Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.

Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Gemeinde-
organe
Sitzungs- Jahresterminplanung fir alle
vorbereitung Gremien und regelméaRige
Information Uber Verdnderungen
Raumreservierung je Sitzung
Einladungen (Themensammiung in Gemeinde: 4x GV
Quartal, Abstimmung des Inhaltes und 8x
mit den Vors.) Ausschiisse;

SchulV gesamt: 2x
SchulVV und 4x

Ausschisse

Veroffentlichungen (Aushang,

Presse, Internet)

Vorlagen entwickeln Gemeinde 109
Drucksachen,
SchulV ges. 44
Drucksachen

V. schreiben

V. mit Vors. / PersV abstimmen

V. vervielfaltigen Gemeinde 18.879

Seiten, SchulV
ges. 5275 Seiten

V. verteilen/zustellen durch eigenen Vertragsverhéltnis mit Kurierdienst beenden
Kurier zum Freitagnachmittag an
alle betroffenen Mandatstrager

verteilen
Sitzungs- Protokollfihrung in GV und Gemeinde 12 x
durchfiuihrung Ausschiissen Sitzungen, 67
Seiten Protokolle,
SchulvV 6x

Sitzungen, 38
Seiten Protokolle

Beratung in den Sitzungen

Fertigung von Auszugen und
Verteilung an FD

Verwahrung auch alter und
historischer Protokolle, bei Bedarf
Fertigung von Auszigen
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Uberwachung der Durchfiihrung
von Beschliissen und
Weiterfiihrung der
Entscheidungsfindung durch
Beschluf3kontrolle

Sitzungsgeld

Entwicklung der Rechtsgrundlage
(Entschéadigungssatzung),
Erfassung, Zusammenstellung und
Auszahlung

Wahlen in der GV

Konstituierende Sitzungen usw.

Nachriicken GV / Durchfiihrung
des Verfahrens

Mandatstrager-
betreuung

Lehrgange, Ehrungen, Jubilaen,
Nachrufe

Entschadigungssatzung entwickeln
Aufwandsentschadigungen incl.
Feuerwehr usw. festlegen und
auszahlen

Mietvertrage flr privat
bereitgestellter R&ume

Abrechnung privater
Fernsprechneinrichtungen fur
dienstliche Zwecke

Kfz.Haftpflicht und -
Kaskoversicherungen

Fahrtkosten

Kommunales
Verfassungsrecht

Lieferung der Rechtssammlungen
und Ortsrecht, Information tber
Rechtsentwicklungen, Entwicklung
der Rechtsgrundlagen
(Hauptsatzung, Geschéaftsordnung
GV)

Ortsrechtsammlung

Bereithalten aktuelle Version aller
Ortsrechte fur Burger und Gremien
in Papier und im Internet

Ehe- und
Altersjubilden

Feststellung der Jubilare

25

Organisation der Besuche der
Reprasentanten der Gemeinden

incl. Terminabstimmungen
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Herstellung von Urkunden

Beschaffung und Bereitstellung von
Présenten

Ehrungen

Mitwirkung bei der Verleihung von
Orden und Ehrenzeichen

Mitwirkung bei der Gestaltung,
Beschaffung, Verwaltung von
Ehrenpreisen (Teller, Nadeln usw.)

Gestaltung und Ausfertigung der
Urkunden

Ausschreibung und Beteiligung der
Gremien zur

Entscheidungsfindung, Mitwirkung
bei der Ubergabe des Ehrenpreises
der Gemeinden

Wappen

Verwaltung der Gestaltungs- und
Genehmigungsunterlagen der
Wappen sowie Erteilung von
Auskinften

Mitgliedschaften

Schl.H.
Gemeindetag

Verbandsarbeit, Mitwirkung bei
Stellungnahmen, Teilnahme an
Sitzungen der Verbandsgremien,
Auswertung und Weiterleitung von
Informationen

Kreisfeuerwehr-
verband

Beitragszahlungen, Weiterleitung
von Informationen

Buchereizentrale

Organisation Fahrbiicherei,
Beitragszahlungen

Forstbetriebs-
gemeinschaft

Beitragszahlungen, Weiterleitung
von Informationen

Schutzgemein-
schaft Deutscher
Wald

Beitragszahlungen, Weiterleitung
von Informationen

Schl-H. Heimatbund

Beitragszahlungen, Weiterleitung
von Informationen

Sparkasse
Hohenwestedt

Kontakte Verwaltung-Sparkassen-

Vorstand und -gremien

Mitwirkung in
Gremien
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Vermittlung von
Zuwendungen, PS-
Zweckertrag

Krankenpflege-
verein Aukrug e.V.

Beitragszahlungen

Kinder fur Schulverband/Kita
Umweltinitiativen

(KIWI) e.V.

Jugendherbergs-  |fur Schulverband/Schule
werk

Kommunaler
Arbeitgeberverband

fur Amt, Schulverband und
Gemeinde Wasbek

Allgemeine
Verwaltung

Leitung und
Beschaftigte

Die Beschaftigten sind alle vom Am
umfassend ausgebildet bzw.
eingestellt worden. Die Fortbildung
wird besonders gefordert.

Durch Mitwirkung in der
Verbandsarbeit und Teilnahme an
externen Dienstbesprechnungen
werden neue Kenntnisse
gewonnen, die durch schriftliche
Unterlagen bzw. Gespréache und
Sitzungsteilnahmen den
Verantwortlichen und Gremien
weitergegeben werden.

Wéchentliche
Leitungsbesprechungen LVB und
FBL fuhren zur gegenseitigen
Information und Erkenntnisse zur
Verfolgung der Gesamtziele. Die
gewonnen Erkenntnisse werden im
Intranet bereit gestellt und den FD
von den FBL weitervermittelt.
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Alle Beschéftigten tragen zum
rechtméaRigen Handeln bei. Um die
RechtsmaRigkeit z.B. von
Satzungen zu gewabhrleisten werde
externe Berater (Rechtsanwalten,
Kalkulatoren) bei Bedarf
hinzugezogen.

Verwaltungs-
gebaude

Unterhaltung und Bewirtschaft des
Gebéaudes

Das Verwaltungsgebéude ist im Eigentum
der Gemeinde Aukrug.

Mit Griindung des Amtes Aukrug 1970
wurde das Kerngeb&ude 1970 gemietet.
1980 erfolgte auf Kosten des Amtes ein
Umbau und eine Erweiterung im OG. Die
Mehrflache sollte 25 Jahre mietfrei
"abgewohnt" werden.

Eine Erweiterung der Verwaltungsraume ung
fur die Sozialstation erfolgte 1994 auf Koste
des Amtes, wobei die Regelung von 1970
analog angewendet werden sollte. Fur die
R&ume der Sozialstation hat diese die Koste]
eines I-Fonds-Darlehns tibernommen.
Eine erneute Erweiterung (OG II) fihrte 2004
zur Grundsatzentscheidung, dass eine
grundsatzliche Regelung zwischen
Gemeinde und Amt erfolgen sollte. Hierzu
wird das Ergebnis der Bewertung zur
Vorbereitung der Doppik Mitte/Ende 2006 al
Ausgangspunkt fir Beratungen abgewartet.
Untervermietung von Biroraumen an
Volkshochschule e.V. und Naturschutzring
Aukrug e.V.

Das Grundstiick des Parkplatzes ist im
Eigentum des Amtes (friher Teil des
Asylbewerberhauses).

Regelung zur Mitnutzung von
Tagungsraume der Gemeinde
Aukrug

Durchfiihrung von Ausstellungen

von Kinstlern
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Untervermietung von Raumen an
Dritte incl. Ausstattung und
Abrechnung
Tagungsraume Bereitstellung von Tagungsraumen

und Organisation der Ablaufe incl.
Bereitstellung von Getranken

Medienbereit-
stellung

Fir eigene Veranstaltungen und fiir
Vereine und Verbande:
Overheadprojektor, Leinwand,
Beamer, Notebook,
Beschallungsanlage, Flip-Chart

Eigentumsuibergang ist zu klaren

Buromaterial

Zentrale Beschaffung:
Bedarfsfeststellung, Ausschreiben,
beauftragen, abrechnen

Verteilung an Einrichtungen und
interne Abrechnung

Buroinventar

Zentrale Beschaffung:
Bedarfsfeststellung, Ausschreiben,
beauftragen, abrechnen

Siegelverwaltung

Beschaffung und Verwaltung der
Siegel des Amtes und der
Gemeinden

Gesetzblatter,
Fachliteratur,
Tageszeitungen

Bedarfermittlung, Beschaffung,
Verwaltung

Umlaufe an die FD und Gemeinden

Erstellen von Kopien zur
Information der Gemeinden

Informationsheft

Erstellung, Druck und Versand
einer mehrseitigen
Informationsbroschiire an alle
Haushaltungen

Kosten in Amtsumlage enthalten

Fernsprech-
einrichtungen

Abschluss von Kauf-, Leasing- und
Mietvertragen fiir zentrale Anlagen
sowie Einzelanschliisse und

Handys

Leasingvertrage und Eigentumsubergange

sind zu klaren.
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Abrechnung der Vertrage und der |17 Vertrage 8 Vertrage

Kosten der
Kommunikationsunternehmen

Abrechnung mit den Nutzern

Sicherstellung der Erreichbarkeit
der Gemeinden Uber das Amt durct
zentrale Telefon (-
Fax/Mail/Interneteinrichtung incl. -
Voice-Mailboxsytem)

Posteingang -
ausgang

Zentraler Posteingang -ausgang fur
das Amt und alle Gemeinden

Sicherstellung der Weiterverteilung
der Posteingange an FD sowie
Kopien an die Verantwortlichen der
Gemeinden

Versand aller Post fir die
Gemeinden

Portokosten sind in der Amtsumlage
enthalten

Schlissel-
verwaltungen

Verwaltung von
Systemschlisselanlagen incl. der
Schlisselverwaltung fur
Einzelnutzer

Versicherungen

Haftpflicht-, Eigenschaden-
Schlusselverlust- und
Rechtsschutzversicherungen
abschlieBen und Schadenfalle
regeln. Fahrzeugversicherungen
beim KSA incl. Abwicklung von
Schéaden usw.)

Beflaggung von
Gebéuden

Verfolgung der Rechtsentwicklung

Veranlassung der dauerhaft
geregelten Beflaggung sowie in
denen mit Anordnung im Einzelfall
fur alle Gemeinden

Beschaffung von Flaggen,
Verfolgung von gestohlenen
Flaggen

Versicherungs-
angelegenheiten

Ermittlung des notwendigen
Umfanges des
Sachversicherungsschutzes

Ausschreibung der Leistungen
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Abschluss der 72 Vertrage 13 Vertrage

Versicherungsvertrage

Abwicklung aller Schadenfalle

Burgerburo

Das Burgerbiro des Amtes ist in
besonderen Raumlichkeiten in
Anlehnung an Melde-, Pass-,
Ordnungs-, Umwelt- und
Standesamt untergebracht. Der ca.
60 gm grof3e Raum ermdglicht,
dass Kunden der genannten
Bereiche (zusatzlich einige
Querschnittsaufgaben)keine
Wartezeit im Flur haben und eine
individuelle Bedienung ermdglicht
wird.

Zusatzkosten durch zusatzlichen Raum,
Ausstattung von 2 zusétzlichen
Arbeitsplatzen incl. EDV usw..

Fir das Burgerburo ist eine
Vertretungskraft beschéaftigt, die im
Falle von Urlaub oder Krankheit del
betreffenden Arbeitsplatz besetzt.

Die Beschaftigten im Birgerbiro
sind jederzeit bereit auch auBerhalb
der Offnungszeiten bzw. der
Dienstzeiten dringende Aufgaben
zu erfillen. Auch die private
Erreichbarkeit ist in der Regel
gegeben.

