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Geschaftsverteilungsplan der Verwaltungsgemeinschaft
Kindelbriick ab 01.12.2023 giiltig

Vorwort:

Der ab 01.12.2023 neue Geschéftsverteilungsplan beschreibt die wesentlichen Aufgaben der
Verwaltungsgemeinschaft Kindelbriick als Orientierungshilfe. Er ist nicht abschlieBend und
kann im Rahmen der nachfolgend beschriebenen Organisationsstruktur ergiinzt und/oder
veriindert werden. SchwerpunktméBig orientiert sich der Geschiftsverteilungsplan an den
bisherigen Aufgaben und den Produkten, die mit Einfiihrung der doppelten Buchflihrung in
der Haushaltswirtschaft der VG Kindelbriick sowie ihren Mitgliedsgemeinden ausgewiesen
werden.

Die Sachbearbeiter haben in ihrem Bereich die Endverfligung vorzunehmen und damit die
abschlielende Verantwortung in der Sache, sie sind demzufolge auch die Produkt-
verantwortlichen im Rahmen der Haushaltswirtschaft.

Unter der Leitung des Gemeinschaftsvorsitzenden gliedert sich die Verwaltung in zwei
Abteilungen mit je zwei Fachbereichen.

I. Zentralverwaltung

Fachbereich I Verwaltungsdienste

1.1.  Innere Verwaltung, Informationstechnik, Rechtliche Angelegenheiten

1.2.  Personalwesen

1.3.  Strategische Planung, Regionalplanung, zentrale Steuerung und Projekte
14. Strukturentwicklung, Wirtschaftsentwicklung, Tourismus

1.5.  Zentrale Servicestelle der Mitgliedsgemeinden (Sitzungsdienste efc.)

1.6. Wahlen, Statistik

1.7.  Kulturangelegenheiten

1.8.  Bauleitplanung

1.9. Stadt- und Dorferneuerung, Denkmal- und Naturschutz

Fachbereich 2 Biirgerdienste

2.1. Servicestelle Biirgerbiiro (u.a. Pass-, Melde- und Personenstandswesen)
2.2.  Generationen, Freizeit und Sport

2.3. Soziales, Sozialversicherung

2.4.  Brandschutz, Katastrophenschutz eftc.

2.5.  Offentliche Ordnung und Sicherheit, StraRenverkehr
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II. Vermogensverwaltung

Fachbereich 3 Finanzbuchhaltung und Kasse

3.1.  Finanzen, Finanzausgleich, Vermdgen und Schulden
3.2. Abgaben

3.3.  Finanzbuchhaltung, Kosten- und Leistungsrechnung
3.4.  Rechnungspriifungsangelegenheiten

3.5.  Zahlungsverkehr, Kasse

Fachbereich 4  Gebdude- und Grundstiickverwaltung

4.1. Gebdude- und Grundsttickverwaltung, Liegenschaften, Offentliche Einrichtungen

4.2. Hochbau, Verkehrsplanung, Tiefbau

In den folgenden Tabellen wird exemplarisch dargestellt welche Aufgaben im jeweiligen
Verwaltungs- bzw. dem Fachbereich zu erledigen sind.

Auch hier gilt der Grundsatz .,... von der Einheit der Verwaltung.....“, das bedeutet
grundsitzlich sind alle Anfragen, Antridge, Anregungen, Hinweise und Kritiken von jedem
Mitarbeiter der Verwaltungsgemeinschaft an- oder aufzunehmen. Die Angelegenheiten sind,
sofern keine direkte Zustdndigkeit vorliegt an den im Haus zustdndigen Mitarbeiter
weiterzugeben.

Extern zustidndige Behorde sind mit Hilfe des sogenannten ,,Zusténdigkeitsfinders auf dem

Thiiringen Portal* oder dem Internetangebot der VG Kindelbriick zu ermitteln und der
Antragsteller bzw. Anfragende dahin zu verweisen.

