Geschaftsverteilungsplan
flr den
gehobenen Dienst
und die Serviceeinheiten (mittlerer Dienst und Angestellte)
beim Arbeitsgericht Neumunster

Stand 01.01.2020

Gehobener Dienst

Dez. Name Zustandigkeit Vertreter
I 1. Rechtspflegertatigkeit fur die Kammern 1,2 und 3
2. Urkundsbeamtentatigkeit des gehobenen Dienstes fur die
Kammern 1, 2 und 3
3. Absenden der Kostenrechnungen in EEZ-Lokal an die
Landeskasse im SAP-Verfahren
Il 1. Leitung der Rechtsantragstelle zur Aufnahme von Klagen und
Antragen sowie Bearbeitung der sonstigen — auch
telefonischen — Anliegen der Rechtssuchenden
2. Rechtspflegertatigkeit fur die Kammern 4
3. Urkundsbeamtentatigkeit des gehobenen Dienstes fur die
Kammer 4
4. Rechtspflegertatigkeit fur die Mahnsachen




Servicegeschéftsstellen

Von allen Beschaftigten in den Serviceeinheiten (SE) werden nachfolgend aufgefihrte Aufgaben wahrgenommen:

a)
b)
c)
d)

Unterbringung des Posteingangs

Verwaltung des Schriftguts

Vorprifung von Klagen, Antragen, Rechtsmitteln und Rechtsbehelfen (z.B. Fristwahrung, Zustandigkeit)

Entwurfe kurzer Verfligungen (z.B. Benachrichtigung und Erledigung haufig wiederkehrender Anfragen, Mitteilungen und
Erinnerungen)

Unterschriftsreife Vorbereitung von Beschlussen, Verfigungen und Anordnungen fur Richter und Rechtspfleger
Anordnung und Bewirkung von Zustellungen im Parteibetrieb, von Amts wegen (Paragraph 166 Zivilprozessordnung (ZPO)) und
durch Aufgabe zur Post (§ 184 ZPO) sowie die Bewirkung von offentlichen Zustellungen (§ 185 ZPO)

Beantwortung von Sachstandsanfragen und Auskunftsersuchen formeller Art

Uberwachung von Akteneinsichten

Aufnahme von Antragen und Erklarungen soweit nicht die Rechtsantragstelle zustandig ist

Fristvorlagen

Erteilung von Ausfertigungen

Die Erteilung von vollstreckbaren Ausfertigungen bei allen Verfahren - sofern hierfur nicht die Rechtspflegerin bzw. der
Rechtspfleger zustandig ist -

Aufnahme von Vermerken und einfachen Antragen (Klagrucknahme pp.)

Die Kostenberechnung und das Anfertigen der Kostenrechnungen

Die Verwaltung der Retente von Akten, die an andere Gerichte oder Stellen Ubersandt wurden sowie die geschaftsstellenmallige
Bearbeitung der Akten bei ihrer Ruckkehr

Pflegen (z.B. Berichtigung und Erganzung) der FOKUS-Datei.

Aktenaussonderung

Be- und Verarbeitung des elektronischen Posteingangs (e-Akte)




Serviceeinheit 1

Dez.

Name

Zustandigkeit

Vertreterin

o O

. Protokollfiihrung und kanzleimaflige Bearbeitung der zum

Dezernat 1 und 3 gehdrenden Sachen einschliel3lich der
Zwangsgeldverfahren

Benutzung und Bedienung des aktuellen Betriebssystems und
Officepaketes und der jeweiligen Fachanwendung. Hierzu gehdren
insbesondere das Anlegen eines Ordnungssystems und das
Erstellen, Verandern, Bearbeiten, Speichern und Drucken von
Vorlagen und Dokumenten sowie das Aktualisieren von Daten
hinsichtlich aller Verfahren der Kammern 1 und 3.

Die Zuweisung der Neueingange auf die Kammern einschlief3lich
ihrer Vorprifung (z.B. Zustandigkeit und Fristwahrung). Uber das
EGVP eingereichte Neueingange gelten in dem Moment als
eingegangen, in welchem sie zur Abholung auf dem EGVP-Server
in Bremen bereitliegen. Dieser Zeitpunkt wird im Prifprotokoll im
oberen Kastchen "Zusammenfassung" unter "Eingang auf dem
Server" angezeigt. Bei der Zuweisung ist dieses Datum als
Eingangsdatum zu berlcksichtigen. Samtliche unter Ziffer 3
geregelten Tatigkeiten erfolgen im regelmafigen Wechsel mit der
Serviceeinheit 2.

