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Mit Beschluss vom 15. Dezember 2017 erlasst der Gemeinderat der Stadtgemeinde
Leonding auf der Grundlage des § 37. 06. Gemeindeordnung 1990, LGBI 91/1980 in der
gtltigen Fassung zur Ordnung des inneren Dienstes der Stadtverwaltung einschlieflich ihrer
Nebenbetriebe, soweit fiir diese keine Sonderregelung gilt, nachfolgende Anderungen der

DIENSTBETRIEBSORDNUNG
(DBO)

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung méannlicher und
weiblicher Sprachformen verzichtet. Sdmtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwonl
fiir beiderlei Geschlecht.

1) Allgemeines

§ 1 Ziel
Die Dienstbetriebsordnung soll einen einheitlichen und reibungslosen Betrieb in der
Stadtverwaltung unter Einhaltung der rechtlichen Grundlagen sowie der Grundsétze der
Verwaltungsdkonomie (Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit, Effizienz) gewéhrleisten. Sie
orientiert sich dabei am Verwaltungsleitbild der Stadt, das der Biirgerfreundlichkeit in
besonderem MaR Rechnung tragt.

§ 2 Inhalt
(1) Die Dienstbetriebsordnung regelt die Organisation und den Betrieb der Stadtverwaltung,
die Aufgabenzuweisung an Funktionstrager sowie die Erledigung der hoheitlichen und
privatwirtschaftlichen Geschéfte und Aufgaben.

(2) Zur naheren Ausfilhrung der Dienstbetriebsordnung kénnen vom Biirgermeister fiir die
gesamte Stadtverwaltung oder einzelne Bereiche Dienstanweisungen erlassen werden, die
zenfral evident zu halten sind.

§ 3 Geltungsbereich
(1) Die Dienstbetriebsordnung gilt fiir die gesamte Stadtverwaltung. Sie ist fiir die
Bediensteten der Stadtgemeinde verbindlich und gilt sinngemal auch flr sonstige
Einrichtungen der Gemeinde, soweit fiir diese keine Sonderregelungen bestehen.

(2) In Zweifelsfallen entscheidet der Birgermeister lber die Anwendbarkeit und Auslegung
von Bestimmungen der Dienstbetriebsordnung.

(3) Die unmittelbaren Vorgesetzten haben dafiir zu sorgen, dass sich inre Mitarbeiter tiber
die fur sie geltenden Vorschriften Kenntnis verschaffen kénnen.
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Il) Organisation der Stadtverwaltung

§ 4 Vorstand der Stadtverwaltung
Der Biirgermeister ist Vorstand der Stadtverwaltung und vertritt die Stadt nach aulien. In
dieser Funktion unterstehen ihm der vom Gemeinderat zu bestellende Leiter, dessen
Stellvertreter, die ibrigen Bediensteten der Gemeinde und alle sonstigen Organe des
Rathauses. Diese sind ihm verantwortlich, an seine Weisungen gebunden und unterliegen
seiner Disziplinargewalt.

§ 5 Aufbauorganisation und Geschéftsverteilungsplan
(1) Die Stadtverwaltung gliedert sich in eine zweckmaRige, den sich wandelnden
Anforderungen Rechnung tragende Anzahl an Organisationseinheiten sowie sonstigen
Dienststellen (=Aufbauorganisation), auf die sich die Besorgung der Geschéfte und
Aufgaben nach ihrem Gegenstand sowie ihrem sachlichen und/oder organisatorischen
Zusammenhang aufteilt (=Geschéaftsverteilungsplan).

(2) Aufbauorganisation und Geschéftsverteilungsplan werden vom Biirgermeister festgelegt
und sind zentral evident zu halten. Vor Anderungen hat eine Beratung mit dem Leiter der
Stadtverwaltung und den betroffenen Fiihrungskraften zu erfolgen.

Bei personellen Engpassen sowie zu Ausbildungszwecken kann der Leiter der
Stadtverwaltung voriibergehend eine vom Geschéftsverteilungsplan abweichende Zuteilung
von Aufgaben an Bedienstete bestimmen.

(3) Der Leiter der Stadtverwaltung entscheidet bei Zusténdigkeitskonflikten nach Anhérung
der betroffenen Flihrungskréfte. Sofern es einem wirtschaftlichen und zweckmafigen
Verwaltungshandeln dienlich ist, kdnnen vom Leiter der Stadtverwaltung neben der
bestehenden Aufbauorganisation voriibergehend flexible Organisationsstrukturen (wie
Arbeits- und Projektgruppen) eingerichtet werden.

§ 6 Strategie, Zielvorgaben, Leistungskatalog
(1) Die strategische Ausrichtung und Zielentwicklung erfolgt durch den Blirgermeister und
den Gemeinderat mit Unterstiitzung des Stadtamtsdirektors und der Fiihrungskrafte. Fiir die
Umsetzung der festgelegten strategischen Ausrichtung in operativ umsetzbare Ziele sind der
Stadtamtsdirektor sowie innerhalb ihres Zustandigkeitsbereiches die Flihrungskrafte
verantwortlich.

(2) Die von der Stadtverwaltung bereitgestellten Giiter und erbrachten Dienstleistungen sind
zum Zweck der Kundenorientierung und Okonomisierung sowie als Basis fiir Kosten- und
Qualitatssteuerung sowie flr Zielvereinbarungen in der Stadtverwaltung in einem
Produktkatalog zusammenzufiihren. Dieser ist jéhrlich von den Produktverantwortlichen zu
aktualisieren.

§ 7 Arbeitsplatzbeschreibung und -bewertung
(1) Fuir jeden Arbeitsplatz sind die Aufgaben und Tétigkeiten, die verbundenen
Kompetenzen, die organisatorische Eingliederung, Uber- und Unterstellungsverhiltnisse, die
Vertretung sowie die erforderliche Ausbildung und allféllige besondere Anforderungen in
einer Arbeitsplatzbeschreibung festzulegen und zentral evident zu halten
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(2) Die Arbeitsplatzbeschreibungen sind einmal jahrlich, im Zuge des jahrlichen
Mitarbeitergesprichs, von den Filihrungskraften gemeinsam mit dem Dienstnehmer auf lhre
Aktualitdt zu priifen. Bei Bedarf sind diese in Absprache mit dem Leiter der Stadtverwaltung
der zustandigen Abteilung, der Personalverwaltung und Personalentwicklung zu dndern.

(3) Jeder Arbeitsplatz ist zwecks Einreihung in eine Funktionslaufbahn oder Einstufung in
eine Verwendungs-/Entlohnungsgruppe sowie jeweilige Dienstklasse zu bewerten. Die
Bewertung richtet sich nach den rechtlichen Bestimmungen.

§ 8 Verwendungsiédnderung, Dienstzuteilung und Versetzung
(1) Eine Verwendungsénderung liegt vor, wenn ein Mitarbeiter dauerhaft in seiner
Dienststelle mit gednderten Aufgaben betraut wird.

(2) Eine Dienstzuteilung liegt vor, wenn ein Mitarbeiter voribergehend in einer anderen
Dienststelle mit Aufgaben dieser betraut wird.

(3) Eine Versetzung liegt vor, wenn ein Mitarbeiter dauerhaft in einer anderen Dienststelle
mit Aufgaben dieser betraut wird.

(4) Beabsichtigte Verwendungsénderungen und/oder Dienststellenwechsel von Mitarbeitern
sind von der zustindigen Flhrungskraft mit dem Leiter der Stadtverwaltung sowie den fir
Personal- und Organisationsangelegenheiten zusténdigen Dienststellen abzustimmen.
Entsprechende Verfligungen erlasst der Blrgermeister nach Anhdrung des Leiters der
Stadtverwaltung, der zustandigen Fihrungskréfte, der Personalvertretung sowie der
betroffenen Mitarbeiter.

§ 9 Stellvertretung
(1) Fr jeden Bediensteten ist ein Vertreter festzulegen und in einem dem Organigramm
angeschlossenen Stellvertretungsplan auszuweisen. Anderungen sind von den
Fiihrungskraften den hiervon betroffenen Dienststellen unverziiglich mitzuteilen.

(2) Die Vertretung der Fiihrungskréfte des Rathauses und der Stabsstellen ist im
Einvernehmen mit dem Leiter der Stadtverwaltung festzulegen.

(3) Jeder Stellvertreter hat in dieser Funktion die gleichen Kompetenzen und Pflichten wie
der von ihm Vertretene. Er hat neben seinen eigenen Agenden wahrend der Dauer der
Stellvertretung auch die Aufgaben des Vertretenen wahrzunehmen.

(4) Sowohl den Stellvertreter als auch den Vertretenen — bei unvorhergesehener
Abwesenheit den unmittelbaren Vorgesetzten — trifft eine gegenseitige Informationspflicht
tiber alle wesentlichen Angelegenheiten.

(5) Uberschneidungen vorhersehbarer Abwesenheiten des zu Vertretenden und seines
Stellvertreters sind zu vermeiden. Ergibt sich dennoch eine Uberschneidung, so ist vom
unmittelbaren Vorgesetzten eine gesonderte Regelung zu treffen.
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Ill) Aufgabenbereich des Biirgermeisters und der Fiihrungskrafte

§ 10 Aufgabenbereich des Biirgermeisters
Dem Biirgermeister obliegen unbeschadet der ihm laut O8. Gemeindeordnung 1990, dieser
Dienstbetriebsordnung und sonstiger rechtlicher Bestimmungen zugewiesenen Aufgaben
insbesondere auch folgende Angelegenheiten:

1. die strategische Zielsetzung fiir alle Angelegenheiten, die von grundsétzlicher Bedeutung
oder besonderer Wichtigkeit fur die Bevilkerung und/oder die Aufgabenbereiche der
Stadtverwaltung bzw. deren Weiterentwicklung sind, nach Beratung mit den Mitgliedern
der Kollegialorgane und den Filhrungskréften der Stadt

2. die Genehmigung von Veréffentlichungen der Stadt
3. die Erteilung von Vollmachten

4. die Schlichtung von dienstlichen Differenzen zwischen Mitgliedern von Kollegialorganen
und Bediensteten der Stadt sowie zwischen dem Leiter der Stadtverwaltung und
sonstigen Flhrungskréaften

5. Personalaufnahmen im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen sowie die Losung
solcher Dienstverhaltnisse.

§ 11 Aufgabenbereich des Leiters der Stadtverwaltung
(1) Dem Leiter der Stadtverwaltung obliegt nach den Weisungen des Blrgermeisters die
Leitung des inneren Dienstes der Stadtverwaltung. Er hat darauf zu achten, dass der
Geschéftsgang und —betrieb den Gesetzen, den sonstigen Vorschriften und den
Beschliissen der Kollegialorgane entspricht.

(2) Der Leiter der Stadtverwaltung ist Gestalter des Dialoges zwischen der politischen
Ebene, der Verwaltung und den Biirgern. Er sorgt im Rahmen seiner Zustandigkeit fir die
Schaffung der personellen, organisatorischen und sachlichen Voraussetzungen fiir einen
blirger- und zukunftsorientierten sowie wirtschaftlichen Geschéfts- und

- Dienstleistungsbetrieb. Insbesondere obliegt ihm die Herbeiflihrung von grundsatzlichen
Entscheidungen der politischen Organe.

(3) Er hat firr ein kompetentes und professionelles Verwaltungsmanagement im Rathaus und
in den zugehorigen externen Einrichtungen der Stadt zu sorgen.
Dazu gehoren insbesondere

1. die generelle Planung und Steuerung der Stadtverwaltung

2. die Festlegung und Kontrolie der planmafiigen Umsetzung von strategischen und
operativen Zielen

3. die Umsetzung und Weiterentwicklung des Leitbildes gemeinsam mit den
Fahrungskraften unter Berlicksichtigung der Anliegen der Mitarbeiter

4. die permanente Koordination und Kooperation zwischen den Dienststellen und
Organisationseinheiten

5. der wechselseitige Informationstransfer innerhalb der Verwaltung.

(4) Dem Leiter der Stadtverwaltung obliegt die Dienstaufsicht Giber alle Bediensteten der
Gemeinde insbesondere
1. Entscheidungen und Kontrolle beziiglich Arbeitsverhalten und Arbeitszeit
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2. Anwendung und Kontrolle der Einhaltung aller dienstrechtlichen Vorschriften und das
Uberpriifen von Erledigungen

3. Beurteilungen

4. die Entscheidung Uber interne Zustandigkeitskonflikte sowie dienstliche Differenzen
zwischen Fuhrungskraften und/oder Dienststellen

5. die Angelegenheiten der zivilrechtlichen Verantwortlichkeit der Mitarbeiter (aus
Amtshaftung, Organhaftung und Dienstnehmerhaftpflicht)

(5) Er hat den Birgermeister laufend und rechtzeitig Uber alle wichtigen Angelegenheiten,
die diesem nicht ohnehin im Dienstweg zugehen, zu informieren sowie ihn insbesondere in
organisatorischen und personellen Belangen zu beraten.

(6) Der Leiter der Stadtverwaltung ist berechtigt, sich die Erledigung bedeutsamer und/oder
interner, organisatorisch Ubergreifender Angelegenheiten vorzubehalten sowie die notigen
Weisungen zu erteilen.

§ 12 Aufgaben der Fihrungskrafte
(1) Den Flhrungskraften obliegt die Leitung der ihnen zugewiesenen Dienststellen bzw.
Organisationseinheiten mit den zugehdrigen Mitarbeitern.
Die Abteilungsleiter und Leiter von Stabsstellen Giben als unmittelbare Vorgesetzte die
Dienst- und Fachaufsicht (iber die ihnen direkt unterstellten Mitarbeiter einschlieBlich der
Teamleiter aus.
Die Teamleiter Uiben die Dienst- und Fachaufsicht in Abstimmung mit den Abteilungsleitern
Uber die ihnen direkt unterstellten Mitarbeiter aus.

