2 877& ECONOMY PARK
Heidelberg — Leimen

Offentliche Bekanntmachung der Einladung

zur offentlichen Sitzung der Verbandsversammlung

am Dienstag, den 19. Marz 2024, um 18:00 Uhr,
im Ferdinand-Reidel-Saal, 2. OG, RathausstraRe 1-3, 69181 Leimen.

Leimen, den O1. Marz 2024 Hinweis:
Alle vollstandigen Sitzungsunterlagen
der offentlichen Sitzungen sind digital

Oberblrgermeister Hans D. Reinwald im Biirgerinformationssystem
Verbandsvorsitzender verfiigbar.
Tagesordnung:

1 BegriuBung und Feststellung der Beschlussfahigkeit
2 Protokollbeurkundung

3 Vorbereitende Untersuchungen - mindlicher Sachstandsbericht
Vorlage: 2024/001

4 Beauftragung eines Sanierungstragers und fachliche Begleitung einer europaweiten
Ausschreibung
Vorlage: 2024/002

5 Aufhebungsbeschluss des Teilbebauungsplanes "Verlangerung TullastraRe"
Vorlage: 2024/003

6 Rucknahme Veranderungssperre Teilbebauungsplan "Verlangerung TullastraRe"
Vorlage: 2024/004

7 Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung
Vorlage: 2024/005

8 Einfihrung Ratsinformationssystem
Vorlage: 2024/007

9 Fragestunde

10 Verschiedenes
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TOPO 3

M ECONOMY PARK
Heidelberg — Leimen

Informationsvorlage
Vorlage: 2024/001
Fachamt: 3.0 Planen, Bauen und Verkehr
Verfasser: Menker, Andreas
Thema: Vorbereitende Untersuchungen - miindlicher Sachstandsbericht
Datum Gremium Zustindigkeit | Offentlichkeitsstatus
19.03.2024 Verbandsversammlung Kenntnisnahme | offentlich
Sachverhalt:

Mit Beschluss des Bauausschusses vom 28. September 2023 wurde die Erweiterung des
Untersuchungsgebietes fur die Vorbereitenden Untersuchungen beschlossen. Die mit der
Durchfihrung der Vorbereitenden Untersuchungen beauftragte LBBW Immobilien
Kommunalentwicklung GmbH hat Ende 2023 / Anfang 2024 die Beteiligung der 6ffentlichen
Aufgabentrager durchgefuhrt.

Die Verwaltung wird einen mindlichen Sachstandsbericht vortragen.

Finanzierung:

Haushaltsmittel stehen zur Durchfihrung der Vorbereitenden Untersuchungen zur Verfigung.

Anlagen
- Keine -
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TOPO 4

M ECONOMY PARK
Heidelberg — Leimen

Beschlussvorlage
Vorlage: 2024/002
Fachamt: 3.0 Planen, Bauen und Verkehr
Verfasser: Althoff, Horst
Menker, Andreas
Thema: Beauftragung eines Sanierungstragers und fachliche Begleitung einer

europaweiten Ausschreibung

Datum Gremium Zustindigkeit | Offentlichkeitsstatus
19.03.2024 Verbandsversammlung Entscheidung offentlich
Beschlussvorschlag:

Die Verbandsversammlung beschliet die Durchfiihrung einer europaweiten Ausschreibung
fir die Beauftragung eines Sanierungstragers zur Durchfiihrung von SanierungsmaBnahmen
nach dem Stadtebauforderprogramm 2023 des Landes Baden-Wirttemberg.

Sachverhalt:

Mit Bewilligungsbescheid vom 5. Mai 2023 wurde der Zweckverband mit einer Teilflache
(Anlage 1) in das Stadtebaufoérderprogramm 2023 des Landes Baden-Wirttemberg
aufgenommen. Ein erster Forderbetrag von 3,2 Mio. Euro wurde zur Verfliigung gestellt. Der
Bewilligungszeitraum geht bis zum 30. April 2032 und kann bei Bedarf verlangert werden.
Voraussetzung fir den Erlass einer Sanierungssatzung ist die Durchfiihrung von
vorbereitenden Untersuchungen, um den konkreten Sanierungsbedarf zu ermitteln,
Sanierungsziele zu definieren und SanierungsmaRBnahmen zu bestimmen. Mit der
Durchfihrung der vorbereitenden Untersuchungen wurde im Juli 2023 die LBBW Immobilien
Kommunalentwicklung GmbH beauftragt. Der Abschluss der vorbereitenden Untersuchungen
ist fur Spatherbst 2024 vorgesehen. Im Anschluss daran soll ein Sanierungsgebiet formlich
festgelegt werden.

Die Durchflihrung der SanierungsmaBnahmen im Rahmen des Forderprogramms soll einem
Sanierungstrager Ubertragen werden. Dies ist ein tibliches Verfahren nach den Bestimmungen
der 88 157 ff BauGB (Sanierungstragerschaft) zur Erflillung der sich aus den stadtebaulichen
SanierungsmaRnahmen ergebenden umfangreichen und aufwendigen Aufgaben,
insbesondere Planungsleistungen, Ordnungs- und BaumaBnahmen, Mitwirkungs- und
Erorterungspflichten.

Die Auswahl des Sanierungstragers erfolgt in einem europaweit durchzuflihrenden
Vergabeverfahren. Zur Durchfiihrung des komplexen und rechtlich anspruchsvollen
Vergabeverfahrens benotigt der Zweckverband rechtliche und fachliche Unterstiitzung, da die
Zweckverbandsverwaltung dies selbst nicht leisten kann.
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Verschiedene Gesprache mit potentiellen Kandidaten wurden vorab gefihrt. Zweckdienlich fur
die Zweckverbandsverwaltung ist ein auf Vergaberechtsverfahren spezialisiertes Biiro, das mit
der rechtlichen und fachlichen Begleitung des europaweiten Vergabeverfahrens beauftragt
werden soll. Wegen der weiteren Einzelheiten wird auf die Beschlussvorlage im
nichtoffentlichen Teil verwiesen.

Finanzierung:

Haushaltsmittel stehen zur Verfigung.

Anlagen
Anlage 1 - Untersuchungsgebiet Vorbereitende Untersuchungen



| Anlage 1zur Vorlage 2024/002

&
]

O @ | &
vf
BEIE

Efﬂ DE
0. |
HERIBR | o O M el = =~

== = o2
Bas T Q[%j]gugﬁmﬂ

AN — V. e /o0 etE
2 o N\TIE o gt
\ = SN | | ) [Big =

%Ea@
B

liia i)

th
L
o
L
i
jj
i
1
!
i

M. 1:2000

=

‘o
]

Zweckverband
Interkommunales Gewerbe- und
Industriegebiet Heidelberg - Leimen

Grenze des Zweckverbandsgebiet

gsgrenze Hei - Leimen

[

Vorbereitende Untersuchungen

I:l Untersuchungsgebiet

Lageplan vom 02.03.2023


AutoCAD SHX Text
NORD


TOPO 5

M ECONOMY PARK
Heidelberg — Leimen

Beschlussvorlage
Vorlage: 2024/003
Fachamt: 3.0 Planen, Bauen und Verkehr
Verfasser: Menker, Andreas
Thema: Aufhebungsbeschluss des Teilbebauungsplanes "Verlangerung
TullastraRe"
Datum Gremium Zustindigkeit | Offentlichkeitsstatus
19.03.2024 Verbandsversammlung Entscheidung offentlich
Beschlussvorschlag:

Die Verbandsversammlung beschliet die Aufhebung des Bebauungsplans Nr. 1.1
»Verlangerung Tullastrae* fur das in der Anlage gekennzeichnete Gebiet.

Sachverhalt:

Zusammenfassung der Begriindung:

Die Aufstellung eines Teilbebauungsplans mit der vorgesehenen Abgrenzung ist zum jetzigen
Zeitpunkt stadtebaulich nicht mehr geboten. Die mit diesem Teilbebauungsplan verknipfte
Veranderungssperre wird nicht zur Rechtskraft gebracht und auBer Kraft gesetzt.

Begriindung:

Die Verbandsversammlung hat am 7. November 2023 den Aufstellungsbeschluss fir einen
Teilbebauungsplan beschlossen. Zielsetzung war die optionale Sicherung einer Verlangerung
der TullastraRe in stidliche Richtung sowie der hier ostlich angrenzenden Flache. Ein dieser
optionalen Planung entgegenstehendes und zuriickgestelltes Baugesuch wurde
zwischenzeitlich zuriickgezogen. Wie im Protokoll zur Verbandsversammlung vom 7. November
2023 unter TOP 5 vermerkt, ist zwischenzeitlich der Grund fiir den Teilbebauungsplan
entfallen. Die optionale Verlangerung der TullastraBe kann in einem groReren stadtebaulichen
Zusammenhang gesehen und bei Bedarf in die anstehende Bauleitplanung eingebracht
werden. Das Sicherungsinstrument einer Veranderungssperre fur die Flachen ist nicht mehr
notwendig und wird daher nicht zur Rechtskraft gebracht und auRer Kraft gesetzt.

Verfahren:

Die Teilflache des aufzuhebenden Bebauungsplans wird auf Grundlage des noch zu
beschlieBRenden Rahmenplans mit einem groReren Umgriff Gberplant werden. Mit Vorlage des
Rahmenplans wird ersichtlich, ob eine Verlangerung der Tullastrae stadtebaulich geboten ist.
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Finanzierung:

Haushaltsmittel fur die Aufhebung des Bebauungsplanverfahrens stehen zur Verfligung.

Bisherige Beratungsergebnisse:
Einstimmiger Beschluss der Verbandsversammlung am 07.11.2023 zur Aufstellung eines
Teilbebauungsplanes Nr. 1.1, Verlangerung Tullastrae”.

Anlagen
Anlage 1 - Geltungsbereich BPlan Nr. 1-1
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TOPO 6

M ECONOMY PARK
Heidelberg — Leimen

Beschlussvorlage
Vorlage: 2024/004
Fachamt: 3.0 Planen, Bauen und Verkehr
Verfasser: Menker, Andreas
Thema: Riicknahme Veranderungssperre Teilbebauungsplan "Verlangerung
TullastraRe"
Datum Gremium Zustindigkeit | Offentlichkeitsstatus
19.03.2024 Verbandsversammlung Entscheidung offentlich
Beschlussvorschlag:

Die Verbandsversammlung beschliet die AuRer-Kraft-Setzung der in der
Verbandsversammlung vom 7. November 2023 unter TOP 6 beschlossenen
Veranderungssperre.

Sachverhalt:

Zusammenfassung der Begriindung:
Die Voraussetzungen fir den Erlass einer Veranderungssperre ist entfallen. Die
Veranderungssperre wird nicht zur Rechtskraft gebracht und ist somit auRer Kraft gesetzt.

