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Allgem eine Dienstordnung - ADO -
Vom 1. September 1971

Auf Grund des Art. 43 Abs. 1 der Bayerischen 
Verfassung erläßt die Bayerische Staatsregierung 
folgende Allgemeine Dienstordnung:

I n h a l t

A bschn itt I
A l l g e m e i n e  V o r s c h r i f t e n  

§ 1 G eltungsbereich  
§ 2 E rgänzungen, A usnahm en 
§ 3 Vollzug

A bschn itt II 

D i e n s t v e r k e h r

1. B esucher, A uskünfte  
§ 4 ö ffen tliche S prechzeiten
§ 5 E ntgegennahm e von Schreiben  und  E rk lärungen  
§ 6 B esucher 
§ 7 A uskünfte  
§ 8 A kteneinsich t

2. S ach b earb e itu n g  
§ 9 B ehand lung  d er E ingänge 
§ 10 P ostsendungen  m it N achgebühr 
§ 11 W eiterle itung  bei U nzu stän d ig k e it 
§ 12 B earbeitung , B eschleunigung, Z w ischenm itteilung  
§ 13 B earb e itu n g  b eso n d ere r F älle 
§ 14 E nde d er B earb e itu n g  
§ 15 A k ten v erm erk , N iedersch rift 
§ 16 V ollzugsm itteilungen, F eh lanzeigen ;

F ris ten  u n d  T erm ine
§ 17 U n m itte lb a re r  u n d  m itte lb a re r  S ch riftv erk eh r 
§ 18 D ienstw eg; U n te rrich tu n g  nachgeo rd n e te r B ehörden  
§ 19 B ezeichnung d ienstlicher Schreiben u n d  am tlicher V er

öffentlichungen
§ 20 Form en  d ienstlicher S chre iben  
§ 21 G estaltung  d ienstlicher Schreiben  
§ 22 In h a lt d ienstlicher S ch re iben  
§ 23 E n tw u rf; u rsch riftlich er V erk eh r 
§ 24 In h a lt des E n tw urfs 
§ 25 R einschrift 
§ 26 U n tersch rift

3. V ersand, P o stv e rk e h r
§ 27 V ersand
§ 28 Fre im achen von P o stsendungen  
§ 29 P ostgebühren
§ 30 W ertsendungen, P oste in lie fe ru n g sb ü ch er

4. D ienstreisen
§ 31 D ienstreisen, D ienstgänge

A bschnitt III

D i e n s t  g e b ä u d e , D i e n s t r ä u m e ;  
U n f a l l s c h u t z

§ 32 B enutzung und U n terh a ltu n g  von D ienstgebäuden 
§ 33 V ersicherung gegen Schäden 
§ 34 U nfallv erh ü tu n g  und E rste  H ilfe 
§ 35 A m tsschilder 
§ 36 D iensträum e 
§ 37 E inrich tungsgegenstände 
§ 38 E inrich tungen  fü r  B esucher 
§ 39 E rfrischungsräum e
§ 40 V ertrieb  von W aren und p r iv a te r  G eschäftsverkehr 
§ 41 P arte ipo litische  B etä tigung 
§ 42 A nkündigungen , W erbung 
§ 43 S am m lungen 
§ 44 Fundsachen

A bschnitt IV
G e s c h ä f t s b e d a r f ,  D i e n s t e i n r i c h t u n g e n  

§ 45 G eschäftsbedarf 
§ 46 P ap ier 
§ 47 D ruckschriften  
§ 48 V ordrucke
§ 49 V erw ertung  des A ltpapiers 
§ 50 M aschinelle B üroh ilfsm itte l 
§ 51 D ienstk raftfah rzeuge 
§ 52 Sonstige M aschinen und G eräte 
§ 53 D ienstausw eise 
§ 54 G eschäftsverteilung 
§ 55 R eg is tra tu r

A bschnitt V
S c h l u ß v o r s c h r i f t e n  

§ 56 Ju ristische  Personen  des öffentlichen Rechts 
§ 57 In k ra f ttre te n ; A ufhebung von V orschriften

Abschnitt I
Allgemeine Vorschriften

§ i
Geltungsbereich

(1) Die Allgemeine Dienstordnung gilt für alle Be
hörden des Freistaates Bayern.

(2) Behörde im Sinn dieser Dienstordnung ist jede 
Stelle, die Aufgaben der öffentlichen Verwaltung 
wahrnimmt.
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(3) R ech tsv o rsch riften , b u n dese inhe itliche  V erw al
tu n g sv o rsch rif ten  o d e r V erw a ltu n g sv o rsch riften  der 
S taa ts reg ie ru n g , d ie  d ie se r D ien sto rd n u n g  e n tsp re 
chen oder en tg eg e n steh en , b le ib en  u n b e rü h rt.

A n la g e  1

§ 2
E rg än zu n g en , A usn ah m en

(2) W erdende M ü tte r u n d  erheblich  B eh in d erte  h a 
ben  den V o rtr itt v o r a llen  anderen  B esuchern . H ier
au f is t du rch  A nschläge hinzuw eisen.

(3) M itg lieder des D eutschen B undestages, des 
B ayer. L an d tag s und  des B ayer. S enats sind  bevor
zugt und  auch au ß e rh a lb  d e r ö ffentlichen Sprech
zeiten  zu em pfangen.

(1) B e h ö rd e n le ite r  u n d  A ufsich tsbehörden  können  
fü r  ih re n  D ien stb ere ich  e rg än zen d e  V orschriften  e r 
lassen .

(2) A us w ich tigen  G rü n d e n  k önnen  die obersten  
D ien stb eh ö rd en  fü r  ih re n  G eschäftsbereich  im  B e
n eh m en  m it dem  S ta a tsm in is te r iu m  des In n e rn  von 
d ie se r D ien s to rd n u n g  abw eichen .

§3
V ollzug

(1) D ie B eh ö rd en an g eh ö rig en  sind  au f die V er
p flich tung , d iese  D ien sto rd n u n g  zu beachten, bei 
D ie n s ta n tr i t t  h in zu w eisen .

(2) B e h ö rd e n le ite r  u n d  A ufsich tsbehörden  haben  
d a fü r  zu so rgen , d aß  d iese  D ien sto rd n u n g  beach te t 
w ird .

(3) Es is t an z u s tre b e n , d en  D ienstbe trieb  zu v e r
e in fachen , zu b esch leu n ig en  u n d  zu verbilligen.

A b sch n itt I I

D ienstverkehr

1 . B e s u c h e r , A u s k ü n f t e

§ 4
ö ffe n tlic h e  Sprechzeiten

(1) B ehö rden , d ie  fü r  B esucher zugänglich sein 
m üssen , s in d  an  jed em  A rb e its ta g  m indestens v ie r 
S tu n d en , in  d e r  R egel v o rm ittag s , offen  zu halten .

(2) B eh ö rd en  am  g le ichen  O rt so llen  ih re  Sprech
s tu n d e n  a u fe in a n d e r  ab stim m en .

(3) S p rech s tu n d en  u n d  A m ts tag e  sind nach B edarf 
auch  a u ß e rh a lb  des D iensts itzes  abzuhalten .

(4) D ie S p rech s tu n d en  u n d  A m tstage  sind b e 
k an n tzu g eb en .

§5
E n tg eg en n ah m e  von  S ch re ib en  und  E rk lä ru n g en

(1) Es m u ß  s iö h erg este llt sein , daß w äh rend  d e r 
D ien s ts tu n d en  R ech tsbehe lfe , A n träg e  u n d  E rk lä 
ru n g en , d ie  an  F r is te n  g eb u n d en  oder besonders 
d ring lich  sind , en tg eg en g en o m m en  w erden.

(2) Je d e  B eh ö rd e  m u ß  e in e n  B rie fkasten  haben. 
G ehen  b e i d e r  B eh ö rd e  in g rö ß erem  U m fang f r is t
g eb u n d en e  S ch re iben  ein, soll e in  en tsprechend  ge
k en n ze ich n e te r B rie fk a s te n  e in g e rich te t w erden , bei 
d em  d u rch  E n tle e re n  von  H an d  oder durch eine m e
chanische V o rrich tu n g  sich e rg este llt ist, daß bis 
24.00 U h r e in g ew o rfen e  S ch re iben  ausgeschieden 
un d  d a m it a ls  E in g an g  des ab lau fen d en  Tages ge
k en n ze ich n e t w e rd e n  Icönnen  (N achtbriefkasten).

§ 6
B esucher

(1) B esucher sind  höflich  zu behandeln . Ih n en  ist, 
sow eit m öglich, R a t u n d  H ilfe  zu gew ähren.

§7
A uskün fte

(1) Die E rte ilung  von A u skün ften  s teh t g ru n d sä tz 
lich im  pflich tm äß igen  E rm essen  d e r B ehörde. A us
k ün fte , die n ich t ausschließlich  A ngelegenheiten  des 
F rag es te lle rs  zum  G egenstand  haben, d ü rfen  n u r  e r 
te ilt w erden , w enn  ein  berech tig tes In te resse  g lau b 
h a ft gem acht w ird . A uskün fte  sind  unzulässig , 
w enn  das öffen tliche In te resse  oder überw iegende 
In te ressen  D ritte r  en tgegenstehen .

