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Teil A

Verwaltung

Behordenleitung

Die Leitung des Arbeitsgerichts Rheine obliegt der Direktorin.

Dieser untersteht die Verwaltungsabteilung des Gerichts. Die Direktorin bt
die unmittelbare Dienstaufsicht Uber die Beamtinnen und Beamten sowie die
Tarifbeschaftigten aus, soweit nicht der Prasident des Landesarbeitsgerichts
Hamm bzw. der Minister der Justiz unmittelbar zustandig ist. Im Rahmen der
ihr Ubertragenen Aufgaben vertritt die Direktorin das Land Nordrhein-
Westfalen.

Der Direktorin obliegt auch die Geschaftsverteilung im richterlichen Dienst
(als  Angehorige des Prasidiums), die Durchfuhrung von
Personalbeurteilungen sowie die Wahrnehmung der Aufgaben des
Beauftragten flur den Haushalt (BdH).

Unter Berucksichtigung der Geschaftsleitungs-AV (AV d. JM vom
15.02.2006 — 2320 — I.1) obliegen ihr insbesondere folgende Aufgaben:

Organisation

Personalangelegenheiten incl. Beurteilung

Geschaftsverteilung

Aus- und Fortbildungsangelegenheiten

Aufgaben der/des Beauftragten des Haushalts
nach der Landeshaushaltsordnung

Schadensersatzangelegenheiten

Pressesprecherin




Il. Stellvertretende Behordenleitung

Die Direktorin wird verireten durch die dienstilteste Richterin am
Arbeitsgericht.

Unter Berucksichtigung der Geschaftsleitungs-AV (AV d. JM vom
15.02.2006 — 2320 — I.1) obliegen ihr insbesondere folgende Aufgaben:

Bibliothekswesen

lll. Geschaftsleitung

Die Geschaftsleiterin organisiert, leitet und Uberwacht den Dienstbetrieb der
Abteilungen der Geschéftsstelle und prft die
Geschafte (Nr. | Ziffer 2 GStO-AGB).

Zustandigkeiten sind nach Aufgabenbereichen wie folgt
aufgeschlisselt

Allgemeiner Dienstbetrieb

1) Grundsatzfragen des Direktorin des ArbG
Dienstbetriebes Langhans

2) Geschéftsverteilung des
nichtrichterlichen
Dienstes



3) Angelegenheiten der
gleitenden bzw. flexiblen
Arbeitszeit (gem. ortlicher
Dienstvereinbarung)

4) Prufung der
Serviceeinheiten (Nr. 16
der Anlage zu § 6 der

GStO)

5) Einsatz von Arbeitsmitteln
aller Art

6) Angelegenheiten des

Arbeitsschutzes

Haushalt und Beschaffung

1) Haushalts, Kassen- und Direktorin des ArbG
Rechnungswesen Langhans
vorbehaltlich der
Befugnisse des BdH

2) Bewirtschaftung der
Haushaltsmittel und
Anweisungsbefugnis /
Aufstellung des Budgets

3) EPOS:
a) Budgetierung

b) KLR gemeinsam mit intern
RAI Natrup

c) Anlagenbuchhaltung intern
gemeinsam mit RAI
Natrup

4) Beschaffung, intern
Aussonderung und
Verwertung der Gerate und
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Einrichtungsgegenstande
gemeinsam mit RAI Natrup

5)
EPQOS in der Verwaltung Intern
gemeinsam mit RAI
Natrup:
a) Erstellen von
Kassenanordnungen
b) Befugnis zur
Feststellung der
sachlichen
Richtigkeit
c) Freigabe von
Kassenanordnungen

Aufsicht Uber die ortliche
6) Zahlstelle RAI Natrup

Aufstellung und Fihrung
7) von Nachweisen, Listen intern
und Verzeichnissen jeder
Art gemeinsam mit Frau
Natrup

IV. Stellvertretende Geschaftsleitung




V. Sachgebiete

1. Personalangelegenheiten

RA Wissing Direktorin des ArbG

Erstellung von Langhans
Personalstatistiken und
Personalmeldungen
Pflege von PersNRW

RAI Natrup

RAI Natrup
Aus- und RAIl Natrup RA Wissing
Fortbildungsangelegenheiten
fur den nichtrichterlichen
Dienst
Fachliche Ansprechpartnerin RBe Evers RBe Ottehenning

