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VORBEMERKUNGEN

MERKSATZ
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VORBEMERKUNGEN

Verwaltungstechnik
» Einmaleins der taglichen Verwaltungsarbeit!

» »quod non est in actis,non est in mundo«
Was nicht in den Akten ist, ist nicht in der Welt
(rémischer Rechtsgrundsatz)

Ziel des Unterrichtsfaches »Verwaltungstechnik (VT)« ist es, Grundkenntnisse iber
Rechtsformen, zum organisatorischen Aufbau, den Strukturen und Geschaftsab-
laufen in der Berliner Verwaltung sowie zur Gestaltung dienstlicher Schreiben zu
vermitteln und damit das nétige Werkzeug fiir die tagliche Arbeit zur Verfiigung zu
stellen.

Grundlage ist die »Gemeinsame Geschaftsordnung fur die Berliner Verwaltung,
Allgemeiner Teil (GGO l)«. Diese Verwaltungsvorschrift enthalt allgemeine Bestim-
mungen und Grundsatze zur Dienstleistungserbringung, Blrgerorientierung, tber
die Organisation der Behdrden sowie zu Geschéaftsverfahren wie Dienstpostbe-
handlung, Eingangsbearbeitung, Verfugungstechnik und Schriftgutverwaltung. Zur
Verfugungstechnik soll insbesondere vermittelt werden, Verfigungsentwirfe zu
fertigen und zu zeichnen bzw. zeichnen zu lassen sowie Verfligungen auszufiihren.

Mithilfe der GGO | sollen die vielfaltigen Aufgaben der &ffentlichen Verwaltung ra-
tionell erledigt werden, die Beschaftigten reibungslos zusammenarbeiten und die
Behorden vor allem gegeniiber den Biirgerinnen und Biirgern einheitlich auftreten.

Die im Lehrbrief enthaltenen Beispiele dienen der Veranschaulichung und Erlau-
terung des Lehrstoffs; Testfragen zur Wissensuberpriifung sollen die Lerninhalte
festigen.

Dem Unterrichtsfach VT wird eine sehr groRe Bedeutung beigemessen, und den-
noch ist in keinem anderen Unterrichtsfach die Diskrepanz zwischen Theorie und
Praxis so grof3: Im Verwaltungsalltag werden haufig Vordrucke, Tabellen u.a. zur
Erleichterung der Aufgabenerledigung hergestellt, ohne auf deren »GGO I-gerech-
te« und damit sorgfaltige Gestaltung zu achten. Oft werden E-Mails beantwortet,
verschickt oder mit handschriftichen Hinweisen und Notizen versehen und abge-
legt; auch hier lasst die Anwendung der GGO | oftmals zu Winschen Ubrig.

Wie wichtig die Regelungen der GGO | sind,
zeigt sich erst im Laufe des Berufslebens, zum Beispiel:

> in Vertretungssituationen oder

> wenn nicht sofort erkennbar ist, was in dem Einzelvorgang
bereits veranlasst wurde bzw. noch zu veranlassen ist,
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> wenn sich aus den Unterlagen oder Akten nicht erkennen lasst,
welche Behorde, Dienststelle oder Serviceeinheit verantwortlich ist oder

> wenn eine getroffene Entscheidung im Nachhinein
nicht mehr nachvollzogen werden kann.

Die »Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns«, wie sie in der GGO | veran-
kert ist, gilt nicht nur innerhalb der Behérde oder gegenuber den Birgerinnen und
Burgern. Korrekte Aktenfiihrung ist dringend notwendig fur Vorgesetzte, Aufsichts-
behorden, Gerichte oder Kontrollinstanzen (zum Beispiel Rechnungshof von Berlin
sowie parlamentarischen Untersuchungsausschiissen).

Die Regelungen, die manchmal Uberflliissig oder sogar »lastig« scheinen, dienen
nicht zuletzt auch dem Schutz der Beteiligten, deren personliche Daten in den
Akten (meist Gber viele Jahre oder Jahrzehnte) festgehalten werden.

Betrachten Sie die GGO | eher als ntitzliches

Instrument flir die tdgliche Arbeit, um die gestellten

Aufgaben biirgernah, schnell, wirksam und wirtschaftlich

zu erfullen (§ 3 GGO ). MERKSATZ

Der Lehrbrief ist sowohl fur die mittlere als auch fir die gehobene und héhere
Funktionsebene der Berliner Verwaltung geeignet. AuRerdem gibt er gerade neuen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern einen umfassenden Uberblick (iber Organisation
und Geschéftsverfahren der Berliner Verwaltung.

HINWEIS:

Der Lehrbrief — urspriinglich fiur einen Fernstudiengang konzipiert —
ist lediglich als Erganzung des Unterrichts gedacht; er kann den
Prasenzunterricht keinesfalls ersetzen.

11



DIE OFFENTLICHE VERWALTUNG

LERNZIELE

Gewaltenteilung
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1. DIE OFFENTLICHE VERWALTUNG

DIE LERNENDEN SOLLEN

01. den Begriff der (6ffentlichen) Verwaltung als Teil
der Exekutive (ausfiihrende Gewalt) begreifen und
von privater Verwaltung abgrenzen kdnnen,

02. die Funktionen (Aufgaben) der Verwaltung kennen
und beispielhaft benennen kdnnen,

03. die Trager der o6ffentlichen Verwaltung kennen und
die Behorde als Organ darstellen kénnen,

04. Grundsatze fiir Verwaltungshandlungen einzelner
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kennen und erklaren kénnen,

05. Grundlagen fir das Verwaltungshandeln kennen
und damit umgehen kénnen.

1.1 Begriff der 6ffentlichen Verwaltung
1.1.1 Verwaltung als Teil der Staatsgewalt

Der demokratische Rechtsstaat zeichnet sich dadurch aus,
dass die Ausubung staatlicher Macht (Gewalt) nur auf der Grundlage

> der Verfassung
Grundgesetz fir die Bundesrepublik Deutschland — GG
Verfassungen der Lander in Berlin: Verfassung von Berlin (VvB) sowie

» formell und bzw. oder materiell verfassungsmaBiger Gesetze
zulassig ist.
Ziele sind dabei u.a. die Wahrung von:

> Menschenwiirde,
> Freiheit,

> Gerechtigkeit,

> Rechtssicherheit.

Ein wesentlicher Bestandteil des Rechtsstaatsprinzips ist das Prinzip der Ge-
waltenteilung, welches vorsieht, dass die Staatsgewalt durch besondere Organe
der Gesetzgebung (Legislative), der vollziehenden Gewalt (Exekutive) und der
Rechtsprechung (Judikative) ausgetbt wird (Art. 20 Abs. 2 Satz 2 GG).
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Das Grundgesetz bestimmt gem. Art. 20 Abs. 3 weiter, dass

> die Gesetzgebung
» an die verfassungsmaflige Ordnung,

> die vollziehende Gewalt und die Rechtsprechung
» an Gesetz und Recht gebunden sind.

Die Exekutive — also die vollziehende oder ausfiihrende Gewalt — besteht aus der
Regierung (Gubernative) und der Verwaltung (Administrative) mit ihren Verwal-
tungsbehorden. Werfen wir auch einmal einen Blick in die Verfassung von Berlin.
Dort finden wir hierzu im Art. 3 Abs. 1 Satz 2 folgende Formulierung:

»Die vollziehende Gewalt liegt in den Handen
der Regierung und der Verwaltung,...«.

Wahrend die Regierung die richtungsweisende (politische) Leitung der Exekutive
darstellt, fihrt die Verwaltung die Gesetze und politischen Entscheidungen (Vor-
gaben) aus. Wir werden uns nahezu ausschlieRlich mit diesem Teil der Exekutive
beschaftigen, namlich der Verwaltung. Darlber hinaus wollen wir aber nicht die
Regierung vergessen, denn beide Teile lassen sich nicht vollkommen voneinander
trennen.

Einen Gesamtlberblick erhalten Sie anhand des Schemas in der Anlage 1 A 1.

Exekutive

Hinweis

13



Wahrend lhrer Spaziergange durch Berlin wollen Sie

mit lhren Gasten, die erstmals in Berlin sind, auch einige
Einrichtungen der »Staatsgewalt« besuchen, und zwar
Landes- und Bundeseinrichtungen.

Wo finden Sie die:
»Gesetzgebung« (Legislative)

Wo finden Sie die:
»Rechtsprechung« (Judikative)

Wo finden Sie die:
»Regierung« (Gubernative)

Wo finden Sie die:
»Verwaltung« (Administrative)

Die Lé6sung: Band 2 - Anhang 2L 1-4
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1.1.2 Die 6ffentliche Verwaltung (Definition)
Was heildt »Verwalten«? — Was ist »Verwaltung«?

Im Zusammenhang mit der Exekutive im letzten Kapitel spielt nur die »Offentliche
Verwaltung« eine Rolle. Eine Legaldefinition des Begriffs » Offentliche Verwaltung«
gibt es nicht. Wir kdnnen daher nur versuchen, diesen Begriff zu definieren oder zu
beschreiben, was andere vor uns auch schon getan haben.

Die bekannteste Umschreibung der »o6ffentlichen Verwaltung« finden wir bereits
bei Otto Mayer in seinem Lehrbuch »Deutsches Verwaltungsrecht* aus dem Jahre
1895 (1. Aufl.). Sie beruht auf der »Negativ-« oder »Subtraktionsformel«:

Danach ist Verwaltung die Staatstatigkeit, die tbrig bleibt, wenn wir von der Staats-
gewalt insgesamt die Legislative und die Judikative sowie von der Exekutive die
Regierungstatigkeit quasi abziehen.

Offentliche Verwaltung ist danach die Titigkeit des Staates oder eines ande-
ren Tragers offentlicher Verwaltung, die weder Gesetzgebung (Legislative) noch
Rechtsprechung (Judikative) oder Regierung ist.

Diese Beschreibung ist wenig aussagekraftig, weil hier nur definiert, das heif3t
beschrieben wird, was Verwaltungstatigkeit nicht ist. Es gibt viele Versuche, den
Begriff der offentlichen Verwaltung »positiv« zu erklaren. Eine der differenziertes-
ten Beschreibungen stammt von H. J. Wolff in: Wolff/Bachof, Verwaltungsrecht I,
9. Auflage, § 2 Abs. 3:

Danach ist offentliche Verwaltung im materiellen Sinne »die mannigfaltige,
konditional oder nur zweckbestimmte, also insofern fremdbestimmte, nur teil-
planende, selbstbeteiligt entscheidend ausfiihrende und gestaltende Wahrneh-
mung der Angelegenheiten von Gemeinwesen und ihrer Mitglieder als solcher
durch die dafiir bestellten Sachwalter des Gemeinwesens«.

Hat das jemand auf Anhieb verstanden? Leider ist es hier nicht gelungen, eine fir
uns leicht verstandliche Begriffsbestimmung zu finden — bis auf diese vielleicht:

Offentliche Verwaltung ist die planméBige und
dauerhafte Téatigkeit (von Behérden) aufgrund von
Gesetzen, um staatliche Zwecke zu erreichen.

Was »offentliche Verwaltung«, naher betrachtet ist, behandeln wir im nachsten
Kapitel.

Offentliche
Verwaltung

Negativdefinition
nach MAYER

Verwaltungsbegriff
nach WOLFF

MERKSATZ

Positive Definition

15
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1.1.3 Abgrenzung der 6ffentlichen Verwaltung
zur privaten Verwaltung

Sehen wir uns einmal die Berufe an, die wir in unserem taglichen Umfeld erleben.
Da ist zum Beispiel die freundliche Frau Meyer, die als Verkauferin in der Le-
bensmittelfiliale arbeitet, die behutsame Zahnarztin Frau Dr. Wurzel, der fleiige
Schlosser Herr Eisenbieger und unser hilfsbereiter Nachbar Herr Neumann, der
Verwaltungsbeamter ist.

Unter den Berufen einer Verkauferin, einer Arztin und eines Schlossers kdnnen
wir uns etwas Genaues vorstellen, aber wie ist dies mit dem Beruf eines »Verwal-
tungsbeamten«? Was macht man in diesem Beruf eigentlich?

So wird es vielen Birgerinnen und Blirgern gehen. Sie haben kein anschauliches
Bild von Verwaltungstatigkeit und ihrer Bedeutung fiir die Gemeinschaft. Dies ist
verstandlich, denn Verwaltung tritt in den verschiedensten Tatigkeitsbereichen auf,
auch in solchen, in denen wir dies nie vermuten wirden. Oder hatten Sie gewusst,
dass das Konzerthaus Berlin (mittelbar) zur Berliner Verwaltung gehort?

a) Eine Baugenehmigung erhalten wir (in Berlin)
in einer Bezirksverwaltung (Bezirksamt);

b) Die defekte Heizung in unserer Wohnung
beanstanden wir bei unserer Hausverwaltung;

c) Uber unser nicht termingerecht repariertes Auto
beschweren wir uns in der Verwaltung der Kfz-Werkstatt;

d) Unsere Konten verwaltet die Berliner Sparkasse;

e) Furihren (minderjahrigen) Enkel verwaltet
die Gromutter das Erbschaftsvermdogen;

f) Den Verkehr an der Kreuzung regelt der Polizist durch Verwaltungsaki.
privat — 6ffentlich ~ Worin unterscheiden sich die einzelnen Verwaltungen? Einige Verwaltungen
gehoéren zum Privatrechtskreis, andere hingegen zum 6ffentlichen Bereich. Was

eigentlich ist der Unterschied zwischen den Begriffen »privat« und »6ffentlich«?

> privat » flr sich selbst
> Offentlich » fir alle (die es »angeht«), publicus = gemein(sam)

16



Welche »Verwaltungen« (a bis f) gehoren zum offentlichen Bereich?

Wir wollen Beispiele sammeln, in denen der Begriff
»Offentlich« vorkommt. Finden Sie mehr als 10
zusammengesetzte Begriffe?

Die Losung: Band 2 — Anhang 2 L 5 und 6
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Funktionen

Privatisierungen

Tragerwechsel

18

Nachdem wir uns nunmehr mit dem Begriff der »Offentlichen Verwaltung« ausei-
nandergesetzt haben, wollen wir jetzt versuchen herauszuarbeiten, welche ver-
schiedenen Aufgaben (Funktionen) &ffentliche Verwaltung hat bzw. wahrnimmt.
Doch zuvor noch eine:

ZUSAMMENFASSUNG

Die offentliche Verwaltung

v~ ist neben der Regierung Teil der Exekutive,

v’ kann negativ und positiv beschrieben werden,

v_ fiihrt Gesetze und politische Vorgaben der Regierung aus und
v

grenzt sich von privater Verwaltung eindeutig ab.

1.2 Funktionen der 6ffentlichen Verwaltung

Es gibt viele Bemuhungen, die vielschichtigen Funktionen (Aufgaben) aller Ver-
waltungstatigkeiten darzustellen. Mit dem Schema in der Anlage 1 A 2 bieten wir
lhnen eine zwar einfache, aber deshalb gerade einpragsame Variante der Funk-
tionsaufteilung der 6ffentlichen Aufgaben. Sehen Sie sich die einzelnen Funktio-
nen einmal genauer an:

Zur Aufgabenentwicklung ist festzustellen, dass im Zuge steigender (oder nicht ab-
baubarer) Staatsverschuldung (und damit »leerer« Kassen) bei den politisch Ver-
antwortlichen (Regierung!) die Notwendigkeit gesehen wird, immer mehr Aufgaben
»Privaten« zu tGbertragen oder von anderen (6ffentlichen) Tragern wahrnehmen zu
lassen (siehe auch Abschnitt 1.3). Beispiele sollten diskutiert werden. Stichworte
sind hier Privatisierung und/oder Wechsel der Tragerschaft.

Beispiele fir Privatisierungen:

» Stadtische Krankenhausbetriebe » VIVANTES GmbH
> Verkauf von Wohnungen (Stadt.) Wohnungsbaugesellschaften
> Stadtische Seniorenheime » Wohlfahrtsverbande

(zum Beispiel Caritas, DRK etc.)

sowie fir Tragerwechsel:
» Stadtische Bader » Berliner-Bader-Betriebe (Anstalt d.6.R.)

> Staatliche Museen » Stiftung d.6.R.
> Berliner Philharmoniker » Stiftung d.6.R. (seit 01.01.2002)
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Im Prinzip lassen sich nahezu alle Aufgaben von »Privaten« betreiben, selbst
solche im Sicherheitsbereich (Polizei, Feuerwehr). Aber Vorsicht! Siehe aktuelles
Urteil des Kammergerichts Berlin zu den Feststellungen von Verkehrsordnungs-
widrigkeiten im Rahmen der Parkraumbewirtschaftung (... nicht durch private Un-
ternehmen, sondern Aufgabe der staatlichen Stellen = Polizei!).

Bereiche wie Sozialamter, Arbeitsamter usw. stehen jedoch noch nicht zur Dispo-
sition, sind politische Tabu-Zonen. Wohl aber andere Bereiche wie zum Beispiel
Musikschulen, Planungsaufgabenwahrnehmung durch Architekten, Griinflachen-
pflege, Beratungsstellen, Ferienerholungsmalinahmen, Seniorenreisen.

Die Diskussion wird sich fortsetzen, wobei »Privatisierungen« nicht zwangslaufig
zu Kostenersparnissen fliihren missen; insbesondere sind Tragerwechsel mit dem
Makel der Einschrankungen im Angebot behaftet — siehe auch die Diskussionen
um BVG, Deutsche Post AG, Deutsche Bahn AG (DB), Telekom, GASAG Berlin
USW.

Untersuchungen uber den Abbau von Doppelzustandigkeiten und Uberfllissigen
Verwaltungsvorschriften sind weiter dringend erforderlich und werden insbesonde-
re von der 6ffentlichen Verwaltung begruft.
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Zu welcher Funktion der Verwaltung gehort/gehoéren

a) die Kindertagesstatten?

b) die Kfz-Zulassung?

c) die Finanzamter?

d) die Beschaffung von Computern?

Die Lésung: Band 2 — Anhang 2 L 7
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1.3 Trager und Organe von Tragern 6ffentlicher Verwaltung
1.3.1 Juristische Personen — Natiirliche Personen

Nachdem wir den Begriff und die Funktionen von o&ffentlicher Verwaltung ken-
nengelernt haben, wollen wir uns anschauen, welches die Trager offentlicher
Verwaltung sind. Unter »Trager« verstehen wir die Fahigkeit, Trager von Rechten
und Pflichten zu sein, also die allgemeine Rechtsfahigkeit, die alle natirlichen
Personen, also Menschen wie Sie und ich, haben.

Rechtsfahigkeit besitzen aber nicht nur natirliche Personen. Auch Personenverei-
nigungen und sonstige Organisationen kénnen Trager von Rechten und Pflichten
sein. In diesem Fall sprechen wir von juristischen Personen.

Juristische Personen sind also ein Zusammenschluss von natirlichen Personen
(oder Vermdgensmassen) unter einem »juristischen Dach oder Gebaude«, denen
durch die Rechtsordnung Rechtsfahigkeit zuerkannt ist.

NATURLICHE PERSON JURISTISCHE PERSON

Juristische Personen erlangen Rechtsfahigkeit eigentlich ebenfalls durch eine Art
»Geburt«. Die Geburt nennt man allerdings »Grindung« (und ggf. »Eintragung«
bei juristischen Personen des privaten Rechts).

Rechtsfahigkeit bedeutet, Trager von Rechten und Pflichten zu sein.

Es gibt juristische Personen des privaten Rechts (GmbH, AG, Vereine) und des
offentlichen Rechts (davon gleich mehr unter Abschnitt 1.3.2).

Rechtsfahigkeit

Illustration (Menschen):
Gorbach Elena,

www.shutterstock.com

Was ist
Rechtsfahigkeit?
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Wann bzw. wodurch erlangen
naturliche Personen Rechtsfahigkeit?

Nennen Sie 3 juristische Personen

a)

b)

c)

Die Lé6sung: Band 2 - Anhang 2 L 8 und 9
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1.3.2 Juristische Personen des offentlichen Rechts

Da wir Uber die 6ffentliche Verwaltung sprechen, interessieren uns naturlich in
erster Linie die juristischen Personen des 6ffentlichen Rechts.

Juristische Personen des o6ffentlichen Rechts kommen in drei Formen vor:

> als Korperschaft (des offentlichen Rechts),
> als Anstalt (des offentlichen Rechts) und
» als Stiftung (des 6ffentlichen Rechts).

Nahere Informationen und Erlauterungen finden Sie hierzu in dem Schema in der
Anlage 1 A 3.

Auch juristische Personen des 6ffentlichen Rechts erlangen Rechtsfahigkeit, und
zwar durch Gesetz, dem so genannten Griindungsgesetz. Sehen wir uns ein sol-
ches Griindungsgesetz einmal am Beispiel der Griindung einer Anstalt an:

Im Gesetz- und Verordnungsblatt fur Berlin, Seite 617, ist am 29. September 1995
das Gesetz Uber die Errichtung der Anstalt 6ffentlichen Rechts Berliner Bader-Be-
triebe (Bader-Anstaltsgesetz — BBBG) vom 25. September 1995 verkiindet wor-
den. Dort heif3t es im § 1 Abs. 1:

»Das Land Berlin errichtet zur Wahrnehmung der in diesem Gesetz genannten
offentlichen Aufgaben die rechtsfahige Anstalt des 6ffentlichen Rechts mit dem
Namen Berliner Béader-Betriebe (BBB)«.

Pragnantere Beispiele wéaren die Grindung des Landes Berlin (Gebietskdrper-
schaft) durch die Verfassung von Berlin (VvB) oder der Bundesrepublik Deutsch-
land (Gebietskorperschaft) durch das Grundgesetz (GG).

1.3.3 Organe, Behordenbegriff

Juristische Personen sind abstrakte Gebilde und selbst nicht handlungsfahig. Um
nach innen und aufden verbindlich handeln zu kénnen, bendtigen sie ein oder
mehrere »Organe«, die durch Gesetz oder Satzung bestimmt werden. Betrachten
wir hierzu noch einmal das Griindungsgesetz der Berliner Bader-Betriebe. Im § 5
finden wir die Organe der Anstalt, diese sind:

1. die Gewahrtragerversammliung,
2. der Aufsichtsrat,

3. der Vorstand,

4. die regionalen Beirate.

Rechts

Hinweis

Juristische Personen
des oOffentlichen
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Organe (Beispiele) Weitere Organbezeichnungen sind zum Beispiel:

VORSTAND, AUFSICHTSRAT, RUNDFUNKRAT

ORGAN-

GREMIEN KURATORIEN (STIFTUNGEN), AKADEMISCHER SENAT

KONZIL (UNIVERSITATEN)

W W

oder

PRASIDENTIN / PRASIDENT
EINZEL-

PERSONEN- INTENDANTIN / INTENDANT

ORGANE
DIREKTORIN / DIREKTOR

W W N

Sie alle handeln verantwortlich fiir den Trager im Rahmen der ihnen vom Gesetz
oder einer Satzung Ubertragenen Befugnisse.

Organ »Behoérde«  Ein ganz besonderes Organ ist die (Verwaltungs-) Behdrde.

Eine Behérde ist ein organisatorisch
selbststdndiges (aber nicht rechtsfdhiges!)
Organ des Staates (Gebietskbérperschaft) oder

MERKSATZ eines anderen Trégers 6ffentlicher Verwaltung
(Personenkdérperschaft, Anstalt, Stiftung), das Verwal-
Definition Behoérde tungstétigkeiten mit Wirkung nach aullen auslibt.

Den Begriff der »Behoérde« finden wir auch an anderen Stellen, so zum Beispiel:

> § 1Abs. 4 VwVfG (Band 2 — Anhang 1 F 6).
»Behodrde im Sinne dieses Gesetzes ist jede Stelle,
die Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung wahrnimmt.«

> §1Abs.2GGO |
»Behorden im Sinne dieser Geschiftsordnung sind die Senatsverwaltungen,
die ihnen nachgeordneten Behorden (Sonderbehoérden) und nicht rechtsfiahigen
Anstalten und die unter ihrer Aufsicht stehenden Eigenbetriebe sowie die Be-
zirksamter und die diesen nachgeordneten nicht rechtsfahigen Anstalten und
die unter ihrer Aufsicht stehenden Eigenbetriebe (§ 2 Abs. 2 und 3 AZG)« (Bd.
2 - Anhang 1 F 3).
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Das Personal der Behdrden handelt im Rahmen der jeweiligen Zustandigkeit im
Auftrag der juristischen Person des 6ffentlichen Rechts.
Beispiel:
Land Berlin = Verwaltungstrager,

juristische Person des 6ffentlichen
Rechts (Gebietskorperschaft).

Bezirksamt Spandau von Berlin Behorde,
Organ der juristischen Person

des offentlichen Rechts.

Iris Rose = Einzelperson,
handelt als naturliche Person
fur die juristische Person.
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Angenommen, Iris Rose ist Personalbearbeiterin fiir
Tarifbeschaftigte beim Bezirksamt Spandau von Berlin und
schlieBt mit dem Gartner Willi Wacholder einen Arbeitsvertrag.

Wie lautet der Eingangstenor dieses Vertrages
(Zwischen ...) und wer unterschreibt ihn?

Die Losung: Band 2 - Anhang 2 L 10
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1.3.4 Rechtstrager des Privatrechts

Grundsatzlich sind die juristischen Personen des o6ffentlichen Rechts Trager o6f-
fentlicher Verwaltung.

Unter Abschnitt 1.2 haben wir uns bei der Aufgabenentwicklung bereits mit dem
Thema »Privatisierung« befasst, insbesondere bei Aufgaben aus dem Bereich der
fiskalischen (privat-rechtlichen) Verwaltungstatigkeit.

Aber auch hoheitliche (6ffentlich-rechtliche) Aufgaben kdnnen »Privaten« Ubertra-
gen werden (siehe den Versuch bei der Parkraumbewirtschaftung).

Derartige »Private« werden als Beliehene, auch beliehene Unternehmen bezeich-
net, die natirliche oder juristische Personen des privaten Rechts sein kénnen,
welche von einem Trager der o6ffentlichen Verwaltung mit o6ffentlich-rechtlichen
Aufgaben beauftragt und im eigenen Namen tatig werden. Eine derartige »Belei-
hung« ist aber nur durch oder aufgrund eines Gesetzes moglich.

Beispiele:

> Staatlich anerkannte Privatschulen,

» Uberwachungsbefugnisse der Bezirksschornsteinfegermeisterin
bzw. des Bezirksschornsteinfegermeisters,

» Sachverstandige bei der Abnahme von Fahrpriifungen (TUV).

1.4 Aufbau der Verwaltung des Landes Berlin

Der Aufbau der gesamten Verwaltung des Landes Berlin umfasst die unmittelbare
und mittelbare Landesverwaltung (siehe auch Lehrbrief »Berliner Verfassungs-
recht«, Abschnitt 7, Die Verwaltung). Er ergibt sich darliber hinaus aus einem von
der Senatsinnenverwaltung entwickelten und fortgeschriebenen Verwaltungsglie-
derungsplan, der im Prasenzunterricht ausgehandigt und besprochen wird.

Hinweis:

Das Organigramm der Senatsverwaltung fir Inneres und Sport und die Gliederung
der Berliner Verwaltung werden auf der Startseite der Senatsverwaltung fiir Inne-
res und Sport im pdf-Format zur Verfligung gestellt.
(https://www.berlin.de/sen/inneres/service/ueber-uns/organigramme/)

Die Gliederung folgt in der Regel einem festgelegten Muster (auf eventuelle Ab-
weichungen wird im Unterricht gesondert eingegangen):

Im oberen Teil finden Sie die Senatsmitglieder (einschliel3lich der Senatssekreta-
rinnen bzw. Senatssekretare) mit ihren Senatsverwaltungen; im anschlielenden
Block — mit einem senkrechten Strich verbunden — die Sonderbehdrden, nicht
rechtsfahigen Anstalten und Eigenbetriebe; in den jeweils untersten Blécken die
Kdrperschaften, Anstalten und Stiftungen des 6ffentlichen Rechts, also die mittel-
bare Landesverwaltung.

beliehene
Unternehmen

Gliederungsplan
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VGH, BBDI, RH  Auf die besondere Stellung

Hauptverwaltung —

Bezirksverwaltungen

UBUNG

28

» des Verfassungsgerichtshofes des Landes Berlin,
> der/des Berliner Beauftragten fur Datenschutz und Informationsfreiheit und
> des Rechnungshofes von Berlin

wird verwiesen (und dort erlautert).

1.4.1 Berliner Verwaltung — Gliederung der Berliner Verwaltung

Die Berliner Verwaltung ist Bestandteil der unmittelbaren Landesverwaltung der
Gebietskorperschaft »Land Berlin« und zweistufig aufgebaut (§ 2 Abs. 1 AZG).
Sie besteht aus der Hauptverwaltung (obere Stufe) und den Bezirksverwaltungen
(untere Stufe).

Die Hauptverwaltung umfasst die Senatsverwaltungen, die ihnen nachgeordneten
Behorden (Sonderbehdrden) und nicht rechtsfahigen Anstalten und die unter ihrer
Aufsicht stehenden Eigenbetriebe (§ 2 Abs. 2 AZG).

Die Bezirksverwaltungen umfassen auch die ihnen nachgeordneten nicht rechts-
fahigen Anstalten und die unter ihrer Aufsicht stehenden Eigenbetriebe (§ 2 Abs. 3
AZG) sowie die Bezirksverordnetenversammlung (BVV) als Selbstverwaltungsorg-
an des Bezirkes (Art. 69 VvB i.V.m. § 5 BezVG).

