
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Teilhaushalt 1 
Innere Verwaltung 
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 
 

Produkt: 0101010 
 Unterstützung und Betreuung der städtischen Gremien; 
 Kommunalverfassung und Ortsrecht 
 

 

 
 

Produktart: � intern 
  extern 
 
 
Weitere Produktanbieter:       
       
       

 

Beteiligte bei der Produkterstellung: FB 1 - 10 
           
 

Budgetverantwortlich: Fachbereichsleitung 
 Zentrale Dienste 
 

Organisationseinheiten: FB 1 - 10 
       
 

Sonstige Beteiligte:       
       
       

 

Auftragsgrundlage: 
� Gesetz (HGO, etc.) � Freiwillig 
� Rechtsverordnung � Vertrag 
� Magistrats-/StVV-Beschluss        

 

Produktbeschreibung: 
Unterstützung, Betreuung und publizistische Beratung von Stadtverordneten-Versammlung, Magistrat, 
Ortsbeiräten, Ausschüssen, Kommissionen, Beiräten; 
Organisation, Einladung, Sitzungsdienst, Protokoll, Beschlusskontrolle, Abrechnungen, etc.; 
Bearbeitung grundsätzlicher Angelegenheiten der Kommunalverfassung, Satzungen, Rechtsvorschriften, etc.; 

 

Leistung: 
Siehe Produktbeschreibung! 
      
      

 

Produktziel: 
      
 

Zielgruppe(n): 
städtische Gremien und Mandatsträger/innen 
      
      

 
 

Produktkennzahlen:  
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 
 

Produkt: 0101020 
 Innere Verwaltung, Verwaltungssteuerung,  Datenschutz, 

Repräsentationen und Ehrungen, Öffentlichkeitsarbeit 
 

 

 
 

Produktart: � intern 
  extern 
 
 
Weitere Produktanbieter:       
       
       

 

Beteiligte bei der Produkterstellung: FB 1 - 10 
           
 

Budgetverantwortlich: Fachbereichsleitung 
 Zentrale Dienste 
 

Organisationseinheiten: FB 1 - 10 
       
 

Sonstige Beteiligte:       
       
       

 

Auftragsgrundlage: 
� Gesetz (HGO, Datenschutzgesetz, etc.) � Freiwillig 
� Rechtsverordnung � Vertrag 
� Magistrats-/StVV-Beschluss        

 

Produktbeschreibung: 
Kontraktmanagement; Formulierung von Vereinbarungen zwischen Verwaltungsführung und Fachbereichen, 
Zielvereinbarungen, Leitbilder;  
Verwaltungssteuerung und kommunale Entwicklungsplanung;  
Allgemeine Rechtsangelegenheiten, Rechtsstreitigkeiten, Widerspruchsverfahren, Schadensfälle; Mitwirkung bei 
der Bearbeitung von Stiftungen, Schenkungen, testamentarischen Zuwendungen;  
Angelegenheiten der Ortsgerichte und des Schiedsamts;  
Konzepte, Strategien und Handlungsrahmen zur Organisation der gesamten Verwaltung; Regelung, Beratung 
und Überwachung des allgemeinen Dienstbetriebes;  
Arbeitsorganisation und Rationalisierung;  
Betriebliches Vorschlagswesen;  
Übertragung besonderer Befugnisse; 
Beschaffung und Zuweisung von Diensträumen, Beflaggung, Wegweiser, Aushänge, etc.; 
Verwaltung der Bücher und Druckschriften;  
Informationsmanagement und Datenschutz; 
Abschluss, Verwaltung und Abwicklung von Versicherungen; 
Zentrale Dienstleistungen (Hausdienste, Fahrdienst, Telefondienst, Post- und Botendienst, Druckerei, etc.); 
Schwerbehindertenangelegenheiten; 
Zentrale Beschaffung von Wirtschaftsgütern für den Verwaltungsbedarf (soweit nicht dezentral); 
Dienst- und Schutzkleidung (soweit nicht dezentral); 
Überbringung von Glückwünschen, Auszeichnungen, Beileidsbezeugungen;  
Verleihung des Ehrenbürgerrechts; 
Allgemeine Öffentlichkeitsarbeit, Beiträge an Medien (soweit nicht dezentral); 
Bürgerinformation durch Publikationen, Ausstellungen, Veranstaltungen (Newsletter), etc.;  
Allgemeine Bürgerberatung und Rückfragen; 
Planung und Koordinierung der städtischen Öffentlichkeitsarbeit einschließlich der Imagepflege und des visuellen 
Erscheinungsbildes; 
Amtliches und gerichtliches Bekanntmachungswesen; 
Auftragserteilung für Anzeigen; 
Vorbereitung und Durchführung von Pressekonferenzen, Entwerfen von Presseunterlagen, 
Pressebesichtigungen, Vermittlungen von Interviews, Betreuung von Journalisten; 
Internetdienstleistungen, Pflege der stadteigenen Homepage; 

