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. Allgemeines
1.1 Direktorin des Arbeitsgerichts Buschkroger

Die Verwaltungsabteilung untersteht der Direktorin des Arbeitsgerichts. Im
Rahmen der Ubertragenen Zustandigkeiten vertritt sie das Land Nordrhein-
Westfalen.

Dazu gehoren insbesondere folgende Verwaltungsaufgaben:
Il. Personalangelegenheiten

1. Liegenschaftsangelegenheiten
V. Haushalt- und Beschaffungswesen

V. Organisation

VI. Sonstige Justizverwaltungsangelegenheiten

VII.  IT- und Datenschutzangelegenheiten

VIIl.  Bucherei

IX.  Offentlichkeits- und Pressearbeit

X. Angelegenheiten der ehrenamtlichen Richterinnen und Richter

XI.  Angelegenheiten der Rechtsreferendare, Praktikanten und Studierenden
XlIl.  Sonderaufgaben

Soweit nicht der Prasident des Landesarbeitsgerichts Disseldorf zustandig ist,
ist die Direktorin unmittelbar zustandig flr die Personalangelegenheiten der
Beamten (Verordnung Uber richter- und beamtenrechtliche Zustandigkeiten im
Geschaftsbereich des Justizministeriums vom 04. Dezember 2007 (GV. NRW.
S. 652) in Kraft getreten am 1. Januar 2008; geédndert durch 1. AndVO v. 30.
Januar 2008 (GV. NRW. S. 144), in Kraft getreten am 15. Februar 2008; 2.
AndVO vom 22. Juli 2008 (GV. NRW. S. 578), in Kraft getreten mit Wirkung vom
15. Juli 2008 (ZustvO JM - 2030 -) sowie fiur die Bearbeitung von
Personalangelegenheiten der Tarifbeschaftigten (AV d. JM vom 5. November
2000 - 2500 - I B. 65

-)
1.2 Geschaftsleitung
Mit der Wahrnehmung der Geschaftsleitung beauftragt:
Regierungsoberinspektor Mantell
Vertretung: Regierungsinspektorin Morsch

Der Geschéftsleiter nimmt seine Aufgaben gemaf der AV Uber die Bestellung
und Aufgaben der Geschaftsleiterinnen und Geschaftsleiter bei den Gerichten
und Staatsanwaltschaften in Nordrhein-Westfalen (Geschéftsleitungs-AV) — AV
d. JM vom 15. Februar 2006 (2320 — 1.1) wahr.

Il Personalangelegenheiten

1 Leitung und Uberwachung des Dienstbetriebes

Leitung und Uberwachung des Dienstbetriebes des nichtrichterlichen Dienstes, insbesondere
Koordination der Serviceeinheiten.



ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

1.2 Genehmigung des Urlaubs

Genehmigung des Urlaubs des nichtrichterlichen Dienstes mit Ausnahme des
Urlaubs des Geschéftsleiters (Genehmigung ausschlieBlich durch Dir'inArbG
oder Vertretung)

ROI Mantell

Vertretung: Rlin Morsch

1.3 Genehmigung kurzfristiger Dienstbefreiungen
ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

1.4 Berichtswesen

ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

II.5 Uberpriifung der Listen zur Planstellen- und Stelleniiberwachung
(Nrn. 5und 6 VV § 49 LHO)

ROI Mantell

Vertretung: Rlin Morsch

1.6 Personalplanung

einschlieBlich Bedarfsberechnung fur den nichtrichterlichen Dienst
ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

1.7  Aufstellung der Personalstatistik
ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch;

Sachbearbeitung: RBe Vol}
Vertretung: ROI Mantell

.8 LBV- Anderungsdienst

RBe Vol
Vertretung: ROl Mantell

1.9 Personalaktenfiihrung

einschliel3lich samtlicher Beiakten des nichtrichterlichen Dienstes und zentrale Stelle
PersNRW

