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Max Mustermann

Gemeinde Musterhausen

Am Musterspiel 1

12345 Musterhausen

Runkel, den 24.10.2026

Das Schiedsamt starken — gemeinsame Zusammenarbeit, gesetzliche
Verpflichtungen und sachgerechte Ausstattung

Sehr geehrter Herr Blrgermeister Mustermann,

die Schiedspersonen Ihrer Kommune leisten einen wertvollen Beitrag zu einem friedlichen
Zusammenleben in unseren Stadten und Gemeinden. Sie helfen, Konflikte au3ergerichtlich
beizulegen, ermdglichen tragfahige Losungen zwischen streitenden Parteien und entlasten
damit zugleich die Justiz.

Das Schiedsamt ist ein staatliches Amt, das die Justiz unterstitzt. Die Schiedspersonen
Ubernehmen diese verantwortungsvolle Aufgabe ehrenamtlich und bendtigen daflr
geeignete Rahmenbedingungen, eine angemessene Ausstattung sowie die notwendige
fachliche Unterstutzung.

Der Bund Deutscher Schiedsmanner und Schiedsfrauen e.V. (BDS) ist die
Interessenvertretung der Schiedspersonen. Als Bezirksverband Limburg mochten wir diese
Interessen gegenuber den Kommunen vertreten, Sie bei der Erfullung lhrer Aufgaben
unterstutzen und die Zusammenarbeit zwischen den Verwaltungen und den Schiedsamtern
weiter verbessern.

In der Vergangenheit ist es gelegentlich zu Unsicherheiten, Unklarheiten und offenen
Fragen hinsichtlich einiger Angelegenheiten der Schiedsamter gekommen. Dies mochten
wir zum Anlass nehmen, die wesentlichen Punkte zusammenzufassen und lhnen zugleich
unsere Unterstltzung fur eine konstruktive Zusammenarbeit anzubieten.

1. Aus- und Fortbildung — eine verpflichtende Voraussetzung fir die Amtsfiihrung

Eine sachgerechte und rechtssichere Ausubung des Schiedsamtes setzt voraus, dass sich
Schiedspersonen mit den einschlagigen Rechts- und Verwaltungsvorschriften vertraut
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machen und ihre Kenntnisse regelmaRig aktualisieren. Die Aus- und Fortbildungsangebote
des BDS auf Bundes-, Landes- und Bezirksebene leisten hierzu einen wichtigen und
notwendigen Beitrag.

Die hierfur anfallenden Kosten sind im Rahmen der geltenden gesetzlichen Bestimmungen
von den Kommunen zu tragen. Es handelt sich dabei nicht um einen freiwilligen Zuschuss,
sondern um eine gesetzlich begrindete Kostentragungspflicht.

Wir bitten Sie daher, die Teilnahme |hrer Schiedspersonen an den
Fortbildungsveranstaltungen zu ermdglichen, auf deren Teilnahmepflicht hinzuwirken und
die damit verbundenen notwendigen Kosten entsprechend zu berlcksichtigen. Dies gilt
auch fur die stellvertretenden Schiedspersonen, die ebenfalls auf ihnre Aufgaben vorbereitet
sein mussen. Es empfiehlt sich hier eine entsprechend ausreichende Einstellung im
jeweiligen Jahreshaushalt.

Grundsatzlich sollten die Schiedspersonen auf alle Falle zunachst die Lehrgange
.~ochiedsamt ohne Fragezeichen-Der Kurs fur mehr Sicherheit® und ,BDS-Formulare®
besuchen, da hier die Grundlagen fir ihre Tatigkeit erlautert werden. Da uns seitens der
Amtsgerichte hin und wieder Anfragen erreichen: Natlrlich kdnnen auch Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter von Kommunen und Amtsgerichten an diesen beiden Kursen teilnehmen.