Geschaftsstellenbearbeitung der zu den richterlichen Dezernaten
1 und 3 gehdrenden Verfahrensakten.

Betreuung von Praktikanten abwechselnd mit der Serviceeinheit 2
Die Bearbeitung von Anforderungen gerichtlicher Entscheidungen
durch Dritte in den richterlichen Dezernaten 1 und 3

Erteilung von Rechtskraftzeugnissen und Notfristattesten in den
richterlichen Dezernaten 1 und 3

Reiseentschadigung fur mittelose Personen in den richterlichen
Dezernaten 1 und 3

Geschaftsstelle fur Mediation zur Erfassung der
Mediationsverfahren und zur Unterstitzung bei der Durchfuhrung
der Mediationssitzungen

Vertretung — erfolgt
grundsatzlich innerhalb der
Serviceeinheit.

Soweit diese Serviceeinheit mit
nur einer Mitarbeiterin besetzt
ist und die andere Serviceein-
heit mit 2 Mitarbeiterinnen, wird
von der Serviceeinheit 2 mitver-
treten.

In Ausnahmefallen wird die
Vertretung durch den
Geschaftsleiter geregelt.




10. Geschéftsstellen- und kanzleimalRige Bearbeitung der

Mahnsachen. Hierunter fallt:

e Fristvorlagen und Verwaltung des Schriftguts

e Bearbeitung von Anliegen der auf der Geschéaftsstelle
erscheinenden und anrufenden Personen, soweit es sich um
tatsachliche Auskinfte aus den Akten oder um die Ent-
gegennahme einfacher Antrage oder Erklarungen handelt

e Entwurfe kurzer VerfUgungen und Anfertigen von Schreiben

e Anordnung und Bewirkung von Zustellungen im Parteibetrieb,
von Amts wegen und durch Aufgabe zur Post sowie die
Bewirkung von offentlichen Zustellungen

e Erteilung von Ausfertigungen und Kostenberechnung

11. Uberpriifung und Bearbeitung aller Posteingéange, wie Papierpost,

Faxe, Nachtbriefkasten, ERV vor der Zuteilung von Klagen.
Insbesondere die Weiterleitung aller in Papierform
einzuscannenden Klagen an den Gruppenarbeitskorb ,Klagfach®.
Wahrnehmung der im Scankonzept vom 24.05.2019
zugewiesenen Aufgaben hinsichtlich der Digitalisierung der in
Papierform eingegangenen Posteingange.

RegelmaRige Uberpriifung und Leerung des zentralen
Posteingangskorbs bis zum Ende der Offnungszeit und
Weiterleitung der Eingange an den Gruppenarbeitsplatz ,Kammer
+ laufende Nummer® oder an den Gruppenarbeitsplatz ,Klagfach®.
Samtliche unter Ziffer 11 geregelten Tatigkeiten erfolgen im
regelmafigen Wechsel mit der Serviceeinheit 2.

-

oA

. Die Heranziehung und Ladung der ehrenamtlichen Richter

Die Entschadigung der Zeugen, Dolmetscher und Sachver-
standigen fur die Kammern 1 und 3

Einsortieren von Erganzungslieferungen (Nipperdey) und
Tarifvertragen

Entschadigung der Beisitzer der Kammern 1 und 3

Die Verwaltung der Verfahren, in denen Prozesskostenhilfe mit
Ratenzahlung angeordnet wurde einschlieflich der Uberwachung

zu 1.
zu 2. - 5.




der punktlichen Ratenzahlung und Anfertigung erforderlicher
Mahnschreiben, sofern d. Prozesskostenhilfe-Berechtigte (PKH-
Berechtigte) noch nicht langer als 3 Monate mit einer Rate in
Verzug ist, fir die Kammern 1 und 3

Zweimal werktégliche Uberpriifung der in § 1 der Dienstanweisung
fur den elektronischen Rechtsverkehr in der Arbeitsgerichtsbarkeit
aufgefuhrten Komponenten, insbesondere des dezentralen
Fehlerhospitals, wobei die Prifung vor Zuteilung der Neueingange
zu erfolgen hat

Meldung von Fehlern der dezentralen ERV-Komponenten an die
zentrale IT-Stelle beim Landesarbeitsgericht Schleswig-Holstein
Aufgaben der DMS-Stelle gemaf (gem.) § 6 der Dienstanweisung
fur den elektronischen Rechtsverkehr in der Arbeitsgerichtsbarkeit

Serviceeinheit 2

Dez.

