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I. Schulungsprédsentationen

1.  Schulungsprisentation an den Arbeitsgerichten

Schulungsprdasentation

Arbeitsgerichte
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o Allgemeine Hinweise
@ Produkte und Erhebungsgeschifte
@ [Tbersicht zu den Erhebungskarten
O Austiillhinweise zu den Karten
1:} Erhebungskarten der PEBBEY-Fortschreibung 2016
@ | Abschluss
e Fragen oder Probleme?
P 2
& Gisiaies — A PEBBS
' Allgemeine Hinmweise

PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

* 73 Erhebungsgerichte
in 153 Bundeslandern

« (Ca, 3.500
Teilnehmer

« Car50.000

Erhebungskarten

Lagerung und
Massenverarbeitung
uber Scanstrafieund
Profi-Software
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Allgemeine Himweise
Die Arbeitsgerichte
17 Arbeitsgerichte
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Hailbronn P-'u.um; Thilringen HMordhansen
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Frofbarg Miinchen
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Allgemeine Himweise

+  Die Erhebung zur PEBBEY-Fortschreibung 2016 findet im Zeitraum
o1 Januar 2016 bis 30, Juni 2016 statt.

+  Esnehmen folgende Laufbahnen und Fachgenchisbarkeiten teil:

«  Alle im Folgenden anfgefiihrten Beizpicle gind anch als solche @ verstehen wnd nicht
als Avsfilllanweisungen o interpretieren,
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PEBB§Y-Fortschreibung 2016

Thre Selbstanfechreibong aouf den Erhebungskarten prigt
maligeblich die deutsche Justiz in den kommenden Jahren.
Helfen Sie uns bitte, zu tragfihigen und reprasentativen
Ergebnissen zu gelangen.

H.'\ kIFIIIII1I i-|1lf_-||."'lll."' H-III.1 |'i-|g1lrl*" ] rl!

Vielen Dank fiir Thre Beteiligung an der
PEBEEY-Fortschreibung zoi16!

B by il FEBB§

Produkte und Erhebungsgeschiifte

+  Durch die Landesjustizverwaltungen wurden in Zoesammenarbeit mit Experten ans
der Justizpraxis die PEBBEY-Produktkataloge entwickelt; diese gliedern den
Geschéftsanfall der Gerichte in Produkte und sog. Erhebungsgeschatte.

— — Produlkt

Erhebungsgeschift /

Erh B5E
Verfahrensgegenatand

Erhebungsgeschift /

tand

+  Inder Haupterhebung werden samtliche Bearbertungszetten dieser Systematik
Fugeardnet.

+  Die Erhebungsunterlagen erméglichen eine eindeutige, zweifelsfreie Zuordnung,
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (1/5)
Erhebungskarten mit Aktenbezug

Verfahrenskarte  Kombi-Karte aller einbezogenen
Lautbahngruppen in der Akte.
Individuell nach Fachgerichtsbarkeiten
gestaltet,

HH Anschlusskarte Gleicher Aufban wie Verfahrenskarte;
mit deuthcher Kennzeichnung als
Anschlusskarte.
Mahnkarte FKombi-Karte der Rechtspfleger und
(& Mahn-AK) Service-Einheiten zur Bearbeitung der
Mahnverfahrens bei den Arbeits-
gerichten.

g PEBES
Ubersicht zu den Erhebungskarten (2/5)
Erhebungskarten ohne Aktenbezug

[ Zusatzkarte Karte fiir alle Erhebenden. Beinhaltet

. &. IT-Angelegenheiten, Aushildung,
Fortbildung, Vertretungen und
Beauftragte, Rechtsantragstelle sowie
gef. Pauschalgeschafte.

Verwaltungskarte Karte fir Erhebende ot
Verwaltungsanteil im
Geschiiftsverteilungsplan,

Erginzungskarte T Karte fiir Rechtsreferendare, Anwiirter,
Auszubildende und Prakiikanten.

Erginzungskarte Il Karte fiir Tatigkeiten des

Telefonvermittlhingsdienstes, welcher
parallel zu Tatigheiten in Rechtssachen
oder Verwaltungstatigkeiten
wahrgenommen wird.
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Ubersicht zu den Erhebungskarten (3/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwel Teile:

‘ Kartenlettinformationen/Stammdaten

- '_M"‘W‘I'I‘n:ﬂlm |I I” -
ey
————————
L e Tl Segrapemrn O Bowigm O
-
wnsm 0 | 218, 0] IS [wame 0| B28 o| SRR

Die Richtigheit und Vollstindighkeit der Kartenleitinformationen ist dulferst wichtig, da
ansonsten keine ordnungsmifige Verarbeitung maglich ist,

Bearbeitungszeiten ohne Eintragungen im Kopfbereich sind nicht
mordenbar.

PEEES

@ it i Frrmrrderirn

Ubersicht zu den Erhebungskarten (3/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwei Teile:

‘ Kartenleitinformationen/Stammadaten

Y/ e o
ity

[T T ere———
e ] b =] i Segrapimrg 0 Bossgm O

[ s o |z, of mimm [wnww o |2nE, 0| mz2z of

Die Richtigheit und Vollstindigheit der Kartenleitinformationen ist dufierst wichtig, da
ansonsten keine ordnungsmifige Verarbeitung maglich ist,

Bearbeitungszeiten ohne Eintragungen im Kopfbereich sind nicht
mordenbar.
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (4/5)
Aufbau der Erhebungskarten (2/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwel Teile:

Eintragungsbereich der
Bearbeitungszeiten in vellen Minuten.

L] Sl .-I L] L] -
Vi (rere—— :

[y et | a | == = L
s |28 of S5 | 2R, o mmam :
..... pup— I —— 3

. .

= I == 1
i |

S L | - i
N | g

& ]

_— 7 a
— 1= b
1 e a

B e ll= o
L] L] L] L]

Pl 11

PEEES

@ it i Frrmrrderirn

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (5/5)
Vollstindig anonyme Erhebungskarten

* Die Erhebungskarten in der PEBBEY-Fortschreibung 2016 sind
vollstindig anonym.
«  Aufgrund der verfahrens- baw. titigkeitsbezogenen Auswertung ist
keinerlel Rilckschluss auf die im Gericht titigen Personen moglich.,
¢ Der Barcode bildet lediglich die Fachgerichtsbarkeit und den
Kartentyp ab und dient ausschlieBlich der Kartenverarbeitung.
1. Fachgerichtsbarkeit;
hier 200 = Arbeitsgerichte
2. Kartentyp;
100003 hier 1000 = Verfahrenskarte

200
o 9 e 4. automatisch generierte Priifziffer
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Ausflillhinweise zu den Karten (1/3)

+  Die Zeiten gind unmittelbar nach Erledigung der jeweiligen Tatigheit anf- bew
abgerundet aufvolle Minuten (ochne Kommastelle!) aufschreiben. Stunden
sind in Minuten umzurechnen.

10

Die Zeiten werden in Minutenblocken auf der
Erhebungskarte eingetragen. Diese bestehen ans drei
Feldern. Sie haben damit die Maglichkeit bis zu dreistellige
volle Minutenangaben o tatigen. Sie miizsen nicht zwingend
alle drei Minutenfelder nutzen; achten Sie bitte dringend
darauf, stets rechtebiindig einamtragen.

Im Eartenkopf der Erhebungskarten ist stets die fohrende
Ml einzotragen! Es sind immer alle Felder zu befiillen.

e v e

PEEES

| Ausfiillhinweise zu den Karten (2/3)

]
2
i3
M
5
|
7
8
3
o

Sollte es zu einer Felleintragung kommen, kinnen Sie durch
Nutming eines Forrelturrollers (keine Korrekturflissigheit!)
den Fehler beheben.

Saollten Sie keinen Korrelkturroller zur Hand haben, ist das
gesamte Feld zu cohwiivzen und ein nenes Feld m benntzen,
Bitte nehmen Sie keine Teilstreichungen vor!

Die Eintragungen sind eindentiz zo tatigen. Eine
Mustervorlage zor Eintragong der Ziffern findet sich anf
jeder Erhebungskarte an der rechten Seite, Bitte beachten Sie
besonders die Ziffern 3 und ¢ sowie 1 und 7, da es hier zu

39| [ 17

Verwechselungen kommen kann,
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Ausfiillhinweise zu den Karten (3/3)

Tragen Sie bitte maglichst von links nach rechts fortlanfend in die Felder ein, Es ist
aber unschadlich, falls ein Block freibleibt.

Beispiel |Talo] [1 3] [1@1& [1]e [ ]| [BE

Mutzen Sie zur Eintragung wnbedingt einen Fogelschreiber (keinen Bleistift) mit
blawer oder schwarzer Tinte,

Schretben Sie nicht 1m graven Hereich der Karte, da diese Information nicht ausge-
wertet wird bazw. zu Fehlern in der Verarbeitung fithrt.

J'-”J'FTHJIHF'.T JIIM‘II‘J’!‘I‘;I!'.’ h“l‘]""‘]’f.

. [ Achten Sie bitte darauf, dass die Ankerpunkte des

PEEES

e v e

Positiv- / Negativ-Beispiele (1/2)

Positiv-Beispiel Megativ-Beispiel

Sollte es zu einer Fehleintragung bei
dem Erhebungsgeschift kommen, RLA ﬁ O. .1
kann der Fehler mit einem tellig

Korrelkturroller behoben werden.
Sollten Sie keinen haben, ist eine
nene Erhebungskarte anzulegen und
bereits eingetragene Zeiten sind zu E:gba”ig @D’T O 1
iibertragen und die Ursprungskarte
u vernichten.

'S LE 15 ek
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Positiv- / Negativ-Beispiele (2/2)

[ Positiv-Beispiel Negativ-Beispiel ]
Schreiben Sie bitte nicht auf die
Erhebungskarten, da diese Infor- - it e,
mation nicht ausgewertet wird bzw. Tarifiche Eingmpﬁm.‘iﬁ(
zu Fehlern in der Verarbeitung fiihrt.
Ve nsa uss . -Vbrhhrcnalb-dvluuy = -'“,\)5 il
o 0338, 0|z s 0| 26578 | e

21389 ’53‘?5
RES 7.4  |7+23

PaC 17
{‘_ N araas v e ey FEBB§
PEBB§Y-Regeln
Schreiben Sie zeitnah,
exakt und realistisch auf.
Zablenengaban Notieren Sie nicht
«gerechte” oder
«gefihlte” Zeiten.
Runden Sie nicht
grofziigig auf (6 2 10).
| Fansennich e . Lassen Sie die Pausen

| erfassen

| g ] bitte tatsachlich auflen
leiten - f vor.

Tragen Sie die
Zahlenangahen leserlich
ein.
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Zugang zu den Verfahrensakten

D alle Lanfhahngroppen aof den gemeinsamen Erhebungskarten in
derselben Akte aufschreitben, muss allen Lanfbahngruppen die

ﬂ‘ |i zoitnahe Emntragung der Bearbemtungszeiten ermoglicht werden; dies
ist arganisatorisch durch Aktenhaltung und —transport entsprechend

der artlichen Gegebenheiten sicherzustellen.

Bei Bedarf kimnen die Betroffenen tagsiiber unter Angabe des

" Aktenzeichens, des Erhebungsgeschaftes und der Bearbettungszeit

\g ihre Tatigkeiten auf einer Liste vorerfaszen; die Eintragung in der Akte
ist jedoch gleichtiigig baw. spiitestens zum Dienstbeginn am folgenden

“ret'k‘[ag nachzuholen,

Sofern Sie zentrale Funktionen und ahnliche abergreifende Aufgaben
wahrnehmen, ist deren Einbeziehung in die Erhebung vorab mit der
Verwaltungsleitung und PwC abzustimmen,

PEEES

iteh s b i BB 4o b bbb s

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1 Kartenleitinformationen
Schritt 2
Schritt 3
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| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (1/3)

Bei erstmalizer Vorlage baw, Menanlage der Akte inn Erhebungszeitranm sind folgende
Schratte immer durchzufithren:

1. Eintragungen im Kartenkopf
a) Verfahren

Fi.i"el'l Sie Bereich 1 oder 2 ans,
(Beachten Sie hierzu die Erhebungsunterlagen).

L Arbeitsgericht u | I | u
HUR FAG 000, RAS 119 usd RAG JOoy
BAG A1 Dy D
draleisliy
[l Mg @ &ine pils ey us _
Bestandssiraitigheiten ) | Zahlngsiagen (O | Tadticha Eingnppienng O Sonstiges )
Pa 3
(PR —— PEBES

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (2/3)

b) Zeitpunkt des Verfahrenseingangs & -abschlusses
Wahlen Sie das zutreffende Feld im Bereich ,Verfahrenseingans® aus. Dieses bezieht
gich auf das Emngangsdatum des Verfahrens bet dem Erhebungsgericht (nicht das
Datum der Erstvorlage im Erhebungszeitraum) und ist stets anzngeben.
[—Verfahrenseingang

onme O Y8 O

Ist das Verfahren bereits statistisch sbhgeschlossen, ist auch das Feld
Verfahrensabachlnes" ansmifiillen. Da aber weiterhin Arbeiten fiir diese Akte getitigt

werden, muss eine Verfahrenskarte gefiihet werden, Tragen Sie das

Datum parallel zur Statistik bzw. bei Weglegen unbedingt nach!

01.01. bis o bes 30,08, 2016 o]

YOR2016 O | 3508'ns it B!




571

PEEES

itk L b et DB b bon bbbt s

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (3/3)

2. Varheften der Verfahrenskarte

Heften Sie die Verfahrenskarte der Akte vor. Sie ist fortan fur den PEEBESY-
Erhebungszeitraum das bleibende Deckblatt dieser Alkte bis zum Weglegen.
Bitte niemals klammern, kleben, tackern ete.

Verlasst eine Akte das Haus (z. B. zur Einsichtnahme), ist die
Verfahrenskarte herausmunehmen und zom Retent o, &, 2o
nehmen, bis entweder die Akte im Erhebungszeitranm aoriick
kommt oder der Erhebungszeitranm endet.

Erfolgt hingegen eine hansinterne Abgabe, so bleibt die
Verfahrenskarte in der Akte.

PEBBS

bt bt et PLRAS o b hing 34

A Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (1/3)

Ein neues Beschlussverfahren wird im Erbhebungszeitraum anbéingig. Mit der
Aktenanlage wird eine Verfahrenskarte mit dem Produkt RAG 010 angelegt und der Akte
vorgeheftet. Im Bereich 2 des Kartenkopfes wird nichts angekrenzt. Das Verfahren wird

bis zum Ende des Erheb ',:;“\'."('i‘l'::’llll‘.--~ nicht statistisch .||:3‘.wv: hlossen und daher beim
Verfahrensabschluss ,bis 30.06.2016 nicht erfolgt” angekreunzt.
il rbeitsgericht "" II L
(NUB RAG 010, RAG 913 ond RAG 2001 D
o1 o000

anong 010

i u bite glle Werfubren,
‘mmo ! Zshungskagen O Tamiche Engnppearg O IsommO

garg

01.01. bis ingsnd {o1onbs  ~ | bs3nceaoms
vor20te O I wos20ie B | aaveczen | Y828 Ol ynoeie O | mengeir 2
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A Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (2/3)

Eine Verfahrenskombination aus Bestandsstreitigkeiten und Zahlungsklagen wurde
statistisch bereits vor dem Erhebungszeitraum abgeschlossen, aber noch nicht weggelegt.
Wenn das Verfahren im Erhebungszeitraum erstmals bearbeitet wird, erfolgen Anlage
und Vorheftung einer Verfahrenskarte, auf welcher im Bereich 2 Bestandsstreitigkeiten
und Zahlungsklagen angekrenzt werden. Im Bereich 1 erfolgt hingegen keine Eintragung.
Sowohl beim Verfahrenseingang als auch beim Verfahrensabschluss ist jeweils ,VOR
20107 anzukreuzen.

"\ TR
RAG ozt1foe0
u wre atls
ﬂ{nmwm X | zamegsusm 3 l Turfiche Eins o | (0]

o B i
|
ﬁ‘mmok ‘ ey O mwesend mm’%; QoL | e o

PEBBS

bt bt et PLRAS o b hing 34

' Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (3/3)

Zu Beglnn des Erhebungszeitranms gehl ein nenes Vi erfahren mit einer Kombination aus
Bestandsstreitigheiten und Sonstiges ein. Als Verfehrenseingang wird ,,01.01. bis

10. u( 2010" eingetragen. Das Verfahren wird bereits im Mai 2016 statistisch
abgeschlossen. Zu diesem Zeitpunkt wird beim Verfahrensabschluss ebenfalls 01.01. bis
30.06.2016" ausgewihlt. Bis zam Weglegen verbleibt die Erhebungskarte in der
Verfahrensakte,

& Arbeitsgericht ﬂ

(NUR A G710, RAG 119 and! RAG 200§

RAG L1}
P

B plly
um«mmﬂ | zwwngkazen O I Tdtche Enguppionng O | Scnsiges 2

7“”“ ] g;g‘u;o .Mﬁmm’ o I Song e S i u:aouzm o
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1

Schritt 2 Bearbeitungszeiten
Schritt 3

PEEES

ar

bt bt et PLRAS o b hing 34

PEBBS
Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (1/6)

Die Bearbeitungszeiten sind von den jeweiligen Bearbeitern der Akte in die zugehorigen
Rubriken einzutragen. Es muss nicht chronologisch von oben nach unten vorgegangen
werden und es muss nicht in jedem Feld eine Eintragung erfolgen.

Beispiel

m - o Ll

|
G aOANOUAES  sacdiea o sinsiasisens

!

26
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| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (2/6)

Verteilzeiten

D¥ies sind alle withrend der Arbeitszeit anfgewendeten Zeiten, die nicht unmittelbar zur
Erfiilllung der konkret iibertragenen Anfgaben gehiren (also keine Erhebungsgeschiifte
baw. =produlte sind). Sie unterscheiden sich in perstnliche und sachliche Verteilzeiten.

Persinliche Verteilzeiten
Tupische Beispiele fiir persinliche Verteilzeiten sind: Besprechungen und Ricksprachen in

personlichen Angelegenheiten, Erholungs- und Entspannungszeiten (Eaffeepausen) sowie
personliche Verrichtungen wie Telefonate privater Natur.

Persinliche Verteilzeiten von einer Daper von weniger als fiinf Minuten werden dem
jeweilizen Geschiift baw, Verfahren zugzeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitponkt
gearbeitet wird. Davert eine solche Unterbrechung Janger als fiinf Minuten, gilt die Zeit als

Pansenzeit und ist entsprechend nicht zu notieren.

PEEES
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' Schritt 2 - Bearbeitungszeiten (3/6)

Sachlhwehe Verteulzeilen

Beispiele fiir sachliche Verteilzeiten zind: Teilnahme an Personalversammlungen,
Mitarbeitergespriiche mit Vorgesetzten, regzelmifige Abstimmung unter Beschiiftizgten,
technisch bedingte Wartezeiten (2 B. Ausfall des Computers / Servers), allgemeine
Ristzeiten (z. B. PC hochfahren).

Sachhche Vertellzetten werden unabhingig von threr Daver dem jeweihigen Geschaft baw.
Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt gearbeitet oder welches
nach der Verteilzeit begonnen wird.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (4/6)

Verwaltungstitigkeiten

Verwaltungstitigheiten von Mitarbeitern, die weder einen Arbeitskraftanteil in der
Verwaltung haben noch deren stindige Vertreter sind (laot Geschiiftaverteilungsplan)
werden entsprechend den sachlichen Verteilzeiten behandelt.

Diie Erfassung bei den Service-Einheiten erfolgt unter dem
Erhebungsgeschaft  Geschiftestellentatigheiten®.

PEEES
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (5/6)

Rubrik Richter

+ Bitte nehmen Sie die Eintragungen der Verfahrensart (Bereich 1 oder 2) in
den Kartenleitinformationen vor oder tiberpriifen Sie die voreingestellte
Angabe. Falls notwendig veranlassen Sie eine Korrektur.

+ Danach tragen Sie bitte Thre Bearbeitungszeiten ein.

+  Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Priifung der perstnlichen und
wirtschaftlichen Verhiltnisse des Antragstellers im Rahmen der Bewilligung
von PEH in die dafiir vorgesehenen Felder einzutragen sind.




PwC

576

PEEES

itk L b et DB b bon bbbt s

| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (6/6)

Rubrik gehobener Menst, Rechtspfleger, sonst. hiherer henst efc.
+ Die Tatigheiten fiir diese Lanfbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

Service-Einhett
+ Die Tatigheiten fiir diese Lanfbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

+ Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Protokollfithrung in der Sitzung
einschl. der Fertigstellung des gefiihrten Protokolls in die dafiir
vorgesehenen Felder einzutragen sind.

PEEES

iteh s b i BB 4o b bbb s

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3 Priifung
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' Schritt 3 — Priifung

Es gibt zwet magliche Termine fiir die Vollsténdigkeitspriifung :
1. Das Weglegen der Akte
2. Das Ende des Erhebungszeitranmes

Folgende Merkmale der Verfahrenskarte sind unbedingt zu fiberpriifen wnd

Ej!if KA I‘J'Ejl‘l‘llﬂi‘ff.'

i. Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten) — die Karten sind ohne diese
Angabe nicht answertbar.

2. Verfahrenseingang - dies ist wichtig fiir die Mengenzihlung.

1. Verfahrensabschlnss - dies ist wichtig fiir die Mengenziihlong,

Erst zu diesem Zeitpunkt nehmen Sie die Karten ans der Alte! Hierbei bitte
Verfahrens- und Anschlusskarten nicht susammenhetten.

I¥e Priifung der Erhebungskarten muss unbedingt divekt bei
Herausnshme der Karten aus den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spatere Zuordnung m den Verfahren st nicht moglich.

PEEES

iteh s b i BB 4o b bbb s

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Ein Beispiel zur Befiillung der
Verfahrenskarten
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' Ein Beschlussverfahren wird im
Erhebungszeitraum an IThrem Gericht anhingig

-
reenl

E ' i i

- s :

P Hir= :

pi = i

==

AT Zur Eintragung der

Verwenden Sie eine Verfahrensharte der -
Arbeitsgerichte. Kylzrpfdlaten UT:E'I&:\E.L}::I?.& Sie die
Prod T

e e — PEBES

| Tragen Sie die korrekten Daten im Kartenkopfein

.?a.rbrblm;!-hﬂ.n!kr e Aus der Gliederung der
Erhebungsprodukte
Dremiciliges Kimerd cor Elntragang in Karberkapd - _ entnehmen Sie das
| s v rcararrtan - a— Erhebungsproduk fir
= Becklmmurtdon faAnGs d stlul; | Y Sens b e s Beschlnssverfahren,
;::::;L;lu verlahren o Geecd e e cenbert | mm_ﬂ_
Meicimr &
n Arbeitsgericht Tragen e diee
(NUR RAG OT0. RAG 17§ ard RAG 300) dreistellize Nummet
RAG im Kartenkopf der
dreiswilig 010 ;_’ /erfahrenskarte ein.
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Fiillen Sie weiter den Kartenkopf aus

(B Mhag fuvg Bime gl W g i :

Bestandssiraitigkeiten ) Zahirgsklagen O | Tarifliche Eingruppierung () Sonsliges ()

Da es sich um ein Beschlussverfahren handelt, durfen Sie keine Verfshrenszegenstande

ankrenzen.
—Verfahre s ingang it ~Verfahrensabschluss ]
| 0001, bis i {0100, b | big 30.08.2016
vor 2016 O | 30.06.2016 B nkeusn |0R2E O | 0082018 O | nicht arkigt I::!'||
Dias Beschlussverfahren wurde im
Erhebungszeitranm anhingig. Kreuzen Der Verfahrensabschluss bleibt zungichst
S1e daher bei Verfahrenseingang das 2ffen.
Feld ,01.01. bis 30,06 2006" an,
[ 51
PEBES

iteh s b i BB 4o b bbb s

' Wiihrend das Verfahren anhiingig ist, befiillen Sie
die jeweiligen Felder Ihrer Laufbahngruppe

chier gemal obiger Auswahi Der Richter hereitet sich
; 1 Stunde auf die Sitzung
{‘ n = WO
_gehobener Dienst, Rechtsplieger, hoherer Dienst gtc.  _ Zur Festzetzung der Kosten
Kostenistestag ol =8 benatigt der Rechtspfleger
30~ in einem Schritt 95 Min.
nice-Einheiten Die Service-Einheit hat
Geschals- - ’ 15 Min. fur die
stallen- 15 ¢ Beantwortung einer
taigheien Riickfrage im Verfahren
benitigt.

40
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Zum 15.05.2016 wird das Verfahren statistisch
abgeschlossen und Ende Mai weggelegt

¥erfahrenseingang ——————— Verial bschi |

Dithe
| o101 mis Zwingend | o101, 08 | bis 30,085,208
VOR 2016 O | 3008 2018 B nkeuzen | ¥OB208 O . m.n&.m1a| @'L picht ekl

Mit Emntragung des statistischen Abschlusses in das Fachverfahren erfassen Sie auch den

Abschluss auf der Verfahrenskarte,

Die Verfahrenskarte bleibt dennoch bis Ende Mai (Zettpunkt des Weglegens) in der Akte.

Erst dann entnehmen Sie diese, iiberpriifen die EKartenleitinformationen und iibergeben
sie an Thre Verwaltungsleitung,

qa

P PEBES

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Anschlusskarte

42
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| Verwendung der Anschlusskarte (1/2)

n Arbeitsgericht ”l"l “ n
HLUN AR SN AT 1T e A Y
A==
drelidg
I =] O | et By O | Srwiem G|
[mmeo 825 o] 5 [mweo 235, o mime o

Eine Anschlusskarte ist in folgenden Fillen anzulegen:

+ Wenn in emner Rubrik der Verfahrenskarte alle Felder voll und weitere Eintragungen
notwendig sind, wird eine Anschlusskarte angelegt

In allen Fillen, in denen in Geschiften mit verfahrensgebundener Zeiterfassung ein
bereits weggelegtes Verfahren noch weiter bearbeitet werden muss (z.B.
Urteilsherichtung, Kostenbeschwerde, ete.)

Bei Riigeverfahren (Anhdrungsriige) und fiir abgetrennte Verfahren

Werden weitere Bande oder shnliches angelegt, verbleibt die Verfahrenskarte in der
Hauptakte und es kinnen jeweils Anschlusskarten vorgeheftet,

3

43
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| Verwendung der Anschlusskarte (2/2)

Ubertragen Sie unbedingt die Kopfdaten ans der Verfahrenskarte
auf die Anschlusskarte, da sonst die verwendeten Zeiten nicht

zuordenbar sind.

Befindet sich die Verfahrenskarte noch in der Akte, ist die
Anschlusskarte hanter diese zu heften. Die Zeiten konnen nun
wahlweise in freien Bubrken auf der Verfahrens- oder
Anschlusskarte eingetragen werden.

e Vorgaben fiir die Eintragungen sind mit denen fiir die
Verfahrenskarte identisch. Die Anschlusskarte lgst jedoch keine

Mengenzahlung aus.

Mit Weglegen der Akte baw. Ende des Erhebungszeitranms
nehmen Sie die Karten aus der Akte und ibergeben sie an Thre
Verwaltungsleitung. Im Falle von weiteren Banden ete. muss

sichergestellt werden, dass alle Karten entnommen werden
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Mahnkarte

45

PEEES

b b et PR o b 23

| Verwendung der Mahnkarte

-

-

@

-

Erhebungskarte mit Aktenbezug fiir die Laufbahngroppe der Rechtspilege
Service-Einheiten zur Bearbeitung der Mahmverfahren.

Im Eartenkopt ist lediglich der Verfahrenseingang und —abschluss anssuwahlen.
B Arbeitsgericht

]
M JLA(
Mahnverfahren zaralogn

a (2. Horkd bacht
.01, s Palarmng | onon, e | s 2000 20
ﬂ vor 2 O ponge O anmuzen |28 Ol oo O | moweng O

Dvie Tiitigkeiten fiir diese Lanfbahngroppen sind bereits voreingestellt.

Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern Threr Rubrik
nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

46
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Zusatzkarte

Ly T Y SR, 1 | TURE B T FEBB§
Verwendung der Zusatzkarte (1/2)
+  Erhebungskarte ohne Aktenbezug am Flatz fiir jeden Erhebungsteilnehmer,
+  Bitte wahlen Sie zunachst unbedingt die korrekte Erhebungskarte fur [hre
Laufbahngruppe ans.
Zusatzkarte Ri Zusatzkarte gD Z Zusatzkarte SE
Z Richter e Fundhlagfleger Senvice-Einheiten

Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ausreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
Verwaltungeleitung ab.
Es ist zulissig, dass Sie die Zeiten fiir die Zusatzkarte tages-
bezogen zusammenfassen (jeweils in der mtreffenden Enbrik],

wenn diese nicht blockweise anfallen.
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PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verwaltungskarte

R — PEBES
Verwendung der Zusatzkarte (2/2)
D¥ie Zusatzkarte gliedert sich in zwei Bereiche:
a. Voreingestellte Erhebungsgeschafte o
, ) Coeleisele Ao
b. Freies Emntragungsfeld: bidngstaligheR,
+  Beachten Sie hierzu die Hinweise im E:rl.-am::_
Handbuch.
+ Dieses Feld ist nor in folgenden Fillen Eigonc
auszufullen: :ﬂ:&g‘“
1. Asylrecht — Erstellung und Pflege von
Erkenntnizmittellisten
2. Sonstlge Angelegenheiten — In-camera
Verfahren oErtmurmsnascmt
3. Pauschalgeschafte
P 4
e T PEBBS
Erhebungskarten der

50
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Verwendung der Verwaltungskarte
+  Erhebungskarte ohne Aktenbezug fir Angehivize der Verwaltung (d, h. Mitarbeiter

mit einem Arbeitskraftantell in der Verwaltung) bew. deren standigen Vertretern nach
dem Geschaftsvertellungsplan, soweit Sie Aufgaben in Vertretung dieser Person
wahrnehmen,

«  Ritte withlen Sie zandichst vobedingt die korrekte Evhebongskarte fiir Thore
1 :-|||r':|:-|||||_5'_|'|||:-|:-:- ans,
x Verwaltungskarte Ri x "'"""‘"ﬂ;:”' g0 Verwaltungskarte SE
Richter Ty Servica-Einheiten

«  Auf der Verwaltungskarte sind alle Tatigheiten bereits voreingestellt.

«  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitingszeiten in den entsprechenden Feldern nach der
Vorgabe in den jewelligen Erhebungsunterlagen.

Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ansreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr

Verwaltungsleitung ab.

& i PEBES

Abschlussarbeiten

+  Aus allen noch nicht weggelegten Alkten sind die Verfahrenskarten (inkl. etwaiger
Anschlusskarten) zu entnehmen.

+  Sie sind abschliefiend nochmals gemal der folgenden Merkmale zu profen:

«  Verfahrenzart (auch auf eventuellen Anschlusskarten)
+  Verfashrenseingang
+=  Verfashrensabschluss

e Prufung der Erhebungskarten muss nnbedingt direkt bet
_ Heransnahme der Karten ang den Verfahrensakten erfolgen. Eine

spitere Zuordnung 2 den Verfahren ist nicht maglich,
— | Bitte heften Sie die einzelnen Karten nicht susammen! |

Bitte ubersenden Sie keine leeren Karten (bzw. nur Daten im
Kartenkopf ohne Minutensintragnngen)!

+  Danach sind diese der Verwaltungsleitung zu iibergeben,
Pnd: 52
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Fragen oder Probleme? (1/3)

' Haben Sie
7 Fragen oder
=

& g h
y ‘ Probleme?

Bei Problemen der Zuordnung kinnen Sie sunichst die Erhebungsunterlagen fiir
die einzelnen Fachgerichtsharkeiten und Laufbahngruppen ale erste Unterstittzung

heranzichen.

Auflerdem finden Sie in den Dateien:

#* Schulungsprisentation .
# Erhebungsunterlagen fiir die einzelnen @ Strg 57| F
Fachgerichtsbharkeiten und Laufbahngruppen
# Handbuch zur PEBBEY-Fortschreibung 2016
weitere Informationen.
[ 83
PEBBS

. P ey P

Fragen oder Probleme? (2/3)
PEBBS8Y Helpdesk (1/2)

Wird Thre Frage hierdurch nicht beantwortet, zogern Sie nicht, den Helpdesk
anzusprechen.

030 / 2636 — 4010

Montag bis Freitag 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr

pebbsv@de.pwe.com

Anna Francesca Johannes Nora
Holzer Hartmann Koster Stetzler

54
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Fragen oder Probleme? (3/3)
PEBB&Y Helpdesk (2/2)

e 20

15t Level Support |
Mitarbeltervon PwC | a M

‘Wilssens-
@ @
znd Level Support

Ansprechpartnerin
den Ministerien |

® ®

grd Level Support |
Experten aus der
Praxis

56

Vielen Dank fiir Thre Aufmerksamkeit.

PEBBS

achgerichtsbarke
| ortschreibung du’ll?__l

& zou5 PricewatorhouseCoopars Al alls chiadt Wirtschaftspeitfun gspasals chaft
Alla Reschta vorbehalron. _PurC™ basal gm:mdmm]}nbmﬂ.n:dm?ﬂwﬁ:whguﬁfmpm-

m,g,udsd:u.&“l:r_sdlmp aft, i aine Mirgliadsgesallschaft der
Bricawaterh suseCoopars I!m:nmwdh‘:}l Limired (PeCTLY st Joda dor Micgliads pesalbchaftan
der PCIL st ainerachrlich salbarseindiga Gesalls cha.
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2.  Schulungsprisentation an den Landesarbeitsgerichten

Schulungsprasentation

Landesarbeitsgerichte

PEBB§

H—"Lh sty

F"’“ hreibung ’L] =]
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PEBES
| Gliederung
o Allgemeine Hinweise
@ Produkte und Erhebungsgeschifte
@ [Tbersicht zu den Erhebungskarten
O Austiillhinweise zu den Karten
1:} Erhebungskarten der PEBBEY-Fortschreibung 2016
@ | Abschluss
e Fragen oder Probleme?
P 2
@ Homisiionis PEBBS
' Arilrgemeine Hinmweise

PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

* 73 Erhebungsgerichte
in 153 Bundeslandern

« (Ca, 3.500
Teilnehmer

« (Car50.000

Erhebungskarten

Lagerung und
Massenverarbeitung
uber Scanstrafieund
Profi-Software
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Allgemeine Himweise
Die Landesarbeitsgerichte
5 Landesarbeitsgerichte
Baden-Wiirttemberg Frustgan
HML.Q Baywrn Milnchen
Hamburg Hamburg
Barh=rn-Anhalt Hall
Hall=
'. Laurngen E‘lfl.l.‘ﬂ
L
Erfart
-
Sratigart
L]
Miinchen
Pl i
P e——— PEBES
Allgemeine Himweise

+  Die Erhebung zur PEBBSY-Fortschreibung zo16 findet im Zeitraum
o1 Januar 2016 bis 30, Juni 2016 statt.

+  Esnehmen folgende Laufbahnen und Fachgenchtsbarkeiten teil:

Ar] ichte- in e S /

richts Finan

«  Alle im Folgenden anfgefiihrten Beizpicle gind anch als solche au verstehen wnd nicht
als Ausfilllanweisungen zu interpretieren,
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PEBB§Y-Fortschreibung 2016

Thre Selbstanfechreibong aouf den Erhebungskarten prigt
maligeblich die deutsche Justiz in den kommenden Jahren.
Helfen Sie uns bitte, zu tragfihigen und reprasentativen
Ergebnissen zu gelangen.

H.'\ kIFIIIII1I i-|1lf_-||."'lll."' H-III.1 |'i-|g1lrl*" ] rl!

Vielen Dank fiir Thre Beteiligung an der
PEBEEY-Fortschreibung zoi16!

B by il FEBB§

Produkte und Erhebungsgeschiifte

+  Durch die Landesjustizverwaltungen wurden in Zoesammenarbeit mit Experten ans
der Justizpraxis die PEBBEY-Produktkataloge entwickelt; diese gliedern den
Geschéftsanfall der Gerichte in Produkte und sog. Erhebungsgeschatte.

— — Produlkt

Erhebungsgeschift /

Erh B5E
Verfahrensgegenatand

Erhebungsgeschift /

tand

+  Inder Haupterhebung werden samtliche Bearbertungszetten dieser Systematik
Fugeardnet.

+  Die Erhebungsunterlagen erméglichen eine eindeutige, zweifelsfreie Zuordnung,




592

PEEES

@ (et i brbcbrgbarien

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (1/5)
Erhebungskarten mit Aktenbezug

Verfahrenskarte  Kombi-Karte aller einbezogenen
Lautbahngruppen in der Akte.
Individuell nach Fachgerichtsbarkeiten
gestaltet,

HH Anschlusskarte Gleicher Aufban wie Verfahrenskarte;
mit deuthcher Kennzeichnung als
Anschlusskarte.
Mahnkarte FKombi-Karte der Rechtspfleger und
(& Mahn-AK) Service-Einheiten zur Bearbeitung der
Mahnverfahrens bei den Arbeits-
gerichten.

g PEBES
Ubersicht zu den Erhebungskarten (2/5)
Erhebungskarten ohne Aktenbezug

[ Zusatzkarte Karte fiir alle Erhebenden. Beinhaltet

. &. IT-Angelegenheiten, Aushildung,
Fortbildung, Vertretungen und
Beauftragte, Rechtsantragstelle sowie
gef. Pauschalgeschafte.

Verwaltungskarte Karte fir Erhebende ot
Verwaltungsanteil im
Geschiiftsverteilungsplan,

Erginzungskarte T Karte fiir Rechtsreferendare, Anwiirter,
Auszubildende und Prakiikanten.

Erginzungskarte Il Karte fiir Tatigkeiten des

Telefonvermittlhingsdienstes, welcher
parallel zu Tatigheiten in Rechtssachen
oder Verwaltungstatigkeiten
wahrgenommen wird.
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Ubersicht zu den Erhebungskarten (3/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwel Teile:

‘ Kartenlettinformationen/Stammdaten

VETEE s

|wﬁ poe— m:mﬁ|ma|

=
[enew stz o] ol [mem o S22, o maume of

Die Richtigheit und Vollstindighkeit der Kartenleitinformationen ist dulferst wichtig, da
ansonsten keine ordnungsmifige Verarbeitung maglich ist,

Bearbeitungszeiten ohne Eintragungen im Kopfbereich sind nicht
mordenbar.

PEEES

@ it i Frrmrrderirn

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (4/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwei Teile:

Eintragungshereich der
Bearbeitungszeiten in vollen Minuten.

gy

WK

EF O o 8 SR sassein b mrascasestas
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (5/5)
Vollstindig anonyme Erhebungskarten

*  Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 sind
vollstindig anonym.

«  Aufgrund der verfahrens- baw. titigkeitsbezogenen Auswertung ist
keinerlel Rilckschluss auf die im Gericht titigen Personen moglich.

¢+ Der Barcode bildet lediglich die Fachgerichtsbarkeit und den
Kartentyp ab und dient ausschlieBlich der Kartenverarbeitung.

1. Fachgerichtsbarkeit;

hier 100 = Landesabeitsgerichte

2. Kartentyp;

] R hier 1000 = Verfahrenskarte

g 9 o 4. antomatisch generierte Priifziffer

PEEES

e v e

| Ausfiillhinweise zu den Karten (1/3)

+  Die Zeiten sind unmittelbar nach Erledigung der jeweiligen Tatigheit auf- bew
abgerundet aufvolle Minuten (ohne Kommastelle!) aufmschreiben. Stunden

sind in Minuten umenrechnen.

Die Zeiten werden in Minutenblocken auf der
1 Erhebungskarte eingetragen. Diese bestehen aus drei
,l 0 Feldern. Sie haben damit die Maglichkeit bis m dreistellige
volle Minutenangaben o tatigen. Sie miissen nicht zwingend
alle drei Minutenfelder nutzen; achten Sie bitte dringend
darauf, stets rechtebiindig einmtragen.

RAG O',.l | O Im Kartenkopf der Erhebungskarten ist stetz die fihrende
draiste tig Full einzotragen! Es sind immer alle Felder zu befiillen.
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Ausflillhinweise zu den Karten (2/3)

Sollte es an einer Fehleintragung kommen, kimnen Sie durch
Nutzung emnes Korreliurrollers (keine EKorreldurflussighent!)
den Fehler beheben.

Saollten Sie keinen Korrekturroller zur Hand haben, ist das
gesamte Feld zu colwiivzen und ein nenes Feld @ benntzen,
Ritte nehmen Sie keine Teilstreichungen vor!

1 Die Eintragnngen sind eindentiz zo tatigen. Eine
% Mustervorlage zor Eintragung der Ziffern findet sich anf
M jeder Erhebungskarte an der rechten Seite, Bitte beachten Sie
) besonders die Ziffern 5 und ¢ sowie 1 und 7, da es hier zu
ol
i
§ 39 [ 17
v
W) Verwechselungen kommen kann,
Pl i
P e PEBES

Ausfiillhinweise zu den Karten (3/3)

+  Tragen Sie bitte miglichst von links nach rechts fortlanfend in die Felder ein, Esist
aber unschadlich, falls ein Block freibleibt.

Beispiel [Talo] | E [E&E [l —| ] _| :EQ'

+  Mutzen Sie zur Eintragung unbedingt einen Kogzelschreiber (keinen Bleistift) mit
blaver oder schwarzer Tinte,

+ Schreiben Sie nicht im zraven Bereich der Karte, da diese Information nicht ausge-
wertet wird baw. zu Fehlern in der Verarbeitung fithrt.

