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Verwaltung   W

	[bookmark: _GoBack]W.
	Verwaltung




	1.
	Schnellübersicht

	
	

	Präsidentin des Amtsgerichts
	

	Vorzimmer
	

	
	

	Vizepräsident des Amtsgerichts
	

	Vorzimmer
	

	
	

	ständige Vertreterin
	

	
	

	Geschäftsleiterin
	

	stellvertr. Geschäftsleiterin
	

	Assistenz der Geschäftsleitung
	

	Vorzimmer
	

	
	

	Verwaltungsgeschäftsstelle
	

	
	

	Abteilungsleitungen
	

	· Zivilgericht 
(AL ZIV)
	

	· Familiengericht
(AL FAM)
	

	· Betreuungsgericht
(AL BETR)
	

	· Erwachsenenstrafgericht
(AL STR)
	

	· Jugendgericht
(AL JUG)
	

	· Haftabteilung
(AL HAFT)
	

	· Zwangsversteigerungs-, Vollstreckungssachen einschl. Abt'en 84 - 95
(AL Voll)
	

	· Nachlassgericht 
(AL N)
	

	· Insolvenzgericht
(AL INSO)
	

	· Registergericht)
(AL REG)
	

	· Grundbuchsachen
(AL GB)
	

	
	

	Ansprechpartner für Suchtfragen
	

	
	

	Anweisungsstelle
	

	
	

	Ausbildungsleitung mittlerer Dienst 
	

	
	

	Ausbildungsleitung gehobener Dienst
	

	
	

	Bauangelegenheiten
	

	
	

	Betriebstechniker
	

	
	

	Brandschutzbeauftragter
	

	

	






	Datenschutzbeauftragter
	

	
	

	
EDV - Ansprechpartner
	

	
	

	Gerichtszahlstelle - Schalter I
	

	                                - Schalter II
	

	
	

	Gesundheitsbeauftragte 
	

	
	

	Steuergruppe Gesundheitsmanagement
	

	
	

	Gleichstellungsbeauftragte
	

	(Sprechzeiten: Di. - Fr.)
	

	
	

	Haushalt
	

	
	

	Hausmeister
	

	
	

	Hybridarchivierung
	

	
	

	Inklusionsbeauftragter
	

	
	

	Job-Ticket
	

	
	

	Konfliktnavigatorin
	

	
	

	Kostenmarkenverkaufsstelle - Schalter III
	

	
	

	Notruf
	Telefontaste F 1

	
	

	Organisationssachbearbeitung
	

	
	

	Personalangelegenheiten JAng/
mittlerer Dienst
	

	
	

	Personalangelegenheiten einfacher Dienst
	

	
	

	Personalrat 
(Sprechzeiten: Mo. 09.00 Uhr - 10.00 Uhr)
	

	
	

	Pressedezernent
	

	
	

	Rechtsantragstelle 
	

	Mo - Fr  09:00 Uhr - 12:00 Uhr
	

	Mo - Do 13:30 Uhr - 15:00 Uhr
	

	
	

	Richterrat
	

	
	

	Saalmanagement
AGH-Saalmanagement@justiz.niedersachsen.de
	

	
	

	Sicherheitsbeauftragte
	

	
	

	Spätdienst 
(Montag bis Donnerstag bis 19:00 Uhr, Freitag bis 17:00 Uhr)
	

	
	

	Statistik
	

	
	

	Urlaubssachbearbeitung
- richterlicher Dienst -
	

	
	

	Urlaubssachbearbeitung 
- nichtrichterlicher Dienst -
	

	
	

	Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen
	

	
	

	Verwahraufklärer (P 53) zuständig
	

	a) für Verwahraufklärung 
	
	
	

	Kassenzeichenendziffer 0, 1, 2, 6, 7 + 8
	

	Kassenzeichenendziffer 3, 4, 5, 9
	

	
	

	b) Key-User für einzelne Bereiche:
	

	
	

