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VORWORT

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

mit der Allgemeinen Dienst- und Geschéftsanweisung liegt die
zentrale Zusammenstellung grundlegender Informationen und
Regelungen fiir das Arbeiten bei der Stadt Mannheim vor. Im
Rahmen des Change?-Projekts ,,Allgemeine Dienst- und Ge-
schiftsanweisung” haben wir diese umfassend aktualisiert. Sie
beschreibt das Wichtigste Uiber den organisatorischen Aufbau
der Stadt Mannheim, die Art und Weise, wie Aufgaben zu erle-
digen sind, und beantwortet Fragen, die Sie zu lhrem Beschaf-
tigungsverhdltnis haben.

Die nachfolgenden Informationen und Regeln mogen lhnen ein
roter Faden in der Arbeitspraxis sein und Sie bei lhren Aufga-

ben am Arbeitsplatz angemessen unterstiitzen.

Mannheim, den 01.08.2014

e

Dr. Peter Kurz
Oberburgermeister



PRAAMBEL

Mannheim hat den Anspruch, eine der modernsten Verwaltun-
gen Deutschlands zu sein. Dabei wird der Modernitatsbegriff
durch einen Dreiklang definiert und beinhaltet

m die Arbeit nach Zielen,

m die systematische Entwicklung von Organisation
und Personal sowie

m die Bereitschaft zur Veranderung.

Mit dieser Einstellung gewdhrt die Stadtverwaltung Mann-
heim nicht nur guten Service fiir die Blirgerinnen und Buirger,
sondern ist gemeinsam mit der Biirgerschaft Hauptakteur fur
die Gestaltung der Stadtgesellschaft. Als ,,Zukunftsplan“ gibt
dabei die Gesamtstrategie aus sieben strategischen Zielen die
Leitplanken fir die Rolle der Verwaltung vor, ist Orientierungs-
und Handlungsgrundlage fur die Mitarbeiterschaft. Wesentli-
cher Teil der kommunalen Gesamtstrategie ist die Starkung der
Burgerorientierung. Burgerbeteiligung als ein Element der Biir-
gerorientierung wird als Teilnahme von Mannheimerinnen und
Mannheimern an politischen Prozessen und Entscheidungen
verstanden. Die hier durch die Stadt Mannheim angebotenen
Beteiligungsmoglichkeiten gehen weit Uber die gesetzlichen
formellen Verfahren hinaus. Die Verwaltung hat als Grundlage
des Selbstverstdndnisses, Mannheim gemeinsam zu gestalten,
Leitsdtze und konkrete Unterstiitzungsmoglichkeiten fir die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter entwickelt.

Mit der Orientierung an gesamtstddtischen Zielen einher geht
ein Kulturwandel in der Verwaltung. Ein solcher Kulturwandel
ldsst sich nur erreichen durch ein gemeinsames Verstdndnis
tiber die Art und Weise, wie in der Verwaltung gearbeitet wer-
den soll. Die in Mannheim angestrebte Kulturveranderung hat
in dem Motto ,gemeinsam mehr bewirken* ihre sprachliche
Verdichtung und in den Leitlinien fir Fiihrung, Kommunikation
und Zusammenarbeit ihre verbindliche Kodifizierung gefunden.

Das Motto ,gemeinsam mehr bewirken“ steht fiir die Grund-
haltung hinter jedem stadtischen Handeln:

m Gemeinsam: Nur wenn alle Teile der Stadtverwaltung zu-
sammenarbeiten, kénnen wir die Aufgaben bewidltigen. Sau-
lendenken kdnnen wir uns nicht leisten.

m Mehr: Wir sind in vielem gut, kdnnen aber noch besser wer-
den.

m Bewirken: Wirkung unseres Handelns als zentrale Frage. Das

heiRt Beschreibung von Zielen, Vereinbarung und auch das

»Sein-lassen” von Aktivitaten, die zwar gut gemeint, aber
nicht gut gemacht sind.

Die Leitlinien fur Fihrung, Kommunikation und Zusammenar-
beit sind der grundlegende Verhaltenskodex fiir die gesamte
Stadtverwaltung. Sie gelten fir alle FUhrungskréfte sowie die
gesamte Mitarbeiterschaft. Die Leitlinien sind zum einen als
Selbstverpflichtung fur die Flihrungskrafte zu verstehen, zum
anderen beinhalten sie Erwartungen der Fiihrung an die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter und umgekehrt. In ihnen ist auch
das eingangs aufgefiihrte Verstandnis des Modernitatsbegriffs
definiert.
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Rechtscharakter, Zweck

Die Allgemeine Dienst- und Geschéftsanweisung
(AGA) ist eine interne Dienstvorschrift fur die Stadt-
verwaltung Mannheim. Sie enthdlt verbindliche allge-
meine Regeln und Vorschriften fur die konkrete Aus-
gestaltung des Dienstbetriebes, den Geschéaftsverkehr,
die Bearbeitung von Geschéftsvorfillen und das Ver-
halten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (im Wei-
teren ,Beschiftigte” genannt).

Die AGA tragt dazu bei, die Arbeit der Stadtverwaltung
Mannheim nach einheitlichen Grundsatzen auszurich-
ten und den Geschaftsgang zweckmaRig, wirtschaftlich
sowie ergebnis- und wirkungsorientiert zu gestalten.