. [ Achten Sie bitte darauf, dass die Ankerpunkte des

J'-T”'“'”JIHF'.T JIIM'II‘J'!‘I‘{I!'.’ h“l‘]‘lll‘]’f.
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PEEES

' Positiv- / Negativ-Beispiele (1/2)

Positiv-Beispiel

Megativ-Beispiel

Sollte es zu einer Fehleintragung bei
dem Erhebungsgeschaft kommen,
kann der Fehler mit einem
Korrekturroller behoben werden.
Sollten Sie keinen haben, ist eine

o1

RLA
tellig

neus Erhebungskarte anzulegen und RVG
bereits eingetragene Zeiten sind zu vierstellig @D’? O 1
iibertragen und die Ursprungskarte
zu vernichten.
173 15 T
P 16
L e PEBBS
Positiv- / Negativ-Beispiele (2/2)
[ Positiv-Beispiel Negativ-Beispiel ]
Schreiben Sie bitte nicht auf die
Erhebungskarten, da diese Infor- S it Matfe,,
mation nicht ausgewertet wird bzw. Tarifiche Eingmppiem_‘iﬁ\-'

zu Fehlern in der Verarbeitung fiihrt.

Rg nsabschluss -Vbrhhrcnumv = A_-W |
: 01.01, bis { bis 30.06.2016 0101, 85 7 i bis 30.08.2018 %
yor2018 O 30.06.2016 (o) | nicht rbige yor 2016 O 35.06.2016 )@ l nlcht erfslgt b

31313

3479

BEE .

+3+2
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PEBB§Y-Regeln

PEEES

Sehreiben Sie zeitnah,
exakt und realistizch auf.

Notieren Sie nieht
~gerechte” oder
+gefilhlte” Zeiten.
Runden Sie nicht
grofiziigig auf (6 2 10).

Lassen Sie die Pausen
bitte tatsachlich aulfen
or.

Tragen Sie die
Zahlenangaben leserlich
ein.

{‘_ N araas v e ey

Zugang zu den Verfahrensakten

PEEES

zoitnahe Eintragung der Bearbeitungszeiten

ﬂ‘ |i derselben Akte sufschreiben, muss allen La

Da alle Lanfhahnzroppen auf den gemeinsamen Erhebungskarten in

ist organisatorisch durch Aktenhaltung und —transport entsprechend
der drtlichen Gegehenheiten sicherznstellen,

ufbahngruppen die
ermoglicht werden; dies

I\

ihre Tatigkeiten auf einer Liste vorerfassen:

“rerk‘[a_g nachzuholen,

Bei Bedarf kinnen die Betroffenen tagsiiber unter Angabe des
'a Altenzeichens, des Erhebungsgeschiftes und der Bearbeitungszeit

ist jedoch gleichtigig baw. spiitestens zum Dienstbeginn am folgenden

die Eintrazung in der Akte

Verwaltungsleitung und PwC abzustimmen,

Sofern Sie zentrale Funktionen und ahnliche abergreifende Aufgaben
wahrnehmen, ist deren Einbeziehung in die Erhebung vorab mit der
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1 Kartenleitinformationen
Schritt 2
Schritt 3

Fe——— R — PEBES

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (1/3)

Bei erstmaliger Vorlage baw, Menanlage der Alte im Erhebungszeitraum sind folgende
Schratte immer durchzufithren:

1. Emmtragungen im Kartenkopf
a) Verfahren

Fﬁ"el‘l Sie Bereich 1 oder 2 ans,
(Beachten Sie hierzo die Erhebungsunterlagen).

u ndesarbeitsgericht
FLA Gi0ie. LA &iGd RLA 88T A4 Tl FLA 1507 wead ALA 20ET
LA
waErs- el

ibm bie pile

Bestandssarctighsiten () MKWDIWWG!MMD

[/
O

oog

21

(]
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| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (2/3)

h) Zeitpunkt des Verfahrenseingangs & -ahschlusses
Wiahlen Sie das zutreffende Feld im Bereich ,Verfahrenseingang® aus. Dieses bezieht
gich auf das Eingangsdatum des Verfahrens bei dem Erhebungsgericht (nicht das
Datom der Erstvorlage im Erhebungszeitranm) und ist stets anzngeben.

—Verfahrenseingang

vogzoe O | g:g&ﬁﬁ o

Ist das Verfahren bereits statistisch sbzeschlossen, ist auch das Feld
Verfahrensabachines” ansmifiillen. Da aber weiterhin Arbeiten fiir diese Akte getitige
werden, muss eine Verfahrenskarte gefiihet werden, Tragen Sie das

Datum parallel zur Statistik bzw. bei Weglegen unbedingt nach!

01,01, bis s 30,08, 2016
mea O wmwmes O nemong O

P PEBES

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (3/3)

2. Vorheften der Verfahrenskarte

Heften Sie die Verfahrenskarte der Akte vor. Sie 15t fortan fur den PEEESY-
Erhebungszeitraum das bletbende Deckblatt dieser Akte bis zum Weglegen.
Bitte niemals klammern, kleben, tackern ete.

WVerlasst eine Akte das Haus (z. B. zur Einsichinahme), ist die
Verfahrenskarte heransmunehmen und zom Retent o, &, 2
nehmen, bis entweder die Akte im Erhebungszeitranm anriick
kommt oder der Erhebungszeitranm endet.

Erfolgt hingegen eine hansinterne Abgabe, so bleibt die
Verfashrenskarte in der Akte.
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A Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (1/3)

+)

Eine neue Beschwerde in Beschlussverfahren wird im Erhebungszeitraum anhingig. Mit
der Aktenanlage wird eine Verfahrenskarte mit Erhebungsgeschaft 21\ 0101 angelegt
und der Akte vorgeheftet. Im Bereich 2 des Kartenkopfes wird nichts angekreuzt. Das
Verfahren wird bis zum Ende des Erhebungszeitraumes nicht statistisch abgeschlossen
und daher beim Verfahrensabschluss bis 30.06.2016 nicht erfolgt” angekreunzt,

Ve W

ey 0101
ow v ally “ -
Bestardssratighsis O | Zbergskiagen O ! Tatticte Engnpcienny O | somstges O
01.01. bis oot 0101 b |t 0082018
wor20% O ! 2006 2018 e |20 O | w26 O | pictyein 1
PaC 11
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' Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (2/3)

Eine Verfahrenskombination aus Bestandsstreitigkeiten und Zahlungsklagen warde
statistisch bereits vor dem Erhebungszeitraum abgeschlossen, aber noch nicht weggelegt.
Wenn das Verfahren im Erhebungszeitraum erstmals bearbeitet wird, erfolgen Anlage
und Vorheftung einer Verfahrenskarte, auf welcher im Bereich 2 Bestandsstreitigkeiten
und Zahlungsklagen angekrenzt werden. Im Bereich 1 erfolgt hingegen keine Eintragung.
Sowohl beim Verfahrenseingang als auch beim Verfahrensabschluss ist jeweils ,VOR
2016% anzukreuzen.
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- Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (3/3)

Zu Beginn des Erhebungszeitraums gehl ein neues Verfahren mit einer Kombination aus

Bestandsstreitigheiten und Sonstiges ein. Bei der Anlage der\’erfahwnskane werden
Bestan sstreitigkeiten und Sonstiges angekreuzt sowie als Verfahrensemgang L0101 bis
0.0b.2016" eingetragen. Das Verfahren wird bereits im Mal 2016 stzmstlech
abgeschlossen Zu diesem Zeitpunkt wird beim Verfahrensabschluss ebenfalls _o1.01. bis
20 06,2016 ausgewihlt, Bis zum Weglegen verbleibt die Erhebungslmrte in der
Verfahrensakte.
2] Landesarbeitsgericht
LA $107, LA D102, MLA O£01, MLA 7504, FLA 1507 Low’ LA 3001) |||II|II] J
1001%000
Whlg
2 W 6 alle o ;
Bestandssieisghaien 1 i Zanhurgsagen O Tarizhe Eingrgp o | ®

fem -
01.01. 85 2wingend 01.01. bis | & 30.06.2018
¥R O greg B .qumnmw O ot B | gemenip O
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2 Bearbeitungszeiten
Schritt 3
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| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (1/6)

D¥ie Bearbeitungszeiten sind von den jeweiligen Bearbeitern der Akte in die zugehirizen
Rubriken einzutragen. Es muss nicht chronologisch won oben nach unten vorgegangen
werden und es muss nicht in jedem Feld eine Eintragung erfolgen.

Beispiel

OG- DL t==12-n o~ sesz-mmmeremr

Pl 26
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' Schritt 2 - Bearbeitungszeiten (2/6)

Verteilzeiten

D¥ies sind alle withrend der Arbeitszeit anfgewendeten Zeiten, die nicht unmittelbar zur
Erfiillung der konkret iibertragenen Aufgaben gehiren (also keine Erhebungsgeschiifte
baw. -produlte sind). Sie unterscheiden sich in perstnliche und sachliche Verteilzeiten.

Persinliche Verteilzeiten
Tupische Beispiele fiir persanliche Verteilzeiten sind: Besprechungen und Ricksprachen in

personlichen Angelegenheiten, Erholungs- und Entzpannungszeiten (Katfeepausen) sowie
personliche Verrichtungen wie Telefonate privater Natur.

Persinliche Verteilzeiten von einer Daver von weniger als fiinf Minuten werden dem

jeweilizen Geschiift baw, Verfahren zugeschlagen, in dem sum entsprechenden Zeitponkt
gearbeitet wird. Davert eine solche Unterbrechung langer als fiinf Minuten, gilt die Zeit als

Pansenzeit und ist entsprechend nicht zu notieren.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (3/6)

Sachliche Verteilzeiten

Beispiele fiir sachliche Verteilzeiten zind: Teilnahme an Personalversammlungen,
Mitarbeitergespriiche mit Vorgesetzten, rezelmifige Abstimmung unter Beschiiftizten,
technisch bedingte Wartezeiten (2 B. Ausfall des Computers / Servers), allgemeine
Ristzeiten (z. B. PC hochfahren).

Sachhiche Vertellzeiten werden unabhingig von threr Dauer dem jeweihigen Geschaft baw.
Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt gearbeitet oder welches
nach der Verteilzeit begonnen wird.

PEEES
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (4/6)

Verwaltungstitigkeiten

Verwaltungstitigheiten von Mitarbeitern, die weder einen Arbeitskraftanteil in der
Verwaltung haben noch deren stindige Vertreter sind (laot Geschiiftaverteilungsplan)
werden entsprechend den sachlichen Verteilzeiten behandelt.

[Ne Erfassung bei den Service-Einheiten erfolgt unter dem
Erhebungsgeschaft  Geschiftestellentatigheiten®.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (5/6)

Rubrik Richter

+ Bitte nehmen Sie die Eintragungen der Verfahrensart (Bereich 1 oder 2) in
den Kartenleitinformationen vor oder Giberpriifen Sie die voreingestellte
Angabe. Falls notwendig veranlassen Sie eine Korrektur.

+ Danach tragen Sie bitte Thre Bearbeitungszeiten ein.

+  Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Priifung der perstnlichen und
wirtschaftlichen Verhiltnisse des Antragstellers im Rahmen der Bewilligung
von PEH in die dafiir vorgesehenen Felder einzutragen sined.

PEEES

b b et PR o b 23

| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (6/6)

Rubrik gehobener Menst, Rechtspfleger, sonst, hoherer henst ete.
+ Die Tatigheiten fiir diese Lanfbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweilizen Erhebungsunterlagen.

Service-FEinhett
+ Die Tatigheiten fiir diese Lanfbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweilizen Erhebungsunterlagen.

+ Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Protokollfithrung in der Sitzung
einschl. der Fertigstellung des gefiihrten Protokolls in die dafiir
vorgesehenen Felder einzutragen sind.
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3 Priifung

PEEES
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' Schritt 3 - Priifung

Es gnbt zwoer magliche Termine fiir die Vollstandigkeitspriifung
1. Das Weglegen der Akte
2. Das Ende des Erhebungszeitranmes

"}JIHI!’“IIE!’ .III‘J'L'I"II‘I‘ l:l!’l' 1""]'}'“;IF'I‘IF.TL'IIJ-;I‘ .'4';“ II Jfffjll‘ljllffy.r 2 Ei;}l!’l]’lrl‘l‘_f‘["l HIIEI

ggf. zu erginzen:

i. Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten) — die Karten sind ohne diese
Angabe nicht answertbar.

2. Verfahrenseingang - dies ist wichtiz fiir die Mengenzihlung,
1. Verfahrensabschlnss - dies ist wichtig fiir die Mengenziihlong,

Erst zu diesem Zeitpunkt nehmen Sie die Karten ans der Akte! Hierbei bitte
Verfahrens- und Anschlusskarten nicht zusammenhetten.

Die Priifung der Echebungskarten muss unbedingt direkt bei
Herauznahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spatere Zuordnung m den Verfahren ist nicht moglich.
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Ein Beispiel zur Befiillung der
Verfahrenskarten

PEEES

|||||||||||||||||||||||||

' Eine Beschwerde in Beschlussverfahren wird im
Erhebungszeitraum an IThrem Gericht anhdangig

"y pemm—— T "
— = = Lags
AT Zur Eintragung der
Verwenden Sie eine Verfohrenshorte der L
Landesarbeitsgerichta. K::rpfdlﬁten ‘#T:m:i?u Sie die

Pl i
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PEEES

| Tragen Sie die korrekten Daten im Kartenkopfein

Tashy
wdrechletlich der Vieslabiin ar Gevihiviog v v -
i Reclitiactvile v

Aus der Gliederung der
Erhebungsgeschiifte
entmehmen Sie das
e Erhebungsgeschiaft fiir
) Beschwerden in
= Beschrwarden in Buschleswarfabrs § 28 AGG, § 136 ;w:m Becchlussverfahren.

Tragen S1e diese

Landesarbeitsgericht
(HLR B1A 0108 BLA 0107 ALA 080T, A 104, ALA 1507 wnad ALA 0011
l:';",“ 01 01 4

vierstellige Nummet

im Kartenkopf der
ferfahrenskarte ein.

P 13
e N L e e T FEBB§
Fiillen Sie weiter den Kartenkopf aus
Ty Fiagabdutmg bine alla Wrnr:smmmmw
Bastandssiratigkeiton Zanlngsstagen ) Tarifiche Eingupgienng O Sonstiges O

Verfahrensgegs

Da es sich um eine Beschwerde im Beschlussverfahren handelt, diirfen Sie keine

—Verfahre s ingang ~Vierfahrensabschluss ]
i | 0101, bis awingend {010, b | bis 30.08.2016
vor 2016 O | 30082016 B nkeuen |0R2E O | 30.06.2018 O | nisht erkigt ID'||

Die Beschwerde 1m Beschlussverfahren
wirde im Erhebungszeitranm
anhiingig. Krenzen Sie daher bei
Werfahrenseingang das Feld

-01.01. bis 30_06. 20165

Der Verfahrensabschluss bleibt zundchst
offen.

Pl
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' Wiihrend das Verfahren anhiingig ist, befiillen Sie
die jeweiligen Felder Ihrer Laufbahngruppe

chier gemal chiger Auswahl Der Richter bereitet sich
& {};’ v;%l:nn:le-aufdie Sitzung
—gehabener Dienst, Rechisplleger, sons. hoherer Diens sic. | Zur Ansetzung der
. Gerichtskosten benotigh der
wﬁah:hm 35 .-.# Rechtepfleger in einem
Schritt 35 Mir
rvice-Einheien Die Service-Einheit hat
Rechis phege- 15 ’ 15 Min. fiir die
il E Beantwortung einer
Geschaf
chifisstete Riickfrage im Verfahren
bendtigt.
P 40
Fr==emm e ——— PEBES

' Zum 15.05.2016 wird das Verfahren statistisch
abgeschlossen und Ende Mai weggelegt

—Verahrenssi —_— VertaTwenEa bachiuse l
mg-'-rllu Bite | |
| o1, bis zwingend | o1.01. b | b5 30.05.2015
VOR 2016 O | a0.08.2018 @ nkewen | ¥OR2E O ; m.m.m1a| = |i nicht erfit

Mit Eintragung des statistischen Abschlusses in das Fachverfahren erfassen Sie auch den

Abschluss anf der Verfahrenskarte,

Die Verfahrenskarte bleibt dennoch bis Ende bai (Zeitpunkt des Weglegens) in der Akte

Erst dann entnehmen Sie diese, iiberpriifen die Eartenleitinformationen und iibergeben
sie an Thre Verwaltungsleitung,

P a1
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Anschlusskarte

P PEBES

| Verwendung der Anschlusskarte (1/2)

n Landesarbeitsgericht ""| |" n
A B P BITE AC VR AL B AL | ALL IRET one! P 3001 l l o
E—‘h. ETERIE)
[ o a | 0 Somigs r::|
1 as Eipn
e 0 | $85, o]z wnor o S, o HRAEY o

Eine Anschlusskarte ist in folgenden Fillen anzulegen:

+ Wenn in einer Rubrik der Verfahrenskarte alle Felder voll und wettere Eintragungen
notwendig sind, wird eine Anschlusskarte angelegt

+ In allen Fillen, in denen in Geschiften mit verfahrensgebundener Zeiterfassung ein
ereits we wotes Verfahren noch weiter bearbeitet werden muss (z.B.
Urteilsberichtung, Kostenbeschwerde, etc.)

+  Bei Rigeverfahren (Anhorungsriige) und fiir abgetrennte Verfahren

+ Werden weitere Bande oder shnliches angelegt, verbleibt die Verfahrenskarte in der
Hauptakte und es kinnen jeweils Anschlusskarten vorgeheftet,
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| Verwendung der Anschlusskarte (2/2)

Ubertragen Sie unbedingt die Kopidaten aus der Verfahrenskarte
auf die Anschlusskarte, da sonst die verwendeten Zeiten nicht

zuordenbar sind.

Befindet sich die Verfahrenskarte noch in der Akte, ist die
Anschlusskarte hanter diese zu heften. Die Zeiten konnen nun
wahlwelse in freien Fubrken auf der Verfahrens- oder

Anschlusskarte eingetragen werden.

e Vargaben fiir die Eintragungen sind mit denen fiir die
Verfahrenskarte identisch. Die Anschlusskarte last jedoch keine

Mengenzahlung aus.

Mit Wezlegen der Akte bzw. Ende des Erhebungszeitraums
nehmen Sie die Karten aus der Akte und ibergeben sie an Thre
Verwaltungsleitung. Im Falle von weiteren Banden ete. muss

sichergestellt werden, dass alle Karten entnommen werden

PEEES

iteh s b i BB 4o b bbb s

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Zusatzkarte

45

£
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Verwendung der Zusatzkarte (1/2)
«  Erhebungskarte ohne Aktenbezng am Platz fiir jeden Erhebungsteilnehmer,
+ Bitte wahlen Sie zunachst unbedingt die korrekte Erhebungskarte fur [hre
Laufbahngrupps ans.
Zusatzkarte Ri Zusatzkarte gD Z Zusatzkarte SE
Z Richter ok sk DRer: Finchlepflegers Service-Einheiten
Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ausreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
Verwaltungslettung ab.
Es ist gulissig, dass Sie die Zeiten fiir die Zusatzkarte tages-
bezogen zusammenfazsen (jeweils in der mitreffenden Enbrik],
wenn diese nicht blockweise anfallen.
P 46
PEEES
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| Verwendung der Zusatzkarte (2/2)

Die Zuzatzkarte gliedert sich in gwei Bereiche:

&. Voreingestellte Erhebungsgeschifte o
- Coeleistele Ao
b. Freies Emntragungsfeld: bidngstaligheR,
Belreuung
+  Beachten Sie hierzu die Hinweise im R
Handbuch.
+  Dieses Feld ist nur in folgenden Fillen Elene
o Foribicung am
auszufitllen: Arbelispiatz
1. Asylrecht — Erstellung und Pflege von
Erkenntnismittellisten
2. Sonstlge Angelegenheiten — In-camera
Verfahren oEmwcmt

3. Peuschalgeschafte
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verwaltungskarte

PEEES

iteh s b i BB 4o b bbb s

| Verwendung der Verwaltungskarte

+  Erhebungskarte ohne Aktenbezug fir Angehivize der Verwaling (d, h. Mitarbeiter
mit einem Arbeitekraftanteil in der Verwaltung) baw. deren sténdigen Vertretern nach
dem Geschaftsvertellungsplan, soweit Sie Aufgaben in Vertretung dieser Person

wahrnehmen,
+  Bitte wiithlen Sie zundichst vnbedingt die korrekte Erhebungskarte fiir Thre
Laufl l:|||||_5'_|'|||:|::- ans.
x Verwaltungskarte Ri Viernen iungkaris gl x Verwaltungskarte SE
Richter L B Service-Einheiten

«  Anf der Verwaltungskarte zind alle Tatigheiten bereits voreingestellt.

*  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern nach der
Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

_ Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ansreicht, verwenden

Verwaltungsleitung ab.

Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
P 40
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Abschlussarbeiten

« Ans allen noch nicht weggelegren Akten sind die Verfahrenskarten (inkl. etwaiger
Anschlusskarten) zu entnehmen.

+ Sie sind abschliefend nochmals gemal der folgenden Merkmale zu prifen:

«  Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten)
+  Verfahrenseingang
+=  Verfashrensabschluss

e Prifung der Erhebungskarten muss unbedingt direkt bei
— Herauznahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spitere Zuordnung = den Verfahren ist nicht maglich.

— | Bitte heften Sie die einzelnen Karten nicht zusammen! |
Bitte ubersenden Sie keine leeren Karten (bzw. nur Daten im
Kartenkopf ohne Minutensintragnngen)!

«  Danach sind diese der Verwaltungsleitung au fibergeben,
P 50

PEEES
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Fragen oder Probleme? (1/3)

' Haben Sie
7 o [ Fragen oder
w C ﬁ Probleme?

Bei Problemen der Zuordnung kimnen Sie sunichst die Erhebungsunterlagen fiir
die einzelnen Fachgerichtsbarkeiten und Laufbahngruppen ale erste Unterstitzung

heranziehen.

Aubferdem finden Sie in den Dateien:

# Schulungsprisentation
# Erhebungsunterlagen fiir die einzelnen @ Strg
Fachgerichtsbharkeiten und Lanfbahngruppen
# Handbuch zur PEBBEY-Fortschreibung 2o16
weiters Informationen.

qr| F

r

Pl 1
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Fragen oder Probleme? (2/3)
PEBBS8Y Helpdesk (1/2)
Wird Ihre Frage hierdurch nicht beantwortet, zogern Sie nicht, den Helpdesk
anzusprechen.
030 [ 2636 — 4010
Montag bis Freitag 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr
pebbsv@de_pwe.com
Anna Francesca Johannes Nora
Hdlzer Hartmann Koster Stetzler
PaC 52
PEEES

@ e i Pt

Fragen oder Probleme? (3/3)
PEBBE§Y Helpdesk (2/2)

e

PSS,

L)

15t Lewel Support |
Mitarbeltervon PwC |

=

®

znd Level Support
Ansprechpartner
den Ministerien

grd Level Support

Experten aus der

Praxis

53
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Vielen Dank fiir Thre Aufmerksamkeit.

PEBBS

-achgerichtsbarkel
Fortschreibung _uhﬁ

]

@ zou5 Pricewater houseCoopars Aldlanges ells chaf Wirtschaftspeiifon gsgasalschaft
Alle Rischta vorbehalron.  PurC= hm:mm:mdmsuummmqn:dminnxwhuud:mpm-
Al Lschaft wireschafropnls hiaft, de aine Mirgladsgesellschaf der
Pricawatorh susaCoopers Inteenatona Limleod (PaCIL) st Jeda der }n.:ﬂmdsgualkd:.afw.l.
der PeCIL st aingrachrlich salbarseindiga Gesalls chaf
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Schulungsprisentation an den Finanzgerichten

Schulungsprdasentation

Finanzgerichte

PEBB

H—"Lh 5k

Foearatamng
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PEBES
| Gliederung
o Allgemeine Hinweise
@ Produkte und Erhebungsgeschifte
@ [Tbersicht zu den Erhebungskarten
O Austiillhinweise zu den Karten
1:} Erhebungskarten der PEBBEY-Fortschreibung 2016
@ | Abschluss
e Fragen oder Probleme?
P 2
& Gisiaies — A PEBBS
' Allgemeine Hinmweise

PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

* 73 Erhebungsgerichte
in 153 Bundeslandern

« (Ca, 3.500
Teilnehmer

« Car50.000

Erhebungskarten

Lagerung und
Massenverarbeitung
uber Scanstrafieund
Profi-Software
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Allgemeine Himweise

618
P — PEBES
Allgemeine Himweise
Die Finanzgerichte
6 Finanzgerichte
Eaden-Wiarttembarg Stuttgart
m_:m Bayern Miinchen, Niirberg
Brandanbarg Corttvas (Barlin-Brandenburg)
Cottbme Hamburg Hamburg
L ]
Bhidnland-Pralz Dleastadt an dar Wednstraba
skt
G Nisusarg
-
-
Fuigan
L ]
Muinchen
Pl i
PEEES

+  Die Erhebung zur PEBBEY-Fortschreibung 2016 findet im Zeitraum

o1 Januar 2016 bis 30, Juni 2016 statt.

+  Esnehmen folgende Laufbahnen und Fachgenchisbarkeiten teil:

«  Alle im Folgenden anfgefiihrten Belzpicle gind anch als solche a
als Avsfilllanweisungen o interpretieren,

verstehen wnd nicht
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PEBB§Y-Fortschreibung 2016

Thre Selbstanfechreibong aouf den Erhebungskarten prigt
maligeblich die deutsche Justiz in den kommenden Jahren.
Helfen Sie uns bitte, zu tragfihigen und reprasentativen
Ergebnissen zu gelangen.

H.'\ kIFIIIII1I i-|1lf_-||."'lll."' H-III.1 |'i-|g1lrl*" ] rl!

Vielen Dank fiir Thre Beteiligung an der
PEBEEY-Fortschreibung zoi16!

B ok md Erbgephiss FEBB§

Produkte und Erhebungsgeschiifte

Dureh die Landesjustizverwaltungen wurden in Zusammenarbeit mit Experten ans
der Justizpraxis die FEBEBSY-Produktkataloge entwickelt; diese gliedern den
Geschéftsanfall der Gerichte in Produkte und sog. Erhebungsgeschatte.

— Produlkt

,”_‘ Iz" Iz.-—-\.
e e e

In der Havpterhebung werden samtliche Bearbettungezeiten dieser Systematik
zugeardnet.
Zusiitzlich hierzu werden sogenannte Verfahrensmerlkmale erhoben. Fiir diese werden

leine Basizzahlen gebildet. Sie dienen lediglich der Plausibilisierung von erhobenen
Bearbeitungszeiten in einem Erhebungsgeschaft.

Die Erhebungsunterlagen ermoglichen eine eindeutige, zweifelsfreie Zuordnung.
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PEEES

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (1/5)
Erhebungskarten mit Aktenbezug

Verfahrenskarte

Anschlusskarte

Kombi-Karte aller einbezogenen
Lanfbahngruppen in der Akte.
Individuell nach Fachgerichtsbarkeiten
gestaltet,

Gleicher Aufbau wie Verfahrenskarte;
mit deutlicher Kennzeichnung als
Anschlusskarte.

,; 1'hrrada oo Frivtargldans

PEBES

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (2/5)
Erhebungskarten ohne Aktenbezug

Zusatzkarte

Verwaltungskarte

Erginzungskarte 1

Erganzungskarte 11

Karte fur alle Erhebenden. Beinhaltet
. & IT=-Angelegenheiten, Aushildung,
Fortbildung, Vertretungen und
Beauftragte, Rechtsantragstelle sowie
gef. Pauschalgeschafte.

Karte fiir Erhebende mit
Verwaltungsanteil im
Geschiiftsverteilungsplan,

Karte fiir Rechtareferendare, Anwiirter,
Anszubildende und Praktikanten.

Karte fur Tatigheiten des
Telefonvermittlhingsdienstes, welcher
parallel zu Tatigheiten in Rechtssachen
oder Verwaltungstitigkeiten

wahrgenommen wird.
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Ubersicht zu den Erhebungskarten (3/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwel Teile:

‘ Kartenlettinformationen/Stammdaten

L] Finanzgericht ""Il“J L]

B e O

T :

I'E:l-_-_"""' i i w—

Tmm O <) - -
o pa-——n e e

vean D | 220, Of e wees o) 225, 0| 2220 ©

Die Richtigheit und Vollstindighkeit der Kartenleitinformationen ist dulferst wichtig, da
ansonsten keine ordnungsmifige Verarbeitung maglich ist,

Bearbeitungszeiten ohne Eintragungen im Kopfbereich sind nicht
mordenbar.

PEBES

'i 1'hrrada oo Frivtargldans

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (4/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwei Teile:

Eintragungshereich der
Bearbeitungszeiten in vollen Minuten.
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PEEES

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (5/5)
Vollstindig anonyme Erhebungskarten

*  Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 sind
vollstindig anonym.

«  Aufgrund der verfahrens- baw. titigkeitsbezogenen Auswertung ist
keinerlel Rilckschluss auf die im Gericht titigen Personen moglich.

¢+ Der Barcode bildet lediglich die Fachgerichtsbarkeit und den
Kartentyp ab und dient ausschlieBlich der Kartenverarbeitung.

1. Fachgerichtsbarkeit;
hier 300 = Finanzgerichte

2. Kartentyp;

0 hier 1000 = Verfahrenskarte

o 4. antomatisch generierte Priifziffer

€ R PEBBS
Ausfiillhinweise zu den Karten (1/3)
«  Die Zeiten sind unmittelbar nach Eredigung der jeweiligen Tatigheit auf- bew
abgerundet anf volle Minuten (chne Kommastelle!) anfauschreiben. Stunden

angy

sind in Minuten umeurechnen.

170

Eulg O"‘l |0 [

Die Zeiten werden in Minutenblocken auf der
Erhebungskarte eingetragen. Diese bestehen aus drei
Feldern. Sie haben damit die Maglichkeit bis m dreistellige
volle Minutenangaben zu tatigen. Sie missen nicht zwingend
alle drei Minutenfelder nutzen; achten Sie bitte dringend
darauf, stets rechtzbiindig einmtragen.

Im Kartenkopf der Erhebungskarten ist stets die fihrende
rnll eingutragen! Es sind immer alle Felder zu befiillen.
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Ausflillhinweise zu den Karten (2/3)

1

2
3
M
5
|
7
&
3
o

Sollte es an einer Fehleintragung kommen, kimnen Sie durch
Nutzung emnes Korreliurrollers (keine EKorreldurflussighent!)
den Fehler beheben.

Saollten Sie keinen Korrvelkturroller zur Hand haben, ist das
gesamte Feld zu colwiivzen und ein nenes Feld @ benntzen,

Ritte nehmen Sie keine Teilstreichungen vor!

Die Eintragnngen sind eindentiz zo tatigen. Eine
Mustervorlage zor Eintragung der Ziffern findet sich anf
jeder Erhebungskarte an der rechten Seite, Bitte beachten Sie
besonders die Ziffern 5 und ¢ sowie 1 und 7, da es hier zu

39| [ 17

Verwechselungen kommen kann,

e v en e

PEBES

Ausfilillhinweise zu den Karten (1/3)

+  Die Zeiten gind unmittelbar nach Erledigung der jeweiligen Tatigheit anf- bew
abgerundet auf volle Minuten (chne Kommastelle!) aufzuschreiben. Stunden
sind in Minuten umzurechnen.

10

Die Zeiten werden in Minutenblocken auf der
Erhebungskarte eingetragen. Diese bestehen aus drei
Feldern. Sie haben damit die Maglichkeit bis m dreistellige
volle Minutenangaben zu tatigen. Sie missen nicht zwingend
alle drei Minutenfelder nutzen; achten Sie bitte dringend
darauf, stets rechtzbiindig einmtragen.

Im Kartenkopf der Erhebungskarten ist stets die fihrende
rnll eingutragen! Es sind immer alle Felder zu befiillen.
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Ausfiillhinweise zu den Karten (3/3)

« Tragen Sie bitte miglichst von links nach rechts fortlanfend in die Felder ¢in, Es ist
aber unschadlich, falls ein Block freibleibt.

Beispiel |[Tafo] [T 18] (1415 [T1]e] [T 1] [[2]

+  Mutzen Sie zur Eintragung uwnbedingt einen Fogelschreiber (keinen Bleistift) mit
blaver oder schwarzer Tinte,
+  Schreiben Sie nicht 1m granen Bereich der Karte, da diese Information nicht ausge-

wertet wird bazw. zu Fehlern in der Verarbeitung fithrt.

J'-”J'H'”IIHI".T “'Ih'll‘]'!.l.‘lf'.r h III‘J.’"‘IL

. [ Achten Sie bitte darauf, dass die Ankerpunkte des

PEBES

e v en e

' Positiv- / Negativ-Beispiele (1/2)

. Positiv-Beispiel [ Megativ-Beispiel
Sollte es zu einer Fehleintragung bei
dem Erhebungsgeschift kommen, RLA : ﬂ O .1
kann der Fehler mit einem Lth[s tellig

Korrekturroller behoben werden.
Sollten Sie keinen haben, 15t eine
nene Erhebungskarte anzulegen und RVG
bereits eingetragene Zeiten sind zu vierstellig '@Dq O 1
iibertragen und die Ursprungskarte
zu vernichten.

&S 15 etk
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Positiv- / Negativ-Beispiele (2/2)
[ Positiv-Beispiel Negativ-Beispiel ]
Schreiben Sie bitte nicht auf die
Erhebungskarten, da diese Infor- S it Matfe,,
mation nicht ausgewertet wird bzw. Tarifiche Eingmm.‘iﬁ(
zu Fehlern in der Verarbeitung fiihrt.

Ve nsabschluss . -Vbrhhrcnalb-dvluuy = A_-W / |
e o 3582, 0| a0 | 25T | smide
PaC 16

{‘_ i e v b A FEBB§
PEBB§Y-Regeln

Schreiben Sie zeitnah,

exakt und realistizch auf.

o megtbon Notieren Sie nicht
«gerechte” oder
«gefihlte” Zeiten.
Runden Sie nicht
grofiziigig auf (6 2 10).
Lassen Sie die Pausen

hitte tatsachlich anfien
VO

Tragen Sie die
Zahlenangaben leserlich
ein.
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Zugang zu den Verfahrensakten

D alle Lanfhahngroppen aof den gemeinsamen Erhebungskarten in
derselben Akte aufschreitben, muss allen Lanfbahngruppen die

ﬂ‘ |i zoitnahe Emntragung der Bearbemtungszeiten ermoglicht werden; dies
ist arganisatorisch durch Aktenhaltung und —transport entsprechend

der artlichen Gegebenheiten sicherzustellen.

Bei Bedarf kimnen die Betroffenen tagsiiber unter Angabe des

" Aktenzeichens, des Erhebungsgeschaftes und der Bearbettungszeit

\g ihre Tatigkeiten auf einer Liste vorerfaszen; die Eintragung in der Akte
ist jedoch gleichtiigig baw. spiitestens zum Dienstbeginn am folgenden

“ret'k‘[ag nachzuholen,

Sofern Sie zentrale Funktionen und ahnliche abergreifende Aufgaben
wahrnehmen, ist deren Einbeziehung in die Erhebung vorab mit der
Verwaltungsleitung und PwC abzustimmen,

PEBES

Fitelomna L ke ded PR o L b i

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1 Kartenleitinformationen
Schritt 2
Schritt 3
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| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (1/3)

Bei erstmalizer Vorlage baw, Menanlage der Akte inn Erhebungszeitranm sind folgende
Schratte immer durchzufithren:

1. Eintragungen im Kartenkopf

a) Verfahren
Fiillen Sie Bereich 1 und 2 (aufer bei RFG 110, RFG 300) aus. Fillen Sie in Absprache mit
dem Richter ggf. Bereich 7 ans.
{Beachten Sie hierzu die Erhebungsunterlagen).
" \Jor e =
ﬁ“”q 1eniioooet
BHite Agilrage Zur Gewannng o—“““:
RS KIagn e bweilgen Rachlsschutzas | SeuivBp |
1
A AFE 300 O (] .o ]
P n
il omine o b i PR o b g B & FEBB§

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (2/3)

b) Zeitpunkt des Verfahrenseingangs & -abschlusses

Wahlen Sie das sutreffende Feld im Bereich ,Vertahrenseingans® aus. Dieses bezieht
gich auf das Emngangsdatum des Verfahrens bet dem Erhebungsgericht (nicht das
Datom der Erstvorlage im Erhebungszeitraum) und ist stets anzngeben.

—Verfahrenssingang

L oloLbs

VOR2018 O | 37067016

Ist das Verfahren bereits statistisch sbhgeschlossen, ist auch das Feld
Verfahrensabschines" ansmifiillen. Da aber weiterhin Arbeiten fiir diese Akte getitigt

werden, muss eine Verfahrenskarte gefithrt werden, Tragen Sie das

Datum parallel zur Statistik hew. bei Weglegen unbedingt nach!

01.01. bis O bes 30.08.2016 o

YOR2016 O | 3506ng ikt Bkl

Pl 2
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| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (3/3)

2. Varheften der Verfahrenskarte

Heften Sie die Verfahrenskarte der Akte vor. Sie ist fortan fur den PEEBESY-
Erhebungszeitraum das bleibende Deckblatt dieser Alkte bis zum Weglegen.
Bitte niemals klammern, kleben, tackern ete.

Verlasst eine Akte das Haus (z. B. zur Einsichtnahme), ist die
Verfahrenskarte herausmunehmen und zom Retent o, &, 2o
nehmen, bis entweder die Akte im Erhebungszeitranm aoriick
kommt oder der Erhebungszeitranm endet.

Erfolgt hingegen eine hansinterne Abgabe, so bleibt die
Verfahrenskarte in der Akte.

PEBBS

bt b et TLRAS o b hing 34

4 Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (1/3)

Ein neues Klageverfahren za Einkiinften aus Gewerbebetrieb wird im Erhebungszeitraum
anhangig, bei dem die Prisfungsfeststellungen aus einer Betriebsprufung als Basis fiir
einen Bescheid der Finanzverwaltung angefochten werden. Mit der Aktenanlage wird eine
Verfahrenskarte mit dem Produkl RFG 010 Gewinneinkiinfte” angelegt und der Akte
vorgeheftet, Das Verfahren wird bis zum Ende des Erhebungszeitraumes
lossen und daher beim Verfahrensabschluss _bis 30 06 2016 nicht erfolgt

nicht statustusch

angescy

angekreuzt.
&) Finanzgericht ||M|l||ﬂ" o
RIG i
drakoniiy (/- ‘ O 30050009 D
-------- |
Bitis Antrage zur Gewdhrung e H
arkrewzen YO gigtwaien Rectrsschutzes z O |
ml L
e rrosy @ O DI T
garg e Vertah
2% O | 010108 ) YoR2018 O | 9101BE (| bis 30062018 o
R ' 30,08 2018 nkreuzen 3008 2018 nichl erbigt

A
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' Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (2/3)

Ein Klagevertahren zu objektbezogenen Stenern wuarde statistisch bereits vor dem
Erhebungszeitraum abgeschlossen, aber noch nicht weggelegt. Wenn das Klageverfahren
im Erhebungszeitraum erstmals bearbeitet wird, erfolgen Anlage und Vorheftung einer
Verfahrenskarte mit dem Produkt RFG o60. Sowohl beim Vertalirenseingang als auch
beim Verfalirensabschiluss ist jeweils ,\VOR 2016 anzukreuzen.

_ @
Fngagerin .

oy 0 6 ©

------- '
lind Kiigen A8 2 Gewshairg Qa wep
g o ... |

q it
0101, 84 ralngend { o101 bs b 30.08.2016
¥o820% B | e O .u..mnq“‘”“ & woemis O I prvpe e

L s e e e t PEBB§

. Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (3/3)

Zu Beginn des Erhebungszeitraums geht ein Antrag zur Gewilirung einstweiligen
Rechtsschutzes 1m Rahmen der Korperschaftsteuer ein. Die Anlage der Verfahrenskarte
erfolgt mit Angabe des Produktes R¥G 050 und Verfahrenseingang 0101 his

20 06,2016, Das Verfahren wird bereits im Mai 2016 statistisch abgeschlossen. Zu
diesem Zeitpunkt wird beim Verfalirensabschluss ebenfalls  01.01 bis 30.06 2016
ausgewilhlt. Bis zam Weglegen verbleibt die Erhebungskarte in der Verfahrensakte.

=l i ]
V=8, MW

asimig O S O

.
o 1
Bme \aagen Wmmw“l ShoutvBo :
1
1
)

(MNGHT d0f RFS 118
wirrsay O

g

&
01.01. bk mmm ; | 0101 ths s 30,08 2016
voR 2018 O I EN.ZDW g ankreuzen yoR 216 O | ”:W'NW x] Muw o

PaC 26
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2 Bearbeitungszeiten
Schritt 3

o ——— PEBBS

. Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (1/6)

Die Bearbeitungszeiten sind von den jeweiligen Bearbeitern der Akte in die zugehorigen
Rubriken einzutragen. Es muss nicht chronologisch von oben nach unten vorgegangen
werden und es muss nicht in jedem Feld eine Eintragung erfolgen.

Beispiel

1
>
u
3
-

O e
€2 QA LA

S I g

PaC 26
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| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (2/6)

Verteilzeiten

D¥ies sind alle withrend der Arbeitszeit anfgewendeten Zeiten, die nicht unmittelbar zur
Erfiilllung der konkret iibertragenen Anfgaben gehiren (also keine Erhebungsgeschiifte
baw. =produlte sind). Sie unterscheiden sich in perstnliche und sachliche Verteilzeiten.