RBe Vol

Vertretung: ROl Mantell



11.10 Einzelangelegenheiten

Bearbeitung von Einzelangelegenheiten in Personal- und allgemeinen
Verwaltungssachen, ggf. nach Weisung durch den Geschaftsleiter im Einzelfall
und gemall der Verfligung des Prasidenten des Landesarbeitsgerichts
Dusseldorf vom 12.02.1987 — 1247 — insbesondere:

a) jahrliche Belehrung der Beschaftigten zur Einhaltung der Schweigepflicht.
b) jahrliche Verteilung der Vordrucke zur Erklarung von Nebeneinnahmen an
Beschaftigte und Beamte, sowie die Kontrolle des Ricklaufs und Vorlage an den
Geschaftsleiter

RBe Vo3

Vertretung: ROI Mantell

111 Dienstaufsicht
einschlieRlich Anordnungsbefugnis fur den nichtrichterlichen Dienst in Personalsachen

ROI Mantell
Vertretung: Dir'in ArbG Buschkroger

Il Liegenschaftsangelegenheiten

lIl.1 Hausverwaltung

a. Zusammenarbeit mit dem BLB und den benachbarten Justizbehdrden
b. Koordination gerichtsibergreifender Malinhahmen

C. Verwaltung der Parkberechtigungen

ROI Mantell

Vertretung: Rlin Morsch

lll.2 Raumbedarfsermittlung und Raumverteilung

ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

.3 Tirbeschilderung

RBe Vol3
Vertretung: N.N.

lll.4 Schlusselverwaltung
RBe Vol
Vertretung: N.N.

.5 Erteilung und Verwaltung der Besucherausweise

RBe Vol3
Vertretung: N.N.

.6 Raumausstattung:

a. Einrichtung und Ausstattung der Dienstraume
b. FUhrung des Gegenstandsverzeichnisses

C. Benutzernachweise

d Materialverwaltung



RBe Vol
Vertretung: N.N.

l1l.7 Angelegenheiten der Telefonanlage

(inkl. Rechnungen, Zusammenarbeit mit dem Landgericht und Stérungsmeldungen)
ROI Mantell

Vertretung: Rlin Morsch

.8 Telefonverzeichnis

Vergabe von Telefonnummern sowie Flhrung des internen Telefonverzeichnisses
RBe Vo3
Vertretung: Rlin Morsch

V. Haushalt und Beschaffungswesen

IV.1 Haushalt:

a. Beauftragter des Haushalts

b Zuweisung der Haushaltsmittel auf der Titelverwalterebene
C. Bewirtschaftung des Sachhaushaltes

d Jahresabschluss des Sachhaushaltes

ROI Mantell
Vertretung zu a, b: DirinArbG Buschkroger
Vertretung zu c, d: Rlin Morsch

Haushaltsiberwachung fur die Haushaltsstelle 04.240.511.01

RBe Vol
Vertretung: ROI Mantell

IV.2 Beschaffungswesen

a. Beschaffung fur den allg. Dienstbetrieb (511.01)
- Kalenderbedarf

- Papierbedarf

- Blromaterial

- Zustellungsurkunden

- Aktendeckelbedarf

- Hangehefter

b. Beschaffung in Liegenschaftsangelegenheiten
C. FUhren der Vergabestatistik

RBe Vol
Vertretung: ROI Mantell

IV.3 Bedarfsstelle IT, soweit keine Zustandigkeit durch das LAG Dusseldorf
RBe D. Fischer

IV.4 Angelegenheiten des Verfahrens EPOS
Zentrale Stelle EPOS



ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

IV.5 Alle Angelegenheiten in EPOS
sofern diese nicht anderweitig geregelt sind

ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

V. Organisation

V.1 Wahrnehmung der Aufgaben der Verwaltungspoststelle

gem. Arbeitsanweisung fur den elektronischen  Postverkehr in
Justizverwaltungssachen im Bezirk des Landesarbeitsgerichts Disseldorf unter
Einbeziehung der Rundverfigung des Justizministeriums ,Elektronischer
Schriftverkehr in Justizverwaltungssachen® (RV des JM NW vom 13.07.2013 -
1422 - 1.2-), Vorlageverfugung und Weiterleitung sowie der Beantwortung von
E-Mails in Rechtssachen