(2) Die Fuhrungskrafte haben im Rahmen ihrer Zustandigkeit fir die Umsetzung der
strategischen Ziele des gesamten Tatigkeitsbereiches der Stadt zu sorgen. Die Erreichung
der Ziele hat unter Berlicksichtigung von gesamtwirtschaftlichen Zusammenhangen und
verwaltungsékonomischen Grundsatzen zu erfolgen.

(3) Die Fuhrungskrafte haben fiir ein kompetentes und professionelles
Verwaltungsmanagement in ihrem Zustandigkeitsbereich zu sorgen.

Dazu gehéren insbesondere

1. die Herbeiflihrung von erforderlichen Entscheidungen der politischen Organe und deren
Unterstiitzung sowohl bei Vorbereitung als auch Ausfuhrung

2. die Festlegung und rechtzeitige Umsetzung von Ziel- und Zeitvorgaben

3. die permanente Koordination und Kooperation innerhalb des eigenen
Zustandigkeitsbereiches sowie erforderlichenfalls zwischen diesem und den sonstigen
Dienststellen und Organisationseinheiten

4. der wechselseitige Informationstransfer innerhalb lhres Zustandigkeitsbereiches und

erforderlichenfalls mit den sonstigen Dienststellen und Organisationseinheiten.

die Umsetzung und Weiterentwicklung des Leitbildes gemeinsam mit den Mitarbeitern

die Befahigung und Unterstltzung der Mitarbeiter zu Erflillung ihrer dienstlichen

Aufgaben in zweckmaliger Weise.

o o

(4) Neben den ihnen zugewiesenen Sachaufgaben haben alle Fuhrungskrafte innerhalb
ihres Zustandigkeitsbereiches folgende Aufgaben zu erfullen:

1. Planung und Steuerung durch Kostenrechnung und Produkte
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Planung und Steuerung des Personaleinsatzes einschlieftlich der Vertretungsregelung
sowie des sonstigen Ressourceneinsatzes

Erstellen von Tatigkeitsberichten sowie des jahrlichen Verwaltungsberichtes

Anregen und Initiieren von Verwaltungsvereinfachungen und Verbesserungen

Treffen von Entscheidungen bezlglich Aufgabenerledigung und Geschéftsbesorgung
Leisten von fachlicher Unterstitzung und Motivation der Mitarbeiter bei der Erflillung ihrer
Aufgaben

Erteilen von Weisungen

Durchfiihren von regelménigen Mitarbeiterbesprechungen und jahrlichen
Mitarbeitergespriachen

9. Verfassen von Stellenbeschreibungen

10. Erstellen von Mitarbeiterbeurteilungen im Anlassfall

11. Initiieren von MafRnahmen der Personalentwicklung

oo s

o N

(5) Spezielle Aufgaben die Dienstaufsicht betreffend sind insbesondere:

1. Entscheidungen und Kontrolle beziglich Arbeitsverhalten, Arbeitszeit,
Aufgabenerledigung und Geschéftsbesorgung

2. Anwendung und Kontrolle der Einhaltung aller dienstrechtlichen Vorschriften

3. Dienstbeurteilungen

4. Schlichtung dienstlicher Differenzen und Zusténdigkeitskonflikte

(6) Die Teamleiter haben die Abteilungsleiter und diese den Leiter der Stadtverwaltung
regelmafig und rechtzeitig von allen bedeutsamen Angelegenheiten ihren
Zustandigkeitsbereich betreffend zu informieren, sofern diese(r) nicht ohnehin rechtzeitig im
Dienstweg damit befasst wird. Dies gilt insbesondere fir direkt ibermittelte bzw. miindlich
herangetragene Anregungen und Anliegen der politischen Organe.

§ 13 Fiihrungsgrundsitze
(1) Abgesehen von den in den §§ 11 und 12 festgelegten funktionshezogenen Aufgaben
werden von allen Fihrungskraften ganzheitliches Denken, situationsgerechtes und
menschliches Fiihrungsverhalten, entsprechende Fach- und Problemlésungskempetenz,
klare Auftrage mit nachvollziehbaren Zielen erwartet und persdnliche sowie fachliche
Weiterentwicklung erwartet.

(2) Sie haben durch vorbildliches Fithrungsverhalten und Loyalitat ihren Beitrag zu der fiir
eine dynamische Stadtverwaltung wiinschenswerten Kultur des Vertrauens zu leisten und
die Mitarbeiter insbesondere durch Anerkennung und aktive Einbindung in
Entscheidungsprozesse zu motivieren.

IV} Mitarbeiter und Grundsiatze des Verwaltungshandelns

§ 14 Allgemeines
(1) Jeder Mitarbeiter hat die ihm Gbertragenen Aufgaben unter Beriicksichtigung des
Leitbildes, der Zielvorgaben und gesamtwirtschaftlicher Zusammenhénge im Rahmen der
Vorschriften und Weisungen zielgerichtet, vorausschauend, bedarfs- und [6sungsorientiert,
gewissenhaft und unparteiisch sowie auf moglichst verwaltungsdkonomische Weise
durchzufithren. Blirgerfreundlichkeit und -nutzen sowie ékologische Aspekte sollen dabei
stets wesentliche Grundlage sein. Das Streben nach Verwaltungsvereinfachung und —

- verbesserung ist dabei sténdiger Auftrag.
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(2) Entscheidungen und Erledigungen haben rasch und rechtzeitig zu erfolgen. Sie missen
klar und nachvollziehbar sein. Auf Einzelinteressen ist moglichst flexibel und kreativ
einzugehen und im Rahmen der gesetzlichen Méglichkeiten nach Verwirklichung bester
Lésungen zu streben.

(3) Von den Mitarbeitern werden Loyalitat und Leistungsbereitschaft zum Wohle der Stadt
sowie Bereitschaft zur fachlichen und persdnlichen Weiterbildung vorausgesetzt. Sie sind
einerseits verpflichtet, sich die zur Ausiibung ihrer Tatigkeit notwendigen Kenntnisse der
anzuwendenden Vorschriften anzueignen, andererseits haben sie entsprechend ihrer
Funktion und ihres Aufgabenbereiches auf die permanenten Verdnderungen im
Arbeitsumfeld zu reagieren sowie Aufgaben und Verantwortung zu ibernehmen.

§15 Aligemeine Meldepflichten
Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, der Personalverwaltung die It. Dienstrechtsgesetz
festgelegten Angaben zu melden. Das sind insbesondere:

Namensénderung

Standesénderung

Anderung seiner Staatsbiirgerschaft oder Staatsangehdrigkeit

Anderung des Hauptwohnsitzes, sowie weiterer Nebenwohnsitze (einhergehend
eventuelle Anspriiche auf Fahrtkostenzuschuss oder Pendlerpauschale)

Verlust einer fur die Auslibung des Dienstes erforderlichen behdérdlichen Berechtigung
oder Befdhigung,

Verlust der Dienstkleidung, des Dienstabzeichens, des Dienstausweises und sonstiger
(auBer bagateliwertiger) Sachbehelfe

Besitz eines Bescheids liber eine mehr als 50%ige Behinderung

Einberufung zum Zivil-, Ausbildungs- oder Présenzdienstes

Leistungsbeziige aus den Versicherungsféllen in der gesetzlichen Pensionsversicherung
(nur Vertragsbedienstete)

10. Unfaile, bei denen der Gemeindebedienstete durch einen Dritten am Kdrper verletzt und
dadurch dienstunfahig geworden ist

pOp -~

o,

o

©®~

§16 Parteien- und Kundenverkehr
(1) Bevolkerung, Wirtschaft und andere Institutionen sind als Kunden und Partner zu
behandeln. Vorsprechienden Blrgern und Parteien ist héflich und zuvorkommend zu
begegnen. lhre Anliegen sind mit der jeweils gebotenen Raschheit zu erledigen. Fur
entsprechende Diskretion ist dabei zu sorgen. Personen, denen auf Grund ihres
Gesundheitszustandes, einer Kérperbehinderung, einer Schwangerschaft oder inres Alters
eine ldngere Wartezeit nicht zugemutet werden kann, sind bevorzugt zu behandeln.

(2) Die Mitarbeiter des Verwaltungsdienstes sind grundsétzlich zur Entgegennahme
miindlicher Anbringen wahrend der fiir den Parteienverkehr bestimmten Zeit und zur
Entgegennahme schriftlicher Eingaben wahrend der Amtsstunden verpflichtet, wobei im
Einzelfall biirgerfreundlich zu agieren ist.

Organisatorische MaRnahmen zur strukturierten Abwicklung des Parteienverkehrs kénnen
bei Bedarf getroffen werden.

(3) Ladungstermine sollen nach Mdglichkeit fir den Geladenen keine beruflichen Nachteile
bringen. Verhandlungen mit Parteien sind sachlich zu fihren und in der gebotenen Zeit zu
beenden.
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(4) Aussagen oder Handlungen, die geeignet sind, das Ansehen der Behorde oder ihrer
Bediensteten herabzusetzen und/oder den Dienstbetrieb zu stéren, sind ruhig und sachlich
mit der ndtigen Bestimmtheit abzustellen. Erforderlichenfalls ist in solchen Fallen ein zweiter
Bediensteter als Zeuge beizuziehen und ein Aktenvermerk liber den Vorfall aufzunehmen.
Parteien, die gegen einen Bediensteten Beschwerde fihren wollen, sind an den zusténdigen
Dienstvorgesetzten zu verweisen.

§ 17 Auskunftserteilung
(1) Den Biirgern und Parteien sind im Rahmen der Vorschriften (iber Tatsachen der
jeweiligen Sach- und Rechtslage ausreichend, eindeutig und klar versténdlich Auskinfte zu
erteilen. Enderledigungen darf dabei nicht vorgegriffen werden. Die Mitteilung von
Geriichten, bloRen Vermutungen oder Prognosen ist zu unterlassen.

' (2) Eine Auskunftserteilung hat nur durch den zustindigen Sachbearbeiter, dessen Vertreter

oder Vorgesetzten zu erfolgen. Ergeben sich bezliglich der Erteilung von Auskiinften
Bedenken, ist eine Weisung des Dienstvorgesetzten einzuholen.

Fachlich nicht gedeckte oder schadigende Informationen kénnen Haftungsfolgen flur den
Auskunftsgeber nach sich ziehen.

§ 18 Weisungsgebundenheit
(1) Alle Bediensteten sind verpflichtet den Weisungen des Birgermeisters, des Leiters der
Stadtverwaltung und sonstiger zusténdiger Weisungsberechtigter Folge zu leisten und die
Dienstanweisungen einzuhalten. Es steht ihnen frei, Weisungen in einem Aktenvermerk
festzuhalten und vom Vorgesetzten bestétigen zu lassen.

(2) Die Befolgung ist abzulehnen, wenn die Weisung von einem Unzusténdigen erteilt wurde
oder ihre Ausfilhrung gegen strafgesetzliche Vorschriften verstoRen wiirde (Art. 20 B-VG).

(3) Halt ein Mitarbeiter eine Weisung aus einem sonstigen Grund fur rechtswidrig oder
nachteilig bzw. schadlich fiir die Stadtgemeinde oder Dritte, so kann er vor deren Befolgung
unter schriftlicher Mitteilung seiner Bedenken ihre nochmalige Erteilung in schriftlicher Form
verlangen, sofern kein Fall von Gefahr im Verzug vorliegt.

Erfolgt eine nochmalige Erteilung, so kann der Weisungsempfanger seine Bedenken dem
Vorgesetzten des Weisungsgebers mitteilen, der nach Anhorung beider Teile endgiiltig
entscheidet. Solange der Weisungsberechtigte die Weisung nicht schriftlich wiederholt, gilt
sie als zuriickgezogen.

(4) Bei auRerordentlichen Geschéftsfallen oder im Zweifelsfall ist jeder Mitarbeiter
verpflichtet, entsprechende Weisungen einzuholen. [st dies nicht moglich, hat jeder
Mitarbeiter selbst initiativ zu werden und seinen Vorgesetzten jedenfalls nachtraglich zu
verstandigen.

§ 19 Amtsverschwiegenheit, Vertraulichkeit und Datenschutz
(1) Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, bei vertraulichen Angelegenheiten gegentiber jeder
Person, der er nicht dienstlich oder nach sonstigen Vorschriften zur Mitteilung verpflichtet
oder dazu berechtigt ist, strengste Verschwiegenheit zu wahren. Unbefugten ist der Einblick
in das Schriftgut zu verwehren und fiir die entsprechende Verwahrung der Schriftstiicke zu
sorgen. Dies gilt insbesondere auch gegeniiber dienstlich nicht befassten Mitarbeitern der
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Stadt oder — soweit sich aus Vorschriften nicht anderes ergibt — gegeniber den Mitgliedern
des Stadt- und Gemeinderates. Diese Feststellungen gelten auch fiir automationsunterstiitzt
verarbeitete bzw. gespeicherte Daten.

(2) Vertraulich sind alle Angeiegenheiten, fiir die die einschlégigen Vorschriften (z.B. Art. 20
Abs. 3 B-VG, §§ 1 ff Datenschutzgesetz) Verschwiegenheitspflichten vorsehen, sowie jene,
die ausdriicklich als vertraulich erklart worden sind. Vertrauliche Akten und Geschéttsstiicke
sind entsprechend zu kennzeichnen. Insbesondere sind die Bestimmungen des
Datenschutzes zu beachten.

(3) Die Pflicht zur Amtsverschwiegenheit besteht auch nach Beendigung des
Dienstverhéltnisses weiter.

(4) Ausnahmen von der Pflicht zur Amtsverschwiegenheit werden durch Gesetz und nach
MaRgabe der Zustandigkeit durch Beschliisse des Gemeinderates, des Stadtrates oder
durch Verfiigungen des Blrgermeisters oder des Leiters der Stadtverwaltung festgelegt.

(5) Mitarbeiter, die von den Gerichten oder Verwaltungsbehérden als Zeugen Gber
dienstliche Angelegenheiten geladen werden, haben sofort im Wege des Vorgesetzten unter
Vorlage der Zeugenladung den Leiter der Stadtverwaltung um Entbindung der
Amtsverschwiegenheit zu ersuchen.

