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Muster-Niederschrift einer Personalratssitzung (§ 41 BPersVG / LPersVG)
Catégorie : Öffentlicher Dienst & Personalrat (DACH)

Trame officielle personnalisable — Format Microsoft Word (.docx)
NICHTÖFFENTLICHE SITZUNGSNIEDERSCHRIFT (§§ 38, 41 BPersVG / LPersVG)
DES PERSONALRATS BEI [Name der Dienststelle / Behörde / Universitätsklinik]
Ordentliche Sitzung Nr. [XX / 2026] am [Wochentag, TT.MM.JJJJ]
Dienststelle : [Bezeichnung der Dienststelle, Anschrift]
Sitzungsort : [Sitzungszimmer Nr. 204] | Zeit: [09:00] bis [12:35] Uhr
Vorsitz : Frau Weber | Schriftführung: Herr Müller (Tarifbeschäftigte)
1. ANWESENHEIT, BESCHLUSSFÄHIGKEIT UND WEITERE VERTRETUNGEN (§ 39 BPersVG)
A. Anwesende Personalratsmitglieder (lt. beigefügter Anwesenheitsliste):
Gruppe der Beamtinnen und Beamten : Frau Weber (Vorsitz), Herr [Name], Frau [Name]
Gruppe der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer (TVöD / TV-L):
Herr Müller (stellv. Vorsitz & Schriftführung), Frau [Name], Herr [Name],
Frau [Name] (nachgerücktes Ersatzmitglied für Herrn [Name], Urlaub)
B. Beratende Teilnahme:
Schwerbehindertenvertretung (SBV, § 178 Abs. 4 SGB IX) : Frau [Name]
Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV) : Herr [Name]
Gleichstellungsbeauftragte (zu TOP 3–4) : Frau [Name]
C. Zeitweise Teilnahme der Dienststellenleitung (TOP 2, [09:30]–[10:25] Uhr):
Herr [Amtsbezeichnung / Name], Dienststellenleiter; Frau [Name], Personalreferat
Feststellung der Beschlussfähigkeit & Hinweis zum Tonmitschnitt:
Frau Weber stellt die form- und fristgerechte Ladung mit Tagesordnung fest. Mit
[7 von 7] Stimmberechtigten ist das Gremium in gemeinsamen sowie Gruppenangelegenheiten
beschlussfähig. Alle Anwesenden stimmen gemäß § [X] GO der temporären Tonaufnahme
zwecks Niederschrift zu; die Datei wird nach Unterzeichnung endgültig gelöscht.
2. TAGESORDNUNG & GENEHMIGUNG DER LETZTEN NIEDERSCHRIFT (§ 41 ABS. 3 BPersVG)
TOP 1 : Genehmigung der Niederschrift Nr. [XX-1] vom [Datum] (keine Einwendungen)
TOP 2 : Aussprache mit der Dienststellenleitung (Haushaltslage & Stellenplan)
TOP 3 : Mitbestimmung Einstellung / Eingruppierung (§ 78 Abs. 1 Nr. 1 BPersVG)
TOP 4 : Dienstvereinbarung „Mobile Arbeit & Zeiterfassung“ (§ 80 BPersVG)
TOP 5 : Anträge der SBV / JAV, Schulungsbedarf (§ 54 BPersVG) & Verschiedenes
3. BERATUNGSVERLAUF, BESCHLUSSWORTLAUT UND STIMMENMEHRHEIT
TOP 2 : AUSSPRACHE MIT DER DIENSTSTELLENLEITUNG ([09:30] – [10:25] Uhr)
Die Dienststellenleitung erläutert die geplanten Stellenausschreibungen im
Sachgebiet [Bezeichnung]. Herr Müller mahnt die Entlastung im Bürgerservice und
die zügige Nachbesetzung der zwei vakanten Tarifstellen (EG 9a) an. Die Leitung
sagt die Vorlage der Ausschreibungen bis [Datum] zu und verlässt um [10:25] Uhr den Raum.
TOP 3 : MITBESTIMMUNG EINSTELLUNG – VORLAGE NR. [2026-44] (TARIFGRUPPE)
Vorlage vom [Datum] : Einstellung im Referat [Name], Eingruppierung [EG 10 TVöD],
Stufe [3], ab [01.MM.JJJJ]. Die SBV erhebt keine Einwände.
BESCHLUSSWORTLAUT : „Der Personalrat stimmt der beabsichtigten Einstellung und
der Eingruppierung in EG [10], Stufe [3], gemäß Vorlage Nr. [2026-44] zu.“
Abstimmung : [7] Ja | [0] Nein | [0] Enthaltungen -> Einstimmig angenommen.
TOP 4 : DIENSTVEREINBARUNG „MOBILE ARBEIT & IT-VERFAHREN“ (§ 80 BPersVG)
Frau Weber stellt den Entwurf zu Kernfunktionszeiten (§ 5) sowie zum Ausschluss
automatisierter Leistungs- und Verhaltenskontrollen vor.
BESCHLUSSWORTLAUT : „Der Personalrat billigt die Änderungsanträge gemäß Anlage 1
und beauftragt den Vorstand mit der Weiterverhandlung. Einer vorläufigen
Einführung ohne unterzeichnete Dienstvereinbarung wird nicht zugestimmt.“
Abstimmung : [6] Ja | [0] Nein | [1] Enthaltung -> Mit Mehrheit angenommen.
4. AUSZUGSVERMERK (§ 41 ABS. 2 BPersVG), SITZUNGSENDE & UNTERSCHRIFTEN
Die Dienststellenleitung erhält einen beglaubigten Auszug ausschließlich zu TOP 2;
SBV und JAV erhalten eine Abschrift. Nächste Sitzung: [Datum, 09:00 Uhr].
Ende der Sitzung : [12:35] Uhr.
[Ort], den [TT.MM.JJJJ]
_____________________________________      _____________________________________
Frau Weber (Vorsitzende)                   Herr Müller (Schriftführer / Mitglied)
Anlagen : 1. Unterzeichnete Anwesenheitsliste | 2. Änderungstext DV Mobile Arbeit
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