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A. Mehrleistungszulagen (Leistungszulagen flir das nicht richterliche Perso-

nal)

1.  Grundlage
Erlass des BMJ, ZI. 5756/54 vom 30.9.1954

Im Einvernehmen mit dem Bundeskanzleramt und dem Bundesministerium flr Finanzen wird die
Entschadigung der Mehrleistungen der Bediensteten der Geschéftsstelle bei den Gerichten und

Staatsanwaltschaften (Leistungszulage) neu geregelt:

2. Personenkreis
Als Bedienstete im Sinne dieses Erlasses sind anzusehen:
e A 2 Gehobener Dienst (B)
e A 3 Fachdienst (C)
e A 4 Qualifizierter Mittlerer Dienst (D)
e A5 Mittlerer Dienst (D)
e A 6 Qualifizierter Hilfsdienst (E)
e A7 Hilfsdienst

¢ und alle standig in gleichartiger Verwendung stehenden Vertragsbediensteten des Entloh-
nungsschemas | (Entlohnungsgruppe a - €) und Il (Entlohnungsgruppe p1 - p5) sowie Ent-

lohnungsgruppe v (v1-v5) und h (h1 - h5)

2.1. Ausnahmen

Bedienstete des besonderen Schreibdienstes, in der Hausdruckerei verwendete Personen, ferner
Kraftwagenlenker, Heizer, Reinigungskrafte, Kichenpersonal, soweit sie durch diesen Dienst voll

in Anspruch genommen sind.

In der Zwischenzeit sind auch die Gerichtsvollzieher und die Bezirksanwalte bei der Berechnung

ausgenommen.



3. Pflichtleistung
Die Pflichtleistung jedes Bediensteten betragt
2200 Einheiten jahrlich,
somit 550 Einheiten im Vierteljahr.

Wird ein Bediensteter nur wahrend eines Teiles der gesetzlichen Amtszeit oder des Antragsvier-
teljahres in einer Abteilung verwendet, ist seine Pflichtleistung entsprechend der Zahl der Stun-
den der tatsachlichen Verwendungszeit festzusetzen. Im Antragsblatt sind solche Bedienstete in
der Bemerkungsspalte anzufiihren. Bei zeitweiser Zuteilung eines Bediensteten zu einer anderen
Dienststelle ist die Pflichtleistung gemal Erlass Jv 11666-4i/91 vom 11.7.1991 (1/2 Jahr Rege-

lung) zu vermerken.

Gemal § 18 Abs. 1 Gehaltsgesetz 1956 (hinsichtlich der Vertragsbediensteten im Verbindung
mit § 22 Abs. 1 VBG) gebuhrt eine Mehrleistungszulage u.a. nur dann, wenn die auf eine Zeitein-
heit bezogene Leistung erheblich tUber der Normalleistung liegt. Nach standiger Judikatur bedeu-
tet "erheblich", dass die Mehrleistung um zumindest 25 % Uber der Normalleistung liegen muss.
Von dieser Rechtslage ausgehend, sind daher klinftig Mehrleistungszulagen nur mehr an dieje-

nigen Bediensteten auszuzahlen, die
zumindest 139 Mehrleistungseinheiten

im Kalendervierteljahr erreichen.

3.1. Pflichtleistung bei Rechtspflegern und Rechtspflegeranwartern

3.1.1. Rechtspfleger

Bei Rechtspflegern, die ausschliel3lich zur Besorgung der Geschafte des erweiterten Wirkungs-
kreises bei Gerichten mit mindestens 4 systemisierten Richterposten verwendet werden (so ge-

nannte Nur-Rechtspfleger) ist die Leistung wie folgt zu berechnen:

Der Nur-Rechtspfleger ist bei der selbstandigen Abteilung, in der er verwendet wird, mit einem
Viertel seiner Pflichtleistung anzurechnen (138 Pflichteinheiten), wenn er aber in mehreren Ab-
teilungen beschéftigt ist, bei jeder Abteilung mit jedem Teil des Viertels seiner Pflichtleistung, der
seiner tatsachlichen Verwendungszeit entspricht. Bei Berechnung der Mehrleistung und Ermitt-
lung der Leistungszulage ist er jedoch nicht zu berlcksichtigen. Dem Nur-Rechtspfleger gebihrt
entsprechend seiner tatsachlichen Verwendungszeit die gleiche Leistungsstufe wie den vollbe-
schaftigten Bediensteten seiner Abteilung. Ist der Nur-Rechtspfleger fir mehrere selbstandige

Abteilungen bestellt, so gebihrt im jene Leistungsstufe, die den Durchschnitt der Leistungsstufen
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der vollbeschaftigten Bediensteten jener Abteilungen entspricht, in denen der Nur-Rechtspfleger

beschaftigt ist.

Im Antragsblatt ist der Nur-Rechtspfleger mit einem Viertel seiner Pflichtleistung aufzunehmen

und in der Anmerkungsspalte anzufuhren: "Nur-Rechtspfleger".

Bei Gerichten mit weniger als 4 systemisierten Richterposten haben auch ausschlie3lich als
Rechtspfleger verwendete Bedienstete 550 Pflichteinheiten im Quartal zu erbringen und erhalten

die errechnete Leistungszulage.

3.1.2. Rechtspflegeranwarter

Fir Rechtspflegeranwarter, die schon die Rechtspflegerpriifung(en) bestanden haben und aus-
schlieBlich zur vorbereitenden Erledigung in ihrem Arbeitsgebiet bei Gerichten mit mindestens 4
systemisierten Richterposten verwendet werden, ist die Leistungszulage wie fur die Nur-Rechts-
pfleger zu ermitteln (in der Anmerkungsspalte als Rechtspflegeranwarter mit Prufung anzufiihren
- 138 Pflichteinheiten).

Rechtspflegeranwarter kdnnen eine Leistungszulage nur erhalten, wenn auch eine Pflichtleistung
erbracht wird. In der Regel wird ein Bediensteter mit 70 % zur vorbereitenden Tatigkeit als Rechts-
pflegeranwarter eingesetzt (§ 27 Abs. 3 RpflG), er erhalt daher eine Pflichtleistung von 165
Pflichteinheiten fur die Kanzleiverwendung. Fur die ersten drei Monate bei der Verwendung

in der Kanzlei betragt seine Pflichtleistung jedoch 550 Einheiten pro Vierteljahr.

Ist die Mehrleistungszulage eines Rechtspflegeranwarters pauschaliert, so erhalt er auch fir die

Dauer eines Ausbildungslehrganges (Justizschule Schwechat) die Leistungszulage weiter.

Ein nicht pauschalierter Rechtspflegeranwarter erhalt die unmittelbar vor Beginn des Ausbil-
dungslehrganges errechnete Leistungszulage weiter (Beispiel: Hat ein Rechtspflegeranwarter bei
einer Dienststelle mit 165 Pflichteinheiten eine Mehrleistung von z.B. 420 Mehrleistungseinheiten
erreicht - das ist die 2. Leistungsstufe - und er besucht im darauf folgenden Quartal einen Ausbil-
dungslehrgang, dann erhalt er auch fir die Zeit des Lehrganges eine Mehrleistungszulage in der

2. Leistungsstufe).

Diese Regelung hinsichtlich des Besuches eines Ausbildungslehrganges (Intensivkurs) gilt auch
fur die Einfihrungs-, Grund- und Pflichtmodule bzw. Kurse an der Verwaltungsakademie des

Bundes fir alle Bediensteten, nicht aber bei Besuchen von tageweisen Ausbildungslehrgangen.
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Die Leistung jeder selbststandigen Abteilung (bei Gerichten mit geteilter Geschaftsstelle) und die

4. Leistungsschliussel und Berechnung der Leistung

Leistung der einzelnen Bediensteten wird auf Grund des fur die einzelnen Geschéafte aufgestellten
Leistungsschlussels ermittelt. Die Geschafte der fir das ganze Gericht gemeinsam arbeitenden
Stellen, wie die des Vorstehers der Geschéftsstelle, der Einlaufstelle, der Vollzugsabteilung (Zu-
stellabteilung), des Aktenlagers und andere, werden nach Bruchteilen der Gesamtleistung des

Gerichtes errechnet (siehe Leistungsschlussel - Tabelle mit Schllisselzahlen).
Bei Gerichten mit geteilter Geschaftsstelle sind als selbststandige Abteilungen anzusehen:

die Geschaftsabteilungen, das Grundbuch, die Einlaufstelle, das Aktenlager, die Vollzugs-

abteilung und der besondere Schreibdienst.

Wenn Geschaftsabteilungen oder andere der genannten Abteilungen miteinander verbunden
sind, sind sie nur als eine Abteilung zu zahlen. Die Einlaufstelle, die Vollzugsabteilung, das Ak-
tenlager und andere sind nach diesem Erlass nur dann als selbstéandige Abteilungen zu behan-
deln, wenn dies nach der Grofe des Gerichtes und den Personal- und Raumverhaltnissen ge-

rechtfertigt ist (Achtung: allfallige Anderung nach einer Gerichtszusammenlegung).

Bei Gerichten mit geteilter Geschaftsstelle ist die Leistung jeder selbstandigen Abteilung geson-
dert zu ermitteln. Ein in mehreren selbstandigen Abteilungen beschéaftigter Bediensteter ist bei
jeder dieser Abteilungen mit dem Teil seiner vollen Pflichtleistung zu rechnen, der seiner tatsach-

lichen Verwendungszeit in der betreffenden Abteilung entspricht.

Wenn der gesamte Dienst des Schriftfiihrens von Bediensteten einer Geschaftsabteilung besorgt
wird, ist der im Leistungsschlissel angegebene Zuschlag zuzurechnen. Wird dieser Dienst nur
zum Teil von solchen Bediensteten besorgt, so ist der entsprechende Teil dieses Zuschlages

zuzurechnen. Dies ist im Antragsblatt besonders anzugeben.

Kleinere Schreibarbeiten sind nach § 44 Abs. 2 Geo in den Geschéaftsabteilungen herzustellen,
daher nicht besonders zu rechnen. Werden diese von der Geschaftsabteilung herzustellenden
kleineren Schreibarbeiten in grélkerem Umfang von den besonderen Schreibkraften hergestellt,
so ist bei Berechnung der Arbeitsleistung der Geschaftsabteilung ein entsprechender Abzug zu

machen.

Wenn bei einem Gericht kein besonderer Schreibdienst (§ 44 Abs. 1 Geo) besteht und eine Ge-
schaftsabteilung samtliche Schreibarbeiten herstellt oder wenn trotz Bestehens eines besonde-
ren Schreibdienstes aus zwingenden Grunden auf Anordnung des Gerichtsvorstehers eine Ge-
schaftsabteilung sdmtliche dort anfallenden Schreibarbeiten selbst herstellt, ist zu ihrer Leistung

der im Leistungsschlissel angegebene Zuschlag zuzurechnen.
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Werden diese Schreibarbeiten aus zwingenden Griinden auf Anordnung des Gerichtsvorstehers
nur zum Teil von einer Geschaftsabteilung hergestellt, so ist der den erledigten Schreibarbeiten

entsprechende Teil dieses Zuschlages zuzurechnen.

Die Leistung ist flr jedes abgelaufene Kalendervierteljahr auf Grund des Geschéaftsanfalls nach
dem Leistungsschliissel zu berechnen und in einem Antragsblatt fir das ganze Gericht dar-
zustellen. Bei der Feststellung des Geschaftsanfalls sind alle im Antragsvierteljahr bei Gericht
neu angefallenen Geschéafte zu zahlen, und zwar auch dann, wenn sie im Antragsvierteljahr nicht
erledigt worden sind. Dagegen sind die vor dem Antragsvierteljahr angefallenen und erst im An-

tragsvierteljahr erledigten Geschafte nicht zu zahlen.

Wenn die Leistung einer selbstandigen Abteilung die Pflichtleistung Ubersteigt, geblihrt den Be-
diensteten dieser Abteilung nach MalRgabe der Mehrleistung eine Leistungszulage nach den fest-
gesetzten Stufen. Gehdren einer selbstandigen Abteilung mehrere Bedienstete an, so ist die
Mehrleistung der Abteilung im Verteilungsblatt auf jeden Bediensteten im Verhaltnis zu seiner

Pflichtleistung aufzuteilen. Die auf ihn entfallende Mehrleistung bestimmt seine Leistungsstufe.

Ist ein Bediensteter mehreren selbstandigen Abteilungen zugeteilt, ist seine Leistungsstufe durch
Zusammenzahlen seiner in diesen Abteilungen erzielten Mehrleistungen zu ermitteln. Dies gilt
auch sinngemaf bei Verwendung eines Bediensteten bei zwei oder mehreren Gerichten oder

Staatsanwaltschaften wahrend des Antragsvierteljahres.

Falls in einer Abteilung eine allfallige Minderleistung anfallt, so ist diese beim Zusammenrechnen

zu berucksichtigen.

Beachte:

Fir Geschéfte, die wegen ihrer auRergewdhnlichen Schwierigkeit und ihres besonderen Umfangs
durch die Berechnung nach dem Leistungsschlissel nicht entsprechend erfasst werden oder flr
die ein Leistungsschlissel nicht besteht, kann das Gericht einen angemessenen Zuschlag zu der
Berechnung nach dem Leistungsschllssel oder eine besondere Bewertung beantragen. Die Ent-
scheidung Uber einen solchen Antrag ist dem Bundesministerium flir Justiz vorbehalten, so ge-

nannter 15er Antrag.

15er Antrage sind fir Beamte und Vertragsbedienstete der Verwaltung, IT-Leitbediener, Fern-
sprechvermittlungsdienst oder flr solche, flr deren Tatigkeit keine Pflichtleistung festgelegt
werden kann oder bei Minderleistung (z.B. Sperre der Abteilung vom Neuanfall, bes. Vorkomm-

nisse - Lauschangriff, etc) vorgesehen.

Der Gerichtsvorsteher hat dafiir zu sorgen, dass alle Bediensteten, soweit wie mdéglich, gleich-
mafig belastet sind und wenigstens die Pflichtleistung erreichen. Erreicht ein Bediensteter nicht

die Pflichtleistung, so ist dies im Vorlagebericht zu begrinden.
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Revisoren der Oberlandesgerichte

Die Revisoren der Oberlandesgerichte (bei den Landesgerichten zugeteilt) bekommen die gleiche
Leistungsstufe wie die Vorsteher der Geschéaftsstelle beim Oberlandesgericht, bei dem die Revi-

soren bestellt sind.