Begriindung:

Die Verbandsversammlung hat am 7. November 2023 den Aufstellungsbeschluss fir einen
Teilbebauungsplan sowie eine in diesem Zusammenhang stehende Veranderungssperre
beschlossen. Zielsetzung war die optionale Sicherung einer Verlangerung der TullastraRe in
stidliche Richtung sowie der hier ostlich angrenzenden Flache. Ein dieser optionalen Planung
entgegenstehendes und zuriickgestelltes Baugesuch wurde zwischenzeitlich zurlickgezogen.
Wie im Protokoll zur Verbandsversammlung vom 7. November 2023 unter TOP 5 vermerkt, ist
zwischenzeitlich der Grund fiir den Teilbebauungsplan entfallen. Das Sicherungsinstrument
einer Veranderungssperre fur die Flachen ist nicht mehr notwendig. Die Voraussetzungen fur
den Erlass einer Veranderungssperre sind entfallen. Die Veranderungssperre wurde
entsprechend nicht zur Rechtskraft gebracht. GemaR 8 17 Baugesetzbuch ist die
Veranderungssperre formal auRer Kraft zu setzen.

Finanzierung:

Haushaltsmittel fir die AuBer-Kraft-Setzung der Veranderungssperre stehen zur Verfigung.
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Bisherige Beratungsergebnisse:
Einstimmiger Beschluss der Verbandsversammlung am 07.11.2023 zur Veranderungssperre
Teilbebauungsplan Nr. 1.1 ,Verlangerung TullastraRBe*.

Anlagen
- Keine -



TOPO 7

M ECONOMY PARK
Heidelberg — Leimen

Beschlussvorlage

Vorlage: 2024/005

Fachamt: 1.0 Geschéftsstelle
Verfasser: Kaltenmaier, Alena

Radde, Rebecca

Thema: Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung

Datum Gremium Zustindigkeit | Offentlichkeitsstatus

19.03.2024 Verbandsversammlung Entscheidung offentlich
Beschlussvorschlag:

Die Verbandsversammlung beschliet die in der Anlage 1 beigefligte Allgemeine Dienst- und
Geschaftsanweisung (AGA) des Economy Parks Heidelberg - Leimen.

Sachverhalt:

Die Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung (AGA) regelt als innerdienstliche Vorschrift
den allgemeinen Dienstbetrieb und den Geschaftsgang beim Zweckverband
"Interkommunales Gewerbe- und Industriegebiet Heidelberg - Leimen". Sie tragt dazu bei, die
Arbeit der Geschaftsstelle nach einheitlichen Grundsatzen auszurichten und diese
zweckmaRig und wirtschaftlich zu gestalten.

Die Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung gilt fur alle Bediensteten des
Zweckverbandes im Sinne des § 10 Abs. 1 Satz 2 der Verbandssatzung in der Fassung vom 19.
Juli 2022 sowie flir das abgeordnete Personal.

Weitere Einzelheiten konnen dem Entwurf der Allgemeinen Dienst- und Geschaftsanweisung
(siehe Anlage).

Die Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung (AGA) bedarf der Zustimmung der
Verbandsversammlung.

Anlagen
Anlage 1 - Allgemeine Dienst- und Geschafsanweisung
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Anlage 1 zur Vorlage 2024/005
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1. Allgemeine Regelungen

1.1 Rechtscharakter, Zweck und Geltungsbereich

Die Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung (AGA) regelt als innerdienstliche Vorschrift den
allgemeinen Dienstbetrieb und den Geschaftsgang beim Zweckverband "Interkommunales
Gewerbe- und Industriegebiet Heidelberg - Leimen" (im Weiteren ,,Zweckverband” genannt). Sie
tragt dazu bei, die Arbeit der Geschaftsstelle nach einheitlichen Grundsatzen auszurichten und
diese zweckmaRig und wirtschaftlich zu gestalten.

Die Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung gilt fur alle Personen die beim Zweckverband
beschaftigt sind, oder eine Ausbildung oder ein Praktikum absolvieren oder zum Zweckverband
abgeordnet sind (im Weiteren ,Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter” genannt).

Fir die richtige Anwendung und Durchflihrung der Allgemeinen Dienst- und Geschaftsanweisung
ist neben den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern insbesondere auch die Geschaftsfihrung
(Vorgesetzte) verantwortlich.

Rechts- und besondere Verwaltungsvorschriften gehen vor.

1.2 Anderungen und Erginzungen

Fiir die Bearbeitung von Anderungen und Erganzungen der Allgemeinen Dienst- und
Geschaftsanweisung ist die Geschaftsstelle zustandig. Anderungen werden von der
Verbandsvorsitzenden/ dem Verbandsvorsitzenden verfligt und bekannt gegeben.

2. Service und Standards

2.1 Grundsatze

Die Verwaltung dient dem Wohle der Allgemeinheit. Sie ist an Gesetz und Recht gebunden. Alle
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben bei ihrer dienstlichen Tatigkeit die Interessen des
Zweckverbandes zu wahren.

Die Angelegenheiten sind auf die zweckmaRigste Weise zu erledigen. Den Besonderheiten des
Einzelfalles muss die Verwaltung nach Moglichkeit Rechnung tragen. Jeder unnotige
Verwaltungsaufwand ist zu vermeiden.

2.2 Kundenorientierung
Alle Anliegen sind gewissenhaft, griindlich und zeitnah zu erledigen.

Entscheidungen und Auskinfte sollen vollstandig, richtig und in einer verstandlichen und
einfachen Sprache erfolgen. Fachausdriicke, Fremdworter und Abklrzungen sind zu vermeiden.
Mit einer zielgruppensensiblen Sprach- und Bildauswahl, die der Vielfalt der Bevolkerung
entspricht, soll erreicht werden, dass sich alle in gleichem MaRe angesprochen flihlen.
Formulierungen sind so zu wahlen, dass hierdurch keine Benachteiligung entsteht.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben sich unvoreingenommen, hoflich, zuvorkommend und
angemessen zu verhalten. Ein sicheres und souveranes Auftreten und ein gepflegtes duReres
Erscheinungsbild sind ebenso von Bedeutung.



2.3 Telefonische Erreichbarkeit

Die telefonische Erreichbarkeit ist im Rahmen der technischen Moglichkeiten durch Schaltung
der Voicebox, Rufumleitung oder ahnliches sicherzustellen. Konnen Anrufe nicht direkt
entgegengenommen werden, soll in angemessener Zeit zurlickgerufen werden.

2.4 Arbeits- und Gesundheitsschutz

Die Geschaftsfuhrung als auch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind entsprechend der
Regelungen des Arbeitsschutzgesetzes verpflichtet, fiur Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz Sorge zu tragen.

Der Arbeitgeber hat das Ziel, gute Arbeitsbedingungen, eine gesunde Arbeitsorganisation sowie
ein angenehmes Betriebsklima zu schaffen und zu fordern. Darliber hinaus unterstiitzt er die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter durch Angebote und Hilfestellungen bei ihrer individuellen
Gesunderhaltung, welche durch die beiden Stadte Heidelberg und Leimen angeboten werden.

2.5 Chancengleichheit
Als Arbeitgeber setzt sich der Zweckverband im Rahmen seiner Aufgaben fir eine Kultur der
Gleichbehandlung im Sinne des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGQG) ein.

Verboten ist eine arbeits- oder dienstrechtliche Benachteiligung aufgrund bestimmter Merkmale,
zum Beispiel der ethnischen Herkunft, des Geschlechts oder von Behinderung.

2.6 Beriicksichtigung von Klima- und Umweltschutz und Nachhaltigkeit
Der Zweckverband handelt zum Wohle des Klima- und Umweltschutzes und berlcksichtigt im
Verwaltungshandeln nachhaltige und ressourcenschonende Aspekte.

3. Rechte und Pflichten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

3.1 Grundsitzliches

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben sich mit allen fur ihre Aufgabenbereiche wichtigen
Bestimmungen vertraut zu machen und sich lber einschlagige Entscheidungen, MaBnahmen und
Geschaftsvorgange, die fiur ihre Arbeit maRgeblich sind, zu informieren. Hierzu gehoren auch
Dienstanweisungen und Dienstvereinbarungen.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben das ihnen anvertraute Eigentum sicher
aufzubewahren und sorgsam zu behandeln sowie die zur Sicherung geltenden Anordnungen zu
befolgen.

3.2 Verschwiegenheitspflicht

Die Pflicht zur Verschwiegenheit umfasst insbesondere Geschaftsvorgange, Akten, Plane,
Entwurfe, Notizen und dergleichen sowie den Inhalt der dienstlichen Besprechungen, deren
Geheimhaltung oder vertrauliche Behandlung durch Gesetz und dienstliche Anordnung
vorgeschrieben oder ihrer Natur nach erforderlich ist. Dieser Pflicht unterliegen auch Vorgange,
mit denen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nicht selbst dienstlich befasst sind.



Auch nach Beendigung des Dienst- oder Arbeitsverhaltnisses haben Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter Uber die ihnen bei ihrer dienstlichen Tatigkeit bekannt gewordenen Angelegenheiten
zu schweigen.

Die Verletzung der Verschwiegenheitspflicht wird strafrechtlich verfolgt.

3.3 Informationssicherheit

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind innerhalb ihrer Aufgabenbereiche im Rahmen der
ihnen Ubertragenen Aufgaben fir den sicheren und rechtmaRigen Umgang mit Daten und
Informationen, sowohl in digitaler als auch analoger Form, verantwortlich.

Sie wirken darauf hin, dass ihnen vorliegende Daten und Informationen angemessen geschutzt
werden und unterstitzen die Sicherheitsstrategie nach besten Kraften. Auf die Informations-
sicherheitsleitlinie der Stadt Heidelberg, als dienstleistende Stelle, wird verwiesen.

Vertrauliche Informationen an Externe durfen nicht GUber unsichere oder unzulassige
Kommunikationswege Ubermittelt werden.

3.4 Datenschutz

Bei der Verarbeitung personenbezogener Daten haben alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die
datenschutzrechtlichen Bestimmungen zu beachten. Dadurch werden die betroffenen Personen
vor einer rechtswidrigen Datenverarbeitung und ihren Folgen geschiitzt.

Sofern Dritte mit der Verarbeitung von Daten beauftragt werden, ist darauf zu achten, dass sie
hinreichende Garantien daflir bieten, die datenschutzrechtlichen Vorgaben zu erflllen. Die
Auftragsverarbeitung muss auf der Grundlage eines Vertrages erfolgen.

