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§17
Einzelveranschlagung, Erliuterungen, Planstellen

(5) Planstellen sind nach Besoldungsgruppen und
Anmtsbezeichnungen in dem als Stellenplan bezeichneten
Teil des Haushaltsplans auszubringen. Sie diirfen nur
fiir Aufgaben eingerichtet werden, zu deren Wahrneh-
mung die Begriindung eines Beamtenverhiltnisses zuldssig
ist und die in der Regel Daueraufgaben sind.

(6) Andere Stellen als Planstellen sind im Stellenplan
nach dem Stand zur Zeit seiner Aufstellung nachrichtlich

auszuweisen.

§ 9
Personalwirtschaftliche Grundsitze

(1) Ein Amt darf nur zusammen mit der Einweisung
in eine besetzbare Planstelle verlichen werden.

(2) Wer als Beamter befordert wird, kann mit Wirkung
vom Ersten des Monats, in dem seine Ernennung wirksam
eworden ist, in die entsprechende, zu diesem Zeitpunkt
iesetzbate Planstelle eingewiesen werden. Er kann mit
Riickwirkung von hdchstens drei Monaten, zum Ersten
eines Monats, in eine besetzbare Planstelle eingewiesen
werden, wenn er wihrend dieser Zeit die Obliegenheiten
dieses oder eines gleichwertigen Amtes wahrgenommen
und die beamtenrechtlichen Voraussetzungen fiir die Be-
torderung erfiillt hat.

(3) Bei der Uberfithrung von Angestellten oder Arbei-
tern in das Beamtenverhilinis diirfen die Dienstbeziige
bis zum Ablauf des auf die Festsetzung des Besoldungs-
dienstalters folgenden Monats bei dem vorher mafigeben-
den Titel gebucht werden.

(4) Eine Planstelle darf mit zwei Beamten besetzt wer-
den, wenn deren Arbeitszeit auf die Hilfte der regel-
miifligen Arbeitszeit ermiBigt worden ist.
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Teil 1

— Allgemeines —

Zweck des Stellenplans

Der Stellenplan ist Teil .des Haushaltsplans. Er
weist die Stellen (Nr. 2) S

—~— der Behorden und Amter der hamburgischen
Verwaltung,

— der Landesbetriebe nach § 26 Abs. 1 und

— gegebenenfalls von Zuwendungsempfingern
nach § 26 Abs. 3 Unterabs. 2

aus und legt den quantitativen und den qualitati-
ven Rahmen fiir die Personalwirtschaft (Personal-
bedarf) fest.

Die Stellen sind zugleich Ermichtigungen fiir die
Verwaltung, iiber die im Haushaltsplan veran-
schlagten Mittel fiir Dienstbeziige zu verfitgen.

Von einer Nachweisung im Stellenplan kann abge-
sehen werden, wenn

— Personalausgaben und andere Ausgabearten aus
betrieblichen Griinden gemeinsam bewirtschaftet
werden (Zusammenfassung zu ,Titelgruppen*
nach Nr. 3.2 des Gruppierungsplans) oder

— Personalbedarf aus zweckgebundenen Einnah-
men finanziert wird.

Hieriiber entscheiden die Finanzbehdrde und das
Senatsamt fiir den Verwaltungsdienst (Senatsamt).
Die Personalmittel werden in diesen Fillen aufler-

‘halb des Kontenrahmens fiir Dienstbeziige veran-

schlagt.

Stellen
Allgemeines

Stellen sind
— Planstellen (§ 17 Abs. 5) und
— andere Stellen als Planstellen (§ 17 Abs. 6).

Die Stellen werden mit einer Stellenbezeichnung
und nach ihrer Wertigkeit (in der Regel Besol-
dungs-, Vergiitungs- oder Lohngruppe) ausgebracht.

Der Personalbedarf wird grundsitzlich in Stellen
fiir Vollbeschiftigte dargestellt (Nrn. 2.2 und 2.3.1);
das gilt auch fiir den Bedarf an Teilzeitbeschiftig-
ten sowie an sonstigen stundenweise und an vor-
iibergehend Beschiftigten.

Ist der Personalbedarf im Einzelfall geringer als
eine Stelle fiir Vollbeschiftigte oder seine Darstel-
lung in Stellen fiir Vollbeschiftigte nicht moglich
oder unzweckmiflig, wird er in den in Nr. 2.3.2 ge-
nannten Bemessungsgroflen ausgewiesen.

Planstellen
Planstellen sind Stellen, die nur fiir Aufgaben ein-

gerichtet werden diirfen, zu deren Wahrnehmung

— die Begriindung eines Beamtenverhiltnisses zu-
lassig (§ 4 Abs. 1 HmbBG) oder .

— die Begriindung eines Richterverhiltnisses vor-
gesehen (§ 1 und § 4 Abs. 2 DRIG) ist

und die in der Regel Daueraufgaben sind.

Planstellen diirfen nur mit solchen Amtsbezeichnun-
gen ausgebracht werden, die gesetzlich — insbeson-

223

224

225

23
231

23.2

dere durch die Besoldungsgesetze — vorgeschricben
oder durch den Senat festgesetzt (§ 90 Abs. 1
HmbBG) sind. Fiir die Zuordnung der Planstellen
zu den Besoldungsgruppen ist das Besoldungsrecht
mafigeblich.

Planstellen unterschiedlicher Bezeichnung und/oder
Wertigkeit werden zusammengefafit- fiir Dienst-
posten, bei denen die Inanspruchnahme abhingt
von

— bestimmten im Besoldungsrecht festgelegten,
von den Beamten zu erfiillenden Voraussetzun-
gen (z.B. Fachlehrer A 11/ A 12) oder

~— einer im Besoldungsrecht festgelegten Zuord-
nung des Dienstpostens zu einer Besoldungs-
gruppe, die sich im Laufe des Haushaltsjahres
indern kann (z.B. Leiter eines Gymnasiums
A 15/A 16).

Planstellen sind auch die Leerstellen (Nr. 1.1 zu
§§ 50 a und 115).

Als Planstellen gelten Stellen fiir Beamte mit fol-
genden Stellenbezeichnungen:

Ortsamtsleiter,

Leiter eines Gymnasiums,
Stellvertretender Leiter eines Gymnasiums,

Leiter eines Abendgymnasiums,
Stellvertretender Leiter eines Abendgymnasiums,

Leiter einer beruflichen Schule,
Stellvertretender Leiter einer beruflichen Schule,

Lejter des Studienkollegs,
Stellvertretender Leiter des Studienkollegs,

Leiter einer Gesamtschule,
Stellvertretender Leiter einer Gesamtschule,
Abteilungsleiter an einer Gesamtschule,
Didaktischer Leiter an einer Gesamtschule,

Leiter einer Sonderschule, ‘
-Stellvertretender Leiter einer Sonderschule,

Leiter einer Volks- und Realschule,
Séﬁﬂlvertretender Leiter einer Volks- und Real-
schule,

Leiter einer Volksschule,
Stellvertretender Leiter einer Volksschule.

Andere Stellen als Planstellen

Andere Stellen als Planstellen sind

— andere Amtsstellen fiir
e Beamte auf Probe vor der Anstellung,
» Richter auf Probe vor der Anstellung,
¢ Beamte auf Widerruf, die keinen Vorberei-
tungsdienst abzuleisten haben,
— Stellen fiir Angestellte,
— Stellen fitr Arbeiter,

— Stellen fiir Nachwuchskrifte als
o Beamte auf Widerruf im Vorbereitungsdienst,

¢ in einem Offentlich-rechtlichen Ausbildungs-
verhilinis Auszubildende,

* in einem privatrechtlichen Ausbildungsverhilt-
nis Auszubildende. =~

Wie andere Stellen als Planstellen behandelt wird
der in den Bemessungsgrofien

— Stunde,

— Unterrichtsstunde,
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233

234

— Tagewerk,
— DM-Betrag

dargestellte Personalbedarf (,sonstiger Personalbe-
darf"); er wird mit seinem jeweiligen Jahresbedarf
im Stellenplan ausgewiesen.

Der Wert des in diesen Bemessungsgrofien darge-
stellten Personalbedarfs und die Art der Umrech-
nung infaus Stellen fiir Vollbeschiftigte (Nrn. 2.2
und 2.3.1) ergeben sich aus Anlage 1.

Die Stellenbezeichnungen der anderen Stellen als
Planstellen legt das Senatsamt unter Beriicksichti-
gung der jeweils mafigeblichen besoldungs- oder
tarifrechtlichen Regelungen fest.

Die Stellen fiir Angestellte und Arbeiter werden
grundsitzlich in der Wertigkeit ausgewiesen, die
der nach dem Tarifrecht mafigeblichen Vergiitungs-
oder Lohngruppe entspricht.

Nicht ausgewiesen werden

— Vergiitungsgruppen und Lohngruppen, die fiir
d.ied Dauer einer Einarbeitungszeit vorgesehen
sind, )

— Vergiitungsgruppen, in die Angestellte im Wege
des Bewihrungsaufstiegs nach § 23 a BAT bzw.
§ 23a des Manteltarifvertrages fiir Angestellte
aufriicken kdnnen,

— tarifliche sowie aufler- und iibertarifliche Ein-
zelregelungen.

Stellen unterschiedlicher Wertigkeit werden zusam-
mengefaflit, wenn eine Eingruppierung in unter-
schiedlichen Vergiitungs- bzw. Lohngruppen in Be-
tracht kommen kann

— bei Angestellten

o im Rahmen des tarifvertraglich vorgesehenen
Zeitaufstiegs,

» entsprechend den in Tarifvertrigen oder au-
fer- und iibertariflichen Sonderregelungen des
Senats geforderten persdnlichen Voraussetzun-
gen der Angestellten, )

o in Fillen, in denen die Priifung der sachlichen
Voraussetzungen fiir die Eingruppierung den
Behérden und Amtern iiberlassen ist,

— bei Arbeitern

¢ im Rahmen des Bewihrungsaufstiegs nach den
Tarifvertrigen iiber die Einreihung der Arbei-
ter in «die Lohngruppen (Nr. 2 oder 6 der
1Vo;‘bemerktmgen zu den Betriebslohntabel-

en),

o entsprechend den in Tarifvertrigen oder au-
Ber- und iibertariflichen Sonderregelungen des
Senats geforderten persdnlichen Voraussetzun-
gen der Arbeiter,

Bei Stellen, fiir die Beziige nach einem Sonder-
arbeitsvertrag vorgesehen sind, wird im Stellenplan
erliutert, welcher Besoldungs- oder Vergiitungs-
gruppe die Beziige entsprechen.

Begriffsbestimmungen

Verwaltungszweig

Verwaltungszweig im Sinne dieser Verwaltungs-
vorschrift sind jeweils
die Biirgerschaft,
die Senatsimten,
der Rechnungshof, )
die Fachbehdrden — einschlieBBlich der Landes-
betriebe nach § 26 Abs. 1 —.

