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Dienstanweisung
zur Aufstellung und Ausfiihrung des Wirtschaftsplans

DA-WP
in der Fassung vom 0/7.06.2018

1 Allgemeine Grundsatze

1.1 Grundsatz

Die Landeshaushaltsordnung (LHO) legt die Grundsatze fur eine ordnungsgemale und wirt-

schaftliche Ressourcenplanung und -verwendung flr die Verwaltung und damit auch fir die Lan-

desbetriebe fest. lhre Regelungen sind in den Verwaltungsvorschriften zur LHO fir die Anwen-

dung in der Verwaltung spezifiziert und erlautert. Die Verwaltungsvorschriften zur LHO gelten

flr alle Behdrden und Landesbetriebe, also auch den LEB, unmittelbar. In dieser Dienstanweisung

sind die flr den LEB wesentlichen Regelungen zur Umsetzung getroffen.

1.2 Beauftragte bzw. Beauftragter fiir den Wirtschaftsplan

121

122

123

Gem. § 9 Abs. 1 der LHO ist ,bei jeder Behdrde, die Einnahmen oder Ausgaben bewirt-
schaftet, eine Beauftragte oder ein Beauftragter fir den Wirtschaftsplan zu bestellen,
soweit die Leiterin bzw. der Leiter der Behérde (Behordenleiterin/Behdrdenleiter) diese
Aufgabe nicht selbst wahrnimmt. Die bzw. der Beauftragte soll der Behérdenleiterin bzw.

dem Behordenleiter unmittelbar unterstellt werden.”

Far den Wirtschaftsplan des LEB wird gem. Nr. 2.4 der VV zu § 106 LHO die Geschafts-
flhrerin bzw. der Geschaftsfiihrer zum Beauftragten flir den Haushalt mit der Bezeich-
nung ,Beauftragte bzw. Beauftragter flir den Wirtschaftsplan® (BfW) bestellt und (ibt die-

se Funktion im LEB aus.

Gem. § 9 Abs. 2 LHO obliegen der bzw. dem BfW die Aufstellung der Unterlagen flir die
Finanzplanung und der Unterlagen fur den Entwurf des Wirtschaftsplans (Voranschlage)

sowie die Ausflihrung des Wirtschaftsplans. Im Ubrigen ist die bzw. der BfW bei allen
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MaBnahmen von finanzieller Bedeutung zu beteiligen. Sie bzw. er kann seine bzw. ihre in

Satz 1 genannten Aufgaben Ubertragen.

1.3 Grundsitze der Ressourcenplanung und —verwendung

131 Gem. Ziff. 2.2 der VV zu § 9 LHO hat die bzw. der Beauftragte flr den Wirtschaftsplan

bei der Wahrnehmung seiner Aufgaben die Gesamtbelange des Wirtschaftsplanes sowie

des Haushalts der Freien und Hansestadt Hamburg zur Geltung zu bringen und den fi-

nanz- und gesamtwirtschaftlichen Erfordernissen Rechnung zu tragen. Die bzw. der Be-

auftragte fur den Wirtschaftsplan ist deshalb bei allen Malknahmen, die von finanzieller

Bedeutung im Sinne des § 9 Absatz 2 Satz 2 LHO sind, méglichst friihzeitig zu beteiligen;

hierunter fallen grundsatzlich:

Vorhaben organisatorischer und verwaltungstechnischer Art, die sich unmittelbar o-
der mittelbar auf Erlése, Kosten oder auf den Stellenplan bzw. Persconalbedarf aus-
wirken kénnen. Erheblichkeit ist dann gegeben, wenn die Vorhaben die Ausgeglichen-
heit des Betriebsergebnisses oder die der mittelfristigen Finanzplanung fir den im

Wirtschaftsplan vorgesehenen Zweck gefahrden.

MaBnahmen von finanzieller Bedeutung, die eines Senatsbeschlusses oder nach §§ 40
(MaRnahmen von finanzieller Bedeutung), 58 (Anderung von Vertrdgen, Vergleiche)
ader 59 (Veranderung von Anspriichen) LHO der Einwilligung der Finanzbehoérde oder
anderer Behorden bedirfen oder den Rahmen des haushaltsrechtlichen Vermerks des

Wirtschaftsplans (ibersteigen.

1.3.2 Malknahmen von finanzieller Bedeutung i.5. der VV zu § 9 LHO fir den LEB sind insbeson-

dere:

Festlegung von MaRnahmen zur Kostensenkung,

Abschluss von Vereinbarungen mit Dritten, die zu Leistungen verpflichten und einen

Wert von 10 Tsd. EUR Gesamtauftragswert des Vereinbarungszeitraums ibersteigen,

Anderungen der Aufbau- und Ablauforganisation und der Aufgabenzuordnung inner-
halb des LEB und zwischen dem LEB und anderen Verwaltungseinheiten oder Dritten,
d.h. auch: Ubertragung wesentlich anderer und insbesondere héherwertiger Tatigkei-

ten auf Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter,

Ubernahme von Grundstiicken in das Verwaltungsvermégen des LEB oder deren Ab-

gabe sowie Uberlassung von Grundstiicken an andere,

Festlegung des erforderlichen Personalvolumens als Grundlage zur Einstellung von

Personal einschl. Zeitarbeitnehmer/innen,
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e |nvestitionen (Schaffung von maobilem cder immaobilem Vermégen mit einem Volumen

van mehr als 10.000 EUR) mit oder ohne Folgekosten,

e Abschluss von Vergleichen oder Leistungen mit dem Charakter eines Schadensersat-

zes,
e Einfilhrung oder Anderung von Mustervertrigen,

e Abschluss von Rahmenvertragen mit finanziellen und bzw. oder crganisatorischen

Regelungsgehalten.

1.3.3 Ergeben sich bei der Ausfuhrung des Wirtschaftsplans haushalts- oder handelsrechtliche
Zweifel, ist die Entscheidung der bzw. des Beauftragten fiir den Wirtschaftsplan einzuho-

len.

1.3.4 Eine Beteiligung kann entfallen, wenn die oder der Beauftragte flir den Wirtschaftsplan in
ihren bzw. seinen Anweisungen, wie inshesondere in dieser Dienstanweisung, ausdricklich

darauf verzichtet oder andere Regelungen trifft.

1.4 Aufgabenkritik und Rationalisierung

1.4.1 Die bzw. der Beauftragte flir den Wirtschaftsplan hat gem. VV zu § 9 LHO daflir zu sor-
gen, dass Aufgabenkritik und Rationalisierungsméglichkeiten aufgedeckt und der Auf-
wand des Betriebes so gering wie moglich gehalten wird. Er bzw. sie kann zur Erfiillung

dieser Aufgabe Organisationsuntersuchungen oder Revisionsprifungen anordnen.

1.4.2 Darlber hinaus sind die Leiterinnen und Leiter der Abteilungen, Referate, Verbiinde und
Einrichtungen verpflichtet, Aufwand und Ertrag flur die Leistungserstellung sowie die Kos-
tendeckung laufend zu Uberprifen und zu optimieren sowie der bzw. dem Beauftragten
flr den Wirtschaftsplan Hinweise auf organisatorische und technische Rationalisierungs-
maoglichkeiten zu geben, die dazu beitragen, den finanziellen und personellen Aufwand fr

die Leistungserstellung so gering wie moglich zu halten.

1.5 Auskunfitspflicht

Der bzw. dem Beauftragten fur den Wirtschaftsplan sind Unterlagen, die sie bzw. er zur Wahr-
nehmung seiner bzw. ihrer Aufgaben fir erforderlich halt, auf Verlangen vorzulegen oder inner-
halb einer bestimmten Frist zu lbersenden. |hr bzw. ihm cder der von ihr bzw. ihm im Rahmen

seiner Befugnisse beauftragten Stelle sind die erbetenen Auskunfte zu erteilen.
1.6 Verfahren zur Beteiligung der bzw. des Beauftragten fiir den Wirtschaftsplan

1.6.1 Sollen Manahmen von finanzieller Bedeutung gem. 1.3.2 cder 3.2.1 ergriffen werden, so
sind die Mallnahmen hinsichtlich Auftrag, Inhalt, Ziel, erwarteter Kosten und Folgekosten
sowie erwarteter Kostendeckung einschliellich einer Darstellung von Realisierungsrisiken

Zu beschreiben sowie maogliche Realisierungsalternativen aufzuzeigen und zu bewerten.
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Die Vorlage ist vor Beginn der MaRnahme, d.h. vor der Aufnahme in den Wirtschaftsplan-
Entwurf, dem Eingehen von Verpflichtungen oder Erteilen von Zusagen gegenlber Drit-

ten, der bzw. dem Beauftragten fir den Wirtschaftsplan zur Zustimmung vorzulegen.

1.6.2 Eine Zustimmung wird grundsatzlich nur erteilt werden, wenn vor der Durchfuhrung von
MaBBnahmen mit finanzieller Bedeutung deren Zielsetzung eindeutig bestimmt wird und
diese Malnahmen - wahrend und bzw. oder nach ihrer Durchfihrung - auf Zielerreichung,
Wirksamkeit und Wirtschaftlichkeit Gberprift werden kénnen (Erfolgskontrolle). § 7 LHO
und die dazu erlassenen Verwaltungsvorschriften sind zu beachten. Die Ergebnisse der

Erfolgskontrolle sind aktenkundig zu machen,

1.7 Zustindigkeiten im Sinne der VV zur LHO

Im Sinne der Verwaltungsvorschriften zur LHO und dieser Dienstanweisung (bt im LEB die Funk-
tion der Haushaltsstelle das Referat LEB 12 (fur die Planung und -ausfihrung), LEB 14 (fiir die
Verwaltung der Liegenschaften), die der Organisationsstelle LEB 2 (flr Stellen- und Organisati-

cnsangelegenheiten), in Fallen von EDV-Projekten LEB 13 aus.
1.8 Priifungen

Uber Priifungen des Rechnungshofes, der Innenrevision und anderer Institutionen (z.B. Sozialver-
sicherungstrager, Zuwendungs- oder Auftraggeber u.d.}, insbesondere wenn diese eine Einsicht-
nahme von Akten, Rechnungsbelegen, Dateien usw. beinhaltet, ist die bzw. der Beauftragte fiir
den Wirtschaftsplan umgehend zu infoermieren. Mindliche und schriftliche Prafungsankiindigun-
gen sind ihr bzw. ihm umgehend zuzuleiten. Sie bzw. er entscheidet dann uber die Art und Weise

der Prifungsbegleitung durch den LEB.

2 Aufstellung der Finanzplanung und des Entwurfs des Wirtschaftsplans
2.1 Aufstellung des Wirtschafts- und des Unternehmensplans

2.1.1 Fir den LEB ist ein Wirtschaftsplan nach den Vorgaben des Haushaltsaufstellungsverfah-
rens durch die Aufsicht fihrende Behorde sowie entsprechend den Verwaltungsvorschrif-
ten zu § 106 LHO zu erstellen. Einen Kalendermonat vor Beginn des Wirtschaftsjahres
wird ein Unternehmensplan festgestellt, der die zwischenzeitlichen Veranderungen zum
Wirtschaftsplan berlicksichtigt und Basis der Ausfiihrung des Wirtschaftsplanes ist. Mit
der Aufstellung des Unternehmensplanes sind bei Bedarf Malnahmen zur Bewirtschaf-
tung der Budgets zu formulieren. Die Federfuhrung und Ergebnisverantwortung fur den

Entwurf beider Planwerke obliegt LEB 1.

2.1.2 Die Erstellung der Unterlagen fir den Entwurf des Wirtschaftsplans obliegt LEB 1 und,
soweit es sich dabei um Stellenangelegenheiten handelt, LEB 2. Die Fachabteilungsleitun-

gen und Referatsleitungen haben die von diesen Stellen im Rahmen der Planungen gefor-
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213

derten Unterlagen fristgerecht und vollstandig zu liefern. Damit verbunden ist die Ver-

pflichtung aller Beteiligten, dass

e die Unterlagen flr die Finanzplanung nach Form und Inhalt richtig aufgestellt und

rechtzeitig vorgelegt werden,
e Planleistungen und -erldse realistisch eingeschatzt werden,

e soweit die Betrage nicht genau errechnet werden kdnnen, flr die eine méglichst zu-
treffende und nachvollziehbare Schatzung unter Angabe der Parameter und Basisda-

ten erfolgt,

e Kosten dem Grunde und der Héhe nach zu dem vorgesehenen Zeitpunkt notwendi-

gerweise anfallen missen und entsprechend begrliindet sind.

Bei der Erstellung der Entwiirfe flir den Wirtschaftsplan sind folgende Planungsunterlagen

zu erstellen:

o eine Ubersicht tiber BaumaRnahmen zur Herstellung der Betriebsbereitschaft gem.

§ 255 HGB (Neu-, Um- und Erweiterungshauten), (Zustandigkeit; LEB 14)

e eine Ubersicht Giber BaumaRnahmen auf Basis einer Gebiudeschau als Grundlage fir
Entscheidungen zur Verwendung der Baubudgets fiir Instandhaltung (Zustandigkeit:
LEB 14),

e eine Ubersicht Gber sonstige Investitionen, d.h. Beschaffungen von Maschinen, Kraft-

fahrzeugen ohne IT-Investitionen (Zustandigkeit: LEB 1},
e eine Ubersicht Gber IT-Investitionen und den Bedarf an Betriebsmitteln® (LEB 13),
e eine Ubersicht Gber Stellenmehr- oder minderbedarfe gem. Ziff. 2.2 (LEB 2),

Diese Planungsunterlagen sind flr die Aufstellung des Wirtschaftsplanes bis zum 15.1.
des Vorjahres zu erstellen. Auf ihrer Basis wird der Erfolgs- und Finanzierungsplan er-
stellt. Die Unternehmensplanung muss bis zum 15.12. des Vorjahres, der Wirtschaftsplan

entsprechend der von der Aufsicht fihrenden Behérde gesetzten Frist erstellt sein.

Bei der Wirtschaftsplanaufstellung haben die Referate der Abteilungen LEB 1 und LEB 2
im Rahmen ihrer Zustandigkeiten Bedarfsprognosen und -berechnungen zu prifen und
die Beauftragte bzw. den Beauftragten fir den Wirtschaftsplan Gber das Ergebnis mit
dem Hinweis auf Handlungsnotwendigkeiten und einem Vorschlag fur eine Entscheidung

ZUu unterrichten.

! Betriebsmittel nur insoweit sie IT-Ausstattung betrifft, fur die LEB 13 zustandig ist
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2.2 Aufstellung des Stellenplans

Im Rahmen der Stellenplanaufstellung sind Stellenanforderungen durch Fachbereiche zu begrin-

den, soweit sie den mit den Planleistungen festgelegten Bedarf? (ibersteigen. LEB 2 hat

zu prifen, ob die Anforderungen an Stellen (Planstellen und andere Stellen als Planstellen)
unter Beachtung etwaiger Wegfall- und Umwandlungsvermerk (§ 47 LHO) zu dem vorge-

sehenen Zeitpunkt notwendig sind,

bei der Vorbereitung der Antrage zum Stellenplan mitzuwirken sowie Bedarfsprognosen

und Bedarfsberechnungen zu prifen.

2.3 Festlegung der Aufbauorganisation; Fiihren eines Strukturplanes

Bei LEB 2 wird ein Strukturplan gefihrt, der die Aufbaucrganisation mit folgenden Daten (Soll-
groflen) abbildet;

die Organisationseinheiten des LEB einschl. Leitzeichen, Bezeichnung und Standort und

ihre hierarchische Einordnung,

die fur die Organisationseinheiten vorgesehenen Personalressourcen in Stellen einer Voll-

zeitkraft, differenziert nach den flir den LEB relevanten Funktionsgruppen,

die Leistungskapazitat, gemessen in Platzen, Dienstleistungsstunden einer Fachkraft

(Fachleistungsstunden) oder der scnst (iblichen Bemessungsgrole (z.B. Frequenz).

Die Sollgroen werden ausschlieflich von der bzw. dem Beauftragten far den Wirtschaftsplan

festgesetzt. Soweit ein Bedarf zur Anderung der SollgréRen besteht, ist dieser durch die zustan-

dige Abteilungsleitung, LEB 2 oder LEB 1 an die Beauftragte bzw. den Beauftragten fur den

Wirtschaftsplan heranzutragen.

3 Ausfiihrung des Wirtschaftsplans

3.1 Grundsdtze der Bewirtschaftung

3.1.1 Die anordnungsbefugten Stellen sind daflir verantwortlich, dass die Einnahmen, Ausga-

ben, Verpflichtungen und Stellen (d.h. Personaleinsatz) nach den fir die Haushalts- und
Wirtschaftsfiihrung geltenden Vorschriften und Grundsatzen bewirtschaftet werden. Sie
sind insbesondere daflr verantwortlich, dass die Forderungen rechtzeitig und vollstandig
erhocben werden, die zugewiesenen bzw. im Rahmen von Erlésen berechenbaren Budgets
nicht Gberschritten, die Grundsatze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit beachtet und

Ausgaben nur getatigt werden, wenn diese der Aufgabenerfullung des Betriebes dienen

% 2.B. durch Leistungsvereinbarungen gem. § 78b SGB VIl oder Zuschussbescheide
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3.1.5

und eine Rechtsgrundlage® bzw. Leistungspflicht besteht. Uber Grenzfille entscheidet die
bzw. der Beauftragte flr den Wirtschaftsplan.

Die bzw. der Beauftragte flr den Wirtschaftsplan erlasst flir das jeweilige Wirtschaftsjahr
eine Dienstanweisung, in der Budgethdhen und Richtwerte sowie ggf. besondere Bewirt-
schaftungsregelungen festgelegt werden, und behalt sich vor, je nach wirtschaftlicher La-
ge des Betriebes Anordnungen zu treffen, die die Verfligbarkeit der Budgets oder die Ent-

scheidungskompetenzen und -verfahren verandern.

Regelungen zur Ausgestaltung der Betriebs- und Finanzbuchhaltung wie z.B. das Einrich-
ten von Buchungsstellen, das Festlegen von Buchungsverfahren und Dokumentations-
standards (Belegformulare usw.), das Setzen von Terminen fur Buchhaltungsarbeiten usw.
werden durch LEB 12 in Abstimmung mit LEB 1 erlassen. Bei Regelungen von grundsatzli-

cher Bedeutung ist die bzw. der BfW zu beteiligen.

Die Vorgesetzten der Budget verwaltenden Stellen sind dafiir verantwortlich, dass fir die
Budgetverwendung ein Controlling eingerichtet und betrieben wird, das den jeweiligen
Stand der getatigten Ausgaben, des verflgbaren Budgets und der voraussichtlichen Aus-
kémmlichkeit wiedergibt, soweit kein Controllingverfahren durch die bzw. den BfW ange-
ordnet wurde oder diese Informationen nicht durch das zentrale Controlling verfligbar

gemacht werden.

Der bzw. dem Beauftragten fur den Wirtschaftsplan sind monatlich folgende Berichte

vorzulegen, soweit entsprechende Daten verfligbar sind:
durch LEB 1

= Auslastung der Angebote gegliedert nach Abteilungen und Angeboten,

= Kosten und Erlose gegliedert nach Abteilungen und Verblnden bzw. Einrichtungen

sowie nach Angeboten,
= den Bewirtschaftungsstand (Soll-Ist-Abgleich) der Budgets,

» die Kosten der nicht mehr fiir den Betrieb erforderlichen Ressourcen (,Uberhangkos-

ten”),

durch LEB 2:

»  Umfang des Uber dem Stellensoll beschaftigten Personals nach Beschaftigungsort,

= Personalstatistik (Personalstand zu einem Stichtag), Personalveranderungsstatistik

{Zu- und Abgange nach Ursachen)

2 Rechtsgrundlagen sind z.B. Vereinbarungen gem. §/8b SGB VI, interbehordliche Vereinbarungen im Rahmen von §
61 LHO (interne Erstattung, Zuschiisse), privatrechtliche Vertridge zur Lieferung von Sachen und Dienstleistungen
usw.. Grundsédtzlich gehoren freiwillige Leistungen an Dritte (z.B. Ubernahme von Zahlungsverpflichtungen oder Schul-
den von Betreuten, Darlehen an Dritte bzw. Betreute) nicht dazu, siehe auch Ziff. 5.6
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3.1.6 Die

bzw. der Beauftragte flir den Wirtschaftsplan kann die Einrichtung eines Controllings

fur weitere Bereiche anordnen.