(FAP) und Aufgaben des
ehem. Power-Users



2. Grundstucks- und Gebaudeangelegenheiten

Korrespondenz mit der RAI Natrup RA Wissing
Vermieterin bei

Bagatellschaden /

Kleinreparaturen




3. Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

FUhrung der Generalakten RA Wissing RAI Natrup
Fertigung von Berichten, Direktorin des ArbG
Statistiken und Langhans

Stellungnahmen

FUhrung der RAI Natrup RA Wissing
Verwaltungsgeschafts-

stelle incl. Uberwachung

des elektronischen

Verwaltungsposteingangs

Anlage und Uberwachung = RA Wissing RAI Natrup
der Verwaltungsfristen

Umsetzung der Direktorin des ArbG n.n.
Malinahmen betr. Langhans

Datenschutz und

Datensicherheit

Verzeichnis und Prufung RAI Natrup n.n.

der Dienststempel und

Dienstsiegel

Aktenaussonderung incl. RAI Natrup n.n.
Vernichtung des

Schriftgutes

Fundsachen RAI Natrup n.n.
Insolvenzverfahren RAI Natrup RA Wissing
Fertigung des RBe Ottehenning n.n.

Schreibwerks betr. die
Angelegenheiten der
richterlichen
Geschaftsverteilung



Ehrenamtliche Richter:
Fuhrung der Liste,
Heranziehung, Anordnung
der Ladung

Ehrenamtliche Richter:
Entschadigungen

RBe Ottehenning

RBe Evers

RBe Ottehenning
RBe Poll

RBe Droste

RBe Steenblock
RBe Wolters

RBe Poll
RBe Steenblock

gegenseitige
Vertretung

gegenseitige
Vertretung



4. Allgemeiner Dienstbetrieb
Grundsatzfragen des RA Wissing Direktorin des ArbG
Dienstbetriebes Langhans

Geschaftsverteilung des
nichtrichterlichen Dienstes

Angelegenheiten der
gleitenden bzw. flexiblen
Arbeitszeit (gem. Ortlicher
Dienstvereinbarung)

Erfassung der RAI Natrup
Gleitzeitdaten in MATRIX RBe Steenblock

Prufung der
Serviceeinheiten

Einsatz von Arbeitsmitteln
aller Art
Post- und RAIl Natrup RA Wissing

Fernsprechangelegenheiten

Verwaltung der
Telefonanlage

Abrechnung der privaten
Telefongesprache

Angelegenheiten des RA Wissing RAIl Natrup
Arbeitsschutzes
Ersthelfer JOW Egbers
RBe Wolters
Brandschutzhelfer RA Wissing
RAI Natrup
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Angelegenheiten des RBe Steenblock
Gesundheitsmanagements = RBe Wolters

5. Bibliothekswesen

Entscheidung uber die Ri.in ArbG Kepplin Direktorin des ArbG
Anschaffung von Buchern Langhans
und Zeitschriften

Verwaltung der Bucherei,  RAIl Natrup n.n.
insb. Bestellungen nach

Anordnung, Fuhren der

Bulcherliste, Einsortierung

von

Erganzungslieferungen,

Aussonderung

Erstellung von RBe Poll
Kassenanordnungen in

EPOS betr. Rechnungen

fur Bucher und

Zeitschriften

Verwaltung der RA Wissing
Buchungsbelege

Berechnung des RA Wissing

I_?_>ib|iotheksfestwertes und
Ubermittlung an EPOS
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6. IT-Angelegenheiten / Fachverfahren

Administration in IT- RA Wissing

Angelegenheiten

ortliche Administration von

-e?A RA Wissing

-EUREKA-Fach RA Wissing RBe Droste
-EPOS.NRW RA Wissing

-Joker RA Wissing

-ZUV-Auskunft RA Wissing

-ZSSR

-MpB

-IPEV

-PersNRW RA Wissing

Verwaltung des HSK RAI Natrup RA Wissing
Internetauftritt des RAI Natrup

Gerichts

Justizauktion RAI Natrup

Bestellung von IT- RBe Droste

Verbrauchsmaterial fur

Drucker, Kopierer und Fax

Wartung von Kopierer und

Fax

lokaler IT-Service RBe Droste RAI Natrup

(LITS)
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Verwaltung der
elektronischen Poststelle
in e2A

Verwaltung der Adress-
Datei in EUREKA-Fach

RBe Beckmann
RBe Droste

RBe Evers

RBe Mof}

RBe Ottehenning
RBe Poll

RBe Steenblock
RBe Wolters

RAI Natrup

RBe Hake bis zum
30.06.2026

Gegenseitige
Vertretung

-gemal gesonderter
Dienstanweisung-

RBe Ottehenning
RBe Droste

gegenseitige
Vertretung
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7. Haushalt und Beschaffung

