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10 Hauptamt

10 Hauptamt

10.0 Amtsleiterbereich
Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 Mitwirkung bei der Erarbeitung des Kreisrechts PS
2 Mitwirkung an Regelungen des Dienstbetriebes (Dienstanweisungen und i. V.
Dienstvereinbarungen)
3 Arbeitsschutz DGUV- Vorschrift 1 PS
§ 22 SGB VIl
3.1 Mitarbeit und Umsetzung der Empfehlungen
3.2 Zusammenarbeit mit der Betriebsarztin
3.3 Zusammenarbeit mit der Fachkraft fur Arbeitssicherheit
4 Vorschlagswesen DV 14/2005 FS
4.1 Bewertung relevanter Vorschlage
4.2 Erarbeitung von Stellungnahmen
5 Mitarbeit in der AG Klimaschutz FS
6 Versicherungsangelegenheiten PS
6.1 Inventar-, Gebaudewersicherung (einschliellich Inhalt und Elektronik)
6.2 Unfall-, Eigen-, Drittschadenversicherung
6.3 Schilersachwersicherung
6.4 Kfz-Versicherung, Schadensfalle
6.5 Aufwendungsersatz fur Schaden an privaten PKW
7 Anfragen aus dem Kreistag und Eingaben von Biirgern bearbeiten BbgKVerf PS
8 Kreiswahlleitung fiir Europa-, Bundes-, Landes-, Kommunalwahlen, Biirgerbegehren und BWG, BbgLWahlG, A

Birgerentscheid

BbgKVerf, BbogKWahIG
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10 Hauptamt

10.1 SG Zentralverwaltung und Beschaffung

Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 Vorbereitung von Grundsatzentscheidungen der Verwaltungsfiihrung im Bereich des i. V.
allgemeinen Verwaltungsmanagements

1.1 Erarbeitung von Vorlagen fur die Verwaltungsleitung

1.2 Erarbeitung von Entscheidungshilfen

1.3 Erarbeitung von Stellungnahmen

2 Auslibung der Hausherrenfunktion bei Verwaltungsbauten und Verwaltung der i. V.
Verwaltungsgebaude

2.1 Aufstellung der Raum-, Funktions- und Ausstattungsprogramme

2.2 Verwaltung des Gebaudes

2.3 Zuweisung von Dienstraumen

2.4 Vergabe von Beratungsraumen und Equipment

2.5 Sicherung und Bewachung der Dienstgebaude

2.6 Reinigung

2.7 Verkehrssicherung

2.8 Winterdienst

29 Grunflachenpflege

210 Hausmeistertatigkeiten

2.1 Lagenverwaltung allg. Verbrauchsmaterialien

212 Beflaggung

213 Beschilderung

3 Angelegenheiten des Vergabewesens VOL/A GWB, VOL/A PS

3.1 Beratung in Vergabeangelegenheiten

3.2 Regelungen zwischen Bedarfs- und Vergabestelle

3.3 Durchfiihrung von Vergabeverfahren

3.4 Vorlagenerarbeitung fir Ausschiisse und Leitung

3.5 Abschluss von Kauf- und Leasingvertrdgen bzw. unterschriftsreife Vorbereitung

3.6 Rahmenvertrage

3.7 Rechnungsabwicklung

4 Bedarfsfeststellung und Beschaffung i. V.
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10 Hauptamt

4.1 Bedarfsermittlung, Beschaffung und Unterhaltung von Inventar, Blrotechnik soweit nicht im IT-Senice,
jeglicher Verbrauchsmaterialien, Dienst- und Schutzbekleidung, Blicher, Zeitschriften und
Lose-Blattsammlungen, Vordrucke, Reinigungsmaterialien, Haushaltchemie, Spezialbedarf der
Fachamter, Schulen und nachgeordnete Einrichtungen
4.2 zentraler Einkauf
4.3 Rechnungsabwicklung
5 Angelegenheiten des allgemeinen Vertragswesens Bewirtschaftungs- und i. V.
Versorgungsangelegenheiten
5.1 Marktanalysen
5.2 Wirtschattlichkeitsuntersuchungen
5.3 Vertragswvorbereitung
5.4 Vertragsabschluss
6 Inventarverwaltung und Inventur KomHKV PS
6.1 Umsetzen der Inventurrichtlinie
6.2 Inventarerarbeitung fur Anlagenbuchhaltung
6.3 Permanentinventur
6.4 Anderungsmitteilungen
7 Planung, Organisation und Realisierung technischer Dienstleistungen i. V.
7.1 Funktionsgewahrleistung aller technischer Einrichtungen und Gebaudetechnik wie
Telekommunikationsanlage Aufziige, Kommunikationstechnik, Medientechnik, Schlie3anlage,
Klimaanlage, Zutrittskontrolle
7.2 Abschluss von Senicevertragen
7.3 Vergabe von Reparaturauftragen
7.4 Administration der technikunterstiitzten Sitzungen
8 Haushaltsbearbeitung BbgKVerf, KomHKV PS
8.1 Haushaltsplanung
8.2 Haushaltssachbearbeitung
Haushaltsberwachung
8.3 Controlling
9 Zentrale Poststelle i. V.
9.1 wollumfangliche Posteingangs- und -ausgangsbearbeitung
9.5 Zusammenstellen und Abwickeln interner und externer Kurierdienste
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10 Hauptamt