N

2. Wahl & Wiederwahl — Stellungnahme des Bezirksverbandes einholen

Bei der Wahl und Wiederwahl einer Schiedsperson ist nach den einschlagigen
Verwaltungsvorschriften (VV zu §4 - Wahl) eine Stellungnahme einzuholen. In der
Vergangenheit war dies leider nicht immer der Fall. So wurden Schiedspersonen in einigen
Fallen Uber Jahrzehnte im Amt bestatigt, obwohl sie nie eine Fortbildung besucht haben.
Wir bitten Sie deshalb, uns als zustandigen Bezirksverband des BDS bei jeder
anstehenden Wahl und Wiederwahl rechtzeitig einzubeziehen und die entsprechende
Stellungnahme anzufordern.

Die Beteiligung dient einer sachgerechten Vorbereitung der Entscheidung und ermdglicht
es, die Erfahrungen aus der praktischen Amtsfuhrung sowie die fachliche Entwicklung der
Schiedsperson angemessen zu berucksichtigen.

Zugleich bietet die frihzeitige Einbindung des Bezirksverbandes Gelegenheit, mogliche
Fragen oder Schwierigkeiten offen anzusprechen und gemeinsam nach geeigneten
Lésungen zu suchen.

3. Grundausstattung des Schiedsamtes und Ubernahme der Sachkosten

Damit die Schiedspersonen ihr Amt ordnungsgemal, zuverlassig und den geltenden
Anforderungen entsprechend austben kdnnen, ist eine angemessene Grundausstattung
erforderlich. Die Gemeinde tragt die gesetzlich vorgesehenen Sachkosten des
Schiedsamtes. Die nachfolgend aufgefuhrten Punkte verdeutlichen, welche Ausstattung
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bzw. Unterstlitzung flr eine sachgerechte und funktionierende Amtsfihrung notwendig
sind.

Zur grundlegenden Ausstattung gehoren insbesondere:

o Dienstsiegel und Amtsschild: Diese sind fur die ordnungsgemaflle Amtsausibung
sowie fur eine erkennbare Aul3endarstellung des Schiedsamtes erforderlich.

o AbschlieBbare Kassette: Sie dient der sicheren Aufbewahrung des Dienstsiegels,
wichtiger Unterlagen und gegebenenfalls von Bargeld, beispielsweise flr die
Abwicklung von Vorschissen im Zusammenhang mit einem Schiedsverfahren.

o Technische Ausstattung und geeignete Raumlichkeiten: Da die Formulare des
Bundes Deutscher Schiedsmanner und Schiedsfrauen (BDS) ausschliel3lich
elektronisch, sprich digital zur Verflgung gestellt werden, ist eine entsprechende
technische Ausstattung unerlasslich. Hierzu gehdren ein WLAN-fahiger PC/Laptop,
ein geeigneter Drucker/Scanner sowie Raumlichkeiten mit zuverlassigem WLAN-
Zugang. Nur so konnen die Schiedspersonen auf die erforderlichen digitalen
Formulare zugreifen, diese ausdrucken und fir die Durchfihrung der
Schlichtungsverfahren verwenden. Die technische Ausstattung muss eine
zuverlassige und sichere Bearbeitung der Amtsgeschéafte ermdglichen.

w

« Fachliteratur und Informationsmaterial: Die erforderlichen Fachbucher, die —
Schiedsamtszeitung sowie weitere notwendige Arbeits- und Informationsmittel sind
bereitzustellen, damit die Schiedspersonen ihre Aufgaben fachgerecht und auf dem
aktuellen Stand der einschlagigen Regelungen wahrnehmen kénnen.

