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Sie befinden sich hier: STARTSEITE > WISSEN & RECHT > RAHMENVORGABEN / RICHTLINIEN > E-MAIL-
UNTERSCHRIFT

Einheitliche E-Mail-Unterschrift

Der Schriftverkehr per E-Mail nimmt mittlerweile einen groBen Teil der externen Kommunikation des
Rathauses in Anspruch. Genau wie ein einheitlicher Briefkopf gehdrt deshalb selbstversténdlich auch
ein einheitliches Erscheinungsbild der E-Mails zur "Corporate Identity" des Trierer Rathauses.

Alle Kolleginnen und Kollegen werden daher aufgefordert, alle externen E-Mails mit einer Unterschrift
nach folgendem Schema abzuschlieBen:

Schriftart: Arial
SchriftgroBe: 10 Punkt
Aufbau:

Mit freundlichen GriiBen

Amt fir Presse und Kommunikation
Rathaus, Am Augustinerhof
D-54290 Trier

Tel. 0049- (0)651/718-1132

Fax 0049- (0)651/718-1138

E-Mail: e Qtrier.de

www.trier.de

Die Unterschrift muss nicht jedesmal extra eingefiigt werden, sondern kann als automatischer
Standard angelegt werden. Dazu bitte im Menu von Outlook den Punkt "Datei" und dann "Optionen”
anklicken. Im folgenden Fenster den Punkt "E-Mail" auswéhlen und dort rechts das Feld "Signaturen...”
anklicken. Es offnet sich ein weiteres Fenster, in dem unter "Neu" die Signatur eingegeben werden
kann. Dabei sollte die Signatur auch unter einem Namen abgespeichert werden (z.B. "Standard").
Rechts davon kénnen Sie die Standardsignatur fiir neue Nachrichten und fir
Antworten/Weiterleitungen auswahlen.

Druckhinweis: Standardmé&Big werden Hintergrundbilder/-farben vom Browser nicht ausgedruckt. Diese
konnen in den Druckoptionen des Browsers aktiviert werden.



Unterlagen

Haushaltsplanung
2013/2014 im DZ-
Kommunalmaster



Vorbemerkungen:
grundsétzlich zu beachtende Dinge im Rahmen der Haushaltsplanung 2013

Planung des Ergebnishaushaltes:
Planung von Leistungen

Planung des Finanzhaushaltes:
Planung von Investitionen



Vorbemerkungen:

Geplant werden die Jahre 2013 bis 2016 (konsumtiv) bzw. 2017 (investiv) direkt im SAP-
System.

Geplant wird ausschlieBlich in der Planversion ,D1%. Alle weiteren Planversionen werden
zentral bei ZD 20 beplant (z.B. Anderungsnachweis etc.) und sind fur die dezentralen Planer
in den Amtern gesperrt.

Als Planwert durfen nur volle Euro-Betrédge erfasst werden. Centbetrdge dirfen nicht
verwendet werden. Ferner duirfen keine Punkte (1000’er Trennzeichen) erfasst werden.

Konsumtive Ertrage (aus Kontenklasse 4) und investive Einzahlungen (aus Kontenklasse 6)
sind mit negativem Vorzeichen einzuplanen, konsumtive Aufwendungen (aus Kontenklasse
5) und investive Auszahlungen (aus Kontenklasse 7) ohne Vorzeichen.

Einige Sachkonten werden von zentraler Stelle eingeplant (z.B. Abschreibungen). Diese
Konten werden in der Planungstransaktion nicht angezeigt und kdnnen auch nicht
verdndert werden. Welche Sachkonten zentral beplant werden ist im Anschreiben des
Oberbirgermeisters detailliert dargestellt.




Planen im DZ-Kommunalmaster - Ergebnishaushalt:

Transaktionen CJR2 (Planung &ndern) und CJR3 (Planung anzeigen)

Im Einstiegsbild ist zunachst aus dem Meni ,Einstellungen* der Punkt ,Planerprofil setzen®

auszuwéhlen.
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Im darauf folgenden Dialog ist ,ZNKRDEZ* einzutragen bzw.
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griinen Hakchen zu bestatigen.

auszuwédhlen und mit dem



Danach sind im Feld Version ,D1“, sowie in den Feldern ,von Periode* bis ,Geschéftsjahr"
die Eintrédge wie nachfolgend ersichtlich vorzunehmen.

In das Feld PSP-Element ist die erste zu beplanende Leistung einzutragen. Wichtig ist, dass
der Radiobutton am unteren Bildschirmrand auf ,frei“ gesetzt ist.
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von Periode ‘ _I__

bis Periode E

Geschaftsiahr  [2012][#)

PSP-Element 1.100.1.1.06.01.00.01 | Haushaltswirtschaft

L i
oder Gruppe
|

Eingabe
_éFeT“ O formularbasiert

Mit Klick auf den Button (Ubersichtsbild) gelangt man zur eigentlichen
Erfassungsmaske.
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g @@@@ E @ @ @ Einzelposten | Werte andem |

Peflodeh: . M bis, . [12
[R[PsPElement ~ [rea [Kostenat _ [Text fist2010 |Plan 2011 Vers 0 [Plan 2012 D1 [Plan 23

11861 1.66.01 83 61 Haushaltswirtschaft 4424410 Kostenerst /Kostenunl v Zwec. 1.113 21- 5,80 I g
] 4425018 Kostenerst./Kostenunl.v. priv_ 0,06 8,00 B e
[ 5220018 Aufwendungen fur Energie / Wa- 9,08 1.926,00 — H
] 5231639  Unterhaltung v. Gebauden eins. 0.08 1.209.08 o
2 5232338 Bawirtschaftung v. Gsbauden a. 0,08 902,00
H 5237610  Unterhaltung der Betriebs- u._ 608 100,00 T
| 5202310  sonst. Aufwsnd. f. Dienstleis. 8.06 608 )
B 5612620 Aufw. f. Fortbildung 6,00 499,08 B
] 5613010 Fahrtkostenerstattung (Dienst. 0.00 215,00
B 5613620 Varpflegungsnehraufwand 0,00 221,88 o o
: 5622050 Leasing f. Burogerate 0 0d 1.450,00 -

5624330  Unterhaltung Softwars, Updates 8,00 1s8.08 o
E 5631810 Buromaterial 0,03 3.601,00
B 5632310 Fachliteratur, Zeitschriften 39,06 1.201,88
5633610 Porto u. Versandkosten 9,68 129,00 -

| 5634010 Fernmeldekosten 0,08 148,00
] 5634020 Mobilfunk-Kosten 0.09 000 )
] 5641610 Gebaude- u. Inhaltsversicharu- 6.00 27,08 -
] 564102408 Haftpflichtversicherungen .06 66,03
B 5641858 Unfallversicherungen 0,08 6,00 N o -
5] 5641660 Rechtsschutzversicherungen 0.08 65,00 T
B 5641370  Varmogenseigenschadenversiche. 0,00 174,00 -
[ 56996303 Bewartung von Dritten 8,08 @,08 =
W 5811620 Service (internen Leistungsba. 2.015,00 200000 f
\ oD /— Slolo

Hier kénnen die Ansatze fir das Haushaltsjahr 2013 und die Folgejahre eingetragen werden.
Sollten tiber die hier angezeigten Kostenarten hinaus noch weitere Kostenarten zu beplanen
sein, kann dies in den freien Feldern fur die Kostenarten erfolgen. Hier ist die Suchhilfe (F4-
Taste) entsprechend zu verwenden um die gewiinschte Kostenart zu ermitteln.