32

4.1
411

412

413

414

42

421

422

Fachrichtung

Die Fachrichtung im Sinne dieser Verwaltungsvor-
schrift bestimmt sich bei Beamten nach den fach-
lichen Aufgaben, die mit dem Amt verbunden sind.
Bei Beamten, die dem Laufbahnrecht unterliegen,
ergibt sich die Fachrichtung regelmiflig aus der Be-
zeichnung der Laufbahn (z.B. allgemeiner Verwal-
tungsdienst, Steuerverwaltungsdienst usw.). Bei
Beamten, die dem Laufbahnrecht nicht unterliegen
(z. B. Professoren, Hochschulassistenten), wird die
Fachrichtung vom Senatsamt festgelegt, :

Fiir Angestellte und Arbeiter gilt Abs. 1 sinngemif8.

Bei Richtern bestimmt sich die Fachrichtung nach
dem jeweiligen Gerichtszweig.

Bemessung des Personalbedarfs

Allgemeines

Bei der Bemessung des Personalbedarfs sind die
Grundsitze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit
(§ 7 Abs. 1) zu beachten.

Die Behorden und Amter haben zu itberwachen, ob
sich Verinderungen

— in Art und Umfang der Aufgaben (Ubernahme
neuer oder Ausweitung und Intensivierung be-
stehender Aufgaben, Riickgang, Einschrinkung
oder Wegfall von Aufgaben)

oder

— in der Art der Aufgabenerfiillung (z. B. durch
Rationalisierung)

(Anderung der Bestimmungsfaktoren) quantitativ
und/oder qualitativ auf den Personalbedarf aus-
wirken und ggf. entsprechende Antrige beim Se-
natsamt zu stellen; dabei ist das auf Grund Nr. 2.3
zu § 27 festgelegte Verfahren zu beriicksichtigen.

Neue Aufgaben, die mit einem zusitzlichen Perso-
nalbedarf verbunden sind, diirfen, soweit sie nicht
gesetzlich vorgeschrieben sind, nur mit Zustimmung
des Senats iibernommen werden, Das gleiche gilt fiir
wesentliche Verinderungen in der Art der Erfiil-
lung bestehender Aufgaben *).

Stellen, die entbehrlich oder die nicht mehr entspre-
chend der bisherigen Wertigkeit erforderlich sind,
sind dem Senatsamt unverziiglich zur Streichung
bzw. Riickwandlung aufzugeben.

Bemessung des Personalbedarfs und Ausweisung
im Stellenplan in besonderen Fillen

Arbeitsausfall durch Krankheit und Urlaub
(unter Fortzahlung der Beziige)

Der Arbeitsausfall durch Krankheit und Urlaub
(unter Fortzahlung der Beziige) wird grundsitzlich
bei der Bemessung des Personalbedarfs beriicksich-
tigt. Liegt dieser Arbeitsausfall auf Dauer erheblich
itber dem normalen Umfang, kénnen ausnahms-
weise besondere Stellen fiir Ersatzkrifte ausge-
bracht werden; diese werden im Stellenplan ent-
sprechend gekennzeichnet. Im iibrigen diirfen Er-
satzkrifte nur im Rahmen der Nrm. 5.5.1 und 552
eingestellt werden,

Rufbereitschaften, Bereitschaftsdienste,
Uberstunden usw.
Der Personalbedarf fiir

— Rufbereitschaften und Bereitschaftsdienste, die
von Beschiftigten der Freien und Hansestadt
Hamburg geleistet werden,

*) Senatsbeschlufl vom 14./15, 6. 1971

-’
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52
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— Arbeitsleistungen von Vollbeschiftigten iiber die
regelmiflige Arbeitszeit hinaus (Uberstunden
usw.)

wird in den Personalbedarf fiir Vollbeschiftigte mit
einbezogen und daher nicht gesondert im Stellen-
plan ausgewiesen.

Werden

— Rufbereitschaften und Bereitschaftsdienste ne-
benamtlich, nebenberuflich oder freiberuflich ge-
leistet,

— Arbeitsleistungen von Teilzeitbeschiftigten itber
die vereinbarte Arbeitszeit hinaus bis zum Fr-
reichen der regelmifligen Arbeitszeit (sogenann-
te Mehrstunden) erbracht,

wird der hierfiir erforderliche Personalbedarf ge-
sondert bemessen und im Stellenplan ausgewiesen,

Einrichtung, Verinderung und Umsetzung von
Stellen

Zustindigkeit fiir die Einrichtung und
Verinderung von Stellen

Planstellen

Die Bewilligung und Verinderung (z. B. Hebung)
von Planstellen (Nr. 2.2) sind der Biirgerschaft vor-
behalten, soweit nicht durch die LHO oder den
Haushaltsbeschluf3 etwas anderes zugelassen ist.
Dies gilt fiir das Ausbringen und die Verinderung
von haushaltsrechtlichen Vermerken, Zulagen und
Aufwandsentschidigungen, die mit Planstellen ver-
bunden sind, entsprechend.

Andere Stellen als Planstellen

Andere Stellen als Planstellen (Nr. 2.3) werden
vom Senatsamt eingerichtet und verindert, soweit
der Senat sich die Entscheidung nicht vorbehilt.
Das Senatsamt kann diese Befugnis auf die Behor-
den und Amter iibertragen,

Satz 1 gilt fiir das Ausbringen und die Verinde-
rung von haushaltsrechtlichen Vermerken, Zulagen
und Aufwandsentschidigungen, die mit anderen
Stellen _als Planstellen verbunden sind, entspre-

chend. Diese werden im nichsten Stellenplan nach-

richtlich ausgewiesen.

Finanzierung neuer Stellen und der Hebung von
Planstellen

Neue Stellen
Neue Stellen kdnnen finanziert werden aus
— zusitzlichen Mitteln (Nr. 5.2.1.1),

— Mitteln, die durch Streichung von Stellen frei
werden (Nr. 5.2.1.2),

— sonstigen Minderausgaben (Nr. 5.2.1.3),

521.1
Zusiitzliche Mittel

Zusitzliche Mittel werden mit dem Haushaltsplan,
mit Nachtragshaushalten, durch Nachbewilligungen
der Biirgerschaft oder durch Beschlufi des Biirger-
ausschusses bereitgestellt: -

Uber die Verwendung zusitzlicher. Mittel zur Fi-
nanzierung neuer Stellen entscheidet dis Senats-
amt, soweit der Sehat sich die Entscheidung nicht
yorbehalt. Das Senatsamt kann diese Befugnis in

esonderen Fillen ganz oder teilweise auf die Be-
hirden und Amter iibertragen. Werden zusitzliche
Mitiel ohne bestimmten Verwendungszweck bewil-
ligt, stellt das Senatsamt iiber den Verwendimngs-

zweck das Einvernehmen mit der Finanzbehrde
her. Ist ein bestimmter Verwendungszweck durch
Erlduterungen nach § 17 Abs. 1 fiir verbindlich
erklirt worden, stehen die Mittel, soweit sie fiir
den vorgesehenen Zweck nicht bendtigt werden,
zur Finanzierung anderer Stellen nicht zur Verfii-

gung.

5212
Mittel aus Stellenstreichungen

52121

Zur Finanzierung neuer Stellen kénnen auch Mittel .
verwendet werden, die durch die Streichung von
Stellen frei werden.

Die Mitte] werden nicht frei, sondern eingespart,
wenn

— Planstellen mit Wegfallvermerken (§ 47 Abs, 1
und 2) gestrichen werden oder

— eine Wiederverwendung der Mittel allgemein
oder im Einzelfall nicht vorgesehen oder nicht
zugelassen ist.

Bei der Freisetzung von Mitteln durch Stellenstrei-
chung ist in Fillen von grundsitzlicher oder sonst
erheblicher Bedeutung, z. B. wenn infolge der Stel-
lenstreichung Aufgaben von politischem Gewicht
nicht mehr wahrgenommen oder eingeschrinkt wer-
den, die Biirgerschaft zu beteiligen "%

Uber die Verwendung von Mitteln nach Abs. 1
entscheidet das Senatsamt, soweit der Senat sich die
Entscheidung nicht vorbehilt. Die Finanzbehdrde
ist zu beteiligen, wenn es sich um Fille von beson-
derer Bedeutung handelt, die neuen Stellen mit In-
vestitionen im Zusammenhang stehen oder sich
Auswirkungen auf den Sachhaushalt ergeben.

52122

Wenn durch Streichung freigewordene Mittel zur
Finanzierung von Stellen

—_ g:d cinem anderen Verwaltungszweig (Nr. 3.1)
er

— beim selben Verwaltungszweig
» fiir die Erledigung neuer Aufgaben oder

o fiir wesentliche qualitative Verinderungen im
Rahmen der bestehenden Aufgaben

verwendet werden sollen, ist die Biirgerschaft zu
beteiligen, sofern dies im Hinblick auf den Umfang
der Personalkosten angezeigt erscheint (Umschich-
tung von grundsitzlicher oder sonst erheblicher Be-
deutung) *).

Dabei wird die Biirgerschaft als beteiligt angese-
hen %), wenn

— der Senat mit der Umschichtung einem Ersuchen
der Biirgerschaft folgt, .

— es sich um Personalfolgebedarfe fiir von der
Biirgerschaft beschlossene Vorhaben — insbe-
sondere auch Investitionen — handelt, soweit

o der Personalbedarf anhand der geltenden Kri-
terien (Mef3zahlen, iibliche Mindestausstat-
tung) bemessen wird und

» der Senat die Biirgerschaft iiber die beébsich-
tigte Finanzierung aus dem Bestand fiir jhre
Beschlufifassung unterrichtet hat.

*) Beschluf} der Biirgerschaft vom 14. 12. 1979 zur Druck-
sache 9/1159
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5213 licher oder sonst erheblicher Bedeutung)®); Nr.
Sonstige Minderausgaben 52.1.2.2 Abs. 2 gilt entsprechend.

522

53

Im Einzelfall kénnen neue Stellen auch aus sonsti-
gen Minderausgaben finanziert werden, und zwar

— durch Kiirzung von Personalausgaben, die bei
der Obergruppe 42 — Dienstbeziige u.dgl. —
veranschlagt sind und nicht der Finanzierung
von Stellen dienen,

— durch Sperrung von Stellen oder Mitteln, jedoch
nur im Ausnahmefall und nur zur voriiberge-
henden Deckung eines Personalbedarfs.

Uber die Inanspruchnahme dieser Finanzierungs-
moglichkeiten entscheidet das Senatsamt, in Fillen
von besonderer Bedeutung im Benehmen mit der
Finanzbehdrde, soweit der Senat sich die Entschei-
dung nicht vorbehiilt.

Hebung von Planstellen

Mittel zur Finanzierung der Hebung von Planstel-
len werden mit dem Haushaltsplan, mit Nachtrags-
haushalten, durch Nachbewilligungen der Biirger-
schaft oder durch Beschlufl des Biirgerausschusses
bereitgestellt.