Persinliche Verteilzeiten
Tupische Beispiele fiir persinliche Verteilzeiten sind: Besprechungen und Ricksprachen in

personlichen Angelegenheiten, Erholungs- und Entspannungszeiten (Eaffeepausen) sowie
personliche Verrichtungen wie Telefonate privater Natur.

Persinliche Verteilzeiten von einer Daper von weniger als fiinf Minuten werden dem
jeweilizen Geschiift baw, Verfahren zugzeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitponkt
gearbeitet wird. Davert eine solche Unterbrechung Janger als fiinf Minuten, gilt die Zeit als

Pansenzeit und ist entsprechend nicht zu notieren.

PEBES
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' Schritt 2 - Bearbeitungszeiten (3/6)

Sachliche Verteilzeiten

Beispiele fiir sachliche Verteilzeiten zind: Teilnahme an Personalversammlungen,
Mitarbeitergespriche mit Vorgesetzten, regelmifige Abstimmung unter Beschiiftigten,
technizch bedingte Wartezeiten (2.B. Ausfall des Computers / Servers), allzemeine
Ristzeiten (z. B. PC hochfahren).

Sachliche Verteilzeiten werden unabhéngig von threr Daver dem jeweiligen Geschift baw.
Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt gearbeitet eder welches
nach der Verteilzeit begonnen wird.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (4/6)

Verwaltungstitigkeiten

Verwaltungstitigheiten von Mitarbeitern, die weder einen Arbeitskraftanteil in der
Verwaltung haben noch deren stindige Vertreter sind (laot Geschiiftaverteilungsplan)
werden entsprechend den sachlichen Verteilzeiten behandelt.

Diie Erfassung bei den Service-Einheiten erfolgt unter dem
Erhebungsgeschaft  Geschiftestellentatigheiten®.

PEBES
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (5/6)

Rubrik Richter

+ Bitte nehmen Sie die Eintragungen der Verfahrensart (Bereich 1 oder 2) in
den Kartenleitinformationen vor oder tiberpriifen Sie die voreingestellte
Angabe. Falls notwendig veranlassen Sie eine Korrektur.

+ Danach tragen Sie bitte Thre Bearbeitungszeiten ein.

+  Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Priifung der perstnlichen und
wirtschaftlichen Verhaltnisse des Antragstellers im Rahmen der Bewilligung
von PEH in die dafiir vorgesehenen Felder einzutragen sind.
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| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (6/6)

Rubrik gehobener Menst, Rechtspfleger, sonst. hiherer henst efc.
+ Die Tatigheiten fiir diese Lanfbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

Service-Einhett
+ Die Tatigheiten fiir diese Lanfbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

+ Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Protokollfithrung in der Sitzung
einschl. der Fertigstellung des gefiihrten Protokolls in die dafiir
vorgesehenen Felder einzutragen sind.

PEBES
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3 Priifung
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' Schritt 3 — Priifung

Es gibt zwet magliche Termine fiir die Vollsténdigkeitspriifung :
1. Das Weglegen der Akte
2. Das Ende des Erhebungszeitranmes

Folgende Merkmale der Verfahrenskarte sind unbedingt zu fiberpriifen wnd

ggf. #u erginzern:

i. Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten) — die Karten sind ohne diese
Angabe nicht answertbar.

2. Verfahrenseingang - dies ist wichtig fiir die Mengenzihlung.
1. Verfahrensabschlnss - dies ist wichtig fiir die Mengenziihlong,

Erst zu diesem Zeitpunkt nehmen Sie die Karten ans der Alte! Hierbei bitte
Verfahrens- und Anschlusskarten nicht susammenhetten.

Die Priifung der Echebungskarten muss unbedingt direkt bei
Herauznahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spatere Zuordnung m den Verfahren ist nicht moglich.

PEBES
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Ein Beispiel zur Befiillung der
Verfahrenskarten
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Eine Klage zu Gewinneinkiinften wird im
Erhebungszeitraum an IThrem Gericht anhingig

O e UL E s oo 5 o oo

- i
== H
s i Warfalh remeloarte Zur Eintragung der
;’ande!i Sie eine Verfahrenskarte der Koptdaten verwenden Sie die
inanzgerichte. Sopraten vermenas
P

L e P e e o T gy

PEBES

| Tragen Sie die korrekten Daten im Kartenkopf ein

b e el e e e ) Aus der Gliederung der
ﬂqamw [ T ———— |'|'||:-|:||||E_:.|:|-::||||-.':-
_ - entnehmen Sie das
:zﬁm:zummnmmﬁnmm ;:“ . EI‘l'I.EbuTI.EEPl‘CHﬂ.‘IJh fl.II'
* Bk wvs-selbetiitger st o Gewinneinkiinfte.
| Finan zq ericht Tragen Sie diese
' dreistellige NMummet
/ im Kartenkopf der
iﬁsullﬂ;h 010° ‘erfahrenskarte ein.
Bitte: Antrage zur Gawsh
ankreuzen  MIBDSN o iinen n,ach;:?hmeg Wiihlen Sie Klagen”
[MICHT bai RFG 115 ’E aus.
und RFG 300) | } 0
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' Fiillen Sie weiter den Kartenkopf aus

Da die Finanzverwaltiung keinen (Anderungs-)Bescheid anfgrund einer Betriebsprifung
oder einer Stenerfahndungspriifung erlassen hat, der Gegenstand des gerichtlichen
Verfahrens ist, ist kein Verfahrensmerkmal auszuwihlen,

—Verfahre s ingang —————————— ~Verfanrensabschiuss

| 0101, bis awingend {0101, b | bis 30.08.2016
vor 2016 O | 30.06.2016 B keuzen |YORDE O | 5o O | nicht arkigt I::!'||

Das Verfahren wurde im
Erhebungszeitranm anhingig. Kreuzen Der Verfahrensabschluss bleibt zungichst

S1e daher bei Verfahrenseingang das yffen.
Feld ,01.01. bis 30,06 2006" an,
Pl 3

PEBES
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' Wiihrend das Verfahren anhiingig ist, befiillen Sie
die jeweiligen Felder Ihrer Laufbahngruppe

chier gerrall chiges Auswahl Der Fichter bereitet sich
6 {};’ v:l:nu:le-aufdle Sitzung
Zur Festzetzung der Kosten
—pehobener Dienst, sonst, haherer Dlensieic, — henitigt der Beamte des
R 35 ‘-_’ gehobenen Dienstes in
einem Schrtt a5 Il
Anice S nemn ’ Die Service-Einheit hat
Geschals- 1 =£ 15 Min. fiir die
::"‘"'n = Beantwortung einer
Ipkaftan Riickfrage im Verfahren
bendtigt.
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Zum 15.05.2016 wird das Verfahren statistisch
abgeschlossen und Ende Mai weggelegt

¥erfahrenseingang ——————— Verial bschi |

Dithe
| o101 mis Zwingend | o101, 08 | bis 30,085,208
VOR 2016 O | 3008 2018 B nkeuzen | ¥OB208 O . m.n&.m1a| @'L picht ekl

Mit Emntragung des statistischen Abschlusses in das Fachverfahren erfassen Sie auch den

Abschluss auf der Verfahrenskarte,

Die Verfahrenskarte bleibt dennoch bis Ende Mai (Zettpunkt des Weglegens) in der Akte.

Erst dann entnehmen Sie diese, iiberpriifen die EKartenleitinformationen und iibergeben
sie an Thre Verwaltungsleitung,

qa

L e P e e o T gy FEBB§

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Anschlusskarte

42
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| Verwendung der Anschlusskarte (1/2)

WK Finanzgericht Illlll u
R |
L1

L]
drhisiiy
Fe==m==
Anixigs rur Garsdbeag H
ageny = [T
(MIGAT i AP 145 o H :
] o I =
.01, B u_’h QL. b | bim 3008 2018
WoR s O g | araeaes | YOI O eome O gemeny &

Eine Anschlusskarte ist in folgenden Fillen anzulegen:

+ Wenn in emner Rubrik der Verfahrenskarte alle Felder voll und weitere Eintragungen
notwendig sind, wird eine Anschlusskarte angelegt

In allen Fillen, in denen in Geschiften mit verfahrensgebundener Zeiterfassung ein
slegtes Verfahren noch weiter bearbeitet werden muss (z.B.

lTnejJsheriéﬁtu}lg. Kostenbeschwerde, ete.)

Bei Riigeverfahren (Anhdrungsriige) und fiir abgetrennte Verfahren
Werden weitere Bande oder shnliches angelegt, verbleibt die Verfahrenskarte in der

Hauptakte und es kinnen jeweils Anschlusskarten vorgeheftet,

3

43
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PEBES

| Verwendung der Anschlusskarte (2/2)

Ubertragen Sie unbedingt die Kopfdaten ans der Verfahrenskarte
auf die Anschlusskarte, da sonst die verwendeten Zeiten nicht

zuordenbar sind.

Befindet sich die Verfahrenskarte noch in der Akte, ist die
Anschlusskarte hanter diese zu heften. Die Zeiten konnen nun
wahlweise in freien Bubrken auf der Verfahrens- oder
Anschlusskarte eingetragen werden.

De Vorgaben fiir die Eintragungen sind mit denen fiir die
Werfahrenskarte identisch. e Anschlusskarte lost jedoch keine

Mengenzahlung aus.

Mit Weglegen der Akte baw. Ende des Erhebungszeitranms
nehmen Sie die Karten aus der Akte und tbergeben sie an Thre
Verwaltungsleitung. Im Falle von weiteren Banden ete. muss

sichergestellt werden, dass alle Karten entnommen werden
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Zusatzkarte

Bitebemisda b it B ol bbb S FEBB§
Verwendung der Zusatzkarte (1/2)
+  Erhebungskarte ohne Aktenbezug am Flatz fiir jeden Erhebungsteilnehmer,
+ Bitte wihlen Sie zunachst unbedingt die korrekte Erhebungskarte fir [hre
Laufbahngrupps ans.
Zusatzkarte Ri Zusatzkarte gD Z Zusatzkarte SE
Z Richter e Funchlagfleger Senvice-Einheiten

Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ausreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
Verwaltungsleitung ab.

Es ist zulissig, dass Sie die Zeiten fiir die Zusatzkarte tages-
bezogen zusammenfazsen (jeweils in der mtreffenden Enbrik],

wenn diese nicht blockweise anfallen.
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PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verwaltungskarte

R — PEBES
Verwendung der Zusatzkarte (2/2)
D¥ie Zusatzkarte gliedert sich in zwei Bereiche:
a. Voreingestellte Erhebungsgeschafte o
, ) Coeleisele Ao
b. Freies Emntragungsfeld: bidngstaligheR,
+  Beachten Sie hierzu die Hinweise im E:rl.-am::_
Handbuch.
+ Dieses Feld ist nor in folgenden Fillen Eigonc
auszufullen: :ﬂ:&g‘“
1. Asylrecht — Erstellung und Pflege von
Erkenntnizmittellisten
2. Sonstlge Angelegenheiten — In-camera
Verfahren oErtmurmsnascmt
3. Pauschalgeschafte
P a7
il omine o b i PR o b g B & PEBB§
Erhebungskarten der

48
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Verwendung der Verwaltungskarte
+  Erhebungskarte ohne Aktenbezug fir Angehivize der Verwaltung (d, h. Mitarbeiter

mit einem Arbeitskraftantell in der Verwaltung) bew. deren standigen Vertretern nach
dem Geschaftsvertellungsplan, soweit Sie Aufgaben in Vertretung dieser Person
wahrnehmen,

«  Ritte withlen Sie zandichst vobedingt die korrekte Evhebongskarte fiir Thore
1 :-|||r':|:-|||||_5'_|'|||:-|:-:- ans,
x Verwaltungskarte Ri x "'"""‘"ﬂ;:”' g0 Verwaltungskarte SE
Richter Ty Servica-Einheiten

«  Auf der Verwaltungskarte sind alle Tatigheiten bereits voreingestellt.

«  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitingszeiten in den entsprechenden Feldern nach der
Vorgabe in den jewelligen Erhebungsunterlagen.

Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ansreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr

Verwaltungsleitung ab.

g i PEEES

Abschlussarbeiten

+  Aus allen noch nicht weggelegten Akten sind die Verfahrenskarten (inkl. etwaiger
Anschlusskarten) zu entnehmen.

+  Sie sind abschliefend nochmals gemal der folgenden Merkmale zu profen:

«  Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten)
+ Verfahrenseingang
+  Verfahrensabschluss

e Prufung der Erhebungskarten muss nnbedingt direkt bei
“ Heravsnahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spitere Zuordnung zu den Verfahren ist nicht maglich,

— | Bitte heften Sie die einzelnen Karten nicht susammen! |
Bitte ubersenden Sie keine leeren Karten (bzw. nur Daten im
Kartenkopf ohne Minutensintragnngen)!

+  Danach sind diese der Verwaltungsleitung zu iibergeben,
P 80
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Fragen oder Probleme? (1/3)

' Haben Sie
7 Fragen oder
=

& g h
y ‘ Probleme?

Bei Problemen der Zuordnung kinnen Sie sunichst die Erhebungsunterlagen fiir
die einzelnen Fachgerichtsharkeiten und Laufbahngruppen ale erste Unterstittzung

heranzichen.

#* Schulungsprisentation
# Erhebungsunterlagen fiir die einzelnen
Fachgerichtsbharkeiten und Laufbahngruppen

# Handbuch zur PEBBEY-Fortschreibung 2016
weiters Informationen.

a7 F

u

Auflerdem finden Sie in den Dateien: )
O

(1]

Pl

PEBBS

. Pogrs ooy Paribder®

Fragen oder Probleme? (2/3)
PEBBS8Y Helpdesk (1/2)

Wird Ihre Frage hierdurch nicht beantwortet, zogern Sie nicht, den Helpdesk
anzusprechen.

030 / 2636 — 4010
Montag bis Freitag 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr

pebbsv@de_pwe.com

Nora
Stetzler

Francesca Johannes

Anna

Holzer Hartmnann Koster
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Fragen oder Probleme? (3/3)
PEBB&Y Helpdesk (2/2)

e 20

15t Level Support |
Mitarbeltervon PwC | a M

‘Wilssens-
@ @
znd Level Support

Ansprechpartnerin
den Ministerien |

® ®

grd Level Support |
Experten aus der
Praxis

53

Vielen Dank fiir Thre Aufmerksamkeit.

PEBBS

achgerichtsbarke
| ortschreibung 20 "IF“

& 2005 Pricorator hous eCoapars Al allschiaft Wirtsehafrspeiifon gepasadls chaft
* bzl chinat in diasem Dolumant dia PricewaterhiiseCoopars

i.ﬂ:lﬁdmw.‘n:bﬁh:l:m ™ bz o S
ngrsalsahaft Wirts chafsp adt, i alni i aft dar
P zuhuu{mpws[nmw Limired (PeCIL) st Jeda dior Miegiads pesalkehafran
dor PeCIL {stainerachrlich salbarselindigaGesalls chaf.
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Schulungsprisentation an den Sozialgerichten

Schulungsprdasentation

Sozialgerichte

PEBB

H—"Lh 5k

Foearatamng

)'J £
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PEBES
| Gliederung
o Allgemeine Hinweise
@ Produkte und Erhebungsgeschifte
@ [Tbersicht zu den Erhebungskarten
O Austiillhinweise zu den Karten
1:} Erhebungskarten der PEBBEY-Fortschreibung 2016
@ | Abschluss
e Fragen oder Probleme?
P 2
& Gisiaies — A PEBBS
' Allgemeine Hinmweise

PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

* 73 Erhebungsgerichte
in 153 Bundeslandern

« (Ca, 3.500
Teilnehmer

« Car50.000

Erhebungskarten

Lagerung und
Massenverarbeitung
uber Scanstrafieund
Profi-Software
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Allgemeine Himweise
Die Sozialgerichte
21 Sorialgerichte
Itzehoe . . Frall Hedlbron
- [ ] Badan-Wiirttemnberg htmn,gmhg:ﬂq
Stade i & T Angzburg, Landshut, Minchen,
Hamsburg - Miirnberg, Wirzburg
~ Brandenburg Potsdam
Dmu.brunt o bingidag 8
Hamnover  ®  Putsdam Hamburg Hamburg
Halle
L Mackknbarg-Vorpomizsarn Ristock
Chisnnbte
- Wiadursachsan Hannover, Osnabelck, Stada
-
Hoblemz oy ey Fihainland-Pfalz Foitlenz, Trier
& Trier
Hirn
-5 H.' .bﬂ'!i Sachzan Chamnitz
- Sachsan-Anhak Halle, Magdeburg
Swnigart  Augeburg Landshut
- . - Schlazwig-Holetein [tzehoe
Freihorg Munchen
P i
. L T FEBB§
Allgemeine Himweise

+  Die Erhebung zur PEBBEY-Fortschreibung 2016 findet im Zeitraum
o1 Januar 2016 bis 30, Juni 2016 statt.

+  Esnehmen folgende Laufbahnen und Fachgenchisbarkeiten teil:

«  Alle im Folgenden anfgefiihrten Beizpicle gind anch als solche @ verstehen wnd nicht
als Avsfilllanweisungen o interpretieren,
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PEBB§Y-Fortschreibung 2016

Thre Selbstanfechreibong aouf den Erhebungskarten prigt
maligeblich die deutsche Justiz in den kommenden Jahren.
Helfen Sie uns bitte, zu tragfihigen und reprasentativen
Ergebnissen zu gelangen.

H.'\ kIFIIIII1I i-|1lf_-||."'lll."' H-III.1 |'i-|g1lrl*" ] rl!

Vielen Dank fiir Thre Beteiligung an der
PEBEEY-Fortschreibung zoi16!

B ok md Erbgephiss FEBB§

Produkte und Erhebungsgeschiifte

Dureh die Landesjustizverwaltungen wurden in Zusammenarbeit mit Experten ans
der Justizpraxis die FEBEBSY-Produktkataloge entwickelt; diese gliedern den
Geschéftsanfall der Gerichte in Produkte und sog. Erhebungsgeschatte.

— Produlkt

,”_‘ Iz" Iz.-—-\.
e e e

In der Havpterhebung werden samtliche Bearbettungezeiten dieser Systematik
zugeardnet.
Zusiitzlich hierzu werden sogenannte Verfahrensmerlkmale erhoben. Fiir diese werden

leine Basizzahlen gebildet. Sie dienen lediglich der Plausibilisierung von erhobenen
Bearbeitungszeiten in einem Erhebungsgeschaft.

Die Erhebungsunterlagen ermoglichen eine eindeutige, zweifelsfreie Zuordnung.
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (1/5)
Erhebungskarten mit Aktenbezug

Verfahrenskarte  Kombi-Karte aller einbezogenen
Lautbahngruppen in der Akte.
Individuell nach Fachgerichtsbarkeiten
gestaltet,

HH Anschlusskarte Gleicher Aufban wie Verfahrenskarte;
mit deuthcher Kennzeichnung als
Anschlusskarte.
Mahnkarte FKombi-Karte der Rechtspfleger und
(& Mahn-AK) Service-Einheiten zur Bearbeitung der
Mahnverfahrens bei den Arbeits-
gerichten.

O [ PEBBS
Ubersicht zu den Erhebungskarten (2/5)
Erhebungskarten ohne Aktenbezug

[ Zusatzkarte Karte fur alle Erhebenden. Beinhaltet

. & IT=-Angelegenheiten, Aushildung,
Fortbildung, Vertretungen und
Beauftragte, Rechtsantragstelle sowie
gef. Pauschalgeschafte.

Verwaltungskarte Karte fiir Erhebende mat
Verwaltungsanteil im
Geschiiftsverteilungsplan,

Erginzungskarte T Karte fiir Rechtsreferendare, Anwiirter,
Auszubildende und Praktikanten.

Erginzungskarte Il Karte fir Tatigkeiten des
Telefonvermittlhingsdienstes, welcher
parallel zu Tatigheiten in Rechtssachen
oder Verwaltungstitigkeiten
wahrgenommen wird.
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (3/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwel Teile:

‘ Kartenlettinformationen/Stammdaten

- e iy *
[~ a e
ol P T el i
T b 32 1
s o (=] o]

L
o 0 | 352, 0 mEm, [mem 0355, 0| 2222 of

Die Richtigheit und Vollstindighkeit der Kartenleitinformationen ist dulferst wichtig, da
ansonsten keine ordnungsmifige Verarbeitung maglich ist,

Bearbeitungszeiten ohne Eintragungen im Kopfbereich sind nicht
mordenbar.

@ ' e irtepbe PEBB§

" Ubersicht zu den Erhebungskarten (4/5)
Aufbau der Erhebungskarten (2/2)

Die Erhebungskarten in der PEBB§Y-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwei Teile:

Eintragungsbereich der
Bearbeitungszeiten in vollen Minuten.

{

T TR T T

e oy
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (5/5)
Vollstindig anonyme Erhebungskarten

*  Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 sind

vollstindig anonym.

«  Aufgrund der verfahrens- baw. titigkeitsbezogenen Auswertung ist

keinerlei Riickschl

ussauf die im Gericht titigen Personen moglich.

¢+ Der Barcode bildet lediglich die Fachgerichtsbarkeit und den
Kartentyp ab und dient ausschlieBlich der Kartenverarbeitung.

soonrooo

1. Fachgerichtsbarkeit;
hier 500 = Sozialgerichte

2. Kartentyp;

4 hier 1000 = Verfahrenskarte

g 9 o 4. antomatisch generierte Priifziffer

€ R PEBBS
Ausfiillhinweise zu den Karten (1/3)
«  Die Zeiten sind unmittelbar nach Eredigung der jeweiligen Tatigheit auf- bew
abgerundet anf volle Minuten (chne Kommastelle!) anfauschreiben. Stunden

angy

sind in Minuten umeurechnen.

170

Eulg O"‘l |0 [

Die Zeiten werden in Minutenblocken auf der
Erhebungskarte eingetragen. Diese bestehen aus drei
Feldern. Sie haben damit die Maglichkeit bis m dreistellige
volle Minutenangaben zu tatigen. Sie missen nicht zwingend
alle drei Minutenfelder nutzen; achten Sie bitte dringend
darauf, stets rechtzbiindig einmtragen.

Im Kartenkopf der Erhebungskarten ist stets die fihrende
rnll eingutragen! Es sind immer alle Felder zu befiillen.
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Ausflillhinweise zu den Karten (2/3)

Sollte es an einer Fehleintragung kommen, kimnen Sie durch
Nutzung emnes Korreliurrollers (keine EKorreldurflussighent!)
den Fehler beheben.

Saollten Sie keinen Korrekturroller zur Hand haben, ist das
gesamte Feld zu colwiivzen und ein nenes Feld @ benntzen,
Ritte nehmen Sie keine Teilstreichungen vor!

1 Die Eintragnngen sind eindentiz zo tatigen. Eine
% Mustervorlage zor Eintragung der Ziffern findet sich anf
M jeder Erhebungskarte an der rechten Seite, Bitte beachten Sie
= besonders die Ziffern 5 und ¢ sowie 1 und 7, da es hier zu
il
7
$ 39 [ 7
I
(4] Verwechselungen kommen kann,
P
P T PEBES

Ausfiillhinweise zu den Karten (3/3)

+  Tragen Sie hitte maglichst von links nach rechts fortlanfend in die Felder ¢in, Es ist
aber unschadlich, falls ein Block freibleibt.

Beispiel |[Mafo] (T3] 141 [(le) [(T1] (=I5

« Mutzen Sie zur Eintragung unbedingt einen Kozelschreiber (keinen Bleistift) mit
blaver oder schwarzer Tinte,

+ Schreiben Sie nicht im zrauen Bereich der Karte, da diese Information nicht ausge-
wertet wird baw. mu Fehlern in der Verarbeitung fuhrt.

. [ Achten Sie bitte darauf. dass die Ankerpunkie des

Formulars unberithrt bleiben.
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' Positiv- / Negativ-Beispiele (1/2)

Positiv-Beispiel Megativ-Beispiel

Sollte es zu einer Fehleintragung bei

dem Erhebungsgeschaft kommen, RLA ﬁ O. f!l
kann der Fehler mit einem tellig

Korrekturroller behoben werden.
Sollten Sie keinen haben, ist eine
neus Erhebungskarte anzulegen und
bereits eingetragene Zeiten sind zu :;R':I?ballig @D’? O 1
iibertragen und die Ursprungskarte
zu vernichten.

dii3 15 e

PEBBS

(0 N 13 b Ky

' Positiv- / Negativ-Beispiele (2/2)

' Positiv-Beispiel Negativ-Beispiel

Schreiben Sie bitte nicht auf die

Erhebungskarten, da diese Infor- -S> it Matfe,,

mation nicht ausgewertet wird bzw. Tarifliche Eingmpﬁem_fﬂf(

zu Fehlern in der Verarbeitung fiihrt.

Ve nsabschluss  [FVerfahrensa bschluss '_--W

{ 01.01, | bis 30.06.2016 | 0101t 7 e | bis 30.083018

[m”“’ O | Joszne i nicht erfoigt vor20s O | oae A8 } ek erbigt B

2138 ’S{Z)
RES 7.4 +23
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PEBB§Y-Regeln
Sehreiben Sie zeitnah,
exakt und realistizch auf.

Notieren Sie nieht
~gerechte” oder
+gefilhlte” Zeiten.
Runden Sie nicht
grofiziigig auf (6 2 10).

Lassen Sie die Pausen
bitte tatsachlich aulfen
or.

Tragen Sie die
Zahlenangaben leserlich
ein.
P 16
{‘_ i e v b A FEBB§

Zugang zu den Verfahrensakten

Da alle Lanfhahngzroppen aof den gemeinsamen Erhebungskarten in
derselben Akte aufschretben, muss allen Lanfbahngruppen die
zeitnahe Eimntragung der Bearbertungszeiten ermoglicht werden; dies
ist organisatorisch durch Aktenhaltung und —transport entsprechend
der drtlichen Gegebenheiten sicherznstellen,

Bei Bedarf kinnen die Betroffenen tagsiiber unter Angabe des

*3 Altenzeichens, des Erhebungsgeschiftes und der Bearbeitungszeit

\\; ihre Tatigkeiten auf einer Liste vorerfaszen; die Eintragung in der Alte
ist jedoch gleichtigig baw. spiitestens mum Dienstheginn am folgenden

“rerk‘[a_g nachzuholen,

Sofern Sie zentrale Funktionen und ahnliche abergreifende Aufgaben
wahrnehmen, ist deren Einbeziehung in die Erhebung vorab mit der
Verwaltungsleitung und PwC abzustinimen,
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1 Kartenleitinformationen
Schritt 2
Schritt 3

Pl 20

PEBES

Fitelomna L ke ded PR o L b i

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (1/3)

Bei erstmaliger Vorlage baw, Menanlage der Alte iny Erhebungszeitraum sind folgende
Schratte immer durchzufithren:

1. Emtragungen im Kartenkopf
a) Verfahren

Fiillen Sie Bereich 1 und 2 (aufier bei RSG 130, RSG 300) aus. Fillen Sie in Absprache mit
dem Richter ggf. Bereich 5 aus.
{Beachten Sie hierzu die Erhebungsunterlagen).

n Sozialgericht u
Voo il

deeitEleg
p— — et
anirmsen Kiagen Farchtsse itz ! w-m mmm :
(HCMT as REG 109 0 1
T 0 o i o ol




PwC

655

[P FEBES

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (2/3)

h) Zeitpunkt des Verfahrenseingangs & -ahschlusses
Wiahlen Sie das zutreffende Feld im Bereich ,Verfahrenseingang® aus. Dieses bezieht
gich auf das Eingangsdatum des Verfahrens bei dem Erhebungsgericht (nicht das
Datom der Erstvorlage im Erhebungszeitranm) und ist stets anzngeben.

—Verfahrenseingang

vogzoe O | g:g&ﬁﬁ o

Ist das Verfahren bereits statistisch sbzeschlossen, ist auch das Feld
Verfahrensabachines” ansmifiillen. Da aber weiterhin Arbeiten fiir diese Akte getitige
werden, muss eine Verfahrenskarte gefiihet werden, Tragen Sie das

Datum parallel zur Statistik bzw. bei Weglegen unbedingt nach!

01,01, bis s 30,08, 2016
mea O wmwmes O nemong O

Fitelomna L ke ded PR o L b i FEBB§

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (3/3)

2. Vaorheften der Verfahrenskarte

Heften Sie die Verfahrenskarte der Akte vor. Sie 15t fortan fur den PEEESY-
Erhebungszeitraum das blethende Deckblatt dieser Akte bis zum Weglegen.
Bitte niemals klammern, kleben, tackern ete.

WVerlasst eine Akte das Haus (z. B. zur Einsichinahme), ist die
Verfahrenskarte heransmunehmen und zom Retent o, &, 2o
nehmen, bis entweder die Alkte im Erhebungszeitraum zuriick
kommt oder der Erhebungszeitraum endet.

Erfolgt hingegen eine hansinterne Abgabe, so bleibt die
Verfahrenskarte in der Akte.
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' Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (1/3)

Ein neues Verfahren im einstweiligen Rechtsschutz zur Arbeitsforderung (SGB 111) wird
im Erbebungszeitraum anhangig. Mit der Aktenanlage wird eine Verfahrenskarte mit
dem Produkt 250 070 angelegt und der Akte vorgeheftet. Das Verfahren wird bis zum
Ende des Erhebungszeitraumes nicht statistisch abgeschlossen und daher beim
Verfahrensabschluss | bis 30.06.2016 nicht erfolgt” angekreuzt.

& zialgericht ll“llllml |
Y, S o

= O :
3 Kigem m T Uupigion.  Mese |
IMCHT bav 55 125 ! Kiagen wrbhoen !
\swesys O _® . el S O.:
s .om bs — ©1.01. b | be 30,00 2010
YOR2016 O | 33002010 T |¥0820% O | oonze O | ponewtts 2
PaC FT
L e L LLE L B A PEBB§

. Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (2/3)

Ein Klagevertaliren im Bereich der Pllegeversicherung wurde statistisch bereits vor dem
Erhebungszeitraum abgeschlossen, aber noch nicht weggelegt. Wenn das Verfahren im
Erhebungszeitraum erstmals bearbeitet wird, erfolgen Anlage und Vorheftung einer
Verfahrenskarte mit dem Produkt R5G 030, Sowohl beim Verfahrenseingang als auch
beim Vertahrensabschluss ist jeh‘eﬂs JVOR 2016" anzukreuzen.

& zialgericht l l u B
V. e I

-
Wrkiron bm aratenigen 0.._,., Massen- |
agm :

1

)

MG Reamssehaz '
& 0 i de)

e q
0101, b admcd 0101 bs  ~ | bs 30032090
nmxie O tncemen |10B21 B | woxie O pignety O
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A Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (3/3)

Zu Beginn des Erhebungszeitraums geht eine neve Untitigheitsklage 2u einem
Klageverfahren im Bereich Angelegenheiten nach dem SGB Il sowie §§ 6: i
ein. Die Anlage der Verfahrenskarte, bei der sowohl Alage als auch [ntati (
anzukreuzen sind, erfolgt mit Angabe des Produktes RSG 080 und Verfalirenseingang
01.01. bis 30,06 2016", Das Verfahren wird bereits im Mérz 2016 statistisch
abgeschlossen. Zu diesem Zeitpunkt wird beim Vertahrensabschluss ebenfalls o101 bis
10.06.2010" ausgewshlt. Bis zum Weglegen verbleibt die Erhebungskarte in der
Verfahrensakte.

@ ozialgericht m l ia)
L7 [T

............. -
noe Varkhaen M evetveiign - Mease- |
ackreuzan 0G0 Paeissetue | xbom teren §
ANICHT b/ A8 139 » 1 -
23 GG 208 ® (o) B Ot

o T
. 101 s 2mitgend 0101 ths bis 20,06.2010
Vo208 O | s5ps3aie 4 seoraucen | YORD8 O ypuie B gioes ecvie Ol

PEBES
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2 Bearbeitungszeiten
Schritt 3
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V Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (1/6)

Die Bearbeitungszeiten sind von den jeweiligen Bearbeitern der Akte in die zugehorigen
Rubriken einzutragen. Es muss nicht chronologisch von oben nach unten vorgegangen
werden und es muss nicht in jedem Feld eine Eintragung erfolgen.

Beispiel
s T — :
i 1= ;
== = s
i = 5
— = s
- - ._ -
Pat 2%
L T e N e FEBB§
Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (2/6)
Verteilzeiten
Dries sind alle withrend der Arbeitszeit anfgewendeten Zeiten, die nicht unmittelbar zur
Erfiillung der konkret iibertragenen Aufgaben gehiren (also keine Erhebungsgeschiifte
baw, -produkte zind). Sie unterscheiden sich in perstnliche und sachliche Verteilzeiten.
Persinliche Verteilzeiten
Tupische Beispiele fiir persinliche Verteilzeiten sind: Besprechungen und Riicksprachen in

personlichen Angelegenheiten, Erholungs- und Entspannungszeiten (Kaffeepausen) sowie

personliche Verrichtungen wie Telefonate privater Natur.

Persinliche Verteilzeiten von einer Daper von weniger als fiinf Minuten werden dem
jeweiligen Geschift bew, Verfahren sugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt

gearheitet wird. Dauert eine solche Unterbrechung Janger als fiinf Minuten, gilt die Zeit als

Pansenzeit und ist entsprechend nicht zu notieren.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (3/6)

Sachliche Verteilzeiten

Beispiele fiir sachliche Verteilzeiten zind: Teilnahme an Personalversammlungen,
Mitarbeitergespriiche mit Vorgesetzten, rezelmifige Abstimmung unter Beschiiftizten,
technisch bedingte Wartezeiten (2 B. Ausfall des Computers / Servers), allgemeine
Ristzeiten (z. B. PC hochfahren).

Sachhiche Vertellzeiten werden unabhingig von threr Dauer dem jeweihigen Geschaft baw.
Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt gearbeitet oder welches
nach der Verteilzeit begonnen wird.

PEBES

Fitelomna L ke ded PR o L b i

' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (4/6)

Verwaltungstitighkeiten

Verwaltungstitigheiten von Mitarbeitern, die weder einen Arbeitskraftanteil in der
Verwaltung haben noch deren stindige Vertreter sind (laut Geschiiftsverteilungsplan)
werden entsprechend den sachlichen Verteilzeiten behandelt.

[¥ie Erfassung bei den Service-Einheiten erfolgt unter dem
Erhebungsgeschaft Geschiftestellentatigheiten®.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (5/6)

Rubrik Richter

+ Bitte nehmen Sie die Eintragungen der Verfahrensart (Bereich 1 oder 2) in
den Kartenleitinformationen vor oder Giberpriifen Sie die voreingestellte
Angabe. Falls notwendig veranlassen Sie eine Korrektur.

+ Danach tragen Sie bitte Thre Bearbeitungszeiten ein.

+  Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Priifung der perstnlichen und
wirtschaftlichen Verhiltnisse des Antragstellers im Rahmen der Bewilligung
von PEH in die dafiir vorgesehenen Felder einzutragen sined.

PEBES

L e P e e o T gy

| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (6/6)

Rubrik gehobener DMenst, Rechispfleger, sonst, hoherer henst efe.
+ Die Tatigheiten fiir diese Lanfbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+ Bitte erfassen Sie Ihre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

Servce-Einheit
+ Die Tatigheiten fiir diese Lanfbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+ Bitte erfassen Sie Ihre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

+ Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Protokollfithrung in der Sitzung
einschl. der Fertigstellung des gefiihrten Protokolls in die dafiir
vorgesehenen Felder einzutragen sind.
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3 Priifung

PEBES

Fitelomna L ke ded PR o L b i

' Schritt 3 - Priifung

".-.'f H;;}; F A IJI‘J‘ ITFI.J.‘H JJ‘I‘;I 14 T.I"J'ITFJ.IFI‘ jil‘ r lr;l!’ 1"']“:.‘-'.’!']"] II;H k'l"]l.r.‘-]'lrllll_f.ll FIU.'
1. Das Weglegen der Akte
2. Das Ende des Erhebungszeitraume

"}JIHI!’“IIE!’ .];I‘J'L'I"Il‘l‘ l:l!’l' 1']‘]'}‘“JIF'I"IF.\'L'IIJ-;I‘ .'fi-“ II JfIf!ll‘lj]‘Ifyf 2 !‘l‘{l‘l!’l]’lrl.l;f-[!'ll HIIEI

ggf. #u ergdnzen:

1. Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten) — die Karten sind ohne diese
Angabe nicht auswertbar.

2. Verfahrenseingang - dies ist wichtiz fiir die Mengenzihlung,
3. Verfahrensabschlnss - dies ist wichtig fiir die Mengenziihlong,

Erst zu diesem Feitpunkt nehmen Sie die Karten ans der Akte! Hierbei bite
Verfahrens- und Anschlusskarten nicht susammenheften.

e Priifung der Erhebungskarten muss unbedingt divekt bei
Herausnahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spatere Zuordnung m den Verfahren ist nicht moglich.
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Ein Beispiel zur Befiillung der
Verfahrenskarten

PEBES

|||||||||||||||||||||||||

Eine Klage in Rentenversicherungssachen wird im
Erhebungszeitraum an IThrem Gericht anhiangig

Y Lo [ Jp-— .
= = "

——— = e “I i H e

PR T

)
Y4

— 1=
— =

L Zur Eintragung der
b arfahrenskarte .
Verwenden Sie eine Verfahrenskarte der Kopfdaten verwenden Sie die
Sozalgerichte. Erhebonzsantedager

Pl i
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| Tragen Sie die korrekten Daten im Kartenkopfein

_.-.. e [T — Ans der ederung der
=] Soremh Erhebungsprodukte
P b v, M entnehmen Sie das
= Rertmversicharusy der Kimstlr usd Peblizatm oA . Erllebu[lgsp[‘bdlm fu:['
» Laadwirtachufiliche Aliarikasss Ramarardirang -
+ Duntmersegengskass In Land- und Farshedrischas Rentenversicherngs-
« BerpraannrrscorzngE st S‘-ﬂ("hﬁ“.
| SOZIE'QEI’ICht Tragen Sie diese
dreistellize Nummet
RSG _ d im Kartenkopf der
draistellig 050 lerfahrenskarte ein.
Bitte Wesrtahren im einshwaligen . - u
ankreuzen Kiagen ﬁmm Wiihlen Sie Flage
[MICHT e A5G 135 |
and RS 306 | & |' O s
[ i1

L T e N e FEBB§
Fiillen Sie weiter den Kartenkopf aus
oo ssssssssss |
| Uridlighes-  Massen- |
1 klagen werfahnen :
i
. s
Da es sich weder um eine Untatigkeitsklaze, noch ein Massenwverfahren handelt, ist kein
Vertahrensmerkma Eegeb-el.'l..
—Verfahrenseingang ———————— ™ ~Vierfahrensabschluss ]
{0101, bis i [ o101, bis | bis 30.08.2018
yor 2016 O | 30082016 B nkrtuzen |ORIE O | 30.06.2018 O | nicht erkigt ':'||

Die Klage wurde im
Erhebungszeitraum anhingig. Kreuzen Der Verfahrensabschluss bleibt zungichst
S1e daher bei Verfahrenseingang das yffen.

Feld ,01.01. bis 30.06.2006" an,

Pl o
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PEEES

' Wiihrend das Verfahren anhiingig ist, befiillen Sie
die jeweiligen Felder Ihrer Laufbahngruppe

chigr germall chiger Auswahl
6 0.

Der Richter bereitet sich
Stunde anf die Sitzang
WO

—gehobener Déenst, sonst, haherer Dienst eic,

Zur Festzetzung der Kosten
benotigt der Beamte des
gehobenen Dienstes in

einem Schritt 35 Min

Koaberiestealzumg 3 _-j- }
ervice-Einheilen
Geschafls- 1 E ;’
stellens wl
tEtipkantan

[ ]

Die Service-Einheit hat
15 Min. fiir die
Beantwortung einer
Riickfrage im Verfahren
bendtigt.

Ll

L e P e e o T gy

PEBES

' Zum 15.05.2016 wird das Verfahren statistisch
abgeschlossen und Ende Mai weggelegt

ankreuzen

r¥erfahrenseingang———————— Vertak

yorzote O ¢ SOl @] DM | yogags O

Q1.01. bis |@| bis 30.06.2015
30062018 | mickt eriig

Abschluss anf der Verfahrenskarte,

Mit Eintragung des statistischen Abschlusses in das Fachverfahren erfassen Sie auch den

eie an [hre Verwaltungeleitung,.

Die Verfahrenskarte bleibt dennoch bis Ende bai (Zettpunkt des Weglegens) in der Akte

Erst dann entmehmen Sie diese, iberpriifen die Kartenleitinformationen und ibergeben

a1
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Anschlusskarte

Fitelomna L ke ded PR o L b i FEBB§

| Verwendung der Anschlusskarte (1/2)

Ll Sazialgericht I"llll u
HEI -
po tir o |
e It VR P I- '.I'I.IM---:;::-:
wnkrvan S R i il
ey ; ]
e a o o
Lt ) e
e 0 | 255, 0| 2 [wms 0 |23, 0 mraze of

Eine Anschlusskarte ist in folgenden Fillen anzulegen:

+ Wenn in emer Rubrik der Verfahrenskarte alle Felder voll und wettere Eintragungen
notwendig sind, wird eine Anschlusskarte angelegt

« In allen Fillen, in denen in Geschiften mit verfahrensgebundener Zeiterfassung ein
bereits weggelegtes Verfahren noch weiter bearbeitet werden muss (z.B.
Urteilsberichtung, Kostenbeschwerde, ete.)