Haushalts, Kassen- und
Rechnungswesen
vorbehaltlich der
Befugnisse des BdH

Bewirtschaftung der
Haushaltsmittel und
Anweisungsbefugnis

EPOS:
-Budgetierung

-KLR
-Anlagenbuchhaltung

Beschaffung,
Aussonderung und
Verwertung der Gerate
und
Einrichtungsgegenstande

EPOS in der Verwaltung:
-Erstellen von
Kassenanordnungen
-Befugnis zur Feststellung
der sachlichen Richtigkeit
-Freigabe von
Kassenanordnungen

Aufsicht Gber die ortliche
Zahlstelle

Beschaffung des
Geschéaftsbedarfs und der
Verbrauchsmittel

Aufstellung und Fuhrung
von Nachweisen, Listen

RA Wissing

RA Wissing

RA Wissing
RA Wissing
RA Wissing

RA Wissing

RA Wissing
RAI Natrup
RBe Poll

RA Wissing

RAI Natrup

RAI Natrup
RA Wissing
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Direktorin des ArbG
Langhans

nn
RAI Natrup
RAI Natrup

RAI Natrup nach
Anweisung

gegenseitige
Vertretung

RAI Natrup

RA Wissing

Gegenseitige
Vertretung



und Verzeichnissen jeder

Art

Verwertung des Altpapiers RAI Natrup RA Wissing
Verwaltung der ortlichen RBe Ottehenning RBe Steenblock
Zahlstelle

VI. Angelegenheiten des Wachtmeisterdienstes

Aufgaben entsprechend JOW Egbers Die Vertretung erfolgt durch
der Dienstordnung fir den die Wachtmeisterei des
Justizwachtmeisterdienst Amtsgerichts Rheine nach
(AV d. JM vom Maligabe des dortigen
09.03.2015 (2370-Z.18) i. Geschaftsverteilungsplanes

d. F. vom 19.01.2018)

Bearbeitung der
eingehenden und
ausgehenden
Postsendungen
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Teil B

Prozessabteilung

l. Geschaftsleitung

Die Geschéftsleiterin organisiert, leitet und Uberwacht den Dienstbetrieb der
Abteilungen der Geschéaftsstelle und pruft die

Geschafte (Nr. | Ziffer 2 GStO-AGB). Sie entscheidet tiber Urlaubs- und
Freistellungsgesuche in der Prozessabteilung und ist verantwortlich flr den
Personaleinsatz. Sie ist ermachtigt, den Personaleinsatz in Ausnahmefallen
fur Aufgaben zu regeln, die im Geschaftsverteilungsplan nicht ausdricklich
erfasst sind (AV d. JM vom 28.09.2009 (2320-1.1)).

Il. Stellvertretende Geschaftsleitung




lll. Angelegenheiten der Rechtspflege

Geschafte nach § 9 RA Wissing Bei langerer

ArbGGi. V. m. § 3 RpflG Abwesenheit wird

und dem gehobenen Unterstutzungsanfrage
Dienst vorbehaltene an den Bezirk gestellt

Aufgaben einschlieRlich
der Vorprufung in PKH-
Angelegenheiten

Festsetzung von PKH- RBe Wolters fur die 1. Nach Absprache
Vergutungen der I. Instanz  Kammer — aktuell RAI
Natrup Bzw.

RAI Natrup fur die 2. RA Wissing
Kammer — aktuell RA
Wissing

RBe Steenblock fiir
die 3. Kammer

RA Wissing fir die 4.
Kammer

Festsetzung der n.n.
Wahlanwaltsvergutung der

I. Instanz sowie der PKH-  RA Wissing

und

Wahlanwaltsvergutungen

der Il. Instanz
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IV. Rechtsantragstelle

Aufnahme von Antragen
und Klagen, auch im
Wege der Rechtshilfe

Aufnahme von Antragen
von Zeugen,
Sachverstandigen und
mittellosen Personen

(z. B. Fahrtkostenersatz)

RA Wissing gegenseitige
RBe Wolters Vertretung
RAI Natrup

RBe Ottehenning
RBe Steenblock
RBe Poll

RBe Evers

RBe Droste

RBe Beckmann

V. Eingangsgeschaftsstelle

Auffanggeschaftsstelle
geman §§ 11 ff.
AktO-ArbG (z. B. AR-
Sachen /
Amtshilfeersuchen)

