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Inhaltsverzeichnis:

Bitte folgen Sie diesem Link, um die Tabelle an dieser Stelle auf dem Transparenzportal

Bremen zu betrachten.

1. Aufgabe der Gemeinsamen Geschiftsordnung Die Gemeinsame Geschaftsordnung
(GGO) regelt den allgemeinen Dienstbetrieb in der bremischen Verwaltung. Sie soll dazu
beitragen, die Arbeit der Verwaltung effizient und burgerfreundlich zu erledigen. Fir
elektronische Verfahren (e-Government) werden bei Bedarf gesonderte Regelungen erlassen.

2. Geltungsbereich (1) Diese Geschaftsordnung gilt fiir die Dienststellen im Sinne der
Organisationsgrundsétze der Freien Hansestadt Bremen (Land und Stadtgemeinde). (2)
Verwaltungsvorschriften des Bundes zur Ausfilhrung von Bundesgesetzen durch die Lénder
und Verwaltungsvorschriften, die einheitlich in den Bundeslandern angewendet werden, gehen
den Bestimmungen der GGO vor.

3. Gleichstellung von Frauen und Mznnern Die Gleichstellung von Frauen und Mannern
unter Beachtung des Gender-Mainstreaming ist durchgéngiges Leitprinzip und soll in allen
Bereichen geférdert werden.



4. Gleichstellung von behinderten Frauen und Mannern Die Gleichstellung von
behinderten Frauen und Mannern ist ebenso durchgéngiges Leitprinzip und soll in allen
Bereichen erméglicht werden.

5. Erginzungen Alle Dienststellen kdnnen fiur ihren Geschéftsbereich erganzende
Bestimmungen erlassen. Bei grundsatzlicher oder weittragender Bedeutung wird der Senator
far Finanzen von den Djenststellen unterrichtet.

6. Zustandigkeit mehrerer Stellen Bei Zusténdigkeit von mehreren Dienststellen oder
Beschaftigten beteiligt die federfihrende Stelle die in Betracht kommenden anderen Stellen
oder Beschéftigten. Federfihrend ist die Organisationseinheit, die nach dem sachlichen Inhalt
des Vorgangs Ulberwiegend zustandig ist. Soweit keine anderen Regelungen getroffen sind,
entscheiden bei Zweifelsfragen tiber sachliche Zustandigkeiten die senatorische Dienststelle
bzw. der gemeinsame Vorgesetzte. '

7. Auskiinfte und Beratung (1) Die Dienststellen geben die nach den Rechtsvorschriften
vorgesehenen Auskinfte und beraten im Rahmen ihrer Zusténdigkeit hilfesuchende Blrger. (2)
Auskunft und Rat missen richtig, vollstandig und unmissversténdlich sein. Sie durfen unter
Beachtung des Rechtsberatungsgesetzes nur von den zusténdigen Beschéftigten im Rahmen
inrer Befugnisse gegeben werden. Dienstliche Beiange, Geheimhaitungspflichien, der Schutz
personenbezogener Daten oder berechtigte Interessen Dritter diirfen nicht verletzt werden. (3)
Rechtserhebliche Zusicherungen dirfen nur schriftlich erteilt werden. Dabei sind die
Vorschriften des Bremischen Verwaltungsverfahrensgesetzes zu beachten. (4) Fragen von
Medien beantworten die Pressereferenten oder die Dienststellenleitung.

8. Kommunikationsformen Sofern die Schriftform nicht ausdriicklich vorgeschrieben ist oder
aus Rechtssicherheits- oder anderen Griinden nicht gefordert werden muss, werden bei
Arbeitsablaufen elektronische Verfahren und die miindliche (fernmindliche) Erledigung soweit
wie méglich genutzt. Das gilt auch fur die Versendung von Unterlagen.



9. Geschiaftsgangsvermerke (1) Auf Eingangen kénnen Geschaftsgangsvermerke fir die
weitere Behandlung angebracht werden. (2) Es bedeuten: Bitte folgen Sie diesem Link, um die
Tabelle an dieser Stelle auf dem Transparenzportal Bremen zu betrachten.

(3) Weitere Geschaftsgangsvermerke kann jede Dienststelle nach Bedarf festlegen.

10. Zwischenbescheid, Abgabenachricht (1) ist abzusehen, dass die Bearbeitung eines
Vorgangs langer dauert, wird entweder eine Eingangsbestatigung oder in angemessener Frist
ein Zwischenbescheid erteilt. (2) Bei Abgabe eines Vorgangs zur weiteren Erledigung an eine
andere Dienststelle wird grundsétzlich eine Abgabenachricht erteilt. Falls eine Abgabenachricht
nicht erteilt wird, ist dies der a -deren Dienststelle mitzuteilen.

11. Fristen Kdnnen Fristen nicht eingehalten werden, wird rechtzeitig eine Fristverl&dngerung
vereinbart.

12. Schlussverfiigungen (1) Jeder Vorgang muss mit einer Verflgung abgeschlossen
werden. (2) Als Schlussverfligungen kommen in Betracht: Bitte folgen Sie diesem Link, um die

Tabelle an dieser Stelle auf dem Transparenzportal Bremen zu betrachten.

13. Sitzungen bzw. Besprechungen (1) Zu Sitzungen bzw. Besprechungen wird
grundsatzlich schriftlich oder mit E-Mail (und evtl. Beifiigung von Beratungsunterlagen) unter
Prifung der zu beteiligenden Stellen eingeladen. (2) Uber die Sitzung bzw. Besprechung wird in
der Regel ein Ergebnisprotokoll gefertigt. (3) In einem Ergebnisprotokoll muss enthalten sein,

— Tag, Ort, Beginn und Ende der Sitzung



— Verzeichnis der teilnehmenden Personen

— Tagesordnung

— Ergebnis (Beschlusse).

14. Ausdrucksweise und Form (1) Bei der schriftichen Kommunikation werden die Blirger so
informiert, dass in der Regel keine Rickfragen erforderlich sind. Alle Schreiben (auch
Vordrucke) sind klar, héflich und leicht verstandlich abzufassen, tbersichtlich zu gliedern und
auf die notwendigen Inhalte zu beschranken. Schwer verstandliche Fremdwérter und
unversténdliche Abklrzungen sind zu vermeiden. Burger sollen - soweit méglich und
zweckmaRig - persoénlich angesprochen werden. Ist das nicht méglich, sollen neutrale
Formulierungen gewahlt werden. (2) Die senatorischen Dienststellen und die Dienststellen mit
einer personifizierten Dienststellenbezeichnung (z.B. Generalstaatsanwaéltin) flthren ihren
Schriftverkehr in der ,Ich-Form*“. Das gilt auch, wenn - vorbehaltlich der Genehmigung des
zustandigen Mitglieds des Senats - dem Namen der Dienststelle der Name oder die Funktion
des Beschéftigten hinzugefligt wird. Alle Gbrigen Dienststellen schreiben in der ,Wir-Form®. (3)
Im Schriftverkehr mit Personen und Stellen auRerhalb der eigenen Dienststelle wird der in der
bremischen Verwaltung einheitlich eingefuihrte Kopfbogen benutzt (Corporate identity).
Dienststellen, die auf eine besonders &ffentlichkeitswirksame Auflendarstellung angewiesen
sind, kénnen Briefkopfbégen zusétzlich mit ihren Signets/Logos versehen.

15. Hinweise auf Rechtsquellen, Abkiirzungen (1) Rechis- und Verwaltungsvorschriften
werden mit Datum und Fundstellen angefiihrt, sofern es sich nicht um allgemein bekannte
Vorschriften handelt. (2) Abgekirzte Bezeichnungen werden in der festgelegten oder allgemein
Ublichen Form verwendet. Nicht allgemein gelaufige Abkirzungen werden in der Weise in den
Text eingefihrt, dass bei der ersten Erwahnung die vollstandige Bezeichnung angegeben und
die Abkiirzung in Klammern beigefiigt wird. Im folgenden Text genligt dann die Abkirzung.



16. Behandlung von Postein- und -ausgédngen (1) Eingénge sind alle Dokumente, die den
Dienststellen elektronisch oder in Papierform zugeleitet werden. Alle Eingédnge werden ggf. mit
Eingangsvermerk versehen und umgehend an die zustandige Stelle weitergeleitet. Sendungen
mit persénlicher Anschrift werden den Adressaten ungeéffnet weitergeleitet. Fehlende Anlagen
werden auf dem Dokument vermerkt. (2) Sind Name und Adresse des Absenders oder der Tag
des Schreibens nicht deutlich erkennbar, bleibt der Briefumschlag unverandert beim
Schriftstiick, wenn aus dem Umschlag die Adresse erkennbar ist. (3) Eingangsempfanger fur
alle wichtigen Eingange ist die Dienststellenleitung, sofern nicht eine andere Regelung getroffen
ist. Zu den wichtigen Eingéngen gehéren insbesondere

— Schreiben, die von Senatoren, Ministern oder deren Vertretung unterzeichnet sind

Schreiben von politischen Parteien und Gewerkschaften

Schreiben des Gesamtpersonalrats fiir das Land und die Stadtgemeinde Bremen

Schreiben der Landesbeauftragten fir die Verwirklichung der Gleichberechtigung der Frau

Schreiben und Priifungsbemerkungen des Rechnungshofs der Freien Hansestadt Bremen

Beanstandungen des Landesbeauftragten fir den Datenschutz

Petitionen



— Beschwerden Uber Beschéftigte und den Geschéftsbetrieb der Dienststelle

- sonstige Eingénge von alilgemeiner oder grundsétzlicher Bedeutung.

(4) Der Boten- und Postdienst wird fiir alle bremischen Dienststellen zentral durchgefiihrt. Diese
zentrale Stelle Ubernimmt die Verteilung des Behérdenschriftguts und die Frankierung und
Weiterleitung aller ausgehenden Post.

Das abzusendende Schriftgut ist nach den Vorschriften des Teilleistungsvertrags mit der
Deutschen Post AG von den Dienststellen entsprechend vorzubereiten.

Die Absendung ist durch die Dienststelle auf der Kopie des Schriftstiicks mit Namenszeichen
und Datum zu vermerken.

17. Allgemeine Zeichnungsbefugnis/Zeichnungsrecht (1) Die Beschéftigten zeichnen die
von ihnen verfassten Schriftstiicke grundsatzlich selbst. Kassenanweisungen dirfen nur von
berechtigten Beschaftigten unterschrieben werden. (2) Vorgesetzte zeichnen, soweit dies in
Rechts- und Verwaltungsvorschriften vorgeschrieben ist, es sich aus der Bedeutung der Sache
ergibt oder soweit sie sich die Zeichnung in besonderen Fallen vorbehalten haben.

18. Mitzeichnung Beteiligung in Form von Mitzeichnung wird auf Vorgange von Bedeutung
beschrankt. Durch Mitzeichnung wird die fachliche Verantwortung fur den vertretenen
Aufgabenbereich ibernommen.

19. Form der Unterzeichnung (1) Auf den Kopfbogen der senatorischen Dienststelle
zeichnen

— die Mitglieder des Senats ohne Zusatz



— die Vertreter im Amt (Staatsrat) mit dem Zusatz',In Vertretung*

— alle anderen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz ,Im Auftrag”.

(2) Auf den Kopfbogen der den Ressorts zugeordneten Dienststellen zeichnen

— die Dienststellenleiter ohne Zusatz

— die bestellten Vertreter der Dienststellenleiter in dieser Eigenschaft mit dem Zusatz ,In
Vertretung®

— alle anderen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz ,Im Auftrag”.

(3) Zeichnet ein Mitglied des Senats als Vertreter eines anderen Senatsmitglieds, lautet der
Zeichnungszusatz

Fiir den Senator fir...
Name
Senator.

Fur die Vertretung des Prasidenten des Senats gilt die Regelung in der Geschéftsordnung des
Senats der Freien Hansestadt Bremen.

(4) Abzusendende Schriftstlicke werden mit vollem Namenszug unterzeichnet. Unter der
eigenhandigen Unterschrift wird der Name wiederholt.

20. Aktenvermerk Der Inhalt von mindlichen oder fernmundlichen Unterredungen, Auftragen,
Auskunften, von Besichtigungen und Priifungen wird - soweit fur die weitere Bearbeitung der
Angelegenheit wichtig -in einem Aktenvermerk festgehalten. Er wird mit
Organisationskennzeichen und Datum versehen und mit dem Namenszeichen abgeschlossen.



21. Schriftverkehr mit der Bremischen Biirgerschaft, Petitionen (1) Der Schriftverkehr mit
der Bremischen Burgerschaft wird grundsatzlich Gber den Prasidenten des Senats gefuhrt,
sofern nicht durch Rechtsvorschrift oder Vereinbarung zwischen der Biirgerschaft und dem
Senat etwas anderes bestimmt ist. (2) Der Petitionsausschuss der Bremischen Burgerschaft
fordert flr vorliegende Petitionen von den Dienststellen Stellungnahmen an. Petitionen werden
von den Dienststellen als Eilsachen behandelt; ihre Erledigung wird iberwacht. Die
Stellungnahme auf die Petition unterzeichnet grundsétzlich das zustandige Mitglied des Senats
oder dessen Vertreter. Die Stellungnahme erhélt der Petitionsausschuss bei der Bremischen
Burgerschaft direkt. Die Senatskanzlei erhélt eine Kopie der Stellungnahme zur Kenntnis.

22, Veréffentlichung in amtlichen Bléttern (1) Amtliche Verkiindungsblétter der Freien
Hansestadt Bremen sind nach Artikel 123 Abs. 3 der Landesverfassung und nach den §§ 1 bis
3 des ,Gesetzes Uber die Verkiindung von Rechtsverordnungen und anderen Vorschriften®

— das Gesetzblatt der Freien Hansestadt Bremen und

— das Amtsblatt der Freien Hansestadt Bremen,

das zugleich amtliches Bekanntmachungsblatt fir Verwaltungsvorschriften und fur besonders
bedeutsame andere Bekanntmachungen ist. Die Senatskanzlei erhalt den
Bekanntmachungstext per E-Mail rechtzeitig zur Veréffentlichung. Unter dem Text wird die
Bezeichnung der die Verdffentlichung veranlassende Dienststelle angegeben.

(2) Verwaltungsvorschriften, Rundverfiigungen und Mitteilungen von lediglich
verwaltungsinterner Bedeutung werden im ,Beiblatt zum Amtsblatt der Freien Hansestadt
Bremen“ bekannt gemacht. Der Senator fir Finanzen erhélt den Bekanntmachungstext per E-
Mail rechtzeitig zur Veréffentlichung. Unter dem Text wird die Bezeichnung der die
Veréffentlichung veranlassende Dienststelle angegeben.

(3) Gesetz- und Verordnungsentwirfe erhalt der Senator flir Justiz und Verfassung zur
rechtsformlichen Priifung rechtzeitig vor Senatsbefassung.



22a. Verdffentlichung im elektronischen Informationsregister Sofern éffentliche Stellen
Informationen nach § 11 des Bremischen Informationsfreiheitsgesetzes im zentralen
elektronischen Informationsregister verdffentlichen, sind die von der Senatorin fir Finanzen
vorgegebenen technischen und damit verbundenen organisatorischen Standards zu verwenden
und die von der Senatorin fir Finanzen vorgegebenen Metadaten zu vergeben und an das
zentrale elektronische Informationsregister zu melden. Die Vorgaben der Bremischen
Verordnung fiir die Gestaltung barrierefreier Informationstechnik nach dem Bremischen Gesetz
zur Gleichstellung von Menschen mit Behinderung sind zu erfillen. Dokumente, die durch
aktuelle Versionen ersetzt werden, sollen nicht geléscht werden, sondern sollen weiterhin dem
Informationsregister zur Verfligung stehen.

23. Dienstleistungen fiir Biirger (1) Alle Dienststellen mit Publikumskontakt sollen
barrierefrei erreichbar sein. (2) Zugangswege zur Verwaltung (z. B. 6ffentliche Verkehrsmittel,
Telefonnummern, Internet- und E-Mail-Adressen, virtuelle Poststellen) werden in geeigneter
Weise offentlich bekannt gemacht. Die verschiedenen Zugangs- und Vertriebswege sind intern
soweit wie méglich aufeinander abzustimmen und miteinander zu koppeln. (3) Offnungszeiten
der Dienststellen mit Publikumskontakt sollen untereinander abgestimmt werden. Dabei werden
grundsatzlich gleiche Offnungszeiten angestrebt, sofern nicht zielgruppenspezifische oder
regionale Besonderheiten zu berlicksichtigen sind.

24. Dienstausweise (1) Beschaftigte der bremischen Verwaltung kénnen Dienstausweise
erhalten. (2) Die Farbe des Dienstausweises ist weil. (3) Dienstausweise enthalten Vor- und
Zunamen, Geburtsdatum, Funktionsbezeichnung, Dienststelle, ein Lichtbild des Inhabers und
eine Nummer, die von der Dienststelle vergeben wird. Das Dienstsiegel muss so aufgedruckt
sein, dass es einen Teil des Lichtbildes deckt. (4) Der Empfang wird durch Unterschrift bestatigt.
Uber ausgegebene Dienstausweise fuhrt die Dienststelle ein Verzeichnis. (5) Die
Glltigkeitsdauer betragt langstens 10 Jahre. (6) Der Verlust des Dienstausweises ist der
ausstellenden Dienststelle unverziiglich mitzuteilen. Scheiden Beschéftigte aus, geben sie den
Dienstausweis zurlck.