+  Bei Rigeverfahren (Anhdrungsriige) und fiir abgetrennte Verfahren

+  Werden weitere Bande oder 8hnliches angelegt, verbleibt die Verfahrenskarte in der
Hauptakte und es kinnen jeweils Anschlusskarten vorgeheftet werden,
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| Verwendung der Anschlusskarte (2/2)

Ubertragen Sie unbedingt die Kopidaten aus der Verfahrenskarte
auf die Anschlusskarte, da sonst die verwendeten Zeiten nicht

zuordenbar sind.

Befindet sich die Verfahrenskarte noch in der Akte, ist die
Anschlusskarte hanter diese zu heften. Die Zeiten konnen nun
wahlwelse in freien Fubrken auf der Verfahrens- oder

Anschlusskarte eingetragen werden.

e Vargaben fiir die Eintragungen sind mit denen fiir die
Verfahrenskarte identisch. Die Anschlusskarte last jedoch keine

Mengenzahlung aus.

Mit Wezlegen der Akte bzw. Ende des Erhebungszeitraums
nehmen Sie die Karten aus der Akte und ibergeben sie an Thre
Verwaltungsleitung. Im Falle von weiteren Banden ete. muss

sichergestellt werden, dass alle Karten entnommen werden

PEBES

Fitelomna L ke ded PR o L b i

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Zusatzkarte
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Verwendung der Zusatzkarte (1/2)
«  Erhebungskarte ohne Aktenbezng am Platz fiir jeden Erhebungsteilnehmer,
+ Bitte wahlen Sie zunachst unbedingt die korrekte Erhebungskarte fur [hre
Laufbahngrupps ans.
Zusatzkarte Ri Zusatzkarte gD Z Zusatzkarte SE
Z Richter ok sk DRer: Finchlepflegers Service-Einheiten
Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ausreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
Verwaltungslettung ab.
Es ist gulissig, dass Sie die Zeiten fiir die Zusatzkarte tages-
bezogen zusammenfazsen (jeweils in der mitreffenden Enbrik],
wenn diese nicht blockweise anfallen.

PEBES

Fitelomna L ke ded PR o L b i

| Verwendung der Zusatzkarte (2/2)

Diie Zuzatzkarte gliedert sich in zwei Bereiche:

a. Voreingestellte Erhebungsgeschifte o
b. Freies Eintragungsfeld: bidmgstaligket,
+  Beachten Sie hierzu die Hinweise im :mm::,
Handbuch.
+  Dieses Feld ist nur in folgenden Fillen Elgene
auszufiillen: mﬁlﬂ
i. Asvirecht - Erstellong und Pllege von
Erkenntnismittellisten
2. Sonstlge Angelegenheiten — In-camera
Verfahren oEmwcmt

3. Peuschalgeschafte
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verwaltungskarte

4B

Bitebemisda b it B ol bbb S FEBB§
Verwendung der Verwaltungskarte
+ Erhebungskarte ohne Altenbezug fiir Angehirige der Verwaliung {d. h. Mitarbeiter

mit einem Arbeitekraftanteil in der Verwaltung) bzw. deren sténdigen Vertretern nach
dem Geschaftsvertellungsplan, soweit Sie Aufgaben in Vertretung dieser Person

wahrnehmen,
+  Bitte withlen Sie zundchst unbedingt die korrekte Erhebungskarte fiir Thee
Laufl l:|||||_5'_|'|||:|::- Aals.
x Verwaltungskarte Ri Viernen fungkaris gl x Verwaltungskarte SE
alerier Dierst, Rechispfieges,
Richter L = Servica-Einheiten

«  Anf der Verwaltungskarte sind alle Tatigheiten bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern nach der
Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

_ Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ansreicht, verwenden

Verwaltungsleitung ahb.

Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
[

40
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Abschlussarbeiten

« Ans allen noch nicht weggelegren Akten sind die Verfahrenskarten (inkl. etwaiger
Anschlusskarten) zu entnehmen.

+ Sie sind abschliefend nochmals gemal der folgenden Merkmale zu prifen:

«  Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten)
+  Verfahrenseingang
+=  Verfashrensabschluss

e Prifung der Erhebungskarten muss unbedingt direkt bei
— Herauznahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spitere Zuordnung = den Verfahren ist nicht maglich.

— | Bitte heften Sie die einzelnen Karten nicht zusammen! |
Bitte ubersenden Sie keine leeren Karten (bzw. nur Daten im
Kartenkopf ohne Minutensintragnngen)!

«  Danach sind diese der Verwaltungsleitung au fibergeben,
P 50

PEBES

' Fragrn clew P bt

Fragen oder Probleme? (1/3)

' Haben Sie
7 o [ Fragen oder
=

w ‘ Probleme?

Bei Problemen der Zuordnung kiimnen Sie munichst die Erhebungsunterlagen fir
die einzelnen Fachgerichtsbarkeiten und Laufbahngruppen als erste Unterstutzung
heranzichen.

Anferdem finden Sie in den Datejen:

# Schulungsprisentation
# Erhebungsunterlagen fur die einzelnen @ Strg
Fachgerichtsharkeiten und Laufbahngruppen
# Handbuch zur PEBBEY-Fortschreibung 2o16
weiters Informationen.

0| F

ur

P 11
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I — PEBBS
Fragen oder Probleme? (2/3)
PEBBS8Y Helpdesk (1/2)
Wird Ihre Frage hierdurch nicht beantwortet, zogern Sie nicht, den Helpdesk
anzusprechen.
030 [ 2636 — 4010
Montag bis Freitag 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr
{@de.pwe.com
Anna Francesca Johannes Nora
Hdlzer Hartmann Koster Stetzler
PaC 52
PEBES

' Fragrn clew P bt

Fragen oder Probleme? (3/3)
PEBBSY Helpdesk (2/2)

LI

® @

PSS,

15t Level Support |
Mitarbeltervon PwC |

znd Level Support
Ansprechpartner
den Ministerien

grd Level Support
Experten aus der

Praxis

20

‘Wissens-
datenbank

83
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Vielen Dank fiir Thre Aufmerksamkeit.

PEBBS

-achgerichtsbarkel
Fortschreibung _uhﬁ

]

@ zou5 Pricewater houseCoopars Aldlanges ells chaf Wirtschaftspeiifon gsgasalschaft
Alle Rischta vorbehalron.  PurC= hm:mm:mdmsuummmqn:dminnxwhuud:mpm-
Al Lschaft wireschafropnls hiaft, de aine Mirgladsgesellschaf der
Pricawatorh susaCoopers Inteenatona Limleod (PaCIL) st Jeda der }n.:ﬂmdsgualkd:.afw.l.
der PeCIL st aingrachrlich salbarseindiga Gesalls chaf
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5.  Schulungsprisentation an den Landessozialgerichten

Schulungsprdasentation

Landessozialgerichte

PEBBS

Fachgerichisbarkeait

Fortschreloung 2018
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| Gliederung

o Allgemeine Hinweise

@ Produkte und Erhebungsgeschifte

@ [Tbersicht zu den Erhebungskarten

O Austiillhinweise zu den Karten

1:} Erhebungskarten der PEBBEY-Fortschreibung 2016

@ | Abschluss

e Fragen oder Probleme?

P 2

0wt — 7 PEBBS
' Allgemeine Himweise

PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

* 73 Erhebungsgerichte
in 15 Bundeslandern

* Ca, 3.500
Teilnehmer

+ Cas50.000

Erhebungskarten

Lagerung und
Massenverarbeitung
uber Scanstraffe und
Profi-Software
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Allgemeine Himweise
Die Landessozialgerichte
6 Landessozialgerichte
Haden-Wiirttembarg Statgart
(]
Hansburg Bayern Miinchen
Celle @ Brandanbarg Putsdarn (Berin-Brandanburg)
[Widersachsen- h:‘h_
Brremen) [Bierlin- Hamburg Hamburg
Brandinbssry]
Misdarzachsen Calle (Tader=achsan-Bramen]
Saarland Saavbrichan
# Santhriieken
[ ]
Sttigart
L ]
Munchen
Pl i
@ vt PEEES
Allgemeine Himweise

+  Die Erhebung zur PERBEY-Fortechreibung 2016 findet im Zeitraum

01. Januar 2016 his go. Jum 2016 statt.

+  Esnehmen folgende Laufbahnen und Fachgerichtsbarkeiten tedl:

Arbeitsgerichts- Sozialg Terwa

barke:i

73 Erheln

+  Alle im Folgenden aufgefilhrten Feizpicle sind auch als solche zu verstehen und nicht
als Ausfilllanweisungen zu interpretieren,
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PEBB§Y-Fortschreibung 2016

Thre Selbstanfechreibong aouf den Erhebungskarten prigt
maligeblich die deutsche Justiz in den kommenden Jahren.
Helfen Sie uns bitte, zu tragfihigen und reprasentativen
Ergebnissen zu gelangen.

H.'\ kIFIIIII1I i-|1lf_-|l"llt" H‘III1I';-I!;1ITI*" ] rl!

Vielen Dank fiir Thre Beteiligung an der
PEBEEY-Fortschreibung zoi16!

[ QRN R PEBES

Produkte und Erhebungsgeschiifte

«  Durch die Landesjustizverwaliungen wurden in Zusammenarbeit mit Experten aus
der Justizpraxis die PEEBSY-Produkthataloge entwickelt; diese ghiedern den
Geschéftsanfall der Gerichte in Produkte und sog. Erhebungsgeschatte.

]
— o Produkt —
- e e

+  Inder Haupterhebung werden simtliche Bearbeitungszeiten dieser Systematik
Fngeordnet.

«  Zusitzlich hieran werden sogenannte Verfalirensmerkmaele erhoben, Fiir diese werden
keine Basiszahlen gebildet. Sie dienen lediglich der Plausibilisierung von erhobenen
Bearbeitungszeiten in einem Erhebungsgeschaft.

+  Dhe Erhebungsunterlagen ermaglichen eine emdeutige, zweifelsfreie Zuordnung.
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (1/5)
Erhebungskarten mit Aktenbezug

Verfahrenskarte  Kombi-Karte aller einbezogenen
Lautbahngruppen in der Akte.
Individuell nach Fachgerichtsbarkeiten
gestaltet,

HH Anschlusskarte Gleicher Aufban wie Verfahrenskarte;
mit deuthcher Kennzeichnung als
Anschlusskarte.
Mahnkarte FKombi-Karte der Rechtspfleger und
(& Mahn-AK) Service-Einheiten zur Bearbeitung der
Mahnverfahrens bei den Arbeits-
gerichten.

@ Ui i PEBES
Ubersicht zu den Erhebungskarten (2/5)
Erhebungskarten ohne Aktenbezug

[ Zusatzkarte Earte fiir alle Erhebenden. Beinhaltet

w. a. IT-Angelegenheiten, Ausbildung,
Forthildung, Vertretungen und
Beanftragte, Rechtsantragstelle sowie
gef. Pauschalgeschafte.

Verwaltungskarte Karte fir Erhebende ot
Verwaltungsanteil im
Geschittsverteilungsplan,

Frgineungskarte T Karte fiir Rechtsreferendare, Anwirter,
Anzzubildende und Praktikanten.

Erginzungskarte Il  Karte fiir Tatigkeiten des

Telefonvermittlungsdienstes, welcher
parallel zn Tiatigkeiten in Rechtssachen
oder Verwaltungstatigheiten
wahrgenommen wird.
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (3/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwel Teile:

‘ Kartenlettinformationen/Stammdaten

s
g

L Lardassczialgerscht I“]I” L

FmE s s i L

[ 1 | 222, 0| oo [ 0 [ 208, | smme r:,|
Die Richtigheit und Vollstindighkeit der Kartenleitinformationen ist dulferst wichtig, da
ansonsten keine ordnungsmifige Verarbeitung maglich ist,

Bearbeitungszeiten ohne Eintragungen im Kopfbereich sind nicht
mordenbar.

PEEES

(@ (st i brbcbrgbarien

| Ubersicht zu den Erhebungskarten (4/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBEY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwei Teile:

Eintragnngshereich der
Bearbeitungszeiten in vollen Minuten.

IVIL_-l.—u

DT A G AS Lot gl - Bidm—is
B ek o & s e T SRR
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PEEES

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (5/5)
Vollstindig anonyme Erhebungskarten

*  Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 sind
vollstindig anonym.

«  Aufgrund der verfahrens- baw. titigkeitsbezogenen Auswertung ist
keinerlel Rilckschluss auf die im Gericht titigen Personen moglich.

¢+ Der Barcode bildet lediglich die Fachgerichtsbarkeit und den
Kartentyp ab und dient ausschlieBlich der Kartenverarbeitung.

1700

1. Fachgerichtsbarkeit;
hier 400 = Landessozialgerichte

2. Kartentyp;

7 hier 1000 = Verfahrenskarte

400
o6

o 4. antomatisch generierte Priifziffer

€ e PEBES
Ausfiillhinweise zu den Karten (1/3)
+  Die Zeiten gind unmittelbar nach Erledigung der jeweiligen Tatigheit aof- bew
abgerundet auf volle Minuten (ohne Kommastelle!) aufmschreiben. Stunden

ang

simd in Minuten umenrechnen.

110

ﬂhlg OH |0 [

Dhe Zeiten werden in Minutenblocken auf der
Erhebungskarte eingetragen. Diese hestehen ans drei
Feldern. Sie haben damit die Maglichkeit bis zu dreistellige

volle Minutenangaben zn tatigen. Sie missen nicht zwingend
alle drei Minutenfelder nutzen; achten Sie bitte dringend
darauf, stets rechtsbundig einzutragen.

Im Kartenkopt der Erhebungskarten st stets die fohrende
Full einzotragen! Es sind immer alle Felder zu befiillen.
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Ausflillhinweise zu den Karten (2/3)

Sollte es an einer Fehleintragung kommen, kimnen Sie durch
Nutzung emnes Korreliurrollers (keine EKorreldurflussighent!)
den Fehler beheben.

Saollten Sie keinen Korrekturroller zur Hand haben, ist das
gesamte Feld zu colwiivzen und ein nenes Feld @ benntzen,
Ritte nehmen Sie keine Teilstreichungen vor!

1 Die Eintragnngen sind eindentiz zo tatigen. Eine
% Mustervorlage zor Eintragung der Ziffern findet sich anf
M jeder Erhebungskarte an der rechten Seite, Bitte beachten Sie
) besonders die Ziffern 5 und ¢ sowie 1 und 7, da es hier zu
ol
7
$ 39 [ 17
4
W) Verwechselungen kommen kann,
Pl i
€ e PEEES

Ausfiillhinweise zu den Karten (3/3)

+  Tragen Sie hitte miglichst von links nach rechts fortlanfend in die Felder ¢in, Es ist
aber unschiadlich, falls ein Block freibleibt.

Beispiel |[alo] [T 18] (& (el [11] [(BE

+  Mutzen Sie zur Eintragung wnbedingt einen Fogelschreiber (keinen Bleistift) mit
blawer oder schwarzer Tinte,

+  Schretben Sie nicht im granen Bereich der Karte, da diese Information nicht ausge-
wertet wird baw. zu Fehlern in der Verarbeitung fithrt.

. [ Achten Sie bitte darauf, dass die Ankerpunkte des

Formulars unberithrt bleiben.
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' Positiv- / Negativ-Beispiele (1/2)

Positiv-Beispiel Megativ-Beispiel

Sollte es zu einer Fehleintragung bei

dem Erhebungsgeschaft kommen, RLA ﬁ O. f!l
kann der Fehler mit einem tellig

Korrekturroller behoben werden.
Sollten Sie keinen haben, ist eine
neus Erhebungskarte anzulegen und
bereits eingetragene Zeiten sind zu :;R':I?ballig @D’? O 1
iibertragen und die Ursprungskarte
zu vernichten.

dii3 15 e

G ot o PEBBS
Positiv- / Negativ-Beispiele (2/2)
' Positiv-Beispiel [ Negativ-Beispiel ]
Schreiben Sie bitte nicht auf die
Erhebungskarten, da diese Infor- - it %
mation nicht ausgewertet wird bzw. Tarifliche Eingmpplemfjﬂ;
zu Fehlern in der Verarbeitung fiihrt.
[FVaratrsnaabahlus  FVerahrensabachl e —— i
Lnsn o 553, 0| mmaz u|wnwe o 28870 | uoee x|

31313 3{?3
RES 7.4 | |+23
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PEBB§Y-Regeln

Sehreiben Sie zeitnah,
exakt und realistizch auf.

Notieren Sie nieht
~gerechte” oder
+gefilhlte” Zeiten.
Runden Sie nicht
grofiziigig auf (6 2 10).

Lassen Sie die Pausen
bitte tatsachlich aulfen
or.

Tragen Sie die
Zahlenangaben leserlich
ein.

P 16

PEEES

€ e b anen

Zugang zu den Verfahrensakten

Da alle Lanfhahngroppen auf den gemeinsamen Erhebungskarten in
derselben Akte aufschreiben, muse allen Laufbahngruppen die

ﬂ‘ |i zeltnahe Eintragung der Bearbeitungszeiten ermoglicht werden; dies
ist arganisatorisch durch Aktenhaltung und —transport entsprechend

der artlichen Gegebenheiten sicherzustellen,

Bei Bedarf kimnen die Betroffenen tagsiiber unter Angabe des

o Aktenzeichens, des Erhebungsgeschaftes und der Bearbeitungszeit

\a ihre Tatigkeiten auf einer Lizte vorerfaszen; die Eintragung in der Akte
ist jedoch gleichtiigig baw. spiitestens zum Dienstbeginn am folgenden

Werktag nachzuholen,

Sofern Sie zentrale Funktionen und ghnliche ibergreifende Aufgaben
wahrnehmen, ist deren Einbegiehung in die Erhebung vorab mit der
Verwaltungsleitung und PwC abzustimmen,
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1 Kartenleitinformationen
Schritt 2
Schritt 3

[P —— PEBES

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (1/3)

Bei erstmaliger Vorlage baw, Nenanlage der Akte inn Erhebungszeitranm sind folgende
Schratte immer durchzufithren:

1. Eintragungen im Kartenkopf
a) Verfahren

Fiillen Sie Bereich 1 und ggf, 2 ans,
(Beachten Sie hierzo die Erhebungsunterlagen).

| Landessozialgericht |||"|||| || n
wﬁ""u angilogenl O
6

| werahren ]

L o
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| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (2/3)

h) Zeitpunkt des Verfahrenseingangs & -ahschlusses
Wiahlen Sie das zutreffende Feld im Bereich ,Verfahrenseingang® aus. Dieses bezieht
gich auf das Eingangsdatum des Verfahrens bei dem Erhebungsgericht (nicht das
Datom der Erstvorlage im Erhebungszeitranm) und ist stets anzngeben.
[—Verfahrenseingang

vogzoe O | g:g&ﬁﬁ o

Ist das Verfahren bereits statistisch sbzeschlossen, ist auch das Feld
Verfahrensabachines” ansmifiillen. Da aber weiterhin Arbeiten fiir diese Akte getitige
werden, muss eine Verfahrenskarte gefiihet werden, Tragen Sie das

Datum parallel zur Statistik bzw. bei Weglegen unbedingt nach!

01,01, bis s 30,08, 2016
mea O wmwmes O nemong O

bt it BB a3 PEBES

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (3/3)

2. Varheften der Verfahrenskarte

Heften Sie die Verfahrenskarte der Akte vor. Sie 15t fortan fur den PERBSY-
Erhebungszeitranm das bleibende Deckblatt dieser Akte bis zum Weglegen.
Bitte niemals klammern, kleben, tackern ete.

Verlasst eine Akte das Haus (z. B. zur Einsichtnahme), ist die
Verfahrenskarte herausmunehmen und zom Retent o, &, zu
nehmen, bis entweder die Akte im Erhebungszeitranm soriick
kommt oder der Erhebungszeitraum endet.

Erfolgt hingegen eine hausinterne Abgabe, so bleibt die
Verfahrenskarte in der Akte.
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- Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (1/3)

Ein neues Verfahren zum Vertragsarztrecht wird i Erhebungszeitranm anh'zingig‘ Mit
der Aktenanlage wird eine Verfahrenskarte mit Erhebungsgeschaft 215 o201 angelegt
und der Akte vorgeheftet. Das Verfahren wird bis zum Lnde des Erhebungszetraumes
nicht statistiseh abgeschlossen und daher beim Verfahrensabschluss ,bis 30.06.2016
nicht erfolgt" angekreuzt.

i Landessozlalgericht l l J
m !
=

L

| 010158 | 01.01. bs b 3000210
3”9’”" O | sz B ..Mmﬁm”“ O | mosw Oi =

PEBBS

[ Y L T TR S

- Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (2/3)

Ein Verfahren im Bereich der Pllegeversicherung wurde statistisch bereits vor dem
Erhebungszeitraum abgeschlossen, aber noch nicht weggelegt. Wenn das Verfahren im
Erhebungszeitraum erstmals bearbeitet wird, erfolgen Anlage und Vorheftung einer

Verfahrenskarte mit Erhebungsgeschiift RLS 0301 . Sowohl beim Verfahrenseingang als
auch beim Verfalirensabschluss ist jeweils ,VOR 2016* anzukreuzen.
| Landessozialgericht I"IIIIN |
PM 0301 ané-oou
------- 13
| eatven |
Ok
lenmnmnnmm-

?‘mms B Bl m yos 2010 (51 | 23;‘, OI""‘“’"‘”‘ o)
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- Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (3/3)

Zu Beginn des Erhebungszeitraums geht ein nenes Verfahren im Bereich der
Rentenversicherung ein. Die Anlage der Verfahrenskarte erfolgt mit Angabe des
Erhebungsgeschifts RLS 0501 und Verfahrensemngang ,01.01. bis 30.06.2016°. Das
Verfahren wird bereits im Mai 2016 statistisch abgeschlossen. Zu diesem Zeitpunkt wird
bei]’n \.v‘!'f,llH ensabschluss ebenfalls _01.01. bis 30.06.2016 ausgeh‘ahh. Bis zum
Weglegen verbleibt die Erhebungskarte in der Verfahrensakte,

2] Landessozialgericht ll"““" |
V ::t?o 5 o 4 48.0) D
Y Massen-
: wrktren
E (o]
o ] '°'°1 bs um” | oo be s 30.08.2016
v8 %6 O | ;osae aneuzen | Y9820 O | 3908200 & ! aichtetit O
B 2
PEEES
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2 Bearbeitungszeiten
Schritt 3
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V Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (1/6)

Die Bearbeitungszeiten sind von den jeweiligen Bearbeitern der Akte in die zugehorigen
Rubriken einzutragen. Es muss nicht chronologisch von oben nach unten vorgegangen
werden und es muss nicht in jedem Feld eine Eintragung erfolgen.

Beispiel

nv;:........\-

3
s

GO GT RIS S s as s v erenererTear

i
i
Gam o

26

PEEES
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| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (2/6)

Verteilzeiten

Diies gind alle withrend der Arbeitszeit anfzewendeten Zeiten, die nicht unmittelbar zur
Erfiillung der konkret iibertragenen Anfgaben gehiren (also keine Erhebungsgeschiifte
baw, -produkte sind). Sie unterscheiden sich in perstnliche und sachliche Verteilzeiten.

Persinliche Verteilzeiten

Tupische Beispiele fiir persinliche Verteilzeiten sind: Besprechungen und Riicksprachen

personlichen Angelegenheiten, Erholungs- und Entspannungszeiten (Kaffeepausen) sowie

personliche Verrichtungen wie Telefonate privater Natur.

Persinliche Verteilzeiten von einer Daver von weniger als fiinf Minuten werden dem
jeweiligen Geschiift baw, Verfahren zugeschlagen, in dem sum entsprechenden Zeitponkt

gearbeitet wird. Danert eine solche Unterbrechung Janger als fiinf Minuten, gilt die Zeit als

Pausenzeit und 15t entsprechend nicht zu notieren.




687

PEEES

itk L b et DB b bon bbbt s

' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (3/6)

Sachliche Verteilzeiten

Beispiele fiir sachliche Verteilzeiten zind: Teilnahme an Personalversammlungen,
Mitarbeitergespriiche mit Vorgesetzten, rezelmifige Abstimmung unter Beschiiftizten,
technisch bedingte Wartezeiten (2 B. Ausfall des Computers / Servers), allgemeine
Ristzeiten (z. B. PC hochfahren).

Sachhiche Vertellzeiten werden unabhingig von threr Dauer dem jeweihigen Geschaft baw.
Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt gearbeitet oder welches
nach der Verteilzeit begonnen wird.

PEEES
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (4/6)

Verwaltungstitigkeiten

Verwaltungstitigheiten von Mitarbeitern, die weder einen Arbeitskraftanteil in der
Verwaltung haben noch deren stindige Vertreter sind (laot Geschiiftsverteilungsplan)
werden entsprechend den sachlichen Verteilzeiten behandelt.

Die Erfassung bei den Service-Einheiten erfolgt unter dem
Erhebungsgeschaft  Geschiaftestellentatigheiten®.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (5/6)

Rubrik Richter

+ Bitte nehmen Sie die Eintragungen der Verfahrensart (Bereich 1 oder 2) in
den Kartenleitinformationen vor oder Giberpriifen Sie die voreingestellte
Angabe. Falls notwendig veranlassen Sie eine Korrektur.

+ Danach tragen Sie bitte Thre Bearbeitungszeiten ein.

+  Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Priifung der perstnlichen und
wirtschaftlichen Verhiltnisse des Antragstellers im Rahmen der Bewilligung
von PEH in die dafiir vorgesehenen Felder einzutragen sined.

PEEES

b b et PR 4o bbb 33 &

| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (6/6)

Rubrik gehobener enst, Rechtspfleger, sonst. hiherer henst efe.
+ Die Tatigheiten fir diese Laufbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Threr Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

Sermee-Einheit
+ Die Tatigheiten fir diese Laufbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Threr Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

+ Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Protokollfithrung in der Sitzung
einsehl. der Fertigstellung des gefithrten Protokolls in die dafiir
vorgesehenen Felder einzutragen sind.
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3 Priifung

PEEES
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' Schritt 3 - Priifung

Eg gibt zuvel magliche Termine fiir die Vollsténdigkeitspriifung :
1. Das Weglegen der Akte
2. Das Ende des Erhebungszeitranmes

Folgende Merkmale der Verfahrenskarte sind unbedingt zu iiberpriifen wnd

H‘lif. KA l‘rﬂl‘l‘llﬂi‘f’.‘

1. Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten) — die Karten sind chne diese
Anggbe nicht answertbhar.

2. Verfahrenseingang - dies ist wichtig fiir die Mengenzihlung,
3. Verfahrensabschluss - dies ist wichtig fiir die Mengenzihlung.

Erst zn diesem Zeitpunkt nehmen Sie die Karten aus der Alkte! Hierbei bitte
Verfahrens- und Anschlusskarten nicht zusammenheften.

Diie Priifung der Erhebungskarten muss unbedingt direkt bei
Herauznahme der Karten ans den Verfahrenzakten erfolgen. Eine
spatere Zuordnung m den Verfahren st nicht moglich.
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Ein Beispiel zur Befiillung der
Verfahrenskarten

513
......................... PEEBS

Ein Unfallversicherungsverfahren wird im
Erhebungszeitraum an IThrem Gericht anhingig
fve R 4 i

==l | —

= = :

S Zur Eintragung der

Verwenden Sie eine Verfohrenskarte der o
Landessozialgerichte. Kjl:rpfdlﬁten‘r‘t‘:ﬁ:hzllldell Sie dic
P

F
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PEEES

| Tragen Sie die korrekten Daten im Kartenkopfein

[ ey T T T [Wd-x- Aus der Gliederung der
B : At |'|'||:-|:||||5_:-E_|':-:||§;|I|'
3 e e SR RS | e entmehmen Sie das
 Froauhebe Tutherdebering Fri—— Erhebungsgeschaft fur
Unfallversichernngen.
u Landessozialgericht Tragen Sie diese
vierste e LLETAInEr
RLS im Kartenkopf der
r 1 ’ im P
0] 4,0 : erfahrenskarte ein.

N PEEBS
Fiillen Sie weiter den Kartenkopf aus
oo |
| Massan- :
: wertahnan :
9
Dia es nicht wm ein Massenverfabren handelt, ist kein Verfahrensmerkmal gegeben.
—Verfahre nseingang ™ ~Werlahrenaabschiuss ]
| 01.01, bis i [ 01.01. bis | bis 30.08.2016
VoR 2016 O | 35050016l 2 | Fnkrsuzen | 2820 O | soeooe O | picnterign ':'||

Das Verfahren warde im

Erhebungezeitranm anhéngig. Kreuzen
Sie daher bei Verfahrenseingang das
Feld ,01.01. bis 30.06.2016" an.

Der Verfahrensabschluss bleibt zundchst
yffen.

P
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' Wiihrend das Verfahren anhiingig ist, befiillen Sie
die jeweiligen Felder Ihrer Laufbahngruppe

chigr germall chiger Auswahl
6 0.

Der Richter bereitet sich
Stunde anf die Sitzang
WO

—gehobener Déenst, sonst, haherer Dienst eic,

Koaberiestealzumg 3 5 ‘__#

Zur Festzetzung der Kosten
benotigt der Beamte des
gehobenen Dienstes in

einem Schritt 35 Min

ervice-Einheiten

Geschafs- 1= ;’
Stellen- ]
tEtigkaitan

Die Service-Einheit hat
15 Min. fiir die
Beantwortung einer
Riickfrage im Verfahren
bendtigt.

Ll

b b et PR 4o bbb 33 &
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| Zum 15.05.2016 wird das Verfahren statistisch
abgeschlossen und Ende Mai weggelegt

—Werfahrenssingang i
| o101 b winoend
VOR 2016 (O | a0.08.2018 B nkrewzen

PR

|
vor s O |
|

a1.01. bis
30.06.2018

bis 30.05.2018

|

Abschluss anf der Verfahrenskarte,

Mit Eintragung des statistischen Abschlusses in das Fachverfahren erfassen Sie auch den

sie an [hre Verwaltungeleitung,

Die Verfahrenskarte bleibt dennoch bis Ende Mai (Zettpunkt des Weglegens) in der Akte.

Erst dann entnehmen Sie diese, iiberpriifen die Eartenleitinformationen und iibergeben

Auguet 2013
a1
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Anschlusskarte

bt it BB a3 PEBES

| Verwendung der Anschlusskarte (1/2)

n Landessozialgericht |I||“|I|I n
—
e |
i i
| I
L
worze O | QbSR O odwem | yogagi O | RONSR, 0| SIOUME o

Eine Anschlusskarte ist in folgenden Fillen anzolegen:

* Wenn in einer Fubrik der Verfahrenskarte alle Felder voll und weitere Eintragungen
notwendig sind, wird eine Anschlusskarte angelegt

« In allen Fillen, in denen in Geschiften mit verfahrensgebundener Zeiterfassung ein
hereits '.'.:-_5'_:'_:-|:-_5'_':--- Verfahren noch weiter bearbeitet werden mnss (Z.B.
Urteilsherichtung, Kostenbeschwerde, ete.)

+  Bei Rugeverfahren (Anhorungsriige) und fir abgetrennte Verfahren

+  Werden weitere Bande oder Ehnliches angelegt, verbleibt die Verfahrenskarte in der
Hanptakte und es kinnen jeweils Anschlusskarten vorgeheftet,
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| Verwendung der Anschlusskarte (2/2)

Ubertragen Sie unbedingt die Kopidaten aus der Verfahrenskarte
auf die Anschlusskarte, da sonst die verwendeten Zeiten nicht

zuordenbar sind.

Befindet sich die Verfahrenskarte noch in der Akte, ist die
Anschlusskarte hanter diese zu heften. Die Zeiten konnen nun
wahlwelse in freien Fubrken auf der Verfahrens- oder

Anschlusskarte eingetragen werden.

e Vargaben fiir die Eintragungen sind mit denen fiir die
Verfahrenskarte identisch. Die Anschlusskarte last jedoch keine

Mengenzahlung aus.

Mit Wezlegen der Akte bzw. Ende des Erhebungszeitraums
nehmen Sie die Karten aus der Akte und ibergeben sie an Thre
Verwaltungsleitung. Im Falle von weiteren Banden ete. muss

sichergestellt werden, dass alle Karten entnommen werden

PEEES

itk L b et DB b bon bbbt s

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Zusatzkarte

L]

£
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Verwendung der Zusatzkarte (1/2)
«  Erhebungskarte ohne Aktenbezng am Platz fiir jeden Erhebungsteilnehmer,
+ Bitte wahlen Sie zunachst unbedingt die korrekte Erhebungskarte fur [hre
Laufbahngrupps ans.
Zusatzkarte Ri Zusatzkarte gD Z Zusatzkarte SE
Z Richter ok sk DRer: Finchlepflegers Service-Einheiten
Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ausreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
Verwaltungslettung ab.
Es ist gulissig, dass Sie die Zeiten fiir die Zusatzkarte tages-
bezogen zusammenfazsen (jeweils in der mitreffenden Enbrik],
wenn diese nicht blockweise anfallen.

PEEES
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| Verwendung der Zusatzkarte (2/2)

D¥ie Zusatzkarte gliedert sich in zwei Bereiche:

a. Voremgestellte Erhebungsgeschafte o
. . Geleisiele Auss
b. Freies Eintragungsfeld: b=t lighet,
-3 - B - Belrenmng wn
+  Beachten Sie hierzu die Hinweise im Armeliftern #c.
Handbuch,
+  Dieses Feld ist nor in folgenden Fillen Eigenc
. Fortbicung am
auszufiillen: Arbellspiatz
1. Asvirecht - Erstellong und Pflege von
Erkenntanismittelllsten
2. Sonstlge Angelegenheiten — In-camera
Verfahren oﬁmwcrﬂt

3. Pauschalgeschafte
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verwaltungskarte

4B

PEEES
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| Verwendung der Verwaltungskarte

+  Erhebungskarte ohne Aktenbegug fir Angehivize der Verwaltung (d. h. Mitarbeiter
mit einem Arbeitskraftantenl in der Verwaltung) bew. deren standigen Vertretern nach
dem Geschaftsvertellungsplan, soweit Sie Aufgaben in Vertretung dieser Person

wahrnehmen,
+  Ritte withlen Sie zundichst uobedingt die korrekte Evhebongskarte fiir Thore
Laufbahngrupps ans.
x Verwaltungskarte Ri Versathngekaris got x Verwaltungskarte SE
Richter S e B Senvica-Einheiten

«  Auf der Verwaltungskarte sind alle Titigheiten bereits voreingestellt.

+  Ritte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern nach der
Vorgabe in den jewelligen Erhebungsunterlagen.

_ Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ansreicht, verwenden

WVerwaltungsleitung ab.

Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
P

48
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Abschlussarbeiten

« Ans allen noch nicht weggelegren Akten sind die Verfahrenskarten (inkl. etwaiger
Anschlusskarten) zu entnehmen.

+ Sie sind abschliefend nochmals gemal der folgenden Merkmale zu prifen:

«  Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten)
+  Verfahrenseingang
+=  Verfashrensabschluss

e Prifung der Erhebungskarten muss unbedingt direkt bei
— Herauznahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spitere Zuordnung = den Verfahren ist nicht maglich.

— | Bitte heften Sie die einzelnen Karten nicht zusammen! |
Bitte ubersenden Sie keine leeren Karten (bzw. nur Daten im
Kartenkopf ohne Minutensintragnngen)!

«  Danach sind diese der Verwaltungsleitung au fibergeben,
P 50

PEEES
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Fragen oder Probleme? (1/3)

' Huaben Sie
'7 = T Fragen oder
w - % Probleme?

Bei Problemen der Zuordnung kinnen Sie zuniichst die Erhebungsunterlagen fir
die einzelnen Fachgerichtsharkeiten und Laufbahngruppen als erste Unterstittzung
heranziehen.

Auferdem finden Sie in den Datejen:

# Schulungspriizentation
# Erhebungsunterlagen fiir die einzelnen @ Strg
Fachgerichtsbarkeiten und Laufbahngruppen
#* Handbuch zur PEBBEY-Fortschreibung 2o16
weitere Informationen.

07| F

ur

Pl &1
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Fragen oder Probleme? (2/3)
PEBBS§Y Helpdesk (1/2)

Wird Ihre Frage hierdurch nicht beantwortet, zogern Sie nicht, den Helpdesk
anzusprechen.

030 [ 2636 — 4010

Montag bis Freitag 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr

pebbsv@de_pwe.com

Anna Francesca Johannes Nora
Holzer Hartmann Koster Stetzler

PEBBS

52

@ P P

Fragen oder Probleme? (3/3)
PEBBEY Helpdesk (2/2)

grd Level Support
Experten aus der

Praxis

PEEES

83
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Vielen Dank fiir Thre Aufmerksamkeit.

PEBBS

-achgerichtsbarkel
Fortschreibung _uhﬁ

]

@ zou5 Pricewater houseCoopars Aldlanges ells chaf Wirtschaftspeiifon gsgasalschaft
Alle Rischta vorbehalron.  PurC= hm:mm:mdmsuummmqn:dminnxwhuud:mpm-
Al Lschaft wireschafropnls hiaft, de aine Mirgladsgesellschaf der
Pricawatorh susaCoopers Inteenatona Limleod (PaCIL) st Jeda der }n.:ﬂmdsgualkd:.afw.l.
der PeCIL st aingrachrlich salbarseindiga Gesalls chaf
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Schulungsprisentation an den Verwaltungsgerichten

Schulungsprasentation

Verwaltungsgerichte

PEBB

w—"Lh'-[ 1

Foecnraung 20%8
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PEBES

| Gliederung

o Allgemeine Hinweise

@ Produkte und Erhebungsgeschifte

@ [Tbersicht zu den Erhebungskarten

O Austiillhinweise zu den Karten

1:} Erhebungskarten der PEBBEY-Fortschreibung 2016

@ | Abschluss

e Fragen oder Probleme?
P 2
0 et ‘ | PEBBS
' Allgemeine Himweise

PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

* 73 Erhebungsgerichte
in 13 Bundeslandern

« Ca 3.5300
Teilnehmer

« Cars50.000

Erhebungskarten

Lagerungund
Massenverarbeitung
uber Scanstrafie und
Profi-Software
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Allgemeine Hinweise
Die Verwaltungsgerichte
13 Verwaltungsgerichte
. ® Schwerin Badan-Wilmtombery Fralburg, Karsruhe Sigmarngen
Q% b Bavern Ansbach, Wiirzburg
Hannover
° Hambary Hamburg
(al:ﬂ(m! Mecklenburg-Vorpommem Schwerin
lh:dm Niodersachzan Gittingen, Hannover, Oldanbarg
° Riwinland-Pfalz - Koblenz,
Koblenx eustadt an der Weinstrafe
Neasstade ® Wiirzhung Sachsan Dresden
ndW.
.. @ Ansbach
Karbsruhe
° Sigmaringen
Freibery  ®
PaC 1
B e FEBB§
Allgemeine Himweise

+ e Erhebung zor PEBBEY-Fartschreibung 2016 findet im Zeitranm
o1 Januar 2016 bis 30, Juni 2016 statt.

+  Esnehmen folgende Laufbahnen und Fachgerichtsharkeiten teil:

n
Ar]

+ Alle im Folgenden anfgefithrten Belzpicle sind anch als solehe mn verstehen und nicht
als Ansfiillanweisungen o interpretieren,
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PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Thre Selbstanfechreibong aof den Erhebungskarten prigt
malfgeblich die deutsche Justiz in den kommenden Jahren.
Helfen Sie une bitte, zu tragfihigen und reprasentativen
Ergebnissen zu gelangen.

H.'\ kIFIIIII1I i-|1lf_-||."'lll."' H-III.1 |'i-|g1lrl*" ] rl!

Vielen Dank fiir Thre Beteiligung an der
PEBEBEY-Fortschreibung zo16!

R FEBB§

Produkte und Erhebungsgeschiifte

+  Drch die Landesjustizverwaltungen wnrden in Zusammenarbeit mit Experten ans
der Justizpraxis die FEBBEY-Produktkataloge entwickelt; diese gliedern den
Geschaftsanfall der Gerichte in Produkte und sog. Erhebungsgeschafie.

»
o~ = Produkt —
- e e

+  Inder Havpterhebung werden samtliche Bearbettungszeiten dieser Systematik
zugeardnet.

+  Zusitzlich hisrzn werden sogenannte Vertalrensmerkmale erhoben, Fiir disse werden
keine Bosiszahlen gebildet. Sie dienen lediglich der Plansibilisierung von erhobenen
Bearbeitungszeiten in emem Erhebungsgeschaft.

+  Die Erhebungsunterlagen ermoglichen eine eindeutige, zweifelsfreie Zuordnung.
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (1/5)
Erhebungskarten mit Aktenbezug

Verfahrenskarte  Kombi-Karte aller einbezogenen
Lanthahngruppen in der Akte.
Individuell nach Fachgerichtsharkeiten
gestaltet,

HH Anschlnsskarte Gleicher Aufban wie Verfahrenskarte;
mit deuthcher Kennzeichnung als
Anschlusskarte.
Mahnkarte FKombi-Earte der Rechtspileger und
(& Mahn-AK) Service-Einheiten zur Bearbeitung der
Mahnoverfahrens bei den Arbeits-
gerichten.

g —— PEEES
Ubersicht zu den Erhebungskarten (2/5)
Erhebungskarten ohne Aktenbezug

[ Zusatrkarte Karte fiir alle Erhebenden. Beinhaltet

w. &, IT-Angelegenheiten, Ausbildung,
Forthildung, Vertretungen und
Beauftragte, Rechtsantragstelle sowie
gef. Pauschalgeschafie.

Verwaltungskarte Karte fir Erhebende mat
Verwaltungsanteil im
Geschiftsverteilungsplan,

Ergiinzungskarte 1 Karte fiir Rechtsreferendare, Anwiirter,
Anszubildende und Praktikanten.