1.100.1.1.06.01
1.100.1.1.06.01
1.100.1.1.06.061
1.100.1.1.06.01
1.100.1.1.06.01

.7007.701 Hausha? tswirtschaft

.00 .01 Haushaltswirtschaft

.06.61 Hausha'lrtrswi rtschaft 7
.06 .01 Haushaltswirtschaft
.00 .01 Haushaltswirtschaft

.*Kostenart -Summe
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Im Feld ,Kostenartenkurztext* kann mit Schlagwortern in Verbindung mit dem *-Zeichen

gesucht werden.
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[ist 2008 [Pran 2t

1.100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 5231030 Unterhaltung v. Gebduden eins.. 0,00
5232030 Bewirtschaftung v. Gebauden e.. 0,00
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*Kostenart Summe
.96.01.00.01 Haushaltswirtschaft
.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft
.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft
.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft
.06.01.00.061 Haushaltswirtschaft

1.100.1.
1.100.1.
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Koste... |KtPl |Kurztext [sprac..]

4412010 KPTR MIETEN U. PACHTEN DE
5621010 KPTR MIETEN GEBAUDE/GRUST DE
5621020 KPTR MIETEN MASCHINEN DE

5621030 KPTR MIETEN FAHRZEUGE DE
5621040 KPTR MIETEN BUROGERATE DE

Durch Doppelklick wird die Kostenart in das Erfassungsbild (ibernommen und kann dann mit

Werten beplant werden.

SN RV PAY) Al viLe \ rnLel nen lehLqubUem u,uu £ .Uuu ,uv L.Uvu ,uu
*Kostenart Summe 0,00 22.290,00 12.290,00
5621010 123450



Am Schluss sind die gemachten Eingaben zu speichern und man gelangt wieder zum
Einstiegsbild.

Jetzt kann mit der nachsten Leistung auf die gleiche Art und Weise fortgefahren werden.

Mittelanmeldungen:

Hierzu wird die neue Transaktion DZ-Infomanager-Plan (Transaktion:
/IDZBW/FDI_INFOPLAN) genutzt.

Fur die Haushaltsplanung 2013 ist hier die Einstiegsmaske wie im Bild dargestellt
auszufullen.
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|| Kostenstele [ bis ., E| |
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Projektdefinition - bis S ""E] I
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Auftrag ) JooTe
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Stichtag Budgetelnhelt |29.65.2012 ‘
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Die PSP-Gruppe umfasst alle (!) Produkte und Leistungen eines Amtes. Im Feld ,PSP-
Gruppe" kann mit der Suchhilfe (alternativ Taste F4) die passende Gruppe fir das jeweilige
Amt ausgewahlt werden.

Die Syntax ist hierbei ,AMT_xx.2013" wobei ,xx“ die Amtsziffer darstellt. Fir die PSP-Gruppe
von ZD/20 wére demnach der Eintrag ZD/20.2013 - per Doppelklick - auszuwéhlen.

I Auswahl PSP-Elementgruppe {2) 2206 Eintrage gefunden ) |

@ Erschockngen |
T
M EE

Gruppenname [Beschreibung

AB.2011 Beirat fir Migration und Integration
AB.2012 Beirat fur Migration und Integration
AMT_12.2011 Amt fur Stadtentwicklung und Statistik
AMT_12.2012 Amt fur Stadtentwicklung und Statistik

I[417v]

AMT_13_02.2011
AMT_13_02.2012
AMT_13_03.2011
AMT_13_03.2012
AMT_13_04.2011
AMT_13_04.2012

Amt 13 BgA 1002
Amt 13 BgA 1002
Amt 13 BgA 1003
Amt 13 BgA 1003
Amt 13 BgA 1004
Amt 13 BgA 1004

AMT_13.2011 Amt fur Presse und Kommunikation
AMT_13.2012 Amt fur Presse und Kommunikation —
AMT_14.2011 Rechnungsprufungsamt
AMT_14.2012 Rechnungsprifungsamt
AMT_15.2011 Blrgeramt

AMT_15.2012 Blrgeramt

AMT_25 01.2011 Amt 25 BgA 1001

AMT_25 01.2012 Amt 25 Produkie BgA 1001
AMT_25.2011 Zentrales ReWe und Personaldienste
AMT_252012 Zentrales ReWe und Personaldienste
AMT_30.2011 Rechtsamt

[ 2206 Eintraae aefunden ;

N nlpl



Die Auswahl wird in das Einstiegsbild lbernommen. Das Feld Stichtag kann im Einstiegsbild
leer belassen werden. Sollten hier Eintragungen vorhanden sein, sind diese aber nicht
stérend.
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} Kostenstellengruppe
i

Kostenstelle pis ] 1 [ | ‘
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Die Auswertung kann nun mit der Taste F8 gestartet werden.

Das Ergebnis der Abfrage wilrde dann etwa wie folgt aussehen.
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DZ-INFO-MANAGER-PLAN
| DZ-INFO- j DZ-INFO-MANAGER-PLAN 16.04.2011 i
MANAGER- E =
| A Auswahl Kontlsrungon
:- -;[gm [‘L g] Kostenrechnungskreis 1000 Mandant 100
i ifts] 2012 PSP-Gruppe 11_P_20
| Profit-Center [Pretr | periode 1 16 Kostenartengruppe KA_P_AMT
b (3" Profit-Center Gesamtjahreswertbei Plan-
(Budgetansitzen =
Version D1 Ausgabeoptionen
VE-Version VD1 Stichtag Budgeteinheit 15.04.2011 8
< | 2]
B [ B R R R = R
{Objektnr TBezeichnung ~ Kostenart[Kostenart Beschreibung [« 1st2010[= Ist2011[s Planz
[1100.1.7.05.01.00 01 Haushaltswitschaft 4027010 Grundenwerbsteuer (Altfalle) 0,78 0,00 (40
Haushaltswirtschaft 4419020 Verkauf von Waren, die nicht Vorrate sin 6.56- 0,00 (45
Haushaltswirtschatt 4424110 Kostenerst /Kostenuml v. Bund 0,00 0.00 (45
Haushaltswirtschaft 4424410 Kostenerst /Kostenuml.v. Zweckverbanden 111321 113547 C
Haushaltswirtschaft 4424520 Erstattung Beinilfe SWT-AGR 0,00 0,00 C
Haushaltswirtschaft 4424910 Kostenerst /KostenumLv. sonst. offent! 0.00 0.00 4
Haushaltswirtschaft 4425010 Kostenerst /KostenumLy. privaten Untern 0.00 0,00 C
Haushaltswirtschaft 4429010 Kostenerst /Kostenuml v. Sonstigen 0,00 0,00 C
Haushaltswirtschaft 4627040 Erstanung Allgemeine Haftpflicht von Dr 138 0,00 C
Haushaltswirtschaft 4601090 Sonstige Ifd_Einzahl. 3. Venwaltungstat 130 83 0.00 4
Haushaltswirtschaft 5220010 Aufwendungen fur Energie / Wasser / Abwa 1.586.76 0,00 1.92¢
Haushaltswirtschaft 5221070 Autwend. f. Abfall 21,57 0,00 C
Haushaltswirtschaft 5231020 Unlerhallungv AuBenanlagen 0,00 0,00 C
Haushaltswirtschatt 5231030 Unterhaltung v Gebauden einschl deren 679,70 000  1.20¢
Haushaliswirtschaft 5231040 L altung v in 0,94 0,00 4
Haushaltswirtschaft 5232020 Bewnnscnanung v Auﬂenan]agen 0,00 0,00 C
Haushaltswirtschaft 5232030 Bewirtschaftung v. Gebauden einschl. Bes 840,67 0,00 90z
Haushaltswirtschaft 5233130 Unterhaltung v. Platze (auch Parkplatze) 2094 0.00 C
Haushaltswirtschaft 5236010 Unterhaltung der Maschinen u. technische 36,36 0,00 !

