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Organisations- und Geschéftsverteilungsplan des
Arbeitsgerichts Minden hinsichtlich der
Verwaltungssachen

Stand: November 2024

Dieser schriftlich festgehaltene Organisations- und Geschaftsverteilungsplan des
Arbeitsgerichts Minden hinsichtlich der Verwaltungssachen gibt die grundsatzliche
Aufgabenverteilung wieder. Die Behordenleitung kann die Arbeiten jedoch auch
abweichend von nachstehendem Plan verteilen, wenn hierzu Veranlassung besteht.

Behdrdenleitung

Direktor des Arbeitsgerichts Minden

Die Leitung des Arbeitsgerichts Minden obliegt dem Direktor des Arbeitsgerichts
(gegenwartig: Herr Nottmeier).

Diesem untersteht die Verwaltungsabteilung des Gerichts. Der Direktor Ubt die
unmittelbare Dienstaufsicht Uber die Beamtinnen und Beamten sowie die
Tarifbeschéftigten aus, soweit nicht der Prasident des Landesarbeitsgerichts Hamm
bzw. der Justizminister unmittelbar zustandig ist. Im Rahmen der ihm Ubertragenen
Aufgaben vertritt der Direktor das Land Nordrhein-Westfalen.

Dem Direktor obliegt auch die Geschéftsverteilung im richterlichen Dienst (als
Angehdriger des Prasidiums), die Durchfihrung von Personalbeurteilungen, die
Wahrnehmung der Aufgaben des Beauftragten fiir den Haushalt (BdH) einschlie3lich
der steuerlichen Handlungsbefugnisse, die Presse- und Offentlichkeitsarbeit sowie die
Leitung der Bibliothek.

Der Direktor wird vertreten durch den dienstéltesten Richter / die dienstélteste
Richterin am Arbeitsgericht (gegenwartig: Richter am Arbeitsgericht Dr. Kauschke).

Unter Bericksichtigung der Geschéftsleitungs-AV (AV d. JM vom 15.02.2006 — 2320
—1.1) obliegen dem Direktor insbesondere folgende Aufgaben:

e Organisation

e Personal inkl. Beurteilung

e Geschaftsverteilung

¢ Aus- und Fortbildungsangelegenheiten

e Aufgaben der/des Beauftragten des Haushalts nach der
Landeshaushaltsordnung

e Presse- und Offentlichkeitsarbeit

e Blchereiwesen



e Grundstucks- und Gebaudeangelegenheiten
e Schadensersatzangelegenheiten
¢ Notfallverantwortung

Geschaftsleitung

Die Geschéftsleiterin organisiert, leitet und Uberwacht den Dienstbetrieb der
Abteilungen der Geschaftsstelle und prift die Geschafte (Nr. | Zlffer 2 GStO-AGB,
gegenwartig: Frau Tiemann)

Unter Berlcksichtigung der Geschaftsleitungs-AV (AV d. JM vom 15.02.2006 — 2320
— 1.1) obliegen ihr insbesondere folgende Aufgaben, soweit sich diese nicht der
Behordenleiter vorbehalt:

Aufgabengebiet Vertreter/in
Bewirtschaftung der zugeteilten Haushaltsmittel Frau Henke
Herr Schwarz
Genehmigung der Anweisungen im Verwaltungsbereich Frau Henke
Herr Schwarz
Wiederkehrende steuerliche Handlungen wie Frau Henke
Umsatzsteuerjahreserklarungen und Herr Schwarz

Umsatzsteuervoranmeldungen
Personal- und Verwaltungsangelegenheiten,
hierunter fallen u. a.:

e Fuhrung der Personalakten nebst Eintragungen in Frau Henke
PersNRW Herr Schwarz

e Verteilung der Geschéfte im nichtrichterlichen Dienst | Frau Henke
Herr Schwarz

e Fertigung von Berichten, Statistiken und Frau Henke
Stellungnahmen Herr Schwarz

e Qualifizierungsgesprache Frau Henke
Herr Schwarz
Frau Henke

e Beschaffungen
Herr Schwarz

e Eintragungen in Remedy

e Genehmigung von Urlaubsantragen und Herr Nottmeier

Gleitzeittagen der Tarifbeschaftigten und des
Beamten des mittleren Dienstes

e Tatigkeiten im Rahmen der KLR Frau Naue




Aufgabengebiet Vertreter/in

Angelegenheiten des Datenschutzes Herr Schwarz
Frau Henke
Angelegenheiten des Arbeitsschutzes und des Frau Henke
Gesundheitsmanagements Herr Schwarz
Beschaffung von Fahrkarten fir Dienstreisen Frau Henke

