Arbeitsgericht Suhl

Verwaltungsgliederungs- und Geschaftsverteilungsplan fiir
die Gerichtsverwaltung, den Aufgabenkreis der Rechtspfleger
und die Geschaftsstelle des Arbeitsgerichts Suhl
ab 01.01.2026

A) Gegenstand

Das Arbeitsgericht Suhl gliedert sich in die Spruchkorper und das Prasidium (richterlicher
Bereich) sowie in die Gerichtsverwaltung, den Aufgabenkreis der Rechtspfleger und die
Geschéftsstelle (nichtrichterlicher Bereich). Der vorliegende Verwaltungsgliederungs- und
Geschaftsverteilungsplan regelt die organisatorische Gliederung der Funktionseinheiten,
ihre personelle Ausstattung und die Verteilung der Geschafte im nichtrichterlichen Be-
reich.

B) Besondere Aufgaben oder Wahlamter

Antikorruptionsbeauftragter RILAG 1

Beauftragte fir die Flihrung der

Verarbeitungsverzeichnisse nach DS-GVO RILAG 2
Gesundheitsbeauftragte Rechtspfleger 2
TKDSSV (VOIP) udG
Sicherheitsfachkraft (ASIG) (LG MGN)
Vertrauensperson der Schwerbehinderten (Thdr. LSG)
Signaturkartenbeauftragte Rechtspfleger 1
eBetreuer UdG 1/ Rechtspfleger 1
Ersthelfer TB 1
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C) Organisatorischer Aufbau

Gerichtsverwaltung

Der Direktor flhrt die Verwaltungsdienstgeschafte des Arbeitsgerichts Suhl. Er wird
hierbei durch die Geschéftsleiterin und die weiteren im Bereich der Gerichtsverwal-
tung eingesetzten Bediensteten unterstuitzt.

. Aufgabenkreis der Rechtspfleger

Die Rechtspfleger des Arbeitsgerichts Suhl erledigen die ihnen durch Gesetz und
Verwaltungsanordnung Ubertragenen Aufgaben.

Geschiftsstelle

Die Geschéaftsstelle des Arbeitsgerichts Suhl erflllt die ihr durch Rechts- und Verwal-
tungsvorschriften Ubertragenen Aufgaben und unterstutzt den der Rechtsprechung
dienenden Gerichtsbetrieb, soweit nicht die Zustandigkeit der Richter oder Rechts-
pfleger besteht. Sie gliedert sich in die Aufgaben der Kammergeschaftsstellen und
zentrale Dienste. Zentrale Dienste sind Rechtsantragstelle, Registratur, Schreibdienst
und Kostenbehandlung. Die Geschaftsstelle des Arbeitsgerichts Suhl wird durch die
Geschéftsleiterin geleitet. Sie sorgt fir die ordnungsgemale Erledigung der Dienst-
geschafte in der Geschéaftsstelle.

D) Aufgabenzustandigkeit

I. Gerichtsverwaltung

1. Aufgaben des Direktors

Aufgaben Zustandigkeit
(Vertretung)
e Leitung der Verwaltungsdienstgeschafte des Ar- | Richter 1
beitsgerichts (Richter 2)

e Vertretung des Gerichts nach aul3en

e Koordinierung und Uberwachung des Dienstbe-
triebs

e Aufstellung und Fortschreibung des General-
aktenverzeichnisses

¢ Dienstaufsicht Gber die Beamten und Angestellten

e Durchfiihrung der Geschéaftsstellenprifung

¢ Ansprech- und Verhandlungspartner der oértlichen
Personal- und Richtervertretung

e Regelung der Geschaftsverteilung im Bereich von
Gerichtsverwaltung und Geschéftsstelle

e Leitung der Hausverwaltung

o Offentlichkeits- und Pressearbeit

e Sicherstellung der Funktionsfahigkeit des lokalen
Netzwerks

o Datenschutzbeauftragter
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2. Aufgaben der Geschiftsleiterin

Aufgaben Zustandigkeit
(Vertretung)
e Planung, Leitung und Uberwachung des Rechtspfleger 1
Dienstbetriebs, der ordnungsgemalfien Aufga- (Rechtspfleger 2)
benerledigung und der gleichmafigen Arbeitsaus-
lastung der Mitarbeiter im nachgeordneten Be-
reich
e Durchfuihrung der turnusmafRigen Geschéaftsstel-
lenpriafungen in Abstimmung mit dem Direktor
e Unterstltzung des Direktors bei der Wahrneh-
mung der Verwaltungsdienstgeschafte und der
Dienstaufsicht
e FUhren der Personalnebenakten
e Auslibung der von dem Direktor delegierten Per-
sonalkompetenzen
o Aufgaben der zustandigen Stelle gemafi § 13
AGG
o Aufgaben der Beauftragten flr den Haushalt ge-
maR § 9 TharLHO
e Beuwirtschaftung der Gerichtsliegenschaft
e Datenpflege in der Zeiterfassung
e Verwaltung des zentralen Email-Postfachs des
Arbeitsgerichts Suhl
e Behandlung und Prasentation der Verwaltungs-
post (Personal)
e Durchfuhren von Umlaufmitteilungen
¢ Ausbildungsleitung und -koordination fir Prakti-
kanten und Anwarter
e FlUhrung der Urlaubs- und Abwesenheitskartei
o Koordination der Mittelbewirtschaftung Bibliothek
e Verwaltung des EGVP (UdG 2)

