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Abschnitt I
Allgemeine Vorschri®ten

§1
Geltungsbereich

(1) Die Allgemeine Dienstordnung gilt fiir alle Be-
hirden des Freistaates Bayern.

(2) Behorde im Sinn dieser Dienstordnung ist jede
Stelle, die Aufgaben der offentlichen Verwaltung
wahrnimmt,
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(3) Rechtsvorschriften, bundeseinheitliche Verwal-
tungsvorschriften oder Verwaltungsvorschriften der
Staatsregierung, die dieser Dienstordnung entspre-
chen oder entgegenstehen, bleiben unberiihrt.

Anlage 1

§2
Erginzungen, Ausnahmen

(1) Behordenleiter und Aufsichtsbehorden konnen
fiir ihren Dienstbereich ergidnzende Vorschriften er-
lassen.

(2) Aus wichtigen Griinden koénnen die obersten
Dienstbehtrden fiir ihren Geschiftsbereich im Be-
nehmen mit dem Staatsministerium des Innern von
dieser Dienstordnung abweichen.

§3
Vollzug

(1) Die Behordenangehorigen sind auf die Ver-
pflichtung, diese Dienstordnung zu beachten, bei
Dienstantritt hinzuweisen.

(2) Behordenleiter und Aufsichtsbehirden haben
dafiir zu sorgen, dal3 diese Dienstordnung beachtet
wird.

(3) Es ist anzustreben, den Dienstbetrieb zu ver-
einfachen, zu beschleunigen und zu verbilligen.

Abschnitt 1T
Dienstverkehr

l1.Besucher, Auskiinfte

§4
Offentliche Sprechzeiten

(1) Behorden, die fiir Besucher zuginglich sein
miissen, sind an jedem Arbeitstag mindestens vier
Stunden, in der Regel vormittags, offen zu halten.

(2) Behorden am gleichen Ort sollen ihre Sprech-
stunden aufeinander abstimmen.

(3) Sprechstunden und Amtstage sind nach Bedarf
auch auBerhalb des Dienstsitzes abzuhalten.

(4) Die Sprechstunden und Amistage sind be-
kanntzugeben.

§5
Entgegennahme von Schreiben und Erklirungen

(1) Es mulB} sichergestellt sein, daB wihrend der
Dienststunden Rechtsbehelfe, Antrige und Erkli-
rungen, die an Fristen gebunden oder besonders
dringlich sind, entgegengenommen werden.

(2) Jede Behirde mulB einen Briefkasten haben.
Gehen bei der Behodrde in gréBerem Umfang frist-
gebundene Schreiben ein, soll ein entsprechend ge-
kennzeichneter Briefkasten eingerichtet werden, bei
dem durch Entleeren von Hand oder durch eine me-
chanische Vorrichtung sichergestellt ist, daB bis
24.00 Uhr eingeworfene Schreiben ausgeschieden
und damit als Eingang des ablaufenden Tages ge-
kennzeichnet werden koénnen (Nachtbriefkasten).

§6
Besucher

(1) Besucher sind hdéflich zu behandeln. Thnen ist,
soweit moglich, Rat und Hilfe zu gewihren.

(2) Werdende Miitter und erheblich Behinderte ha-
ben den Vortritt vor allen anderen Besuchern. Hier-
auf ist durch Anschléige hinzuweisen.

(3) Mitglieder des Deutschen Bundestages, des
Bayer. Landtags und des Bayer. Senats sind bevor-
zugt und auch aufierhalb der o6ffentlichen Sprech-
zeiten zu empfangen.

§7
Auskiinfte

(1) Die Erteilung von Auskiinften steht grundsiitz-
lich im pflichtmiBigen Ermessen der Behorde. Aus-
kiinfte, die nicht ausschliefilich Angelegenheiten des
Fragestellers zum Gegenstand haben, diirfen nur er-
teilt werden, wenn ein berechtigtes Interesse glaub-
haft gemacht wird. Auskiinfte sind unzulissig,
wenn das offentliche Interesse oder iiberwiegende
Interessen Dritter entgegenstehen.

(2) Verbindliche Auskiinfte darf nur ein in der
Angelegenheit unterschriftsberechtigter Behodrden-
angehdriger erteilen.

(3) Mitteilungen im dienstlichen Verkehr bleiben
unberiihrt.

§8
Akteneinsicht

(1) Die Beteiligten haben einen Anspruch auf
Akteneinsicht nur insoweit, als Rechtsvorschriften
ihn zuerkennen. Im iibrigen kann ihnen die Be-
horde nach pflichtméBigem Ermessen Einsicht in
ihre Akten gewihren; §7 Abs. 1 Satz 2 und 3 gilt
entsprechend.

(2) Akteneinsicht darf nur ein in der Angelegen-
heit unterschriftsberechtigter Behdrdenangehoriger
gewidhren, Behordenleiter und Aufsichtsbehirden
konnen fiir ihren Dienstbereich den Kreis der zur
Gewihrung der Akteneinsicht Befugten dndern.

(3) Fir Zwecke der Wissenschaft oder der Doku-
mentation kann auch Nichtbeteiligten Akteneinsicht
gewidhrt werden. Dariiber entscheidet die Aufsichts-
behorde.

(4) Akten diirfen grundsitzlich nur bei einer Be-
hirde eingesehen werden. Ausnahmen konnen in
begriindeten Fillen zugelassen werden.

2. Sachbearbeitung

§9
Behandlung der Einginge

(1) Alle bei einer Behorde eingehenden Sendun-
gen (Einginge) sind der Eingangsstelle zuzuleiten.
Bei Sendungen mit der Behordenanschrift und dem
Zusatz ,,zu Hinden von® ist sicherzustellen, daf3 der
bezeichnete Empfinger von ihnen Kenntnis erhilt.
Sendungen mit der personlichen Anschrift eines
Behordenangehorigen sind diesem ungedffnet aus-
zuhidndigen; enthaltén sie dienstliche Mitteilungen,
mull sie der Empfinger unverziiglich an die Ein-
gangsstelle zuriickgeben. Ist der Empfénger von
Sendungen mit personlicher Anschrift lingere Zeit
abwesend, so koénnen sie auf Anordnung seines
Stellvertreters gedffnet werden, wenn dufiere Merk-
male dienstlichen Inhalt vermuten lassen und wenn
sich der Empfinger mit dem Offnen dieser Sen-
dungen einverstanden erklirt hat.

(2) Wert-, Kurier- und Einschreibesendungen diir-
fen nur der Behordenleiter oder ein von ihm be-
sonders beauftragter Behordenangehoriger 6ffnen.
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(3) Alle dienstlichen Einginge (Werbeschriften
und #dhnliche Sendungen ausgenommen) sind mit
einem Eingangsstempel zu versehen. In den Ein-
gangsstempel sind der Tag des Eingangs, das Ge-
schiftszeichen und die Zahl der Anlagen einzutra-
gen. Wenn erforderlich, ist der genaue Zeitpunkt des
Eingangs anzugeben. Die Sidtze 1 und 2 gelten nicht
fiir offensichtlich fehlgeleitete Eingénge; sie sind so-
fort an den richtigen Empfinger weiterzuleiten.

