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A. Allgemeines
1. Aufgabe der @efhaftsordnung. Sadybearbeiter fiir Vereinfachung
§ 1

(1) Die »Gemeinjame Gefbdftiordbiung Fir e biberen NeicdhSheldrdene
(BOR} joll ten Gefchiftsgang bicjer Bebirben mibglichit betfmfmi}ﬂt und
fu:{d,!eumqm Wl Angehorigen der Behirbe muﬁm e fidh angelegen
jein laffer, herbel mitzumirlen.  Ein Sadibearbeiter?), ber tafiv nur an
vie Mrifungen bes Vebibrbenleiters gebunben ift, bat ten {%Eiiﬁuftﬂqunq
varauflin fiintig ju iberwaden (Sadibearbeiter fiiv Rereinfaching). 2
feimer Unterftiibang, Gefonbers beim Biiro., Negifteatur, Kanslers und
Botentient, beffimmt ber Vehbrvenleiter einen Birrobeamten. MWenn ein
Trudfadenaudiduf befteht (§ 31 B 2), fibrl ber Sodibearbeiter Ffiir
Tereinfadung den Borfik in b,

(2} Toer vorgefeste Neid@minifier unb mit feiner hemebmigqung audy bex
Behorbenleiter fann fiiv bie bejonbeven Vexbiliniffe feiner Vehbrbe er-
qangenbe Veftimmungen treffen, die entroeder in die »Gemeinfame Gejdhdfia-
oebnunge einjuatbeiten eber nefen ibr old  ~Crodngende Veflimmungen
aur Gemeinjamen Gejchdftiortmung fiv ...« julantimenguftellen find.

2. Hufbau der BVehdrde. Gefchifteplan
§ 2

Glieberung ber Behirbe

Tie Behdrve plicdert fidh in Sadgebiete, Seweit ber Gefddfidumiang
es erforbert, [onnen mit Genehmigqung tes vorgefebten MeidiBminifters
mehrere Sadigebiete ju Ubteilungen zufammenge] faft merben.  Trnerbalb
ter Wbieilungen biirfent nur audnabmamweife mit Henehmigung bed porge-
jeBien Einrrld}ﬁnmnﬂem mebrere Sadigebiete zu einer ®ruppe jujammen-
aefafit werten.

oy Bie E-:ﬁlﬁ-z: aebrdndilickerr Begriffc Degevnat | Meferary, Degernent (Meferent), Hor
refevent unh Eﬂ,!-r'tlﬂl.l: {Zefrerariatdbeamter) fint erjefit burd) folgenbe Wegeichmungen :

Tejermat (Heferal) = SBachgebict,
Tiegernent (Meferemnt) — Eachbearbeiier,
SKorveferent — Mhitbearbeiter,

Eypebient [ Selveraviatsbennr) — Wiivobeameer,
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§ 3

4

Stellung ves Bebbrvenleiters

{1) Der Behirbenleiter dibrovadt ten Sefdaftabetrich der Behorbe, bic
®leteymdfigheit ber Gefepedamventung und BVerwaltung unt bie Sefdhifis:
Fiibrung ber nadigeortneten Tienftitellen. G bat bafiiv 3u [ovgen, daf jid
ber (Mefhdftabetriek wecdifelnben Betdrinifien vafdh anpakt.  Iber alle
Anpelegenheiten, bie nady jeinem Ermejfen fiiv fen vorgejebien Neiddntinifer
bent Belang find, hat e gu beviditen.

(#) Soemweit die Vebivbe mir Aufgaben aud bem Gefddftabereid cines
anterett als bed porgefeten Neiddminifiers betraut wick, ifi beffen fad
lichen Anmiveifintaen Folge ju leiften.

{3} Der Dehorbenleiter bat auf enge Jujammenarbeit mit allen fir den
Arbeitsbereich jemer Tehérte in Vetradit Fommenben Neidhi, Yanted- und
®erneinbebebirten feined BVegickes bebadt au fein.

§ 4
Bertretung bed Behbdrvenleiterd

At ber Behorvenleiter abyvelent pber behinbert, jo bertritt thn, fofern
mihts anbered angevrbmet wirk, ber bienftiltefte unt bei gleichemn Dienfi:
alter ber nad) Gebuvt dltefte aniefente Abteilunasleiter; pber, wenn leime
. Ubteilungen Defehen ober fein Mbtetlungsleiter amvelent ift, ber Sienits
dltefte unt bei gleidbermn Dienftalter ber nadh Gebutt dltefte anmwefente Fadhe
BeatBeiter, '
84

Etellung ted Nbteilungsleiters

(1) Jeber Ubteilung frebt ein Nbteilungsleiter vor. Der Vehdrhenleiter
fann {elbft eine Mbteilung dbernehmen.

{2} Der Ubteilunpsleiter vertvitt in feiner Abteiluma ben BVebdrbenleiter,

(8) Ter AUbteilungsleiter hat filr bie swedmifige Regelung und Den
glatten (hang bes Giejdftabetriebes unt filr bie Ginbeitlidhfeit ter Be-
arbeitiotg in feiner Abteilung zu jorgen.  Ev entjcheivet Bei Meinungs-
perfdhictenheiten jwifden Sadbearbeitern feiner Abteiling.

(4} Bei Meimmpsveridietenberten jwifden Sachbearbeitern  verjchie-
bener bteilungen entjdeiven e befeiliphen Ubteilungsleiter gemeinfom.
e ndtig, ift vie Entjheitung bed Vebdrbenleiters cinjubolen. Den
Tortran dberninamt bierbei in Dev Meqel bex metftbeteiliate {»feterjlibrentes]
Zachbearbeiter,
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§ 6
Bertretung ved Abteilungsleiters

Wt Der Ubteilungdleiter abroeiend cber behinbext, fo vertriit thr, wenn
ber Tehbrvenleiter nidt anbderd befrinmmt, ber dienfidltefte und bef gleicdhem
Tienftalter ber nacd Geburt dltefte anmwejenbe Sadbeatbeiter ober, wemm
Geuppen trnevhalt ter Abteilung befleben, ber Senjtdltefte unt bei gleichem
Tenitalter ber nach Meburt dltefte anefenbe Bruppenleiter.

§
Stellung bed Sadibearbeiters
et Zachbearbeiter tegelt ton Gefibdftdgang feines Sadygebiers unt jorge

fliv groedmiaige, johleunige unt einbeitliche Tearbeitung und fiiv volle Be.
jehaftiaung [einer Veamten unt Hilfsbeifte.

§ B
Sefbdrteplan

(1} Ter Gheiddftaplanye verteilt bie Urbeirzgebiete auf bie Beamtben
ber Behbroe und regelt ibre Vertretung,

(2} Hlare und fbarfe fbarengung ber Mrbeitsgebicte nadh jadlicden Se-
fichtspuntten i Dovansjesamy fix jdmelle unb veibungslofe Avbeit. Gleid-
arlige Urbeitdqebicte, bie ben Gejchdftsfreiz mebrerer Ubteilungen be-
vither, 3. B, bie Dearbeituny ter Perjonal- unt allgemeinen Devroaltumys-
anguiegenbeiten  nadaecrvweter  Tienftjtellen, ble aletchieiti  mebreren
Ubtvilungen unterfteben, fink gquumbjigic f siner Abteihmg und mibalichit
et temijelbert Sachbearbriter guiammenzufajien.

{8} Tleber Biiirobeamte foll ein feft wmrifjenes Yrbeitdqebict efbalren
und mighichft nur cinem Sachbearbetter jupeteilt merben,

(1) Tebe rbeitdtrajt muf vell Befhdftigh fein. e verauafiditlidy
lingeve eit nidyt geniigend Arbeit bat ober fbevlajlet iit, bat dbied angugeaen.

B. Lauf und gefjchiftliche Bebandlung der Eingiinge
1. @rfte Bebandiung der Gingiinae
§ 9
Sifuwen unt Hudzeidnen

{1) Tie Eingangsitelle &ffnet bie Gingdnge, veriieht fie mit bem Em
gangsfternpel unt geidbnet fie nady bem Gejdaftaplan auf bie jujtdnbigen
Abteilungen — mwenn jie borhanten fint — und Sadgebiete, wenn mbglich
unter Begeichnung ber Virobeamten, aud. Tas feberfibrente Sadaebict
with an erjter Stelle aujgefiibrt, vie dbrigen Stellen wetten toruntergeiest.
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(2) Ghehen Grlajfe in mehreven Ubbruden e, fo erhilt bex Eadbearbeter
unmittelbar ein Sid e Feantmi® mit bem Bermerfe »Honbitiids,

(2} Ohne Anfdeeiben eingebenbe Urbunben (ausgenommen Sujtellungs.
urfunven), Tertrige ufto. werben mit einem Umfdlogboqen verjehen, auj
bert ber Gingangsjtembel qefelt wird,

{4} Werben Ubrenjtempel nidht eeviwenter, fo foll ber Engangéitenpel
f!ﬂ['l,‘lE'H [ajien, ob vie Sadwe am Vore ober Madymittag cingeqangen .

(5] Dic Zabl der Wnlagen wird auf tem Hauptitiic angeqeben. Anlagen
von befonterer Bebeutung (WUnftellungsurfuntven, Mlten, fir bie Untroort
beigefiiate BPrieframefen u. &) werven Dierbei nady ibrer rt anfgefilbrt,
Seblen Mulagen, auf bie peviviejen i, fo fwivh ce bermertt,

(8) Umfangreiche BVeilagen, wie Afrenbafere, Mappen, Rollen uir., geben
mn ber Meqel unmittelbar dem Birro zu. Jbr Berbleth wirk auf tem Engang
permertt. rachtguier geben jun ‘E-:[H't qur Potenmmeifierei, Sie find bei ibrent
Eingang joaleich auf Gufere Vefdddiqunger und thten Tubalt su prifen;
itber bemerfenBieerte Wmitdnte i bem Sadbearbeiter ober, wenn bicjex
nody nicht Befannt i, dber Gingangsitelle Anzeige zu crftatten.

7) Sint Rame over Wohnung ded Einfenderd over ter Tag bes Schreibens
nidit beutlih erbennbar, fo rird ber Vricfumidilon bei dem Schriftitid be-
lafjen.

§ 10
~ Befonbere Falle
(1) ®elo=unbd Lerrftnbungtn ﬁEErE"n unmittelbar an div Kajfe unb werben
vort gebfinet, Tei Vriefen mit Juftellungsurtunben wirt bem Schriftfti
vie Ubjdmft ber Urkunbe, bei pereinfachter Suftellung tex ﬂne'i’umii'-[ﬂq

beigefiigt. Fir bie Behbrbe beftimmee Sdieiftjiide feitet bie Rajie mit einem
Ranbvermert uneerzfalidh an bie Emaanasitelle.

(2} Sentungen, tie an eimen Beamten ober eine beftinnte Stelle bex
Behivee (Kaffe, Biicheret wjin.) qeriditet ober mit bean Sujag »5u Sdnden . .«
verfelien find, merben tem Veamtben ober ber Stelle unmittelbar und un:
aedfnet gugeleitet.

() Mt bem Vermerbe »Gebeime ober »BVertrauliche eingebienbe Sen-
bungen fink ungedffnet bem Vehbrbenletter vorzulegen, Der BVermert ift,
wenn er nur auf em Umidlag febe, bl ber Wudzeidmung anf tag Sdrjt:
titef felbjt zu Gbertragen.

(4] (eben verfebentlidy Sdyjtitiide ein, bie an antexe Tiehbrben geridtet
find, fo fint fie, wenn ber Tyertum fehon aus ver dufieren Anjdrift erfannt
roeren fann, alsbalb Ter juftdnbigen BVehbrbe ungedifnet gusuletten, b
bad ?F-t:ttﬂ;m erft nach Offnen bed Briefumjdlaged fefaefiellt, {o werben
fre mit bem Tevmert »Freliufers jofort ber Abenvefielle |;!:- 10 ber SKanzlei-
orbmung) uaeleiter und pen biejer ber juftdndinen Vebirbe jugejantr.
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2. Boerlaae an den Ginganasempfinger
§11
Eingangéempidinges

(1) Vlle Eingdnge wiffen jo fduell wie moglidy big qum Bearbeiter
turdlanjen.

(2} Gingangsempidnger it ber Bemte, betn bie Engdnge nady ALY, 4
biE 6 guerft vorjulegen find,

(3} Die Eingongaftelle leqt die nad § 9 von ibr bearbeiteten uwnb m
Rddyern it entipredienten Aufjdrifeen aefamnelien Cingdnge nuh Bee
atbeitung jeber Woft, Befonberd otchtige unt bringlidie Sachen aber fojort
ventl Engangaempinger bov; fie 1'£11f vir suv Toeiterlettung evforterliden,
miit Yuffdbriften verfebenen Mappen bel,

(4) $Wenn bei Hebdrten mit facfem Gejddfteverfent tey Bebdrbenleifer
wicht reqeltniafia alle Enadnge turdyjeben fann, find fie, nad) widtigen unb
memiaer widtigen getrennd, in Mabpen fo ju pverteilen, E:-uﬁ er menigftens
bie Mbalichfeit eimed lnufen‘r:m @inblidE i Den aefawmten Befddftabetriel
bat,  Muf bie regelinakiae Borlage yoeniger mart;nqvt Eingdnge Lot er
perzichten, wenn fie bei fharfem fbu[r[bltfr-ﬂurﬁrﬁr pber bei vdwmlidy ge-
trettriter Unterbrivaung ber Wbteilunaen bie Teiterleitung rwefentlidy bers
sbgern rodicbe.  Mindjlevialerlafje find ihm fletd porgulegen.  Erlaffe unt
antere ieidtige Sacden, bre i feiner Hbroeferheit eitgelien, nuiifjen ifim bei
jeiner. Hidiehr botaeleat werken,

(5) Wle bem BVebinbenletter vorgulegenten Einadnge find audy den Ab-
reilunpéleiter guguleiten. Tie dbrgen Gingdnae Tink, fowert nidi ber Ab-
teiluna@leiter ibre tegelmdBiar Terfoge ancrimet, unmittelbay bem Sad.
bearberter 3uzuleiten.

(6) Liow Zeil gu Seit baben jidy Vehdrden- unb Abtetlungsleiter familicye
@:Imﬂnqt uid Mugndnge entiveder aller ober eingelner Zachpebiete verlegen
i laffen unb mintefiens nad) Stdproben durdiuieben, um ben Uberblid
tibey bie gefamten (ejchdfte une be Wngemeffenbeit ter Arbeitdvertetluny
su bebalten,

(7) Tie Abteilungeleiter unb Sachbearbeiter haben bafic ju fergen, baf
miditige Eingdnge jur Henntnis ber BVorgelebten gelangen, Tenen fie nody
micht voroelegen baben.

(8) Ter Eingangéompfinger fiebt tie Eingdnge befdlouniot por Ers
[ebigung Der anberen Dienfrgeidhdite turdy ober forat, roenn ex felbit berhinbert
ift, bafur, tafi e8 vechizeitiq Ter Lerbreter tut. Thenn e nidt 5ug[turh Cer
Eaddbearbeiter it verfielt er die Eingdnge mit feinem Siehtoermert (Ramens:
seidbeny eber Stridy) tn Einoanodftempel,  Einginge, bie ttmij ern Dehrben-

40
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leiter porgelegt werben follen, Beseichnet er tedds fber bem Engangsftempel
mit ., bie nody bem Abteilunasleiter porgulegenben mit Dir. Der Be-
Bérven- pber Abteilungdleiter burchitreidht bann bad Zeiden Tr. ober Tir,
pler verfieht 2 mit jeinem Mamenszeiden.

(o) Torlagen bed Sadbearbeiters an ben Bebirbenlester gelen durdy Tic
Bant ved Wbteilungsleiters,

§ 12
Terionliche Sentumngen

Diie unter ver perjonliden Anfrift eined BVeamten eingebenben Sen-
bumgen werben ibm ungebffnet wugeleitet.  Gebbrt bie Sade in Ten e
fbdftaqang, fo ift fie vom Empfinger mit bem Bermerd «BG: jhleunig
ber Fingangsftelle wieber juanleiten, Bie fie wie bie dbrigen Gingdnge dem
juftdntigen ';Eingqngﬂc1nf|:-f$¢‘inger vorlegt; perfiniiche Eingdnge an Den ju-
fiintigen Engangdempfanger fann biefer unmittelbar in ben Gejdpdftagany
aeben.

3. @ejdyafisgangsvermerke
¢ 13

(1) &% bebeuren;

Mamenszeichen sber Stridy = Rewntnid genonmen; tem MNamens-
geichen ift ter Tag fiets Binjuzujlgen.

— o = ESchlufijeichnung ber Berfiiqung durely ten Vehdrtenleiter (1)
pber Mbteilungdleiter (o) eorbebalten; befer Worbehalt ailt mdc
fiir Tietjdenverfliqungen im Sinne ted § 5.

K = ber enbafftine Gnbiour] it nady der [eidnung, aber vor bamn
Ubgang tom BVebdrbenleiter jur Henntnid@ borgulegen.

Vo= qum Mothag (fadilide Crbrievung ber Angelegenbeit),

VEitze, — Vorkrag n ber Volljigurng.

R = Ridjprade (fuge froge).

F = fernmimbliche Mitdjpradie,

A = furge Mufzeidnung iber ben Stant ber Mngelegenbeit.

(2) Workrdge wnb Ridjpracen fink jo fdrell yoie mbglhd zu exlebigen.
Stant ein Vortvag ober cine Hadipradie wepen angefpannier Gejdyifis
lage nidht al8bald erfebigt roerben, o ift ndtioenfalls unter Vorbebalt bed
Bortrags joaleidy ber fobriftlidhe VerFhaungsentwourf ober vine furze Anf
seidhnung borzulegen.

(a) fir Bermerfe bebienen fich ber WVebdrvenleiter bed Brinfifrs, bie
Abteilungsletter des Hotjtifts.

— — ——r——
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4. Weitergabe an Dden Sadibearbeiter, den Biirobeamten und die
Reaiftratur
¥ 14

Samtlice Emadrege laufen gulest Bean Zachqebiet jujgmmen.  Hier
mwerbent aus ben Nrheitsgebicten, fiv welde bie vegifteaturliofe rbeit nod
nidst emgefiibet ift, bie ngﬂuqe audgefonbert, bie ausnabmameife ein-
aettagen yoevten jolfen, Tur biefe qefien an bie Regifrvatur, alle fibrigen
werben wmmittelbar an tie Biirobeamtben eitergeleitet. Tenn ter Sad-
bearbeiter in ber Tade nidt felbft berfitat, foll er erforberlidhenjalls bem
Brirobeamten burch Stihootte Wnweifung jur BVearbeitung geben. Dex
Zarhbearbeiter bat den Biivobeamten anch dtber bie von il felbft etlebigten
Saden u unterriditen, joreit bies 1hun[1r{1 und au fadotenlicher Exledigung
per Piroarbeit erforberlidy ik

C. Gadyliche Bearbeitung der Eingiinge
1. Buftindigkeit
§ 15
Cragangente Nusjetdnung
Hm bie Ginbeiclichleir oer Sefebedanmwentung und Vermwaltung ju wabren,
jorgt ter Sadbenrbeiter bafiir, bak alle in Vetradt Fommenben Stellen,
qleidiviel, ob e& Der {Slwre{:uﬂqmﬁﬂ fiir en Einzelfall vorfdreibt pher mrl',u:r

i ber %mx[‘*mnm ber Eingdnge beteiliat werben ober, moerm o8 aeniiqge,
nachtrdalich Senntnis ethalten, Feblenbe Wuszeidnungen Bolt er nady.

§ 16
Ubgabe wepen Unzuftdnvigleit

(1} $Halt ter Sachbearbeiter mad tem Sejdbdftaplan vinen anbeven fiix
ﬁuﬁ;ﬂnbﬂ, fo feitet er bie Sade ihm zu; Ubgabe an ben Sadbearbeiter
einer anberen Abteilung barf nur ber Ubteilungeleiter ober ein eidmungs.
betechtigter Sachbearbeiter (§ 53) perfligen, Porher ift in 3mﬂf¢iﬂ-urtm
pedllen ouf Hirgefern 20eqe feftsuftellen, ob ber andere Zaihbearbeiter cin-
httl:fimitf-n ift.  Bei Uifem1111f]rbtr1nhtetmhnr9ru entiheibet ber Hbteilungs-
ober ber Behivbenleiter, Wag ber aftenjibrenben Stelle febon vorgelegen
bat, ift wieber fber bticje ju leiten, bamit Bel gingettagenen Sacen bie
Hbgabe vermerlt werben fanm.

(2] it nady bem Tinbalt ted Gingangs offenbar eine andere Behdrbe zu-
findia, fo Ment als Abgabeeerfiigung tie Pegeidhnung ter juftdnbigen Be.
ROTTL. - '*ﬂ'rtmtx?[ﬁgﬂbeumhnr{;ta{[ﬁmmmmmeﬁ pormblatt 1) awedmdfia
jcheint, ift jie verangujtellen. Diefe Werfliguna verjieht ein 3e1rﬁmm|::~*
beredhtiater Beamter nur mit jeinem Mamenszeichen.  Uridwiftlide b
qaben find fietd Gbey Die aftenfitbrente Stelle 3u [eiten,

b1
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2. Jeiten und Friften. Wiedervorlagen. Grimnern. Merkbiicher
§ 17

: Zofort: unb Gilfaden, Seiten und Friften

(1} Zpjortfadien fink unberziglhid, Cilfadien ver ten gedbnliden ju
bearbeiten. €2 muf venmicen rerben, tafi durdy anfinglidy verzdaerte BVe-
banblung am Enbe bejonbere T-Elﬁ;n[?llﬂll‘l.llnqﬁhttli‘wrﬁ: notmentia werben.
Tiefe follen zur Gntlaftung Ded Gejdhafrebetriehs fberhaupt nur toenig
veripenbel toerten. Der Grunb ber Veldleunioqung ift, wenn er fidy nicht
vert felbft perjtebt, moglichft anangeben (3. T Fuiftfade, Terminjade,
Saushaltsauiieliung upw.). Vefdleuniqungdvermerfe bat ber Sadbeatbeiter
mit feinem Hamendzeihen ju verjeben.

(2} Mudy bie nidt eiligen Eingdnge jollen tm ceqelmdfinen Gefhdfts.
gang, veenn fie nidt bejonbere Sebioierigfeiten Dieten ober befonbere Tor
bErEtmuqen erferbern, miglicdkft am Ginpangstage, die Madunittagsein
gdnage Bi& jum fﬂht[’uq pes nadjien Taged bearbeitet merben,

(8) Die Mitgeichnung von Entidirfen ift ju bejdhleunigen.

(4) Soll ein ﬁtirh[mmlqmt-,uﬁhtrmr:rf in oie Reinfdirift altfaenommen
wetben, fo ift austridlidy im Entwwrf hingugufioen =a. 1. Re (oud in
Reinfdyrift); fonft qilt der Dermerf nur fm nneren Tient,

() Bejonbers eilige Entioticfe fint turd) bejonteoen Boten weiteryugeben;
ooy '-._.I.'[{J.’"f'EmEﬁE'ltE’l muf bie Tr{ht’gmhg;r Erletigung ndtigenjalls jelbft fiber-
mader,

& 18

Eingangabeftdtioung und Swijdenbefdeib

Rann nidit in furger Jeit geantivortet werben, fo 1[1' nitigenfalls em Ein-
fenber junddhft eine anmunﬂﬁJﬁEﬁﬂimmmﬁ pher oin =2ivifcbenbefdieivs u
erteilen, unt gwar, wenn tt’trf;l: ankers perfiigt mwivk, nad Gemetnfan.em
stormblait 2 ober 3.

§ 19
Wictervorlagen

(1) Um gwedlofes eberoorleqen und Cn‘rrnf-zn U termeiten, find die
iriften qusveichen® 3w Demeffen; bie B2 jur Ubfenbung ter Netnfebrift
pevftveichende et ift baber 3w Derfifjiditigen. Pntvdpe wachgervbneter
Beborten auf ;-l;ﬂ]'ibr:tlmt-g,rmng gelten;, mwenn jie nidit ausbridlion ab-
gelehnt werben, ald fHilidweigent genehmigt; fie Bleiben taber in ber Reqel
unbeanticoriet.

(2) Trer Jiwedd ber Wieberborlage i bei ber Verfitqung feantlich zu maden.

(3) prijten und Wiekervorlagen find nicht nach Seitedumen, fonbern
nﬂtﬁ- bejtimmiten Salenbertagen ju perfiigen; fic fink in ver Meael auf ben
o L unt 200 eined Moenats anzunThnen,
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& 20
FErinnern

(1) Tird verfilgt ser. (erinnern), fo ift fiix bas Erinnevungsfdyreiben
(Toftfacte) tm allgemeinen ein ':.Em:i:uru:f nach emeinfamem Foemblatt 4
ju benugen. Bov ber Nbfenbuny ift feftzuftellen, ob bag audftehente Sdreiben
ingmifden eingegangen ift.

(2 } Rwette Erinnerungen an nmacgeorbnete Vebirten jind jroedmdfig
an bie Pehbrbenleiter unter Tietjiinlidhe 3u tichten,

{8} Honn auf Crinnecung einer Vehdrve nicdt fofort geantmwertet roerben,
fo ift writquteilen, wann bie Mntoort erwartet werben fann,

§ 21
Merfbiidher

Tie “ingehbrigen ber Behorbe Einmen gur Mnterjtiigung ibred Sebddi-
miffed fiber ble in ibr Arbeitdgebiet fallenten Gefebesbeftimmungen, Er-
taffe, Berfiigungen unt antere midptigere Wngeleqenbetten einfadie Mert-
biteher ober Navteien fiilfren,

3. Weglegen. 3ur Sammiung. Ju den Akien
3 22
Megleqgen

Unt e Ubten ju entlaften, it bei Sdriftfticen, tie weber gruntidsticher
Uzt nody pon bleibenbem Werte fink, nody voraudjidtlich roieder rorxben
aebraudt werben, nidit =30« (3u den Aften), fonbern stoegle (roegleqen)
au verfligen. Dievbei ift ¢& qleichqiiltin, ob die Sade singetragen .

§ 28
Jur Sammlung

Untroorten auf Runbjraqen ujo., bie feine befontere Bearbeitung cr-
rerbent, fink in ber Negel nid Eim;f:[n ju etletigen, fondern nad Henntnid
mddit »2. S0 (Gur Sammiung) 30 nehmen.

§ 24
Qu ben Niten

(1) Sdmftjtiude, b muﬁt sioegiuleqens ober »jur Samnlungs ju nebmen
jint, jollen moglidfi bald zu ben MHen fomien, inbem jie entmeber fiity
[ic fr[e‘t*u;[ pber jur Tsietertorloge gejdwicben werben.

g+
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}4 Sadlvde Wearheihing et Einadngs

(2] Wer bie jachliche Berfliguna entivivft, hat bavauf ju aditen, baf bie
Sarhe auf bie riditigen Aften ausaegeichnet ift; wenn nbtiq, orbnet ex ente
meber bie Anberung ter Huszeidmung oter bie Uufnahme eines Simveifes
over Turdieblags in andere Alten ober be Eintraguny an,

4. Urfyriftliche Berfiigung
5 25

(1) ©ie wridwifthidie Verbigung foll eine befonbere Meinjchrift ither:
fliffia maden. Sie it mbaliciit Daufig ongwwenten, namentlih wenn
ber Snhalt cined Sdififtids fitr e Meten entbebrlich 1. Vel wichtigeren
Terfigqungen it ein furger Tinhaltévermert juridiubehalten.

{2) Tie Form el Mo (Unter Naderbictung) it Dejonbers bei Eemitts
fungen und Midfragen angwvenben, wenn angunehnien ift, taf bie ant
reortenbe Behrbe fir ibre Alten Tfeine Abjchrift anfertipen laffen iwivd,
e sorm #M b, Me (Tor bem Wbgang oorzuleaen) bann, feomn arber:
Debdrben an einem Cntiourd beteiliar roerden follen, bie Fovm M. b, W4
(Mady bem Abgang vergulegen), »2. Koo (Sur Renntnid vergulegen) cber
i3 bel Lo (Worzuzeigen bei ... L) bamu, wenn eine Bebicke bon einer
Entjcheitung wuw Kenntnid nebuten und died nuy burdh ben Teomerf:
«Wefeben (Datum, Unterfdinift)s beftitigen foll,

(8) Lon ardferen W N-Terfugungen ift ur Crleibterung bes e
Mbartabetricbs Dei ter empfangenben Stelle efn Durdyjchlag fir biefe bei-
Fufiigen.

(1) Wenn nady Wickereinpang mdts mehr ju vevanlajfen ift, wird ju-
aleich »TL2R. 3. b, W (Mady Mdicfebr qu ben Niten) ober ~M. N weals
(Mady Riedfebr wepleqen) verfiih

(5) MUnfdift unb Dortlaut Der wrfebriftlicdhen Derfhaung jint fiber etva
groet Trittel bev Selte qu fbreiben, der Ranb an ber Seftjeite bleibt frei.

5. Entrourf
2. Wlgemeines. Abgehiirste Entwiirfe
§ 26

L

Hllgemeines

(1) Der Entwurf tit mbalichft auf ben Gingang felbfi ju fdhveiben, Cecre
Bildtter find abautvennen und au verwerten, balbe ober Tnertelbogen gy
vevioenben, wo fie gentigen, Tei Entivlivfen bon mebt als vier Seiten it
bie Seitenzabl oben ansmgeben.
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\2) Tae Reinfdeeft beforat, wenn jie nidt zugleth mit tem Ditiate bers
geftellt eber vom Dlivobeamien an Stelle eines Entourfd vorgelegt wird
(35 87 D8 29}, i ber Neqel bie Ramglei (§ 57 unt Kamgletorvmuig).

5 o7
Triftate

(1} Grdficre Entivticke unt jolhe, beren Metnfbeift aletdhaetcin hevaeitellt
werden famn, find méglicft in Ruggfhuft anfzunebmen. Bon ciligen S5allen
und wimfangeeichen Arbetten abgejeben, follen Schreibtrdfte et Hrvane
aegogen werben, et fid mehreve Sadien angefommelt faben, Der Stoff
muf bann je verbereitet fein, taf Bein Mufentball im Tiftferen eintritt,
CA2) Die turgfdaiftide Auinabme i, wenn vorausfichtlidy nidbtd qednter:
wied, jeqleid m bie Meinfdrijt au fibertragen mit einem Durchfhlag fir
tie Uften. Vei mweniger widtigen Scheeibent finnen fleine Bantidyiftliche
Huterungen in bder Neinjdrift bingenommen werben. Soweit jie nidt
aletdhzeitia auf ten Durdyjchlag dbertragen werben, hat bie Kamglel hierkiir
i forgen. Sinb widtize Sdretben gedndert vber b Schreiben burdy bic
Huberungen unanfebnlicy qeworben, fo ift eine newe Reinfdieift nitiq. n-
mefentlide finderungen in Meinfebriften find febod grundfdblich ju ver:
meiden.

§ 25
Borlage ber Reinfdrift durdy ten Burobeameen.
Eriap 2ed Entmucis buveh MEtenvermert

pat ber Biivpbeamnte einen Entiwurf vorgulegen, ber voronsiichtid mde
gednbert wirh, fo bat er in bet cinfacien wab Buren Witteilunaen oon chiva
Hy Seite gleich) old Reinfdirift 3u fdreiben und nur einen furgen Vermert
iber den Jubalt gu ben Aeten qu bringen.  Tiir Anberunaen gilt § 27 AbJ. 2
‘Sab 2, 4 unb 5,
§ 290

Anmweijung jur Exlevigung ald Blrefdreibin

(1) ki einfache [Rdlle qentigt bie Grledinuny alé BViivojchreiben (§ 32
NB. 2 unb § 54) nady friebieortartiger Anmoetjung 2es Sacdhbearbeiters an
pen Biicobeamien, 3. B,

sSeuq. einfa ([eugnifie einfortemy),
eliberf. . Mo (liberfenden nach Antrag).

{2} Unbere foldse Anmweifungen unt bie Art ibrer Nusfibrung befimmi
ver Sachbearbeifer nady tem Veblirfnis feines Sadigebiets,

(8} Tie fidpwortartige Untoeifung it nady Yusfdbrung von dbem Biiro-
beamten mit dbem Bermert «Erlo (Crledint), Nomensgeidhen und Tag
i vexfehen.

ko
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§ 30
Wnwetfung jur fangleimdfigen Erlebiguny

(1) Dt ein SFormblatt vorgefeben, jo genfigt ftatt bed Gntour(d in Lex
Heael eine fHdmwortartige Mnivetjung an bie Kanglel zur eigenen Erlebi

gung, 3. T,
»Mbanadir.e (b Jabmnt!md}t}, fauszuflibren nad &, 5%, 1),
+&Eing. beft.¢ (Cingang Dbeftatiqen), [ » » B3 fﬂér
saobe (Swtjdenbefdeit), ( " &, 5. 3),
»eLe (evinmern). [ # = (&, 5. 4

{2) Tag Sdyreiben gebt mit dem Umisfempel obne Linterjhrift hinaus,
wenn nidhtd anbered angeorbnet wirk. Die ftidhreortartige Anroeifung ijt
pon bem auEfiibrenben Veamten ber RNangle mit bem Wermerf ~Grls
(Erlebiql), Mamendjeichen unb Taq ju derjeben.

§ 31
gormblitter. Stempel Drudiadenausdfduf

(1) Alr Mntrdge, MAngaben, WMitteilungen, Reinjcbriften w. &, bie fid
oft wieberholen unt regelmdpig biefelbe Fovm baben [Bnnen, find JForm-
blatter oover Ztempel ju verwenben, tiefe befonberd bann, mwenn Efngungt
urfcbriftlich ober untE‘L Riferbittung Binaugaeben jollen. Mo newe Form-
blitter ober Stenpel nigen fommen, regt ber Veamte ihre Hevfrellung beim
Sadbearbeiter fiir Bereinfadung an. Ten Sadybearbeitern unt Bilro-
Beamien it eine Sammlung der fiir fie in Betradit Fermmenben Form-
blatter unt Stempelabbrude quizubintigen.

(2) Mufpabe tes Sadibearbeiters fiiv Vereinfadiung ijt e, jdmtlide bei
ber Wehbroe eingefiibrten Tormblatter auf Qroedmakigheit (Grofe ufio.)
i pritfen, meue anjureqen unb bie ﬂ?urt&r bufur m]'ummmguﬁel[m Mo
ein Trudjadenausiduf befteht, ift er qu hbven.

b. &eftalt und Inhalt
§ 32
Mufter. Ropj

(1) uf dex erfen und britten Seite jebed Blatted ift etwa bad [infe Drittel,
auf per groeiten und tierten Seite bad vedite Trittel fix Anberungen und
Sujdbe freizulafien. Ein Heftvand muf fetd freibleiben,

() Gnbourf und Meinfdyeift tragen am Kopfe anf ber linfen Seite nad)
Untoeifung bed borgefebten Neichdminifterd entiveder bie Umidbeseidinung

bed Wehidrbenleiters ober bie Begeidmung  ter Vehirbe. Blrojdyreiben
(8% 29, 34) tragen ftets tie Bezeidmung ter Webbrde; su ter Vegeichnuny
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tritt bie Yngabe bed Biwod bingu, 3 B. Derfonalbiiro, :‘.Ftn:rgﬁungﬁbﬁm,
Derpaltungebiive, Senatdblive 1T, Mentenbive, Venfonibiivo, Rurs:
fielie, Stelle TA B w. & ober, twenn tas Biire feine befonbere Vegeidhnung
bat, »¥Ubteilungdbiros ober einfady »Biirpe,

() Ummittelbar unter bem Sopfe fteht tad eigene Geiddjlezeiden. Soll
ber Gnbourf Sdwiftftiide mit verfchiebenen ®efddftsieiden  erlebigen,
jo it ex it allen verfebert. Tas neuejte febt unterfividen an exfter Stelle;
¢ gilt fiir bad abgebende Sdbreiben alé mafigebent und toixt in tie Reine
jobrift allein eingefelt. YUuf ven verbunbenen Sebriftiticden felbft it zu ver-
megfer: soerb. mee (Vexbunben mit . ...

- (4} 28ird durdy den Entyourf fein Eingang erlebial, fo i tied burdy ben
(ut bie Meinfebaift niht aufjunehmenden) Jujak »0. B (phne Vorgang),
Nuf Wnorbnung bes Seren Tredfidentens u. 4. wnter bem Gcfilidftageiden
s fenngeidnent).

() Tde Frift, bid ju beren Ablauf ein Scyreiben crledigt fein mufi, wich
anf ter exflen Seite bed Entouris oben reditd unter ber Drtde und Tages
mgabe vermreeft und vof unteritridien,

(6} Ten Tag ded Sehreibens Tebt der abjdliefient eidnente Beamte ein,

(7) Ot er Gingang mit 4 - eber K begeidhnet, fo erbilt ber Ner
fagungSentour] badfelbe Jeiden,

§ 83
Unfdrift
(1) Die Anfbrift 1 auf der Seire ded freien Nanbed vellftdnbiy unt qe-

naw angugeben; abgebitgte Unidiiften jinb guldffig, wo ihre Vedeutung

gerau feftitebr,

(2) Dic WAnjoheift in Sebreiben an Minifierien it in der Negel perfinlidy
. fafien (3. 23 »¥n den Heren Neichaminijter ber Finangens, nidht »2n das
ReidyEfinangminifteriuma), Vet Audrododaen Wit if, aufer in befonberen
Aallen, bie jadliche Begeichnung Gblid, U einen eingelnen Beantten mit
Ramengangabe fint Sdeiben nur ju ridten, wenn & i wm efne per-
jenliche Ungelegenheit ded Emplinaerd bondelt ober befonbers BVerbdltnifie
ed erfortern. !

(8) Soll bad Sdyveibenr nur bom Empfinger felbft nedffnet werben, fo
ift gu feirem Mamen ber Termert »Perjdnlidhe ober »Cigenbinbiqe u fehen.
Wenn et o bezeidneted Sdyvffid vectraulicher ober qebeiner Behand-
fung bebarf, fo ift tiesd nod befonberd lenntlidy ju maden, UlS » Vertrauliche

N Ded Zeden w00 BWoa it einbettlidy A bie Swlle bes piaber abnfiden sv U s
ioon Wnckd wegen).

b4
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find bie Schriftitide ju begeidmen; bic nady Jnbalt ober Sroed Bis jum Y-
g;[uﬁ ber Bearbeitung mur ben unmittelbar Bekeiliaten in der abenbenben

ehorce unk beim Cmpfinger gugdnglidy fein und bedbalh nidst offen burd
ten Gefhdftagang geben fellen. Wenn fie audy nady abjdlicfenter Bes
arbeitung nidit allgemein jugdnglic werdven follen, fo ift ftalt tes Bermnerts
+Bertraulidys bie Begeichnung Geheims anguwwenben. Bebeime ober ber-
trauliche Sadien fink tn ber Bebdrbe perfontich ober, wo feine Vet uf-
mapben pereentet werben, in Vriefumidlag wettersugeben. Die Brieh,
umfdilige find, gepebenenfalld an beiven Stlappen, mit Berflufmarfen
gu feblichen. DTer abfenbente Beamte hat in dicfem Talle feinen Mamen
cber fein Mamenszeiden fo iber die Veefdihafmarke ju fereiben, Bak Bie
Sduift teils auf der Veridlufmarte, teils auf bem Umfchlag i fieben
tommt.  Tie Empfangsfielle priijt, ob ber Terfehluf unbefdyibigt ge-
blieken ift.

§ ad
Begenfrant, Bezugsferme!

(1) Yuper bel wrfdwiftlid Binausgebenten Sdweiben it ftets ber bes
banbelte Geqenftant burch Stidymorte (Betrifft ... .. ) au begeudnien, wenn
er nidpt bei qang furgen Sdieiben obne weiteves evfennbar 1it.

(2) Jm Wortlaut ded Schreibend find befonbere Singangsformeln ju
permeiben. Sum Hinweid auf tad vevanlafjente Schiftitid vient in ber
Hegel ein bejonderer Ropfeermerf: »%uf 2 Sdivefben vom.. ... .. ...
MY, ooty O0RE FiTReTs w2 M. oohi L R i,

£ 35
Rangleiveife

{1) Ter Entrwurf muf {o gefalt fein, baf bie Kanglel thn mu abauidheeiben
braudt. Die Faffung barf thr audy in nebenjihlichen Dingen nicht fiber-
lafien werben. Yuf beutliche Sthrift it binguwitken. Sink Entwicke o
ftaxt gednbert, bafi ed ibre Oberfichilidfeit wnd Leabarkeit beeintwiditiat,
fo miiffen fie fdhon vor ber Vorlage an den Vebbrenleiter neu nejdhieben
werben, unter Umftinben gleicy als Neinfdrift mit Turdfeblag, S Ent-
neurf yoerben bie AbkHivzungen gebraudt, bic in Den eingelnen ﬂrgﬂfﬁgebieten
Ublichy und filr be Kanglei ohne weitered verdfindlidy find.

{2) At vie Reinjdife befonders jdierig, 3. B, nad) jtarf gednberten
Entwiicfen, jo empfichlt e& jidh, auf bem Entiourf au perfligen: »Metn-

it bem Sadybearbeiter (ober Bitrobeamten) jur Tueehfidyta,




Zachliche Bratbritung dev Edrginr 14

5 36
Epradye

(1) Wad qu fager it fell far wnk erfdbpfent, aber nbt weitidnorifig
aefant merben.  Muf eine qebringte, bem Empfianger leicht perftdntliche
Darjtelluitg in enpoandireier, einfader Shiade { dejorderer Thert u
leget, Tie aftive o iff H;lIbEt'-HE,ﬁH-.“lE'." Tife 'ftu*f{,r: patf nicht gue Sdwojibeit
fithren.  =u bermeiben fint befonbers

unbevechligte mmtbinmtﬁr und peraltete Manzleiqusdriicke,

vie Hiufung von Hanplodrten, nomentlidy TE-[rE:n-ttt auf o Unge,
Uifdeeibungen burd serfolats w. a. ftatt des einfadyen Jeitivorteg,
bic brter “[‘.114211{1,-:. unk -:tmhg-x. »esitss unb rhorteitss,

[amge und ungeqliederte Sake,

alle (iherfliiffigen Thbrier, bie nur dad Verjlindmis evjchroeren.

(2) The Sebreibioeije ridtet fidy nach ver anttlidhen Regeln fily bie Teutjde
Redvtjchreibung, i mathematijche Seidven, Make unt Mitwzeinbeiten ailt
Mnloge 3 ver Kangleiortnung.

(a) Tleber in bie Behirbe nen eintretente Sadbearbeiter und Birobeamie
ethilt auf angemeffene Qeit « Fingerzeige fir die Gefeneds und Amiaiprades,

3 37
Unreben unk Hoflidicttdformen

(1) “hm enftlichen uf[!‘l'lf[’li'cﬂfht fint Ploveben, bic cinen Gebucts-
wnterfebied austriiden, wie »Cuer Dodyoedlneborens, »uer Sodygeboren.
uu*n i cellgenteinen ju vermeiben; e3 it fratt tefien in ber Negel tag Wort
e Ziee ujre,, bet perjonliben Zdhreiben wunter Wmfdnten bie dienfiliche
Amyede 3u qebrandhen, Hudy im Schriftoerfehs ber Bebdrten untereinanber
ifi in ber ‘H‘tgrl ohite Bejontere Anrede Dad einfade »Sier (bt Sehreibens
1) g verroenten,

(2) Ton umbtanclicher Hojlidbieitaformeln ift abjujeben.

(8) Sdheeiben aw ibergeorbnete Siellen werben ald »Beridybes, an gleidy-
qeftellte als » Sdyeeibens, Sdieiben der oberjten Retdydbebirten unb Sdireiben
an nadgeorbreete Tienftitellen als ~Erlafies ober -Verflaunqgene begeidinet,

3 35
Unfibren von Recdhragquellen

Sejese Tind mit Dbevjdhaift, Tag ber Nudfertiaung unt — in Klanumern —
(Befekbinttjeite angufiibren®t); bei ber Meihéverfujjung und den grofien
Suftizgrunvgefelen, audnebmetoeije aud) bei anberen tem Empfdnger
ungroetfelboft Beforten gqriferen Gefeken finnen Tog und Seife weg:

oWw el Mejen jur Rseveinteckiong Ded Vol w200 Felowae TR0 (BB [
2,107,

4
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blethben,  udy jink bie grofien TufHzorunbgefedé und anbere qrifere Hejeke
(3 B. Netdaverficherung8orbnung) mit ten Abliden WAbHicsungen an:
uflibren,
§ a4
sorm ber Beridite

(1] In Beridvten an bie oberflen Weidhabehbrben find unier bem Sopfe
ber Sadibearbeiter ale Veriditerfiatter, tie Mitbearbeiter unt, falld er
mitquirfen Bat, audy ber Sadbeavbeiter fite ben Gaushalt (§ 43 ABS. 4
ald Mitberidieritatter angugeben.  Ungelegenbeiten verjebichener Sady
qebiete follen nidyt in einem BVericht vorqetragen roerben,  Beridbe nady-
geerbneter Dienftftellen over Gejuche von Eingelperjonen jind im Hrftiie an
wbevveichen, wemt Jie ein floves Vild von ber Sachlage exqeben und nur
furier Grodngungen bebiicfen, _

(3) Die Beridpte follen am Schlujfe ten Antrag eingerfift furs und far
bervprheben,

(8) Uiften, Madreifungen wjw, werben, nur mit Anjcheiit unbd Wnter-
fdrift verfeben, obne befonbeverr Vegleitbevidit bovaeleat.

(1) Rann ein Pericht bid qum AUblauf ter qefenten rift midht crftattet
mwerkert, jo tt vedizeitin Frifvedingeruwg ju beantragen. At Eeine Jrift
beftimmt, fuo ift inneealb 6 9Coden qu Berithien; ift bies nidht miglich, fo
muf es furg beqriintet und tev voraudihtlide Seitbunft ber Beriditerfiattung
angeqeben foerten,

§ 4l
Sdhriftoertelr mit oberfien Reichss wnd Panbes
jentralbehbrien

(1) €t wnmittelbarer Schrifrverielir mit ciner anberen ald ber DoTes
febten oherfien Reldiebehirbe ift qruntfdblich sur fatthaft, wenn bie Ve
bivee mit Ter Grlebigung von Nufqaben aud bem Gefddfisbereich tiefer
cherjten Reidhabehte betrout it Tev sujtdnbige Heidbaminifter fann im
Tinpernehmen mit dew in Betradt Femmenten oberflen Heihdbelidrben
gulaffen, dafi auch in anberen Fillen bie biberen MNeichsbebbrden frines
Derwaltungsbereiche in befiimmten Sadiebicten ummittelbar mit nhetjten
Retchsbebivten in Terbindung treten 7).

t2) Seyreiben oberfter Reichabebirben find tem boraeferten Meedysminifrer
nn-rgulcgfm fefern nicht tie Voraudfebungen bes 20bi 1 torliegen ober bes
joribere Unorbnungen netrofen jink.

(2} Mic ten Lanbeszentralbebbeben findet cin wnmitrelbarer Selrifts
verfeht infeimeit fratt, a8 ex fich auf con Heidhabebirben mabrgencmnene
Mnpelenenheiten bezteht, bie gt Gefchdftebeveich ber Lantedgentralbehirben

—_

N Weaen Lok Edifleerire it be Mrdvungdhor ted Toodjdien Welds wigy cur
PI¢ i o Eomuenben Wovidriiten per Meichsansbaltiorbmng veewiejen
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gefiren, forie audy bartr, wenn Ter borgefehte Reidisminiter fie beitimmt
nbaegrenzte Gefchdftdgebicte Den unmitteibaren Sdrifteerfehr ter hbberen
Reichabehtrhen it Ennb?iatnl'mﬂ ehirben augelaffen Bat,

§ 41
Anlagen
{1] Tuf Nnlagen it uingumrifmr thre Sabd unt ningenfalls vie et muk
im Entiourf neben tem Juball Gber einem Mnlageftrich angeqeben unb fo
qenat Degeichnet werben (3. B, burch Qeidien auf ben Nnlagen), bak feine
Qmeifel entitehen Eonnen,

(2) enn Fragebogen wberfantt werben, ift moglichit cin Toppel i

et Embidnger beijufiigen:
§ 4
Bermerl fiber Thoppebibren

(1) Die Pojgebibren flie Senbunaen ber NeidEbehicber werben nad
pen vem Medspojimimtferinm exlajferen Befimmungen dber bie Doft-
aebiibrenabldfung entriditet,

Mt vem Gebiibrenabltfungsvermert jint zu verjehen:

a) alle an Reicdhd-, Canbeds und ®emeinbebebdrben aeridhieten Senbungen,

b) on Privatperonen qeridhiete Sdveiben, bie niddt audjdlieflid)y Tem

Entplinger perfinfich tienen,
o) Mntwerten auf Vejdbaftiounasaepiche  Verjorqumasberedhtigter. unt
Warteffantebeantter,

(23 s -Gebibrenpilichrige Tienftjodes find ju begeichnen Anbroccien
auj Viefcbaftigunadqejudie, bie nidr pen Verjorgungdbereditiqten ober
ven Marteftantabeantten audgeben, und Antwerten auf *‘*Itiﬁ:uqm crllex
Nrt, be ausfdlieflih bem Wnfragenben perfiniich benen.

(5) Meiden beigeriigte Doefverheident nidt aug, fo werben fie ber Unts
wort beigelegt, bie bann alg achbibrenpilidtige Tienftjache abzujenten ift.
Mirk nidt qeantoortet, jo werben bie MWertzeichen unbefchatet ted Mid-
forberunganfpruchs bed Enfenterd bienfilich veviventer.

(¢} Toarverproben (Mujter), Toudfadien, Vialfete, Toflanmeijungen und
Sabltavten unterfieqen mady ben Vefimmungen ter Voflorbnwng bem
sreimadiraszoang, birfer bafier mf:Eni ala vﬁﬁtE'-nﬁrtnptHrhhgr tenft-
faches verjantt werben, Sternach jink Mavenproben und Trudjoden buvdy
ben @ebiibrenablofungébermert, Tolanmoeifumgen, =ablfarten unk Valete
burch Tojhreertzeichen Treizumadyen.

(8) Uneingeferbert cingebende Ynpreifungen, die fir bie BWehdrbe nidt
L GEEaac Iununtu, werben wicht beantwortet, Falls wicht FRreiqebibr unt
Rerpadungajtolf fiie vie Nidjertung buﬂehml b,

l‘-ﬂ
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§ 43
Beteiliguna

(1) Ter feberfithvente Sachbearbeiter [eqt Mitbearbeiternt bie Ein-
qange in ter Regel et mit ber Verfligung vor. St ea jeondy facbjfirberlidy,
fo fnd Dithearbeiter 3u Beteiligen, bevor fraenbroelche bie Entidheitung
borbercitente Pxbeiterr in Yngrifi genommen werben, Berftantigung
it auf bem Hivgeften eqe Gerbetzufibren, Edyriftweddiel inurerbald tex
Bebiibe nue ousnabmsmeife juldifia, wenn thi bie gebotene Ghrant(idpteit
Det Wearbeiting unbebingt exforbert. Mur unter ben gleiden Torausfebungen
barf Bie Ranglei ievgy in Anjpruh gensmmen werden, '

(2) Sdlt ber Sacdbearbeiter einen Mitbearbeiter, auf ten ber Eingang
ehenfalls autgeseidhnet i, nicht fitr Beteiliat, fo foll ex in nur mit feinem
Einberftanbnis fiveichen,

(a1 It bex Fnbalt eines Einganad ven mebreven Sadbearbeitern getronnt
s bearbeiten, fo joll ber feberfiibrente bem anberen fo balt ofg minkid
mit emer furgen @rliuterung je nad den Untftanden enboeter Nbfcheift
ved Gingangs liberfenben oter ben Cingang UK. ober, nach eigener (Er-
lebigqurna, «10: (uejebviftlich) qufcbreiben.

(4) Bel allen Mafnalimen, e joleids vber fpdter Mewdvamittel exforben
finaen, it bex Sachbearbeiter filv ten Haushalt at beteiligen, betor bie
Unsqabe entfebt, vine Jufoge gemadit, cine Sumeenditig in Ansiibt qeftellt
oier Mittel angeforbert werken,  Ehenfo it Hel Dermwaltungdcimmabmen
{ Berfauf entbebrfich gewortener Beaenjidnbe, Dereinbaruny fiber Veitrags.
letftingen anterer ufio.) flets ber Eaibearbeiter file denr Haushalt redizeiig
wgndichen.  Ulle Beanrten fink verpilichtet, ihm jebe v Erfiilheng jefner
YUnfgabe evforberlidhe nugtunit i eteilen,  UAle Gejddfrdfahen bon it
ichatlicher Vebentung {ind i jur Mitzeidhmng vorzulegen, “in derjelben
Weife i ber Sadibearbeiter Fir Beveinfachinng bei allen evganifatorifden
Wabnabmen qur Vereinfadima tes Gejdaftsganas ju unterjtiihen.

§ 44
Ub[drifienvermitilung, Uberfenbungdqrund

(1) Sichreiben, bie an mebrere Stellen gehen, milfjen famtliche Erpfinger
entiveser in Ler Anfdeift (Sanmeelanichvift) anfiibren oder ine MWortlant
erfichtlich naden,

(2) Am fKopfe ber Abiduiften iunen die Empfinger mit Lem Sufas
siachriditlidis oder =qur Senntiiss aufgefiibrt voevben; fie werden in alle
Reinfdiriflen fbermommen; ber Empfinger ber einzelinen Nefnicheilt tojre
anteritrithen, '
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(8) Ierten Empdnge obet Mbfdyeiften anberen Bebbrden juaeleitet, fo
iit; abgefehen pen bem abgetiivgten Verfabren nady § 16 WEL 2, fets ber
Stved obet rund tury anguqeben (=3ur Renninigs, -wadwictlide, «ur
meiteren Weranlafjunge w. 4.7,

§ 45
Einforterung von Beviditen und NusHinften

(1) Werben Veridite nadgeorbneter. Stellen gebraudt, 3 V. wn Ente
[dretbungen vorjubereiten, fo jind in ber Reqel nicht jambice, jonbern mur
cingelie ausqermiblte Stelfen s BVevidt avfauforbern.  Soweit {rgentd
moqlidy Tink babel beflimmte Fragen gu ftellen ober Fragebogen au ber
ioenben.  Ter Erlaf (Terfigung) wnb bie barauf eingebenben Beridte finh
ald »Zammelfades 30 bebandeln,

(2) eblangeige ift onf Munbiragen nur qu erftatter, mwewn ¢3 befonbers
angqeotbnet ik

(3) Trdpt eine Anfrage ben BVermert »Sammeladies, o ift terjefbe
Bermterf auf dic Untwort 3u fepen,

§ 46
tadmeifungen, Vijlen
Macdhwerfungen unb Lijten werben nuv gefiibet, jomweit ¢f unbebingt nidtg
it Tfe Dauer der Flibrung it bem tatfadiliden Pebiirfnia anzuiajfen
unb, wenn andngiy, ton pornheeein qenan 3w beflimmen.,

§ 47
Untmeorten an Drivatperionen

(1} Hblebmenve Vejdheite auf Antrige, Vejehiverten und andere Gingaben
find in ber Megel furg su begrimben.

(2) Werven Cingaben, die an ben Meubsprafidenten geridtet fint, an
ben Neichsmimifter abgegeben und ben Behbrbenleiter jur Befdeidbung
oed Biftftellera gugeleiret, fo ijt iy Bejibeit u fanen, dbaf ber Horr Rejehs-
brifibent bie Emgabe an ben Deven Mimifter abaegeben, ber bie ant-
wortenbe Webliete mit ter Poiifung ted Sodiverhalts beauftragt Babe,
unk welded Ergebnig bie Vriifung gebabt hat.

t. Aeidmung der Enhwiivfe
§ 48
: AUllgemeined
Vei Jeidnung eber Dhitgeihnung (3§49 big 56) mit Misnabme ber
abidiliefenden Reidtung cined Endrourfs (832 AbL 6) it e Namens
weichent ftets Bev Tag hinguauficer,
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§ 49

L

Borlage zur Seichnuny

(1) Der Bilvobeamte perfiedt feine Entroivfe am | t‘hhlﬂ'u bes Edhreibens
unten et mit Tamendietden unt Tag unt legt jie tem Eadbearbeiter
oot ver fie nady Pearbeitung jeidimet und, wenn nétig (§5 50 ff.), ar e
fonft 10 Beteiligenben Stellen ieiterleitet.

(2} Tie fie ten Dehbrbenleiter Beftimmien Entodirfe laufen bei bew
Ubteliungaleiter Turdy (§52)., Mt bem Enhivurfe find in ber Meagel nur
bre Funi “"’ua:t'l'hmt:teu'E unbebingt erforbettichen Borgdnge, bie ver Vearbeiter
it bezeichnen bat, vergulegen. Ot wird eine furge Mufzeichnung am Ranbe
pber Ecdhlujfe ted Entreurfd die Beiloge ton meby ald einem Vorgang ent-
befirlih maden, Selde Wenmerfe fink auch fonft su empfehlen, bejonbers
bei ummnqttlrbmn ung verrpideliten Anaelegenbeiten, aur Erliuterung per
®rimte v eéine Mafreqel ober Stellungnalme und jum Hinweid auf
wichtine Thatte, Hus mebreren Blattern beftebenve Entivtife follen vorber
aebeftet (Drabtheftmafdine, Bireflammer w, o) unb mit Seitenablen ver.
iehen perden; bie dagugehérigen Stade find anguflammern,

gl
Mitzerdnuny

(1) BVeteihate Sadibearbeiter unt Abteilungen jewbnen e Entiviice
mit.  Dazu finnen am Sdlufie tes Entrourfs nitigenfalld verfdictene
Epalten vorgejeben feerben.

(2) Das feverfibrente Sachgebiet unt bie  jederfibrence MWbteilung
eidbmen am weiteften vedies; anbernfalld ift binguzuftaen #fevetflibrende.
Tarf und will ber Sacdibearbeiter bie Sadye abjdiliegent zefcinen, jo jebe
et fein Mamensgeiden unter tas Abteihunaszeiden und ten Wermert » g o B

{§ 53).

{3) Wann qusnabméweije vine tringenbe Sache ben” Veteiligien nicht
gur Mitzeichnung vorgeleat werden, jo hat ber Eadbearbeiter fie ihnen
mach Wbpang zuzuleiten.

() Tie Leteiligten biifen ben Enoourf nur mit Eiwwilligung vesd feter-
fifirenben 'wnrh[‘r&m[mttrﬁ dubernt ober ergdnzen,  Sie follen de Gin.
willigung in ter Meqel mimblich ober fernmitinblicdy einbolen unk fobann
vermerfen. et mangels einer Ginfaung ein Mitbeatbeiter tie Mt
seicnung ab, [» bat er feine abweichende Auffajfung auj dem Entrwourf
iu pevmerfen. Jn biefem Falle ift ter Entrourf qrundjiglich dem Wbteilungas
leiter sur Entideivutg vevulegen (§5 ABL S une 1), Yaifen gmnhmrr:‘
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Entrenrie tie Gmwilligung bes Zadpbearbeiterd nidl exfennen, fo fink fie
Tty ﬂﬂftglil‘;geuntr Serdnung vom Abteilunas- ober Vebiwbenleiter Tem
Sachbearbeiter wicber guzuleiten.

(5) Mntrdge auj Friftverlingerwrg twerben von Mitbeteiliqren micht
mitgezeichnet.
il
Setdnung burdy ben Bebbrbenleiter
(1) Ter Vebbivbenleiter eichmet abidlicent:
1. Berirthte an: tie pberften Reidabehbrben;
2. Sachen won allgemeiner, pelitifiber ober qrundjaklider Bebeutung;
3. Saden, bie bie Terjonalien ber Veamten s biheren Tienfted be-

teeffen;
. Saden, beven Borlequng cvallpemein ober im Eingelfall angeortuet bat,

(2} M ter Dehbvbendeiter einen Entwurf nicht felbft geidnen, jo oronet
er (3. T vurdy eirtent el auf bad Mamenszeiden) an, weflen Wnterfhrift
urrter bo# Edweiben gefelit wetten foll.

(3) Der Tertreter cined abmwefenten Vehorbenleiters bat zu piifen;
toeldye Sadwen ter oben begeidineten et file tie perfimlicge [eidnung des
Dehorenleiters quslidzuleqen fink, Hiv tie Jeichnung ter Abrigen waplt
er in geeigneten Skillen eine bie Verbinberung bed Leiterd andtriidente
dorm (3.8, »3Fir ben beurloubten Drdfibentens; bann bleiben bie Seidyen
» % Woa pber »7 Noe fort) unt jorgt bakic, Taf tiejom bie Sache bel Iieber-
aufnabme bed Dienfied vorgelegt mird,

§ b2
Setdinung buvdh ben Ubteilungsleiter

(1) Trev Ubreilungaleiter jeit[}uﬂ:: alle Entwiirfe mit, bie bem BVebirbien-
keiter jur abfdlicfenben [eidhnung vergeleat mwerben. @ jeidnet im
ubrigen abjblieflend »7n Berlvelunge (dm Entwwd =7, W) bie nicht
boin Behinbenleiter qu geidnenten widtigeren Schreiben ber Ableilung,
bejonberd we er jich ted bundy allgemeine Pncronung obér baedy bas
Seidpen -+ porbebalten bat,

(2) v den Beviveter bes Nbteilungaleiters gilt § 51 UD}. 3 entfprechend,

. 8
Seidnung burd ben Sadbearbeites

11} Sachbearbeiter jeidimen abjchlicfent alle Gnbwiicfe, bic nidt tem
Ubietlungs: ober Bebirtenleiter: vorguleqen fink,

A8
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\2) Wik gegen Vefoheide, bie abfdiliefend ein Sadibearbeiter aezeidmet
hat, Befdverbe over eine Segenvoritelling echoben, fo bat ben Bievani
ergehenten Defdheid minteflend ber Ubteibmasleiter 3u zeidnen,

(3) Sadbembeiter Feidhnen «TJm Hufttage (im Enbourf »7, %« md
swar aueh als Wertveter etnes Abteilunasleiters,

8 o4
Seidhnung burch ben BViirobeamten

(1) Sur Gntlafiung ber Sadbbrarbeiter fann auf ibren Mntrag ver Ve
hrbenleiter Lemabete Biivobeamte evmdbtigen, einfaderen Sdvithoediel
felbitinbig ald Bitvojdreiben (8 32 UL 2) zu exlebiaen. Tas it aber nur
pir Einadnge juliffia, de nad Foom und Jubalt feine newe Etellumgnabme
ber Lehirde erforbemn und nad) feften Reeln alvichmifig su erletiqen otey
filr pie Grleviqung borzubereiten fine. Das Nibere Deftimmt der vorgejete
Ferdamingfter einbeithidy friv bie cingelnen Vebbrtengathungen.

(2} Tie Sadibeacbeiter puifen tad Verfabren gelegentlich nady.  Sie
finnen fidy in geeianeten Killen bie Qeidnung buvd befonbers Semn-
geichnung der Emadnge borbebalten,

(5) Ter Vifirobeamte geichnet die Piirojchreiben (8529, 32 UG, 2 nm
mit feinem Manten,

§ b
Swidfchenverfiligungen

(1) gmiﬁ[;.g_"mgfﬁﬂnng;f:1r, tie, ohme gur Sade Steflung 3u nebmen,
Borjragen Hiven follen, fann ber Sadibearbetter, vein biiromdfig (Rad
fragen von Bice ju Bive) audy ter Binobeamte alg Birojdireiben zeidimen.
Zie fint aie jelde burch be (in be Meinfdrift vict aufauncbmenbe) Qe
febrift =Sk, W qu Lenngetchnen,

(2) Muf Tiefe Weife Bnmen Smifdenverfliqungen; gegen bie offenbar
feing Derenfen befteben, auds in MUngelegenfeiten gezeicnet werben, e
per. Siblufijeichnung besd Vehorbenleiters ober bes Ubteifunasleiters be.
biirfen,

§ 56
Rafjjenanmweijunqgen

Sur Seidmung pen Haffenmceifungen find aufer bem Hebbroenleiter
nur tie Mrteibmasleiter wne te bagu befonterd enmddtigten Sachbearbeiter
E!".‘:'f'l.ill.]t.
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b. Reinfdyrift und Abfendung. Fansieiordnung
§ O
{1) Abjchliefend geseidhnete Enbwiiefe, bie nicht vor tem Abgang nod
anderen Stellen vorgelegt werben Jollen, aeben wmmittelbar an tie Kanalei;

beiliegente Atten fink vorher abutrennen, wenn riditd baraus abaeidhriehen
terben foll.

{2} Tie Sadwe i jebod) an bie Kanzlet nidt wnmittelbar, jondern brrd)
bie aftenfiibrente Stelle qu. lejten

) roenn ber Wingang ober anbere Utenftide im Ueftid abgeqeben werben
urte: fein Levmerd bei ben Nften bleibt, aus bem jich vie Nbgabe eTaihe;

b) wenn die Sadie ned fein Sefddftazeiden hat; '

c) e eine 20, BowSadie (val. § 32 AL 4} weqen ibrer Miichiiagleit
nody eingelragen werben foll.

(a) Die Bebanblung in ber Ranglei unt die Abfentung regelt vie Kanglei:
prbnung (HUnbang).

1. Bermeibung unndtiger Abfdyriften, Amtsbliter
8 b8

(1) &8 1fi bavauf ju adten, baf weber in bet cigenen nody Bei einer anberen
BDehorde Mbfdyriften exforberlich merben, bie fih turd eine andere At ey
Berfliguug, befonbers turd Defarmtgabe in ben Ymts- ober Nadieithien-
blittern obev tuwdh gleidgeitige Turdidifige ober Abbrude permeiden
laffen. Die ebdrde tellt folf, rwicoiel Mbobrude cines Sibreibens aus ben
eingelnen  Yrbetsgebieten b nadigevbneten Dienfifeilen Ptfmdﬁiﬂ
benétigenr, Se picle Ubbrude feat bie Kanglet jebem Runtfdreiben ohne
neeitered Bei, wenn fich nicht aug bom Tnbalt tez Sdbreibens ergibt ober
atEbridlich verfiigh iff, daf rein Abbrud geniiat..

(2} ZSollen Schreiben allen Beamben der Vehtrbe qur Senntnis fommen,
o toexben fie in ver Meqel nicht jevem Beamten befonbers, fonbern, wem
wicht ber Mmlauj eines eingigen Abbruds in ter gangen Behbroe qeniiat,
m einem Abetrud jebem Abteilungsleiter (Sachbenrbeiter) gum Umlauf in
feinem  Gefebdftsbereiche guaeflellt.  MWeniger widtige Mngelegenhriten
Phumen burdy Andhang am fdwarzen Breit befanntgeaehen fwerben; alle
Ausbinge betirfen ber Genebmigung eined vom BVebirvenleiter beftimmien
Feamiten.

{#) Lerflipunaen unb Erlajie, tie in einem Amitsblott veydifentlidit fiuk,
folien widt abfdriftlidy in Wmlauf gefelst werben,

[ |
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(¢} @rbfere Seibungdaudfdmitte jollen nidt abgefebrieben werben, toenn
pe [eitung felbft befdafft mwerben Fann. :

8. Gigungen. Bortriige. RiikTpraden
§ A9
Sifungen

(1) @i bie pemeinfame Beratung widtiger Ungelegenbeiten Beraumt
ber Debirbenleiter fe nodh Bebarf Slhungen an, an Benen unter [eiteern
Dorjib bie beteiligten bteilungsleiter, te Sachbearbeiter wmb bie in Der
Husbilbung befinblichen Wnrodrter fiv ten bbberen Tienft teilunebonen
haben. Unuch fomnen eingelne ober famtliche Voviteher ber nadiqeorineten
Bebirben augegonen werten,

(2) Sn ber Sibung toerben bie ven bemt Vebbrbenleiter mit »ReSing, o
begeidmeten Sadien porgetragen. Der feberflibrente Sadibearbeiter Beridyter
und Jebkint eme Entfbeitung por. Danad) [ind e fonft nody Beteiligten
Sadybeatbeiter und bie Beteiligten MUbtetlungsleiter qu bren, dbrmlide
Befduffafjuna findet nidt flatt. Die Entjcheibung verbleibt tom Wehordens
leifer, bex fie fofort in ber Siguta ober fpdter treffen fann.  fber bie Einng
with in ber Mepel feine Misterjehrift aufaenommen,

(#) T den Sthungen fonn auf Anoerdnung bes BVehdroenleiters Gher bie
bei Dienjtreifen qemaditen widtigen Mabrmebmungen Bovtrag gebalten
merden.  Whinfebt ein ZSadbearbeiter auferdem eine Sache perautranen,
e Bat ev die Ewmwilligung ted Bebbrbenleiters etngubolen.

(#) Tie Ubkeilungsleiter frmen Saden von qrdGerer Tieteutuny obex
Sadyen, an denen medrere Sadbheatbeiter beteiligt find, in Mbteilungs:
fibungen exbrterit.  Dem Bebbrvenleiter ift bad unter Mugabe vev Tanes:
erbrtung redyizeitiy mitquieilen. “m fibriqen gelten e A6 13 entfpredient.

§ 6l
Bortrdge. Midipraden

(1) Tertrage unc Midfpradien bat Der feberflibrente Sadibearbeitn
mighidit bald unter Angabe ved Gegenftantes unt der beteiligten Veamten
bem Behdrdenleiter angumelden. Die beteiligten Veamten find ven bem
Seitpunite ted Wovtrags, wm unndtigen Jeitverfuft qu vermeiben, vedi:
jeitig vorBer zu benadicidhtigen.

(2] An Borbedgen und Tadforacben ber Sadibearbeiter beim Vehorben
letter mimmt in ter Megel dev Ubteilungsletter teil.  Die Ungelegenbeit ift
baber sunddpt mit ibm ju ecbriern.  Tnwicweit Biivobeamie bevangugichen
jink, vidtet Tidy mady pem eiwgelnen Falle,
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D. Hausordnung. Dienjtreifen. Dienjtunterbrechung
1. Dienjtftunden und BVerkebr in den Dienfhriumen
& 6l
Hausorbnung und bejontere Dienjlanmeijungen

(1) Flir alle Tienjtgebiube ter BWehbrde wire nad ndberer Mnorvnung
pes Wehtrhenleiterd eine Sauserbnung (Sihenung ter Dienftaebiube,
'r:*mql.ﬂnrl:mmﬂ:I Stajfen ujre. qegen feuer, Einbruch uito., Siderung ber iten
unt Edwiftftiide gegen Sntimendung unbd 1|1111mmtr Ginjidtnahme . &)
unb Feuwerlfdiorbnung erlaifer,

(2} Semweit erforberlich, jind befonbere Tienfanveifunaen fiir ben
Titriner, Seiger, TVotendienit, fiv tie Fernjprechvermittelungéftelle und fur
Pefonberd  abpegrenate tecmifcbe Ghebiete (Duchbinberei, Trucerei, Vor-
brudpermalbung, Biichered 1. &) Emumﬁuqe]&en Abjehrift tiejer Tiendt
anweifungen with in ben fetveffenben Dienfftellen auggeldingt,

(8) Wlke MWngehorigen ber BVehorbe haben alsbalt nady Antritt ihres
Tienfted burdy tﬁ'mt}exmrtf st beftdtigen, tafi fie von tem Snbalt ter Saus.
und Sewerlbfdorbnungen und von ten ihr Nebeitdnebiet Detreffenten be-
Fonberen Tienfraniveifungen Femmtnid genommen Haben.

§ 62
Tienfiftunten
(1) Die Tienftftunden werden nady den Vefblifjen ter Neicharegieruny
befonperd feftqejest. ®m Tage bor ten grofien Felechagen (eibnadten,
Mewjabr, Oftern, Diinaften) ife Thenftiehlufi w1 Whr nadunittags,  Die
Dienfijiunben i tex Cmﬂml*lﬂﬁ:tﬁf fénnen por ten allgemeinen Tienil-
jftunten Beginnen, bie in bee Hanglei (2bfenteftelle) [pater enbigen. il
pen friiber beginnenten ober jpater enbenben Tienfl it ein Mudoleich ju
jehaffen,
(2) Sonntages unt Abendbient befimmt ber BVebirbenleiter nad ten
brtlidien Bebiirfnifjen.
§ 63
Lageplan
(1) T Berrowm bed Dienfigebdubes ijt emme bentlich lesbave Uberficht
fiber bie Perteilung ber untergebrachten Dienjiyoeige unb iiber die Yaqge
per Simmer angubringen,  Ferner find dic veqelmdgigen Epredy- unt Kajfen-
frunden anjugeben.
(2) Ter Berlebr am Emgang it nody ndbever MWethung ves Bebibrbens
leiters 3u abevioadien.
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& fid
Vrieffafien
Sm Borrawm tes Dienflgebdubed fann, woe ¢35 goedurdSia crfdeint, ein
Birieflaften anaebradt werben, ber nad ndherer Unorbmung bed Behirten-
leiters vegelmdfiia gu beftimmten Tagesfunben zu leeren ift.  Uuf Tem
Bricflafien {ind ble Yeerungdzeiten und ein Shwweld angubringen, baf
Zdyrefben mit Wertqeqenftdnben in ter Eingangsftelle abauliefern finb.

§ 65
Fauwden i ben Dienfriumen
Tag Mauden in ben Diewfivdumen, bie bem vegelmdSigen bffentlicien
Berfehre dienen, ift wibrend ber Verkehrsffunden verboten, Der Rebivrben-
leiter fann nady ten BVebirinifien feiner Vermwaltung mweitergehenbe BVeo
ftimmunaen frefien.

& 66
Terfonalaudmeife

Wenn o3 rtﬂﬁ? i, fann ten Mngehbrigen ber BVehicbe ein Verjonal-
auEmeis ausgeitellt werben, ber auf Berlangen bu:iuitiﬂm it beimm Wus-
fibeiben aud per Vehbrbe jurlidjugelen . Ter BVerluft ift anzuzeigen
Bont Feit qu Feit it feftguitellen, ob be Derjonalaudoeiie vorbanden fink’

§ 67
Hejucher

(1) Dhejucher jollen 1 ten Ndumen der BVehdroe nidd unbeaufficybint
veviveilen.  Sdyeiftftiide ober Nbten irfen ibnen nidt vine bejunbere Er-
laubatis vorgelegt ober ausgebinbigt werden; die Crlaubnis exteilt ber Sady
beatbeiter, wo nicht nady den bejonteren Wmftinben eine nach 2or Sadilage
in Jhrage fonmumente Dobere Stelle jusuziehen i,

(2] Offeme Ufren jollen nidht i ben MWarter cber Wmmelveginunern ab-
gelegt twerberr. S es it ju vermeiben, fo dlivfen oie Simmer nidt un
beaufibtige bleiben,

§ 63
TWohnungdverjetdnis

Zdamttidie Anpebovigen ver BVehbrde faben beimt exfien Taenftantyitt unt
ipater bet jebem Mobnungdmwediel ibre Tobnung, gégebenenfalls ihven
Aerninrechanfdilufi einemn pom Behirbenleiter Beftimmten Teamten fofort
angugeben; tev jie in en Mebnungsvevzeidnis cintrdat.
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§ 69
Meltunwgen pevjonlider et bevm Bebirvenleiter

(1) e Veamten ver Behdrbe, audy bie u ibr abgeortneten, haben fich
bei Dienftantritt unt Ausjdeiven bei ben Behivbenleiter und ten iibrigen
Worgefenten perjonlidy ju mefoen.  Tejonbere Dienfrreifen, lebighd ur
rjtattung jelder Meleunger, jollew vermieden mwerten.

(2) ©b audy bei MAntritt unt RNidlebr von Welaud unt Tienfrveifen unt
ady Hranfheiten "’“i’e!buugm mhq utd ob fie. perjenlich obder fernmimblicy
ober burdh Eintraqung in pag Melbebuch u erftatten find, bejtimmt ter
Behorbenletter,

2. Aushiinfre
§ 70

{13 Mllgemeine Ansfinite tbex Do S[uitdntiafeit ber Veberde unt Dey
eingelnen ienftitellen und diber ihre Nawme evteill, joroeit eé nidl e
SGernipredvevmitthimg  Obevlajfen with, ¢in ben bem Behiroenleiter bes
finmmter Beamber,  Mnbere ﬁu-:fll.'[’[f[l'.‘ fing unguliffi, wenn tag Dienft
acheimmig perlept werben fonnte,  Grdfite Jueikdbaltung unt Lecheht 1t
befonbers am Feenfpreder geboten; ber Ynfragenbe it unter Umfiinten
auf ten jdwiftlicen 2Weg ju pevioeifen,

(2} Begehren Trivatbrrfonen Austunit dber Ten Stand threr Angeleaen-
heit ober abnliches, fo fint fie, roenn nidht vev i’irhﬁrbfn!uttﬂ phev ber b
reilungsletter fie e empfanaen munidjt, an e Zadbearbeiter ju wetjen,
Ynbere Beamite bm:'fm Musfunit Gber bienjthde “Inqeieqmﬁﬂim Rt mit
befonberer Gomdditiaung bed Sadibearbeiters evteifen,  Dber Dejorbers
widitige miintlide Mudtinfte it ine furge Meberldwift 1 den Akten Fu
bringen,

3. Dienfraimmer. Sefchiiftabediirinifje
§ 7

Dienflzimmer
(1} Tie Urbeitsplake verteilt nady tern bom BVebdrbenleiter aufpeftellten
Grunbiifen ein von ibm Euefttmml’:ﬂ Peamfer fo, wie o8 fir tie jdmell
unt einfade Sufanunenatbeit ame govedmdbiofen it fie thrfen nur mit
friner Eimutlligung aetecielt werten,

(2} Hufjchriften an benw Siommertiven entbalten Mamew unt s
[:airjﬂflf;nnunn ber Veamtten und vie Abtetlung ober bag BViive, 3 benen fiv
qehbren. I0er wébrent ber Dienffhmben linger abwefent ift, hat Bei ber
;{Emn[pte-.[}ufthut[hmg une im Rulbvgnmmr obet auf fonft geeigrete T8y
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ju binterlafien, we e gu eveeidien ift; bet mefrtdgioer Abwefenbeit (Dienjt-
reife, Urlaub) bat er Dauer ber Hhwefenheit unt Vertvetung an der Thy
erfichtlidh ju maden.

§ 72
Tienfrgerdt. Dienftvorfdriften

(1) Tas Dienftaerdt (Scdreibmaidiinen, BViiher, Vapier, Tinte, Feber-
halter ufr.) roird ton ber Borvatdveowaliung geaen Empfanggbeidiciniqung
auggeqeben und it forgfdltin aujsubewabren.  Nusideivenbe baben bad
borfantene Tienftgerdt einfdpliefilidh ber qebraudsten Kurz{chrifthefte 3uelids
jugeben.  Hanbatten und Werfbicher {ind tem Dienfinadifoloer eingu-
iintigen.

(2} Febem Déamten werben tie Tienfteorfehriften unt Dienfammeiiungen,
bie er gur Grleviqumy feiner Dienftgefdbafte reaelmafi notig bat, qum
Danbgebraudy dberwiefen. Anberungen und Evgdngungen hat er fofort ein-
jutraqen, alte Vorfdriften Dat et it Simiweifen u verfeben. Die Santm-
lngen ted Wehirbenleiters, ber bteilunpaleiter und ber Sacdbearbeiter
jind tuwedy eine bierfiie allgomein beftimmte Stelle ju berichtigen.

4. Fernfpredyer
¥ 73
Mllgemeines
(1) Tem Fernjprecher ift jtets Gebraucy 3u machen, mwenn baburch eine
oienitlicde Anqelegenbeit fibmell exlebigh unt Sdpiftroedifel pevmicben werben

fann.  Mbtigenfallé ift fber vie Untervebung etn furger BVermer! 3u ben
Wten 3u bringen.

(2) S nidpvienftlichen Hefpraden barf bie amtlide Qeitung nur in

bringenben Willen Benubt werben.

(2) Gin Wergeidmid ter Duerverbindbungen unt der fiir bie BVehirbe
roidhtigften Anfdiliiffe foll mbalidit bei jebem Fernfpredionichlung angebracht
mmerhen ober in ten Tienftedwmen andlicgen.

§ T4
derngeipridie unt fexnmiindlid aufgeaebene Trahtungen
() Ferngefpridhe nach audindets (. b Gefpridie im Bororts-, Begivta
unt feenverfeby) bitefen nidyt unmittelbar bet ben Sheenjpredidrtemn beftellt,

fontern miffen bei ter Fernfprechvermittelung ter BWebbrte unter qleich-
seitiger Mngabe tes beftellenbenr Veantten wnb ver bienfhidsen Angeleqenbei
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— miglicht audy ved Gejpdftsgeudens — angemelbet werben. Ter WVeo
fteller bed Mefprichs Bat bafiir au jovqen, Saf v ober fein Vertreter nach

serficllung bex Efrflm"f:uﬂﬂ fofert erveichbar ift; anbernfalls tedgt er bie
Hoften.

(2} Fernaejprdde m&atmeuﬁttmm Snbalts miiffen bei ber Nnmelbung
als foldie begetchnet weeten. Der Beftelier hat bie Gebitbren an die Bet-
mittlung, gegebenenfalls an bie Nbrednunadftelle mit tunlfidijter Befiblewmni-
qurg i exfratten,

(3] Die Uermitthing rrigr beenbete “ger:tqﬂprﬁiﬁf in e Menats-
ergeidimis e, Midhtbienithche Gefpradie und Fermaclordde von Tienjts
ftellen, Bie an bie Benmittlung angefdloffen find, aber nidt qur MWehbrhe
gehiren, find ot Bloufiift qu unterficeichen.

(4} Tie Monotsectacihnifje mit ten fortloufent benurimesten Tiog.
vruden fint Der AUbrechnunasjielle bid fpdfefend jum 10, bed folgenben
Monatd zu Nberjenben,

(3) Tiefe Pefimmungen gelten auch iy feowminthd  anfgegebene
Trabtunigen,
§ 75
wernaeiprdde von Privatherfonen

St Thefuder (3 B, Stbunadteilnebmer) open Ferngefpradie naed
aidipdrtd mit Erloubmis eined Sacdbearbeiters ausnahmsioeife in bringen-
vent q¥dllen auf Mnjcbitfien ber Vebrve permittelt werben, Tie efprad -
gebiibren fink bet bem ,wrﬂipwr[_‘nﬂmt fefort feftzujtellen nnd beiny Vefteller
ringuziehen,

% 76
Storungen ber Fernjpredhanlage

Ztiranaen in pefteiqenen Fernfpredianlagen bat vie Femfpredyver-
mitthung Ser Stornngsidelle beim ,gernfpteffuumtl, Stornngen in eigenen
thqm ciieein pon bene Bebbrvenletter Beffimmien Beamien imitjuteilen,
ter bag Weitere peranlafit.

5. Dienjireijen
8T

(1) Fiy Dienfreeifen gelten oie Meifefoltenverortnung unt bie Hus
Fibrungébeffimmunaen tagu,
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{2) Der Viehbrbenleiter hat feine Dienfiveifen, roennt jie tie Tauer bon
7 Lagen tberfchreiten, bom vorgefelten Heidhaminifier anjugeinen. Bei
vienjtlicher Umvejunbeit in Verlin hat er fieh Bel Bm gu welben,

(#) Feiie bie Gemebmiqung einer Tienfleeife bireh ben Vehdrtenleiter
ailt Semneimnjomes Forneblatt 5.

(1] Bei Neifen qu unvermuteten Liefifungen nadaeotbneter Dienjiftellen
Ut gu bermeiven, bafi bie Meifeabficht ober bie Neife ter 3u prifenven Stelle
por dem Einteeffen bed Pivfifenben befannt merben, _

(s} Tie fir bie Reifeloftenredynung ecferberlidhen Mnaaben find nac
ter Meife joaleid) ver jufiindigen Stelle quzuleiten,

(8) lber bie wefentlichen @rgebniffe ber Dienftreije ift [anajtens innerhalk
viet Meche nad) Veenbiqung tem Behtrbenleiter ju bevichten.  Haben
mefrere Beauftraate ber Behinbe, abaefeben ton etivn quaegvaenen Biiros
beamten, qleichieitiq teilgenommen, jo it ein gevreinfamer Bericht auf-
ufte[len.

(7} Tenjtveifen find wmiglich®t auf leiten ju legen; in benen nicht auch
ver gefbdftatlanmakioe Bertveter verhinbert ift,

6. Dienfrunterbrediing
3 7
Urlaut

(1) Urlaubsonmige find redhrgeitiq fdbeiftlidy vovmbenen [Gemeinfames
porimblatt 61, Zie jellen Veginn und Enke bed Urlouds, ten MNamen bes
Bertreters, mbglidfr auh tie Unfdrijt wabvent ved Urlaudbs angeben, Tie
Untrdqe find durd bie voraefette Tienitjielle au beautachien enn fie widt
{elbit entjcheibet.

(2) Der Bebbitenleiter i beveditig, fid bis zu einer Mode felbit au
beurlouben. Tem vorqefetiten Meidbaminifter it Uelaubsanibrivt, [eit und

Tauer bes felbft eefetlten Hrlaubd angugeraen.

(8) ir ben regelmdfigen jibrlidhen Erbolungsutlaub gelten bejonbere
Deftimmungen, e dburdy Umlauf befanntgemadit werben,

(4) Twer BVebirvenleiter beantrant Crhclungdurfaub bei bem vorgejelten
Reybeminifter. Ten dibrigen Angebsrigen ber Vebdrbe evteilt ter Bebdrben
fetter ben Erbolumasurlaud. v fann bie Abteilungsleiter enmdditiqen, ben
Beamten pon Yejolcunosaruppe A 4 an afipdris Urloub su evteilen.

(5) Pntritt Bed Mrlonbd wnb Hiidiebr it ter pom Rebirbenieiter be-
fmmten Ztelle mitziteilen.

() Melaud Toll nur fir Qeiten ccbeter unp qeredhet wwerben, i Senen
naht awd Dot Tevlreter perbintert L,
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§ 7h

Erfrantungen

(1 Ein Beamer, der tem Tienfie wegen Erfraniung fernbleiben muf,
hat  unberzialid rernmﬁttb[trﬁ ober jchrifrlich Der vem Behdrbenleiter
beftinmiiten Stelle vie Rronthelt unb ihve vorausfidithide Daucr anguzeigen.
(heht bie Srantmeltung einer anteven Stelle ber Vebbrve qu, jo it fie weiter

sugeben.

(#y Doer exfranfte Leamte bat bic Mobwenbigleit tor Tientverfdunmnid
fpdteftens in brel Tagen, vom Beainn bes Fernbleibens an gerechmet, alaub-
bajt tavautun {Dued g,ﬁtcf!nim&r}mv Beficherunyg mit ndheven Wnpaben,
dratlidse Tﬁrﬁﬁtmlgunq ober beralvichen). Eme dcatliche Pejcheininung famn
rerlangt werben. FZie ijt unaufqeforver! vorzuleqen, wenn bie Tienftunfabia-
Feit Linger als yzhn Tage tauert; balt bie Bebiicee die Zachlage fite grefldye,
fo fann jie von ber Dorlage ﬂﬁfeh{'ti

(a) ©ie Vebdrve lante e bejouberen Fallen, befonderds bam, wenn
hmmfI art ber Tienfunfdbigieit beffelen, joaleidy nady Emaang ber Srant:
hettaangeige bie unierafighide Trelane elaed degtfichen Deugniifes ver
!ﬂllg{']t .53::[’[ jie bie Borlaae sine& amtadratlichen Feuqniffed fiiy erforterlidy,
fo find, um Defontere Sojlen 3u *nzt‘nurltuf‘ﬂf Heste ber el aetrett e xmultunq_
und, wenn foldie nidt porbanten find, Terforqunazdrste beramuzivhen.

(4] Vel ldngevem Fernbleiben vwm Tienfte i der MNachiveis ter Tienit
unfdbipfeit auf Lerlangen ju wickerbolen,

(5) Grfranfungen Des Vehdrbenleiters find ben vorgejebten  Neichis
wniiter angwzeigen, wenn e Knger alg eine LWoche tauern.

ik |
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Kanzleiordnung
fiir die boberen Reidysbehorden
(ROH)

1. Allgemeines
51
deitung ber Hanglet. Terteilung ber Sdreibirdfte

(1) Dic Schreibfrafte find qrundfdslich tn einer fir bie gange BVebdrde
germetnfamen Hanglel sufammenzufaijen,

(2} Ein von tem BVehdrtenleiter hievfir beftimmeer Beamter fibeovadit
e (hefchdftabetrieh Der Sangled, Er if verpflichtet, fortlaufend barauf 3l
adyten, bap ber Ranzleibetrieh ficy in Emmd:n et Shovmen fmell unb ohine
Muditante abwidelt. Er bat Migfinbe, 7. V. unndtige Tnanforudmabme
per Ranglei, mifibrdaudlide Berwenbung vow Eilmappen w. d., jur Sprade
ju bringen,  Shm Geat Lie wirtjdaftlicee Eﬂmﬂltunq bed Sdyreibbebarfs
unt ber tedinifeben Einvidbtungen ber Ranzlei ob. Die bm jum Dient:
qebrancy audgehdntinten Stempel und Siegel bat er wnter Derfdiug ju

halten.

i) Sn furzfehrifthchen Hufwabmen i Sibunaen wnd Befpredumagen
Jind u{‘h[{'lb’fmﬁ{' nut in befonderen Kallen zuzugiehen.

g2
Fanzleiffempel. Kangleibud

Die Mangler verfieht bie bet by eongehenben Entrodirfe mit tem Ranglei-
temepel unk verteilt fie glewhmdafin auf bie eingelnen Echrebfrdfte. ft bex
Detrieh einer Sanjlei jebod fo qref, taf ter Kangletleiter Ten Berbleib bex
Entrolicfe unb bie ﬂitluﬁumq per eingelnen Sehreiblrafte nid D[}m: weitered
i fberfehen verman, fo fibet cr ein Rangleibud nady dnlage 1. Darin
verneestt er tie Mefebdfizeiden und berteilt bie Gutwirfe nad ll;nttt‘n ab-
geichdapten Wmfang (§ 3) jo, Dbafi auf bie eingelne Sibeeibtraft bie ciner
polfen Tagedleiftung entjprechente Thamftzabl entfall,

% i
Pewertung ver Mangleiarbeit

(1) Ubaejevast wird nad Dunften. 1 BVogen u,m*nhn[méwt Zhreibmas
jchinenarbeit, bie Seite ju 30 Seilen, bie Jeile zu 26 Taftenanjdiidgen, ift
mit 12 Dunfren qu bawerten. 1 Seite bl alfe 3 Punkte; 10 [eilen zdblen
| Toumft, ongefangens 10 Seilen § Dunft.  Tie bHTEI'IF{['_'IHIﬁ[T{{}E Ztunben:

iy
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leiftung mit ber Edyeeibmajhing fint 12 Damkte = 1 Vogen.  Hiexbei find
fleine MUnterbredhungen ber Tatigfeir, wie Abholen unt Fortbringen e
MUrbeiten, Mildfragen bet ben Pearbettern, Reiniqung ter Majbine ujre., be
reitd Deritejiditigt,

(2} i Durchichldge mivd bie Nrbeit nah Seit {1 Stunbe gleicy 12 Lunfe)
bervertet; jeboeh wirh nidi mebr f!,LtE'li]']l':tr als fich exaeben wicbe, mwenn zu
ver Tiunftzabl nad 'Elbhi« 1 fiir jebenr Dardifdblag */, hingugeredinet witd.

(3) *"'Iuwmﬁ:mmmu nody mit ber Hank beegedtellte Rangletarbeiten, aud)
Stenvgramme, Bijften, Nadnweiiungen, h‘HT!biLT'.!I.'f'l[l{f'lE ‘iﬁlanrrur[‘bmfn nd,
merben nadh Seit beneertef.

2. Reinjdyriften
5 4

Zpforts und Eilfaden

Zejorte unb Eilfadien jmb moghdit nedy am Tage ted Entgangs m Her
Sanglei, fodtefens am folgenten .'Enqr. bie uﬂfmt’i'r:{hm por ben Ll[]m:[wn,
piefe por den genonbulichen Saden ju erletigen.

8 D

L

Fubere Jorm ber Meinjchriften und Bricfumidilage

1) Skt Briefe, Briefunfdildoe;, Doftfarten und Fovmbldtler find B
«Dinsikermates 3u venmenben,  Unbers Prefanbe find aufzubranden.

{2} ';g_"il'il; Meinjibriften Beficben embeitlidhie Bebirbenbriboaen (MAnlage 2)

(3) Tic Kanglei bar Bricfumidlige mit ben gqangbarten Anjdriften
i "“mﬁ pber Stempel) verrdtig qu halten.  SreBe Nkenbricfumidbge
it migehit wieterboll ju qebratden.

(41 R Vapiererfoaris it ju qd];-.n Calbe pber Tiertelbogen unt Falt
briefe jint ju veviwenden, oo jie e migen. SRifjen etnem Sdireiben mebrere
anbere. in i'i[rff[mfi beigejdiat IL*Htm, o fink ciele nudit e fiv foh rm:.r[nr
fonbern mbalidft bintereinanber auj temfelben Bogen angufertigen.

(6) ur Purie, nicht alé vertvanlich over gebetm bezeichnete MRittetbunaen
viertt i ber Mepel bie Lioitbavte, yeenn fie nidt nod et Hmtinen e
eianet exfcbeint ober ansbriidlidy ~burd Peief- ober -nidit auf Tioftfarke.
perfiial it

(6} Fovmblatter jimd oudy Tl Meinfdrften m oweirelem Umfana rin-
auftihien.

(7) Bl Heinjchrifren von Bexiditen an bie eherfien Reihabehivoen bicibr
vie erfic linfe Dalbjeite qamg fret, aui ben folaenten Zeiten nuy ein Mant
pent B big 6 em Preete unt e Seftrand,
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§ 6
mrnnbjige for bie Hemnjd eifd

(1) T ter Memjift fint nur amehide AbHivzungen julijiig.  Shir
mathematifche Jeiden, Tafs unt Dingeinbeiten mtt Unkage 3.

(2) Tn ble Reinjohrift fint feté bag Gefebafiszeichen wnbd ber Jnbalts:
peveet { Betrifft ....ooo o) owfauiefoen, nidl aber Zadibeatbeiter,
Tirobeamter unt Dortovermert. Stur in Veriditen an bie oberfien Reidha.
behibrben muf auch cer Sadibearbeiter als evidterftatter anfaefitbut
werber.

(8) Bon einemt Entwurf obne veridiftamdfige Sdlufzeidmung obey
u[me Sefhdftageiden. bar] div Meinfdbnit nur angefertinl werben, oo
jie gleidizeitiq mit pem Enbwur] jur Unteridift mﬂ:ﬂﬁ[m roerben foll;
abgejenbet roevben darf erft, machben bas Gwefddftsgeiden cingefiat ift.

(4) i bem Bricfumfiblag it bae Bejhiftsabieichen nidt gu ofeder
hielen.

(5) tady Fertigung ber Meinfbrift ift auj bie erfte Seite bes Enbonrfs
pbent linfg -Gicfo (Befertiar) mit Mamenszeuhen und Lag ju feben,

&

L

Sidyerung genauet Meinjebrifren, DTurdidlag su ten Wlien

(1) Tie Memnfebuift bergleiden jwel juverldjfiige, an thr b lichft wiche
Beteiliqre Hangleifrarte mit et lELFtEnmi &ie beidbeinigen vic Hbereinftimmung
anf pem Enesourf burch ten Bevmerf el (Selefen) mit Ramenszeichen
und Tag, Damil dbeorebmen fie die Verantworhorg v vie MNidiigheil
ver Reinjehrife.  Die Neimfdmje it einem Hirobeamten sur Turdjidt per-
ulegen, wenn Dies 1m Enzeliall ausbrindlich verfiigt it

(2) Hal tie Kanglei bei Huuverungen vber Sinwoeifen auf Anlagen. Juweifel
pher entbedt jie Febler in den Enoeiivfen, jo fragt fie ben Pnc[&[}mrbﬂm
pber ben Biirobeamten.

(3) Bon Entioticfer, vie infolge Ttarfer IAnberungen ober fonft uniber
jichtlidy find ober turd Eincddung aud anderen Attenjtivden verbellitdntigt
werhen miffen, unt bon allen wngebrndisn Sdreiben foll bie Kanzlei aud
chne Bejonbere MArnordbnumg einen .,m{[:-]dﬂuﬁ pber Mbbrud ber Meinfdvrift
au e Mkten geben.

3. Beidynung der Reinfdyriften
5 8
Eigenbdndige Zeudnung

(1) Tie ‘]'q‘.l:min;m'ft vellzieht ber Peamte, ter ben Cntiwurf abjdlickent
gegeicbmet bat, in feiner Mbwefenbeit jein Bertreter,

d 7
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(2) Eigenbdnbig werben nur Scheeiben pellgegen, bie im Enboarf ben
Bermerf 3. W« tragen, fermer audy ohne biefen Tevmerf, mwenn nidht aus.
nabm@wetfe anberd befiinont wivd

a) Sehreiben an bie oberten Meidisbehorden it per Entourf ven bem
Behbrbenleiter qegeichnet unb maf bie Neinfdyeift iwegen jemner Bebinbe-
rng ober Abmwefenbeit turd) ven Veatreter vollzoqen reerben, o it jie
port der Warglei mit bem Sujap -Jw Entieurf ges. (felat Mame).
s perfeben nnb. Sarunter - TGt Vertretunge vollziehen ju laffen.

b) Verfirgungen . Terfonal: und Organijationsanaeleaenheiten, benen
eine bejotibere Tebewtung jubomnt (3. B, Ginberufungen, Defbroe
rungen, Terjesungen, Tifziplinarmagnabmeny

¢) Schreiben mit perfinlider Anvede oher Schinfforniel;

d) Fomliche Urhatben, uthmbiidie Musfertipungen ven  Tectuagen,
Empfangébefheimgungen, Rolhmaditen, Schreiben an Gheridee in
Sruntbudangelegenbertenr w.a.

e] Rafjenanwetimgen.

(3) Bei ven vervielfdltigten Umbruden tiite an Stelle bev baneidiitle

liden 2weihnung bas Sdriftbild | affimile) ober et Hamenflempel.

(1) Befteben Dvweifel, ob eine Meinfdeift panbjdeiftlidy 3u Feidmen ift
3. B roenn ber Bevmerf +5. 1« im Entrourt verfehentitd ju feblen jdyeing),
fo fragt bie Samslel ven Sadbearbeiter,

() Die zur banbidyftliden Bollziehung beftimmten Menjechrifien werken
{iberfidstlich in Befonberen Mnterjebriftdmappen pereinigt.  Tabel it i
Reinjrift in den Entrourf o eingufdlagen; tak bie Unteriduijt des Ent-
reutfs unt — turd eine wingefdiagene Ede redis obet linfs unten oin Ent-
wut] — tie Reinfebrift gu jeben ifr. Die Seite bor Renjcbeirt, aup bev Die
Unterjdieift 3u vollziehen ift, mufi oben legen,

5y

Beglaubigung unt Mamenfempe!

(1} Tie nicht hanbjdeiftlich su zeidnenben Meinjdmfren bealaubigt ein
Beqmter, intem er ten Mamen bed Veamtm, der b Entiontt gegeidinet
bat, mit tem MWort »gei. (geaeidinet) unter i Neinfdyrifr febt und — in
per Megel mit Stempel - hinguiiat

» Bealaubiat
{Thenfiftempel} . ocoein (Stane)
[ Mt abegeidinung) .
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(2) Ter beglaubinenbe Leamte bat bie Hbereinfimmuny ver Reinjebrife
meit Bev Myjeheift Fefanftellen.

(3} Mamensftempel onen wetder verwendet merden.  Zie wiifjen fider
aufbercabel mwerben.

4. Abfendung
§ 10
(1) e Schriftfiiide wevben burd) bie Ranzlei (Abjentejtelle) abgejanbt.

i2) Die it Yaufe eines Iages pollzogenen Sduifttiide fellen nod an
vemjelben Tage abaefanpt rwerbet, Ribi vilige uihl'lftﬁlllfff fint taglidh in
ter Meqel nur einmal abjufenten; babei jind alle fiir eine Empjanasfelle
porliegenten Sdreiben mbglidit in einent Brefumidlag abjujenben. Ter
ablenbenbe Beamte bat pafiiy zu jorgen, cak tie ¥nlagen mchiig und ool
ftdnbia beigefiint, bie "-..-fi.‘lIiTtTi'[[{tE i nrqrﬁ[tm vervadl unt oie Huffdriften
beutlidy qefebrichen werben; e hat ben Tag ber Abfentuny unber Beifiaung
feinea ""itu:immﬁ;mdwnﬂ auf bem Entrourf ju cevmierfen,  Bleibemerfungen
auj wrfdyriftlicy abgebentben Sdniftftiden fint eor ter Wbfentung ju et
fernen, wenn nidt ausbrldldy venmeedt it -blebt fteben.. Tm Sweifel:
falle hat tie Abfenbefielle ten Sadbratbeiter au befragen, ""ita{t'l *ﬂﬁﬂmm bet
Reinfbift gehen tie Eubwiicfe an tie aftenfiibrende Stelle 3umrf

(8) Midt freigemadte Briefe, die beveit? verfdiefjen zur Nbfenbeftelle
ge[muqen ‘parf fie tur gur Wojt geben, twent der Dienfilidie Anlaf erjidotlic
unt ein Devmert iiber bic Tortopflidt porhanten i, Sonft Defragh fie ten
Ubfenter. Der Trief barf nur qedffnet werten, wem bex Wbjenter nichi
anbers feftzuftellen #§t; baju ift nur ber Hang [eileiter ober, menn er pere

Bintert Wi, jein evtveter bevechtigt,

(4) Gebeimjadyen wetben in gwei Vriejumidldgen vevjondt, nur bet
imnere trdgt tie Begeicmung -« Geheime unb i et Siegelmarke ju verfehen
oler 3u perjieqeln:
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Anlage 2
Behvrdenbriefbogen |

Der Pritfident ; Gerlin NIV 40, den
| bes Candesfinanzamts Berlin At Foalit 144/ Fernfprecher Santa 10073015

.
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megenian birfed Edailms in bee Wetwes anaarto

An?y
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29



A8

ll'|:-|l|'-l:

]

w| 15 |2

1L

|

- Bebhvrdenbriefbogen I (Normenbriefbogen)
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Zur Weadtwn a.  Taelee Mufter, bag bew Rovmenbricjbogen bes Mormen.
aualdufies ber teutjhen Tubaftrie entipridy, bieret bew Worteil, baff ber Brief im
Fenftecheicfumichlaf verfunbt werben fanm unb bafi wit der Schweibmajdhine bie
Hngaben Ober bie Giejdiaftazeichen und Toge bes Eingangs unb bee Untwert ol
Abjegen in einey Meibe gefcheieben wevben Eénnen.

Tie mit Y% A begeldpeetent frinen Siridie finb bie Habtmavlen, Bie anqelen,
wo Der Woaen jur Termenbung imt Fenfterbrieibogen ju folten it

hin Ak (30307,
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Unlage 3

Tathematifhe Beidhen, Maf= und Miinzeinbeiten

(§ 6 AET. 1)

a) Matbematiifdye J[eiden

1.

i
L1
1)
i)

Dezimalzeichen (Remma unten)
eritens

= f; 3.3, tim = Tonnen ¢ m

vom Sunbert (0. H.), Drogent
vom Taujend (b, L), Thromille

b Mak: und Minzeindetten

1T

] =

din

m
km

mrnd pher (i
cm? pher gorm
dm?® pber gdm

m# ober gm

m* aber ehm =

i
L]
kg

t

kg/om? pber kgfgem =

tim® pder tigm
kgem

tm

kmi'h

Millimeter

Serttineter

Tegimeter

Meter

Rilemeter

enalifdier Joll

MWillimeterquabrat, Duabratmillineter
Sentimeterquabrat, Duatratzentimeter
Teqimeterquatrat, Duabratbe;itneter
MWeterquabrat, Duabratneter
Meterodrfel, Bubifmeter

Hramm

Hilogramm

Totine

Kilogramm je Quabratzentimeter
Tonne je Cuabratmeter
Rilogrammgentinetgr

Tonnenmeter

Hilometer j¢ Stunbe

Eeljiugqrad

Meicsmart

MewchEpienma

Tfund Sterking

Cellay

rance
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AT} Rihtlinien fir ben Tollzug bee BIH

Richtlinien
fiir den Vollsug der HOH

Die -« emeinfome Gefddiftzornung fir bie héberen Meidebebbrben.
(BOF) reaelt bie Guferen Foonen ted Mefebafteganaes biefer Debdrben,
bt Diel, ben Befddjtagang aujs duberfte su vercinfachen unb ju bejdlen:
nigen, fann nue bann pell eveidit werten, wenm jeber Anqehivige Ter e
hirbe im Rahmen jeiner Gejchdfre aud perfinlich in biefom Zinne mit-
arbettet. Tied qehdrt qu femen Dienfipilichten.

Su §

Um bie D5 forafalita burchzuflibren, ten Mefdbaftdgang ioetter gu tets
Befjern und alle Mrbeiten Bierine jujommengufaffen, it Dei jeber Dehirbe
ein »Sachbearbeiter fiir Vereinfadumas ju beftellen. &4 ift nidt beabjichtiat,
hieefiir einen eigenen Tienftpoften au jchaffen, eietmeby foll nuy oas, was
bei allen Vebivben in irqenteiner Fovm jdion Befrehen tiirfte, eme sinbeit-
lihe Pegeichimung erbalten. A& ~Sadbearbeiter fir Wereinjadyuma. wird
it exjter Uinie der -Zadibearbeiter firr ten Houshalts it TFrange fommen;
Bei thoe fint fonn alle ngelegenbeiten ver Veveinfadung und Erjpamis
peteinigh. Stecnady it dibevall, wo e frgent moglid i, qu eerfabren.

Bei Heinen Vehbrben fonnen bie Gejebdfte bed -Sadbeabeiters fiv
Teveinfadbunag. ven Dem Bebirtenieiter jelbft wabrgenemunten mwexben,

Tie O wirh bei ben veditforedienten bbberen Metdhsbebivden wict
clhite yeeitered angevencet werben finnen. Diefe BVehdrdent ywerten jedoad
alle Fiix thren Gefddftabetrich anwentbaren Veftimmungen der HO0 in
ihre eigenen SefduiftEorenunaen ju fbevnelmen bhaben.

S § 2

Bei jeder: nicht ju umiangreiden Vehdroe muf unbebingl taven aug-
qeqanygett seerhen, daf ber Leter ber Mbteilung alle feine Sadgebiete volls
ittt fiberfielt wik jebem von fhnen aleid mabeftebt.  Brubpen follen babey
it austabmaesdfs, und yoar nur bann qebilber werben, roenn bie Ab-
teiluitg einen o grofien Winfana anunimmt, baf ber MUbteilunp@leiter feine
Seidbrumg auf widtige Angeleqenbeiten bejbvanfen mug unb nidt mehr
unbebingt in ter Laage i, bei eng vevivanbten Sadygebicken tie volle Gleid-
mc‘iﬁi feit su gerodbuleiften, #8ich in einem foldren frall cine ruppe gebilbed,
o it bafie ju jorgen, ba% ber Mruppenletter felbjt fids nicht etrva anf tie Duud-
[idit wib Qendnung ber vor ben Zadibearbeitern ber Gruppe vovgeleaten
Mnaeleaenbeiten befdodnft, fonberr jelbfl cin avsgichiges Saboebiet un-
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mﬁtelbur bearbeitet. Tint allqemeinen ik mon vorausjegen mifjen, ba
jueiner Gruppe minbeftens vier volle Sadygebiete gebiren. AL ~Sruppes
ift ed felbRpertintlih nicht angujeben, menn einem vielbefdiaftigten Sad-
bearbeiter jiingere Zachbearbeiter sur Silfeleijrung, alfe alé Silfzarbeitet,
ittt Sadyaehict ilEﬁEti‘l:!-]EftTt werben.  Weinesfalls it e3 qulifiig, Sruppen liber
ta# Deftehente Vebdivpnie finaus ju bilben, [ebighd wn einem BVeamten
ls fajmppﬂt]mhmq nbertragen 3u fénnen.

Su 8§ 3 big v

Ter Behorbenleiter, Die "’iﬁi&lhmqﬁ[ttit[ und oie Sadybearbeiter mafjjen
fidy Burehy [eBenbiae ,jﬁ[]iemg, mit beit unterfiellten Bebdrben fiber bie Brt-
fihen wnh perfinliden BVechdltniffe Fdndig unterridyten wnd darauf balten,
'a‘mf; ihte Mnorbnunaen et Bedlicinifjen ber Mvarid entjpredyen, Nur bam
witd fidy eine fﬂ{hgtnm‘p‘f unt reibungslofe Mebeit buvchfibren laffen unb
ven Erforbernifien einet fpatfamen Berwaltung unt ter ridtigen Auznupung
per Mybeitafrdfte Medmung qetragen werten fonnen.

Su g id

Tag Nibere uber bie Arbeit vhme und mit Negiftratur exgeben bie » Db
nungdqrundiige jiiv Netenvenvaltunge, bie fpater erlaffen roerben.

=g b

Birred find mit Sdeeibmajchinen nur augzuftatten, wenn mit Sidyerbert
barauf gevedhnst werben Fann, af fie wirtdaftlich andgenubt werben,

S g4

Fiir pen Berfehr mit Ben ansdlindijchen Veborben bleiben die befonberen

Beftimmungen unberithrt,
KQu g b

Ea with empfeblen, Zifungen jitr die gemeintjame Deratung mid;ltigtr
Wngelegenbeiten unter Vorfit ted Beborbenleiterd in nidd 3u arofen Feit-
abjtdnten regelmdfin anzuberaimmen. Derartige Sibungen jind, wenn fie
mtregm‘t} geftaltet werten, ein eorgighdes Weittel fiir ben Behorbenletter,
bie Vehorbe feft i bie Hanb gu Bfommen unt gleidgeitia, worauf grifiter
MWert gelegr mErbm muk; bent MackewdE fdneller herangubilven,
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