3. sonstige Aufgaben der Verwaltung

gen, Papier

FUhren des Handvorschusses

Rechnungen Briefpost und Postzustellungen
(Vergleichsberechnung, Erfassung Hamasys, Re-
klamationsmanagement)

Vorbereitung Personallbersicht und Abwesen-
heitsstatistik quartalsweise

Organisation der Arbeitsmedizinischen Vorsorge
(Augenuntersuchung) und jahrlichen Unterwei-
sung im Arbeitsschutz

jahrliche Prifung der Dienstsiegel

Ablage Personalnebenakten

Aufgaben Zustandigkeit
(Vertretung)
e zentrale Beschaffung von Vordrucken, Umschla- | Rechtspfleger 2

(Rechtspfleger 1)
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4. Aufgaben der Verwaltungsgeschiftsstelle

a) Fiihren der General- und Sammelakten Zustandigkeit
(Vertretung)
o Pflege des Aktenbestands UdG 2

e Flhrung der Verzeichnisse (General- und Sam-
melaktenverzeichnis, Inhaltsverzeichnisse, Na-
mensverzeichnis)

¢ Kontrolle der Fristen und Wiedervorlagen

e Auszeichnung des Schriftwechsels in Abstim-
mung mit dem Direktor

e Zuordnung eingehender Nachrichten zu den Ge-
neral- und Sammelakten

e Prasentation und Ablage

o Verwaltung des zentralen Email-Postfachs des
Arbeitsgerichts Suhl

e Schreibwerk in Verwaltungssachen

e Durchfiihren von Umlaufmitteilungen

e Fuhren der Verzeichnisse der ehrenamtlichen
Richter

(Rechtspfleger 1/2)

b) Aufgaben der Gerichtsstatistik und statistische
Monatserhebungen

Zustandigkeit
(Vertreter)

e Verfahrens- und Monatserhebungen, Meldung
sonstiger statistischer Erfassungen

UdG 1
(UdG 4, 2. Vertreter UdG 2)

e Meldung nicht abgesetzter Urteile UdG 2
(UdG 4)

c) monatliche Meldung der veroffentlichten Ent- UdG 2
scheidungen an das LAG (UdG 4)

5. Aufgaben der Systemadministration

verkehrs, des Zugangs zu Internet, Intranet und
JurisWeb an den hierflr vorgesehenen Arbeits-
platzen

e Beseitigung von Funktionsstérungen in Abstim-
mung mit der IT-Leitstelle

Aufgaben Zustandigkeit
(Vertreter)
e Sicherstellung der Funktionsfahigkeit des Email- |UdG 1
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6. Aufgaben des Wachtmeister- und Pfortendienstes

Aufgaben der Gerichtsverwaltung

Zustandigkeit
(Vertreter)

Posteingang und Postauslauf

Aktentransport (Zu- und Abtragen)

Pflege der Archivdaten

Kopierarbeiten

Vollzug sitzungspolizeilicher Verfigungen
Erfassung der Generalvolimachten

Aufgaben der Zustellung durch den Gerichts-
wachtmeister

Einziehung der Geblhren fiir private Kopien
Bibliotheksverwaltung (Flhren des Bestandsver-
zeichnisses)

Materialverwaltung und Fuhren der Inventarver-
zeichnisse

Inventarisierung der eingesetzten Hard- und
Software

TB 1
(mD nach Anweisung)

b)

Aufgaben der Hausbewirtschaftung

Zustandigkeit
(Vertreter)

Sicherstellung der Verschlusssicherheit des Ge-
richtsgebaudes

Sicherstellung von Sicherheit und Sauberkeit im
Gerichtsgebaude und im gesamten Bereich der
Liegenschaft

Bedienung der Heizanlage

Flaggendienst

Durchfiihrung einfacher Montage-, Wartungs- und
Reparaturarbeiten

Reinigung und Schneeberaumung des Aul3enbe-
reichs, soweit nicht an private Auftragnehmer ver-
geben

Pflege der Grunflachen

Aufgaben der Entsorgung von Abfallen
Brandschutzbeauftragter

Brandschutzhelfer, Ersthelfer

TB 1

Aufgaben des Pfortendienstes

Zustandigkeit
(Vertreter)