25. Hausordnung In einer Hausordnung kénnen die Dienststellen u. a. die Ausstattung und
Sicherung der Dienstgebaude und Dienstradume, MaRnahmen zur Brandbekampfung, Meldung
von Schaden sowie Behandiung von Fundsachen und ferner - abhangig von der Nutzung des



Dienstgebaudes - Hausmeister- und Reinigungsdienst regeln.

26. Nachtbriefkasten

Damit Fristen gewahrt und der sichere Nachweis der Fristenwahrung erbracht werden kann,
kann bei Bedarf ein Nachtbriefkasten beim Eingang zum Dienstgeb&ude leicht erkennbar
angebracht werden.

27. Bekanntmachungen in Dienstgebiuden (1) Fur den Anschlag aushangpflichtiger
Vorschriften werden an gut zugénglichen Stellen im Dienstgebaude Bekanntmachungstafeln
(Schwarze Bretter) angebracht. Dartiber hinaus kann das Intranet der Dienststelle
entsprechend genutzt werden. (2) Soweit flr den Personalrat, die Frauenbeauftragte, den
Vertreter der Betrieblichen Suchtkrankenhilfe und die Vertrauensperson der Schwerbehinderten
nicht gesonderte Bekanntmachungsmaglichkeiten geschaffen sind, stehen ihnen die
vorhandenen ,Schwarzen Bretter* mit zur Verfigung. Das Gleiche gilt auch fiir die
Wahlvorstande nach dem Personalvertretungsgesetz, dem Landesgleichstellungsgesetz und
dem SGB IX sowie ebenso fiir die in der Dienststelle vertretenen Gewerkschaften. (3)
Anschlage und Aushénge, mit denen fiir oder gegen politische Parteien und parteiéhnliche
Vereinigungen geworben wird, durfen - auch bei Biirgerschafts-, Bundestags- und bei
Europawahlen - nicht angebracht werden. (4) Andere als die in Absétze 1 und 2 genannten
Anschlége dirfen an den Schwarzen Brettern oder an anderen Stellen im oder am
Dienstgebaude (einschl. der Grundstiicksflachen) nur mit Genehmigung der Dienststelle
angebracht werden.

28. Sammlungen, Vertrieb von Waren, Sponsoring Sammlungen, Warenhandel und
Werbung fiir wirtschaftliche Zwecke sind in Dienstgebduden nur gestattet, wenn die geltenden
Beschaffungs- und Vergaberichtlinien eingehalten werden, die Werbung in einzelnen
Dienstgebauden nicht generell untersagt ist und Grundsétze fiir ein derartiges Sponsoring
festgelegt sind. Fir Warenautomaten und Kantinen gelten die dafir erlassenen Bestimmungen.

29. Hinweise auf ergidnzende Bestimmungen In der als Anlage beigeflgten Hinweisliste
sind Bestimmungen aufgefilhrt,-die bei der Durchfiihrung von Verwaltungsaufgaben zu



beachten sind.

30. Schlussbestimmungen Der Senator fiir Finanzen aktualisiert redaktionell und auf
Initiative der Ressorts und Dienststelien diese Rahmenvorgaben. Die Neufassung der
Gemeinsamen Geschaftsordnung tritt mit Wirkung vom 1. April 2004 in Kraft. Bremen, den 1.
April 2004

Der Senator fir Finanzen

Anlage 2

Anlagen (nichtamtliches Verzeichnis)

Weitere Informationen siehe rechte Spalte oben.

Fuflnoten

1) Soweit diese Ordnung auf nattrliche Personen Bezug nimmt, gilt sie far weibliche und
mannliche Personen in gleicher Weise.

Weitere Fassungen dieser Vorschrift

Vorschrift vom 15.04.2008. giiltig ab 01.05.2008 bis 25.10.2013
Vorschrift vom 01.04.2004, giiltig ab 01.04.2004 bis 30.04.2008




Bitte foigen Sie diesem Link, um die Tabelle an dieser Stelle auf dem Transparenzportal

Bremen zu betrachien.



Praxisinformation
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Vorwort

Liebe Kolleginnen und Kollegen in der Bremer Verwaltung!

Kommunikationserfahrungen sind oftmals durch einschneidende Erlebnisse lebenslang préa-
gend!

Bei mir war es folgendes Erlebnis:

Als junger tatkréftiger Regierungsinspektor-Anwarter war ich von der Bezirksregierung Liine-
burg in der Kommunalausbildungsstation der Gemeinde Stelle im Liineburgischen (3000 Ein-
wohner) zugewiesen. Eine kleine Verwaltung. Der Chef, A13, der stellvertretende Verwal-
tungs-Chef, A11, insgesamt 7 Beschaftigte in der Kernverwaltung. Vom stellvertretenden Chef
bekam ich den Auftrag: ,Machen Sie mal eine R&umungsverfugung fir den seit Jahren stillge-
legten Lastwagen in der LuhestraRe 17. Spielende Kinder haben sich an defekten Scheiben
verletzt*. Zwei Tage arbeitete ich an einer Verfugung mit allen Extras: Anordnung der soforti-
gen Vollziehung, Androhung der kostenpflichtigen Ersatzvornahme, Kostenentscheidungen
etc. Stolz lieferte ich die Verfugung am Mittwochvormittag ab. Der Chef bedankte sich herz-
lich, legte die Verfiugung mit den Worten ,schén, dass wir endlich ein Muster haben!” in seine
Schreibtischschublade und bat mich, kurz mitzukommen. Wir fuhren in die Luhestrale 17. Er
klingelte beim Eigentiimer des Lastwagens.

Als dieser an der Tur erschien, kamen klare Ansagen:

,Moin!“, JMoin Heinz! De olle Lastwagen verschwinnt bet Diinnerstag! Sonst givt dat bannig
Arger. Hest du dat verstaan? De junge Mann kiimmt von de Regierung ut Lineborg. Wenn de
dat 6bernimmt, givt dat veel Schriefkram! Sei di vor!“

Die erste Frage ist Uberflussig. Die Amtssprache ist deutsch. Platt- oder Niederdeutsch sind
von der EU anerkannte Minderheitssprachen, bei verstandigem Gegenuber sind sie im Alltag
zulassig. Kommunikation soll klar und verstandlich sein und situationsgerecht genutzt werden.
Hat geklappt! Und Donnerstag war der Lastwagen weg.

Jetzt kann man ,die Verwaltung in Stelle im Lineburgischen“ nicht zum Prototypen direkter
und wirkungsvoller Kommunikation machen, deshalb sind klare und verstandliche Aussagen
in der vielféltigen Verwaltung notwendig.

Diese Licke schlieRt fir den bremischen Verwaltungsalltag der von Dr. Patricia Grashoff und
Marion Hermann, beide bei der Verwaltungsschule der Freien Hansestadt Bremen, erarbeite-
te Leitfaden zum Schriftverkehr in der Verwaltung.

Herzlichen Dank an beide!

Mit dieser Broschiire gibt es zunachst die Printfassung. Sofern Sie Anregungen und Verbes-
serungsvorschlage haben, bitte jeweils direkt an die Verfasserinnen wenden. Kunftig soll eine
App die tagliche Verwaltungsarbeit unterstitzen.

Viel Spal? beim Lesen!
Herzlichst

Henning Lihr
Staatsrat



Diese Praxisinformation geht auf folgende Bereiche ein und gibt Beispiele:
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Externer Schriftverkehr
é) Richtig schreiben nach DIN 5008:2011
% Was ist grundsaétzlich nach der Brem.GGO zu beach-
& ten?

Wie schreibe ich einen Aktenvermerk?

1. Grundsatz der Aktenfiithrung
2. Organisationsverfugung SF 01/2013

Was gehort in eine Niederschrift?

1. Erklarungsniederschrift
2. Sitzungsniederschrift

Wann schreibe ich eine Abgabenachricht?
Was sind Geschéftsgangsvermerke?
Das Leid mit den Biiroverfiigungen

Wichtig fiir den E-Mail-Verkehr

1. 10 Regeln fiir den Umgang mit E-Mails
2. E-Mail Signaturen
3. Abwesenheitsassistent/-notiz

1. Einheitlicher Kopfbogen und Corporate Identity
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Einfiihrung

Den allgemeinen Dienstbetrieb in der bremischen Verwaltung regelt die Gemeinsame
Geschéftsordnung fur die bremische Verwaltung vom 13. April 2004 — Brem.GGO —
(Brem.ABI. Seite 249). Sie soll dazu beitragen, die Arbeit der Verwaltung bir-
ger_innenfreundlich und effizient zu bewéltigen.

Die Schriftstiicke der bremischen é6ffentlichen Verwaltung stellen eine Art Visitenkarte
fur Ihre Verwaltungsdienststelle und Sie dar. Grund genug also auf die Gestaltung und
die konkrete Aufmachung Wert zu legen und eine einheitliche Verfahrensweise in Be-
zug auf Schriftverkehr zu finden. Inhaltliche Elemente wie die richtige Schreibweise
von Adressen, Datum oder Wahrungen sowie die Abkiirzung von Titeln und Gestal-
tung der Anrede sollten entweder technischen Anforderungen oder nationalen wie in-
ternationen Gepflogenheiten entsprechen, damit die Kommunikation zwischen Part-
ner_innen eindeutig und reibungslos funktioniert — auch zwischen Partner_innen in
unterschiedlichen Landern.

Geregelt ist die ,richtige” Verhaltensweise in deutschen und internationalen Normen.
Besonders erwdhnt werden sollen hier die DIN-Normen DIN 5008:2011 — Textgestal-
tung. Soweit Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik beriihrt sind, wird auf
die von verschiedenen Verlagen auf der Basis der Regeln fir die deutsche Recht-
schreibung herausgegebenen Werke verwiesen, also z. B. den DUDEN oder andere.

Diese Handlungshilfe méchte den Beschéftigten im bremischen &ffentlichen Dienst
eine Hilfestellung, eine Richtschnur oder einen Orientierung geben, nach der sie
Schriftgut anfertigen kénnen. Sie soll auch der Ausbildung der Schiler_innen an der
Verwaltungsschule und der Teilnehmer_innen von Fortbildungslehrgangen im Aus-
und Fortbildungszentrum dienen. Etwaige Anderungen werden nach Bedarf in diese
Empfehlungen eingearbeitet.

Sie haben damit ein Hilfsmittel zur Verfiigung, das mit dazu beitragen wird, das ,Cor-
porate Identity“ der bremischen Verwaltung zu prégen, dessen bekanntester Ausdruck
der in der bremischen Verwaltung eingefiihrte einheitliche Kopfbogen ist.

Je nach dem, in welchem Teil Sie als Beschéftigte_r in der bremischen Verwaltung
tdtig sind, sollten Sie sich gegebenenfalls vergewissern, welche Abweichungen von
den Regeln der Gemeinsamen Geschéftsordnung (Brem.GGO) fir die bremische
Verwaltung in lhrem Verwaltungsbereich nicht nur zugelassen, sondern evtl. sogar
gefordert sind.

Nach Nr. 2 Absatz 2 der Brem.GGO gehen Verwaltungsvorschriften des Bundes zur
Ausfiihrung von Bundesgesetzen durch die Lénder und Verwaltungsvorschriften, die
einheitlich in den Bundesléandern angewendet werden, den Bestimmungen der
Brem.GGO vor. So haben die Beschéftigten in den bremischen Finanzamtern zu be-
achten, dass die bundesweit giiltige Geschéftsordnung fiir die Finanzémter (FAGO)
einzelne Fragen anders als die Brem.GGO regelt, z. B. die schriftliche Kommunikation
in der Wir- oder Ich-Form oder auch das Zeichnungsrecht.



A. Interner Schriftverkehr
© |. Wie schreibe ich einen Aktenvermerk?

Unter einem Vermerk ist das behérdeninterne Festhalten von Informationen (z.B. An-
gaben zum Sachverhalt, Rechtsansichten, Verfahrensanweisungen) gemeint, die fiir
die Bearbeitung eines Vorgangs erforderlich sind und daher schriftlich dokumentiert
werden sollen. Vermerke sind nicht fiir den externen Schriftwechsel bestimmt. Den-
noch sollte beim Anfertigen eines Vermerks bedacht werden, dass auch ein ,externer”
Blick auf Vermerke nicht grundsatzlich ausgeschlossen ist. Dieser kann beispielswei-
se durch Akteneinsicht erfolgen.

Der Aktenvermerk ist ein Schriftstiick, in dem ein Ereignis oder eine Wahrnehmung
beschrieben wird. Er dient zur Vervolistandigung der Akten und zur Vermeidung von
Informationsliicken fiir den/die Bearbeiter_in selbst (Gedéchtnisstitze), fur Kol-
leg_innen und/oder Vorgesetzte und ggf. Gerichte sowie Untersuchungsausschiisse
usw. Dabei sollen nur iber die Vorgédnge Vermerke gefertigt werden, die fir die Bear-
beitung bedeutsam sind oder bedeutsam werden kénnen. Der Inhalt des Vermerks
kann knapp gefasst werden (Meier/Bolten 1992, S. 174).

Zusétzlich kann der Aktenvermerk Anwendung finden bei zusammenfassenden Dar-
stellungen eines Bearbeitungsstandes, bei dem Festhalten einer eigenen Meinung
und bei der Ubermittlung von Informationen an andere Sachgebiete, Dezernate oder
Behdrden.

L S,
:ﬂ @J
it

@ Auszug
.Gemeinsame Geschaftsordnung fiir die bremische Verwaltung (Brem.GGO) vom 13. April 2004

20. Aktenvermerk

- Der Inhalt von mundlichen oder fernmiindlichen Unterredungen, Auftragen, Auskinften, von Besich- |
-tigungen und Prifungen wird - soweit fur die weitere Bearbeitung der Angelegenheit wichtig - in
-einem Aktenvermerk festgehalten. Er wird mit Organisationskennzeichen und Datum versehen und
‘mit dem Namenszeichen abgeschlossen.

Nummer 20 Brem.GGO legt fest, dass der Inhalt von miindlichen oder fernmiindlichen
Unterredungen, Auftrdgen, Auskiinften, von Besichtigungen und Priifungen in Akten-
vermerken festgehalten werden muss, soweit er fiir die Bearbeitung der Angelegen-
heit wichtig ist. Formelle Bestandteile sind lediglich das Organisationskennzeichen
des oder der Beschaftigten, der/die den Aktenvermerk anfertigt, das Datum und das
Namenszeichen, mit dem der Vermerk abgeschlossen wird.



1. Grundsatz der Aktenfiihrung

Das Rechtsstaatsprinzip, der Amtsermittlungsgrundsatz, der Anspruch auf Aktenein-
sicht und nicht zuletzt das Gesetz Uber die Freiheit des Zugangs zu Informationen fiir
das Land Bremen (Bremisches Informationsfreiheitsgesetz) verpflichten die Verwal-

tung

o Akten zu fiihren (Gebot der AktenmaRigkeit),

¢ alle wesentlichen Vorgénge vollstédndig abzubilden (Gebot der Vollstdndigkeit)

und

e wahrheitsgetreu aktenkundig zu machen (Gebot wahrheitsgetreuer Aktenfiih-

rung).

Dabei stellt ein Aktenvermerk lediglich eine einseitige Darstellung eines Sachverhal-
tes dar und besitzt somit ggf. in einem nachfolgenden (Gerichts-)Verfahren nur eine
geringe Beweiskraft, ist aber im Rahmen der oben beschriebenen Gebote zwingend

erforderlich.

& Mustervermerke

923-14 12.09.2016

Vermerk

Terminabsage zur heutigen Anhérung

Frau Yilmaz teilte heute telefonisch mit, dass sie wegen einer Erkrankung
ihrer kleinen Tochter den fiir heutigen Termin zur Anhérung nicht wahr-
nehmen kann. Wir haben einen neuen Termin fir den 29.09.16 um 9:00
Uhr vereinbart.

Mi

926-10-2 6. Mai 2016

Aktenvermerk

Zustand der Aufienanlagen am AFZ

Org-Kennz. + Da-
tum

Uberschrift ,,Ver-
merk“— ,,Akten-
vermerk“ auch
méglich. Fett-
schrift nicht zwin-
gend

Betreff ist sinnvoll

Namenszeichen
oder Unterschrift
als Abschluss

Org-Kennz + Da-
tum (in anderer
Schreibweise)

Schreibweise



Uhrzeit nach DIN
Bei der heute um 10:00 Uhr gleich nach der ,groBen Pause* durch-
gefuhrten Besichtigung der Toiletten im AFZ war festzustellen, dass der
uberdachte Weg zwischen den Blécken B und C in der Ndhe der Eingén-
ge stark mit Zigarettenkippen verschmutzt war. Das deutet darauf hin,
dass trotz Rauchverbot weiterhin auf dem Gelénde des AFZ geraucht
wird.

