Stabsdienstordnung

BN, Verwaltungsstab

AEMEINDE

GLAUBUKG Gemeinde Glauburg

Stabsdienstordnung
Verwaltungsstab
Gemeinde Glauburg

Inhaltsverzeichnis

1.
2.

Geltungsbereich

Aufgaben und Zustandigkeiten

2.1. Zustandigkeiten

2.2. Aufgaben

2.3.Einberufung des Verwaltungsstabes
Organisation und Gliederung (Zusammensetzung)
3.1.Gliederung

3.2. Datenschutz

3.3.Personelle Besetzung

3.3.1. Allgemeine Regelungen

3.3.2. Ereignisspezifische Mitglieder des Stabes
3.4. Alarmierung
3.5. Unterbringung
3.6. Erreichbarkeit
Funktion und Aufgaben
4 .1.Leiter des Stabes
4.2.Koordinierungsgruppe Verwaltungsstab (KGS)

4.2.1. KGS-Bereich ,Innerer Dienst*

4.2.2. KGS-Bereich ,Lage und Dokumentation®
4.3. Zustandiger fur die Presse- und Medienarbeit (PuMA)
4 .4.Standige Mitglieder des Stabes (SMS)
4.5.Ereignisspezifische Mitglieder des Stabes (EMS)
Arbeitsverfahren
5.1. Dokumentation / Tagebuch
5.2. Stabsbesprechungen
Offentlichkeitsarbeit
6.1. Zustandigkeit
6.2. Pressekonferenzen
Schlussbestimmungen
7.1.Inkrafttreten, Aufhebung von Regelungen

Anlagen

Anlage 1: Alarmplan des Verwaltungsstabes (intern)

Anlage 2: Alarmplan des Verwaltungsstabes (extern)

Anlage 3: Einsatzplan des Verwaltungsstabes

Anlage 4: Meldung Uber die Einrichtung des Verwaltungsstabes
Anlage 5: Lagemeldung des Verwaltungsstabes

Anlage 6: Einsatztagebuch des Verwaltungsstabes




Stabsdienstordnung

—}\‘ : Verwaltungsstab

AEMEINDE

GLAUBUKG Gemeinde Glauburg

1. Geltungsbereich
Die Stabsdienstordnung regelt den Aufbau und die Tatigkeit des Stabes der administrativ-
organisatorischen Komponente, im folgenden Verwaltungsstab (VwS) genannt.

Der Verwaltungsstab ordnet sich als Administrativ-organisatorische Komponente nach
DV 100 der Gesamteinsatzleitung (Burgermeister/ Burgermeisterin o0.V.i.A.) unter und
befindet sich auf einer Ebene mit der Technischen Einsatzleitung.

Politisch gesamtverantwortliche
Komponente Blrgermeister / in

Administrativ- . .
organisatorische Operativ-taktische

Komponente Komponente
VwS

2. Aufgaben und Zustandigkeiten

2.1 Zustandigkeiten
Der Verwaltungsstab erledigt die ihm zugewiesenen Aufgaben innerhalb der kreisangehoérigen
Gemeinde. Seine Zustandigkeit erstreckt sich auf alle Bereiche, fur die die Behorde zustandig
ist. Entscheidungen sind von den Mitarbeitern des Stabes herbeizufihren. Zum Ausgleich
unterschiedlicher Standpunkte oder wenn die Entscheidung grundsatzliche Bedeutung hat, soll
der Gemeindevorstand (§ 20 Abs. 1 Nr.1 HBKG) beziehungsweise der Leiter des Stabes tatig
werden.

2.2 Aufgaben
Der Verwaltungsstab erledigt alle mit dem Ereignis, das zu seiner Bildung gefuhrt hat, im
Zusammenhang stehenden administrativ-organisatorischen Aufgaben, insbesondere:
Vorbereitung von Entscheidungen,
Anordnungen zum Vollzug von Entscheidungen,
Kontrolle des Vollzuges von Entscheidungen
Beratung beteiligter Behérden und des Gemeindevorstandes
Unterrichtung der Behdrden und der Offentlichkeit

2.3 Einberufung des Verwaltungsstabes
Der Verwaltungsstab eignet sich zur Aufgabenerledigung, wenn aufgrund eines
besonderen Ereignisses ein Uber das gewdhnliche Mal3 hinausgehender hoher
Koordinations- und Entscheidungsbedarf besteht. Dies wird insbesondere bei
Groldschadenlagen und Katastrophen der Fall sein.

