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Vorwort

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter!

Sie halten jetzt die adaptierte Fassung unserer Geschéaftsordnung in Handen. Damit verfiigen
wir Uber einen gelungenen Leitfaden und eine gute Basis flur die gesamte
Gemeindeverwaltung. Einige Bereiche wurden von rame Gemeindeamtsleiter in
Absprache mit den Referatsleitamen im heurigen Jahr den aktuellen Gegebenheiten
angepasst, wobei auch Uberlegungen und Anregungen von Mitarbeiterinnen eingeflossen
sind.

Wer mich kennt, weil3, dass ich kein Freund {amgen Vaschriftskatalogerbin. Aber ohne
grundlegende Richtlinien geht es eben auch nicht. Schlie3lich sind wir rund 500 Menschen,
die fur die Marktgemeinde und ihre Zweige tatig sind. Im Sinn der Benutzerfreundlichkeit
haben wir uns bemuht, das Regelwerk moglickurz und verstandlich zu halten. Bitte
schauen Sie sich die Geschaftsordnung an, sie enthélt die zentralen Bestimmungen fir uns
und unsere Arbeit.

Mit der neuen Geschéftsordnung ist di@afisparenz der Verwaltung nach innen unBem
gewahrleistet. Vie Ideen, Anregungen und Wiuinsche, auch die individuellen
Aufgabeneinteilungen der Mitarbeiterinnen, wurden ins neue Regelwerk aufgenommen. Weil
die Bestimmungen des Dienstrechts oft nicht allgemein bekannt sind, haben wir sie teilweise
aufgenommen.

Im Interesse einer effizienten und starken Verwaltung sind in der Geschaftsordnung
verbindliche Regeln und Grundsatze formuliert, die ein erfolgreiches Zusammenarbeiten mit
allen Birgelnnen, Vereinen, Amtern, Unternehmenc. gewahrleisten sollen. Wichtig ist,
dass wir in unserer Arbeit eine einheitliche und korrekte Linie vertreten. Wir wollen auf allen
Verwaltungsebenebulrgerorientiertarbeiten, freundlich auftreten und alle Burgerinnen, die
mit einem Anliegen zu uns kommen, gleich behandeln.

Jede(r) einzele Mitarbeiterin unserer grofRen, starken Verwaltung reprasentiert den
Dienstleistungsbetrieb Marktgemeinde Telfs. Gemeinsam pragen wir das Image der
AGemeindehd. lch bitte alle, sich dessen zu |
Andererseits ist ich mir klar, dasglie Mitarbeiterinnen das wichtigste Kapital unseres
Unternehmens sind und dass dieses Kapital entsprechend geftérdert werderDemnuss.
Gemeindeamtsleiter und ich versichern mit Nachdruck, paksr) die Chancéekommt,

sich mit Fleil3 und'tichtigkeitzu pofilieren!

Euer Birgermeister

Dr. Stephan Opperer
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Geschaftsordnung der Marktgemeinde Telfs

§1
Geltungsbereich

(1) Diese Geschaftsordnung regelt die Besorgung der Verwaltungsgeschafte durch das
Gemeindeamt der dtktgemeinde Telfs, im Folgenden als Gemeindeamt bezeichnet, mit dem
Ziel, einen reibungslosen Geschéaftsgang sicherzustellen.

(2) Die Geschaftsordnung gilt sinngemal’ auch fur die dem Gemeindeamt angeschlossenen,
rechtlich unselbstéandigen Betriebe, Angmaltund AuRRenstellen, soweit die behandelte
Materie nicht schon in eigenen Betriebssatzungen, Hadsr Anstaltsordnungetzw
Dienstvorschriften geregelt ist.

(3) Diese Geschaftsordnung gilt unbeschadet sonstiger fur das Gemeindewesen relevanter
Bestimmumen (Vertragsbedienstetengesetz, Gemeindebeamtengesetz, Tiroler Gemeindeord
nung, etc). Konkrete Sachthemen, fir welche die allgemeinen Bestimmungen dieser
Geschéftsordnung nicht ausreichen, werden seitens des Blrgermeistiys
Gemeindeamtsleitersittels Erlass verfligt.

[1) Organisation des Gemeindeamtes

§2

Zusammensetzung des Gemeindeamtes

(1) Das Gemeindeamt ist die zur Besorgung der Gemeindeaufgaben des eigenen und
Ubertragenen Wirkungsbereiches eingerichtete Dienststelle.

(2) Das Gemeindeamtsteht unter der Leitung des Birgermeisters. Ihm steht das
Anweisungsrecht und die Dienstaufsicht Uber alle Gemeindebediensteterb&uT®ler
Gemeindeordnung).

§3
Gliederung des Gemeindeamtes

(1) Das Gemeindeamt gliedert sich in Referate, dieselevum gliedern sich in Abteilungen

(Amt, Subreferat,etc). Ihnen ist die erforderliche Anzahl von Sachbearbeitbmv
Schreibkraften zugeteilt. Daneben kdénnen zur Unterstitzung des Blrgermeisters und des
Gemeindeamtsleiters Mitarbeiter mit besonderenhkantnissen auf einem Gebiet mit
speziellen Aufgaben betraut werden. Die Gliederung des Gemeindeamtes ist in dem, einen
Bestandteil der Geschaftsordnung bildenden, Verwaltungsgliederungsplan
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(Aufbauorganisation, Anlage 1) fur alle Dienststellen und Meédeb verbindlich
festgehalten.
(2) Die Referate und Abteilungen werden im Folgenden auch als Dienststellen bezeichnet.

(3) Die Referate stehen unter der Leitung von Referatsleitern, die Abteilungen unter der
Leitung von Abteilungsleiterrgzw werden unnttelbar vom Referatsleiter gefuhrt.

(4) Die Aufteilung der Amtsgeschéafte auf die im Absatz 1 genannten Dienststellen erfolgt
nach dem Gegenstand und dem sachlichen Zusammenhang und ist in einem, einen Bestandtei
dieser Geschaftsordnubgdenden Geschaterteilungsplan (Anlage 2) festgehalten.

(5) Anderungen oder Erganzungen der GeschaftsordimkigAnlagen werden seitens des
Blrgermeisters in Zusammenarbeit mit dem Gemeindeamtsleiter verflgt.

84
Gemeindeamtsleiter

(1) Dem Gemeindeamtsleiter oblteglie Organisation, Koordinierung und Leitung des
gesamten Inneren Dienstes des Gemeindeamtes unter der unmittelbaren Aufsicht des
Blrgermeisters. Er ist unmittelbarer Vorgesetzter aller Gemeindebediensteten und hat die in
8§58 TGO geregelten Aufgaben zbdinehmen und fur einen geregelten und einheitlichen
Geschaftsgang zu sorgen und insbesondere die GesetzmalRigkeit und Einheitlichkeit bei der
Besorgung der Amtsgeschafte zu Uberwachen. Samtliche Verfliigungen von wesentlicher
Bedeutung werden iAbsprache ntidem Blrgermeistereranlasst.

(2) Dem Gemeindeamtsleiter obliegt es, die einlaufenden Geschéftsstiicke nach Abzeichnung
durch den Birgermeister sowie die anfallenden Arbeiten entsprechend dem
Geschaéftsverteilungsplan auf die Dienststellen des Gemeingeamtverteilen. Weisungen
hinsichtlich Form oder Art der Erledigung zu geben, sich tber den Geschéftsgang in allen
Dienststellen Kenntnis zu verschaffen, die Erledigung der Geschaftssticke zu Uberprifen,
Uber Zustandigkeitsfragen zu entscheiden umegnnes das dienstliche Interesse gebietet

nach Absprache mit den Referatszw Abteilungsleitern, Bedienstete auch zu Arbeiten
heranzuziehen, fur die sie nach der Geschaftsverteilung nicht zustandig waren.

(3) Weiters steht dem Gemeindeamtsleiter das Reebt zu allen Fragen der
Gemeindeverwaltung von grundsatzlicher Bedeutung Informationen einzuholen und
Stellungnahmen abzugeben.

(4) In Abwesenheit des Blrgermeisters ist der Gemeindeamtsleiter ermachtigt, ansonsten
diesem vorbehaltene, nicht in Bescherdfi zu erlassende Verwaltungsentscheidungen zu
treffen, sofern damit keine rechtlichen oder finanziellen Verpflichtungen verbunden sind, die
der Beschlussfassung durch ein Gemeindeorgan unterliegen und ein Aufschub nach der Lage
des Falles nachteilig odanzumutbar wére.

(5) Der Gemeindeamtsleiter bedient sich zur unmittelbaren Erfullung seiner Aufgaben der
Kanzlei. Wenn es die Interessen des Dienstes erfordern, kann er anderen Dienststellen oder
einzelnen Mitarbeitern nach Verstandigung des Leiters é@éreffenden Dienststelle die
Besorgung von Geschéften zuweisen.
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(6) Im Verhinderungsfall wird der Gemeindeamtsleiter von seinem Stellvertreter vertreten. Im
Verhinderungsfall des Stellvertreters hat der an Dienstjahren &lteste Referatsleiter seine
Vertretung wahrzunehmen.

85
Referatsleiter

(1) Die Referate werden von den Referatsleitern gefuhrt. Sie haben flr eine gesetzmaRige,
rasche, sparsame, wirtschaftliche und zweckmaRlige Fuhrung der Amtsgeschafte im Sinne der
Zielvorgaben der Geschéaftsordnungwao der gleichmafigen Aufteilung der Aufgaben auf

die Mitarbeiter zu sorgen. Die Aufgaben sind in konkreten Geschaftsverteilungen zwischen
den Referatsleitern und den Mitarbeitern verbindlich festzulegen.

(2) Die Referatsleiter sind verpflichtet, fur di®urchfihrung der Weisungen des
Blrgermeisters und der sonstigen Vorgesetzten zu sorgen, sie Uber alle wichtigen
Angelegenheiten zu informieren und grobe Dienstverletzungen anzuzeigen.

(3) Die Referatsleiter sind nach MalRgabe der Geschaftsverteilung Sétetee der den
betreffenden Referaten zugeordneten Mitarbeiter. Sie sind im Rahmen ihrer Zustandigkeiten
berechtigt, Weisungen hinsichtlich Inhalt und Form der zu erledigenden Amtsgeschéfte zu
erteilen. Den Referatsleitungen obliegt insbesondere auch

a)die Mitwirkung an der Personalentwicklung in Bezug auf ihre Mitarbeiter, sowie deren
laufende Information Uber anzuwendende Vorschriften und grundséatzliche Entscheidungen;

b) die Untersuchung von Beschwerden, die sich auf Mitarbeiter beziehen sowie die
Abstdlung festgestellter Unzukdémmlichkeiten;

c) die Mitwirkung an der Planung und Verwendung der zur Besorgung der Verwaltung
erforderlichen Mittel;

d) die Mitwirkung an der Reform der Gemeindeverwaltung, insbesondere mit den Mitteln der
dezentralen Ressourcarwaltung, des Controlling und der Mitarbeiterfihrung durch
Zielvereinbarungen.

(4) Uber alle fur die Gemeindeverwaltung wesentlichen Geschéftsfalle ist der Burgermeister
bzw Gemeindeamtsleiter zeitgerecht zu informieren.

(5)Im Verhinderungsfall vertti den Referatsleiter dessen bestellter Referatsleiter
Stellvertreter, ist auch dieser verhindert, der an Dienstjahren &lteste Mitarbeiter.

(6) Die leitenden Gemeindebediensteten (Referaisd Gemeindeamtsleiter und deren
Stellvertreter) werden durch dasistandige Gemeindeorgan auf 6 Jahre befristet bestellt.
Auch ihre Enthebung oder Versetzung erfolgt Gber entsprechenden Erlass/Beschluss des
zustandigen Gemeindeorganes.

§6
Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter leiten den Dienst in ihren Dietesten nach den Grundsétzen des § 5
Abs 1 bis 6. Sie sind insbesondere mit der selbstandigen Erledigung der zugewiesenen
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Aufgaben und mit der Aufsicht tber die ihren Dienststellen zugeordneten Mitarbeitern
befasst.

(2) Die Abteilungsleiter haben ihre nader Geschéftsverteilung unmittelbaren Vorgesetzten
Uber alle wesentlichen Angelegenheiten in ihren Dienststellen zu informieren.

(3) Im Verhinderungsfall wird der Abteilungsleiter durch seinen Stellvertretier durch
einen vomunmittelbar Vorgesetztemmhaft zu machenden Sachbearbeiter vertreten.

1) Amtsraume, Amtseinrichtungen und Amtsbehelfe

87
Zuweisung und Bezeichnung der Amtsrdume

(1) Die Amtsraume im Gemeindeamt werden jedem Referat vom Gemeindeamtsleiter im
Einvernehmen mit dem Burgermter zugewiesen. Verfugt ein Referat Uber mehrere
Amtsraume, so bestimmt der Referatsleiter im Einvernehmen mit dem Gemeindeamtsleiter
Uber die Zuteilung der Raume.

(2) Die Amtsraume sind mit laufenden Nummern zu versehen. Neben der Eingangstir zu den
Amtsraumen sind einheitliche Schilder anzubringen, aus denen die Bezeichnung der darin
untergebrachten Dienststelle sowie die Namen der darin tatigen Mitarbeiter zu ersehen sind.

(3) Bei den Haupteingangen der Amtsgeb&ude sind einheitliche Ubersichtsiadeldie im
betreffenden Amtsgebaude untergebrachten Dienststellen anzubringen.

§8
Bentltzung der Amtsraume

(1) In den Amtsraumen ist auf die Wahrung des Anstandes zu achten. Die Amtsraume durfen
grundsatzlich nur fiar dienstliche Zwecke verwendet werd®ie ausnahmsweise
Verwendung von Amtsrdumen fur nicht dienstliche Zwecke aus besonderen Anlassen bedarf
der Zustimmung des Birgermeistemw des Gemeindeamtsleiters.

(2) Personen, welche nicht Bedienstete des Gemeindeamtes sind, dirfen sich inrAemtsrau
nicht allein aufhalten, daher sollte standig darauf Bedacht genommen werden, dass ein
Mitarbeiter der Marktgemeinde Telfs in den AmtsrAumen anwesend ist. Ausgenommen
hievon sind Warteraume und allgemein zugéngliche Teile von Amtsgeb&uden.

(3) Bei derHeizung von Amtsraumen ist auf einen sparsamen Energieeinsatz zu achten.

(4) Die Mitarbeiter haben dafir zu sorgen, dass Schaden an den in den Amtsrdumen
befindlichen Geraten und Anlagen vermieden werden. Sie sind dafir verantwortlich, dass der
Amtsraum md das Amtsgebdude beim Verlassen versperrt werden und der Schlussel so
verwahrt wird, dass sich Unbefugte nicht in seinen Besitz setzen kdonnen. Der Verlust eines
Schlissed zu einem Amtsraum ist unverziglich dem Gemeindeamtsleiter zu melden.
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(5) In den Amtsraumen ist das Hausieren und der Anschlag von privaten und parteipolitischen
Ankindigungen untersagt. Dies gilt jedoch nicht fur Anschldage von Mitteilungen der
Personalvertretunigzw gesetzlicher Interessensvertretungen.

(6)Da s ARauchveribconteni nAme §f 2aménh i st |t de
Tabakgesetzes, BGBNr. 431/1995 idgF einzuhalterliervon ausgenommesind nur die
eigens als Raucherbereiche gekennzeichneten Aufentinadt8ereitschaftsraume.

(7) Wéahrend der Dienstzeiuind in den Burcaumlichkeitendarf grundsatzlich kein Alkohol
konsumiert werden, ausgenommen bei besonderen Festivitaten und zur Wahrnehmung von
Reprasentationsaufgaben, welche vom Birgermeister oder dem Gemeindeamtsleiter
genehmigt wurden.

§9
Ausstattung der Amtsraume

(1) Die Amtsraume sind mit dem fur den Dienstbetrieb unbedingt erforderlichen Inventar
(Einrichtungsgegenstande, Maschinen und Gerate) sowie mit dem notwendigen
Kanzleimaterial (Papier, Schreibzewds) auszustatten.

(2) Das bewegliche Inventar jesle Amt sr aumes i st ab-, gegliederm Bet r
nach der Art der Benltzung, in einem Verzeichnis zu erfassen-&B&te und sonstige

El ektroger2aate sind ber eitutedassenbDaelnventarmerzBiehhis a g \
ist stdndig auf demlLaufenden zu halten und jahrlich mit Stichtag 31.12. auf eine
Ubereinstimmung mit dem vorhandenen Inventar zu Uberprifen. Die Anlage, Fihrung,
Uberprifung und Verwahrung des Inventarverzeichnisses obliegt dem jeweiligen, fur den
Amtsraum zustandigen, leitden Gemeindebediensteterw dem sachlich zusténdigen
Sachbearbeiter. Der Finanzverwaltung ist zum Stichtag 31.12. jahrlich eine Kopie zur
Kenntnis zu bringen.

§10
Benltzung der Fernsprechanlage

(1) Die Fernsprechanlage der Marktgemeinde darf gimtish nur fir dienstliche Zwecke
benttzt werden.

(2) In dringenden Fallen kann die Fernsprechanlage mit Bewilligung des fur den Amtsraum
zustandigen, leitenden Bediensteten auch fir private Zwecke benutzt werden. Geht das
Gesprach Uber einen kurzen Ahriinaus, so sind Geblihren an die Gemeindekassa zu
entrichten.
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§11
Benltzung der ED\-Anlage

Die EDV-Anlage darf grundséatzlich nur fir dienstliche Zwecke beniitzt werden. Uber
ausdruckliche Genehmigung durch den BurgermelerGemeindeamtsleiter isker private

Gebrauch der EDMnlage auch auf3erhalb der Dienstzeit erlaubt.

Zur ordnungsgemalen und reibungslosen Abwicklung der-Biljanisation ist durch den

Mi tarbeiter ein eigenes A! b eer EDVANkuG nznuenng fi z Wz
unterfertigen.

812
Rechtsvorschriften und Fachliteratur

(1) Die leitenden Bediensteten haben dafiir zu sorgen, dass ihnen und den ihnen unterstellten
Mitarbeitern die fir die Fihrung ihrer Amtsgeschafte notwendigen Rechtsvorschriften zur
Verfligung stehen.

(2) Gesetzsnovellen, Fachliteratur, Erlasse, Dienstanweisungien sind, soweit sie die
Fuhrung der Amtsgeschéfte in formaler oder sachlicher Hinsicht betreffen, den Dienststellen
in geeigneter Form zur Kenntnis zu bringen. Diese haben die betreffenden Mitteilungen
evident zu halten sofern nicht ohnehin auf eine zentrale Evidenz zugegriffen werden kann.
Alle allgemein geltenden Erlasse und Dienstanweisungen sind durch die Kanzlei zentral zu
sammeln.