Beschaftigte des AFZ haben wiederholt beobachtet, dass Studierende der
HfOV und Schiler_innen der VwSch, der Erwachsenenschule und des
TBZ und Fortbildungsteilnehmer_innen trotz der Beschilderung rauchen. |Namenszeichen
Eine ,Raucherkonferenz* mit den Leiter_innen der benachbarten Einrich- | oder Unter-

tungen soll noch vor Beginn der groBen Ferien einberufen werden. :ﬁg;’:ﬁ:’s Ab-

Elfers

2. Organisationsverfiigung der Senatorin fiir Finanzen Nr. 01/2013

Vermerkvorlage SF fir zustimmungs- oder entscheidungspflichtige Vorgénge, Berich-
te, Zwischensténde zu Vorgangen oder Informationen aus Projekten (vgl. Anlage) zur
Kenntnisnahme:

Da es in der Vergangenheit immer wieder Unklarheiten bzw. unterschiedliche Verfah-
rensweisen bei der Nutzung von Kommunikationsmitteln und -formen bei der Kommu-
nikation im Hause der Senatorin fir Finanzen gab, wurde die oben stehende Organi-
sationsverfligung erlassen. Sie regelt verbindlich die Einheitlichkeit und Ergebnissi-
cherung fiir die oben benannten Vorgénge, ist allerdings ausschlieRlich in der Dienst-
stelle SF als Word-Vorlage in Benutzung.

Dabei ist wie folgt zu verfahren:

Bei Zustimmungs- oder Entscheidungsnotwendigkeit durch Vorgesetzte ist (solange
das elektronische Dokumentenmanagement noch nicht verbreitet ist) die Papierform
zu wiahlen und je nach Wichtigkeit bzw. politischer Brisanz die "Linie" bis in die
Dienststellenleitung einzuhalten (d.h. von dem Bearbeiter/der Bearbeiterin iber die
Referatsleitung und die Abteilungsleitung an den zusténdigen Staatsrat bzw. {iber den
Staatsrat an die Senatorin). Der zusténdige Staatsrat entscheidet

uber die Beteiligung des anderen Staatsrates.

Fur die schriftliche interne Kommunikation ist die anliegende Vermerk-Vorlage zu ver-
wenden, die in Microsoft Office Word unter Vorlagen_SF zur Verfiigung gestellt wird.
Solange sich ein Vermerk in der horizontalen Abstimmung befindet, ist er als ,Ent-
wurf‘ zu kennzeichnen.

In anderen senatorischen Dienststellen gibt es unter Umsténden andere Organisati-
onsverfugungen. An dieser Stelle wird kein Anspruch auf eine vollsténdige Darstellung
aller méglichen Verfugungen erhoben, daher sind die Ausfilhrungen auf die exempla-
rische Darstellung der Verfiigungen der Senatorin fiir Finanzen beschrankt.



@

& Vermerkvorlage SF:
Erstellungsdatum
Senatorin fur Finanzen Name und Org.-Kz. Verfasser/-in
Tel. 361 - XXXX
An
Adressat(en)

ggf. Gber zu Beteiligende
im Hause
abgestimmt bei SF mit ...

ggf. eilige Terminsache / Frist bis zum ...

Vermerk mit der Bitte um Entscheidung/Zustimmung/Kenntnisnahme:
Titel/Betreff
A. Problem

1) Kurzer Text zum Sachverhalt (bisheriges Verfahren / derzeitiger Sachstand).

2) Kurzer Text zur Erlduterung der aktuellen Problematik bzw. Fragestellung.

Insgesamt soll der Vermerk in der Regel nicht mehr als zwei Seiten umfassen. Erlaute-
rungen bitte als Anlage(n).

B. Lésung
Text Losung, ggf. Alternative Lésungsvorschléage.

1) Lésung Unterpunkt/Alternative
a) Lésung Unterunterpunkt
aa) Losung Unterunterunterpunkt
b) Lésung Unterpunkt
2) Losung Unterpunkt/Alternative

einfache Aufzahlung

Weiter mit FlieRtext... Weiter mit FlieRtext... Weiter mit FlieRtext... Weiter mit Flie3text...
Weiter mit FlieRtext... Weiter mit FlieRtext... Weiter mit FlieRtext... Weiter mit Flie3text...
Weiter mit FlieRtext... Weiter mit FlieRtext... Weiter mit FlieRtext... Weiter mit Flieitext...




C. Entscheidungsvorschlag

Text einzelner Vorschlag als FlieRtext... Text einzelner Vorschlag als FlieBtext...
Text einzelner Vorschlag als FlieBtext... Text einzelner Vorschlag als FlieBtext...
Text einzelner Vorschlag als FlieBtext... Text einzelner Vorschlag als FlieBtext...
Text einzelner Vorschlag als Flieftext...

3) Text mehrere Vorschlage als Aufzdhlung
4) Text mehrere Vorschlage als Aufzahlung

Anlage(n):
Titel Anlage(n)

Die Weitergabe oder Abfrage von Informationen "im Alltagsgeschéft", kollegiale Ab-
stimmungsprozesse, Einladung zu Terminen u.&. sind mindlich oder per E-Mail vor-
zunehmen, so z. B.:

Bitte um Stellungnahme zu ...

Versendung von Arbeitsgruppenergebnissen

Information Giber raumliche oder organisatorische Verdnderungen
Hinweise auf Veranstaltungen

horizontale Abstimmung von Vermerken und Vorlagen
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@ Il. Was gehért in eine Niederschrift?

1. Erklarungsniederschrift (Widerspruch)

Die Biirger_ innen werden in Bescheiden iiber ihre Rechte informiert. Dazu gehért die
Méglichkeit, Widerspruch einzulegen. Diesen kénnen sie selbst schriftlich erheben
oder zur Niederschrift erklaren. Diese Méglichkeit ist Teil der Rechtsbehelfsbeleh-
rung. Méchte der/die Birger_in von der Erklarung zur Niederschrift Gebrauch ma-
chen, darf das nicht mit dem Hinweis darauf, er/ sie solle den Widerspruch selbst
schriftlich erkléren, abgewiesen werden.

Die Erklarungsniederschrift ist nicht mehr in der Brem.GGO geregelt. Inhaltlich lehnt
sich diese Handlungshilfe an die Empfehiungen der Nr. 45 der Gemeinsamen Ge-
schéftsordnung fir die bremische Verwaltung vom 9. Oktober 1985 an, die bis zum
Erlass der Brem.GGO vom 13. April 2004 gegolten hat. Sinnvoll ist das deshalb, weil
das Beachten der Vorgaben zu akzeptablen Belegen bzw. Beweismitteln fuhrt.

Die Niederschrift enthalt nach der Uberschrift als Einleitungsformel folgende Angaben:

1. Ort und Zeit der Verhandlung (Vernehmung), bzw. Datum;
2. persénliche Angaben wie

Vor- und Zuname,

Wohnung,

Geburtstag,

Geburtsort und

Beruf der erkldrenden Person;

3. Angaben dariiber, ob die Person aus eigener Veranlassung vorspricht oder vorge-
laden wurde; ‘

4. Feststellung, ob der/die Birger_in von Person bekannt ist oder sich durch amtli-
ches Dokument ausgewiesen hat.

Die eigentliche Niederschrift, der Erklarungsinhalt also, ist in wortlicher Rede abzu-
fassen. Dabei sollte auf eine zweifelsfreie und gestraffte Darstellung geachtet werden.
,Hilfestellung” bei der Erklérung ist also méglich. Das Unterschieben einer For-
mulierung, die nicht dem Wilien des/der Erkldrenden entspricht, wird dazu fuhren,
dass er/sie seine/ihre Unterschrift verweigert. Die Niederschrift wird der erklarenden
Person vorgelesen oder zum Selbstlesen ibergeben und unter der Schlussformel
»v.g.u.“ (vorgelesen, genehmigt, unterschrieben) oder aber ,s.g.u.” (selbst gelesen,
genehmigt, unterschrieben) von ihr unterzeichnet.

Den Abschluss der Niederschrift bildet der Vermerk ,geschlossen” des/der die Nie-
derschrift leitenden/aufnehmenden Beschéftigten und seine/ihre Unterschrift.

Der formal héhere Wert einer Niederschrift im Vergleich zum Vermerk kommt durch
den formalen Rahmen fir die aufgenommene Erkldrung und die zwei Unterschriften
zustande.
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& Beispiel Erklarungsniederschrift:

Amt fiir Soziale Dienste 17.08.2016
Sozialzentrum Vahr/Schwachhausen/Horn-Lehe
Wirtschaftliche Jugendhilfe
450-S 5-11-3
Niederschrift

Widerspruch gegen die Ablehnung der beantragten Leistungen
nach dem Unterhaltsvorschussgesetz

Heute erscheint auf eigene Veranlassung Frau Chantal Sand,
wohnhaft Am Wandrahm 67, 28195 Bremen. Chantal Sand ist ge-
boren am 7. November 1996 in Bremen, von Beruf Hausfrau, aus-
gewiesen durch Personalausweis der Bundesrepublik Deutschland,
ausgestelit am 4. April 2013 und erklart:

»lch habe am 25.07.2016 Geld nach dem Unterhaltsvorschussge-
setz fiir meine Tochter Chayenne Charline, die ist am 13.02.2016
geboren, beantragt. Ich hab doch schon beim Antrag erklart, dass
mir der Vater von Chayenne Charline nicht bekannt ist. lch kenne
nur seinen Vornamen Patrick, ich weif aber immer noch nicht, wo
der wohnt. Ich habe ihn in der Discothek ,Hammerschlag“ kennen
gelernt. Ich wei nur, dass er braune Haare, dunkle Augen und
eine helle Hautfarbe hat und so ungefahr 1,85 m grof ist. Ich hab
doch schon gesagt, dass ich unter Einfluss von Alkohol einen One-
Night-Stand mit ihm hatte. Das hat auch in seiner Wohnung statt-
gefunden. Ich kann mich aber wegen dem Alkohol nicht mehr da-
ran erinnern, wo die Wohnung ist. Ich weil? auch nur noch, dass ich
am nachsten Morgen mit der StraBenbahn zehn zum Bahnhof ge-
fahren bin, um in die Vahr nach Hause zu kommen. Das hab ich
doch schon alles erzihlt, ich weil jetzt auch nicht, warum Sie mir in
dem Bescheid gesagt haben, dass das nicht nachvollziehbar ist
warum ich keine Information zur Person des Vaters machen kann.
Iich hab doch auch nicht meine Mitwirkung verweigert. Bitte priifen
Sie das ganz dringend nochmal, da muss ein Fehler vorliegen.
Meine Freundin ist in der gleichen Situation und bekommt Geld.*

v.g.u.

Chanta) dand
Chantal Sand

Geschlossen
Schmidt
Schmidt

Dienststelle,
Org.Kennziffer,
Datum

Uberschrift (iiblich)

Betreff sinnvoll

Einleitungsformel
mit Merkmalen zur
Identifizierung der
Person.

Erklarungsinhalt in
wdrtlicher Rede.

Vorgelesen, ge-
nehmigt, unter-
schrieben
Alfernative ,s.g.u.”
(selbst gelesen,
genehmigl, unter-
schrigben),
Unterschrift des /
der Erklérenden.

Abschluss der
Niederschrift mit
Unterschrift des/
der Aufnehmen-
den.



2. Protokoll (Sitzungsniederschrift)

=

g @ Auszug
Gemeinsame Geschaftsordnung fir die bremische Verwaltung (Brem GGO) vom 13. April 2004

:13. Sitzungen bzw. Besprechungen

(1) Zu Sitzungen bzw. Besprechungen wird grundsatzlich schriftlich oder mit E-Mail (und evtl. Beifu-
-gung von Beratungsunterlagen) unter Prifung der zu beteiligenden Stellen eingeladen.

(2) Uber die Sitzung bzw. Besprechung wird in der Regel ein Ergebnisprotokoll gefertigt.
| (3) In einem Ergebnisprotokoll muss enthalten sein,

. — Tag, Ort, Beginn und Ende der Sitzung

.~ Verzeichnis der teilnehmenden Personen

- — Tagesordnung
‘— Ergebnis (Beschlusse).

Uber Sitzungen bzw. Besprechungen ist gemaR der Mindestanforderungen der
Brem.GGO grundsaétzlich ein Ergebnisprotokoll zu fertigen (Nr. 13 Brem.GGO). An-
stelle eines Ergebnisprotokolls wird hdufig auch ein Verlaufsprotokoll gefertigt. Ein
Verlaufsprotokoll ist immer dann angezeigt, wenn der Weg einer Entscheidung nach-
vollziehbar dokumentiert werden soll. Welche Form der Sitzungsniederschrift nétig ist,
liegt in der Entscheidungskompetenz der/des Verfasser_in.

Ergebnisprotokolle miissen enthalten:

Angaben Uber Tag, Ort, Beginn und Ende der Sitzung,
Verzeichnis der teilnehmenden Personen (Wechsel in der Anwesenheit
notieren!),

¢ die Tagesordnung und

o die Ergebnisse (Beschiiisse, Abstimmungen).

Die Brem.GGO verlangt es nicht explizit, es sollte aber erkennbar sein, wer fir das
Protokoll verantwortlich ist. Deshalb soliten Sie das Protokoll als Protokollfiihrer_in
unterzeichnen. Es kann in Ihrer Dienststelle auch (iblich sein, dass zusétzlich der / die
Sitzungsleiter_in unterzeichnet.

Bei einem evtl. geforderten Verlaufsprotokoll erweitert sich der Berichtsteil aus der
Sitzung um Formulierungen lber den Sitzungsverlauf, bei einem Wortprotokoll gar um
die wortwdrtliche Wiedergabe der Diskussionen.



& Beispiel Ergebnisprotokoll:

Protokoll der Dienstbesprechung der Verwaltungsschule

am: 27.10.16

Ort: AFZ, Sitzungsraum C 206
Beginn: 14:30 Uhr

Ende: 17:00 Uhr

Leitung: Holger Wendel

Teilnehmer_innen:  Petra Eleftherakis, Thomas Gutschy, Patricia Gras-
hoff, Viviane Fligge, Marion Hermann, Ramona
Klein, Stefan Kummer, Katja Lessing, Reinhardt
Spieske, Holger Wendel

Protokollfiihrung: Reinhardt Spieske

Tagesordnung: 1. Protokoll der Dienstbesprechung vom 6. Oktober
2. Jahresbericht Schuljahr 2015/2016
3. Jahresplanung 2016/2017
4. Personelles
5. Verschiedenes
Top. 1:

Das Protokoll wird einstimmig mit einer Anderung zu TOP 3 be-
schlossen. Geédndert wird dort der Begriff ,Schiiler_innen“ in ,Fort-
bildungsteilnehmer_innen*.

Top. 2:

Der seit der letzten Sitzung redaktionell leicht verénderte Bericht
wird einstimmig beschlossen und so der Schulkonferenz prasen-
tiert.

Top. 3:
DV wird gebeten, die in den heutigen Diskussionsbeitragen geéu-
Berten Winsche in die Vorlage einzuarbeiten.

Top. 4:
Kein Beschluss

Top. 5:

Marion Hermann tragt dafiir Sorge, dass die Konzepthalter im IT-
Raum B 206 an den Schiilerarbeitsplatzen aufgestellt werden. Die
Hausverwaltung wird gebeten, die alten Konzepthalter zu entsor-
gen. Dazu wird sie sich mit der Zentralverwaltung in Verbindung
setzen.

Fir das Protokoll:
Spies ke

Uberschrift nétig
zur Unterschei-
dung von anderen
Gremien

Tag, Ort, Beginn,
Ende

Angabe zur Leitung
nicht zwingend.

Teilnehmende
Personen

Tagesordnung

Bericht iiber die
Teile der Sitzung,
in denen und so-
weit Beschliisse
gefasst werden.
~Beschluss” kann
weiter gefasst ver-
standen werden.

Fettdruck als M&g-
lichkeit zur Steige-
rung der Ubersicht-
fichkeit

Keine zwingende
Angabe

Unterschrift Proto-
kollfiihrer
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Beispiel Verlaufsprotokoll:

Protokoll iiber die Sitzung der Arbeitsgruppe E-Learning im Musteramt

am; 27.10.16

Ort: Sitzungsraum C 206
Beginn: 14:30 Uhr

Ende: 16:00 Uhr

Leitung: Karl-Heinz Berger

Marion Kéhler

Manfred Mahlzahn, Friedrich Weise, Kurt Haus-
mann (bis 15:15 Uhr), Marion Heise, Simone Fried-
rich, Isabella Schnabel, Christina Block, ab 14:45
Uhr als Gast Reinhardt Ludwig

Protokollfuhrerin:
Teilnehmer_innen:

1. Protokoll
2. Einsatz einer Lernplattform fur den Lehrgang
zum Verwaltungsfachwirt

Tagesordnung:

Zu TOP 1: Protokoll

Das Protokoll der Sitzung vom 6. Oktober 2016 wird einstimmig geneh-
migt.

