13. Dezember 2000
AGO statt ADO - Neue Geschaftsordnung fir bayerische Behérden modernisiert Verwaltung weiter

+++ Nachdem die Allgemeine Dienstordnung -ADO - fast 30 Jahre gltig war, wird sie zum 01.01.2001 durch die AGO (Allgemeine Geschéftsordnung fur die
Behdrden des Freistaates Bayer n) abgelst. Das hat der Ministerrat am 12. Dezember 2000 auf Vorschlag von Innenminister Dr. Giinther Beckstein dessen
Ressort federfiihrend bei der Uberarbeitung war, beschlossen. +++

Wie schon ihre Vorgangerin enthélt die AGO allgemeine Grundsétze des Verwal tungshandelns und der Verwaltungsorganisation. In den Mittelpunkt stellt sie die Biirger-
und Dienstleistungsorientierung der &ffentlichen Verwaltung. Beckstein: "Wir wollen damit die Burgernahe verbessern und lange Behdrdenwege abkirzen. Um die
Servicequalitét der Behdrden weiter zu optimieren, haben wir bei der Novellierung die Ergebnisse zahlreicher Burgerumfragen berlicksichtigt." Konkret sollen deshalb
kiinftig etwa die Behdrden wéhrend der allgemeinen Dienststunden (in der Regel 8:00 bis 16:00; am Freitag bis 14:00 Uhr) fiir den Biirger grundsétzlich durchgéngig
gedffnet sein; weitergehende Offnungszeiten kdnnen angeboten werden. Die neue Regelung fordert auBerdem zu einer aktiven Offentlichkeitsarbeit, zu
Dienstleistungsangeboten im Internet, zu zentralen Anlaufstellen und auch zu einer fir jeden Birger verstandlichen Ausdrucksweise auf.

Das Ziel das serviceorientierte, wirtschaftliche und schnelle Erledigen unserer Aufgaben ist, wollen die neuen Regelungen die Mdglichkeiten der Informations- und
Kommunikationstechnik voll ausschdpfen. Zielvorstellung der neuen AGO in diesem Bereich ist deshalb die elektronische V organgsbearbeitung und das papierarme Buro.
Kinftig sollen die Verwaltungsverfahren mit E-Mail und anderer uK-Unterstiitzung abgewickelt werden, soweit dem nicht zwingende rechtliche, technische oder
wirtschaftliche Griinde entgegenstehen. Auch andere Neuregelungen tragen zur Beschleunigung und Straffung der V erwaltungsabléufe bei: Der Dienstweg soll
eingeschrankt werden; blof3e Brieftrégerfunktion zwischengeschalteter Behdrden ist 1angst Uberholt. Zeitgemale Instrumente, wie Projektmanagement,
Antragskonferenzen oder zeitsparende Sternverfahren, sollen komplexe Verfahren erleichtern.

Innenminister Dr. Gunther Beckstein: "Immer wieder hore ich den berechtigten Wunsch nach mehr Selbstverantwortung und die Mdglichkeiten fur Eigeninitiative. Deshalb
enthélt die neue AGO bewusst eher Programmsétze, Zielvorstellungen und Rahmenvorschriften, statt detaillierter Ausfuhrungsregeln. So war sie auch gegeniiber der
bisherigen ADO um ein Drittel der Vorschriften abspeckbar. 19 weitere besondere Verwaltungsregel ungen, die bisher neben der ADO bestehen, sind eingearbeitet oder
aufgehoben. Insgesamt soll die Dienstleistungsorientierung der bayerischen Verwaltung so einen neuen Schub erhalten. Die Behdrden erhalten einen zeitgeméflen und
modernen Handlungsrahmen, um Verwal tungsabl &ufe ergebnisorientiert, wirtschaftlicher, schneller und flexibler zu gestalten und die Qualitét der Arbeitsergebnisse weiter
zu verbessern. "Wir schaffen damit eine Grundlage, dass Bayerns Behdrden weiterhin eine Spitze in der Verwaltung bleiben”.

Quelle: http://www.stmi.bayern.de/presse/daten/1z/64300.htm

Nur die im Bayerisches Gesetz- und Verordnungsblatt Nr. 28/2000 verdffentlichte Version ist verbindlich!
200-21-1
Allgemeine Geschéaftsordnung
fur die Behorden des Freistaates Bayern
(AGO)
Vom 12. Dezember 2000

Auf Grund des Art. 43 Abs. 1 der Verfassung erlasst die Bayerische Staatsregierung folgende Allgemeine Geschéftsordnung:
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Erster Teil
Allgemeine Vorschriften

§1
Geltungsbereich

1) 'Die Allgemeine Geschéftsordnung gilt fiir alle Behdrden des Freistaates Bayern. “Behdrdeim Sinn dieser Geschéftsordnung ist jede Stelle, die Aufgaben der
offentlichen Verwaltung wahrnimmt.

(2) Regelungen in Rechtsvorschriften, in bundeseinheitlichen Verwaltungsvorschriften oder Verwaltungsvorschriften der Staatsregierung, die dieser Geschéftsordnung
entsprechen oder entgegenstehen, bleiben unberihrt.

§2
Allgemeine Gestaltungsziele

(1) Die Aufgaben des Staates sind im Rahmen der Rechtsordnung insbesondere allgemeinwohlbezogen, ziel orientiert, wirtschaftlich und sparsam, birgerfreundlich,
umweltgerecht, sozialvertréglich und mitarbeiterbezogen zu erfiillen.

(2) Die Aufgabenerfiillung einschliefflich der Aufgabenkritik sowie die Verwaltungsorganisation sind mit dem Ziel des Abbaus, der Privatisierung, der Delegation, der
Vereinfachung und der Beschleunigung stetig zu tberpriifen und zu verbessern.

§3
Vollzug

(1) Diese Geschéftsordnung enthalt Rahmenvorschriften, die die Behdrden fiir ihren Bereich ergénzen kénnen.

(2) 1Die Beschéftigten sind mit dieser Geschaftsordnung in gesigneter Weise vertraut zu machen 2Sie wirken an der steten Verbesserung der Aufgabenerfiillung im Sinn
des 82 mit.

(3) *Die Staatsministerien kénnen fiir ihren Geschéftsbereich zur Erprobung neuer Organisationsgrundsétze, Verfahren oder Techniken von einzelnen Vorschriften dieser
Geschéftsordnung zeitlich befristet abweichende Regelungen zulassen. 2Unbefristete Abweichungen von zwingenden Vorschriften dieser Geschaftsordnung bediirfen des
Benehmens des Staatsministeriums des Innern.
Zweiter Teil
Burgerorientierte Verwaltung

§4
Grundsétze

1) 'Den Burgern ist freundlich und mit Versténdnis fur ihre Belange zu begegnen.zlhnen sind soweit wie mdglich Rat und Hilfe zu gewahren. ®Sie sind bei der Abgabe
von Antrégen und Erkl&rungen zu unterstiitzen und tiber Zustandigkeiten, notwendige Unterlagen oder Mdglichkeiten zur Gestaltung und Beschleunigung des Verfahrens
zu informieren.

(2) 'Das Verwaltungshandeln muss nachvollziehbar und unparteiisch sein. 2Auf sachbezogene Vorstellungen der Biirger ist bei der Ermessensausiibung und bei der
Ausfillung unbestimmter Rechtsbegriffe besonders einzugehen.

(3) Hat ein Gericht zu Gunsten eines Burgers entschieden, so soll vorbehaltlich besonderer Vorschriftenein Rechtsmittel nur eingelegt werden, wenn ein 6ffentliches
Interesse die weitere Rechtsverfolgung auch unter Beriicksichtigung der dem Burger hieraus erwachsenden Belastung erfordert.