Zusammenarbeit mit anderen Pressestellen und Informationsdiensten; 
Allgemeine Beziehungen zu anderen Gebietskörperschaften und Grundsatzangelegenheiten der 
interkommunalen Zusammenarbeit; 
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 
 

Produkt: 0101020 
 Innere Verwaltung, Verwaltungssteuerung,  Datenschutz, 

Repräsentationen und Ehrungen, Öffentlichkeitsarbeit 
 

 

Regelung der Mitgliedschaft zu kommunalen Spitzenverbänden und kommunalen Institutionen sowie Mitwirkung 
bei der Regelung der Mitgliedschaft in Vereinen und sonstigen Organisationen; 
Äußere Schulangelegenheiten, Mitwirkung bei der Einteilung der Schulbezirke; 
 

 

Leistung: 
Siehe Produktbeschreibung! 
      
      

 
 

Produktziel: 
 
      
 

Zielgruppe(n): 
Mitarbeiter/innen der Verwaltung; 
Bürger/innen, Einwohner/innen; 
      
      

 
 

Produktkennzahlen:  
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 
 

Produkt: 0101030 
 EDV und Kommunikation 

 

 
 

Produktart: � intern 
 � extern 
 
 
Weitere Produktanbieter:       
       
       

 

Beteiligte bei der Produkterstellung: FB 1 - 10 
     EDV 
 

Budgetverantwortlich: Bereichsleitung  
                                                Zentrale Dienste 
 
 

Organisationseinheiten: FB 1 - 10 
       
 

Sonstige Beteiligte: ekom 21 
 externe Dienstleister 
       

 

Auftragsgrundlage: 
� Gesetz (Datenschutzgesetz, etc.) � Freiwillig 
� Rechtsverordnung � Vertrag 
� Magistrats-/StVV-Beschluss        

 

Produktbeschreibung: 
Bereitstellung von Hard- und Software sowie Anwendungsbetreuung; 
Unterstützung der Fachbereiche; 
Allgemeine Datenverarbeitung, Federführung bei Planung, Organisation und Durchführung technischer 
Dienstleistungen 

 

Leistung: 
Betrieb, Unterhaltung und Pflege der Server und Systemkomponenten  
System- und Netzwerkmanagement, Struktur- und Kapazitätenmanagemant, Datenbankmanagement  
Aufrechterhalten der Netzwerksicherheit, Virenschutz, Zugriffsrechte, Datensicherung, Benutzerverwaltung; 
Installation, Wartung und Reparatur der EDV Arbeitsplätze, Vor-Ort-Service, Anwenderschulung und -betreuung 
Anpassen von Fachverfahren an örtliche Gegebenheiten, Installation der Verfahren, Service-Packs und Patches; 
Konzeptionierung, Strukturierung, Optimierung von Internetseiten, Einarbeiten neuer Inhalte; 
Planung der Hard- und Softwareausstattung, Erstellung der produktbezogenen DV-Konzepte, Netzwerkplanung 
Beschaffung von Hard- und Softwarekomponenten - Lager- und Bestandsverwaltung, Umzüge im EDV Bereich; 

 