9.6 Verwaltung Kfz-Papiere

10 Fuhrparkmanagement i. V.
101 Parkraumbewirtschaftung und -management

10.2 Fuhrparkmanagement (einschl. Fahrzeugeinsatz)

10.3 Uberwachung und Organisation der Wartung

10.4 Schadensaufnahme und Dokumentation

10.5 Einholen von Angeboten

10.6 Reparaturbeauftragung

10.7 Onlinezugriff einrichten und pflegen

10.8 Beschaffung von Ersatzteilen und Hilfsstoffen

10.9 Verkauf ausgesonderter Fahrzeuge

11 Allgemeine Biirgerberatung i. V.
111 Fernsprechvermittiung

11.2 Schlisselverwaltung (Besprechungsraume und fiir Dienstleister)

11.3 Hilfestellung fir Besucher

12 Druckerei i. V.
12.1 Auswahl der geeigneten Technik fir den Druckauftrag und dessen Realisierung

12.2 Erstellen von Druckvorlagen, Bearbeitung mit spezieller Grafiksoftware

12.3 Nachbearbeitung mit vorhandener Technik wie Falz- und Klammermaschine, leimen, laminieren

12.4 Wartung

12.5 Verwaltung des Papierlagers

13 Kreisarchiv BbgArchivG PS
13.1 Ubernahme, ErschlieBung und Nutzbarmachung von relevantem Archivmaterial

13.2 Digitalisierung

13.3 Vorbereitung von Ausstellungen

13.4 MaflRnahmen zur Bestandspflege und -erhaltung

13.5 Benutzerbetreuung

13.6 Bildungsprojekte

14 Verwaltungsarchiv i. V.
14.1 Entgegennahme von Akten

14.2 Registratur

14.3 Ausleihen
Seite 7 von 28



10 Hauptamt

14.4 Angelegenheit der Aktenordnung und des Aktenplanes

14.5 Bewertung von Akten zur Ubernahme ins Kreisarchiv

14.6 Kassation

15 Europa-, Bundes-, Landes-, Kommunalwahlen, Biirgerbegehren und Biirgerentscheid BWG, BbgLWahiG, A
BbgKVerf, BbogkWahIG

15.1 Vorbereitung und Durchfiihrung

15.2 Abstimmung Beschaffung zwischen Land, Kreis und Kommunen

15.3 Planung und Abrechnung der Kosten

15.4 Klarung wahlrechtlich relevanter Fragen

15.5 Sitzungsworbereitung und Protokollfiihrung

10.2 SG IT-Service

Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 Konzeption und Fortentwicklung der IT-Infrastruktur der Kreisverwaltung (inkl. Schulen, i. V.
AuRenstellen)
2 Organisation und Durchsetzung des IT-Konzeptes i. V.
3 Automatisierung von Verwaltungsaufgaben mit dem Ziel der Schaffung von i. V.
medienbruchfreien Verwaltungsprozessen
3.1 Auswahl und technische Vorbereitung der Beschaffung von kommerzieller Software
3.1 Eigenentwicklung von Programmen und Schnittstellen
3.2 Installation, Einflihrung und Betreuung von Software / Fachanwendungen
4 Planung, technische Vorbereitung der Beschaffung, Installation und Instandhaltung / i. V.
Administration der Storage-, Server- und Personalcomputer- Druck und anderer IT-Technik
(inkl. aller Einrichtungen)
5 Betreuung des Kommunikationsnetzes i. V.
5.1 Installation, Fortentwicklung und Administration
2.2 Sicherung umfassender Kommunikationsbeziehungen nach innen und auf3en bei Beachtung des
Datenschutzes und der Datensicherheit
6 Betreuung des GIS i. V.
6.1 Planung, technische Vorbereitung der Beschaffung, Installation, Ausbau und Verbreitung
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10 Hauptamt

6.2 Gewahrleistung einheitlicher methodischer, technischer und datentechnischer Grundlagen
6.3 Beratung der Fachamter
7 Planung, Konfiguration und Bereitstellung einer einheitlichen Biirokommunikation i. V.
8 Vertretung des Landkreises in der TUIV-AG Brandenburg und weiteren IT-orientierten i. V.
Gremien des Bundes und des Landes Brandenburg
9 Planung, Organisation und Durchfiihrung von hausinternen QualifikationsmaRnahmen der i. V.
Mitarbeiter (einschlieBlich der IT-Koordinatoren) fiir IT-Technik, Biirokommunikation sowie
weiterer Anwendungssoftware
10 Ausfithrung der mit der IT einhergehenden verwaltungsorganisatorischen und BbgKVerf, KomHKV, i. V.
haushaltstechnischen Aufgaben. BbgVergG, GWB, VOL/A
101 Haushaltsplanung sowie Mittelbewirtschaftung fiir die zentralen IT-Infrastrukturkomponenten (Hard-,
Software, Netze)
10.2 Vorbereitung der Haushaltsplanung fur IT-Hard-, Softwarekomponenten der Fachamter und
Nachfolgeeinrichtungen (Schulen)
10.3 Zentraler Einkauf, Beschaffung von IT-Hard-, Software fiir die Kreisverwaltung unter Beachtung der
VOL/A
10.4 Abschluss von EVB-, BVB-Vertrage fur IT-Komponenten der gesamten Kreisverwaltung
10.5 Durchfiihrung einer permanenten sowie zyklischer Inventuren aller Hard-, Softwarekomponenten der
gesamten Kreisverwaltung
11 Betreuung der Auszubildenden
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

40 Amt far Bildung u. Kultur

40.0 Amtsleiterbereich
Lfd. Nr. Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 Grundsatzangelegenheiten DO, DA, DV PS

fur SG und nachgeordnete Einrichtungen des Amtes
Zusammenarbeit mit Schulamt und Schulleitern kreislicher Schulen

2 Personalverantwortung i. V.

3 Budgetverantwortung KomHKYV i.V. DA 46 / PS
2014

4 Vorsitz Weiterbildungsbeirat BbgWG § 10 PS

Kooperation, Vernetzung zu anerkannten Weiterbildungseinrichtungen

Sicherstellung bedarfsgerechter Weiterbildungsangebote

Abstimmung zu Fortbildungsprogrammen

Zusammenarbeit mit Einrichtungen und Gruppen des kulturellen, wissenschaftlichen, sozialen und
schulischen Lebens