3.1.7 Soweit im Rahmen der Dienstausiibung Schaden am Vermogen der Freien und Hansestadt

Hamburg eintreten, die nicht durch die betriebstbliche Abnutzung oder betriebslbliches

Risiko entstanden sind, ist der Schaden durch die bzw. den zustandigen Vorgesetzten auf

dem Dienstweg der bzw. dem Beauftragten fir den Wirtschaftsplan zu melden, die bzw.

der

eine Prifung auf schuldhaftes Verhalten einleitet (sog. Regresspriifung). Zu Schaden

dieser Art gehdren beispielsweise Schaden an Maschinen und Anlagen durch Fehlbedie-

nung cder mangelnde Scorgfalt oder finanzielle Schaden durch zu hohe Leistungen oder

nicht erzielte Einnahmen.

3.2 Zustimmungsvorbehalte

3.2.1 Der bzw. dem Beauftragten fiir den Wirtschaftsplan bleiben bei der Ausfiihrung des Wirt-

schaftsplans folgende Mallnahmen von finanzieller Bedeutung zur Zustimmung vorbehal-

ten:

» Einleitung von Malknahmen mit Ausgaben bzw. Kosten Uber die jeweils zugeteilten
Budgets bzw. Soll-5tellen hinaus,

» Abschluss von privatrechtlichen oder offentlich-rechtlichen Vertragen und interbe-
hordlichen Zusagen und Vereinbarungen — auch flr laufende Geschafte-, mit einem
Auftragswert von Gber 10.000 EUR (bei nicht befristeten Maknahmen ist der funffa-
che Jahreswert malgebend), mit Ausnahme von Bauleistungen in Ausfihrung durch
LEB 14, wenn der Malnahme und dem Finanzrahmen bereits als Planung zugestimmt
wurde und der geplante Kostenrahmen nicht Gberschritten wird,

= Abschluss von Vertragen wie vorstehend mit einem Auftragswert von bis zu 10.000
EUR, die zu Verpflichtungen in kinftigen Wirtschaftsjahren flihren oder flihren kén-
nen, wenn der Gesamtwert einschlieflich der zu erwartenden Zukunftsbelastung
10.000 EUR lbersteigt,

= Abschluss von Vertragen, die von Mustervertragen abweichen bzw. fur einen Einzel-
fall neu entwickelt oder auf ihn zugeschnitten wurden, um eine rechtliche Prifung
einzuleiten,

» Beantragung von Zuschussen bei Behorden, Stiftungen u.a. Institutionen mit einem
Wert von (ber 10.000 EUR,

= Anderungen von Vertrigen zum Nachteil des Landesbetriebes oder der FHH ein-
schlieflich Leistungen zum Schadensersatz sowie Vergleiche (§ 58 LHO),

» Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen (§ 59 LHO),
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»  Mietvertrage mit einer Mindestlaufzeit von tber 1 Jahr oder einer Gesamtmiete von
tuber 10.000 EUR wahrend der Mindestmietzeit oder Klindigungsfristen tber 3 Mona-

ten,

»  Mietvertrage von Immobilien aller Art (z.B. Blroflache, Lagerraume, KfZ-Stellplatze

usw.)

»  Anderung der Nutzungsart (z.B. Anderung von Wohnraumnutzung in Biironutzung ),

siehe 6.1.4.

3.2.2 In den Fallen gem. 3.2.1 sind die Sachverhalte frithestmdéglich an die bzw. den Beauftrag-
ten flir den Wirtschaftsplan heranzutragen, um ggf. erforderliche Prifprozesse einleiten
und eine Handlungs- bzw. Bearbeitungsstrategie absprechen zu kénnen. Ziff. 1.6 ist zu

beachten.

3.2.3 Das Erfordernis, eine Zustimmung einzuhoclen, schrankt die AuBenvertretung des LEB

durch die jeweils zustandigen Beschaftigten des LEB nicht ein (s. Ziff. 8.1).

4 Budgetwirtschaft
4.1 Grundsitze der Bildung und Bewirtschaftung von Budgets

4.1.1 Fur die Sachausgaben werden Budgets gebildet. Nur die bzw. der Beauftragte flr den
Wirtschaftsplan kann Budgets einrichten bzw. Budgets ersetzende Instrumente zulassen.
Jedes eingerichtete Budget wird in den Budgetplan aufgenommen. LEB 1 erstellt bis zum
15.11. eines Jahres fur das Folgejahr den Entwurf des Budgetplans mit dem Ziel, ihn mit
der bzw. dem Beauftragten flir den Wirtschaftsplan abzustimmen und den Budget bewirt-

schaftenden Stellen bis zum 15.12. bekannt zu geben.

4.1.2 Die Hohe eines Budgets wird entsprechend der Zweckbestimmung anhand einer sachlich
begriindeten Bedarfsschatzung flir den relevanten Wirtschaftszeitraum vorgenommen.
Die bloBe Fortschreibung von Vorjahresansatzen ist kein geeignetes Verfahren der
Budgetfestsetzung. Grundlage flr die Budgetbemessung sind die Aufgaben bzw. Zwecke,

die in den Anlagen 3 a-d dargestellt sind.

4.1.3 Jedes eingerichtete Budget erhalt neben der Budget-Nr. eine Zweckbestimmung. Die
Zweckbestimmung ist verbindlich und kann nur von der bzw. dem BfW verandert werden.
Deckungsfahigkeiten zwischen verschiedenen Budgets bestehen nicht. Sie kbnnen nur von

der bzw. dem BfW festgelegt werden.

4.1.4 Far jedes eingerichtete Budget wird eine Budget-Verantwortliche bzw. ein Budget-
Verantwortlicher (BV)} benannt; sie bzw. er wird von der geschaftsordnungsmaligen Ver-

tretung auch als BV vertreten.
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415

416

Budget-Verantwortliche sind fiir die Auskommlichkeit des Budgets verantwortlich. Zeich-
net sich ab, dass ein Budget nicht ausgeschopft wird oder (berzogen werden saoll oder
muss, ist dies rechtzeitig gegeniiber LEB 1 anzuzeigen. LEB 1 veranlasst eine gemeinsame
Ursachenanalyse mit der bzw. dem BV und legt das Ergebnis mit Handlungsverschlagen
der bzw. dem BfW Uber die zustandige Abteilungsleitung vor. Soweit danach eine Ande-

rung des Budgets erforderlich ist, ist die Zustimmung der bzw. des BfW einzuhalen.

Flr die Finanzierung von Baumalinahmen werden Baubudgets eingerichtet. Die Bedarfs-
trager flr die Baumalknahmen sollen zugleich die Budgetverantwortlichen sein. Fir Mal3-
nahmen, die die Moglichkeiten der Finanzierung aus laufenden Erldsen lbersteigen, ent-
scheidet die bzw. der BfW tber die Durchfilhrung und Art der Finanzierung. Im Ubrigen
gelten die allgemeinen Budgetreglungen mit Ausnahme der lber die Bildung von Rickla-

gen. Uber die Hohe der Riicklagen entscheidet die bzw. der BfW.

4,2 Bewirtschaftung der Budgets

421

422

423

424

425

Budget-Verantwortliche sind fir die korrekte Belastung des Budgets verantwortlich. Die-
ses beinhaltet insbesondere die Beachtung der Zweckbestimmung. Hinsichtlich Zweckma-
Rigkeit, Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit sowie der Kosten-Nutzen-Relation von Aus-

gaben ist ein strenger Malistab anzulegen.

Budgets sollen grundsatzlich unbar belastet werden. Das Budget kann nur Gber einen ent-
sprechend aufbereiteten Buchungsbeleg belastet werden, der die Nummer des zu belas-
tenden Budgets und die Unterschrift des Budget-Verantwortlichen flr die Richtigkeit der

Lieferung oder Leistung enthalt.

Nur mit der Unterschrift des Budget-Verantwortlichen oder des schriftlich benannten
Sub-Verantwortlichen kann das angesprochene Budget belastet werden. LEB 12 prift an-
hand der Unterschriftsprobe, ob der Unterzeichnende fir das genannte Budget zeich-

nungsberechtigt war.

Soweit Teile einer Gesamtmallnahme aus unterschiedlichen Budgets finanziert werden
sollen, insbesondere aus Budgets der Zentrale und der Verblinde/Einrichtungen, ist zwi-
schen den jeweiligen Budgetverantwortlichen zu vereinbaren, in welcher Hohe die Budgets
fur den jeweiligen Zweck belastet werden kénnen und wer die Maknahme durchfiihrt. So-
weit die Mafnahmedurchfihrung nicht bei dem bzw. der Budgetverantwortlichen liegt,
werden ihr die Auftrage zur Festlegung und die Rechnungen zur Anweisung zugeleitet. Ei-

ne Budgetiibertragung findet nicht statt.

LEB 12 libersendet regelmafig im Folgemonat flir den Vormonat oder nach Bedarf den
Budgetstand (Kontostand zu Budget-Nr.) an die Budget-Verantwaortlichen, Diese und
LEB 12 prufen durch Soll-Ist-Abgleich und Hochrechnung, ob ein Budget Uberzogen wur-
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de oder seine Auskdmmlichkeit im Wirtschaftsjahr gefahrdet ist. Liegt eine Uberschrei-

tung oder Gefahrdung vor, informiert LEB 12 die bzw. den BV und LEB 1.

4.3 Bildung und Auflésung von Riicklagen

4.3.1 Die Abteilungen, Verbiinde und Einrichtungen (im folgenden Organisationseinheit) kdnnen
aus dem ihnen zur Bewirtschaftung Ubertragenen Budget nach Abschluss des Wirt-
schaftsjahres nach den nachstehenden Regelungen eine Ricklage bilden, und zwar flr Be-
treuungszwecke (Riucklage ,Sachmittel”). Aus den Budgets der Zentrale und den Baubud-
gets konnen nur Rickstellungen gebildet werden, sofern sie zur Abdeckung von Verbind-

lichkeiten dienen,

4.3.2 Die Inanspruchnahme der Riicklagen ist ohne Einschrankung méglich. Reicht die verfligba-
re Rucklage zur Deckung eines Bedarfs nicht aus, muss der nachsthéhere Vorgesetzte ei-
nen Vorschlag zur Deckung aus einem anderen, ihm unterstellten Bereich unterbreiten,
d.h. aus einer anderen Ricklage oder einem anderen Budget. Sofern auch dieser Vor-
schlag nicht zur Lésung beitragt, entscheidet die bzw. der BfW abschliefRend lber eine

Budgetfestsetzung (siehe hierzu Ziff. 4.1.5).

4.3.3 Ergeben sich aus der Geschaftstatigkeit einer Organisationseinheit am Jahresende ihrer
Auflésung aus der Bilanz von Gesamtaufwand, d.h. einschlieflich Personalaufwand, und
Gesamterlos Verluste, sollen diese aus nicht verbrauchten Mitteln und der Ricklage min-
destens teilweise gedeckt werden. Bei der Auflésung einer Organisationseinheit sind de-
ren verfiigbare Mittel zur Deckung einsetzen. Ergibt sich ein Uberschuss, kénnen nicht
verausgabte Mittel der Budgets der Ricklage zugeflihrt werden. Die H6he der maximal
zulassigen Ricklage wird in der Dienstanweisung fur das jeweilige Wirtschaftsjahr festge-
legt. Bei Aufldsung kann ein Uberschuss auf Vorschlag der zustandigen Abteilungsleitung
der Riicklage anderer Organisationseinheiten der Abteilung zugefiihrt werden. Uber die
Verwendung von Uberschiissen und Deckung von Verlusten nach dieser Ziffer entscheidet
die bzw. der BfW unter Berlcksichtigung der Gesamtlage der Abteilung als nachst grolie-

rer Verantwortungseinheit abschlieRend auf Vorschlag von LEB 1.

4.3.4 Spenden an den LEB werden, sofern sie nicht unmittelbar verausgabt werden, einer Ruck-
lage zugefliihrt. Naheres ist in der ,Dienstanweisung Annahme und Verwendung von

Spenden” (DA-Spenden) geregelt.

5 Vergabe von Auftrdgen, Beschaffungen und Gewdhrung von Leistungen
5.1 Grundsdize

5.1.1 Bei der Vergabe von Auftriagen (ausgenommen Bauleistungen) sind die Rahmenausschrei-

bungen der Freien und Hansestadt Hamburg zu beachten.
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51.2

Flr die Durchfiihrung von Beschaffungen gilt die die DV 021.00-1 der Aufsicht fihrenden
Behorde. lhr Regelungsgehalt ist in diese Dienstanweisung ubernommen worden. Soweit
keine anderen Regelungen in dieser Dienstanweisung getroffen sind, ist die Beschaffung
nach der Vergabe- und Vertragsordnung flr Leistungen (VOL), der Vergabeordnung fir
freiberufliche Leistungen (VOF), der Beschaffungsordnung der Freien und Hansestadt
Hamburg mit Ausfliihrungshestimmungen und Anlagen (BO) durchzufuhren. Fir Bauleis-
tungen und Geschafte im Mietwesen gelten zusatzlich die Regelungen gem. Ziff. 6. Die

Verwaltungsvorschrift iber die Durchfithrung von Bauaufgaben (VV-Bau) ist zu beachten.

5.2 Verfahren

521

522

52.3

Flr Beschaffungen gelten folgende Grundsatze: Bei der Durchfliihrung von Beschaffungen
sind zu unterscheiden; die Bedarfsstellen und die Beschaffungsstellen. Die Bedarfsstellen
formulieren und begrinden den Bedarf und stellen sicher, dass die erforderlichen Finanz-
mittel zur Verfligung stehen. Sie kbnnen in diesem Rahmen eine Markterkundung durch-
flihren, ohne jedoch Verbindlichkeiten einzugehen. Eine Auftragsvergabe oder eine ent-
sprechende Zusicherung darf nur von den Beschaffungsstellen abgegeben werden. Die
Beschaffungsstellen fithren das Beschaffungsverfahren, d.h. die Ausschreibung und Auf-
tragserteilung durch. Soweit es praktikabel ist, kann die Beschaffung auch von der Be-
darfsstelle durchgeflihrt werden. Die Bedarfsstellen nehmen die Lieferung oder Leistung
ab bzw. stellen Mangel fest. Die Beschaffungsstellen veranlassen die Rechnungsbeglei-
chung und fihren alle rechnungsbegrindenden Unterlagen (Bedarfsformulierung, Aus-
schreibungsunteralgen, Bestellung, Lieferschein, Rechnung mit allen Bestatigungsvermer-
ken} zusammen. Beschaffte Gegenstande werden von der Beschaffungsstelle inventari-

siert.

Bedarfsstellen sind im LEB die Fachkrafte, bei denen zur Erflllung ihrer Aufgaben ein Be-
darf entsteht. Beschaffungsstellen sind die Verwaltungen, die flir die Bedarfsstelle zu-

standig sind.

Die Abteilungsleitungen kénnen modifizierende Regelungen erlassen, soweit es hierfir vor
Ort einen Bedarf gibt und das Prinzip der Trennung von Bedarfs- und Beschaffungsstelle
i.5. eines Vier-Augen-Prinzips nicht aufgehoben wird. Die zustandige Leitung kann die Be-
schaffung im Einzelfall oder grundsatzlich auf die Bedarfsstelle (ibertragen, wenn sie den
Beschaffungsveorgang hinsichtlich aller Erfordernisse eines ordnungsgemalen Beschaf-
fungsvorganges uberwacht und dieses dokumentiert. Hierzu gehort vor allem die Prafung
der Durchflihrung des Vergabeverfahrens vor Auftragserteilung sowie die Kaontrolle der
Bestatigung der Erbringung der Leistung vor Anweisung der Rechnung. Bei Beschaffun-
gen unter 800 EUR im Einzelfall ist eine Funktionstrennung in Bedarfs- und Beschaf-

fungsstelle grundsatzlich nicht erforderlich. In diesen Fallen mlssen sich die Vorgesetzten
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durch gelegentliche Kontrolle der Vorgange von der Ordnungsmaligkeit der Beschaf-

fungspraxis Uberzeugen.

5.2.4 Auf dieser Basis der vorstehenden Grundsatze gelten die nachfolgenden Regelungen. Die

angegebenen Wertgrenzen verstehen sich als Auftragswert im Einzelfall ausschl. Umsatz-

steuer:

Auftrage mit einem Wert von bis zu 5.000 EUR kénnen durch formlose Einholung veon
3 Angeboten erteilt werden. Dabei ist der Anbieter auszuwahlen, der das gunstigste
Preis-Leistungsverhaltnis bietet. Die Griinde flr die Auswahl sind aktenkundig zu ma-

chen.

Eine freihandige Vergabe, ohne formlose Einholung von Angeboten und ohne vorheri-
ge Ausschreibung, bei Auftragen mit einem Wert von bis zu 5.000 EUR im Einzelfall
kommt in Fallen des § 3 Nr. 4 VOL/A in Betracht, und zwar wenn fir die Leistung nur
ein Unternehmen bhzw. ein Auftragnehmer in Betracht kommt (wegen besconderer
Fachkunde, Zuverlassigkeit usw.), besondere Dringlichkeit oder Geheimhaltung vor-
liegt oder Leistungen abgefragt werden, die bescondere schopferische Fahigkeiten ver-

langen oder es sich um eine erkennbare, vorteilhafte Gelegenheit handelt.

Bei Beschaffungen unter 800 EUR im Einzelfall, insbesondere denen des taglichen Be-
darfs, sind alltagsiibliche Praktiken wirtschaftlicher Beschaffung wie z.B. Preisverglei-

che ausreichend.

Bei Auftragen mit einem Wert tber 5.000 EUR ist die nach VOL / VOB i.V.m. der BO

der FHH erforderliche Ausschreibung unter Beratung von LEB 1 durchzufiihren.

Bei Vergaben (chne Bauleistungen} dber 50.000 EUR Auftragswert (netto} entschei-
det der Vergabeausschuss der Aufsicht filhrenden Beharde (vgl. DV 021.00-1). In die-
sen Fallen ist der Beschaffungsvorgang an die bzw. den BfW zur Weiterleitung an die

Aufsicht fihrende Behdrde heranzutragen.

Auftrage bis zu einem Wert von unter 10.000 EUR kénnen im Rahmen der freihandi-

gen Vergabe elektronisch (Internet) erteilt werden.

52.5 Fir die Durchfuhrung folgender Beschaffungen nach einer Bedarfsmeldung durch den

Bedarfstrager ist LEB 1 zustandig, wobei die Finanzierung zu Lasten des Bedarfstragers

erfolgt und LEB 1 sicherstellt, dass die diesbeziiglich geltenden Regelungen und Zustan-

digkeiten (z.B. Finanzbehérde) eingehalten werden.

5.2.6 Beschrankte Ausschreibungen und freihandige Vergaben chne Teilnahmewettbewerb

gem. VOL/A ab einem Auftragswert von 25.000 EUR (ohne Umsatzsteuer) sind nach Zu-

schlagserteilung LEB 1 zu melden. LEB 1 veranlasst eine Verdffentlichung gem. §8 BO.

Dies gilt nicht fir Bauleistungen.
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52.7

Gem. § 3 des Hamburgischen Vergabegesetzes dirfen &ffentliche Auftrage fiir Bauleis-
tungen und Dienstleistungen nur an sclche Unternehmen vergeben werden, die sich bei
der Angebotsabgabe verpflichten, den Mindestlohn gem. des Gesetzes Uber den Mindest-
lohn der Freien und Hansestadt Hamburg und die Angaben gem. § 3 (4) Hamburgisches
Vergabegesetz (Art der tariflichen Bindung und Hohe des Stundenlohns -brutto- des ein-
gesetzten Personals) gemacht haben. Ein Auftrag darf an ein Unternehmen nur erteilt
werden, wenn eine entsprechende Verpflichtungserklarung (Vordruck Anlage 10) abgege-
ben wurde. Soweit Beschaffungen auf der Basis von Ausschreibungen der FHH getatigt
werden, ist davon auszugehen, dass eine Erklarung bereits gegeniiber der ausschreiben-

den Stelle (z.B. Finanzbehérde) abgegeben ist.