Kindelbriick, den 01.12.2023
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Zentralverwaltung
Fachbereich 1
Verwaltungsdienste

Gemeinschafts- Maik ERer
vorsitzender

Stellvertreterim Andreas Garthoff

Sachbearbeiter/in: | Nadine Bergmann
Jasmin Jauch
N. Wildrich

Beraich

1.1.:

Innere Verwaltung, Informationstechnik, Rechtliche
Angelegenheiten

‘Sachbearbeiter/in
J. Jauch

Stellvertretende/-
er Mitarbeiter/in
N. Bergmann

Hw DN =

XN o o

©

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

Allgemeine Europa-, Bundes- und Landesangelegenheiten
Zusammenarbeit mit dem Landkreis und den Gemeinden
Rechtliche Grundsatzangelegenheiten, Kommunalverfassung
Mitgliedschaft in kommunalen Spitzenverbanden und
sonstigen Organisationen

Repréasentationen, Ehrungen

Offentlichkeitsarbeit, Pressemitteilungen,

Koordinierung der Prozessvertretung der Mitgliedsgemeinden
Verwaltungsorganisation, Geschéaftsverteilung, Allgemeine
zentrale Dienste

Regelung und Uberwachung des Dienstbetriebes, zentrale
Steuerung des Personaleinsatzes,

Personalbedarf, Stellenbeschreibungen, Stellenbewertungen
und Stellenplan

Automatisierte Datenverarbeitung, Betrieb und Unterhaltung
der Netze, Kommunikationstechnik, Allgemeiner
Benutzerservice, Betreuung, Pflege, Entwicklung, Schulung fir
Hard- und Software, Datenschutz

Verwaltungsgebaude, Post- u. Telekommunikation,
Registratur, Verwaltungsblicherei, Archiv

Beschaffungswesen
Mitwirkung bei allen Satzungs- und Verordnungsentwirfen,

Zentrale Sammlung der geltenden Gesetze und
Rechtsverordnungen und aller im
Verwaltungsgemeinschaftsgebiet geltenden Satzungen

Fuhrpark, zentraler Einsatz des techn. Personals (Bauhof,
Gemeindearbeiter etc.)

N. Waldrich

D. Gréller
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Bereich

1.2.;

Personal

Sachbearbeiter/in
N. Bergmann

Stellvertretende/ -
er Mitarbeiter/in
J. Jauch

1. Personalwesen, fir Beamte, Tarifbeschéaftigte und
ehrenamtlich Tatige,

2. Vergutungs- und Lohnabwicklung, sowie
Aufwandsentschadigungen aller ehrenamtlich fur die
Mitgliedsgemeinden der VG tdtigen Personen (auch in
den Feuerwehren) Aufwandsentschadigung Réte bei 1.5.

3. Aufgaben der Dienststelle nach dem
= Landespersonalvertretungsgesetz
» landesgleichstellungsgesetz
=  Schwerbehindertengesetz
= Versorgungskassen (auch der Feuerwehren)

4. personalbezogen Versicherung (z.B. Haftpflichtversicherung,
Unfallversicherung, Vermdgensschadensversicherung,
Sachversicherungen ohne Gebaudeversicherung)

Bereich

1.3.;

Strategische Planung, zentrale Steuerung, Zentrale Projekte
Regionalplanung

Sachbearbeiter/in
M. ERer

Stellvertretende/-
er Mitarbeiter/ in
A. Garthoff

1. Zentrale Steuerung der wesentlichen Ziele und Projekte
der Verwaltungsleitung

2. Koordinierung der Willensbildung fiir Entscheidungen in
den Organen der Beteiligungen und Zweckverbanden

3. Mitwirkung bei der Landesplanung, Regionalplanung,
Flachennutzungsplanung

Bereich

14.:

Strukturentwicklung, Wirtschaftsforderung, Tourismus

Sachbearbeiter/in
M. EBer

Stellvertretende/-
er Mitarbeiter/ in
A. Garthoff

1. Allgemeine Wirtschaftsforderung, Industrie- und
Gewerbeansiedlung,

2. Stadt-, Gemeinde- u. Regionalwerbung (Offentliche

Darstellung)

