fassung
Bestandteil dieser Dienstordnung.

2.2.3 Informationsbeschaffung fiir und durch Mitarbeitende
Das Intranet dient als internes Bekanntmachungsmedium.
Mitarbeitende sind verpflichtet sich regelmaRig dariiber zu
informieren. Zustandig fur die Pflege des Intranets ist die
Pressestelle.




2.3 Organisationseinheiten, Biiroleitung, Produkte, Arbeits-
/Projektgruppen

2.3.1 Organisationseinheiten
Die Leitungen der jeweiligen Organisationseinheiten (Fachbereichs-
bzw. Zentralbereichsleitung, Leitung der Stabsstellen sowie die
Werkleitung) leiten diese. Sie sind Vorgesetze der in der
Organisationseinheit tdatigen Mitarbeitenden. Soweit sie nicht
besondere Angelegenheiten selbst bearbeiten, geben sie Hinweise
fir deren Erledigung an die Mitarbeitenden.

2.3.2 Buroleitung
Die Biroleitung ist zugleich Leitung des Zentralbereichs 1.1. Diese
regelt und Uberwacht den gesamten inneren Dienstbetrieb. Insoweit
steht der Biroleitung Weisungsbefugnis gegeniiber den
Bediensteten, in Abstimmung mit dem Oberbiirgermeister auch
gegenuber den Leitungen der anderen Organisationseinheiten, zu.

2.3.3 Produkte

Innerhalb der Organisationseinheiten sind nach MaRgabe der
gemeindehaushaltsrechtlichen Bestimmungen sachlich abgrenzbare
Produkte zu bilden. Produktverantwortliche sind in der Regel die
Leitungen der Organisationseinheiten sowie die Bereichsleitungen.
Dies gilt auch fir den Fall der Stellvertretung. Die als
Produktverantwortliche eingesetzten Mitarbeitenden sind dafur
verantwortlich, dass die zu ihrem Produkt gehdrenden Aufgaben
zuverldssig, kostensparend und rasch bearbeitet werden. Sie
mussen uber die ihr Produkt betreffenden Angelegenheiten,
insbesondere die geltenden Rechtsvorschriften sowie die
Bewirtschaftung der Haushaltsmittel genau unterrichtet sein. Dazu
sind sie von den Leitungen der Organisationseinheiten
entsprechend einzuweisen. Mitarbeitende sind unbeschadet dessen
verpflichtet, die notwendigen Kenntnisse eigenverantwortlich zu
erweitern und zu vertiefen. Die Produktverantwortlichen arbeiten
auf Grund der Weisungen der Leitungen der Organisationseinheiten
selbststandig. Die Eigeninitiative der Mitarbeitenden ist zu fordern
und zu fordern.




Soweit erforderlich werden die Produktverantwortlichen in der
Erfillung ihrer Aufgaben von Mitarbeitenden unterstitzt.
Mitarbeitende sind Bedienstete, die den Produktverantwortlichen
zugeteilt sind und in der Regel nach deren Anweisung arbeiten.

2.3.4 Arbeits—/Projektgruppen

2.4
Die

Flr organisationsiibergreifende Aufgaben kann der
Oberbiirgermeister oder die Buroleitung mit vorheriger Information
der Gbrigen Leitungen der Organisationseinheiten unter Zielvorgabe
und Benennung der Leitung Arbeits- bzw. Projektgruppen
einrichten.

Eine  Arbeitsgruppe ist die Zusammenfassung mehrerer
Mitarbeitender aus verschiedenen Organisationseinheiten, denen
die Erfillung oder Koordinierung fachbereichsibergreifender
Daueraufgaben Ubertragen ist. Die Mitglieder einer Arbeitsgruppe
werden einer mit der Leitung der Arbeits-/Projektgruppe betrauten
Kraft unterstellt.

Eine Projektgruppe ist die Zusammenfassung verschiedener
Mitarbeitender aus unterschiedlichen Organisationseinheiten zur
Losung langerfristiger, aber zeitlich begrenzter Aufgaben. Die
Mitglieder einer Projektgruppe koénnen ganz oder teilweise von
ihren Ublichen Tatigkeiten freigestellt werden. Uber die Freistellung
entscheidet der Oberbirgermeister oder die Biiroleitung. Die
Mitglieder einer Projektgruppe sind, hinsichtlich des Projektes
insbesondere sofern sie freigestellt sind, der Projektgruppenleitung
unterstellt.

Fir die Abwicklung einer MaBnahme (Projekt innerhalb einer
Organisationseinheit) kann von der Leitung der
Organisationseinheiten unter voller Ubertragung von Kompetenzen
und Verantwortung eine MaRnahmenleitung bestimmt werden. In
diesen Fallen tragt diese bis zum Abschluss der MaRnahme die
alleinige fachliche Verantwortung.

Beamtenanwarterinnen, Beamtenanwarter und Auszubildende
Beamtenanwadrterinnen, Beamtenanwarter und Auszubildenden

werden nach Moglichkeit in allen Organisationseinheiten der Verwaltung
ausgebildet. Sie sollen dabei Einblick in alle wichtigen Aufgabengebiete




erhalten. Sie sind an grindliches, rasches und zuverldassiges Arbeiten zu
gewOhnen. Die Ausbildenden der Organisationseinheit sind flr die
ordnungsgemalRe Ausbildung der Beamtenanwarterinnen und
Beamtenanwarter und Auszubildenden innerhalb ihrer
Organisationseinheit verantwortlich. Die fir die Personalverwaltung
zustdandige Stelle ist fir die Ausbildungsleitung zustandig; sie regelt den
Einsatz und Wechsel im Benehmen mit den Leitungen der
Organisationseinheiten. Diese haben regelmaRig den Leistungsstand zu
Uberpriifen und UnregelmaRigkeiten im Verhalten und im Leistungsstand
der Ausbildungsleitung zu melden.

2.5 Dienstzeiten

Die Dienstzeiten werden vom Oberbilirgermeister durch besondere
Regelung im Rahmen der gesetzlichen und tariflichen Vorschriften
festgesetzt. Dariuber hinaus gilt die Dienstvereinbarung (iber die
Arbeitszeit bei der Stadtverwaltung Mayen. Die Mitarbeitenden sind
verpflichtet, in dringenden Fallen auch auBerhalb der Dienstzeiten, die
Anliegen der Blurgerschaft zu bearbeiten.

2.6 Dienstreisen

Die Genehmigung ist unmittelbar nach Kenntnis der Notwendigkeit der
Dienstreise zu beantragen. Auch in dringenden Fallen ist darauf zu
achten, dass die Dienstreisegenehmigung vor Antritt der Dienstreise
beantragt ist. Die Genehmigung der Dienstreise fiir Mitarbeitende der
Organisationseinheiten erfolgt durch die unmittelbare Fiihrungskraft. Die
Dienstreisen fiir die Leitungen der Organisationseinheiten gelten bis zu
Kosten i.H.v. ca. 500 € als allgemein genehmigt. Die oder der
Dienstreisende hat sich vor Antritt der Reise Uber das Vorliegen der
Genehmigung zu vergewissern; dies gilt auch fir Dienstreisen in
dringenden Fallen. Die Genehmigung kann sowohl schriftlich als auch
unter Verwendung elektronischer Verfahren erfolgen.

Dienstreisen sind vorzugsweise mit den zur Verfligung gestellten
Dienstwagen anzutreten und mit dem niedrigsten Kostenaufwand
durchzufiihren. Mit der Genehmigung der Dienstreise wird das zu
benutzende Beférderungsmittel bestimmt.
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3. Grundsatz der Kundschaftorientierung

3.1 Verhalten gegeniiber Kundschaft (Einwohnerschaft, Biirgerschaft,
Auskunftssuchenden etc.)
Das Verhalten der Mitarbeitenden und ihre AuRenkontakte spiegeln im
Wesentlichen das Gesamtbild der Verwaltung in der Offentlichkeit wieder.

Alle Mitarbeitenden haben der Kundschaft aufgeschlossen und hoflich zu
begegnen und bei der Erledigung des Anliegens nach besten Kraften zu
unterstitzen. Kundschaft, die ihr Anliegen bei einer nichtzustindigen
Stelle vortragt, ist die zustandige Stelle zu benennen und in Zweifelsfillen
diese vorab zu ermitteln. Beim Aufsuchen einer zustandigen Stelle ist der
Kundschaft Hilfestellung zu leisten, notigenfalls ist sie zu dieser Stelle zu
begleiten. Soweit die zustandige Stelle nicht erreichbar ist, sind die
entsprechenden Kontaktdaten aufzunehmen und zusammen mit einer
kurzen Zusammenstellung des Anliegens an die zustandige Stelle zu
ubermitteln.

In Bereichen mit Publikumsverkehr sind Vorkehrungen zu treffen, die
Wartezeiten vermeiden oder moglichst kurz zu halten.

Ist bereits kurz vor dem Beginn der Offnungszeiten Kundschaft
anwesend, soll der Publikumsverkehr vorzeitig ero6ffnet werden. Am Ende
der Sprechzeit soll der noch anwesenden oder wartenden Kundschaft
Gelegenheit gegeben werden ihre Anliegen vorzutragen. Sollte dies nicht
moglich sein, sind verldssliche Termine zu vereinbaren.

Die Mitarbeitenden nehmen Antrage auf, wenn es den antragstellenden
Personen schwerfdllt, Schriftsatze abzufassen oder Formulare
auszufullen.

Sollten von Besuchenden Storungen, insbesondere fiir den Dienstbetrieb
ausgehen, sind diese auf die Moglichkeiten zur Auslbung des
Hausrechtes hinzuweisen. Dieses ist, wenn nétig, konsequent auszulben.
Die Ausibung des Hausrechtes obliegen dem Oberblirgermeister, der
Buroleitung sowie dem kommunalen Vollzugsdienst. Soweit vorhanden,
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ist bei Gefahr fir Leib, Leben und Gesundheit der Mitarbeitenden die
eingerichtete Notfallalarmierung auszuldsen.

3.2 Burgerservice und publikumsintensive Bereiche
Die publikumsintensiven Bereiche werden so untergebracht, dass sie auf
kurzen Wegen leicht und barrierefrei zu erreichen sind.