(3) Beim Gemeindeamtsleiter ist eine Amtsbuicherei eingerichtet, eilne vollstandige
Sammlung der Gesetzesblatter des Bundes und Landes, des Osterreichischen Rechtes, des
Merkblattes fur die Gemeinden Tirols und sonstiger Fachblatter sowie Fachliteratur umfasst.
Die Amtsbiicherei steht allen Mitarbeitern fir Nachschlasgke zur Verfigung.

(4) Die Sachbearbeiter sind verpflichtet, sich eine Handsammlung der wichtigsten, von ihnen
zu vollziehenden Gesetze anzulegen und sie um die entsprechenden Durchfiihrungserlasse
bzw Kommentare zu erganzen. Sonstige Fachliteratur darfden Sachbearbeitern nur mit
Zustimmung des Referatsleiters angeschafft werden.

813
Kanzleimaterialien

(1) Kanzleimaterialien sind sparsam zu verwenden. Die Benutzung fur dienstfremde Zwecke
ist nicht gestattet.

(2) Das gangigste Kanzleimaterial eviSchreibpapier, Briefumschlégetc. ist seitens der
Kanzlei zentral auf Vorrat zu beschaffen und darf in der Regel nur dort bezogen werden.
Sonstiges dort nicht vorhandenes Kanzleimaterial ist seitens der Referate zu beschaffen.

(3) Das daruber hinaushnumganglich notwendige Kanzleimaterial kansoweit es sich um
geringwertige Verbrauchsgiter handdbei preisginstigen Firmen bestellt werden.
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(4) Konzepte, EDVAusdrucke und ahnliche Schriftstiicke, deren Geheimhaltung im Interesse
einer Gebietskdrpschaft oder von Parteien geboten ist, sind zu vernichten. Sonstige Papiere
sind zur Verwertung der Altpapiersammlung zu Gbergeben.

§14
Drucksorten, Formblatter, Dienstsiegel

(1) Die Gestaltung von offiziellen Drucksortdizw Formblattern und die Besafiung von
Dienstsiegeln bedirfen der Genehmigung des Gemeindeamtsleiters. Dieser hat dabei
insbesondere darauf zu achten, dass in allen Dienststellen eine einheitliche Form beim
Schriftverkehr gewahrt wird.

(2) In der Kanzlei und in den Referaten isteeiBammlung aller verwendeten Drucksorten,
Formblatter und Stampiglienabdriicke anzulegen und auf dem Laufenden zu halten

(3)Das Gemei ndesi egel (Rundstempel mit Gemei n
Tel f si) dar f nur v o m Geschefti an Bedenstete husgedeleen g e ¢
werden, die es fiir den urkundlichen Verkehr benotigen. Uber die ausgegeben Siegel ist von
diesem ein Verzeichnis zu fihren und evident zu halten.

(4) Drucksorten, Formblatter, Stampiglien und Gemeindesiegel sind vobnaishlicher
Verwendung zu schutzen. Insbesondere ist das Gemeindesiegel bei Dienstende in der
Schreibtischschublade sicher zu verschliel3en.

§15
Beschaffung und Instandhaltung

(1) Die Beschaffung aller fur den Dienstbetrieb erforderlichen bewegli@ammen erfolgt
ausschlief3lich durch die nach der Geschaftseinteilung zusténdige Dienststelle. In der Regel
konnen nur Anschaffungen befriedigt werden, fur die im Haushaltsplan die nétigen Mittel
bereitgestellt sind. Um die Bewilligung der Anschaffung éshach Anschaffungswert beim
zustandigen Gemeindeorgan unter Begrindung der Notwendigkeit und unter Beilage von
Kostenvoranschlagen, Prospekten und der Bestatigung der Finanzverwaltung anzusuchen. Die
Vornahme von Anschaffungen und Bestellungen dsofen es sich nicht um Bagatellsachen
handelt- im Normalfalle nur auf schriftichem Wege (Bestellscheine, Bestellschreiben) unter
genauer Angabe der Kostenstelle und des Zweckes, der bestellten Gegenstande und ihres
Preises, der Konditionen und Zahlungsvedoingen erfolgen. Fir grof3ere Anschaffungen

sind jedenfalls 3 Kostenvoranschlage einzuholen.

(2) Samtliche bewegliche Giter, die im Eigentum der Gemeinde Telfs stehen, sind in einem
Inventarverzeichnis, welches durch Verfigung des Blrgermeisters zueksigen ist, zu
erfassen. Grundsatzlich ist hiezu unter Bezugnahme auf § 9 GO festzuhalten, dass

a) Guter, deren voraussichtliche Gebrauchsdauer zwei Kalenderjahre unterschreitet und deren
Anschaf f ungs wer # betségtnniclg rurinveatdisren §ind4 0 0

b) Leihgaben, Lagerbestande, geleaste Guter und sonstige fur den Dienstbetrieb von Dritten
zur Verfigung gestellte Guter gemald Abs 1 von der sie verwahrdimienerwaltenden
Dienststelle jeweils in gesonderten Verzeichnissen evident zu hafténim Falle des
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Eigentumsiberganges an die Gemeinde Telfs von dieser zu inventarisieren sind; weiters gilt
dasselbe fur Kunstgegenstande, soweit sie im Eigentum der Gemeinde Telfs stehen, und

c) die Bewertung der zu inventarisierenden Gegenstdnde umth drenrtschreibung unter
Bedachtnahme auf die steuerrechtlichen Grundsatze und die unternehmerische Bewertungs
und Abschreibungspraxis durch die nach der Geschaftseinteilung zur FUhrung der
Vermoégensrechnung zustandigen Dienststelle zu erfolgen hat.

(3) Das Inventarverzeichnis ist vom jeweilig sachlich zustandigen Bediensteten zu fuhren.
Jede Veranderung im Inventarverzeichbisv Beschadigung von inventarisierten Gutern
gemal Abs 2 ist unverziglich dem sachlich zustéandigen Bediensmtetem Referatsléer

zu melden.

816
Maschinen und Gerate

(1) Die den Mitarbeitern zur Verfligung gestellten EBYilagen sowie sonstige technische
Gerate, wie zB Schreilund Rechenmaschinen sind von diesen entsprechend zu reinigen und
in einem einwandfreien Zustand ethalten.

(2) Zur Benltzung durch die Gesamtheit der Mitarbeiter stehen weitere Maschinen und
Gerate zur Verfugung. Die mit ihrer Bedienung und Wartung beauftragten Mitarbeiter haben
fur deren laufende Einsatzbereitschaft zu sorgen und sind fur ihreaRemhverantwortlich.

(3) Gegen Bezahlung der festgesetzten Gebuhren kénnen Kopien fur dienstfremde Rersonen
bzw flr ortliche Vereine und Institutionenmit Genehmigung des Blrgermeisters oder des
Gemeindeamtsleiters auch unentgeltli@mgefertigt verden.

8§17
Abhandenkommen von Einrichtungsgegenstanden und Blromaschinen

(1) Die Beschadigung von Inventar ist sofort dem jeweiligen Dienststellenleiter zu melden,
dieser hat die umgehende Instandsetzung zu veranlassen.

(2) Das Abhandenkommen von lentar ist sofort dem Gemeindeamtsleiter bekannt zu geben,
der wegen der allfalligen Erstattung einer Diebstahlsanzeige eine Weisung des Blrgermeisters
einzuholen hat.

(3) Der Verlust eines Gemeindesiegels ist ebenfalls umgehend dem Gemeindeamtsleiter zu
melden, der seine Unguiltigkeitserklarung und die Beschaffung eines neuen mit geanderter
Nummer zu veranlassen hat.

(4) Fur Beschadigungen und Verluste, die von dienstfremden Personen verursacht wurden, ist
vom Referatsleiter im Einvernehmen mit dem Gemeamatsleiter Schadenersatz geltend zu
machen. Fir von Mitarbeitern verursachte Schaden und Verluste nur dann, wenn ein
schuldhafte$ insbesondere grob fahrlassigegerhalten vorliegt.
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IV) Flihrung der Amtsgeschafte

A. Allgemeine Bestimmungen

§18
Grundséatze der Geschaftsfuhrung

Bei der FUhrung der Amtsgeschéfte ist nach den Grundséatzen der sachlichen Richtigkeit,
Raschheit, GesetzmalRigkeit, Zweckmaligkeit, Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und
Birgerorientierung vorzugehen.

819
Interne Zusammenabeit

(1) Die Referate und Abteilungen des Gemeindeamtes der Marktgemeinde Telfs sind Teile
einer Einheit und arbeiten daher bei der Abwicklung der Amtsgeschéafte eng zusammen.

(2) Unter dem Vorsitz des Gemeindeamtsleiters treten die leitenden Bediemstpénaliig
zu Dienstbesprechungen zusammen. Diesen Dienstbesprechungen kénnen im Bedarfsfalle
auch andere Mitarbeiter zugezogen werden.

(3) Soweit dies fir eine ordnungsgemal3e Fuihrung der Amtsgeschéfte im Sinne des § 18 GO
erforderlichbzw zweckmaRig excheint, werden innerhalb der Dienststellen Gber Anordnung
der leitenden Bediensteten Dienstbesprechungen abgehalten.

(4) Beruhrt eine Angelegenheit die Zustandigkeit mehrerer Dienststellen, so ist diese unter der
Federfihrung von der in der Hauptsachstandigen Dienststelle im Einvernehmen mit den
anderen befassten Dienststellen zu bearbeiten. Im Zweifelsfalle hat der Gemeindeamtsleiter
eine diesbezlgliche Entscheidung zu treffen.

(5) Bei sachlichen Meinungsverschiedenheiten zwischen organisatorisichh gleordneten
Dienststellen entscheidet der nachst hohere gemeinsame Vorgesetzte.

8 1%
Zusammenarbeit mit AufRenstellen, Verbanden und GWT

(1) In Fortsetzung einer organisatorischen Regelung der operativen Abwicklung des § 19 sind
von den Verantworithen der Aul3enstellen, Verbande und Gemeindewerke Telfs fir jeden
Fachbereich zustandige Personen schriftlich namhaft zu machen.

(2) Die AulRRenstellen, Verbande und Gemeindewerke Telfs haben interne Regelungen der
Informationsweiterleitung festzulegen.
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(3) Ziel ist es, den Kontakt in der operativen Abwicklung zwischen Marktgemeinde,
AulRenstellen, Verbande und Gemeindewerke Telfs auf so e@eiggonen als mdglich zu
beschranken.

§ 20
Projektmanagement

Zur Beratung in Verwaltungsangelegenheiten, weleh®veder die Zustandigkeit mehrerer
Dienststellen berithren oder von grundsétzlicher Bedeutung sind, kénnen vom
Gemeindeamtsleiter  Projektgruppen  eingerichtet werden. Diese haben dem
Gemeindeamtsleiter Bericht zu erstatbemv Empfehlungen zu unterbreiten.

§21
Allgemeine Dienstpflichten

(1) Alle Mitarbeiter haben ihre ganze Kraft dem Dienst zu widmen, ihren dienstlichen
Verpflichtungen in vollem Umfang nach bestem Wissen und Koénnen unparteiisch und
uneigennutzig nachzukommen, den dienstlichen Anfordgm der Vorgesetzten Folge zu
leisten, sowie die Interessen der Marktgemeinde Telfs immer und Uberall parteineutral zu
wahren.

(2) Alle Mitarbeiter haben den Parteien mit Anstand und Achtung zu begegnen sowie ihnen
hoflich und hilfsbereit entgegenzukommeind auch auflerhalb des Dienstes Anstand zu
wahren.

(3) Bei der Fuhrung ihrer Amtsgeschafte haben alle Mitarbeiter zusammenzuarbeiten, sich
gegenseitig jede zumutbare Unterstitzung zu gewéahren und sich mit Anstand und Achtung zu
begegnen.

(4) Uber den hnen zugeteilten Aufgabenbereich haben sich die Mitarbeiter fachliche
Kenntnisse anzueignen; der Gemeindeamtsleiter hat geeignete MafRnahmen zur fachlichen
Weiterbildung der Mitarbeiter zu treffen.

(5) Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, in seinem Wirkubgeich auf eine den Grundsatzen
des § 18 GO entsprechende Fuhrung der Amtsgeschafte Bedacht zu nehmen. Diesbeziiglich
kénnen von jedem Mitarbeiter Verbesserungsvorschlage im Dienstwege erstattet werden.

8 22
Amtsstunden und Parteienverkehrszeiten

Die fur den Parteienverkehr bestimmten Zeiten und die Amtsstunden werden vom
Blrgermeister festgesetzt und sind an den Zugangen zu den betreffenden Dienststellen und im
Internet aufwww.telfs.gv.atkundzumachen. Unter Asgtunden sind die Offnungszeiten des
Gemeindeamtes zu verstehen, hingegen werden zu den Parteienverkehrszeiten der Parteien
bzw Kundenverkehr abgewickelt. Wahrend der fur den Parteienverkehr bestimmten Zeit hat
in jeder Dienststelle zumindest ein sachkged Mitarbeiter anwesend zu sein. Dringende
Parteienvorbringen sind auch aufRerhalb der Amtsstunden entgegenzunehmen. Werden



http://www.telfs.gv.at/

Seitel7

Dienststellen fur einen bestimmten Zeitraum geschlossen gehalten, so ist dies in gleicher
Weise rechtzeitig kundzumachen.

§ 23
Einhaltung der Dienstzeiten, Gleitzeit, Dienstverhinderung

(1) Die Mitarbeiter haben punktlich zum Dienst zu erscheinen und ihre Dienstzeit
gewissenhaft einzuhalten. Eine Entfernung vom Dienst ist nur mit Zustimmung des
unmittelbaren Vorgesetzten in dringken Fallen zur Vornahme unaufschiebbarer
Besorgungen zulassig.

(2) Mit Verfugung des Burgermeisters kann fir diverse Degekeén bzw Arbeitsbereiche
eine Gleitzeit mit Zeiterfassung angeordnet werden. Fur solche Bwdlest findet der
jeweiliggultige Er | ass AEl ektroniGlchiet Zeiterdrmassgi gA

(3) Mitarbeiter, welche durch Erkrankung oder andere unabwendbare Umstédnde an der
Erfullung ihres Dienstes verhindert sind, haben davon unverziglich ihrem unmittelbaren
Vorgesetzta Mitteilung zu machen, welcher seinerseits den Referatslérey den
Gemeindeamtsleiter und die Lohnverrechnungsstelle zu informieren hat. Dasselbe gilt
sinngemal fir das Aufsuchen eines Arztes, einer Apotheke oder einer Einrichtung, in der
Heilbehandlugen durchgefuhrt werden.

(4)Ab dem 1. Tag einer Erkrankung kann die Vorlage einer arztlichen Dienstunfahig
keitsbestatigung verlangt werden. Bei Krankheit von langerer Dauer kann eine zusatzliche
Untersuchung durch den Amtsarzt verlangt werden.

(5) Bei Dienstverhinderungen aus unten genannten Grinden besteht ein Anspruch auf
Sonderurlaub im angefuhrten Ausmalf3. Der Anspruch an Stunden pro Tag errechnet sich wie
folgt: Gesamwochenstuden dividiert durch Arbeitstage pro Woche Stunden pro Tag

Dieser Sondrurlaub wird als Urlaubsanspruch gutgeschrieben

Eigene Eheschlie3ung 3 Tage
Niederkunft der Ehefrabzw Lebensgefahrtin 3 Tage
Wohnungswechsel 1 Tag

Tod eines Kindes 3 Tage

Tod eines Lebenspartners 3 Tage

Tod eines Elternteils 3 Tage

Tod von Geschwistar eines Schwiegeoder GrolR3elternteils 1 Tag

Tod eines nahe stehenden Mitarbeiters Begrabnisdauer

(6) Fur Arztbesuche wird die unbedingt erforderliche Zeit zur Verfigung gestellt, wobei
festzuhalten ist, dass diese wenn mdglich aufR3erhalb der Dierstakgjen sollen.

(7) Fur dienstlich notwendige Fertund Weiterbildungen, welche vom unmittelbar
Vorgesetzen genehmigt wurden, wird die unbedingt erforderliche Zeit im Ausmald von
maximal 8 Stunden taglichzw die Solldienstzeit zur Verfigung gestellt.eDgrundsatzliche
Genehmigung von Foerund Weiterbildungen wird im Dienstwege vom Gemeindeamtsleiter
bzw Blrgermeister erteilt.
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(8) In allen Fallen einer Dienstverhinderung aus anderen Grinden tritt, sofern nicht eine
gegenteilige Weisung des Burgermaistebzw Gemeindeamtsleiters vorliegt, eine
entsprechende Kirzung des Entgelts ein.

824
Urlaub

(1) Der in Werktagen ausgedrickte, gesetzliche Urlaubsanspruch wird von der
Lohnverrechnungsstelle fur alle Mitarbeiter auf Stunden umgerechnet. Das Mindestma
Urlaub betragt eine halbe Stunde.

(2) Um Urlaub ist beim zustandigen Vorgesetzten rechtzeitig vor Antritt anzusuchen. Der
Urlaub ist zu gewahren, wenn dies die dienstlichen Umstdnde erlauben und die
vertretungsweise Weiterfihrung der dienstlichengaien durch einen anderen Mitarbeiter
gesichert erscheint. Unabhéngig von der Art der Erledigung ist das Urlaubsansuchen der
Mitarbeiter vor Urlaubsantritt dem zentralen Posteinlauf des Gemeindeamtsleiters zuzuleiten.

(3) Zur Gewabhrleistung eines ganzjijan geordneten Dienstbetriebes sind die Dienststellen
verpflichtet, in jedem Kalenderjahr rechtzeitig eine entsprechende Urlaubsplanung zu
erstellen.

(4) Am Ende eines jeden Jahres ist von der Lohnverrechnungsstelle den Mitarbeitern ihr
Resturlaub mitzilen.

(5) An den gesetzlichen Feiertagen und den unten angefihrten Anlassen haben die Mitarbeiter
der Marktgemeinde frei, ein Journaldienst in der Kanzlei wird bei Bedarf eingerichtet:
Sebastiani (20.01.) , F a s n a €] hathaFasghmgsdianstag n u r
nachmittags, Weihnachten (24.12.) und Silvester (31.ZR9atzlich ist fir Angehérige der
evangelischen Kirchen AB und HB, der Altkatholischen Kirche und der Evangelisch
methodistischen Kirche der Karfreitag von Gesetzes wegerearng.

(6) Fur die Vorbereitung auf eine Gemeindebeamtenprifuagien bei einer-Brifung 15
Arbeitstage und bei eineb/c-Prifung 7 Arbeitstagdem betroffenen Mitarbeiter als
Sonderurlaub zur Verfligung gestellt.