RBe Vo3
Vertretung: Rlin Morsch, ROl Mantell

V.2 Verwaltungsgeschaftsstelle

Wahrnehmung der Aufgaben der Verwaltungsgeschaftsstelle -  allgemeine
Geschaftsstellentatigkeit

RBe Vol3
Vertretung: Rlin Morsch, ROl Mantell

V.3 Kostenberechnung in Justizverwaltungssachen
RBe Hogner
Vertretung: Ubrige Kostenbeamte

V.4 Geschaftsverteilungsplan fur den richterlichen Dienst
DirinArbG Buschkroger

V.5 Geschaftsverteilungsplan fiir nichtrichterlichen Dienst und Verwaltung

ROI Mantell
Vertretung: Dir'in ArbG Buschkroger

V.6 Planung, Organisation und Koordinierung des Geschaftsganges;
SynergiemalRnahmen

V.7 Angelegenheiten der Geschaftsprufungen

ROI Mantell
Mitarbeit: RBe Vol}



V.8 Angelegenheiten der Postdienstleister

a) Bearbeitung von Vertragsangelegenheiten einschlie3lich der Prufung der sachlichen und
rechnerischen Richtigkeit der eingehenden Rechnungen b) Insoweit Sachbearbeiterin
EPOS.NRW

RBe Vol}
Vertretung: ROI Mantell
Mitarbeit: Serviceeinheiten

V.9 Mediationsraum

Zuweisung nebst Vor- und Nachbereitung des Mediationsraums bei der Belegung
sowie Bestandskontrolle der Sachmittel

RBe Hogner
Vertretung: RBe Vol}

V.10 Broschurenverwaltung
RBe Schmitz
Vertretung: RBe Vol}

V.11 Jahrliche Umlaufe

RBe Vol
Vertretung: N.N.

VL. Sonstige Justizverwaltungsangelegenheiten

V1.1 prozessbezogenen Statistiken

Fuhrung, Erstellung und Weiterleitung der prozessbezogenen Statistiken
RBe Vol3
Vertretung: Rlin Morsch

VI.2 Amtshaftung und Regressangelegenheiten

sowie die Bearbeitung der daraus resultierenden Schadensersatzanspruche Dritter gegen
das Land einschlieRlich Fuhrung des Regressverzeichnisses.

ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

V1.3 Akteneinsichten

und Arbeiten im Zusammenhang mit der Ermittlung und Ubersendung von Akten an das
Landesjustizprifungsamt, Anfragen nach dem Informationsfreiheitsgesetz sowie
sonstige Anfragen aus der Bevolkerung

Dir'in ArbG Buschkroger
Vertretung: ROl Mantell
Mitarbeit: Serviceeinheiten (Akteneinsichten)
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Vi.4 Aktenaussonderung
RBe Vol}

Vertretung: ROI Mantell
Mitarbeit: Serviceeinheiten

VI.5 Grundsatze der Aktenfiihrung

ROI Mantell
Mitarbeit: Serviceeinheiten

V1.6 Rechtshilfeverkehr mit dem Ausland nach der ZRHO

ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

VI.7 Ablage der Generalvolimachten

RBe D. Fischer
Vertretung: N.N.

V1.8 Entscheidungsausdrucke

Bearbeitung der Antrage auf neutralisierte Entscheidungsausdrucke sowie Einstellung

in NRW-E
a. Fertigung der neutralisierten Entscheidungsausdrucke und Ubersendungsschreiben
b. Einstellung in NRW-E
c. Berechnung und Eingabe der Kosten

RBe Hogner, RBe D.Fischer
Vertretung gegenseitig auller zu c.