Offnungszeiten

Die Offnungszeiten fiir die gesamte
Verwaltung sind so organisiert,
dass Kunden im Verlauf einer
Woche von 7:00 bis 18:00 Uhr das
Biirgerbiro und alle FD personlich
antreffen oder telefonisch erreichen
kénnen. Termine werden auch
auRerhalb der Offnungszeiten bei
Bedarf vereinbart.
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Birgerbiro die allgemeineAuf3enstelle Personalkosten 9506,96 ohne
Wasbek Wasbek wird dienstags von 9:00 Regieaufwand
bis 12:00 Uhr und 15:00 bis 18:00 Sachkosten 737,08
Uhr von einer besonderen
Mitarbeiterin (2. Ang.prufung)
besetzt.
Vertretungs- Alle Beschaftigten sind so
regelungen umfassend ausgebildet und bereit
jederzeit Abwesenheitsvertretungen
durchzufiihren
Rechtsvertretun |Vertretung In der Regel alleinige Vertretung de
Gemeinden in gerichtlichen
9 Verfahren (Verwaltungsrecht, Arb-
eitsrecht, tw. Strafrecht)
Bekanntmachun-|Aushéange Eigene Texte und die von Dritten |16 3 Die Bekanntmachungen des Amtes und |ggf. Vertragsverhaltnis aufheben
gen aufbereiten, registrieren, Fristen  |Bekanntmachun|Bekanntmachungs |der Gemeinden erfolgt durch Aushang in
setzen und Uberwachen, Aushang |gskésten kasten den Bekanntmachungskasten
und Abnahme dokumentieren (Hauptsatzung). Der Aushang erfolgt
mindestens wochentlich und nach Bedarf
(kurzfristige Sitzungen usw.) durch
"Rundfahrt" eines geringfligig
Beschaftigten.
Aushangkésten Beschaffung und Pflege der
Aushangkésten incl. Regelungen
bei Vandalismus
Personal-
verwaltung
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Rechtsent- Rechtsentwicklung verfolgen, Mitarbeiter des Amtes: Ubernahme erforderlich:
wicklung auswerten und mit Beamte 5 mit 5,00 Stellen Beamte und Beschéftigte 4,

Dienstvorgesetzten,
Personalvertretungen und
Beschaftigten hinsichtlich
Umsetzung bewerten

Vollzeit-Beschaftigte 10 mit 10,0 Stellen
Teilzeit-Beschaftigte 5 mit 2,25 Stellen
auRerdem zu regeln:
Nebenbeschaftigte:

Aushangfahrten 0,05 Stellen
AuRenstelle Wasbek 0,17 Stellen
Vollstreckung 0,14 Stellen

Befristet wegen Elternzeit 3 Besch, mit
3,00 Stellen

2 Besch. mit Anspruch auf Arbeitsplatz
nach Beendigung Elternzeit bzw.
Sonderurlaub mit 1,86 Stellen

Teilzeit-Beschaftige 2
Befristet Besch. 1
Nebenbeschéftigte: siehe links

Auszubildende

siehe Ubrige Beschéftigte

Das Amt bildet standig 4 - 6
Auszubildende aus. Z.Zt. Sind 4 Azubi
beschaftigt. Die Personalkosten incl.
Lehrgangsgebihren betragen 43.000€
bis 45.000 €. Der Amtsausschuss
ermdglicht nach Ausbildungsende
eine Weiterbeschéftigung bis Ende
Oktober des jew. Jahres, um den
Azubi die Suche nach
Dauerarbeitsplatzen zu ermdglichen.
Die Azubi der letzten Jahre sind
allerdings meistens wegen sehr guter
Lehrgangsergebnissen sofort
vermittelt oder beim Amt integriert
worden.

Ubernahme erforderlich 1 Azubi

Praktikanten

Organisation fur Schulpraktika
sowie Praktika fur interessierte
Jugendliche aus der Region

Rechtsreferendare |Ubernahme von
Rechtsreferendaren im Rahmen
des Jura-Studiums

Gremien Abstimmung der Grundséatze fur

Personalbesetzung mit den

Gremien
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Einstellungs-
verfahren

Bekanntmachung der
Ausschreibung, Info Arbeitsamt
usw.

Organisation und Teilnahme an
Einstellungsgesprachen

Soweit erforderlich: Entscheidung
Gremien herbeifiihren

Arbeitsvertrag abschlieRen

Vorbereitung der Zusammenarbeit
mit der Kreisbesoldungstelle

Veranderung der
Vertragsbedingung/
Forderung des
Beschaftigungsverh
altnisses

Hohergruppierungen,
Weiterbildung, Konfliktbewaltigung,
Beschaftigungzeit

Beschaftigung

Abrechnungen in Zusammenarbeit
mit KBSt vorbereiten und
durchfuhren, Veranderungen
feststellen und bearbeiten
(Uberstunden,
Erschwerniszuschlage,
Abmahnungen, Kiindigungen,
Zeiterfassung, disziplinarische
MaRnahmen, Belobigungen,
Ehrungen und Jubiléen,
Reisekosten, Registrierung der
geleisteten Arbeit, Dokumentierung
und Auswertung)

Neue Glaubiger fiir Arbeitgeberdarlehen
(wurden friher gewahrt) sind zu kléren

Beihilfe und
Unfallversicherung

Abwicklung der Anspriiche

Weitergeltung der Beihilfeversicherung ist zU
klaren

Personalrat

Mitwirkung und Unterstiitzung bei
Wabhlverfahren, Einbindung bei
allen Entscheidungen

22.06.2006 12:53 C:\Dokumente und Einstellungen\020\Desktop\LBU Original



Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Betriebsarzlicher
und Sicherheitstech-
nischer Dienst

Auswahl und vertragliche
Gestaltung flr den
betriebséarztlichen und den
sicherheitstechnischen Dienst.
Organisation zwischen AMD und
den Beschaftigten, Abrechnung der
Leistungen.

Schwerbehin-
dertengesetz

Forderung des Einsatzes von
Behinderten und Abrechnung der
Abgabe

Gleichstellungs-
beauftragte

Zustandigkeit fur
das Amt und alle
Gemeinden

Aufgaben entsprechend
Amtsordnung und
Gemeindeordnung

Personal- und Sachkosten500 €

ggf. Vertragsverhaltnis aufheben

Finanz-
verwaltung

Haushaltspléne

Jéhrliche Haushaltsgesprache im
Amt mit den Verantwortlichen
(Zust.FD, FinanzFD, LVB, Bgm.,
AusschussV., Ltg.Einrichtung)

200 Haushalts-
stellen, Umsétze:
Wasbek 3.000.000
€,

Amt ant. 400.000
€,

SchulV ant.
600.000 €

Verwaltungsentwurf fur alle
Mandatstrager

Teilnahme FBL an allen

FinASitzungen
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung

Endgliltige Erstellung Haushalt mit
Vorbericht und ggfl. Genehmigung
durch die Kommunalaufsicht

Grundsétzlich mind. 1 x
Nachtragshaushaltspléne

Lfd. Uberwachung § 82 GO und
regelmafige Info durch
Mitteilungsvorlage an Gremien

Federfuhrung bei MaRnahmen der
Gemeinden zur
Haushaltskonsolidierung

Jahresrechnung Vorlaufiges Ergebnis bis spéatestens
15.1. j.j: MIT Info Gremien

Jahresrechnung mit allen
Erlauterungen an alle
Mandatstrager

Bereitstellung aller Belege vor Ort
anl. der FinASitzungen

Teilnahme FBL an allen
FinASitzungen fiir Auskinfte

Schulden- Aufnahme und Verwaltung aller 5 Kredite mit
verwaltung Kredite Valuta 1.056.000€

Vergaberecht Verfolgung der Rechtsentwicklung

Erstellen und Anpassen der
Ausschreibungs- und
Vergabeordnung

Beratung bei Vergaben nach
VOF, VOB, VOL

Verwaltungskosten |Ermittlung und Regelung der Volumen: Volumen: Wasbek
Notwendigkeit und Rechtmafigkeit|211.000 20.000

der Festsetzung von SchulV 43300
Verwaltungskosten im eigenen
Bereich und gegeniiber Dritten

Einfihrung Doppik |Rechtsentwicklung dauerhaft Umstellung kann zum 1.1.2008 planmafig
verfolgen und auswerten erfolgen

Kostenminimierung durch Sachkosten im Amtshaushalt 8700€
Partnerschaften mit 5 weiteren fur externe Leistungen und Software
Amtern und Gemeinden
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Erfassung und Bewertung des
Vermdgens Uberwiegend durch
eigene Mitarbeiter

Aufbau Anlagenbuchhaltung

Amtskasse

Organisation der
Ablaufe

Rechtsentwicklung verfolgen,
Erstellen von Dienstanweisungen
und Satzungen fir die Amtskasse,
fur Anordnungen, fiir Stundung,
Niederschlagung und Erlasse

Verwaltung der Girokonten 4 Konten
Kassenbestande
Festgeldkonten 2 Konten
Barkasse 1 Kasse
Geblhrenkassen 8 Kassen
Liquiditatsmanagement
Buchfiihrung Uberpriifung aller Anordnungen auf|9314 Gemeinde 1131
RechtmaRigkeit und Vollstandigkeit Anordnungen  |Anordnungen,
SchulV 1427
Anordnungen
Durchfiihrung der Buchungen 75117
Buchungen
Eingangsuberwachung und 1071|208
Mahnwesen (Personenkonten)
Vollstreckung eigene Forderungen und fremde 584(193

Ersuchen

Niederschlagung.

Stundung, Erlass
von Forderungen

Kassenreste sind kaum vorhanden,
vorher intensive Mitwirkung bei
Insolvenzverfahren und z.B. durch
Grundbucheintragungen

keine Rickstande
bei Sachkonten,
bei
Personenkonten 27
Falle

Spenden

Entgegennahme, Weiterleitung und
Ausstellung von Bescheinigungen

Verwahrgelass

mit Vermogenssachbuch
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Sicherheiten und Sicherheitsleistungen anl. von 22 Bar-
Burgschaften Lieferungen und Leistungen Sicherheiten, 9
entgegennehmen, verwalten und Birgschaften

freigeben

Liegenschaften

Kauf und Verkauf
von allgemeinen
Grundstucken und
deren Verwaltung

Verhandlungen zum Kauf oder
Verkauf von Grundstiicken

Vorbereitung und tw. Abschluss
von Vertragen mit Notaren

7 Vertragspartner

Abschluss und Betreuung (Ldw.
Préamien, Ldw.
Berufsgenossenschaft) von
Pachtvertradgen

41

15

Bauverwaltung

Beratung

Eigene Beratung und Vermittlung
von Beratung durch das
Kreisbauamt incl. Sprechstunden
des Kreisbauamtes im Amt

Mitwirkung bei den
Bauantrégen usw.

Entgegennahme der Antrége,
Identifizierung der
Belegenheitsgrundstiicke,
Ermittlung der BauAZ fiir den Kreis,
Kurzstellungnahme, tw.
Sofortweiterleitung

213 Falle

75 Félle

Stellungnahme zur Vorbereitung
des gemeindlichen Einvernehmens

Beteiligung der gemeindlich
zustandigen Stellen

Abgabe der Stellungnahme an den
Kreis ggf.
ErschlieBungsbescheinigung

Vertretung der Gemeinde bei
verwaltungsgerichtlichen Verfahren

Baustatistik
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung

Standesamt Sterbefélle Entgegennahme der 35 6 Fir Sonder-EDV Hardware und Software
Sterbefallanzeige, Uberpriifung der mussen insbesondere wegen laufendem
Richtigkeit mit Recherche, Pflegevertrag Regelungen gefunden werden
Erstellung des Sterbeeintrages inkl,
Urkunden, Einnahme von gebuhrer
Ablage

Eintragungen von Sterbefallen ins 14 9
Heiratsbuch (Randvermerk)

EheschlieBung Anmeldung zur Eheschlieung, 56 17|Fur Trauungen beim Amt Aukrug sind
Gesprach mit dem Brautpaar, 45 Minuten vorgesehen und die
Weiterbearbeitung nach erfolgter Moglichkeit geboten im Trauzimmer
Eheschlieung eine kleine Feier mit Ausschank oder
im Park durchzufiihren.