Produktziel: 
 

Zielgruppe(n): 
MitarbeiterInnen der Verwaltung; 
NutzerInnen des Internets, interessierte BürgerInnen; 
      

 

Produktkennzahlen: 
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 

 

Produkt: 0101050 
 Personaldienste 

 

 
 

Produktart: � intern 
  extern 
 
 
Weitere Produktanbieter:       
       
       

 

Beteiligte bei der Produkterstellung: FB 1 - 11 
      
 

Budgetverantwortlich: Bereichsleitung 
 Personalservice 
 

Organisationseinheiten: FB 1 - 11 
       
 

Sonstige Beteiligte: FB 5 - 20 
       
       

 

Auftragsgrundlage: 
� Gesetz (HBG, BBesG, TVG, BGB, GewO, HGO etc.)  Freiwillig 
� Rechtsverordnung � Vertrag 

 Magistrats-/StVV-Beschluss        

 

Produktbeschreibung: 
Stellenbedarf, -plan, -übersicht, -bewertung und -beschreibung; 
Festlegung der Zahl der Ausbildungsplätze; 
Weitere Instrumente der Personalentwicklung, Ausbildung / Fortbildung; 
Personalstruktur, -bedarfsplanung; 
Frauenförderplan; 
Personalbedarfsdeckung, -einsatz; 
Personalführung und -betreuung; Allgemeine Personalangelegenheiten der Mitarbeiter; 
Berechnung und Anweisung der Bezüge und sonstigen Leistungen für Beamte, Beschäftigte, Azubis, 
Bundesfreiwilligendienstleistende,  ABM und Versorgungsempfänger (soweit nicht Versorgungskasse); 
Zusatzversorgungskasse, Versorgungskasse; 
Allgemeine Zusammenarbeit mit der Personalvertretung sowie mit den Tarifpartnern; 
Disziplinarangelegenheiten; Mitwirkung bei der Geltendmachung von Schadensersatzansprüchen; 
Reisekosten, Regelung der dienstlichen Benutzung von dienstlichen, privaten und öffentlichen Verkehrsmitteln; 
Arbeitssicherheitstechnischer Dienst, Betriebsärztlicher Dienst; 
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 

 

Produkt: 0101050 
 Personaldienste 

 

 

Leistung: 
Personalgewinnung und Personaleinsatz, interne und externe Stellenausschreibungen, Durchführung von 
Bewerberauswahlverfahren; 
Bearbeiten von Personalvorgängen, Beratung der Fachbereiche und der Beschäftigten in arbeits-, dienst- und 
personalvertretungsrechtlichen Fragen sowie Konfliktmanagement und Personalführung; 
Berechnung und Anweisung der Bezüge für Arbeitnehmer/innen und Beamte/Beamtinnen sowie 
Sonderleistungen; 
Personalbedarfsdeckung und Personalbetreuung der Auszubildenden (inkl. Beamtenanwärter/innen, 
Referendare/Referendarinnen, Volontäre/Volontärinnen, Praktikanten/Praktikantinnen, Umschüler/innen, etc.), 
Durchführung der Ausbildung, insbesondere Vermittlung von Lerninhalten ohne fachbereichsspezifische 
Ausbildungen; 
Ermitteln des Fortbildungsbedarfs, Planung, Organisation, Durchführung und finanzielle Abwicklung von 
Fortbildungsveranstaltungen; 
 
      

 

Produktziel: 
 
      
 

Zielgruppe(n): 
Arbeitnehmer/innen und Beamte/Beamtinnen der 
Stadtverwaltung Heppenheim; 
Auszubildende (inkl. Beamtenanwärter/innen, 
Referendare/Referendarinnen, Volontäre/Volontärinnen, 
Praktikanten/Praktikantinnen, Umschüler/innen, etc.); 
Zivildienstleistende, ABM und 
VersorgungsempfängerInnen (soweit nicht 
Versorgungskasse); 
 
      

 

Produktkennzahlen:  
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 

 

Produkt: 0101090 
 Verwaltung der Gebäude, Versorgungsunternehmen 

 