Um mit den Daten besser arbeiten zu kdénnen (Formatierungen, Ausdruck, usw.) ist es
empfehlenswert die Daten in Excel zu uberfiihren. Hierzu wahlen wir den Button
.Exportieren“ und danach ,Tabellenkalkulation“ aus.

=g
Info-Manager Bearbeiten Springen
- w4g

le =

System

Hilfe

Cae

DZ-INFO-MANAGER-PLAN

DZ-INFO-
MANAGER-

2l | nd

HREEREE
Profit-Center
> (3 * Profit-Center

|Prctr I]

DZ INFO- MANAGER PLAN 15 04 2011

Allgemelne Auswahl Auswa
Kostenrechnungskreis 1000 Mandar
Geschiftsjahr 2012 PSP-Gr
Periode 1 16 Kosten
Gesamtjahreswert bei Plan- X
/Budgetansitzen
Version D1 Ausgal
‘\IIE-Versinn vNi Stichta:
) [&[F]@] (¥ (@5 [l a]E = [=H:] i) [@]&]
Objektnr. “[Bezeichnung | Kostena'  Tabellenkalkulation
1.100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 403701  Textverarbeitung 5
Haushaltswirtschaft. 415102 Lokale Datei nger
Haushaltswirtschaft 441902 Senden yrrats
Haushaltswirtschaft 442411 |
Haushaltswirtschait 442441 Qfice verb
Haushaltswirtschaft 442452 ABC-Analyse e
Haushaltswirtschaft 442491 HTML-Download offe
Haushaltswirtschaft 442501  URL in Clipboard ablegen :nUr
Haushaltswirtschaft  442901U7KOSTENersT/KOSIENUMIY. S0nstaen

Das erscheinende Hinweisfenster kann mit dem griinen Hakchen-weggeklickt werden.



= Information

€ iter: Sortierung, SUmmen Und Zwischensummen:

werden nicht berlicksichtigt

Als nachstes ist ,Tabelle" und danach ,Microsoft Excel* auszuwéhlen und jeweils mit dem
grinen Hakchen zu bestétigen.

I = Exportiere Listobjekt nach XXL

Exportiert wird ein XXL Listobjekt mit
889 Zeilen und 6 Spalten.

Bitte wahlen Sie eine Verarbeitung:

..............................

QO Pivottabelle
v][%]

{= Exportiere Listobjekt na...

....................................




Excel wird nun automatisch geéffnet und die Tabelle mit den Daten erzeugt.

Diese Datei sollte jetzt unter einem entsprechenden Namen gespeichert und geschlossen
werden. Das System springt danach automatisch wieder zu SAP zuriick.

Wenn mit der Exceldatei gearbeitet werden soll, muss diese wieder separat — auRerhalb von
SAP — gedffnet werden.

=] Microsoft Excel - Tabelle von Basis (1) ==

i3] patei Eeardeiten Anscht Enfugen Foma Extras Daten Eenster 2 AdgbePDF Frage her engeoen v -8

NEE S S RIS s a8 Ao n B8 F b RIS s -6 | £} Q) Favorien~ | Wechsezu~ | i

=0 - FAXAUIEEE- T me€RRFEFRION-A- > <] 12 s : =
£« Objeknr.

| | C D E ! e i [ e e ] R e Ta

Ist 2010 Ist2011 Plan 2011 Plan 2012 Plan 2013 Plan 2014 Plan 2015 1
-100 Haushaltswirtschaft alle) 0.78; 0.00 0,00 0,00 0,00, 0,00
100.1.1.06.01.00 01 Haushaltswittschaft 4419020 Verkauf von Waren, die nicht Vorrate sin 656 000 000 000 000 0.00
100.1.1.06.01.00. 01 Haushaltswirtschaft 4424110  Kostenerst /Kostenuml.y. Bund 0.00 0.00! 0.00 0.00 0.00
100.11.06.01.0001 Haushaltswitschatt 4424410 K /Kostenuml y. Z a 411321 113547 0.00 0.00 0.00
1001.1.06.01.0001 Haushaltswitschatt 4424520 Erstattung Beihilfe SWT-A0R 000 0.0 0,00 0,00 0,00
10011060100 01 Haushaltswirtschaft 4424310 Kostenerst /Kostenuml v sonst ¢ffentl 0,00 0.00 0.00 000 0.00
100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 4425010 Kostenerst /Kostenuml.v. privaten Untem B 000 000 0.00 0.00 0.00
100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 4429010 Kostenerst /Kostenumlv. Sonstigen 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
1.100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswitschaft 4627040 Erstattung Aligemeine Haftpflicht von Br -1,38 0,00 0.00 0,00 0.00
11001 1.06.01.0001 Haushaltswirtschaft 4691090 Sonstige Ifd. Einzahl a. Venwaltungstat -130,83 0,00 000 0.00 0.00
1100.1 1.06.01.00.01 Haushaltswittschaft 5220010 Aufivendungen fiir Energie / Wasser / Abwa 1.586,76 0,00/ 1.926.00 0,00 0.00
1100.11.06.01.00.01 Haushaltswitschaft 5221070 Aufivend. f. Abfall 21,57 0,00 0.00 0,00 0.00
1100 1106010001 Haushaltswirtschaft 5231020 Unterhaltung v AufBenanlagen 000 000 000 0,00 0.00
1.100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 5231030 Unterhaltung v Gebauden einschl. deren 679,70 0.00 1.209.00 0.00 0,00
1100 1.106.01.0001 Haushaltswittschaft 5231040 v B i in 094 000 0,00/ 0.00 0,00
1.100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 5232020 Bewirtschaftung v. AuBenanlagen 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00
1100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswittschaft 5232030 Bewirtschaftung v. Gebauden einschl. Bes 840.67 0.00  902.00 0.00 0.00
1.100.1 1.06.01.00.01 Haushaltswittschaft 5233130 Unterhaltung v. Platze {auch Parkplatze) 2094 0.00 0.00 0.00 0.00
1100.11.06.01.00 01 Haushaltswirtschaft 5236010 L der Masch u. techni 36.36 0.00 0.00 0.00 0.00
1.100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 5237010 Unterhaltung der Betriebs- u. Geschaftsa 46.25 0.00  100.00 0.00 0.00
1100.1 1.06 01.00 01 Haushaltswirtschaft 5238010 i Gerate iGebr 2784 0.00 0.00 0.00 0.00
12311.100.1.1.06.01.00 01 Haushaltswittschaft 5244010 Laborbedarf Werkstattenbedar Lebensmi 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00
11001 1.06 01.00.01 Haushaltswirtschaft 5243010 Sonst Aufwend f Sachleistungen 0.00 0.00 0.00! 0.00 0,00
1.100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 5255910 Kostenerstatt a.d. sonst. privaten Bere 0.38 0.00 0,00 0,00 0,00
1.100.1.1.06.01.00 01 Haushaltswirtschaft 5291010 sonst. Aufivend. f Sachleist 1723 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00
1.100.1.1.06 01.00.01 Haushaltswirtschaft 5292010 sonst. Aufivend. f. Dienstleist 1023 0.00 0,00 0,00 0,00 10,00
12811.100.1.1.06.01.00.01 Haushaltswirtschaft 5612020 Aufiv. f. Fortbildung 176,50 0.00  499.00 0,00 0,00 0.00