Uber die Verwendung von Mitteln nach Abs. 1 ent-
scheidet — vorbehaltlich des Beschlusses der Biir-
gerschaft iiber die Hebung der Planstellen — das
Senatsamt, soweit der Senat sich die Entscheidung
nicht vorbehilt.

Verfiigbarkeit der Mittel

Die Mittel stehen, soweit nicht eine abweichende
Regelung getroffen ist, zur Verfiigung

— in den Fillen der Nrn. 52.1.1 und 52.2 mit dem
Beginn eines Haushaltsjahres oder, wenn die
Biirgerschaft iiber einen Haushaltspfan erst nach
Beginn des Haushaltsjahres beschlieft, mit dem
Wirksamwerden des Beschlusses der Biirger-
schaft bzw. mit dem Wirksamwerden von Nach-
tragshaushalten, Nachbewilligungen der Biirger-
schaft oder von Beschliissen des Biirgerausschus-
ses,

— in den Fillen der Nrn. 5.2.1.2 und 5.2.1.3 mit der
Setlreichung bzw. Sperrung von Stellen oder Mit-
teln.

Soweit die Mittel in dem Haushaltsjahr, fiir das sie
bewilligt oder in dem sie durch Streichung von
Stellen verfiigbar geworden sind, nicht in voller
Hohe verbraucht werden, kénnen im folgenden
Haushaltsjahr fiir denselben Zweck erneut veran-
schlagte Mittel bis zur Hohe der nicht verbrauchten
Betrige fiir Finanzierungen nach Nrm. 52.11,
52.1.2 und 5.2.2 verwendet werden.

Umsetzung von Stellen

Das Senatsamt setzt Planstellen und andere Stellen
als Planstellen innerhalb eines Verwaltungszweigs
(Nr. 3.1) um, wenn dies zur Aufgabenerfiillung
erforderlich ist. Das Senatsamt kann diese Befugnis
aufl.ldie Behorden und Amter iibertragen. Wenn die
Stellen )

— fiir die Erledigung neuer Aufgaben oder

— fiir wesentliche "qualitative Verinderungen im
Rahmen der bestehenden Aufgaben

verwendet werden sollen, ist bei der Umsetzung die
Biirgerschaft zu beteiligen, sofern dies im Hinblick
auf den Umfang der Personalkosten der Stellen an-
gezeigt erscheint (Umschichtungen von grundsitz-

Die Umsetzung von Planstellen und anderen Stel-
len als Planstellen in einen anderen Verwaltun

. zweig richtet sich nach § 50 Abs. 1 und 2 und Teil I

54
541

542

55
55.1

552

der VV zu § 50.
Wirksamwerden

Planstellen

Die Bewilligung und Verinderung (z.B. Hebung)
von Planstellen sowie das Ausbringen und die
Verinderung von haushaltsrechtlichen Vermerken,

Zulagen und Aufwandsentschidigungen, die mit.

Planstellen verbunden sind, werden wirksam

— soweit die Biirgerschaft die Entscheidung trifft
(Nr. 5.1.1) und nichts anderes bestimmt,

o bei Verabschiedung im Rahmen des jihrlichen
Haushaltsplanverfahrens mit Beginn des
neuen Haushaltsjahres,

« bei Beschluf3 durch Nachtragshaushalte und
bei Nachbewilligungen mit dem Tag des Be-
schlusses der Biirgerschaft,

— soweit die Entscheidung auf Grund einer Er-
michtigung durch die LHO oder den Haushalts-
beschlul getroffen wird, mit dem von der zu-
stindigen Stelle bestimmten Zeitpunkt.

Andere Stellen als Planstellen

Die FEinrichtung und Verinderung von anderen
Stellen als Planstellen werden mit dem von der zu-
stindigen Stelle (Nr, 5.1.2 Abs. 1) bestimmten Zeit-
punkt wirksam, Dies gilt auch fiir das Ausbringen
und die Verinderung von haushaltsrechtlichen Ver-
merken, Zulagen und Aufwandsentschidigungen,
d'iedmit anderen Stellen als Planstellen verbunden
sind.

Sonderregelungen

Ersatzstellen fiir erkrankie Angestellte und Arbeiter

Besteht ein unabweisbares Bediirfnis, fiir erkrankte
Angestellte oder Arbeiter Ersatzkrifte einzustellen,
konnen die Behdrden und Amter — unbeschadet
der Nr. 4.2.1 Sitze 1 und 2 — nach Ablauf der Frist
fiir die Fortzahlung der Beziige Ersatzstellen der-
selben Stellenbezeichnung und Wertigkeit ausbrin-
gen. Diese Befugnis kann sich das Senatsamt fiir
bestimmte Bereiche vorbehalten.

Die Ersatzstellen werden finanziert aus den dann
frei werdenden Mitteln; Anschreibungen nach Nr.
21 sind hieriiber nicht zu fiihren. Die Ersatzstellen
werden nicht im Stellenplan ausgewiesen. Sie fallen
weg, sobald der erkrankte Arbeitnehmer die Arbeit
wieder aufgenommen hat,

Die Moglichkeit, soweit die Voraussetzungen des
Abs. 1 nicht vorliegen, andere Stellen als Planstel-
len (Nr. 2.3) auszubringen, die nach Nr. 5.2.1.2 oder
5.2.1.3 zu finanzieren sind, bleibt unberiihrt.

Ersatzstellen fiir beurlaubte und abgeordnete
Beschiiftigte

Werden Beschiftigte ohne Fortzahlung der Beziige
-bedrlaubt oder abgeordnet oder ruhen die Rechte
und Pflichten aus dem Dienstverhiltnis, gilt Nr.
5.5.1 entsprechend. Als Beurlaubung oder Abord-
nung ohne Fortzahlung der Beziige gilt auch eine
Beurlaubung oder Abordnung, bei der die Beziige

*) BeschluB der Biirgerschaft vom 14. 12. 1979 zur Druck-
sache 9/1159

D,
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553

62

6.3

6.4

nach Nm. 6 und 7 zu § 50 weitergezahlt und in
voller Hohe erstattet werden.

Zu den Beurlaubungen im Sinne des Abs. 1 gehd-
ren auch solche

— nach dem Mutterschutzgesetz fiir die Dauer der
Schutzfrist, sofern keine Zuschiisse zum Mutter-
schaftsgeld gezahlt werden,

— nach dem Mutterschutzgesetz fiir die Dauer des
Mautterschaftsurlaubs fiir Angestellte und Arbei-
ter,

— nach dem Arbeitsplatzschutzgesetz,
— nach dem Gesetz iiber den Zivildienst.

‘Wenn Beamtinnen Mutterschaftsurlaub in Anspruch
nehmen und der hierdurch eintretende Arbeitsaus-
fall nicht intern ausgeglichen werden kann, kénnen
beim Senatsamt Antrige auf Ersatzstellen gestellt
werden. In den Antrigen ist darzulegen, aus wel-
chen Griinden eine interne Uberbriicﬁung des Ar-
beitsausfalls nicht méglich ist.

Fiir beurlaubte und abgeordnete Beamte und Rich-
ter sowie solche, deren Rechte und Pflichten aus
dem Dienstverhilinis ruhen, diirfen Ersatzstellen
nur ausgebracht werden, soweit keine Leerstellen
eingerichtet sind. Die Ersatzstellen sind als Stellen
fiir Angestellte oder Arbeiter einer vergleichbaren
Fachrichtung (Nr. 3.2) und Vergiitungs- oder Lohn-
gruppe auszubringen; fiir die Wertigkeit gilt Nr.
8.3.6 Unterabs. 1 entsprechend.

Stellen fiir Dienstleistungen fiir Dritte

Stellen, die fiir Dienstleistungen fiir Dritte benétigt
werden, sind aus zusitzlichen Mitteln (Nr. 52.L1)
oder aus Mitteln, die durch Stellenstreichungen
frei werden (Nr. 5.2.1.2), zu finanzieren, und zwar
auch dann, wenn di¢ Kosten erstattet werden. Die
Erstattung der Kosten ist in Nrm. 8 und 9 zu § 50
geregelt.

Gliederung des Stellenplans

Der Stellenplan wird entsprechend der Systematik
des iibrigen Haushaltsplans nach Einzelplinen und
Kapiteln gegliedert. Dabei konnen die im iibrigen
Haushaltsplan verwendeten Kapitel unterteilt oder
zusammengefaf}t werden.

Die Stellen der Landesbetriebe nach § 26 Abs. 1
werden in einem Anhang zum Stellenplan nachge-
wiesen,

Dariiber hinaus konnen die Stellen von Zuwen-
dungsempfingern nach § 26 Ahs. 3 Unterabs, 2 in
cen Anhang aufgenommen werden,

Die Stellen werden innerhalb der Kapitel nach
Planstellen (einschliefilich Leerstellen), anderen
Amtsstellen, Stellen fiir Angestellte, Stellen fiir Ar-
beiter, Stellen fiir Nachwuchskrifte und »Sonstigem
Personalbedarf* (Nr. 2.3.2) gegliedert.

Die Zahl der Stellen wird jeweils fiir das Haus-

kaltsjahr der Veranschlagung und das vorangegan-

gene Haushaltsjahr angegeben.

Haushaltsrechtliche Vermerke und sonstige Vermer-
ke (z.B. iiber Zulagen oder Aufwandsentschidi-
gungen, iiber eine besondere Zweckbestimmung von
Stellen) werden bei den Kapiteln, bei denen die
zugehorigen Stellen aufgefiihrt sind, in der Regel in
Fufinoten oder, wenn mehrere Kapitel beriihrt sind,
zentral ausgewiesen. Vermerke iiber Zulagen wer-
den in den Stellenplan nur aufgenommen, soweit
es zur Begriindung des Anspruchs, wegen der Hohe
der Zulage und/oder der Zahl der Zulagenempfin-

6.5

8.1
8.1.1

8.12

8.13

82
8.2.1

ger einer die besoldungs- oder tarifrechtliche Grund-
lage fiir die Zahlung der Zulage erginzenden Re-
gelung bedarf. Aufwandsentschidigungen werden
stets ausgewiesen,

Die in den Einzelplinen und die im Anhan, ausge-
wiesenen Stellen werden jeweils in Ubersichten zu-
sammengefalt, in denen die Stellen kapitelweise in
der Gliederung nach Planstellen {ohne Leerstellen),
anderen Amtsstellen, Stellen fiir Angestellte und
Stellen fiir Arbeiter aufgefithrt werden, Die Stellen
fiir Nachwuchskrifte werden in einer besonderen
Ubersicht dargestellt. Dem Stellenplan wird aufler-
dem eine Ubersicht beigefﬁsf. in der die Ergebnisse
aus den Einzelplinen und dem Anhang zusammen-
gefalit werden. Diese Ubersichten sind Ubersichten
im Sinne des § 14 Abs. 1 Nr. 3.