Herr Schwarz

Verwaltungsqgeschaftsstelle

Entsprechend 8 3 Absatz 1 der Geschaftsstellenordnung fir die Gerichte und
Staatsanwaltschaften des Landes Nordrhein-Westfalen (GStO) AV d. JM vom
10.02.2006 (2325 —I. 8) — IMBI. NRW S. 62 — in der Fassung vom 01.03.2022 — JMBI.
NRW S. 132 https://www.jvv.nrw.de/anzeigeText.jsp?daten=754#FN7 wird die
Verwaltungsgeschaftsstelle von einer Service-Einheit gefuhrt, der Frau Henke und
Herr Schwarz angehoren, die die Aufgaben entsprechend 8 4 Absatz 4 der oben
genannten  Geschaftsstellenordnung  gesamtverantwortlich  und in  enger
Zusammenarbeit mit dem Direktor und der Geschaftsleiterin erledigen.

Zu den auf der Verwaltungsgeschéftsstelle anfallenden Arbeiten zahlen u. a.:

e Uberwachung, Vorlage, Ausdruck und Abspeicherung der eingehenden
Verwaltungspost

e Flhrung der Generalakten
o Fertigung von Berichten und Entwirfen in  Personal-  und
Verwaltungsangelegenheiten, soweit Ubertragung zur eigensténdigen

Bearbeitung erfolgt

e Schreibarbeiten in Verwaltungssachen nach Weisung des Behoérdenleiters und
der Geschéftsleiterin

e Eintragungen in PersNRW soweit Uibertragen

e Blchereiangelegenheiten
o Bestellung von Bichern nach Anweisung des Behérdenleiters
o Fuhrung des Blcherverzeichnisses

e Ubersendung der HKV-Akten an das LAG Hamm

e Supervisorentatigkeiten in JOKER

e Bedienung des Programms zur Arbeitszeiterfassung im Rahmen der gleitenden
Arbeitszeit

e Fuhrung des Verzeichnisses der Dienstsiegel und Dienststempel


https://www.jvv.nrw.de/anzeigeText.jsp?daten=754#FN7

e FUhrung der Akten betreffend zugewiesener Referendare sowie Praktikanten

e Beschaffung von Blrobedarf (Briefumschlage, Vordrucke fur Mahnsachen und
Zustellungsurkunden und Papierbestellung) einschlie3lich Fihrung der
Vergabeliste

e Anweisungen von Rechnungen in Verwaltungssachen

e Organisation und Aufsicht bei der Aktenaussonderung

e Ausgabe sowie Dokumentation des Verbleibs der im Tresor zu verwahrenden
Gegenstande wie: Zimmerschlissel, Transponder, Tooken, USB-Sticks fur die
Vorsitzenden

e FUhrung des Fundsachenverzeichnisses

e Veranlassung der Prifung nach § 6 Abs. 5 ArbG-Statistik

e Verwaltung der hier eingehenden nicht bestellten Zeitschriften und ggf.
Veranlassung des Umlaufs

Weitere Aufgabengebiete und Zustandigkeiten:

Frau Einck-RolRkamp

Aufgabengebiet Vertreter/in
Aufgaben der LITS Frau Stdmeier
hierunter fallen auch: Verwaltungs-
e die Eintragungen in HSK und der geschéftsstelle

Infrastrukturdatenbank
e Tatigkeiten im Zusammenhang mit der Beschaffung
von Hardware (Bedarfsmeldungen zum LAG,
Anzeige der Lieferung etc.)
e Verwaltung der Hardware einschlief3lich deren
Aussonderung, Verkauf und Vernichtung
Administratorin EUREKA Frau Henke
Frau Tiemann

Frau Henke
Aufgabengebiet Vertreter/in
Pflege der Internetseite des Arbeitsgericht Minden Herr Schwarz
Administratorin elektronische Verwaltungsakte




Frau Kutemeier

Aufgabengebiet Vertreter/in

Anweisung von Rechnungen in Verwaltungssachen aus Frau Henke
der Generalakte 142, in den ubrigen Verwaltungssachen Herr Schwarz
bei eilbedurftigen Vertretungsfallen

Frau Naue
Aufgabengebiet Vertreter/in
Fuhrung der Liste der ehrenamtlichen Richter und Ladung | Frau Einck-
der ehrenamtlichen Richter zu den Sitzungen RoRRkamp
Frau Stidmeier
Geschaftsstelle fir Guterichtersachen Frau Einck-
RoRRkamp

Ersthelferin

Frau Rose
Aufgabengebiet Vertreter/in
Fachliche Ansprechpartnerin Frau Naue
Herr Schwarz
Aufgabengebiet Vertreter/in
Beschwerdestelle nach § 12 Abs. 5, 13 AGG Frau Studmeier

Inklusionsbeauftragter

Minden, 20.11.2024
Der Direktor des Arbeitsgerichts

Nottmeier