3. Betreuung ortsansassiger Unternehmen
4. Beziehungen zu Verbanden und Organisationen der

Wirtschaft, des Handels und der Tourismusbranche

5. Fdrderung des Tourismus durch Mitgliedschaft in

Arbeitsgemeinschaften und Vereinen

Bereich

1.5.:

Zentrale Servicestelle fiir Verwaltungsgemeinschaft,
Mitgliedsgemeinden, Zweckverbédnde, Sitzungsdienst

Sachbearbeiter/in
J. Jauch

Stellvertretende/-
er Mitarbeiter/ in
N. Bergmann

1. Vorbereitung und Nachbereitung der Sitzungen der Stadt- und

Gemeinderate, der Gemeinschaftsversammlung und der
Ausschisse, Beirdte und Arbeitskreise,
Btirgermeisterkonferenzen, Koordinierung der
Beratungsvorlagen,

2. Sitzungsdienst, Erstellung der Sitzungsniederschriften,
3. Sitzungsgelder und Pauschalentschadigungen;

Mandatssicherung; Allgemeine Angelegenheiten der
ehrenamtlich Téatigen

4. Schiedsmannswesen, Schoffen- und Geschworene
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; Ly ] Stellvertretende/-
Bersich | Wahlen, Abstimmungen, Sonstige Einwohnerbeteiligung, Sachbearbeiter/in | er Mitarbeiter/ in
1.6.. | statistikstelle J. Jauch N. Bergmann

1. Aufgaben der Wahlleitung und Wahlbehorde bei Europa-,
Bundestags-, Landtags- und Kommunalwahlen, sonstigen
Wahlen, Volksbegehren und Volksentscheiden
2. Einwohnerversammlungen, Kommunale Petitionen,
Einwohnerantrage, Burgerbegehren und Birgerentscheide,
Amtliche Burgerbefragungen
3. Erhebungsstelle fir eigene und Auftragsstatistiken; soweit
nicht anderen Organisationseinheiten zugewiesen
4. Zentrale Sammlung und Auswertung statistischer Erhebungen
5. Volkszahlungen und andere Z&hlungen
Bereich Sachbearbeiter/in o eglonter
1.7.: | Kultur, Stddtepartnerschaften M. ERer :T Aélgzﬁ):f/;er/m
1. Offentliche Biicherei, Museen und andere Sammiungen
2. Heimatpflege; Brauchtumsfdrderung, Ortschroniken,
3. Verbindung zu den Kirchen und Religionsgemeinschaften
S enpignuy Sachbearbeiter/in | Stellvertretende/-
i N. Wiéldrich er Mitarbeiter/ in
Th. Grubert
1. Vorbereitende und verbindliche Bauleitplanung
2. Einvernehmen gemaR § 36 BauGB,
3. Bauantrage, Bauvoranfragen, Ortliche Vorpriifung von
Bauvorhaben
4. Planfeststellungsverfahren
5. raumordnerische Einzelmaflnahmen
6. Bodenordnung nach BauGB, Bodenordnung nach
Flurbereinigungsgesetz (Innen- u. Auenbereich)
Befefc.h Stadt- und Dorferneuerung, Umwelt- und Naturschutz, Sachbearbeiter/in | Stellvertretende/-
1.9.: | Denkmalpflege N. Weildrich er Mitarbeiter/ in
Th. Grubert
1. Ausgleichsbeitrage / Abldsevereinbarung nach BauGB
2. Verbesserung des Ortsbildes; Ortsverschénerung, z.B.
Wettbewerb ,unser Dorf hat Zukunft"
3. Modernisierungsprogramme, Férderung des sozialen
Wohnungsbaues, Wohnungsbauprogramme, Umweltplanung,
Umweltinformation (Umweltbericht, Umweltkataster),
erneuerbare Energien sofern nicht FB 4
4. Schutz der natiirlichen Lebensgrundlagen (Bodenschutz, Th. Grubert N. Waldrich
Gewasserschutz, Luftreinerhaltung, Klimaschutz, Schutz von
Flora und Fauna)
5. Larmschutz (nicht als Ordnungsaufgabe)
6. Biotopkartierung; Biotopschutz
7. Bauliche Unterhaltung von Denkmalen und 6ffentl. Brunnen
Denkmalpflege, Denkmalschutz, Tag des offenen Denkmals
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l Zentralverwaltung
Fachbereich 2
Biirgerdienste
Sachbearbeiter/in: | Dana Graler
Tanja Fischer
Nicoll Weile
Bereich | Servicezentrum, Biirgerbiiro Sachbearbeiter/in | Stellvertretende/-
2.1.: er Mitarbeiter/ in
Einwohnerwesen: T. Fischer N. Weile
1. Aufgaben nach dem Melderecht, Lohnsteuerkarten
2. Passwesen, Personalausweise
3. Beglaubigungen
4. Entgegennahme von Antragen auf Erteilung eines
Fiihrungszeugnisses
5. Wehrerfassung
Personenstandswesen: N. Weilie T Fischer
6. Standesamt A. Garthoff
7. Staatsangehorigkeitswesen
8. Bestattungsrecht,
Sonstiger Service: . .
9. Fundbiiro T. Fischer N. Weille
10. Ausstellen von Wahlscheinen, Untersuchungsberechtigungs-
scheinen,
11. Informationen Uber Sprechtage, Fremdenverkehrs-
informationen, Offenlegungsfristen,
12. Steuerformulare u. sonst. Vordrucke
13. Aufgaben nach SGB VI, Rentenversicherung
Bersich | Generationen (Kinder, Jugend, Senioren), Soziales, Freizeit und | Sachbearbeiter/in | Stellvertretende/-
2.2.: | sport N.Weifie: er Mitarbeiter/ in
T. Fischer
1. Kindertagesstatten, Finanzierung,
2. Kinder- und Jugendhilfe,
3. Einrichtungen der Jugendhilfe, Jugendzentren, Jugendrdume,
4. Einrichtungen und Veranstaltungen fir Senioren;
5. Koordinierung von Vorhaben der Freizeit und des Sports;
6. Allgemeine Sportpflege, Sportfdrderung und Sportwerbung, .
Pflege von Kontakten zu Sportvereinen und deren Betreuung O{_me Ll
. i ) Férderung 1.7.
7. Ehrungen fiir besondere sportliche Leistungen
8. Sportstattenleitplane
Bereich | Brandschutz, Zivil- und Katastrophenschutz, Sachbearbeiter/in | Stellvertretende/-
2.3.: D. GraBer er Mitarbeiter/ in
N. Waldrich