5.3 IT-Beschaffungen

531

53.2

53.3

534

IT-Investitionen sind MaRnahmen mit einem voraussichtlichen Auftragswert von Uber
10.000 EUR im Einzelfall. Aufeinander aufbauende MaBnahmen sind dabei in ihrem Ge-
samtwert zu betrachten. IT-Investitionen werden vom |T-Referat LEB 13 geplant und

durchgefuhrt. Bedarfstrager haben ihre Bedarfe dort anzumelden.

IT-Beschaffungen, die Arbeitsplatze betreffen, die in das Kommunikationsnetz des LEB
integriert sind oder bei denen eine Vernetzung geplant ist, werden von dem IT-Referat

LEB 13 durchgefiihrt.

IT-Beschaffungen, die Arbeitsplatze betreffen, die auRerhalb des Kommunikationsnetzes
betrieben werden, werden von den Bedarfstragern selbst durchgefuhrt. Dieses schlielt

Folgemafnahmen wie Service und Wartung mit ein.

Bei Zweifeln in der Unterscheidung zwischen 5.3.2 und 5.3.3 ist LEB 13 vor Tatigung der

Beschaffung hinzuzuziehen.

5.4 Dienstleistungsvertriige

541

Dienstleistungs- bzw. Honorarvertrage mit freiberuflich tatigen Einzelpersonen dirfen nur
von den jeweils zustandigen Abteilungsleitungen im Rahmen der geltenden Wertgrenzen
abgeschlossen werden. Hierfir sind die Vertragsvordrucke gem. Anlage 2 zu verwenden,

und zwar flr Vertrage mit

¢ Interessengruppenleiterinnen bzw. -leitern, Beraterinnen bzw. Beratern (z.B. fur Su-
pervision), Fortbildnerinnen bzw. Forthildnern und ahnlichen Dienstleistenden ist der

Vertragsvordruck gem. Anlage 2a
¢ Nachhilfelehrerinnen und -lehrern der Vertragsvordruck gem. Anlage 2b
¢ Dolmetscherinnen bzw. Dolmetschern gem. Anlage 2c.

Reinigungs- und andere gewerbliche Leistungen sind ausschlieRlich Gber Fachfirmen zu

beziehen.
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5.4.2

543

Die Vertragsinhalte dirfen nicht verandert werden. Der Vertragsvordruck gem. Anlage 2a
soll auch bei juristischen Personen als Vertragspartnern (z.B. Firmen, Institute) angewen-
det werden, soweit das Vertragsverhaltnis nicht durch ein konkretes Angebot und An-

nahme desselben geregelt ist.

Werden von einer Honorarkraft unterschiedliche Aufgaben wahrgencmmen bzw. Dienst-
leistungen erbracht, so ist fiir jede Dienstleistung ein gesconderter Vertrag zu schlieen.
Die Hinweise zum Abschluss von Dienstleistungsvertragen gem. Anlage 7 sind zu beach-

ten.

Honorarkrafte missen vor Aufnahme ihrer Tatigkeit:

e eine Selbstverpflichtungserklarung gem. Anlage 8 unterzeichnen. |hnen ist die Ein-
bindung in das Schutzkonzept des LEB zu erlautern. Die unterschriebene Erklarung

ist zum Dienstleistungsvertrag zu nehmen.

e ein erweitertes Flhrungszeugnis vorlegen, scfern sie direkt mit Betreuten arbeiten

(siehe Hinweise gem. Anlage 9}.

Bei Honorarvereinbarungen mit freiberuflich tatigen Einzelpersonen sind die flr das jewei-
lige Wirtschaftsjahr geltenden Honorarsatze als Obergrenzen zu beachten. Die Vertrage
sind zeitlich zu befristen; die Obergrenze betragt 12 Monate. Honorarkrafte dirfen ma-
ximal 19 Stunden in der Woche, 86 Stunden im Monat und 1032 Stunden im Jahr fir den
LEB tatig sein. Dabei gelten die genannten zeitlichen Héchstgrenzen pro Honorarkraft,
nicht pro vereinbarter Dienstleistung. Die Auftragnehmerin bzw. der Auftragnehmer hat
vor Vertragsabschluss schriftlich zu erklaren, ob und wenn ja: wo und welcher Art sie bzw.
er wahrend des Vertragszeitraumes weitere freiberufliche Dienstleistungen flr den LEB
erbringt und dass alle Vertragsverhaltnisse zusammen den vorstehend genannten Rah-
men nicht Gbersteigen. Nur nach Abgabe dieser Erklarung darf ein Vertrag abgeschlossen
werden. Ausnahmen hiervon und Einzelfalle, in denen zur Gewinnung von freiberuflich Ta-
tigen eine hohere Vergutung erforderlich erscheint, bedirfen der Zustimmung der bzw.

des Beauftragten fur den Wirtschaftsplan.

Die Vergutung ist ausschliellich unbar zu zahlen. Alle Dienstleistungsvertrage sind mit
der ersten Rechnung im Qriginal LEB 12 zu Ubersenden. Von LEB 12 werden sie zur zent-
ralen Aufbewahrung an LEB 210 weitergegeben. Die in den Einrichtungen verbleibenden
Kopien sind mit einem entsprechenden Hinweis zu versehen, an wen das Original gesen-
det wurde. Die Verwaltungen der Bedarfstrager erstellen auf dem vorgegebenen Formular
flr jeden ihrer Auftragnehmer fiir jedes Kalenderjahr die Kontrolimeldung gem. der Mittei-
lungsverordnung fur das jeweils zustandige Finanzamt und Ubersenden es bis zum 28
Februar des Folgejahres LEB 210. LEB 210 flhrt Plausibilitatskontrollen auf Stichproben-
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54.4

basis durch und gibt eine geblindelte Meldung aller Kontrollmitteilungen des LEB an das

zustandige Finanzamt.,

Vertrage flir Dienstleistungen, flr die die Vertragsvordrucke ungeeignet sind (gutachterli-
che Tatigkeit, EDV-Dienstleistung 0.4., oder wenn die Auftragnehmer keine freiberuflichen
tatigen Einzelpersonen sondern Firmen sind) und die nicht in Verbindung mit Bauleistun-
gen stehen, sollen vor Unterzeichnung dem Rechtsreferat zur Prafung gegeben werden.
Soweit ein Vertragsentwurf vom Auftragnehmer nicht angeboten wird und vom Bedarfs-
trager nicht selbst erstellt werden kann, ist die bzw. der BfW einzuschalten. Sie bzw. er
veranlasst die Erstellung eines Vertrages mit der vom Bedarfstrager gewlinschten Leis-

tung und eine Priifung durch das Rechtsreferat des LEB.

5.5 Beschaffung und Betrieb von Mobiltelefonen

551

55.2

553

Die Beschaffung von Mobiltelefonen erfolgt ausschlieRlich ber LEB 13. Antrage auf Be-
schaffung sind Uber die Vorgesetzten mit Begrindung der Notwendigkeit und den beab-
sichtigten Einsatzbedingungen (nur eine Person Nutzer; nur Erreichbarkeit u.3.) auf dem
hierfur vorgesehenen Vordruck* an LEB 13 zu geben. LEB 13 entscheidet ggf. nach Bera-
tung, welche technische Lésung und welcher Mobilfunkanbieter im Einzelfall zu wahlen ist,
und legt den Beschaffungsweg fest (Beschaffung durch LEB 13 oder im Einzelfall durch
die Bedarfstrager nach Vorgaben von LEB 13). Grundsatzlich sollen nur Mohiltelefone mit
Zeitvertrag verwendet werden. Mobiltelefone mit Prepaidkarten sollen nur in begriundeten

Einzelfallen beschafft werden.

fur Vertragsverlangerungen gilt 5.5.1 entsprechend. Hier ist an LEB 13 aulkerdem mit ent-
sprechender Begriindung zu melden, ob eine Gutschrift in Anspruch genommen werden

soll oder ein neues Gerat erforderlich ist.

Rechnungen (iber laufende oder einmalige Kosten fir Mobiltelefone diirfen nur zur Anwei-
sung gebracht werden, wenn das Mobiltelefon im ,Handyverzeichnis” (veroffentlicht im
Organisationshandbuch) von LEB 13 eingetragen ist. Die Rechnungsbearbeitenden Stellen

sind angehalten, dies vor Anweisung zu prufen.

5.6 Freiwillige Leistungen

56.1

Freiwillige Leistungen sind solche, die ohne Verpflichtung oder Ermachtigung aus einem
Gesetz, einem Vertrag oder einer sonstigen rechtlichen Grundlage (z.B. Zuwendungshe-
scheid) geleistet werden sollen. Dies sind inshesondere Leistungen an Dritte, wie z.B. die
Ubernahme von Zahlungsverpflichtungen oder Schulden von Betreuten, Darlehen an Drit-
te bzw. Betreute oder Leistungen an Beschaftigte auRerhalb tariflicher und gesetzlicher
Verpflichtungen. Solche Leistungen sind grundsatzlich nicht zuldssig. Zweifelsfalle sind an

die bzw. den Beauftragten fur den Wirtschaftsplan zur Entscheidung heranzutragen.

4 Die jeweils aktuelle Version ist im Organisationshandbuch verfligbar
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56.2

Billigkeitsentschadigungen kommen flir Schaden in Betracht, die Beschaftigte im Rahmen
der Dienstaustubung erlitten haben und flr die keine Schadensersatzpflicht besteht, weil
den Arbeitgeber kein Verschulden trifft. Dies kann z.B. beschadigte Kleidung sein. Billig-
keitsentschadigungen dlrfen nur nach Prifung durch LEB 23 auf Basis der fiir die Freie
und Hansestadt geltenden Richtlinien erfolgen. Entsprechende Antrage sind an LEB 23 zu

richten.

6 Raumnutzung: Baumalnahmen, Instandhaltung und Mietverhaltnisse, Inventar

6.1 Planung und Ausfiihrung von BaumaBnahmen

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

Baumalnahmen sind Neubaumalnahmen, Maknahmen zum Umbau oder zur Erweiterung
eines Gebaudes oder Gebaudeteiles ocder MaBRnahmen zur Instandhaltung bestehender
Bauteile oder ganzer Gebaude. Bauinstandhaltungsmafinahmen haben den Zweck, den
baulichen Zustand eines Gebaudes und seiner technischen Installationen sowie der Au-
Renanlagen zu erhalten oder wiederherzustellen. Zur Finanzierung Uber Baubudgets vgl.
Ziff. 4.1.6.

Zur Ermittlung der aus baufachlicher Sicht erforderlichen und der von den Abteilungen
gewlnschten BaumaRnahmen finden Baubegehungen statt. LEB 14 erinnert die Abteilun-
gen bhis zum 1.6. des laufenden Jahres daran, die Termine fur die jahrlichen Baubegehun-
gen im dritten Quartal zu organisieren. Bei den Baubegehungen erhebt LEB 14 die bau-
fachlich erforderlichen und von den Abteilungen aufgencmmenen BaumaRnahmen. LEB 14
erstellt eine Ubersicht je Einrichtung, schatzt die Kosten und schlagt Prioritaten vor (A-B-
C). LEB 14 legt diese Baubedarfsplanung den Abteilungen bis zum 15.10. des Jahres vor.
Die Abteilungen kénnen LEB 14 bis zum 7.11. des Jahres geanderte Prioritaten mitteilen
bzw. MaRnahmen ergdnzen oder entfernen. LEB 14 fiihrt die Ubersichten zusammen und
gibt die Baubedarfsplanung aller Abteilungen bis zum 15.11. des Jahres Uber LEB 1 an
LEB-GF. LEB-GF entscheidet auf Basis der Finanzmittelverflgbharkeit und der vorgenom-
menen Priorisierung Uber die Durchfihrung der MaRnahmen. Nach Entscheidung durch
LEB-GF passt LEB 14 die Ubersichten an und sendet sie bis spatestens 31.1. des Folge-

jahres an die Abteilungsleitungen zur weiteren Verteilung.

Die Regelungen flir die Einbeziehung der bzw. des BfW in die Entscheidung gem. Ziff.
1.3.2 und Ziff. 3.2 dieser DA sind zu beachten, soweit diese nicht durch die Vorlage gem.
6.1.2 erledigt ist.

Sieht eine Abteilungsleitung die Notwendigkeit einer Nutzungsanderung ven Gebauden,
Raumen oder Flachen, informiert sie LEB-GF. Gemeinsam erfolgt eine strategische Grund-
satzprifung, ggf. unter Einbezug von LEB 1. Fallt diese positiv aus, formuliert die Abtei-
lung die konkreten Anforderungen. Aus der Darstellung muss ersichtlich sein, wie LEB 13

(z.B. Verlegung einer Datendose) oder LEB 14 (z.B. Betreutenzimmer zu Blro) eingebun-
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den werden muissen. Sie ist dann von der Abteilungsleitung mit dem Auftrag zur Umset-
zung an LEB 14 uber das Funktionspostfach zu senden. LEB 14 dbernimmt die Projekt-
verantwortung und die Gesamtkoordination der Malknahme, prift die baufachliche Mach-
barkeit und schatzt die Kosten. Wo notwendig, stimmt LEB 14 sich eigenstandig mit der
Abteilungsleitung ab und bindet LEB 13 fir IT-relevante Aufgaben ein. Nach Vorlage
durch LEB 14 entscheidet LEB-GF uber die abgestimmte Gesamteinschatzung fir die
MaBBnahme. Dieser Prozessweqg gilt auch, wenn Nutzungsanderungen bei Baubedarfshe-
gehungen erfasst werden und zeitlich in das Folgejahr geriickt werden kénnen. LEB-GF

entscheidet dann im Zuge der Baubedarfsplanung/des Budgetplans.

6.1.5 Die Entscheidung fiber die Durchfliihrung und die Art der Finanzierung von Baumalnah-
men mit einem voraussichtlichen Auftragswert von (ber 50.000 EUR im Einzelfall {GroR-

baumalnahmen) trifft die bzw. der Beauftragte flir den Wirtschaftsplan.

6.1.6 Der Bedarf fiir eine GroRbaumaBnahme ist von der bedarfstragenden Stelle an die bzw.
den Beauftragten fur den Wirtschaftsplan heranzutragen. Far eine Entscheidung Uber die
Durchfihrung sind die nachfolgenden Informationen erforderlich. Soweit diese bei der
Bedarfsmeldung nicht vorliegen, entscheidet die bzw. der Beauftragte fir den Wirt-

schaftsplan wer sie bis wann ermittelt:

»  Kurzbeschreibung der Maknahme mit Inhalt und Ziel
» |nvestitionsbetrag, ggf. geschatzt, und dessen Finanzierung
»  Zeitraum der Durchfiihrung
» Folgekosten
* Alternativen
»  Einschatzung der Wirtschaftlichkeit
6.2 Zustindigkeiten im Bauwesen

6.2.1 Zustandig fur die Instandhaltung bzw. die Herrichtung eines dekorativ und funktional ein-

wandfreien Zustands der Innenraume eines Gebaudes sind die nutzenden Stellen im LEB.

6.2.2 Fir die Durchfuhrung von Bauinstandhaltungsmalnahmen ist das Referat Immobilienma-
nagement (LEB 14) zustandig. Naheres wird in der Anlage 3d geregelt. Die dafir erforder-

lichen Finanzmittel werden LEB 14 aus dem Baubudget zugewiesen.

6.3 Abschluss und Beendigung von Mietvertrdgen

6.3.1 Zustandig fur den Abschluss und die Beendigung von Mietverhaltnissen ist LEB 14 in Ab-
stimmung mit der bzw. dem, Beauftragten fir den Wirtschaftsplan. Die bedarfstragenden
Stellen formulieren den Bedarf. LEB 14 sucht nach geeigneten Mietobjekten. Die bedarfs-

tragenden Stellen flihren den Mietvertrag nach dem Abschluss aus und nehmen alle mit

[ 121 . . -
. Landesbetrieb Erziechung und Beratung * Organisationshandbuch *
@8O® | andesbetrich

E * Wirtschaftsfiilhrung * DA-WP » Stand: 07.06.2018 »

Erziehung und Beratung Seite 18 von 26



6.3.2

6.3.3

6.3.4

dem Mietvertrag verbundenen Pflichten wahr, soweit sie nicht die Vertragsgestaltung und
die Mietzahlung betreffen. Dabei sind die Richtlinien zum Umgang mit Mietvertragen (An-
lage 4) zu beachten. Sie unterrichten LEB 14, wenn gemietete Flachen nicht mehr bendtigt

werden und geklindigt werden socllen.

LEB 14 prift, ob eine Anmietung wirtschaftlich und rechtlich vertretbar ist bzw. eine Auf-
losung eines Mietverhaltnisses wirtschaftlich und rechtlich geboten erscheint. Sofern ein
Dissens zwischen LEB 14 und der bedarfstragenden Stellen besteht, ist dieser der bzw.

dem Beauftragten fur den Wirtschaftsplan zur Entscheidung vorzulegen.

LEB 14 praft nach Eingang der Kindigungsaufforderung unverzuglich mit dem Vermieter

unter Beteiligung der Nutzer, unter welchen Konditionen die Riickgabe erfolgen soll.

Die Untervermietung voen LEB eigenen bzw. angemieteten Immaobilien ader Teilflachen ist

mit LEB 14 abzustimmen.

6.4 Eingehen von Verpflichtungen im Immobilienmanagement

6.4.1

6.4.2

Bei der Anmietung von Gebauden oder Grundsticken und dem Kauf oder der Mietung von
Fertighdausern oder Containeranlagen oder vergleichbaren Geschaften (im folgenden ,Im-

mobiliengeschafte”) sind die nachstehenden Regelungen zu beachten.

Jedes dieser Immobhiliengeschafte bedarf einer eingehenden Prafung und differenzierten

Entscheidungsvorbereitung. In der Regel miissen folgende Voraussetzungen erflllt sein:

a} Fachliche Eignung des Objektes flr den zu erreichenden Zweck. Dieser wird durch GF
oder LEB 1 auf Basis einer Stellungnahme durch den Fachbereich des LEB, der den

Zweck dort realisiert, festgestellt.

b) Technische Machbarkeit des Vorhabens: Das Immobilienmanagement schatzt die
technische Machbarkeit einer Herrichtung flr den Zweck unter Berlicksichtigung bau-
rechtlicher Anforderungen ein, indem ein Entwurf mit den Umbauerfordernissen er-

stellt wird, der eine gualifizierte Kostenschatzung erlaubt.

c) Wirtschaftlichkeit des Vorhabens: Auf Basis der technischen Machbarkeit und der
darauf beruhenden Kostenschatzung schatzen LEB 1 und GF die Wirtschaftlichkeit
ein.

d) Finanzierbarkeit: LEB 1 pruft mit LEB 12 die Finanzierbarkeit des Vorhabens. Dies
beinhaltet die Finanzierung durch Entgelte sowie die Finanzierung durch entspre-
chende Liquiditat zum Zeitpunkt der zu erwartenden Zahlungen (insbes. bei Investiti-

onen).

e} Baurechtliche Genehmigung: Das Objekt muss fir beabsichtigte Nutzung baurecht-

lich genehmigt bzw. genehmigungsfahig sein; dies ist ggf. durch Antrag auf einen
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f)

a)

Bauvorbescheid festzustellen. Alle beabsichtigten Baumallnahmen miissen genehmi-

gungsfahig sein. Hierzu trifft das Immaobilienmanagement eine Aussage.

Kommunalpolitische Anforderungen: Soweit eine Jugendhilfeeinrichtung neu in Be-
trieb genommen cder wesentlich erweitert werden soll, ist ein Verfahren nach § 28
Bezirksverwaltungsgesetz durch GF einzuleiten. Die Stellungnahme der Bezirksver-
sammlung ist auszuwerten; Hinweise sind ggf. bei der Umsetzung des Vorhabens zu

beriicksichtigen.

