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G Allgemeines

fann im Cinverftdndnis mit dem Neidsminifterium Led Fnnern audy eine
felbftdndige Gefdydftsordnung in cugjtem Anjdluf an. die gemeinfame
anfgeftellt wetden,

_ (2) Die im Laufe eines Jahres exgehenden crgangenden BVeftimmungen
iollen jeweil8 gum 1, April fberfichtliy jujammengefaft roerden,

_(3) WUlle Angehorigen ded Minifteriums Haben fidy mit dem Inhalt dex
Gefdydftaordnung vertraut ju maden.

2. Aufbau der Minifterien. Berantwortung fiir den Gefdyiftsbetrieb.
Gefdhiiftsverteilungsplan

§ 3
Qeitung und Gliedberung der Minifterien

(1) Un der Spite jeded Minifteriums {teht der Neid3minifter (fiehe
Unjdyriftenverseichnid Anlage 1). Den peridnlidhen BVerfehr mit ihm
permittelt, wenn ein {olded eingeridhtet ift, das8 Minifterbiiro.

{2) Der ftandige BVertreter ded Miniftersd ift ber Staatsfebretdr. Unter
mebreren Staat8fefretdren {teht die perfonlide Vertretung, wenn nidhts
andered8 angeordnet ift, dem gefdhdft8fithrenden ju. LWegen bder Wer-
tretung gegenfiber dem ReidiBtag vergleide § 16 der Gefddftdordbnung
der ReidBregierung.

(3) Die Vertretung ded Staatdfelretdrs fteht, wenn nidhtd andered an-
geordnet ift, dem bdienftdlteften anmwefenden Ubteilungdleiter zu.

(4) Da8 Miniftevium gliedert fich in Abteilungen unter je einem Ab-
teilung8leiter, die Ubteilung in Referate. Referate follen in Unter-
abteilungen ober Gruppen nur dann zufammengefafit werden, wwenn e
bieng’t[icf) notwendig it und 8 fih um minbeftend je fech8 Referate
banbelt,

§ 4
Perantwortung fir dben Gefdaft8betriedb und die
polle Befdhaftigungder Rrdfte

(1) Den Gefddftsbetried ded Minifteriumy leitet der Staatsfefretdr.
Der Vereinfadhungreferent ift ihm unmittelbar untertellt. Die Ab-
teilung@leiter haben fiir die gwedfmaBige Regelung und den glatten Gang
Des Gefchdfisbetriebd in ihrer Ubteilung zu forgen. Der Minifterial:
bitrodireftor ift filx die Negelung de8 gejounten BViirodienfted verant
wortlid), MeinungBverfdiedenheiten zwifchen ibm und dem Abteilungs-
Teiter entidieidet der Staatsfefretdr.
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(2) Sede Arbeitstraft muf voll befddftigt fein. Thnerhalb der
Abteilung DHat Der Ubteilungsleiter, innerhald de8 gefamten Bilro:
bienfted audy dex Minifterialbirodireftor Dhierfliiv ju forgen. -MWer auf
langere Reit nidt voll befchdftigt ift, hat die8 mitzuteilen.

§ 5
Dienftauffidt
Qurdy ftraffe Dienftauffidit ift dafiit su forgen, daB alle Ungele-
genheiten obne Nadyteil fiir die fachliche Wrbeit mit grifter Befdhleuni-
gung exledigt werden.
§ 6
Gefddft8verteilungs8plan
Die Berteilung der Gefdhdfte auf die Abteilungen und Referate regelt
der »Gefdhdftsverteilungdplanc, Sn ihm {ind bdie Arbeitdgebiete nach
fachlichen  Gefidtpuniten flar und fdarf abjugrengen
Died ift Die erfte Vorausdfepung fiiv {dnelle und
reibung8lofeUrbheit

Abjchnitt B. Lauf und aefchiftliche Behandlung
der Cingiinge

1. Ullgenteines
§ 7
I ?TIHB €ingdnge miifer fo {dynell wie mbglich bi& jum Bearbeiter durdy-
aufen.

2. Grfte Bebandlung der Eingdinge
§ 8

Offnen und Audzeidnen dex Cingduge

(1) Die Cingdnge werben in cinem Biivo, das alg »Sauptbiiro«
gu begeichnen ift, gedffnet, mit dem €inganggftempel verfeben und auf die
juftdndige Abteilung oder Unterabteilung audgegeidhnet. e nad) Un-
ordnung werben fie gugleid ndber ausdgegeichnet auf

a). den Referenten oder

b) den obne Regiftratur arbeitenden Erpedienten ober

c) ba8 Teilgebiet einer geteilt arbeitenden NRegifitatur (§9 U 2,

§ 10 AB{. 2 der Regiffraturordnung, Anhang A).
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(2) ©plche genaueren %11§3eicf)}}1zngen burdy dag Hauptbiiro find in
mbglidft weitem Umfang eingufiibrent),

(3) Mo nicht Ubrenftempel verienbdet werden, foll aud dem Eingange-
flempel ju erfeben fein, ob die Sadje am Bor- ober Nadymittag einge-
gangen ift.

(4) Die Qfl der Unlagen wird auf dem Sauptfiid exfihelicy ge
madht, Anlagen von befonderer BVebeutung (Anitellungdurfunbden, Atten
u. &.) wecden Bierbei nach ihrer Art aufgefilhrt. Feplen Anlagen, auf die
beriviefen ift, fo wird es permerft.

(5) Sind Mame ober Wobnung Hed Einfenders obev bder Tag bed
Sreibens nidit deutlid exfennbay, {o wich der Briefumichlag bei dem
Sdhriftftitd belaffen.

§ 9
Befondere Fdalle
a. Geldiendungen

(1) ®eld- und fonftige Wertfendungen gefen unmittelbar an die Raffe
und mwerden dovt gedfinet. §Fiir dag Minifterium beftimmte Schriftitiicde
;eitet bie Raffe nit einem Ranbdvermerf unverjliglich an dag Haupt-

LD, :

b. €ingdnge fiix beftimmte Dienfiftellen

(2) Senbungen, die an eine Deftimmte Stelle Hed8 Minifteriums (Kaife,
Biicherei ufw.) gerichiet oder mit dem Jufag »zu Hanbden eined beftimm:
ten Reamten« verfehen find, jowie perfdnlide Sdyreiben werden bder
Stelle ober dem BVeamten unmittelbar jugeleitet. Gebirt die Sade in
den allgemeinen Gefddft8gang, fo ift fie vom Empfdnger mit bem Wi
merf »@G« befdleunigt an dad Hauptblivo zu leiten. Der zuftdndige
Cinganggempfanger (§ 10) fann folche Eingdnge unmittelbar in den Ge-
jhdftdgang feiner Abteifung geben.

5 Wenn nicht die Negiftvatur, jondern fdhon das Hauptbiro -auf den Heferenten
auszeidynet, fo Hat da ben dreifacdien Wovteil: 1. Haf die vhnedies nbtige Durdificht der
Sadye im Hauptbiivo mely audqenuht wird, 2. daf bder Referent bie Sadjen (bejonders
die junddhft Hoheren Eingangsempfingern vorgelegten) fdineller erhdft, al8 wenn fie nody
liber die Megiftratur gehenr, 3. daf der Refevent einfadhe Sadjen fofort erlebigen fann, be
fonberd wenn fie nur 3dA. gehen, fo daf bdie Worvarbeit in der RNegiftratur, der Hine und
Rittweg und vielfad) aud) die Cintragung wegfallen. Hiernady ift die Uuszeidhnung auf
ben Referenten durc) bas Hauptbitro befonders ju empfeblen.  Fritbeingdnge, die feinem
hiheren Worgefesten vorgelegt werben, fhnnen unter Umftdnden ausgenommen Hleiben,
wenn gefidhert ift, daf fie bem Neferenten rvedhiseitiq- bearbeitet vorlieqen (ju vergleidyer
§ 10 Ab{. 2).
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3. Borlage an den Cingangsempfinger
$ 10
Cinganggempfdnger

(1) Das Hauptblive legt die nad) §8 vou ihm Dbeavbeiteten 1nd in
Fachern mit entfpredienden Aufjchriften gefammelten Eingdnge nadh jedex
Voft, Sachen von befondever Wichtigteit und Dringlichteit fofmt dem
Cingangsempfdinger vor.

(2) Dem Minifter und dem Staatsfefretdr find unmittelbar nur Ein-
gdange von befonderer BVebeutung und folche juguleiten, deven BVorlage
fie alfgemein angeordnet haben. Tm iibrigen ift CingangBempfdnger,
joweit midyt andered beftimmt wird, dev juftdndige Abteilungsleiter. K[uv
Bejdleunigung de8 Gejd)dftdgaiges empfiehlt ¢S {fid) jedoch, anjuorduen,
bap Cingdnge mmiglidftgrofem Umfangeiogleid) dem
Referenten ald Cingangdempfdnger vovzulegen find, fei e8 un-
mittelbar, fei e8, wenn frithzeitige bearbeitete Vorlage geﬁcf)ert ift, mittel-
bax durd) die Regiftratur oder den vegiftraturlod arbeitenden Erpedienten.
Der Cingangempfdanger ift dafitv verantwortlich, daf widtige Eingdnge
redytzeitig gur Renninid der Vorgefesten gelangen, wenn fie ihneu nod
uidyt borgelegen haben.

(3) Der Cingang8empidnger fieht die Cingdnge befhleunigt v o v Er-
ledigung der anderen Dienftgefchdfte durd) und forgt dafity, daf fie imn
Behinderungsdfalle vedytzeitiq von einem WVertreter durchgefeben mwerden.
€v verfieht, wenn e nidht jugleidy der Refevent ift, die Eingdnge mit
feinem Sidtvermerf (Mamensdzeichen oder Strid)) im Cingangsftempel.
Cingdnge, die nody dem Minifter vovgeleat werden follen, begeidinet ev —
misglichft in der von ihn gefithrien 6t1ftfarbe (§ 12) — rechtd iiber bem
Cingangsftempel mit einein MM, die nody dem @taat@feﬁvtat vorgulegen-
den mit einem &t. Diefed gei({)en wivd von dem Minifter vder Staats-
fefretdr nad)y RKenntni8nabme Ddurchfirichen oder mit feinem Namens-
zeichen verfefern.

(4) Borlagen des Abteilungsleiterd8 an den Minifter gehen durd) die
Sand ded Staatdfefretdrsd, Borlagen der Neferenten durdy die Hand Ses
bteilunggleiters und Hed Staatfefretdrs.

4. Perfonliche Sendungen an den IRinifrer und Gtaatsiekretay
§ 11
(1) Die unter der perfdnlichen WUnjdyrift bes Minifterd eingehenbden
Sendungen werden unerdffnet dem Minifterbiiro jugeleitet. Ordnet der
Minifter ihre Weitergabe in Den Gefdafid8gang an, {o wird die Sade be-
fdleunigt dem Hauptbiivo mwieder jugeleitet und von bdiefem wie bdie
itbrigen Cingdnge dem juftandigen Cingangdempfdnger vorgelegt; bat
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jedod) dexr Minifter jolde Cingdnge mit einem RKreuz (4-) oder einem
Levmerf verfehen oder aum Bortrag ober jur Riictjpracde gefdirieben,
fo geben fie bom Sauptbiivo ftetd junddyft an den Staatdfefretir und Ab-
teilung8leiter.

(@) Cntjprechendes gilt fitx die dem Staatafefretdr vorgelegten, unter
jeiner per{dnlichen nfdrift eingehenden Schreiben, die er in den Ge-
fhdftegang gibt, '

5. Gejthiftsgangsvermerke
§ 12
(1) §lr Vermerfe ift dem Minifter dex Griinftift, bem Staatsfefretir
der Notftift, den Abteilungsleitern (nid)t den Unterabteilungdleitern) der
Blaujtift vorbehalten.
(2) €8 bebeuten:
Namenszeichen oder Strid) == Kenntnid genommen.

i

+ 3 = oder © = Cdufpeihnung der  Verfligung  durd)
den Minifter (+), den Staatdfefretdr (4) oder Abteilungsleiter
(=£ ober ©) vorbebalten; diefer Vorbehalt qilt nidyt fiix Roifchen-
verfiigungen i Sinne ded § 51

V = um Bortrag (fadliche Crdrterung der Angelegenbeit).
R = Ritdforade tunlidft innexhalb dreier Tage (Furge Frage).
A = furze ufzeidnung fiber den Stand der Angelegenbeit.

(8) RKann ein Bortrag oder eine Rildfvrade wegen angefpannter Ge-
fdhaft8lage nicht al8bald erledigt werden, fo ift ndtigenfals unter Lor-
bebalt bed Wortraa® fogleidy dev {dhriftliche BVerfliqungBentiourf obder eine
furge Aufzeichnung vorgulegen.

6. Weitergabe an den Referenten, den Cxpedienten und die Reqiftratur.
Regiftraturordnung
§ 13

(1) Die Eingdnge gehen vom Cingangdempfanger oder Vorgefetten
(§ 10) an bie Stelle, auf die do8 Hauvtbiiro audzeidynet (§ 8); der
Cinganggempfdnger exhdlt mit den €ingdangen die jur Weiterleitung cr-
fordexlidien Mappen vom Hauptbiiro. ‘

(2) RQeidhnet dad Hauptbiiro auf den Refeventen aud nber ift Der
Referent felbft Eingangdempfanger, o feitet ex bie Sahe an die Neqiftra-
tur ober an ben vbne Regifiratur arbeitenden Eypedienten weiter; dabel
fann er gleid in der Sadhe felbft verfiigen, wenn er feiner Boradnge
bebaxf, namentlidh) wenn der Eingang nuv gu den Wtten genommen werden
foll . dgl.

(8) ©asd Nahere iiber die Megiftratur und f(ber regiftratiniofe Mrbeit
ergibt bie anliegende Regiftraturordnung (Unbana A).
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Abjchnitt C. Sadhlidhe BVearbeitung der Cingiinge
1. Beadhtung der Jutdndigheit
§ 14

Crgdanzende Audzeidhnung. RNiadfidt auf die
Biderei

11) Der Refevent {orgt dafily, daf alle in Betradyt fommenden Stellen
bei Der Bearbeitung der Cingdnge beteiligt werben. Febhlende Audzeich-
mungen auf Mitbearbeiter und beteiligte andere Abteilungen holt er nady.

(2) €ingdnge, die fiir die BViicherei von Wert fein dnnen, leitet er ju-
nddft ihr jur KRenntnig ju, damit fie nidt8 unnbtig anfdafft; fie vermertt
Fitel und SHerfunft und gibt die Sadje dann fofort juvid (vgl. §5
AD{. 4 der Regiftraturordnung).

§ 15
Abgabe wegen Unzuftdndbigleit

(1) $Halt der RNeferent nady dem Gefdydft8verteilungsplan einen andeven
Bearbeiter dexfelben Wbteilung fiir juftdndig, o leitet ex die Sade ihm
ju. Ubgabe an eine andere Wbteilung darf nur der Abteilungsleiter pdex
ein geidynunggberedytigter Referent (§ 50) verfiigen; vorber ift feftzuftellen,
daf fie einverftanden ift.

(2) $at die Sadhe der Regiftratur oder demn ohne Regiftratur arbeiten-
Den Crpedienten {dhon vorgelegen, fo ift fie vor der Ubgabe an einen
anberen Referenten ober eine andere Ubteilung wieder iiber die Re-
giftratur (ben Cypedienten) zu leiten. War die an eine andere Ab-
teilung abgegebene Sadye {don eingetragen, fo teilt Die {ibernehmende
Stelle der abgebenden — gegebenenfalld audy dem Minifterbiivo und
Dem Hauptbiivo — dag neue Gejddftszeichen mit.

(3) Wei ber Ubgabe an eime andere BVehorde ift dem Antrvagiteller,
wenn died pwedmafig erfdeint, eine Ubgabenadhricht (Gemeinfames
Formblatt 1) ju geben. Die Sadye gebt gur Kanglei durch die Regiftratux
ober ben ohne Regiftratur arbeitenden Expedienten (§ 53 UbF. 2). .

(4) Sur Abgabe von Meueingdngen an ein andered, nad) dem TYnhalt
offenbar juftdndiged Neichgminiflerium genitgt e8, daff ein zeichnungs-
berechtigter Weamter dad juftdndige Minifterium auf dem Eingang ver-
merft und Darunter fein Mamendzeihen fekt, roobei nacdy Vebarf die Nex-
Tiiqung »Abgabenadyridht« vorangeftellt wird.
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2. Beit Der Grledigung. Griften. Wiedervorlagen. Grinnern
§ 16
Sofort-und Ciljfaden

(1) ©8 ift ebenfo widhtig, cine Sade vedtzeitig ju evledigen, wie fie
vichtig zu erledigen. '

(2) Sofortjaden find unverziglicd), Eilfacdhen vor den gewdhnliden zu
beavbeiten. €8 ift ju vermeiden, daf durd) anfanglid) verzogerte Be-
handlung am Ende Defondere Vefdhlennigungdvermerfe notwendig wer-
ben,  Diefe follen gur Cntlaftung ded Gefchdftbetrieds tibexrhaupt nur
wenig perwandt werben. Der Grund der BVefdyleunigung ift, wenn er
ficy nicht von felbft ergibt, mbglihft anjugeben (3. B. Frififade, Termin-
fathe, HaushaltBaufftellung ufiv.). L

(3) €ingdnge liber pofitifdje Ereignifie, Prejiemeldungen und Mittei-
lungen an die Prefie, ferner Schreiben ve8 Reidy8prdfidenten, Ded Reichs-
fanzlerg, De8 Meidy8tagd und feiner Ausdjdpifie find in Dder Regel ald
dringlid) ju behandeln. Su befdhleunigen ift ferner die Mitzeichnung von-
Cntwiirfen anberer Minifterien, Abteilungen ober Referenten.

(4) ©pll ein BWefchleunigungsoermert in die Reinjdyrift aufgenommen
werden, fo ift au8briidlidy im Cntwurf hingugufitgen »(aud) in Rein-
jeift)«; fonit gilt der BVevmerf nur tm inneren Dienit. v

(5) Befonders eilige Cntwiirfe find durd) befonderen Boten iveiter-
sugeben; der Refevent muf die vedhtzeitige Crledigung nitigenfall felbft
libermachen.

§ 17
Cingangs8beftdtigung und Qmwijdenbefdeid

Kann nidht in furzer Keit geanttoortet yevden, jo iff, wenu €8 nad)
den Umftdnden geboten exfdeint, dem Einfender junddit eine »Eingangs-
beftdtigung« obder ein »SQwifdhenbefdeid« zu erteilen, und pvar, wenn
niht anders verfligt wird, nady Gemeinfanem Fovmblatt 2 und 3.

§ 18
Wiedbervorlagen
(1) Um pwediofed Wiedervorlegen und Erinnern ju vermeiden, find
Sriften ausdretdend ju bemeffen Die bis jur Abfendung
per Meinfd)rift verftreichende Qeit ift dabei ju Deriicfichtigen.
(2) ©er S[med der Wiebervorlage ift bei der Werfligung fenntlid) ju
machen.
(3) Wiedervorlagen find in der Regel auf den 10., 20. und 30. eines
Monatd anzuordnen.
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§ 19
Crinnern
(1) Wivd verfiigt revinnerns, fo ift flir dad Crinnerungsjdhreiben
{Loftbarte) im allgemeinen ein Vordrud nad) Gemeinfomem Form..
blatt 4 ju benugen. Bor Abgang bder Crinnerung mird feftaeftellt, oo
das ausftefende Sthreiben ingvifchen eingegangen 1ift.

(2) Rann auf Crinnerung einer Vehorde nid)t fofort geantrortet
fwerden, fo ift miglidft mitzuteilen, wann die Antroort erwartet werden
fann,

3. Weglegen. Sammeln. Ju den Akten

§ 20
Weglegen
Vet Schriftftiiden von geringerer Vedeutung, die nidht notwendig in
Den Aften verwabrt werden milffen, ift nidht »z d. W« (ju den Atten),
jonbern »wegl.« (weglegen) zu verfliigen. Um die Aften ju entlaften, ift
oiefe Werfilgung moglicyft viel ju vermenden. Uber die Vehandlung der
Weglegefadyen . § 21 der Regiftraturordnung (Anhang A).

§ 21
Sur Gammlung

YUntivorten auf Runbdfragen ufw. find in der Regel nidyt eingeln 3u
crledigen, fonbern junddft »aur Sammlung« ju {dreiben. Die Samnt:
[ung wird vorgelegt, wenn fie vollftdudig ift oder bdie Wiedervorlage
frift abgelaufen ift.

§ 22
Qubden Aften

(1) Sdriftitiide, die nidyt »weggulegen« ober »zu jammeln« jind, jollen
fo behandelt werden, daf fie moglidhft bald zu den Uften fommen, fndem
fie entweder fadilidy exledigt ober »3. D. .« gefchrieben rerden obder ibre
Wiedervorlage mit [dngerer JFrift angeordnet wivd (ju vgl. §20 AbJ. 2
der Megiftraturordbnung, Anbhang A).

(2) Soll der Cingang von Uften, ngeigen, BVeridhten, Nadyweijungen
u. 4. ibermwadt werden, {o ift Dafiix in der Regel feine befonbere Wieder-
vorlage u verfiigen. ©er Eingang wivh durd) den Friftfalender bilvo-
mdBig dberwadyt; wenn notig, fann auddritflid) verfiigt vevden
»R. b A Cingang (ober: Niicdgabe) iibervadenc.
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4. Urichriftliche BVerfiigung
§ 23

(1) Die urfdriftlide Verfiigung {oll eine bejondere Reinfdyrifi iiber~
fliffig madyen. Sie ft méglidyft oft angumwenden, namentlich wenn der
Subalt eine8 Schriftfidces fiv die Aften entbebyrlidy ift (3u val. §30),

(2) ©ie Unterform »Unter Ritcferbittunge (U, R,) 1ft bejonders bei
Borerhebungen und Riidfragen anjuenden, die Unterform »Bor Ab-
gang vorjulegen< danm, wwenn anbere Vehorden an einem Entwurf He
teiligt yoerben follen, die Unterform »gur Renntni8 vorzulegen« oder
»porguzeigen bei . ... .. « (Borgeigefchreiben) dann, wenn eine Bebdrde
von einer Cnifdeidung nur Rennini® nehmen und diet nur durd) den
Bermerf: »Gefehen (Datum, Unterfdrift)« Deftdtigen foll.

(3) Wenn nad) Wiedereingang nidyt8 mehr zu veranlafjen ift, wird
gugleich verflat: »M. R. (= nacdhy RNilcttehr) 3. d. .« oder »N. R. weg-
[egen«. S

5. Entwourf
a. AUllgemeines. Abgekiirste Entiiirfe
§ 24 ,
Cutwurf und Reinfdrift .

(1) ©er Cntwurf ift auf den Eingang felbfi oder einen befonberen
Bogen ju {dhreiben. Leere Blatter find absutvennen und ju veriverten,
balbe oper Wiertelbogen zu veryvenden, wo {ie geniigen.

(2) Die Reinjdyrift beforgt, wenn fie nidht zugleid) mit dem Diftat
ergeftellt ober vom Crpedienten an Stelle eined Cntiwurfé vorgeleat
wird (§§ 25, 26), die KRanglei (§ 54 und Anhang B).

$ 25
Diftate

(1) ¥ur grofere Cntwiirfe und folche, deven Reinfbrift gleichieitig.
bergeftellt werden fann, {oll in weitem Umfange die Miglichfeit furz
jdriftlicer Aufnahme gewdhrt werden,

(2) Die furzjdriftlide Aufnahme ift, wenn vorausdfidhtlich nidtd ge-
dndevt wird, gleid in die RNeinfdrift ju {bertragen mit einem Durd-
fdlag flir die Aften. Rleine Hhandidriftlide Verbefferungen in der Rein-
febrift thnnen bei weniger wichtigen Sdyreiben an gleide und nadygeord-
nete Vehorden in Kauf genommen werden.

(3) Bon eiligen Fallen und umfangreichen Arbeiten abgefeben, find
Sdyreibfrafte erft heranguziehen, wenn fid) mehrere Saden angefammelt-
haben. Wepor eine Sdireibfraft gerufen wird, muf der Stoff fo borbe-
reitet fein, dak fein ufenthalt im Diftieren eintritt,

(4) $ir eingelne geringfiigige €ntwurfsarbeiten follen Sdyreibfrafte
nidt in Anjprudy genommen werden.
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§ 26

BVorlage der Rein{drift durd den Cgpedienten,
Criap Oed8 Entwurfs durd Attenvermert

SHat ber Erpedient einen Enbwurf vorzulegen, der vorausdfictlic
nidyt gedndert toird, fo oIl ex bei etufadyen Mitteilungen furgen Jnhalis
in der RNegel den Cntourf gleid) ald8 Reinjdyrift jdyveiben und an Stelle
De8 Cntwurfd einen Ffurzen Vermerf iber den Snbalt ju Dden Uften
bringen. Fur Berbefferungen gilt § 25 ALY 2° Sap 2.

§ 27
Unweijung gur bidromaBigen Crledigung
(1) @ir einfade Fdlle geniigt vielfad) an Gtelle de8 Cntwurfd eine
ﬁl%mortartige Anmweifung an den Egpedienten jur eigenen Crledigung,
3 B.
»3eugniffe einforbernc,
»iiberfenden nady Anirage,
»ablefnen« (wenn e8 fih um regelimaBig iwiederfehrende Formen
der Ublehnung in unwidtigen Angelegenbheiten Hanbdelt).
(2) Dexr Cgpedient fiihrt de WVerfligung felbftandig aus. Dasd Sdyrei-
ben gebt obne Unterfdyrift mit bem Umidftempel Hinaus, wenn nidts
andered angeorbnet Yoird.

(3) Unbdere foldye Anveifungen und die Art ihrer WUusfithrung find
anifdhen dem Referenten und dem Egpedienten nad) Bedarf u verabreden.

§ 28
Anweifung gur fangleimdfigen €rledigung

(1) St ein Formblatt vorgefehen, fo gemigt an Stelle ded Enirwurfd
bielfach -¢ine ftidpoortartige Umwveifung an die RKanglei jur eigenen
Crlebigung, 3. B.

»2Abgabenadyridt« (ausgufithren nady G. §. 1),
»€ingang beftdtigen« ( » » » 2),
»ST'DiTCf)enf)efo)eib« ( » » » 3)/
»RTINNELIK { » » »oody,
»nlagen guridiendens') ¢ » » 5).

(2) Dag Schreiben geht obhme Unterjdyrift mit dem Wmtsftempel hin-
aug, wenn nidt8 anbered angeordnet wird.

D ‘Diefc Verfliqung ift bann  anguwenden, wenn 6d)riff;'h'icfc,~ Seitungsausidynitte,
Biidher ufw. von einer amtlidien Stelle jur Kenntnis mit ber Bitte um Nitdgabe eingehen
und nichts befonbderes ju bemerfen ift.
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§ 29
Formblditter, Stempel

(1) Giir Antrdge, Ungaben, Mitteilungen, Reinfdriften u. 4., die fidy
vft wiederholen und regelmdfig biefelbe Fovm Laben fdunen, find Vor-
brude oder Stempel su verwenden, Stempel find im Gebraud billiger
als Vorbrude und befouder8 bann ju vermwenden, wenn Eingdnge
urfdriftlic) ober unter Niiderbittung hinausgehen follen. Sie mitfjen in
tnappiter Form alled Erforderlide enthalten.

(2) TWo neue BVordructe oder Stembel niigen fonnen, vegt der Exypedient
beim Referenten ifyre Serftellung an. Diefer Deteiligt den BVereinfadyungs-
veferenten,

(8) Ten Nefeventen und Cypedienten ift ein Bevzeidhnid der fitv fie. in
Petradyt tommenden Lordrude audzuhdndigen.

: § 30
Sormbldtter fitv Ubgaben undll. R.-Saden
(1) Wenn audnahmweife {iber cin an cine anbere BVehdrde abgege-
bene8 EScyreiben ein befonderer BWermert bei den cigenen Atten blciben
Jjell, fanm da8 Gemeinfame Fovmblatt 6 veviwandt werden?).

(2) Wenn ausnahmaweife iiber eine 1. N. oder im Umlauf einge-
gangene Sadye ein befondever Bevmert bei den eigenen Wtten bleiben foll,
fann da8 Gemeinfame Formblatt 7 vertwandt werden,

b. Geftalt und Snbalt
§ 31

Mufter, Kopf
- (1) A Anbhalt fiix die dufere Geftalt eined nidht abgefiivzten Entrourfs
bient ba8 Mufter Anlage 3. Auf der erften und dritten Seite jeded
Blatted ift ctwa dad linfe Drittel, auf der zweiten und vierten Seite dad
rechte ©rittel fitv Anberungen und QJuidhe freizulajjen. Cin Heft-
vand mufp ftetd frei bleiben. ‘

(2) Entwourf und Reinjdrift tragen am Kobfe auf der lnfen Seite die
Ami8hezeichnung De8 Minifters. An ihre Stelfe fann die Sad)bezeichnung
beg Minifterium? treten, ywenn dev jeidhnende BVeamte aud befonderen
Griinden dag Sdhreiben perfdnlich Halten will obder e fich biof um eine
nebenfddhliche Mitteilung Handelt.  Bilrofdyreiben tragen bdie Sad)
begeidhnung.

) G ober Negel geniigh die Cintragung auf bder Ovbnungsfavie ober Cinfendertarte,
vgl. Beifpiel &. 89. -
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(3) Unmittelbar darunter fteht das eigene Gefdhdftdzeiden. Soll dev
Entwurf Sdriftitide mit verjdyicdenen Gefddftdzeichen erledigen, o
wird er mit allen verfeben. Dad jiingfte wird unterfirichen an
eejter Stelle aufgefiihrt; e8 gilt flir bag abgehende Sdyreiben als maf-
gebend unb wird in bie Reinjdjrift allein eingefest. Auf den belburbenm
Sdriftitiden felbft iff zu vermerfen: »BWerbunden mit .. .. ..., ..