5. Nachfolgeantrage

Ein Bediensteter, der von seinem Vorganger einen Arbeitsplatz im Wesentlichen unverandert
Ubernimmt, ist unter der Voraussetzung, dass sein Vorganger eine pauschalierte Mehrleistungs-
zulage bezogen hat, in der gleichen Leistungszulagenstufe zu pauschalieren wie sein Vorganger.
Durch die Anwendung dieses Nachfolgerprinzips darf es jedoch zu keiner Vermehrung der Leis-

tungszulagenstufen einer Dienststelle kommen.

Im Nachfolgeantrag sind folgende Punkte anzufihren:
1. Wem folgt der Bedienstete nach?
2. Wie hoch war die pauschalierte Mehrleistungszulage seines Vorgangers?
3. Grund der Nachfolge?

4. Bezieht der Nachfolger bereits eine pauschalierte Mehrleistungszulage bzw. wann wurde

seine Mehrleistungszulage zuletzt bemessen?
5. Tag des Dienstantrittes des neu in der Geschéaftsstelle verwendeten Bediensteten.
6. Welche Tatigkeit wurde vorher ausgelibt?

7. Verwendungserfolg?

6. Leistungszulage wahrend der Grundausbildung

6.1. Grundlage

Erlass Jv 5580-4i/89 vom 18.4.1989, Punkt 2.

6.2. Leistungszulage wahrend der praktischen Verwendung (Schulung am Arbeits-
platz)

Fir die im Gesetz bzw. in der Verordnung vorgeschriebene Dauer der praktischen Verwendung

in der jeweiligen Geschaftssparte steht dem auszubildenden Bediensteten - so ferne nicht Punkt

-11 -
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3. (Neuaufnahmen) zum Tragen kommt - dieselbe Leistungszulagenstufe zu wie seinem Ausbil-
der. Bezieht der auszubildende Bedienstete bereits eine pauschalierte Leistungszulage in dersel-
ben Leistungsstufe wie sein Ausbilder, kann die Pauschalierung aufrecht bleiben. Ist dies jedoch
nicht der Fall, ist zur Einzelanweisung Uberzugehen. Verwendungsanderungen wahrend eines
Kalendermonates, die eine Anderung in der Hohe der Leistungszulage nach sich ziehen, sind

erst mit dem nachstfolgenden Monatsletzten bzw. Monatsersten zu bericksichtigen.

Bei der Festlegung der Pflichtleistung und bei der Berechnung der Mehrleistungseinheiten der
Geschéaftsstelle bzw. (bei geteilten Geschéaftsstellen) der Geschaftsabteilung ist der auszubil-
dende Bedienstete, der eine vom Ausbilder abgeleitete Leistungszulage bezieht, nicht zu bertck-

sichtigen (,Rotierer” mit Pflicht 0).

6.3. Leistungszulage wahrend des Ausbildungslehrganges

Durch die Teilnahme an einem Ausbildungslehrgang, der als Intensivkurs (sei es mit oder ohne
Internatsbetrieb) abgehalten wird oder an einem tageweisen Ausbildungslehrgang (in der Regel
ein oder zwei Tage pro Woche), tritt grundséatzlich keine Anderung in der Bemessung der Leis-
tungszulage ein. Sofern der Bedienstete unmittelbar vor dem Ausbildungslehrgang eine Leis-

tungszulage bezogen hat, behalt er diese in unveranderter Form weiter.

Die Pflichtleistung vermindert sich nur soweit, als die Abwesenheit von der Dienststelle in einem

Kalendervierteljahr im Sinne des Punktes 21 des Leistungszulagenerlasses 10 Tage libersteigt.

6.4. Gestaffelter Anfall der Leistungszulage bei neu aufgenommenen Bediensteten

Personen, die in ein Dienstverhaltnis zum Justizressort aufgenommen werden, erhalten wahrend
des ersten halben Jahres ab Dienstantritt keine Mehrleistungszulage und wahrend des
zweiten halben Jahres ihres Dienstverhiltnisses - bei Vorliegen aller iibrigen Vorausset-

zungen - eine Mehrleistungszulage in der Hohe der Halfte der festgesetzten Werte.

Bei der Festsetzung der Pflichtleistung sind diese Bediensteten vom Beginn des Dienstverhalt-
nisses an zu berucksichtigen. Bei der Berechnung allfélliger Mehrleistungseinheiten sind diese
Bediensteten wahrend des ersten halben Jahres ihres Dienstverhaltnisses nicht, wahrend des
zweiten halben Jahres jedoch voll zu bertcksichtigen (Achtung bei den Berechnungen: liegt
Dienstantritt nicht am Quartalsanfang, sondern irgendwo in der Mitte - dann Aliquotierung!)

-12 -



Beispiel:
Neuaufnahme Herr X (DA 8.2.2010) auf Abt. 1, bisher zwei Bedienstete:

1. Quartal, Einheiten laut Anfall 3500

Frau A 550 Pflicht MLZ Frau A 1041
Frau B 550 Pflicht MLZ FrauB 1041
Herr X 318 Pflicht MLZ Herr X 0
gesamt 1418 Einheiten MLZ gesamt 2082
2. Quartal, Einheiten laut Anfall 3500

Frau A 550 Pflicht MLZ Frau A 0925
Frau B 550 Pflicht MLZ FrauB 0925
Herr X 550 Pflicht MLZ Herr X 0
gesamt 1650 Einheiten MLZ gesamt 1850
3. Quartal, Einheiten laut Anfall 3500

Frau A 550 (550) Pflicht MLZ Frau A 0714
Frau B 550 (550) Pflicht MLZ FrauB 0715

Herr X 550 (324) Pflicht MLZ Herr X 0421
gesamt 1650 (1424) Einheiten MLZ gesamt 1850
DA Herr X 8.2.; ab 8.8. 1/2 MLZ

4. Quartal, Einheiten laut Anfall 3500

Frau A 550 Pflicht MLZ Frau A 0617
Frau B 550 Pflicht MLZ FrauB 0617
Herr X 550 Pflicht MLZ Herr X 0616
gesamt 1650 Einheiten MLZ gesamt 1850

Diese Regelung gilt auch fir diejenigen neu aufgenommenen Bediensteten, die vor Antritt ihres
Dienstverhaltnisses (als VB) ein Verwaltungspraktikum absolviert haben oder zum Verwaltungs-

assistenten ausgebildet wurden.

Eine ohne zeitliche Unterbrechung erfolgende Uberstellung von einem privatrechtlichen Dienst-
verhaltnis (zum Justizressort) in ein 6ffentlich-rechtliches Dienstverhaltnis und umgekehrt, gilt je-

doch nicht als Neuaufnahme im Sinne dieses Punktes.

Ebenso liegt im Sinne dieses Punktes keine Neuaufnahme vor, wenn

e zwischen dem Beginn des Dienstverhaltnisses und dem Ausscheiden aus einem (frihe-

ren) Dienstverhaltnis zur Justiz nicht mehr als fiinf Jahre vergangen sind und

o das frihere Dienstverhaltnis zur Justiz zumindest funf Jahre gedauert hat oder
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o zumindest zwei Jahre gedauert hat und wahrend des friheren Dienstverhaltnisses die
Dienstprifung fir die nunmehrige Verwendungs-(Entlohnungs-)gruppe abgelegt wor-

den ist.

¢ nicht mehr als zwei Jahre vergangen sind und das friihere Dienstverhaltnis zur Justiz

zumindest ein Jahr gedauert hat.

7. Teilbeschaftigung (auch Mischverwendung) von Bediensteten

Teilbeschaftigte Personen (niedrigstes BeschiftigungsausmaR bzw. Verwendungseinsatz-
kategorie 25 %) werden, erhalten eine Mehrleistungszulage héchstens in dem Prozentausmal3,
das ihrem Beschaftigungsausmal} entspricht. Die Pflichtleistung dieser Personen ist nach der

tatsachlichen Verwendungszeit festzusetzen.

8. Pauschalierung der Mehrleistungszulagen

8.1. Wann erfolgt eine Pauschalierung der Mehrleistungszulagen?

Eine Pauschalierung der Leistungszulage ist nur dann mdéglich, wenn fir den Bediensteten (zu-

mindest) vier aufeinander folgende Berechnungsquartale vorliegen.

Dabei kdnnen aber auch Berechnungsquartale mitberticksichtigt werden, fur die verminderte

Leistungszulagen zur Auszahlung gelangen (betrifft neu aufgenommene Bedienstete).

Die Zeit aber, fur die der auszubildende Bedienstete (Grundausbildung, Schulung am Arbeits-
platz) eine vom Ausbilder "abgeleitete" Leistungszulage bezogen hat und die Zeiten eines Aus-

bildungslehrganges dtirfen fir eine Pauschalierung nicht herangezogen werden.

Nach einer Neuschaffung bzw. Neugestaltung eines Arbeitsplatzes kann eine Pauschalierung

aber erst nach Vorliegen der Berechnungen von vier aufeinanderfolgenden Quartalen erfolgen.

8.2 Zuteilung eines Bediensteten zu einer anderen Dienststelle

Die Zuteilung eines Bediensteten, der eine pauschalierte Leistungszulage bezieht, zu einer an-
deren Dienststelle macht fUr sich alleine weder bei der Stammdienststelle noch bei der Zutei-
lungsdienststelle eine Neuberechnung bzw. Uberpriifung der pauschalierten Leistungszulage er-
forderlich, solange sich die Zuteilung voraussichtlich oder tatsachlich nicht tUber einen Zeitraum

von mehr als zwei Kalendervierteljahre erstreckt.
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8.3. Aufhebung der Pauschalierung
Die pauschalierte Leistungszulage ist aufzuheben, wenn

e eine Bediensteter flr zumindest zwei aufeinander folgende Quartale nicht mehr die Leis-

tungsstufe erreicht, in der er pauschaliert ist;

e ein Bediensteter eine in fachlicher Hinsicht zumindest gute Leistung nicht mehr erbringt
(festgestellt etwa durch eine negative Leistungsfeststellung oder den entsprechenden Be-

richt des Leiters der Dienststelle)

e sich der ihrer Bemessung zugrunde liegende Sachverhalt wesentlich geandert hat. Um

dies berucksichtigen zu kdnnen, ist eine Meldung des Leiters der Dienststelle erforderlich.

8.4. Ruhen der pauschalierten Leistungszulage

Ist der Beamte aus einem anderen Grund (als Urlaub oder Dienstverhinderung auf Grund eines
Dienstunfalls) langer als einen Monat vom Dienst abwesend, so ruht die pauschalierte Nebenge-
bidhr von dem auf den Ablauf dieser Frist folgenden Monatsersten bis zum Letzten des Monats,

in dem der Beamte den Dienst wieder antritt.

Wird unmittelbar nach einem Krankenstand, Kuraufenthalt etc. ein Urlaub konsumiert, so gilt der
erste Urlaubstag nicht als Dienstantritt. Die Frist fir das Wiederaufleben der pauschalierten Ne-

bengebulhr ist somit an den tatséchlichen Dienstantritt gebunden.

Die Zahlung der Leistungszulage als Nebengebuhr setzt zwingend auch die Zahlung des Gehalts
(Monatsentgeltes) durch den Dienstgeber voraus. Bei Vertragsbediensteten bedeutet dies, dass

bei Entfall des Monatsentgeltes automatisch auch eine pauschalierte Leistungszulage entfallt.

9. Dienstverhinderung

Einem Bediensteten, der - abgesehen von seinem jahrlichen Geblhrenurlaub - innerhalb eines
Antragsvierteljahres langer als 10 Kalendertage seinen Dienst nicht versieht, ist fir die ganze
Zeit seiner den Gebihrenurlaub Ubersteigenden Dienstabwesenheit keine Pflichtleistung anzu-
rechnen. Es gebuihrt ihm fir diese Zeit auch keine Leistungszulage. Der Grund der Dienstabwe-

senheit ist im Antragsblatt anzugeben (z.B. Krankenstand, Kuraufenthalt, Kursbesuch etc).
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Bedienstete, die andere Bedienstete derselben Dienststelle wahrend des diesen zustehenden

10. Stellvertretung

jahrlichen Gebulhrenurlaubes vertreten, gebuhrt fur die durch eine solche Vertretung verursachte
Mehrleistung keine Leistungszulage. Aus Anlass des jahrlichen Gebuhrenurlaubes eines Be-
diensteten darf kein Abschlag von seiner Pflichtleistung und keine Kirzung der Leistungszulage

vorgenommen werden.

11. Verfassung und Prufung der Antragsblatter

Der Gerichtsvorsteher hat die Richtigkeit der Berechnung der Arbeitsleistung und deren befriedi-
gende Beschaffenheit zu prifen und zu bestatigen, festzustellen, ob die Zahl der im Antragsvier-
teljahr unerledigt gebliebenen Geschafte das bei ordnungsgemafer Geschaftsfliihrung unver-
meidliche Ausmal} Ubersteigt, ferner zu bestatigen, dass samtliche Bedienstete des Gerichtes im

Antragsblatt angefuhrt sind.

Das Antragsblatt und das Verteilungsblatt sind dem Prasidenten des Oberlandesgerichts
bis zum 15. des dem Antragsvierteljahr folgendes Monats unter Anschluss der Einzelbe-

rechnungen vorzulegen.

Uber besondere Umstande, die fir die Zuerkennung einer Leistungszulage oder deren AusmafR

(Antrage gem. Punkt 15) von Bedeutung sind, ist zu berichten.

Eine rechnungsmafige Prufung der Leistungszulagen ist zwar nicht erforderlich, doch sind un-
richtig verfasste oder unvollstéandige Leistungszulagen zur Richtigstellung oder Erganzung zu-

rickzustellen.