§ 20 Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit
Um die Effizienz samtlicher Verwaltungsleistungen zu optimieren, haben alle Mitarbeiter und
Fiihrungskréfte stets die Grundsétze der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und
ZweckmaRigkeit gleichermalen bei der Erflillung ihrer Aufgaben zu beachten.
Sparsamkeit ist an der Hohe des Aufwandes zu messen, Wirtschaftlichkeit am Verhéltnis
zwischen Aufwand und Erfolg und ZweckméaRigkeit an der Eignung von Mafinahmen, um ein
gestecktes Ziel zu erreichen.

§ 21 Rechtzeitige und nachvoliziehbare Erledigung
(1) Die Geschéftsfille sind — sofern sie keinen Dringlichkeitsvermerk aufweisen —
grundsétzlich nach der Reihenfolge ihres Anfalles und ihrer Wichtigkeit so rasch wie mdglich
zu erledigen. Beschwerden sind vorrangig zu behandein.

(2) Fir die Rechtzeitigkeit der Erledigung ist der jeweils zusténdige Sachbearbeiter
verantwortlich. Ist die Erledigung eines Geschéaftsfalles nicht rechtzeitig méglich, so ist der
Vorgesetzte umgehend hiervon in Kenntnis zu setzen.

(3) Ist fiir eine Erledigung von einer vorgesetzten Behdrde ein Termin festgesetzt, so ist
dieser Tag als duRerste Frist anzusehen. Kann diese Frist aus besonderen Griinden nicht
eingehalten werden, so ist unter Angabe der Hinderungsgriinde rechtzeitig und nachweislich
um Fristerstreckung zu ersuchen.

(4) Die Abwicklung der Dienstgeschéfte ist so zu gestalten, dass sie jederzeit und ohne
Schwierigkeiten nachvollzogen werden kann.
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§ 22 Ideenmanagement
1) Um einen kontinuierlichen Verbesserungsprozess in Gang zu halten, ist den Mitarbeitern
eine strukturierte Mbglichkeit unter Schaffung entsprechender Anreize zu bieten,
Verbesserungen und Innovationen fiir eine leistungsfahige, moderne und effiziente
Verwaltung anzuregen.

(2) Nahere Ausfiihrungen insbesondere zu Bewertungswirdigkeit und -kriterien, Verfahren,
méglichen Pramierungen und zur Umsetzung von Ideen sind in einer gesonderten Richtlinie
zu regeln.

V Aufgabenerledigung und Arbeitsformen

§ 23 Dienstweg
(1) Der Dienstweg ergibt sich aus den im Organigramm bzw. in den
Arbeitsplatzbeschreibungen festgelegten Uber- und Unterordnungsverhéltnissen. Die
Befassung von Vorgesetzten und Mitarbeitern mit Geschaéftsféllen und sonstigen Aufgaben
der Stadtverwaltung hat grundséatzlich in direkter, entsprechend auf- bzw. absteigender Linie
zu erfolgen.

(2) Bedienstete haben grundséatzlich sémtliche Anbringen, die sich auf wichtige dienstliche
Angelegenheiten beziehen, bei ihrem unmittelbar Dienstvorgesetzten vorzubringen, der sie
ebenfalls im Dienstweg an die zusténdige Stelle weiterzuleiten hat.

Wichtig sind jedenfalls Personalsachen sowie jene Angelegenheiten, deren Kenntnis fir die
Fiihrungskréfte zur Erfiliung ihrer Leitungs- und Dienstaufsichtsaufgaben erforderlich ist,
insbesondere dienstliche Gesprachsinhalte mit politischen Organen. Diese Beurteilung hat
objektiv und situationsgerecht zu erfolgen.

(3) Erfolgt in wichtigen Angelegenheiten die Kommunikation zwischen Vorgesetzten mit nicht
unmittelbar untersteilten Mitarbeitern oder zwischen politischen Organen und nicht leitenden
Bediensteten im Rahmen ihres Geschéftsbereiches direkt (wegen Dringlichkeit) oder
miindlich, so sind die Uibergangenen Vorgesetzten in geeigneter Weise zu informieren.

(4) Von der Einbringung. im Dienstweg darf bei Gefahr im Verzug sowie aufgrund von

Ausnahmen, die der Leiter der Stadtverwaltung genehmigt hat, abgesehen werden. Von der |
Einhaltung des Dienstweges kann auch abgesehen werden, wenn sie dem Bediensteten aus

besonders beriicksichtigungswirdigen Griinden nicht zumutbar ist.

§ 24 Zustédndigkeit
(1) Jede Angelegenheit ist in der nach dem Geschéftsverteilungsplan zustandigen |
Dienststelle bzw. vom jeweils laut Produktkatalog Verantwortlichen zu bearbeiten. Die
Erledigung wird grundsétzlich im Wege allfélliger Zwischenvorgesetzter vom Burgermeister
oder vom Leiter der Stadtverwaltung im Rahmen ihrer Zusténdigkeit genehmigt.

(2) Die Zustéandigkeit umfasst das Recht und die Pflicht, alle Aufgaben wahrzunehmen, die |
zur Erledigung eines Geschéftsfalles erforderlich sind, es sei denn, es wurde anderes
verfigt.
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(3) Uber Unklarheiten hinsichtlich der Zustandigkeit zur Erledigung eines Geschéftsfalles
entscheidet der Leiter der Stadtverwaltung.

(4) Aufgrund dienstlicher Notwendigkeiten kann mittels Weisung eine Zuteilung von
Geschiftsfillen auch entgegen dem Geschéftsverteilungsplan vorgenommen werden.

(5) Bei jeder Zustandigkeitsanderung sind alle fur die Erledigung der damit verbundenen
Aufgaben erforderlichen Unterlagen geordnet zu libergeben. Dies gilt auch fir die im Archiv
verwahrten Akten.

(6) Jeder Mitarbeiter hat sowohl miindliche als auch schriftliche Vorbringen bzw. Eingaben,
fir die er nicht zustandig ist, unverziiglich an den Zustandigen weiterzuleiten. Die
Weitergabe von schriftlichen Eingaben an eine andere Dienststelle hat Uber die Poststelle
unter Einhaltung des Dienstweges zu erfolgen.

§ 25 Befangenheit
Sofern sich ein Mitarbeiter gem. § 7 AVG oder in sinngeméfer Anwendung dieser |
Bestimmung im nicht hoheitlichen Bereich der Auslibung des Dienstes zu enthalten hat, ist |
er verpflichtet, unverziglich beim unmittelbar Vorgesetzten fir seine Vertretung zu sorgen.
Gleiches gilt fir Angelegenheiten, in denen ein Mitarbeiter ein wirtschaftliches oder
persénliches Interesse hat.

§ 26 Zustindigkeitsvorbehalt
(1) Jeder Vorgesetzte ist berechtigt, sofern dies nicht ausdriicklich ausgeschlossen ist, sich
nach seinem Ermessen jede Angelegenheit, fiir deren Bearbeitung oder Genehmigung seine
Mitarbeiter zustandig sind, teilweise oder zur Génze vorzubehalten.

(2) Vom Recht des Vorbehaltens ist malvoll, unter Rl’]cksichtnahme auf dienstliche
Interessen und terminliche Vorgaben Gebrauch zu machen. Deran sich zusténdige
Mitarbeiter ist (ber den Vorbehalt und die Entscheidung zu informieren.

§ 27 Delegation
(1) Delegation ist die Weitergabe von Genehmigungs- bzw. Zeichnungsbefugnissen, die
Zuweisung der Erledigung‘ einzelner Geschéftsfalle und die vorlibergehende Ubertragung
von Aufgaben an Mitarbeiter zur eigenverantwortlichen Wahrnehmung.

(2) Im dienstlichen Interesse kénnen Fiihrungskréfte die ihnen unmittelbar unterstellten
Mitarbeiter voriibergehend mit der Erledigung von Geschéften beauftragen, fir deren
Bearbeitung sie laut Geschéaftsverteilungsplan nicht zustandig wéren.

(3) Voraussetzung fiir eine dynamische und zukunftsorientierte Verwaltung ist die
zweckmaRige Nutzung der Delegation. Alle Genehmigungs- bzw. Zeichnungsberechtigten
sind daher in diesem Sinne angehalten, unter Bedachtnahme auf die Organisations-
strukturen sowie die qualitative wie quantitative Leistungsféhigkeit der Mitarbeiter und unter
Berlicksichtigung verwaltungsokonomischer Gesichtspunkte von der Méglichkeit der
Delegation verantwortungsbewusst Gebrauch zu machen.
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§ 28 Amtsinterne Zusammenarbeit

(1) Die Mitarbeiter und Flihrungskréfte sind zu hoflicher und kollegialer Zusammenarbeit
verpflichtet und haben sich mit Wertschatzung und Achtung zu begegnen. Dazu zahlt
auch konstruktive Kritik und Konfliktlésung.

(2) Bei der Erflillung von Aufgaben des eigenen Zustandigkeitsbereiches haben aile
Mitarbeiter stets auf Zusammenhange und mégliche Auswirkungen auf andere
Geschéftsbereiche Bedacht zu nehmen und entsprechend zu handeln.

§ 29 Dienststelleniibergreifende Aufgaben
(1) Fur die Erledigung von Angelegenheiten, die den Geschéftsbereich mehrerer
Dienststellen beriihren, ist jene Dienststelle verantwortlich, die nach der Geschéaftseinteilung
oder aufgrund besonderer Weisung zur abschlieRenden Behandlung verpflichtet ist.

(2) Der verantwortlichen Dienststelle obliegen im Regelfall die Leitung, Koordination und
Berichterstattung bei der Abwicklung. Zu ihren Aufgaben gehort es auch, rechtzeitig allfallige
Stellungnahmen der mitbeteiligten Dienststellen einzuholen und alle sonstigen
Veranlassungen zu treffen, die nicht anderen zugewiesen sind, sowie fir ausreichende
Information und Kommunikation zwischen allen Beteiligten zu sorgen. Die Bearbeitung kann
auch in Form eines Projektes erfolgen. Instrumente des Projektmanagements sind jedenfalls
anzuwenden. Absprachen sind mittels Aktenvermerk festzuhalten.

(3) Die verantwortliche Dienststelle ist grundsétzlich an die Stellungnahmen mitbeteiligter
Dienststellen nicht gebunden; wesentliche Abweichungen sind aber in der Erledigung zu
begriinden.

§ 30 Projektmanagement
Die Durchfiihrung von komplexen Aufgaben ist von Fihrungskréften gesondert zu
beauftragen, und Grundsétze sowie Arbeitsbehelfe des Projektmanagements sind
anzuwenden.

§ 31 Einsatz elektronischer Arbeitsmittel
Im Sinne einer modernen und effizienten Verwaltung sind séamtliche elektronische
Arbeitsmittel fiir alle betrieblichen Angelegenheiten optimal zu nutzen. Papierproduktion ist
dabei auf ein nétiges Minimum zu reduzieren.

§ 32 Interne Information und Kommunikation
(1) Als interne Kommunikationsplattform ist das Intranet fir alle Mitarbeiter mit
Internetzugang eingerichtet. Es ist regelméalig zu warten und laufend aktuell, zu halten. Die
hierfiir Zustandigen sind zentral evident zu halten.

(2) Alle Mitarbeiter, die Giber einen Internetzugang verfiigen, haben sich iber sémtliche
Neuerungen, Organisationsvorschriften und sonstige fir den Dienstbetrieb wesentlichen
Inhalt, im Wege des Intranets laufend zu informieren. Fir die enfsprechende Information der
Mitarbeiter ohne Internetzugang sind die jeweils zustdndigen Flihrungskréfte verantwortlich.

(3) Zusatzlich haben sich alle Mitarbeiter sowohl innerhalb als auch zwischen den einzelnen
Organisationseinheiten bzw. Ebenen, vorbehaltlich der Amtsverschwiegenheit, (iber alle fir
eine opfimale Zusammenarbeit und gegenseitiges Versténdnis wichtigen Angelegenheiten
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zu informieren und auszutauschen.

(4) Informationen, die fiir den Grofteil oder die gesamte Stadtverwaltung von Bedeutung
sind, sind mittels Rundschreiben oder im Rahmen von Mitarbeiterversammlungen bekannt
zu geben und jedenfalls im Intranet zu verdffentlichen.

(5) Alle sonstigen vorhandenen Méglichkeiten elektronischer Kommunikation sind
bestmdglich zu nutzen.

§ 33 Besprechungen
(1) Besprechungen sind so anzusetzen, dass der Parteienverkehr méglichst nicht
beeintrichtigt wird. Bei Besprechungen mit internen und externen Mitarbeitern ist der
Besprechungsort nach Abwagung von zeitékonomischen und wirtschaftlichen Aspekten
auszuwéhlen.

o (2) Die Teilnehmer sind rechtzeitig unter Angabe von Zeit, Ort, Gegenstand und

_— voraussichtlicher Dauer einzuladen und mit erforderlichen Unterlagen zu versorgen damit
andere Termine ausreichend koordiniert werden kénnen. Alle Teilnehmer haben sich
entsprechend vorzubereiten.

(3) Der wesentliche Inhalt sowie Datum und Teilnehmerkreis sind grundsétzlich in einem
Aktenvermerk oder Protokoll festzuhalten und allen Teilnehmern zu Gibermitteln.

(4) Protokolle {iber Abteilungsbesprechungen, die jedenfalls monatlich stattzufinden haben,

sind zusétzlich dem Leiter der Stadtverwaltung; Gber Mitarbeiterversammlungen zuséatzlich
dem Biirgermeister zu (ibermitteln.

VI Geschifisbesorgung

§ 34 Geschiftsfille und Geschiiftsstiicke
' Als Geschiftsfall wird jede zu behandelnde externe wie interne Angelegenheit bezeichnet,
unabhangig von der Form ihrer Einbringung.
Geschiéftsstiicke heilRen alle einen Geschéftsfall der Stadtverwaltung betreffenden
Schriftstlicke.