(4) Die Behorden und Organisationseinheiten wirken so zusammen, dass fir die Birger ein moglichst geringer Aufwand durch personliche V orsprachen und Schriftverkehr
entsteht.

(5) Die Dienstleistungsorientierung der Behorden ist stetig zu verbessern.

§5
Birgernéhe

(1) Die Behorden sollen fir die Burger personlich, telefonisch, schriftlich, per Telefax und elektronisch erreichbar sein.

(2) Wahrend der Offnungszeiten nach § 6 Abs. 1 Satz 1 miissen Rechtsbehelfe, Antrége und sonstige Erkldrungen, die an Fristen gebunden oder besonders dringlich sind,
entgegengenommen werden kdnnen.
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(3) Gehen bel der Behorde regelmafig fristgebundene Dokumente (=  papiergebundene oder auf Datentragern gespeicherte Informationen) ein, muss der Tag des Eingangs
zuverléssig festgestellt werden konnen.

. §6
Offnungszeiten

1) "Behorden mit Besucherverkehr sollen an Arbeitstagen von 8:00 Uhr bis 16:00 Uhr (am Freitag bis 14:00 Uhr) gedffnet sein. ?Bei Bedarf sollen den Bediirfnissen der

Biirger angepasste zusétzliche Sprechzeiten angeboten werden. 3K iirzere Sprechzeiten konnen, soweit dienstliche Belange es erfordern, abweichend von Satz 1 unter
Beriicksichtigung der Bedurfnisse der Biirger festgelegt werden; Organisationseinheiten mit erheblichem Besucherverkehr mussen in der Woche mindestens 25 Stunden offe

gehalten werden. “Nach Méglichkeit soll vorrangig eine individuelle Terminvereinbarung angestrebt werden.

) 'Bei Bedarf sollen Sprechstunden und Amtstage auch aulRerhalb des Dienstsitzes abgehalten werden. 2Sie sind ortsiblich bekannt zu geben.

§7
Besucherverkehr

(1) *Fur die Brger sollen nur kurze Wartezeiten und moglichst wenig Anlaufstellen entstehen?Organisationseinheiten mit erheblichem Besucherverkehr sollenim

Dienstgebaude so untergebracht werden, dass sie auf kurzen Wegen leicht erreicht werden kénnen. *Den Besuchern sollen ansprechende Wartebereiche zur Verfligung
stehen

(2) *Werdende Miitter, Besucher mit Kleinkindern, Schwerbehinderte und Biirger denen aus ersichtlich gesundheitlichen Griinden keine |angere Wartezeit zugemutet werden
kann, haben den Vortritt vor anderen Besuchern. 2Hierauf soll in den Wartebereichen gut sichtbar hingewiesen werden.

(3) *Mitgliedern des Europaischen Parlaments, des Deutschen Bundestags und des Bayerischen Landtags ist Schutz und auf Ersuchen Hilfe zu gewéhren. 2Sie sind
bevorzugt und auch aufferhalb der Offnungszeiten zu empfangen.

4) 'Die Dienstgeb&ude werden gekennzeichnet. ’Im gesamten Dienstgebaude sind einheitliche und Ubersichtliche Orientierungshilfen anzubringen.

§8
Information, Medien- und Offentlichkeitsarbeit

(1) 1Die Offentlichkeit ist tiber Leistungen, Zustandigkeiten, Verfahren oder Termine rechtzeitig und angemessen zu informieren 2Neben Broschiiren, Merkbl éttern,
Vordrucken und Ahnlichem kdnnen auch Informationen in elektronischer Form, Informationsveranstaltungen, Burgertelefone, Anhérungen, Ausstellungen oder ein Tag der
offenen Tor angeboten werden.

(2) Amtliche Nachrichten und Mitteilungen sind gema(3 Art. 4 des Bayerischen Pressegesetzes in der Fassung der Bekanntmachung vom 19. April 2000 (GVBI S.340,
BayRS 2250-1-1) auf Verlangen allen Medien unter gleichen Bedingungen unentgeltlich zur Verfiigung zu stellen.

§9
Auskiinfte, Akteneinsicht

Q) ! Soweit die Auskunft oder Einsicht in Akten, Dateien und Ahnliches (Akteneinsicht) nicht in Rechtsvorschriften geregelt ist, kann die Behdrde Auskiinfte und

Akteneinsicht nach Mafgabe des Absatzes 2 erteilen. 2Der Anspruch von Betroffenen auf Auskunft tiber die zu ihrer Person gespeicherten Daten (Art. 10 Bayerisches
Datenschutzgesetz, §83 Sozial gesetzbuch -V erwaltungsverfahren-) bleibt unberthrt.

(2) LAuskunft oder Akteneinsicht, die nicht ausschlieBlich Angelegenheiten des Antragstellers zum Gegenstand hat, darf nur gewahrt werden, wenn ein berechtigtes

Interesse glaubhaft gemacht wird. 2Auskunft oder Akteneinsicht darf nicht gewahrt werden, wenn besondere Rechts- und Verwaltungsvorschriften, das 6ffentliche
Interesse oder Uberwiegende I nteressen Dritter entgegenstehen.

(3) Bel der Akteneinsicht ist sicherzustellen, dass nur berechtigte Personen Einsicht nehmen und die Inhalte von diesen nicht verandert werden kénnen.
Dritter Teil
Ablauforganisation
Abschnitt 1

Allgemeine Grundsétze

810
Einsatz der Informations- und Kommunikationstechnik

(1) *Die Vorgange sollen vorrangig mit Unterstiitzung von Informations- und K ommunikationstechnik (IuK-Technik) bearbeitet und aufbewahrt werden, soweit zwingende
Griinde der Wirtschaftlichkeit, Rechtmafigkeit und Zweckméfigkeit nicht entgegenstehen. %Die Staatsministerien regeln fur ihren Geschéftsbereich das Nahere.

(2) Die Beschéftigten sind im erforderlichen Umgang mit luK-Technik zuschulen und zu betreuen.

(3) Durch technische und organisatorische Ma3nahmen ist sicherzustellen, dass die datenschutzrechtlichen Vorschriften gewahrt sowie el ektronische Daten und Programme
vor unberechtigter Einsichtnahme, Veranderung und Verlust geschiitzt werden.

(4) *Fir die Erledigung dienstlicher Aufgaben diirfen nur dienstlich bereitgestellte Geréte und Datentrager sowie freigegebene Programme (Ausstattung) benutzt werden.

2DieAu:sstattung darf nur von dazu erméchtigten Personen verandert werden. Dienstlich bereitgestellte Geréte, Programme und Netzzugange dirfen grundsétzlich nicht
fur private Zwecke verwendet werden; besondere Regelungen Uber die Einrichtung und Benutzung dienstlicher Telekommunikationsanlagen (Dienstanschlussvorschriften)

bleiben unberiihrt. “Die obersten Dienstbehdrden oder die von ihnen beauftragten Behdrden kénnen Ausnahmen von den Regelungen der Sétze 1 und 3 zulassen.

(5) Einzelheiten zum Einsatz und zur Nutzung der uK-Technik, der technischen und organi satorischen Gestaltung sowie die erforderlichen Ma3nahmen zum Datenschutz
und zur Datensicherheit sind behdrdenspezifisch zu regeln.

8§11
Kommunikation mit Behdrden und mit Dritten

1) "Behorden verkehren untereinander und mit Dritten grundsétzlich unmittelbar. ?Beriihrt eine dienstl iche Angelegenheit den Aufgabenbereich einer anderen Behorde, ist
diese zu informieren.

