Geschaftsverteilungsplan
fur die Verwaltung und Aufgaben

des nichtrichterlichen Personals des Arbeitsgerichts Gera

(soweit nicht von dem kommissarischen Geschaftsleiter im Einzelfall

andere Regelungen getroffen werden)

Stand: 01.11.2025

A Behordenleitung: Direktor des Arbeitsgerichts
B Geschiftsleitung / Verwaltung /Rechtspflegedienst
L. kommissarischer Geschiftsleiter und Rechtspfleger

Rechtspfleger 1

1. Geschaftsleitung und Verwaltungsaufgaben

Tatigkeit

Vertretung

a) | Vorgesetzter aller Mitarbeiter mit Ausnahme der
Richter und Rechtspfleger mit Personal- und
Weisungsbefugnis nach Absprache mit der
Behordenleitung

b) | Personalangelegenheiten des nichtrichterlichen
Dienstes einschlief3lich der Personal-
beschaffung und allgemeine Organisation der
Ausbildung

c) | Kontrolle der Urlaubs- und Krankenkartei sowie
der Zeiterfassung

d) | Vorbereitung und Durchfuhrung der
Geschaftsverteilung fur die nichtrichterlichen
Mitarbeiter

e) | Durchfuhrung der Geschaftsstellenprifungen

f) | Verfassen bzw. Vorbereiten der fristgemafen und
sonstigen die Verwaltung betreffenden Berichte

g) | Prufung und Kontrolle der General- und
Sammelakten sowie des Tagebuchs zur
Generalaktenverfugung

h) | Aufgaben der Haushaltsbeauftragten (gesamtes
Haushalts-, Rechnungs- und Kassenwesen des
Gerichts, ausgenommen: die Festsetzung der
Zeugen- Sachverstandigen- und Dolmetscher-
entschadigungen, sowie die Entschadigung der
ehrenamtlichen Richter)

i) | Beschaffung

j) | Organisation und Kontrolle der jahrlichen
Aktenaussonderung

Rechtspfleger 2




1.

k)

soweit nicht an das Justizzentrum Ubertragen —
Aufgaben im Bereich der Hausverwaltung,
Sicherheit und betriebsarztlichen Untersuchungen

1)

Fuhren der HAMASY S-Rechnungsbelege

2. Tatigkeit in der Rechtspflege

Tatigkeit

Vertretung

a)

Bearbeiten aller Rechtspflegergeschafte nach dem
Rechtspflegergesetz einschliel3lich der
Reisekostenbewilligung fir mittellose Personen
und der Festsetzung und Anweisung der
Vergutung und der weiteren Vergutung der im
Wege der PKH beigeordneten Rechtsanwalte

fur die Kammern 1, 3 und 6

(mit Ausnahme der Mahnverfahren)

b)

Dienst in der Rechtsantragstelle

Rechtspfleger 2

Rechtspfleger

Rechtspfleger 2

1. Verwaltungstatigkeit

Tatigkeit

Vertretung

a)

Unterstutzung des kommissarischen
Geschéftsleiters bei der DurchfUhrung der
Geschaftsstellenprifungen

b)

Ausbildungsleiter fur die Justizsekretdranwarter

Rechtspfleger 1

2. Tatigkeit in der Rechtspflege

Tatigkeit

Vertretung

a)

Bearbeiten aller Rechtspflegergeschafte nach dem
Rechtspflegergesetz einschliel3lich der
Reisekostenbewilligung fur mittellose Personen
und Festsetzung und Anweisung der Vergutung
und der weiteren Vergutung der im Wege der PKH
beigeordneten Rechtsanwalte

fur die Kammern 2, 4, 5und 7

Bearbeitung aller Mahnverfahren des Gerichts

Dienst in der Rechtsantragstelle

Bearbeitung der AR-Verfahren, soweit sie dem
Rechtspfleger vorbehalten sind

Rechtspfleger 1




1.