	
	Betreuung
	

	
	Familienrecht
	

	
	Grundbuch
	

	
	Handelsregister
	

	
	Insolvenzsachen
	

	
	Kasse
	

	
	Kostenbeamte
	

	
	Nachlasssachen
	

	
	Strafsachen
	

	
	
	

	
	Verwaltung
	

	
	Zivilsachen
	

	
	Zwangsversteigerung
	

	
	Zwangsvollstreckung
	

	
	Verwaltung (KLR, IRW)
	

	
	Verwaltung (HWS, IRW, KLR)
	

	
	

	Videovernehmungsräume
	

	
	

	Vordruckbeschaffungsstelle
	

	
	

	Wachtmeister
	

	
	Leitung 
	

	
	
	

	
	stv. Leiter/in
	

	
	
	

	
	Verwalter des Haftkellers
	

	
	
	

	
	Verwaltung
	




	2.a)
	Zuständigkeit alphabetisch 



	
	
	Seite

	
	A
	

	
	Abteilungsleitung
	

	
	Abteilungsleiter (Übersicht)
	

	
	Aktenverlust
	

	
	Ausbildung
	

	
	
	

	
	B
	

	
	Bauangelegenheiten
	

	
	Bereitschafts- und Eildienst der Richter an Wochenenden und Feiertagen
	

	
	Beurteilungen
	

	
	Bewährungshelfer
	

	
	Bezirksrevisoren
	

	
	Brandschutzbeauftragter
	

	
	Büchereiangelegenheiten
	

	
	
	

	
	D
	

	
	Datenschutz
	

	
	Dienst- und Wegeunfälle
	

	
	Dienstaufsichtsbeschwerden gegen nichtrichterliche Mitarbeiter
	

	
	Dienstaufsichtsbeschwerden gegen Richter
	

	
	Dienstaufsichtsbeschwerden gegen Gerichtsvollzieher
	

	
	Dienstreisen
	

	
	
	

	
	E
	

	
	EDV / IuK-Technik
	

	
	Elektronischer Rechtsverkehr (Ansprechpartnerin)
	

	
	Ersthelfer 
	

	
	
	

	
	F
	

	
	Fachanwendungsbetreuer
	

	
	Fundsachen
	

	
	
	

	
	G
	

	
	Gebäudeangelegenheiten
	

	
	Gerichtsvollzieher (Ausbildung, Einsatz)
	

	
	Geschäftsleiterin
	

	
	Geschäftsprüfungen
	

	
	Geschäftsstelle der Verwaltung
	

	
	Gleichstellungsbeauftragte
	

	
	Gleitzeitangelegenheiten
	

	
	Gruppenleiter (Übersicht)
	

	
	
	

	
	H
	

	
	Haushalt
	

	
	Hausmeister
	

	
	Hinterlegungssachen
	

	
	Hybridarchivierung
	

	
	
	

	
	I
	

	
	IuK-Technik / EDV
	

	
	
	

	
	J
	

	
	Job-Ticket
	




	
	
	Seite

	
	K
	

	
	Kanzlei der Verwaltung
	

	
	
	

	
	L
	

	
	Legalisation von Urkunden 
	

	
	
	

	
	N
	

	
	Nachmittagsbereitschaftsdienst
	

	
	Nebentätigkeiten
	

	
	
	

	
	P
	

	
	Parkraumangelegenheiten
	

	
	Personalangelegenheiten Richter
	

	
	Personalangelegenheiten gehobener Dienst
	

	
	Personalangelegenheiten Gerichtsvollzieher
	

	
	Personalangelegenheiten mittlerer Dienst 
	

	
	Personalangelegenheiten Beschäftigte
	

	
	Personalangelegenheiten einfacher Dienst
	

	
	Personalangelegenheiten Referendare
	

	
	Postangelegenheiten mit Bediensteten im Zustelldienst
	

	
	Präsidentin des Amtsgerichts
	

	
	Präsidialrichter 
	

	
	Präsidium
	

	
	Presseangelegenheiten
	

	
	