Erliuterungen im Stellenplan

Verinderungen im Stellenplan gegeniiber dem Stel-
lenplan des vorangegangenen Haushaltsjahres wer-
den tabellarisch oder stichwortartig erliutert. Insbe-
sondere werden erliutert

— Stellenzu- und -abginge (nur Stellen fiir Voll-
beschiftigte); wird der Bestand von Planstellen
des hoheren Dienstes verindert, werden zusitz-
lich die Stellenbezeichnung und die Wertigkeit
angegeben,

— Stellenumwandlungen, soweit Planstellen der
Besoldungsgruppe A 11 und hdher sowie der
Besoldungsordnungen B, C, H und R oder Stel-
len der Vergiitungsgruppe IV a und hoher be-
troffen sind,

— die Griinde fiir ausgewiesene Leerstellen sowie
Verinderungen bei Leerstellen,

— Verinderungen bei Wegfall- und Umwandlungs-
vermerken, soweit diese mit Planstellen der Be-
soldungsgruppe A 11 und hdher sowie der Be-
soldungsordnungen B, C, H und R oder Stellen
der Vergiitungsgruppe IV a und hoher verbun-
den sind.

Inanspruchnahme von Stellen
Allgemeine Voraussetzungen

Neue Stellen diirfen erst in Anspruch genommen
werden, wenn _das Senatsamt sie den Beh&rden und
Amtern zur Bewirtschaftung zugewiesen hat, Die
Zuweisung kann mit Auflagen und/oder Bedingun-
gen verbunden werden; in solchen Fillen ist, wenn
die Auflagen undfoder Bedingungen erfiillt sind,
die Freigabe der Stellen zur Inanspruchnahme beim
Senatsamt zu beantragen.

Die Wiederbesetzung freier Stellen kann allgemein
oder im Einzelfall von der Zustimmung des Senats
oder des Senatsamts abhingig gemacht werden.

Die Inanspruchnahme von Stellen' setzt im fibrigen
voraus, daf haushaltsrechtliche Vermerke oder son-
stige Vermerke (Nr. 6.4) nicht entgegenstehen und
die Biirgerschaft, der Senat, das Senatsamt oder die
Finanzbehdrde sonst keine Einschrinkungen, z. B.
im Zusammenhang mit allgemeinen Bewirtschaf.
tungsregelungen, bestimmt haben.

Grundsatz

Die nach Nr. 8.1 besetzbaren Stellen diirfen nur
8.2.1.1

— fiir die Aufgaben in Anspruch genommen wer-
den, fiir die sie nach dem Verwaltungsgliede-
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822

823

824

— sind mit einer Amtszulage ausgestattete Besol-
dungsgruppen wie selbstindige Besoldungsgrup-
pen zu behandeln,

— bestimmt sich die Wertigkeit zusammerngefafiter
Planstellen nach Nr. 2.2.3 Unterabs. 2 im Einzel-
fall danach, welche der fiir die Zuordnung des
Dienstpostens mafigeblichen gesetzlichen Vor-
aussetzungen im Zeitpunkt der Besetzung der
Planstelle erfiillt sind,

~ darf bej der Besetzung freier Stellen mit mehre-
ren Teilzeitbeschiftigten oder sonstigen stunden-
weise Beschiftigten deren gesamte Arbeitszeit
die regelmiflige Arbeitszeit eines Vollbeschif-
tigten nicht iiberschreiten; dabei sind von den
Stelleninhabern geleistete sogenannte Mehrstun-
den mitzurechnen.

Im Sinne der Nr. 82.1.3 sind Stellen nicht frei,
wenn und solange

— ihnen Miitel (Beziige einschlieBlich Kranken-
und Urlaubsbeziige, Urlaubsabgeltung nach § 51
BAT oder § 54 MTL 11, Zuschu® zum Mutter-
schaftsgeld) entnommen werden,

— sie mit Beschiftigten besetzt sind, die keine Be-
ziige erhalten (erkrankte Angestellte und Arbei-
ter nach Ablauf der Frist fiir die Fortzahlung
der Beziige, ohne Fortzahlung der Beziige be-
urlaubte und abgeordnete Beschiftigte sowie
Beschiftigte, deren Rechte und Pflichten zus dem
Dienstverhiltnis ruhen), soweit die Stelleninha-
ber nicht in Leerstellen iibernommen sind (Nr.
1.1 zu §§ 50 a und 115),

— sie gesperrt sind (Nr. 142.4.3 und 14.2.44).

Vorrangig sind freie Stellen, sofern gesetzlich nichts
anderes bestimmt ist (z.B. § 30 Abs, 2 HmbBG)
oder das Senatsamt keine andere Regelung trifft,
mit an anderer Stelle innerhalb eines Verwaltungs-

AMTLICHER ANZEIGER
rungsplan agsiehe Richtlinien iiber die Fithrung
von Verwaltungsgliederungsplinen) vorgesehen
sind (Grundsatz der Bindung der Funktion an
die Stelle),

8212
-— mit Beschiftigten besetzt werden, deren
* Dienstverhiltnis (Beamter, Richter, Angestell-
ter, Arbeiter),
e Fachrichtung (Nr. 3.2),
¢ Laufbahngruppe,
* Besoldungs-, Vergiitungs- oder Lohngruppe
und
¢ Arbeitszeit
mit den entsprechenden Merkmalen der Stellen,
nimlich
o Stellenart (Planstelle fiir Beamte, fiir Richter,
Stelle fiir Angestellte usw.),
» Stellenbezeichnung,
o Wertigkeit und
* Umfang des Personalbedarfs (z.B. Stunden-
zahl)
iibereinstimmen,
8213
— in Anspruch genommen werden, wenn sie wih-
rend des Zeitraums der vorgesehenen Inan-
spruchnahme frei sind; eine riickwirkende Inan-
spruchnahme ist unzulissig.
Im Rahmen der Nr. 82.1.2

83

831

zweigs (Nr. 3.1) entbehrlichen oder aus anderen
Griinden unterzubringenden Beschiiftigten zu beset-
zen. -

Unterzubringende Beschiftigte sind insbesondere

~— Beschiftigte, deren Stellen auf Grund von Weg-
all-' oder Umwandlungsvermerken gestrichen
oder zuriickgewandelt werden miissen (z.B.
nach § 47),

— Beschiftigte, die an anderer Stelle entbehrlich
geworden sind (z.B. in den Fillen des § 30
Abs. 2 HmbBG),

— Beschiftigte, die nach Beendigung ihrer Freistel-
lung nach § 49 HmbPersVG  bzw. § 23
SchwerbehG bis zum Freiwerden einer Stelle
weiterhin in der zusitzlich bereitgestellten Stelle
gefithrt werden,

— Beamte und Richter, die nach Ablauf einer Be-
urlaubung oder Abordnung bzw. nach Beendi-
gung des Ruhens der Rechte und Pflichten aus
dem Dienstverhiltnis bis zum Freiwerden einer
Planstelle weiterhin in einer Leerstelle gefiihrt
und daraus bezahlt werden (Nr. 6.2 zu § 50a
und 115),

— Beamte im einstweiligen Ruhestand, die wieder-
verwendet werden sollen (§ 41 letzter Satz und
§ 43 HmbBG),

~— Angestellte und Arbeiter, die auf Grund tarif-
licher, auBertariflicher oder iibertariflicher Ein-
zelregelung in Uberbesetzung gefiihrt werden,

— Teilzeitbeschiftigte, die nach Ablauf einer be-
stimmten Frist wieder alg Vollbeschiftigte zu
iibernehmen sind.

Im Rahmen der §§ 30 Abs. 2 und 43 HmbBG unter-
zubringende Beamte kdnnen auch in Planstellen
ciner anderen Laufbahn, in den Fillen des § 30
Abs. 2 HmbBG ggf. auch in Planstellen mit einer
geringeren Wertigkeit, iibernommen werden,

Im iibrigen ist zu priifen, ob sonstige Stellenbeset-
zungsvorbehalte bestehen,

Zulissige Abweichungen ohne Beteiligung des
Senatsamts

Eine von Nr. 82 abweichende Inanspruchnahme
von Stellen ist ohne Beteiligung des Senatsamts in
folgendem Rahmen zulissig:

Fiir andere Aufgaben als die, fiir die sie nach dem
Verwaltungsgliederungsplan vorgesehen sind (Nr.
8.2.1.1), diirfen Stellen lingstens bis zur Dauer von
sechs Monaten verwendet werden, sofern

— es sich um Aufgaben desselben Kapitels handelt,

— der zu deckende Personalbedarf geringen Um-
fangs ist,

— gewihrleistet ist, daB diese Verwendung der
Stellen die Dauer von sechs Monaten nicht itber-
steigt,

— keine zusitzlichen Kosten entstehen (z. B. durch
Anordnung von Uberstunden zur Erledigung
der Aufgaben, von denen eine Stelle abgezogen
ist) und :

— ein dringendes Bediirfnis fiir die Inans ruchnah-
me der Stellen besteht: das kann insll:eson-dere
der Fall sein, wenn .

o zeitweilige Arbeitsspitzen oder voriibergehen-
de zusitzliche Arbeitsbelastungen aufge angen
werden miissen oder

o zwingende personalwirtschaftliche oder recht-
liche Griinde vorliegen,

N’
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8.3.2 Planstellen fiir Beamte

diirfen auch besetzt werden mit

8321

— Beamten derselben Fachrichtung und Laufbahn-
gruppe
o auf Probe vor der Anstellung oder
» auf Widerruf;

8322

— Nachwuchskriften derselben Fachrichtung und
Laufbahngruppe in einem offentlich-rechtlichen
Ausbildungsverhiltnis;

8323
— Beamten der nichstniedrigeren Laufbahngruppe,
wenn diese
» die Aufgaben der Planstelle wahrnehmen und
» in-die Aufgaben der hiheren Laufbahngruppe
eingefithrt werden oder sich darin zu bewih-
ren haben oder
* sich in der Ausbildung fiir die héhere Lauf-
bahngruppe befinden;
Lehrkrifte des gehobenen Dienstes konnen auch
aus anderen Griinden in Planstellen fiir Lehr-
krifte des hoheren Dienstes gefiihrt werden:

8324

— Beamten im Rahmen einer Einheitslaufbahn in
sinngemifler Anwendung der Nrn. 83.2.1 bis
83.2.3;

8325
— Beamten entsprechend Nm. 83.2.1 bis 83.24,
jedoch
e jeweils zwei Beamten, deren Arbeitszeit auf
die Hilfte der regelmifligen Arbeitszeit er-
mifigt worden ist (§ 49 Abs. 4) oder
e einem Beamten, dessen Arbeitszeit auf mehr
als die Hilfte der regelmifBigen Arbeitszeit
ermifligt worden ist; in diesem Fall kann der
ungenutzte — auch nicht fiir die Abgeltung
von Mehrarbeit in Anspruch genommene —
Teil der Planstelle entsprechend Nr. 8326
Unterabs. 2 und 3 verwendet werden;

8326
— Angestellten oder Arbeitern einer vergleichbaren
Fachrichtung (Nr. 3.2) und entsprechenden Ver-
glitungs- oder Lohngruppe, und zwar mit
 Vollbeschiftigten,
» Teilzeitbeschiftigten, deren Beschiftigungsver-
hiltnisse tarifvertraglich geregelt sind, oder
* sonstigen stundenweise Beschiftigten, deren
Beschiftigungsverhaltnisse durch das Senats-
amt geregelt sind,
wenn und solange geeignete Beamte nicht zur
Verfiigung stehen,

8.3.3 Planstellen fiir Richter

diirfen auch besetzt werden mit

83.3.1
— Richtern kraft Auftrags,

8.3.32
— Richtern auf Probe vor der ‘Ansteﬂt_mg,

8.333

— jeweils zwei Richtern, deren Dienst auf die
Hilfte des regelmifigen Dienstes ermifigt wor-
den ist (§ 49 Abs. 4) oder einem Richter, dessen
regelmifiger Dienst auf mehr als die Hailfte des
regelmiBigen Dienstes ermifligt worden ist.