Zu TOP 2: Einsatz einer Lernplattform fiir den Lehrgang zum Ver-
waltungsfachwirt

Nachdem Reinhardt Ludwig die Absicht der Lehrkrafte der Verwaltungs-
schule erlautert hat, beschlieRt die Arbeitsgruppe (AG) bei einer Gegen-
stimme, die Absicht zu unterstitzen und den Amtsleiter zu bitten, die er-
forderlichen Zustimmungen des Gesamtpersonalrates (GPR) und des
ortlichen Personalrates zu der MaRnahme einzuholen. Marion Heise wird
gebeten, einen Entwurf fir die Schreiben an den GPR und den &rtlichen
Personalrat zu fertigen und dem Leiter des AFZ vorzulegen.

Berger

Uberschrift nétig
zur Unterschei-
dung von anderen
Gremien

Tag, Ort, Beginn,
Ende

Angabe zur Leitung
und Protokollfiih-
rung nicht zwin-
gend

Teilnehmende
Personen mit
Wechsel der An-
wesenheit

Bericht iiber die
Teile der Sitzung,
in denen und so-
weit Beschliisse
gefasst werden.
Beschluss kann
weiter gefasst ver-
standen werden

Fettdruck als Még-
lichkeit zur Steige-
rung der Ubersicht-
lichkeit, es gibt
Alternativen

Unterschrift Proto-
kollfiihrer



Ded

Beispiel Ergebnisprotokoll:

Senatorin fiir Muster 17.02.2016
- Referat XX - s 1234

Ergebnisvermerk der Besprechung der XXX (Gremium o. 4.) am tt:mm:jj

Teilnehmer(innen):

Aufzahlung oder siehe Anlage

Entschuldigt:
Aufzahlung oder siehe Anlage

Termin:

Datum, Uhrzeit

Ort der Besprechung:
Raum XX im Haus ...

Tagesordnung:
1.
2.
3

TOP 1 ...

TOP 2 ...

TOP 3 ...

Nachste Sitzung: XX. XX XXXX
Fur das Protokoll

Name der/des Protokollfihrenden
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Cg? Beispiel Ergebnisprotokoll:
Ergebnisprotokoll

Status Entwurf ( oder Freigegeben)
Gremium Muster-Ausschuss

Sitzungsdatum 09.8.2016 Dauer: 10:00 bis 12:15
Sitzungsort Sitzungsraum ...

Sitzungsdokumente

Siehe VIS-Akte

Protokollant

Max Mustermann

Erstellungsdatum 09.8.2016

Anlagen Teilnehmerliste
Verteiler Muster-Ausschuss, ...
Nr. Ergebnis

Ergebnisart| wer (BFEI)
* an wen (A)

* B = Beschluss; F = Feststellung; A = Auftrag; E = Empfehlung; | = Information

TOP 1: BegriiBung und Genehmigung der Tagesordnung

1. I Mustermann BegriiRt die Teilnehmerinnen und Teilnehmer.
2. | Mustermann Anderungen zur Tagesordnung werden vorgebracht.
St B 10/0/0 Der Muster-Ausschuss beschlielt die Tagesordnung.
TOP 2: Genehmigung des letzten Protokolls der Sitzung am ...
4. Musterfrau Anmerkung ...
5. Mustermann Anmerkung ...
6. B 10/0/0 Der Muster-Ausschuss genehmigt das Protokoll der Sitzung
vom ...
TOP 3:
7.
8. B 10/0/0 1. Der Muster-Ausschuss nimmt den Sachstandsbericht
von ... zur Kenntnis.
2. Der Muster-Ausschuss beschliefit ...
TOP 4: ...
9.
1. B 10/0/0 1. Der Muster-Ausschuss nimmt den Sachstandsbericht
von ... zur Kenntnis.
2. Der Muster-Ausschuss beschliefit ...
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@
O Ill. Wann schreibe ich eine Abgabenachricht?

pre

‘ @ Auszug
Gemeinsame Geschaftsordnung fur die bremische Verwaltung (Brem.GGO) vom 13. April 2004

- 10. Abgabenachricht

3 (é) Bei Abgabe eines Vorgangs zur weiteren Erledigung an eine andere Dienststelle wird grund-
| satz-

lich eine Abgabenachricht erteilt. Falls eine Abgabenachricht nicht erteilt wird, ist dies der
anderen Dienststelle mitzuteilen.

Ist also die Behérde fur die Bearbeitung eines Eingangs nicht zustandig, ist der Ein-
gang an den richtigen Empfanger weiterzuleiten. Die Weiterleitung erfolgt bei papier-
gebunden Dokumenten am zweckmaBigsten durch eine Kurzmitteilung oder ein ent-
sprechende Formblattschreiben. Das Eingangsschreiben kann auch urschriftlich mit
einem entsprechenden Hinweis auf dem Originaleingang an die zustdndige Behérde
weitergeleitet werden. Die abgebende Behdrde hat dann allerdings keinen Nachweis
mehr in ihren Akten (es sollte daher gegebenenfalls eine Kopie angefertigt werden).

@

£ Beispiel fiir eine standardisierte Abgabenachricht:

Abgabenachricht
lhr Zeichen/lhr
Schreiben vom
Unser Zeichen Telefon Zimmer-Nr. Bremen,

Betreff

Sehrgeehre I.......ccooonir i e e ;

Ihr Anliegen ist bei uns eingegangen. Wir miissen lhnen allerdings mitteilen, dass
wir in dieser Angelegenheit nicht zustédndig sind. Wir haben daher lhr Anliegen wei-
tergeleitet an:

Sie werden von dieser Behérde weitere Nachricht erhalten.

Mit freundlichen GriiRen




Der Absender soll durch eine Abgabenachricht von der Weiterleitung informiert wer-
den. Die Abgabenachricht kann in der Form einer Kurzmitteilung oder bei einem Wei-
terleitungsschreiben an die Behérde durch die Zusendung einer Kopie des Weiterlei-
tungsschreibens an den Antragsteller vorgenommen werden. Die zustandige Behérde
sollte im Rahmen der Weiterleitung dariiber informiert werden, ob dem Absender eine
Abgabenachricht erteilt worden ist oder nicht

@

&> Beispiel einer Abgabenachricht:

Der Senator fiir Umwelt, Bau und Verkehr . Freie

" Hansestadt

1 Bremen
SUBV, Ansgaritorstr. 2, 28195 Auskunft erteiit:
Bremen
Herm Hannah Himmel
Claas Petersen Zimmer B 216
Birkenstralle 9 Tel: 0421 36114357
28195 Bremen Fax: 0421 36114350
E-Mail:

hannah.himmel@subv bremen.de

Datum und Zeichen
Ihres Schreibens:
02.09.2016

Unser Zeichen
(bitte bei Antwort angeben)
600-743- 45

Wohngeldantrag vom 02.09.2016

Sehr geehrter Herr Petersen,

ich habe heute lhren am 02.09.2016 beim Stadtamt eingereichten Wohngeldantrag erhalten. Das
Stadtamt ist allerdings sachlich fur Wohngeldantrage nicht zustandig und hat mir somit Ihren Antrag
zugeleitet.

Ich ubernehme Ihren Antrag sehr gerne. Nach Durchsicht der Unterlagen konnte ich feststellen, dass
das Formular ,Verdienstbescheinigung® dem Wohngeldantrag noch nicht beigeflgt ist. Ich méchte
Sie daher bitten, mir dieses noch einzureichen.

Bei weiteren Fragen setzen Sie sich geme mit mir in Verbindung. Meine Kontaktdaten finden Sie oben
rechts auf diesem Schreiben.

Mit freundlichen GruRen
Im Auftrag
Fannak Finmel

Hannah Himmel

Anlage

Formular Verdienstbescheinigung

Dienstgebaude StralRenbahn
Ansgaritorstr. 2 Haltestellen 2. 3, oder 1

28195 Bremen Am Brill




GrashoffiHermann

Verwaltungsschule der Freien Hansestadt Bremen

é) IV. Was sind Geschiftsgangsvermerke?

Die Bearbeitung eines Geschéftsvorfalls (= ein einzelner Vorgang mit einem konkre-
ten Lebenssachverhalt) setzt sich von seinem Eingang bis zu seiner abschlieRenden
Erledigung aus vielen verschiedenen Bearbeitungsschritten' zusammen. Diese sind
zeitlich und sachlich voneinander abhé&ngig und werden unter Umstdnden von zahlrei-
chen Beschaftigten ausgefiihrt.



Ist der Geschéftsvorfall in der Poststelle registriert und bereitgestellt, wird er anschlie-
3end den zustdndigen Leitungsebenen als sachbearbeitende Organisationseinheiten
vorgelegt. Diese leiten sie nach Durchsicht an ihre Sachbearbeitungen weiter.

Die Durchsicht der Eingdnge hat vor allem den Zweck, den Vorgesetzen

e Uber den Sachstand einzelner Verfahren zu informieren,
e Uber den Arbeitsanfall der Beschéftigten auf den Laufenden zu halten,
e und die Méglichkeit zu geben, steuernd einzugreifen.

Die mit der Durchsicht betrauten Vorgesetzten versehen die Eingdnge zum Zeichen
der Kenntnisnahme mit einem Sichtvermerk (Namenszeichen oder Organisations-
kennzeichen). AuBerdem kdnnen sie Geschaftsgangsvermerke (= Behandlungs- oder
Bearbeitungsvermerke) lber die biiroméaRige Behandlung der Eingénge anbringen
(siehe oben).

Alle weiteren Geschéftsgangsvermerke, die aus dienstlichem Zusammenhang erfor-
derlich sind, kénnen von den Dienststellen selbst festgelegt werden.

© V. Das Leid mit den Biiroverfiigungen

Eine Verfugung ist eine Auflistung von Arbeitsschritten zur Erledigung eines Vor-
gangs, die gezeichnet wird.

Die Verfugung beginnt mit einem Verfugungsentwurf, aus dem der vorgesehene Ar-
beitsablauf in seiner Reihenfolge ersichtlich wird. Die einzelnen Arbeitsschritte werden
als Verfiigungspunkte aufgelistet, am Ende wird bestimmt, was mit dem Geschéftsvor-
fall zu veranlassen ist. Nach der Schlusszeichnung wird dann die Verfiigung Punkt fir
Punkt ausgefiihrt und schlieBlich zu den Akten genommen.

Zweck der Verfiigung ist, dass

» die notwendigen MaBnahmen als Grundlage fir die weiteren Arbeitsschritte
festgelegt werden,

e der jeweils aktuelle Stand eines Vorgangs auch fiir andere aktuell ersichtlich ist

* und Kontrollinstanzen nachtréaglich feststellen kénnen, welche MaRnahme eine
Behérde getroffen hat und wer die Verantwortung hierfir trégt.

Verfigungspunkte:
Die einzelnen Arbeitsschritte werden nacheinander aufgefiihrt und erhalten fortlaufen-
de Nummern.
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& Beispiel einer Biiroverfiigung:

Geschaéftszeichen Datum:
Bearbeiter_in: Telefon:

E-Mail:
Verfiigung

1. Verfigungspunkt
2. Verfigungspunkt
3. Verfligungspunkt

4. letzter Verfiigungspunkt

Der letzte Verfigungspunkt bestimmt, wie der Vorgang weiter zu behandeln ist und
muss immer aus einem der nachfolgenden Punkte (Schlussverfiigung, siehe
Brem.GGO Nr. 12) bestehen:

& Wiedervorlage - wenn der Vorgang noch nicht abschiie-
© Rend erledigt ist (z.B. Fristen laufen noch). Die Termine |
Wv: (Datum) sind auf bestimmte Kalendertage festzusetzen und durch
i~y geeignete MalRnahmen (z.B. Kalender) zu (lberwachen. |
zdA zu den Akten — wenn eine Sache endgiiltig abgeschlos-
sen ist
' z.Vg. zum Vorgang - bei Antworten auf Rundfragen,

(zum Vorgang) Runderlasse usw., die nicht im

einzelnen zu bearbeiten sind. Der Vorgang wird dann von
der Wiedervorlageverwaltung vorgelegt, wenn die Antwor- -
ten volistandig eingegangen sind, die Wiedervorlagefrist
abgelaufen ist oder kein gesonderter Wiedervorlagetermin |
gesetzt wurde.

‘wal. weglegen- wenn eine Sache endgiiltig abgeschlossen,
das Schriftstlick aber von unwesentlichem Inhalt ist und
deshalb nicht in die Akten eingeheftet werden muss oder
wegen fehlender Zuordnungsméglichkeit nicht in die Ak-
ten aufgenommen werden muss/kann.

Weglegesachen werden von der zusténdigen Organisati-
onseinheit in loser Form aufbewahrt und — wenn nichts
anderes bestimmt ist — am Ende des darauffolgenden
Jahres vernichtet. Weglegesachen, die personenbezoge-
ne Daten enthalten, werden sofort vernichtet, wenn ihre
Kenntnis nicht mehr erforderlich.ist.
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Beispiel einer Biiroverfiigung:

SV Bremen,
Tel.
An
D S D'] |:|2 I:I3 D4 D Leitung einer
zugeordneten
[E]E1SE [] [] [] [1 [] ( Behérde
[EENS=P [] [] [] 1 [
[] s-vz
[[] Verteiler ALS (Sitzung der Abteilungsleitungen)
[1 01
[] 02
[] o3

(Raum fiir weitere Hinweise)

1. [_] mit der Bitte um Kenntnis [Jzur weiteren Veranlassung
[ ] mit der Bitte Stellungnahme
[_] mit der Bitte um Riicksprache

2.0 SV-VZ mit der Bitte, den Vorgang in die Terminkontrolle/Aufgabenplanung aufzunehmen
(Termin: )

3.0 Wv.am.........

4.[] =zvg.

5[] zdA
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® VI. Wichtig fiir den E-Mail-Verkehr

E-Mails' kénnen heute als wahrscheinlich einer der wichtigsten und meistgenutzte
Dienste des Internet betrachtet werden. Damit bestimmt die ,elektronische
Post" maRgeblich auch den Arbeitsalltag der Beschaftigten.

Umso notwendiger ist es, einen fiir alle effizienten, schonenden und bewussten Um-
gang mit E-Mails am Arbeitsplatz zu entwickeln. Damit sollen Belastungen, die durch
eine Flut von elektronischen Postein- und ausgéangen entstehen kénnen, minimiert
bzw. vermieden werden. Es ist daher sinnvoll, im Umgang mit E-Mails Regeln zu be-
achten, um Ineffizienz und Stress zu vermeiden. -

Die Brem.GGO verlangt unter anderem effiziente Arbeitsabldufe und gibt vor, dass
immer dann, wenn keine Notwendigkeit fir die Schriftform gegeben ist, Arbeitsabladufe
soweit wie méglich elektronisch (oder eben fernmiindlich) erledigt werden sollen.

: @ Auszug
-Gemeinsame Geschaftsordnung fiir die bremische Verwaltung (Brem.GGO) vom 13. April 2004

“1. Aufgabe der Gemeinsamen Geschéaftsordnung

‘Die Gemeinsame Geschéftsordnung (GGO) regelt den aligemeinen Dienstbetrieb in der bremischen :
Verwaltung. Sie soll dazu beitragen, die Arbeit der Verwaltung effizient und burgerfreundlich zu er-
-ledigen. Fur elektronische Verfahren (e-Government) werden bei Bedarf gesonderte Regelungen

".erlassen.

- © puszug
.-Gemeinsame Geschaftsordnung fiir die bremische Verwaltung (Brem.GGO) vom 13. April 2004

8. Kommunikationsformen

+Sofern die Schriftform nicht ausdricklich vorgeschrieben ist oder aus Rechtssicherheits- oder ande- |
.ren Grunden nicht gefordert werden muss, werden bei Arbeitsabléufen elektronische Verfahren und
- die mundliche (fernmundliche) Erledigung soweit wie méglich genutzt. Das gilt auch fur die Versen-
..dung von Unterlagen.

' Far die Nutzung der elektronischen Post gilt derzeit (noch) die Richtlinie fiir die Nutzung der elektroni-
schen Post (E-Mail) — Tul-E-Mail-Nutzung- vom 07.03.2002. Diese Richtlinie befindet sich aktuell in
Uberarbeitung und soll méglicherweise im Jahr 2017 zur Anwendung kommen.
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& 10 Regeln, die fur einen verniinftigen Umgang mit elektronischer Post, fiir ein
effizientes und stressreduzierendes Arbeiten hilfreich sein kénnten:

1.

Bitte priifen Sie vor der Weiterleitung einer E-Mail die Notwendigkeit der Wei-
terleitung an den vorgesehenen Empfanger.

2. Carbon copy (cc) — die Kopie:

= Bitte Uberprifen Sie, wer die E-Mail neben dem Adressaten wirklich be-
noétigt.

= Bitte benennen Sie deutlich, von wem Sie Antworten oder Informationen
als Antwort auf |hre E-Mail erwarten.