Vergabe der Aktenzeichen
fir neu eingehende
Verfahren

Schutzschriftenregister
Prasenzpflicht geman

gesonderter
Dienstanweisung

RAI Natrup

RBe Droste

RBe Beckmann
RBe Evers

RBe Ottehenning
RBe Poll

RBe Steenblock
RBe Wolters

gegenseitige
Vertretung

RA Wissing

18



VI. Aktenzeichenvergabe

Vergabe der Aktenzeichen
(Montag, Dienstag,
Donnerstag, Freitag)

Vergabe der Aktenzeichen
(Mittwoch)

RAI Natrup RBe Droste (montags
/ freitags)
RBe Evers
(donnertags)
RBe Ottehenning
(dienstags)

RBe Beckmann gegenseitige

RBe Poll Vertretung

RBe Ottehenning

RBe Steenblock

RBe Wolters

gem. gesondertem

Plan

VIl. EPOS-Buchungen in Rechtssachen

Erstellen und Freigeben RAI Natrup gegenseitige
von Anordnungen von RBe Poll Vertretung
Buchungen in EPOS bzgl. RBe Ottehenning
der Entschadigung von RBe Steenblock
Zeugen, RBe Wolters
Sachverstandigen und RBe Evers
ehrenamtlichen Richtern RBe Droste
und Richterinnen RBe Hake bis
30.06.2025
VIIl. Serviceeinheiten

Bei dem Arbeitsgericht Rheine sind Serviceeinheiten

eingerichtet.
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Den Serviceeinheiten obliegen folgende Aufgaben:

Verwaltung der Geschaftsstelle einschliel3lich der durch Rechts-und
Verwaltungsvorschriften Ubertragenen Geschéfte

Erteilung von Notfrist- und Rechtskraftzeugnissen
Urkundsbeamter/in der Geschéftsstelle
Protokoll- und Kanzleidienst — gemal gesonderter Dienstanweisung-

Berechnung und Festsetzung der an Zeugen, Sachverstandige,
Dolmetscher, Ubersetzer und Dritte zu zahlende Entschadigung nach dem
JVEG

Kosten in Prozesssachen

Serviceeinheit 1. Kammer

Regierungsbeschaftigte Wolters — aktuell Frau RAI Natrup

Serviceeinheit 2. Kammer

Regierungsbeschaftigte Droste
Regierungsbeschaftigte Poll
Regierungsbeschaftigte Hake

Serviceeinheit 3. Kammer

Regierungsbeschaftigte Steenblock



Regierungsbeschaftigte Beckmann
Regierungsbeschaftigte Evers
Regierungsbeschaftigte Ottehenning

Vertretungsregelun

Gruppe 1 —gegenseitige Vertretung innerhalb der Gruppe-
Regierungsbeschaftigte Steenblock
Regierungsbeschaftigte Wolters — aktuell RAl Natrup
Gruppe 2 —gegenseitige Vertretung innerhalb der Gruppe-
Regierungsbeschaftigte Droste

Regierungsbeschaftigte Poll

Regierungsamtsinspektorin Hake

Gruppe 3 —gegenseitige Vertretung innerhalb der Gruppe
Regierungsbeschaftigte Beckmann

Regierungsbeschaftigte Evers
Regierungsbeschaftigte Ottehenning

IX. Mahnverfahren - Bearbeitung durch die
Serviceeinheiten

Mahnverfahren erhalten ein Kammeraktenzeichen und
werden nach Endziffern wie folgt den Serviceeinheiten
zugeteilt:
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1:5

2:6;9

3,7

4:8;0

Serviceeinheit 1.
Kammer (Frau
Wolters — aktuell Fr.
Natrup)

Serviceeinheit 2.
Kammer (Frau Droste,
Frau Hake, Frau Poll)

Serviceeinheit 3.
Kammer (Frau
Steenblock)

Serviceeinheit 4.
Kammer (Frau
Beckmann, Frau
Evers, Frau
Ottehenning)

EndZziff. 1
Serviceeinheit 2.
Kammer
EndZiff. 5
Serviceeinheit 4.
Kammer

gegenseitige
Vertretung

Endziff. 3
Serviceeinheit 2.
Kammer
Endziff. 7
Serviceeinheit 4.
Kammer

gegenseitige
Vertretung

Der Ubergang eines Mahnverfahrens in ein
Urteilsverfahren erfolgt nach den aktuell gultigen

Regelungen des richterlichen Geschaftsverteilungsplans

bzgl. der Eintragung von Ca-Verfahren.

Rheine, 09.12.2025

gez.
Langhans

Direktorin des Arbeitsgerichts
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