12. Bemessung und Auszahlung der Leistungszulagen

Wenn die Berechnungen vollkommen den Vorschriften entsprechen, hat der Prasident des Ober-
landesgerichtes die Leistungszulagen zu bemessen und anzuweisen. Soll nach dem Antrag vom
Leistungsschlissel abgegangen werden oder eine besondere Bewertung vorgenommen werden
(15-er Antrage), so ist der Antrag dem Bundesministerium fir Justiz vorzulegen. Die Auszahlung

wird nunmehr durch den Prasidenten des Oberlandesgerichtes veranlasst.
Jedem Bediensteten ist Einsicht in die Berechnungen zu gestatten.

Bei allen Bediensteten ist streng darauf zu achten, dass die Anspruchsvoraussetzungen der zu-
mindest guten Dienstleistung auch tatsachlich gegeben sind. Liegt diese Voraussetzung nicht

vor, ist dariber umgehend zu berichten (schlechter Verwendungserfolg - schriftliche Ermahnung).
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12.1. Leistungszulagen bei den Staatsanwaltschaften und Oberstaatsanwaltschaften

Die Leistungszulagen der Bediensteten der Staatsanwaltschaften und Oberstaatsanwaltschaften

sind nach den gleichen Grundsatzen zu ermitteln und anzuweisen.

12.2. Bezirksanwalte

Bezirksanwalte erhalten keine Mehrleistungszulage

13. Bemessung der Leistung

An Stelle der damaligen 20 Leistungsstufen bei der Bemessung der Leistung der Bediensteten
sind die Bestimmungen des Erlasses des Bundesministeriums fir Justiz vom 30.9.1954, Z|

5756/54, mit der MalRgabe anzuwenden, dass nun nur noch 3 Leistungsstufen anfallen.

Leistungsstufe 01 bis 12 (alt) entspricht Leistungsstufe 1 (neu) von 139 bis 330 Einheiten
Leistungsstufe 13 bis 17 (alt) entspricht Leistungsstufe 2 (neu) von 331 bis 468 Einheiten

Leistungsstufe 18 bis 20 (alt) entspricht Leistungsstufe 3 (neu) von 469 bis ..... Einheiten

13.1. Pauschalierung der Mehrleistungszulagen
Die Mehrleistungszulagen werden gemal § 15 Abs. 2 Gehaltsgesetz 1956 pauschaliert.

Die Pauschale wird gem. § 15 Abs. 3 Z. 2 Gehaltsgesetz 1956 in folgenden Hundertsatzen des

Referenzbetrages bemessen:
Was ist der Referenzbetrag?

Die fur die Berechnung vieler Nebengeblhren bisher herangezogene Dienstklasse V, Gehalts-
stufe 2 wird durch den sogenannten Referenzbetrag abgelést. Die HOhe des neuen Referenzbe-

trags entspricht der bisherigen Dienstklasse V, Gehaltsstufe 2.
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Mehrleistungszulagen in Prozentzahlen:

Leistungsstufe 1/1 1/2 1/4

A2/v2 1 11,25 5,63 2,81
2 15,03 7,52 3,76

3 17,31 8,66 4,33

A3/v3 1 5,23 2,62 1,31
2 6,79 3,40 1,70

3 7,73 3,87 1,93

Ad/va 1 4,13 2,07 1,03
2 5,38 2,69 1,35

3 6,14 3,07 1,54

A5/v5 1 3,19 1,60 0,80
2 4,13 2,07 1,03

3 4,70 2,35 1,18
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B. Journal- und Rufbereitschaftsdienstzulage

1. Allgemeines

Fir den Journal- und Rufbereitschaftsdienst konnen Richter, Staatsanwalte, Beamte und Ver-
tragsbedienstete herangezogen werden. Die Pauschalierung der Journaldienstzulage und Uber-
stundenvergitung ist gemal § 16 GehG 1956 idgF moglich, bedarf allerdings der Zustimmung

des Bundeskanzlers.

Die Gebuhren flr die Journal- und Rufbereitschaftsdienstzulage gliedern sich in
1) die Journaldienstzulage
2) die Rufbereitschaftszulage
3) die tatsachlich geleisteten Uberstunden wahrend der Rufbereitschaft.

Die wichtigsten Erlasse zum Journal- und Bereitschaftsdienst sind im Anhang angeflhrt.

2. Gebuhren

21. Journaldienstzulage (§ 17 a GehG)

Voraussetzung fur die Abgeltung der Journaldienstzulage ist die Anwesenheitim Amt (§ 50 BDG).
Die entsprechenden Anwesenheitsregelungen fur die einzelnen Dienststellen im Bundesgebiet
sind dem Erlass des BMJ vom 14.6.2010, GZ BMJ-A245.00/0002—Pr 6/2010 zu entnehmen.

Bei der Ermittlung der Gebuhr ist auf die Dauer und die Intensitat der tatsachlichen Bereitschafts-
und Dienstleistungszeiten Bedacht zu nehmen. Das heilt, dass die regelmaRige Inanspruch-
nahme des jeweiligen Richters / Staatsanwaltes im erheblichen bzw. liberwiegenden Ausmaf}

gegeniber dem Bereitschaftsdienst gegeben sein muss.

2.2, Entschadigung der Rufbereitschaft (§ 17 GehG)

Den Richtern, Staatsanwalten, Beamten und Vertragsbediensteten die sich bei den mit Strafsa-
chen befassten Gerichten und Staatsanwaltschaften au3erhalb der Normaldienstzeit (07:30 bis
15:30) erreichbar zu halten haben, geblhrt eine Bereitschaftsentschadigung. Die Héhe ist nach
der Dauer der Bereitschaft zu bemessen. Als eine Einheit werden jeweils Rufbereitschaften von
Dienstschluss (15:30) bis Dienstbeginn (07:30) des nachsten Tages, von Freitag Dienstschluss

bis Samstag friih, von Samstag friih bis Sonntag frih bzw. bis Montag Dienstbeginn angesehen.
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Die auf Grund einer Inanspruchnahme im Rahmen der Rufbereitschaft tatsachlich geleisteten

2.3. Uberstunden (§§16 und 17 GehG)

Uberstunden sind nicht nur dann, wenn sie an Sonn- und Feiertagen, sondern auch dann, wenn
sie an Werktagen erbracht werden, gesondert abzugelten. Eine solche Dienstverrichtung liegt nur
dann vor, wenn der betreffenden Staatsanwaltschaft bzw. dem betreffenden Gericht aul3erhalb
der Normaldienstzeit oder der Journaldienstzeit ein Sachverhalt zur Kenntnis gebracht wird, der
eine umgehende Amtshandlung erfordert und mit deren Durchflhrung nicht bis zum Beginn der

nachsten Normaldienstzeit bzw. Journaldienstzeit zugewartet werden kann.

Der Anfallszeitpunkt, Beginn und Ende der einzelnen Amtshandlungen und die Grinde fir die
Unaufschiebbarkeit ihrer Durchfihrung bedurfen einer schriftlichen Dokumentation. Fahrzeiten

und Wartezeiten begriinden keinen Uberstundenanspruch.

2.31. Pauschalierung

Zur Vermeidung eines erhéhten Verwaltungsaufwandes wurde fir die im Rahmen der Rufbereit-
schaft regelmafig vorkommenden kurzzeitigen Dienstverrichtungen eine Pauschalierung vorge-
nommen. Diese betragt eine halbe Stunde pro Rufbereitschaftstag und steht immer am Beginn
einer Rufbereitschaftseinheit. Eine Uber diese Pauschalierung hinausgehende Einzellberstun-
denvergltung steht nur dann zu, wenn alle auf Grund einer Inanspruchnahme im Rahmen einer
Rufbereitschaftseinheit erfolgten Dienstverrichtungen nachgewiesen werden und die Dauer die-

ser zusammenzurechnenden Dienstverrichtungen eine halbe Uberstunde tbersteigen.

Die Uberpriifung der rechtmaRigen Verzeichnung der Geblihren ist eigenverantwortlich durch die
jeweiligen Dienststellenleiter unter Bedachtnahme der Verfassungsgrundsatze der Sparsamkeit,

Wirtschaftlichkeit und Zweckmafigkeit vorzunehmen.

Erganzende und detaillierte Informationen zur Journaldienstabrechnung sind im Justiz-Intranet
unter > Schulung & Wissen > Fortbildung > Justizmanagementlehrgange > 4. Justizmanagement-
lehrgang > Aufwandsminimierung der staatsanwaltschaftlichen ,Journaldienstabrechnung® zu fin-

den.
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3. Anhang - Ubersicht iiber wichtige Erlisse zu Journal- und Bereit-

schaftsdienst

Geschaftszahl des BMJ

Inhalt

1725 - 20/74 vom 21.03.1974

Regelung der Entschadigung der Rufbereitschaft und der erfolgten
Inanspruchnahme

3209-20/73 vom 29.05.1973

Anwesenheit im Amt

1725-20/74 vom 21.03.1974

Entschadigungsregelung

531.00/2-111 1/77 vom 21.09.1977

Fahrzeiten begriindet keinen Uberstundenanspruch

531.00/1-111 1/81 vom 03.02.1982

Fahrzeiten begriinden keinen Uberstundenanspruch

518.00/3-111 1/81 vom 23.02.1982

Nebengebihren allgemein — Aufzeichnungspflicht

536.00/6-111 1/82 vom 27.04.1982

Pflicht der Erstellung von Amtsvermerken bei einer tatséchlichen
Inanspruchnahme

536.00/61-111 1/82 vom 30.12.1982

Keine Uberstundenvergiitung wahrend des Normaldienstes

536.00/42-111 1/83 vom 20.12.1983

Abgeltung von Uberstunden wahrend der Rufbereitschaft

536.00/8-111 1/84 vom 27.01.1984

Keine Uberstundenvergiitung fiir die Fahrtzeiten

518.00/1-111 1/85 vom 19.02.1985

Aufzeichnungspflicht der Amtshandlungen

536.00/07-111 1/93 vom 27.05.1993

pauschalierten Uberstundenabgeltung im AusmaR von 30 Minuten
pro Rufbereitschaftseinheit und ein Zuschlag von 100%

352.90/1-111 1/94 vom 23.03.1994

Verbot der Ausiibung des Rufbereitschafts-und Journaldienstes fiir
werdende Mutter

21634/1-111 6/94 vom 02.08.1994

Verpflichtende Anwesenheit im Amt des eingeteilten Ri bzw. StA

524.00/3-111 1/1999

.Nachtdienstgeld“ Aufwandsentschadigung gem. § 20 Abs. 1i.V. §
15 Abs. 2 GehG 1956

518.00/1-111 1/02 vom 11.02.2002

Festsetzung der Pauschalierung durch das BMJ — Bereitschafts-
dienst und Nachdienstgeld
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D
C. Administration des Schreibgutes

1. Schreib- und Ansagepramien

Bei den groReren Gerichten und Staatsanwaltschaften sind besondere Schreibdienste
(Schreibabteilungen) fiir die Erstellung des Schriftgutes eingerichtet. Die Arbeitsleistung der Be-

diensteten dieser Schreibabteilungen wird nach einem Pramiensystem honoriert.

1.1. Grundsatzliches zu den Schreib- und Ansagepramien

Das System zur Berechnung der Schreib- und Ansagepramien soll eine leistungsférdernde, an-

gemessene und gerechte Abgeltung der jeweiligen Schreibleistungen ermdéglichen.

1.1.1. Normalleistung (Mindestleistung)

In acht Stunden soll eine Schreibleistung von zumindest 24 Seiten (3 Seiten je Stunde) erbracht

werden.

1.1.2. Mehrleistung

Fir jede Seite Uber der Normalleistung gebulhrt eine sogenannte ,Schreibpramie®, fur jede Seite

,nach Ansage” Uberdies eine ,Ansagepramie”.

Die Schreibpramie betragt 0,037 v.H. und die Ansagepramie 0,0056 v.H. des besoldungsrechtli-
chen Referenzbetrages (105,06 % des Gehalts eines Beamten der Verwendungsgruppe A2 in

der Gehaltsstufe 8, kaufmannisch auf ganze Cent gerundet).

1.2. Erfassung der Schreibleistungen

Die Erfassung der Schreibleistungen erfolgt mit folgenden Schreibpramienformularen:
= SchrPrForm 1 (Bemessung der Schreibprémie)
= SchrPrForm 2 (Bemessung der Ansageprémie)
= SchrPrForm 3 (Erfassung der wéchentlichen Mehrschreibleistung)

= SchrPrForm 4 (Erfassung der monatlichen Mehrschreibleistung fir jeweils bis zu vier

Schreibkrafte [zugleich "Vorlagebericht®)
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1.3. Berechnung der Schreib- und Ansagepramien

1.3.1. Normalleistung

Die Normalleistung besteht in der Herstellung einer Schreibarbeit von drei Seiten innerhalb ei-

ner Stunde.

Eine Maschinschreibseite hat 32 Zeilen mit je mindestens 55 Schriftzeichen oder (notwendigen)

Zwischenraumen zu enthalten.

Eine Textverarbeitungsseite hat mindestens 1.760 Schriftzeichen oder (notwendige) Zwischen-

raume zu enthalten. Die Zahl 1.760 ergibt sich aus der Multiplikation der Zahlen 32 und 55.

Eine Zeile am Beginn eines Absatzes kann um 5 Zwischenraume weniger enthalten; die Zeilen
am Ende eines Absatzes gelten als volle Zeilen. Die Geschéaftszahl und die Aufschrift gelten zu-
sammen als eine Zeile, ebenso beim Abschluss die Angabe des Gerichtes (der staatsanwalt-

schaftlichen Behorde), der Abteilung (des Referates) und des Tages.

Beim Ausfullen von (nicht gespeicherten) Formbléttern wird grundsatzlich jede Zeile, die mit

Maschinschrift ausgeflllt wird, als eine volle Zeile bewertet.

Mehrzeilige Zusatze mit Maschinschrift sind nach ihrem jeweiligen tatsachlichen Umfang nach

Zeilen zu bemessen (Streichungen bleiben unberticksichtigt).

Das Ausfiillen von Briefumschléagen (mit und ohne Rickschein) sowie von Zustellscheinen mit

Maschinschrift wird jeweils mit zwei Zeilen bewertet.