	

	
	R
	

	
	Regresse
	

	
	
	

	
	S
	

	
	Sachbearbeiter
	

	
	Schiedspersonen
	

	
	Schlüssel
	

	
	Schnellübersicht
	

	
	Schöffenangelegenheiten
	

	
	Sicherheitsangelegenheiten
	

	
	Sicherheitsbeauftragte
	

	
	Spätdienst
	

	
	Stellvertretende/r Geschäftsleiter/in
	

	
	Stempelbestellungen
	

	
	Systemverwalter
	

	
	
	

	
	T
	

	
	Türschilder
	

	
	
	

	
	U
	

	
	Umzüge
	

	
	Urlaub (außer Richter und Gerichtsvollzieher)
	

	
	Urlaub (Richter)
	

	
	
	

	
	V
	

	
	Verbandsmaterial
	

	
	Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen
	

	
	Vizepräsident des Amtsgerichts
	

	
	Vordruckbeschaffungsstelle
	

	
	
	

	
	W
	

	
	Wachtmeister
	




	2.b)
	Zuständigkeit nach Fachgebiet 



	
	
	Seite

	
	I. 
	Sachbearbeiter
	

	
	II. 
	Beauftragte für den Haushalt (Sachbearbeitung)
	

	
	III. 
	Aus- und Fortbildung
	

	
	IV. 
	Bauangelegenheiten
	

	
	V. 
	Geschäftsprüfungen
	

	
	VI. 
	Statistik 
	

	
	VII. 
	Vordruckbeschaffungsstelle
	

	
	VIII. 
	Verwaltungsgeschäftsstellen
	

	
	IX. 
	Kanzlei der Verwaltungsabteilung
	

	
	X. 
	IuK-Technik
	

	
	
	A. Systemverwalter - allgemein
	

	
	
	B. Textverwalterinnen
	

	
	
	C. Fachanwendungsbetreuer
	

	
	XI. 
	P 53 Key-User - Zuständigkeitsverteilung/Ansprechpartner
	

	
	XII. 
	Ausbildungsleiter
	

	
	XIII. 
	Bezirksrevisoren
	

	
	XIV. 
	Wachtmeister
	

	
	XV. 
	Sicherheitsbeauftragte und Brandschutzbeauftragter
	




	3.
	Zuständigkeit systematisch



	
	Präsidentin des Amtsgerichts

	
	

	
	[bookmark: Text30]Präs'inAG      

	
	

	
	[bookmark: Text1]ständige Vertr.       *

	
	

	
	[bookmark: Text2]Vorzimmer      

	
	[bookmark: Text3]		     1. Vertr.      

	
	[bookmark: Text4]		     2. Vertr.      

	
	

	
	1. Gesamtleitung des Gerichts und Vertretung nach außen 
2. Gesetzlich vorgegebene alleinige Zuständigkeiten
3. Dienstaufsicht über das Amtsgericht und deren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
4. Gesamtverantwortung gemäß § 2 Geschäftsleiter-AV
5. Vorsitz im Präsidium und in der Abteilungsleitungskonferenz
6. Beurteilungen der Richterinnen und Richter und Beurteilungen sowie Geschäftsverteilung der Rechtspfleger/innen und Gerichtsvollzieher/innen nach § 6 Abs. 2 Nr. 4.1 der Geschäftsleiter-AV
7. [bookmark: Text5]Personalsachen der Referendare/innen (Sachbearbeitung:      ) 
8. Haushalt 
9. Zuweisung der Aufgabe, Disziplinarverfahren gegen Richter/innen und Beamte/innen durchzuführen
10. Legalisation von Urkunden und Erteilung von Apostillen 
11. Kontakte zur Rechtsanwaltschaft 



	
	Vizepräsident des Amtsgerichts

	
	

	
	[bookmark: Text29]VPräsAG      

	
	

	
	[bookmark: Text6]ständige Vertr.       *

	
	

	
	[bookmark: Text7]Vorzimmer      

	
	[bookmark: Text8]		     1. Vertr.      