Trauungen 41 11

Stammbucher der |Beschaffung, Verkauf und 31 7
Familie Abrechnung der Bucher

Kirchenaustritte Aufnahme der Daten im PC mit der 41 12
Austrittserklarenden, Ausstellung
der Bescheinigung, Mitteilung an
die entsprechenden Behérden,
Eintrag in entsprechende
Verzeichnisse

Vaterschaftsaner- |Eintragung der Daten in den PC, 7 3
kennungen Prifung der vorgelegten Urkunden,
Mitteilung an entsprechende
Behdrden, Aushandigung der
Bescheinigung

Familienbtcher Anlegen von Familienbiichern 41 11
Eintragung der Geburt eines Kindes 54 15
ins Fam.Buch
Eintragung von Sterbeféllen ins 9 3
Fam.Buch
Eintragung Eheschl. des Kindes in 49 13
Fam.Buch
Eintragung neue Ehe des Mannes 22 6
oder der Frau
Eintragung Scheidung 28 7
Anforderungen Fam.Buch 99 27
Verwaltung des Bestandes von 2814 760 Fam.biicher
Familienbiichern Fam.bicher
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Testamentskartei

Vergabe der T-Nr., Eintragung in
Liste, Nr. notieren auf
Verwahrnachricht, Eintragung ins
Geburtenbuch

18

Monatsabschluss

Anschreiben an Finanzamt, Stala
und Gesundheitsamt, Zahlen der
monatl. Falle

Wiederannahme
Geburtsnamen

Eingabe in den PC, Prufung durch
vorgelegte Urkunden,
Aushéndigung der Bescheinigung,
Weiterleitung an entsprechende
Behorden

Verwaltung alter
Personenstands-
bucher

Verwaltung der Bucher von 1874
(Wasbek ab 1933) und
gelegentliche Eintragung von
Hinweisen und Vermerken

114 Bucher

27 Bucher

Erteilung von Auskunften incl.
Entzifferung alter Handschriften

Wahlen

Durchfiihrung von
Europa-,
Bundestags-,
Landtags- und
Kommunalwahlen

KW,LTW,BTW, EW

Erstellung des
Wahlerverzeichnisses

2 mal pro Wahl

melderechtl. Uberpriifung und
Anschreiben von Biirgern, dessen
Wahlbenachrichtigungskarte nicht
zugestellt werden konnte und
Anschriftenbenachrichtigungskarte
vorliegt

18

Bearbeitung der Briefwahlantrage,
Eintragung in das
Waéhlerverzeichnis

140

Versand der Unterlagen

110
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Ablauf einer Beschlussfassung wegen in Wasbek werden

Wahlbetreuung

Aufgabenibertragung,
Wahlbezirkseinteilung und
Besetzung Wahlvorstande
herbeifiihren, Bestellung von
Vordrucken(tw. beim Kreis),
Beschaffung Wahlkarten, bei KW
GWA einrichten, Aufforderung
Wabhlvorschlage einreichen,
Wabhlbezirkseinteilung, fur
Wabhllokale Bereitstellung erfragen,
Berufung der einzelnen
Wahlvorsténde und ev.
Neubesetzungen , Druck von
Stimmzetteln beauftragen,
Wahllokale und Telefonanschlisse
melden an Kreis, Ausschlussfrist
fur Wahlvorschlage prifen,
Entscheidung der Zulassung durch
GWA, ev. Beschwerdeverfahren,
Zulassungsliste an KWieiter,
Bekanntmachung der Vorschlage,
Auslegung Wabhlerverzeichnis +
Bekanntmachung,
Benachrichtigung der Wahler und
Fihrung Wahlerverzeichnis +
Wahlscheinausgabe , vorl. Anzahl
der Wahler an Kreis geben,
Wahlvorsteher einladen und
informieren, Ausstattung der
Wahlvorstéande und Einrichtung der
einzelnen Wahllokale,
Erfrischungsgeld fur Wahllokale
bereitstellen, Schichtdienst fur
Wabhltage einrichten (Freitag —
Sonntag),

3 Wabhlvorstande
betreut

22.06.2006 12:53 C:\Dokumente und Einstellungen\020\Desktop\LBU Original

18



Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Briefk&sten nach Wahlbriefen
prifen , Wahlvorstande an Wahltag
aufsuchen, Ergebnisannahme und
Weiterleitung Schnellmeldung an
den Kreis,Wahlniederschrift prifen,
Abgabe der Unterlagen an
Kreiswahllleiter, bei KW GWA
wegen endglltigem Ergebnis
zusammenrufen, bei KW
Bekanntmachung der gewahlten
GVs, ev. Einspriiche bearbeiten,
Erfahrungsbericht fertigen.
Statistik Bodennutzung, Erhebung samtlicher stat. Daten mi 189 51
Agrarberichterstatt., |Einbinden von nebenberuflichen
Mikrozensuns, Erhebern, Abrechnung der
Viehzahlung, Vergltungen
Landwirtschaftszahl.,
Gemuseanbauerheb.,
Zierpflanzenerheb.,
Bauschutt+Bodenaus
hub+StraBenaufbruch
EDV Intranet Bedarfsermittlung, Beschaffung vor|4 Server, 26 1. Vermogensauseinandersetzung
Hard- und Software, Sicherstellung|Rechner incl. erforderlich firr die Leitungsnetz, Hardware,
der Einsatzfahigkeit, Monitore und Software und Lizensrechte, Klarung der
Gewabhrleistung Datenschutz, Drucker, 1 Laufzeit und Verantwortung fiir gemietete
Beseitigung von Stoérungen fur das |Netzwerkkopiere Software (z.B. CIP, HSH, Autista)
hauseigene Netz mit Anwendungenr/Drucker 2. Klarung der Datenbereitstellung und der -
formate incl. Aufbereitungs- und
Transportkosten
3. Elektroversicherung des Amtes fiir alle
EDV- und Elektrogerate des Amtes und der
amtsangehorigen Gemeinden - Abschluss
einer eigenen Versicherung durch die
Gemeinden
Erstellung eigener Programmteile |Diverse Klarung der Urheberrechte
Kreisnetz Vorhaltung der Vermdgensauseinandersetzung fur

Netzwerkkomponenten

Hardware, technische Klarung bei Trennung
der Daten gegenuber Landes- und KreisnetZ
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Internet Aufbau, Organisation und Pflege Urheberrechte klaren, Providervertrag klérer]
der Internetseiten
Geo-Info- Fortschreibung des Klarung der Rechte an der Software und de
Datensystem Datenbestandes der Datenbestand
Landesvermessungsverwaltung un(
des Katasteramtes
Erstallung von Auskinften und
Ausziigen
Abrechnung der Gebuhren
Ordnungswesen Schiedsleute Wahl und Betreuung der 2 1
Schiedspersonen mit
fachbezogenen Informationen,
Abrechnung der Gebuhren
Schoffen und Wahl von Schéffen und
Geschworene Geschworenen
Rechtswesen Betreuung von Zivil- (Nachbarrecht] 17 5
Straf- und
Verwaltungsgerichtsangelegenheite
n
Vor+Nachnamens- |Prifung der Zulassigkeit der 3 0
anderungen Antrage, ev. Ablehnungen
Datenschutz im Amt|Prifung ob gesetzliche Vorgaben |regelméaRig
(Datenschutzbe- eingehalten werden
auftragter)
Verwaltungsge- Abgleich mit gesetzl. Anderungen
bihren und Abstimmung mit
Nachbaramtern
Zuwiderhandl. Abarbeiten von Verwarnungen, 19 5
gegen gesetzlichen [sowie aller Art der Zusammenarbei
Vorschriften mit der Polizei
BuRgelder 10 3
Zwangsmafnahmen 6 2
Heimgesetz Uberwachung der Einrichtungen in 6 2
ordnungs- und melderechtlicher
Hinsicht mindestes vierteljahrlich
Gewerbewesen Ausfillen von 148 41
Gewerbeanmeldungen
Ummeldungen 31 8
Abmeldungen 119 31
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Aufforderungen zur Meldung

18

5

Ausziige Gewerbezentralreg.

38

10

Auskiinfte aus Gewerberegister

246

67

Gewerbeuntersagungsverf.

1

Handel u. Handwerk

Schriftverkehr Gber Handel,
Handwerk, Wochenmaérkte und
Aufstellung von Spielgeraten

2

Reisegewerbe

Ausstellung von Reisege-
werbekarten bzw. Untersagungen

Gaststatten

Prifung von Konzessionsantragen
mit Uberpriifungen

Vorubergeh. Gestattungen

29

Sprengstoffe,
Waffen, Munition

Ausweisung von Bereichen von
denen keine Feuerwerkskorper
entzlindet werden Handel mit
Feuerwerkskorpern

Betreung der Gilden bei Einrichtung
von Schiel3sténden

Jagdscheine und
Waffenbesitzkarten

12

Selbstschutz

Ortliche Alarmanlagen, Sirenen:
Wartungsvertrage Uiberwachen,
Zahlungen leisten

10 Sirenen

1 Sirene

Katastrophenschutz

Katastrophenschutzkalender
erstellen und fortschreiben

StraRenverkehr

StralRenverkehr+Aufgrabungen
Sondernutzung von Stral3en
Ausnahmen vom Verbot des
Betriebes von Lautsprechern,
Errichtung der Tempo-30-Zonen,
Ausnahmegenehmigungen zum
Befahren von Ful3gangerzonen,
Ausnahmegen. von Verbot Waren
oder Leistungen aller Art auf der
Str. anzubieten,

StraRenverkehrliche MalRnahmen
im Zusammenhang mit
StraRenbauarbeiten

63

17
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Erlaubnisse fir Umzuge,
Volksmarsche und ahnliche ortliche
Veranstaltungen auch auf
klassifizierten Stral3en

6 2

Plakatieren auf 6ffentl. Flachen

14 4

Schornsteinfeger-
wesen

Zwangsweise Durchsetzung einer
verweigerten Kehrung in Form von
Erinnerungen, Mahnungen und
Erstellung von
Leistungsbescheiden bis zur
Vollstreckungsmitteilung

15 4

Entgegennahme der
Mangelmeldung und
ordnungsrechtlicher Durchsetzung

Personenverkehr

Schriftverkehr wg. Personen,
Guternahverkehr sowie roter
Kennzeichen/Taxen

Wegerecht

Widmungen von StraRen und
Platzen

Einziehung von Wegen

Sperrung von Wegen

Schneereinigung von Gehwegen

Reinigung der Rinnsteine

Luftverkehr

Sondernutzung von
Hubschrauberlandeplatzen

~
OINW|F

Feld- und
Forstschutz

Schriftwechsel, Betreuung
Manéverschéaden,
Bienenangelegenheiten

Natur- und
Landschaftspfelge

ortl. Ansprechstelle fur
Angelegenheiten in Abstimmung mi
UNB

62 16

Baumschutzsatzung einschl.
Schriftverkehr, Zusammenarbeit mi
der UNB

Schadlingsbe-
kédmpfung

Bekampfung von Schadlingen z.B.
Ratten

Jagdaufsicht

Bestellung von Wild- und
Jagdschadenschétzern

Entgegennahme von

Jagdscheinverlangerungen

22.06.2006 12:53 C:\Dokumente und Einstellungen\020\Desktop\LBU Original

22



Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Hundehaltung Schriftverkehr und Ahndung, 15 4
insbesondere im Rahmen der
GefahrhundeVO
Unterbringung von Fundhunden Die Unterbringung ist mit der Klarung, wer und in welcher Weise die
Tierauffangstation Neumdiinster erworbenen Rechte nutzen kann bzw. Folge
vereinbart. Neben einer jahrlichen der Nichtnutzung.
Entschadigung hat sich das Amt an den
Baukosten der Unterkunft mit5000 DM
beteiligt und damit den Anspruch auf
Nutzung erworben.
Ermittlung im AuRendienst 8 3
Vogelgrippe Zusammenarbeit mit dem Sachkosten in 2006>> 1000 €.
Kreisveterindramt, Teilnahme an Anfallende Sachkosten im Ordnungsamt
Info-Veranstaltungen, Information (Olunfille, Beseitigung von
der Bevolkerung, Einrichten Umweltverschmutzungen, abgestellte
Bereitschaft, Abholen und Fahrzeuge, Abfall in der Landschaft)
Zulieferung der toten Vogel, werden durch die Amtsumlage finanziert,
Beschaffung und Finanzierung von soweit keine Verursacher haftbar
Schutzausriistung fur die gemacht werden kénnen.
Beschaftigten und die Feuerwehren
Tierschutz ortl. Betreuung bei VerstdRen nach 9 3
dem Tierschutzgesetz in
Abstimmung mit Kreisveterinaramt
Fundsachen Entgegennahme von Fundsachen
Aufnahme der Fundanzeige 33 9
Verwahrung der Fundgegenstande
nach Fristablauf Anschreiben der
Finder
Versteigerung
Entgegennahme von 17 4
Verlustanzeigen
Sammlungen Genehmigung von Sammlungen fu 8 2
den ortl. Bereich einschl. Prifung
der Abrechnung
Bestatigung der Sammellisten 5 1
Sonn- und Erteilung von 8 3