Vertragliche Risiken: Im Zuge der Verhandlungen uber ein Immobiliengeschaft ist ei-
ne Einschatzung erforderlich, ob der Geschaftspartner zur Erfullung seines Beitrags
zum Vertrag fachlich und finanziell in der Lage und rechtlich autorisiert ist. Diese Ein-

schatzung treffen GF und LEB 1.

6.4.3 Die Verhandlungen tber Immohiliengeschafte werden in folgenden Schritten gefihrt;

Prifen eines Objektes oder Angebots, ob es hinsichtlich der aueren Rahmenbedin-
gungen wie Lage, Umfeld (Nachbarschaft, Infrastruktur), B-Planausweisung, GroRe
und Objektstruktur (Grundrisse), Mietkonditionen Gberhaupt in Betracht kammt. Das
Immaobilienmanagement ermittelt die Informationen zunachst ohne Besichtigung vor

Ort und tragt diese im jour-fixe vor.
Entscheidung, ob der nachste Schritt eingeleitet wird.

Vertiefung der Prifung: In diesem Schritt besichtigen GF oder LEB1 das Objekt, so-
weit dies im ersten Schritt nicht erfolgt ist. Die unter Ziff. 1 genannten Aspekte wer-

den untersucht und Ergebnisse bzw. Hindernisse im Jour-fixe vorgetragen.

Entscheidung, ob das Vorhaben rechtsverbindlich vereinbart cder beendet wird.

6.4.4 Die Verhandlungen uber Immobiliengeschafte mit Geschaftspartnern sind daher so zu

flhren, dass

die unter Ziff. 1. genannten Aspekte, zu denen Aussagen des Geschaftspartners er-

forderlich sind, zlgig eingeholt werden,

der Geschaftspartner bei Eintritt in eine nahere Prifung dariber informiert wird, dass
der LEB die Aspekte unter Ziff. 1 a) his f) prafen wird, bevor ein Geschaft rechtsver-

bindlich abgeschlossen werden kann,

keine Aussagen getroffen werden, die zu einem Rechtsgeschaft verpflichten oder ein
solches darstellen, es sei denn, dies ist durch GF oder LEB 1 autorisiert. Ggf. sind

Vorbehalte zu formulieren.

Das heilt, dass im Stadium der Prifung der 0.g. Voraussetzungen seitens des LEB
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e keine ,Angebote” zu einem Kauf oder zu einer Anmietung unterbreitet werden, son-

dern die Anbieter ihrerseits Angebote unterbreiten sollen, und

e ein Interesse an der Immaobilie zwar bekundet, eine rechtverbindliche Entscheidung
aber erst nach Prifung und Entscheidung durch GF getroffen und geaullert werden

kann.

Soweit Verhandlungspartner eine Entscheidung oder eine Zusage wlnschen, ist GF zu in-

formieren. Es wird dann geprift, welche Aussage zu diesem Zeitpunkt getroffen werden

kann. Ggf. sind Verhandlungen und damit das Vorhaben abzubrechen.

6.5 Nutzung im Rahmen von Betreuungsmalnahmen im trdgereigenen Wohnraum

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

Jede Umwandlung des Betreuungsangebotes in tragereigenem Wohnraum ist LEB 14 an-

zuzeigen (Beginn und Ende sowie genutzte m?).

Zustandig fur den Abschluss von Nutzungsvertragen flr die Durchfihrung von Betreu-
ungsmalnahmen in tragereigenem Wohnraum des LEB ist fir die bedarfstragende Stelle
die jeweilige Abteilungs- oder Verbundleitung. Bei Betreuungsmallnahmen nach § 30 oder
35SGB VIl in tragereigenem Wohnraum ist der ,Nutzungsvertrag flir tragereigenen

Wohnraum” (Anlage 6) zu verwenden.

Uber den Zustand des Mobiliars, des Inventars sowie der dekorativen Beschaffenheit des
Wohnraums ist bei der Ubergabe ein Ubergabeprotokoll zu fertigen, welches von beiden

Vertragsparteien durch Unterschrift zu bestatigen ist.

Werden nach § 30 SGB VIl Betreute in LEB eigenem Wohnraum untergebracht, ist mit
ihnen bzw. ihren gesetzlichen Vertretern ein Nutzungsvertrag abzuschliefen. Es ist die
Aufgabe der Wohnraum bewirtschaftenden Abteilung, die Miethohe entsprechend der
Kalkulationshinweise von LEB 14 (Anlage 5) festzulegen und die Mietzahlung sicherzustel-

len, indem geklart und festgelegt wird,

* (ber welche Einklinfte einschl. Unterhaltszahlungen die bzw. der Betreute verfligt und

diese zur Abdeckung der Miete herangezogen werden konnen und

» ob die Kosten der Wohnung ganz oder teilweise vom zustandigen Grundsicherungs-

und Sozialamt erstattet werden.

Ein Nutzungsvertrag darf nur abgeschlossen werden, wenn die Refinanzierung gesichert

erscheint.

Nach Abschluss des Nutzungsvertrages ist umgehend eine Kopie an LEB 12 zu senden.
LEB 12 dberwacht die Zahlungseingange monatlich und informiert die zustandigen Lei-
tungskrafte unverziiglich, wenn Zahlungen ganz oder teilweise ausbleiben. Die Leitungs-

krafte klaren den Sachverhalt auf. Kann die Zahlung des Mietrickstandes nicht sicherge-
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stellt werden, ist unter Berlicksichtigung aller Umstande zu entscheiden, ob das Mietver-

haltnis beendet wird. Ist eine Wiederaufnahme der Zahlung nicht erreichbar, muss das

Nutzungsverhaltnis beendet werden.

6.6 Inventar

6.6.1 Zum Inventar gehéren geringwertige Wirtschaftsgiiter mit einer voraussichtlichen Le-

bensdauer von mindestens 3 Jahren, also z.B. Mobel, Gerate, Maschinen, Werkzeuge u.a..

Sie sind ab einem Anschaffungswert von netto (also ochne Umsatzsteuer) 150 EUR zu in-

ventarisieren. Mit der Rechnung ist LEB 12 eine Zugangsmeldung zu machen. Bei Abgang

cder Abgabe an eine andere Einrichtung oder Abteilung ist eine Abgangsmeldung zu fer-

tigen.

6.6.2 Soweit Inventar nicht mehr benotigt wird aber noch funktionstiichtig ist, ist zu prifen, ob

es an anderer Stelle der Einrichtung eingesetzt werden kann oder ob es einen Bedarf im

Landesbetrieb gibt (Tauschbodrse bei LEB 012). Ist dieses nicht der Fall, kann das Inventar

veraulert werden. Dabei gelten folgende Grundsatze;

Zustandig flur den Verkauf von Inventar bis zu einem Anschaffungswert von 2.000
EUR pro Einheit sind die Einrichtungs- bzw. Verbundleitungen. Fur die Veraulierung

hoherwertigeren Inventars ist LEB 1 zustandig.

Die fur den Verkauf zustandige Stelle darf Gegenstande nur zu ihrem vollen Wert ver-
aullern. § 63 der Landeshaushaltsordnung {LHO) und die dazu erlassenen Verwal-
tungsvorschriften sind zu beachten. Das heildt, dass sich der volle Wert danach be-
stimmt, welcher Preis nach der Beschaffenheit des Gegenstandes zu erzielen ware
{(Marktpreis}). Dabei sind alle Umstande, die den Preis beeinflussen, nicht jedoch un-
gewohnliche oder persénliche Verhaltnisse zu berlcksichtigen. Die Wertermittlung ist
bei den Veraullerungsunterlagen zu dokumentieren. Soll eine VerauRerung unterhalb
des vollen Preises vorgenommen werden, so ist die Zustimmung der bzw. des Beauf-
tragten fur den Wirtschaftsplan einzuhclen. Mehrwertsteuer wird vom LEB nicht er-

hoben.

Uber die Ver3uRerung ist eine schriftliche Vereinbarung mit dem Erwerber einschl.
Quittung fir den Erhalt des Gegenstandes zu treffen. Diese gilt als Einnahmebeleg.
Aus ihm mussen der verkaufte Gegenstand, das Verkaufsdatum und ggf. die Inven-

tarnummer ersichtlich sein.

Bei einer VerduRerung an Beschaftigte des Landesbetriebes oder ihnen persanlich be-
kanntermaRen nahestehende Personen (Verwandte, Freunde) bedarf die VerauRerung
der Zustimmung der bzw. des Vorgesetzten. Diese bzw. dieser hat zu prifen, ob der
volle Wert gem. § 63 LHO angesetzt wurde. Ubersteigt der Wert 1.000 £ ist die Ge-

nehmigung durch die bzw. den beauftragten fir den Wirtschaftsplan einzuholen.
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7 Einnahmen

7.1 Erheben von Forderungen, Uberwachung der Zahlungseingénge

711

712

713

7.1.4

Die Durchfdhrung einer Hilfe zur Erziehung oder einer anderen Leistung flr eine Person
bedarf einer Kostenzusage. Im Geschaftsbereich Jugendhilfe ist in diesem Zusammenhang
die ,Dienstanweisung Anfrage- und Aufnahmemanagement” (DA-Aufnahme, Ziff.3) zu be-

achten.

Sonstige Forderungen kénnen sich insbesondere ergeben aus Vereinbarungen bzw. Zusa-
gen zur belegungsunabhangigen Finanzierung von MaBnahmen und Projekten oder Leis-
tungen des LEB gegenuber Dritten. Daraus resultierende, eine Forderung begrindende
Unterlagen konnen Vertrage, Vereinbarungen, Zuschusshescheide, an den LEB erteilte
Auftrage mit Erflllungsnachweis 0.3. sein. Sonstige Forderungen sind auch sclche aus
Mietverhaltnissen (z.B. Guthaben aus Betriebskostenerstattung, Rickzahlungen von Miet-
kautionen), Ruckzahlungsforderungen aus beendeten Beschaftigungsverhaltnissen, Forde-
rungen aus Uberzahlungen an Dritte und Schadensersatzforderungen. Im Zuge der Aus-
handlung von Vereinbarungen dieser Art ist die Finanzierung und Zahlbarmachung ein-

deutig zu regeln.

Die eine Forderung begriindende Unterlage ist LEB 12 als Kopie zu Ubersenden. Das Ori-
ginal wird bei der die Leistung ausfuhrenden Stelle, in der Regel bei der Abteilungsverwal-
tung, archiviert. Die Unterlage muss enthalten: die anfordernde Stelle im LEB, den Zah-
lungspflichtigen, den Grund der Forderung, den Betrag und die Zahlungsfrist. Flr die Mit-
teilung einer Forderung aus personenbezogenen Leistungen an LEB 12 (Hilfe zur Erzie-

hung} ist eine listenmaRige Darstellung ausreichend®.

LEB 12 dberwacht den Zahlungseingang und fihrt ggf. ein Mahnverfahren durch, es sei
denn, dass ausdricklich etwas anderes vereinbart oder durch die bzw. den BfW angeord-

net wird.

7.2 Strittige Forderungen, Niederschlagung von Forderungen

721

7272

Forderungen, die vom Schuldner bestritten werden, sind von LEB 12 inhaltlich mit der
zustandigen Stelle aufzuklaren. Stellt sich die Forderung als weiterhin berechtigt heraus,
tragt LEB 12 den Fall mit einem Losungsvoerschlag der bzw. dem BfW zur Entscheidung

VOor.

Soweit sich Forderungen als befristet oder dauerhaft als uneinbringlich erweisen, sind
diese der bzw. dem BfW zur Entscheidung tber das weitere Vorgehen, z.B. eine Nieder-

schlagung, vorzutragen (vgl. Ziff. 3.2.1).

5 Verfahren ,Belegungsprogramm”
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8 Verfahren, Zustidndigkeiten und Befugnisse

8.1 Eingehen von Verpflichtungen

Grundlage fur die Vertretung des LEB in fiskalischen und hoheitlichen Angelegenheiten ist die

LAnaordnung Uber die Befugnis zur Vertretung der Freien und Hansestadt Hamburg” vom 19. Ap-
ril 2001. Danach gilt:

811

8.1.2

8.1.3

814

8.1.5

Jede bzw. jeder Beschaftigte ist fur die Geschaftsvorfalle im eigenen Aufgabengebiet zur
Schlusszeichnung und damit auch zur Vertretung des LEB befugt, sofern nicht durch eine
Dienstanweisung oder eine besondere dienstliche Anordnung im Einzelfall der bzw. des
Vorgesetzten oder der bzw. des Beauftragten flir den Wirtschaftsplan etwas anderes be-

stimmt ist.

Erklarungen, durch die der LEB bzw. die Freie und Hansestadt Hamburg privatrechtlich
verpflichtet werden soll, bedirfen der schriftlichen Form und der Unterzeichnung von
zwei zur Vertretung befugten Personen. Diese Regelung gilt nicht flr Rechtsgeschafte,
deren Wert 10.000 EUR nicht Gbersteigt, und nicht fir Erklarungen vertretungsberechtig-

ter Personen vor Gericht.

Der Wert der jeweiligen Verpflichtung entspricht dem Wert von Auftragen bzw. dem Wert
der vom LEB zu erbringenden Leistungen (gemessen an den mit einem Vertrag verbunde-
nen Erlosen). Bei Verpflichtungen, die auf langere, unbestimmte Zeit abgeschlossen sind
(z.B. Mietvertrage) oder auf andere Weise hinsichtlich des Wertes nicht exakt bestimmbar
sind, gilt das Flnffache des Jahreswertes bzw. der Wert bis zur fruhestmaglichen ver-

tragsgemalen Losung der Verpflichtung (z.B. Mindestmietdauer plus Klindigungsfrist).

Far den LEB in privatrechtlichen Angelegenheiten vertretungsbefugte Perscnen sind in
der Anlage 1 aufgeflihrt. Sofern Bedarf besteht, weitere Personen in diesen Kreis aufzu-
nehmen, ist eine Vertretungsbhefugnis mit entsprechender Begriundung beim Referat Fi-
nanz- und Rechnungswesen (LEB 12) zu beantragen. LEB 12 priift den Bedarf unter Anle-
gung strenger MafRstabe und erwirkt bei positivem Votum eine Vertretungsbefugnis tber

die Geschaftsleitung bei der Aufsicht flihrenden Behorde.

Gem. § 60 LHO dirfen Vertrage zwischen Angehorigen des offentlichen Dienstes und
ihrer Dienststelle nur mit Einwilligung der Behdrdenleitung abgeschlossen werden. Grund-
satzlich sind Vertrage dieser Art also nur im besonders begriindeten Ausnahmefall még-
lich. Soweit ein solcher Vertrag geschlossen werden soll, ist er vor Abschluss der bzw.

dem Beauftragten fur den Wirtschaftsplan zur Genehmigung zuzuleiten.
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8.2 Ausiibung der Anordnungsbefugnis sowie Feststellung der sachlichen und rechnerischen

Richtigkeit und der haushaltsrechtlichen Zuldssigkeit

8.2.1 Die bzw. der Beauftragte fir den Wirtschaftsplan (bt die Anordnungsbefugnis aus. Sie
bzw. er bestimmt unter Beachtung der einschlagigen Vorschriften (Ziff. 11 ff. VV § 70
LHO) auf schriftlichen Antrag, der Uber das Referat Finanz- und Rechnungswesen
(LEB 12) zu stellen ist, die Beschaftigten, die Kassenanordnungen erteilen dirfen und zur
Feststellung der sachlichen Richtigkeit berechtigt sind. Chne bescnders erteilte Befugnis
kénnen Beschaftigte die rechnerische Richtigkeit feststellen, wenn sie mindestens der

Entgeltgruppe 3 TV-L bzw. Besoldungsgruppe A 5 angehdren.

8.2.2 Bei Auslibung der Anordnungsbefugnis sowie Feststellung der sachlichen und rechneri-
schen Richtigkeit und der haushaltsrechtlichen Zulassigkeit sind die einschlagigen Vor-
schriften - inshesondere die VV zu § 70 LHO - zu beachten. Diese Bestatigungen dirfen
nur von den Beschaftigten abgegeben werden, die sie inhaltlich auch tatsachlich verant-
worten konnen. Die Dienstanweisung uber den Zahlungsverkehr im LEB {(DA-

Zahlungsverkehr) mit den Hinweisen zur Ausiibung der Befugnisse ist zu beachten.

8.3 Dokumentation

8.3.1 Zahlungsbhegrundende Unterlagen wie Auftrage, Lieferscheine, Vertrage, Bescheide sind
den Originalrechnungen beizufligen und werden inhaltlich zusammenhangend in den Ar-
chivraumen des Finanz- und Rechnungswesens gemal § 257 HGB und § 147 Abs.1 AC
archiviert. Far die Aufbewahrung von Honorarvertragen gilt Ziff. 5.4.3. Die Aufbewah-

rungsfrist flr alle zahlungsbhegrindenden Unterlagen betragt 10 Jahre.

8.3.2 Sofern Bedarf besteht, dass Vertrage auch in Sachakten abgelegt werden, ist eine Kopie

zur Sachakte zu nehmen. Das Original ist bei den Kassenunterlagen aufzubewahren.

8.3.3 Uber eine MaBnahme von finanzieller Bedeutung ist vom MaBnahmenverantwortlichen
eine Einzelakte anzulegen, die den Entscheidungsprozess und die Durchfiihrung der MaR-

nahme dokumentiert.

9 Bargeldverkehr, Zahlstellen und Handvorschiisse

9.1 Soweit Einnahmen oder Ausgaben in bar erfolgen missen, sind hierflr Zahlstellen, Geldan-
nahmestellen oder Handvorschisse gem. der Zahlstellenbestimmungen (Anlage 1 zur VV zu
§79 LHO) einzurichten.

9.2 Die Einrichtung und Auflosung von Zahlstellen und Handvorschussen bedarf der Zustim-
mung der bzw. des Beauftragten flir den Wirtschaftsplan. Entsprechende Antrage sind liber
LEB 12 an die bzw. den Beauftragten fur den Wirtschaftsplan zustellen. Der Antrag muss
eine Begriindung des Bedarfs sowie den Vorschlag flir eine Verwalterin bzw. einen Verwal-

ter einschl. Stellvertretung und bei Zahlstellen eines Aufsichtsbeamten bzw. einer Auf-
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sichtsbeamtin beinhalten. Fiir das Einholen der Zustimmung der Finanzbehérde zur Einrich-
tung einer Zahlstelle und alle erforderlichen Meldungen gegenuber der Finanzbehdrde ist
die Finanzbuchhaltung LEB 12 zustandig. Bei Kontakten mit der Finanzbehdrde ist die bzw.

der Beauftragte fir den Wirtschaftsplan vor Abgang zu informieren.

9.3 Die mit dem Bargeldverkehr befassten Beschaftigten haben die ,Dienstanweisung tiber den
Zahlungsverkehr im LEB" (DA-Zahlungsverkehr) und die Zahlstellenbestimmungen zu be-

achten.

10 Schlussbestimmungen, Inkrafttreten

10.1 Diese Fassung der Dienstanweisung tritt am 07.06.2018 in Kraft.

10.2 Die bzw. der Beauftragte fur den Wirtschaftsplan entscheidet bei Bedarf Gber die Ausle-
gung dieser Dienstanweisung und im Zweifelsfall die Anwendbarkeit ggf. konkurrierender

Regelungen.

Klaus-Dieter Muller

Geschaftsfuhrung
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Dienstanweisung zur Aufstellung und Ausfihrung des Wirtschaftsplans (DA-WP) Anlage 1

Anlage 1: Verzeichnis der fiir den LEB gem. Anordnung iiber die Befugnis zur Vertre-
tung der Freien und Hansestadt Hamburg” vom 19. April 2001 vertretungsbefugten
Personen (Stand: 07.06.2018)

Name Leitzeichen Vertretungsbefugnis flr den Geschaftsbe-
reich

Muller, Klaus-Dieter LEB-GF LEB gesamt

Blume-Schoppmann, Kerstin | LEB 2 LEB gesamt

Kurz, Peter LEB 1 LEB gesamt

Schone, Marion LEB 12 Bank- und Kassenangelegenheiten

Lund, Gabriele LEB 13 IT-Angelegenheiten

Schwarz, Mathias LEB 14 Bau- und Mietangelegenheiten

Olden, Matthias LEB 140 Immobilienmanagement

Roestel, Daniela LEB 142 Immobilienmanagement

Steitz, Heidemarie LEB 21 Personalangelegenheiten, inshesondere
Abschluss von Arbeitsvertragen

Waoznikowski, Agnes LEB 21-1 Personalangelegenheiten, inshesondere
Abschluss von Arbeitsvertragen

Engler, Sybille LEB 23 Personalangelegenheiten, inshesondere
Abschluss von Arbeitsvertragen
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Anlage 2: Vertragsvordrucke fiir freiberufliche Dienstleistungen

Anlage 2a: Vertragsvordruck fiir allgemeine Leistungen

Zwischen

der Freien und Hansestadt Hamburg
Behdrde flr Arbeit, Soziales, Familie und Integration
- Landesbetrieb Erziehung und Beratung -

und
Frau/Herrn e (Dienstleistende/r), geboren am: ..........