	
	[bookmark: Text9]		     2. Vertr.      

	
	

	
	1. Vorbereitung der Präsidiumssitzungen, Protokoll, Durchführung der Präsidiumsbeschlüsse
2. Fortbildungen und Urlaub für Richter/innen und der Vertretung außerhalb der Geschäftsverteilung 
3. Nachmittagsbereitschaftsdienst, Bereitschafts- und Eildienst der Richter/innen an Wochenenden und Feiertagen
4. Koordination der fachlichen Beratung der Richter/innen auf Probe und deren Zuweisung an eine/n weitere/n aufsichtführende/n Richter/in 
5. Nebentätigkeit der Richterinnen und Richter
6. Betriebliches Eingliederungsmanagement soweit Richterinnen und Richter betroffen sind
7. Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG), Ansprechpartner für Richterinnen und Richter
8. Pebb§y/Statistik
9. Gefährdungsatlas "Korruption" 



* Gem. § 21 h GVG werden die Präsidentin/Vizepräsident im Falle der gleichzeitigen Verhinderung durch den dienstältesten, bei gleichem Dienstalter durch den lebensältesten, nicht verhinderten weiteren aufsichtführenden Richter vertreten. 


	
	Geschäftsleiterin

	
	

	
	[bookmark: Text10]Ltd. RD'in      

	
	

	
	[bookmark: Text11]Vertr.      

	
	

	
	[bookmark: Text12]Vorzimmer      

	
	[bookmark: Text13]                  Vertr.      

	
	

	
	1. Vorgesetzte im Sinne des § 3 Abs. 2 Satz 2 NBG
2. Personalangelegenheiten und Geschäftsverteilung der Beamten/innen des ehemals gehobenen Justizdienstes sowie des Gerichtsvollzieherdienstes - vorbereitend bis zur Entscheidungsreife -
3. Selbstständige Erledigung des Einsatzes der Mitarbeiter/innen im Sinne des § 3 Geschäftsleiter-AV (inkl. Zuständigkeitsstreitigkeiten)
4. Umsetzung des Einsatzes des ehemals gehobenen Dienstes und des technischen Personals nach Vorgaben der Behördenleitung
5. Beurteilungsbeiträge für die Beurteilungen des ehemals gehobenen Dienstes 
6. Beurteilungen der übrigen Beamten gemäß § 6 Abs. 2 Nr. 4.1 Satz 2 Geschäftsleiter-AV
7. Zeichnung der Verfügungen der Sachbearbeiter/innen, soweit nicht eigene Zeichnungsrechte bestehen 
8. Mitzeichnung der von der Präsidentin und dem Vizepräsidenten des Amtsgerichts zu zeichnenden Sachen aus allen Bereichen, soweit sie von grundsätzlicher Bedeutung sind unter Einbeziehung der Personal- und Befähigungsnachweise
9. Generalsachen in den genannten Bereichen
10. Dienstaufsicht über Justizwachtmeister
11. Genehmigung von Bestellungen aller Art
12. Beauftragte für den Haushalt



	
	Stellvertretende Geschäftsleiterin

	
	

	
	[bookmark: Text14]JR'in      

	
	

	
	[bookmark: Text15]Vertr. Ltd. RD'in      

	
	

	
	[bookmark: Text16]Vorzimmer      

	
	[bookmark: Text17]                  Vertr.      