5 Gremienarbeit (ABKS) PS

Geschaftsflihrung Zustiandigkeitsordnung
fiir die Ausschiisse des
Kreistages § 8i. V. m. HS
TF §11, GO TF § 18
fachliche Begleitung

6 Gremienarbeit BbgSchulG §§ 74 ff, §§ 99 PS
ff

Mitwirkung Kreisgremien
Mitwirkung Schulgremien
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

7 Allgemeine Sportpflege, -forderung und -werbung § 7 SportFG Bbg PS
Sportstattenerfassung KT-Beschluss
3-1283/08-KT
Sportentwicklungsplanung KT-Beschluss

3-1283/08-KT
Grundsatzfragen zur Sportentwicklung, Unterstiitzung des MBJS i. R. d. landespolitischen Aufgaben

Entscheidungshilfen fiir politische und fachliche Fragestellungen, Handlungskonzepte
Mitwirkung bei kommunalen Fachplanungen

Mitwirkung bei Bauleitplanungen
Zusammenarbeit mit Landessportbund e. V., Kreissportbund e. V., anderen Sportverbanden und
-vereinen sowie interkommunale Zusammenarbeit

Konfliktbewaltigung bei gegensatzlichen und schwierigen Interessenlagen
Begleitung Schulsport

8 finanzielle Sportférderung § 7 SportFG Bbg, PS
8.1 Durchfiihrung des Zuwendungsverfahrens Sportforderrichtlinie,
KT-Beschluss 4-1359/12-V
8.2 Beratungsfunktion zu Antragen der Sportférderung
8.3 Forderung von Sportanlagen anderer Trager Forderrichtlinie,
KT-Beschluss 4-0458/10-IV
9 Planung, Organisation, Durchfiihrung und Férderung von Sportveranstaltungen und Projekten § 7 SportFG Bbg PS
9.1 Durchfiihrung eigener Sportveranstaltungen
9.2 Mitwirkung an Sportveranstaltungen Dritter
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

40.1 SG Schulverwaltung u. Kultur

Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 Allgemeine Angelegenheiten des Schultragers nach Landesrecht, sonstige Schulverwaltung, BbgSchulG PS
Verwaltung Wohnheime, insbesondere:
1.1 Bildung von Schulbezirken und -einzugsbereichen in Zusammenarbeit mit dem LSA und Tragern der Schulen BbgSchulG § 106
1.2 Errichtung, Anderung und Auslésung von Schulen BbgSchulG §§ 104, 105
1.3 Schulbetrieb BbgSchulG § 110
Geordneter Schulbetrieb — Kooperationen BbgSchulG § 103

Besetzungsverfahren Schulleitungen

2 Schulentwicklungsplanung BbgSchulG § 102 PS
2.1 Abstimmung zur Fortschreibung

2.2 Ermittlung des erforderlichen Schulangebotes

2.3 Schulversuche BbgSchulG § 8

24 Zuarbeiten und Aktualisierung der Leitlinien der Kreisentwicklung

3 SchulbaumaRBnahmen einschl. Schulsportstatten BbgSchulG § 110 PS
3.1 Planung

3.2 Mitwirkung bei der Ausfiihrung

3.3 Folgeinvestition an Ausstattung und Ausristung ermitteln und in den Haushaltsplan einarbeiten

3.4 Aufstellen des Raumprogrammes

3.5 Stellungnahme zur Standortwahl BauGB § 4, BbgBO § 63

3.6 Bearbeitung der Schulbaufinanzierungsangelegenheiten und Fdrdermittelantrage

4 Verwaltung der Schulgebaude, Sportstatten, des Schullandheimes, des Wohnheimes des OSZ usw. BbgSchulG § 99 PS
4.1 Planung, Einrichtung, Ausstattung und Betrieb

4.2 Ubergabe/Ubernahme von Schulgebduden nach SchlieR ung von Einrichtungen BbgSchulG §§ 99, 110
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

4.3 Gebaudeunterhaltung BbgSchulG § 110
Aufstellen und Andern von Nutzungsplanen
Erarbeitung von Haus- und Benutzungsordnungen
4.4 Uberlassung an Dritte (Sportstatten, Aulen etc.) KAG, LHO
Vertragsabschlisse
Erhebung von Entgelten, Gebuhren
5 Beschaffung und Verwaltung von Lehr- und Lernmitteln sowie schulischem Betriebsbedarf BbgSchulG § 99 PS
6 Schiilerangelegenheiten PS
6.1 Schulerbeférderung BbgSchulG §§ 100, 112,
Organisation und Absicherung der Schiilerbefdrderung iiber den &ffentlichen Personennahverkehr u. Satzung Uber die
Schiilerspezialverkehr Schulerbeférderung im LK TF
Erstattung von Fahrtkosten
Erhebung der Eigenanteile an der Schiulerbeférderung
6.2 Schulerversicherung und Schadensersatzleistung BbgSchulG § 110
Zusammenarbeit mit den Eltern, Lehrkraften
Abstimmung und Beratung zu Versicherungsfragen fir Gebaude und Ausristungen
6.3 Mitwirkung bei der Sicherung der Schulwege
6.4 Schilerspeisung BbgSchulG § 113
Abschluss, Anderung und Vertragspflege
7 Angelegenheiten der Schulmitwirkung BbgSchulG §§ 136 ff, 139 PS
7.1 Kontakte zu Schiller-, Eltern- und Lehrenvertretungen der kreislichen Schulen BbgSchulG §§ 84 ff
7.2 Beteiligung durch Schuler, Eltern und Lehrer an Malinahmen als Schultrager nach Landesrecht absichemn
(Kreisschulbeirat, Kreiselternrat, Kreislehrerrat, Kreisschilerrat)
7.3 Information in den Schulkonferenzen BbgSchulG § 91
8 Forderung von Schulveranstaltungen FS

finanzielle und organisatorische Férderung von Schulsportfesten, Schulfahrten, Schileraustausch,
kulturelle Veranstaltungen
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