1.3.1.1. Ermittlung der Normalleistung

Die im Dokument des Schreibprogramms fir das betreffende Dokument insgesamt ausgewie-
sene Anzahl von Schriftzeichen oder (notwendigen) Zwischenraumen ist durch die Zahl 1.760 zu
dividieren. Das Ergebnis der Division ist — ungerundet — in das Abrechnungsformular (SchrPr-
Form) zu Ubertragen (Erlass vom 26.9.2010, BMJ-Pr527.10/0003-Pr6/2010).
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Fur die Ermittlung der Normalleistung und der sie Ubersteigenden Mehrleistung sind nur Schreib-
arbeiten zu zahlen, die vom Bediensteten tatsachlich durch Anschlag auf einer Schreibmaschine

oder einem Textverarbeitungsgerat erbracht wurden; daher

o konnen fur Tatigkeiten, die ,computergesteuert® erfolgen (z.B. Ausdrucken), weder Zu-

schlage verrechnet noch Abstriche vorgenommen werden,

e gelten nur die bei der erstmaligen Herstellung einer Kopf- und/oder Ful3zeile erbrachten
Anschlage als Schreibleistung, nicht jedoch deren ADV-gestutzte Wiedergabe auf spate-

ren Seiten.

Mehrfachberechnungen von Schreibarbeiten sind unzulassig; lediglich fur Schreibarbeiten zur
Ubertragung von Hauptverhandlungsprotokollen gemaR § 271 StPO gelten besondere Best-

immungen.

Unzulassig ist ferner das Abtreten von Schreibeinheiten bzw. erbrachten Schreibleistungen von
einer Person auf eine andere. Die tagliche und die wéchentliche Normalleistung ergeben sich aus
dem 40 Wochenstunden umfassenden Normaldienstplan (§ 48 Abs. 2 BDG 1979 bzw. § 20 VBG
1948).

FUr Teilzeitbeschaftigte ist zur Berechnung der Normalleistung das jeweilige Beschaftigungsaus-

mal} zugrunde zu legen.

1.3.2. Normalleistung bei Gleitzeit, bei Uberstunden und bei Einarbeitung; Mittags-

pause

Bei Dienststellen mit Gleitzeitbetrieb ist fir die Berechnung der taglichen Normalleistung von der

Sollzeit auszugehen. Diese beginnt um 7.30 Uhr und endet um 15.30 Uhr.

Sollzeitunterschreitungen flihren zu keinem Zeitabstrich von der Normalleistung, Sollzeittber-

schreitungen sind nicht auszuweisen.

Auch im Rahmen von angeordneten Uberstunden ist eine Normalleistung zu erbringen, wobei
auch in diesem Fall erst die Uber die Normalleistung hinausgehende Schreibleistung (Mehrleis-

tung) einen Anspruch auf eine Schreibpramie begriindet.

Die im Rahmen der angeordneten Uberstunden erbrachten Schreibleistungen sind ausschlieBlich
in die gesondert zu fihrenden Schreibpramienformulare Nr. 1 bzw. 2 einzutragen und im Schreib-

pramienformular Nr. 3 in den vorgesehenen Zeilen auszuweisen.
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Die Verlangerung der Dienstzeit aus Anlass einer Einarbeitungsméglichkeit (z.B. fiur einen be-
stimmten ,Fenstertag“) begriindet keinen Anspruch auf besondere Verglitungen oder irgendwel-

che Zuschlage.

Die Verlangerung der Dienstzeit aus Anlass der Einarbeitung bewirkt in diesem Fall keine Erhé-
hung der Normalleistung; umgekehrt steht aber auch fir die auf den eingearbeiteten Tag (Halb-

tag) entfallende Normaldienstzeit kein Zeitabstrich von der Normalleistung zu.

Die Inanspruchnahme der halbstindigen Mittagspause bewirkt keinen Abzug von der taglichen

Normalleistung.

1.3.3. Zeitabstriche von der Normalleistung

1.3.3.1. Pauschalabstrich fiir ,,sonstige Tatigkeiten*

Far die im besonderen Schreibdienst zu erbringenden ,sonstigen Tatigkeiten“ steht ein wéchent-
licher Pauschalabstrich von der Normalleistung zu. Dieser ist im Schreibpramienformular Nr. 3

auszuweisen und betragt

e flr die uUberwiegend auf Textverarbeitungsgeraten mit Hintergrunddruck arbeitenden
Schreibkrafte 10 Seiten

o flr die Uberwiegend auf Textverarbeitungsgeraten ohne Hintergrunddruck oder auf

Schreibmaschinen arbeitenden Schreibkrafte 8 Seiten.

Dieser Pauschalierung liegt eine 40-Stundenwoche mit zumindest durchschnittlicher Schreibleis-
tung zugrunde; wird diese Leistung nicht erbracht, so ist das Pauschale entsprechend zu aliquo-
tieren (Teilzeitkraften und Bediensteten, die nicht zur Ganze im besonderen Schreibdienst tatig
sind, steht das Pauschale ebenfalls nur anteilig zu). Hingegen entfallt eine Kirzung, wenn eine

(vollbeschéaftigte) Schreibkraft teilweise auch als Schriftfihrerin herangezogen wird.

Beispiele:

Eine Uberwiegend auf einem System Hintergrunddruck arbeitende (vollbeschaftigte) Schreibkraft
konsumiert an zwei Arbeitstagen einer Kalenderwoche Erholungsurlaub und erbringt an den drei
Ubrigen Arbeitstagen zumindest durchschnittliche Schreibleistungen. Der Pauschalabstrich flr

die ,sonstigen Tatigkeiten“ betragt fur die betreffende Schreibkraft in dieser Woche 6 Seiten.

-25-



D

Eine Uberwiegend auf einem System mit Hintergrunddruck arbeitende (vollbeschéaftigte) Schreib-
kraft mit zumindest durchschnittlichen Schreibleistungen wird regelmaRig halbtags in einer Kanz-
lei verwendet. Der wochentliche Pauschalabstrich fiir die ,sonstigen Tatigkeiten® betragt fur die
betreffende Schreibkraft 5 Seiten.

Eine (vollbeschéftigte) Schreibkraft wird haufig als Schriftfihrerin in Strafsachen, aber auch zur
Protokollfihrung herangezogen. Im besonderen Schreibdienst arbeitet sie mit einem System mit
Hintergrunddruck und erbringt zumindest durchschnittliche Schreibleistungen. Der wochentliche
Pauschalabstrich fur ,sonstige Tatigkeiten® steht dieser Schreibkraft im vollen Umfang (10 Seiten)

ZU.

Der Pauschalabstrich fur "Sonstige Tatigkeiten" steht auch der Leiterin eines Schreibdienstes zu,
sofern sie selbst in der betreffenden Kalenderwoche eine Schreibleistung von mehr als 60 Seiten

erbringt; betragt die eigene Schreibleistung mehr als 30 Seiten, steht der Abstrich zur Halfte zu.

Sonstige Tatigkeiten sind insbesondere

e das Abteilen bzw. die Kontrolle der vom Textverarbeitungsprogramm vorgeschlagenen Ab-

teilungen,
e die Vornahme des Seitenumbruchs und Anderungen desselben,
e das Ausdrucken von Textdokumenten (auch in ,anonymisiertet Fassung),

e das Lesen, Vergleichen und Herstellen der Ausfertigungen

Mit Rucksicht auf den Pauschalabstrich bleiben sonstige Tatigkeiten bei der Pramienberechnung
zur Ganze aulder Ansatz. Fur sie kdnnen keine Zuschlage verrechnet oder Uber das dargestellte

Pauschale hinausgehende Zeitabstriche vorgenommen werden.

1.3.3.2. Andere Zeitabstriche

Die fur die Berechnung der Normalleistung mal3gebende Zeit verringert sich um die Zeit einer

gerechtfertigten Abwesenheit vom Dienst:
¢ Krankenstand
e Erholungsurlaub

e Sonderurlaub
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e Karenz/Karenzurlaub

o Pflegefreistellung

e Zeitausgleich nach einer Uberstundenleistung
e Beschaftigungsverbot

e Arztbesuch (jedoch nur in Féallen akuter Erkrankung sowie dann, wenn die Ordinationszeit

oder arztliche Anordnungen einen Besuch wahrend der Dienstzeit erforderlich machen)

e Behodrdenweg (hier gilt die Regelung fur Arztbesuche sinngemaf)

einer Freizeitgewahrung fir:
e Personalvertreter
e Gleichbehandlungsbeauftragte

e Kontaktfrauen

einer Verwendung als Schriftfiihrer (sofern nicht ,gegen Pramien“ geschrieben wird);

anderer dienstlicher Arbeiten (z.B. Tatigkeit in einer Geschéaftsabteilung, in der Einlaufstelle

oder im Telefondienst)

o die Zeit einer Kanzleitatigkeit ist bei der Leistungszulagenabrechnung nach dem Leistungs-

zulagenerlass zu berlcksichtigen;

o das im Rahmen einer Kanzleitatigkeit erstellte Schriftgut darf keinesfalls als Schreibleis-

tung in der Pramienabrechnung berlcksichtigt werden!

o Dauert bei einer Dienststelle mit Gleitzeitbetrieb eine (ganztagige) Kanzleitatigkeit nicht
exakt 8 Stunden, so ist dennoch ein Zeitabstrich von 8 Stunden vorzunehmen. Derartige
Ist-Zeit-Schwankungen haben auch fir die Berechnung der im besonderen Schreibdienst

zu erbringenden Normalleistung keinen Einfluss.

der Leitung des Schreibdienstes ("Leiterabstrich®)

e Fur die Leitung des Schreibdienstes und alle damit im Zusammenhang stehenden Aufga-
ben (z.B. Herstellung der Wochenabrechnung, Vornahme stichprobenweiser Uberpriifun-

gen in den Abrechnungen der einzelnen Schreibkrafte) steht der Leiterin der ,Leiterab-
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strich“ zu. Dieser betragt 20 Minuten taglich flir jede ganztagig im besonderen Schreib-
dienst beschaftigte und tatsachlich Dienst versehende Schreibkraft (die Leiterin selbst wird
hiebei mitgezahlt). Bei Teilzeitkraften und bei ,Mischverwendungen® ist der Leiterabstrich
entsprechend zu kirzen; ist eine Schreibkraft langer als ein Monat vom Dienst abwesend,
ist diese Schreibkraft bei der Berechnung des Zeitabstrichs fiir die Leiterin nicht mehr zu
berlcksichtigen.

Beispiel:

In einem besonderen Schreibdienst versehen (einschlieRlich der Leiterin) drei Schreib-
krafte zur Ganze und eine vierte Schreibkraft halbtags tatsachlich Dienst; der "Leiterab-

strich" betragt 70 Minuten pro Arbeitstag.

Der Zeitabstrich fir die Leitung des Schreibdienstes ist sinngemaf auch fir jede einge-
setzte Leiharbeitskraft sowie flr durch karenzierte Bedienstete erbrachte Schreibleistun-
gen einzurechnen. Der Leiterabstrich fur Schreibarbeiten karenzierter Bediensteter be-

tragt 1 Seite fiir 40 erstellte Seiten (1 Minute bzw. 0.05 Seiten je zwei Seiten).

Der Zeitabstrich fur die Leitung des Schreibdienstes istim SchPrForm Nr. 3 in der Leerzeile
(nach der Zeile ,.Summe des Abstriches®) einzutragen. Die Zahl jener Tage, fUr die ein
Abstrich in Betracht kommt (das sind jene, an denen vollbeschéaftigte Bedienstete héchs-
tens 6 Stunden, Halbtagskrafte hdchstens 3 Stunden dem Schreibdienst entzogen sind),
sind bei allen Mitarbeitern des besonderen Schreibdienstes (einschlie3lich des Leiters) mit
Rotstift in der rechten oberen Ecke des SchPrForm Nr. 4 zu vermerken. Ebenso ist die
Anzahl der zur Erbringung von Schreibleistungen eingesetzten Leiharbeitskrafte sowie die
durch karenzierte Bedienstete erbrachte Schreibleistung im SchPrForm Nr. 3 (in der Ab-
rechnung des Leiters des besonderen Schreibdienstes) bei Punkt F (Anmerkungen) zu

vermerken.

Beispiel:

In einem besonderen Schreibdienst versehen (einschliefldlich der Leiterin) drei Schreib-
krafte zur Ganze und eine vierte Schreibkraft halbtags tatsachlich Dienst. Weiters werden
zwei Leiharbeitskrafte ganztags im betreffenden Schreibdienst eingesetzt und 60 Seiten
werden durch karenzierte Bedienstete geschrieben. Der ,Leiterabstrich" betragt daher 70
Minuten fur die eigenen Bediensteten, weitere 40 Minuten fur die beiden Leiharbeitskrafte
und 30 Minuten fur die durch karenzierte Bedienstete geschriebenen Seiten, in Summe

daher 140 Minuten bzw. eine um 7 Seiten verminderte Normalleistung.
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1 Tag 3 vollb. = 60 Min (3x20 Min)

1 Tag 1 teilb. =10 Min

60 Seiten 1 karenzierten = 30 Min (60 Seiten/2)
1 Tag 2 Leiharbeitskrafte = 40 Min (2x20 Min)

140 Minuten/20 Min. = 7 Seiten Leiterabstrich

vereinfacht:

1 Tag 3 vollb. = 3 Seiten

1 Tag 1 teilb. = (0,5 Seiten

60 Seiten 1 karenzierten = 1,5 Seiten (30x0,05)
1 Tag 2 Leiharbeitskrafte = 2 Seiten

einer technisch bedingten Arbeitsunterbrechung

e jedoch nur dann, wenn diese durchgehend langer als eine halbe Arbeitsstunde dauert und
weder ein Ersatzgerat noch eine andere dienstliche Tatigkeit (z.B. in einer Kanzlei) zuge-
wiesen werden kann. Wird eine andere dienstliche Tatigkeit auRerhalb des besonderen
Schreibdienstes zugewiesen, so kommt hiefiir der Zeitabstrich fir andere dienstliche Ar-

beiten zum Tragen.

Die Tagessumme der angeflhrten Zeitabstriche ist nach oben hin mit der Zahl der jeweiligen
Dienststunden begrenzt und nicht auf andere Arbeitstage Ubertragbar. Durch Zeitabstriche allein

kénnen keine Mehrschreibleistungen erbracht werden.