	
	

	
	1. Ständige Vertreterin der Geschäftsleiterin und Wahrnehmung besonderer Aufgaben nach Weisung der Geschäftsleiterin 
2. Personalangelegenheiten inkl. Beurteilungen der Beamten/innen des ehemals mittleren Dienstes (ausschließlich Gerichtsvollzieherdienst) und der Tarifbeschäftigten 
3. Geschäftsverteilung und Einsatz der Beamten/innen des ehemals mittleren Dienstes und der Beschäftigten
4. Führung Dienstpostenliste des ehemals mittleren Dienstes
5. Personalangelegenheiten der Probebeamten des ehemals gehobenen Dienstes
6. Generalsachen in den genannten Bereichen
7. Unterstützung der Geschäftsleiterin in Personalangelegenheiten und Geschäftsverteilung des ehemals gehobenen Dienstes
8. Maßnahmen des bEM und der amtsärztlichen Untersuchung im Richterdienst






	

	Sachbearbeiterin Personal / Assistenz der Geschäftsleitung

	
	

	
	[bookmark: Text18]JOI'in      

	
	

	
	[bookmark: Text19]Vertr. zu 2.- 4.      

	
	[bookmark: Text20]Vertr. zu 6. - 8.      

	
	

	
	1. Wahrnehmung besonderer Aufgaben nach Weisung der Geschäftsleiterin 
1. Sachbearbeitung in Personalangelegenheiten der Beamten/innen des ehemals mittleren Dienstes (ausschließlich Gerichtsvollzieherdienst) und ehemals gehobenen Dienstes sowie der Tarifbeschäftigten (inkl. Mitarbeit Vertretung Geschäftsleitung)
1. Mitarbeit Tarifangelegenheiten
1. Generalsachen in den genannten Bereichen
1. PMV (Grundsatzangelegenheiten)
1. Personalsachen der Rechtspflegeranwärter/innen einschl. der Generalsachen
1. Koordinatorin für Hybridarchivierung und Archivverwaltung, (Az.: u. a. 145 E 13, 145 E 3 - , 542 E 11/8, 128 E 8, 542 E 4 W)
1. Archivangelegenheiten
1. Prüfungsbeamtin für die Laufbahngruppe 2 der Fachrichtung Justiz, erstes Einstiegsamt







	
	Präsidialrichter I / Pressedezernent

	
	

	
	[bookmark: Text22][bookmark: Text21]          

	
	

	
	1. Öffentlichkeitsarbeit 
2. Presseangelegenheiten
3. Verfolgung von Beamtenbeleidigungen und Beschwerden über Dritte/Drohungen
4. Hausverbote



	
	Präsidialrichterin II

	
	

	
	[bookmark: Text23]     

	
	

	
	1. Berichte in Strafsachen
2. Durchführung von Disziplinarverfahren (Vorermittlungen usw. gegen Richter/innen und Beamte/innen)
3. Rechtliche Angelegenheiten des Richterrats, des Personalrats, der Gleichstellungsbeauftragten und der Schwerbehindertenvertretung
4. Protokollführung in Personalvertretungsangelegenheiten
5. Dienstaufsichtsbeschwerden 
6. Fragen des Datenschutzes
7. Koordinatorin für den Bereich des Opferschutzes in gerichtlichen Strafverfahren
8. Sonstige nicht verteilte richterliche Geschäfte der Verwaltung nach Weisung



	
	Präsidialrichterin III

	
	

	
	[bookmark: Text24]     

	
	

	
	1. Berichte in Zivilsachen
2. Schadenersatzansprüche für und gegen die Justizverwaltung
3. Beschwerden in Hinterlegungssachen
4. Dienstaufsichtsbeschwerden 
5. Sonstige nicht verteilte richterliche Geschäfte der Verwaltung nach Weisung



	
	Präsidialrichter IV

	
	

	
	[bookmark: Text25]     

	
	

	
	1. Koordination der Güterichter-Verfahren in Zivil- und Familiensachen
2. Berichte in Familiensachen und Betreuungssachen
3. Dienstaufsichtsbeschwerden
4. Sonstige nicht verteilte richterliche Geschäfte der Verwaltung nach Weisung





	
	Präsidialrichterin V

	
	

	
	N.N.