« Digitale Formulare und amtliche Vordrucke: Den Schiedspersonen mussen die
jeweils fur das neue Kalenderjahr gultigen digitalen Formulare rechtzeitig zur
Verfugung stehen. Dies kann beispielsweise durch die Bereitstellung der
erforderlichen Zugangsdaten flr den entsprechenden Server erfolgen. Da die
Formulare ausschlieBlich elektronisch bereitgestellt werden, mussen die technischen
Voraussetzungen flr deren Abruf und Nutzung gewabhrleistet sein.

o Geschaftsbiicher und Verfahrensunterlagen: Fir eine ordnungsgemale,
nachvollziehbare Amtsfihrung sind die erforderlichen Geschaftsblcher und
Unterlagen bereitzustellen beziehungsweise deren Fuhrung zu ermoglichen. Hierzu
gehdren insbesondere das Protokollbuch, das Kassenbuch, die Handakte fur die
einzelnen Schlichtungsverfahren sowie eine Sammlung der Kostenrechnungen. Die
beiden letztgenannten werden von den Schiedspersonen angelegt. Diese
Unterlagen dienen der ordnungsgemaf3en Dokumentation der Verfahren, der
nachvollziehbaren Abrechnung und der sicheren Aufbewahrung der relevanten
Geschaftsvorgange. Auf Verlangen des Amtsgerichtes muss es den
Schiedspersonen moglich sein, diese seinem Dienstherrn zur Verfugung stellen zu
konnen.

o Kosten fiir dienstliche Gesprache und Kommunikation: Notwendige
Aufwendungen flur dienstliche Telefonate, Gesprache und den Schriftverkehr sind im
Rahmen der geltenden Vorschriften zu Gbernehmen.
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o Einrichtung eines Kontos fur das Schiedsamt: Zur transparenten und
nachvollziehbaren Abwicklung der Einnahmen und Ausgaben wird empfohlen, flr
das Schiedsamt ein geeignetes, kostenfreies Bankkonto einzurichten.

Die genannten Ausstattungsgegenstande und Arbeitsmittel stellen keine UbermaRigen
Zusatzleistungen dar. Sie bilden vielmehr die notwendige Grundlage fur eine
ordnungsgemale, effiziente und gesetzeskonforme Wahrnehmung der Aufgaben des
Schiedsamtes. Eine angemessene technische und organisatorische Ausstattung liegt daher
auch im Interesse der Gemeinde, da sie eine zuverlassige Aufgabenerflllung, eine
nachvollziehbare Dokumentation und einen reibungslosen Ablauf der
Schlichtungsverfahren ermdglicht.

4. Amtsraume und sichere Aufbewahrung von Unterlagen

Ein weiterer wesentlicher Punkt, der bereits unter 3. erwahnt wird, ist die Bereitstellung
geeigneter Amtsraume, idealerweise mit WLAN. Die Schiedspersonen benotigen
Raumlichkeiten, in denen sie Sprechstunden anbieten, vertrauliche Gesprache fuhren und
Schlichtungsverhandlungen durchfihren koénnen. Darlber hinaus muissen amtliche
Unterlagen, Akten und ein modglicher Dienst-PC/Dienst-Laptop sowie zugehoriger
Drucker/Scanner (alles WLAN-fahig) sicher und vor dem Zugriff Unbefugter geschutzt
aufbewahrt werden kénnen.

S

Wir bitten die Kommunen daher, einen dauerhaften, geeigneten Amtsraum mit
entsprechender Ausstattung bereitzustellen, zu dem die Schiedspersonen jederzeit Zugang
haben. Dazu gehdrt insbesondere ein abschlielbarer Schrank zur sicheren Verwahrung
des Dienstsiegels, der Akten und weiterer dienstlicher Unterlagen. Es muss sichergestellt
sein, dass sowohl die Schiedsperson als auch die stellvertretende Schiedsperson standig
und jederzeit Zugang zu den bendétigten Raumlichkeiten und Unterlagen haben, da dies fur
die ordnungsgemalie Aufgabenwahrnehmung erforderlich ist.