3.3 Einladungen/Termine

Zu personlichen Gesprdachen soll Kundschaft nur eingeladen werden,
wenn dies das Arbeitsziel erfordert.

Bei der Terminauswahl ist auf die Belange der betroffenen Kundschaft,
insbesondere bei Berufstdatigkeit, Ricksicht zu nehmen. Sofern nétig,
sollen Termine auRerhalb der Offnungszeiten vereinbart werden. Eigene
Ermittlungen gehen grundsdtzlich einem Gesprach vor. In der Einladung
sind stets Gegenstand der Erorterung und die mitzubringenden
Unterlagen anzugeben.

Von der Moglichkeit einer Terminvereinbarung ist vorrangig Gebrauch zu
machen, da hierdurch den Mitarbeitenden die Moglichkeit eingeraumt ist,
die Arbeitsablaufe effektiv und effizient zu gestalten.

Personen, die ohne Terminvereinbarung auBerhalb der Sprechzeiten
erscheinen, wird nach Moglichkeit Gelegenheit zum Vorbringen ihres
Anliegens gegeben. Rechtsbehelfe sowie Antrage und Erklarungen, die an
Fristen gebunden sind, missen auch dann entgegengenommen werden,
wenn der Fristablauf noch nicht unmittelbar bevorsteht.

3.4 Aufzeichnungen

Ergeben sich bei Gesprachen fir die Bearbeitung eines Geschaftsfalles
wesentliche Gesichtspunkte, so sind sie als Vermerke aufzuzeichnen. In
wichtigen Fallen ist der Vermerk von der Kundschaft unterzeichnen zu
lassen.

3.5 Auskiinfte
Die Mitarbeitenden haben unter Wahrung ihrer Dienstpflichten,
insbesondere unter Beachtung datenschutzrechtlicher Vorschriften,
Auskiinfte bereitwillig, richtig, klar und vollstandig zu erteilen. Es ist
Einsichtnahme in die einschldagigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften
zu ermoglichen.
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Bei Auskiinften an Mandatsinhabende sind die kommunalrechtlichen
Vorschriften zu beachten. Auskiinfte sind dem Oberbirgermeister, der
Biroleitung und dem Sitzungsdienst vorbehalten. Die Mandatsinhabenden
sind an diese zu verweisen.

Anfragen, die das Landestransparenzgesetz betreffen, sind unmittelbar
an den Zentralbereich 1.1 weiterzuleiten.

3.6 Hinweisgeberschutzgesetz

Das Hinweisgeberschutzgesetz, das seit Juli 2023 in Kraft ist, schutzt
Personen, die Missstande aufdecken und so Risiken frithzeitig identifizieren.
Whistleblower helfen, negative Auswirkungen zu vermeiden, indem sie
Probleme melden. Das Gesetz schitzt natirliche Personen, die
Informationen Uber VerstoRe weitergeben, vor Repressalien und stellt
sicher, dass ihre Identitat geheim bleibt.

Arbeitgeber sind verpflichtet, eine interne Meldestelle einzurichten. Die
Stadt Mayen hat dafiir eine Ombudsstelle eingerichtet, bei der Meldungen
anonymisiert bearbeitet werden. Zusatzlich konnen Hinweise an die externe
Meldestelle der Kreisverwaltung Mayen-Koblenz Uber einen sicheren
Online-Kanal abgegeben werden. Diese werden von einer unabhdngigen
Ombudsperson geprift und gegebenenfalls an die Stadtverwaltung
weitergeleitet.

3.7 Telefon und E-Mail-Verkehr

Im Interesse eines schnellen Informationsaustausches und zur
Vermeidung von unnotigem Schriftverkehr sind die Mdglichkeiten des
Telefonates und des E-Mail-Verkehrs unter Beachtung der Regelung des
Verwaltungsverfahrensrechtes zu nutzen.

Uber wichtige Telefongespriache ist ein Vermerk zu fertigen.
Verpflichtende Zusicherungen dirfen telefonisch nicht erteilt werden.
Vertrauliche Informationen dirfen grundsatzlich nicht telefonisch
gegeben werden. Es sei denn, dass die Identitat des Gesprdchspartners
einwandfrei feststeht.

Die Nutzung des E-Mail-Verkehrs ist im Rahmen der Moéglichkeiten des
Verwaltungsverfahrensrechtes zuldssig. Hiervon ausgenommen sind der
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Erlass formlicher Bescheide oder anderweitige rechtsverbindliche
Auskiinfte. Die Weitergabe von verwaltungsinternem und nicht fur Dritte
bestimmtem Mailverkehr nach auBen ist nicht zuldssig. Der interne
Mailverkehr ist insoweit auf die gleiche Weise wie verwaltungsinterne
Korrespondenz in Schriftform zu behandeln. Im Ubrigen wird auf die
Dienstanweisung IT- und Internetnutzung verwiesen.

4. Personalrechtliche Grundsidtze
4.1 Dienstliche Anordnungen
Alle Mitarbeitenden haben den dienstlichen Anordnungen ihrer
Flihrungskridfte zu folgen. Bedenken gegen die RechtmaRigkeit von
Anordnungen haben die Bediensteten unverziglich der unmittelbaren
Fliihrungskraft und notfalls der nachst hoheren Fuhrungskraft schriftlich
vorzutragen. Bestdtigt diese die Anordnung, so muss sie ausgefiihrt
werden, es sei denn, sie verletzt die Wirde des Menschen oder ist
erkennbar auf ein strafbares Verhalten ausgerichtet.
Im Ubrigen geht dann die Verantwortung auf die bestitigende
vorgesetzte Person (iber. Bedenken gegen die Recht-/ZweckmaRigkeit
oder Wirtschaftlichkeit einer dienstlichen Anordnung befreien die
Mitarbeitenden in keinem Fall von ihrer Verpflichtung, der Anordnung zu
folgen. Sie sind jedoch aus ihrer Beratungs- und Unterstitzungspflicht
gegeniber ihrer Fiuhrungskraft gehalten, sie auf etwaige Bedenken
schriftlich aufmerksam zu machen.

4.2 Interessenwahrung
Die Mitarbeitenden haben stets unter dem Gesichtspunkt zu handeln, die
Interessen der Stadt zu wahren.

4.3 Schutz der Mitarbeitenden

Werden Mitarbeitende unberechtigt eines Dienstvergehens oder einer
strafbaren dienstlichen Handlung bezichtigt oder werden sie an der
rechtmadfRigen Ausilibung ihrer Dienstobliegenheiten gehindert, so haben
sie Anspruch auf Schutz und Hilfe. Dies gilt auch z.B. bei falschen
Anschuldigungen, Beleidigungen oder Verleumdungen. In diesen Fadllen
ist grundsatzlich durch den Arbeitgeber/Dienstherrn eine Strafanzeige zu
fertigen. Der entsprechende Sachverhalt ist der Biroleitung schriftlich
darzulegen.
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Fir alle Mitarbeitenden besteht ein Haftpflicht-
/Strafrechtsversicherungsschutz sowie ein solcher bei verursachten
Vermogenseigenschaden.

4.4 Fortbildung
Fortbildung ist ein Steuerungsinstrument zur Entwicklung, Férderung und
Qualifizierung von Mitarbeitenden. Ziel ist es, die fachlichen,
persdnlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen fortzuentwickeln,
die Flexibilitat zu erhohen und zusatzliche Qualifikationen zu vermitteln.
Alle Mitarbeitenden sind verpflichtet, sich den stindig wechselnden und
weiterentwickelnden Anforderungen durch Fortbildung anzupassen.
Die Produktverantwortlichen haben daflir Sorge zu tragen, dass ihre
Mitarbeitenden in einem ausgeglichenen Niveau an Aus- und
Fortbildungen teilnehmen kdnnen.

4.5 Vorschlagswesen

Alle Beschaftigten sind dazu aufgerufen, Vorschldage zur Rationalisierung
der Arbeitsabldaufe oder zur Verbesserung des Kundenservices beim
Zentralbereich 1.1 einzureichen.

4.6 Einsicht in die Personalakten
Alle Mitarbeitenden sind berechtigt, im Rahmen der gesetzlichen
Bestimmungen die liber sie gefiihrten Personalakten einzusehen.

4.7 Schweigepflicht

Die Mitarbeitenden haben lber die ihnen bei ihrer dienstlichen Tatigkeit
bekannt gewordenen Angelegenheiten, deren Geheimhaltung
vorgeschrieben oder ihrer Natur nach erforderlich ist, Verschwiegenheit
gegen jedermann zu wahren. Sie dirfen ohne Genehmigung lber solche
Angelegenheiten weder vor Gericht noch aulergerichtlich aussagen oder
Erklarungen und Gutachten abgeben. Die Schweigepflicht gilt auch nach
Beendigung des Dienst- und Arbeitsverhaltnisses.
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4.8 Aussagegenehmigung
Fir die Erteilung von Aussagegenehmigungen in dienstlichen
Angelegenheiten ist das Rechtsamt zustdndig. Die Einwilligung wird vom
Rechtsamt beim Oberbirgermeister eingeholt.

4.9 Einhaltung des Dienstweges

Der Dienstweg fiuhrt Uber die Leitung der Organisationseinheit und ist
einzuhalten. Innerhalb der Organisationseinheit kénnen abweichende
Regelungen getroffen werden.

Personliche Antrage, Gesuche, Beschwerden oder Mitteilungen sind nur
dann auf dem Dienstweg vorzulegen, wenn die Interessen der
Organisationseinheit berihrt werden.

In personlichen Angelegenheiten kénnen sich alle Mitarbeitenden, sofern
es sich um eine flr sie besonders wichtige Angelegenheit handelt,
unmittelbar an den Oberblirgermeister bzw. an den Bilrgermeister oder
die Beigeordneten im Geschaftsbereich als stindige Vertretende des
Oberbirgermeisters wenden.