9 Schulberatung und schulpsychologischer Dienst nach Landesrecht BbgSchulG §§ 100, 110 PS
Ausstattung und Betrieb der Sonderpadagogische Forder- u. Beratungsstelle

10 Planung des kulturellen Angebotes des Landkreises FS
Kulturentwicklungsplanung unter Berticksichtigung aktueller Entwicklungen mit dem Ziel, die Kulturlandschaft
des Kreises zu erhalten und zu fordemn
Planung, Organisation, Durchfihrung und Férderung von kulturellen Veranstaltungen und von kulturellen
Veranstaltungen und Projekten, Ausstellungen, Offene Ateliers, Konzerte, Lesungen, Festivals, Theater
Herausgabe eines monatlichen Veranstaltungskalenders und Heimatjahrbuches
Veréffentlichung von Kulturadressen im Internet

11 Allgemeine Angelegenheiten der eigenen kulturellen Einrichtungen FS
Einrichtung, Ausstattung und Betrieb

12 Kulturelle Veranstaltungen FS
Koordinierung aller kulturellen Aktivitaten, Erganzung und Abstimmung mit privaten Initiativen, Vereinen und
Kommunen, interkommunale Zusammenarbeit

13 Kunst- und Kulturférderung, sonstige Kulturférderung Kulturférderrichtlinie, FS

KT-Beschluss 5-2319/15-1
14 Verwaltung der Kunstsammlung des Landkreises FS
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

40.2 SG Haushalt und Finanzen

Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe

1 Haushaltsplanung und Haushaltsbewirtschaftung aller Schulen und Einrichtungen des Amtes, BbgSchulG, GemHVO PS
Berichtswesen Bbg

2 Beschaffung von Lehr- und Lernmitteln BbgSchulG § 108 ff PS

3 Beschaffung von Ersteinrichtung und Inventar BbgSchulG § 108 ff PS

4 Inventarisierung § 33 GemHVO PS

5 Gebiihrenerhebung § 8 KAG Bbg. PS
Sportstatten, Wohnheime, Raumnutzung

6 Fordermittelbearbeitung PS
Schulbauférderung, MEP, Schulprojekte

7 Schulkostenbeitrage BbgSchulG § 116 PS

7.1. Erstattung an andere Landkreise

7.2. Erstattung an Schultrager weiterfuhrender Schulen im LK

8 Mittelvergabe fiir die Grundversorgung nach BogWBG BbgWBG PS

9 Zuschiisse fiir Berufsschiilerinnen und -schiiler zu den Kosten BbgSchulG § 115i. V. A

m. RL - Unterkunft —
Verpflegung

Unterkunft und Verpflegung bei notwendiger auswartiger Unterkuntft
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

Volkshochschule

Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 Sicherung der Grundversorgung BbgWBG §§ 2, 5 ff PS
2 Tréager des Zweiten Bildungsweges BbgSchulG §§ 32, 33 PenW
3 Weiterbildungsentwicklungsplanung, soweit LK selbst Trager von BbgWBG § 3, Satzung PS
Weiterbildungseinrichtungen ist der VHS TF
4 Programmplanung von Weiterbildungsveranstaltungen BbgWBG §§ 2, 10 PS
Planung und Konzipierung von Weiterbildungsprogrammen
5 Durchfiihrung von Weiterbildungsveranstaltungen BbgWBG §§ 2, 5 ff, PS
Satzung VHS TF,
Gebiihrensatzung der
VHS TF
Durchfiihrung von Kursen, Seminaren, Vortragen und Vortragsreihen zur Erwachsenenbildung
6 Weiterbildungsberatung BbgWBG § 10, Satzung PS
der VHS TF
Bildungsberatung und Unterrichtsgestaltung zum Erwerb von Schulabschlissen im zweiten
Bildungsweg
7 Fortbildung der nebenberuflich/-amtlich tatigen padagogischen Mitarbeiter BbgWBG §§ 3, 7 PS
71 fachliche und padagogische Anleitung und Beratung nebenberuflicher Lehrkrafte
7.2 padagogisch-organisatorische Absicherung der Weiterbildungsveranstaltungen
8 Zusammenarbeit mit Einrichtungen und Gruppen des kulturellen, wissenschaftlichen, BbgWBG §§ 3, 10, PS
sozialen und schulischen Lebens Satzung der VHS TF
9 Weiterbildungs-Koordinierungsplanung BbgWBG §§ 2, 3 PS

WeiterbildungsVO,
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

Satzung der VHS TF

Erarbeitung padagogischer und fachwissenschattlicher Kurs- und Unterrichtskonzepte
Musikschule

Lfd. Nr.  Aufgabe

1 Musikalische Friiherziehung/Grundausbildung

2 Instrumentenausbildung

3 Vokalausbildung

4 Ensemble- und Erganzungsfacher, Ensemblearbeit

5 Vorberufliche Fachausbildung/Studienvorbereitung

6 Musikalische Veranstaltungen, 6ffentliche Auftritte

7 Bildung-, Studien-, Lernberatung

8 Forstbildung der nebenberuflich/-amtlich titig padagogischen Mitarbeiter
9 Zusammenarbeit mit Einrichtungen und Gruppen des kulturellen, wissenschaftlichen, sozialen und schulischen Lebens
10 Wettbewerbe