(7) Gemal den gesetzlichen Bestimmemgles Lande¥ertragsbedienstetengesetzes verjahrt
der Erholungsurlaub mit 31. Dezember des darauf folgenden Jahres ab Entstehung.

8§25
Bindung an Weisungen

(1) Alle Mitarbeiter sind, soweit gesetzlich nichts anderes bestimmt ist, an die Weisungen
ihrer Vorgesetzten gebunden und diesen fir ihre amtliche Téatigkeit verantwortlich. Das
nachgeordnete Organ kann die Befolgung einer Weisung ablehnen, wenn die Weisung
entweder von einem unzustandigen Organ erteilt wurde oder deren Befolgung gegen
strafgesetzthe Vorschriften verstol3en wirde.
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(2) Halt ein Mitarbeiter eine Weisung eines Vorgesetzten aus einem anderen Grund fir
rechtswidrig, so hat er, wenn es sich nicht wegen Gefahr im Verzug um eine unaufschiebbare
Maflnahme handelt, vor Befolgung der Weisusgine Bedenken dem Vorgesetzten
mitzuteilen. Der Vorgesetzte hat daraufhin eine solche Weisung schriftlich zu erteilen,
widrigenfallsgilt sie als zuriickgezogen.

(3) Das oberste Weisungsrecht in allen Angelegenheiten, deren Wahrnehmung in die
Zustandigkdi des Gemeindeamtes fallt, kommt im Sinne der Tiroler Gemeindeordnung dem
Blrgermeister zu. Soweit der Bulrgermeister Mitglieder des Gemeinderates mit der
Wahrnehmung von Geschaften seines Wirkungskreises schriftlich betraut hat, und dies auch
kundgemacht wrde, Uben die betreffenden Mandatare das Weisungsrecht im Rahmen ihres
Geschéftsbereiches namens des Birgermeisters aus, sofern der Birgermeister eine
Angelegenheit nicht unmittelbar an sich zieht.

(4) Erteilen andere Behoérden Weisungen unmittelbar aeneiMitarbeiter, so hat dieser
hievon unverzuglich im Dienstwege den Burgermeister zu verstandigen und die betreffende
Weisung nach dessen Anordnung zu erledigen.

(5) Weisungen konnen schriftlich oder mundlich erteilt werden. Der wesentliche Inhalt
mundlicher Weisungen ist in einem Aktenvermerk festzuhalten.

(6) Weisungen, welche alle Dienststellen des Gemeindeamtes betreffen (Erlasse), erfolgen
durch Rundschreiben des Birgermeisbaw Gemeindeamtsleiters.

(7) Die Mitarbeiter sind verpflichtet, schwelmgende Bedenken gegen Weisungen der
Vorgesetzten oder Beschlisse der Gemeindeorgane auf dem Dienstwege zu berichten.

8 26
Amtsverschwiegenheit

(1) Alle Mitarbeiter sind, soweit gesetzlich nichts anderes bestimmt ist, zur Verschwiegenheit
uber alle ihen ausschlie3lich aus ihrer amtlichen Tatigkeit bekannt gewordenen Tatsachen
verpflichtet, deren Geheimhaltung im Interesse der Aufrechterhaltung der 6ffentlichen Ruhe,
Ordnung und Sicherheit, der umfassenden Landesverteidigung, der auswartigen Bezjehungen
im wirtschaftlichen Interesse einer Korperschaft des 6ffentlichen Rechtes (insbesondere der
Gemeinde), zur Vorbereitung einer Entscheidung oder im Uberwiegenden Interesse der
Parteien geboten ist, oder die ihnen ausdriicklich als vertraulich bezeichrdehvemnd. Die

Pflicht zur Amtsverschwiegenheit besteht auch im Ruhestmwd nach Auflosung des
Dienstverhéltnisses weiter.

(2) Die Entbindung von der Pflicht zur Amtsverschwiegenheit erfelggweils fir einen
bestimmten Fall durch den Birgermeistbzw Gemeindeamtsleiter.

§ 27
Sachauskiinfte und Veroffentlichungen

(1) Fur die Erteilung von Sachauskinften sind grundséatzlich die leitenden Bediensteten
zustandig. Sie kdnnen unter ihrer Verantwortung auch bestimmte Mitarbeiter im Einzelfall
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mit der Efedigung beauftragen. Die leitenden Bediensteten im Sinne 8&3(8haben zu
entscheiden, ob eine Sachauskunft sofort erteilt werden kann, oder ob vorher auf Grund der
inhaltlichen oder politischen Dimension der Angelegenheit Kontaktaufnahme mit anderen
Dienststellen oder mit dem Birgermeister notwendig ist.

(2) Sachauskinfte sowie ZeitungRkRundfunk und Fernsehinterviews Uber Vorhaben und
Planungen der Gemeinde, Uber die in den zustandigen Organen der Gemeinde noch keine
einheitliche, mit Beschluss figelegte Meinung besteht, sind dem Blirgermeister vorbehalten.
Leitende Bedienstete sind hiezu nur dann berechtigt, wenn sie vom Birgermeister hiezu
ausdrucklich ermachtigt wurden.

(3) Die Mitteilung von nicht unter die VerschwiegenheitspflicHleiaden Antsvorgéangen an
Medien darf nur mit ausdricklicher Genehmigung des Bilrgermeistémzy
Gemeindeamtsleiters erfolgen.

(4) Schriftliche Veroffentlichungen eines Mitarbeiterslie in Beziehung zu seinen
Amtsgeschéften stehen, bedirfen der Genehmigung desrBigigters.

§ 28
Kundmachungen

(1) Die der Durchfuhrung von Kundmachungen im Sinne de60 8der Tiroler
Gemeindeordnung der Gemeinde Telfs dienende Amtstafel ist neben dem Haupteingang des
Rathausgebdudes angebrachtNaheres uber ihre Gestaltung bestmt der
Gemeindeamtsleiter.

(2) Fur die rechtzeitige Veranlassung und fur Inhalt und Form von Kundmachungen ist der
Leiter der die betreffende Angelegenheit (federfihrend) bearbeitenden Dienststelle
verantwortlich. Verordnungen und sonstige wichtige Bémsd sind im Internet unter
http://www.telfs.gv.akundzumachen.

(3) Die Dauer des Anschlages ist durch die mit der Besorgung des Aushanges an der
Amtstafel beauftragte Dienststelle auf den betreffenden Geschélksstieinheitlich zu
beurkunden.

(4) Andere als die in Abs 1 vorgesehenen Formen von Kundmachungen bleiben hievon
unberihrt.

(5) Mitteilungen, welche lediglich Angelegenheiten des inneren Dienstes betreffen, erfolgen
durch Rundschreiben des Gemeindeantéske

(6) Die an verschiedenen Standorten im Gemeindegebiet angebrachten Schabkéasten
Infotafeln dienen der aktuellen Information der dortigen Gemeindebewohner, jedoch nicht
Zwecken der Kundmachung im Sinne des Abs 1. Uber ihre Beschickung entscieidet
Gemeindeamtsleiter.


http://www.telfs.gv.at/
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8§29
Einhaltung des Dienstweges und der Kompetenzbereiche

(1) Der Mitarbeiter hat schriftiche Gesuche und sonstige Anliegen, die sich auf sein
Dienstverhaltnis oder auf seine dienstlichen Aufgaben beziehen, bei seinem baneittel
Dienstvorgesetzten einzubringen. Dieser und allféllige weitere Dienstvorgesetzte haben in
derselben Weise zu verfahren und das Anbringen unverziglich an die zustandige Stelle
weiterzuleiten.

(2) Die Mitarbeiter haben Ansuchen und Beschwerden in stliehen und das
Dienstverhaltnis beruhenden Angelegenheiten ausschliel3lich im Dienstwege einzubringen.
Wird das Ansuchen oder eine Beschwerde eines Mitarbeiters vom unmittelbaren Vorgesetzten
nicht in angemessener Zeit erledigt oder weitergeleitet, ®v strechtigt, sich selbst an den
nachsthéheren Vorgesetzten zu wenden.

(3) Von der Einbringung im Dienstweg darf bei Gefahr im Verzug dann abgesehen werden,
wenn die Einhaltung des Dienstweges dem Mitarbeiter billigerweise nicht zumutbar ist. Die
unmittelbare Anrufung der Personalvertretung in eigener Sache gilt nicht als Umgehung des
Dienstweges.

(4) Der jeweilige Kompetenzbereich der Geschaftsverteilung ist von der jeweilig zustandigen
Dienststelle eigenverantwortlich und selbstandig zu vollziehetiteBoAufgaben einer
Dienststelle von einer anderen Dienststelle ausnahmsweise wahrgenommen werden, ist diese
ohne unnétigen Aufschub hievon zu verstandigen.

830
Dienstreisen und Dienstfahrten

(1) Dienstreisen durfen grundsétzlich nur Uber Anordnumigromit Genehmigung des
leitenden Bediensteten durchgefiihrt werden.

(2) Die Bentitzung des eigenen PKW'’s flr eine Dienstreise ist jedenfalls gestattet, wenn dies
aus Grunden der Zeitersparnis oder aus sonstigen Grinden wirtschaftlich erscheint.

(3) Fur Dienstreisen und sonstige Dienstfahrten von Mitarbeitern der Markgemeinde Telfs
sind die Bestimmungen der Reisegebuhrenvorschrift, LGBI. Nr. 47/1971 in der jeweils
glltigen Fassung zu beachten.

(4) Der jeweilige Referatsleiter kann einzelnen Mitarbeiter® relgelmafiig Dienstreisen oder
Dienstverrichtungen innerhalb oder auf3erhalb der Gemeinde durchzufiihren haben, generell
die Benltzung des eigenen PKW'’s gestatten. Mit der Bewilligung des Gemeindevorstandes
kann diesem hierfir an Stelle der zustehenden IBehiauch eine angemessene, monatliche
Pauschalentschadigung gewahrt werden.

(5) Auslandsdienstreisen sowie Reisen zum Besuch von kostenpflichtigen Seminaren und
anderen kostenpflichtigen Ausund Fortbildungsveranstaltungen dirfen nur mit
Genehmigung deh den Gemeindeamtsleitezw Burgermeister durchgefuhrt werden.
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(6) Dienstlich gefahrene Kilometer sind in einem vorgefertigten Formagar Fahrtenbuch
anzufihren und aus versicherungstechnischen Grinden am Jahresende im Referat Il zur
Ablage abzugeben

831
Dienstausweise

Soweit es fir die ordnungsgemaéaiie Fihrung der Amtsgeschéfte erforderlich ist, werden an die
Mitarbeiter Dienstausweise ausgestellt. Die naheren Anordnungen Uber deren Inhalt und
Form trifft der Gemeindeamtsleiter.
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B. Formale Beh andlung der Geschaftssticke

Der nachfolgende Abschnitt ist als Leitfaden fur die Zukunft zu sehen und wird schrittweise in
der Verwaltung vorgestellt und umgesetzt.

8 32
Einlauf

(1) Die Erfassung der Geschaftssticke und die Verwaltung der Aktegesrfmi den nach der
Geschaftsverteilung zustandigen Dienststellen. Dazu sind vom Gemeindeamtsleiter im Sinne
groRtmoglicher  Burgerfreundlichkeit  und  Verwaltungsokonomie  entsprechende
organisatorische Vorkehrungen zu treffen, die insbesondere auch diechkégli der
Entgegennahme von nicht in der zentralen Einlaufstelle einlangenden Geschéftssticken
sicherstellen und erforderlichenfalls Regelungen Uber die Zuleitung der Geschaftsstiicke an
die jeweilige Dienststelle einschliel3en.

(2) In der Kanzlei ist fudie Entgegennahme von zentral einlaufenden Geschaftsstiicken eine
entsprechende organisatorische Vorkehrung zu treffen. Zentral einlaufende Geschéaftsstucke
sind unverzuglich mit dem Tagesstempel zu versehen und, nach Durchsicht der
Geschaftssticke durch deemeindeamtsleiter und Burgermeister, den nach der
Geschaftsverteilung zustandigen Dienststetiezuleiten.

(3) Als Geschéftsstiicke gelten alle Anbringen an die Verwaltung der Gemeinde Telfs,
wodurch diese sowohl im Bereich der Hoheds auch der Pratwirtschaftsverwaltung zu
einem Tun, Dulden oder Unterlassen verhalten werden kann. Werbematerial,
Postwurfsendungeejc.gelten nicht als Geschéftsstlicke.

(4) Alle an das Gemeindeamt gerichteten Geschéftssticke sind ohne Rucksicht auf die Art der
Ubemittlung (zB durch Post, Fax,-Hail, Boten oder personliche Uberbringung) einer
gemaf 82 (1) organisierten Stelle zu Ubergeben. Die Einlaufstelle hat sdmtliche einlangende
Geschéftsstiicke unverzlglich mit einem Einlaufvermerk zu versehen, der inslbesonde
folgende Angaben zu enthalten hat:

a) Die Bezeichnung AMarktgemeinde Tel fsi;

b) die jeweilige gemal § 32 (1) organisierte Stelle;

c) das Datum des Tages, an welchem das Geschéftsstiick dem Gemeindeamt zugekommen ist;
d) die Anzahl der Beilagen.

(5) Schiftliche Eingaben, die namentlich an einen Mitarbeiter gerichtet sind, dirfen nur dann
geb6ffnet und erfasst werden, wenn aus ihrer Anschrift (Marktgemeinde T®eifs
Gemeindeamt Telfs) eindeutig ersichtlich ist, dass es sich um ein dienstlich zu bedglseiten
Geschaftsstuck handelt.

(6) Bei fristgebundenen Vorgadngen oder eingeschriebenen Postsendungen sind die
Briefumschlage gemeinsam mit dem einlangenden Geschaftsstick zu eliasséeim
Geschaftsstuck zu belassen.

(7) Geld, Wertpapiere und sonstigehdiangsmittel sowie Briefoder Wertmarken, welche in
einem Geschaftsstiick beigeschlossen wurden, sind in einem Briefumschlag zu verwahren und
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dem betreffenden Geschaftsstiick anzuschlieRen. Hierliber ist neben dem Einlaufvermerk ein
Hinweis anzubringen.

(8) Die personliche Abgabe von Schriftsticken ist auf Verlangen in geeigneter Form zu
bestétigen, wobei auf einer Zweitschrift des Uberbringers ein gleich lautender Einlaufvermerk
gemald Abs 3 angebracht wird.

§ 33
Protokollierung

(1) Geschaftssticke sindntsprechend den in den jeweiligen Dienststellen erforderlichen
Suchkriterien zu protokollieren, um die Bestatigung des Einlangens und das Auffinden der
Geschaftsstiicke sowie den Nachweis der im Einzelfall getroffenen Erledigungen kurzfristig
gewabhrleisterzu kénnen. Sachlich, organisatorisch und chronologisch zusammengehoérende
Geschéftsstiicke sind erforderlichenfalls im Einvernehmen mit den zustandigen
Sachbearbeitern zu Aktenvorgdngen zusammen zu fassen und als Sammelakten zu fuhren.
Die gemalRl § 32 (1) ganisierten Stellen haben bei protokollarischer Ersterfassung von
Geschaftsstucken folgende Identifikationsmerkmale jedenfalls festzuhalten:

a) Datum des Einlangens des Geschaftsstlickes

b) Geschaftszahl des Gemeindeamtes

c) Absender des Geschaftsstickes

d) Anzahl der Beilagen

e) Gegenstand des Geschéftsstiickes

f) Verfugung, die bei der Bearbeitung des Geschaftsstiickes getroffen wurde.

(2) Nach Mafl3gabe des zeitlichen Einlangens sind die Geschaftsstiicke mit Geschaftszahlen zu
versehen. Geschéftsstiicke, digt minem bereits friher protokollierten Geschaftsfall
zusammen hangen oder sich auf diesen beziehen, sind mit den bereits verwendeten
Geschéftszahlen zu versehen. Geschaftsstiicke, die nicht ordnungsgemald protokolliert
wurden, darfeni aufer in den Fallenwangender Notwendigkeii nicht in Bearbeitung
genommen werden.

8§34
Registrierung und Archivierung von Geschéftssticken und
Aktenvorgéangen

(1) Nach Bearbeitung der Geschéftsstiicke ist der gesamte zugehorige Aktenvorgang der
zustandigen Stelle zur Ewadthaltung und Archivierung zu Ubermitteln. Fir einzelne
Dienststellen kann der Gemeindeamtsleiter hievon abweichende Regelungen treffen.

(2) Soll ein Aktenvorgang nach seiner Bearbeitung nicht endgultig abgelegt (archiviert),

sondern nach Ablauf einer dfanmten Zeit weiter bearbeitet werden, kann der Sachbearbeiter

dessen Wiedervorlage durch die Anbringung eines Fristvermerkes verfiigen. Die mit der
Aktenverwaltung betrauten Stellen haben derartige Fristakten dem betreffenden
Sachbearbeiter zeitgerecht alerfigung zu stellen.
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(3) Die zustandigen Stellen haben Geschaftsstiicke (Aktenvorgange) zu archivieren, wenn auf
ihnen eine vom Leiter der befassten Dienststelle unterzeichnete Ablageverfliigung angebracht
ist.

(4) Abgelegte Geschéftsstiicke sind in geetgn Form evident zu halten, und sind diese
zumindest nach Eingangsjahren, Dienststellen und falls zweckmalig, nach Sachgebieten
geordnet zu verwahren. Hierbei ist die technisch und wirtschaftlich jeweils zweckméaRigste
Art der Aktenverwahrung und Archivieng zu wéhlen.

§ 35
Urkundensammlung

(1) Urkunden und Vertrage, welche fir die Gemeinde Telfs von besonderer Bedeutung sind,
sind von der Kanzlei in Absprache mit dem Gemeindeamtsleiter in maoglichst fewer
einbruchsicheren Raumlichkeiten aufzubereah Die Hinterlegung einer Urkunde in der
Urkundensammlung ist durch den zustandigen Leiter der befassten Dienststelle ausdricklich
auf dem zugehorigen Geschaftsstiick zu verfiigen. Uber die Urkundensammlung sind
geeignete Aufzeichnungen zu fihren.

(2) Die Ausfolgung von Urkunden aus der Urkundensammlung erfolgt ausschlief3lich tber
Anordnung des Gemeindeamtsleiters, sowie des Leiters der sachbearbeitenden Dienststelle
gegen eigenhandig unterzeichnete Ubernahmebestatigungen der betreffenden Personen.

§ 36
Aushebung von Geschaftsstiicken elektronischer Zugriff

(1) Der Gemeindeamtsleiter ist berechtigt, alle Geschéftssticke des Gemeindeamtes
auszuhebebzw in diese Einsicht zu nehmen. Soweit es zur Erledigung eines Geschéftsfalles
notwendig ist, sind dari@ hinaus alle Dienststellenleiter und Sachbearbeiter befugt, Gber die
von ihrer Dienststelle bearbeiteten Geschéftsstiicke zu verfugen.