(2) V erbind liche A u sk ü n fte  d a rf  n u r e in  in der 
A ngelegenheit u n te rsch riftsb e rech tig te r B ehö rden 
angeh ö rig er erte ilen .

(3) M itte ilungen  im  d ienstlichen V erkeh r b leiben 
u n b e rü h rt.

§ 8
A kteneinsich t

(1) D ie B ete ilig ten  haben  einen A nspruch auf 
A k teneinsich t n u r  insow eit, als R echtsvorschriften  
ihn  zuerkennen . Im  üb rigen  k an n  ihnen  die B e
h ö rde  nach p flich tm äßigem  E rm essen E insich t in 
ih re  A kten  gew äh ren ; §7  Abs. 1 Satz 2 un d  3 gilt 
en tsprechend .

(2) A kteneinsich t d a rf  n u r  ein  in d e r A ngelegen
he it u n te rsch riftsb e rech tig te r B ehördenangehöriger 
gew ähren . B eh ö rd en le ite r und  A ufsichtsbehörden 
können  fü r  ih ren  D ienstbereich  den K reis der zur 
G ew ährung  d e r A kteneinsich t B efugten  ändern .

(3) F ü r  Zwecke d e r  W issenschaft oder d e r D oku
m en ta tio n  kann  auch N ichtbeteilig ten  A kteneinsich t 
g ew äh rt w erden . D a rü b e r entscheidet die A ufsichts
behörde.

(4) A k ten  d ü rfen  grundsätzlich  n u r bei e in e r B e
hörde  eingesehen  w erden . A usnahm en können  in 
beg rü n d e ten  F ä llen  zugelassen w erden.

2. S a c h b e a r b e i t u n g  

§9
B ehand lung  d e r E ingänge

(1) A lle bei e in e r B ehörde eingehenden  S endun 
gen (Eingänge) sind  d e r E ingangsstelle  zuzuleiten. 
Bei S endungen  m it d e r B ehördenanschrift und  dem  
Z usatz  „zu H änden  vo n “ is t sicherzustellen, daß der 
bezeichnete E m pfänger von ihnen  K enn tn is erhält. 
Sendungen  m it d e r  persönlichen A nschrift eines 
B ehördenangehö rigen  sind diesem  ungeöffnet au s
zuhänd igen ; en th a lte n  sie d ienstliche M itteilungen, 
m uß sie d e r E m pfänger unverzüglich  an  die E in
gangsste lle  zurückgeben. Is t d e r E m pfänger von 
Sendungen  m it persön licher A nschrift längere  Zeit 
abw esend, so können  sie au f A nordnung seines 
S te llv e r tre te rs  g eö ffne t w erden , w enn  äußere  M erk
m ale  d ienstlichen In h a lt v erm u ten  lassen und  w enn 
sich d e r E m pfänger m it dem  Ö ffnen d ieser Sen
dungen  e in v e rs ta n d en  e rk lä r t hat.

(2) W ert-, K u rie r-  und  E inschreibesendungen  d ü r
fen n u r  der B eh ö rd en le ite r oder ein von ihm  be
sonders b e a u ftra g te r  B ehördenangehöriger öffnen.
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(3) A lle d ienstlichen  E ingänge (W erbeschriften  
und  ähnliche Sendungen  ausgenom m en) sind  m it 
einem  E ingangsstem pel zu versehen . In  den  E in 
gangsstem pel sind  d e r  Tag des E ingangs, das G e
schäftszeichen und  die Z ahl d e r  A nlagen  e in z u tra 
gen. W enn erfo rderlich , is t d e r genaue  Z e itp u n k t des 
E ingangs anzugeben. D ie Sätze 1 und  2 g e lten  n ich t 
fü r offensichtlich feh lge le ite te  E ingänge; sie sind  so
fo rt an den rich tigen  E m pfänger w eite rzu le iten .

(4) D ienstliche E ingänge, die bei D ienstbeg inn  im 
B rie fkasten  v o rgefunden  w erden , sollen den  zu sä tz 
lichen V erm erk  „ F rü h le e ru n g “ e rh a lten . D as gilt 
n icht fü r  E ingänge, d ie  e inem  N ach tb rie fkasten  
(§ 5 Abs. 2) en tnom m en  w erden .

§ 10
P o stsen d u n g en  m it N achgebühr

(1) Nicht oder n ich t genügend  fre igem ach te  P o s t
sendungen sind g rundsä tz lich  anzunehm en ; die 
N achgebühren  (feh lende G ebüh ren  u n d  E inziehungs
gebühren) sind an  die P o st zu en trich ten . In  k o sten 
pflichtigen V e rfah ren  sind, sow eit zulässig, die 
N achgebühren bei d e r  K o stenerhebung  zu berü ck 
sichtigen.

(2) Die A nnahm e k a n n  ausnahm sw eise  verw e ig e rt 
w erden, z. B. w enn  de rse lb e  A bsender die P o stsen 
dungen  w iederho lt n ich t vo rsch riftsm äß ig  fre ig e 
m acht h a t und  sein  V erh a lten  A bsicht e rk en n en  
läßt.

(3) Nicht an g efo rd e rte  A nsich ts- und  M u ste rsen 
dungen d ü rfen  n u r  zu rückgesand t w erden , w enn  
Postw ertzeichen  un d  V erpackungsm ateria l beiliegen ; 
sonst sind sie e ine angem essene  Z eit zu r V erfügung  
des A bsenders b ere itzu h a lten .

§11
W eiterle itung  bei U nzuständ igkeit

D ienstliche E ingänge, fü r  die die B ehörde n ich t 
zuständ ig  is t und  die n ich t be re its  nach § 9 Abs. 3 
Satz 4 behande lt w o rd en  sind, sin d  unverzüglich  an 
den richtigen E m p fän g e r w e ite rzu le iten . D er A b
sender soll durch eine k u rze  N achricht (A bgabenach
richt) von der W eite rle itu n g  v e rs tän d ig t w erden .

§ 12
B earbeitung , B eschleunigung, Z w ischenm itte ilung

(1) A lle E ingänge sin d  g rundsätz lich  ohne R ück
sicht au f ih re  äußere  F o rm  zu bearbeiten .

(2) Je d e r  E ingang is t m it d e r  gebotenen  G rü n d 
lichkeit rasch  u n d  zw eckm äßig zu bearbe iten . G e
eignete F älle  sind m ünd lich  oder fernm ünd lich  zu 
erledigen. M ehrere  in  e in e r  Sache no tw end ige  E r 
hebungen  sollen gleichzeitig angeste llt w erden .

(3) „S o fo rt“-Sachen sind  v o r allen  an d eren , „E ilt“- 
Sachen un d  S chnellb riefe  v o r den üb rigen  zu b e a r
beiten . B esch leun igungsverm erke  d ü rfen  n u r  an g e 
bracht, Schnellb riefe  n u r  v e rw en d e t w erden , w enn  
das sachlich geboten  ist. D er G rund  fü r  die v o r
dring liche B earbe itung  soll s tich w o rta rtig  dem  B e
sch leun igungsverm erk  beigefüg t w erd en  (z. B. 
„F ris tab lau f 5. 5. 19 . . “, „T erm in  3. 2. 19 . . “).

(4) V erzögert sich die E rled igung  u n v e rh ä ltn is 
m äßig lange, sind  die B ete ilig ten  davon zu u n te r 
rich ten  (Z w ischenm itteilung).

§ 13
B earbeitung  b eso n d ere r Fälle

(1) E n th ä lt ein E ingang  grobe B eschim pfungen 
oder B eleid igungen von B ehörden  oder B eh ö rd en 

angehörigen  und  is t e r  n ich t an  e ine  F r is t  gebunden , 
so is t dem  A bsender m itzu te ilen , d aß  d e r  E in g an g  
w egen der ungehö rigen  F o rm  n ich t b e a rb e ite t w ird ; 
die M itte ilung  k an n  u n te rb le ib e n , w en n  k e in  b e 
stim m ter A n trag  g e s te llt ist. D ie A bgabe  an  a n d e re  
B ehörden  und  die s tra frech tlich e  V erfo lgung  b le i
ben  u n b erü h rt.

(2) E ingänge, die den  A b sen d e r n ich t e rk e n n e n  
lassen, sind  g rundsä tz lich  n ich t zu b ea rb e iten . D ie 
B ehörde kann  M aß n ah m en  e rg re ifen , d ie  au f G ru n d  
des E ingangs angezeig t e rsche inen .

§14
E nde d e r  B ea rb e itu n g

(1) A uf E ingängen, d ie  k e in e  B ea rb e itu n g  e r fo r 
dern  oder die sachlich e r le d ig t sind , is t „Z. A .“ 
(=  „Zum  A k t“) zu v e rm e rk e n . D er V e rm erk  is t von  
dem  u n te rsch rif tsb e rech tig ten  B eh ö rd en an g eh ö rig en  
zu un terschreiben .