AUFGABE:

» Flllen Sie mit Hilfe des Gliederungsplanes das Schema
in der Anlage 1 A 4 aus und nennen Sie fiir jedes
Verwaltungsorgan ein Beispiel.

> Die Auflésung erfolgt im Prasenzunterricht
(siehe auch Band 2 LS 1a,1b).



Nennen Sie jeweils zwei

a) Sonderbehorden,

b) Nicht rechtsfdhige Anstalten
(Senatsverwaltungen/Bezirksverwaltungen),

c) Personenkorperschaften des 6ffentlichen Rechts,

d) Anstalten des 6ffentlichen Rechts,

e) Stiftungen des 6ffentlichen Rechts.

Die L6sung: Band 2 — Anhang 2 L 11
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Landesregierung

Hinweis

Bezirksverwaltungen
BVV, Bezirksamt

Bezirksamter

Hinweis

30

1.4.2 Exkurs
1.4.2.1 Ressortverteilung im Senat (Senatsverwaltungen)

Nach jeder Wahl zum Abgeordnetenhaus von Berlin und zu den Bezirksverordne-
tenversammlungen wird auf der Grundlage von Koalitionsvereinbarungen durch
das Abgeordnetenhaus ein Regierender Burgermeister bzw. eine Regierende Bur-
germeisterin von Berlin gewabhlt, der bzw. die den Senat bildet (Art 56 VvB). Die
derzeitige Landesregierung sowie die aktuelle Geschéaftsverteilung des Senats ist
der Anlage 1 A 5 zu entnehmen.

Zur Gliederung der Senatsverwaltungen siehe auch Abschnitt 3.2.2.

1.4.2.2 Die Bezirke (Bezirksverwaltungen)

Nach jeder Wahl zu den Bezirksverordnetenversammlungen werden in den Be-
zirken auf der Grundlage von Zahlgemeinschaften die Bezirksamtsmitglieder (Be-
zirksblrgermeister/innen -BzBm- und Bezirksstadtrate/innen -BzStR-) gewahlt.

Nach der zum 01. Januar 2001 in Kraft gesetzten Bezirksgebietsreform gibt es nur
noch 12 Bezirksverwaltungen (vorher 23 — 12 im West-Teil und 11 im Ost-Teil der
Stadt) — Siehe hierzu § 3 Gebietsreformgesetz (Band 2 — Anhang 1 F 2a) — auch
Artikel | Nr. 1 des 2. Gesetzes zur Anderung der Verfassung von Berlin vom 15.
April 1998 (GVBI. S. 82) (Band 2 — Anhang 1 F 2) sowie § 1 Abs. 1 der Neufassung
des Bezirksverwaltungsgesetztes vom 14. Dezember 2005 (Band 2 — Anhang 1 F
5).

Die Bezirksamter heif3en in der Reihenfolge ihrer (offiziellen) Bezirkskennzahlen:

> 01 Bezirksamt Mitte von Berlin
(Bezirke Mitte, Tiergarten und Wedding)
» 02 Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin
> 03 Bezirksamt Pankow von Berlin
(Bezirke Prenzlauer Berg, Weiliensee und Pankow)
> 04 Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin
> 05 Bezirksamt Spandau von Berlin
> 06 Bezirksamt Steglitz-Zehlendorf von Berlin
> 07 Bezirksamt Tempelhof-Schéneberg von Berlin
> 08 Bezirksamt Neukolin von Berlin
> 09 Bezirksamt Treptow-Kdpenick von Berlin
> 10 Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin
> 11 Bezirksamt Lichtenberg von Berlin
(Bezirke Lichtenberg und Hohenschdnhausen)
> 12 Bezirksamt Reinickendorf von Berlin

Zur Gliederung der Bezirksamter siehe auch Abschnitt 3.2.3.
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1.5 Allgemeine Grundsatze fiir das Verwaltungshandeln

Alle Beschaftigten der Verwaltung missen bei ihrer Tatigkeit einige Grundsatze
beachten und im Einzelfall in ihre Entscheidungen einflieRen lassen. Mit einigen
Grundsatzen wollen wir uns nun naher befassen.

1.5.1 GesetzmaifBigkeit der Verwaltung

Im Abschnitt 1.1.1 haben wir bereits angesprochen, dass die Verwaltung als Teil
der Exekutive an Recht und Gesetz gebunden ist (Art. 20 Abs. 3 GG). Dies bedeu-
tet im Einzelnen, dass die Verwaltung

> nicht gegen bestehende Rechtsvorschriften verstol3en darf
(Vorrang des Gesetzes) und

» fur alle Mallnahmen, die in die Rechte eines Biirgers oder
einer Burgerin eingreifen, eine gesetzliche Grundlage
bendtigt (Vorbehalt des Gesetzes).

Alle Beschaftigten sind fir ihre Handlungen oder Unterlassungen persénlich ver-
antwortlich und kénnen bei Verletzung dieses Grundsatzes (zivil- und strafrecht-
lich) zur Verantwortung gezogen werden.

1.5.2 ZweckmaBigkeit

Das Verwaltungshandeln ist auf das Erzielen von Zwecken auszurichten. Erst wenn
Sie den Zweck kennen, konnen Sie entscheiden, ob und wie Sie eine MalRnahme
treffen. AuBerdem muss der Aufwand fir lhre Tatigkeit im richtigen Verhaltnis zur
Bedeutung der Aufgabe stehen. ZweckmaRig ist zum Beispiel die Anwendung von
Ubersichtlichen und verstandlichen Vordrucken bei der Antragstellung, die Verfah-
rensweise bei der Bearbeitung und der zweckentsprechende Einsatz von Personal
sowie eine zielgerichtete Produkterstellung (zum Beispiel Bescheiderteilung).

Hier einige konkrete Hinweise:

> Erledigen Sie lhre Arbeit auf einfache Art, machen Sie
Vorschlage zur Vereinfachung des Verfahrens!

> Vermeiden Sie entbehrliche Schreiben!

> Arbeiten Sie rationell und setzen Sie moderne Techniken ein
(soweit vorhanden bzw. zur Verfigung gestellt)!

Gesetzmaligkeit

Zweckmalfigkeit
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Fremdnitzigkeit

Wirtschaftlichkeit

MERKSATZ

Sparsamkeit

Unparteilichkeit

32

1.5.3 Fremdnitzigkeit

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter handeln, etwa im Gegensatz zu Unterneh-
men, nicht eigennitzig, sondern zum Wohle der Gemeinschaft, also »6ffentlich«.
Dem Wesen des Offentlichen entsprechend steht der Nutzen fir die Blrgerinnen
und Birger stets im Vordergrund. Verwaltung kennt auch kein Gewinnstreben im
unternehmerischen Sinne, wenn man von einer moglichst optimalen Einnahmeer-
zielung im finanz- bzw. haushaltstechnischen Sinn absieht.

1.5.4 Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit

Dieses Prinzip gilt grundsatzlich bei allen MaRnahmen des Verwaltungshandelns,
ist aber gerade bei einer angespannten Haushaltslage von besonderer Bedeutung.
Verankert sind diese Grundsatze in § 7 der Landeshaushaltsordnung fiir Berlin
(LHO), einem Gesetz (Band 2 — Anhang 1 F 10).

In den Ausflihrungsvorschriften (Verwaltungsvorschriften) wird hierzu u. a. ausge-
fuhrt (= 6konomisches Prinzip — Minimal-/Maximalprinzip):

»Nach dem Grundsatz der Wirtschaftlichkeit ist die giinstigste Relation zwi-
schen dem verfolgten Zweck und den einzusetzenden Mitteln (Ressourcen)
anzustreben. Die giinstigste Zweck-Mittel-Relation besteht darin, dass ein be-
stimmtes Ergebnis mit méglichst geringem Einsatz von Mitteln oder mit einem
bestimmten Einsatz von Mitteln das bestmégliche Ergebnis erzielt wird.«

Und weiter heifdt es:

»Nach dem Grundsatz der Sparsamkeit sind die einzusetzenden Mittel auf den
zur Erfiillung der Aufgaben unbedingt notwendigen Umfang zu beschranken.«

Achtung!

Keine falsche Sparsamkeit — das Billigste
einkaufen ist selten das Beste und damit nicht
unbedingt wirtschaftlich (zum Beispiel die dulBerst
preiswerten Drucker, die andauernd defekt sind!)

1.5.5 Unparteilichkeit

Dieser Grundsatz hat, ebenso wie der Grundsatz der GesetzmaRigkeit (Kapitel
1.5.1.), Verfassungsrang (Art. 3 GG), wonach alle Menschen vor dem Gesetz
gleich sind. Nach diesem Gleichbehandlungsgrundsatz (Willkiirverbot) darf bei
Handlungen der Verwaltung niemand bevorzugt oder benachteiligt werden (auch
wenn man hin und wieder versucht (ist), den freundlichen Blrger oder die freund-
liche Burgerin »besser« zu behandeln als den forschen, fordernden und unange-
nehmen!?).
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Deshalb durfen Sie auch nicht in eigener Sache (zum Beispiel Ihre Personalakte
bearbeiten) oder in Angelegenheiten von Angehdrigen tatig werden (§ 20 VWV{G).
Ebenso dann nicht, wenn Sie sich »befangen« fihlen, weil zum Beispiel ein Freund
oder (bbéser) Nachbar der »Antragsteller« ist (§ 21 VWVTG).

Hinweis:

Unparteilichkeit hat nichts mit einer parteipolitischen Mitgliedschaft zu tun. Selbst-
verstandlich kénnen Sie als Mitarbeiter bzw. Mitarbeiterin in der Verwaltung auch
Mitglied einer zugelassenen Partei sein.

1.5.6 Verschwiegenheit

Uber alle Angelegenheiten, die lhnen in lhrer dienstlichen Stellung bekannt wer-
den, mussen Sie Verschwiegenheit bewahren. Dies umso mehr, je sensibler die
Informationen (personenbezogene Daten) sind, etwa wenn es sich um persdnliche
Dinge wie Krankheiten, Familienprobleme, finanzielle Situationen u.a. handelt.
Beamte bzw. Beamtinnen legen (auch) in diesem Zusammenhang einen Diensteid
ab. Tarifbeschaftigte werden Uber eine entsprechende Erklarung zur Verschwie-
genheit verpflichtet (§ 3 TV-L).

1.5.7 Biirgernahe (biirgernahe Verwaltung)

Der Begriff schildert sehr plastisch den erwarteten Zustand, namlich dem Biirger
und der Burgerin nahe zu sein. Um dies auch tatsachlich verwirklichen zu kénnen,
wurden u. a. in den Bezirken Blrgeramter eingerichtet, in denen die hauptsachli-
chen in der Bezirksverwaltung nachgefragten Dienstleistungen zusammengefasst
und maoglichst abschlieftend bearbeitet werden kénnen. — Siehe hierzu § 37 Abs. 4
Satz 2 Bezirksverwaltungsgesetz — BezVG (Band 2 — Anhang 1 F 5).

Das Ansehen der Verwaltung hangt aber auch von Ilhrem Verhalten gegentber den
Biirgern und Biirgerinnen ab. Deshalb an dieser Stelle nur einige Hinweise, denn
das Thema »Burgerinnen/Burger und Verwaltung« werden wir noch ausfuhrlich in
Abschnitt 5 behandeln:

> Leben Sie Toleranz und Weltoffenheit.
> Seien Sie gerade in schwierigen Situationen freundlich und hilfsbereit.
> Zeigen Sie Verstandnis fur Rat suchende Burgerinnen
und Birger und deren Anliegen.
> Erklaren Sie Sachverhalte einfach, aber erschépfend.
> Helfen Sie Personen, die in Dienstgebauden umherirren, damit
sie schnell und sicher zu ihrer »zustandigen« Stelle gelangen.

Hier ein Zitat aus einem Urteil des Bundesgerichtshofs, das zutreffend beschreibt,
was blrgernahe Verwaltung meint:

Verschwiegenheit

Blrgernahe
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Rechtsquellen

MERKSATZ

Gesetze und

Rechtsverordnungen

Gesetze
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»...als Helfer des Staatsbiirgers dafiir zu sorgen, dass der von ihnen zu betreu-
ende Personenkreis ausreichend belehrt und aufgeklart wird, damit Antragstel-
ler im Rahmen des Mdéglichen und Zuldssigen erreichen kénnen, was sie zu
erreichen wiinschen.«

1.6 Grundlagen fiir das Verwaltungshandeln

Sie erinnern sich sicher noch, dass die Verwaltung als vollziehende (ausfiihrende)
Gewalt an Gesetz und Recht gebunden ist. Neben den Gesetzen gibt es aber noch
andere Quellen des Verwaltungshandelns, die systematisch in diesem Abschnitt
vorgestellt werden.

1.6.1 Rechtsquellen (Gesetze und Rechtsverordnungen)
Rechtsquellen sind:

» das Europaische Gemeinschaftsrecht (Vertrage),

» die Verfassung (GG) und Europaische Richtlinien bzw. Verordnungen,
> Entscheidungen des Bundesverfassungsgerichts,

> das Volkerrecht (Art. 25 GG),

> die Bundesgesetze,

> die Rechtsverordnungen des Bundes,

» die Landesverfassungen (zum Beispiel die Verfassung von Berlin),

> die Landesgesetze,

> die Rechtsverordnungen der Lander,

» die Satzungen (zum Beispiel der Gemeinden).

Achtung!
Die Reihenfolge stellt auch die Rangfolge dar!

Auler dem geschriebenen Recht gibt es auch ungeschriebenes Recht (Gewohn-
heitsrecht).

Wir beschaftigen uns in diesem Fachgebiet allgemein mit den beiden hauptsach-
lich anzuwendenden Rechtsquellen, den Gesetzen und Rechtsverordnungen.

Gesetze werden von den Parlamenten (des Bundes = Bundesgesetze und der
Lander = Landesgesetze) auf der Grundlage der Verfassung beschlossen (ausge-
fertigt und verkiindet) und gelten fir alle Birgerinnen und Blrger (die sie betreffen)
und fir den Staat (mit Wirkung gegentiber jedermann).
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Beispiele:

» Strafgesetzbuch,
> Bundessozialhilfegesetz,
> StraBenverkehrsgesetz.

Achtung!

Nicht alle Gesetze werden als »...Gesetz«

bezeichnet, es gibt viele Gesetze, die zum Beispiel »...

ordnung« heillen, wie zum Beispiel: MERKSATZ

Handwerksordnung (HandwO),
Gewerbeordnung (GewO),
Bauordnung (BauO),
Landeshaushaltsordnung (LHO).

A T S 1

Rechtsverordnungen sind abgeleitete Rechtsnormen, werden von der Regierung  Rechtsverordnungen
(Bundesregierung, Landesregierungen) als Teil der Exekutive erlassen und gelten

ebenfalls fur alle Burgerinnen und Blrger (die sie angehen!) sowie fur den Staat

(mit Wirkung gegenlber jedermann).

Die Exekutive setzt also Recht!

MERKSATZ

35



a)

Geht das, oder ist das nicht ein (eklatanter!) VerstoR
gegen das Gebot der Gewaltenteilung, das heillt gegen
das Rechtsstaatsprinzip nach Art. 20 Abs. 3 GG?

b) Kennen Sie Beispiele fiir nderartige« Rechtsverordnungen?

Die Losung: Band 2 - Anhang 2 L 12
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1.6.2 Verwaltungsvorschriften und Rundschreiben

Eine sehr groRe Rolle fir das Verwaltungshandeln spielen die Verwaltungsvor-
schriften, die in einem Schema unter Anlage 1 A 6 aufgeflhrt sind. Verwaltungs-
vorschriften werden (wie Rechtsverordnungen) von der »Regierung« (zum Beispiel
Senat oder einem Senatsmitglied) erlassen und binden nur die Verwaltung, haben
also im Gegensatz zu Rechtsvorschriften keine unmittelbare AuBenwirkung.

Daneben gibt es Verwaltungsvorschriften, zum Beispiel Geschaftsanweisungen,
die ausschliellich in der jeweiligen Behérde Anwendung finden. Sie regeln u. a.
nahere Einzelheiten zur Auslegung, Umsetzung oder zum Vollzug von Rechtsvor-
schriften sowie zur Ermessensausiibung. Sie geben den jeweiligen Dienstkraften
detaillierte Verfahrens- und Bearbeitungshinweise und stellen somit eine einheitli-
che Vorgehensweise sicher.

Verwaltungsvorschriften werden nur flr eine begrenzte Geltungsdauer erlassen,
die 10 Jahre nicht Uberschreiten darf. Ist die Geltungsdauer nicht begrenzt, so
treten die Verwaltungsvorschriften 10 Jahre nach Ablauf des Jahres aulRer Kraft,
in dem sie erlassen worden sind.

Wegen der fehlenden AuRenwirkung kénnen sich Blrgerinnen und Birger deshalb
nicht direkt auf Verwaltungsvorschriften berufen. Eine rechtswidrige Abweichung
von Verwaltungsvorschriften kann aber einen Verstol3 gegen den Grundsatz der
Gleichbehandlung darstellen, der dem Biirger oder der Birgerin eine Rechts-
grundlage fur eine Klage geben kann.

Eine Verwaltungsvorschrift, mit der wir uns noch sehr intensiv beschéaftigen wer-
den und die der Senat gem. § 6 Abs. 1 AZG erlassen hat, ist die Gemeinsame
Geschaftsordnung fir die Berliner Verwaltung (GGO). Die GGO besteht aus:

> einem Allgemeinen Teil (GGO I) vom 18.10.2011
(ABI. S. 2782), der Bestimmungen fir das Geschéaftsverfahren
in den Behodrden des Landes Berlin enthalt und

> einem Besonderen Teil (GGO IlI) vom 16.03.2005
(DBI. 1 8.13, geandert durch VV vom 09.06.2009, ABI. S. 1376),
der erganzend das Geschaftsverfahren der Senatsverwaltungen
regelt (§ 1 Satz2 GGO ).

Wir befassen uns in den weiteren Abschnitten dieses Lehrbriefes nahezu aus-
schlie3lich mit der GGO |I.

Als Rundschreiben werden Schreiben an mehrere Behérden oder mehrere Stellen
einer Behorde bezeichnet, in denen lediglich Empfehlungen ausgesprochen, Mit-
teilungen gemacht oder Auskiinfte erbeten werden (§ 76 Abs. 2 GGO ).

Verwaltungs-
vorschriften

Gemeinsame
Geschéaftsordnung

Rundschreiben
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1.6.3 Hochstrichterliche Rechtsprechung

Entscheidungen des Bundesverfassungsgerichtes und der Landesverfassungs-
gerichte, sowie Urteile hoéchster Gerichte (zum Beispiel Bundesverwaltungs-,
Bundesarbeitsgericht), binden die Verwaltung auch dann, wenn sie nicht den
vorliegenden, konkreten Einzelfall betreffen. Entgegenstehende Verwaltungsvor-
schriften sind der Rechtsprechung anzupassen, was auch auf Rechtsvorschriften
zutrifft.

1.6.4 Weitere Erkenntnisquellen
1.6.4.1 Wissenschaft, Lehre und Forschung

Sie liefern Ergebnisse, die in die Entscheidungsfindung der Regierung/Verwaltung
einflielRen kénnen, so zum Beispiel in Bezug auf die Gestaltung von Arbeitsplatzen
(Ergonomie), Grofle von Schulklassen oder die Anlage verkehrsberuhigter Zonen.

1.6.4.2 Richtwerte und Normierungen

Auch diese von der Wissenschaft entwickelten oder aus der Praxis gebildeten
Richtwerte oder Normvorschriften (DIN/1SO) sind aus der Verwaltungspraxis (zum
Beispiel DIN 1421 (Nummerierung)) insbesondere im Bau- und Umweltbereich
(zum Beispiel TA-Luft/VDI-Richtlinie 3891 (Eindscherungsanlagen)) nicht mehr
wegzudenken.

1.6.5 Amtliche Veroffentlichungen

In der Berliner Verwaltung kennen wir als Veroffentlichungsorgane das Bundesge-
setzblatt, das Gesetz- und Verordnungsblatt fur Berlin, das Dienstblatt des Senats
von Berlin und das Amtsblatt fir Berlin.

1.6.5.1 Bundesgesetzblatt (BGBI. Teil 1)
Im Bundesgesetzblatt werden veroffentlicht:

> Bundesgesetze,

> Rechtsverordnungen des Bundes,

» Volkerrechtliche Entscheidungen,

> EU-Bestimmungen,

> Entscheidungen des Bundesverfassungsgerichts,
» Zolltarifvorschriften.
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1.6.5.2 Gesetz- und Verordnungsblatt (GVBI.) fiir Berlin
Im Gesetz- und Verordnungsblatt fir Berlin erscheinen (vgl. auch § 83 GGO I1.):
> Gesetze,
> Rechtsverordnungen,
> Bekanntmachungen der Neufassung von
Gesetzen und Rechtsverordnungen,
> Andere Veroffentlichungen, wenn durch Rechtsvorschrift bestimmt.

1.6.5.3 Dienstblatt (DBIl.) des Senats von Berlin

Das Dienstblatt galt jahrzehntelang als Mitteilungsblatt des Senats von Berlin und  Achtung!

erschien in folgenden Teilen: Einstellung zum
31.12.2006 (ABI.
a) Teil | - Inneres, Finanzen, Justiz, Wirtschaft, Nr. 60 S. 4224 vom
b) Teil lll - Schulwesen, Wissenschaft, Kultur, 08.12.2006)

c) Teil IV - Arbeit, Soziales, Frauen, Familie, Jugend, Sport, Gesundheit,
d) Teil VI - Bau- und Wohnungswesen, Stadtentwicklung und Umweltschutz.

In diesem wurden Verwaltungsvorschriften und Rundschreiben, die von mehr als
vorubergehender Bedeutung waren und in den Behdrden einer gro3en Zahl von
Verwaltungsangehdrigen zuganglich gemacht werden mussten, bekannt gegeben.

1.6.5.4 Amtsblatt (ABI.) fiir Berlin

Das Amitsblatt fir Berlin ist das gemeinsame Veroffentlichungsorgan der Berliner
Verwaltung und der Gerichte des Landes Berlin.

In diesem werden u. a. veroffentlicht:

> Verwaltungsvorschriften, wenn ihr Inhalt auch
fur die Offentlichkeit bedeutsam ist.
> Bekanntmachungen
» der Verwaltung einschliel3lich der Gerichte des Landes Berlin,
» der Verwaltung des Abgeordnetenhauses,
» der landesmittelbaren Koérperschaften, Anstalten und
Stiftungen des 6ffentlichen Rechts,
» Stellenausschreibungen,
» Offentliche Ausschreibungen.
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1.6.5.5 Rundschreibendatenbank des Landes Berlin

Auf der Rundschreibendatenbank des Landes Berlin kdnnen alle Dienststellen der
Berliner Verwaltung ihre Rundschreiben, die Uber die eigene Verwaltung hinaus
von Interesse sind, kostenlos verdffentlichen. Die Verantwortung fir den Inhailt,
die Aktualisierung, Bearbeitung und Léschung der Rundschreiben tragt die ver-
offentlichende Dienststelle (siehe http://www.berlin.de/politik-und-verwaltung/
rundschreiben/).

Hinweis:

Rundschreiben haben ausschliellich informatorischen Charakter; einzige Aus-
nahme bilden hier die Rundschreiben der Senatsverwaltung fiir Finanzen in allen
haushaltsrechtlichen Belangen (zum Beispiel jahrliche Haushaltswirtschaftsrund-
schreiben — HWR).

1.6.6 Zitierweise

Rechts- und Verwaltungsvorschriften sind im Schriftverkehr mit Burgerinnen und
Blrgern sowie Stellen aulerhalb der Verwaltung grundsatzlich mit Datum und
ungekirzter Fundstelle anzufuhren. Eine Ausnahme besteht nur bei allgemein
bekannten Gesetzen, wie zum Beispiel das Birgerliche Gesetzbuch (BGB). In sol-
chen Féllen braucht nur die Kurzbezeichnung angegeben zu werden. (§ 44 Abs. 1
GGO | - siehe auch in Abschnitt 6.6.4).

Beispiel:

Allgemeines Gesetz zum Schutz der 6ffentlichen Sicherheit und Ordnung in Berlin.
Die Bezeichnung des Gesetzes umfasst
» eine Langfassung: Allgemeines Gesetz zum Schutz
der offentlichen Sicherheit und Ordnung in Berlin,
» eine Kurzbezeichnung: Allgemeines Sicherheits- und Ordnungsgesetz,
» eine Abkirzung: ASOG Berlin.

Es empfiehlt sich in solchen Fallen die Gesamtbezeichnung (Langfassung, Kurz-
bezeichnung und Abkiirzung) zu verwenden, weil bei einem weiteren Verweis auf
das Gesetz dann die Abklirzung im Text verwendet werden kann (§ 44 Abs. 2 GGO

).
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Achtung!

Nicht alle Gesetze verfiigen liber eine

Kurzbezeichnung und/oder Abklirzung.

In diesen Féllen diirfen Sie keine Abklirzung MERKSATZ
selbst »erfinden«. In solchen Féllen miissen

Sie die Langfassung wiederholen.

Beispiel:
Bezirksverwaltungsgesetz (BezVG — keine offizielle Abklirzung)

Sofern eine Vorschrift nicht im Jahre ihres Beschlusses/Erlasses verkiindet (ver-
offentlicht) wird, muss der Fundstelle (hier: GVBI) die Jahreszahl zugefligt werden.
Das ist meist bei Vorschriften der Fall, die am Jahresende beschlossen/erlassen
werden.

Beispiel:

...gesetz (...G) vom 23. Dezember 1995 (GVBI. 1996 S. 3)

Machen Hinweise auf Rechts- und Verwaltungsvorschriften den Text untbersicht-
lich, sollen sie in einem besonderen Absatz des Schreibens oder in einer Anlage

zum Schreiben aufgefiihrt oder in FuBnoten aufgenommen werden (§ 44 Abs. 3
GGO | - siehe auch Abschnitt 6.4.2.6).
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ZUSAMMENFASSUNG

V' Offentliche Verwaltung ist Teil der Exekutive und diese wiederum
ein Teil der Staatsgewalt in einem demokratischen Rechtsstaat
mit Gewaltenteilung.

v Exekutive besteht aus Regierung (politische Leitung)
und (6ffentlicher) Verwaltung.

V' Offentliche Verwaltung (»Ausfihrung«) ist die planmafige und
dauerhafte Tatigkeit aufgrund von Gesetzen zum Erreichen
staatlicher Zwecke.

v" Funktionen der &ffentlichen Verwaltung sind die Ordnungs-,
Leistungs-, Planungs-, Abgaben- und Bedarfsverwaltung sowie
die Politische Verwaltung.

v Trager der offentlichen Verwaltung sind juristische Personen
des offentlichen Rechts, also Personenvereinigungen, Verwaltungs-
einrichtungen oder Vermégensmassen, denen durch die Rechtsordnung
Rechtsfahigkeit zuerkannt worden ist (Griindungsgesetze).

v" Behérden sind Organe des Staates (Gebietskdrperschaften)
oder eines anderen Tragers o6ffentlicher Verwaltung (Personenkor-
perschaften, Anstalten oder Stiftungen des 6ffentlichen Rechts).

v/ Grundsitze fiir das Verwaltungshandeln (GesetzmaRigkeit,
ZweckmaRigkeit, Fremdnitzigkeit, Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit, Unparteilichkeit, Verschwiegenheit, Biirgernahe)
richten sich an jeden Verwaltungsmitarbeiter und jede
Verwaltungsmitarbeiterin und sind stets zu beachten.

v Grundlagen fir das Verwaltungshandeln sind insbesondere
Gesetze, Rechtsverordnungen (Rechtsquellen),
Verwaltungsvorschriften u. a. m.



ALLGEMEINE GRUNDLAGEN FUR DAS GESCHAFTSVERFAHREN (§§ 1 BIS 5 GGO 1)

2. ALLGEMEINE GRUNDLAGEN FUR DAS
GESCHAFTSVERFAHREN (§§ 1 BIS 5 GGO |)

DIE LERNENDEN SOLLEN

06. die Zielsetzung der Gemeinsamen Geschaftsordnung
fur die Berliner Verwaltung, Allgemeiner Teil (GGO 1) auch
in Hinblick auf ihre Weiterentwicklung erkennen,

07. die Rahmenbedingungen fir die Zusammenarbeit
von Behérden darstellen kénnen.

Grundlage fur das Geschéaftsverfahren in den Behdrden des Landes Berlin (siehe
hierzu Abschnitt 1.4) ist die Gemeinsame Geschaftsordnung fir die Berliner Ver-
waltung — Allgemeiner Teil (GGO ).