1.2

M

@

1.3

M
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Geltungsbereich

Die AGA gilt fur alle Beschaftigten der Dezernate,
Amter, Fachbereiche und Eigenbetriebe (im Weiteren
»Dienststellen“ genannt).

Sofern in den besonderen Vorschriften im Sinne der
Ziffer 1.4 spezielle Regelungen getroffen werden, ge-
hen diese der AGA vor.

Anwendung, Bekanntgabe
und Beachtung

Die jeweiligen Futhrungskréfte der Dienststellen sind
dafiir verantwortlich, dass die AGA in ihrem Verant-
wortungsbereich angewendet und befolgt wird. Sie
haben ihre Beschéftigten in geeigneter Weise auf die
Grundsatze und Bedeutung der AGA hinzuweisen.

Die AGA ist den Beschaftigten gegen Unterschrift aus-
zuhindigen. Neuauflagen und Anderungen sind ihnen
in geeigneter Weise zugdnglich zu machen.

Alle Beschiaftigten haben sich mit dem Inhalt der AGA
vertraut zu machen und deren Vorschriften zu beach-
ten.
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Besondere Vorschriften

Soweit fur einzelne Verwaltungsbereiche, fur bestimm-
te Verwaltungsangelegenheiten oder fur die Tatigkeit
bestimmter Beschaftigter besondere Regelungen not-
wendig sind, kénnen besondere Vorschriften erlassen
werden. Der Begriff ,,besondere Vorschriften“ umfasst,
uber die AGA hinaus, die Gesamtheit aller verwaltungs-
internen Regelwerke. Besondere Vorschriften sind der
Zielgruppe in geeigneter Weise bekannt zu geben.

Besondere Vorschriften miissen Folgendes erkennen
lassen:

1. die Art der besonderen Vorschrift,

2. die zustandige Dienststelle,

3. den Geltungsbereich und

4. die unterzeichnende Person sowie die Funktion.

Die Personal- und Interessenvertretungen der Beschaf-
tigten sind nach Mallgabe der entsprechenden Vor-
schriften zu beteiligen.

Ein Verzeichnis aller stadtweiten Regelungen wird im
Fachbereich Personal gefiihrt. Die zustadndigen Dienst-
stellen stellen die Aktualitdt des Verzeichnisses sicher,
zeigen dem Fachbereich Personal Anderungen in ge-
eigneter Form an und veranlassen die Aufhebung nicht
mehr benotigter Vorschriften.

Es werden folgende Arten besonderer Vorschriften un-
terschieden:

1. Besondere Geschdftsanweisungen (BGA) regeln
Einzelgebiete des inneren Geschéaftsbetriebes fir die
gesamte Verwaltung oder flir den Bereich mehrerer
Dezernate. Sie werden von der jeweils zustandigen
Dienststelle im Einvernehmen mit dem Fachbereich
Personal erstellt oder gedndert und durch die Ober-
biirgermeisterin oder den Oberbiirgermeister erlas-
sen.

2. Dienstanweisungen (DA) regeln bestimmte Ge-
schaftsvorgange und -verfahren innerhalb einer
oder mehrerer Dienststellen eines Dezernates. Sind
mehrere Dienststellen betroffen, werden die Ge-
schaftsvorgange und -verfahren in der Dienstanwei-
sung von der jeweils zustdndigen Dienststelle unter
Beteiligung des Fachbereichs Personal erstellt. Die
Dienstanweisung wird durch die Dezernentin oder
den Dezernenten erlassen. Ist nur eine Dienststelle
betroffen, erldsst die Dienststellenleitung diese. Vor
Inkrafttreten ist die Dienstanweisung dem Fachbe-
reich Personal anzuzeigen.

3. Arbeitsanweisungen, die lediglich arbeitstechni-
sche Regelungen flr den Ablauf bestimmter Arbeits-
vorgdnge und keine Beauftragung der Beschiftigten
enthalten, fallen in die Zustédndigkeit der Dienststel-
lenleitung.

Dienst- und Arbeitsanweisungen diirfen nur mit Zu-
stimmung der Oberbiirgermeisterin oder des Ober-
biirgermeisters von der Allgemeinen Dienst- und
Geschéaftsanweisung bzw. den besonderen Geschéfts-
anweisungen abweichen.

n
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4. Geschiéftsordnungen (GO) regeln den Geschiafts-
gang von Gremien.

5. Organisationsverfiigungen (OV) enthalten kon-
krete und individuelle Regelungen zu Anderungen
der Aufbau- oder Ablauforganisation innerhalb der
Verwaltung oder regeln die Zusténdigkeit und Ver-
antwortung fir bestimmte Aufgaben.

Dienstvereinbarungen (DV)

Dienstvereinbarungen kénnen auf Grundlage des Lan-
despersonalvertretungsgesetzes Baden-Wirttemberg
geschlossen werden. Dienstvereinbarungen mit ge-
samtstadtischen Belangen werden zwischen der Ober-
biirgermeisterin oder dem Oberbirgermeister und dem
Gesamtpersonalrat der Stadt Mannheim geschlossen.