Adresse: ...
wird folgender

freiberuflicher Dienstleistungsvertrag
abgeschlossen:;

§1
(1) Die/der Dienstleistende Ubernimmt eine Tatigkeit
VOM o, bis zum ..................
AlS L

(2) Die Tatigkeit wird freiberuflich ausgelibt; ein Arbeitsverhaltnis wird nicht begriindet.

(3) Der Umfang der zeitlichen Inanspruchnahme ist auf ...... Einheiten zu ........ Minuten fest-
gelegt.

Die Aufgaben gem. §2 werden ausgefihrt (Zutreffendes ankreuzen):

O in Blocken zu..... Einheit(en) an  Tagen pro Kalenderwoche

O in Blocken zu ... Einheit(en) nach Bedarf und Absprache

Die genaue Terminierung wird jeweils zwischen der Einrichtungsleitung oder einer von ihr
beauftragten Person und der/dem Dienstleistenden vereinbart.

(4) Die Dienstleistung wird, soweit im Einzelfall nichts anderes vereinbart wird, an folgen-
dem Ort erbracht: .....................

§2

Die/der Dienstleistende Ubernimmt folgende Aufgaben: ...,

§3

(1) Die/der Dienstleistende darf aullerhalb dieses Dienstverhaltnisses ohne Zustimmung
des Dienstberechtigten andere Tatigkeiten austben, wenn dadurch die Erfullung dieses
Dienstverhaltnisses, die Unparteilichkeit oder die Unbefangenheit der bzw. des Dienstleis-
tenden oder andere Interessen des Dienstberechtigten nicht beeintrachtigt werden.

(2) Die bzw. der Dienstleistende verpflichtet sich fir den Fall, dass sie/er mehrere Dienst-
leistungsvertrage mit dem Landesbetrieb Erziehung und Beratung (LEB) abschlieBt, dass
sie/er die anderen Auftraggeber Uber diesen Vertrag in Kenntnis setzt und Vertrage nur in
dem Umfang eingeht, dass sie in ihrer Gesamtheit nicht mehr als 19 Stunden in Woche, 86
Stunden im Monat und 1032 Stunden im Jahr umfassen. Bei Abschluss dieses Vertrages
geht die bzw. der Dienstleistende:

O keinen freiberuflichen Tatigkeiten im LEB nach.

O folgender bzw. folgenden freiberuflichen Tatigkeiten im LEB nach:

1. Bei LEB (Leitzeichen): ........ Umfang (Stunden p.a). ........ seit (Datum): ...
in der Tatigkeit als: ............
2. Bei LEB (Leitzeichen): ....... Umfang (Stunden p.a.): ......... seit (Datum): ......

in der Tatigkeit als: ...........
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(3) Soweit nichts anderes vereinbart ist, sind im Ubrigen die fiir den Dienstleistungsvertrag
(§ 611 BGB ff) geltenden Vorschriften und Rechtsgrundsatze anzuwenden.

§4

Die/der Dienstleistende hat Gber die ihr/ihm zur Kenntnis gelangenden dienstlichen Ange-
legenheiten Verschwiegenheit gegenlber anderen - auch nach Beendigung des Dienstver-
haltnisses - zu bewahren.

§5
(1) Die bzw. der Dienstleistende erhalt fir die Leistungen eine Vergutung; sie betragt zur-
zeit ... € je Einheit gem. § 1(3). Bei einer Umsatzsteuerpflicht des/der Dienstleistenden

versteht sich der Betrag inklusive der Umsatzsteuer. Diese ist auf der Rechnung gesondert
auszuweisen. In Fallen der Umsatzsteuerbefreiung ist der Grund der Steuerbefreiung auf
der Rechnung anzugeben.

(2) Bei Verhinderung (z.B. Urlaub, Krankheit, Kur} und beim Ausfall der Inanspruchnahme
wird keine Vergutung gezahlt. Dies gilt, soweit keine zwingenden gesetzlichen Bestimmun-
gen entgegenstehen.

(3) Mit der Vergitung sind alle Anspriiche der/des Dienstleistenden gegen den Dienstbe-
rechtigten abgegolten.

(4) Die Vergutung wird ohne Abzlge ausgezahlt. Die/der Dienstleistende ist verpflichtet,
die jeweils malRgeblichen steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Vorschriften selbst zu
beachten. Der Dienstberechtigte wird gem. der Mitteilungsverordnung eine Mitteilung uber
die ausgezahlte Vergltung an das zustandige Finanzamt geben.

{5) Der Dienstberechtigte empfiehlt der/dem Dienstleistenden, sich zwecks Klarung einer
Rentenversicherungspflicht dieses Dienstleistungsverhaltnis beim zustandigen Rentenver-
sicherungstrager anzuzeigen. Selbststandig Tatige gem. § 2 SGB VI zahlen gem. § 173
5GB VI die Rentenversicherungsbeitrage selbst unmittelbar an den Trager der Rentenversi-
cherung.

§6

(1) Ein befristeter Dienstvertrag endet, ochne dass es einer Kindigung bedarf, mit Ablauf
des vereinbarten Zeitraumes bzw. mit Eintritt des im Voraus bestimmten Ereignisses.

(2) Im Ubrigen kann das Dienstverhaltnis beiderseits bis zum Ablauf des ersten Werktages
einer Kalenderwoche auf den Ablauf des letzten Werktages dieser Kalenderwoche gekiin-
digt werden.

(3) Aus wichtigem Grund kann der Vertrag im gegenseitigen Einvernehmen aufgelost bzw.
fristlos gekiindigt werden.

{(4) Mindliche Vereinbarungen bedurfen fir |hre Giiltigkeit der Schriftform. Dies gilt nicht
fur Absprachen hinsichtlich Zeitpunkt und Ort der zu erbringenden Leistungen.

§7
Die Dienstleistende/ Der Dienstleistende erklart mit ihrer/ seiner Unterschrift, dass

1 sie bzw. er nicht nach der Technologie von L. Ron Hubbard arbeitet,

2. dass weder sie bzw. er nach der Technologie von L. Ron Hubbard geschult werden
bzw. keine Kurse und bzw. oder Seminare nach der Technologie von L. Ron Hubbard
besuchen und

3 dass sie bzw. er die Technologie von L. Ron Hubbard zur Flhrung ihres bzw. seines
Unternehmens und bzw. oder zur Durchfuhrung ihrer bzw. seiner Seminare, Kurse
und sonstigen Leistungen ablehnt.

Hamburg, den ...

Dienstberechtigte/r im Landesbetrieb Erziehung und Beratung (Name sowie Anschrift der
Einrichtung/des Verbundes):

Dienstberechtigte/r im Landeshetrieb Erziehung und Beratung Dienstleistende/r - Unterschrift
- Unterschrift
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Anlage 2b: Vertragsvordruck fiir Nachhilfeunterricht

Zwischen

der Freien und Hansestadt Hamburg
Behdrde flr Arbeit, Soziales, Familie und Integration
- Landesbetrieb Erziehung und Beratung -

und

Frau/Herrn i, (Dienstleistende/r}, geboren am: ...,
AFESSE! Lo
wird folgender

freiberuflicher Dienstleistungsvertrag
abgeschlossen:;

§1
(1) Die/der Dienstleistende (ibernimmt eine Tatigkeit als Nachhilfelehrer/in
VOIM oot
DisS ZUM o,

(2) Die Tatigkeit wird freiberuflich ausgelbt; ein Arbeitsverhaltnis wird nicht begrindet.

(3) Der Gesamtumfang der zeitlichen Inanspruchnahme betragt ... Unterrichtseinheiten zu
...... Minuten. Dieser wird auf maximal ...... Einheiten pro Woche verteilt.
§2

Die/der Dienstleistende GUbernimmt die Nachhilfetatigkeit fur;

Kind, Jugendliche/ bzw. Jugendlicher: .......ccocoe i,
Unterrichtsfach bzw. -facher: ...
Ort des Unterrichts: ...,
Zeitpunkt des Unterrichts: ...,

§3

(1) Die/der Dienstleistende darf aullerhalb dieses Dienstverhaltnisses ohne Zustimmung
des Dienstberechtigten andere Tatigkeiten ausliben, wenn dadurch die Erflllung dieses
Dienstverhaltnisses, die Unparteilichkeit oder die Unbefangenheit der bzw. des Dienstleis-
tenden oder andere Interessen des Dienstberechtigten nicht beeintrachtigt werden.

(2) Die bzw. der Dienstleistende verpflichtet sich fiir den Fall, dass sie/er mehrere Dienst-
leistungsvertrage mit dem Landeshetrieb Erziehung und Beratung (LEB) abschlieRt, dass
sie/er die anderen Auftraggeber Uber diesen Vertrag in Kenntnis setzt und Vertrage nur in
dem Umfang eingeht, dass sie in ihrer Gesamtheit nicht mehr als 19 Stunden in Woche, 86
Stunden im Monat und 1032 Stunden im Jahr umfassen. Bei Abschluss dieses Vertrages
geht die bzw. der Dienstleistende:

O keinen freiberuflichen Tatigkeiten im LEB nach.

O folgender bzw. folgenden freiberuflichen Tatigkeiten im LEB nach:

1. Bei LEB (Leitzeichen): ........ Umfang (Stunden p.a) ......... seit (Datum): .......
in der Tatigkeit als: ............
2. Bei LEB (Leitzeichen): ........ Umfang (Stunden p.al: ... seit (Datum): .......

in der Tatigkeit als: ...........

(3) Soweit nichts anderes vereinbart ist, sind im Ubrigen die fiir den Dienstleistungsvertrag
(§ 611 BGB ff) geltenden Vorschriften und Rechtsgrundsatze anzuwenden.
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§4

Die/der Dienstleistende hat Uber die ihr/ihm zur Kenntnis gelangenden dienstlichen Ange-
legenheiten Verschwiegenheit gegenliber anderen - auch nach Beendigung des Dienstver-
haltnisses - zu bewahren.

§5
(1) Die bzw. der Dienstleistende erhalt fur die Leistungen eine Vergutung; sie betragt z. Zt.
........ € je Einheit gem. § 1(3). Bei einer Umsatzsteuerpflicht des/der Dienstleistenden ver-
steht sich der Betrag inklusive der Umsatzsteuer. Diese ist auf der Rechnung gesondert
auszuweisen. In Fallen der Umsatzsteuerbefreiung ist der Grund der Steuerbefreiung auf
der Rechnung anzugeben.

(2) Bei Verhinderung (z.B. Urlaub, Krankheit, Kur} und beim Ausfall der Inanspruchnahme
wird keine Vergitung gezahlt. Dies gilt, soweit keine zwingenden gesetzlichen Bestimmun-
gen entgegenstehen.

(3) Mit der Vergutung sind alle Anspriche der/des Dienstleistenden gegen den Dienstbe-
rechtigten abgegolten.

(4) Die Vergiutung wird chne Abzlige ausgezahlt. Die/der Dienstleistende ist verpflichtet,
die jeweils maligeblichen steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Vorschriften selbst zu
beachten. Der Dienstberechtigte wird gem. der Mitteilungsverordnung eine Mitteilung lber
die ausgezahlte Vergltung an das zustandige Finanzamt geben.

(5) Der Dienstberechtigte empfiehlt der/dem Dienstleistenden, sich zwecks Klarung einer
Rentenversicherungspflicht dieses Dienstleistungsverhaltnis beim zustandigen Rentenver-
sicherungstrager anzuzeigen. Selbstandig Tatige gem. § 2 SGB VI zahlen gem. § 173 SGB
VI die Rentenversicherungsbeitrage selbst unmittelbar an den Trager der Rentenversiche-
rung.

§6

(1) Ein befristeter Dienstvertrag endet, chne dass es einer Klndigung bedarf, mit Ablauf
des vereinbarten Zeitraumes bzw. mit Eintritt des im Voraus bestimmten Ereignisses.

(2) Im Ubrigen kann das Dienstverhaltnis beiderseits bis zum Ablauf des ersten Werktages
einer Kalenderwoche auf den Ablauf des letzten Werktages dieser Kalenderwoche gekin-
digt werden.

(3) Aus wichtigem Grund kann der Vertrag im gegenseitigen Einvernehmen aufgeldst bzw.
fristlos gekiindigt werden.

(4) Mundliche Vereinbarungen bedurfen fir lhre Giiltigkeit der Schriftform. Dies gilt nicht
fur Absprachen hinsichtlich Zeitpunkt und Ort der zu erbringenden Leistungen.

§7
Die Dienstleistende/ Der Dienstleistende erklart mit ihrer/ seiner Unterschrift, dass

1 sie bzw. er nicht nach der Technolegie von L. Ron Hubbard arbeitet,

2. dass weder sie bzw. er nach der Technologie von L. Ron Hubbard geschult werden
bzw. keine Kurse und bzw. oder Seminare nach der Technologie von L. Ron Hubbard
besuchen und

3 dass sie bzw. er die Technologie von L. Ron Hubbard zur Fahrung ihres bzw. seines
Unternehmens und bzw. oder zur Durchflihrung ihrer bzw. seiner Seminare, Kurse
und sonstigen Leistungen ablehnt.

Hamburg, den ...,

Dienstberechtigte/r im Landesbetrieb Erziehung und Beratung (Name sowie Anschrift der
Einrichtung/des Verbundes):

Dienstberechtigte/r im Landesbetrieb Erziehung und Beratung Dienstleistende/r - Unterschrift
- Unterschrift
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Anlage 2c: Vertragsvordruck fiir Dolmetscher

Zwischen

der Freien und Hansestadt Hamburg
Behdrde flir Arbeit, Soziales, Familie und Integration
- Landesbetrieb Erziehung und Beratung -

Und

Frau/Herrn ..o, (Dienstleistende/r}, geboren am: ..o,
AFESSE! Lo

wird folgender
freiberuflicher Dienstleistungsvertrag
abgeschlossen:;

§1
(1) Die/der Dienstleistende Gbernimmt eine Tatigkeit

als Ubersetzer/in.
(2) Die Tatigkeit wird freiberuflich ausgelbt; ein Arbeitsverhaltnis wird nicht begrindet.

(3) Der Umfang der zeitlichen Inanspruchnahme ist auf durchschnittlich ....... Stunden je ...
festgelegt.

Die genaue Terminierung wird jeweils zwischen der Einrichtungsleitung oder einer von ihr
beauftragten Person und der bzw. dem Dienstleistenden vereinbart.

(4) Die Dienstleistung wird, soweit im Einzelfall nichts anderes vereinbart wird, persanlich
in einer der Einrichtungen des Auftraggebers oder einem anderen, von ihm bestimmten Ort
sowie fernmindlich vom jeweiligen Aufenthaltsort der bzw. des Dienstleistenden. Die bzw.
der Dienstleistende erklart sich grundsatzlich bereit, in fir den Auftraggeber dringlichen
Fallen auch an Wochenenden und in den Abend- und Nachtstunden ungeplant und auf Ab-
ruf tatig zu werden.

§2

Die bzw. der Dienstleistende Ubernimmt folgende Aufgaben: fernmundliches oder personli-
ches Ubersetzen von miindlicher und bei Bedarf schriftlicher Sprache/n: .......................
§3

(1) Die bzw. der Dienstleistende darf auferhalb dieses Dienstverhaltnisses ohne Zustim-
mung des Dienstberechtigten andere Tatigkeiten ausiiben, wenn dadurch die Erflillung die-
ses Dienstverhaltnisses, die Unparteilichkeit oder die Unbefangenheit der bzw. des Dienst-
leistenden oder andere Interessen der bzw. des Dienstberechtigten nicht beeintrachtigt
werden.

(2) Die bzw. der Dienstleistende verpflichtet sich fir den Fall, dass sie/er mehrere Dienst-
leistungsvertrage mit dem Landesbetrieb Erziehung und Beratung (LEB) abschlieBt, dass
sie/er die anderen Auftraggeber lUber diesen Vertrag in Kenntnis setzt und Vertrage nur in
dem Umfang eingeht, dass sie in ihrer Gesamtheit nicht mehr als 19 Stunden in Woche, 86
Stunden im Monat und 1032 Stunden im Jahr umfassen. Bei Abschluss dieses Vertrages
geht die bzw. der Dienstleistende:

[ ] keinen freiberuflichen Tatigkeiten im LEB nach.
[ ] folgender bzw. folgenden freiberuflichen Tatigkeiten im LEB nach:

1. Bei LEB (Leitzeichen): ....... Umfang (Stunden p.a.): ........ seit (Datum): ................
in der Tatigkeit als: ..o
2. Bei LEB (Leitzeichen): ....... Umfang (Stunden p.a.); ....... seit (Datum): ...

inder Tatigkeit als: ...,

(3) Soweit nichts anderes vereinbart ist, sind im Ubrigen die fiir den Dienstleistungsvertrag
(§ 611 BGB ff) geltenden Vorschriften und Rechtsgrundsatze anzuwenden.
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§4
Die bzw. der Dienstleistende hat (iber die ihr bzw. ihm zur Kenntnis gelangenden dienstli-
chen Angelegenheiten Verschwiegenheit gegeniber anderen - auch nach Beendigung des
Dienstverhaltnisses — zu bewahren.

§5

(1) Die bzw. der Dienstleistende erhalt flir die Leistungen eine Vergltung; sie betragt zur-
zeit:

1. von Montag bis Sonnabend von 6-22 Uhr: 20 €/Stunde

2. an Sonn- und Feiertagen von 6-22 Uhr Stundensatz gem. Ziff. 1 zuziglich 25%

3. in der Zeit von 22 bis 6 Uhr jeweils zuzliglich 15% auf die Stundensatze gem. Ziff. 1 und
2.

Bei einer Umsatzsteuerpflicht des/der Dienstleistenden versteht sich der Betrag inklusive
der Umsatzsteuer. Diese ist auf der Rechnung gesondert auszuweisen. In Fallen der Um-
satzsteuerbefreiung ist der Grund der Steuerbefreiung auf der Rechnung anzugeben.

Die Abrechnung erfolgt je angebrochener Viertelstunde, je Einsatz mit personlicher Pra-
senz mindestens im Umfang einer Stunde. Soweit in Zeiten zwischen 22 und 6 Uhr eine
Leistung mit personlicher Prasenz erbracht wird, wird diese zusatzlich mit einem Zuschlag
eines Stundensatzes gem. Ziff. 1 je Einsatz vergutet.

Fir jeden Einsatz aulerhalb der fest vereinbarten, regelmalig wiederkehrenden Termine
wird ein Aufschlag je Einsatztag in Hohe des jeweils aktuellen Preises einer 9-Uhr-
Tageskarte fiir den GroRbereich des Hamburger Verkehrsverbundes vergltet.

(2) Bei Verhinderung (z.B. Urlaub, Krankheit, Kur) und beim Ausfall der Inanspruchnahme
wird keine Vergltung gezahlt. Dies gilt, soweit keine zwingenden gesetzlichen Bestimmun-
gen entgegenstehen.

(3) Mit der Verglitung sind alle Anspriiche der bzw. des Dienstleistenden gegen den
Dienstberechtigten abgegolten.

(4) Die VerglUtung wird ohne Abzlge ausgezahlt. Die bzw. der Dienstleistende ist verpflich-
tet, die jeweils maRgeblichen steuer- und sozialversicherungsrechtlichen Vorschriften
selbst zu beachten. Der Dienstherechtigte wird gem. der Mitteilungsverordnung eine Mit-
teilung tUber die ausgezahlte Verglitung an das zustandige Finanzamt geben.