V1.9 Prifungen durch den Landesrechnungshof

und die Staatlichen Rechnungspriufungsamter, soweit sie nicht im Zusammenhang mit
anderen Sachgebieten stehen

ROI Mantell

Vertretung: Rlin Morsch

VI1.10 Priifung der Dienstsiegel und Stempel

Durchfuhrung der gem. Runderlass des JM vom 08.11.2001(5413-1D.6) vorgeschriebenen
Prifung der Dienstsiegel und Stempel, Verwahrung und Verwaltung der Dienstsiegel

RBe Vol3
Vertretung: N.N.

VI1.11 Fihrung des Dienststempelverzeichnisses
RBe Vo3
Vertretung: N.N.

V1.12 Fiihrung der Generalakten und des Generalaktenplans
RBe Vol
Vertretung: ROI Mantell
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VI1.13 Berichte und Stellungnahmen zu Gesetzen
Fertigung von Berichten und Stellungnahmen zu Gesetzen, Verordnungen und
Verwaltungsvorschriften, soweit sie das jeweilige Sachgebiet betreffen

Dir'in ArbG Buschkroger
Vertretung: ROI Mantell

VI.14 Reiseentschadigung an Mittellose, Zeugen, usw.

Bearbeitung der Antrage auf Reiseentschadigung an mittellose Personen und
Vorschusszahlung an Zeugen und Sachverstandige (Ermittlung, Berechnung, Ubersendung
von Tickets oder Fahrkarten und Erstellung der Kassenanordnungen)

ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

VI1.15 sonstige Angelegenheiten

Alle nicht anderweitig zugeteilten Justizverwaltungsangelegenheiten
ROI Mantell

Vertretung: Rlin Morsch

VI1.16 Feststellung der sachlichen Richtigkeit

Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit gem. VV Nr. 1.2. zu § 79
LHO sowie Anordnungs-, Freigabe- bzw. Genehmigungsbefugnis im
Buchungssystem EPOS.NRW.

Eine Prifung und Freigabe bzw. Genehmigung durch den jeweiligen Vertreter ist
nicht statthaft.

Soweit dieser GVP keine Regelung enthalt, sind Anordnungen,
Genehmigungen und Freigaben in Buchungssystemen unzulassig.

Dir'inArbG Buschkrdger, ROl Mantell, Rlin Morsch, RBe Vol

VIil. IT- und Datenschutzangelegenheiten

VIl.1 Datenschutzangelegenheiten
soweit nicht der Prasident des Landesarbeitsgerichts DiUsseldorf zustandig ist

Dir'in ArbG Buschkroger
Vertretung: ROI Mantell

VII.2 IT-Angelegenheiten
soweit nicht der Prasident des Landesarbeitsgerichts Dusseldorf zustandig ist

RBe D. Fischer
Vertretung: ROI Mantell

VII.3 Internetauftritt des Arbeitsgerichts
ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch
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VIi.4 Pflege der Datenbank HSK
RBe D. Fischer

VII.5 Anwenderbestellung, Rechte- und Rollenvergaben mit Ausnahme
EPOS.NRW

ROI Mantell
Vertretung: N.N.

VII.6 Tonerverwaltung und —ausgabe
RBe D. Fischer
Vertretung: ROI Mantell

VII.7 Betreuung von Videoverhandlungen und Bewirtschaftung der ITGerate
RBe D. Fischer
Vertretung: ROl Mantell, Rlin Morsch

VII.8 Signaturkartenverwaltung
ROI Mantell
Vertretung: Rlin Morsch

VII.9 ITD- Ansprechpartner und Lokaler IT-Service
RBe D. Fischer
Vertretung: N.N.