Erginzungskarte Il  Karte filr Tatigheiten des
Telefonvermittlungsdienstes, welcher
parallel zu Tatigheiten in Rechtssachen
oder Verwaltungstatigkeiten

wahrgenommen wird.
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' Ubersicht zu den Erhebungskarten (3/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBE§Y-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwei Teile:

‘ Kartenleitinformationen/Stammdaten

L] ‘Werwaltungsgericht ..Il | L
L. eritupe [
P headr &
| P e Bt &
(I L= i

e ——-—

-
e 54, o EE o $IR 0| ZNA o

Die Richtigkeit und Vollstindighkeit der Kartenleitinformationen ist duferst wichtig, da
ansonsten keine ordnongsmilfige Verarbeitung maglich ist,

Bearbeitungszeiten ohne Eintragungen im Kopfbereich sind nicht
zuordenbar.

T peees

" Ubersicht zu den Erhebungskarten (4/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBB§Y-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwei Teile:

Eintragungsbereich der
Bearbeitungszeiten in vollen Minuten.

..
H

=
D

BT TS
1}
H

=

A i

]
H
w

PaC 1"
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(@ [t s bricbrgrien

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (5/5)
Vollstiandig anonyme Erhebungskarten

« Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 sind
vollstindig anonym.
«  Aufgrund der verfahrens- baw. titigkeitshezogenen Auswertung ist
keinerlel Rilckschluss auf die im Gericht titigen Personen méglich.
+  Der Barcodebildet lediglich die Fachgerichtsbarkeit und den
Kartentyp ab und dient ausschlieBlich der Kartenverarbeitung.
1. Fachgerichtsbarkeit;
hier 700 = Verwaltungsgerichte
2. Kartentyp;
oo™ ooola hier 1000 = Verfahrenskarte

o, 9 o 4. automatisch generierte Priifziffer

PEEES

i e ra b e

| Ausfiillhinweise zu den Karten (1/3)

+  Die Zeiten sind unmittelbar nach Erledigung der jeweiligen Tatigheit aut- bhow
abgerundet auf volle Minuten (chne Kommastelle!) anfzuschreiben. Stunden

angy

sind in Minuten umzurechnen.

Dhe Zeiten werden in Linutenblocken anf der

1 Erhebungskarte eingetragen. Diese hestehen ans drei

4 O Feldern, Sie haben damit die Maglichkeit bis m dreistellige
volle Minutenangaben @ tatigen. Sie missen nicht zwingend

glle drei Minutenfelder nutzen; achten Sie bitte dringend

darauf, stets rechtsbiindig einmtragen.

RVG OH | o1 Im Kartenkopf der Erhebungskarten ist stets die fihrende
| Mursielin ! Mol einzutragen! Es sind immer alle Felder zu befiillen.
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Ausfiillhinweise zu den Karten (2/3)

Sollte es zu einer Febleintragung kommen, kinnen Sie durch
Nutzung eines Korrekiurrollers (keine Korrekturflussighert!)
den Fehler beheben.

Saollten Sie keinen Korrektrroller zur Hand haben, ist das
gesamte Feld zu cohwiivzen und ein nenes Feld m benntzen,
Bitte nehmen Sie keine Teilstreichungen vor!

1 Die Eintragungen sind eindentiz zu titigen. Eine
% Mustervorlage zur Eintragong der Ziffern findet sich anf
I jeder Erhebungskarte an der rechten Seite, Bitte beachten Sie
5 besonders die Ziffern 5 und ¢ sowie 1 und 7, da es hier zu
al
7
5 39 17
a
a Verwechselungen kommen kann,
Proals i
G et e PEEES

Ausfiillhinweise zu den Karten (3/3)

+ Tragen Sie bitte miglichst von links nach rechts fortlanfend in die Felder ein, Es ist
aber unschadlich, falls ein Block freibleibt.

Beispiel |[T3[o] [T18] (418 [It]e] [T 1] (B

+ MNutzen Sie zur Eintragung unbedingt einen ¥ogzelschreiber (keinen Bleistift) mit
blaver oder schwarzer Tinte,

+  Schreiben Sie nicht im grauen Bereich der Karte, da diese Information nicht ansge-
wertet wird baw. zu Fehlern in der Verarbeitung fithrt.

. [ Achten Sie bitte darauf, dass die Ankerpunkie des

Formulars unberiihrt bleiben.
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,:‘_ i araas va den Karan

Positiv- / Negativ-Beispiele (1/2)

Positiv-Beispiel Negativ-Beispiel

Sollte es zn einer Fehleintragung bei

dem Erhebungsgeschift kommen, RLA ﬂ O /I
kann der Fehler mit einem IIB[EtEHig

Korrekturroller behoben werden.
Sollten Sie keinen haben, ist eine

neus Erhebungskarte anzulegen und RVG
bereits eingetragene Zeiten sind zu vierstellig ‘@D’? O 1

iibertragen und die Ursprungskarte
zu vernichten.

aii3 15 etk

PEBBS

€ NS bon Gy

' Positiv- / Negativ-Beispiele (2/2)

| Negativ-Beispiel

' Positiv-Beispiel
Schreiben Sie bitte nicht auf die

Erhebungskarten, da diese Infor- -S> it (Matfe,,

mation nicht ausgewertet wird bzw. Tarifliche Eingrumie@_‘iﬁ«

zu Fehlern in der Verarbeitung fiihrt.

Ve naabahlus : | FVerfah ‘iilu—u— /____-W : !
L 0 33, 0|2z | s 0| 25576 snoide

3139 3 £ 1S
B8 724 |+22
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PEBB§Y-Regeln

Sehreiben Sie zeitnah,

exakt und realistisch auf.

o Notieren Sie nicht
~gerechte” oder
+gefithlte” deiten.
Runden Sie nicht
grofziigig auf (6 2 10).
Lassen Sie die Pausen

hitte tatsachlich anfen
VO,

Tragen Sie die
Zahlenangaben leserlich
ein.
ol il
PEEES

o e ben s

Zugang zu den Verfahrensakten

D alle Lanfbahngroppen auf den gemeinsamen Erhebungskarten in
derselben Akte aufschreiben, muse allen Laufbahngruppen die

ﬂ‘ |i zeltnahe Eintragung der Bearbemtungszeiten ermoglicht werden; dies
ist arganisatorisch durch Aktenhaltung und —transport entsprechend

der drtlichen Gegebenheiten sicheranstellen,

Bei Bedarf kimnen die Betroffenen tagsiiber unter Angabe des
Alktenzeichens, des Erhebungsgeschiftes und der Bearbeitungszeit
ihre Tatigheiten auf einer Liste vorerfassen; die Eintragnng in der Akte
ist jedoch gleichtiigig baw, spiitestens zum Dienstbeginn am folgenden
“’e[‘k‘t&g nachzuholen,

D

Sofern Sie zentrale Funktionen und ghnliche dbergreifende Aufzaben
wahrnehmen, ist deren Einbeziehung in die Erhebung vorab mit der
Verwaltungsleitung und Pw abzustinimen.
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' Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1 Kartenleitinformationen
Schritt 2
Schritt 3

PEEES

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

- Schritt 1 — Kartenleitinformationen (1/3)

Bei erstmaliger Vorlage baw, Nenanlage der Akte im Erhebungszeitranm sind folgende
Schrtte immer durchzufithren:

1. Eintragungen im Kartenkopf
a) Verfahren

Fiillen Sie Bereich 1 und ggf. 2 ans,
(Beachten Sie hierza die Erhebungsunterlagen).

| Verwaltungsgericht

R¥WG
wiars elig
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- Schritt 1 — Kartenleitinformationen (2/3)

b) Zeitpunkt des Verfahrenseingangs & -abschlusses
Wiahlen Sie das zutreffende Feld im Bereich ,Verfahrenseingang® aus. Dieses bezieht
gich auf das Eingangsdatum des Verfahrens bei dem Erhebungsgericht (nicht das
Datum der Erstvorlage im Erhebungszeitranm) und ist stets anzngeben.
[—Verfahrenseingang

vog 2018 O | %:g&ﬁﬁ o

Ist das Verfahren bereits statistisch abgeschlossen, ist auch das Feld
Verfahrensabschloss" ausmfiillen. Da aber weiterhin Arbeiten fiir diese Akte getitigt
werden, moss eine Verfahrenskarte gefiihet werden, Tragen Sie das

Datum parallel zur Statistik bzw. bei Weglegen unbedingt nach!

| o101, bis s 300820116
":mzm O wwms O newong O

itebiabia b dhed PRBHEY o bbb 4 & FEBB§

- Schritt 1 — Kartenleitinformationen (3/3)

2. Vorheften der Verfahrenskarte

Heften Sie die Verfahrenskarte der Akte vor. Sie ist fortan fur den PEEB§Y-
Erhebungszeitraum das bletbende Deckblatt dieser Akte bis zum Weglegen.
Bitte niemals Klammern, kleben, tackern ete,

Verlasst eine Akte das Haus (z. B. zur Einsichtnahme), ist die
Verfahrenskarte heranszunehmen und zum Retent o, &, 20
nehmen, bis entweder die Alte im Erhebungszeitranm zuriick
kommt oder der Erhebungszeitraum endet.

Erfolgt hingegen eine hausinterne Abgabe, so bleibt die
Verfahrenskarte in der Akte.
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‘ Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (1/3)

Ein neues Hauptverfahren zum Asylrecht wird im Erhebungszeitraum anhingig. Mit der
Aktenanlage wird eine Verfahrenskarte mit Erhebungsgeschaft KV 0701 angelegt und
der Akte vorgeheftet. Die Lnt ing erfolgt durch die Kammer. Das Verfahren wird
bis zum Ende des Erhebungszeitravmes nicht statistisch abgeschlossen und daher beim
Verfahrensabschluss ,bis 30.06.2016 nicht erfolgt” angekreunat.

i Verwaltungsgericht w
=8, MR -
@
:Elm ocker Beichbarsiamer :
=

rfah bachlums
| o101 bs mingand 01.01. bis | bis 20.08.2018
vor 2018 O l woeow B| Shrecen |W0B216 O l w6 O | gtetiy B

PEBBS

bt bt et PLEBAS 4w bbbt 30

' Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (2/3)

Ein abgabenrechtliches Verfaliren wurde statistisch bereits vor dem Erhebungszeitraum
abgeschlossen, aber noch nicht weggelegt. Wenn das Verfahren im Erhebungszeitraum
erstmals bearbeitet wird, erfolgen Anlage und Vorheftung einer Verfahrenskarte mit dem
Erhebungsgeschift RVG 1101. Sowohl beim Verfahrenseingang als auch beim
Verfahrensabsehluss ist jeweils ,VOR 2016" anzukreuzen. Da einvernehmlich in der
Vergangeuheit eine .‘,'nr;::"'x;*q‘l'url_f_,l durch den Einzelrichter oder Berichterstatter erfolgte,
ist die Ankreuzoption zum entsprechenden Verfahrensmerkmal auszuwahlen.

L Verwaltungsgericht ||"II|I| E
m* A 4 0 4 T001%0000 D
ischerkg Archow |
:muﬁ”m :
: 2] i
4 01.01. tes h“u 0101 bis bis 30082016
ER W B ‘ 00616 O Srreuzen |18 B | poane o nicht erbige o

PaC 2
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' Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (3/3)

Zu Beginn des Erhebungszeitraums geht ein neues Verfahren zum Unnweltrecht ein, das
von der Kammer entschieden wird. Die -\nlage der\erfahrenskarte erfolgt mit Angabe
des Erhebungsgeschaftes RVG 1001 und Verfahrenseingang ,01.01. bis 30.06.2016% Das
Verfahren wird bemts im Mai 2016 slansnsch abgeschlossen Zu diesem Zeltpunkt wird
beim Verfahrensabschluss ebenfalls .01.01. bis 30.06.2016* ausgewithlt. Bis zam
Weglegen ver! blelbt die Erhebungskarte in der Verfahrensakte.
5] Verwaltungsgericht "“lml |
M°4 004 193176809
Emscheihng duch own
| Eirewbctin: oo Benchowatietns |
" o :
a,—mmmno—— o Ver
mome O | $ai5, B e |wems 0| 22, B[ HRN2" o
PaC 2%
itk b b it PR ol 53 & FEBB§
Erhebungskarten der

PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2 Bearbeitungszeiten
Schritt 3

Pl a7
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (1/6)

Die Bearbeitungszeiten sind von den jeweiligen Bearbeitern der Akte in die zugehorigen
Rubriken einzutragen. Es muss nicht chronologisch von oben nach unten vorgegangen
werden und es muss nicht in jedem Feld eine Eintragung erfolgen.

Beispiel

- -
WS s

fl

o L LR ST
50 b P

" ill'!

PaC 26

itebiabia b dhed PRBHEY o bbb 4 & FEBB§

| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (2/6)

Verteilzeiten

D¥ies sind alle withrend der Arbeitszeit anfgewendeten Zeiten, die nicht unmittelbar zur
Erfiillung der konkret iibertragenen Aufgaben gehiren (also keine Erhebungsgeschiifte
haw, =produkte sind), Sie unterscheiden sich in persinliche und sachlichs Verteilzeiten.

Persionliche Verteilzeiten
Tvpische Beispiele fir perstnliche Verteilzeiten sind: Besprechungen und Rilcksprachen in

personlichen Angelegenheiten, Erholungs- und Entspannungszeiten (Kaffeepausen) sowie
personliche Verrichtungen wie Telefonate privater Natur,

Persinliche Verteilzeiten von einer Daver von weniger als fiinf Minuten werden dem
jeweiligen Geschiift bew, Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitponkt
gearbeitet wird. Dauert eine solche Unterbrechung lEnger als fiinf Minunten, gilt die Zeit als

Pansenzeit und ist entsprechend nicht zu notieren.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (3/6)

Sachliche Verteilzeiten

Beispiele fiir sachliche Verteilzeiten zind: Teilnahme an Personalversammlungen,
Mitarbeitergespriiche mit Vorgesetzien, regelmiéfige Abstimmung unter Beschiftigten,
techmizch bedingte Wartezeiten (z.B. Ausfall des Computers [ Servers), allzemeine
Riistzeiten (z. B. PC hochfahren).

Sachliche Vertellzeiten werden unabhingiz von threr Daver dem jeweihigen Geschaft baw.
Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt gearbeitet oder welches
nach der Verteilzeit begonnen wird,

PEEES

itebiabia b dhed PRBHEY o bbb 4 &

' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (4/6)

Verwaltungstiitigkeiten

Verwaltungstitigheiten von Mitarbeitern, die weder einen Arbeitskraftanteil in der
Verwaltung haben noch deren stindige Vertreter sind (lant Geschiftsverteilungsplan)
werden entsprechend den sachlichen Verteilzeiten behandelt.

D¥ie Erfassung bei den Service-Einheiten erfolgt unter dem
Erhebungsgeschaft  Geschaftestellentatigheiten®.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (5/6)

Rubrik Richter

+ Bitte nehmen Sie die Eintragungen der Verfahrensart (Bereich 1 oder 2} in
den Kartenleitinformationen vor oder iberpriifen Sie die voreingestellte
Angabe._ Falls notwendig veranlassen Sie eine Korrektur.

+ Danach tragen Sie bitte Thre Bearbeitungszeiten ein.

+ Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Priifung der perstnlichen und
wirtschaftlichen Verhdltnisse des Antragstellers im Rahmen der Bewilligung
von PEH in die dafiir vorgesehenen Felder einzutragen sind.

PEEES

Eitebeaa kb did DI ol 33

- Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (6/6)

Riuibrik gehobener Dienst, sonst, hoherer Dienst ele.
+ Die Tatigheiten fir diese Laufbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+ Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweilizen Erhebungsunterlagen.

Service-Einheit
« Die Tatighkeiten fir diese Laufbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+ Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Ihrer Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

+ Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Protokoellfithrung in der Sitzung
einschl. der Fertigstellung des gefiithrten Protokolls in die dafiir
vorgesehenen Felder einzutragen sind.
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' Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3 Priifung

PEEES

itebiabia b dhed PRBHEY o bbb 4 &

' Schritt 3 — Priifung

".-.'f y ;Fﬂ‘; FA I.II‘J. lel‘j‘H ’J‘I‘;I & T.I‘J-FTFJ.IFI" fil r II;IT 1"'1“:.‘-'.’ ll n II;U k‘l']‘f.‘.‘!’lrl‘l‘j‘u lly -
i DasWeglegen der Akte
2. Das Ende des Erhebungszeitranms

Folgende Merkmale der Verfahrenskarte sind unbedingt zu iiberpriifen wund

ggf. Zu ergdnzen:

1. Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten) — die Karten sind ohne diese
Angabe nicht auswerthar.

2, Verfahrenseingang - dies ist wichtig fiir die Mengenzihlung,
3. Verfahrensabschlnss - dies ist wichtig fiir die Mengenzithlung,

Erst zn diesem Zeitpunkt nehmen Sie die Karten ans der Akte! Hierbei bitte
Verfahrens- und Anschlusskarten nicht zusammenheften.

I¥e Priifung der Erhebungskarten muss unbedingt divekt bei
Herausnahme der Earten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spatere Zuordnung m den Verfahren ist nicht moglich.
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' Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Ein Beispiel zur Befiillung der
Verfahrenskarten

PEEES

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Eine Verfahren im Baurecht wird im
Erhebungszeitraum an Threm Gericht anhingig

- T T | o -

e S Em o
= Wwli

T i [ :

—— E - ;
= B |

T Zur Eintragung der

Verwenden Sie eine Verfahrenskarte der o vers e
Verwaltungsgerichte. ?Pt.-d.mf..]..‘?ﬁmri?u e die

P T
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| Tragen Sie die

PEEES

korrekten Daten im Kartenkopf ein

..tu-dwuh ::'WH'M-' Auns der Gliederung der
| | |:|'||:-|:||||:'_:__ eehifte
¢ iy, Lasmpharer. S Bk e oot entmehmen Sie das
" o Bk bren flgondi,Koehes Tl Erosbrgs | womchtsaie et Erhebungsgeschiift fiir
weriragenecht Exkipag Baurechtverfahren.
| Verwaltungsgericht Tragen Sic diee
vierste e LLEENTTER
RVG o 01 I’ im Kartenkopf der
viersmiig 9 ‘erfahrenskarte ein.

Praa 16
itk b b it PR ol 53 & FEBB§
Fiillen Sie weiter den Kartenkopf aus
[Entscheidung durch den | :
1Einzelichior cder Berichiersiatter |
: 0 !
Da m diesemn Zeitpunkt noch nicht feststeht, ob die Entecheidung durch den
Emzelrichter oder Berichterstatter erfolgen wird, st die Ankreuzoption zum
entsprechenden Verfahrensmerkmal noch frei zu lassen und ggf. nachautragen.
—¥erfahremseingang Eitte rverlahrensabschluss
{0101, bis i {0100 b | bis 30.08.2018
voR 2018 O | 30062016 B nkreuzen | 0B O | 30.08.2018 O | nicht erkigt o

Das Baurechtverfahren warde im
Erhebungszeitraum anhingiz. Kreuzen Der Verfahrensabschluss bleibt zondchst

Sie daher bei Verfahrenseingang das nffen.
Feld ,,01.01. bis 30.06.2016" an,
Pui
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' Wiihrend das Verfahren anhiingig ist, befiillen Sie
die jeweiligen Felder Ihrer Laufbahngruppe

chier gemal chiger Auswahl Der Richter bereitet sich
Stunde auf die Sitzang
60 vor
Zur Festzetzung der Kosten
B Lol Lo Lo benotigt der Beamtbe des
B 35 ; gehobenen Dienstes in
einem Schritt 25 IIin
R R ’ Die Service-Einheit hat
Geschafs- 1 = - 15 Min. fiir die
:-;clkm-" ) Beantwortung einer
Igkaitsn Riickfrage im Verfahren
bendtigt.
Pl a0
hied e b b i FREEHY o b b 2 & FEBB§

| Zum 15.05.2016 wird das Verfahren statistisch
abgeschlossen und Ende Mai weggelegt

v i — Verfat bschiluss
:rhhr:rn!mg-irllg ! |
Lo s Zwingend .M. b | bis 30062018
VORXE O | woete © | ankrewzen |1OB20E O k| {_E|i nichtercign

Mit Eintragung des statistischen Abschlusses in das Fachverfahren erfassen Sie auch den

Abschluss anf der Verfahrenskarte.

Die Verfahrenskarte bleibt dennoch bis Ende Mai (Zestpunkt des Weglegens) in der Akte.

Erst dann entnehmen Sie diese, iberpriifen die Eartenleitinformationen und iibergeben
gie an [hre Verwaltungeleitung,.

Auguet 2013
a1
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it L b et DB o b hrabeing 3 &

' Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Anschlusskarte

PEEES

itebiabia b dhed PRBHEY o bbb 4 &

| Verwendung der Anschlusskarte (1/2)

n Verwaltungsgericht I"lJIl |
A = L
T
ilicrekrichier oder Nerk hisryistiaer
: o :
; B i | ,
vnons O | §2, | ponms | vnme 0| SHZ, ©| HEEET O

Fine Anschlusskarte ist in folgenden Fillen anzolegen:

+ ‘Wenn in einer Rubrik der Verfahrenskarte alle Felder voll und weitere Eintragungen
notwendig sind, wird eine Anschlusskarte angelegt

+ In allen Fillen, in denen in Geschiften mit verfahrensgebundener Zeiterfassung ein
bereits weggelegtes Verfahren noch weiter bearbeitet werden munss {z.B.
Urteilsberichtung, Fostenbeschwerde, ete.)

+  Bei Rigeverfahren (Anhdrungsriige) und fiir abgetrennte Verfahren

+  Werden weitere Bande oder 8hnliches angelagt, verbleibt die Verfahrenskarte in der
Hauptakte und es kinnen jeweils Anschlusskarten vorgehefter werden,




722

PEEES

it L b et DB o b hrabeing 3 &

- Verwendung der Anschlusskarte (2/2)

Ubertragen Sie unbedingt die Kopldaten ans der Verfahrenskarte
auf die Anschlusskarte, da sonst die verwendeten Zeiten nicht

zuordenbar sind.

Befindet sich die Verfahrenskarte noch in der Akte, ist die
Anschlusskarte hanter diese zu heften. Die Zeiten konnen nun
wahlwelse in {reien Bubrken auf der Verfahrens- oder

Anschlusskarte eingetragen werden.

Ie Vargahen fiir die Eintragungen sind mit denen fiir die
WVerfahrenskarte identisch. Die Anschlusskarte lgst jedoch keine

Mengenzahlung aus.

Mit Wezlegen der Akte bzw. Ende des Erhebungszeitranms
nehmen Sie die Karten aus der Akte und ibergeben sie an Thre
Verwaltungsleitung. Im Falle von weiteren Banden ete. muss

sichergestellt werden, dass alle Karten entnommen werden

PEEES

itebiabia b dhed PRBHEY o bbb 4 &

' Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Zusatzkarte

df

£
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it L b et DB o b hrabeing 3 & FEBB§
Verwendung der Zusatzkarte (1/2)
+ Erhebungskarte ohne Aktenbezung am Platz fiir jeden Erhebungsteilnehmer,
+ Bitte wahlen Sie zunachst unbedmgt die korrekte Erhebungskarte fir [hre
Lantbahngrupps aus.
Zusatzkarte Ri Zusatzkarte gb Z Zusatzkarte SE
Z Richter gohctumer Dlert, Fctiapfoger Service-Einheiten
Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ansreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
Verwaltungsleitung ab.
Es ist zulissig, dass Sie die Zeiten fir die Zusatzkarte tages-
bezogen zusammenfazsen (jeweils in der mitreffenden Enbrik],
wenn diese nicht blockweise anfallen.
Pl a6
PEBES

itebiabia b dhed PRBHEY o bbb 4 &

| Verwendung der Zusatzkarte (2/2)

D¥ie Zuzatzkarte gliedert sich in zwei Bereiche:

a_ Voremgestellte Erhebungsgeschatie o
b. Freies Eintragungsfeld: b=t ligket,
-y - - - Beireuung wn
+  Beachten Sie hierzu die Hinweise im Armlirterm #ic.
Handbuch.
«  Dhieses Feld ist oo in folgenden Fillen Eigen:
—— Ferihicung am
auszufillen: Artelisplatz
1. Asvirecht - Erstellong und Pflegs von
Erkenntnlsmittellisten
2. Sonstlge Angelegenheiten — In-camera
Verfahren oEmrmsnasl:mt

3. Pauschalgeschafte
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' Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verwaltungskarte

bbb ben et FEBBEY ol bk b & FEBB§
Verwendung der Verwaltungskarte
+  Erhebungskarte ohne Aktenbezug fiir Angehirize der Verwaltung (d. h. Mitarbeiter

mit einem Arbeitskraftanteil in der Verwaltung) baw. deren stindigen Vertretern nach
dem Geschaftsvertellungsplan, soweit Sie Aufgaben in Vertretung dieser Person
wahrnehmen,

+  Bitte wiihlen Sie zunéichst unbedingt die korrekte Erhebungskarte fiir Thee
Lantbahngrupps aus.
x Verwaltungskarte Ri L Verwaltungskarte SE
Richter ot hoherer Dicrat T Service-Einheiten

+Anf der Verwaltungskarte sind alle Thtigheiten bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern nach der
Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

- Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ansreicht, verwenden

Verwaltungeleitung ab.

Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
PwC L
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Abschlussarbeiten

+ Ans allen noch nicht weggelegten Akten sind die Verfahrenskarten (inkl. etwaiger
Anschlusskarten) zu entnehmen.

+  Sie sind abschliefend nochmals gemall der folgenden Merkmale zu prifen:

+  Verfahrensart (auch anf eventuellen Anschlusskarten)
+  Verfahrenseingang
+=  Verfashrensabschluss

Die Prifung der Erhebungskarten muss unbedingt direkt bei
— Heravsnahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
apitere Zuordnung = den Verfahren ist nicht maglich.

— | Bitte heften Sie die einzelnen Karten nicht zusammen! |
Bitte ubersenden Sie keine leeren Karten (bazw. nur Daten im
Kartenkopf ohne Minutensintragnngen)!

+  Danach sind diese der Verwaltungsleitung zu iibergeben,
Pl i

PEEES

- Fragrumin Pusbowet

Fragen oder Probleme? (1/3)

' Haben Sie
'7 . i Fragen oder
w - i Probleme?

Bei Problemen der Znordnung kinnen Sie sunichst die Erhebungsunterlagen fir
die einzelnen Fachgerichtsharkeiten und Lanfbahngruppen als erste Unterstiutzung

heranziehen.

Anberdem finden Sie in den Dateien:

¥ Schulungspriisentation

# Erhebungsunterlagen fur die einzelnen @ Strg
Fachgerichtsbarkeiten und Laufbahngruppen

# Handbuch zur PEBBEY-Fortschreibung zo16

weitere Informationen.

ae| F

r

Pwl i
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L — PEBBS
Fragen oder Probleme? (2/3)
PEBB8Y Helpdesk (1/2)
Wird Thre Frage hierdurch nicht beantwortet, zogern Sie nicht, den Helpdesk
anzusprechen.
e 030 [ 2636 — 4010
Montag bis Freitag 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr
@— pebbsv@de_pwe.com
= .
' 4
Anna Francesca Johannes Nora
Holzer Hartmann Koster Stetzler
PaC 52
@ ramsire PEEES

Fragen oder Probleme? (3/3)

PEBB§Y Helpdesk (2/2)

grd Level Support
Experten aus der

Praxis

33
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Vielen Dank fiir Thre Aufmerksamkeit.

PEBBS

Fachgerichtsbarke
Fortschrelbung /I’WE:I

P e

T 205 Priceater houseCoopars Altianges ells chaft Wirtschaftspetifon gsgasalschaft
Alla Rochta vorbehalren. | PurC* hm:mm:mdmsumbumn:mP'ru‘:ﬂnxﬂ'huud.‘mpﬁrs-
Al Dschaft Wirtschafrepnis hiatk, e aine Mirgiadegesellschat der
Pricawatorh ousaCoopers Inteenatond Limlesd (PaCIL) st Jeda der :un.:ﬂmdsguqlkq:h.afnu
dir PwCIL st aingrachelich selbarseindigaGesallschaf.
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7.  Schulungsprésentation an den Oberverwaltungsgerichten/

Verwaltungsgerichtshéfen

Schulungsprdasentation

Oberverwaltungsgerichte /
Verwaltungsgerichtshofe

PEBB§

'I"'l—”l.l'l st

Fodechrang 2018
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PEBES
| Gliederung
o Allgemeine Hinweise
@ Produkte und Erhebungsgeschifte
@ [Tbersicht zu den Erhebungskarten
O Austiillhinweise zu den Karten
1:} Erhebungskarten der PEBBEY-Fortschreibung 2016
@ | Abschluss
e Fragen oder Probleme?
P 2
‘ | PEBBS
| Allgemeine Himweise

PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

* 73 Erhebungsgerichte
in 153 Bundeslandern

« (Ca, 3.300
Teilnehmer

« (Ca750.000

Erhebungskarten

Lagerung und
Massenverarbeitung
uber Scanstrafieund
Profi-Software
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Allgemeine Himweise
Die Oberverwaltungsgerichte / Verwalungsgerichtshife
5 Oberverwalthungsgerichte
Verwaltungsgerichtshife
[ ] Badan-Wilmtamberg Mannhedm
Hamsdurg
Hamivarg Hamburg
Fheinland-Ffalz Eoblenz
Zachsan Bautzan
Bauloen &
- Thiifing=n Weimar
‘Weamnr
[ ]
Foblem
# Manoheim
Pl i
[ ———— PEEES
Allgemeine Himweise

+  Die Erhebung zor PEBBEY-Fortachreibung 2016 findet im Zeitraum
o1 Januar 2016 bis 30, Juni 2016 statt.

+  Esnehmen folgende Laufbahnen und Fachgerichtsbharkeiten tedl:

Arbeitegerichts- S

C Finan 2 Verv

bris |
£

«  Alle im Folgenden anfgefiihrten Beizpicle gsind anch als solche au verstehen wnd nicht
als Ansfiillanweisungen o interpretieren,
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PEBB§Y-Fortschreibung 2016

Thre Selbstanfechreibong aouf den Erhebungskarten prigt
maligeblich die deutsche Justiz in den kommenden Jahren.
Helfen Sie uns bitte, zu tragfihigen und reprasentativen
Ergebnissen zu gelangen.

H.'\ kIFIIIII1I i-|1lf_-||."'lll."' H-III.1 |'i-|g1lrl*" ] rl!

Vielen Dank fiir Thre Beteiligung an der
PEBEEY-Fortschreibung zoi16!

e FEBB§

Produkte und Erhebungsgeschiifte

«  Durch die Landesjustizverwaltungen wiurden in Zusammenarbeit mit Experten aus
der Justizpraxis die FEBBEY-Produktkataloge entwickelt; diese gliedern den
Geschaftzanfall der Gerichte in Produkte und sog. Erhebungsgeschafte.

»
o = Produkt —
- s e

+  Inder Haupterhebung werden samtliche Bearbertungszetten dieser Systematik
zugeardnet.

«  Zusirzlich hieran werden sogenannte Verfalirensmerkmale erhoben, Fiir diese werden
leine Basiszahlen gebildet. Sie dienen lediglich der Plausibilisierung von erhobenen
Bearbeitungszeiten in einem Erhebungsgeschaft.

+  Die Erhebungsunterlagen erméglichen eine eindeutige, zweifelsfreie Zuordnung.




732

PEEES

@ (et i brbcbrgbarien

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (1/5)
Erhebungskarten mit Aktenbezug

Verfahrenskarte  Kombi-Karte aller einbezogenen
Lautbahngruppen in der Akte.
Individuell nach Fachgerichtsbarkeiten
gestaltet,

HH Anschlusskarte Gleicher Aufban wie Verfahrenskarte;
mit deuthcher Kennzeichnung als
Anschlusskarte.
Mahnkarte FKombi-Karte der Rechtspfleger und
(& Mahn-AK) Service-Einheiten zur Bearbeitung der
Mahnverfahrens bei den Arbeits-
gerichten.

e —— PEBES
Ubersicht zu den Erhebungskarten (2/5)
Erhebungskarten ohne Aktenbezug

[ Zusatzkarte Karte fiir alle Erhebenden. Beinhaltet

w. a. IT-Angelegenheiten, Ausbildung,
Forthildung, Vertretungen und
Beauftragte, Rechtsantragstelle sowie
gef. Pauschalgeschafte.

Verwaltungskarte Karte fur Erhebende ot
Verwaltungsanteil im
Geschiftsverteilungsplan,

Ergiinzungskarte 1 Karte fiir Rechtereferendare, Anwiirter,
Anszubildende und Praktikanten.

Erginzungskarte Il  Karte fiir Tatigheiten des
Telefonvermittlingsdienstes, welcher
parallel zu Tatigheiten in Rechtssachen
oder Verwaltungstatigkeiten

wahrgenommen wird.
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@ (et i brbcbrgbarien

Ubersicht zu den Erhebungskarten (3/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwel Teile:

‘ Kartenlettinformationen/Stammdaten

L] Cherversatungsgesicht II.'I L]
meraeed O]

i
om0 | Lum, 0| = [wmeeo| 152 o mae of

Die Richtigheit und Vollstindighkeit der Kartenleitinformationen ist dulferst wichtig, da
ansonsten keine ordnungsmifige Verarbeitung maglich ist,

Bearbeitungszeiten ohne Eintragungen im Kopfbereich sind nicht
mordenbar.

PEEES

@ I'heracea b Fristargdans.

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (4/5)
Aufbau der Erhebungskarten (1/2)

Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 gliedern sich in zwei Teile:

Eintragnngshereich der
Bearbeitungszeiten in vollen Minuten.

1] Pl = —— "

W T

]
&
H
3
i
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@ (et i brbcbrgbarien

PEEES

' Ubersicht zu den Erhebungskarten (5/5)
Vollstindig anonyme Erhebungskarten

*  Die Erhebungskarten in der PEBBSY-Fortschreibung 2016 sind
vollstindig anonym.

«  Aufgrund der verfahrens- baw. titigkeitsbezogenen Auswertung ist
keinerlel Rilckschluss auf die im Gericht titigen Personen moglich.

¢+ Der Barcode bildet lediglich die Fachgerichtsbarkeit und den
Kartentyp ab und dient ausschlieBlich der Kartenverarbeitung.

1. Fachgerichtsbarkeit;
hier 600 = Oberverwaltungsgerichte

2. Kartentyp;

] hier 1000 = Verfahrenskarte

o 4. antomatisch generierte Priifziffer

i Seirerradran

PEEES

| Ausfilillhinweise zu den Karten (1/3)

+  Die Zeiten gind unmittelbar nach Erledigung der jeweiligen Tatigheit anf- baw
abgerundet auf volle Minuten (chne Kommastelle!) aufzuschreiben. Stunden

abEy

sind in Minuten umzurechnen.

10|

g O] 011

Die Zeiten werden in Minutenblocken auf der
Erhebungskarte eingetragen. Diese hestehen ans drei
Feldern. Sie haben damit die Maglichkeit bis m dreistellige

volle Minutenangaben @ tatigen. Sie missen nicht zwingend
alle drei Minutenfelder nutzen; achten Sie bitte dringend
darauf, stets rechtebiindig einmtragen.

Im Kartenkopf der Erhebungskarten ist stets die fihrende
Mol eingutragen! Es sind immer alle Felder zu befiillen.
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Ausflillhinweise zu den Karten (2/3)

Sollte es an einer Fehleintragung kommen, kimnen Sie durch
Nutzung emnes Korreliurrollers (keine EKorreldurflussighent!)
den Fehler beheben.

Saollten Sie keinen Korrekturroller zur Hand haben, ist das
gesamte Feld zu colwiivzen und ein nenes Feld @ benntzen,
Ritte nehmen Sie keine Teilstreichungen vor!

1 Die Eintragnngen sind eindentiz zo tatigen. Eine
% Mustervorlage zor Eintragung der Ziffern findet sich anf
M jeder Erhebungskarte an der rechten Seite, Bitte beachten Sie
) besonders die Ziffern 5 und ¢ sowie 1 und 7, da es hier zu
ol
7
$ 39 [ 17
4
W) Verwechselungen kommen kann,
Pl i
G e PEEES

Ausfiillhinweise zu den Karten (3/3)

+  Tragen Sie hitte maglichst von links nach rechts fortlanfend in die Felder ¢in, Es ist
aber unschadlich, falls ein Block freibleibt.

Beispiel |[Tafo] [T15] (T4l [T1]e] [T 1] (25

« Mutzen Sie zur Eintragung unbedingt einen Kozelschreiber (keinen Bleistift) mit
blaver oder schwarzer Tinte,

+ Schreiben Sie nicht im zraven Bereich der Karte, da diese Information nicht ausge-
wertet wird baw. @ Fehlern in der Verarbeitung, fuhrt.

. [ Achten Sie bitte darauf. dass die Ankerpunkie des

Formulars unberiithrt bleiben.
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' Positiv- / Negativ-Beispiele (1/2)

Positiv-Beispiel Megativ-Beispiel

Sollte es zu einer Fehleintragung bei

dem Erhebungsgeschaft kommen, RLA ﬁ O. f!l
kann der Fehler mit einem tellig

Korrekturroller behoben werden.
Sollten Sie keinen haben, ist eine
neus Erhebungskarte anzulegen und
bereits eingetragene Zeiten sind zu :;R':I?ballig @D’? O 1
iibertragen und die Ursprungskarte
zu vernichten.

dii3 15 e

O titiorsin e b i PEBBS
Positiv- / Negativ-Beispiele (2/2)
' Positiv-Beispiel Negativ-Beispiel ]
Schreiben Sie bitte nicht auf die
Erhebungskarten, da diese Infor- - it %
mation nicht ausgewertet wird bzw. Tarifliche Eingmmiem_‘i&«
zu Fehlern in der Verarbeitung fiihrt.
[FVe nsabschluss : | FVerfahrensabschluss —— |
[mzme (of il ) et vorz018 O | %02 "1 ; m:z‘éw b

313 3 3 £ 7
RES 724 422

17
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PEBB§Y-Regeln

PEEES

Sehreiben Sie zeitnah,
exakt und realistizch auf.

Notieren Sie nieht
~gerechte” oder
+gefilhlte” Zeiten.
Runden Sie nicht
grofiziigig auf (6 2 10).

Lassen Sie die Pausen
bitte tatsachlich aulfen
or.

Tragen Sie die
Zahlenangaben leserlich
ein.

€ e b s

Zugang zu den Verfahrensakten

PEEES

zeitnahe Eintragung der Bearbeitungszeiten

ﬂ‘ |i derselben Akte aufschreiben, muss allen La

Da alle Lanfbahngroppen anf den gemeinsamen Erhebungskarten in

ist arganisatorisch durch Aktenhaltung und —transport entsprechend
der drtlichen Gegebenheiten sicherznstellen,

ufbahngruppen die
ermoglicht werden; dies

I\

ihre Tatigheiten auf einer Liste vorerfassen;

“rﬁt'k‘[&g nachzuholen,

Bei Bedarf kimnen die Betroffenen tagsiiber unter Angabe des
'a Aktenzeichens, des Erhebungsgeschiftes und der Bearbeitungszeit

ist jedoch gleichtiigig baw. spiitestens zum Dienstheginn am folgenden

die Eintragung in der Akte

Verwaltungsleitung und Pw( abzustinimen,

Sofern Sie zentrale Funktionen und ghnliche ibergreifende Aufgaben
wahrnehmen, ist deren Einbeziehung in die Erhebung vorab mit der
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nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1 Kartenleitinformationen
Schritt 2
Schritt 3

PEEES

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (1/3)

Bei erstmaliger Vorlage baw, Nenanlage der Akte inn Erhebungszeitranm sind folgende
Schritte immer durchzufithren:

1. Eintragungen im Kartenkopf
a) Verfahren

Fiillen Sie Bereich 1 und ggf. = aus.
(Beachten Sie hierzu die Erhebungsunterlagen).

| | Oberverwaltungsgericht

ROV
yimre inlig

I

(TTE TS

|
O
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| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (2/3)

h) Zeitpunkt des Verfahrenseingangs & -ahschlusses
Wiahlen Sie das zutreffende Feld im Bereich ,Verfahrenseingang® aus. Dieses bezieht
gich auf das Eingangsdatum des Verfahrens bei dem Erhebungsgericht (nicht das
Datom der Erstvorlage im Erhebungszeitranm) und ist stets anzngeben.

—Verfahrenseingang

vogzoe O | g:g&ﬁﬁ o

Ist das Verfahren bereits statistisch sbzeschlossen, ist auch das Feld
Verfahrensabachines” ansmifiillen. Da aber weiterhin Arbeiten fiir diese Akte getitige
werden, muss eine Verfahrenskarte gefiihet werden, Tragen Sie das

Datum parallel zur Statistik bzw. bei Weglegen unbedingt nach!

01,01, bis s 30,08, 2016
mea O wmwmes O nemong O

Eitebminahar b dhed PRBH o bbb i FEBB§

| Schritt 1 — Kartenleitinformationen (3/3)

2. Varheften der Verfahrenskarte

Heften Sie die Verfahrenskarte der Akte vor. Sie ist fortan fur den PEEBE§Y-
Erhebungszeitraum das bletbende Deckblatt dieser Akte bis zum Weglegen.
Bitte niemals klammern, kleben, tackern ete,

Verlasst eime Akte das Haus (z. B. zur Einsichtnahme), ist die
Verfahrenskarte heranszunehmen und zuom Retent o, &, z2u
nehmen, bis entweder die Alte im Erhebungszeitranm zuriick
kommt oder der Erhebungszeitraum endet.