§ 35 Postbearbeitung
(1) Offizielle Einlaufstelle fur samtliche Postsendungen ist die zugewiesene
Dienstraumlichkeit der Bediensteten der Poststelle wihrend der Amtsstunden.

Davon ausgenommen sind die Postsendungen das Personalwesen betreffend. Offizielle
Einlaufstelle fiir Personalpost ist die Dienstrdumlichkeit der Assistenz der fir das
Personalwesen zustandigen Abteilung wahrend der Amtsstunden.

Postsendungen dirfen nur vom Leiter der Stadtverwaltung erméchtigte Bedienstete
iibernehmen. Dabei sind die jeweiligen Postvorschriften zu beachten.

(2) Der Eingang von sonstigen, persdnlich im Rahmen des Parteienverkehrs eingebrachten
Eingaben in den Fachabteilungen bzw. im Birgerservice wahrend der erweiterten
Offnungszeiten ist zu dokumeritieren.
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(3) Alle naheren Details zur Bearbeitung von Postsendungen (wie Behandiung der Eingénge,
interner Postlauf) insbesondere auch von elektronisch einlangenden, gebiihrenpflichtigen
und/oder Geldbetrdgen sind in einer gesonderten Dienstanweisung zu regeln.

§ 36 Bearbeitung der Geschiftsfille
(1) Alle zur Behandlung eines Geschéftsfalles erforderlichen Tétigkeiten haben ohne
unnétigen Aufschub mit dem Ziel einer sachgerechten, raschen und den Vorschriften
entsprechenden Erledigung zu erfolgen. Die Zeitschiene fiir die Abwicklung der einzelnen
Geschiéftsfalle wird vom Blrgermeister festgelegt.

(2) Bei der Bearbeitung der Geschéftsfille haben alle nach den geltenden
Organisationsregelungen zusténdigen Mitarbeiter zusammen zu wirken.

(3) Fur die Bearbeitung eines Geschéftsfalles notwendige Weisungen von
Dienstvorgesetzten sind vom Sachbearbeiter rechtzeitig einzuholen.

(4) Unbeschadet besonderer verfahrensrechtlicher Bestimmungen muss der jeweilige Stand
der Behandlung eines Geschéftsfalles aktenkundig sein.
Dazu sind auch wichtige Notizen des jeweiligen Sachbearbeiters in den Akt aufzunehmen.

(5) Zudem kann die Fiihrung eines Protokolls mit den wichtigsten Daten, mit dessen Hilfe der
Status der Bearbeitung nachvollzogen werden kann, angeordnet werden.

§ 37 Akt, Aktenzeichen und Aktenfiihrung
(1) Geschéftsstiicke, die denselben Geschéftsfall, mehrere sachlich zusammengehdrende
oder verwandte Angelegenheiten betreffen, bilden einen Akt.

(2) Die Verantwortung fiir die ordnungsgeméfie und Ubersichtliche Flihrung und die
Vollstdndigkeit eines Aktes liegt beim jeweiligen Sachbearbeiter.

(3) Auf allen Akten sind sichtbar anzufihren:

" - die Bezeichnung ,Rathaus Leonding"

- ein zusammenfassender Titel fir die beinhalteten Geschaftsfille

- das Jahr des ersten und letzten Geschéftsstiickes und bei Akten, die nur einen
Geschéftsfall beinhalten zuséatzlich

- das Aktenzeichen.

(4) Den Anfang jedes rechtlichen Verfahrensaktes bildet ein Verzeichnis der einzelnen
Schriftstiicke samt kurzer Beschreibung ihres Inhalts, welches vom Sachbearbeiter stdndig
auf dem letzten Stand zu halten ist. Die Schriftstiicke eines Aktes sind nach ihrer zeitlichen
Reihenfolge mit dem jeweils letzten Schriftstlick zuoberst zu heften und fortlaufend zu
nummerieren. Bei sachlicher Notwendigkeit ist auch eine abweichende Regelung mdglich.

(5) Das Uberkleben von Schriftstiicken sowie das Fiihren fliegender Blétter sind untersagt.
Gegebenenfalls ist in Akten auf damit in Beziehung stehende Angelegenheiten zu verweisen.

(6) Elektronische Akte sind entsprechend den dafiir geltenden Richtlinien anzulegen und zu
flihren.
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§ 38 Formen schriftlicher Aktenbehandlung
(1) Akfenvermerke (§ 16 AVG): Aktenvermerke sind dem Akt anzuschlieende
Aufzeichnungen Uber Sachverhalte, die einem Mitarbeiter zur Kenntnis gelangen und fiir die
Behandlung eines Geschéftsfalles von Bedeutung sind. Insbesondere sind dies:
amtliche Wahrnehmungen sowie miindliche oder telefonische Mitteilungen, Riickfragen,
Informationen, Belehrungen, Stellungnahmen, Aufforderungen und Anordnungen, schlieBlich
Umstéande, die nur fir den inneren Dienst in Betracht kommen.
Der Inhalt des Aktenvermerkes ist vom Verfasser durch seine Unterschrift sowie Beisetzung
des Datums und — falls relevant — der Uhrzeit zu bestétigen.

(2) Niederschriften (§ 14 AVG): Mindliche Anbringen von Verfahrensbeteiligten sind
erforderlichenfalls ihnrem wesentlichen Inhalt nach in einer Niederschrift festzuhalten, die in
der Folge wie ein schriftlicher Eingang zu behandeln ist. Niederschriften dienen
insbesondere auch der Wiedergabe von Verlauf und [nhalt von Verhandlungen.

(3) Kurzmitteilungen: Kurzmitteilungen dienen vorwiegend der Ubermittlung von
Informationen, Akten(teilen) und sonstigen Unterlagen sowie der Erteilung von Auftrigen,
formlos oder mittels Formblattes oder im Wege der automationsunterstitzten
Datenverarbeitung als Email oder Notiz im elektronischen Akt.

(4) Poststiick: Unter dem Poststiick versteht man das zur Versendung bestimmte Original
eines Schriftstlickes.

{5) Amtsstiick: Dem aktenmé&Rigen Nachweis der Erledigung dient das Amtsstiick. Es ist als

solches zu bezeichnen und von der Person zu unterfertigen, die auch das Poststlick
unterzeichnet hat. Es ist ein Duplikat des Poststiickes auf dem allf4llige Geschéfts-, Post-,
Rechtskraft- oder sonstige Vermerke anzubringen sind. Von diesen Vermerken betroffene
Dienststellen haben eine Ausfertigung zu erhalten.

Der Postauftrag enthilt Angaben Uber besondere Formen der Postaufgabe, Anzahi der
Anlagen sowie Auftrdge zur Riickstellung des Schriftstiicks an den zustandigen
Sachbearbeiter. Er ist vom Dienstvorgesetzten abzuzeichnen, wenn der verantwortliche
Sachbearbeiter fiir das Schriftstiick zeichnungsberechtigt ist und umgekehrt.

Vom Bediensteten der Poststelle ist unter Beifligung der Unterschrift das Datum einzutragen,
zu welchem das Poststiick hinausgegeben wurde.

(6) Vervielfiltigungen (VV): Vervielféltigungen jeder Art sind unter Beriicksichtigung der
Grundsétze der Sparsamkeit, Zweckmaligkeit und Wirtschaftlichkeit anzufertigen und als
solche zu bezeichnen.

§ 39 Aligemeine Erledigung
(1) Jeder Geschiftsfall muss unter Beachtung der gesetzlichen Verfahrensbestimmungen
einer Enderledigung zugeflhrt werden.
Die Genehmigung einer Erledigung erfolgt durch die Unterschrift des Zeichnungsbefugten.

(2) Erledigungen kdnnen je nach ZweckmaRigkeit und Wirtschaftlichkeit miindlich,
telefonisch, schriftlich oder mittels einer anderen Kommunikationsform erfolgen. Mindliche
oder telefonische Bearbeitungsschritte sind in einer Niederschrift oder in einem
Aktenvermerk festzuhalten.
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(3) Ist fiir die Erledigung eines Geschéftsfalles die Beteiligung mehrerer Bearbeiter
erforderlich, so hat diese auf die einfachste, zeitsparendste und zweckmanigste Weise zu
erfolgen. Sie muss aus dem Akt ersichtlich sein.

Fiir die Rechtzeitigkeit der Abwicklung tragt der Sachbearbeiter die Verantwortung, dem die
Koordination der Bearbeitung Ubertragen wurde.

(4) Geschaftsstlcke, bei denen sich erst nach der Offnung oder bei der Bearbeitung
herausstellt, dass das Rathaus zur Erledigung unzusténdig ist, sind, wenn die zustandige
Stelle bekannt ist, unverziglich an diese weiterzuleiten; der Einsender ist notigenfalls hiervon
zu versténdigen. Andernfalls sind sie dem Einsender ohne unndtigen Aufschub mit einer
kurzen Mitteilung zuriickzusenden.

(5) Anonyme Eingaben sind nicht zu behandeln, soweit sie nicht eine amtswegige
Ermittiungspflicht betreffen.

§ 40 Schriftverkehr
(1) Schriftliche Erledigungen sind in zeitgeméafer, versténdlicher und héflicher Form
abzufassen. Das Corporate Design, die O-Normen, orthographische Regeln sowie die
Leitlinien fir geschlechtergerechte Sprache sind einzuhalten. Auch hoheitliche Schreiben
sind in biirgerorientierter, personlicher Form abzufassen.

(2) Sofern es sich nicht um persoénliche Schreiben des Biirgermeisters oder um persénliche
Stellungnahmen handelt, ist in allen hoheitlichen Akten und Entscheidungen die
Hoflichkeitsform, in der allgemeinen, insbesondere auch privatwirtschaftlichen Korrespon-
denz die Wir-Form zu verwenden.

§ 41 Form schriftlicher Ausfertigungen
(1) Ein einheitliches Erscheinungsbild nach aulen ist zu gewahrleisten. Die Mdglichkeiten
der elektronischen Bearbeitung sind ebenso wie Vorlagen, Druckserten, Formulare, Stempel
und dhnliche Arbeitsbehelfe zu nutzen und diirfen nur von der fiir das Coporate Design
zustédndigen Stelle verédndert werden.

(2) Je nachdem, ob eine schriftliche Erledigung dem Bereich der Hoheitsverwaltung oder
dem Dienstleistungs- und Privatwirtschaftsbereich zuzurechnen ist, hat der Schriftverkehr
nach auflen auf dem daflir vorgesehenen Briefpapier, intern auf Papier ohne Briefkopf zu
erfolgen. In letzterem Fall ist vor dem Adressaten die mitteilende Abteilung anzufiihren.
Biirgermeister und Leiter der Stadtverwaltung bleibt es unbenommen, in bestimmten Fallen
ein eigenes Briefpapier zu benlitzen.

(3) Bei Massensendungen im Hoheitsbereich und Bescheiden ist nur das Amtsstiick vom
Genehmigenden zu unterfertigen.

(4) Schriftliche Ausfertigungen haben den Betreff, das Geschaftszeichen, das Datum und
den Text der Erledigung, die Bezeichnung der Anlagen, den Namen und die Unterschrift des
Genehmigenden sowie bei mehreren Empféngern einen entsprechenden Hinweis auf diese
zu enthalten. Die Unterschrift kann durch Beglaubigung oder soweit eine entsprechende
Erméachtigung besteht durch Amtssignatur ersetzt werden.
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(5) Der Betreff soll eine moglichst kurze, stichwortartige Bezeichnung des Gegenstandes,
von welchem das Geschéftsstiick handelt, sein. Alle zu demselben Akt gehdrigen
Geschaftsstiicke sind méglichst mit dem gleichen Betreff zu versehen bzw. hinsichtlich des
jeweiligen Aktenstandes entsprechend abzuwandein.

(6) Handschriftliche Vermerke haben in einer leserlichen Form zu erfolgen und sind mit
Datum und Kurzzeichen oder Unterschrift zu versehen.

Abkiirzungen sind auf den internen Schriftverkehr zu beschrénken. Folgende kdnnen bei
Bedarf insbesondere zur Anwendung kommen: |
Arch  Archiv :
AV  Aktenvermerk

Bgm. Biirgermeister

BS Biirgerservice

eh eigenhandig

F.d.R.d.A. Fiir die Richtigkeit der Ausfertigung

GR  Gemeinderat

GZ  Geschéfiszeichen

i.LA.  im Auftrag

i.vV. in Vertretung

post interne Poststelle

PSt  Poststiick

StAD Stadtamtsdirektor

StdA Standesamt

StK  Stadtkasse

StR  Stadtrat

U Urschriftliche Erledigung

Vbgm. Vizeblirgermeister

Vern Akt vernichten

Vorb Vorbehalt

§ 42 Schriftliche Erledigung
(1) Die schriftliche Erledigung eines Geschiftsfalles kann entweder auf dem Geschéftsstick
selbst (Urschriftliche Erledigung) oder mittels eines gesonderten Schriftstiickes (Post- &
Amtsstlick oder Aktenvermerk) in Papierform oder elektronisch durchgefiihrt werden.

(2) Schriftliche Behandlungen dienen entweder der Zwischen- oder Enderledigung eines
Geschiéftsfalles.

Eine Zwischenerledigung kann in einem externen Schreiben oder einem Aktenvermerk lber
personliche oder telefonische Gesprache und sonstige den Geschéftsfall betreffende
Umsténde, in Erhebungsauftragen bzw. -ergebnissen, in Ersuchen um bzw. Abfassen von
Auskiinften und Stellungnahmen, in Ruckfragen, in der Einholung von Weisungen und
dergleichen bestehen.

Die Enderledigung erfolgt entweder durch ein abschliefendes Poststiick und fiir die
Aktenablage anzufertigendes Amtsstlick oder durch einen Aktenvermerk.