= Beachten Sie dabei, dass cc grundsatzlich keine Arbeitsauftrage bein-
haltet und nur zur Kenntnisnahme gedacht ist.

= Das Senden einer E-Mail in cc beinhaltet nicht automatisch die Zustim-
mung des gesamten Verteilerkreises, soweit dieser sich nicht gegenteilig
aulert.

Bitte fullen Sie die Betreffzeile aussageféhig, dies erméglicht auf den ersten
Blick einen Uberblick iiber den Inhalt der eingehenden E-Mail?.

Vermeiden Sie es, unnétige und grofe Datenanhinge zu versenden (Bilder
oder Grafiken). Hier bietet sich unter Umstanden der Verweis auf die Dateien
mittels LINK an®.

Wertschatzende Kommunikation: Auch in der E-Mail-Kommunikation sollte
ein wertschatzender Umgang gepflegt werden und eine wertschatzende Ge-
sprachskultur geférdert werden.

Grundsatzlich gilt:

a) E-Mails mussen den gleichen Anforderungen geniigen, wie der ,klassische
Schriftverkehr!* Das bedeutet, dass bspw. die GruRformel und die Zeich-
nungsbefugnis aufzunehmen sind.

b) Die Grundsétze einer ordnungsgemiBen Aktenfithrung® gelten sinnge-
maf auch fir ein- und ausgehende elektronische Post.

. Der Zweck einer E-Mail kann durch gangige Geschaftsgangsvermerke kurz und

prézise verdeutlicht werden (z. B.: z.K,, z. Bearb. oder z.d.A.).

Entwickeln Sie Routine darin, die bearbeiteten Mails abzulegen oder zu 15-
schen.

Legen Sie eine Ablage an und pflegen Sie Informationen konsequent ein und
aktualisieren Sie regelméRig Ihre Verteilerlisten.

2
3
4
5

vgl. FN 2 Tul-E-Mail-Nutzung- vom 07.03.2002 Vierter Abschnitt: Nr. 4 Abs. 5

vgl. FN 2 Tul-E-Mail-Nutzung- vom 07.03.2002 Vierter Abschnitt: Nr. 4 Abs. 4

vgl. FN 2 Tul-E-Mail-Nutzung- vom 07.03.2002 Vierter Abschnitt: Nr. 1

vgl. FN 2 Tul-E-Mail-Nutzung- vom 07.03.2002 Vierter Abschnitt: Nr. 5



10.  Nutzen Sie lhr dienstliches Postfach nicht fir private Zwecke®. Auch wenn der
Empfang privater E-Mails nicht ausgeschlossen werden kann, informieren Sie
bitte den Absender, dass die Zusendung privater Nachrichten kiinftig unterblei-
ben soll.

2. E-Mail Signaturen’:

Mit der wachsenden Nutzung des E-Mail-Verkehrs haben sich uneinheitliche Verwen-
dungen von E-Mail-Signaturen ,eingeschlichen®. Das hatte zur Folge, dass die Corpo-
rate Identity der Bremischen Verwaltung hier haufig nicht einflieBen konnte.

Daher sei an dieser Stelle noch einmal darauf hingewiesen, dass die Senatorin fur
Finanzen bereits im Jahre 2010 in ihrem Rundschreiben Nr. 8/2010 (vgl. FN 3) ver-
bindlich geregelt hat, dass bei der Versendung von E-Mails ausschliellich die unten
gestaltete Vorgabe fir E-Mail-Signaturen verwendet werden muss.

Dies ist hauptsédchlich bei der Kommunikation mit ,Externen* notwendig. Aber auch im
internen E-Mail-Verkehr, z. B. mit einer anderen Dienststelle der Freien Hansestadt
Bremen, ist die einheitliche Gestaltung der Absenderangaben hilfreich fir die schnelle
Zuordnung und Kontaktierung des E-Mail-Senders.

T

K-

@ Gestaltungsmuster:

.Allgemein:

Vorname Nachname

“Freie Hansestadt Bremen

. Ressort / Bereich / Dienststelle

"Organisationseinheit (Abteilung oder Referat; Name, nicht nur Ziffer)
- Stralte, PLZ Ort

~Tel.: +49 421 xxx- xxxx; Fax: +49 421 xxx- Xxxx

<E-Mail: vorname.nachname@dienststelle.bremen.de

"Internet: www.......

% Denken Sie an die Umwelt - bevor Sie ausdrucken!

" Beispiel:
. Marianne Mustermann

‘Freie Hansestadt Bremen

*Gesundheitsamt
"'Referat 23 — Selbsthilfe- und Gesundheitsférderung

Horner Str. 60/70, 28203 Bremen
F Tel.: +49 421 xxx- xxxx; Fax: +49 421 xxx- XxXxx
| ‘E-Mail: marianne.mustermann@gesundheitsamt.bremen.de
Internet: www.gesundheitsamt.bremen.de

-5 Denken Sie an die Umwelt - bevor Sie ausdrucien!

¢ vgl. FN 2 Tul-E-Mail-Nutzung- vom 07.03.2002 Vierter Abschnitt: Nr. 2, Nr. 3 Abs. 8
L vgl. Rundschreiben SF Nr. 8/2010 Verwendung einheitlicher E-Mail-Signaturen in der bremischen
Verwaltung



"Die Signatur ist in der Schriftart Arial, SchriftgroRe 10 darzustellen.
' Auf die Angabe des Vornamens kann aus datenschutzrechtlichen Granden verzichtet
werden.

' Bei der Angabe der Telefonnummer kann je nach Arbeitszusammenhang entweder die
' nationale oder die internationale Darstellung gewahlt werden.

“National: 0421 200 XxxX
“International: +49 421 xxx- xxxx

-’f'Es ist davon abzusehen, Grafiken o. 4. in die Signatur aufzunehmen. Als einzige Aus-
nahme ist der Umweltschutzhinweis zugelassen.

 Bei Unklarheiten beztiglich der darzustellenden Angaben entscheidet der Vorgesetzte
- bzw. die Dienststellenleitung.

3. Abwesenheitsassistent

Ahnlich wie bei den E-Mail-Signaturen haben sich auch bei der Einrichtung der Abwe-
senheitsassistenz im Laufe der Zeit viele uneinheitliche und unterschiedliche Ausflih-
rungen entwickelt.

In der Richtlinie fiir die Nutzung der elektronischen Post (E-Mail)-Tul-E-Mail-Nutzung-
vom 07.03.2002% ist fur den Elektronischen Posteingang fiir vorhersehbare und un-
vorhersehbare Abwesenheit nachfolgende Regelung getroffen:

' @ auszug aus Tul-Regelwerk (Feb. 2002)
Nr, 3 Elektronischer Posteingang

- (2) Bei vorhersehbarer Abwesenheit (Urlaub, Dienstreisen) kann ein automatischer Antworttext an den E-Mail-:
.Absender geschickt werden, in dem auf die Abwesenheit des Empfangers hingewiesen bzw. eine andere:
“dienstliche E-Mail-Adresse genannt wird. Andernfalls hat der zu Vertretende zu veranlassen, dass neu einge--
L hende elektronische Post automatisch an den Vertreter weitergeleitet wird.

L “Bei nicht vorhersehbarer Abwesenheit (z.B. Erkrankung) muss die bereits aufgelaufene Post bearbeitet wer-
‘den. Dazu sind Regelungen zur Vertretung schriftlich gem. Geschaftsverteilungsplan (GVP) zu treffen und zu
*hinterlegen.

In der Organisationsverfiigung® der Senatorin fir Finanzen Nr. 02/2015, die die oben
genannte Tul aus dem Jahr 2002 ergénzt, ist die Einsichtnahme in elektronische Post-
facher von Beschéftigten bei deren Abwesenheit geregelt. Im Rahmen einer dienstlich
unabdingbaren und dringend notwendigen Einsichtnahme soll hierbei der Abwesen-
heitsassistent aktiviert und nachfolgende Abwesenheitsnotiz eingerichtet werden:

8

vgl. FN 2
® Vgl. Organisationsverfiigung SF Nr. 02/2015 Einsichtnahme in elektronische Postfacher von Beschaf-
tigten bei deren Abwesenheit



Be

Keine automatischen Antworten senden
@ Automatische Antworten senden
[V Nur in diesem Zeitraum senden:

Begnnt: Mo 26.09.2016  [v| 10:00 [v]
Endet: Di27.09.2016 [w| 100  [+]

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden:

.QQ_ Innerhalb meiner Organisation [ gﬁ} Aulerhalb meiner Organisation (An)
R - A =

Arial [#][10 [+] F # U A= =&

]

|
| Sehr geehrte Damen und Herren,

‘In dringenden Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an meine Wertretung (Anrede.
'Vorname, Name, Telefonnummer. E-Mail).

ich bin woraussichtlich bis {Datum) nicht im Dienst.

thre Mail wird weder gelesen. noch weitergeleitet.
|

Mit freundlichen Grialken

|
(Wormame Machname}

== 1
l Regeln... oKk . | [Abbred*len

Das hier vorgestellte Muster sollte sinnvollerweise auch bei Einrichtung des Abwe-
senheitsassistenten und der Abwesenheitsnotiz durch den/die Beschéftigte_n bei ge-
planter Abwesenheit eingesetzt werden.



A. Externer Schriftverkehr

Allgemein

Auch wenn sich das Aufkommen des ,klassischen Schriftverkehrs® in Form von Brief-
post in den letzten Jahren durch die zunehmende Nutzung der Informationstechnolo-
gien deutlich verringert hat, bleibt er doch bedeutungsvoll. Jede_r Beschétftigte,
der/die mit Korrespondenz befasst ist, muss die Gblichen Regeln des Schriftverkehrs
beachten.

Far den behordlichen Schriftverkehr bestehen zusétzliche Regeln, die sich insbeson-
dere aus den jeweiligen Geschéftsordnungen und Dienstanweisungen sowie zum Teil
aus speziellen Rechtsvorschriften ergeben (Meier/Bolten 1992, S. 173).

Als zentralen Begriff des behérdlichen Schriftverkehrs fiihrt die Schriftgutordnung '
das ,Schriftgut” ein. Nach der Definition in Nr. 1.1 der Schriftgutordnung sind ,Schrift-
gut” alle bei der Erfiillung von Aufgaben bei der Dienststelle erstellten oder empfange-
nen Unterlagen. Hierzu gehéren insbesondere Akten, Schriftstiicke, Druckstlicke, Kar-
teien, Dateien, Karten, Plane, Plakate, Siegel, Bild-, Film- und Tondokumente sowie
elektronische Informationstrager und die auf ihnen Uberlieferten informationen ein-
schlieBlich der zu ihrer Sicherung und Nutzung erforderlichen Hilfsmittel und Pro-
gramme.

Synonym verwendete Begriffe sind in diesem Zusammenhang auch ,Dokument® und
~Schriftstiick”.

Schriftgut kann somit in Papierform, in elektronischer Form auf digitalen Datenspei-
chern (USB-Sticks, SD-Karten...) oder gespeichert auf Ton- und Bildtragern vorliegen.

Arten von Dokumentan

_'./“N—
W .
Papier- / 1 Y
form ' elektronische
( Form ;
1‘ /
\,
k. 4
4 o |
z. B. Schreiben, z. B. nicht z. B. Dias, Fotos,
Telefax, Karten, Merkorperte” E-Mail, Filme, Tonband-
Planunterlagen, PC-Fax, Mikro-filme, protakolle, Audio-
Vordrucke Tabellen, Grafiken dateien

. vgl. Empfehlung zur Informations- und Dokumentenverwaltung- Schriftgutordnung- vom 01.04.2004




C'

€ . Richtig schreiben nach DIN 5008:2011"

Die Festlegungen der DIN 5008:2011 gelten grundsétzlich in allen Bereichen der Bii--
ro- und Verwaltungsarbeit. Sie dienen dazu, die Texteingabe zu erleichtern, Schreib-
arbeit einzusparen, eine Verarbeitung der Informationen zu erméglichen und die Uber-
tragung der Daten zwischen unterschiedlichen Geréaten sicherzustellen. Diese Norm
legt allerdings nicht fest, ,was“ zu schreiben ist, sondern ,wie* ein vorgegebener Inhalt
dargestellt wird (Deutsches Institut fir Normung e.V. 2011, S. 5).

Im Nachfolgenden werden die wesentlichen Regelungen der DIN 5008:2011 darge-
stellt, die in gréRBerem Umfang und am haufigsten in der bremischen Verwaltung An-
wendung finden.

Zusammenstellung einiger Regeln der DIN 5008:2011

Geschiftsbriefe werden normalerweise einzeilig geschrieben. Wegen der besseren Les-
barkeit sind in fortlaufendem Text zu kleine SchriftgréRen (unter 10 Punkt) und ausgefallene
Schriftarten (z. B. Schreibschrift) und Schriftstile (z. B. Kapitalchen) zu vermeiden.

Absétze sind vom folgenden Text jeweils durch eine Leerzeile zu trennen.

Beginn und Ende von Aufzahlungen sind vom ibrigen Text durch eine Leerzeile zu tren-
nen.

Das Anschriftenfeld wird mit folgenden Angaben und den angezeigten Abstanden ge-
schrieben. Dabei soll es keine Leerzeilen mehr im Anschriftenfeld geben, also nicht zwi-
schen der (mdglichen) Absenderangabe (Absenderangabe bzw. Riicksendeangabe in deut-
lich kleinerer Schrift als die Anschrift und ausschlieBSlich einzeilig! Die DIN-Norm sieht eine
Schriftgro8e von 8 Punkt vor, in Ausnahmefillen 6 Punkt.), nicht zwischen einer Vorausver-
fugung und der Anschrift, nicht zwischen der Zeile mit StraRen- oder Postfachangabe und
der Zeile mit Postleitzahl und Ortsangabe. Bei SchriftgréRen kleiner 10 Punkt sind serifenlo-
se Schriften wie Arial oder Helvetica zu verwenden.

a)  Absenderangabe bzw. Riicksendeangabe im Fenster (max. einzeilig)
b)  Postalische Vermerke (Zusatz- und Vermerkzone bis 3 Zeilen)
c) Empféangerbezeichnung (Anschriftenzone enthélt bis 6 Zeilen)
Postfach mit Nummer oder Strae und Hausnummer
Postleitzahl und Bestimmungsort

Beispiele:

AFZ, Dovent trescarpe 172, 28195 Breme
Postzustellungsauftrag Dipl _"‘%n OIF(SJ‘;;' Grésrgr kA

Dipl.-Ing. Kurt Graser Rosenstrale 35

Rosenstralle 35
42011 Wuppertal 42011 Wuppertal

" Erarbeitet vom Normenausschuss Informationstechnik und Anwendungen (NIA), Arbeitsausschuss
NA 043-03-01 AA , Textverarbeitung*



Auslandsanschriften mussen in lateinischer Schrift und arabischen Ziffern, Bestimmungsort
und Bestimmungsland mit GroBbuchstaben geschrieben werden. Der Bestimmungsort ist
nach Méglichkeit in der Sprache des Bestimmungslandes anzugeben. Die Angabe des Be-
stimmungslandes steht in deutscher Sprache in der letzten Zeile der Anschrit.

Der Infoblock wird durch den in Bremen eingefiihrten Kopfbogen vorgeprégt und sollte so-
weit wie méglich ausgefilllt werden. Die Konvention fur die Angabe der E-Mail-Adresse wird
ebenfalls durch bremische Regelungen bestimmt (Vorname.Nachname@Amt.bremen.de).

Das Datum wird nach der DIN ISO 8601 geschrieben, die aber Spielraum l&sst
(5. Oktober 2016, 2016-10-05, 5.10.2016; nicht aber 05. Oktober 2016, also bei der alpha-
numerischen Schreibeweise keine flihrenden Nullen).

Betreff und Teilbetreff:

Das sind stichwortartige Inhaltsangaben, der Betreff bezieht sich auf den ganzen Brief, der
Teilbetreff nur auf Briefteile. Das Leitwort Betreff wird nicht geschrieben. Der Text beginnt
an der Fluchtlinie. Er darf bei lingerem Text auf mehrere Zeilen verteilt werden und darf
durch Fettschrift und/oder Farbe hervorgehoben werden. Der Abstand zwischen vorheri-
gen Zeilen (z. B. Datum) und der nachfolgenden Anrede betragt jeweils zwei Leerzeilen.

Anrede:
Die Anrede beginnt an der Fluchtlinie und wird durch eine Leerzeile vom folgenden Text
getrennt.

Text:
Der Text wird, wenn Absétze erforderlich sind, durch je eine Leerzeile gegliedert.

Gruf:
Der GruB (die GruRformel) wird vom Text durch eine Leerzeile abgesetzt.

Zeichnungszusatz:

Der Zeichnungszusatz richtet sich nach der Gemeinsamen Geschéftsordnung fur die bremi-
sche Verwaltung und wird mit einer Leerzeile Abstand unter der GruRformel ge-
schrieben.

Unter dem Zeichnungszusatz lassen Sie bitte drei Leerzeilen Raum fir die dort zu plat-
zierende Unterschrift.