4.10 Arbeitsriickstande

Die Mitarbeitenden haben der Leitung der Organisationseinheit
unverziglich mitzuteilen, wenn groRere Arbeitsrickstinde entstanden
sind. Dieser hat sodann, wenn eine Uberprufung durch die Leitung der
Organisationseinheit die Notwendigkeit bestdtigt, unverziglich fir
Abhilfe zu sorgen. Ist dies nicht innerhalb der Organisationseinheit
moglich, ist die Bliroleitung unverziglich zu informieren.

4.11 Bestechung

Die Annahme von Belohnungen, Geschenken sowie die Inanspruchnahme
von Vergiitungen und Verglinstigungen irgendwelcher Art in Bezug auf
das Dienst- und Arbeitsverhaltnis sind nicht gestattet. Dies gilt auch nach
Beendigung des Dienst- und Arbeitsverhiltnisses. Uber Ausnahmen von
dieser Bestimmung entscheidet der Oberbiirgermeister.

Belohnungen und Geschenke sowie Begiinstigungen umfassen alle
Vorteile in Geld und Geldeswert sowie Vorteile sonstiger Art (z.B.
Darlehen, Urlaubsreisen, Uberlassung von Gegenstinden zum Gebrauch,
Kauf zu Vorzugspreisen).
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Geringwertige Aufmerksamkeiten wie Reklameartikel einfacher Art,
Kalender, Kugelschreiber fallen nicht hierunter. Als WertmaRstab wird
derzeit von einem Betrag i.H.v. 30 € ausgegangen. Bundes- oder
landesrechtliche Vorgaben sind zu beachten. Die Annahme von Bargeld
ist nicht zuldssig.

Wird der Versuch unternommen, einen Bediensteten zu bestechen,
werden z.B. so genannte Schmiergelder angeboten, so haben die
betroffenen Mitarbeitenden unverziiglich den Oberbiirgermeister liber
den Dienstweg zu unterrichten.

4.12 Dienstvergehen, strafbare Handlungen

Soweit Mitarbeitende mit einer strafbaren Handlung in Verbindung
gebracht werden, ist sofort der Oberbilirgermeister zu unterrichten. Das
Gleiche gilt bei Dienstvergehen. Uber die Ermittlungen entscheidet der
Oberbiurgermeister als Dienstvorgesetzter.

Mitarbeitende begehen ein Dienstvergehen, wenn sie schuldhaft, d.h.
vorsatzlich oder fahrladssig, die ihnen obliegenden Pflichten verletzen.
Dienstvergehen werden nach den bestehenden Vorschriften geahndet.

4.13 Anzeige von Verdnderungen
Jeder Wohnungswechsel, jede Veranderung des Familienstandes und jede
Veranderung, die eine Auswirkung auf die Gehalts- oder Lohnberechnung
haben koénnte (z.B. Anderung der Bankverbindung), ist unverziiglich der
Personalstelle zu melden.

4.14 Nebentdtigkeit

Tariflich beschaftigte Mitarbeitende haben die Aufnahme einer
Nebentdtigkeit durch ein digitales Verfahren anzuzeigen. Dabei diirfen
Nebentdtigkeiten die arbeitsvertraglichen Pflichten oder die Interessen
des Arbeitgebers nicht beeintrachtigen. In diesem Fallen kann durch den
Arbeitgeber eine Untersagung oder der Erlass von Auflagen erfolgen. Die
Ergebnisse der Prifung sind der betroffenen Person innerhalb eines
Zeitraumes von 18 Arbeitstagen mitzuteilen.
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Verbeamtete  Mitarbeitende dirfen die  genehmigungspflichtige
Nebentdtigkeit nur nach Genehmigung ausiiben. Die Genehmigung ist
Uber das digitale Verfahren, bei der Personalstelle zu beantragen.

4.15 Alkoholverbot

Wahrend der Arbeitszeit gilt ein generelles Alkoholverbot. VerstoRe
werden als Dienstvergehen behandelt. Die Dienstvereinbarung
,Suchtmittel am Arbeitsplatz” ist zu beachten.

5. Abwesenheit vom Dienst

5.1 Abwesenheit/ Fernbleiben vom Dienst

Uber die Abwesenheit vom Dienst ist die Leitung der Organisationseinheit
unverziglich zu informieren. Innerhalb der Organisationseinheit ist im
erforderlichen Umfang fiir eine Vertretung zu sorgen. Bei Abwesenheit ist
in geeigneter Weise (z.B. Hinweisschild an der Tir) zu informieren.
Ebenfalls ist sicherzustellen, dass eingehende Telefonate
entgegengenommen werden. Die Moglichkeiten der Rufumleitung sind
hierfir zu nutzen. Bei sonstigen Abwesenheiten vom Arbeitsplatz
(Dienstgdange, Besprechungen, Fortbildungen) st entsprechend
vorzugehen.

Jedes unerlaubte Fernbleiben vom Dienst hat die Leitung der
Organisationseinheit der Personalstelle anzuzeigen.

5.2 Arbeitsunfihigkeits- und Krankheitsregelung

Die Abwesenheit vom Dienst, durch Krankheit etc., ist digital, Uber ein
zentrales Online-Formular, anzuzeigen. Die Krankmeldung uber das
Online-Formular sollte bis 09:00 Uhr erfolgen. Die Meldung an
Flihrungskraft und Personalstelle erfolgt automatisch.

Dauert die Dienst-/Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage, ist nach
den geltenden Vorschriften eine arztliche Bescheinigung (in digitaler Form)
zu Ubermitteln. Aus der drztlichen Bescheinigung missen der Beginn sowie
die voraussichtliche Dauer der Dienst-/Arbeitsunfahigkeit hervorgehen.
Gleichzeitig ist Uber das zentrale Online-Formular der Zeitraum der
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Arbeitsunfahigkeit (von wann bis wann die Krankschreibung gilt)
mitzuteilen.

Sofern die Dienst-/Arbeitsunfdhigkeit einen Zeitraum von sechs Wochen
Uberschreitet, ist die Dienst-/Arbeitsaufnahme von tariflich Beschaftigten
von der Personalverwaltung schriftlich zu genehmigen. Eine Annahme der
Arbeitsleistung bleibt ausdriicklich vorbehalten.

Wurde die Dienstunfahigkeit durch einen von einem Dritten 2zu
vertretenen Umstand herbeigefiihrt (z.B. Verkehrsunfall), so ist der
Personalstelle hiervon unverziiglich zur Prifung von etwaigen
Regressanspriichen Mitteilung zu geben.

5.3 Dienstbefreiung/Dienstunterbrechung/Stundenausgleich
Flir Antrage zum Zeitausgleich gelten die gesetzlichen und tariflichen
Bestimmungen sowie die Dienstvereinbarung Uber die Arbeitszeit bei der
Stadtverwaltung Mayen. Die Genehmigung hierzu erteilt die Leitung der
Organisationseinheit im  Voraus. Betreffend  Vertretung und
Uberschneidungen in der Abwesenheit gelten die gleichen Grundsitze wie
beim Urlaub.
Eine Ausnahme bilden hierbei Antrage zur Dienstbefreiung. Diese ist bei
der Personalstelle zu beantragen.

5.4 Dienst-(Arbeits-) Unfall
Jeder Dienst- und Arbeitsunfall ist unverziiglich Gber die Leitung der
Organisationseinheit der Personalstelle zu melden. Die Personalstelle
fertigt die Unfallanzeige mit den Mitarbeitenden an und leitet diese an die
zustandigen Stellen weiter.

5.5 Urlaub

Die Dauer des jahrlichen Erholungsurlaubs richtet sich nach den jeweils
geltenden Vorschriften. 2/3 des Jahresurlaubs sind bis spatestens 15.
Januar des jeweiligen Kalenderjahres in der elektronischen Zeiterfassung
einzutragen. Bei der Planung der Urlaubszeiten ist darauf zu achten, dass
die ordnungsgemaRe Erledigung der Dienstgeschafte in der jeweiligen
Organisationseinheit gewahrleistet bleibt. Der Urlaub sollte nach
Moglichkeit zusammenhdangend innerhalb des Urlaubsjahres genommen
werden, wobei die Bestimmungen des Bundesurlaubsgesetzes zu
beachten sind.
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Urlaubsantrage sind von der unmittelbaren Fihrungskraft, fir die
Bereichsleitungen vom Leiter der Organisationseinheit und im Falle der
Leiter der Organisationseinheiten durch den Oberbirgermeister zu
genehmigen.

In  dem Urlaubsantrag ist die Urlaubsvertretung durch die
Gegenzeichnung der Vertretung zu regeln. Die Genehmiger haben
eigenverantwortlich sicherzustellen, dass Uberschneidungen beim Urlaub
innerhalb der Organisationseinheit unterbleiben. Fiir Mitarbeitende, die
nicht in der elektronischen Zeiterfassung eingebunden sind, erfolgt die
Genehmigung durch die Weiterleitung der Jahresplanung an die
personalverwaltende Stelle. Diese erfasst die jeweiligen Urlaubstage in der
elektronischen Zeiterfassung. Dementsprechend sind ausschlieBlich
Abweichungen (ber den Dienstweg der personalverwaltenden Stelle
vorzulegen.

5.6 Telearbeit

Sofern Teile der Arbeitszeit in Telearbeit erbracht werden, gelten die
bestehenden Regelungen zur Abwesenheit vom Dienst entsprechend auch
fir diese Arbeitsform.

Die personliche telefonische Erreichbarkeit wdhrend der vereinbarten
Arbeitszeiten ist durch die Nutzung der mobilen Telefon-App
sicherzustellen. Dariiber hinaus ist durch geeignete Turschilder kenntlich zu
machen, dass sich die jeweiligen Mitarbeitenden in Telearbeit befinden. Aus
dem Hinweis soll hervorgehen, wie und unter welchen Kontaktdaten die
Mitarbeitenden wahrenddessen erreichbar sind.

Erganzend wird darauf hingewiesen, dass auch in Telearbeit die geltenden
Arbeitszeitregelungen sowie die datenschutz- und dienstrechtlichen
Vorgaben einzuhalten sind. Die Bestimmungen der Dienstvereinbarung
Telearbeit sind zu beachten.
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6. Dienstgebaude, Einrichtungsgegenstinde

6.1 Schdden

Schaden an Gebauden und an Einrichtungsgegenstanden sind dem
Gebdudemanagement mitzuteilen. Dieses prift zusammen mit dem
Rechtsamt, ob Versicherungsschutz besteht.