(5) Der Dienstberechtigte empfiehlt der bzw. dem Dienstleistenden, sich zwecks Klarung
einer Rentenversicherungspflicht dieses Dienstleistungsverhaltnis beim zustandigen Ren-
tenversicherungstrager anzuzeigen. Selbststandig Tatige gem. § 2 SGB VI zahlen gem.
§ 173 SGB VI die Rentenversicherungsbeitrage selbst unmittelbar an den Trager der Ren-
tenversicherung.

§6

(1) Ein befristeter Dienstvertrag endet, ohne dass es einer Kiindigung bedarf, mit Ablauf
des vereinbarten Zeitraumes bzw. mit Eintritt des im Voraus bestimmten Ereignisses.

(2) Im Ubrigen kann das Dienstverhaltnis beiderseits bis zum Ablauf des ersten Werktages
einer Kalenderwoche auf den Ablauf des letzten Werktages dieser Kalenderwoche gekin-
digt werden.

(3) Aus wichtigem Grund kann der Vertrag im gegenseitigen Einvernehmen aufgelost bzw.
fristlos gekiindigt werden.

(4) Mindliche Vereinbarungen bedurfen fiir ihre Giiltigkeit der Schriftform. Dies gilt nicht
fur Absprachen hinsichtlich Zeitpunkt und Ort der zu erbringenden Leistungen.

§7
Die bzw. der Dienstleistende erklart mit ihrer bzw. seiner Unterschrift, dass
1 sie bzw. er nicht nach der Technologie von L. Ron Hubbard arbeitet,

2. dass weder sie bzw. er nach der Technologie von L. Ron Hubbard geschult werden
bzw. keine Kurse und bzw. oder Seminare nach der Technologie von L. Ron Hubbard
besuchen und

3 dass sie bzw. er die Technologie von L. Ron Hubbard zur Flhrung ihres bzw. seines
Unternehmens und bzw. oder zur Durchfuhrung ihrer bzw. seiner Seminare, Kurse
und sonstigen Leistungen ablehnt.

Hamburg, den .........

Dienstberechtigte/r im Landesbetrieb Erziehung und Beratung (Name sowie Anschrift der
Einrichtung/des Verbundes): ................c..c.......

Dienstberechtigte/r im Landesbetrieb Erziehung Dienstleistende/r - Unterschrift

und Beratung — Unterschrift
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Anlage 3a: Grundpauschale fiir Sachkosten im Entgelt

Mit der vereinbarten Grundpauschale sind folgende Kosten ab olten:

Lebensmittelaufwand
a) inmerhalb der Einrichtung verbrauschis
Lebensmirtel,

b)) Fremevarsargung aurch Kichen aubarhalb des
Haims edar durch Tiafk 0hlkast,

c| Selbstversorpung.

d) Aufwersungen nach der
Lebe=nsmittel hygienewerordnung HASZCF.

Med irinischer und therapeutiseher $achaufeand
31 Arznei- unc Heilmitbel,

by =anstigen mad:snischen Bedarf we
Werbraschsmateral und kkeine |nsrumente,

c| hygenizchen Becarf 2 nschielich Plegebacarf.
d) Therapien.

Bufwand fiir YWasser, Energie und Brennstoffe
3) Wasser. Abwasser {Siel),

b =bektrischan Stram, Famhbezung,

G| Heizmaterial: festz Brennstoffe. O, Gas.

Wirtschaftsaufwand

31 Peinipungs- und Putzmateral einschlizblich
Seheuertichar, Schnubber, Eesen u. 3.,

b} Fenstemeinigunp. Sebduwsereniguneg,
c| Prainipung und Phege der Hemwasche

enschiellich Renigunps- und PAegever-
brauchzstaffe,

d) Hausverkrauchsmittel, Hausschmuck,

2]} Traibstaffe und Schmiersteffie fir stationdre
Anlagen und Gerite {aulier Fuhrpark],

fi Gartenpfizage e nechlieflich Plianzen und
Simeraien,

g1 ‘SGrubenentlesrung,

h) Crasinfekbon.

i1 Tiarhaltung,

i1 Wartung maschinellar Aréagen,
k| Schutzkleidung.

11 Instandhattang medizinischer ung therapeuti=chier
Spezialgerate. soweit hr'Wert en Dritel ces
Anschaffungswerts nicht liberstagt.

Fuhrparkaufwand

3} Treibstaff,

b} Schmemittal,

| Kraftfahrzaug-Haftpfl chiversicherungen, -
kaskowersicheringen ung -stewer,

di TOW- und ASU-Gekdhren,

2] Instandhalung.

Sachlicher Yerwallunpsaufwand

3) furfwame fiir B imbeearf wie Dnicksachen.
Vordnecke, Schreibmataralien,

by Avrfwame fiir Pert und Kleinfachl Postscheck-
und Bankgebdhren,

c| Femsprech-. Femschreib-, Tekefas- und
Telegrammpakdhren,

d) Faisekasten. Fahrgelder,
K iometerentschad gungen,

2] Werbe- une Persanalbesshaffungsarfwand.
fi Auwrfwians fir Fachliteratur,

g1 Werbanes- und Organisatensbeitrage fohne
Betrige an BEandsgenossenschaften].

hl Gerichts- ume Amwaltspebihren.

il Mahn- und Bedrabungskosten,

il Prifungs- und Beratung=kosten,

k) Mrfwane fiir Buchhaltung une Alrechnung
entschielich Artermatscher Catenyerarbemung.

Betreyun psaufwand

a1 ‘Gemeinschafsyeranstaltungen m Hause,

b Besehiftipumgsmater.al. z.B. fir'Werken.
Musizeran, Hobbygruppan,

o) Tagesausflige. YWandemungen,

d) Material und Gardta fir Spial ums Sporl soweit
n=zhi aktivierangspiichtg,

2) B icherei, fatschriften, Tageszeitungen (aular
Fachliteratur),

fi Sehallplaten. Tonkander, Ton- und
B kzkassetten.

41 Rungfunk- wnd Fermsehgebihren. GEMS-
Gebihren.

h) Film-Miatpakihrzn,

il “ertragshonoerare be Weranstaltungen m Hause,

jlI Arbeitsbeldhnungen und pramen.

ki Kérperpflepge.

Il Bekkeidungserpanzung. -pfege und -
instandhaltung,

m|Sehule {ohne Fahrgeld), z.B. Lehr- und
Lernmaterial, Machhilfeuntarricht
kKlassentagesausfiige, Kochgeld,

n) Fahrtkpsten fiir geleqent che Fahrten mit aem
RN,

a1 Seschenke fiir die Betreuten.

p) Ferenmaknahmen mit aer Einrchiong,

q) p3cagegisches und peyshikegisches
Testmatar.al,

rl eranstalungen auferhalb oes Hauvses wie Kina,
Theatar-, konzertesuche.

=) Betipge fir Spartversine,

11 Zeltmaterial,

u) Fahrradpflege.

Abpgaben und Versicherungen

a) Srundsteuer, Mehmwerstawer auf eie
steuerpflichtigen Efrage wie aus cer Abgabe van
Verpflegung,

by dffentliche Gabdihran wia fir Sratenranigung,
Millakfubr und Schormstenfeger.

cl gesetzliche Obarwachunpsgebiihren,

d) Feuer-. Wasser-, Haftpflicht-, Unfall-. Diebstaki-,
i5kas-, Hagek, Stumschaden- und sonstge
Versoherungen (ohre Kraftfahrzewph aftpAicht-
ures -kaskoversicherangan).

Sonstige peringwertige Wirtschaftgiiter

Anlage 3, Seite 1
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Anlage 3b: Dezentral budgetierte Investitionen und Ausgaben

Mit dem libertragenen belegungsabhiangigen Budget sind die folgenden Investitionen
und Ausgaben zu bestreiten. Diese Auflistung ist nicht abschlieRend.

150€ netto

Einzelstuhle, Lampen, Leitern, Matratzen, Besteck, Geschirr,
Geschirrticher, Kuchenausstattung, Servierwagen, Abfalleimer,
Eimer, Besen, Kehrset, Staubsauger, Wanduhr, Spannbettlaken,

Investitionen Beschreibung in Beispielen Sachkonto
Fernseher, Konsolen und Zubehor, Kamera, Radio, Recorder,
Technische Gerate Buromaschinen, Faxgerate (nur bei intensiver Zusammenarbeit 21001
mit nicht FHH vernetzten Tragem), Gartengerate
Haushaltsgerate Kuhlschranke, Gefrierschrank, Geschirrspuler, WWaschmaschine, 52001
Herd, Backofen, Trockner
Maobel (Schranke aller Art, Bett, Matratze, Regal, Kommoden
Ausstattungsgegenstande aller Art, Tische aller Art, Rollcontainer, Sofa usw.), 24001
Wandhalterungen TV, Tischkicker, Stuhle aller Art, Pavillon,
Geringwertige Alle technischen Gerate, Haushaltsgerate und 59001
Wirtschaftsguter zwischen Ausstattungsgegenstande zwischen 150€ und 410€ netto
Ausgaben Beschreibung in Beispielen Sachkonto
Kosten des Geldverkehrs KontofUhrungs gebihren 220200
periodenfremder Aufwand periodenfremde Aufwendungen Rickstellungen Uberschreitend 240003
Honorare fur z.B. Interessengruppen, Hausaufgabenbetreuung,
Honorar fur padag. Freizeit Lerngruppen, Deutschkurse, Sportgruppen, Schwimmkurse usw. 420005
Honorare fur Beratung Honorare fur Supenision und Fall-Beratung, Trauerarbeit
o 420006
Einrichtung
Honorare fur Dolmetscher Dolmetscher 420007
sonstige Honorare Nachhilfe, sonstige Honore 420011
Verpflegung Lebensmittel, Essen Stadtteilschule 511001
Bekleidung fur Betreute, Berufsbekleidung (Sicherheitsschuhe,
Bekleidung fur Betreute Schurzen, Brillen, Mundschutz, Handschuhe, Overal, Helme 511002
usw. )
Fur Betreute: Mittel zur Kérperpflege wie Seifen, Deo, Shampoo,
. ) Handcreme, Haarol, Kamm, Buorste, Papierhandttcher,
Korperpflege und sonstiges |y a5 chmittel, Fleckenmittel, Handedesinfektions mittel, 511004
Material Mullbeutel, Verbandsmaterial und Erste-Hilfe Kasten (diese
Kosten sind keinem Betreuten direkt zuordenbar) usw.
Fahrgelder Taxi, Fahrscheine, Beférderung fur Betreute und/oder 511005
Begleitungen
Fur Betreute: Materialien fur padagogische Arbeiten mit
Betreuten, z.B. Schulhefte, Zeitschriften, Bastelbedarf, Pinsel,
Balle, Medizinball, Vereinsbeitrage, Bucher, Reisen,
Padagogisches Ferienreisen, Klassenfahrtbeitrag, Gebuhren fur 511006
Arbeitsmaterial Infoveranstaltungen, Tafelwischer, Batterien, Grillzubehdr,
Kaminholz, Grillanzunder, Pappgeschirr und Plastikbesteck,
Erstehilfe Kursgebuhr, Telefon und Internetgebuhren fur Betreute,
USW.
Fur Betreute: Krankenkosten, Untersuchungen,
Krankenkosten Rettungswageneinsatz, Impfstoff, Laboruntersuchung, 511011
Medikamente und Zuzahlungen aufgrund eines Rezepts
Anwaltskosten Anwaltskosten fur Betreute, z. B. Asylverfahren bei >18jahr. 511013
Alle technischen Gerate, Haushaltsgerate und
Ausstattungsgegenstande unter 150€ netto, wie z.B.
Laufende Kaffeemaschinen, Kinderwagen, Teppich, Spiegel, Magnetleiste
Ausstattungen/Mobiliar unter ' : ' ' ' 512001
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Einrichtung

Reparaturen Nr. 6 und Nr. 7 DA-WP Anlage 3, Schaden durch
Vandalismus bis 1.000€ Nr. 8 DA-WP Anlage 3),
Schlusselanfertigung, Farben, usw.

Ausgaben Beschreibung in Beispielen Sachkonto
Werkzeug u.Werkstattbedarf [|Schrauben, Dubel, Werkzeuge, usw. 512002
Kraftstoffe, Zulassungs- und Uberfuhrungskosten, Kennzeichen
Betrieb von Fahrzeugen bei Leasingfahrzeugen, Abmeldungen, Unfallschaden, 512005
Fahrzeugausleihung, usw.
Pauschaler Sachaufwand Gelder fur Haushaltsblcher pauschal 513003
Fur Einrichtung {nicht Betreute): Burobedarf {Versandtaschen,
Stifte/Kugelschreiber, Batterien, Magnetfolie,
N . . Moderationsmaterial, Beschriftungsbander, Laminierfolie,
GeschaftsbedarBuromaterial Register, Ordner, Schnellhefter, Stempel, Ablagekdrbe, Stifte, 521101
Scheren, Locher, Kalender, Papier fur Blurozwecke, Vordrucke,
Drucker- und Kopierpapier, usw.)
, . . Fur Einrichtung {nicht Betreute): Zeitungen, Zeitschrift,
Bueher und Zeitschriften Fachbuticher, Verzeichnisse, Stadtplane, Wérterblcher, usw. 521103
Schutzkleidung fur Betreuer  |Fur Einrichtung {nicht Betreute): Handschuhe, Schurzen, 521105
Bewirtung und Reprasentation |Gastebewirtung (Kaffee, Filtertuten, Kekse, Sendetten), Blumen 521106
Behordenpost, Kuriere, Traumaerstversorgung, Geldtransporte,
Umzugskosten, Internetsicherheit (z.B. Surfcare) usw. sowie
Dienstleistungen Einrichtung Dienstleis’.cungen, die mit dem Budgetverantwodliqhen iq der 591201
Zentrale nicht abgesprochen waren (z.B. Hausmeisterleistungen,
die nicht mit LEB 14 in einer bestimmten Héhe abgesprochen
waren)
. Aufwendungen, die keinem anderen Konto zugeordnet werden
Sonstige Aufwendungen kénnen (bitte vorher Riicksprache mit LEB 12) 521390
Postgebuhren Porto in Ausnahmefallen, Einschreibgebuhren 523500
Fahrtkosten Fahrgelder fur Dienstgeschéafte {(Betreuerinnen/Betreuer) 524200
Reparaturen Gerate und Reparaturen an Geraten und Ausstattungsgegenstanden
Ausstattungen durch (Kleinreparaturen, Schaden nach Nr. 6 und Nr. 7 Anlage 3, usw.) 531100
Einrichtung
Reinigung, Reparatur, Inspektion, Schaden, TUV/AU,
Nummernschilder, Zulassungsgebuhren, Kosten der
KFZ-Instandhaltung Leasingruckgabe, Reifenwechsel, Umbau- und 531400
Umristmal nahmen, usw.
KFZ Miete/Leasing Leihfahrzeuge, Leasingkosten Kfz, Uberfuhrungskosten 532400
KFZ-Steuem Kfz-Steuern 540100
sonstige Bewirtschaftung Fehlalarm, Abfall- und Mullentsorgung, Schadlingsbekampfung,
. 552002
durch Einrichtung UsSw.
Fur Einrichtung {nicht Betreute): Reinigungsmittel, z.B.
Fensterputz-, Allzweckreiniger,Bursten, Staubsaugertuten,
Reinigungs- und Wischlappen, Desinfektionsmittel, Metalltopfreiniger, 552004
Bewirtschaftungsbedarf Einmalhandschuhe, Ungezieferkdder, Kuchenpapier,
Spulmaschinensalz, -klarspuler, -pulver, -taps, Toilettenpapier,
Papierhandticher, Alufolie usw.
Sonderreinigung Reinigungen dber die Unterhaltsreinigung hinaus 252005
Kleinere Instandhaltungen, die durch die Einrichtung zu tragen
sind (Kleinreparaturen Nr. 1 DA-WP Anlage 3, Glasschaden Nr. 2
Schénheitsreparaturen durch DA-WP Anlage 3, Dekorative Innenarbeiten Nr. 3 DA-WP Anlage
3, Verstopfungen von Abwasserrohren Nr. 5 DA-WP Anlage 3, 553002
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Anlage 3c: Zentral budgetierte Investitionen und Ausgaben

Zentral budgetierte Investitionen und Ausgaben

Alle Vorgange, die nicht mit dem Bugetwerantwortlichen abgesprochen sind, werden von demjenigen getragen, der
die Verbindlichkeit eingegangen ist bzw. den Auftrag erteilt hat!

etc.

InvestitionenfAusgaben Beschreibung in Beispielen Sachkonto
Technische Ausstattungen Lampen und Leuchten fest installiert 025001
Rundfunk- und Fernsehgehiihren Rundfunkbeitrag 523400
Brandmeldeanlage, Aufzug, Heizung, Rauchmelder, Maschinen
Reparaturen durch Zentrale und Gerate, Reparatur im Rahmen der Wartung usw. 531101
Wartung/Uberprifung dito wie Reparaturen durch Zentrale 532100
Feuerkassenbeitrage Feuerkassenbeitrége 540200
Versmheru_ngen / Versicherungen 540300
Selbstversicherungen
Heizung (Gas/Heiz 6l usw.) Heizkosten 551100
Strom Strom 551300
Wasser und Sielgeblhren Wasser, Abwasser 551400
Reinigung Reinigungsdienstleistung Unterhaltsreinigung 552001
sonstige Bewirtschaftung Schornsteinfeger, Betriebskosten, Abfallentsorgung, Straken- 552003
zentralisiert und Winterdienst, Schadlingsbekéampfung
Bauunterhaltung der Gebaude im Instandhaltung, Reparaturen eigener Gebaude soweit es keine
i Schénheitsreparatur ist, die durch die Einrichtung zu tragen ist 553003
Verwaltungsvermogen
5 terhalt der Mietobiekt Instandhaltung, Reparaturen gemieteter Gebaude soweit es keine 553004
auunternaltung der viietobjekte Schénheitsreparatur ist, die durch die Einrichtung zu tragen ist
Arbeitssicherheit E-Check, ?rUfung nicht ortsfester Elektrik, 553005
Brandverhitungsschauen
Grundstuckspflege LEE Gartenarbeiten, Baume verschneiden, etc. 553012
EDV PC, TC, Drucker, Monitor, Kopierer 023001
Mobiltelefone Anschaffungskosten 029801
Verbrauchsmaterial IT Zubehor fur Computer, Drucker, Kopierer (ohne Papier), etc. 521102
Datenkommunikation insbesondere Dataport NONBASIS 523100
Telefongebuhren LEB Telefongebihren (Dataport, Telekom) 523200
Mobilfunkkosten Verbindungskosten, DME 523201
Dienstleistungen zentralisiert Personalvermittlung, Hausmeisterservice, Sicherheitsdienste 521200
Beratungsleistungen zentralisiert IT- und SAP-Beratung, Beratungen fur Einrichtungen 521202
Dienstleistung Zeitarbeit Abrechnung von Zeitarbeitnehmern 521203
Sicherheitsdienste zentralisiert Sicherheitsdienste, Bewachung 521206
Aus-, Fort- und Weiterbildungen, Schulungen und
) Unterweisungen, Organsiations- und Teamentwicklung,
P lentwickl 521310
ersonalentwickiung Fachkrafteaustausch, Coachings etc. inkl. Raummieten,
Seminare
Untersuchungen und Gutachten padagogische Gutachten, Gesundheitszeugnis 522100
Fuhrungszeugnisse § 72a SGB Gebuhren Flhrungszeughisse 522101
S:”Chts" Sachverstandigenkosten |Anwalts-, Prozess-, Gerichtskosten 522200
Reisekosten Dienstreisen, Fahrgelder und Reisekosten fur Dienstreisen 524100
Werbemittel und Broschiiren Visitenkarten, LEB-Zeit, Arbeiten fur Flyer, Druckerzeugnisse 521104
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Anlage 3d: Regelung der Zustdndigkeiten fiir geplante und ungeplante Bauinstandhal-
tungsmafnahmen

Grundsatz

Generell gilt fur das Verhaltnis zwischen Einrichtung und Zentrale (LEB 14) der Grundsatz

Mieter-Vermieter®,

das heil’t:

1. Die Einrichtung nimmt vor Ort die Verantwortung fur das Objekt wahr, egal cb Woh-
nung cder Gebaude, und meldet alle Schaden, auch diejenigen, die auBerhalb ihrer
Verantwortung liegen, unverziglich an die Zentrale {LEB 14).