(2) A uf E ingängen  von  g e rin g e r  o d e r n u r  v o rü b e r 
gehender B edeutung , d ie  n ich t f ü r  d ie  A k ten  b e n ö 
tig t w erden, h a t d e r  u n te rsc h rif tsb e re c h tig te  B e
hördenangehörige „W l.“ (=  „W eglegen“) zu v e rm e r
ken. Solche E ingänge sin d  in  b e so n d e ren  U m sch lä
gen den A kten  beizu legen  u n d , w en n  n ich t e in  a n d e 
re r  Z e itp u n k t b es tim m t ist, f rü h e s te n s  sechs M onate  
nach dem  Tag des E in g an g s au szu so n d ern .

§ 15
A k ten v e rm erk , N ied e rsch rif t

(1) U ber B esprechungen , F e rn g esp räch e  u n d  so n 
stige aus den A k ten  n ich t u n m itte lb a r  e rs ich tliche  
V orgänge, die fü r d ie  B e a rb e itu n g  b ed eu tsam  sein  
können, soll ein V erm erk  g e fe r tig t w erd en .

(2) Ü ber m ündliche E rk lä ru n g e n  von  b e so n d e re r 
ta tsäch licher oder re ch tlich e r B ed eu tu n g  is t e in e  
N iederschrift au fzunehm en . S ie  m uß  n eb en  dem  
w örtlichen oder dem  w esen tlich en  In h a l t  d e r  E rk lä 
rung  die P e rsona lien  des E rk lä re n d e n  e n th a lte n  
und is t diesem  m it dem  Z u sa tz  „V orgelesen  (oder: 
se lbst gelesen), gen eh m ig t u n d  u n te rsc h rie b e n “ u n d  
m it D atum sangabe zu r  U n te rs c h rif t vo rzu legen . 
V erw eigert e r die U n te rsch rif t, so is t d as  in  d e r  N ie 
d ersch rif t zu v e rm erk en . D er V e rh a n d lu n g s fü h re r  
schließt die N iedersch rift d u rch  se ine  U n te rsch rif t ab.

(3) N iedersch riften  ü b e r  B esp rech u n g en  m it e inem  
größeren  P e rso n en k re is  (S itzungen) so llen  m in d e 
stens das w esentliche E rgebn is , d ie  N am en  d e r  T e il
n ehm er und  die S te lle  e n th a lte n , d ie  sie v e r tre te n . 
Sie sind von dem  zu u n te rsch re ib en , d e r  die B e
sprechung geleite t ha t.

§ 16
V ollzugsm itte ilungen , F e h la n z e ig e n ;

F ris ten  u n d  T e rm in e

(1) V ollzugsm itte ilungen , B estä tig u n g ssch re ib en  
und Fehlanzeigen sin d  n u r  e rfo rd e rlich , w en n  sie 
ausdrücklich gew ünscht w erd en .

(2) F ris ten  und  T e rm in e  sin d  u n te r  B erü ck sich ti
gung d e r sachlichen u n d  persö n lich en  G eg eb en h e iten  
zu bestim m en. D abei is t auch  d ie  n o rm a le  D au e r des 
G eschäftsganges zu berücksich tigen .

§ 17
U n m itte lb a re r u n d  m itte lb a re r  S c h rif tv e rk e h r

(1) B ehörden sollen  m ite in a n d e r  u n d  m it D ritte n  
grundsätzlich  u n m itte lb a r  v e rk e h re n . D as g ilt auch 
gegenüber B ehörden  des B undes, b u n d e su n m itte l
b aren  K örperschaften  u n d  A n s ta lte n  des ö ffe n t
lichen Rechts und B eh ö rd en  a n d e re r  L än d er.
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(2) N achgeordnete B ehörden  haben  m it B undestag  
u n d  B u n d esra t ü b e r die S taa tsm in iste rien  zu v e rk e h 
ren . D as gleiche g ilt fü r  den  V erkeh r m it B undes
m in isterien , den  M in isterien  an d e re r L än d er und  
m it B undesbehörden , deren  W irkungskre is sich au f 
das ganze B undesgebiet e rs treck t, es sei denn, ein 
u n m itte lb a re r V erkeh r is t aus besonderen  G ründen  
unerläß lich  oder vom  zuständ igen  S taa tsm in iste rium  
zugelassen.

(3) M it dem  B ayerischen L and tag  und  dem  
B ayerischen S en a t v e rk eh ren  n u r  der M in iste rp rä 
sid en t un d  die obersten  S taa tsbehö rden  u n m itte l
bar. D ie R ich tlin ien  fü r  den  V erkeh r m it L and tag  
u n d  S en a t sind  zu beachten.

(4) F ü r  den  V erkeh r m it B ehörden au ßerha lb  der 
B u n desrepub lik  D eutschland, m it d iplom atischen 
V ertre tu n g en  un d  K onsu la ten  und  m it S ta tion ie 
ru n g ss tre itk rä fte n  gelten  besondere V orschriften.

§ 18
D ienstw eg; U n terrich tung  nachgeordneter B ehörden

(1) F ü r  d ienstliche Schreiben an  höhere  B ehörden 
is t  d e r  D ienstw eg e inzuha lten , w enn  nicht d e r u n 
m itte lb a re  V erkeh r vorgeschrieben, von  der höhe
ren  B ehörde angeordnet oder aus besonderen  G rü n 
den  geboten  ist. In  diesen A usnahm efällen  is t den 
übergangenen  B ehörden  gleichzeitig ein  A bdruck des 
Schreibens zu übersenden , w enn  nichts anderes b e 
stim m t ist.

(2) Bei allen  d ienstlichen Schreiben an  höhere  B e
hö rden  haben  auch die w eiterle itenden  B ehörden 
ih re  A uffassung  darzulegen, sow eit das n icht offen
sichtlich en tbehrlich  ist.

(3) F ü r  d ienstliche Schreiben an  nachgeordnete  
B ehörden  is t g rundsätzlich  der D ienstw eg e inzuha l
ten . Solche Schreiben sollen jedoch an  die u n m itte l
b a r  be te ilig ten  B ehörden  gesendet w erden, w enn  ei
gene M aßnahm en oder zusätzliche E rläu te ru n g en  der 
übergangenen  B ehörden  nich t in B etrach t kom m en 
können. G leichzeitig sind die übergangenen  B ehör
den  durch  einen  A bdruck zu verständigen .

(4) B e rü h rt ein  d ienstliches Schreiben an  einen 
D ritten  den  A ufgabenbereich  e iner nachgeordneten  
B ehörde, so is t diese durch einen  A bdruck zu v e r
ständ igen .

(5) Es is t sicherzustellen, daß nachgeordnete  B e
h ö rden  nich t d ienstliche Schreiben gleichen In h a lts  
von  versch iedenen  höheren  B ehörden e rha lten . W er
den  B ehörden  m it d e r V erte ilung  dienstlicher Schrei
b en  b e trau t, sind ihnen  die Schreiben tun lichst in 
d e r  d a fü r e rfo rderlichen  Z ahl zu übersenden.

(6) B ehördenangehörige haben  fü r A n träge  und 
B eschw erden in  d ienstlichen und  d ienstrechtlichen 
A ngelegenheiten , unbeschadet d e r fü r  B eam te gel
ten d en  S onderregelung , den D ienstw eg einzuhalten .

§ 19
B ezeichnung dienstlicher Schreiben 
und  am tlicher V eröffentlichungen

(1) D ienstliche Schreiben a lle r V erw altungsstufen  
e rha lten , abgesehen  von  „R undschreiben“ oder „Be
scheiden“, keine besondere B ezeichnung. G esetz
liche V orschriften , aus denen  sich e ine besondere 
B ezeichnung erg ib t, b le iben  u n b e rü h rt.

(2) R echtsvorschriften  sind als „V ero rdnung“, son
stige am tliche V eröffen tlichungen  als „B ekann t
m achung“ zu bezeichnen.

§ 2 0

Form en d ienstlicher Schreiben

F orm en  d ienstlicher S chreiben  sind
1. R einschriften , die nach oder zugleich m it dem  

E n tw u rf h e rg es te llt w erd en ;
2. A bdrucke, d. s. gleichzeitig  m it e inem  O rig inal als 

D urchschlag oder D urchschrift oder im  V erv ie l
fä ltig u n g sv erfah ren  h e rg es te llte  Schreiben ;

3. A bschriften  u n d  A blichtungen, d. s. nachträg lich  
herges te llte , m it dem  O rig inal vo llständ ig  ü b e r
e instim m ende Schreiben ;

4. A uszüge, d. s. A bschriften  oder A blichtungen, die 
den  T ex t eines genau  zu bezeichnenden O riginals 
n u r  te ilw eise  w iedergeben . D abei sind  ausgelas
sene T ex tste llen  kenn tlich  zu m achen.

§21
G esta ltung  d ienstlicher Schreiben

Bei d ienstlichen  Schreiben  sind  die D IN -N orm en, 
insbesondere  D IN  5008 (R egeln fü r  M aschinenschrei
ben), und  die ergänzenden  N o rm b lä tte r  zu beachten, 
sow eit sich aus d ieser D iensto rdnung  nichts anderes 
erg ib t. Bei a llen  B ehörden  m uß  m indestens die D IN- 
N orm  5008 in  ausre ichender Z ahl vo rh an d en  sein.