Die / Der Datenschutzbeauftragte berat und unterstitzt die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei
allen Fragen zum Datenschutz.

3.5 Annahme von Geschenken, Belohnungen und Vergiinstigungen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben ihre Dienstaufgaben so zu erflillen, dass das Ansehen der
Verwaltung und das Vertrauen in ihre Redlichkeit und Objektivitat nicht beeintrachtigt wird. Sie
sind verpflichtet, jeden Versuch, dienstliche Handlungen durch das Angebot von Geschenken,
Belohnungen oder Verglinstigungen zu beeinflussen, den jeweiligen Vorgesetzten zu melden.

Geschenke, Belohnungen und Verglinstigungen fir dienstliche Tatigkeiten dirfen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, auch nach ihrem Ausscheiden, grundsatzlich nicht annehmen.

Belohnungen, Geschenke und Verglinstigungen sind nicht nur Geld- und Sachwerte, sondern
auch sonstige Vorteile, die den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern unmittelbar oder mittelbar,
zum Beispiel durch Zuwendungen an Angehorige, zugutekommen. Hierzu gehoren unter anderem
die unentgeltliche Uberlassung von Gegenstanden zum Gebrauch, die Einrdaumung besonderer
Verglnstigungen bei Privatgeschaften, die Gewahrung unverhaltnismaRig hoher Verglitungen fir
private Nebentatigkeiten, die Darlehensgewahrung beziehungsweise Einraumung glnstigerer
Bedingungen, die Mitnahme auf Urlaubsreisen, die kostenlose Uberlassung von Unterkunft und
Leistungen jeder Art, die von der Geberin / dem Geber oder in ihrem / seinem Auftrag von Dritten
ausgeflihrt werden.

Die vereinzelte Annahme allgemein Ublicher Werbeartikel und sonstiger geringfligiger Vorteile
im Wert von bis zu zehn Euro (zum Beispiel Kalender, Kugelschreiber, Schreibblock) gilt jedoch
als genehmigt. Mehrfache oder regelmaRige Zuwendungen auch unter dieser
Geringwertigkeitsgrenze sind unter dem Gesichtspunkt der Anbahnung einer Beeinflussung oder
Abhangigkeit (,Anfittern“) besonders kritisch zu beurteilen und grundsatzlich nicht zulassig.
Ausnahmen konnen Vorgesetzte nur erteilen, wenn auszuschlieBen ist, dass die objektive
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Ausfihrung des Dienstgeschaftes beeintrachtigt ist oder bei Dritten der Eindruck der
Befangenheit entstehen kann.

Fir alle Zuwendungen - auch geringfligige - besteht eine Dokumentationspflicht. Zu
dokumentieren sind die Art der Zuwendung und deren Verwendung, der geschatzte Wert, die
Empfangerin / der Empfanger und von wem die Zuwendung gewahrt wurde. Die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter konnen jederzeit zur Abgabe einer Negativerklarung aufgefordert werden.

3.6 Aussagegenehmigung

Ohne vorherige Zustimmung durfen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tber Umstande, auf die sich
ihre Pflicht zur Amtsverschwiegenheit beziehungsweise Schweigepflicht bezieht, weder vor
Gericht noch auBergerichtlich Aussagen oder Erklarungen abgeben.

Fir die Erteilung der Aussagegenehmigung ist die Geschaftsfihrung zustandig.

3.7 Interessenkollision

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter diirfen keine dienstlichen Handlungen vornehmen, die sie selbst
oder ausgeschlossene Personen im Sinne des § 20 Abs. 5 Landesverwaltungsverfahrensgesetz
(LVwWV{G) betreffen (zum Beispiel Angehorige).

3.8 Nebentitigkeit

Nach tarifrechtlichen Vorschriften haben Beschaftigte eine Nebentatigkeit gegen Entgelt vorher
schriftlich anzuzeigen. Die Ubernahme einer Nebentétigkeit bedarf nach beamtenrechtlichen
Vorschriften grundsatzlich der vorherigen Genehmigung, soweit nicht nur Anzeigepflicht besteht.

3.9 Anzeige von Veridnderungen

Anderungen der personlichen und familiaren Verhaltnisse (zum Beispiel Familienstand, Geburt
eines Kindes, Wohnungswechsel) sind dem Personalamt der Stadt Leimen, welches vom
Zweckverband mit der Erledigung aller Personalangelegenheiten beauftragt wurde, auf dem
Dienstweg mitzuteilen.

Uber einen bekanntgewordenen Todesfall einer Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters ist das
Personalamt der Stadt Leimen sofort zu unterrichten. Die abgeordneten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter informieren dartber hinaus die Personalabteilung ihrer Arbeitgeberin.

3.10 Einsicht in die Personalakte

Die Einsicht in die eigene Personalakte ist beim Personalamt der Stadt Leimen zu beantragen. Die
abgeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter konnen die Einsicht in die Personalakte bei ihrer
Arbeitgeberin beantragen.

3.11 Verdacht auf Pflichtverletzungen und strafbares Verhalten

Wer im dienstlichen Kontext Tatsachen erfahrt, die eine Pflichtverletzung oder ein strafbares
Verhalten einer fir den Zweckverband tatigen Person vermuten lassen (z. B. Diebstahl,
Unterschlagung, Untreue, Vorteilsannahme, Bestechlichkeit), ist verpflichtet, dartiber
unverzuglich die Geschaftsfihrung zu unterrichten, welche unverziglich das Personalamt der
Stadt Leimen und ggf. das Rechtsamt sowie das Rechnungsprifungsamt der Stadt Heidelberg,
sowie bei Verdacht finanzieller Auswirkungen auch das Kdmmereiamt der Stadt Heidelberg
informiert.



Esist untersagt, eigenmachtig Ermittlungen anzustellen. Interne Uptersuchungen von
Verdachtsfallen sind nur nach Abstimmung mit den vorgenannten Amtern zulassig.

Besteht der Verdacht, dass die Pflichtverletzung auch ein strafbares Verhalten beinhaltet,
stimmen sich das Rechtsamt der Stadt Heidelberg und das Personalamt der Stadt Leimen unter
Einbeziehung der Verbandsvorsitzenden / des Verbandvorsitzenden ab, ob (durch das Rechtsamt,
Stadt Heidelberg) Strafanzeige gestellt wird.

Wer eine Pflichtverletzung begeht, muss damit rechnen, dass dies arbeits- beziehungsweise
disziplinarrechtliche Konsequenzen bis hin zur Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
beziehungsweise der Entlassung aus dem Dienst hat.

3.12 Rechtsschutz

Wird gegen Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter wegen einer dienstlichen Verrichtung oder
Unterlassung ein strafrechtliches Ermittlungsverfahren eingeleitet und geht der Zweckverband
davon aus, dass kein pflichtwidriges Verhalten vorliegt, gewahrt er auf Wunsch Rechtsschutz in
folgender Form:

Notwendige Auslagen fir die Vertretung durch einen Rechtsanwalt werden vom Zweckverband
in gesetzlicher Hohe erstattet, wenn sich die Vorwirfe als unberechtigt herausstellen, das
Verfahren ohne Auflagen endgiiltig eingestellt wird oder ein Freispruch erfolgt. Je nach
Sachverhalt konnen die Kosten auch in Fallen leichter Fahrlassigkeit Gbernommen werden. Dies
gilt nur, wenn kein Anspruch auf Kostenerstattung von Dritten (Rechtsschutzversicherung oder
ahnliches) besteht. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind verpflichtet, hieriiber Auskunft zu
erteilen.

Im Einzelfall kann auBerdem die Gewahrung eines zinslosen Darlehens fir die notwendigen
Auslagen beantragt werden.

Der Rechtsschutz ist friihzeitig nach Kenntnis des Verfahrensbeginns bei der Geschaftsfihrung
bzw. bei der Verbandsvorsitzenden / dem Verbandsvorsitzenden zu beantragen. Die Auswahl des
Rechtsanwalts obliegt der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter, dieser sollte allerdings seinen Sitz in
der Umgebung haben und nach Moglichkeit Fachanwalt fiir Strafrecht sein oder einen
entsprechenden Tatigkeitsschwerpunkt haben.

3.13 Schutz und Hilfe
Wer an der rechtmaRigen Ausiibung seiner Dienstobliegenheiten gehindert oder dabei mehr als
nur unerheblich beeintrachtigt wird, hat Anspruch auf Schutz und Hilfe.

Dies gilt auch, wenn Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nach Einschatzung des Zweckverbandes zu
Unrecht einer Dienstpflichtverletzung bezichtigt oder sogar Opfer einer Straftat werden.

Das Rechtsamt der Stadt Heidelberg entscheidet gemeinsam mit der Geschaftsfiihrung, der /
dem Betroffenen und in Abstimmung mit der Verbandsvorsitzenden / dem Verbandsvorsitzenden,
ob der Sachverhalt zur Anzeige gebracht wird.

3.14 Schutz vor Beldstigung am Arbeitsplatz

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie die Geschaftsfiihrung sind verpflichtet dafiir Sorge
zu tragen, dass es zu keiner Belastigung, sexuellen Belastigung oder Stalking kommt und dass
entsprechenden Verhaltensweisen schnell und konsequent entgegengetreten wird. Sie haben
durch ihr Verhalten dazu beizutragen, dass die personliche Integritat und die Selbstachtung aller
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter respektiert wird.



3.15 Vermietung und Verleih von Zweckverbandseigentum
Die Vermietung oder der Verleih von Zweckverbandseigentum an Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zu privaten Zwecken ist ausgeschlossen.

3.16 Sorgsamer Umgang mit Betriebsgeriten
Mit allen zur Verfliigung gestellten Betriebsgeraten (zum Beispiel PC, Bildschirme, Drucker,
Telefon, Arbeitsgerate, Maschinen, Fahrzeuge) ist sorgsam umzugehen.

3.17 Nutzung von Telefonen und Internet

Telefone sind stets nach wirtschaftlichen Gesichtspunkten zu benutzen. Auslandsnummern und
kostenpflichtige Sonderwahlnummern dirfen nur gewahlt werden, wenn es dienstlich
erforderlich und eine anderweitige Kommunikation nicht moglich ist.

Private Gesprache von dienstlichen Telefonen sind grundsatzlich nicht erlaubt und dirfen nur
ausnahmsweise gefiihrt werden, wenn sie den Dienstbetrieb nicht beeintrachtigen.

Die Nutzung privater mobiler Endgerate (zum Beispiel Handy, Tablet) ist wahrend der Arbeitszeit
nur ausnahmsweise erlaubt und darf den Dienstbetrieb nicht beeintrachtigen. Auf Punkt 4.3
(Erledigung personlicher Angelegenheiten wahrend der Arbeitszeit) wird verwiesen.