Diese Tabelle dient als Mittelanmeldungsformular. Sie enthédlt alle in 2013 und
Folgejahren von lhnen geplanten Werte. Kostenarten die zentral zu planen sind werden
nicht angezeigt.

Am rechten Rand der Tabelle ist einen neue Spalte ,Erlduterungen” einzufiigen. In dieser
Spalte sind wie im Anschreiben zur HH-Planung dargestellt alle (!) Ansétze ausfiihrlich zu
erlautern. '

Die Tabelle ist im Querformat zu formatieren, auszudrucken und dem Amtsleiter zur
Unterschrift vorzulegen. AnschlieRend ist die Mittelanmeldung Giber das Dezernatsbiro an
ZD-20 und ZC (Frau Starker) zuzuleiten (schriftlich und ggf. per email).



Planen im DZ-Kommunalmaster — investive Projekte:

Die Transaktionen CJR2 (Planung andern) und CJR3 (Planung anzeigen) werden auch hier
verwendet, allerdings ist im Einstiegsbild aus dem Meni ,Einstellungen” der Punkt
,Planerprofil setzten und danach das Planerprofil ,ZNKR_INV* zwingend auszuwéhlen.

Die Felder sind wie unten abgebildet auszufiillen. Bitte auch hier den Radiobutton am
unteren Rand beachten.
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| Planung Kostenarten/LstAufnahmen dndern: Einstieg
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 Variablen =5 f
| Planversion g [= Entwurf Fachamt
| Planversion VE Vo1 VE: Entwurf Fachamt |
von Periode : 1] :
bis Periode [12] ‘
Geschaftsjahr 2012 |
£ — . |
PSP-Element il ‘
Viibis : ] ‘
oder Gruppe - ‘
Kostenart 6800000 |
2bis 7050089 ‘
~ oder Gruppe - |
;
.
Eingabe
 @fei O formularbasiert

In das Feld PSP-Element ist das 7’er PSP das beplant werden soll einzutragen. Es kann
immer nur EIN PSP-Element in der Planungsmaske angezeigt werden. Eine Planung des
gesamten investiven Projektes in einer einzigen Bildschirmmaske ist nicht méglich !



Die Planung selbst ist analog zum Ergebnishaushalt vorzunehmen. Zu beachten sind hier
aber noch die Spalten firr die Verpflichtungserméachtigungen.

Diese Spalten sind an der Bezeichnung ,Plan VD1 XXXX* zu erkennen. Hier ist der jeweils
im  Planungsjahr  kassenwirksame Betrag einzugeben. Die  Summe aller
Kassenwirksamkeitsbetrége entspricht der Hohe der eingeplanten VE fiir das Haushaltsjahr
2013.

Einzahlungen sind hier mit negativem Vorzeichen und Auszahlungen ohne Vorzeichen zu

erfassen.
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Planung Kostenarten/LstAufnahmen dndern: Ubersichtsbild

@ @ @ @@ @ @ @ @ E @I Einzelposten || Werte andem “@ @

Periode 1 bis 12
PSP-Element 7.116191.710 BuG - ZD/20/1 Finanzvenvaltung

[E[Kostenant__[Text = : fist 2010 ~ [Plan 2011 Vers 0_|PlanD1 2012 |Plan D1 2013 C[Plan VD12013> |PlanD1 2014 CPlan VD1 201> _|Plani]
[ ]7557910 Ausz bew. Sachen des Anlageva. 636,59 1.000,00 ]
H‘Ksstenart Sunme 636,59 1.000,06 0,00 0,00 0,00 0,00 000
| i

Sollen zusétzliche — bisher nicht beplante — Kostenarten bei einem PSP-Element beplant
werden, kdnnen diese in den freien Feldern der Spalte Kostenart eingetragen bzw. mit der
Suchhilfe ermittelt werden. Das Verfahren hierbei ist analog zur Planung von Leistungen.

||zv

Plandaten Bearbeiten Springen Zusatze Einstellungen System Hilfe
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Planung Kostenarten/LstAufnahmen dndern: Ubersichtsbild

@@@@@[ Einzelposten “ Werte andemn |

Periode 1 bis 12 |

PSP-Element ~ [7.116181.71@ | BuG -ZD/20/1 Finanzverwaitung

Kostenat _ |Text [ist 2010 [Plan 2011 Vers. 0 [PlanD1 2012 |PlanD1 2013
I 7857010 Ausz.bew. Sachen des Anlageve.. 636 .59 1.000,00 2 .556,00

E *Kostenart Summe 636,59 1.000,00 2.556,00 0,0€
| B - -
i

Nach erfolgter Eingabe ist auch hier zu speichern und man gelangt wieder zum Einstiegsbild
zuriick. ’

Nun kann mit dem nachsten PSP-Element in gleicher Weise fortgefahren werden.

Sofern neuelzusatzliche investive Projekte oder PSP-Elemente beplant werden sollen,
muissen diese vorher von ZD/20-1 (Frau Hennes-Permesang / Herr Thomas) angelegt und
freigegeben werden. Zur Anlage von neuen PSP-Elementen und Projekten wird ein
entsprechender Vordruck von Frau Hennes-Permesang / Herrn Thomas zur Verfiigung
gestellt werden.

Der Mittelanmeldungsvordruck fiir Investitionen steht im Intranet zur Verfugung.



ACHTUNG !!!

Wenn abwechselnd Planungen auf Investitionen und Leistungen vorgenommen werden

sollen, ist unbedingt darauf zu achten, dass hierfir VORHER immer das korrekte Planerprofil
eingestellt wird.