Name

Zustandigkeit

Vertreterin

VI

. Bearbeitung des Postausgangs.
. Ersterfassung der Neueingange aller Kammern.
. Die Zuweisung der Neueingange auf die Kammern einschlie3lich

ihrer Vorprifung (z.B. Zustéandigkeit und Fristwahrung). Uber das
EGVP eingereichte Neueingange gelten in dem Moment als
eingegangen, in welchem sie zur Abholung auf dem EGVP-Server
in Bremen bereitliegen. Dieser Zeitpunkt wird im Prifprotokoll im
oberen Kastchen "Zusammenfassung" unter "Eingang auf dem
Server" angezeigt. Bei der Zuweisung ist dieses Datum als
Eingangsdatum zu berlcksichtigen. Samtliche unter Ziffer 3
geregelten Tatigkeiten erfolgen im regelmafRigen Wechsel mit der
Serviceeinheit 1.

. Die Entschadigung der Zeugen, Dolmetscher und

Sachverstandigen fur die Kammern 2 und 4

Vertretung — erfolgt
grundsatzlich innerhalb der
Serviceeinheit.

Soweit diese Serviceeinheit mit
nur einer Mitarbeiterin besetzt
ist und die andere Serviceein-
heit mit 3 Mitarbeiterinnen, wird
von der Serviceeinheit 1
mitvertreten.

In Ausnahmefallen wird die
Vertretung durch den
Geschaftsleiter geregelt.




8.

9.

10.
11.

Protokollfiihrung und kanzleimafige Bearbeitung der zum
Dezernat 2 und 4 gehdrenden Sachen einschliel3lich der
Zwangsgeldverfahren

Die Bearbeitung von Anforderungen gerichtlicher Entscheidungen
durch Dritte in den richterlichen Dezernaten 2 und 4

Benutzung und Bedienung des aktuellen Betriebssystems und
Officepaketes und der jeweiligen Fachanwendung. Hierzu gehdren
insbesondere das Anlegen eines Ordnungssystems und das
Erstellen, Verandern, Bearbeiten, Speichern und Drucken von
Vorlagen und Dokumenten sowie das Aktualisieren von Daten
hinsichtlich aller Verfahren der Kammern 2 und 4
Geschaftsstellenbearbeitung der zu den richterlichen Dezernaten
2 und 4 gehdérenden Verfahrensakten.

Einsortieren von Erganzungslieferungen (Walhalla)

Betreuung von Praktikanten abwechselnd mit der Serviceeinheit 1
Erteilung von Rechtskraftzeugnissen und Notfristattesten in den
richterlichen Dezernaten 2 und 4

12. Reiseentschadigung fur mittelose Personen in den richterlichen

Dezernaten 2 und 4

13. Entschadigung der Beisitzer der Kammern 2 und 4
14. Die Verwaltung der Verfahren, in denen Prozesskostenhilfe mit

15.

Ratenzahlung angeordnet wurde einschlieBlich der Uberwachung
der plnktlichen Ratenzahlung und Anfertigung erforderlicher
Mahnschreiben, sofern d. PKH-Berechtigte noch nicht langer als 3
Monate mit einer Rate in Verzug ist, fir die Kammern 2 und 4
Uberprifung und Bearbeitung aller Posteingadnge, wie Papierpost,
Faxe, Nachtbriefkasten, ERV vor der Zuteilung von Klagen.
Insbesondere die Weiterleitung aller in Papierform
einzuscannenden Klagen an den Gruppenarbeitskorb ,Klagfach®.
Wahrnehmung der im Scankonzept vom 24.05.2019
zugewiesenen Aufgaben hinsichtlich der Digitalisierung der in
Papierform eingegangenen Posteingange.

RegelmaRige Uberpriifung und Leerung des zentralen




Posteingangskorbs bis zum Ende der Offnungszeit und
Weiterleitung der Eingange an den Gruppenarbeitsplatz ,Kammer
+ laufende Nummer* oder an den Gruppenarbeitsplatz ,Klagfach®.
Samtliche unter Ziffer 15 geregelten Tatigkeiten erfolgen im
regelmaRigen Wechsel mit der Serviceeinheit 1.

Vi

Schreiben der Langtexte (Urteile und Protokolle) fur alle Kammern
in zeitlicher Reihenfolge der Diktate

gez. ...
Direktorin des Arbeitsgerichts




