323 E Prasidentin des Landgerichts

1. Geschaftsverteilung fur die Verwaltung (nichtrichterlicher Dienst) bei dem
Landgericht Kiel ab dem 01.03.2025
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1. Verwaltungsreferent/Geschaftsleitung

Aufgabe Vertretung

1.1 Verwaltungsreferent | Herr Herr

Samtliche Justizverwaltungssachen der Amtsgerichte des Landgerichtsbezirks soweit flr
die Erledigung nicht ein Referent des richterlichen Dienstes zustandig ist und soweit
nicht in Einzelfallen eine Ubertragung auf die Mitarbeiter/innen der Laufbahngruppe 2,
erstes Einstiegsamt, erfolgt.

Beauftragter fur den Haushalt

Angelegenheiten der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt der Amtsgerichte des Landge-
richtsbezirks

Geschaftsprufungen der Amtsgerichte

Aufgabe Vertretung

1.2 Geschaftsleiter Herr Frau , Herr

Wahrnehmung der Aufgaben nach der Geschéftsleiter-AV, der AV Uber die Geschafts-
prufungen, den Beurteilungsrichtlinien, den Geschaftsordnungsvorschriften und den
sonstigen allgemeinen Verfigungen und Erlassen des Justizministeriums, soweit diese
ubertragbar sind und das Landgericht betroffen ist.

Beauftragter fur die Eigensicherung

VS-Angelegenheiten | Frau Dr.

Leitung der Fundsachenstelle

Erstellung der Statistiken flr das Landgericht

Zweitvertretung: Herr , Frau



2. Organisationsberatung/Bezirksrevisoren/Fachliche Leitung der Bewahrungs-
hilfe

Aufgabe Vertretung

2.1 Organisationsberaterin | Frau

Aufgaben der Organisationsberaterin nach der Organisations-
berater-AV

Geschaftsubersichten und Statistiken der Gerichte des Land- Herr
gerichtsbezirks einschliefllich Zusammenstellung (PBB, PU,
GU, Ri, Schoffen, Schiedsmanner)

Qualitdtsmanagement Landgericht Herr

Geschaftsprufungen der Amtsgerichte

Aufgabe Vertretung

2.2 Bezirksrevisor Herr Herr , Herr

Aufgaben des Bezirksrevisors gemal interner Verteilung (Endziffern 4, 5, 6, 7)

Prufung der Gerichte und der Staatsanwaltschaft (Amtsgericht Kiel, Staatsanwaltschaft)

Prifung der Gerichtsvollzieher im Bezirk der Amtsgerichte Neumunster, Eckernforde
und Rendsburg

Notarkostensachen und Notarprifungen

SAP-Priufungen bei dem Landgericht

Vordruckangelegenheiten

GrolRvermdgensprifung
Aufgabe Vertretung
2.3 Bezirksrevisor Herr Herr , Herr

Aufgaben des Bezirksrevisors gemal interner Verteilung (Endziffern 1, 2, 3)

Prifung der Gerichte (Landgericht, Amtsgerichte Rendsburg, Eckernférde, Neumunster,
Norderstedt, Bad Segeberg, Plon)

Prifung der Gerichtsvollzieher im Bezirk des Amtsgerichts Norderstedt

Notarkostensachen und Notarpriufungen

SAP-Prifungen bei dem Landgericht

Fortbildungsbeauftragter fir den nichtrichterlichen Dienst des Landgerichtsbezirks

Grolvermdgensprifung

Aufgabe Vertretung

2.4 Bezirksrevisor Herr Herr , Herr

Aufgaben des Bezirksrevisors gemal} interner Verteilung (Endziffern 8, 9, 0)

Prufung der Gerichte und der Staatsanwaltschaft (Amtsgericht Kiel, Staatsanwaltschaft)

Prufung der Gerichtsvollzieher im Bezirk der Amtsgerichte Bad Segeberg, PIon und Kiel
(Buchstabe S-Z)