Es wird jedoch empfohlen zundchst den Ergebnishaushalt komplett und erst danach die
Investitionen zu beplanen, damit nicht stdndig das Planerprofil gewechselt werden muss.



Windows 7 - Kurzanleitung

Anmeldung

Nach dem Driicken der Tastenkombination Strg+Alt+Entf erscheint die Anmeldemaske mit
dem Benutzernamen des zuletzt angemeldeten Benutzers.

Nach Eingabe des Kennwortes kann die Anmeldung durch Betdtigen der Entertaste oder
einem Klick auf den Pfeil-Button erfolgen.

)

Mochten Sie sich mit einem anderen vorhandenen Benutzernamen anmelden, so klicken Sie
im Anmeldefenster auf die Schaltflache ,Benutzer wechseln”.

Nachdem Sie im darauffolgend erscheinenden Fenster ,Anderer Benutzer” ausgewahlt
haben, erscheint eine Anmeldemaske in der Sie die Benutzerdaten eingeben. Nach dem
Betdtigen der Entertaste oder einem Klick auf den Pfeil-Button wird die Anmeldung
durchgefiihrt.

rathaus\




Standarddrucker

Die Drucker-Einstellungen finden Sie im Startmenii (Start-Schaltflache unten links) und dort
unter der Rubrik , Gerate und Drucker”.

| 72D Intemet Bxpl ,
\{g NUEMei pcrer

| — Willems, David
i Q‘ Windows PowerShell > |

Dokumente

;; l‘-;“\I Remotedesktepverbindung

| |71 ! DameWeare Mini Remote Control

Al
I (ﬂz@ baramundi Management Center
| ="

Downloads

Computer

| Netzwerk
Universal Management Suite
d

K
onsole Systemsteuerung

Gerate und Drucker

Standardprogramme

| Kaspersky Security Center

3 Vemaltung

»  Alle Programme

“Pr:_:ran:r;f:‘/DGt:‘::‘n durchsuchen |

Unter der Rubrik ,,Drucker und Faxgerate” sind die eingerichteten Drucksysteme aufgefiihrt,
wobei der aktuelle Standarddrucker mit einem griinen Hakchen gekennzeichnet ist.

Méchten Sie einen anderen Drucker bestimmen, der standardmaRig lhre Dokumente
ausdruckt (Standarddrucker), so bewegen Sie den Mauszeiger auf die Druckerangabe und
driicken dann die rechte Maustaste. Durch Klick auf , Als Standarddrucker festlegen” wird
dieser Drucker dann als Standarddrucker definiert.

ol &=
‘e
AT |t <« Hardware und Sound » Gerate und Drucker - 1 ¢ | | Gerte und Drucker durchsuchen pel
Gerét hinzufug Drucker hinzufug Druck ig ig Druck ig haften  » =l o- 2]
Unter Windows kennen bole und -i i aus dem Internet angezeigt werden. Klicken Sie zum Andern hier... X
4 Drucker und Faxgerate (2)
/ /
16-X782-14218 PDF-Printer auf
f RH-PR 7
e RHPR Druckauftrige anzeigen
~ Gerate (3 [s Standarddrucker Testiegen |
ruckeinstellungen 1
Druckereigenschaften
Verknipfung erstellen
Problembehandlung
| Gerat entfernen |
| 1
|« Eigenschaften i
16-X782-14218 auf RH-PRT Status: 4 & Geratestatus: 0 Dokument(e) in der Warteschlange
/ ell. Lexmark Universal v2 PS3
w K rie: Drucker




Desktop anzeigen

Unter Windows XP befand sich das Icon um sich den Desktop anzeigen zu lassen, rechts
neben dem Start Button.

iEIStartl & é

In Windows 7 kann man sich durch klicken in die untere rechte Ecke den Desktop anzeigen
lassen. Durch das Anklicken des Rechtecks werden alle geéffneten Programme minimiert.

Bei erneutem anklicken, erscheinen die zuvor minimierten Programme wieder auf dem
Desktop. '

07:55

G\

t Noa DE (L ‘{{_‘] : L
A R e R B

Formulare aus dem Intranet

Die Vorlagen aus dem Intranet kénnen unter Windows 7 genauso wie unter Windows XP
weiter genutzt werden.

Durch die Umstellung lhres Benutzerkontos von Windows XP auf Windows 7 werden jedoch
alle zuvor gespeicherten Eingaben gel6scht.

Diese Daten miissen einmalig neu eingegeben werden und bleiben dann wie gewohnt

~ gespeichert.
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intra net trier Startseite | trier.de | Zeiterfassung | Terminalserver TRIER

NACHRICHTEN WISSEN & RECHT SERVICE PERSONAL ORGANISATION ARBEITSPLATZ
Sie befinden sich hier: STARTSEITE > NACHRICHTEN > NEUES AUS DEM RATHAUS ISuchbegriff ]o
Neues aus dem Rathaus 25'(_)7'2213 ARCHIV
Keiiuftermine. Einfitlhrung MS-Office 2010 Zelge Artkel von
Die Oberfliche der neuen Version MS-Office 2010 [November M|

Mitteilungsblatt

unterscheidet sich allerdings erheblich von der 'l ® Microsoft® [2014 v]
OB-Informationen bisherigen, so dass die iiber 1.000 Mitarbeitenden . -
beim Umstieg entsprechend unterstiitzt werden Lg D® = v

Personalrats-Info Fiiiaa, [November

[2014 V]

Anstelle ressourcenintensiver Umstiegs- schulungen geht die Stadt Trier einen neuen Weg, um alle
Mitarbeitenden fiir die neuen Office-Programme zu qualifizieren. Anzeigen

Wir werden in Absprache mit dem Personalrat, die ,Soluzione Lernwelt' als Schulungssoftware und
Wissensplattform einsetzen.

Dieses interaktive Werkzeug ist als Register Lernwelt' vollstandig in die Office-Anwendungen integriert
und steht den Anwendenden zur Seite, wenn es um Fragen rund um Excel, Outlook, Word und
PowerPoint geht.

Die Besonderheit dieser Lernsoftware besteht darin, dass in die Office Produkte (Outlook, Word, Excel
und Powerpoint) ein sogenannter Autopilot integriert wird. Dadurch kann wéhrend der Arbeit eine
Oberflache der alten Produkte aufgerufen werden. :

Hierin klicken die Hilfesuchenden die aus Office 2003 bekannten Befehle an und im Anschluss wird, mit
Hilfe kurzer Animationen, der Weg zum gesuchten Befehl im neuen Produkt angezeigt.

Dies erméglicht den raschen Umstieg und hilft in der ersten Zeit sich ohne lange Suche und hoffentlich
ohne Frustrationen zu Recht zu finden und die Arbeiten wie gewohnt zu erledigen.

Weiterhin bietet die Software aber auch die Mdglichkeit bei Problemen Unterstiitzung zu suchen und
sogar die Moglichkeit Neues zu erlernen und Themen zu vertiefen.

Lerneinheiten mit einer Dauer von nur 2-4 Minuten bringen den Lernstoff genau auf den Punkt und
sind jederzeit flexibel im Arbeitsalltag integrierbar.