Fernsprechvermittiung
Hausauskunfte

TB 1

d)

Verwaltung der Verbrauchsmaterialien

Zustandigkeit
(Vertreter)

Fuhrung der Bestandslisten

Entgegennahme und Lagerhaltung
Verbrauchsbeobachtung und Erfassung des Be-
stellbedarfs

Ausgabe und Einbau der Druckerverbrauchsmate-
rialien einschliel3lich der Dokumentation

TB 1
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Aufgaben des elektronischen Rechtsverkehrs

Zustandigkeit
(Vertreter)

Prasentation und Scannen von Posteingangen flr
die eAkten

Verwaltung des eRV-Funktionspostfaches
Bedienung und Wechsel Verbrauchsmaterial der
Hochleistungsdrucker

Erstellen von Nachdrucken aus VIS

TB 1
(mD nach Anweisung)

Il. Aufgabenkreis der Rechtspfleger

1. Mahnverfahren Rechtspfleger 1
(Rechtspfleger 2)

2. Verfahren liber die Prozesskostenhilfe Zustandigkeit
(Vertretung)

e diein § 118 Abs. 1 Satz 3 und Abs. 2 ZPO be- Rechtspfleger 1 (Kammer 2)
zeichneten MalRnahmen im Auftrag des Vorsit- Rechtspfleger 2 (Kammer
zenden (§ 20 Nr. 4a RPfIG) 1,3,4,5,6)

e die Bestimmung des Zeitpunktes fur die Einstel-
lung und eine Wiederaufnahme der Zahlungen (gegenseitig)
nach § 120 Abs. 3 ZPO (§ 20 Nr. 4b RPfIG)

e die Anderung und Aufhebung der Bewilligung der
Prozesskostenhilfe nach § 120 Abs. 3, 124 Nrn.

2,3 und 4 ZPO (§ 20 Nr. 4c RPfIG)
3. Kostenfestsetzungsverfahren Zustandigkeit
(Vertretung)

o Kostenfestsetzung gegen die unterlegene Partei | Rechtspfleger 1 (Kammer 2)
nach §§ 103 ff. ZPO (§ 21 Nr. 1 RPfIG) Rechtspfleger 2 (Kammer

e Festsetzung der Vergiitung des Rechtsanwalts | 1,3,4,5,6)
gegen die eigene Partei nach § 11 RVG (§ 21 Nr.

2 RPfIG) (gegenseitig)

o Festsetzung der aus der Staatskasse zu zahlen-
den Vergltungen und Vorschisse nach § 55
RVG

4. Erteilung der Vollstreckungsklausel Zustandigkeit
(Vertretung)

e inden Fallen des §§ 726, 727 bis 729, 733, 738, |Rechtspfleger 1 (Kammer 2)
742,744, 745 Abs. 2 und 749 ZPO (§ 10 Nr. 12 Rechtspfleger 2 (Kammer
RPfIG) 1,3,4,5,6)

¢ inden Fallen der Erteilung weiterer vollstreckba-
rer Ausfertigungen (§ 10 Nr. 13 RPfIG) (gegenseitig)

5. Aufgaben der Kostenbehandlung Zustandigkeit

(Vertretung)

Beitreiben von Ordnungs- und Zwangsgeldern

Rechtspfleger 1 (Kammer 2)
Rechtspfleger 2 (Kammer
1,3,4,5,6)

(gegenseitig)

Stand: 23.12.2025




Aufgaben der Rechtsantragstelle

Zustandigkeit
(Vertretung)

e Stammgericht

e GTESA (AGESA)

e GT SON (AG SON)

Rechtspfleger 1/ Rechtspfleger
2

(gegenseitig)

Rechtspfleger ESA

Rechtspfleger SON

7. Bearbeitung der AR- Verfahren, soweit nicht rich- | Rechtspfleger 1
terliche Geschafte betroffen sind (0 AR) (Rechtspfleger 2)
lll. Geschaftsstelle
1. Aufgaben der Urkundsbeamten des mittleren Dienstes - Kammerverwaltung
a) Allgemeine Aufgaben Zustandigkeit
(Vertretung)
e Fuhren des Dienstsiegels Kammer 1 und 5
e Erteilung von allgemeinen Auskiinften UdG 1 (UdG 3)
e Priifung und Pflege der Verfahrens- und Perso- | Kammer 2
nendaten in TRIJUS UdG 2 (UdG 4)
e Einarbeitung von Mitarbeitern in die Aufgaben der | Kammer 3
Urkundsbeamtin der Geschéftsstelle UdG 3 (UdG 1)
Kammer 4
UdG 4 (UdG 2)
b) Aufgaben im Kammerdienst Zustandigkeit