Brandschutz, technische Hilfe (incl. Beschaffungswesen)
Offentlicher Zivilschutz
Aufgaben des Warn- und Alarmdienstes

Selbstschutzaufgaben, Instandsetzung, Errichtung u.
Unterhaltung von Schutzbauten

= IRl =
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5.

Ausbau und Pflege der Kontakte zu Hilfsorganisationen (DRK,
THW, MHD u.a.) sowie zur Bundeswehr und verblindeten
Streitkraften, Mandverangelegenheiten

Offentliche Sicherheit und Ordnung, Stralenverkehrshehérde

Sachbeantelterin
. (Grafier

Slalivanratonde’
er Mitarbeiter/ in
N, Waidrich

12.

13.
14.
15.

Aufgaben der értlichen Ordnungsbehdrde nach
Ordnungsbehdrdengesetz

Marktrecht, Marktiiberwachung

Schutz der Sonn- und Feiertage

Versammiungen, Demonstrationen

Sammlungsgesetz, Organisation gemeinniitziger Sammlungen
Obdachlosenordnungsbehdrde

Gesundheitsordnungsbehorde

Tierschutz und Uberwachung der Tierhaltung (gefahrliche
Tiere)

Fischereischeinen

. Strallenverkehrsbehérde nur rtliche Sondemnutzung
. Uberwachung des ruhenden Verkehrs sofern nicht

Polizeiaufgabe Ausweise fiir Parkerleichterungen

Zustandigkeiten nach dem Landesstraengesetz fur
Gemeindestrafien, Sondernutzungen