Im Schreibpramienformular Nr. 3 sind Abstriche von der Normalleistung taglich auf volle Viertel-
stunden aufzurunden. Eine weitere Rundung ist erst in der Spalte "Summe des Abstrichs (gerun-

det)", und zwar auf volle Seiten vorzunehmen.
1.3.4. Sonderbestimmungen fiir Textverarbeitungsgerate

1.3.4.1. Texterstellung und Ausdrucken der Urschrift

Fur das Erstellen und das Ausdrucken eines neu erstellten Dokuments kann je Seite der Urschrift

eine Seite (bzw. der entsprechende Teil) verrechnet werden.
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Besonders umfangreiche Korrekturen und Erganzungen (das sind solche, die eine tatsachliche

1.3.4.2. Korrekturen und Ergédnzungen

und zusammenhangende Schreibleistung von mehr als einer Seite pro gespeicherter Seite erfor-

dern) kénnen nach deren tatsachlichem Ausmal (ohne weitere Zuschlage) verrechnet werden.

Ansonsten werden die flr das Korrigieren, Erganzen und Ausdrucken gespeicherter Texte erfor-

derlichen Arbeitsschritte durch den "Korrekturzuschlag" abgegolten.

Der Korrekturzuschlag steht nur dann zu, wenn die Korrekturen oder Erganzungen vom Textver-
fasser angeordnet wurden und nicht Ausbesserungen von Tipp- oder Rechtschreibfehlern betref-

fen.
e Offenkundige Horfehler sind nicht als Tipp- oder Rechtschreibfehler zu werten.

e "Zustandig" fur die Durchfuhrung von Korrekturen und Ergdnzungen ist grundsatzlich die-

selbe Schreibkraft, die auch die Urschrift des Dokuments erstellt hat.

o Im Falle deren Abwesenheit konnen diese Arbeiten auch einer anderen Schreibkraft

Ubertragen werden.

o Nur in einem solchem Ausnahmefall kann auch fir das Ausbessern blof3er Tipp- und

Rechtschreibfehler der Korrekturzuschlag verrechnet werden.

1.3.4.3. Hohe des Korrekturzuschlages mit "Hintergrunddruck™

Hintergrunddruck bedeutet, dass wahrend eines Druckvorganges ein anderes Dokument oder

mehrere andere Dokumente bearbeitet werden konnen.

Bei Textverarbeitungsgeraten mit Hintergrunddruck betragt der Korrekturzuschlag eine halbe

Seite flr jede tatsachlich korrigierte oder erganzte Seite.

Beispiel:
e Schreibkraft A speichert 20-seitigen Entwurf (35.200 Anschlage)
= 20 Seiten fur A

e Einige Tage spater sind Uber Verfligung des Textverfassers auf Seite 4 2 Volltextseiten

einzuflgen
= 2 Seiten fur A
e auf Seite 6 sind (inhaltliche) Korrekturen vorzunehmen

= 0,5 Seiten fur A
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¢ auf Seite 8 sind Rechtschreibfehler auszubessern
=>» 0 Seiten fur A

o Wiederum einige Tage spater hat — infolge krankheitsbedingter Abwesenheit der Schreib-
kraft A - die Schreibkraft B aus Anlass der Herstellung des Erstdruckes der Reinschrift auf

3 Seiten dieses Textes Korrekturen vorzunehmen
= 1,5 Seiten fir B
¢ und auf 2 weiteren Seiten Tipp- und Rechtschreibfehler auszubessern.

=> 1 Seite fiir B

1.3.4.4. Textkopien und Textbausteine

Kopien von Textteilen aus bereits bestehenden Dokumenten, abgerufene Textbausteine und
Textformen gelten nach ihrem tatsachlichen Umfang, héchstens jedoch im Ausmald einer halben

Seite pro Kopie oder Textbaustein als Schreibleistung.

Beispiel:

In einem Text sind zwei Textbausteine (Lange: 3 Zeilen bzw. eine Seite) und zwei Kopien aus
Fremddokumenten (Lange: 10 Zeilen bzw. zwei Seiten) enthalten. Der 3-zeilige Textbaustein und
die 10-zeilige Kopie gelten nach ihrem tatsachlichen Umfang (also 3 bzw. 10 Zeilen), der einsei-
tige Textbaustein und die zweiseitige Kopie jedoch nur im Ausmalf von jeweils einer halben Seite

als Schreibleistung.

1.3.4.5. "Formblattahnliche Speicherungen”

Fir die Bewertung von Schreibleistungen, die unter Zuhilfenahme gespeicherter Vortexte er-

bracht werden, gelten besondere Bestimmungen:

e Macht die formblattahnliche Speicherung fur sich allein gerechnet eine halbe Seite (16
Zeilen) oder weniger aus, so ist die jeweilige Schreibleistung so zu bewerten, als ob sie

jeweils zur Ganze unmittelbar durch Anschlag erbracht worden ware.

¢ In den Fallen, in denen die formblattahnliche Speicherung fir sich allein gerechnet mehr
als eine halbe Seite (16 Zeilen) ausmacht, ist stets eine halbe Seite zuziiglich der tatsach-

lich durch Anschlag erbrachten Schreibleistung einzutragen.

-31-



D

1.3.4.6. Bearbeiten von Fremdtexten

e \Wurde die Urschrift eines Textdokuments aulerhalb des besonderen Schreibdienstes —
etwa vom Richter, Rechtspfleger oder Referenten bzw. von der Kanzlei - erstellt, so kbnnen

hieflr keine Schreibpramien verrechnet werden.

e Sind jedoch anlasslich der Herstellung des Erstdrucks der Reinschrift eines solchen Doku-
ments Anderungen und/oder Ergdnzungen vorzunehmen, so sind die Regelungen Uber

Korrekturen und Ergdnzungen anzuwenden.

1.3.4.7. Anonymisieren

Wird das Anonymisieren von der Schreibkraft im Nachhinein vorgenommen, kann fir die Herstel-
lung der anonymisierten Textfassung ein Zuschlag von einer halben Seite fur jeden zumindest

begonnenen flinfseitigen Textabschnitt verrechnet werden.

1.3.5. Sonderbestimmungen fur die Tatigkeit als Schriftfuhrer

Wird eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter eines besonderen Schreibdienstes - sei es in Zivil-
oder in Strafsachen (auch an Amtstagen) — als Schriftfiihrer(in) herangezogen, so ist zu unter-

scheiden, ob

e ein kurzschriftliches Protokoll aufgenommen wird und die Protokollibertragung im Nach-

hinein erfolgt, oder ob

e Dbereits wahrend der Verhandlung (bzw. wahrend der Vernehmung) ein maschinschriftli-

ches Protokoll erstellt wird.

Wird ein kurzschriftliches Protokoll aufgenommen,

o stehtfur die jeweilige Verhandlungsdauer zunachst ein Zeitabstrich von der Normalleistung

ZU

e flr die anschlieBende Zeit der Ubertragung des kurzschriftlichen Protokolls in Maschin-

schrift ist, wie fur jede andere Schreibarbeit, die Normalleistung zugrunde zu legen.
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Fur jede Ubertragene Protokollseite tber der geforderten Mindestleistung von drei Seiten pro
Stunde gebiihrt eine Schreibpramie. Fir die Ubertragung von Hauptverhandlungsprotokollen in

Strafsachen gemaf § 271 StPO gelten besondere Bestimmungen.

Wird hingegen bereits wahrend der Verhandlung (Vernehmung) ein maschinschriftliches Pro-

tokoll erstellt, so kann die betreffende Schreibkraft

wahlen, ob

o die Dauer der jeweiligen Verhandlung oder Vernehmung als Zeitabstrich von der Normal-

leistung gewertet werden soll oder ob

o die Protokollerstellung ,gegen Pramie“ erfolgen und somit fur die jeweilige Verhandlungs-

bzw. Vernehmungsdauer die Normalleistung zugrunde gelegt werden soll.

Werden von einer Mitarbeiterin oder einem Mitarbeiter eines besonderen Schreibdienstes Haupt-
verhandlungsprotokolle in Strafsachen gemal § 271 StPO (bertragen, so kénnen solche

Schreibarbeiten doppelt verrechnet werden.

Hauptverhandlungsprotokolle in Strafsachen gemaf § 271 StPO sind:

o Hauptverhandlungsprotokolle in erstinstanzlichen Strafsachen bei den Landes- und Be-

zirksgerichten

e Protokolle von Berufungsverhandlungen in Strafsachen, sofern die Protokollfuhrung ge-
man § 271 StPO erfolgt

e Protokollsvermerke und gekiirzte Urteilsausfertigungen einschlieRlich der Ubertragung von

auf Tonband diktierten Sachverstandigengutachten

Alle Gbrigen Protokolle begriinden keinen Anspruch auf Doppelverrechnung.

Zur Erfassung der doppelt verrechenbaren Schreibarbeiten sind von den betreffenden Verhand-
lungsschriftflihrern gesonderte Schreibpramienformulare Nr. 1 zu fihren, wobei die diesbezlgli-
chen Schreibarbeiten zunachst einfach zu verzeichnen sind. Erst die auf diesem gesonderten
Schreibpramienformular Nr. 1 errechnete Gesamtsumme der Zeilen ist zu verdoppeln und das

Ergebnis in das Schreibpramienformular Nr. 3 zu Ubertragen.

Bei der Berechnung der Dauer einer Verhandlung (Vernehmung) sind die im Protokoll festgehal-

tenen Zeiten Uber Beginn und Ende zugrunde zu legen.
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Zeitraume zwischen zwei Verhandlungen (Vernehmungen) und Unterbrechungen von Verhand-
lungen (Vernehmungen), die nicht langer als eine halbe Stunde dauern, stellen ebenfalls einen
Zeitabstrich dar. Hingegen bilden Zwischenzeiten und Unterbrechungen, die langer als eine halbe
Stunde dauern, keinen Zeitabstrich und sind daher bei der Berechnung der Normalleistung je-

weils zur Ganze zu berlcksichtigen.

Bei Ortsaugenscheinen sind auch langere Zwischenrdume und vom Richter angeordnete langere
Verhandlungsunterbrechungen sowie die unbedingt notwendigen Anreisezeiten (soweit sie auf

die Dienststunden entfallen) als Zeitabstrich zu bertcksichtigen.

1.3.6. Aufteilung des Schriftguts zwischen Kanzleien und besonderen Schreibdienst

Von den Kanzleien ist, unabhangig von Umfang und Lange, das sogenannte 'kleine Schreibwerk"

herzustellen. Zum ,kleinen Schreibwerk” zahlen
e Ladungen
e gekilrzte Ausfertigungen
o Formularausfertigungen
e Zahlungsaufforderungen und Zahlungsauftrage
e Briefumschlage und Zustellausweise

e sonstiges Schreibwerk, das nicht dem besonderen Schreibdienst zugewiesen werden

kann.

Dem besonderen Schreibdienst kann zugewiesen werden:

o grolles Schreibwerk® (das ist Schreibwerk mit einer Lange von jeweils mehr als einer hal-
ben Seite [16 Zeilen])

o Korrekturen von im besonderen Schreibdienst erstellten Textdokumenten (unabhangig von

ihrem jeweiligen Umfang),
e Ubertragungen von Tonbanddiktaten (unabhangig von ihrer Lange) und

e kleines Schreibwerk®, wenn im betreffenden Akt zur selben Zeit ,groRes Schreibwerk® zu

erstellen ist.
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Abweichende Verfiigungen zur Schriftgutaufteilung

Abweichende Verfiigungen kdnnen jeweils flr Zeitraume getroffen werden, in denen die Verweil-
dauer samtlicher dem besonderen Schreibdienst zugewiesenen Akten unter zehn Arbeitstagen

liegt.

2. Elektronische Schreibgutverwaltung (ESGV)

Karenzierte Bedienstete, vollbeschaftigte Bedienstete (mit einer regelmaRigen Wochendienstzeit
von 40 Stunden) sowie zunachst vollbeschaftigte Bedienstete in Zeiten voriibergehend herabge-
setzter regelmaRiger Wochendienstzeit oder voriibergehender Teilzeitbeschaftigung, die Uber ei-
nen PC mit Internet-Zugang verfligen, haben die Moéglichkeit, auf freiwilliger Basis zu Hause
Schreibarbeiten fir die Justiz zu erbringen. Das gilt auch fir Bedienstete, deren zunachst volles
Beschaftigungsausmald auf eigenen Wunsch dauerhaft reduziert wurde. Ausgenommen von
.Heimschreibleistungen® sind Bedienstete, die von Haus aus nur in Teilbeschaftigung (neu) auf-
genommen werden konnten (Erlass vom 17.3.2009, BMJ-A232.00/0003-Pr6/2009).

Eine auf Lotus Notes basierende Datenbank ermdglicht das sichere Versenden der digitalen Dik-
tate und die automatische Ruckubermittlung der geschriebenen Texte bei gleichzeitig optimaler

Auslastung der vorhandenen Schreibkapazitaten.

Bei den Oberlandesgerichten sind Clearingstellen mit administrativen Aufgaben eingerichtet, de-
ren Aufgabe auch die Erfassung und Beaufsichtigung der im Projekt tatigen Schreibkrafte um-

fasst.

Diktate, die bei einem Bezirksgericht nicht in vertretbarer Zeit geschrieben werden kdnnen, wer-
den in die Datenbank gestellt und automatisch in den Pool des beim Ubergeordneten Landesge-
richt eingerichteten besonderen Schreibdienstes Ubertragen. Von dort werden die Diktate — so-
fern sie nicht binnen 48 Stunden geschrieben werden kénnen - automatisch in den Pool der je-
weiligen Clearingstelle weitergeleitet. Die Schreibkrafte konnen Uber das Internet auf den Pool
ihrer Clearingstelle zugreifen und sich Diktate auf ihren PC herunterladen. Elektronische Diktate

kénnen von den Clearingstellen auch bestimmten Schreibkraften zugewiesen werden.