834

835

836

837

84
84.1

Andere Amtsstellen fiir Beamte
diirfen auch besetzt werden mit

8341

— Beamten derselben Fachrichtung und Laufbahn-
gruppe im Beamtenverhiltnis auf Widerruf im
Vorbereitungsdienst,

8342

— Nachwuchskriften derselben Fachrichtung und
Laufbahngruppe in einem Offentlich-rechtlichen
Ausbildungsverhilinis,

8343
— Angestellten entsprechend N, 8326

Stellen fiir Angestellte und Arbeiter

diirfen auch besetzt werden mit

8.3.5.1

— Angestellten und Arbeitern einer anderen Fach-
richtung und derselben Vergiitungs- oder Lohn-
gruppe fiir die Dauer von lingstens sechs Mo-
naten,

8352

— Nachwuchskriften derselben Fachrichtung in ei-
nem privatrechtlichen Ausbildungsverhiiltnis,
insbesondere Auszubildenden,

8353

— teilzeitbeschiftigten Angestellten und Arbeitern,
deren Beschiftigungsverhiltnisse tarifvertraglich
geregelt sind,

8354

— sonstigen stundenweise beschiftigten Angestell-
ten und Arbeitern, deren Beschiftigungsverhilt-
nisse durch das Senatsamt geregelt sind; diese
diirfen, auch wenn als Wertigkeit der Stelle eine
Vergiitungs- oder Lohngruppe des Tarifrechts
ausgewiesen ist, nur dann — anteilige — tarif-
liche Beziige erhalten, wenn sie von den Richt-
linien iiber die Arbeitsbedingungen der stunden-
weise beschiftigten Angestellten bzw. den Richt.
linien iiber die Arbeitsbedingungen der stunden.
weise beschiftigten Arbeiter nicht erfaf}t sind,

Durch eine in Nrn. 832 bis 8.3.5 zugelassene an-

derweitige Nutzung von Stellen diirfen keine zu-

sdtzlichen Kosten entstehen; fiir den Kostenver-

gleich ist die Personalkostentabelle — ohne Zu-

kunftsbelastung — (N, 23) mafigebend. Das gilt

nicht, wenn

— bei der Besetzung von Planstellen und anderen
Amtsstellen fiir Beamte mit Angestellten oder
Arbeitern bzw. bei der Besetzung von Stellen
fiir Angestellte mit Arbeitern die mit der Stelle
verbundene Titigkeit nach den Eingruppierungs-
merkmalen der Tarifvertrige hoher zu bezahlen
ist,

— das Senatsamt im Finzelfall ausdriicklich etwas
anderes bestimmt.

Die Besetzung freier Stellen mit Beschiftigten einer
niedrigeren Besoldungs-, Vergiitungs- oder Lohn-
fruppe ist zulissig, soweit diese Moglichkeit nicht
iir Beamte durch Nr. 8323 eingeschrinki ist.

Ausnaluneentsdleidun-gen durch das Senatsamt

Mit Zustimmung des Senatsamts kdnnen in beson-
ders gelagerten Finzelfillen ausnabmsweise auch
mehrere vollbeschiftigte Angestellte oder Arbeiter
gleichzeitig auf einer Stelle gefithrt werden, wenn
die Gesamtdauer jhrer Beschiftigung innerhalb eij-



1702

AMTLICHER ANZEIGER

1. OKTOBER 1981 Nr. 189

842

8453

92

9.3

10.1

10.2

nes Haushaltsjahres ein Jahr nicht {iberschreitet.
Eine riickwirkende Inanspruchnahme von Stellen in
dieser Form ist nicht zuldssig, .

Die Inanspruchnahme freier Stellen fiir die Beschif-
tigung sonstiger Krifte, insbesondere von

~— Leiharbeitskriften,

— Firmenkriften,

— Zivildienstleistenden,

— Helfern im freiwilligen sozialen Jahr

ist nur mit Zustimmung des Senatsamts zulissig.

Andere Abweichungen von dem Grundsatz der
Nr. 82 sind nur mit Zustimmung des Senatsamts
zulissig.

Einweisung in eine Planstelle

Die auf den Frsten eines Monats riickwirkende
Einweisung in eine freie Planstelle nach § 49 Abs, 2
Satz 2 muB sich im Rahmen von hochstens drei
Monaten vor dem Tag der Beférderung halten. Vor-
aussetzung ist, dafy

— die Planstelle vom Zeitpunkt der Einweisung an
besetzbar gewesen ist,

— der Beamte die Obliegenheiten des entsprechen-
den oder eines gleichwertigen Amtes seit diesem
Zeitpunkt wahrgenommen hat und

— die beamtenrechtlichen Voraussetzungen fiir die
Beforderung (insbesondere Ablauf der minde-
stens sechsmonatigen Bewiahrungszeit nach § 8
Abs. | HmbLVO sowie der Jahresfrist nach § 8
Abs. 3 Nr. 2 HmbLVO) spédtestens im Laufe des
Monats, auf dessen Frsten die Einweisung vor-
gesehen ist, erfiillt wurden, *)

Die Einweisung in eine Planstelle ist schriftlich
vorzunehmen,

Die Ernennung zum Beamten auf Lebenszeit ist nur
zuldssig, wenn der Beamte in eine besetzbate Plan-
stelle eingewiesen worden ist oder mit der Ernen-
nung eingewiesen wird.

Teil IT
— Stellenkartei —

Zustindigkeit fiir die Fiihrung der Stellenkartei

Die Behorden und Amter fithren nach Mafgabe
des Teils II jeweils fiir ihren Zustindigkeitsbereich
eine Stellenkartei. Die Aufgabe wird in den Orga-
nisationsstellen in der Regel von besonderen Stel-
lenplansachbearbeitern wahrgenommen; Abwei-
chungen bediirfen der Zustimmung des Senatsamts,

Weisen Behorden und Amter nachgeordneten
Dienststellen oder Landesbetrieben (§ 26 Abs. 1)
Stellen zur Bewirtschaftung zu (Nr. 5.1 Abs, 2 zu
§ 9), fithren diese Einrichtungen die Stellenkartei.

*} Beispiel: Beforderung am 21. April

Einweisung frithestens mit Wirkung vom 1.,

Februar, wenn .

— Planstelle ab 1. Februar besetzbar

— Obliegenheiten seit 1. Februar wahrge-
nommen

— beamtenrechtliche Voraussetzungen im
Laufe des Monats Februar erfiillt

Die Behsrden und Amter kinnen in solchen Fillen
zusdtzlich eine Stellenkartej fithren; diese braucht
die-in Nr. 11 genannten Angaben, die sich auf die
Inanspruchnahme der Stellen beziehen, nicht zu
enthalten.

Abs. 1 gilt entsprechend gegeniiber Zuwendungs-
empfingern (§ 26 Abs. 3 Unterabs. 2), deren Stel-
len im Stellenplan ausgewiesen sind (Nr. 8.1 der
Anlage 1 zu den VV zu § ¢4).

103 Das Senatsamt fiihrt dariiber hinaus eine Stellen-
kartei iiber simtliche Stellen nach Nr, 1.1. Diese
Stellenkartei dient der Aufstellung des Stellenplans
(§ 28 Abs. 1); sie enthilt die in Nr. 11 genannten
Angaben mit Ausnahme derjenigen, die sich auf die
Inanspruchnahme der Stellen beziehen. Die Stellen-
kartei des Senatsamts steht auflerdem fiir die Ab-
stimmung der Stellenkartei der Behdrden und Am-
ter zur Verfiigung.

1. Zweck der Stellenkartei
Die Stellenkartei dient dem Nachweis
— der zugewiesenen Stellen (Nr. 2) einschliefilich

deren Veriinderungen,

— der jeweiligen Inanspruchnahme der zZugewiese-
nen Stellen (Nr. 8),

— der im Stellenplan auszuweisenden haushalts-
rechtlichen Vermerke und der sonstigen Ver-
merke (Nr. 6.4) einschlieBlich deren Verinderun-
gen und deren Vollzug,

— der Ersatzstellen fiir erkrankte, beurlaubte oder
abgeordnete Beschiiftigte (Nm. 5.5.1 und 552)
einschliefilich der Verinderungen und der jewei-
ligen Inanspruchnahme.

Sie soll jederzeit den neuesten Stand ausweisen,

12.  Karteikarten

12.1 Fiir die Anschreibungen in der Stellenkartei stehen
folgende Karteikarten zur Verfiigung:

Muster

Kartenart Farbe siche

Anlage

Stellenkarteikarten fiir

Planstellen fiir Beamte/Richter ... .. weif

Leerstellen fiir Beamte/Richter . .. .. weif}

Andere Amtsstellen fiir Beamte/ weif} mit

Richter ................. ... .. .. oberem | 2bis4

rotem
Rand

Stellen fiir Angestellte ......... ... griin

Stellen fiir Arbeiter ....... ....... grau

Stellen fiir Nachwuchskrifte . ... ... blau

Hilfskarteikarten

Besetzungsnachweis .............. orange 2

Verbrauchsnachweis . ..., - beige Sund 4

Namensverzeichnis ............... gelb 3

Kontrollkarten ................... rosa 5

122 Die Karteikarten kénnen beim Senatsamt abgefor-

dert werden (BN 9.31.521).
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123

124

13.
13.1

13.2

133

134

14.
14.1

Die Karteikarten sind in folgender Rejhenfolge zu
ordnen:

fiir den Bereich des Verwaltungszweigs (Nr. 5.1)
Kontrollkarten,

je Kapitel
Stellenkarteikarten,
jeweils hinter den
dazwischen Stellenkarteikarten,
Besetzungsnachweis auf denen die mafi-
Verbrauchsnachweis g:blllmhebn gesgjen'ten
ichni ellen bzw. die
Namensverzeichnis Stelleninhaber auf-
gefiihrt sind,

Nachweis der Ersatzstellen. -

Innerhalb der genannten Kartenarten sind die Kar-
teikarten in der Reihenfolge zu ordnen, in der die
ent;prechenden Stellen im Stellenplan aufgefiihrt
sind.