Erfolgt hingegen eine hausinterne Abgabe, so bleibt die
Verfahrenskarte in der Akte.
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bt bon et PLERAS 4o b i 34

| Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (1/3)

Ein nenes Hauptverfahren zum Asylrecht wird i Erhebungszeitraum anhéngig. Mit der
Aktenanlage wird eine Verfahrenskarte mit Erhebungsgeschaft ROV 0701 angelegt und
der Akte vorgeheftet. Die Entscheidung erfolgt durch den Senat. Das Verfahren wird bis

zam Ende des Erhebungszeitraumes nicht statistisch abgeschlosser und daher beim
Verfahrensabschluss ,bis 30.06.2016 nicht erfolgt” angekreuzt.
N Oberverwaltungsgericht I"llﬂ'“ o
gso 01 20itosort LJ
schecng dschaen H
L :
: o |

3 i Bitee :
01.01. bis 2wingend { 01,01, bis bis 30.062016
vog 16 O | woszme B| erweumen |YB20% O | yioiams O | picerti O
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| Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (2/3)

Ein abgzabenrechtliches Verfahren warde statistisch bereits vor dem Erhebungszeitranm
ebgeschloszen, aber noch nicht weggelegt. Wenn das Verfahren im Erhebungszeitranm
erstmals bearbeitet wird, erfolgen Anlage und Vorheftung einer Verfahrenskarte mit
Erhebungsgeschift ROV 1101, Sowoh] beim Verfahrenseingang als anch beim
Verfohrensabschluss ist jeweils ,VOR z016" anzokrenzen, Da einvernehmlich in der
vet‘g.angel_ﬂ:‘[eit eife .r'..l'lr.'\-':'llli"l'llllrlLI dirch den Efnzelrohter oder Berichterstatter e[‘fﬂlg‘[&
ist die Ankrenzoption zum entsprechenden Verfahrensmerkmal auch in diesem Fall

auszuwahlen.
wAp1tapoy D

veeseia 1 1 0 4

E ritss hwyirhang) durh dan .:

:!mumﬂw uder Berghiesistier |

| X |

P Y T T T |

u V Oberverwaltungsgericht

i Bine "
.01, b Ewmingad &, e | b 300A30E
vonzow X Sypeme O| fevusen |82 B Speae O | tiewesin O
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| Kartenleitinformationen — Ausfiillbeispiele (3/3)

Zu Beginn des Erhebungszeitranms geht ein neves Verfahren zum Umwelirecht ein, das
vom Senat entschieden wird. Die Anlage der Verfahrenskarte erfolgt mit Angabe des
Erhebungsgeschiftes ROV 1001 und Verfahrenseingang _01.01. bis 30.06.2016%. Das
Verfahren wird bereits im Mai 2016 statistisch abgeschlossen, Zu diesem Zeitpunkt wird
beimy Verfahrensabschluss ebenfalls o101, bis 90.06,2016" ansgewihlt. Biz 2um
Weglegen verbleibt die Erhebungskarte in der Verfahrensakte,

n Oberverwaltungsgericht |II||"||I""| L
;T:mu 40041 aptgaa Ll
oS :

:Enrﬂmnwmwmm :
i i
S - S

wrfahenrssingarng -— arfahrensatscn)
oo & {010, bis | i 30,08 2018

vou e O | oo K| imeeen | YBE O i B pgeng O

[ 26
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2 Bearbeitungszeiten
Schritt 3
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V Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (1/6)

Die Bearbeitungszeiten sind von den jeweiligen Bearbeitern der Akte in die zugehorigen
Rubriken einzutragen. Es muss nicht chronologisch von oben nach unten vorgegangen
werden und es muss nicht in jedem Feld eine Eintragung erfolgen.

Beispiel

|

3
{ l. |
S
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| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (2/6)

Verteilzeiten

D¥ies sind alle withrend der Arbeitszeit anfgewendeten Zeiten, die nicht unmittelbar zur
Erfiillung der konkret iibertragenen Aufgaben gehiren (also keine Erhebungsgeschiifte
beaw, =produkte sind). Sie unterscheiden sich in perstnliche und sachliche Verteilzeiten.

Persinliche Verteilzeiten
Tupische Beispiele fiir persdnliche Verteilzeiten sind: Besprechungen wnd Ricksprachen in

personlichen Angelegenheiten, Erholungs- und Entspannungszeiten (Kaffeepausen) sowie
personliche Verrichtungen wie Telefonate privater Natur.

Persinliche Verteilzeiten von einer Daper von weniger als fiinf Minuten werden dem
jeweiligen Geschiift bew. Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt
gearheitet wird. Danert eine solche Unterbrechung Jinger als fiinf Minuten, gilt die Zeit als

Pausenzeit und ist entsprechend nicht zu notieren.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (3/6)

Sachliche Verteilzeiten

Beispiele fiir sachliche Verteilzeiten zind: Teilnahme an Personalversammlungen,
Mitarbeitergespriiche mit Vorgesetzten, rezelmifige Abstimmung unter Beschiiftizten,
technisch bedingte Wartezeiten (2 B. Ausfall des Computers / Servers), allgemeine
Ristzeiten (z. B. PC hochfahren).

Sachhiche Vertellzeiten werden unabhingig von threr Dauer dem jeweihigen Geschaft baw.
Verfahren zugeschlagen, in dem zum entsprechenden Zeitpunkt gearbeitet oder welches
nach der Verteilzeit begonnen wird.

PEEES

Eitebminahar b dhed PRBH o bbb i

' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (4/6)

Verwraltungstitighkeiten

Verwaltungstitigheiten von Mitarbeitern, die weder einen Arbeitskraftanteil in der
Verwaltung haben noch deren stindige Vertreter sind (laut Geschiiftsverteilungsplan)
werden entsprechend den sachlichen Verteilzeiten behandelt.

[¥ie Erfassung bei den Service-Einheiten erfolgt unter dem
Erhebungsgeschaft  Geschaftestellentatigheiten®.
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' Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (5/6)

Rubrik Richter

+ Bitte nehmen Sie die Eintragungen der Verfahrensart (Bereich 1 oder 2) in
den Kartenleitinformationen vor oder Giberpriifen Sie die voreingestellte
Angabe. Falls notwendig veranlassen Sie eine Korrektur.

+ Danach tragen Sie bitte Thre Bearbeitungszeiten ein.

+  Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Priifung der perstnlichen und
wirtschaftlichen Verhiltnisse des Antragstellers im Rahmen der Bewilligung
von PEH in die dafiir vorgesehenen Felder einzutragen sined.

PEEES

b b et PR 4o bbb 33 &

| Schritt 2 — Bearbeitungszeiten (6/6)

Rubrik gehobener enst, Rechtspfleger, sonst. hiherer henst efe.
+ Die Tatigheiten fir diese Laufbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Threr Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

Sermee-Einheit
+ Die Tatigheiten fir diese Laufbahngruppen sind bereits voreingestellt.

+  Bitte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern
Threr Rubrik nach der Vorgabe in den jeweiligen Erhebungsunterlagen.

+ Bitte beachten Sie, dass die Zeiten fiir die Protokollfithrung in der Sitzung
einsehl. der Fertigstellung des gefithrten Protokolls in die dafiir
vorgesehenen Felder einzutragen sind.
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verfahrenskarte
Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3 Priifung

PEEES
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' Schritt 3 - Priifung

Eg gibt zuvel magliche Termine fiir die Vollsténdigkeitspriifung :
1. Das Weglegen der Akte
2. Das Ende des Erhebungszeitranmes

Folgende Merkmale der Verfahrenskarte sind unbedingt zu iiberpriifen wnd

H‘lif. KA l‘rﬂl‘l‘llﬂi‘f’.‘

1. Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten) — die Karten sind chne diese
Anggbe nicht answertbhar.

2. Verfahrenseingang - dies ist wichtig fiir die Mengenzihlung,
3. Verfahrensabschluss - dies ist wichtig fiir die Mengenzihlung.

Erst zn diesem Zeitpunkt nehmen Sie die Karten aus der Alkte! Hierbei bitte
Verfahrens- und Anschlusskarten nicht zusammenheften.

Diie Priifung der Erhebungskarten muss unbedingt direkt bei
Herauznahme der Karten ans den Verfahrenzakten erfolgen. Eine
spatere Zuordnung m den Verfahren st nicht moglich.
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Ein Beispiel zur Befiillung der
Verfahrenskarten

PEEES

|||||||||||||||||||||||||

| Eine Verfahren im Umweltrecht wird im
Erhebungszeitraum an IThrem Gericht anhingig

. V= (1 ] T .._—_'———'— FRE
e =

gy [ I eppr— Cf— t
Jr—— =] (= i G
- - :

i ;
r=- -1 = i

i [E= |
== o &= N

o Zur Eintragung der
Vi Verfahrenskarte i i
EI'“’Eﬂd?" Sie eine Verfahrenskarte der Kepfdaten verwenden Sie die

Oberverwaltungsgerichte. Erhebungsunterlazer

P a7
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| Tragen Sie die korrekten Daten im Kartenkopfein

[

Jre—— Aus der Gliederung der
:m;’?‘ﬁ::ﬂ:mu Erhebungsgeschiifte
= Wamsmrenchi .

» Strafion usd Wogerscht (s Eairigacngascht sewia Ti- entnehmen Sie das

1ema Bl wooos

senbuin-, Kelnhubn-, Berybaha- uned Wassersrafenrech) | Ve Er]:l.ebu.rl.gsgeschiﬂ fur

# Sondsmtaingsasbihiren "
Umweltrechiverfahren.
chess b, Wil shuidis., Busghubmrichs
s r—— —

u Oberverwaltungsgericht Tragen Sie dlese
ROV ‘.’ im Karteﬁimpf der
Mﬂl’"ﬂ L0001 ferfahrenskarte ein.

bt it BB a3 PEBES

| Fiillen Sie weiter den Kartenkopf aus

| Entscheiching durch den |
|Einzelichter odor Bedchinstatier ]
1
i

Da eimvernehmlich eine Entscheidung durch den Einzelrichter oder Berichterstatter
erfolgre, ist die Ankrenzoption zum entsprechenden Verfahrensmerkmal ansznwiihlen,

—Verfahrenseingang ——————— ~Werlahrenaabschiuss ]
i {0101 bis Zwingend {0101, bis | bis 30,08.2016
VoR 2016 O | 35050016l 2 | Fnkrsuzen | 2820 O | soeooe O | picnterign ||

Das Umweltrechtverfahren wurde im
Erhebungezeitranm anhéngig. Kreuzen Der Verfahrensabschluss bleibt zundchst
Sie daher bei Verfahrenseingang das nffen.

Feld ,01.01. bis 30.06.2006" an,

Pl 1}
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' Wiihrend das Verfahren anhiingig ist, befiillen Sie
die jeweiligen Felder Ihrer Laufbahngruppe

chier gemal chiger Auswahl Der Richter bereitet sich
Stunde anf die Sitzang
6 0. wor.
Zur Festzetzung der Kosten
—pehobener Dienst, sonst, haherer Dienst eic, benétigt der Beamte des
R 35 ; gehobenen Dienstes in
einem Schritt 35 IIin
LRl , Die Service-Einheit hat
Geschafs- 1 =~ 15 Min. fiir die
:‘:"‘m'n ) Beantwortung einer
Ipkaftan Riickfrage im Verfahren
bendtigt.
P 40
PeBsS

| Zum 15.05.2016 wird das Verfahren statistisch
abgeschlossen und Ende Mai weggelegt

—V¥erfahrenssingang ——————— ‘erdak bschiuss |
| o101 b | |
| . FwimgEnid L., bis | bis 30052016
VOR 2016 2 | (] YOR 2016 ) | 2 )
| 30.08. 2018 ankreuzen | S:I.I:G.Z'.'I1E| - || nicht erioigt

Mit Eintragung des statistischen Abschlusses in das Fachverfahren erfassen Sie auch den

Abschluss anf der Verfahrenskarte,

Die Verfahrenskarte bleibt dennoch bis Ende Mai (Zettpunkt des Weglegens) in der Akte.

Erst dann entnehmen Sie diese, iiberpriifen die Eartenleitinformationen und iibergeben
sie an [hre Verwaltungeleitung,

Auguet 2013
a1
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Anschlusskarte

bt it BB a3 PEBES

| Verwendung der Anschlusskarte (1/2)

| rvenwal n
A=,

RO
LR
Ty R ———

st hidin H
iumiic b ader Rerichisniaiee 1

i
_________ @ 1
| e m“_u & bis i
von e O :nﬁuo vom 2w nm::l:-':' Jﬂ‘ o

Eine Anschlusskarte ist in folgenden Fillen anzolegen:

* Wenn in einer Fubrik der Verfahrenskarte alle Felder voll und weitere Eintragungen
notwendig sind, wird eine Anschlusskarte angelegt

« In allen Fillen, in denen in Geschiften mit verfahrensgebundener Zeiterfassung ein
hereits '.'.:-_5'_:'_:-|:-_5'_':--- Verfahren noch weiter bearbeitet werden mnss (Z.B.
Urteilsherichtung, Kostenbeschwerde, ete.)

+  Bei Rugeverfahren (Anhorungsriige) und fir abgetrennte Verfahren

+  Werden weitere Bande oder Ehnliches angelegt, verbleibt die Verfahrenskarte in der
Hanptakte und es kinnen jeweils Anschlusskarten vorgeheftet,
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| Verwendung der Anschlusskarte (2/2)

Ubertragen Sie unbedingt die Kopidaten aus der Verfahrenskarte
auf die Anschlusskarte, da sonst die verwendeten Zeiten nicht

zuordenbar sind.

Befindet sich die Verfahrenskarte noch in der Akte, ist die
Anschlusskarte hanter diese zu heften. Die Zeiten konnen nun
wahlwelse in freien Fubrken auf der Verfahrens- oder

Anschlusskarte eingetragen werden.

e Vargaben fiir die Eintragungen sind mit denen fiir die
Verfahrenskarte identisch. Die Anschlusskarte last jedoch keine

Mengenzahlung aus.

Mit Wezlegen der Akte bzw. Ende des Erhebungszeitraums
nehmen Sie die Karten aus der Akte und ibergeben sie an Thre
Verwaltungsleitung. Im Falle von weiteren Banden ete. muss

sichergestellt werden, dass alle Karten entnommen werden

PEEES

itk L b et DB b bon bbbt s

Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Zusatzkarte

L]

£
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Verwendung der Zusatzkarte (1/2)
«  Erhebungskarte ohne Aktenbezng am Platz fiir jeden Erhebungsteilnehmer,
+ Bitte wahlen Sie zunachst unbedingt die korrekte Erhebungskarte fur [hre
Laufbahngrupps ans.
Zusatzkarte Ri Zusatzkarte gD Z Zusatzkarte SE
Z Richter ok sk DRer: Finchlepflegers Service-Einheiten
Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ausreicht, verwenden
Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
Verwaltungslettung ab.
Es ist gulissig, dass Sie die Zeiten fiir die Zusatzkarte tages-
bezogen zusammenfazsen (jeweils in der mitreffenden Enbrik],
wenn diese nicht blockweise anfallen.

PEEES
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| Verwendung der Zusatzkarte (2/2)

D¥ie Zusatzkarte gliedert sich in zwei Bereiche:

a. Voremgestellte Erhebungsgeschafte o
. . Geleisiele Auss
b. Freies Eintragungsfeld: b=t lighet,
-3 - B - Belrenmng wn
+  Beachten Sie hierzu die Hinweise im Armeliftern #c.
Handbuch,
+  Dieses Feld ist nor in folgenden Fillen Eigenc
. Fortbicung am
auszufiillen: Arbellspiatz
1. Asvirecht - Erstellong und Pflege von
Erkenntanismittelllsten
2. Sonstlge Angelegenheiten — In-camera
Verfahren oﬁmwcrﬂt

3. Pauschalgeschafte
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Erhebungskarten der
PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

Verwaltungskarte

4B

PEEES
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| Verwendung der Verwaltungskarte

+  Erhebungskarte ohne Aktenbegug fir Angehivize der Verwaltung (d. h. Mitarbeiter
mit einem Arbeitskraftantenl in der Verwaltung) bew. deren standigen Vertretern nach
dem Geschaftsvertellungsplan, soweit Sie Aufgaben in Vertretung dieser Person

wahrnehmen,
+  Ritte withlen Sie zundichst uobedingt die korrekte Evhebongskarte fiir Thore
Laufbahngrupps ans.
x Verwaltungskarte Ri Versathngekaris got x Verwaltungskarte SE
Richter S e B Senvica-Einheiten

«  Auf der Verwaltungskarte sind alle Titigheiten bereits voreingestellt.

+  Ritte erfassen Sie Thre Bearbeitungszeiten in den entsprechenden Feldern nach der
Vorgabe in den jewelligen Erhebungsunterlagen.

_ Falls eine Karte fiir Thre Eintragungen nicht ansreicht, verwenden

WVerwaltungsleitung ab.

Sie eine weitere Karte und geben die erste bei Threr
P a8




753

- B PEBBS

Abschlussarbeiten

« Ans allen noch nicht weggelegren Akten sind die Verfahrenskarten (inkl. etwaiger
Anschlusskarten) zu entnehmen.

+ Sie sind abschliefend nochmals gemal der folgenden Merkmale zu prifen:

«  Verfahrensart (auch auf eventuellen Anschlusskarten)
+  Verfahrenseingang
+=  Verfashrensabschluss

e Prifung der Erhebungskarten muss unbedingt direkt bei
— Herauznahme der Karten ans den Verfahrensakten erfolgen. Eine
spitere Zuordnung = den Verfahren ist nicht maglich.

— | Bitte heften Sie die einzelnen Karten nicht zusammen! |
Bitte ubersenden Sie keine leeren Karten (bzw. nur Daten im
Kartenkopf ohne Minutensintragnngen)!

«  Danach sind diese der Verwaltungsleitung au fibergeben,
P 50

PEEES

@ P P

Fragen oder Probleme? (1/3)

' Huaben Sie
'7 = T Fragen oder
w - % Probleme?

Bei Problemen der Zuordnung kinnen Sie zuniichst die Erhebungsunterlagen fir
die einzelnen Fachgerichtsharkeiten und Laufbahngruppen als erste Unterstittzung
heranziehen.

Auferdem finden Sie in den Datejen:

# Schulungspriizentation
# Erhebungsunterlagen fiir die einzelnen @ Strg
Fachgerichtsbarkeiten und Laufbahngruppen
#* Handbuch zur PEBBEY-Fortschreibung 2o16
weitere Informationen.

07| F

ur

Pl &1
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I — PEBBS
Fragen oder Probleme? (2/3)
PEBBS8Y Helpdesk (1/2)
Wird Ihre Frage hierdurch nicht beantwortet, zogern Sie nicht, den Helpdesk
anzusprechen.
030 [ 2636 — 4010
Montag bis Freitag 8.00 Uhr bis 17.00 Uhr
pebbsv@de_pwe.com
Anna Francesca Johannes Nora
Hdlzer Hartmann Koster Stetzler
PaC 52
@ PEBES
Fragen oder Probleme? (3/3)
PEBB&Y Helpdesk (2/2)
e 20
15t Level Support
Mitarbeitervon PwC ~— L
Wilssens-
@ @ datenbank
znd Level Support
Ansprechpartner in
den Ministerien
® &
grd Level Support
Experten aus der
Praxis

83
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Vielen Dank fiir Thre Aufmerksamkeit.

PEBBS

-achgerichtsbarkel
Fortschreibung _uhﬁ

]

@ zou5 Pricewater houseCoopars Aldlanges ells chaf Wirtschaftspeiifon gsgasalschaft
Alle Rischta vorbehalron.  PurC= hm:mm:mdmsuummmqn:dminnxwhuud:mpm-
Al Lschaft wireschafropnls hiaft, de aine Mirgladsgesellschaf der
Pricawatorh susaCoopers Inteenatona Limleod (PaCIL) st Jeda der }n.:ﬂmdsgualkd:.afw.l.
der PeCIL st aingrachrlich salbarseindiga Gesalls chaf
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II. Evaluationsbogen der Schulungsphase

Evaluierung der
Schulungsphase

Schulungsunterlagen

Bitte bewerten Sie Thre Zufriedenheit mit den Schulungsunterlagen (Schulungsprésentation,
Handbuch zur PEBB§Y-Fortschreibung 2016, Erhebungsunterlagen fiir alle teilnehmenden Lauf-
bahngruppen, Ubersicht zu den Erhebungskarten & Flyer) auf einer Skala von 1 bis 4:

[0 1 = sehr zufrieden 0 2 = eher zufrieden O 3 = eher unzufrieden [ 4 = sehr unzufrieden

Bei einer Bewertung 3 (eher unzufrieden) oder 4 (sehr unzufrieden) bitten wir Sie um eine Erlau-
terung Ihrer Auswahl:
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Schulungsveranstaltung(en)

Bitte bewerten Sie Ihre Zufriedenheit mit der/den Schulungsveranstaltung(en) an Threm Gericht
auf einer Skala von 1 bis 4:

[0 1 = sehr zufrieden 0 2 = eher zufrieden 0 3 = eher unzufrieden [ 4 = sehr unzufrieden

Bei einer Bewertung 3 (eher unzufrieden) oder 4 (sehr unzufrieden) bitten wir Sie um eine Erlau-
terung Ihrer Auswabhl:

Sonstige Bemerkungen

Sollten Sie weitere Bemerkungen und/oder Verbesserungsvorschldge zu den Schulungsunterlagen

bzw. der/den Schulungsveranstaltung(en) haben, konnen Sie uns diese gerne im Folgenden mit-
teilen:







PwC

759
Handbuch zur

Fachgerichtsbarkeit
Fortschrelbung 2016

Version Anderungshistorie

1.0 Pilotierungsphase

2.0 Schulungsphase

3.0 Haupterhebungsphase

pwc
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1 PEBBS§Y-Fortschreibung 2016

PEBBS§Y

PEBBSY ist ein Personalbedarfsberechnungssystem fiir die Justiz im Be-
reich der Fachgerichtsbarkeiten, der Ordentlichen Gerichtsbarkeit
und der Staatsanwaltschaften.

Ubergeordnete Zielsetzungen sind:

¢ Berechnung des tatsidchlichen Personalbedarfs der Justiz auf einer ana-
lytisch gesicherten Basis.

e Bereitstellung einer Orientierungs- und Entscheidungshilfe fiir den
Haushaltsgesetzgeber.

¢ Gewihrleistung einer angemessenen Verteilung des Personals.

e Transparenz und Nachvollziehbarkeit der Ergebnisse der Personalbe-
darfsermittlung fiir alle Beteiligten.

PEBBS§Y-Fortschrei-
bung 2016

Gegenstand der PEBB§Y-Fortschreibung 2016 in den Fachgerichtsbarkei-
ten ist die linderiibergreifende Selbstaufschreibung von Bearbeitungszei-
ten durch den richterlichen Dienst, gehobenen Dienst, Rechtspfleger-
dienst, sonstigen hoheren Dienst sowie mittleren und Schreibdienst (im
Rahmen der PEBB§Y-Erhebung einheitlich als ,Service-Einheiten® be-
zeichnet) in der Arbeits-, Finanz-, Sozial- und Verwaltungsgerichtsbarkeit.

Die PEBBgY-Fortschreibung 2016 beruht auf einem Beschluss der Justiz-
ministerkonferenz, die derzeitigen Basiszahlen fortzuschreiben, da deren
aktuelle Giiltigkeit aufgrund von Gesetzesreformen, technischen Rationa-
lisierungsmaBnahmen oder vergleichbaren Umsténden {iberpriift werden
muss.

Die Erhebung wird vom 1. Januar bis 30. Juni 2016 durch knapp 3500
Richter und Justizbeschiftigte an 73 Erhebungsgerichten durchgefiihrt
und durch die PricewaterhouseCoopers Aktiengesellschaft Wirtschaftsprii-
fungsgesellschaft (kurz: PwC) unterstiitzt. Wahrend der Erhebung notie-
ren die Angehdrigen der beteiligten Laufbahngruppen ihre Bearbeitungs-
zeiten selbststdndig auf Erhebungskarten.

Ausgenommene
Bereiche

Folgende Bereiche nehmen nicht an der Erhebung teil:

e Beschaftigte des (friiheren) einfachen Dienstes und Wachtmeister

e Telefonzentralen, soweit sie funktional getrennt sind und ausschlieB-
lich Aufgaben der Telefonvermittlung wahrnehmen.

Tatigkeiten im Rahmen eines ,Telefonvermittlungsdienstes®, der pa-
rallel zu Tatigkeiten in Rechtssachen oder Verwaltungstitigkeiten
wahrgenommen wird, sind hingegen auf der hierfiir vorgesehenen Er-
ganzungskarte II zu erfassen.

e Landesjustizkassen und Gerichtskassen
Die ortlichen Zahlstellen nehmen an der Erhebung teil.

e Tatigkeiten in Aus- und Fortbildung, fiir welche die Bediensteten frei-
gestellt sind oder eine Vergiitung erhalten.

e Titigkeit in Richter-, Personal-, Schwerbehinderten- und Gleichstel-
lungs- oder Frauenvertretungen, fiir welche die Bediensteten freige-
stellt sind.

e Landesjustizpriifungsamter

¢ Ehrenamtliche Richter
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Ausgenommene Eine Besonderheit ergibt sich fiir die grundsétzlich von der Erhebung aus-
Bereiche genommene Gruppe der Rechtsreferendare, Anwirter, Auszubildenden
(Fortsetzung) und Praktikanten. Diese erfassen ihre Zeiten auf der Erganzungskarte 1.
Keine Die Erhebung dient nicht der Uberpriifung individueller Leistungen.
Leistungskontrolle Durch PwC wird die Neutralitdt des Untersuchungsergebnisses gewihr-
leistet.

Ihre Rolle in der Er- | Ihr Gericht wurde fiir die Erhebung einvernehmlich ausgewihlt. Damit
hebung sind Sie aufgerufen, iiber Zeiterfassungskarten Ihre vollstindigen Bearbei-

tungszeiten durch Selbstaufschreibung zu dokumentieren.

Der Service-Einheit obliegt zusitzlich die Aufgabe, die fiir die Zeiterfas-
sung notwendigen Erhebungskarten in Absprache mit dem Richter oder
dem Beamten des gehobenen Dienstes/Rechtspfleger anzulegen.

Thre Mitarbeit ist wichtig, da von der Qualitdt Ihrer Eintragungen der Er-
folg der Erhebung wesentlich abhéngt.

Zu erfassende Zeiten

Sie erfassen jede Minute Ihrer Arbeitszeit, nicht jedoch Pausenzeiten und
Fehlzeiten (wie z. B. Erkrankung, Sonderurlaub, Erholungsurlaub).

Schulungsunterlagen

Bei der Erfassung der Bearbeitungszeiten oder der Vorbereitung der Erhe-
bungskarten kann es zu Zweifelsfillen oder Fragen kommen. Zur Hilfe-
stellung dient dieses Handbuch.

Dariiber hinaus werden Ihnen die Schulungsprasentation sowie die Erhe-
bungsunterlagen fiir die einzelnen Fachgerichtsbarkeiten und Laufbahn-
gruppen elektronisch zur Verfiigung gestellt.

Helpdesk

Sollten Sie in diesen Unterlagen keine Antwort auf Thre Frage finden, wen-
den Sie sich bitte an Thren PEBB§Y-Helpdesk:

2 030/2636 4010 (werktags von 8 bis 17 Uhr)

o

pebbsy@de.pwc.com

Gender-Hinweis

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in der Schulungsunterlage auf
eine geschlechtsneutrale Differenzierung, wie z. B. Mitarbeiter/innen, ver-
zichtet. Zur leichteren Verstandlichkeit des Textes werden die Berufsbe-
zeichnungen in der ménnlichen Form verwandt. Die verkiirzte Sprachform
hat nur redaktionelle Griinde und beinhaltet keine Wertung.
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2 Uberblick iiber die Instrumente
der Zeiterfassung

Instrumente der Fiir die PEBB§Y-Fortschreibung 2016 werden folgende Instrumente der
Zeiterfassung Zeiterfassung genutzt:

e Erhebungskarten
e Produkte
o Erhebungsgeschifte

Produkte bzw. Er- Die Zeiterfassung gliedert sich in Produkte und Erhebungsgeschifte. Jede
hebungsgeschiifte Tatigkeit 1asst sich einem Produkt bzw. Erhebungsgeschift eindeutig zu-
ordnen. Das bedeutet, dass grundsitzlich jede gearbeitete Minute auf ei-
ner Erhebungskarte zu notieren ist.

Hier kann es in der Praxis zu Fragen kommen: Nicht immer ist die Be-
zeichnung eines Produktes bzw. Erhebungsgeschiftes so umfassend, dass
auch Spezialfille auf den ersten Blick sofort zugeordnet werden kénnen.
Bei dieser Problemstellung geben Thnen die Erhebungsunterlagen fiir die
einzelnen Fachgerichtsbarkeiten und Laufbahngruppen weiterfithrende
Hinweise. Im Zweifelsfall ist der PEBB§Y-Helpdesk zu kontaktieren.

Bitte beachten Sie:

Fiir die PEBB§Y-Fortschreibung 2016 wurden die Produkte
bzw. Erhebungsgeschiifte gegeniiber den Vorgingererhebungen
weiter entwickelt. Bitte vergewissern Sie sich deshalb, unter
welches Produkt bzw. Erhebungsgeschiift das von Thnen zu be-
arbeitende Verfahren oder die von Thnen ausgeiibte Titigkeit in
der PEBB§Y-Fortschreibung 2016 tatsichlich fillt.

Bestehende statistische Zihlungen miissen in jedem Falle wei-
tergefiihrt werden. Dem entsprechend sind auch die Leitinfor-
mationen im Kartenkopf zum Produkt bzw. Erhebungsgeschiift
auszufiillen. Statistische Handhabung und Kartenfiihrung in
der Erhebung miissen iibereinstimmend erfolgen.

In den Erhebungsunterlagen wird aus didaktischen Griinden
der Begriff des Erhebungsproduktes verwendet. Hierbei han-
delt es sich um diejenigen Produkte, deren dreistellige Pro-
duktkiirzel auf den Erhebungskarten einzutragen sind.




PwC

764

Erhebungskarten

Auf den Erhebungskarten werden die Bearbeitungszeiten selbsténdig und
eigenverantwortlich durch die Erhebungsteilnehmer eingetragen. Sie die-
nen der Ermittlung der Zeit, die zur Bearbeitung eines Produktes bzw. Er-
hebungsgeschiftes aufgewendet wurde. Es gibt acht in Aufbau und Inhalt
unterschiedliche Erhebungskarten. Sie unterteilen sich in

e Erhebungskarten mit (korperlichem) Aktenbezug
o die Verfahrenskarte (V)
o die Anschlusskarte (A)
o Mahnverfahrenskarte (M) — nur Arbeitsgerichtsbarkeit
o Mahnanschlusskarte (MA) - nur Arbeitsgerichtsbarkeit

¢ Erhebungskarten ohne (korperlichen) Aktenbezug
o die Zusatzkarte (Z)
o die Verwaltungskarte (X)
o die Erganzungskarte I (Y I)
o die Erganzungskarte II (Y II)

Jeder Arbeitsaufwand ist auf einer der Zeiterfassungskarten
aufzuschreiben!

Zeiteinheit

Die Aufschreibung erfolgt in vollen Minuten, wobei jede angefangene Mi-
nute auf- oder abzurunden ist.

Verfahrenskarte

Verfahrenskarte
)

Im Bereich der Rechtsprechung werden Bearbeitungszeiten fiir die Erhe-
bungsgeschifte bzw. -produkte grundsatzlich verfahrensbegleitend mit
der Verfahrenskarte erfasst.

Bei der verfahrensbegleitenden Zeiterfassung dokumentiert der Erhe-
bungsteilnehmer, wie viel Bearbeitungszeit er fiir ein einzelnes Verfahren
eines bestimmten Erhebungsgeschiftes bzw. -produktes benétigt hat, z. B.
65 Minuten fiir die aktuelle Tatigkeit in einem bestimmten Verfahren.

Verfahrenskarten dienen der Dokumentation von Arbeitsaufwianden, die
ein oder mehrere Erhebungsteilnehmer fiir die Bearbeitung eines Verfah-
rens aufwenden. Die Verfahrenskarten sind daher dem Verfahren zuge-
ordnet, nicht dem einzelnen Erhebungsteilnehmer. Es ist nicht relevant,
wer an einem Verfahren arbeitet, sondern ausschlieBlich die Bearbei-
tungszeit fiir das Verfahren. Im Vertretungsfall notiert also auch der Ver-
treter die Bearbeitungszeit auf der Verfahrenskarte.

Bei Spruchkorpern ist es zur vollstindigen Erfassung aller Bearbeitungs-
zeiten erforderlich, dass alle Mitglieder des Spruchkorpers (Berufsrichter)
an der Erhebung teilnehmen und ihre Zeiten aufschreiben. Die ehrenamt-
lichen Richter nehmen an der Erhebung nicht teil.

Bei der erstmaligen Vorlage der Akte im Erhebungszeitraum oder dem
Eingang eines neuen Verfahrens legt die Service-Einheit eine Verfahrens-
karte (in der Finanzgerichtsbarkeit ggf. mehrere Verfahrenskarten ent-
sprechend den bearbeiteten Sachgebieten) an und heftet diese der Akte
vor. Die Verfahrenskarte (und ggf. die Anschlusskarte) verbleibt als Deck-
blatt bis zum Weglegen oder dem Ende des Erhebungszeitraums in der
Akte.
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Verfahrenskarte
(Fortsetzung)

Verfahrenskarten miissen bei jeder Vorlage der Akte in dieser vorhanden
sein.

Die Verfahrenskarte muss ohne Aufwand herauszunehmen sein, wenn

z. B. Akteneinsicht gewdhrt oder das Verfahren weggelegt wird. Die Erhe-
bungskarten sind keinesfalls anzuklammern, anzutackern oder einzukle-
ben.

Bei Gewdhrung von Akteneinsicht oder wenn die Akte das Erhebungsge-
richt verlasst (z.B. bei Beiziehung der Akte durch ein anderes Gericht),
wird die Verfahrenskarte (und ggf. Anschlusskarten) aus der Akte ent-
nommen und im verbleibenden Aktenteil aufbewahrt. Mit Aktenriicklauf
sind die Karten der Akte wieder vorzuheften. Wenn das Ende des Erhe-
bungszeitraums vor dem Wiedereingang der Akte erreicht ist, werden die
zuriickbehaltenen Karten zusammen mit allen {ibrigen Erhebungskarten
der Verwaltungsleitung iibergeben.

Aufbau der
Verfahrenskarte

Die Verfahrenskarte gliedert sich in zwei Teile:

Kartenleitinformationen im Kopfbereich fiir die Grunddaten
Eintragungsfelder fiir die Bearbeitungszeiten in den jeweiligen Rubriken
der Laufbahngruppen

Grunddaten der

Damit die Verfahrenskarten ausgewertet werden konnen, miissen zu-

Verfahrenskarte nachst die Grunddaten in den Kartenkopf eingetragen werden.
Die Eintragung der Kartenleitinformation iibernimmt grundsitzlich die
Service-Einheit oder die zentrale Registratur.
Fiir die korrekte Eintragung der Grunddaten ist der Entscheider verant-
wortlich, dem die Akte im Erhebungszeitraum erstmals bzw. nach dem
Weglegen erneut vorgelegt wird.

Erfassung der Die Bearbeitungszeiten sind unverziiglich nach Erledigung der jeweiligen

Bearbeitungszeiten | Titigkeit in vollen Minuten (ohne Kommastelle) einzutragen.

auf der Verfahrens-

karte Dafiir nutzen die jeweiligen Bearbeiter der Akte die ihrer Tatigkeit zuge-
horigen Rubriken. D. h., die Rubriken miissen nicht hierarchisch von
oben nach unten befiillt werden und nicht jede Rubrik muss zwingend
Eintragungen enthalten.
Zu Verteilzeiten siehe Ziffer 19 der allgemeinen Erfassungsregeln.

Anschlusskarte

Anschlusskarte (A) | Eine Anschlusskarte ist anzulegen, wenn auf der bereits angelegten Ver-

fahrenskarte alle Felder einer Rubrik ausgefiillt und weitere Bearbei-
tungszeiten in dieser Rubrik zu erfassen sind.

Eine Anschlusskarte ist auBerdem anzulegen, wenn abgeschlossene und
bereits weggelegte Verfahren (in denen sich keine Verfahrenskarte [mehr]
befindet) weiter bearbeitet werden miissen.
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Anschlusskarte (A)
(Fortsetzung)

Zu den Tatigkeiten, die nach Abschluss eines Verfahrens anfallen, zihlen
z. B.:

Urteilsberichtigung, Urteilsergénzung, etc.
Kostenbeschwerde

Zwangsvollstreckungstatigkeiten durch das Prozessgericht
Spétere Streitwertfestsetzung

Eine Anschlusskarte ist auBerdem anzulegen fiir Riigeverfahren (Anho-
rungsriige) und fiir abgetrennte Verfahren (bei den Finanzgerichten nur
fiir die kopierend abgetrennten Verfahren).

Werden Handakten etc. angelegt, verbleibt die Verfahrenskarte in der
Hauptakte und es werden jeweils Anschlusskarten vorgeheftet. Werden
weitere Biande einer Akte angelegt, kann den einzelnen Binden bei Bedarf
eine Anschlusskarte vorgeheftet werden.

Eine Anschlusskarte ist auBerdem anzulegen fiir AR-Verfahren und sons-
tigen nicht zuzuordnenden Verfahren.

Sofern bei einem Erhebungsgericht Kostensenate eingerichtet sind, sind
Verfahren zur richterlicher Festsetzung, bzw. Antragen auf richterliche
Festsetzung nach § 4 JVEG auf Anschlusskarten zu erfassen.

Aufbau der
Anschlusskarte

Die Anschlusskarten verfiigen iiber folgende Bestandteile:

e Kartenleitinformationen im Kopfbereich fiir die Grunddaten
e Rubriken fiir die Bearbeitungszeiten nach Laufbahngruppen

Grunddaten der
Anschlusskarte

Damit die Anschlusskarten ausgewertet werden konnen, miissen zunachst
die Grunddaten aus dem Kartenkopf der Verfahrenskarte {ibertragen wer-
den.

Die Eintragung der Kartenleitinformation tibernimmt die Service-Einheit.
Fiir die korrekte Eintragung der Grunddaten ist der Entscheider verant-
wortlich, dem die Akte im Erhebungszeitraum erstmals bzw. nach dem
Weglegen erneut vorgelegt wird.

Erfassung der
Bearbeitungszeiten
auf der Anschluss-
karte

Die Bearbeiter tragen ihre Bearbeitungszeiten in vollen Minuten (ohne
Kommastelle) in die ihrer Tatigkeit zugehorigen Rubriken ein. Sie konnen
dazu wahlweise in freie Felder der passenden Rubrik auf der Verfahrens-
karte oder der Anschlusskarte eintragen (fiir die Auswertung macht dies
keinen Unterschied).

Die weiteren Vorgaben fiir die Eintragungen sind mit denen der Verfah-
renskarte identisch.
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Zusatzkarte

Zusatzkarte (Z)

Die Zusatzkarte fillt in die Rubrik der Karten ohne Aktenbezug.

Sie dient der Zeiterfassung fiir:

IT-Angelegenheiten

geleistete Ausbildungstitigkeit, Betreuung von Referendaren, Anwar-
tern, Auszubildenden usw.

eigene Fortbildung am Arbeitsplatz

eigene Fortbildung durch Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen

Fortbildungstitigkeit ohne Freistellung

Personal- und Schwerbehindertenvertretung, Frauen- und Gleichstel-
lungsbeauftragte

Rechtsantragstelle

Originire Tatigkeiten des einfachen Dienstes

Spezifische Tatigkeiten der einzelnen Fachgerichtsbarkeiten

(z.B. Pflege der Erkenntnismittellisten sowie Pauschalgeschifte der
Verwaltungsgerichte)

Die Zusatzkarte wird jedem Erhebungsteilnehmer ausgehéndigt, unab-
hingig von der Laufbahngruppe, und ist von diesem individuell zu fithren.

Aufbau der Die Zusatzkarte gliedert sich in drei Bereiche:
Zusatzkarte
1. Kopfbereich mit ausgewiesener Laufbahngruppe
2. Rubriken fiir die ausgewiesenen Erhebungsgeschifte
3. Freies Eintragungsfeld zur Erfassung spezifischer Erhebungsge-
schifte durch Selbsteintragung (z.B. Pflege der Erkenntnismittel-
listen und Pauschalgeschift der Verwaltungsgerichte)
Grunddaten der Um die Zusatzkarte auswerten zu konnen, muss der Erhebungsteilnehmer
Zusatzkarte die Zusatzkarte seiner Laufbahngruppe verwenden.
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Erhebungs-ge-
schifte auf
der Zusatzkarte

Die auf der Zusatzkarte zu erfassenden Erhebungsgeschifte konnen den
folgenden Erlduterungen entnommen werden:

Erhebungsgeschiift

Erliuterung

IT-Angelegenheiten

IT-Angelegenheiten

In diesem Erhebungsgeschift sind sdmtliche Bearbeitungszeiten fiir IT-
Angelegenheiten fiir das eigene Gericht und, soweit eine Zustandigkeit be-
steht, auch fiir andere Gerichte und andere Behérden (z.B. im nachgeord-
neten Bereich) aufzuschreiben. Die nachfolgende Aufzdhlung ist beispiel-
haft und nicht abschlieBend.

