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Geschaftsverteilung der Verwaltung des
Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts

Gottorfstralle 2, 24837 Schleswig
Telefon: 04621 86-0
FAX: 04621 86-1372
E-Mail: verwaltung@olg.landsh.de
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Aufgaben

Prasident(in): a) Leitung des Gerichts
b) Der Unterzeichnung durch den Prasidenten des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgerichts oder durch seinen standigen Vertreter bleiben
vorbehalten:

1.

Alle durch Gesetz oder Verwaltungsanordnung des Prasidenten
personlich zur Unterzeichnung Ubertragenen Angelegenheiten;
Stellungnahmen gegeniber dem Ministerium fir Justiz und Gesundheit zu
Gesetzen, Verordnungen und Allgemeinen Verfliigungen; Berichte,
Anordnungen und abschlieRende Bescheide in sonstigen
Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung; Einzelsachen, in denen
sich der Prasident die Unterzeichnung vorbehalten oder in denen er die
Bearbeitung an sich gezogen hat;

Angelegenheiten, in denen die Referentin oder der Referent die
Unterzeichnung durch den Prasidenten aus besonderen Griinden flr
angezeigt halt.

In allen Gbrigen Angelegenheiten unterzeichnet die Referentin oder der
Referent bzw. die Sachbearbeiterin oder der Sachbearbeiter, bei
Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung in Absprache mit der
Referentin oder dem Referenten. Der Prasident des Schleswig-
Holsteinischen Oberlandesgerichts oder sein standiger Vertreter sind Gber
alle bedeutsamen Angelegenheiten sofort nach Eingang der Sache bzw.
vor oder nach Abgang einer in der betreffenden Sache getroffenen
Verfugung zu unterrichten.

¢) Kiindigung von Beschaftigungsverhaltnissen der Tarifbeschéaftigen des
Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts

d) Folgende Verwaltungsangelegenheiten sind dem/r Prasidenten/in des
Oberlandesgerichts abschlieliend und zur Zeichnung Ubertragen:

Grundsatzangelegenheiten der Organisation und IT-Technik
Grundsatzangelegenheiten der Pressestelle
Grundsatzangelegenheiten der Notarinnen und Notare
Grundsatzangelegenheiten der Ehesachen der Auslander
Grundsatzangelegenheiten der Prasidialrichter*innen
Grundsatzangelegenheiten des Datenschutzes
Grundsatzangelegenheiten des Controlling und der
Organisationsberatung

NoOOhWN =
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e) Mitglied der groBen Verwaltungsrunde

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Vorzimmer

Vizeprasident(in): a) Vertretung der/s Prasidentin/en
b) Folgende Verwaltungsangelegenheiten sind dem/r Vizeprasidenten/in des
Oberlandesgerichts abschlieRend und zur Zeichnung Ubertragen:
1. Grundsatzliche Personalangelegenheiten des nichtrichterlichen
Dienstes
2. Grundsatzangelegenheiten der Fortbildung und

Fuhrungskraftefortbildung
Grundsatzangelegenheiten der Mediation
Grundsatzangelegenheiten der Schleswig-Holsteinischen Anzeigen
Grundsatzangelegenheiten der Referendarabteilung
Grundsatzangelegenheiten der Sprachmittler
Grundsatzangelegenheiten nach dem Rechtsdienstleistungsgesetz
Grundsatzangelegenheiten betreffend Juris-Beauftragte(r) und
Anonymisierung von Entscheidungen

9. Grundsatzangelegenheiten der Bibliothek

10. Grundsatzangelegenheiten der Arbeits- und Organisationspsychologie

11. Grundsatzangelegenheiten nach dem Informationsgesetz

12. Grundsatzangelegenheiten der Registerabrufverfahren AUREG,

FOLIA, ZVG

13. Organisationsangelegenheiten des Hauses

c) Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

©ON® Ok W

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Vorzimmer

Verwaltungsreferent a) Verwaltungsangelegenheiten des OLG-Bezirks
b) Geschaftsprifungen
c) MEG
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d) Sicherheit der Gerichte

e) Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

f) Minderjahrige unbegleitete Flichtlinge (Erfassung der Anzahl der Verfahren auf
Bestellung eines Vormundes)

g) Beglaubigung der Echtheit der Unterschrift von Mitarbeitenden sowie des
Dienstsiegels des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts

Geschéftsleitung a) Alle Aufgaben gemaR Geschéaftsleiter-AV (ohne: Angelegenheiten der
Gebaude- und Hausverwaltung, Bausachen, Kantine)

b) Die in Abschnitt Il Nr. 1 u. 2 der AV des MJF v. 16.04.2009 — Il 34 / 3010 — 79a
SH - bezeichneten Aufgabengebiete in Verwaltungsangelegenheiten sind dem
Geschéftsleiter oder seiner standigen Vertreterin zur selbststéandigen
Erledigung Ubertragen.

c) Mitglied der Verwaltungsrunde

d) auRerordentliche SAP-Prufung

e) Kuindigung von Beschaftigungsverhaltnissen der Tarifbeschaftigen des
Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts

f) Beglaubigung der Echtheit der Unterschrift von Mitarbeitenden sowie des
Dienstsiegels des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts

a) Angelegenheiten der Gebaude- und Hausverwaltung, Bausachen, Kantine,
Beschaffung

b) Mitglied der grof3en Verwaltungsrunde

c) Beglaubigung der Echtheit der Unterschrift von Mitarbeitenden sowie des
Dienstsiegels des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung
SE Referat II. (Personal)

Pressestelle a) Tatigkeiten der Pressestelle
b) Internet- und Intranetauftritt des Oberlandesgerichts
c) Mitglied der groRen Verwaltungsrunde
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Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Angelegenheiten betreffend das Informationszugangsgesetz a) Angelegenheiten betreffend das Informationszugangsgesetz

Zentrale Online-Redaktion a) Angelegenheiten der Zentralen Online-Redaktion fiir das Schleswig-
Holsteinische Oberlandesgericht

Organisationsberatung b) Organisationsberatung und Modernisierung (Alle Aufgaben gemar AV vom

17.04.2001 Uber die Bestellung und Aufgaben der Organisationsberater)
c) Mitglied der groBen Verwaltungsrunde

a) Verwaltung der Arbeitsmaterialen (Moderationskoffer etc.)

Qualitatsmanagement a) Tatigkeiten des Qualitdtsmanagements
b) Protokollfiihrung bei regelmafig stattfindenden Besprechungen (Jour Fixe
QM)
c) Organisation und Vorbereitung von Besprechungen und Konferenzen
d) Erstellung, Fihrung, Aufbereitung und Pflege von Statistiken
e) Schreibrechte BSCW-Server OLG-Forum

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Ortlicher Richterrat a) Interessenvertretung
Ortlicher Personalrat a) Interessenvertretung
Gleichstellungsbeauftragte(r) a) Interessenvertretung

Vertrauensmann der Schwerbehinderten a) Interessenvertretung
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Bezirksvertrauensperson a) Interessenvertretung fur die Geschaftsbereiche:
der nichtrichterlichen Schwerbehinderten - Schleswig-Holsteinisches Oberlandesgericht
- Landgerichtsbezirk Flensburg
- Amtsgericht Flensburg
Inklusionsbeauftragte(r) des Arbeitgebers gem. § 181 SGB IX a) Interessenvertretung
Beauftragte der Beschwerdestelle gemaf § 13 des Allgemeinen a) Interessenvertretung
Gleichbehandlungsgesetzes
Suchthelfer(in) a) Nebenamtliche Suchthelferin des Schleswig-Holsteinischen

Oberlandesgerichts
Ansprechperson bei und psychichen Auffalligkeiten am Arbeitsplatz in der
schleswig-holsteinischen Landesverwaltung

Gesundheitsbeauftragte(r)

a)

Angelegenheiten des Gesundheitsmanagements

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Pflegelotse/in

a)

Beratung/Orientierung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bezlglich
Arbeitswelt & Pflege

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Behdrdlicher Datenschutzbeauftragte(r)

Angelegenheiten des Datenschutzes des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgerichts

Angelegenheiten des Datenschutzes des Schleswig-Holsteinischen
Anwaltsgerichtshofs

Angelegenheiten des Datenschutzes des Justizprifungsamts bei dem
Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgericht

Angelegenheiten des Datenschutzes der Zentralen Stelle bei dem
Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgericht




Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Sicherheitsbeauftragte(r) a) Angelegenheiten der Sicherheit des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgerichts
b) Sicherheitsiiberpriifungen nach dem Sicherheitshandbuch
c) Sicherheitsberater geman Sicherheitskonzept fiir Gerichte und
Staatsanwaltschaften vom 29.08.2017 (Il 34/5330 E — 499 SH — VS — NfD)
des MJEV

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Mobile Einsatzgruppe (MEG) a) Entscheidung Uber den Einsatz der Mobilen Einsatzgruppe (MEG)
b) Leitung der Mobilen Einsatzgruppe (MEG)

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Beauftragte(r) des Arbeit-gebers flr Eigensicherung und Brandschutz a) Angelegenheiten der Eigensicherung und des Brand-schutzes des Schleswig-
Holsteinischen Oberlandesgerichts
a) Brandschutzbeauftragter

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Geheimschutzbeauftragte(r) a) Vergabe und Entziehung VS-Berechtigungen im Bezirk des Schleswig-
Holsteinischen Oberlandesgerichts




Arbeits- und Organisations-psychologe/in fir die ordentliche
Gerichtsbarkeit

Angelegenheiten der Arbeits- und Organisations-psychologie
psychologische Beratung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

C) Unterstitzung im Bereich des Konfliktmanagements
Supervision a) Angelegenheiten der Supervision
Koordinierungsstelle fur a) Koordination und Pflege der Verzeichnisse fiir den Datenschutz

den Datenschutz bei dem
Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgericht

b)

Zustandiger Redakteur fur Datenschutzangelegenheiten

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Informationssicherheitskoordinator (ISK) in der ordentlichen
Gerichtsbarkeit des Landes Schleswig-Holstein

a)

Aufgaben gemal Konzept zur Informationssicherheitsorganisation der Justiz

Interne Meldestelle gemaf
§ 12 HinSchG

a)

Meldestelle gemal § 12 Hinweisgeberschutzgesetz flir den gesamten
Geschaftsbereich des Ministeriums fur Justiz und Gesundheit

Telefonzentrale

a)

b)

Betreuung der Telefonzentrale fir die Behérden Schleswig-Holsteinisches
Oberlandesgericht, Sozialgericht, Landessozialgericht, Verwaltungsgericht,
Oberverwaltungsgericht, Landesverfassungsgericht,
Generalstaatsanwaltschaft bei dem Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgericht und Landesarchiv

Auswertung der Seminarbdgen der Fortbildungen

Dienstunfalle/
Dienstzeitberechnungen/
Dienstzeitehrungen(OLG)

Dienstunfalle der Mitarbeiter des OLG
Dienstzeitberechnung der Mitarbeiter des OLG
Dienstzeitehrung der Mitarbeiter des OLG

Trennungsgeld

Prifung und Berechnung des Trennungsgeldes

Reisekosten

Prifung und Berechnung der Reisekosten




Schwerbehinderte

a) Angelegenheiten der Schwerbehinderten

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat Il. (Personal)

Beschaffung/
Haus- und Bauverwaltung

Beschaffung (inkl. Rechnungsprifung VeRA)

Hausverwaltung

Bauverwaltung

Zutrittskontrolle — Programmierung und Verwaltung der Transponder

OO0 T
SN = N N

(V)

) Koordinierung Schimmelbeseitigung Archivraume/Aktenreinigung

a) Vertretung Sachbearbeiter(in) 1 zu a) (exklusive Bliromaterial, Papier und
Toner) und b) — ¢)

b) Rechnungspriifung VeRA flr Bliromaterial, Papier und Toner

a) Vertretung Sachbearbeiter(in) 1 zu a) (Biromaterial, Papier und Toner, exkl.
Rechnungsprifung VeRA)

a) Vertretung Sachbearbeiter(in) 1 zu d)

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung
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Rechtshilfeersuchen an das Ausland

a)

b)

Vorprifung gem. § 9 ZRHO von Rechtshilfeersuchen in Zivilsachen an das
Ausland

Vorprifung gem. § 9 ZRHO von Rechtshilfeersuchen in Familiensachen an
das Ausland

(Der Entwurf von Rechtshilfeersuchen in Zivil- und Familiensachen an das Ausland einschlieRlich der Verfliigung
an die Ubersetzer*innen obliegt nicht der Priifstelle gem. § 9 ZRHO, sondern ist von der / dem jeweiligen
Rechtspfleger*in anzufertigen, welche/r gemafR des Geschéaftsverteilungsplanes fir die Laufbahngruppe 2, 1. Ein-
stiegsamt in Rechtssachen bei dem Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgericht in Schleswig fur die
Rechtspflegergeschafte zustandig ist.)

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Verwaltungssachen nach besonderer Weisung

O 0T
N N N N N

gege T2 T2 o

)

Zustandigkeit nach besonderer Weisung

Pflege des Geschaftsverteilungsplans der Verwaltung
Geschéftsprifung in den Serviceeinheiten

Aufgaben zum zentralen Testamentsregister
Verfahrensprifung — Ersetzendes Scannen

Zustandigkeit nach besonderer Weisung
Geschéftsprifung in den Serviceeinheiten

Zustandigkeit nach besonderer Weisung
Vertretung Sachbearbeiter(in) 1 zu b) und d)

Zustandigkeit nach besonderer Weisung
Fundsachen und -liste

Erste Hilfe Seminare
Brandschutzseminare

Zustandigkeit nach besonderer Weisung
Zustandigkeit nach besonderer Weisung



O
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Ansprechpartner fur Saalvergabe
Ressourcenverwaltung der Dienstfahrzeuge nach den Kraftfahrzeugrichtlinien

Programmierung des Notrufservers

Statistik Uber nutzerspezifische Stunden (Hausmeistereinsatz)

Pflege des Telefonverzeichnisses intern und im JUST

Ansprechpartner flr die Bedienung und Programmierung von Telefon und
Anrufbeantworter

Entscheidungsversand
an Fachverbande und Dritte

Bearbeitung von Antragen auf Versand von anonymisierten Entscheidungen
an Fachverbande und Dritte
Kostenberechnung und Sollstellung

Juris-Beauftragte(r) und Verantwortung flr die Anonymisierung von
Entscheidungen

Aufgaben des Juris-Beauftragten

Ansprechpartner des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts
Aufbereitung der Entscheidungen mit dem Meta-Daten-Tool
qualifizierter Einsender

Kontrolle der anonymisierten Entscheidungen betreffend den
Entscheidungsversand an Fachverbande und Dritte

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Verwahrstelle SAP-Belege

a)
b)

Sortierung und Ablage der SAP-Belege

Unterstlitzung bei der Einsichtnahme in die SAP-Belege

Unterstitzung bei den ordentlichen und aufRerordentlichen SAP-Prifungen
Vertretung Mitarbeiter(in) 1 zu b)

Ordentliche SAP-Prifung (monatlich)

Aulerordentliche SAP-Prifung (4 pro Jahr)
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richterlicher Dienst

im Bezirk

des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts,
Bestellungsverfahren der Richterinnen und Richter bei dem
Anwaltsgericht

richterlicher Dienst
innerhalb
des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts

f)

¢))
h)

i)

Personalverwaltung mit Ausnahme der Richter/innen am Oberlandesgericht
Personalbedarfsberechnung im Bezirk des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandegerichts

Controlling im Bezirk des Schleswig-Holsteinischen Oberlandegerichts
Bestellung ehrenamtliche Richter/innen

Angelegenheiten des Anwaltsgerichts

Teilnahme an Prasident/innen-Konferenzen

Teilnahme an den regelmafigen Besprechungen mit dem Bezirksrichterrat
einschliellich Protokollfihrung

Mitglied der kleinen Verwaltungsrunde (optional)