Der Zweckverband ermoglicht den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die Nutzung von Internet-
diensten zum Zwecke des Zugriffs auf weltweit verfligbare Informationen und Daten, um die
Sachbearbeitung und die Kommunikation zu unterstiitzen. Kostenpflichtige Angebote dirfen
ohne vorherige Genehmigung der Geschaftsfiihrung nicht genutzt werden.

Unzulassig ist jede Internetnutzung, die geeignet erscheint, dem Ansehen des Zweckverbandes
bzw. dessen Interessen in der Offentlichkeit zu schaden oder die gegen geltendes Recht
verstoRt. Im Besonderen ist es unzulassig, menschenfeindliche, pornografische, kriminelle,
gewaltverherrlichende oder sonstige rechtswidrige Internetinhalte absichtlich aufzurufen, zu
speichern oder weiterzuverarbeiten. Auf die EDV-Dienstanweisung der Stadt Heidelberg wird
verwiesen.

3.18 Zugangssicherung

Die Benutzer mussen sicherstellen, dass Anwendungen, Gerate und Datentrager nicht unbefugt,
unsachgemaB oder missbrauchlich benutzt werden konnen. Dienstliche Unterlagen sind stets so
aufzubewahren, dass kein Einblick durch Unbefugte moglich ist. Nach Beendigung der Arbeit
sind schitzenswerte Unterlagen in entsprechende Behaltnisse wegzuschlieRen.

Vor geplanter Abwesenheit (z.B. langere Besprechungen, Dienstreisen, Urlaub,
Fortbildungsveranstaltungen) ist der Arbeitsplatz so aufzurdumen, dass keine schutzbedirftigen
Datentrager oder Unterlagen unverschlossen am Arbeitsplatz zuriickgelassen werden.

Fir eine kurze Abwesenheit wahrend der Arbeitszeit ist es ausreichend, die Raumlichkeiten zu
verschlieRen und das System so zu sperren (,Windowstaste+L"“ oder , Strg+Alt+Entf“), dass der
Zugang nur nach erfolgreicher Authentisierung moglich ist. Das Betriebssystem bietet alternativ
auch die Moglichkeit jeweils individuell eine automatische Sperre des Systems einzurichten.

Bei Dienstschluss oder Verlassen des Arbeitsplatzes ist es erforderlich, sich vollstandig
abzumelden und das System, auch aus Griinden der Energieeinsparung, auszuschalten.



3.19 Steuerfreier Fahrtkostenzuschuss fiir das Deutschlandticket als Jobticket

Im Rahmen der Forderung einer umweltfreundlichen Mobilitat haben die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter des Zweckverbandes die Moglichkeit das Deutschlandticket als Jobticket zu
abonnieren, welches monatlich bezuschusst wird. Der steuerfreie Zuschuss fiir den OPNV in
Hohe von 40 € wird monatlich nach Antragsstellung Gber die Entgeltabrechnung ausgezahlt.

3.20 Fortbildung

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Zweckverbandes sollen ihre beruflichen Kenntnisse und
Fertigkeiten erhalten, erweitern, und der Entwicklung anpassen. Dazu werden ihnen geeignete
Moglichkeiten geboten. So konnen beispielsweise die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des
Zweckverbandes die Angebote aus dem Fortbildungsprogramm der Stadt Heidelberg
wahrnehmen.

3.21 Pauschale Genehmigung von Dienstreisen

Dienstreisen von Bediensteten des Zweckverbandes im Sinne des § 10 Abs. 1 Satz 2 der
Verbandssatzung in der Fassung vom 19. Juli 2022 innerhalb der Stadtgebiete Heidelberg und
Mannheim sowie in den Grenzen des Rhein-Neckar-Kreises gelten pauschal als genehmigt. Die
pauschale Genehmigung von Dienstreisen gilt auch fur das abgeordnete Personal.

4. Arbeitszeit und Abwesenheit vom Arbeitsplatz

4.1 RegelmaRige Arbeitszeit

Die regelmaRige wochentliche Arbeitszeit sowie die Ableistung von Mehrarbeits- und
Uberstunden richten sich nach den gesetzlichen sowie tarif- oder beamtenrechtlichen
Vorschriften.

4.2 Gestaltung der Arbeitszeit, Funktionszeit, Mehrarbeit und Uberstunden

Die Festlegung der Funktionszeit, die Gestaltung der Arbeitszeit und Regelungen zur Ableistung
von Mehrarbeits- und Uberstunden erfolgen unter Beriicksichtigung der giiltigen gesetzlichen,
tariflichen und beamtenrechtlichen Bestimmungen.

Mehrarbeits- und Uberstunden sind vorrangig durch Freizeit auszugleichen.

Die Arbeitszeit ist zu dokumentieren. Am Monatsende ist das Arbeitszeitblatt zur Genehmigung
der Geschaftsfuhrung vorzulegen. Die Arbeitszeitblatter sind in Kopie dem Personalamt der
Stadt Leimen vorzulegen.

4.3 Erledigung personlicher Angelegenheiten wahrend der Arbeitszeit

Der Dienst darf zur Erledigung privater Angelegenheiten nur ausnahmsweise unterbrochen
werden. Langere Unterbrechungen sind nur mit vorheriger Zustimmung der Geschaftsfihrung
moglich.

Die Unterbrechung ist als kumulierte Pause im Arbeitszeitnachweis einzutragen.
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4.4 Grundsiatzliche Regelungen zur Abwesenheit

Zum Schutz des Zweckverbandseigentums und des privaten Eigentums und aus Grinden des
Informations- und Datenschutzes sind die Raume der Geschaftsstelle abzuschlieBen. Dies gilt
auch bei kurzzeitiger Abwesenheit, wenn ein Zutritt Unberechtigter nicht ausgeschlossen werden
kann.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die ihren Arbeitsplatz wahrend der Arbeitszeit fir langere Zeit
verlassen, haben mitzuteilen, wo sie sich befinden und wann sie voraussichtlich zurtickkehren.

Alle dienstlichen Termine, Dienstreisen und Urlaubszeiten sind im Outlook-Kalender einzutragen.

Fir Zeiten langerer Abwesenheit muss fur die ordnungsgemale Erledigung der Dienstgeschafte
die Vertretung gewahrleistet sein:

- Das Telefonist auf eine Vertretung umzustellen.

- Der E-Mail-Abwesenheitsassistent in Outlook und der Anrufbeantworter sollen einen
Hinweis auf die Dauer der Abwesenheit sowie die Kontaktdaten der Vertretung enthalten.

- Das Sekretariat der / des Verbandsvorsitzenden sowie die Geschaftsstelle sind zu
informieren.

4.5 Dienstginge, Dienstreisen und bevorzugte Verkehrsmittel
Dienstgange und Dienstreisen dirfen nur ausgefiihrt werden, wenn sie aus dienstlichen Griinden
notwendig sind.

Eine Dienstreise darf grundsatzlich erst nach schriftlicher Zustimmung der Geschaftsfihrung
angetreten werden

Fir Dienstgéange gentigt eine schriftliche Information an die Geschaftsstelle und
Geschaftsfihrung.

Reisekosten werden auf Antrag nach den jeweils geltenden Bestimmungen vergiitet.

Fiur Dienstgange und Dienstreisen sind regelmaRig verkehrende Beforderungsmittel zu benutzen.
FahrpreisermaRigungen sind in Anspruch zu nehmen.

Aus dienstlichen Griinden kann die Benutzung eines privateigenen Kraftfahrzeugs der
Mitarbeiterin / des Mitarbeiters genehmigt werden. Die entstehenden Fahrtauslagen werden
durch eine Wegstreckenentschadigung abgefunden.

Dienstreisen von Bediensteten des Zweckverbandes im Sinne des § 10 Abs. 1 Satz 2 der
Verbandssatzung in der Fassung vom 19. Juli 2022 innerhalb der Stadtgebiete Heidelberg und
Mannheim sowie im Rhein-Neckar-Kreis gelten pauschal als genehmigt. Die pauschale
Genehmigung von Dienstreisen gilt auch fir das abgeordnete Personal.

4.6 Erholungsurlaub, Sonderurlaub, Dienst- und Arbeitsbefreiung

Der Erholungsurlaub ist so zu legen, dass dienstliche Belange nicht beeintrachtigt werden. Die
Zustimmung der Vertretung und der Geschaftsfihrung ist vor der Inanspruchnahme des
Erholungsurlaubs einzuholen.

Sonderurlaub (auch unter Wegfall des Entgelts oder der Bezlige) sowie Dienst- und
Arbeitsbefreiung sind rechtzeitig beim Personalamt der Stadt Leimen schriftlich zu beantragen
und dirfen in der Regel erst nach vorheriger Zustimmung angetreten werden. Ausgenommen
hiervon ist die Arbeitsbefreiung zur Betreuung erkrankter Kinder oder Angehoriger, welche auch
nachtraglich beim Personalamt der Stadt Leimen unter Vorlage eines arztlichen Attestes
beantragt werden kann.
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Uber Beginn und Ende von Sonderurlaub zur Durchfiihrung eines Kur- oder Heilverfahrens sind
dem Personalamt Leimen entsprechende Nachweise vorzulegen.

Besteht am Geburtstag einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters Arbeitspflicht, betragt die
Regelarbeitszeit vier Stunden. Bei einer Teilzeitbeschaftigung betragt die Arbeitszeit die Halfte
der an diesem Wochentag regelmaBig zu erbringenden Arbeitszeit. Bei Freizeitausgleich am
Geburtstag werden lediglich Plusstunden fir die reduzierte Regelarbeitszeit an diesem
Arbeitstag benotigt. Ein zusammenhangender Urlaub soll nicht durch Freizeitausgleich am
Geburtstag unterbrochen werden.

Am Faschingsmontag besteht fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Zweckverbandes am
Vormittag grundsatzlich Dienstpflicht, sofern die Moglichkeit eines ,,Abgleitens” nicht
wahrgenommen wird; fur den Nachmittag wird dienstfrei gewahrt. Jede/r Beschaftigte erhalt fir
den Nachmittag eine Gutschrift von vier Stunden.

Am Kerwemontag (Leimen) ist flr die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Zweckverbandes
dienstfrei. Fur diesen Tag erhalt jede Mitarbeiterin / jeder Mitarbeiter eine Gutschrift von 7,8
Stunden (Beschaftigte) beziehungsweise 8,2 Stunden (Beamte). Teilzeitbeschaftigte erhalten eine
Gutschrift entsprechend ihres Arbeitszeitanteiles. Dies gilt auch fiir das abgeordnete Personal.