11 Musikschulbetrieb
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

Kreisbibliothek und Kreismedienzentrum

BIBLIOTHEK
Lfd. Nr.  Aufgabe
1 Bereitstellung und Ausleihe von Medien
1.1 Aufstellung eines Bibliotheksentwicklungsplanes
1.2 Aufbau eines Bestandes an Bichermn zur Grundversorgung
2 Aufbau eines Erganzungsbestandes an Medien fiir den iiber die Grundversorgung hinausgehenden gehobenen Bedarf
3 Bestandsaufbau von Sondersammelgebieten und Sondersammlungen (landeskundliche Literatur der Region)
4 Beschaffung
5 BestandserschlieBung und Dokumentation
6 Bereitstellung und Ausleihe

Absicherung der Lehrplane in den Schulen des LK

7 Bestandspflege

8 Vermittlung von Medien iiber den Leihverkehr
regelmafige Erstellung eines Verleihkataloges Uber alle Medien

9 Errichtung und Betrieb von Fahrbiichereien
zur Versorgung der Bewlkerung im landlichen Raum

10 Ausleihe
10.1 Bibliotheksverbund innerhalb des Landkreises (Medienpool, Kreiserganzungsbestand) - KA-Beschluss 4-2060/14-V -
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

10.2 Beratung und fachliche Unterstitzung der Bibliotheken im LK

10.3 Aufbau eines Zentralkataloges fir die Bestande der Bibliotheken im LK

10.4 Leihverkehr fir die Bibliotheken im LK

1 Zusammenarbeit mit Einrichtungen und Gruppen des kulturellen, wissenschaftlichen, sozialen und schulischen Lebens

KREISMEDIENZENTRUM
Lfd. Nr.  Aufgabe

1 Bereitstellung und Ausleihe von audio-visuellen Medien
1.1 Bestandsaufbau einschliel3lich Sondersammelgebiete

1.2 Beschaffung

1.3 Bestandserschlielung einschlieBlich Dokumentation

1.4 Bereitstellung und Ausleihe

1.5 Bestandspflege

Produktion und Reproduktion von audiovisuellen Medien
eigene Filmaufnahmen, Filmbearbeitung, Bearbeitung von Schilenideos
Mitschnitte von ausgewahlten Fernsehsendungen fir den Unterricht

2 Vermittlung von audio-visuellen Medien im Leihverkehr

3 Produktion und Reproduktion von audio-visuellen Medien

4 Bereitstellung und Ausleihe von Medientechnik

5 Beratung von Schulen und Schultragern bei der Anschaffung von Medientechnik

6 Zentrale Beschaffung, Wartung und Reparatur von audio-visuellen Geraten der Schultrager im LK
7 Medienpadagogik und Mediendidaktik

8 Unterstiitzung von Medienprojekten und Medienkulturarbeit
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

Museum des Teltow

Lfd. Nr.  Aufgabe

1 Konzeptionelle Sammlung und Ausstellung naturwissenschaftlicher, kulturhistorische und zeitgendssischer Objekte
1.1 Aufbau

1.2 BestandserschlieRung und -erforschung

1.3 Bestandspflege einschl. Verwaltung und Pflege des Kunstbesitzes des LK

1.4 Prasentation der Sammlungen

2 Durchfiihrung von Veranstaltungen

Sonderausstellungen, Vortrage, Museumstage

3 Zusammenarbeit mit Einrichtungen und Gruppen des kulturellen, wissenschaftlichen, sozialen und schulischen Lebens

4 Museumsbibliothek
fach- und benutzerorientierte Sonderbibliothek (Blicher, Druckschriften)

5 Museumsbetrieb
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40 Amt fiir Bildung u. Kultur

Schullandheim

Lfd. Nr.  Aufgabe

1 Forderung von Bildung und Erziehung von Schiilerinnen und Schiilern

1.1 Unterbreitung eines breitgefachertes Lern- und Freizeitangebot

1.2 Vermittlung des ganzheitlichen Lernens, praxisnahes Erfahrungslemen ("Schule im Griinen")

2 Betrieb Schullandheim

2.1 Unterbringung und Betreuung von Kindern und Jugendlichen

2.2 Betrieb hauseigene Kiche

3 Durchfiihrung von Veranstaltungen

4 Zusammenarbeit mit Einrichtungen und Gruppen des kulturellen, wissenschaftlichen, sozialen und schulischen Lebens
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65 Bauamt
65.0 Amtsleiterbereich
Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 Erwerb und VerauBerung von Grundvermogen einschlieBlich der Bestellung von Rechten PS
des Kreises am Grundeigentum Dritter
2 Verwaltung kreiseigener Liegenschaften PS
21 Flhrung und standige Aktualisierung einer Ubersicht zu den kreiseigenen Liegenschaften
2.2 Jahrliche Abstimmung der Vermdgenswerte mit Kdmmerei
2.3 Feststellung und Uberpriifung der Buchwerte von Grundstiicken
2.4 Bearbeitung von Anfragen und Antragen
2.5 Erarbeitung und Bereitstellung von Unterlagen zur Berechnung des Grundsteuermessbetrages durch
das Finanzamt
2.6 Prifung der Abgabebescheide der Gemeinden fir Grundsteuern, Umlagen und Stralenreinigung sowie
Anweisungen von Zahlungen
2.7 Uberpriifung der Berechnung von Anschlussgebiihren firr Trinkwasser, Abwasser und
AltanschlieRergebihren durch die Verbande
2.8 Planung zu den jahrlichen Aufwendungen und Investitionen zum Erhalt der Liegenschaften
29 RegelmafRige Anhérung und Abgabe von Stellungnahmen zu Bauvorhaben im Landkreis
3 Antrag auf Enteignung § 19 EntGBbg PS
4 Ausgleich- und ErsatzmaBnahmen im Rahmen des Naturschutzes § 15 Abs. 2 BNatSchG PS
4.1 Vorbereitung, Verhandlung und Abschluss von Vertragen zur Durchfiihrung von Ausgleich- und
ErsatzmalRnahmen
4.2 Entschadigungen auszahlen
5 Fiihren eines Bestandsverzeichnisses iiber kreiseigene Grundstiicke und Rechte an § 33GemHVO PS
Grundstiicken
6 Bewirtschaftung der bebauten und unbebauten Grundstiicke FS
6.1 Miet- und Pachtvertrage
6.2 Bestellung von Erbbaurechten u. a. Rechten Dritter am Grundeigentum des Kreises
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65 Bauamt