2.1 Die GGO | (Neufassung vom 18. Oktober 2011)

Die Gemeinsame Geschéaftsordnung fur die Berliner Verwaltung, Allgemeiner Teil
(GGO 1) ist zum 1. Dezember 2011 in Kraft getreten. Die GGO | ist eine Ver-
waltungsvorschrift, die vom Senat von Berlin erlassen und im Amtsblatt fir Berlin
(ABI.) Nr. 51 vom 18.11.2011 (S. 2782) bekannt gegeben wurde. Die jeweils aktuell
geltende Fassung der GGO | finden Sie auch im Intranet der Berliner Verwaltung
unter: http://www.verwalt-berlin.de/seninn/abteilung1/ggo1.html

oder im Internet der Berliner Verwaltung unter:
http://www.berlin.de/sen/inneres/buerger-und-staat/verfassungs-und-ver-
waltungsrecht/geschaeftsordnung-der-berliner-verwaltung/ggo-i/arti-
kel.30098.php

Sie o6ffnet Verfahrensregelungen zur elektronischen Vorgangsbearbeitung in §
22 GGO | (siehe Abschnitt 6.1), zur qualifizierten Signatur in § 46 GGO | (siehe
Abschnitt 6.4.3.1) und setzt mit der Erstellung eines Organisations- und Umset-
zungshandbuches (OUHB) Rahmenbedingungen fir den Einsatz elektronischer
Akten in § 64 GGO | (siehe Abschnitt 8.1).

2.2 Allgemeines — (§§ 1 bis 56 GGO |)

2.2.1 Anwendungsbereich (§ 1 GGO I)

Diese Geschaftsordnung enthalt die allgemeinen Bestimmungen fur das Ge-
schéftsverfahren, also flr den Arbeitsablauf innerhalb und zwischen den Behdrden
des Landes Berlin. Das Geschaftsverfahren der Senatsverwaltungen wird ergan-
zend im Besonderen Teil (GGO II) geregelt (Abs. 1).

LERNZIELE

GGO |

Anwendungsbereich
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Behorden im Sinne dieser Geschéftsordnung sind die Senatsverwaltungen, die ih-
nen nachgeordneten Behdrden (Sonderbehdrden), die nicht rechtsfahigen Anstal-
ten und die unter ihrer Aufsicht stehenden Eigenbetriebe sowie die Bezirksamter
und die diesen nachgeordneten nicht rechtsfahigen Anstalten und die unter ihrer
Aufsicht stehenden Eigenbetriebe (Abs. 2).

Nahere Ausfiihrungen zu diesen Behdrden haben Sie bereits im Abschnitt 1.4.
erfahren. Sehen Sie sich auch noch einmal das Schema in der Anlage 1 A 4 an!

Bei Bedarf einzelner Behdrden kann die zustéandige Senatsverwaltung besondere
Geschaftsordnungen erlassen (Abs. 3). Beispielhaft seien an dieser Stelle die be-
sonderen Geschaftsordnungen fir den Geschaftsbereich des Polizeiprasidenten
von Berlin oder auch fir den Geschaftsbereich der Berliner Finanzamter erwahnt.

Fur alle Behorden gelten fur den Verkehr nach auf3en die Vorschriften in Abschnitt
I GGO Il (Abs. 4).

Die GGO Il enthalt ergdnzend zu den allgemeinen Vorschriften der GGO | Be-
stimmungen Uber das besondere Geschaftsverfahren des Senats mit anderen
Stellen (Bundesorgane, andere Lander, zum Beispiel Schreiben an Botschaften,
Abgeordnetenhaus) sowie zwischen den Senatsverwaltungen einschlief3lich dem
Mitwirken des Rats der Burgermeister. Die jeweils aktuell geltende Fassung der
GGO Il finden Sie im Internet der Berliner Verwaltung unter:
http://www.berlin.de/sen/inneres/buerger-und-staat/verfassungs-und-ver-
waltungsrecht/geschaeftsordnung-der-berliner-verwaltung/ggo-ii/arti-
kel.30096.php

2.2.2 Gleichstellung von Frauen und Médnnern (§ 2 GGO I)

Die Gleichstellung von Frauen und Mannern ist durchgangiges Leitprinzip und soll
bei allen politischen, normengebenden und verwaltenden MaRnahmen geférdert
werden (Gender Mainstreaming — Abs. 1).

Die sprachliche Gleichbehandlung von Frauen und Mannern ist zu beachten. Dies
soll primar durch geschlechtsneutrale Personenbezeichnungen und, wo dies nicht
maglich ist, durch die Ausschreibung der jeweils weiblichen und mannlichen Form
geschehen. In Schriftsatzen, die sich an Einzelpersonen richten, ist die im Einzel-
fall jeweils weibliche oder mannliche Sprachform zu verwenden (Abs. 2).

Hinweis:

siehe hierzu auch die Publikation »Leitfaden flr eine geschlechtergerechte Spra-
che in der Verwaltung« der Senatsverwaltung fur Arbeit, Integration und Frauen
— https://www.berlin.de/sen/frauenl/.



Welche Personen- und Funktionsbezeichnungen
sind hiervon zum Beispiel betroffen?

Die Losung: Band 2 — Anhang 2 L 13
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Allgemeine
Grundsatze

Zweck

Qualitats-
verbesserung

Zusammenarbeit

Beteiligung
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2.2.3 Zweck der Geschiaftsordnung (§ 3 GGO I)

Die GGO | ist ein wesentliches Instrument fir eine moglichst effektive Ablaufor-
ganisation in der Berliner Verwaltung. Allgemeine Grundsatze dazu werden in § 3
GGO | formuliert. Danach soll die GGO |

1. dazu beitragen, den Verwaltungsablauf

> einheitlich,
» zweckmaRig,
> Ubersichtlich zu gestalten und damit

2. dem Zweck dienen, die gestellten Aufgaben

> birgernanh,

> schnell,

> wirksam und

> wirtschaftlich zu erflllen.

In Abschnitt 6 dieses Lehrbriefes (Geschaftsverfahren §§ 22 — 54 GGO |) werden
die wesentlichen Aussagen zur Ablauforganisation konkretisiert.

2.2.4 Kontinuierliche Qualitatsverbesserung (§ 4 GGO I)

Alle Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter sollen ihre Ideen und Anregungen von Br-
gerinnen bzw. Blrgern zur Verbesserung von Arbeitsplatzen und -ablaufen, der
Kommunikation, der Zusammenarbeit und insbesondere der externen und inter-
nen Birgerorientierung einbringen. Die Behdrden priifen die Vorschlage.

Zu diesem Zweck richten Behorden Qualitatszirkel oder Arbeitskreise ein; auch Er-
gebnisse aus Kundenbefragungen (Kundenmonitoring) flieften in das Qualitatsma-
nagement ein. Einige Behdrden pramieren besondere Verbesserungsvorschlage
zum Beispiel durch Sach- und/oder Geldleistungen.

2.2.5 Zusammenarbeit, Beteiligung, Federfithrung (§ 5 GGO |)

Grundsatz fir die Zusammenarbeit zwischen den Behorden ist § 5 Abs. 1 Satz 1
GGO I. Danach sind die Behoérden zur zigigen und erfolgsorientierten Zusammen-
arbeit verpflichtet (§ 3 Abs. 4 AZG).

Berlhrt eine Angelegenheit auch das Aufgabengebiet einer anderen Behoérde oder
Stelle (bei klarer Zustandigkeitsregelung), beteiligt die federfihrende Behdrde
oder Stelle die andere rechtzeitig (§ 5 Abs. 1 Satz 2 i.V.m. Abs. 6 GGO I).

Die Beteiligungen werden auf das unumgangliche Mal} beschrankt; die Mitwirkung
der beteiligten Behdrde beschrankt sich auf die Angelegenheiten, die zu ihrem
Aufgabengebiet gehdren und fir die sie Verantwortung zu tragen hat (§ 5 Abs. 2
Satz 1 GGO I).
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Besondere Verpflichtungen ergeben sich aus dem Gebot der Amtshilfe (Art. 35
GG, § 4 VwWVIG). Naheres zu den Beteiligungsverfahren i.S. der GGO | finden Sie
in Abschnitt 6.4.3.5 (Mitzeichnung § 51 GGO ).

Federfihrend (wer die »Feder« fiihrte, das Schreibutensil aus »Kaiser’s Zeiten«!)
ist die Behorde (oder Stelle), die nach dem sachlichen Inhalt iiberwiegend zustan-
dig ist (§ 5 Abs. 1 Satz 3 GGO I). Im Zweifelsfall missen sich die Beteiligten Gber
die Federfihrung verstandigen (oder eine Entscheidung einer Ubergeordneten
Behorde/Stelle herbeifiihren).

Beispiele:

Beantwortung von Anfragen aus dem Parlament durch den Senat oder von Anfra-
gen aus den Bezirksverordnetenversammiungen durch das Bezirksamt (Organ)
und Beschwerden oder Anfragen zum Beispiel von Blrgerinnen und Blirgern durch
die im Einzelfall zustandige Behdrde.

Auf jeden Fall soll nach auRen ein einheitlicher Standpunkt vertreten werden (§ 5
Abs. 5 und 6 GGO I).

In den Behoérden sollen bei allen Angelegenheiten von erheblicher oder grund-
satzlicher rechtlicher Bedeutung die juristischen Referate (Senatsverwaltungen),
Rechtsamter (Bezirksamter) oder Rechtsstellen rechtzeitig beteiligt werden (§ 5
Abs. 7 GGO I).

Fall:

Ein Birger beschwert sich tUber die unter seiner Wohnung befindliche Kneipe
(Gaststatte nach dem Gaststattengesetz), und zwar Uber

Larm durch die Musikbox,

Gestank (Geruch) aus der Kiiche, vornehmlich durch Ol und Knoblauch,
die »Pferdeappel« der Brauereipferde, die die Bierfasser anliefern,

das aufgerissene Pflaster auf dem Gehweg durch andere Lieferfahrzeuge,
die auf dem Gehweg parkenden Besucherfahrzeuge,

nachtliche Schlagereien vor der Gaststatte.

oakwnN-~

Federflihrung

Praktischer Fall
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a) Welche Behorden/Stellen sind betroffen?

b) Welche Behorde/Stelle ist Ilhrer Auffassung nach federfithrend?

Die Losung: Band 2 —- Anhang 2 L 14



ALLGEMEINE GRUNDLAGEN FUR DAS GESCHAFTSVERFAHREN (§§ 1 BIS 5 GGO 1)

2.2.6 Ubergangs- und Schlussbestimmungen
(§§ 65 bis 66 GGO I)

Enthalten Verwaltungsvorschriften und Rundschreiben Verweisungen auf frihere
Verfassungen der GGO |, treten an die Stelle der darin genannten Vorschriften ggf.
die entsprechenden Vorschriften dieser Geschéaftsordnung (§ 65).

Die GGO I tratam 1. Dezember 2011 in Kraft. Sie tritt mit Ablauf des 30. November
2021 auBer Kraft (§ 66 GGO ).

ZUSAMMENFASSUNG

v' 1.Die GGO |

> stellt das Gerust furr die Verfahrensablaufe
in der Berliner Verwaltung dar,

> soll helfen, Verwaltungshandeln einheitlich
und effektiv zu gestalten,

> dient dazu, die Aufgaben burgerorientiert
und wirtschaftlich zu erfillen.

v' 2.Dazu gehdren
> standige Qualitatsiberwachung und

> Qualitatsverbesserung,
> eine optimale Zusammenarbeit der Behérden.
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3. ORGANISATION DER BEHORDEN
(§§ 6 BIS 10 GGO 1)

LERNZIELE DIE LERNENDEN SOLLEN

08. den Aufbau der Berliner Verwaltung (Zweistufigkeit)
aus Abschnitt 1.4. wiederholen und vertiefen konnen,
09. die (institutionelle) Gliederung von Senatsverwaltungen
und Bezirksamtern entwickeln kdnnen,
10. die Funktionstrager in den Behdrden nennen und
ihre Aufgaben und Verantwortlichkeiten beschreiben kénnen.

3.1 Begriff, Grundlagen und Ziele der Organisation

Wir missen endlich unsere Feier »organisierenc,
sagt Hedwig zu ihrem Mann;

Herr Kronfeldt sollte seinen Arbeitsplatz besser »organisieren,
mosert die Chefin;

Frieda ist ein »Organisationstalent;
Hans hat eine katastrophale »Organisation«.

So und so ahnlich héren wir es die Leute sagen.

MERKSATZ
Wer kennt nicht den Spruch:
Organisation »QOrganisation ist alles« (und das stimmt meist sogar)!

Organisation, das ist Anlage, Aufbau, Einrichtung, Gliederung und planmagiges
Gestalten. In der Verwaltung, dessen System aus den Elementen

AUFGABE MENSCH MITTEL
zum Beispiel Mitarbeiterinnen oder Geld, Papier, Raume
Wohngeld gewahren Mitarbeiter

besteht, bedeutet Organisation, diese Elemente in Beziehung zu setzen.
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Dabei unterscheiden wir zwischen Aufbau-
organisation

AUFBAU-
ORGANISATION

ABLAUF-
ORGANISATION

Ablauf-
organisation

Fur die Organisation des Verwaltungsaufbaus und -ablaufs werden Prinzipien zur
Steuerung der einzelnen Arbeitsschritte und zu ihrer Koordination angeboten. Ei-
nige dieser allgemeinen Organisationsprinzipien sind:

> Arbeitsteilung (Aufteilung der zu erledigenden Arbeitselemente
auf einzelne Arbeitsplatze < Stellen, Dienstposten >
und Spezialisierung der Beteiligten),

» Koordination (Abstimmung von verschiedenen Meinungen,
Klarung von Unklarheiten in der Bearbeitung, Steuerung
der einzelnen Arbeitsschritte flr eine Entscheidung).

Zustandig und damit verantwortlich fiir Fragen der Organisation in der Verwaltung
sind die »Organisationsbereiche« der Behérden. Daneben gibt es in den Behorden
auch »Stellen fur Informationstechnik (IT-Stellen)«, um den Fragen und Problemen
(vor allem in Bezug auf Datenschutz und Datensicherheit) zu begegnen.

3.2 Institutionelle Organisation von Behoérden

Die institutionelle Organisation (Institut = Einrichtung) umfasst die Gliederung der
Aufgaben sowie den Aufbau und die Einrichtung der Organisationseinheiten auf
der Grundlage der Aufgaben.

Allgemeine Grundsatze fir den Behdérdenaufbau:
> Die Behorden sind einfach, tbersichtlich und
zweckgerichtet aufzubauen!
> Thematisch zusammenhangende Aufgaben, Leistungen
und Produkte sind organisatorisch zusammenzufassen.

Grundlage fur den Behérdenaufbau ist die sog. Linienorganisation, deren Merkmal  Hierarchie
die Einordnung aller Stellen in einen »Dienstweg« ist (Hierarchie). Dieses Prinzip

wird durch die Moéglichkeit ergénzt, den oberen Linieninstanzen sog. Stabsstellen  Dienstweg
als Beratungsinstanzen ohne eigene Entscheidungskompetenzen zuzuordnen.
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52

Daneben gibt es Serviceeinheiten (SE), in denen Aufgaben des inneren Dienstbe-
triebes (Personal, Finanzen, Organisation, Informationstechnik usw.) zusammen-
gefasst werden.

In jeder Behorde gibt es ferner noch Institutionen bzw. Beauftragte mit Sonderfunk-
tionen, die fir die gesamte Behorde zustandig sind (zum Beispiel Datenschutzbe-
auftragte/r, Beauftragte/r fir Menschen mit Behinderung, Gleichstellungsbeauf-
tragte/r, EU-Beauftragte/r).

In der Praxis wird das Einliniensystem nur fur die Ausibung von Entscheidungs-
befugnissen gefordert, nicht jedoch bei der Informationsbeschaffung zur Vorberei-
tung von Entscheidungen.

3.2.1 Gliederung der Behorden

Die Senatsverwaltungen, Bezirksverwaltungen und nicht rechtsfahigen Anstalten
der Berliner Verwaltung folgen einem hierarchischen Gliederungsprinzip. Sie
gliedern sich regelmaRig in die Leitung der Behérde, in Abteilungen, Amter oder
entsprechende Einheiten, in eine oder mehrere Serviceeinheiten und den Steuer-
ungsdienst.
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3.2.2 Gliederung der Senatsverwaltungen
Die Senatsverwaltungen gliedern sich in der Regel wie folgt: Senatsverwaltungen
Abteilungen

> Organisationseinheiten, die mehrere Referate unter einer
Ubergeordneten Leitung zusammenfassen. Sie sind unmittelbar
der Behdrdenleitung unterstellt und mit dezentraler Fach- und
Ressourcenverantwortung ausgestattet.

> Madgliche Kurzzeichnungen:
> Romische Ziffern: |, 1l usw.
> GroRbuchstaben nach Bezeichnung, wie zum Beispiel
ZS (Zentraler Service), ZD (Zentrale Dienste)

Referate
» Organisationseinheiten, die mehrere Sachgebiete oder,
bei entsprechender Grée, auch Arbeitsgruppen mit sachlich
verwandten Aufgaben unter einer Leitung zusammenfassen.
> Kurzbezeichnung: GroRbuchstaben: A, B, C usw.
Arbeitsgruppen
> Organisationseinheiten, in denen mehrere Sachgebiete
zusammengefasst sind, um die Leitungsspanne der
Referatsleitung zu verringern.
> Kurzbezeichnung: Arabische Ziffern 1, 2, 3 usw.
Sachgebiete
» Organisationseinheiten, die der Erfillung einer oder mehrerer
Einzelaufgaben oder von Aufgabenteilen dienen und in denen
grundsatzlich alle Geschaftsvorfalle bearbeitet und entschieden
werden (siehe auch Abschnitt 3.3.3 zu § 10 GGO I).
> Kurzbezeichnung fir Sachgebiete Arabische Ziffern: 1, 2, 3 usw.
Eine schematische Darstellung fiir die Gliederung von Senatsverwaltungen finden

Sie in der Anlage 3 A 1. Die Kurzbezeichnungen werden zur Bildung der Stellen-
zeichen herangezogen, zum Beispiel Il C 13, 11 B 22, || B 23 (siehe Abschnitt 3.2.7).
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Bezirksamter

54

3.2.3 Gliederung der Bezirksamter

Die Gliederung der Bezirksédmter ergibt sich aus § 37 BezVG unter Beachtung der
Grundsétze Uber die Binnenstruktur von Behoérden.

Abteilungen (Geschaftsbereiche)

Verbale Bezeichnung der insgesamt fiinf Geschaftsbereiche gem. § 37 Abs. 6 Satz
1 BezVG.

Hinweis:

Die Abteilungsstruktur ist nicht festgelegt; sie andert sich nach jeder Wahl zu den
Bezirksverordnetenversammlungen.

zum Beispiel:

> Abteilung Stadtentwicklung und Ordnung
abgekirzt: zum Beispiel StadtOrd

> Abteilung Gesundheit und Soziales
abgekirzt: zum Beispiel GesSoz

> Abteilung Finanzen, Personal und Wirtschaft
abgekirzt: zum Beispiel FinPersWi

> Abteilung Jugend, Bildung, Kultur und Sport
abgekdirzt: zum Beispiel JuBiKuS

Fachamter

Der Rat der Birgermeister (RdB) hat am 31.05.2007 eine konkrete einheitliche
Amterstruktur vorgeschlagen; der Senat ist diesem Beschluss gefolgt und hat am
12.02.2008 zur Verankerung der Amterstruktur einen entsprechenden Gesetzes-
entwurf zur Anderung des Bezirksverwaltungsgesetzes in das Abgeordnetenhaus
eingebracht. Dieser wurde am 16.10.2008 mit geringfiigigen Anderungen be-
schlossen.

Die Gliederung der Fachamter ergibt sich aus § 37 Abs. 1 Satz 1 BezVG ein-
schlief3lich der dazugehoérenden Anlage. In jedem Bezirk gibt es danach (einheit-
lich) folgende zehn Fachamter:

01. Amt fur Birgerdienste (BUD)

02. Jugendamt (Jug)

03. Amt fur Soziales (Soz)

04. Amt fur Weiterbildung und Kultur (WeitKult)
05. Stadtentwicklungsamt (Stadt)

06. StralBen- und Grunflachenamt (StrGrin)
07. Ordnungsamt (Ord)
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08. Gesundheitsamt (Ges)
09. Umwelt- und Naturschutzamt (UmNat)
10. Schul- und Sportamt (SchulSport)

Hinweis:

Als Stellenzeichen werden die Abklirzungen der Fachamter ohne die Abteilungs-
bezeichnungen gebildet.

Serviceeinheiten (SE)

In jedem Bezirk gibt es maximal drei Serviceeinheiten (SE), die in der Praxis im
Regelfall beim Bezirksbirgermeister bzw. der Bezirksbiirgermeisterin angesiedelt
sind:

> SE Finanzen, (SE Fin)
SE Personal, (SE Pers)
SE Facility Management (SE FM).

Hinweis:

Als Stellenzeichen werden die Abklrzungen der Serviceeinheiten ohne die Abtei-
lungsbezeichnung gebildet.

Fachbereiche (FB)
Bezeichnungen werden verbal nach den Aufgabenbereichen gebildet:

> zum Beispiel
FB Sport (im Schul- und Sportamt)
FB Volkshochschule (im Amt fir Weiterbildung und Kultur)
FB soziale Dienste fiir Erwerbstatige (im Amt fir Soziales)
FB Gesundheitsschutz (im Gesundheitsamt)
FB Tiefbau (im StralBen- und Grinflachenamt)

Die Fachbereiche werden entweder verbal oder mit arabischen Ziffern bzw. Grof3-
buchstaben abgekiirzt.

FB Personalstelle (in der SE Personal)

FB Haushalt oder Bezirkskasse (in der SE Finanzen)
FB Hochbau (in der SE Facility Management)

FB VHS (im Amt fir Weiterbildung und Kultur)

Arbeitsgruppen

Organisationseinheiten, die mehrere Sachgebiete zusammenfassen, um die Lei-
tungsspanne der Fachbereichsleitung zu verringern.
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Hinweis
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» Mobdgliche Kurzbezeichnungen
a) Verbal: Sondernutzung (FB Tief),
Sozialpsychiatrischer Dienst (FB Gesundheitsschutz)
b) Arabische Ziffern: 1, 2, 3, ...
c) GroRbuchstaben: A, B, C, ... (selten)

Sachgebiete

Die Organisationseinheiten, die der Erfillung einer oder mehrerer Einzelaufgaben
oder von Aufgabenteilen dienen und in denen grundsatzlich alle Geschaftsvorfal-
le bearbeitet und entschieden werden (siehe auch unter Abschnitt 3.3.3 zu § 10
GGO ). Sie umfassen ein oder mehrere Sachgebiete und deren (bearbeitende)
Dienstkrafte.

» Kurzbezeichnung fiir Sachgebiete:
Arabische Ziffern 1, 2, 3 ... usw.

Sonstige Organisationseinheiten

Auch in den Bezirksamtern gibt es nach § 2 Abs. 1 und 3 VGG Steuerungsdienste
und Rechtsamter, die den Geschéaftsbereichen der Bezirksblrgermeister/innen
zugeordnet werden (§ 37 Abs. 6 Satz 2 BezVG).

Folgende Muster-Beispiele fur die Gliederung
finden Sie in den Anlagen 3A3 -3 A5:

> Ausschnitt eines imagindren Bezirksamtes: Anlage 3 A 3,

> eines Bezirksamtes mit den zehn Fachamtern und
drei Serviceeinheiten: Anlage 3 A 4,

> eines Bezirksamtes mit den Fachamtern und Fachbereichen,
den sonstigen Organisationseinheiten (wie zum Beispiel
Rechtsamt, Steuerungsdienst und Pressestelle)
sowie den Beauftragten: Anlage 3 A 5.

3.2.4 Gliederung der nachgeordneten Einrichtungen

Die nachgeordneten Einrichtungen (Sonderbehérden) und nicht rechtsfahigen
Anstalten sind ebenfalls tiber die Binnenstruktur entsprechend zu gliedern, sofern
nicht wegen der Eigenart und nach Rechts- und Verwaltungsvorschriften eine an-
dere Gliederung geboten ist (zum Beispiel Gerichtsmedizin, Oberstufenzentren,
Theater).
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3.2.5 Organisationsplan (§ 6 GGO I)

Die verschiedenen Organisationspléne (Organigramme) in den Anlagen vermitteln
einen guten Einblick in die Aufbauorganisation der Behérden des Landes Berlin. In
den Organisationsplanen sind die Kurzbezeichnungen der Aufgaben anzugeben
und fortzuschreiben. Die Organisationsplane sind Grundlage fir den Geschafts-
verteilungsplan (§ 6 Abs. 1 Satz 3i.V.m. § 7 Abs. 1 GGO I).

Es gibt folgende Formen: Organisationsplane

Verfasser:

Rolf Schultz

3.2.6 Geschiftsverteilungsplan (§ 7 GGO I)

Fir jede Behorde, in den Bezirksamtern fir jede Abteilung, wird ein Geschéaftsver-
teilungsplan (GVPI) aufgestellt und auf dem Laufenden gehalten (§ 7 Abs. 1 GGO
).
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Funktion

Angaben

Weitere Regelungen

58

Der Geschéaftsverteilungsplan (GVPI)

> ordnet die Aufgaben den Arbeitsgebieten in den
Organisationseinheiten der Behdrde zu,

> grenzt alle Arbeitsgebiete gegeneinander ab,

» legt die sachlichen Zustandigkeiten und Funktionen
eindeutig fest, um Zustandigkeitsiiberschneidungen zu vermeiden.

» Jeder Mitarbeiter bzw. jede Mitarbeiterin soll nur
einer Organisationseinheit und nur einer Flihrungskraft
zugeordnet werden (§ 7 Abs. 2 GGO I).

Nach § 7 Abs. 3 GGO | mussen Geschaftsverteilungsplane mindestens folgende
Angaben enthalten:

1. Beschreibung des Arbeitsgebietes in Stichworten

2. Stellenzeichen

3. Bewertung des Arbeitsgebietes/Dienstpostens und
Art und Wertigkeit der zugeordneten Stelle

4. Name des Stelleninhabers oder der Stelleninhaberin

5. Funktion des Stelleninhabers oder der Stelleninhaberin

6. Besoldungs-, Vergltungs- oder Lohngruppe des
Stelleninhabers oder der Stelleninhaberin

7. Vertretungsregelung

Die Angaben werden jeweils unter einer laufenden Nummer (Ordnungsnummer)
zusammengefasst. Anderweitige Einsatze von Stelleninhaberinnen und Stellenin-
habern, voribergehend eingerichtete Arbeitsgebiete und Beschaftigungspositio-
nen sind besonders zu kennzeichnen.

Weitere wichtige Regelungen zum GVPI sind:

> Behordenleiter und Behordenleiterinnen sowie Leiter und Leiterinnen von
Organisationseinheiten kénnen voriibergehend vom Geschéftsverteilungsplan
abweichende Regelungen treffen (§ 7 Abs. 4 GGO ).

» Fur die Einsicht durch die Dienstkrafte und fiir die Ubersendung von Ge-
schaftsverteilungsplanen an andere Behérden werden besondere Ausfertigun-
gen der Geschaftsverteilungsplane ohne die Angaben des Absatzes 3 Satz 1
Nummer 3 und 6 und ohne Amtsbezeichnungen hergestellt. (§ 7 Abs. 5 Satz 1
GGO ).

> Den Personalvertretungen, Schwerbehindertenvertretungen, Frauenvertre-
terinnen, bezirklichen Frauen- oder Gleichstellungsbeauftragten sind Ausfer-
tigungen der Geschéaftsverteilungsplane mit den Angaben nach Absatz 3 zur
Verfiigung zu stellen, ebenso Fuhrungskraften (§ 7 Abs. 5 Satz 2 GGO I).
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3.2.7 Stellenzeichen, Geschéaftszeichen (§ 8 GGO 1)

Ein Stellenzeichen (StellenZ) bezeichnet die Stelle des Aufgabengebietes der
Dienstkraft, also den funktionell-organisatorischen Teil. Nach § 8 Abs. 1 GGO |
leitet sich das Stellenzeichen aus der behoérdlichen Aufbauorganisation ab (siehe
Abschnitte 3.2.2. und 3.2.3). Ein Stellenzeichen kann fir jede Dienstkraft nur je-
weils einmal vergeben werden!

Beispiel aus einer Senatsverwaltung:

1A 14

REFERAT A

ABTEILUNG Il
SACHGEBIET 4

ARBEITSGRUPPE 1

SACHGEBIET/BEARBEITENDE DIENSTKAFT 4

ARBEITSGRUPPE 1

REFERAT A

ABTEILUNG IlI

Beispiel aus einem Bezirksamt:

Soz| 1 | 2 |34 Soz 1234

ARBEITSGRUPPE 2
BEARB. DIENSTKAFT 4

FACHAMT FUR SOZIALES
FB 1 (MATERIELLE HILFEN)
SACHGEBIET 3

SACHGEBIET 3/BEARBEITENDE DIENSTKAFT 4

ARBEITSGRUPPE 2

FB 1 (MATERIELLE HILFEN)

FACHAMT FUR SOZIALES

Stellenzeichen
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Hinweis Hinweis:

verschiedene Mdglichkeiten der Bildung von Stellenzeichen sind in Anlage 3 A 6
dargestellt.

In den Senatsverwaltungen gibt es keine
Fachédmter und Fachbereiche!
In den Bezirksverwaltungen gibt es keine Referate!