4.7 Bildungszeit, Pflegezeit und sonstige Freistellungen

Freistellungen im Rahmen der Bildungszeit, Pflegezeit oder Elternzeit richten sich nach den
jeweiligen gesetzlichen Vorschriften. Zur Inanspruchnahme ist fristgerecht ein entsprechender
schriftlicher Antrag auf dem Dienstweg an das Personalamt der Stadt Leimen zu senden.

AuBerhalb der Regelungen zur Bildungszeit besteht die Moglichkeit auf bis zu vier Tage bezahlte
Freistellung zur Vorbereitung auf eine Prifung im Rahmen einer Fortbildung, die fur die
dienstliche Tatigkeit forderlich ist. Diese Freistellung wird auf die Bildungszeit angerechnet.

Freistellungen fir ehrenamtliche Tatigkeiten sind im Rahmen der gesetzlichen und
tarifvertraglichen Regelungen rechtzeitig beim Personalamt der Stadt Leimen zu beantragen.

4.8 Arzthesuche wihrend der Dienstzeit
Grundsatzlich sind Arzttermine so zu vereinbaren, dass sie auBerhalb der Arbeitszeit liegen.

Ist eine arztliche Behandlung zwingend wahrend der Arbeitszeit erforderlich (zum Beispiel bei
akuten Beschwerden oder besonderer Dringlichkeit), ist die Geschaftsfiihrung umgehend zu
informieren. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden fiir die Dauer der nachgewiesenen
Abwesenheit einschlieBlich erforderlicher Wegzeiten unter Fortzahlung des Entgelts oder der
Bezlige freigestellt. Eine Bestatigung des Arztes Uber die Dauer der Behandlung ist der
Geschaftsfihrung vorzulegen.

Wird die Arbeit wegen eines Arztbesuches unterbrochen und nimmt die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter die Arbeit am selben Tag nicht wieder auf, gilt die an diesem Tag regelmaRig zu
erbringende Arbeitszeit als geleistet. In diesem Fall entstehen weder Plus- noch Minusstunden.
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4.9 Krankmeldung

Ist eine Mitarbeiterin / ein Mitarbeiter dienst- beziehungsweise arbeitsunfahig, hat sie / er die
Geschaftsfuhrung unverziglich am ersten Tag der Arbeitsunfahigkeit, spatestens zum ublichen
Zeitpunkt der Arbeitsaufnahme, zu unterrichten.

Dauert eine Dienst- beziehungsweise Arbeitsunfahigkeit langer als drei Kalendertage, ist
unverzuglich eine arztliche Bescheinigung vorzulegen. Dauert sie langer als in der bereits
vorgelegten Bescheinigung angegeben, ist die Geschaftsstelle zu informieren und eine neue
arztliche Bescheinigung vorzulegen.

Von der Geschaftsstelle ist das Personalamt der Stadt Leimen Uber jede Erkrankung und die
Wiederaufnahme der Beschaftigung unter Beifiigung der arztlichen Bescheinigung (falls
vorhanden) zu unterrichten.

In Einzelfallen kann die Vorlage der arztlichen Bescheinigung bereits ab dem ersten Tag der
Erkrankung gefordert werden. Bei Erkrankungen wahrend des Urlaubes ist ebenfalls eine
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung ab dem ersten Tag erforderlich.

4.10 Dienst- und Arbeitsunfille, Berufskrankheiten

Dienst- und Arbeitsunfalle sowie Berufskrankheiten sind unverztiglich der Geschaftsfihrung und
von diesem dem Personalamt der Stadt Leimen mitzuteilen. Die / der Sicherheitsbeauftragte
sowie die Fachkrafte fir Arbeitssicherheit der Stadte Heidelberg und Leimen sind zu
unterrichten.

AuRerdienstliche Unfalle sind den Personalamtern mitzuteilen, falls diese zu Ausfallzeiten mit
Anspruch auf Entgeltfortzahlung fihren oder Folgeschaden auftreten konnen.

4.11 Vorgehensweise bei den abgeordneten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
Abgeordnete Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beantragen die Arbeitsbefreiungen bei ihren
zustandigen Personalamtern, eine Kopie wird der Geschaftsfihrung des Zweckverbandes
vorgelegt und dem Personalamt der Stadt Leimen weitergeleitet.

5. Organisation und Zusammenarbeit

5.1 Organisationspline

Ziel der Organisation ist eine rechtmaRige, an den Bediirfnissen der Kundinnen und Kunden
ausgerichtete Aufgaben- und Verwaltungsgliederung sowie eine zweckmaRige, einfache und
wirtschaftliche Aufgabenerledigung.

Im Haushaltsstellenplan werden die zur Aufgabenerledigung erforderlichen Stellen nach Art,
Anzahl und Bewertung ausgewiesen.

Der Aktenplan ist die Grundlage fur die Aktenverwaltung.

Alle MaBnahmen, die wesentliche Organisationsangelegenheiten beriihren und Anderungen der
oben genannten organisatorischen Grundpléneﬂzur Folge haben_z sind von der Geschaftsfihrung
zu genehmigen. Dies gilt insbesondere bei der Ubernahme, der Anderung oder dem Wegfall von
Aufgaben.
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5.2 Verwaltungsaufbau

Die Verbandsvorsitzende / der Verbandsvorsitzende leitet und beaufsichtigt den Geschaftsgang
der gesamten Verwaltung. Die Aufgaben und Befugnisse ergeben sich aus dem Gesetz Uber
kommunale Zusammenarbeit Baden-Wirttemberg (GKZ) in Verbindung mit der
Gemeindeordnung (GemO) und der Verbandssatzung.

Die Geschaftsfihrung Gbernimmt Aufgaben entsprechend der Regelungen der
Geschaftsordnung. Die / der Verbandsvorsitzende ist Dienstvorgesetzte / Dienstvorgesetzter
aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, soweit er nicht andere mit seiner Vertretung als
Dienstvorgesetzter beauftragt hat.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tragen die Verantwortung fir die rechtlich und sachlich
richtige, vollstandige und rechtzeitige Erledigung ihrer Arbeit.

5.3 Gegenseitiger Informationsaustausch

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter berichten zeitnah und regelmaRig der Geschaftsfliihrung
Uber die wichtigen Angelegenheiten aus ihrem Aufgabenbereich, so dass die Geschaftsfihrung
in der Lage ist, ihre Leitungsfunktion auszutiben und den Gesamtuberblick zu behalten.
Untereinander informieren sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tber alle Angelegenheiten,
die fur die Aufgabenerledigung wesentlich sein konnen.

Uber Angelegenheiten, die auch fiir andere Organisationseinheiten von Bedeutung sind, besteht
fur jede Mitarbeiterin / jeden Mitarbeiter eine Unterrichtungs- und Informationspflicht gegenliber
diesen Stellen.

5.4 Zusammenarbeit zwischen Organisationseinheiten, Federfiihrung
Voraussetzung fir einen schnellen und geordneten Geschaftsgang ist die gute Zusammenarbeit
des Zweckverbandes mit den beiden Stadtverwaltungen Heidelberg und Leimen.

Bei Zusammenarbeit mehrerer Organisationseinheiten obliegt die Federfiihrung grundsatzlich
der Einheit, die fur die Bearbeitung Gberwiegend zustandig ist. Die federfihrende Einheit bereitet
Sitzungen, Entscheidungen oder Schriftsadtze sachlich und formell vor. Verfligungen sind von den
beteiligten Stellen mitzuzeichnen.

Bei Meinungsverschiedenheiten Uber die Federfihrung entscheidet die / der nachste
gemeinsame Vorgesetzte. Bis zur Klarung bleibt die mit der Angelegenheit zuerst befasste
Einheit zustandig. Die Beteiligung anderer Organisationseinheiten darf nicht dazu fiihren, dass
Entscheidungen unverhaltnismaBig verzogert oder die eigene Verantwortung abgewalzt werden.

5.5 Projektgruppen und agile Teams

Die Arbeit in Projektgruppen und agilen Teams soll von der Geschaftsfihrung gefordert werden.
Dazu gehort auch, die erforderlichen finanziellen, zeitlichen und personellen Ressourcen zur
Verfligung zu stellen.
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6. Geschiftsgang

6.1 Allgemeines
Verwaltungsgeschafte sind unter Beachtung der gesetzlichen Bestimmungen zligig, zweckmaBig
und wirtschaftlich zu erledigen.

6.2 Einhaltung des Dienstweges
In Angelegenheiten des allgemeinen Geschaftsverkehrs und grundsatzlich auch in personlichen
Belangen ist der Dienstweg einzuhalten.

In wichtigen personlichen Angelegenheiten konnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bei der
Geschaftsfihrung auch ohne Einhaltung des Dienstweges vorsprechen. Personliche
Angelegenheiten sind vertraulich zu behandeln.

6.3 Posteingang und Postausgang
Zentrale Posteingangs- und Postausgangsstelle ist die Geschaftsstelle des Zweckverbandes.

Jedes Schriftstlick ist mit einem Eingangsstempel und Handzeichen zu versehen.
Die Briefumschlage sind beizufligen, wenn

¢ Name oder Wohnung des Absenders aus dem Schriftstiick nicht hervorgehen

e Das Schriftstlick zur Wahrung einer Frist bis zu einem bestimmten Tag bei der
Verwaltung eingegangen sein misste

e Essichum Einschreiben oder Wertsendungen handelt

e Das Datum des Schreibens und der Eingangstag erheblich voneinander abweichen

e Der Umschlag amtliche Vermerke enthalt

Nicht gedffnet werden durfen Schriftstucke, welche

1. andie Verbandsvorsitzenden/ den Verbandsvorsitzenden gerichtet sind,

2. mit dem Vermerk: ,personlich”, ,privat®, ,zu Handen von*“ oder ,vertraulich®;
3. Irrlaufer oder

4. Angebote und Ausschreibungsunterlagen sind.

Briefe sind moglichst in Fensterbriefhillen zu versenden.

Personalakten oder wichtige Schriftstiicke in Personalangelegenheiten sind stets verschlossen
zu befordern beziehungsweise aufzubewahren. Die Schriftstlicke und Versandtaschen sind unter
der Anschrift mit dem Vermerk ,Personlich“ zu versehen.
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6.4 Formliche Zustellung nach dem Verwaltungszustellungsgesetz

Schreiben und Bescheide, deren Empfang bestatigt werden muss, sind in der im
Verwaltungszustellungsgesetz vorgesehenen Form zu versenden, da die Nichtbeachtung einer
Formvorschrift die Rechtswirksamkeit einer Zustellung verhindern kann.