Fur den Bereich einer Dienststelle kdnnen Dienst-
vereinbarungen zwischen der Dienststelle und der
zustdndigen Personalvertretung geschlossen werden.
Diese werden dem Fachbereich Personal zur Kenntnis
gegeben.

Anderungen und Ergénzungen der AGA

Die Federfiihrung fiir Anderungen und Ergénzungen
der AGA hat der Fachbereich Personal.
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Gesamtstrategie

Um die Chancen im nationalen und internationalen
Wettbewerb der Stddte nutzen zu kdnnen und um die
lokalen Herausforderungen in sozialen, kulturellen
oder umweltpolitischen Bereichen gestalten zu kon-
nen, bedarf es einer aktiven, zukunftsgerichteten und
wirkungsorientierten Steuerung der Stadtverwaltung.

Die Stadt Mannheim hat ein zentrales Ziel: ,Mannheim
als Deutschlands kompakteste Metropole wachst und
entwickelt sich weiter als vielgestaltige, tolerante und
bunte Stadt.“ Dabei versteht sich Mannheim in beson-
derer Weise als Stadt aktiver Einwohnerinnen und Ein-
wohner und damit als Burgerstadt.

(3) Das zentrale Ziel wird durch sieben strategische Ziele

erreicht:

1. Urbanitat starken
»Mannheim bietet mit einer 6kologisch und sozial
ausgewogenen Urbanitdt die Vorzlige einer Metro-
pole auf engem Raum ohne die dabei sonst verbun-
denen negativen Eigenschaften von GroRstadten.”

2. Talente férdern
»Mannheim etabliert sich als Stadt der Talente und
der Bildung und gewinnt mehr Menschen fiir sich.”

3. Unternehmen gewinnen
»Mannheim gewinnt Uberdurchschnittlich Unter-
nehmen und Griinderinnen.”

4. Toleranz leben
,Mannheim ist Vorbild fiir das Zusammenleben in
Metropolen.”

5. Bildungsgerechtigkeit erh6hen
»Mannheim ist Vorbild fur Bildungsgerechtigkeit in
Deutschland.”

6. Kreativitat starken
»Mannheim ist in der Spitzengruppe der besonders
stadtkulturell und kreativwirtschaftlich gepragten
und wahrgenommenen Stadte.”

7. Engagement unterstiitzen
,Mannheims Einwohnerinnen und Einwohner sind
tiberdurchschnittlich biirgerschaftlich engagiert und
werden von der Stadt in besonderem Male unter-
stitzt.”



2.2 Umsetzung der Strategischen Ziele,

Managementzielsystem

Die sieben strategischen Ziele sind fiir das Handeln der
gesamten Stadtverwaltung richtungsweisend; sie si-
chern die nachhaltige Zukunftsfahigkeit unserer Stadt.
Orientiert an den strategischen Zielen werden im Rah-
men des Haushaltsplanaufstellungsverfahrens fir alle
Fachbereiche, Amter und Eigenbetriebe jeweils spezifi-
sche Managementziele abgeleitet, mit dem Gemeinde-
rat abgestimmt und in einem Managementzielsystem
(und danach im Haushalt) dargestellt. Somit ist erkenn-
bar, was wir erreichen wollen, was wir an Ressourcen
dafir einsetzen und ob wir unsere Ziele tatsachlich
auch erreichen.

2.3 Arbeitgeberin Stadt Mannheim

Die Stadt Mannheim ist eine der modernsten Kommu-
nen Deutschlands. Sie bietet als sichere und familien-
freundliche, vielféltige und innovative sowie sinnhafte
Organisation Menschen eine Vielzahl an Berufen und
Beschaftigungsverhdltnissen an. Sie fordert Mitarbei-
terbindung, Leistungsbereitschaft und eine positive
Unternehmenskultur. Beschaftigte tragen diese auch
nach auRen und fordern das Interesse an der Stadtver-
waltung als attraktive Arbeitgeber-Organisation.

15
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Politische Gremien

Der Gemeinderat ist die Vertretung der Biirgerinnen
und Biirger und Hauptorgan der Gemeinde.

Der Gemeinderat legt die Grundséatze fur die Verwal-
tung der Gemeinde fest und entscheidet tiber alle An-
gelegenheiten der Gemeinde, soweit nicht die Ober-
birgermeisterin oder der Oberbiirgermeister kraft
Gesetzes zustandig ist oder der Gemeinderat ihr oder
ihm bestimmte Angelegenheiten tUbertragen hat.

Der Gemeinderat kann beschlieBende Ausschisse bil-
den und ihnen bestimmte Aufgabengebiete zur dau-
ernden Erledigung tibertragen.

Der Gemeinderat kann zur Vorberatung seiner Ver-
handlungen oder einzelner Verhandlungsgegenstande
beratende Ausschiisse bestellen.

Bei wichtigen Angelegenheiten mit Stadtbezirksbezug
sind die Bezirksbeirate zu beteiligen.

3.2

M

@

3.3
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Oberbiirgermeisterin oder Oberbiirger-
meister und Beigeordnete

Die Oberbiirgermeisterin oder der Oberbiirgermeister
ist Vorsitzende oder Vorsitzender des Gemeinderates
und Leiterin oder Leiter der Gemeindeverwaltung. Sie
oder er vertritt die Gemeinde.