 
 

Produktart: � intern 
 � extern 
 
 
Weitere Produktanbieter:       
       
       

 

Beteiligte bei der Produkterstellung: FB 2- 23 
    
 

Budgetverantwortlich: Bereichsleitung  
 Immobilienmanagement 
 

Organisationseinheiten: 2- 23 
       
 

Sonstige Beteiligte: Stabsstelle 
 Wirtschaftsförderung 

Energieversorgungs- 
 unternehmen (2) als  

Vertragspartner und das 
Sondervermögen des 
Eigenbetriebes 
Stadtwerke, Betriebszweig 
Wasserversorgung  

   
 

Auftragsgrundlage: 
� Gesetz (BGB, EnWG, EnEG, KAG, EnWG,EigBGes, etc.)  Freiwillig 
� Rechtsverordnung � Vertrag 

 Magistrats-/StVV-Beschluss � nach Ortsrecht und Hauptsatzung 
  � Beschlüsse zum Abschluss /  
   Veränderung von Konzession
   verträgen nach Aufgabenzu- 
   weisung der HGO 

 

Produktbeschreibung: 
Verwaltung und Bewirtschaftung bebauter Grundstücke, Bestandsverzeichnis; 
Neu-, Um-, Erweiterungs- und Anbauten, Modernisierungen und Sanierungen incl. betriebs-technische Anlagen 
und Einrichtungen, Planung und Realisierung, Bauherrenleistungen, Projektsteuerung; 
Immobilienzustandserhebung; 
Bauliche Unterhaltung von Denkmälern; 
Aufgaben nach dem Gesetz über die Erhaltung der Gräber der Opfer von Krieg und Gewaltherrschaften 
(Gräbergesetz); 
Wahrnehmung der Verkehrssicherungspflicht; 
Unterhaltung von Gebäuden, städtischen Einrichtungen, Festplätzen, Freilichtbühne, etc.; 
Erhaltung der Bausubstanz; Betriebskostenabrechnungen 
Bereitstellung und Betrieb von Kongress-, Tagungs- und sonstigen Veranstaltungsmöglichkeiten; 
Konzessionsverträge, Lieferverträge (Abschluss und Pflege) bezüglich der Elektrizitäts-, Gas- und 
Fernwärmeversorgung sowie der Wasserversorgung; 
Energiemanagement (Wirtschaftlichkeitsberechnung, Erstellen von gebäude-/objektbezogenen 
Energiekonzepten, Energieverbrauchsüberwachung); 
Sonderverträge; 
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 

 

Produkt: 0101090 
 Verwaltung der Gebäude, Versorgungsunternehmen 

 

 

Leistung: 
Alle mit der Produktbeschreibung zusammenhängenden Arbeitsschritte im internen und externen Kundenbereich 
unterteilt nach: 
Technik: Instandhaltung technischer Anlagen, Energiemanagement, Modernisierung, Stördienste 
Kaufmännisch: Mieter/Vermietermodell, Mietenmanagement, Vertragsmanagement, Objektbuchhaltung, 
Flächenmanagement 
Infrastrukturleistungen: Reinigung, Sicherheitsdienste, Außenanlagen, Hausmeisterpool 
 
Gemäß Produktbeschreibung mündet die Leistung wie folgt: Einräumen des Rechts zur Benutzung öffentlicher 
Verkehrswege für die Verlegung und den Betrieb von Leitungen zur Versorgung mit Energie und Trink- sowie 
Betriebswasser an die Letztverbraucher. 