Maschinenschriftliche Angabe des/der Unterzeichner/in:

Unter den Platz fur die Unterschrift wird der Name der unterzeichnenden Person

— ohne Klammer! — geschrieben, nicht aber die Funktionsbezeichnung. Die Gemein-
same Geschéftsordnung fir die bremische Verwaltung (Brem.GGO) verlangt lediglich den
Nachnamen in der Unterschrift und in der Namensangabe unter der Unterschrift.

Anlagenvermerk und Verteilervermerk:

Die Wérter ,Anlage(n)* und ,Verteiler* diirfen durch Fettschrift hervorgehoben werden. Der
Abstand des Anlagenvermerks von der maschinenschriftichen Angabe des/der Unterzeich-
nenden betrdgt eine Leerzeile.

Seitennummerierung:




Die Seiten eines Briefes sind von der zweiten Seite an oben fortlaufend zu nummerieren.

Auf Blatter ohne Aufdruck sollte die Seitennummerierung (z. B. - 3 -) mit dem Halbgeviert-
strich/Mittestrich vorzugsweise zentriert in der Kopfzeile gesetzt werden. Bei dieser Variante
wird in der FulRzeile der ersten Seite durch ,..." auf Folgeseiten hingewiesen. Bei Textverar-

beitungssystemen ist es zuldssig, die Seiten mit ,Seite ... von ...

Zu kennzeichnen und die-

se Kennzeichnung sollte bevorzugt rechtsbiindig in der FuRzeile stehen. Hier solite die Sei-
tennummerierung auch auf der ersten Seite stehen. Der Abstand zwischen Textende und

den drei Punkten betragt (mindestens) eine Leerzeile.

Il. Was ist grundsétzlich nach der Brem.GGO zu beachten?

@ Auszug

- 14. Ausdrucksweise und Form

" satzlich mit ihren Signets/Logos versehen.

| Gemeinsame Geschaftsordnung firr die bremische Verwaltung (Brem.GGO) vom 13. April 2004

i (3) Im Schriftverkehr mit Personen und Stellen auBerhalb der eigenen Dienststelle wird der in der bremi-
schen Verwaltung einheitlich eingefuhrte Kopfbogen benutzt (Corporate identity). Dienststellen, die auf
eine besonders dffentlichkeitswirksame AuBendarstellung angewiesen sind, konnen Briefkopfbégen zu-

1. Einheitlicher Kopfbogen und Corporate Identity

) Beispiel:

g

B Der Senator fiir Umwelt, Bau und Verkehr

Senalor fir Umwett, Bau u. Verkehr, Ansgaritorsit. 2, 28195 Bremen

Muster

Freie
Hansestadt
Bremen

Auskunft erteilt:

Zimmer

Tel.: 0421 361
Fax:0421 361

E-Mail:

Datumund Zeichen
lhres Schreibens:

Unser Zeichen
(bitte bei Antwort angeben)
600-

Bremen,




2. ,lch*- und , Wir“-Form

&

- © Ausaug

Gemeinsame Geschaftsordnung firr die bremische Verwaltung (Brem.GGO) vom 13. April 2004

-14. Ausdrucksweise und Form

(2) Die senatorischen Dienststellen und die Dienststellen mit einer personifizierten Dienststellenbezeich-
‘nung (z B. Generalstaatsanwaltin) fihren ihren Schriftverkehr in der ,Ich-Form®. Das gilt auch, wenn -

- vorbehaltlich der Genehmigung des zustandigen Mitglieds des Senats - dem Namen der Dienststelle der
\Name oder die Funktion des Beschéftigten hinzugefiigt wird. Alle tibrigen Dienststellen schreiben in der
- Wir-Form®,

Bei der Nutzung des einheitlichen Kopfbogens ist zwischen der ,ich-Form* und der
~Wir-Form* zu unterscheiden. Wann weiche Form zu nutzen ist, ist dem Auszug aus’
der Brem.GGO zu entnehmen.

3. Wer darf unterschreiben?
Zeichnungszusatz / Zeichnungsbefugnis

. @ auszug -

‘Gemeinsame Geschéftsordnung fir die bremische Verwaltung (Brem.GGO) vom 13. April 2004

- 17. Allgemeine Zeichnungsbefugnis/Zeichnungsrecht

(1) Die Beschaftigten zeichnen die von ihnen verfassten Schriftstiicke grundsatzlich selbst. Kassenan-
"weisungen durfen nur von berechtigten Beschiftigten unterschrieben werden.

-(2) Vorgesetzte zeichnen, soweit dies in Rechts- und Verwaltungsvorschriften vorgeschrieben ist, es sich
-aus der Bedeutung der Sache ergibt oder soweit sie sich die Zeichnung in besonderen Fallen vorbehalten -
<haben.

Der Begriff Zeichnungsbefugnis bzw. Zeichnungsrecht bezieht sich auf die Befugnis
eigenverfasste Schriftstiicke unterschreiben zu durfen (fur Kassenanweisungen gibt
es gesonderte Zeichnungsbefugnisse).

Grundsétzlich zeichnen alle Beschaftigen der Bremischen éffentlichen Verwaltung die
von ihnen verfassten Schriftstlicke selbst.

Vorgesetzte zeichnen nur noch (mit) soweit dies in Rechts- und Verwaltungsvorschrif-
ten vorgegeben ist oder es sich aus der Bedeutung einer Sache ergibt und wenn der
Vorgesetzte sich vorbehélt, zu unterzeichnen.

4. In welcher Form wird unterschrieben?

@ Auszug
.- Gemeinsame Geschéftsordnung fiir die bremische Verwaitung (Brem.GGO) vom 13. April 2004

A9, Form der Unterzeichnun




Grashoff/Hermann

Verwaltungsschule der Freien Hansestadt Bremen

Beschéftigte der senatorischen Dienststellen fiihren ihren Schriftverkehr grundsatzlich
in der ,Ich-Form* und nutzen den Zeichnungszusatz ,Im Auftrag“. Nur die Vertre-
ter_innen im Amt (Staatsrat_innen) zeichnen mit dem Zusatz ,In Vertretung®. Die Mit-
glieder des Senats zeichnen ohne Zusatz.

Die Gibrigen Beschéftigten der den Ressorts zugeordneten Dienststellen, filhren ihren
Schriftverkehr in der ,Wir-Form” und nutzen ebenfalls den Zeichnungszusatz ,Im Auf-
trag®.

Die bestellten Vertreter_innen der Dienststellenleitungen zeichnen in dieser Eigen-
schaft ,In Vertretung®“. Die Dienststellenleitungen zeichnen ohne Zusatz.

Die eigenverfassten Schriftstiicke werden mit vollem Namenszug unterzeichnet, das
bedeutet, dass der Nachname voll ausgeschrieben sein muss. Das bedeutet nicht
zwangslaufig, dass der Vorname ausgeschrieben sein muss. Unter der eigenhandigen
Unterschrift wird entsprechend der Name wiederholt (ohne Funktionsbezeichnung).

Wenn es ein Vorgang erfordert, besteht die Mdglichkeit der Mitzeichnung (davon wird
allerdings nur in seltenen Fallen Gebrauch gemacht). Durch Mitzeichnung wird die
fachliche Verantwortung ,auf mehrere Schultern” verteilt.



t%}‘,

@
& [Il. Wie schreibe ich einen Bescheid?

Obwohl der Bescheid (Volkert, 2011) in der Verwaltungspraxis allgegenwartig ist, ist
er gesetzlich nicht definiert, auch wenn einzelne Gesetze die Bezeichnung aufneh-
men, so z.B. Bewilligungsbescheid (Wohngeldbewilligungsbescheid gem. § 25 Abs. 4
WoGG), Leistungsbescheid (§ 3 Abs. 2 a VwVG), Widerspruchsbescheid (§ 73 Abs. 1
VwGO). Allgemein wird unter einem Bescheid die schriftliche Mitteilung eines Verwal-
tungsaktes (VA) verstanden.

Fir die dulere Gestaltung des Bescheids finden grundsétzliche alle Regelungen An-
wendung, die auch fiur den klassischen Schriftverkehr gelten (vgl. ab S. 29).

Die inhaltlichen Anforderungen an einen Bescheid unterliegen formellen Erfordernis-
sen, die sich aus den jeweils geltenden Verwaltungsverfahrensgesetzen (hier
BremVwVfG) ergeben. Diese Regelungen dienen dem Schutz der Birger_innen. Will
die Verwaltung mit dem Bescheid ihr Regelungsziel erreichen, muss der Bescheid als
(schriftliche) Bekanntgabe des VA mindestens den vorgesehenen formellen Erforder-
nissen geniigen. Unbenommen davon sind natiirlich auch die materiellen Rechtma-
Rigkeitserfordernisse —Erméachtigungsgrundlage, Vorliegen der tatbestandlichen Vo-
raussetzungen, Rechtsfolge, ggf. Ermessensausiibung- zwingend zu beachten.

1. Wie ist eigentlich ein Bescheid aufzubauen?

1y

=’ Allen Bescheiden ist gemeinsam, dass die Entscheidung der Verwaltung, der Te-
nor, am Anfang des Bescheides steht. AnschlieBend folgen die Begriindung mit der
Sachdarstellung, der Rechtsgrundlage und der nachvollziehbaren Subsumtion und
schlieBlich folgt die Rechtsbehelfsbelehrung.

Tenor | Was muss der Burger z. B. tun, un-

terlassen, was wird ihm gewéhrt?

Begriindung ————— | Warum ist die Entscheidung so und
nicht anders getroffen worden?

Rechtsbehelfsbelehrung | Was kann der Birger dagegen un-

ternehmen?




&2 Grundsatzlich werden Bescheide wie folgt aufgebaut:

Kurzform Erstbescheid
Kopfbogen
Adressat ggf. mit Zustellungsvermerk
Betreff
Anrede
Tenor (Entscheidungssatz)
° Hauptregelung
+ Nebenbestimmungen
° Nebenentscheidungen
+ Zwangsmittelandrohung
+ Vollziehbarkeitsanordnung
+ Kostenentscheidung
Begriindung

° Tatsachliche Griinde (knappe Darstellung des entscheidungsrelevanten
Sachverhalts, ggf. Hinweis auf Beweismittel und Dokumente)
° Rechtliche Griinde zu jedem Teil des Tenors
Hauptentscheidung
- Ermé&chtigungsgrundlage und Ausfuhrungen zu den Tatbestands-
merkmalen
- Ausfuhrungen zur Rechtsfolge mit ggf. Ermessenserwagungen (Ad-
ressatenauswahl, VerhaltnismaRigkeitsgrundsatz)
- gof. kurze Begriindung der Zusténdigkeit, Ausfuhrungen zur Anho-
rung und der Beteiligung anderer Behérden
Nebenentscheidung...
Rechtsbehelfsbelehrung
GrufBformel
Zeichnungszusatz

Unterschrift




Im Folgenden sollen die wesentlichen Strukturmerkmale von (Ausgangs-)Bescheiden

genauer dargestellt werden.

1.1 Der Bescheidkopf und Infoblock

@

Beispiel:

o
Stadtamt

StadiamiBremen = Posifach 1078 42 » 28078 Bremen

£

% Freie
\] Hansestadt

Bremen

Dienstgebiude
Stresemannstr. 48

Auskuntt erteilt
FrauHerr
Zimmer4120

Tel.:04 21 361-000
Fax:04 21 381-000
E-Mail
vorname.nachname(G:
stadiamt.bremen.de

Datum und Zeichen
Ihres Schreibens

Unser Zeichen
{bitte bei Antwort angeben)
001-200-1/

Bremen,

§3711
BremVwVIG:
Die erlassende
BehdOrde muss
im Bescheid-
kopf erkennbar
| sein

Der Bescheidkopf enthalt die Behérdenbezeichnung zusammen mit den jeweils indivi-
duellen behérdenspezifischen Angaben, die im Infoblock ergénzt werden miissen
(z.B. Behdrde, Aktenzeichzen, Datum etc), vgl. auch § 37 Abs. 3 BremVw\VIG.

1.2 An wen sende ich den Bescheid? (Adressaten)

Y

D) Beispiel:

Stadtamt

Stactamt Bremen « Posifach 10 84 » 2507E Bremen
Ozenc Cam

Wor dem Steintor 7

28203 Bremen

)\

Freie
Hansestadt
Bremen

Dienstgebiude
Stresemannst:. 46
Auskunft erteilt
Fra Wittig
Zmmer 412 0

Tet 04 21 361-000
Fax: 04 21 381-000
E-Ma?

Ursula Wtig@
Stacamt.Eremen.de

Dawm unc Zeichen
Inwres Schreibens

Unser 2echen
[bitie bai Anbwort angeben
051-200-14¥/UD%_IVI2D18

Bremen, 19.12.16

§ 41 | BremVwVI(G:
Bekanntgabe des VA
an den Befelligten (§
13 BremVwVfG)



Empfénger_in des Bescheids ist der/die Adressat_in als Beteiligte r des Verfahrens.

Gem. § 41 Abs. 1 BremVwV1G ist der Bescheid demjenigen/derjenigen Beteiligten
(vgl. hierzu § 13 BremVwVfG) bekanntzugeben, fir den/die er bestimmt ist oder
der/die von ihm betroffen ist. Ist ein_e Bevollméachtigte_r bestellt, so kann gem. § 41
Abs. 1 S. 2 BremVwVfG die Bekanntgabe auch ihm/ ihr gegeniiber vorgenommen
werden.

Weil dem Erlass eines Verwaltungsaktes immer ein Verwaltungsverfahren vorausgeht,
kann der/die Adressat_in eines Bescheids nur derjenige/diejenige sein, der/die gem. §
11 BremVwWVIG beteiligungsféahig ist. Als Adressat_in kommt demnach nur eine natiir-
liche oder juristische Person in Betracht.

Der/Die Adressat_in des Bescheids muss auRerdem bestimmt sein. Die Angaben zur
Person des/der Adressaten/Adressatin missen eine zweifelsfreie Ermittlung sei-
ner/ihrer ldentitdt erlauben. Wenn der Bescheid an denjenigen/diejenige tibersandt
wird, dem/der gegeniber die Regelung gelten soll, sind Empfanger_in des Dokumen-
tes und Inhaltsadressat_in identisch. Der/Die Adressat_in wird praktischerweise be-
reits durch die Personenansprache im Adressfeld (Vorname, Name, Anschrift) festge-
legt.

1.3 Was tun bei minderjahrigen Regelungsadressaten?

® Auszug aus dem Verwaltungszustellungsgesetz (Bund) in der Fassung vom 10.10.2013

8§ 6 VWZG

Zustellung an gesetzliche Vertreter
(1) Bei Geschaftsunfahigen oder beschrankt Geschaftsfahigen ist an ihre gesetzlichen Vertreter
.zuzustellen. Gleiches gilt bei Personen, fiur die ein Betreuer bestellt ist, soweit der Aufgabenkreis
- des Betreuers reicht.
(2) Bel Behoérden wird an den Behordenleiter, bei juristischen Personen, nicht rechtsfahigen Perso-
:-nenvereinigungen und Zweckvermogen an ihre gesetzlichen Vertreter zugestellt. § 34 Abs. 2 der
- -Abgabenordnung bleibt unberihrt.
-.(3) Bei mehreren gesetzlichen Vertretern oder Behérdenleitern gentigt die Zustellung an einen von
“ihnen.
~(4) Der zustellende Bedienstete braucht nicht zu prifen, ob die Anschrift den Vorschriften der Ab-
“satze 1 bis 3 entspricht.

i*Auszug aus dem BGB

.§ 1629 Abs. 1 S. 2 BGB
Vertretung des Kindes
. (1) Die elterliche Sorge umfasst die Vertretung des Kindes. Die Eltern vertreten das Kind gemein-
| schaftlich; ist eine Willenserklarung gegenuber dem Kind abzugeben, so geniigt die Abgabe gegen-
Uber einem Elternteil.

Gegeniiber Nichtgeschéftsfahigen bzw. beschrénkt Geschéftsfahigen ist eine wirk-
same Bekanntgabe eines Verwaltungsaktes nicht méglich (Ausnahme: § 12 Abs. 1 Nr.
2 BremVwVfG). Sie sind gem. § 12 Abs. 1 Nr. 1 BremVwVfG nicht handlungsfahig.
Deshalb sind die Verwaltungsakte in diesem Fall dem/der gesetzlichen Vertreter in
bekanntzugeben. So ist gem. § 6 VWZG an ihre gesetzlichen Vertreter zuzustellen.



Die Eltern (§§ 1626, 1629 BGB) sind die Bekanntgabeadressaten. Dabei reicht gem. §
1629 Abs. 1 S. 2 BGB gegeniiber nur einem Elternteil aus (Palandt, Diederichsen,

Uwe §§ 1626, 1629).