MERKSATZ
Einige Behdrden bilden unterhalb der
Arbeitsgruppen noch weitere Organisationseinheiten,
wie zum Beispiel Sachgebiets- oder/und Teamleitungen.
Das Geschéaftszeichen (GeschZ) besteht nach § 8 Abs. 2 Satz 1 (erster Halbsatz)
GGO | aus dem Stellenzeichen (StellenZ) und dem Aktenzeichen (AktenZ) (zur
Bildung von Aktenzeichen — siehe § 57 GGO | und Abschnitt 7.2).
StellenZ + AktenZ = GeschZ
MERKSATZ
Beispiel: Il A14 - 0815
Beispiel: Soz 1234 — 0815
Achtung! Dem Geschaftszeichen wird das Behordenzeichen oder der Behorden-
name in abgekulrzter Form (erweitertes Geschaftszeichen) vorangestellt, wenn
es zur Feststellung des Absenders erforderlich ist, also zum Beispiel wenn die
Verfiigung die Behorde verlasst, etwa im Mitzeichnungsverfahren nach § 51 Abs.
3 Satz 3 GGO | (§ 8 Abs. 2, Satz 1, zweiter Halbsatz GGO 1I).
Im erweiterten Geschéaftszeichen der Senatsverwaltung erscheint das Behoérden-
zeichen ohne Bestandteil »Sen« (Satz 2).
erweitertes GeschZ =
Abkiirzung des BehérdenZ + GeschZ
MERKSATZ

Beispiel: Fin [l A 14 — 0815
Beispiel: BA C-W Soz 1234 — 0815
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Ubrigens: Mit dem Geschéftszeichen beginnt man (oben links) eine Verfligung (§
35 Abs. 2 GGO I). Das Geschaftszeichen ist auch die erste Angabe auf der soge-
nannten Bearbeiterleiste einer Reinschrift auf Behérdenbriefbogen (siehe Muster
3 der GGO ). Davon spater mehr im Abschnitt 7.

Ein erweitertes Geschéftszeichen ist entbehrlich,

wenn die Verfliigung in einem Arbeitsgang mit der

Reinschrift gefertigt wird (§ 563 Abs.1 GGO | und

Muster Anlage 3 — siehe hierzu Abschnitt 6.7.2). MERKSATZ

Hinweis: Achtung!

Im Vertretungsfall ist das Stellenzeichen des zu Vertretenden mit dem Klammerzu-
satz »(V)« zu verwenden (§ 8 Abs. 3 GGO I).

Beispiel: Il A 14 (V) — 0815
Beispiel: Soz 1234 (V) — 0815

3.3 Funktionelle Organisation (§§ 9 und 10 GGO I)

Die funktionelle Organisation beschaftigt sich mit der Erflillung der Aufgaben
(Funktionen) durch Arbeit, die von den Beschéaftigten in den Behorden geleistet
wird.

Den Beschaftigten sind in der Regel mehrere Funktionen (Personal, Haushalt, IT,
Beschaffung, Vertragsangelegenheiten) zugeordnet, deren Wahrnehmung inein-
ander ibergehen. Neue Funktionen ergeben sich zum Beispiel durch Leiten (Fih-
ren) oder Koordinieren. Es werden hauptsachlich Leitungs- und Bearbeitungsfunk-
tionen gebildet und zwar in verschiedenen Rangebenen (Hierarchien).

3.3.1 Behordenleitungen

MITGLIEDER DES SENATS

BEHORDEN- MITGLIEDER DER BEZIERKSAMTER

LEITUNGEN

SIND DIE LEITUNGEN VON SONDERBEHORDEN

LEITUNGEN NICHTRECHTSFAHIGER ANSTALTEN

LEITUNGEN VON EIGENBETRIEBEN (§ 26 LHO)

W
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Flhrungs-
verantwortung

Beispiele

Aufgaben (§ 9 Abs. 1)

Handlungs
verantwortung

Umfang
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Leitungs- und Aufsichtsaufgaben sind:

» die zweckmallige Organisation der Behdrde,

» die rechtmalige, burgernahe, schnelle, wirksame,
wirtschaftliche und sichere Erfillung der Aufgaben,

> Aufgabenkritik.

Die Senatsmitglieder werden in der Leitung ihrer Geschéaftsbereiche fir die laufen-
den Verwaltungsgeschéafte durch die Staatssekretarinnen bzw. Staatssekretéare als
ihre standigen Vertretungen unterstitzt und zeichnen mit dem Zusatz »l. V.« (In
Vertretung) — § 50 Abs. 1 Nr. 2 GGO | — siehe Abschnitt 6.4.3.3).

3.3.2 Fihrungsverantwortung (§ 9 GGO I)

Fuhrungskrafte unterhalb der Behérdenleitung werden in der Praxis als Vorgesetz-
te bezeichnet.

Beispiele:

> Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter,

> Referatsleiterinnen und Referatsleiter,

> Amtsleiterinnen und Amtsleiter,

» Fachbereichsleiterinnen und Fachbereichsleiter,
> Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter,

» Sachgebietsleiterinnen und Sachgebietsleiter,

> Teamleiterinnen und Teamleiter usw.

Fihrungskrafte sorgen initiativ dafiir, dass die zu erbringenden Leistungen

> rechtzeitig,
> wirksam und
» wirtschaftlich erfillt werden.

Sie sollen auf Detaileingriffe in die Aufgabenerfillung ihrer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter weitestgehend verzichten und ziel- und ergebnisorientiert flihren.
Fuhrungskraften kann die Bearbeitung wichtiger und schwieriger Angelegenheiten
ihres Bereichs Ubertragen werden (§ 9 Abs. 2).

3.3.3 Handlungsverantwortung (§ 10 GGO 1)

Die bearbeitenden Dienstkrafte (ohne Fiihrungsaufgaben) entscheiden und erle-
digen grundséatzlich alle Geschaftsvorfalle ihres Arbeitsgebietes selbstandig oder
bereiten diese bis zur Entscheidungsreife vor (§ 10 Satz 1 GGO ). Fur die Wahr-
nehmung dieser Funktion kommt es nicht auf den Status oder auf die Besoldungs-
oder Entgeltgruppe an. Sie tragen die Verantwortung fir ihr Tun und Unterlassen
(Handlungsverantwortung) — § 10 Satz 2 GGO |.



ORGANISATION DER BEHORDEN (§§ 6 BIS 10 GGO I)

ZUSAMMENFASSUNG

v 1. Organisation (= def. planmaRiges Gestalten) ist »alles«!
v 2 Aufbauorganisation (Gliederung — institutionell)

v 3. Ablauforganisation (Aufgabengliederung — funktionell)
vy Organisationsprinzipien: Arbeitsteilung — Koordination
v

5. Grundlage fliir den Behérdenaufbau
ist die Linienorganisation (Hierarchie/Dienstweg)

<\

Gliederung der Senatsverwaltungen (Abteilungen/LuV),
Referate, Arbeitsgruppen, Sachgebiete

v 7. Gliederung der Bezirksamter (Abteilungen),
Amter/LuV, Fachbereiche, Arbeitsgruppen, Sachgebiete

v’ 8. StellenZ + AktenZ = Geschéftszeichen,
erweitertes Geschaftszeichen mit div. Beispielen

v 9. Organisationsplane (Aufgabengliederungsplan,
Verwaltungsgliederungsplan, Organigramm, Stellenplan,
Haushaltsplan, Aktenplan, Geschaftsverteilungsplan)

v~ 10. Funktionelle Gliederung
(Behérdenleitung, Fuhrungs- und Handlungsverantwortung)
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4. BURGER UND VERWALTUNG (§§ 11 BIS 15 GGO |)

LERNZIELE DIE LERNENDEN SOLLEN

11. einschatzen kdnnen, wie Burgerinnen und

Bulrger die Verwaltung sehen,
12. verstehen, was eine burgerorientierte Verwaltung leisten muss,
13. stets die Augen offen halten kénnen, was verandert werden mdsste,
14. anhand praktischer Beispiele den Umgang mit den Burgerinnen

und Burgern tGben und sich damit positiv auseinandersetzen kénnen,
15. Beratungen und Hilfen richtig und angemessen anwenden kdnnen,
16. sich als Multiplikatoren an einer nachhaltigen Verbesserung

des (leider nicht immer positiven) Erscheinungsbildes

der Verwaltung beteiligen.

Blrgerinnen und Birger haben den berechtigten Anspruch an die Verwaltung, dass
ihre Anliegen schnell und kompetent bearbeitet werden. Ob der Personalausweis
verlangert werden soll, man ein Gewerbe anmelden mdchte, eine Steuererklarung
abzugeben ist oder Wohngeld beantragt wird: Es wird erwartet, dass die Behdrde
mdglichst schnell zu dem gewlnschten Ergebnis verhilft.

4.1 Biirgerorientierung (§ 11 GGO I)
Behorden haben bei ihren Leistungen folgende Grundsatze zu beachten:
Grundsatze » Toleranz und Weltoffenheit sind Mal3stédbe des Verwaltungshandelns!
» Zuverlassigkeit: Birgerinnen und Biirger missen sich darauf
verlassen kdnnen, dass Behdrden ihr Anliegen bearbeiten,
Gesetze beachten und die weiteren Grundlagen einhalten.
> Kompetenz: Die Dienstkrafte missen fir ihre Tatigkeit
das erforderliche Wissen haben, aus- und fortgebildet

sein bzw. sich qualifizieren (lassen).

> Verstandlichkeit: Mindliche und schriftliche Ausdrucksweise
mussen fir die Empfanger verstandlich sein.

> Freundlichkeit: Bearbeitende Dienstkrafte haben mit Birgerinnen
und Birgern freundlich und ricksichtsvoll umzugehen.

> Schnelligkeit: Anliegen sind so schnell wie mdglich
zu bearbeiten (Abs. 1).
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> Antrage aufnehmen, wenn es Personen schwer fallt,
diese selbst zu formulieren; im Ubrigen gilt § 23 VwWVIG
(bitte nachlesen!).

> Behorden sollen zusammenarbeiten, um Personen
Behordenbesuche oder Schreiben zu ersparen (zum Beispiel
Unterlagen austauschen). Dabei ist der Datenschutz zu beachten:
Personenbezogene Daten durfen grundsatzlich nur fir den Zweck
verwendet werden, fir den sie unmittelbar bestimmt sind — es sei
denn, die Burgerinnen bzw. Blrger stimmt einer anderen
Verwendung ausdricklich zu (Abs. 2)!

> Wendet sich jemand an eine nicht zustandige Stelle, wird in
jedem Fall die Zustandigkeit und Erreichbarkeit geklart und nach
Maoglichkeit an die zustandige Stelle vermittelt. Soweit keine fachspe-
zifischen Sachkenntnisse nétig sind, ist das Anliegen sofort zu klaren
(Abs. 3).

4.2 Dienstgebiude (§ 12 GGO 1)

Behoérden, die unmittelbare Kontakte zu Burgerinnen und Blrgern haben, sollen
verkehrsgulnstig liegen und Uber barrierefreie Zugange und Einrichtungen verfu-
gen. So sollen beispielsweise Eingdnge und Toiletten auch fur Rollstuhlfahrerin-
nen und Rollstuhlfahrer nutzbar und mdglichst auf kurzem Wege erreichbar sein.
In den letzten Jahren sind daher erhebliche Umbauten durchgefiihrt worden. Nicht
alles kann optimal gestaltet werden, da oft die finanziellen Mittel fehlen.

Wie finden Blrgerinnen und Burger zu den einzelnen Behdérdenteilen und zustan-
digen Bearbeitern? Dafir sind:

> Informationstafeln im Eingangsbereich und Wegweiser
in den Fluren (bei Bedarf mehrsprachig!) anzubringen,

> Zimmertlren einheitlich zu beschriften (Stellenzeichen, Name/n),

> Namensschilder auf den Schreibtischen aufzustellen,
wenn mehrere bearbeitende Dienstkrafte in einem Zimmer sitzen.

Aulierdem ist in 6ffentlichen Dienstgebauden der Nichtraucherschutz zu beachten.
In den Behorden (Gebauden) besteht inzwischen auf der Basis von Dienstverein-
barungen und Dienstanweisungen sowie aufgrund einer gesetzlichen Vorschrift
ein absolutes Rauchverbot! (§ 2 Abs. 1 Nr. 2 des Gesetzes zum Schutz vor
den Gefahren des Passivrauchens in der Offentlichkeit — Nichtraucherschutzge-
setz — NRSG vom 16.11.2007 (GVBI. S. 578), zuletzt gedndert durch Gesetz vom
14.05.2009 (GVBI. S. 250).
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4.3 Warteraume (§ 13 GGO I)

Bei Besucherandrang entstehen in den Behdérden oft Wartezeiten. Es soll aber
alles daflr getan werden, um diese zu vermeiden oder zumindest kurz zu halten.
Soweit mdglich sind den Besucherinnen und Besuchern die Dauer der Wartezeit
anzugeben sowie Wartenummern fiir die Reihenfolge des Aufrufs auszugeben.
Die Vorgaben der GGO |, familienfreundliche Warterdume einzurichten, kénnen
wegen baulicher Gegebenheiten und fehlender Finanzmittel nicht immer erfillt
werden. Oft sind aber die von den Beschaftigten in Eigeninitiative gefundenen
Lésungen schon sehr hilfreich.

Vor und nach der Sprechzeit wartenden Blrgerinnen und Blirgern soll noch Gele-
genheit zur Ricksprache gegeben werden.

4.4 Personliches Erscheinen,
Terminvereinbarungen (§ 14 GGO |)

Wie Sie sicher selbst in eigenen Angelegenheiten festgestellt haben, bedeutet je-
der Gang zu einem Amt einen besonderen Aufwand fir die Betroffenen. Unnétiges
personliches Erscheinen von Birgerinnen und Birgern soll vermieden werden.
Vieles |asst sich telefonisch, per Fax oder E-Mail oder schriftlich mit einem Brief
erledigen. Soweit zweckmaRig und angemessen, sind Besuchstermine auch au-
Rerhalb der Ublichen Sprechzeiten anzubieten (Abs. 1).

Personen sollen ihr Anliegen auch vorbringen kdnnen, wenn sie aul3erhalb der
Sprechzeiten ohne Terminvereinbarungen vorsprechen. Ob die Angelegenheit
dann gleich bearbeitet oder zunachst nur Auskunft in der Sache gegeben werden
kann, hat die bearbeitende Dienstkraft situationsgerecht zu entscheiden. Mogli-
cherweise kann man den Birger oder die Blrgerin beraten, um ihm oder ihr einen
schriftlichen Antrag zu ermdéglichen und so einen weiteren Besuch zu ersparen
(Abs.2).

Bitte beachten Sie, dass Rechtsbehelfe, Antrage und Erklarungen, die an Fristen
gebunden sind (zum Beispiel Widerspruch, Einspruch, Steuererklarungen), auch
dann entgegen genommen werden muissen, wenn der Fristablauf noch nicht un-
mittelbar bevorsteht.

4.5 Auskiinfte, Beratungen, Zusicherungen (§ 15 GGO 1)

Behorden geben die nach den Rechtsvorschriften vorgesehenen Auskunfte. Diese
sind aufgrund des Informationsfreiheitsgesetzes (IFG) (Bd. 2 — Anhang 1 F 11)
sehr weitgehend. Jede bearbeitende Dienstkraft sollte diese Vorschrift — ebenso
wie das Berliner Datenschutzgesetz (Bln DSG) (Bd. 2 — Anhang 1 F 9) beachten
und anwenden, um Uber die Rechte der Blrgerinnen bzw. Birger und die eigenen
Pflichten besser informiert zu sein. Blrgerinnen bzw. Birgern soll erméglicht wer-
den, Gesetze und Verwaltungsvorschriften (im Amtsblatt fir Berlin) einzusehen
(Abs. 1).



BURGER UND VERWALTUNG (§§ 11 BIS 15 GGO |)

Blrgerinnen bzw. Bilrger sollen beraten werden. Besonders wichtig ist dies, wenn
diese Uber ihre (rechtlichen) Mdglichkeiten oder Anspriiche nicht informiert sind.
Dann sollen die bearbeitenden Dienstkrafte von sich aus und nicht erst auf Nach-
frage Rat erteilen (Abs. 2).

Auskiinfte und Ratschlage missen richtig, vollstdndig und unmissverstandlich
sein. Bei rechtlichen Ausklnften sind die eigene Zustandigkeit und das Rechts-
beratungsgesetz zu beachten. Eine allgemeine Rechtsberatung ist besonderen
Berufsgruppen (zum Beispiel Rechtsanwalten) vorbehalten. Dienstliche Belange
(zum Beispiel vertrauliche interne Informationen oder Entscheidungsprozesse),
Geheimhaltungspflichten (zum Beispiel Verfassungsschutz oder polizeiliche Er-
mittlungen) oder berechtigte Interessen Dritter (anderer Birgerinnen bzw. Biirger
oder Firmen) dirfen nicht verletzt werden (Abs.3).

Rechtserhebliche Zusicherungen diirfen nur schriftlich erteilt werden; ggf. sind die
juristischen Referate oder Rechtsamter zu beteiligen (Abs. 4).
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Die folgenden Fragen sollen dazu beitragen, dass Sie

sich ndaher mit dem Thema befassen. Sie kénnen Fragen,
Feststellungen oder Vorschldge in den Unterricht einbringen
und diskutieren.

Erortern Sie auch, wie man Verbesserungen in der
Verwaltung durchsetzen oder zumindest an die
zustandigen Stellen herantragen kann.

Welche Grundsitze der Biirgerorientierung werden in lhrem
Einsatzbereich angewendet? Welche Ideen hatten Sie, um dies
noch zu erweitern oder zu verstarken? Werden Visitenkarten
und Informationsblatter ausgegeben?

Stellen Sie fiur das Dienstgebédude, in dem lhre
Dienststelle untergebracht ist, fest, ob MaBnahmen
aufgrund von § 12 und 13 GGO | getroffen sind.
Zeigen Sie Mangel und Verbesserungen auf!

Erortern Sie mit Dienstkrédften aus anderen Verwaltungen,
wie dort mit Terminvereinbarungen, Biirgererscheinen vor
oder nach der Sprechzeit und mit Beratung (offensiv?)
umgegangen wird.



VERKEHR MIT ANDEREN STELLEN (§§ 16 BIS 21 GGO I)

5. VERKEHR MIT ANDEREN STELLEN
(§§ 16 BIS 21 GGO I)

DIE LERNENDEN SOLLEN BESONDERHEITEN ERKENNEN, DIE LERNZIELE

17. beim Verkehr mit dem Petitionsausschuss des
Abgeordnetenhauses sowie zwischen nachgeordneten
Einrichtungen und anderen Behérden zu beachten sind,

18. bei der Offentlichkeitsarbeit,

19. bei Bekanntmachungen,

20. beim Verkehr mit den Medien (Presse und Rundfunk)
zu beachten sind.

5.1 Verkehr mit dem Petitionsausschuss (§ 16 GGO I)

Burgerinnen bzw. Birger und juristische Personen des Privatrechts kdnnen zur  Petitionsausschuss
Uberpriifung von Verwaltungsentscheidungen den Petitionsausschuss des Abge-

ordnetenhauses von Berlin anrufen. Seine Einrichtung ergibt sich aus Artikel 46

der Verfassung von Berlin.

In § 16 GGO | werden ausflhrlich die Verfahrensweisen beschrieben, die den
Verkehr zwischen dem Petitionsausschuss des Abgeordnetenhauses von Berlin
und den Behoérden des Landes Berlin regeln. Petitionen und Stellungnahmen von
Behdrden werden immer Uber den Regierenden Burgermeister — Senatskanzlei —
geleitet.

5.2 Akteneinsicht durch Abgeordnete (§ 17 GGO I)

Antrage von Abgeordneten nach Artikel 45 Abs. 2 VvB auf Einsicht in Akten oder
sonstige amtliche Unterlagen sind unverziiglich dem zustandigen oder aufsichts-
fihrenden Senats- oder Bezirksamtsmitglied zur Kenntnis zu geben. Die Senats-
kanzlei ist unverziiglich schriftlich zu informieren (§ 17 Abs. 1 GGO I).

Uber die Gewahrung der Einsicht in Akten und sonstige amtliche Unterlagen ent-
scheidet das zustandige Senatsmitglied oder das Bezirksamt (§ 17 Abs. 2 GGO ).
Ein ganz oder teilweise ablehnender Bescheid ist gem. Art. 45 Abs. 2 Satz 3 VvB
schriftlich zu erteilen und zu begriinden (§ 17 Abs. 4 GGO I).
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VERKEHR MIT ANDEREN STELLEN (§§ 16 BIS 21 GGO 1)

Andere Behorden,

Senatsverwaltungen

Bezirksamter

Offentlichkeitsarbeit

Mitteilungen
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5.3 Verkehr zwischen nachgeordneten Einrichtungen
und anderen Behdérden der Berliner Verwaltung (§ 18 GGO I)

Der Schriftverkehr der nachgeordneten Behérden und nichtrechtsfahigen Anstalten
ist in der Regel unmittelbar zu fihren. Handelt es sich dabei um Angelegenheiten
von besonderer oder grundsatzlicher Bedeutung, ist der Schriftverkehr lber die
aufsichtsfiihrende Senatsverwaltung zu leiten (§ 18 Abs. 1 GGO I).

Das gleiche Prinzip gilt fir den Schriftverkehr zwischen den nichtrechtsfahigen
Anstalten der Bezirke und den Senatsverwaltungen. In Fallen von besonderer oder
grundsatzlicher Bedeutung, ist der Schriftverkehr tber die federfiihrende Organi-
sationseinheit des Bezirksamtes zu leiten (§ 18 Abs. 4 GGO |).

5.4 Offentlichkeitsarbeit (§ 19 GGO I)

Die Offentlichkeitsarbeit dient der Unterrichtung der Biirgerinnen und Biirger; sie
soll zugleich Verstandnis und Vertrauen fir die Arbeit der 6ffentlichen Verwaltung
bewirken (§ 19 Abs. 1 Satz 1 GGO I).

Uber MaRnahmen oder Geschehnisse mit allgemeiner oder weitreichender Be-
deutung, die die Offentlichkeit angehen, ist die Senatskanzlei von den Behdrden
unverziglich zu unterrichten (§ 19 Abs. 2 GGO ).

5.5 Bekanntmachungen, Abgabe von amtlichen
Veroffentlichungen (§ 20 GGO 1)

Mitteilungen zur Aufklarung und Unterrichtung der Offentlichkeit (Bekanntmachun-
gen) sind im Amtsblatt fir Berlin zu veroffentlichen. Hierfiir kann zusatzlich das
Internet-Portal der Berliner Verwaltung genutzt werden (§ 20 Abs. 1 GGO 1).

Von allen amtlichen Verdéffentlichungen sind Belegexemplare unentgeltlich an be-
stimmte Bibliotheken abzugeben. Einzelheiten des Verfahrens werden von der fiir
Kultur zustdndigen Senatsverwaltung gesondert geregelt (§ 20 Abs. 2 GGO I).

5.6 Verkehr mit den Medien (§ 21 GGO I)

Der Verkehr mit den Medien (Presse, Horfunk und Fernsehen) obliegt den Pres-
sestellen der Senatsverwaltungen und der Bezirksverwaltungen (nur Koordination;
Auskinfte erteilen nur die Bezirksamtsmitglieder bzw. die im Einzelfall von ihnen
beauftragten Dienstkrafte). Wenn es sich um eine Angelegenheit von besonderer
Bedeutung handelt, ist die Senatskanzlei zu informieren. Sofern kein Auskunfts-
verlangen nach § 4 des Berliner Pressegesetzes vorliegt, wird die Presse grund-
satzlich durch die Senatskanzlei unterrichtet.



VERKEHR MIT ANDEREN STELLEN (§§ 16 BIS 21 GGO 1)

ZUSAMMENFASSUNG

v’ zur Qualitatsverbesserung der Verwaltungsarbeit
tragt auch die Kontrolle durch den Petitionsausschuss
des Abgeordnetenhauses von Berlin bei.

v Offentlichkeitsarbeit ist ein wichtiges Instrument zur
Selbstdarstellung der 6ffentlichen Verwaltung sowie zur
Information bzw. Unterrichtung der Biirgerinnen und Blirger.

\/ Informationsrecht der Presse bedeutet
Informationspflicht der Behdrden.
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Welche Funktionen erfiillt der Petitionsausschuss
des Abgeordnetenhauses von Berlin und welche
Rechte und Pflichten hat er?

Die Losung: Band 2 - Anhang 2 L 15
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6. GESCHAFTSVERFAHREN (§§ 22 BIS 54 GGO I)

DIE LERNENDEN SOLLEN

21. das Geschaftsverfahren in der Verwaltung
begreifen und praktisch anwenden kdnnen.

HIERZU GEHORT VORRANGIG:

22. Dienstpostwege erfahren,

23. Eingange richtig behandeln,

24. Eingange/Vorgange bearbeiten kdnnen,

25. Verfugungen entwerfen, zeichnen und ausfiuhren lernen,
26. Reinschriften unterzeichnen und fertigen kénnen,

27. weitere Burotatigkeiten kennenlernen,

28. Aktenfihrung und Aktenverwaltung beherrschen.

Dieser Abschnitt beschaftigt sich mit dem Geschaftsgang. Hierbei geht es im wei-
testen Sinne um den Umgang mit Schriftsatzen bzw. dem Verfahrensgang bei der
Behandlung von Geschéftsvorfallen (insbesondere Verfigungstechnik); die Be-
handlung und Bearbeitung von Eingangen, Antragen, Anfragen und damit dem von
Eingangen aller Art entsprechend diesen Regelungen zu durchlaufenden Weg.

Dieser Bereich regelt somit die tagliche Arbeitspraxis innerhalb der Berliner Ver-
waltung und gehdrt daher zum Kernbereich der Ablauforganisation.

6.1 Elektronische Vorgangsbearbeitung (§ 22 GGO | )

Wird eine elektronische Vorgangsbearbeitung eingesetzt, ist diese durchgehend
zu nutzen, soweit durch Rechtsvorschrift nichts anderes bestimmt ist. Kénnen Me-
dienbriche nicht vermieden werden, ist der Nachweis des Bearbeitungsprozesses
in geeigneter Weise vollstandig in der elektronischen Akte zu fiihren (§ 22 Abs. 1
GGO I).

Bei elektronischer Vorgangsbearbeitung ist sicherzustellen, dass die Dokumente,
der Laufweg und die Aufzeichnungen aus der Bearbeitung (zum Beispiel Verfugun-
gen, Geschaftsgangvermerke, Kenntnisnahmen, Abzeichnungen, Mitzeichnungen,
Schlusszeichnungen) in Protokoll- und Bearbeitungsinformationen nachgewiesen
und der elektronischen Akte zugeordnet werden (§ 22 Abs. 2 GGO ).

LERNZIELE
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Aufgaben der
Verteilungsstellen

74

Exkurs:

Grundlage fur die Einflhrung der elektronischen Vorgangsbearbeitung ist das
E-Government-Gesetzes des Bundes, auf dessen Grundlage alle Bundeslander
die landesspezifischen Regelungen zu erlassen haben.

Unter Electronic Government (E-Government) versteht man die Abwicklung ge-
schaftlicher Prozesse im Zusammenhang mit Regieren und Verwalten (Govern-
ment) mit Hilfe von Informations- und Kommunikationstechniken Uber elektroni-
sche Medien.

E-Government bietet viele Potenziale fiir eine moderne Dienstleistungs- und Ser-
viceorientierung, Birgerbeteiligung, Produktivitdt und Wirtschaftlichkeit in und mit
der 6ffentlichen Verwaltung. Durch den Einsatz von E-Government wird ein wich-
tiger Beitrag zum Abbau von Birokratie und zur Modernisierung der Verwaltung
geleistet.

Das Gesetz zur Foérderung des E-Government (E-Government-Gesetz Berlin —
EGovG BIn) vom 30. Mai 2016 ist nach Verdéffentlichung im Gesetz- und Verord-
nungsblatt Berlin Nr. 14/16 (GVBI. S. 282) am 10. Juni 2016 in Kraft getreten. Fur
einige Regelungen gibt es gem. Artikel 10 Ubergangsvorschriften.

Der Gesetzgeber verfolgt zwei Zielrichtungen: Nach auf3en mehr nutzerfreundli-
ches und sicheres E-Government flr Blrgerinnen, Birger und Wirtschaft, nach
innen einheitliche IKT-Steuerung (Steuerung der Informations- und Kommunika-
tionstechnik) far mehr Leistungsfahigkeit, Wirtschaftlichkeit, Sicherheit und mo-
derne IT-Ausstattung. Die elektronische Vorgangsbearbeitung soll Vorrang haben.

siehe https://www.berlin.de/sen/inneres/moderne-verwaltung/e-government/
artikel.95921.php

6.2 Dienstpost (§§ 23 bis 28 GGO I)
6.2.1 Posteingang (§ 23 GGO I)
Aufgaben der (Post-) Verteilungsstellen sind:

> Annahme, Verteilung und Weiterleitung der Eingénge
(regelmaliger Verteildienst). Gemeint sind alle Eingange,
ob durch die Deutsche Post AG, sonstige private Postzusteller
oder interne Dienstpost (§ 23 Abs. 2 Nr. 1 GGO |).

» Postversand und der Dienstpostaustausch, soweit nicht das
Landesverwaltungsamt Berlin (Hauptverteilungsstelle) diese
Aufgaben wahrnimmt (§ 23 Abs. 2 Nr. 2 GGO ).

Den gesamten Dienstpostaustausch organisiert die Hauptverteilungsstelle (HVSt)
beim Landesverwaltungsamt Berlin (LVWA), eine Sonderbehdrde der Senatsver-
waltung fir Inneres und Sport, durch Aktenwagen oder durch Zwischenlagerung
fur Selbstabholer.
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Welche Behdérden und Institutionen am Dienstpostaustausch teilnehmen, ist einer
entsprechenden Ubersicht des Landesverwaltungsamtes Berlin im Internet zu ent-
nehmen — siehe https://www.berlin.de/landesverwaltungsamt/logistikservice/
postdienstleistungen-und-vordrucke/.