Feiertagsruhe

Ausnahmegenehmigungen sowie
Verstol3e nach dem Sonn- und

Feiertagsgesetz
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Umweltschutz Abfallbeseitigung in der Landschaft 4 2
Larmbeléstigung 3 1
Reinhaltung der Luft
Verbrennen von Abféllen 5 1
Beseitigung abfallverdachtiger 3 1
Fahrzeuge
Aufbringen von Flissigmist (Gille)
Zeltwesen Genehmigung zur Aufstellung und
Benutzung von insg. nicht mehr als
5 Zelten aufRerhalb von Zelt und
Campingplétzen
Uberpriifung von Zelt- und 2 0
Badeplatzen
versch. Schriftverkehr mit versch.
Einzelaufgaben Berufsgenossenschaften
Zwangsversteigerungen, 7 2
Beteiligung des Schornsteinfegers
Gesundheitsver- Bestattungs- 12 4
waltung wesen/Leichenbefbrderung
Leichenpésse 2 0
Tierkadaverbeseiti- |Betreuung in Angelegenheiten von 12 3
gung Tierkorperbeseitigung
Kleingartengesetz |Anerkennung der Gemein-nitzigkei
und Aufsicht tber Kleingartenverein
Ladenschluss Ausnahmegenehmigung fir 3 1
Verkaufsstellen aus Anlass von
Markten und Messen
Spielhallen Errichtung von Spielhallen und
ahnlichen Unternehmen
Pfandleiher + Errichtung von Geschéften
vermittler Uberprifen
Makler, Bautrager |Erlaubniserteilung und besondere 16 6

und Baubetreuer

Prifungszustandigkeit
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Feuerldsch- Feuerwehren Betreuung aller Wehren, auch 9 Wehren, 9 1 Wehren, 1
wesen Ortswehren, des Amtes incl. Fw.hauser, 178 |Fw.hauser, 61 Fw.
Haushaltsplanung und Fw. Leute, 13 |Leute, 3

Anweisungswesen

Fw.fahrzeuge

Fw.fahrzeuge

Stellung von Forderungsantragen
fur einzelne bzw. Mehrfachantrage
der Gemeinden

1

Erstellung von Satzungen und
Dienstanweisungen

Durchfiihrung von Wahlen in den
Wehren

Erstellung von
Leistungsbescheiden gem.
Gebuhrensatzung aller Wehren unc
Abrechnungen

Amtsfeuerwehr

Aufwandsentschadigungen und
Sachkosten 6.300 €

Auflésung erforderlich

Betreuung der
Amtsfeuerwehrkapelle

Sachkosten 2.800 €

Tragerschaft wéare zu klaren,

Vermdgensauseinandersetzung wegen der

Instrumente

Beantragung von
Brandschutzehrenzeichen

Verwaltung der vorhandenen
Feuerldscheinrichtungen
(Feuerwehrhauser einschl.
Geratschaften und Fahrzeugen)

Erstellung eines
Inventarnachweises aller
Geratschaften

Auswertung von Einsatzplanen
sowie Weiterleitung von Brand- und
Hilfeleistungsberichten gem.
Verteilerschlissel

34

16

Uberpriifung der
Léschwasserversorgungsanlagen
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Gewahrung von Entschadigungen
entgangener Arbeitsverdienst usw.
fur die Teilnahme an Lehrgangen
und Anforderung von Zuweisungen
dafir beim Kreis

Meldewesen

Anmeldungen )

Software HSH kompatibel bei Uberleitung?

Eingabe in PC, Aush&ndigung der 188 Softwarebetreuung zu regeln
An-Ab-Ummeldebstatigungen,
Ummeldungen Adressanderungen auf den
Personalausweisen 80
Abmeldungen ) 14
Uberwachung Uberwachung Erfiillung der
Meldepflichten Meldepflicht, ggf. Betroffene
; 20
mehrmals anschreiben und
anfordern sich an/ab/umzumelden
Ruckmeldungen/ Uberpriifung jedes einzelnen
Abmeldungen Datensatzes mit den Angaben in
der EDV, ggf. Berichtigung und 110
Rucksendung an die vorherige
Meldebehoérde, Ablage
Berichtigungen der |Datensatz korrigieren und
Ruckmeldungen dokumentieren 28
An/Abmeldungen Eingabe in PC, Aushéndigung der
Nebenwohnung An- und Abmeldebstéatigungen,
N 28
Adressanderungen auf den
Personalausweisen
Statuswechsel Eingabe in PC, Anderungsformular
Nebenwohnung- fur die StaLa ausfillen und
Hauptwohnung und |versenden, Ablage 16
Hauptwohnung-
Nebenwohnung
Mitteilungen Uber |Eingabe in den PC, Ablage 18
Geburten
Mitteilungen Uber |Eingabe in den PC, aktualisieren
Sterbefalle der Pass-Kartei und vermerken, 20

dass Betroffener verstorben ist
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Mitteilungen tber |Eingabe in den PC und Ablage 20
EheschlieBungen
Mitteilungen Uber |Eingabe in den PC und Ablage 12
Scheidungen
Mitteilungen Uber |Eingabe in den PC und Ablage 7
Kirchenaustritt
Mitteilungen Uber |Eingabe in den PC und Ablage 20
Kircheneintritt
Mitteilungen Uber |Eingabe in den PC und Ablage 4
Namenséander-
ungen
Dateniibermittlung |Verteilung an Behérden im Hause 100
und an andere Adressaten
Beglaubigungen Fertigung der Kopien und 450
Beglaubigung
Lebens-/Melde- Austellungen der jeweiligen 450
Aufenthaltsbe- Bescheinigung auf mdl. Antrag der
scheinigungen Biirger
Filhrungszeugnisse |Beantragung von 53
Fihrungszeugnissen , Eintragung
in Nachweisliste, Versandt,
Abrechnung der FZ 2 mal im Jahr
Fischereischeine Antragentgegennahme und 6
Ausstellung von Fischereischeinen,
Eintragung in Nachweisliste
Fischereimarken Ausgabe und Eintragung in 54
Nachweisliste
Fischereiwesen Abrechnung der Fischereimarken
1x im Jahr
Fihrerscheine Entgegnnahme der 73
Fihrerscheinantrage von
Fahrschulen, selbststandige
Antragsaufnahme, Einnahme von
Gebuhren, Ausstellungen von
Quittungen, Eintragung der Gebuhr
auf Antrag, Bestatigung der
Angaben des Antragstellers fir die
Flhrerscheinstelle
Ausgabe der 64

Fuhrerscheinrticklaufer
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Rucksendung der 64
Empfangsbestétigungen
wochentlicher Versand an die
Fuhrerscheinstelle, monatliche
Abrechnung und Erstellung der
Auszahlungsanordnung
Ubermittlungs- Antrage durch Einwohner im PC 33
sperren speichern, Bescheid fertigen und
versenden
Auskunftssperren |schriftlicher Antrag der betroffenen 5
Personen, ggf.
Genehmigung/Bescheid fertigen,
nach Ablauf der Frist Uberpriifung,
erneutes Anschreiben, Mitteilung ar
Zuzugs- und ggf. Wegzugsbehdrde
Statistisches Eintragung der Ubermittelten 3
Landesamt Einwohnerzahlen in der Statistik,
Kopien fir Bgm und Kdmmerei,
Ablage
Lohnsteuerkarten |Erstellung und Versendung der 1
erstellten Daten zum Druck der
Lohnsteuerkarten an HSH
Druck der Lohnsteuerkarten durch 1476
HSH
Versand der Lohnsteuerkarten 697
durch HSH
Druck der Urliste 1
Neuausstellungen im Ifd. 41
Kalenderjahr
Ersatzausstellungen im Ifd. 22
Kalenderjahr, Antragsaufnahme,
Mitteilung ans Finanzamt,
Vereinnahmen der Gebuhr
Anderungen der vorgelegten 62

Steuerkarten aufgrund:
EheschlieBungen, Geburten,
Scheidungen, Anderung der
Kirchenzugehdrigkeit, Anderung

des Familienstandes
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Uberpriifung der Pauschalbetrage
vor Erstellung der Druckdaten

melderechtl. Uberpriifung und
Anschreiben von Biirgern, dessen
Lohnsteuerkarte nicht zugestellt
werden konnte und
Anschriftenbenachrichtigungskarte
vorliegt

15

Ausstellung von steuerlichen
Lebensbescheinigungen

25

Einarbeitung von ausgestellten
Lebensbescheinigungen anderer
Behorden

23

Erklarung dauernd getrennt lebend
aufnehmen und im PC verarbeiten

Strallenbe-
zeichnung

Mitwirken bei der Erstellung der
Satzung, Erstellen der
Drucksachen, Beschluss der GV
herbeifiihren, Betroffene
anschreiben, neue Strale in die
EDV einpflegen, Mitteilungen an
entsprechende Behodrden

Hausnummern-
vergabe

Vergabe, Anderung, Mitteilungen ai
entsprechende Behorden und
Personen, Anderung in EDV

10

Bevolkerungs-
zahlen

Erstellung Listen fur Alters- und
Ehejubilaen, Auswertung
Geburtenjahrgange fur
Kindergarten, Erstellung der
Schulanfangerlisten, Erst. Listen fui
Seniorenfeiern, Weihnachtsfeiern,
VogelschieRBen

je 1 mal im Jahr

Kindergeldabgleich

Erstellung der Diskette,
Uberpriifung der Liste (iber nicht
gelesene Datensétze, Korrektur unt

1 mal im Jahr

Riicksendung
Dateniibermittlung |an Kirche (EV+RK) an 1 mal im Monat
Bundeszentralregister an
Kraftfahrtbundesamt an
Bundeswehr an GEZ
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
an Dataport aufgrund des 1 malin der
Polizeiabrufes Woche
Wehrerfassung Erstellung der Liste der vierteljahrig

Webhrpflichtigen, Anschreiben der
Webhrpflichtigen, Datentibermittlung
an das Kreiswehrersatzamt,
Veroffentlichung der Bekanntgabe,
Ablage

Erstellung von
Annahme- und
Auszahlungsanordn
ungen

Abschlage im Meldeamt,
Anweisungen von Rechnungen,
Abschlage und Monatsabrechnung
vom Gem.biiro

1 mal wochentlich

Uberpriifung der
Meldepflicht im
Aussendienst

Uberpriifung vor Ort, vorheriges
Anschreiben der betroffenen
Personen, Vermieter.
Nachbereitung des Aussendienstes
durch Anschreiben an
entsprechende Behodrden

1 mal im Monat 3,5

- 5 Std.

Fihrung der

Zentrale Registrierkasse mit

tagl. Abrechnung

zentralen Datenaufzeichnung fur Barkassen

Gebuhrenkasse

Auskunfte an Behorden 217
an Private 243
Eintragung von Schecks in 228
Unbarliste
Fertigung Kopien der Auskiinfte an 217
Behorden
Versand der Unterlagen
Erstellung von 15

Geblhrenbescheiden

Ablage

Einblrgerung

Daten im PC erfassen, Ablage

Auslanderrecht

Antragsentgegennahme auf
Erteilung bzw. Verlangerung der
Aufenthaltserlaubnisse

Bestatigung der Angaben der

Betroffenen
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Versand der Unterlagen zum Kreis

Gebihreneinnahme und
Weiterleitung

Aushéndigung der ausl. Passe bzw
verlangerten
Aufenthaltsgenehmigungen

Uberwachung der Dauer der
Aufenthaltsgenehmigungen, ggf.
Anschreiben und auffordern sich
abzumelden bzw.
Aufenthaltsgenehmigung zu
verlangern

Eingabe der Verlangerung im PC

Kopien

Fertigung, Aushéndigung und
Vereinnahmen der Gebihr

15

Chroniken

Verkauf und Vereinnahmen der
Gebihr

Katasterauskiinfte

Ausgabe der Auszige aus dem
Liegenschaftskataster und Buch
sowie Vereinnahmen der Gebihr

22

Passwesen

Personalausweise
und Reisepéasse

Uberpriifung der richtigen Daten
anhand von Urkunden

Antragsausstellung BPA

334

Antragsausstellung RP

144

Versand der Antrage an die
Bundesdruckerei

wochentlich

Antragsteller Uber Abholmdglichkeit
schriftlich informieren, ggf. wenn
gewlinscht sofort anrufen

478

Aushéndigung und Austragung der
Dokumente aus Gberwachender
Liste

478

Eintragung der abgelaufenen bzw.
abgegeben BPA, RP, KRP im
Vernichtungsprotokoll und .

Vernichtung

170
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Unbedenklichkeits- |Ausstellen von Bescheinigungen fi 8
bescheinigungen BPA, RP, KRP und der anfordenen
Behorde zukommen lassen
vorl. BPA Antragsaufnahme, einscannen, 18
vorl. RP Ausweis ausstellen, aushéndigen, 21
Kinderausweise Gebuhr einnehmen, Ablage 30
And?rungen / Antragsaufnahme, einscannen, 17
Verlangerungen KA . w -
Ausweis verlangern, aushandigen,
Gebuhr einnehmen, Ablage
Verlustanzeige BPA, 10

RP, KA

Aufnahme der Verlustanzeige,
ausdrucken, unterschreiben lassen
den zusténdigen Behdérden
zukommen lassen, Ablage

Schulverband
fir Schule und

Tragerschaft
Schulverband

Der Schulverband Wasbek wird vor
den Gemeinden Arpsdorf, Ehndorf,
Padenstedt und Wasbek (4483
Einwohner) getragen.