Mitglied der gro3en Verwaltungsrunde

Personalverwaltung beziglich der Richter/innen am Oberlandesgericht
einschlieBlich der an das Oberlandesgericht abgeordneten Richter/innen
Personalbedarfsberechnung flr das Schleswig-Holsteinische
Oberlandegericht

Controlling fur das Schleswig-Holsteinische Oberlandegericht
Vorbereitung der Prasidiumssitzungen und der Prasidiumsentscheidungen
einschlieBlich Protokollfuhrung wahrend der Prasidiumssitzungen
Geschéftsverteilung innerhalb des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandegerichts

Angelegenheiten der Richterdienstgerichte und des Anwaltsgerichtshofs
Vorbereitung von Richterversammlungen

Mitglied der kleinen Verwaltungsrunde

Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

a) Angelegenheiten der Richterinnen und Richter

a) Angelegenheiten der Richterinnen und Richter
b) Planung und Organisation der Prasidentenkonferenzen
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a) Angelegenheiten der ehrenamtlichen Richterinnen und Richter:
Handelsrichter/innen
Landwirtschaftrichter/innen
Kammer fir Steuerberatersachen des Landgerichts
Notarverwaltungssenat
Senat flr Steuerberatersachen des Oberlandesgerichts
Verwaltungsrichter/innen

b) Angelegenheiten der Bestellung von ehrenamtlichen Richterinnen und
Richtern zu anwaltlichen und berufsrichterlichen Mitgliedern beim Schleswig-
Holsteinischen Anwaltsgerichtshof sowie von Mitgliedern des Schleswig-
Holsteinischen Anwaltsgerichts

a) Organisation der Richterversammlung

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Vorzimmer
SE Referat II. (Personal)

Nachwuchsgewinnung im richterlichen Dienst

a) Nachwuchsgewinnung im richterlichen Dienst

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Vorzimmer
SE Referat II. (Personal)

Dienstaufsichtsbeschwerden

a) Dienstaufsichtsbeschwerden gegen Richterinnen und Richter
b) Eingaben, die nicht in eines der Verwaltungsdezernate fallen

a) Vertretung Referent(in)
b) Vertretung im Ubrigen gegenseitig

Zustandige Serviceeinheit(en):
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SE Referat Il (Dienstaufsichtsbeschwerden)

Personalreferat

Personalreferatsleitung nichtrichterlicher Dienst

Personalreferent nichtrichterlicher Dienst des OLG-Bezirks — mit Ausnahme
der Justizfachwirte/innen einschlieRlich der Gerichtsvollzieher/innen
KoPers

Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

Personalreferent fur Justizfachwirte/innen einschliellich Gerichtsvollzieher
Personalreferent des nichtrichterlichen Dienstes des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgerichts

Angelegenheiten der Rechtspfleger/innen
Berechnung des Ruhegehalts

Angelegenheiten der Justizfachwirtinnen und Justizfachwirte
Vertretung Sachbearbeiter(in) 2a

Aufgaben aus dem Bereich Angelegenheiten der Justizfachwirtinnen und
Justizfachwirte

Angelegenheiten der Gerichtsvollzieher/innen

Angelegenheiten der Gerichtsvollzieheranwarter/innen

GVO

GVGA



a)

a)

a)
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Angelegenheiten der Tarifbeschaftigten der Dezentralen IT-Stelle, VPS
forumSTAR, ortliche IT-Stelle, GeorG und IT-Bereich der
Informationssicherheitskoordination, diese Aufgabe umfasst auch den
Abschluss von Arbeitsvertragen

Begriindung, Anderung und Auflésung von Beschéaftigungsverhaltnissen der
Tarifbeschaftigten des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts
Allgemeines Tarifrecht Aktenzeichen 250 ff.

Stellencontrolling der der Dezentralen IT-Stelle, VPS forumSTAR, értliche IT-
Stelle, GeorG, eRV und IT-Bereich der Informationssicherheitskoordination
Ausschreibungsverfahren fur — Schleswig-Holsteinisches Oberlandesgericht -
Dezentrale IT-Stelle —

Angelegenheiten der Justizwachtmeister/innen
Angelegenheiten der Justizoberwachtmeisteranwarter/innen

Angelegenheiten der Tarifbeschaftigten des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgerichts (u. a. Assessor*in sowie Justizassistent*in, ohne
forumSTAR, ohne eAkte, ohne dez. IT-Stelle), diese Aufgabe umfasst auch
den Abschluss von Arbeitsvertragen

Begriindung, Anderung und Auflésung von Beschaftigungsverhaltnissen der
Tarifbeschaftigten des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts

Angelegenheiten der Bewahrungshelfer/innen

Bearbeitung der Wohnraumsangelegenheiten
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a) nach gesonderter Zuweisung

b) Traueranzeigen vorbereiten und schalten (in Zusammenarbeit mit dem
Ortlichen Personal- und Richterrat)

c) Unterstiitzung im Auswahlverfahren (Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt)

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Vorzimmer
SE Referat Il. (Personal)

Hospitation am Oberlandesgericht a) Projektauftrage und Aufgaben nach besonderer Weisung

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Vorzimmer
SE Referat Il. (Personal)

Projektbiiro eJustizSH a) Sachbearbeitung im Projektblro

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat Il. (Personal)

Nachwuchswerbung a) Nachwuchswerbung der Justiz
b) Nachwuchsansprechpartner(in) Staatskanzlei

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung
SE Nachwuchswerbung
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Einstellung, Ausbildung und Prifung a) Angelegenheiten der Rechtspflegeranwarter/innen

a) Angelegenheiten der Auszubildenden zur/zum Justizfachangestellten

a) Angelegenheiten der Anwarter/innen der Justizfachwirte

b) Abstimmung mit der Koordinatorin fir den Fachlehrgang der
Justizfachwirtinnen und Justizfachwirte an der Verwaltungsakademie in
Bordesholm

c) Vertretung Sachbearbeiter(in) 3a

d) Controlling Personalreferat OLG und 0902 ordG

a) Ausbildungsberater(in) gem. 76 BBIiG

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat Il. (Personal)

Fachlehrgang der Justizfachwirtinnen und Justizfachwirte an der a) Koordinatorin fiir die Ausbildung der Justizfachwirtinnen und Justizfachwirte an
Verwaltungsakademie in Bordesholm der Verwaltungsakademie in Bordesholm

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat Il. (Personal)
SE Koordination der fachtheoretischen Ausbildung der Justizfachwirt*innen

Kostenprifung a) Tatigkeiten des/r Bezirksrevisor(in) des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgerichts
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a) Kostenworkshop

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Rechtspflegerprasidium

a) Verteilung der Dienstgeschafte

Vordienstzeiten

a) Anerkennung anrechenbarer Vordienstzeiten

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat II. (Personal)

Schiedsleute

a) Angelegenheiten der Schiedsleute

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Schoffen

a) Angelegenheiten des Schoffenverbands

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Haushalt und Innenrevision

Beauftragte(r) fur den Haushalt
Beauftragte(r) flr die Innenrevision

)
)

O Q

Haushaltsangelegenheiten
Kassenangelegenheiten
Rechnungsangelegenheiten

Umsetzung der Kosten- und Leistungsrechnung
Innenrevision

OO0 T
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Notvertretung

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Registerabrufverfahren
AUREG, FOLIA und Zentrales Vollstreckungsgericht

a)
b)

Angelegenheiten Registerabrufverfahren AUREG
Angelegenheiten Registerabrufverfahren FOLIA

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Registerabrufverfahren AUREG und FOLIA

Controlling

Zeoegoge

~

~— N

L2

Controlling

Kosten- und Leistungsrechnung

Justizinformationskonzept

Grundsatzangelegenheiten

Auswertungen und Erstellung von Berichten zum Haushalt

Auswertungen und Erstellung von Berichten zum Justizinformationskonzept
Auswertungen und Erstellung von Berichten zum Qualitatsmanagement
Auswertungen und Erstellung von Berichten zur Statistik

Unterstutzung bei der Planung und Durchflihrung von MalRnahmen zur
Qualitatssicherung und Organisations-entwicklung