6.2 Wegweiser

Die Wegweisung/Beschilderung regelt die Hausverwaltung. Im
Eingangsbereich des Verwaltungsgebaudes sind in Ubersichtlicher Weise
Informationen lber die dort titigen Organisationseinheiten anzubringen.
In den Stockwerken sollen Wegweiser und Plane das Auffinden der ge-
suchten Stellen erleichtern. Gleiches gilt fiir Sicherheitseinrichtungen, wie
Feuerloscher, Notfallalarmierungen, Fluchtwege, sanitdare Einrichtungen
sowie die Erreichbarkeiten von Ersthelfenden. An den Zimmertiiren sind
einheitliche Beschriftungen mit der Bezeichnung des Arbeitsgebiets und
den Namen der Mitarbeitenden anzubringen. Bei Abwesenheit ist ein
Hinweis betreffend der Vertretung anzubringen.

6.3 Beaufsichtigung und Sicherung

Nach Dienstschluss und bei Abwesenheit sind die Dienstrdume zu
verschlieRen. Es ist darauf zu achten, dass Dienstraume nicht
unbeaufsichtigt gelassen werden und Dienstpost nicht von Unbefugten
eingesehen werden kann. Der PC-Arbeitsplatz ist zu sperren.

6.4 Brandverhiitung/Verhalten bei Branden
Die Mitarbeitenden haben alles zu unterlassen, was zum Ausbruch von
Branden fiihren kann.
Bei Ausbruch eines Brandes ist sofort die Feuerwehr unter Notrufnummer
(0)112 zu benachrichtigen. Daruber hinaus sind alle geeigneten
MaRnahmen zur Eindammung des Brandes und zur Rettung von Personen
zu ergreifen. Den Evakuierungshelfern ist Folge zu leisten.

6.5 Verhalten nach Diebstdahlen und Einbriichen
Diebstahle und Einbriiche sind unverzuglich der Biiroleitung zu melden.
Alle weiteren Schritte werden in Folge von der Biiroleitung veranlasst.
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6.6  Aushdnge/(Wahl-)Werbung
Im Eingangsbereich der Verwaltung ist das Aufhdangen von Plakaten nicht
gestattet, um ein einheitliches und professionelles Erscheinungsbild zu
wahren.
Wahlwerbung in den Dienstraumen ist untersagt.
Die Bestimmungen des Personalvertretungsgesetzes bleiben unberiihrt.

6.7 Privater Vertrieb von Waren und Dienstleistungen, Sammlungen
Sammlungen, der Vertrieb von Waren und Dienstleistungen, die
Entgegennahme von Bestellungen und die Verkaufswerbung fir private
Zwecke in Dienstraumen sind nicht zulassig.

Dies gilt nicht fir Spenden von Mitarbeitenden zur Uberreichung eines
Geschenkes an andere Mitarbeitende.

6.8 Fundsachen

Im Dienstgebdaude gefundene Gegenstande sind, soweit es sich nicht
eindeutig um Abfall handelt, an das Fundbiiro im Hause abzuliefern.

Eine Ausnahme bilden hierbei gefundene Schliissel. Diese sind bei der
Hausverwaltung abzugeben.

6.9 Sonstige Benutzung von Dienstrdumen und Einrichtungen, private
Auftrage und Arbeiten

Private Feiern in Dienstgebduden und Rdaumen wahrend der Dienstzeit
sind untersagt. Uber Ausnahmen entscheidet die Leitung der

Organisationseinheit. Private Telefongesprdche, sowie das Anfertigen von
Kopien und Scans sind auf Ausnahmefalle zu beschranken.

Es ist untersagt private Auftrage im Namen und auf Rechnung der

Stadtverwaltung zu erteilen.

Die Durchfihrung von Arbeiten privater Art im Dienstgebdude, unter

Verwendung der Blroeinrichtung ist - auch aulerhalb der Dienstzeit - nur
mit Genehmigung der Behordenleitung gestattet.

Der Betrieb von privaten Kaffeemaschinen und vergleichbaren Gerdten

wird gestattet, soweit eine Priufung fir ortsveranderliche elektrische
Betriebsmittel erfolgt ist. Die Benutzung von privaten IT-Systemen im
Verwaltungsnetzwerk ist untersagt.
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6.10 Inventar/Inventarisierung

Das Inventar im Dienstgebdude ist pfleglich zu behandeln. Die
Inventarisierung der Biroeinrichtung erfolgt durch die Hausverwaltung,
die Inventarisierung der EDV-Ausstattung durch die EDV-Stelle.

7. Sachbearbeitung/Geschaftsgang

7.1 Grundsatze
Die Sachbearbeitung ist so zu gestalten, dass die Aufgaben effektiv und
effizient erledigt werden koénnen. Bei der Aufgabenerfiillung stehen im
Rahmen gesetzlicher und innerdienstlicher Entscheidungsspielraume die
Kriterien der Wirtschaftlichkeit und Kundenorientierung gleichrangig
nebeneinander.
Die Mitarbeitendeninteressen sind angemessen zu bericksichtigen.

7.2 Federfiihrung, Allgemeine Zusammenarbeit, Besprechungen

Missen in einer Angelegenheit mehrere Organisationseinheiten tatig
werden, obliegt die Federfiihrung und Entscheidung  der
Organisationseinheit, in deren Zustiandigkeit die Aufgabe nach dem
Verwaltungsgliederungs- und Geschaftsverteilungsplan tiberwiegend fallt.
Die beteiligten Stellen haben sich rechtzeitig gegenseitig zu verstandigen
und ihre Arbeit aufeinander abzustimmen. Bei
Meinungsverschiedenheiten entscheidet der Oberbiirgermeister oder die
Biiroleitung. Das abschlieRend festgelegte Ergebnis ist fiir alle Beteiligten
bindend.

Besprechungen zwischen den Organisationseinheiten dienen dem
Gedankenaustausch und der Erzielung eines einheitlichen Ergebnisses. Sie
sind von der federfilhrenden Stelle vorzubereiten und abzuwickeln. Die
Zahl der Teilnehmenden ist auf das notwendige MaR zu beschranken.
Uber Besprechungen ist grundsitzlich eine Niederschrift in Form eines
Ergebnisprotokolls zu fertigen.
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7.3 Ablauf der Sachbearbeitung

Alle Geschaftsfdlle sind zeitnah zu bearbeiten. Termine und Fristen sind
einzuhalten. Ist dies nicht moglich, ist rechtzeitig eine
Terminverschiebung oder Fristverlangerung Zu beantragen.
Ausschlussfristen sind zwingend einzuhalten. Das Einhalten von Fristen in
Prozesssachen ist durch eine besondere Kontrolle innerhalb des
Fachbereiches durch die Fachbereichsleitung sicherzustellen.

Konnen sonstige Fristen nicht eingehalten werden, soll die fristsetzende
Stelle rechtzeitig Nachricht erhalten.

Die Sachbearbeitenden haben die Eingdnge sofort durchzusehen und

nach den folgenden Gesichtspunkten zu ordnen:

a) Sofortsachen sind unmittelbar nach dem Empfang zu erledigen,

b) Eilsachen sind vorrangig zu erledigen,

¢) Sachen, die sich ohne langere Durchsicht von Akten und ohne langere
Vorarbeit erledigen lassen, sind moglichst noch am Tag des Eingangs,
jedenfalls vor der Bearbeitung der Sachen unter Buchst. d) zu
bearbeiten

d) Sachen schwieriger Art sind moglichst zeitnah in der Reihenfolge des
Eingangs zu erledigen.

Die Sachbearbeitenden bearbeiten samtliche Eingange, Vorlagen, Berichte
und Aktenvermerke, soweit sich nicht der Oberbirgermeister, der
Birgermeister sowie die Beigeordneten wund die Leitung der
Organisationseinheit die Bearbeitung vorbehalten haben.

Die jeweiligen Aktenstilicke sind zu verfiigen. Die Schlussverfiigung lautet
in der Regel:

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

- WV am Wiedervorlage am), wenn die Bearbeitung zu einem
spdteren Zeitpunkt fortzusetzen ist, weil insbesondere weitere
Bearbeitungsschritte erforderlich sind oder der Vollzug zu
uberwachen ist.

- Wegl. Weglegen), wenn das Dokument wegen seiner geringen oder
voribergehenden Bedeutung nicht in einem Vorgang dauerhaft
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aufzubewahren ist; diese Dokumente werden sechs Monate nach
ihrem Eingang vernichtet, sofern kein anderer Zeitpunkt verfiigt
worden ist.

Wenn der Inhalt eines Eingangs fiir die Akten entbehrlich ist, soll die
urschriftliche Verfiigung angewandt werden.

Die urschriftliche Verfigung mit dem Zusatz ,g.R.“ (gegen Riickgabe) ist
bei Vorerhebungen, Rickfragen und dergleichen nur dann anzuwenden,
wenn die zur AuRerung aufgeforderte Stelle keine Abschrift fur die Akten
benotigt.

Um die Rickfrage zu liberwachen, ist der Vorgang ,Zur Wiedervorlage®
mit bestimmtem Datum zu verfiigen. Ergibt sich der Zweck der
Wiedervorlage nicht ohne weiteres, ist er mit einem Stichwort zu
verdeutlichen.

Fristen fir ,g.R.“ und ,Wv. Verfligungen® sind angemessen festzusetzen.

Fristen im Schriftverkehr nach auflen sind so zu bemessen, dass sie eine
sachgemaRe Erledigung zulassen.

Das Ende der Frist ist moglichst auf ein Datum festzusetzen. Fehlanzeigen
und Vollzugsmeldungen sind nur ausnahmsweise zu fordern.

Entwurf und Reinschrift sollen, abgesehen von schwierigen Rechtsfragen
und Angelegenheiten von grundsdtzlicher Bedeutung, in einem
Arbeitsgang gefertigt werden. Formblatter und Vordrucke sind
weitgehend zu verwenden.