Sobald die Textdatei von der Schreibkraft in die Datenbank tbertragen worden ist, wird die Per-
son, die das Diktat in die Datenbank gestellt hat, per E-Mail verstandigt und kann sich die Text-
datei aus der Datenbank herunterladen. Gleichzeitig erhalt die Clearingstelle die fur die Schreib-
pramienabrechnung notwendigen Informationen und kann die Abrechnung automationsunter-

stutzt durchfuhren.
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Die Abgeltung derartiger (zusatzlicher) Schreibleistungen erfolgt nach der Schreib- und Ansage-

pramienverordnung (ohne Abzug einer Pflichtleistung.
Schreibleistungsstatistik

Die Schreibleistungsstatistik liefert die Daten iber die geschriebenen Diktate, Seiten und Zeichen

pro Monat nach Schreibkraft oder Dienststelle gegliedert.
Anleitungen zur Bedienung und Administration der ESGV sind im Justiz-Intranet zu finden unter:

> Schulung & Wissen > Lehr- und Lernbehelfe > VJ-Online-Handbdicher fiir alle Applikationen >
ESGV
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Personenkreis fur die Zuerkennung von Fehlgeldentschadigung sind Beamte und Vertragsbe-

D. Fehlgeldentschadigung

dienstete, die in erheblichem Ausmal® mit der Annahme oder Auszahlung von Bargeld und mit
der Einlésung von Wertpapieren und Zinsscheinen beschéftigt sind (§ 20 a GehG 1956 bzw. in
Verbindung mit § 22 Abs. 1 VBG 1948).

Rechnungsflhrer, die zum Stichtag 31. 8. 2009 im Bezug einer Fehlgeldentschadigung gestan-
den sind, sind nach den alten Richtlinien zu berechnen (Erlass des BMJ vom 14. 2. 2002, GZ
529.00/2-111 1/01).

Die Hohe der Fehlgeldentschadigung ist gestaffelt und betragt bei einem monatlichen Mindes-

tumsatz
von 2.616 Euro 5 Euro
von 5.232 Euro 10 Euro
von 16.351 Euro 15 Euro
von 32.702 Euro 20 Euro

Am 1.11. eines jeden Jahres ist dem Prasidenten des Oberlandesgerichtes ein Bericht tber die

Fehlgeldentschadigung zu erstatten (siehe Beilagen Punkt 3.).

Fir Bedienstete, die ab dem 1. September 2009 als Rechnungsfuhrer eingesetzt werden, gilt
ausschlieBlich die allgemeine Fehlgeldentschadigungsregelung des Bundes, welche vorsieht,
dass ab einem Jahresumsatz von 24.001 Euro eine monatliche Fehlgeldentschadigung in der
Hohe von 4 Euro gebuhrt (Erlass des BMJ vom 31.8.2009, BMJ-A518.00/0013-Pr 6/2009).

In diesen Fallen ist beabsichtigt nach der erstmaligen Ermittlung des Jahresumsatzes die Fehl-
geldentschadigung fir die nachfolgenden Jahre bei weiterer Auslibung der Tatigkeit pauschaliert
anzuweisen. Bei Nichterreichen des Jahresumsatzes erfolgt eine Ruickforderung der Fehlgeldent-

schadigung fur das gesamte Jahr.
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1. Beilagen

1.1. Formular Fehlgeldentschiadigung neu

Dienststelle:

An den
Herrn Prasidenten des

Oberlandesgerichtes

im Dienstweg

Betrifft: Fehlgeldentschadigung neu ab 1. 9. 2009
Bericht Uber Jahresumsatz

Zu- und Vorname:

Anspruchsbegrindende Tatigkeit:

(Rechnungsfihrer, Nebenkasse etc.)

Auslbung der Tatigkeit seit:

Jahresumsatz 20.... :

Ich erklare mich damit einverstanden, dass die Fehlgeldentschadigung pauschaliert ausbezahlt

und im Falle des Nichterreichens des Jahresumsatzes rickwirkend einbehalten wird.

(Unterschrift Bediensteter)
Die Richtigkeit der Angaben wird bestatigt.
Ich erstatte Fehlbericht.

(Unterschrift Dienststellenleiter/in)
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E. Jv-Register

1. Allgemeines

Samtliche Angelegenheiten im Rahmen der Justizverwaltung sind registermafig im Jv-Register
und alle beim Obersten Gerichtshof anfallenden Prasidialsachen im Pras-Register der Verfahren-

sautomation Justiz zu erfassen.
Die Justizverwaltung beinhaltet folgende Gattungen:
JV - Justizverwaltungssachen

PRAES - Prasidialsachen beim Obersten Gerichtshof

2. Schreibweise des Aktenzeichens

Das Jv-Aktenzeichen besteht aus dem dreistelligen Dienststellencode, der Geschéaftsabteilung,
der Gattung, der fortlaufenden Nummer, dem Jahr und dem Prufzeichen. Fallcode (friher: Ge-
schaftsgruppen) und Untergruppe sind am Ende des Aktenzeichens anzuflihren. Beispiel fir ein
Aktenzeichen beim OLG Wien:

009 000 Jv 1000/10s — 14 ¢

Der dreistellige Dienststellencode kann generell auf Ausfertigungen weggelassen werden. Ist ein
Fall in der Abteilung 000 angefallen, so kann auf Ausfertigungen auch die Abteilung weggelas-

sen werden, wodurch sich in diesen Fallen nachfolgende Schreibweise ergibt:
Jv 1000/10s - 14 ¢

Soweit Jv-Falle jedoch nicht in der Abteilung 000 angelegt werden, ist zwingend auf Ausferti-
gungen auch die Abteilung zu erfassen, da ansonsten Félle einerseits nicht kopiert bzw. das

Fremdaktenzeichen (=Referenzaktenzeichen) nicht korrekt erfasst werden kann. Beispiel:

100 Jv 1000/10s - 14 ¢

3. Fallcodes

Bei der Eintragung eines Falles ist darauf Bedacht zu nehmen, dass die vorgegebenen Fallcodes
verwendet werden. Der Fallcode 99 fir "Sonstige Jv-Sachen" darf nur fir jene Falle verwendet

werden, die nicht in den Fallcodes 01 - 33 Deckung finden.

Die in Justizverwaltungssachen und Prasidialsachen zur Auswahl stehenden Fallcodes sind im

Zuge der Falleingabe im Justizcodehelper ersichtlich.
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4. Untergruppe

Die Untergruppe ist optional (mit Ausnahme der Ombudsstellen, hier sind vorgegebene Unter-
gruppen zu verwenden), zulassig sind 4 Zeichen (Ziffern, Buchstaben, bestimmte Sonderzei-

chen).

5. Gegenstand

Jeder Akt ist anlasslich seiner Protokollierung mit einem Gegenstand, dem ,Gegenstand / Schlag-
worte“-Feld, zu bezeichnen, um so den Inhalt des Aktes zu beschreiben und ein einfaches Wie-

derfinden durch die Eingabe von Stichworten zu ermdglichen.
Nachstehende Grundregeln sind zu beachten:

o Der Betreff ist kurz und pragnant zu halten. Satze sind zu vermeiden; es sind ausschliel3-

lich aussagekraftige Schlagworte zu verwenden, nach denen man sinnvoll suchen kann.
e Es gilt der Grundsatz ,vom Generellen zum Speziellen®.
e Einzelne Schlagworte sind durch Leerzeichen zu trennen.
e Das Wort ,betreffend” oder gleichbedeutende Worte sind im Betreff nicht zu verwenden.

e Bei Angelegenheiten, die die FEX-Pul betreffen, ist ausnahmslos im Gegenstandsfeld an

1. Stelle die Buchstabenfolge "FEX" einzutragen (die GroR3schreibung ist zu beachten).

6. Parteien/Verfahrensbeteiligte

In den Gattungen "Jv" und "Pras" ist die 1. Partei der "Einschreiter" ("ES"). Zusatzlich gibt es in
diesen Verfahren die Rollen "2P", "VR", "AP", "SO", "SV", "DO", "ZG".

Beispiel fur Falle mit einer 2. Partei: Beschwerden

Es sind alle Parteien, insbesondere Justizdienststellen zwingend, mit Anschriftcode zu erfassen.

Die eigene Dienststelle ist ebenfalls mit Anschriftcode zu erfassen.

Beim Einschreiter ist das Referenzaktenzeichen zu erfassen.
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Die Eingabe von Leerzeichen ist nicht moglich. Das Referenzaktenzeichen ist in der gleichen

7. Referenzaktenzeichen

Schreibweise zu erfassen wie die Zahl in der Eingabe, d.h. Erfassen von den Trennzeichen Punkt,
Schragstrich, Bindestrich, etc. wie in der Vorlage. Es ist nur das Referenzaktenzeichen einzuge-

ben, nicht jedoch weitere Informationen wie z.B. "GZ:" oder "AZ:".

8. Verfahrensschritte
Vor dem Eintragen von Registerschritten ist der Fall auf "Fall fertig" zu setzen.
8.1. Besondere Verfahrensschritte

"NJ" - Note in Jv und Préas

"erl" - Sonstige Erledigung

Der Fall ist mit "erl" bei Beendigung zu erledigen (Fall wird abgestrichen). Dies gilt nicht fir FC
08 Ombudsstellen.

9. Auswartige Amtshandlungen

Auswartige Amtshandlungen, aus denen ein Gebuhrenanspruch nach der RGV erwachsen, sind
im elektronischen Jv-Register bzw. Pras-Register unter dem Fallcode 12 (,Reisegebiihren®) zu
erfassen. Die zusatzliche Eintragung in ein Reisetagebuch (§ 74 Abs. 2 Geo) ist nicht mehr erfor-

derlich.
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F. Aufgaben im Zusammenhang mit der Geschaftsverteilung
Der Vorsteher der Geschéftsstelle ist verantwortlich fiir:
e Datenpflege in der VJ

e Veroffentlichung der aktuellen Geschaftsverteilung im Intranet der Justiz

1. Datenpflege in der Verfahrensautomation Justiz

Die in den einzelnen Masken der Verfahrensautomation Justiz ,Gerichts- und Geschaftsabteilung
verwalten® enthaltenen Daten schlagen sich auf samtliche VJ- Erledigungen (Ladungen, Noten
etc.) sowie die anfallsbezogenen Auswertungen des Bundesrechenzentrums (Kurzstatistik, BIS,

StaBIS) nieder. Bei jeder Veranderung hat der Vorsteher der Geschéftsstelle eine Aktualisierung

vorzunehmen.
Datei Bearbeiten Ansicht Eenster

Status: |m°fen "| Umstelldatum: 28.11.2001
Zimmer: |SD1 ‘ Klappe: 301
Rechtspfleger: v
elektr. Einlaufstelle: [
Adresse: | Obermarkt 2, A-B600 Reutte
Amtstagy: |Dienstag wan 8:00 kis 12:00 Lhr

Sonstiger Text: |

Def. Gerichtsabt.: |01 -

| Geschaftsverteilung | Defaultbenutzer | Ladungsort |

I~
1.1. Erklarungen zu den Feldern der Maske ,,VJ — Geschiftsabteilung verwalten-...“
»Status®
Offen - Falle konnen angelegt und bearbeitet werden
Teilsperre - Falle konnen zwar bearbeitet werden, neue Falle konnen
jedoch nicht angelegt werden
Vollsperre - Falle kdnnen weder angelegt noch bearbeitet werden
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g Hinweis:

Fir den Fall der Anderung des Status ,Teilsperre oder Vollsperre® sind die jeweiligen erfassten

Bedienerkennzeichen zu entfernen.

»Def. Gerichtsabteilung“
Die Kontrolle der richtigen Zuordnung der Gerichtsabteilung hat einmal im Jahr erfolgen.

Im Falle eines Richterwechsels sollte das Feld / die Defaultvorgabe ,BKZ des Richters / Staats-
anwaltes* fiir einen Zeitraum von zwei Tagen hdchstens jedoch fiir eine Woche (,Ubergangs-
phase®) leer bleiben. Daraus resultierend hat der Kanzleileiter das Bedienerkennzeichen des je-

weiligen Entscheidungstrages bei jedem Fall zu erfassen (Senkung der Fehlerquote!).

g Hinweis:

Bei mehreren, verschiedenen defaultmafig erfassten Bedienerkennzeichen in der gleichen Ge-
schaftsabteilung, aber in verschiedenen Gattungen (z.B. 9 S, 9 Sa, 9 Cg), erfolgt die Anzeige der

Defaultbediener alphabetisch.

»Ladungsort*

Soweit einer definierten Gerichtsabteilung immer derselbe Verhandlungssaal zugewiesen wird,
stellt die defaultmaRige Vorgabe / Erfassung dieser Daten eine wesentliche Erleichterung fur die
Kanzlei dar.

Amtstagy: |Dienstag van 8:00 his 12:00 Uhr

Sonstiger Text: |

Def. Gerichtsabt.: |01 -

[ Geschaftsverteilung | Defaultbenutzer | Ladungsort

| ort | Default

1 “erhandiungssaal 307, 3.
2 “erhandlungssaal 207, 2. Stock

0| El
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Die Erfassung / Wartung der Daten fir die Maske ,VJ-Dienststelle verwalten® ist grundsatzlich

1.2. Dienststelle verwalten

selbsterklarend. Im speziellen wird auf die Moglichkeit der Kennzeichnung, ob eine Videokonfe-
renzanlage an dieser Dienststelle zur Verfigung steht, hingewiesen. Die erfassten Daten des
Ortes (Stockwerk, Zimmernummer etc.) unter dem Feld ,Videokonferenzbeschreibung®, werden

automatisch auf der Internetseite des Bundesministeriums fir Justiz veroffentlicht.

Die Anderungsméglichkeit im Feld ,Geschlecht der Dienststellenleitung” hat nur im Jv-Register
Bedeutung.