Was den Eingang elektronischer Post (E-Mails) angeht, so ist fir die Entgegen-
nahme eine zentrale Stelle einzurichten, die regelmaRig der Verteilungsstelle
zugeordnet werden sollte. Gehen elektronische Eingédnge unmittelbar bei der be-
arbeitenden Dienstkraft ein, sind diese nach § 29 GGO | zu behandeln — (vgl. § 23
Abs. 3-5 GGO I).

6.2.2 Behandlung von Papiereingangen (§ 24 GGO |)

Die Eingange werden von der Verteilungsstelle geodffnet (Ausnahmen siehe §
24 GGO | und Abschnitt 6.2.3), mit einem Eingangsstempel (siehe nachstehen-
des Muster) versehen, auf die zustandigen Stellen ausgezeichnet und den Ein-
gangsempfangern zugeleitet (§ 24 Abs. 1 GGO ).

Briefumschlage sind grundsatzlich beim Schriftstiick zu belassen (§ 24 Abs. 2
GGO ).

Enthalten Sendungen, die nicht an Kassen- oder Zahlstellen gerichtet sind, Zah-
lungsmittel oder Wertgegenstande, so sind diese zu entnehmen und nach den
hierfiir bestehenden Vorschriften unverziglich an die zustandige Kasse/Zahlstelle
weiterzuleiten (§ 24 Abs. 3 GGO ).

Nicht oder nicht ausreichend freigemachte Sendungen sollen grundsatzlich zu-
rickgewiesen werden (§ 24 Abs. 4 GGO I).

Stellt ein Eingang eine Gefahr flir Personen oder Sachen dar, ist der Raum sofort
zu verlassen, zu verschlieen und der oder die behdrdliche Sicherheitsbeauftragte
zu verstandigen (§ 24 Abs. 5 GGO I).

Offnen

Stempeln

Briefumschlage

Zahlungsmittel,
Wertgegenstande

Zurickweisung

Gefahr
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ungedffnet

Personliche Anschrift

Vertraulich,
Verschlossen

geoffnet

ungeodffnet
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6.2.3 Besonders zu behandelnde Eingange (§ 25 GGO I)

In § 25 GGO | wird geregelt, welche Papiereingédnge ungetffnet weitergeleitet
werden mussen:

Sendungen, die unter einer personlichen Anschrift eingehen (zum Beispiel Herrn
Senator Sauer, Frau Bezirksstadtratin S8, oder auch Herrn Walter Wachsam,
Bezirksamt Mitte von Berlin (§ 25 Abs. 1 Satz 1);

Sendungen, die mit dem Vermerk »Vertraulich«, »Persénlich« oder »Eigenhandig«
(in der Praxis auch »Verschlossen«) versehen sind (§ 25 Abs. 1 Satz 3 GGO ).

Hierzu zahlen nicht Briefe, auf denen der Personenname (ggf. mit dem Zusatz »zu
Handen«) nach der Behdrde steht (§ 25 Abs. 1 Satz 2 GGO ).

Zu Schriftstlicken, deren Inhalt besonders schutzbediirftig ist, trifft § 45 Abs. 1
GGO | Regelungen uber die Kennzeichnung und Behandlung als »Vertraulich«
oder »Persdnlich« (siehe Abschnitt 6.4.2.7).

Ungeoffnet weitergeleitet werden gem. § 25 Abs. 2 GGO | ferner:

Schreiben an die BVV,

Angebote auf Ausschreibungen,

Sendungen an Kassen und Zahlstellen,

Sendungen an Gremien oder einzelne, unabhangig tatige
Funktionstrager, zum Beispiel Personalrat, Jugendvertretung,
Vertrauensfrauen/-manner der Schwerbehinderten,
Frauenvertreterinnen, schulische Gremien

(zum Beispiel Gesamtelternvertretung — GEV),

5. Verschlusssachen.

roN-=

Ungeodffnete Sendungen erhalten den Eingangsstempel auf dem Briefumschlag (§
25 Abs. 3 GGO ).



Sie sind in der Verteilungsstelle tatig und haben
(natiirlich versehentlich!) einen Brief ge6ffnet, der
eigentlich hitte verschlossen bleiben miissen.
Was tun Sie?

Die Losung: Band 2 — Anhang 2 L 16
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(Porto) kostengunstig

versenden
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6.2.4 Irrlaufer (§ 26 GGO I)

Irrldufer sind Sendungen, die an andere, nicht zustandige Behdrden oder Stellen
gerichtet wurden. Sie sind mit Eingangsstempel sowie »lrrldufer« zu kennzeichnen
und direkt an den richtigen Empfanger bzw. die richtige Empfangerin zu senden
(Fall des urschriftlichen Verkehrs — siehe Kapitel 6.6.2.).

Hiervon zu unterscheiden sind Sendungen, fiir deren Bearbeitung eine andere
Stelle innerhalb derselben Behdrde zustandig ist. Es erfolgt die Weitergabe des
Eingangs an diese Stelle, eine Kennzeichnung als Irrlaufer ist also nicht erforder-
lich (§ 31 Abs. 2 GGO I).

6.2.5 Postversand (§ 27 GGO I)

Innerhalb der Berliner Verwaltung sind Sendungen von Behérden an Behérden im-
mer unter Inanspruchnahme des (internen) Dienstpostaustauschs (siehe Abschnitt
6.2.1) zu beférdern, sofern sie nicht auf elektronischem Weg tbermittelt werden (§
27 Abs. 1 GGO I).

Fur den Postversand, der nicht auf elektronischem Weg oder durch Dienstpost-
austausch erfolgt, sind kostengtinstige Versendungsformen unter Beachtung der
jeweils geltenden Formate und Gewichte zu wahlen (§ 27 Abs. 1 GGO ).

Bei Zustellungen ist das Verwaltungszustellungsgesetz (VwZG) zu beachten.
Grundséatzlich ist die kostenglnstigste Zustellart zu wahlen, jedoch muss beach-
tet werden, welche Bedeutung das zu versendende Schriftstiick hat und ob die
Zustellung durch Vorschriften besonders geregelt wird. Unter Umstédnden sind
Schriftstiicke durch Postzustellungsauftrag zuzustellen; dieser dokumentiert den
Zugang der Sendung beim Adressaten genau und hat Beweiskraft etwa in Verwal-
tungsverfahren vor den Gerichten.

An Behorden, Korperschaften, Anstalten und Stiftungen des 6ffentlichen Rechts
sowie an Rechtsanwaltskanzleien, Patentrechtskanzleien, Notariate, selbstandige
Steuerbliros etc. ist moglichst »Gegen Empfangsbekenntnis« zuzustellen. Bei
einer Zustellung durch Einschreiben gilt der Rickschein als Zustellungsnachweis
(§ 27 Abs. 2 GGO I).

6.2.6 Umlaufmappen (§ 28 GGO |)

Soweit kein elektronischer Postaustausch erfolgt, sind innerhalb der Berliner
Verwaltung Schriftstiicke in offenen Umlaufmappen zu beférdern. Schriftstiicke
mit personenbezogenen Daten sind nach § 5 Absatz 4 in Verbindung mit Absatz
2 BInDSG in verschlossenen Mappen mit Innentaschen oder in verschlossenen
Umschlagen zu versenden (§ 28 Abs 1 GGO I). § 28 Abs. 2 GGO | beschreibt die
verschiedenen Arten von Umlaufmappen (bitte nachlesen!).
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6.3 Bearbeitung der Eingédnge (§§ 29 bis 34 GGO I)

In diesem Abschnitt geht es zunachst um die ersten Bearbeitungsgrundsatze, die
regelmaflig nach der Verteilung der Eingange zu veranlassen bzw. zu beachten
sind.

6.3.1 Durchsicht und Weiterleitung (§ 29 GGO 1)
Grundsatz: Grundsatz

Papiergebundene Eingdnge missen regelmaflig noch am Eingangstag, grund-
satzlich vor Erledigung der anderen Dienstgeschéafte, (wenigstens) durchgesehen
(nicht bearbeitet!) werden (§ 29 Abs. 1 GGO ).

Elektronische Postfacher sind mindestens einmal taglich auf neue Eingange zu
kontrollieren (§ 29 Abs. 2 GGO 1); ggf. sind Ausdrucke zu fertigen und in den
Geschaftsgang zu geben.

AUFGABE: UBUNG
> Ergénzen Sie das Schema in der Anlage 6 A 1.

> Ldésung: Band 2 — Anhang 2 LS 2

Sie erhalten mit dieser Aufgabe einen Uberblick tiber die wichtigsten Bestimmun-  Verteilung

gen dieses Abschnitts. Die vorherige GGO | (Fassung vor 2011) sah grundsatzlich  von Eingadngen
vor, dass die Eingange zunachst den Dienstkraften mit Leitungsfunktionen bzw.

der Behordenleitung zugeleitet werden. Lediglich einzelne Vorgange durften die

bearbeitenden Dienstkrafte unmittelbar erhalten.

Die GGO | schlieBt sich dieser Regelung in § 29 Abs. 3 GGO | zwar prinzipiell an,
regelt in § 29 Abs. 4 GGO | jedoch eine bedeutsame Modifikation: Demnach kon-
nen die Eingange zur Beschleunigung des Geschaftsablaufs den bearbeitenden
Dienstkraften unmittelbar zugesandt werden; entfallen ist also die Beschrankung
auf einzelne Falle. In der Praxis wird hiervon vor allem bei Stellen mit umfangrei-
chen Posteingangen regelmalig Gebrauch gemacht.

Vorgange mit entsprechender Bedeutung sind den Fihrungskraften unaufgefor-
dert und unverzuglich vorzulegen; hieraus ergibt sich fir die bearbeitenden Dienst-
krafte eine besondere Verantwortung. Den Fihrungskraften bleibt es vorbehalten,
von Zeit zu Zeit samtliche Eingédnge oder Stichproben zu sichten.
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Die Durchsicht der Posteingédnge ist ein wichtiges
Mittel zur Wahrnehmung von Fiihrungsfunktionen (§ 9 GGO I).

Warum ist das so, konnen Sie sich das denken?

Die Losung: Band 2 — Anhang 2 L 17
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6.3.2 Sicht- und Geschaftsgangvermerke (§ 30 GGO I)

An verschiedenen Stellen der GGO | ist von »Vermerken« die Rede (siehe § 36
GGO | bzw. Abschnitt 6.5); § 30 GGO | beschéftigt sich mit den Sicht- und Ge-
schaftsgangvermerken.

Sichtvermerke (Namenszeichen oder Farbstrich) und Geschaftsgangvermer-
ke erleichtern Behdrdenleitungen und Fuhrungskraften die Wahrnehmung ihrer
Leitungsfunktion (Information, Aufsicht) im Zusammenhang mit der Eingangsbe-
arbeitung.

Die entsprechenden Vermerke bei papiergebundenen Eingangen werden im bzw.
am Eingangsstempel angebracht.

Senats- oder Bezirksamtsmitglieder Griinstift Sichtvermerke

Staatssekretdre/innen Rotstift

Rechnungshof brauner Stift (Priifvermerke)

Geschiftsgangvermerke ( § 30 Abs. 2 Satz 1 GGO I): Geschaftsgang-
vermerke

+ Schlusszeichnung (der Verfligung) vorbehalten
(siehe Abschnitt 6.4.3.2),

# Vorgang vor Ausfihrung der Verfligung
zur Kenntnisnahme vorlegen,

# Vorgang unmittelbar nach Ausflhrung
der Verfigung zur Kenntnisnahme vorlegen,

A Kurze Aufzeichnung Uber den Stand der Angelegenheit
vorlegen (in der Praxis nicht verbreitet, einfacher ist R/TR),

R Ricksprache erbeten,

TR Telefonische Riicksprache erbeten
(mit Terminangabe und Stichwort!).

Hinweis:
zu »R« und »TR«: Ist die Ricksprache erledigt, sollte dies auf dem Eingang zum

Beispiel durch Namenskiirzel und Datum bestatigt bzw. notiert werden (§ 30 Abs.
2 Satze 2 und 3 GGO I).
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Zustandigkeit

Zugige Erledigung

Eingangsbestatigung

Zwischenbescheide

Erledigte Sachen

82

6.3.3 Weitere Bearbeitungsschritte
6.3.3.1 Zustdndigkeit (§ 31 GGO I)

Die bearbeitende Dienstkraft prift, ob sie fur die Angelegenheit zustandig ist. An-
derenfalls gibt sie den Eingang unverziglich an die zustandige Stelle weiter. Der
Einsender erhalt in der Regel eine Abgabenachricht.

6.3.3.2 Rechtzeitige Erledigung (§ 32 GGO I)
Die Eingange sind zugig zu bearbeiten.
> Unklarheiten sind unverziglich zu klaren! (§ 32 Abs. 1 GGO 1)

» Eilsachen, Rechnungen mit Skonti, Sachen aus dem
»politischen Raum« sind beschleunigt zu bearbeiten! (§ 32 Abs. 2 GGO |[)

» Terminsachen zu kennzeichnen und zu tGberwachen! (§ 32 Abs. 3 GGO )

6.3.3.3 Eingangsbestitigung, Zwischenbescheide (§ 33 GGO I)

Wenn absehbar ist, dass eine Angelegenheit nicht innerhalb von zwei Wochen
erledigt werden kann:

> Eingangsbestatigung fertigen mit Hinweis auf die Grinde der Verzégerung
und mit Angabe der voraussichtlichen Dauer des Verfahrens (§ 33 Abs. 1 Satz 1
GGO ). Dies ist nicht zu veranlassen, wenn die Bearbeitungsdauer bekannt ist
(zum Beispiel Beantragung von Elterngeld, Arbeitslosengeld oder BafoG) und
sofern es sich um Schriftverkehr innerhalb der Berliner Verwaltung handelt (§
33 Abs. 2 GGO I).

Nach Ablauf eines Monats oder der mitgeteilten voraussichtlichen Bearbeitungs-
dauer:

» Fertigung eines Zwischenbescheides, auch dann, wenn der
Schriftverkehr innerhalb der Berliner Verwaltung durchgefiihrt wird
(§ 33 Abs. 1 Satz 2 GGO I).

6.3.3.4 Schreiben mit wiederkehrendem Inhalt,
anonyme Schreiben (§ 34 GGO I)
Schreiben mit wiederkehrendem Inhalt:
Eingaben, die eine bereits erledigte Sache betreffen, ohne neue Tatsachen oder

Gesichtspunkte zu enthalten, sollen einmal zurlickgewiesen werden. Weitere Ein-
gaben in derselben Sache sollen dann unerledigt bleiben (§ 34 Abs. 1 GGO I).
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Anonyme Schreiben:

Bei anonymen Schreiben ist zu prifen, ob sie eine sachliche Bedeutung haben
(§ 34 Abs. 2 Satz 1 GGO I). Beruhrt ihr Inhalt politisch wichtige bzw. die Staatssi-
cherheit betreffende Vorgange (zum Beispiel Bombendrohung), sind sie in einem
verschlossenen Umschlag der fiir Inneres zustandigen Senatsverwaltung zuzulei-
ten. Die Entscheidung dartber trifft die Behdrdenleitung (§ 34 Abs. 2 Satze 3 und
4 GGO ).

Weitere Falle sachlicher Bedeutung sind v.a.

> Malnahmen zum Schutz des Einzelnen
(zum Beispiel Kindesmisshandlung, sexueller Missbrauch),

> die Staatssicherheit betreffende Vorgange,

> Malnahmen zum Schutz vor Schwarzarbeit,
Steuerhinterziehung oder Sozialhilfebetrug,

> Anschuldigungen gegen Bedienstete.

6.3.3.5 Richtige Erledigung

Nicht direkt in der GGO | geregelt ist die richtige Erledigung der Aufgaben; dieser
Grundsatz muss aber als Hintergrund bei der Bearbeitung der Eingdnge stets be-
rucksichtigt werden (s. sinngemal unter 4.1 zu §§ 11 Abs. 1 Satz 2 — kompetent).

Die bearbeitende Dienstkraft prift, welche Anordnungen und Regelungen auf
Grund des Eingangs zu treffen sind. Sie hat hierbei die in Betracht kommenden
Rechtsvorschriften richtig und sinnvoll anzuwenden und ggf. auch Zweckma-
Rigkeitsiberlegungen anzustellen. Raumen die Vorschriften der bearbeitenden
Dienstkraft ein Ermessen ein, ist hierauf in der Entscheidung nachvollziehbar
einzugehen (Abwagung ihres Tatigwerdens). Ggf. auftretende unbestimmte
Rechtsbegriffe (nicht zu verwechseln mit Ermessen!) miissen sorgsam ausgelegt
werden (zum Beispiel mit Hilfe von Kommentaren zu Gesetzen, Beriicksichtigung
der laufenden Rechtsprechung).

6.4 Formliche Behandlung der
Geschaftsvorfalle, Schriftverkehr

Dieser Abschnitt beschaftigt sich mit der »Verfiigung« und einer Reihe von As-
pekten, die im Schriftverkehr zu bericksichtigen sind. Hierbei geht es also um die
eigentliche Form, auf die bei der Bearbeitung der Geschéftsvorfalle zu achten ist.

Grundsatz
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Begriff der Verfiigung

(§ 35 Abs. 1 GGO 1)

84

6.4.1 Die Verfiigung (Begriff und Zweck)

Im Mittelpunkt steht die Verfligung, die als integraler Bestandteil der praktischen
(formellen) Bearbeitung von Geschéaftsvorgdngen in der Verwaltung anzusehen
ist.

Zu jedem Vorgang ergeht eine schriftliche Verfigung, die die sachliche Erledigung
eines Geschaftsvorfalles regelt und die von dem bzw. der Entscheidungsberech-
tigten abschlieRend gezeichnet wird (§ 35 Abs. 1 GGO ).

Die Verfiigung beginnt mit dem Verfiigungsentwurf, aus dem die Reihenfolge des
erforderlichen Arbeitsablaufs (Arbeitsschritte) ersichtlich ist.

Eine Verfligung ist eine gegliederte Zusammenfassung von Textentwurfen (Schrei-
ben) und anderen Arbeitsschritten (Einzelverfigung) und bestimmt am Schluss,
was mit dem Geschaftsvorfall zu geschehen hat (Schlussverfiigung). Unter
Umstanden enthalt der Verfigungsentwurf auch nur die Schlussverfigung. Zu
einer Verfigung wird der Entwurf erst, wenn er abschlieBend gezeichnet wurde
(Schlusszeichnung). Wird nach der Schlusszeichnung die Aufnahme von Anderun-
gen oder Zuséatzen angeordnet, spricht man von einer Anderungsverfiigung (§ 53
Abs. 2 Satz 2 GGO | bzw. Abschnitt 6.7.2).

Nach der vollstandigen Zeichnung wird die Verfugung dann Nummer fir Nummer
ausgefuhrt (bzw. abgearbeitet) und schlief3lich zu dem Vorgang genommen. Die
Verfugung in diesem birotechnischen Sinne wird auch als »Buroverfligung« oder
»Aktenverfigung« bezeichnet, um sie gegenliber anderen Verwendungen des
Begriffs abzugrenzen, zum Beispiel

> Anordnungen einer Behdrde gegeniber einem Dritten,
vor allem im Polizeirecht (Polizeiverfiigung),

» verwaltungsinterne Weisungen an untere Behorden.
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DIE VERFUGUNG ERFULLT VERSCHIEDENE ZWECKE:

>

In der Verfiigung werden die notwendigen MalRnahmen als
Grundlage fiir die weiteren Arbeitsschritte festgelegt.

Aus der Verfligung ist der jeweils aktuelle Stand eines
Vorgangs ersichtlich, so dass auch andere Dienstkrafte
(Vorgesetzte, Vertretungen) informiert sind.

Die Verfligung ermoglicht den Kontrollinstanzen die nachtragliche
Feststellung, welche MalRnahmen eine Behorde getroffen hat
und wer die Verantwortung hierfir tragt. Solche Kontrollen
kénnen insbesondere ausgelibt werden durch:

> die Behordenleitung oder behérdeninterne Kontrollstellen,
> Ubergeordnete Aufsichtsbehorden,

> den Rechnungshof,

> Gerichte, vor allem die Verwaltungsgerichtsbarkeit,

> das Parlament bzw. die Parlamentsausschiisse,

> Ausschusse der Bezirksverordnetenversammlungen.
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Was ist eine Verfiigung?

Die Losung: Band 2 - Anhang 2 L 18
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6.4.2 Verfugungstechnik/Arbeitsschritte

Die duere Form der Verfligung ist traditionell gewachsen und unterscheidet sich
von der in der Privatwirtschaft Ublichen Aktenfiihrung.

Soweit moglich werden Verfligung und Reinschrift eines Schreibens regelmaRig
in einem Arbeitsgang gefertigt (§ 53 Abs. 1 GGO | bzw. Abschnitt 6.7.2). Es er-
leichtert aber das Verstandnis fur den Begriff der Verfigung, wenn man sich die
Arbeitsgange »Anordnung«, »Zeichnung« und »Ausfiihrung« gedanklich getrennt
vorstellt:

1. Arbeitsgang:

Fertigen der Verfliigung als Anweisung, welche Arbeitsschritte zu erledigen sind,
Unterzeichnung durch die/den Zeichnungsberechtigte/n.

Hierbei gilt es zu beachten, ob zu der Verfiigung eine Reinschrift ergeht oder ob
die Verfiigung nur eine Arbeitsanweisung fir die Akte enthalt. Ist eine Reinschrift
zu fertigen, muss wiederum auch fir die Verfligung unterschieden werden, ob sich
der Schriftverkehr an Stellen innerhalb derselben Behdrde, an andere Behérden
oder an Birger bzw. Stellen au3erhalb der Verwaltung richtet.

Beispiel fir eine Verfiigung, zu der eine Reinschrift gefertigt wird: Muster 3 GGO I.

Beispiel fir eine Verfigung ohne Reinschrift:

2. Arbeitsgang:

Zeichnung des Verfugungsentwurfs bzw. der Verfugung (s. Abschnitt 6.4.3).

3. Arbeitsgang:

Erledigen der angeordneten Arbeitsgange, zum Beispiel etwaige Reinschrift

fertigen und absenden, Vermerk in der Kartei anbringen, Vorgang zu den Akten
nehmen u.a.

Fertigung
(Arbeitsschritte)

Zeichnung

Erledigung
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MERKSATZ

UBUNG

Ubung zur
Erarbeitung eines
Verfigungsentwurfs

88

Die einheitliche Form der Verfigung macht die Akten Ubersichtlicher und erleich-
tert neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die Einarbeitung. Andererseits lasst
die GGO | durchaus Raum flr begriindete behdrdeninterne Detailregelungen. Die
Formfragen sind nicht unwichtig, sollten aber nicht Gber den sachlichen Inhalt ei-
ner Verfligung gestellt werden.

Nicht selten treffen Behdrden durch Arbeitsanweisung auch von der GGO | stark
abweichende Regelungen. Die Erfordernisse der Arbeitsgebiete und die Formvor-
gaben der GGO | kénnen also in einem Konflikt stehen, wobei jedoch zu hinter-
fragen ist, ob es jeweils stichhaltige Griinde gibt, anders als nach der GGO | zu
verfahren.

Grundsatz:

In der Regel sollen Verfligungsentwiirfe und
Reinschriften (mit den erforderlichen Ausfertigungen)
in einem Arbeitsgang gefertigt werden

(§ 53 Abs. 1 Satz 1 GGO ).

Eine Ausfertigung (Kopie oder Ausdruck) ist

(auch) handschriftlich so zu vervollstédndigen,

dass sie die Form einer Verfliigung erhélt.

(§ 53 Abs. 1 Satz 2 GGO | und Muster Anlage 3 GGO ).

VERFUGUNGSENTWURF:
Wir wollen

» die notwendigen Angaben
» in der vorgegebenen Reihenfolge
> und Platzierung

eines Verfiigungsentwurfs (bei getrennter Fertigung
von Verfligung und Reinschrift) gemeinsam erarbeiten.

Hierzu nehmen wir uns das Schema der Anlage 6 A 2.

Wir bendétigen dazu einige Vorschriften aus der GGO |, die wir
parallel behandeln. Entsprechende Zuordnungshinweise finden
Sie in der Anlage zu diesem Schema (Anlage 6 A 3).

Die Lésung: Band 2 — Anhang 2 LS 2
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6.4.2.1 Der Kopf der Verfiigung (§ 35 Abs. 2 GGO I)

Bei papiergebundener Vorgangsbearbeitung beginnt die Verfligung links oben mit
dem Geschéaftszeichen und dem Namen der bearbeitenden Dienstkraft (§ 35 Abs.
2 Satz 1 GGO I). Zum Geschéaftszeichen siehe Abschnitt 3.2.7 bzw. § 8 Abs. 2 Satz
1GGO I

Beispiel: Il B 4 -4711/3

Dem Geschéaftszeichen wird das Behoérdenzeichen oder der Behdrdenname in
abgekirzter Form vorangestellt (erweitertes Geschaftszeichen), wenn es zur Fest-
stellung der absendenden Stelle erforderlich ist.

Beispiel: Fin Il B 4 -4711/3

Im Vertretungsfall ist das Stellenzeichen der oder des Vertretenen mit dem Klam-
merzusatz »(V)« zu verwenden, § 8 Abs. 3 GGO |.

Beispiel: Il B4 (V) 4711/3 bzw. Fin Il B 4 (V) - 4711/3

Diese Dienstkraft wird von einer anderen Dienstkraft vertreten, deren eigenes
Stellenzeichen jedoch aus dem Geschéftszeichen nicht ersichtlich ist, aber fur die
Schlusszeichnung angegeben wird ( § 35 Abs. 2 Satz 5 GGO ).

Der Name der bearbeitenden Dienstkraft wird unter dem Geschaftszeichen an-
gegeben und zwar nur der Familienname (siehe Muster Anlage 2 GGO ). Bei
Verfugungen, die nur eine Schlussverfigung enthalten, kann auf die Angabe der
bearbeitenden Dienstkraft nach § 35 Abs. 2 Satz 2 GGO | verzichtet werden.

Rechts oben beginnt die Verfigung mit dem Datum des Tages der Schlusszeich-
nung (siehe Abschnitt 6.7.2 bzw. § 48 Abs. 2 GGO |) und dem Telefonanschluss.
Handelt es sich nur um eine Schlussverfiigung, darf auf die Angabe der Telefon-
nummer verzichtet werden (§ 35 Abs. 2 Satz 2 GGO |).

Wird die Verfligung zusammen mit der Reinschrift erstellt, kdnnen diese Angaben
auch an anderer Stelle stehen. Dies ist der Fall, wenn die Verfligung in einem
Arbeitsgang mit der Reinschrift auf einem Behdrdenbriefbogen mit dem Bearbei-
tungsblock am rechten Rand gefertigt wird (siehe § 53 Abs. 1 GGO | bzw. Muster
Anlage 3 GGO I).

Unter dem Kiirzungszeichen »V« wird der Inhalt der Verfligung nach (arabischen)
Nummern gegliedert, die die Reihenfolge des Arbeitsganges angeben.

6.4.2.2 Anschrift (§ 39 GGO I)

Die Anschrift ist in Verfugung und Reinschrift unmissverstandlich anzugeben und

auf die fir den Versand erforderlichen Daten zu beschranken ( § 39 Abs. 1 Satz 1
GGO ).

Geschaftszeichen

Vertretungsfall

Name

Datum

Telefonanschluss
(Apparat-Nr.)

Anschrift
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Postfach

Zustellhinweise

Bevollméachtigte

VwZG

Dienstpost
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Einzelne Regelungen:

> Besitzt der Empfanger bzw. die Empfangerin ein Postfach, so ist
dieses anzugeben, ansonsten die Privat-/Geschéaftsanschrift nach
DIN 5008 (Frau/Herrn, Vorname, Name/Firma, Stral’e, Postleitzahl,
Zustellort), § 39 Abs. 1 Satz 2 GGO I.

» Wenn formlich zugestellt wird, sind Zustellhinweise gemaf
§ 39 Abs. 1 Satz 3 GGO | iber dem Anschriftenfeld anzugeben.
Dies gilt sowohl fiir die Verfligung als auch fir die Reinschrift.

Beispiel:

> Ist ein Bevollmachtigter bzw. eine Bevollmachtigte
(Rechtsanwalt bzw. Rechtsanwaltin, Rechtsbeistand, u.a.)
vorhanden, wendet sich die Behorde nach § 39 Abs. 2 GGO |
an diesen bzw. diese. Zu beachten ist hierbei unbedingt,
dass eine rechtskraftige Verfahrensvollmacht vorliegen muss.

Im Anschriftenfeld wird zunachst der/die Vertretene und anschlief3end der/die Be-
vollmachtigte genannt (siehe Beispiel in § 39 Abs. 2 Satz 2 GGO |). Im Text wendet
sich die Behorde unmittelbar an den Empfanger bzw. die Empfangerin und nicht an
die bevolimachtigte Person.

Auch aufderhalb von Verwaltungsverfahren soll die Behérde sich an die bevoll-
machtigte Person wenden, wenn dadurch eine rechtswirksame Zustellung sicher-
gestellt ist; wendet sie sich an die beteiligte Person, soll sie die bevolimachtigte
Person verstandigen (§ 39 Abs. 2 Satz 3 GGO I).