7.4 Bearbeitung besonderer Fille

Enthdlt ein Eingang grobe Beschimpfungen oder Beleidigungen von
Behorden, Behordenangehorigen oder Dritten und ist er nicht an eine Frist
gebunden, wird den Absendenden in Absprache mit der Leitung der
Organisationseinheit mitgeteilt, dass der Eingang wegen der ungehdrigen
Form nicht bearbeitet wird. Die Mitteilung kann unterbleiben, wenn kein
bestimmter Antrag gestellt ist. Die Abgabe an andere Behdrden und die
Moglichkeit strafrechtlicher Verfolgung bleiben unberiihrt. Diese Eingdnge
sind dann dem Zentralbereich 1.1 zuzuleiten. Von dort wird Uber die
weitere Vorgehensweise entschieden.
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Eingdnge, die lediglich frihere, ordnungsgemdlR bearbeitete Antrdage
wiederholen, ohne neue Tatsachen oder Gesichtspunkte vorzubringen
und die urspriingliche Entscheidungsgrundlage keine Anderung erfahren
hat, werden mit einem Hinweis auf die friihere Entscheidung beantwortet.
Weitere gleichartige Eingange kdnnen unbeantwortet bleiben.

In diesem Zusammenhang wird darauf hingewiesen, dass Eingaben oder
Antrage von ,Reichsbiirgerinnen und Reichsbiirgern“ an die Biroleitung
zu melden sind und von dort aus sodann die weitere Information an die
zustandigen Behorden erfolgt. Der Meldung an die Biroleitung sind
Kopien der eingegangenen Schreiben und Antrage der Reichsbirgerinnen
und Reichsbilirger mit beizufiigen.

7.5 Eingangsbestatigung, Zwischenbescheide und Abgabenachricht
Sofern schriftliche Eingaben oder Antrage nicht innerhalb von zwei
Wochen bearbeitet werden kdnnen, soll eine Eingangsbestatigung unter
Angabe des voraussichtlichen Zeitpunkts des Abschlusses des Verfahrens
erteilt werden. Verzogert sich die Erledigung in der Sachbearbeitung, so
soll ein kurz begriindeter Zwischenbescheid erteilt werden, der mdéglichst
auch den wahrscheinlichen Zeitpunkt der Erledigung ankiindigt. Kann
auch dieser Zeitpunkt nicht eingehalten werden, so ist ein weiterer
Zwischenbescheid zu erteilen. Dies gilt auch fiir den innerdienstlichen
Verkehr, wobei hierbei der Zwischenbescheid auch mindlich oder
fernmindlich erteilt werden kann. Zwischenbescheide erfolgen
grundsatzlich durch die federfiihrende Stelle. Der Leitung der
Organisationseinheit ist der zweite Zwischenbescheid mit einer
Darstellung des Weiteren zeitlichen Ablaufs der Bearbeitung zur
Zeichnung vorzulegen.

Schriftliche Eingaben sollten schriftlich, Eingaben per Mail in dieser Form
und mindliche Eingaben miindlich beantwortet werden, soweit aus
rechtlichen Gesichtspunkten keine andere Form erforderlich ist.

Wird ein Geschaftsfall an eine andere Behorde zur weiteren Bearbeitung
oder endgiultigen Erledigung abgegeben, so ist eine Abgabenachricht zu
erteilen.

7.6 Vorgang
Die gesamten Unterlagen eines Geschaftsfalles sind nach der Zeitfolge
ubersichtlich und liickenlos zu einem Vorgang zusammenzufassen.
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Jeder Vorgang hat den gesamten Schriftverkehr in einer Sache, Vermerke
Uuber das Ergebnis mindlicher und fernmiindlicher Ermittlungen und
Besprechungen, Ausziige aus Sitzungsniederschriften und dergleichen zu
enthalten und muss den Stand der Angelegenheit klar erkennen lassen.
Dabei ist sicherzustellen, dass auch im Falle einer Stellvertretung eine
weitergehende Sachbearbeitung maoglich ist.

Uber alle Umstande, die fur das Bearbeiten einer Sache wichtig sind oder
Uber alle aus den Akten nicht ohne weiteres ersichtlichen personlichen
oder telefonischen Besprechungen und Anweisungen, die fir die
Bearbeitung von Bedeutung sind, werden kurze Aktenvermerke gefertigt.

Aktenvermerke Uber Entscheidungen und Anordnungen einer
vorgesetzten Person sind diesem zur Abzeichnung vorzulegen.
Aktenvermerke, aus denen sich weitere Veranlassungen filir andere
Organisationseinheiten ergeben, sind von der Fachbereichsleitung, in
wichtigen  Angelegenheiten vom  Oberblirgermeister oder den
Beigeordneten, in deren Geschaftsbereich das Aufgabengebiet fallt,
mitzeichnen zu lassen.

Vorgange, die in Widerspruchs- oder gerichtlichen Verfahren an
zustandige Institutionen weiterzugeben sind, missen im Umfang der
Weitergabe blattzahlweise nummeriert werden. Hinsichtlich der
Einbindung des Rechtsamtes wird auf Ziffer 7.10 verwiesen.

Vom weitergegebenen Vorgang ist eine Kopie vorzuhalten.

7.7 Aktenfiihrung, Akteneinsicht, Mitnahme von Akten nach Hause

Alle innerhalb des Geschaftsverkehres anfallenden Schriftstiicke sind
entsprechend dem Aktenplan abzuheften und digital abzulegen. Das
Aktenzeichen ist im Schriftverkehr anzugeben. Die Mitarbeitenden sind
fir die ordnungsgemdlRe  Aktenfilhrung verantwortlich. Allen
Mitarbeitenden einer Organisationseinheit muss es maoglich sein, anhand
des Aktenplanes Vorgdange in der Organisationseinheit aufzufinden.
Vorgadnge, deren vorgeschriebene Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist, sind
der Aktenvernichtung zuzufiihren.

Einmal jahrlich ist der vorhandene Aktenbestand durch die
Organisationseinheit auf auszusondernde Akten zu prifen. Die
Aussonderung erfolgt dann nach Absprache mit der Schriftgutverwaltung
und dem Archiv.
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Fir die Akteneinsicht gelten die gesetzlichen Vorschriften.
Akteneinsichten werden durch die Organisationseinheiten durchgefiihrt.
Auch Akteneinsichten im Rahmen von Widerspruchsverfahren sollen
durch die jeweiligen Organisationseinheiten durchgefiihrt werden, da die
Originalakten, bis zu einem moglichen Klageverfahren, bei der
Facheinheit verbleiben. In Zweifelsfillen ist eine Entscheidung der
Biuroleitung einzuholen. Die Mitnahme von Akten nach Hause ist nur
ausnahmsweise und nach Zustimmung der Leitung der
Organisationseinheit zuldssig.

7.8 Beglaubigungen und Bescheinigungen
Beglaubigungen werden durch die nach dem Geschaftsverteilungsplan
zustandigen Stellen erteilt. Bescheinigungen kann jede
Organisationseinheit fir ihren Zustandigkeitsbereich ausstellen. Die dazu
geltenden besonderen Vorschriften sind zu beachten.

7.9 Dienstsiegel

Die Stadtverwaltung fuhrt fur den urkundlichen Verkehr Dienstsiegel.
Dementsprechend sind ausschlieRlich Urkunden zu siegeln. Jedes
Dienstsiegel ist mit einer besonderen Nummer versehen. Die fir
Organisation zustandige Stelle fihrt ein Verzeichnis uber die
vorhandenen Dienstsiegel. Die Siegel sind im Falle des Nichtgebrauches
verschlossen aufzubewahren. Zur Fiihrung des Dienstsiegels sind nur die
dazu ermachtigten Mitarbeitenden berechtigt. Die Ermachtigung erfolgt
durch die Buroleitung. Der Verlust eines Siegels sowie Falle
missbrauchlicher Benutzung sind unverziglich der Biroleitung
anzuzeigen.

Die Ausgabe des Dienstsiegels erfolgt durch den Bereich Organisation.
Beim Stellenwechsel oder Ausscheiden ist das Siegel auch wieder dort
abzugeben.

7.10 Bearbeitung von Rechtsangelegenheiten/Behandlung von
Widerspriichen
Rechtsangelegenheiten, wie Rechtsberatungsfille, Verwaltungsprozesse
und Versicherungsangelegenheiten, werden zentral durch das Rechtsamt
bearbeitet, soweit diese nicht anderweitig zugeordnet sind.
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Eingehende Widerspriche sind dem Rechtsamt/Geschaftsstelle des
Stadtrechtsausschusses unverziiglich zur Bearbeitung zuzuleiten. In allen
Fallen sind dem Rechtsamt alle Vorgange, auf Anforderung paginiert
(seitenweise durchnummeriert), vorzulegen, damit der Umfang der
Rechtsangelegenheit eindeutig definiert ist.

Soweit durch Verfahrensbevollmachtigte (Anwaltinnen und Anwalte und
sonstige Rechtsbeistande) Kontakt mit der Verwaltung aufgenommen
wird, ist das Rechtsamt zu informieren und dessen Beratung Uber die
weitere Verfahrensweise einzuholen. Soweit notwendig ist das Rechtsamt
bei der weiteren Bearbeitung zu beteiligen.

Dies gilt jedoch nicht fiir Vorgange des Jugendamtes, insbesondere in
Fragen der Vormundschaft, der wirtschaftlichen Jugendhilfe und der
Jugendgerichtshilfe.

Bei Widerspruchsangelegenheiten im Bereich des SGB Xl als
Delegationsnehmer des Landkreises ist fiir eine Entscheidung in der
Sache der Kreisrechtsausschuss zustandig. Das ist Gber die Einlegung von
Widerspriichen und das laufende Verfahren nachrichtlich in Kenntnis zu
setzen. Eine Korrespondenz erfolgt unmittelbar zwischen der zustandigen
Organisationseinheit und dem Kreisrechtsrechtsausschuss.

7.11  Verschlusssachen

Verschlusssachen (VS) dirfen nur von den hierzu ausdriicklich
ermachtigten Mitarbeitenden nach den hierzu besonders geltenden
Vorschriften angenommen und bearbeitet werden.