Die Erste Blirgermeisterin oder der Erste Birgermeis-
ter hat die Aufgabe, die Oberbiirgermeisterin oder den
Oberbiirgermeister standig allgemein zu vertreten.

Die Burgermeisterinnen und Blirgermeister vertreten
die Oberbirgermeisterin oder den Oberblirgermeister
standig in ihrem Geschaftskreis.

Dezernate und deren Organisations-
einheiten

Die Stadtverwaltung Mannheim gliedert sich in Dezer-
nate mit eigenen Geschaftskreisen.

Die Dezernate bestehen aus Fachbereichen oder Am-
tern, Eigenbetrieben, Stabsstellen und Referaten:

1. Ein Fachbereich oder Amt ist eine Organisationsein-
heit mit einem moglichst in sich abgeschlossenen
Geschéftsbereich, d. h. mit Ergebnisverantwortung
fur bestimmte Zielgruppen und Produktbereiche.



2. Nach dem Eigenbetriebsgesetz kénnen Gemeinden
ihre wirtschaftlichen Unternehmen oder sonstige
Unternehmen und Einrichtungen, die ganz oder zum
Teil aus Entgelten gedeckt werden, als Eigenbetriebe
fuhren. Eigenbetriebe haben keine eigene Rechts-
personlichkeit und werden als Sondervermégen ge-
fuhrt (d. h. auBerhalb des Haushaltsplanes der Ge-
meinde). Besondere Merkmale von Eigenbetrieben
sind

a) die finanzwirtschaftliche Selbstandigkeit (Wirt-
schaftsplan, Buchhaltung, Jahresabschluss) und
b) die organisatorische Selbststandigkeit.

Handlungsgrundlage fiir einen Eigenbetrieb ist die
Betriebssatzung; seine Organe sind die Betriebslei-
tung, der Betriebsausschuss, der Gemeinderat und
die (Ober-) Biirgermeisterin oder der (Ober-) Burger-
meister.

3. Stabsstellen und Referate sind Einzelpersonen oder
kleinere Teams, in der Regel ohne eigene Entschei-
dungs- und Weisungsbefugnis, die auRerhalb der Li-
nienorganisation stehen und einer Leitungsfunktion
direkt unterstellt sind. Hauptaufgabe ist die Unter-
stutzung dieser tibergeordneten Fiihrungsebene.

Einen genauen Uberblick tber die Struktur der Stadt-
verwaltung vermittelt der Dezernatsverteilungsplan.

3.4

M
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3.5

Aufgaben und Produkte
der Organisationseinheiten

Die Aufgaben und Dienstleistungen, die Kommunalver-
waltungen erbringen, werden als Produkte bezeichnet.
Ein Produkt ist eine Leistung oder eine Gruppe von
Leistungen, die eine Dienststelle fiir Stellen auferhalb
der jeweiligen Organisationseinheit erbringt.

Die in Anlehnung an den Produktplan Baden-Wiirttem-
berg definierten Produkte sind im stadtischen Produkt-
plan dargestellt und in Produktgruppen und -bereiche
zusammengefasst.

Stadtische Beteiligungen

Die Stadt Mannheim ldsst einen Teil ihrer Aufgaben
durch Unternehmen, an denen sie beteiligt ist, erfiillen.
Das Aufgabenspektrum dieser Beteiligungen reicht von
der Versorgung mit Energie und Wasser, dem &ffent-
lichen Personennahverkehr sowie dem sozialen Woh-
nungsbau tiber das Gesundheitswesen bis zum Ange-
bot bedeutender Kultur- und Bildungsveranstaltungen.
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Einheit der Verwaltung

Die Stadtverwaltung bildet eine Einheit.

Alle Entscheidungen und organisatorische MaRnahmen
sind auf die Erfordernisse der Gesamtverwaltung aus-
zurichten. Im Schriftverkehr und bei miindlichen Ver-
handlungen ist der einheitliche Standpunkt der Verwal-
tung zum Ausdruck zu bringen und zu vertreten.

Bei der Erledigung der Dienstgeschédfte sind stets die
Erfordernisse und Ziele der gesamten Verwaltung zu
berticksichtigen. Bei allen Entscheidungen, Vorschla-
gen und AuRerungen ist darauf zu achten.

Sofern Aufgaben anderer Organisationseinheiten be-
rihrt werden, sind diese rechtzeitig zu beteiligen.

Kann bei unterschiedlichen Standpunkten kein Einver-
nehmen erzielt werden, entscheidet die Fuhrungskraft
der ndchsten gemeinsamen Leitungsebene.

4.2
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4.3

Wahrung stéddtischer Interessen

Die Beschéftigten haben darauf zu achten, dass die
berechtigten Interessen der Stadt Mannheim gewahrt
werden. Dies gilt insbesondere gegentiber Dritten.

Zur Wahrung der berechtigten Interessen sind die Auf-
gaben wirtschaftlich und unter Beachtung der Werte,
Ziele und Leitlinien der Stadt Mannheim sowie unter
Einhaltung der rechtlichen Normen zu erledigen. Die
Wirtschaftlichkeit ist immer auch aus gesamtstadti-
scher Sicht zu beachten.