Er ist zustéandig fur die
Grundschule und die
Kindertagesstatten in den
Gemeinden.

Betrieben werden ein Schulgebaud
(12 Klassen, Fachraume) mit 1
Sporthalle in Wasbek, jeweils
Kindertagesstatten in Wasbek (5
Gruppenraume) und Padenstedt (3
Gruppenraume) und
Horteinrichtungen (3 Gruppen) im
Schulgeb&ude in Wasbek

1. Die Verwaltung des Schulverbandes ist
dem Amt Akrug Ubertragen.

Fir den Fall der Auflésung des Amtes ist ein|
neuer Trager fur die Verwaltung zu finden.
2. Die Landesregierung plant eine
Neufassung des Schulgesetzes. Danach
kdénnen Tréager von Schulen nur
Korperschaften mit mindestens8.000
Einwohnern sein. Sofern innerhalb des
bisherigen Amtes keine Regelung mehr
gefunden werden kann, miR3te eine andere
Regelung bis 1.1.2009 gefunden werden, da
sonst ein Pflichtverband droht.
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

3. Fir obige und andere Félle sieht die
Verbandssatzung folgende Regelungen vor:
"§19

Ausscheiden von Verbandsmitgliedern und
Aufhebung des Schulverbandes

(1) Jedes Verbandsmitglied kann den
offentlich-rechtlichen Vertrag Uber die
Mitgliedschaft im Schul verband unter den
Voraussetzungen des § 127 des
Landesverwaltungsgesetzes mit der Frist vo
12 Monaten zum Jahresende kundigen. Mit
dem Ausscheiden des Verbandsmitglieds
gehen alle Rechte unter; Vermdgensvor- un
nachteile sind durch eine Vereinbarung nach
§ 6 des Gesetzes uber kommunale
Zusammenarbeit auszugleichen.

(2) Der Schulverband Wasbek wird
aufgeldst, wenn die Voraussetzungen fur de
Zusammenschluss entfallen sind. Die
Verbandsmitglieder vereinbaren die
Auflésung durch 6ffentlich-rechtlichen
Vertrag.

(3) Wird der Schulverband Wasbek
aufgeldst, so vereinbaren die
Verbandsmitglieder eine
Vermdgensauseinandersetzung. Die

Vereinbarung hat zu berucksichtigen, in
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Gebaude und
Grundsticke

Die Schule und die Sporthalle
befinden sich auf einem
Grundstiick des Schulverbandes,
wobei Grenzuberschneidungen im
Bereich Jugendheim mit dem
Grundstiick der Gemeinde Wasbek
festzustellen sind.

Fur die Kita in Wasbek wird ein
Grundstiick mit Gebaude der
Gemeinde Wasbek genutzt.

Die Kita in Padenstedt wird in einen
Gebaude der Gemeinde auf dem
Grundstick des
Gemeindezentrums Padenstedt
betrieben.

Schulverbands
verwaltung

Vorlagen entwickeln, mit den
gesetzlichen Vertretern,
Ausschussvorsitzenden,
Elternvertretern, Personalvertretung
und Gremien abstimmen
Vorbereitung durch monatliche
Tragergesprache.

Sitzungen begleiten incl.

Gremien siehe

Protokollfiihrung Sitzungen
Durchfiihrung der Beschlisse
Schule Schulleiterwahl Einberufung des
Schulleiterwahlausschusses,
Planung und Durchfiihrung der
Wahl, Benachrichtigung
Ministerium
Haushaltsplanung 2 x jahrl.
Auszahlungsan- 250
ordnungen
Uberwachung der  |Weiterleitung von
Schulpflicht Zuzugsmitteilungen u.

Schulanféangerlisten EMA an die
Schulen, Ermittlung von
Schulaufenthalten,
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Zuruckstellung
nicht schulreifer
Kinder

Meldung der Kinder an das
Ministerium, Verrechnungs-AO
fertigen KiGa-Gebuhren,
Annahmeanordnung Zuschuss

Zahlung von

Uberpriifung der Meldedaten,

152 Schuler 2 x

Schulkostenbei- Uberpriifung der rechnerischen jahrlich
tragen Richtigkeit, Mitteilungen Gber
Veranderungen der Abrechnung,
AO erstellen
Erhebung von Ermittlung der Gastschiler,
Schulkostenbei- Abrechnung mit den
tragen Wohnsitzgemeinden, AO erstellen,
2 x jahrlich
Bearbeitung von Nach Eingang des Antrages z.zt. 2 Kinder

Gastschulantragen

Weiterleitung an die Schulen u.
Schultrager zwecks Zustimmung,
Weiterleitung an das Schulamt

Schulerbeférderung

Bearbeitung von Anfragen bzw.
Beschwerden hinsichtlich Route,
Bus, Beforderung, Umsetzung
neuer Richtlinien, Antrag auf
Gewahrung des Kreiszuschusses,
Erstellung des
Verwendungshachweises,
Erstattung der
Schilerbeférderungskosten an den
Kreis zu Sonderschulen

Schulfinanzstatistik

1 x jéhrlich Ermittlung der
Einnahmen und Ausgaben des
Schulverbandes

Nutzungsvereinba-
rung zwischen
Gemeinde und
Schulverband

Abrechnung der jahrlichen Kosten
fur gegenseite Nutzung von
Gegenstéanden und
Inanspruchnahme von Mitarbeitern

Uberwachung des
Wartungsvertrages
Sportgerate

Auszahlung von
Zuschussen zu

Klassenfahrten

Veranlassung der Auszahlung nact
Vorschlag von Rektorin
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Reinigung Schule

Ausschreibung, Auftragsvergabe,
Schriftwechsel mit der
Reinigungsfirma bei Problemen,
Uberwachung des Vertrages

Abrechnung
Portokasse

Uberpriifung der Abrechnung u.
Erst. der AO, ca. 6 x jahrlich

Entwicklung der
Schilerzahlen

jahrliches Anfordern und Auswerter
der Geburtsjahrgénge zur Planung
der Kapazitaten der Schule fur die
schulpflichtigen Kinder incl.
Erstellung DS

Gebaude und
Grundstick

Neubau in Zusammenarbeit mit
Ingenieuren/Architekten/Technikern
koordinieren, in Auftrag geben und
Haushaltsmittel bereitstellen,
Rechnungen anweisen, Fordermitte
beantragen,
Verwendungsnachweise erstellen,
Uberwachung der Fristen fiir
Mangelbeseitigung

Ifd. Unterhaltungsarbeiten in
Zusammenarbeit mit
Ingenieuren/Architekten/Technikern
koordinieren, in Auftrag geben und
Haushaltsmittel bereitstellen

Begehungen organisieren
(Arbeitsschutz, Sicherheitsschutz,
Brandschutz), ggof.
Mangelbeseitigung

Schulausschuss

DS entwickeln

Sitzungen begleiten incl.
Protokollfiihrung

TragerG: 2x
SchulA: 2x

Durchfiihrung der Beschliisse

Vereinsforderun

Regelung der
Vereinsférderung

Vermittlung der Zusammenarbeit
zwischen den Vereinen und
Gremien

Hilfe bei Antragen auf Mittel des
Kreises und des

Landessportverbandes
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Abwicklung der
Forderung

Auszahlung der Férdersummen

Darlehnsvereinbarungen

Uberwachung der Verwendung

Volkshochschul

Zuwendungen

1 x jéhrlich Berechnung und
Auszahlung des Zuschusses

Tragerschaft Gemeinden Aukrug und
Wasbek evtl. Uberpriifen

Fahrbiicherei

Uberwachung des
Vertrages

Bei Vertragsanderungen bzw.
Kiindigung: Vorbereitung der
Beschlussvorlage,
Vertragsausfertigung und
Fristeniiberwachung, Uberpriifung
und Anweisung der Rechnung

Allgemeines

Anforderung der Ausleihzahlen,
Verteilung der Fahrpléane

Denkmalpflege

Hinengréaber

Rechtsentwicklung verfolgen,
Registrierung der Graber,
Pachtvertrage schliel3en,
Uberwachung der Einhaltung des
Schutzes, Mitwirkung bei der
Beschilderung

Chroniken

Erstellung

Mitwirkung bei der Beschaffung des
Materials, Klarung der
Urheberrechte und dem Gestalten
von Vertragen

Mitwirkung bei der Finanzierung

Ausschreibung und Vergabe der
Druckauftrage

Verwaltung

Registrierung der Bestande

Angebote fir Interessierte

Lagerung der Bestande

Verkauf und Abrechnung

Kreissozialstaffe
|

Antrage auf
ErméaRigung
(Sozialstaffel)

Antragsaufnahme/ -ausgabe,
Prifung der Unterlagen bei
Eingang, ggf. Anforderung
fehlender Unterlagen, Eingabe
Datenquelle Sozialstaffel und

Berechnungsbléatter

75

39

Zahlen nur fur den Schulverband

22.06.2006 12:53 C:\Dokumente und Einstellungen\020\Desktop\LBU Original

37



Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Berechnung der ErméaRigung,
Bescheid Sozialstaffel und neuer
Gebuhrenbescheid erstellen,
Abrechnungsvordrucke ergénzen,
Belegungslisten verandern

Abrechnung
Sozialstaffel mit
dem Kreis (2x
jahrlich)

Abgleich der monatlichen
Abrechnungstabellen mit der
Datenquelle

Ausdruck der mtl. Anmeldungen
und Nachmeldungen der
Sozialstaffelbetrage und Versand,
Planung der Haushaltsmittel

Mietwohnungen
Gemeinde
Wasbek

Mietwohnungen
Uber der
Kindertagesstatte

Mietvertrag erfiillen, Uberpriifung
der Nebenkosten, Haushaltsmittel
bereitstellen

Ifd. Unterhaltungsarbeiten in
Zusammenarbeit mit
Ingenieuren/Architekten/Technikern
koordinieren, in Auftrag geben und
Haushaltsmittel bereitstellen

Begehungen organisieren, z.B.
Brandschutz, ggf.
Mangelbeseitigung

Obdachlose

Raumungsklagen

Beratung der Betroffenen mit
Hausbesuchen

Sachkosten fiir Obdachlose,

Asylbewerber und Spataussiedler werde

aus der Amtsumlage nach Bedarf
gedeckt.

Priifung, ob Wohngeldanspruch
oder Anspruch auf ALG Il besteht

In Erfahrung bringen, ob bereits
neue Wohnung zur Verfligung stehi
oder Obdachlosigkeit droht

22.06.2006 12:53 C:\Dokumente und Einstellungen\020\Desktop\LBU Original

38



Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.

Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung

Zwangsraumung Einweisungsverfiigung fur 0 0
durch Odachlosenunterkunft fertigen,
Gerichtsvollzieher |Bescheid uber

Nutzungsentschadigung,

Wohnungs- und

Schlisselubergabe vor Ort

Anwesenheit bei der RGumung
Obdachlosenunter- |Nutzungsentschadigung und Das Amt ist Eigentimer eines Gebaudes
kunft verwalten Nebenkostenabrechnungen fur in Aukrug mit 5 Wohneinheiten fur

Bewohner Obdachlose.

Vermdgensauseinandersetzung
erforderlich.