(2) Uber die Aushebung von Geschaftsstiicken haben die mit der Aktenverwaltung betrauten
Dienststellen geeignete Aufzeitungen zu fuhren, aus denen sich der jeweilige Inhaber des
Geschéftsstiickes ergibt.

(3) Nach MalR3gabe der technischen Voraussetzungen in den Dienststellen ist den Mitarbeitern
fur ihren Zustandigkeitsbereich der automationsunterstitzte, direkte Zudrdieadkten in
der elektronischen Datenverarbeitung einzuraumen.

8 37
Ausscheiden von Geschaftsstiicken

(1) Geschaftssticke, die zur endgultigen Ablage bestimmt sind, sind auszuscheiden, wenn
nicht zu erwarten ist, dass sie im Dienstbetrieb des Gensiitde noch bendtigt werden

oder sie von besonderem wissenschaftlichem oder historischem Wert sind. Dies gilt nur far
mikroverfiimte und auf sonstige Datentrager gespeicherte Geschéaftssticke, wenn deren
vollstdndige Wiedergabe sichergestellt ist.
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(2) Die Beurteilung der notwendigen Aufbewahrungsdauer und des Zeitpunktes der
Ausscheidung gemald Abs 1 obliegt den zustdndigen Dienststellenleiter, die in der
betreffenden Angelegenheit federfihrend tatig gewesen sind. Sie haben auf den
Geschaéftsstiicken anlasslideren Ubergabe an die gemaB2§1) GO organisierten Stellen
entsprechende Vermerke anzubringen. In Zweifelsféllen ist das Einvernehmen mit dem
Gemeindearchiv herzustellen.

(3) Zur Ausscheidung bestimmte Geschéftsstiicke sind so zu vernichten, dasersiahdn
Kenntnis von ihrem Inhalt verschaffen kann.

§ 38
Behandlung des Auslaufes

(1) Die Abfertigung, Kuvertierung und Bereitstellung der Geschéaftssticke fiur ihre
Versendung obliegt den Dienststellen. Die postalische Abfertigung ist durch den Vermerk
Aabgefertigtit, dem das Datum und das Handzei
ist, am Schriftstlick zu bestatigen.

(2) Die zeitgerechte Ubermittlung von Schriftstiicken an die mit der Frankierung und
Zustellung (Uberbringunyzw Ubergabe an die Ppshefasste zentrale Auslaufstelle obliegt

der jeweiligen Dienststelle. Wenn es aus organisatorischen Grinden, insbesondere wegen der
raumlich getrennten Unterbringung einzelner Dienststellen zweckmafiig erscheint, kann mit
diesen Aufgaben auch ein Mitartezider befassten Dienststelle betraut werden.

§ 39
Erledigungsmodus der Schriftsatze

(1) Die Sachbearbeiter haben die ihnen zugeteilten Geschéftsstiicke termingerecht und
unverzuglich zu bearbeiten. Fur den Fall, dass die Erledigung einer Angelegenheit

voraussichtlich langere Zeit in Anspruch nehmen wird, ist die einschreitende Partei ehest

mdglich unter Bekanntgabe der maf3geblichen naheren Umstande und der voraussichtlichen
Erledigungsdauer zu verstandigen.

(2) Die Dienststellenleiter sind dafir vetamrtlich, dass die Geschéftsstiicke innerhalb eines
angemessenen Zeitraumes bearbeitet und erledigt sowie erforderlichenfalls organisatorische
Vorkehrungen zur Vermeidung von Bearbeitungsrtickstanden getroffen werden.

(3) Akten sind so zu verwalten, dassdaren Mitarbeitern jederzeit bei Bedarf der Zugriff
ermoglicht ist.

8§ 40
Bearbeitungsgrundséatze

(1) Die Bearbeitung der Geschaftsstiicke ist auf die rascheste und Kosten sparendste Art
vorzunehmen.
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(2) Mit Parteien ist nach Mdglichkeit mundlich, tedeisch, per emaigtc. zu verkehren. In
diesem Zusammenhang ist darauf zu achten, dass Uberflissige Ladungen unterbleiben,
vorgeladenen Personen unnoétige Wartezeiten erspart bleiben und Telefonate so kurz wie
maoglich gehalten werden.

(3) Der amtsinterne @riftverkehr ist auf den notwendigen Umfang zu beschranken,
maoglichst kurz zu halten und auf automationsunterstitztem Wege durchzufiihren.

(4) Jeder Sachbearbeiter hat darauf zu achten, dass alle fiir die Bearbeitung eines
Geschaftsstuckes wichtigen Umsianund Veranlassungen aktenkundig gemacht werden.
Dies erfolgt durch die Anfertigung entsprechender Aktenvermerke und der erforderlichen
Anzahl von Erledigungsentwirfen.

(5) Im Zusammenhang mit der Bearbeitung von Geschaftssticken ist vom befassten
Sachbarbeiter auf die Einhaltung der gebihrenrechtlichen Vorschriften zu achten.

(6) Beruht eine Erledigung auf einem Beschluss oder einer Verfliigung eines Gemeinde
organes, so ist dieser Beschllsav diese Verfigung darin im Wortlaut, sollte dies nicht
tunlich sein, jedenfalls inhaltsgetreu, anzufiihren.

(7)Wenn ein Anbringen zustandigkeitshalber an eine dritte Dienststelle oder Behérde
weitergeleitet wird, ist die einschreitende Partei hievon zu verstandigen.

840a
Einsatz von technischen Gegebenheiten

Die technischen Gegebenheitemsbesondere die EDQVsollen zur Einsparung von
Ressourcen wie zum Beispiel Papier, Zeit und Arbeitskraften zur Erledigung in vollem
Umfang verwendet werden und sind zukinftige technologische Errungenschaften
miteinzubeziehen

841
Akteneinsicht und Auskunft

(1) Die Erteilung von Auskinften tber den Stand der Bearbeitung einer konkreten
Verwaltungsangelegenheit oder die Gewahrung von Akteneirsehtie Bewilligung einer
Abschriftnahme von Akten im Sinne der verfalaechtlichen Vorschriften obliegt dem
jeweiligen Sachbearbeiter.

(2) Ausklnfte dartber, ob und wann ein Geschaftsstiick eingelangt ist und mit welcher
Geschaftszahl es versehen wurde, kdnnen auch von der mit der Aktenverwaltung befassten
Dienststelle ertdti werden.
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8§42
Erledigungsentwirfe

(1) Far schriftliche Erledigungen ist in der Regel ein gesonderter Erledigungsentwurf, welcher
sich mit dem Originalschreiben vollinhaltlich deckt, anzufertigen. Nach Mal3gabe der
technischen Amtsausstattung konnenle@igungsentwirfe auch unmittelbar mittels
automationsunterstitzter Datenverarbeitung auf geeigneten, nicht Uberscodzb
veranderbaren Datentrdgern angelegt und archiviert werden.

(2) Die Erledigungsentwirfe sind von den Sachbearbeitern abzuzeichrerQriginat
schreiben zu unterfertigen oder erforderlichenfalls dem gemdfG® Unterschrifts
berechtigten zur weiteren Veranlassung vorzulegen.

(3) Empfanger von Abschriften sind auf Erledigungsentwuirfen zu vermerken.

(4) Sind Mitarbeiter zur Begldaigung schriftlicher Ausfertigungen im Sinne der Verordnung

der Bundesregierung vom 28.12.1925, BGBI. Nr. 445, Uber die Beglaubigungen der
schriftlichen Ausfertigungen der Verwaltungsbehérden durch die Kanzlei ermachtigt, so ist
die Beglaubigung in der Wa vorzunehmen, dass am Schluss der schriftlichen Ausfertigung
der Name desjenigen, der die Erledigung genehmigt hat, wiedergegeben, sowie die Klausel
"Fur die Richtigkeit der Ausfertigung" beigesetzt und vom betreffenden Mitarbeiter mit
seinem Namen eigbéndig unterschrieben wird.

(5) Soweit in verfahrensrechtlichen Vorschriften besondere oder vereinfachte Formen der
Aus- bzw Unterfertigung vorgesehen sind, ist abweichend von den Bestimmungen der Abs 1
bis 4 nach diesen vorzugehen.

843
Form des extenen Schriftverkehrs

(1) Far nicht amtsinternen Schriftverkehr ist das amtliche Briefpapier der Marktgemeinde
Telfs zu verwenden, sofern es sich nicht um Erledigungen handelt, fir die eine bestimmte
Form durch generelle Normen festgelegt ist, fur welcleteélchnischen Mdglichkeiten der
Datenfernubertragung genttzt werden kdnnen, oder die anderen Organen der Gemeinde Telfs
als dem Gemeindeamt zuzurechnen sind.

(2) Fur den amtlichen Schriftverkelst ausnahmslos das amtliche Briefpapier (ausgenommen
i AulRenstellen) mit dem amtlichen Briefkopf zu verwenden. Der Briefkopf hat folgende
Bestandteile aufzuweisen:

a) Die Bezeichnung der bearbeitenden Dienststelle.

b) Die Geschaftszahl, der Name des Sachbearbeiters, die Zinfrekexforr und Faxnummer
und die EMail-Adresse. Die Verwaltung der zentralesMiil-Adresse obliegt dem Referats
/Abteilungsleitetbzw einem beauftragten Mitarbeiter.

c) Der Gegenstand der betreffenden Angelegenheit ist in einem Betreff schlagwortartig zu
bezeichnen.

d) Allifallige Vorkorrespndenz, Organbeschlisse oder Verfligungen sind in einem Bezug
anzufihren.

(3) Fur automationsunterstitzt erstellte Geschaftsstiicke gelten die Abs. 1 und 2 sinngemals.
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§ 44
Unterzeichnung von Geschaftsstiicken

(1) Rechtsgeschéafte und sonstige Erklarungeéumich welche die Gemeinde verpflichtet
werden soll, bedurfen der Schriftform, sofern nicht wegen der Geringfugigkeit oder der Art
der Angelegenheit die mindliche Form dblich ist.

(2) Samtliche Schriftsticke sind vom Birgermeister zu unterfertigen, @osgeen
gesetzlich vorgesehene Ausnahmen (zB automationsunterstitzte Schrift$atze
Vorschreibungenetc). Liegt der Willensbildung ein Beschluss eines Gemeindeorganes
zugrunde, so ist darauf Bezug zu nehmen. In diesen Fallen ist das Schriftstiick vom
Burgemeister und von je zwei Mitgliedern des betreffenden Gemeindeorganes zu
unterfertigen.

(3) Der Burgermeister kann die Berechtigung zur Unterfertigung von Schriftstiicken und zur
Abgabe mundlicher Erklarungen in seinem Namen Gemeindebediensteten, Direldare
Schulen, deren gesetzlicher Schulerhalter die Gemeindebzst, an diesen Schulen
beschéaftigten Personen, Betriebsleitern und sonstigen Bediensteten von wirtschaftlichen
Unternehmen und Betrieben mit marktbestimmter Téatigkeit Gbertragen. Hierlzif islie
dienstliche Verwendung und auf die Befahigung des Mitarbeiters Bedacht zu nehmen. Die
Ubertragung der Berechtigung und deren Widerruf bediirfen der Schriftform und sind durch
offentlichen Anschlag nach § 60 Abs 1 TGO kundzumachen.

(4) Zur rechtsverindlichen Unterzeichnung von Geschaftsstiicken (Schriftstiicken), welche
im Bereich des Gemeindeamtes in Erflllung seiner Aufgaben gemaf den Bestimmungen der
Tiroler Gemeindeordnung ausgefertigt werden, ist unbeschadet der Bestimmungen des Abs 2
der Gemeindamtsleiter zur Unterfertigung jener Geschaftsstiicke, die die Leitung des inneren
Dienstes des Gemeindeamtes betreffen berechtigt, sowie von Geschaftsstiicken anderer Art,
sofern er sich deren Unterfertigung vorbehalt. Die Referatd Abteilungsleiter suh zur
Unterfertigung von Geschéftsstiicken der jeweiligen Referate berechtigt, sofern sie hiezu
schriftlich erméchtigt worden sind.

(5) Im Falle der Verhinderung einer der im vorigen Absatz bezeichneten Personen geht die
Unterschriftsberechtigung auf deaai der Geschaftsverteilung zustandigen Vertreter Uber.

(6) Verstolit ein Rechtsakt gegen die vorhergehenden Bestimmungen, so wird die Gemeinde
daraus nicht verpflichtet.

§45
Form der Unterzeichnung

(1) Die Geschaftsstuicke sind unter Verwendung falgerKlauseln zu fertigen:

Wenn das Geschaftsstick im behdrdlichen Schriftverkehr, fir den Gemeinderat, den
Gemeindevorstand, den Biurgermeister oder das Gemeindeamt zu fertigen ist:

"Fir den ....... (Behoérde/Organ)

Unterschriff und Name in Maschimsadrift
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(2) Soweit in verfahrensrechtlichen Vorschriften besondere oder vereinfachte Formen der
Unterfertigung vorgesehen sind, ist abweichend von den Bestimmungen nach Abs 1
vorzugehen.

§ 46
Allgemeines

(1) Der Kanzlei bzw jeweilig zustandigen Dienststelle des Gemeinderates und seiner
Ausschusse obliegt die Mitwirkung an der Vorbereitung der Sitzungen des Gemeinderates
und seiner Ausschiisse sowie anderer Kollegialorgane, insbesondere auch durch Sammeln
bzw Berathalten von Geschaftsstiicken.

(2) Der Kanzlei bzw Dienststelle des Gemeinderates und seiner Ausschiisse obliegt die
Anfertigung der Niederschriften Uber Sitzungen des Gemeinderates. Dasselbe gilt fur die
Sitzungen von Ausschiissen des Gemeinderates sowikallegialorganen.

(3) Die in Abs 2 erwahnten Niederschriften sind jahrgangsweise geordnet aufzubewahren. Die
Niederschriften tber Sitzungen des Gemeinderates und Gemeindevorstandes sind daruber
hinaus mit einem alphabetischen Index, erforderlichenfgégliedert nach mehreren
Gesichtspunkten auszustatten und in Buchform zu binden. Eine Ausscheidung dieser Blcher
findet nicht statt.

(4) Der jeweilige Schriftfihrer hat die gefassten Beschlisse auf den zu behandelnden
Geschaftssticken anzufihren undunierfertigen. Die Beschlisse des Gemeinderates und
des Gemeindevorstandes sind vom Gemeindeamtsieieschliisse anderer Ausschiisse
vom jeweiligen Dienststellenleitér unverziglich der nach der Geschéftseinteilung sachlich
zustandigen Dienststelle z2upllziehung zuzuleiten.

(5) Die in den Ausschiissen des Gemeinderates behandelten Geschaftsstiicke sind mit den auf
ihnen vermerkten Beschlissen entweder im Wege des Birgermeisters den zustandigen
Gemeindeorganen zur Beschlussfassung vorzulegen oder sténdigen Dienststelle zur
neuerlichen Bearbeitung zuriickzustellen.

(6) Die Kanzlei fuhrt eine Evidenz Uber die Funktionen von Mitgliedern des Gemeinderates
und der Ausschisse in Austibung ihres Mandates.

(7) Die Kanzlei fungiert als Evidenzstelle fur Mierschriften Gber Sitzungen des Gemeinde
rates und seiner Ausschusse.
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) In Kraft getreten

Diese adaptierte Geschaftsordnung tritt aufgrund des einstimmigen Gemeinderatsbeschlusses
vom 30.12.2009mit 1. Janner 200 in Kraft. Gleichzeitig treten die r Regelung der
behandelten Materie bisher fur das Gemeindeamt in Geltung gestandenen Dienstvorschriften
und Dienstanweisungen aul3er Kraft.

Telfs, am31.12.2M9

rgermeister Der Amtsleiter
arktgemeinde Telfs: der Marktgemeinde Telfs

Dr.|Slepha pperer MagAard Scharmer
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ANLAGE 1 7 Aufbauorganisation der Marktgemeinde Telfs

MARKTGEMEINDE

Biiro des Amtsleiters )

Biro des Biirgermeisters jrrnnnnns Bﬁrgermeister

Amtsleiter

Organisationsdiagramm

Marktgemeinde Telfs

TLLLLLTT Medienbiiro ;

Referat | Referat II Referat |1l Referat IV Referat V Referat VI Referat VII
) : - Standes- / Meldeamt | | Umwelt u. Forst/Jagd/ ‘ ]
Kanzlei I Finanzverwaltung I EDV / Sozialesohnungen Bauamt I Sportzentrum P andwirtschatt Rathaussaal AuRenstellen
Schriftfiihrung Finanzverwaltung - Standesamt- und Raumordnung und Umweltangelegenheiten Forstbereich Management Rathaussaal

Gemeindeorgane

Sekretariat Blirgermeister u.
Gemeindeamtsleiter

Zentralverwaltung und
Birgerservice Gemeindeamt

Ehrungen und
Auszeichnungen

Gewerbe-, Markt- und
Veranstaltungswesen

Rettungs- und Warndienste

Amtsgebaude

Voranschlag und
Jahresrechnung

Vorschreibungen -
Abstattungen - Mahnwesen

Gemeindekasse - Controlling /
Lieferantenbuchhaltung

Lohnverrechnung

Darlehen- und
Leasingverwaltung

Parkraumbewirtschaftung

Telfs, am 26.08.2009 / geschaeftsvert.cdr

Staatsbiirgerschaftsverband
Meldeamt
Fundamt

EDV/IKT (Informations und
Kommunikationstechnologien)

Friedhof und
Gesundheitspolizei

Chronikwesen
Hausverwaltung Noaflhaus
Statistik

Kultur, Kunst und Kultus

Abteilung Illa

Soziales - Kinder&Jugend
Freie Wohlfahrtspflege

Wohnungsamt

Raumplanung

Abfallbeseitigung
Bauverwaltung und
Bauverfahren Wertstoffsammelstelle

Vermessungswesen Inertstoffdeponie

Gefahrenzonenplane Sportzentrum Telfs
Gewerbeverfahren Tiefgaragenverwaltung
Feuer- und Baupolizei Arztehaus IlI

Stralen- und
Verkehrsverwaltung

Hausbetreuung
Sicherheitszentrum

Schutzwasserbau

Offentliche Gebaude,
Einrichtungen und Anlagen

Gemeindeabgaben

Rodungen

Abteilung IVa

Park- und Gartenanlagen

Naturschutz

Wege und Freiland
Jagd
Landwirtschaft

Flurwéchter

Eigenveranstaltungen

Marketing und
Offentlichkeitsarbeit

Marktwesen
Veranstaltungsequipment

Koordination Eduard-
Wallnéfer-Platz

Schulen
Kindergarten
Feuerwehr

Musikschule

Verbande/GmbH |

Gemeindewerke Telfs
Ges.m.b.H.