2. Befinden sich auf einem Grundstiick mehrere Einrichtungen, obliegt die Wahrneh-
mung der Verantwortung vor Ort dem Hauptnutzer.

3. Wird bzw. soll eine Einrichtung aufgegeben werden, so ist die letzte Einrichtungslei-
tung bis zur Ubergabe an LEB 14 bis zur Riickgabe an den Vermieter bis zuletzt zu-
standig mit allen Rechten und Pflichten, insbes. auch mit der Verkehrssicherungs-
pflicht, es sei denn, mit LEB14 ist etwas anderes vereinbart..

4. Geplante BauinstandhaltungsmaBnahmen werden im Rahmen der jahrlichen stattfin-
denden Baubegehungen mit Einrichtungsleitung/Abteilungsleitung und LEB 14 ermit-
telt. Die Umsetzung erfolgt gemal Priorisierung, Finanzmittelverfligbarkeit und einer

fachlichen Abwagung im Folgejahr bzw. in den Folgejahren.

Kostenverteilung zwischen Einrichtung/Abteilung und Zentrale (LEB 14)

Alle Bauinstandhaltungsmafinahmen mussen unabhangig der Durchfihrungs- und
Budgetzustandigkeit an LEB 14 gemeldet werden. Die Kosten von MaRBnahmen, die chne
Rucksprache mit LEB 14 in Auftrag gegeben wurden, werden nicht vom Budget der Zent-

rale Gbernommen.

Nr. | MaBnahme Einrichtung/ Ab- | Zentrale | Anmerkung
teilung (LEB 14)
1 |Kleinreparaturen bis 250€ netto Der Betrag von 250€ qilt je

Einzelfall und nicht fir das
Gesamtvolumen der Repa-

ratur.
2 | Glasschaden in voller Hohe
3 | Dekorative Innenarbeiten bis 500€ netto Der Betrag von 500€ qilt je
wie Tapeten, Anstriche etc., Einzelfall und nicht fir das
Putzausbesserungen, - Gesamtvolumen der Mal3-
Holzverkleidungen an Wan- nahme.
den und Decken
4 | Bodenbelage in voller |lm Rahmen der jahrlichen
Hohe Baubegehungen nach Maf3-
nach Ab- | gabe LEB 14.
sprache
5 | Verstopfungen von Abwas- |in voller Hohe Wenn Schadensursache
serrohren durch unsachgeméaRe Be-

nutzung und/oder Scha-
denbeseitigung ohne Auf-
grabung.

involler | Wenn Schadenbeseitigung
Héhe mit Aufgrabung und/oder
nach Ab- | durch Wurzeleinwuchs,
sprache |Versackung.
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Nr. |Manahme Einrichtung/ Ab- | Zentrale | Anmerkung
teilung (LEB 14}

6 | Schaden durch unsachge- in voller Hohe
mafke ,Pflege”, Handhabung
etc.

7 | Schaden infolge Handelns, [in voller Hohe
Duldens oder Unterlassens
von Betreuten, Bedienste-
ten oder Gasten

8 | Vandalismus-Schaden - bis 1.000€ - den Wenn der Schaden nicht
etc.(Verursacher nicht zu 1.000€ | vom Vermieter zu tragen
ermitteln) auken am Ge- Uber- |ist.
biude stei-

genden
Betrag
Vandalismus-Schaden - bis 1.000€ - den
etc.{(Verursacher nicht zu 1.000€
ermitteln) innerhalb des Uber-
Gebaudes stei-
genden
Betrag

9 | Gartenpflege, d.h. Pflege In voller | Das AbschlieBen von Ver-
der gesamten GrlUnanlage Hohe tragen fir die Gartenpflege
einschlielflich des Bewuch- nach Ab- |ist ausschlieBlich GF/LEB 1
ses, Pflege von Zdunen, sprache |oder LEB 14 gestattet.
Wegen, Spielgeraten, Au-

Benbeleuchtung

10 | GroBbaumpflege in voller |Uber den Verkauf des Hol-
Hohe zes, das beim Fallen ange-
nach Ab- | fallen ist, entscheidet
sprache |LEB 14.

11 |Dachrinnenreinigung in voller
Héhe
nach Ab-
sprache

12 | Einbaukichen: in voller
- Zuleitungen Gas, Wasser Hohe
+ Strom bis zur Steckdose nach Ab-

- fest installierte Kichen- sprache
mébel mit Geraten einschl.
deren Einbau und An-
schluss
13 | BaumaBnahmen in voller |Im Rahmen der jahrlichen
Héhe Baubegehungen nach MaR-
nach Ab- | gabe LEB 14.
sprache |AuBerplanmaBige BaumaR-
nahmen werden durch
LEB 14 in Absprache mit
der Einrichtungs-/Abtei-
lungsleitung ausgearbeitet
und bei hohem Volumen
BfW zur Entscheidung vor-
gelegt.

14 | Wartungsvertrage in voller | Das AbschlieBen von War-
Kosten aus Wartungsver- Hohe tungsvertragen ist aus-
trag nach Ab- | schlieBlich GF/LEB 1 oder

sprache |LEB14 gestattet.

15 | Winterdienst in voller |Das Abschliefen von Win-

Hohe terdienstvertragen ist aus-
Abspra- [schlieBlich GF/LEB 1 oder
che LEB 14 gestattet.

Anlage 3, Seite 6
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Anlage 4: Richtlinien zum Umgang mit Mietvertrdagen

Grundlagen der Wohnungswirtschaft sind:

1.
2.
3.

Akquisition
Pflege des Mietverhaltnisses

Beendigung des Mietverhaltnisses

Zu 1. Akquisition von Wohnraum

Die Kosten fur die Aufgabe von eigenen Suchanzeigen sind aus dem Budget der be-
darfstragenden Stelle zu leisten.

Bei Einbeziehung von Maklern sind ggf. Courtagen zu leisten {ca. 2 Monatsmieten net-
to zzgl. MwSt.).

Bei der Anmietung von Wohnraum ist die Maklercourtage aus dem Budget der be-
darfs- tragenden Stelle zu leisten.

Bei der Anmietung von Hausern und groReren Gewerbeobjekten wird die Maklercour-
tage

durch die Zentrale des LEB finanziert.

Vor dem Abschluss von Mietvertragen fiir Objekte, deren spatere Nutzung der Ge-
nehmigung der Heimaufsicht unterliegt, ist eine Stellungnahme der Heimaufsicht ein-
zuholen.

Fir den Nutzungszweck erforderliche Umbauarbeiten (Erstherrichtung) werden von
der

bedarfstragenden Stelle dargestellt. LEB 14 pruft die Umsetzbarkeit und flhrt die
erforderlichen Arbeiten aus seinem Budget durch.

Wird von Vermietern eine Kaution (Mietsicherheitsleistung) verlangt, ist diese aus dem
Budget der Einrichtung zu leisten.

LEB 14 verwaltet das Kautionskonto (Ein- und Auszahlung) Die Zahlung erfolgt zu
Mietbeginn, parallel mit der ersten Miete durch LEB 14.

Bei der Anmietung von Wohnungen hat sich die Hohe der Netto-Kaltmiete an der
artsublichen Vergleichsmiete (Mietenspiegel der FHH), in besonderen Fallen plus 15 %
zu orientieren.

Bei Einfamilienhausern haben die Abteilungen die ortsibliche Miete an vergleichbaren
Objekten zu ermitteln

Fir die wirtschaftliche Einschatzung eines Mietobjektes gelten je nach Nutzungszweck

fir die Héhe der Nettokaltmiete je m? die nachfolgend aufgefiihrten Richtwerte;
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je Betreutenplatz in stationaren Angeboten ca. 286,--€

je 8 Platze im stationaren Angebot ein Mitarbeiterzimmer «ca. 286,-- €

je Vollzeitstelle in ambulanten Angeboten und Flex ca. 179,--%£

je Verbundbiro ca. 920,--£

zzgl. Bewirtschaftungskosten in Hohe von ca. 1,80 €£/m?

Werden die vorgenannten Richtwerte fiir die Nettokaltmiete nicht voll ausgeschapft,
ist finanzieller Spielraum fir evtl. notwendige bauliche Herrichtungen vorhanden (zu-
satzliches WC, Dusche, Fenster, Raumteilung usw.)

Von derartigen Herrichtungskosten waren ca. 11 % der tatsachlichen Nettokalt-
miete pro Platz hinzuzurechnen, um erkennen zu kénnen, ob die Kosten pro Platz

noch bei ca. 286,-- € netto kalt pro Monat liegen.

In Mietvertragen ist gegenliber dem Vermieter als Vertragspartner immer die Freie
und Hansestadt Hamburg, vertreten durch den Landesbetrieb Erziehung und Bera-
tung aufzufithren.

Die Unterschriftshefugnis ist in der Dienstanweisung zur Aufstellung und Ausfuhrung

des Wirtschaftsplanes (DA-WP) geregelt.

Wohnungsubergabeprotokoll {(sehr wichtig): Wird die Wohnung vom Vermieter lUber-
geben, ist ein Protokoll (Ubergabeprotokoll) iiber den Zustand der Wohnung zu erstel-
len und von den Vertragsparteien durch Unterschrift zu bestatigen. Festzuhalten ist
hier u.a. der Zustand des bauseitig vorhandenen Inventars, der dekorative Zustand der
Wohnung, eventuell vorhandene Mangel und Schaden, die Anzahl der ausgehandigten
Schlissel far Haustur, Wohnungstir usw., die Zahlerstande der entsprechenden Ver-

sorgungsunternehmen sowie die vorhandenen Nebengelasse (Keller- und Bodenraum).

Zu 2. Pflege der Mietverhdltnisse

Die Pflege der Mietverhaltnisse wird grundsatzlich durch die bedarfstragende Stelle
wahrgenommen,

Im Wesentlichen geht es hier um die Einhaltung und Beachtung der zwischen Mieter
und Vermieter getroffenen Vereinbarungen des Mietvertrages. Hilfestellung bietet
hier der ,Leitfaden zum Umgang mit Mietvertragen” an.

Sofern es zu Stérungen des Mietverhaltnisses kommt, deren abschlieRende Bearbei-
tung sich schwierig gestaltet, stehen LEB 142 bzw. LEB 23 bei Bedarf flr Beratung
und Unterstiutzung zur Verflgung.

Ansprechpartner, bei nicht vertragsrelevanten Angelegenheiten ist flir den Vermieter
die Abteilungs- bzw. die Einrichtungsleitung.

LEB 14 halt alle Akten vor. Eine Kopie flir die Nebenakte wird parallel im Biro der be-
darfstragenden Stelle gefiihrt.
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Alle Dokumente und Schriftstlicke, die sich im Verlauf des Mietverhaltnisses ergeben
{Nachtrage, Mieterhéhungen, Betriebs- u. Heizkostenabrechnungen, Abmahnungen,
Gesprachsnotizen, Betriebs- u. Heizkostenabrechnungen usw.}, werden in der Haupt-
akte bei LEB 14 abgelegt. Kopien von den vorgenannten Vorgangen werden in der
Nebenakte abgelegt.

- Der gesamte Zahlungsverkehr im Zusammenhang mit Mietzahlungen erfolgt zentral
durch LEB 14.
LEB 14 prift eingehende Betriebs- und Heizkostenabrechnungen und wickelt den dar-
aus resultierenden Zahlungsverkehr ab.

- Untervermietungen cder Gebrauchslberlassungen an Dritte sind mit LEB 14 abzu-
stimmen.

- Bei Mietvertragen, die durch eine externe Stelle fur den LEB geschlossen worden sind,
ist diese Uber alle vertragsrelevanten Angelegenheiten im Mietverhaltnis durch LEB 14

schriftlich zu informieren bzw. vor Veranlassung in den Vorgang einzubeziehen.
Zu 3. Beendigung von Mietverhiltnissen

- Fir die Kindigung von Mietverhaltnissen teilen die bedarfstragenden Stellen dieses
LEB 14 in Schriftform mit. LEB 14 legt in Absprache mit den bedarfstragenden Stellen
sowie mit dem Vermieter das Prozedere flr die Abwicklung der Kiindigungsmodalita-
ten fest. Die bedarfstragende Stelle ist eigenverantwortlich fur die vertrags- und
fristgerechte Wiederherrichtung des Mietobjektes zustandig, es sei denn, dass zwi-

schen LEB 14 und der bedarfstragenden Stelle eine andere Absprache erfolgt ist.

- Bei Mietvertragen mit einer vertraglich fest vereinbarten Laufzeit (Zeitmietver-
trag) hat die bedarfstragende Stelle bis zum Ende des Mietvertrages den vertraglich
vereinbarten Zustand des Mietobjektes herzustellen.

- Ggf. kann im gegenseitigen Einvernehmen die Beendigung des Mietvertrages lber ei-

nen Aufhebungsvertrag geregelt werden (vorzeitige Vertragsauflésung).

Bei Bedarf hilft LEB 14 zu beurteilen, ob der Zustand der Wohnung vertragsgemal ist.
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Anlage 5: Ermittlung des Nutzungsentgeltes fiir die Uberlassung von Wohnraum bei
Hilfen nach §§ 27, 30, 35 SGB VIl

Die individuellen Raumkosten setzen sich aus den uns fur den Wohnraum tatsachlich ent-
stehenden Kosten wie Miete, Betriebs-, Heizkosten, Strom sowie sonstige Kosten zu-

sammen.

Die Rubrik ,sonstige Kosten” beinhaltet die Betrage, die pauschal fur dekorative Abnut-
zung des gesamten Wohnbereichs sowie fur die Abnutzung des Mohiliars anzusetzen
sind. Hierbei ist z.B. auch die bauseitig zur Wohnung gehoérende Ausstattung (Einbaukt-

che usw.} zu berlcksichtigen.

Da Wohnungen vom Standard und ggf. vom Mobiliar sehr unterschiedlich ausgestattet
sind, ist es wenig sinnvoll hier feste Pauschalbetrage vorzugeben, sondern diese flir den
jeweiligen Wohnraum individuell zu ermitteln, um flir den Bedarfsfall eine angemessene

Ricklage zu bilden.
Faustregel: Je hochwertiger die Ausstattung desto hoher die Pauschale.

Fir den Fall, dass durch Betreute cder dessen Besucher Beschadigungen an der Mietsa-
che, der Dekoration und des Maobiliars (Totalschaden} verursacht werden, die von der HG-
he her nicht durch den Pauschalbetrag abgedeckt sind, ist auf dem Vorwege mit dem So-
zialamt {s.0.) eine Kostenregulierung zu vereinbaren (Hilfe in besonderen Lebenslagen).
Wenn durch das Sozialamt keine Mdglichkeit der Kostenerstattung gegeben ist, ware ggf.
eine entsprechende Vereinbarung mit dem offentlichen Kostentrager der Betreuungs-

malknahme zu treffen.

Bei Uberlassung einzelner Raume innerhalb einer Wohnung sind die vorgenannten Kosten
anteilig unter Bertucksichtigung der gemeinschaftlich genutzten Flachen (Kiche, Bad, Flur)

zu ermitteln und abzurechnen.
Anmerkung

Je hoher die Miete, der dekorative Zustand und die Ausstattung des Wohnraums sind, je

risikoreicher ist die Mallnahme in finanzieller Hinsicht.

Beispiel Kalkulationsgrundlage

Mietwohnung: 2 Zimmer, 52 m* Wohnflache, normale Ausstattung (Kilchenzeile, E-Herd)
Dekorativer Zustand Rauhfasertapete weil, lackierte Holzteile (Fenster, Ti-
ren, Fullleisten), FuBbodenbelag Textilauslegeware.

Die an den Vermieter zu leistende Miete ist nachfolgend dargestellt:
Nettokaltmiete: 312,50 € 52 mP= 6,25 &/m?
Betriebskosten: 52,00 £:52m?*= 1,00 €/m?
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Heizkosten: 5200€:52m* = 100€/m?
Stromkosten 35,00 €

Die Wohnung hat ein Belegungssoll von 2 Platzen, ein Zimmer ist fir eine Betreuungs-

maRnahme in tragereigenem Wohnraum vorgesehen.

Jedes der zwei Zimmer hat eine Nutzflache von 16 m? (insgesamt 32 m?), die restliche
Flache von Kiche, Bad/WC, Flur (20 m?) sind Gemeinschaftsflache.

Ermittiung Wohnfldche:

20 m* Gemeinschaftsflache : 2 Personen = 10 m?

1 Zimmer 16 m* + 10 m* Gemeinschaftsflache = 26 m? zu berechnende Wohnflache
Ermittiung der Stromkosten:

Die monatlichen Abschlagszahlungen fir Strom betragen 35,- €
Die Stromkosten sind immer anteilig auf die in der Wohnung betreuten Perscnen umzule-

gen.
In diesem Fall 35,00 € : 2 Personen = 17,50 £/Betreuter

Ermittiung der sonstigen Kosten (Pauschale fir Abnutzung von Mehbiliar und Instandhal-

tungsrucklage sowie 5% Mietausfallwagnis).

Als Orientierung dient hier der Tagessatz fir bezirkliche Jugendwohnungen, in dem 0,62
€ fur Renovierung und 1,16 € fur Bauunterhaltung (Schaden), insgesamt also 1,78 £, ent-

halten sind.
1,78 x 365 Tage = 649,70 pro Jahr : 12 = 54,14 pro Monat
Zzgl. Mietausfallwagnis 5% auf Nettokaltmiete sowie auf Betriebs- u. Heizkosten

214,50 € x 5% =10,73 €

Berechnung Miete:

Nettokaltmiete 26 m*x 6,25 £ =162,50 £
Betriebskosten 26 m?*x 1,00 € = 26,00 £
Heizkosten 26m*x 1,00 € = 26,00 €
Strom 35€ 2 = 17,50 €
Sonstige Kosten = 6487 €

Gesamtmiete =296,87 €
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Anlage 6: Nutzungsvertrag fiir tragereigenen Wohnraum

1. Allgemeines

In dem tragereigenen Wohnraum des Landesbetriebes Erziehung und Beratung werden
Jugendliche nach padagegischen Gesichtspunkten im Rahmen einer ambulanten Hilfe zur
Erziehung nach § 27 i.V.m. § 30 oder 35 des Achten Buch Sozialgesetzbuch - Kinder- und
Jugendhilfe (SGB VIII) betreut. Eine Aufnahme erfolgt nur, wenn eine Hilfe zur Erziehung
durch ein Jugendamt bewilligt wurde und wenn die fiir den Wohnraum zustandigen Be-
treuer und Betreuerinnen zu der Einschatzung kommen, dass die bzw. der Jugendliche den
fur das Leben in dem Wohnraum gestellten Anforderungen (s. Hausordnung, Anlage) ge-
recht werden kann.

2. Aufnahme

Der Landesbetrieb Erziehung und Beratung (im folgenden LEB) Uberlasst im Rahmen einer
ambulanten Hilfe nach § 27 ff. des Achten Buches Sozialgesetzbuch (SGB VIII} Frau/Herrn

abdem.........o
denin der Stralle ... N Hamburg gelegenen Wohnraum
van rund ., m? zum voribergehenden Gebrauch.

{Stempel der Einrichtung)

2. Beendigung des Nutzungsverhaltnisses

Das Nutzungsverhaltnis endet, ohne dass es einer Klindigung bedarf, mit Beendigung der
Betreuungsmaflnahme gem. Ziff. 1, soweit nicht vorher schriftlich eine andere Vereinba-
rung getroffen wird.