(3) Bei Akten mit groRem Umfang oder komplizierter Sachlage ist der Enderledigung eine
kurze Sachverhaltsdarstellung voranzustellen. Kann man die Begriindung einer
Enderledigung aus dem letzten Amtsstiick oder dem letzten Geschaftsstiick nicht voll
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ersehen, ist sie in einem Aktenvermerk, gegebenenfalls unter Hinweis auf ergangene
Weisungen, festzuhalten.

§ 43 Urschriftliche Erledigung
(1) Die urschriftliche Erledigung (Erledigung auf dem Geschéftsstiick selbst) ist nur
ausnahmsweise und in solchen Féllen anzuwenden, in denen die Kenntnis des Inhaltes des
Geschaftsstlickes und der Erledigung fiir die eigenen Akten entbehrlich ist.

(2) Eine Kopie ist anzufertigen, wenn andere Amter oder Behérden zu verstindigen sind
oder ein Exemplar im Rathaus zuriickbleiben soll.

(3) Die urschriftliche Erledigung ist mit der Bezeichnung ,Rathaus Leonding” und mit einem
,U* zu versehen. Sie hat Anschrift, Betreff, Aktenzeichen, Erledigungsdatum, Haupttext
sowie die Unterschrift des Genehmigenden zu beinhalten.

§ 44 Beurkundungen, Bestitigungen und Bescheinigungen
(1) Beurkundungen sind nur in den rechtlich festgelegten Féllen vorzunehmen.

(2) Die Ausstellung von Bestétigungen und Bescheinigungen ist auf normierte Félle und auf
solche, in denen die Notwendigkeit glaubhaft gemacht wird, beschrankt. lhr Inhalt muss von
vornherein bekannt oder durch Erhebungen festgestellt worden sein.

(3) Beim Ausstellen von Beurkundungen, Bestatigungen und Bescheinigungen ist besonders
auf die sachliche und értliche Zusténdigkeit zu achten. Hinsichtlich der Form und
Zeichnungsbefugnis gelten die allgemeinen Bestimmungen.

{(4) Um einen Missbrauch von Beurkundungen, Bestétigungen und Bescheinigungen
méglichst auszuschlieRen, sind sie eindeutig, prazise und nur dem speziellen Fall
entsprechend zu formulieren. Sie sind nur fiir den bestimmten Zweck auszustellen. Sie sind
zu befristen, wenn nicht schon ihre Art und die Datierung eine Befristung Uberflissig
machen.

Gefilligkeitsbescheinigungen auszustellen, ist jedenfalls verboten.

§ 45 Zeichnungsbefugnis
(1) Schriftliche Erledigungen, die an Empfanger auferhalb des Amtes gerichtet sind, werden
grundsétzlich vom Biirgermeister unterfertigt. Der Leiter der Stadtverwaltung und die
Fiihrungskréfte innerhalb ihres Zusténdigkeitsbereiches sind erméchtigt, schriftliche
Erledigungen selbstverantwortlich zu unterfertigen.

(2) Dariiber hinaus kann vom Birgermeister schriftlich bestimmt werden, dass den
Vizeblirgermeistern, einzelnen Stadtratsmitgliedern oder Bediensteten eine
Zeichnungsbefugnis hinsichtlich bestimmter Agenden zukommt. Dem Biirgermeister bleibt
der Widerruf von bestehenden Zeichnungsbefugnissen vorbehalten.

Die Einraumung einer Zeichnungsbefugnis &ndert nichts an der Weisungsgebundenheit.

(3) Die Amtssignatur ist — soweit technisch im Rathaus realisiert - zu verwenden und von den
jeweils Berechtigten aufzubringen.
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Die zur Verwendung der Amtssignatur Berechtigten und der inhaltliche Umfang ihrer Befugnis
sind zentral evident zu hatten.

(4) Der Biirgermeister kann sich mittels Dienstanweisung die Unterfertigung bestimmter
Kategorien von Erledigungen vorbehalten. Auch der Leiter der Stadtverwaltung ist
erméchtigt, sich die Unterfertigung bestimmter Einzelerledigungen oder bestimmter
Kategorien von Erledigungen aus dem Zustandigkeitsbereich der Flihrungskréfte oder
sonstiger Zeichnungsbefugter aufgrund wichtiger dienstlicher Griinde vorzubehalten.

(5) Unterzeichnete Schriftstiicke sind vor dem Versand nach auf3en im Dienstweg
vorzulegen. Dies gilt analog fiir den elektronischen Briefverkehr.

§ 46 Fertigung von Geschiftsstiicken
(1) Fur schriftliche Erledigungen bzw. Ausfertigungen kommen folgende Fertigungsklauseln
zur Anwendung:

Bei Unterfertigung durch den Biirgermeister:
Der Blrgermeister

{Name und Titel)

Bei Unterfertigung eines Vizebirgermeisters:
Der Blrgermeister

i. V. derVizeblrgermeister

(Name und Titel)

Bei Unterfertigung durch den Leiter der Stadtverwaltung:
Im Auftrag des Biirgermeisters der Stadt Leonding

Der Stadtamtsdirektor

(Name und Titel)

Bei Unterfertigung durch eine Stabstelle
Im Auftrag des Birgermeisters der Stadt Leonding

Die Stabstelle fiir (Bezeichnung der Stabstelle)
(Name und Titel)
Bei Unterfertigung durch einen Abteilungsieiter:

Im Auftrag des Biirgermeisters der Stadt Leonding
Der Abteilungsieiter (Bezeichnung der Abteilung)

(Name und Titel)

. Bei Unterfertigung durch einen Teamleiter:
Im Auftrag des Billirgermeisters der Stadt Leonding
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Der Teamleiter (Bezeichnung des Teams)
{Name und Titel)

{2) Schriftstlicke, die nur dem internen Amtsgebrauch dienen, sind vom Sachbearbeiter und
der weiterleitenden Fiihrungskraft unter Beifligung des Datums zu untetfertigen oder mit dem
Namenszeichen zu versehen.

(3) Unterschriften (Unterschriftszeichen) auf Entw(irfen, Niederschriften und Aktenvermerken
sind stets eigenhdndig anzubringen. Auf den Gbrigen amtlichen Ausfertigungen kann die
Unterschrift durch die Beisetzung des Namens des Genehmigenden sowie des Kurzels ,.eh.”
und die Beglaubigung der Richtigkeit ersetzt werden, sofern nicht eine andere Fertigung der
Erledigung gesetzlich oder durch sonstige Vorschriften oder Weisungen vorgeschrieben ist.

(4) Unterhalb der Namensangabe des Genehmigenden erfolgt die Beglaubigung durch
Beisetzung des Vermerkes ,Fiir die Richtigkeit der Ausfertigung:* (,F.d.R.d.A.:*), der
Unterschrift des beglaubigenden Bediensteten und der Beifligung seines Familiennamens.

(5) Werden Geschéftsfalle unter Nutzung elektronischer Medien erledigt, so tritt an die Stelle
von Unterschrift bzw. Beglaubigung die Beisetzung des Namens des Genehmigenden.
Naheres zu dieser Form der Erledigung ist mittels Dienstanweisung zu regeln.

(6) Auch bei vervielfiltigten Ausfertigungen gentgt die Beisetzung des Namens des
Genehmigenden, sofern ein durch den Genehmigenden unterzeichnetes Amtsstiick vorliegt.

(7) Sonderregelungen, insbesondere fiir die Unterfertigung von Urkunden, Vertrégen,
Protokollen und Antragsempfehlungen sind zu beachten. Die Einholung von notwendigen
Unterschriften von Mitgliedern der Kollegialorgane obliegt der hierzu ermachtigten
Organisationseinheit.

§ 47 Ausgangspost
(1) Genehmigte Poststiicke sind der zentralen Postverwaltung unverziglich im Dienstweg
zuzuleiten, von dieser zu registrieren und den Auftrédgen entsprechend abzufertigen. Dabei
sind insbesondere die ordnungsgeméfe Ausfertigung und die. Vollstandigkeit allfélliger
Anlagen von der Poststelie zu Uberpriifen.
Folgende Ubermittlungsarten sind dabei méglich und je nach Erforderlichkeit sowie Eignung
zu wahlen:
- Abholung durch den/die Empfanger selbst
- Zustellung durch Organe des Rathauses
- Zustellung durch die Post oder sonstige private Dienstleister
- im elektronischen Wege
- in den normierten Fallen mittels E-Mail

(2) Fiir die Zustellung von Schriftstiicken im behérdlichen Verfahren sind die Bestimmungen
des Zustellgesetzes zu beachten. Zustellungen zu eigenen Handen sind nur in den
gesetzlich vorgesehenen Féllen durchzufliihren, Zustellnachweise sind bei den jeweiligen
Akten abzulegen.
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§ 48 Akteneinsicht und -vervielfiltigung
(1) Personen, denen im betreffenden Geschéftsfall keine Parteistellung zukommt, sind nur
dann zur Akteneinsicht oder Aktenvervielfiltigung bzw. zum Empfang von Akten berechtigt,
wenn dies gesetzlich vorgesehen ist oder von der zusténdigen Fiihrungskraft, bei
vertraulichen Akten vom Leiter der Stadtverwaltung genehmigt wird. Dies gilt auch fiir
unzustandige Bedienstete der Stadtverwaltung.

(2) Akteneinsicht und Aktenvervielféltigung fiir Parteien im Sinne des § 17 AVG oder im Zuge
eines Disziplinarverfahrens sowie im Rahmen der in den Geschéftsordnungen fir die
Kollegialorgane vorgesehenen Informationsrechte werden durch die voranstehenden
Bestimmungen nicht berthrt.

(3) Durch Aktenvervielfaltigung entstehende Kosten sind grundsétzlich in Rechnung zu
stellen. Die Festsetzung der Kosten erfolgt durch den Biirgermeister.

§ 49 Verschlusssacheén
(1) Geschéftsstiicke, die als Verschlusssache oder als ,Vertraulich” bezeichnet sind, die
einer besonderen Geheimhaltung bedlrfen oder die nur einem bestimmten Personenkreis
zuganglich gemacht werden sollen, sind versperrt aufzubewahren und streng vertraulich zu
behandeln.

(2) Derartige Geschéftsstiicke diirfen nur an namentlich bezeichnete Personen oder von
diesen angefiihrte Vertreter zu eigenen Handen gegen Zustellnachweis zugestellt bzw.
ausgefolgt werden. Dazu sind zwei Briefumschlége zu verwenden, wobei der innere, welcher
das Geschiftsstiick enthélt, die Aufschrift ,Vertraulich” tragen muss, wahrend auf dem
4uferen Umschlag keine Hinweise auf die Vertraulichkeit angebracht werden dirfen.
Innerhalb des Amtes diirfen solche Geschéftsstiicke nur von Hand zu Hand weitergegeben
werden.

§ 50 Aktenablage, Aktenentnahme bzw. -ausfolgung
(1) Abgeschlossene Akten und Geschiftsstiicke, die gerade nicht bearbeitet werden, sind in
einer Aktenablage aufzubewahren. Die Aufbewahrung hat so zu erfolgen, dass auch bei
Abwesenheit des zustédndigen Sachbearbeiters ein Auffinden jederzeit moglich ist.

(2) Soweit sie nicht flr dienstliche Zwecke gebraucht werden, sind alle einen Geschaftsfall
betreffenden Unterlagen wie Schriftsétze, Erledigungsentwiirfe, Vervielfaltigungen, Bild-,
Ton- und Datentrdger und &hnliches nach Mdglichkeit gemeinsam am Arbeitsplatz des
zustandigen Bearbeiters zu verwahren. Sofern einzelne Teile entnommen oder an anderer
Stelle aufbewahrt werden miissen, ist dies im Akt zu vermerken.

(3) Urkunden, insbesondere solche, die zum Beweis von Rechten und Rechtsverhaltnissen
dienen, Personalakte sowie Protokolle sind gesondert und sicher — nach Mdglichkeit
feuersicher — aufzubewahren.

(4) Akten dlrfen der Aktenablage nur vom zustindigen Sachbearbeiter oder mit Zustimmung
seines Dienstvorgesetzten von erméchtigten Bediensteten enthommen werden, wenn ein
dienstliches Interesse vorliegt. Der Entnehmende hat den zusténdigen Sachbearbeiter iiber
Zeitpunkt und Zweck der Entnahme zu informieren sowie fir die ordnungsgemaéfie
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Riickstellung zu sorgen.

(5) Akten dirfen von der zusténdigen Flihrungskraft oder von ihr erméachtigten Mitarbeitern
an externe Dienststellen sowie an Behdrden nur ausgefolgt werden, wenn es gesetzlich
vorgesehen ist oder ein nachweisbares dienstliches Interesse bestent.

§ 51 Archive und Aktenaussonderung
(1) Neben den Aktenablagen und allfalligen Facharchiven ist im Rathaus ein Zentralarchiv zu
flihren, in welchem alle Akten und zugehorige Hilfsmittel des Rathauses sowie sonstiger
Einrichtungen der Stadtgemeinde nach Aussonderung aus der Aktenablage zu hinterlegen
sind, sofern kein Facharchiv vorhanden ist.

(2) Das Fiihren von Facharchiven bedarf der Genehmigung des Leiters der Stadtverwaitung.
Die Organisation von Facharchiven liegt in der Verantwortung des zugehdorigen
Fachbereichsleiters. Sonderregelungen fir die Aktenverwahrung, insbesondere jene fiir die
Standesamts-, Staatsblirgerschaftsevidenz-, Kassen- und Rechnungsfiihrung sind
einzuhalten sowie die nachfolgenden Abs. 3 — § sinngemal anzuwenden.

(3) Die in der Aktenablage entbehrlichen Akten sind zumindest alle drei Jahre an das
Zentralarchiv abzugeben, soweit sie nicht als {iberholt oder bedeutungslos vernichtet werden
kénnen. Die Kontrolle obliegt dem jeweiligen unmittelbaren Dienstvorgesetzten.