Die Anschrift im (férmlichen) Zustellverfahren richtet sich nach dem Verwaltungs-
zustellungsgesetz (VWZG).

Bei Empfangern, die am Dienstpostaustausch teilnehmen (§ 39 Abs. 3 GGO
1), entfallt die postalische Anschrift. Immer wieder wird in der Praxis der Zusatz
»Durch Fach« verwendet; was aber nicht mehr zeitgemal ist.
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6.4.2.3 Anrede, GruBformel, Hinweise (§ 43 Abs. 4 und 6 GGO I)

In der GGO | werden Anrede und GruRformel im Zusammenhang mit Sprache, Stil
und Form nach § 43 Abs. 4 GGO | geregelt. Im Schriftverkehr mit verwaltungsex-
ternen Blrgerinnen bzw. Birgern, Personen und Stellen sind grundsatzlich Anrede
und GruRformel zu verwenden (Satz 1). Im behdrdeninternen und behdrdeniber-
greifenden Schriftverkehr kbnnen sie verwendet werden (Satz 2).

Die Anrede lautet
»Sehr geehrte/r Frau/Herr ...«, (siehe § 2 Abs. 2 Satz 3 GGO I),

sofern der Empfangerkreis nicht bekannt ist
»Sehr geehrte Damen und Herren«.

Die GruBformel lautet in der Regel
»Mit freundlichen GriiRen« (nicht »Hochachtungsvoll« —
diese Formulierung ist nicht mehr zeitgemaR).

Schreiben an Behdrden und Stellen auRerhalb der Verwaltung (Unternehmen,
Krankenhauser, Rechtsanwalte, Steuerberater usw.) sind nach § 43 Abs. 6 Satz
1 GGO | Hinweise auf den Inhalt und den Anlass des Schreibens sowie auf die
Anlagen voranzustellen.

Die Hinweise auf den Inhalt und den Anlass des Schreibens werden ohne die
Abkurzungen »Betr.:« und »Vorg.:« gegeben; Zahl und Art der Anlagen mussen
angegeben werden (siehe § 43 Abs. 6 Satze 2 und 3 GGO ).

Schreiben an Personen (Burgerinnen und Blrger) kdnnen Hinweise nach Satz 1
vorangestellt werden. Wird darauf verzichtet, sind Inhalt und Anlass des Schrei-
bens in den einleitenden Satzen zu erlautern; auf Anlagen ist in diesem Fall am
Ende des Schreibens hinzuweisen (DIN 5008).

6.4.2.4 »lch«-Form (§ 41 GGO )

Die GGO | legtin § 41 GGO | die »lch-Form« fir den Schriftverkehr der Behdrden
fest. In der Praxis kann die konsequente Verwendung der »lch-Form« bei Adres-
saten jedoch den Eindruck einer zu starken Identifizierung der Entscheidung mit
der Person des Bearbeiters/der Bearbeiterin erwecken (was beabsichtigt war!).

Beispiele:
»Bitte liberweisen Sie den Betrag auf mein Konto!«
»Der Unterhaltsanspruch ist auf mich libergegangen.«

»lch biete lhnen mein Grundstiick zur Pacht an.«

Solche Formulierungen gehdren allenfalls in Satire-Stlicke Uber die Berliner Ver-
waltung, sind aber ansonsten strikt zu vermeiden.

Anrede

Gruldformel

Hinweise

Ich-Form
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In den genannten Fallen bietet es sich an, von einem neutralen Stil Gebrauch zu
machen.

Beispiele:

»Bitte liberweisen Sie den Betrag auf das Konto der Bezirkskasse Spandau!«
»Der Unterhaltsanspruch ist auf den Trager der Sozialhilfe libergegangen.«
»lch biete Ihnen das Grundstiick zur Pacht an.«

6.4.2.5 Hoflichkeitsformen, Sprache
und Stil (§ 43 Abs. 1 bis 3 und 5)

Die GGO | gibt eine Reihe von Hilfestellungen und Vorgaben, um Schreiben formal
und inhaltlich besser zu gestalten. Insbesondere im Interesse einer blrgerorien-
tierten bzw. birgernahen Verwaltung sind diese Grundsatze stets zu beachten.

Im Einzelnen:

Sil, » Schriftsatze sollen knapp, klar und vollstéandig, in verstandlicher Darstellung,
Fremdsprache, Form gutem Stil und hoflicher Form gehalten sein. Es sind einfache Satze zu bilden
und gelaufige Woérter zu verwenden. Unentbehrliche Fachausdriicke sind zu

erlautern; entbehrliche Modewoérter zu vermeiden (§ 43 Abs. 1 GGO ).

» Fremdsprachliche Ausdriicke (auch aus dem angelsachsischen Raum) sind
grundsatzlich nur zu verwenden, soweit es aus fachlichen Griinden unumgang-
lich ist und die Verstandlichkeit insbesondere gegentiber den Birgerinnen und
Blrgern nicht beeintrachtigt wird.

> Die Verwendung fremdsprachlicher Ausdriicke scheidet insbesondere dann
aus, wenn geeignete deutsche Woérter vorhanden sind oder solche bei neuen
Sachverhalten aus vorhandenen Wortfeldern ohne besondere Schwierigkeit
gebildet werden kénnen. (§ 43 Abs. 2 GGO I.)

Textgestaltung > Langere Schriftsatze sind Ubersichtlich zu gliedern; Mittel der Textgestaltung
(Unterstreichungen, Fett- und Kursivdrucke etc.) sind zu verwenden (§ 43 Abs.

3 GGO ).
Begriindung/ >  Wer angeschrieben wird, soll von der Richtigkeit und Notwendigkeit der ge-

troffenen Entscheidung Uberzeugt werden. Die Begriindung soll nicht nur den
rechtlichen Erfordernissen entsprechen (§ 39 VwVfG, § 35 SGB X), sondern
muss dem Verstandnis des Empfangers bzw. der Empféngerin angepasst sein.
Rechtsbehelfs- Soweit vorgeschrieben, sind Rechtsbehelfsbelehrungen zu erteilen. Siehe hier-
belehrung zu § 3 des Gesetzes Uber das Verfahren der Berliner Verwaltung (VwVfG Bln
— Band 2 Anhang 1 — F6 sowie § 43 Abs. 5 GGO I).
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6.4.2.6 Letzter Verfiilgungspunkt (§ 35 Abs. 2 GGO |)

Die jeweils letzte Nummer einer Verflgung bestimmt, wie der Vorgang weiter zu
behandeln ist (§ 35 Abs. 2 Satz 4 GGO I):

Wv > wenn der Vorgang aus sachlichen Griinden noch

- Wv
(Wiedervorlage) nicht abschlieRend erledigt ist, zum Beispiel Fristen laufen.
> Die Termine sind auf bestimmte Kalendertage
festzusetzen und durch geeignete MalRnahmen
(zum Beispiel Terminbuch) zu Gberwachen.
ZdA » wenn der Vorgang abgeschlossen ist. ZdA
(Zu den Akten)
zZv > wenn in derselben Angelegenheit bereits YAV
(Zum Vorgang) eine (Wv) Frist [auft und eine Einzelbearbeitung
nicht oder erst nach Fristablauf erforderlich ist
(zum Beispiel jahrliche Einkommensuberprifung)
Wegl > wenn der Vorgang zum Beispiel wegen unwesentlichen
(Weglegen) Inhalts oder fehlender Zuordnungsmaglichkeit nicht Wegl

in den Akten (ZdA) aufbewahrt zu werden braucht.

Es empfiehlt sich, neben der Terminangabe ggf. den Zweck der Wiedervorlage  Stichwort
mit einem Stichwort (Klammerzusatz) kenntlich zu machen. Hierdurch wird die
Handhabung insbesondere schwieriger Falle erleichtert, vor allem dann, wenn die

Vorgange vertretungsweise bearbeitet werden.
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Arten

Elektronische
Signatur
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Beispiele:

6.4.3 Zeichnungsarten (§§ 46, 47, 48, 51 GGO 1)

Dieser Abschnitt beschaftigt sich mit der Zeichnung von Verfligungen bzw. Ver-
fugungsentwirfen, der Unterzeichnung und Fertigung von Reinschriften (siehe
Abschnitt 6.7.2) sowie mit der Verwendung von Siegeln (siehe Abschnitt 6.8.3).

6.4.3.1 Qualifizierte elektronische Signatur (§ 46 GGO 1)

Verwaltungsintern ist die qualifizierte elektronische Signatur nicht erforderlich, es
sei denn, es ist durch Rechtsvorschriften etwas anderes bestimmt. Bei elektro-
nischer Kommunikation mit verwaltungsexternen Personen und Stellen ist § 52
Absatz 4 GGO | zu beachten.

Exkurs:

Bei Papierdokumenten wird die Echtheit (Authentizitat) durch eine Unterschrift
gewabhrleistet. Diese Echtheit lasst sich bei elektronischen Dokumenten durch
elektronische Signaturen gewahrleisten.

Nahere Informationen enthalt das von der Senatsverwaltung fiir Inneres und Sport
herausgegebene Organisations- und Umsetzungshandbuch »Hinweise zum Um-
gang mit elektronischen Signaturen«.
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6.4.3.2 Schlusszeichnung (§§ 48 bis 50 GGO I)

Bei der Regelung der Befugnis zur Schlusszeichnung ist Berlin bereits mit der
GGO | von 1964 neue Wege gegangen.

Der herkdbmmliche Grundsatz war:

»Der Behordenleiter hat kraft seines Amtes das volle Zeichnungsrecht fiir alle
Angelegenheiten. Er kann es auf nachgeordnete Leitungskrafte und in begrenz-
tem Umfang auch auf Sachbearbeiter durch ausdriickliche Erméchtigung liber-
tragen.«

Diesen Grundsatz hat bereits die GGO | von 1964 gleichsam umgekehrt!
In § 48 Abs. 1 der jetzt geltenden Fassung der GGO | heifdt es:

»Die abschlieBende Zeichnung von Verfiigungsentwiirfen (Schlusszeichnung)
obliegt denjenigen, die — unbeschadet von Aufsichtsbefugnissen — ein Ergebnis
selbstidndig und abschlieBend erarbeitet haben (bearbeitende Dienstkraft), so-
weit nicht nach § 49 GGO | Ausnahmen angeordnet sind.«

Verfugungsentwurfe werden schlussgezeichnet

> nach der letzten Nummer der Verfligung,
> in der Mitte der Seite,
> mit dem Namenszeichen (»Kirzel«)

(§ 48 Abs. 2 Satz 1 und Anlagen 1 bis 3 GGO I).

Eventuelle Zusatze nach § 50 Abs. 1 GGO | (siehe Abschnitt 6.4.3.3) sind hierbei
zu beachten!

Wer schlusszeichnet, erganzt das Datum im Kopf der Verfiigung (§ 48 Abs. 2 Satz
2 GGO I) und macht dadurch aus dem Verfiigungsentwurf eine Verfiigung (§ 35
Abs. 1 Satz 1 GGO I).

Die GGO I nennt in § 49 GGO | mehrere Ausnahmen fiir die Schlusszeichnung
durch die bearbeitende Dienstkraft und unterscheidet hierbei finf Arten von Zeich-
nungsvorbehalten:

> In einer Reihe von Fallen obliegt den Senatsmitgliedern
die Schlusszeichnung (Abs. 1).
» senatorischer Zeichnungsvorbehalt

> Die Zeichnungsbefugnis der Staatssekretarinnen und Staatssekretare
richtet sich nach § 9 Abs. 2 der Geschéaftsordnung des Senats (GO Sen).
Darin heilt es:
»Die Vertretung erstreckt sich insbesondere
auf die laufenden Verwaltungsgeschifte« (Abs. 2).

<« bis 1964

Begriff

« jetzt

Position

Zusatze

Ausnahmen
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> Die Behdrdenleitung bestimmt durch Geschéaftsanweisung, bei
welchen Geschaftsvorfallen ihnen oder anderen Flhrungskréften
die Schlusszeichnung vorbehalten ist. Solche Ausnahmen sind
nur in begrindeten Fallen vorzusehen (Abs. 3).
» genereller Zeichnungsvorbehalt

> In begriindeten Fallen kann die Zeichnungsbefugnis einer
Dienstkraft allgemein eingeschrankt werden. Diese Einschrankung
kommt insbesondere in der Zeit der Einarbeitung in Betracht (Abs. 4).
» individueller Zeichnungsvorbehalt

> Behordenleitungen und andere Flhrungskrafte kbnnen sich
im Einzelfall (in der Regel durch Geschaftsgangvermerk +)
die Schlusszeichnung vorbehalten (Abs. 5).
» besonderer Zeichnungsvorbehalt

> Wegen der besonderen Eigenart eines Geschaftsvorfalls kann
es geboten sein, den Verfiugungsentwurf der Behdérdenleitung
oder einer Fuhrungskraft zur Schlusszeichnung vorzulegen).
Dies ist insbesondere bei Abweichungen von Weisungen oder
bei Ergebnissen von besonderer Tragweite der Fall (Abs. 6).
» sachnotwendiger Zeichnungsvorbehalt

Verantwortung der/des Schlusszeichnenden (§ 48 Abs. 3 GGO |)

Verantwortung  Wer einen Verfigungsentwurf schlusszeichnet,
Ubernimmt damit die Verantwortung fur

> die Zustandigkeit,

> die Form und den Inhalt des Schriftstlicks,

> die richtige Ausfiihrung des erteilten Auftrages,

» die Beteiligung derjenigen, deren Mitwirkung
vorgeschrieben oder erforderlich ist,

» die zutreffende Weiterbehandlung des Vorgangs.

Anderungen im Verfiigungsentwurf durch die Schlusszeichnende bzw. den
Schlusszeichnenden sind nur in formlicher und sachlicher Beziehung zulassig,
wenn sachliche Griinde oder erhebliche Mangel in der Ausdrucksweise dies erfor-
dern (§ 48 Abs. 4 GGO I). Hierauf wird im Zusammenhang mit der Abzeichnung
noch genauer eingegangen (siehe Abschnitt 6.4.3.4).
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6.4.3.3 Form der Schlusszeichnung (§ 50 GGO I)

Es zeichnen:
OHNE ZUSATZ > Senatsmitglieder (Abs. 1 Nr. 1)
> Bezirksamtsmitglieder (Abs. 1 Nr. 3)
> Leiterinnen und Leiter der tbrigen Behdrden (Abs. 1 Nr. 4)
IN VERTRETUNG » Staatssekretare bzw. Staatssekretarinnen
(1. v.) » Chef bzw. Chefin der Senatskanzlei (Abs. 1 Nr. 2)
IM AUFTRAG » alle Ubrigen Zeichnungsberechtigten (Abs. 1 Nr. 5)
(1. A.)

Im Schriftverkehr innerhalb einer Behdrde zeichnen alle Zeichnungsberechtigten
ohne Zusatz (§ 50 Abs. 2 GGO ), wenn es sich nicht um Anordnungen oder form-
liche Entscheidungen handelt (siehe hierzu Abschnitt 6.7.2).

Im Falle der Vertretung von Senats- oder Bezirksamtsmitgliedern enthalt § 50 Abs.
3 GGO | eine Reihe von Sonderregelungen.

PRAKTISCHER FALL:

> Losen Sie den praktischen Fall »Aus dem Leben eines
Behordenleiters« (Anlage 6 A 4), der so konstruiert ist, dass
er samtliche Facetten der Verfligungstechnik enthalt!

> Die Losung: Band 2 — Anhang 2 LS 3

6.4.3.4 Abzeichnung (§ 47 GGO |)

Wer einen Verfiigungsentwurf vorlegt (Entwurf) und (oder) auf dem Dienstweg (bis)
zur Schlusszeichnung weitergibt, versieht den Entwurf rechts unten mit seinem
Namenszeichen (Namenskirzel oder »Kringel«) und dem Datum (der Abzeich-
nung), § 47 Abs. 1 GGO |.

Ist die bearbeitende Dienstkraft nach § 48 Abs. 1 GGO | (zugleich) Schlusszeich-
ner bzw. Schlusszeichnerin, legt er oder sie den Entwurf nicht (sich selbst!) »vor«
und zeichnet deshalb nicht ab, sondern nur schluss!

Verantwortung der/des Abzeichnenden (§ 47 Abs. 2 GGO |)

Alle Dienstkrafte, die abzeichnen, ubernehmen ebenfalls Verantwortung gem. §
47 Abs. 2 GGO | i.V.m. § 48 Abs. 3 GGO I.

UBUNG

Begriff

Verantwortung
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Abgrenzung

MERKSATZ

Dienstweg

Anderungen

Anderungsverfiigung

Art und Weise
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Die Abgrenzung der Verantwortung zwischen Schlusszeichnenden und Abzeich-
nenden ist (zum Beispiel im Fall einer fehlerhaften Verfiigung und einem eingetre-
tenen Schaden fur das Land Berlin) nach Lage des Einzelfalles vorzunehmen und
kann durchaus (nach dem »Motto«: Je weiter weg vom Vorgang, umso weniger
Verantwortung — also Haftung und ggf. Regress!?) beurteilt werden.

Wichtig!

Auf dem Dienstweg zur Schlusszeichnung zeichnen
also alle Dienstkréfte ebenfalls ab; zu beachten sind
hier Hierarchie /Dienstweg (Linienorganisation,

siehe Abschnitt 3.2).

Auch Abzeichnende sind — wie Schlusszeichnende — grundsatzlich zu Anderungen
befugt. Allerdings sollen sie gem. § 47 Abs. 2 GGO | i.V.m. § 48 Abs. 4 Satz 1 GGO
| einen zur Zeichnung vorgelegten Entwurf in férmlicher und sachlicher Beziehung
nur andern, wenn

» sachliche Grinde oder
> erhebliche Mangel in der Ausdrucksweise es notwendig machen!

Wird wegen Anderungen ein Verfligungsentwurf neu geschrieben, ist der geander-
te Entwurf durchzustreichen und zusammen mit dem neuen Entwurf vorzulegen.
Durchgestrichene Entwirfe kdnnen zu den Akten genommen werden (§ 48 Abs. 4
Satz2 und 3i.V.m. § 53 Abs. 2 Satz 2 GGO I).

6.4.3.5 Mitzeichnung (§ 51 GGO I)

Werden andere Stellen oder Behérden an einem Vorgang beteiligt, kann dies im
Wege der Mitzeichnung geschehen. Die federfliihrende Stelle leitet den Verfi-
gungsentwurf bzw. die Verfligung den zu Beteiligenden mit der Bitte um Mitzeich-
nung zu. Die Mitzeichnung wird also von Stellen oder Behérden geleistet, die sich
aulerhalb des Dienstweges zwischen Ab- und Schlusszeichnenden befinden (§
51 Abs. 1 GGO I).

Die mitzeichnenden Stellen (Stellenzeichen) oder Behérden (Behdrdenkurzbe-
zeichnung) werden auf dem Verfigungsentwurf mit einem Doppelpunkt gekenn-
zeichnet. Die Mitzeichnung erfolgt mit Namenszeichen und Datum hinter dem
Doppelpunkt (siehe Anlage 2 GGO |).

Fur die Befugnisse zur Mitzeichnung gelten §§ 48 Abs. 1 GGO | und § 49 GGO |
entsprechend. Grundsatzlich obliegt die Mitzeichnung den bearbeitenden Dienst-
kraften, sofern nicht Ausnahmen gelten (siehe § 51 Abs. 1 Satz 2 GGO ).



GESCHAFTSVERFAHREN (§§ 22 BIS 54 GGO 1)

Schwachere Formen der Beteiligung, wie zum Beispiel Anhérungen und Unterrich-
tungen der betreffenden Stellen oder Behdrden sind der Mitzeichnung vorzuziehen
(§ 51 Abs. 1 Satz 3 GGO I). Von der Mitzeichnung ist also sparsam Gebrauch zu
machen, damit Arbeitsablaufe vereinfacht und beschleunigt werden.

Die Verantwortung der mitzeichnenden Stelle oder Behérde beschrankt sich auf
den Teil der Verfuigung, der ihr Arbeitsgebiet berthrt (§ 51 Abs. 2 Satz 1 GGO ).

Die mitzeichnenden Stellen oder Behdrden sind zu Anderungen im Verfligungs-
entwurf nicht befugt. Halten sie im Rahmen ihrer Zustandigkeit Anderungen oder
Zusatze fur erforderlich, haben sie ihre Vorschlage der federfiihrenden Stelle mit
der Bitte um Bericksichtigung mitzuteilen. Dabei kann zum Ausdruck gebracht
werden, dass die Mitzeichnung als erteilt anzusehen ist, wenn die Anderungsvor-
schlage tibernommen werden (§ 51 Abs. 2 Satze 2 und 3 GGO ).

Werden die Anderungsvorschlage nicht berlicksichtigt, ibernimmt die federfiihren-
de Stelle mit der Schlusszeichnung die gesamte Verantwortung (Schlusszeichnen-
de/r und ggf. Abzeichnende).

Reihenfolge in der Mitzeichnung

Die Reihenfolge, wie Mitzeichnung und Schlusszeichnung herbeizufuhren sind,
richtet sich danach, ob die mitzeichnende Stelle oder Behdrde der schlusszeich-
nenden Stelle dienstlich nachgeordnet ist oder nicht oder andersherum ausge-
drickt, ob die schlusszeichnende Stelle der mitzeichnenden Stelle »vorgesetzt«
ist (§ 51 Abs. 3 GGO I).

Vorher:

Ist die mitzeichnende Stelle der schlusszeichnenden Stelle nachgeordnet, wird
erst die Mitzeichnung durch Ubersendung des abgezeichneten Verfligungsent-
wurfs herbeigefiihrt (§ 51 Abs. 3 Satz 2 GGO ).

Nachher:

Ist die mitzeichnende Stelle der schlusszeichnenden Stelle nicht nachgeordnet,
wird die Mitzeichnung durch Ubersendung der schlussgezeichneten Verfiigung (§
48 Abs. 2 GGO 1) herbeigefiihrt (§ 51 Abs. 3 Satz 3 GGO |).

Bei der Mitzeichnung ist generell § 51 Abs. 4 GGO | zu beachten!

Sollen mehrere Behérden oder Stellen mitzeichnen, ohne dass der zugrunde lie-
gende Vorgang mit Ubersandt werden muss, werden dazu allen an Mitzeichnungs-
verfahren beteiligten Stellen bzw. Behérden gleichzeitig Kopien des Verfligungs-
entwurfs oder der Verfiigung zur Mitzeichnung Ubersandt (Parallelverfahren), § 51
Abs. 5 GGO I

andere Formen
der Mitzeichnung

Verantwortung

Anderungen

Reihenfolge
(vorher/nachher)

Parallelverfahren
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Sukzessivverfahren

Zweck

Lickenlosigkeit

Erlauterung

Form
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Muss der Vorgang mit Ubersandt werden, kénnen bei umfangreichen Vorgangen
Verfugungsentwirfe und Verfigungen nacheinander zur Mitzeichnung zugeleitet
werden (Sukzessivverfahren), § 51 Abs. 6 Satz 1 GGO I|. Die Reihenfolge ergibt
sich aus § 51 Abs. 6 Satz 2 GGO | entsprechend der Zweckmafigkeit.

6.5 Vermerke (§ 36 GGO I)
Wir haben bisher schon zwei Arten von Vermerken kennengelernt:

» Sicht- und Geschaftsgangvermerke
(§ 30 GGO | — siehe Abschnitt 6.3.2)

Wir werden noch kennen lernen:

> Ab(sende)-Vermerke
(§ 52 Abs. 6 GGO | — siehe Abschnitt 6.7.2 sowie Ubersicht Anlage 6 A 5).

Dieser Abschnitt befasst sich naher mit den Aktenvermerken.
Aktenvermerke werden aus zwei Griinden gefertigt:

> Luckenlosigkeit der Bearbeitung,
> Erlauterung einer Verfligung.

Luckenlosigkeit der Bearbeitung:

> Der Gang der Bearbeitung muss aus den Akten jederzeit lickenlos ersicht-
lich sein. Finden neben dem Schriftwechsel weitere bzw. andere Geschéfts-
vorfalle statt (Telefonate, Besichtigungen, Riicksprachen, Priifungen u.v.a.), ist
deren Inhalt in einem Vermerk festzuhalten, wenn die Angelegenheit fir den
Vorgang von Bedeutung ist (§ 37 Abs. 1 GGO ).

Erlauterung einer Verfiigung:

» Haufig ist es notwendig oder zweckmaRig, einer Verfligung eine Erlauterung
voranzustellen (siehe Anlage 1 zu §§ 35, 36 GGO I). Besonders bei schwieri-
gen Entscheidungen oder umfangreichen Akten kann es sinnvoll sein, die zur
Entscheidung flihrenden Uberlegungen in einem Vermerk zusammenzufassen.

Wie sich aus dem Muster Anlage 1 GGO | ergibt, unterschreibt die bearbeitende
Dienstkraft den Vermerk mit vollem Namen. Das Datum findet sich entweder in
der Kopfzeile oder es wird neben die Unterschrift gesetzt (das Datum »2.4.« links
oben in dem Muster). Letzteres geschieht dann, wenn der Vermerk einer Verfu-
gung vorangestellt und nicht (bzw. nicht sogleich) schlussgezeichnet wird. Das
Wort »Vermerk« wird den Ausfuhrungen linksbiindig vorangestellt. Der Verfasser
bzw. die Verfasserin eines Vermerks tragt fur seine oder ihre Ausfiihrungen in dem
Vermerk die Verantwortung.
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Ein Vermerk soll grundsatzlich keine Anweisungen fur die nachsten Arbeitsschritte
enthalten; solche Anordnungen gehoren in die Verfugung. Ausfihrungen, die in
den Verflgungsentwurf aufgenommen werden, sind also grundsatzlich im Vermerk
wegzulassen und umgekehrt. Allerdings kann ein Vermerk Entscheidungsvorschla-
ge etwa in einem Gutachten enthalten.

In der Praxis kann diese Abgrenzung allerdings problematisch sein. Aus Griinden
einer nachvollziehbaren Bearbeitung lasst es sich daher nicht immer ganzlich
vermeiden, bereits im Vermerk auf Anweisungen einzugehen. Entscheidend ist,
dass die Verstandlichkeit der Ausfiihrungen (auch fiir andere Bearbeitende oder
Vertretungen) gewahrt bleibt.

Abweichende Stellungnahmen von Fihrungskraften sind méglichst auf dem Ver-
merk anzubringen.

Anderungen des Vermerks in formlicher und sachlicher Hinsicht sind der bearbei-
tenden Dienstkraft vorbehalten. Wird die Fertigung eines neuen Vermerks ange-
ordnet, kann der alte Vermerk durchgestrichen zu den Akten genommen werden
(§36 Abs. 2 GGO ).

Merke:
»Vermerke sind eigene Werke!«

6.6 Weitere Burotatigkeiten

6.6.1 Einschriankung des Schriftverkehrs (§ 37 GGO I)
Insbesondere innerhalb einer Behorde ist der Schriftverkehr auf das unerlassliche
MaR zu beschranken und méglichst einfach zu halten (§ 37 Abs. 1 Satz 1 GGO ).

Einzelne Regelungen:

> Bei haufig wiederkehrenden, gleichartigen Geschaftsvorfallen
sind Vordrucke bzw. Kurzmitteilungen zu verwenden
(§ 37 Abs. 1 Satz 2 GGO |).

> Wird ein Schriftstiick per Fax oder elektronischer Post Gibersandt,
bedarf es grundsatzlich nicht der Nachsendung des Originals
(§ 37 Abs. 1 Satz 3 GGO I).

> Die mundliche oder telefonische Erledigung ist vorzuziehen,
soweit dies nach der Sachlage ausreicht.

Abweichende
Stellungnahmen

Anderungen

MERKSATZ

Beschrankung
des Schriftverkehrs

Vordrucke,
Kurzmitteilungen

E-Mail

Telefonische
Erledigung
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MERKSATZ

Kopien

Fehlanzeige

Urschriftlich

Unter Ruckerbittung
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Achtung!

Die Identitat der Gesprachspartner muss
hierbei feststehen, insbesondere wenn es
sich um vertrauliche Angelegenheiten handelt.

> Kopien, die an andere Behdrden lediglich zur Kenntnisnahme
gerichtet werden, sind grundsatzlich ohne Anschreiben zu versenden
(§ 37 Abs. 3 GGO | — siehe hierzu auch Band 2 Anlage 2 LS 6).

> Soll Fehlanzeige oder Vollzugsmeldung erstattet werden,
muss dies besonders verlangt werden (§ 37 Abs. 3 GGO ).

6.6.2 Papiergebundene urschriftliche Erledigung (§ 38 GGO 1|)

Die einfachste Form des Schriftaustausches ist der urschriftliche Verkehr (»U«),
denn hierfur bedarf es keiner besonderen Reinschrift (§ 38 Abs. 1 GGO I). Daraus
folgt, dass die Urschrift (das Original) selbst an den Empfanger bzw. die Emp-
fangerin weitergeleitet wird. Dies ist zum Beispiel der Fall, wenn der Inhalt eines
Schriftstiickes oder Vorganges fir die eigenen Akten entbehrlich bzw. von nach-
rangiger Bedeutung ist, aber eine andere Stelle das Schriftstiick bendtigt.