3. Kostenerstattung

Fir die Nutzung des Wohnraums sind monatlich bis zum 5. des jeweiligen Kalendermo-
nats folgende Kosten zu erstatten:

Miete (netto kalt) EUR
Betriebskosten EUR
Heizkosten EUR
Strom EUR
Gesamt: EUR

Der Gesamtbetrag ist von der Nutzerin bzw. dem Nutzer bzw. deren gesetzliche Vertrete-
rin bzw. dessen gesetzlichen Vertreters direkt an den LEB auf das Kontoc der

Deutsche Bundesbank, BIC: MARKDEF1200, IBAN: DE55200000000020101571
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zu Uberweisen. Soweit die Kostenerstattung von einem Sozialleistungstrager als Leistung
gewahrt wird, verpflichtet sich die Nutzerin bzw. der Nutzer, die direkte Uberweisung zu
veranlassen.

Fiir die korrekte Verbuchung der eingehenden Gelder ist es erforderlich, bei der Uberwei-
sung des vorstehend genannten Betrages als Verwendungszweck stets die Gebaudekos-
tenstelle sowie den Namen der Nutzerin bzw. des Nutzers und den betreffenden Zeitraum
auf dem Uberweisungsformular anzugeben.

4. Inventar / Ubergabezustand

Der Wohnraum wird mébliert zur Nutzung berlassen. Der Ubergabezustand des Mobili-
ars, des bauseitig zum Wohnraum gehé6renden Inventars sowie der dekorative Zustand
des Wohnraums sind in einem Ubergabeprotokoll (Anlage 1) festgehalten, das fester Be-
standteil dieses Nutzungsvertrages ist.

5. Hausordnung

Die beigefligte Hausordnung flr Jugendwohnungen {Anlage 2) sowie die Hausordnung der
Hauseigentumer (Anlage 3) sind Bestandteil dieses Vertrages, auf die Notwendigkeit der
Einhaltung dieser Regeln wurde in besonderer Weise hingewiesen.

6. Kiindigung

Fir die Kindigung dieses Nutzungsvertrages gelten wegen der bescnderen padagogi-
schen Zweckbestimmungen der Einrichtung Sozialklausel, Raumungs- und Vollstre-
ckungsvarschriften des Mietrechtes (§§ 556a Abs. 1 - 7, 564b Abs. 1 - 6 BGB) nicht.

Das Nutzungsverhaltnis kann von jeder der Vertragsparteien mit einer Frist von mindes-
tens 15 Tagen geklindigt werden; die Kiindigung muss schriftlich erfclgen. Bei Nichtein-
haltung von Vereinbarungen dieses Vertrages ist eine fristlose Klndigung mdéglich.

Hamburg, den........ooooiiiii

Anlage 1 (Ubergabeprotokoll).

Anlage 2 (Hausordnung flr Jugendwchnungen),

Anlage 3 (Hauscrdnung Eigentlimer/Vermieter},

habe ich erhalten und der Inhalt wurde ven mir zur Kenntnis genommen.

{Nutzerin bzw. Nutzer)

(Gesetzliche/r Vertreter/in) (fir den LEB)

Name und Anschrift der gesetzlichen Vertreterin bzw. des gesetzlichen Vertreters:
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Anlage 7: Hinweise zum Abschluss von Dienstleistungsvertragen

Dienstleistungs- bzw. Honorarvertrage dirfen nur fur Tatigkeiten abgeschlossen werden,
die nicht als sozialversicherungspflichtig gelten. Zur Beurteilung, ob eine selbststandige
oder aber sozialversicherungspflichtige Tatigkeit vorliegt, gibt es verschiedene Kriterien.
Im Rahmen der notwendigen Beurteilung der Gesamtsituation sind im Einzelnen folgende

Merkmale relevant, die gegen eine selbstandige Tatigkeit sprechen:

1. Die von uns beauftragte Person beschaftigt abgesehen von Familienangehérigen keinen

versicherungspflichtigen Arbeitnehmer.
2. Sie ist regelmaBig und im Wesentlichen nur fiir uns tatig.

3. Sie erbringt Leistungen, die fir Beschaftigte typisch sind, was insbesondere der Fall ist,

wenn sie unseren Weisungen unterliegt und in unsere Arbeitsorganisation eingegliedert ist.

4, Sie tritt selbst nicht aufgrund unternehmerischer Tatigkeit am Markt auf.

Zur naheren Beurteilung, ob die von uns beauftragte Person weisungsgebunden und in un-

seren Betrieb eingegliedert ist (siehe Punkt 3.), dienen folgende Fragen:

e |st sie an Weisungen hinsichtlich des Orts der Tatigkeit gebunden (Beispiel: Arbeitet sie

in unseren Raumen, ,fester Arbeitsplatz®)?

Bestimmt die beauftragte Person den Ort der Tatigkeit selbst oder ist der Ort vertraglich

festgelegt worden, liegt keine Weisungsgebundenheit vor.

Fazit; In unseren Vertragen ist der Ort konkret zu benennen, an dem die Dienstleistung zu

erbringen ist. Wenn maoglich, ist auf Wiinsche beauftragter Personen Riicksicht zu nehmen.

¢ st sie an Weisungen hinsichtlich des Inhalts der Tatigkeit gebunden (Beispiel: bestimmt
die Einrichtung, welche Sportart konkret in der Woche ausgelibt wird, wird vorgegeben,

wie didaktisch vorzugehen ist)?

Entscheidet dies die beauftragte Person selbst oder ist der Inhalt der Tatigkeit vertraglich

genau festgelegt worden, liegt keine Weisungsgebundenheit vor,

Fazit: In unseren Vertragen ist der Inhalt der Tatigkeit konkret zu benennen. Wo die Még-
lichkeit gegeben ist, der Honorarkraft Freiraume einzuraumen, kann dies vertraglich fixiert
werden (beispielsweise bei ,Sportangebote” oder ,Ballspiele” als Interessengruppe: die

Sportart bzw. die Art des Ballspiels bleibt der Honorarkraft Gberlassen).
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e st sie an Weisungen hinsichtlich der zeitlichen Lage der Tatigkeit gebunden? Ist sie bei-

spielsweise in Dienstplane aufgenommen?

Bestimmt die beauftragte Person die Arbeitszeit selbst oder ist die Arbeitszeit vertraglich

festgelegt worden, liegt keine Weisungsgebundenheit vor.

Fazit: In unseren Vertragen ist die Arbeitszeit konkret zu benennen. Bei der Festlegung der
Arbeitszeit ist auf die Belange der Honorarkraft nach Maéglichkeit einzugehen. Kann zu Ver-
tragsbeginn die genaue terminliche Lage noch nicht bestimmt werden (Beispiel: Nachbhilfe-
lehrer soll immer tatig sein, wenn es in der Schule hakt...), konnen im Vertrag auch Zeitkor-
ridore benannt werden (z.B. nachmittags oder freitags ab 15 Uhr, mit dem Zusatz, dass die
genaue Lage der Termine jeweils abgesprochen werden). Keinesfalls darf die zeitliche Lage

der Tatigkeit durch Weisung festgelegt werden.

e |Ist sie in Telefon- oder sonstigen internen Verzeichnissen, Dienstplanen o.a. (z.B. mit

einer eigenen Telefonnummer) aufgefihrt?

Die Aufnahme in Dokumente, die die interne Organisation abbilden, spricht dafur, dass die

beauftragte Person einer abhangigen Beschaftigung nachgeht und weisungsgebunden ist.

Fazit; Die beauftragte Person ist in keinerlei LEB-interne Telefon- oder sonstige Verzeich-

nisse aufzunehmen.
¢ Stellen wir ihr das erforderliche Arbeitsgerat zur Verfligung?

Das Stellen von Arbeitsgeraten spricht grundsatzlich flr ein abhangiges bzw. weisungsge-

bundenes Beschaftigungsverhaltnis.

Fazit; Soweit es moglich ist, hat die Honorarkraft ihr eigenes Arbeitsgerat zu nutzen. Wo
es nicht méglich ist, kann allerdings auch auf Arbeitsgerat der Einrichtung zurlickgegriffen
werden (z.B.; Kochkurs; die Rezepte von der Honorarkraft, der Herd steht in der Einrich-
tung; Computerkurs: der PC der Einrichtung wird genutzt, die Skripte kommen von der Ho-

norarkraft).
e |st sie zur Teilnahme an internen Besprechungen verpflichtet?

Die Teilnahme an Dienstbesprechungen spricht fir eine Einbindung in die Organisation und
damit flur eine Weisungsgebundenheit. Davon abzugrenzen sind Arbeitsbesprechungen, die

die vertragliche Leistung zum Gegenstand haben, diese also beispielsweise konkretisiert.

Fazit: Die beauftragte Person nimmt keinesfalls an Dienstbesprechungen, sonstigen Sit-

zungen, Schulungen etc. teil.
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e Kann sie Auftrage nicht ohne weiteres ablehnen?

Weisungsgebundenheit liegt vor, wenn die beauftragte Person uber ihre Arbeitskraft nicht

frei verfligen kann.

Fazit; Der Honorarkraft darf nicht verboten werden, einen Termin abzusagen. Unschadlich
ist die Vereinbarung, dass eine Terminabsage durch die Honorarkraft grundsatzlich recht-

zeitig (z.B. eine Woche vorher) zu erfolgen hat, damit Ersatz beschafft werden kann.
e Verrichtet sie dieselben Tatigkeiten wie Beschaftigte des LEB?

Fir eine Weisungsgebundenheit spricht, wenn sich die Tatigkeit der beauftragten Person

nicht von der der Beschaftigten des LEB unterscheidet.

Fazit; Die beauftragte Person darf nicht fur gleiche oder vergleichbare Arbeiten eingesetzt
werden, fur die wir an gleicher oder anderer Stelle im Betrieb eigenes Personal beschafti-

gen.
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Anlage 8: Selbstverpflichtungserklirung Honorarkrifte

iﬁ

—

Freie und Hansestadt Hamburg
Landesbetrieb Erziehung und Beratung

Selbstverpflichtungserklarung

Ich achte die korperliche, psychische und geistige Unversehrtheit der dem Landesbetrieb
Erziehung und Beratung (LEB) anvertrauten Menschen.

Hierflr gehe ich folgende Verpflichtungen ein;

1.

lch werde gegenuber den anvertrauten Menschen bzw. in ihrer Gegenwart keine sexis-
tischen, diskriminierenden, gewalttatigen oder bedrohlichen Handlungen oder Aulle-
rungen vornehmen und ich decke und akzeptiere keine solche Verhaltensweisen und
Aulerungen von anderen.

Ich habe keine sexuellen Kontakte zu anvertrauten jungen Menschen im LEB und wer-
de keine aufnehmen. Ich weiR, dass jede sexuelle Handlung mit mir anvertrauten jun-
gen Menschen rechtliche Folgen nach sich zieht und der sexuelle Missbrauch von
Schutzbefohlenen strafrechtlich verfolgt wird.

Ich halte zu den Betreuten professionelle Distanz.

Ich respektiere die Kultur, Religion und ethnische Herkunft der Betreuten und versu-
che nicht, sie von meiner eigenen religiosen oder ideclogischen Haltung zu (berzeu-
gen.

Ich tatige grundsatzlich keine Geschafte mit Betreuten.

Ich versichere, nicht wegen einer in § 72 a Abs. 1 SGB VIl benannten Straftat {(gemaR
Anlage) rechtskraftig verurteilt worden zu sein und dass derzeit weder ein gerichtli-
ches Strafverfahren noch ein staatsanwaltliches Ermittlungsverfahren wegen einer
solchen Straftat gegen mich anhangig ist. Sollte ich daven Kenntnis erlangen, dass
gegen mich ein Ermittlungsverfahren wegen einer der in § 72 a Abs. 1 SGB VIl ge-
nannten Straftaten eingeleitet worden ist, verpflichte ich mich, die fir mich zustandi-
ge Leitung des LEB hieriliber unverzlglich zu informieren. Ich bin darliber informiert,
dass eine nicht wahrheitsgemale Angabe bzw. ein Verstol gegen die Mitteilungs-
pflicht rechtliche Konsequenzen haben werden.

Die Inhalte dieser Selbstverpflichtung habe ich verstanden. Ich stimme mit ihnen Gberein,
werde nach ihnen handeln und sie nach Innen und AufRen vertreten.

{Datum und Unterschrift)
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Liste der in § 72a SGB VIll genannten Paragraphen des
Strafgesetzbuches (StGB) mit den amtlichen Uberschriften

§ 171 5tGB Verletzung der Flrsorge- oder Erziechungspflicht
§ 174 5tGB Sexueller Missbrauch von Schutzbefohlenen

§ 174a StGB Sexueller Missbrauch von Gefangenen, behordlich Verwahrten oder Kranken
und Hilfsbedirftigen in Einrichtungen

§ 174b StGB Sexueller Missbrauch unter Ausnutzung einer Amtsstellung

§ 174c StGB Sexueller Missbrauch unter Ausnutzung eines Beratungs-, Behandlungs- oder
Betreuungsverhaltnisses

§ 176 StGB Sexueller Missbrauch von Kindern

§ 176a StGB Schwerer sexueller Missbrauch von Kindern

§ 176b StGB Sexueller Missbrauch von Kindern mit Todesfolge

§ 177 S5tGB Sexuelle Notigung; Vergewaltigung

§ 178 S5tGB Sexuelle Notigung und Vergewaltigung mit Todesfolge

§ 179 StGB Sexueller Missbrauch widerstandsunfahiger Personen

§ 180 StGB Férderung sexueller Handlungen Minderjahriger

§ 180a StGB Ausbeutung von Prostituierten

§ 181a StGB Zuhalterei

§ 182 5tGB Sexueller Missbrauch von Jugendlichen

§ 183 S5tGB Exhibitionistische Handlungen

§ 183a StGB Erregung 6ffentlichen Argernisses

§ 184 5tGB Verbreitung pornographischer Schriften

§ 184a StGB Verbreitung gewalt- oder tierpornographischer Schriften

§ 184b StGB Verbreitung, Erwerb und Besitz kinderpornographischer Schriften
§ 184c StGB Verbreitung, Erwerb und Besitz jugendpornographischer Schriften

§ 184d StGB Zuganglichmachen pornographischer Inhalte mittels Rundfunk oder Tele-
medien; Abruf kinder- und jugendpornographischer Inhalte mittels Telemedien

§ 184e StGB Veranstaltung und Besuch kinder- und jugendpornographischer Darbietungen
§ 184f StGB Ausiibung der verbotenen Prostitution

§ 184g StGB Jugendgefahrdende Prostitution

§ 225 5tGB Misshandlung von Schutzbefohlenen

§ 232 5tGB Menschenhandel zum Zweck der sexuellen Ausbeutung

§ 233 5tGB, Menschenhandel zum Zweck der Ausbeutung der Arbeitskraft

§ 233a StGB, Forderung des Menschenhandels

§ 234 StGB, Menschenraub

§ 235 StGB, Entziehung Minderjahriger

§ 236 StGB, Kinderhandel
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Anlage 9: Hinweise zur Vorlage eines erweiterten Fithrungszeugnisses durch Honorarkraf-

te

1.

Alle Honorarkrafte, die mit Betreuten zu tun haben - insbesondere Nachhilfelehrerinnen
bzw. Nachhilfelehrer, Interessengruppenleiterinnen bzw. Interessengruppenleiter, Dol-
metscherinnen bzw. Dolmetscher) missen der verantwortlichen Leitungskraft oder einer
von ihr beauftragten Person ein erweitertes Fuhrungszeugnisse gem. § 72a SGB VI zur
Einsichtnahme vorlegen. Ohne Vorlage eines erweiterten Flhrungszeugnisses darf kein
Honorarvertrag abgeschlossen werden. Sollte im Einzelfall zum Abdecken eines akuten
Engpasses so kurzfristig die Notwendigkeit zum Einsatz einer Honorarkraft bestehen,
dass vor Aufnahme der Tatigkeit kein erweitertes Fuhrungszeugnis mehr beigebracht
werden kann, so ist seitens der Honorarkraft durch Vorlage der Antragsquittung des
Einwohnermeldeamtes nachzuweisen, dass ein erweitertes Flhrungszeugnis beantragt
worden ist.

Auf die Vorlage eines erweiterten Filhrungszeugnisses kann bei spateren (Folge-) Vertra-
gen verzichtet werden, soweit von der Honorarkraft ein erweitertes Fllhrungszeugnis be-
reits im LEB zur Einsichtnahme vorgelegt wurde, welches nicht alter als 3 Jahre ist. An-
schlieBend ist bei beabsichtigter Fortsetzung einer vertraglichen Bindung erneut ein ak-
tuelles erweitertes Fihrungszeugnis anzufordern. Wird nach Ablauf dieser Frist kein ak-
tualisiertes erweitertes Fihrungszeugnis ohne Eintrag vorgelegt, darf kein weiterer Ho-
norarvertrag mit der betroffenen Person abgeschlossen werden. Die verantwortliche Lei-
tungskraft hat sicherzustellen, dass ein hinreichend aktuelles erweitertes Fihrungszeug-
nis ochne Eintrag zur Einsichtnahme vorgelegen hat.

Die verantwortliche Leitungskraft oder die von ihr beauftragte Person notiert, wann Ein-
sicht in das Fihrungszeugnis genommen wurde und ob es einen Eintrag zu einer rechts-
kraftigen Verurteilung wegen einer Straftat nach § 72a Abs. 1 S. 1 SGB VIl enthalt.
Wenn eine einschlagige Verurteilung vorliegt, kann kein Einsatz im LEB erfolgen. Sollten
im erweiterten FUhrungszeugnis sonstige Eintragungen (liber Straftaten, die nicht unter
den § 72a SGB VI fallen) vorhanden sein und Unsicherheiten bestehen, ob die Honorar-
kraft im Betrieb tatig werden kann, ist die Abteilung LEB 2 zur abschliefenden Priifung
und Entscheidung einzuschalten.

Die Kosten fir die Erteilung des erweiterten Flihrungszeugnisses sind grundsatzlich von
der jeweiligen Honorarkraft aufzubringen. Eine Erstattung der Kosten aus dem Budget
des betroffenen Geschaftsbereichs ist moglich, soweit das Aufbringen der Kosten fir die
Honorarkraft im Einzelfall eine Harte darstellen wiirde, beispielsweise, wenn von vornhe-
rein feststeht, dass das Vertragsverhaltnis insgesamt nur Gber einen Zeitraum von nicht
mehr als einem Monat bestehen wird.
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Anlage 10: Verpflichtung zur Tariftreue und Zahlung eines Mindestlohnes gem. § 3 des

Hamburgischen Vergabhegesetzes?

Die Firma

(Auftragnehmer)
verpflichtet sich gegenliber dem

Landesbetrieb Erziehung und Beratung
(Auftraggeber)
beziglich des Angebotes flur die Ausfihrung der folgenden Leistung

Den Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern wird bei der Ausflihrung der oben bezeich-
neten Leistung ein Entgelt gezahlt, das
e in Hohe und Modalitaten mindestens den Vorgaben des Tarifvertrages entspricht,
an den das Unternehmen auf Grund des Arbeitnehmer-Entsendegesetzes gebun-
den ist, und

¢ mindestens die Hohe des Mindestlohnes nach § 5 des Hamburgischen Mindest-
lohngesetzes in der jeweils geltenden Fassung hat (aktuell: 8,50 Euro je Zeitstun-
de).

In Fall der Arbeitnehmeriiberlassung im Sinne des Arbeitnehmeriiberlassungsgesetzes
tragt der Auftragnehmer dafir Sorge, dass die Verleiher den Leiharbeitnehmerinnen und
Leiharbeitnehmern bei der Ausflihrung der oben bezeichneten Leistung das gleiche Ar-
beitsentgelt gewahren wie vergleichbaren Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer des Ent-
leihers.

Angaben gem. § 3 (4) Hamburgisches Vergabegesetz:

Art der tariflichen Bindung: ..

Hohe des Stundenlohns (brutto) des flir die ocben bezeichnete Leistung eingesetzten Per-
sonals {(ggf. Anlage):

(Unterschrift, Funktion beim Auftragnehmer)

1 Gem. § 3 des Hamburgischen Vergabegesetzes diurfen éffentliche Auftrége fiir Bauleistungen und Dienstleistungen nur an solche Unternehmen vergeben
werden, die sich bei der Angebotsabgabe zu den Inhalten dieser Erkldrung verpflichten und die Angaben gem. § 3 {4) Hamburgisches Vergabegesetz gemacht
haben.