Der Verwaltungsstab wird von dem Gemeindevorstand oder einem dazu berechtigen
Bediensteten oder einer berechtigten Stelle nach Anlage 2 (Alarmierung- Verwaltungsstab)
einberufen. Uber die Beendigung der Téatigkeit des Stabes entscheidet die
Gesamteinsatzleitung.
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3. Organisation und Gliederung (Zusammensetzung)

3.1 Gliederung
In den Verwaltungsstab werden nach Entscheidung des zur Einberufung des
Verwaltungsstabes berechtigten Bediensteten alle Handlungszustandigkeiten und
Wissensbereiche einbezogen, deren enge und schnelle Zusammenarbeit herbeigefuhrt
werden soll.

Der Leiter des Verwaltungsstabes ist dem Gemeindevorstand unmittelbar unterstellt,
sofern dieser nicht selber Leiter des Stabes ist.

Der Verwaltungsstab gliedert sich entsprechend dem nachfolgendem Organigramm:

Leiter den Verwaltungsstabes (VwS-L)

Ereignisspezifische Standige Mitglieder Koodrinierungsgruppe | Ereignisspezifische
Mitglieder (Intern) (Intern) (Stabsassistenz) Mitglieder (extern)
z.B. betroffene 1. Leitung Haupt- und 1. Innerer Dienst z.B. Polizei, THW,
Fachbereichsleiter, Personalamt (min. Protokoll) Amtshilfe anderer
Einrichtungsleitungen | 2. Leitung Ordnungsamt | 2. Lage und Organisationen
3. Leitung Bauabteilung Dokumentation
4. Leitung 3. Presse- und
Finanzabteilung Medienarbeit
5. Kassenleitung
6. Leiter Bauhof
7. Verbindungsperson
Feuerwehr

Er setzt sich zusammen aus
1. dem/der Leiter/in des Haupt- und Personalamts als Leiter/in des Stabes
2. der Koordinierungsgruppe Verwaltungsstab (KGS)
3. dem Zustandigen fur die Presse- und Medienarbeit (PUMA)
4. den standigen Mitgliedern des Stabes (SMS)
5. den ereignisspezifischen Mitgliedern des Stabes (EMS)

Als Mitglieder wirken im Verwaltungsstab die entscheidungsbefugten Vertreter der
entsprechenden Bereiche mit. Die Umsetzung der Entscheidungen erfolgt in der
bestehenden Organisationsstruktur der Gemeinde Glauburg.

Sollten Amtsleitungen nicht erreichbar sein oder fur den Stab zur Verfigung stehen wird
durch den Leiter des Stabs ein Vertreter des Fachbereichs fur die Mitarbeit benannt.
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3.2 Datenschutz
Aufzeichnungen, die Personen bezogene Daten enthalten und/oder bei denen es durch
eine Veroffentlichung zu Stérungen der Stabsarbeit kommen kann, sind vertraulich zu
behandeln und entsprechend zu kennzeichnen. Dies gilt insbesondere fur die Anlagen
3, 4 und 6 dieser Stabsdienstordnung.

3.3 Personelle Besetzung

3.3.1 Allgemeine Regelungen
Die personelle Besetzung des Stabes ist in Anlage 1 festgelegt. Anderungen in der
Verfluigbarkeit der benannten Personen durch Versetzung usw. sind dem zustandigen
Mitarbeiter unaufgefordert mitzuteilen.

Die Aktualitat der Unterlagen ist sicherzustellen, insbesondere bezuglich der Erreichbarkeit
der benannten Mitarbeiter.

Im Ereignisfall ist der Leiter des KGS-Bereiches ,Innerer Dienst® berechtigt, jeden
Mitarbeiter der kreisangehdrigen Gemeinde im Benehmen mit dem zustandigen
Amtsleiter zur Mitarbeit im Stab zu verpflichten. Die Mitarbeiter des Stabes sind wahrend
ihrer Arbeit im Verwaltungsstab von ihren sonstigen Aufgaben freigestellt.