Wenn die Stellenkartei fiir mehrere Kapitel gefiihrt
wird, empfiehlt es sich, die Karteikarten der unter-
schiedlichen Kapitel durch Leitkarten (fester Kar-

. ton) voneinander zu trennen; die Nummern der

Kapitel sollten auf ,Reitern* vermerkt werden.

Allgemeine Grundsitze fiir die Anschreibungen

Die FEintragungen auf den Karteikarten sind in
schwarzer oder blauer Schrift vorzunehmen, Bei
Abgingen ist die ganze Zeile in rot einzutragen.

Eintragungen mit Bleistift sind nur bej internen
Hinweisen, die keine haushaltsmifligen Auswir-
kungen haben, zulissig,

‘Bei Anderungen sind die zu indernden Eintragun-

ger durchzustreichen, und zwar so, dafi die ur-
spriingliche Eintragung lesbar bleibt.

Eine Erneuerung von Karteikarten durch Abschrift
der alten Fintragungen ist nicht zulidssig. Werden
Karteikarten infolge vieler Eintragungen uniiber-
sichtlich oder wird das Buchungsverfahren er-
schwert, weil iltere Karteikarten wegen einzelner
roch wirksamer Eintragungen nicht abgelegt wer-
den kénnen, kdnnen Stellenbestand, Namen der
Stelleninhaber sowie haushaltsrechtliche, Sperr- und
sonstige Vermerke (Nr. 6.4) auf eine neue Kartei-
karte (bei fortlaufender Numerierung) iibernom-
men werden. Dabei sind die bisherigen Eintragun-
gen mit einem Querstrich abzuschlieBen und mit
dem Vermerk zu versehen ,Bestand iibertragen auf
Seite ..“; die bisherigen Karteikarten sind entspre-
chend Nr. 18.1 abzulegen.

Stellenkarteikarten

Verwendung

1411 Auf Stellenkarteikarten (Anlagen 2 bis 4

sind nachzuweisen

— die zugewiesenen Stellen (Nr. 2) einschlieBlich
deren Verinderungen — Soll -

— die jeweilige Inanspruchnahme der zugewiesenen
Stellen (Nr. 8) — Ist — bej Besetzung
von Stellen fiir Vollbeschiftigte (Nr. 2.1}
+ mit Vollbeschiftigten,

» mit Teilzeitbeschiftigten mit der Hilfte der
regelmifligen Arbeitszeit,

1412

14.1.3

142
14.2.1

» mit Teilzeitbeschiftigten mit mehr als der
Halfte der regelmifigen Arbeitszeit, wenn die
Dilgferenz zur vollen Stelle ungenutzt bleiben
soll,

* mit Teilzeitbeschiftigten (einschl, nebenami.
lich, nebénberuflich wund freiberuflich Re-
schiiftigten) mit weniger als der Hilfte der
regelmifligen Arbeitszeit, wenn die Differenz
zur vollen Stelle oder, bej Besetzung der

© Stelle mit zweij Teilzeitbeschiftigten, die Diffe-
;enz bilsl zur Hilfte ciner Stelle ungenutzt blei.

en soll,

von sonstigem Personalbedarf (Nr. 232),

wenn er in derselben Bemessungsgréfe, in der

‘eir ausgﬁwiesen ist, in Anspruch genommen wer-
en soll,

— im Stellenplan auszuweisende haushaltsrechtliche
Vermerke und sonstige Vermerke (Nr. 6.4) ein-
schliefilich  deren Verinderungen und deren
Vollzug,

— Ersatzstellen fiir erkrankte, beurlaubte oder ab-
geordnete Beschiftigte (Nrn. 5.5.1 und 55.2)
einschlieBlich der Veridnderungen und der jewei-
ligen Inanspruchnahme (Stellenkarteikarten fiir
Angestellte und fiir Arbeiter).

Soweit die Inanspruchnahme der zugewiesenen Stel-
len hiernach nicht auf Stellenkarteikarten nachge-
wiesen werden kann oder soll, ist sie auf Beset-
zungsnachweis oder/und Verbrauchsnachweis (Nr.
15.1) anzuschreiben.

Innerhalb jedes Kapitels ist fiir jeweils gleiche Stel-
Ien (Stellen derselben Stellenart, Bemessungsgrofie,
Stellenbezeichnung und Wertigkeit) eine Stellen-
karteikarte zu verwenden.

Sind bei Stellen fiir Angestellte oder Arbeiter meh-
rere Fallgruppen einer Vergiitungs- oder Lohngrup-
pe zu einer Wertigkeit zusammengefafit, sind diese
Stellen auf zusitzlichen Stellenkarteikarten nach
Fallgruppen getrennt nachzuweise , soweit das vom
Senatsamt angeordnet oder sonst zweckmiBig ist.
In diesen Fillen kann auf den Nachweis der Inan-
spruchnahme der Stellen auf der Hauptkarte ver-
zichtet werden.

Die Stellenkarteikarten fiir Leerstellen, fiir ,sonsti-
gen Personalbedarf* und fiir Ersatzstellen sind in
der Kopfzeile wie folgt zu kennzeichnen:
»Leerstellen®,
»Sonstiger Personalbedarf/Stunden®,
»Sonstiger Personalbedarf/Unterrichtsstunden®,
»Sonstiger Personalbedarf/T agewerke®,
»Sonstiger Personalbedarf/DM*,
»Ersatzstellen*,

Anschreibungen

Allgemeines

Die Stellenkarteikarten sind fortlaufend — ohne
zf\bschluﬁ zum Ende ecines Haushaltsjahres — zu
tihren.

Auf jeder neu angelegten Stellenkarteikarte ist die
Zah] der zugewijesenen und gef. der besetzten Stel-
len nach dem letzten Stand einzutragen.

Eintretende Verinderungen im Soll und im Ist sind

. fortlaufend — maglichst in der zeitlichen Reihen-

folge ihres FEintritts — einzutragen, und zwar unter
Angabe des Zeitpunktes sowie — beim Soll — des
Grundes der Verinderung und der Verfiigung usw.
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(verfiigende Stelle, Datum, Aktenzeichen), auf der
die Verinderung beruht.

Die Stellenkarteikartern und hierzu angelegte An-
schiuflkarten sind seitenweise fortlaufend zu nume-
rieren (Karte 1: Seiten 1 und 2, Karte 2: Seiten 3
und 4 usw.), und zwar in dem vorgedruckten Feld
rechts oberhalb der Kopfzeile. Auf eine Anschluf3-
karte ist auf der zweiten Seite der vorhergehenden
Karteikarte zu verweisen, z. B. durch den Vermerk
nfolgt Seite ..“. Die jeweils letzte Seite soll vorn
liegen.

Im iibrigen ist nach den Musterbuchungen (Anlagen
2 bis 4) zu verfahren.

Ist

14221

Die Eintragung des Ist setzt voraus, daf} die zur
Inanspruchnahme vorgesehenen Stellen wihrend
des mafigeblichen Zeitraums frei und besetzbar sind
(Nrn. 8 und 9),

14222

Die Namen der Stelleninhaber sind bei deren Zu-

gang um folgende Angaben zu erginzen:

— personenbezogene haushaltsrechiliche und son-
stige Vermerke (Nrn. 14.2.4.1 und 14.2.4.2),

— Amts- oder Dienstbezeichnung, wenn diese von
der Stellenbezeichnung abweicht,

— Besoldungs-, Vergiitungs-, Lohngruppe oder
sonstige Bezahlungsart (z. B. Richtlinien Nr. ..),
wenn diese von der Wertigkeit der Stelle ab-
welilcht, bei zusammengefafiten Stellen in jedem
Fall,
— Umfang der Beschiftigung
* bei Beschiftigten, die in Stellen fiir Vollbe-
schiftigte gefiihrt werden und deren Arbeits-
zeit von der regelmiBigen Arbeitszeit ah-
weicht,

 bei Beschiftigten, die in Bemessungsgréfen
des ,sonstigen Personalbedarfs® gefithrt wer-
den oder/und bei denen das Ist auf Beset-
zungs- / Verbrauchsnachweisen nachgewiesen
wird,

— gegebenenfalls Hinweis auf eine ausgebrachte
Leerstelle (§§ 50a und 115 sowie VV hierzu)
oder Ersatzstelle (Nrn. 5.5.1 und 552).

Daneben kdénnen eingetragen werden:

— Kurzzeichen der Or anisationseinheit, bei der
die Stelle im Verwjtungsgliedemngsplan aus-
gewiesen ist (Nr. 2.1.2 der Richtlinien iiber die
Fithrung von Verwaltungsgliederungspléinen),

— Vorname und/oder Geburtsdatum des Beschif-
tigten,

— statistische Merkmale, z. B. »Ausgeiibter Beruf*
(AB) und »Aufgabengebiet* (AG).

Werden Namensverzeichnisse gefiihrt, sind die vor-

stehenden Angaben nur auf den Namensverzeich-

nissen einzutragen.

Nachweis der Ersatzstellen

Es sind Anschreibungen entsprechend Nr. 142.1
und 14.2.2 vorzunehmen.

Auflerdem sind anzugeben:

— fiir welchen erkrankten, beurlaubten oder abge-
ordneten Beschiftigten (Name des Beschifﬁf-
ten und Bezeichnung der Stelle) die Ersatzstelle
ausgebracht worden ist,

— bei Ersatzstellen fiir beurlaubte oder abgeord-
nete Beschiftigte der voraussichtliche Zeitpunkt
des-Wegfalls der Ersatzstelle,

14.2.4 Vermerke

1424.1
Haushaltsrechtliche Vermerke
Die im Stellenplan auszuweisenden haushaltsrecht-

lichen Vermerke — insbesondere Wegfall- und
Umwandlungsvermerke — sind auf der Stellenkar-
teikarte einzutragen, mdglichst in der Spalte ,Be-

merkungen®. Dabei sind anzugeben:
— Wortlaut des Vermerks,

— Datum und Aktenzeichen der Verfiigung des Se-
natsamts oder der sonstigen Regelung, auf der
der Vermerk beruht,

— Name des Beschiftigten bei personenbezogenen
Vermerken,

Bei Verinderung und Streichung von Vermerken
sind anzugeben:

~— Zeitpunkt des Wirksamwerdens,

— Grund der Streichung (z.B.: »vollzogen“ oder
»aufgehoben*),

— Verfiigung, mit der die Verinderung bewirkt
wird (verfiigende Stelle, Datum, Aktenzeichen).