Abwasserverband

Altenwohnheimverband

Sozial-/Gesundheitssprengel
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Referat | - Kanzlei

R Schriftflihrung Gemeindeorgane / Sekretariat Burgermeister u. Gemeindeamtsleiter / Zentralverwaltung und Biirgerservice Gemeindeamt / Ehrungen und

Auszeichnungen / Gewerbe-, Markt- und Veranstaltungswesen / Rettungs- und Warndienste / Amtsgebaude

HOFER Sabine (100%)

Referatsleiterin

Sekretariat Vermittlung Allgemeine Tarkische Raumpflegerinnen
Amtsleitung Blrgerservice Verwaltungsassistenz Beratung
STAUDACHER Manuela KOFLER Florian (100%) ' PAREGGER Siegfried PARLAK Seyfettin (2s%) KLUCKNER Barbara so%

(100%) (100%)

Referatsleiterin-Stellvertreter

VIEIDER Astrid (s0%) HASSLWANTER Reinhil

(50%)

WILHELM Waltraud [ 6 Mitarbeiter - 100%
oo 4 Mitarbeiter - 50 %
1 Mitarbeiter - 25 %

KLOTZ Daniel GESAMT 11 MITARBEITER

Verwaltungspraktikant (100 %) 6 weibl. und 5 mannl. / 8,25 Dienstposten

CIRESA Florian

Verwaltungspraktikant (50 %)

Telfs, am 26.08.2009 / geschaeftsvert.cdr
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Referat Il - Finanzverwaltung

sl Finanzverwaltung - Voranschlag und Jahresrechnung / Vorschreibungen - Abstattungen - Mahnwesen / Gemeindekasse - Controlling /
Lieferantenbuchhaltung / Lohnverrechnung / Darlehen- und Leasingverwaltung / Parkraumbewirtschaftung
SCHILLER Doris (100%)
Referatsleiterin
| | | | |
Steuerbuchhaltung Lieferanten- Vorschreibung und | ohnverrechnung Lo Vorschreibungen, ’
buchhaltung sonst. Tatigkeiten Parkraumbewirtschaftung
PETUZZI Otto (100%) LUBLASSER Paul (100%) DEISENBERGER Andreas RIENER Rosmarie SCHEIRING Maria
Referatsleiter-Stv. (100%) (70%) (25 % Ref. Il und 25 % Ref. V)
| WALDHART Alexandra ANGERER Erika
WALCHENSTEINER (50%) (60%)
Katharina - Lenriing (100%)
5 Mitarbeiter - 100 %
1 Mitarbeiter - 70 %
1 Mitarbeiter - 60 %
1 Mitarbeiter - 50 %
GESAMT 8 MITARBEITER
3 mannl. und 5 weibl. / 6,8 Dienstposten
WACHDIENST

(100%)

Telfs, am 26.08.2009 / geschaeftsvert.cdr
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/

Referat Ill - Standes-, Melde-, Wohnungs- und Sozialamt,

EDV, Friedhofsverwaltung

MARKTGEMEINDE

Kunst und Kultus

HOFER Hansjorg (100%)
Referatsleiter |

(

Sekretarin, Friedhofsverw.,
Chronil i Vertretung

( und EDV- )
BERNDLBAUER Monika (so%l

Standesamt- und Staatsbiirgerschaftsverband / Meldeamt / Fundamt / EDV/IKT (Informations und Kommunikationstechnologien) / Soziales -
Kinder&Jugend / Freie Wohlfahrtspflege / Wohnungsamt / Friedhof und Gesundheitspolizei / Chronikwesen / Hausverwaltung Noaflhaus / Statistik / Kultur,

I T | T
Meldeamt Fundamt EDV/Kommunikation Friedhofsverwaltung Noaflhaus

Wahlerevidenz Erhebungen
| Mag. POTOCNIK-P. Anne
(37,5%)
| Heimatmuseum I
| KEIL Ljiliana (so %) |
Raumpflegerin
FENNEBERG Nadja I
(37,5 %)
| Blichereileiterin

STELZL Bernhard

(100 %)

SCHILCHER Eugen

(100 %)

Friedhofswarter

SEELOS Franz (100 %) |

HECHENBERGER
Karin (50 %)

‘ RIEDER Marlies (2.5 %) I

5 Mitarbeiter - 100%

4 Mitabeiter - 62,5 %
6 Mitarbeiter - 50 %
2 Mitarbeiter - 37,5 %

GESAMT 17 MITARBEITER

8 mannl. und 9 weibl. / 11,25 Dienstposten

Telfs, am 26.08.2009 / geschaeftsvert.cdr

|
Abteilung llla

Sozial-/Wohnungsamt

WACKERLE Arnold
(100 %)
Referatsleiter-/
Standesbeamten-Stv.

|
Jugendzentren

' FLUNGER Hans-Peter 2 %)

Streetworker

JESCHKO Reinhold (so %)

Jugendbetreuer

MONZ Robert (50 %)

Jugendbetreuer

SCHILCHER Andrea (so %)

Raumpflegerin

WEISSBACHER Daniela (25 %)

Streetworkerin

Mag. ZISLER Diana (2.5 %)

Jugendberaterin
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Referat |V - Bauamt

Raumordnung und Raumplanung / Bauverwaltung und Bauverfahren / Vermessungswesen / Gefahrenzonenplane / Gewerbeverfahren / Feuer- und
MARKTGEMEINDE  Baupolizei / StraRen- und Verkehrsverwaltung / Schutzwasserbau / Offentliche Gebaude, Einrichtungen und Anlagen / Gemeindeabgaben / Rodungen /
Park- und Gartenanlagen

DI HEREGGER Gerhard
(100 %)

Referatsleiter

! | I I 1
Techniker Rechtspflege Sekretariat Abgaben Abteilung 1Va
Stral3enreinigung,
Park- und Gartenpflege

Ing. AUER Manfred Mag. KONDRAD Judit ZIMMERMANN Gabriele DI ADAIBAT Naim
(100 %) (100 %) (100 %) (100 %)
Referatsleiter-Stellvertreter LINDACHER Alois I DERFLINGER Vinzenz
(100 %) (100 %)
Ing. HAID Kurt TROGER Karin Ing. HELLRIGL Ernst TRIGLER Martin BALDAUF Horst
(100 %) (50 %) (50 %) (100 %) (100 %)

Ing. PARTH Christian ' SCHRETER Stefanie i v

(100 %) Lehrling - (100 %)

BACHER Florian

(100 %)

HELLRIGL Florian

(100 %)

Ing. CALKAN Hasan

(100 %) 2 7 4
. 18 Mitarbeiter - 100%
ALBR%%':LT Erika 2 Mitarbeiter - 50 % RAND(I;O(l)-EfnSJorg

Raumpflegerin 1 Mitarbeiter - 37,5 %

SCHILCHER Dietmar I SAUEREGGER Anton I

GESAMT 21 MITARBEITER

5 weibl. und 16 mannl. / 19,37 Dienstposten

Telfs, am 26.08.2009 / geschaeftsvert.cdr
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Referat V - Umweltangelegenheiten und Sportzentrum

MARKTGEMEINDE

Hausbetreuung Sicherheitszentrum

SCHILLER Hans-Peter

(100 %)

Referatsleiter

Umweltangelegenheiten / Abfallbeseitigung / Wertstoffsammelstelle / Inertstoffdeponie / Sportzentrum Telfs / Tiefgaragenverwaltung / Arztehaus I11 /

I
Abfallbeseitigung

Ing. SCHAFFENRATH
Christoph, MBA MSc

(75 % Ref. V, 25 % Ref. VI)
Biroorganisation

PALMA Peter (100 %)
Fahrer

" MOSL Manfred (o0%)

Verlader

SCHEIRING Maria

(25 % Ref. Il und 25 % Ref. V)
Fakturierung

GSPAN Thomas (100 %)
Verlader

ALJIC Nevres (100 %)

SAILER Hugo Bioabfall

(100 %)

Wertstoffsammelstelle

KERPIC Mehmet (100 %)

Sammelstellen

SAILER Benedikt

(100 %)
Wertstoffsammelstelle

OSLANSKI Josef (100 %)

Sammelstellen

MULLER Johann Peter (00%)
Waage

Telfs, am 09.11.2009 / geschaeftsvert.cdr

[
Sportzentrum

SALZMANN Edeltraud

0 %)
Buroorgamsatcon

SANTELER Florian

(100 %)
Biiro-Lehrling

HEISSENBERGER Karl

(100 %)
Dienstleistungen

JOVLJEVIC Zoran

(100 % - Lohnliste Miill)
Dienstleistungen

SALIC Stjepan

(100 %)

Dienstleistungen

Badeanlage

ZAUNER Josef

(100 %)
Bademeister

WILD Gerhard

24 Mitarbeiter - 100%

4 Mitarbeiter -
3 Mitarbeiter -

GESAMT 31 MITARBEITER

75 %
50 %

(100 %)
Bademeister

HAIDER Hermelinde

(75 %)
Raumpflegerin

FRIZ Christiana

(100 %)
Raumpflegerin

WILLE Bettina

(75 %)
Raumpflegerin

11 weibl. und 20 mannl. / 28,5 Dienstposten

HIRBER Adriano

(100 % - Lohnliste Miill)

Bademeister l

KLIEBER Franz

(100 %)
Kassa

(100 %)

I STRIGL Elisabeth

Kassa

REDEN Helmut

(100 %)

(50 %)

Saunawart Saunawartin
KOFLER lris HARTING Gertrud
(75 %) (100 %)
Raumpflegerin Raumpflegerin

PARTH Elizabeta
(75 %)
Raumpflegerin

LAIR Alexandra
(50 %)
Raumpflegerin

I STOCKMEYER PnskaI
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Referat VI - Forst, Jagd, Landwirtschaft

MARKTGEMEINDE

Forstbereich / Naturschutz / Wege und Freiland / Jagd / Landwirtschaft

Ing. WEISS Reinhard

(100 %)

Referatsleiter

SCHATZ Helmut RATTACHER Anton Ing. SCHAFFENRATH
(100 %) pr— (100 %) Christoph, MBA MSc

Lehrling (75 % Ref. V, 25 % Ref. V)
Buroorganisation

SCHNEIDER Wolfgang EGGER Helmut

FLURWACHTER FEUERBRAND-
BEAUFTRAGTER

3 Mitarbeiter - 100%

GESAMT 3 MITARBEITER

3 mannl und 0 weibl. / 3 Dienstposten

Telfs, am 26.08.2009 / geschaeftsvert.cdr
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Referat VIl - Rathaussaal

R Management Rathaussaal / Eigenveranstaltungen / Marketing und Offentlichkeitsarbeit / Marktwesen /Veranstaltungsequipment /
Koordination Eduard-Wallnéfer-Platz / Ortsmarketing
MUSSACK Hubert
(100 %)
Referatsleiter
| | | |
Sekretariat Saaltechnik Hausbesorgung Garderobe
und Reinigung
POSCHL Patrick TABELANDER Manfred MOSL Mathias LANG Sabine
(100 %) (100 %) (100 %) (10 %)

MOSL Johanna GRATZER Erna SCHILCHER Andrea
)

(100 %) (10 %)

(70 %,

DONNER Stana

(70 %)

5 Mitarbeiter - 100 %
2 Mitarbeiter - 70 %
2 Mitarbeiter - 10 %

GESAMT 9 MITARBEITER

5 weibl. und 4 mannl. / 6,6 Dienstposten

Telfs, am 26.08.2009 / geschaeftsvert.cdr
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MARKTGEMEINDE

KINDERGARTEN

FAISTENAUER Daniela

(100 %)

Kindergartenkoordinatorin

Kindergarten Markt

Kindergartenleiterin:
FAISTENAUER Daniela (100 %)

Kindergarten St. Georgen

'Kindergaﬂenleiterin: [
GSPAN Ruth (100 %)

Kindergarten Mosern Kindergarten Egart Kindergarten Integration

Kindergarten Lumma

Kindergarten Puite

Kindergartnerinnen:
BECKER Elisa (100 %)
DRAXLER Brigitte (100 %)
FOGER Christine (100 %)
GAPP Froydis (100 %)
THURNBICHLER Gabriele
{100 %)

Kindergértnerinnen:
POSCHL Michaela (100 %)
PLONER Patrizia (100 %)

iVKindergarlenassislenlir?(nen):
| PORTA Sylvia (75.06 %)

| KLUCKNER Priska (62.75 %)

| POSCHL Larissa (es.75 %)

Kindergartenassistentin(nen):
GREINER Karin (6875 %)
GROSEK Andrea (93,75 %)
NAGELE Karin (8125 %)
OSTERMANN Angelika (63.75 %)
PLONER Andrea (6255 %)
STOCKMEYER Anita (75 %)

Reinigungskrafte:
ZANGERLE Cornelia (37.53 %)
RATTACHER Susanne (5o %)

6 Mitarbeiter - 100 %

1 Mitarbeiter - 93,75 %
1 Mitarbeiter - 81,25 %
1 Mitarbeiter - 75 %

2 Mitarbeiter - 68,75 %
1 Mitarbeiter - 62,5 %
1 Mitarbeiter - 50 %

1 Mitarbeiter - 37,53 %

GESAMT 14 MITARBEITER
14 weibl. / 11,38 Dienstposten

TReinigungskraﬂ: I

| KAPFERER Elisabeth (40,39 %)

3 Mitarbeiter - 100%

1 Mitarbeiter - 75,06 %
2 Mitarbeiter - 68,75 %
1 Mitarbeiter - 40,39 %

7 weibl. / 5,53 Dienstposten

Telfs, am 07.10.2009 / geschaeftsvert.cdr

Kindergértnerin: | Kindergartenleiterin: Kindergartenleiterin: Kindergartenleiterin: Kindergartenleiterin:
AGERER Margit (62.50 %) | FREZZINI Astrid (100 %) NEURAUTER Sigrid (58,75 %) WOLF Gabriele (100 %) RAICH Marion (100 %)
Reinigungskraft: Kindergartnerin: Kindergrtnerin: 'Kindergértnerinnen: Kindergértnerin:

LEITL Andrea (125 %) HARTMANN Marion (100 %) RODLACH Claudia (s %) KOCH Dora (100 %) MEINSCHAD Bianca (100 %)

o .

PALMASHOFER-GASSNER
Beate (gs.67 %)

= "
JAHNIG Sigrid (88,75 %)
»SAILER Renate (100 %)

1 Mitarbeiter - 62,50 %

ZENI Pets
1 Mitarbeiter - 12,5 % etra (75 %)

(nen):
GAPP Waltraud (so %)

\en): I
GESAMT 2_MITARBEITER
2 weibl. / 0,75 Dienstposten " :

3 Mitarbeiter - 100%

1 Mitarbeiter - 68,75 % 1 Mitarbeiter - 75 %
1 Mitarbeiter - 58,75 %
1 Mitarbeiter - 50 %

1 Mitarbeiter - 45 %

GESAMT 4 MITARBEITER
4 weibl. / 3,69 Dienstposten

GESAMT 4 MITARBEITER
4 weibl. / 2,29 Dienstposten

GESAMT 45 MITARBEITER
45 weibl. / 33,92 Dienstposten

FLECKINGER Marion (75 %)
SCHILCHER Klara (75 %)
ZAUNER Gerlinde (75 %)
JAKOBER Annemarie (625 %)
OLMEZ Nuray (s0%)

| Reinigungskraft:
|FOGER Doris (37.5%)

Kindergartenassistentin(nen): ;|

Kinderg = =
GESOGLU Serap (50 %)
WEBER Alexandra (75 %)
JAHNIG Petra (62,50 %)

n):

2 Mitarbesiter - 100 %
1 Mitarbeiter - 75 %
1 Mitarbeiter - 62,50 %
1 Mitarbeiter - 50 %

GESAMT 5 MITARBEITER

2 Mitarbeiter - 100 %

3 Mitarbeiter - 75 %

1 Mitarbeiter - 66,67 %
1 Mitarbeiter - 62,5 %
1 Mitarbeiter - 50 %

1 Mitarbeiter - 37,5 %

GESAMT 9 MITARBEITER
9 weibl. / 6,4 Dienstposten

5 weibl. / 3,88 Dienstposten
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ANLAGE 2 i Geschéftsverteilung der Marktgemein de Telfs

Stand 01.01. 2009

AL - Gemeindeamtsleitung

1) Gemeindeamtskoordination & Leitung des inneren Dienstes

u

et entiy entll ant e e

Leitung des inneren Dienstes (Fuhrung des Gemeindeamtes) fur den Birgermeister

unter dessen unmittelbargufsicht und Koordination

Gesamtkordination der Hoheitaind Privatwirtschaftsverwaltung der Marktgemeinde

Erstellung des Aktenplane®inheitliche Aktenverwaltung

Geschéftsordnung und Geschaftsverteilung

Kanzleiordnung und Erlasse

Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten von Bund, LamtiGe@meinde

Wahrnehmung der Zustandigkeit nach der TGO unter der unmittelbaren Aufsicht des

Blrgermeisters:

V Obsorge fur die erforderliche personelle und sachliche Ausstattung des
Gemeindeamtes im Rahmen des Dienstpested Stellenplanelszw. des
Rechnunggoranschlages

V Wahrnehmung der diensind arbeitsrechtlichen Angelegenheiten der
Gemeindebediensteten

V Verfugung Uber die Verwendung der Gemeindebediensteten

V Weisungsrecht gegenuber den Gemeindebediensteten und gegenuber jenen
Personen, die Aufgaben der Gande als gesetzlicher Schulerhalter besorgen

2) Rechtliche Angelegenheiten

i

Beratung der Sachbearbeiter in den einzelnen Abteilungen bei rechtlichen Fragen in
ihrem jeweiligen Téatigkeitsbereich sowie Erstellung/Aktualisierung von
Mustererledigungen

Mithilfe/Erledigung bei/von Rechtsmittelverfahren der einzelnen Abteilungen
Abwicklung von Rechtsmittelverfahren bei der Vorstellungsbehérde und beim
VWGH/VfGH

Vorbereitung sonstiger oberbehérdlicher MalRnahmen

Abwicklung von zivilrechtlichen Rechtsangelegeitdre der Marktgemeinde Telfs
Erstellung von Satzungen, Verordnungen, Richtlinien und sonstigen ortspolizeilichen
Verfiigungen der Marktgemeindsoweit nicht einem Referat direkt zugeordnet
Wahrnehmung samtlicher Gerichagienden

Vorbereitung von diffizile Rechtsmitteln und Bescheiden

Rechtsberatung in verwaltungsrechtlichen Agenden

3) Controlling

i

Uberpriifung der Verwaltung in finanztechnischer, rechtlicher als auch verwaltungs
O0konomischer Sicht

U Ausarbeitung von Einsparungsmaf3nahmen und Verbesserurajgagen
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4) Beratung der Gemeindeorgane