Ein eigener Amtsraum ist nicht nur aus organisatorischen Grinden sinnvoll, sondern tragt
auch zu einer professionellen Aufiendarstellung des Schiedsamtes Ihrer Kommune bei. Er
vermittelt den Burgerinnen und Burgern, dass sie sich mit ihnren Anliegen an eine offizielle,
unabhangige Schlichtungsstelle wenden konnen. Dies alles ist in Privatraumen nicht
gegeben.

Sollte die Kommune tatsachlich keine Moglichkeit zur Einrichtung des beschriebenen
Amtsraumes haben, sind die einschlagigen Regelungen zur angemessenen Entschadigung
fur die Nutzung eigener Raume zu beachten. Soweit die Schiedsperson ihre Wohnung fur
dienstliche Zwecke nutzt, sollten aullerdem die erforderlichen versicherungsrechtlichen
Fragen geklart und ein angemessener Haftpflichtversicherungsschutz fir die dienstliche
Nutzung gepruft und sichergestellt werden. Wir bitten zu bedenken, dass die Nutzung der
privaten Raumlichkeiten eine absolute Ausnahme bleiben soll.
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5. Erreichbarkeit des Schiedsamtes

Eine gute Erreichbarkeit erleichtert den Bulrgerinnen und Blrgern den Zugang zum
Schiedsamt und unterstutzt eine zeitnahe Bearbeitung ihrer Anliegen.

Wir empfehlen deshalb, den Schiedspersonen nach Mdglichkeit eine eigene dienstliche
Telefonnummer zur VerfUgung zu stellen. Eine Rufnummer, die bei Bedarf auf einen
privaten Anschluss weitergeleitet werden kann, ohne dass die private Telefonnummer nach
aulden sichtbar wird, ware eine praktikable Losung.

Da manche Kommunen noch Uber freie Rufnummern verfligen, konnte eine solche
Moglichkeit haufig mit Uberschaubarem organisatorischem Aufwand geschaffen werden.
Dadurch lieRen sich die dienstliche Erreichbarkeit professionalisieren und die Privatsphare
der ehrenamtlich tatigen Schiedspersonen zugleich schitzen.

Aus diesem Grund vergeben wir in der Bezirksvereinigung Limburg gerade neue Amts-E-
Mail-Adressen, die als Vorname.Nachname@schiedsmann, ...@schiedsfrau oder
...@schiedsperson angelegt sind.

6. Versicherungsschutz bei dienstlichen Schaden

[$,]

Auch der Versicherungsschutz darf bei der Ausstattung und Unterstitzung des ~—
Schiedsamtes nicht auRer Acht gelassen werden.

Schiedspersonen mussen im Rahmen der geltenden gesetzlichen Regelungen gegen die
Folgen dienstlich erlittener Korperschaden abgesichert sein. Ebenso sind die einschlagigen
Bestimmungen zum Ersatz dienstlich verursachter beziehungsweise bei der Amtsaustbung
erlittener Sachschaden zu beachten.

Wir bitten Sie daher, den bestehenden Versicherungsschutz |hrer Schiedspersonen zu
Uberprufen und sicherzustellen, dass die erforderlichen Absicherungen gewahrleistet sind.

Die hiermit verbundenen gesetzlichen Verpflichtungen sind bei der Kostentragung fir das
Schiedsamt entsprechend zu bertcksichtigen.

7. Angemessene Grundentschadigung fur Schiedspersonen

Die Tatigkeit im Schiedsamt erfolgt ehrenamtlich, ist jedoch mit Zeitaufwand,
Verantwortung und organisatorischen Verpflichtungen verbunden. Neben den unmittelbar
anfallenden Sachkosten halt der BDS deshalb eine jahrliche Grundentschadigung fur
Schiedspersonen und stellvertretende Schiedspersonen weiterhin fur sinnvoll und
empfehlenswert.