Wegfall- und Umwandlungsvermerke ohne An abe
von Voraussetzungen (Nr, 2.1.1 zu §§ 21 undg 47)
sind auflerdem auf Kontrollkarten zu vermerken
(Nr. 15.3).
Wenn Stellen, die mit einem haushaltsrechtlichen
Vermerk versehen sind, in andere Bemessungsgri.-
en umgerechnet und iiber Besetzungsnachweis oder
Verbrauchsnachweis bewirtschaftet werden, sind die
Vermerke auch auf den Besetzungs- und Ver-
brauchsnachweisen in gleicher Form wie auf den
Stellenkarteikarten einzutragen und fortzuschreiben,

Bei personenbezogenen Vermerken ist bei den Na-
men der Stelleninhaber ein Hinweis (z. B. wkw™)
anzubringen. Wird ein Namensverzeichnis gefiihrt,
ist der Hinweis dort aufzunehmen.

14242

Sonstige Vermerke (Nr. 6.4)

Im Stellenplan auszuweisende sonstige Vermerke
(Nr. 6.4) und nicht im Stellenplan auszuweisende
(winterne*) Vermerke sind entsprechend der Rege-
lung fiir haushaltsrechtliche Vermerke (NT. 142.4.1)
einzutragen.

14.24.3

Allgemeine Sperrvermerke

Von der Biirgerschaft (nach § 22) oder vom Senat
beschlossene oder vom Senatsamt (z. B. nach § 41)
verfiigte Sperrvermerke sind entsprechend der Re-
gelung fiir haushaltsrechtliche Vermerke (Nr.
142.4.1) auf den Karteikarten einzutragen und fort-
‘zuschreiben,

Dem' Sperrvermerk sind hinzuzusetzen:

— Angabe der Stelle, die die Sperre beschlossen
oder verfiigt hat,

— Datum des Beschlusses bzw. der Verfiigung,

— Dauer der Sperre (vom .... bis )

Bei Aufhebung der Sperre (z. B. nach § 36) ist das
Datum des Aufhebungsbeschlusses bzw. der Ver-
fiigung anzugeben,
Diese Regelung gilt sinngemifB auch fiir behérden-
interne Sperrungen.
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14244
Sperrvermerke bei Bewirischaftung von Stellen iiber
Besetzungs-/Verbrauchsnachweis

Sollen Stellen iiber Besetzungs- oder/und Ver.
brauchsnachweis (Nr. 15.1) bewirtschaftet werden,
sind die Stellen mit einem Sperrvermerk zu ver-
sehen, der zugleich

— die Art der Bewirtschaftung (Besetzungs- oder/
und Verbrauchsnachweis),

— die Bemessungsgrofie, in der bewirtschaftet wer-
den soll (z.B. Stunden),

— die Zahl der gesperrten Stellen und
— den Zeitraum der Sperre (vom .... bis ....)
ausweisen mufl,

Die Sperrung von Stellen, die iiber Verbrauchsnach-
weis in Anspruch genommen worden sind, kann im
Laufe des Haushaltsjahres nur aufgehoben werden,
wenn und soweit die Stunden usw. noch nicht ver-
braucht sind.

Hilfskarteikarten
Besetzungs- und Verbrauchsnachweis

15.1.1 Verwendung

Liegen die Voraussetzungen fiir den Nachweis des
Ist auf Stellenkarteikarten nach Nr. 14.1.1 Unter-
abs. 2 nicht vor, d.h. insbesondere wenn

— Stellen in einer anderen als der ausgewiesenen
Bemessungsgrofle bewirtschaftet werden sollen,

— nsonstiger Personalbedarf* mit gleichartigem aus
Stellen fiir Vollbeschiftigte umgewandeltem Per-
SOﬁdbedarf gemeinsam bewirtschaftet werden
soll,

— Stellen, die in unterschiedlichen Kapiteln aus-
gewiesen sind, oder Stellen unterschiedlicher
Stellenbezeichnung derselben Fachrichtung (Nr.
3.2) oder/und unterschiedlicher Wertigkeit ge-
meinsam bewirtschaftet werden sollen,

— das Senatsamt im Finzelfall besondere Bewirt-
schaftungsregelungen erlassen hat,

ist die Inanspruchnahme von Stellen

15.1.11

auf Besetzungsnachweis (Anlage 2)

anzuschreiben, sofern eine fortlaufende Inanspruch-
nahme, wie z. B. bei der Besetzung von Stellen mit
Dauerarbeitskriften, vorgesehen ist,

15112

auf Verbrauchsnachweis (Anlagen 3 und 4

anzuschreiben, sofern die Stellen in unregelmifliger

Folge im Rahmen eines Jahreskontingents, das je-

weils am Ende eines Haushaltsjahres abgerechnet

gfird, verwendet werden sollen. Das gilt insbeson-
ere:

— fiir den Verbrauch von Stunden der Wertigkeit
CI (R). CI/CII (R), CII und CII/B, die im
automatisierten Verfahren abgerechnet werden
(Anlage 6),

— in_der Regel bei Entgelten fiir nebenamtliche/
nebenberufliche/freiberufliche Titigkeit,

— bei allen DM-Betrigen, .
— bei Tagewerken,

— bei entsprechenden Bewirtschaftungsregelungen
des Senatsamts.

Beseizungsnachweis und Verbrauchsnachweis kin-
nen nebeneinander gefiihrt werden, wenn eine un-

terschiedliche Inanspruchnahme der Stellen aus be-
sonderen Griinden erforderlich jst (z.B. ein Teil
fiir teilzeitbeschiftigte Dauerarbeitskrifte, ein Teil
fir nebenamtliche / nebenberufliche / freiberufliche
Tiatigkeit), .

15.1.2 Anschreibungen

15121
Anschreibungen auf Besetzungsnachweis

Die Eintrégungen sind in der jeweiligen Bemes-
sungsgrofle wie auf Stellenkarteikarten vorzuneh-
men,

Auflerdem

— sind auf den Stellenkarteikarten die betroffenen
Stellen mit einem Sperrvermerk zu versehen
(Nr. 14.2.4.4),

— ist auf dem Besetzungsnachweis in Spalte 1 der
aus gesperrten Stellen fiir Vollbeschiftigte
durch Umrechnung in Stunden usw, gebildete
oder/fund der entsprechend genutzte ,sonstige
Personalbedarf* als , fiktives Soll“ vorzutragen,

— sind diejenigen haushaltsrechtlichen und sonsti-
gen Vermerke zu iibernehmen, die sich auf die
hier zu bewirtschaftenden Stellen beziehen.

Im iibrigen ist nach den Musterbuchungen (Anlage
2) zu verfahren.

15122 |
Anschreibungen auf Verbrauchsnachweis

151.2.2.1
Es sind einzutragen;

~— in Spalte 1: das durch Umrechnung aus Stellen
fiir Vollbeschiftigte oder/und Nutzung von
nSonstigem Personalbedarf* gebildete fiktive
Jahres-Soll an Stunden usw, sowie alle Verin-
derungen in Jahreswerten,

— in Spalte 4: das im laufenden Haushaltsjahr
verfiigbare Soll, das vom Jahres-Soll I, Spalte 1
abweicht, wenn dies im Laufe des Haushaltsjah-
res bereitgestellt oder verindert wird.,

In diesen Fillen ist von der stellenbewirtschaf-
tenden Stelle festzusetzen, wie viele Stunden
usw. vom jeweiligen Zeitpunkt an bis zum Jah-
resende noch verfiigbar sind. Die Stellennutzung
iiber Verbrauchsnachweise oder Verinderungen
des ,fiktiven Solls* im Laufe des Haushaltsjah-
res sollten zur Vereinfachung des Verfahrens
nur zum Beginn eines Monats durchgefiihrt wer-
den, der noch verfiigbare Anteil ist dann in
Zwolfteln zu berechnen: entsprechend ist bej
der Riickrechnung in Stellen fiir Vollbeschiftigte
zu verfahren.

— in Spalte 5: der Verbrauch an Stunden usw, und
der jeweils verbleibende Bestand.

151222

Der Verbrauch der Stunden usw. ist entsprechend
den jeweiligen Frfordernissen in FEinzelpositionen
oder zusammengefafit — moglichst mindestens mo-
natlich — einzutragen. Soweit Hilfsanschreibungen
(Nr. 16) fiir die Ermittlung. des Verbrauchs vom
Senatsamt zugelassen sind, ist bei der Ubernahme
der — zusammengefafiten — Ergebnisse aus den
Hilfsanschreibungen in den Verbrauchsnachweis

* auf die jeweilige Hilfsanschreibung zu verweisen,

Im iibrigen ist nach den Musterbuchungen (Anlagen
3 und- 4 sowie Anhang zu Anlage 6) zu verfahren,
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151223 co.
Die Umrechnung von Stellen fiir Vollbeschiftigte in

Stunden usw. ist nur fiir die Zukunft zulidssig, Die
Umrechnungsschliissel ergeben sich aus Anlage 1.

151224

Der Verbrauch von Stunden usw. ist laufend zu
iiberwachen, um eine Uberschreitung des ofiktiven
Solls* zum Ende des Haushaltsjahres auszuschlie-
Blen. Nach FEintragung des Verbrauchs im Monat
Dezember sind die Verbrauchsnachweise aufzurech-
nen und abzuschlieBen. Nicht verbrauchte Stunden
usw. verfallen.

Ist das ,fiktive Soll* aus nicht vorhersehbaren
Griinden iiberschritten worden, ist ein Ausgleich
durch Inanspruchnahme . weiterer Stellen der glei-
chen Art vorzunehmen, die im abgerechneten Haus-
haltsjahr besetzbar waren.

151225
Fiir jedes Haushaltsjahr sind neue Karteikarten an-
zulegen,

Namensverzeichnis
Namensverzeichnisse (Anlage 3) sind zu fiihren:

— als Anlagen zu Stellenkarteikarten und zu Be-
setzungsnachweisen, wenn die Eintragung der
Namen
* wegen ihrer grofien Zahl (in der Regel etwa
ab 30 bis 40 Namen)
oder

o als Folge eines hiufigen Wechsels in der Stel-
lenbesetzung

uniibersichtlich wird,

— als Anlagen zu Verbrauchsnachweisen, soweit
die Namen der Beschiftigten nicht aus anderen
vom Senatsamt zugelassenen Anschreibungen
entnommen werden kénnen.

Werden die Namensverzeichnisse als Anlagen zu
Besetzungsnachweisen oder Verbrauchsnachweisen
gefiihrt, ist dies in der Kopfzeile durch einen Hin-
weis ,zu Besetzungsnachweis* oder »zU Verbrauchs-
nachweis* kenntlich zu machen,

Die Namen der Beschiftigten sind nach Anfangs-

buchstaben untergliedert einzutragen. Im iibrigen
ist nach dem Muster (Anlage 3) zu verfahren,

Kontrollkarten

Kontrollkarten (Anlage 5) sind zu fiihren zur Uber-

wachung

— des Vollzugs von Wegfall- und Umwandlungs-
vermerken ohne Angabe von Voraussetzungen
(Nr. 2.1.1 zu §§ 21 und 47),

— der stellengerechten Verwendung unterzubrin-
gender Beschiftigter (Nr. 8.24),

— des Anteils von Stellen, die mit einer Amtszu-
lage oder Stellenzulage ausgestattet werden kén-
nen (z. B, Stellen des mittleren Dienstes der Be-
soldungsgruppe A 9 + Amtszulage);

sie kdnnen auch fiir andere — z. B, behérdeninterne

— Uberwachungsaufgaben verwendet werden,

Hilfsanschreibungen

Wenn die Anschreibung auf Verbrauchsnachweis

Schwierigkeiten bereitet, weil

— die zu bewirtschaftenden Stunden usw. in einer
Vielzahl von Einzelpositionen verbraucht wer-
-den,

16.2

16.3

16.4

17.