(4) Dienstliche Einginge, die bei Dienstbeginn im
Briefkasten vorgefunden werden, sollen den zusiitz-
lichen Vermerk ,Friihleerung®* erhalten. Das gilt
nicht fiir Einginge, die einem Nachtbriefkasten
(§ 5 Abs. 2) entnommen werden. .

§10
Postsendungen mit Nachgebiihr

(1) Nicht oder nicht geniligend freigemachte Post-
sendungen sind grundsitzlich anzunehmen; die
Nachgebiihren (fehlende Gebiihren und Einziehungs-
gebiihren) sind an die Post zu entrichten. In kosten-
pflichtigen Verfahren sind, soweit zuldssig, die
Nachgebiihren bei der Kostenerhebung zu beriick-
sichtigen.

(2) Die Annahme kann ausnahmsweise verweigert
werden, z. B. wenn derselbe Absender die Postsen-
dungen wiederholt nicht wvorschriftsmidBig freige-
macht hat und sein Verhalten Absicht erkennen
1aBt.

(3) Nicht angeforderte Ansichts- und Mustersen-
dungen diirfen nur zuriickgesandt werden, wenn
Postwertzeichen und Verpackungsmaterial beiliegen;
sonst sind sie eine angemessene Zeit zur Verfligung
des Absenders bereitzuhalten.

§11
Weiterleitung bei Unzustindigkeit

Dienstliche Eingénge, flir die die Behdrde nicht
zustédndig ist und die nicht bereits nach §9 Abs. 3
Satz 4 behandelt worden sind, sind unverziiglich an
den richtigen Empfinger weiterzuleiten. Der Ab-
sender soll durch eine kurze Nachricht (Abgabenach-
richt) von der Weiterleitung verstindigt werden.

§12
Bearbeitung, Beschleunigung, Zwischenmitteilung

(1) Alle Eingidnge sind grundsitzlich ohne Riick-
sicht auf ihre dullere Form zu bearbeiten.

(2) Jeder Eingang ist mit der gebotenen Griind-
lichkeit rasch und zweckmiBig zu bearbeiten. Ge-
eignete Fille sind miindlich oder fernmiindlich zu
erledigen. Mehrere in einer Sache notwendige Er-
hebungen sollen gleichzeitig angestellt werden.

(3) ,,Sofort“-Sachen sind vor allen anderen, ,Eilt“-
Sachen und Schnellbriefe vor den iibrigen zu bear-
beiten. Beschleunigungsvermerke diirfen nur ange-
bracht, Schnellbriefe nur verwendet werden, wenn
das sachlich geboten ist. Der Grund fiir die vor-
dringliche Bearbeitung soll stichwortartig dem Be-
schleunigungsvermerk  beigefiigt werden (z. B.
wFristablauf 5, 5. 19. %, ,Termin 3. 2. 19..%).

(4) Verzogert sich die Erledigung unverhiltnis-
méfig lange, sind die Beteiligten davon zu unter-
richten (Zwischenmitteilung).

§13
Bearbeitung besonderer Fille

(1) Enthédlt ein Eingang grobe Beschimpfungen
oder Beleidigungen von Behorden oder Behirden-

angehdrigen und ist er nicht an eine Frist gebunden,
so ist dem Absender mitzuteilen, daB der Eingang
wegen der ungehdrigen Form nicht bearbeitet wird;
die Mitteilung kann unterbleiben, wenn kein be-
stimmter Antrag gestellt ist. Die Abgabe an andere
Behorden und die strafrechtliche Verfolgung blei-
ben unberiihrt.

(2) Eingénge, die den Absender nicht erkennen
lassen, sind grundsitzlich nicht zu bearbeiten. Die
Behorde kann MaBnahmen ergreifen, die auf Grund
des Eingangs angezeigt erscheinen.

§14
Ende der Bearbeitung

(1) Auf Eingingen, die keine Bearbeitung erfor-
dern oder die sachlich erledigt sind, ist ,Z. A.“
(= ,Zum Akt") zu vermerken. Der Vermerk ist von
dem unterschriftsberechtigten Behiérdenangehérigen
zu unterschreiben.

(2) Auf Eingdngen von geringer oder nur voriiber-
gehender Bedeutung, die nicht fiir die Akten bend-
tigt werden, hat der unterschriftsberechtigte Be-
hérdenangehorige ,,W1.“ (= ,Weglegen*“) zu vermer-
ken. Solche Einginge sind in besonderen Umschli-
gen den Akten beizulegen und, wenn nicht ein ande-
rer Zeitpunkt bestimmt ist, frithestens sechs Monate
nach dem Tag des Eingangs auszusondern.

§15
Aktenvermerk, Niederschrift

(1) Uber Besprechungen, Ferngespriiche und son-
stige aus den Akten nicht unmittelbar ersichtliche
Vorginge, die flir die Bearbeitung bedeutsam sein
konnen, soll ein Vermerk gefertigt werden.

(2) Uber miindliche Erklirungen von besonderer
tatsdchlicher oder rechtlicher Bedeutung ist éine
Niederschrift aufzunehmen. Sie muB neben dem
wirtlichen oder dem wesentlichen Inhalt der Erkli-
rung die Personalien des Erklirenden enthalten
und ist diesem mit dem Zusatz ,,Vorgelesen (oder:
selbst gelesen), genehmigt und unterschrieben* und
mit Datumsangabe zur Unterschrift vorzulegen.
Verweigert er die Unterschrift, so ist das in der Nie-
derschrift zu vermerken. Der Verhandlungsfiihrer
schlieBt die Niederschrift durch seine Unterschrift ab.

(3) Niederschriften iiber Besprechungen mit einem
griofferen Personenkreis (Sitzungen) sollen minde-
stens das wesentliche Ergebnis, die Namen der Teil-
nehmer und die Stelle enthalten, die sie vertreten.
Sie sind von dem zu unterschreiben, der die Be-
sprechung geleitet hat.

§16

Vollzugsmitteilungen, Fehlanzeigen;
Fristen und Termine

(1) Vollzugsmitteilungen, Bestitigungsschreiben
und Fehlanzeigen sind nur erforderlich, wenn sie
ausdriicklich gewlinscht werden.

(2) Fristen und Termine sind unter Beriicksichti-
gung der sachlichen und personlichen Gegebenheiten
zu bestimmen. Dabei ist auch die normale Dauer des
Geschiftsganges zu beriicksichtigen.

§17
Unmittelbarer und mittelbarer Schriftverkehr

(1) Behorden sollen miteinander und mit Dritten
grundsitzlich unmittelbar verkehren. Das gilt auch
gegeniiber Behorden des Bundes, bundesunmittel-
baren Korperschaften und Anstalten des offent-
lichen Rechts und Behérden anderer Linder.
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(2) Nachgeordnete Behtérden haben mit Bundestag
und Bundesrat iiber die Staatsministerien zu verkeh-
ren. Das gleiche gilt fiir den Verkehr mit Bundes-
ministerien, den Ministerien anderer Linder und
mit Bundesbehorden, deren Wirkungskreis sich auf
das ganze Bundesgebiet erstreckt, es sei denn, ein
unmittelbarer Verkehr ist aus besonderen Griinden
unerldBlich oder vom zustdndigen Staatsministerium
zugelassen.

(3) Mit dem Bayerischen Landtag wund dem
Bayerischen Senat verkehren nur der Ministerpri-
sident und die obersten Staatsbehtrden unmittel-
bar. Die Richtlinien fiir den Verkehr mit Landtag
und Senat sind zu beachten.

(4) Fiir den Verkehr mit Behdrden aulBlerhalb der
Bundesrepublik Deutschland, mit diplomatischen
Vertretungen und Konsulaten und mit Stationie-
rungsstreitkréiften gelten besondere Vorschriften.

§ 18
Dienstweg; Unterrichtung nachgeordneter Behorden

(1) Fiir dienstliche Schreiben an héhere Behorden
ist der Dienstweg einzuhalten, wenn nicht der un-
mittelbare Verkehr vorgeschrieben, von der hohe-
ren Behorde angeordnet oder aus besonderen Griin-
den geboten ist. In diesen Ausnahmefillen ist den
iibergangenen Behorden gleichzeitig ein Abdruck des
Schreibens zu iibersenden, wenn nichts anderes be-
stimmt ist.

(2) Bei allen dienstlichen Schreiben an héhere Be-
horden haben auch die weiterleitenden Behorden
ihre Auffassung darzulegen, soweit das nicht offen-
sichtlich entbehrlich ist.

(3) Fiir dienstliche Schreiben an nachgeordnete
Behorden ist grundsitzlich der Dienstweg einzuhal-
ten. Solche Schreiben sollen jedoch an die unmittel-
bar beteiligten Behdrden gesendet werden, wenn ei-
gene MaBnahmen oder zusitzliche Erlduterungen der
tbergangenen Behorden nicht in Betracht kommen
konnen. Gleichzeitig sind die iibergangenen Behor-
den durch einen Abdruck zu verstindigen.

(4) Beriihrt ein dienstliches Schreiben an einen
Dritten den Aufgabenbereich einer nachgeordneten
Behorde, so ist diese durch einen Abdruck zu ver-
stiandigen.

(5) Es ist sicherzustellen, daB nachgeordnete Be-
horden nicht dienstliche Schreiben gleichen Inhalts
von verschiedenen hoheren Behorden erhalten. Wer-
den Behorden mit der Verteilung dienstlicher Schrei-
ben betraut, sind ihnen die Schreiben tunlichst in
der dafiir erforderlichen Zahl zu tibersenden.

(6) Behdordenangehorige haben fiir Antrige und
Beschwerden in dienstlichen und dienstrechtlichen
Angelegenheiten, unbeschadet der fiir Beamte gel-
tenden Sonderregelung, den Dienstweg einzuhalten.

§19

Bezeichnung dienstlicher Schreiben
und amtlicher Verdffentlichungen

(1) Dienstliche Schreiben aller Verwaltungsstufen
erhalten, abgesehen von ,Rundschreiben* oder ,Be-
scheiden®, keine besondere Bezeichnung. Gesetz-
liche Vorschriften, aus-denen sich eine besondere
Bezeichnung ergibt, bleiben unberiihrt.

(2) Rechtsvorschriften sind als ,,Verordnung®, son-
stige amtliche Verdffentlichungen als ,Bekannt-
machung’ zu bezeichnen.

§20
Formen dienstlicher Schreiben

Formen dienstlicher Schreiben sind

1. Reinschriften, die nach oder =zugleich mit dem
Entwurf hergestellt werden;

2. Abdrucke, d. s. gleichzeitig mit einem Original als
Durchschlag oder Durchschrift oder im Verviel-
faltigungsverfahren hergestellte Schreiben;

3. Abschriften und Ablichtungen, d.s. nachtriglich
hergestellte, mit dem Original vollstindig iiber-
einstimmende Schreiben;

4. Ausziige, d.s. Abschriften oder Ablichtungen, die
den Text eines genau zu bezeichnenden Originals
nur teilweise wiedergeben. Dabei sind ausgelas-
sene Textstellen kenntlich zu machen.

§21
Gestaltung dienstlicher Schreiben

Bei dienstlichen Schreiben sind die DIN-Normen,
insbesondere DIN 5008 (Regeln fiir Maschinenschrei-
ben), und die ergidnzenden Normblitter zu beachten,
soweit sich aus dieser Dienstordnung nichts anderes
ergibt. Bei allen Behtérden mull mindestens die DIN-
Norm 5008 in ausreichender Zahl vorhanden sein.

§22
Inhalt dienstlicher Schreiben

(1) Dienstliche Schreiben sind in héflicher Form
zu halten. Sie sollen klar, fiir den Empfinger ver-
stindlich und so kurz wie moglich sein. Sachdarstel-
lungen und Rechtsausfithrungen sind auf die ent-
scheidenden Punkte, dariiber hinaus auf das zu be-
schrinken, was der Empfinger selbst vorgebracht
hat.

(2) Schreiben an Dritte und an Behordenange-
horige in personlichen Angelegenheiten sind grund-
sétzlich im Briefstil mit Anrede und SchluBiformel zu
halten. Das gilt nicht, wenn der Briefstil nach In-
halt und Zweck des Schreibens oder aus besonderen
Griinden nicht angebracht ist.

(3) Rechts- und Verwaltungsvorschriften sollen
mit Datum und Fundstelle angefiihrt werden, wenn
es sich nicht um allgemein bekannte Vorschriften
handelt.

(4) Die Schreibweise der Gemeindenamen und Ge-
meindeteilnamen richtet sich nach dem Amtlichen
Ortsverzeichnis flir Bayern.

(5) Abkurzungen diirfen nur verwendet werden,
wenn sie allgemein iiblich sind oder wenn voraus-
gesetzt werden kann, daB ihre Bedeutung dem
Empfénger bekannt ist.

§23
Entwurf; urschriftlicher Verkehr

(1) Erfordert die Sachbearbeitung eine schriftliche
AuBerung, so ist ein Entwurf zu fertigen und als
solcher zu kennzeichnen. Entwurf, Reinschrift und
Abdrucke sind tunlichst in einem Arbeitsgang her-
zustellen.

(2) Soweit es zweckmilig ist, konnen die Behor-
den ihren Schriftverkehr erledigen, ohne einen Ent-
wurf zu fertigen (urschriftlicher Verkehr). Dabei
wird die Erledigung in der Regel auf das eingegan-
gene Schreiben gesetzt. Ist ein Beiblatt notwendig,
so ist es mit dem Eingangsschreiben fest zu ver-
binden.
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§24
Inhalt des Entwurfs

(1) Der Entwurf muf3 alles enthalten, was auch in
die Reinschrift aufgenommen wird. Das gilt nicht
fiir vorgedruckte oder zur Vereinfachung des Ge-
schiftsverkehrs allgemein festgelegte Angaben wie
die Behordenbezeichnung, Postanschriften oder Ge-
schéaftsangaben.

(2) Auf dem Entwurf ist aufierdem alles zu ver-
merken, was fir die bluromiBige Behandlung von
Entwurf und Reinschrift notwendig ist (z. B. Mit-
zeichnungen, Zustellungsvermerke, Vermerke fiir die
Registratur).

(3) Jeder sachlich selbstindige Vermerk des Ent-
wurfs ist mit einer fortlaufenden Nummer zu ver-
sehen.

(4) Soll ein Beschleunigungs- oder ein sonstiger
fiir den Empfianger wichtiger Vermerk in die Rein-
schrift libernommen werden, so ist das auf dem Ent-
wurf anzugeben (,,a. a. R.“ = ,,Auch auf Reinschrift),
wenn dieser und die Reinschrift nicht in einem Ar-
beitsgang angefertigt werden.

(5) Sind nach der Bearbeitung weitere MaBnah-
men notwendig oder mufi der Vollzug lberwacht
werden, so ist durch den Vermerk ,WV...*
(= ,,Wiedervorlage” mit Angabe des gewiinschten
Zeitpunkts) sicherzustellen, dal der Vorgang dem
zustindigen Behordenangehorigen rechtzeitig wie-
der zugeleitet wird.

(6) In besonderen Fillen kann der Entwurfsver-
fasser vermerken, daf3 ihm die Reinschrift vor dem
Versand vorzulegen ist.

(7) Wurden mit einem Entwurf zugleich mehrere
Einginge erledigt, ist mit dem Vermerk ,Z. A.“ oder
WWLY (vgl. § 14) das Geschiftszeichen aller erledig-
ten Einginge anzugeben.

§25
Reinschrift

(1) Die Reinschrift soll, wenn nicht die Eigenart
des Schreibens Abweichungen bedingt, aufler dem
eigentlichen Text enthalten:

1. Briefkopf mit Bezeichnung der Behorde

2. Geschiiftszeichen
Es soll unter die Behérdenbezeichnung gesetzt
werden; es ergibt sich in der Regel aus dem Ein-
trag im Eingangsstempel des zu bearbeitenden Ein-
gangs (vgl. §9 Abs. 3). Werden mehrere Eingénge
zugleich bearbeitet, ist das zeitlich letzte Ge-
schiftszeichen zu verwenden.

3. Postanschrift des Absenders
Sie ist iiber dem Feld fiir die Anschrift des Emp-
fingers und von dieser durch einen Strich abge-
grenzt so einzudrucken, daB sie auch durch das
Fenster einer Fensterbriefhiille zu sehen ist.

4. Postanschrift des Empféingers

In Schreiben, die in derselben Sache an mehrere
Empféanger gerichtet werden, darf eine Sammel-
anschrift nur verwendet werden, wenn das im
Entwurf vermerkt ist. Wird keine Sammelan-
schrift verwendet, sollen die Schreiben erkennen
lassen, an welche weiteren Empfinger sie gerich-
tet wurden. Bei Schreiben an Behérden ist in der
Anschrift der Name des Behérdenleiters oder
eines Behoérdenangehorigen nur dann anzugeben,
wenn es sich um personliche Angelegenheiten
handelt oder wenn besondere Verhiltnisse das
erfordern.

5. Ort und Tag
Ist nichts anderes vermerkt, so ist im Falle des
§ 23 Abs. 1 Satz 2 der Tag der gleichzeitigen Her-
stellung von Entwurf und Reinschrift, im tibrigen
der Tag einzutragen, an dem der Entwurf von
dem unterschriftsberechtigten Behdrdenangeho-
rigen unterschrieben worden ist.

&

Behandelter Gegenstand in Stichworten

Die Worte ,,Betreff”, ,,Gegenstand” o. 4. sind ent-
behrlich.

Bezug (,,Zum Schreiben vom ... Nr...%)

Anlagen nach Zahl und Art

Die zahlenmifBige Angabe der Anlagen geniigt,
wenn diese im Text ausdriicklich beschrieben
werden und den entsprechenden Textzeilen ein
Hinweisstrich (Schrigstrich) vorausgesetzt ist.

Die Anlagen sind so kenntlich zu machen, daB3
beim Versenden keine Zweifel entstehen kénnen.
Werden die Anlagen wieder bendtigt, ist der Zu-
satz ,,g. R." (= ,,gegen Riickgabe‘) beizufiigen.

© =

9. Geschéftsangaben
Als solche kommen in Betracht: Hausanschrift
(wenn sie sich nicht schon aus der Postanschrift
ergibt), Sprechzeiten, Fernsprech- und Fern-
schreibanschliisse, Bank- und Postscheckverbin-
dungen u. &.

(2) In dienstlichen Schreiben soll in Verbindung
mit den Angaben tiber Ort und Tag die Zimmer-
nummer und die Fernsprechnebenstelle eines aus-
kunftsberechtigten Behérdenangehdrigen angegeben
werden. Anlage 2

§26
Unterschrift

(1) Jede Behdrde hat in ihrem Bereich die Unter-
schriftsbefugnis zu regeln.

(2) Entwiirfe sind vom Verfasser und den mit-
zeichnenden Behordenangehorigen unter Angabe des
Datums abzuzeichnen und vom unterschriftsberech-
tigten Behordenangehorigen eigenhédndig zu unter-
schreiben.

(3) Reinschriften, die nicht zugleich mit dem Ent-
wurf hergestellt werden, sind in der Regel nur mit
einem Vermerk zu versehen, mit dem ein hierzu er-
miichligter Behérdenangehériger die Ubereinstim-
mung mit dem Entwurf mit Unterschrift und Siegel-
abdruck bestéitigt. Eigenhidndig zu unterschreiben
sind insbesondere Reinschriften solcher dienstlicher
Schreiben, deren Inhalt fiir den Bestand wvon
Rechtsverhiltnissen erheblich ist.

(4) Unter dem Namenszug ist der Name in Druck-
schrift zu wiederholen. Dienstliche Schreiben nach
Absatz 3 Satz 2 sind neben der Unterschrift mit
dem Dienstsiegel zu versehen.

(5) Der Stellvertreter des Behdrdenleiters unter-
schreibt in dieser Eigenschaft mit dem Zusatz
»L V. (= ,In Vertretung®). Wer sonst unterschrifts-
berechtigt ist, unterschreibt mit dem Zusatz ,I. A.“
(= ,,Im Auftrag").

3. Versand, Postverkehr
§27
Versand

(1) Schriftgut (z. B. Verzeichnisse, Akten), das den
Empfinger nicht ohne weiteres erkennen ldBt, ist
mit einem Begleitblatt zu versenden. Das Begleitblatt
enthilt die in §25 Abs. 1 und 2 aufgefiihrten An-
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gaben ohne zusétzlichen Text. Das Begleitblatt wird
mit einem Siegelabdruck versehen; es wird nicht un-
terschrieben.

(2) Schreiben sind grundsitzlich in Fensterbrief-
hiillen zu versenden (vgl. § 25 Abs. 1 Nr. 3).

(3) Die Versendung ist auf dem Entwurf, sonst in
den Akten zu vermerken. Die besonderen Vorschrif-
ten iliber die Zustellung bleiben unberiihrt.

(4) Postzustellungsurkunden und sonstige Zustel-
lungsnachweise sind unverziiglich in die Sachakten
aufzunehmen.

§28
Freimachen von Postsendungen

Postsendungen sind freizumachen. Die néheren
Bestimmungen enthalten die Richtlinien tber die
Entrichtung der Postgebiihren und den hiertiber zu
fithrenden rechnungsmaéafBigen Nachweis.

§29
Postgebiihren

(1) Die Ausgaben an Postgebiihren sind auf das
unbedingt notwendige Mal zu beschrinken.

(2) Mehrere fiir denselben Empfinger bestimmte
Sendungen sind zu einer Sendung zu vereinigen.

(3) Von den nach der Natur der Sache gebotenen
Beforderungsarten  ist die wirtschaftlichste zu
wihlen.

(4) Im Ortsverkehr sollen Austauschstellen fiir
Schriftgut eingerichtet werden.

§30
Wertsendungen, Posteinlieferungsbiicher

(1) Postsendungen mit Wertinhalt sind als Wert-
sendungen aufzugeben.

(2) Die Behérden haben Posteinlieferungsbiicher
zu fithren, in denen sie sich von der Post die Auf-
gabe von Wert-, Einschreibe- und Nachnahmesen-
dungen bestitigen lassen.

4. Dienstreisen
§ 31
Dienstreisen, Dienstginge

Bei der Anordnung, Genehmigung und Ausfiih-
rung von Dienstreisen und Dienstgingen ist der
Grundsatz der Wirtschaftlichkeit zu beachten.

Abschnitt III
Dienstgebiude, Dienstriume; Unfallschutz

§32
Benutzung und Unterhaltung von Dienstgebiuden

(1) Zu Dienstzwecken bestimmte Gebiude, Ge-
bdudeteile, Anlagen und Einrichtungen sind pfleg-
lich zu behandeln und ordnungsgeméfll zu unterhal-
ten. Die Verkehrssicherungspflicht ist sorgfiltig zu
erfiillen.

(2) Benutzung, Wartung, Reinigung, Sicherung
und Feuerschutz der Dienstgebdude und Dienstridume
sollen in einer Hausordnung geregelt werden. Die
Hausordnung oder ein Auszug daraus ist auszu-
hingen.

§33
Versicherung gegen Schiiden

(1) Das Eigentum des Freistaates Bayern ist ge-
gen Schiden grundsiitzlich nicht zu versichern
(Grundsatz der Selbstversicherung des Staates).

(2) Aus besonderen Griinden kann das fiir die
Verwaltung des Eigentums zustindige Staatsmini-
sterium mit vorheriger Zustimmung des Staatsmi-
nisteriums der Finanzen den Abschlul einer Ver-
sicherung anordnen.

§ 34
Unfallverhiitung und Erste Hilfe

(1) Die von der fachlich zustéindigen Berufsge-
nossenschaft herausgegebenen Unfallverhtitungsvor-
schriften sind zu beachten, solange die fiir die Un-
fallverhiitung zustindige Stelle keine Anweisungen
erteilt hat (§ 767 Abs. 2 Nr. 5 RVO). Vorschriften,
Richtlinien und Merkbléitter zur Unfallverhiitung
sind bei der Staatlichen Ausfiihrungsbehdérde fiir
Unfallversicherung anzufordern.

(2) Eine wirksame Erste Hilfe bei Unfillen ist
sicherzustellen. Die Ausbildung von Behordenange-
horigen in Erster Hilfe ist zu fordern.

§35
Amtsschilder

Gebiude, in denen sich Behorden befinden, sind
durch Amtsschilder zu kennzeichnen. Dabei miissen
die Namen von Gemeinden oder Gemeindeteilen der
amtlichen Schreibweise entsprechen.

§ 36
Dienstriume

(1) Die Dienstraume sollen numeriert sein.

(2) An jedem Dienstraum oder Arbeitsplatz soll
ein Schild angebracht werden, das den dort tédtigen
Behordenangehorigen bezeichnet. Bei lingerer Ab-
wesenheit soll in Verbindung mit dem Schild ange-
geben werden, wer den Behotrdenangehorigen ver-
tritt.

(3) Es ist dafiir zu sorgen, daf3 sich Besucher iiber
Aufgaben und Gliederung der Behorde und die Lage
der Diensirdume unterrichten kénnen. Dazu soll in
der Nihe der Eingangstiir an gut sichtbarer Stelle
ein Behordenwegweiser angebracht werden. Nach
Bedarf sind in den Stockwerken oder Gingen zu-
sitzliche Hinweisschilder anzubringen.

(4) Dienstrdume diirfen zu aullerdienstlichen
Zwecken nur mit Zustimmung des Behordenleiters
oder seines Beauftragten benutzt werden.

§37
Einrichtungsgegenstinde

(1) Uber die Einrichtungsgegenstinde ist ein Ver-
zeichnis nach besonderen Vorschriften zu fiihren.

(2) Einrichtungsgegenstidnde diirfen ohne Zustim-
mung des fiir ihre Verwaltung zustindigen Behor-
denangehorigen nicht ausgetauscht oder aus den
Dienstriumen entfernt werden. Bei gegebenem An-
1aB ist ihre Vollstindigkeit zu priifen.

(3) Verluste und Beschidigungen wvon Einrich-
tungsgegenstéinden sind dem nach Absatz 2 Satz 1
zustindigen Behordenangehorigen unverziiglich an-
zuzeigen. Die Verwertung entbehrlicher Gegen-
stinde richtet sich nach den besonderen Vorschriften.
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(4) Bei der Beschaffung von Einrichtungsgegen-
stinden ist die ,,Verdingungsordnung fiir Leistun-
gen (ausgenommen Bauleistungen) — VOL —“ zu
beachten.

§38
Einrichtungen fiir Besucher

(1) Fiir Besucher sollen ausreichend Sitzgelegen-
heiten bereitgestellt werden.

(2) Die Besucher miissen Zugang zu Toiletten ha-
ben, die zu kennzeichnen sind.

§ 39
Erfrischungsraume

Behorden ohne Kantine sollen bei Bedarf einen
Raum einrichten, in dem Behordenangehorige warme
Getridnke zubereiten und Speisen warmen konnen.

§40
Vertrieb von Waren und privater Geschiftsverkehr

(1) Der Vertrieb von Waren fiir private Zwecke
und das Sammeln von Bestellungen sind in Dienst-
gebduden, Dienstrdumen und dienstlichen Anlagen
verboten. Darauf ist hinzuweisen.

(2) Ausnahmen von Absatz 1 sind nur gestattet:
1. fiir Behdrdenkantinen,

die neben Speisen und Getrdnken auch in klei-
nen Mengen Waren verkaufen diirfen, die zum
alsbaldigen Gebrauch, Verbrauch oder Verzehr
bestimmt sind, wie Tabak-, Brot-, Back-, Siifwa-
ren, Obst;

2. wenn nur kleine Mengen von Waren abgegeben
werden, die zum alsbaldigen Gebrauch, Verbrauch
oder Verzehr bestimmt sind und der Verkauf vom
Behordenleiter oder seinem Beauftragten geneh-
migt worden ist. Das gleiche gilt fiir das Aufstel-
len von Automaten.

(3) Behordenangehdrige fiir sonstige private Ge-
schiifte aufzusuchen, ist nur mit Genehmigung des
Behordenleiters oder seines Beaufiragten zuldssig.
Die Genehmigung darf nur erteilt werden, wenn
dienstliche Belange nicht entgegenstehen und der
Dienstbetrieb nicht gestort wird.

§41
Parteipolitische Betitigung

(1) Parteipolitische Betéitigung in Wort und Schrift
ist in Dienstgebduden, Dienstriumen und dienst-
lichen Anlagen unzulissig.

(2) Parteipolitische Abzeichen diirfen im Dienst
nicht getragen werden.

§42
Ankiindigungen, Werbung

(1) Ankiindigungen, Werbeanschlidge und sonstige |

Mitteilungen nichtdienstlichen Inhalts diirfen in
oder an Dienstgebduden, Dienstrdumen und dienst-
lichen Anlagen nur mit Genehmigung des Behor-
denleiters oder seines Beauftragten angebracht oder
verteilt werden. Das gilt nicht fiir Anschlige und
Mitteilungen der Personalvertretung und ihrer
Wahlvorstinde.

(2) Ankiindigungen, Anschlige und sonstige Mit-
teilungen politischen Inhalts diirfen nur angebracht
oder verteilt werden, wenn sie von einer staatlichen
oder staatlich geférderten Stelle fiir politische Bil-

dung herausgegeben sind, wenn eine vorgeseizte
Behorde es anordnet oder wenn es der Behirden-
leiter mit Zustimmung der vorgesetzten Behéorde
genehmigt.

§ 43

Sammlungen

(1) Sammlungen in Dienstgebiduden, Dienstrdu-
men und dienstlichen Anlagen sind grundsitzlich
untersagt.

(2) Sammlungen unter den Behdrdenangehorigen
flir Veranstaltungen im Rahmen der Behirde oder
fiir iibliche Aufmerksamkeiten bei persénlichen An-
lidssen sind zuldssig, wenn

1. sie von Behirdenangehorigen
durchgefiithrt werden,

2. ihr Zweck genau bekannt ist und

3. ihr Ertrag ausschliefilich durch freiwillige Spen-
den erzielt wird und nur Behérdenangehorigen
und deren Familien zugute kommt. Dabei diirfen
offene Spendenlisten nicht verwendet werden.

angeregt und

Der Behordenleiter oder sein Beauftragter kann
solche Sammlungen beschrinken oder untersagen.

§44
Fundsachen

Sachen, die in Dienstgebduden, Dienstraumen und
dienstlichen Anlagen gefunden werden, sind bei der
Hausverwaltung oder der sonst dafiir bestimmten
Stelle abzugeben. Das weitere Verfahren richtet sich
nach den §§ 978 bis 983 BGB und den hierzu erlas-
senen Ausfihrungsvorschriften.

Abschnitt IV
Geschiiftsbedarf, Diensteinrichtungen

§45
Geschiftsbedarf

(1) Der Geschiftsbedarf soll nur durch einen da-
flir bestimmten Behdrdenangehdrigen oder eine da-
fiir bestimmte Stelle beschafft werden.

(2) Beim Einkauf sind méglichst die am Sitz der
Behirde oder in deren Zustdndigkeitsbereich ansés-
sigen Gewerbebetriebe zu bertlicksichtigen. Auf an-
gemessene Qualitéit der Waren ist zu achten. §37
Abs. 4 gilt entsprechend.

§ 46
Papier

(1) Im dienstlichen Schriftverkehr sind Papierfor-
mate und -sorten zu verwenden, die den DIN-Nor-
men entsprechen, soweit nicht die Verwendung tech-
nischer Hilfsmittel Abweichungen bedingt.

(2) Fir Schreiben mit wichtigem Inhalt ist Papier
zu verwenden, das besonders dauerhaft ist und gute
Lesbarkeit gewidhrleistet.

§ 47
Druckschriften

(1) Fir den Dienstbetrieb notwendige amtliche
Verkiindungsblitter (z. B. Bayerisches Gesetz- und
Verordnungsblatt, Bundesgesetzblatt, Bayerischer
Staatsanzeiger, Bundesanzeiger, Amtsblitter der
Staatsministerien und der Bundesministerien), Ent-
scheidungssammlungen, Biicher, Zeitschriften, Zei-
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tungen und sonstige Druckschriften sind ausschlief3-
lich von einem dafiir bestimmten Behordenange-
horigen zu beschaffen. Er hat den Eingang der pe-
riodisch erscheinenden Druckschriften zu iiber-
wachen und diese zu verteilen. Ausgebliebene Stiik-
ke sind spitestens beim Eingang der nidchsten Num-
mer nachzufordern. Erginzungslieferungen zu Lose-
blatt-Werken sind unverziiglich einzuordnen.

(2) Umlaufende Druckschriften sind unverziiglich
weiterzugeben. Konnen sie nicht unverziiglich durch-
gesehen werden, sind sie nach Beendigung des Um-
laufs nochmals auszuleihen.

(3) Ausschnitte, Abschriften oder Ablichtungen
amtlicher Verdffentlichungen oder Hinweise hier-
auf, Entscheidungssitze hochstrichterlicher Entschei-
dungen, ferner wichtige Pressemitteilungen und
-duBerungen iiber Angelegenheiten und Vorginge
im Dienstbereich sind, wenn nétig, zu den Akten zu
nehmen.

(4) Wenn notig, insbesondere bei einem Wechsel
der dienstlichen Aufgaben oder bei Ausscheiden des
Empfingers, ist zu liberpriifen, ob die ausgeliehenen
Druckschriften noch vorhanden sind.

§ 48
Vordrucke

(1) Fir héufig wiederkehrende, gleichartige Ar-
beitsvorginge sollen Vordrucke verwendet werden.

(2) Vordrucke haben den anerkannten Grund-

sétzen der Vordruckgestaltung und den DIN-Nor-
men zu entsprechen.

(3) Das Vordruskwesen soll bei jeder Behirde
planméfBig und einheitlich bearbeitet und nach Mog-
lichkeit einem mit den Grundsitzen der Vordruck-
gestaltung vertrauten Behordenangehorigen iiber-
tragen werden.

(4) Von den Staatsministerien vorgeschriebene
Vordrucke sind als Muster zu veroffentlichen. Sie
sind damit fiir Verlage und Druckereien freigegeben,
soweit nichts anderes bestimmt wird. Die Behorden
konnen solche Vordrucke unmittelbar von den Ver-
lagen und Druckereien beziehen. Zentrale Beschaf-
fung und Verteilung ist anzustreben, wenn dadurch
der Dienstbetrieb vereinfacht und verbilligt wird.

(5) §22 ist anzuwenden.

§49
Verwertung des Altpapiers

Altpapier ist so zu verwerten, dafi jeder Milbrauch
dienstlichen Schriftguts ausgeschlossen ist. Die Vor-
schriften {iber die Aktenaussonderung sind zu be-
achten.

§ 50
Maschinelle Blirohilfsmittel

Maschinelle Biirohilfsmittel sind regelmifBig zu
reinigen und zu pflegen. Sie sind von Fachkriften zu
warten und in regelméBigen Abstdnden zu iiberprii-
fen, soweit das aus technischen Griinden notwendig
ist. Nach Dienstende sind sie unter VerschluB, zu-
mindest in verschlossenen Dienstriumen aufzube-
wahren.

§51
Dienstkraftfahrzeuge
(1) Die Fahrzeugfiihrer haben die Dienstkraft-

fahrzeuge zu warten und zu pflegen, soweit nichts
anderes bestimmt ist.

(2) Fur jedes Dienstkraftfahrzeug ist ein Fahrten-
buch zu fithren.

(3) Die Kilometerzidhler kénnen plombiert werden.

(4) Sollen mit einem Dienstkraftfahrzeug aus-
nahmsweise Personen beférdert werden, die nicht im
Dienst des Freistaates Bayern stehen, so haben sie
vorher schriftlich auf Anspriiche gegen den Staat
und den Fahrzeugfiihrer wegen etwa auftretender
Schiden zu verzichten; Vordrucke sind bereitzuhal-
ten. Von der Verzichtserklirung kann abgesehen
werden, wenn die Beforderung dienstlich gerecht-
fertigt ist und der die Dienstreise anordnende Vor-
gesetzte oder der ranghochste mitfahrende Behor
denangehorige ausdriicklich zustimmt. Fiir die Be-
nutzung von Dienstkraftfahrzeugen zu Privatzwek-
ken gelten besondere Vorschriften.

§ 52
Sonstige Maschinen und Gerite

Flir sonstige Maschinen und Geridte gelten vorbe-
haltlich besonderer Vorschriften die Grundsitze der
§8 50 und 51 sinngemaél.

§53
Dienstausweise

(1) Behérdenangehorige konnen
erhalten,

Dienstausweise

(2) Dienstausweise haben Vor- und Zunamen,
Amtsbezeichnung, die Dienstbehérde mit Anschrift
und Postleitzahl, ein Lichtbild und die Unterschrift
(Vor- und Zuname) des Inhabers zu enthalten. Sie
sind mit Angabe des Ausstellungstages von dem Be-
hordenleiter oder seinem Beauftragten auszufer-
tigen. Das Dienstsiegel mull so aufgedruckt werden,
daf es einen Teil des Lichtbildes deckt.

(3) Uber die ausgegebenen Dienstausweise ist ein
Verzeichnis zu fiihren, in dem der Empfang durch
Unterschrift zu bestitigen ist.

(4) Der Verlust des Dienstausweises ist der aus-
stellenden Behoérde unverziiglich anzuzeigen.

(5) Scheidet der Behordenangehorige aus der Be-
hiérde aus, so hat er den Dienstausweis zuriickzu-
geben.

§ 54
Geschiftsverteilung

(1) Fir jede Behirde ist ein Geschiftsverteilungs-
plan aufzustellen. Zusammengehérende Aufgaben
sind in einem Sachgebiet, zusammengehotrende Sach-
gebiete nach Bedarf zu einer Abteilung zu vereini-
gen. Die weitere Untergliederung der Abteilungen
(z. B. in Unterabteilungen, Gruppen oder Abschnitte)
richtet sich nach den organisatorischen Bediirfnis-
sen der Behorde.

(2) Der Geschiftsverteilungsplan mull die Aufga-
ben der Organisationseinheiten klar abgrenzen und
erkennen lassen, wer fiir eine Aufgabe im Regelfall
und wer im Vertretungsfall zustéandig ist.

(3) In griBeren Behorden soll die Aufgabenver-
teilung als Schaubild dargestellt werden.

§55
Registratur

(1) Art und Gliederung der Registratur richten
sich nach den Bediirfnissen der Behdrde.
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(2) Jede Registratur ist nach einem Aktenplan zu
fiihren. Nach Madglichkeit sind fiir zusammenhin-
gende Verwaltungsgebiete Einheitsaktenpline ein-
zufiihren.

(3) Grundsitzlich ist zwischen allgemeinen (A-Ak-
ten) und besonderen (B-Akten) zu unterscheiden.
Sachlich zusammengehoriges Schriftgut soll inner-
halb der Akten vorgangsweise abgelegt werden.
Tagebiicher sollen nur gefiihrt werden, wenn be-
sondere Griinde vorliegen. Das Schriftgut ist fort-
laufend zu numerieren, sofern die Vollstéindigkeit
der Akten nicht auf andere Weise gewihrleistet ist.

(4) N&dheres kann in Akten- und Registraturord-
nungen geregelt werden.

Abschnitt V
SchluBvorschriften

§ 56
Juristische Personen des offentlichen Rechts

Gemeinden, Landkreisen und Bezirken und den
sonstigen juristischen Personen des o6ffentlichen
Rechts wird empfohlen, nach dieser Dienstordnung
zu verfahren.

§57

Anderung der Verwaltungsanordnung
tiber die amtliche Verdffentlichung der
Rechts- und Verwaltungsvorschriften der
Staatsregierung und der Staatsministerien

Die Verwaltungsanordnung iiber die amtliche Ver-
offentlichung der Rechts- und Verwaltungsvorschrif-
ten der Staatsregierung und der Staatsministerien

vom 25. Juni 1957 (GVBI. S. 129) wird wie folgt ge-
dndert:

a) § 6 wird gestrichen.
b) In § 7 werden

1. jeweils die Worte ,,des Staatsministeriums fiir
Arbeit und soziale Fursorge* ersetzt durch die
Worte ,,des Staatsministeriums fiir Arbeit und
Sozialordnung",

2. der Punkt durch ein Komma ersetzt und fol-
gende Worte angefiigt:

»des Staatsministeriums fiir
lung und Umweltfragen

das Amtsblatt des Bayerischen Staatsmini-
steriums flir Landesentwicklung und Um-
weltfragen.”.