U Bindeglied zwischen politischen Parteien und der Verwaltung

U Obligatorische Anwesenheit bei Gemeinderatsd Gemeindevorstandssitzungen
mit beratender Stimme in verwaltungstechnischer Hinsicht

U Anwesenheit bei Ausbtisssitzungenim Bedarfsfalle

U Aufsichtsratmitglied GWT

U Sammlung, Vorbereitung und rechtliche Aufarbeitung der Sitzungsunterlagen fir die
Gemeindevorstandssitzungen

U Verfassung von Berichten und Stellungnahmen

5) Personalangelegenheiten

U Ausschreibung undoordination bei Neueinstellungen von Mitarbeitern (Hearing
etc)

U Dienstrechtliche Verfigungen in Absprache mit den jeweiligen Refdrats

Abteilungsleitern

Dienst und Bezugsrecht

Dienstordnung Geschaftsordnung (Erlassepeschaftsverteilung

Dienstmstenplan in Zusammenarbeit mit Referat I

Verwaltung der Personalakten

Erstellung der Dienstvertrage

[ et anHEN antEN enHiN et

6) Liegenschafts und Vertragsverwaltung

U Koordination, Verwaltung und tw Errichtung der Kaubienstbarkeitsund
Bestandsvertrage

U Grundsticksgleiche Ratei Waldkartei, in Zusammenarbeit mit dem Referat VI

U Verwaltung samtlicher OriginalvertrageErrichtung einer Vertragsdatenbank

7) Offizielle Pressebetreuung und amtliche Pressenachrichten

U Redaktionelle Leitung Gemeindenachrichten in Kooperation enidteilung
AMedi enb¢r o

U Pressesprecher in hoheitlich brisanten AngelegenhieiteAbstimmung mit dem
Blrgermeister

8) Wahlen und Abstimmungen

U Vorbereitung und Abwicklung von Wahlen und sonstigen Abstimmungen
(Gemeinderats Burgermeister Nationalras-, Landtagsund EUWahlen,
Volksbegehren, Volksabstimmungestic)

9) Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

U Koordination und rechtliche Agenden der Volksd Hauptschulen, der Kindergarten
und der Musikschule

Hausverwaltung EGOT

Gemeindeeinsatzleiturigkatastrophenwesen

Feuerwehrwesen

Bundesheerangelegenheiten

Interessentenvertretungsemeindeverband, Stadtebund

Ehrungen und Auszeichnungen

Versicherungsverwaltung

Sonstige referatsiibergreifende Angelegenheiten von besonderer Wichtigkeit

[ eI e et eI e en-RN et e
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Allgemeine Verw altungstétigkeiten samtlicher Dienststellen

U Referatsinterne Personalangelegenheiten (Dienstbesprechungen,
Kompetenzverteilung, Urlaubsplanuregc)

Abwicklung des Kundenund Schriftverkehrs

Weiterbildung und Studium der aktuellen Gesetze und Materialien

Kontakt zu Gemeindeorganen im jeweiligen Kompetenzbereich

Mitarbeit bei der Erstellung des Haushaltsvoranschlages

Anweisung und Uberwachung der Haushaltsansitze des Referates und der
zugeordneten Haushaltsstellen

U Jahresberichte/Statistiken

[ - enHEN enHEN anHEN et

| - Kanzlei

1) Schriftfihrung Gemeindeorgane

U Schriftftuhrer und Sachbearbeiter (Erstellen der Tagesordnung, Vorbereitung und
Sammlung der Sitzungsunterlagen, Verfassen und Verteilen des Protokolls,
Beschaftigung mit der Materie, Einladungen zu den Sitzuregehfur folgende
Ausschusse:

Gemeinderat und Gemeindevorstand

Partnerschaftsausschuss

Referatsleiterbesprechung

Region 09 + 11

Jugend und Sportausschuss

Kulturausschuss

Schut und Kindergartenausschuss

Lawinenkommission

Telfer helfen Telfern

Hospizfond

Wirtschat und Nahverkehr

SebastianiGemeinschaft

Maria-ClausStiftung

Kinder- und Jugendgemeinderat

Gemeindeeinsatzleitung

KKK LK LK LK LK LK LKLKLK LK KL

2) Sekretariat Burgermeister

U Schriftverkehr und Terminverwaltung Blrgermeister
Aktenverwaltung Blrgermeister

Geburtstage von Honoratiorene@einderaten

Gluckwinsche zu Jubilden

Mitarbeit bei Festen, Feiern und Ausfliigen

Osteraktion

freie Wohlfahrtspflege

Schleicherlaufeii Einladungen Ehrengéste, Einteilung Triblinen

et e i et B et B e

3) Sekretariat Gemeindeamtsleiter

U Schriftverkehr und Terminverwaltung Anggler
U Liegenschaftsangelegenheiten
U Betreuung des AkteArchivs und Aktenverwaltung Amtsleiter
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U Geburtstage von Gemeindebediensteten
4) Zentralverwaltunq und Birgerservice Gemeindeamt

Kunden und Parteienverkehr, Auskunftsdienst und Telefonvermittlung
Eingargsfakturenbuch

Frankierdienst

Abwicklung Posteirauslauf

Beschaffungswesen: Buromaterial, Bestellung, Verwaltung und Ausgabe
Kopiergerat: Gebuhreninkasso

Amtsbote: Zustellungen, Kundmachungen, Kuvertieren und dgl
Inventarverzeichnis flr Bilder, Blichereprasentationsgeschenken, Preise und dgl
Evidenthaltung SchlieRanlage und Gemeindesiegel

Betreuung: Kopiergerate, Fax, Faltmaschine

Koordination der Aktenablage

Organisation Burgerservicestelle (mit Referat Ill)

Unterschriftsbestatigungen fir Kfz

Beglaubigingen von Kopien

Betreuung des Gemeindearchivs, Aktenablage

Betreuung und Wartung der Amtstafel

Feuerpolizet Kaminkehrbticher, Verkauf und Abrechnung

Hausverwaltung Gemeindearietreuung und EinteilungTerminplaner
GesundheitsdienstKostenersatze fischularztlichen Dienst

Korrektur Telfer Blatt und diverse Tatigkeiten fir die Erstellung und Verteilung
Vorschreibung der Betriebsnd Investitionsbeitrage, Abwicklung der Kinderliste
Fuhrung und Betreuung der Vereinsliste, \lliBte, Einladungslistestc.

Musterung

Erstellung der Ferialpraktikantenlisten

Jungburgerfeier (Organisation, Einholen der Antrage, Einladungen schreiben und
versenden, Urkunden schreiben, Hilfe beim Festakt)

U Turnhallenverwaltung fur Vereine

U Nummernausgabe Krampuslaufen

c:
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5) Ehrungen und Auszeichnungen

U Verdienstmedaillen, Sportehrenzeichen, Ehrenzeichen, Ehrenring und Ehrenburger
U Abwicklung im Todesfalle bei Ehrenbtrgern und Ehrenzeichentréagern

6) Gewerbe, Markt - und Veranstaltungswesen

U Eichwesen

Gewerbekartei und Gewerbeakten

Sperstundenverlangerungen

Veranstaltungsanmeldungen wggénehmigungen
GesundheitspolizeBazillenausscheidergesetz, Stuhlprobenausgabe
AKM - Anmeldungen von Gemeindeveranstaltungen

U Marktwesen

[ - A e en-EN e

7) Rettungs und Warndienste
U Erstellung des Katastrophenschuszyes
U Gemeindeeinsatzleitung
U Lawinenkommission




\ Geschaftsverteilung Seite47

8) Amtsgebaude
U Beflaggung anlasslich der entsprechenden Feiertage, bei Empfiézwgen
Veranstaltungen der Marktgemeinde
U Geringfligige Reparaturen und Instandsetzungen
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U /a - Telfer Blatt, Marketing und Pressewesen

1) Telfer Blatt
U Konzeption, Gestaltung, Recherchen, Termine, Texte, Fotos

2) Sonderpublikationen

U ErlebniswochefZeitung
U Weihnachtszeitung

0 Telfs intern

U Glockenbrief

3) Medien und Marketing

Pressetexte

Offentlichkeitsarbeit

Medienbetreuung

Presse&nferenzen

Einladungen

MarketingKonzepte (in Absprache mit Bgm, AL und GWT)

Corporate Identity fur die Marktgemeinde Telfs

Vorworter, Redekonzepte, Recherchen und Interi@nbereitung fiur den
Blrgermeister

U Inserate

[t ent i et et et et B ot BN o

4) Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Betreuungaktuelles Fotoarchiv

Gestaltung und Text Rubrik AAktuell esd i m
Inhaltliche Konzepte

Diverse Organisationsarbeiten

AnlassFotografie (Hochzeitsjubilaegtc)

Gestaltung und Textierung (Visitenkarten, Drucksorten, Merkblatter)

Betreuung dierser SchuProjektarbeiten

Projekt AModerne Gemeindeverwaltungfi (gem
Teilnahme bei Sitzungen der Gemeindeorgane und der Referatsleiter

c:

cCoCoCoCCcCcC
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Il - Finanzverwaltung

1) Schriftfihrung Gemeindeorgane

U Uberprifungsausschuss
U Finanzausschuss

2) Finanzverwaltung

U Gemeindehaushalt

\Y,
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Erstellung Voranschlag mit den jeweilig zustandigen Referatsleitern
Erstellung Kopfquotenberechnung flr Regionsgemeinden
Erstellung Mittelfristige Finanzplanung

Erstellung Rechnungsabschluss

Vermogensverwaltung (MaastrieBetriebe)

Jahresabschlisse (Haushalt, Lieferandér),

Kundmachungen

Bilanzbesprechungen (Rathaussaal und Sportzentrum)

Steuern und AbgabénGeblhrenanpassungen (Antrdge an GR und GV)
Subventionsansuché&nvorbereitung fir den Gemeindevorstand
Hundestearbefreiungen

Stundungsbescheide

U Internes Controlling

<K<K LKL

Haushaltsiberwachung

Kontrolle der Abgabeirtragsanteile

Subventionsantrage an den Gemeindevorstand(Hetwachung)
Ausfallsbirgschaften und Haftungstibernahmen, Wertpapiere
Kontrolle der Zinsséatze @flehen, Leasing und Girokonten)
Uberschreitungen

U Berechnungen und Anweisungen

< <LK LK LK LKL << <K<

Abgabenertragsanteile (Berechnen und Anweisung)

Abrechnungen Verwahrgelder (GWT, Altenwohnheimverband, Sportzentrum,
Rathaussaal)

Abrechnung Kostenersatze

Rechnungsanweisungégflichtbeitrage, vom Bgm. zugewiesene Vorschisse und
Verwahrgelder, Lohnauszahlungen, Abgange der Betriebe)

Umlagen (Landesumlage, Krankenhausumlage)

Steuerpflicht gegentber Bund, Land, Gemeinden, Verbande
Umsatzsteuervoranmeldungen und Jahreserklarung

Abrechnung Kriegsopferabgabe mit Land

Abrechnung Bundesgebihren

Abrechnungen Pflichtbeitrage an Land/Bund/Gemeinden

Lohn und Gehaltsauszahlungen, Auszahlungsanordnungen fiir den Birgermeister
USW.

U Kontierungen

\%
\%
Vv

Lieferanten (Eingangsrechnungen)
Haushaltsbelge
Interne Rechnungen
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Ausschreibungen und Antrage
V Leasing und Darlehensfinanzierungen
V Einholung der aufsichtsbehérdlichen Genehmigung

Gemeindefoérderungen (in Absprache mit den jeweiligen Referaten)

V Antrage um Forderungdiew Beitrage bei Land/Bund/Somgen 6ffentlichen
V Institutionen

V Ansuchen Bedarfszuweisungen und Finanzzuweisungen

3) Vorschreibungsamt

i
i

o

(i I B R

Vorschreibung Grundsteuer

Einheitswert Ermittlung des Steuerbetrages

V Grundsteuerbefreiungen (Bescheiderstellung und Bearbeitung)

V Eigentimeraufteilngen (Wohnanlagen)

Vorschreibung Hundesteuer

Vorschreibung Kindergartenbeitrage

Vorschreibung und Prifung Kommunalsteuer (in Zusammenarbeit mit TGKK und
FA)

Vorschreibung Investitionsriicklage (Arztehaus I11)

Vorschreibung Telefonkosten

Vorschreibung Bestalzins (in Absprache mit AL)

Vorschreibung Pauschsteuer (Spielautoma®adio und TV Gerate)
Vorschreibung Kartensteuer (zB Zeltfeste, Gartenfeste, Veranstaltungen im
Sportzentrum mit Eintrittskarten)

4) Gemeindekassa

i
i

[t et ent BN et et ]

Steuerbuchhaltung

Verbuchung Rechngseingang SK (Grundsteuer, Paaimd Anerkennungsgebiihr,
Mullgebiihren, Hundesteuer, Holzerlos&g)

Auswertungen und Listungen Steuern und Abgaben

Tagesabschluss Steuern und Abgaben

Jahresabschluss Steuern und Abgaben

Mahnungen, Rickstandsausweise urdkttionen

Bargeldkassa (Ausund Einzahlungen)

Belegablagen, Anweisungen, Einkauf Biromaterial und diverse- diif$
Abholdienste

5) Lieferantenbuchhaltung

et et et et et S et B et

Darlehensund Leasingverwaltung (Evidenz, Zahlungen, Abstimmungen)
Budgeterstellung fir Darlehemd Leasingverpflichtungen
Lieferantenbuchhaltung

Bankbuchhaltung

Verwaltung Dauerauftrage und Abbuchungsauftrage

Verwaltung Eingdnge der Grundverkaufserltse

Samtliche Uberweisungen (Elba)

6) Lohnverrechnung Gemeindeamt und Aul3enstellen

i
i

Bezugsanderungeaufgrund von Gesetzen oder generellen Beschlissen
Abschlussarbeiten Lohn bezuglich Jahresrechnung
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Kartei Uber Urlaube und Dienstverhinderungen und Krankenstand (Winik/Access)
Ausstellung und Bareinnahmen von Krankenscheinen

Sozialversicherungen: TGKK, BVAnd KUF

Abrechnungen mit Land, Gemeindeverband (JBelBienstete, Altenwohnheim,
Betreuungspersonal Hauptschudes)

Kontoabstimmungen mit der Buchhaltung (Vorschisse, Verwahrgeladmkonten)
Ermittlung des Vorriickungsstichtages (in Absprache mit AL)

Dienstpostenplan (in Absprache mit AL)

Erstellung des Lohnbudgets (in Absprache mit AL)

7) Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

8)

u

[t I et i i

Organisation und Betreuung Parkraumbewirtschaftung

Statistiken (Statistik Austria, Finanzstatisgitc)

Div. Uberprifungen (Geminderevision, Finanzamt, Uberpriifungsausschuss)
EDV-Abwicklungen (Haushalt, Lieferanten, Steuern und Abgaben, Lohn)
Erfullung der VRV(Richtlinieni Haushaltsplane

Versicherungsverwaltung (in Absprache mit AL)

Externe Buchhaltungen

i

u
i
u

Telfer helfen Telfem
Tennisbetriebskonto Birkenberg
Freunde der Friedensglocke
Sachwalterschaft
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[l - Standes -. Melde -, Wohnungs - und Sozialamt, EDV und

Friedhofsverwaltung

1) Standesamts und Staatsburgerschaftsverband

U Organisation und Geschaftsfihrung

Sitzungen und Niegtschriften

Voranschlage und Jahresrechnungen

Quartals und Jahresschlussvorschreibungen

Mitarbeit/Funktiondr im Fachverband der Gsterreichischen Standesbeamten

i
i
i
i

2) Standesamtsangelegenheiten:

U Betreuung und Termineinteilung fur den Tramd Sitzungssaal

EheschlielBungen, Ehebuch, Ehefahigkeitszeugnisse, Ehegemeinschaftsbestatigungen
Geburtenfalle, Geburtenbuch, Vaterschaftsanerkenntnisse
Namensanderungerherichtigungen

Sterbefalle, Sterbebuch

i
i
i
i

3) Staatsbiirgerschaftsangelegenheiten

U Heimatrolle
U Staatsbirgechaftsevidenz, Staatsbirgerschaftsnachweise

4) Vertretung des Gemeindeamtsleiters

0 Kooperation in Amtsleiterangelegenheiten und Vertretung des Gemeindeamtsleiters
bei Abwesenheit

5) Meldeamt

0 An-und Abmeldungen, Umzige, Berichtigungen

Amtliche Abmeldunge

Haushaltsbestatigungen, Meldebestatigungen, Meldeauskiinfte
BlrgermeisteBegrullungsbriefe

Strafregisterbescheinigungen

KondolenzSchreiben fur Blrgermeister
BundesheelJbermittlungen

Zuzugsmitteilungen

Bestatigungen tber Ehegemeinschaft

Zentrales Meldemgster (ZMR)i Wartung, Abgleich, Abfragen
Verkntpfung mit Gebaude und Wohnungsregistesgramm (GWR)
Reisepassund Personalausweisansuchen

Datenverarbeitung (Listen, Datentrager)

Geschworenerund Schoffenliste

Wabhlerevidenz, Wahlerverzeichnis

Ausstelltng Wahlkarten

Unterstutzungserklarungen

Zentrale Wahlerevidenz fir Bundesministerium

Erhebungen zu Anfragen

Privatzimmervermieteir An-/Abmeldungen, Statistikerhebungen

coooocooooooooCcCcCCCc
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6) Fundamt

U Verwaltung der Fundgegenstande

U Verlustanzeigen

U Versteigerung

U Fundkundmachugen (Internet und Amtstafel)

7) EDV/IKT (Informations - und Kommunikationstechnologie)

U Hard- und Software

V Betreuung der EDMAnlagen- Gemeindeverwaltung, Noaflhaus, Musikschule,
Wertstoffsammelstelle, Sportzentrum, Haus der Telfer Kinder, Kindergarten
Sysemadministration
Einkauf und Verwaltung des EBVerbrauchgGebrauchsmaterialien
Sicherheitsund Programmorganisation
Supervisor/Operator der GemeirEBV
EDV-Inventarverzeichnisyerwaltung
Hard und Softwaresupport
Erstellung und Betreuung von DatenbankzB Waldkartei, Urlaub,
Loipenvertrage, Vermbgensverwalturetc)
EDV-Support bei Wahlen
Unterstitzung bei der Einfihrung neuer Anwendungen, Methoden und
Technologien der Informatik

<< < <K<K <K<LK<LKKL

U Internet/Intranet
V Wartung und Webdesign der Homepages der Marktgetadielfs
(www.telfs.gv.af www.telfs.com/noaflwww.telfs.ey www.sportzentrurtelfs.d,
www.noaflhaus.atwww.kindergartertelfs.at www.friedensglocke.at
V Intraneti Aufbau, Betreuung und Organisation

U Personalausbildung
V Organisation von ED\&chulungen
V Anwenderbetreuung

U E-Government
V Koordinationund Weiterentwicklungles EGovernment der Marktgemeinde Telfs

U Zeiterfassung
V Organisation und Betreuung der Hardware und technischen Bereiche

U Telefon
V Telefon(Fest/Handynetz)Betreuung/Abrechnung
V Technischer und hardwaremaliger Hangyd Festnetzsupport

U Gerate
V Gerateverwaltung (Beamer, Notebook, Laminiergerét, ud)
V KopiererBetreuung/Abrechnung
V Betreuung/Wartung Kuvertiermaschine
V Entsorgung von ED\Geraten


http://www.telfs.gv.at/
http://www.telfs.com/noafl
http://www.telfs.eu/
http://www.sportzentrum-telfs.at/
http://www.noaflhaus.at/
http://www.kindergarten-telfs.at/
http://www.friedensglocke.at/
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8) SOZ|aIeS| Kinder&Jugend

9)

c:
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Vorbereitung der Kindererlebniswochen, Jugenderlebniswochen
Sozialhilfe Antrage,-Beratung;Aufzeichnung
Projekt/Veranstaltung$etreuung

Abrechnung Familienhilfe

Abbuchung Taggeld fir Integratio#ss

Vertretung im Sozialund Gesundheitssprengel

Babytreffen

Hilflosenzuschiisse

Pensionsantrage

Jugendberatung undobile Jugendberatefugendzentren/Jugendhaus
Organisation von Aktivitaten und Veranstaltungen fur Jugendliche
Ferienaktion Wildmoos

Schriftfihrer im Ausschuss 50+ disoziatAusschuss

Frele Wohlfahrtspflege

c:
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Hochzeitsjubilaen (goldene Hochzeiten, etc.)