Die Dienstzeit im Stab legt der Leiter des KGS-Bereiches ,Innerer Dienst” im Einvernehmen
mit dem Leiter des Stabes fest. Regelungen Uber gleitende Arbeitszeiten sind fur Mitarbeiter
der eigenen Behorde fur die Dauer der Tatigkeit im Stab auRer Kraft gesetzt.

3.3.2 Ereignisspezifische Mitglieder des Stabes (EMS)
Es ist ein Verzeichnis von allen Personen, Amtern, Behdrden sowie privaten und staatlichen
Einrichtungen anzulegen, von denen ereignisspezifisch Vertreter in den Stab einberufen
werden konnen. In diesem Verzeichnis sind insbesondere Ansprechstellen und deren
Erreichbarkeit innerhalb und aul3erhalb der Dienstzeiten aufzufluhren.

Hinsichtlich besonderer Ereignisse sind weitere fachkundige Mitglieder aufzunehmen.
3.4 Alarmierung
Der Leiter des Stabes bzw. die Stabsassistens in dessen Auftrag alarmiert den
Verwaltungsstab nach den Anlagen 1 und 2 (Alarmplan).
3.5 Unterbringung
Der Verwaltungsstab ist in der Regel in Raumlichkeiten des Rathauses untergebracht.
Hier finden auch die Stabsbesprechungen statt.

Steht das Rathaus nicht zur Verfligung oder ist aus anderen Grinden nicht nutzbar, verlegt sich
der Verwaltungsstab in das Feuerwehrhaus Stockheim.

Zweiter Ausweichsitz des Verwaltungsstabes ist die Mehrzweckhalle Glauberg.

Letztere Objekte sind auch Notstromversorgt.
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3.6 Erreichbarkeit
Der Stab ist nach seiner Einberufung Gber den KGS-Bereich ,Innerer Dienst* zu erreichen. Ein
Erreichbarkeitsverzeichnis der einzelnen Bereiche und Mitglieder befindet sich in den Anlagen 1
und 2 (Alarmplan).

4. Funktion und Aufgaben

4.1 Leiter des Stabes

Der Leiter des Stabes
e leitet den Verwaltungsstab

ist den Mitgliedern des Stabes gegenuber weisungsbefugt
trifft aufgrund der vorliegenden Informationen Entscheidungen

legt Ziele der Arbeit fest

koordiniert die grundsatzlich eigenverantwortliche Arbeit der Mitglieder
legt den Zeitpunkt der Stabsbesprechungen fest und leitet diese
fordert alle notwendigen Informationen und Meldungen an

leitet wichtige Informationen und Entscheidungen an uber- und nachgeordnete
Stellen weiter
e entscheidet uber die Einberufung von weiteren Mitgliedern in den Stab

4.2 Koordinierungsgruppe Verwaltungsstab - KGS
Die Koordinierungsgruppe Verwaltungsstab setzt sich aus den beiden Bereichen
.innerer Dienst* und ,Lage und Dokumentation“ zusammen.

4.2.1 KGS-Bereich ,,Innerer Dienst
Die fur den KGS-Bereich ,Innerer Dienst® zustandige Mitarbeiter sorgen fur
¢ Personalbereitstellung
o Alarmieren von Stabsmitgliedern (SMS und EMS) nach MalRgabe des
Leiters des Stabes
o Veranlassen von Abldsungen und Vertretungen
o Bereitstellen von Unterstlitzungskraften, wie Boten, Schreibkrafte, Fahrer
etc.
o Einberufen von weiteren Mitgliedern in den Stab nach Mal3gabe des Leiters
des Stabes
e Organisation
o Erstellen und Fortschreiben der Stabsdienstordnung
o Erstellen und Fortschreiben von Alarmierungs- und Einsatzplanungen
o Regeln der Ablauforganisation
o Organisieren von Ausbildung und Ubungen
¢ Geschaftsfiihrung
o Veranlassen und Vorbereiten von Stabsbesprechungen
o Betreuen von Besuchern
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Sicherung der Arbeitsfahigkeit

o Betrieb und gegebenenfalls Sicherung der Stabsraume (Ausgabe von
Ausweisen etc.)