Pflege des Jahresgeschaftsberichts
IT-Unterstltzung der Personalbedarfsberechnung und der Integration von
PBB/KLR in das Justizinformationskonzept

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung
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[ a.
Justiziariat und Amtshaftung

a)
b)
c)

d)

Justiziariat

Amtshaftungssachen

Widerspriche und Erinnerungen im Bereich des
Entscheidungsversands an Fachverbande und Dritte

Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat Il a. (Justiziariat/Amtshaftung)
SE allgemeine Verwaltung

I b.
Ehesachen der Auslander

Referatsleitung

Antrage geschiedener Personen (anteilige Zustandigkeit bestimmt durch die
Referatsleitung)

Versagungen (anteilige Zustandigkeit bestimmt durch die Referatsleitung)
Vorlagen durch die Sachbearbeitenden (anteilige Zustandigkeit bestimmt
durch die Referatsleitung)

Antrage mit zwischenstaatlichen oder politischen Konsequenzen

Antrage, fur die die eigene Bearbeitung vorbehalten ist

Antrage geschiedener Personen (anteilige Zustandigkeit bestimmt durch die
Referatsleitung)

Versagungen (anteilige Zustandigkeit bestimmt durch die Referatsleitung)
Vorlagen durch die Sachbearbeitenden (anteilige Zustandigkeit bestimmt
durch die Referatsleitung)

Antrage, deren Bearbeitung durch die Referatsleitung gesondert zugewiesen
ist

Sachbearbeitung fiir alle Lander, soweit nicht eine Zustandigkeit der
Referentinnen besteht (anteilige Zustandigkeit bestimmt durch die
Referatsleitung)

Sachbearbeitung fiir alle Lander, soweit nicht eine Zustandigkeit der
Referentinnen besteht (anteilige Zustandigkeit bestimmt durch die
Referatsleitung)
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Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat Il b. (Ehesachen)

V. a) Personalangelegenheiten und Ausbildung der Rechtsreferendarinnen und
Referendarabteilung Rechtsreferendare

b) Besetzung des Gemeinsamen Priifungsamtes

c) Mitglied der groBen Verwaltungsrunde

a) Rechtsreferendare mit den Buchstaben —K + L

) Bewerber mit den Buchstaben —K + L

c) ab Dezember 2023 Einstellungsgruppen mit den Endziffern 24 — 31 und 73 -
80

d) Statistiken

e) Internetbetreuung

f) Abrechnung Gemeinsames Prifungsamt

g) Abrechnung Krankenkasse (SIGNAL)

h) Platzverteilung Klausurenorte fir Zweites Staatsexamen

i) Auftrdge nach besonderer Weisung

) Buchstaben —-K + L

) Endziffern 24 — 27 und 73 - 76
) Buchstaben —K + L

) Endziffern 28 —29 und 77 - 78
) a) Buchstaben K + L

) Endziffern 30 — 31 und 79 - 80
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Rechtsreferendare mit den Buchstaben -A - F

Bewerber mit den Buchstaben —-A - F

ab Dezember 2023 Einstellungsgruppen mit den Endziffern 12 — 23 und 61 -
72

Statistiken

Datenschutz

Planung und Durchflihrung der Sachbearbeiter-Konferenz einschl. Protokoll
ReferendarbegriRungstag einschliell. Einladungsverfahren
Referendarratswahl

Referendarfahrten

Auftrage nach besonderer Weisung

Buchstaben -A - F

Endziffern 12 — 14 und 61 - 63

Buchstaben -A - F

Endziffern 15 — 20 und 64 - 69

a) Buchstaben A-F

Endziffern 21 — 23 und 70 - 72

Rechtsreferendare mit den Buchstaben M - Z

Bewerber mit den Buchstaben M — Z

ab Dezember 2023 Einstellungsgruppen mit den Endziffern 32 — 49 und 81 -
00

Statistiken

Stationsentgelt (inhaltliche Betreuung)

Organisation der Referententreffen einschlie3l. Protokoll
Referendarfahrten

ELAN-REF (Freischaltung/Ruckfragen)
Juris-Anmeldung

Auftrage nach besonderer Weisung

Buchstaben —-M - Z
Endziffern 32 — 36 und 81 - 85
Buchstaben —-M - Z
Endziffern 37 — 43 und 86 - 93
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) a) Buchstaben M -Z

) Endziffern 44 — 49 und 94 - 00

) Rechtsreferendare mit den Buchstaben G - J
) Bewerber mit den Buchstaben G - J

c) ab Dezember 2023 Einstellungsgruppen mit den Endziffern 01 — 11 und 50 -
60

Buchstaben G - J
Endziffern 03 — 07 und 52 - 57
Buchstaben G - J
Endziffern 01 — 02 und 50 - 51
Buchstaben G - J
Endziffern 08 — 11 und 58 - 60

O Q0O T Q0O T O
N N N N N N

a) Hospitation

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat IV. (Referendarabteilung)

V. a) Leitung des Prifungsamtes bei dem Schleswig-Holsteinischen
Justizprifungsamt Oberlandesgericht

a) Angelegenheiten des Justizpriifungsamtes bei dem Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgericht

b) Mitglied der grof3en Verwaltungsrunde



a)
b)
c)
d)

)

D

f)
9)
h)
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Auswertung der statistischen Daten

Allgemeine Anfragen anderer Prifungsamter

Klausuren (Prufersuche, Versendung und Auswertung)

Priferbestellung

Internetauftritt des Justizprifungsamtes bei dem Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgericht

Alle nicht naher geregelten Vorgange

Zustandigkeit fur die Prifungsgruppen nach Absprache mit Referent(in)
Anfragen und Antrage von Studentinnen und Studenten und Pruflingen, soweit
diese noch nicht einer Prifungsgruppe zugeordnet sind, Buchstaben G, H, P —
w

Anprechpartner Examis

Zustandigkeit fur die Prifungsgruppen nach Absprache mit Referent(in)
Anfragen und Antrage von Studierenden und Pruflingen, soweit diese noch
nicht einer Prifungsgruppe zugeordnet sind, Buchstaben K, N, O

Zustandigkeit fur die Prifungsgruppen nach Absprache mit Referent(in)
Anfragen und Antrage von Studierenden und Pruflingen, soweit diese noch
nicht einer Prifungsgruppe zugeordnet sind, Buchstaben |, J, L, M, X - Z

Zustandigkeit fur die Prifungsgruppen nach Absprache mit Referent(in)
Anfragen und Antrage von Studierenden und Priflingen, soweit diese noch
nicht einer Prifungsgruppe zugeordnet sind, Buchstaben A - C
Zustandigkeit nach besonderer Weisung

Administration BSCW-Server

Zustandigkeit fur die Prifungsgruppen nach Absprache mit Referent(in)
Anfragen und Antrage von Studierenden und Pruflingen, soweit diese noch
nicht einer Prifungsgruppe zugeordnet sind, Buchstaben D — F
Zustandigkeit nach besonderer Weisung
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Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat V (Justizprifungsamt)

VI a) Angelegenheiten der Bibliothek
Bibliothek

Zustandige Serviceeinheit(en):

SE Referat VI (Bibliothek)
Vil a. Referatsleitung

Angelegenheiten der Notarinnen und Notare

O 0O T
S N N N

a)

alle Angelegenheiten des Landgerichtsbezirks Lubeck
alle Angelegenheiten des Landgerichtsbezirks Itzehoe
Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

alle Angelegenheiten des Landgerichtsbezirks Kiel
alle Angelegenheiten des Landgerichtsbezirks Flensburg
Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

Zustandigkeit fir Landgerichtsbezirk Flensburg

Zustandigkeit fir Landgerichtsbezirk ltzehoe
Zustandigkeit fur Landgerichtsbezirk Kiel

Zustandigkeit fir Landgerichtsbezirk Libeck

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat VIl a (Notare)

VIl b.
Angelegenheiten nach dem Rechtsdienstleistungsgesetz

a)

Aufgaben und Befugnisse des Prasidenten nach dem
Rechtsdienstleistungsgesetz (und dariiber zugewiesene weitere
Zustandigkeiten nach §§ 2 Abs. 1 Ziffer 7a, 16 Abs. 1 und 2 GWG)
Mitglied der gro3en Verwaltungsrunde