Der urschriftliche Verkehr unter Rickerbittung (»UR«) soll bei Ermittlungen und
Ruckfragen sowie bei der Zuleitung von Schriftstiicken zur Kenntnisnahme benutzt
werden, wenn anzunehmen ist, dass die empfangende Stelle oder Person keine
Unterlage fir ihre Akten bendtigt. Sofern nur eine kurze Beantwortung erforderlich
ist, soll die Antwort handschriftlich oder mit Stempelaufdruck gegeben werden ( §
38 Abs. 2 GGO I).

6.6.3 Partei- und Vertretungsbezeichnungen (§ 42 GGO I)

Sie erinnern sich vielleicht, hiervon war schon in Abschnitt 1.3.3 die Rede. Im
Schriftverkehr treten die Behdrden unter ihnrem (Behérden-) Namen auf (§ 40 Abs.
1 Satz 1 GGO | — siehe auch Abschnitt 6.8).

Im rechtsgeschaftlichen Verkehr und bei Rechtsstreitigkeiten gentigt dies nicht.
Vertragspartnerin bzw. Vertragspartner oder Vertragspartei kann nur sein, wer
rechtsfahig ist. Dies muss nach auf3en deutlich werden. Die GGO | schreibt deshalb
Partei- und Vertretungsbezeichnungen fiir die Behérden Berlins vor, zum Beispiel

Land Berlin, vertreten durch die Senatsverwaltung fiir Finanzen.

In dem Arbeitsvertrag eines Tarifbeschéaftigten, dessen Dienstbehdrde das Bezirk-
samt Spandau ist, wirde sich dies so darstellen:



GESCHAFTSVERFAHREN (§§ 22 BIS 54 GGO 1)

*) Die Frage, wer solche Vertrage unterschreiben darf — also zur rechtsgeschaft-
lichen Vertretung Berlins befugt ist —, wird nicht in der GGO | geregelt, sondern
in den §§ 21 ff AZG. Von Sonderregelungen abgesehen sind dies die Behdrden-
leitungen und ihre Vertretungen sowie Dienstkrafte, wenn ihnen diese Befugnis
schriftlich Gbertragen wurde.

Diese Ubertragung kann auf verschiedene Weise geschehen — in der Praxis haufig
durch Arbeitsanweisungen oder den Geschaftsverteilungsplan. Bei Rechtsstreitig-
keiten bedarf es einer Bevollmachtigung durch eine Prozessvollmacht/Terminvoll-
macht (erteilt das Rechtsreferat oder das Rechtsamt eines Bezirksamtes).

6.6.4 Zitierweisen, Kurzbezeichnungen,
Abkiirzungen (§ 44 GGO 1)

Im Schriftverkehr mit verwaltungsexternen Personen und Stellen sind Rechts- und
Verwaltungsvorschriften mit vollstdndiger Bezeichnung oder Kurzbezeichnung,
Datum und ungekirzter Fundstelle aufzufihren (siehe auch Abschnitt 1.6.6).

Ausnahme:

Wenn Rechtsquellen als bekannt gelten kdnnen, zum Beispiel GG, BGB, oder an
anderer Stelle im Text bzw. in FuRnoten bzw. Anlagen erlautert worden sind (§ 44
Abs. 3 GGO I). Dasselbe gilt nach § 44 Abs. 2 GGO | allgemein flr Kurzbezeich-
nungen und Abkirzungen.

Zitierweisen,
Fundstellen
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»Personlich«
»Vertraulich«
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Zur Ubersichtlichkeit des Textes kann es geboten sein, die Vorschriften in einer
Anlage zum Schreiben oder in FuBnoten aufzufihren (§ 44 Abs. 3 GGO I).

Die GGO | trifft keine Aussagen zu Abkirzungen bei verwaltungsinternem Schrift-
wechsel. In diesen Fallen kdnnen als bekannt vorauszusetzende Abkurzungen
ohne Einfiihrung in den Text verwendet werden.

6.6.5 Personliche oder vertrauliche Schriftstiicke (§ 45 GGO 1)

Schriftstiicke, deren Inhalt besonders geheimhaltungsbediirftig ist (zum Beispiel
Personalangelegenheiten, arztliche Gutachten), sollen als »Persoénlich« oder
»Vertraulich« gekennzeichnet werden und sind ebenso zu versenden bzw. (ver-
schlossen) aufzubewahren (§ 45 Abs. 1 GGO [). Solche Sendungen diirfen nach
§ 45 Abs. 2 GGO | nicht mit Telefax und nur bei entsprechender Sicherung mit
elektronischer Post bermittelt werden. Da geeignete Sicherheitsmalinahmen
derzeit noch nicht vorhanden sind, werden schutzbedirftige Schriftstiicke nicht mit
elektronischer Post Gbermittelt.

Ein Sonderfall sind die Verschlusssachen (VS), bei denen die Verschlusssachen-
anweisung (VS-Anweisung/VSA) zu beachten ist — § 45 Abs. 4 GGO | (siehe auch
§ 25 Abs. 2 Nr. 5 GGO | — Abschnitt 6.2.3).

6.6.6 Verhandlungsniederschrift
Es kann zweckmaRBig sein, den Inhalt eines Gesprachs oder die Aussage eines
Blrgers bzw. einer Blrgerin oder eines/einer Beschaftigten nicht in einem Ver-
merk sondern in einer Verhandlungsniederschrift festzuhalten. Zur Sicherung der
Beweiskraft wird die Verhandlungsniederschrift von dem/der Erklarenden und der
bearbeitenden Dienstkraft (Verhandlungsfiihrung) unterschrieben.
Manchmal ist dies ausdricklich vorgeschrieben, zum Beispiel

» beim Einlegen eines Widerspruchs »zur Niederschrift«

gegen einen Verwaltungsakt

(§ 70 Abs. 1 Verwaltungsgerichtsordnung — VwGO),

> bei mindlichen Verhandlungen in formlichen
Verwaltungsverfahren (§ 67 VwVfG) oder

> bei der Abnahme einer Versicherung an Eides Statt (§ 27 VwVfG).

Ein Muster finden Sie in der Anlage 6 A 5.
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6.6.7 Beglaubigung von Abschriften und Unterschriften

Die o&ffentliche Beglaubigung und Beurkundung ist im Beurkundungsgesetz vom
28. August 1969 geregelt. Sie ist gegenlber der Beglaubigung die »héhere« Form,
denn sie umfasst auch den Inhalt einer Erklarung.

Mit der Beglaubigung wird dagegen nur bestéatigt,

> dass eine Abschrift mit der Urschrift ibereinstimmt bzw.
> dass eine Unterschrift von einer bestimmten Person stammt.

Wir unterscheiden folgende Arten der Beglaubigung:
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Begriff/Zweck

Hinweise

Sitzungsniederschrift

(Protokoll)
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Der Beglaubigungsvermerk lautet:

»Die Ubereinstimmung der Fotokopie /Abschrift
mit der Urschrift/dem Original wird hiermit
amtlich beglaubigt. (Ort, Datum, Unterschrift)«

6.6.8 Bescheinigungen

Bescheinigungen werden gefertigt, wenn eine Behdrde bestimmte Tatsachen oder
Sachverhalte gegeniber Aulenstehenden (auch Behorden) bestatigt.

Hierbei ist zu beachten:
> Genaue Angaben uber die Person, um Irrtimer auszuschlieRen,

> Angabe des Verwendungszwecks, um Missbrauch zu
verhindern, also »Bescheinigung zur Vorlage bei ...«,

> Dienstsiegelabdruck zur Erhéhung der Beweiskraft,

> eigenhandige Unterschrift.
Bekannt sind Bescheinigungen zur Vorlage beim Finanzamt, beim Amtsgericht,
der Familienkasse, des Rentenversicherungstragers u.v.a.m.
6.6.9 Sitzungsniederschriften

Sitzungen sind dienstliche Veranstaltungen, bei denen die Teilnehmenden (manch-
mal zu lange) sitzen und (oft zu lange) reden.

Spal} beiseite: Sitzungen sind Besprechungen, also miindliche Gedankenaustau-
sche, die unbedingt eine Dokumentation (Zusammenfassung) erfordern, damit
das Gesprochene einschlieBlich getroffener Verabredungen und Vereinbarungen
spater auch nachvollziehbar ist. Diese Niederschrift einer »Sitzung«, die auch
Protokoll genannt wird, ist daher wichtig und muss sorgfaltig angefertigt werden.

Wem die Organisation oder Betreuung von Sitzungen (Besprechungen) oder die
Protokollfiihrung Gbertragen wird, der sollte die folgenden Hinweise beachten:

» Sorgfaltige Auswahl der Teilnehmenden,
> Einladungen sind an die Behoérde zu richten; bei Einladung von

Einzelpersonen kann der Zusatz ,0.V.i.A.” (oder Vertreter bzw.
Vertreterin im Amt) zweckmafig sein,
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Einladungsfrist muss so bemessen sein, dass sich
die Teilnehmenden noch vorbereiten kbnnen,

Sitzungstermine sind nicht auf Sprechstundentage und
mdglichst in die Kernzeit zu legen. Die Terminwahl muss
die regelmafigen Sitzungstage anderer Gremien
(Senat, Bezirksamt usw.) berlcksichtigen,

Themen prazise darstellen (Gesamt-/Teilprobleme, Ziele),

Sitzungsmaterial sollte schon vor der Sitzung
(mit der Einladung) verteilt werden,

Technische Hilfsmittel sind mit dem/der Vorsitzenden
abzusprechen, (Flipchart, Aufzeichnungsgerat, Pinnwand, Beamer u.3.),

Sitzordnung sollte den Teilnehmenden Augenkontakt erlauben,
Anwesenheitsliste ist zu fertigen und auszulegen,

Ergebnisse, Auftrage, Zustandigkeiten, Termine unbedingt
festhalten, das heil3t erforderlich ist eine Sitzungsniederschrift.

Folgende Protokollarten lassen sich unterscheiden:

>

)

Wortprotokoll
vollstdndige Wiedergabe aller Ausfihrungen — hoher Arbeitsaufwand —
nur ublich bei Sitzungen parlamentarischer Gremien u.a.

Verlaufsprotokoll
zusammengefasste Wiedergabe des Sitzungsverlaufs,
Festhalten der Ergebnisse und Beschlusse,

Ergebnisprotokoll
nur Ergebnisse und Beschlisse werden wiedergegeben.

Das Protokoll sollte mindestens enthalten:

>

Tag und Zeit der Sitzung,

Namen der Anwesenden (oder Verweis auf Anwesenheitsliste),
Tagesordnung (oder Verweis auf beigeheftete Tagesordnung),
Ablauf der Sitzung oder/und deren Ergebnisse

(Beschlusse ggf. mit Angabe des Stimmenverhaltnisses),

geordnet nach der Tagesordnung,

Unterschrift des/der Vorsitzenden und des
Schriftfihrers oder der Schriftfihrerin.

Protokollarten

Form und Inhalt

107



GESCHAFTSVERFAHREN (§§ 22 BIS 54 GGO 1)

Die Sitzungsniederschrift ist grundsatzlich zu vervielfaltigen und den beteiligten
Behorden zuzuleiten, eine etwa vorhandene Geschaftsordnung kann weitere Re-
geln enthalten, die der SchriftfiUhrer oder die Schriftfihrerin zu beachten hat.

Ein Muster fiir eine Protokollierung finden Sie in der Anlage 6 A 6.

6.7 Reinschriften (§§ 52 und 53 GGO I)

Begriff  Im vorherigen Kapitel haben wir uns mit den vielen Méglichkeiten der Zeichnungen
und Anderungen in einem Verfligungsentwurf beschéftigt. Diese internen Anmer-
kungen und Schriftzeichen, Bearbeitungsschritte, Notizen und ggf. auch Prufver-
merke sollten nicht bzw. durfen nicht in dem Brief enthalten sein, den der Adressat
erhalten soll. Zu diesem Zweck werden Reinschriften gefertigt.

6.7.1 Unterzeichnung und Beglaubigung (§ 52 GGO |)

Die GGO | kennt die eigenhandige sowie die beglaubigte Unterzeichnung von
Reinschriften. Die beiden Unterschriftsformen am Ende der Reinschrift unterschei-
den sich wie folgt:

Eigenhandige
Unterschrift: DIE EIGENHANDIGE UNTERSCHRIFT DIE BEGLAUBIGTE UNTERSCHRIFT
. ’ (§ 52 ABS. 1 GGO 1) (§ 52 ABS. 2 GGO 1)
Beglaubigung

Die eigenhandige Unterschrift leistet, Bei papiergebundener Vorgangs-

wer den Verfigungsentwurf bearbeitung werden Reinschriften, die

schlussgezeichnet hat (Satz 2). nicht eigenhandig zu unterzeichnen
sind, aufgrund der Verfliigung

Bei Verhinderung unterschreibt die beglaubigt (Satz 1).

vertretende Dienstkraft die Reinschrift;

die Verfligung wird unter Angabe des Dem Beglaubigungsvermerk

Grundes mit einem entsprechenden (»Beglaubigt« in Hohe der Namens-

Vermerk versehen (Satz 3). wiedergabe der schlusszeichnenden
Dienstkraft am rechten Rand, darunter

Der eigenhandigen Unterschrift Unterschrift der beglaubigenden

kann ein Siegelabdruck beigefiigt Dienstkraft) kann ein Siegelabdruck

werden (Satz 4). beigefiigt werden (Satz 2).
Im Schriftverkehr innerhalb der Behérde
oder mit anderen Behdrden ist grundsatz-
lich von der Beglaubigung abzusehen
(Satz 3).

Besondere Regelungen:
besondere » Bei gleichartigen Schreiben in grofer Zahl kann die Unterschrift
Regelungen vervielfaltigt und von der Beglaubigung abgesehen werden

(§ 52 Abs. 3 Satz 1 GGO I).
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> Werden diese Schreiben in elektronischen Verfahren gefertigt, kann
auf die Namenswiedergabe und die Unterschrift verzichtet werden.
In diesem Falle muss auf die Fertigung mittels Informationstechnik
hingewiesen werden und darauf, dass das Schreiben ohne Namens-
wiedergabe und Unterschrift giiltig ist (§ 52 Abs. 3 Satz 2 GGO ).

> Bei elektronischer Kommunikation mit verwaltungsexternen
Personen und Stellen gelten die §§ 3a und 37 VwVfG (§ 52 Abs. 4 GGO I).

6.7.2 Fertigung und Absenden ( § 53 GGO 1)

Reinschriften werden entweder zugleich mit dem Verfigungsentwurf oder auf-
grund einer Verfugung gefertigt. Soweit moglich, sind Verfligungsentwiirfe und
Reinschriften in einem Arbeitsgang zu fertigen. Eine Kopie bzw. ein Ausdruck der
Reinschrift ist handschriftlich oder am PC so zu vervollstandigen, dass sie die
Form einer Verfiigung erhalt (§ 53 Abs. 1 und Anlage 3 GGO I).

Im Schriftverkehr nach auften werden Reinschriften auf Behdrdenbriefbogen ge-
fertigt, der behérdeninterne Schriftverkehr ist unter dem Geschéaftszeichen zu fiih-
ren, soweit es sich nicht um Anordnungen oder férmliche Entscheidungen handelt
(§ 40 Abs. 1 und 10 GGO I).

Reinschriften, die auf Grund einer Verfligung gefertigt werden, erhalten das Datum
der Verfugung. Wird nach der Schlusszeichnung des Verfugungsentwurfs die Auf-
nahme von Anderungen oder Zuséatzen angeordnet (Anderungsverfiigung), erhalt
die Reinschrift das Datum der Anderungsverfiigung; es ist auf der Verfligung zu
vermerken. Liegen zwischen dem Tag der Verfligung und dem voraussichtlichen
Absendetag mehr als zwei Wochen, kann das Datum der Reinschrift von der be-
arbeitenden Dienstkraft hinausgeschoben werden; das neue Datum ist Gber dem
Datum der Verfligung anzugeben (»Reinschrift mit Datum vom ...«) — (§ 48 Abs. 2
GGO ).

Die Reinschriften missen einwandfrei und sauber ausgefiihrt sein und einen an-
sprechenden Eindruck machen (§ 53 Abs. 3 Satz 1 GGO ).

Bei weniger wichtigen Schreiben sind Anderungen, auch handschriftlich, zulas-
sig, wenn die Reinschrift dadurch nicht unansehnlich wird. Von unwesentlichen
Anderungen (zum Beispiel bei fehlenden oder verstellten Buchstaben, zu weitem
Wortzwischenraum) kann abgesehen werden (§ 53 Abs. 3 Satze 2 und 3 GGO I).
Anmerkung: Eine Regelung, die noch aus der »guten alten« Schreibmaschi-
nenzeit stammt.

Wer einen Vorgang bearbeitet, macht die Reinschriften versandfertig (§ 53 Abs. 4
GGO I). Fur den Postversand sind grundsatzlich Fensterbriefhiillen zu verwenden.
In dem Fenster dirfen keine anderen Angaben als die fir die Zustellung bzw.
Absenderangabe notwendigen (siehe auch § 39 Abs. 1 GGO 1) sichtbar sein. Bei
Schreiben an Empfanger bzw. Empfangerinnen innerhalb der Berliner Verwaltung
sind grundsatzlich Umlaufmappen zu verwenden (§ 28 Abs. 1 GGO | — Abschnitt
6.2.6 - § 53 Abs. 5 GGO I).

Grundsatz
Anforderungen

Datum

Form

Postversand
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Ab-Vermerk

Elektronische Post

MERKSATZ
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Wer Post absendet hat sich davon zu Uberzeugen, dass die Anschrift deutlich
geschrieben ist, die erforderlichen Anlagen vollstandig beigefigt sind und die Sen-
dung ordnungsgeman verpackt und verschlossen wurde (§ 53 Abs. 6 Satze 1 und
2 GGO ).

Der Absendetag und bei Versand tber elektronische Medien auch die Versandform
sind auf der Verfligung mit Namenszeichen und Datum zu vermerken (»Ab-Ver-
merk«) — (§ 53 Abs. 6 Satz 3 GGO I).

Elektronische Post ist nach Mdglichkeit direkt von der bearbeitenden Dienstkraft
unter Beachtung des § 45 Absatz 2 Satz 2 GGO | zu versenden. Liegt keine elek-
tronische Vorgangsbearbeitung vor, ist unter Beachtung von Absatz 1 Satz 2 und
Absatz 6 Satz 3 ein Ausdruck zu den Akten zu nehmen (§ 53 Abs. 7 GGO I).

Anmerkung:

Das bedeutet, dass jede Email in der
Vorgangsbearbeitung so zu vervollstdndigen ist,
dass sie die Form einer Verfiigung erhélt (ggf. auch
mit Ab-Vermerk)!




Was ist eine Reinschrift?

Die Losung: Band 2 — Anhang 2 L 19
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Behordenbriefbogen

»be Berlin«
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6.8 Arbeitsmittel (§§ 40 und 54 GGO I)

6.8.1 Behordenbriefbogen

Fir Briefbdgen der Behdrden der Berliner Verwaltung (»Kopfbdgen«) ist das Ber-
lindesign zu verwenden (siehe Muster Anlage 3 GGO |I).

Die Art des Berlindesign und die Anordnung der einzelnen Angaben richten sich
nach dem Rundschreiben — Senlnn — | A 6 — Gber die Ausgestaltung der Behdrden-
briefbégen vom 15. April 1996 (DBI. | S.77).

Der Senat von Berlin hat der unter Federfiihrung des Regierenden Blirgermeisters
— Senatskanzlei eingebrachten Vorlage zur Einfihrung eines Corporate Designs
mit dem Logo »be Berlin« fir die Berliner Verwaltung im Rahmen einer Marken-
kampagne mit Senatsbeschluss Nr. S-352/2012 am 12.06.2012 zugestimmt.

Dadurch soll der Wiedererkennungswert der Berliner Verwaltungen und ihrer
nachgeordneten Behdrden erhdht und die positive AuRenwirkung gestarkt werden.

Der Beschluss umfasst nicht die Verwendung des Logos auf Briefbogenkdpfen
der Behorden des Landes Berlin. Hierzu wird von der Senatsverwaltung fir Inne-
res und Sport eine einheitliche, fir alle Behdrden verbindliche Regelung erarbeitet.

Solange gilt die Verwendung auf der Grundlage des Rundschreibens — SenlnnSport
I Nr. 64/2008 vom Dezember 2008.
http://www.berlin.de/politik-und-verwatung/rundschreiben/?fulltext=
&category=SenInnSport&issue_no=648&issue_year=2008&send=1

Danach soll das »be Berlin-Logo« das bisherige Berlinsignet (ohne den Zusatz
»be«) bei allen positivimagebildenden Gelegenheiten ersetzen, also auch bei
der dienstlichen Kommunikation und der Kommunikation mit Burgerinnen und Bir-
gern soll es auf Behdrdenbriefbogen verwendet werden. Mit der Verwendung sind
keine maBgeblichen Anderungen des Rundschreibens (iber die Ausgestaltung
von Behdérdenbriefbogen vom 15. April 1996 (siehe oben) verbunden. Das (bisheri-
ge) Berlinsignet wird weiterhin Uberall dort verwendet, wo nicht im Zusammenhang
mit der Kampagne verdffentlicht wird, zum Beispiel bei Formularen und anderen
Unterlagen mit amtlichem Charakter wie auch bei belastenden Verwaltungs-
entscheidungen.
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Das in dem Behdrdenbriefbogen des Musters in der Anlage 3 der GGO | verwen-
dete Berlinsignet mit dem Sloganbestandteil »be« stellt insofern nur eine einge-
schrankt verbindliche Form dar.

6.8.2 Behordenname (§ 40 GGO )

Der Schriftverkehr wird unter dem Behérdennamen gefihrt (§ 40 Abs. 1 GGO ).
Dies gilt sowohl gegeniber Personen und Stellen aul3erhalb der Berliner Verwal-
tung, als auch gegentber anderen Behorden.

Einzelfalle:

> Wenn der Senat insgesamt tatig wird (zum Beispiel bei Ernennungen), ge-
schieht dies unter dem Namen »Der Senat von Berlin« bzw. in Schriftsatzen
mit der Kurzform »Senat« (Abs. 2).

> Der Regierende Burgermeister fihrt den Schriftverkehr unter »Der Regie-
rende Biirgermeister von Berlin« bzw. mit dem Zusatz »Senatskanzlei«
(Abs 3).

> Die Burgermeisterinnen und Birgermeister fihren ihren Schriftverkehr unter
dem Namen »Biirgermeisterin bzw. Biirgermeister von Berlin« (Abs. 4).

> Die anderen Mitglieder des Senats verwenden die Bezeichnung »Senats-
verwaltung fur ...« (Abs. 5)

> Die Bezirksdmter verwenden die Bezeichnung: »Bezirksamt .... von Ber-
lin« bzw. mit den Zusatzen der Abteilungen und/oder Amter, also »Bezirksamt
... von Berlin Abteilung Jugend, Familie, Bildung und Sport — Allgemeine
Verwaltung —«.

Die Angabe der Abteilung und bzw. oder des Amtes kann durch die Bezeichnung
einer weiteren Untergliederung ersetzt oder erganzt werden, zum Beispiel »Volks-
hochschule, Jugendgesundheitsdienst« (Abs. 6).

> Der/Die Bezirksbiurgermeister/in fuhrt den Schriftverkehr unter »Der Be-
zirksbiirgermeister bzw. Die Bezirksbiirgermeisterin von Berlin — (Be-
zirk)«, wenn sie/er als der Reprasentant/in in der Offentlichkeit oder als
Dienstbehorde fiir die Bezirksstadtratinnen und Bezirksstadtrate (Art. 75 Abs. 2
Satz 2 VvB, § 39 Abs. 2 Bezirksverwaltungsgesetz) tatig wird (Abs. 7).

> Die nachgeordneten Behérden (Sonderbehdrden) und nichtrechtsfahigen
Anstalten verwenden nur ihren Namen. Die aufsichtsfihrende Behdrde wird
also nicht bezeichnet! Dies gilt nicht fir den Schriftverkehr der nichtrechtsfa-
higen Anstalten der Bezirksverwaltungen in Ausibung der vom zustandigen
Bezirksamtsmitglied Ubertragenen Befugnisse zur rechtsgeschéftlichen Vertre-
tung (§ 25i.V.m. § 22 AZG); in diesen Fallen ist der Behérdenname des Bezirk-
samtes zu verwenden (Abs. 8).
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Stempel

Dienstsiegel
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> Dem Behoérdennamen kénnen der Name und die Funktion der bearbeiten-
den Dienstkraft hinzugeflgt werden, wenn dies in besonders gelagerten Einzel-
fallen der Betreuungsverwaltung wegen des personlichen Vertrauensverhalt-
nisses geboten erscheint.

» Der Schriftwechsel innerhalb der Behorde ist unter dem Geschéaftszeichen
(§ 8 Abs. 2 GGO I) zu flhren, soweit es sich nicht um Anordnungen oder férm-
liche Entscheidungen handelt (Abs. 10 — siehe Abschnitt 6.7.2).

6.8.3 Siegel, Siegelmarken (§ 54 GGO |)

Siegel (Pragesiegel und Farbdruckstempel) werden verwendet, wenn gesetzliche
Vorschriften dies anordnen (zum Beispiel § 23 AZG). Sonst dienen sie der Erho-
hung der Beweiskraft bei der Ausfertigung von Urkunden sowie der Beglaubigung
von Kopien und Unterschriften (§ 40 Abs. 1 GGO I).

Ein ganz besonderer »Stempel« ist das Dienstsiegel.

Siegel werden nur von den Dienstkraften gefihrt, die hiermit ausdriicklich beauf-
tragt sind, der sog. siegelfiihrenden Dienstkraft (§ 40 Abs. 2 Satz 1 GGO I).

Wer zum Fihren eines Siegels berechtigt ist, hat es sorgfaltig und verschlossen
aufzubewahren (§ 40 Abs. 3 Satz 1 GGO I).



Nennen Sie die Hauptaufgaben der Verteilungsstellen!

Schildern Sie den Weg und die Behandlung
eines Eingangs bei einer Behorde!

Nennen Sie vier Geschidftsgangvermerke
und erldutern Sie deren Zweck!

Schildern Sie die einzelnen Schritte bei
der Bearbeitung eines Eingangs!

Was ist eine Verfiigung?

Wann muss man eine Verfiigung fertigen?

Wie wird aus einem Verfligungsentwurf eine Verfiigung?

Woraus besteht ein Geschaftszeichen?

a) Wie regelt die GGO | die Verwendung

von Anrede und GruRformel?

b) Wie regelt die GGO | die Verwendung von Hinweisen?

Wie kann die letzte Nummer einer Verfiigung lauten?

Nennen und erlautern Sie die drei Zeichnungsarten!

a) Wem obliegt nach der GGO | generell die Befugnis

zur abschlieBenden Zeichnung von Verfiigungsentwiirfen?

b) Auf welche Weise kann diese Befugnis eingeschrankt werden?



Wofur tragen Schlusszeichnende
(und Abzeichnende) Verantwortung?

In welchen Fallen darf ein Verfiigungsentwurf gedndert werden?

Welche Formen der Schlusszeichnung gibt es?

Nennen Sie drei Anforderungen an eine Reinschrift!

Was hat zu geschehen, wenn in einer
Verfiigung »EU« angeordnet ist?

In welchen Féllen ist es notwendig, einen Vermerk zu fertigen?

Welche Arten von Beglaubigungen kennen Sie?

Wer ist Rechtstrager in einem Arbeitsvertrag,
den ein Bezirksamt mit einem Erzieher abschlief3t
und wer unterschreibt den Arbeitsvertrag?

Die Losung: Band 2 — Anhang L 20



VERWALTUNG DES SCHRIFTGUTS (§§ 55 BIS 63 GGO I)

7. VERWALTUNG DES SCHRIFTGUTS
(§§ 55 BIS 63 GGO I)

DIE LERNENDEN SOLLEN

29. Grundlegendes uber Schriftgutverwaltung erfahren,
30. die Wichtigkeit optimaler Aktenfiihrung
und Aufbewahrung erkennen.

7.1 Zweck und Geltungsbereich, Akten (§§ 55, 56 GGO I)

Die Schriftgutverwaltung dient der Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns.
Stand und Entwicklung der Vorgangsbearbeitung missen jederzeit im Rahmen
der Aufbewahrungsfristen aus den Akten nachvollziehbar sein. Dabei ist zu ge-
wahrleisten, dass das zur Akte genommene Schriftgut vollstandig und vor Ver-
anderung geschutzt verfugbar ist. Diese Anforderungen gelten gleichermafien fir
elektronisch oder in Papierform gefuhrte Akten (§ 55 Abs. 1 GGO ).

Das Schriftgut ist einfach, wirtschaftlich und zweckmaBig zu verwalten, es ist
so zu ordnen und aufzubewahren, dass es schnell ermittelt werden kann (§ 55
Abs. 2 GGO I).

Schriftgut im Sinne dieser Geschaftsordnung sind alle Unterlagen, die zur Erfll-
lung von Aufgaben des Landes erstellt oder empfangen wurden, unabhangig von
der Art des Informationstragers und der Form der Aufzeichnung. Unterlagen sind
insbesondere Urkunden, Akten, papiergebundene oder elektronische Einzeldoku-
mente, Bilder, Film- und Tonaufzeichnungen, Karten, Plane, Risse, Karteien und
Datenbanken mit allen ergédnzenden Informationen (zum Beispiel Metadaten — §
55 Abs. 3 GGO ).