Begutachtungen nach Auszug und
evtl. Schaden und Reparaturen in
Auftrag geben

Belegungsliste fuhren

Ifd. Unterhaltungsarbeiten in
Zusammenarbeit mit
Ingenieuren/Architekten/Technikern
koordinieren, in Auftrag geben und
Haushaltsmittel bereitstellen

Begehungen organisieren, z.B.
Brandschutz, ggf.
Mangelbeseitigung

Jahresabrechnung |Bewirtschaftungs- u.
Unterhaltungskosten,
Mieteinnahmen, Zins u.
Tilgungsleistungen des
vergangenen Jahres fiir alle
Unterkiinfte erfassen

Gewinne / Verluste kontrollieren

evtl. Mieterhthung bzw. Erh6hung
der Nutzungsentschédigung

Satzungen Satzung andern
Asylbewerber monatliche gemeinnltzige Tatigkeit Uberpriifen|9 Asylis, die 2 bis 3
Zahlungen Féalle in Prosoz/S verarbeiten, aber keine
Bescheide erstellen und Zahlung |Zahlung
anweisen, Kostenkontrolle erhalten
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Zahltag einmal im
Monat

Papiere der Asylbewerber
kontrollieren, Krankenscheine

erstellen, Beratungsgesprache ubel

Anliegen

einmalige Beihilfen
(Erstlingsaus-
stattung,
Erstausstattung
Wohnung,
mehrtagige
Klassenfahrten)

evtl. Hausbesuch, Bescheide

fertigen, Auszahlungsanordnungen

Statistiken

Zu- und Abgénge (Meldung Stala),

Jahresbestand

Vierteljahresstatistik Kreis tber
Aufnahme und Unterbringung

Jahresabrechnung

Abrechnung Uber die gesamten
Ausgaben (Ifd. Jahr)

Prifung samtlicher Sachkonten

Aufstellung der Kosten und
Aufteilung der Kosten auf die
Gemeinden (Berechnung und
Darstellung)

Aufnahmequote

Liste erstellen (Reihenfolge der
Gemeinden im Kreis)

Dienstbesprech-
ungen mit dem
Kreis

Teilnahme, Diskussion, Protokoll
Uiber Anderungen

2-3 Stunden
vierteljahrl.

Aufnahme von
Asylbewerbern

Fir Wohnung mit der
Erstausstattung beschaffen z.B.
Mébel und Hausrat

Einweisungsbescheid und
Bescheid Uber die Hohe der
Nutzungsentschadigung fur die
Wohnung fertigen zzgl.
Annahmeanordnung

Bescheid uber die Leistungen
AsylbLG fertigen (siehe mtl.
Zahlung) und im Gespréach
erlautern
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Wichtige Dinge im Ort zeigen,
Betroffene zur Wohnung fahren,
Schlisselausgabe, Wohnung
zeigen und ubergeben
Spataussiedler Aufnahme wie Asylbewerber
Mitteilung, wo noch Antrage gestell
werden missen (z.B.
Arbeitsgemeinschaft, Arbeitsamt,
Kindergeldkasse, LVA,
Krankenkasse)
Verteilungsbescheid v. Kreis mit
Empfangsbestatigung aushandigen
samtliche Urkunden, Péasse,
Registrierschein, Aufnahmeschein
kopieren
zeitintensive Spétaussiedler kommen in den
Betreuung ersten Wochen haufig mit Fragen
Antragsaufnahme |Antrag ausfillen
pauschale (Verstandigungsschwierigkeiten),
Eingliederungshilfe |evtl. Nachweise anfordern und an
den Kreis Ubersenden
Anmeldung bei Mitteilung des Namens des neuen
Versorgungsunter- |Kunden und Abrechnung anfordern
nehmen
Aufnahmequote Liste erstellen (Reihenfolge der
Gemeinden im Kreis)
Wohngeld Wohngeldantrdge |Beratung, Erstaufnahme der 136 Falle 26 Falle Software Prosoz/W Rechtsfolgen klaren
Neu-, Antrage, Ifd. Bearbeitung,
Weiterbewilligungs- | Zahlbarmachung
und
Erhéhungsantrage
formlose Antragsaufnahme,
Wohngeldantrage |Vordruckausgabe
bei Erstaufnahme
Ablehnungsbescheid formloser 19 6
Antrag, wenn Abgabe nicht bis zum
Termin erfolgt
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Wohngeldruck- Bescheiderstellung, Uberwachung 27 4
zahlungen Geldeingang, Einnahmeverwaltung
Prosoz/W und mit
Erstattungsanforderung Land
verrechnen
Widerspriche neue Bearbeitung des Falles oder
bearbeiten Stellungsnahme und Akte zum
Kreis
Statistiken Wohngeld- und Mietenbericht
Vierteljahresstatistiken,
Gesamtbetrage Aufteilung Miet-
und Lastenzuschuss Stala
Jahresabrechnung |Vorschusskonto mit Ausgaben
mit dem Land Wohngeldzahlung tUbersenden
Jahresendarbeiten |Log-Datei verwalten,
WOG-Programm Systemparameter - Datei verwalten|
Prosoz/W Wohngeldkonto - Datei I6schen,
Jahresbereinigung der Félle,
Datenbankreorganisation,
Uberpriifung der
Zugangsberechtigung
Negativbescheini- |Priifung, ob Wohngeld gezahlt wird 15 2
gungen erstellen oder wurde
Bescheinigung erstellen
Einspielen von Einspielen der CD’s 2
Updates Prosoz/W
Anderungen testen
Dienstbesprech- Teilnahme, Diskussion, Protokoll |2-3 Stunden
ungen mit dem Uiber Anderungen jahrlich
Kreis Rendsburg-
Eckernforde
Sozialer Wohnberechti- Beratungsgespréach , 13 5
Wohnungsbau gungsscheine Antragsaufnahme, Prufung der
Unterlagen, Anforderung fehlender
Unterlagen
Berechnung der
Einkommensgrenzen nach dem
WoBauG
Bescheinigung nach § 5 WobindG,
§ 88 a, d + e WoBauG ausstellen
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung

offentlich Priifung, ob vermietetes oder 2 0
geforderter eigengenutztes Objekt (Anschrift
Wohnungsbau abgleichen)

Bestatigung des Endtermines
offentliche Férderung (WobindG)
durch Erstellung des Bescheides

Mitteilung an den Kreis Rendsburg-
Eckernférde und an das zustandige
Finanzamt

SGB Il (Hartz 1V) Kostenbeteiligung |Uberpriifung und Zahlbarmachung In 2004 intensive Verbandsarbeit,

an den der Abschlags-/Endabrechnung der Gesprache, Teilnahme an Sitzungen der
Unterkunftskosten |Unterkunftskosten mit Uberpriifen Kreisgremien um Uberforderung der

der Listen Gemeinden durch Erhéhung Kreisumlage
(geplant 7,6 %, festgelegt 2 %) bzw. die
Kreissatzung zu SGB Il zu verhindern.

1-EUR-Jobs Beantragung der Platze bei der
ARGE

Betreuung der eingesetzten 8 1 xWasbek
Personen mit Auszahlung der 1xSV
Entschadigung

Abrechnung der Entschadigung mit
der ARGE

SGB Xl Grundsaétzlich Verfolgen der Rechtsentwicklung, siehe SGB I
incl. Dienstbesprechung
Kreissozialamt

Statistiken

Abschlage und Endabrechnung mit
dem Kreis

Programmpflege PROSOZ/S PROSOZ/S Software Rechtsfolgen klaren

Hilfe zum Beratung, Erstaufnahme der 3 0
Lebensunterhalt Antrage, Ifd. Bearbeitung,
Zahlbarmachung

Grundsicherung Beratung, Erstaufnahme der 24 7
Antrage, Ifd. Bearbeitung,
Zahlbarmachung

22.06.2006 12:53 C:\Dokumente und Einstellungen\020\Desktop\LBU Original




Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Hilfe in besonderen |Beratung, Erstaufnahme der
Lebenslagen Antrage, Uberpriifung der
-Bestattungskosten-|Verpflichteten, Zahlbarmachung
Hilfe in besonderen |Antragsaufnahme und
Lebenslagen Weiterleitung an den Kreis
-z.B. Heimkosten-
BSHG Altfélle Sozialhilfe |alte Forderungen Uiberwachen 46 13 Auseinandersetzung mit dem Kreis Klarung erforderlich, wer ggf.

wegen Weiteranwendung des Quotalen
Systems noch nicht beendet

Mehreinnahmen in den nachsten Jahren
erhalt, sofern der Kreis weiter Quotales
System anwenden muss

Landesblinden-
geld

Aufnahme und Weiterleitung der
Antrage

Kindertages- Rechnungen Uberpriifung der Rechnung, 643 Stlick 428 Stiick (Kita |Angaben nur fur den Schulverband
statten anweisen Erstellen von Anordnungen Wasbek), 215 (Kita
Pad.)
Haushaltsplanung 2 x jahrlich

Gespréache mit den

Probleme Iésen und div. Anliegen

Leiterinnen besprechen, Dienstpost annehmen
und verteilen

Satzungen Satzungsentwicklung durch
Anpassung an die Gegebenheiten,
Vorlagen erstellen

Verwendungsnach- |Aufstellung aller Kosten des

weis fur vergangenen Jahres

Personalkosten-

forderung

Anmeldungen,
Abmeldungen,
Ummeldungen,
Anderungen wg.
Sozialstaffel

Vordruckausgabe zzgl. Satzungen,
Uberpriifung der Angaben, Anleger
bzw. &ndern des Personenkontos,
Gebuhrenbescheid erstellen

751 Buchungen

507 Buchungen

bei Abmeldung Priifung, ob
Abmeldung rechtmaRig

Bestatigung bzw. Ablehnung der
Abmeldung fertigen
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

in Belegungsliste eintragen und
Belegung tberwachen, ggf.
Erweiterung der Betriebserlaubnis
beim Kreis beantragen

Abrechnung der

mtl. Abgleich der Ausgabeliste mit

Essensmarken, den Geldeingéangen
Frih- u.
Spatdienstmarken
und Marken
Erweiterte
Betreuung
Kostenausgleich bei Antragseingang Prufung der 0
(Waldorf, Angebot |Begriindung, Bescheid erstellen,
nicht vorhanden, Bereitstellung von Haushaltsmitteln
besondere Griinde)
Abrechnung Rechnung fir den zustandigen 3
Kostenausgleich mit| Trager fertigen und Uberwachung
anderen Gemeinden |des Geldeingangs
Einzelintegrationsm |Zuschussanforderung beim Kreis 0
alnahmen
Vertrage mit besonderen
Betreuungseinrichtungen
Rechnungen anweisen (Soziale
Einrichtung wg. Betreuung),
Bereitstellung der Haushaltsmittel
Statistiken Kinder- u. Jugendhilfestatistik

Elternumfragen

Umfrage ausarbeiten und
auswerten

Bedarfsplanung

Lieferung der Zahlen fur den Kreis
(Geburtenjahrgénge, Mitteilung
vorhandene Gruppen)

Gebuhrenkalkula-
tion

jahrliches Kalkulieren der
Gebiihren, ggf. Anderung
Gebuhrensatzung incl.

Beschlussvorlage
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Entwicklung der
Kinderzahlen

jahrliches Anfordern und Auswerter
der Geburtsjahrgénge zur Planung
der Kapazitaten fur Kinder im
kindergartenfahigen Alter incl.
Erstellung DS

Gebaude und
Grundstick

Neubau in Zusammenarbeit mit
Ingenieuren/Architekten/Technikern
koordinieren, in Auftrag geben und
Haushaltsmittel bereitstellen,
Rechungen anweisen, Fordermittel
beantragen,
Verwendungshachweise erstellen,
Uberwachung der Fristen fiir
Mangelbeseitigung

Ifd. Unterhaltungsarbeiten in
Zusammenarbeit mit
Ingenieuren/Architekten/Technikern
koordinieren, in Auftrag geben und
Haushaltsmittel bereitstellen

Begehungen organisieren
(Arbeitsschutz, Sicherheitsschutz,
Brandschutz), ggof.
Mangelbeseitigung

Sitzungen

Tragergesprache und
Kindergartenausschuss

10-12 TragerG
2 x KitaA

Jugendhilfe

Verschickung von
Kindern im Rahmen
der Jugendfursorge

Nach Uberpriigung der
Haushaltsmittel Meldung Anzahl de
Kinder, Einholung von Vorschlagen
fur die Meldung(Schule,
Kindergarten, Wohngeldstelle,
Biirgermeister), Uberpriifung der
Voraussetzungen, Anschreiben an
die Eltern, nach Zusage der Eltern
Meldung der Kinder und
Ersatzkinder) an den Kreis,
Anweisung des Betrages nach
Durchfiihrung der MalZnahme

Haushaltsplanung

2 x jahrlich
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt Ant. Gem.

Hinweise, besondere Kosten

Betroffenheit und ggf.

Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung

Jugendforderun Zuschusse fir Uberpriifung der Haushaltsmittel,

Jugen-und Priifung der rechnerischen u.
9 Kinderfreizeit- sachlichen Richtigkeit des

fahrten Antrages, Anweisung des

Zuschusses

Haushaltsplanung |2 x jahrlich
Seniorenbe- Haushaltsplanung |2 x jahrlich
treuung

Auszahlung von
Zuschussen an
Vereine und
Verbande

Seniorenweih-
nachtsfeier

Auszahlungsanordnung (Bewirtung

erstellen

22.06.2006 12:53 C:\Dokumente und Einstellungen\020\Desktop\LBU Original

47



Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Krankenpflege-
verein Aukrug
e.V.