Mietzins und Annuitatenbeihilfen, Wohnbeihilfe
Sammlungen

Seniorenausflug

Betriebsausflug, Weihnachtsfeier und Weihnachtsaktion

10) Wohnungsamt

c-cCccCcc

Annahme und Evidehaltung von Wohnungssuchen

Vorbereitung fir die Zuteilung von Eigentumsd Mietwohnungen

Unterstitzung bei zwangsweisen Raumungen (Vorladungen, Losungsversuche)
Wohnraumbeschaffungsdarlehen (Antrage ausfillen, Uberpriifung)
Wohnungsausschuss (Ersteltigr Tagesordnung, Vorbereitung der Mappe und des
Protokolls, Schreiben des Protokolls, Schriftverkehr)

11) Friedhof und Gesundheitspolizei
U Friedhofsverwaltung St. Georgen, Pfarrkirche und Mésern
U Friedhofskartei
U Gebuhrenvorschreibungen
U Graberplan und Gkzuweisungen
U Instandhaltung der 6ffentlichen Friedhofseinrichtungen
U Be- und Enterdigungen
U Totenbeschau, Leichentransporte
12) Chronikwesen
U Fdhrung der Gemeindechronik
U Sammlung von Zeitungsausschnitten, Bildern, Dats,
U Fuhrung und Mitarbeit bei der Gimistenbibliothek
U Bezirksverantwortlicher fur das Chronikwesen im Bezirk InnsbiLankd West
U Kooptiertes Mitglied im Ausschuss des Heimatbundes Hértenberg
U Fuhrung des Fotoarchivs des Heimatbundes Hortenberg
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13) Hausverwaltung Noaflhaus
U Verwaltung der Immbilie Noaflhaus

14) Statistik

U Personenstandsaufnahmen

U Einwohnerstatistik

U statistische Erhebungen, Berichte

U Volkszahlungen und Erstellung von Statistikunterlagen

15) Kultur, Kunst und Kultus

U Schleicherlaufen Schriftfiihrer / Obmannstellvertreter
U Koordination allgemeiner Kulturangelegenheiten
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IV _- Bauamt

1) Schriftfihrung Gemeindeorgane

U Bau, Verkehrs und Raumordnungsausschuss

U Bauausschuss Gemeindebauvorhaben

U Mitarbeit bei:

Ausschuss fur Schule und Kindergarten

Wirtschaft und Nahverkehr und Revitadisung Ortszentrum
Grundverkehrsund Hofekommission

Aufsichtsrat der Gemeindewerke Telfs GmbH
Lawinenkommission

Kleinregion 09 + 11 Telfs und Umgebung Salzstral3e
Gemeindeeinsatzleitung

<<
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2) Raumordnung und Raumplanung

U Uberortliche Raumplanung: Kleinregi®® + 11- Mitglied des Regionalbeirates,
Freizeitwohnsitzverzeichnis

Ortliche Raumordnung und 6rtliches Raumordnungskonzept
Flachenwidmungsplane

Allgemeine und ergédnzende Bebauungsplane

Baulandumlegung: Neuregelung der Grundstticksordnung fur bestimmigté&;ebi

.

Anordnung der Verkehrsflachen und sonstiger Anlagen, ErschlieRungsplan, Anderung

der Eigentumsverhaltnisse

3) Bauverwaltung und Bauverfahren

U KIM Eingabe von Bauansuchen, Verwaltung von Baubescheiden und von
Bauanzeigen

Grundsticksverwaltung fur die drktgemeinde Telfs

Einarbeitung der Grundbuchsbeschlisse

Bauansuchen und Bauanzeigen

Durchfiihrung der Bauverhandlungen

Baubewilligungen

[t et BN ent i ent i et ]

Bauherrn, Bauverantwortlicher, Baularmangelbehebungen und Baueinstellungen,
Benutzung von Nachbargrundstiicken
U Abbruchsverfahren

Bauausfuhrungen: Baubeginn, Kontrolle und Aufsicht Bauausfuhrung, Pflichten des

U Bauliche Anlagen voriibergehenden Bestandes, Werbeeinrichtungen, Aufschittungen

und Abgrabungen

U Katasterpléne, Detailvermessungen, Planurkunden, Flachenausweise

U Gestd#tung des Baulandes, Anderung von Grundstiicksgrenzen (Ansuchen,
Bewilligung), Grundbuchsrechtliche Bestimmungen

U Grundverkehrsrechtliche Bestatigungen

4) Gefahrdungsbereiche, Gefahrenzonenpléane

U Vorbereitung und Vorarbeiten bei der Erstellung von Gefahresrga&nen
U Schutzwasserbau WLV und offentliches Wassergut
U Uberpriafungen
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5) Schutzwasserbau

i
i

Wildbachverbauung
Offentliches Wassergut

6) Gewerbeverfahren

i
i

Beihilfe und Vertretung bei gewerberechtlichen Bewilligungen
Kontrollen

7) Feuer- und Baupolizei

i
i
u
i
u

i

Baupdizeiliche MaRnahmen

Feuerbeschau, feuerpolizeiliche Anordnungen

Brandschutzbeauftragter fur sdmtliche Geb&ude der Marktgemeinde Telfs
Olfeuerungsgesetz

Bearbeitung und Protokolle tiber Abnahmeprufungen gem 8§ 5 Tiroler
Heizungsanlagengesetz 2000

Aufzugsanlgen Errichtungsund Betriebsbewilligung

8) StralRen, Platze und Briicken

i

cC-CcC:C:

.

[t et ent Y an i et i e

Bezeichnung von Verkehrsflachen (Straf3en und Platze)
Nummerierung von Gebauden und Hausnummernverzeichnis
Exkamerierungsverfahren

GemeindestralRen und Gemeindebricken, Planung, UmbandeNeubau,
Busbuchten

Bruckenuberprifungen

Grundabldsen und Enteignungsverfahren (in Absprache mit AL)
StralRenverhandlungen und StraRenbaubewilligungen

Mitarbeit an den Vorarbeiten, Planungen, Behdrdenverfahren, Abldseverhandlungen,
Enteignungen, Bauasitht bez. Landesstral3en

Stral3enreinigung

Koordination der Schneerdumung, Stral3enstreuung

Offentliche StraRenbeleuchtung

Park, Garten und Grinanlagen, Errichtung und Erweiterung
Kinderspielplatze, Planung, Errichtung, Sanierung und Uberpriifung
Friedhofspanung

9) StralRenverkehr, Verkehrsrecht

10)

u

i

cC:

cC:.

Verordnungen und Bescheide gemal3 StvVO 8§88 82 und 90 (gemeindeeigener
Wirkungsbereich)

Kurzparkzonenverordnungen

Inanspruchnahme von Stral3engrund, Sondernutzung (Arbeiten, Lagerungen,
Veranstaltungen, Feste, BegralseisUmzlge)

Teilnahme an Verhandlungen der Bezirkshauptmannschaft und Landesregierung
Verkehrszeichen, Bodenmarkierungen

Leitsystem (Parkplatze, Hinweistafeln und Wegweisung)

Koordination 6ffentlicher Busverkehr (in Absprache mit AL)

Offentliche Gebaude

i

u
i
u

Vorbereitung bei Planungen Newnd Zubauten
Koordinierung von Instandsetzungsmaf3nahmen
Bauleitungen

Kostenkontrollen, Rechnungsprifungen
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11) Gemeindeabgaben

12)

u

a
a
a
a

VerkehrsaufschlieBungsabgaben

Gehsteigbeitrage

Ausgleichsabgaben fur Stellplatze und Tiefgaragellplatze
Kanalisationi Anschlussgebuhren (fir GWT)
WasserversorgurigAnschlussgebuhren (fir GWT)

StraBenremlqunq Park und Gartenanlagen (Referat IVa)

13)

N el =l <l <l el el = el el i e el

Stral3enreinigung und WinterdierisGemeindestral3en
Instandhaltung der Stral3enentwasserung

Pflege der Grinanlagen (Rasenméhen, Bepflanzung, Neuagtepe,
Baum und Strauchschnitt

Blumenschmuck (GemeindeainBalkon, etc)

Mithilfe bei Schneerdumung (Streudierest;)

Bewasserung

Sportanlagenbetreuung

Diverse Hilfsarbeiten (Lieferungen, Rejuningsdienstestc)

Mithilfe bei Friedhofsarbeiten

Instandhaltung der (Rad)Wanderwege, Errichtung und Beschilderung
Hilfsdienste fiir den TVB tirolmitte

Instandhaltung der Spielplatze

Betreuung und Errichtung der Hundekots@ekagen

Sonstige Verwaltihgsangelegenheiten

[ cntE e et et eI en-RN en-EN et e

Hausverwaltung EGOT (in Absprache mit AL)
Rodungen Erstellung von Planunterlagen und Teilnahme an den Verhandlungen
Wohnbauforderung (technischBeratung und Bereithaltung von Formularen
Rechtsberatung (in Absprache mit AL)

AuRenstde OISSi Schule und Sportstéatten

Technische Abwicklung bei gemeindeeigenen Liegenschaften
Ausschreibungen nach dem Bundesvergabegesetz

Veranstaltungswesen (in Absprache mit AL)

Handymastenverwaltung
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V - Umweltangelegenheiten und Sportzentrum Telfs

1) Umweltangelegenheiten

U Ankauf und Verkauf von Miillgefa3en

U Bescheidmalliige Entfernung/Autowracks, illegale Mullablagerungen

U Festsetzung der MullgefaRanzahl fur Statistiken

U Fdhrung Abfallregister und behdordliche Abfallmeldungen

0 Kalkulation Mullgebuhren

U Mdallvorschreibung pro Quartal

0 Mdullstammdatenverwaltung Haushalte u. Gewerbebetriebe

U Solarférderungen

U Uberwachung und Einhaltung der abfallrechtlichen Vorschriften

U Betreuung und Schriftfihrung Umweltausschuss

0 Umweltschutz/Reinhaltung von Gewassern, Boden und Luft

U  Umweltberatung und Informationen Hausverwaltung, Schulen und Kindergarten,
Private

U Aktion ASauberes Tel fsh

U Katastrophenhilfe

0 Schriftftthrung Umweltausschuss

2) Abfallbeseitigung
0 Mdullabfuhr (Restmll, Bioabfalle, GroRveranstaltuety)

3) Wertstoffsammelstelle

Annahme/Sortieren von Wertstoffen
Zwischenablagerung von Wertstoffen

Auslieferung und Abholung der MullgefaRe
Autowrackannahme unéntsorgung
Altreifenentsorgung

Altkleidersammlung

Baum und Strauchschnitt

Betreuung und Reinigung der Sammelinsethi&efreihaltung
Containerreinigung /Biocontainerreinigung
Zwischenlagerung und Aufbereitung Baurestmaterial
Fakturierung

Glas, Papier, Kunststoffsammlung
Kompostieranlage
Problemstoffanlieferungergammlung
Sperrmullabfuhr

Wartung Wiegesystem

CcoocoooooOCCcCcCcCCCc

4) Inert stoffdeponie Brand

U Eingangskontrolle und Betreuung
U Quartalsmeldung Zollamt
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5) Sportzentrum Telfs

c:

coocoooooooooocCccc

c:

Instandhaltung und Betreuung der Sportanlagen

Reinigung der Sportanlagen

Betrieb und Wartung

Buchhaltung, Bilanz und Wirtschaftsplane

Einkauf (Reinigungsmiéll, Material,etc)

Fakturierung Mahnwesen

Gebuhrenangelegenheiten

Ausgabe Schlissel und Programmierung der SchlieBanlage Turnhalle
Abrechnung Tennis und Squash mit Cafe Edelheiss

Hallenvermietmg 3fach Turnhalle, Tennis, Sgsia

Handkassa

Leasingtilgungn TKLV

Organisation und Betreuung von Grol3veranstaltungen im Sportzentrum
Markte und GroRRveranstaltungen

Erstellung Monatsprogramm, Marketing, Pressebetreuung
Reservierungen der Sportanlagen

Uberwachung SchlieBanlagen

Vermietungi Verpachtung (EdelheisBjtnessStudio, Vereinsraume, Arztehaus lIl,
etc)

Wartung und Betreuung der Homepage

Zimmeri Reservierungen

Telfer Bad

Abrechnung Solarien monatlich

Baderhygiene und Badewasseruntersuchungen
Massageraume

Parkplatzverwaltung Telfer Bad

Sauna und Dampfia

<K<K L

3-fach Turnhallen
V Instandhaltung Gebaude u. Sportgerate
V Reservierungsplan fur Schulen und Vereine

Kegelbahnen
V Verwaltung von Kegeljetons

Eislaufplatze

Einteilung Eishockeyspiele und Eiszeiten
Eisaufbereitung

Eismatten Aufund Abbau (Herbst Fruhjah)
Eislaufschuhverleih

Kiosk Einkauf und Verkauf

< <K<K

Tennisplatze
V Einteilung Abos (TTV, TC Telfsgtc)
V Hallen und Freiplatze warten

FuRballplatze
V Umbau Winter/Sommer
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U Skaterplatz
V Aufsicht

U Squashhallen

U Seminarraume
V Reservierung
V Vorbereitungen fur Seminare,Kurse, Theater etc. (Technik, Bestuhlung)
V Abrechnung
V Reinigung

6) TiefgaragenVerwaltung

U Arztehaus, Sportzentrum, Gemeindezentrum
Abrechnung KassaAutomaten
Instandhaltung, Betreuung und Reinigung
Technische Uberwachung

Verwaltung Monatskarten
WartungKassaAutomaten

Wartung und Betreuung Schrankenanlagen

et e et B e S et e

7) Arztehaus llI

U Hausverwaltung

U Instandhaltung und Betreuung

U Mietvorschreibungen

U Betreuung und Reinigung Vorplatz

8) Hausbetreuung Sicherheitszentrum

U Betreuung der Vorplatze (Gendarmerie und Feulerve
U Koordination der Reinigung
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VI - Forst, Jagd und Landwirtschaft

1) Schriftfihrung Gemeindeorgane

U Landwirtschaftsausschuss
U Schutzwaldplattform
U Forsttagsatzungskommission

2) Forstbereich

U ForstaufsichtsorganKontrolle tber die Einhaltung des Forsdgezes 1975 und der
Tiroler Waldordnung

Privat- und Teilwéalder

<KL LKL LKKLKKL

<<

Beratung der Waldbesitzer

Holzauszeige

Pflanzenbestellungen und Verteilungen

Verwaltung der Auwalder

Aufnahme von Wildschaden

Grenzerhaltung

OBF Servitutsholz ZimmerbergVerteilung

Wald- und Nutzungsrechtschatzungen

EDV-maliige Verwaltung der Holzabmalie und die statistische Auswertung des
Holzeinschlages

Betreuung der Walddatenbank

Zusammenarbeit mit der Tourismusregion Seefdldutasch,
Grundlagensammlung fur LoipenVege und Steigebau

Gemeindevermogenswald

Vv
Vv
Vv
Vv

Wirtschaftliche Fihrung

Holzeinschlag (Ausschreibung, Verkauf)
Wegebau (Planung, Ausschreibung, Bauaufsicht)
Pflanzenschutz

Sonstige Aufgaben im Forstbereich

\%
\%
Vv

Rodungen
Schutzwaldsanierung?3rojekte
Fuhrung der Waldkartei (in Zusammelpeit mit AL)

V Waldpadagogik Waldfuihrungen

3) Naturschutz

U Antragsabwicklung
U Kontrollen

4) Wege und Freiland

[ ent i et B ent B e

Forstwege (Sanierung und Verwaltung)
Guterwege

Wirtschaftswege

Interessentenwege

Abrechnungen der Wegmacher
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Mountainbikewege

Inntalradwanderweg

Grenzverhandlungen im Freilandbereich

Aufnahme privater Elementarschaden und Elementarschaden am Gemeindevermogen
Abwicklung Katastrophenfalle

5) Jagd

U JagdschutzorganKontrolle tber die Einhaltung des Tiroler Jagdgesetzes in der
Eigenjagd der Marktgemeiedrelfs

Berufsjagertatigkeit

Jagdhundefihrung

Jagdverlosung

Jagdpachtvorschreibungen

[ - entEN et en-IN et

[ - et an-IN e

6) Landwirtschaft

Tierseuchenbeitrage

Sattelspritzen

Landwirtschaftliche Beratungen (AMA Austria)
Abrechnung Besamungen und Stierpramien
Schéadlingsbekampfungen

Hunde undTierangelegenheiten

Viehzahlung

Schadlingsbekampfung
Tierseuchenbekampfung

Abrechnung des Feuerbrandbeauftragten

c:

[t et an-R ant-R en-RN en-N et eI e
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VIl - Rathaussaal

1) Management Rathaussaal

Organisation und Geschaftsfihrung

Bilanzierung und Rechnungskontrolle

Saalvermietung

Vorbereiung, Abwicklung und Abrechnung von Veranstaltungen
Referatsspezifische Veranstalturfigenehmigung8escheide
Uberzeitbescheide

VergniigungssteudBescheide

BehindertenabgabBescheide

AKM

c:

[ eI et eI ant-E en-RN et et e

2) Eigenveranstaltungen

U Organisation, Betreuung und Koordination \EEigenveranstaltungen
(zB Wirtefest, Weinfest Terra dei Forti, Alpenmarntc)

3) Orts-Marketing und Offentlichkeitsarbeit

U WerbemalRnahménPresseinformation

0 Monatsprogramm Rathaussaal und Sportzentrum

Koordination und Betreuung Plakatstandsc,

Plakatdruck und sonstige Tatigkeiten

OrtsMarketing (Vergabe der Geschéftslokale, Veranstaltunetei,

u
u
i
u

4) Marktwesen

U Kramermarkte
U Mitkoordination Bauernmarkt

5) Veranstaltungsequipment
U Vermietung und Koordination technisches Equipment und Veranstaltissgiatiung

6) Koordination Eduard -Wallnéfer -Platz

U Vermietung der Grundflachen fur die Gastronomie
U Betreuung, Gestaltung, Reinigung und Instandhaltung des EWNalidoferPlatzes
U Vorbereitende Tatigkeiten und Organisation von Plé&granstaltungen (Theatart’l)

7) Sonstige Verwaltungstatigkeiten

U Koordination der Mitarbeiter der EGGHausverwaltung

U Spezielles Veranstaltungsequipment und Veranstaltungskonzepte
U Betreuung Lagerhalle Tunnel

U Mitarbeit bei Tiroler Volksschauspiele
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| ANLAGE 3 7 AulRenstellen d er Marktgemeinde Telfs I

) Gemeindeverband Altenwohnheim Telfs

Wiesenweg 4- A-6410 Telfs

Tel.: 05262/62145

Fax: 05262/62145 -7

Internet: http://altenwohnheim.telfs.com

Verbandsgemeinden:

Flaurling, Leutasch, Oberhofen, Pettnau, Pfaffenhofen, Reigiz, Scharnitz, Seefeld, Telfs

Zustandig fur:
Pflegeheime, Betreutes Wohnen, Hauskrankenpflege, Heimhilfe (It. u.a. Standortlistung)

Verbandsobmann:
Bgm. a.D. Dir. Helmut Kopp

Allgemeine Verwaltung und Heimleitung:
Dir. Peter Gspan
Dir. Stv. MatthiaKaufmann

Finanzverwaltung:
Dorijan Jungic

Pflegedienstleitung:
Dir. Erika Fuchs
Dir. Stv. Martin Achenrainer

Mitarbeiterstand:
215 Personen(korr auf Vollbeschaftigte 150,36)per Stand 12.8.2009

Grundsatzliches:

Die Bemuhungen, die Lebensqualitat élege und Wohnheimbewohner zu erhalten, wird
durch Hilfe zur Selbsthilfe geboten. Dazu gehért es Mdglichkeiten fir die Selbstgestaltung zu
schaffen, die Privatsphéare zu respektieren, die Erweiterung des Handlungsspielraumes des
Patienten voranzutreibgdas soziale Umfeld (Angehorige, Bekannte, Freunde) moglichst zu
erhalten und bedurfnisorientierte Dienstleistungen anzubieten.

Statt den Kranken zu entmuindigen, bezieht die personenorientierte Pflege jene Krafte ein, die
der Patient selbst fir seine &fk aufbringen kann. Daraus ergibt sich der Grundsatz:

Pfl ege i-dertAnderentitighvfe ¢ d e n f .

ANi cht Gutes tun, sondern Gutes be

Der Gemeindeverband will den Bewohnern eine Wohnung bieten, in der die Personlichkeit,
die Wirde und das Recatf Freiheit respektiert werden. Die Offnung der Hauser nach aul3en
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soll ausreichend Mdglichkeiten fur soziale Kontakte schaffen. Dabei ist uns vor allem die
Zusammenarbeit mit den Angehorigezw deren Unterstitzung wichtig.

Die angebotene Pflege und Briung ist zielgerichtet und orientiert sich an den korperlichen,
seelischen, sozialen und geistigligiosen Beduirfnissen der alten Menschen. Durch
individuelle Zuwendung wird dem Heimbewohner Sicherheit und Warme vermittelt. Die
Forderungozw Erhaltung @r Selbstandigkeit der alten Menschen ist daher ein Grundprinzip.
Der Bewohner soll nach Mdglichkeit frei Uber die Gestaltung seines eigenen Lebens
entscheiden kdnnen.

Es wird dem oft pflegeund betreuungsbedurftigen Menschen ein neues Zuhause ermaoglicht
Einschrankungen und Anpassungen werden fur den Bewohner auf das fur den Betriebsablauf
des Heimes unbedingt notwendige Mafd beschrankt. Mitbestimmung und Mitgestaltung ist
gefragt. Es gilt die Zeit mit Leben zu fullen und den Lebensabschnitt Alter inaAtiird
Gemeinsamkeit zu bewaltigen. Dabei mitzuhelfen ist den Mitarbeitern eine lohnende und
erfullende Aufgabe.

Zum Altenwohnheimverband zahléslgendestationare- und ambulante Einrichtungen.

Alten- und Pflegeheim Wiesenweg / Telfs
Alten- und Pflegehien Schlichtling / Telfs
Pflegeheim Seefeld

Betreutes Wohneh Lumma / Telfs
Betreutes Wohneh Schlichtling / Telfs
Betreutes Wohneh Hanffeldweg / Telfs
Betreutes Wohneh Oberhofen
Betreutes Wohnen Flaurling

Betreutes Wohneh Leutasch

Betreutes Woheni Seefeld

AmbulanteDienste- Heimhilfe und Hauskrankenpflege
fur die Gemeinden Telfs, Pfaffenhofen, Oberhofen, Flaurling, Rietz, Pettnau
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Gemeindewerke Telfs Ges.m.b.H.
BahnhofstraBe 40
A-6410 Telfs

T +43 (0)5262 62330

F +43 (0)5262 62330 1626
E office@gwtelfs.at

I www.gwtelfs.at

1) G _emeindewerke Telfs Ges.m.b.H.

Allgemeines:

Die Gemeindewerke Telfs Ges.m.b.H., eine ¥®ige Tochter der Marktgemeinde Telfs,
sieht als oberste Prioritat die verlassliche und kostengunstige Versorgung der Telfer Birger
mit allen notwendigen infrastrukturellen Einrichtungen in ihrem Zustandigkeitsbereich. Die
erforderlichen infrastrukturellen EtsieRungeni entsprechend den genehmigten Bebauungs
planeni bilden den Tatigkeitsschwerpunkt.

Entwicklung:

1989 Grundung Ges.m.b.H. und EinbringurtVErk und KabellV
1996 Einbringung Wasserwerk, Kanalwerk und Wirtschaftshof
1997 Start als Internd®ienstleister

2006 Ausgliederung und Abspaltung von Stromhandeli wedrieb
2009 Start als Festnetztelefoiabieter

Struktur:

Die Gemeindewerke Telfs Ges.m.b.H. ist zu 100 % im Eigentum der Marktgemeinde Telfs
und wird von Geschaftsfuhrer Mag.H)-Christian Mader geleitet.

Die Generalversammlung ist ident mit dem jeweiligen Gemeindevorstand, den Vorsitz fuhrt
Burgermeister Dr. Opperer. Der Aufsichtsrat besteht aus insgesamt 7 Mitgliedern (davon 2
Betriebsrate), Vorsitzender ist Mag. Leopolddaiger.

Derzeit werde®4 Mitarbeiter beschaftigt.
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Organisation:

( Generalversammlun]
Aufsichtsrat
4 N\ ~ -
) Verwaltung
Projekt e ™ Rechnungswesen
( Management |—
- N Geschaftsfiihrung
System — Technik
administration (& J
\§ J
] I I I
KabeiTV Energie Wasser .
Wirtschaftshof
Internet ZLS Abwasser
Kernkompetenzen:

Energie:

Die Gemeindewerke Telfs betreiben 6 eigene Wasserkraftwerke mit einer
Erzeugungskapazitat von ca. 14.000.000 kWh, vess Werbrauch von ca. 4000 Haushalten
entspricht.

Wasser:

Das Trinkwasse¥ersorgungsgebiet umfasst das Ortsgebiet der Marktgemeinde Telfs, wobei
der Ortsteil Mdsern seit dem Jahr 2003 mit Trinkwasser aus der Nachbargemeinde Seefeld
versorgt wird. Es welen etwa 2.500 Kundenanlagen mit einer Jahresmenge von rd. 1,1 Mio
Kubikmeter Trinkwasser versorgt. Die Funktion des Netzes wird durch Pumpwerke und
Druckreduzierstationen aufrechterhalten.

Abwasser:

Das AbwasseEntsorgungsgebiet umfasst das Ortsgebiet Marktgemeinde Telfs. Das
Kanalnetz wird in Form von Mischwassersystemen und Trennsystemen (= getrennte Fihrung
von Schmutzwasser und Regenwasser) betrieben. Das Abwasser wird zur ordnungsgemalien
Entsorgung an das durch den Abwasserverband Telfs urgklimg betriebene Klarwerk
Ubergeben. Die Funktion des Netzes wird durch Abwasserhebeanlagen, Regenwasser
pumpwerke und Retentionsbecken aufrecht erhalten.
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KabelTV / Internet:

Seit Uber 25 Jahren bieten die Gemeindewerke Telfs ihren Kunden die \deff&ernsehens
bzw. Horfunks Uber ein modernes KatdeV Netz an. Das/ersorgungsgebiet umfasst dabei
Telfs mit Moésern und Buchen, Pfaffenhofen, Oberhofen sowie Affenhausen mit
Wildermieming. Zwei Drittel aller Haushalte sind mit einem Kab®tAnschluss
erschlossen.

Eine vollig neue Dimension des Fernsétitalters wurde durch die Einfihrung des Digital

TV erreicht, welches den Empfang unzahliger Programme in bisher nie da gewesener Bild
und Klangqualitdt ermdéglicht. Das standige Wachstum setzt natieiich technische
Infrastrukturvoraus, die immer auf dem letzten Stand der Technik gehalten wird. Deshalb
setzten wir bereits seit einigen Jahren auf die modernste Lichtwellenleitertechnik (LWL) im
Netzbau, um die immer grof3er werdenden Datenmengen zutigewal

Seit 1997 bieten wir unseren Kunden auch den {3igbed Internetzugang tber das Kabel
TV an. Durch die Verwendung von Breitbandtechnologie ist ein optimaler Zugang zum
Internet maoglich.

Ab 2009 bieten die Gemeindewerke Telfs auch Festhelefonie tUber das KabdlV-Netz
an, was die Angebotspalette vervollstandigt.

Wirtschaftshof:

Der Wirtschaftshof kiimmert sich um die Erledigung zahlreicher 6ffentlicher sowie privater
Aufgaben wie beispielsweise:

Stral3enbau und Instandhaltung

Durchfiihrung Winterdienst

Betreuung von Parlund Gartenanlagen

Wartung und Instandhaltung 6ffentlicher Geb&ude und Anlagen
Herstellung von Blhnenbildern fir verschiedene Privatproduktionen

c-cCccCcCcCC

Mitarbeiter: 44 Dienstposten:41,9
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lII) Kindergarten der Marktgemeinde Telfs

Allgemeines:

Der Kindergarten ist Spieund Lebensraum fiir Kinder zwischen drei und sechs Jahren und
vermittelt wichtige Erfarungs und Lernprozesse. Die Kinder werden in allgemeinen und in
speziellen Schwerpunktgruppen, entsprechend ihrer jeweligemicklungsstufe durch die
erzieherische Wirkung, durch die Gemeinschaft Gleichaltriger und durch ausreichendes und
geeignetes Spielangebot gefordert.

Der Kindergarten hat die ganzheitliche Bildung und Forderung der Kinder unter
Bedachtnahme aufie emdionale Erziehung, daso3ialverhalten und das Wertverhalten
anzustreben.

Nach folgenden Bildungsind Erziehungsinhalten werden Angebote fir die Kinder erstellt:

1 Bewegungserziehung
1 Bildnerische Erziehung; Erfahrung sammeln und gestalten mit verschiedene
Material
1 Denkfoérderung; anbahnen von logischem Denken
1 Vorbereitung auf den Schulbesuch
1 Musikalische und musikalische rythmische Erziehung
1 Naturbegegnung einschlief3lich der Erziehung zu einem umweltbewussten Verhalten
1 Sachbegegnung
1 Religiose Erziehung
1 Sprachbildung
Struktur:

In derMarktgemeinde Telfs werden zeiz 380 Kinder in einem der sieben Kindergarten von
mindestens je einer ausgebildeten Padagogin und einer Helferin pro Gruppe betreut und
gefordert.

Mit Ausnahme von Mdsern wird allen Kindermeganztagiger Betreuungsplatz mit
Mittagstisch angeboten.

AulRenstellen:
Markt, St. Georgen, Lumma, Egart, Puite, MGsern und Integration

1) Tatigkeitsbereiche der Kindergartenleiterin iVm den KG-Mitarbeiterinnen

Administratives:

U KG-Einschreibung, Zuordmg in einzelne Gruppen, dazugehorende Anlegung und
Aktualisierung von Kinderund Personaldateien

Ausstellen von K&estatigungen

Diverse Schreiben an zustandige Inspektbraw. Landesregierung

Ansuchen von Projektdoew. deren Beschreibung

Offentlichketsarbeit (6rtliche Medien und Munde TV)

Gestaltung von Elterninformationsbriefen, Einladungga,

Ansprechperson fur K@&ngelegenheiten von Burgermeister, AL, Gemeinderat,
Schut und KG-Referent, Referatsleiter und Ki@spektorin

[ enti enc i et B ent Y en N e}
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[ eI e ent- N et et en-RN ent- e

Terminkoordination bei Kderuntersuchungen, Fotograf, Logopadie,
Vertreterbesuche, Verteilung der bestellten Materialien

Kostenvoranschlage einholen

Budgeterstellung gemeinsam mit KL Fr&ahiller

Diverse Buroarbeit (Rechnungsanweisungen, Erstellen vohidten, Putzplapetc)
Schriftlicher Tatigkeitsbericht fur Inspektorin

Schulmilchaktion vorbereiten, organisieren

Geldangelegenheiten (Milch, Fotograf, Ausflligts)

Personalangelegenheiten:

i

c-cCccCcCcCC

c-cCcCcCCcCCc

Gesprache mit Burgermeister und Amtsleiter bei Personaleinstellung

Vertretungder persénlichen Anliegen der jeweiligen K\Btarbeiter

Ratgeber in dienstlichen Belangen (Mutterschutz, Probleme mit Kindern und Eltern)
Regelmalige Mitarbeiterbesprechungen mit Protokollfiihrung

Personliche Gesprache und Konfliktgesprache miR&gsonal

Koordination der regelmaRig stattfindende Leiterinnenkonferenzen, Teilnahme,
Protokollfiihrung

Hausmeister informieren (Olbestellumtiy.. Reparaturen, Arbeitsbesprechuaty;)
Arbeitszuweisung der Reinigungskrafte (Putzplan)

Organisieren von Krankenvegtungen

Organi sierung der Diensteinteilung f¢r
Festlichkeiten organisieren (Hochzeiten, Geburten, Dienstjubila&mudiitte)

Organisatorisches:

i
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Organisieren von diversen Informatiensmd Elternabenden
Teambesprechungen, Keménzen, ARGEstc.

Organisieren diverser Feste, Jubilden und Ausstellungen

Gruppenbesuche organisieren und anmelden bei Fiihen Einrichtungenetc.
Einkaufe von Gebrauchsgutern, fur K&este, div. Feiern, Jubiléaeretc.
Gesprache mit Firmenmitagtiern (beidiv... Reparaturen und Renovierungen)
Zustandig fur Einrichtung und Dekoration des KG

Elternarbeit:

i

u
u
i
u

Gesprache mit Eltern, K@adagoginnen und bei Bedarf mit Therapeuten
Konfliktgespréache

Hilfestellung in Notsituationen (Trennung, Scheidundildagsschwierigkeiten)
Beratung bei Kindergartenplatzsuche

Beratung in Erziehungsind Betreuungsfragen

2) Tatigkeiten einer KG-Padagodin:

Bildungs und Erziehungsarbeit:

i
i

Klar definiert im KG und Hortgesetz (Landesgesetzblatt fur Tirol)
Bildungsschwerpnkte praktisch vorbereiten, Musterwerkstiicke herstellen

Schriftliche Vorbereitung und Nachbericht:

i
i

Jahresund Langzeitplanung
Vorbereitungsmappen uriReflexionliegen im KG zur Einsicht und fur Kontrollen
der KGInspektorin auf, Gemeinden werden schadilft dartiber informiert

Sp
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U Schriftliche Vorbereitung von Projekten, Gruppenfesten, diversen Feiern
U Diverse Mappen, Schilder, Spieind Lernmaterial herstellen

Elternarbeit:

U Organisieren und Mithilfe bei verschiedenen Projekten (Schwimmtage; Sport
Eislauf, Waldwoche, Elterngespréachsrunden, Zielspaziergage,

U Werk- und Bastelabende veranstalten (Materialbesorgung)

U Verschiedene Feiern vorbereiten (dem Jahreskreislauf angepasst)

U Elterngesprache (Erziehungsschwierigkeiten, Entwicklungsriickstand, Befatung
Fordermalinahmen, Beratung beim Kauf von Spielen, Blcgien,

Sonstiges:

Zusammenarbeit mit Therapeuten, Logopaden, Arzten, Sozialarbeitern
Besprechung mit Helferin (Information und Zuweisung ihrer Tatigkeit)

Diverse Einkaufe (Werkmaterial, Buch&piele, Lebensmittegtc)
Gruppenraumdekoration

Kleinreparaturen an Einrichtung, Spielmatergc,.

Teilnahme an Teambesprechungen, Fortbildungen, InformatiodsElternabenden
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3) Tatigkeiten einer Kindergartenhelferin

Mithilfe bei Kinderbetreuung:

U Unterstutzung der KGP bei der Betreuung und Beaufsichtigung

Anbieten einfacher und bereits eingefuihrter Spielformen

Erstellung von Werkstiicken, Dekorationen

Mithilfe bei Feiern und Festgestaltungen

Vorarbeiten fur spezielle Mahlzeiten (beim Kochen, gdsuiausestc)

Hilfestellung bei der Selbstandigkeitserziehung der Kinder (ankleiden, umziehen fur
die Turnstundegtc)

Betreuung der Kinder im Hygienebereich (B
Unterstitzung der KGP bei Projekten, Ausfliigen

Kleingruppeaarbeit (Spiele, Turnsaal, Gartetc)

Teilnahme an Tearmund Arbeitsbesprechungen

Mithilfe im Gruppenalltag

Schulmilchaktion (Austeilen der Getranke, Flaschen reinigen)
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