Der Generalstaatsanwalt Stand: 2019
- Der Geschaftsleiter-

Geschaftsverteilungsplan

fur die Geschéaftsstelle
der Staatsanwaltschaft bei dem Schleswig-Holsteinischen Oberlandesgericht

Die Aufgaben der Geschéaftsstellen werden wie folgt verteilt:

1.1 Abteilung 1:

1.1.1 Verwaltung der General- und Sammelakten des Hauptgebietes 5
sowie der Untergruppe 201;

1.1.2 Vorbereitung von Verfiigungen in allgemeinen Verwaltungssachen,
soweit sie in den Aufgabenbereich der Abteilung 1 der Geschafts-
stelle fallen;

1.1.3 Haushaltssachbearbeiter, Eingaben in das SAP-Verfahren, Flihrung
des Kassenbuches (SAP) fir die hiesige Zahlstelle;

1.1.4 Fuhrung von Listen mit Ausnahme des Gerateverzeichnisses (Diktier-
gerate) — vgl. 1.5.10 -, Aufstellung von Statistiken und Ubersichten
nach naherer Bestimmung durch den Geschéftsleiter,

Mitwirkung bei den von den Beamten des gehobenen Dienstes aufzu-
stellenden Ubersichten;

1.1.5 Vorbereitung der Kassenanweisungen in allgemeinen Verwaltungs-

sachen mit Ausnahme der Anweisungen nach 1.2.3; Vorprufung aller

Kassenanweisungen der nachgeordneten Staatsanwaltschaften;

Posteingangsstelle (Auszeichnung der Anlagen);

Flhrung der elektronischen Gerateverzeichnisse in ,Hamster*.

Flhrung der Fortbildungsvorgange (206E und 207E)

Inklusionsbeauftragter der Behdrde
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1.1.10 Verwaltung der Personalakten fur den delegierten Bereich, des hdhe-
ren Dienstes und der Behdrdenangehorigen sowie der dazu gehorigen
Sachakten (201E);

1.1.11 Eintragungen und Auswertungen in PERMIS und KoPers, inkl. der FUh-
rung der Stellenisten;

1.1.12 MESTA-Katalogpflege (Vertretung: ).

1.2  Abteilung 2:

1.2.1 Verwaltung der General- und Sammelakten der Hauptgebiete 1 bis
4 und 6 bis 9 des Generalaktenplans mit Ausnahme der in den Ab-
teilungen 1, 3 und 5 der Geschéftsstelle zu verwaltenden Akten;

1.2.2 Vorbereitung von Verfugungen und Sachbearbeitung in allgemeinen
Verwaltungssachen, soweit sie in den Aufgabenbereich der Abteilung
2 der Geschéftsstelle fallen; insbesondere Personallisten, Dienstaus-
weise, Referendararbeitsgemeinschaftsleiter, Referendarangelegen-
heiten, Geschéaftsverteilungsplane, augenarztliche Untersuchungen;



1.3

1.4

1.5

1.2.3 Sachbearbeiter fiir Reisekosten, Trennungsgeld und Reisebeihilfen
einschliel3lich der Kassenanweisungen sowie fur die Berechnung der
steuerpflichtigen Betrage;

1.2.4 143 bE-Sachen;

1.2.5 Einteilung des Bereitschaftsdienstes;

1.2.6 Vorbereitung der Aktenaussonderungen (Rechts- und Verwaltungssa-
chen);

1.2.7 Aufstellung und Fihren von Statistiken nach MalRgabe des Geschafts-
leiters/des AL I.

Abteilung 3:

1.3.1 Entscheidungssammlung der Strafsenate des Schl.-Holst. OLG;
in Ws-, HEs- und VAs-Sachen (412E-23); )

1.3.2 Ws-Sachen einschliel3lich Vorbereitung der Ubersendungsverfi-
gungen;

1.3.3 Standesrechtssachen (DV, DiV, EV, NV, StV, 317E, 317aE, 317 bE,
383 E, 383 aE) einschlieRlich Vorbereitung der Ubersendungsverfugun-
gen;

1.3.4 DMS-Stelle (ERV);

1.3.5 Schreib- und Kanzleitatigkeiten gemaf gesonderter GV

Abteilung 4:

1 Gnadensachen (425 E);

2 34E-Sachen;

.3 422E-Sachen einschlie3lich Vorbereitung der Kassenanweisungen;
4 HEs-Sachen einschlieBlich Vorbereitung der Ubersendungsverfiigun-
gen

1.4.5 Rs-Sachen;

1.4.6 935E-Sachen;

1.4.7 Auslieferungs- und Durchlieferungssachen;

Abteilung 5:

1.5.1 Zs-Sachen einschlieBlich Vorbereitung der Ubersendungsverfiigung;
1.5.2 Posteingangsstelle (Auszeichnung der Anlagen);

1.5.3 Verwaltung der gemeinsamen VS-Geschéftsstelle fir alle Justizbe-
hérden im Oberlandesgericht-Gebaude einschliellich der Kosten-
berechnung in VS-Sachen;

OJs-Sachen einschlielich Statistiken und Vorbereitung der Ladungen;
Verwahrung der Asservate und Uberfiihrungsstiicke sowie Fiihrung
der Asservatenliste und der Liste der Uberfiihrungsstiicke;

1.5.6 Monatsstatistik;

1.5.7 Bestellung und Verwaltung desBuromaterials;

1.5.8 3133E-Sachen;

1.5.9 VAs-Sachen;

1.5.10 143aE-Sachen;

1.5.11 143E-Sachen

1.5.12 Durchflihrung der Aktenaussonderungen (Léschlisten etc.)
1.5.13 DMS-Stelle (ERV)
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Abteilung 5:
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AR-Sachen

MESTA-Anwenderbetreuer/Schulungen;

Ss-/Ss-OWi-Sachen einschlieRlich Vorbereitung der Ubersendungsver-
fugungen;

Entscheidungssammlung der Strafsenate des Schl.-Holst. OLG;

in Ss- und Ss-OWi-Sachen (412E-22);

Schreib- und Kanzleitatigkeiten gemaf gesonderter GV

IT-Aufgaben (Schreibwerk) gem. Zuweisung IT-Leiter (0,3 AKA)