	
	

	
	1. Ansprechpartnerin für Korruptionsprävention im Amtsgericht Hannover
2. Berichte in sonstigen Rechtssachen (mit Ausnahme der Familien-, Betreuungs-, Zivil- und Strafsachen)
3.  Durchführung von Disziplinarverfahren (Vorermittlungen usw. gegen Richter/innen und Beamte/innen)
4.  Forschungsvorhaben im Justizbereich
5. Leiterin der Bücherei
6. Vertretung des Vizepräsidenten in der Protokollführung im Präsidium
7. Dienstaufsichtsbeschwerden
8. Sonstige nicht verteilte richterliche Geschäfte der Verwaltung nach Weisung




	
	Ansprechpartnerin für den elektronischen Rechtsverkehr 

	
	

	
	[bookmark: Text26]     




	

	VIII. Verwaltungsgeschäftsstellen

	
	

	
	a)
	[bookmark: Text27]     

	
	
	

	
	
	1. Registratur in Generalsachen (ausgenommen Generalsachen aus dem Hauptgebiet 2 
Nr. 234 der Generalaktenverfügung)
1. Verwaltung der elektronischen Verwaltungspoststelle 
"agh-verwaltungspoststelle@justiz.niedersachsen.de"
(Überwachung und Präsentation der Eingänge; Verteilung nicht unterzubringender elektronischer Schriftstücke)
1. Bearbeitung der Niederlegung von Generalvollmachten
1. Bearbeitung der Generalakten aus dem Hauptgebiet 4 der Generalaktenverfügung (ohne Berichte)
1. Bearbeitung der Einsichtnahme in BZR-Auszüge
1. Bearbeitung der Wachtmeisterzustellung
1. Fundsachen (Annahme, Aufbewahrung, Führung der Liste)
1. Dienstausweise (Erstellung der Ausweise, Führung der DA-Liste)
1. Bearbeitung der VS-Sachen (Registratur, Vorverfügung)
1. Akteneinsicht für Verfahrensbevollmächtigte (Akten anderer Behörden)
1. Pflege des Verwaltungsprogramms (PMV): Prüfungsergebnisse, Jubiläen, Nebentätigkeiten, Fortbildungen
1. Berechnung der Entschädigung und Vorschüsse für Zeuginnen und Zeugen, Sachverständige, Dolmetscherinnen und Dolmetscher und ehrenamtliche Richterinnen und Richter sowie der Reiseentschädigungen an mittellose Personen (schriftlich)
1. Prüfungsbeamter für Beschäftigte und Beamte der Laufbahngruppe 1 der Fachrichtung Justiz zweites Einstiegsamt 
1. Führung der Dienstpostenliste des ehemals mittleren Dienstes






	
	b)
	[bookmark: Text28]     

	
	
	

	
	
	1. Registratur und tlw. Vorverfügungen in Personalsachen 
der Richter/innen, Beamte/innen, Angestellten, Referendare, Anwärter/innen 
- ohne GV-Dienst - einschließlich Personalkartei 
(Vorverfügungen u. a. bei Wiedereingliederungen, Referendarzuweisungen) Dank- und Glückwunschurkunden für Beschäftigte 
1. Anforderung der Dank- und Glückwunschurkunden (Jubiläumsdienstzeiten) für Richter/innen, Beamte/innen und Angestellte 
1. Vorbereitend in den Personalangelegenheiten der Richter/innen 
(Berechnung d. Mutterschutzfrist, Elternzeit, Ermäßigung der Dienstzeit gem. § 4 a Nds. RiG, Urlaub ohne Dienstbezüge, Berichte)
1. Führung der Nebentätigkeitsliste
1. Klausuraufsicht
1. Bereitschaftsdienst
1. Sachbearbeitung Schwerbehindertenangelegenheiten mittels Rehadat Elan
1. Pflege des Verwaltungsprogramms (PMV): Prüfungsergebnisse, Jubiläen, Nebentätigkeiten, Fortbildungen
1. Erfassung der Krankmeldungen 
(Auswertung der Anwesenheitslisten, Eintragungen im Verwaltungsprogramm + in der Abwesenheitsstatistik)
1. Fortbildung



Stand: 14.06.2023
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