§22
In h a lt d ienstlicher Schreiben

(1) D ienstliche Schreiben sind in  höflicher Form  
zu ha lten . Sie sollen k lar, fü r  den  E m pfänger v e r
ständlich  und  so kurz  w ie m öglich sein. S achdars te l
lungen  und  R ech tsausfüh rungen  sind  au f die e n t
scheidenden P u n k te , d a rü b e r  h in au s  au f das zu b e 
schränken , w as d e r E m pfänger se lbst vo rgebrach t 
hat.

(2) Schreiben an  D ritte  und  an  B ehördenange
hörige in  persönlichen A ngelegenheiten  sind  g ru n d 
sätzlich  im  B riefstil m it A nrede  und  Schlußform el zu 
halten . Das g ilt nicht, w enn  d e r B rie fstil nach In 
ha lt und  Zweck des Schreibens oder aus besonderen  
G rü n d en  nicht angebrach t ist.

(3) R echts- u n d  V erw altungsvo rsch riften  sollen 
m it D atum  u n d  F undste lle  an g e fü h rt w erden , w enn  
es sich n ich t um  allgem ein  b ek an n te  V orschriften  
handelt.

(4) Die Schreibw eise d e r G em eindenam en un d  G e
m eindete ilnam en  rich te t sich nach dem  A m tlichen 
O rtsverzeichnis fü r  B ayern .

(5) A bkürzungen  d ü rfen  n u r  ve rw en d e t w erden , 
w enn  sie a llgem ein  üblich sind oder w enn  v o rau s
gesetzt w erden  kann , daß  ih re  B edeu tung  dem  
E m pfänger b e k a n n t ist.

§23
E n tw u rf; u rsch rif tlicher V erkehr

(1) E rfo rd e rt die S achbearbeitung  eine schriftliche 
Ä ußerung , so is t e in  E n tw u rf zu fe rtigen  und  als 
solcher zu kennzeichnen. E n tw urf, R einschrift u n d  
A bdrucke sind  tun lichst in  e inem  A rbeitsgang  h e r 
zustellen .

(2) Sow eit es zw eckm äßig ist, können  die B ehör
den ih ren  S ch riftv e rk eh r erledigen, ohne e inen  E n t
w u rf zu fe rtigen  (u rsch riftlicher V erkehr). D abei 
w ird  die E rled igung  in  d e r R egel au f das e ingegan
gene Schreiben gesetzt. Is t ein B e ib la tt notw endig , 
so is t es m it dem  E ingangsschreiben fest zu v e r
binden.
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§24
In h a lt des E n tw urfs

(1) D er E n tw u rf  m uß alles en th a lten , w as auch in  
die R einschrift au fgenom m en w ird . D as g ilt n ich t 
fü r vo rged ruck te  oder zu r V ereinfachung des G e
sch äftsv erk eh rs  a llgem ein  festgeleg te  A ngaben  w ie 
die B ehördenbezeichnung, P ostansch riften  oder G e
schäftsangaben .

(2) A uf dem  E n tw u rf  ist außerdem  alles zu v e r 
m erken, w as fü r  die bü rom äß ige B ehand lung  von 
E n tw u rf u n d  R einschrift no tw endig  is t (z. B. M it
zeichnungen, Z uste llungsverm erke , V erm erke  fü r  die 
R eg istra tu r).

(3) Je d e r  sachlich se lbständ ige  V erm erk  des E n t
w urfs is t m it e in e r fo rtlau fen d en  N um m er zu v e r
sehen.

(4) Soll e in  B esch leunigungs- oder ein  sonstiger 
fü r  den  E m p fän g e r w ich tiger V erm erk  in die R ein 
schrift üb e rn o m m en  w erden , so ist das au f dem  E n t
w urf anzugeben  („a. a. R .“ =  „A uch au f R ein sch rift“), 
w enn d ieser u n d  die R einschrift n icht in  e inem  A r
beitsgang  an g e fe rtig t w erden .

(5) S ind  nach d e r  B earbe itung  w eitere  M aßnah 
m en n o tw en d ig  oder m uß d e r V ollzug überw ach t 
w erden, so is t du rch  den V erm erk  „ W V . . .  “ 
(=  „W iedervo rlage“ m it A ngabe des gew ünschten  
Z eitpunkts) sicherzustellen , daß  d e r V organg dem  
zuständ igen  B ehördenangehörigen  rechtzeitig  w ie 
d e r zuge le ite t w ird .

(6) In  beso n d eren  F ä llen  kann  der E n tw u rfsv e r
fasser v e rm erk en , daß  ihm  die R einschrift v o r dem  
V ersand vo rzu legen  ist.

(7) W urden  m it einem  E n tw u rf zugleich m eh re re  
E ingänge erled ig t, is t m it dem  V erm erk  „Z. A .“ oder 
„Wl.“ (vgl. § 14) das G eschäftszeichen a lle r e rled ig 
ten  E ingänge anzugeben.

§25
R einschrift

(1) Die R e in sch rift soll, w enn  nicht die E igenart 
des Schreibens A bw eichungen  beding t, au ß er dem  
eigentlichen T ex t e n th a lten :
1. B riefkopf m it B ezeichnung d e r B ehörde

2. G eschäftszeichen
Es soll u n te r  d ie  B ehördenbezeichnung gesetzt 
w erden ; es e rg ib t sich in d e r Regel aus dem  E in 
tra g  im  E ingangsstem pel des zu b earbe itenden  E in 
gangs (vgl. § 9 Abs. 3). W erden m eh re re  E ingänge 
zugleich b ea rb e ite t, is t das zeitlich le tz te  G e- 
schäftszeichen zu verw enden .

3. P o stan sch rift des A bsenders
Sie is t ü b e r  dem  F eld  fü r  die A nschrift des E m p
fängers u n d  von d ieser durch  einen  S trich  abge
g renzt so einzudrucken , daß  sie auch durch  das 
F en ste r e in e r  F en ste rb rie fh ü lle  zu sehen ist.

4. P o stan sch rift des E m pfängers
In  Schreiben, die in  derse lben  Sache an  m eh re re  
E m pfänger gerich te t w erden , d a rf  eine S am m el
ansch rift n u r  v e rw en d e t w erden , w enn  das im  
E n tw u rf v e rm e rk t is t. W ird  keine  S am m elan 
sch rift v e rw en d e t, so llen  die Schreiben e rk en n en  
lassen, an  w elche w eite ren  E m pfänger sie gerich
te t w urden . B ei Schreiben  an  B ehörden  is t in  d e r 
A nschrift d e r  N am e des B ehö rden le ite rs  oder 
e ines B eh ö rdenangehö rigen  n u r  d an n  anzugeben, 
w enn  es sich um  persönliche A ngelegenheiten  
h an d e lt oder w enn  besondere  V erhä ltn isse  das 
erfo rdern .

5. O rt und  Tag
Is t nichts anderes v erm erk t, so is t im  F alle  des 
§ 23 Abs. 1 Satz 2 der Tag d e r gleichzeitigen H e r
ste llung  von E n tw u rf und  R einschrift, im  übrigen  
d e r Tag e inzu tragen , an  dem  d er E n tw u rf von 
dem  u n te rsch riftsberech tig ten  B ehördenangehö
rigen  un tersch rieben  w orden  ist.

6. B eh an d e lte r G egenstand  in  S tichw orten
Die W orte „B etre ff“, „G egenstand“ o. ä. sind e n t
behrlich.

7. Bezug („Zum Schreiben vom . . .  N r . . .“)

8. A nlagen nach Z ahl und  A rt
Die zahlenm äßige A ngabe d e r A nlagen genügt, 
w enn  diese im  T ex t ausdrücklich  beschrieben 
w erden  un d  den en tsp rechenden  T extzeilen  ein 
H inw eisstrich  (Schrägstrich) vo rausgesetz t ist.
D ie A nlagen sind so kenn tlich  zu m achen, daß  
beim  V ersenden keine Z w eifel en ts teh en  können. 
W erden die A nlagen w ieder benötig t, is t d e r Z u
satz „g. R .“ (=  „gegen R ückgabe“) beizufügen.

9. G eschäftsangaben
A ls solche kom m en in B etrach t: H ausanschrift 
(w enn sie sich n ich t schon aus d e r P ostanschrift 
ergibt), Sprechzeiten, F e in sp rech - u n d  F e rn 
schreibanschlüsse, B an k - u n d  Postscheckverbin
dungen  u. ä.

(2) In  d ienstlichen Schreiben soll in  V erbindung 
m it den  A ngaben ü b er O rt und  Tag die Z im m er
num m er und  die Fernsp rechnebenste lle  e ines au s
kunftsberech tig ten  B ehördenangehörigen  angegeben 
w erden . A n lag e  2

§26
U ntersch rift

(1) Jed e  B ehörde h a t in  ih rem  Bereich die U n ter- 
schriftsbefugnis zu regeln.