Endziffern 3-9 in Angelegenheiten nach dem RDG

Endziffern 0-2 in Angelegenheiten nach dem RDG
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Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat VIl b. (RDG)

Vil c. a) Aufgaben und Befugnisse des Prasidenten nach dem
Angelegenheiten der Sprachmittler Gerichtsdolmetschergesetz und dem Landesjustizgesetz §§ 74 bis 79
(einschlieBlich der Uberbeglaubigung von Ubersetzerbestatigungen)
b) Uberbeglaubigung von Ubersetzungen
c) Legalisation von Urkunden

a) Endziffern 3-9 in Angelegenheiten der Dolmetscher
a) Endziffern 0-2 in Angelegenheiten der Dolmetscher

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat VIl c. (Dolmetscher)

VIl a. a) Koordination der gerichtlichen Mediation im Bezirk des Oberlandesgerichts
Mediation b) Koordination der Guterichterinnen und Guterichter

a) Koordination der gerichtlichen Mediation beim dem Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgericht

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE Referat VIII a. (Mediation)

VIl b. a) Schriftleitung
Schleswig-Holsteinische Anzeigen b) Qualifizierter Einsender
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a) Redaktion der Schleswig-Holsteinischen Anzeigen Teil A und B

b) Aufgaben der Geschéftsstelle der Schleswig-Holsteinischen Anzeigen
einschlieBlich der Fertigung des Schreibwerks

c) Korrektur lesen

d) Bearbeitung und Anweisung samtlicher in diesem Zusammenhang anfallender
Rechnungsangelegenheiten. (Annahme- und Auszahlungsanordnungen fir
den Vertrieb der Schleswig-Holsteinischen Anzeigen Teil A und B, Honorare
und Verdffentlichungen der Konkurs- und Insolvenzverwalter)

e) Verantwortlicher fiir das Versenden von Mitteilungen an den Bundesanzeiger
in elektronischer Form

a) Notvertretung
a) Registratur und Inhaltsverzeichnis

a) Korrektur lesen
a) Korrektur lesen

a) Korrektur lesen
a) Korrektur lesen

IX. _ a) Angelegenheiten des Fortbildungsreferates
Fortbildung b) Mitglied der grofRen Verwaltungsrunde

a) Fortbildung der Fihrungskrafte

b) Dienstlibergreifende und sonstige Fortbildungsveranstaltungen (Folia-
Schulungen, AdA, Herausforderung Teamentwicklung)

c) Fortbildung der Beschaftigten in den Serviceeinheiten gem. Konzept

d) Fortbildung der Beschaftigten der Serviceeinheiten

e) Fortbildung der Gerichtsvollzieher/innen
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Fortbildung der Richterinnen und Richter, landeseigene Tagungen
Fortbildung der Richterinnen und Richter, Deutsche Richterakademie
Fortbildung der Richterinnen und Richter, Nordverbund

Fortbildung der Richterinnen und Richter, Mediation und Med. Elemente
Fortbildung der Richterinnen und Richter, Kollegiale Fallsupervision
Fortbildung der Richterinnen und Richter, Proberichtertagungen

Fortbildung der Richterinnen und Richter, Bundesfinanzakademie
Fortbildung der Richterinnen und Richter, Europaische Tagungen (EJTN etc.)
Mittelbewirtschaftung

Sicherheitsschulungen der Justizwachtmeister/innen und Justizbediensteten
Fortbildung der Rechtspfleger/innen, landeseigene Tagungen und gem.
Dienstvereinbarung

Fortbildung der Rechtspfleger/innen, Nordverbund

Vorbereitung der Fortbildungskonferenz

allgemeine Anfragen

Zustandige Serviceeinheit(en):
Referat IX. (Fortbildung)
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X.

Angelegenheiten des Burgerlichen Rechts und der verwandten
Rechtsgebiete sowie des Zivilprozessrechts einschliefilich der
Gesetzgebungsfragen

a) Burgerliches Recht und verwandte Gebiete
b) Gesetzgebungsfragen zu a)

a) Zivilprozessrecht
b) Gerichtsverfassungsrecht
c) Gesetzgebungsfragen zu a) + b)

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

XI.
Angelegenheiten des Familienrechts einschl. der Gesetzgebungsfragen

a) Familienrecht
b) Gesetzgebungsfragen zu a)

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

XII.
Angelegenheiten der freiwilligen Gerichtsbarkeit und alle nicht verteilten
Rechtsgebiete einschl. der Gesetzgebungsfragen

a) freiwillige Gerichtsbarkeit
b) alle nicht verteilten Rechtsgebiete
c) Gesetzgebungsfragen zu a) + b)

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

XI1.
Angelegenheiten des Straf- und Strafverfahrensrechts sowie des
Gerichtsverfassungsrechts einschlief3lich der Gesetzgebungsfragen

a) Straf- und Strafverfahrensrecht
b) Gerichtsverfassungsrecht
c) Gesetzgebungsfragen zu a) — b)



a)
b)
c)
d)
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Straf- und Strafverfahrensrecht
Gerichtsverfassungsrecht
Gesetzgebungsfragen zu a) — b)
Liste der BuRgeldempfanger

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

XIV.
Schleswig-Holsteinisches Oberlandesgericht — Dezentrale IT-Stelle -

d)

Abteilungsleitung

Angelegenheiten forumSTAR VPS; bk.text und gefa

E-Justice (Angelegenheiten der ERV- und E-Akte-Projekte)
Personalangelegenheiten einschliefl3lich der Personalentwicklungsgesprache
und Haushalt gemaf vorstehender Verteilung

Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

Angelegenheiten der DezIT inklusive Dicta, Dragon, Hardwarebeschaffung,
Referendarprogramm, JPA-Programm, Netzwerk, WLAN, Blichereikatalog,
Windows10-Wechsel, EJuVA

Angelegenheiten GeorG (Gemeinsame IT der ordentlichen Gerichtsbarkeit)
Personalangelegenheiten einschlieBlich der Personalentwicklungsgesprache
und Haushalt gemaf vorstehender Verteilung

Mitglied der groRen Verwaltungsrunde

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

Teamleitung dez. ortliche IT-Stelle

Teamleitung der Betriebsbetreuung und der Betriebskoordination
Tatigkeiten gemal gesonderter Geschéaftsverteilung

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschaftsverteilung
Hotline der dez. drtlichen IT-Stelle

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschéaftsverteilung
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Hotline der dez. drtlichen IT-Stelle
a) Tatigkeiten gemaf gesonderter Geschéaftsverteilung
Pflege der H.a.m.s.t.e.r Datenbank
Hotline der dez. drtlichen IT-Stelle

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschaftsverteilung

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschéftsverteilung

Multiplikator*innen
forumSTAR Module

Ansprechpartner fir Mitarbeiter des Hauses forumSTAR Zivilmodul betreffend
Mitarbeiter(in) 1 - 3

Ansprechpartner fur Mitarbeiter des Hauses forumSTAR Familienmodul
betreffend Mitarbeiter(in) 1 + 4

Ansprechpartner fir Mitarbeiter des Hauses forumSTAR Strafmodul betreffend
Mitarbeiter(in) 5 - 6

Meldung von Fehlern an die IT-Stelle, zwecks Einstellung in ITSM-SH

Notvertretung fir Mitarbeiter(in) 2 + 3

Fachanwendungsbetreuer
forumSTAR Module

Anwenderunterstitzung
Meldung von Fehlern an die IT-Stelle, zwecks Einstellung in ITSM-SH

Anwenderunterstitzung
Meldung von Fehlern an die IT-Stelle, zwecks Einstellung in ITSM-SH

Anwenderunterstitzung
Meldung von Fehlern an die IT-Stelle, zwecks Einstellung in ITSM-SH

Meldung von Fehlern betreffend Statistik
Informationsvermittlung zwischen OLG und IT-STelle

Informationsvermittiung zwischen OLG und IT-Stelle
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Multiplikator*innen
KoPers

a) Anwenderunterstiitzung

Identitatsadministratoren
Zentrales Schutzschriftenregister

a) Berechtigung weiterer Nutzer des ZSSR
b) Einsichtnahme in das ZSSR

Elektronisches Informationssystem nach § 12 Absatz 2 KapMuG n. F.

a) KapMug-Landesbeauftragter
a) OLG-Beauftragte

Zustandige Serviceeinheit(en):
SE allgemeine Verwaltung

EEZ-Lokal

(V)

Betreuung von EEZ-Lokal

PAS-FV

Kommunikationsfluss in Richtung ITV DigiPA

Kommunikationsfluss innerhalb der PAS

Umsetzung der Justiz-spezifischen DigiPA-Konzepte.
DigiPA-Nutzungsanderungen an die ITV DigiPA melden.