Der Krankenpflegeverein ist Trager der
Sozialstation (Soziales Beratungs- und
Dienstleistungszentrum) in Aukrug. Er
wird getragen von den amtsangehdrigen
Gemeinden Arspsdorf, Aukrug, Ehndorf,
Padenstedt und Wasbek, indem diese
nach dem Schema der Amtsordnung in
die Mitgliederversammlung durch Wahl
in den Gemeindevertretungen Mitglieder
mit besonderen Kompetenzen
entsenden. Vor Einfuhrung der
Pflegeversicherung wurden die
entstandenen Unterschiisse von den
Gemeinden nach dem Schema der
Amtsumlage Ubernommen.

Uberpriifung der Tragerschaft wére nach
Ausscheiden einer Gemeinde notwendig.
Die Verwaltung wird von Beschaftigten
des Amtes unter Erstattung der Kosten
und der Ltd. Schwester durchgefuhrt. Dig|
kaufméannische Buchfuhrung wird von
der Verwaltungskraft erledigt, die auch
die Doppik vorbereitet.Der Leitende
Verwaltungsbeamte ist gewéhlter
Vorsitzender des Vereins. Bei Aufldsung
des Amtes mufite eine neue Regelung
gefunden werden.

Patientenverwal-
tung

Anlagen der Stammdaten,
Vorplanung der monatlichen
Leistungen, Abrechnung der
Leistungen, Buchen der
Rechnungen, Mahnverfahren

30 Patienten mit
hoher Fluktation
Umsatz ca
250.000 € jahrl.

Vereinsangelegen-
heiten

Sitzungsdienst, Statistiken,
Rechnungen, Fordermittel,
Bewirtschaftung der Raume,

3-4 Sitzungen
jahrlich

Personalangelegen-
heiten

Stellenausschreibungen,
Arbeitsvertrage incl. Anderungen,
Zahlbarmachung der Vergutung,
Fahrtkosten, Barauslagen etc.

8 fest
angestellte
Beschaftigte,
div.
Aushilfskrafte
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Wasbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Zeiterfassungsubersicht und -
auswertung
Spielplatze
Bau und Erstellung von Konzepten und 5 Spielplatze
Unterhaltung Abstimmung mit den Kindern,
Eltern und Gremien
Preisanfragen und Vergaben
Betrieb Veranlassung der Reparatur durch
den Bauhof im Rahmen der
Richtlinien
Vierteljahrliche Funktionsprifung
Veranlassung der jahrlichen
Sachverstandigenpriifung
Dokumentation der
Betriebszustande
Sportanlagen Bau und Konzepte in Abstimmung mit 2 MaRnahmen
Unterhaltung Nutzern oder Verein und den
(Sportplatze, Gremien
Bolzplatze,

Beachvolleyball-
platz, Laufbahn,
Sprunggrube)

Veranlassung notwendiger
Reparaturen

Betrieb

Bewirtschaftung (z.B. Rasen
mahen) in Abstimmung mit den
Nutzern (z.B. nach dem Spielplan
des SV Wasbek)

22.000 gm

Beratung

Informationen fiir Platzwart und
Verein hinsichtlich derer
Pflegemalinahmen

Jugendheim

Mitwirkung bei
Baumaflnahmen

Vermittlung zwischen Nutzern,
Baufachleuten,
Genehmigungsbehdrden,
Fordereinrichtungen und Gremien

Einwerbung von Zuschiissen

Abrechnung von Zuschiissen

Unterhaltung

Vermittlung zwischen Nutzern und
Gremien

Betreuung der Durchfiihrung von
MaRnahmen
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Bewirtschaftung

Ver- und Entsorgung regeln

Reinigung

Versicherung

Hausmeisterregelungen

Nutzungs-
regelungen

Pachtvertrag fur Gaststatte und
Mietwohnung

Abrechnung der Pacht

Bauleitplanung

Raumordnungplan,
Regionalplan Il
Landschafts-
rahmenplan,
Landschafts-
schutzverord-
nungen,
FFH-Gebiets-
ausweisung

Rechtsentwicklung verfolgen und
Information der Gremien

Beteiligung der Gremien bei
Anhorungsverfahren

Entwerfen der Stellungnahmen

Flachennutzungs-
plan incl. Anzahl
Anderungsverfah-
ren,
Ortsentwicklungs-
plan

Auslegung auf Dauer und Erteilung
von Auskiinften bei Anfragen

1 rechtskraftiger
Flachennutzung
splan mit 7
rechtskr.
Anderungen

12 Anfragen, 1
rechts-

kraftiger
Flachennutzungspl
an mit 7 rechtskr.
Anderungen

Vorbereitung von
Flachennutzungsplananderungen:
Kontakte zu Antragstellern bzw.
Entwicklung eigener Initiativen

8 Planbereiche

Abstimmung mit den Gremien

Abstimmungstermin mit
Kreisbauamt incl. Antragstellern

Abstimmung mit
Landesplanungsbehérde

Erarbeitung von
Beratungsunterlagen incl.
Zusammenarbeit mit freien

Architekten
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Bebauungsplane, |Auslegung auf Dauer und Erteilung 1 Landschafts-
Landschaftsplane |von Auskiinften bei Anfragen plan, 14

incl. Grinordnung-
plane,
Umweltvertréaglich-
keitspfufung,
Umweltbericht

rechtskraftige B-
Pléane

Erteilung von Befreiungen incl
Beteiligung der gemeindlichen
Gremien

12 Anfragen

Aufstellungsverfahren
Bebauungsplan:
Abstimmungsgesprache mit
Grundstuckseigentiimern bzw.
Projekttréagern, Klarung der
Eigentumsverhéltnisse usw.,
Klarung der bisherigen
Rechtsentwicklung, stadtebauliches
Konzept, Beteiligung Kreisbauamt
und Landesplanungbehdérde, ggf.
Grunderwerb, Beteiligung der
Beschlussgremien, Vorgezogene
Beteiligung der Offentlichkeit
duchfiihren, TOB-Beteiligung,
Offentliche Auslegung, Auswertung
der Stellungnahmen und Vorschlag
zur Abwagung, Satzungsbeschluss
vorbereiten, ggf. Einholung der
Genehmigung, Auslegung auf
Dauer, Ausfertigung auf Dauer

Ausarbeitung und Abschluf3
stadtebaulicher Vertrage

Abschluss von Honorarvertragen
mit Planern und Abrechnung

Grunderwerb

Verhandlungen mit Verkaufern.
Abstimmung mit den Gremien,
Abschlul? von Vertragen und
Abrechnung
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

ErschlieBungen

Durchfiihrung von
ErschlieBungsmalnahmen mit
ErschlieBungstragern oder in
eigener Regie

Kalkulationder Kosten und
Einnahmen

ErschlieBungstrager: Vorbereitung
und Abschluss von
ErschlieBungsvertragen sowie
Uberwachung der Durchfiihrung
incl. Baustellenaufsicht,
Abrechnungen

Durchfiihrung in eigener Regie:
Abschluf? von Ingenieurvertragen,
Veranlassung der Durchfiihrung
der Vermesssung, Ausschreibung,
Vergabe der Auftrage,
Oberaufsicht,
Baustellenuberwachung,
Abrechnung

Grundstiicks-
verkaufe

Festlegung der
Verkaufsbedingungen in
Abstimmung mit den Gremien,
Erstellung des Angebotsmaterials:
Planauschnitte herstellen,
Beschreibung der Grundstuicke,
Erstellung von Vertragsentwdrfen ir
Abstimmung mit Notaren

2. BA B-Plan 11:
23 Grundstiicke in
2005/6

Anbieten der Grundstiicke Uber
Presse und Internet

Verkaufsverhandlungen mit
Bewerbern, Vorbereitung der
Beurkundungen, Abwicklung und
Abrechnung der Vertrage

Forderung von
Grundsticksver-
kaufen im Rahmen
der Wirtschafts-
forderung

Vermittlung zwischen gewerblichen
Grundstucksverkaufern und -
kaufern

12 Anfragen bzw.
Kontaktver-
mittlungen
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Bauleitplanung der
Nachbar-
gemeinden

Prifung der Planunterlagen,
Vorbereitung der Stellungnahmen,
Abstimmung mit den Gremien,
Abgabe der Stellungnahmen

Planfest- Durchfiihrung von |Durchfilhrung der Auslegung,
stellungen Verfahren von Bekanntmachungen, Vorbereitung
Dritten incl. Erstel- |und Abgabe von Stellungnahmen
lung von Stellung-
nahmen fur die
eigenen Gremien
Landschafts- Zusammenarbeit Mitwirkung bei konkreten
flege mit der UNB MafRnahmen der UNB incl.

Feststellungen vor Ort

Fiihrung der Oko-Konten der
Gemeinden, Zu- und
Abgfangsregelungen mit der UNB

Berechnung und Abrechnung der
Nebenkosten

Stral3en, Wege,
Platze,
Wanderwege,
Bricken und
Ehrenmal

Straenaus- bzw.
neubau in Ortslagen

Entwicklung von Vorentwurfen und
Konzepten fir Gremien

2005 sind die MaRnhmen HauptstraRe

Ost weitergefiihrt und West begonnen
worden, Durchfuihrung beider
MaRnahmen 2006

Auftrag zur Bauleitung des Endausbaues B-

Plan 11 Teil Il ist fir 2007 an das Amt
beauftragt

Klarung der Finanzierung incl.
FérdermalRnahmen

Einbindung von Fachplanern incl.
Vorbereitung und Abschluss von
VOF/HOAI-Vertragen

Begleitung der Entwurfsaufstellung
und Abwicklung der
FérdermaflRnahmen

Beteiligung der Anlieger und der
Gremien

Submission, Durchfiihrung der
Vergabe

Vertretung des Bauherrn vor Ort
und tw. Bauleitung

Abrechnung der Baumaflinahmen
und Verwendungsnachweise
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Grundsanierung Konzepte fur Gremien entwickeln
Wirtschaftswege
FérdermaflRnahmen
Schwarzdeckenerneuerung fur
Kreisprogramm oder GIK-
Programm oder
Multifunktionswegeprogramm
anmelden
Vergabe und Abrechnung der
Férdermal3nahme
Unterhaltung und |Veranlassung von Bestande:
Bewirtschaftung Ausbesserungsarbeiten im 39,020 km Asphalt,
von StralRen, Wegen |Fahrbahnbereich 16,750 km
und Platzen incl. Spurbahn,
Wanderwegen und 7,980 km
Briicken Grandwege,
0,970 km
Betonpflaster
13,030 km
Gehwege

Veranlassung: Banketten hobeln
bzw. auffiillen, mahen durch
Firmen oder Bauhof

Graben raumen: Ausschreibung
und Vergabe Grabenrdumung und
Veranlassung und Uberwachung
Abtransport durch Bauhof

78,270 km Graben

Knickpflege: Ausschreibung und
Vergabe von
Lichtraumprofilschneidung durch
Firmen, Veranlassung und
Uberwachung Beseitigung des
Raumgutes durch Bauhof,
Veranlassung und Uberwachung
Starkholzausschnitt durch Bauhof
sowie Verwendung des
eingeworbenen Holzes, Bearbeitun
von Antragen von Selbstwerbern

84,580 km Knick
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
StralRenreinigung mit TBZ NMS
abstimmen und abrufen
Veranlassung und Uberwachnung 2.200 gm
Pflege von StralBenbegleitgriin, Pflanzflachen
Rasenflachen und Beeten durch 9.000 gm
Bauhof Rasenflachen
Winterdiensteinsatzplanung,
Dokumentation, Beschaffung von
Streumittel, Uberpriifung der
Ausfiihrung und Regelung von
strittigen Einzelféllen
Veranlassung der Reinigung von 344
Einlaufen und Kontrollschachten StraBeneinléaufe,
257 SW-
Kontrollschéchte,
169 RW-

Kontrollschachte

Verkehrssicherheit: Kontrollen und
Dokumentation, Aufklarung in
Streitfallen

Veranlassung und Mitwirkung bei 10 Zeichen
der Herstellung von Piktogrammen

usw. durch Bauhof

Veranlassung Aufstellung, 227 Schilder

Reparatur und Reinigung von
Verkehrszeichen

Gewerbliche Hinweisschilder im
offentlichen Verkehrsraum:
Genehmigung im Rahmen der
Richtlinien, Beschaffung und
Abrechnung

Geschwindigkeitsmessgerat
Veranlassung Auf- und Abbau und
Vornahme Datenauswertung und
Information der Gremien