Sofern bei der Zustellung keine Schwierigkeiten (zum Beispiel Annahmeverweigerung,
Verschleierung des Tages der Ubermittlung) zu erwarten sind, ist grundsatzlich die férmliche
Zustellung durch , Einschreiben” vorzuziehen. Die Zustellung durch Einschreiben mit Riickschein
und die Zustellung mit Postzustellungsurkunde sind wegen der damit verbundenen héheren
Kosten auf Ausnahmefalle zu beschranken.

Formliche Zustellungen sind nur gegen Empfangsbekenntnis vorzunehmen. Der Nachweis tber
eine erfolgte Zustellung ist zu den Akten zu nehmen.

6.5 Geldbeforderung
Fir die Beforderung von Zahlungsmitteln gelten die Regelungen der Dienstanweisungen flr das
Finanzwesen der Stadt Heidelberg, welche fiir den Zweckverband Anwendung findet.

6.6 Fristen

Bearbeitungsfristen sind nur zu setzen, wenn dies rechtlich geboten ist oder bestimmte Termine
einzuhalten sind. Konnen Fristen nicht eingehalten werden, ist rechtzeitig Fristverlangerung zu
beantragen. Gegebenenfalls ist eine Zwischennachricht/-bericht unter Angabe der Griinde fir die
Verzogerung zu geben.

An den Verbandsvorsitzenden adressierte Schriftstlicke sind vordringlich zu behandeln. Sie
sollen innerhalb einer Woche zur Unterschrift vorgelegt werden.

Briefe und E-Mails von Verbandsvertretern sowie von Mitglieder des Gemeinderates aus
Heidelberg und Leimen sind zligig zu bearbeiten.

6.7 Anonyme und nicht unterschriebene Eingange

Anonyme oder unter Pseudonym eingereichte E-Mails oder Schreiben sind nur zu beachten, wenn
ein 6ffentliches Interesse vorliegt oder ein Anspruch (z.B. nach dem
Landesinformationsfreiheitsgesetz) zur Beantwortung besteht.

Fehlt einem Schreiben lediglich die Unterschrift, ist dem Absender im Zweifelsfalle nachtraglich
Gelegenheit zur Unterschrift zu geben.

6.8 Aktenfiihrung
1. Aktenvermerke
Der Aktenvermerk soll gewahrleisten, dass die Vorgangsbearbeitung aus den Akten
lickenlos zu ersehen ist und jederzeit von einer anderen Mitarbeiterin oder einem
anderen Mitarbeiter weiterbearbeitet werden kann.

Aktenvermerke sind kurz, klar und nur tGber Mitteilungen und sonstige Vorgange zu
fertigen, die fur die weitere Sachbearbeitung von Bedeutung sind oder sein konnen.
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2. Aktenverfigungen
Die Geschaftsvorgange sind, soweit sie nicht mundlich erledigt werden konnen, durch
schriftliche Aktenverfigungen zu erledigen. Die Aktenverfigung enthalt die sachliche
Erledigung des Vorgangs und die hierzu erforderlichen Bearbeitungsanweisungen. Ist die
Entscheidung nicht aus sich heraus verstandlich, ist der Sachstand in einer kurzen
Vorbemerkung darzustellen.

In der Aktenverfigung werden die Bearbeitungsanweisungen in der Reihenfolge ihrer
Ausfuihrung nummeriert und festgelegt. Jede Aktenverfigung muss die Bezeichnung der
Organisationseinheit, den Betreff und das Datum enthalten und mit der Unterschrift der /
des Zeichnungsberechtigten abgeschlossen werden.

Soweit der Zweckverband andere Stellen zu beteiligen hat, sind ihnen die
Entscheidungen zur Mitzeichnung zuzuleiten.

Die Ausfihrung der Bearbeitungsanweisungen ist auf der Aktenverfiigung mit erl.
(erledigt) zu vermerken.
Jede Aktenverfliigung ist mit einer der folgenden Schlussverfliigungen abzuschlieBen:

- WV.am....... (Wiedervorlage an einem bestimmten Tag, wenn der Vorgang nicht
abschlieBend bearbeitet werden kann)

- z.V.(zum Vorgang, wenn das Schriftstiick einem anderen laufenden Vorgang
anzuschlieBen ist)

- z.d. A.(zu den Akten, wenn der Vorgang endgtiltig abgeschlossen ist)

- Wgl. (Weglegen, wenn der Vorgang abgeschlossen ist, aber nicht in die Akten
aufgenommen wird, sondern nach sechs Monaten vernichtet werden kann.)

3. Gesprachsvermerke
Uber Ergebnisse wichtiger Sitzungen oder Besprechungen sind Gesprachsvermerke
anzufertigen und zu unterzeichnen.

Darstellungen des Verhandlungsablaufs und die Wiedergabe von Aussagen sollen
zusatzlich aufgenommen werden, wenn dies geboten ist oder von einem der
Verhandlungspartner ausdricklich verlangt wird. Auch dann gilt das Prinzip der knappen,
sachlichen Darstellung.

4. Anfragen, Auskiinfte, Akteneinsicht

Alle Anfragen sind zeitnah und fristgerecht zu beantworten. Kann eine abschlieBende
Antwort wegen Umfang oder Komplexitat nicht rechtzeitig erteilt werden, ist eine
Zwischennachricht zu geben. Ist bereits im Vorfeld absehbar, dass die Beantwortung
langere Zeit beansprucht, soll eine Eingangsbestatigung mit einem entsprechenden
Hinweis erfolgen.

Wird das Anliegen an eine andere Stelle zur Bearbeitung abgegeben, so ist der
urspriingliche Absender dariiber zu unterrichten (Abgabenachricht).

Auskilnfte und Akteneinsichten sollen erteilt werden, sofern keine gesetzlichen
Regelungen entgegenstehen. Sie dirfen nicht gegeben oder miissen beschrankt werden,
wenn dadurch die Verschwiegenheitspflicht, datenschutzrechtliche Vorgaben oder
andere dienstliche Belange oder berechtigte Interessen Dritter verletzt werden konnen.
Die Geschaftsordnung der Gemeinderate der Stadte Heidelberg und Leimen sind zu
beachten.

Werden Ausklinfte erteilt, miissen sie richtig, klar und vollstandig sein. Kann eine

vollstandige Auskunft nicht gegeben werden, ist ein Vorbehalt zu erklaren. Um
Schadensersatzanspriiche zu vermeiden, ist mit besonderer Sorgfalt zu verfahren.
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Rechtsverbindliche Auskinfte sind grundsatzlich schriftlich zu erteilen.

Auskulnfte, die vertrauliche Informationen enthalten dirfen nicht Gber unsichere oder
unzulassige Kommunikationswege gegeben werden.

Schriftstiicke sind im Original weiterzugeben, wenn sie fir die eigenen Akten unerheblich
sind.

5. Elektronische Vorgangsbearbeitung

Bei elektronischer Vorgangsbearbeitung (zum Beispiel eAkte, elektronischer
Rechnungseingangsworkflow) sind die entsprechenden Dienstanweisungen und
anderweitigen Regelungen zu beachten. Bestehende Regelungen, die sich auf
Papierakten beziehen, sollen analog angewendet werden.

Bis zur EinfUhrung der eAkte ist alles aktenwtrdige Schriftgut weiterhin in Papierform zu
den Akten zu geben. Bei den dazu erforderlichen Ausdrucken von digitalen
Schriftstiicken (insbesondere E-Mails) ist der ressourcenschonende Umgang mit Papier
zu beachten.

6.9 Corporate Design, Verwendung von Vorlagen
Grundlage des einheitlichen Erscheinungsbildes des Zweckverbandes ist das Corporate Design
Manual.

Im Schriftverkehr auBerhalb des Zweckverbandes sind die Dokumentenvorlagen gemal der
Corporate-Design-Richtlinie zu verwenden. Schreiben und E-Mails sind mit Anrede und
GruRformel zu versehen.

Der interne Schriftverkehr kann formlos unter Angabe des Namens erfolgen.

In der Betreffzeile ist der Sachverhalt zu bezeichnen, gegebenenfalls erganzt um das Datum des
zu beantwortenden Schreibens.

Anzahl und Art der Anlagen sind zu vermerken.

FUr haufig wiederkehrende Arbeitsvorgange sollen Dokumentenvorlagen erstellt und verwendet
werden.

6.10 Inhalt und Formulierung im Schriftverkehr

Alle Schreiben und E-Mails sind klar, vollstandig und so kurz wie moglich abzufassen. Dabei ist
eine dem Inhalt und Empfanger angemessene Ausdrucksweise zu wahlen. Abklrzungen sind zu
vermeiden.

Ablehnende Bescheide sind ausreichend zu begriinden, gesetzliche Bestimmungen mit einem
Hinweis auf die Fundstelle anzugeben.

Schreiben der Verbandsvorsitzende/ des Verbandsvorsitzenden sollen grundsatzlich in der ,,Ich”-
Form abgefasst werden. Andere Schreiben sind in der Regel in der ,Wir“-Form und unpersonlich
zu formulieren.
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6.11 Sonderfalle im Schriftverkehr
Im Schriftverkehr mit den obersten, oberen und hoheren Landesbehorden sowie mit den oberen
und mittleren Bundesbehorden ist grundsatzlich der Dienstweg einzuhalten.

Im Schriftverkehr mit dem Ausland sind die hierzu ergangenen besonderen Vorschriften des
Landes zu beachten. Der Schriftverkehr mit dem Ausland ist grundsatzlich in deutscher Sprache
zu fuhren. Soweit es die Hoflichkeit verlangt oder um Missverstandnissen vorzubeugen, kann die
Sprache des Adressaten verwendet werden.

6.12 Zeichnungshefugnis

Mit der Unterschrift erhalt ein Schreiben Rechtsverbindlichkeit. Die Unterzeichnenden sind dafir
verantwortlich, dass der Inhalt der Schreiben den gesetzlichen oder sonstigen Bestimmungen
sowie den Zielen und Planungen des Zweckverbandes entspricht.

Die Verbandsvorsitzende / der Verbandsvorsitzende unterzeichnet:

1. Angelegenheiten, die sie / er sich zur Unterschrift vorbehalten hat

2. Angelegenheiten von besonderer politischer und grundsatzlicher Bedeutung

3. wesentlichen Schriftverkehr mit den Aufsichtsbehorden sowie obersten Landes- und
Bundesbehorden

4. Vorlagen an die Verbandsvertreter

5. wichtigen Schriftwechsel mit amtlichen Stellen im Ausland oder auslandischen Behorden
im Inland.

Die Geschaftsfiihrung unterzeichnet:

—y

Angelegenheiten, die sie sich zur Unterschrift vorbehalten haben

2. inwichtigen Angelegenheiten, soweit sie nicht der Verbandsvorsitzenden / dem
Verbandsvorsitzenden vorbehalten sind

3. Angelegenheiten, die ihnen wegen der besonderen Bedeutung zur Unterzeichnung

vorgelegt werden.