(2) *Bei der Kommunikation mit hoheren Behdrden ist der Dienstweg einzuhalten. 2Dies gilt nicht, wenn es sich um eilige, regelmaRig wiederkehrende oder einfache
Angelegenheiten handelt, wenn davon auszugehen ist, dass die Ubergeordnete Behdrde nicht tétig werden wird oder wenn unmittelbare Kommunikation zugel assen ist.

3) 1Nachgeordnete Behdrden verkehren mit Bundestag und Bundesrat Uber die Staatsministerien. ’Das Gleiche gilt fur die Kommunikation mit Bundesministerien, den

Ministerien anderer L ander und mit Bundesoberbehorden, soweit nicht unmittelbare Kommunikation zugel assen oder aus besonderen Griinden unerlasslichist. *Bei einer
unmittelbaren Kommunikation ist der Empfénger auf die Unterrichtung des Staatsministeriums ausdriicklich hinzuweisen,

4) Mit dem Bayerischen Landtag verkehren nur der Ministerprésident und die Staatsministerien unmittel bar ®Die Richtlinien fir den Verkehr der Staatsministerien mit
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dem Landtag vom 14. Dezember 1999 (StAnz Nr 52, AIIMBI 2000 S. 4) in der jeweiligen Fassung sind zu beachten.

(5) *Fiir die Kommunikation mit Behorden auRerhalb der Bundesrepublik Deutschland, mit diplomatischen Vertretungen und K onsulaten und mit zwischenstaatlichen
Einrichtungen sind die Richtlinien tber den amtlichen Verkehr in das Ausland und mit ausl&ndischen Dienststellen im Inland (Amtlicher Verkehr Auslandsdienststellen -

AVAR) vom 28. November 1989 (AlIMBI S. 1087) in der jeweiligen Fassung zu beachten. 2Fiir den Verkehr mit Stationierungsstreitkréften gelten besondere Vorschriften.

Abschnitt Il
Geschéftsgang

§12
Behandlung der Eingange

(1) Es wird eine zentrale Eingangsstelle vorgehalten, die die an die Behorde gerichteten Sendungen (Eingange) entgegennimmt. 2Sie bearbeitet die Eingange nach
Maf3gabe der folgenden Absétze und gibt sie in den Geschéftsgang.

) 'Bei dlen Ei ngangen sind der Tag, und soweit erforderlich, der genaue Zeitpunkt des Eingangs festzuhalten; ausgenommen hiervon sind Zeitungen, Werbeschriften und

ahnliche Sendungen. 2Diensfliche Eingénge, die bei Dienstbeginn im Briefkasten oder im Postfach vorgefunden werden und die fristgebunden sind, sollen den
zusétzlichen Vermerk "Fruhleerung” erhalten; das gilt nicht fir Sendungen, bei denen der Eingang gemaR 8 5 Abs. 3 zuverlassig festgestellt werden kann.

?3) offensichtlich fehl geleitete Eingénge (Irrléufer) werden unter Angabe des Eingangszeitpunktes unverziglich an die richtigen Empféanger weitergeleitet. Technisch
unvollsténdige oder unleserliche elektronische Sendungen werden moglichst mit einem entsprechenden Hinweis an die absendende Stelle zuriickgel eitet.

(4) *Eingange, die an Beschéftigte persdnlich gerichtet sind, sind diesen unmittelbar und ungesffnet zuzuleiten.  2Sind die Empfanger abwesend, koénnen die Sendungen
von der Vertretung gedffnet werden, wenn &uffere Merkmal e einen dienstlichen Inhalt erkennen lassen oder wenn sich die Empfanger mit dem Offnen der Sendungen

einverstanden erklart haben, Enthélt der Ei ngang eine dienstliche Mitteilung, ist nach Absatz 6 zu verfahren. “Bei Ei ngangen mit der Behdrdenanschrift und dem Zusatz

"zu Handen von " ist sicherzustellen, dass die bezeichneten Personen von ihnen Kenntnis erhalten. ®Sendungen an Personalvertretungen, Schwerbehindertenvertretungen
und Gleichstellungsbeauftragte sind diesen ungedffnet und unmittelbar zuzuleiten.

(5) !Nicht oder unzureichend frei gemachte Sendungen sollen angenommen und das Nachentgelt soll an den Zusteller entrichtet werden. ?Die Annahme kann verwei gert
werden, wenn das Verhalten der absendenden Stelle Absicht erkennen I&sst.

(6) 1Bei dezentral eingehenden Sendungen tragen die Empfanger die Verantwortung fiir die ordnungsgemélie Bearbeitung der Eingénge, die Registrierung
vorgangsrelevanter Dokumente und die Weitergabe in den Geschéftsgang. 2Dezentrale Einrichtungen der IuK-Technik sind mindestens zweimal arbeitstaglich auf neue
Eingénge zu Gberprifen.

§13
Weltergabe in den Geschaftsgang

Die Eingénge sind nach ihrer Registrierung unverziiglich und unmittelbar der Leitung der sachbearbeitenden Organisationseinheit zuzuleiten, soweit sich nicht die
Behordenleitung oder sonstige V orgesetzte die Durchsicht bestimmter Eingénge vorbehalten haben oder die unmittelbare Zuleitung an die sachbearbeitenden
Beschéftigten zugelassen ist.

8§14
Weiterleitung bei Unzustandigkeit

Dienstliche Eingange, fir die die Behdrde nicht zustandig ist und die nicht bereitsnach § 12 Abs. 3 behandelt worden sind, sind unverziiglich an die richtigen Empfanger

weiterzuleiten’Die Absender sollen von der Weiterleitung versténdigt werden (Abgabenachricht). 3DieWeiterIeitung kann in besonderen Ausnahmeféllen unterbleiben;
der Absender ist entsprechend zu benachrichtigen.

§15
Allgemeine Grundsétze fir die Sachbearbeitung

(1) *Eingange sind so einfach, zweckmafig und schnell wie maglich zu bearbeiten.  %Papiergebundener Schriftverkehr soll nur gefiihrt werden, wenn dies rechtlich geboten
oder zweckmafiger ist.

2) "Mehrerein einer Sache notwendi ge Erhebungen sollen zur gleichen Zeit angestellt, Stellungnahmen anderer Behdrden und Stellen unter Fristsetzung gleichzeitig

angefordert (Sternverfahren) und Besprechungen mit allen Beteiligten abgehalten werden. 2Bei aufwandigen Verfahren soll eine koordinierende Stelle bestimmt werden,
die das Verfahren steuert, zeitlich Gberwacht, auf eine straffe Durchfiihrung achtet und a's Ansprechpartner fiir Dritte zur Verfiigung steht (Projektmanagement).

(3) LAngemessene Fristen sollen unter Beriicksichtigung der allgemeinen Bearbeitungszeiten eine sachgerechte Erledigung ermdglichen. 2Kénnen Fristen nicht eingehalten
werden, ist rechtzeitig eine Verléngerung zu beantragen.

4) 'Die Beteiligten sind zu unterrichten, sobald absehbar ist, dass der Antrag oder das Anliegen nicht innerhalb einer angemessenen Frist erledigt werden kann
(Zwischenmitteilung)?Der Grund fiir die Verzogerung und der voraussichtliche Erledigungszeitpunkt sollen angegeben werden.