(4) Mbglichkeiten zur elektronischen Archivierung von Datenbestédnden sind nach Maligabe
der technischen und rechtlichen Maglichkeiten zu nutzen.

(5) Fur die Aktenvernichtung sind die hierfiir malgeblichen Bestimmungen zu beachten.
Akten, durch die Rechte und Rechtsverhaltnisse begriindet, festgestellt oder aufgehoben
werden, sowie Personalakten, wissenschaftliche und geschichtlich wertvolle Akten dirfen
nicht vernichtet werden. In Zweifelsfallen ist das Einvernehmen mit dem Leiter der
Stadtverwaltung und/oder mit dem OO Landesarchiv herzustellen.

VIl) Grundsitze der Finanzverwaltung, Controlling und Innenrevision

§ 52 Kassenwesen
(1) Samtliche Kassengeschifte werden ausschliellich durch die dazu ermachtigten
Bediensteten abgewickelt. Diese haben dabei grundsatzlich die bezughabenden
Bestimmungen der O6. GemHKRO zu beachten und diirfen bei Befangenheit von ihrer
Ermachtigung keinen Gebrauch machen.

(2) Die Gebarung ist von der Hauptkasse zu fiihren. Fiir den unbaren Geldverkehr ist nur die
Hauptkasse zustandig.

(3) Der Zahlungsverkehr hat nach Méglichkeit bargeldlos zu erfolgen. Dabei sind die
Uberweisungsauftrage, Giroiiberweisungen und dergleichen vom Kassenfiihrer sowie einem
ermachtigten Vertreter gemeinsam zu unterfertigen. Falls eine bargeldlose Zahlung nicht
moglich ist, kdnnen Barauszahlungen aus der Hauptkasse und allenfalls eingerichteten
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Nebenkassen in vorher eindeutig festgelegten Fallen und nach schriftlicher Weisung des
zustandigen Vorgesetzten im Rahmen eines geordneten Auszahlungsvollzugs
vorgenommen werden.

(4) Bei begriindetem Bedarf kénnen an bestimmten Orten und fiir bestimmte Aufgaben
Nebenkassen eingerichtet werden. Sie dienen grundsétzlich dem Inkasso. Die Berechtigten
zur Flihrung einer Nebenkasse und deren Befugnisse im Detail werden in einer gesonderten
Dienstanweisung aufgelistet.

In Einzelféllen kénnen Aushilfskrafte mit dem Inkasso von Eintrittsgeldern betraut werden.
Die Inkassoberechtigung wird ihnen mit dem jeweiligen Vertrag erteilt.

(5) Grundsatzlich hat die Abrechnung mit der Hauptkasse zu den in der Dienstanweisung
angefiihrten Intervallen, spatestens aber bei Erreichen des Hochstbetrages zu erfolgen.
Temporire Nebenkassen sind spatestens einen Arbeitstag vor Inbetriebnahme der
Hauptkasse zu melden. Dabei ist zu beachten, ausreichend Wechselgeld in die Nebenkasse
zu Ubernehmen.

(6) Die Hauptkasse ist verpflichtet, Aufzeichnungen zu flihren, aus denen ersichtlich ist,
welche Berechtigten wann eine Nebenkasse gefiihrt haben bzw. filhren. Weiters sind aus
diesen Aufzeichnungen die Abrechnungen der Nebenkassen mit der Hauptkasse ersichtlich
und nachvoilziehbar zu machen.

(7) Die Hauptkasse und die Nebenkassen des Biirgerservice und der Freizeit- und
Wellnessanlage haben immer gleichzeitig mit dem Betrieb der Kasse ein Gerét zur Prifung
der Echtheit von Euro-Banknoten in Betrieb zu halten. Jede entgegengenommene Euro-
Banknote ab einer Héhe von € 50 ist vor Abwicklung eines Kassengeschéftes zu prifen.
Besteht eine Banknote diese Priifung nicht, ist die Stadtgemeinde nach Nationalbankgesetz
verpflichtet, sie gegen Bestéatigung einzubehalten. Eine Ausfertigung der Bestétigung
zusammen mit der verdéchtigen Banknote ist dem Leiter der Abt. Finanzen zu Ubermitteln,
der alles Weitere veranlasst.

(8) Kassengeschiéfte werden ausschiieSlich mit Banknoten abgewickelt, welche die Priifung
mit dem Gerét bestanden haben. Das Priifgerét ist im Bereich der Kasse flr die Kunden
sichtbar aufzustellen und die Prifung hat vor den Augen der Kunden zu erfolgen.

(9) Bei jedem auBergewdhnlichen Ereignis im Zuge des Betriebes der Hauptkasse oder einer
Nebenkasse ist vom Kassier durch Herbeirufen eines beliebigen weiteren Bediensteten der
Stadt Leonding sofort eine ,Vier Augen Situation” (Zeugenschaft) herzustellen. Weiters sind
unverzliglich der direkte Vorgesetzte sowie der Leiter der Abteilung Finanzen zu
verstandigen.

(10) Der Kassier der Hauptkasse bzw. seine Vertreter haben die Einhaltung der
Bestimmungen liber das Kassenwesen durch die Berechtigten zur Fihrung einer
Nebenkasse zu iberwachen und den Leiter der Stadtverwaltung im Wege des Leiters der
Abteilung Finanzen tiber VerstéRe sofort zu informieren.
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§ 53 Bestellwesen und Rechnungslauf
(1) Unter Bestellungen sind Bau-, Dienstleistungs- und Lieferauftrage aller Art fUr die
Stadtgemeinde einschlieBlich ihrer wirtschaftlichen Unternehmungen zu verstehen.

Bestellungen haben unter Beachtung des Bundesvergabegesetzes, der internen
Vergaberichtlinien sowie der Zusténdigkeit der Organe zu erfolgen. Der Besteller hat sich an
den Grundsétzen der Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit, ZweckméaRigkeit und
Umweltvertraglichkeit zu orientieren.

(2) Der Gemeinderat hat die Betragsgrenzen fir die Direktvergabe auf der Grundlage nur
eines Angebotes festzulegen.

Ab diesen Betragsgrenzen sind vom befugten Besteller drei Angebote oder unverbindliche
Preisauskunfte einzuholen. Ein begriindetes Abweichen von diesem Grundsatz ist vom
libergeordneten Vorgesetzten des befugten Bestellers vor der Bestellung zu genehmigen.

(3) Die Abwicklung von Bestellungen einschliellich des Rechnungslaufs ist durch eine
gesonderte Dienstanweisung zu regeln. Insbesondere sind darin die Betragsgrenzen der
Direktvergabe und das Vier-Augen-Prinzip fiir begriindete Ausnahmefélle festzuhalten sowie
die Regeln der Vergabedokumentation, die Kriterien der Vertragspartnerwahl zur Wahrung
eines fairen Leistungswettbewerbes und die Einbindung des Beschaffungsmanagements zu
regein.

§ 54 Voranschlagserstellung und mittelfristiger Finanzplan
(1) Bei der Voranschlagserstellung ist zur Erreichung eines realistischen Ansatzes der
Bedarf der letzten Jahre sowie der prognostizierte Bedarf des jeweiligen Haushaltsjahres zu
berlicksichtigen. Inhalt und Umfang aller Kreditantrage sind hinsichtlich der beabsichtigten
Verwendung genau zu erldutern, wobei die sachliche Begriindung Uber ein bloRes Anfiihren
der Postenbezeichnung hinauszugehen hat. Besonders ausfiihrlich und unter Erérterung von
Notwendigkeit und Dringlichkeit sind alle neu beantragten Kredite und erhebliche
Abweichungen gegeniber dem jeweils letzten Voranschlag zu begriinden.

(2) Bei Gewéhrung neuer Subventionen sowie Beantragung von Krediten flir neue
Bauvorhaben, Erweiterungen des Fuhrparks und sonstige neue Vorhaben und Projekte ist
vor Erstellung der Mittelanmeldung mit dem Birgermeister das Einvernehmen herzustellen
und dies auf der Anmeldung anzumerken. Gleiches gilt fiir Vorhaben und Projekte, die im
Rahmen des mittelfristigen Finanzplanes anzumelden sind.

(3) Differenzen zwischen Rechnungsabschluss und (Nachtrags-) Voranschlag sind ab
Erreichen einer gewissen, durch das genehmigende Organ vorgegebenen Grenze zu
erlautern.

Gemeinderatsbeschliisse liber neue Kredite, Kredituberschreitungen und —lbertragungen
sind jedenfalls anzufithren und der fiir die Finanzverwaltung zusténdigen Abteilung zu
melden.

§ 55 Kontrolle der Gebarung
(1) Die fir die Finanzverwaltung zusténdige Organisationseinheit hat laufend die Einnahmen
und Ausgaben des ordentlichen und aufierordentlichen Haushaltes gegeniiberzustellen.
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Falls durch die tatséchlichen Einnahmen die Ausgaben des ordentlichen und
aulerordentlichen Haushaltes nicht bedeckt werden kénnen, hat sie dem Biirgermeister zu
berichten und geeignete MaRnahmen zur Erhaltung des Haushaltsausgleiches
vorzuschlagen.

(2) Alle Antrige, die im Voranschlag nicht beriicksichtig sind, sind von der Finanzverwaltung
zu prifen.

Diese Antrége haben zumindest

o die Voranschlagsstelle, auf der die Einnahmen und Ausgaben zu verrechnen sind und
» erforderlichenfalls einen Bedeckungsvorschlag
zu enthalten.

(3) Ist der Leiter der Finanzverwaltung der Ansicht, dass ein Antrag den Vorschriften der
Haushaltsordnung widers;ﬁricht, so hat er dem Antragsteller den Antrag samt dazugehérigen
Unterlagen unter Angabe der Griinde zuriickzustellen. Teilt der Antragsteller diese Bedenken
nicht, so hat er den Antrag unter schriftlicher Anfilhrung der Gegenargumente der
Finanzverwaltung erneut zu tbermitteln, welche ihn in weiterer Folge dem Blrgermeister
vorlegt.

(4) Antragen, die zu Mindereinnahmen fiihren, sind Vorschtige von Einsparungsmafinahmen
gleicher Hohe in seinem Geschéftsbereich anzuflgen.

(5) Die Haushaltsiiberwachung ist vierteljahriich mit der Buchhaltung abzustimmen. Dies hat
im Falle einer Anbindung an das jeweilige Buchhaltungsprogramm auf elektronischem Wege
zu erfolgen.

- (8) Um die Effizienz des zur Erreichung der angestrebten Ziele bewirkten Mitteleinsatzes
nachvollziehen und gegebenenfalls notige Korrekturen durchfithren zu kénnen, sind
geeignete betriebswirtschaftliche Kontrollinstrumente einzusetzen.

§ 56 Uberpriifbarkeit des Verwaltungshandelns
(1) Der Uberpriifbarkeit der Gebarung dienen die einschlédgig gesetzlichen Bestimmungen
des Haushaltswesens, die Vergabevorschriften sowie die vom Biirgermeister zu erlassenden
Dienstanweisungen.

(2) Zur effizienten und effektiven Umsetzung der Zielvorgaben und um Abweichungen
friihzeitig zu erkennen, sind geeignete Instrumente einzusetzen (wie Controlling,
innenrevision, Kosten-Nutzen-Rechnung)

(3) Zur Ermittlung des Kostendeckungsgrades und anderer Kennzahlen sind Produktblétter
zu filhren und interne Leistungsverrechnungen (Vergiitungen zwischen Verwaltungszweigen)
vorzunehmen.

§ 57 Controlling
Dem Controlling obliegt der Auf- und Ausbau von Controllingstrukturen, die Untersttitzung
der Verwaltungsfiihrung mittels sachgerechter Analysen und Berichte sowie in
Zusammenarbeit mit der Abteilung Finanzen die Weiterentwicklung der Kosten- und
Leistungsrechnung hin zu strategischer Steuerung mittels Kennzahlen.
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Zudem unterstiitzt das Controlling den Priifungsausschuss bei allen in seinem |
Kompetenzbereich liegenden Tatigkeiten.

§ 58 Innenrevision
Die [nnenrevision priift und kontrolliert das gesamte Verwaltungshandeln, zeigt Stérken und
Schwichen der Verwaltung auf und erbringt konkrete Vorschldge zur Verbesserung.
Sie nimmt ihre unabhangige Priif-, Kontroll- und Praventivfunktion im Auftrag des
Biirgermeisters, des Stadtamtsdirektors sowie im eigenen Auftrag wahr und ist bei der
Ausiibung ihrer Aufgaben an keine Weisungen gebunden, die den Umfang, die Art und
Weise oder das Ergebnis der Priifungen betreffen. ’
ihre Unabhangigkeit und Objektivitat, ihr uneingeschrénktes Kontrollumfeld, inre Aufgaben,
Befugnisse, Rechte und Pflichten sowie der Ablauf der Priftétigkeit sind in einer gesonderten
Dienstanweisung im Detail zu regeln.

VIIl) Zusammenarbeit mit den Kollegialorganen

§ 59 Unterstiitzung der Kollegialorgane
Jeder Bedienstete hat entsprechend seinem Aufgabengebiet die Kollegialorgane der
Stadtgemeinde bei der Wahrnehmung ihrer Aufgaben nach objektiven Kriterien und
entsprechend den vorhandenen Ressourcen zu unterstitzen.

§ 60 Sitzungsmanagement
(1) Die Organisation und Betreuung der Sitzungen der Kollegialorgane entsprechend der
Geschaftsordnung ist vom Leiter der Stadtverwaltung zu gewahrleisten.

(2) Mit Ausnahme des Personalbeirates und des Priifungsausschusses ist der Schriftverkehr
mit den Kollegialorganen im Dienstweg Uber die zentral daflr zusténdige
Organisationseinheit abzuwickeln.

(3) Die Flihrungskrafte oder von ihr bestimmte Vertreter haben an Beratungen, die in die
jeweils sachliche Zustandigkeit ihrer Organisationseinheit fallen, teilzunehmen.