#%:¥] - Dienststelle verwalten = 5‘

Datei Bearbeiten Ansicht “uswalhl Fenster Hilfe

Code: 860 Bezeichnung: Bezirksgericht Reutte |

status: DVR-NI.; DO0D4B5071 | PSK-Konto: (0000540151 |
Geschlecht der Dienststellenieitung:

|Der vorstener des Bezirksgerichté Rete |

Yideokonferenz méglich: [

Videskonferenzbeschreibung:§|verhandlungssaal 207, 2. Stock |

~Anschrift 1 von1 & 9

Strafe/Nr: |Oberma 2 | Kommunikationsmittel
o A2l [seon | ot [Reutte | || Art Wert | |
E-Mail -
| Fan-Gerg05672/65184
Defaultanschrift Telefnn NAETT1AO0 T10l™
Neu
rAmtstag relektronische Einlaufstelle
Amtstag-Zeitraum Default | ‘ Gattung Nummer | |
@1 Dienstag von 8:00 bis 12:00 Uhr [v] A 999 *
C 999
E ooz
AN 999
HA, 001
HC 999
HS 999
L 999 hd
CC| ~BEFX 7
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Zustandig ist der Vorsteher der Geschéftsstelle. Die Zugangsberechtigung fir den Funktionspost-

2. Veroffentlichung der aktuellen Geschaftsverteilung

kasten der Dienststelle beinhaltet auch die Berechtigung fiir die Veréffentlichung der Geschafts-
verteilung im Intranet. Mit Hilfe der IT-Administration des OLG wird der daflr notwendige Link als
Lesezeichen unter den Favoriten gespeichert, wodurch das Aufrufen der nachstehenden Masken

erleichtert wird.

Geschéftsverteilung |
Dienststelle :

Denztztelle, fur welche die Gezchaftavertailung 2 iz, el

fullls

Stand 01.06.2010

[Dratum der Geschaftzverteilung

Geschaftsverteilung anhangen
Die POF-Datel der Gezchafteverteilung
hinzufiigen.
| ol |
Eine Dialoghos wird geaffnet zur Auswahl der G WwienSTA_ 201006071, pdf
gewilnzchten Datel im Dateizystem.

Erklarungen zu den einzelnen Feldern
Uber der Eingabemaske befinden sich folgende drei Funktions-Schaltflachen:
,Fehlerkorrektur

Dient zur Korrektur von Fehlern einer bestehenden Version, ohne dass eine neue Version erstellt

wird.

,GV andern“

Dient zur Verdéffentlichung einer neuen Geschaftsverteilung.
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Verlassen der Eingabemaske mit der Moglichkeit zu speichern bzw. nicht zu speichern.

21. Geanderte Geschiftsverteilung im Intranet aktualisieren

Mit Klick auf die Schaltflache ,,GV andern“ kann eine neue Version der Geschéaftsverteilung ge-

speichert werden.

_'5 Speichern | k| Speichern & Schlieken

e‘)‘:] il _

Geschaftsverteilung

Dienststelle
Dienstztelle, fur welche die Geschaftzverteilung
qilt

Stand
D atum der Geschaftzverteilung

Giiltig ab

D aturn, ab welchem die Geschaltzyverteilung gilt
und im Intranet angezeigt werden zoll. (&b
diezem Datumn in der Macht]

Geschaftsverteilung anhangen
Die FDF-Datei der Geschaftzverteilung
hinzufiigen.

Eine Dialogbos wird geotfnet zur Auswahl der
gewiunzchten Datel im D ateizpsten,

MNeue Yersion

Staatsanwaltschaft Wien

04062000 18|

| Auzwahlen

o

Erklarungen zu den einzelnen Feldern:

Uber der Eingabemaske befinden sich drei Funktions-Schaltflachen:

»Speichern®

Damit kénnen Anderungen zwischengespeichert werden.

»Speichern & SchlieBen”

Die Eingaben werden gespeichert und die Eingabemaske wird geschlossen.
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Die Eingabemaske wird verlassen. Falls Anderungen vorgenommen wurden, erscheint automa-

,sverlassen“

tisch eine Systemabfrage, ob diese gespeichert werden sollen.

»Stand

Hier wird das Erstellungsdatum bzw. der Glltigkeitsstand der neuen GV angegeben.

,Glltig ab (= Stichtag)“

Hier ist das Datum anzugeben, ab welchem die gednderte GV im Intranet angezeigt werden soll.
Durch einen Automatismus wird in den frihen Morgenstunden (ca. 02.00 Uhr) die bis dahin gul-

tige durch die neue Geschaftsverteilung ersetzt.

g Hinweis: Wenn man mit der Maus auf die , 16" klickt, so erscheint eine Eingabehilfe.

»Auswahlen*

Durch klicken auf diesen Schaltknopf erscheint die Dateiauswahl. Die entsprechende Datei (im

pdf-Format) ist auszuwahlen.

g Hinweis: Es darf nur eine Datei angehangt werden, sonst ist die Anzeige in Intranet nicht

korrekt.

2.2, Fehlerkorrektur in einer bestehenden Geschaftsverteilung vornehmen

Inhaltliche Fehler einer Geschéaftsverteilung kdnnen korrigiert werden, ohne dass eine neue Ver-

sion entsteht. Zunachst muss der Fehler korrigiert und ein neues PDF erstellt werden.

Mittels der Funktion ,Fehlerkorrektur® (siehe Screenshot Pkt. 2) oberhalb der Eingabemaske, wird

das Dokument in den Anderungsmodus gebracht.

g Hinweis: Uber ,Fehlerkorrektur® wird kein neues Lotus Notes Dokument erstellt, sondern

das vorhandene verandert. Es wird keine ,historische Version® erstellt.
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Einfach das vorhandene Datum Uberschreiben, oder mittels der Eingabehilfe (Klick auf die ,16*

am rechten Rand des Feldes) andern.

,Gliltig ab“

Stichtag, ab wann die geanderte Version im Intranet angezeigt werden soll. Der Stichtag kann in

die Zukunft verlegt oder maximal einen Tag riickdatiert werden. Eine Anderung auf den aktuellen

Tag ist nicht moglich.

»Geschaftsverteilung anhdangen*

Das PDF-Dokument markieren und mittels der <Entf>-Taste I6schen. AnschlieRend das korri-

gierte Dokument mittels der Schaltflache ,Auswahlen” im Dateisystem auswahlen und einflgen.

Uber ,Speichern & SchlieRen“ werden die Anderungen gespeichert und die Eingabemaske ver-

lassen.

2.3. Eine friihere Version aus der Historie loschen

Im Falle der Veréffentlichung einer neuen Geschéaftsverteilung wird eine ,Historische Version®

angelegt. Zwecks Wahrung der Ubersichtlichkeit ist die Léschung historischer Versionen méglich.

.%Lﬁschen

T, Suchen in Ansicht 'Historisch’

Suchen nach | Such
I 1
| | |Dienstste|le Stand Status
1dtw DSW
14+ OStA Sprengel Wien
Aktuelle GY (Im Intranet sichtbar’ 19 b Oberstaatsanwaltschaft Wien
Vorbereitete GY {noch nicht sich [} b Staatsanwaltschaft Eisenstadt
& F Korruptionsstaatsanwaltschaft
23 5 =) b Staatsanwaltschaft Eisenstadt
Friihere Versionen 3L b Staatsanwaltschaft Korneuburg
& b Staatsanwaltschaft Krems an der Donau
) ¥ Staatsanwaltschaft Eisenstadt
3k b Staatsanwaltschaft St Pélten
i0 F Staatsanwaltschaft Korneuburg
24 b Staatsanwaltschaft Wien
al b Staatsanwaltschaft Krems an der Donau
=} b Staatsanwaltschaft Wiener Neustadt
10 b Staatsanwaltschaft St. Pélten
Ak ¥ Staatsanwaltschaft Wisn
01.12.2008  Historisch
07.01.2009 Historisch
01.02.2009 Historisch
01.03.2009  Historisch
01.04.2009  Histarisch
01.05.2009 Histarisch
01.06.2009  Historisch
01.07.2009  Histarisch
30.07.2009 Historisch
01.09.2009  Historisch
01.10.2009  Historisch
01.12.2009 Historisch
01.01.2010  Historisch
01.02.2010  Histarisch
01.03.2010 Historisch
01.04.2010  Histarisch
01.05.2010  Historisch
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G. Justiz-Ombudsstellen

1. Organisation

Mit BGBI | Nr. 136/2011 wurde das Gerichtsorganisationsgesetz geandert, als die auf Basis des
Erlasses des Bundesministeriums fur Justiz vom 26. Oktober 2007, BMJ-Pr20000/0003-Pr/2007,
eingerichteten Justiz-Ombudsstellen bei den Oberlandesgerichten auch gesetzlich festge-
schrieben wurden (§ 47a GOG)

Die Justiz-Ombudsstellen sind bei den in § 78b Abs. 1 GOG bestehenden Prasidialabteilungen
fur die Innere Revision angesiedelt. Die Leitenden Visitatorinnen der Oberlandesgerichte oder
deren Stellvertreterinnen Uben (auch) die Funktion eines Leiters/einer Leiterin der Justiz-Om-
budsstelle aus. Die Leiterlnnen der Justiz-Ombudsstellen kdnnen sich bei der Erfullung ihrer Auf-
gaben der Visitatorinnen ihres Sprengels im Sinne des § 78b Abs. 1 und 2 GOG oder sonstiger
mit Justizverwaltungssachen betrauten Richterlnnen ihres Sprengels bedienen, die in dieser
Funktion wie nach § 78b Abs. 3 GOG nur der Aufsicht des Leiters/der Leiterin der Justiz-Om-

budsstelle unterstehen.

2. Zustandigkeit

Die Justiz-Ombudsstellen bei den Oberlandesgerichten sind grundsatzlich fir die Behandlung
samtlicher Beschwerden (ber die Tatigkeit der Gerichte in ihrem Sprengel sowie Uber Mitarbei-
ter/innen der Jugendgerichtshilfe (Erlass des BMJ-S618.015/0001-1V 2/2015) zustandig, sofern
die Beschwerden die Justizverwaltung betreffen und nicht unmittelbar vor Ort erledigt werden
kénnen. Unter Justizverwaltung ist in diesem Zusammenhang die Summe der organisatorischen
Mafnahmen zur Herstellung geeigneter Rahmenbedingungen und Voraussetzungen fur die

Rechtsprechung zu verstehen.

Die Justiz-Ombudsstellen haben keine Zustandigkeit fiir Beschwerden liber Akte der Recht-
sprechung. In vielen Fallen wird es auch darum gehen, Birgerinnen und Birgern den Ablauf
eines Verfahrens grundsatzlich zu erlautern oder andere Erklarungen zu liefern. Vielfach kann
der juristische Laie eine gerichtliche Entscheidung oder Aufforderung nicht richtig deuten; die
Justiz-Ombudsstellen haben eine wichtige Informationsaufgabe, ohne in ein laufendes Verfahren

einzugreifen.

Schriftliche Beschwerden, die nicht an die zustandige Justiz-Ombudsstelle gerichtet sind, haben
die Rechtsprechungs- und Justizverwaltungsorgane direkt und unverztglich der Justiz-Ombuds-
stelle zuzuleiten, sofern sie nicht unmittelbar vor Ort erledigt werden kénnen. Die Pflicht der

Dienstaufsichtsorgane zur Setzung unmittelbarer dienst- oder disziplinarrechtlicher Schritte bleibt
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davon unberlhrt. Sofern vor der Weiterleitung einer Beschwerde an die Justiz-Ombudsstelle be-
reits Mallnahmen durch die Beschwerdeadressaten (z.B. Dienstaufsichtsorgane) getroffen wur-
den oder solche beabsichtigt sind, sind diese bei der Ubersendung bekannt zu geben. Den Justiz-

Ombudsstellen kommt unter anderem die Befugnis zu,

e in alle Akten und Unterlagen einzusehen oder deren Ubermittlung binnen angemessener

Frist zu verlangen

e Einsicht in die Daten der Verfahrensautomation Justiz sowie aller elektronisch geflihrten

Verzeichnisse in allen Geschaftsbereichen zu nehmen

e im unmittelbaren Verkehr mit den Bediensteten aller Organisationseinheiten die erforder-

lichen Auskinfte einzuholen
e an Ort und Stelle Erhebungen anzustellen.

Die Justiz-Ombudsstellen haben sich jedweder Einflussnahme auf Akte der unabhangigen Recht-
sprechung zu enthalten und schon den Anschein einer solchen zu vermeiden. Die Justiz-Om-
budsstellen haben den Rechtsprechungsorganen und Ubrigen Bediensteten sowie den Organen
der Dienstaufsicht und Justizverwaltung keine Weisungen oder Auftrage zu erteilen, sondern
lediglich Anregungen und Empfehlungen abzugeben. Den Justiz-Ombudsstellen kommt es

nicht zu, selbst dienstaufsichtsbehoérdliche oder dem gleichkommende MalRnahmen zu setzen.
3. Beschwerdemanagement

Die Justiz-Ombudsstellen wenden bei ihrer Tatigkeit folgende Grundsatze an:

e Die leichte Zuganglichkeit, Erreichbarkeit und Auffindbarkeit der Justiz-Ombudsstellen ist

zu gewabhrleisten.

e Die Justiz-Ombudsstellen sollen kompetent, unabhangig und rasch Beschwerden nach-
gehen, zu greifbaren Ergebnissen gelangen und diese in verstandlicher Weise den Blr-

gerinnen und Bulrgern rickmelden.

¢ Sie widmen sich verstarkt einer mindlichen Behandlung der Beschwerden unter Nutzung

informeller Kommunikationswege (Vorrang der Mindlichkeit).

e Sie erklaren gerichtliche Entscheidungen, liefern Informationen und klaren Missverstand-

nisse rasch auf.

e Sie werden aufklarend und mediativ (auch vor Ort) tatig und suchen das unmittelbare

Gesprach mit den Beteiligten.

o Die Befassung der Justiz-Ombudsstellen darf sich nicht verfahrensverzégernd auswirken.
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Die Justiz-Ombudsstellen beschaftigen sich nicht mit Fragen, die Gegenstand eines sub-

jektiven Parteienrechtes sind.

¢ Die Justiz-Ombudsstellen dirfen nicht zugunsten einer Partei in ein laufendes Verfahren

eingreifen und sind auch keine weitere Rechtsmittelinstanz.
e Die Justiz-Ombudsstellen sind personell und materiell ausreichend auszustatten.

e Die Arbeit der Justiz-Ombudsstellen und ihre Ergebnisse sind in Form von jahrlichen Be-

richten zu veroffentlichen.