6.3 Vermarktung
6.4 kaufmannische Bewirtschaftung
7 Miet-, Pacht- und Erbbaurechtsvertrage iiber fremde Grundstiicke fiir Zwecke des FS
Landkreises sowie Bauerlaubnisvertrage
8 Sonderaufsicht im Wohnungswesen § 6 Abs 2 Wowe2V (o)
8.1 Auslbung des Unterrichtungsrechtes
8.2 Erarbeitung allgemeiner und besonderer Weisungen
8.3 Uberwachungsaufgaben nach dem Wohnungs- und Belegungsbindungsgesetz sowie dem
Wohnraumférderungsgesetz
8.4 Kontrolle der Einhaltung der Gesetzlichkeit im Wohnungswesen
8.5 Kontrolle der Einhaltung der Zweckbestimmung und der Bindung (sozial, zeitlich, mietrechtlich) des
geforderten Wohnungsbaus
8.6 Anleitung der Sachbearbeiter in den Amtern und Kommunen
8.7 Erarbeitung von Geblihrenbescheiden
8.8 Statistik und Analysen
9 Zusammenarbeit mit der Eigentiimergemeinschaft der Rechtsnachfolger des Altkreises FS
Teltow
9.1 Zusammenarbeit mit der TKW und den Landkreisen LDS und PM zur Verwaltung
des Altkreisvermdgens
9.2 Wahmehmung der Eigentiimer- und Gesellschafterpflichten mit dem Ziel des gewinnorientierten
Verlaufs
9.3 Vorbereitung von Eigentimer- u. Gesellschafterversammlungen
9.4 Vorbereitung von Eigentimer- und Gesellschafterbeschlissen
10 Musemsdorf Glashiitte FS
101 Bewirtschaftung
10.2 Koordinierung der Eigentimeraufgaben
10.3 Teilnahme am ,Runden Tisch®
1 Haushalt BbgKVerf, KomHKV PS
111 Rechnungspriifung
11.2 Vorbereitung Buchungen
11.3 Leistungs- und Kostenwergleich

Seite 23 von 28



65 Bauamt

11.4 Haushaltsplanung

11.5 Haushalts- und Ausgabenkontrolle

12 Controlling FS

13 Flurneuordnung

13.1 Vertretung des Landkreises im Rahmen der laufenden Verfahren der Flurneuordnung

13.2 Abgabe von Stellungnahmen und Erklarungen zur Wahrung der Eigentimerinteressen

13.3 Zusammenarbeit mit den Flurneuordnungsbehdrden

14 Vermessung

14.1 Beauftragung und Abrechnung von Vermessungsleistungen

14.2 Abgabe von Erklarungen gegeniber dem Kataster- und Vermessungsamt sowie gegeniber dem
Grundbuchamt

14.3 Vertretung des Landkreises bei Grenzverhandlungen (Beteiligter)

14.4 Treffen von Festlegungen zum kunftigen Grenzverlauf und Fihren von Grenzverhandlungen
(Auftraggeber)

15 Vertretung des Landkreises in den Gewasserunterhaltungsverbanden

16 Vertretung des Landkreises Fischereigenossenschaft
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65 Bauamt

65.1 Hochbau und Liegenschaften

Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 Haushaltsplanung KomHKV PS
1.1 Bauzustandsanalyse
1.2 Dokumentation der erforderlichen Baumal3nahmen
1.3 Prioritdten festlegen
1.4 Erarbeiten von Kostenschatzungen
1.5 Absprachen mit den Fachamtern
1.6 Zusammenarbeit mit der Presse
2 Planung und Entwurf von Hochbauten HOAI, DIN-Normen, PS
BauGB, BbgBO, EnEG,
EnEV...
2.1 Eigene Planungen fiir Neubauten, Um- und Ausbauten sowie Freianlagen - Leistungsphasen 1 bis 6

(Grundlagenermittlung, Vorplanung, Entwurfsplanung, Genehmigungsplanung (Bauantrag),
Ausflihrungsplanung und Vorbereitung der Vergabe)

2.2 Extern zu vergebende Planungsleistungen: Klarung der Aufgabenstellung hinsichtlich des
Bauwvorhabens und des Planungsumfangs

2.3 Auswahl und Bindung externer Planungs- und Fachplanungsbiros

2.4 Prifung der Honorarangebote sowie Vorbereitung der Honorarvertrage

2.5 Prifung der Honorarabrechnungen

2.6 Beauftragung von Prifblros und Gutachtern einschl. Priifung der Gebuhrenrechnung

3 Entwurf- und Zeichnungserstellung

3.1 Erarbeitung und Aktualisierung von Bestandsunterlagen auf der Grundlage von Aufmaf} und
Bestandserfassung, Anwendung des CAD-Programms

3.2 Verwaltung der Zeichnungsunterlagen einschl. Venielfaltigung von Zeichnungen und Dokumentationen
sowie Unterstitzung anderer Fachdmter im Haus