(4) Die Sitzungsvorbereitung, —abwicklung und -protokollierung entsprechend der
Geschéftsordnung ist durch gesonderte Dienstanweisung zu regeln.

§ 61 Umsetzung von Beschlissen und Anregungen
{1} (1) Jeder zustandige Bedienstete hat die von den Kollegialorganen gefassten Beschllisse
unverziglich umzusetzen bzw. zu erledigen.

(2) Der Protokollfiihrer hat Anregungen von Mitgliedern der Kollegialorgane als
Vollzugsanordnungen festzuhalten Der Leiter der Stadtverwaltung entscheidet nach der
Sitzung ber deren Durchfiihrung und veranlasst diese.
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X) Kontakt zur Offentlichkeit

§ 62 Kundmachungen, amtliche Mitteilungen und Homepage
(1) Flir die Kundmachung von Verordnungen und Beschliissen des Gemeinderates, welche
die Offentlichkeit beriihren, gelten die Bestimmungen der Q6. Gemeindeordnung. Die
Verantwortung fiir die Ausarbeitung von Kundmachungen, deren Durchfithrung und die
Einhaltung der Kundmachungsfristen liegt beim jeweiligen Sachbearbeiter, der auch fir die
Ubermittlung einer Ausfertigung an die zentrale Evidenzstelle zu sorgen hat. Die
Kundmachungen haben die Vermerke ,Angeschlagen am ..." und ,Abgenommen am ...“ zu
enthalten und sind nach Ablauf der Frist dem Sachbearbeiter zurlickzustellen.

(2) Amtliche Mitteilungen, Verodffentlichungen, Ankindigungen und sonstige Informationen
oder Erkldrungen an die Offentlichkeit/Allgemeinheit bediirfen der Genehmigung des
Blrgermeisters.

(3) Die Homepage soll die Biirger und Interessenten informieren sowie Behdrdenwege
erleichtern. Die angebotenen Inhalte sind von den zustdndigen Redakteuren aktuell zu
halten und nach Mdglichkeit bzw. Bedarf zu erweitern.

§ 63 Stadtmarketing und Offentlichkeitsarbeit
(1) Alle Stadtmarketing-Aktivitdten dienen der Imagepflege der Stadt Leonding. Die
Aktivitaten sind mit dem Blrgermeister auf dem Dienstweg zu akkordieren.

(2) Durch Stadtmarketing und Offentlichkeitsarbeit sollen die Blrger Uber die Zielsetzungen,
Leistungen und Angebote der Stadt sowie alles Wissenswerte aus dem Verwaltungsbereich
umfassend informiert werden.

Die Flihrungskréafte und die bestelliten Redakteure sind verpflichtet, Informationen zu bzw.
aus ihrem Aufgabenbereich sofort bei Relevanz fiir die Offentlichkeit schriftlich an die
zustandige Organisationseinheit fiir Offentlichkeitsarbeit weiterzuleiten. Diese hat die
Offentlichkeit in geeigneter Weise zu informieren und ihre Tétigkeit mit dem Blrgermeister
vorher abzustimmen.

(3) Die fiir Offentlichkeitsarbeit fachlich zusténdige Organisationseinheit hat im
Zusammenwirken mit allen Dienststellen fiir ein einheitliches Erscheinungsbild gemahl des
Corporate Design nach auf’en zu sorgen. Alle Dienststellen haben ihre Publikationen mit
dieser abzustimmen.

(4) Die Redaktion des Gemeindebriefes als amtliches Organ obliegt der flr
Offentlichkeitsarbeit zustindigen Organisationseinheit. Die endgiiltige Freigabe erfolgt nach
Prifung durch die zusténdigen Verfasser und Filhrungskréfte, den Stadtamtsdirektor und
den Biirgermeister.

§ 64 Medienkontakte
(1) Pressestimme der Stadtgemeinde ist der Blrgermeister, in seiner Abwesenheit der erste
Vizeblirgermeister. In weiterer Folge ist der Leiter der Stadtverwaltung bzw. sein
Stellvertreter zur Weitergabe von Informationen an die Medien befugt.
Uber diese Medienkontakte ist der Biirgermeister auf elektronischem Weg zu informieren.
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(2) Im Kontakt zur Offentlichkeit insbesondere zu den Medien kann der Blirgermeister von
einem Verantwortlichen fur die Offentlichkeitsarbeit (Pressesprecher) unterstiitzt werden.
Samtliche Veréffentlichungen der Stadtgemeinde bedUrfen der Genehmigung durch den
Biirgermeister. Fiir bestimmte Arten von Veroffentlichungen kann er schriftlich eine generelle
Genehmigung erteilen.

(3) Den Bediensteten ist die Weitergabe samtlicher Informationen, die ihnen aufgrund ihrer
dienstlichen Tétigkeit bekannt geworden sind, an jegliche Form von Medien ausnahmslos
untersagt. Ebenfalls nicht gestattet ist die eigenmachtige Verdffentlichung von amtlichen
Inhaiten in miindiicher oder schriftlicher Form sowie deren Ubergabe zur Veréffentlichung
durch Dritte ohne vorherige Genehmigung durch den Biirgermeister. Wenden sich
Medienvertreter in dienstlichen Angelegenheiten an einen Bediensteten der Stadigemeinde,
so sind diese an die Dienststelle Stadtmarketing und Offentlichkeitsarbeit zu verweisen.

§ 65 Anliegenmanagement
(1) Durch ein systematisiertes Anliegenmanagement ist sicher zu stellen, dass sémtliche
Anliegen von Biirgern, die nicht Teil eines Verfahrens oder eines vorgesehenen
Behérdenvorgangs sind, wie Hinweise, Anregungen, Beschwerden, spezielle Anfragen,
erfasst und ehestmdglich bearbeitet werden. Nahere Details wie Abwicklung,
Zustandigkeiten, Fristen sind in einer gesonderten Dienstanweisung zu regein.

X) Arbeitszeit und Arbeitsverhalten

§ 66 Dienstzeit

~ {1) Das Ausmal der Dienstzeit richtet sich nach den jeweils geltenden rechtlichen
Bestimmungen. Die Amtsstunden, die fiir den Parteienverkehr vorgesehenen Zeiten sowie
spezielle Offnungszeiten werden vom Biirgermeister festgesetzt. Soweit es aufgrund der
dienstlichen Verhéltnisse erforderlich ist, kdbnnen der Biirgermeister sowie die hierzu
ermachtigten Flihrungskrafte die Leistung von Uberstunden anordnen.

(2) Die taglichen Amtsstunden und die flr den Parteienverkehr bestimmten Stunden sind
offentlich kundzumachen.

(3) Fiir die Mitarbeiter des Rathauses ist grundsatzlich die gleitende Arbeitszeit festgelegt.
Jedes Betreten und Verlassen des Amtsgebéudes ist per elektronischer Zeiterfassung zu
dokumentieren. Ndhere Bestimmungen zur Gleitzeit mit elektronischer Zeiterfassung sind
mittels Dienstanweisung zu treffen.

(4) Soweit es dienstliche Interessen erfordern, kann der Blrgermeister unter
Beriicksichtigung der Interessen der Bediensteten an arbeitsfreien Tagen die Abhaltung
eines Journal- oder Bereitschaftsdienstes anordnen. Die genaue Einteilung bezliglich des fiir
derartige Dienste benétigten Personals obliegt den jeweiligen Flihrungskréften.

(5) Grundsiitzlich ist den Gemeindebediensteten, die zugleich Mitglieder bei der Freiwilligen
Feuerwehr sind, die Teilnahme an Feuerwehreinsatzen wahrend der Dienstzeiten gestaltet,
sofern dies vom Dienstbetrieb her méglich ist.
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§ 67 Dienstverhinderung
(1) Bei Eintritt unvorhersehbarer Ereignisse, die ein Erscheinen zum Dienst verhindern, ist
der Dienstvorgesetzte umgehend zu benachrichtigen. Dieser hat die Information
unverziiglich, im Wege der Abteilungsassistenz an den jeweiligen Stellverireter und die
Personalabteilung weiterzuleiten.

(2) Regelungen (ber das Erbringen von Bestétigungen Uber Dienstverhinderungen
insbesondere Krankenstinde obliegen dem Biirgermeister. Im Ubrigen finden die
dienstrechtlichen Vorschriften Anwendung.

§ 68 Pausen
(1) Den Mitarbeitern des Rathauses stehen an kurzen Tagen (bis mind. 12 Uhr) eine 15-
minUtige Pause, an langen Arbeitstagen (bis mind. 18 Uhr) zwei Pausen ebenfalls im
Ausmal von je 15-Minuten zu. Die Mittagspause kann im Rahmen der Bestimmungen Uber
die gleitende Arbeitszeit individuell konsumiert werden. Fiir Rauchpausen ist die vom
Blirgermeister erlassene Regelung zu beachten.

(2) Durch Pausenaufenthalt unbesetzte Biiros sind wahrend der Parteienverkehrszeit in
gesigneter Weise zu kennzeichnen, sodass die Erreichbarkeit des Mitarbeiters (seines
Vertreters) gewahrleistet ist.

(3) Den Mitarbeitern des Rathauses stehen flir Pausenaufenthaite an Vor- und Nachmittagen
die Marktplatze, in der Mittagszeit der Sozialraum zur Verfiigung.

(4) Um den laufenden Dienstbetrieb im Rathaus durch Pausenaufenthalte auf den offenen
Marktplatzen nicht zu stéren, ist die Kommunikation auf tbliche Zimmertautstérke zu
beschrinken. Die Bestimmungen (ber das Verhalten wahrend des Dienstes (§ 79 gelten hier
sinngemaf.

(5) Fur Mitarbeiter der externen Dienststellen gilt eine den jeweiligen betrieblichen
Erfordernissen angepasste und vom Biirgermeister zu erlassende Pausenregelung.

§ 69 Urlaub
(1) Ansuchen um Gewihrung von Erholungsurlaub sind rechtzeitig vor dem beabsichtigten
Urlaubsantritt, soweit moglich auf elektronischem Weg, im Dienstweg einzubringen. Die
Dienstvorgesetzten haben sich bei Genehmigung des Erholungsurlaubs am Erfordernis der
Aufrechterhaltung eines reibungslosen Dienstbetriebes zu orientieren. Den Interessen der
Bediensteten ist soweit dies moglich ist, Rechnung zu tragen.

(2) Aufgrund besonderer Umstinde kann durch den Biirgermeister sowie hinsichtlich
bestimmter Falle durch von ihm erméchtigte Fiihrungskréfte bei entsprechendem Nachweis
die Genehmigung fiir einen Sonderurlaub erteilt werden.

§ 70 Betriebsausflug
(1) Zur Forderung des Gemeinschafts- und Zusammengehbrigkeitsgefilhis der Bediensteten
der Stadtgemeinde kann jahrlich im Rahmen des Dienstes ein Betriebsausflug durchgeflhrt
werden. Bei der Gestaltung des Ausfluges ist auf diesen Zweck Bedacht zu nehmen.
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(2) Fir den Betriebsausflug darf jahrlich nur ein Arbeitstag verwendet werden.

§ 71 Dienstausiibung
(1) Die Mitarbeiter haben die ihnen zugewiesenen Aufgaben unter Beachtung der geltenden
Rechtsordnung entsprechend den Grundsétzen des Verwaltungshandelns genau und
gewissenhaft, rasch und unparteiisch unter Beachtung samtlicher Dienstvorschriften zu
etfiillen.

(2) Den Mitarbeitern ist es grundsatzlich untersagt, wahrend des Dienstes nichtdienstliche
Tatigkeiten auszuiiben.

§ 72 Geschenkannahme
| (1) Die Bestimmungen des Antikorruptionsgesetzes sind einzuhalten. Nahere Anweisungen
| erldsst der Blrgermeister.

- (2) Den Gemeindebediensteten ist es untersagt, mit Riicksicht auf ihre Amtstatigkeit

|
| s Geschenke, einen anderen Vermogensvorteil oder einen sonstigen Vorteil zu fordern,
anzunehmen oder sich versprechen zu lassen.

(3) Orts- oder landestibliche Aufmerksamkeiten von geringem Wert gelten nicht als
Geschenk im Sinn des ersten Satzes.

(4) Die Annahme von Ehrengeschenken bedarf der Zustimmung des Biirgermeisters.

§ 73 Verhalten wihrend des Dienstes
(1) Die Mitarbeiter haben in ihrem ganzen Verhalten darauf Bedacht zu nehmen, dass das
Vertrauen der Aligemeinheit in die sachliche Wahrnehmung ihrer dienstlichen Aufgaben
erhalten bleibt. Von den Mitarbeitern werden héfliche und sachliche Umgangsformen sowohl
untereinander als auch im Kontakt mit Blirgemn, anderen Behoérden und Partnern der Stadt
sowie ein gepflegtes AuReres erwartet.

(2) Durch die Einnahme von Speisen und Getrénken wéhrend des Dienstes oder in den
Dienstgebéuden diirfen Mitarbeiter sowie Blrger und Partner der Stadt in keiner Weise
beeintrachtigt werden. Rauchverbote entsprechend dem Tabakgesetz zum Schutz der
Nichtraucher sind zu beachten.

(3) Der Kensum von Alkohol wéahrend der Dienstzeit ist nicht gestattet. Ausnahmen konnen
von Birgermeister oder Stadtamtsdirektor genehmigt werden.

(4) Innerhalb der Dienstgebéaude sind Werbeaktionen, Verkaufsgeschafte und —
anbahnungen sowie jegliches Sammeln, auch von Unterschriften, grundsétzlich untersagt. In
besonderen Fillen kann der Leiter der Stadtverwaltung Ausnahmen bewilligen.
Ankiindigungen von Veranstaltungen insbesondere humanitarer, sportlicher und kuitureller
Art kénnen nach MaRgabe der vorhandenen Mdglichkeiten an den dafiir vorgesehenen
Platzen angebracht werden. Anschlage und Verteilen von Flugbléttern parteipolitischen
Inhaltes sind verboten.
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§ 74 Dienstausweise
(1) Mitarbeitern ist bei Bedarf ein mit einem Lichtbild versehener Dienstausweis, der ein
einheitliches Erscheinungsbild aufweisen muss und allenfalls auch mit besonderen
Vollmachten verbunden sein kann, von der Stadtamtsdirektion Uber Anforderung des
Dienstvorgesetzten auszustellen und evident zu halten.