Benutzerservice

IT-Organisation

IT-Datensicherheit

Lizenzverwaltung

Programmiertitigkeiten

Systembetreuung

Unterstiitzung der Entwicklung von Fachverfahren
zentrale IT-Aufgaben

Gelegentliche IT-bezogene Tatigkeiten jedes Bediensteten, z.B. Wechsel
von Druckerpatronen oder kurze Hilfestellung fiir andere Mitarbeiter,
sind nicht hier, sondern als sachliche Verteilzeit (siehe Ziffer 19 und 20)
aufzuschreiben.

Ausbildung

Geleistete Ausbil-
dungstitigkeit, Betreu-
ung von Referendaren,
Anwirtern, Auszubil-
denden usw.

In diesem Erhebungsgeschift sind sdmtliche Bearbeitungszeiten fiir ge-
leistete Ausbildungstitigkeit aufzuschreiben. Die nachfolgende Aufzih-
lung ist beispielhaft und nicht abschlieBend.

o geleistete Ausbildung und Betreuung von Referendaren, Anwér-
tern, Auszubildenden, Praktikanten, einschlieBlich Zeugnisertei-
lung

o Lehrtétigkeit und Fachvortrige im Rahmen der Ausbildung im ei-
genen Gericht und an anderen Orten, soweit dies im Auftrag des
Dienstherrn geschieht

e Priifungstatigkeit, Priifungsaufsicht

¢ Stationsausbildung

¢ Einarbeitung neuer Kollegen (z.B. Proberichter, Nachfolger), so-
weit die gemeinsame Bearbeitungszeit nicht einem Verfahren zuge-
ordnet werden kann

Hinweis: Die Bearbeitungszeiten diirfen allein dann aufgeschrieben wer-
den, wenn sie im Hauptamt wahrgenommen werden. Die Ausbildungsta-
tigkeit fiir den mittleren Dienst in der Bayerischen Sozial- und Arbeitsge-
richtsbarkeit an der Verwaltungsschule in Wasserburg am Inn bleibt von
der Aufschreibung ausgenommen.
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Fortbildung ohne Freistellung

Eigene Fortbildung am
Arbeitsplatz

In diesem Erhebungsgeschift sind samtliche Bearbeitungszeiten fiir ei-
gene Fortbildung am Arbeitsplatz aufzuschreiben. Die nachfolgende Auf-
zdhlung ist beispielhaft und nicht abschlieSend.

Lektiire von Fach- und Verbandszeitschriften

Umlauf von Fachzeitschriften

Lektiire von Gesetzesvorhaben

E-Learning

nicht fallbezogene Lektiire gerichtlicher Entscheidungen, der Ak-
tenordnung, Dienstanweisungen etc.

Eigene Fortbildung
durch Teilnahme an
Fortbildungsveranstal-
tungen

In diesem Erhebungsgeschift sind samtliche Bearbeitungszeiten fiir ei-
gene Fortbildung durch Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen auf-
zuschreiben, unabhéngig von der Durchfithrung im eigenen Gericht oder
an einem anderen Ort.

Fortbildungstiatigkeit
ohne Freistellung

In diesem Erhebungsgeschift sind samtliche Bearbeitungszeiten fiir Fort-
bildungstitigkeiten aufzuschreiben. Die nachfolgende Aufzihlung ist bei-
spielhaft und nicht abschlieBend.

¢ inhaltliche Nachbereitung der Fortbildung
¢ inhaltliche Vorbereitung der Fortbildung
o Tétigkeiten als Referent, Vortragender, Dozent usw.

Hinweis: Die Bearbeitungszeiten diirfen nur dann aufgeschrieben werden,
wenn die Fortbildungstitigkeit im Hauptamt ausgeiibt wird. Bearbei-
tungszeiten, die organisatorischen Belangen der Fortbildung dienen, sind
nicht hier, sondern unter "Organisation und Leitungsaufgaben" auf der
Verwaltungskarte aufzuschreiben.
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Personal- und Schwe

rbehindertenvertretungen, Frauen- und Gleichstellungs-beauf-

tragte jeweils ohne Freistellung

Personal- und Schwer-
behindertenvertretun-
gen, Frauen- und
Gleichstellungsbeauf-
tragte

In diesem Erhebungsgeschift sind simtliche Bearbeitungszeiten der Per-
sonal- und Schwerbehindertenvertretungen sowie der Frauen- und
Gleichstellungsbeauftragten aufzuschreiben, sofern dafiir keine Freistel-
lung gewdhrt ist. Die nachfolgende Aufzahlung ist beispielhaft und nicht
abschliefend.

Tatigkeiten als Frauenbeauftragte

Tatigkeiten als Gleichstellungsbeauftragte

Tatigkeiten als Mitglied einer Personalvertretung in simtlichen
Stufen, z.B. Personalrat, Richterrat, Jugend- und Auszubildenden-
vertretung

Tatigkeiten als Mitglieder einer Schwerbehindertenvertretung

Hinweis: Bearbeitungszeiten diirfen nur dann aufgeschrieben werden,
wenn fiir die Tatigkeit in den Personal- und Schwerbehindertenvertretun-
gen oder als Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte keine Freistellung
gewahrt wurde.

Rechtsantragstelle (gilt nicht fiir Richter)

Rechtsantragstelle

Aufnahme von Erklarungen, Antriagen, Klagen und Rechtsbehelfen
der rechtsuchenden Beteiligten

Anfertigung von Niederschriften mit und ohne Begriindungen
Erteilung von Auskiinften

Beratung iiber die Férmlichkeit des Verfahrens

Originire Tatigkeiten des einfachen Dienstes

Ubernahme von origi-
nére Tatigkeiten des
einfachen Dienstes

Diese Zeiten sind auf der Zusatzkarte unter ,,Originire Tatigkeiten des
einfachen Dienstes” einzutragen.

Asylrecht — Erstellung und Pflege von Erkenntnismittellisten

(nur Verwaltungsger

ichtsbarkeit)

Asylrecht - Erstellung
und Pflege von Er-
kenntnismittellisten in
Asylsachen

Wird durch Eintragung des Erhebungsgeschiftes ,,9100“ im unteren Be-
reich der Zusatzkarte erfasst. Wird der Richter von anderen Laufbahn-
gruppen (bspw. der Geschiftsstelle) bei seiner Tatigkeit unterstiitzt, so
schreiben die betreffenden Personen analog auf.

Sonstige Angelegenheiten — In-camera Verfahren

(nur Oberverwaltun:

sgericht/Verwaltungsgerichtshof)

Verfahren nach § 99
Abs. 2 VWGO des
Fachsenats fiir Ge-
heimschutzsachen,
sog. "In-camera"-Ver-
fahren

Wird durch Eintragung des Erhebungsgeschiftes ,9200“ im unteren Be-
reich der Zusatzkarte erfasst. Wird der Richter von anderen Laufbahn-
gruppen (bspw. der Geschiftsstelle) bei seiner Tatigkeit unterstiitzt, so
schreiben die betreffenden Personen analog auf.
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Gerichtsjubilien
Organisation von Ge- | Die Zeiten fiir die Organisation eines Gerichtsjubilaums oder vergleichba-
richtsjubilden oder rer Ortlicher Veranstaltungen des Gerichtes sind unter Angabe des Erhe-
vergleichbaren 6rtli- bungsgeschiftes ,8500“ auf der Zusatzkarte zu erfassen.
chen Veranstaltungen

Tatigkeitszeiten als Mitglied eines Wahlvorstandes

Tatigkeitszeiten als Wird im Erhebungszeitraum die Tatigkeit als Mitglied eines Wahlvorstan-
Mitglied eines Wahl- des fiir die Wahlen zum Richterrat bzw. zum Personalrat wahrgenommen,
vorstandes so sind diese Zeiten unter dem Erhebungsgeschift ,,8700 auf der Zusatz-

karte zu notieren. Dies gilt auch fiir die Durchfiihrung der Wahlen am je-
weiligen Wahltag. Die stimmberechtigten Wihler erfassen ihre Stimmab-
gabe als sachliche Verteilzeit.
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Pauschalgeschiifte

Pauschalgeschéfte

Ist der Richter von seiner rechtsprechenden Tatigkeit mit einem Teil sei-
ner Arbeitskraft freigestellt, z.B. fiir:

e ein (Richter-)Dienstgericht/einen Dienstgerichtshof,

e eine Baulandkammer/einen Baulandsenat,

e ein (Landes-)Verfassungsgericht/einen (Landes-) Verfassungsge-
richtshof,

e ein Bundesgericht

sind die Zeiten fiir diese Tatigkeiten auf der Zusatzkarte unter Eintragung
des Erhebungsgeschiftes ,9300“ zu erfassen. Wird der Richter von ande-
ren Laufbahngruppen (bspw. der Geschiftsstelle) bei seiner Tatigkeit un-
terstiitzt, so schreiben die betreffenden Personen analog auf.

Hinweis: Die Tatigkeit als Mitglied (etwa des Verfassungsgerichtshofs) ist
hier nicht zu erfassen.

Erfassung der
Bearbeitungszeiten
auf der Zusatzkarte

Die Bearbeitungszeiten sind unverziiglich nach Erledigung der jeweiligen
Tatigkeit in vollen Minuten (ohne Kommastelle) unter Beachtung der all-
gemeinen Hinweise zum Ausfiillen der Erhebungskarten in die Felder der
entsprechenden Rubriken einzutragen.

Soweit neben der Zusatzkarte auch eine Erfassung von Bearbeitungszeiten
auf Verfahrens- oder Anschlusskarten erfolgt, spiegeln die auf der Zusatz-
karte notierten Zeiten nicht die Gesamtbearbeitungszeit des Erhebungs-
teilnehmers im ausgewihlten Zeitraum wider.

Es ist moglich, dass auf einer Zusatzkarte auBer den Grunddaten keine
Angaben zu machen sind, z. B. weil der Erhebungsteilnehmer in der ent-
sprechenden Periode ausschlieBlich in Bereichen tétig war, fiir die verfah-
rensgebunden aufzuschreiben war.

Es werden alle Bearbeitungszeiten erfasst, die fiir Dienstgeschéfte aufge-
wendet werden, und zwar unabhingig vom Tag, der Tageszeit und dem
Ort, an dem die Bearbeitung stattfindet. Auf diese Weise ist es auch mog-
lich, Bearbeitungszeiten am Wochenende, an Feiertagen oder Uberstun-
den zu erfassen, sofern diese anfallen.

Ist absehbar, dass der Erhebungsteilnehmer am Periodenende z. B. wegen
Urlaub nicht am Gericht sein wird, so sollte die Zusatzkarte moglichst im
Vorfeld vollstandig ausgefiillt und an die zentrale Sammelstelle des Erhe-
bungsgerichts abgegeben werden.
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Verwaltungskarte

Verwaltungskarte

Auch die Verwaltungskarte ist eine Erhebungskarte ohne Aktenbezug. Sie
dient der Erfassung der Bearbeitungszeiten im Bereich der Verwaltung.

Ausgehindigt wird sie
a) allen Mitarbeitern der Verwaltung, die im Geschiftsverteilungs-
plan mit einem entsprechenden AKA beriicksichtigt sind,
b) deren stindigen Vertretern (laut Geschéftsverteilungsplan; dabei
kommt es nicht darauf an, ob die Vertreter dort mit einem eige-
nen AKA beriicksichtigt sind).

Die Verwaltungskarte ist von den Erhebungsteilnehmern individuell zu
fiihren. Die Verwaltungskarte wird durch die Verwaltungsleitung rechtzei-
tig ausgehandigt.

Grundsaitzlich sind auf der Verwaltungskarte nur solche Erhebungsge-
schifte zu erfassen fiir die die Erhebungsteilnehmer auch der Verwaltung
zugeordnet sind. Ndhere Informationen hierzu kann Thnen Ihre Ge-
schiftsleitung geben.

Aufbau der
Verwaltungskarte

In der PEBB&Y-Fortschreibung 2016 sind die Erhebungsgeschifte auf der
Verwaltungskarte bereits voreingestellt.

Eine Erliduterung des Kartenkopfes sowie eine Ubersicht der Verwaltungs-
geschifte ist der Erhebungsunterlage der Verwaltung zu entnehmen.

Erfassung der
Bearbeitungszeiten
auf der Verwal-
tungskarte

Die Bearbeitungszeiten des Erhebungsgeschiftes sind unverziiglich nach
Erledigung der jeweiligen Tatigkeit in vollen Minuten (ohne Komma-
stelle) unter Beachtung der allgemeinen Hinweise zum Ausfiillen der Er-
hebungskarten in die Felder der entsprechenden Rubriken einzutragen.

Soweit neben der Verwaltungskarte auch eine Erfassung von Bearbei-
tungszeiten auf anderen Erhebungskarten erfolgt, spiegeln die auf der
Verwaltungskarte notierten Zeiten nicht die Gesamtbearbeitungszeit des
Erhebungsteilnehmers im ausgewahlten Zeitraum wider.

Es ist sogar moglich, dass auf Verwaltungskarten auBer den Grunddaten
keine Angaben zu machen sind, z. B. weil der Erhebungsteilnehmer in der
entsprechenden Periode ausschlieflich in Bereichen titig war, fiir die eine
verfahrensgebundene Aufschreibung vorgesehen ist.

Es werden alle Bearbeitungszeiten erfasst, die fiir Dienstgeschifte aufge-
wendet werden, und zwar unabhingig vom Tag, der Tageszeit und dem
Ort, an dem die Bearbeitung stattfindet. Auf diese Weise ist es auch mog-
lich, Bearbeitungszeiten am Wochenende, an Feiertagen oder Uberstun-
den zu erfassen, sofern diese anfallen.

Ist absehbar, dass der Erhebungsteilnehmer am Periodenende z. B. wegen
Urlaubs nicht am Erhebungsgericht sein wird, so sollten die Verwaltungs-
karten moglichst im Vorfeld vollstindig ausgefiillt und an die zentrale
Sammelstelle der Erhebungsgerichts abgegeben werden.
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Erganzungskarte I

Erganzungskarte I

Zur Qualitatssicherung der PEBB§Y-Fortschreibung 2016 wird die sog.
»Erganzungskarte I“ fiir Personal in Ausbildung eingesetzt.

Personal in Ausbildung ist grundsétzlich von der Erhebung ausgeschlos-
sen. Weil dieses Personal im Geschiftsbetrieb mitwirkt, jedoch in keinem
Fall auf reguldren Erhebungskarten aufschreiben darf, wurde eine eigene
Erfassungskarte fiir diese Beschiftigtengruppe entwickelt. Die erhobenen
Tatigkeitszeiten flieBen der PEBB§Y-Systematik folgend nicht in die Aus-
wertungen zur PEBB§Y-Fortschreibung 2016 mit ein. Sie dienen einzig
der Qualitdtssicherung und werden durch PwC plausibilisiert.

Ausgehindigt wird sie
a) Rechtsreferendaren,
b) Anwirtern im gehobenen Justizdienst,
¢) Anwartern im mittleren Justizdienst sowie
d) Auszubildenden und Praktikanten.

Die Erganzungskarte I ist von dem betroffenen Personenkreis individuell
zu fithren. Die Erginzungskarte I wird durch die Verwaltungsleitung
rechtzeitig ausgehéandigt.

Aufbau der
Erginzungskarte I

Die Ergianzungskarte I gliedert sich in zwei Bereiche:

1. Kopfbereich fiir die Auswahl der Ausbildungsart
2. Eintragungsfelder zur Hinterlegung von Tatigkeitszeiten

Grunddaten der

Um die Ergidnzungskarte I auswerten zu konnen, muss zunichst im Kopf-

Erganzungskarte I | bereich die Ausbildungsart des Betreffenden angekreuzt werden.
Eintragungsfelder Die Tatigkeitszeiten miissen in den dafiir vorgesehenen Feldern in Bereich
auf der Ergin- 2 der Ergianzungskarte I erfasst werden.

zungskarte I

Erganzungskarte II

Erginzungskarte II

Zur Qualitatssicherung der PEBB§Y-Fortschreibung 2016 wird die sog.
»Erganzungskarte I1“ fiir Tatigkeiten der Service-Einheiten im Rahmen
des , Telefonvermittlungsdienstes®, der parallel zu Tatigkeiten in Rechts-
sachen oder Verwaltungstatigkeiten wahrgenommen wird, gefiihrt.

Tatigkeiten im Rahmen des ,, Telefonvermittlungsdienstes” sind von der
Erhebung ausgenommen. Weil diese jedoch parallel zur Tatigkeit in
Rechtssachen oder Verwaltungstitigkeit stattfinden, werden diese auf der
Ergianzungskarte II erfasst. Die erhobenen Tatigkeitszeiten flieBen der
PEBB§Y-Systematik folgend nicht in die Auswertungen zur PEBB§Y-Fort-
schreibung 2016 mit ein. Sie dienen einzig der Qualitatssicherung und
werden durch PwC plausibilisiert.
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Erganzungskarte 11

Eintragungsfelder
auf der Ergan-
zungskarte I1

Die Tatigkeitszeiten im Rahmen des ,, Telefonvermittlungsdienstes” miis-
sen in den dafiir vorgesehenen Feldern auf der Erganzungskarte II erfasst
werden.
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3 Erfassungsregeln

3.1 Allgemeine Erfassungsregeln

1. Karten ohne ausgefiillte Kopf-
daten

Jede Verfahrens- und Anschlusskarte, auf der die
erforderlichen Kopfdaten nicht ausgefiillt sind,
kann fiir die Auswertung nicht beriicksichtigt wer-
den, da eine Zuordnung der erfassten Zeiten nicht
moglich ist. Deshalb sind die erforderlichen Anga-
ben im Kartenkopf zwingend vorzunehmen.

2. Zeiten fiir die Mitwirkung an
der PEBB§Y-Fortschreibung
2016

Die Zeiten fiir die Mitwirkung am Projekt
PEBBg§Y-Fortschreibung 2016, insbesondere die
Zeiten fiir die Zeitaufschreibung, sind nicht zu no-
tieren.

Dieser Aufwand im Rahmen der PEBB§Y-Fort-
schreibung 2016 ist einmalig und entsteht nach
Abschluss der Haupterhebung in Zukunft nicht
mehr.

3. Erfassung von Unterbrechun-
gen der Arbeit an einem Verfah-
ren

Haufig kommt es vor, dass wihrend der Bearbei-
tung eines Verfahrens Telefonate oder Besuche
von Kollegen auftreten, bei denen es inhaltlich
nicht um das Verfahren, an dem gerade gearbeitet
wird, geht, sondern um andere dienstliche Be-
lange. Diese sachlichen Verteilzeiten sind dem
Verfahren zuzurechnen, an dem gerade gearbeitet
wird. Private Gesprache mit einer Dauer von mehr
als 5 Minuten sind hingegen personliche Verteil-
zeiten und nicht aufzuschreiben.

4. Erfassung von Pausen

Pausen werden zeitlich nicht erfasst. Personliche
Verteilzeiten (Kaffee holen, Privattelefonat usw.),
die langer als fiinf Minuten dauern, werden eben-
falls nicht erfasst. Zeiten bis zu fiinf Minuten wer-
den dem aktuell bearbeiteten Verfahren bzw. Ta-
tigkeit zugeschlagen (siehe auch Ziffer 20).
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Organisatorische Aufgaben im
Rahmen der Rechtspre-
chung/Organisatorische
Besprechungen innerhalb des
Spruchkorpers bzw. mit Mitar-
beitern des Servicebereichs

Fiir organisatorische Aufgaben im Rahmen der
Rechtsprechung/organisatorische Besprechungen
innerhalb des Spruchkérpers bzw. mit Mitarbei-
tern des Servicebereichs, wie z. B. Sitzungspla-
nung, Verteilung der Neuverfahren, Tatigkeiten
der Vorsitzenden in Kollegialgerichten, sind fiir
die Bediensteten in den Fachgerichten regelmaBig
keine Verwaltungsanteile in den Geschiftsvertei-
lungspldanen ausgewiesen.

Bearbeitungszeiten fiir diese Tatigkeiten sind des-
halb als sachliche Verteilzeiten zu behandeln

und damit auf der Erhebungskarte des zuletzt be-
arbeiteten oder des nichsten zu bearbeitenden
Verfahrens aufzuschreiben (siehe auch Ziffer 20).

Sofern fiir einen Bediensteten fiir diese Tatigkeiten
im Geschiftsverteilungsplan Verwaltungsanteile
ausgewiesen werden, sind die entsprechenden Be-
arbeitungszeiten unter dem Erhebungsgeschaft
"Organisation und Leitung" auf der Verwaltungs-
karte zu erfassen.

Behandlung von Fahrt- und
Wartezeiten

Fahrtzeiten sind Zeiten, die anfallen, um einen
Termin auBerhalb des Gerichts wahrzunehmen

(z. B. Gerichtstage, Ortstermine oder auswiartige
Sitzungstermine). Bei Wartezeiten handelt es sich
um Zeiten, die vor oder zwischen mehreren Termi-
nen liegen und in denen der Bearbeiter keine an-
dere Tatigkeit ausiiben kann.

Fahrt- und Wartezeiten sind dem Verfahren zuzu-
rechnen, das sie verursacht hat. Sind mehrere Ver-
fahren ursachlich fiir die Fahrt- und Wartezeiten,
ist nach Moglichkeit eine gleichméBige Aufteilung
dieser Zeiten auf die zugrunde liegenden Verfah-
ren vorzunehmen.

Nutzung von Zusatzkarten bei
Zuordnung zu einer Zweigstelle
und dem Hauptgericht

Die Zeiten sind in eine einzige Zusatzkarte einzu-
tragen.

Zuordnung von Verfahren zu
den Erhebungsgeschiiften bzw.
—produkten

Fiir jedes Verfahren ist dessen Zugehorigkeit zu ei-
nem bestimmten Erhebungsgeschift bzw.
-produkt zu priifen. Hierbei ist der Reihe der Auf-
listung nach vorzugehen. Die Erhebungsgeschifte
und -produkte sind vom Speziellen zum Allgemei-
nen angeordnet.

Hilfreich sind hierbei auch die bei jedem Erhe-
bungsgeschift bzw. -produkt angegebenen Fund-
stellen in den jeweiligen Statistikanordnungen.
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9. Erfassung von Titigkeiten bei Ist der Name eines Erhebungsgeschiftes bzw.
Verfahren mit mehreren mogli- | -produktes fiir ein vorliegendes Verfahren nicht
chen Erhebungsgeschiiften bzw. | eindeutig, hilft zun4chst der Blick in die besonde-
-produkten (Verfahrenszuord- ren Erfassungshinweise. Sind hier keine Hinweise
nung bei Mehrfachbezug) enthalten, wo dies zugeordnet werden soll, dann

soll die Aufschreibung der Zeiten auf dasjenige Er-
hebungsgeschift bzw.-produkt erfolgen, in dem
der Schwerpunkt der Téatigkeit zu finden ist.

Ggf. ist die Verfahrenszuordnung mit dem
PEBB&Y-Helpdesk abzustimmen.

10. sverfahrenseingang® auf der Hier ist das Datum des Eingangs beim Erhebungs-
Verfahrenskarte bzw. An- gericht mafigebend, auch wenn es sich um ein von
schlusskarte einem anderen Gericht hierher verwiesenes Ver-

fahren handelt. In der zweiten Instanz ist das Ein-
gangsdatum der Eingang der Rechtsmittelschrift.
Das heiBit das Datum kann auch vor dem 1. Januar
2016 liegen.

11. Widerklage Die Bearbeitungszeit fiir Widerklagen ist auf der
Verfahrenskarte des betreffenden Verfahrens mit
zu notieren.

12, PKH - Priifung personlicher Die richterlichen Bearbeitungszeiten fiir die Prii-

und wirtschaftlicher Verhilt-
nisse des Antragstellers

fung der personlichen und wirtschaftlichen Ver-
haltnisse des Antragstellers im Rahmen der Bewil-
ligung von Prozesskostenhilfe sind auf der Verfah-
rens- und Anschlusskarte gesondert in dem hierfiir
vorgesehenen Eintragungsbereich zu erfassen.
Auch wenn die Priifung der persénlichen und wirt-
schaftlichen Verhaltnisse ausnahmsweise gleich-
zeitig der Prozessvorbereitung dient (z.B. in Ver-
fahren nach dem SGB II in der Sozialgerichtsbar-
keit), sind die aufgewendeten Zeiten unter ,PKH —
Priifung personlicher und wirtschaftlicher Verhalt-
nisse des Antragstellers” zu notieren.

Wird der Antrag aufgrund der Priifung der person-
lichen und wirtschaftlichen Verhéiltnisse abgelehnt
(8§ 118 Abs. 2 Satz 4 ZPO), ist auch die Zeit fiir die
Bearbeitung des Ablehnungsbeschlusses hier ein-
zutragen.

Hinweis: Die Priifung der Erfolgsaussichten ist
nicht unter ,,PKH — Priifung wirtschaftlicher &
personlicher Verhéltnisse des Antragstellers® zu
erfassen.
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13.

Nachtriigliche PKH-Uberprii-
fung nach § 120 a ZPO

Uberpriift das Gericht nach Bewilligung von Pro-
zesskostenhilfe (PKH) nach Abschluss des Verfah-
rens, ob sich die fiir die PKH maBgebenden per-
sonlichen oder wirtschaftlichen Verhiltnisse we-
sentlich verdndert haben (§ 120 a ZPO), ist zur Er-
fassung der Bearbeitungszeiten fiir die nachtrégli-
che PKH-Uberpriifung nach § 120 a ZPO eine An-
schlusskarte anzulegen.

14.

Richterliche Bearbeitungszeiten
fiir Rechtsbehelfe gegen die
Entscheidungen des Urkunds-
beamten der Geschiiftsstelle bei
der Bewilligung von Prozess-
kostenhilfe

In den 6ffentlich-rechtlichen Gerichtsbarkeiten
anfallende richterliche Bearbeitungszeiten fiir be-
antragte gerichtliche Entscheidungen nach

§ 166 Abs. 6 VWGO oder § 73a Abs. 8 SGG gegen
die Entscheidung des Urkundsbeamten der Ge-
schiftsstelle nach § 166 Abs. 2 und 3 VwGO oder
§ 73a Abs. 4 und 5 SGG sowie richterliche Bearbei-
tungszeiten fiir Erinnerungen nach § 142 Abs. 7
FGO gegen die Entscheidung des Urkundsbeam-
ten der Geschiftsstelle nach § 142 Abs. 3 und

4 FGO sind auf der Verfahrens- oder Anschluss-
karte des zugrundeliegenden Verfahrens zu erfas-
sen.

15.

Richter auf Probe

Ab dem Zeitpunkt der Ernennung zum Richter auf
Probe bzw. ab der Ernennung zum Richter kraft
Auftrags (z. B. in der Finanzgerichtsbarkeit fiir
Verwaltungsjuristen mit erfolgreich abgeschlosse-
nem 2. juristischen Staatsexamen) rechtspre-
chende Titigkeiten ausiiben und ihre Arbeitsauf-
wande ab dem Ernennungszeitpunkt auf den Er-
hebungskarten notieren.

16.

Mitarbeiter in Wiedereingliede-
rungsmafBBnahmen

Mitarbeiter in WiedereingliederungsmaBnahmen
notieren ihre Tatigkeiten ebenfalls. Es ist darauf zu
achten, dass bei der Erfassung der Arbeitszeiten
im Rahmen des AKA-Ist-Abgleichs fiir diese Mit-
arbeiter nur der AKA gemeldet wird, welcher der
tatsachlichen Anwesenheit entspricht.
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3.2 Zeiterfassung

17.

Erfassung der
Bearbeitungszeiten

Alle Bearbeitungszeiten sind unmittelbar nach Er-
ledigung der jeweiligen Tatigkeit in vollen Minu-
ten einzutragen. Tatigkeiten im Umfang von Stun-
den sind in Minuten umzurechnen.

Bei den Erhebungsgeschiften oder -produkten mit
Aktenbezug nutzen die jeweiligen Bearbeiter der
Akte die ihrer Tatigkeit zugehorigen Rubriken.

D. h. die Rubriken miissen nicht hierarchisch von
oben nach unten bzw. chronologisch ausgefiillt
werden und nicht jede Rubrik muss zwingend Ein-
tragungen enthalten.

Thre Bearbeitungszeiten werden in Minutenblo-
cken eingetragen. Die Blocke bestehen aus drei
Feldern fiir bis zu dreistellige volle Minutenanga-
ben (d. h. maximal 999 Minuten). Sie miissen
nicht zwingend alle Felder nutzen. Auf keinen Fall
sind einstellige Minutenangaben gemeinsam in ei-
nem Block zu erfassen (sonst werden aus zwei,
fiinf und sieben Minuten in der Auswertung 257
Minuten!). Achten Sie aber bitte dringend darauf,
stets rechtsbiindig einzutragen. Bei einer Fehl-
eintragung, konnen Sie durch Nutzung eines
Korrekturrollers (keine Korrekturfliissigkeit!) den
Fehler beheben. Sollten Sie keinen Korrekturroller
zur Hand haben, ist das gesamte Feld zu schwar-
zen und ein neues Feld zu benutzen. Bitte nehmen
Sie keine Teilstreichungen vor!

Damit Thre Angaben ausgelesen werden konnen,
nutzen Sie zur Eintragung unbedingt einen Ku-
gelschreiber mit blauer oder schwarzer
Tinte. Benutzen sie bitte keinen Bleistift.

Alle Eintragungen miissen eindeutig sein. Die
Mustervorlage fiir die Ziffern am Formular-
rand ist lediglich eine idealtypische Darstellung
und keine Erfassungsvorgabe. Die Zahlen konnen
in allen iiblichen Schreibweisen grundsatzlich
problemlos verarbeitet werden, sofern sie lesbar
und eindeutig identifizierbar sind.

Tragen Sie bitte von links nach rechts in die Blocke
ein. Es ist aber unschédlich, wenn ein Block frei-
bleibt. Dieser kann nachfolgend ausgefiillt werden,
da keine chronologische Auswertung erfolgt.
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Erfassung der
Bearbeitungszeiten
(Fortsetzung)

Achten Sie bitte darauf, dass die Ankerpunkte
des Formulars (schwarze Quadrate in den Ecken
der Karten) unbertihrt bleiben. Dies ist fur die
Verarbeitung der Karten sehr wichtig.

18.

Gemeinsame Bearbeitungszei-
ten des Spruchkorpers

In der Regel schreibt jeder Richter seine individu-
ellen Bearbeitungszeiten bei jeder Vorlage der
Akte auf der Verfahrenskarte auf. Tagt der Spruch-
korper gemeinsam (insbesondere in Vorberatun-
gen, miindlichen Verhandlungen und den an-
schlieBenden Beratungen), ist die gemeinsame Be-
arbeitungszeit mit der Zahl der anwesenden Be-
rufsrichter (nicht der ehrenamtlichen Richter) des
Spruchkoérpers zu multiplizieren und in dem jewei-
ligen Feld einzutragen. Nur so kann die Bearbei-
tungszeit aller Kammer- bzw. Senatsmitglieder fiir
das vorliegende Verfahren erfasst werden. Die iib-
rigen Berufsrichter erfassen die aufgewendete Zeit
nicht.

Beispiel: Eine Kammer (3 Berufsrichter) bespricht
ein Verfahren 25 Minuten lang vor der miindli-
chen Verhandlung. Der Berichterstatter notiert auf
der entsprechenden Verfahrenskarte 75 Minuten.
Die beiden anderen Richter schreiben die aufge-
wendete Zeit nicht auf.
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3.3 Verteilzeiten

19.

Verteilzeitenkonzept

Das sog. ,Verteilzeitenkonzept® ist integraler Be-
standteil der PEBB§Y-Erhebungsmethodik. Als all-
gemein anerkanntes Element der Selbstaufschrei-
bung dient die Erhebung von Verteilzeiten einer
moglichst aufwandsarmen und praktikablen Erfas-
sung der Bearbeitungszeiten.

Basierend auf einer repriasentativen Stichprobe ga-
rantiert die Gerichtsauswahl der PEBB§Y-Fort-
schreibung 2016 eine ausreichend grofe Anzahl
und Verteilung der Verfahren. Daher nivellieren
sich die erfassten Verteilzeiten durch ,,das Gesetz
der groBen Zahl“ im Laufe des sechsmonatigen Er-
hebungszeitraumes iiber den gesamten Erhe-
bungsbereich.

20.

Personliche und sachliche
Verteilzeiten

Es sind folgende Hinweise zu den Verteilzeiten
zu beachten.

Verteilzeiten sind alle wihrend der Arbeitszeit auf-
gewendeten Zeiten, die nicht unmittelbar zur Er-
fiillung der konkret {ibertragenen Aufgaben geho-
ren (also keine Erhebungsgeschifte bzw.
-produkte sind). Sie unterscheiden sich in person-
liche und sachliche Verteilzeiten.

Beispiele fiir personliche Verteilzeiten:

Besprechungen und Riicksprachen in personli-
chen Angelegenheiten, Erholungs- und Ent-
spannungszeiten (Kaffeepausen) sowie persén-
liche Verrichtungen wie Telefonate privater Na-
tur.

Personliche Verteilzeiten von einer Dauer von
weniger als fiinf Minuten werden der jeweiligen
Tatigkeit bzw. Verfahren zugeschlagen, in dem
zum entsprechenden Zeitpunkt gearbeitet wird.
Dauert eine solche Unterbrechung linger als
fiinf Minuten, gilt die Zeit als Pausenzeit und
ist entsprechend nicht zu notieren (siehe auch
Ziffer 4).
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Personliche und sachliche Verteilzei-
ten (Fortsetzung)

Beispiele fiir sachliche Verteilzeiten:

Teilnahme an Personalversammlungen, Mitar-
beitergespriache mit Vorgesetzten, regelmaBige
Abstimmung unter Beschiftigten, technisch be-
dingte Wartezeiten (z. B. Ausfall des Compu-
ters/Servers), allgemeine Riistzeiten (z. B.
Hochfahren des PC), Tatigkeiten des Vorsitzen-
den zur Organisation der eigenen Kammer.

Sachliche Verteilzeiten werden der jeweiligen
Tatigkeit bzw. dem jeweiligen Verfahren zuge-
schlagen, in dem zum entsprechenden Zeit-
punkt gearbeitet wird.

Unterbrechungen, welche keinen konkre-
ten Verfahrensbezug haben, sind unabhéngig
von ihrer Dauer stets als sachliche Verteilzeit zu
behandeln.

Verwaltungstitigkeiten von Mitarbeitern ohne
einen Arbeitskraftanteil in der Verwaltung (laut
Geschiftsverteilungsplan) werden entsprechend
den sachlichen Verteilzeiten behandelt. Thre Erfas-
sung erfolgt bei den Service-Einheiten unter den
Geschiftsstellentitigkeiten. In Vertretungsfillen
ist Ziffer 24 zu beachten.
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3.4 Arbeitszeitaspekte

21.

Urlaub und sonstige
Abwesenheitszeiten

(auch Handhabung bei Inan-
spruchnahme von flexibler
Arbeitszeit wie z. B. Gleitzeit)

Die Abwesenheitszeiten werden zentral von jedem
Erhebungsgericht durch PwC abgefragt. Aus die-
sem Grund ist es fiir den Erhebungszeitraum un-
bedingt notwendig, dass Sie Thre Abwesenheitszei-
ten tages- bzw. stundengenau melden.

Als Abwesenheitszeiten gelten Fehlzeiten wie z. B.
Erkrankung, Sonderurlaub, Erholungsurlaub, Be-
triebsausfliige, Wandertage, Karnevalsfreistellun-
gen.

Abwesenheitszeiten, die sich aus der Inanspruch-
nahme von flexibler Arbeitszeit, wie z. B. Gleittage,
ergeben, sind keine Abwesenheitszeiten im Sinne
dieser Erhebung. Diese sind daher nicht zu mel-
den. Ebenfalls nicht als Abwesenheitszeiten gelten
z. B. die Zeiten zur Bearbeitung von Akten zu
Hause oder in der Bibliothek. In diesen Fillen
miissen Bearbeitungszeiten auf den entsprechen-
den Karten notiert werden.

Selbstverstiandlich ist bekannt, dass fiir Richter
keine Arbeitszeitverordnungen gelten, sie also
keine Regelarbeitszeiten haben. Gleichwohl muss
auch fiir diese Berufsgruppe eine Plausibilisierung
der Gesamtminuten fiir die Erhebungsgerichte
dem Grunde nach ermoglicht werden.

22,

Erfassung der Zeiten fiir
einen Betriebsausflug,
einen Wandertag bzw.
eine Karnevalsfreistellung

Diese Tage sind - soweit dort nicht gearbeitet
wurde - nicht zu erfassen. Weiterhin miissen diese
Zeiten als Abwesenheitszeiten (siehe Ziffer 21) be-
handelt werden.

23.

Zeiterfassung durch Teilzeit-
krifte

Im Rahmen der Erfassung ist von den Erhebungs-
teilnehmern nicht zu differenzieren, ob sie in Teil-
zeit oder Vollzeit beschiftigt sind. Es sind die ins-
gesamt aufgewendeten Bearbeitungszeiten bei den
Erhebungsgeschiften bzw. -produkten vollstandig
zu erfassen. Dabei gilt bei Bearbeitungszeiten kein
»Tageslimit®.
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24.

Aufschreiben von
Vertretungszeiten

Vertritt ein Erhebungsteilnehmer in einem Erhe-
bungsgeschift oder -produkt, so notiert er seine
Bearbeitungszeiten auf den entsprechenden Ver-
fahrens- oder Anschlusskarten, ggf. auf der eige-
nen Zusatzkarte oder Verwaltungskarte.

Die im Rahmen von (Urlaubs-)Vertretung er-
brachten Bearbeitungszeiten in Erhebungsgeschif-
ten oder -produkten finden somit in der Berech-
nung der neuen Basiszahlen Bertiicksichtigung.

Verwaltungstitigkeiten von Mitarbeitern ohne Ar-
beitskraftanteil in der Verwaltung, die nach Ge-
schiftsverteilungsplan aber stindiger Vertreter ei-
nes Verwaltungsmitarbeiters sind, sind im Vertre-
tungsfall auf einer Verwaltungskarte aufzuschrei-
ben (keine sachliche Verteilzeit).

25.

Erfassung von Zeiten fiir Ver-
bandstitigkeiten

Zeiten fiir Verbandstitigkeiten werden nicht no-
tiert.

26.

Zeiterfassung bei Telearbeits-
plitzen

Sofern die im Rahmen von Telearbeitsplétzen er-
brachten Bearbeitungszeiten mangels Akte nicht
vom Bearbeiter selbst in die Verfahrens- oder An-
schlusskarte eingetragen werden kénnen, sind
diese Zeiten unter Angabe des Aktenzeichens an
die Geschiftsstelle zu melden und dort in die ent-
sprechenden Erhebungskarten zu iibertragen.

27,

Gesundheitsmanagement

MaBnahmen des Gesundheitsmanagements sind
unabhéngig von ihrer Handhabung in den Gerich-
ten (Ansatz als Arbeitszeit bzw. Freizeit) nicht in
die Erhebung einzubeziehen und als Pausen zu be-
handeln.
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3.5 Verfahrensablauf

28.

Verfahrensabschluss

Das Feld im Kopfbereich der Erhebungskarte ist
zum Zeitpunkt des statistischen Verfahrensab-
schlusses anzukreuzen, auch wenn die Karte zur
weiteren Bearbeitung, z. B. durch den Beamten
des gehobenen Dienstes bzw. Rechtspfleger oder
die Service-Einheit, bis zum tatsidchlichen Wegle-
gen noch in den Akten verbleiben muss. Wird ein
statistisch bereits abgeschlossenes (und noch nicht
weggelegtes) Verfahren im Erhebungszeitraum
erstmalig, z. B. durch den Beamten des gehobenen
Dienstes bzw. Rechtspflegers oder die Service-Ein-
heit, bearbeitet, ist dieses Feld ebenfalls auszufiil-
len.

29.

Abgabe eines Verfahrens inner-
halb des Erhebungsgerichts

Wird ein Verfahren innerhalb des Gerichts abgege-
ben, ist keine neue Verfahrenskarte anzulegen. Die
Abgabe 16st also keinen neuen statistischen Zahler
aus, sollte jedoch intern registriert werden. Auch
der Bereich zum Verfahrensabschluss darf in die-
sem Fall nicht angekreuzt werden, da es sonst zu
Fehlern in der Systematik kommt.

Eine Ausnahme besteht, wenn sich das Erhe-
bungsgeschift bzw. -produkt bei der hausinternen
Abgabe dndert. In diesem Fall muss die Verfah-
renskarte entsprechend durch eine neue Verfah-
renskarte ersetzt und die Zeiten iibertragen wer-
den. Die alte Verfahrenskarte ist anschlieBend zu
vernichten.

30.

Verweisung oder Abgabe
an/durch ein anderes Gericht

Bei der Verweisung oder Abgabe eines Verfahrens
an ein anderes Gericht ist das Feld ,Verfahrensab-
schluss® auf der Verfahrenskarte auszufiillen und
die Verfahrenskarte der Akte zu entnehmen.

Wird an das eigene Gericht ein Verfahren verwie-
sen oder abgegeben, wird eine neue Verfahrens-
karte angelegt und das zutreffende Erhebungspro-
dukt/Erhebungsgeschift eingetragen.

Hierbei richtet sich der ,Verfahrenseingang“ nach
dem Eingang bei dem eigenen Gericht.
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31.

Verweisung oder Riickgabe ei-
nes Verfahrens an den Giite-
richter

Bei einer Verweisung eines Verfahrens an den Gii-
terichter und Vorlage der Akten an den Giiterich-
ter durch das verweisende Gericht verbleibt die fiir
das Verfahren bereits angelegte Verfahrenskarte
beim verweisenden Gericht und wird nicht dem
Giiterichter iibersandt. Nach einer Verweisung an
den Giiterichter darf das Verfahren beim verwei-
senden Gericht statistisch nicht abgeschlossen
werden.