Wahrend der ersten Zeit nach der Umstellung wird ZD/16 mehrere Mitarbeiter zur Verfiigung stellen,
die wahrend Nutzung der Lernsoftware auftretenden Fragen beantworten.

Sobald ein detaillierter Terminplan feststeht werden wir Sie mit weiteren Informationen auf dem
Laufenden halten.

Ihr Team von ZD/16

Seite drucken | Seite verbessern

nach oben © 2014 Intranet Trier Inhalt

http://intranet.rathaus.trier/icc/intranet/nav/450/4504faf1-091e-2415-a993-3f40a348b0... 24.11.2014
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intranet trier TRIER

Sie befinden sich hier: STARTSEITE > ARBEITSPLATZ > ANLEITUNGEN > PASSWORTER

Anforderungen an ein sicheres Kennwort

Mit dem gestiegenen Sicherheitsbedirfnis in der Informationstechnik ist die Frage nach einem
effektiven Kennwortschutz aktuell wie nie zuvor.

Auch die sogenannte Single-Sign-On — Lésung mittels Citrix-Password-Manager fiir Terminalserver, die
bei der Stadtverwaltung Trier eingefiihrt wird, schafft einerseits eine Erleichterung fur den Benutzer,
da dieser sich im Idealfall nur noch ein Kennwort merken muss, macht aber somit das Windows-
Anmeldekennwort zu einem besonders sensiblen Faktor.

Folgende Eigenschaften fiir ein Kennwort werden empfohlen, um héchstméglichen Schutz zu
gewahrleisten:

e Ein Passwort sollte mindestens 8 Zeichen lang sein.

e Mindestens ein Kleinbuchstabe sollte benutzt werden (z.B. ,a")

e Mindestens ein Grossbuchstabe sollte benutzt werden (z.B. ,C*)

o Mindestens eine Ziffer sollte benutzt werden (z.B. ,5%)

e Mindestens ein Sonderzeichen sollte benutzt werden (z.B. ,%")

o Namen und Geburtstage als Bestandteil sollten vermieden werden

e einfache Zeichenfolgen wie ,123456" oder ,abcdef" sollten vermieden werden

o Begriffe, die in Worterbiichern oder Lexika zu finden sind, sollten vermieden werden

Diese Anforderungen héren sich zunachst kompliziert und kaum zu merken an. Doch mithilfe von so
genannten Passphrasen oder Zeichenersetzung kénnen Sie einfache Merkhilfen erstellen. Die folgend
genannten beiden Beispiele sollen als Anregung dienen, jedoch sollten sie aufgrund der
Verdffentlichung nicht verwendet werden.

G,di3Fh! (Merkhilfe: Gut, dass ich 3 Freunde habe!)
Gr0$$markt (Merkhilfe: Grossmarkt)

Die aktuellen Anforderungen an das Windows-Anmeldekennwort sind derzeit:

o Ihr Windows-Anmeldekennwort muss alle 90 Tage geandert werden.

e Ab dem 5. Tag vor Ablauf des Kennwortes werden Sie beim Anmelden auf das Ablaufen
hingewiesen und gefragt, ob Sie Ihr Kennwort &ndern méchten.

o Wenn Sie Ihr Kennwort andern mochten, so beantworten Sie einfach die Frage mit einem Klick
auf ja.

o Ihr Kennwort muss mindestens 6 Stellen haben und darf keines der letzten vier gespeicherten
Kennwdrter sein.

Um der gestiegenen Sensibilitdt des Windows-Anmeldekennworts Rechnung zu tragen, ist
die Einfithrung einer Passwortlange von mindestens 8 Zeichen geplant. Sie werden
informiert, sobald diese neue Einstellung vorgenommen wird, soliten aber bereits ab
sofort das Windows-Anmelde-Kennwort entsprechend gestalten.

Druckhinweis: StandardmaBig werden Hintergrundbilder/-farben vom Browser nicht ausgedruckt. Diese
konnen in den Druckoptionen des Browsers aktiviert werden.

http://intranet.rathaus.trier/icc/intranet/nav/d52/broker.jsp?sel_uCon=72140184-4f0b-... 24.11.2014



Verschliisselung — eine kurze Erlauterung

Gespeicherte Daten enthalten Informationen iiber Personen und ihre Lebensumsténde.
Da niemand méchte, dass diese der Allgemeinheit zur Verfiigung stehen, ist es wichtig,
diese Daten vor unberechtigten Zugriffen zu schiitzen. Im Grundgesetz ist das Recht auf
informationelle Selbstverwaltung verankert. Aus diesem Grund wird die Verwaltung im
Landesdatenschutzgesetz verpflichtet, personenbezogene Daten vor unberechtigten

Zugriffen zu schitzen.

Um eine missbrauchliche Nutzung von Daten auszuschlieRen, bietet die Informations-

technologie die Mdéglichkeit, Verschliisselung zu nutzen.

Im folgenden wird eine kurze Einfiihrung zu diesem Themenkomplex gegeben.

Definition:

Verschliisselung nennt man den Vorgang, bei dem ein Text (Klartext) oder auch
Informationen anderer Art mit Hilfe eines Verschliisselungsverfahrens in eine
Lunverstandliche”, das heilt nicht einfach interpretierbare, Zeichenfolge umgewandelt
wird. Als entscheidend wichtiger Parameter der Verschliisselung werden hierbei ein oder

auch mehrere Schliissel verwendet.

Geheimer
Schllssel

N

Geheim-
text

Klar-
text

'Verschlusselung >

Abb. 1: Verschlisselung (Quelle: http://de.wikipedia.org)

Der umgekehrte Vorgang heif’t Entschliisselung.



Verschliisselungsarten (Quelle: s.o.)

Bei symmetrischen Verschliisselungsmethoden werden stets identische geheime
Schliissel zur Verschliisselung und Entschliisselung benutzt. Bei diesen Systemen
besitzen beide Kommunikationspartner denselben Schliissel und miissen diesen vor

Beginn der Kommunikation sicher ausgetauscht haben.

Kryptographische Methoden mit unterschiedlichen Schliisseln zur Ver- und
Entschlisselung werden als asymmetrische Verfahren (engl.: Public key methods)
bezeichnet. Diese Systeme zeichnen sich dadurch aus, dass fiir jeden Teilnehmer ein
Schlusselpaar generiert wird. Ein Schliissel von jedem Paar (der sogenannte public key
oder &ffentlicher Schliissel) wird jedem 6ffentlich zugéanglich gemacht, der andere bleibt
geheim. Der Sender verwendet den éffentlichen Schlussel des Empféangers zur
Verschlisselung und der Empfanger seinen geheim gehaltenen, den so genannten

privaten, Schliissel zur Entschliisselung.

Die Asymmetrie ergibt sich, weil ein Schliissel eines Paares immer nur ver- und der
andere immer nur entschliisseln kann. Sie beruhen zumeist auf der Komplexitat der

Primfaktorenzerlegung der nattirlichen Zahlen.