o Ausstatten der Stabsraume mit Arbeitsunterlagen und Buromaterial

o Versorgen des Stabes

o Einrichten eines Pressezentrums in Absprache mit dem Zustandigen fur die
Bevolkerungsinformation

o und Medienarbeit

Information und Kommunikation

o Bereitstellen der Informations- und Kommunikationsmittel (zum Beispiel
EDV-Technik, Internet, Email, Telefon, Telefax)

o Sicherstellen der Erreichbarkeit des Stabes als zentrale Ansprechstelle

o Entgegennehmen und Weiterleiten von Nachrichten in und aus dem Stab

4.2.2 KGS-Bereich ,,Lage und Dokumentation*
Der KGS-Bereich ,Lage und Dokumentation® ist zustandig fur

Informationsgewinnung

o Anfordern, Sammeln und Auswerten von Lageinformationen und Meldungen
Lage

o Feststellen und Darstellen der aktuellen und voraussichtlichen Gesamtlage
o Darstellen von Prognosen zur voraussichtlichen Lageentwicklung

o Unterstutzen bei der Darstellung der Fachlagen der einzelnen Mitglieder

o Lagevortrag in den Stabsbesprechungen

Dokumentation

o Dokumentieren der Lageentwicklung

Dokumentieren von Medienberichten

Dokumentieren wichtiger Informationen und Meldungen (Anlagen 4 und 5)

Fuhren des Einsatztagebuchs (Anlage 6 Einsatztagebuch)

FUhren von Kraftenachweisen

O O O O

4.3 Zustandiger fur die Presse- und Medienarbeit (PuUMA)
Aufgaben des Zustandigen fur die Presse- und Medienarbeit sind

Koordination, Betreuung und Information der Medien
Erstellen von Presseinformationen
Organisation von Pressekonferenzen

Erstellen und Weiterleiten von amtlichen Informationen und Verhaltensanweisungen
fur die Bevolkerung nach MalRgabe des Stabes (Rundfunk, Fernsehen, Printmedien,

Internet)
Auswerten von Medienberichten

Betreiben eines Pressezentrums in Zusammenarbeit mit der in der kreisangehdrigen

Gemeinde zustandigen Stelle
Koordinierung der Einrichtung und des Betriebs eines Burgertelefons

o Bekannt geben der Rufnummern in den Medien

o Erstellen und Aktualisieren eines im Stab abgestimmten Auskunftskatalogs

o Weiterleiten des Auskunftskatalogs an alle Stellen, bei denen Anfragen der
Bevolkerung

o eingehen konnen (z.B. Feuerwache, Feuerwehrhaus, Polizei und die
Telefonzentrale des Rathauses).
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4.4 Standige Mitglieder des Stabes (SMS)
Mitglieder des Stabes sind entscheidungsbefugte Vertreter der fur die Aufgabenerledigung
notwendigen Fachbereiche der kreisangehdrigen Gemeinde. lhnen gehoéren in der Regel die
Verantwortlichen folgender Bereiche an:
e Zentrale Dienste
Finanzen
Ordnungswesen
Bauabteilung
Bauhof
Feuerwehr (Verbindungsperson zum Fuhrungsstab / TEL Feuerwehr)

Die SMS erstellen fachspezifische Lagen und bewerten das Ereignis aus fachlicher
Sicht,
e stellen Probleme und Gefahrdungen aus ihrer Sicht dar und erarbeiten Mdglichkeiten
und Vorschlage fur zweckdienliche Malinahmen,
e stellen die Fachlage in den Stabsbesprechungen vor und leiten sie zur Darstellung an
den KGS-Bereich ,Lage und Dokumentation® weiter,
bereiten Entscheidungen uber VerwaltungsmalRnahmen zur Ereignisbewaltigung
oder -begrenzung vor und veranlassen die Ma3nahmen und
e halten wichtige und grundlegende Anweisungen und Entscheidungen fest und
leiten sie zur Dokumentation an den KGS-Bereich ,Lage und Dokumentation®
weiter.

4.5 Ereignisspezifische Mitglieder des Stabes (EMS)
Ereignisspezifische Mitglieder des Stabes sind entscheidungsbefugte Vertreter von
Fachbereichen der eigenen Verwaltung von Behorden, Dienststellen, Dienstleistern und
Unternehmen. Die Berufung der EMS erfolgt durch Leiter des Verwaltungsstabs nach dessen
Einschatzung.