3.3 Fotodokumentation (Anfertigen von Bildreihen aller Objekte nach Baufortschritt)

3.4 Pflege der Venielfaltigungs- und Messtechnik

3.5 Rechnungsprufung

3.6 Mitwirkung bei der Bauunterhaltung und Wartung der Geb&udetechnik (Kontrolle, Uberwachung,

Verwaltung der Wartungsvertrage)
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65 Bauamt

3.7 Uberwachung der Gewahrleistungsfristen

3.8 Verwaltung und Pflege der Fachliteratur

3.9 Entwurf- u. Ausflihrungsunterlagen haustechnischer Anlagen (Werkstattzeichnungen, Schaltplane,
Funktionsschemen)

4 Vergabe VOB, VOL, VOF, HOAI... PS

4.1 Erarbeitung von Leistungsverzeichnissen fir die Vergabe von Neubauten, Um- und Ausbauten,
Rekonstruktionen sowie Freianlagen und denkmalgeschiitzter Bausubstanz nach VOB
(Beschreibung der Bauleistung, Mengenermittlungen, Darstellung des Leistungsumfangs,
bautechnologische Ausflihrungen sowie allgemeine und technologische Vorbemerkungen

4.2 Durchfiihrung der Ausschreibungs- und Vergabeverfahren

4.3 Vorbereitung d. Auftragserteilung

4.4 Erstellen der Vorlagen fur pol. Gremien, RPA etc.

45 Bearbeiten der Zuarbeiten von Planungsbiiros entsprechend der vertraglich festgelegten Leistungen
(HOAI)

4.6 Auftrags- und Vergabestatistiken

4.7 Dokumentation und Fuhrung des Firmenverzeichnisses

4.8 Pressemitteilung

5 Bauleitung/ Baukoordinierung von Hochbauten

5.1 Haushaltsplanung

5.2 Mitwirkung bei der Bauvorbereitung/Ausschreibung

5.3 Objektbetreuung/Bauausfiihrung/Bauliberwachung (Bauleitung, Nachtragsmanagement, Kontrolle des
sach-, fach- und termingerechten Bauablaufs

5.4 Abnahme der Bauleistungen, Dokumentationen/Ubergabe

5.5 Kontrolle und Abrechnung

5.6 Kontrolle von Gewahrleistungsanspriichen und Verjahrungsfristen

5.7 Zusammenarbeit mit Fachamtern (baufachliche Beratung, Kostenschatzungen)

6 Gebdude- und Elektrotechnik sowie Energiemanagement PS
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65 Bauamt

6.1

6.2

6.3
6.4

6.5
6.6
6.7
6.8
6.9

6.10

Entwurf- und Ausfuhrungsplanung haustechnischer Anlagen von Leistungsphase 1 bis 7 der HOAI
Mitwirkung bei Entwurf- und Ausfuhrungsplanung externer Biros (Formulierung der Aufgabenstellung,
Prifung des Entwurfs, Bautiberwachung, Bauabnahme etc.)

Baudurchfiihrung, Bauabnahme, Kontrolle, Gewahrleistungsmanagement

Energiemanagement (Verbrauchsiberwachung, Vertragsmanagement, energetisches
Gebaudemanagement)

Planung von energetischen Sanierungsmalfinahmen

Bauunterhaltung und Wartung Gebaudetechnik (Uberwachung der Priifzyklen, Kontrolle der
Wartungsarbeiten, Mangelbeseitigung, Rechnungspriifung ...)

Baukoordinierung

Energiebeschaffung, Vertragsmanagement

Verbrauchsiiberwachung (Uberwachung und Kontrolle des Energie-, Gas- und Wassenverbrauchs etc.)
Anleitung des Betriebspersonals

65.2 StraRenwesen

Lfd. Nr.  Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 StraBenverwaltung / StraBenaufsicht BbgStrG, StVO... PS
1.1 Fahrung und Aktualisierung der Kreisstralendatenbank
1.2 Fihren von Abstimmungen und Bearbeitung von Anderungsmeldungen zur StraR endatenbank des
Landes Brandenburg
1.3 Flhren der Brucken- und Bauwerksbicher
1.4 Abstimmung verkehrssichernder MaRnahmen mit dem Strallenverkehrsamt und anderen
Baulasttragemn
1.5 Kontrolle und Umsetzung angeordneter verkehrsrechtlicher Malinahmen
1.6 Erteilung von Zustimmungen und Eraubnissen zu Anbauten, Zufahrten, Sondernutzungen,
Schwertransporten einschlieBlich der darin enthaltenen technischen Forderungen
1.7 Bearbeitung von Schaden durch Sondernutzungserlaubnisse
1.8 Bearbeitung von Gestattungsvertragen und Rahmenvertragen einschlielllich notwendiger technischer
Forderungen bei Nutzung des Kreisstrallennetzes und der Flaming-Skate
1.9 Mitwirkung bei Grundstlicksangelegenheiten
1.10 Mitwirkung an Baum- und Verkehrsschauen und Umsetzung
1.1 Durchfiihrung der Stralenaufsicht gemaR § 44 BbgStrG
1.12 Erarbeitung von Stellungnahmen gegenuber den Fachamtern und Behdrden im Rahmen der
Beteiligung der Trager 6ffentlicher Belange
1.13 Rechnungsprufung
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65 Bauamt