Notarkostensachen und Notarprifungen

Pauschvergutungen in Straf- und BuRgeldsachen nach § 51 Frau

RVG

SAP-Prufungen bei dem Landgericht

GrolRvermdgensprifung

Aufgabe Vertretung

2.5 Bezirksrevisorin Frau Herr




Notarkostensachen und Notarprifungen

Prifung der Bewahrungshelfer

Prifung der Gerichtsvollzieher im Bezirk des Amtsgerichts Kiel
(Buchstabe A-R)

SAP-Prifungen bei dem Landgericht

Rechtshilfesachen mit dem Ausland in Zivil- und Strafsachen Frau , Herr
(Vorbereitung)

Praktikantenangelegenheiten Herr

Die Vertretung wird einvernehmlich geregelt. Die Bezirksrevisoren , und vertreten sich
gegenseitig.

Aufgabe Vertretung

2.6 Fachliche Leitung der Herr Herr
Bewahrungshilfe

Alle Aufgaben des Fachvorgesetzten gemaf den Standards der Leistungserbringung (§
38 ResOQG)

Personalangelegenheiten (Sachbearbeitung) der Bewahrungs- | Herr
helfer des Landgerichts einschlieRlich der Befugnis zum Ab-
schluss und zur Kundigung von Arbeitsvertragen

Bauangelegenheiten der Bewahrungshilfeaulenstellen des Herr
Landgerichts

3. Sachbearbeitung

Aufgabe Vertretung
3.1 Sachbearbeitung Frau Herr
Erlasssachen

Angelegenheiten der Ausbildung der Anwarter der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegssamt,
1, 2. Einstiegssamt und 1, 1. Einstiegssamt sowie des Gerichtsvollzieherdienstes der
Amts-gerichte Norderstedt, Plon und Rendsburg

Angelegenheiten der Laufbahngruppe 1, 1. Einstiegsamt der Amtsgerichte Norderstedt,
Pl6n und Rendsburg

Angelegenheiten der Laufbahngruppe1, 2. Einstiegsamt einschliellich des Gerichtsvoll-
zieherdienstes der Amtsgerichte Norderstedt, PIon und Rendsburg

Angelegenheiten der Beschaftigten der Amtsgerichte Norderstedt, PIon und Rendsburg

Pauschvergutungen gem. § 9 BRKG fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Amts-
gerichte Norderstedt, Plon und Rendsburg und das Landgericht

Wahrnehmung der Aufgaben der im Rahmen der Dienstunfallfirsorge zu treffenden Ent-
scheidungen und MalRnahmen gem. § 33 SHBeamtVG flr das nichtrichterliches Perso-
nal der Amtsgerichte des Landgerichtsbezirks und das Landgericht

Angelegenheiten der bei den Amtsgerichten Bad Segeberg, Norderstedt, Plon und
Rendsburg ansassigen Notare

Controlling fir den Landgerichtsbezirk

Zahlkarten des Landgerichts Kiel und Export an das Statistikamt Nord

Abrechnung der Gerichtsvollzieherkosten

Angelegenheiten der Schwerbehinderten SH der Amtsgerichte des Landgerichtsbezirks
und des Landgerichts

Schiedsmannsangelegenheiten




Vorbeglaubigung zum Zwecke der Legalisation

Organisation des Rechtspflegertages und des Tages der Serviceeinheiten

Koordination der Ausbildungsangelegenheiten der Anwarter der Laubahngruppe 1, 2.
Einstiegssamt fur die Amtsgerichte des Landgerichtsbezirkes Kiel

Geschaftsprufungen der Amtsgerichte

Ortliche Gesundheitsbeauftragte (komm.)

Ausbildungsleiterin

Schulbeauftragte

Sicherheitsbeauftragte

Vorprifung der ein- und ausgehenden Rechtshilfeersuchen

Aufgabe Vertretung
3.2 Sachbearbeitung Herr Frau
Erlasssachen

Angelegenheiten der Ausbildung der Anwarter der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegssamt,
1, 2. Einstiegssamt und 1, 1. Einstiegsamt sowie des Gerichtsvollzieherdienstes der
Amtsgerichte Bad Segeberg, Eckernférde und Neumiinster

Angelegenheiten der Laufbahngruppe 1, 1. Einstiegsamt der Amtsgerichte Bad Sege-
berg, Eckernférde und Neumunster

Angelegenheiten der Laufbahngruppe1, 2. Einstiegsamt einschlie3lich des Gerichtsvoll-
zieherdienstes der Amtsgerichte Bad Segeberg, Eckernférde und Neumdinster

Angelegenheiten der Beschaftigten der Amtsgerichte Bad Segeberg, Eckernforde und
Neumunster

Pauschvergutungen gem. § 9 BRKG fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Amts-
gerichte Bad Segeberg, Eckernférde und Neumunster und das Landgericht

Notarubersichten und Notarausschreibungsverfahren

Angelegenheiten der bei den Amtsgerichten Eckernférde, Neumunster und Kiel ansassi-
gen Notare

Kraftfahrzeugangelegenheiten (VVK)/Dienstfahrzeuge

Personalangelegenheiten der Rechtspfleger des Landgerichts (mit Ausnahme des Ein-
stellungsverfahrens — es besteht die Befugnis zum Abschluss und zur Kiindigung von
Arbeitsvertragen)

Geschaftsprufungen der Amtsgerichte

Vorbeglaubigung zum Zwecke der Legalisation

Betriebsmedizin (einschl. ASA), Arbeitssicherheitsangelegenheiten

Berechnung der Jubildumsdienstzeiten (Amtsgerichte des Landgerichtsbezirks und des
Landgerichts)

Berechnung der Beschaftigungszeit gemal TV-L SH (Amtsgerichte des Landgerichtsbe-
zirks und des Landgerichts)

Ortlicher Gesundheitsbeauftragter (komm.)

Unterstutzung des Geschaftsleiters in Bauangelegenheiten

Vorprifung der ein- und ausgehenden Rechtshilfeersuchen

Zweitvertreter fur Notarvertretungen: Herr

Aufgabe Vertretung

3.3 Sachbearbeitung Herr




KLR-Koordinator des Landgerichts Kiel Herr
SAP-Kontrollerfassung, Genehmiger und Bucher (GUB) Herr
Aufgabe Vertretung
3.4 Sachbearbeitung Herr , Herr

Umsetzung des Datenschutzkonzepts der OLG-Koordinie- gegenseitig

rungsstelle fur den Landgerichtsbezirk und das Landgericht

Aufgabe Vertretung
3.5 Dezentrale IT-Stelle Herr Im Team
Herr
Herr
Herr
Herr
Aufgabe Vertretung
3.6 Fuhrungsaufsichtsstelle | Frau Gegenseitig
Herr

4. Geschaftsstellen

Aufgabe Vertretung

4.1 Verwaltungsgeschaftsstelle | Frau Frau, Herr , Herr

Generalsachen

Bestellung amtlicher Vordrucke

Eingange Verwaltungspostfach

Eingange Besonderes Behordenpostfach

Zeitbeauftragte PrimeWeb

Aufgabe Vertretung

4.2 Verwaltungsgeschaftsstelle | Frau Frau , Herr , Herr

Arbeiten der LG 1.2 in Personalsachen flr den Landgerichtsbezirk Kiel

Apostillen/Legalisation

Zeitbeauftragte PrimeWeb

Signaturkarten E-Akte/ERV

Aufgabe Vertretung

4.3 Verwaltungsgeschaftsstelle | Herr Frau, Frau, Herr

Haushaltssachen einschliel3lich der rechnerischen Feststellung in Verwaltungssachen

SAP-Haushaltssachbearbeiter alle Titel

Dienstkleidung der Justizhelfer im Bezirk

Reisekosten, Reisebeihilfen

Trennungsgeldangelegenheiten

KLR-Koordination

Zeitbeauftragter PrimeWeb

Aufgabe Vertretung

4.4 Verwaltungsgeschaftsstelle | Herr Frau, Frau , Herr

Arbeiten der LG 1.2 in Personalsachen, Fuhrung der Krankenstatistik

Bestellung der Aktendeckel und Organisationsmittel




Ubersendung und Uberwachung der Priifungsakten

Geschaftsstelle des Richterdienstgerichts

Eingange EGVP

Zeitbeauftragter PrimeWeb

PrimeWeb-Sachbearbeitung fur das Landgericht

Die Vertretung erfolgt in Absprache untereinander, im Zweifel durch Weisung des Ge-
schaftsleiters. Es vertreten sich in erster Linie Herr und Herr sowie Frau und Frau ge-

genseitig.

Aufgabe Vertretung

4.5 Auswertung von Statistik- Frau

zahlen in Rechtssachen Frau

Aufgabe Vertretung

4.6 Referendargeschaftsstelle | Frau Zweitvertretung: Frau ,

Frau Frau , Frau

Aufgabe Vertretung

4.7 Referendargeschaftsstelle | Frau Zweitvertretung: Frau
(freiw. Klausurenkurs) Frau

Aufgabe Vertretung

4.8 Referendargeschaftsstelle Frau Zweitvertretung: Frau ,
(1. und 2. Staatsexamen im Frau Frau

Landgericht)

Aufgabe Vertretung

4.9 Referendargeschaftsstelle | Frau Zweitvertretung: Frau ,
(1. Staatsexamen auer Haus) | Frau Frau

Aufgabe Vertretung

4.10 Referendargeschaftsstelle | Frau

(Fertigung Referendarzeugnis- | Frau Vorzimmer

se, Rechtshilfeangelegenheiten

(93 E),

Betreuung der Internetseite im Herr / Herr
Aufgabenbereich)

Die Aufgaben zu 4.6 bis 4.10 werden nach interner Absprache bearbeitet; Hauptverant-
wortliche und Ansprechpartnerin fur Externe und Interne ist die jeweils erstgenannte Per-

son.
Aufgabe Vertretung
4.11 Bewahrungshilfege- Frau Im Team
schaftsstelle Frau
Frau

Landgericht Kiel

Aktenflhrung und Terminkalender bei der Bewahrungshilfe und Fihrungsaufsichtsstelle




| Schreibdienst (Frau )

Aufgabe Vertretung
4.12 Vorzimmer des Prasiden- | Frau Im Team
ten des Landgerichts und Frau
Schreibarbeiten der Verwal- Frau
tung
Vorzimmertatigkeiten
Fortbildungsplanung richterlicher Dienst
Vorlagenerstellung fur die Verwaltung
Personalangelegenheiten der Richter soweit zugewiesen
EJuVa Fortbildung
Zeitbeauftragte PrimeWeb
5. Weitere Verwaltungsaufgaben
Aufgabe Vertretung

5.1 Buchereiverwaltung

Herr S.

Justizwachtmeister
nach muandlicher An-
weisung des Leitenden
Justizwachtmeisters
bzw. der Geschaftslei-
tung, Erstvertreterin:
N. N.

Verwaltung der Bucherei des Landgerichts

Buchereiangelegenheiten der Amtsgerichte des Landgerichtsbezirks

Aufgabe

Vertretung

5.2 Fernsprechzentrale

Frau
Herr (AG Kiel)

Justizwachtmeisterei
nach Weisung des Lei-
tenden Wachtmeisters

Aufgabe Vertretung
5.3 Anweisungsbeamter Herr Frau
Aufgabe Vertretung
5.4 Justizarchivpflege Frau

Frau

Frau

Aufgabe

5.5 Sprecher/innen der Bewah-

rungshilfen

Herr (Bezirk)

Frau (Kiel)

Frau (Neumunster)
Herr (Rendsburg)
Frau (Norderstedt)




6. Mitbestimmung

Aufgabe

6.1 Personalvertretung

Beamte: Herr , Herr

Beschaftigte: Frau , Frau (Vorsitzende), Frau

Aufgabe

Vertretung

6.2 Vertrauensperson der
Schwerbehinderten

Herr

Frau

Kiel, 27.02.2025

Gez. Dr. Bracker
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