(2) Der Dienstausweis ist bei Beendigung der Dienstverwendung, fiir welche er ausgestellt
wurde, einzuziehen. Dieser Umstand sowie der Verlust des Ausweises sind unverzlglich zu
melden.

§ 75 Nebenbeschaftigung
(1) Bedienstete haben jede Nebenbeschaftigung, das ist jede selbsténdige oder
unselbstindige Tatigkeit, die aulerhaib des Dienstverhéltnisses unabhéngig von Dauer, Ort
oder tatsachlichem Erfolg mit dem Zweck, Einnahmen zu erzielen, ausgeibt wird, der
Organisationseinheit fiir Personalverwaltung vor Ubernahme schriftlich bekannt zu geben.
Wird bei den Einnahmen die Geringfiigigkeitsgrenze tiberschritten, so bedarf die
Nebenbeschiftigung die Genehmigung des Stadtrates.

(2) Es darf keine Nebenbeschéftigung ausgelibt werden, welche die Erfillung der
dienstlichen Aufgaben behindert, die Vermutung der Befangenheit bei der Dienstausiibung
hervorruft oder sonstige wesentliche dienstliche Interessen gefdhrdet. Eine derartige
Nebenbeschaftigung ist vom Leiter der Stadtverwaltung zu untersagen.

(3) Gesetzliche Vorschriften bleiben von diesen Bestimmungen unberiihrt.

§ 76 Ahndung von Pflichtverletzungen
Verletzt ein Bediensteter seine Pflichten, so hat ihn der Dienstvorgesetzte sofort in
angemessener Form zu ermahnen und dies schriftlich zu dokumentieren. Bei wiederholter
fruchtloser Abmahnung oder bei einer gewichtigen Verfehlung ist hierliber dem Leiter der
Stadtverwaltung, bei Manahmen des Leiters der Stadtverwaltung dem Biirgermeister,
schriftlich zu berichten. Die Dokumentation ist dem Personalakt anzuftgen.

Eine Verfehlung ist jedenfalls als gewichtig anzusehen, wenn

der Sachverhalt zugleich auch eine strafrechtliche Verfolgung begriindet oder

durch die Verfehlung der ordnungsgemaRe Dienstbetrieb erheblich gefédhrdet war oder
einem Dritten Schaden zugefiigt wurde oder

dem Dienstgeber aus der Handlungsweise des Bediensteten nach allgemeinen oder
besonderen zivilrechtlichen Vorschriften (Amtshaftungsgesetz, Organhaftpflichtgesetz
und Dienstnehmerhaftpflichtgesetz) ein Schadenersatzanspruch zustehen wirde.

PON=

XI) Arbeitsplatz und Arbeitsmittel

§ 77 Arbeitsplatz, Inventar und Geschaftsbehelfe
(1) Jeder Mitarbeiter hat seine Arbeit grundsiétzlich in dem ihm zugewiesenen Dienstraum zu
verrichten, sofern nicht dienstliche Notwendigkeiten etwas anderes erfordern. Die Zuteilung
ist in einem mit dem Organigramm korrespondierenden Gebaudenutzungsplan zu
vermerken. Dieser ist zentral evident zu halten.
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(2) Jeder Bedienstete ist flir seinen Arbeitsplatz verantwortlich.

(3) Gebrauchs- und Verbrauchsgiter sind bei der zustandigen Dienststelle anzufordern.
Dienstvorgesetzte haben dabei die Notwendigkeit der Anforderung von Gebrauchsglitern zu
bestatigen und berdies zu begrinden.

(4) Der Verbrauch von Amtsmaterial flir private Zwecke sowie die Versendung von privaten
Poststiicken als Amtspost sind verboten. Der Gebrauch von Amtseinrichtungen fiir private
Zwecke ist nur nach vorangegangener Genehmigung durch den Leiter der Stadtverwaltung
zulassig.

(5) Inventar und Arbeitsbehelfe sind mit groitmaglicher Sorgfalt zu behandeln. Schiden und
alifallige Verluste sind der zustandigen Stelle im Wege des Dienstvorgesetzten umgehend zu
melden.

(6) Alle Mitarbeiter haben auf Sauberkeit und Ordnung in allen allgemein zugénglichen
Bereichen des Amtsgeb&udes bedacht zu sein. Bestehende Vorschriften tber die Benltzung
der Dienstgebaude (Hausordnung), Dienstraume und des Arbeitsplatzes sind zu beachten.
Wahrgenommene Mangel an Gebaude und Einrichtung sind, sofern sie nicht selbst behoben
werden kdnnen, unverziiglich dem Dienstvorgesetzten zu melden, der die Information an die
zusténdige Stelle weiterzuleiten hat.

(7) Aus dienstlichen Riicksichten kann die Gestaltung des Arbeitsplatzes mit privaten
Gegensténden untersagt werden. Eine Haftung der Stadtgemeinde fiir solche privaten
Gegenstande ist jedenfalls ausgeschlossen.

Der Betrieb von privaten Elektrogeraten am Arbeitsplatz ist den Abteilungsleitern bzw. den
Leitern von Stabsstellen zu melden und von diesen zu untersagen, wenn es zu
Beeintrachtigungen des Dienstbetriebes kommt, soweit kein generelles Verbot besteht.

§ 78 Abwesenheit vom Arbeitsplatz
(1) Bei jeder Abwesenheit vom Arbeitsplatz hat entweder eine telefonische Rufumleitung
zum Stellvertreter oder Abteilungsassistenz, eine Aktivierung der Mailbox oder eine
Umleitung auf ein Diensthandy zu erfolgen. Ist die Annahme des Gesprachs am Diensthandy
auf Grund der ausgetbten Tatigkeit nicht méglich, ist ehest maglich ein Rickruf zu tatigen.
Dauert die Abwesenheit zumindest einen ganzen Arbeitstag so ist zusétzlich der
elektronische Abwesenheitsassistent zu aktivieren. Mitarbeiter des Rathauses haben
zusétzlich die Abteilungsassistenz liber die voraussichtliche Dauer ihrer Abwesenheit zu
informieren.

(2) Sind in einem Raum mehrere Bedienstete untergebracht, so haben diese bei einem
Verlassen des Arbeitsplatzes mitzuteilen, wohin sie sich begeben und wie lange ihre
Abwesenheit voraussichtlich dauern wird. Unbesetzte Bliros sind jedenfalls zu verschlieften
und mit einem deutlichen Hinweis hinsichtlich eines erreichbaren Ansprechpartners
(Vertreters) zu versehen.

(3) Geschéftsstiicke und Geschaftsbehelfe sind so zu verwahren, dass sie bei Abwesenheit
von Unbefugten nicht eingesehen werden kénnen. Dies gilt auch flir den Zugang zu
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automationsunterstitzt gespeicherten Daten.

(4) Ein Verlassen des Rathauses wahrend der fiir den Parteienverkehr bestimmten Zeit setzt
die Zustimmung des Dienstvorgesetzten voraus.

Die Beurteilung der Notwendigkeit von Auflendiensten obliegt dem Dienstvorgesetzten. Nach
der Riickkehr hat sich der Betroffene bei diesem oder der Abteilungsassistenz zurlick zu
meiden.

(5) Bei langerer Abwesenheit ist zudem mit dem Stellvertreter rechtzeitig eine Absprache zu
treffen. Dieser ist Uber die voraussichtliche Dauer der Abwesenheit, die laufend zu
bearbeitenden Geschéaftsfalle und nach Moglichkeit {iber die Art der Erreichbarkeit zu
informieren.

§ 79 Dienstreisen und Dienstverrichtungen im Dienstort
(1) Das Vorliegen einer Dienstreise oder einer Dienstverrichtung im Dienstort ist nach
MaRgabe der gesetzlichen Bestimmungen zu beurteilen.
Jede Dienstreise oder Dienstverrichtung im Dienstort, die nicht angeordnet wurde, ist
grundsatzlich schriftlich bzw. elektronisch unter Anflihrung des Zeitraumes, des zu
benitzenden Verkehrsmittels, des Zwecks allfalliger Gesprachspartner bei externen
Besprechungen, der Verrechnungskostenstelie bei Zugehérigkeit zu mehreren Kostenstellen
und gegebenenfalls unter Anschluss von Belegen zeitgerecht im Dienstweg zu beantragen.
Die Dienstvorgesetzten haben zur Zweckmafigkeit der beantragten Dienstverrichtung
Stellung zu nehmen.

(2) Alle weiteren Details insbesondere zu Genehmigung, Organisation, Abwicklung,
Abrechnung, Dauerdienstreiseauftrdgen, Dienstfahrzeugen sind in einer gesonderten
Dienstanweisung zu regeln.

§ 80 Elektronische Arbeitsmittel
Die Dienstanweisung zur Benutzung der IT-Infrastruktur sowie sémtlichen Anleitungen fiir die
Arbeit mit elektronischen Mitteln und deren Anwendungen sind ein zu halten. Die Nutzung
der elektronischen Mittel und die Teilnahme an den hierfiir vorgesehenen Schulungen hat zu
erfolgen. Die zustdndigen Stabstellen haben die Mitarbeiter bei solchen Prozessen
bestmdéglich zu unterstiitzen.

§ 81 Telefon
(1) Telefonate sind grundsétzlich kurz zu halten. Dienstliche Gesprache sind entsprechend
sachlich zu fiihren und erforderlichenfalls in einem Aktenvermerk festzuhalten. Regeln zum
Verhalten am Telefon sind einzuhalten.

(2) Diensthandys sind wéahrend des dienstlichen Verlassens des Arbeitsplatzes
einzuschalten und mitzufihren.

(3) Private Gesprache sind nur im unbedingt erforderlichen Ausmal zulédssig. Allfallige
Kostenersétze sind gesondert festzulegen.
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§ 82 Siegel und Drucksorten
(1) Gemeindesiegel sind sicher vor Missbrauch durch Unbefugte zu verwahren. Sie sind nur
in den gesetzlich oder durch sonstige Vorschriften vorgesehenen Fallen zu verwenden.

(2) Die Zahl der Siegel ist auf das unbedingt nétwendige Maf zu beschranken.

(3) Die Benlitzung des Gemeindesiegels darf nur durch die hierzu Berechtigten erfolgen. Die
Ausgabe an die einzelnen Beniitzer ist in einem Verzeichnis festzuhalten und der Empfang
von jedem einzelnen Benlitzer schriftlich zu bestétigen. Die Benlitzer haften fiir die sichere
Verwahrung. Das Verzeichnis ist zentral evident zu halten.

(4) Wichtige oder streng verrechenbare Drucksorten {(wie Formulare fur
Staatsbiirgerschaftsnachweise) sind stets unter Verschluss zu halten. Es ist ein Verzeichnis
zu fihren, aus dem ihr Stand jederzeit festgestellt werden kann.

§ 83 Rechtsgrundiagen und intranet
(1) Alle Mitarbeiter haben sich im Wege des Rechtsinformationssystems liber die fiir ihren
Zustandigkeitsbereich geltenden Rechtsgrundiagen zu informieren und diese ein zu haiten.

(2) In Geltung stehende Verordnungen und sonstige generell abstrakte Regelungen der
Gemeinde sind mit Ausnahme der in den jeweiligen Fachabteilungen evident zu haltenden
Flachenwidmungs- und Bebauungsplane in der jeweils aktuellen Fassung zentral fiir
jedermann zur Einsicht bereit zu halten.

(3) Das Intranet ist als zentrale Evidenzstelle fir alle die Gemeinde betreffenden Erléasse,
gemeindespezifischen Rechtsvorschriften, internen Vorschriften, organisatorischen
Regelungen, Handb(icher sowie fiir Fachliteratur zu verwenden. Die publizierten Inhalte sind
permanent aktuell zu halten.

§ 84 Kopien und Ausdrucke
Kopien und Ausdrucke sind unter Beachtung der gebotenen Sparsamkeit und
ZweckmaBigkeit herzustellen. Der Kostenersatz ist gesondert festzulegen.

§ 85 Versicherungsfalle
Bei Eintritt eines Versicherungsfalles ist von jener Organisationseinheit, in der sich der
Schadensfall ereignet hat, eine Niederschrift (iber den Vorfall aufzunehmen und diese dem
Leiter der Stadtverwaltung zu tbermitteln. Der Kontakt zu den Versicherungsgesellschaften
ist durch die Finanzverwaltung in Absprache mit der Stadtamtsdirektion wahrzunehmen.

XII} Schlussbestimmungen

§ 86 Sammlung der Vorschriften der Stadt
Alle flr die Stadtverwaltung oder fiir einzelne Dienststelien geltenden, yom Burgermeister
oder Leiter der Stadtverwaltung erlassenen Vorschriften sind mit jederzeitiger
Einsichtsmdglichkeit zentral evident zu halten.
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§ 87 Folgen der Nichteinhaltung
Zuwiderhandeln bzw. grébliche Missachtung dieser Dienstbetriebsordnung und erganzender
Dienstanweisungen stellt eine Dienstpflichtverletzung dar und zieht jedenfalls
dienstrechtliche Konsequenzen nach sich.

§ 88 Ubergangsbestimmungen
Bestehende amtsinterne Regelungen des Dienstbetriebes bleiben in dem Umfang aufrecht,
in dem sie nicht ausdricklich aufgehoben werden oder mit der DBO in Widerspruch stehen.

§ 89 Inkrafttreten
Diese Anderungen der DBO treten mit 1. Jagner 2018 in Kraft.
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