Anlage 2
(zu Nummer 2 Buchstabe b und Nummer 11)

Hinweise zum Ausfiillen der Vorschlagsliste

fur Schoffinnen und Schoéffen und Jugendschoéffinnen und -schoéffen

Das Formular ist als elektronisches unter <https://www.justiz.sachsen.de/content/formu-
lare.htm> herunterzuladen.

Bitte beachten Sie vorab Folgendes:
Die Vorschlagliste besteht aus zwei Tabellenblattern:

1. Tabellenblatt Vorschlagliste fiir Schéffinnen und Schéffen (Schéffenvorschlagliste) so-
wie

2. Tabellenblatt Druckliste Gemeinde, welches seine Daten automatisch aus dem Tabel-
lenblatt Vorschlagliste fiir Schéffinnen und Schéffen (Schéffenvorschlagliste) bezieht.

Das Tabellenblatt Druckliste Gemeinde wird fur die Gemeinden zur Verfligung gestellt;
u. a. zum Auslegen der Liste. In diesem Arbeitsblatt werden nur Daten ausgegeben,
welche gemall Nummer 12 Buchstabe a) ausgelegt werden durfen.

Die Erfassung von Personendaten erfolgt ausschlieBlich in dem fiir die Justiz vorgese-
henen Tabellenblatt Vorschlagliste fiir Schéffinnen und Schéffen.

. Allgemeine Hinweise

1. Die Vorschlagsliste darf in ihrer Form und Darstellung nicht verandert werden. In den
einzelnen Zellen dirfen keine Formatierung und kein manueller Zeilenumbruch vor-
genommen werden.

2. Das (ausgeblendete) Tabellenblatt ,Hilfswerte“ darf ebenfalls nicht verandert bzw. mit
anderen Werten befullt werden.
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3. Zeile 9 der Tabelle darf nicht Uberschrieben werden. Hier wird die Summe der Ein-
trage pro Spalte angezeigt.

4. Die Erfassung der Namen beginnt zwingend in Zeile 11" der Schoffenvorschlagliste
(= erfasste Person Ifd. Nr. 1).

5. Die fur die SPALTEN Geburtsdatum und Staatsangehorigkeit hinterlegten Formate
durfen nicht verandert werden.

6. Bei den SPALTEN A, B, D, F und H bis 02 handelt es sich um Pflichtfelder. Zu
SPALTE E: siche Nummer 7 bzw. 11 der Ausfullanleitung.
Bei SPALTE C handelt es sich um Angaben, die nach Zustimmung durch die Bewer-
berin/den Bewerber angegeben werden kénnen.

7. Sind bezuglich einer vorgeschlagenen Person Angaben flur eine oder mehrere Spalten
nicht vorhanden / bekannt, bleibt die Spalte leer (au3er bei den Pflichtspalten gem.
Nummer 6 der Ausfullanleitung).

In SPALTE P kann eine Anmerkung eingetragen werden.

8. Zu den SPALTEN B, O und Q sind Auswahllisten (= Dropdown-Listenfeld) hinterlegt.
Sobald in eine Zelle mit Auswahlfunktion geklickt wird, zeigt sich rechts neben der
Zelle der Pfeil zum Offnen der Auswahlliste.

Beispiel:
Lfd.
B Anrede ‘ ::Jf:' Anrede aka
-] -] ] =
1 1 ~|
> >

Lfd. N#Anrede/_‘akz
1Herr |;
Frau
Unbek.l .

1 Die Zeilennummerierung folgt derjenigen der Excel-Maske.
2 Die Spaltenbezeichnung folgt derjenigen der Excel-Maske.
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Il Detaillierte Hinweise zu einzelnen Spalten

9. In SPALTE Aerfolgt automatisch eine fortlaufende Nummerierung, sobald SPALTE B
befullt wird.
Das heil3t, mit Ausfillen der Liste wird in Spalte B begonnen.

10. Die Auswabhllisten der SPALTEN B, O und Q (siehe auch Nummer 8 dieser Ausflllan-
leitung) haben folgenden Inhalt:

- SPALTE B: Herr/ Frau / Unbek.
- SPALTE O: Ja/ Nein
- SPALTE Q: Diese Spalte wird unter Nutzung der Auswabhlliste vom Gericht beflllt.

Versehentliche Falscheintrage in den Spalten mit Auswahlliste kbnnen mit ,Entfernen”

(Zelle markieren + Taste Entf) entfernt werden.

11. SPALTE E: Ein Geburtsname ist nur einzutragen, wenn dieser vom Familiennamen
in SPALTE D abweicht.

12. SPALTE F: Bei mehreren Vornamen (die nicht durch Bindestrich miteinander ver-
bunden sind) muss der Rufname an erster Stelle eingetragen werden. Unterstrei-
chungen sind nicht zulassig!

13. SPALTE H: Erfassung im vorgegebenen Format TT.MM.JJJJ.

14. SPALTE I: Liegt der Geburtsort einer Person nicht in der Bundesrepublik
Deutschland, so ist dem Geburtsort getrennt durch ein Komma das Geburtsland
anzufugen.

Beispiel:

Geburtsort

-

Wien,
Osterreich

15. SPALTE J: Mehrere Berufe getrennt durch Komma eintragen.

16. SPALTE K: FuUr die deutsche Staatsangehorigkeit ist die Zelle mit 000 (Null-Null-
Null) zu beflllen. Es sind keine anderen Zeichen zu verwenden.
Wird in die Zelle der Wert 0 eingegeben und diese mit der Tabulatortaste verlassen,
beflllt sich die Zelle automatisch mit 000.