5) "Der Beschleuni gungsvermerk "SOFORT" darf nur angebracht werden, wenn eine vorrangige Bearbeitung sachlich geboten ist. %Soweit der Grund fur dievorrangige

Bearbeitung nicht offensichtlich ist, ist er stichwortartig unter Angabe des Erledigungszeitpunktes dem Beschleunigungsvermerk hinzuzufigen. Sofort-Sachen sind vor
allen anderen Vorgangen zu bearbeiten.

§16
Abstimmung, Federfiihrung, Beteiligung
(1) Mehrere an einem Verfahren beteiligte Behtrden oder Organi sationseinheiten stimmen ihr Handeln ab und wirken auf eine einheitliche Haltung hin.

(2) Federfuhrend fir die Bearbeitung innerhalb einer Behorde ist digjenige Organisationseinheit, die nach dem sachlichen Inhalt der Angelegenheit auf Grund der
Geschéftsverteilung tUberwiegend zustandig ist. Bei Zweifeln tber die Federfuhrung bleibt die zuerst befasste Organisationseinheit bis zur Klérung der Federfuhrung
zustandig. Kommt keine Einigung zustande, entscheidet die néchste gemeinsame hohere Stelle.

3) 'Beriihrt eine Angelegenheit die Zustandigkeiten mehrerer Organisationseinheiten, beteiligt die federfiihrende Organi sationseinheit diese rechtzeitig. %Eine Mitzei chnung
fachlich beteiligter Organisationseinheiten ist nur vorzusehen, wenn es der Inhalt des Entwurfsdokuments notwendig macht oder in dem vorhergehenden

Abstimmungsverfahren kein Einvernehmen erzielt werden konnte. 3Mitzeichnungen fachlich beteiligter Organisationseinheiten sollen in geeigneten Fallen gleichzeitig
eingeholt werden (Stemmitzeichnunﬁhhaltliche Anderungen oder Ergénzungen diirfen nur im Einvernehmen mit der federfiihrenden Organi sationseinheit vorgenommen
werden; sie sind kenntlich zu machen und nachvollziehbar darzustellen. SKommt keine Einigung zustande, ist die abweichende Meinung zu vermerken.

8§17
Bearbeitung besonderer Félle

(1) *Enthalt ein Eingang grobe Beschimpfungen oder Beleidigungen von Behérden, Behordenangehérigen oder Dritten und ist er nicht an eine Frist gebunden, wird dem
Absender mitgeteilt, dass der Eingang wegen der ungehdrigen Form nicht bearbeitet wird. “Die Mitteilung kann unterbleiben, wenn kein bestimmter Antrag gestellt ist.
3Die Abgabe an andere Behorden und die Moglichkeit strafrechtlicher Verfolgung bleiben unberiihrt.
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(2) *Eingange, die die absendende Stelle nicht oder unzureichend erkennen lassen, werden grundsétzlich nicht bearbeitet. 2Unabhangig hiervon sind zum Schutz privater
und 6ffentlicher Guter und Rechte die notwendigen Mal3nahmen zu ergreifen und andere Behodrden zu informieren.

3) 'Ei ngange, die lediglich frihere, ordnungsgemal3 bearbeitete Antrage wiederholen, ohne neue Tatsachen oder Gesichtspunkte vorzubringen, werden mit einem
Hinweis auf die frithere Entscheidung beantwortet.2Weitere gleichartige Eingange konnen unbeantwortet bleiben.

§18
Formliche Bearbeitung der Vorgénge

(1) Jeder Vorgang muss die zugehdrigen Eingénge, die Art der Bearbeitung, die wesentlichen Schritte des Geschéftsgangs und die Erledigung in ihrer zeitlichen
Reihenfolge nachvollziehbar, vollsténdig und dauerhaft erkennen lassen.

) *Uber Besprechungen, Telefongespréche, Auskiinfte und sonstige aus den Akten nicht unmittelbar ersichtliche Sachverhalte, die fir die Bearbeitung bedeutsam sein

koénnen, soll ein Aktenvermerk gefertigt werden. 2Fiir schriftliche AuRerungen, die fiir die Bearbeitung und die Nachvollziehbarkeit des Vorgangs bedeutsam sind, ist ein
Entwurfsdokument zu fertigen, das den Inhalt des Originas vollsténdig wiedergibt und zusétzlich alle notwendigen Bearbeitungsvermerke enthélt.

(3) Als abschlie3ende Bearbeitungsvermerke kommen in Betracht:

* WV = Wiedervorlage,
wenn die Bearbeitung zu einem spéteren Zeitpunkt fortzusetzen ist, weil insbesondere weitere Bearbeitungsschritte erforderlich sind oder der Vollzug zu
Uberwachen ist;

* z.A.=zum Akt,
wenn nichts zu veranlassen oder die Bearbeitung abgeschlossen ist;

* z.V.=zum Vorgang
wenn ein vorausgegangener Behandlungsvermerk ("WV" oder "z. Au") weitergelten soll;

* WI=Weglegen,
wenn das Dokument wegen seiner geringen oder voriibergehenden Bedeutung nicht in einem Vorgang dauerhaft aufzubewahren ist; diese Dokumente werden sechs
Monate nach ihrem Eingang vernichtet, wenn kein anderer Zeitpunkt verfiigt worden ist.

§19
Niederschrift

*Uber miindliche Erklarungen von besonderer tatsichlicher oder rechtlicher Bedeutung ist eine Niederschrift aufzunehmen. 2Sie muss neben dem wortlichen oder dem
wesentlichen Inhalt der Erklérung die notwendigen personlichen Angaben der erklérenden Person enthalten und ist dieser mit dem Zusatz "V orgelesen (oder: selbst

gelesen), genehmigt und unterschrieben” und mit Datumsangabe zur Unterschrift vorzulegen. 3 erweigert sie die Unterschrift, soist dasin der Niederschrift zu vermerken.
“Die aufnehmende Person schlief}t die Niederschrift durch ihre Unterschrift ab.

§20
Vordrucke und Arbeitshilfen fur standardisierte Arbeitsvorgénge

1) “Fur wiederkehrende, gleichartige Arbeitsvorgange sowie sonstige standardisierte Dokumententeile sollen einheitliche und arbeitsgerechte \Vorlagen, Vordrucke und
ahnliche Arbeitshilfen verwendet werden. 2Sie sollen moglichst in elektronischen Medien und Informationsdiensten zur allgemeinen Vewendung bereitgehalten werden.

2In fur Frauen und Manner geltenden einheitlichen Vordrucken sind die Personenbezei chnungen geschlechtsneutral abzufassen oder voll ausgeschriebene Paarformen zu
verwenden.

(2) LAllgemein giiltige, verbindliche Vordrucke, die von Formularverlagen, Druckereien und sonstigen Dritten verwertet werden diirfen, sind als Muster zu verdffentlichen.
3Von Privaten hergestellte VVordrucke und Formulare, die urheberrechtlich geschiitzt sind, diirfen nur mit Erlaubnis des Urhebers vervielfatigt und zur allgemeinen
Verwendung zur Verfligung gestellt werden.

§21
Formale Gestaltungsregeln

(1) *Dienstliche Dokumente miissen mindestens Absender (Behordenbezeichnung, Angabe der Anschrift und der Telekommunikationsdienste), Empfanger, Datum,
Geschéftszeichen, Bezug und Betreff enthalten. ?Die einem Dokument bei gefuigten Anlagen sollen der Anzahl und dem Inhalt nach benannt werden,

(2) Bel der Gestaltung dienstlicher Dokumente sollen die einschidgigen DIN-Normen nach Mal3gabe der Anlagen 1 und 2 beachtet werden.