Die EMS

e stellen erkennbare Probleme und Gefahrdungen ihres Arbeitsbereiches dar,

e erarbeiten Moglichkeiten und Vorschlage Uber Verwaltungsmalinahmen zur
Ereignisbewaltigung,

o stellen die Fachlage in den Stabsbesprechungen vor und leiten sie zur Darstellung an
den KGS-Bereich ,Lage und Dokumentation® weiter,

e halten wichtige und grundlegende Anweisungen und Entscheidungen fest und
leiten sie zur Dokumentation an den KGS-Bereich ,Lage und Dokumentation®
weiter und

¢ sind Verbindungspersonen zu ihren entsendenden Stellen, Behdrden oder
Institutionen.

5. Arbeitsverfahren
Die grundsatzlichen MaRnahmen des Verwaltungsstabes sind in der Anlage 3 Einsatzplan
aufgefuhrt.
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5.1 Dokumentation / Tagebuch
In einem Einsatztagebuch (Anlage 6) sind durch den KGS-Bereich ,Lage und Dokumentation®
wichtige Informationen, Entscheidungen, Malihahmen und Anordnungen aus dem
Verwaltungsstab in zeitlicher Reihenfolge festzuhalten. Dazu geben die Mitglieder von allen
wichtigen Schreiben und Vermerken eine Mehrfertigung an den KGS-Bereich ,Lage und
Dokumentation® als Anlage fur das Tagebuch und unterrichten den Tagebuchfihrer mundlich
Uber bedeutende Ereignisse.

Alle Niederschriften, die vor der Arbeitsaufnahme des Stabes gefertigt wurden, werden ebenfalls
Bestandteil des Tagebuches.

5.2 Stabsbesprechungen
Stabsbesprechungen dienen der Unterrichtung der Stabsmitglieder Uber die Lage und der
Entscheidungsvorbereitung. Sie finden auf Anordnung des Leiters des Stabes regelmalig
oder nach Bedarf statt.

Teilnehmer an den Stabsbesprechungen sind
e der Leiter/in des Stabes,
o die standigen Mitglieder des Stabes,
e die ereignisspezifischen Mitglieder des Stabes nach Anordnung und
o Vertreter des KGS-Bereiches ,Lage und Dokumentation®

Die Stabsbesprechung besteht aus einem Lagevortrag des KGS-Bereiches ,Lage und
Dokumentation“ und den Beitragen der Mitglieder. Die Lagevortrage sollen eine Beurteilung der
Gesamtlage ermoglichen und Grundlage fur die Abstimmung zu treffender Entscheidungen
sein.

Uber die Ergebnisse der Stabsbesprechung ist eine Niederschrift zu fiihren, sie ist den
Mitgliedern in Mehrfertigung zeitnah zuzuleiten.

6. Offentlichkeitsarbeit

6.1 Zustandigkeit
Die gesamte Offentlichkeitsarbeit wird durch den Zustandigen flr die Presse- und Medienarbeit
koordiniert. Inhalt und Art von Veroéffentlichungen sind innerhalb des Stabes und bei Bedarf mit
anderen betroffenen Stellen abzustimmen.

6.2 Pressekonferenzen
Die Pressekonferenzen werden vom Gemeindevorstand geleitet. Der Zustandige fur die Presse-
und Medienarbeit unterstutzt.
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7. Schlussbestimmungen
7.1 Inkrafttreten, Aufhebung von Regelungen

Die Stabsdienstordnung tritt am Tage nach ihrer Bekanntgabe an die Amter der Gemeinde
Glauburg in Kraft.

Angeordnet: Datum:

Henrike Strauch, Blrgermeisterin.

Anlagen:

Alarmplan Verwaltungsstab (intern)

Alarmplan Verwaltungsstab (extern)

Einsatzplan Verwaltungsstab

Information Uber die Einrichtung des Verwaltungsstabes
Lagemeldung des Verwaltungsstabes

Einsatztagebuch

2l

Ausfertigungsvermerk:

Dieses Dokument wurde am durch die Burgermeisterin der

Gemeinde Glauburg ausgefertigt und am an die Mitglieder des

Verwaltungsstabs verteilt.
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