UdG 2

Verwaltungsgeschéftsstelle

UdG1/UdG 2/UdG 3

Tatigkeit Vertretung
a) | Fuhren der General- und Sammelakten des udG 1
Gerichts sowie des Tagebuches zur
Generalaktenfihrung
b) | Fristenmanagement flr Verwaltungsvorgange
c) | Fuhren des Zeiterfassungssystems
d) | FUhren der Krankenliste
e) | Schreibarbeiten fur die Gerichtsleitung und
-verwaltung
f) | FUhren der Personalaktendoppel
g) | Bearbeiten aller im Zusammenhang mit der
Bestellung, Abberufung und Zuweisung von
ehrenamtlichen Richtern anfallenden Geschafte
h) | Posteingangsstelle fur E-Mails und EGVP an das
Gericht
i) | Entschadigungen der Mitglieder des Rates der d. jeweilige UdG
ehrenamtlichen Richter
j) | Erstellen der Monats-, Quartals- und Jahresstatistik | 1. UdG 1
des Gerichts 2.UdG 3
k) | Posteingangsstelle fur Telefaxe an das Gericht udG 3
[) | Funktionsiberwachung der Kopierer und
des Telefaxgerates
m) | Material- und Gerateverwaltung
n) | Annahme und Abrechnen der privaten
Kopiekosten
0) | Ansprechpartner fir Fundsachen
p) | Verwaltung der Standortbibliothek einschliellich
der Aktualisierung von Loseblattsammlungen
q) | Durchfuhren des Umlaufwesens
r) | Tatigkeiten im Zusammenhang mit der
Entscheidungsdokumentation
(Anonymisieren von Entscheidungen, Erstellen
der Entscheidungsdokumentation nach Vorgaben
der Richter/innen und Ubermittlung zu den Daten-
banken, Kontrolle der Veroéffentlichung und Fihren
der Listen)




C Geschaiftsstellen

Folgenden Urkundsbeamt/innen der Geschaftsstelle wird die
Zeichnungsbefugnis Ubertragen fiir die sachliche und rechnerische Richtigkeit
bei
- Entschadigungen von Zeugen, Sachverstandigen und Dolmetschern
sowie ehrenamtlichen Richtern und
- Ruckzahlungen von uberzahlten PKH-Raten:

UdG 4 und
UdG 1.

Registratur

Geschaftsstelle fur Rechtspflegergeschafte,
Insolvenzanfragen

Guterichterverfahren

alle Mahnverfahren des Gerichts
Kammern1,2,3,4,5,6,7

UdG1/UdG 2/UdG 3/UdG 4/UdG 5 (LAG) / UdG 6 (LAG) / UdG 7
a) Registratur

UdG 2

Tatigkeit Vertretung

a) | Zuweisung der Klage- und Antragseingange udG 3
entsprechend der Geschéaftsverteilung
einschlieBlich der Schutzschriftenprifung (ZSSR);
b) | FUhren der Eingangsregistratur im Aktenprogramm
TRIJUS fir alle Kammern

c) | Anlegen von Akten inklusive der

PKH-Beihefte

und Vorprafung der Eingange

d) | FUhren aller Register

e) | Erstellen der notwendigen Doppel fir Gber den
elektronischen Rechtsverkehr neu eingereichte
Klagen und Antrage

b) Geschiftsstelle fur Rechtspflegergeschafte (mit Ausnahme des

Mahnverfahrens)
UdG 2
Tatigkeit i} Vertretung
a) | Bearbeitung aller mit dem PKH-Uberprifungs- 1.UdG 3
verfahren anfallenden Geschéaftsstellentatigkeiten | 2. d. jeweilige
aller Kammern ) UdG
inklusive Kostenrechnungen bei PKH-Anderung
und bei PKH-Aufhebung




b) | Bearbeitung aller Geschéaftsstellentatigkeiten fr
sonstige Rechtspflegergeschafte aller Kammern
mit Ausnahme des Mahnverfahrens

c) Insolvenzanfragen
UdG 2
Tatigkeit Vertretung
a) | Sachstandsanfragen beim Insolvenzgericht fur udG 3

alle Verfahren, die wegen Insolvenzeréffnung
unterbrochen sind sowie deren Uberwachung

d) Kammergeschaftsstellen

Kammer 2 /7 (Richter 2)
Kammer 6 (Richter 3)

UdG 1

Tatigkeit Vertretung

a) | Urkundsbeamte und Geschaftsstellenverwaltung UdG 3/UdG 4
fur alle Kammern

b) | Fertigen der Protokolle und des Langschriftgutes
der Serviceeinheit

c) | Festsetzen und Anweisen der Entschadigungen der| UdG 4
ehrenamtlichen Richter, der Zeugen, der
Sachverstandigen und Dolmetscher
sowie Rluckzahlung von Uberzahlten PKH-
Raten fiur alle Kammern