Akten sind geordnete Zusammenstellungen von Schriftgut zu einem Sachverhalt
mit eigenem Aktenzeichen. Sie kdnnen in Papierform oder in elektronischer Form
vorliegen. Mischformen (Hybridakten) sind zu vermeiden bzw. nur zu bilden, wenn
(zum Beispiel zu Beweiszwecken auf Papierdokumente nicht verzichtet werden
kann (§ 56 Abs. 1 Satze 1-3 GGO I).

7.2 Aktenverwaltung, Fiithrung der Akten (§§ 57, 58 GGO I)

Die Akten werden in jeder Behdrde entweder von der jeweils zustandigen Dienst-
kraft geflhrt und verwaltet (Sachbearbeitungsablage) oder durch eine zentrale
Registratur. Zentrale Registraturen dirfen nur eingerichtet werden, wenn die Ver-
haltnisse dies erfordern (§ 57 Abs. 1 GGO |).

LERNZIELE

Zweck

Definition

Akten

Aktenverwaltung
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VERWALTUNG DES SCHRIFTGUTS (§§ 55 BIS 63 GGO I)

Aktenplan

Aktenzeichen

Aktenfiihrung

Erledigtes

Chronologie

Nummerierung

Verwahrung

Mitnahme

Aussondern

Fristen
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Fir jede Behorde ist ein hierarchisches Ordnungssystem (zum Beispiel Aktenplan)
als einheitlicher Ordnungsrahmen flr das Bilden und Kennzeichnen von Akten
anzuwenden. Dies gilt fur papiergebundenes wie elektronisches Schriftgut glei-
chermalien (§ 57 Abs. 2 GGO ).

Das Ordnungssystem ist nach den Aufgaben der Behorde gegliedert. Das Ord-
nungssystem soll nach einem numerischen Ordnungsprinzip (Bildung von Akten-
zeichen) verfahren und hat eine dazugehdrige Inhaltsbezeichnung aufzuweisen.
Es soll auBerdem zur schnellen Ermittlung von Akten die aktenfliihrende Stelle
benennen und kann Aufbewahrungsfristen der Akten verzeichnen (§ 57 Abs. 3
GGO ).

Die Akten sind Ubersichtlich und in einfacher Form zu fiihren (§ 58 Abs. 1 Satz 1
GGO ).

Erledigtes Schriftgut ist unverziiglich zu den Akten zu nehmen. Zuvor ist zu prifen,
ob alle Teile der Verfigung ausgefihrt und mit Erledigungsvermerken versehen
sind (§ 58 Abs. 2 GGO I).

Das Schriftgut wird bei papiergebundener Aktenfihrung in zeitlicher Reihenfolge
den Akten regelmaRig in der Weise eingefligt, dass die Schriftstlicke von vorn
nach hinten geheftet werden, um ein buchmafiges Lesen zu erméglichen (chrono-
logische Aktenfuhrung). Die in die Akten eingeordneten Blatter sollen fortlaufend
an der rechten oberen Ecke nummeriert werden (§ 58 Abs. 3 GGO 1).

7.3 Verwahrung und Mitnahme des Schriftguts (§ 59 GGO 1)

Schriftgut ist so aufzubewahren, dass es nicht entwendet, beschadigt, zerstort
oder unbefugt eingesehen werden kann (§ 59 Abs. 1 Satz 1 GGO I).

Schriftgut ist grundséatzlich in den Dienstraumen zu bearbeiten. Eine Mitnahme zur
Bearbeitung an einem anderen Ort bedarf der Zustimmung der Fuhrungskraft (§
59 Abs. 2 GGO I).

7.4 Aussonderung und Vernichtung von Altakten
(§§ 60 bis 63 GGO I)

Papiergebundene Akten, die fiir den laufenden Geschaftsverkehr nicht mehr be-
noétigt werden, sind jahrlich auszusondern und als Altakten in die Altregistratur zu
Ubernehmen (§ 60 Abs. 1 GGO ).

Soweit die Dauer der Aufbewahrung nicht durch rechts- oder Verwaltungsvor-
schriften festgelegt ist, setzen die Behdrden die Aufbewahrungsfrist selbst fest.
Sie beginnt, wenn nichts anderes bestimmt ist, mit Ablauf des Jahres, in dem die
letzte inhaltliche Bearbeitung der Akte erfolgt ist (§ 61 Abs. 1 GGO I).



VERWALTUNG DES SCHRIFTGUTS (§§ 55 BIS 63 GGO I)

Die dauernde Aufbewahrung (Archivierung) archivwirdiger Altakten (Archivgut) Landesarchiv
obliegt dem Landesarchiv Berlin (§ 62 Abs. 1 GGO I).

Altakten, die das Landesarchiv nicht Ubernimmt, sind datenschutzgerecht zu ver-  Vernichtung
nichten (§ 63 Abs. 1 GGO ).

Weglegesachen (§ 35 Absatz 2 Nummer 4 GGO I) sind spatestens ein Jahr nach
der Verfliigung datenschutzgerecht zu vernichten (§ 63 Abs. 2 GGO ).

8. SCHLUSSVORSCHRIFTEN (§§ 64 BIS 66 GGO 1)

8.1 Erganzende Bearbeitungshinweise (§ 64 GGO I)

Erganzende Arbeitshinweise technisch-organisatorischer Art zur elektronischen
Vorgangsbearbeitung und Dokumentation werden von der fur Inneres zustandigen
Senatsverwaltung bekannt gegeben. Die Bearbeitungshinweise sind in einem Or-
ganisations- und Umsetzungshandbuch (OUHB) zusammengefasst und befinden
sich auf folgender Intranet-Seite der Senatsverwaltung fir Inneres und Sport:

https://lwww.berlin.de/sen/inneres/moderne-verwaltung/prozesse-und-orga-
nisation/projekte/e-akte/rechtlicher-rahmen/artikel.31094.php

Folgende Hinweise stehen bereit:

> Hinweise zur Aktenrelevanz

> Hinweise zum Umgang mit E-Mails

> Hinweise zum Umgang mit Elektronischen Signaturen
> Hinweise zur Langzeitspeicherung und Aussonderung
> Hinweise zu Metadaten

> Hinweise zum Scanprozess

> Glossar

8.2 Anpassung von Verweisungen (§ 65 GGO I)

Enthalten Verwaltungsvorschriften und Rundschreiben Verweisungen auf friihere
Fassungen der GGO |, treten an die Stelle der darin genannten Vorschriften gege-
benenfalls die entsprechenden Vorschriften dieser Geschéftsordnung.

8.3 Inkrafttreten, AuBerkrafttreten (§ 66 GGO I)

Diese Geschéftsordnung tritt am 1. Dezember 2011 in Kraft. Sie tritt mit Ablauf des
30. November 2021 aul3er Kraft.
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ZUSAMMENFASSUNG

v

<\

Schriftgut ist einfach, wirtschaftlich und zweckmaRig
zu verwalten, damit es schnell gefunden wird.

Bearbeitung des Schriftgutes am Dienstort —
Mitnahme nur mit Zustimmung,

Aktenverwaltung grundsatzlich bei der zustandigen Dienstkraft,

Fuhrung der Akten unter einem Aktenzeichen
(nummerisches Ordnungssystem) — Aktenplan,

Behordenheftung (von vorne nach hinten), Blatter nummerieren,

Aktenaussonderung (jahrlich),

Abgabe von Altakten an das Landesarchiv oder
datenschutzgerechte Vernichtung durch die Behorde.
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9. ANLAGEN: VERWALTUNGSTECHNIK BAND 1
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ANLAGEN: VERWALTUNGSTECHNIK BAND 1

9.1 Anlagen 1A

9.1.1 Anlage 1 A1 Die 6ffentliche Verwaltung (Definition)

Verwaltung im Staat

Grundlagen des Staates

Staatsgebiet Staatsvolk Staatsgewalt (Staatl. Tatigkeit)
Recht setzen Recht ausfuhren Recht sprechen
Legislative Exekutive Judikative
(Gesetzgebung) (Rechtsprechung)
Parlament Regierung

Richtungsweisende (politische) Entscheidung

Verwaltung

e Verwirklichen staatlichen Willens in der Vielfalt des Lebens zum Wohle der Ge-

meinschaft

e Vorausschauende und vorbeugende (préventive) Gestaltung des Gemeinschafts-

lebens durch tagliche Wirtschaftlichkeit

e beschitzt, befiehlt, verbietet, genehmigt, gewahrt, berat, sorgt vor
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9.1.2 Anlage 1 A 2 Die 6ffentliche Verwaltung (Funktionen)

Funktionen der dffentlichen Verwaltung

Ordnungsverwaltung

Leistungsverwaltung

Planungsverwaltung

Abgabenverwaltung

Bedarfsverwaltung/Service

Politische Verwaltung

Andere Unterscheidung:

Hoheitliche Verwaltung

Fiskalische Verwaltung

Die ,klassische Verwaltung®.
Gefahrenabwehr, Aufrechterhaltung der o6ffentlichen
Sicherheit und Ordnung.

Beispiele: Polizei, Gewerbeaufsicht, Bauaufsicht
Typisch hoheitliche Verwaltung (s.u.)

An Bedeutung standig gewachsen.
Allgemeine Daseinsvorsorge, Leistungen an bzw. fur
einzelne Blrgerinnen und Burger.

Beispiele: StralRenbau, Sozialversicherung, Sozialhilfe,
Wohngeld und Zuwendungen

Schlichte Hoheitsverwaltung, manchmal auch Privatrecht

Vorbereitung des Handelns der Verwaltung oder Steue-
rung des Handelns von Birgerinnen bzw. Birgern und
Institutionen.

Beispiele: Flachen- Nutzungsplanung, Bauplanung,
Schulplanung,

Beschaffung, der zur Aufgabenerfullung erforderlichen
finanziellen Mittel,

Beispiele: Steuerverwaltung, Finanzamter, Zoll

Unterstitzung der Arbeit der verschiedenen Organisati-
onseinheiten (Bedarfsdeckung).

Beispiele: Hausverwaltung, Beschaffungen, ,Verwal-
tung der Verwaltung® Immobilienverwaltung,

Fuhrungs- und Leitungshilfe, Planung, Entscheidungs-
vorbereitung (Staatssekretars-, Abteilungsleiterebene),
Referenten bzw. Referentinnen, Leitungen der Blros
(LdB)

Grundlage ist das o&ffentliche Recht und ein Uber- und
Unterordnungsverhaltnis (Baugenehmigung, Beamten-
verhaltnis, Sozialhilfe, Wohnungsrecht)

Grundlage ist privates Recht und ein Gleichstellungsver-
haltnis z.B. durch Vertrage (Kauf-, Miet-, Pachtvertrage,
Grundstiicksverwaltungen, Arbeitnehmerverhaltnis)
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9.1.3 Anlage 1 A 3 Die 6ffentliche Verwaltung
(Jur. Personen/Trager)

Juristische Personen des offentlichen Rechts als Verwaltungstrager

Vv v v
Korperschaften Anstalten Stiftungen
offentlichen Rechts offentlichen Rechts offentlichen Rechts
Personenvereinigung Verwaltungseinrichtung Vermdbgensmassen mit
mit Mitgliedern mit Benutzern NutznielRern
Offentlich-rechtliche Rund- Stiftung Preulischer
funkanstalten (RBB) Kulturbesitz,
. Stiftung Preufische
Offentliche Sparkassen Schlésser und Garten
2 Arten (Berliner Sparkasse — LBB) Berlin-Brandenburg,
Stiftung Stadtmuseum
BVG Berlin,
BSR Stiftung Zentral- und
Berliner Baderbetriebe (BBB) Landesbibliothek
Gebietskorperschaften Personenkoérperschaften
(Allmitgliedschaft) (Einzelmitgliedschaft)
Staaten: Kommunen: Beispiele:
Bundesrepublik  Gemeinden, Hochschulen (FUB, TUB, HUB),
Deutschland, Gemeindever- Krankenkassen (AOK, DAK, BKK),
Bundeslander bande Deutsche Rentenversicherung
(Berlin) (DRV)
A A ()
Staatliche Ver- Selbst- Eigenverwaltung
waltung verwaltung (oft ebenfalls Selbstverwaltung genannt)
Merke:
Werden Verwaltungsaufgaben vom Sind Verwaltungsaufgaben an nichtstaatliche
Staat  selbst  wahrgenommen, Verwaltungstrédger zur selbstédndigen Erledigung
spricht man von umittelbarer libertragen, spricht man von mittelbarer Staats-
Staatsverwaltung (Zentralisation) verwaltung (Dezentralisation)
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9.1.4 Anlage 1 A 4 Verwaltungsorgane (Land Berlin)
Die Verwaltung des Landes Berlin ist zweistufig aufgebaut (§ 2 AZG).

> Obere Stufe: Hauptverwaltung
> Untere Stufe: Bezirksverwaltungen

Verwaltungsorgane des Landes Berlin
(§ 2 Abs. 2 und 3 AZG/§ 1 Abs. 2 GGO 1)

Hauptverwaltung

Bezirksverwaltungen

_____________________

* Nichtrechtsfahige wirtschaftliche Unternehmen Berlins
(Art. 92 VvB, § 2 Abs. 2, 3 AZG, § 26 Abs. 1, 2 LHO)
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9.1.5 Anlage 1 A 5 Gliederung der Berliner Verwaltung
(Senat — Stand 21.02.2017)
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9.1.6 Anlage 1 A 6 Verwaltungsvorschriften
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9.2 Anlagen 3 A

9.2.1 Anlage 3 A 1 Muster-Organisationsstruktur

Senatsverwaltung

Senatorin/

Senator

Staatssekretarin/

Stab

Staatssekretar
Abt. | Abt. Il Abt. ZS
Referat Il A Referat I B Referat Il C

Arbeitsgruppe 11 B 1

Arbeitsgruppe 11 B 2

Arbeitsgruppe Il B 3

Sachgebiet Il B 21

Sachgebiet Il B 22
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9.2.2 Anlage 3 A 2 Organigramm SenlnnSport

Senatsverwaltung fiir Inneres

und Sport -
Klosterstrafie 47 Stand: 1. Mérz 2017
10179 Berlin
Amt : 90223 Senator fiir Inneres und Sport
Intern: 9223 — Herr Andreas Geisel
2700/2710
[ ]
LdB PressRef
Frau Gionova -Busch Herr Pallgen
2730
————
SenPersRef SenRef GR
Frau Neskovic Herr Dr. Tietz
271 2718
[ [ ]
StS Inn StS Sport StS IKT
Herr Akmann Herr Gaebler Frau Smentek
2717/2725 2900 2750
StS Inn Ref Innenrevision StS Sport Ref Landeskommission StS IKT Ref
Herr Rieck Verfassungsschutz Herr Niroomand ,Berlin gegen Gewalt* Frau Briickner
2728 Herr Gabsch - 2183 2901 Frau Vialet-2910 2753
Abteilung | Abteilung Il Abteilung Ill " " Abteilung V
Staats-,Verwaltungs- u. Verfassungsschutz Offentliche Sicherheit Abtg‘;’;g v Lan deswl;::;eg::;ijeite und Verwaltungsentwicklung,

Dienstrecht

Herr Palenda

und Ordnung

Herr Dr. Dierker

hausinterne Querschnittsaufgaben

Bezirksangelegenheiten,
Wahlen u.
Volksbegehren, Melderecht,

Grundsatz, Recht,
Verwaltung, IT
Offentlichkeitsarbeit /Gremien

Brand-und Katastrophenschutz,
Zivilverteidigung,
Rettungsdienst
Aufsicht Feuerwehr

sportfachliche
Rechtsberatung,
Beteiligungsunternehmen

Frau Dr. Michaelis-Merzbach Amt: 90129-111 Herr Zuch .
2063/64 intern: 9129-111 222412273 Herr Dr. Voigt (komm.) - 2580
Referat | A Referat IV A
Staats- u. Verwaltungsrecht, Referat Il A Referat lll A Sportforderung, Referat ZS A

Personal, Innerer Dienst,

Finanzen u. Controlling, Justiziariat

Herr Dr. Voigt - 2580

IKT-Steuerung,
E-Government
Geschéftsprozess-
management
Herr Pasutti (komm.)
1500

Staatsangehdrigkeitsrecht
Herr Marhofer —2038

Referat | D
Offentliches Dienstrecht
Beamtenrecht und
Nebengebiete,
Besoldung, Versorgung,
Senatorengesetz

Referat Il C
Auslénderextremismus,
Terrorismus, Islamismus

Waffenrecht
Aufsicht iiber den
Polizeivollzugsdienst
Lagezentrale
Herr Sokolowski — 2170

Vereinsverbote Tel. 90129-565 - Sport
Herr Theis - 1410 Frau Brammann - 2100 Herr Bosch — Soleil
2933
Referat | B Referat Il B
Auslénder-u. Asylrecht, Referat Il B Recht der éffentlichen Bet _R;f_ebrat VB I
Fachaufsicht iber das LABO; Rechtsextremismus Sicherheit und Ordnung, e rgpoljrtaer:lfgelz?\r,‘a er

Sportanlagenbau u.
Sportinfrastruktur
Sportmuseum
Herr Dr. Dierker - 2930
(in Personalunion)

Referat ZS B
Landesweites Personal-
und Organisationsmanagement,

Infrastrukturleistungen (ohne IT))

Aufsichten
Frau Dreher - 1075

Referat VA
Verwaltungsentwicklung,
E-Government-
Projekte
Herr Pasutti — 1500
(in Personalunion)

Referat Ill C
Aus- und Fortbildung,
Dienstrecht, Ressourcen,

Referat IV C
Sportentwicklung,
Sportstandortmarketing,
Informationsstelle
Behindertensport
Frau Freytag — 2957

Personalvertretungssachen

Linksextremismus

Projekt
Personenstandswesen
Frau Kleeberg - 2357

Herr Dr. Bochmann — 2057 Referat Il D Ausriistung,
Spionageabwehr IT fiir Polizei und Feuerwehr,
Geheimschutz (GSB) Organisation der Polizei
Referat | E Mitwirkungsangelegenheiten Frau Alms — 1137
Korruptionsbekdmpfung,
Gllcksspielaufsicht und
Personenstandsrecht Il EU
N.N. - 1044 Referat Il E Europaische Angelegenheiten
Beschaffung Internationale Zusammenarbeit
j N.N. -2154
Geschéftsstellen
Personalkommission Senat
Landespersonalausschuss und
Einigungsstelle fiir WE 1l Cyb

Cybersicherheit
Herr Elsner — 2279

IT Managerin fiir das Ressort
Inneres und Sport
Frau Alms — 1137

Referat VB
Berliner

IKT-Strategie,

IKT- recht und

Haushaltsangelegenheiten

Herr Pasutti — 1500

(in Personalunion)
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9.2.3 Anlage 3 A 3 Gliederung eines Musterbezirksamtes

(Ausschnitt)
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9.2.5 Anlage 3 A 5 Organigramm
BA Steglitz - Zehlendorf von Berlin
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9.2.6 Anlage 3 A 6a Mdglichkeiten der Bildung
von Stellenzeichen (1. Beispiel)

Abteilung Soziales, Gesundheit und Umwelt (SozGesUm)

Fachamter
(FA)

Amt fur Soziales

Soz/1/1

Gesundheitsamt

Ges/ll/2

Umwelt- und  Natur- | Um (UmNat) /1ll / 3
schutzamt
Fachbereiche < verbal > 1,2,3..../A,B,C, ...
(FB)
Arbeitsgruppen ABC, ../[1,2,3...
Sachgebiete 1,2,3...
» Daraus ergeben sich folgende mdogliche Stellenzeichen auf Bearbeitungsebe-
ne:
maoglich, aber
SozGesUm |l | SozGesUm | untblich fir einen Bezirk
B 34 | A23
Fachamt Amt flir Soziales, erster Fachbereich, zweite
Soz 123 Soz A 23 Arbeitsgruppe, drittes Sachgebiet
Fachamt Gesundheitsamt, zweiter Fachbereich, dritte
Ges 234 Ges B 34 Arbeitsgruppe, viertes Sachgebiet
Fachamt Umwelt und Naturschutzamt, dritter Fachbe-
Um 345 Um C 45 reich, vierte Arbeitsgruppe, finftes Sachgebiet

Abteilung ...

Bilden Sie hier -zur Ubung- ein eigenes Beispiel aus einer lhrer Praxisstellen:

Fachamter (FA)

Fachbereiche (FB)

Arbeitsgruppen

Sachgebiete

» Daraus ergeben sich folgende mdgliche Stellenzeichen:
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9.2.7 Anlage 3 A 6b Méglichkeiten der Bildung
von Stellenzeichen (2. Beispiel)

Abteilung Biirgerdienste, Weiterbildung, Kultur und Immobilien (BiiWeitKultimm)

Fachamter (FA)/ Amt fUr Burgerdienste BuD/1/1
Serviceeinheit Amt fur Weiterbildung und Kultur | WeitKult / 11/ 2
SE Facility- Management FM/1I/3
Fachbereiche (FB) < verbal > BU, Wohn, Stand, Wahl /1, 11, 111/
1,2,3 / A, B, C (unublich)
Volkshochschule (VHS),
< verbal > Musikschule (MS),
Kulturamt (Kult)
Bibliotheken (Bibl)
1,2.,3,4 |/ A B, C,D (unublich)
Hochbau (Hoch),
< verbal > Objektmanagement (OM),

Informationstechnik (IT),
1,2,3 / A, B, C, ...(unlblich)

Arbeitsgruppen

y 1,230

Sachgebiete

A B,C
1,2,3

> Daraus ergeben sich folgende mégliche Stellenzeichen auf Bearbeiterebene:

BuWeitKultimm | A 23

unublich !

BuD 123, BUD A 23, BuD AB3

besser: Wohn 23

(Fachbereich Wohnungsamt im Amt fiir Biirger-

dienste, zweite Arbeitsgruppe, drittes Sachgebiet...)

BiWeitKultimm Il B 34

unublich !

WeitKult 234, WeitKult

B 34, WeitKult BC4

besser: MS 34
(Fachbereich Musikschule im Fachamt Weiterbil-

dung und Kultur, dritte Arbeitsgruppe, viertes Sach-

gebiet)
BuWeitKult 11l C 45 unublich !
FM C 45, FM 345, FM 3D 5, FM IT 45 besser: IT 45

(Fachbereich IT, in der Serviceeinheit FM, vierte

Arbeitsgruppe, flinftes Sachgebiet)

Bei der Bildung von Stellenzeichen sollten zwei Kriterien beachtet werden: Umfang und

Vorbildlich sind Stellenzeichen, die kurz und
trotzdem strukturell nachvollziehbar sind!

Transparenz (> je kiirzer und dennoch nachvollziehbar, desto besser!)
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9.3 Anlagen 6 A

9.3.1 Anlage 6 A 1 Bearbeitung der Einginge (Ubung 1)
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9.3.2 Anlage 6 A 2 Muster-Verfiilgungsschema (Ubung 2)

Muster A (Verfugungsentwurf bei getrennter Fertigung von Verfiigung und
Reinschrift) Die Musterlésung zu dieser Ubung entnehmen Sie bitte dem Band
2 —Anhang 2 LS 3.

1 2
K
SR O
1.
5
| | | 6 |
| 7]
| | 6 |
| | 6 |
=] —
= o]
14
10 EU 11 12
! 1 |
! 15
| ! ! 13
14 E __________ EL_"__j
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9.3.3 Anlage 6 A 3 Muster-Verfiigung (Zuordnungen GGO 1)

ZUR HINWEISE /
POSITION VORSCHRIFT GGO | BEMERKUNGEN

137



ANLAGEN: VERWALTUNGSTECHNIK BAND 1

138

9.3.4 Anlage 6 A 4 Fall (Ubung 3)

Praktischer Fall
(Titel: Aus dem Leben einer Behdrdenleitung — ein rein fiktiver Falll))

Sie heiflen RETTIG und sind erste Bearbeiterin bzw. erster Bearbeiter in der drit-
ten Arbeitsgruppe des zweiten Referates der vierten Abteilung ( Bereich Sport) bei
der Senatsverwaltung fir Inneres und Sport (SenIinnSport).

In einer Ricksprache mit lhrem Referatsleiter SCHLAU am 02.12.2016 wurde
besprochen, dass Sie ein Schreiben an alle bezirklichen Fachbereiche Sport ent-
werfen mochten.

In einem Schreiben — natdrlich in Verfligungsform! — bitten Sie darum, zu dem
in einer Anlage beigefiigten Entwurf eines Sportanlagenentwicklungsplan (SPAP)
— Stand 09/16 — innerhalb von vier Wochen Stellung zu nehmen. Sie beziehen
sich dabei auf die Sitzung der Leiterinnen und Leiter der Sportfachbereiche am
27.10.2016.

Der Verfugungsentwurf soll (unter Einhaltung des Dienstweges!) Senator Klaus
KLUG vorgelegt werden, der ihn am 16.12.2016 schlusszeichnen sowie die Rein-
schrift eigenhandig unterzeichnen wollte.

Senator KLUG erkrankte jedoch beim Lesen lhres Entwurfes (!) plétzlich so schwer,
dass seine Vertreterin fir die laufenden Verwaltungsgeschéafte, Frau Staatssekre-
tarin (StS) Wanda WEISE, den Entwurf am 17.12.2016 schlusszeichnen musste.

Im Rahmen der Mitzeichnung sind beteiligt worden, bzw. noch zu beteiligen:
» das Referat A (Herr LUSTIG) der vierten Abteilung (SeninnSport)

» die Leiterin des Referates B (Frau ERNST)
der ersten Abteilung (SeninnSport)

» die Abteilung Ill (Herr WITZIG) der Senatsverwaltung
fur Stadtentwicklung (SenStadt)

Ausfertigungen des Schreibens erhalten die Fachbereiche Stadtplanung (Stad-
tentwicklungsamt) und Immobilien (SE Facility Management) der zustandigen
Abteilungen der Bezirksamter.
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Fertigen Sie unter dem Aktenzeichen »8511 (SPAP)«
die vollstidndige Verfligung und denken Sie dabei an alle

fehlenden Angaben zum Beispiel die Zeichnung, insbesondere
die Daten bei der Mitzeichnung entsprechend der vorgeschriebenen

Reihenfolge (§ 51 Abs. 3 GGO I).

Viel Erfolg und viel SpaR!

Eine Musterlésung: Band 2 — Anhang 2 LS 4

EINE ABSCHLIESSENDE BITTE:
Erst I6sen — dann nachschauen!

9.3.5 Anlage 6 A 5 Vermerke

UBUNG

Die unterschiedlichsten Bedeutungen der Vermerke beim Geschaftsverfahren:

Sichtvermerke

etwa durch
Namenszei-
chen

z.T. mit be-
stimmten Far-
ben

§ 30 Abs.1 GGO |

Geschafts-
gangvermerke

Zeichen, durch
die der weitere
Arbeitsgang
beeinflusst
wird

(zB. “R” bzw.
“TR")
§ 30 Abs.2 GGO |

Aufzeichnungen,
die fur die weitere
Bearbeitung wich-
tig sind (z.B. Tele-
fonvermerk)

Vermerke
Sicht- und Geschéaftsgang- Aktenvermerke Erledigungs-
vermerke vermerke
§ 30 Abs. 1und 2 GGO | §36 GGO | § 53 Abs. 6 GGO |

Vermerk des
Absendetags der
Reinschrift auf

einer Verfigung
(Abvermerke)
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9.3.6 Anlage 6 A 6 Verhandlungsniederschrift (Schema)

Bezirksamt Charlottenburg-Wilmersdorf von Berlin Datum
Abteilung Soziales und Gesundheit15749

Soz 1234 — 0815/15

Bearbeiter/in:

Erklarung

Frau Erdmute Miiller, geboren am 04. Marz 1948, wohnhaft Urbanstralle 36, 10967 Berlin,
ausgewiesen durch den vom Bezirksamt Friedrichshain-Kreuzberg von Berlin (Blirgeramt)®
— ausgestellten Personalausweis Nr. 9876543210 — von Person bekannt* —, erklart:

Text (wortliche Rede)

Ich versichere, dass ich nach bestem Wissen die reine Wahrheit gesagt
und nichts verschwiegen habe.

Der vorstehende Text ist mir vorgelesen*) — von mir gelesen® —

und von mir genehmigt worden.*

Unterschrift des/der Erklarenden Unterschrift der/die Verhandlung
fuhrenden Dienstkraft

+) Nicht Zutreffendes weglassen
bzw. streichen
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9.3.7 Anlage 6 A 7 Protokoll (Schema)

Protokollfithrer/in (§lellcnzcichen, Name) Apparat ; Datum

Protokoll

. = 2
Besprechungsart Besprechungsleiter

(Teilnehmer: siche Teilﬁellmerliste)
Datum r)nuer Ort

'Taguordnungapunkt (Nr./ Thema)

Information/Diskussion

Ergebnis/Auftrag : ' Termin Verantwortlich

-'fagésordliungspunkt (Nr./ Thema)

Information/Diskussion

Ergebnis/Auftrag Termin Verantwortlich_

Tngaordnungspunkt (Nr./ 'I_‘hemn}

Information/Diskussion

Ergebnis/Auftrag : Termin : Verantwortlich

Protokollfilhrer (Unterschrift) Besprechungsleiter (Unterschrift)

Dieter Woll - Dozent an der Verwaltungsakademie Berlin - Durchfithrung von Besprechungen - Protokoll -
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