Die entsprechende Ermadchtigung konnen Mitarbeitende durch das
Rechnungsprifungsamt erhalten.

7.12 Ricksprachen

Angeordnete Riicksprachen sind umgehend bzw. in einem festgelegten
Zeitkorridor zu erledigen. Die Verantwortung fir die ordnungsgemaRe
Abwicklung tragen die angefragten Mitarbeitenden. Kommt dieser der
Pflicht nicht nach, ist dies durch die anordnende Fihrungskraft
angemessen zu ahnden. Die Erledigung einer Ricksprache ist im Vorgang
zu vermerken.
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7.13 Dienstausweise

Flir Mitarbeitende, die sich in Ausiibung ihres Dienstes ausweisen
mussen, ist ein Dienstausweis auszustellen. Entfallen die
Voraussetzungen fir die Fihrung eines Dienstausweises, ist der
Dienstausweis zurilickzugeben bzw. einzuziehen. Der Verlust st
umgehend zu melden. Die Ausgabe und Einziehung von Dienstausweisen
obliegt der Personalstelle.

7.14 Datenschutz
Bei der Verarbeitung von personenbezogenen Daten sind die Vorschriften
des Landesdatenschutzgesetzes, der Datenschutz- Grundverordnung und
des Bundesdatenschutzgesetzes, sowie der einschlagigen
Dienstvereinbarung zu beachten. In Zweifelsfragen ist die mit dem
Datenschutz behordliche beauftrage Person zu konsultieren.

7.15 Wichtige Vertrage und Urkunden
Die Originale von Vertragen und Urkunden, die fiir die Stadt Mayen von
Bedeutung sind, sind der Behordenleitung zuzuleiten, die diese in einer
Urkundensammlung feuer- und diebstahlsicher aufbewahrt. In den Akten
der jeweiligen Organisationseinheiten sind Kopien bzw. Duplikate der
Vertrdage und Urkunden vorzuhalten.

7.16 Verpflichtungserklarungen

Die Unterzeichnung von Verpflichtungserklarungen nach § 49 GemO ist
ausschlieBlich dem Oberblirgermeister vorbehalten.
Verpflichtungserklarungen sind dem Oberbirgermeister unterschriftsreif
vorzulegen.

7.17 Sponsoringleistungen, Spenden, Schenkungen und dhnliche

Zuwendungen
Fir das Einwerben, Vermitteln und Entgegennehmen von
Sponsoringleistungen, Spenden, Schenkungen und dahnlichen

Zuwendungen ist derzeit das Rundschreiben des Ministeriums des Innern,
fur Sport und Infrastruktur vom 18.06.2008 (GStB N 0156/2008) zu
beachten. Alle in diesem Zusammenhang stehenden Vorgange sind der
fir das Rechnungswesen zustindigen Facheinheit unverziglich
anzuzeigen. Der Oberbilrgermeister ist hiervon in Kenntnis zu setzen. Die
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flir das Rechnungswesen zustandige Organisationseinheit koordiniert die
Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen (§ 94 Abs. 3 GemO). Die
Annahme ist durch den Haupt- und Finanzausschuss zu bestdtigen.
Zuwendungsbestdatigungen  werden zentral von der fir das
Rechnungswesen zustandigen Organisationseinheit erstellt.

7.18 Zuwendungen / Zuweisungen
Fiir die Einhaltung der Férderbestimmungen von aus offentlichen Kassen
geforderten Projekten sind die jeweiligen Organisationseinheiten
zustandig. Die fir das Rechnungswesen zustandige Organisationseinheit
ist insbesondere bei der Antragstellung, vor dem MaBnahmenbeginn, der
Prifung des Bewilligungsbescheides, dem Abruf der Fordermittel und der
Erstellung des Verwendungsnachweises umfassend zu informieren.

7.19 Vergabestelle

Die vor und bei einer Auftragsvergabe durch die Verwaltung
einzuhaltenden vergaberechtlichen Vorschriften koordiniert die zentrale
Vergabestelle. Die Bestimmungen der Dienstanweisung offentliches
Auftragswesen sind zu beachten.

7.20 Zusammenarbeit mit den Medien und
Offentlichkeitsarbeit/Internetpriasenz
Die Zusammenarbeit mit den Medien koordiniert die Pressestelle. Wenn es
sich um eine Angelegenheit von besonderer Bedeutung handelt, sind der
Oberbirgermeister bzw. der Blirgermeister oder die Beigeordneten sofort
zu informieren.
Pressemitteilungen sowie Auskiinfte fir die Medien sind von der
Pressestelle mit der zustandigen Organisationseinheit abzustimmen und
sofern sie von besonderer Bedeutung sind, der Behdrdenleitung zur
Freigabe vorzulegen. Presseartikel werden grundsatzlich nur durch die
zustandige Organisationseinheit freigegeben. Die Regelungen innerhalb
derer trifft die jeweilige Leitung der Organisationseinheit. Vorlagen an
den Oberbiirgermeister, den Birgermeister sowie die Beigeordneten
laufen grundsatzlich Gber die Pressestelle. Diese entscheidet Uber die
besondere Bedeutung und die Vorlage.
Die Veroffentlichungen auf der Internetseite der Stadtverwaltung obliegen
der Pressestelle soweit nicht gesonderte Rechte zur Eintragung von
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Inhalten vergeben sind. Die vorstehenden Regelungen gelten hinsichtlich
des Inhalts von besonderer Bedeutung entsprechend.

Die Mitarbeitenden haben die fiir Presse- und Offentlichkeitsarbeit
zustdndige Stelle Zu unterstitzen. Die Leitungen der
Organisationseinheiten geben dieser rechtzeitig von relevanten
Vorgidngen Kenntnis, bei denen eine Unterrichtung der Offentlichkeit
erwilinscht oder geboten ist bzw. eine Auskunftspflicht bestehen kann.

7.21 Offentliche Bekanntmachung

Fir offentliche Bekanntmachungen gelten die jeweiligen gesetzlichen
Bestimmungen und die Hauptsatzung.

Sie sind dem Sitzungsdienst unterschriftsreif, in Papierform und als
Word-Datei zuzuleiten.

7.22 Sitzungsdienst
Die Regelung des Sitzungsdienstes erfolgt durch die Dienstanweisung zur
,Regelung des Sitzungsdienstes der Stadt Mayen®.

7.23 Markenfiihrung

Die Richtlinien zur Markenfiihrung und zum Standortmarketing der Stadt
Mayen sollen eine einheitliche und klare Kommunikation sicherstellen. Ziel
ist es, die Marke ,Mayenzeit“ sowie die Informationskandle der Stadt Mayen
professionell, markenkonform und effizient zu gestalten

Die Dienstanweisung zur Markenfiihrung und zum Standortmarketing der
Stadt Mayen, sowie das Handbuch zum Corporate Design, sind zu beachten.

8. Schriftverkehr

8.1 Schreib- und Ausdrucksweise

Die Schreibweise soll klar und vollstandig, aber so einfach und kurz wie
moglich sein. Die geltenden Rechtschreibregeln sind zu beachten. Auf
eine verstdandliche Darstellung ist besonders Wert zu legen.
Ungebrauchliche Abklrzungen und Fremdworter sind zu vermeiden. In
langeren Schreiben konnen haufig wiederkehrende Ausdriicke und Namen
abgekiirzt werden, wenn sie zundchst einmal ausgeschrieben und die
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Abkilirzung in Klammern hinzugefliigt wurde. Auf die Gleichstellung von
Mann und Frau im Schriftverkehr ist zu achten. Im Schriftverkehr mit
Privatpersonen ist fachgerecht und so blirgernah unter der Erlauterung
von verwendeten Fachbegriffen und der Verfahrensweise wie nétig zu
formulieren. In Schreiben der Verwaltung ist die ,Wir‘-Form zu
verwenden; dies gilt nicht fur Schreiben des Oberbiirgermeisters, des
Blrgermeisters und der Beigeordneten.

Bei der Nennung von Rechtsvorschriften ist sich auf diese zu
beschranken. Eine Nennung der Quellen kann unterbleiben, soweit nicht
der Hinweis auf eine eingetretene Rechtsanwendung dies erfordert. Die
Anwendung der geltenden Rechtsvorschriften ist der Kundschaft auf
Nachfrage zu belegen.

Hoflichkeitsanreden und eine geeignete Grulformel sind zu gebrauchen
soweit dem nicht ausnahmsweise der Inhalt des Schreibens
entgegensteht.

8.2 Schriftverkehr nach AuRen

Schriftverkehr nach AuRen ist vorbehaltlich von besonderen Regelungen
unter der Bezeichnung Stadtverwaltung Mayen zu fiihren. Schreiben sind
zu unterzeichnen, sofern dies nicht rechtlich entbehrlich ist.

Dies gilt insbesondere beim Versand von Massensendungen. Bei
eigenhdandiger Unterschrift ist unter der Unterschrift der Name der
unterzeichnenden Person maschinenschriftlich zu wiederholen. Fir den
Schriftverkehr der Stadtkasse bzw. des Standesamtes gelten besondere
Vorschriften. Jedes Schriftstlick ist so abzufassen, dass es ein geordnetes
Geflige darstellt. Bei neuen Gedankengdngen sind Absdtze zu machen.
Folgende duRere Form ist zu wahren:

1. Der vom Textverarbeitungssystem bereitgestellte Briefkopf
entsprechend des Corporate Designs ist grundsatzlich zu
verwenden und darin Datum, die zustandige Organisationseinheit,
der zustandige Sachbearbeitende und das Aktenzeichen nebst
Telefonnummer, E-Mailadresse anzugeben.

2. Unter Betreff ist stichwortartig der Inhalt oder der Gegenstand des
Schreibens anzugeben.

33



3. Die Anzahl der Anlagen ist zu vermerken.
4. Die Vermerke wie ,per Einschreiben®, ,per Postzustellungsurkunde®,
haben lber der Anschrift in dem Schreiben zu stehen.