Fiir das beim Giiterichter eingehende Verfahren ist
fiir das Erhebungsprodukt/Erhebungsgeschaft
,Giliterichter” eine neue Verfahrenskarte anzule-
gen. SchlieBt der Giiterichter das Verfahren ab
(und zwar unabhingig vom Erfolg des Giiterichter-
verfahrens), muss die Verfahrenskarte beim Giite-
richter abgeschlossen und abgegeben werden.
Nach Riickgabe der Akten vom Giiterichter werden
beim urspriinglich verweisenden Gericht die wei-
teren Bearbeitungszeiten auf der zuriickbehalte-
nen und wieder in die zuriickgegebenen Akten ab-
zuheftende bisherige Verfahrenskarte weiter no-
tiert.

Hinweis: Wird nach Erledigung eines Giiterichter-
verfahrens das verbleibende Schriftgut an das Pro-
zessgericht zuriickzugeben und bei den Akten des
Herkunftsverfahrens aufbewahrt (§ 16 Abs. 5), gilt
die Giiterichterakte im Sinne der PEBB§Y-Erhe-
bung als "weggelegt" und die Erhebungskarte ist
zu diesem Zeitpunkt zu entnehmen. Die Erhe-
bungskarten fiir das Hauptverfahren verbleiben
selbstverstandlich weiterhin in der Akte.

32.

Abtrennung eines Verfahrens

Bei Abtrennung innerhalb eines laufenden Verfah-
rens ist fiir das abgetrennte Verfahren eine An-
schlusskarte anzulegen. Die fiir das abgetrennte
Verfahren dann anfallenden Bearbeitungszeiten
sind auf der Anschlusskarte zu notieren. Beim Ur-
sprungsverfahren verbleibt die bisherige Karte
und wird fortgefiihrt. Sofern das abgetrennte Ver-
fahren einem anderen Erhebungsgeschift/Erhe-
bungsprodukt zuzuordnen ist, ist dieses auf der
anzulegenden Anschlusskarte des abgetrennten
Verfahrens zu notieren. Fiir das Eingangsdatum ist
der Zeitpunkt des Eingangs des gesamten Verfah-
rens bei Gericht maBgeblich.
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Abtrennung eines Verfahrens
(Fortsetzung)

In der Finanzgerichtsbarkeit sind lediglich die ko-
pierend abgetrennten Verfahren wie vorstehend
beschrieben zu behandeln. Bei den ausschneidend
abgetrennten Verfahren ist die entsprechende Ver-
fahrenskarte/sind die entsprechenden Verfahrens-
karten in das abgetrennte Verfahren zu iiberneh-
men und weiterzufiihren.

Hinweis: Fiir die Ermittlung des Personalbedarfs
der Fachgerichte in Rechtssachen wird die Menge
der im jeweiligen Geschift (kiinftig Produkt) ins-
gesamt eingegangenen Verfahren (Bezugsgrofe)
stets um die darin enthaltene Menge der abge-
trennten Verfahren vermindert. Diese Verfahrens-
weise stellt sicher, dass die BezugsgroBen von
Haufigkeitsschwankungen bei den Abtrennungen
unbeeinflusst bleiben.

Bereits in der Erhebung PEBB8Y Fach 2004/2005
wurden die abgetrennten Verfahren gekennzeich-
net und hatten keinen Einfluss auf die rechnerisch
ermittelte Zahl der vollstindig bearbeiteten Ver-
fahren. Diese Verfahrensweise wird beibehalten.
Anstelle der besonderen Kennzeichnung ist in der
PEBBg§Y-Fach-Fortschreibung 2016 die Anschluss-
karte getreten.

Fiir die Finanzgerichte besteht die Besonderheit,
dass fiir jede Sachgebietshauptgruppe eine Erhe-
bungskarte in die Akte geheftet wird. Wird ein
~ganzes“ Sachgebiet abgetrennt (ausgeschnitten),
wird die Erhebungskarte in das neue (abgetrennte)
Verfahren iibernommen und dort fortgefiihrt. In
diesen Fillen findet kein Abzug statt. Anders liegt
der Fall, wenn die Abtrennung so geschieht, dass
ein Sachgebiet sowohl im Ausgangsverfahren als
auch im abgetrennten Verfahren vorkommt. In
diesen Fillen spricht man von einer kopierenden
Abtrennung. Die Verfahrensweise ist dann wie
oben beschrieben.
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33

Verbindung von Verfahren

Bei einer Verbindung von Verfahren ist der Be-
reich Verfahrensabschluss im Kartenkopf der Ver-
fahrenskarte des verbundenen Verfahrens (d. h.
des ,,iibernommenen Verfahrens®) anzukreuzen
und die Verfahrenskarte zu entnehmen.

Ab der Verbindung werden alle weiteren Bearbei-
tungszeiten nur noch auf der Verfahrenskarte des
Verfahrens notiert, mit dem das iibernommene
Verfahren verbunden wurde (sog. ,fiihrendes Ver-
fahren®). Die bisher aufgelaufenen Zeiten des
iibernommenen Verfahrens werden nicht auf die
Verfahrenskarte des tibernehmenden Verfahrens
iibertragen.

34.

Entnahme der Verfahrenskarte
bei ruhenden Verfahren

Bei ruhenden Verfahren bleibt die Verfahrenskarte
bis zum Weglegen des Verfahrens oder bis zum
Ende des Erhebungszeitraumes in der Akte.

Wird das Verfahren im Erhebungszeitraum nach
Ablauf der sechsmonatigen Frist statistisch abge-
schlossen, ist jedoch das Feld ,,Verfahrensab-
schluss® auszufiillen.

35-

Wiederaufnahme (z.B. von weg-
gelegten Verfahren)

Bei Wiederaufnahme eines zuvor weggelegten Ver-
fahrens sowie in allen Féllen, in denen ein wegge-
legtes Verfahren fortgefiihrt wird, ist eine Verfah-
renskarte anzulegen.

36.

Riigeverfahren (Anhorungs-
riige)

Riigeverfahren sind auf einer Anschlusskarte zu
erfassen. Der Kartenkopf ist mit Ausnahme des
Feldes "Verfahrenseingang/Verfahrensabschluss"
wie der Kopf der Verfahrenskarte fiir das Verfah-
ren auszufiillen, in dem die Verletzung des An-
spruchs auf rechtliches Gehor geriigt wird.

Sollte fiir das Verfahren, in dem die Verletzung des
Anspruchs auf rechtliches Gehor geriigt wird,
keine Verfahrenskarte angelegt worden sein, ist
der Kopf der Anschlusskarte fiir das Riigeverfah-
ren mit Ausnahme des Feldes "Verfahrensein-
gang/Verfahrensabschluss" wie der Kopf einer fik-
tiven Verfahrenskarte des Verfahrens auszufiillen,
in dem die Verletzung des Anspruchs auf rechtli-
ches Gehor geriigt wird.

Bei Verfahrenseingang ist der Eingang der Riige-
schrift zu hinterlegen. Der Verfahrensabschluss
richtet sich nach dem statistischen Abschluss/dem
Weglegen des Riigeverfahrens (siehe auch Zif-

fer 28).
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37

Riicksendung und Zuriickver-
weisung aus einer hoheren In-
stanz

Im Falle der Riicksendung nach Verfahrensab-
schluss durch eine hohere Instanz ist eine An-
schlusskarte anzulegen.

Im Falle der Zuriickverweisung aus einer héheren
Instanz zur Sachentscheidung ist eine neue Ver-
fahrenskarte anzulegen.

38.

Anschlussarbeiten fiir ein vor
dem Erhebungszeitraum statis-
tisch abgeschlossenes Verfah-
ren

Bei Anschlussarbeiten fiir ein noch nicht wegge-
legtes Verfahren, das aber bereits vor dem Erhe-
bungszeitraum statistisch abgeschlossen wurde, ist
dennoch eine Verfahrenskarte anzulegen.

Hinweis: Im Rahmen der Auswertung der Erhe-
bungskarten 16sen diese Verfahrenskarten analog
zur statistischen Erfassung keinen Mengenzéahler
aus, sondern werden wie eine Anschlusskarte be-
handelt.

39.

Massenverfahren

Ein Massenverfahren liegt vor, wenn mehr als 50
Verfahren im Verhiltnis zu einer Leitsache bei
demselben Spruchkorper anhéngig sind bzw. wer-
den und deren Sach- und Rechtslage im Wesentli-
chen mit der Sach- und Rechtslage der Leitsache
iibereinstimmt, so dass durch die Entscheidung
der Leitsache die Entscheidung in anderen Sachen
im Wesentlichen vorgegeben ist.

40.

Ungewohnliche Klagehiufung

Im Falle von ungewohnlicher Klagehdufung ist der
PEBB§Y-Helpdesk zu kontaktieren.
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41.

Zentrale Registratur

Sofern eine zentrale Registratur eingerichtet ist,
die fiir die Aktenanlage und den Aktenabschluss
zustandig ist, wird wie folgt vorgegangen:

Mit der Aktenanlage wird eine Verfahrenskarte
vorgeheftet, auf der die Zeiten der Registratur ein-
getragen werden. Im Regelfall umfasst dies nicht
die Vorgabe des Erhebungsgeschiftes oder Erhe-
bungsproduktes, die erst von den Geschéftsstellen
zugeordnet werden. Dann geht die Akte ohne ent-
sprechende Eintragung im Kartenkopf an die zu-
stindige Geschiftsstelle. Sofern die Registratur
auch die statistische Eingangseintragung vor-
nimmt, ist auch die Eintragung im Kartenkopf vor-
zunehmen.

Zum Zeitpunkt des Aktenabschlusses priift die Re-
gistratur die Vollstdndigkeit der Angaben im Kar-
tenkopf, entnimmt alle Erhebungskarten und leitet
diese an die Verwaltungsleitung weiter.

Ubrige Titigkeiten in den Registraturen sind mit
dem PEBB§Y-Helpdesk hinsichtlich ihrer Handha-
bung abzustimmen.

42.

Abschlusskontrolle im Vier-Au-
gen-Prinzip

Vor Herausnahme der Erhebungskarten aus den
Akten ist eine Priifung des Kartenkopfes im sog.
Vier-Augen-Prinzip (Verfahrensart, Verfah-
renseingang, Verfahrensabschluss) zwingend not-
wendig (bspw. durch die Verwaltungsleitung, zwei
Mitarbeiter der Geschéftsstelle, zwei Mitarbeiter
der Registratur), da zu einem spéateren Zeitpunkt
eine evtl. Korrektur oder Ergédnzung nicht mehr
moglich ist. Sollten im Rahmen dieser Kontrolle
unvollstandige oder fehlerhafte Eintragungen zu-
tage treten, so ist noch vor Entnahme der Karte
eine Korrektur zu veranlassen. Sofern die Vollstan-
digkeit des Kartenkopfes im Vier-Augen-Prinzip
bestitigt werden kann, ist die Erhebungskarte aus
der Akte zu entnehmen und zur zentralen Samm-
lung an die Verwaltungsleitung zu tibermitteln.
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43.

Verfahrenskarte mit Anschluss-
kartencharakter

Wurde ein Verfahren bereits vor dem Erhebungs-
zeitraum statistisch abgeschlossen, jedoch noch
nicht weggelegt, ist zur Erfassung der Bearbei-
tungszeiten dieses Verfahren eine Verfahrenskarte
anzulegen (vgl. Erlauterung der Kartenanlage in
den Erhebungsunterlagen). Diese Verfahrenskarte
16st in der weiteren Verarbeitung der Erhebungs-
karten keinen Mengenzihler aus und erhilt daher
faktisch den Charakter einer Anschlusskarte. Des-
sen ungeachtet sind aufgrund der zugrundeliegen-
den Kalkulation der Erhebungskarten keine An-
schlusskarten zu verwenden.
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3.6 Zuordnung der Tatigkeiten

44. Erfassung von Titigkeiten einer | Wenn im Ausnahmefall Tatigkeiten einer anderen
anderen Laufbahngruppe Laufbahngruppe ausgefiihrt werden (z. B. Fristen
ziehen durch den Beamten des gehobenen Diens-
tes bzw. Rechtspfleger) werden diese Arbeitsauf-
winde trotzdem einem Erhebungsgeschift der ei-
genen Laufbahngruppe zugeordnet (hier: sonstige
Rechtspflegetitigkeiten). In Zweifelsfallen ist der
PEBBgY-Helpdesk zu kontaktieren.

Ausnahme: Sofern im hoheren Umfang Tétigkei-
ten der Service-Einheiten iibernommen werden
miissen (z.B. durch Urlaubs- oder Krankheitsver-
tretungen), so ist die Handhabung der Aufschrei-
bung mit der Verwaltungsleitung abzustimmen.
Zur Vermeidung von Verzerrungen in der Auf-
schreibung wird die Verwaltungsleitung sich mit
PwC ins Einvernehmen setzen.

45. Wahrnehmung von originaren Origindre Tatigkeiten des einfachen Dienstes sind
Tétigkeiten des einfachen nicht verfahrensbezogene Titigkeiten, die typi-
Dienstes scherweise vom einfachen Dienst wahrgenommen

werden, jedoch in Gerichten, die nicht iiber Be-
dienstete des einfachen Dienstes verfiigen, von an-
deren Laufbahnen iibernommen werden miissen.
Dazu zdhlen insb. Pforten-/Empfangsdienst, T4-
tigkeiten der Poststelle, Hausmeistertatigkeiten,
technisch-handwerkliche Tétigkeiten, externe Bo-
tendienste, Archivtitigkeiten.

46. Aussonderung Die Entscheidungen iiber die auszusondernden
Schriftsitze eines Verfahrens, zdhlen zu den Auf-
gaben der Service-Einheiten und sind dem jeweili-
gen Verfahren zuzuordnen. Wird die Aussonde-
rung gesammelt wahrgenommen, so sind diese Be-
arbeitungszeiten auf die derzeit vorliegenden Ver-
fahren zu verteilen.

47. Vernichtung von Akten Das tatsdchliche Vernichten der Akten zihlt zu den
origindren Tatigkeiten des einfachen Dienstes und
ist daher auf der Zusatzkarte zu erfassen.

48. Aktentransport Der Transport von Akten (bspw. zum Archiv) zihlt
zu den origindren Tatigkeiten des einfachen Diens-
tes und ist daher auf der Zusatzkarte zu erfassen.
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49.

Aufgabeniibertragung auf den
(fritheren) einfachen Dienst
oder die Wachtmeister

Aufgaben, die von an der Erhebung beteiligten
Laufbahngruppen auf den (friiheren) einfachen
Dienst oder die Wachtmeister iibertragen sind,
werden nicht erfasst (siehe auch ,Ausgenommene
Bereiche“ S. 3 f.).

50.

Vorbereitung von
Presseerklirungen

Die Vorbereitung einer Presseerklarung fiir den
Pressesprecher oder Behordenleiter sowie die Mit-
wirkung bei Pressekonferenzen sind auf einer Ver-
fahrenskarte eines dem Inhalt der Presseerklarung
entsprechenden Erhebungsgeschiftes bzw.
-produktes aufzuschreiben.

Die Tatigkeit des Pressesprechers ist bei dem Er-
hebungsgeschift ,,Presse und Offentlichkeitsar-
beit“ auf dessen Verwaltungskarte zu erfassen.

51.

Studium von Fachzeitschriften
und allgemeiner Fachliteratur
sowie Onlinerecherche

Aufgewendete Zeiten fiir das Studium von Fach-
zeitschriften, von allgemeiner Fachliteratur und
fir die Onlinerecherche sind, soweit sie einem ein-
zelnen Verfahren nicht zugeordnet werden kon-
nen, auf der Zusatzkarte bei dem Erhebungsge-
schift ,eigene Fortbildung am Arbeitsplatz“ zu er-
fassen.

Ist dagegen ein bestimmtes Verfahren Ausloser fiir
das Studium von Fachzeitschriften, allgemeiner
Fachliteratur und fir die Onlinerecherche, sind die
Zeiten auf der Verfahrenskarte zu notieren.

52.

Erfassung von Titigkeiten als
Abteilungs- und Gruppenleiter

Tétigkeiten im Rahmen der Abteilungs- und Grup-
penleiterfunktion werden als sachliche Verteilzei-
ten erfasst.

Ist hierfiir jedoch ein Verwaltungsanteil im Ge-
schiftsverteilungsplan ausgewiesen, werden die
Erhebungszeiten auf der Verwaltungskarte unter
dem Erhebungsgeschift ,,Organisation und Lei-
tung” erfasst.

53-

Erfassung von Zeiten fiir allge-
meine Dienstbesprechungen
wie bspw. Abteilungsleiterbe-
sprechungen

Die entsprechenden Zeiten sind als sachliche Ver-
teilzeiten zu behandeln, also entsprechend dem
letzten bzw. dem nachsten Erhebungsgeschaft
oder Produkt, welches bearbeitet wird, zuzuschla-
gen (siehe auch Ziffer 20).
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54.

Erfassung von Priifertitigkeiten
und Tatigkeiten im Nebenamt

Nebentitigkeiten, fiir die eine Vergiitung/Entscha-
digung gezahlt wird (auch die Leitung der Referen-
dar AGs), sind nicht zu erfassen.

Hinweis: Die Tatigkeiten der Richter im Nebenamt
werden erfasst.

Vergiitete Priifungstétigkeiten umfassen bei den
Priifungen (Zwischen-, Abschluss-, praktische und
miindliche Priifungen sowie Auswahl- und Test-
verfahren in allen Laufbahnen) die auf Anforde-
rung ausgearbeiteten Priifungsaufgaben mit L6-
sungshinweisen, die Begutachtung schriftlicher
Priifungsarbeiten als Erst- und Zweitpriifer ein-
schl. Notenfestsetzung und die Teilnahme an der
miindlichen Priifung bzw. am miindlichen Aus-
wahlverfahren als Vorsitzender und Priifer.

Dagegen werden die Hilfstitigkeiten bei der tech-
nischen Abwicklung und Durchfiihrung der Prii-
fung (z. B. fiir die Aufsichtsfithrung im und ggf.
auBerhalb des Priifungsraums) - auch wenn
hierfiir eine geringe Vergiitung gewéhrt wird -
durch die Angehdrigen der Verwaltung beim Erhe-
bungsgeschift ,Organisation und Leitung” notiert;
Richter, Rechtspfleger, Beamte des gehobenen
Dienstes oder Service-Einheiten, welche nicht der
Verwaltung angehoren, notieren diese Hilfstatig-
keiten wie sachliche Verteilzeiten auf einer bereits
angelegten Verfahrenskarte eines Erhebungsge-
schiftes aus der Rechtsprechung.

55-

Kollegiale Entscheidung im
Umlaufverfahren

Bei Verfahren, in denen der Berichterstatter nach
dem Durcharbeiten der Akte einen Beschluss ent-
wirft, unterschreibt und dann den Entwurf dem
Vorsitzenden zuleitet, dieser einverstanden ist und
den Entwurf dem weiteren Kammer-/ Senatsmit-
glied zuleitet, findet keine miindliche Beratung
statt. Der Zeitaufwand im Kollegialgericht fiir die
Entscheidungsfindung im Umlaufverfahren und
fiir die Abfassung/Mitzeichnung von Entscheidun-
gen wird von allen beteiligten Richtern notiert.

56.

Stellungnahmen zu Dienstauf-
sichtsbeschwerden

Die Bearbeitungszeiten fiir Stellungnahmen zu
Dienstaufsichtsbeschwerden sind auf die Verfah-
renskarte des jeweiligen Erhebungsgeschiftes oder
-produktes bzw. auf einer Verfahrenskarte eines
gleichlautenden Erhebungsgeschiftes zu notieren.

Mitarbeiter der Verwaltung erfassen diese Zeiten
innerhalb des Erhebungsgeschiftes ,Dienstauf-
sichtsbeschwerden®, soweit sie hierfiir der Verwal-
tung zugeordnet sind.
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57.

Erfassung von Zeiten fiir Revi-
sorentitigkeiten

Der Arbeitsaufwand fiir Revisorentitigkeiten ist
fiir alle davon betroffenen Laufbahngruppen auf
der Verwaltungskarte festzuhalten.

58.

Erfassung von Zeiten fiir Befan-
genheitsverfahren

Es handelt sich nicht um eine gesonderte Verfah-
rensart. Die Bearbeitungsaufwénde inkl. eines
eventuellen Beschlusses sind dem jeweiligen Ver-
fahren zuzuordnen, in welchem das Ablehnungs-
gesuch gestellt wurde. Sie sind daher auf der vor-
handenen Verfahrenskarte mit aufzuschreiben.

Ausnahme fiir die Sozialgerichtsbarkeit: Verfahren
auf Ablehnung von Gerichtspersonen (§ 60 SGG)
werden unter dem Erhebungsprodukt RSG139/Er-
hebungsgeschift RLS1304 Sonstiger Geschiftsan-
fall auf einer Verfahrenskarte erfasst (siehe Erhe-
bungsunterlagen der Sozialgerichte und Landesso-
zialgerichte).

59.

Prisidialratstitigkeiten und Té-
tigkeiten des Richterwahlaus-
schusses

Prasidialratstétigkeiten und Tatigkeiten des Rich-
terwahlausschusses sind als sachliche Verteilzeiten
zu erfassen und damit auf der Erhebungskarte des
zuletzt bearbeiteten oder des nachsten zu bearbei-
tenden Verfahrens aufzuschreiben.

60.

Erfassung Titigkeiten des Prisi-
diums

Die Tatigkeiten der gewahlten Mitglieder des Pra-
sidiums sind als sachliche Verteilzeiten zu erfas-
sen.

Prisidenten (bzw. deren Vertreter), Direktoren
und Prisidialrichter erfassen die Tatigkeiten auf
der Verwaltungskarte unter dem Geschift ,,Orga-
nisation und Leitung®.

61.

Buchungen in Rechtssachen

Die Buchung von Entschadigungs-, Vergiitungs-
und Kostenrechnungen in Rechtssachen ist dem
davon betroffenen Verfahren zuzuordnen. Werden
diese Buchungen zentral und ohne Vorlage der
Verfahrensakte von Arbeitskriften erledigt, die or-
ganisatorisch der Verwaltung angehoren, sind die
Buchungen in Rechtssachen unter dem Erhe-
bungsgeschift "Haushalt und Beschaffung" auf der
Verwaltungskarte zu erfassen.

Hinweis: Zeiten fiir Zahlungsanordnungen und
Buchungen (auBer Rechtssachen) sind auf der Ver-
waltungskarte unter dem Erhebungsgeschaft
"Haushalt und Beschaffung" zu notieren.
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62.

Rufbereitschaft

Die Zeiten der sog. Rufbereitschaft, also der reinen
Zeit des sich Bereithaltens, werden in der
PEBB§Y-Fortschreibung 2016 nicht erhoben.

Hinweis: Folgt aus der Rufbereitschaft die Wahr-
nehmung von Titigkeiten in einem Verfahren,
sind die Bearbeitungszeiten auf den entsprechen-
den Erhebungskarten zu notieren.

63.

Antrige auf Erteilung von ano-
nymisierten Urteilsabschriften
(bspw. Schwiirzung, Kostenan-
forderung Versendung)

Sofern die Verfahrensakte noch nicht weggelegt
ist, so sind die Zeiten auf der Verfahrenskarte zu
erfassen. Ergeben sich diese Bearbeitungszeiten
fiir ein bereits weggelegtes Verfahren, sind die Be-
arbeitungszeiten als sachliche Verteilzeit zu erfas-
sen.

64.

Gerichtsjubilien oder vergleich-
barer ortlicher Veranstaltungen
des Gerichtes

Die Zeiten fiir die Organisation eines Gerichtsjubi-
laums oder vergleichbarer ortlicher Veranstaltun-
gen des Gerichtes (einschlieBlich des Veranstal-
tungstages) sind von den beauftragten Personen
unter Angabe des Erhebungsgeschiftes ,,8500" auf
der Zusatzkarte zu erfassen.

Die Teilnahme an einem Gerichtsjubilium o.A. ist
als sachliche Verteilzeit zu behandeln. Im Erhe-
bungszeitraum stattfindende Gerichtsjubilien u.A.
sind dem PEBB§Y-Helpdesk mitzuteilen.

65.

Posteingang und -ausgang

Der Posteingang und -ausgang zihlt zu den origi-
niren Tatigkeiten des einfachen Dienstes und ist
daher auf der Zusatzkarte zu erfassen.

66.

Archivtitigkeiten

Die Archivtitigkeiten zdhlen zu den originiaren Ta-
tigkeiten des einfachen Dienstes und sind daher
auf der Zusatzkarte zu erfassen.

Von den hier angesprochenen Archivtiatigkeiten
sind die in der Erhebungsunterlage der Verwal-
tung definierten Archivangelegenheiten (im Sinne
der Verantwortlichkeit fiir das Gerichtsarchiv) ab-
zugrenzen, welche durch Mitarbeiter der Verwal-
tung auf der Verwaltungskarte unter ,,iibrige Jus-
tizverwaltungsangelegenheiten“ zu erfassen sind.
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67. Erfassung der Zeiten fiir die Sofern die Ladung ehrenamtlicher Richter ohne
zentrale Ladung ehrenamtli- Vorlage der Verfahrensakten an zentraler Stelle er-
cher Richter folgt, sind die Zeiten an die Geschiéftsstellen zu

melden und dort in einem geeigneten, wechseln-

den Verfahren (bspw. taglich durch eine andere

Geschiftsstelle) auf die Verfahren zu verteilen.
68. Federfiihrende Ubernahme von | Sofern es zu einer federfiihrenden Ubernahme von

Aufgaben in Justizzentren

Aufgaben fiir andere Gerichte im Rahmen von Jus-
tizzentren kommt (bspw. Bibliothek) und diese
vollumfanglich durch Beschiftigte des eigenen Ge-
richts wahrgenommen werden, so sind diese Bear-
beitungszeiten vollstindig auf der zutreffenden Er-
hebungskarte zu erfassen. Sofern es im Laufe des
Erhebungszeitraumes zur Ubernahme solcher Auf-
gaben kommt, ist der PEBB§Y-Helpdesk hieriiber
zu informieren.
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Chronologische Auflistung der FAQs

Lfd. Eingangs- Gerichts- | Inhalt Lésung/ Antwort Umsetzung
Nr. datum barkeit
1 09.11.2015 | Alle Wie werden Bearbeitungs- | Mitarbeiter in Wiedereingliede- Handbuch
zeiten von Mitarbeitern, rungsmafinahmen notieren ihre T4- | 3-0
die sich wahrend der Erhe- | tigkeiten ebenfalls. Es ist darauf zu
bung in einer Wiederein- achten, dass bei der Erfassung der
gliederungsmalsnahme Arbeitszeiten im Rahmen des AKA-
(z.B. nach langer schwerer | Ist-Abgleichs fiir diese Mitarbeiter
Krankheit) befinden, be- nur der AKA gemeldet wird, welcher
handelt? der tatséchlichen Anwesenheit ent-
spricht.
2 09.11.2015 | Alle Warum wird trotz Zadhlung | Fiir die Ermittlung des Personalbe- Handbuch
in der Statistik fiir abge- darfs der Fachgerichte in Rechtssa- 3-0

trennte Verfahren eine An-
schlusskarte angelegt?

chen wird die Menge der im jeweili-
gen Geschift (kiinftig Produkt) ins-
gesamt eingegangenen Verfahren
(Bezugsgrolie) stets um die darin
enthaltene Menge der abgetrennten
Verfahren vermindert. Diese Verfah-
rensweise stellt sicher, dass die Be-
zugsgrolien von Haufigkeitsschwan-
kungen bei den Abtrennungen unbe-
einflusst bleiben. Bereits in der Erhe-
bung PEBB§Y Fach 2004/2005 wur-
den die abgetrennten Verfahren ge-
kennzeichnet und hatten keinen Ein-
fluss auf die rechnerisch ermittelte
Zahl der vollstandig bearbeiteten
Verfahren. Diese Verfahrensweise
wird beibehalten. Anstelle der be-
sonderen Kennzeichnung ist in der
PEBBg&Y-Fach-Fortschreibung 2016
die Anschlusskarte getreten.

Fiir die Finanzgerichte besteht die
Besonderheit, dass fiir jede Sachge-
bietshauptgruppe eine Erhebungs-
karte in die Akte geheftet wird. Wird
ein ,,ganzes” Sachgebiet abgetrennt
(ausgeschnitten), wird die Erhe-
bungskarte in das neue (abge-
trennte) Verfahren iibernommen
und dort fortgefiihrt. In diesen Fal-
len findet kein Abzug statt. Anders
liegt der Fall, wenn die Abtrennung
so geschieht, dass ein Sachgebiet so-
wohl im Ausgangsverfahren als auch
im abgetrennten Verfahren vor-
kommt.
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Eingangs-

datum

Gerichts-
barkeit

802

Lésung/ Antwort

Umsetzung

In diesen Féllen spricht man von ei-
ner kopierenden Abtrennung. Die
Verfahrensweise ist dann wie oben
beschrieben.

23.11.2015

Alle

Gerichtsjubilden

Die Zeiten fiir die Organisation eines
Gerichtsjubildums oder vergleichba-
rer Ortlicher Veranstaltungen des
Gerichtes sind unter Angabe des Er-
hebungsgeschéftes 8500 auf der Zu-
satzkarte zu erfassen. Die Teilnahme
an einem Gerichtsjubildum o.4. wird
durch die Personen mit Verwal-
tungsanteil auf der Verwaltungs-
karte unter "Organisation und Lei-
tung" notiert. Von den {ibrigen Teil-
nehmern ist sie hingegen als sachli-
che Verteilzeit zu behandeln. Im Er-
hebungszeitraum stattfindenden Ge-
richtsjubilden u.4. sind dem PEBB§Y-
Helpdesk mitzuteilen.

Handbuch
3-0

23.11.2015

Alle

Entnahme der Erhebungs-
karte bei Aufnahme der
Giiterichterakte in die
Hauptakte

Wird nach Erledigung eines Gite-
richterverfahrens das verbleibende
Schriftgut an das Prozessgericht zu-
riickzugeben und bei den Akten des
Herkunftsverfahrens aufbewahrt
(z.B. § 16 Abs. 5 AktO-SG), gilt die
Giiterichterakte im Sinne der
PEBBg&Y-Erhebung als "weggelegt"
und die Erhebungskarte ist zu die-
sem Zeitpunkt zu entnehmen. Die
Erhebungskarten fiir das Hauptver-
fahren verbleiben selbstverstidndlich
weiterhin in der Akte.

Handbuch
3-0

30.11.2015

SozG

Anderung einer Untitig-
keitsklage

nach Erlass des Bescheids
oder Widerspruchbe-
scheids

Mit Wirkung vom 1.1.2016 werden
nach der SG-Statistik Untéatigkeits-
klagen bei der Eingangserfassung als
solche gekennzeichnet. Wird nach
Erlass des Bescheids oder Wider-
spruchsbescheids eine Untétigkeits-
klage geédndert (§ 99 Absatz 1, § 131
Absatz 1 Satz 3 SGG), ist nach § 4
Absatz 2 Nummer 3 SG-Statistik das
sich anschliel3ende ,,gew6hnliche
Verfahren statistisch neu zu erfas-
sen. Die Bearbeitungszeiten sind
entsprechend auf einer neuen Ver-
fahrenskarte zu erfassen.

Erhebungs-
unterlagen
der Sozial-
gerichte
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Eingangs-

datum

803

Gerichts-
barkeit

Lésung/ Antwort

Umsetzung

03.12.2015

Verfahrenskarte mit An-
schlusskartencharakter

Alle

Wourde ein Verfahren bereits vor
dem Erhebungszeitraum statistisch
abgeschlossen, jedoch noch nicht
weggelegt, ist zur Erfassung der Be-
arbeitungszeiten dieses Verfahrens
eine Verfahrenskarte anzulegen (vgl.
Erlauterung der Kartenanlage in den
Erhebungsunterlagen). Diese Ver-
fahrenskarte 16st in der weiteren
Verarbeitung der Erhebungskarten
keinen Mengenzéhler aus und erhélt
daher faktisch den Charakter einer
Anschlusskarte. Dessen ungeachtet
sind aufgrund der den ausgegebenen
Karten zugrundeliegenden Kalkula-
tion keine Anschlusskarten zu ver-
wenden.

Handbuch
3-0

03.12.2015

Alle Postein- und -ausgang so-

wie Archivtétigkeiten

Der Postein- und -ausgang sowie Ar-
chivtatigkeiten zdhlen zu den origi-
néren Tétigkeiten des einfachen
Dienstes und sind daher auf der Zu-
satzkarte zu erfassen, falls diese im
Umfang von mehr als 10 Minuten
durch hohere Laufbahngruppen
wahrgenommen werden. Von den
hier angesprochenen Archivtatigkei-
ten sind die in der Erhebungsunter-
lage der Verwaltung definierten Ar-
chivangelegenheiten (im Sinne der
Verantwortlichkeit fiir das Gerichts-
archiv) abzugrenzen, welche durch
Mitarbeiter der Verwaltung auf der
Verwaltungskarte zu erfassen sind.

Handbuch
3-0

03.12.2015

Alle Abschlusskontrolle im

Vier-Augen-Prinzip

Vor Herausnahme der Erhebungs-
karten aus den Akten ist eine Prii-
fung des Kartenkopfes im sog. Vier-
Augen-Prinzip (Verfahrensart, Ver-
fahrenseingang, Verfahrensab-
schluss) zwingend notwendig
(bspw. durch die Verwaltungslei-
tung, zwei Mitarbeiter der Ge-
schiftsstelle, zwei Mitarbeiter der
Registratur), da zu einem spéteren
Zeitpunkt eine evtl. Korrektur oder
Erganzung nicht mehr moglich ist.
Sollten im Rahmen dieser Kontrolle
unvollstandige oder fehlerhafte Ein-
tragungen zutage treten, so ist noch
vor Entnahme der Karte eine Korrek-
tur zu veranlassen.

Handbuch
3-0
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Eingangs-

datum

Gerichts-
barkeit

804

Lésung/ Antwort

Sofern die Vollstandigkeit des Kar-
tenkopfes im Vier-Augen-Prinzip be-
statigt werden kann, ist die Erhe-
bungskarte aus der Akte zu entneh-
men und zur zentralen Sammlung
an die Verwaltungsleitung zu iiber-
mitteln.

Umsetzung

03.12.2015

Alle

Erfassung der Zeiten fiir
die zentrale Ladung ehren-
amtlicher Richter

Sofern die Ladung ehrenamtlicher
Richter ohne Vorlage der
Verfahrensakten an zentraler Stelle
erfolgt, sind die Zeiten an die Ge-
schiftsstellen zu melden und dort in
einem geeigneten, wechselnden Ver-
fahren (bspw. taglich durch eine an-
dere Geschéftsstelle) auf die Verfah-
ren zu verteilen.

Handbuch
3-0

10

03.12.2015

Alle

Federfiihrende Uber-
nahme von Aufgaben in
Justizzentren

Sofern es zu einer federfithrenden
Ubernahme von Aufgaben fiir an-
dere Gerichte im Rahmen von Justiz-
zentren kommt (bspw. Bibliothek)
und diese vollumfanglich durch Be-
schéftigte des eigenen Gerichts
wahrgenommen werden, so sind
diese Bearbeitungszeiten vollstindig
auf der Verfahrenskarte zu erfassen.
Sofern es im Laufe des Erhebungs-
zeitraumes zur Ubernahme solcher
Aufgaben kommt, ist der PEBB§Y-
Helpdesk hieriiber zu informieren.

Handbuch
3-0

11

03.12.2015

Alle

Richter auf Probe

Ab dem Zeitpunkt der Ernennung
zum Richter auf Probe bzw. ab der
Ernennung zum Richter kraft Auf-
trags sind deren Tatigkeitszeiten auf
den Erhebungskarten zu notieren.
Dies gilt auch fiir einen evtl. Zwi-
schenzeitraum zwischen der Ernen-
nung und der organisatorischen Um-
setzung am Gericht.

Handbuch
3-0

12

07.12.2015

Alle

Tatigkeiten als Mitglied ei-
nes Wahlvorstandes

Wird im Erhebungszeitraum die T&-
tigkeit als Mitglied eines Wahlvor-
standes fiir die Wahlen zum Richter-
rat bzw. zum Personalrat wahrge-
nommen, so sind diese Zeiten unter
dem Erhebungsgeschift ,,8700“ auf
der Zusatzkarte zu notieren. Dies gilt
auch fiir die Durchfiihrung der Wah-
len am jeweiligen Wahltag. Die
stimmberechtigten Wahler erfassen
ihre Stimmabgabe als sachliche Ver-
teilzeit.

Handbuch
3-0
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Nr.

13

datum

07.12.2015

Gerichts-
barkeit

VwG

805

Eil- und Hauptverfahren in
einer Akte (nicht NC-Ver-
fahren, Ausldander- oder
Asylrecht)

Lésung/ Antwort

Sofern Eil- und Hauptverfahren in
einem einzigen Schriftsatz anhdngig
werden und hierfiir nur eine Akte fiir
beide Verfahren angelegt wird, ist
fiir jedes Verfahren eine Verfahrens-
karte zu fithren, da diese auch statis-
tisch als eigene Verfahren gezéhlt
werden (vgl. Anlage 4, Abschnitt [,
Satze 2 bis 4 der VwG-Statistik). Um
die Zuordenbarkeit der Bearbei-
tungszeiten zu gewahrleisten, kann
im Randbereich der Karte eine Kenn-
zeichnung vorgenommen werden
(bspw. Kund L, A und B).

Umsetzung

E-Mail an
die Verwal-
tungsge-
richte

14

11.12.2016

VwG

Ankreuzoption zum Ver-
fahrensmerkmal "Entschei-
dung durch den Einzel-
richter oder Berichterstat-
ter"

Im Bereich 2 des Kartenkopfes kann
bei Bedarf das Verfahrensmerkmal
,Entscheidung durch den Einzelrich-
ter oder Berichterstatter” ausge-
wihlt werden. Dieses Feld ist anzu-
kreuzen, wenn im Einverstindnis
der Beteiligten anstelle der Kam-
mer/des Senates der Vorsitzende o-
der Berichterstatter die Endentschei-
dung trifft (§ 87a Abs. 2 und 3
VwGO) bzw. eine Ubertragung auf
der Grundlage des § 6 VwGO/§ 76
Abs. 1 AsylG erfolgt bzw. eine En-
dentscheidung des Einzelrichters
aufgrund des § 76 Abs. 4 Satz 1
AsylG erfolgt. Dieses Verfahrens-
merkmal ist nur bei den davon be-
troffenen Verfahren auszuwéhlen.
Bei den librigen Verfahren, in denen
die Kammer/der Senat entscheidet,
bleibt dieser Bereich frei.

Erhebungs-
unterlagen
der Verwal-
tungsge-
richte

15

05.01.2016

Alle

Ist auch fiir ein bereits vor
dem Erhebungszeitraum
abgetrenntes Verfahren
eine Anschlusskarte anzu-
legen?

Fiir abgetrennte Verfahren sind stets
Anschlusskarten zu verwenden. Da-
her ist auch fiir ein Verfahren, das
vor dem Erhebungszeitraum abge-
trennt wurde, eine Anschlusskarte
und keine Verfahrenskarte anzule-
gen.

Hinweis: Dies gilt im Falle der Fi-
nanzgerichte nur fiir die sog. kopie-
rende Abtrennung und nicht fiir die
sog. ausschneidende Abtrennung
(vgl. Besondere Erfassungsregel Nr.
1.in den PEBB8Y 2015-12-16 Erhe-
bungsunterlagen 3-0 FinG).

E-Mail an
alle Erhe-
bungsge-
richte
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Eingangs- Gerichts- Lésung/ Antwort Umsetzung
datum barkeit
16 | 12.01.2016 | Alle Wie sind die Zeiten des IT- | Die Tatigkeitszeiten des IT- bzw. E-Mail an
bzw. EDV-Beauftragten zu | EDV-Beauftragten sind unter IT-An- | alle Erhe-
erfassen? gelegenheiten auf der Zusatzkarte bungsge-
zu erfassen. richte
17 | 12.01.2016 | LAG Wie sind solche Tatigkei- Bearbeitungszeiten sind stets unter E-Mail an
ten zu erfassen, die durch | der eigenen Laufbahngruppe zu er- alle Erhe-
die Service-Einheiten fassen. Sofern bspw. Tétigkeiten bungsge-
wahrgenommen werden, durch die Service-Einheiten wahrge- | richte
aber explizit in der Erhe- nommen werden, die in der Erhe-
bungsunterlage der bungsunterlage der Rechtspfleger
Rechtspfleger genannt (PEBB§Y 2015-12-16 Erhebungsun-
werden? terlagen 3-0 LAG gehobener Dienst,
Rechtspfleger etc.) explizit genannt
werden, so sind diese auf den Ver-
fahrens- bzw. Anschlusskarten im
Bereich der Service-Einheiten unter
"Rechtspflegetitigkeiten/Geschifts-
stelle" zu erfassen.
18 | 03.02.2016 | Alle Teilnahme der Gerichtslei- | Die Zeiten fiir die Teilnahme von Be- | E-Mail an
tung an Fachtagungen diensteten der Gerichtsleitung an alle Erhe-
Fachtagungen (beispielsweise an ei- | bungsge-
ner Konferenz der Présidenten der richte
Obergerichte einer Fachgerichtsbar-
keit) sind auf der Verwaltungskarte
im Abschnitt "Organisation- und Lei-
tungsaufgaben" zu erfassen.