Auf dieser Grundlage ist in den verschiedenen Phasen der Beschwerdebehandlung wie folgt

vorzugehen:

3.1. Beschwerdeerhebung

Beschwerden sind prinzipiell form- und barrierefrei zu ermdglichen. Es ist sicherzustellen, dass
die Justiz-Ombudsstellen Montag bis Freitag von 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr ausgenommen an Fei-
ertagen telefonisch erreichbar und die Besprechungsraumlichkeiten behindertengerecht, leicht

zuganglich und verstandlich ausgeschildert sind.

3.2, Jv-Register

Die Tatigkeit der Justiz-Ombudsstellen ist unter dem Fallcode 08 einzutragen. Um aussagekraf-
tige Auswertungen tber den Anfall und die Art der Anregungen, Winsche und Beschwerden, die
an die Justiz-Ombudsstellen herangetragen werden, zu bekommen, sind folgende Daten zwin-

gend zu erfassen:
Untergruppe:

Je nach Thema der Eingabe ist aus funf verschiedenen Untergruppen eine in das Register ein-

zutragen. Die vorgegebenen Untergruppen lauten (Grof3- und Kleinschreibung ist zu beachten):

Untergruppe Beschreibung
a Verfahrensdauer
b Rechtsprechung
c Verhalten (des Ri/Re/sB)
d Rat / Auskunft
e Sonstiges
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Im Gegenstandsfeld sind dartiber hinaus — wenn mdglich — die Dienststelle und die Gattung, auf

die die jeweilige Eingabe abzielt, einzutragen.

Folgende Schritte stehen fiir die Tatigkeit von Ombudsstellen (Jv, FC 08) zur Verfigung:

seg schriftliche Eingabe
meg mundliche Eingabe
peg personliche Eingabe
erh Erhebungen

sprt Termin - Sprechtag
merl mundliche Erledigung
serl schriftliche Erledigung
perl personliche Erledigung
oerl ohne Erledigung

Die Schritte "merl", "serl", "perl" und "oerl" streichen den Fall ab und sind flir die letzte Erledigung

zu verwenden.

Bei den Registerschritten "merl", "serl", "perl" und "oerl" ist in der Anmerkungsspalte zu vermer-

ken, ob die Beschwerde berechtigt, nicht berechtigt oder teilweise berechtigt erfolgte.
Hier ist in der Anmerkungsspalte ein

e "b" fUr berechtigt,

e "nb" fur nicht berechtigt

o "tb" fUr teilweise berechtigt

einzugeben. Dabei sind "b", "nb" und "tb" in Kleinbuchstaben zu erfassen.

Dies qilt nicht fur Falle der Untergruppen b (Rechtsprechung) und d (Rat/Auskunft), bei denen

eine Anmerkung "b", "nb" oder "tb" zu unterbleiben hat.

3.3. Vorpriifung
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Nach der Registereintragung ist umgehend — allenfalls nach kurzfristigen Erhebungen (z.B. Re-
gistereinsicht, Telefonate) — die weitere Vorgangsweise zu klaren. Diese kann in einer unmittel-
baren Beantwortung, einer sofortigen Ubergabe an die Dienstaufsicht oder in einer ndheren Pri-
fung bestehen. Binnen 14 Tagen ab Eingang hat eine muindliche oder schriftliche Erstinformation
der Beschwerdefuhrerlnnen zu erfolgen, die in einer unmittelbaren Beantwortung bzw. Aufklarung
oder der Bekanntgabe der in Aussicht genommenen Schritte bestehen kann. Offenkundig unbe-
rechtigte Beschwerden und Beschwerden gleichen Inhalts kdnnen ohne Prifung und Reaktion

mittels eines Aktenvermerks abgelegt werden.

3.4. Erhebungen

Die Prifung der Beschwerdegriinde hat mdglichst unbirokratisch zu erfolgen. Auskiinfte, Regis-
terdaten, Akten und Berichte sind im kurzen Weg durch Gesprache vor Ort, direkte Einsicht, Te-
lefonate oder im Mailverkehr einzuholen.

3.5. Aussprachen

Soweit dies im konkreten Fall zielfihrend sein kdnnte und ohne Verfahrenseingriff moglich ist,
sind Schritte zur Bereinigung von objektiven oder subjektiven (persdnlichen) Konflikten zu unter-
nehmen. Insbesondere sollen die Justiz-Ombudsstellen danach trachten, direkte Gesprache zwi-
schen den Beteiligten herbeizufiihren und im Bedarfsfall als Vermittler zu fungieren.

3.6. Ergebnisse

Nach der aktenmaRigen Abschlussdokumentation in komprimierter Form ist die Dienstaufsicht
Uber fur sie relevante Beschwerdefalle oder Prif- bzw. Erhebungsergebnisse zu informieren. Bei
festgestelltem Handlungsbedarf kommen vor allem folgende Reaktionen der Justiz-Ombudsstelle

auf Prifungsergebnisse in Betracht:

e Mitteilung an die betroffenen Bediensteten und/oder Stellen Uber aufgetretene Mangel o-

der einen Verbesserungsbedarf;
o Feedback-Gesprache mit Betroffenen;

e Anregung allfalliger aufsichtsbehordlicher, dienstrechtlicher oder disziplinarrechtlicher

Mafinahmen und férmliche Weitergabe des Prifungsergebnisses an die Dienstaufsicht;
¢ Hinweis an den Personalsenat zur Auslastungssituation analog § 28 Abs. 1 GOG;
e Befassung der Inneren Revision bei System- und Strukturmangelin;
o Verstandigung oder Weitergabe an zustandige dritte Stellen (Finanz, Polizei etc.);

¢ Aufnahme genereller Empfehlungen in den Jahresbericht.
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Das Prifungsergebnis und die gesetzten Schritte sind den Beschwerdeflihrerinnen mdglichst

3.7. Riickmeldung

mundlich, sonst auf schriftichem Weg mitzuteilen. Eine Ausfertigung ist den betroffenen Bediens-

teten zuzuleiten, sofern diese Kenntnis von der Beschwerde haben und dazu befragt wurden.

3.8. Jahresberichte

Die Justiz-Ombudsstellen haben bis zum 5. Februar eines jeden Jahres einen Tatigkeitsbericht
fir das vorangegangene Kalenderjahr zu erstellen und diesen dem Bundesministerium fur Justiz
zur Veroffentlichung zuzuleiten. Darin sind in einer den datenschutzrechtlichen Vorschriften ent-
sprechenden Form die behandelten Beschwerden zahlenmaflig und mit ihren wesentlichen Er-

gebnissen darzustellen.
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H. Verwahrungsstelle

1. Grundsatzliches

Grundlagen fir die Verwahrung von Beweisgegenstanden, von Gegenstanden, die dem Verfall
unterliegen, und von bedenklichem Gut sind die Bestimmungen der Geschaftsordnung fir die
Gerichte I. und Il. Instanz, VI. Hauptstlick, 4. Kapitel, Punkt B, §§ 609 — 620 Geo sowie die §§ 68,
99 und 149 Geo.

Verwahrungsstellen konnen bei Bezirksgerichten und mit Strafsachen befassten Landesgerich-
ten eingerichtet werden. Sofern bei Bezirksgerichten keine eigene Verwahrungsstelle besteht (§§
610,612 Geo), sind Beweisgegenstande vom Leiter der Einlaufstelle, vom Rechnungsfihrer oder

vom Vorsteher der Geschaftsstelle unter Sperre zu verwahren.

Die Staatsanwaltschaft kann sich zur Verwahrung der bei ihr einlangenden Beweisgegenstande
ebenfalls der Verwahrungsstelle des Gerichts bedienen. Im Ermittlungsverfahren steht die Verfu-
gung Uber verwahrte und beschlagnahmte Gegenstande der Staatsanwaltschaft zu, mit dem Ein-

bringen der Anklage geht das Verfugungsrecht auf das Gericht Uber.

2. Aufgabe

In der Verwahrungsstelle sind Beweisgegenstande, die sich zur Aufbewahrung bei Gericht eignen
und nicht als Beilagen zum Akt zu nehmen sind, aufzubewahren. Eignet sich ein Gegenstand
aufgrund seiner Beschaffenheit nicht zu einer ordnungsgeméafRen Verwahrung in der Verwah-
rungsstelle (z.B. Teppiche, Pelzmantel, Olbilder, Batterien mit Sduregehalt, feuergefahrliche Fliis-
sigkeiten, Kriegsmaterial, radioaktives Material, Motorrader, Autos u.a.), ist (im Ermittlungsver-
fahren vom Staatsanwalt, im Hauptverfahren vom Richter) ein Verwahrer zu bestellen. Solche

Verwahrer sind z.B. Speditionen, das Dorotheum, u.a.
In der Verwahrungsstelle sind
¢ das Eingangsbuch samt Namensverzeichnis und
e das Kassabuch
e das Verzeichnis der Massen Uber die dauernde Verwahrung gemalf} § 613 Abs. 3 Geo

o die Liste der Hinterlegungen nach § 1425 ABGB gemal § 2 Abs. 2 des Einziehungsgeset-

zes zu fuhren.
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Nach § 99 Abs. 5 Geo erfolgt die Ubernahme von strafverfahrensrechtlich relevanten Beweisge-

Zumeist wird das Eingangsbuch samt Namensverzeichnis bereits EDV-unterstitzt geflhrt.

genstanden an Gerichten, an denen eine Verwahrungsstelle besteht, ausschlie3lich durch diese,
ansonsten durch die Einlaufstelle.

3. Aufgaben des Vorstehers der Geschaftsstelle
1. Auswahl geeigneter Lagerraume samt Ausstattung (Regale usw.)
2. Erforderlichenfalls - in Absprache mit dem OLG - Anmietung geeigneter Raume
3. Bereitstellung einer Kommission flr die kommissionelle Vernichtung

4. regelmafRige Stichproben (Standblattbereinigung, Gebarung gemar §§ 615, 616, 618
Geo)

5. Anbringung des besonderen Gerichtssiegels auf Ausfolge- und Vernichtungsauftragen.

4. Exkurs zur Begriffsabgrenzung
Verwahrungsabteilung:

Die Verwahrungsabteilungen sind bei den OLG eingerichtet Sie dienen zur Abwicklung des ,ge-
richtlichen Erlags* (Hinterlequng im engeren Sinne) gemal3 den §§ 284 ff. der Geo. Bei den Ver-
wahrungsabteilungen der OLG werden folgende Gegenstédnde angenommen: Inldndisches und
ausléndisches Geld, Wertpapiere, Sparkassen- und sonstige Einlagebiicher, andere in Geld oder

Geldeswert umsetzbare Urkunden, sowie Juwelen und andere Kostbarkeiten.
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l. Textbausteine

1. Allgemeines

Haufig wiederkehrende Texte kdnnen in der Verfahrensautomation Justiz in beliebiger Lange und
Formatierung als Textbaustein gespeichert und im Bedarfsfall wiederverwendet werden. Text-
bausteine kdnnen zur Arbeitsentlastung beitragen, ein einheitliches Layout sicherstellen und hel-
fen, Tipp- und Rechtschreibfehler zu vermeiden. Jeder Textbaustein wird mit einem eindeutigen

Kirzel identifiziert.

2. Arten der Textbausteine

Zentrale Textbausteine

Zentrale Textbausteine werden vom BMJ allen Anwendern bundesweit zur Verfigung gestellt

und zentral vom Bundesrechenzentrum verwaltet.

Dienststellen Textbausteine

Dienststellen Textbausteine stehen allen Benutzern einer Dienststelle zur Verfiigung und werden

vom Dienststellenadministrator (Vorsteher der Geschaftsstelle oder IT-Leitbediener) verwaltet.

Personliche Textbausteine

Personliche Textbausteine kdnnen von jedem Benutzer selbst angelegt und innerhalb der Dienst-

stelle von jedem Benutzer verwendet werden.

Zur Vermeidung von Namensgleichheiten beginnen
e Zentrale Textbausteine mit dem Buchstaben ,z“
¢ Dienststellen Textbausteine mit dem Buchstaben ,d“

e Personliche Textbausteine mit dem Buchstaben ,p*

Der Vorsteher der Geschéftsstelle sollte im Rahmen von Dienstbesprechungen auf die Verwen-
dung von Textbausteinen hinwirken und die Mitarbeiter motivieren, persénliche Textbausteine der
Dienststelle zur Verfiigung zu stellen. Der Bedarf an Textbausteinen kann in personlichen Ge-

sprachen sowie im Rahmen der Dienst- und Fachaufsicht erhoben werden.
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J. Archivwesen

1.  Grundlagen

Grundlage flr die Aktenarchivierung ist die Geschaftsordnung fir die Gerichte I. und Il. Instanz
(Geo.), im Besonderen die Bestimmungen die §§ 35, 168, 173 und 174. aus dem 8. Kapitel (,Auf-
bewahrung der Akten® §§ 167 - 177) sowie §§ 27 und 51 DV-StAG, weiters § 5 BundesarchivG
und die Archiv-V des BMJ BGBI |l 2002/164.

Das Aktenlager ist fur alle Geschéaftsabteilungen gemeinschaftlich; die Akten werden dort nach
Geschéftsgattungen und Geschéaftsabteilungen gesondert und nach Aktenzahlen geordnet auf-

bewahrt.
Akten, die den Vermerk ,Von historischer Bedeutung, nicht vernichten! tragen, sind gesondert
aufzubewahren.

2. Aufgaben des Vorstehers der Geschaftsstelle

21. Sicherstellung der sachgerechten Lagerung der Gerichtsakten
e Auswahl geeigneter Lagerraume,
e RegelmaRige Uberprifung des Zustandes der Archivraume,
¢ Allenfalls Anregung baulicher MaRnahmen,

e Uberprifung der Einhaltung des Ordnungssystems.

2.2 Aussonderung von Akten
e Uberwachung der Skartierlisten des BRZ

e Uberwachung der Aktenausscheidung (geregelt im § 178 Geo) — Ausnahmen wegen

Raummangels sind im § 177 geregelt.

2.3. Ablauf der Aktenausscheidung

o Die Aktenbestande sind dem Staats- bzw. den jeweiligen Landesarchiven zur Archivierung

anzubieten und gegebenenfalls die Ubernahme zu dokumentieren.

e Verzichtet das Staats- bzw. Landesarchiv auf eine Ubernahme, ist ein Unternehmen mit
der datenschutzgerechten Vernichtung zu beauftragen; die Ubernahme ist zu dokumentie-

ren.
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