@

© Beispiel:
Cie Senatorin flr Kinder und Bildung Freie
Hansestadt
Bremen

Sie Senatorin T Kindes und Bligung - Remberstring 812 23135 BHemEN

Auskuntt erteilt

An die Eltern von Frau

Tom Luca Becker Zimmer 330

St -Jirgen-Str. 17 T 0421 361- 12345

28205 Bremen ; :4 :1 %08 - 13458
~-ha

hMareike Almoff
EBildung.Bremen.de

Datum und Zeichen
Ihres Schreibens

Mein Zeichen

{bitte bei Antwort angeben)
2210 522-20-1)

Bremen, 1B.1Z.16

1.4 Bescheide an juristische Personen

Soll ein Bescheid an eine juristische Person adressiert werden, so gilt zunéchst
grundsitzlich dasselbe Verfahren wie oben fiir die Zustellung eines Bescheids an
Minderjahrige beschrieben.

Nach § 6 Abs. 2 VWZG ist der Bescheid an den gesetzlichen Vertreter zuzustellen.

In der Praxis werden die Bescheide in der Regel an die juristischen Personen gerich-
tet (Achtung, diese miissen hinreichend genau bezeichnet werden). Im Anschriftenfeld
werden dann meist durch den Zusatz ,gesetzlich vertreten durch” oder ,an die Ge-
schaftsfuhrung” oder ,an den/die Geschéftsfihrer_in“ erganzend die gesetzlichen Ver-
treter genannt.

1.5 Vertretung von Beteiligten durch Bevollméchtigte

@ Auszug aus dem BremVwV{fG
'§ 14 Bevollméchtigte und Beistande

'(1) Ein Beteiligter kann sich durch einen Bevollméchtigten vertreten lassen. Die Vollimacht erméach-
‘tigt zu allen das Verwaltungsverfahren betreffenden Verfahrenshandlungen, sofern sich aus ihrem
| Inhalt nicht etwas anderes ergibt. Der Bevoliméchtigte hat auf Veriangen seine Vollmacht schriftlich
" nachzuweisen. Ein Widerruf der Velimacht wird der Behorde gegeniiber.erst wirksam, wenn eihr




 zugeht.

| (3) Ist fiir das Verfahren ein Bevollméachtigter bestellt, so soll sich die Behérde an ihn wenden. Sie
~kann sich an den Beteiligten selbst wenden, soweit er zur Mitwirkung verpflichtet ist. Wendet sich

" die Behorde an den Beteiligten, so soll der Bevollmachtigte verstandigt werden. Vorschriften tber
die Zustellung an Bevollmachtigte bleiben unberihrt.

'§ 41 Bekanntgabe des Verwaltungsaktes
(1) Ein Verwaltungsakt ist demjenigen Beteiligten bekannt zu geben, fur den er bestimmt ist oder der -

-.von ihm betroffen wird. Ist ein Bevollmachtigter bestellt, so kann die Bekanntgabe ihm gegenuber
- vorgenommen werden.

Gem. § 14 Abs. 1 BremVwVfG kénnen sich Beteiligte von Bevollméchtigten (z.B.
Rechtsanwilt_innen oder Steuerberater_innen) vertreten lassen.

In solchen Fillen ist zu entscheiden, ob der Bescheid dem/der Adressat_in selbst o-
der seinem/ihrem Vertreter_in bekannt gegeben werden soll.

§ 41Abs. 1 BremVwVIG rdumt der Behorde ein weiteres Ermessen ein.

Sinnvollerweise sollte die Behérde Bescheide im Falle von professionell handelnden
Bevollméchtigten an diese richten, um Informationsbriiche und -Liacken zwischen
Mandant_innen und Rechtsanwélt_innen zu-vermeiden.

Bei der Auswahl des/der Empfanger_in kann der Grad der Professionalitat des/der
Bevollméchtigen beriicksichtigt werden. Wéahrend bei bevoliméchtigten Nach-
barn/Nachbarinnen, Freunden/Freundinnen und Verwandten nicht immer eine zeitge-
rechte zuverldssige Benachrichtigung und Information desBescheidadressaten/der
Bescheidadressatin unterstellt werden kann, steht dies in aller Regel bei berufsma-
Rig handelnden Vertretern aulRer Frage.

2. Betreff- und Bezugszeile, Uberschrift und Anrede

Auf die Bezugszeile kann verzichtet werden, da Bezugszeichen, Name, Durchwahl-
mdglichkeiten, E-Mailadresse und Datum bereits im Infoblock aufgenommen werden
(vgl. Beispiel S. 39).

Der Betreff ist empfiangerbezogen und hat die Funktion, dass der/die Adressat_in des
Schreibens erkennen kann, um welche Angelegenheit es in dem Schreiben geht, oh-
ne dass er/sie vorangegangene Schriftwechsel zur Hand nehmen muss. Dies gilt ins-
besondere, soweit es sich um die Entscheidung zu einem von dem Biirger/der Blrge-
rin gestellten Antrag handelt. Der Betreff soll die Angelegenheit benennen, die durch
den Bescheid geregelt wird, ohne das Ergebnis des Bescheides (z.B. Ablehnung, Be-
willigung, Untersagung) vorwegzunehmen.

Nach dem Betreff wird empfohlen, dem Bescheid eine Uberschrift zu geben. Sie un-
terstreicht, dass es sich nicht lediglich um eine Information handelt und weist auf den
regelnden Charakter eines Bescheides hin und sollte abbilden, ob es sich um einen
beglinstigenden oder belastenden Verwaltungsakt handelt (z.B. Erteilung einer Ge-
werbeerlaubnis, Leistungsgewahrung). Im Falle klassischer Eingriffsverwaltung, der in



der Regel kein Antrag vorausgeht, kénnen Betreff und Uberschrift auch Zusammenge-
fuhrt werden.

Nach dem Betreff und der Uberschrift folgt die Anrede mit Héflichkeitsfloskel. Die H6f-
lichkeitsanrede enthalt auch akademische Titel, sie sind Bestandteil des Namens.

3. Was gehort in die Entscheidungsformel (Tenor)?

Die Entscheidungsformel (Koop/Ramsauer, 2013, §§ 35 ff), auch Tenor genannt, ent-
hélt den Ausspruch dessen, was die Behdrde durch den Bescheid bewirken will, also
das Gebot oder Verbot, die Rechtsgewéahrung, -versagung oder -dnderung, Feststel-
lung oder dingliche Regelung, die den Verwaltungsakt (VA) ausmacht. Der Tenor
dient ausschlieRlich der Mitteilung der Regelung.

§ 39 BremVwVfG macht deutlich, dass Tenor und Begriindung zu trennen sind, denn
in der Begriindung sind die wesentlichen tatsachlichen und rechtlichen Griinde mitzu-
teilen.

Die Behérde muss es dem/der Adressate_in méglichst leicht machen, zu erkennen
und zu verstehen, was von ihm/ihr verlangt wird, bzw. auf welche Rechtsfolge er/sie
sich einzustellen hat. Aus der strikten Trennung von Entscheidungssatz und Begriin-
dung folgt, dass insbesondere nichts im Tenor zu suchen hat, was systematisch in die
Begriindung gehért, also keine Sachverhaltselemente, keine rechtlichen Ausfiihrun-
gen und keine Hinweise auf vom Gesetz an die Entscheidung angekniipfte weitere
Verhaltenspflichten.

Anforderungen an die inhaltliche Formulierung des Tenors ergeben sich in erster Linie
aus § 37 Abs. 1 BremVwVfG. Die getroffene und formulierte Regelung muss bestimmt
sein, also in Bezug auf einen individuellen Sachverhalt eine konkrete, erkennbare
Rechtsfolge setzen. Sind bei unklarer Formulierung mehrere Auslegungen méglich,
gilt immer die fur den/die Adressate_in des Bescheids Giinstigste. Missverstdndnisse
gehen zu Lasten der Behérde.

Genligt der Tenor diesen Anspriichen nicht, ist der Verwaltungsakt unbestimmt. Vélli-
ge Unbestimmtheit kann zur Nichtigkeit des Verwaltungsaktes nach § 44 Abs. 1
BremVwVfG fithren, mindestens aber hat die mangelnde Bestimmtheit die Rechtswid-
rigkeit des Verwaltungsaktes zur Folge.

Die einzelnen Teile des Tenors kénnen fortlaufend mit arabischen Ziffern gegliedert
werden. Das ist insbesondere bei umfangreichen Entscheidungen sinnvoll. Zudem
ergibt sich hieraus eine sinnvolle Gliederung der Begriindung.

©

Die einzelnen Bestandteile der Entscheidungsformel
Die Regelung zur Hauptsache,
ggf. Nebenbestimmungen,
ggf. die Androhung von Zwangsmitteln,

ggf. die Anordnung der sofortigen Vollziehung,




die Kostenlastentscheidung und
ggf. die Kostenfestsetzung

@

) Beispiel:

1. Das auf dem Grundstiick Gemarkung Heinrichstr. 3, Flurstiick 7/19 in Bremer-
haven errichtete Geb&ude ist zu beseitigen.

2. Die Nutzung des Gebé&udes wird untersagt.
3. Die sofortige Vollziehung der Nutzungsuntersagung wird angeordnet.

4. Fur den Fall der Zuwiderhandlung gegen die Nutzungsuntersagung wird die An-
wendung unmittelbaren Zwangs durch Versiegelung des Geb&udes angedroht.

5. Sollte das Gebéude innerhalb von sechs Wochen nach Eintritt der Bestandskraft
der Verfiigung nicht beseitigt sein, wird die Ersatzvornahme angedroht. Die vo-
raussichtlichen Kosten der Ersatzvornahme werden auf 5.000 € geschétzt.

6. Die Festsetzung einer Gebiihr fur die Beseitigungsverfiigung bleibt vorbehalten.
oder

1. Die Ihnen am 12.03.14 erteilte Reisegewerbekarte wird zuriickgenommen.

2. Die mit dieser Erlaubnis verbundenen Tatigkeiten sind spétestens mit Ablauf des
Tages der Zustellung dieses Bescheids einzustellen.

3. Die lhnen erteilte Reisegewerbekarte ist unverziiglich, spatestens bis zum... zu
riickzugeben.

4. Die sofortige Vollziehung der Ma3nahmen zu Ziff. 1- 3 wird angeordnet.

5. Fur den Fall der Weiterfilhrung des Reisegewerbes wird ein Zwangsgeld in Héhe
von € ... angedroht und fur den Fall der nicht rechtzeitigen Riickgabe der Reise
gewerbekarte ein Zwangsgeld in Héhe von €... angedroht

6. Fir diesen Bescheid wird eine Gebiihr von...festgesetzt

3.1 Nebenbestimmungen

Die Hauptentscheidung enthalt den eigentlichen Verwaltungsakt. Sie formuliert das
Regelungsziel der Verwaltung, die Entscheidung in der Sache. § 36 BremVwV{G be-
rechtigt die Behdrde den Verwaltungsakt mit Nebenbestimmungen zu versehen.

Nebenbestimmungen sind anders als z.B. die Kostenentscheidung keine Nebenent-
scheidungen, sondern integraler Bestandteil der Hauptentscheidung. Wegen der Klar-
heit und Ubersichtlichkeit sollten sie dennoch nicht in die Hauptregelung eingefuigt
werden. Besser ist es, sie gesondert aufzufiihren.

An ihre Formulierung werden die gleichen Anforderungen gestellt, wie an die Formu-
lierung des Inhalts der Hauptentscheidung. Wahrend z.B. die Erteilung einer Geneh-
migung an sich keine Probleme bereitet, tauchen bei der Formulierung der Nebenbe-
stimmungen die gleichen Schwierigkeiten auf wie bei der Abfassung einer in Rechte
eingreifenden Hauptregelung. Es muss inhaltlich bestimmt und aus sich heraus ver-




sténdlich formuliert werden, welche Einschrankungen mit dem erlassenen Verwal-
tungsakt verbunden sind.

Eine Befristung ist in der Regel in den Satz aufzunehmen, der die Genehmigung er-
teilt.

@
©

Ich genehmige die Errichtung eines Baugerﬂétes vor dem Gebéaude Obernstr. 3,
28195 Bremen in der Zeit vom 20.12.2016 bis 19.01.2017.

Auch der Widerrufsvorbehalt kann, auch wenn er die einzige Nebenbestimmung ist
oder nur neben einen Befristung tritt, in den die Genehmigung erteilenden Satz der
Entscheidungsformel aufgenommen werden.

Auflagen und Bedingungen sind von der Wirkung her véllig verschieden, erfiillen aber
von der Wirkung her eine dhnliche Funktion.

Bei einer Bedingung will die Behdrde erreichen, dass von einer Begiinstigung erst
dann Gebrauch gemacht werden kann oder eine Beglinstigung dann endet, wenn be-
stimmte Voraussetzungen erfiillt bzw. eingetreten sind.

- Eine Auflage lasst es zu, dass sofort von der Erlaubnis Gebrauch gemacht werden
kann. Sie ist ggf. mit Zwangsmittel durchzusetzen.

Letztendlich ist sogar ein Widerruf des VA gem. § 49 (2) Nr. 2 BremVwVfG mdglich,
wenn die Auflage nicht fristgerecht erfillt wird.

3.2 Androhung von Zwangsmitteln

®1Auszug aus dem BremVwVG
'§ 11 Zulassigkeit des Verwaltungszwanges

(1) Die Verwaltungsbehérden kénnen durch schriftlichen Verwaitungsakt Personen zwingen, etwas zu tun,
zu lassen oder zu dulden, wozu diese kraft offenilichen Rechts, insbesondere krait Gesetzes, kraft Verord-
L nung oder kraft eines schriftlichen Vergieichs oder eines schriftichen Anerkenntnisses gegeniber einer

. Behorde verpflichtet sind. Der Verwaltungsakt kann mit den Zwangsmitteln nach § 12 durchgesetzt wer-
-den, wenn er unanfechtbar ist oder wenn sein sofortiger Volizug angeardnet oder wenn dem Rechtsmittel

} keine aufschiebende Wirkung beigelegt ist.

e

Ist es Gegenstand des Bescheides, den/die Adressate_in zu einer Verhaltensénde-
rung zu bewegen, muss die Behérde von vornherein damit rechnen, dass der Be-
scheid nicht freiwillig befolgt wird. Wird mit dem Verwaltungsakt die Herausgabe einer
Sache, eine sonstige Handlung, Duldung oder Unterlassung gefordert, muss bereits
bei Erlass der Regelung deren zwangsweise Durchsetzung bedacht werden.

Wird dem/der Bilrger_in eine Handlungspflicht auferlegt, so ist eine Fristsetzung er-
forderlich. Diese entféllt bei Unterlassungen oder Duldungen, da beides ohne Weite-
res sofort mdglich ist.




Die Frist muss, wenn kein Fall der sofortigen Vollziehbarkeit vorliegt, so bemessen
sein, dass der Verwaltungsakt bei dem Ablauf der Frist bestandskraftig ist. Das heift,
dass die Frist nicht kiirzer als die Rechtsbehelfsfrist sein darf. Eine Androhung mit
einer kiirzeren Frist als die Monatsfrist ist mangelhaft. Sie ist aber nicht rechtswidrig,
sondern gegenstandslos.

Wird ein konkreter Termin gesetzt, der innerhalb der Rechtsbehelfsfrist liegt, ist die
Androhung von Zwangsmitteln immer rechtswidrig.

Damit der/die Adressat_in weil, was auf ihn/sie zukommt, muss ein bestimmtes
Zwangsmittel angedroht werden. Die Behérde muss sich schon bei der Androhung
festlegen, ob firr die Durchsetzung des Verwaltungsakts die Ersatzvornahme oder das
Zwangsgeld oder der unmittelbare Zwang angewandt werden soll.

@

& Beispiele:

Fur den Fall, dass Sie unserer Aufforderung bis zum... nicht nachkommen,
- werden wir ein Zwangsgeld in Héhe von ... festsetzen.

- werden wir die Handlung auf lhre Kosten vornehmen lassen. Die Kosten der
Ersatzvornahme werden vorldufig auf 3.000 Euro veranschlagt.

- werden wir im Wege des unmittelbaren Zwangs |hre Betriebsrdume schlieen.

... innerhalb von 14 Tagen nach Ablauf der Widerspruchsfrist.
.. innerhalb von einer Woche nach Eintritt der Bestandskraft dieses Bescheides.

3.3 Anordnung der sofortigen Vollziehung

@ Auszug der VwGO

§ 80 Aufschiebende Wirkung, vorlaufiger Rechtsschutz

(1) Widerspruch und Anfechtungsklage haben aufschiebende Wirkung. [...]
:i(2) Die aufschiebende Wirkung entfallt nur

)

s |

|

-4. iln den Fallen, in denen die sofortige Vollziehung im offentlichen Interesse oder im tberwiegenden Inte-
resse eines Beteiligten von der Behorde, die den Verwaltungsakt erlassen oder Uber den Widerspruch zu
“entscheiden hat, besonders angeordnet wird.

-]




(3) In den Fallen des Absatzes 2 Nr. 4 ist das besondere Interesse an der sofortigen Vollziehiing des
Verwaltungsakts schriftlich zu begriinden. Einer besonderen Begriindung bedarf es nicht, wenn die Behor-
de bei Gefahr im Verzug, insbesondere bei drohenden Nachteilen fur Leben, Gesundheit oder Eigentum
-vorsorglich eine als solche bezeichnete Notstandsmalknahme im offentlichen Interesse trifft.