Fur DigiPA erforderliche IT (Scanner, ggf. +1-Arbeitsplatze) initiieren, in
Absprache mit der zustandigen IT-Stelle und der zustandigen DigiPA
Koordination beschaffen bzw. Beschaffung initiieren.

f) Mitwirkung an Abnahmeprozessen

g) Fachliche Qualitatssicherung

h) Ansprechpartnerin fiir fachliche und technische Stérungsmeldungen im
Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgericht

O 0T
SN N = SN N

D

Intranet- und Internetredaktion

a) Intranetredaktion fir Kantine, Bibliothek und Schleswig-Holsteinische
Anzeigen

b) Internetredaktion

c) Barrierefreiheit von Dokumenten herstellen

d) Veroéffentlichung im Transparenzportal

a) Nur Internetredaktion

Zustandige Stelle fur die Erstellung von barrierefreien Dokumenten

Umwandlung von Dateien

Signaturkartenbeauftragte des Schleswig-Holsteinischen
Oberlandesgerichts

a)
b) Unterstiitzung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der Umwandlung
a) Angelegenheiten betreffend der Signaturkarten

a) Angelegenheiten betreffend der Signaturkarten
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Druckerwartung a) Ansprechpartner fir Drucker

Telefone (Hardphone) a) Funktionspriifung, Einstellung und Umzug

ERV

Betrieb der dezentralen Komponenten

WatchDirectory a) Prifung der Komponente auf Funktionsfahigkeit zweimal werktaglich (Mo.-Fr.

jeweils zwischen 08:00 — 09:00 Uhr und 13:00 — 14:00 Uhr)

b) Protokollierung der Priifergebnisse

c) Dokumentation von Ausfallen

d) Im Falle von Ausféllen, die nicht binnen 1 Stunde behoben werden, Anzeige
an die Verfahrenspflegestelle ERV-Basis und die betroffenen Einreicher

e) Wahrnehmung der Aufgaben a) — d) auch fiir den Richterdienstgerichtshof und
den Anwaltsgerichtshof

dezentrales Fehlerhospital (FH) a) Prifung der Komponente auf Funktionsfahigkeit zweimal werktaglich (Mo.-Fr.

jeweils zwischen 08:00 — 09:00 Uhr und 13:00 — 14:00 Uhr)

b) Protokollierung der Priifergebnisse

c) Dokumentation von Ausfallen

d) Im Falle von Ausféllen, die nicht binnen 1 Stunde behoben werden, Anzeige
an die Verfahrenspflegestelle ERV-Basis und die betroffenen Einreicher

e) Prifung des Funktionspostfachs auf Eingange zweimal werktaglich (Mo.-Fr.
jeweils zwischen 08:00 — 09:00 Uhr und 13:00 — 14:00 Uhr)

f) Anzeige an die zustandige Geschéftsstelle Giber den fehlerhaften Eingang

g) Wahrnehmung der Aufgaben a) — f) auch fiir den Richterdienstgerichtshof und
den Anwaltsgerichtshof

Eingangslistenapplikation a) Prifung der Komponente auf Funktionsfahigkeit mindestens zweimal
(ELA) werktaglich (Mo.-Fr. jeweils zwischen 08:00 — 09:00 Uhr und 13:00 — 14:00
Uhr)

b) Protokollierung der Priifergebnisse

c) Dokumentation von Ausfallen

d) Im Falle von Ausféllen, die nicht binnen 1 Stunde behoben werden, Anzeige
an die Verfahrenspflegestelle ERV-Basis und die betroffenen Einreicher

e) Zuordnung von Eingéngen mittels forumSTAR (Zivil-, Familien-, Strafsachen)

f) Loschung von Eingéngen die keinem Verfahren zugeordnet werden kénnen
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Nachrichten mit Signaturprufungsergebnis ,gelb“ einer erneuten Prifung
zuzuflihren, das Ergebnis auszudrucken und der zustandigen Abteilung
zuzuleiten

Wahrnehmung der Aufgaben a) — g) auch fur den Richterdienstgerichtshof und
den Anwaltsgerichtshof

Kopierer/Multifunktionsgerate

Prifung der Komponente auf Funktionsfahigkeit mindestens zweimal
werktaglich (Mo.-Fr. jeweils zwischen 08:00 — 09:00 Uhr und 13:00 — 14:00
Uhr)

Protokollierung der Prifergebnisse

Dokumentation von Ausfallen

Im Falle von Ausfallen, die nicht binnen 1 Stunde behoben werden, Anzeige
an die Verfahrenspflegestelle ERV-Basis und die betroffenen Einreicher
ausgedruckte Eingange der herkdmmlichen Papierpost zuflihren
Wahrnehmung der Aufgaben a) — e) auch fir den Richterdienstgerichtshof und
den Anwaltsgerichtshof

VIS-Mandant
(DMS-Stelle)

Prifung der Komponente auf Funktionsfahigkeit zweimal werktéglich (Mo.-Fr.
jeweils zwischen 08:00 — 09:00 Uhr und 13:00 — 14:00 Uhr)

Protokollierung der Prifergebnisse

Dokumentation von Ausfallen

Im Falle von Ausfallen, die nicht binnen 1 Stunde behoben werden, Anzeige
an die Verfahrenspflegestelle ERV-Basis und die betroffenen Einreicher
Bearbeitung dauerhaft zu speichernder Nachrichten und Kennzeichnung der
Akten

Flhrung des AR-Registers fiir Nachrichten, deren Aktenzeichen nicht zu
ermitteln sind

Wahrnehmung der Aufgaben a) — f) auch fir den Richterdienstgerichtshof und
den Anwaltsgerichtshof

Informationssicherheit in der Justiz —
IT-Notfallvorsorgekonzept der Justiz SH

Aufgaben geman IT-Notfallvorsorgekonzept der Justiz Schleswig-Holstein

Zentrale Stelle

Freigabeerteilung nach dem Landesdatenschutzgesetz
Bearbeitung aller datenschutzrechtlichen Belange im Zusammenhang mit der
Freigabe und dem Betrieb von forumSTAR
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Erstellung und Fortfihrung des Verfahrensverzeichnisses

Erstellung und Fortfiihrung der Verfahrensdokumentation

Gemeinsame IT-Stelle der ordentlichen Gerichtsbarkeit (GeorG)

Leitung der Organisationseinheit GeorG

Personaleinsatzplanung, Erstellung von Geschéaftsverteilungsplanen und
Wahrnehmung weiterer Leitungsaufgaben

Planung und Bewirtschaftung von Finanzmitteln

Kommunikation und Koordination der Vorgaben des Justizministeriums,
Mitwirkung an dortigen zentralen Projekten, Umsetzung der entwickelten
technischen Rahmenbedingungen in den Standorten

Flhrungsaufgaben im Zusammenhang mit der Funktion des
Informationssicherheitskoordinators fir die ordentliche Gerichtsbarkeit
Anderungsmanagement insbesondere in Zusammenarbeit mit der
Anwendungsbetreuung komplexer Fachverfahren

Vertretung der ordentlichen Gerichtsbarkeit in Arbeitsgruppen der
Landesverwaltung zu den Ubertragenen zentralen Aufgaben

Zentrale IT-Betriebssteuerung der ordentlichen Gerichtsbarkeit inkl. der
zugehdorigen dezentralen IT-Stellen und der resultierenden
Aufgabenkoordination

a) Tatigkeiten gemal gesonderter Geschaftsverteilung
Service Level Agreement a) Ansprechpartner flr die am Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgericht
(SLA) eingesetzten IT-Services
Zentrale
Verfahrenspflegestelle
Teamleitung a) Fachlicher Teamleiter der Verfahrenspflegestelle
b) Mitwirkung und Bearbeitung von Vertragsangelegenheiten, die im

Zusammenhang mit dem fachlichen Betrieb von forumSTAR stehen
Mitwirkung und Bearbeitung von Haushalts-angelegenheiten, die im
Zusammenhang mit dem fachlichen Betrieb von forumSTAR stehen
Vertretung im forumSTAR Landerverbund hinsichtlich der fachlichen Fragen
betreffend forumSTAR

Vertretung der Verfahrenspflegestelle hinsichtlich des fachlichen Betriebs im
Nordverbund
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Mitwirkung in den Koordinierungsgruppen des MJEV hinsichtlich des
fachlichen Betriebs von forumSTAR

Uberwachung des Teamstatus des fachlichen Betriebes

Beitrage zu dienstlichen Beurteilungen von Mitarbeiterlnnen des Mittleren
Dienstes und von Angestellten.