Im Ubrigen unterzeichnen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter den Schriftverkehr im Rahmen
ihres Arbeitsbereichs.

Fir die Zeichnungsbefugnis im Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen sind die jeweils
geltenden Vorschriften zu beachten. Die Geschaftsfihrung besitzt generell die
Anordnungsbefugnis.

6.13 Form der Unterzeichnung
Unter der Bezeichnung ,,Zweckverband“ zeichnen

- die Verbandsvorsitzende / der Verbandsvorsitzende mit Namen ohne Zusatz
- die stellvertretenden Vorsitzenden ,In Vertretung”
- die sonstigen Zeichnungsberechtigten ,Im Auftrag®.

Wird der Bezeichnung ,,Zweckverband“ die Geschaftsstelle beigefligt, zeichnen

- die Geschaftsfihrer mit dem Namen ohne Zusatz
- die sonstigen Zeichnungsberechtigen ,,Im Auftrag®.
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Grundsatzlich erfolgt die Unterschrift mit vollem Namenszug. Bei Entwlirfen genligt das
Namenszeichen. Der Name ist unter der Unterschrift in Maschinenschrift zu wiederholen. Auf die
Beifligung der Amtsbezeichnung soll verzichtet werden, soweit es nicht ausdrticklich
vorgeschrieben ist.

Eigenhandig sind zu unterschreiben:

- Berichte an Ubergeordnete Behorden

- verpflichtende Erklarungen

- Vorgange, denen besondere Bedeutung zukommt

- Schreiben mit personlicher Anrede und Schlussformel
- Vollmachtsurkunden und Empfangsbescheinigungen
- Kassenanweisungen

Eigenhandige Unterschriften sind nur mit blauer oder schwarzer Farbe zulassig.

Sind zwei Unterschriften erforderlich, unterzeichnet die / der ranghohere Unterschriftsbefugte
links.

Die eigenhandige Unterschrift kann mechanisch vervielfaltigt werden, soweit nicht die
Urkundeneigenschaft des Schriftstlicks oder sonstige Umstande die eigenhandige Unterschrift
erfordern.

6.14 Verwendung von Dienstsiegeln

Der Zweckverband fuhrt fir den urkundlichen Verkehr ein Dienstsiegel. Es bekraftigt die Echtheit
von Urkunden, der Bescheinigungen, Vollmachten, Beglaubigungen usw. im innerdienstlichen
Schriftverkehr und bei allgemeinen Schreiben ist es nicht zu verwenden.

Die Zahl der in Gebrauch befindlichen Dienstsiegel ist auf das unbedingt notwendige MaR zu
beschranken.

Die Siegelfuihrenden sind flr die Verwahrung und die ordnungsgemaRe Verwendung des Siegels
personlich verantwortlich. Sie haben das Siegel auch wahrend der Dienstzeit sicher zu verwahren.

Der Verlust eines Dienstsiegels sowie Falle missbrauchlicher Benutzung sind unverziglich der
Geschaftsfihrung zu melden.

Die Geschaftsfihrung hat sich mindestens einmal jahrlich davon zu Giberzeugen, dass die
ausgegebenen Dienstsiegel sicher verwahrt werden und vollzahlig vorhanden sind.

6.15 Verpflichtungserklarungen

Fir die Abgabe von Erklarungen, durch welche der Zweckverband verpflichtet werden soll,
gelten die besonderen Formvorschriften des 8 54 Gemeindeordnung (GemO) und die in anderen
Gesetzen enthaltenen Formvorschriften.

Unter Erklarungen, durch welche der Zweckverband verpflichtet werden soll, sind sowohl
offentlich-rechtliche als auch privatrechtliche Verpflichtungserklarungen zu verstehen. Keine
rechtliche Verpflichtung enthalten beispielsweise Verfiigungsgeschafte, die Abnahme einer
Leistung, der Erlass oder die Stundung einer Forderung, die Aufhebung oder Kiindigung eines
Vertrages, Anfechtungserklarungen, Mahnungen, Quittungen oder Loschungsbewilligungen.

Soweit Verpflichtungserklarungen nicht von der Verbandsvorsitzenden / dem
Verbandsvorsitzenden oder von den stellvertretenden Verbandsvorsitzenden unterzeichnet
werden, sind die Unterschriften von zwei vertretungsberechtigten Gemeindebediensteten
erforderlich. Deren Vertretungsbefugnis muss unter Bezugnahme auf 8§ 54 GemO ausdricklich in
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der Zustandigkeits- und Bewirtschaftungsordnung fir die Haushalts- und Finanzwirtschaft (ZBO)
geregelt sein.

Verpflichtungserklarungen missen handschriftlich unterzeichnet werden.

Die Formvorschriften fur Verpflichtungserklarungen in 8 54 Abs. 1 bis 3 GemO gelten nicht fir
Erklarungen in Geschaften der laufenden Verwaltung oder auf Grund einer in der Form von § 54
Abs. 1 bis 3 GemO ausgestellten Vollmacht. Die Vertretungsbefugnis in Geschaften der
laufenden Verwaltung regelt die Geschaftsordnung des Zweckverbandes.

6.16 Rechtsgeschiftliche Vollmachten

Zur Erleichterung und Beschleunigung des Geschaftsganges konnen einzelnen oder mehreren
Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern gemeinsam rechtsgeschaftliche Vollmachten erteilt werden. Dies
gilt fur privatrechtliche Rechtsgeschafte, aber auch im 6ffentlich-rechtlichen beziehungsweise
hoheitlichen Bereich. Die Vorgaben des § 53 Abs. 2 GemO sind zu beachten. Vollmachten fir
bestimmte Arten von Rechtsgeschaften (Art- oder Gattungsvollmacht) sollen nur ausnahmsweise
erteilt werden. Die Erteilung einer Generalvollmacht ist ausgeschlossen.

Vollmachten kénnen jederzeit ohne Angabe von Griinden widerrufen werden. Ist die
Vollmachtserteilung gegeniiber einem Dritten erklart oder durch 6ffentliche Bekanntmachung
erfolgt, bleibt sie bestehen, bis sie in derselben Weise widerrufen wird.

Untervollmachten dirfen von den Bevollmachtigten nur ausgestellt werden, wenn dies in der
Vollmacht ausdricklich zugelassen ist.

6.17 Aufwendungen fiir Bewirtungen

Bei Besprechung von kurzer Dauer wird in der Regel kein Essen, lediglich Getranke angeboten.
Bei Terminen mit externen Teilnehmerinnen und Teilnehmern konnen einfache Getranke und
Essen unabhangig von der Dauer gereicht werden.

7. Dienstgebaude und Dienstraume

7.1 Definition und Hausrecht
Das Hausrecht wird grundsatzlich von der Geschaftsfuhrung ausgelibt.

7.2 Sicherung der Dienstgebidude und Einrichtungen, Verhalten bei Diebstahl

Alle Raume, inklusive dienstlich genutzter Raume im hauslichen Umfeld oder unterwegs, in denen
schutzbedirftige Informationen aufbewahrt beziehungsweise weiterverarbeitet werden, missen
vor unbefugtem Zutritt durch Dritte geschutzt werden.

Diebstahle und Einbriche sind sofort der Geschaftsfihrung anzuzeigen. Zur Erleichterung des
Ermittlungsverfahrens durch die Polizei darf an dem Zustand des Tatorts nichts verandert
werden. Die Polizei ist gegebenenfalls unmittelbar zu verstandigen. Wird von dort ein
Strafantragsformular ausgehandigt, so ist dieses umgehend dem Rechtsamt der Stadt
Heidelberg zur Unterschrift zuzuleiten.

Beschadigungen an und in den Burordumen sowie dem Zweckverbands-Inventar sind sofort
fotografisch festzuhalten und Kontakt mit dem Badischen Gemeindeversicherungsverband (BGV)
aufzunehmen, um den versicherungsrechtlichen Aspekt abzuklaren.
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Wenn infolge eines Einbruchs oder Diebstahls Geldbetrage aus Handkassen oder Zahlstellen
abhandenkommen, ist dies der Geschaftsfihrung und dem Rechnungsprifungsamt der Stadt
Heidelberg unverziglich mitzuteilen. Auf die Dienstanweisungen fur das Finanzwesen der Stadt
Heidelberg wird verwiesen.

7.3 Brandschutz und Rauchverbot in Dienstgebauden

MaBnahmen der Brandbekampfung sind in der Brandschutzordnung der Stadt Heidelberg
geregelt, welche auch fur den Zweckverband Anwendung findet. Die Brandschutzordnung ist von
allen zu beachten.

Das Rauchen innerhalb von Dienstgebauden ist nicht erlaubt.

7.4 Zuweisung von Dienstraumen
Dienstraume werden von der Geschaftsfihrung unter Berlicksichtigung rechtlicher,
organisatorischer und EDV-technischer Belange zugewiesen.

Uber einen dringenden Raumbedarf oder freiwerdende Rdume in Dienstgebauden ist die
Geschaftsfihrung friihzeitig zu informieren.

7.5 Sammlungen und Vertrieb von Waren in Dienstgebauden

Sammlungen in Dienstgebauden sind untersagt. Dies gilt nicht fir Sammlungen unter den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fir Geschenke an Kolleginnen und Kollegen aus besonderem
Anlass.

Es ist nicht gestattet, in den Dienstgebauden und in anderen dienstlichen Anlagen
Versicherungen zu vermitteln, gewerbsmaRig Dienstleistungen, Waren, Lose und dergleichen
anzubieten, Bestelllisten zu verbreiten oder auszulegen und fir wirtschaftliche oder sonstige
Zwecke zu werben.

7.6 Ausstattung von Dienstraumen
Die funktionsgerechte Ausstattung der Dienstraume und Arbeitsplatze obliegt der
Geschaftsfihrung.

Die Einrichtungsgegenstande sind zu inventarisieren.

7.7 Ausgabe und Aufbewahrung von Schliisseln

Die Schlusselempfangerin / der Schlisselempfanger hat die ausgestellte ,Schlisselquittung*®
personlich zu unterschreiben und somit den Erhalt der Schlissel zu quittieren. Firmen, die
langerfristig in den Blirordaumen tatig werden (z.B. Reinigungsfirma, etc.) erhalten ebenfalls einen
Schlissel. Bei kurzzeitigen Arbeiten erfolgt der Zutritt in Begleitung einer Mitarbeiterin / eines
Mitarbeiters des Zweckverbandes.