 
 

Produktziel: 
 

Zielgruppe(n): 
Intern verantwortliche Fachbereiche und externe  
Bürger/innen,  

 

Produktkennzahlen:  
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0101090 - Instandhaltung der Gebäude und Außenanlagen (Bauunterhaltung) 

 
Objekt Maßnahme 

Ansatz 
2017 

Am Scheuerbach 1 Holzanstrich außen (5.000,-), Ausbesserung 
Außenputz (1.500,-), Klemmschutz (2.500,-) 

9.000 

Amtsgasse 5 Umstellung Ausstellung auf LED-
Beleuchtung (50 % Zuschuss) 

10.000 

Denkmäler, Wegekreuze, 
Brunnen 

Erhaltungsaufwand jährlich 5.000 

Dorfplatz Erbach Umgestaltung anl. 25-jähriges Jubiläum 15.000 
Dieselstraße 2 Optimierung Beleuchtung auf LED in 

Fahrzeughalle  
8.000 

  Fußboden Fahrzeughalle 30.000 
Graf-von-Galen-Straße 12 Beleuchtungskonzept und Umsetzung 5.000 

Großer Markt 1 Sanierungskonzept Kellerwände; Umsetzung 
2018 (22.000,-) 

5.000 

Karlstraße 2 Akkustikmaßnahmen Jugendpflege (15.000,-
) und Kindergarten (20.000,-) - 
Arbeitssicherheit 

35.000 

Nachrüstung Gefahrenverhütungsschau 12.000 
Merianstraße, 
Freilichtbühne 

Allgemeine Verkehrssicherung und 
Instandhaltung 

5.000 

Ober-Laudenbacher 
Straße 75 

Erneuerung Bodebelag Ausschankraum 6.000 

Siegfriedstraße 385 Notsromeinspeisung Alte Schule 3.000 
Sanierung Mauer neben FGH 8.000 

Straße der Heimkehrer 26, 
KIGA Buntspecht 

Insekten- und Kleintierschutzfassade (6.000,-
), Zaunanlage (6.000,-), Verdunkelung 
(2.500,-) 

14.500 

Weiherhausstraße 23, 
DRK 

Erneuerung Elektro-Hauptverteilung 15.000 

alle Instandsetzung und Sicherheitsauflagen 
gemäß Prüfergebnissen 

25.000 

alle Allgemeine Mittel der Bauunterhaltung 45.800 

Summe:  256.300 
�
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 

 

Produkt: 0101100 
 Personalrat 

 

 
 

Produktart: � intern 
  extern 
 
 
Weitere Produktanbieter:       
       
       

 

Beteiligte bei der Produkterstellung: FB 1 - 10 
   PR 
 

Budgetverantwortlich: Fachbereichsleitung 
 Zentrale Dienste 
 

Organisationseinheiten: FB 1 - 10 
       
 

Sonstige Beteiligte:       
       
       

 

Auftragsgrundlage: 
� Gesetz (HPVG, etc.)  Freiwillig 

 Rechtsverordnung  Vertrag 
 Magistrats-/StVV-Beschluss        

 

Produktbeschreibung: 
Interessenvertretung der Beschäftigten 

 

Leistung: 
Siehe Produktbeschreibung! 
      
      

 

Produktziel: 
      
      
 

Zielgruppe(n): 
MitarbeiterInnen der Verwaltung 
      
      

 
Produktkennzahlen:  
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Produktblatt  
 
Stand: 26.10.2016 
 

Produktbereich: 01 Innere Verwaltung 

Produktgruppe: 0101 Verwaltungssteuerung und -service 

 

Produkt: 0101110 
 Baubetriebshof  

 

 
 

Produktart: � intern 
 � extern 
 
 
Weitere Produktanbieter:       
       
       

 

Beteiligte bei der Produkterstellung: FB 7- 68 
           
 

Budgetverantwortlich: Bereichsleitung 
 Baubetriebshof 
 

Organisationseinheiten: FB 7 - 68 
       
 

Sonstige Beteiligte:       
       
       

 

Auftragsgrundlage: 
 Gesetz  Freiwillig 
 Rechtsverordnung  Vertrag 

� Magistrats-/StVV-Beschluss � sonstiges 

 

Produktbeschreibung: 
Ausführung von Arbeiten nach Aufträgen; 

 

Leistung: 
Siehe Produktbeschreibung! 
      
      

 

Produktziel: 
      
 

Zielgruppe(n): 
Verwaltung, Bürger/innen, Vereine, etc. 
      
      

 

Produktkennzahlen:  
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