2 Bauvorbereitung und Planung BbgStrG, VOB, VOL, PS
HOAI...
2.1 Erarbeitung verkehrsplanerischer Konzeptionen zu KreisstralRen sowie Bundes-, Landes- und
Gemeindestrallen sofern diese Kreisstralten tangieren (in Abstimmung mit Fachamtern der
Kreisverwaltung wie Stralienverkehrsamt, Umweltamt, Ordnungsamt ...)
2.2 Baufachliche Stellungnahmen zu StralRen- und Briickenbaumaflinahmen
2.3 Vertragsgestaltung nach VOB, VOL, HOAI (Ingenieur- und Bauleistungsvertrage)
2.4 Sicherung und Veranlassung der regelmafdigen Bauwerksprifungen und deren Auswertung nach DIN
1076
2.5 Uberwachung der Bauwerkspriifungen von Ingenieurbauwerken
2.6 Koordinierung der Planungsleistungen mit den Tragern &ffentlicher Belange
2.7 Erarbeitung und Bearbeitung von Fdrdermittelantragen
2.8 Erarbeitung von Aufgabenstellungen fiir Ingenieurbiiros, die mit Planungsleistungen fiir
Erneuerung/Instandsetzung von Kreisstralden, Radwegen und der Flaming-Skate beauftragt werden
29 Vorbereitung und Durchfiihrung von Vergabeverfahren nach VOL/ VOB fiir Neubau, Instandsetzung und
bauliche Unterhaltung
2.10 Erarbeitung der Vergabestatistik
3 Vorbereitung und Durchfithrung von Vergabeverfahren nach VOB/A in Amtshilfe FS
3.1 Amtshilfe fiir den Landesbetrieb
3.2 Amtshilfe fir Gemeinden des Landkreises
4 Baukoordinierung/Bauleitung BbgStrG... PS
4.1 Bauleitung bei Unterhaltungs- u. Instandsetzungsmafinahmen der Kreisstralden, Radwege und der
Flaming-Skate sowie Brickenbauwerke
4.2 Mitwirkung bei Ausschreibungs- u. Vergabeverfahren fur die Stralenunterhaltung
4.3 Uberwachung und Kontrolle von Straen- und BriickenbaumafRnahmen
44 Durchfiihrung technischer Bauabnahmen u. deren Endkontrolle
4.5 Rechnungspriifung
4.6 Uberwachung von Gewahrleistungsfristen und Sicherung von Gewahrleistungsanspriichen
4.7 Uberwachung der Biirgschaften
4.8 Ortliche Bauiiberwachung bzw. Bauoberleitung Leistungsphase 8 HOAI fiir den Landesbetrieb und
Gemeinden
4.9 Zuarbeit fur die Abrechnung von Verwendungsnachweisen bei Férdermitteln
4.10 Mitwirkung bei Stellungnahmen
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5 StraBenunterhaltung BbgStrG... PS

5.1 Wahrmehmung der Verkehrssicherungspflicht an Kreisstrallen, Radwegen und der Flaming-Skate
hinsichtlich des Strallenbegleitgriins

5.2 Federfuhrung der Baumschauen, d. h. Erfassung und Zustandsbewertung des Baumbestands
(Alleenschutz und Baumpflege)

5.3 Planung der erforderlichen Maldnahmen sowie Durchfilhrung von Ausschreibungs- und
Vergabeverfahren fir MaRnahmen wie Griinpflege, Baumschnitt, Bankettpflege etc.

5.4 Bauleitung, Kontrolle, Abrechnung dieser MaRnahmen

5.5 Erfassung und Bearbeitung von Forderungen Dritter einschl. Schadensersatzforderungen

5.5 Bearbeitung von Unfallmitteilungen sowie Mitwirkung bei der Schadensregulierung gegenlber den
Verursachern bzw. deren Versicherungen

5.6 Koordinierung und Absicherung des Winterdienstes:

Durchfihrung der Vergabeverfahren, Vertragsgestaltung sowie Kontrolle und Abrechnung
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65.3 KreisstraBenmeisterei

Lfd. Nr. Aufgabe Rechtliche Grundlagen Art der Aufgabe
1 StraBenunterhaltung, Unterhaltung der Radwege BbgStrG, StVO, StVG... PS
1.1 Durchfihrung von UnterhaltungsmalRnahmen am KreisstralRennetz einschl. der Radwege
1.2 Erfassung von Mangeln im Rahmen der Verkehrssicherungspflicht
1.3 Bankettpflege, Rasenmahd, Baumschnitt
1.4 Reinigung des Radwegenetzes
1.5 Unterhaltung der Verkehrsbeschilderung und Verkehrsleiteinrichtungen sowie deren Reparatur und
Erneuerung
2 Unterhaltung der Flaming-Skate BbgStrG, StVO, StVG... PS
2.1 Reinigung der Flaming-Skate
2.2 UnterhaltungsmalRnahmen im Rahmen der Verkehrssicherungspflicht
2.3 Pflege der Bankett- und Randbereiche, Baumschnitt
2.4 Erfassung von Mangeln im Rahmen der Verkehrssicherungspflicht
2.5 Unterhaltung und Reinigung von Schutzhitten und Rastplatzen
2.6 Winterdienst im Rahmen der Schulwegsicherung
3 Technikpflege PS
3.1 Wartung und Pflege der eingesetzten Fahrzeuge, Maschinen und Geréate
3.2 Wartung und Pflege der Arbeitsmittel und Ausristungen
4 Wartung und Pflege baulicher Anlagen und Gebaude der KreisstraBenmeisterei PS
5 Streckenkontrolle BbgStrG, StVO, StVG, PS
RSA, GUV...
5.1 Kontinuierliche Netzbefahrung und Kontrolle des Kreisstrallennetzes, der Radwege und der
Flaming-Skate
5.2 Erstellung von Streckenberichten
5.3 Festlegung von MalRnahmen zur Schadensbeseitigung geringeren Umfangs
5.4 Beseitigung von Schaden kleineren Umfangs
5.5 Gefahrenabwehr und Schadensbeseitigung bei Havarien, Verkehrsunfallen und Wildunfallen
6 Leistungen fiir Dritte FS
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6.1 Hilfestellung bei baulichen Vorhaben und Veranstaltungen des Landkreises
6.2 Unterstiitzung von Amtemn der Kreisverwaltung
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