UdG 5 (LAG) / UdG 6 (LAG)

Tatigkeit Vertretung

b) | Fertigen der Protokolle und des Langschriftgutes
der Serviceeinheit im Rahmen der Abordnung

Kammer 1 (Richter 1)
Kammer 3 (Direktor des Arbeitsgerichts)
Kammer 5 (Direktor des Arbeitsgerichts)

UdG 4

Tatigkeit Vertretung

a) | Urkundsbeamte und Geschaftsstellenverwaltung udG 3
fir die Kammern

b) | Fertigen der Protokolle und des Langschriftgutes
der Serviceeinheit

c) | Festsetzen und Anweisen der Entschadigungen der| UdG 1
ehrenamtlichen Richter, der Zeugen, der
Sachverstandigen und Dolmetscher




sowie Rlckzahlung von Uberzahlten PKH-
Raten fur die Kammern 1, 3, 4 und 5

UdG 7 (ArbG NDH)

Tatigkeit Vertretung
b) | Fertigen der Protokolle und des Langschriftgutes
der Serviceeinheit im Rahmen der Abordnung

Kammer 4 (Richter 4)

UdG 3

Tatigkeit Vertretung
a) | Urkundsbeamte und Geschaftsstellenverwaltung udG 4

fur die Kammern

b) | Fertigen der Protokolle und des Langschriftgutes
der Serviceeinheit

UdG 7 (ArbG NDH)

Tatigkeit Vertretung
b) | Fertigen der Protokolle und des Langschriftgutes
der Serviceeinheit im Rahmen der Abordnung

e) Mahnverfahren

UdG 3
Tatigkeit Vertretung
a) | alle Mahnverfahren des Gerichts d. jeweilige UdG
f) Geschiftsstelle der Giiterichterverfahren

(Direktor des Arbeitsgerichts)

UdG 3

Tatigkeit Vertretung
a) | Urkundsbeamte und Geschaftsstellenverwaltung UdG 1

fur die Guterichterverfahren

b) | Fertigen der Protokolle und des Langschriftgutes
fur die Guterichterverfahren

Scannen

Das tagliche Scannen fur interne Schriftstiicke des Arbeitsgerichts Gera erfolgt
weiterhin durch die Wachtmeisterei. Sollte dieser verhindert sein erfolgt die Einteilung
durch die Geschaftsleitung. Es ist sicherzustellen, dass alle UdG’s regelmalig
eingeteilt werden.

D Sonderaufgaben




L. Systemverwaltung fiir die Gerichts - EDV

UdG 1/UdG 4
Tatigkeit Vertretung
a) | Funktionsiberwachung der gesamten Computer- gegenseitig
technik (einschlieBlich aller Nebengerate)
b) | Austausch und Installation von Hard- und Software
c) | Installation von Datentragern
d) | Verwaltung des Netzwerks und Beseitigung von
Netzwerkstorungen in Zusammenarbeit mit der IT-
Leitstelle des Thiringer LAG und des OLG Jena
UdG 3
Tatigkeit Vertretung
e) | Funktionsiberwachung der Drucker udG 1/
f) | FGhren und Aktualisieren der Inventarlisten fur die | UdG 4
Drucker
g) | Beschaffung von Verbrauchsmaterial fur die
Drucker
1. e-Akten-Betreuer
UdG 1/ UdG 4 / Rechtspfleger 1 / Richter 1
Tatigkeit
a) | Unterstlitzung und Hilfestellung bei der Bearbeitung der e-Akte
Herr JS Erb
Tatigkeit Vertretung
b) | Schulung der Scanmitarbeiter sowie
Unterstitzung und Hilfestellung beim Scannen
Frau Zemitzsch
Tatigkeit Vertretung

c)

Signaturkartenbeauftragte

1. Brandschutzhelfer

UdG 4

1V. Ersthelfer

Rechtspfleger 1




V.

VII.

Sicherheitsbeauftragter

Rechtspfleger 1

Gesundheitsmanagementbeauftragter

Rechtspfleger 1

Beauftragter fiir die Ausbildung der Lehrer

Richter 4