Offentliche Personennahverkehr
Larmschutz; Landesimmissionsschutzgesetz

Friedhofsverwaltung, Bestattungswesen, Grabfirsorge,
Ehrengrabstatten, Unterhaltung und Pflege der Friedhéfe,
Koordinierung des Grabaushubs, Graberfiirsorge,
Ehrengrabstatten
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Vermogensverwaltung
Fachbereich 3
Finanzbuchhaltung und Kasse

Andreas Garthoff

Sachbearheiter/ -in jeweils flr
| thr Sachgebiet

Sachbearbeiter/in: | Ute Bergmann
Sybille Kreyer
Andrea Wenkel

Maria Rothe

Haushalt, Finanzausgleich, Vermégen und Schulden

Sachbearbeiter/-
in A, Garthoff

Stellvertretende/-
ar Mitarbelter/in
A. Wenkel

o

S PP No

Haushaltssatzung, Haushaltsplan, Berichtswesen,

Finanzausgleichsumlage, Gewerbesteuerumlage,
Kreisumlage, Verwaltungsgemeinschaftsumlage,
Zweckverbandsumlagen,

Finanzausgleichsleistungen, Einkommensteuer- und
Umsatzsteueranteile

Konzeption der Finanzierungsmafinahmen

Zuweisungen fir alle Investitionen; Beantragung von
Forderleistungen der Europdischen Union, des Bundes, des
Landes oder des Landkreises; Verwendungsnachweise

Finanzstatistik, auler Kassenstiatistik liegt bei 3.5.
Investitionskredite, Liquiditdtskredite, Schuldenmanagement
Finanzanlagen, Beteiligungen, Wertpapiere, Wertgegenstande
Finanzielle Verwaltung von Stiftungen und Sondervermogen

. Finanzielle Angelegenheiten der Eigenbetriebe und

Eigengesellschaften, soweit Haushalt betroffen

Bersich

3.2.:

Abgaben

Sachbearbaiter/in
S. Kreyer

Stellvertretende/-
er Mitarbeiter/ in
U Bergmann

Allgemeine Steuerangelegenheiten; Gemeinde als
Abgabeschuldner

Verwaltung der Kommunalabgaben (Steuem, Gebihren,
Beitrage)
Abgabensatzungen
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;’;‘c Finanzbuchhaltung, Kosten- und Leistungsrechnung iagg:?:?;”em Eﬁ;"};:fgif;ﬂfﬁ{
U. Bergmahn
1. Finanzbuchhaltung
¢ Geschéftsbuchfiihrung (Buchung der Geschéftsvorfalle)
e Erstellung Jahresabschliisse
¢ Anlagenbuchhaltung
» Kreditoren-/Debitorenbuchhaltung (siehe bei 3.4.)
e Zahlungsabwicklung (siehe bei 3.4.)
o Konsolidierung
2. Zentrale Steuerung des Haushaltsvollzuges, Planiiberwachung
3. Grundsétze zur betriebswirtschaftlichen Steuerung
4. Grundlagen der Kostenrechnung (Kostenarten-, Kostenstellen-
und Kostentrégerrechnung)
5. Interne und interkommunale Kennzeichenvergleiche,
Grundlagen und Analysen
6. Investitionsmanagement, Investitionscontrolling
Berelch | Rechnungspriifung Zuarbeiten Sachbearbelter/in | Steliveriretende/-
3.4. - A. Garthoff er Mitarbetter/ in
8. Kreyer, A
Wenkel
1. Begleitung Uberdrtlicher Priifungen; Zentrale Steuerung der
Umsetzung der Priifungsfeststellungen
2. Ortliche Priifung der Jahresabschliisse
3. Kassenprifungen
4. Prifung der Vorrate und Vermégensbestande
5. Prifung von Vergaben
6. Prifung der Ausfiihrung und der Abrechnung von
Baumafinahmen
7. Entwicklung von Malnahmen zur Bekédmpfung von Korruption
8. Kassenaufsicht
g”g” Zahlungsabwicklung, Belegarchivierung ff;ijgg;bueﬁq | Efié,éiif{l"“ﬁ
' Y A. Wenkel
1. Fuhrung der Kassengeschafte, Einheitskasse sofern magtich
(auch der Sonderkassen), Zahistellen,
2. Zahlungsabwicklung (als Teil der Finanzbuchhaltung s. 3.3.),
Belegsammiung
3. Debitoren- / Kreditorenbuchhaltung (als Teil der
Finanzbuchhaltung s. 3.3.)
4. Verwaltung der Geldbesténde (friher Rucklagen), Verzinsung
der Geldbesténde in der Einheitskasse (wenn eingerichtet),
Erstellung der Kassenabschllisse
5. Vollstreckungsstelle, Insolvenzverfahren, Gerichtliches
Mahnverfahren und Zwangsvollstreckung
6. Kassenstatistik
7. Burgschaften, Sicherheiten zugunsten Dritter
8. Forderungsbewertung
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Vermogensverwaltung
Fachbereich 4
Gebaude- und Grundstiicksverwaltung

