Muster: Wie die Anzeige richtig gestellt wird
Name/Vorname
Dienstgrad / Amtsbezeichnung
Stellenzeichen / Abteilung / Referat
Telefon: …
E-Mail: …

(Name der/des unmittelbaren Vorgesetzten)
(Funktion / Bezeichnung der Dienststelle)

Zur Kenntnisnahme an:
· Personalrat
· Gleichstellungsbeauftragte / Schwerbehindertenvertretung

…, den …


ÜBERLASTUNGSANZEIGE / GEFÄHRDUNGSANZEIGE

Sehr geehrte(r) Frau/Herr …,
hiermit zeige ich an, dass ich seit dem … dauerhaft / regelmäßig nicht mehr in der Lage bin, meine dienstlichen Aufgaben ordnungsgemäß, fristgerecht und unter Einhaltung der geltenden Vorschriften (wie zum Beispiel Arbeits- und Pausenzeiten, Sorgfalts- und Verkehrssicherungspflichten) zu erledigen.

1. Konkrete Schilderung der Überlastung / Ursachen
Die Überlastung beruht insbesondere auf folgenden Gründen (zutreffendes ankreuzen bzw. anpassen):
· Anhaltender Personalmangel / unbesetzte Planstellen
· Langzeiterkrankungen / unvorhergesehene Ausfälle von Kolleginnen und Kollegen
· Überproportionaler Anstieg des Arbeitsvolumens / neue Zusatzaufgaben
· Wegfall von Unterstützungssystemen / technische Probleme
· Sonstige Gründe: …

2. Auswirkungen auf die Dienstausführung
Aufgrund der beschriebenen Situation kommt es zu folgenden konkreten Folgen:
· Fristüberschreitungen bei der Bearbeitung zum Beispiel bei folgenden Vorgängen: …
· Erhöhte Fehleranfälligkeit bei Bescheiden, Prüfungen oder sonstigen Amtshandlungen
· Nicht-Einhaltung von gesetzlichen Vorgaben oder Dienstanweisungen
· Gesundheitliche Beeinträchtigungen (zum Beispiel anhaltender Schlafmangel, Erschöpfung, Kopfschmerzen)

3. Haftungsausschluss und Hinweis
Ich weise vorsorglich darauf hin, dass durch diese Umstände entstehende Fehler, Qualitätsmängel, Fristversäumnisse oder Verzögerungen nicht von mir zu vertreten sind. Eventuelle Regressforderungen, Schadensersatzansprüche oder dienstrechtliche Sanktionen weise ich hiermit zurück.

Wichtiger Hinweis: Wenn die Kollegin oder der Kollege verbeamtet ist, entbindet die Überlastungsanzeige nicht von der Pflicht, im Rahmen Ihrer Kraft und unter Beachtung der zumutbaren Sorgfalt den Dienst zu verrichten.

4. Bitte um Abhilfe / Entlastung
Ich fordere Sie als Dienstvorgesetzte(n) auf, umgehend geeignete organisatorische Abhilfemaßnahmen zu treffen (zum Beispiel Priorisierung von Aufgaben, Freigabe von Überstundenabbau/Mehrarbeit, temporäre Unterstützung oder Entlastung von Sonderaufgaben).

Bitte bestätigen Sie mir den Erhalt dieser Überlastungsanzeige schriftlich. Zudem bitte ich um ein zeitnahes Gespräch zur Klärung der Situation.

Mit freundlichen Grüßen

…………………………..

Empfangsbekenntnis
Die Überlastungsanzeige der Kollegin bzw. des Kollegen Herrn/Frau … vom … habe ich heute erhalten.

…, den …					Unterschrift Dienstvorgesetze(r)




Dieser kostenlose Download stammt aus einer Ausgabe von „Personalrat heute“.
Sollten sie noch kein Abonnent sein, können Sie Ihre KOSTENLOSE Gratis-Ausgabe jetzt kostenlos anfordern. Ich bin sicher: Sie werden begeistert sein!
· Ja, ich möchte „Personalrat heute“ gratis testen und von allen Vorteilen profitieren: 

Ich erhalte gratis die 1. Ausgabe des 8-seitigen Informationsdienstes „Personalrat heute“. Kostenlos und ohne jedes Risiko – sowohl in Print als auch digital als pdf. Die Probeausgaben beider Formate darf ich in jedem Fall behalten. Ebenso darf ich die Gratis-Broschüre „Die 7 besten Tipps für Personalräte in schwierigen Zeiten “ in jedem Fall behalten. Nach Erhalt habe ich eine Ansichtszeit von 4 Wochen. Nun gibt es verschiedene Möglichkeiten
1. Beide Formate konnten mich überzeugen: Dann muss ich nichts weiter tun. Melde ich mich innerhalb der Ansichtszeit nicht beim Verlag, erhalte ich automatisch die weiteren Ausgaben zu einem Preis von 20,90 € + 10,45 € = 31,35 € pro Ausgabe + MwSt. + 2,60 € Versand. Der Informationsdienst erscheint 32 mal im Jahr. Ich kann den Bezug jederzeit zum Ende des nächsten Monats kündigen.
2. Ich möchte „Personalrat heute“ nur in Print oder nur digital als PDF weiter beziehen: Dann gebe ich Ihnen in diesem Fall innerhalb von 4 Wochen nach Erhalt der Ausgaben Bescheid, welche Variante ich gerne weiterbeziehen möchte. Dann beträgt der Preis für Print 20,90 € + MwSt. + 2,60 € Porto und Versand und für die digitale PDF-Version 20,90 € + MwSt. je Ausgabe. Ich kann den Bezug jederzeit zum Ende des nächsten Monats kündigen. Ich melde mich auch innerhalb der 4 Wochen nach Erhalt der Gratisausgabe, falls ich wider Erwarten keinen weiteren Bezug wünsche.

Vorname, Name:	____________________________________ (PRHWSANG4)
Firma:		____________________________________
Straße + Nr.:	____________________________________
Postleitzahl:		____________________________________
Ort:			____________________________________
E-Mail:		____________________________________
Telefon:		____________________________________
Unterschrift:	____________________________________
Jetzt ausfüllen und absenden an:
· Fax: 0931-4170497
· Telefon: 0931-4170427
· Post: Praktimedia GmbH, Winkelhausen 27, 51519 Odenthal
· E-Mail: kundenservice@praktimedia.de 

Unser Angebot richtet sich nur an Unternehmen, Industrie, Gewerbe, Handwerk, Handel, freie Berufe, öffentliche oder karitative Einrichtungen, den öffentlichen Dienst und Behörden sowie Verbände oder vergleichbare Institutionen und ist ausschließlich zur Verwendung in der beruflichen bzw. gewerblich oder selbständigen Arbeit vorgesehen. Nähere Auskünfte zum Datenschutz finden Sie unter www.praktimedia.de
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