(4) Wird durd) den Entwourf fein Eingang erledigt, o ift died burcf)
den (im bie Meinjdyrift nidht aufjunehmenden) gufaig »0. V.« {ohne Vor-
gang) unter bem Gefdyaftdzeichen gu fenngeidynen ).

§ 32
Anfdhrift

(1) Ofe Anjdrift ift — auf der linfen Seite— vollftdndig und genau
angugeben; abgefiirgte Anjdjrifien find nur juldffig, wo ihre Vedeutung
genau feftgelegt ift (§§ 33, 101).

(2) ©ie Unfdyrift bei Neidhdminifterien ift in dber Regel peridnlic 0u
faffen (3. B. »¥Un den Herrn Reidydminifter der Finangene, nidt »AUn
ba8 Reiddfinangminifteriume). BVeim Audwdrtigen Amt iff, aufer in
pefonderen JFdllen, die jadliche BVegeichnung itblich. Un einen eingelnen
Beamten mit Namendangabe find Schreiben nur gu ridien, wenn ed fich
um eine per{onlidye Ungelegenbeit ded Empfdangerd handelt oder befondere
Rerhdltniffe e8 erfordern. Soll da8 Sdyreiben nur von dem Empfanger
felbft gedfinet yerden, {o ift ju feinem Namen der Bermerf »Eigenhandige«
an fegen,

§ 33
Bedeutung eingelner Anidriften

) Sdreiben mit der Anfdhrift »An die Reidh8minifter« gehen auffer
an ble Minifter ohne meiteved aud) an den ReidhBfangler, den Stadts:
Tefretdr in ber Reidydfanglel und daB BVitro bes ReichBprdfidenten (. An-_
jdriftenverzeidhnis, Anlage 1)) _

(2) ©dyreiben mit der Anjdrift »AUn bdie oberften Reid)sbehdrden«
‘werden ferner gugeftellt an Den RNedynungBhof dHed8 Deutfden Reidh8 und
den Direftor beim Neidystag ).

) Dad Jeidjen »O. V.« tritt einbeitlid) an die Stelle bes vielfach fblichen »B. A W«

%) Golange der uftrag fir den Neids{parfommiffar dauert, fenbet bdie Ranglei die
Sdyretben, die an f{dmtlide Neidhdminifter ober an f{amtlidhe oberfte MNeicdhsbehbrden ge-
tidytet find, ohne weiteres andy an den Meidysfparfommifjar, wenn nicht ausdritdlid)y anbers
verfitgt iff.  Jm abrigen ift e8 Sadye des Meferenten, bafitr gu jorgen, daf alle Sdyreiben,
die unmittelbar oder mittelbar die Ovganifation der Reichsbehbrben ober die Moalichfeit
Don\%etemrac{)unqcn and Erfpavnijjen betveffen, audy bem Reidysiparfommifjar mitgeteilt
Jerdett.

2
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(3) Die Mitteilung an dad Reidhsbantdireltorium und das BVijro des
Reid@wirt{daftdratd veranlaft, wenn nbtig, dad ReidhBwirtichafts-
minifterium, an bie SHauptvermaltung der Deut{dien Reidsbahn.Gefell:
jhaft Das Reidhaverfehrgminifterium. Cinlabungen ju einer Sikung, ju-
der bie Deutche ReichBbahn-Gefellichaft gugezngen werden oll, find jedoch
unmittelbar audy an ihre Sauptverwaltung zu fenbden.

(4) Uber die Anfdyriften bei Schreiben an bie Landedregierungen und
Aniniftevien und bdie Wertretungen der Cdnder bei ber Reich8regierung
vgl. $§ 100, 101, fiber den Berfehr mit nadygeordneten Behorden aufer-
balb De8 eigenen Gefdyaftabereidh8 vgl. §§ 98, 99.

§ 34
Vezugd8formel, Gegenfand

(1) Sm Wortlaut deg Schreibens find befonbdere €ingangdformeln ju
Bermeiden. Sum Hinweid auf dad veranlaffende Scriftftic dlent n
ber Regel ein befonderer KQobfvermerf: »Auf dad Schreiben vom .. .. ..
cees MLl «, ober flirger: »Qu Mr. ... ... bom .......... L6

(2) Bei Sdhretben an Behsrden ober nadygeordnete Stellen, namentlid
aud) bei Crinnerungen, ift ferner ftets der behandelte
Gegenftand in Stidwovten (Betrifft: .......... ) 3u De-
seichnen.

§ 35
Rangleiveife

(1) Der Cntwurf muf {o gefaht fein, daf die KRanglei ihn nur abju-
fchreiben braudht. Die Fafjung darf ihr audy in nebenfddlichen Dingen
(3. B. Ab{drift von Bleivermexrfen) nicht fiberlaffen ywerdben. Auf deut
lide Sdyrift ift hinguwirfen. SGm Cntwurf dirfen Abfirjungen ange-
wendet werden, foweit fie fiir bie eingelnen Urbeitdgebiete {iblicdy und fiix
bie KRanglei ohne weitered verftandlidy {ind; Ubflirzungen, die nidht ami-
iy feftgelegt find, werben in der Reinfdyrift audgefchrieben (RKanzlei-
ordnung § 6).

(2) St die Reinfdyrift befonders {divierig, 3. B. nady ftart verbefferten
Entwlirfen, {o empfiehlt ed fid), auf dem Cntrourf zu verfligen: »Nein-
fdrift Dem Referenten jur Durdyfidhtc<. Gefesedausfertigungen werden
ftetg jur Durdhfidyt vorgelegt (§ 54).

§ 36
Spradye

(1) Was gefagt wird, foll flar, exfddpfend, aber nidt meitjdroeifig
qefagt werben. Auf eine gedrdngte, dem Cmpfanger leidht verftandlidye
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Darftellung in eimwandfreier; einfader Sprade ift bejondever Wert gu
Iegen.b Die RKiirge darf nidht gur Sdyroffheit fifren. Qu vermeiden find
befonbers

! unberedhtigte Fremdwdrter und veraltete KRangleiauddriide,

2a3 Hanfen von Hauptwhrtern, namentlid) foldhen auf »unge,

bie Ausbdriide rerfolgt« ufro. an Stelle ded einfaden paffiven, beffex
nody aftiven Sapes,

{ange und ungegliederte Sdfe, .

alle tiberfliiffigen Whrter, die bas Verftdndnis nur exfdymeren,

(2) Die Sdhreibmweife ridytet fih nady dben amtlichen Regeln Fiir bdie
beutjdhe Rechtjchreibung. Fiiv mathematifde Jeichen, Maf- und Mitny-
einfeiten gilt Anlage 4 der Rangleiordbnung (Unhang B).

(3) Tebexr in dad Minifterium neu eintretende Neferent und Egpedient
exhdlt auf angemeffene RQeit Grundslige flir gquten deutiden Sprady-
gebraudy im Sdyriftverfehr dex Behdrden.

§ 37
Anfiihrung von Redtsdquellen

(1) ®efese find mit Uberfdyrift, Tag der Ausfertigung und — in
Klammern — Gefesblattieite angufiibren; bei der Reidydverfafjung und
dent grofien Juftizarunbgefeen, audnabhmsieife aud) bei anberen dem
Cmpfdnger offenbar befannten groBeren Gefesen fonnen Tag und Seite
egbleiben. ,

(2) »RetdhBgefesbl.« fann — auper in Gefeten (GO II § 32) — ab-
gefiirzt werden »MGBL«, 3. B. ROGBL I &. 264. .

§ 38
Anreden und Hoflidfeit8formen
(1) Sm bdienftlichen Schriftverfehr find Unreden, die einen Geburts-
unter{dyied auddriiden, ivie »&ure Hodywobhlgeboren«, »Cure Hod)-
aeboren« ufw., im allgeniemen zu vermetden; e8 ift ftatt teffen in der
Regel da8 Wort »Sie« ufw., bei per{Bnliden Scyreiben unter Umitdn-
pen bie bdienftlidhe Unrede 3u gebrauden. Aud) im Sdyriftoerfehr Dder
Behorden, befonders der Minifterien untereinanbder, ift in ber Regel
ohne befonbdere Anrede dad einfadie »Sie« (»Jhr Sdhreiben« ufw.) und
fiir den bfender dad einfade »id« (»mein Sdyreiben« ufr.) ju ver-
enden; fiiv ben Abfender ift jedod) die fachliche, bag »idy« vermeidende
Jorm vielfad) borzuziehen, befonders wwenn mweder der Minifter nod) der
Staatdfefretdr oder Ubteilungdleiter zeichnet. ,
(2) ©ie Whrter »hiefige und »dortige, »biedfeitd« und »dortfeitde
find gu permeiden.
() BWon umftindlicden Hoflichieitdformeln ift abgujeben.

e

o
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(4) Sdyreiben an itbergeordnete Stellen werben al8 »Beridjte«, an
gleidygeftellte al8 »Sdhreiben«, an nadygeordnete ald »Erlaffe« pder »Ber-
fligungen« Degeidynet.

§ 39
Unlagen

(1) Auf Anlagen ift hinguweifen, ihre Jahl und ndtigenfalld die Art
mug tiber einem [inf§ neben bem Tnbalt ju febenden Anlageftrich im Ent-
wurf angegeben unbd fo genau begeichnet werden (3. B. durd) Jeichen auf
ben Unlagen), daff Smeifel nidht entftehen fnnen.

(2) Wenn Fragebogen an BVehdrden, Firmen oder Berbdnde itberfandt
werden, ift moglidft ein Dobpel fitr den Cmpfdanger beizufiigen.

§ 40
BVermerfhber Poftgebiihren

(1) LWenn nicht8 vermerft ift, wird pofigebiihrenfrei abgefchidt. Voft-
gebithrenfrei {ind zu fenden:
1. afle an Reidh8d, Landed- und Gemeindebehsrden geridhteten Sen-
dungen
2. an ‘,Dri/batperfonen gerichtete Untmworten, die nidht ibermwicgend im
perfonlichen Yntereffe de8 Unfragenden [egen.

(© b&))tit dem Vermert »Gebiihrenpflidhtige Dienftfache« find nidht frei
3u fenden:

1. auriidaehende Mufter, Warenproben und dergleidyen,

2. Untworten auf Ungebote, BVefddftigungdgefude (auBer vou Ver-
jorgung8beredytigten und Warteftandbeamten), Anpreifungen ufw.,
oie fiir bag Minifterium nidt in Frage fommen,

3. Untmworten auf Unirdge, die fibermwiegend im Sintereffe ded Antrag:
ftellex geftellt {ind ober mit deren Bewilligung fiix den Anirag-
fteller Worteile verbunden find.

(3) Reidhen beigefiigte Woftwertzeichen niht aud, {o werden fie der
Antwort beigelegt und diefe ald »gebithrenpflichtiqe Dienftiache« gefandt.
MWird nicht geantwortet, fo werden die LWertzeichen in ber KRanglel jahres-
weife gefammelt und nady Ablauf ded nddften Kalenderjahres, wenn fie
nidyt abgeholt find, denftlidy vermendet.

§ 41
Beteiligung

Bei jedem Schreiben ift jorgfdltig davauf ju adyten, dag vor der b
jendung alle Stellen beteiligt werden, die vorher beteiligt merben mitffen
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(§§ 58, 59). Beteiligten Referaten und Abteilungen ift der Entwurf in
ber Regel sur Mitgeidhnung votzulegen; beteiligten oberifen Reidhd-
behdrden ift ex, wenn ibr Cinverftdndnid nicht bereitd eingebholt ober auf
anberem LWege fdneller gu erzielen ift, vor Wbgang zur Erfldrung ded
Cinverftdndnijfed ober jur KRenntnid vorzulegen,

§ 42
Abfdriftenmitteilung. Uberfendungsd8grund

(1) ©dreiben, bie audy fitv anbere Reidydminifterien oder fiir alle oder
eingelne Lanbedregierungen widhtig {ind, follen ihnen abfdriftlidy mit-
geteilt twerben; vor der Mitteilung an LandeSregierungen ift ju priifen,
ob zunddft eine einbeitliche Stellung der Reidy8regierung herbeizufiihren
ift (ogl. §59). Wegen der Anfdyriften vgl. §§ 32, 100 101, wwegen der
PBermeibung unnidtiger Abfdriften §§ 55, 56.

(2) ®ehen Sdreiben an mehrere Stellen, o ift in ber Anfdyrift oder im
Wortlaut erfidtlich ju madien, wer fie exhalten hHat.

(3) Am KRopf des Schreibend Fdnnen bei dber WAnfdhrift die WUnfdhriften
ber Stellen, bie e8 abjdhriftlih jur KRenntnid erhalten, mit dem Jufak
»nadridtlidh« ober »jur Kennini8« aufgefithrt werden; in alle Rein-
[dhriften wird Hed {ibernommen; bie Anfdyrift, an bdie Ddad eingelne
Sdyreiben abgebt, wird in ber Reinfdyrift unterfividen (val. Anlage 3
und Anhang B Anlage 3).

(4) Werben Eingdnge oder AUbfdyriften anbderen BVebhdrden jugeleitet, fo
ift ftets ju fogen, ob e8 »jur RKenntni« (rnadhrichtlih«) ober »ur
weiteren Veranlaffunge (»zuftdndigleitdhalber«) ober aus welden fonfti-
gen Griinden gefdyiebt. g

43

Cinforbern von Bevidhten und Ausdflinften

(1) Sollen Beridyte nachgeordneter Stellen eingeforbert werden, 3. B.
um Entfdeidungen borgubereiten, fo find in der Regel nidht {dmtlide,
fonbern nur eingelne audgewdhlte Stellen jum Beridht
aufsufordern, wenn nidht aus befonderen Oriinden f{dmtlide erfaht
werden mitffen. Der Crlaf und die darauf eingehenden Beridhte find
alg »Sammelfadye« ju behanbeln (§ 21).

(2) uch) wenn die anderen oberften Reichdbehdrden ober die Landed-
regierungen um Audfiinfte exfudyt werden {ollen, genligt e8 vielfad), nur
einige ju fragen.

(8) Feblangeige ift auf eingehende Rundfragen nur ju fenden, wenn
befonder8 darum exfudht ift.

(4) Trdgt eine Anfrage den Vermerf »Sammelfadyes, {o ift der gleidre
Lermerf auf die ntroort ju feken.
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§ 44
Antmwortenan Privatberfonen

(1) €8 ift im allgemeinen nidht Aufgabe bder Miniftexien, Privat:
berjonen Auskinfte in Nedtdfragen ju geben ober mit ihnen in
MeinungBaudtaufd) 1iber Vor{dldge eingutreten. Solde Vor{dhlage find
gwar forgfdltig gu priifen und zu bearbeiten, werben aber in der Regel
biernad) einer auf bie Sadye eingehenden Uniwort nidyt beditrfen.

(2) Ablehnende BVefdyeide auf Antrdge, Befdhmerden und fonftige Ein-
gaben find in der RNegel furg u begriinden.

c. eichnung der Eniiirfe
§ 45
BVorlagezurJeidhnung
(1) Der Egpedient verfieht feine Cntwiirfe am ShHluffe deg Scyreibens
unten recht8 mit Namenszeichen und Tag und legt fie dem Referenten
vor, der fie nad) BVearbeitung zeichnet und, wenn ndtig (§§ 46 ff.), an die
fonft 3u beteiligenden Stellen weiterleitet.

(2) An der Stelle, o abfdhliefend u zeidhnen ift, muf »z U« (= gur
Untexfehrift) zugefiigt werden, wenn bie Neinfdyrift eigenhandig unter-
seidhnet yoerden foll; andernfallg gebt fie, von beftimmten Hudnahmen ab-
gefeben (Rangleiordnung, Anbhang B, § 8), nur mit beglaubigter Unter-
{chrift ab.

(3) Die Stelle, wo in der Reinfchrift dexr Name deg Minifters ftehen
{oll, ift in dem Cntvourf durc) den BVermert

»Min.«
ju begeichnen,

(4) Die fiir den Minifter beftimmtien Entwiirfe laufen bei dem Abtei-
[ungsleiter und Staatdfefretdr durd). Mit dem Entmurf find in der
Regel nur die jum Verftdndnis unbedingterforder-
[iden Borgdnge, die der Bearbeiter ju begeidhnen hat, vorzulegen.
Meift wird eine furze Aufzeidhnung am RNande ober Schiuffe ded Ent:
wurfé bie Beilage von mehr ald cinem LVorgang entbehrlih madyen.
©plde Wermerfe find gur Crlduterung und jum Hinweid auf widtige
Vunite aud) fonft zu empfehlen. Aud mehreren Bldttern beftehende
Entwidivfe find vorher gu Heften; bdie dagugehbrigen Stitde {ind angu-
flammern.

(5) Huf Uber{ihtlidhieit und leidte Ledbarfeit
betr Worlage fur dben Minifler und Staatdjefretdr
und threr BWeilagen {ft groBier Wert gu legen:
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§ 46
Mitgeidhnung
(1) Beteiligte Abteilungen und Referate zeichnen bdie Enbhwiirfe mit.
Dazu werden am Schluffe bed Entwurid verfdyiedene Spalten vorgefehen,

. B.
11 I I

(2) Die febexrfiihrende Abteilung ftebt am weiteften ve dy t 8 ; andernfalls
ift unter der RQabl binguzufiigen »federfiihrend«. hr Leiter zeidhmet in
der Regel zuerft. Kann auBnahmBmweife eine dringende Sade den BVe-
teiligten nicht zur Mitzeidhnung vorgelegt werden, {o Hhat der WVearbeiter
fie ihnen nady Ubgang uzuleiten.

(3) St ein anbered8 Minifterium beteiligt und mup fein Cinverftdnd
ni8 mit dem Snbalt oder der JFaffung De8 Entwurfd nody feftgeftellt
werden, fo exhalt Der Entwurf, wenn fernmindlidie Berftandbigung o. dyl.
nidht genfigt, auf der erften Seite den Vermerf: »Bor Abgang im
... Minifterium gur Crildrung ded Cinverfidndniffed (oder jur Kennt
nig) vorgulegen«, Soll dad8 Minifterium fpdter Ab{dhrift erbalten, fo
wird hingugefigt: »Abfdrift dorthine.

(4) A8 gemeinfchaftliched Schreiben mehrerer Minifterien gebt ein
Schreiben nur audnahmsmweife aud befonderen Griinden Heraus. Tn
diefem Fall flehen am Kopf dle Umtdbegeidynungen der mitgeichnenden
Minifter, ooran die ded federfiihrenden, mit den Gefchdftszeichen.

§ 47
Qeidnungdurd dben Minifter
(1) ©oweit nidht8 andered beftimmt wird, zeidhnet der Minifter ab-
{hliegend: A

1. Sdyreiben, itber bie im Wortrag gehalten ift oder Deren [eidhnung
er fich durdh allgemeine Anordnung oder durd) ein Kreuz vorbehalten
hat;

2. Borlagen oder widhtige Mitteilungen an den ReidhBprdjibenten, die
Reidy8regierung, den Reidydfangler, den Reidh8tag, den Reihdrat
und Den ReidBwirt{chaftdrat, foiweit deren Reidnung nidt dem
Staatsfefretdr fibertragen ift;

3. Werfilgungen von grundidslicder politifder Bebdeutung;

4. AUnftellungs-, Entlaffungs- umd BVerleihungurfunden.

© (2) SQur Gegengeidnung von Anordnungen amd Verfigungen
de8 Reidh8prdfidenten, befonders alfo bei der Ausdfertigung von Gefesen,
Anftellungdurfunden ufro., He der Neidh8prdfident vollziehen {oll, ift ftefd
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die per{dnlide Unterfdyrift ded Minifters, ober wenn er verhindert ift, He
eined anderen iRew[)@mlmﬁet@ ober Deg Meichsfanglers einguholen. Cin
Staatsfefretdr, den der ReidyBprdfident mit der Wahrnehmung ber Ge-
fihdfte eine8 ReichBminifters betraut Hat, fann felbff gegengeichnen (§ 16
52[[7{ 3 ber Gefdhafteordbnung der Neidh8regierung).

3) Reichnet fir den Minifter ein anderer Minifter, fo ailt folgenbdes
nfter
»3lir Den Reidydminifter be8 jnnern
©er Reidyd8minifter der uftis
Namec.

MWer mit der Wabhrnehymung der Gefdydfte bed Minifters durd) Erlaf
deg Neidh8prafibenten befonder8 beauftragt ift, zeidmet nach folgendem
Mufter:

' ~ »®er Reidy8minifter deg nnern?)

Mit Wahrnehmung der Gefd)afte beauftragt
RName
Reichsfangler (Reid@minifter der uftiz, Staatsfefretdr)s«.

(4) Tritt ein Minifter juriid, fo zeichnet er, folange er die Gefdhdfte
weiterfithrt, ohne einen befonbderen Qufap fiber die Weiterfithrung der
Sefdhafte,

(5) Bei der Gegengeichnung von Anftellungd:, Entlafjungd und BVer-
leihungBurfunden, bie dexr ReichBprdfident vollzieht, bleibt der Wermerf
iiber die Amisftellung, BVertretung ujro. ded Gegenzeidhnenden eg (val.
§ 10 ADbJ. 2 der Rangleiordnung).

§ 48
Setdhnung durd den Staatgfefretdr
Der Staatsfefretdr geicinet alle Entwiirfe mit, die dem Minifter jur

abfdlieenden Seidhynung vorgelegt werden. € felbft geidynet in der Regel
abfdhlieBend (»n Wertretunge, im Entiourf abgefirzt »S. B.«):
1. @cf)relben, deren Qeichnung ex fid) durdh allgemeine Anordnung obexr
Purd) ein Doppelfreuy vorbehalten hat;
2. Beitrdge zu den tabellarifchen Untworten auf die Entjdliefungen
be8 ReidhBtagd und bie jur Bertdfidhtigung l'iberm'i-efenen Peti-
tionen unbefchadet der fathlichen Cntideibung des Minifters;
. befonder8- widtige Cntwiirfe, foweit fie nidt der Minifter felbit
3etcf)net (vgl. 3. B. §47 Nr. 2).

W V’) ’Dle}e Worte thunen [mt[a[[en, wenn fie |r[)un am Kopfe bed Schreibens ﬁeben

joN)
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§ 49
Seidhnung burd den Abteilungsdleiter

(1) Der Ubteilungdleiter geidynet alle Entwiirfe mit, bie dem Staatd
jefretdy ober bem Minifter gur abjdylieBenden Seichnung vorgelegt werden.
€r geidmet im fibrigen abfchlieBend (»Tm Auftrage, im Cniwurf ab-
gefligt » Y. A.«) die nicht von hoheren Stellen ju eihnenden widtigeren
Schretben dexr Ubteilung, befonbders bdie, bei benen ex {ih died burdy all-
gemeine Unordbnung ober durd) da8 Reidhen == oder © vorbehalten Hat.

2y »Sn BVertretung dbe8 Staatdfefretard« geidhnet ein Ubteilungdleiter
dann, wenn er ben abwefenden Staatdfefretdr vertritt und e8 fid) um eine
jonft von Diefem gu geichnende Sadye Handelt.

§ 50
Seidhnung durd) den Refeventen

(1) Refexenten find aufer in den Fdllen ded §51 jur Keidynung » G
Yuftrage (»F. U.«) nur exmddytigt, Toweit ibhmen ein Jeidynungsredyt
auddritdlich verfiehen worden ift. Wird gegen BVefdheide, bdie ab-
fhlieend ein Mefevent gezeidmet fHat, BVefdymwerde vder jonftige Gegen-
vorftellung erboben, o {oll den Bierauf ergehenden Vefcheid minbdeftens
per Abteilungdleiter oder Unterabteilungdleiter geidhnen.

(2) Sdyreiben an da8 Biro DeB ReicdhBprdfidenten, die ReichBFanglei
und die an Der Gefesgebung beteiligten Rorperfdhaften jollen in der Regel
audy in weniger widtigen Fdllen mindeftend von einem Abteilungdleiter
gegeichnet mwerden.

§ 51
Qwifdenverfiigungen

(1) Qifdenverfiigungen, die ohne ur Sade Stellung zu nefymen;
nur Worfragen flaren jollen, fdmnen, wenn RQmoeifel nidht befteben umbd
nichtd andbered angeordnet ift, vom Referenten, Rifdenverfligungen rein
blitomdBiger Art (Ridfragen von Bilxp ju Bixo) aud) vom Eype-
bienten gegeichnet oder unterjtempelt werden, Sie find alg {olde durdy die
(in bie Reinfdhrift nidht aufzunehmende) Ubexjdhrift »K[mw. V.« u feun-
seichnen.

(2) § 50O ADT. 2 ift su beadyten.

§ 52
Raffenanweifungen

Qur Qeidhnung von Kaffenanweifungen find auer dem Minifter und
Gtaat8lefretdr nur bdie Hiersu befonder® exrmddytigten Abteilungaleiter
unbd Referenten befugt,
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d. Reinfdyrift und Ybjendung
$ 53
SQuleitung an die Ranglet

(1) AbjchlieBend gezeihnete Eniwlirfe gehen an die Ranglei, und gwar,
{oweit nicht aus pwingenden Guinden ettwad andered vorgefdirieben wird,
unmittelbar. Beillegende Wften find vorher abgutrennen, wenn
nidt8 davaus abgefdhricben werben foll.

(2) Die Sade ift jedod)y an die Ranglel nidht unmittelbar, fonbdern
Durcd)dbie Regiftratur?) ju leiten,

a) wenn fie der Negiftratur nodh nidht vorgelegen Hat, 3. B. bei
Sdyreiben ohne BVorgang (§ 31 ALY 4), ober wenn dag GefdGfts-
seichen gedndert wird,

b) wenn der Cingang oder anbdre Aftenftiide im Urftitd abgegeben nder
u. R. beigefiigt werden follen, ,

c¢) wenn nod) andere Abteilungen ober BVehbrden mitgeidnen miiffen,

In eiligen Fallen diefer Art ift die Regiftratur nadtrdglidy in

RKenntni@ zu fepen.

§ 54
Behandlung in der KRanjzlei. BVevgleidung der
Reinfdrift dDurd den Referenten
(1) Die BVebandblung in der RKanglei und bdie Abfendung regelt bie
Rangleiordnung (Anhang B).

(o) ®efehgesausdfertigungen, die bem ReichBprdfidenten ur
Unterfdhritt oder ber Reid@druderei sum Sak fiberfandt mwerden
(®BGO. IT § 54), hat aud) der Referent felbft in der Reinfdyrift LWort filx
Wort auf Genaunigleit gu priifen; er ift neben den RKangleibeamten
(Rangleiordbnung §7) fiiv bie Genauigfeit verantioortlid). Wegen bder
Durdyficht in anderen Fdallen auf befondere Verfligung vgl. § 35 ADY. 2.

6. Vermeidung unndtiger Abychriften. Amtsblitter
§ 55
Allgemeines
(1) €8 ift darauf 3u adten, dah yeder im eigenen Minifterium nody bel
anberen Behdrden Abfchriften erforderlich werben, die fih durdy eine

3y Un bic Stelle der Negiffvatur tritt gegebenenfalls dex obne Regiftratur arbeitenbde
Cypebient.
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anbere vt der Werfiigung, befonbers durd) Befanntgabe in den Amis-
bidttern oder burd) gleidyzeitige Durdididge oder Abdrucde vermeiden

{ajfen,

(2) ®rofere Keitungdausjdnitte follen nidht abgefdhrieben werden,
wenn bdie Qeitung felbft bejdafft werden fann,

§ 66

Peifilgung mehrerver Abdrude. Umlauf von
Adbdruden

(1) Die Minifterien jtellen zum 1. April jeded Jahred feft, mwieviel
Ubdrude eined Schreibend aud den eingelnen Urbeitdgebieten die anberen
Minifterien vegelmdBig bendtigen. Sp biele Ubdrucde legt die Kanglei
Rundidhreiben und auf Vevabredbung aud) Eingeljdhreiben ohne iweitered
bei, wenn {idy nidht aud dem Gnbalt ded Shreibend ergibt, baf offenbaxr
nur ein Abdruct nbtig ift oder der Referent auddridlid) verfitgt Hat
vetn Abdrud genfigt«. C€in Ubbdrud geniigt in der Regel dann, wenn
& fih um ein Sdyretben in einer den Vehordenbetrieh nicht betreffenden
jachlichen Cingelfrage eined Referates handelt. Tm Rweifel fragt die
Ranglei bei dem Referentén an.

(2) Gollen Sdyreiben allen Beamten ded Minifteriums sur Kenntnis
fommen, {o werden fie in der Regel nidt jedem Beamten befonbers,
fonbern, wenn nidt der Umlauf eined eingigen Abdrudd im gangen
Minifteriunt gentigt, in fe einem Abbruct jedem AbteilungBleiter um
Umlauf in feinem Gefd)aft8bereich (gegebenenfalld einfcdlieplich Eyxbe-
dienten und Regiftratur der Abteilung) und dem Biirodireftor zum
Umlauf im {tbrigen (Sauptbiivo, Minifterblivo, KRanglei ufmw.) jugeftellt.

(8) Mitteilungen und Verfiigungen fonnen aud) in regelmdaBigen RQeit-
abftanden durd) ein HSaudblatt ded8 Minifteriums befanntgemadyt werden,
bag in einigen WUbbdruden umlduit,

§ b7
Audnupung der Umtdbldatter

(1) Wo befonbere Amisblatter befteben, {ind allgemeine Crlaffe an
nadgeordnete Stellen grundfdplich ftatt durd) umgedrudte Schreiben
durdy dad Amtsblatt befanntzumadien, wo died dbem Qe gentigt und
billiger ift. ©er €rlaf wird nur o befanntgemadt, wenn nidt ausddriid
lich etwwad andered verfligt ift (»micht in Dag Amitsblatt« ober »durd)
Sdyreiben« ober »aud) durd) Schretbenc).

(2) Verfiigungen und Crlafle, die in einem AmiBblatt verdffentlidht
find, {ollen nidht abfdriftlidh in Umlauf gefept yoerbden.
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“(3) ©ie Minifterien fiellen regelmdBig feft, wieviel Stitfe ded Amts-
blatt8 ober Abdruce von Crlaffen die eigenen nadygeorbneten Behirben
regelmdpig bendtigen und ftellen danady die VerteilungBpldne auf.

7. uyammenarbeit. Beteiligung des Reidysrats. Beteiligung
Auenytehender
§ 58
Beteiligung innerhalb dber Reid)sbehorden

(1) Referenten, Abteilungen und Minifterien follen Hilfabereit ju-
fommenarbeiten.  [ufammenarbeit niigt dem Staat, Gegeneinanderarbeit
fihadigt ihn.

(2) Beteiligte Refeventen, Abteilungen und oberfte Reidh8behbrden find
mbglichit fdyon bei den Dder Enticdheidung voraufgehenden Erivdgungen
und Feftftellungen zuzuziehen. Verftdndiqungen {ind auf dbem Fiivgeften
Wege berbeizufiibren; ein Sdriftiwedifel innerhalb deg Minifteriumg it
ju bermeibden.

(8) BWei allen Mafnalmen, die jogleid obder jbdter Metcdh@mittel er-
fordern ober erforbern fbnnen, ift der HaushaltBrefevent zu beteiligen,
bevor Die AuBgabe entfteht, eine Sufage gemadyt, eine Juivendung in
Ausficht geftellt oder Mittel angefordert werdben. Ehenjo ift bei Cin
nabmen (Berfauf entbehrlid) gerworbener Gegenftdnde, BVereinbarung von
Beitragsleiftungen anderer ufmw.) ftetd der Haudhaltdreferent redhizeitiq
guguziehen.  Der HaudhaltBreferent ift dafilr verantwortlidh), daf bdas
Reidydfinangminifterium vorfdriftdmdfiq jugezogen wird.

§ 59
Beteiligung ded Reidh8rats

(1) Bei ber Bearbeitung aller Angelegenbeiten ift ju beaditen, daf nadh
Artifel 67 der Reidhsverfajjung die Reidh8minifterien

1. ben Reidhsrat {fiber die Fiihrung bder RNeidhdgefdhafte anf dem

laufenden BHalten follen,

2. 3u ben Beratungen iiber widhtige Gegenftdnde die juftdndigen Aue-

{chiife Ded8 ReichBratd zuzieben follen.

(2) Uud) wenn dexr Reidydrat hiernad) im Eingelfall einen verfafjungs-
mdpigen WAnfprud) auf Qugiehung nidht hat, wird exr bei wichtigen Ent-
{deidbungen in Der duBeren oder inneren PUolitif mdglidhit borber
beteiligt. War died nidyt mdglidh, fo wird er hinterher moglidyft fofort
und por der allgemeinen Befanntgabe benadyridhtigt.

(3) Se nady ber Sadhlage werden befonbere Mitteilungen oder Ab-
{driften der in Frage fommenden Sdyreiben »an die Lanbedregierungen
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und die Vevivetungen dex Lanbder bei der Reidhdregierung« (§§ 100, 101)
ober »an bie Herven Mitglieder ded . . . Reidh8ratdausfdhuifes« (§ 101)
gefandt, ober de Angelegendeit wird in Gegenmart der juftandigen Aus-
jhitffe Deg HeihBratR ober in befonderen Sibungen mit ihnen erdrtert.

(4) ©ind in wefentlichen Punften die oberften Reidhy8behBrden unter
einander nod) nidyt einig oder ift mit abweidyenden Meinungen unter ihnen
su redynen, fo foll ein Reidy8minifterium, bevor e8 die Landedregierungen
ober Reid8ratdausichiiffe beteiligt, feftftellen, ob von ben in Frage
fommenden oberften Reidh8behorden Liderfprud) dagegen erhoben wird,
‘baﬁbbie Qanber vor Wudtragung bder Meinungdverfdyiedenheit beteilig
Yoerden.

§ 60
Beteiligung von Vrivatpberfonen, Sadver-
ftandigen ufw.

(1) Bevor Fragen von grundidslider Vedeutung mit Vrivatperfonen,
Sadyverftandigen, FachEreifen ufw. erdrtert ywerden, Hat die uftandige
bteilung eine einbeitliche Stellung ded Minifteriumd und der beteiligten
anberen Minifterien tiber die Art, in der erBrtert werden foll, und fiber
bie dabei flix die Regierung eingunehmenbde Stellung herbeizufiihren.

(2) Wegen deg Werfehrd mit Fad)- und BVerufdverbinden val. § 110.

8. Giungen

§ 61
Ortder Sigungen

(1) €be Sigungen anberaumt werden, ift der Sikungsfaal gu fidern;
Dabei ift dem Sauptbiiro oder der fonft dafity beftimmten Stelle jugleich
ber Gegenftand der Sisung angugeben. Cbenfo ift die Aufpebung einer
Sigung fofort mitzuteilen.

(2) Befprechungen der Reichdminifterien auferhalb BVerling, an denen
feine Wertreter der Ldander beteiligt find, werben grundidslih in dem
Raum einer Reid)gbehsrde abgehalten. Lerfiigt feine dem federfithren-
den Minifterium unterftellte VWehorbe am Orte liber geeignete Ndume, fo
find der Prdfident des Lanbedfinanzamtd ober dad Finangamt darum u
erfudjen; unter Wmftdnden {fefen aud) die Dienfirdume der Oberpoit-
bireftionen, Berforgung8behdrden ufrw. gur Verfiiqung, Sind Ldnder
beteiligt, fo ift von Fall gu Fall gu entfdheiden, ob wegen dber Vereit:
ftellung eined Situng8raumed mit der Lanbdedregierung in Berbindung
-getreten werden foll,
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(3) Wei Sigungen in baprifhen Orten ift wegen ber Vertretung der
Reidh8regierung in Miinden § 102 AbT. 2 ju beadhten.

§ 62
Cinfadungen und Unterlagen

(1) Cinlabungen an Wehordenvertreter find in der Regel an die Ve
horde u riditen. Wird ber Cile halber der Refevent aud) unmittelbar
benadyridhtiat, fo ift dies in der €inlabung an die BVehbrbe ju vermerfen.
Beteiligte Abteilungen bdes eigenen Mimfteriums find ebenfalld eingu-
[aben, Die miteingeladenen Stellen find ju begeidynen. Wegen unmittel-
barer Ladung bder Deutfden Reidhsbahn-Gefelljhaft vgl. § 33 ALY 3
Sag 2.

() Dte Cinladungsfriften {ind nidht zu furg ju Demeflen. Lber bden
Sibungdtermin ift jur Vermeidbung zeitraubenden Schriftwedifeld {chon
bor der {dyriftliden Einladung unter den Hhaubtbeteiligien Stellen miind-
fidge pber fernmiinbliche Berftandigung Herbeiufithren,

(3) Die Crpebdienten. halten Liften der BVerufdvereinigungen ufw. be-
reit,b bie auf beftimmten Sadgebieten ju Sthungen regelmafig eingeladen
verden.

(4) Sisungen liber vermandte Gegenftdnde find moglichft jujammen.
sulegert. o

(5) Die Siungdunterlagen find den TLeilnehmern friihgeitig vor der
Sigung, fpdteftend aber mit der Einladung juzufenden.

(6) Bei ber Einlabung ift Der Gegenftand der BWeratung fo {orgfalti
ju begeichnen, Daf bie Teilnehmer beftimmte LWeifungen etnbolen fonnen
unbd daf fie nidht in der Sigung vor Fragen geftellt werden, auf die fie
fid nidht Haben vorbereiten fbnnen. Die gu behandelnden Fragen find
moglidhit eingeln aufzufithren.

§ 63
Beginn der Sibungen

(1) ©ie Sibungen beginnen plnftlid) ju dem im Cinladungdidireiben
feftgefesten Seitbunft. Sie follen im Wintexhalbjabr in der RNegel nicht
bor 10 Uhr vormittags, im Sommerhalbiabr nidht vor 914 Uhr bor-
mittagd anfangen. Die fpdten Nadymittagsftunden und die Sonnabend-
nadymittage follen in der Regel {ibung8fret bleiben.

(2) Sisungen mit auBmwdrtigen RegierungBvertretern follen in Der
Regel um 10 Ubr vormittagd beginnen, LWenn fie vorausfichtlich langere
Qeit in Anfpruc) nehmen, ijt fchon bei AuBwahl bed8 Tages darauf Rild:
ficht su mehmen, dap fie unter Umftdnden am folgenden Tage fortgefekt
iwerden fénnen.
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§ 64
Uberwmadung der Sipumgen

(1) Der federfithrende Refevent trdgt die Bevantwortung bdafiir,
baf an der Sisung feine Unberufenen teilnehmen. Unbefannte miffen
fih audmweifen. Bei griferen Sigungen empfiehlt e8 fid), am Eingang des
Situngsfaaleg bie Vered)tigung der Letlnehmer ju pritfen.

(2) Sn jeder Situng ift ein Lergeichnid der Teilnehmer aufzunebmen
(®emeinfames Formblatt 8). R

§ 66
Aufzeidhnung

(1) Der Werlauf der BVejpredhung ift fitr die Aften Ded einladenbden
Minifteriums aufpuzeidynen. Tn der Negel ift die Wufzeichnung den
anderen Dbeteiligten Dienftiiellen binnen ciner Wo dye uzuftelen.
Sdyon u Beginn der BVefpredyung ift feftzuftellen, ob Hied gefchehen foll.

(2) Die Aufzeidhming itber widtige grundidplide BVefpredhungen foll
in der Regel die verfdyiedenen nfichten mit ibren Guiinden fnaph, ohne
Wiederholungen und georbnet iwiebergeben; dabei ift nidht an der zu-
falligen Reilenfolge der Rebner zu baften, jondern dad Quiammenge-
borige jufammengugiehen, damit ein flave§ dfiberfithtliched Bild entfteht.

(3) Bei BVefprechungen nidht grundidslider Art ift vielfad) eine aus-
fitprliche Aufreihnung nidt erforderlih. Dann iff da8 Ergebnis ber
Befpredhung fury punftiveife jufommengzufafien und, wenn nitig, fiic
abieeichende Meinungen ein furger BVorbebalt aufzunehmen.

9. Bortrige

§ 66
Allgemeines
(1) Vortrdge find nad) Gemeinfamem Fovnblatt 9 beim Minifter an-.
gumelben. Dad Hauptbiiro oder dad Minifterblivo legt eine Lifte der

Bortrdge am Morgen ded Wortraged dem Minifter und dem Staats-
fefretdr vor.

(2) Ebenfo fénnen Vortrdge beim Staatslefretdr angentelbet tverden;
ba8 Ndbhere beftimmt Hiefer. -

(8) Der vortragende Referent Hat dad Bitro ju benadhrichtigen, wenn
ein angemeldeter Bortrag abfchliefend gebalten worden ift.
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Abjchnitt D. Reidysminifterialfachen

§ 67
Cigene Kabinettdvoriagen

(1) ©oll cine Ungelegenheit dem Reidydminifterium zur Befdluf-
faffung unterbreitet werden®), fo ift fury und flar audzufiihren, woriiber
bie Entfdeidung gewiinjdyt toird. Die Ungelegenheit muf vorher jwifden
ben beteiligten Reidydminifterien beraten fein, wenn nicht im Eingelfalle
bie Dringlidyfeit eine Yudnahme notiwendig madht. Die frittig gebliebe-
nen Punfte find aufufiihren. Die vorgefdhlagene Lojung ift furg au
begriinden. Miiffen ndhere Unierlagen beigefiigt werben, fo foll dad in
der Regel in Unlagen gefdyehen.

(2) a8 Sdreiben ift an den Staatdfefretdr in der Reidhsfanglei 3u
ridhten; 25 Ubdrude find beizufitgen.

Dy Hieviiber deftimnien §§ 18, 21 der Gejhaftorduung derTReidhsregierung:

§ 18
Der Reidpsregierung find jur BVeratung und Befdlufifaffung gu imterbreiten:
1. gemdf Artifel 57 der Retchsverfaffung
a) alfe Gefepentwiirfe,
b) alle Angelegenbeiten, fiiv weldye BVerfaffung obder Gefel diefes vorfdyreiben,
¢) Meinungdverjdicdenbeiten itber Fragen, dic den Gefcdhiftibereidy mehrerer Reidhs.
minifter beriifren;
2. auferdemn
a) Enhwftrfe von Verorbnungen, die von allgeweiner politifdyer Bebeutung find,
b Bffentlidhe KRundgebungen und Ausidhreibungen von bffentlidien Sammlungen,
wenn die Qundgebung ober die Wusfdyreibung von der Neisreqievung qe-
meinfam mit den Lénbdern erfolgen folf,
¢) Borfdyldge gur Ewnennung von BVeamten, die nady dex Bejolbungsordnung
Gingelneldlter begiehen, fowie von Miniftevialbivigenten und Minifterialrdten,
d) Vorfdhldge gur Crnennung vou Wntmdnnern, die noch nidht 35 Jabre alt find
vber nodh feine 15 Dienftjahre juritdgelegt haben,
¢) Worfdhlage sur Crnennung von VWeamten Dded mittleren Dienftes ju Veamten
des hiheren Dienfles, fowcit fie nodh nidht 40 Fabre alt find ober nody feine
20 Dienftjahre juviidgelegt Haben,
) Borfd)ldge gur Anfteflung im freien Vertragsverhdaltnis, fofon es {ich um Ano
ftellung von Angeftelten der Gruppe VII ober hHiherer Gruppen des Reidys-
angeftelltentavifocrtrags oder wm Anftellung auf ldnger al8 3 Jahre Hanbelt.

§ 21
3
Angelegenheiten von affgemeiner innens ober aufenyolitifdher, allgemeiner wivtjchaftlicher
ober alfgemeiner finangieller Webeutung folfen ber Reihsreqierung, wenn fie ihr nidt jur
Bejchluhfajiung vorgelegt werben, vor der Erlebiqung jur Kenntnis mitgeteilt werben.
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{3) Oleigeitig ift eine AbJhrift an alle Minifterien ju fenden, wenn
nidt audnafymsiweife die gefddftliche Bearbeitung in den Minifterien
ausdgefchlofien mwerden foll. ,

(4) Abdrud der RKabinettdvorlage legt die RKRanglei bHeg abfendenden
Minifterium8 aud) obhne befondere nordnung dem Minifter, Staats-
fefretdr, Abteilunggleiter, Unterabteilungsleiter und den Dbeteiligten NRe-
ferenten por.

§ 68

BVerftdndigung8verfud gwiiden den Minifiern

Meinung8verfhiedenheiten iiber Fragen, die den Gefddftdbereid) mebh-
rerer Reidy@minifter beriihren, {ind der Reiddregierung zur Beratung
und BefdhluBfaffung erft zu unterbreiten, wenn ein perfdnlider Wer
ftandigungdoerfud) 3wifden den beteiligten Reidh8miniftern oder im Falle
ihrer Bebinderung gwifdhen ihren Lertretern ohne €rfolg geblieben ift.

§ 69 |
Cingehende Rabinett8faden

(1) Die alg »Reiddminifterialjadien« begeichneten Eingdnge ausd der
Reidydtanglei werden im Hauptbiiro oder Minifterbiiro eingetragen
unbd zuerft dbem Minifter vorgelegt, fobann gefammelt und mit der Tages-
prbnung der RKabinettdfibung nad) PVunften geordnet dem Minifter zur
Sibung in befonderen RKabinett8mappen erneut vorgelegt. Dabei find
ju jeder BVorlage die etiwa erforderiichen Unterlagen fiir die Stellung ded
Minifters in der Sigung beizufiigen, namentlid) in der Regel eine Furze
qutadtlidhe Suferung der Fachabtetlung, die diefe durd) die Hand bded
Staatdfefretdrd dem Biiro auf Grunb der dem Minifterium zugegan-
genen Ab[drift (§ 67 AD(. 3) redytzeitig juftellt. Sft ein Abdrud nidyt
eingegangen, {o ent{deidet der Minifter, ob ein befonderer Abdrud in den
Gefdhaftdgang geben oll,

(2) Das Minifterblivo Hat den Staatéfefretdr mbglidyft bald von allen
eingebenden Neidyeminifterialfachen in RKenntnid ju fegen, forveit e8 fich
niclf)lé nur um Sadjen fiir rein perfdnlide Befprechungen der Minijter
hanbelt.

(3) Reidhgminifterialfadien {ind ftetd alg Cilfadjen ju behandeln. So-
bald bie TageBorbnung eingeht, hat dba8 Biiro die etwa nodh fehlenden
Unterlagen bon den Fadabteilungen auf dem fiirzeften Wege angufordern.

{4) Reidygminifterialfaden einfdylieflich der Einladungen und Tages-
orbriungen find ftreng gebeim gu Halten.

§ 70
Vrotofollaugjziige

(1) Vrotofollaugziige fiber Sigungen Ded Reidh8minifteriums werden
dem Minifter und Staatdefretdr vorgelegt. Sie geben zu den Wlten Hes
3
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Hauptbiivod ober ded Minifterbiiros. Die Ubteilungen erhalten, wenn
ed fitx ibre Aften notwendig ijt, befdhleuniat von dem Bitro Abjdriften
vber Ausziige. :

(2) Soll Wiber{prud) gegen die Richtigreit ded Auszugs exhoben werden,
forift ein entfprechender Antvag an bie Reidhdtanglet befdhleunigt por-
julegen.

Abjchnitt E. Hausordnung. Dienjtreifen

1. Dienftitunden und BVerkebhr in den Dienftriaumen
§ 71
Dienftftunden

(1) Die Dienftitunden werden nad) den Ve{dhliifjen ber Reidhdregie-
vung befonder8 feftgefet. Bor Den grofen Feiertagen (Weibhnadten,
Neujabhr, Oftern, Phingiten) ift Dienftjdhluf um 1 Uhr mittags.

(2) Sonntagsdienft foll in den Minifterien minbdeftend bie RJeit von
10 bi8 12 Ubr mittag8 umfaffen. Fiix ihn find nur die unbedingt not-
wendigen Rtmmer ju heizen. :

(8) Dag Haupt- oder Minifterbitrto und die Fernfpredyvermittlung
ber Minifterien miiffen an LWerftagen mindeften8 bi8 8 Uhr, Sonn-
abend8 big 6 Ubhr, por den grofen Feiertagen b8 4 Uhr nadymittagsd be-
fent fein. Bid ju diefem Jeitpuntt muf aud) eine Rangleifraft und ein
AmtBgehilfe jur BVerfiigung frehen. ,

(4) ©onitigen Sonntagsd- und Abenddienft beftimmt jeded Minifterium
nady feinen Vebdiiriniifen. g

72

Rauden in den Dienftrdumen

Dag Raudpen in den Dienftrdumen, die dem regelmdBigen dfentlidien
Werfehr dienen, ift wdahrend dber Werferaftunden verboten. Die eingel:
nen Minifterien fonnen nad) den Wediirfniffen ihrer Verwaltung roeitere
Beftimmungen treffen.

§ 73
Verjonalausdweife

Samtlice Angehorige der Minifterien erbalten cinen Perjonalaus-
weid, Der ben Vfdrinern bder Amisgebdude auf Verlangen vorjugeigen
und beim UAugfdeiden aud dem Minifterium juriidzugeben ift. Dex
Berluft ift angugeigen.

§ 74
Befuder

(1) Befudber follen in den Rdumen ded Minifteriums nidht ur;b'ealzfﬁ
fitigt verrveilen. Sdriftftiife ober Wften de8 Minifteriums. bilrfen
ifnen ohne befondere Criaubni8 nidt borgelegt oder audgehdndigt wer-
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dentj Die €rlaubnid evieilt der Refevent, in Fdllen von grdferer Trag:
weite unter Umftdinden die nadh der Sadlage in Frage Fommende hihere
Stelle (vgl. and) § 112 1iber Freigabe von Aften fiir wiffenfdaftliche
Ruecte).

(2) Offene Ulten jollen nidt in den Warte- ober Unmeldezimmern
abgelegt iverden. it e8 nidht ju vermeiden, fo bditrfen die Qimmer nidt
unbeauffichtiat bleiben,

2. Auskiinfte
§ 75

(1) Ullgemeine Yusfinfte fber bdie Juftdndigfeit ded8 Minijteriuma
und bdexr eingelnen Dienftftellen und ihre Rdume erteilt das Hauptbiiro.
Unbdere Ausdfiinfte find unguldffig, wenn dad Dienftgeheimnid verlest
werden fonute, Grdpte Suridbhaltung und Worfidht ift befonderd am
Fernfpredjer geboten; ber Unfragende ift unter Umftdnden auf den
1driftlichen Wea gu vevieifen.

(2) Begehren Privatperfonen Uusfunft fiber den Stand ifhrer Angele-
genheit oder dhnlides, fo find fie, wenn nicht der Minifter, Staatdfefre-
tdx oder Abteilungdleiter fie 3u empfangen witnjdyt, an den Referenten ju
weifen. Andere Beamte diirfen Ausdtunft fiber dienftlide Ungelegeneiten
nur it bejonbderer Ermddtigung ded Referenten erteilen, Iber miind-
fiche widhtige Hustiinfte ift erforderlichenfall eine furze Miederfdhrift fir
die Aften zu ferfigen. Uber UusfunftBerteilung an Wertreter frember
Mdadhte und allilerte Kommiifionen vgl. §§ 103 ff., an die Vureffe
§§ 107 ff. '

(3) Die regelmaiiaen Spredhftunbden in den RNeidydminifterien find von
11 bi8 1 UWhr. Cine Gewdbr fiix den Empfang befteht nur bei vorheriger
Rereinbarung.

(4) Dienftliche Anfrage und Criuden der Biirod anderer Vehdrden,
die lediglich Fragen dexr Form ober ded Gefdhdftdganged bertihren, find
durdy die beteiligten Bilrod 3u beantworten. Rveifel entidyeidbet der
Referent, :

3. Dienftsimmer. Gefdhiftsbediirfniffe
§ 78
©ienftzgimmer

(1) Die Arbeitspldpe find nad) {adyliden Gefihi8puntten o, Wwie
ed filr die fchnelle und cinfade JQuiammenarbeit am vedmdBigften ift,
durch die Pafiiv juftandige Stelle jugwweifen; fie dirfen nur mit {hrer
Qufttmmung getvedyjelt werden.

(@) UAn den immertiren follen Auffdriften angebradyt werden, die
den Mamen und die Wmntsbezeichnung der BVeamten fowie die Abteilung
ober bag WBitro, zu Ddemen fie gehoren, angeben. Wer mwdahrend Der

3*
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Dienftftunden [dnger abwefend ift, hat bei der Fernjpredvermittlung und
im Meldegimmer zu binterlaffen, wo er ju crvciden ift; bei mehrdgiger
Abrefenheit (Dienftreife, Urlaub) find Dauer der Abivefenbeit und Ber-
tretung an der Tilr erfichtlich ju madhen.

§ 77
Dienftgerdt

Pad erforderlihe Dienftgerdt (Sdreibmajdyinen, Papier, Tinte,
federhalter ufw.) wird von der Vorratdvermaltung gegen Empfangsbe-
{deinigung ausgegeben und ift forgfdltig aufsubewnabren. Ausjcdheidende
haben dag vorhandene Dienftgerdt einjdylieplid) ber gebrauditen RKury-
{drifthefte suriidzugeben. Handaften find dem Dienfinadhfolger eingu-
hanbigen.

4. Gernfpredyer
§ 78
Allgemeines

(1) Bom Fernjpreder ift fet8 Gebraud) ju maden, wenn dadurd) eine
vienftlide ngelegenbeit [chnell erledigt und Sdriftmwedfel vermieden
werden fann.  Su nidtdienftlichen Gefbrdden darf die amtlide Leitung
nuy in dringenden Fdllen benust werden,

@) €in Berzeidnid dber Querverbindbungen und der fiir dad8 Minifte:
rium widtigiten Anfdlitffe joll wombglich bei jedem Fernfprechanjdhluf
angebradt werben ober in den Dienftzimmern ausliegen. o

§ 79
Ferngefprdde und fernmindlid) aufgegebene
Drahtungen

(1) Gerngefbrdde nad) audmwdrts (5. 5. Gefprdde im Bororis:, Be-
3ict8- und Fernmverfehr) biirfen nidht unmittelbar bei den Fernfprech-
amtern beftellt, fonbern wmiiffen bei der Ferniprechvermittlung deg Mini-
fterium8 unter gleidzeitiger Angabe deg beftellenden Beamten und der
dienftlidyen Angelegenbeit — moglichft aud) de8 Gefddftdzeichens — ‘an-
gemelbet werden. Der Befteller ded Gefprdd)d hat dafiir 3u forgen, daf
er ober fein Lertreter nacdy Herftellung der Werbindung fofort erreithbax
ift; anbernfalld trdgt exr bie Roften.

(2) Uberfliffig gerwordene Ferngefpradhe muf der Befteller fofort bei
ber Fernfpredhvermittlung abmelden.

(3) Die Vermittlung trdat beendete Ferngefprddye in ein Monat8ver-
zeihnis ein und ftellt dem Befteller ein Formblatt 3u, auf dem er untex
Furzer naabe der Angeleqenheit Hie dienftliche Motmwenbdigfeit bejdeinigt
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ober fidy gur Crftattung ber Gebibren verbflidytet, joweit ex fie nidt
jdon begablt hat, Der audgefitllte Bordrud geht jofort an die Vermitt-
fung jurid. Sn dem Monatdverzeichni8 werben bdie nicht dienftlichen
Gefprddie mit Blauftift unterfiricden, ebenfo Ferngefprddye von fofden
an oie Lermittiung angefhiofienen Dienftitellen, die nidht zum Minifte-
rium gehdren.

(4) ©ie MonatBverzeichnijie mit den fortlaufend benummerten Vor-
dructen {ind bi& {bdteftend jum 10. be8 folgenden Monatd der Abred-
nunggitelle zu iberfenbden.

(5) Die Gebithren fliv Fevngejprdade nad) audwdrtd (dienftlide und
nichtdienftliche) zablt die Rafje deg Minifteriums. Sie fordert den BVetrag
fiix bie nicht dienftlicy gefiihrten Ferngefprdde von den Veftellern ein,

(6) Diefe Veftimmungen gelten auch fliv fernmiindlih aufgegebene
Drabtungen.

§ 80
©Dringende Staat8gefprade

Dringende Staatdgefprddie diirfen nur in veinen Staatdangelcgen-
peiten und nur bon Anjdlitflen der ReichB8behSrden und der Staatdbe-
borben ber Ldnber aud angemeldet werden. Miiffen bei Reifen (bejon-
derd bei Minifterreifen) dringende Staatdgefprddie von anderen An-
fchlitffen (Hoteld ujw.) angemeldet werden, o ift die Oberpoftdireftion,
in deren Vezirt dad Reifeziel legt, vedtzeitig vorher ju benadyriditigen
unb dabei der Anfdyluf, von dem aud dringende StaatBgefprdde gefiihrt
werden foilen, genau 3u begeidynen.

§ 81
Ferngefprdde vpon Privatperfonen

Fir Befuder (3. B. Sipungsteilnehmer) fonnen Ferngefprdde nad)
augmwdrt8 mit Crlanbnis eined8 Referenten oder De8 Minifterialbiiro-
bireftor audnabhmsieife in dringenden Fdllen auf Unjdliiffen ded Mini-
fterium8 vermittelt werden. Die Gefpraddaebiihren find ndtigenfalld
bei bem Fernfprechamt fofort feftzuftellen und von dem Befteller eingu-
ziehen.

§ 82
Stodrungen der Fernfpredanlagen

Storungen in pofteigenen Fernjprechanlagen hat die Fernfpredyver:
mittlung der Storungsitelle beim Fernfpredhamt, Stdrungen in eigenen
Anlagen der puftdndigen Stelle de8 Minifteriums  umgehend mit-
uteilen.  Wivd die Storung nidht innerhalb 24 Stunden befeitigt, fo ift
dag Hauptbliro oder die fonit suftdndige Stelle Hiervon u benadyriditigen.
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§ 83
Rotftand in Berlin

Sm 55aupt5ﬁ}‘o und in der Fernfprecdhvermittiung ijt cin BVexzeidynis
berjenigen Ter{onfichfeiten unter Angabe ihrer amtliden und privaten
Anjchliifie su fibren, auf beven gegenfeitige Erreihbarfeit bei einem
Berliner Notftand a8 Reidstabinett Wert legt. Ein Abdrud ber Lifie
ift ibnen audzubdandigen. Dad BVerzeichnis wird vom Reich@minifterium
be8 Jnnern aufgeftellt und auf dem laufenden evhalten.

§ 84
Rundfunft

(1) Beim Verfagen der andeven Nadyrichtenmittel fonnen das Reichs-
minifterium des Junern, das8 Reidydwehrminifterium und dad Reichs-
berfehr8minifterium b8 Rundfuntnel Dder Deutidhen Reidhpojt
tdglidy um 8 Ubhr vormittags, 12 Ubhr mittags, 4 Uhr nadymittags und
8Uhr nadymittagd benugen, um amtlide Befanntmadungen, Lage:
beridjte und Wefehle gu verbreiten. Undeve Miniftevien fSnnen fid) bei
Bedarf an Ddie genannten Minifterien wenden. Die Bereitftellung dex
Empfangsftellen ift beim Lelegrapbentedynifhen RNeihsamt, Abteilung
Funfmwefen, u beantragen.

(2) MNadridten, die durd) UnterhaltungBrundfunt verbreitet werden
follen, find durdy die Preffeabteilung dber Reidh8regierung ju leiten.

5. Dienftreifen. Dienftfabrien in Berlin
§ 85
Allgemeines

(1) v Dienftveifen geften die Neifefoftenverordnung fiir Reidhe.
beamtete und die Ausfithrungsdbeftimmungen dagu.  Tede Dienftreife muf
bor Dem Antritt vom Staatdfefretdr {driftlid) genehmigt erden (Ge-
meinfamed Formblatt 10). Kann er in dringenden Fdllen nidyt mehr
rechizeitig gefragt werden, fo gentigt auSnahmaiveife die Genehmigung des
Abteilungsleiters; die Genehmigung de8 Staat8fefretdrd ift jo balb wie
mbglid) nadtrdglicd) eingubolen. TWerden die HaughaltBmittel fiix Dienft-
reifen vorvausfidytlid) fibexfchritten, fo ift vorber dag Einverftdndnid des
Reidhgminifters dev Finangen eingubholen; dabei find Joed und el dex
f)%eifg, Qabl der TLeilnehmer bes eigenen und anbdever Minifterien an-
jugeben.

(2) Meifen BVeamte mit amtliden Wuftragen in dag Ausland, fo ift
oprher. dad Audwdrtige Umt zu verftandigen. Die Beamten Hhaben {idh
bei -Den Deutfdhen biplomatijden oder fonfulavifden LVertretungen ihres
Reifezield ju melden. Fiiv die BVertretung der Reich&regierung in Miinden
pgl. § 102 AT, 2.
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- (38) Die filr die Reifefoftenredynung erforderlidien Angaben find nad)
der Reife fogleidy der Stelle juzuleiten, die die Wergiitungen ammweift (Ge:
meinfamed Formblatt 11),

{4) Uber pen Werlauf und die wefentlidhen Crgebnifie der Dienfireife
ift inmerhalb einer Wodhe nady BVeendigung dex Reife zu beridhten.

§ 86
Reifeaudmweisd Grenzempfehlung

(1) €in etiwa audgeftellter amtlidier Neifeaudiveid ift nad) der Reife
gurticfgugeben.  Uberfchreitet die Dienftreife die R[ollgrengen, o ift zur
Rermeidbung von MiBverftandniffen in den Ausweid der Vermerf aufzu-
nehymen, dap er nidht sum Gebraud) bei der Jollabfertigung beftimmt ift.

(2) ®rengempfeblungen fiir erleiditerte Jollabfertigung darf nur dad
Reichsfinangminifterium ausdftellen; died ift nuv in bejondeven Fdllen ju-
[4ffig, 3. B. um bdie Cinficht in widytige Attenftiicfe ju vermeiden.

§ 87
Dienftfahrten in Berlin

(1) glir Dienftfahrien in Gro-BVerlin find grundidslih die b5fent-
lichen Werfehrdmittel gu benuben. Fitr fleinere Wegftreden bditrfen Wer-
fehrgmittel nur in Anfprud) genommen werden, wenn die Mitnahme von
Gepad, Aften und fonftigen Dienftitiiden e8 notwendig madyt oder be-
fonbdere €ile geboten ift.

(2) Drofdhfen und Kraftwagen diirfen nur in Audnahmefallen benupt
merden, wenn daburd) eine filr dringende Oienftgelddfte notwendige Seit-
erfparnid oder anbdere {iberwiegende BVovteile fitr den Dienft zu evgielen
find. Dad Ndbere beftimmt der Abteilungsleiter, bei Bilrobeamten aud
der Biirodiveftor. Eine Lifte der Fabhrten ift dem Staatsfefretdr viertel:
jabrlich vorzulegen.

(3) Werausdlagte Vetrdage erftattet die RKaffe oder die fonft dafiir be-
frimmte Stelle gegen liftenmdpige CmpfangBbefdheiniqung. Die Liiten
mit den Empfangsbefdeinigungen werden in regelmdfigen Jeitabidnit:
tenr pom Viivodivettor nadygeprirft.

6. Dienftunterbrechung

§ 88
Hrlaub
(1) Urlaubsantrdge find vedbigeiticy fcbriftlich vorgulegen (Gemein:
famed Formblatt 12). Sie miiffen Veginn und Enbde de§, Urlaubsg, die.
Anjchrift wabrend ded Urlaubd und den Namen de§ Wertreterd angeben.
Die Antrdge find durd) die vorgefeste Dienititelle u begutadyten, wenn fie
nicht felbft cntidieidet,
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(2) ir den regelmdpigen jdhrlidhen Erholungduriaub gelten befondere
Beftimmungen, die durd) Umlauf befanntgemacht werden. A8 BVordruct
fiir die Sammelantrdge gilt Gemeinfames Formblatt 13.

(3) Untritt de3 Urlaubd und Ridfehr vom Urlaub ift dem Haupt
biivo und der Fernfprechvermittiung zu melden. Der Beurtaubte ift dafiic
verantmwortlich, dag ihn jederseit dienfiliche Mitteilungen erveichen. Die
dernfpredyvermittiung hat, wenn der BVeamte angerufen wird, mitzuteilen,
daB er beurlaubt ift. Bal. § 76 AG]. 2 (Auffdyrift an den Jimmertiiven).

§ 89
Criranfungen

(1) €in Veamter, dexr dem Dienfte wegen Criranfung fernbleiben muf,
bat unverziiglid) durd) Fernfpreder ober [dyriftlih dem Hauptbiiro die
RKRrantheit und ihre vorausfidtliche Dauer anguzeigen. Geht die Krant:
meldung einer andeven Stelle He8 Minifterium8 3u, fo ift die Mitteilung
an bad Hauptbiiro weiterugeben.

(2) Der erfranfte Beamte hat die Notwendigleit der Dienftoerfdumnis
fpdteften8 in- drei Tagen, vom Beginn ded Fernbleibend an geredynet,
glaubbaft dargutun (durd) vflihtmdRige Verfiderung mit ndberen An-
gaben, drstliche Befdpeinigung o. dal.). Die Vorlage einer drjtlicdhen Be-
jdheinigung fann berlangt werden. Sie ift unaufgefordert vorzulegen,
wenn die Dienftunfdbiafeit linger al8 ehn Tage dbauert; Hhdlt die BVehorde
biebfb‘gcblage,fﬁr geflart, fo fann fie den Leamten von der Vorlage
entbinden.

(8) Die Wehdrde fann in befonderen Fdllen, befonberd8 bann, wenn
Quweifel an der Dienftunfahigfeit beftehen, fogleid) nad) €ingang dex
QrantheitBangeige die unverziglide BVorlage eined drjtliden Jeugnified
forbern. Halt fie nad) ihrem Crmeflen die BVorlage eined a m t 8 drst-
lichen RQeugniffes fiir erforderlid), fo find hiersu, um befondere Roften Fu
vermeiden, moglichft die Berforgunadirste heranguziehen.

(4) Bei langerem Fernbleiben pom Dienfte ift der Nadymweid auf Rer-
langen au wiederfolen.

Abychnitt F. Biicdherei. BVerofFentlichungen
§ 90
Bliderei

Sadyverfiandiger Beirat in BVitdereifragen ift die »Urbeitdgemein-
jhaft der Reichbehirbenbiichereienc, die ihren Sib im Reichdminifterium
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bed Tnnern hat.  Ghre laufenden Gefdhafte bejorgt ein Urbeitdausiduf
unter Vorfip de8 Wertreterd de8 Reid8minifteriumd degd Tnnern. Qu
ifren Hauptaufgaben gehiren:

1. Regelung des Leihverfehis,

2. Austaufd) von Mitteilungen itber Neuerroerbungen,

3. Abgrenjung der Befdyaffungsgebiete,

4. Augfcheiden und Ubgabe entbehrlicher Biidjer.

§ 91
Berdffentlidhungen in den amtliden Bldttern

(1) Bei LVeroffentlicdhungen in den amtliden Bldttern find die Grund-
fage niber die Verteilung ded Stoffed (Teil I §§ 66 big 71) und fiber die
Berdffentlidhung allgemeiner Erlaffe in den Amtsbldttern (Feil I § 57)
su beachten.

(2) Wenn e8 fich nidht um Redytdverordbnungen Handelt, find in den
befonderen Umtsbldttern der RNeichabehdrden am Shiuffe Ort und Unter-
jebrift in der Regel tweggulaffen; die LVerdffentlihung {dhlieBt dann mit
Gefhdftzeichen und Datum.

{38) ©ollen Berdifentlihungen aud dem Reihdgefesblatt pder dem
Reidh@minifterialblatt in anbderen Amtgbldttern befanntgegeben werden,
jo ift ber ftehende Sah jzu berwenden, wenn dadurd) eine Criparnis
ergielt und Daf Crfcheinen Ded8 Amisblatted nidht ju fehr verzdgert wird.
An bie Reih3dbructerei ift rvechtzeitiq heranzutreten.

§ 92
Berlagdvertrage
(1) Wor dem Ub{hluf von WerlagBverirdgen empfiehlt ed fich, dad
Reidygminifterium de8 Innern gutadytlich zu Hhoren. Die Bertrdge follen
ibm abfdyriftlid) mitgeteilt yerden, um die Crfabhrungen bei einer Stelle
31 jammeln.

(2) Die Ridhtlinien fiir die Yuiveijung ded Drudauftrags an die Reid)s-
bruderei find zu beadyten.
§93°
Fitelblatt amtlider Drudjdriften

Das Fitelblatt amtlider Drudfdriften foll nur dad unbedingt Not-
wendige entbalten. Wird der BVerfaffer genannt, fo find Bornane,
Ratername, Titel und Amtdbeseihnung anjugeben. LWird er nidyt ge-
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nannt, {o tritt, wenn eine Behisrde die Werantwortung fbernimmt, ihre
amtliche BVegeihnung an die Stelle. BVei Eingelfdhrifien muf der Iitel
ben Tnbalt des8 Werfed anbeuten oder, wenn died abfidtlidh vermieben
ird, {id) bod) durdh die Faffung leicht einpragen, BVei Sammel{driften,
Seitfdyriften oder Neifen in unbejtimmter Qeitfolge ift e8, um den Titel
aug Der itlle dbnlid) lautender Begeichnungen abzubeben, befonders wid-
tig, ihn jorgfaltig und davafteriftifh zu geftalten. Auf dad Titelblatt
ber den Qeitfchriftenfopf gehdven DHier audy alle Angaben, voelde Hie
cingelnen Teile der Folge fenngeichnen, wie Vand, Heft, Mumuer.

§ 94
Drudvorlagen

(1) Vorlagen an die Drucerei miifien den Crfordernifien und Be-
fonderheiten der Dructednif entfpreden. Cilige umfangreide Drudvor-
lagen find der ©ruderei mbglichft {hou in Teilfendungen juzuflibhren,
fobald Teile abgefdloffen find.

(2) €8 find nur foldhe Drudvorlagen jum Sap gu geben, deren Fai-
fung endguitltig feftfteht. Audnahmen find nur in befonbderd beqriindeten
Fallen guldffig.

(3) §iir Veridhtiqungen (Rovvefturen) gilt dag Beridhtigqungs-

muiteyr (Mnlage 4).
§ 95
Drudliegungen fiiv den Dienftgebraud

Werden Jufammenitellungen o. dgl. filr den Dienftgebraud) gedrudt, o
folt Dag federfitbrende TMinifterium vorher bei den anderen in Frage
fommenden Neid@minifterien Dderen Gefamtbedarf feftftellen und bdev
Neichgdbructerei mitteilen. Lieferung und Qablung wideln fidh unmittel-
bar jwifdyen der Dructerei und den eingelnen Dienftitellen ab. RKann dev
Rebarf nidt fogleich feftgeftellt werden, o ift die Drucerei ju veranlaf-
fen, den Safy frehenzulaffen.

§ 96
Gammelbeftellung von privaten Drudmwerfen

Wenn bei Sammelbeftellung von Druchwerfen exhebliche VreiBermiifii-
qung ju erzielen ift und fid) vovausfichtlich Dbei Neichadienftftellen ein
griderer BVedarf cvgeben wird, {o foll fich dag fiiv den behandelten Ge-
genftand feberflihrende Minifterium vechtzeitiq mit den itbrigen zur An-
melbung des gefamten Bebdarfé in Verbindung feBen. Lieferung und
Qablung wideln i) wedmaig unmittelbar wifden . dem Lerlag
und den eingelnen Dienftitellen ab.
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§ 97
Drudmwerfe pon Veamten

(1) Wil ein BVeamter auferdienftlid) ein Drudmwerf versffentlider,
bei Dem er Unterlagen veriertet, die er feiner bienftlichen Tdtigkeit ver-
banft, fo empfiehit e8 fid), im Verlagdvertrag bdie Lieferung von Frei-
ftitcfen an feine Vebhdrde und die Gewdbhrung eined Borzug8preifes fiiv
Behdrbenbegug ju vereinbaven; eine etiva erforderlie Genehmigung
foll in ber NRegel nuvr unter diefer Vedingung evteilt werden, §Fiir Auf:
jake in Qeit{driften ailt die§ nidt.

(2) Amtlide unverdffentlidhte Unterlagen Hirfen aueramtlih nur mit
Genehmigung gang ober teilweife verdffentlidht werden. Die Vehdrde
priift, ob 8 fiiv die Reidhsfaffe vorteilhafter iff, wenn die Unterlagen
amtlid) heraudgegeben werden, oder ob e8 andernfalls wegen ded Verlags-
werted Der Unterlagen und feined BVerhdltniffed jum Werte der Heraus-
gabearbeit gevechtfertiat ift, ju verlangen, daf ein Teil ded Gewinned an
die Reidhsfafie abgefiihrt wird, oder endlid), ob die im ADY. 1 porgefebhene
Reqelung geniigt.

Abjchnitt G. Dienjtverkehr nach aufen

1. Berkehr mit nacygeordueten BehDrden anderer Minifterien

§ 98
Bevfehr mit nadhgeordneten Vehodrbden

(1) DOie NReidpdminiftevien verfehren aunBerhalb ifhres eigenen Ge-
jhaftsbereichd im allgemeinen nur mit den oberjten Vehdrden ded Reidhr
und dex Lander, Unmittelbarer Werfebr mit nadygeordneten Stellen einer
anbeven oberflen Reich8- oder Lanbdegbehirde ift vorbebaltlidy befonbderer
Regelung nur mit deven J[uftimmung guld{fig. Der Gefd)dft8verfeh
mit deutdhen Wertvetungen tn Ausland geht durch) die Vermittlung ded
udmwartigen Amts.

{2) Unmittelbare Anfragen nadgeordneter Stellen anderer Minifterien
find in Der Regel der suftandigen oberften Behdrde jur Renntnid uzu-
[eiten, wenn nidht aud der Anfrage Hervorgeht, daf {ie bereits benad-
richtigt ift; Oie Untwort ift fiber fie u [eiten. WuBnabmen find uldffig,
wenn 8 fidh nur um Anfragen tatfadlichen Jnhaltd in Cingelfdllen handelt.

(8) Mit dem NeidhBardhiv fann fiber Uftenabgabe unmittelbar ver-
handelt werden (3u bgl. § 7 dexr Ordnungdgrundidke, Arhang A).

(2) ©er Perfehr mit den Geridhten und StaatBanwaltidhaften in
Reditdangelegenbeiten vegelt fich nach allgemeinen Grunbdidgen.
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§ 99
Berfehr mit dem Statiftifden Reidhs8amt

(1) Mit dem Statiftifden Reichdamt fann ein Reidydminifterium un-
mittelbar verfehren:

1. oenn 8 {ith dbarum DHandelt, die fitr die Reichdftatiftif ju liefernden
Unterlagen eingufenden, ju exliutern, ju berichtigen und gu ergdngen
ober ©rucdiacden und AUusfinfte itber exrfdhienene BWerdffentlichungen
u exbalten;

2. wenn bda8 Ctatifiifhe ReihB8amt einen in fidh gefdhloffenen, zux
fachlichen Quftandigleit de8 Minifteriums gehbrenden Aufgabenfreisd
{faufend bearbeitet; dag8 Statiftifche Reich8amt teilt Audarbeitungen
auf folchen Gebieten und Verhandlungen dariiber dem Reid)Bwirt-
{haft8minifterium mit und holt im Queifel deffen Anmwveifung dar-
tiber ein, welded Minifterium e8 ald fachlidh juftandig ju betradyten
hat; '

3. bei bringenden Anfragen und ihrer Crledigung; ba8 Reichswirt-
{haft8minifterium ift gleichzeitig ju benadhrichtigen.

(2) ©oll ein Aufgabenfreid der ju 2 genannten Art dem Statiftifdien
Reid)8amt neu {ibertragen oder o erwveitert werden, daf neue Mittel ex-
forderlid) find, fo filhrt a8 Reich@wirtichaft8minifterium bdie BVerhand-
[ungen fo lange, big bie Mittel beveitftehen. Iiber tednifdie Fragen fann
mit dem Gtatiftijdpen Reidhdamt unmittelbar verfehrt werden; dasg
Reich@wirtfdaftdminifterium ift auf dem laufenden 3u Halten und auf
feinen Wunfd) ju beteiligen.

(3) Der Gefchaftdperfehr pwifdhen dem Statiftifhen Reidhamt und
Dem Yugland, insbefonbdere dem Synternationalen Arbeit8amt, ift bejon
Der8 geregelt.

2. Berkebr mit den Regierungen der Lander

§ 100
Qanbdedregierungen

(1) Fiir Sdyreiben an die Regierungen ber Linder gilt dad Unfdrif-
tenvergeidhnid Unlage 1 unter C. Bei Runbdidhreiben an jdmtlidhe Lan-
dedregierungen ift anjugeben, weldem preuBifhen Minifterium bdad
Rundfdyreiben juguftellen ift; die Anfdrift lantet alfo 3. B.:

»¥n Hie Canbedregierungen (fiir Vreuflen: an den Herrn Minifter-
prdfidenten und ben Serrn Minifter ded JGnnern).«

(2) Uber bie Webeutung der Anfdriften »An die Staat8minifterien
ber Ldnder« und »An bie Herren prafibierenden Mitglieder der Lanbdes-
regierungen« fiehe Anlage 1 unter Ce, d.
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(8) Unmittelbaver BVerfehr mit anderen alg den im Anfdjriftenverseidh-
ni8 aufgefithrten Minifterien ift nur nad) befonderer Vereinbarung mit
der Lanbdedregierung juldifig.

(4) Der unmittelbare Berfelr mit den preudijden Fadyminifterien ift
geftattet, Sdyreiben, gu denen Had preufijde Staatdminifterium Stel-
lung nehmen mup oder die fonft von bolitijder Vedeutung {ind, follen
jedod) ftet8 audy dem Minifterprdfidenten (Staatdminifterium) jugeleitet
werden. Wil fid) ein Reid8minifterium ju BVefd)liffen ded preuBifden
Staatd8minifterium® duBern, fo ift bad8 Sdyreiben an dag Staatdminifte-
vium und nidht an dad eingelne Fadyminifterium zu ridhten.

(5) ©cdhreiben an auperpreupifde Landedregierungen find in der Regel
Den BVertretungen der Ldnder bei der RNeidyBregierung abfdyriftlicd) mitzu-
tetlen, yoenn fie aud) fiir fie von Widhtigfeit find; dak die Vertretungen
Abhrift erhalten, wird am Shluffe Hed Hauptidreibend angegeben.

§ 101
BVertretungen bei der Reidydregierung
D©ie Anjdyrift an bdie Wertvetungen der Lanbderegierungen bei der
Reidgregierung in Verlin lautei:
1. bei Sdreiben an dic cingelne BWevtretung,
a) wenn dad Sdyreiben unperfonlid) ift,

»An die Vertretung der ...... (Qand) Regierung bel ber
ReidyBregierunge.

b) wenn e8 an den Leifer der BVertretung perfdnlid) gevidhtet it
»An den Wertreter der ...... (Rand) Regierung bei der
Reid)dregierung Herrn Gefandten .. .... (Mame), ftimmfith-
renden Bevolmdadytigten ...... (Mame Ded Landed) zum
Reidydrat. «

Fubrt der Wertreter nidht bie UmtBbegeihnung Gefandter, fo triit
die entfprediende andere Umtsbegeidynung an die Stelle (vgl. Hand-
budy fitr dag Deutfhe Reich, Abjhnitt ReicdhBrat);

2. bet allgemeinen Rundidyreiben,
©a) wenn dad Rundfdreiben unperfonlidy ift,
»An die Wertretungen der Lander bei der ReidhBregierung«,

b) wenn e an die Ceiter der Vertretungen gerichtet wird:

»An die Herren Wertreter der Ldnder bei der Reidhregierung«
odex .

»An die Herven frimmfiihrenden Bevolmddtigten jum Reichs
rate.
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Wenn dag Rundfdyreiben audhy an preuifhe Stellen geben
foll, ift bies Defonbers zu verfiigen (3. B. »fitx Preufen: an
bag Staatdminifterium« oder » ... ... an bie Herven preufi-
fden BVevollmddtigten im Sauptamst«);

3. bei Rundidhreiben an Meidhdratdausichiffie auf Grvund des Axt. 67
der Reidygverfaffung:
»¥n die Herren Mitglieder ded-. .., .. Reidydrat8ausiduffed«;
bei Crdrterung politifder Fragen swedmifig jugleid):
»AUn die Herren fimmfihrenden BVevollmadtigten jum Reidhs-
Tate,
§ 102
Bertretung der Reid3regierung in Minden
(1) Sdreiben an die Vertretung der Neidy8regierung in Minden find
iber die Reichsfanglei ju leiten. Cin Durdihlag fiir die Reidy8fanziel
ift beizufligen. Die Jnnenanfdrift lautet:
»%An die Verfretung der Reichdreqierung in Milnchen
durd) bie ReichBlanglei
Doppel fiir die Reichsfanglei {iegt bei.«
Die Aupenanfdyrift lantet: »An die Reidhfanglei«.

(2) Von Sisungen ober wicdhtigen Befpredhungen der ReidhSminijter
obder hoheren Reidhdbeamten mit baperifdyen Dienftitellen in Mitnderr odex
anberen bayerifdhen Ouvten ift Die Bevtvetung der Neidy8regierung in
Miinchen fiber bdie Reidy8fanglei vedytzeitiq vorber zu benadyridytigen.
Beamte haben bei dienftlidern Wufenthalt in Miindhen den Vevtreter der
Reidysregierung baldbmbglidhft aufzufudyen.

3. Berkehr mit den Bertretungen fremder Mddyte, den alliierten
Sommiffionen ufmw.
§ 103
Berfehr mit den beglaubigten WVervtretungen

Die oberften Reidhdbehorden verfelren mit den beim Teutiden Reide
beglaubigten fremben Diplomatifchen Wertretungen unbd den in Deutfd)-
land jugelaffenen fremden Ronfuln nady allgemeinemn internationalen
Braudie nur auf dem bdiplomatifdhen Lege iiber dad AuBwdrtige mt.
Mitnbdliche Wiinfde ober Anfragen verweifen fie, wwenn nihid anberes
vereinbart ift, ohne fadlidie Antwort auf den diplomatifthen LWeg, damit
Das Audmdrtige Amt gunddft vom aupenpolitifden Standpunft brifen
fann, ob und imiemweit dewr Wunfde entfproden werden fann. Sdrift:
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licge Anjragen gibt das Minifterium ebenfalld an das ugndrtige Ami
ab und dufert fidy sugleich dagu, wm Riwtfragen moqlichit fiberflitffig su
maden,
§ 104
VWervtehr mit den intevalliierten Rommiffionen
Der BVerfefr mit den interalliierten Kommiffionen regelt fich nady den
bafliv beftehenden internationalen Ubmadyungen und nacdy den gu ihrer

Yusfithrung gwifden den eingelnen Neidydminifterien getroffenen Werein-
Darungen.

§ 105
BVervfehr mit der Reparation8fommiffion unbd
den Stellen jur Qurdfiihrung des Lonbdoner

Abfommens

(1) Die Verhandlungen mit dev Reparationsformiffion und den mit
der Durdfithrung ded Lonbdoner Wbfommensd Heauftragten audldndifdyen
Stellen fithrt grundiaslidy die nad) dem €rlaf vom 31. Tuli 1919 (Reidhs-
gefebl. ©.1363) gebildete »Deutithe RKrieg8laftenfommiffion«, bie der
Staatsfetretdr im Reidydfinangminifterium leitet; fie hat die juftandigen
Minifterien 3u beteiligen. Die Neidh@minifterien fomnen in befonderen
Falen mit der RKriegdlaftenfommiffion vereinbaren, daB fie die Verhand-
{ungen unmittelbar fiibren; fie haben al8dann die Rriegdlaftenfommiffion
ftber ben Stand der Werhandlungen auf dem laufenden zu bHalten.

(2) Cbenfp find amtlide nfragen der Rebaration8fommiifion oder
der mit der Durdyfiihrung ded8 Londoner Abfommend beauftragten aug-
lindifden Stellen 1iber die Krieg8laftenfommi{fion ju beantioorten, joweit
nidht8 anbered vereinbart ift.

(8) Unfragen der RKriegdlaftenfommiffion find umgehend ju beant:
worten, nitigenfall8 durd) Quifcenbefdheid, aud dem fidh der voraus-
fihtlide Qeitpunft dber Crledigung ergibt.

§ 106
Bevollmddtigung bei Staat8vervtrdgen

(1) Die gum Abfdlug von Staat8vertrdgen und Ubfommen notwen-
digen Vollmadyten {ind dem Reidydprdfidenten zur Vollziehung vorzu-
[egen.

(2) Soweit bigber bei Vermwaltungdabmadungen im volferrechtliden
Berfehr BVollmadyten ded8 Staatdoberhaupted nidyt iiblid) waren, bleibt ed
babei. Der MNeidhsprdfident ift {edoh zu unterridhten, bevor Werhand-
lungen eingeleitet yoerden, die vertraglidie Ubmadhungen bezweden.
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4. Berkebr mit Der Prejye

§ 107
Vreffeabteilung

(1) ©en Verfehr mit ber Preffe vermittelt die Beveinigte Prefjeabtei-
fung ber Reidh8regierung al8 einbeitliche Hauptitelle fiir {dmtlide Mini-
fterien. Sie Hat die Aufgabe, die gefamte Volitif der Reid)dregierung in
ber deutfchen und auglindifden Vreffe gu vevtreten und die Reidy8regie-
Tung iiber ben Snhalt der Deutfdjen und ausldndifden Preffe gu unter-
tidpten. Sie vertritt aud) bie Reidhéregierung bei den regelmdfigen Qu-
fammentfiinften der Treffevertreter (Preffefonferen), an benen jedodh
audy die Wertveter der eingelnen Minifterten (§ 108) teilnehmen Ednnen.

(2) Ulle Versdffentlihungen und alle Mitteilungen an dHie Preffe, die
fiber fachlidhe Mitteilungen aud dem Defonberen Wrbeitdgebiet de8 Mini-
fterium8 hinaudgehen, namentlid) foldye, die politifchen Charafter haben
ober politifdhe Wirfungen ausldjen fdonnen, geben durd) die Preffeabtei-
fung der Reidy8regierung. Unmittelbare fadhliche BVerdffentlicdhungen find
ibr gleichzeitiq in AbJdrift zuzuitellen.

(3) Ubeichende Tereinbarungen jwifden Dden eingelnen Minifterten
und der Prefjeabteilung bediirfen der Quitimmung ded8 KRabinettsd,

§ 108
Preffereferat

Bei jedem Minifterium wird jur BVerbindung mit der Prefjeabteilung
ein Referent al8 Vkrefferefevent beftellt. Cr vermittelt aud) den Fuldffigen
unmittelbaren Werfehr der eingelnen Minifterien und Referate mit der
Vreffe. Der innere Dienft der Preffereferate (Nadyridytenftellen) wird in
jedem Minifterium befonders geregelt.

§ 109
Untervedbung fiir die Preffe

(1) Wenn der BVertreter einer audldndifdien Jeitung um eine in der
Prefle zu verwertende Untervebung (Snterbierv) bei einem bder Reichs-
minifter oder nadgeordneten VWeamten nadyfucht, ift die Vreffeabteilung
ju befragen; Die8 gilt wegen der allgemeinen BVehandlung der eingelnen
auBldnbdifdhen Blatter und ihrer Vertveter aud) dann, wenn e8 fih um
rein fadyliche Gebiete hanbdelt.

(2) ©ie Unterredung foll ftetd nuv unter der BVedingung gewdhrt er-
ben, daf der hinaudgehende Wortlaut vorher dem Minifter oder BVeamten
qur Durdfidt vorgelegt wird. Werden allgemeinbolitife Dinge be-
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iprodyen, o ift vor der Genehmigung ded Wortlautd in weifelhaften
Gdllen, bei auBenpolitijhen Gegenftdnden ftet8 die Preffeabteilung ju bes
teiligen.

(3) Tn jebem Falle muf ferner die Preffeabteilung befragt werden, ob,
wann und auf welde Weife die Unterredung in der deutfdhen Purejje zu
verdffentliden ift.

5. Berkehr mit Fad)= und Berufsverbinden
. § 110 },
©ie Reih8minifterien verfehren grundidbliy nur mit Shigenverbdn:
pen, nidht mit drtlichen BVerbanben, Wertveter drilidyer BVerbdnde, bdie
nicht von Bertretern der Spienverbdnde begleitet oder angemeldet find,
werden grundfdslidh nidht empfangen und ohne fadylidhe Audfprade an
ihre Qentrale vermicien, '

6. Zeilnabhme an Sagungeh, Ausitellungen, Ehrenausichiifjen, Preis=
o jtiftungen, BVereinen '
. § 111

{1). Die Reidyafanglei ift rechtyeitig vorher ju unterridyten,

a) wenn ein Neihminifter beabfichtigt, in amtlider Cigenfdaft an
inldndifdyen ober audlindifchen Kongrefien, feftlihen TLagungen,
Qubilden, Cimweihungsfeiern, Gedenftagen, Meffen, Wusftellungen
ober dhnlidien BVeranftaltungen feilzunebhmen oder fidy vertreten gu
lafjen;

b) wenn ein Neidh8minifter bei einer Sammiung, Angftellung oder
abnlidyen BVeranftaltung den Ehrenvorfig oder die Mitalied{daft in
einem Chrenaugjdhufl iibernehmen ober Pueife oder Diplome fiir
Wetttdmpfe, Uusftellungen ufw, ftiften will, oder wenn cr dem
Reidh8prafidenten empfehlen will, died ju tun;

c) wenn ein Neidhdminifter DLeabfidhtigt, in amtlidher Eigenfdaft
einem Werein ober einer jonftigen Kbrperfihaft ald Mitglicd oder
Ehrenmitglied beizutreten,

(2) Die Neicbgtanglei adhtet darauf, daB nidht unnitigermeife mehreve
RNeidhd8minifterien den gleichen Sdritt tun und fihrt notigenfallg eine
Verftindigung itber das Vorgehien der Reidh3regierung Hrrbei.

(3) Vufierhalb BVerling foll {idh die Meihdregicrung in der Regel bei
Tagungen ufw. nur durd) einen Minifter oder Weamten vertreten
laffen, audy wenn mehrere Minifterien fachlidy beteiligt find.

4
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(4) Sn ten Fdllen u a unbd b find aud) die beteiligten Lanbdedreaierun-
gen ober ibhre Wertretungen bei der ReidhBregierung (in Preufen die
Fachminifterien, bei fFragen von politifdher. Wedeutung aud) dag Staats-
minifterium) vedtzeitig zu unterviditen; ihre Stellungnabhme ift Dder
Reicbstanzlei mitjuteilen.

1. Sreigabe von Akten fiir wiffenjhaftliche Jredke
§ 112

(1) Die Aften der oberften ReichBbehdrden aus einer mehr ald dreifig
Fabre uriidiiegenden Reit ftehen grundfdblidy der freien wiffenfchaftliden
Forfdung offen, foweit nidht Ddie NeidhBregierung auddriidlich etwad
anbered beftimmt.

(2) Uften aud {paterer RQeit diirfen fiir wiffenfchaftliche QYmoede nux
mit befonderer Ruftimmung ded Minifters vorgeleat mwerden, der fidy vor-
ber mit fonft Deteiligten Miniftexn in Berbindung jest. Dies gilt audy
fliv dltere Aften (AB[. 1), die audnahmeweife nod) nidyt an dad Reids-
ardhiv iberflihrt werben fBnnen. Vor bder Genehmigung biftorifder
Rerd{fentlihungen aug Aften, die {ih nody nidht beim ReidyBardyiv be-
finden, ift zunadft u prifen, ob midt die Werbifentlihung dem Reid)a-
ardyiv gu iberlafjen ift.

(3) Gn allen Fdlen ift in der Regel den Venuhern aufgugeben, bdie
auf Grund der ReichBaften audgefiibrten wiffenfdhaftlidien Wrbeiten bvor
der Berdffentlidhung vorzulegen.
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Anjchriftenverseichnis

dyveiben » WAn bie Reid)dminiffer« (§33 AL 1) find ju fenbden an
. ben Herrn Reichstanyler,

Reichdminifter des Auswdrtigen (Auswdrtiges Wmt),

Neidysminifer ded Tunern (Reichgminifterinm des Fuuern),
Reidhsminifter dber Finangen (Reidysfinangminifterium),
Reidhswirtidyaftsminifter (Reidyswirt{daitsminifterium),
Reidsarbeitsminifter (Reichgarbeitdminiftevium),

Reidysminifter der Guftiy (Reicdhsjuftizminifterim,

Reidhdwehrminifter (Neidhdwehrminifterium),

Rerdy3poftminifter (Reichspoftminifterium),

Reichsverfehrminifter (Reidygverfehraminiftevium),

Reidysminifer fiv Crndbhrung uubd Landwirtfhaft (Reidyduriniftevium fie
Crndbrung unb Landwirtidajt),

Re dysminifter firr die Defehten Gebiete (Reidydminiftevium fir die bejesten
Gebiete),

be8 Meidhsprafidenten,

14. ben Herrn Staatsfefretiv in der Reidhstanglei D).

B. Sdyreiben »An die Obevften Neichsbehdrden« (§ 33 UL 2) find su fenben an
1. bi8 14. wie oben,
15. ben Redynungshof bed Deutjdyen Reidhs,
16, ben Herrn Dirveftor beim Reidystag.

', Sdyreiben an bie Candesregierungen (§ 100).

a) ©dyreiben im gewdbhnliden Gefddftsverfedhr find, foweit nidit befondere
Bereinbarungen fir befimmte Gegenftdnde wmit den Lndern vorliegen, an folgende
Stellen gu {enden:

1

Fir Preufen je nad)y ndherer BVerfigung:
an ben Herrn Minifterprifitenten (Staatdminijfterinm),

»

»

»

»

»

»

»

Minifter fiiv Handel und Gewerbe,

Ginangminifter,

Suftizminifter,

Minifter ded8 Junewn,

Minifter fiir Candwirt{dhaft, Domdnen und Forjten,
Minifter fiir Wiffenfdaft, Kunft und BVoltsbilbung,
Minifter fitr BVoltswohlfalrs,

]

)} Geolange der Unftrag fiiv den Reidhdiparfommijjar daucrt, fendet die Kanglei die Sehreiberr, die an jamtiide

Reichéminifter oder an famtliche oberfte DReich8behirden gericdhtet find, obne weiteved aucy an den Horvn Meiches:
ipacfommiffar, renn nichr auddrdctlidy anderd werfiigt ift.

o
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—_
=

1L
12.
18.
14.
15.
16.
17.
18. .

O XN O W

»
ben
das

».

»

»
den
bas
ben
bas
ben

-bie

AUnlage 1. Anfdyriftenverzeichniife

Bayerifdie Minifterium des Hufern in Miindhen,

Cddhiifde Minifterium der ausmirtigen Angelegenbeiten in Dresden,
Wittttembergiidye Staateminifterinm in Stuttgart,

Badijdpe ‘:taatmmuftmum (Miniftevialabteilung) in RKarldrule,
Thiringifhe Staatdminifterium in Weimar,

Heffifdre Staatsnunifterium in Darmftadt,

©enat ber JFreien und Hanfeftadt Hamburg in Hamburg, . -
Medlenburg-Sdpoerinjdie Staatdminiftevium in Schwerin,
Otbdenburgijdie Staatdminifterivm in Olbenburg,
Staatéminifterium in Braunidhweig,

Anbaltifdhe Staatzminifterium in Deffau,

Senat der Freien Hanfeftadi BVemen in Bremen,

Qippiiche Canbesprdficium in Detmold,

Eenat ber Freien und Hanfeftadt Libed in Litbed,
Medlenburaifde Staatdmimfterium in Neuftvelip,

SHerrn Lanbeddiretior von Walded in Aroffen,

6cf)aumburg Lippifche Lanbdesregierung in Witdeburg.

anr bw]e Weife (a) ift die Verfiigung »An die Lanbedregierungen« axxs(guful)xm
+ (5100

b) Wenn auf das Sdhreiben eines Candesminiffeviums geantmwortet wird,
it bie nfchrift des Ubjenbers aud) fitr die Wntwort ju wihlen.-

¢) Fiir Befonbdevd feierliche Qmwede fann auf befondere DBerfitguig I:f'oigc'nbo
AUnfdyriftenlifte vermandt werden:

L. an bas Staatdminifterium bed Freiftaatd Preufen in Bexlin,

2.
3.
4.

.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

»?

»

»

»

bas
ben
bas
bie

»

Gefamtminifterium des Freifteats Vayern in Milndyen,
Gefamtminifterium des Freiftaats Sadyfen in Dregden,
Etaatdminifterium de3 freien Volfdftaats ‘ZBulttembtrg in 6tuttqau
Gtaatsminifterium der Repubtif Vaben in Karlsrube,

.. Gtaat3minifterium, ded -Candes. Thitvingen in Weimar, .. A
- Gcfantminifterium ded Wolfsftaats Heffen -in Darmftadt; cet

Senat der Freien und Hanfeftadt Hamburg in Hamburg,

3 Gtaatdminifterium de3 Frérftaats Medlenburg-S dywertn in Shwests -

Staatsminiftevium ded Freiftaats Divenburg-in Sldenburg,
Gtaatsminifterimm e Freiftaats: Brannfhweiq it Vraunfdweig,
Staatsminiftevium bes Freiftaats Anbait- in: Deffauy

Senat ber Freien Hanfeftadt BVremen i Bremer,”
Candbesprdfidium bdes Freiftaats Lippe in Detmold,

Senat der Freien und Ha feftadt Libed in Cibed,
Groaaminifterium des Ficiffaats Medlenbirg-Streliy in Neuftrelis,
Walbedijhe Tandesregiorung in Arcljen,

Lantesregicrung bed Freiftaats Sdyaumburg-Lippe in BVideburg. .

- Yuf - diefe Weife (c) ift die \.,amme[vcmxguug »An-die 6tnatamm1ﬁcuen ber Lanhm

ausgufithren.
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d} Wenu in Hefoudeven Fédllen die perfdnlidhe Anfdhrift an. dad prafi-
dbievende Mitglied dber CQanbdesvegicrung gewdhlt wivd, lautet die Unfdyrift:

L. an ben $Heven Preufifdyen Minifterprafidenien in Verlin,

8.
9.
10.
i1

12.

13

14.
15.
16.
17.
i8.

halh i

~ oo

»

»

»

¥

»

»

Bayerifdjen Minifterprdfidenten in Mitnchen,

Sadfifden Miniterprdfibenten in Dredben,

Witcttemberqifdhen Staatsprdfidenten in Stuttgart,

Babdi{dyen CStaatsprifidenten in Karlsrube,

Borfigenden des Thiiringifdyen Staatdminifteriums in Weimax,
Deffifden Staatsprdfidenten in Darmitadt,

Prafibenten desd Senats der Freien und Hanfeftadt Gamburg in Hamburg,
Medtenburg-Sdymweriniden Minifterprifidenten in Sdywerin,
Dibenburgijdien Minifterpréfiventen in Dlbenburg,

Borfigenden des WVraunfdweigifden Etaatsminifteriums in Broun-
fdwerg,

Anbaltiiden Minifterpréfibenten in Defau,

Prafidenten bed Senatd ber Freien Hanjeftadt Vremen in BVremen,
Borfigenden ded Lippiiden Candedprdfidiums in Detmold,
Praficenten ded Senatd ber Freien und Hanfeftadt Qibed in Liibed,
Medlenburg-Strelig{dien Minifterprifibenten in Neuftvelip,
Canbesdireftor von Walbed in Arolfen,

Borfipenden der Seyammburg-Lippifden Candesregicrung in Biideburg.

Auf diefe Weife (d) ift die Sammelverfiqung »UAn bdie Herven préifidierenden
Mitalicder der Lanbesregierungen« audjujiyren,

D. ©dreiben an bie Bertreter der Canbdesregicrungen bei dev Reichdregierung fiehe § 101.
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Anlage 2
Gemeinfame Formblitter

G.F.1 (§15)

Abgabenadyridyt
(Pofttarte)
Reidysminifterium B} RVerlin, den .
M.

v Schyreiben vom , betreffend

ift aus Griinben ber Quftandigkeit an

weitergeleitet worben.

(Stemypel)
G.F. 1
Din A6 (105 x 148)
G.F.2 §17)
Gingangsbeftiitigung
(Pojtfarte)
Reidysminifferium Berlin, den
Mr. .

Der Singang J)red Schreibens vom ..., betreffent

wird ergebenft beftatigt.
(Stempel)
G.F.2
Din A6 (105 x 148)

1y Hier und in ten folgenden Fdllen tritt an diefe Stelle dic Sadybepeichmung ded in Frage fommendben WMinifterinms.



Anlnae 2. Gemeinfome Formbldtter 25

G.E3(§17)

Broifchenbefiyeid
(Pofttarte)
Reichsminijterium . Rerlin, den
M.
Der Gingang Jbhres Sdyreibend vom .., befreffend

wird beftatigt.  Weitere Mitteilung bleibt evgebenft vorbehalien.

{Stempel)

G.F.3
Din A6 {105 x 148)

G.F. 4 (§19)
Grinnerung
{Pofttarte obder Sdyreiben)

Reicheminijterium . Berlin, den

................................................... , betreffend
........ .. ift eine Untwort

bigher nicht cingegangen. Un bie Angelegenheit wird dafer ergebenft evinnert.

(Stempel) 4

G.F. 4
Din A8 (105 x 148) afg Pojtfarte. hin A5 (148 x 210) ald Schweiben
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. G.E5 (§28
Riickqabe von Anlagen

Reidhsminifterium
N,

/

blermit ergebenft juriidgejandt.

G.F.§
Din A5 (148 x 210)

Bemeinfame Formbldtter

Berlin, den

Die Unlage ... ded Schreibens vom

(Stempel)

G.F.6 (§ 30)
Abgabe

Reidysminifterium .. ..
Ne.

Betrifft:
Sdyreiben bes

.. vom

Inbalt:.

2, Ubgabenadyridyt bdem .Qinfenbexz

G.F.6
Din A6 (145 x 210)

Berlin, den

1. Uuf den Cingang ift ju {dyreiben:
Dem

mit . Anlage..... jur — SRKenntnis —
weiteren Veranlaffung — uftdudigleits.
balber ergebenft fiberfanbdt.
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Reidysminifterium

Gdyreiben
be (Behbrde)

pom
| R

Borgang beim eigenen Minifterium .

Betrifft:

G.F.7T (§ 30 ubf. 2)
Gingeqangene U. R. Gache

Cingegangen am:

Anlagen:
(bas Ginganqaftiid {elbit 3ablt
nidt al8 Unlage) :

(Diefes Feld bleibt fitr bdie
Ranglei- und Ubfendevermerte)

Der Reidysminifter
Befchaftageichen:

Referent:

2, Cingang mit  Unlage . jurdd — weiter —

- an

G.F.7
Din A4 (210 x 297)

Berlin, den

Berfiigung

1. Auj den Cingang ift gu {dhreiben
»@efef)en«
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G.F.8 § tidy

‘ Anmefenbeitslip,
* Reidhsminijterium 2
RINY
Anwefenbeitslifte
bei dex fommiffarifchen Veratung vom
tiber

Rame
(WBitte vedht dentlid) 3u fhreiben)

Dienftitelung

Vertretene Stelle

G.F. 8
Din A4 (210 x 297)
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G.F. 9 (§ 66)

BVortrageanmeldung
Abt. . Nr. .
Seren Minifter — Heren Staatsiefretdr
burd) die Hand bes Herrn Ubteilungsleiters — und des Hevrn Staatsietretdrs
Bortragsanmeldung
Gegenftand:
Refevent: Kovvefevent:
Gonft beteiliat:
Kurser Gadyverbalt:
Borjdhlag:
Bortrag Jir. .. BFfg.
. . Qettpunft ded Vortrags:
Berteilungsplan:
, ben 192
perer Staatdfetretdr werm e
» nachm.

2

by

. BVortragdanmeldbung und Verfigung gu 1 fint
pen nebenftehenden Beteiligten — im Umlanf
vorgutegen — abfdriftlich auf den Urbeitdtifch

»

> su legen.
” 3. W. v. am Bortragstage. |
»

G.F. ¢

Din A 4 (310 x 297) oder unter Benupung vor Bove und Riidfeite Din A5 (148 x 210)
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G. .10 (§ 85 ABf. 1)
Beantragte D'enjtreife

(Borderfeite)
Antrag auf Genehmigung einer Dienftreife

Der Meife Hibe bes
: B s Bertreter
S - . nbtinen Bor ¢
e%:::uun Juel Qweit fdyufjes
d RM

in Worten:

R

Tn eiligen Fdllen bin id) ju erveichen
Durd) Berlin, den oo 14

1. ben Heren Wbteilungsleiter,

2. bad Haushaltdreferat {Samne)

an den Hevrn Sraatsfelretir (Dtenftftelung)
(Riidfeite)
Der Reidysminifter Berfin, den 19...

1. Genchmigt!

2. Bieofaffe zur Qablung des Worjdyuifes von v Bl ; Datum unbd
Nummter biefer Anweifung find auf der Empfangsbefdeinigung gu vermerfen.

3. Untragfteller jur Kenntnid; Fernfpredivermittlung unbd Melbejimmer {ind von dex
Abwefenheit unb BVertretung gu verfidnbdigen.

4. Wertreter jur Kenntnis.

5. Dem Hausdbhaltsreferat vorjulegen (Ubredynung).
33

G K. 10
Din A5 (148 x 210)



Anlage 2. Gemeinjame Formblatter

o

G. F. 11 (§ 85 AB. 3)
Uusgefiihrte Denfireife

a. Ungaben iiber ausgefiihrte Dienjtreifen?)

Unmertung: Mach Riffer 70 der WusfBeft. ;. RetfefB. ift der Beamte fiir bdie Midjtigheit bder Angaben
in der ben ibm ju umcrgudmcnbcn Reifcteffenvechuung  vevantwertlidy.  Die fir de bvrid}uhsnmmge Aniftellung
der Reifetoftenrechmng cxfmbethd)cn, nadyftehend gewiinjhten Angaben find dabev forgfilrig audufillen.

. Reife jum Gefdydftsort:

a) angetreten in (Gern-Bhf.): .

b) am: .¢) um (fal‘)rp[anmaf;lge ?lbfa[melt) .........................
d) mit Sdnellzug ober Perfonengug: oot
¢) bezablte MWagentlaffer oo .
f) Reifeweg: .
2. Gintreffen am Gefdydaftsort:
a) in: . e . byam:

) fabrplanm. Unfunftsgeit: ... d) gngverfpatunq (wenn mc[)r aflgl 6tunbe)
3. a) Dienftlidye ‘Berric[)tung am Gejdydftdorte:

b) Tag und Qeit bed BVeginngd der bdienftlidhen Berrvidhtung: ...
¢) Tag und Jeit dev BVeenbigung der dienftlichen Vervidhtung:

4. Wenn Dei einer Dienfireife mehrere Gefddaftsorte beriihrt wurben, Angabe der
Orte und der Dienflverrichtung unter Veachtung dev Punfte 1 Dig 31

5. Madreife jum Wohnort:
a) angeireten in (BH{): -

b) am: ... ¢) um (fabrplanmdfige ”!bm{njcxt)

d) mit @dynellgug odber Perfonengug:

e) begabite Wagentlaffe: ... e s
G.F. 11 -

1) Dicjer Bordrud twird auf einem BVlatt Din A & (210 x 297) yweifeitig Hergeftellt.
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Unlage 2. Gemeinjame Formblditer

£) Neifeweg:

@) Anfunft am Wobnort in (BVh{): am:.
h) um (fahrplanm. Anfunftzeit): ... i) Jugverfp. (wennmehrald 1 Stunbdey:... ...

. Bag dic Venubung ded juidlaqvilidtigen Sdhnelljuges im dienftliden

Fnteveffer ... S POPURRPR S PR

. Sdhlafwagenlenufung, wenn Erffattung bder Roften beaniragh wird 1):

a) weldhe Strede? h) weldye Rlaffe?
¢) verauslagte Roften (einfchl. Vormertqebithr):

dy Veqritndung:

- Wenn Juidyuf zu den Tager und Ubernadjtungdgeldern beantvagt wird, ift angu

qeben, weldhe Ausdgaben entftanden find (qetrennt)
a) fiiv Unterfunft (auafehl. Frabitid):
by fitv Berpflegung: ...

¢) ol verbeivatet ober (edig:

. Auslagen fiir: .

A, Fabrfoften (getvennte Angabe fitr Hine und Nidfabrt):
a) auf Cijenbafhuen, Sdhiffen ober fonftigen Sffentlichen regelmafiqen Berfehrs-
witteln:. ..
b Sdnellyuaguidlag: .
¢) Plabtarte:

d) ®epadbefirbernngstoften:.

¢) Gepadverfiderungstoften?):

) Die Koften fiv Schlafrwagenbenninmg weeden nux cjtattet, wenn die Venupung ausd dienfiltchen Griln:
den dringend geboten wax,

2) @epddverfiherungdfoften Bunen nur dann aud Reidhdmittelu evfattet weeben, menn eine Dienftreife Langere
Jeit bauert und fie die Mitnabme gréferen perfinlichen Gepid3 cvfordert, das hn Cifenbabnabtetl nidht unter-
sebracht werdben fann.



11

12.
13.

14.

5.

16.
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B. Mebenfoften (getvennte WAngabe fir Hine und Ridfahut):
a) Ju- und Wbgany sur Cifenbahn njw. am Wobnort, Gefchdftsort odber aus

wdrtigen {bernaditungdort: o .

LY @epadirdger, Vefdrberung von Aften, Karten, Gevaten ufv. :

¢} Poft;, Telegraphen: und  Fernjpredhgebiibren; Vofen: und Sdchyreiblibne:

d) Sonftiges (Tafigebithren ujw.):

-Gt ein Reijefoftenvoriduf echoben?

a) in welder HOhe? oo b) von welder Jahiftelle?

Durd) welde Verfdgung des Minifteviums iff bie MNeife genehmigt ober
angeorbmet worben?

Wurbe am Gefdhaftsort cin amtl Radtquartier beveitgefte(t?.......
Wirt Entfdyddigung rir getrennte Haushaltsfibhrung upw. nad bdewm
®efe vom 21. Mai 1920 gezadlt, wenn ja, welder Tagesbetrag?

Werden BVejdhdaftigungstagegelber fiir voriberqehende Vefd)dftiqung auferhalld
be3 dienftlidyen TWohnfises gewdbhrt, wenn ja, welder Tagesbetrag? ‘
©oll ber Wetrag ber Reifefoftenredinung bar gezablt oder auf weldes Vanttonte
iibermiefen werben?

Nug weldper Vefolbungdarupre werben Grundgehalt oder Didten bejogen?

Dic Nidtigheit dev Angaben wird bejcheinigt.

Berlin, ben 19...

Unterfdyrift:
Dienftitellung:
Dienftftele:
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b. Geftitellung der Reifekoften

(Borberjeite)
Der Reichsminifter - Berlin, den 19......
1. Unliegende Reifefoftenrednung des
iiber eine Dienftreife nad). oo
OO« . bis
su .............................................................................
wird auf - RM feftqeftellt.
Berrechnungsftelle Kap. oot it ber fovtbauernben Ausgaben fiir 19.....

Nach § 6 der NReuefoftenverordbnung wird ein Jujcdhuf vor ooooeeen

Auszug aus der Nechnung umfeitiq.

RM bewilligt.

2. Mady Bolljiehung der anmcnung an iBuwfare gur Entnafme ber Redynung.
Der Neifefoftenworidhuf von .o « RS ift anguredinen.

w

. Borgulegen a) ber Hauptbud)halterei gur S?cnntm@,
b) bem Egpedienten jur Kontrolle.

4. Q. b AU I U

Fiir die %rf)ttgfext Der levcxfung

(Rictfeite)
) AUbjchrift der Beredhuung der Reifekoften:
I Tageqeldber:

a)y volle ...t fﬁt ... Tage ju e Rl =
b) 3/, be3 vo[Icn SBctrageé » » » » =
C) 3/ » » e » » » » » —
d) QXu.uIanb"tageqe[bcL ....... » » » » » ==
IL Qbernadytungsgelder..... » » > » s =
» ol » » » » -=
Quidhuf nad) § 6 der Reifefoftenverotbnung ........... ...l
HI. Fabrioften:
a) anf Cifenbabnen ulm. ...
by Suidhlag fiv Sdmellzugsbenupung ...,
¢) fir Gepddbefdrderung ..o i
d) fitr Gepddverfiherung. ..o i
e) fir nidht auf Cijend. guriidgelegte Wegeftveden  hmguje  RA
IV. Nebentfoften:
a) beim Qus und Abgang ... vveenien i
b) Qluslagut fiir Gepdadtedger ufw. ..ol
»  Poft: und Telegrammgebithren ujw. ..o
d) Conﬁxge UBLAGEI + v v v v v eve e P
Suiammen
, Befdhdftiqunadtageqelder .
61 %/, ber we Y o Dig ...
lewon ab: #y ber Entjdyddiqung fir verfehte Veamte ' 8
nit je o RM. ...

Bleiben . ...

G.F.11b
Din A5 (148 x 210)

RS

' Gelbbetrag .

RYPF
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G. F. 12 (§ 88)

Reichsminifterium .. e Mriaub
{Borderfeite)
Urlaubsantrag
DALY VDM e Bi8 elnfdhl. o =, Tage
(TWiebevantvitt am oo )

Unfaf, Jwed:
BTG e
Anfdyriften wdabrend bded Urlaubs:

y Tage
©idytoerntert bes  Ceiters ber Ubteilung | Werlin, den
ober Dientjtelle: ) [T Reoo
Stmmer Nr.

. Befdyd frigunasitelle: ...

(Unterfehrift 208 WUntvagftellevs)

(Riidieite)
Berfiigung
Autragiteler
LVertrveter

- Regiftratur
1. Bemwilligt. Sauptbiiro

2. Borgulegen ober gu benadyrichtigen Minifterbiivo
(Nidtvafiended gu ftreichen) Ranglei

Botenmeifterei

Gernfpredyvermittlung

Biherei

Bexlin, ben

UWrlaubss und Rircffefyrtermin vermertt:

(Uuterfrift der bewilligenden Stelle)

Qurirdgemeldet am: ...

.................................................................................................................. R

(Unterfchrift bev juftandigen Dienftftelie, nidt ded BVeurlaubien)
RNady Crlebigung zuritd an

G.F.12
Din A 5 (148x210)

[t
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G.F. 13
Urlaubsplan
Juftehende R
g MName Dicnjtbegeidynung Ulter am Urlaubs- WVertreter [ttm\maung
R Stidhtag? 1) baer bes
Tage Bertreters
1 Miller 0. 8. J. mehr als 40 Jahre 35
2 Lehmann » » 35
3 Berger St. J. 2w.30u.40Jakhren 28
4 Hartmann 0. 8t 8. unter 30 Jahren 28

G F. 13,
Din A 3 (297 x 420y

WU,
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Gemeinfame Formbidier

67
(§ 88 AL{. 2)
fitr 19,
pril | Mai | Juni | Juli | Auguft| Sept. | Oftober] Nov. | Dey. | Tan. | Febr. [ Mévy ;chnw
angen
3—9 6-—-27 20—2
1—5
3---30
26—22
1—25
22--5
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Unlage 3
JMufter fiir einen Cnfrourf
(8 31)

Der Reidysminifter ... e Bevlin, den ... 9.

i1t S :
Jtefevents Dicfes Felb b[\‘.ibt. Fitv bie fanglei
Cypedient: ... e ml%

I An

Nadyridhtlih an

Auf bag Schreiben— ben BVevidht —vom 1)

(Gefehaftszeidhen)

(Tm Unfdluf on mein Schreiben ueiien
Betifit: Erlaf — meine Verfliqung ~—vom .
(Oefdhiftszeicheny )
Freil
ober:
Gebithrenpfliditige Dienftface!
ober:

Beigefiigte Wertzeichen verwenben!
(Bowm Eyppedienten audpuiiillen.)

Sur Beadhtung. Auf weiteren lofen Blittern ift oben finfs bas Gefddftszeichen ju wickerholen.
Din A 4 (210%297)

1) Statt dejlen fann, befonberd bei Sammelani d)uften, finter feder Unfeljeift in bdexjelben Yeile
fury hingugefiigt werben »3u Mr.. .. vom
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Anlage 4
BVeridhtigungsmufter
(§ 94)
] ﬁg‘!‘:;::ng:: ;2;&? BorvePurseidyen
e e Betposen. Beim Rorvebeutlefen pegdient man fich beftimmeer | 1 be
B ety e Bewchens 3ur Verbefferuny der S@ufebler, denn eide | |i [3 s |n
Salfhe Scyif. ?efcbtcibung durch Yorte wdre miibfam und ungus | | B, fuin
s‘?ﬁ;{%ﬁ’;ﬁ%&ﬁ%ﬁ;ﬁ%‘g&m | verlé(fig. Die am biufigflen vortommenden Seichen]bier | | fino
e, vie i Limie botten 1 auf’ BTE vechten Spalte angegeben. ==
Umgxebere Budgtaber. Bevor man 3um digentlichen Lefen fibergebe, priife LV e
e man diah die Seiterzablen und die Bogensiffern auf | 4% e
| ibee RicheJteir s
Srabiabeusni™ | Jn der Regel genligelein einmaliges Rocrebruelefen. | 4
B e | Lue bei] befonders febwierigen Arbei ten oder beredches | T T
ey Iwifdemecm, licben nacbttdglicben&ﬁnbcrungen bes Deftellers auf ?1_
i=pem erflen Absug iff eine 3weite und dritte Rorrebtur § -~
o ™ potwenoig. e
Die Rorrebrurseichen follen méglichit nuc aunf einejg:%‘- T
Derbot ver Spervamg. und swar auf der t%f«fé;:,:an Seite der Spalte angebracht | ~wane
Syerrung. werden, Das im Tert angeroandee Jeichen muf in ders
Befhidigter Bustabe. felben $orm anf dem Rand wiederholt und die Inderung
sait e susare. | techts daneben gefchrieben werden, Derbefferungen im | ==
vapomieter sudfiave. | Text obne Anwyendung der bier angegebenen Jeichen und | 2

Sebienver Budiftabe,

Verfiellte Waeter.

Brofrre Umfeliungen.

Abfag.

Tem Abfog,

obne Yiederbolung auf dem *nbc find unsuldffig.

Alle Rorrebruren find mit Tinse und imitlmiche! Bleis

(tift 38 macben, Verwifchen das des 1:1n2\ouc£mr3eicb¢ns

mdglichft 3u mtlyinbem.jr%ﬁnfcbt man da, wo ein Abs

fag gemacht iff, daf er wegfalle und die 5:“:@5’

/ }fo:tlaufenb gefent wetden, (o gilt folgendes Seichen:
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Unlage 4. Beridhtigungdmufter

Angabe dev gewdhnlich
vorfommenven Sebhler

Ungteider Raum ymifdhen
Den einyeliien Wortern
oder unndtige Teilungen.

Derwedsfelee Jeilen.

3u nabye ancinanderftelende
3eilen. (Mehr Durdychuf.)

3u weit auecinandecitehnde
Yeilen. (Weniger Durdyfchul)

Andere Srift.

Salfchlid) Rortigirrtes.

Tt der Raum 3wifthen einzelnen Y08ctern ungleich vers
teilr, oder] findet eindunndtige Teilung | flace, (o daf

etwas vor einer Jeile in die folgende genommen werf

det muf, o bedient man (ich der nebenfiebenden Seichen.
Seger darauf aufmerbfam, indem man an der Seite die
tichtige Reibenfolge angibe.

Sind mebrere Jeilen verwechfelt, fo mache man den

Steben Seilen ndber als die Gbrigen aneinander, | fo.

- witd dies, wie bier angeflibre, bemerbr, Steben Zeilen

3u weit auseinander, (o gilt diefes Jeichen:

Soll etwoas aus einer anderen Schrift gefent werden,’

dann ift die betreffende Stelle 3u unterftreichen und am
Ranbde die gewlinfthte Schriftact ansugeben; 3. B.: Als

Llgpoleon bei tlarengo ufto.

YOill man ervoas irctlimlich Rotrigiertes viickgdngig
macben, (o ftreicht man das Rorrebturseichen durch und
fest Punkbte unter die Eoé;igicrtc Seelle.

.y

Borrefturseidyen

Das Manufkript ift vor lbergabe an die Reidysbruderei jorgfdltia burdjuiehen; nady-
trdglidhe fYinberungen im Sap find eitvaubend und foftjpielig. Befonbers iff bei griferen
Arbeiten auf einbeitlide Bebanbdlung von ftdndig wiedertehrenben Abtirzungen u. bgl.

 adyten.

befdyreiben unbd fortlanfend zu bejiffern.

Cigennamen {ind deutlid) ju fdhreiben.

fonbern auf ben Ranbd ober auf bejondere Bildtter nieberzufdyreiben.

Druckimufter find méglihft miteinjufenbden.

Dasg Manuffrivt ift nur einfeitig 3u
Cinfdyaltungen finb nidt auf bie Radjeite,

Conft find genaue AUngaben itber Sdyriftart

(beutfche ober lateinifde Sdyrijt), Grdfe der Drudiadie (HOhe und Breite in entimetern),
Papier und Budhbinberarbeit ju maden.

Qieferfriften find mbglidhft fo fefizufepen, daf teure Ubexftunben. und Sonntagdarbeit
Bei ciligen Arbeiten {ind genaue Jeitangaben fiir bie Jufenbung ber
Beridtigungdabyitae und Auflagen erforberlid.

vermieben wirb.
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Anbang A
(su § 13)

Regiftraturordnung
(Grundfite fiir Regiftraturen und Fiir regiftraturiofe Arbeit)

A. Ullgemeines

§ 1

Arbeit mit unb'of)nbe Regiftratur

(1) Die €ingdange yerden, joweit nidt fiix alle ober beftimmte Ay
beit@gebiete vegifiraturiofe Wrbeit eingefithrt ift, in NRegiftraturen auf-
bewakrt, geordnet und itberwadt,

(2) Regiftraturlofe Urbeit ift cinufiihren, wenn dadurcdh) bie Urbeit
bejchleunigt unb vereinfadyt wird.

(8) Abteilung8regifiraturen find zufammengulegen, wenn bie ilnen
berbliebenen Yufgaben in einer gemeinfamen Regiffratur einfacher erfiillt
werden fonnen.

B. Aktenfiihrung

g2

Aftenvevzeidhnis

(1) v jede Ubteilung oder gemeinfam fir dad ganze Minifterium
ift ein vovaug{dyauend Ddurdydadhte8, nad)y dben Bedbiirfniffen der Sady-
bearbeitung anfgebauted {yftematifched Attenvergeichnid anzulegen. DOie
®iite bdiefed Berzeihniffed ift Voraudfebung {owobl Ffiir einen guten
Bitrobetrieb wie fiic den fadylichen Nupen der Aften. €8 ift daler nad)
den von den Regiftraturen und Referaten gegebenen Unterlagen abjdhlie-
fiend von den Abteilung8leitern felbft oder unter ihrer CLeitung von Be-
amten gu Dearbeiten, welde die innerc Entwidlung der Sadygebiete und
den Qufammenhang mit den Gefamtaufgaben deg Minifteriumsd und der
Reidhdregierung tberfehen. Dev Wereinfadhungdreferent und, o e roed-
mdBig ift, der Minifterialbiivodireftor find ju beteiligen. a8 Ber-
seldni8 umfaft aud) die regiftraturlod bearbeiteten ebiete. Bon dex
Anlegung eined {ypftematifhen Wftenverzeidhniffed ift nur da abjufehen,
wo e8 infolge Ded {tandigen Wechfeld der bearbeiteten Gegenftinde iveder
flir bad gange Wrbeitdgebiet nody fiir groBere Teile davon mit Erfolg
angelegt werden fann.

(20 Das Aftenverzeicnid {oll bei Gebieten, deren Tnbalt fidh) iiber
fhneidet, tlare Ridytlinien enthalten, ywohin die Sachen genommen iver-
den {ollen.

‘



72 Anhang A, Regiftraturordnung

(8) RQu begiffern find die Atten im BVerzeidnid {o, daf

1. weiter Spielraum fiiv Hinftige Cinfligungen bleibt,

2. jederjeit Uftengruppen obne Neubejifferung audgefondert twerden

fonnen (3. B. gur regiftraturlofen Arbeit),

3. bas Uftengeidhen alg Gefdhdftdzeihen dienen fann (§ 19).
Empfohlen wird die durdlaufende Vegeidhnung nad) dem BWierziffern-
foftem (MMufter Anlage I, audy ald Dreijiffern- odber Fiinfsifferniyitem
absimwandeln).

§ 3

Uberleitung

(1) Wenn dad {yftematifche Uftenvergeichnid8 aufgeftellt ift, wird der
Qeitpunit Befttmmt, pon dem an e8 gelten {oll und die darin aufgefiihrten
Uttenumidyldge angeleat fein ober fitr neu ju den Aften gelangende Sadyen
angeleat werden miiffen. Dabei fonnen mehrere inbaltlid) jufammen:
gebdrige, im Bereichni8 aufeinanderfolgende Wften im felben Aftendecel
vereinigt ywerden; die Cingdnge werden dann gunddft in farbigen Papier
umfdldgen oder Unterordnern mit befonderer Wufjdhrift innerhalb Ded
BVandes gefoudert, ME die Lrenmung m Vinde jid) lohnt?).

(2) Wo bdie neuen Aften dem bidherigen Afteninbhalt entfpredhen, fdn-
nen bie alten Uften mit der neuen Vegeidynung fortgeflihrt oder gan3
tibernommen terden,

(3) %uf bem Shilbe neu angeleater Aften (ADY. 1) wird auf die Vor-
aften nad) ihrer bigherigen BVegeichnung vermwiefen. Die Uften werden
nady und nady durd) Herdbernahme von widtigen Stiifen, Abdrucden
ober Ausztigen aud den Voraften mbdglidhft fo vervollftindigt, daf bie
Boraften fiir den laufenden Gebraudy enibebrlidy jind.

(4) ©o bald wie mdglid) ift gu pritfen, ob Voraften an bad Reids-
ardiv fibergeben (§ 7), in unbenupten Ndumen vermwabrt ober vernichtet
werben fdnnen.

§ 4

Abdrude Ded AUftenverzeichniffes

(1) Staatdfetretdr, Abteilung@leiter, jeber Referent, Crpedbient und
Regiftrator der Abteilung fowie da8 Hauvptbiiro erhalten dad Aften-
perjeichnid und auflerdem eine befonbere Uberficht, ausd der die eingelnen
Referenten und Erpedienten und der Standort der Uften (Rimmer-
nummer) exfidtlid) find.

(2) Meue Uftentite! diirfen nur mit Quftimmung ded8 Referenten ein
gefligt merben, der im Queifel den Abteilungdleiter befragt. Dabei ift

"gm fiehende medaniide Ordner (§ 5 AH{. 6) find Untevordner ju mefef)[en bie
fidh of)ne Offnen ted Berfdluijes einhingen lajfen.
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§ 7
Abgabe an dad Neidhsardiv
Alle fiinf Tahre werden bdie Uftenbeftdnde darauf durdigefehen, ob
ardhivreife, 0.5, in der laufenden Bermaltung nidyt mehr gebraudyte
Aften jur Entlaftung des8 Gefddftsbetriebes an das Reid)3ardhiv abge-
aeben werden fonnen. Sadlid) geordnete Werzeichniffe der archivreifen
Utten mit genauer Ungabe von nbalt, Qeit und Aftengeidyen find dem
ReidyBardyiv ju fiberfenden, dag an Ovt unb Stelle die Veftande priift
und die Uberflihrung in die LWege leitet.

C. Reagiftraturen

§ 8
Cintidhtung

(1) Regiftraturven avbeiten, {oiveit notwendig, mit Tagebudy (§ 9) obex
Ordnungsfarten (§ 10), Mitzeichnungslifte und Frifttalender (§ 20).

(2) ©aneben fdnnen nad) BWedarf CEinfenberverzeichnid und Sadver
jeichni8 (§ 11) gefithrt mwerbden.

(8) Weitere Wereinfadyungen find guldffig?).

(4) RegelmdBige Neftliften find von der Regiftvatur nur vorzulegen, wo
e8 angeordnet wird. €8 fann angeordnet werden, daff die Refeventen und
Crpedienten felbft Liften ihrer Rejte regelmdBig vorlegen.

§ 9
Tagebud

(1) Das Tagebudh) (Gemeinfames Formblatt R 1) beginnt und enbet
mit dem Ralendberjabr. Die Eingdnge werden, foiveit fie eingetragen
werben miifen (§§ 15, 16), nad) ber Reihenfolge ded Eingangd unter
[aufender Nummer emgetragen und mit dem Uftenzeichen verfehen. Ter
Subalt wird fﬁcf)mortaltiq begeichnet. Die nbaliBangabe fann duvd)
Sinweid auf Seite und RQeile ded Abfenderverzeichniffed oder dad Blatt
ter Kartei (§ 10) erfebt merbeu, wenn dort der Jnbalt eingetragen wird.
Cilige Sadyen {ind vor den fibrigen gu exledigen.

(2) Wenn ein fpftematifcdhed Aftenvergeidnid nady § 2 eingefiibrt ift,
qenugt an Stelle per ftichwortartigen Inbalt8angabe in der Regel die

D \l\chc f)lequhatuxeu werden nad)y Cinvidtung cines fyftematifhen Aftenverzeidinifjes
nidht nur bad Tagebud), jonbern audy die Ordnungstarten entbebren tdnnen, Dasd Inbalts:
verjeidhnis am €ingang bes BVanbes (§ 5 ABT 1) aibt bann ftber feinen Inbalt, nbtigenfals
bie Einfenderfarte (§ 11) bei gweifelhafter Attengiigehdriqleit fiber den vichtigen Band Unsbunft.
Bgl. Anlage 6. Der Cauf der Cingiinge wird nady § 20 itberwacht.
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Uftenziffer. Aud) fommen dann bdie rbeitdgebiete auf bdie eingelnen
Regiftratoren in der Weife verteilt werben, daf jeder ein Tagebudy fitx
jein Gebiet fiihrt,

(3) Jn ber Spalte fitr den Abfender find BVehdrben u. dgl. gleidhmdfhig
Ieinfat() abjubitvien; de AL Ehrzung8lifte Anlaged ift zugrunde ju.
egen.

i § 10

Orbdbnung8tarten

(1) An Stelle ded Tagebudyd fonnen, mwenn ecin fyftematifhed Wkten-
vergeichni8 nadhy § 2 angelegt ift, Ordnung8farten eingefithrt iwerden.
Biir jeded Stitd Ded Uffenverzeihnified rird eine Ordmungdfarte nad
Gemeinfamem Formblatt R 2 gebilbet. -

(2) Die Arbeitdgebiete werden auf bie Regiftvatoren verteilt. eder
erhdlt die su feinem Avbeitdgebiet gehivrenden Ordnungdfarten in Kartei-
form nady der Rabl georbnet. Neue Sachen trdgt er, foweit notwendig
(§ 16), auf dex Ordnungsfarte in der RNeifenfolge ein, in dex fie ju dem
eingelnen Attenfhitc eingehen?).

(3) Volle Karten fonnen dem Vand, zu dem fie gelbren, vorgebeftet
erder,

(4) Fiv die Abflivzungen in dev Cinfenderipalte gilt § 9 AbY. 3.

(5) Ordnungsdtarvten {ind einguflihven, wenn dadurdy bie Wrbeit ver
einfaddt wivd und vegiftratuvlofe Arbeit noch nidyt eingeridhtet werden foll.

$ 11
Cinfendevvevgeidnisd, Sadvergeidnid

(1) ©ag8 Cinfendervergeidnis ift je nad der QJuedmdpia-
feit albhabetifd) oder — 3. V. filv Shreiben von BVehorden — yftematifd
ju orbnen. Qu empfehlen ift die Rarteiform mit Cinfenderfarten nad
Gemeinjomew Fovmblatt R 3 und 3a. RKarten fliv Reid)8- und Lanbdesd-
behorden, BVeveine, Ortichaften, PVrivatperfonen ujw. fdunen voneinanber
buve) Farben unterfhieden werben. Fir die Ordnung von Einfender-
farten ufro. gilt Anlage 5. .

(2) An Stelle dex fidyoortartigen nbaltdangabe geniigt in der Regel
die Uttengiffer, {obald ein {yftematifdes Wttenverzeichnis nad) § 2 einge-
filhrt iff. Sie geniigt ftet8, wenn die Sade ugleich auf der Ordnungs-
farte mit ndberem Stidwort eingetvagén ift, {owie bei Dden meiften
ArbeitBgebieten flir Schreiben privater Abjender.

1) Gliv Cingdnae, deven Abtengugetdrigleit gweifelhaft ift, Tann eine befondere Ordmuings-
tarte (>Sudyfarte mit Hinweis auf den BVerbleib anqeleqt werden. Das ift jebodh meiftens
unnitiq, wenn ein Cinfenderverzeidhnid gefithrt wird. Dann genitat ed, daf die Sache dovt
cingetragen und dad Attengeidien vevmerft wird. Bal. audy S. 74 Anm. 1.
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(3) Sind bie UrbeitBgebiete auf bie Regiftratoren verteilt (§ 9 ALT. 2,
§ 10), {o filbrt gwedmdBig jeder eine befonbere €infenderfartel fiiv feine
Saden. Fir eng gufammengehirige Wrbeitdgebiete fann eine gemeinjame
Cinfenderfartei gefiihrt werden; dod) follen dDann die beteiligten Regiftra
toren -fo jufammenfiten, baf fie moiglidhft ohne aufzuftehen die Rarted
gemeinfam benugen fonnen.

(4) Da8 Sadhverzeidhnis ift in der RNegel iiberflitffig, weun ein
fpftematifched Aitenverzeichnis nady § 2 eingefithrt ift.

() Wo bigher anbere Vegeidhynungen (Spegialinder, Generalindey,
Archivbud) u. 4.) iblidy waren, find fie durch die BVegeichnung Einfender-
und Sadyverzeichnid einbeitlicy gu erfepren.

§ 12
Beifiigen dber Borgdnge

(1) Dic Regiftratur Hhat den bon ihr bearbeiteten Eingdngen die Vor-
gdnge beizufligen. Laffen fie {ich nicht al8bald ermitteln oder find fie im
Gefdhdftagang, fo ift die Sache mit einem BVermerf Hieritber ohne Anfent-
halt vorgulegen.

(2) Werden im BVerlauf der Wrbeit Vorgdnge erbeten, die nid)t gleidh
beigefiigt werben fdnnen, weil fie im Gefddfidgang find, {o ift ndtigenfalld
gu fragen, ob fie juriidgebolt werben follen ober ob die Sade nod
Keit bat.

D. Urbeit ohne Regiftratur
§ 13
Cinridtung

(1) Sit fiix ein Sadygebiet die vegiftraturlnfe rbeit eingefithrt (§ 1),
fo vermabrt der Crpedient die Wften bdiefe8 Gebietd in feinem rbeits
jimmer.

(2) €r vermwenbet fiir die Eintragung von Eingdngen, foweit fie erfor
berlidy ift (§17), Ordnungsfarten (Gemeinfamed Formblatt R 2) ober
eine Ordnungslifte einfad)fter Form (fiebe Bemerfung auf Gemeinjamem
Gormblatt R 1); ein Cinfenderverzeichni8 ift in der Regel entbebrlidy.

§ 14
Borjorge frir Ubwefenheit

(1) Unerledigte Cingdnge und wwiedervorzulegende Sdyriftftiicfe ver-
wabrt der Expedient in Mappen obder Fddern mit entfpredienden Auf-
fdriften an einer beftimmten Stelle feined Arbeit8plahes, damit fie aud)
in feincr Ubwefenheit gefunden werden fonien.

(2) St der Crpedient abmefend, fo erledigt eilige Saden fein Vex-
treter, nitigenfallg die Regiftratur.
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E. Mmfang der Ginfragungen
§ 15
Smallgemeinen
Nicht eingutragen find
1. Verfonalangelegenheiten, die ofhne [ueifel in beftimmic Perjonal-
aften gebdren;
2. ©dyriftitice und Angeigen ohne BVebeutung, BVeftatigungs- und
Dantfdreiben;
3. mit Lefevermerf zuvitdgelangende Sadjen, bie w R. abgefanbdt
aren;
4, Gammelangeigen und Sammelberidyte,. Sie find, fobald e8 die
Sadylage erfordert, mit Umfdlag unter einem Geihaftdzeichen
gu behandeln;
Raffenanweifungen und dergleiden;
6. Vreffeaudichnitte, auf die nid)ts bejondered vevanlaft wird.

(11

§ 16
Vet fpftematifdem Aftenvervzeidnis

(1) Wo ein Aftenverzeihnid nady § 2 eingefithrt ift, brauden ferner
Sadyen, deren Uftengugehorigfeit aufer Qveifel fteht, bielfad) nicht ein-
getragen gu erden, namentlid) wenn e {id) um Cingdange handelt, die
regelmdfBig in furgem gleichmdhigen Gefdaftdgang erledigt twerden. Dad
Nabere beftimmt der Regiftraturvoriteher nady den vom Abteilungdleiter
gebilligten Cintragungggrundfdsen.

b(2) Referent und Erpedient fdnnen die nadtrdglide Cintragung ane
ordnen.

(3) Cin Mufter filr Sintragungdgrundidse, wenn Ordnungdfarten und
Cinfenbexfarten eingefiifrt find, enthalt Anlage 6.

§ 17
Bei regiftraturlofer Urbeit

(1) Wenn obne Regiftratur gearbeitet wird, trdgt der Erpedient aud
anbere al8 die in den §§ 15, 16 begeichneten Eingdnge in der Negel nidit
ein, Da fie bei {orgfdltiger Attenfithrung und BVeathtung der BVor{driften
libexr den Lauf der Eingdnge (§ 18) jedergeit gefunden werden finnen.

(2) B Cingdnge eingutragen find nur

1. befonber8 widtige Sdriftitide;

2. {olthe, deren ttenjugehdrigleit zweifelhaft fein fann, Wwenn die Anf

nahme eined Aftenhinwveifed in andere Uften (§5 ALY, 2) nidyt ge-
nfiat, um.da8 leichte LWieberfinden zu fichern.
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§ 18
DerLaunfbdbeg Cingangs

(1) Der norurale Lauf cined Eingangd im Minifterimn (durdy BVorlage
an den Referenten, Rorveferenten, Cypedienten, Abteilungsleiter, Staatd-
fefretar, Minifter und die Kouglel) ift nidht einjutragen, wenn nidt aus-
bruccluﬁ etroa8 anbered angeordnet wivd. Vei Eingdngen, die im Tage-
budy ober auf der Orbnungéfarte eingetragen werben, wird bie erfte Bor-
lage an ben Referenten und der Berbleib nach Erledigung vermertt. Jm

tbrigen gibt jebe Stelle die Sache unmittelbar an die nddfte weiter.

(2) Sobald jedod) die Sadje an cine andeve Abteilung
pber Bebhdrbe Heraudgegeben wird, ift fie unddft an die Negiftra-
tur (ober den ofhne Reaiffratur azbmtenben Crpedienten) zu leiten, und
dort, wenmn ﬁe 5uruche[anaen foll, dex QBleeremganq ju iberroadhent).
Unmittelbare Weitergabe obhne Hilfe dber MRegiftratur ift in diefen Fdller
nur geftattet, wo fie fir 1eqe[maf§1q porfommende gleihartige Borlagen
allgemein gugelaffen wixd, oder in dringenden Fdllen, wenn der Referent
bcn MWicdereingana felbit ubrrmmhf ober die Abgabe der Neqiftratnr mneiat.

(3) Auch beim Weehfel ed Neferats ober Weitergabe an andeve Beamte
in bm felben Abteilung aufer den im ADBY. 1 genannten ift bie Sade dburd)
die .‘Reqlftmtm (ben Cypebientew) zu leiten.

(4) Uber bdie Weitergabe an bie KRanglei duvd) BVermittlung der Re-
aiftratur, wenn iy die Sache nody nicht borqeleqen hat, dad Gefhfts-
seidhen gednbert wird ober Aktenfiiicfe wrfdyriftlich quefuqt wevden
follen, val. ®GOT £ 53,

F. Gefchiftezcichen
§ 19

(1) Vei vegifivaturlofen Arbeitdgebieten wird bad Gefdyaftdzeichen ausd
pem RQeidhen der Wbteilung (wo e8 angeorbdnet wird, audh deg Neferatd
ober Ded regiftvaturlod Deavbeiteten ebiete®) und dem ftenzeiden ge-
biltet. Hinter einem Brudftrich werden Tag und Monat Heg Schreibens
in arabiiden Riffern mit dagwifdengefestem Dunft angefiiqt.  Dad
Gefhftszeichen cined Einganad. der zu den Uften 1210 per Abteiluug T
aehdrt, lautet alfo 3. B. T 1210/5. 4 bei cinem €cdhreiben vom 5. Abril 2).
BWird der Cinqang im Tagebud pder auf der Ordnungéfarte eingetragen
(§ 17), fo tritt tie Numncr ber Cintragqung an Stelle de8 Datms
hinter ben Brudyftric) (3. B. I 1210,15) obder unter Querfiridy hingu.

. 7‘)7 (50. Wiedereingang wird nicht auf der Ovdnungstarte ober im Tagebud), fondern
auf einer einfaen Bifte (Mitseichnungslifte § 20) iibevvadt.

%) Dieg geniigt in der Meqel aud) dann, wenn ausnahmsweife mehrere Schreiben vom
felben Taae zur felben 6«([)9 etnaehen  Mbtiqenfalld wird jur Unterfdeidung eine Ab-
fiirguna Ded Gmfenderd (1. &. 90 Anm. 3) Dingugefitat, alfo 11210/:) 4 MWe bei einem
Chreiben bed Meidbsroehrminifteriumsg.
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(2) €henfo ift Da8 Gefdydftdzeichen in den Regiftraturen zus bilden,
jobald ein fyftematifched Uttenverzeidhnid nach) § 2 eingerichtet ift. Wenn
died nod) nidt gefdhehen ift, ober wenn audnabhmdmweife fliv ein Gebiet
ober eine Abteilung angeorduet wird, daf nur die Nummer der Ein-
tragung ald ®efdhaftszeichen gelten Toll, muB vor diefe Nummer der Vid)-
ftabe T (Tagebuch) oder ein anbere8 Qeiden treten, um BVerwed)felungen
augzuidylieken.

(3) Dag Gejdyaftszeichen vermerft der Regiftrator oder ohne Regiftra-
tur avbeitende Erpedient auf den Eingdngen (beim Cingangdftempel) unbd
ihren famtlidien nlagen, audy wenn er die €ingdnge nidht eintragt.

G. Mitzeichnungslifte und Frifthalender. Wiedervorlagen
§ 20

(1) ©er rechtzeitige Cingang von BVevidten ufw., die friftgemdafe LWie-
dervoriage fowic die Ridgabe der unter Riderbittung (»1U. R.«) abge-
gangenent und Der an anbdere bteilungen oder Wehbrden zur Mit-
geidinung, Renutnid oder Einverftandniderfldrung geleiteten Sdriftftide
1ft dureh eine in cinfadfter Form gehaltene Lifte (Mitzeidynungslifte) ober
durdy einen Friftfalender ju itberivadgen (Mufter: Gemeinfame Forme.
blatter R 4 und R 5).

(2) Bei Lingeren Friften find die wiedervorzulegenden Sachen ju den
Wtten gu Dringen, damit fie bei der Axbeit auf Grund der ften nidt
Giberfelen merden. BWei fitvzeren Friften fonnen die Saden (vder Ber:
merfe flir urfdriftlicy weqaegebene Sadhen) in Mappen oder Fadern nad)
Dem Tage dber Wiedervorlage georduet wverden; dann ift bei geringerem
Umfang deg Gefchaftbetriedd die Cintvragung im Friftfalender ent:
beprlich.

(3) St eine Sadye in einer anbderen Abteilung odber Vehdrde vorzuleqen
und it eine Wiedervorfagefrift nidt verfiigt, fo bat die Negiftratur oder
ber ofne Regifiratur arbeitende Erpedient den LWiedereingang wdhrend
angetcfietier Frift zu therwaden.

(4) €Dbenfo it au verfabren, wenn eine Sammiung von Untworten an-
gulegen ift (®GOT § 21) oder wenn der €ingang von ften, WAnzeigen
ufi. bermadt werden muf (GGO T § 22).

H. Weglegetadhen
§ 21
Weglegefaden ,
CinaGnge, bei Denen weaen ihrer Unwwidtiafeit »m?g[e,qen« ftatt
»3.-D. W« verfligt ift (GO T § 20), werden in bdie Wften nidht aufae-
nommen, {ondern [ofe gefammelt. Wenn nicht8 andered angeorbnet ift,
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yerden am Cnbde jeded Tabred bie in dem borhergehenden Tahre iveg-
gelegten Stitce vernidytet.

1. Jappen
§ 22
Mappen

(1) Str den Umlauf innexhalb de8 Minifleriums beftehen vier rten
bon Mappen:

1. braune ober {onft durd) die Farbe befonder8 gefenngeidhnete (€in-
gang8mappen), die nur jur Vorlage der Neueingdnge an die Cin-
gangsempfdanger beftimmt {ind?),
gelbe (Sofortmappen) fiv Sofortfaden und Telegramme,
tofe (€ilmabpen) fiir Eilfaden,

. blaue ober graue fiir alle {ibrigen Sachen.

(2) WMo andere Mappen im Gebraud) find, IHnnen fie aufgebraudt
mwerben.

(3) Dic Dringlidhfeit fann aud) durd) Unflammern eine8 farbigen
Reiterd an eine gewshnlide Mabpe ober durd) Einlegen eined fiberlangen
roten Vapbitreifens fenntlidy gemad)t werben.

(4) ©te gelben und roten Mabpen diirfen nur flir Saden verwandt
werden, die unbedingt fofort oder eilig ju erledigen {ind. Sobald bex
Grund jur ofortigen oder befdhleunigten Crledigung iegfdllt, ift eine
anbdere Mappe gu nehymen oder der rote Vabpftreifen oder Reiter u ent:
fernen,

(5) €8 fann angeordnet vwerden, daf Eingdnge fiiv alle ober beftimmte
ArbeitBgebiete nhne Mappen vorjulegen find.

Qo }--O

§ 23
®Gebeimfadien
Die al8 »Geheime gu behandelnden Sriftftiide nebft BVorgdngen find

in ver{dloffenen Mappen porzulegen. Die Shlifffel find forgfdltig auf-
jubewabren.  €in BVerluft ift dem Hauptbiivo {ofort angugeigen.

§ 24
Wegmeifer
(1) Die Wegweifer der Mappen find von [inf8 nady redhtd audzufitllen.
jebeg Sefb darf nur une Angabe enthalten. Schriftitiicfe, bon bdenen

1) mo el[lge unbd mc{)te\hqe MNeueinginge qetrennt voraelegt werben, Eonnen bagu bie
unter 2 big 4 beseidhneten TMappen mit befonbever Kenngeidynung vermandt werden.



Anbang A.  Regiftraturordiung 31

febiglich Kenntnig u nehmen ift, 3. B. ReidBgefesblatter, find mdglichft
in ber Reihenfolge in Umlauf gu fesen, in der bie Dienftzimmer dex Ve-
teiligten gueinander liegen.

(2) ©oweit Mappen nidt verwendet werben (§ 22 AHJ. 5), find die
Stellen, bei denen bag Sdyriftftic durchlaufen {oll, auf der erften Seite
in abgefiivgter Form anzugeben.

§ 25
Umlaufder Shriftfticde

(1) ©ie AmtBgehilfen holen die Diappen in beftimmtien Jwifdenrdumen,
die mbglidyft furg ju bemeffen {ind, ab und ftellen fie auf Hirzeftem Wege
dem nddiften Empfdnger ju. &Sie {orgen Hafiir, dak gefitllte Mappen ftets
in der oben (§ 22) angegebenen Reibenfolge der Dringlichfeit nady Farben
georbnet dem BVeamten vorliegen.

(2) Mabhere Beftimmungen iiber den Dienft der Amtdgehilfen erlaffen
de Minifterien.
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AUnhang A. AUnlagen
Anlage 1

JRufter eines fpftematifchenAntenverzeidynifies (§2)

Aktenverseichnis der Abteilung 1 des Reidhsminifteriums
pes Smern. Giilfig ab 1. Januar 1926 (Aus3zug)

Jnbaltsverszeidhnis
1. Reidsverfafiung

10 Reidsverfaffung.  Allgemeines.  Staatsgevidhtahof.

11 Neidy und Ldnbder.

12 Neichstag.

13 Meidhsvat.  Meichawirtidaftsrat.

14 Deidysaefelgebung.

15 Deidysprafident und Neidysregierung.

16 Reidysvevwaltung nad) der Neichsverfaffung.

17 Gurumbrechte und Grundpflidhten.

18 DVerfaffungsvedht {fiber befondere Gebicte bev Gvunbredhte (Ehe, Crzichung, Wiffen-
jhaft, Runft, Wirtfdaft, Stgentum, Wobden, Wrbeit).

19 Berfaffungsrvedht ber Yinder und deg Auslandes.

2. BWabhlangelegenbeiten

20 Allgemeine Wahlprobleme. Mateviclles Wablredht fine Reidhstag und Reichsprafident.
21 DBoltsentfheid und Bolfsbegehren. Neuglieberung.

22 DQurdyfuhrung von Wahlen wnd Abjtimmungen des Neidhs.  Allgemetnes.

23 Durdfihrung der eingelnen Wahlen und Abftimmungen.

24 Wahlangelegenheiten der Ldnbder und Kommunen.

25 Wahlangelegenheiten im Ausland,

. 3. Religion und Religionsgelellfhaften. Anbang: Kalender und Feiertagsredyt

30 Wllpemeined fivdhlidyes Qeben. Watitan.

31 Reditliche BVerhiltniffe von Neligion und Rivdhe (Algemcines und Konfordate).
32 Bermbgendvedhte der Neligionsgefeldyaften.

33 Werhdltnis der RKirdhe ju befondeven Anijtalten.

34 NReligitfe Werbditniffe tm Ausland (aufer Vatifan).

36 Ralenderfragen. Redit dber Sonns und Feiertage. Sommergeit ufw.



40

41
42
43
44

50

68

69
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4. Befondere Staatshobeitsfaden
Hoheitszeidien und Symbole.
€taatsetifette. Formgebung im fraatlidhen Leben.
Walther-Rathenai-Stiftung.
Berdffentlidhungen wund BVerdffentlidhungsorgane.
Gefepfammlungsamt.  Neidh3: und Staatsverlag.
Sammlung des geltendben RNeichsvedhts.

5. Bermaltung
Allgemeines.  Neichsregicring und innerer Anfbau ber Neiddvermaltung.
Gefdhartiiche und tecdhnifche Organifation der Reudsverwaltung.
Die eingelnen Neidydminifterien. Dasd Neidhsminiftevivm des Tunern.
Berwaltungdredt. Veretngredyt.  Purefferedyt.
RNeform  ber Neihsverwaltung.  Crfparniffe.  (Mur foweit nidht Dbei den ehujelnen
Gegenftinden). )
Bevwaltung, Verwaltungsvedht und Verwaltungsreform in den Lanbdern. Desgl. fm
Ausland.
Rommuualverwatiung.

6. BVeamtentun. Anbang: Ungeftellte und Avbeiter
Algemeines. Statiftit.  Abtaw. Neidhsbeamtengefeb.

Entftehung ded Veamtenverhdltnifies. Verforgungsanwdivter. Laufbahn, Pevjonalatten.
Adeelle Beamfenvedyte,  Weamtenvertretungen.

Bermbdgensvedhte dber Weamten.

Pflichten und Haftung der Weamten.  Arbeitszeit und Urlaub.

Warteftand und Weendigung des VWeamtenverhdltniffes. Jentralausgleichitelde.
Difziplinarvedit und werfahren. Geriditlidhe Mitteilungen.

Wobhlfahriswefen und Fortbildbung.

Gondergruppen vou Beamten. Vermijdhted. Beamtenwefen in den Lindern und im
Ausland.

Angeftellte und Arbeiter.

7. Juftitiariat, Ungelegenbeiten anderer Minifterien
................ (folgen eingelne Rumurern wie oben).

8. Ubwicklung Efaj-Lothringifcher Angelegenheiten

................ (besgl. wie vben).

Probeyeiten
12 Der Reidhstag )

1200 Der Reidhstag.  Allgemeines. Art, 20 NB.
01 Meidhdtagsgebdude.
02 Betreten des Neidhstagsgebubdes, Ausrcisfarten.
03 Reidystagsdbencjachen.

06 Strafverfolgung wegen WVeleidigungen des Neichsraas.

i) Toabl ded Neich3tags 1. 2000 f. s
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1210 Rufammentuitt bes Neidjstags, Wahlperiode, Tagungen und BVertagungen.  MHrt. 23,
24 MB.
11 Aufldfung des RNeidpstags. Mt 25 WM. )
12 Qwifdhenprifibium und Jwifdenansidifie (allgem.).

1220 Rechtsfrellung der Adgeordnetent). Wligemeines. Art. 21 NV,
21 Qmmunitat. et 36, Aet. 37 NTB.
22 Bernehmung als Jeuge. Art. 38 ). 1 Sap 1 NV,
23 Durdyfuchungen und BVefchlagnabmen bei Abgeordneten pber im Parlament.  Avt. 38
ALJ. 1 Sap 2, AB{. 2 RV.
24 Urlaub fiir die Parlamente. Wrt. 39 RB.

25 Uufwanbdsentidhadiqung und Freifabrr. Art. 40 NB.

1230 Guattivuen.  Vequiff und Nedptsftellung.
31 Quiammenfebung des Meidhstags nad)y Fraftionen ufiw.
32 Graftions: und Parteiprogramne, Parteileben.

1240 Prafibium des MNeidistags. Allgemeines und D?Ed)tsffeﬂxllxg.
‘41 Quiammenfepung ded Prafidiums nnd Tatfacdhlides.

1250 Gefdydjtsorbnung des Neidhstags 2).  Allgemeines.
31 Wufrechterhaltung der Orbnung in ben Sibungen. Haudred)t und Poligeigewalt
bes Prdfibenten. Wrt. 26, 28 NT. .
52 Berhandlung, BVefdyufidhigleit, Ubftimmungen, Mehrpeiten. Art. 29, Art. 32 RV.
33 Wehanbdlung von Jnterpellationen, fleinen Anjragen, Antrdgen und Entfdhliefungen
im Reihstag. Allgemeines.
54 Entjdhliefungen bes Meithstags, laufende Sanmumelerledbigung.

1260 Reidystagsausfdiife (qewbhnlidhe).
61 Unterfuchungsausfdiifie. At 34 NV.
62 Ausfduf fir auswirtige ngelegenpeiten. Art. 35 AL 1 NV.
63 Ausidyuf ur Wabhrung ber Nedhte ber BVolEsvertretung. Art. 35 ULL. 2 NV,

1270 Weanftragte der Reidhsregicrung im Reidydtag und feinen WAnsfhitffen. Ant. 33 RNV,

1280 Parlamentsberiditerftattung.  Algemeines.
81 Stuaffreifeit wahrheitsgetrener Veridhte.  Art. 30 NB.

22 Qurdyfiihrung pon Wablen und Ubftimmungen des Reidhs. Ullgemeines
2200 Reidhsftimmordnung nebft Undevungen.

2210 Auslequng der Meidhsftinmmordnung.
1) Walhi ded Reichdtagd . 2000 F.
%) Einfpritche ded Reichdratd und ihre Behandlung in Neidydtag {. 1330
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2220 Wablfreifeit und Wahlgeheimnis, Allgemeines und Auslequng von Art. 125 RB.

2230 RNeidyswablleiter. WAlgemeines.
31 Perfonal- 1nd Sachaufmand ded Reichswahlleiters.

2240 Wablpriifung. Auslegung von AWrt. 31 RY.  Wallprifungsordbnung.
41 Wahlpritfungdgeridht.
42 Neihsbeauftragter fiir dad Wahlpritfungsverfabiren.
43 GCntidyeibungen ded Wahlpritfungdgeridyts.

2245 Wablvergehen.  Allgemeines.

‘)250 Roften der Reidhstagswabhlen. Wllgemeines.

» »  Reldysprifidentenmablen.  Allgemeines.
6) » » Bolfsbeqehren und Volisentjcheid. Wllgemeines.
53  »  anbever VAbftimmungen.  Allgemeines.

2260 Wablftatiftif.
61 Wablbeteiligung der Frau.

23 Durdyfithrung einzelner Wablen und Abftimmungen des Reichs
2300 Durdifithrung bex wafl (Volfsbeqehren, Bolfsab-

fHimmurg ufw.) vom
09 a Abredynung der RKoften der Wabl vom .o
00 b Wablbefhwerben und Pritfung bei der Wahl vom

2301 Durdhfithrung dex .. el vom U
01 a brechnung der Roften bEI wahl vom

(ufmw. frei bis 2399)

Wemerfung., Perfonalatten crbalten fteine [abl, fonbern werben mit bem
RNamen begeichuet und nady dewr UBVE qeordnet. Vei Perionen nnt aleidjen Mamen erhdlt
ber Mame ecinen unterfdyeidenden Jujay (BVorname, Ort, Umtsbeseichuung o. dyl.).

Atten {iber bdie Vebandlung eincd beftimmten Geqenflandes in den Ldndern pber im
Wusland werdben am einfachften jo behanbelt, daf nicht fiiv alle Linder oder Staaten
befonbere ftenzahlen, jondern nur je eine Rabl fiir die Linder und eine fur bas
Husland eingejtellt werben. Die Sllftemabl exhdlt nbtigenfallé ben Mamen bed eingelnen
CQanbed ober Staated (mbglidhft in Ubhirzung, 3. V. 1910 Pr —= Verfajfungdredt in
Preufer, 1910 BVay = in ‘Balcm) als Quja. Die Eingdnge rerden in Unterordbnern
mit dieien Wufidiften in Pen Genevatband cingebdngt, bis die Uulage befonderer BVinbe
notwenbdiq wird. Sie werben nadhy bem ABVE obder {yftematifdy gevrduet. -Fhnlidhy thHunen
nadygeordnece Dienftftellen qleicyer Urt behandelt werven.



Anlage 2

R M d-.] uiter

I eines AUktenriickens und AUktenjchildes
bei ftehendem medhanifdhen Ordner (§ 5)

€ empfichlt fich, bei der Meuantfage wegen der Handlichteit Hauptjadlich

fehmale und mittlere Mirdenftirfen juwdhlen, aufer fitv Gegenfidnde, bei

benen bie Abten {hnell wadhfen.  Riden und Sdild evhalten fiir die

Abteifungen verfhicdene Farben (UBL. T gelb, AL IT qrau, AbL HI
Dellblan ujw.).

12 Y Reichsministerium des Innern, Abt. 1

Inhalt
Bd. 1 2) Immunitat der Abgeordneten
Art. 36, Art. 37 RV.

Vom 1.1.1920 bis . 19
i Band: / Forts. Band:
Vorakten: Rt 77172

21 Standort
1 2 Zimmer Nr. D)

/

Zf///

0

Hierzu

A (e

Y Dev BVevmerf auf dem Néicken und dem Schilde fann audy fauten: 12 , wenn melhreve Attentitel in Unters

otbnern in cinem BVande veveinigt wevden. Tied cmpfiehlt fih bei der Neuanlage bviefach.  Feder Untevorduer trdgt
danneBorne eigene Attengahl nnd cigenen Fubaltdvermert.
%) 2Wird nur audgefdlt, wenn mebhrere Vénde entftanden find.

3) Wivd nur audgeflillt, wenn Standett nidht dad Jimmer dev Oetreffenden AbteilungSregijtvatur ift 1. V. Jimmer des
Gxpedienten).
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Anlage 3

Gemeinfame Formblitter sum Anbhang A

G.F. R1 (Unhang A §9)

. Sagebudy

1 2 3 4 5 [ ___7 1 S . E)__“
i Eine | Gefdh.» Kurge .
Oide.. | X ey ) Re- | Verf. ) .
92; W gang )| Ginfenter?) Gnbaltsangabe fm‘]“) m'[ Berblei %)
bes Scyreibens (etengeichen) %)
|
70 |21 1 31 12 Rty 1221 La3/1| 41 N

i

Din A 4 =210 297.
e in § 2, §9 AL 2, § 18 vorgefebenen Cinrichtungen Gebraud) gemadyt wird. )
Fubrt Der Gypedient eine Ordnungsliffe — { §13 W[ 2 —, fo Ednnen dabet von bem vor-
ftebenben Worbrwd die Spalten 3, 4, 7 und § in der Regel fortfallen.

10 oder 20 Querlinien auf dber Seite; 20 lajfen geniigend Raum, wenn von

H ‘Zluﬁmbmc e Gejc)dftsgeichensd ded Cinfenders ift fitv viele Wnbeitdgebiete dberflitfig. 2Wivd neben dom Tagebuch nody ein Cin-
fenbervergeichnis gefiibnt, fo ift da8 Gefebftdeichen des Cinjenderd jedenfalld uuv bet einer dev beiden Cintragungen ju bernerben.
%) Megen der Ubkivgungen fiie Vehiden ufw. fiebe § 9 ALJ. 3 und Untage 4.

¥y Siehe §9 UL 1 Gag 3 und Y. 2 Sag 1.
Negel, in Spalte 6 de Utenziffer angugelen.

9 Siehe § 18,

5) Hier bebentet ein A, daf die Sache gu den in Shalte 6 augegebenen Utten genonumen ift. Wind fie qu anderen’ Atten qenomanerr,
jo ift deven Numumer Hier ju vermerfen, Werden mehrere Stiicte ausd einem Vand pdter gu cinem audeven genomunen, fo geniigt
e3, tn den erften Band einen Bevmerf {ber dey Berdleid vinguheften; Umftellung tin Tagebuch ift dann nicht exfordertich.

&

8

Nach Chnfithrung ded;fofematifchen Wetenveveichnifies gendigt ¢8 danady in dex
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G.F.R2 (uhang A §10)

Ordnungskarte’)
0

Abteilung I = Aften 71227 (Immanitét von Abgeordneten)
5 &
‘3{?" b_*’@“%t Ginfender?)?d) Méherer npalt (Stidwor)?) [Refers)] Berbleit o)
1926 R
E AN I _ } by X Tadil A
2| s , .y

Din A5 (148X 210). Mindeftens 16 Suerlinien.

1y Betm Vieggiffernfyjtem cxhalten dic (nicht Defehriebenen, aus fefteram Kavton angefevtigten) Seitfavten jwedmifiy fduig fortlanfend
grofe ®ueifjacden fiiv die Hundevter und Qehner (alfjo 1200, 1210, 1220 ufiv. 6is 1290, dann wicder (infs beginnend 13 00
1310 ufw.) und die Ovdnungsdfarten felbft davunter fleine Greifjaden fir die Ciner

2) MBegen dev Abtiivgungen fite Behbvden ufw. fiche § 10 AO{. 4 wnd Unlage 4.

5) Yufnalme de8 Gelchift3zeichend 88 Einfenders ift fiie viele Wrbeirsgebicte dberflifiig. IBivd aujer auf der Orbnungsfavte nod
auf der Cinfenbdertacte eingetvagen, fo it dag Gefchiftdseichen ded Cinfenders nuv auf der Einfendevtavte ju vevmerfen,

4) Siehe § 10 AGL. 3 und Aulage 4. Da die Sintragung in dicfer Spalte die Orduung nur ecleichtert, aber nidt wefentlicy file
jie ift, witd die Wertoendung von Einheitdftenographie jugelaffen, aufer fir Namen.

%) Siehe §18. Der Lauf des Schriftftiicdd wivd auf diefer Rarte nicht eingetragen, nur der-endgiiltige Berdleid in ber leften Spalte.

) Siee ift nady Bedarf (5. B. bei Wbgabe an cine andeve Behdrde) audy der Tag der Berfiigung einufchen. Ciu A (oder der Tag
per Werfliqung ohne [uia) bebeutet, daf die Sache st den Utten der betreFenden Rarte genomumen iff. TWdird fie u anbdeven
Aften genonmmen, fo ift deren Mummer Hiev eimufiigen. LWerben mefrere Stitde aud cinem BVand fpdter su einem andeven
genonnen, §o geniigt 8, in ben evften Band einen BVevmert ber den BVerbleib einjuheften; Umftellung in der Drdmungstarte

it dann nidit erfovderlich.



Unlage 8. Gemeinjame Formbldtter jum Anbang A 89

G.F.R3 (Unbang A §11)

Ginfenderkarte)
(fiir Schreiben von Behvrden)

: - N
letellung 1 RGZCﬁS tag (filr mehrere Karten
ler gleichen Behorde)
zaa )| Gefdyaftszeiden 3 Ber: Y| Gefdyiftszeiden Ber-
p&che ] bork [ fier Jrbalt?) et [ ~ | sor L fer Jubalt bleib
- | 1926 l |
g7 | 12 qrey L )
311 7 :_7_22_5_ f(lei{l[{(z/tn/)rzmlt:wn(/ F 5/
- i SO O B e p— S
| |
G.F.R3a (Anbhang A § 11)
Cinfenderharte
(fiir Gchreiben von Perfonen, BVereinen uw.)
] ) N
‘Zlbfelllmg 1 Kau-Kal (Fir mekrere Karten
der gleichen Buchstaben
Tag®) . - Befch.s | BVer- | o . Gefdy.: | Ber-
. G Cinfender 6) Qeichen ) leib ) Lag Cinfenbder Qeithen | bleib

6/8 | Kadenlurg, Neustrelitz § 23000 9)

o ®riBe je Din A5 (148X 210). Minbdeftens 16 Querlinien.

) Die bier gegebenen Mufter vevwenden verbiltnidmagig grohe Kavten, weil dadurd) pwei Cintvagungen auf dev KQeife, alfo auf
jeber Karte bei 16 Querlinien 4 X 16 = 64 Eintragungen mbglich find.

Bet Beginn eined neuen Kalenderjahed fann die neue Jabvegrabl grof auf dic Mitte der gamgen exften Jeile gefest twerben.
Gubaltdangabe ift twegen ded fie erfeyenden Sefdpiftdzeichens (Sp. 3) meift fiberfliiffig, jedenfalls abey daun, wenn bdie Sadhe fdyon
auf der Ordnungstarte mit ndberem Jnbalt eingetragen it (§ 11). TMWegen der Cinbeitdftenngraphic ¢ilt dagiclbe wic &. 88 Unm. 4.

) BWerbleib ird nur eingetvagen, wenn die Sade an ecine andere BVebidrde oder Abteilung abgegeben ift.

} Diefe Cinrragung ift Gberfliiffig. Denn dad bdie Vevlebung der Fumunitdt cined beftimmien Ubgeovdneren Detreffende Schreiben
bed Meichétagd . 2./1 tann nur ju den Uften 1221 genommen fein uud ift Jdjon dort unter Mr. 1 ficherheitdhalber eingetragen.
B!l Unlage 6 (CintragungBgrundidse).

% Bei privaten Abfendern wird Jnbalt nidt cingetragen; dbas Gefcbdjtaseichen in ber nddiften Spalte gendgt (§ 11).

8

2

o

o

Cimufegen ift dad Gefchiftdreichen der empfangenden Stelle.
Und dem Gejchaftdreichen ergibt fih, bdah e8 fih um cine Wablbefchiverde bei einer beftimmien TWabl Handelt (S.85). Die Ein-
tragung ift iberfliffig, tvenn fidh die €ingabe auf diefen Gegenftand befdrintt, tweil €8 bdann felbtverftandlich ift, bdah fie gu den
L Utten 3300}) gegangen ift; nur wenn bie Cingabe fich fiber mehreve Gegenftinbe verbreitet, braucht fie bier vermerft ju merben
‘ B!, Anlage 8 (Eintragungsgrunbdidke).
S%

4
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G. F. R 4 (Anfang A § 20)

Mitzeidynungslijte )

Tag?) Gefeh.-Seich. Einfenber?) ‘ Bovgelegt an Bemerfungen
415 122175 ' Rty u :
1300/15 | Bar Harsen |
-
10311101 We a4 | Lite
55 S 140/2 Mey Kriger. Miller

Din A 4 (210x297).

4 Die Mitgeichnungslijte dient gur Aufficht fiber de Diidgade ciner Sache, die an eine anbdere dteilung oder eine
andete BWehiivde ur Mitzeidnung, Kenntnid o, dgl. fevaudgeqeben it Kommt die Sache guriid, jo toitd die
Qeile durdhfizichen.  Offenen Wermerfen witd nady angemefjener Jeit nadygegangen.  Eiffachen tihmen rot
untevjtrichen roerden.

2) Hier wird dex Tag, an dem dic Sache weggegeben twird, vermertt.

) Der_Einjender wivd in abgefiivgter Foem vevmertt. Bei Behbrden wixd die ftindige Ubtiiung (Unlage 4), bef
Perforen cine Wbtiivyung aus den evften drei oder diev Buchftaben ded Mamend vevmenbdet.
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G.F.R5 (Ynhang A §20)

Sriftkalender )9

Monat: Sanuar

ufw. big 31] bet 30 wicder grBferer Srweijchenvaum.

Din A 4 (210X 297), bei grofevem Raumbedarf mit 16 QLinien. Jwedmdfig nidht
als Vudy, fondern in eingelnen pappitarfen Tafeln Derzuftellen. Wi Sdluf bleibt eine
Qeile fitr Vevmerke frei. Doppelfeitig.

1) Neben dem Tage, an dem dad Schriftftiict wieder voryulegen ift, wird lediglich dad Gefchiitszeichen cingetragen,
alfo etiwa am 10. Sanuar: 7221/8, 2420/4.3, 3640/5.6.  Qiegt bie Sadye »auf Tevming, fo ift die Cintragung
bet mittleven Gefchaftdumiang entbebelich (§20 ALY 2), ebenjo wenn bei wefdyeiftlidy abgegebenen Sachen ein
Mervfpettel auf Tevmin gelegt ift. it fie n den Wtten, fo findet man fie doct anf Grund det Cintvagung des
Gefchaftpeichend im Kalender. Bei ldngeven Frijten foll die Sadje gu den Atten gebracht, nur et fuegen Friften

. lofe auf Termin gelegt twevhen (§ 20 UL 2). Wegen de3 gubfeven Naumed am 10., 20. und 30. de3 Monats
fiehe GO, 1 § 18

2) §liv Borlagen gur Mitgeidnung in einer anderen Wbteitung ufw. wwird gwedmifig niht dev Friftfalender
fondemt dic »Mityeichnungslifte« (G. F. R 4) vermandt.
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Anlage 4

Ubkiirsungen im Tagebud) und Ordnungsblatt
(Unbang A § 9 UB{. 3, § 10 Ab{. 4)
I Grundyag
Die Reidydminifterien und -behiovben fithren in bdev Megel ben ober bie Unfangs-
budyftabenn obhne R[ufak fiir »Reidye. Die Londer fithren bdie entfprecdienden Budyftaben
mit Qufal einer Wbfivyung fiir bad Land. AMe Wbkitvjungen von Behbrden werden
untexfividien, um fie al8 jolde gu fenugeidynen?).

11. Reidysbehdrden :

Reidysprdfident .. ........ I} R
Bitvo ded Reichdpriifibenten J 7 S
Reidystangler } Rt
Reidyatanglei J 11T 3
Reidhpsfommifjar ......... ... Rfo
Prefieftelle der Reidysregievung ... i, ;}3?3'{
Audwdrtiged Amt........ .o A
Reichminifterium bed TJrwern oo j-
Reidhsfinangminiftecium .. ... %
Reidhdwivtidhafteminifterium . ... .....ooiii Wi
Reidydarbeitaniinifteriunt . .. ... oot Ar
Reidsjuftigminifleriutm - . ... oori e Su
Reidswehrminifterium .......... .o e
Reidydpoftminiferium . . ... ... 9B ober PM)
Reichgverfehraminiflerium .. .. ..ot B '
Reidydminifterium fitr Eenahrung und Landwirtjdaft ... .. IS
Reidysminifterinm fitr die DLefebten Gebiete .............. R
Rednungdhof . ..o R
REAGSBANE .+« o+ v bt
Reidpdbahngefelfdhajt .. ....... ... L NBG
Reidhdgericht ... ... i RG
Reidysfinanghof ... ... i RFH
ReichSmirtfdaftsgericht . .. ..o o ov e RWi®
Reidydverforqunadgericht. ... ... RBerjo®
Gtaatdgerid)tdhof ... ... 65_5@ '
Reidystag ............. 1

i}leid)étagﬁpx&ﬁbent, Bico I ....................... g{_tg
Retdydrat. ..o Djed
Reid @it HafSrat « ... ove e RBR

Yy Kommt in einem ©efddft8bereidy cined der nachjtehenden Jeichen in andever Bedeutung vor, fo daf in ter
Regiftratur Berwedhflungen mbglidy find, fo ift dad Jeichen, tvenn nbtig, ju ergingen.
% Cin P allein dent dielfach ju andeven Vegeidnungen (Perfonalien, Volitit).
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Reichagefundeitdomt ... ... RGA
Statiftifdhes Reichdamt. .. ..o @1{3[
Deichaverficherungdamt - . . RVA
Reidsarbeitsverwaltung . oo RAB
Sauptverforgungdamt . .. 2B
Meidpgpatentamt ... ovei RPaty
Qanbdedfinangamt .. ... a5
Finangamt. ... A
Reidhstommiffar fiv bffentlidhe Orbmung ...l N5

1L Giinderbehdrden

a. Ubfiryung fiv dbie Lanbder:

WILBUBLIL - o v oo Pr
DBAYCTI -+ vvee e iB_mz
Sadfen ... e &a
Witvktemberg . ... ... o Wit
D10t PP - Ba
THRTHIGEN . oo Ih
Beffer . He
Damburg . Ha
Medlenburg-Sdwerin. ... ...t MSd)
OIbenburg. . . ..o oo Oy
Braunjdiveig ..o Biwg
AnBalt oo U An
DG 11121 ORGP Bre
QIPDE oo ‘& .
U I it
MedlenburgGtrelil .. ... mMSt
TBAIDRE. + v oo e e e e Wal
Sehaumburg-Rppe .. @

b. Behdrben (die Abfivgung ded Landed wird vovangeftellt):

Staatsprdfibent. .. ... L StPr (WitStPr, BVaStLn)
Minifterprafident. ... ... i MPr (PrMPr, Bay MPr ufw.)
Staatsminifterium ... oL StM (Pr&tM, BVapStM ufw.)
Minifterinm  fite Fuferes ober udwdirtige Ungelegenheiten Hu oder An
Rultusminiftevium ... ... . 1 7 B

Miniftevium fir Wifenjdaft, Kunft und BVolEsbildung . . i Ku
Uuterricgtsminiftevium .. ... oo oo

Qanbwivtjdhaftsminifterhom . ... ... ool o Sw
Bolfgwohlfabrtdminiftevium . ... ... oo i Bwf
Sandbeldminifterimm . ... ..o L S (TeHd ujw.)
Senat ......... 1 _ NN
Genatstommiffion § T Gen (HaGen, BreSen, LitGen)
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Anlage 5

Die Ordnung von Einfenderkarten ufmw.

(Anhang A § 11 AB{. 1)

A. Ginbeits=ABE-Regeln

Giir bie Ordnung nad) dem UBE gelten bie @inbeit@;?(%@fﬂ%cgcln, Deraudgegeben vom
Ausfdyuf fiir wirtjdaftlide Berwaltung beim Reidhsfuratorium fiiv Wivt{daftlid)teit
(Berlin NW 7, Sdadowftr. 1B).

Fir fHeine und mittlere KRArteien geniigt die KRenntuis folgenber Regeln:

1.
2.

4, 8, it werben wie ae, ve, ue, alfo hinter ad, odb, ub eingeorbnet.
t unbd j gelten al8 verfdjicdene Budjftaben.

d), & {p werben wic gwei, ) wie drei WVudjftaben an bder fid) Ddanad) ergebenden
Stelle einngeordnet. Wenn Sy und St als befondbere Gruppen herausgenomuien
werben, {o gefdhieht das an bder ihnen jufommenden Stelle, nidht erft nady &;.

4. § wird wie f{ eingeorbdnet.

[=r]

. Bei bHdufig vorfonumenden Mamen wird, oo 5 notwendig iff, untergeordbnet juerft

nad) dem Bornamen, bann (wenn angegeben) nad) dem gweiten Vornamen, bann nad)
dem Wobnort, dbann nad) Dem Beruf (Gefdhdftspweig), dann erft nady dber Strafe.

. Dem Hauptnamen vorgeftelte Gefhlechtdwivter, BVerhaltnigwodrter odber bergl. bleiben

unberfi€fihtiat, e8 fei benn, Daf fie mit bem RNamen feft verbunden find (alfo
bu Bois-Reymond bei B, von Steuben et S, dagegen Dubois bei D).

. W Grundlage flir dMe Cinveibung einer Fivrma wird mdglihft der eingetragene

Girmemwortlaut gewdblt. Sufommengefeste Firmennamen (5. B. Scdmidt & Ybel,
Sdumidt jun., Sdmidt & Ro., Shmidt fen., Schmidt Wwe.) folgen aber erft hinter
vem einfadien Namen (Scdmidt, Jadyarias). Unberfidfiditiqt bleiben fitr bie Cinord:
nung Oefdhledhtswdrter (3. B. bdie), Werhaltniswidrter (3. V. finr), Umftanbswbrter
(3. B. vormalg), dbad Winbewort (und, &), Titel (5. W. foniglich), Jm dbrigen qilt
bie Reihenfolge der Worter in ber Fivma, jedocdh) ohne Veviidfiditigung cingefiveuter
Bornamen (3. B. »WUftiengefellfdhaft vorm. H. Gladbenbed« einguordnen bei A und wor
»Uttiengefellihaft fiir Theaterbebarf«; »Gefellichaft fity eleftrijdye Unternehmungen« bei
®, bagegen »A. Wertheim ©.m.b. H.« bet W),

. WBeftehen feftftehenbe Ubfirgungen (Hapag ufw.), o ift unter diefen einguorduen, aber

Dei dem vollen Firmennamen ein Hinweid ju machen.

. §ir bie Cinovdbnung gilt die neucfte Neditidyreibung, audy vwenn in ber Firma eine

afte beibeDalten ift, affo »™Uctien-Gefellicdhaft fiiv Anilinfabrifation« bei UE, nicht bet Ae.
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B. Ortskarten

Aerden Ortdfarten in befonbever Farbe vermengt mit gewdhnlichen Cinjenderbarten gefithrt,
jo find auf bder Ortsfarte al3 Einfenber einguiragen:

1. ftadtifde Behdvben unb RKisvperjdyaften;

2. anbere (3. B. ftaatliche ober veid)seigene)' BWehdrben und bdffentliche Kbrverjdhasten, dic
an bem Ot ihren Sip haben, foweit fiiv {ie nidht befondere Karten unter den Gine
fenberfarvten firr BehSrben vovgefehen find;

3. Wereine von nur butlicher ober provingieller Bebeutung, die an dem Ort ihren Sip
habeu, befonbers Ortgdgruppen.

Dagegen find Reidhsorganifationen, Vrivatperfonen und Fivimen, induftrielle und gewerd.
Tidye Unternehmungen, Aktiengefelfdyaften ufw. nidht auf der Ortsfavte eingutragen. Sonbers
Debitrfnijfe befonberer Gejdhdftszweige bleiben vorbebalten.

C. Farben

Wenn nidht qus bejonderew Grunbde abweidjende Farben qewdblt werden follen, empfiehli
e$ fid), einbeitlic) ju verwenben: fir Privatperfonen, Firmen ufw. graw, fir Ortjdaften
orange, nitigenfall3 ferner fin Wereine und BWerbdnde (b. . Reidysverecine, Spibenverbinde,
{iche oben B) rof; bei Weldrden fiir Neid)sbehbrden gelh, eigene nadygeordnete Dienft-
ftellen de3 Minifteriums brawn, fir preufifde BVebdrben ,eweiB, fiiv WVehdrden anbever
Qinber blau, fiix WVertretungen bder Cdnber bei ber Reididregierung und {(dabinter) fir
deutfdye- Gefandtidhajten im Ausland rosa, fitr anslinbdifde BWehivben (ndtigenfalls) griin.
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Anlage 6
Jufter

filr Cintragungsgrundidfze einer Regiftratur,
in der Ordnungskarten und Cinfenderkarten gefiibrt werden
(Anbang A § 16)

1. Gingetragen witd cine Sadye entweder, um dad Stitd felbit bejonders zu fiderre
(Sidyerungsgrund) ober um das Finden gu erleichtern (Drbnungsdgrund).

II. Ats »befonbders widtige find aus Sidjerungsguiinden ofne weitere Prifung bes
DOrbnunggarunbes eingutragen 1):

ay formliche Urbunden,

by in ber Meqel Schyreiben von Defonbers Lebeutenden Stellen (insbefoubdere BVitrs Ddes.
Reidy8prdfiventen, MNeidysfanglei, Reid)dtag, prdfidierende Mitglieder ber Landes-
regierungen), wenn fie nidyt offenbar nebenfachlidyer At find oder nur juftindigleitdhalber
cine Sadye weitexfeiten,

¢) Gebeimjadhen,

d) Raffenfadyen, wo e3 jur Koutrolle notwendig ift, nady ndbherer Vorchrift des Regiftvature
vorftehers,

¢) vom Minifter gefreugte Eingdnge,

) vom Referenten ober Eypedicnten jur Cintragung ausbridlid) beftimmte nganqc,

IL Sm iibrigen vidjtet fich die Eintvagung mur nach dem Orbnungdgrund. Hiefitr gelten

ro[qenbe Grundiabe:

. Die Cintragung auf der Ovdbnungsfarte bient dem Jwed, dic Sadje innerhalb
des BVanbes, gu dem fie gehbrt, jdneller Herausgufinden, als wenn jebesmal ber ganze
Band burcf)geb[&ttert werben muf. Wuf der Ovbnungsfarte fdhnell wadyfender all-
gemeiner Wften mit vermifdtem JFnhalt find bdaher, wo Fein Jnbaltdver:
seidhnid  gefitbrt wird (unten Yusnahme a), alle fiiv den Sadybearbeiter widhtigen
Cingénge ju vermerfen. Die volle Ovdnungsfarte fann in die Wften vorn ein-
gebeftet werben unbd dann al8 JInhaltsverseidynts bienen.

Abgufehen ift dagegen von ber Cintragung auf der Orbnungsfarte, wenn fie mht

ubtig ift, um die Sadyen innerhalb ihred Bandes fhnell wiederzufinden, alfo namentlidy

a) bei foldhen Uften, bei Ddencn auf vorgeheftetems BVlatt ein Fubaltsverjeidhuis

(Renner, MNotulus) fortlaufend fir alle widhtigeven ju den Atten Fommenden
Sadhen gefibrt wird; Fnbaltdverzeidhuis und Ordnungsfarte nebeneinander volls
ftindiq 3u fithren, ift al8 iiberfliifig su vermeiben;

b) bet foldyen Utten, bei denen Hilfsmittel ur Uberficht fber den Jnhalt nicht
exforberlich find (3. B. wegen ded engbeqrenjten Jnbalts Der Ufte ober weqen
des vegelndfigen ®anged des Sdyriftvertehrs oder wegen der i bden Abten ¢in-
gerichteten Untevorbnung ober aus anberen Griinden);

Dei nebenfdchlichen Eingdngen {owie bei Wkten, die nuv bie gur Kenntuis itber-
fandten Yrbeiten anberer Minijfterien ujw. enthalten, die das ergene Avbeitsgebict
nidht unmittelbar betreffen.

N2

Yy ©ie Qabl ber Jvangdeintragungen aud Sicherheitdgriiuden faun eng begremgt twevben, da die Eiutragung ket
ben getodbnlichen ®ejchaftafachen tatfachlichy die Sidyerbheit gegen BVerluft, d. h. die Feftftellung bdes fiir den BWeviujt
verantwottlidhen Veamten, nicht mwefenthich firdert (ofener Hins und Riidtandport duvch von der (Emtraguug ridht
umfapte Wmtdgehilfen ufw.), joudern nur das mxebct'ﬁnbcn nicht pevlorener Sachen unter Umitdnden (fiehe 1)
Defd)leunigt. Daber braueht tm allgemeinen fite die Frage der Eintvagung nuv dev Ordnungdarund (fiehe 11T beriidtichtiar
1 erden.
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Wird cingelvagen, fo ift ein Stidywort fber ben Tuhalt beijufitgen. Wenn dev
fadhlidye Inbalt iy {chon aus bem Aftentitel evqibt, geniigt oft als Stidwort cin
Jtame.  bfenbende Wehivben werben nacdhy bem einbeitlichen Rigungsverzeidnis
abgefiirzt.

2. Die Cintragung auf dev Cinfenbdevfarte Hat ben Jwed, Saden nbtigenialls {dynell
nady dem Cinfenber wieberjufinben. Won bder Eintragung auf der Einfenverfarte ift
daber absufehen,

ay wenn Diefes Hilfdmittel vffenbar unnbtiq ift, wm die Sade su finden, weil der

Gegenjtand o flav beqrenyt ift, daf fic obne Jweifel nuv gu einem Deftimmten
Aftenband gefdhrieben fein faun,

by bei nebenjadylichen Eingdngen.

Durdigangsfaden werben in der Negel nur auf dev Einjenderfarte eingetragen.

Dag Gefdydftszeichen bes Wbfenders wivd muw au einer Stelle vermerft, und jwar,
fall3 in ber Einfenderfartei eingetragen wird, nur dort.

. Hiernad) Debiivfen zablreiche Eingdnge fiberhaupt Feiner Cintragung, weil fle nidt ju
pen »befonbers widytigene gehoven (II), ungweifelhaft 3u einem gany beftimmien
Attenband gehbren und in diefem leidht auch obne Cintragung gefunbden werben Ebnnen.

1IV. Der RNegiftraturvorfteher beftimmt auf Grund bdiefer Ridjtlinien ndber fir die
eingelnen Sadygebiete, wie verfahren werben joll, nitigenfalls nad) Vefpredyung mit dem
Nbteilungsleiter ober Meferenten. G Deftimmt aud), ob Siderungseintragungen (1) auf
ber Ordbnungsfarte ober Einfenderfarte oder auf Deiden vorgunehmen find.

V. Unberithet bleibt bie Worfdyrijt, baf bder normale Lauf eines Cingangs im
Minifterium nidyt durd) Cintragungen (»Stellen) ju verfolgen ift (§ 18 der Megiftratur-
ordmung). Aud) der Gang an eine nidt nonmale Jwifdenftelle wird nicht auf dber
Orbnungsfarte eingetvagen, fonbern durdy eine cinfadje Qifte (Mitzeichnungslifte) verfolgt
{.G.F.R4.

[o~]

- Bemerkung hiersu

Vielfad) wird durd) mbalichft umfangreidie Cintraaungen ber Jwed verfolat, jedevjeit
auf bie Frage, ob eine Sache dberhaupt vingegangen ift, nur auf Grund ber Liften {ofort
mit ja ober nein antworten gu fdunen (Grund ber Cingangdaustunit). Diefer Grund
ift jebod) fir fidy allein af$ CintragungSgrund nidt anguertennen. Die Arbeit der daburd)
notwenbigen [idenlofen Cintvaqunaen flebt Dbei ben wmeciften Sadjen aufer BVerhdlinis
g dem feltenen wirflidhen Nupen dev culeidhterten CingangSaustunft. uferdem werben
bic Sachen, bdie von Dden Cingangsempfingern noch uriidgehalten rwerben. von viner
jolchen Rustunit nicht erjaft; Ddie Anstunft ift alio unguverldffig. Fragen dbaviber, ob
et gewiffes Sdyreiben aud) einer anberen Behiirvde sugeganqen ift, find in der Negel
nicht an diefe Wehovde, fonbern an die abfendende Stelle gu vidhten; die befraate Regiftvatur
Hat, wenn fie den Cingang nidt miihelos feftitellen fann, ndtigenfalls hievauf su verweifen.
Muf fie die Frage bes Cingangsd felbft beanhworten und reidhen audnabhmsweife bie
Crinnerung bes Negiftvators unbd bdie Cintragungen juv uverldfiigen Untwort nidt aus,
io find die in Betradyt fommenden Atten nadyzurehen und BVearbeiter gu befragen. Diefe
gelegentliche Urbeit ift Dei Dben meiften Behdiden gevinger al8 de der allaemernen €in-
traqung. Denn iiber befonders wichtige und in den Aften nicht ohne weitered ju finbende
Cingdnge geben die Cintraguugen nad) 1T und I Ansfunft; nbdtigenfalls ift bie Cifte der
widhtigen Einfenber, deven @dyreiben jtet8 eimgutragen find (1Ib), ju erweitern. Jm
allgemeinen mufj der Grundfap gelten: Die zur Orvduung der Wften vermwandte
Arbeitdzeit ift niplidher verwandt als die jur Eintvagung vermandre.
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Anbang B

(u §$ 54

Kansletordnung

1. Allgenteines

§1
Qeitung. Verteilung der Shreibfrdfte

(1) 2An der Spige der Minifterialfanglei fteht der Minifterialfanglei-
Divettor. €r ift Daflir verantwortlid), dafi die eingehenden Urbeiten
fcbnell, fauber und genau erledigt werden und die Krdfte voll und gleid)-
mdBig befdydftigt find.

(2) Die Sdyreibfrdfte find grundjalich in der Ranglel ufammen-
jufaffen.

(8) Wenu ausnalméweife eingelnen Ubteilungen KRangleifrdfte dauernd
fiberwiefen werden, o fiihren fie rbeitdzettel, die der Minifterialfanglei-
divettor nadypriift.

(4) Qu furzidyriftliden Aufnahmen in Sibungen, Vefpredjungen ufi.
find Sdyreibfrafte nur in befonderen Fdllen guzuziehen.

§ 2
Rangleitagebud, Arbeit8lifte

Die Qanglei verfieht die bei ihr eingehenden Entiviirfe mit dem Rang
leiftempel und trdagt fic, weun die Fithrung eined RKangleitagebud)d not-
wendig ift, dort ein (Anlage 1). Die Entwiirfe werden nady ihrem Um.
fange gefhant und danad) auf Grund der Urbeitdverteilungslifte (Un-
lage 2) o verteilt, daf auf bdie eingelne Schreibfraft die eimer vollen
Tagesleiftung entfpredhende PVunftzabhl entfdllt.

o5
DR

Bemwertung der Rangleiarbeit

(1) Abgefdhast wird nad) dem {ogenannten PVunftfpftem. 1 BVogen
normaler Sdreibmajdinenarbeit, die Seite zu 30 KQeilen, die Jeile u
56 Taftenanidhldgen, ift mit 12 PVunften ju bewerten. 1 Seite 3dbHIt alip
3 Punfte, 10 Qeilen 3dhlen 1 PVunft, angefangene 10 KJeilen 1 PVunit. Die
durdidnittliche Stunbdenleiftung mit der Schreibmafdyine {ind 12 Punfte
= 1 Bogen. Hierbei find fleine Unterbredhungen der Tdtigleit, iie
Abholen und Fortbringen der Arbeiten, Ritckfragen bei den Vearbeitern,
Neinigung der Mafdine ufro., bereitd berlictfichtigt.
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(2) Werden Durdyicdhlage hergeftellt, fo wird die Urbeit nad) Qeit
(1 Stunde gleid) 12 Punfte) bewertet; jedod) wird nid)t mehr gevedynet,
alg fid) ergeben wirde, wenn ju der Punkttzahl nady A 1 fitr jeden
Durdyfchlag */, hingugerednet wird.

(8) UuBnahmBmeife nod) mit der Hand fHergeftellte Kangleiarbeiten
fowie Stenogramme, Tabellen, Nadyweijungen, fremdipradylidre Kanglei-
arbeiten 1. d. werben nady Reit bewertet.

2. Reinjdhriften

§ 4
Sofort-und Cilfaden
©ofort- und Eilfaden find miglidft nod) am Tage deg Eingangs in
der KQanglei, {pdtejtend am folgenden Tage, die Sofortfadien vor den Eil-
fachen, diefe vor den gerodhnlichen Sadyen ju erledigen.

§ 5
HuBere Form der RNeinfdriften und
Briefumidlage

(1) Fiir Briefe, Briefumfdyidge, LVoftfarten und Fovmbldtter find die
»Din-Formate«®) ju verivenben. Andere BVeftdnde find anfubrauden.

(2) Fhir Reinfdriften werden einbeitlidhe Behdudenbriefbogen ein:
gefithrt (Unlage 3). BVei Sdhreiben an andere Reicdhdminiftevien fann ein

“pereinfachter Bogen vertvendet Yoerden, in dem nur Amtbegeidhniung
ud Ort borgedrudt find.

(3) Die Ranglei hat Briefum{dhlage mit den gangbarften Anjdyriften
(in ©ruct oder Stempel) vorrdtig ju halten. Groke Uttenbriefumjdlage
find moglichft wiederholt ju gebrauden. Fenfterumidlige find moglidyit
ju bermwenben.

(4) Auf Vapiererfparnid ift ju adten. Halbe ober BViertelbogen und
altbriefe find zu vermenden, wo {ie gentigen.

(5) RQurge, nidht al8 bertraulid) obder gebeim begeidhnete Mitteilungen
find in der RNegel auf Voftiarten ju {dhreiben, wenn died nidht nad) den
Umftdnden alg ungeeignet erfcheint oder auddritdlid) verfilgt ift »purd)
Brief« oder »nidt auf Voftfarte«.

(6) Formbldtter {ind aud) fiir Reinfdyriften in weiteftem Umfang cin
gufibren.

1y Die DinsFormate jind vom Mormenausfdyuf der Deutfhen Jubuftrie feftgeleqt.
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§ 6
Grundfdape flir die Reinfdhrift

(1) AUbtiirgungen find in der Reinfdyrift nur juldfiig, foroeit fie amtlid)
Teftgeleat find. JFlir mothematifdhe Jeichen, Maf- uud E)J‘ungsemf)elten
gilt Anlage 4.

{2) UIB Tag Des Sdyreibend fept die Kanglei in Reinfdyrift und Ent-
wirf den Tag ein, anr dem fie die Reinfchrift anfertigt, wenu nidt durch
den Quia »Zag bleibt« in der BVerfiigung etwad anderes beftimmt ift.

(38) Sin bie Reinfdhrift {ind ftetd bas Gefdhaftdzeichen und der Jnhalts-
vermerf (»Betrifft: ... .« «) aufsunehmen, dagegen nidht Referent, Expe-
Dbient und Portovermert.

(4) BVon einem Cntwurf obhne vborjdriftdmdasige Shlufzeidnung obder
ohne Gefdydftszeidhen darf die Reinfdrift nur angefertigt werden, wenn
fie gleidyzeitig mit dem Entwurf gur Unterfdrift vorgelegt werden foll;
abgefendet werben darf erft, wenn bad Gejdhdftdzeichen eingefiigt ift.

(5) Auf dem Briefumfhlag ift bag Gefdhaftdzeidhen nidyt u wieder-
bolen, wenn e8 nidyt flir beftimmte ArbeitBgebiete aud befonderen Grim:
Den ausdriitlid) angeordnet wird.

§7
Siderung genaucr Reinfdriften. Durdhidlag
gu bden UAften

(1) Qei Beamte, moglichft joldye, die an der Reinfdyrift nidht be-
teiligt waven, vergleidhen fie mit der Urfdyrift und befdeinigen die Uber-
einflimmung aunf dem Cntwurf bdurd) den BVermert »Gelefen« mit
Namendzeiden und Tag.

{2) Hat die RKRanglei bei BVerbeflerungen oder Hinmweifen auf Anlagen
Qveifel, o fragt fie den Referenten oder Erpedienten.

(38) GefeheBausfertigungen erben bdem Referenten in allen Fdllen,
anbere Schreiben dem NReferenten oder Erpedienten, wenn e8 bejonders
verfiigt ift, vor Ubfendung oder Umbdrud jur Durdiidt vorgeleat.

(4) Bei ftarf abgednderten oder durd) Cinvlidung aus anderen Aften-
ftiicfen au vervollftandigendben oder fonft uniiberfidhtlichen Entviirfen und
bei allen umgedrudten Sdjreiben foll bie Qanglet aud) ohne befonbdere
Ynordnung einen Ourchidhlag oder Abdruck der Neinfehrift u den Aften
-geben.

3. 3eichnung der Reinjdhriften
§8
CigenhdandigeRQeidhnung

(1) Die Reinfdrift zeichnet der Weamte, der den Entrourf abf cﬁheﬁem
-gezeichnet Hat, in feiner Ubwefenbeit jein Vertreter.
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)

(2) Cigenbindig twerden jedoch) nuv gegeidnet Sdreiben, die im Cnt:
wurf den Bermert »3. U.« tragen, jowie aud) ohne diefen Vermert, wenn,
nidht ausnahmsiveife anderd beftimmt wird:

a) Sdreiben an den Reidh@prdfidentenn (odev fein Viivo), den Reidys-
fangler (Reichfanglei), den RNeichBtag, den Reichsrat und den Reid)s-
wirt{chaftsrat, wenn e fidy nidht um Umbdrude Handelt,

b) ©dyreiben an Staat8prafidenten und prdfidierende Mitglieder der
Lanbedregierungen, wenn ed fich nicht um Umbdrude Hanbelt,

c) Sdreiben mit perfonlider Unrede oder Shlubformel,

d) ffjli:)m[[id)e Urfunden, urfundliche Augfertigungen von Vertrdgen
u» g ‘/

e) Raffenanmeifungen.

(3) Bei ben vervielfdltigten Umbruden tritt an Stelle der hanbdidrift-

[idjen Seichnung in den Fdallen a und b dag Sehrifthild (Faffimile).

(4) Beftehen [eifel, ob eine Reinfchrift handidyriftlidy ju zeidnen ift
(3. B. wenn der Wermerf »3. U« im Cntourf verfebentlid) su fehien
{dheint), fo fragt die Ranglei ven Refeventen.

§9
Criagdurd Beglaubigung
(1) ©ie nidht handfdhriftlich ju zeichnenden Reinfdyriften beglaubigt ein
RKRangleibeamter, indem er den Namen ded Veamten, der den Entwourf ge-
seicnet hat, mit dem Wort »gez.« (gezeidynet) unter die Neinfdyrift febt
und — in der Regel mit Stempel — Hinjufiigt:

»Beglaubigt
(Otenftftempel) ....... (Marme)
(UAmtBbezeichnung)«

(2) Wo Namensdftempel im Gebraud) {ind, fonnen fie weiter verwendet
werden. Gegen MiBdrauc) dber Namendftempel find die notigen Sidyer-
feiten zu treffen.

§ 10
Bollgiebung dburcdh den NReidhsprdfidenten

(1) Bei Urfunbden, die der Reidy8prdfident geichnet, {ind die Worte »Der
Reidhgprdfidente, wenn fie am Schluf ftehen, in die Mitte ded Vogens
su fegen. Die Gegengeichnung fteht nicht bdaneben, fonbdern unterhalb
rechts, wenn mehrere Minifter gegengeichnen, unterhalb gleidhmdpig Giber
bie Keile verteilt. '

{2) Anftellungd-, Entlafjungs- und Werleihungdurfunden werden ohne
Angabe der Ymtsftellung de8 Minifters in der Ccfe vehtd umten gegen:
gezeidynet,
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4. Ubjendung
§ 11
Allgemeinesd

(1) Dic i Laufe eine® Taged unterfdhriebenen Sdriftfticde {ollen
nody an demfelben Tage abgefandt werben. Bleibemerfungen {ind von
urjdriftlid) abgehenben Sdriftfticten vor der Abfendung in der Regel
su entfernen. MNacd) Vermert ded Abgangs gibt die Kanglei die guric
geblichenen Gefdyaftaftiicte (Entiwvlirfe ufw.) an bie RNegiftratur oder den
regiffvaturfo8 arbeitenden Eypedienten guriid.

(2) Bei der Abfendung find die Vorfdhviften itber die Portopflicdht 3u
beachten (GGO T § 40).

(3) Midyt freigemadyte Briefe, die bereitd verjhlojfen jur Kanglei ge-
fangen, darf fie durd) die Vot nur abfenden, wenn anf Lein Brief-
umidylag die dienftliche Cigenfdiaft durdy Ungabe des Gefdhdftszeidhang,
der Abteilung oder ded Neferatd oder auf anbdere Leife erfichtlic) und
ein Bermerf tber die Vortopflicht vorhanden ift. Fehit diefer Bevmert,
fo Defragt die Kanglet den Abjender. Ter BVrief darf hiergu nur gedffnct
werden, wenn der Ubfender nidht andersd feftyuftellen ift; jur Offnung ift
nur Der Rangleibiveftor obder, wenn ev verhindert ift, fein Bertreter
befugt.

§ 12
Priefausdtauidfelle

(1) Die poftamilide Bricfaustaufdiftelle — Wilhelmftrafe 61a — ver
mittelt den Austaufd aller Sendungen der angefihloffenen Stellen, An-
gefhloffen find: dag Wiiro be8 Reldh8prdfidenten, die Reidhtanylel,
fdmtliche Neichdminifterien, der Neidhdtag, der Neidhdfparfommiffar, die
Reidhspreffeabteilung, die MeidhBhouptlaije, bie Neihsbanf, der Neid)3-
fohlentommiffar, {dmtlide Vreulifdhen Minifterien und der PVreufifdre
Gtaatdrat. Neu angefd)loffene Stellen werden befonderd befanntgegeben.

(2) Abholzeiten find: Werftagd 8,30 und 11 Uhr vormittaak, 2,30

und 6,30 (Sonngbendd 5,30) nadmittagd; Sonntagd und JFeiertags
10 Ubr vormittags. '

(8) ©ie Uudtaufdhboten der Minifterien Haben {fid) plinftlidy su den
Ubholzeiten in Der Vriefaudtaufditelle einjufinden, die Scndungen fiir
bie anberen Dienfiftellen abjugeben und die fiir die eigene in Empfang
ju nelymen,

&
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(4) Lieviel Minuten vor der Abfolzeit die abgehenden Sendungen ter
Botenmeifterei gugeftellt jein miiffen, Deftimmt jeded Minifterium und
gibt e3 feinen Veamten befannt; die Schlufzeit ift mdglichft fpdt angu-

feger.

(5) Seded Minifterium ift fiix pinktliched Abbolen verantwortlich), it
eine Wiertelftunde nad) der Abholzeit nodh) nidt abgeholt, fo wird die
Reidy8fanglet durd) Fernfpreder benadyridhtigt. Sie veranlafit jofortige
Austragung und beugt wiederholier Verfdumnis vor.

(6) Rann dex Austaudibote Palete nidht befirdern, fo find fie bel
nddyfter Gefegenbeit mit dem Wftenwagen abjubolen,
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Anhang B. Anlagen

Anlage 1
R
Kanslei=-Tagebudy
(Anbhang B § 2)
Bjde. Geldhdjis- e Be- Qrbe. Gejdydajts- Be-
RN seidhen Juritd merfungen TN seidhen Quritd nterfungen
2.1 Januar
1| 122117 - 2./1 1
2| [1284/5.12 » 2
3 111 6020/2 5.1 3
4 4
5 5 B B
6 6
— ll A e
7 7
8 8
9 9
0 0

Din A 4 (210X 297).

20 RQeilen auf dev Seite.




Arbeitsverteilungslifte Anlage 2
(Anhang B § 2)

Donnerstag, 15. 4. 1926

e SHerr Hevr Hewr Herr Hen Sl il gl el ol Sl Gl ol Sl
A B C D E Ir G H I K L M N O P
: k . i i
el Ful. ol el Sl
Q R S T U
i

1) Jn ber breitecen Spalte wird das3 Gefdyiftdseichen oder die Kamgleinummer, in der jhmdleven die Punftiahl vevmertr.

901
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Zinlage 3
(Anbang B §5)

Behovrdenbriefbogen I

Der Reidysminifter des nmern o i mw 40, den

Ny Plan der Republik 6 / Fernfpredher Hanfa 1680-89 / @mbt-
° anjdyrift Reichsinnenminifter / Pofticheckkouto Berfin28351)

€8 twitd gebeten, diefed Gelchiftsgeichen und den

Gegenfrand  bet twetteren  Sufyreiben  angugeben

An?)

Nachrichtlich an

Betrifft:
Auf das Schreiben som
Nr.

Din A 4 {210 x207).

1y Hier thnmen Wermerte dder Vanfverbindung und Sprechftunder in gleidber Weife hingugefigt werden.
%) Died unbd bad folgende wird nidht borgedeuctt. Die Unfeheift ufw. ift aber einbeitlich an diefe Stelle ju jegen.
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Behordenbriefbogen 11 (Fiormenbriefbogen)

) B2 e >
A D
Tt Der Reidysminifter des Snnern
¥
) - : Drahtanjchrift Femfpred tiched
© Berlin, Pla der Republik 6 »}){cicl;ili\)mlclxllll(l?ilx(tvil’m« 5&35&“1‘230)398 »BE&WB:&.G
A
An
* den Herrn Reichsarbeitsminister
v : Berlin
< 200> e e v 105 e
a Reichen — Thres Schreibens — Tag | Jeidhen — biefes Schreibens — Tag
- 114028 14.Jan. 1926 ° I5110/14.1 16. Jan. 1926
N I ,
i Betrifft : Woknungswesen.
5
Y
A 2
%)
Sur Veadyiung. Diefes Mujter, das dem Novmenbriefbogen bes Novrmens
: audjchuifes der beutfchen Gubuftrie entfpridht, bietet den Borteil, daf ber Wrief im
5t Jenfterbriefumid)lag verfandt werben fanu und $af mit ber Sdyreibmafdyine bie
: Angaben iiber die Gefdydftszeichen und Tage bed Cingangd unbd ter Wntwort ohne
Abfesen in einer Meibe gefdjrieben werben Ednnen.
: Die mit 1) 2) 3) begeidhneten feinen Stridye {ind bdie Faltmarfen, de angeben,
: we der Wogen gur Verwenbdung im Fenfterbriefoogen ju falten ift.
‘1 Din A4 (210 x 297).
Y
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Aniage 4

Tathematijche Seichen, MaB= und IMiinzeinheiten

%0

mm
cm

dm

m

km

n

mm?
em?
dm?
m?

m3

8

kg

t
kg/om?
t/m?
kgem

‘m’

km/h
(]

RM

fued

(Unhang B § 6 AG{. 1)

a. JNathematijche Jeichen.

Degimalzeidhen (Romma unten)
etjtens

je, 3. %B. t/m =— Tounen je m
vom Hunbert, Progent

vom Taufend, Promile

. IRa- und IRiingeinbeiten.

Millimeter

Sentimeter

Degimeter

Meter

Rilometer

englifdher Qoll

Quabratmillimeter, Millimeterquadrat
Quabratzentimeter, Jentimeterquadrat
Quabdrabegimeter, Degimeterquadrat
Quabdratmeter, Metevquabdrat
RKubitmeter, Meterwitvfel

Gramm

Rilogramm

Toune

Rilogramm je Quabratjentineter
Tonne je Ouabratmeter
Rilogrammgentimeter

Tonnenmeter

Rilpmeter je Stunbe

Celfiuggrabd

Reichsmart
PBfund Eterling
DOollar

Francs

& 670, 26. a2,
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