Grundsatze der Sachbearbeitung

Die Beschiaftigten haben die ihnen Uibertragenen Auf-
gaben im Rahmen des geltenden Rechts sowohl sach-
lich und kundenorientiert als auch sorgfaltig, zweck-
maRig und unter Einsatz angemessener Ressourcen
zu erfiillen; dabei ist grundsatzlich Barrierefreiheit im
Sinne gesetzlicher Regelungen (z.B. Landesbehinder-
tengleichstellungsgesetz (LBGG)) sicherzustellen.
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Service und Standards

Verhalten gegeniiber Besucherinnen
und Besuchern

Besucherinnen und Besucher sind freundlich und zu-
vorkommend zu behandeln. Es ist Aufgabe der Beschéf-
tigten die Besucherinnen oder Besucher an die jeweils
zustdndige Stelle weiterzuleiten oder zu vermitteln.

Besucherinnen und Besucher, denen aus triftigen Griin-
den eine angemessene Wartezeit nicht zuzumuten ist,
werden bevorzugt bedient.

I;_rreichbarkeit,
Offnungszeiten und Terminvereinbarung

Die Dienststellen regeln die Erreichbarkeit oder Be-
nachrichtigung bei Abwesenheit.

Die Dienststellen legen unter Beteiligung der Personal-
vertretung Offnungszeiten fiir Besucherinnen und Be-
sucher fest. Auf die Moglichkeit oder Notwendigkeit,
einen Termin zu vereinbaren, ist hinzuweisen.

Auf die Offnungszeiten ist im Schriftverkehr sowie
grundsédtzlich an den Dienstgebduden hinzuweisen.
Anderungen der Offnungszeiten sind in geeigneter
Weise zu verdffentlichen.

Dienstgebdude sollen an zentralen und gut sichtbaren
Stellen durch Schilder gekennzeichnet sein.

4.4.3

4.5
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Erscheinungsbild

Generell ist darauf zu achten, dass jeder Arbeitsplatz
sauber und ordentlich ist. Besonders in Bereichen mit
Publikumsverkehr ist der Arbeitsplatz auch in einem
angemessen optischen Erscheinungsbild zu gestalten.

Lernen, Verbessern und Gestalten

Die Stadtverwaltung Mannheim versteht sich als ler-
nende Organisation. Daher sollen die Geschaftspro-
zesse der Verwaltung fortwahrend auf Verbesserungs-
potenziale gepriift werden.

Alle Beschiftigten sind aufgefordert, sich aktiv an Ver-
fahrensverbesserungen, technischen Verbesserungen,
Kostenreduzierungen und der Erzielung von Einnah-
men zu beteiligen.

Vorschlage konnen von allen aktiven, beurlaubten
oder in Altersteilzeit befindlichen Beschaftigten der
Stadtverwaltung einzeln oder gemeinsam mit anderen
eingereicht werden. Im Ubrigen gilt die besondere Ge-
schaftsanweisung fir das betriebliche Vorschlagswe-
sen ideeMA bei der Stadt Mannheim.

Im Rahmen von priMA - Prozessverbesserung in Mann-
heim - kénnen sich Beschiftigte aller Ebenen an Effizi-
enzsteigerungen, Optimierungen und Verdnderungen
vielfaltiger Art beteiligen.
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Grundsitze

Fuhrung, Kommunikation und Zusammenarbeit orien-
tieren sich an den Leitlinien fur Fihrung, Kommunikati-
on und Zusammenarbeit.

Die Stadt Mannheim versteht Fiihrung als eine eigene
Qualifikation. Das Verstandnis von Fihrung ergibt sich
aus den Leitlinien fuir Fihrung, Kommunikation und Zu-
sammenarbeit der Stadtverwaltung Mannheim. Diese
Leitlinien sind fur die Beschéftigten der Stadt Mann-
heim Orientierung und Grundlage fiir die Organisa-
tions- und Fhrungskultur.

Sie sind zum einen als Selbstverpflichtung ftr die Fuh-
rungskrafte zu verstehen, zum anderen sind sie auch
mit Erwartungen der Fiihrungskrafte an die Beschiftig-
ten verbunden und umgekehrt.

Fiihrung

Fiihrungskrafte

Fuhrungskrafte sind alle Beschiaftigten, denen die Auf-
gabe der Leitung schriftlich zugewiesen ist.

Die Leitung wird grundsétzlich zugewiesen fur

1. Dienststellen,

2. Abteilungen,

3. Sachgebiete und Teams sowie

4. alternative Funktionen (z.B. Kinderhausleitung).

Die Stellenbesetzung richtet sich nach dem Handbuch
zum Stellenbesetzungsverfahren.

5.2.2
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Fiihrungsaufgaben

Fuhrungsaufgaben ergeben sich aus den Leitlinien fur
Fuhrung, Kommunikation und Zusammenarbeit sowie
dem hieraus abgeleiteten Anforderungsprofil fir Fiih-
rungskréfte.

Konkretisiert werden die Filhrungsaufgaben tiber das
Anforderungsprofil der Stelle und die jeweilige Arbeits-
platzbeschreibung sowie die individuelle Zielvereinba-
rung.

Fiihrungsinstrumente

Den Fihrungskréften stehen verbindliche Instrumente
zur Personalftihrung sowie zur Leitung der Organisati-
onseinheiten zur Verfugung.