VI1.10 Monatliche Kontrolle des Active Directorys
gemal RV v. 06.09.2021 — 150-24
RBe D. Fischer

VIll. Bibliotheksangelegenheiten

Dir'in ArbG Buschkroger
Vertretung: Ri’'in Morsch

VIII.1 Schriftwechsel, Beschaffung und Inventarisierung

Fuhrung des Schriftwechsels, Beschaffung und Inventarisierung, insoweit Sachbearbeiter/in
fur EPOS.NRW

RBe Vol}

Vertretung: N.N.

VIil.2 Bedarfsprifung
DirinArbG Buschkroger
Vertretung: RI'in Morsch

VII1.3 Aussonderung, Abschreibung und Verwertung
RBe Vol}
Vertretung: N.N.

VIIl.4 Fuihrung des Bibliotheksverzeichnisses

RBe Vol
Vertretung: RI'in Morsch
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VIIL.5 Einsortierung der Loseblattnachlieferungen

RBe Schmitz
Vertretung: RBe Vol3

IX. Offentlichkeitsarbeit / Presse

IX.1 Aufgaben der Pressestelle, Pressesprecherin
Ri‘inArbG Dr. Hagedorn

Vertretung: Dir'inArbG Buschkroger
Mitarbeit: RBe Vol

IX.2 Aufgaben im Zusammenhang mit der Offentlichkeitsarbeit
Dir'in ArbG Buschkroger
Vertretung: ROl Mantell

IX.3 Veroffentlichungen von Pressemitteilungen

nach Weisung der Pressesprecherin oder der Direktorin
RBe Vo3
Vertretung: ROI Mantell

IX.4 Koordination von Besuchergruppen
DirinArbG Buschkroger
Vertretung: RBe Vol3

X. Angelegenheiten der ehrenamtlichen Richterinnen und Richter

X.1 Verwaltungsangelegenheiten

Bearbeitung aller die ehrenamtlichen Richter betreffenden
Verwaltungsangelegenheiten

RBe D. Fischer

Vertretung: RBe Hogner, RBe Vol}

X.2 Stammdaten

Fuhrung der EDV-gestutzten Listen der ehrenamtlichen Richter und Pflege der Stammdaten
RBe D. Fischer

Vertretung: RBe Hogner, RBe Vo3

X.3 Anweisungsdaten
Pflege der Anweisungsdaten bezuglich der ehrenamtlichen Richter auch in EPOS
RBe Wrobel, RBer Gretza

X.4 Zuriicksetzen der Listen am Jahresende

RBe Hogner
Vertretung: RBe D. Fischer
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XI. Referendare, Praktikanten

Angelegenheiten der Rechtsreferendare, Praktikant/innen und Studierenden
RBe Schmitz
Vertretung: RBe Vol}

XIl.1 Betreuung

Betreuung der Rechtsreferendar/innen, Praktikant/innen und Studierenden
DirinArbG Buschkroger
Vertretung: RBe Vol}

XIl. Sonderaufgaben
nach Zuweisung durch die Direktorin des Arbeitsgerichts

a. Ansprechpartner/in zur Barrierefreiheit
ROI Mantell

b. Ersthelfer/in
ROI Mantell

c. Wahrnehmung der Aufgaben des/der Gleitzeitbeauftragten
RBe Vol}

d. Wahrnehmung der Aufgaben des/der Gleitzeitbedienerin sowie Flihrung des CT-Plans

RBe Vol3
Vertretung: ROI Mantell

Joker-Supervisor/-in
RBe C. Fischer

e. Datenschutzbeauftragte/r
RiArbG Dr. Stock (ArbG Dusseldorf)

Notfallbeauftragte e-Akte

RBe D. Fischer
Vertretung: ROI Mantell

f. Gleichstellungsbeauftragte/r

RBe Vol3
Vertretung: Richterin Klare-Schauf

Beschwerdestelle zum Schutz der Bediensteten gegen Benachteiligungen nach dem
Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

RBe Vol

Zusatzbestimmungen

Soweit eine persodnliche Anwesenheit vor Ort erforderlich ist, ohne dass eine
Vertretung festgelegt ist, und die zu bearbeitende Angelegenheit keinen
Aufschub duldet, ist die zustandige Person das jeweils anwesende Mitglied der
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Geschéaftsleitung. Im  Einzelfall kann auch die Direktorin einzelne
Zustandigkeiten zuweisen.