Landesentwick-

§58
Inkrafttreten

(1) Diese Vorschriften treten am 1. Oktober 1971 in
Kraft.

(2) Gleichzeitig tritt die Allgemeine Dienstordnung
fiir die Staatsbehérden — ADOSt. — vom 22. De-
zember 1953 (BayBS I S. 165), zuletzt gedndert durch
Verwaltungsanordnung vom 24.Juli 1964 (GVBIL. S.
158), auBer Kraft. Verwaltungsvorschriften zur Aus-
fithrung der ADOSt. und erginzende Bestimmungen
bleiben jedoch in Kraft, soweit sie den neuen Vor-
schriften nicht widersprechen.

Miinchen, den 1. September 1971
Der Bayerische Ministerprisident
Dr. h, e. Goppel
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Anlage 1

Zusammenstellung wichtiger Vorschriften,
die dieser Dienstordnung vorgehen (§ 1 Abs. 3) oder sie erginzen

1. Allgemeine Vorschriften

Bayer. Personalvertretungsgesetz
Verschlufsachen-Anweisung
Geschiftsordnung fiir die Finanziimter

Geschéftsordnung fiir die Oberfinanzdirektionen
Richtlinien fiir das Strafverfahren

Richtlinien fiir den Verkehr mit dem Ausland in
strafrechtlichen Angelegenheiten

Rechtshilfeordnung fiir Zivilsachen

2. Sondervorschriften zu

einzelnen

Bestimmungen der ADO

§ der ADO

Y|

§ 12
§ 17

§ 18
§ 20

§ 26

§ 27

Vorschrift

Art. 72 ﬁayerisches Beamtengesetz, § 4
Gesetz liber die Presse

DienstanschluBBvorschriften

Richtlinien fiir den Verkehr der Mini-
sterien mit Landtag und Senat
Richtlinien fiir den Verkehr in Verwal-
tungsangelegenheiten zwischen Ver-
waltungsbehdrden in der Bundesrepu-
blik Deutschland und Dienststellen in
der Sowjetischen Besatzungszone
Deutschlands

Richtlinien iiber den amtlichen Verkehr
in das Ausland und mit auslindischen
Dienststellen im Inlande
Bekanntmachung iiber den Verkehr mit
den Stationierungsstreitkriften

Art. 182 Bayerisches Beamtengesetz

Gemeinsame EntschlieBung iiber die
Amtliche Beglaubigung von Unter-
schriften, Handzeichen und Abschriften

Haushalts- und kassenrechtliche Vor-
schriften

Bayerisches Verwaltungszustellungs-
und Vollstreckungsgesetz
Verwaltungszustellungsgesetz

§ 28

§ 31

Richtlinien iber die Entrichtung der
Postgeblihren und den hieriiber zu fiih-
renden rechnungsmifBigen Nachweis

Bayerisches Reisekostengesetz mit Aus-
filhrungsbestimmungen

§§ 32,51 Verwaltungsanordnung iiber die baye-

§ 33
§ 35

§ 36

§ 39
§ 44

§ 45

§ 49

rischen Staatsflaggen und die Dienst-
flaggen an Kraftfahrzeugen

Haushaltsrechtliche Vorschriften

Verordnung zur Ausfiihrung des Ge-
setzes iliber das Wappen des Freistaates
Bayern

Bekanntmachung iiber die Fiithrung des
Wappens des Freistaates Bayern

§8 Bayerische Nebentitigkeitsverord-
nung

Bekanntmachung iiber die
von Bestandsverzeichnissen

Gemeinsame Vollzugsbestimmungen
iilber die Fithrung von Bestandsver-
zeichnissen

EntschlieBung des Bayer. Staatsmini-
steriums der Finanzen iiber die Ver-
wertung entbehrlicher oder unbrauch-
barer Gegenstinde des Sachvermogens
und iiber die Behandlung von Tausch-
geschiften

Filihrung

Kantinenrichtlinien

Bekanntmachung, Ausfiihrungsvor-
schriften zu den §§980, 981, 983 des
Biirgerlichen Gesetzbuchs betreffend

Sondervorschriften iliber das Beschaf-
fungswesen

Bekanntmachung tiiber Aktenausson-

derung

Sondervorschriften einzelner Geschifts-
bereiche oder fiir einzelne Aufgaben-
gebiete,
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< 148 mm | Faltmarke
Anlage 2
(zu §§ 21, 25 ADOQ)
0] Briefkopf mit Bezeichnung Muster fir ein Briefblatt DIN A 4
£ der Behérde
2
@ on,
(Geschiif im Antwor g ) Durchwahl-Nr. 2417
by ! [ e Doy T e D i s Zimmer Nr.,
“w Postanschrift des Absenders
5 Postanschrift des Empfangers
2
N ENE X
€— 0 mm —>< 85 mm >
g
..‘.;l Betreff (8 E
_wy 105 mm g
<— 24,7 mm ——>
® @
Erlauterungen!
s (@ Um Schreibflidche zu gewinnen, kann das Anschriftfeld ,hochgesteilt® werden. Der Abstand des
2 Anschriftfeldes zum oberen Blattrand verkirzt sich dann von 50 mm auf 32 mm. Entsprechend
Ev il verschieben sich die Faltmarken und die Zeile fir das Geschéftszeichen um 18 mm nach oben.
5 mm
@ Die Angaben fir Ort und Tag befinden sich auf gleicher Hohe mit der Zeile fiir das Geschifts-
zeichen. Die vorgedruckten Angaben ,Ort*, .Durchwahl Nr..../!* und ,Zimmer Nr." sind so
angeordnet, daB die hi hriftlich eir Angaben Tag, Nebenstelle und Zimmer
Nr. In einer Schreibfluchtlinie beginnen. Fir diese Angaben kann deshalb der Tabulator (hier
Einstellung auf Grad 70) benutzt werden. AuBBerdem ist der gleiche Zeilenabstand eingehalten.
(Abweichung von DIN 676, Regel 11.6. der DIN 5008)
@ Heftrand = 20 mm
o @ Schreibbeginn 24,7 mm vom linken Rand = Grad 10
x
E (® Das Wart .Betreff” kann nach § 25 Abs. I Nr. 6 ADO entfallen. ¥
E (Abweichung von DIN 676, Regel 11.7. der DIN 5008)
v 2100t ® 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
g (vgl. Beispiel 8 zu Regel 11.14.1 der DIN 5008)
% O Abweichend von Regel 11.12. der DIN 5008 ist gine nochmalige Angabe der Behé&rdenbezeich-
nung nach der GruBformel nicht vorgesehen.
Das Warnzeichen zeigt an, daB nur noch 9 Schreibzeilen (1zeilig) zur Verfligung stehen.
E
s
Hausanschrift Sprachzelten Fernsprecher Fernschreiber Konten

(Vermittiung) v
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