Eine solche Anerkennung kann dazu beitragen, die Wertschatzung flr das Ehrenamt
auszudricken und die Bereitschaft zu fordern, diese wichtige Aufgabe auch langfristig zu
ubernehmen bzw. die Besetzung durch Personen sicher zu stellen.
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Wir regen daher an, die Mdglichkeit einer angemessenen jahrlichen Grundentschadigung
vor Ort zu priifen und in die Uberlegungen zur Unterstitzung des Schiedsamtes
einzubeziehen.

8. Gewinnung neuer Schiedspersonen — gemeinsam informieren und motivieren

Wie uns berichtet wurde, gestaltet sich die Suche nach geeigneten Personen fur das
Schiedsamt zunehmend schwierig. Dabei sollte nicht unterschatzt werden, dass die
Tatigkeit durchaus zeitaufwendig sein kann und neben der eigentlichen
Schlichtungstatigkeit auch Fortbildung, Schriftverkehr, organisatorische Aufgaben und die
Vor- und Nachbereitung von Verfahren umfasst.

Bei einer Neuausschreibung empfehlen wir deshalb, interessierte Burgerinnen und Bulrger
moglichst frihzeitig umfassend Uber das Amt, seine Aufgaben und die damit verbundenen
Anforderungen zu informieren.

Hierflr bieten wir an, bei Bedarf einen gemeinsamen Informationsabend von Kommune
und Bezirksverband anzubieten. Die Kommune kdnnte im Rahmen der Ausschreibung auf
die Veranstaltung aufmerksam machen; der Bezirksverband koénnte gerne kurz die
Aufgaben des Schiedsamtes erlautern, Fragen beantworten und aus der praktischen Arbeit
berichten.

[e)]

Auf diese Weise konnen Interessierte eine fundierte Entscheidung treffen und erhalten
zugleich einen realistischen Einblick in das Ehrenamt.

9. Unser Gesprachsangebot

Uns ist bewusst, dass die organisatorischen und finanziellen Rahmenbedingungen von
Kommune zu Kommune unterschiedlich sein kdnnen. Umso wichtiger ist uns ein offener
und konstruktiver Austausch.

Der Bezirksverband bietet Ihnen daher ausdrucklich Gesprache mit den zustandigen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Ihrer Verwaltung an. Gemeinsam kdnnen wir die jeweilige
Situation vor Ort betrachten, offene Fragen klaren und praktikable Lésungen entwickeln.

Auch ein gemeinsamer Austausch in groRerer, gemeinsamer Runde wurde als Bitte einiger
Kommunen an uns herangetragen. Bitte teilen Sie uns mit, wenn auch Sie einem solchen
Austausch interessiert sind.

Unser Anliegen ist es ausdrucklich nicht, zusatzliche Hurden aufzubauen. Vielmehr
mochten wir dazu beitragen, bestehende Unklarheiten auszurdumen, die gesetzlichen
Vorgaben sachgerecht umzusetzen und die Arbeit der Schiedspersonen nachhaltig zu
unterstutzen. Wir sind Uberzeugt, dass eine verlassliche Zusammenarbeit zwischen den
Kommunen, den Schiedspersonen, den Amtsgerichten und dem BDS allen Beteiligten
zugutekommt — insbesondere auch den Buirgerinnen und Burgern, die auf eine
funktionierende auldergerichtliche Konfliktldsung angewiesen sind.
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Wir wirden uns freuen, wenn Sie unsere Hinweise zum Anlass nehmen, die Ausstattung
und Unterstltzung lhres Schiedsamtes zu Uberprifen und bei Bedarf gemeinsam mit uns
weiterzuentwickeln.

Fur Ihre Unterstlitzung des wichtigen ehrenamtlichen Engagements der Schiedspersonen
bedanken wir uns herzlich. Fir Ruckfragen, Anregungen und personliche Gesprache
stehen wir Ihnen jederzeit gerne zur Verfigung.

Mit freundlic_hen Griulken

(_.-,-;' ,Z'/
Fre b
André Brandes

[Geschaftsfuhrer]
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