17.1
17.1.1

17.1.2

— zusitzliche Informationen bendtigt werden (z.B.
Angaben iiber die Zahlungsweise, Anschrift des
Zahlungsempfingers u. a.), fiir die auf der Hilfs-
karteikarte nVerbrauchsnachweis* kein ausrei-
chender Raum vorhanden ist, oder

— dies aus sonstigen Griinden zweckmifBig ist,
kénnen Hilfsanschreibungen, gefilhrt werden. Die

Ergebnisse der Hilfsanschreibungen sind in be.
stimmten Zeitabstinden, deren Dauer sich nach der
Zah! der anzuschreibenden Positionen richtet (z.B.
wdchentlich, monatlich), in einer Summe mit ent-
sprechender Verweisung in den Verbrauchsnachweis

zu iibertragen,

Die Hilfsanschreibungen miissen folgende Angaben
enthalten:

Stellenbezeichnung: .................
Wertigkeit: .........................
Kapitel: ............................
Vor- und Tagder | Zahl der
Zzu:}fl’::;;;s Aygeits- Stunden
empfingers leistung usw.

Die Hilfsanschreibungen sind Bestandteil der Stel-
lennachweisungen. Nr. 13 gilt entsprechend.

Fir die Hilfsanschreibungen zum Nachweis des
Verbrauchs von Stunden im automatisierten Verfah-
ren gilt Anlage 6.

Unterlagen fiir Verinderungen bei Stellen (Soll)
und deren Inanspruchnahme (Ist)

Soll

Grundlage fiir Verinderungen im Soll konnen sein:
— Beschliisse der Biirgerschaft und des Senats,
— Verfiigungen des Senatsamts,

— Verfilgungen  einer stellenbewirtschaftenden
Dienststelle, soweit die Entscheidung iiber Ver-
inderungen bei Stellen auf die Behérden und

mter iibertragen ist,

— sonstige Regelungen, die vom Senatsamt zuge-
lassen sind, oder die sich zwangsliufig, z. B, aus
derungen der Besoldungsordnungen oder der
Tarifvertrige, ergeben,
Die Unterlagen iiber Verinderungen im Soll sind
dem Stellenplansachbearbeiter im Original oder in
Abschrift/Ablichtung “unverziiglich zuzuleiten; sie
sind bei Bedarf zu erliutern oder durch zusitzliche
Unterlagen, die die Verinderung nachvollziehbar
machen, zu erginzen. Die Unterlagen dienen als
Grundlage fiir die Eintragung in die Stellenkartei
(Buchungsbeleg). Der Stellenplansachbearbeiter hat
die Bearﬁseitung unter Angabe des Datums und des
Handzeichens zu bestitigen. Anderungen der An-
aben sind mit einem Hinweis darauf zu versehen,
af} sie mit dem Senatsamt. abgestimmt sind: sie sind
auferdem vom Leiter der Organisationsstelle abzy.-
zeichnen. Die Unterlagen sind in zeitlicher Folge
gesondert abzulegen,

17.1.3 Soweit die Behorden und Amter ermichtigt wor-

den sind, Verinderungen im Soll in eigener Zustin-
digkeit vorzunehmen, sind Ausfertigungen dieser
Verfiigungen unverziiglich dem Senatsamt zur
Fortschreibung der Stellenkartei des Senatsamts
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(Nr, 10.3) zu iibersenden, soweit nicht etwas ande-
res bestimmt ist.

Ist

Die Behérden und Amter haben durch Dienstan-
weisung sicherzustellen, daff dje Stellenplansachbe-
arbeiter von jeder Inanspruchnahme von Stellen
sowie von allen Verinderungen im Ist unverziiglich
Kenntnis erhalten. Hierzu sind ihnen die fiir die
Personalakten bestimmten Ausfertigungen der je-
weiligen Anzeigen, Verfiigungen oder Zahlungsan-
weisungen an die Besoldungs- und Versorgungs-
stelle oder entsprechende Aktenvermerke zuzulei-
ten, Eintragungen im Ist ohne schriftliche Anwei-
sung sind nicht zulissig. Der Stellenplansachbear-
beiter hat auf den ihm zugeleiteten Unterlagen zu
bestitigen, daf} er die Eintragung vorgenommen hat.

17.2.2 Aktenvermerke iiber die InanSpruchnahme von

1723

17.3

18.
18.1

18.2

18.3

19.
19.1

Stellen, die nicht zu den Personalakten genommen
werden, sind wie die Buchungsbelege iiber Verin-
derungen im Soll (Nr. 17.1.2) abzulegen.

Ist bei Versetzungen zwischen Behsrden der Tag
der Versetzung nicht eindeutig bestimmt, hat der
Stellenplansachbearbeiter der aufnehmenden Behor-
de durch Abstimmung mit der abgebenden Behorde
sicherzustellen, daf} die Umbuchung zum selben
Zeitpunkt vorgenommen wird,

Zeitpunkt des Wirksamwerdens von Veriinderungen

Der Zeitpunkt des Wirksamwerdens von Verinde-
rungen im Soll und im Ist soll in den Buchungs-
belegen angegeben werden. Er richtet sich gf. nach
dem Besoldungs-, Tarif- oder Haushaltsrerit.

Ablage und Aufbewahrungsfristen

Nicht mehr benétigte Karteikarten sind getrennt von
den iibrigen Karteikarten in der Reihenfolge nach
Nr. 12.3 abzulegen.

Die Aufbewahrungsfrist fiir Karteikarten (Stellen-
karteikarten, Hilfskarteikarten) betrigt mindestens
zehn Jahre, fiir Hilfsanschreibungen (Nr. 16) min-
destens fiinf Jahre nach Ablauf des Jahres, in dem
die letzte Eintragung vorgenommen worden ist.

Die Aufbewahrungsfrist fiir die Unterlagen fiir
Verinderungen im Soll betrigt mindestens finf
Jahre nach- Ablauf des Jahres, in dem die letzte
Verinderung wirksam geworden ist. Sofern die Un-
terlagen in Originalen bestehen, gelten die allge-
meinen Aufbewahrungsfristen,

Buchungsbelege fiir Verinderungen im Ist sind nur

"aufzubewahren, wenn sie nicht zugleich in der Per-

sonalakte enthalten sind: in diesen Fillen betrigt
die Aufbewahrungsfrist mindestens fiinf Jahre nach
Ablauf des Jahres, in dem die letzte Verinderung
wirksam geworden ist,

Abstimmung der Stellenkartei

Der Stellenplansachbearbeiter hat folgende Ab-
stimmungen vorzunehmen: ’

— Soll, haushaltsrechiliche Vermerke. und sonstige

Vermerke mindestens einmal. jahrlich. .

. mit den entsprechenden Angaben in der Stel-
lenkartei des Senatsamts (Nr, 10.3) zu den
vom Senatsamt zu bestimmenden Zeitpunkten,

. mit den entsprechenden Angaben in der Stel-
lenkartei nachgeordneter Dienststellen, Lan-
desbetriebe oder Zuwendungsempfinger, so-

192
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20.
20.1

202

203

weit diesen Stellen zur Bewirtschaftung zuge-
wiesen sind, ’

. mit dem Ist;

— gesperrte Stellen (Nr. 14.2.4.4)

mit dem auf Besetzungs- und Verbrauchsnach-
weis nachgewiesenen , fiktiven Soll* mindestens
einmal jihrlich, und zwar bej Verbrauchsnach-
weisen bei Anlegen der Karteikarten fiir ein
neues Haushaltsjahr;

— Namen der Stelleninhaber — einschliefilich der-
jenigen, die in Bemessungsgrofien des nSOnsti-
gen Personalbedarfs* auf Besetzungsnachweisen
und in Namensverzeichnissen gefithrt werden —

mit den Beschiftigten, die in der Personalkartei
der Personalabteilung vermerkt sind, in einem
Abstand von jeweils drei Jahren; hierbei wird
davon’ ausgegangen, dafl die vom Senatsamt
vorgeschriebene Abstimmung *) der Personal-
kartei mit den monatlichen Zahlungsnachweisen
fiir die Beziige in der dort vorgeschriebenen
Weise durchgefithrt wird;

— Ersatzstellen

mit den Stellen, aus denen die Ersatzstellen fi-
nanziert werden, einmal jihrlich.

Bei der Abstimmung festgestellte Unstimmigkeiten
sind umgehend aufzukliren und abzustellen. Ist
eine Klirung nicht maglich, ist das Senatsamt zu
beteiligen.

Uber die Durchfithrung der Abstimmung und ihr
Ergebnis ist ein Vermerk anzufertigen; der Vermerk
ist bei den Buchungsunterlagen (Nm. 17.12 und
17.2.2) abzulegen.

Bei der Abstimmung des Soll mit dem Ist auf den
Stellenkarteikarten und den Besetzungsnachweisen
ist zu beachten:

— die Zahl der besetzten Stellen muf mit der Zahl
der eingetragenen Namen der Stelleninhaber
iibereinstimmen (dabei zihlen Nichtvollbeschif.
tigte entsprechend dem Anteil ihrer Arbeitszeit
an der regelmifigen Arbeitszeit); werden Na-
mensverzeichnisse gefiihrt, ist die Zahl der Na-
men aus den Namensverzeichnissen zu ermitteln,

— ecine Differenz zwischen der Zahl der bewillig-
ten und der besetzten Stellen muf} mit der Zahl
der freien Stellen einschlieflich der gesperrten
Stellen iibereinstimmen.

Priifung

Der Beauftragte fiir den Haushalt (§ 9) oder ein
von ihm ermichtigter Beamter oder Angestellter
hat sich durch regelmiflige und unvermufete Prii-
fungen davon zu iiberzeugen, daf}

— die Stellenkartei ordnungsgemif gefithrt wird
und

— die vorgeschriebenen Abstimmungen vorgenom-
men worden sind.

Die Priifungen sollen sich auch auf die rechnerische
Richtigkeit erstrecken.

Die Priifung ist unter Angabe der gepriifien Unter-
lagen mit Datum und Handzeichen des Priifenden
aktenkundig zu machen; der Priifungsvermerk ist
bei den Buchungsunterlagen (Nrn. 17.1.2 und
17.2.2) abzulegen.

Die Namen der zur Priifung ermichtigten Beamten
oder Angestellten sind dem Senatsamt mitzuteilen.

*) Anordnung vom 5. 7. 1962 (MittVw S. 143)