Leiter des lokalen IT-Betriebs innerhalb der dez. IT-Stelle des Schleswig-
Holsteinischen Oberlandesgerichts

Technischer Teamleiter der Verfahrenspflegestelle forumSTAR

Mitwirkung und Bearbeitung von Vertragsangelegenheiten die im
Zusammenhang mit dem technischen Betrieb von forumSTAR stehen
Mitwirkung und Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten, die im
Zusammenhang mit dem technischen Betrieb von forumSTAR stehen
Vertretung im forumSTAR Landerverbund hinsichtlich der technischen Fragen
von forumSTAR

Abstimmung mit Referat Il 35 des MJEV und dataport in technischen Fragen
betreffend forumSTAR

Vertretung der Verfahrenspflegestelle hinsichtlich des technischen Betriebs im
Nordverbund

Uberwachung des Teamstatus des technischen Betriebes

Mitwirkung in den Koordinierungsgruppen des MJEV hinsichtlich des
technischen Betriebs von forumSTAR

Beitrage zu dienstlichen Beurteilungen von Mitarbeiterinnen des Mittleren
Dienstes und von Angestellten.

Informations-sicherheitsbetreuer der VPS forumSTAR

Aufgaben der Informationssicherheit der VPS forumSTAR

forumSTAR Basis Koordinatoren

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschéftsverteilung

forumSTAR Erfassung Spezielle Personen

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschaftsverteilung

forumSTAR Textentwicklung

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschéaftsverteilung

Programmierung von Formularen

forumSTAR Statistik und Kosten

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschéftsverteilung

forumSTAR Fachverfahrensbetreuer

Tatigkeiten gemal gesonderter Geschéaftsverteilung




37

Pflege und 2. Level-Support Gber die ordentliche Gerichtsbarkeit hinaus fir die
Arbeitsgerichtsbarkeit zu dem System Justiztermine

forumSTAR Anwenderunterstlitzung a) Tatigkeiten gemal gesonderter Geschaftsverteilung
forumSTAR-Regelbetrieb a) Tatigkeiten gemal gesonderter Geschaftsverteilung
XV.

Arbeitsgruppen und Projekte

Arbeitsgruppe a) Fortschreibung des Sicherheitshandbuchs
Sicherheitshandbuch

Projektgruppe a) Herausgabe einer Mitarbeiterzeitung

Elefantenpost

Projekt eJustizSH- Teilprojekt ordentliche Gerichtsbarkeit

EinfUhrung der elektronischen Verfahrensakte in der ordentlichen
Gerichtsbarkeit in Schleswig-Holstein

Leitung Schulungsteam Projekt eJustizS" — Teilprojekt ordentliche
Gerichtsbarkeit

Ortliche Projektgruppe zur Einflihrung der eAkte a) Einflihrung der eAkte beim Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgericht
Verbundprojekt Modernisierung forumSTAR des MJEV a) Modernisierung forumSTAR

Projekt a) Umsetzung der Personalaktendigitalisierung (DigiPA)
Personalaktendigitalisierung

Arbeitsgruppe a) Audit zum Thema Familienfreundlichkeit

Familienfreundlichkeit

Arbeitsgruppe a) Bereitstellung der Dateien flir opendata.schleswig-holstein.de geman 1ZG
Ordner 296 (1ZG)

SE Vorzimmer a) Vorzimmer

Prasidialratsangelegenheiten

Lesezugriff und Auszugerstellung fir die Personalakten der Angehdrigen der
Laufbahngruppe 2.2 des OLG-Bezirks
Berichtswesen fur laufende Verfahren
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SE allgemeine Verwaltung

a) Anlage, Fiihrung und Verwaltung einschlieBlich des gesamten Schreibwerks

b)

der General - und Sammelakten und des sonstigen Schriftgutes der Gruppen:
-1

- 2 (mit Ausnahme: Anwarter der Laufbahngruppen 1.2 und 2.1 mit den dazu
gehdrigen Verwaltungsakten, Gerichtsvollzieherangelegenheiten, GPA 2220,
Fortbildungsangelegenheiten),

- 3 (mit Ausnahme: Handelsrichter, vorprozessuale Schadensersatzanspriiche
3431 E, Dienstaufsichtsbeschwerden 3133 E, sonstige Eingaben 1402 E,
Ehefahigkeitssachen 3462 ),

-4

- 5 (mit Ausnahme: fiskalische Rechtstreitigkeiten 5002 E)

-6

- 7 (mit Ausnahme: Berufsbildungs- und Prifungsausschuss,
Schwerbehindertenangelegenheiten),

- 8 (mit Ausnahme: Landwirtschaftsrichter)

- 9 (mit Ausnahme: Auswartige Angelegenheiten im Allgemeinen — 91 E) der
Generalaktenverfiigung,

-Anlage, Fihrung und Verwaltung der Sammelakten einschlieRlich des
gesamten damit verbunden Schreibwerks in den Bereichen:
Controlling/Statistik, IT, Organisation und Qualitdtsmanagement,
Materialausgabe,

c) Allgemeine Posteingangsstelle im Verwaltungsbereich (auch elektronische

Post).

a) Notvertretung
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SE
Referat I1.
(Personal)

a)

b)

Anlage, Fuhrung und Verwaltung der Personalakten der Angehorigen der
Laufbahngruppe 1.2 (mit Ausnahme der Gerichtsvollzieher) des OLG-Bezirks
einschliellich des gesamten damit verbundenen Schreibwerks und der
Urkundenerstellung,

Anlage, Fuhrung und Verwaltung der Personalakten der Anwarter/innen der
Laufbahngruppe 1.2 einschlielllich des gesamten damit verbundenen
Schreibwerks und der Urkundenerstellung,

Anlage, Fuhrung und Verwaltung der mit der Laufbahngruppe 1. 2.
Einstiegsamt einschlieBlich Prifung / Prifungsverfahren
zusammenhangenden Akten,

Sammlung und Zusammenfihrung der Personalnachrichten fiir die SchiHAnz,
Flhrung und Verwaltung der Ausschreibungsvorgange des OLG Bezirks des
nichtrichterlichen Dienstes,

Ausstellung von Urkunden und Dankschreiben fir Angehdrige der
Laufbahngruppe 1.2 des OLG-Bezirks,

Ausstellung von Urkunden und Dankschreiben fiir die Beschaftigten des OLG-
Bezirks,

SAP (Notvertretung)

Vertretung zu a) - g)

Vertretung zu a) - g)
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Anlage, Fuhrung und Verwaltung der Personalakten der Angehorigen des
OLG einschlieBlich des gesamten damit verbundenen Schreibwerks und der
Urkundenerstellung,

Anlage, Fuhrung und Verwaltung der Personalakten der Angehorigen der
Laufbahngruppe 1.1 des OLG-Bezirks einschlieRlich des gesamten damit
verbundenen Schreibwerks und der Urkundenerstellung,