(2) E n tw ü rfe  sind vom  V erfasser und  den  m it
zeichnenden B ehördenangehörigen  u n te r  A ngabe des 
D atum s abzuzeichnen und  vom  un te rsch riftsberech 
tig ten  B ehördenangehörigen  e igenhändig  zu u n te r
schreiben.

(3) R einschriften , die n icht zugleich m it dem  E n t
w u rf h e rges te llt w erden, sind in d e r R egel n u r  m it 
e inem  V erm erk  zu versehen, m it dem  ein h ierzu  e r 
m ächtig ter B ehördenangehöriger die Ü bere in stim 
m ung m it dem  E n tw u rf m it U n tersch rift und S iegel
abdruck  bestä tig t. E igenhändig  zu un tersch re iben  
sind insbesondere R einschriften  solcher d ienstlicher 
Schreiben, deren  In h a lt fü r  den B estand  von 
R ech tsverhältn issen  erheblich  ist.

(4) U n te r dem  N am enszug is t der N am e in D ruck
sch rift zu w iederho len . D ienstliche Schreiben nach 
A bsatz 3 Satz 2 sind neben  d e r U n tersch rif t m it 
dem  D ienstsiegel zu versehen.

(5) D er S te llv e r tre te r  des B ehö rden le iters u n te r
schreib t in  d ieser E igenschaft m it dem  Zusatz 
„I. V.“ (=  „In V e rtre tu n g “). W er sonst u n te rsch rifts 
berech tig t ist, u n te rsch re ib t m it dem  Zusatz „I. A.“ 
(=  „Im  A u ftrag “).

3. V e r s a n d ,  P o s t v e r k e h r  

§27
V ersand

(1) S ch riftgu t (z. B. V erzeichnisse, A kten), das den 
E m pfänger n ich t ohne w eiteres e rk en n en  läß t, is t 
m it einem  B eg le itb la tt zu versenden . Das B eg le itb la tt 
e n th ä lt die in  § 25 Abs. 1 und  2 au fg e fü h rten  A n-



310 B ayerisches G esetz- un d  V ero rd n u n g sb la tt N r. 16/1971

gaben  ohne zusätzlichen T ext. Das B eg le itb la tt w ird  
m it einem  S iegelabdruck versehen ; es w ird  n ich t u n 
terschrieben .

(2) Schreiben sind grundsätzlich  in F en ste rb rie f
h ü llen  zu versenden  (vgl. § 25 Abs. 1 Nr. 3).

(3) Die V ersendung is t au f dem  E n tw urf, sonst in 
den  A kten  zu verm erken . Die besonderen  V orschrif
te n  ü b e r die Z ustellung  b le iben  u n b erü h rt.

(4) P ostzuste llungsu rkunden  und sonstige Z uste l
lungsnachw eise sind unverzüglich  in die S achakten  
aufzunehm en.

§28
F reim achen  von Postsendungen

Postsendungen  sind freizum achen. D ie n äh eren  
B estim m ungen  en th a lten  die R ichtlin ien  ü b e r die 
E n trich tung  d e r P ostgebüh ren  und  den h ie rü b e r zu 
fü h ren d en  rechnungsm äßigen  Nachweis.

§29
P ostgebüh ren

(1) Die A usgaben an  P ostgebüh ren  sind au f das 
u n b ed ing t no tw endige M aß zu beschränken.

(2) M ehrere  fü r  denselben  E m pfänger bestim m te 
S endungen  sind  zu e in e r Sendung zu verein igen.

(3) Von den nach d e r N a tu r der Sache gebotenen 
B efö rderungsarten  is t die w irtschaftlichste  zu 
w ählen.

(4) Im  O rtsv e rk eh r sollen A ustauschstellen  fü r 
Schriftgu t e ingerich te t w erden .

§30
W ertsendungen , Poste in lieferungsbücher

(1) Postsendungen  m it W ertin h a lt sind als W ert
sendungen  aufzugeben.

(2) Die B ehörden  haben  Poste in lieferungsbücher 
zu füh ren , in  denen  sie sich von der P ost die A uf
gabe von W ert-, E inschreibe- u n d  N achnahm esen
dungen  bestä tigen  lassen.

4. D i e n s t r e i s e n  
§31

D ienstreisen , D ienstgänge

Bei d e r A nordnung, G enehm igung und A usfüh 
ru n g  von D ienstre isen  un d  D ienstgängen is t der 
G rundsa tz  d e r W irtschaftlichkeit zu beachten.

A bschnitt III
Dienstgebäude, Diensträume; Unfallschutz

§32
B enutzung  und  U n te rh a ltu n g  von D ienstgebäuden

(1) Zu D ienstzw ecken bestim m te G ebäude, G e
bäudete ile , A nlagen  u n d  E in rich tungen  sind p fleg 
lich zu behande ln  un d  ordnungsgem äß zu u n te rh a l
ten. D ie V erkehrssicherungspflich t is t so rg fä ltig  zu 
erfü llen .

(2) B enutzung, W artung , R einigung, S icherung 
und  Feuerschutz  d e r D ienstgebäude un d  D iensträum e 
sollen in  e in e r H ausordnung  geregelt w erden . Die 
H ausordnung  oder ein  A uszug d a rau s  is t auszu
hängen.

§33
V ersicherung  gegen Schäden

(1) D as E igen tum  des F re is ta a te s  B ay e rn  ist ge
gen Schäden g rundsätz lich  n ich t zu versichern  
(G rundsatz  d e r S elb stversicherung  des S taates).

(2) A us besonderen  G ründen  k an n  das fü r  die 
V erw altung  des E igen tum s zuständ ige  S taa tsm in i
ste riu m  m it v o rh e rig e r Z ustim m ung  des S taa tsm i
n is te rium s d e r F inanzen  den  A bschluß e in e r V er
sicherung anordnen .

§34
U n fa llv e rh ü tu n g  und  E rste  H ilfe

(1) Die von der fachlich zuständ igen  B eru fsge
nossenschaft herausgegebenen  U n fa llv e rh ü tu n g sv o r- 
sch riften  sind  zu beachten , so lange die fü r  die U n
fa llv e rh ü tu n g  zuständ ige  S te lle  ke ine  A nw eisungen 
e r te il t h a t (§ 767 Abs. 2 Nr. 5 RVO). V orschriften , 
R ichtlin ien  un d  M erk b lä tte r  zu r U n fa llv e rh ü tu n g  
sind bei d e r S taa tlichen  A u sfüh rungsbehö rde  fü r 
U nfa llversicherung  anzufo rdern .

(2) E ine w irk sam e E rs te  H ilfe bei U nfällen  ist 
sicherzustellen . D ie A usb ildung  von B ehö rdenange
hö rigen  in  E rs te r  H ilfe is t zu fö rdern .

§35
A m tssch ilder

G ebäude, in  denen  sich B ehörden  befinden , sind 
durch A m tssch ilder zu kennzeichnen. D abei m üssen 
die N am en von G em einden  oder G em einde teilen  der 
am tlichen Schreibw eise en tsprechen .

§36
D iensträum e

(1) Die D iensträum e sollen n u m erie r t sein.

(2) An jedem  D ienstraum  oder A rbe itsp la tz  soll 
ein  Schild an geb rach t w erden , das den d o rt tä tigen  
B ehördenangehörigen  bezeichnet. Bei län g e re r A b
w esenhe it soll in  V erb indung  m it dem  Schild ange
geben w erden , w e r den B ehördenangehörigen  v e r
tr it t .

(3) Es is t d a fü r  zu sorgen, daß  sich B esucher über 
A ufgaben  und  G liederung  der B ehörde u n d  die Lage 
d e r D iensträum e u n te rric h ten  können. D azu soll in 
d e r  N ähe d e r E in g an g stü r an g u t sich tb a re r S telle  
ein  B ehördenw egw eiser angeb rach t w erden . Nach 
B ed arf sind  in  den S tockw erken  oder G ängen zu
sätzliche H inw eissch ilder anzubringen .

(4) D iensträum e d ü rfen  zu außerd ienstlichen  
Zw ecken n u r  m it Z ustim m ung  des B ehörden le iters 
oder seines B eau ftrag ten  b en u tz t w erden.

§37
E in rich tungsgegenstände

(1) Ü ber die E in rich tungsgegenstände is t ein  V er
zeichnis nach besonderen  V orschriften  zu füh ren .

(2) E in rich tungsgegenstände d ü rfen  ohne Z ustim 
m ung des fü r  ih re  V erw altung  zuständ igen  B ehö r
denangehörigen  nich t ausgetausch t oder aus den 
D iensträum en  e n tfe rn t w erden . Bei gegebenem  A n
laß  is t ih re  V o lls tänd igkeit zu prü fen .

(3) V erlu s te  u n d  B eschädigungen von E in rich 
tungsgegenständen  sind  dem  nach A bsatz  2 Satz  1 
zuständ igen  B ehördenangehörigen  unverzüglich  a n 
zuzeigen. D ie V erw ertu n g  en tbeh rlicher G egen
stände rich te t sich nach den  besonderen  V orschriften .
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(4) B ei d e r B eschaffung von E in rich tungsgegen
s tän d en  is t die „V erd ingungsordnung  fü r  L e is tu n 
gen (ausgenom m en B au leistungen) — VOL —“ zu 
beachten .

§38
E in rich tungen  fü r  B esucher

(1) F ü r  B esucher sollen ausreichend  S itzgelegen
he iten  b e re itg e s te llt w erden .

(2) D ie B esucher m üssen  Zugang zu T o ile tten  h a 
ben, die zu kennzeichnen sind.

§39
E rfrischungsräum e

B ehörden  ohne K an tin e  sollen  bei B ed arf einen 
R aum  ein rich ten , in  dem  B ehördenangehörige  w arm e 
G e trän k e  zu bere iten  u n d  Speisen  w ärm en  können.

§40
V ertrieb  von  W aren und  p riv a te r  G eschäftsverkeh r

(1) D er V ertrieb  von W aren  fü r  p riv a te  Zwecke 
u n d  das Sam m eln  von B estellungen  sind  in  D ienst
gebäuden , D iensträum en  un d  dienstlichen  A nlagen  
ve rb o ten . D arau f is t h inzuw eisen.

(2) A usnahm en  von A bsatz 1 sind n u r  g esta tte t:
1. fü r  B ehö rdenkan tinen ,

d ie  neb en  Speisen  un d  G e trän k en  auch in  k le i
n en  M engen W aren  v e rk au fen  dürfen , die zum  
a lsb a ld ig en  G ebrauch, V erb rauch  oder V erzehr 
b e s tim m t sind, w ie T abak -, B ro t-, B ack-, S üßw a
ren , O bst;

2. w en n  n u r  k le ine  M engen von W aren  abgegeben 
w erd en , die zum  alsbald igen  G ebrauch, V erb rauch  
o d er V erzeh r b estim m t sind  und  d e r V erk au f vom  
B eh ö rd en le ite r o der seinem  B eau ftrag ten  geneh
m ig t w orden  ist. D as gleiche g ilt fü r  das A ufste l
len  von  A utom aten .

(3) B ehö rdenangehörige  fü r  sonstige p riv a te  G e
schäfte  aufzusuchen, is t n u r  m it G enehm igung des 
B eh ö rden le ite rs  oder seines B eau ftrag ten  zulässig. 
Die G enehm igung  d a rf  n u r  e r te il t w erden , w enn  
d ienstliche  B elange n icht en tgegenstehen  und  der 
D ien stb e trieb  n ich t g estö rt w ird .

§41
P arte ipo litische  B etä tigung

(1) P arte ipo litische  B etä tigung  in W ort und  Schrift 
ist in D ienstgebäuden , D iensträum en  und  d ien s t
lichen A n lagen  unzulässig.

(2) P a rte ipo litische  A bzeichen d ü rfen  im  D ienst 
n icht g e trag en  w erden .

§42
A nkündigungen , W erbung

(1) A nkünd igungen , W erbeanschläge un d  sonstige ! 
M itte ilungen  n ich td ienstlichen  In h a lts  d ü rfen  in  
oder an D ienstgebäuden , D iensträum en  un d  d ien s t
lichen A n lagen  n u r  m it G enehm igung des B ehö r
den le ite rs  oder seines B eau ftrag ten  angeb rach t oder 
v e rte ilt w erden . D as gilt n ich t fü r  A nschläge und  
M itte ilungen  d e r P e rso n a lv e rtre tu n g  un d  ih re r 
W ahlvorstände.

(2) A nkünd igungen , A nschläge u n d  sonstige M it
te ilungen  po litischen  In h a lts  d ü rfen  n u r  angebrach t 
oder v e r te il t  w erden , w enn  sie von e in e r staa tlichen  
oder staa tlich  ge fö rd e rten  S telle  fü r  politische B il

dung herausgegeben  sind, w enn  eine Vorgesetzte 
B ehörde es an o rdne t oder w enn  es der B ehörden
le iter m it Z ustim m ung d e r Vorgesetzten B ehörde 
genehm igt.

§43
Sam m lungen

(1) Sam m lungen in D ienstgebäuden, D ien sträu 
m en und  d ienstlichen A nlagen sind grundsätzlich  
un te rsag t.

(2) Sam m lungen  u n te r  den B ehördenangehörigen  
fü r V eransta ltungen  im  R ahm en  d e r B ehörde oder 
fü r übliche A ufm erksam keiten  bei persönlichen A n 
lässen sind zulässig, w enn
1. sie von B ehördenangehörigen  angereg t und  

d u rchgefüh rt w erden,
2. ih r  Zweck genau b e k an n t is t und
3. ih r  E rtrag  ausschließlich durch freiw illige S pen 

den erz ie lt w ird  u n d  n u r  B ehördenangehörigen  
und  deren  Fam ilien  zugute  kom m t. D abei dü rfen  
offene Spenden listen  n ich t v erw endet w erden.

D er B ehörden le iter oder sein B eau ftrag te r kann  
solche Sam m lungen beschränken  oder un tersagen .

§44
Fundsachen

Sachen, die in  D ienstgebäuden, D iensträum en  und  
d ienstlichen A nlagen gefunden  w erden , sind  bei d e r 
H ausverw altung  oder d e r sonst d a fü r  bestim m ten  
S telle abzugeben. Das w eitere  V erfah ren  rich te t sich 
nach den  §§ 978 bis 983 BGB und  den h ierzu  e rla s 
senen A usführungsvorschriften .

A bschnitt IV

Geschäftsbedarf, Diensteinrichtungen

§45
G eschäftsbedarf

(1) D er G eschäftsbedarf soll n u r  durch einen d a 
fü r bestim m ten  B ehördenangehörigen  oder eine d a 
fü r  bestim m te S telle beschafft w erden.

(2) Beim  E inkau f sin d  m öglichst die am  Sitz der 
B ehörde oder in  deren  Z uständigkeitsbereich  ansäs
sigen G ew erbebetriebe  zu berücksichtigen. A uf a n 
gem essene Q ualitä t d e r W aren is t zu achten. § 37 
Abs. 4 gilt entsprechend.

§46
P ap ie r

(1) Im  d ienstlichen S ch riftv e rk eh r sind P ap ie rfo r
m ate  und  -Sorten zu verw enden , die den D IN -N or- 
m en en tsprechen, sow eit n ich t die V erw endung tech
n ischer H ilfsm itte l A bw eichungen bedingt.

(2) F ü r  Schreiben m it w ichtigem  In h a lt is t P ap ie r 
zu verw enden , das besonders d au e rh a ft is t und  gute 
L esb ark e it gew ährle iste t.

§47
D ruckschriften

(1) F ü r  den D ienstbetrieb  notw endige am tliche 
V erkündungsb lä tte r (z. B. B ayerisches G esetz- und  
V ero rdnungsb la tt, B undesgesetzb latt, B ayerischer 
S taa tsanzeiger, B undesanzeiger, A m tsb lä tte r der 
S taa tsm in iste rien  und  d e r B undesm inisterien), E n t
scheidungssam m lungen, B ücher, Z eitschriften , Z ei-
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tu n g en  und  sonstige D ruckschriften  sind ausschließ
lich von einem  d a fü r  bestim m ten  B ehördenange
hörigen  zu beschaffen. E r h a t den E ingang d e r p e 
riodisch erscheinenden  D ruckschriften  zu ü b e r
w achen und  diese zu verte ilen . A usgebliebene S tü k - 
ke sind spätestens beim  E ingang der nächsten  N um 
m er nachzufordern . E rgänzungslieferungen  zu L ose
b la tt-W erk en  sind unverzüglich  einzuordnen.

(2) U m laufende D ruckschriften  sind unverzüglich  
w eiterzugeben. K önnen sie n icht unverzüglich  d u rch 
gesehen w erden , sind sie nach B eendigung des U m 
lau fs  nochm als auszuleihen.

(3) A usschnitte, A bschriften  oder A blichtungen 
am tlicher V eröffen tlichungen  oder H inw eise h ie r
auf, E n tscheidungssätze höchstrich terlicher E ntschei
dungen , fe rn e r  w ichtige P ressem itte ilungen  und 
-äu ß e ru n g en  ü b er A ngelegenheiten  u n d  V orgänge 
im  D ienstbereich sind, w enn  nötig, zu den  A kten  zu 
nehm en.

(4) W enn nötig, insbesondere bei einem  W echsel 
d e r d ienstlichen A ufgaben oder bei A usscheiden des 
E m pfängers, is t zu ü berp rü fen , ob die ausgeliehenen 
D ruckschriften  noch v o rhanden  sind.

§48
V ordrucke

(1) F ü r  häufig  w iederkehrende, gleichartige A r
beitsvorgänge sollen V ordrucke v e rw endet w erden.

(2) V ordrucke haben  den an e rk an n ten  G ru n d 
sätzen  der V ordruckgestaltung  u n d  den D IN -N or- 
m en zu entsprechen.

(3) D as V ordruekw esen soll bei jed e r B ehörde 
p lanm äßig  u n d  einheitlich  b ea rb e ite t und  nach Mög
lichkeit einem  m it den  G rundsätzen  der V ordruck
gesta ltung  v e rtra u te n  B ehördenangehörigen  ü b e r
trag en  w erden.

(4) Von den S taa tsm in iste rien  vorgeschriebene 
V ordrucke sind als M uster zu veröffentlichen. Sie 
sind dam it fü r V erlage und  D ruckereien  freigegeben, 
sow eit nichts anderes  bestim m t w ird . D ie B ehörden  
können  solche V ordrucke u n m itte lb a r von den V er
lagen  und D ruckereien  beziehen. Z en tra le  B eschaf
fung  und  V erte ilung  is t anzustreben , w enn  dadurch  
d e r  D ienstbetrieb  vere in fach t und  verb illig t w ird.

(5) § 22 is t anzuw enden.

§49
V erw ertung  des A ltpap iers

A ltpap ie r is t so zu verw erten , daß jed e r M ißbrauch 
dienstlichen  S chriftgu ts ausgeschlossen ist. Die V or
sch riften  ü b e r die A k tenaussonderung  sind  zu be
achten.

§50
M aschinelle B üroh ilfsm itte l

M aschinelle B ü roh ilfsm itte l sind  regelm äßig  zu 
re in igen  un d  zu pflegen. Sie sind von F ach k rä ften  zu 
w a rten  un d  in  regelm äßigen  A bständen  zu ü b e rp rü 
fen, sow eit das aus technischen G ründen  notw endig  
ist. Nach D ienstende sind sie u n te r  V erschluß, zu
m indest in  verschlossenen D iensträum en  au fzube
w ahren .

§51
D ienstk ra ftfah rzeuge

(1) Die F ah rzeu g fü h re r haben  die D ien stk ra ft
fahrzeuge zu w a rten  und  zu pflegen, sow eit nichts 
an d eres bestim m t ist.

(2) F ü r  jedes D ien stk ra ftfah rzeu g  is t e in  F a h r te n 
buch zu füh ren .

(3) D ie K ilom eterzäh le r k önnen  p lo m b ie r t w erden .

(4) Sollen m it e inem  D ie n s tk ra f tfa h rz e u g  au s
nahm sw eise P ersonen  b e fö rd e rt w e rd en , d ie  n ich t im 
D ienst des F re is taa te s  B ayern  s teh en , so h ab en  sie 
v o rher schriftlich auf A nsprüche gegen  d en  S ta a t 
und den  F a h rzeu g fü h re r w egen  e tw a  a u f tre te n d e r  
Schäden zu verzich ten ; V ord rucke s in d  b e re itz u h a l
ten. Von der V erz ich tse rk lä rung  k a n n  abgesehen  
w erden , w enn  die B efö rd eru n g  d ien s tlich  g e rech t
fe r tig t is t und  d e r die D ienstre ise  a n o rd n e n d e  V or
gesetzte oder d e r ranghöchste  m itfa h re n d e  B ehör 
denangehörige  ausdrücklich  zu s tim m t. F ü r  d ie  B e
nu tzung  von  D ien stk ra ftfah rzeu g en  zu P riv a tz w e k - 
ken  gelten  besondere V orschriften .

§52
Sonstige M aschinen un d  G e rä te

F ü r  sonstige M aschinen und  G e rä te  g e lten  v o rb e 
haltlich  beso n d erer V orschriften  d ie  G ru n d sä tz e  der 
§§ 50 un d  51 sinngem äß.

§53
D ienstausw eise

(1) B ehördenangehörige  k ö n n en  D ienstausw eise  
e rha lten .

(2) D ienstausw eise haben  V or- u n d  Z unam en, 
A m tsbezeichnung, die D ien stb eh ö rd e  m it A nsch rift 
und  Postle itzah l, e in  L ichtbild  u n d  d ie  U n te rsch rif t 
(V or- u n d  Z unam e) des In h a b e rs  zu e n th a lte n . Sie 
sind m it A ngabe des A usste llu n g s tag es von  dem  B e
h ö rd en le ite r oder seinem  B e a u f tra g te n  au szu fe r
tigen. D as D ienstsiegel m uß so a u fg e d ru c k t w erden , 
daß  es e inen  T eil des L ichtb ildes deckt.

(3) U ber die ausgegebenen  D ien stau sw e ise  is t ein 
V erzeichnis zu füh ren , in  dem  d e r  E m p fan g  durch 
U n tersch rif t zu bestä tigen  ist.

(4) D er V erlust des D ienstausw eises  is t d e r au s
ste llenden  B ehörde unverzüg lich  anzuzeigen .

(5) Scheidet der B eh ö rdenangehö rige  au s  d e r  B e
hörde  aus, so h a t e r  den  D ien stau sw eis  zu rückzu 
geben.

§54
G eschäftsverte ilung

(1) F ü r  jede  B ehörde is t ein  G esch ä ftsv e rte ilu n g s
p lan  au fzustellen . Z u sam m en g eh ö ren d e  A ufgaben  
sind in  e inem  Sachgebiet, zu sam m en g eh ö ren d e  Sach
gebiete nach B ed arf zu e in e r A b te ilu n g  zu v e re in i
gen. D ie w eite re  U n te rg lied e ru n g  d e r  A b te ilungen  
(z. B. in  U n terab te ilungen , G ru p p en  o d er A bschnitte) 
rich te t sich nach den o rg an isa to risch en  B ed ü rfn is 
sen d e r B ehörde.

(2) D er G eschäftsverte ilungsp lan  m u ß  d ie  A ufga
ben d e r  O rgan isa tionse inhe iten  k la r  ab g ren zen  und  
e rk en n en  lassen, w er fü r  e ine  A u fg ab e  im  R egelfa ll 
u n d  w e r im  V ertre tu n g sfa ll z u s tän d ig  ist.

(3) In  größeren  B ehörden  soll d ie  A u fg ab en v e r
te ilung  als Schaubild  d a rg e s te llt w erd en .

§55
R e g is tra tu r

(1) A rt u n d  G liederung  d e r  R e g is tra tu r  rich ten  
sich nach den  B edürfn issen  d e r  B ehörde .
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(2) Jed e  R e g is tra tu r  is t nach einem  A k tenp lan  zu 
füh ren . N ach M öglichkeit sind fü r  zu sam m enhän 
gende V e rw a ltu n g sg eb ie te  E inhe itsak ten p län e  e in 
zu führen .

(3) G rundsä tz lich  is t zw ischen a llgem einen  (A -A k- 
ten) und  b eso n d eren  (B -A kten) zu un terscheiden . 
Sachlich zusam m en g eh ö rig es S ch riftgu t soll in n e r 
halb  d e r A k ten  v o rgangsw eise  abgeleg t w erden . 
T agebücher so llen  n u r  g e fü h r t w erden , w enn  b e 
sondere G rü n d e  v o rlieg en . D as S ch riftgu t is t fo r t
lau fend  zu  n u m e rie re n , so fe rn  die V o lls tänd igkeit 
d e r A k ten  n ich t au f  a n d e re  W eise g ew äh rle is te t ist.

(4) N äh eres  k a n n  in  A k ten - und  R eg is tra tu ro rd 
nungen  g e reg e lt w erd en .

A b sch n itt V
Schlußvorschriften

§56
Ju r is tisch e  P e rso n e n  des öffentlichen Rechts

G em einden , L a n d k re ise n  u n d  B ezirken  u n d  den  
sonstigen ju r is tis c h e n  P e rso n en  des öffentlichen 
Rechts w ird  em pfoh len , nach  d ieser D iensto rdnung  
zu v e rfah ren .

§57
Ä n d eru n g  d e r  V erw altungsano rdnung  
ü b e r d ie  am tliche  V eröffentlichung der 
R echts- u n d  V erw altu n g sv o rsch riften  der 
S ta a ts re g ie ru n g  u n d  d e r  S taa tsm in iste rien

Die V e rw a ltu n g san o rd n u n g  ü b e r die am tliche V er
öffentlichung d e r  R ech ts- un d  V erw altungsvo rsch rif
ten  d e r S ta a ts re g ie ru n g  un d  der S taa tsm in is te rien

vom 25. Ju n i 1957 (GVB1. S. 129) w ird  w ie folgt ge
än d e rt:
a) § 6 w ird  gestrichen.
b) In  § 7 w erden

1. jew eils die W orte „des S taa tsm in iste rium s fü r 
A rbeit und  soziale F ü rso rg e“ e rse tz t durch die 
W orte „des S taa tsm in iste rium s fü r  A rbeit und  
Sozialordnung“,

2. d e r P u n k t durch ein K om m a e rse tz t und  fo l
gende W orte angefügt:
„des S taa tsm in iste rium s fü r  L andesen tw ick
lung un d  U m w eltfragen

das A m tsb la tt des B ayerischen S taa tsm in i
sterium s fü r  L andesen tw ick lung  und  U m 
w eltfragen .“.

§58
In k ra fttre te n

(1) D iese V orschriften  tre te n  am  1. O ktober 1971 in  
K raft.

(2) G leichzeitig t r i t t  die A llgem eine D ienstordnung  
fü r  die S taa tsbehö rden  — ADOSt. — vom  22. D e
zem ber 1953 (BayBS I S. 165), zu letzt g eän d ert durch 
V erw altungsanordnung  vom  24. Ju li 1964 (GVB1. S. 
158), au ß er K raft. V erw altungsvorschriften  zu r A us
füh ru n g  der ADOSt. u n d  ergänzende B estim m ungen  
bleiben  jedoch in  K raft, sow eit sie den neuen  V or
sch riften  n ich t w idersprechen.

M ünchen, den 1. S ep tem ber 1971
Der Bayerische Ministerpräsident

Dr. h. c. G o p p e l
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A nlage 1

Z usam m enste llung  w ich tiger V orschriften, 
d ie  d ie se r D iensto rdnung  Vorgehen (§ 1 Abs. 3) oder sie ergänzen

1. A l l g e m e i n e  V o r s c h r i f t e n  
B ayer. P e rso n a lv e rtre tu n g sg e se tz  
V e rsch lu ß sach en -A n w eisu n g  
G esch äftso rd n u n g  fü r  d ie  F in an zäm te r 
G esch äftso rd n u n g  fü r  d ie  O berfinanzd irek tionen  
R ich tlin ien  fü r  d as S tr a fv e rfa h re n  
R ich tlin ien  f ü r  d en  V e rk e h r m it dem  A usland  in 
s tra frech tlich en  A n g e leg en h e iten  
R ech tsh ilfeo rd n u n g  fü r  Z iv ilsachen

2. S o n d e r v o r s c h r i f t e n  z u  e i n z e l n e n  
B e s t i m m u n g e n  d e r  A D O

§ d e r  ADO V o rsch rift

§ 7 A rt. 72 B ayerisches B eam tengesetz , § 4
G ese tz  ü b e r  d ie  P re sse

§ 12 D ien stan sch lu ß v o rsch rif ten

§ 17 R ich tlin ien  fü r  d en  V erk eh r der M ini
s te r ie n  m it L a n d ta g  u n d  S enat 
R ich tlin ien  fü r  d en  V erk eh r in V erw al
tu n g sa n g e le g e n h e ite n  zw ischen V er
w a ltu n g sb e h ö rd e n  in  d e r B undesrepu 
b lik  D eu tsch lan d  u n d  D ienstste llen  in 
d e r  S ow je tischen  B esatzungszone 
D eu tsch lan d s
R ich tlin ien  ü b e r  den  am tlichen V erkeh r 
in  d a s  A u slan d  u n d  m it ausländischen  
D ien sts te llen  im  In lan d e  
B ek an n tm ach u n g  ü b e r  den  V erk eh r m it 
den  S ta tio n ie ru n g ss tre itk rä f te n

§ 18 A rt. 182 B ayerisches B eam tengesetz

§ 20 G em ein sam e E n tsch ließung  ü b e r  die
A m tliche  B eg laub igung  von U n te r
sch riften , H andze ichen  und  A bschriften

§ 26 H a u sh a lts -  u n d  kassenrech tliche V or
sch riften

§ 27 B ayerisches V erw a ltu n g szu ste llu n g s
u n d  V olls treckungsgese tz  
V erw a ltu n g szu ste llu n g sg ese tz

§ 28 R ich tlin ien  ü b e r die E n trich tu n g  d e r 
P o stg eb ü h ren  un d  den  h ie rü b e r zu fü h 
ren d en  rechnungsm äß igen  N achw eis

§ 31 B ayerisches R eisekostengesetz  m it A us
fü h rungsbestim m ungen

§§ 32,51 V erw altu n g san o rd n u n g  ü b er d ie  b ay e
rischen S taa tsflag g en  u n d  die D ienst
flaggen  an  K ra ftfah rzeu g en

§ 33 H ausha ltsrech tliche  V orschriften

§ 35 V ero rdnung  zu r A usfüh rung  des G e
setzes ü b e r das W appen des F re is ta a te s  
B ayern
B ekann tm achung  ü b e r die F ü h ru n g  des 
W appens des F re is ta a te s  B ayern

§ 36 § 8 B ayerische N eb en tä tig k e itsv e ro rd 
nung

§ 37 B ekann tm achung  ü b e r die F ü h ru n g
von B estandsverzeichnissen  
G em einsam e V ollzugsbestim m ungen 
ü b e r d ie F ü h ru n g  von B estan d sv er
zeichnissen
E ntsch ließung  des B ayer. S taa tsm in i
s te riu m s d e r  F inanzen  ü b e r die V er
w ertu n g  en tb eh rlich e r oder u n b rau ch 
b a re r  G egenstände des Sachverm ögens 
und  ü b er die B ehand lung  von T ausch
geschäften

§ 39 K an tinen rich tlin ien

§ 44 B ekann tm achung , A u sfü h ru n g sv o r
sch riften  zu den  §§ 980, 981, 983 des 
B ürgerlichen  G esetzbuchs betreffend

§ 45 S ondervorsch riften  ü b e r das B eschaf
fungsw esen

§ 49 B ekann tm achung  ü b e r A k ten au sso n 
derung
S ondervorsch riften  e inzelner G eschäfts
bereiche oder fü r  e inzelne A u fg ab en 
gebiete.
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- > |  F a ltm a rk e

Briefkopf mit Bezeichnung 
der Behörde

Anlage 2
(zu §§ 21. 25 ADO)

Muster für ein Briefblatt DIN A 4

(Geschäftszeichen im Antwortschreiben angeben)

Postanschrift des Absenders

©  Ort, 
Durchwahl-Nr. 241/ 

Zimmer Nr.

Postanschrift des Empfängers

o
I |
U? S* 105 mm 
—  24,7 mm —  

©

Betreff 0

> ©

©

.(Tag).................
(Nebenstelle)

8
TJ

Erläuterungen)

J ' f  148,5 n

ü

CD

Sr 210 mm

A ®

0  Um Schreibfläche zu gewinnen, kann das Anschriftfeld „hochgestellt" werden. Der Abstand des 
Anschriftfeldes zum oberen Blattrand verkürzt sich dann von 50 mm auf 32 mm. Entsprechend 
verschieben sich die Faltmarken und die Zeile für das Geschäftszeichen um 18 mm nach oben.

®  Die Angaben für Ort und Tag befinden sich auf gleicher Höhe mit der Zeile für das Geschäfts
zeichen. Die vorgedruckten Angaben „Ort", „Durchwahl N r . . . . I u und „Zimmer Nr.“ sind so 
angeordnet, daß die maschinenschriftlich einzusetzenden Angaben Tag, Nebenstelle und Zimmer 
Nr. in einer Schreibfluchtlinie beginnen. Für diese Angaben kann deshalb der Tabulator (hier 
Einstellung auf Grad 70) benutzt werden. Außerdem ist der gleiche Zeilenabstand eingehalten. 
(Abweichung von DIN 676, Regel 11.6. der DIN 5008)

®  Heftrand -■ 20 mm

®  Schreibbeginn 24,7 mm vom linken Rand — Grad 10

0  Das Wo r t  „Betreff“ kann nach § 25 Abs. 1 Nr. 6 ADO entfallen. ,
(Abweichung von DIN 676, Regel 11.7. der DIN 5008)

0  Der Bezug wird in der in § 25 Abs. 2 Nr. 7 ADO angegebenen Weise unter den Betreff 
geschrieben
(Abweichung von DIN 676, Regel 11.6. der DIN 5008)

®  Der Anlagenvermerk (§ 25 Abs. 1 Nr. 8 ADO) wird nach dem Bezug geschrieben 
(vgl. Beispiel 8 zu Regel 11.14.1 der DIN 5008)

®  Abweichend von Regel 11.12. der DIN 5008 ist pine nochmalige Angabe der Behördenbezeich
nung nach der Grußformel nicht vorgesehen.

®  Das Warnzeichen zeigt an, daß nur noch 9 Schreibzeilen (1 zeitig) zur Verfügung stehen.

©

Hausanschrift Sprechzeiten Fernsprecher

(Vermittlung)

Fernschreiber Konten



H erausgegeben von der B ayerischen S taatskanzlei, 8 M ünchen 22, P rin z reg en ten s tra ß e  7.
D ruck: M ünchener Z eitungs-V erlag, 8 M ünchen 2, P ressehaus B ayerstraße . F o rtlau fen d e r Bezug n u r durch die P o stan s ta lten . 
E rscheint v ie rte ljäh rl. voraussichtlich sechsm al. Bezugspreis A usgabe A h a lb jäh rlich  DM 8,—. E inzelpreis bis 8 S eiten  45 Pf, 
je  w eitere  4 Seiten  15 P f + P orto . E inzelnum m ern  durch  den M ünchener Z eitungs-V erlag , V ertrieb : B ayerisches G e
setz- und V erordnungsb latt. 8 München 2. Posttach 20 06 26 Bei Bezug durch die P o stan sta lten  ist im B ezugspreis k e in e  

U m satzsteuer (M ehrw ertsteuer) en th a lte n  (§ 2 Abs. 3 UStG 1967).