?3) 1Datei anhénge zu elektronischen Dokumenten, die an Dritte Gbermittelt werden, sollen in einem konvertierbaren Dateiformat erstellt werden, sofern das Dateiformat des
Empfangers nicht bekannt ist. 2Das Format soll offen gelegt und méglichst produktunabhangig sein.

§22
Sprachliche Gestaltungsregeln

(1) ‘Dienstliche Schreiben sollen hoflich, klar und fiir den Empfanger verstandlich sein sowie Fremdwérter méglichst vermeiden.  ?Bei allgemeinen
Personenbezeichnungen sollen méglichst geschlechtsneutrale Formulierungen verwendet werden. *Sachdarstellungen und Rechtsausfiihrungen sind auf das Wesentliche zu

beschranken; esist auf das einzugehen, was der Empfanger vorgebracht hat. “Insbesondere in belastenden Schreiben ist unbeschadet des Art. 39 des Bayerischen
Verwaltungsverfahrensgesetzes (BayVwVG) durch eine sachgerechte Begriindung anzustreben, die Entscheidung fur den Empfanger verstandlich und nachvollziehbar zu
machen.

(2) Schreiben sollen grundsétzlich im personlichen Briefstil mit Anrede und Schlussformel verfasst werden, es sei denn, der Briefstil ist nach Inhalt und Zweck des
Schreibens nicht angebracht.

(3) Rechts- und Verwaltungsvorschriften in dienstlichen Schreiben sollen nach den fur die Redaktion von Vorschriften geltenden Richtlinien zitiert werden.
(4) Abzukiirzende Worter werden beim erstmaligen Gebrauch ausgeschrieben und die Abkirzung in Klammern angegeben, es sei denn, die Abkiirzung ist allgemein tblich

oder es kann davon ausgegangen werden, dassihre Bedeutung dem Empféanger bekannt ist.

§23
Unterschriftsbefugnis, Verantwortung

(1) *Jede Behorde regelt die Unterschriftsbefugnis. 2Den sachbearbeitenden Beschaftigten soll grundsétzlich in allen Angelegenheiten ihres Aufgabengebiets, in denen sie
ein abschlief3endes Ergebnis erarbeiten, die Unterschriftsbefugnis tbertragen werden.

(2) *Firr den sachlichen Inhalt, den Verfahrensablauf und die Form der von ihnen erstellten dienstlichen Dokumente tragen grundsétzlich die sachbearbeitenden
Beschéftigten die Verantwortung. 2Haben sachbearbeitende Beschéftigte auf Weisung gehandelt, beschrankt sich ihre Verantwortung auf die weisungsgemaie Abfassung
des Textes; sie kdénnen ihre abweichende Meinung in einem Aktenvermerk festhalten. 3Wer mitzeichnet oder unterschreibt, iibernimmt im Rahmen seiner Zusténdigkeit die
Verantwortung fir den Inhalt.

§24
Form der Unterschrift
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(1) *Reinschriften sollen von der unterschriftsberechtigten Person grundsétzlich eigenhandig unterschrieben werden. 2Ausgenommen sind unbeschadet des Art. 37 Abs. 3
und 4 BayVwV{G (bzw §33 Abs. 3 und 4 des Sozialgesetzbuchs-Verwaltungsverfahren; § 119 Abs. 3 und 4 Abgabenordnung) Dokumente, die in automatisierten Verfahren

hergestellt oder elektronisch versendet werden. *Der Name der unterschreibenden Person ist in Druckschrift anzugeben, die Amtsbezeichnung kann angegeben werden.

“Reinschriften, die nicht eigenhandig unterschrieben werden, werden mit dem Namen der unterschriftsberechtigten Person, dem der Zusatz "gez." vorangestellt wird,
versehen.

(2) Entwurfsdokumente und Bearbeitungsvermerke sind vom Verfasser und den mitzeichnenden Behdrdenangehérigen unter Angabe des Datums abzuzeichnen und von
der unterschriftsberechtigten Person schlusszuzeichnen.

§25
Dienstsiegel

(1) Elektronisch hergestellte Dokumente kdnnen gema3 8§ 8 Abs. 4 der Verordnung zur Ausfiihrung des Gesetzes tber das Wappen des Freistaates Bayern auch mit
maschinell oder elektronisch erzeugbaren Siegelabdrucken versehen werden.

(2) Die Zahl der Dienstsiegel sowie die Zahl der Beschéftigten, die berechtigt sind, ein Dienstsiegel zu verwenden, sind auf das unbedingt notwendige Mal3 zu
beschrénken.

(3) Dienstsiegel durfen nur verwendet werden,
1. in gesetzlich vorgeschriebenen Féllen,

2. wenn an die Form und die Beweiskraft des Dokuments besondere Anforderungen zu stellen sind (z. B. Urkunden, Ausweise).

(4) *Dienstsiegel sowie schutzwiirdige Vordrucke, Plaketten und Ahnliches sind sicher aufzubewahren und vor Missbrauch und Verlust zu schiitzerfSie sind zu erfassen.
2Gebrauch und ihre Aufbewahrung sind zu tiberwachen.

5) Der Verlust eines Dienstsi egelsist der ausgebenden Organisationseinheit unverziiglich anzuzeigen.zNicht mehr verwendete Dienstsiegel sind zu vernichten. Der
Verlust oder die Vernichtung ist festzuhalten.

§26
Versand

(2) Unter Beriicksichtigung sachlicher Erfordernisse ist die wirtschaftlichste Versendungsart zu wéhlen.

(2) *Firr den Schriftverkehr innerhalb und zwischen Behorden soll vorrangig elektronischer Dokumentenaustausch (elektronische Post und Telefax) vor Briefpost genutzt

werden, soweit technische, rechtliche, wirtschaftliche oder sonstige Griinde nicht entgegenstehen. 2Grundsitzlich diirfen Dokumente und Dateien, die schutzwiirdi ge
personenbezogene Daten oder sonstige vertrauliche Informationen enthalten, elektronisch oder mit Telefax nur versendet werden, wenn durch geeignete

Sicherungsmalinahmen (z. B. Verschllisselung) eine angemessene Datensicherheit gewahrleistet wird. 3Sétze 1 und 2 gelten auch fiir den Dokumentenversand an Dritte

aulRerhalb des Behdrdenbereichs, soweit das Einverstandnis des Empféangers vorliegt oder unterstellt werden kann. “Auf den gleichzeitigen oder nachtréglichen Versand
von Papierdokumenten ist in der Regel zu verzichten.

(3) *Der Versand der Dokumente ist in geeigneter Weise festzuhalten. Zustellungsnachweise sind unverziiglich zum zugehdrigen Vorgang zu geben.

§27
Schriftgutverwaltung

1) Sachlich zusammengehorige Dokumente sollen innerhalb der Akten vorgangsweise und innerhalb eines VVorgangs in zeitlicher Reihenfol ge abgel egt werden. ’Die
Vorgange werden nach einem Aktenplan verwaltet und aufbewahrt. Fiir zusammenhangende V erwaltungsbereiche sollen einheitliche Aktenplane eingefiihrt werden.

(2) Vorgange sind nach Abschluss der Bearbeitung bis zu ihrer Aussonderung so aufzubewahren, dass die datenschutzrechtlichen Anforderungen gewahrt werden, sie nicht
verandert werden kdnnen, sie jederzeit wiederherstellbar sind und Berechtigte stets darauf zugreifen kdnnen.

Vierter Teil
Dienstgebaude, Diensteinrichtungen

Abschnitt |
Dienstgebaude und Dienstréume

§28
Benutzung und Unterhaltung von Dienstgebéduden

(1) Dienstgebaude, Dienstrdume und ihnen zugehdrige Anlagen durfen nur mit Einwilligung der Behdrdenleitung oder der von ihr beauftragten Organisationseinheit fur
auRerdienstliche Zwecke benutzt werden.

) "Der Arbeitsplatz ist von den Beschaftigten bei Abwesenheit gegen unbefugte Benutzung und Einsichtnahme zu schiitzen. Die Nutzung durch eine Vertretung muss
maoglich sein.

(3) In Dienstgebéuden, Dienstraumen, Dienstkreftfahrzeugen und sonstigen dienstlichen Einrichtungen ist der Schutz der Nichtraucher zu gewdhrleisten (vgl.

Gemeinsame Bekanntmachung der Staatskanzlei und der Staatsministerien tber Nichtraucherschutz in Behdrden vom 18. Dezember 1989, StAnz 1990 Nr. 1, AlIMBI 1990
S. 3in der jeweils geltenden Fassung).

(4) Benutzung, Unterhaltung, Reinigung, Sicherung und der Brandschutz der Dienstgebaude, Dienstrdume und Einrichtungsgegensténde sollen in einer Hausordnung
geregelt werden.

§29
Anbieten von Waren und Dienstleistungen

(1) In Dienstgeb&uden, Dienstraumen und dienstlichen Anlagen durfen Waren und Dienstleistungen fiir private Zwecke nicht angeboten, vertrieben oder vermittelt werden.
(2) *Die Behordenleitung oder die von ihr beauftragte Organisationseinheit kann Ausnahmen von Absatz 1 zulassen fiir

1. Kantinen,

2. das Aufstellen von Automaten,

3. den gelegentlichen Vertrieb von Waren und Dienstleistungen durch Beschéftigte, Personal vertretungen oder Selbsthilfeeinrichtungen,

4. den Vertrieb von Waren und Dienstleistungen, die fur die Birger bestimmt sind und im sachlichen Zusammenhang mit den von der Behdrde
wahrzunehmenden Aufgaben angeboten werden; der Wettbewerb darf dabei nicht beeintréchtigt werden.

?Die Waren und Dienstleistungen dirfen nur in kleinen Mengen angeboten und vertrieben werden. Der Dienstbetrieb darf nicht besintrachti gt werden.
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§30
Werbung

(1) Werbung und Sponsoringmal3nahmen auf dienstlichen Grundstiicken und Sachen, in Dienstgebauden, dienstlichen Ver6ffentlichungen, Medien sowie bei dienstlichen
Veranstaltungen kann die Behdrdenleitung oder die von ihr beauftragte Organisationseinheit im Einzelfall zulassen, wenn

1. die Neutralitét der 6ffentlichen Verwaltung gewahrt bleibt,

2. nicht gegen Rechtsvorschriften oder das 6ffentliche Wohl verstofen wird,

3. das Ansehen und die Interessen der Verwaltung nicht beeintrachtigt werden,

4. die sachgerechte und unparteiische Aufgabenerfilllung gewéhrleistet bleibt und

5. der Wettbewerb nicht eingeschrankt wird.

(2) *Sponsoring- und Werbemalinahmen sind deutlich zu kennzeichnen und insbesondere so zu gestalten, dass sie vom amtlichen Teil deutlich und erkennbar getrennt sind,
sie gegenliber dem amtlichen Teil hinsichtlich der Art ihrer Gestaltung und ihres Umfangs ersichtlich zuriicktreten und der Anschein einer Beeinflussung vermieden wird.

2Die fordernde Person soll benannt werden.
(3) *Absatz 1 gilt nicht fiir die Verbreitung sachlicher Informationen

¢ von staatlich geforderten Stellen fir politische Bildung,
* von Selbsthilfeeinrichtungen der Beschéftigten,
* fir soziale, kulturelle oder wissenschaftliche Einrichtungen und Veranstal tungen,

auf dafir zur Verfligung gestellten Flschen. ”Die Rechte der Personal- und Schwerbehi ndertenvertretungen sowie die verfassungsméfiigen Rechte der Gewerkschaften und
Berufsverbénde bleiben unberiihrt.

§31
Politische Betétigung

L Jegliche Werbung fiir politische Parteien, Wahlergruppen, Biirgerinitiativen oder vergleichbare Vereinigungen sowie fiir deren Meinungen und Anliegen ist unzulassig.
2politische Abzeichen diirfen im Dienst nicht getragen werden.

8§32
Sammlungen

(1) Sammlungen in Dienstgebauden, Dienstréumen und dienstlichen Anlagen sind nur zul&ssig, soweit
1. sie unter den Beschéftigten fir behdrdliche Veranstaltungen oder fir tbliche Aufmerksamkeiten bei personlichen Anléssen durchgefuhrt werden oder
2. die Behdrdenleitung oder eine von ihr beauftragte Organisationseinheit flir soziale oder gemeinniitzige Zwecke eine Ausnahme erteilt.

(2) Esdirfen keine offenen Spendenlisten verwendet werden.

Abschnitt 11
Diensteinrichtungen

8§33
Gestaltung von Arbeitsplétzen

Arbeitsplétze und Diensteinrichtungen sind nach den anerkannten arbeitswissenschaftlichen und ergonomischen Erkenntnissen so zu gestalten, dass moglichst
wirtschaftliche Arbeitsergebnisse erzielt und die Leistungsfahigkeit und Arbeitsfreude der Beschaftigten erhalten werden.

§34
Dienstkraftfahrzeuge

(1) Fur jedes Dienstkraftfahrzeug wird ein Fahrtenbuch gefiihrt, soweit nicht in anderer geeigneter Weise insbesondere der Zweck der Fahrt, das Fahrziel, die Zeit, die
Fahrleistung und die Namen der lenkenden sowie mitfahrenden Personen festgehalten werden.

(2) *Werden mit einem Dienstkraftfahrzeug ausnahmsweise Personen beférdert, die nicht beim Freistaat Bayern beschéftigt sind, haben sie vorher schriftlich eine
Erklarung zur Haftungsbeschrankung gemaf3 Anlage 3 zugunsten des Freistaates Bayern und seiner Beschéftigten auf Vorsatz und grobe Fahrlassigkeit hinsichtlich etwa

auftretender Schaden abzugeben. 2Vordrucke sind bereitzuhalte?\ on der Haftungsbeschrankungserklarung kann abgesehen werden, wenn die Beforderung dienstlich
gerechtfertigt ist und die Dienstreise anordnende Steile oder die ranghéchste mitfahrende behtrdenangehdrige Person einwilligt.

8§35
Dienstausweise

(1) 'Beschaftigte, die regelméRig AuRendienst wahrnehmen, sollen einen Dienstausweis erhalten und sich damit erforderlichenfailsim AuRendienst unaufgefordert
ausweiser? Sonstige Beschftigte konnen einen Dienstausweis erhalten.

(2) Dienstausweise sollen den Vor- und Zunamen, die Beschaftigungsbehdrde mit Anschrift, ein Lichtbild und die Unterschrift des Beschéftigten enthalten.

?3) Beim Ausscheiden aus der Beschéftigungsbehorde ist der Dienstausweis unaufgefordert der ausstellenden Behorde zuriickzugeben. Der Verlust des Dienstausweise
ist der ausstellenden Behorde unverziiglich anzuzeigen; er wird nicht verdffentlicht.

(4) Uber die ausgegebenen Dienstausweise st ein Verzeichnis zu fihren.

(5) *Dienstausweise mit einem elektronischen Speicher konnen fiir weitere Funktionen verwendet werden (z. B. Zugangssysteme, digitale Signatur). Die Beschaftigten
sind Uber die weiteren Funktionen, insbesondere tiber den Umfang der Datenspeicherung in geeigneter Form zu informieren.

Funfter Tell
Schlussvor schriften

8§36
Juristische Personen des 6ffentlichen Rechts

Gemeinden, Landkreisen, Bezirken und sonstigen juristischen Personen des offentlichen Rechts wird empfohlen, nach dieser Geschéftsordnung zu verfahren.

N 8§37
Anderungsvorschriften

(1) Die Richtlinien fiir die Redaktion von Vorschriften (Redaktionsrichtlinien - RedR) vom 26. Juni 1984 (Beilage zu StAnz Nr. 26), zuletzt geéndert durch
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Bekanntmachung vom 20. Oktober 1998 (StAnz Nr. 43, AlIMBI S. 807), werden wie folgt geéndert:

1. In Nummer 1 Satz 2 werden die Worte "Bekanntmachungen (§19 Abs. 2 der Allgemeinen Dienstordnung, BayRS 200-21-1)" durch die Worte
"verdffentlichten Verwaltungsvorschriften (Bekanntmachungen)" ersetzt.

2. Im Beispiel zu Nummer 7.1 werden die Worte "funfhundert Deutsche Mark" durch die Worte "250 Euro" und der Betrag von "9,60 DM" durch den
Betrag "4,80 Euro" ersetzt.

(2) Die Richtlinien fur die Wahrnehmung und Organisation &ffentlicher Aufgaben im Freistaat Bayern (Organisationsrichtlinien - OR) vom 26. Juni 1984 (Beilage zu StAnz
Nr. 26), zuletzt gedndert durch Bekanntmachung vom 25. Juli 1995 (StAnz Nr. 30, AIIMBI S. 703), werden wie folgt geéndert:

1. Nummer 3.1 Sétze 2 bis 5 werden aufgehoben.
2. Nummer 3.2.2 erhdlt folgende Fassung:

"3.2.2 Fur jede Behodrde ist ein Verwaltungsgliederungs- und Geschéftsverteilungsplan aufzustellen, denen ein Aufgabengliederungsplan zu
Grunde liegen soll. Zahl und Gréf3e der Organisationseinheiten (z. B. Sachgebiete, Referate, Abteilungen) richten sich nach Art und Inhalt
der Aufgaben. Sie sind so zu bemessen, dass eine effiziente und straffe Sachbearbeitung méglich ist, unnétiger Abstimmungsaufwand
vermieden wird, eine gleichmafige Arbeitsauslastung und Vertretung gesichert sind sowie eine angemessene Leitung der
Organisationseinheiten gewahrleistet ist.”

3. Eswird folgende Nummer 3.2.3 eingefligt:

"3.2.3 Zur schnellen Abwicklung einmaliger, komplexer, neuartiger oder bedeutsamer zeitlich befristeter Vorhaben soll ein wirtschaftlich
arbeitendes Projektmanagement eingerichtet werden. Es plant, koordiniert, steuert und Uberwacht zielgerichtet und fachtibergreifend die
Abwicklung des Projekts. Projektgruppen sind formlich einzurichten, wobei zumindest der Auftrag, die Zusammensetzung, die zeitliche
Planung, die Leitung und die Kompetenzen der Projektgruppe fe;tzulegen sind. Zur Bearbeitung umfangreicher Aufgaben, zur
Vorbereitung von Entscheidungen, zur Untersuchung von Problemen oder vergleichbarer Aufgaben, die fachiibergreifende Kenntnisse
erfordern, konnen befristet oder dauerhaft Arbeitsgruppen gebildet werden.”

4. Nummer 3.3 erhdlt folgende Fassung:

"3.3 Hinsichtlich der Anforderungen an die Abl auforganl sation wird auf diein der Allgemeinen Geschéftsordnung firr die Behdrden des
Freistaates Bayern enthaltenen Regelungen verwiesen.'

In-Kraft-Treten, AulRer-Kraft-Treten
(1) *Diese Bekanntmachung tritt am 1. Januar 2001 in Kraft. >Sie tritt mit Ablauf des 31. Dezember 2005 aufer Kraft.
(2) *Mit Ablauf des 31. Dezember 2000 tritt die Allgemeine Dienstordnung (ADO) vom 1, September 1971 (BayRS 200-21-1) auRer Kraft. 2Ferner werden aufgehoben

1. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tiber das Recht auf Auskunft tiber amtliche Verlautbarungen vom 28. April 1950 (BayBSVII S.140),
2. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tber die Einhaltung des Dienstweges bei Eingaben und Beschwerden vom 3. April 1951 (BayBSVII S. 173),
3. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern iiber den Gebrauch der Bezeichnung "Freistaat Bayern” in dienstlichen Schreiben vom 2. Oktober 1957
(MABI S.732),
4. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tiber Registraturen vom 22. Mé&rz 1963 (MABI S. 150),
5. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tiber die Durchfiihrung des Unfallversicherungs-Neuregelungsgesetzes; hier: Sicherheitsbeauftragte (§ 719
RVOn. F.) vom 21. Juli 1964 (MABI S. 391), gedndert durch Bekanntmachung vom August 1967 (MABI S. 556),
6. die Bekanntmachung der Staatsregierung ber die fir den Freistaat Bayern als Bedarfstréger nach dem Bundesl eistungsgesetz handlungsberechtigten Behérden vom
4. August 1967 (StAnz Nr. 35),
- die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tber Werbung auf amtlichen Briefumschlégen vom 14. November 1967 (MABI S.703),
. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern Uber die Herstellung von urheberrechtlich geschiitzten Formbl&ttern durch Behdérden vom 28. April 1970
MABI S. 241),
9. éie Bekanntme?chung des Staatsministeriums des Innern tiber den Vollzug der Allgemeinen Dienstordnung vom 23. August 1972 (MABI S.703),
10. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tber den Verkehr mit obersten Bundes- und Landesbehdrden vom 20. Juli 1973 (MABI S. 584),
11. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tber die Anredeform im behdrdlichen Sprachgebrauch vom 3. August 1973 (StAnz Nr 33, MABI S. 665),
12. die Bekanntmachung der Staatsregierung uber die Verwendung der Bezeichnung "Bundesrepublik Deutschland" vom 3. September 1974 (StAnz Nr. 36, MABI S.
644),
13. die Gemeinsame Bekanntmachung der Staatskanzlei, der Staatsministerien und des Bayerischen Obersten Rechnungshofs Uber den Einsatz von Dienstkraftwagen
vom 4. Juni 1975 (StAnz Nr. 24, FMBI S. 308),
14. die Gemeinsame Bekanntmachung der Staatskanzlei und der Staatsministerien tber MaRnahmen fiir eine biirgerfreundliche Verwaltung vom 24. Mérz 1977 (StAnz
Nr. 15, MABI S. 298), zuletzt gedndert durch Bekanntmachung vom 19. September 1984 (StAnz Nr. 41, MABI S. 514),
15. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tiber die Uberwachung der Vordrucke, Plaketten und Zeichen fiir Amtshandlungen vom 21. August 1980
(MABI S. 521), geéndert durch Bekanntmachung vom 19. November 1991 (AlIMBI S. 901),
16. die Gemeinsame Bekanntmachung der Staatsministerien und des Staatsministers fir Bundesangel egenheiten (iber Werbung und Geschiftsanbahnung in staatlichen
Dienststellen vom 23. September 1982 (StAnz Nr. 40),
17. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tiber die Erreichbarkeit von Behérden und Dienststellen mit dem éffentlichen Personennahverkehr (OPNV)
vom 8. Februar 1993 (AlIMBI S. 517),
18. die Gemeinsame Bekanntmachung der Staatskanzlei, der Staatsministerien und der Staatsministerin fiir Bundesangel egenheiten tiber die Haftungsbeschrankung bei
der Befdrderung von Personen, die nicht im Dienst des Freistaates Bayern stehen, in Dienstkraftwagen des Freistaates Bayern vom 25. April 1995 (FMBI S. 235),
19. die Bekanntmachung des Staatsministeriums des Innern tiber den Verlust von Dienstausweisen vom 2. Dezember 1997 (AlIMBI S. 942).

o~

Munchen, den 12. Dezember 2000
Der Bayerische Ministerprésident
Dr. Edmund Stoiber
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Allgemeines
Samtliche Mal3e in der Anlage 1 sind in mm angegeben.
Das abgebildete Muster eines Briefblattes entspricht Form B der DIN 676 (= tiefgestelltes Anschriftenfeld). Bei der Form A (= hochgestelltes Anschriftenfeld) steht fir den
Briefkopf (= Behdrdenbezeichnung) statt einem 45 mm hohem Feld eines mit 27 mm zur Verfiigung. Die Felder fur die Postanschrift des Absenders und des Empféngers,
die Bezugszeichenzeile und die Faltmarken verschieben sich somit gegentiber der Form B um jeweils 18 mm nach oben.
Die Zitate "Nr. ..." beziehen sich jeweils auf die Norm DIN 5008.
Das amtliche Regelwerk zur deutschen Rechtschreibung geht im Zweifelsfall den Bestimmungen der DIN 5008 vor.
1. Briefkopf mit Bezeichnung der Behdrde

Der Behdrdenbezeichnung sollen, ausgenommen fir die Behdrdenleitung und durch Rechts- oder Verwaltungsvorschriften vorgegebene besondere
Bezeichnungen, keine weiteren Zusétze (z.B. Bezeichnung der Organisationseinheit, personliche Namensangaben, Beauftragte) hinzugefiigt werden.

2. Postanschrift des Absenders

Das Feld enthélt die Postfachanschrift der Behdrde mit Behdrdenbezeichnung; Postfachnummer, Postleitzahl und Ortsname. Bei Behdrden, die
GrofRempfanger sind, werden nur die Postleitzahl und der Ortsname angegeben.

3. Anschriftenfeld
3.1 Das Anschriftenfeldsoll maschinell lesbar sein. Bei handgeschriebenen Aufschriften sollen daher Blockbuchstaben verwendet werden.
3.2 Adressierung
Bei Schreiben an Behdrden, juristische Personen und sonstige nicht natrliche Personen wird im Allgemeinen lediglich die sachliche
Bezeichnung der Behdrde oder der Organisation angegeben. Der personliche Name der Leitungsperson oder eines Angehdrigen soll nur
dann angegeben werden, wenn es sich um eine personliche Angelegenheit handelt oder wenn besondere Verhé tnisse das erfordern.
Bei Zustellung durch die Deutsche Post AG ist regelméfiig die Postfachanschrift (Postfachnummer, Postleitzahl und Ort> anzugeben. Die Zustellanschrift
(Straf%e, Hausnummer; Postleitzahl und Ort) wird angegeben, wenn der Empfénger kein Postfach besitzt oder die Zustellung an das Postfach nicht moglich
ist (z. B. bei der Zustellung von Paketen). Bel GroRempféangern ist bei Zustellung durch die Deutsche Post AG nur die Grof3empfénger-Postleitzahl und
der Ort anzugeben; Zustell- oder Postfachangaben werden nicht angegeben.
Die Schreibweise des Ortsnamens richtet sich nach dem Amtlichen Ortsverzeichnis fur Bayern.

Die Postleitzahlen im Inland sind stets funfstellig und ebenso wie die Ortsangabe nicht gesperrt, fett oder kursiv zu schreiben und nicht in Klammern zu
setzen oder zu unterstreichen.

3.3 Sammelanschrift
Bei Dokumenten, die in derselben Angelegenheit an mehrere Empfanger gerichtet sind, soll eine Sammelanschrift verwendet werden, soweit im
Entwurfsdokument nicht "Einzelanschriften” verfugt worden ist. Wird keine Sammelanschrift verwendet, soll das Dokument fiir die Adressaten erkennen
lassen, an welche weiteren Empfénger es gerichtet wurde, sofern rechtliche Griinde oder Zweckméf3igkeitserwagungen nicht entgegenstehen (5 . a.
Nummer 8 dieser Erlauterungen). Sind bel einem abgegrenzten Empféngerkreis der Versendungsstelle und den Adressaten alle Empféanger bekannt,
gentigt im Anschriftenfeld eine Kurzbezeichnung (z. B. "Regierungen”, "Finanzémter"). In den tbrigen Fallen soll dem Schreiben eine gesonderte
Verteilerliste vorangestel It werden.
4. Name
Dem Namen der sachbearbeitenden bzw. auskunftsberechtigten Person soll die Bezeichnung "Frau" bzw. "Herr" oder der Vorname vorangestellt werden.
5. Datum

Abweichend von Nr. 8.4.1 kann das Datum bei der nummerischen Schreibweise weiterhin in der bisherigen Form (in der Reihenfolge Tag - Monat - Jahr
durch Punkte gegliedert) geschrieben werden.

6. Anlagen
Der Anlagenvernerk wird abweichend von Nr. 12.18.1 im Abstand von einer Leerzeile nach dem Betreff geschrieben.
Die Anlagen sollen versténdlich und eindeutig benannt und unter dem Leitwort "Anlage/n" einzeln aufgeftihrt werden.
Werden Anlagen wieder benétigt, wird der Zusatz "g. R." (= "gegen Riickgabe") bei den betreffenden Anlagen angefugt.
Nach der Aufzahlung der Anlagen sollen zwei Leerzeilen eingefligt werden.

7. GrufR3formel
Die Behdrdenbezeichnung wird abweichend von Nr. 12.11 nach dem Gruf3 nicht wiederholt.

8. Verteilerver merk

Empfanger von Kopien kénnen mit einem Abstand von einer Leerzeile nach der Angabe des Unterzeichnersin einem Verteilvermerk aufgefihrt werden
(vgl. Nr. 12.18).

9. Geschéafttsangaben
In den Geschéftsangaben sollen alle Dienstgebéude, die Zustellanschrift, die Sprechzeiten, die Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Nahverkehrsmitteln

(einschlieflich néchstgel egene Haltestellen), Parkmoglichkeiten fur Behinderte, die Nummern der Hauptanschltisse aller Kommunikationsmittel
(einschliefdlich Internet) sowie die Bankverbindungen aufgeftihrt werden.

Haftungsbeschr éankungser klarung

Die Mitnahme in dem Dienstkraftfahrzeug erfolgt al's unentgeltliche Geféligkeit. Der Unterzeichner/die Unterzeichnerin erklért sein/ihr Einversténdnis mit der
Haftungsbeschrankung zugunsten des Freistaates Bayern und seiner Beschaftigten auf V orsatz und grobe Fahrlassigkeit.

Die Haftungsbeschrénkung bezieht sich auf etwaige Ersatzanspriiche jedweder Art und jedweden Rechtsgrundes aus Anlass der Mitnahme.

, den
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Unterschrift mit Vor- und Zunahme

(Ausfihrung: DIN A 5)

20/01/01 - ZA 9/Eb.
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