Anlage, Fuhrung und Verwaltung der Personalakten der Angehorigen der
Laufbahngruppe 2.2 des OLG-Bezirks einschlief3lich des gesamten damit
verbundenen Schreibwerks und der Urkundenerstellung,
Bewerbungsverfahren der Richter — 5112 Ea —,

Einstellung von Justizoberwachtmeisteranwarter/innen fir das OLG,
Einstellung von Beschaftigen fur das OLG,

Anlage und Fuhrung und Verwaltung der Personalakten der
Landwirtschaftsrichter/innen einschlieRlich Vorgang— 8331 E — 1 SH —,
Gleitzeitbeauftragter und Systembetreuer des Zeiterfassungsgerats,
Aufgaben fir den Sharepoint forumSTAR

Vertretung zu a) - i)

Vertretung zu a) - i)

Anlage, Fihrung und Verwaltung der Personalakten der Angehérigen der
Laufbahngruppen 2.1 des OLG-Bezirks einschliel3lich des gesamten damit
verbundenen Schreibwerks und der Urkundenerstellung,

Anlage, Fihrung und Verwaltung der Personalakten der Gerichtsvollzieher des
OLG-Bezirks einschlieBlich des gesamten damit verbundenen Schreibwerks
und der Urkundenerstellung,

Anlage, Fihrung und Verwaltung der Personalakten der Anwarter/innen der
Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt einschlieRlich Prifung / Prifungsverfahren
zusammenhangenden Akten,

Ausstellung von Dankschreiben fir Angehérige der Laufbahngruppe 2.1 des
OLG-Bezirks,

Ausstellung von Dankschreiben fiir die Bewahrungshelfer des OLG-Bezirks,
Verwaltung der Haushaltsmittel aus dem Titel 0902 42701
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Vertretung zu a) —f)

Vertretung zu a) —f)

Bearbeitung der die auszubildenden Justizfachangestellten des OLG Bezirks
betreffenden Vorgange einschliellich Prifung / Prifungsverfahren
zusammenhangenden Akten sowie der Stellenbérse,

Anlage, Fuhrung und Verwaltung der Personalakten der Handelsrichter/innen
einschliellich Vorgang — 3233 E -,

Anlage, Fuhrung und Verwaltung der Personalakten der Bewahrungshelfer
des OLG-Bezirks einschlie8lich des gesamten damit verbundenen
Schreibwerks und der Urkundenerstellung,

Intranetauftritt des Personalreferats

Internetauftritt des Personalreferats

Unterstutzung Personalreferat

SE
Referat I1.

Anlage, Fuhrung und Verwaltung einschlieBlich des gesamten Schreibwerks in
Dienstaufsichtsbeschwerden

(Dienstaufsichtsbeschwerden) b) Anlage, Fiihrung und Verwaltung einschlieRlich des gesamten Schreibwerks
bei Eingaben
a) Notvertretung
SE a) Anlage, Fiihrung und Verwaltung einschlieBlich des gesamten Schreibwerks in

Registerabrufverfahren
AUREG und FOLIA

Angelegenheiten des Registerabrufverfahrens AUREG

Anlage, Fihrung und Verwaltung einschliel3lich des gesamten Schreibwerks in
Angelegenheiten des Registerabrufverfahrens FOLIA

Kostenberechnung in a) und b)

SE
Referat Il a.
(Justiziariat und Amtshaftung)

a)

Anlage, Fihrung und Verwaltung einschliel3lich des gesamten Schreibwerks in
Amtshaftungssachen

Anlage, Fuhrung und Verwaltung einschlieBBlich des gesamten Schreibwerks in
fiskalischen Angelegenheiten

Notvertretung
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Anlage, Fuhrung und Verwaltung einschlieBlich des gesamten Schreibwerks
betreffend den gerichtlichen Verfahren in Amtshaftungssachen sowie
uberlange Gerichtsverfahren (5002 E)

SE a) Anlage, Fiihrung und Verwaltung einschlieBlich des gesamten Schreibwerks
Referat lll b. der General - und Sammelakten und des sonstigen Schriftgutes in
(Ehesachen) Ehefahigkeitssachen 3462 und Kostenberechnung

SE a) Anlage, Fiihrung und Verwaltung einschlieBlich des gesamten Schreibwerks
Referat IV. der General - und Sammelakten und des sonstigen Schriftgutes betreffend

(Referendarabteilung)

Besetzung des Gemeinsamen Prifungsamtes flr die zweite Staatsprifung
2230

Anlage, Fuhrung, Verwaltung der Personalakten der Referendare und
Bewerber einschlieldlich des dazugehoérigen Schreibwerks, sowie telefonische
Auskunft in Urlaubsangelegenheiten und Personalsachen allgemeiner Art

c) Verwaltungssachen nach besonderer Weisung
SE a) Anlage, Fiihrung und Verwaltung der Priifungsakten fiir die staatliche
Referat V. Pflichtfachprifung
(Justizprifungsamt) b) Abwicklung der Priifungsverfahren der staatlichen Pflichtfachpriifung
c) Allgemeine Anfragen zum Priifungsverfahren der staatlichen
Pflichtfachprifung
SE a) Alle Angelegenheiten der Bibliothek und Kostenberechnung
Referat VI. b) Buchrezensionen (ausschlieRlich Mitarbeiter(in) 3
(Bibliothek)
SE a) Anlage, Fiihrung und Verwaltung der Personalakten der Notare einschlieBlich
Referat VIl a. des gesamten Schreibwerks
(Notare)
SE a) Anlage, Fuhrung und Verwaltung der RDG-Akten einschliellich des gesamten
Referat VII b. Schreibwerks
(RDG) b) Fuhrung von Sammelordnern (Anfragen, Auskiinfte)

Rechnungs- und Sollstellung
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SE
Referat VII c.

Anlage, Fuhrung und Verwaltung der Sprachmittlerinnen/Sprachmittler sowie
Akten einschlief3lich des gesamten Schreibwerks

(Dolmetscher) b) FUhrung von Sammelordnern (Anfragen, Auskiinfte)
c) Rechnungs- und Sollstellung
SE a) Geschaéftsstelle fiir Mediationsverfahren
Referat VIII a.
(Mediation)
SE a) ganzheitliche Bearbeitung der Fortbildungs-angelegenheiten einschlieRlich
Referat IX. Rechnungsstellung im Bereich eigener Sachbearbeitung

(Fortbildung)

Sharepoint eJuVa VisKompakt — OLG Fortbildung
eJuVa-VisKkompakt OLG Fachbetreuerin — Fortbildung

ganzheitliche Bearbeitung der Fortbildungs-angelegenheiten einschlieRlich
Rechnungsstellung und SAP der Endziffern 7 — 0

Fortbildung der Richterinnen und Richter, Nordverbund — Tagungen des
Landes Schleswig-Holstein (Tagung 1 - Tatsachenfeststellung)
IT-Fortbildung (MJKE)

ganzheitliche Bearbeitung der Fortbildungs-angelegenheiten einschlieRlich
Rechnungsstellung und SAP der Endziffern 1 — 6

Kontaktperson fur die Fortbildungen der KOMMA

Fortbildung der Serviceeinheiten gem. Konzept

SE
Koordination der fachtheoretischen Ausbildung der Justizfachwirt*innen

Geschéftsstelle fir die Koordination der fachtheoretischen Ausbildung der
Justizfachwirt*innen in der VAB

SE
Nachwuchswerbung

a)

Geschéftsstelle fir die Nachwuchswerbung
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SE a) Geschéftsstelle fir forumSTAR, GeorG, der Ortlichen IT-Stelle und der IT-
IT-Angelegenheiten Referent/innen
b) Weiterleitung im Funktionspostfach forumSTAR eingehender Mails
c) Fuhrung der elektronischen Akte forumSTAR; Benutzerverwaltung;
Aktenverwaltung
d) bei Bedarf: Protokollfihrung gemeinsamer Besprechungen forumSTAR

SE _ a) Raumverwaltung (Besprechungs- und Tagungsraume)
Projektgruppe forumSTAR b) Materialverwaltung
c) Fuhrung des Projektkalenders

Schleswig, 27. Februar 2026
Prasident
des Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgerichts



