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I. Kapitel: Organisationsgrundséatze

1. Abschnitt: Einleitung
§ 1 Aufgabe und Geltungsbereich der Geschiiftsordnung

(1) Die ,,Gemeinsame Geschéftsordnung der Bundesministerien®
regelt in ihrem , Allgemeinen Teil* (GGO I) Organisation und Ge-
schiftsgang in den Bundesministerien, in ihrem ,Besonderen Teil“
(GGO II) den Verkehr mit dem Bundestag, dem Bundesrat und dem
Bundesverfassungsgericht, die Mitwirkung bei dem Gesetzgebungs-
und Verordnungsverfahren und bei den Vertffentlichungen in amt-
lichen Blittern.

(2) Als besondere Dienstanweisungen sind Bestandteile der GGO I
die
a) Registraturanweisung (Anhang I zu § 19 Abs. 3),

b) Kanzleianweisung (Anhang II zu §§ 31 und 45),

¢) Dienstkraftfahrzeuganweisung (Anhang III zu § 69),

d) Grundsitze fiir die Beschaffung und Verwaltung von Dienstgeriit
und Verbrauchsgegenstinden (Anhang IV zu § 98 Abs. 2).

(3) Die GGO mit ihren Merkblittern und die besonderen Dienst-
anweisungen (Absatz 2) sind fiir alle Ministerien verbindlich. Mini-
sterien, bei denen bestimmte in diesen Vorschriften erwiahnte Stellen
fehlen, verfahren sinngemifl. Das vom Bundesministerium des Innern
herausgegebene und auf dem laufenden gehaltene Anschriftenver-
zeichnis gilt in der jeweils bekanntgegebenen Fassung,

(4) Beabsichtigt ecin Ministerium, aus zwingenden Griinden von
den Vorschriften der GGO abzuweichen, ist dies vorher dem Bundes-
ministerium des Innern mitzuteilen. Er hat den Ausschuf} fiir Organisa-
tionsfragen der Bundesministerien (§ 9) zu horen, wenn er eine ent-
sprechende Regelung bei allen Ministerien fiir zweckmiiBig hilt oder
nach der Geschiiftsordnung der Bundesregierung einen BeschluB3 des
Kabinetts herbeifiihren will. Erginzungen, die der GGO nicht wider-
sprechen, sind keine Abweichungen nach dieser Bestimmung.

(5) Abweichungen, Erginzungen oder Sonderregelungen eines
Ministeriums sollen als besondere ,Ergidnzende Geschiftsordnung
des Bundesministeriums . . . . . . . . . ... “ zusammengefalit
werden. Die im Laufe eines Jahres ergangenen Bestimmungen sind
zum 1. April des folgenden Jahres dem Ausschuf} fiir Organisations-
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Aufbau der Ministerien

fragen (§ 9) und dem Bundesbeauftragten fiir Wirtschaftlichkeit in der
Verwaltung mitzuteilen.

§ 2 Beachtung und Weiterentwicklung der Geschiifftsordnung

(1) Jeder Angehorige des Ministeriums hat sich mit der GGO ver-
traut zu machen und an ihrer Weiterentwicklung mitzuarbeiten.

(2) Beobachtungen und Vorschlige, die geeignet sind, die Organi-
sation zu verbessern, sind dem Organisationsreferenten (§ 7) zuzu-

leiten.

(3) Beobachtungen und Vorschlige, die geeignet sind, den Ge-
schiftsgang zu vereinfachen, zu beschleunigen oder sonst zu verbes-
sern, sind dem Ministerialbtlirodirektor (§ 8) mitzuteilen,

(4) Bei der Einfilhrung eines Vorschlagswesens konnen von den

Absitzen 2 und 3 abweichende Regelungen getroffen werden.

2. Abschnitt; Aufbau der Ministerien

§ 3 Leitung

(1) Der Bundesminister wird durch den Staatssekretir vertreten,
bei mehreren Staatssekretiren durch jeden Staatssekretir in seinem
Aufgabenbereich. Die Vertretung des Bundesministers in der Bundes-
regierung, gegeniiber Bundestag und Bundesrat, bei der Gegenzeich-
nung nach Art. 58 und Art. 82 Abs. 1 GG und bei der Unterzeich-
nung von Rechtsverordnungen regeln die Geschiftsordnung der Bun-
desregierung (GMBI 1951 S. 137 ff.) und die GGO IIL

(2) Den Staatssekretdr vertritt, wenn nichts anderes angeordnet
ist, der dienstidlteste anwesende Abteilungsleiter seines Geschifts-
bereichs.

(3) Fiir den Minister und den Staatssekretir kann je ein Beamter
(Angestellter) des hoheren Dienstes als personlicher Referent be-
stellt werden.

8§ 4 Gliederung; Organisationsplan

(1) Das Ministerium gliedert sich in Abteilungen, die Abteilung
in Referate (Sachgebiete). Unterabteilungen sollen nur dann gebildet
werden, wenn es sachlich noétig ist und dabei mindestens je flinf
Referate zusammengefat werden. Selbstéindige Stellen, Amter, Son-
derreferate und dergl. sollen auflerhalb der Abteilungen oder Unter-
abteilungen nicht eingerichtet werden.

(2) Die tragende Einheit im organisatorischen Aufbau des Mini-
steriums ist das Referat. Jede Arbeit in einem Ministerium mu@
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Aufbau der Ministerien

einem Referat zugeordnet sein. Dabei sind nach Moglichkeit sachlich
verwandte Aufgaben zusammenzufassen. Eine zu weitgehende Auf-

spaltung von Arbeitsgebieten ist zu vermeiden.
(3) Referent ist ein Beamter (Angestellter) des hoheren Dienstes,

der unmittelbar unter dem Abteilungsleiter (Unterabteilungsleiter)
ein Referat in eigener Verantwortung verwaltet. Er hat die erste
Entscheidung in allen Angelegenheiten, die in sein Referat fallen.
Hilfsreferent ist der einem Referenten zur Unterstiitzung zugewie-
sene Beamte (Angestellte) des hoheren Dienstes, Sachbearbeiter der
einem Referenten zur Unterstiitzung zugewiesene Beamte (Ange-

stellte) des gehobenen Dienstes.
(4) Die Gliederung des Ministeriums ist tibersichtlich und er-

schopfend in einem Organisationsplan (Kurzbezeichnung der Arbeits-

gebiete der Abteilungen, Unterabteilungen und Referate) darzustel-
len. Er bildet die Grundlage fiir den Geschiftsverteilungsplan (§ 5)
und, wo es zweckmilBig ist, auch fiir den Aktenplan (§ 3 Registratur-

anweisung).

§ 5 Geschiiftsverteilungsplan
(1) Die Verteilung der einzelnen Dienstgeschifte auf die Abteilun-

gen (Unterabteilungen) und Referate regelt der Geschiftsverteilungs-
plan. Er grenzt die Arbeitsgebiete nach sachlichen Gesichtspunkten
so ab, dafl Zustindigkeitsiiberschreitungen vermieden, gleichartige
oder verwandte Sachgebiete nur von einer Stelle bearbeitet werden.

(2) Anderungen und Erginzungen werden allen Angehorigen des
Ministeriums, denen ein Geschiftsverteilungsplan ausgehindigt

wurde, schriftlich bekanntgeben.
§ 6 Verantwortung fiir den allgemeinen Geschiiftsbetrieb

(1) Den Geschiftsbetrieb des Ministeriums leitet der Staatssekretér,
unter mehreren Staatssekretiren jeder fiir sich in seinem Aufgaben-

bereich.
(2) Fiir den zweckmiéBligen und glatten Ablauf des Geschiiftsbetrie-

bes in den Abteilungen haben die Abteilungsleiter zu sorgen.

§ 7 Organisationsrefercnt

(1) In jedem Ministerium ist ein Organisationsreferent zu bestel-
len. Wenn es der Umfang des Geschiftsbetriebes zuldfit, vor allem,
wenn nachgeordnete Behoérden fehlen, kann dies auch der Ministerial-

burodirektor sein.
(2) Der Organisationsreferent bearbeitet die allgemeinen Organi-

sationsangelegenheiten des Ministeriums. Er bereitet den Organisa-
tionsplan und den Geschiiftsverteilungsplan vor und regt etwa not-

12



Aufbau der Ministerien

wendige Anderungen an. Den Personalbedarf des Ministeriums hat
er im Einvernehmen mit dem Personalreferenten zu ermitteln und zu
liberwachen. Bei Anordnungen, die sich auf die Organisation, die
Geschiftsverteilung und den allgemeinen Geschidftsgang auswirken
konnen, ist er zu beteiligen. Auflerdem hat er zu priifen, wieweit die
Organisation verbessert, vor allem vereinfacht und verbilligt werden

kann.

(3) Der Organisationsreferent bearbeitet ferner die allgemeinen
Organisationsangelegenheiten der nachgeordneten Dienststellen im
Rahmen der Aufgaben nach Absatz 2. Er fiihrt die Geschiftspriifun-
gen bei den nachgeordneten Dienststellen im Einvernehmen mit dem
zustiandigen Fachreferenten durch.

(4) Der Organisationsreferent kann jederzeit Feststellungen zur
Durchfiihrung sciner Aufgaben treffen. Er hat die zustindigen Ab-
teilungsleiter (Unterabteilungsleiter) und Referenten hiervon vorher
zu unterrichten. Auf enge Zusammenarbeit mit dem Personal- und
Haushaltsreferenten sowie dem Ministerialbiirodirektor ist besonders

zu achten.

(6) Der Organisationsreferent leitet seine Vorschldge der fachlich
zustindigen Stelle im Ministerium auf dem Dienstweg zu. Wird von
ihr nichts oder nur Unzureichendes veranlaf3t, kann er die Entschei-
dung des Staatssekretdrs herbeifiihren und dabei seine Auffassung
selbst vertreten; § 54 Abs. 3 bleibt unberiihrt. Zur unmittelbaren
Durchfiihrung seiner Vorschlige ist er nur befugt, wenn er hierzu
durch den Geschiaftsverteilungsplan allgemein oder durch besondere
Entscheidung des Staatssekretirs im Einzelfall erméchtigt ist.

(6) Vorschlige von allgemeiner Bedeutung sind aulerdem dem Aus-
schufl fiir Organisationsfragen (§ 9) mitzuteilen.

(7) Die Auifgaben der Organisationsreferenten gegeniiber den nach-
geordneten Dienststellen kénnen ausnahmsweise auch auf besondere
Organisationsreferenten fiir die nachgeordneten Dienststellen iiber-
tragen werden, wenn Zahl und Gréfle dieser Dienststellen es erfor-
dern. Fiir die Durchfiihrung ihrer Aufgaben gelten die Absitze 2—6
mit Ausnahme des Absatzes 5 Satz 2 sinngemiB. Enger Erfahrungs-

austausch aller Organisationsreferenten des Ministeriums ist sicher-
zustellen.

§ 8 Ministerialbiirodirecktor

(1) Der Ministerialblirodirektor ist fiir die Regelung des gesamten
inneren Dienstes verantwortlich. Hierzu gehort vor allem: das Haupt-
buro, das Registratur- und das Kanzleiwesen, der Fernmelde- und der
Amtsgehilfendienst, die Hausverwaltung, die Materialbeschaffung und
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Aufbau der Ministerien

-verwaltung und, wenn keine besonderen Referenten bestellt sind, das
Kraftfahrzeug- und das Kantinenwesen.

(2) Meinungsverschiedenheiten iiber die Leitung des innercen Dien-
stes mit den Abteilungsleitern entscheidet der Staatssekretir, Ist der
Ministerialblirodirektor in eine Zentral-(Verwaltungs-)abteilung ein-
gegliedert, die nicht unmittelbar vom Staatssekretir geleitet wird, hat
er das Recht, dessen Entscheidung herbeizufithren und dabei seine
Ansicht selbst zu vertreten, wenn sein Abteilungsleiter in Fragen des

inneren Dienstes seine Auffassung nicht teilt; § 54 Abs. 3 bleibt un-
beriihrt.

§ 9 Ausschuf} fiir Organisationsfragen

(1) Dic Organisationsreferenten und die Ministerialbilirodirektoren
der Bundesministerien bilden gemeinsam mit Vertretern des Bundes-
rechnungshofs und des Bundesbeauftragten fiir Wirtschaftlichkeit in

der Verwaltung den ,,Ausschufl fiir Organisationsfragen“. Den Vorsitz
und die Geschifte fithrt ein Vertreter des Bundesministeriums des

Innern.
(2) Der Ausschuf3 vermittelt den Erfahrungsaustausch und priift

hierbei, wie Organisation und Geschéftsgang der Bundesministerien
und der nachgeordneten Dienststellen verbessert und die Arbeits-

leistungen gehoben werden konnen.

§ 10 Haushaltsreferent; Iaushalts-, Kassen-, Rechnungs- und

Vorpriifungswesen

(1) Haushaltsreferent nach dieser Geschiiftsordnung ist der Beauf-
tragte fiir den Haushalt (§ 9 BHO).

(2) Fiir die Aufstellung und Ausfithrung des Haushaltsplans, die
Bewirtschaftung der Haushaltsmittel, die Uberwachung der Haus-
halts- und Wirtschaftsfiihrung und die Vorpriifung der Rechnung und
der Belege gelten die dafiir erlassenen besonderen Vorschriften.

§ 11 Biicherei

(1) Die Biicherei beschafft und verwaltet dic fiir das Ministerium
notigen Biicher und Zeitschriften. Sie ist hauptsichlich Prisenzbtiche-
rei. Ihre Verwaltung und Benutzung regelt jedes Ministerium fiir sich.

Vor grundlegenden Anordnungen, vor allem dann, wenn sie sich auf
den gegenseitigen Leihverkehr auswirken konnen, soll die Arbeits-

gemeinschaft (Absatz 2) gehort werden.
(2) Die Biichereileiter der Ministerien bilden eine Arbeitsgemein-

schaft unter dem Vorsitz eines Vertreters des Bundesministeriums des
Innern. Die Arbeitsgemeinschaft soll die Ministerien in Fragen des
Bilichereiwesens fachlich beraten, vor allem den Leihverkehr regeln,
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Aufbau der Ministerien

Mitteilungen uber Neuerwerbungen austauschen und die Beschaf-
fungsgebiete abgrenzen, um den wirtschaftlichen Einsatz der Mittel
sicherzustellen, die den Ministerien flir ihre Buchereien zur Verfiigung

stehen.

§ 12 Dienstweg

(1) Im gesamten miindlichen und schriftlichen Dienstverkehr ist
zum Zwecke eines geordneten und fliissigen Verwaltungsablaufs

grundsiitzlich der Dienstweg einzuhalten.
(2) Entwiirfe, Berichte, Vorlagen, Meinungsiauflerungen u. i. sind
dem niichsten Vorgesetzten zuzuleiten oder vorzutragen, wenn der

Weitergebende nicht selbst entscheidet.
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I1. Kapitel: Geschaftsgang

1. Abschnitt: Geschéaftliche Behandlung der Eingénge

§ 13 Allgemeines

Alle Eingiinge werden so schnell wie méglich dem Bearbeiter zuge-
leitet.

§ 14 An das Ministerium gerichtete Eingiinge

Die an das Ministerium gerichteten Eingiinge sind im Hauptblro
(Eingangsstelle) nach den Richtlinien im Merkblatt 1 zu behandeln.

§ 15 Eingiinge unter personlicher Anschrift

(1) Sendungen, die unter der personlichen Anschrift des Ministers
oder des Staatssekretirs eingehen, sind, soweit nichts anderes be-
stimmt ist, ungeéffnet dem personlichen Referenten oder dem Vor-
zimmer zum Weiteren zuzuleiten. Wird ihre Weitergabe in den Ge-
schiiftsgang angeordnet, so sind sie beschleunigt dem Hauptbiiro zu-
riickzugeben und wie andere Einginge (§ 14) zu behandeln.

(2) Sendungen mit personlicher Anschrift an andere Angehérige des
Ministeriums werden diesen Personen ungetffnet zugeleitet. Sendun-
gen an das Ministerium mit dem Zusatz ,,z. Hd. von....“ oder an be-
stimmte Stellen des Ministeriums (Kasse, Biicherei) werden, soweit
nichts anderes bestimmt ist, wic Sendungen an das Ministerium ohne
Zusatz behandelt. Enthalten Eingiinge, die dem Empfinger zugeleitet
worden sind, dienstliche Mitteilungen, sind sie beschleunigt mit dem
Vermerk ,,GG* (Geschiftsgang) an das Hauptbiiro zurtickzugeben.

(3) Fiir Sendungen unter personlicher Anschrift, dic Verschluf3-
sachen bestimmter Geheimhaltungsgrade enthalten, gilt die Ver-
schlullsachenanweisung.

(4) Wert- oder Einschreibesendungen sind vor der Vorlage in ein
Eingangsbuch einzutragen, in dem der Eingangsempfinger den Emp-
fang bescheinigt.

§ 16 Amtliche Bliitter und Zeitschriften

Gesetz-, Verordnungs-, Ministerial-(Amts-)Bliitter und Zeitschriften
sind vom Hauptbiiro sofort der Blicherei zuzuleiten, die den regel-
mifligen und vollstindigen Eingang liberwacht. Tageszeitungen er-
hilt, soweit nichts anderes bestimmt ist, das Pressereferat.
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§ 17 Vorlage beim Eingangsempliiinger

(1) Nach jeder Post legt das Hauptbiiro den Eingangsempfiingern in
den dafir bestimmten Mappen Eingiinge von besonderer Bedeutung
oder Dringlichkeit sofort, die iibrigen gesammelt vor.

(2) Dem Minister und dem Staatssekretir werden nur Einginge von
besonderer Bedeutung und solche, deren Vorlage sie allgemein ange-
ordnet haben, zugeleitet; alle Schreiben, die von dem Minister in den
Geschiftsgang gegeben werden, sind auch dem Staatssekretir vorzu-
legen. Im tibrigen ist Eingangsempfinger, wenn nichts anderes be-
stimmt wird, der zustindige Abteilungsleiter, der die Einginge an
etwaige Unterabteilungsleiter oder an die Relerenten weitergibt. Zur
Beschleunigung des Geschiiftsganges empfichlt es sich jedoch, méglichst
diec Referenten zu Eingangsempfingern zu bestellen. Alle Eingangs-
empfinger sind verantwortlich, dafl wichtige Eingiinge rechtzeitig den
Vorgesetzten und den zu beteiligenden Stellen bekannt werden.

(3) Die Einginge sind bevorzugt durchzusehen und mit dem Sicht-
vermerk (§ 18 Abs. 2) im Eingangsstempel zu versehen. Ist der Ein-
gangsempfinger verhindert, hat er dafiir zu sorgen, dal3 sein Vertreter
die Eingénge unverziglich durchsieht.

§ 18 Geschiiftsgangvermerke

(1) Auf Eingangen und Entwiirfen konnen Geschiftsgangvermerke
gemacht werden. Hierflir ist
dem Minister der Griinstift,
dem Staatssekretiir der Rotstift,
dem Abteilungsleiter der Blaustift,
dem Unterabteilungsleiter der Braunstift
vorbehalten. Vertreter konnen sich des gleichen Buntstiftes, jedoch
mit Namenszeichen bedienen.

(2) Es bedecuten

Strich in Buntistift
(Absatz 1) oder
Namenszeichen

I

Kenntnis genommen (Sichtvermerk)

I

Vorbehalt der Zeichnung des die Sache ab-
—— schlielenden Entwurfs durch den Minister mit
Zeichnungsbefugnis flir den Vertreter

= Vorbechalt der Zeichnung des die Sache ab-
schlielenden Entwurfs durch den Staatssekre-
tar mit Zeichnungsbefugnis fiir den Vertreter
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= Vorbehalt der Zeichnung des die Sac}ue ab-
p— p— schlieBenden Entwurfs durch den Abteilungs-
leiter mit Zeichnungsbefugnis fiir den Vertre-

ter

U = Vorbehalt der Zeichnung des die Sache ab-
schlieBenden Entwurfs durch den I_J'nte.l."abtel-
lungsleiter mit Zeichnungsbefugnis fiir den

Vertreter

A% = zum Vortrag (umfassendere Erdrterung der
Angelegenheit)

R = Riicksprache moglichst innerhalb dreier Tage
(kurze Frage)

T = telefonische Riicksprache

A = kurze Aufzeichnung liber den Stand der An-
gelegenheit

v. Abg. = vor Abgang

n. Abg. = nach Abgang

GG = zum Geschiftsgang

zU == zur Unterschrift

(3) Weitere Geschidftsgangvermerke kann jedes Ministerium nach
Bedarf festlegen.

§ 19 Weitergabe der Eingiinge; Verantwortlichkeit fiir ihren
Verbleib; Registraturanweisung

(1) Wenn nicht anders bestimmt, leitet der Eingangsempfinger
(§ 17) den Eingang an die Registratur oder den Sachbearbeiter, wenn
diesem die Schriftgutverwaltung {ijbertragen ist (Sachbearbeiterablage,
Platzablage, Fachaktei). Anschlieflend erhilt der Referent den Eingang
zur Bearbeitung.

(2) Verantwortlich fiir den Verbleib eines Eingangs ist wihrend der
Bearbeitung der Bearbeiter, nach der Bearbeitung oder zwischen Be-
arbeitungsabschnitten die Registratur (Sachbearbeiterablage). Eine
dieser Stellen mull jederzeit Auskunft dariiber geben konnen, ob ein
bestimmter Eingang vorhanden ist und wo er sich befindet.

(3) Einrichtung und Geschiftsgang der Registratur und der Sach-
bearbeiterablage regelt die Registraturanweisung (Anhang I).
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2. Abschnitt: Bearbeitung der Geschiftsvorfille

1. Titel: Allgemeines

§ 20 Zustiindigkeit; Abgabe wegen Unzustindigkeit

(1) Der Bearbeiter hat zunéchst zu priifen, ob er sachlich zustindig
ist.

(2) Ist nach dem Geschiftsverteilungsplan ein anderes Referat zu-
stiindig, so ist ihm der Geschiiftsvorfall unverziiglich zuzuleiten.

(3) Bei der Abgabe an andere oberste Bundesbehérden gilt Absatz 2
nur, wenn sic offensichtlich zustindig sind; sonst hat der Abteilungs-
leiter zu entscheiden. Uber Vorgiinge, die an andere Behorden abge-
geben werden, sollen Vermerke fiir die eigenen Akten nur ausnahms-
weise gemacht werden (Vordruckmuster 1 a u. b). Wenn nétig, ist der
Einsender von der Abgabe zu benachrichtigen (Vordruckmuster 2 u. 3).

(4) Abzugebende Vorgiinge sind stets iiber die Registratur (Sachbe-
arbeitcrablage) zu leiten.

§ 21 Zusammenarbceit innerhalb des Ministeriums

Enge Zusammenarbeit innerhalb des Ministeriums ist nétig, um eine
abgewogene Entscheidung und eine einheitliche Haltung des Mini-
steriums zu sichern. Der Referent hat daher alle nach dem Geschifts-
verteilungsplan oder der Natur der Sache in Betracht kommenden
Stellen zu beteiligen. Wenn notwendig, ist die Verbindung schon vor
Fertigung des Verfiigungsentwurfs aufzunehmen, um Doppelarbeit
zu vermeiden. Verstiandigung ist auf dem kiirzesten Weg (z. B. Fern-
sprecher) herbeizufiihren. Schriftwechsel innerhalb des Ministeriums
hat moglichst zu unterbleiben.

§ 22 Rechtzeitige Erledigung

(1) Jeder Geschiftsvorfall ist so schnell und so einfach wie moglich
zu crledigen.

(2) Sofortsachen sind unverziiglich, Eilsachen vor den tlbrigen zu
bearbeiten. Beschleunigungsvermerke sind nur in den notwendigen
Fillen als Ausnahmen zu verwenden, weil sonst der erstrebte Zweck
gefilhrdet wird, eine bevorzugte und fristgerechte Bearbeitung sicher-
zustellen (s. Merkblatt 2).

(3) Fristen sind einzuhalten, Fristverlingerungen rechtzeitig zu be-
antragen.

(4) Zwischenbescheide (Vordruckmuster 4 a u. b) sind auf Eingéinge
zu erteilen, die nicht binnen kurzem erledigt werden kénnen; dies gilt
vor allem im Verkehr mit Privatpersonen. Kann eine Sache auf Er-
innerung hin nicht sofort erledigt werden, ist gleichfalls Zwischen-
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bescheid zu geben, in dem auch mitgeteilt werden soll, wann mit Er-
ledigung zu rechnen ist.

§ 23 Laufmappen

(1) Innerhalb der Behérde ist jeder Geschiiftsvorfall mit seinen Vor-
gingen einzeln (Ausnahme § 17) in einer besonderen Laufmappe vor-
zulegen. Hierbei sind fiir Sofortsachen Mappen in gelber Grundfarbe
zu verwenden. Erginzende Bestimmungen iiber weitere Arten von
Laufmappen erlif3t jedes Ministerium nach Bedarf.

(2) Wegen der Verschlufisachen s. § 89.

§ 24 Schriftgutentnahme

Vorgelegten Akten diirfen ohne Wissen des Registrators (des Schrift-
gut verwaltenden Sachbearbeiters) keine Schriftstiicke entnommen
werden. Erledigte oder nicht mehr gebrauchte Vorginge sind der Re-
gistratur (Sachbearbeiterablage) so schnell wie mdéglich wieder zuzu-
leiten.

§ 25 Diktate

(1) Von eiligen Fillen und umfangreichen Arbeiten abgesehen, sind
Schreibkrafte zu Diktaten erst heranzuziehen, wenn mehrere Sachen
vorliegen; der Stoff mufl so vorbereitet sein, da kein Zeitverlust beim
Ansagen eintritt.

(2) Fiir einzelne geringfiigige Entwurfsarbeiten sollen Schreibkrifte
nicht herangezogen werden.

(3) Vorhandene Ansagegerite sind weitgehend zu benutzen.

§ 26 Einschrinkung der Schreibarbeit

(1) Fur haufige in gleicher Form sich wiederholende Verfligungen
und Auflerungen sind Vordrucke oder Stempel zu verwenden. Einfiih-
rung und Beschaffung sind beim Ministerialbiirodirektor zu beantra-
gen.

(2) Die Zahl der Abschriften ist vor dem Absetzen der Verfligung
dem Diktatempfiéinger anzugeben. Sie ist auf ein Mindestmafl zu be-
schriinken.

(3) ,,Tagesablagen” (nach dem Datum geordnete Durchschlige aller
Entwiirfe) einzelner Bearbeiter sind unzulissig.

(4) Ein bestimmter Kreis von Angehorigen des Ministeriums wird
zweckmiBig durch Umlauf unterrichtet.

2. Titel: Axten der Entwiirfe und ihre ftuflere Form

§ 27 Formliche Bearbeitung der Geschiiftsvorfiille
Zu jedem Geschiftsvorfall mufl eine f6rmliche schriftliche, abschlie-
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Bend gezcichnete Verfiigung ergehen. Sic mul} am Schlufl bestimmen,
wie der Vorgang geschiftlich weiter zu behandeln ist. Niheres siche

Merkblatt 3.

§ 28 Urschriftliche Erledigung

(1) Die urschriftliche Erledigung soll cinen besonderen Entwurf
iiberfliissig machen. Sie ist angebracht, wenn der Inhalt des Schrift-
stiicks fiir die Akten entbehrlich ist.

(2) Die Form ,,Unter Riickerbittung” (U. R.) ist besonders bei Vor-
erhebungen und Riickfragen zu gebrauchen (Vordruckmuster 5). Fiir
cingegangene U. R.-Sachen und Umlaufsachen nach Merkblatt 5 Ab-
schnitt IT gilt § 20 Abs. 3 Satz 2 entsprechend (Vordruckmuster 6). Ist
nach Wiedereingang nichts mehr zu veranlassen, wird sogleich verfiigt:
»h. R. (= nach Riickkehr) ZdA*" oder ,,n. R. wegl."“.

§ 29 Entwurf; Durchschlagentwurf

(1) Bei umfangreichen oder schwierigen Ausarbeitungen sind Ent-
wurf und Reinschrift getrennt zu fertigen, damit der Text bis zur

Zeichnung geindert werden kann. i
(2) In einfachen Fillen, bei denen Anderungen des Textes nicht zu

erwarten sind, ist die Reinschrift ohne Entwurf anzufertigen (Durch-

schlagentwurf).
(3) Einzelheiten s. Merkblatt 4.

§ 30 Recinschrift nach Stichworten

In einfachen Fillen oder wenn Vordrucke vorgesehen sind, kann an
die Stelle des Entwurfs auch die Stichwortangabe treten, z. B.

»Abgabenachricht“ (nach Vordruckmuster 2),

,Zwischenbescheid” (nach Vordruckmuster 4 a u. b),

»<Anlagen zuriicksenden“ (nach Vordruckmuster 7),

yhrinnern“ (nach Vordruckmuster 8),

»Zeugnisse einfordern®,

,Ubersenden nach Antrag*.

§ 31 AuBere Form der Entwiirfe

Fir die dauflere Form der Entwiirfe und Reinschriften gilt die Kanz-
leianweisung (Anhang II), fiir den Bearbeiter besonders die Erliute-

rung zu Anlage K 3.

3. Titel: Inhalt der Entwiirfe

§ 32 Aktenvermerke
(1) Uber die aus den Akten nicht ohne weiteres crsichtlichen Be-
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sprechungen oder Ferngespriiche und liber andere Ereignisse und
Gesichtspunkte, die die Bearbeitung beeinflussen kénnen, sind Akten-
vermerke aufzunehmen. Der Stand einer Sache mul} jederzeit aus den
Akten vollstindig ersichtlich sein.

(2) Zusammenfassende Aktenvermerke erleichtern die weitere Be-
arbeitung. Sie sind empfehlenswert, wenn die Akten umfangreicher
geworden sind oder ihr Inhalt schwierig oder uniibersichtlich ist.

(3) Aktenvermerke sollen am Anfang eines Entwurfes stehen. Sie
werden, soweit nichts anderes bestimmt ist, nicht in die Reinschrift

ubernommen.

§ 33 Weitcere geschiiftsordnende Bestimmungen

(1) Werden Einginge oder Abschriften anderen Behérden zuge-
leitet, so ist anzugeben, wozu cs geschieht (z. B. ,,Zur Kenntnis®, ,,Zur
weiteren Bearbeitung*, ,,Zustiindigkeitshalber® usw.).

(2) Bei Rundfragen ist aufzufiihren, ob Fehlanzeige notwendig ist.
Bei Anordnungen ist Vollzugsmeldung nur zu fordern, wenn die Er-
ledigung wegen der Bedeutung der Sache ausnahmsweise iiberwacht
werden muB.

(3) Fiir Erinnerungsschreiben (Postkarte) ist im allgemeinen ein
Vordruck (Vordruckmuster Nr. 8) zu benutzen. Bleibt das erste Er-
innerungsschreiben ohne Erfolg, ist bei erneuter Erinnerung auf die
Wiederholung hinzuweisen (z. B. ,2. Erinnerun g“).

(4) Gesetze, Rechtsverordnungen und allgemeine Verwaltungsvor-
schriften sollen moéglichst mit Datum und Fundstelle angefiihrt wer-
den, auBler wenn es sich um allgemein bekannte Gesetze handelt.

(5) Mitzusendende Anlagen sind so genau zu bezeichnen, dafl fiir
Kanzlei und Absendestelle kein Zweifel entstehen kann,

§ 34 T¥orm und Sprache im dienstlichen Schriftverkehr

(1) Was geschrieben wird, soll klar, erschopfend, aber so kurz wie
moglich ausgedriickt werden. Auf die von der Gesellschaft fiir deutsche
Sprache e. V., 62 Wiesbaden, Taunusstr. 11, herausgegebenen ,,Finger-
zeige fiir die Gesetzes- und Amtssprache“ wird hingewicsen. Aufler-
dem wird empfohlen, Entwiirfe von Gesctzen, Verordnungen, allge-
meinen Verwaltungsvorschriften, umfangreicheren Dienstanweisun-
gen u. d. der Gesellschaft fiir deutsche Sprache zur Priifung auf Sprach-
reinheit zuzuleiten.

(2) Schreiben an Privatpersonen und an gleichgeordnete Stellen,
denen gegeniiber keine Anordnungsbefugnis besteht, werden als
smochreiben®, Schreiben an nachgeordnete Stellen als ,Erlasse“ be-
zeichnet. In allen Schreiben ist nur das , Sie“ (,Ihr Schreiben......
usw.“)und ,,Ich“ (,,Mein Schreiben...... usw.“) zu gebrauchen.
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(3) Im Schriftverkehr der Behorden untereinander und mit Be-
hérdenangehérigen fallen allgemein Anrede oder Gru3formel weg.

(4) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sollen Hoflichkeitsan-
reden (,,Sehr geehrter Herr...... usw.“) und die Grufiformel ,,Hoch-
achtungsvoll“ gebraucht werden, wenn die Person des Empfingers
oder der Inhalt des Schreibens es angebracht erscheinen lassen. Im iib-
rigen haben diese Schreiben dieselbe Form wie Schreiben ohne diese

Zusitze, vor allem im Kopf und in der Schlufiformel.
(5) Wegen der Form privatdienstlicher Schreiben s. Anlage K 4 zu

§ 14 Abs. 7 Kanzleianweisung.

4. Titel: Zeichnung der Entwiirfe

§ 35 Zecichnung; Mitzeichnung; Verantwortung

(1) Der Zeichnende unterzeichnet den Entwurf abschlieSend. Die
Mitzeichnenden wirken am Zustandekommen des Entwurfs mit und
bestitigen es durch ihr Namenszeichen mit Tagesangabe. Wegen der
Form der Zeichnung und Mitzeichnung siche Merkblatt 5.

(2) Wer zeichnet, libernimmt damit die Verantwortung fiir den sach-
lichen Inhalt des Entwurfs. Die Mitzeichnenden sind fiir den sachlichen
Inhalt nur soweit verantwortlich, wie er ihr Arbeitsgebiet beriihrt.
Die Verantwortung des federfiihrenden Referats erstreckt sich auch
darauf, daB3 alle nach §§ 21 und 70 Abs. 2 zu beteiligenden Stellen be-
teiligt werden.

(3) Hat der Bearbeiter den Entwurf nach Anweisung aufgestellt,
steht es ihm frei, seine abweichende Auffassung in einem Aktenver-
merk festzuhalten.

(49) Hilt eine beteiligte Stelle eine Erginzung oder Anderung des
Entwurfs flir n6tig, so darf sie sie nur im Einvernehmen mit dem feder-
fliihrenden Referenten oder seinem mitzeichnenden Vorgesetzten vor-
nehmen. Bei Nichteinigung entscheidet der gemeinsame niichste Vor-

gesetzte. Absatz 3 gilt sinngemiiB.
(5) Jeder Vorgesetzte kann einen ihm zur Zeichnung vorgelegten

Entwurf férmlich und sachlich dndern. Der Umfang der Anderung
mul} aus dem Entwurf erkennbar sein. Wird ein neuer Entwurf oder
wegen der Anderungen ein Reinentwurf gefertigt, bleibt der urspriing-

liche Entwurf durchgestrichen bei den Akten.

§ 36 Vorlage der Entwiirfe; Form der Zeichnung

(1) Auf Ubersichtlichkeit und leichte Lesbarkeit der Vorlagen ist zu
achten. Geht die Vorlage an den Minister oder Staatssekretir, hat der
Bearbeiter nur die zu ihrem Verstindnis notwendigen Vorginge bei-
zufiigen; oft wird die Beifiligung von Vorgingen auch durch ecinen
Aktenvermerk ersetzt werden kénnen. Entwiirfe aus mehreren Blit-
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tern sind vorher zu heften, die dazu gehérigen Stiicke anzuklammern,
lose Vorginge moglichst in Schnellheftern oder Aktenriicken zusam-
menzufassen.

(2) Jede Stelle gibt den Vorgang unmittelbar an die niachste mit-
zeichnende oder zeichnende weiter; miissen andere Abteilungen (Un-
terabteilungen) oder Behérden mitzeichnen, ist er liber die Registratur
(Sachbearbeiterablage) zu leiten (§ 19 Abs. 2 Registraturanweisung).

(3) Entwiirfe sind, soweit nichts anderes bestimmt ist, von dem zur
Zeichnung Befugten am SchluB3 des Entwurfs liber den Mitzeichnungs-
vermerken (siche Merkblatt 5) mit Tagesangabe zu zeichnen. Soll die
Reinschrift das Datum der Zeichnung erhalten, setzt er die Tages-
angabe mit dem darunter angebrachten Vermerk ,Datum bleibt” in
den Entwurfkopf (s. Anlage K 3 zu § 11 Abs. 2 Kanzleianweisung).

§ 37 Zcichnung durch den Minister

(1) Soweit nichts anderes bestimmt ist, zeichnet der Minister die
Entwiirfe
a) von Vorlagen oder wichtigen Mitteilungen an den Bundespriasiden-
ten, den Bundeskanzler, die Bundesregierung, den Bundestag und den
Bundesrat,

b) der Schreiben und Erlasse von grundséitzlicher politischer Bedeu-
tung,

¢) von Verleihungsurkunden,

d) von Schreiben und Erlassen, deren Zeichnung er sich allgemein
oder durch Geschiftsgangvermerk (§ 18) vorbehalten hat.

(2) Fiir die Zeichnung von Ernennungs- und Entlassungsurkunden
gelten die Durchfiihrungsbestimmungen zur Anordnung des Bundes-
priasidenten iiber die Ernennung und Entlassung der Bundesbeamten
und Bundesrichter.

(3) Zur Gegenzeichnung von Anordnungen und Verfligungen des
Bundesprisidenten (Art. 58 GG) und von Gesetzesausfertigungen
(Art. 82 Abs. 1 GG) sowie zur Unterzeichnung von Rechtsverordnun-
gen, die von der Bundesregierung erlassen werden, ist die persénliche
Unterschrift des Ministers oder, wenn er verhindert ist, die Unter-
schrift des ihn vertretenden Bundesministers einzuholen (vergl. § 14
GO der Bundesregierung — GMBI 1951 S. 137 — und die Vorschriften
der GGO II). Das gilt auch fiir Urkunden, die der Bundespriisident voll-
ziehen soll, soweit Absatz 6 nichts anderes bestimmt.

(4) Zeichnet fiir den Minister ein anderer Minister, gilt folgendes
Muster:

,2Fur den Bundesminister..........
Der Bundesminister..........
~ Name -
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Der mit der Wahrnehmung der Geschiifte eines anderen Ministers
beauftragte Minister zeichnet:
,Der Bundesministerdes..........

(Diese Worte konnen wegfallen, wenn sie schon am Kopf des Schrei-
bens stehen.)

Mit der Wahrnehmung der Geschiifte beauftragt
Name
Bundesminister.......... X

(6) Tritt ein Minister zurlick, zeichnet er, solange er dic Geschiifte
weiterfiihrt, ohne einen besonderen Zusatz.

(6) Bei der Gegenzeichnung von Verleihungsurkunden, die der Bun-
despriisident vollzieht, fallt der Vermerk tiber die Amtsstellung, Ver-
tretung usw. des gegenzcichnenden Ministers weg. Fur die Gegenzeich-
nung von Ernennungs- und Entlassungsurkunden, die der Bundes-
priisident vollzieht, gilt Absatz 2 entsprechend.

§ 38 Zeichnung durch den Staatssckretiir

(1) Der Staatssckretir zeichnet alle Entwiirfe mit, die dem Minister
zur Zeichnung vorgelegt werden.

(2) Abschlieflend (,,In Vertretung®, im Entwurf abgekiirzt ,,I. V.“)
zeichnet er alle Entwiirfe

a) besonders wichtigen Inhalts,
b) deren Zeichnung er sich durch allgemeine Anordnung oder durch
Geschiiftsgangvermerk (§ 18) vorbehalten hat.

§ 39 Zecichnung durch den Abteilungsleiter und den
Unterabteilungsleiter

(1) Abteilungsleiter und Unterabteilungsleiter zeichnen alle Ent-
wiirfe ihres Arbeitsbereiches mit, die dem Staatssekretir oder dem
Minister zur Zeichnung vorzulegen sind.

(2) AbschlieBend (,Im Auftrag“, im Entwurf abgekiirzt ,I. A.“)

zeichnet der Abteilungsleiter
a) die nicht von iibergeordneten Stellen zu zeichnenden wichtigeren
Entwiirfe der Abteilung, vor allem die, bei denen dies durch allgemeine
Anordnung oder Geschiftsgangvermerk (§ 18) vorbehalten ist,
b) Entscheidungen liber Beschwerden oder Gegenvorstellungen gegen
Bescheide, die ein Referent gezeichnet hat, und Entscheidungen auf
Beschwerden iiber Angehorige oder die Arbeitsweise seiner Abteilung,
wenn die Zeichnung nicht dem Staatssekretir vorbehalten ist.

(3) Ist eine Abteilung in Unterabteilungen gegliedert, zeichnen die
Unterabteilungsleiter innerhalb ihrer Zustindigkeit im Umfang des

Absatzes 2, wenn sich der Abteilungsleiter die Zeichnung nicht vor-
behalten hat.



Bearbeitung der Geschdftsvorfdlle

(4) Entwiirfe, an denen mehrere Abteilungsleiter (Unterabteilungs-
leiter) beteiligt sind, zeichnet der Leiter der federfiihrenden Abteilung
(Unterabteilung), wenn die Zeichnung nicht iibergeordneten Stellen
vorbehalten ist.

§ 40 Zeichnung durch den Referenten und den Hilfsreferenten

(1) Der Referent und der Hilfsreferent zeichnen alle Entwiirfe mit,
die ibergeordneten Stellen zur Zeichnung vorzulegen sind.

(2) Abschlielend (,Im Auftrag“, im Entwurf abgekirzt ,I. A.9)
zeichnet der Referent die Entwiirfe des Referats, deren Zeichnung nicht
vorgesetzten Stellen vorbehalten ist. Auch wenn ein Zeichnungsvor-
behalt fehlt, hat er zu priifen, ob die Zeichnung durch einen Vorgesetz-
ten geboten ist.

(3) Der Hilfsreferent zeichnet abschlieBend (,,Im Auftrag”, im Ent-
wurf abgekiirzt ,I. A.“) diec Entwiirfe des Referats, soweit ihm die
Zeichnungsbefugnis hierfiir vom Staatssekretiir libertragen wurde. Im
ubrigen gilt Absatz 2 entsprechend.

§ 41 Zcichnung durch den Sachbearbeiter

(1) Der Sachbearbeiter zeichnet alle Entwiirfe mit, die er liberge-
ordneten Stellen zur Zeichnung vorzulegen hat.

(2) Abschlieflend (,,Im Auftrag”, im Entwurf abgekiirzt ,I. A.“)
zeichnet der Sachbearbeiter Entwiirfe und unterschreibt Reinschriften
nach Stichworten (§ 30), soweit ihm diese Befugnisse iibertragen sind.

§ 42 Zeichnung durch Vertreter

(1) ,In Vertretung des Staatssekretirs“ zeichnet ein Abteilungs-
leiter, wenn er den Staatssekretidr vertritt und es sich um einen sonst
von diesem zu zeichnenden Entwurf handelt.

(2) Ist ein Abteilungsleiter (Unterabteilungsleiter) oder Referent
verhindert zu zeichnen, hat der Vertreter seinem Namenszeichen die
Bezeichnung des Vertretenen in Klammern, z. B, ,(fiir I)* oder ,,({iir
II 1) hinzuzufiigen. Diese Zusitze werden nicht in die Reinschrift
libernommen.

§ 43 Zcichnung der Kassenanweisungen (Anordnungsbefugnis)

Kassenanweisungen durfen aufler vom Minister und vom Staats-
sekretir nur durch die hierzu besonders Ermiichtigten gezeichnet wer-
den.

5. Titel: Reinschriften und Absendung

§ 44 Zulcitung an die Kanzlei

Nach der Zeichnung geht der Entwurf unmittelbar der Kanzlei zu.
Er ist jedoch lber die Registratur (Sachbearbeiterablage) zu leiten,
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wenn cr dort noch einer vorherigen Bearbeitung (z. B. Entnahme von
Vorgingen, Vermerk des Geschiiftszeichens) bedarf.

§ 45 Form der Reinschriften und Absendung

Die Form der Reinschriften und die Absendung regelt die Kanzlei-
anweisung (Anhang II).

§ 46 Handschriftliche Vollziechung von Reinschriften;
Vorlage zur Unterschrift

(1) Dic Unterschrift ist auf den Reinschriften regelmiBig zu beglau-
bigen. Das gilt vor allem fiir Erlasse, Mitteilungen an Privatpersonen
und alle Schreiben im Umdruckverfahren.

(2) Der Zeichnende hat dic eigenhindige Unterschrift auf Ausnah-
men zu beschrinken. Er kann sie sich durch den Vermerk ,,zU* (zur
Unterschrift), der im Entwurf links neben das Namenszeichen gesetzt
wird, vorbehalten. Die Reinschrift ist in Abwesenheit des Zeichnenden
von seinem Vertreter zu unterschreiben.

(3) Stets eigenhiindig zu unterschreiben sind:

1. Reinschriften von Kassenanweisungen (§ 43),

2. Urkunden und Vertrige, die nach allgemeinen Rechtsgrundsitzen
der Schriftform bediirfen (z. B. Quittungen, Vollmachten, Mietvertrige
USW.),

3. Schriftstiicke, die fiir den Gebrauch auflerhalb des Geltungsbereichs

des Grundgesetzes oder fiir auslindische Vertretungen im Inland be-
stimmt sind,

4, privatdienstliche Schreiben,
5. Schreiben, bei denen es nach der Person des Empfingers angebracht
erscheint oder allgemein angeordnet ist.

(4) Zur Unterschrift sind die Reinschriften zusammen mit dem Ent-
wurf und dem Eingang, jedoch ohne weitere Vorginge (Akten) in einer
Unterschriftsmappe vorzulegen. Vorginge und Akten, aus denen nichts
abzuschreiben ist, hat die Kanzlei an die Registratur (Sachbcarbeiter-
ablage) zuriickzuleiten (§ 6 Abs. 4 Kanzleianweisung).

§ 47 Postgebiihren

Sendungen sind stets freizumachen.
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3. Abschnitt: Abwicklung besonderer Dienstgeschafte

1. Titcl: Kabincttsachen
§ 48 Vorbereitung der Kabincttsachen

(1) Ist eine Sache der Bundesregierung zum Beschluf3 zu unterbrei-
ten, ist kurz und klar auszuflihren, woriiber die Entscheidung ge-
wiinscht wird. Die Angelegenheit mull vorher zwischen den beteiligten
Ministerien beraten sein, wenn ihre Dringlichkeit nicht eine Ausnahme
notwendig macht.

(2) Meinungsverschiedenheiten liber Fragen, die den Geschafts-
bereich mehrerer Ministerien beriihren, sind der Bundesregierung zur
Beratung und BeschluB3fassung erst zu unterbreiten, nachdem ein per-
sonlicher Verstindigungsversuch zwischen den beteiligten Bundes-

ministern, bei ihrer Behinderung zwischen ihren Vertretern erfolglos
geblieben ist.

(3) Streitig gebliebene Punkte sind aufzufiihren; die vorgeschlagenc
Losung ist kurz zu begriinden. Sind Unterlagen notig, sollen sie als
Anlagen beigefligt werden. Wird ein schriftlicher Beschlufl fiir aus-
reichend gehalten (Umlaufsache), ist es im Anschreiben hervorzuheben.

(4) a) In der Begriindung von Kabinettvorlagen (Anschreiben) sind
dic Auswirkungen auf die Einnahmen und Ausgaben (brutto) der
Ooffentlichen Haushalte, besonders die voraussichtlichen Kosten der
Ausfiihrung unter Hervorhebung der zu erwartenden Mehrausgaben
oder Mindereinnahmen, darzustellen. Die auf den Bundeshaushalt
entfallenden Kosten sind fiir den Zeitraum der jeweils giiltigen mehr-
jihrigen Finanzplanung des Bundes nach den Hauptgruppen des
Gruppierungsplans aufzugliedern., Dabei ist anzugeben, ob und in-
wieweit die auf den Bund entfallenden Mehrausgaben oder Minder-
einnahmen in der mehrjihrigen Finanzplanung beriicksichtigt sind.
Die Betrige sind zu errechnen, notfalls zu schiitzen. Kosten der Aus-
fihrung sind die bei Vollzug der Vorlage entstehenden Haushalts-
ausgaben einschlielllich der Personalausgaben und der séichlichen Ver-
waltungsausgaben. Der Personalbedarf ist nach Beamten, Angestellten
und Arbeitern aufzugliedern. Auswirkungen auf die Haushalte der

Linder, Gemeinden und Gemeindeverbidnde sind gesondert aufzu-
fiithren.

b) Im Benehmen mit dem Bundesministerium fiir Wirtschaft ist in
der Begrindung ferner gegebenenfalls darzustellen, in welcher Héhe
sich die Malnahmen voraussichtlich auf Einzelpreise und auf das Preis-

niveau, besonders auf das Verbraucherpreisniveau, auswirken wer-
den.,
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§ 49 Kennzeichnung und geschiiftsmiiBige Behandlung
der Kabinettsachen

Kabinettsachen sind im Geschiftsgang als Sofortsachen zu be-
handeln, in Laufmappen mit besonderer Kennzeichnung und Farbe
weiterzugeben und in roten Briefumschligen mit dem Aufdruck , Ka-
binecttsache! Sofort vorzulegen!“ zu versenden. Bei umfangreichen Sen-
dungen geniigt es, wenn der rote Umschlag auf die gesamte Sendung
gelegt wird.

§ 50 Eigenc Kabinettsachen

(1) Bei jeder Kabinettvorlage ist zu priifen, ob sie einer und ggf.
welcher Geheimeinstufung nach der Verschluflsachenanweisung be-
darf.

(2) Soll die tibliche geschiiftsmiBige Bearbeitung von Kabinettvor-
lagen in den Ministerien ausgeschlossen werden, ist hierauf in der
Vorlage besonders hinzuweisen.

(3) Vorlagen an das Kabinett sind an den Chef des Bundeskanzler-
amtes zu richten und vom Minister, in seiner Vertretung vom Staats-
sekretdr, zu zeichnen. Name und HausanschluBnummer des federfiih-
renden Referenten sind anzugeben, um Riickfragen zu erleichtern.

(4) Anschreiben und Vorlagen sind dem Chef des Bundeskanzler-
amtes, den Bundesministern (Anschriftenverzeichnis Teil I A) und dem
Chef des Bundesprisidialamtes in der Anzahl zu libersenden, die der
Chef des Bundeskanzleramtes bekanntgibt.

§ 51 Eingchende Kabinettsachen

(1) Als , Kabinettsache“ bezeichnete Einginge diirfen nur von den
dazu besonders Ermiichtigten entgegengenommen oder geéffnet wer-
den. Eine Ausfertigung ist dem Minister vorzulegen, soweit dieser
nichts anderes anordnet. Im {librigen bestimmt jedes Ministerium fiir
sich, wie die eingegangenen Kabinettsachen geschiiftlich zu behandeln
und fristgerecht zu bearbeiten sind.

(2) Kabinettvorlagen, die nur in cinfacher Ausfertigung cingehen,
sind dem Minister vorzulegen.

§ 52 Behandlung der Kabinettsachen nach der Kabinettsitzung

Kabinettsachen sind nach der Sitzung der Bundesregierung dem
zustiindigen Referenten zuzuleiten. Bei eigenen Vorlagen hat er das
Sitzungsergebnis nach den Aufzeichnungen des Ministers und, soweit
geboten, durch Riickfrage bei ihm oder beim Bundeskanzleramt fest-
zustellen. Bei Vorlagen anderer Ministerien bleibt es seinem Ermessen

uberlassen, das Ergebnis der Sitzung festzustelien, wenn ein Vermerk
fchit.
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Vortrige; Riicksprachen; Dienstbesprechungen

§ 53 Einladung, Tagesordnungen und Nicderschriften
iiber Kabinettsitzungen

Einladungen, Tagesordnungen und Sitzungsniederschriften werden
vom Chef des Bundeskanzleramtes nach MaBgabe der Verschluf3-
sachenanweisung herausgegeben. Ist eine Sitzungsniederschrift Ver-
schluflsache, kann die Stelle, die im Ministerium fiir die Weiterleitung
der Beschliisse des Kabinetts an die Referate zustiindig ist, die Fach-
referate auch in Formen unterrichten, die nach der Verschlullsachen-
anweisung keiner Bindung an den Geheimhaltungsgrad der Sitzungs-
niederschrift unterliegen. Die nach der Geschédftsordnung der Bundes-
regierung erforderliche Ermiichtigung des Bundeskanzlers gilt inso-
weit als erteilt.

2. Titel: Vortriige; Riicksprachen; Dienstbesprechungen

§ 54 Vortriige und Riicksprachen

(1) Angeordnete Vortrige oder Riicksprachen (§ 18 Abs. 2) sind so-
bald wie mdglich zu halten.

(2) Kann der Minister oder Staatssekretir einen angeordneten Vor-
trag (Riicksprache) nicht rechtzeitig entgegennehmen, ist ihm in drin-
genden Fillen ein Verfugungsentwurf vorzulegen mit dem Vermerk
,Vortrag (Riicksprache) vorbehalten®,

(3) Wer Vortrag zu halten oder eine Riicksprache zu erledigen hat,
teilt es seinen Vorgesetzten mit, um ihnen Gelegenheit zur Teilnahme
Zu geben.

(4) Der Vortragende hat auch Meinungen beteiligter Stellen vorzu-
bringen, die sich mit seiner nicht decken.

(5) Niheres dariiber, wie Vortrige oder Riicksprachen anzumelden
und zu erledigen sind, bestimmt jedes Ministerium fiir sich.

§ 55 Dicenstbesprechungen

(1) Zur gemeinsamen Beratung wichtiger Fragen, die fiir das Mini-
sterium als Ganzes bedeutsam sind oder die iiber den Bereich einer Ab-
teilung hinausgehen, beraumt der Minister (Staatssekretir) nach Be-
darf Dienst-(Arbeits-)besprechungen an. Er bestimmt, wie sie vorzu-
bereiten und durchzufiihren sind. Férmliche Beschliisse werden nicht
gefafit. Die Entscheidung trifft der Minister (Staatssekretir) in der Be-
sprechung oder spiter. Wenn nichts anderes bestimmt wird, ist keine
Niederschrift aufzunehmen.

(2) Absatz 1 gilt sinngemil3 fiir Abfeilungs-, Unterabteilungs- und
Referatsbesprechungen.

30



Sitzungen

3. Titel: Sitzungen

§ 56 Ortund Zeit

(1) Sitzungen tiber Besprechungspunkte, dic sich sachlich beriihren,
sind moglichst zusammenzulegen. Ist bekannt, daf eine andere Sitzung
vermutlich mit demselben Teilnehmerkreis stattfindet, ist zu versu-
chen, beide Sitzungen zeitlich so zu legen, dafl auswiirtige Teilnehmer
nicht zwei Reisen zu machen brauchen.

(2) Sitzungen finden am Sitz des Ministeriums statt. Ausnahmen be-
diirfen der Zustimmung mindestens des Leiters der federfiihrenden
Abteilung.

(3) Kann die Sitzung nicht im eigenen Hause stattfinden, sollen zur
Kostenersparnis nachgeordnete Stellen des Ministeriums oder eine an-
dere Behérde einen Raum und etwa nétige Hilfskriifte bereitstellen.

(4) Bevor eine Sitzung anberaumt wird, soll nach Moglichkeit fest-
gestellt werden, welcher Zeitpunkt den Teilnehmern, auf die es we-
sentlich ankommt, genehm ist.

(5) Sitzungsraum und Beginn der Sitzung sind im Einladungsschrei-
ben anzugeben. Einladungsfristen sind nicht zu kurz zu bemessen. Muf
ein Sitzungstermin aufgehoben oder geiindert werden, ist es den ge-
ladenen und sonst beteiligten Stellen sofort mitzuteilen.

§ 57 Einladungen und Unterlagen

(1) Einladungen an Behdrdenvertreter sind regelmifBig an die Be-
horden zu richten. Beteiligte Stellen des eigenen Hauses sind ebenfalls
einzuladen. Alle eingeladenen Stellen sind in der Anschrift aufzufiih-
ren. Nach Méglichkeit sind Sammelanschriften zu verwenden.

(2) Der Gegenstand der Beratung ist so sorgfiltig und rechtzeitig zu
bezeichnen, dal3 sich die Teilnehmer hinreichend unterrichten und,
wenn notig, Weisungen einholen konnen. Die zu behandelnden Fragen
sollen einzeln aufgefiihrt werden. Der Sach- und Rechtsstand soll dar-
gelegt und erlidutert, die Kernfragen mit den verschiedenen Losungs-
moglichkeiten sollen herausgestellt und die Ansichten des federfiihren-

den Ministeriums schon angedeutet werden.

§ 58 Teilnahme an Sitzungen aullerhalb des Ministeriums

(1) Wird ein Amtsangehoriger zu einer Sitzung auflerhalb des Mi-
nisteriums unmittelbar geladen, so hat er seinen niichsten Vorgesetzten
unverziiglich zu benachrichtigen. Einladungen, die an Referate gerich-
tet werden, die in der Angelegenheit nicht federfiihrend sind, miissen
dem federfithrenden Referenten mitgeteilt werden.

(2) Die Zahl der Teilnehmer an der Sitzung ist moglichst zu be-
schrinken; regelmiBig soll nur der hauptbeteiligte Referent entsandt
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werden, der die anderen Beteiligten vertritt und sie {iber das Sitzungs-
ergebnis unterrichtet.

§ 59 Sachliche Vorbercitung der Teilnahme und Verhalten
in Sitzungen

(1) Vor Sitzungen oder Besprechungen, an denen auch andere Bun-
desministerien oder Stellen beteiligt sind, ermittelt der federfilihrende
Bearbeiter, ob im Ministerium verschiedene Meinungen bestehen, und
fiihrt, wenn nétig, eine Entscheidung dariiber herbei, welche als die
Auffassung des Ministeriums zu vertreten ist. An die getroffene Ent-
scheidung sind alle Sitzungsteilnehmer des Ministeriums gebunden.

(2) Sieht sich ein Sitzungsteilnehmer vor grundsitzliche Fragen ge-
stellt, zu denen er die Auffassung des Ministers oder Staatssekretirs
nicht kennt, darf er nur seine personliche Meinung mit dem Hinweis
darauf duflern, dafl die Entscheidung hierzu noch eingeholt werden

musse.
(3) Sind aufler dem Ministerium auch ihm nachgeordnete Behérden

vertreten, steht die Wortfiihrung, wenn nichts anderes angeordnet oder
vereinbart ist, dem Vertreter des Ministeriums zu.

§ 60 Sitzungsordnung

(1) Der Verhandlungsleiter ist dafiir verantwortlich, da} kein Un-
berufener an der Sitzung teilnimmt.

(2) Uber Verlauf und Ergebnis der Sitzung ist, wenn der Verhand-
lungsleiter zu Beginn der Sitzung nichts anderes anordnet oder be-
kanntgibt, vom einladenden Ministerium eine Niederschrift anzuferti-
gen und den beteiligten Stellen zu tlibersenden. Die Niederschrift soll
die Verhandlung nicht wortlich wiedergeben, sondern die vorgetrage-
nen Ansichten und ihre Begriindung geordnet und knapp festhalten.
Sind nur Fragen nicht grundsiitzlicher Art besprochen worden, geniigt
es, das Ergebnis kurz nach Punkten zusammenzufassen; wenn nétig,
sind abweichende Meinungen kurz darzustellen.

(3) Jeder Teilnehmer hat sich in eine Teilnehmerliste (Vordruck-
muster 9) leserlich einzutragen, die der Niederschrift beizufiigen ist.
Bei Sitzungen vertraulichen oder geheimen Inhalts sind die besonde-
ren Vorschriften der Verschluf3sachenanweisung zu beachten.

4. Titel: Sachverstiindige und Beiriite

§ 61 Heranziehung von Sachverstiindigen

(1) Freiberufliche Sachverstindige diirfen nur dann herangezogen
werden, wenn nach strengem Mafistabe anzuerkennen ist, daf3 Arbeiten
von verwaltungseigenen Kriaften nicht geleistet werden kénnen und
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dringende Dienstbelange die Betrauung von Sachverstindigen, Gut-
achtern, Priifern usw. verlangen. Die Aufgabe des Sachverstindigen
ist durch den Abteilungsleiter eindeutig festzulegen und der Zeitpunkt
zu bestimmen, zu dem das Ergebnis der Arbeit vorliegen mufl.

(2) Sachverstindige sind sorgfiltig auszuwihlen. Entscheidend sind
hervorragende und anerkannte Sachkunde und véllige Unabhingig-
keit gegeniiber den von der Entscheidung beriihrten Kreisen. Geeig-
nete Kriifte sind dem Staatssekretiar mit cingehender Kennzeichnung
vorzuschlagen; die Referenten fiir Personal- und Haushaltswesen sind
zu beteiligen. Sachverstindige sollen erst titig werden, nachdem der
Staatssekretiar zugestimmt hat und ein zeitlich begrenzter Werkver-
trag abgeschlossen worden ist, der, soweit notig, auch die Verpflichtung
auf Dienstverschwiegenheit enthalten mull.

(3) Bei nur gelegentlicher Heranziehung von Sachverstindigen zu
Sitzungen kann auf die Zustimmung des Staatssekretirs und den Ab-
schluB eines formlichen Werkvertrages verzichtet werden. Auf Dienst-
verschwiegenheit ist der Sachverstindige, soweit nétig, zu verpflichten.

§ 62 Beirite

(1) Beiriite sollen bei einem Ministerium nur fiir Arbeitsgebicte von
groBerer Bedeutung gebildet werden.

(2) Wenn fiir Mitglieder eines Beirats nichts anderes bestimmt wird,
ist die Zugehodrigkeit zu thm ein personliches Ehrenamt, das keine Ver-
tretung zulaflt. Sie sind, soweit notig, auf gewissenhafte und unpar-
teiische Erfillung der Aufgaben sowie auf Verschwiegenheit zu ver-
pflichten.

(3) Mitglieder der Beiriite nchmen zu den ihnen vorgelegten Fragen
nach bester Uberzeugung Stellung und sind nur sich selbst verantwort-
lich. Sie sind, wenn sie von Organisationen kommen, weder als deren
Vertreter titig noch an Weisungen gebunden.

5. Titel: Fernmeldeverkehr

§ 63 Ferngespriiche; Fernschreiben; Telegramme

(1) Fernsprecher und Fernschreiber sind zur Beschleunigung des
Geschiftsganges weitgehend zu benutzen. Bei Gespriichen im Fernver-
kehr ist auf gro3te Wirtschaftlichkeit zu achten. Sie sind so vorzuberei-
ten, daf} sie moglichst schnell abgewickelt werden konnen. Vor ihrer
Anmeldung ist zu priifen, ob ihr Zweck nicht auch durch Fernschreiben
erreicht werden kann, die im allgemeinen wirtschaftlicher als Fern-
gespriiche sind. Der Fernschreiber ist daher zur Ubermittlung eiliger
Nachrichten bevorzugt zu benutzen, wenn der Empfinger der Nach-
richt Fernschreibanschlull (TelexanschluB) hat.
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(2) Eilige Nachrichten kénnen auch als Telegramme oder als Staats-
telegramme libermittelt werden, wenn der Empfénger nicht Inhaber
cines Fernschreibanschlusses (Telexanschlusses) ist.

(3) Staatstelegramme, auch als Brieftelegramme, werden bei der
{Ybermittiung und bei der Zustellung bevorzugt und unter Anwendung
besonderer VorsichtsmaBnahmen behandelt. Sie miissen bei der Auf-
gabe als Staatstelegramm gekennzeichnet und mit dem Stempelab-
druck des Ministeriums verschen sein.

(4) In jedem Dienstzimmer soll ein Verzeichnis der Hausanschliisse,

der Querverbindungen und der fiir das Ministerium wichtigen An-
schliisse im Orts- und Fernverkehr sowie im Fernschreibverkehr aus-
liegen.

(5) Weiteres iliber die Abwicklung des Fernmeldeverkehrs siehe
Merkblatt 6.

§ G4 Staaisgespriiche; Notgespriiche

(1) Blitzstaatsgespriache sind Ferngespriche in reinen
Staatsangelegenheiten von besonderer Bedeutung und Eilbediirftig-
keit mit Vorrang vor allen anderen Ferngesprichen, auller Notge-
sprichen. Dringende Staatsgespriche sind Ferngespriche
in wichtigen und eiligen reinen Staatsangelegenheiten mit Vorrang
vor allen anderen Ferngespriachen, aufler Notgesprichen und Blitz-
staatsgesprichen. In reinen Staatsangelegenheiten geringerer Bedeu-
tung und Eilbediirftigkeit ist von der Anmeldung gewéhnlicher
Staatsgespriche Gebrauch zu machen. Gewodhnliche Staats-
gespriiche stchen in der Vorrangsfolge hinter den dringenden Staats-
gesprichen. Notgesprdache sind Ferngespriche mit Vorrang
noch vor Blitzstaatsgespriichen, um Gefahren bei Notstinden abzu-
wenden.

(2) Staatsgespriche konnen regelmiflig nur von Anschliissen der
Bundesbehtrden oder Staatsbehorden der Linder, Notgespriche von
allen Anschliissen aus angemeldet werden.

(3) Jedes Ministerium bestimmt fiir sich, wer Staatsgespriiche fiih-
ren darf. Es bestimmt ferner die Stelle, die im Einzelfall die Genehmi-

gung zur Filihrung von Blitzstaatsgespriachen oder dringenden Staats-
gesprichen erteilt.

§ 65 Dienstanschliisse in Wohnungen

Fiir die Einrichtung von Fernsprechanschliissen in Wohnungen gel-
ten die Vorschriften liber Fernsprech-Dienstanschliisse vom 5. Mai 1955

(MinB1Fin S. 294). Die Einrichtung bedarf der Genehmigung des Staats-
sekretars.

§ 66 (aufgehoben)
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Dienstreisen; Dienstfahrten; Dienstkraftfahrzeuge

6. Titel: Dicnstreisen; Dienstfahrten; Dienstkraftfahrzeuge

§ 67 Dienstreisen

(1) Dienstreisen sollen nur in wichtigen Fiallen und so sparsam wie
moglich (zeitliche Einschrinkung, Benutzung auch weniger bequemer
Verkehrsmittel, Beschrinkung der Tecilnehmerzahl u. 4.) ausgefiihrt
werden. ‘

(2) Der bevorstehende Besuch und sein Zweck ist, wenn angiingig,
den aufzusuchenden Stellen anzuktindigen.

(3) Wegen Anmeldung, Ausfihrung und Beendigung von Dienst-
reisen siche Merkblatt 7.

§ 68 Dienstfahricn am Sitz des Ministeriums

(1) Fir Dienstfahrten im Raum Bonn sind vor allem die 6f{entlichen
Verkehrsmittel zu benutzen. Verauslagte Betriige werden gegen Quit-
tung in Listen erstattet.

(2) Dienstkraftfahrzeuge sollen nur benutzt werden, wenn dadurch
itberwiegende Vorteile fiir den Dienst zu erzielen sind. Das Nahere be-
stimmt jedes Ministerium fiir sich.

§ 69 Kraftfahrzcugbetrieb

Der Kraftfahrzeugbetrieb wird durch die Dienstkraftfahrzecugan-
weisung geregelt (Anhang III).

7. Titel: Geschiiftsverkehr nach auflien

§ 70 Zusammenarbceit der Bundesministericn

(1) Enge Zusammenarbeit, die sich Sachkunde und Erfahrung aller
beteiligten Ministerien nutzbar macht, ist Voraussetzung fiir cine ab-
gewogene Entscheidung. Sie sichert die Einheitlichkeit der Malnahmen
der Bundesregicrung und ist zu einem moglichst friihen Zeitpunkt zu
erstreben. Auf § 11 Abs. 2 der Geschiftsordnung der Bundesregierung
ist zu achten.

(2) Fiir rechtzeitige und umfassende Fithlungnahme ist das feder-
fiihrende Ministerium verantwortlich. Es leitet die Entwilirfe den be-
teiligten Stellen zur Mitzeichnung oder zur Kenntnis zu, wenn es sie
nicht schon vorher mit ihnen abgestimmt hat (Merkblatt 5 II). Hilt eine
beteiligte Stelle eine Anderung des Entwurfs fiir notwendig, leitet sie
ihn unveriandert mit ihren Vorschlidgen an die federfiihrende Stelle zu-
riick. Das federfithrende Ministerium darf keine allgemein bindenden
Richtlinien und Entscheidungen herausgeben, solange noch Meinungs-
verschiedenheiten bestehen. Kommt keine Einigung zustande, ent-
scheidet, wenn notig, das Kabinett.
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Geschdftsverkehr nach aufien

(3) Entwiirfe anderer Ministerien, die zur Mitzeichnung eingehen,
sind beschleunigt zu bearbeiten und weiterzuleiten.

(4) Verkehrt ein Bundesministerium mit einem Landesministerium
anderer Fachrichtung, so soll es in grundséatzlichen Angelegenheiten
das entsprechende Fachministerium des Bundes unterrichten.

(5) Schreiben nach § 74 Abs. 3, die an alle Landesregierungen oder
bestimmte oberste Landesbehorden aller Lénder gehen, sollen dem
Chef des Bundeskanzleramtes nachrichtlich mitgeteilt werden. Sind
sie nur an die Mehrzahl der Landesregierungen oder bestimmte ober-
ste Landesbehorden der Mehrzahl der Linder gerichtet, gilt Satz 1,
wenn sie allgemein-politische Bedeutung haben, Satz 1 und 2 gelten
auch flir Schreiben an die Vertretungen der Linder beim Bund (§ 75).

§ 71 Verkchr mit nachgeordneten Bundesbehorden

(1) Die Ministerien verkehren auflerhalb ihres eigenen Geschiifts-
bereichs regelmiiBig nur mit den obersten Bundesbehtérden. Unmittel-
barer Verkehr eines Ministeriums mit nachgeordneten Stellen einer
anderen obersten Bundesbehorde oder mit Koérperschaften und An-
stalten, die ihrer Aufsicht unterstehen, ist, vorbehaltlich besonderer
Regelung, nur mit Zustimmung dieser obersten Bundesbechérde zulis-
sig. Ein Widerruf der Zustimmung ist im Benechmen mit dem Ministe-
rium vorzunchmen, zu dessen Gunsten die Zustimmung erteilt war.
Unmittelbare Anfragen nachgeordneter Stellen anderer Ministerien
sind regelmiiflig der zustiindigen obersten Bundesbehoirde zur Kennt-
nis zuzuleiten, wenn nicht aus der Anfrage hervorgeht, dal sie bereits
benachrichtigt ist; die Antwort ist iiber sic zu leiten. Ausnahmen sind

zulissig, wenn es sich nur um weniger bedeutsame Einzelfragen han-
delt.

(2) Der Verkehr mit den deutschen Vertretungen im Ausland wird
durch das Auswiirtige Amt vermittelt, soweit fiir den Verkehr mit den
deutschen Vertretungen bei zwischenstaatlichen oder iiberstaatlichen
Vereinigungen keine Sonderregelungen bestehen.

§ 72 Verkehr mit dem Bundesarchiv, dem Statistischen Bundesamt,

dem Bundesamt fiir Verfassungsschutz, den Gerichten und
Staatsanwaltschaften

Unmittelbar konnen die Ministerien verkehren:

a) mit dem Bundesarchiv liber Schriftgutabgabe (§§ 8, 9 der Registra-

turanweisung) und tiber Benutzung von Archivbestinden (Auskiinfte,
Einsicht, Ubersendung),
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Geschdaftsverkehr nach aufien

b) mit dem Statistischen Bundesamt innerhalb des Gesetzes iiber die
Statistik fiir Bundeszwecke,

¢) mit dem Bundesamt fiir Verfassungsschutz innerhalb der Weisun-
gen,

d) mit Gerichten und Staatsanwaltschaften

1. in eigenen Rechtssachen,

2. soweit gesetzlich oder durch Verwaltungsanordnung unmittelbarc
Mitteilungspflichten der Gerichte oder Staatsanwaltschaften begriindet
sind,

3. soweit sonst ein unmittelbarer Verkehr allgemein oder besonders zu-
gelassen ist.

§ 73 Verkchr mit dem Bevollmiichtigten der Bundesrepublik
Deutschland in Berlin und der Berliner Vertretung des
Ministeriums

Den Verkehr mit dem Bundesbevollmichtigten regelt die Bundes-
regierung durch besonderen Erlafl, die Zusammenarbeit mit seiner
Vertretung in Berlin jedes Ministerium fur sich.

§ 74 Verkchr mit den Landesrcegicrungen, nachgcordneten Landes-
behérden und den 6ffentlichen Korperschaften und Anstalten
des Landesrechts

(1) Mit den obersten Landesbehérden, die im Anschriftenverzeich-
nis Teil II B aufgefiihrt sind, verkehren die Bundesministerien unmit-
telbar.

(2) Unmittelbarer Verkehr mit anderen Landesbehtrden oder mit
offentlichen Ko6rperschaften und Anstalten des Landesrechts ist aufier
in den nach dem Grundgesetz oder nach anderen Gesetzen zugelasse-
nen Fillen nur nach Vereinbarung mit der Landesregierung zuléssig.
§ 71 Abs. 1 Satz 4 gilt entsprechend.

(3) Schreiben an die obersten Landesbehérden sind auch den Ver-
tretungen dieser Linder beim Bund nachrichtlich mitzuteilen, auller
wenn sie fiir die Vertretungen offenbar nicht wesentlich sind. Haben
die Vertretungen Abschrift erhalten, ist dies am Schlufl des Schreibens
an die obersten Landesbehorden anzugeben. Regelmidlig an die Ver-
tretungen zu iibersenden sind:

a) Entwiirfe von Gesetzen, Rechtsverordnungen und allgemeinen Ver-
waltungsvorschriften,

b) Sitzungseinladungen mit der Tagesordnung und Sitzungsnieder-
schriften,

¢) Rundschreiben, Runderlasse und andere Schreiben, die tiber den
Einzelfall hinaus Bedeutung haben.
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§ 75 Verkehr mit den Vertretungen der Liinder beim Bund

Die Anschrift der Vertretungen der Linder beim Bund lautet
a) bei Schreiben an die einzelne Vertretung, wenn das Schreiben un-
personlich gehalten ist:
2An die
Vertretung des (der)....... beim Bund®,
wenn es an den Leiter der Vertretung personlich gerichtet ist:
,2An den
Bevollmiichtigten des (der)...... beim Bund,
Herrn...... (Amtsbezeichnung und Name)“;
b) bei allgemeinen Rundschreiben, wenn das Schreiben unpersonlich
gehalten ist:
,An die Vertretungen der Linder beim Bund®,
wenn es an die Leiter der Vertretungen gerichtet wird:
,An die
Herren Bevollmichtigten der Lander beim Bund®.

§ 76 Verkehr mit diplomatischen und konsularischen Vertretungen
fremder Miichte und mit dem Ausland

(1) Nach internationalem Brauch verkehren die obersten Bundes-
behdrden mit den Vertretungen fremder Michte und zwischenstaat-
licher Organisationen im Inland sowie mit nichtdeutschen Behorden
im Ausland unmittelbar nur, wenn es auf internationalen oder zwi-
schenstaatlichen Abmachungen beruht oder mit dem Auswiirtigen
Amt vereinbart worden ist oder die Bundesregierung es ausdriicklich
beschlossen hat. Miindlich vorgebrachte Wiinsche oder Anfragen sind
daher, wenn die Ausnahmen nicht vorliegen, ohne sachliche Antwort
auf den diplomatischen Weg zu verweisen, schriftliche Anfragen mit
sachlicher Auflerung an das Auswirtige Amt abzugeben.

(2) Findet ein laufender Verkehr mit bestimmten nichtamtlichen
Stellen oder Personen im Ausland statt, ist durch Vereinbarungen mit
dem Auswirtigen Amt sicherzustellen, dafl dieses und die deutschen
Vertretungen im Ausland unterrichtet werden, soweit es notwendig ist.

(3) Einzelanfragen von nichtamtlichen Stellen und Personen aus dem
Ausland kénnen unmittelbar beantwortet werden, wenn sie offensicht-
lich ohne politische oder grundsitzliche Bedeutung sind. Der Kurier-
weg des Auswirtigen Amtes ist nur dann in Anspruch zu nehmen,
wenn es hach den fiir die Benutzung dieses Weges bestehenden Richt-
linien notig ist.

§ 77 Verkehr mit Fach- und Berufsverbiinden

Die Ministerien verkehren grundsitzlich nur mit Zentral- oder Ge-
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samtverbinden, nicht mit 6rtlichen oder gebietlichen Unterverbinden
oder Geschaftsstellen.

§ 78 Auskiinfte

(1) Auskiinfte iiber die Zustiindigkeit des Ministeriums und seiner
Dienststellen sowie ihre Unterbringung konnen erteilt werden; im
Zweifel ist das Hauptbiiro zustindig. Miindlichen Anfragen sachlichen
Inhalts ist mit Zurtlickhaltung zu begegnen. Dies gilt besonders am
Fernsprecher. Bei Zweifel liber den Anrufenden ist der Gegenanruf
(Kontrollanruf) anzuwenden; sind Mifiverstindnisse zu befiirchten, ist
schriftliche Anfrage zu empfehlen. Geht aus ihr hervor oder ist damit
zu rechnen, dafl die erbetene Auskunft in Rechts- oder anderen Strei-
tigkeiten verwendet werden soll, zu deren Entscheidung ein Gericht
oder eine andere Behorde berufen ist, wird die Beantwortung im all-
gemeinen abzulehnen sein. Wird ausnahmsweise zu Rechtsfragen Stel-
lung genommen, soll dies nur ,,vorbehaltlich der Entscheidung der Ge-
richte” und unter Ablehnung jeder Haftung geschehen. Auskiinfte sind
unzulissig, wenn das Dienstgeheimnis (§ 88) verletzt werden kdnnte.

(2) Auskiinfte auf Anfragen sachlichen und rechtlichen Inhalts an
Auflenstehende iliber den Stand ihrer Angelegenheit erteilt der Refe-
rent, bei groflerer Tragweite ein ihm Vorgesetzter. Andere Angehdrige
des Ministeriums kénnen vom Referenten zur Erteilung von Auskiinf-
ten geringerer Bedeutung allgemein oder besonders ermiichtigt wer-
den. Uber miindlich erteilte wichtige Auskiinfte ist, wenn nétig, ein
kurzer Aktenvermerk (§ 32) zu fertigen. Uber Auskunftserteilung an
die Presse vgl. §§ 81-83.

(3) Anfragen und Ersuchen anderer Behorden, die lediglich Fragen
der Form oder des Geschidftsgangs berlihren, sind vom Sachbearbeiter
zu beantworten. Im Zweifel entscheidet der Referent.

§ 79 Tecilnahme der Bundesminister an Tagungen, Ausstellungen,
Ehrenausschiissen, Preisstiftungen, Vereinen

(1) Der Chef des Bundeskanzleramtes ist rechtzeitig zu unterrichten,

wenn ein Bundesminister beabsichtigt, in amtlicher Eigenschaft per-
sonlich
a) an inldndischen oder auslindischen Kongressen, festlichen Tagun-
gen, Jubilden, Einweihungsfeiern, Gedenktagen, Messen, Ausstellun-
gen oder dhnlichen Veranstaltungen teilzunehmen oder sich personlich
vertreten zu lassen,
b) bei Sammlungen, Ausstellungen, Wettkidmpfen oder dhnlichen Ver-
anstaltungen den Ehrenvorsitz oder die Mitgliedschaft in einem Ehren-
ausschufl zu tibernehmen oder Preise oder Diplome zu stiften oder dem
Bundespriisidenten zu empfehlen, dies zu tun,
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c) einem Verein oder einer anderen Korperschaft als Mitglied beizu-
treten oder eine Ehrenmitgliedschaft anzunehmen.

(2) Der Chef des Bundeskanzleramtes unterrichtet, soweit es noch
nicht geschehen ist, die Fachminister, die fiir die Veranstaltung zu-
stiindig sind, achtet darauf, dall nicht mehrere Bundesminister un-
notig den gleichen Schritt tun, und flihrt, wenn nétig, cine Verstiandi-
gung herbei.

(3) Die Bundesregierung soll sich auflerhalb ihres Sitzes bei Tagun-
gen, auch wenn mehrere Minister fachlich beteiligt sind, in der Regel
nur durch einen Minister oder personlich Beauftragten vertreten las-
sen.

(4) In den Fiillen des Absatzes 1 a) und b) sind auch die beteiligten
Landesregierungen rechtzeitg zu unterrichten.

8. Titel: Freigabe von Akten fiir wissenschaftliche Zwecke

§ 80 TIreigabe von Akten fiir wissenschaftliche Zwecke

(1) Die Akten der Ministerien aus einer mehr als 30 Jahre zuriick-
liegenden Zeit stehen der freien wissenschaftlichen Forschung offen,
wenn die Bundesregierung nichts anderes bestimmt hat.

(2) Akten aus jlingerer Zeit dirfen flir wissenschaftliche Zwecke
nur mit Zustimmung des Ministers oder Staatssekretiirs verwendet
werden. Vorher ist die Stellungnahme der beteiligten Bundesministe-
rien und des Bundesarchivs einzuholen.

(3) Benutzern ist in der Regel aufzugeben, wissenschaftliche Arbei-
ten, bei denen Bundesakten ausgewertet wurden, vor der Veroffent-
lichung vorzulegen, und, wenn es gefordert wird, auf Beanstandungen
erginzend hinzuweisen,

9. Titel: Pressewesen

§ 81 Presse-und Informationsamt der Bundesregicrung

(1) Das Presse- und Informationsamt der Bundesregierung hat die
Aufgabe, die Bundesregierung uiber die Verlautbarungen der in- und
ausliindischen Nachrichtentriger (Nachrichtenagenturen, Presse, Rund-
und Fernsehfunk) und der anderen Organe der 6ffentlichen Meinungs-
bildung (Film, Publikationen) zu unterrichten.

(2) Es hat die weitere Aufgabe, die Nachrichtentriger und die ande-
ren Organe der 6ffentlichen Meinungsbildung liber die Politik der Bun-
desregierung zu informieren. Verlautbarungen der Ministerien, die
iiber die Behandlung fachlicher Angelegenheiten aus dem Geschifts-~
bereich eines Ministeriums hinausgehen und allgemein-politische Be-
deutung haben, sind Uber das Presse- und Informationsamt zu leiten.
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(3) Das Presse- und Informationsamt vertritt die Bundesregierung
auf den Pressekonferenzen.

(4) Verlautbarungen des Presse- und Informationsamtes iiber Ar-
beiten cines Ministeriums bediirfen des Einvernehmens mit diesem,
wenn sie dem Presse- und Informationsamt nicht von dem Ministerium
selbst zugeleitet worden sind.

(5) Die Ministerien unterrichten das Presse- und Informationsamt
so bald und so weit wie moglich iiber Absichten und MaBlnahmen, die
eine Erorterung in der Offentlichkeit erwarten lassen.

(6) Abweichende Vereinbarungen zwischen den einzelnen Ministe-
rien und dem Presse- und Informationsamt bediirfen der Zustimmung
des Kabinetts.

§ 82 Presscreferent

In jedem Ministerium wird ein Presserceferent bestellt. Er informiert
die Nachrichtentriiger und die anderen Organe der 6ffentlichen Mei-
nungsbildung unter Beachtung des § 81 Abs. 2 liber die Arbeiten und
Ziele des Ministeriums. Er hat mit dem Presse- und Informationsamt
enge Verbindung zu halten und vertritt das Ministerium auf den Pres-
sekonferenzen.

§ 83 Interviews durch Auslinder

(1) Wiinscht der Vertreter eines auslidndischen Organs der 6ffent-
lichen Meinungsbildung eine fiir die Offentlichkeit zu verwertende Un-
terredung in der Form eines Interviews, ist das Presse- und Informa-
tionsamt vor der Entscheidung iiber die Gewidhrung des Interviews zu
unterrichten, wenn nicht besondere Umstinde die vorherige Unterrich-
tung unmdoglich machen.

(2) Das Interview soll nur unter dem Vorbehalt der vorherigen Ge-
nehmigung des Wortlauts der Veroffentlichung gewihrt werden. Sol-
len Fragen behandelt werden, die liber fachliche Angelegenheiten aus
dem Geschiftsbereich eines Ministeriums hinausgehen und allgemein-
politische Bedeutung haben, ist das Presse- und Informationsamt bei
der Fassung des Wortlauts zu beteiligen.

10. Titel: Veroffentlichungen

§ 84 Verifientlichungen in amtlichen Blittern; Ilerausgabe amt-
licher Druckschriften

Uber Verdffentlichungen in amtlichen Bliittern und iiber die Heraus-
gabe amtlicher Druckschriften siche Merkblatt 8.

§ 85 Sammelbestellung von Druckwerken
Ergibt sich bei Bundesdienststellen voraussichtlich ein groBerer Be-
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darf an Druckwerken, auf die Mengenpreisnachliisse gewiithrt werden
oder zu erwarten sind, soll sich das Ministerium, das fiir den behandel-
ten Gegenstand federfiihrend ist, rechtzeitig mit den anderen Ministe-
rien wegen des Gesamtbedarfs in Verbindung setzen. Lieferung und
Zahlung wickeln sich zweckmiifig unmittelbar zwischen dem Verlag
und den einzelnen Dienststellen ab.

§ 86 AuBerdienstliche Verdffentlichungen

Wer in Wort oder Schrift Angelegenheiten behandeln will, mit denen
er dienstlich befafit ist oder war oder von denen er dienstlich erfihrt,
hat die ihm auf Grund des Beamten- oder Tarifrechts nach seiner
dienstlichen Stellung obliegende Zurtickhaltung zu liben. Er bedarf der
Genehmigung, wenn er aullerdienstlich amtliche unveréffentlichte Un-
terlagen oder Teile davon veroffentlichen oder ihren Inhalt bekannt-

geben will.
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ITI. Kapitel: Zur Dienst- und Hausordnung

1. Titel: Vorgesetzte
§ 87 Vorgesetzte

Vorgesetzter eines Behordenangehorigen (Beamten, Angestellten
oder Arbeiters) ist, wer ihm fiir seine dienstliche Tétigkeit Anordnun-
gen erteilen kann (fuir Beamte § 3 Abs. 2 Bundesbeamtengesetz — BBQG).

2. Titel: Besondere Dienstpflichten

§ 88 Dienstverschwiegenheit

Fiir Beamte gelten die §§ 61 bis 63 BBG. Angestellte sind bei ihrer
Verpflichtung auf § 9 BAT, Arbeiter bei ihrer Einstellung auf § 11 MTB,
Angestellte und Arbeiter auf die Bestimmungen der Verordnung gegen
Bestechung und Geheimnisverrat nichtbeamteter Personen, die §§ 353 b
und 353 ¢ StGB sowie auf die fiir ihr Arbeitsgebiet bestehenden Anord-
nungen des Arbeitgebers liber die Verschwiegenheit hinzuweisen. Eine
Abschrift dieser Vorschriften ist bei der Einstellung als Merkblatt aus-
zuhédndigen, sein Empfang in der Verpflichtungsverhandlung zu be-
statigen.

§ 89 Bchandlung von Verschlulsachen

Sachen mit dem Vermerk , VS - Nur fiir den Dienstgebrauch®, ,,VS -~
Vertraulich®, ,,Geheim“ und ,,Streng geheim“ sind Verschlufisachen;
sie werden nach der Verschlufisachenanweisung behandelt, die nur fiir
den Dienstgebrauch bestimmt ist.

3. Titel: Arbceitszeit

8§ 90 Arbeitszeit

(1) Dic Arbeitszeit regelt sich nach der Verordnung tiber dic Arbeits-
zeit der Bundesbeamten. Die Bestimmungen der Tarifvertrige bleiben
unbertiihrt.

(2) Hauptbiiro und Fernschreibstelle sollen an Werktagen, an de-
nen Dienst geleistet wird, etwa bis 19 Uhr, die Fernsprechzentrale bis
20 Uhr besetzt sein. Solange Hauptbliro und Fernschreibstelle besetzt
sind, sollen mindestens einc Kanzleikraft und ein Amtsgehilfe zur Ver-
fligung stehen.
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Dienstunterbrechungen

(3) Der Bereitschaftsdienst soll an dienstfreien Werktagen sowie an
Sonn- und Feiertagen mindestens die Zeit von 10 bis 12 Uhr umfassen.
(4) Niheres bestimmt jedes Ministerium nach seinen Bediirfnissen.

4. Titel: Dienstunterbrechungen

§ 91 Allgemeinces

Jedes Fernbleiben vom Dienst, auller bei Krankheit, bedarf der Ge-
nehmigung.

§ 92 Urlaub

(1) Urlaubsantrige sind schriftlich (Vordruckmuster 10) vorzule-
gen. Sie sind an die entscheidende Stelle weiterzugeben, nachdem die
nichsten Vorgesetzten des Antragstellers ihr Einverstindnis darauf
vermerkt haben.

(2) Uber die Verteilung des Erholungsurlaubs kénnen die einzelnen
Ministerien besondere Bestimmungen bekanntgeben.

(3) Die Riickkehr vom Urlaub ist, wenn nichts anderes bestimmt ist,
dem Personalreferat mitzuteilen, der Antritt nur dann, wenn der Ur-
laub nicht auf Einzelantrag genchmigt worden ist. Zu melden ist auch
der Nichtantritt oder nicht zeitgerechte Antritt des Urlaubs.

§ 93 Dienst- und Arbeitsbefreiung; Urlaub aus anderen Anliissen

(1) Die Gewihrung von Dienst- oder Arbeitsbefreiung (§ 72 Abs. 2
letzter Satz BBG, §§ 17, 18 BAT, §§ 19, 20 MTB) und die Gewihrung
von Urlaub aus anderen Anlissen (§ 89 Abs. 2 BBG, § 52 BAT, § 33
MTB) richtet sich nach den hierfiir geltenden Vorschriften.

(2) Wenn nichts anderes bestimmt ist, entscheidet

a) der Staatssekretiir iiber Antrige der Abteilungsleiter,
b) der Abteilungsleiter (Unterabteilungsleiter) iiber alle Antrige von
Angehorigen des hoheren Dienstes und iiber die Antrige der anderen
Angehdrigen seiner Abteilung (Unterabteilung) liber einen Tag hinaus,
¢) der Relerent liber Antrige der Angehorigen scines Bereichs (aufler
denen des hoheren Dienstes) bis zu einem Tag.

§ 94 Erkrankung und Unfall

(1) Wer dem Dienst wegen Erkrankung oder Unfall fernbleiben muf3,
hat dies und die voraussichtliche Dauer unverziiglich der vom Ministe-
rium bestimmten Stelle anzuzeigen.

(2) Die Dienstunfihigkeit ist von Beamten durch pflichtgemile Ver-
sicherung mit niheren Angaben, durch drztliche Bescheinigung oder in
anderer Weise glaubhaft zu machen. Bei einer Dienstversiumnis liber
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Dienstriume,; Arbeitsmittel; Dienstausweis

3 Tage haben Beamte unaufgefordert eine arztliche Bescheinigung vor-
zulegen, wenn das Ministerium nicht darauf verzichtet.

Fiir Angestellte und Arbeiter richtet sich der Nachweis der Arbeits-
unfihigkeit nach § 18 Abs. 3 BAT bzw. § 20 Abs. 3 MTB.

(3) Bestehen Zweifel an der Dienstunfihigkeit, kann das Zeugnis
eines beamteten Arztes gefordert werden.

(4) Bleibt jemand dem Dienst wegen Erkrankung fern, hat er ein
etwaiges Verlassen seines Wohnortes unverziiglich anzuzeigen.

(5) Der Wiederantritt des Dienstes ist der vom Ministerium be-
stimmten Stelle anzuzeigen.

§ 95 Ubertragbare Krankheiten

Wer an einer meldepflichtigen ilibertragbaren Krankheit im Sinne
des Bundes-Seuchengesetzes vom 18. Juli 1961 (Bundesgesetzbl. 1
S. 1012) erkrankt oder dessen verdichtig ist oder wegen einer solchen
Krankheit in seiner Familie oder nidheren Umgebung eine Anstek-
kungsgefahr {iir die iibrigen Angehorigen des Ministeriums bedeutet,
hat es nach § 94 Abs. 1 unverziiglich anzuzeigen und dem Dienst fern-
zubleiben.

§ 96 Dicnstunfille

Dienstunfille sind, auch wenn der Verletzte dem Dienst nicht fern-
zubleiben braucht, binnen 24 Stunden zu melden; Ort und Umstéinde
sind ndher darzulegen und, soweit moéglich, Zeugen zu benennen.

§ 97 Dienstverhinderung aus anderen Griinden

Wer dem Dienst aus anderen Griinden als Dienst- oder Arbeits-
unfihigkeit wegen Krankheit (Unfall) fernbleibt, einen Urlaubsantrag
oder einen Dienst- oder Arbeitsbefreiungsantrag aber nicht rechtzeitig
stellen konnte, hat dies nachzuholen. Dabei sind die Griinde anzugeben
und auf Verlangen glaubhaft zu machen.

5. Titel: Dienstriume; Arbeitsmitiel; Dienstausweis

§ 98 Dicnstzimmer; Dienstgeriit

(1) Die Dienstzimmer sind vom Ministerialbiirodirektor zuzuweisen.
Sie diirfen ohne seine Zustimmung nicht gewechselt werden.

(2) Die fiir den allgemeinen Dienstbetrieb notwendigen Geriite und
Materialien sind vom Ministerialbiirodirektor zu beschaffen und zuzu-
teilen (vgl. Anhang IV).

(3) Niheres liber die Verteilung der Dienstzimmer, den Emp{ang,
die Behandlung und die Riickgabe des Dienstgerites, besonders beim
Ausscheiden, bestimmt der Ministerialbiirodirektor nach Merkblatt 9.
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Besucherverl.ehr

§ 99 Dienstausweis

(1) Angehorige des Ministeriums erhalten Dicnstausweise, soweit
hierfiir ein Bediirfnis anerkannt wird. Der Dienstausweis ist vom Mi-
nisterialbiirodirektor auszustellen.

(2) Der Dienstausweis ist beim Ausscheiden zuriickzugeben. Sein
Verlust ist unverziglich dem Ministerialbiirodirektor anzuzeigen.

6. Titcl: Besucherverkehr
§ 100 DBesucher

(1) Besuchern darf Einlal} in Dienstriume nur nach Anmeldung beim
Plortner gewidhrt werden. Ihnen ist ein Besucherausweis (Vordruck-
muster 11) auszustellen, den der Aufgesuchte mit einem Vermerk liber
die Dauer des Besuchs und mit seiner Unterschrift zu versehen hat. Der
Pfortner hat den Ausweis vom Besucher zurlickzufordern, sobald die-
ser das Haus verliBt. Fiir Angehorige anderer Ministerien und Behor-
den, die sich als solche ausweisen, sind Ausnahmen zuléssig.

(2) Amtliches Schriftgut soll in Warte- oder Anmeldezimmern nicht
abgelegt werden. Ist es nicht zu vermeiden, diirfen die Zimmer nicht
unbeaufsichtigt bleiben.

(3) Soweit notwendig, sind Sprechzeiten und Kassenstunden einzu-
richten,

(4) Sammlungen und Handelsgeschifte sind in den Dienstriumen
nur nach den hierfiir erlassenen allgemeinen und besonderen Richt-
linien zulidssig. Nach diesen Richtlinien werden auch besondere Ge-
nehmigungen zum Betreten der Dienstriume erteilt.
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Das Auszeichnen der Eingéange Merkblatt 1
(§14GGO )

1. Die Eingiinge sind mit dem Eingangsstempel zu versehen und auszu-
zeichnen, Der Eingangsstempel soll mdéglichst neben die Anschrift, bei
durchlaufenden Schreiben auf das Doppel gesetzt werden, das flir das
Ministerium bestimmt ist. Ausgezeichnet wird, wenn nichts anderes be-
stimmt ist, durch Einsetzen der Referatskurzbezeichnung in den Ein-
gangsstempel.

2. Besonders dringliche Sachen sind durch eine entsprechende Aufschrift
zu kennzeichnen.

3. Ist es notwendig oder erwiinscht, die genaue Eingangszeit festzuhalten,
ist sie handschriftlich zu vermerken, wenn keine Uhrenstempel verwen-
det werden.

4. Die Zahl der Anlagen und der Inhalt der zum Eingang gehérenden Pa-
kete usw. sind in den Eingangsstempel oder neben ihn einzutragen. Be-
sonders wichtige Anlagen (Ernennungsurkunden, Quittungen, Postwert-
zeichen u. 4.) sind aufzufiihren. Fehlen Anlagen, Pakete usw., auf die
verwiesen ist, ist es auf dem Eingang zu vermerken. Aufiere Auffillig-
keiten der Sendung, z. B. Beschidigungen, sind dem Ministerialbiiro-
direktor zu melden.

5. Gehen eilige Schreiben, die zunichst dem Minister oder Staatssekretiir
vorzulegen sind, in mehreren Abdrucken ein, erhilt der zustindige
Referent unmittelbar ein Stiick zur Kenntnis mit dem Vermerk ,,Voraus-
stiick“. Die Abgabe der Vorausstiicke ist auf dem Hauptstiick zu ver-
merken.

6. Sind Name und Wohnung des Absenders oder der Tag des Schreibens
nicht deutlich erkennbar, ist der Briefumschlag unverindert beim
Schriftstiick zu belassen. Das gilt auch, wenn der Zeitpunkt der Einliefe-
rung zur Post wichtig sein kann oder der Umschlag amtliche Vermerke
tragt.

7. Eingehende Sendungen, die an andere Behorden gerichtet sind, werden,
wenn der Irrtum schon aus der duBeren Anschrift zu erkennen ist, der
zustindigen Behorde sofort ungeéffnet zugeleitet. Wird das Versehen
erst nach dem Offnen des Briefumschlags festgestellt, werden sie mit
dem Vermerk ,Irrliufer“ sofort der zustiindigen Behdérde verschlossen
zugesandt.

8. Aus Sendungen entnommene Miinzen, Geldscheine, Schecks, Uberwei-
sungsauftrige, geldwerte Papiere oder Wertsachen u. d. sind sofort an
die Amtskasse (Zahlstelle)} gegen Quittung weiterzuleiten. Die Behand-
Iung der Postwertzeichen (Nr. 4) regelt jedes Ministerium selbst.

9. Entwertete Briefmarken diirfen von den Sendungen zunichst nicht ent-
fernt werden. Uber ihre Verwertung kann jedes Ministerium fiir sich
entscheiden.
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10.

11.

12.

13.

Merkbldtter

Wert- und Einschreibsendungen diirfen nur von Amtsangehorigen, de-
nen Postvollmacht erteilt ist, angenommen und von den dazu besonders
Ermiichtigten gedffnet werden. Ihr Inhalt ist in einem Eingangsbuch zu
verzeichnen, in dem der Empfinger die Entnahme bescheinigt. Tragt nur
der Umschlag den Vermerk , Einschreiben* oder ,Wert ... DM¥, ist der
Vermerk auf dem Schriftstiick nachzuholen.

Unstimmigkeiten, die sich bei Wert- oder Einschreibsendungen ergeben,
sind aktenkundig zu machen.

Sendungen mit Zustellungsurkunde ist beizufiigen: bei gewothnlicher
Zustellung die Beglaubigte Abschrift der Zustellungsurkunde, bei ver-
einfachter der Umschlag, auf dem die Post den Tag der Zustellung ver-
merkt hat.

Schreiben ohne Unterschrift sind wie andere Einginge zu behandeln.
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Sofort- und Eilsachen; M(;rzkgl;ttzzGGo )
Beschleunigungsvermerke @® S.

1. Geschiftsvorfiille iiber politische Ereignisse, Pressemeldungen, Mittei-
lungen an die Presse, Schreiben des Bundesprisidenten, des Bundes-
kanzlers, des Bundestages, des Bundesrates und ihrer Ausschiisse, Kabi-
nett- und Mitzeichnungssachen sind regelmiBig sofort zu behandeln.

2. Welche Sachen dariiber hinaus allgemein sofort zu bearbeiten sind, be-
stimmt jedes Ministerium fiir sich.

3. Besondere Beschlcunigungsvermerke wegen anfinglich verzigerter Be-
handlung sind zu vermeiden.

4, Ist der Grund fiir die Beschleunigung nicht ohne weitercs erkennbar, ist
er unter dem Beschleunigungsvermerk anzugeben (z.B. Fristablauf
am ...... , Terminam ...... ).

5. Bei Terminsachen ist, wenn notig, unter dem Beschleunigungsvermerk
fir Kanzlei und Absendestelle anzugeben, bis wann die Antwort spate-
stens beim Empfinger eingegangen sein mulfl.

6. Wenn der Empfianger auf die besondere Dringlichkeit aufmerksam ge-
macht werden soll, ist der Beschleunigungsvermerk ,,Schnellbrief* (rot-
umrandetes Blatt) auf den Entwurf zu setzen.

7. Ein Beschleunigungsvermerk gilt im allgemeinen nur fiir den Geschifts-
gang des Ministeriums. Soll er auch auflerhalb des Hauses beachtet wer-
den, ist neben dem Vermerk im Entwurf ausdriicklich ,auch in Rein-
schrift” (a. i. R.) einzusetzen.

8. Sehr eilige Entwiirfe und Reinschriften sind durch besondere Boten
weiterzugeben. Der Bearbeiter hat die rechtzeitige Erledigung, wenn
notig, selbst zu tiberwachen.
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Geschiaftsordnende und Schluf3verfiigungen Merkblatt 3
(§27 GGOI)

Die gebriuchlichsten Verfligungen dicser Art:

1. ,Wv.am ...... “oder ,Nach ...... “
Um zweckloses Wiedervorlegen und Erinnern zu vermeiden, sind die
verfiigten Fristen ausreichend zu bemessen; die Zeit bis zur Absendung
der Reinschrift ist dabei zu beriicksichtigen.
Der Zweck der Wiedervorlage ist in der Verfliigung kenntlich zu machen,
wenn er sich nicht ohne weiteres ergibt. Antriige auf Fristverlingerung
gelten, wenn sie nicht ausdriicklich abgelehnt werden, als stillschwei-
gend genehmigt.

2. ,2.Slg.*"
Antworten auf Rundfragen, Runderlasse usw. sind dem Bearbeiter vor-
zulegen. Er bearbeitet sie im allgemeinen nicht einzeln, sondern schreibt
sie zunichst ,,zur Sammlung®. Die Sammlung wird dann von der Regi-

stratur vorgelegt, wenn sie vollstiindig oder die Wiedervorlagefrist ab-
gelaufen ist.

3. ,,Wgl*“
Bei Schriftstlicken von geringer Bedeutung, deren Aufbewahrung in den
Akten nicht notwendig ist, wird nicht ,,ZdA“ (Zu den Akten), sondern
»WELY (Weglegen) verfligt. Um die Akten zu entlasten, ist diese Ver-
fiigung weitgehend zu verwenden. Dies gilt auch fiir unaufgefordert ein-
gesandte Angebote von Blichern, Blirobedarf usw. Die Behandlung der
Weglegesachen regelt § 22 der Registraturanweisung.

4. ,ZdA“
Geschiiftsvorfiille, die sachlich erledigt sind oder auf die nichts beson-
deres zu veranlassen ist, sind, wenn nicht ,,Wgl.“ verfiigt ist, ,ZdA“ zu
verfiigen, damit sie mdéglichst bald zu den Akten kommen. Wegen der
Aufbewahrungsdauer soll bei der Verfiigung ,,ZdA*“ festgelegt werden,
ob der Vorgang oder welche Teile davon in die Akten von grundsitz-
licher Bedeutung (A-Aktien) oder in die B-Akten zu nehmen sind (§ 5
Abs. 1 Registraturanweisung). In Fiillen von besonderer Bedeutung, vor
allem beli umfangreichen und schwierigen Sachen, kann es sich emp-

fehlen, der Verfiigung ,,ZdA“ eine Begriindung in Form eines Vermerks
voranzustellen.



Entwurf und Reinschrift Merkblatt 4

(§ 29 Abs. 3 GGO I)

I. Erledigungsentwiirfe

1.

4

Besondere Entwiirfe sind angebracht, wenn nach Schwierigkeit oder
Wichtigkeit der Sache, Umfang der Ausfilhrungen oder Zahl der Mit-
zeichnenden nicht anzunehmen ist, da3 die erste Fassung unverindert
bleiben wird. Sie sind in der Regel auch ohne diese Voraussetzungen
anzufertigen, wenn Reinschriften im Umdruckverfahren vervielfiltigt
werden miissen.

Kurze Entwiirfe sollen mdéglichst handschriftlich auf dem zu erledigen-
den Schriftstlick gefertigt werden.

Lingerc Entwiirfe sind je nach ZweckmiBigkeit in die Schreibmaschine
oder zur kurzschriftlichen Aufnahme anzusagen oder auf Tonband zu
sprechen. Werden sie ausnahmsweise der Kanzlei als handschriftliche
Vorentwiirfe zur Anfertigung von Reinentwiirfen zugeleitet, ist auf
deutliche Hand(Kurz-)schrift zu achten.

Der Entwurf muf} so gefaf3t sein, dafl dic Kanzlei aus ihm die Reinschrift
ohne weiteres fertigen kann (Kanzleireife). Die Fassung darf ihr auch in
nebensidchlichen Dingen nicht tiberlassen werden. Im Entwurf diirfen
Abkiirzungen angewandt werden, die fiir die einzelnen Arbeitsgebicte
uiblich und fiir die Kanzlei ohne weiteres verstiindlich sind.

Ein Reinentwurf soll nur ausnahmsweise gefordert werden.

In der Regel ist kein Durchschlag der Reinschrift fiir die Akten zu fer-
tigen. Sind die Entwiirfe jedoch stark gedndert oder durch zahlreiche
Einschaltungen oder eingeriickie Texte aus anderen Vorgingen uniiber-
sichtlich geworden, kann angeordnet werden ,,Durchschlag der Rein-
schriff fiir die Akten®. Wird ,,Reinschrift vor Abgang zur Durchsicht”
verfligt, so fertigt die Kanzlei ohne weiteres cinen Durchschlag fiir die
Akten.

I1. Reinschriften ohne vorherigen Entwurf (Durchschlagentwurf)

1. Wenn moglich, ist sogleich die Reinschrift mit den nétigen Durchschligen

zu fertigen und vorzulegen, besonders bei kiirzeren Schreiben einfache-
ren Inhalts, von denen anzunehmen ist, daB} sie nicht geiindert werden.
Bei der Ansage ist anzugeben:
a) zu Beginn des Diktats:

aa) daf sogleich die Reinschrift zu fertigen ist,

bb) die Zahl der Durchschlige;
b) am Schluf} des Diktats:

aa) der Name des abschliellend Zeichnenden,

bb) ob die Reinschrift mit Beglaubigungsvermerk abgehen soll.
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Mericbldtier

3. Kleine handschriftliche Verbesserungen in der Reinschrift kénnen bei
Schreiben an gleich- oder nachgeordnete Stellen hingenommen werden;
wesentliche Anderungen sind jedoch zu vermeiden. Ein Durchschlag
bleibt bei den Akten. Er ist mit ,,Verfiigung“ (,,Vig.“) zu tiberschreiben.
Dieser Durchschlagentwurf ist mit den notigen weiteren Verfugungen zu
versehen und nach §§ 27, 35, 36 GGO I und den Merkblittern 3 und 5 zu
behandeln. Vor die Anschrift ist die laufende Nummer der Verfligung
zu setzen.

4, Auller dem Durchschlagentwurf diirfen weitere Durchschlige der Rein-
schrift nicht zu den Akten genommen werden.
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Form der Zeichnung 1(‘;";;“’;1“ 15 § 36 Abs.3
. . . s. 1, s. 3,
und Mitzeichnung von Entwiirfen § 70 Abs. 2 GGO I)

I. Innerhalb des Ministeriums

1. Am Schlull des Entwurfs sind von rechts nach links Spalten fiir etwaige
Mitzeichnungsvermerke vorzusehen. Das federfiihrende Referat zeichnet
als erstes ganz rechts. Im ilibrigen ergibt sich die Reihenfolge aus der
ZweckmiBigkeit; sie kann daher von Fall zu Fall wechseln.

Beispiel:
I.V.

III IIT1 I I1 I3

Die Mitzeichnungsvermerke sind vor der Zeichnung anzubringen. Zeich-
net die federfithrende Stelle abschlief3lend, kénnen die beteiligten Stellen
auch nach diesem Zeitpunkt mitzeichnen.

2. Bei besonderer Dringlichkeit, vor allem, wenn eine grofie Zahl von Stel-
len mitzeichnen muf}, konnen diesen abweichend von Nr.1 Entwuris-
abschriften mit dem Zusatz zugeleitet werden, dafl ihr Einverstindnis
angenommen wird, wenn Bedenken nicht innerhalb einer bestimmten
Frist geltend gemacht werden. Hierbei hat der federfithrende Bearbeiter
die Vermerke ,,ohne Einwand“ oder , besondere Auflerung” in die Spal-
fen nach Nr. 1 zu setzen und, wenn nétig, einen zusammenfassenden Ver-
merk beizufiigen.

3. Kann eine dringende Sache, auch wenn nach Nr.2 verfahren werden
wiirde, den Beteiligten oder einem Teil von ihnen ausnahmsweise nicht
vorher zur Mitzeichnung vorgelegt werden, hat sie ihnen der federfih-
rende Bearbeiter nach dem Abgang zuzuleiten.

IL. Bei Beteiligung eines anderen Ministeriums

Mull das Einverstindnis eines anderen Ministeriums zu einem Entwurf
eingeholt werden, ist auf die erste Seite zu schreiben: ,Vor Fertigung
Herrn Bundesminister ........ zur Erkliirung des Einverstindnisses
vorziulegen.
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Merkblitter

Soll das andere Ministerium von einer Entscheidung nur Kenntnis neh-
men und dies durch den Vermerk ,,Gesehen“ (Datum, Unterschrift) be-
stitigen, ist zu verfiigen ,,Vor Fertigung Herrn Bundesminister ., ......
zur Kenntnis vorzulegen“ oder ,vorzuzeigen bei ........ * (Vorzeige-
schreiben). Soll der andere Geschiftsbereich spiiter Abschrift erhalten,
ist es im Entwurf anzuordnen.

III. Bei gemeinschaftlichen Entwiirfen mehrerer Ministerien

Als gemeinschaftliches Schreiben mehrerer Ministerien geht ein Schrei-
ben nur ausnahmsweise aus besonderen Griinden heraus. In diesem Fall
stehen am Kopf untereinander die Amtsbezeichnungen der mitzeichnen-
den Minister, an oberster Stelle die des federfiihrenden mit dem Ge-
schiftszeichen. Das federfiihrende Ministerium zeichnet abschlieBend am
weitesten links, die beteiligten Ministerien daneben.
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Ferngespriche; Fernschreiben; Merkblatt 6

Telegramme

(§ 63 Abs.5 GGO T)

1. Fernsprecher; Gespriache im Fernverkehr

1.

2.

Der Fernsprecher dient dienstlichen Belangen. Zugelassene nichtdienst-
liche Gespriche diirfen den Dienstverkehr nicht beeintrichtigen,

Die Benutzung des Fernsprechers, die Anmeldung von Gespriichen und
die Herstellung von Verbindungen im Fernverkehr regelt jedes Ministe-
rium fiir sich.

II. Fernschreiber

1.

2.

Fiir die Benutzung des Fernschreibers gelten die besonderen Anwei-
sungen, die jedes Ministerium herausgibt.

Fernschreiben sind, um Gebiihren zu ersparen, moglichst kurz abzu-
fassen.

II1. Telegramme

.H

Telegramme sind liber den Fernschreibanschlufl aufzugeben.

Bei lingeren Texten ist zu priifen, ob ein Brieftelegramm geniigt, das
zwar eine liingere Laufzeit hat, aber billiger ist.

Staatstelegramme miissen auch bei Aufgabe iliber Fernschreiber als
solche gekennzeichnet sein.
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Dienstreisen Merkblatt 7

(§ 67 Abs. 3 GGO 1)

L Dienstreisen im allgemeinen

1.

Fiir Dicenstreisen gelten das Bundesreisekostengesetz, seine Ausfiih-
rungsbestimmungen und die Sonderbestimmungen fiir Auslandsdienst-
reisen.

Die Benutzung von Dienstkraftwagen auf Dienstreisen regelt jedes
Ministerium nach den Grundsiitzen in § 5 der Dienstkraftfahrzeugan-
weisung (Anhang III).

Jede Dienstreise mufl vor Antritt schriftlich beantragt und genehmigt
werden (Vordruckmuster 12).

Jedes Ministerium bestimmt fiir sich, wer Inlandsdienstreisen geneh-
migen darf. Auslandsdienstreisen sind vom Staatssekretir zu geneh-
migen; er kann die Befugnis hierzu fiir bestimmte, schriftlich zu be-
zeichnende Fille hiuflg vorkommender Auslandsdienstreisen iibertra-
gen.

Unabhingig vom Antrag sind Antritt und Ende der Dienstreise dem
unmittelbaren Vorgesetzten anzuzeigen.

Amtliches Schriftgut darf nur im unbedingt nétigen Umfang mitgefiihrt
werden. Die besonderen Vorschriften der VerschluBsachenanweisung
sind zu beachten.

Nach Beendigung der Dienstreise ist die Reisekostenrechnung so bald
wie moglich vorzulegen. Abschlige auf Reisekostenvergiitungen sind
innerhalb zwei Wochen abzurechnen. Geschieht dies nicht, kann der
Abschlag bei der nichsten Zahlung der Dienstbeziige, soweit sie pfind-
bar sind, einbehalten werden.

IL. Auslandsdienstreisen

1.

Bei Auslandsdienstreisen werden die Reisepapiere und die auslin-
dischen Zahlungsmittel im allgemeinen von der in jedem Ministerium
hierfiir bestimmten Stelle beschafft.

In besonderen Fillen kann der Bundesminister der Finanzen auf Antrag
Grenzempfehlungen fiir erleichterte Zollabfertigung ausstellen.
Auslandsdienstreisen sind, wenn keine besonderen Vereinbarungen
mit dem Auswirtigen Amt vorliegen, vor Antritt der zustiindigen Aus-
landsvertretung und nachrichtlich dem Auswirtigen Amt mitzuteilen.
Der Reisegrund ist dabei anzugeben. Auslandsdienstrcisen in Lédnder
ohne deutsche Auslandsvertretung sind nur dem Auswiirtigen Amt mit-
zuteilen.

Liegt keine abweichende Vereinbarung mit dem Auswiirtigen Amt vor,
haben sich Angehorige eines Ministeriums wihrend einer Auslands-
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Merkbldatter

dienstreise mit der deutschen Vertretung, die {fiir ihr Reiseziel zustindig
ist, in Verbindung zu setzen und sie personlich aufzusuchen, wenn es
ohne besondere zeitliche oder riumliche Schwierigkeiten moéglich ist.
Fir Dienstreisen zu deutschen Vertretern in oder bei iiber- und zwi-
schenstaatlichen Organisationen, die ihren Sitz im Ausland haben, kén-
nen mit dem Auswiirtigen Amt Sonderregelungen getroffen werden.
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Verotfentlichungen in amtlichen Bléttern; Merkblatt 8

Herausgabe amtlicher Druckschriften

§84 GGOI)

I. Amtliche Blitter

1.

4.

Die GGO 1II bestimmt, welche Stoffgebiete im Bundesgesetzblatt, im

Bundesanzeiger und in den Ministerial(Amts-)blittern zu verséffent-
lichen sind.

Aollgemeine Erlasse an nachgeordnete Dienststellen sind grundsiitzlich
nicht durch umgedruckte Schreiben, sondern durch das Ministerial-
(Amts-)blatt bekanntzugeben, wenn dies gentiigt und billiger ist.

Wenn es sich nicht um Gesetze und Rechtsverordnungen handelt, sind
in den Ministerial(Amts-)bliittern — zweckmii3ig am Schlufl der Ver-
offentlichung - mindestens Datum und Geschiftszeichen anzugeben;
Ort und Unterschrift kénnen weggelassen werden.

Sollen Veroffentlichungen aus dem Bundesgesetzblatt oder dem Bundes-
anzeiger in Ministerial(Amts-)bldttern bekanntgegeben werden, ist
der stehende Satz zu verwenden, wenn dadurch eine Ersparnis erzielt
und das Erscheinen des Ministerial(Amts-)blattes nicht zu sehr ver-
zogert wird; an die Schriftleitung des Bundesgesetizblattcs oder Bun-
desanzeigers ist deswegen rechtzeitig heranzutreten. Bei Vertffent-
lichungen aus dem Bundesgesetzblatt und dem Bundesanzeiger ist die
Fundstelle anzugeben. Von Volltextveroffentlichungen aus dem Bundes-
gesetzblatt oder dem Bundesanzeiger in Ministerial(Amts-)blattern
soll tunlichst abgesehen werden. Allgemein werden Hinweise auf be-
deutendere Gesetze und Rechtsverordnungen geniigen. Dabei kénnen
erginzende Hinweise auf Neuerungen und Erliuterungen zu diesen
zweckmifig sein.

II. Amtliche Druckschriften

1.

3.

Vor dem Abschluf3 von Verlagsvertriigen empfiehlt es sich, den Bun-
desminister der Justiz gutachtlich zu héren. Die Vertriage sollen ihm
abschriftlich mitgeteilt werden, um die Erfahrungen bei einer Stelle
zu sammeln.

Etwa bestehende Richtlinien iiber die Zuweisung von Druckauftrigen
an bestimmte Stellen (z. B. Bundesdruckerei) oder Gebiete sind zu be-
achten.

Das Titelblatt amtlicher Druckschriften soll nur das Notwendigste
enthalten. Wird der Verfasser genannt, sind Vorname, Familicnname,
Titel und Amtsbezeichnung anzugeben. Wird er nicht genannt, so tritt,
wenn eine Behérde die Verantwortung iibernimmt, ihre amtliche Be-
zeichnung an diese Stelle.
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Merkbldtter

4, Vorlagen an die Druckerei miissen den Erfordernissen und Besonderhei-

5.

ten der Drucktechnik entsprechen. Eilige, umfangreiche Druckvorlagen
sind der Druckerei moglichst schon in Teilsendungen zuzufiihren, so-
bald Teile abgeschlossen sind. Im allgemeinen sind nur solche Druck-
vorlagen zum Satz zu geben, deren Fassung feststeht. Die Druckvor-
lage ist vor Ubergabe an die Druckerei sorgfiltig durchzusehen; nach-
triigliche Anderungen im Satz sind zeitraubend und kostspielig. Bei
groBBeren Arbeiten ist auf einheitliche Behandlung von stindig wieder-
kehrenden Abkilirzungen u. dgl. zu achten. Eigennamen sind deutlich
zu schreiben. Die Druckvorlage ist nur einseitig zu beschreiben und
fortlaufend zu numerieren. Einschaltungen sind nicht auf der Riick-
seite, sondern am Rand oder auf besonderen Blittern niederzuschreiben.
Druckmuster sind moglichst mitzusenden oder genaue Angaben uber
Schriftart, Schriftgrad, Gréfle der Drucksache (Hohe und Breite in
Zentimetern), Papier und Buchbinderarbeit zu machen.,

Lieferfristen sind moglichst so festzusetzen, dat Uberstunden und Sonn-
tagsarbeit vermieden werden. Bel eiligen Arbeiten sind genaue Zeit-
angaben fir die Zusendung der Berichtigungsabziige und Auflagen
erforderlich. Fiir die Form von Berichtigungen (Korrekturen) gilt das
beiliegende Muster.

Werden Zusammenstellungen oder dhnliches fiir den Dienstgebrauch ge-
druckt, soll das federfiihrende Ministerium vorher den Bedarf anderer
in Frage kommender Bundesministerien feststellen und der Druckerei
mitteilen. Lieferung und Zahlung sollen sich regelmiiig unmittelbar
zwischen der Druckerei und den einzelnen Dienststellen abwickeln.
Kann der Bedarf nicht sogleich festgestellt werden, ist die Druckerei
zu veranlassen, den Salz stehenzulassen.
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Merkblatt 9

Dienstzimmer und Dienstgerit
(§ 98 Abs. 3 GGO I)

I. Dienstzimmer

1.

Die Ridume sind so zu verteilen, dal der Hausverkehr moglichst rei-
bungslos und wirtschaftlich verliuft. Die Zimmer fiir die einzelnen
Referate und Abteilungen (Unterabteilungen) sollen zusammenliegen,
Abteilungen mit stiirkerem Besucherverkehr bequem erreichbar sein.

Die Arbeitsplitze sind nach Erfahrungen neuzeitlicher Biirotechnik so
zu gestalten, daf3 Leistungsfiihigkeit und Arbeitsfreude erhalten und

gesteigert werden,

An den Zimmertiiren sind Aufschriften anzubringen, die den Namen,
moglichst auch Amts(Dienst-)bezeichnung und organisatorische Zuge-
horigkeit der Rauminhaber enthalten sollen.

Weilere Einzelheiten und das Verhalten in den Dienstrdumen kann

jedes Ministerium fiir sich selbst regeln.

I1. Dienstgeriit und Verbrauchsgegenstinde

1.

2.

Die ,,Grundsitze fiir Beschaffung und Verwaltung von Dienstgeridt und
Verbrauchsgegenstinden* (Anhang IV) sind zu beachten.

Der Empfang von Dienstgeriit ist zu bestiitigen, der von Verbrauchs-
gegenstiinden dann, wenn es geboten erscheint, um eine wirtschaftliche

Verwendung zu sichern.
Dienstgeriit ist sorgfiltig aufzubewahren, pfleglich zu behandeln und,
wenn es entbehrlich geworden ist, zurtickzugeben.

Ausscheidende haben ihr Dienstgerit zurlickzugeben. Zum Dienstgerit
gehoren auch Dienstausweis (§ 99 GGO I), Schliissel zu Verschlufimap-
pen, Organisations- und Geschiiftsverteilungsplan, Anschriftenverzeich-
nis, GGO I und II, die gesammelten Hausbekanntmachungen und andere
Ordnungsvorschriften.

Handakten, Sammlungen von Nachrichtenblidttern und Runderlassen,
Dienstbiicher usw., auch gebrauchte Kurzschrifthefte sind dem Dienst-
nachfolger auszuhiindigen oder der Registratur (Sachbearbeiterablage)
zur Aushindigung an ihn zu ilibergeben. Fiir Kanzleikrifte gilt §5

Abs. 5 Kanzleianweisung.
Der Ministerialbiirodirektor hat jeden Ausscheidenden schriftlich ver-

sichern zu lassen, dal3 er kein Dienstgeriit, auch keine Biicher und an-
dere abzugebende Druckschriften des Ministeriums mehr hat. Die Ver-
sicherung ist von der Geriiteverwaltung und der Biicherei zu priifen und
zu bestitigen. Das Personalreferat hat dem Ministerialbtirodirektor das
Ausscheiden eines Dienstangehorigen rechtzeitig mitzuteilen.
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Merkbldtter

6. Beim Tode eines Dienstangehorigen hat das Hauptbiiro das vorhandene
Dienstgerit in Gegenwart eines Zeugen an sich zu nehmen und jedes
Stiick in eincer Liste zu vermerken, dic auch vom Zeugen zu unter-

schreiben ist. Auf Verlangen kénnen die Hinterbliebenen die Liste ein-
schen oder eine Abschrift erhalten.

II1. Dienstsiegel®)

1. Dienstsiegel diirfen nur fiir dienstliche oder solche Zwecke verwendet
werden, dic im dienstlichen Interesse liegen.

2. Der Ministerialburodirektor bestimmt, welche Angehérigen des Mini-
steriums ein Dicnstsicgel verwenden diirfen. Er fiihrt ein Verzeichnis, in
das dic Namen dieser Personen, die Nummer (vgl. § 3 Abs. 5 Anhang IV)
und die Art und Ausfiihrung des Dienstsiegels einzutragen sind.

3. Die nach Nr.2 crmiichtigten Personen sind fiir die ordnungsgemifle
Verwendung und Verwahrung der ihnen iibergebenen Dienstsiegel ver-
antwortlich. Der Ministerialbiirodirektor regelt die Vertretung.

4. Dienstsiegel sind unter Verschlufl zu halten. Thr Verlust ist unverziglich
dem Ministerialbiirodirektior anzuzeigen. Dieser priift einmal jéhrlich,
ob alle Dienstsiegel vorhanden sind. Verlorengegangene Dienstsiegel

sind durch Bekanntmachung im Bundesanzeiger fiir ungiltig zu er-
kliiren.

*) Erlaf3 des Bundespriisidenten itber die Dienstsiegel vom' 20. Januar 1950
(Bundesgesetzbl.. I S. 26) in der Fassung des Anderungserlasses vom 28. Au-
gust 1957 (Bundesgesctzbl. I S. 1328);

Richtlinien des Bundesministers des Innern fiir die Anfertigung von Dienst-

siegeln .und Verwendung des Bundesadlers auf amtlichen Schildern und
-Drucksachen vom 4. Miirz 1950 (GMBL. S. 17).
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Der Bundesminister

..............................

(Geschiftszeichen)

Betr.:
Schreiben des

..........................................

.....................................................................

....................................................................

.....................................................................

.....................................................................

.....................................................................
.....................................................................

.....................................................................

Musterla

DIN A5 (Halbbriefblatt)
cinscitig oder zwelseitig

Vordruckmuster 1a
(§ 20 Abs.3 GGO 1)
Abgabeverfiipgung

Hausruf: ......o..covveeeen..

1. Zu schreiben auf den Eingang:

Mit ... Anlage-n
an

................................................................

................................................................

zur Kenntnis — weiteren Bearbei-

tung - zustiindigkeitshalber iiber-
sandt.

Abgabenachricht ist — nicht - er-
teilt.

2. Abgabenachricht nach Vordruck

3. ZdA

L A
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Vordruckmuster 1b
(§ 20 Abs. 3 GGO 1)
Abgabeverfiigung

Der Bundesminister ..................... e e s den ..o 19......
(Geschiftszeichen)

Hausruf:........................

1. Vermerk

...............................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

.......................................................................

........................................................................

IN e
zur Kenntnis — weiteren Bearbeitung — zustindigkeitshalber libersandt,

Abgabenachricht ist — nicht — erteilt.
3. Abgabenachricht nach Vordruck.

4. ZdA
I.A.

Muster1lb
DIN A 4 (Viertelbogen)
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Vordruckmuster 2

(§ 20 Abs. 3 GGO I)
Abgabenachricht
Der Bundesminister ...............occooiis e, sden ... 19......
(Geschiiftszeichen) (Anschrift)
Fernruf: ............. Hausruf: ...
An
(Betreff)
Ich habe Ihr Schreiben vom ...
(Geschiftszeichen)
............................................................ 2 ) o URURUTR PR RRR PP
weitergeleitet.
Im Auitrag
Muster 2
DIN A 6 (I’ostkartc)
oder

DIN A5 (IIalbbricfblatt)
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Vordruckmuster 3
(§20 Abs.3GGOI)
Weitere Abgabenachricht

Der Bundesminister ........................ o ,den ... 19......
(Geschiiftszeichen) (Anschrift)
Fernruf:........... Hausruf: .. . .. ..
An
(Betreff)
TN AN e
gerichtetes und hierher abgegebenes Schreiben vom .........

(Geschiaftsszeichen)

.........................................................................................................

weitergeleitet.

Im Auftrag

Muster 3

DIN A 6 (Postkarte)
oder

DIN A5 (Halbbriefblatt)
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Vordruckmuster 42

(§ 22 Abs. 4 GGO I)
Zwischenbescheid
Der Bundesminister ....................... sden ... 19......
(Geschiftszeichen) (Anschrift)
Fernruf: .............. Hausruf: ...............
An
(Betreff)
1 3
Thr Schirelben VOmM ..o,
(Geschiftszeichen)
................................................ habe ich erhalten.

In der Sache zu entscheiden, war noch nicht moglich. Zu
gegebener Zeit werde ich weitere Mitteilung machen.

Im Auftrag

Muster Ada

DIN A6 (Postkarte)
oder

DIN A5 (Halbbriefblatt)
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Vordruckmuster 4b
(§ 22 Abs. 4 GGO 1)

Zwischenbescheid
Der Bundesminister ........cccoovviiiviiiiiees sden ... 19.....
(Geschiftszeichen)
Fernruf: ............... Hausruf: ..............
An
(Betreff)
Ihr Schreiben vom ..o
(Geschiiftszeichen) _ .
............................................................ konnte leider noch nicht
abschlieBend bearbeitet werden, da ... ...

............................................................................................................

Sobald es moglich ist, werde ich Sie weiter unterrichten.

Im Auftrag

Muster4b

DIN A 6 (Postkarte)
oder

DIN A5 (Halbbriefblatt)
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Der Bundesminister
Schreiben

---------------------------------------------------------------

.....................................................................

.....................................................................

.....................................................................

(Von der Registratur vor Rilckgabe oder
Weltergabe des Eingangs auszufilllen)

..............................

Yordruckmuster 6
(§ 28 Abs. 2 GGO 1)

Eingegangene U.R.-
bzw. Umlauf-Sache

Eingegangen am

Der Bundesminister
{(Geschiiftszeichen)

..............................

Referent: ...
Hilfsreferent: ...

Sachbearbeiter: .................................

Vig.

1. Zu schreiben — auf den Eingang

2. Eingang mit

.........................................

.........................................

.........................................

Muster 6
DIN A 4 (Viertelbogen)
oder
DIN A 5 (Halbbriefblatt) zwelseitig

........................

......................................................... 19......
Anlagen: ... ...
(das Elngangsstilck selbst z&hlt nicht
als Anlage)
(F'rel fr Kanzlei- und Abscnde-
vermerke)
.................. yden e 1900
Hausruf: ........................
...... Anlagen zurlick — weiter

...............................
------------------------------

-------------------------------

I A.
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Vordruckmuster 7

Riickgabe von Anlagen -

(8§30 GGO1I)
Der Bundesminister .......................... I sden ... 19......
(Geschiftszeichen) (Anschrift)
Fernruf:........ Hausruf: .. ...
An
(Betreff)
Die Anlage-n Ihres Schreibens vom ...................
{(Geschiftszeichen)
.......... et et aa e e e e teeaerasearrteneaane e SENA @ ich hier-
mit zurick,
Im Auftrag

Muster 7
DIN AS (Halbbriefblatt)
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Vordruckmuster 8

(§30GGOI)
Erinnerung
Der Bundesminister ...........c..ccoooccoiiiis s eI e 19......
(Geschtiftszeichen) (Anschrift)

---------------------------------------------------

(Betreff)

----------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------

Auf mein Schreiben vom ....cuerieevvvcennenneen, 19......
(Geschiftszeichen)

............................................................................................................

ist noch keine Anfwort eingegangen. Um baldige Erledi-
gung -— oder Mitteilung liber den Stand der Angelegen-
heit — wird gebeten.

Im Auftrag

Muster 8
‘DIN A 6 (Postkarte)

................
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Vordruckmuster 9
(§ 60 Abs.3 GGO 1)

Teilnehmerliste
Der Bundesminister ... ...
(Geschiftszeichen)
Teilnehmerliste
B e At U O
T
Name .
Vertretene Stelle (Bitte deutlich zu schreiben — Dienststellung
moglichst in Druckschrift)
Muster 9
DIN A 4 (Viertelbogen) zweiseitig
oder

DIN A5 (Halbbriefblatt) zweliseitig



Vordruckmuster 10
(§ 92 Abs. 1 GGOI)

Urlaubsantrag
Antrag auf
Erholungsurlaub
Urlaub aus anderem Anlagl
Dienstbefr_eiung
flirdie Zeitvom ... biseinschl. .............. = e, Arbeitstage
AL O L oo et ra ettt e e e r e e e rasuran
|85 E2101 033214 KLul ¢V oy § 1 -SSRSO USUUOUP R PUURPOURRPRN
....................................................................... Fernruf:................
A=) @ o] (e oD S S SO OSSO PSSR
An L e yden ..o 19.....
das Personalreferat
(Sowelt wie mdglich vom Antrag- e
steller auszufiillen) (deutliche Unterschrift)
Resturlaub aus dem abge-
laufenen Urlaubsjahr ... Arbeits- oo (Amtsbezelchnungy
tage
Zustehender Urlaub fir Abt./Referat: ........cccooovviiivniineene,
das lfd. Urlaubsjahr ... ”
- HausSIrUL: ......orrercecrrcccseorsrennsaranseesssseres
--------- ,’
Hiervon bereits ver- ;
braucht e Sichtvermerke
AL UAL Referent
Noch verfiigbar ”
Hiermit beantragt  ........ "
Noch zustehender Rest ......... ,,

Muster 10
DIN A 5 (Halbbriefblatt)
Zwelseltig quer
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Vordruckmuster

Der Bundesminister ...........occociviiiiiiiiis e yden o, 19......
(Geschiiftszeichen)
1. Erholungsurlaub bewilligt
bis................ = . Arbeitstage

Sonderurlaubvom ..................

Dienstbefreiung

2. a) Urlaubsiiberwachungskartei berichtigen

b) In die Urlaubsliste eintragen Nr. ............

3. Vorzulegen oder zu benachrichtigen

Antragsteller Vertreter
Fernsprechvermittlung Hauptbiiro
Besoldungsstelle Biicherei
Kanzlei Botenmeisterei

(Nichtpassendes streichen)

4. Vor Urlaubsbeginn zuriick an das Personalreferat

Der Dienst ist rechtzeitig wieder-

Zuriickgemeldet am
aufgenommen worden

......................................

Personalbiiro

.....................................................................

(Name des ndchsten Vorgesetzten
des Beurlaubten)

5. ZdA
L.V./LA.
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Vordruckmuster 11

(§ 100 Abs. 1 GGO I)
Besucherausweis
93 230 NaTs (=153 0008 00 £1 753 oSN TR USSR é’
Ausweis Nr.
zum Betreten des Dienstgebiudes (durchlaufende Nr.)

Unterschrift

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..............................................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Besuch beendet am ......ccooeeeeennen.

(Durchschlag bleibt beim Pfdrtner)

Muster 11
DIN A 8 quer

" oder
DIN AT quer
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VYordruckmuster 12
(Merkblatt 7 zu § 67 GGO I)

Dienstreiseantrag
Antrag
) i Inlands . )
auf Genehmigung einer -Dienstreise
Auslands
Beginn und Dauer Erbetener Vorschul}
Ziel
Zweck
Begrundung
Verkehrsmittel Netzkarte'
(Kraftfahrzeugbenutzung steht — nicht —
begriinden) zur Verfiigung

In eiligen Fillen

erreichbar
Vertreter

Unmittelbar vor der Dienstreise, durch Unterbrechung der Dienstreise oder

im Anschlufl an die Dienstreise wird Urlaub — nicht — vom

..............................

.............................. NACK e BENOMMEN,
.................. yden ... 10000
Sichtvermerke
AL UAL Referent (Name)
................... '(Kiii't's'iﬁé'z'é'i'éii};ﬁ'ﬁé)"mm"mmm
Referat: ........ccovvvinn. Hausruf: ...
An
den Herrn Staatssekretér .................. — Abteilungsleiter

im Hause
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Vordruckmuster

Der Bundesminister ..........ccccocovvnnee.
(Geschiftszeichen)

1. Genehmigt!

Reisekostenstelle wegen Anweisung eines angemessenen
Vorschusses.

2. Antragsteller z. K.

Fernsprechvermittlung und Meldezimmer sind iiber Abwesen-
heit und Vertretung zu unterrichten.

3. a) Vertreter
b) Hauptbiiro
z. K.

4, WV, e, (Reisekostenberechnung)

LV./LA.

Muster 12:

Din A 5 (Halbbrijetblatt) zwelseitig
DIN A 4 (Viertelbogen) einseltig
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| Anhangl-
zu § 19 Abs. 3 der Gemeinsamen Geschiftsordnung

der Bundesministerien, Allgemeiner Teil (GGO I)

Registraturanweisung
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chiétratumnweisung; Allgemeines; Schriftgutverwaltung

1. Abschnitt: Einrichtung des Registraturwesens

1. Titel: Allgemeines

§ 1 Grundsiitze fiir das Registraturwesen

(1) Das Schriftgut wird in Registraturen (Zentral- oder Abteilungsregi-
siraturen) oder Sachbearbeiterablagen (§ 19 GGO I) iiberwacht, geordnet
und aufbewahrt.

(2) Wenn es zweckdienlich ist, sollen Sachbearbeiterablagen emgefuhrt
werden, um die Arbeit zu beschleunigen und zu vereinfachen.

§ 2 Dienstaufsicht; Aufbau; Arbeitsverteilung

(1) Das Registraturwesen — Registratur- und Sachbearbeiterablage -
untersteht dem Ministerialbiirodirektor. :

(2) Der Registraturvorsteher leitet das Registraturwesen. Er ist Vorge-
setzter (§ 87 GGO 1) der Registraturkriifte, teilt die Arbeit zu und regelt die
Vertretung.

(3) Hat der Ministerialblirodirektor besondere Leiter fiir Abteilungs-
registraturen bestellt, smd sie Vorgesetzte der Reglstraturkraf.te ihres Auf—
gabenbereichs.

(4) Die Registraturarbeiten sollen auf die Registratoren moglichst so ver-

teilt werden, dafl jeder fiir sein Arbeitsgebiet das Tagebuch (Ordnungs-
karten) und die iibrigen Kontrollen fiihrt und die Akten verwaltet.

2. Titel: Schriftgutverwaltung
§ 3 Aktenplan

(1) Von der Stoffgliederung der Aufgaben des Ministeriums oder anderen
systematischen Gesichtspunkten ausgehend, ist ein umfassender, nach den
Bediirfnissen der Sachbearbeiter aufgebauter, einheitlicher Aktenplan anzu-
legen. Er wird vom Organisationsreferenten oder dem Ministerialbiiro-
direktor im gegenseitigen Einvernehmen nach Verstiindigung mit den Fach-
referenten aufgestellt. Der Aktenplan umfafit auch die Sachbearbeiter-
ablagen.

(2) Durch klare Richtlinien ist zu regeln zu welchen Akten Emgange zu
nehmen sind, die den Inhalt mehrerer Aktenbertiihren.

(3) Jede Akte erhiilt eine fortlaufende Nummer (Aktennummer). Empfoh-
len wird hierfiir das Vierziffernsystem, das auch als Dreiziffern- oder Finf-
- ziffernsystem abgewandelt werden kann.

(4) Jede Akte erhillt auflerdem im Aktenplan eine Bezeichnung, die den

Akteninhalt nach Stichworten wiedergibt (z. B. ,,Besteuerung dgr Dienst-
grundstiicke*).
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(5) Um die Einheitlichkeit des Aktenplanes zu wahren, darf von der fest-
gelegten Numericrung der Akten nicht abgewichen werden. Anderungen . -
und Ergéinzungen diirfen nur mit Zustimmung der Stellen vorgenommen
werden, die den Akienplan aufgestellt haben. Dic Benchtlgungen sind von
Zeit zu Zeit bekanntzugeben.

_ (6) Personalakten werden nicht in den Aktenplan aufgenommen. Sie sind
nach einer Personalliste oder einer Personenkartei nach den Einheits-ABC-
Regeln DIN 5007 zu ordnen. Auch ProzeBakten kdnnen so geordnet werden.

§ 4 Aktenverzeichnis

(1) Die im Aktenplan vorgesehenen Akten werden nur bei Bedarf ange-
legt.

(2) Die angelegten Akten werden, wenn nétig, in ein Aktenverzelchms
(Bestandsverzeichnis) aufgenommen '

§ 5. Aktenfithrung

(1) Bei der Aktenfithrung soll moghchst zwischen Schriftgut von grund-
siitzlicher Bedcutung (A-Akten) und solchem ohne si¢ (B-Akten) unter-
schieden werden. Dies erleichtert auch die Aussonderung des Schriftgutes -
nach den §§ 8 und 9.

" "(2) A-Akten soll ein Inhaltsverzeichnis vorgeheftet werden. In diesen
Fillen empfiehlt sich, die Aktenblitter durchlaufend zu numerieren. |

(3) In sich geschlossene griBere Vorginge, die sich auf eine bestlmmte
Frage von grundsitzlicher Bedeutung oder auf einen Einzelfall bezichen,
sollen zur Wahrung des sachlichen Zusammenhangs in besonderen Unter- .
ordnern (Einhingeheftern) verwahrt werden.

(4) Beriihrt ein Geschiftsvorfall den Inhalt mehrerer Akten, ist ihre Voll-
stindigkeit durch Hinweise oder Abschriften zu sichern. o

(5) Die zum laufenden Gebrauch der Akten nicht unbedingt notlgen -
Schrlftstucke, Anlagen, Berichtssammlungen, Presseiiulerungen u. dgl. kén-
nen zu Beiakien genommen werden, die die Aktennummer mit einem Unter-.
scheidungszeichen tragen.

§ 6 Anlage und I‘orm der Aktcn

(1) Aktenreife Vorgange (§ 21) sind in dcr Relhenfolge des Datums der
Erledigungsverfiigung zu Akten zu vereinigen. Zusammengehoriges Schrift-
gut, das nicht in Unterordnern (§ 5 Abs. 3) aufbewahrt wird, ist in Akten,
denen kein Inhaltsverzeichnis vorgeheftet wird, in sich geschlosson abzu-
legen. .

(2) Die Akten sind in Stehordnern oder, wenn es ihr Umfang zulifit, auch'
in Hingeordnern zu fiihren. Sie sollen mit dem #ltesten Schriftstiick begin-
nen (Behordenheftung), also wie ein Buch gelesen werden kénnen. Anlagen,
_die nicht zu den Beiaktén (§ 5 Abs. 5) genommen werden, sind stets hinter.

dem Schriftstiick einzuheften, auch wenn sie ein dlteres Datum trage_n
- (3) -Die Ordner sollen mit folgenden Angaben versehen seln

1. Abkiirzung der Bezeichnung des Bundesrmmstorlums
2, Aktennummer (§ 3 Abs. 3),
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3. Inhaltsangabe nach’ Stichworten (Bezeichnung nach dem Aktenplan;
§ 3 Abs. 4),

4. Bezeichnung des Zeitraums, den die Akten umfassen (von.... bis....),
5. Nummer des Bandes.

(4) Sind in einem Ordner mehrere Akten des Aktenplans zusammenge-
faBlt, ist die Aktennummer der ersten und die der letzten der vereinigten

“Akten untereinander aufzufiihren und durch einen senkrechten Strich zu
verbinden.

Beispiel: 31;30

3133

Auflerdem sind Aktennummer und Inhaltsangabe der einzelnen zusammen-
gefafiten Akten in Stichworten nach dem Aktenplan (§3 Abs.4) auf der
Innenseite des Aktendeckels untereinander aufzufithren. In dem Akten-
ordner sind die Vorginge nach Aktennummern getrennt aufzubewahren

Die Trennung der Vorginge kann durch feste Zwischenbogen kenntlich ge-
macht werden, wenn keine Unterordner benutzt werden.

§ 7 Aktenausgabe

(1) Akten sind nur zur Erledigung von Dienstgeschiiften herauszugeben.
Bei Zweifeln ist diec Weisung des zustindigen Referenten einzuholen.
(2) Die Ausgabe und rechtzeitige Riickgabe der Akten oder ihrer Teile ist

zu iiberwachen, z. B. durch ein Aktenausgabebuch, eine Kartei oder durch
Fehlkarten.

§ 8 Abgabe der Altakten an das Zwischenarchiv

(1) In den Registraturen und den Sachbearbeiterablagen ist jihrlich im
Einvernchmen mit den Referenten zu priifen, ob Schriftgut, das im Ge-
schiiftsgang nicht mehr laufend gebraucht wird (Altakten), an das Zwischen-
archiv des Bundesarchivs abgegeben werden kann.

(2) Es kénnen nur geschlossene Akteneinheiten abgegeben werden. Die
Akteneinheiten miissen in sich fest verbunden sein. Jeder Aktenecinheit ist
eine laufende Nummer zuzuteilen. Die Nummer ist vor der Abgabe auf der
Aktencinheit deutlich sichtbar zu vermerken.

(3) Die abzugebenden Altakten sind in cinem Vcrzelchnis (werfach) nach
sachlichen Gesichtspunkten zu erfassen (Anlage R 7). Die vier Exemplare
werden dem Zwischenarchiv zugeleitet. Nach Eintragung der Archivnummer
 gehen zwei Exemplare an die abgebende Behorde zuriick; die beiden {ibrigen
Excmplare verbleiben beim Zwischenarchiv. In das Abgabeverzeichnis hat
die abgcbende Behorde die Frist einzutragen, bis zu deren Ablauf die Akten-
einheit nach behordlichen Gesichtspunktien im Zwischenarchiv aufzubewah-
ren ist. Sie wird vom Jahr der Abgabe an gerechnet und mit 10 Jahren,
30 Jahren oder mit ,,lJanger als 30 Jahre* bemessen. Nach Ablauf von 30 Jah-
ren ist hinsichtlich derjenigen Altakten, die ,linger als 30 Jahre* aufzube-
wahren sind, von der abgebenden Behdrde auf Antrag des Zwischenarchivs
die Dauer der Aufbewahrung endgiiltig zu befristen. Fiir Akteneinheiten,
die bereits im Zeitpunkt der Abgabe fiir Verwaltungsaufgaben entbechrlich
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smd ist, soweit nicht nach Abs. 7 verfahren wird, keine Frist elnzusetzcn sie

werden mit 0 gekennzeichnet. _
(4) Mafllstab fir die Bemessung der Frist ist die Jewelhge rechthche oder

verwaltungsmii3ige Bedeutung der Akteneinheit. Hierbel ist insbesondere
die unterschiedliche Bewertung des Schrlftguts als A- oder B-Akten (§ 5_

| Abs: 1) zu berticksichtigen.
(5) Die Altakten bleiben Akten der abgebenden Behorde; sie stehen 1hr

jederzeit zur Verfiigung.
(6) Fiir die Erfassung der zur Abgabe an das Zwischenarchiv vorgesehe-

nen Altakten ist ein gecigneter Registrator zu bestellen.
(7) Von der Behiérde nicht mehr benédtigies und nicht-archivwiirdiges .

Schriftgut kann mit schriftlicher Zustimmung des Bundesarchivs bereits bei -

der Behorde vernichtet oder als Altpapier verwertet werden.
(8) Der Ministerialbiirodirektor bestimmt, ob das freigegebene Schriftgut

- inunveridndertem oder unlescrlich gemachtem Zustand als Altpapier zu ver-
werten oder zu vernichten ist. Nicht vernichtetes Schriftgut ist an zuverlis- -

sige Unternehmen zum Einstampfen zu verkaufen. Wird es nicht vorher

unleserlich gemacht, ist sicherzustellen, daf} kein Unbefugter auch nicht der

Kiufer, Einsicht in den Inhalt erhilt.

-§ 9 Aussonderung, Verwertung oder Vcrmchtung der Altakten

(1) Das Zwischenarchiv kann archivwiirdige Altakten erst nach-Ablauf
der in § 8 Abs. 3 genannten Fristen an das Bundesarchiv abgeben; Abwei-

chungen hleruon sind nur mit Zustimmung der abgebenden Behorde zulas-

sig.
(2) Nicht arch1kurd1ge Altakten hat das Zvnschenarchlv nach Ablauf der ‘

Fristen als Altpapier zu verwerten oder zu vernichten.
(3) Fiir die Verwertung oder Vernichtung von nicht archlkurdlgen Alt-

-~ akten gilt § 8 Abs. 8 entsprechend .

-

2, Abschmtt Geschaftsgang der Reglstraturen
(Sachbearbe1terablagen) : |

1 Titel: Arbeit in den chlstraturcn

§ 10 Arbeltswmse
(1) Die Regnstraturen arbelten Je nach Bcdarf mit Tagebuch oder Ord-'

nungskartei.
(2) Daneben konnen Emsenderverzelchms Emgangsbuch Sachverzeich-

nis, Mitzeichnungsliste und Fristkalender gefiihrt werden,
(3) Vereinfachungen sind anzustreben. ' '

§ 11 Tagebuch; Form der Eintragungen
(1) Das Tagebuch ist fiir ein Kalenderjahr zZu fuhren Als Musler kann

Anlage R 1 dienen.
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(2) Die Eingénge werden, soweit sie eingetragen werden miissen (§ 18), im -
allgemeinen der Reihenfolge nach unter laufender Nummer mit Angabe des
Einsenders und stichwortartiger Wiedergabe des Inhalts eingetragen und

mit dem Geschiiftszeichen (§ 20) versehen. Eilige Einginge sind vor den
ubrigen zu erledigen.

(3) Gehen zu cinem Schriftstiick, das schon eine Tagebuchnummer trigt, .
Einginge ein, so konnen sie unter dieser Nummer eingetragen werden. N ur
in grundsitzlichen und wichtigen Fallen, oder wenn kein Platz mehr unter

der alten Nummer im Tagebuch ist, ist eine neue Tagebuchnummer unter
Hinweis auf die erste Nummer zu verwenden.

(4) Sammelanzeigen und Sammelberichte sind stets unter einer Tage-
buchnummer zu fiihren.

(5) Wenn moglich, sind fiir die Emtragungen Abkiirzungen zu benutzen,
die stets gleichbleibend zu gebrauchen sind.

§ 12 Ordnungskarten

An die Stelle des Tagebuches konnen Ordnungskarten (Anlage R 2) treten,
wenn ein systematischer Aktenplan (§ 3) vorliegt und die Einfiihrung der
- Sachbearbeiterablage nicht zweckmiBig erscheint.

§ 12 Einscnderverzeichnis; Eingangsbuch; Sachverzeichnis

(1) Ein Einsenderverzeichnis kann das Auffinden der Sachen vom Ein-
sender her erleichtern. Es ist je nach Zweckmifigkeit alphabetisch oder -
z. B. fliir Schreiben von Behorden und anderen bestimmten Einsendern -
systematisch zu ordnen. Zu empfehlen ist die Karteiform (Anlage R 3). Kar-
ten fiir Bundes- und Landesbehodrden, Vereine, Ortschaften, Privatpersonen
usw. kénnen durch Farben unterschieden werden,

(2) Statt der Inhaltsangabe nach Stichworten geniigt regelmafslg die Ak-
tennummer, wenn ein systematischer Aktenplan (§3) eingefiihrt ist. Sie
geniigt bei der Mehrzahl der Arbeitsgebiete fiir Schreiben nicht amtlicher

Absender und stets, wenn die Sache zugleich im Tagebuch (Ordnungskarte)
mit Stichworten eingetragen ist.

(3) Das Einsenderverzeichnis ist entbehrlich, wenn das Tagebuch syste-'_
matisch nach Einsender oder Sachgebiet in Teilbinden oder Abschnitten

gefiihrt wird oder wenn zur Entlastung des Tagebuchs Karten nach Ziffer 5
der Anlage R 2 verwendet werden. :

(4) Das Eingangsbuch ist ein nach der Tagesangabe (Datum) des Eingangs
geordnetes Einsenderverzeichnis. Es kann das Einsenderverzeichnis nach
Absatz 1 ersetzen. Wo ihm der Vorzug gegeben wird, ist es so cinfach wie
moglich (Geschiftszeichen des Eingangs, Einsender, Tab.-Nr. oder Ord-
nungskarte; Datum geht aus dem Tagesblatt hervor) zu fiithren.

(5) Das Sachverzeichnis kann das Auffinden eines Vorgangs von der Sache
her erleichtern. Es kann regelmifig als entbehrlich angesehen werden, wenn
ein systematischer Aktenplan (§ 3) besteht. Eintragungen haben sich auf dag

Stichwort und den Hinweis auf die Tagebuchnummer oder Ordnungskarte
zu beschrinken.
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(6) Einsenderverzeichnis und Sachverzeichnis kénnen zusammen mit dem
Tagebuch oder der Ordnungskarte im Durchschrelbeverfahren hergestellt

‘werden.

§ 14 Uberwachung der Fristen; Fristkalender; Wiedcrvorlage ; Restliste

(1) Ist eine Frist gesetzt, hat die Registratur die Einhaltung der Frist und
die rechtzeitige Wiedervorlage der Sache zu tiberwachen.

(2) Fristen von lingerer Dauer trigt die Registratur in Frlstkalender ein.
Wiedervorzulegende Sachen mit lingeren Fristen sind zu den Akten zu
nehmen, damit sie bei der Bearbeitung nicht itberschen werden. :

(3) Bei kiirzeren Fristen kann eine Eintragung im Fristkalender unter-
bleiben, wenn die Sache oder ein Vermerk, wo sie zu {inden ist, in Mappen
oder Fachern aufbewahrt wird, die nach dem Tage der Wledervorlage ge~
ordnet sind.

(4) Die fiallipen Wiedervorlagen sind piinktlich vorzulegen. Ist das aus-
nahmsweise nicht méglich, ist der Grund hierfiir mitzuteilen.

(5) Es kann angeordnet werden, daf3 die Registratur halbjihrlich tiber den
Abteilungsleiter (Unterabteilungsleiter) dem Referenten ein Verzeichnis
vorlegt, in dem diejenigen Vorginge erfal3t sind, dic langer als drei Monate
nach der Ausgabe nicht in die Registratur zuriickgelangt sind. Der Referent
vermerkt binnen zwei Wochen, was mit den Vorgingen geschehen ist und
leitet das Verzeichnis auf demselben Weg zur Registratur zuriick.

§ 15 Beifiigen der Vorgiinge .

(1) Die Registratur hat den Eingingen alle zu ihrem Verstindnis notwen-
digen Vorgange beizufligen. Lassen sich diese nicht sogleich ermitteln, ist
der Eingang trotzdem unverziiglich mit einem Vermerk hiertiber vorzulegen,

(2) Werden wihrend der Bearbeitung Vorginge erbeten, die im Geschifts-
gang sind, soll der Registrator, wenn notig, fragen, ob sie zurtickgeholt
werden sollen oder ob ihre Vorlage noch Zeit hat.

(3) Werden mit Faden oder in Einhiingeordner geheftete Akten vorgelegt,
s'nd dic zu einem Schriftstiick gehorenden Vorginge nicht durch Einkniffen
der Blitter, sondern z. B. durch Einlegen von Papier oder Papierstreifen oder
durch Hinweis auf die Blattseiten zu kennzeichnen. Friihere Kennzéichnun-
gen sind vorher zu entfernen.

.(4) Vorginge, die in Stehordnern aufbewahrt werden, sind zur Vorlage
aus den Ordnern herauszunechmen. Siehe auch § 7 Abs. 2.

2. Titel: Arbeit in den Sachbearbeitcrablagcn

§ 16 Emrlchtung, Form des Eintragens der Einginge

(1) In Sachbearbeiterablagen (§ 1) bewahrt der Sachbearbeiter die Akten
" in seinem Arbeitszimmer auf.

(2) Soweit E'nginge einzutragen sind (§ 18), verwendet der Sachbearbeiter
eine Ordnungsliste einfachster Art (Anlage R 4). Tagebuch (Ordnungskar-
ten), Einsenderverzeichnis, Eingangsbuch und Sachverzelchnls (8§ 11- 13) sind

entbehrlich,
(3) Fir das Beifligen der Vorginge gllt § 15.

85



Registraturanweisung, Gemeinsame Vorschriften

§ 17 TForm der Aufbewahrung

Uncrledigte Eingiinge und wiedervorzulegende Schriftstiicke bewahrt der
Sachbearbeiter in Mappen oder IFichern mit entsprechenden Aufschriften
so an seinem Arbeilsplatz auf, dafl sic auch in seiner Abwesenheit gefunden

werden konnoen.

3. Titel: Gemeinsame Vorschriften fiir Registraturen
und Sachbearbeiterablagen

§ 13 DBeschriinkung der Eintragungen

(1) Die Eintragungen sind auf cin Mindestma@ zu beschriinken.

(2) Nicht einzutragen sind:
1. Personalangclcgenheiten, die in bestimmte Personalakten gehoren,
2. Schr ftstiicke und Anzecigen ohne Bedeutung, Bestitigungs- und Dank-
schreiben, unaufgefordert eingesandte Angebote von Biichern und Biiro-
bedarf usw. (wird auf das Angebot zuriickgegriffen, wird es nachtriglich
wie anderc Einginge behandelt),
3. Rechnungen, Kassenanweisungen und dgl.,
4. Presscausschnitie, auf die nichts Besonderes zu veranlassen ist,
5. Zeitungen, Zceitschriften, Gesetz- und Verordnungsbliitter usw.,
6. Urteile fiir Entschecidungssammlungen, statist.sche Berichte allgemeiner
Art usw., _ ' '
7. Geschiiftsvorfiillle, die in Sachbearbciterablagen verwallet werden (be-
sonders wichtige Schriftstiicke oder solche, die sachlich in dic Zustindigkeit
mehrerer Referate fallen, deren Aktenzugchorigkeit daher zweifelhaft sein
kann, kénnen in die Ordnungsliste nach § 16 Abs. 2 eingetragen werden).

(3) Anderc Geschiiftsvorfille sollen nur eingetragen werden, wenn cs aus
Sicherungs- oder Ordnungsgrunden notwendig ist. Niheres hieriiber ent- -
halten dic Eintragungsgrundsiize (Anlage R 5), deren Durchfiihrung der
Ministerialbiirodirektor; wenn nétig im Einvernechmen mit dem Fachrefe-

rentien, im einzelnen regeln kann.

§ 19 Beschrinkte Uberwachung im Bearbeitungsgang

(1) Bei Schriftstiicken, d’'e im Tagebuch (Ordnungskarte) eingetragen
werden, wird nur die erste Vorlage an den Referenten, der Verbleib nach
Erledigung oder die endgiiltige Abgabe an einen anderen Referenten (Ab-
teilung, Behirde) vermerkt. Im Gbrigen ist der regelmiilige Bearbeitungs-
gang des cingegangenen Schriftgutes im Ministerium nicht einzutragen,
wenn nicht ausdriicklich etwas anderes angecordnet wird.

(2) Ist eine Sache eincr anderen Abteilung oder Behérde vorzulegen und
ist keine Frist verfiigt, hat der Registrator (Sachbearbeiter) den Wiederein-
gang des Schriftstiicks zu tiberwachen. D'es kann durch eine Liste einfach-
ster Art (Mitzecichnungsliste; Anlage R 6) geschehen. Ist die Sache nach an-.
gemessener Frist noch nicht zuriickgelangt, ist der Referent zu verstiindigen.

§ 20 Geschiftszeichen
(1) Dic Registratur (Sachbearbeiterablage) versicht alle Schriftstii_cke und
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" thre Anlagen mit dem Geschiiftszeichen. Unterbleibt eine Eintragung, fallt

d1e Angabe nach Absatz2 c weg..
(2) Das Geschiiftszeichen hat zu enthalten

a) Die Bezeichnung der Abteilung, Unterabteilung oder des Referats als
organisatorisches Merkmal,

b). die Aktennuminer (§ 3 Abs. 3) als sachliches Merkmal und , N

S

" ¢) bei Eintragung in das Tagebuch (Ordnungskartel) auch die Tagebuch-

nummer (Karteizeichen).

Das Karteizeichen der Karten nach Anlagen R 2 Nr. 5, z. B. bei Eingiingen
von Privatpersonen, ist zweckmiiBig aus den Anfangsbuchstaben des Na- >
mens des ‘Absenders und dem Datum des eingegangenen Schriftstiicks zu
. bilden, z. B. Alb.5.6.
~ (3) Sind die Akten noch n1cht angelegt, wird das Geschiftszeichen aus dem
organisatorischen Merkmal und der Tagebuch-Nr. oder dem Karte1ze1chen
gebildet.

(4) Verfligungen, die durch einen Eingang veranlaBt sind, erhalten dessen
Geschaftszeichen. Dies gilt auch ‘dann, wenn er nicht beantwortet wird,
sondern zu einem Schreiben an eine andere Stelle, einem Aktenvermerk
oder einer anderen Verfiigung Anlafsl gibt.

(5) Wird ein cingetragenes Schriftstiick von einer anderen Reglstratur:‘
(Sachbearbeiter) iibernommen, soll der abgebenden Stelle das neue Ge-~-
" schiftszeichen m1tgete11t werden, che es vermerkt.

§ 21 Prifung der Zeichnung der Aktenrclfe

(1) Die Reg1stratur (Sachbearbelterablage) darf nur formhche Verfugun-
gen eines zur Zeichnung (§ 35 Abs. 1 GGO 1) Befugten ausfithren.

(2) Die Registratur darf keinen Verfiigungsentwurf zu den Akten nehmen
oder weglegen, ohne sich vorher tiberzeugt zu haben,

~ a) daBer von einem Zeichnungsberechtigten gezeichnet ist,

b) daB er die ausdriickliche Verfiigung ,,Zu den Akten“, ,Weglegen“ oder
eine Wledervorlagefrlst nach § 14 Abs. 1 tragt,
c) daB alle anderen Teile der Verfiigung, die den Verfiigungen zu b) voran-
gehen, ausgefiihrt und mit Erledigungsmerkmalen versehen sind,
d) dal simtliche Geschiiftsgangvermerke (§ 18 GGO I) beachtet sind, :
e) dafl alle Stellen, deren Mitzeichnung am Schlufl des Entwurfs vorgesehen -
ist, mitgezeichnet haben."

(3) Verfugungsentwurfe, die diesen Anforderungen nicht genugen, hat

die Registratur (Sachbearbelterablage) der Stelle zuriickzugeben, d1e fur die
Erledigung zustandlg ist.

§ 22 Weglegesachen

(1) Schriftstiicke, bei denen wegen ihrer geringen Bedeutung ,Weglegen®
statt ,Zu den Akten" verfiigt ist (Merkblatt 3 zu § 27 GGO.I), werden in die
Akten nicht aufgenommen, sondern lose gesammelt.

(2) Wenn nichts anderes angeordnet ist, werden am Ende ecines jeden

" Jahres die in dem voraufgegangenen Jahr weggelegten Sachen ohne Benach-

.richtigung des Bundesarchws als Altpapler verwertet oder vernichtet. § 8
Abs 8gilt. . | - o
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§ 23 VerschluBsachen

Die Aufbewahrung, Verwaltung und Bearbeitung der VerschluBsachen
(VS) regelt die Verschlufisachenanweisung (s. § 89 GGO I).
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AnlageR1 :
(§ 11 Abs. 1 Registraturanweisung)

Muster eines Tagebuchblattes

Lfde. D?Iﬁz%m Einsender Inhalt des Schreibens Ref Bezug vig. Verbleib
Nr. | Schreib. Gesch.-Zelchen Anl. . ... eferat auf vom * (Aktennummer)
Eingang '
.1 -
2 . - — _
3 3
4
S




. 1
e
[

Muster Anlage R 1

DIN A 4 doppelseitig




Anlage R 2
(§ 12 Registraturanweisung)

Muster einer Ordnungskarte )

1. Filt jede Aktennummer ist eine besondere Ordnungskarte zu fiihren.

. Jeder Registrator crhiilt die zu seinem Arbeitsgebiet gehdrenden Ordnungskarten

in Karteiform nach der Zahl geordnet. Fir die Form der Eintragung gilt § 11 Abs. 2 "
und 5 entsprechend. _ -

. Fiir Eingilinge, deren Aktenzugehorigkeit zweifelhaft ist, kann eine besondere Ord-

nungskarte (Suchkarte) mit Ilinweis auf den Verbleib angelegt werden. Die Such-
karten sind zusammen an einer besonderen Stelle der Kartei aufzubewahren.

. Volle Karten kénnen dem Aktenband, zu dem sie gehoren, vorgeheftet werden.

. Neben den Ordnungskarten, die das Tagebuch ersetzen, kdnnen auch Karten ge-
fihrt werden, die das Tagcbuch nur entlasten und damit iibersichtlicher gestalten -
sollen. Sie sind vor allem fiir die Eintragung der Einglinge von Privatpersonen oder

Firmen zweckmiiflig. Wiederholte Eilnsendungen einer Person zu einer Akten-

nummer sind auf derselben Ordnungskarte hintereinander einzutragen. Diese Ord-

nungskarten werden alphabetisch nach den Einheits-ABC-Regeln (DIN 5007), wenn
notig, auch nach Aktennummern geordnet in Karteikisten aufbewahrt. Tagebuch

und Einsenderverzeichnis fallen bel ihnen weg. Flir die Form der Eintragung gilt
§ 11 Abs. 2 und 5 entsprechend. g er gung B

Abtellung I Akten Nr. 1201 Bezeichnung )
' e Immunitiit von Abgeordneten
Tag d. _ i
Lid.  Schrb. Einsender ) Inhalt Referat ?) Verbleib ¥
Nr. 1952 (Stichwort). :
2/1 BT - Abg. X TIA2 A
3/1 BK - " _ . 1215

Bemerkungen

-

1) Die (nicht beschriebcnen, aus festerem Karton angcfertigten) Leitkarten erhalten
zweckmiflig schrig fortlaufend grofie Greifzacken flr die Hunderter und Zehner -

(also 1200, 1210, 1220 usw. bis 1230), dann wieder links beginnend (1300, 1310 usw.) und ’

die Ordnungskartien selbst darunter klelne Greifzacken fiir die Einer. .

2) Die Aufnahme des Geschiiftszeichens des Einsenders ist filr vicle Arbeltsgebiéte
Uberflilssig. Wird auf der Ordnungskarte und im Einsenderverzeichnis einge-

tragen, ist das Geschiiftszeichen des Einsenders nur im Einsenderverzeichnis zu .
vermerken.

3) Der Lauf des Schriftstiicks wird auf dieser XKarte nicht eingetragen, nur der end-
giillige Verbleib in der letzten Spalte.

4) In der Spalte ,Verbleib“ ist nach Bedarf (z, B. bel Abgabe an cine andere Behbérde)
auch der Tag der Verfiigung cinzusetzen, Ein A (oder der Tag der Verfiljgung ohne
Zusatz) bedeutet, daB dic Sache zu den Akten der betreffenden Karte penommen
ist. Wird sie zu anderen Akten genommen, ist deren Nummer hier anzugeben.
Werden mehrere Stilcke aus einem Band spiter zu einem anderen genommen, ge- -

nligt es, in den abgegebenen Band ¢inen Vermerk liber den Verblelb aufzunehmen;
“Umstellung in der Ordnungskarte ist dann nicht notwendig.
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) . AnlageR 3 _ -
| - (§ 13 Abs. 1 Registraturanweisung)

Muster cines Einsenderverzeichnisses 1)
(f{ir Schreiben von Behorden, Verbémden, Vereinen, Privatpersonen usw. )

‘Abt.- Einsender: (bei Behdrden: ', (bel Privatpers.: NT. c.ooooocoioveroeeesesssivreneses .
. z. B. Bundestag) z. B. Ka — Ku) . - o
L . (bei mchreren Karten -

desselben Einsender_s) :
Tag %) Gesch.-Z. Gesch.-Z. Inhalt
des Schrp,| d0rt | hler - des Schrb.| 7" )
1 2 3 4 " 1 2 -3 |~ e
1952 _ o ' ’ : L o
1. 2. I2 (1220
16/52 T _ S
2, 2. — |1220-Ka| Kadelbach, s S ' o
- . Nijrnbe;g . <o

_] 1

b

1) Das Muster verwendet em verhaltnismaﬁig grofles Format weil dadurch auf einer -
Zeile zwel Eintragungen nebeneinander, also auf jeder Seite z. B. bel 20 Querlinien :
2 X 20 = 40 Eintragungen mdoglich sind. .

2) Bei Beginn eines neuen Kalenderjahres kann die neue Jahrcszahl groB auf die '
Mitte der ganzen ersten Zeile gesetzt werden, Coe

3) S. § 13 Abs. 2,

Muster Anlage R 3
DIN A 4 doppelseitig
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Muster ciner Ordnungsliste

Anlagec R4
(§ 16 Abs. 2 Registraturanweisung)

™

| 2 3 4 5
Kurze Inhalts-
Tag d. Schrb. angabe .
I.fd. Nr. 1952 Einsender (Akten- Verbleib ?)
nummer) 1)
10 4. 3. BMJ 1221 A
11 4. 3. BML 1230 II

1) Nach Einfiihrung des systematischen Aktenplans (§ 3) genilgt es in der Regel, nur .
die Aktennummer anzugeben,

2) Hier bedeutet ein A, daB diec Sache zu den in Spalte 4 angegebenen Akten genom-
men ist. Wird sie zu andcren AKkten genommen oder an eine andere Stelle abge-
geben, ist deren Nummer hier zu vermerken.

Muster Anlage R 4
DIN A 4 doppelseitig
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Anlage R 5
(§ 18 Abs. 3 Reglstraturanwelsung)

Eintragungsgrundsiitze

I.

II.

I11.

grund. Hierflr gelten folgende Gesichtspunkte:
K 1 ‘Die Ordnung der Einginge, ihrer Bearbeitung und ihres’ Verblelbs

Eingetlragen wird eine Sache, um dadurcﬁ das Stiick selbst zu sichei_:n'_

(Sicherungsgrund) oder um das Auffinden wihrend und nach der Be-
arbeitung zu erleichtern (Ordnungsgrund).

Die Zahl der Eintragungen aus Sicherungsgriinden kann eng
begrenzt werden, weil die Eintragung bei den gewohnlichen Geschifts-

sachen die Sicherheit gegen Verlust, d. h. Feststellung des fiir den Ver-

lust Verantwortlichen, nicht wesentlich fordert (offener Hin- und Riick-~

transport durch Amtsgehilfen usw., die von der Eintragung nicht erfaﬂt
sind).

Eine Eintragung aus Sic h erungsgrin d ern hat sich daher auf die

»besonders wichtigen“ Eingiéinge zu beschrinken:
1. Férmliche Urkunden, auer in Personalsachen,

"2, Sachen von bcsonderer finanzieller Tragweite,

3. Schreiben von hohen Staats- und Regierungsstellen (vor allem Bun-
desprisidialamt, Bundeskanzleramt, Bundestag, Bundesrat, pra51d10-
renden Mitgliedern der Landesregierungen),

. vom Minister gekreuzte Einginge,

4 , : )
5. vom Referenten oder Sachbearbeiter ausdriicklich bestimmte Ein-
ginge.

Fir VerschluBsachen gilt dle VerschluBsachenanwelsung

Im tbrigen richtet sich die Eintragung nur nach dem Or d nung S -

" wird weitestgehend dadurch gewidhrleistet, daf3 Orgamsatlons- und

Geschiftsverteilungsplan {iber das zustiindige Referat und der Akten-

plan iiber die Aktenzugehdrigkeit AufschluB geben. Ist danach die Zu-
‘ordnung in einer jeden Zweifel ausschlieenden Weise bestimmt, w1rd

ein Auffinden ohne Schwierigkeiten méglich und eine Eintragung aus .

Ordnungsgriinden in irgendwelche Unterlagen der aktenverwalten—
den Stellen, auch wenn diese fiir mehrere Referate zustiindig sind,
entbehrlich sein, wenn sie nicht aus besonderen Griinden, wie z. B.
schnellem Anwachsen der Akte, Linge des Behandlungsweges, ange-
zeigt ist. . :

2. Aus Grunden einer rationellen Arbeitsweise ist es nicht zu vertreten,
liickenlos alle Einginge, hiufig sogar mehrfach, einzutragen, nur
‘um jederzeit die Frage, ob eine Sache {iberhaupt eingegangen ist oder
wo sie sich befindet, schon auf Grund der Eintragungen beantworten
zu kénnen. Die hicrauf verwendete Arbeitszeit steht auler Verhiiltnis
zu dem Nutzen und wird besser.dazu verwendet die Akten tiber-

sichtlich zu fithren und - bei A-Akten auch d1e Inhaltsverzelchmsse -1

auf dem laufenden zu halten. -
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Anlage R 6 .
(§ 19 Abs. 2 Registraturanweisung)

Muster ciner Mitzeiclmﬁngsliste

Tag Geschiftszeichen Empfinger zugeleitet am Bemerkungen

Die Mitzeichnungsliste dient zur Uberwachung der Riickgabe ciner Sache, die an eine
andere Abteilung oder eine andere Behirde zur Mitzeichnung, Kenninis o. dgl. gegen
Rickgabeverpflichtung herausgegeben ist. Kommt die Sache zurlck, wird dle Ejna
tragung durchgestrichen. Nichtdurchstrichenen wird nach angemessener Zeit nach-
gegangen, Eilsachen kinnen rot unterstrichen werden,

Muster Anlage R 6
DIN A 4 doppelseitig
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AnlageR 7
(§ 8 Abs. 3 Registraturanweisung) -

Muster eines Abgabevcrzclchmsses [ur (Abgaben von Altakten an das

Die Vordruc.ke liefert das Zwischenarchlv auf Anforderung :
1) Die Spalte 2 wird vom Zwischenarchiv ausgefillt. Bel sp!iterer Anrordcrung von

Akten sind d1e Archivhnummern anzugeben.

t) Sachliche Ordnung cemiB Aktenplan (Hauptgruppe, Gruppe. Untergruppe) wWo

-zweckmifilg, kann zusitzlich auch dic Bezeichnung der Registratur oder der Or-
ganisationseinheit angegeben werden,

%) Das L drilclkt aus, dap die Akteneinhelt fiir behdrdliche Zwecke lﬁnger als 30 Jahre"
aufzubewahren ist.

\

Zwischenarchiv)
£d. Ar- Akten- Bd. Aufzu- |
11;11('1 §}}“’,; ptens J_\ktenbetref’.f Nr. Zeltraum ngz;h-
1 Verfassung u. Verwaltung )
10 Verfassung ?)
100 Verfassung im allgem., ?)

. . . b . . .

53 1004 Verfassungsgerichtsbarkeit - 1950—1952 { 30
des Bundes, Bundesverfas- '
sungsgericht: Verschiedenes

54 , 2 1952—1957| 30

55 1004 & Dgl.: Einzelne Verfassunz,s- 1 1950—1951 | L%

’, beschwerden .

56 1004 IX Dgl.: Eingaben und Anfragen 1 1950—19531 ©

=7 1004 IV | Dgl.: PresseliuBerungen ¢ 1 1951--1955 | ©

58 1004 IV Dgl.: Verdffentlichungen ° 1 1953—1954 | 10

—1 im Bundesanzeiger - '
-' 59 1004 V Dgl.: Verbffentlichungen von 1 1953—1957 | 10
Entscheidungen im BGBI. 1

60 2 1957—1958 | 10

61 . - 3 1958 10 -

62 1004/1 Gesetz lber das Bundes- 1 1950 . LY

' verfassungsgericht .

63 ) 2 1950—1951| L %)

64 1004/1—1 | Dgl.: Durchfithrung: 1 1960—1961 | L%)
Verschiedenes .
101 Staatsoberhaupt des Bundes
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Anhang 11

zu §§ 31 und 45 der Gememsamen Geschaftsordnung

" der Bundesrmmsterlen, Allgemelner Teil (GGOI)

Kanzleianweisung
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o Kanzlezanwetsung, Orgamsatton und Geschaftsgcmg der K(mzlei

.,

51 Abschmtt Orgamsatlon und Geschaftsgang der Kanzlel

[ : kY
1

§1 Kanzlcl B - . " IR
(1). Zur Kanzlei gehoren :

a) der Kanzleivorsteher und sem Vertr(.ter :

'b) alle Schreibkriifte, .

'C) d1e Dienstkrifte der Lesestellen und

‘d) die Dienstkrifte der Absendestelle, wenn nichts anderes bestlmmt ist
- . (2) Die Kanzlei ist im allgemeinen zusammenhiingend unterzubringen. e
‘Gestatten d'es die drtlichen Verhiltnisse und dienstlichen Bediirfnisse nicht,
. kann sie auch in einzelne, rdumlich getrennte Gruppen aufgeteilt werden. -
« Die Arbe1tsplatze sind moglichst so zuzuweisen, daf3 sich die Kanz1e1krafte
" nicht durch {ibermiBige Maschinengeriiusche storen. . .
(3 Sowecit ein dienstliches Bediirfnis besteht, besonders be1 einer gleich-.'
‘mifigen, eine Schreibkraft voll auslastenden Schreibmenge, kénnen einzel-
_ne Schreibkrifte den Vorzimmern der Minister, Staatssekretiire und Ab-
- teilungsleiter und den Unterabtcﬂungslmtern neben den Vorzimmerkriiften -
arbeltsmafhg zugete:lt werden, in Ausnahmefillen auch den Referaten. Die-
" se Schreibkrifte gehoren weiter zur Kanzlei. Fiir ihre volle Auslastung ist
. -zuniichst die Beschiftigungsstelle verantwortlich. Im Benechmen mit ihr smd
_-,-.1hnen je nach Bedarf auch Arbeiten der Schreibstellen. zuzuteﬂen Von den ‘
Vorschnften des § 6 {iber den Geschaftsgang kann abgewmhen werden

- § 2 Kanzleworsteher '

(1) Der Kanzlelvorsteher leltet d1e Kanzle1 und 1st Vorgesetzter (§ 87
GGOI) der Kanzleikriifte. - . .
(2) Der Kanzleivorsteher hat flir volle und’ mog 1chst g1e1chmal31ge Be—' ;
2 schiftigung der Kanzleikriifte zu:sorgen. Er teilt ihnen die Arbeit zu und
‘regelt die Vertretung: Neu eingestellte Kriifte hat-er anzulexten Er wacht -
- dariiber, daf3 die Dlenststunden emgehalten werden und nur der Erfullung
--von Dienstpflichten d:enen.;: .
7+ {3) Der Kanzleworsteher hat- ferner auf dm wirtschafthche Ausnutzung
“ .der Schreibstoffe und der technischen Emnchtungen der Kanzlei zu achten: ™
" Er iiberwacht die pﬂegliche Behandlung und sorgfaltlge Aufbewahrung der,
e Schreibmaschinen und hat dafiir zu sorgen, dal} die Stempel und S1egel 1n
b der Kanzlei ordnungsmaﬁlg unter VerschluB3 gehalten werden. Jv
"7 (4) Zur stindigen Entlastung des Kanzleworstehers und zu seiner Ver—
 tretung ist ein stellvertretender Kanzleivorsteher zu bestellen. Er untersteht .
" dem Kanzleivorsteher und iibt seine Befugmsse nach naherer We1sung des
Mmistenalburodlrektors aus. - <o
(5) ‘Wo dienstliche Belange es erfordern, kann der Mmisterialbdrodlrektor

- ‘geeignete Kanzlelkrdfte zu .,Aufsu:hten“ fiir elnzelne Gruppen bestirnmen,
Absatz 4 Satz 2 gllt entsprechend ‘ e , |

. - ' . [ Y
Sy _ R . ; . ..o
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Kanzleianweisung; Organisation und Geschiftsgang der Kanz_lei
§ 3 Dienstaufsicht

Die Dienstaufsicht iiber die Kdnzleﬂ:rafte fiihrt der Ministerialbiirodirek-

tor. Anderen Angehdrigen des Mmlstenums auller seinen Vorgesetzten steht -
kelne Dlenstaufsmht Zu. -

_§ 4 Aul‘gaben der Kanzlelkrafte

(1) Zuden Aufgaben der Kanzlelkrafte gehoren

-1:die- Aufnahme von D1ktaten in Kurzschrift oder in die Schrelbmaschlne
~und die Ubertragung von kurzschriftlichen, handgeschrlebenen oder in das
- Diktiergerét gesprochenen Entwiirfen,

2. andere Schreibarbeiten, vor allem Remschrlften und Abschrlften

3. das Ausfiillen von Vordrucken, S
4. die noétigen Nebenverrichtungen, W1e Z. B das Lesen der Remschnften,
das Vollziehen und Stempeln von Beglaubigungsvermerken, das Legen von
Vervielfiltigungen,

- 5.das Absenden der Remschnften (88 21 bis 23), wenn nichts anderes. be- |
) stimmtist (§ 1 Abs.1d).,

(2) Andere ' Arbeiten (nn Biiro-, Reglstratur— und Amtsgehllfendlenst
.usw ) gehoren n1cht YAV den Aufgaben der Kanzlelkrafte

\

§ 5 Pllichten der Kanzlelkmt‘te

.(1) Die Kanzleikrifte haben smh mit dem Inhalt der Kanzlelanwelsung
-und der Gemeinsamen Geschiftsordnung der Bundesministerien, Allgeme;-
.ner Teil (GGO I), vertraut zu machen. Die Kenntnis und-Beachtung des

Normblattes ,,Regeln fiir Maschinenschreiben* — DIN 5008 — ist anzustreben.:
" (2) Die ihnen zur Verfiigung gestellten Schreibmaschinen haben sie pfleg-
" lich zu behandeln (Anlage K 1). Das ihnen ausgehiindigte Material haben sie
. sorgfiltig aufzubewahren. Bei einem Zimmerwechsel sind die Maschinen

.- mitzunehmen.’ Der elgenthche Austausch von Schrelbmaschmen und Zu-:-'
. . behor ist verboten. - -
" - (3) Wenn es’der Dienst erfordert ist iiber d1e Dlenstzelt hlnaus Zu arbei- '
. ten; dabei sind die tarlfrechthchen und. dlenstordnungsmaﬁlgen Bestunmun-
-~ gen zu beachten. .
" (4) Antrige und Meldungen der Kanzlelkrafte wegen Beurlaubung,
D1enstbefre1ung, Krankheit usw. sind uber den Kanzlelvorsteher an den Mi-
' nisterialburodlrektor zu richten.
" (5) Beim Ausscheiden aus der Behorde 1st alles D1enstgerat m1t dem noch _
¢ nicht verbrauchten Material'an die hierfiir bestimmte Stelle zuriickzugeben.

“Ein unterschrlebenes Verze1chn1s der zuriickgegebenen Gegenstande ist bei-
 zufiigen. - : -

. § 6 Geschaftsgang der Kanzlei

(1) Den tiiglichen Einsatz der. Kanzlelkrafte regeln nur der Kanzlewor-
g steher oder die nach §2 Abs.4 und 5 Beauftragten Dies gilt auch fiir An-
" forderungen Zu Diktataufnahmen. -Beginn und Ende jeder Aufnahme haben
| ,d1e Schreibkrifte den in Satz 1 Genannten anzuzeigen. Soweit es sich mit
' einer glemhmaﬁlgen Verteilung der Arbelt auf die emzelnen Schrelbkrafte

|
o
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Kanzle1 zZu fertlgen

Es smd folgende Verfugungeri zu unterschelden'

Kanzleianwéisung; Verf_ﬁgu'nge'n -

. -~

verembarcn laBt soll den Bearbeltern stets dieselbe Schrelbkraft zugetellt
werden. . ‘ |
(2) In der Kanzle1 1st ein Kanzle1tagebuch zu fuhren, aus dem Datum und
‘Geschiiftszeichen der Schriftstiicke | sowie ihr Ein- und Ausgang zu ersehen -
sind. Als Muster kann Anlage K 2 dienen. AuBerdem sind alle in der Kanzlei

zu bearbeitenden Entwiirfe mit dem Abdruck des Kanzlmstempels zu ver-_ .
sehen der etwa folgcnde Angaben enthalt

Kanzler eingeg.. ... ausgegangen .................. (Namenszemhen)
Jo,ogelzu Ll M - e  durch SRS ; .
gel. ZU ..ol A , ........... durch ..o E
‘ab zu i L Anlg atr;‘.' ....... (Namenszeichen)

(3) Die beil der Kanzle1 emgehenden Entwurfe und anderen schnfthchen

Verfugungen (z. B. die Anordnung zur Anferhgung von" Abschriften) sind
zunachst dem Kanzloworsteher (der Aufsicht) zuzuleiten. Er priift sie auf
Kanzlen'elte (§ 11 Abs. 3), versieht sie mit dem Kanzleistempel, trigt sie'in

-das Tagebuch ein und verteilt sie. Fiir die Bearbeitung von Verschlusachen -

‘sind nur die besonders dafur bestlrnmten und ermachtigten Kanzlelkraite. -
heranzuz1ehen C

b}

'(4) Die Schrelben m1t den Vorgangen s1nd wenn ni chts anderes best1mmt
ist {iber die Lesestelle dem- Kanzleworsteher (der _Aufsicht) und von dort -
~_den 'zustindigen Stellen zuzule1ten, der Kanzleivorsteher (die Aufsicht).
prut‘t die Vollzidhligkeit der Vermerke (§§ 15, 16, 18), tragt die Sachen im . .
Tagebuch aus und setzt den Ausgangsvermerk in den Kanzlelstempel (§ 20)
§ T Arbeltsuntersuchungen B e R L
Um zu uberprufen, ob alle Schr(nbkrafte glelchmaBlg beansprucht smd .
besonders bei Anderung des Arbeitsumfanges und der ‘Arbeitsverfahren, .
und um den Personalbedarf festzustellen, konnen je nach Bedarf fiir kilirzere
".oder, liingere Zeit Arbeitsuntersuchungen durchgefithrt werden, bei-denen
 die Titigkeit der Schre1bkrafte nach einhelthchen Grundsatzen zu bewerten
ISt I . _. ; . . .

§ 8 Relhenfolge dcr Bearbcltung der Kanzlelcmgange 3 Sy
‘Sofortsachen sind vor den. Eilsac.hen, diese vor den- anderen Zu erledlgen :
Sofort— und Ellsachen smd moghchst noch am. Tage des Emgangs in der

[
A N . AN
. " ‘I\ :.... . .

. . " . v LY by ..
Ca . . . H ) . oot ’
: N - . P - -.__ L - L :
N o - v, .. .r o
LA N - -

2 Abschmtt Verfugung und Remschrlften
1.T1tcl Vcrtugungen L ‘ ,

A . \

§ 9 Formen der Verfugungen o e
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Kanzleianweisung; Reinschriften

1. Urschriftliche Erledigung (§ 10),

2. Entwurf ohne gleichzeitige Anfertigung der Remschrlften (§ 11), | |

3. Entwurf mit gleichzeitiger Anfertigung der Remschrlften (§ 12),
4, Reinschrift nach Stlchworten (§13).

§ 10 Urschriftliche Erlcdlgung

Bei der urschriftlichen Erledigung w1rd kein besonderer Entwurf gefertigt

(8§28 GGOI). Das Schreiben soll moghchst auf den Eingang selbst gesetzt
werden. | .

§ 11 Entwurf ohne glelchzeltlgc Anfertlgung der Reinschriften

(1) Der Entwurf ohne gleichzeitige Anfertigung der Re'nschrift soll es
ermoghchen die Verfugung noch im Entwurf zu indern (§ 29 Abs. 1 GGO I).
Er ist regelmiBig zu fertigen, wenn nicht ctwas anderes angesagt wird. |

(2) Auf dem Entwurf ist ein angemessener Raum fiir Anderungen und -
Zusitze sowie ein Heftrand von mindestens 2,6 cm freizulassen, und zwar |

auf der Vorderseite des Blattes links, auf der Riickseite r echts. Fur
die dullere Form gilt im librigen die Anlage K 3.

(3) Der Entwurf ist kanzleireif, wenn er mit Namenszeichen handschnft— |
lich gezeichnet ist und alle Stellen, deren Mitzeichnung unter dem Entwurf
vorgesehen ist (§ 35 GGO 1), mltgezelchnet haben,
~ ‘(4) Von dem geze chneten Entwurf ist lediglich die Remschnft zu fertigen.

Im iibrigen 1st nach Nr.I6 des Merkblattes 4'zu § 29 Abs 3 GGO I zu ver-
- fahren. .

§ 12 Entwurf mit glclchzcltlgcr Anfertlgung tler Remschrlftcn
: (Durchschlagentwurf) | .

(1) Wird beim Diktat angesagt, daB die Remschnft sofort m1tzufert1gen
 ist, weil Anderungen nicht zu erwarten sind, tritt an die Stelle des Entwurfs -
- nach § 11 ein Durchschlag der Reinschrift (§ 29 Abs.2 GGOID). . = . :
"+ (2) Enthilt der Entwurf mehrere Verfugungen, sind die laufenden Num- '
 mern (vgl. Anlage K 3, Anmerkung 9) nur auf den Durchschlag zu setzen und
- nicht in die Reinschrift zu iibernehmen. Die Nummern sind daher erst nach
Trennung der Reinschrift vom Durchschlagentwurf auf ihn zu setzen. Das
gilt auch fiir Aktenvermerke, die im Entwurt als erste Verfligung stehen:
sollen (vgl. Anlage K 3, Anmerkung 10)..-Ist im Entwurf an d.eser Stelle
hierfiir kein Platz mehr, ist der Aktenvermerk auf e'n besonderes Blatt zu”
setzen, das dem Durchsdllagentwurf vorgeheftet wird. Auf ihn sind auch d1e |
- Namen der Bearbmter (vgl Anlage K 3, Anmerkung 6) zu setzen

: § 13 Remschrlft nach Stlchwortcn

- Verfiigungen durch Stlchwortangaben (§ 30 GGOI) s1nd in der Kanzlei'
: nach Muster oder auf Vordrucl«gen in Remschnft Zu fertlgen

- 2.T1tcl DleRemschrlft - _ ‘_ - ;.'-

§ 14 AuBcre I‘orm der Remschmft

(1) D1e Reinschr: ften miissen gut und gefalllg aussehen und sauber aus-'
' gefuhrt sein, Wenn in dieser Anweisung oder bei der Ansage mchts anderes-
best1mmt 1s£ smd ihnen die Brlefumschlage m1t Anschnft belzufugen
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- (2) Auf Papmrersparms ist zu achten Halbbrlefblatter (DIN A 5) und

Faltbriefe sind zu verwenden, wo sie geniigen. J edes Bla’ct ist sowelt mcht
die Lesbarkeit leidet, doppelseitig zu beschreiben.:

.(3) Bei kurzen Mitteilungen, die keine Keénnze! dmung nach der Ver-
‘'schluisacherianweisung haben, sind. Postkarten zu benutzen, wenn nicht das
Bekanntwerden des Inhalts fur den Empfanger oder die Behorde uner- .-

wunscht sein kann. -

y -

“(4) Vordrucke sind auch be1 Remschniten in weitestem Umfange einzu- o

'fuhren und.zu verwenden. -

LY .

(8) Fir Schreiben an Behorden, d'e an eine gememsame Postaustausch-_ :
stelle (§ 24) angeschlossen sind, diirfen, wenn es der Inhalt erlaubt keme'

» Br1efumschlage geschrleben werden (s. auch § 21 Abs. 2).

(6) Rotgeranderte Schnellbriefumschlige sind nur fdr den mner-
, dienstl chen (Postaustausch- und Kur1er-) Verkehr zu verwenden 1m Post-

verkehr sind sie nicht zugelassen. ° :
. (7) Im ubrlgen gilt fiir die auBere Form der Remschnit die Anlage K 4
§ 15 Fcrtlgungsvermerk Co T T PR o -

. Wer d1e Remschmft fertlgt setzt den Fertigungsvermerk in den Kanzlei-

stempel oder sonst aut den Entwurf

",_'§ 16 Vcrglcich der Remschrift mit dem Entwurf (Urschnft), Lcsestelle L

(1) :Die Reinschrift ist auf ihre Ubere1nst1mmung mit dem Entwurf oder

s ner anderen Urschrift (z. B. bei Abschriften) zu verglelchen Dies geschieht _: :
. -rcgelrnamg durch die Lesestelle, sonst durch andere Kanzlemngehomge die -

o Kariz’ieiaﬂweisung; Reiﬁséhriften

.an der Reinschrift nicht betelhgt gewesen sein sollen. Hieriiber ist auf dem”

. Entwurt ein Lesevermerk mit Namenszeichen und' Datum aufzunehmen ‘
" (z. B. zu 2 gel. 27. 4. Le/Mi.): Trégt der Entwurf den Kanzleistempel, ist der -

Stempelabdruck entsprechend auszufiillen. Stellt d’e Lesestelle Fehler oder
. andere duBere Miingel fest, gibt sie die Reinschrift mit dem Vorgang (Ent- '
wurf) an die Schrelbkraft zuriick, die die Berichtigung mit Vorrang aus-
zufiihren hat. Die Lesestelle priift, ob alle Mangel beseitigt sind nur sie 1st -

_berecht 'gt, die von ihr gesetzten Fehlerzeichén zu ‘entfernen,

(2) Ausfertlgungcn von Gesetzen und Rechtsverordnungen sind stets dem’
.. Referenten, andere Schreiben dem Referenten oder Sachbearbeiter nur,

wenn es besonders verfiigt ist, vor der Zelchnung (§§ 17 und 18) oder vor dem
Umdruck zur Durchsicht vorzulegen

(3) Von Umdrucken ist ein Abdruck mit dem Entwurf auch ohne beson-'

, dere Anordnung der Reglstratur (Sachbearbelterablage) fur d1e Akten zu-
: ,zulmten o . o :

e § 17 Handschrifthche Vollziehung' Vorlage zur Unterschrlft

'§ 46 GGO I bestimmt,’ ‘welche Remschnften e1genhand1g unterschr‘eben.

- werden und regelt die Vorlage zur Unterschnft

. § 18 Ersatz “““‘*‘Beglaubigung ST ‘.‘l': - “

(1) Die nicht handschrlfthch zZu unterzelchnenden Remschriften beglaublgt‘
S die Kahzle1 mdem 51e den Namen dessen, der den Entwurf geze chnet hat

-

- ' - . .
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Kanzleianweisu'ng; Absendang

unter die Remschnft setzt und, 1m allgememen m1t Stempelabdruck, lpinzu-- )
fugt e :

: 'Dienststempel . Begla_ubigt S ’ '
"'(Name)_ .

------------------------------------------------------------------------

(Amts- oder Dlenstbezelchnung)

erd eine Remschnft ausnahmswe se nicht in Maschmenschrlft oder Druck -
ausgefiihrt, ist vor den Namen dessen, der den Entwurf gezelchnet hat, das-
Wort ,gez.” (== gezeichnet) zu setzen.

2) Wo Namensstempcl im Gebrauch sind, konnen sie we1ter verwendet‘ |

werden; 51e smd gegen’ Mlerauch ZU smhern _
5

§ 19 Vollzichung durch den Bundesprasndcnten _ .

(1) Bei Urkunden, d1e der Bundespramdent unterzeichnet s'nd d1e Worte' :
,,Der Bundesprisident“, wenn sie am Schiuf] stehen, in die Mitte des Bogens
zu setzen. Die Gegenzeichnung steht. nicht daneben, sondern unterhalb
. rechts, wenn mehrere Minister gegenze1chnen, unterhalb glelchmziBlg uber
' die Zeile verte:lt. AR

- (2)- Ernennungs-' Entlassungs- und Verlelhungsurkunden werden ohne'- |

Angabe der Amtsstellung des M1n1sters in der Ecke rechts unten von ihm *
2 gegengezelchnet ‘ _ S

~ .

?3 Abschmtt S c
'Absendung, Postaustauschstelle VerschluBsachen .
R Tntcl. Absendung

§ 20 Zuleltung an dle Abscndestelle o

Die Schreiben smd unverzughch an d1e Absendestelle oder Zur: e1gen—

handlgen Unterschrlft (§ 17) welterzugeben Im ubngen 1st nach § 6 Abs. 4'~-
AV verfahren :

';§ 21 Absendung

(1) Die Absendestelle hat alle yA} versendenden Schnftstucke zZu sammeln"
- und weiterzuleiten. o ,
- (2) Eilige Postsendungen sind unverzughch mcht ell ge moghchst zweunal
~téglich abzusenden., Dabei sind alle fiir einen ‘Empfinger bestimmten:
. Schreiben moglichstin einem Briefumschlag zu vereinigen. Die Absende-.
 stelle ist dafiir verantwortlich, daB die zu einer Sache gehérenden Anlagen
richtig und vollstiindig beigefiigt werden und die Reinschriften vollzogen
-.sind. Werden Anlagen. zu Schriftstiicken -in Paketen oder Frachtstiicken

. gesondert ibersandt, hat d1e Absendestelle es auf dem Schrlftstuck ZU ver-
_ merken - - .

o 0B



. Kaﬁzleianweisung; Postaustauschstelle; Verschluﬁsachen_:_f B

(3) Be1 der Absendung von Reinschnften, in' deren Anschnft mehrere
Empfanger angegeben sind, ist der Empfanger rot zu unterstrelchen, wenn
es die Schreibstelle noch mcht getan hat. D

'(4) Auf gute Verpackung aller abgehenden Sendungen 1st zu achten. Der v
Verpackungsstoff und die Art der Verpackung und Verschniirung miissen .
dem Gewicht der Sendung angepalit sein. In Pakete und Frachtstucke 1st ein
Doppel der Anschrift zu legen. -

"~ (5) Bei der Absenclung smd die Bestlmmungen uber die Gebuhrenpﬂicht ol
zu beachten. . \ .
(6) Ein nicht fre1gemachter Brlef der bereits verschlossen an die Absende- -
stelle gelangt, darf nur dann aus amthchen Mitteln fre1gemacht werden, ~
wenn aus dem ‘Vermerk oder \aus anderen Anzeichen zu entnehmen ist,
daB es sich um ein dienstliches Schreiben handelt. Ist dies nicht der Fall,
" hat die ‘Absendestelle den Absender zu befragen. Ist er nicht festzustellen,_ -
1st der Brief dem Mm1ster1a1burod1rektor zum Offnen zuzulelten

§ 22 Abscndcvermcrk Lo LR T

Die Absendestelle vermerkt dle Absendung aut dem Entwurf mit Na= -
: menszeichen und Datum und gibt dabei die Zahl der mit abgesandten An- °

‘_-Iagen an; z. B. zu.2. ab mit 2 Anlagen 28. 4. Sch. Tragt.er den Abdruck des ) ;
---lKanzlelstempels 3] 6 Abs. 2), ist d1eser entsprechend auszufullen

'_'§ 23 Rucklcltung des Entwurfs

AY ’ N

Nachdem der Entwurf den Absendevermerk erhalten hat le1tet ihn die

’ 'Absendestelle mit den anderen zuruckblelbenden Schriftstucken unmittel-
: fbar an d1e Registratur (Sadlbearbelterablage) zuriick. ;

| "2. Tltel Postaustauschstelle - - o | o
©§.24 Postaustauschdlenstinl}onn  - S S T R B
_ (1) Der Postaustauschdlenst vermlttelt den Austausch aller Sendungen'_'
~ der angeschlossenen Stellen. Thr Verzeichnis wird bekanntgegeben.,” :
. (2) Die Austauschboten haben sich plinktlich zu den bekanntgegebenen -
. Abholzeiten in der Postaustauschstélle einzufinden, die Sendungen fiir die

.,”_anderen Dienststellen: abzugeben und die fiir die eigene in Empfang zu
’ nehmen. Kann der Austauschbote Pakete mcht befordern, smd sie. be1 nach-
. ster. Gelegenhcit abzuholen oo

- 3. Titel VerschluBsachcn s L |

: ‘;_§ 25 Anwendung der Vorschriften der Kanzlelanwelsung RS

Fiir VerschluBsachen gilt die Kanzlelanwelsung nur, soweit su:h aus der
' _fVerschluBsachenanwelsung nlchts Abwelchendes erg1bt

I N r .

R . L - . t. ‘_'
| ' oL : L " -" . . . L
LY N " *
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Anlage K 1

- (§5 Abs 2 Kanzlelanwelsung)

| Pﬂege der Schrcnbmaschmcn

Schrclbmaschmen haben einen hohen Wert Auf 1hre mogllchst lange '

Lebensdauer ist deshalb besonders zu achten. Sie wird erreicht-durch
1. laufende Séuberung, ' | |

2. regelmaﬁlgc techmsche Pflege und _
3. Grunduberholungen (mit Instandsetzungen)

1. Die laufende Sauberung der Schrelbrnaschmen, d. h. das Be- a
seitigen von Schmutz und Papierresten, das Entstauben und Reinigen aller -

* -ohne technische Eingriffe erreichbaren ‘HuBeren Teile und die auBere Rei~
" nigung der Typen, gehort zu den Aufgaben der Schrelbkrafte

" 2. Eine regelmafhge techn1sche Pflege d. h. dasAusem'm- -

dernehmen der Maschine, verbunden mit einer Trockonrelmgung einzelner
Teile oder ihre Reinigung:im Benzinbad, das Abwaschen der Walze, das:
". Olen und Fetten der Maschine und das Bescitigen kleinerer Schiiden und

- Storungen kann von den Schreibkriiften im allgemeinen nicht erwartet wer- L

den. Verfiigt eine Behérde iiber technisch vorgebildete Hauskriifte (z. B.
Feinmechaniker), ist es zwéckmalhg, ihnen Gélegénhelt zu geben, sich die
: notwendlgen Kenntnisse anzueignen, um die regelmaﬁlge ‘technische Pﬂege
" der Schreibmaschinen durchzufiihren. Sind keine geecigneten Kriifte vor-

. handen, empfiehlt sich der AbschluB eines Reinigungs- oder ‘Wartungs-_~ .
-~ vertrages mit einer Biiromaschinenfabrik .oder -werkstatt. Wie oft die ein~"" -

. zelnen Maschinen nachzusehen und zu pflegen sind, hiingt von ihrem Alter
und ihrer Bcanspruchung ab. Bei dauernd benutzten Schreibmaschinen wird -
-eine regelmiflige technische Pflege alle vier bis sechs Wochen néotig sein,:

. -bei nicht dauernd benutzten und bei neuen Maschmen erd 51e alle zwel blS o
- .drei Monate ausrelchen : -

B Die G rundiibe rholung umfaBt das vollstandige Ausemander- SRS
' . nehmen der Maschine, das Abschleifen und, wenn nétig, Neubeziehen der L

Walze, das Uberholén und. Auswechseln aller schadhaften Teile sowie eine-

| grundhche Reinigung und das Olen der Maschine. Die Kosten werden vom - |

- Umfang der Arbeiten und der Ersatzteilé abhiingen. Vor Vergabe s'nd

Kostenanschlage anzufordern. Fiir’ Grunduberholungen ist clne Gewahr-
+ leistung fur mmdestens 6 Monate zu fordern.

4, D1e regelmaﬁlge techmsche Pﬂege und dle Grunduberholungen (In- o

standsetzungen) sind. auf einer Karteikarte (Maschinenkarte) fiir jede

* Schreibmaschine zu vermerken; dabet sind der Zeitpunkt, d1e durchgefuhr- :

- L] .

ten Arbelten und dle entstandenen Kosten anzugeben

107



‘Muster eines Kanzleitagebuches

7

R Anlage K 2

)

- (86 Abs. 2 Kanzléianwé_isun-g) |

LY
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- Anlage K3
(§ 11 Abs. 2 Kanzlemnwelsung) ‘

L
4
. 1

Entwurfmuster

BMI 1) ,
I 2 ~-12101 - 220/55 2)
' Referent ) " - :
" Hilfsreferent: ¢ . Hausruf: ...l s 4)
oder Sachbearbeiter: - " Hy.19.1.% - -

Bonn, den et ) 6."19..,._.._; ...... g

)

°)Vermerk 10 S Co =S§fort!’5)'“
‘2. Anmy S o |

Einschreiben! .

Behordenorgamsatlon 12)

- Thr Schreiben vom 10 Mai 1955 I A 1 1010 202/55 12)
2 Anlagen l") '

LR e R LI NI I I O O N T L T T I T N N T L LR

........................................................................................................................
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ot

1)

Die Behdrdenbezelchnung ist im Kopf des Entwurfs abzukiirzen, Zu Schrelben im -
inncren Dlenstverkehr des Ministeriums sollen keine Kopfbrietbogen mit einge- -

.. druckter Behdrdenbezeichnung verwendet werden. Sie tragen nur die Ordnungs-
. nummer der absendcnden Stelle nach dem OrganisatlonSplan. z.B.1;16. .

2)

-3y

. 4)
- in die Reinschrift zu ilbernchmen, wenn Gegenteiliges nicht besonders angeordnet |

%)

_’5)

7

8

Soll der Entwurf Schr_iftsttlcke mit verschiedenen Geschaftszeichen erledlgén,'wird‘
‘er mit allen versehen, Das jlingste wird unterstrichen; in die Reinschrift wird es
allein eingesctzt. Auf den verbundencen Schriftstilcken ist zu vermerken ,,verbun- -

den mit. . .« Hat eine Sache, die durch cinen Entwurf erledigt werden soll, noch

kein Geschiftszeichen, ist der Entwurf tiber die Registratur zu leiten. Hat der Ent-.
wurf keinen Vorgang oder wird durch ihn kein Eingang erledigt, kann es durch
~den in die Reinschrift nicht aufzunehmenden Zusatz ,0. V.* (ohne Vorgang) unter;

dem Geschaftszeimen ersic.htlich gemacht wcrden.

Die Kanzlei setzt hier den’ Tag der Reinschriitsfertigung ein. Hat der Zelchnende'-

.. S .+ Anlagen

-

die Tagesangabe mit dem Vermerk: Datum bleibt“ eingesetzt ist diescs Datum ln

die Reinschrltt zu ubernehmen. _ , ' . _
IIausanschluBnummer desjenlgen. der bei Rtickfragen Auskunit geben soll Sie ist
wird I‘ﬂr Kablnettvorlagen gilt § 50 Abs. 3 GGO I ausnahmslos :

Abgel{urzter Name ~— in der Regel Antangs- und Endbuchstabe — der Schreibkraft
und Fertlgungstag (Diktatzelchen) wird nicht in die Reinschrlft ﬁbernommen. _

Die Namen der Bearbeiter kbnnen auch wegfallen' sle werden nicht in dle Reln- '

schrift .ibernommen. Bel®Kabinettvorlagen ist ‘der Name des redermhrenden

_ Referenten nach § 50' Abs. 3 GGOIaufder Relnschritt anzugeben

Beschleunigungsvermerke sind zu unterstrelchen Hier stehen auch VS—Vermerke

Ein aut’ dem Eingang angebrachter Geschaftsvermerk ﬁber die Schluﬂzeichnung

- (§18 Abs. 2 GGOI) soll 1n Tinte oder mit der Maschine in den Entwurt llbernom-

’

9)
. Verfigungen zu derselben Sache im Entwurf auf demselben Blatt untereinander
‘geschrieben und laufend durchnumeriert. Entwilrfe sind, wenn sie lesbar blclben,

10).

11)

'men werden.

Abweichend von der in der ertschatt vleliach nblichen Regelung werden mehrere'

doppelseitig zu beschreiben Ausnahmen sind beim. Diktat anzusagen.

LA

Aktenvermerke werden nicht in die Relnschrift dibernommen. Sle sind wenn3

nichts anderes angeordnet ist, stets als Nummer 1 der Vermgung aufzutuhren

Um den Geschaftsverkehr zu vereinfachen, sind, soweit mbglich Sammelanschrit-

ten (Verteiler) zu verwenden, Die gebrﬁuchlichsten Sammelnnschritten enthilt das
vom Bundesminister des Innern herausgegebene  Anschriftenverzeichnis, Rund-

schreiben mit der. Sammelanschrift: ,An die Herren Bundesminister* gehen auch

an. dle unter- diesem Abschnitt 1m Anschriftenverzelchnis welter aufgefuhrten-

.o Stellen. o

12)

1

.Jedes Schrelben hat VOT dem 'l‘ext den Inhalt 1n Stichworten und den Bezug an-'
zugeben, Die bisher ubliche Kennzeichnung dleser Angaben mit ,.Betr. : und ,.Be-

- ozug* ist entbehrlich

13)°

14)°

- ol 'V.* ist durch die in die Relnschrift zu ibernehmenden Worte ,,des Staatssekre-

Die Zahl der Anlagen ist hier anzugeben. Wird im Schrelben auf elne Anlage ver-

wiesen, ist es durch einen Anlagestrich am Rande kenntnch Zzu machen. -
s

Schluﬁformeln werden im Entwurt nur abgekﬁrzt geschrieben. Die SchluBtormel'

tirs" -zu erweitern, wenn ein Abteilungsleiter in- Vertretung des Staatssckrethrs
zeichnet (§ 42 Abs. 1.GGO I)..In allen anderen Fillen der Zelchnung durch einen
- Vertreter setzt dieser unter die abgekiirzte Schliufiformel sein Namenszeichen mit

"dem nicht ih die Reinschrift zu ubernehmenden Zusatz nach § 42 Abs 2 GGO I°
dles gllt auch iur die Mltzeichnung e

. 15) Der Vermerk .,zur Unterschrlft“ ist ebenfalls abzukurzen L'r lst neben den Raum

©ozn setzen. in dem abschlieﬂend gezelchnet werden soll. SN _
fm)mam§mGGor ' g'-;fl'f_'-‘v;:i ',22, . ; _ }]j
| ‘ ‘110



Anlage K4
(§ 14 Abs 7 Kanzlelanwelsung) .

AulBlere Form dcr Remschrlft o . o
1. Kopf der llemschrlft o

* 1. Fiir alle Remschrlften die fiir Stellen auBerhalb des M1n1ster1ums
best ' mmt sind, sind Kopfbriefbogen mit aufgedruckter Behorden- _

" bezeichnung zu verwenden.

2. Bei privatdienstlichen Schreiben (Schrelben in dlensthchen Ange- :
legenheiten, die einen persdnlichen Charakter tragen) sind im Kopf

das Ministerium, d.e Amtsbezeichnung und der Name des Unter- -
zclchners anzugeben, |

. t
z. B. ,,Bundesmmlsterlum des Innern
. Ministerialrat Muller*

. oder = ! . |
»Ministerialrat Miiller o
_ im | -
Bundesmmlster1um des Innern“ .

3, Fiir Schrelben im’ inneren Geschiiftsverkehr des Ministeriums gilt
. Bemerkung 1 Satz 2 und 3 zu Anlage K3 entsprechend.
4, Unter dern Kopf hat stets das Geschaftszmchen zZu stehen

IL. Anschnft o

. 1. Die Anschnft ist auf der ersten Selte llnks oben $0 anzubrlngen,
- da3 geniligend Platz fur den E1ngangsstempel des Empfangers
bleibt,

- 9. Sind im Entwurf als Anschnft mehrere Empfanger angegeben, d1e |
¢ nicht unter eine Sammelanschrift fallen, und ist nicht ausdriicklich
etwas anderes angeordnet (z. B. je besonders), sind alle Anschriften -
in die Reinschrift zu iibernehmen. Die Anschrift, an die das emzelne' .
Schreiben gehen soll, ist rot zu unterstrelchen

3. Wird eine Sammelanschr'ft gebraucht, ist nur sie in die Reinschrift
- zu iibernehmen. Die Aufzihlung aller Emzelanschrlften -die 1n der- .
Sammelanschnft cnthalten smd erubr1gt smh .

IIIL. Gcschai‘tsgangvermerke dcr Entwurfe S

1. Die Geschaftsgangvermerke ,,Ezgenhandlg“, ,,Personlich“, ,,Durch :
'Elboten, ;Einschreiben* und , Wert . . « . DM*“.auf Entwiir-
fen sind auch in - die Reinschrift zu ubernehmen und zwar rechts
oben auf die erste Seile des Schreibens. Sie sind auflcrdem auf den

.. Briefumschlag zu setzen. Beim Vermerk ,Schnellbrief* ist fiir die

. Reinschrift das rotgeranderte Schnellbrlefformblatt zu benutzen. -

-2, Fiir Geschiiftsgangvermerke in Verschluﬁsachen gelten die Bestlm-"
mungen der VS- Anwmsung : . ‘

R 1



Anlagen

3 Alle anderen Vermerke iiber den Geschaftsgang smd in die Rem- -
| schnft nicht zuiliberhehmen, wenn Abwelchendes nicht angeord-
- net wurde (,,a. i. R.“ =.auch in Reinschrift). - o
- Dies gilt vor allem auch fiir die Bezeichnung des bearbe1tenden Re- o
ferenten und Sachbearbeiters, das Diktatzeichen und fiir die Unter-

- - schrifts- und Mltzeu:hnungsvermerke am SchluB des Entwuris,

IV. Aktcnvermerke | e N

 Soweit nicht etwas anderes bestlmmt 1st sind Aktenvermerke nicht
" in die Reinschrift aufzunehmen |

oy,

V Hinwelsformeln, Anlagen

1. ,,Betreff“ und ,,Bezug“ kdnnen ohne Voransetzen der Abkurzung
- »Betr.:“ und des Wortes ,,Bezug“ geschneben werden (s. auch An-
lage K 3 Bemerkung 12), -

z. B. ,,Behordenorgamsation : : - '
Ihr Schreiben vom 10. Ma1 1955 - I A 1 1010 202/55
- 2 Anlagen“, - '
2_ Anlagestnche (Anlage: K 3 Bemerkung 13) smd in die Remschrift

~'zu iibernehmen. Anlagen sollen rechts oben Geschaftszemhen und
. Datum der Sache tragen, Zu der s1e gehoren

b . 1 L - . *
. . . . .

VI Abkurzungen, Schrclbwclse .

. 1 Abkiirzungen in den Entwiirfen sind in der Reinschnft stets auszu-
- schreiben, wenn es sich nicht um allgemein iibliche oder fiir den all-
.- gemeinen, nicht nur behordlichen Schriftverkehr amtlich festgelegte -
.. oder solche Abkiirzungen handelt, bei denen im Schreiben bei der
..+ .. ersten Erwiihnung das Wort voll ausgeschneben und die Abkurzung -

" . inKlammerh dahintergesetzt worden ist.” ‘
2. Abkurzungen, die auf GroBbuchstaben oder als Buchstabenworter -
- auf Kleinbuchstaben enden, werden ohne Punkt geschrieben (z. B.
 ,GmbHY¥, nicht ,,G, m. b. H.“, ,GMBI* nicht ,,GMBL%), Ohne Punkt:
- stehen auch d1e Abkurzungen der Maﬁe, Gewmhte und Mﬂnzein—-.
heiten. .~ * - '
3.'"Monatsnamen smd auch dann in Buchstaben Zu schrelben, wenn sie'
.. ' im Entwurf durch Zahlen bezeichnet sind. -
.~ 4. Die Schreibweise richtéet sich nach den amtllchen Regeln fur diev;_
L -deutsche Rechtschrmbung . '

\ e 'i e 3
vn. Scmumormeln R T
. SchluBformeln. smd in.den Reinschriften stets auszuschrelben Auf.

Reinschriften, die elgenhandlg unterschrieben werden’ (§ 17 Kanzlei~
anweisung), ist der Name des Unterschreibenden in Maschmenschrift ~

zuvwederholen._ S B
VIIL Verschledenes Co STV PR
- 1, Auf jedem Schriftstuck bleibt ein mindestens 2 6 cm bre1ter Heft-

~rand frei, und zwar ‘auf der Vorderselte des Blattes lin k s auf__
der Ruckseite re c h t s. R :

- “- ] 1] -






Anhang ITI
zu § 69 der Gemeinsamen Geschiftsordnung
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Dienstkraftfahrzeuganweisung
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- Dlenstkraftfahrz_euganweisung. S 69 Cao

§. 1. F all'rbcreftséhaft' _ | , .
Die Dienstkraftfahrzeuge (Péfsonénwagen, Aktenwagen, Lastkraftwagen
dder) der einzelnen Bundesministerien sind in Fahrbereitschaf~

o

e
n zusamn_lenzu_fassen.

§ 2 _Kraftfahmeuﬁrcfcrent S L | T
~ im Regelfalle der Ministerial-

10 jedem’ Ministerjum ist ein Referent ~ im R teria
Urodirektor — zu bestimmen, der fiir den gesamten Kraftfahrzeugbetrieb

®S Ministeriums, vor allem den Einsatz der Dienstkraftfahrzeuge, ihre

- Treibstoffvers'orgung, Pflege und Instandsetzung und ‘das ‘Beschafferi der

verantwortlich ist. Er bewirtschaftet die Haushaltsmittel fiir den

! I'satztejle
:raftfahr?eugbetrieb- -

§3 Fahrdienstleiter -

-{1) Dem refércnten (§ 2) ist, .weﬁn notlg, ein Fahfdie_n_st-..
leitop | beizulégﬁigal}fe;ﬁndesministerien mit kleinen Fahrbereitschaften
- ines anderen Bundesministeriums sein. -

. kann di ienstleiter i
s auch der Fahrdien ie Aufsicht iiber die Kraftfahrzeugfiihrer

"-3) die Fahrzeuge zweckmiifig ein
moglichst alle Plitze ausgenutzt,

Er hat weijter

‘belehren,

(2) Der ¥ g : hat d . .

Und das etwa vorhandene Wer |
ngesetzt und bei den einzelnen Fahrten .

D) Betriebs: und andere Verbrauchsstoffe und Ersatzteile wirfschaftliqh_
V)erwehdet’ Lt . 'ch'b handelt und.vei‘kei{rs-s.icilér géhalten d

) die K e pfleglich behan : " : und , -
d) in bé:t?ﬁﬁ?gze;gta%sdmitten, im allgemeinen WQChenthch, Pllegestun- -
den fiir jedes Fahrzeug eingelegt wer den. o - o
®) dic Kraftfahrzeugfithrer iiber F iilirung und qutung der F ahrzeuge zu
1) sie halb -éihi‘lich- iibéf die irerkehrspolizeilidlen Vorschriften und das Ver-
halten bei %Inféillen zu unterrichten und es aktenkundig zu machen,. ©~ -
g) die Eintragungen im Fahrtenbuch nachzuprifen (§ 12 Abs, 2),

h) darauf zu achten, daB fiir die einzelnen Kraftfahrzeuge, wenn méglich

dauernd dieselben Kraftfahrzeugfihrer eingesetzt und diese und das Werk..

stittenpersonal nur zu dienstlich unbedingt nétigen Uberstunden herange-

Zzogen werden, : . - -
i) abgestellte Fahrzeuge allgemein zu tiberwachen.

§ 4 Verwaltung der Iirai‘tfa}nrzcugc | |
(1) Fiir jedes Kraftfahrzeug ist eine besondere Akte zu fithren, in die alle
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Diénstkmﬁfahrzeuganweisu‘ng |

Urkunden und der gesamte Schnftwechsel iiber das Kraftfahrzeug aufzu-
‘nehmen sind.

- (2) Um die Kosten fiir den Betrleb der einzelnen Kraftfahrzeuge zZu erm1t-
" teln, sind fiir jedes Fahrzeug zwei Karteiblitter, A nach Anlage D 1 und B
nach Anlage D 2, anzulegen. Die Jahresergebnisse sind so weit wie moglich

. Kostenvergleichen nutzbar zu machen. Abgeschlossene Karte1b1atter werden :
- zuden Kraftfahrzeugakten genommen

. 8§85 chnstfa,hrtcn

(1) Dlenstkraftfahrzeuge diirfen fiir d1enstl1che Zwecke benutzt werden, -
~wenn dadurch Zeit gewonnen wird, Kosten gespart werden oder wenn die

~ gegeniiber ciner Benutzung . anderer Verkehrsmittel entstehenden Mehr-.

kosten in einem vertretbaren: Verhaltms Zur Drmghchke1t des Dienstge-:

schifts oder zur Zeitersparnis stehen, :

~+ (2) Dienstkraftfahrzeuge kénnen auch anderen Behorden und Behorden-
Vertretern zur Verfiigung gestellt werden. Von dieser Moglichkeit ist Ge-
brauch zu machen, wenn dadurch Wartezeiten oder Wegstrecken eingespart .

.werden und der eigene Kraftfahrzeugbetrieb nicht beeintrichtigt wird. -~

+ (3) Nach einer Dienstfahrt zu ciner obersten Bundesbehdrde im Raum -

. Bonn meldet sich der Kraftfahrzeugfuhrer von dort aus fernmiindlich bei

" seinem Fahrdienstleiter, um gegebenenfalls einen neuen Fahrauftrag ent-

gegenzunehmen Der Fahrdienstleiter kann vor Antntt der D1enstfahrt eine
'entgegenstehende Welsung ertellen :

~ § 6 Mitbenutzung durch anatpersoncn

(1) Personen, die der Behbrde nicht angehoren durfen ohne dlenstllchen
Anlafl nicht in Dienstkraftfahrzeugen mitgenommen ‘werden. Ausnahmen
sind .nur mit ausdriicklicher Genehmigung des Kraftfahrzeugreferenten

. oder, wihrend einer Dienstfahrt; des dienstiiltesten behdrdenangehdrigen

" Fahrzeugbenutzers zuliissig, wenn der Privatfahrgast eine Erklirung liber
den Haftungsausschluf3 nach Anlage D 3 unterschrieben hat. Vordrucke hier~ .

. fiir haben auch die Kraftfahrzeugfuhrer bereitzuhalten.

(2) Die nach den” Umstiinden gebotene Beforderung am Ort von Be- )
suchcrn Teilnehmern an Besprechungen, Sltzungen, Besmhtlgungen, Ofﬂ"
ziellen Feiern u. #., auch Mitteilnehmern an solchen Zusammenkunften )
‘auBerhalb des eigenen Hauses kann allgemcin als Dienstfahrt angesehen

- - werden. Im Gibrigen ist nach pflichtmiBigem Ermessen zu entscheiden.”

(3) Verantwortlich fiir die Beachtung des Absatzes 1 ist der Fahrdienst-
leiter oder der behérdenangehdrige Kraftfahrzeugbenutzer, der die Geneh-
migung erteilt. Der Kraftfahrzeugfiihrer hat sich zu vergewissern, daB die
- Genehmigung erteilt ist und die HaftungsausschluBerklirung vorliegt.

. (4) Absatz 1 gilt nicht fur die Benutzung der in §19 Abs 1 genannten
D1enstkraftfahrzeuge : . 3

'§ 7 Privatfahrten . . Td

_ Privatfahrten durfen nur mit Personenkraitwagen und Ommbusscn und
" nur mit Genehmigung des Kraftfahrzeugreferenten ausgefiihrt werden. Die
Genehmlgung ist nur in besonderen Ausnahmefallen zu erteﬂen Der Be- -
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| Dienstkfaj’tfahrzeuganweisung

nutzer hat Relsekosten des Kraftfahrzeugfuhrers diesemn unmittelbar zu -

zahlen; er hat auerdem Kosten der Unterbringung des Fahrzeugs zu tragen
und cine Fahrkﬂometervergutung zu entrichten von '

0,50 DM fiir Personenkraftwagen mit einem Hubraum bis 1500 cem,

0,60 DM fiir Personenkraftwagen mit einem Hubraum liber 1500 ccm

| | - bis 2500 ccm,
0,80 DM fiir Personenkraftwagen mlt einem Hubraum uber 2500 ccm,

0,80 DM fiir Kleinbusse bis zu 10 Sitzplitzen, _ S B

1,10 DM fiir Omnibusse bis zu 33 Fahrgastplatzen,
- 1,30 DM fiir Omnibusse mit mehr als 33 Fahrgastpladtzen.

. Die I‘ahrlelstung emschheBllch Leerfahrt 1st nach dem Kllometerzahler ein---
-zusetzen

§ 8 Slcherung gcgcn Schwarzfahrtcn

Zum Schutz gegen rmerauchhche Verwendung von D1enstkraftfahrzeu- :
gen sollen die Kllometerzahleranlagen plombicrt werden.,

§ 9 Unterbrmgung in Sammclcmstcllr.mmcn

D1enstkraftfahrzeuge sollen, moglichst auf verwaltungselgenem Grund-,
" stiick, in heizbaren Sammeleinstellriumen untergebracht werden, deren
Einrichtungen (z. B. Hebebiihne, Gruben, Wasserleitungen zum Abspritzen

der Fahrzeuge usw.) und Geriite allen Kraftfahrzeugfuhrern zur Verfiigung
‘stehen. ' : -

§ 10 Puhren dcr chnstkraftfahrzeuge

(1) Dlenstkraftfahrzeuge durfen nur von den hierfiir besonders bestellten' |
Kraftfahrzeugfuhrern gefahren werden,

. (2) Fillt der Kraftfahrzeugfithrer wihrend der Fahrt aus, kann ein an-
: derer Verwaltungsangehoriger, der einen Fithrerschein’ besitzt und eine ge-
- niigende Fertigkeit im Fahren hat, das Fahrzeug weiterfahren. Auch er kann
fur Schaden haftbar gemacht werden

§ 11 Kraftfahrzeugfuhrer o R o S

_ (1) Kraftfahrzeugfuhrer mussen schon a],s Fahrer tatlg gewesen seih und
sollen die handwerksmiBige Vorbildung eines Motoren- oder Autoschlossers
oder eines Maschinenbauers besitzen. Sie miissen mit der Stralenverkehrs-
' Ordnung und der StraBenverkehrs—Zulassungs-Ordnung ausrelchend ver-.
-~ traut sein. SN
(2) Kraftfahrzeugfiihrer sind Vor jhrer Emstellung auf Fahrsmherhelt yAb}
‘priifen und durch einen vom Ministerium zu bestimmenden Arzt auf ihren
Gesundheitszustand, vornehmlich auf Sehschirfe, Farbensinn, Gehor -und
Reaktionsvermdégen zu untersuchen; das- Gesundheitszeugnis ist zu den
Personalakten zu nehmen. Jeder im Bundesdienst titige Kraftfahrzeugfiih-~
- rer ist nach lingerer Krankheit oder anderer Dienstunterbrechung, aufler-
~ dem nach einem schweren Unfall, sonst in Zeitabstiinden von zwei bis drei-

_ Jahren erneut auf seine Verwendbarkeit als Kraftfahrzeugfuhrer im Be-_f
hordendlcnst ZU untersuchen : | v
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(3) Der Kraftfahrzeugfiihrer hat das ihm anvertraute Fahrzeug zu pflegen
und betriebsfihlg zu erhalten. Kleinere Ausbesserungen muf} er selbst aus-
fithren. Schiiden und die Notwendigkeit von Instdandsetzungen, neuer Be- .
reifung oder des Ersatzes anderen Zubehirs hat er dem Fahrdienstleiter an-

zuzeigen, der, wenn notig, die Entscheidung des Kraftfahrzeugreferenten
~einzuholen "hat. Der Kraftfahrzeugfiihrer darf keine Fahrt ohne Genehmi-
gung des Kraftfahrzeugreferenten oder des Fahrdienstleiters ausfiihren;
ausgenommen sind Fahrten des Ministers, des Staatssekretars, oder, in den
I"dllen des § 19 Abs. 2, eines Abtellungslelters
'~ (4) . Wird gegen einen Kraftfahrzeugfiihrer ein pol1ze1l1ches Verfahren
wegen VerstoSles gegen die StraBenverkehrs—Ordnung eingelcitet oder er- .
geht deswegen ein Strafbefehl gegen ihn, hat er dies unverziglich dem Fahr-" .

. _dlenstlelter m1tzute11en, der den Kraftfahrzeugreferenten unterrlchtet

§ 12 Fahrtcnbuch Monatsabschluﬂ und ~priifung" :
(1) Das Fahrtenbuch ist, gebunden oder in Lose-Blatt Form, fiir jedes"

Dienstkraftfahrzeug in zwei Teilen, je einen fir d1e geraden und ungeraden o

Monate (oder Tage) nach Anlage D 4 zu fithren.
: (2) Die Kraftfahrzeugfiihrer haben das Fahrtenbuch monatlich abzu- -

- . schlieBen und dem: Fahrdienstleiter vorzulegen. Die im Monat getankte

Treibstoffmenge ist zu errechnen. Der Fahrzeugtank ist an jedem Monats-

ende voll zu fiillen, so daf sich von Monat zu Monat keine Unterschiede an
Betriebsstoffbestinden ergeben. Der Kilometerzihlerstand ist im Fahrten- :
buch fiir den folgenden Monat vorzutragen. Der Fahrdienstleiter hat die
Ubertragung nachzupriifen und mit Sichtvermerk zu versehen. Er iiberpriift’ -
das Fahrtenbuch fiir den abgeschlossenen Monat, vor allem den Betriebs-
stoffverbrauch, zeichnet es gegen und leitet es dem Kraftfahrzeugreferenten
zu, Nach Auswertung fiir das Karteiblatt B (§ 4 Abs. 2) wird das abgeschlos-

--sene Fahrtenbuch dem Fahrzeugfiihrer zuriickgegeben oder wenn es in

Lose-Blatt Form gefiihrt wird, abgelegt. -
- (3) Absatz 2 gilt auch fiir die Fahrtenbucher, die fur gerade und ungerade
T a g e gefiihrt werden mit dem Unterschied, da3 der Kilometerstand téiglich
_vorzutragen ist. Der Monatsabschluf} ist in dem Teil des Fahrtenbuches zZu

- machen, der fiir den Jewells letzten Tag des Monats zustandlg ist.

_§ 13 I‘ahrwclse

\ S . _ N : . ‘
' Die Kraftfahrzeugfuhrer miissen sich als Teﬂnehmer am StraBenverkehr

" stets vorb11d11ch verhalten Auf wmtschafthche Fahrgeschw1nd1gke1t 1st zu
achten : .

§ 14 Techmsche Kraftfahrzeugubcrwachung. Ausbesscrungsarbcntcn‘
Werkstattbuch '

(1) Dienstkraftfahrzeuge smd moghchst durch bundesmgene Elnrlchtun-.
gen, in regelmiBligen Zeitabsténden auf ‘ihre Verkehrssmherhelt zu tiber-
prufen Auf § 29 Abs. 3und 4 StVZO ‘wird verwiesen. * -

" (2) Die Einrichtung einer eigenen, stindig besetztén Werkstatt mlt:
- -St_:hrjqubstoclg und dem notwendigen Werkzeug fiir geringfiigigere Ausbes-

B .L\

-
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serungen und fir klelne Uberholungen ist be1 einem Bestand von minde-"
stens acht b’s' zchn Kraftfahrzeugen zweckmiiBig. Diese Mindestzahlen
gelten unter der Voraussetzung, daf die Fahrzeuge voll ausgenutzt sind und
20 bis 30 000 km/Jahr zuriicklegen. Die Ausbesserungswerkstatt soll ein klei-
nes Lager der nétigsten Ersatzteile und Material’en unterhalten. Die Werk-
statt ist dem Fahrdienstleiter zu unterstellen. Die Wirtschaftlichkeit einer
eigenen Werkstatt hiingt entscheidend von der Leistungsfihigkeit der
Arbeiilskriifte ab; Werkstattleiter und Autoschlosser sollen daher erste -
Kriifte und in der Lage sein, den Fahrdienstleiter bei der Beurteilung der
Arbeiten zu unterstiitzen, die an Privatfirmen vergeben werden, Die Auto-
schlosser miissen einen Fiihrerschein besitzen, um beim Ausfall eines Fah-
. rers jederzeit einspringen zu konnen. Der Fahrdienstleiter ist fiir den wirt-
schaftlichen Einsatz von Arbeitskriften und Material verantwortlich; Fiih-
rer ausbesserungsbediirftiger Fahrzeuge sind zu Werkstatt- oder anderen
Arbeiten heranzuziehen. Grunduberholungen und gréBere Ausbesserungs-
arbeiten sind von anatﬁrmen, moglichst von einer anerkannten Vertretung
" der Herstellerfirma, auszufiihren. :
“(3) In verwaltungseigenen Werkstitten m1t besonderem Werkstattperso-'

- 'nal sind laufend Aufzeichnungen {iber die Arbe1ten mit ihrem Zeit- und
‘ Matenalaufwand zu machen. -

§ 15 Instandsctzungen wiihrend der F I‘ahrt

(1) Instandsetzungen, die wihrend der Fahrt notig werden und die der
Kraftwagenfiihrer nicht selbst vornehmen kann, diirfen nur insoweit ause
gefiihrt werden, als es zur Betriebssicherheit des Fahrzeugs geboten ist. Nach
Riickkehr zum Standort ist das Kraftfahrzeug ordnungsgemaﬁ instandzu-.
setzen. -

(2) Mufiten ausnahmsweise auf der Fahrt Betriebsstoffe, Relfen Ersatz-
‘oder Zubehérteile beschafft oder Ausbesserungen durch Werkstiitten aus-
gefiihrt werder, hat der Kraftfahrzeugfiihrer die Rechnungen sofort nach

'Riickkehr dem Fahrdienstleiter vorzulegen. Dem Kraftfahrzeugfiihrer kann,

um derartige Ausgaben zu bestreiten, ein eiserner Vorschufl gewihrt wer- .

- den den er spatestens am Monatsende abzurechnen hat.
oo |

| § 16 Dicnst- und Schutzkleldung .

Fiir die Dienst- und Schutzkleidung der Kraftfahrzeugfuhrer und - die
Schutzkleidung des Werkstattenpersonals gelten besondcre Bestnnrnungen

- § 17 Verhalten bei Unfa,llcn

(1) Bei Unfillen mit Dlenstkraftfahrzeugen gelten f.olgende Grundsatze
- a) Sofort fiir Verletzte sorgen. Erforderlichenfalls deren Abtransport ver-
- anlassen. Art der Verletzung und Personalien der Verletzten feststellen. |
‘Unfallstelle nur verlassen, wenn und soweit dies zur sofortigen &rztlichen
- Versorgung Verletzter unumgiinglich ist. Danach unverziiglich an Unfall-
stelle zuriickkehren. Vor dem Verlassen des Unfallortes anderen Beteiligten
und anwesenden Geschadigten eigene Anschrift angeben. ’

~b) Weitere Unfille durch chhern der Unfallstelle (Warns1gnale, AbSpcrrung
. UsSwW.) abwendcn | -
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c) Polizei benachrlchtlgen '

d) Etwa beteiligtes Fahrzeug, seinen Halter und Fithrer feststellen; beson-
- dere Wahrnehmungen iiber dessen Eindruck, Verhalten und Zustand (mog-

liche Trunkenheit, Krankhmt) im Gedachtms oder schriftlich in Stlchworten '
festhalten.

. e) Anschriften von Zeugen feststellen. '
~ f) Skizze der Unfallstelle mit den MaBien, den Brems-, Schleuder- und Fahr- .
spuren und der Lage der Fahrzeuge nach dem Unfall anfertigen.. .
g) Genauen Zeitpunkt des Unfalls, Witterung (Regen, Nebel, Schnee usw.),
Straflenbeschaffenheit und Fahrgeschwindigkeit feststellen.
h) Umfang der Beschiidigung von Fahrzeugen feststellen.
i) Keine Erklirungen zur Schuldfrage abgeben.
j) Schnellste miindliche oder fernmiindliche Mitteilung an den Fahrdienst- :
‘leiter oder Kraftfahrzeugreferenten, wenn Personenschaden oder groBerer '
Sachschaden eingetreten ist.

k) Sofort nach Ruckkehr dem Fahrd: enstlelter eine schnfthche Unfallmel-
dung nach Anlage D 5 vorlegen. . :

(2} E:n Merkblatt m1t diesen Grundsatzen 1st den Fahrtenbuchern vorzu- _
heften ‘ - '

'§ 18 Kasko- und Ilat'tpﬂlchtschaden , -

Der Abschlul von Ver51cherungen aller Art fiir den Bund gegen Schhden, ,
die durch den Kraftfahrzeugbetrieb verursacht werden kdnnten, ist nach.
- dem Grundsatz der Selbstverswherung unzuléssig. Dies gilt nicht fiir Haft- -
- pflichtversicherungen bei Fahrten ins Ausland, wenn dort der Nachwem

verlangt wird, daB eine solche Versicherung besteht |

'§ 19 Dncnstkraftwagcn der Muuster und Stagtssckretﬁre

(1) Den Minjstern und Staa’tssekretﬁreh werden Dienstkraftwagen zur
-alleinigen und uncingeschriinkten Benutzung zugeteilt, Die Flaggenfiihrung -
'--regelt der RunderlaB des Bundesrmmsters des Innern vom 2. 8. 1950 (GMBI1
(2) Der Staatssekretar kann genehm1gen, daB ein Dlenstkraftwagen aus .

zwingenden dienstlichen Griinden auch emem Abte11ungsle1ter mlt Vorrang |
Zur Verfugung gestellt w1rd '
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- Seite 1. , , . _ _ ~_AnlageD1

' ‘ : (§ 4 Abs. 2 Dienstkraftfahrzeuganweisung)
Karteiblatt A
Stammkarte ) S erceereans .

I‘abrikat und Art des Krafttahrzeugs:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

&mﬁ.l_i.c_h_f-‘ﬁ.#.@!?F!%@?Ebﬁ.r! .................................................................................................
Motornummer: ' Fahrgestellnummer: i
!1!%!?!‘.@}3!?}3....;.; e eem Bauiahr 29

Indicnststellu‘ng; am b 19..........
Alischaffung '
FahrzeusDM .....
ObertUnrung. e DM
ZUIASSUNE | "L e e e e DM
U e e D M ......
e e e e et eeen e —e e eeae e e et e e aee e DM . .
.................. e S DM(_
e e i DM
e e e e DM ..
Summe DM

.................................................................................................................................

Muster Anlage D1
DINA4
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5 Anla_gen

Seite 2

19 1 - | - 19

Gefahrene Kilometer

Menge IKosten M Kosten Kosien
Kosten und Menge in DM_ enge in DM Menge in DM

a) Bereifung

. D) Kraftfahrieugsteuer

¢) Treibstoff - | : ' N ¢

d) U1/ Fett

e) Instandsetzung ‘ L ;

~ 1) Verschiedenes

,

L Summe

l
J
|

. S o . ,
Aufllkm N : -
B . . N .
. ; - ) ! - . ]
- , .. . ' . 1
. Y
. * . \
. - Y
: - E . . , 1 .
. : '
. / - ) ‘ b ) ’ -
- . - - b 4
. o , . ] . ) . . ’ ; .
, . T ~ ’ . :
[ o -
. . . . " s - LY
B . . .. -
. -' « -
. ) N -F
° l . . ) ’
. - !
. \' ) ' . ) .
. _ , . ) ) ) .
_ i . _ i - ) 1
. ; ' " ' , L}
’ ’ . - In '
1 - . : --
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BN & | Anlage D 2
w0 o
- O ) - g L SR - (84 Abs. 2 Dlenstkraftfahrzeuganwelsung)
S ‘ _ T ‘Karteiblatt B
. . "/ f | . L
, Kostennadlwels fidr das Dlenstkraftfahrzeug foesvoasiran s eret e ts s ana et ens eeerramnenees PP
' . (amtl. Kennzelchen) . o
) Datum . |- Betrag ' | : _ . ‘Davon entfallen auf
- der Rechnung|
- . a_ b C ' d e £-
.- 7 f Be- | Kiz- | - Treibstoff . U1/ Fett " Instandsetzung verschiedenes
: reifung steuer -
“"pM | DM | Menge [ DM’ | Menge | DM art | bDm | G%Eehc | - DM

€cl

uabmuy -



AnlageD 3 | y
(§ 6-Abs. 1 .Dienstkraftt‘ahrzeuganweisung)

Erklirung

N

Ich erklire mich damlt emverstanden, daB jegliche vertraghche und
auBervertragliche Haftung, die dem Bund, dem Kraftfahrzeugfithrer oder.
einer mitfahrenden Person aus Anlal3 meiner aullerdienstlichen und unent- -

geltlichen Mitfahrt in einem Dienstkraftfahrzeug des Bundes mir oder an- .
- deren etwa berechtigten Personen gegeniliber erwachsen konnte, ausge-

schlossen ist; soweit ein derartlger Hattungsausschluﬁ rechtswirksam ver-
einbart werden kann

A

Vor-und Zuname

Anlage D3,
DIN Ab (Halbbriefblatt)
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"AnlageD 4
. (§12 Abs. 1 Dlenstkraftfahrzeuganwelsung)

- Bﬁndesministefium '
Fahrtcnﬁuéh | -
fiir ~ gérade —ungerade - Mdnéte — Tage — -

Fﬁbrikat und Art des Kraftfa'hrZeugs: ...........

TR Y Y TNy T T [T Ny Y ey aramsnsve

'Amtliches Kennzeichen: ... SO BT UOPIOL SO B

.. Name_des Kraftfahrzeugfﬁhrers:;....:;.;........;.....; ......... eeieneerrie s eeateneenees eerenoos raeaaee -

Anlcituhg

1. Das Fahrtenbuch. ist in-zwei Teilen, je einem fiir die geraden und unge-
raden Monate (oder Tage), zZu fithren. Es ist mit einem festen Umschlag

zu versehen. -
2. Alle Emtragungen sind mlt T1nte, Kugelschrelber oder Tmtenstlft vorzu- .

nehmen. Jede Fahrt ist besonders einzutragen.
" 3. Die.Spalten 1-11 und 15 sind vom Wagenfiihrer, die Spalten 12—14 von '

- einem behordenangehorigen Fahrzeugbenutzer auszufiillen. In Sp. 4 hat
¢ der Wagenfiihrer auch Angaben iiber eine genehmigte Mitnahme von

Privatpersonen zu machen; er hat sich vor Antritt der Fahrt zu vergewis-"
_.sern, dafl die Haftungsausschlulerklirung (Muster D 3) vorliegt. In Sp. 13
" hat der Fahrzeugbenutzer den Fahrtzweck eindeutig anzugeben; eme Be-

- zeichnung , Dienstfahrt*, »Stadtfahrt® usw. geniigt nicht.
Der - Fahrzcugbenutzer bescheinigt durch seine Unterschrift zuglclch dic '

Richtigkeit der Emtragungcn des Wagenfuhrers in den Spalten 1-4 und
7-8. .

4. Der Wagenfuhrer hat das Fahrtenbuch monathch abzuschheBen und dem ¥
Fahrdlenstlelter vorzulegen.

Anlag‘;e D 1 _
DIN AS (Halbbriefplatt) \
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- AnlageD 5.
(§ 17 Abs. 1 k Dienstkraftfahrzeuganweisung)

e ———— . den ... 19......
Uﬁfallmclgiung
- Fabrikat und Art des Fahrzeugs
‘a) deseigenen:.............. o e S R S
b) des beteiligten: .......... e S |
Amtliches Kennzeichen "
a) des cigenen Fahrzeuges: ..o
. b) desbeteiligten Fahrzeuges:... ... ... .. ... ... -
Name und Anschrift des | | |
a) Halters: ......... SO T e L
b) Fuhrers .................... et e e S e
des betelllgten Fahrzeuges L '_

1. Zezchnung (Angabe der Masse, der Brems— Schleuder- und Fahrspuren
sowie der Lage der Fahrzeuge nach dem Unfall *) '

2. Zeitpunlt (Tag und Stundey:. e .
3. Unfallstelle: ..o . ... N
4.Hergangdes Unfalls: .. .~ .. S R e | ‘ ,,,,, .
'5. Wltterung im Zeltpunkt des Unfallq (Res{en. Nebel Schnee usw) _________
. 6. StraBenbeschaffenhelt e e e .
7. Fahrgeschw1nd1gke1t ....... ....... _—
8. Besondere Wahrnehmungen iiber den Eindruck, das Verhalten und den _
Zustand des I‘uhrers des beteiligten Fahrzeuges SR USRI e
9. Zeugen (Name und Anschnft) e e, UURS R o
10. Personen- und Sachschaden
- a) beim elgenen Fahrzeug P e o .

' b) sonst T N L N USRS S e ',
L ii}ﬁi;;;s.sai;l}-t.)wt ....................
*) Wenn nétig, Rilckseite benutzen. ' _ ‘ - ‘

- .Anlage D5 S L L o _ ‘ SRR

DIN A 4.
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Anhang IV

zu § 98 Abs. 2 der Gemeinsamen Geschiftsordnung

der Bundesministerien, Allgemeiner Teil (GGOI)

- Grundsitze
fiir die Beschaffung und Verwaltung

von Dienstgerét und Verbrauchsgegenstéinden
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Grundsitze fiir die Beschaffung und At;)l;axg v
Verwaltung von Dienstgerat (§' s.2GGO D
und Verbrauchsgegenstéinden

§ 1 Ausstattung der Geschiftszimmer

(1) Die Ausstattung der Geschéftszimmer und anderer Dienstriume soll
die gebotene Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit beriicksichtigen, dem An-
sechen der Behorde entsprechen, einfach, aber gut und zweckmifig sein.
Jeder Aufwand, der iiber das dienstlich Notwendige hinausgeht, ist zu ver-
meiden. Die Ausstattung in den einzelnen Geschiftszimmern usw. soll in
Form und Farbe einheitlich sein. Fiir die Ausstattung der Riume oder Ar-
beitsplitze gelten die Richtlinien des Bundesministers der Finanzen, Die |
darin aufgefiihrten Geriite stellen die iibliche Ausstattung dar, von der aus
besonderen Griinden abgewichen werden kann; die Preise fiir die einzelnen
Zimmerausstattungen sind Richtpreise, die nur innerhalb allgemeiner Preis-
steigerungen iiberschritten werden diirfen. Soweit fiir die ordnungsmailige
Ausiibung des Dienstes ausnahmsweise weitere Ausstattungsgegenstinde
notig werden, entscheidet der Ministerialbiirodirektor {iber Art und Anzahl
der zu beschaffenden Gegenstinde.

(2) Rohrmibel, Tischdecken und Tiirvorhiinge diirfen nicht beschafft wer-
den, Uhren nur fiir die Emgangs- und die Absendestelle, Botenmeisterei, -
Fahrbereitschaft, Pfortnerloge, Fernsprechvermittlung, Fernschreibstelle
und die Raume fiir den Spit- und Wachdienst.

(3) Zum Abblenden des Sonnenlichts kdnnen Fenstervorhiinge aus ein-
fachem, dauerhaftem und waschbarem Stoff eingebracht werden, dariiber
hinaus an den Fenstern einfache, lichtdurchlissige Scheibengardinen aus
dauerhaftem, waschbarem Stoff, wenn der Einblick in die Zimmer verhin-
dert werden soll.

(4) Fiir Arbeitsplitze in besonders fuBkalten Zimmern ktnnen FuBmatten-
beschafft werden.

(5) Staubsauger diirfen nur dann beschafft werden, wenn Teppiche, Liu-
fer, Polstermobel usw. in entsprechender Zahl vorhanden sind und hiufiger
gereinigt werden miissen.

(6) Fiir die Beschaffung gilt die Verdingungsordnung fiir Le1stungen .
(VOL). Dabei sind die fiir Behtrden besonders.vereinbarten oder {iblichen
Lieferungs- und Zahlungsbedingungen zu beachten.

§ 2 Bewirtschaftung

(1) Verwaltung, Nachweis, ordnungsméfige Erhaltung, Verweﬁdung und
Verwertung der Geriate und Verbraudlsgegenstande ist Aufgabe des Minl-
sterialbiirodirektors.

) Ersatzbeschaffungen diirfen, auBer be1 dringendem Bedarf, erst vor-
genommen werden, wenn die Ausbesserung eines Gerites nicht mehr mog-
lich oder unwirtschaftlich ist. Vor jeder Neubeschaffung ist festzustellen,
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Beschaffung und Verwaltung von Dienstgerit und Verbrauchsgegenstinden

ob das Geriit nicht aus den Bestinden entnommen werden kann. Sobald sich
herausstellt, dag noch brauchbare Gerite dauernd entbehrlich sind, sind sie
zuniichst anderen Bundesdienststellen anzubieten.

(3) Hochwertige Gerite, wie Biiromaschinen, Druckmaschinen oder Pan-
zerschriinke, die fiir die Bundesverwaltung entbehrt werden kénnen, sind
Dienststellen der 6ffentlichen Verwaltung zum Kauf anzubieten. Der vor- .
zugsweise Verkauf von Gerdten an Verwaltungsangehorige ist nur in be-
sonders begriindeten Fillen zuldssig; Mitbieten beim 6ifentlichen Verkauf
ist ihnen gestattet.

(4) Als Preis der nach Absatz 3 abzugebenden Geriite ist der geschitzte
Wert zur Zeit der Abgabe zu fordern. Der Schitzung soll, wenn kein amt-
licher Schitzer beteiligt wird, der Neuwert fiir das Ersatzstlick gleicher Art
und Giite zugrunde gelegt werden. Wegen der Forderung eines Entgelts bei
Abgaben an andere Bundesbehorden (aufiler Bahn und Post) vergl. § 65 RHO
und § 58 RWB. Versand- und Ausbesserungskosten fiir abgegebene Geriite
trigt die empfangende Stelle.

(5) Ist die Ausbesserung von Geriten nicht mehr moglich oder unwirt-
schaftlich, sind sie auf Grund einer schriftlichen Erkliirung des Ministerial-
biirodirektors als unbrauchbar abzubuchen. Entweder sind diese Geriite zu
zerlegen, um Instandsetzungsteile (Bretter, Flicklappen usw.) oder Abfille
(Brennstoff, Wischlappen usw.) zu gewinnen oder zu verkaufen oder — wenn
wertlos — zu vernichten. |

§ 3 Kennzeichnung

(1) Die Gerite sind als Bundeseigentum mit Angabe des betreffenden Mi-
nisteriums zu kennzeichnen. .

(2) Das Kennzeichen besteht aus den Anfangsbuchstaben des betreffenden
Ministeriums in Normalschrift-Gro8buchstaben, z. B. ,BMJ* (Bundesmini-
sterium der Justiz), ,BMA* (Bundesministerium fiir Arbeit und Sozialord-
nung). Das Stempelbild ist bei den Brenn- und Wischestempeln 30 mm, bei
den Einschlagstempeln 11 mm hoch; bei diesen ist die Schrift von einer
Kreislinie umgeben. Das Kennzeichen wird entweder eingebrannt (bei Holz),
eingeschlagen (bei Metall) oder (bei gewebten Stoffen) mit einer das Gewebe
nicht zerstorenden waschfesten Farbe aufgedruckt. Wasch- und anderes Ge-
schirr, Eimer und dgl. brauchen nur mit dem Stempel ,,Bundeseigentum*
versehen zu werden.

(3) Die Geriite sind im Anschlufl an die Abnahme oder Ubernahme zu
stempeln. Das Stempeln kann unterbleiben bei geringwertigen Stiicken, bei
Stiicken von kurzer Lebensdauer und wenn es besonders schwierig auszu-
fiihren ist. Werden Gegenstinde aus Metall, Porzellan oder gewebten Stof-
fen in groBerem Umfange neu beschafft, sind die Herstellerfirmen mit dem
Anbringen des Kennzeichens zu beauftragen. Dies gilt immer fir Schreib-
und Rechenmaschinen. Ein Stempeln der Gerite mit den Zahlen der Jahre,
in denen sie beschafft oder in Gebrauch genommen sind, soll unterbleiben.

(4) Das Kennzeichen ist deutlich und haltbar so anzubringen, dal weder
Werkstoff noch Aussehen des Geriites geschiidigt werden. Besondere Sorg-
falt ist beim Stempeln wertvoller Stiicke mit dem Einschlagstempel anzu-
wenden, um eine Beschédigung zu vermeiden. Biiromaschinen diirfen wegen
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Beschaffung und Verwaltung von Dienstgerdit und Verbmuéhsgegenstiinden

der Bruchgefahr nicht mit dem Einschlagstempel versehen werden. Das gilt
auch fiir Vervielfiltigungsmaschinen und andere Gerate aus Gufimetall. -
(5) Sind bei einem Ministerium mehrere Dienstsiegel als Farbdruckstem-

pel vorhanden, sind sie fortlaufend zu numerieren; die Nummer soll auch
im Stempelabdruck erscheinen.

§ 4 Nachweis

(1) Die Geriite sind in einem Geritebestandsverzeichnis, das regelméBig in
Karteiform gefiihrt wird (Geritekartei) nach den Mindestmerkmalen An-
lage G 1 und in einem in Buchform gefiihrten Gerédteverteilungsverzeichnis
nach den Mindestmerkmalen Anlage G 2 nachzuweisen. Auf die vom Bun-
desminister der Finanzen mit dem Bundesrechnungshof aufgestellten Richt-
linien fiir die Fiilhrung der Bestandsverzeichnisse liber bewegliche Sachen
(MinBl. Fin. 1955 S. 179) wird hingewiesen. Auf die Gerétekartei sind die
§§ 27 und 29 der Buchfiihrungs- und Rechnungslegungsordnung fiir das Ver-
mogen des Bundes — VBRO — vom 16. Mirz 1953 (MinBl. Fin. 1953 S. 165)
sinngemifl anzuwenden. | -

(2) Die Ger#tekartei ist entsprechend dem Vermdégensgruppenplan zur
Vermogensrechnung nach Vermogensgruppen zu gliedern. In den Vermo-
gensgruppen ist fir jede Art von Gegenstiinden eine Karteikarte anzulegen.
Wertvolle Stiicke (z. B. Teppiche, Schreibmaschinen u. dergl) sind durch
besondere Kennzeichen (Farbe, Muster, Fabriknummer und dgl.) genau AT
beschreiben. Wo es zweckmiBig ist, kann die Beschreibung auf einer beson-
deren Karteikarte (Nebenkarte) vorgenommen werden; bei der Eintragung
in die Karteihauptkarte ist dann auf die Nebenkarte zu verweisen.

(3) Auf jeder Karteikarte ist unter fortlaufender Nummer zu buchen. Die
Verinderungen sind nach den Belegen der Geldrechnung oder der Ver-
mégensrechnung (Kassenanweisung, Ubergabescheine usw.) oder nach Un-

brauchbarkeitserklirungen in der Spalte ,,Verinderungen“ zu buchen.

(4) - Als Stiickpreis ist einzusetzen . _

a) bei den vor dem 1. April 1953 beschafiten Gegenstiinden der nach den
Textnummern 20 und 21 der Richtlinien VR II zugrunde gelegte Mittel-
wert,

_ b) bei den nach dem 1. April 1953 beschafften Gegenstinden der aus dem
Rechnungsbeleg ersichtliche Anschaffungs- oder Herstellungspreis. -
Bei Abgingen ist in die Stiickpreisspalte der Betrag einzutragen, mit dem
der Gegenstand in der Geriitekartei verzeichnet ist. Ist dieser Betrag nicht
ohne weiteres ersichtlich, so ist, chne Riicksicht auf den Zeitpunkt der An-
schaffung, der Mittelwert nach Satz 1a) einzutragen.
(5) Das Geriiteverteilungsverzeichnis soll eine schnelle Ubersicht geben,
‘wo sich die einzelnen Geriite befinden. Die Mengenzahlen sind mit Bleistift
einzutragen. ' : |
(6) In den einzelnen Riumen kinnen Geritetafeln ausgehiingt werden,
auf denen die vorhandenen Gerite nachgewiesen werden. Die Eintragungen
 miissen mit denen im Geriiteverteilungsverzeichnis (Absatz 5) libereinstim-
men und sind bei Bestandsveriinderungen mit ihnen in Einklang zu bringen.
(7) Mindestens alle zwei Jahre ist durch einen an der Verwaltung der Ge- -
rite nicht beteiligten Beamten der Behorde zu priifen, ob die in der Xartei
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nachgewiesenen Gerate vorhanden sind (Geritebestandspriifung). Soweit es E
‘sich nicht um hochwertige Gegenstiande im Sinne des Abschnitts I Nr. 4 der
BMF-Richtlinien (vgl. Abs. 1) handelt, kénnen die Gerite auch stichproben-~
weise gepriift werden. Der Beamte hat den Umfang und das Ergebnis der
Priifung im Verzeichnis der Karteikarten mit Namen, Amtsbezecichnung und®
Datum zu vermerken.

§ 5 Verlust und Schadencrsatz

(1) Fin Verlust liegt vor, wenn durch Abhandenkommen, durch Beschidi-
gung, durch auBergewdhnliche Wertminderung oder durch einen Verschlei8,
der die gebrauchsiibliche Abnutzung ibersteigt, eine EinbuBe an Vermd-
genswerten des Bundes entstanden ist. Als Verlust gilt nicht die Minderung
durch natiirlichen Abgang. | -

(2) Bei Verlusten sind ungeséumt, wenn n6tig mit Hilfe der Polizeibehor-
de, alle Malnahmen zu treffen, um den Sachverhalt festzustellen, weitere
Schiiden zu verhindern und den Gegenstand wiederzuerlangen.

(3) Wird das Verschulden einer Person an einem Verlust festgestellt, ist
vom Schuldigen Schadenersatz, und zwar grundsétzlich in Geld, zu fordern.
Durch eine vermiigepsrechtliche Re_gel_ung wird eine strafrechtliche Verfol-
gung, z. B. bei Diebstahl, Unterschlagung usw. nicht abgewendet. Der Erstat-
tungbetrag ist beim Einnahmetitel ,Erldse aus dem Verkauf unbrauchbar
oder entbehrlich gewordener Geridte und Ausstattungsgegenstinde® zu
buchen. ’ : ' .

(4) Deckt ein zum Ersatz Verpflichteter den Schaden nicht, sind die nttigen
Verfahren einzuleiten. . .

(5) Abhanden gekommene Gegenstiinde werden abgebucht, wenn sie nicht
wieder Herbeigeschafft werden konnten. . |
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Anlage G1

(§ 4 Abs.1 Grundsiitze fiir die Beschaffung
und Verwaltung von Dienstgerit)

Karte in Gebrauch (Vorderseite) Vermidgensgruppe: 0100
genommen ............. ' Ka_rte Nr. 1
Unterschrift ... Geritekartei-
: karte
Dienst-
siegel Gegenstand: Aktenschridnke.
= ' gridut g des Z " Verinde- )
Lfd. Tag der Ermuo%r:rnz\bganggga?gs nfnge,‘f Be- St?cik- IBemer-
Nr. | Buchung|  Hinweis auf den Beleg zu | ap |Stand pD§¢S lé‘é?{
7 | 31.3.55| Lt Bestandsaufnahme | — — 157 | 210 =
5 | 10.4.55 | Kauf (Miiller & Co.)
. 0801/870/Hﬁll. 16 10 - 167 224
3 22.4.55: Kauf (Schulze) :
| " | 0801/870/26 | 5 | — | 172 | 236
4 | 16.6.95 Als unbrauchbar .
' ausgesondert _
| Erkl.vom 12.6.53 » 2 1 170 | 210
"5 | 24.7.55 Kauf (Bayer KG.) : - =
’ | 0801/2010/47 s | - | ars | g0 | _
6 2.8.55| An OFD Koéln -
100/3 '
VR 0100/3 _ PR I D
(Riickseite wie Vorderseite, jedoch ohne Kopfdruck)
Vi
Anlage G1 ‘

DIN A 5 quer
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Anlage G 2 t _

(§ 4 Abs.1 Grundsitze fiir die Beschaffung
und Verwaltung von Dienstgeriit)

*

Geriteverteilungsverzeichnis

linke Seite

' Iﬁfg von den Geriiten beflnden sich in | Akten- Akten-

) regale | schrinke| ~USW-

Bestand:

Zimmer 1

Zimmer 2

'Zimmer 3 | '

UsSwW.

- rechte Selte *)

*) Soweit nétig, sind Einlagebliitter zu verwenden

Anlage G 2
DIN A 3 hoch )

135



Sachverzeichnis zur GGO I ohne Anhénge

Die Zahlen ohne vorangesteliten Buchstaben verweisen auf die Paragra-
phen der GGO I; M = Merkblatt; V = Vordruckmuster; eingeklammerte
Zahlen: Absitze oder Nummern.

A

Abgabe von Geschiftsvorfillen
20 (2—4), 33 (1), 76 (1), M 1 (7)

Abgabenachr:cht 20 (3),V 2,3

Abgabeverfiigung 20 (3), V 1a, 1b

Abkiirzungen 1 (1), 10 (1), 15 (2), 18
(2), 28 (2), 43, 47 (2), 87, 88, 89, 93 (1),
M2(N,M3,V10,V12

Abschlige auf Reisekostenvergiitun-
gen M7 (I5)

Abschrift(en) 26 (2), 33 (1), M 5 (1 2),
M5 (II), M 9 (I1 6)

Absendung 45

Abteilung(en) 4 (1, 4), 5 (1), 6 (2), 36
(2, 55

Abteilungsleiter 3 (2), 6 (2), 7 (4), 8
(2), 17 (2), 18 (1, 2), 20 3), 39, 42,
V1o, V12

Abweichende Auffassung 35 (3, 4)

Abweichung(en) von der GGO 1 {4,
5)

Amter 4 (1)

Akten 24, 46 (4), 80

Aktenplan 4 (4)

Aktenvermerk(e) 32, 35 (3, 4), 36 (1)

Amtliche Blitter, Amtsblitter 16,
M 8 (I)

Amtliche Druckschriften 84, M 8 (II)

" Amtliches Schriftgut in Warte- und
Anmeldezimmern 100 (2)

Amtsgehilfendienst 8 (1)

Amtskasse M1 (8)

Amissprache 34 (1)

Amtsverschwiegenheit s. Dienstver-
schw!egenheit

Anderung von Entwiirfen 35 (4, 5)

Anfragen 76 (1, 3), 78

Anfilihrung von Gesetzen usw. 33 (4),
M8 (3)

Anhidnge zur GGO1I 1 (2)

Anlagen 30,33 (5), M 1 4), V7

Anmeldung von Besuchern 100 (1)

Anonyme Schreiben M1 (13)

Anordnungsbefugnis 43

Anrede 34 (3)

Anschriftenverzeichnis 1 (3), 50 (4),
74 (1), M 9 (II 4)

Anstalten, Verkehr mit 6ffentlichen
—des Landesrechts (74 (2)

Anwesenheitsliste s. Teilnehmerliste

Arbeitsgebiete 4 (2,4), 5 (1)

Arbeitsgemeinschaft der Biicherei-
leiter 11 (2)

Arbeitsle’stungen 9 (2)

Arbeitsmittel s. Dienstgerite und
Verbrauchsgegenstiinde

Arbeitsplitze M9 (I 2)

Arbeitszeit 90

Arztliche Bescheinigung 94 (2, 3)

Aufbau der Ministerien 3-12

Aufgabe der Geschiftsordnung 1 (1)

Aufgabenbereiche, -gliederung s.
Arbeitsgebicte

Auskiinfte 78

Ausland, Verkehr mit dem 76

Auslinder, Interviews durch 83

Auslandsd enstreisen s. Dienstreisen

Ausscheiden M 9 (11 4)

Ausschuf} fiir Organisationsfragen
1(4,5),9

Ausstellungen, Teilnahme der Bun-
desminister an 79
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Auswiirtiges Amt 71 (2), 76, M 7
(IX2, 3)

Ausweise 99,100 (1)

AuBerdienstliche Veréffentlichun-
gen 86

Auszeichnen der Eingiange M 1

B
Rehandlung, geschiiftliche — der Ein-
ginge 13-19
Beirite 62

Berichte 12 (2)
Berichtigungsmuster fiir Schriftsatz
M 8
Berlin 73
Berufsverbinde, Verkehr mit 77
Beschaffung 1 (2), 8 (1), 26 (1), 98 (2)
Beschleunigungsvermerke 22 (2),
M 2
Besucher 100, M9 (11), V11
Beteiligung 7 (2), 10 (1), 21, 35 (2, 4),
70, M 5
Revollmichtigter der Bundesrepu-
blik Deutschland in Berlin 73
Briefmarken M1 (4, 8, 9) |
Brieftelegramm 63 (3), M 6 (IIT 2)
Briefumschlag M1 (6, 10, 12)
Biicherei 11, 16
Bundesamt fiir Verfassungsschutz,
Verkehr mit dem 72
Bundesanzeiger 99 (2), M 8(I1, 4)
Bundesarchiv 72, 80 (2)
Bundesbeauftragter fiir Wirtschaft-
lichkeit in der Verwaltung 1 (5), 9
Bundesbehdérden, Verkehr mit nach-
geordneten 71
Bundesdruckerei M 8 (11 2)
Bundesgesetzblatt M 8 (I 1, 4)
Bundeskabinett, -regierung 1 (4),
3 (1), 37 (1, 3), 48, 50 (3), 52, 53, 66,
70 (1, 2), 79 (3), 80, 81
Bundeskanzler 37 (1)
Bundeskanzleramt, Chef des 50 (3,
4), 52, 53, 70 (5), 79 (1, 2)
Bundesminister 3 (1, 3), 15 (1, 3), 17
(2), 18 (1, 2), 37, 38 (1), 39 (1), 43, 50
(3), 51, 54 (2), 55 (1), 79

Sachverzeichnis

Bundesminister fiir Angelegenhei-
ten des Bundesrates und der Lin-
der 70 (5)

Bundesminister der Finanzen
M7II1)

Bundesministerium des Innexrn 1 (3,
4), 9 (2), 11, 66

Bundesminister der Justiz M 8 (II 1)

Bundesministerien, Verkehr mit den
Vertretungen in Berlin 73

Bundesprisident 37,79 (1)

Bundesprisidialamt, Chef des 50 (4)

Bundesrat 1 (1),3 (1), 37 (1)

Bundesrechnungshof 9 (1)

Bundestag 1 (1), 3 (1), 37 (1)

C

Chef des Bundeskanzleramtes
S. Bundeskanzleramt

D

Datum der Entwiirfe und Rein-
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