Vergleich der Verschliisselungsarten

Art Vorteil | Nachteil
Symmetrisch - einfaches und anerkanntes - der gemeinsame Schliissel muss
Verfahren tber unsichere Medien ausgetauscht
- kann auch fur die werden

Verschlisselung sensibler Daten |- entweder verwendet man einen
eines Nutzer auf anderen Medien |Schliissel fiir alle

genutzt werden (z.B Kommunikationspartner in einer
Datenverschliisselung auf Institution oder eigene Schliissel je
Diskette, Festplatte,...) Empfanger in einer Institution (offen:
Schliisselverwaltung)
Asymmetrisch |- nur der Empféanger kann die - Austausch und Verwaltung des
Nachricht entschliisseln offentlichen Schliisseln muss sicher
gestellt sein

- was geschieht mit einer Nachricht,
wenn der Empfanger nicht
anwesend ist (z.B. durch Urlaub,
Dienstreise, Krankheit, ...)




Weiterfiihrende Links

1. http://de.wikipedia.org

Online-Enzyklopédie

2. www.datenschutz.rip.de

Materialsammlung des rheinland-pfélzischen Datenschutzes
3. hitp://www.bsi.bund.de/

Informationsseite des Bundesamtes fir die Sicherheit in der Informationstechnik
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intranet trier TRIER

Sie befinden sich hier: STARTSEITE > WISSEN & RECHT > GESETZE > INFORMATIONEN ZUM AGG

Information zum Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

Als Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter der Stadtverwaltung Trier haben Sie besondere Pflichten in Ihrem
taglichen Umgang mit Blrgerinnen und Birgern, aber auch mit Ihren Kolleginnen und Kollegen. Vieles
ist Ihnen natirlich geldufig und wird von Ihnen auch so im taglichen Leben praktiziert, vor dem
Hintergrund der besonderen Stellung des Offentlichen Dienstes machten wir Sie aber auf die
Regelungen des AGG besonders hinweisen und Sie mit diesem Gesetz vertraut machen.

Hinweise:

o Soweit im Text das Wort ,Mitarbeiter" verwendet wird, beruht dies ausschlieBlich auf
sprachlichen Uberlegungen; die Mitarbeiterinnen in den einzelnen Einrichtungen und Diensten
sind damit ebenso gemeint.

o FEine aktuelle Version des AGG finden Sie auf den Internetseiten des Bundesministeriums der
Justiz unter www.gesetze-im-internet.de/agg/

o Sollten Sie weitere Fragen zum AGG haben, dann wenden Sie sich bitte an das Zentrale
Controlling Personal

Am 18. August 2006 ist das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz in Kraft getreten. Es gliedert sich in
mehrere Abschnitte und beinhaltet u.a. die Rechte und Pflichten der Beschaftigten und des
Arbeitsgebers bzw. Dienstherren. Es bezieht sich nicht nur auf bereits bestehende
Beschaftigungsverhéltnisse sondern auch auf Auswahlverfahren im Rahmen der Personalwirtschaft und
die Aus- und Fortbildung.

Das Gesetz legt fest, das Benachteiligungen in Beschéftigung und Beruf aus Griinden der Rasse oder
ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung, des
Alters oder der sexuellen Identitat unzuldssig sind.

Ziele des AGG:
Ziel des § 1 AGG ist es, personliche Benachteiligungen

e aus Griinden der Rasse (z.B. Hautfarbe, Haarfarbe)

o wegen der ethnischen Herkunft (z.B. Sinti, Roma)

o aus Griinden der Religion oder Weltanschauung (z.B. Judentum, Islam, Hinduismus)

e wegen des Lebensalters (Schutz der &lteren gegeniiber den jiingeren Beschaftigten und
umgekehrt)

e aus Griinden des Geschlechts

e wegen einer Behinderung

o der sexuellen Identitat

zu verhindern oder zu beseitigen.

Deshalb verbietet das AGG Benachteiligungen und Beldstigungen am Arbeitsplatz, die im
Zusammengang mit diesen Merkmalen stehen. Der Schutz des AGG ist auf die oben genannten
Diskriminierungsmerkmale beschrankt.

Wer wird durch das AGG geschiitzt?

Das AGG fordert einen Schutz fiir alle Mitarbeiter, unabhangig von der Art oder des Umfangs des
Beschaftigungsverhdltnisses. Es schiitzt also auch alle Auszubildenden, alle Zivildienst-leistenden und

http://intranet.rathaus.trier/icc/intranet/nav/bal/broker.jsp?sel_uCon=83430{57-d445-... 24.11.2014
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Personen im Freiwilligen Sozialen Jahr, Praktikanten und Praktikantinnen, Stellenbewerberinnen und
Stellenbewerber und arbeitnehmerahnliche Personen.

Was versteht man unter einer Benachteiligung?

Eine unmittelbare Benachteiligung liegt vor, wenn eine Person wegen eines der oben genannten
Merkmale (also Rasse, Religion, etc.) unglinstiger behandelt wird als eine andere Person, die sich in
einer ahnlichen Situation befindet.

Nicht jede Ungleichbehandlung ist per Gesetz automatisch unzuldssig. In den §§ 8 — 10 AGG
sind Ausnahmen geregelt.

Eine Ungleichbehandlung ist dann méglich und erlaubt, wenn die Art der auszulibenden Tatigkeit
bestimmte Anforderungen an den Mitarbeiter stellt. Diese miissen jedoch wesentlich und entscheidend
sein.

Zur Verdeutlichung ein paar Beispiele (vgl. auch § 20):

e Von einer Schreibkraft werden gute schriftliche Deutschkenntnisse gefordert.

o Aus Griinden der personlichen Sicherheit (z.B. Besetzung von 2-er Teams bei hilfspolizeilichen
Aufgaben)

o Ein Rollstuhlfahrer muss nicht eingestellt werden, wenn er wegen der kérperlichen
Einschrénkung nicht die Anforderungen an die Tatigkeit erftillen kann.

Thre Vorgesetzten dirfen Sie nattirlich auch nicht anweisen, einen anderen Mitarbeiter zu
benachteiligen. Bereits diese Anweisung selbst wiirde eine Benachteiligung darstellen.

Es versteht sich von selbst, dass diese Regelungen auch gegeniiber dem Biirger zu beachten sind.
Was ist eine Beldstigung bzw. eine sexuelle Beldstigung?

Das AGG verbietet auch Beléstigungen oder Bemerkungen, die im Zusammenhang mit einem der
geschiitzten Merkmale stehen.

Es sind somit insbesondere

e Einschiichterungen

o Erniedrigungen

o Anfeindungen und Drohungen
e Verleumdungen

o Beleidigungen

e oder kérperliche Ubergriffe

unzuldssig.

Des Weiteren untersagt das AGG auch sexuelle Beladstigungen jeder Art. Damit sind aber nicht nur
sexuelle Handlungen als solche gemeint, sondern jedes von den Betroffenen unerwiinschte, sexuell
bestimmte Verhalten.