Von jedem Schreiben ist eine Aktendurchschrift zu fertigen. Die
verfassenden  Mitarbeitenden  unterzeichnen am  Schluss  der
Aktendurchschrift rechts mit deren Namenszeichen und Angabe des
Datums. Dadurch wird die Verantwortlichkeit im Innenverhdltnis
herausgestellt.

Rechtserhebliche Zusagen (Verwaltungsakte) sind ausschlieBlich
schriftlich zu erteilen. Miindliche Zusagen oder Zusagen per E-Mail, die
den Inhalt einer zu erwartenden Entscheidung der Verwaltung
vorwegnehmen, sind zu vermeiden.

8.3 Interner Schriftverkehr

Der interne Schriftverkehr wird unter der organisatorischen
Kennzeichnung der Organisationseinheit geflihrt. Interne Schreiben sind
ohne Angabe eines Vertretungs- oder Auftragsverhdltnisses zu
unterzeichnen.

8.4 Unterzeichnung von Schriftstiicken

8.4.1 Der Oberbirgermeister und dessen Vertretungen unterzeichnen -
soweit nicht allgemein oder im Einzelfall die Zeichnungsbefugnis
der Leitung einer Verwaltungseinheit lbertragen wurde- folgende
Schriftstiicke:

a.Berichte an lUbergeordnete Behorden,

b.Schreiben an die kommunalen Spitzenverbande und die KGSt,

c.Schreiben an die Dienststellen und Behorden hoherer Ebenen,
an nebengeordnete Behorden, politische Parteien, Verbdnde
und Gewerkschaften sowie an militarische und auslandische
Dienststellen,
Dies gilt nicht, soweit es sich um Anfragen geringer Bedeutung
handelt,

d.Schreiben an die Fraktionen und die Mitglieder des Stadtrates
und der Ausschisse,
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e.Ausschreibungen und Auftrage im Rahmen der hierfir
getroffenen Festlegung, entsprechend der Dienstanweisung
Rechnungswesen und der Hauptsatzung

f. Sonstige Schreiben von besonderer sachlicher, finanzieller und
rechtlicher Bedeutung.
Dies gilt auch fiir den elektronisch gefiihrten Schriftverkehr.

Die alleinige Zeichnungsbefugnis des Oberbiirgermeisters gilt fir:

a. Schreiben mit reprasentativem Charakter, Einladungen zu
stadtischen Festen und Feiern,

b. amtliche Bekanntmachungen,

c. die Stadt verpflichtende Urkunden,

d. wichtige Schreiben und Verfligungen in
Personalangelegenheiten,

e. Ausfertigung von Satzungen, Rechtsverordnungen,

f. Dienstvereinbarungen und sonstige innerdienstliche
Vorschriften,

g. Alle sonstigen Schriftstlicke, fiir die sich der Oberblirgermeister
die Unterzeichnung vorbehalten hat.

Der Kopfbogen des Oberbiirgermeisters wird fiir reprdasentative
Schreiben sowie fiir Antwortschreiben verwendet, sofern die
urspringliche Korrespondenz direkt an den Oberbirgermeister
gerichtet war. Geschaftliche Schreiben, die vom Oberbilrgermeister
unterzeichnet werden, erhalten hingegen den stadtischen
Kopfbogen.

Bei Abwesenheit des Oberbirgermeisters werden diese gesonderten
Schreiben von dessen Vertretung unter Verwendung des
Kopfbogens des Oberburgermeisters unterzeichnet, die
Unterzeichnung erfolgt mit der jeweiligen Amtsbezeichnung der
Vertretung.

8.4.2 Alle sonstigen Schriftstiicke werden von den zustandigen Leitungen
der Organisationseinheiten unterzeichnet. Diese koénnen die
Befugnisse auf den nachgeordneten Bereich delegieren, wobei die
Zustandigkeit fir die Abfassung der Schreiben und die
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Zeichnungsberechtigung gleichgerichtet sein sollen. Der Zusatz ,im
Auftrag“ wird nicht verwendet.

Der Bilrgermeister sowie die Beigeordneten unterzeichnen ,in
Vertretung“ bei Verwendung des Standardbriefbogens unter
Beifligung der Amtsbezeichnung.

8.4.3 Wer einen Entwurf oder eine Reinschrift unterzeichnet, Ubernimmt
damit die Verantwortung fir den Inhalt des Schriftstiickes. Durch
eine Mitzeichnung wird die fachliche Verantwortung fir den
vertretenen Aufgabenbereich iilbernommen.

8.4.4 Erklarungen, die die Stadt verpflichten, bediirfen grundsatzlich der
Schriftform.

8.4.5 Fir Anordnungen gilt die gesonderte Dienstanweisung
Rechnungswesen.

8.5 Behandlung von Posteingangen
Einginge sind alle an die Stadt, die Stadtverwaltung, den
Oberbirgermeister, den Blrgermeister, die Beigeordneten, einzelne
Organisationseinheiten oder in dienstlichen Angelegenheiten an einzelne
Bedienstete gerichtete Schriftstiicke jeder Art.

8.5.1 Alle Eingdange sind der von der Behordenleitung festgelegten
Posteingangsstelle zuzuleiten, soweit die Organisationseinheiten
nicht Uber die zulassige Moglichkeit der eigenen
Eingangsfeststellung verfigen. Der Briefkasten vor dem
Dienstgebaude ist zweimal, erstmals zu Dienstbeginn sowie am
Nachmittag, durch die hierzu bestellten Mitarbeitenden zu leeren.
Unmittelbar in den Dienstraumen abgegebene oder an einzelne
Bedienstete gerichtete Eingange sind unverziglich mit einem
Eingangsstempel zu versehen und den zustdndigen bearbeitenden
Mitarbeitenden zuzuleiten.

8.5.2 Eingange, die sich unmittelbar an den Oberblirgermeister richten
oder den Zusatz ,oder Vertreter im Amt“ bzw. ,personlich” tragen
oder an die personliche Anschrift gerichtet sind, sind unged6ffnet
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8.5.3

8.5.4

8.5.5

8.5.6

vorzulegen. Dies gilt auch fiir Eingange, die an den Blirgermeister
bzw. die Beigeordneten personlich gerichtet sind.

Sendungen mit dem Vermerk ,Angebot” sind mit der Uhrzeit des
Eingangs zu versehen und unverziglich unge6ffnet der Zentralen
Vergabestelle zuzuleiten.

Die Eingange werden in der Posteingangsstelle geoffnet und mit

Eingangsstempel versehen.

Mitgesandte Postwertzeichen sind ihrem Wert nach zu erfassen, der

Wert auf dem Eingang zu vermerken. Freiumschldage sind mit den

Eingdangen in den Geschaftsgang zu geben.

Sofern Anlagen fehlen, die Eingange beschadigt oder offensichtlich

nicht vollstandig sind, ist dies auf dem Schriftstiick zu vermerken.

Den Eingdngen sind die Briefumschlage in folgenden Fallen

beizufligen:

- wenn ein Name oder Anschrift der Absendenden auf dem
Schriftstiick nicht zu ersehen ist

- wenn das Schriftstick zur Wahrung einer Frist bis zu einem
bestimmten Tag eingegangen sein muss (z.B. bei Einschreiben
und Wertsendungen).

AnschlieRend sind die Eingange auf die zustdndigen
Organisationseinheiten auszuzeichnen, und in die entsprechenden
Eingangsfacher einzulegen.

Wichtige  Posteingdnge -  insbesondere  Schreiben  von
Aufsichtsbehorden, der SGD, ADD, des GStB, von Ministerien,
Gerichten, Abgeordneten, Landratinnen und Landraten,

Birgermeisterinnen und Blrgermeistern, Ortsblirgermeisterinnen
und Ortsbirgermeistern, Ortsvorstehenden, Mandatstragenden
sowie  Auskunftsersuchen nach dem Datenschutz- oder
Informationsfreiheitsrecht und sicherheitsrelevante
Benachrichtigungen im Bereich der Informationssicherheit, ebenso
wie an die Behordenleitung oder personlich an den
Oberbiurgermeister gerichtete Post, werden von der
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8.5.7

Posteingangsstelle unverziiglich iber das Vorzimmer zur Sichtung
an den Oberbirgermeister weitergeleitet.

Zur Sicherstellung einer zeitnahen Bearbeitung personlicher Post
des Oberbiirgermeisters kann das Vorzimmer eine elektronisch
unterstiitzte Uberwachungsliste filhren und eine angemessene Frist
setzen.

Sofern  verfigt wurde, dass dem Oberblirgermeister ein
Antwortschreiben zur Unterschrift vorzulegen ist, Gibermitteln die mit
der Erstellung betrauten Organisationseinheiten das Antwortschreiben
unter Beifligung des vollstandigen Vorgangs an das Vorzimmer des
Oberbilrgermeisters.

Posteingange, die dem Oberbilirgermeister nicht vorzulegen sind,
werden nach Kennzeichnung und Durchsicht unmittelbar der weiteren
Bearbeitung zugefihrt. Die Leitung der jeweiligen
Organisationseinheit  sichtet die eingehenden  Schriftstiicke
unverzuglich, versieht sie bei Bedarf mit Arbeitsvermerken, entnimmt
die selbst zu bearbeitenden Vorgdnge und leitet die tibrigen Eingange
an die nachgeordneten Organisationseinheiten weiter.

Die fiir die Stadtkasse, das Standesamt, den Stadtrechtsausschuss,
die Personalstelle, den Personalrat, die Gleichstellung und die
Buroleitung bestimmte Post ist diesen Stellen ungedffnet
zuzuleiten. Eingdnge, die ausdriicklich als ,vertraulich®
gekennzeichnet sind, sind ungeo6ffnet der zustindigen Stelle
zuzuleiten. Soweit sich erst nach der Offnung ergibt, dass es sich
um einen vertraulichen Eingang handelt (z.B. arztliche
Bescheinigung, Strafregisterausziige etc.) ist das Schriftstiick in den
Umschlag zuriickzulegen und dieser in geeigneter Weise zu
verschlieBen. Nach Kennzeichnung des Umschlages mit
yvertraulicher Inhalt” ist das Schriftstiick der zustdandigen Stelle
zuzuleiten.