Eigentumsreche sind zu klaren

Regulierung und Abrechnung von
Unfallschéden
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Aufgrabungen der 59 SWN,
Versorgungsunternehmen: Antrage 9 Telecom
prifen incl. vor Ort Besichtigungen,
Genehmigung erteilen,
Bauausfiihrung uberwachen,
Abnahmen,
Gewahrleistungskontrollen
Moblierung Bénke, Papierkdrbe, Haltestellen 3 Bénke, 12
mit Unterstanden Papierkorbe, 14
Haltestellen
Antrage, Genehmigung und 2 Auffahrten
Uberwachung nach Herstellung vor
Grundstucksauffahrten. Tw.
Preisanfragen und Abrechnung mit
den Anliegern
Sperrungen Mitwirkung bei Veranstaltungen

(Absperrungen, Schilder,
Beseitigung Abfallbeseitigung
veranlassen )

Bahnibergéange
Bau von Sicher- Mitwirkung bei den Antragen, der 2 MalRnahmen
ungsanlagen Planung und Durchfiihrung neuer
Einrichtungen zur Sicherung von
Bahniibergédngen. Beantragung unc
Abrechnung von
Landeszuschiissen
Unterhaltung von |Veranlassung und Uberwachung 5 Ubergange
Bahnubergéngen der Sichtdreiecke
Teilnahme an der Bereisung durch
die Kotrollbehorden
Stral3en-
beleuchtung
Bau und Planung, Preisanfragen und 313 Leuchten
Erweiterung Vergabe vorhanden
Betrieb Stromliefervertrage verhandeln,

abschlieRen und abrechnen

Wartungsvertrage verhandeln,

abschlie3en, Uberwachen
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Durchfiihrung von
Energiesparmalinahmen der
Leuchten
Ausfall von Leuchten erfassen und 11
an Vertragspartner melden,
Uberwachen
Regulierung und Abrechnung von 2 Schaden

Unfallschaden

Wasser- und

Zustandigkeiten

Abklarung der
Zustandigkeitsbereiche und der

Bodenverbénde .
vorhandenen Systeme zum ableiter,
von Oberflachenwasser

Kooperations- Fortentwicklung der bei den
beitrage Verbanden vorhandenen
Beitragsregelungen
Schmutzwasser-
beseitigung

Rechtsentwicklung

Kanalkataster, SUVO

Abwasserbeseitigungssatzung
entwicklen

Bau

Kanalnetz mit Pumpstationen und
Messeinrichtung fertiggestellt

15,744 km Kanal,
6 APW,
1 MeRstation

Veranlassung des Baues und
Abrechnung der Kostenerstattung
von Hausanschlissen

Entwésserungsauskiinfte und
Beratung der Bauherrn zur
Grundstucksentwasserung

54 Kontakte

Beratung der Bauherrn; Prifung,
Genehmigung und Uberwachung
von Grundstlicksentwasserungs-
anlagen

21 Anschliisse

Betrieb

Rechtsentwicklung verfolgen

Unterhaltung: Veranlassung
Spiilen, filmen, reparieren

Messeinrichtung ablesen und

abrechnen lassen
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.

Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Statistiken fiihren, Meldungen
entspr. Erlaubnisse
Fremdwasserkontrollen incl. Einsat; Vermdgensauseinandersetzung
des amtseigenen Nebelgerates erforderlich
Gebuhren Kalkulation
Gebuhrensatzung entwicklen jahrliche Uberprifung, tw. mit

Wirtschaftsberatern

Gebuhrenfestsetzung ber SWN
und Abrechnung mit denen

Rechtsentwicklung verfolgen 756 Falle
Beitrage Festsetzungen und

Stundungsaufhebungen
Indirekteinleiter Rechtsentwicklung verfolgen, 12 Anlagen 6 Anlagen

Erfassung der Anlagen, Neuantrage
bearbeiten, tberwachen der

Anlagen
Klarschlamm- Rechtsentwicklung verfolgen Regelungsbedarf: Diese Aufgabe ist von der
beseitigung Gemeinde Wasbek auf das Amt Aukrug
Ubertragen worden.
Klarschlamm- Erfassung der Anlagen

abfuhr

Entwicklung der
Abwasseranlagensatzung

Ausschreibung und Vergabe der
Leistungen

Abrechnung der Firmenleistungen
und der Klarwerkkosten mit NMS

Kalkulation der Gebuhren Grundsatzlich wird kostendeckend
kalkuliert, Differenzen in einzelnen Jahrel
sind nicht zu verhindern und werden
nachfolgend ausgeglichen. 2005:
Unterschuss 2.000 €

Entwicklung der Gebuhrensatzung

Festsetzung und Abrechnung der
Gebluhren

Uberwachung der Nachriistung der 49 Anlagen
Anlagen

Abwasserabgabe Entwicklung der
Abwasserabgabensatzung
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung

Zahlung der Abwasserabgabe tber
den Kreis an das Land

Festsetzung und Abrechnung der
Gebuhren mit den
Anlagenbetreibern

Niederschlags-
wasser

Rechtsentwicklung |Rechtsentwicklung verfolgen und
in Abstimmung mit der
Wasserbehérde umsetzen

Bau Kanalnetz mit Riickhaltesystemen 10,601 km

tw. fertiggestellt, tw. in Planung Kanalnetz fertig, 3
Rickhaltebecken
fertig,
Industriegebiet in
Planung

Veranlassung des Baues und
Abrechnung der Kostenerstattung
von Hausanschlissen

Entwésserungsauskiinfte und 54 Kontakte
Beratung der Bauherrn zur
Grundstucksentwasserung

Beratung der Bauherrn; Prifung, 21 Anschlisse
Genehmigung und Uberwachnung
von

Grundstucksentwésserungsanlagen

Betrieb Rechtsentwicklung verfolgen

Unterhaltung: Veranlassung
Spiilen, filmen, reparieren

Statistiken fiihren, Meldungen
entspr. Erlaubnisse

Abwasserabgabe |Abrechnung mit der
Wasserbehorde

Friedhof Bisher war der Einzugs- und
Zustandigkeitsbereich fir die
Kirchengemeinde Wasbek und den
kommunalen Friedhof im alten Amt Wasbek
(Arpsdorf, Ehndorf, Padenstedt und
Wasbek) deckungsgleich.
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Arbeitsbhereich |Aufgabe Beschreibung Gesamt Amt  |Ant. Gem. Hinweise, besondere Kosten Betroffenheit und ggf.
Washbek und Regelungen des Amtes Vermdgensauseinandersetzung
Rechtsent- Erstellung der Friedhofsordnung
wicklung
Bestands- und Belegungsplan
pflegen
Kostenkalkulation nach KAG
Erstellung der Gebuhrensatzung
Bau- und Gelandeunterhaltung und -
Unterhaltung bewirtschaftung
Gebaudeunterhaltung und -
bewirtschaftung

Abwicklung der
Nutzung

Erteilung der Grabbriefe

Abwicklung der Bestattungen mit
Bestattern, Kirchen und Bauhof

27 Erstattungen

EDV-Software fir Friedhéfe wird beim Amt

nur fir Wasbek eingesetzt

Abrechnung der Bestattungen und
der Ubrigen Leistungen durch
Gebuhrenbescheid

Grabpflege und Sicherheit
Uberwachen

Gemeinde-
zentrum

Mitwirkung bei
Baumaflnahmen

Vermittlung zwischen Nutzern,
Baufachleuten,
Genehmigungsbehdrden,
Fordereinrichtungen und Gremien

Einwerbung von Zuschiissen

Abrechnung von Zuschiissen

Unterhaltung

Vermittlung zwischen Nutzern und
Gremien

Betreuung der Durchfiihrung von
MaRnahmen

Bewirtschaftung

Ver- und Entsorgung regeln

Reinigung

Versicherung

Hausmeisterregelungen

Nutzungs-
regelungen

Mietvertrage

Tw. Hinzuziehung anwaltlicher Beratung,
1 Wohnung

Pachtvertrage

Tw. Hinzuziehung anwaltlicher Beratung
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Nutzungsvertrage

Nutzung durch die Freiwillige Feuerwehr,

Nutzungsvereinbarungen fir die
Marchenbiihne und die Musikschule

Nutzungsordnung entwickleln

Abrechnung der Mieten und
Nutzungsentgelte

Berechnung und Abrechnung der
Nebenkosten

Versorgungs-
unternehmen

Konzessions-
vertrage

Abschluss und Verwaltung von
Konzessionsvertrage

Abrechnung der
Konzessionsabgaben

Vertragsverhandlungen,
Ausschreibungen bzw. Regelungen
zum Verzicht auf Ausschreibungen

Volumen:
65.000 €

Energielieferungs-
vertrage

EnergieeinsparmaRnahmen férdern
durch eigene Info oder Herstellung
von Kontakten zu Beratern

Funkmasten

Genehmigung, Vertragsgestaltung,
Abrechnung mit Betreibern

Lichtleiterverstarker

Genehmigung, Vertragsgestaltung,
Abrechnung mit Betreibern incl.
Insolvenzregelung und
Sicherstellung

Bahnhof

Rechtsgrundlage

Mitwirkung beim Abschluss
vertraglicher Regelungen mit der
DB

Unterhaltung und
Bewirtschaftung

Feststellung von Mangeln und
Information an die DB

OPNV

Verkehrsplan

Mitwirkung bei der Erstellung und
Veranderung, Einbindung der
Gremien

Abstimmung mit den

Verkehrsunternehmen
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Einbindung der Schulerbeférderung
in den OPNV

Mitwirkung bei Konflikten zwischen
Anbietern und Nutzern

Veranlassung und Uberwachung
der vertraglich vereinbarten
Bewirtschafung

Bauhof

Gebaude

Veranlassung der Unterhaltung unc
Bewirtschaftung des
Bauhofgebaudes

Fahrzeuge und
Maschinen

Erstellung von Konzepten und
Abstimmung mit den Gremien

Beschaffung incl. Vorfiihrungen fur
die Gremien, Ausschreibung und
Vergabe

Bewirtschaftung

Bereitstellung von Betriebsmitteln,
Uberwachung der Pflege,
Ermittlung und Bewertung der
Verbrauche

Personaleinsatz

Téagliche Einweisung des fest
eingestellten Personals und der
Aushilfen

Beantragung, Einstellung,
Betreuung und Abrechnung der 1€-
Kréfte u.8.

Verkaufsbuden

Veranlassung der Unterhaltung unc
Durchfiihrung der Vergabe und
Abrechnung der Verkaufsbuden im
Rahmen der Richtlinien der GV

4 Vermietungen

Grinannahme-
platz

Konzept

Planung des Konzeptes und
Genehmigung durch die Gremien

Gebihren

Kalkulation der Kosten und
Entscheidung Uber die Einfuhrung
oder Nichteinfihrung von Gebihren

Personaleinsatz

Regelung der Beaufsichtigung

Bau und
Unterhaltung

Veranlassung zur Durchfihrung
notwendiger MaBnahmen: z.B.

Zaune
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Arbeitsbereich

Aufgabe

Beschreibung

Gesamt Amt

Ant. Gem.
Wasbek

Hinweise, besondere Kosten
und Regelungen des Amtes

Betroffenheit und ggf.
Vermdgensauseinandersetzung

Betrieb

Veranlassung Schreddern und
Abfuhr unter Beachtung der
erteilten Auflagen der UNB-
Genehmigung

Abfallwirtschaft

Ausgabe von Wertstoffsacken

Weitergabe von Informationen den
Betreiber

Weitergabe von Beschwerden und
Anregungen

Wirtschafts-
forderung

Touristikgemein-
schaft Mittelholstein

Mitgliedschaft im Vorstand TGM
incl. Schatzmeistertatigkeit

15 Std. monatlich

Beitrag TGM

anteilige Kosten im Rahmen dere
Amtsumlage 1.100 €

Zusammenarbeit

Zusammenarbeit mit der
Wirtschaftsférderungsgesellschaft
des Kreises und mit der Stadt NMS

Beratung

Beratung von Firmen oder
Ansiedlungswilligen iber
Forderprogramme

Rechtsentwicklung verfolgen,
Ubersichten tiber Férderprogramme
bereitstellen

Finanzwirtschaft

Zuweisungen und
Forderungen

Einwerben und Abwicklung
konkreter Férdermassnahmen

Mitwirkung bei der Entwicklung der
Umlagen durch Einflussnahme tbe
die Verbande (Kreisumlage, SGB I
SGB XII, Finanzausgleich)

Umlagen

Abrechnung aller Einnahmen und
Ausgaben im Finanzausgleich

Berechnung und Abrechnung der
eigenen Umlagen (Amts-, Schul-,
Kita- und KPVumlagen)

Steuern
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