A. Bestellung der Beauftragten des Haushalts

ROI Mantell wurde mit Verfligung der Direktorin des Arbeitsgerichts Essen gem.
§ 9 LHO zum Beauftragten flr den Haushalt bestellt. Seine Aufgaben ergeben
sich insoweit aus der VV zu § 9 LHO. Herr ROI Mantell besitzt in dieser Funktion
Anordnungsbefugnis gem. Nr. 2.1.2. zu VV zu § 34 LHO.

B. Ubertragung von Befugnissen nach der Landeshaushaltsordnung (LHO)

Den  Sachbearbeiterinnen und  Sachbearbeitern  wird  flr ihren
Verantwortungsbereich die Befugnis zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit
(VV Nr. 2.2.3 der Anlage 4 zu Nr. 9.2 zu § 79 LHO) Gbertragen.

C. Berichte, Stellungnahmen und Auftragserteilung

Den  Sachbearbeiterinnen und  Sachbearbeitern  wird  fur ihren
Verantwortungsbereich die Befugnis erteilt, alle Berichte und Stellungnahmen
zu unterzeichnen, soweit diese nicht nach der Rundverfigung des Prasidenten
des Landesarbeitsgerichts Diusseldorf vom 12.02.1982 -1247- die Unterschrift
der Behoérdenleitung bedurfen. Des Weiteren wird den Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeitern fir ihren Verantwortungsbereich die Befugnis erteilt, gem. § 20
des Korruptionsbekampfungsgesetzes - KorruptionsbG - die Entscheidungen
Uber die Vergabe von Aufgaben zusammen mit der Behdrden— bzw.
Geschaftsleitung zu treffen und diese Auftrage mit dem Zusatz ,Im Auftrag“ zu
unterzeichnen.

D. Personalrotation

Die nach § 12 Korruptionsbekampfungsgesetz —KorruptionsbG- vorgesehene
Personalrotation findet in Anlehnung an Ziff. 2.1. des RdErl. des
Innenministeriums vom 20.08.2014 — IR 12.02.06 - aus nachstehenden
Grinden nicht statt: Bei dem Arbeitsgericht Essen mangelt es an der
Maoglichkeit zur Durchfihrung der Rotationsmaflinahme aufgrund der Grolde der
Dienststelle und eines entsprechend kleinen Personalkorpers. Das erforderliche
Fachwissen ist auf einen kleinen und spezialisierten Personenkreis konzentriert;
eine Rotation ware ohne Gefahrdung des reibungslosen Ablaufs des
Geschaftsbetriebs nicht zu realisieren.

Die im Arbeitsgericht vorhandenen korruptionsgefahrdeten Bereiche sowie die
wegen der Abweichung von der Personalrotation getroffenen
Kontrollmechanismen sind im jeweils aktuellen Gefahrdungsatlas dokumentiert.
Diese Malnahmen sind an den Ziffern 2.2 bis 2.4 des vorbezeichneten
Runderlasses ausgerichtet. Dadurch ist eine ausgepragte Dienstaufsicht durch
den Direktor und den Beauftragten des Haushalts sichergestellt.

Mit vorstehendem Geschaftsverteilungsplan bin ich einverstanden.
Essen, den

gez. C. Fischer
Personalratin
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Vorstehender Geschéaftsverteilungsplan tritt am 01.04.2025 in Kraft.
Essen, den

gez.
Buschkroger
Direktorin des Arbeitsgerichts
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