(Vertretung)

e Anlegen und FUhren der Verfahrensakten nach
den Bestimmungen der AktO-ArbG

e Aktenhaltung einschlief3lich Bewegungsnachweis

Anlegen, Fuhren und Uberwachen der Kontroll-

blatter (Retente) gemal § 4 Abs. 2 AktO-ArbG

Fristeniberwachung

Fuhrung des Verhandlungskalenders

Aufstellung des Sitzungsplans

Heranziehung, Ladung und Entschadigung der

ehrenamtlichen Richter

e Protokollfiihrung und Ubertragung von vorlaufigen
Aufzeichnungen des Protokolls in die Reinschrift

e Zustellungen, Ladungen, Benachrichtigungen,
Mitteilungen

e Abwicklung des Schriftverkehrs der Kammer (ei-
genes Schreibwerk sowie Schreiben im Auftrag
des Richters)

e Erteilung von Ausfertigungen und Abschriften

Kammer 1 und 5
UdG 1 (UdG 3)
Kammer 2

UudG 2 (UdG 4)

Kammer 3
UdG 3 (UdG 1)

Kammer 4
UdG 4 (UdG 2)
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¢ Anbringen von Verkiindungsvermerken

o Erteilung des Rechtskraftzeugnisses

e Erteilung der Vollstreckungsklausel, soweit nicht
der Rechtspfleger zustandig ist

e Anbringen des Urschriftvermerks (§ 734 ZPO)

e Publikumsverkehr und Akteneinsicht

e alle Ubrigen den Urkundsbeamten des mittleren
Dienstes durch Rechtsvorschrift oder Verwal-
tungsanordnung zugewiesenen Aufgaben

c) Erledigung der Beschliisse, Verfiigungen und Kammer 1 und 5
Anordnungen der Rechtspfleger im Aufgabenbe- |UdG 1 (UdG 3)
reich Il 2 bis 5 einschlieBlich aller damit zusam- Kammer 2
menhangenden Aufgaben (Aktenfiihrung, UdG 2 (UdG 4)
Schreibwerk, Fristen- und Bewegungskontrolle
usw.) sowie die Erledigung der den Urkundsbe- Kammer 3

amten des mittleren Dienstes in den Durchfiih- UdG 3 (UdG 1)
rungsbestimmungen zum Gesetz iiber die Pro-
zesskostenhilfe (DB-PKHG) libertragenen Aufga- | Kammer 4

ben UdG 4 (UdG 2)

2. Aufgaben der Mahngeschéiftsstelle

Urkundsbeamtin der Geschéftsstelle: UdG 2
Vertreterin: UdG 4

3. Aufgaben der Rechtsantragstelle

Urkundsbeamtin der Geschaftsstelle: jeweils fir die Kammer zustandige Urkundsbeamtin
Vertreterin: jeweils fir die Vertretung der Kammer zustandige Urkundsbeamtin

4. Aufgaben der Registratur

Zentrale Aufgaben Zustandigkeit
(Vertretung)
e Zuteilung der Streitsachen an den gesetzlichen UdG 1
Richter (UdG 4, 2. Vertreter UdG 2)

e Fuhren der Register und Verzeichnisse
¢ Stammdatenerfassung und -pflege in TRIJUS und
VIS
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5. Aufgaben des Schreibwerks

Aufgaben

Zustandigkeit
(Vertretung)

Texterfassung von Urteilen, Beschlissen (im BV,
BVGa und Ga-Verfahren) und sonstigem umfang-
reichen Schriftgut der Richter

Protokollfiihrung und Ubertragung von vorlaufigen
Aufzeichnungen des Protokolls in die Reinschrift
(Gite - und Kammertermine)

Kammer 1 und 5
UdG 1 (UdG 3)
Kammer 2

UdG 2 (UdG 4)

Kammer 3
UdG 3 (UdG 1)

Kammer 4
UdG 4 (UdG 2)

6. Aufgaben der Kostenbehandlung

Aufgaben

Zustandigkeit
(Vertretung)

Vollzug des Gerichtskostengesetzes und der
KostVfg

Entschadigung der ehrenamtlichen Richter
Entschadigung von Zeugen und Dritten (§ 23
JVEG)

Vergutung der Sachverstandigen, Dolmetscher
und Ubersetzer

Zeichnung der sachlichen und rechnerischen
Richtigkeit

Vornahme aller in Kostenangelegenheiten erfor-
derlichen Buchungen in HAMASYS
Einarbeitung von Mitarbeitern in die Aufgaben der
Kostenbehandlung

Kammer 1 und 5
udG 1 (UdG 3)
Kammer 2

UdG 2 (UdG 4)

Kammer 3
UdG 3 (UdG 1)

Kammer 4
UdG 4 (UdG 2)

Suhl, den 23.12.2025

Richter 1
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