Auch fir die zentrale Vergabestelle bestimmte Post, ist dieser
ungeodffnet zuzuleiten.
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8.5.8 Die Eingdange werden bei Durchsicht mit Arbeitsvermerken
versehen. Dabei werden folgende Farbstifte verwendet:

Oberbirgermeister orange
Blrgermeister und Beigeordnete turkis
Biroleitung violett
Rechnungsprifungsamt grin
Zentrale Vergabestelle braun
Leiter der Organisationseinheiten rot

Es bedeuten:

/ (Strich)

Kenntnis genommen

bR (mit
Namenszeichen)

personliche Ricksprache innerhalb 3 Tagen
erforderlich

bR sofort (mit
Namenszeichen)

persdnliche Ricksprache, moglichst am
Eingangstage (notfalls telefonisch),

+ in orange

nach Bearbeitung nachste Verfligung sowie
Schlussverfiigung dem Oberblrgermeister zur
Unterschrift vorlegen,

X in orange bei Abwesenheit des Oberblirgermeisters
diesem nach Rickkehr sofort vorlegen,

Eilt! bevorzugt erledigen,

Sofort! Unter Zuriickstellung aller anderen

Angelegenheiten erledigen

mir (orange)

Die Angelegenheit wird durch den
Oberbirgermeister selbst bearbeitet,
dazugehorige Vorgdnge sind umgehend

vorzulegen.

(+) tarkis nach Fertigung eines Antwortschreibens dieses
vor Ausgang zur Kenntnis an den
Blirgermeister/die Beigeordneten

+turkis nach Bearbeitung ndchste Verfligung sowie
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Schlussverfiigung dem Bilirgermeister/den
Beigeordneten zur Unterschrift vorlegen,

8.6 Verwaltungsstab

Fur Situationen, die im normalen Verwaltungsablauf nicht bewaltigt
werden koénnen, ist ein Verwaltungsstab entsprechend der Stabsordnung
einzuberufen. Alle Mitarbeitenden, die Aufgaben vom Verwaltungsstab
erhalten, haben diese sofort auszufiihren. Die  eigentliche
Aufgabenwahrnehmung ruht indessen. Fur Aufgaben aus dem
Verwaltungsstab gilt der Dienstweg nicht.

9. Verhalten bei Durchsuchungen

9.1 Meldekette

1. Zustandige Ansprechpartnerin bzw. zustandiger Ansprechpartner ist die
Behordenleitung bzw. deren Vertretung im Amt.

2. Die Leitung des Rechtsamtes ist unverziiglich hinzuzuziehen und tritt im
Verhinderungsfalle an die Stelle der Behordenleitung. Die Vertretung der
Leitung des Rechtsamts ist in diesem Fall die Buroleitung.

3. Zusatzlich ist die Biiroleitung bzw. deren Stellvertretung zu informieren.
Eine 6ffentlichkeitswirksame Presse- und/oder Fernsehberichterstattung gilt
es zu vermeiden.

9.2 Rechte und Pflichten der Mitarbeitenden

Es ist zundchst festzustellen, in wie weit die Befragung als Beschuldigte und
Beschuldigter oder als Zeugin und Zeuge erfolgt. Beschuldigte haben nach der
Strafprozessordnung das Recht zu schweigen (vgl. § 163 a Abs. 3 u. 4 StPO)
sowie zur Hinzuziehung eines Beistandes/Verteidigers (vgl. § 137 Abs. 1 S. 1
StPO). Auch als Zeugin und Zeuge kann ein Rechtsbeistand hinzugezogen
werden (§ 68b Abs. 1 S. 1 StPO).
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Im Ubrigen wird auf die dienstrechtlich geregelten Verschwiegenheitspflichten
hingewiesen. Vor einer Aussage ist eine entsprechende Aussagegenehmigung
des Arbeitsgebers bzw. die Dienstherren einzuholen. Siehe Punkt 4.8.

9.3 MaRnahmen
1. Ruhe bewahren

2. Nachfrage nach Anlass der Durchsuchung verbunden mit der Bitte um
Aushandigung des gerichtlichen Durchsuchungsbeschlusses. Ein solcher
liegt bei Gefahr im Verzug nicht vor. Die Griinde fir die Eilbedurftigkeit sind
zu erfragen und aktenkundig zu machen.

3. Benachrichtigung der unter 10.1 aufgefiihrten Personen.
Erfassung der handelnden Behorde/Staatsanwaltschaft, Aktenzeichen,
Kontaktdaten der Einsatzleitung

Hinweis: eine generelle Telefonsperre ist unzuldssig; allein im Fall der
Verdunklungsgefahr liegt eine vorsatzliche Storung einer amtlichen
Tatigkeit im Sinne des § 164 StPO vor.

4. Klarung der Formalien
Besprechungsraum (ohne Publikumsverkehr) zur Verfligung stellen.

5. Uberprifung des Durchsuchungsbeschlusses (Giltigkeit 6 Monate).

Erforderliche Angaben:
Anordnendes Gericht, beschuldigte Person, Tatvorwurf, Art und Inhalt der
sicherzustellenden Beweismittel sowie Bezeichnung des
Durchsuchungsortes.

Bei Durchsuchung gem. § 103 StPO (Durchsuchung bei anderen Personen)
muss zudem angegeben sein, warum gerade die oder der unverdachtige
Dritte im Besitz des gesuchten Gegenstandes sein soll.

9.4 Mitwirkung an der Durchsuchung

1. Die Begleitung der Durchsuchung erfolgt durch die Leitung des Rechtsamtes
bzw. dessen Vertretung. Das Recht auf Anwesenheit ergibt sich aus § 106
Abs. 1 S. 1 StPO.

2. Befragte sollten ausschlieBlich ihre Personalien angeben, ggfls. mit dem
Hinweis, erst nach vorheriger Beratung mit einem Rechtsbeistand und ggfls.
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erforderlicher Aussagegenehmigung (siehe Ziffer 11.2) zur Sache aussagen
zu wollen.

. Zur Vermeidung einer Ausuferung der Durchsuchung sind der Auffindeort
der gesuchten Gegenstande zu benennen und evtl. verschlossene
Burordume und Behdltnisse zu 6ffnen.

. Unterlagen sind nicht zu vernichten bzw. beiseite zu schaffen. Dies gilt auch
fir Informationen in elektronischer Form.

.Die Fortfihrung des behordlichen Geschadftsablaufs ist zu sichern. Soweit
moglich ist eine grobe Durchsicht der sichergestellten Unterlagen und
Fertigung von Kopien der Unterlagen, die fiir die Fortfihrung des
Behordenbetriebs unentbehrlich sind, durchzufiihren

. Beschlagnahmefrei ist z.B. die Korrespondenz zwischen der beschuldigten
Person und deren Verteidigung (§ 148 StPO). Bei vertraulichen Unterlagen
(z.B. Protokolle nicht offentlicher  Sitzungen, Dokumente in
Personalangelegenheiten) sollte auf eine Versiegelung gedrangt werden. Ist
eine Gefahrdung des Wohls des Landes oder des Bundes zu beflirchten, ist
die oberste Dienstbehdorde um den Erlass einer Sperrerklarung (§ 96 StPO)
zu ersuchen.

.Daruiber hinaus sollten die Durchsuchungsbeamtinnen und -beamten
aufgefordert werden ein Durchsuchungsprotokoll auszuhdndigen.

8. Alle Beteiligten haben ein internes Protokoll zu erstellen und der

Behordenleitung lUber das Rechtsamt vorzulegen. Inhalt soll insbesondere
sein:

Beginn und Ende der Durchsuchung, durchsuchte Raumlichkeiten,
Kontaktdaten der Untersuchungsbehorde, Hinweis auf ggfls. erfolgte
Vernehmungen und etwaige Auffalligkeiten und anderweitige MaRnahmen.

. Den Mitarbeitenden ist mitzuteilen, ob, und wenn ja wie, die Durchsuchung
gegeniber Dritten kommuniziert wird. Bei umfangreichen MaBRnahmen kann
es ggfls. geboten sein eine Pressemitteilung zwischen den Beteiligten
abzustimmen. Alle Schritte sind eng mit dem Rechtsamt oder bestellten
anwaltlichen Beratenden abzustimmen.
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10.

11.

12.

13.

Biicher, Zeitschriften, Gesetzbladtter, Gesetzessammlungen
Biicher, Zeitschriften und Gesetzblatter fir den dienstlichen Bedarf kdnnen
von den Organisationseinheiten selbststandig im Rahmen des ihnen dazu
bereitstehenden Budgets beschafft werden. Nach Eingang sind sie
unmittelbar dem Rechtsamt - Verwaltungsbiicherei - zur Inventarisierung
zuzuleiten. Danach erfolgt Rickgabe an die Organisationseinheiten. Eine
Doppelbeschaffung ist grundsatzlich auszuschlieRen, (iber Ausnahmen
entscheidet das Rechtsamt. Insoweit hat vor der Anschaffung eine Prifung
unter Beteiligung des Rechtsamtes zu erfolgen, ob das zu bestellende Werk
nicht bereits vorgehalten wird.
Biicher und Zeitschriften aus der Verwaltungsbiicherei werden nur in
Ausnahmefillen und gegen Empfangsbescheinigung ausgegeben. Eine
Ausgabe von Loseblattwerken ist ausgeschlossen. Dariiber hinaus besteht
die Moglichkeit zur Fertigung von Fotokopien aus diesen Werken.
Nach Mdglichkeit sollte die Anschaffung digital erfolgen.

Beachtung der Dienstordnung
Alle Mitarbeitenden der Stadtverwaltung sind verpflichtet, sich {iber den
Inhalt der Dienstordnung eingehend zu informieren und die Dienstordnung
zu beachten.

Beteiligung der Personalvertretung
Der Personalrat hat diese Dienstordnung zur Kenntnis erhalten und ihr am
21.07.2026 zugestimmt.

Inkrafttreten
Diese Dienstordnung tritt am 01.08.2026 in Kraft. Zugleicht tritt die zweite

Dienstordnung vom 01.08.2017 auBer Kraft.

Mayen, 23.07.2026

Dirk Meid
Oberbiurgermeister
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