6. Ausbau und Unterhaltung der 6ffentlichen Wasserlaufe,
Hochwasserschutz, Bachpatenschaften

7. AufRenbereichsentwasserung, Stralenentwasserung,
offentliche Abwasserentsorgung (sofern
Mitgliedsgemeinden zusténdig)

Sachbearbeiter/in: | Thomas Grubert
Thomas Meister
N. Wiéldrich
Bereich Sachbearbeiter/in | Stellvertretun
4.1.: |Gebdude- und Grundstiicksverwaltung, Liegenschaften, il W,-: ,,achfo,ge%d
Offentliche Einrichtungen benannt
1. Gebaudeverwaltung (bebaut) Unterhaltung, Sanierung, Pflege | N. Waldrich Th. Meister
und Verwaltung der offentlichen Einrichtungen,
Dorfgemeinschaftshauser, bauliche Unterhaltung und
Sanierung, Verkehrssicherungspflicht
Th. Meister -
2. 1.Grundstiicksverwaltung (unbebaut) Verwaltung des N. Waldrich
immobilen Vermdgens (Verflgungsgeschafte, Erbbaurechte,
Bestellung von Baulasten, Verpachtung,
Nutzungsvereinbarungen), Dienstbarkeiten und andere
Nutzungsrechte (Abwasserentsorgung, Stromversorgung,
Gasversorgung)
2. Aufgaben des kommunalen Wald- und Landeigentimers N. Waldrich Th. Meister
(Jagd- und Fischereigenossenschaften, Beforsterung,
Wildschadenssachen) Th. Meister N. Waldrich
3. Automatisiertes Liegenschaftsbuch, Geographisches '
Informationssystem, ATKIS, Anlagenerfassung nicht
monetarer Veranderungen, Kataster- und Vermessungswesen
4. Unterhaltung und Pflege der dffentlichen Park- und sonstigen | N. Waldrich D. Graler
Griinanlagen innerhalb und auBerhalb der Ortslage, einschl.
Kinderspielplatze und éffentlichen Spiel- und Freizeitanlagen D. GraRer N. Waldrich
5. Abfallbeseitigung (wilde Millablagerungen) '
Th. Meister aldri
6. Erschlielungs- und Ausbaubeitrage Blidaldrieh
30’26'.?" Hochbau, Verkehrsplanung, Tiefbau Sachbearbeiter/in | Stelivertretung
iy wie nachfolgend
benannt
1. Planung, Bauleitung, Uberwachung, Koordinierung und Th. Grubert N. Waldrich
Bauherrenfunktion von Hochbaumafinahmen,
2. Verkehrsplanung
3. Planung, Bauleitung, Uberwachung, Koordinierung und
Bauherrenfunktion des Neu- oder Ausbaues 6ffentlicher
Strallen, Wege und Plétze, Wirtschaftswegen,
4. Widmung von Stralien, Stralenbenennung, N. Waldrich Th. Grubert
Hausnummerierung
5. Unterhaltung der Strallen, Wege, Platze,
Wirtschaftswegen, Koordinierung der Strallenreinigung
und des Winterdienstes, Verkehrssicherungspflicht,
Strallenbeleuchtung,
Th. Grubert N. Waldrich
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