Die Handhabung dieser Instrumente ist in separaten
Regelwerken und Leitfadden beschrieben.
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Kommunikation und Zusammenarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Fur die Zusammenarbeit mit der Offentlichkeit und den
Medien gelten besondere Regelungen, ebenso fir die
Reprasentation der Stadt Mannheim nach aulRen. Diese
kénnen im Intranet abgerufen werden.

Projektgruppen, Arbeitskreise und Workshops

Bei umfangreichen Aufgaben oder Entscheidungen, an
denen Beschaftigte mehrerer Organisationseinheiten
beteiligt sind, gibt es u. a. folgende Moglichkeiten:

die Einrichtung von Projektgruppen oder Arbeits-
kreisen sowie die Organisation von Workshops z. B. im
Rahmen von priMA.

Fir die Stadtverwaltung Mannheim gelten Richtlinien
fur ein einheitliches Projektmanagement.

Bei der Einrichtung von Projektgruppen und Arbeits-
kreisen sowie bei der Organisation von Workshops
sind die relevanten Organisationseinheiten rechtzeitig
zu beteiligen.

533
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5.3.4

Personal- und Interessenvertretungen

Im Interesse der Beschéaftigten arbeiten Dienststellen
sowie Personal- und Interessenvertretungen vertrau-
ensvoll zusammen.

MalRgebend fiir die Zusammenarbeit sind neben dem
Landespersonalvertretungsgesetz Baden-Wirttem-
berg (LPVG BW) alle relevanten Rechtsgrundlagen, ins-
besondere das Neunte Buch Sozialgesetzbuch - Reha-
bilitation und Teilhabe behinderter Menschen - (SGB
IX) sowie das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz
(AGG).

Besprechungskultur

Bei der Planung und Durchfiihrung von Besprechungen
ist die Handreichung Sitzungsékonomie zu beachten.
Ziel dieser ist es, die Sitzungsokonomie innerhalb der
Stadtverwaltung zu steigern und dabei die Bespre-
chungskultur zu verbessern, die Verbindlichkeit von
Ergebnissen zu erhohen und Entscheidungswege zu
verkiirzen.
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Verwaltungsinterne Informationen

Intranet, Internet und Social Media

Beschéftigte, die an ihrem Arbeitsplatz tber einen Zu-
gang zum Intranet verfligen, informieren sich tber die
dort veroffentlichten dienstlichen Anordnungen und
Mitteilungen. Diese kdnnen auch tiber den Fachbereich
Rat, Beteiligung und Wahlen abgerufen werden.

Zum Umgang mit dem Internet wird auf die Dienstver-
einbarung tber den Einsatz von Informationstechno-
logie (DV-IT) sowie auf die Geschaftsanweisung tber
den Einsatz von Informationstechnologie (GA IT) ver-
wiesen.

Zum Umgang mit Social Media wird auf die Regelung
verwiesen.

Magazin fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Informationen allgemeiner Art und Stellenausschrei-
bungen werden tber das Magazin fir Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter (magma) kommuniziert.

Das Magazin wird allen Beschaftigten zur Verfligung
gestellt.

543

5.4.4

5.4.5

Leitfaden fiir neue Beschiftigte

Die Beschdftigten erhalten mit Dienstantritt eine
Sammlung von Informationen und Arbeitsrichtlinien.

Unterlagen im Umlauf

Gesetzblatter, Zeitschriften und sonstige Fachliteratur,
die sich im Umlauf befinden, sind nach Kenntnisnahme
abzuzeichnen und zligig weiterzugeben.

Aushénge

Aushdnge diirfen von der jeweiligen Dienststelle nur an
hierfur vorgesehenen Platzen vorgenommen werden
und sind auf aktuellem Stand zu halten.
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Allgemeines und Grundsiatze

Die Sachbearbeitung setzt die Ziele der Stadtver-
waltung und die rechtlichen Normen im konkreten
Geschéaftsvorgang um. Die Sachbearbeitung muss
zweckmdRig und wirtschaftlich sowie ergebnis- und
wirkungsorientiert sein.

Die Sachbearbeitung erfolgt im Regelfall schriftlich;
aus den papiergestutzten oder elektronisch gefiihrten
Akten mussen der aktuelle Sachstand und die noch er-
forderlichen MalRnahmen unmittelbar nachvollzogen
werden kénnen.

Die rechtzeitige Aufgabenerledigung ist auch bei Ab-
wesenheit sicherzustellen.

Uber relevante Arbeitsriickstinde ist die direkte Fiih-
rungskraft zu informieren.

6.2
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Posteingang

Papiergestiitzte Posteingdnge

Fur papiergestiitzte Posteingdnge gibt es zentrale Post-
stellen, daneben gibt es dezentrale Poststellen bei den
Dienststellen.

Fur den Umgang mit papiergestitzten Posteingangen
gelten die folgenden Regeln:

1. Irrlaufer sind unverztglich weiterzuleiten oder an die
Absenderin oder den Absender zurtickzusenden.

2. Mit Nachgebiihr belastete Postsendungen sind
grundsatzlich anzunehmen.

3. Anonyme Schreiben sind anzunehmen.

4. Posteingange, die ausdriicklich als persénlich, privat,
vertraulich oder dergleichen gekennzeichnet oder
erkennbar an eine Interessenvertretung wie z. B.
eine Personal- oder Schwerbehindertenvertretung
gerichtet sind, werden der Empféangerin oder dem
Empfanger ungedffnet ausgehandigt. Ist das Schrei-
ben dienstlichen Inhalts, ist es von ihr oder ihm wie
die Uibrige Dienstpost zu behandeln.