Die Stadtverwaltung Trier als Ihr Arbeitgeber oder Dienstherr duldet daher auch keine diesbeziiglichen
E-Mails, Witze oder AuBerungen mit diskriminierendem, insbesondere sexuell beldstigendem Inhalt.
Unzulassig sind auch Abbildungen mit nackten oder spérlich bekleideten Personen sowie Bemerkungen
sexuellen Inhalts. Dies beinhaltet auch private Gegensténde, die Sie vielleicht in Ihrem Biro haben
(Kalender, Zeitschriften, etc.). Bitte bedenken Sie, dass auch Ihr Arbeitsplatzrechner nicht Ihr
Eigentum ist und Sie diesen nur zu dienstlichen Zwecken nutzen drfen.

Allgemeine Pflichten des Arbeitgebers:

Die Stadtverwaltung Trier selbst ist verpflichtet, keinen Mitarbeiter wegen eines der geschiitzten
Merkmale zu benachteiligen. Diese Pflicht obliegt der Verwaltung auch bei der Bewerberauswahl.
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Weiterhin gehort es zur Aufgabe des Arbeitgebers die Mitarbeiter vor Benachteiligungen, die von
Dritten, z.B. von Biirgern, Lieferanten oder von anderen Mitarbeitern ausgehen zu schiitzen, diese zu
verhindern beziehungsweise zu beseitigen. Der Arbeitgeber hat alle notwendigen und zumutbaren
MaBnahmen zu ergreifen, um bestehende oder drohende Benachteiligungen zu unterbinden.

Auflistungen einzelner Pflichten de Arbeitgebers:

Stellenausschreibungen missen grundsatzlich geschlechtsneutral und hinsichtlich der Ubrigen
Diskriminierungsgriinde unverfanglich formuliert sein.

Qualitatsanforderungen an die Tatigkeit (z.B. Ausbildung) diirfen jedoch weiterhin genannt werden.
Zugleich ist zu prifen, ob die Stelle fiir Schwerbehinderte geeignet ist, da dies gesetzlich vorgegeben
ist.

Bewerberauswahl: Im Vorstellungsgesprach dirfen keine Fragen gestellt werden, die gegen eines
der Diskriminierungsmerkmale des AGG verstoB3en.

Die Verwaltung hat eine Beschwerdestelle einzurichten und diese den Mitarbeitern bekannt zu
machen. In unserer Verwaltung ist diese Beschwerdestelle dem Zentralen Controlling Personal
zugeordnet.

Daneben hat der Arbeitgeber den Text des AGG an geeigneter Stelle in den Einrichtungen und
Betrieben auszuhéngen. Durch den Zugang zum Intranet bzw. Internet hat jeder Mitarbeiter zumindest
mittelbar Zugriff auf den Gesetzestext. Selbstversténdlich kann auf Anfrage auch eine gedruckte
Ausfiihrung des AGG ausgehandigt werden.

Ihre Pflichten als Mitarbeiter:
Mitarbeiter diirfen ihre Kolleginnen und Kollegen nicht belastigen bzw. benachteiligen.
Verboten sind zum Beispiel:

o abwertende oder erniedrigende Bemerkungen, Beleidigungen, Witze, Hanseleien oder
Drohungen die sich auf die Herkunft, Hautfarbe, Sprachstérungen, kérperliche Entstellungen
oder Einschrankungen oder Religion beziehen

e Ausgrenzungen oder Schikanierung im Zusammenhang mit Diskriminierungs-merkmalen

o fremdenfeindliches und rassistisches Verhalten

e Belastigungen (verbal und kérperlich) in sexueller Weise

Folgen fiir den Mitarbeiter bei VerstoBen:

Sowohl die Benachteiligung als auch die Belastigung gelten als Arbeitsvertrags- oder
Dienstpflichtverletzung. Deshalb kénnen VerstdBe gegen die Vorgaben des AGG weit- reichende
arbeitsrechtliche Folgen fiir Sie haben, wie z.B. Ermahnung, Abmahnung, Disziplinarverfahren,
Umsetzung oder Kiindigung (auch auBerordentlich).

Beschwerderecht:

Benachteiligte kénnen sich an die benannte innerbetriebliche Beschwerdestelle wenden, dort den
Sachverhalt schildern und Zeugen benennen. Die Beschwerdestelle ist verpflichtet, die Beschwerde,
soweit dies im Rahmen der Aufklarung méglich ist, vertraulich zu priifen und dem
beschwerdefiihrenden Mitarbeiter das Ergebnis mitzuteilen. Die Beschwerde ist zu dokumentieren. Die
Dokumentation ist nach Abschluss des Beschwerdevorgangs zwei Jahre aufzubewahren und
anschlieBend ordnungsgemaB zu vernichten.

Die Beschwerdestelle ist verpflichtet, den Arbeitgeber oder Dienstherren unverziglich zu informieren.
Die Beschwerdestelle kann dem Arbeitgeber bzw. Dienstherren geeignete MaBnahmen vorschlagen.

Daneben wird die Beschwerdestelle veranlassen, dass das zu beanstandende Verhalten abgestellt wird,
wenn und soweit es sich um eine Benachteiligung handelt.
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Sofern der beschwerdefiihrende Mitarbeiter dies wiinscht, kann er ein Mitglied der Personalvertretung
hinzuziehen.

Leistungsverweigerungsrecht:

In den Féllen der Belastigung sieht das Gesetz im § 14 ein Leistungsverweigerungsrecht fir den
betroffenen Mitarbeiter vor. Voraussetzung ist hierfiir jedoch, dass der Dienstherr gegen die
Belastigung keine oder nur ungeeignete MaBnahmen ergriffen hat und der betroffenen Mitarbeiter sich
nur durch das Leistungsverweigerungsrecht vor der Belastigung schiitzen kann.

Mogliche Entschddigung und Schadensersatz:

Bei einem VerstoB gegen das Benachteiligungsverbot muss der Dienstherr den hierdurch entstandenen
Schaden ersetzen, es sei denn, er weist nach, dass ihn an der Pflicht-verletzung kein Verschulden trifft.
Voraussetzung ist somit ein vorsatzliches oder fahrldssiges Verhalten des Dienstgebers.

Wichtig: Ein Anspruch eines abgelehnten Bewerbers in einem Bewerbungsverfahren auf Einstellung
besteht nicht!

Fir Schaden, die keine Vermdgensschaden sind, kann der oder die Benachteiligte eine angemessene
Entschadigung verlangen.

AbschlieBende Bemerkung:

Wir gehen davon aus, dass Ihnen die Regeln des kollegialen und respektvollen Umgangs bewusst sind
und die Beachtung der Regelungen des AGG fir Sie selbstverstandlich ist.

Mit diesem Merkblatt méchten wir lediglich noch einmal auf dieses Gesetz und seine Ziele und
Auswirkungen hinweisen und Sie in Ihrer téglichen Arbeit fiir dieses Thema sensibilisieren.

Sollten Sie noch weitere Fragen haben, so kdnnen Sie sich gerne bei den Kolleginnen und Kollegen des
Zentralen Controllings Personal informieren. Selbstversténdlich kénnen Sie auch mit den Vertretern des
Personalrates oder der Gleichstellungsbeauftragten sprechen.

Druckhinweis: StandardméBig werden Hintergrundbilder/-farben vom Browser nicht ausgedruckt. Diese
konnen in den Druckoptionen des Browsers aktiviert werden.
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