Die Schlisselinhaberin / der Schliisselinhaber ist fiir eine sichere Aufbewahrung verantwortlich.
Sie / Er Ubernimmt die Haftung fir den Gebrauch der erhaltenen Dienstschliissel und tragt die
Folgen, die sich aus dem Verlust der Schliissel ergeben.

Jegliche Weitergabe von Schlisseln an Dritte ist nicht gestattet.

22



Bei Schlisselverlust ist die Geschaftsflihrung sofort zu informieren. AuRerdem ist vom Nutzer
unverzuglich eine schriftliche Stellungnahme Uber die naheren Umstande des Schlisselverlustes
abzugeben. Dabei ist auch das Risiko eines Schlisselmissbrauchs einzuschatzen.

Werden verlorengegangene Schlissel wiedergefunden, sind sie unverziiglich zuriickzugeben.

7.8 Private Elektrogerate in Dienstraumen
Das Aufstellen und Nutzen privater Elektrogerate in dienstlichen Bereichen bildet die Ausnahme.
Die Anzahl der aufgestellten privaten Elektrogerate ist auf ein MindestmaR zu begrenzen.

Ohne Genehmigung dirfen private Elektrogerate weder aufgestellt noch betrieben werden.

Private Elektrogerate sind nur genehmigungsfahig, wenn sie mit einem CE-/ GS- / VDE oder TUV-
Zeichen versehen sind. Gerate, welche typischer Weise einen hohen Energieverbrauch haben und
/ oder zu einer erhohten Brandgefahr flhren, sind nicht genehmigungsfahig.

Nach Gebrauch ist das Gerat auszuschalten und vom Stromnetz zu trennen. Der Standby-Betrieb
ist aus Brandschutz- und Energiespargrinden nicht gestattet. Ausgenommen sind Gerate mit
Dauerbetrieb bspw. Kihlschranke.

Elektrische Gerate miissen regelmaRig durch eine Elektrofachkraft geprift werden. Die Prifung
der genehmigten privaten Elektrogerate erfolgen mit der Priifung der Gerate des
Zweckverbandes. Der Prifungsturnus betragt 2 Jahre.

8. Offentlichkeitsarbeit

8.1 Economy Park Heidelberg - Leimen
Der Zweckverband "Interkommunales Gewerbe- und Industriegebiet Heidelberg - Leimen" tritt im
Innen - und AuRenverhaltnis auch unter dem Namen ,Economy Park Heidelberg - Leimen“ auf.

8.2 Einheitliche Stellungnahme der Verwaltung
Nach auRen ist sowohl im Schriftverkehr als auch bei miindlichen Verhandlungen ein einheitlicher
Standpunkt des Zweckverbandes zu vertreten.

8.3 Presse, Rundfunk und Fernsehen

Soweit keine besonderen Bestimmungen erlassen sind, erfolgt der gesamte Kontakt des
Zweckverbandes mit Presse, Rundfunk und Fernsehen Uber die Verbandsvorsitzende / den
Verbandsvorsitzenden beziehungsweise der Geschaftsfihrung.

8.4 Internetauftritt des Zweckverbandes
Der Internetauftritt ist durch die Geschaftsstelle immer auf dem Laufenden zu halten und zu
aktualisieren.
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8.5 Publikationen

Jegliche Art von Publikation ist im Vorfeld mit dem Amt fir Offentlichkeitsarbeit der Stadt
Heidelberg sowie der Pressestelle der Stadt Leimen abzustimmen. Dies gilt auch dann, wenn fir
die Publikation digitale Medien wie zum Beispiel Apps, soziale Medien oder Webtechnologien
genutzt werden.

9. Inkrafttreten
Die Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisung tritt am 01. April 2024 in Kraft.

Leimen, den 19. Marz 2024

Oberburgermeister Hans D. Reinwald

Verbandsvorsitzender
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Jahr:

A

Geschenke, Belohnungen und Vergiinstigungen

- Dokumentation angebotener und ggf. angenommener Zuwendungen -

ECONOMY PARK

Heidelberg — Leimen

Welche Art von

Geschenk, Belohnung,

Verglinstigung?

an wen?

Anbieter? (Name)

wann?

Wert? in

Euro

Genehmigung ?
(ab 10 €; mit

Datum,

Handzeichen der

Falls ja:

Verwendung?

Dienstlich oder

GF)

privat?

Rickgabe?

Wer? Wann?




#8778 ECONOMY PARK
Heidelberg — Leimen

Anzeige einer Nebentatigkeit

Name, Vorname

Beschiftigung: Vollzeit

Teilzeit

Auftraggeberin:
Name / Anschrift:

Datum:

Wochenstunden

Nebentatigkeit im 6ffentlichen Dienst

Art der Tatigkeit:

Ja Nein

Beginn der Tatigkeit:

zeitliche Inanspruchnahme:

(durchschnittliche Belastung pro Woche)

Tatigkeit befristet bis:

Hohe der Vergiitung:
(durchschnittlich im Monat)

weitere Nebentatigkeiten:

wenn ja, entgeltlich:
Hohe der Vergiitung:

Weitere Angaben / Bemerkungen:

EUR

EUR

Ja ‘Nein
Ja | Nein

Sofern sich spater Abweichungen von den vorstehenden Angaben ergeben, werde ich diese

unverzuglich schriftlich mitteilen.

Datum, Unterschrift



M ECONOMY PARK
Heidelberg — Leimen

Smartphone-Ausgabe (i0S): Economy Park Heidelberg - Leimen

Rufnummer:
SIM-Nr.:

Geratbezeichnung:
IMEI & Serien-Nr.:

Apple Konto (Appstore):

Nutzer/in:

Nachstehende Regelungen werden zur Kenntnis genommen und akzeptiert:

Verantwortlichkeit:

Sie sind grundsatzlich fur den Einsatz und den ordnungsgemaRken Gebrauch
des Uberlassenen Smartphones verantwortlich.

Sie sind fiur die Einhaltung der Regelungen der IT- Sicherheitsrichtlinie
(Datenschutz) und der EDV Dienstanweisung (TUI) selbst zustandig.

Sie wurden dariber informiert, dass jederzeit alle Informationen zur Nutzung
des Smartphones im Infoportal der Stadt Heidelberg unter
,Bedienungsanleitungen - alles rund ums Thema ,,Mobile Endgerate”, zu
finden sind.

Private Nutzung:

Private Gesprache von dienstlichen Telefonen sind grundsatzlich nicht
erlaubt und dirfen nur ausnahmsweise gefliihrt werden, wenn sie den
Dienstbetrieb nicht beeintrachtigen.

Die private Datennutzung ist innerhalb der Dienstzeit in begrenzten Umfang
und auRerhalb der Dienstzeit unbegrenzt, nach ausgegebenen
Moglichkeiten, gestattet!

Appstore/Installation von Apps:

Apps konnen in Eigenverantwortung Uber den offenen Appstore
installiert/deinstalliert werden.

Wir bitten bei der Nutzung eigens installierter Apps, fur die Einhaltung der
Regelungen der IT-Sicherheitslinie und der Dienstanweisung fir die
Nutzung der TUI der Stadt Heidelberg Sorge zu tragen.



M ECONOMY PARK
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Seite 2

Auslandsnutzung:

Bei der Nutzung von Smartphone Diensten im Ausland entstehen zusatzliche
Kosten.

Grundsatzlich sollte man den mobilen Datendienst im Ausland ausschalten
und nach Moglichkeit nur Gber WLAN wichtige Mails, etc. abrufen.

Sollten es dienstliche Belange nicht zwingend erfordern, muss vor einem
Auslandsaufenthalt die Synchronisation deaktiviert werden.

Smartphone erhalten/Regelung gelesen und einverstanden:

————————————————————————————————————— Leimen, den ...
Unterschrift (Nutzer/in)
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Informationsvorlage

Vorlage: 2024/007

Fachamt: 1.0 Geschiftsstelle
Verfasser: Kaltenmaier, Alena

Radde, Rebecca

Thema: Einfihrung Ratsinformationssystem

Datum Gremium Zustindigkeit | Offentlichkeitsstatus

19.03.2024 Verbandsversammlung Kenntnisnahme | offentlich
Sachverhalt:

Mit Beschluss vom 31. Marz 2023 hat die Verbandsversammlung die Agentur
KontextKommunikation aus Heidelberg als Bestbieter zur Erstellung eines Marketingauftrittes
fir den Zweckverband ,Interkommunales Gewerbe- und Industriegebiet Heidelberg - Leimen*
beauftragt.

Zudem wurde im Rahmen der Digitalisierung und der Verwaltungsvereinfachung beschlossen,
ein Ratsinformationssystem fir eine digitale Gremienarbeit einzurichten.

Nach eingehender Recherche hat sich die Zweckverbandsverwaltung fir das bereits von der
Stadt Heidelberg langjahrig genutzte und dort bewahrte Ratsinformationssystem ,Session“
entschieden. Vertrieben und betreut wird ,Session“ von Komm.ONE, der landeseigenen
Datenzentrale.

Aktueller Sachstand und weiteres Vorgehen:

Far die Einfihrung des Ratsinformationssystems wurde ein Projektteam gegriindet, welches
seit Januar dieses Jahres seine Arbeit mit der Einrichtung des digitalen Workflows, der
Stammdatenerfassung und Vorlagenerstellung begonnen hat.

Um Erfahrungen in der Anwendung mit dem Systems zu sammeln und zugleich weiterhin eine
geordnete Gremienarbeit zu gewahrleisten werden zunachst das bisherige und das neue
digitale System im Parallelbetrieb gefahren:

Die Vorbereitung der Verbandsversammlung am 19. Marz 2024 wurde erstmals mit Hilfe des
neuen Systems vorgenommen. Dabei erhielten das Einladungsschreiben und die
Beschlussvorlagen ein neues Design. Die Einladung und der Versand der Tagesordnung und
Beschlussvorlagen erfolgt noch auf altbewahrtem Wege.

Uber unsere Homepage www.economypark.de ist zugleich das Biirgerinformationssystem
freigeschaltet; hieriiber konnen die Tagesordnung und die Beschlussvorlagen digital
abgerufen werden.

Im nachsten Schritt wird der interne Workflow und die digitale Mitzeichnung von Vorlagen
eingefihrt. Aufgrund der im Juni anstehenden Kommunalwahlen wird die Schulung der
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http://www.economypark.de/

Verbandsvertreter fiir das Gremieninformationssystem nach der konstituierenden Sitzung
stattfinden. Fur die Schulung wird ein Zeitraum von 2 Stunden veranschlagt. Der aktuelle
Zeitplan sieht vor, dass die Verbandsversammlung im November in Ganze digital vorbereitet,
durchgefiihrt und nachbereitet werden soll.

Finanzierung:

Haushaltsmittel stehen zur Verfligung.

Anlagen
- Keine -
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