Post, die in den zentralen Poststellen eingeht, ist un-
geoffnet unverziglich der zustandigen Dienststelle
zuzuleiten. Sollte die zustandige Dienststelle nicht aus
den Empfangerangaben ersichtlich sein, ist die Post zu
offnen, mit einem Eingangsvermerk zu versehen und
weiterzuleiten. Der Briefumschlag ist beizuftigen. Frist-
wahrende Posteingdnge sind mit Eingangsvermerk ein-
schl. Zeitpunkt zu versehen (z.B. Angebotsunterlagen).
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Elektronische Posteingdnge

Fur elektronisch eingehende Post sind die jeweiligen
Beschéftigten die Posteingangsstelle; dies gilt auch fur
die Verantwortlichen der Dienstpostfacher.

Posteingédnge, die inhaltlich oder fiir den Geschaftsgang
bedeutsam sind, sind unverziiglich aus dem E-Mail-
Eingang oder dem jeweiligen elektronischen System in
den Geschaftsgang zu geben. Bei Dienststellen ohne
Dokumenten-Management-System (DMS) werden die-
se ausgedruckt und in den Geschaftsgang gegeben.

Die Ablage elektronischer Eingédnge ausschlieRlich in
einem allein der oder dem Beschiftigten zugeordneten
Laufwerk ist grundsétzlich unzulassig.

Die Dienstvereinbarung tber den Einsatz von Informa-

tionstechnologie (DV-IT) ist zu beachten.

Bearbeitung dienstlicher Posteingiange
bei der Dienststelle

Posteingdnge, die nicht ausdrticklich als personlich, pri-
vat, vertraulich oder dergleichen gekennzeichnet oder
erkennbar an eine Interessenvertretung gerichtet sind,
sind

1. bei der Dienststelle zu 6ffnen,

2. mit einem Eingangsvermerk zu versehen und

@
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3. zur Bearbeitung weiterzuleiten; der Briefumschlag
ist dem Posteingang beizuftigen, wenn nur dort die
Absenderin oder der Absender erkennbar ist. Dies
gilt auch bei Einschreibesendungen, Postzustel-
lungsurkunden (PZU), bei anonymen Schreiben oder
wenn das Datum des Poststempels zur Fristwahrung
bedeutsam ist.

Beim Posteingang ist die Zahl der Anlagen zu priifen.
Bargeld, Schecks, Postwertzeichen oder andere Wert-
sachen sind neben dem Eingangsvermerk mit genauer
Wertbezeichnung zu vermerken. Wenn Anlagen fehlen,
ist dies zu vermerken. Bargeld und Schecks sind gegen
Quittung unverziglich der Stadtkasse zuzuleiten.

Die nicht bereits als Verrechnungsschecks gekenn-
zeichneten Schecks sind sofort beim Eingang mit dem
quer uber die Vorderseite zu setzenden Vermerk ,Nur
zur Verrechnung“ zu versehen.

Posteingdnge sind, soweit nicht anderweitig geregelt,
unverziiglich der Dienststellenleitung zuzuleiten. Fir
die Stadt bedeutsame Eingdnge sind der Oberbiirger-
meisterin oder dem Oberbirgermeister oder der zu-
standigen Dezernentin oder dem Dezernenten zuzulei-
ten.

Fuhrungskrafte versehen die Posteingdnge zum Zei-
chen der Kenntnisnahme mit ihrem Namenskdirzel und
gegebenenfalls mit dem Datum der Kenntnisnahme so-
wie bei Bedarf mit Verfligungen bzw. Vorgaben (siehe
Ziffer 6.4.6 Absatz 4) zum weiteren Geschaftsgang.

Anonyme Schreiben werden nur dann weiter bearbei-

tet, wenn dies nach dem Inhalt geboten erscheint. Die
Entscheidung hiertiber trifft die Dienststellenleitung.
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Fristen, Zeichnung und Vollmachten

Fristen

Eilsachen sind bevorzugt zu erledigen. Terminsachen
sind so zu bearbeiten, dass die Empfangerin oder der
Empfanger die Antwort innerhalb der gesetzten Frist
erhalt.

Konnen Termine im Rahmen der Sachbearbeitung nicht
gehalten werden, ist rechtzeitig um Fristverlangerung
zu bitten, gegebenenfalls ist eine Zwischennachricht zu
geben.

Fristen sind nur zu setzen, wenn dies aus rechtlichen
oder sonstigen Griinden zweckmaRig oder erforderlich
ist. Sie sind ausreichend zu bemessen.

Die Einhaltung von gesetzten Fristen ist, soweit erfor-
derlich, zu iberwachen. Gegebenenfalls ist rechtzeitig
zu erinnern.

6.3.2

6.3.3
6.3.3.1
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Entscheidungsbefugnis

Die Entscheidungsbefugnis umfasst das Recht und die
Pflicht, einen Geschéaftsvorfall selbstdndig abzuschlie-
Ren. Die Beschaftigten sind fuir ihre Entscheidungen ver-
antwortlich.