Anmerkung: Die Spalte K ist eine sogenannte Prufspalte fur die Erfullung von § 31 Satz

1 bzw. 2 des Gerichtsverfassungsgesetzes: ,Das Amt eines Schéffen ist ein Ehrenamt.
Es kann nur von Deutschen versehen werden.”
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17. SPALTE L: Erfassung PLZ in gewohntem Format

18.

19.

SPALTE M: Erfassun_g des Wohnortes, ohne Zusatz z. B. eines Teilorts, einer weite-
ren Bezeichnung oder Ahnlichem.
Beispiele:
Wohnort Wohnart Wahnort
- - Dresden-
richtig: Dresden falsch: Dresden-Mard falsch: Laubegast

Ggf. und insbesondere bei haufig vorkommenden Familiennamen ist der Stadt- oder
Ortsteil des Wohnortes unter der SPALTE P aufzunehmen.

SPALTE N: Erfassung des Strallennamens (ebenfalls ohne Zusatz), unter welchem
die Person in der Gemeinde gemeldet ist.

Das Wort ,,StraBe“ ist auszuschreiben (falsch: Karl-May-Str.; richtig: Karl-May-
Strale).

Eine Postfach-Anschrift 0. &. ist unzulassig.

Beispiel:
|
Stralfte Haus-Nr, Stralie Haus-Ir. :
P i
F Hauptstraiie 123 A bei
richtig: Hauptstralie 123 A falsch: Maiar

Gdf. kann in SPALTE P ein erklarender Eintrag vorgenommen werden.

20. SPALTE O Es wird auf Nr. 8 dieser Ausfillanleitung verwiesen (Verwendung Aus-

wahlliste).

(Die Spalte O ist eine sogenannte Prifspalte fir die Erfillung von § 33 Nr. 3 des Ge-
richtsverfassungsgesetzes: ,Zu dem Amt eines Schéffen sollen nicht berufen werden:
... Personen, die zur Zeit der Aufstellung der Vorschlagsliste nicht in der Gemeinde
wohnen; ...").

21. SPALTE P  Etwaige Anmerkungen sind ggf. in dieser Spalte vorzunehmen (z. B. bei

Jugendschoffen besondere Befahigung gem. Nummer 32). Zudem ist bei haufig vor-
kommenden Familiennamen in dieser Spalte auch der Stadt- oder Ortsteil des Woh-
nortes zu vermerken.

22. SPALTE Q Wird ausschlie3lich vom Gericht beflllt.
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lll. Hinweise zum Speichern und Ubermitteln der Datei

1. Speichern der ausgefillten Vorschlagsliste unter folgendem Namen:
~<Gemeindename>_Schoeffenvorschlaege_AG_<Gerichtsort>.xIs"
Beispiel: Dresden_Schoeffenvorschlaege AG_Dresden.xls

2. Fur die Vorschlage des Jugendhilfeausschusses mussen getrennte Listen fiir weib-
liche Bewerberinnen und mannliche Bewerber erstellt werden. Diese sind wie folgt
abzuspeichern:
~<Gemeindename>_Jugendschoeffenvorschlaege weiblich_ AG_<Gerichtsort>.xIs*
Beispiel: Dresden_Jugendschoeffenvorschlaege _weiblich_ AG_Dresden.xls

,<Gemeindename>_Jugendschoeffenvorschlaege_maennlich_AG_<Gerichtsort>.xIs"
Beispiel: Chemnitz_Jugendschoeffenvorschlaege_maennlich_AG_Chemnitz.xls

3. Beziiglich der Ubermittlung der Vorschlagslisten an die Gerichte wird auf Nummer 14
und Nummer 39 hingewiesen.

Die elektronische Ubermittlung der Vorschlagslisten erfolgt vorzugsweise per Email
Uber das "Kommunale Datennetz" an die elektronische Poststelle des jeweiligen Amts-
gerichts. Gemeinden, die nicht an das kommunale Datennetz angeschlossen sind,
Ubersenden ihre Vorschlagslisten tUber ihr besonderes elektronisches Behdrdenpost-
fach (beBPo) an das Elektronische Gerichts- und Verwaltungspostfach (EGVP) des
jeweiligen Amtsgerichts. Um Fehlleitungen in der Gerichtspoststelle zu vermeiden, ist
ein Passwortschutz nicht zu verwenden.

Gleichzeitig ist die Vorschlagsliste in Papierform an die Gerichte zu senden.

Bevor die Datei an das Gericht libermittelt wird, ist das Tabellenblatt Druckliste
Gemeinde zu entfernen, d. h. zu Ioschen.

4. Bewahren Sie die an das Amtsgericht Gbersandte Excel-Vorschlagsliste bis zum Wahl-
termin am 1. Oktober des jeweiligen Wahljahres auf, so dass sichergestellt ist, dass
die Daten bei dem Amtsgericht verarbeitet werden konnten bzw. die Daten nochmals
angefordert werden kénnen, falls die Ubersendung fehlerhaft war.

Fir Rackfragen zur Liste stehen bei der Leitstelle fur Informationstechnologie der Sachsi-
schen Justiz zur Verfigung

Frau Isabel Ueberall (Telefon: 0375 5092 425) und

Frau Kathleen Lange (Telefon 0375 5092 404).
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