Zeichnungsbefugnis

Zeichnung

Soweit die Beschéftigten nicht unterzeichnungsbefugt
(6.3.3.3) sind, haben sie die Aktenverfuigung rechts un-
terhalb des Textes mit ihrem Namenskiirzel und dem
Datum zu zeichnen. Damit (ibernehmen sie im Innen-
verhiltnis die Verantwortung fur sachliche und rechtli-
che Richtigkeit.

Fur die Zeichnungsbefugnis sind Inhalt, Wert und Be-
deutung der Angelegenheit maRgebend. Die sachliche
Zustandigkeit ergibt sich flir die Dezernate aus dem De-
zernatsverteilungsplan, fir die Dienststellen u. a. aus
dem Produktplan, im Ubrigen aus den Arbeitsplatzbe-
schreibungen. Die wertmaRige Zustdndigkeit ist gene-
rell in der Zustandigkeitsordnung geregelt.
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Ist die Person, die die Aktenverfuigung verfasst hat, der
zeichnungsbefugten Person nicht direkt unterstellt, so
zeichnen deren Fihrungskrafte mit und tibernehmen
damit die Mitverantwortung.

Schreiben, welche die Zustandigkeit mehrerer Dienst-
stellen beriihren, sind von den beteiligten Dienststel-
lenleitungen sowie gegebenenfalls von den Dezer-
nentinnen und Dezernenten auf der Aktenverfligung
mitzuzeichnen. Die Mitzeichnung soll sicherstellen,
dass alle sachlichen Gesichtspunkte ausreichend be-
rucksichtigt werden.

Auf der Mitzeichnungsleiste sind die beteiligten
Dienststellen von rechts nach links in aufsteigender
Reihenfolge aufzufiihren. Die federfiihrende Dienst-
stelle ist ganz rechts zu nennen, die schlusszeichnende
Dienststelle ganz links.

Unterzeichnung

Mit der Unterschrift erhdlt ein Schreiben Verbindlich-
keit. Schriftstlicke dirfen nur von Beschéftigten un-
terzeichnet werden, die dazu erméchtigt sind. Naheres
hierzu regeln insbesondere die Hauptsatzung, die Zu-
standigkeitsordnung sowie sonstige interne Regelun-
gen der Stadt Mannheim, beispielsweise Arbeitsanwei-
sungen und Arbeitsplatzbeschreibungen.

(2) Fur den Grad der Bedeutung einer Angelegenheit gel-

ten insbesondere folgende Abstufungen:

1. Die Oberbiirgermeisterin oder der Oberbiirger-
meister unterzeichnet:

a) Schriftverkehr in Angelegenheiten von allgemei-
ner, politischer oder grundséatzlicher Bedeutung
fur die Stadt oder in Angelegenheiten von beson-
derer Tragweite fir die Stadt,

b) wichtige Berichte an die Aufsichtsbehorde,

c) wichtigen Schriftverkehr mit dem Ausland oder
ausldndischen Dienststellen im Inland,

d) Vorlagen an den Gemeinderat und dessen Aus-
schiisse,

e) Sitzungsvorlagen an den Bezirksbeirat,

f) Mitteilungen an die Fraktionen des Gemeinde-
rats,

g) die AGA sowie die besonderen Geschéftsan-
weisungen und Dienstvereinbarungen mit ge-
samtstadtischen Belangen,

h) Urkunden tiber Ernennungen und Zurruhesetzun-
gen, Disziplinar- oder Rechtsangelegenheiten, au-
Rergewohnliche Dienstsachen,

i) Dank- und Gliickwunschschreiben und Ahnliches
im Namen der Stadt,

j) wichtige Schreiben an die kommunalen Spitzen-
verbdnde sowie

k) Schriftverkehr, der ihr oder ihm nach den Rechts-
bestimmungen tbertragen ist oder dessen Unter-
zeichnung sie oder er sich vorbehalten hat.

2. Die Dezernentinnen und Dezernenten unter-
zeichnen:
a) Schriftverkehr in Angelegenheiten von allgemei-
ner oder grundsatzlicher Bedeutung fir das De-
zernat,
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b) Versandvorlagen und grundséatzlich Informations-
vorlagen an den Bezirksbeirat,

¢) Berichte an Aufsichtsbehérden aus dem Dezernats-
bereich,

d) Dienstanweisungen flir den Dezernatsbereich,

e) Schriftverkehr, der ihnen Ubertragen ist oder dessen
Unterzeichnung sie sich vorbehalten haben sowie

f) Schriftverkehr mit ausldndischen Dienststellen im
In-und Ausland in bestehenden Arbeitsbeziehungen
im Rahmen des Geschiftskreises des Dezernates.

Die Dienststellenleitungen unterzeichnen:

a) Schriftverkehr von allgemeiner, grundsatzlicher oder
reprasentativer Bedeutung fur die Dienststelle,

b) Schreiben, Berichte und Stellungnahmen an die
Oberbiirgermeisterin oder den Oberbiirgermeister
und die Dezernate sowie Schriftverkehr mit Behor-
den und anderen Dienststellen in wichtigen Angele-
genheiten,

¢) Grundsatzangelegenheiten des Personal-, Raum-
und 