4[]

' (5) Auf Antrag kann das Gericht der Hauptsache die aufschiebende Wirkung in den Féllen des Absatzes 2
:Nr. 1 bis 3 ganz oder teilweise anordnen, im Falle des Absatzes 2 Nr. 4 ganz oder teilweise wiederherstel-
' len. Der Antrag ist schon vor Erhebung der Anfechtungsklage zulassig. Ist der Verwaltungsakt im Zeitpunkt .
-der Entscheidung schon vollzogen, so kann das Gericht die Aufhebung der Vollziehung anordnen. Die

: Wiederherstellung der aufschiebenden Wirkung kann von der Leistung einer Sicherheit oder von anderen

- Auflagen abhangig gemacht werden. Sie kann auch befristet werden.

{6 [ ]

Grundsatzlich hat ein Widerspruch aufschiebende Wirkung, § 80 (1) VwGO. Das be-
deutet im Wesentlichen, dass die Rechtskraft des Verwaltungsaktes gehemmt ist, bis
Uber das Rechtsmittel entschieden wird. Im Verwaltungsrecht kommt diese Hemmung
insbesondere in jenen Féllen zum Tragen, in denen ein Widerspruch oder eine An-
fechtungsklage gegen einen Verwaltungsakt erhoben wird. Dies wird auch als "auf-
schiebende Wirkung"(= Suspensiveffekt) bezeichnet.

In der Praxis bedeutet das, dass der betreffende Verwaltungsakt gehemmt und so
lange nicht realisierbar ist, bis die Entscheidung getroffen ist. Insbesondere ist eine
Volistreckung des Verwaltungsakts nicht méglich. Aufgrund der langen Verfahrens-
dauer im Widerspruchsverfahren und besonders im Klageverfahren, ist es im Einzel-
fall notwendig, bereits vor Abschluss des jeweiligen Verfahrens rechtliche Folgerun-
gen zu ziehen. Dem dienen die Regelungen des § 80 (2) VWGO. Insbesondere findet
in der Praxis haufig § 80 Abs. 2 Nr. 4 VwWGO Anwendung, bei dem die aufschiebende
Wirkung des Widerspruchs im Uiberwiegende Interesse eine Beteiligten oder im be-
sonderen éffentlichen Interesse entféllt.

Zu beachten ist, dass die Anordnung der sofortigen Vollziehung eine Ausnahme sein
und damit nur dann erfolgen soll, wenn es unabdingbar ist, die aufschiebende Wir-
kung des Widerspruchs zu beseitigen. Die Anordnung kénnte sogar nach der Be-
scheiderteilung, ja sogar wahrend des Widerspruchsverfahrens oder des Klagever-
fahrens erfolgen.

£y
2 Beispiel:

Wir ordnen die sofortige Vollziehung unserer Schliefungsverfiigung an. Das bedeutet, dass
Sie unsere Anordnung auch dann befolgen miissen, wenn Sie Widerspruch einlegen.

3.4 Kostenentscheidung

Der verfligende Teil des Bescheides (Tenor) schliet mit einer Entscheidung liber die
Kosten. Es geht ausschlieRlich um die Frage, ob die Behérde von dem/der Adres-
sat_in des Bescheides Kosten erheben kann. Seine eigenen Kosten tragt der Adres-



sat (anders als im Widerspruchsverfahren) immer selbst. Die Verwaltungskosten um-
fassen ein offentlich-rechtliches Entgelt fir die Amtshandlung der Behérde (Gebiihr)
und die Erstattung bestimmter Aufwendungen (Auslagen). Inwieweit die Behorde Ge-
biihren erheben und Auslagen erstattet bekommen kann, richtet sich nach dem ein-
schlagigen Verwaltungskostenrecht.

Wenn feststeht, dass fiir den Erlass des Bescheides bzw. fiir das durchgefiihrte Ver-
waltungsverfahren Kosten erhoben werden kénnen, muss sich der/die Beschéftigte im
Klaren dariber sein, dass die Kostenentscheidung eines Bescheides aus zwei ver-
schiedenen Entscheidungen besteht. In der Kostenlastentscheidung wird festgelegt,
ob die Behérde selbst oder der Bescheidadressat oder die Bescheidadressatin die
Verfahrenskosten zu tragen hat. Die Kostenfestsetzungsentscheidung bestimmt, wie
hoch die fiir das Verwaltungsverfahren zu entrichtenden Kosten sind.

@

o Beispiele:

a) Wenn Verwaltungskosten erhoben werden sollen, lautet die Kostenlastentschei-
dung:
,Die Kosten des Verfahrens haben Sie zu tragen.”

.Die Kosten des Verfahrens hat der/die Antragsteller_in zu tragen.*
,Die Kosten des Verfahrens hat Frau/Herr XY zu tragen.”

b) Soll der Tenor auch die Kostenfestsetzung enthalten, wird wie folgt formuliert:
.Die Verwaltungskosten in Héhe von € 144,57 haben Sie zu tragen.”

¢) Sollen keine Kosten erhoben werden, so kann formuliert werden:
,verwaltungskosten werden nicht erhoben.*

4. Was muss ich bei der Begriindung eines Verwaltungsaktes beachten?

@ _#Auszug aus dem BremVYwVG
| '§ 39 BremVwVfG — Begriindung des Verwaltungsaktes

(1) Ein schriftlicher oder elektronischer sowie ein schiriftlich oder elektronisch bestétigter Verwaltungsakt ist ;
“mit einer Begrundung zu versehen. In der Begriindung sind die wesentlichen tats&chlichen und rechtlichen
~Grunde mitzuteilen, die die Behtrde zu ihrer Entscheidung bewogen haben. Die Begriindung von Ermes-
'sensentscheidungen soll auch die Gesichtspunkte erkennen lassen, von denen die'Behodrde bei der Aus-
=Ubung ihres Ermessens ausgegangen ist.

' (2) Einer Begriindung bedarf es nicht,

“soweit die Behorde einem Antrag entspricht oder einer Erkldrung folgt und der Verwaltungsakt nicht in
“Rechte eines anderen eingreift;

-2,

-soweit demjenigen, fur den der Verwaltungsakt bestimmt ist oder der von ihm betroffen wird, die Auffas-
;;isung der Behérde uber die Sach- und Rechtslage bereits bekannt oder auch ohne Begrundung fir thn
 .ohne weiteres erkennbar ist;

3.

- ‘wenn die Behorde gleichartige Verwaltungsakte in gréRerer Zahl oder Verwaltungsakte mit Hilfe automati-
- scher Einrichtungen erl3sst und die Begriindung nach den Umsténden des Einzelfalls nicht geboten ist;




4.
wenn sich dies aus einer Rechtsvorschrift ergibt;
5

w'enn eine Allgemeinverfilgung offentlich bekannt gegeben wird.

Das Erfordernis der schriftlichen Begriindung eines Verwaltungsakts soll vier Funktio-
nen erfillen:

¢ der/die Adressat_in soll sich von der Richtigkeit der Entscheidung tiberzeugen
kénnen (Befriedungsfunktion)

o der/die Adressat_in soll die Erfolgsaussichten eines Rechtsbehelfs einschétzen
kénnen (Rechtsschutzfunktion)

o die Behérde bzw. die Widerspruchsbehérde soll ihre Entscheidung kontrollieren
kénnen (Kontrollfunktion)

e dem/der Adressate_in, der Behoérde und dem Gericht erméglichen, den Streitge-
genstand festzulegen (Klarstellungsfunktion).

Es sind die wesentlichen tatsdchlichen und rechtlichen Griinde mitzuteilen, die die
Behorde zu ihrer Entscheidung bewogen haben (vgl. § 39 Abs. 1 Satz 2 BremVwVfG).

¢ Die Begrindung ist demnach in eine Darstellung des entscheidungserheblichen
Sachverhalts und in eine rechtliche Wiirdigung zu unterteilen. Bei der Begriin-
dung interessieren den/die Adressate_in in erster Linie die Rechtfertigungen der
Hauptentscheidungen. Kernstiick der Begriindung sind deshalb Ausfilhrungen,
warum die Behérde dem/der Adressate _in eine Handlung, Duldung oder Unter-
lassung auferlegt,

¢ einen Antrag ganz oder teilweise ablehnt oder mit belastenden Einschrénkungen
versieht.

Fir den Aufbau der tatsachlichen Griinde gelten also im Wesentlichen die gleichen
Grundsétze wie fir den Aufbau eines gerichtlichen Urteils, so dass das Grundmuster
wie folgt aussehen kann:

e Unbestrittene Tatsachen
¢ Behauptungen und Rechtsansichten des Adressaten und anderer Beteiligter
¢ Verfahrensgang

@

&2 Beispiele:

Mit Schreiben vom...beantragen Sie
Zur Begriindung tragen Sie vor,...
Meine/Unsere Ermittlungen hierzu ergaben...

Ausgangspunkt der Rechtfertigung der Hauptentscheidung ist die Rechtsgrundlage,
auf der die Regelung des Bescheides beruht. Alles Verwaltungshandeln muss auf ei-
ner gesetzlichen Grundlage beruhen!



Bei Verwaltungsakten, die vorhandene Rechtspositionen des/der Adressate_in nach-
teilig verandern, ist die Rechtsgrundlage zu nennen. Der Grundsatz der Biirgerfreund-
lichkeit erfordert es, eine Rechtsvorschrift bei ihrer ersten Nennung vollsténdig und
nicht nur in Kurzform, mit Abkiirzung, Datum und Fundstelle aufzuftihren. Nur so kann
der/die Birger_in prifen, ob die getroffene Entscheidung richtig ist.

@

T3

& Beispiel:

Gem. § 2 Abs. 1 S. 1 Bremisches Gaststéittengesetz (BremGastG) vom 24.02.2009
(Brem.GBI. 2009, S. 45) bedarf einer Erlaubnis...

Um den Bescheid auch dem/der Bilirger_in verstédndlich zu machen, dem/der das her-
angezogene Gesetz nicht unmittelbar zugénglich ist, ist es grundsétzlich notwendig,
den Tatbestand der Rechtsnorm, soweit er fiir die getroffene Regelung relevant ist,
inhaltlich wiederzugeben.

AnschlieBend ist zu begriinden, warum die Tatbestandmerkmale der Rechtsgrundlage
im Einzelfall erfullt sind, das heilt, es muss eine nachvollziehbare Subsumtion erfol-
gen.

®
&
62 Beispiel:

Gem. § 2 Abs. 2 S. 1 BremGastG ist die Edaubnis zu versagen, wenn Tatsachen die
Annahme rechtfertigen, dass der Antragsteller die erforderliche Zuverlassigkeit nicht
besitzt.

4.1 Begriindung einer Ermessensentscheidung

Nach dem Grundsatz des Vorbehalts des Gesetzes gem. Art. 20 Abs. 3 GG darf die
Verwaltung nur tatig werden, wenn sie durch Gesetz dazu erméachtigt ist.

Um der Vielfalt der Lebenssachverhalte gerecht zu werden, rdumt der Gesetzgeber
der Verwaltung ,Handlungsspielrdume® nicht nur auf der Tatbestandsseite ein (unbe-
stimmte Rechtsbegriffe), sondern auch auf der Rechtsfolgenseite.

4.1.1 Was ist iiberhaupt Ermessen?

Mit dem Verwaltungsermessen verleiht der Gesetzgeber der Verwaltung das Recht,
zwischen verschiedenen Handlungsmdglichkeiten (Rechtsfolgen) zu wahlen.

Das Ermessen gibt der Verwaltung auf der Rechtsfolgenseite einer Norm einen Ent-
scheidungsspielraum hinsichtlich des ,,Ob“ (EntschlieBungsermessen) und des ,Wie*
(Auswahlermessen) ihres Handelns.

@

Tatbestand Rechtsfolge
‘Auf der Tatbestandsseite gibt es: Auf der Rechtsfolgenseite gibt es:




a) Bestimmte Rechtsbegriffe:

lhre Bedeutung ist nach dem
allgemeinen  Sprachgebrauch oder
aufgrund von Legaldefinitionen
eindeutig.

b) Unbestimmte Rechtsbegriffe:

Ihr Inhalt und ihre Bedeutung sind nicht
eindeutig. Man muss Inhalt und
Bedeutung im Wege der Auslegung
ermitteln.

a) Gebundene Verwaltung:

Die Rechtsfolgen sind zwingend, d.h., die
Verwaltung muss  die in der
Rechtsgrundlage vorgesehene
MaRnahme anordnen.

b) Ermessensverwaltung:

Die Rechtsfolge einer Norm raumt der
Verwaltung einen Handlungsspielraum/
Ermessen ein.

Ob der Gesetzgeber der Verwaltung das
Recht eingerdumt hat, zwischen ver-
schiedenen Handlungsmdglichkeiten zu
wahlen, lasst sich auf verschiedene Wei-
se erkennen:

aa) Das Ermessen ist ausdriicklich ange-
ordnet.

Beispiel: Gem § 17 Il S. 1 SGB Xll ent-
scheidet die Behdrde tber Art und Aus-
mall der Leistungserbringung nach
pflichtgemé&Rem Ermessen.

bb) Das Vorliegen von Ermessen ergibt
sich aufgrund gesetzlicher Umschrei-
bungen: ,...die Behérde kann, darf, ist
befugt...”

Beispiel § 48 | S. 1 BremVwVfG: Ein
rechtswidriger Verwaltungsakt kann, auch
nachdem er unanfechtbar geworden ist,
[...]1 zuriickgenommen werden.

Soweit die Behorde bei ihrer Entscheidung Ermessen ausgelibt hat, verpflichtet § 39
Abs. 1 S. 3 BremVwVfG sie ausdriicklich, alle fur die Auslibung des Ermessens maf-
geblichen, tatsdchlichen und rechtlichen Gesichtspunkte in der Begriindung darzustel-
len.

Es muss in der Entscheidung im Einzelnen deutlich werden, dass die Behérde ihre
Gestaltungsfreiheit erkannt und wahrgenommen hat. Damit kann der haufige Ermes-
sensfehler des Ermessensnichtgebrauchs (die Behérde nimmt die ihr zustehende
Entscheidungsbefugnis fiir den Einzelfall nicht wahr-,...das entscheiden wir immer
so...“) vermieden werden. Die Begriindung von Ermessensentscheidungen muss
den/die Biirger_in davon Uberzeugen, dass die Verwaltung nicht schematisch gehan-
delt, sondern eine sachgerechte Lésung gefunden hat (Maurer, S. 141 - 157).

Hat der/die Biirger_in von seinem/ihrem Recht auf Anhérung (§ 28 BremVwV{G) kei-
nen Gebrauch gemacht, so kann auch dazu kurz Stellung genommen werden.



@
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© Beispiele:

»-..Unter Abwéagung aller entscheidungserheblichen Umstande...“

»...Die Tatsache, dass ..., rechtfertigt unsere Entscheidung, die Erlaubnis zu ver-
sagen...”

»--.von der Méglichkeit der Anhérung haben Sie keinen Gebrauch gemacht...*

4.2. Begriindung von Nebenentscheidungen

Die Begruindungspflicht besteht auch fiir die Nebenentscheidungen (sofortige Vollzie-
hung, Androhung von Zwangsmitteln und Kostenentscheidungen).

4.2.1 Sofortige Vollziehung

Falls die sofortige Vollziehung angeordnet wird, ist das iberwiegende Interesse an der
sofortigen Vollziehung zu begriinden. Eine bloBe Wiederholung des Gesetzestextes
und nur floskelhafte Ausfilhrungen geniigen diesem Erfordernis nicht. Das besondere
Interesse an der sofortigen Vollziehung muss gegeniiber dem grundsétzlichen Inte-
resse an dem Erlass des Verwaltungsaktes hervortreten. Mit den Griinden zum Erlass
des Verwaltungsaktes kann das Interesse an der Anordnung der sofortigen Vollzie-
hung nur zusammenfallen, wenn die Griinde der Abwehr schwerwiegender Beein-
trachtigungen des offentlichen Interesses (Gefahr fiir héchste Rechtsgiiter wie Leib
oder Leben) dienen. Der Begriindungszwang hat auch eine Warnfunktion fiir die Be-
hérde und soll den Ausnahmecharakter der Anordnung der sofortigen Vollziehung un-
terstreichen (siehe oben § 80 Abs. 3 VWGO).

4.2.2 Androhung von Zwangsmitteln

Die Androhung von Zwangsmitteln muss im Bescheid begriindet werden. Im Allge-
meinen wird es fiir ausreichend gehalten, die maf3geblichen Vorschriften zu zitieren.
Eingehendere Begriindungen sind erforderlich, wenn das jeweilige Zwangsmittel nur
unter besonderen rechtlichen Voraussetzungen eingesetzt werden kann, wie z.B. das
Zwangsgeld bei vertretbaren Handlungen. Auch Ermessensentscheidungen, die nicht
ohne weiteres und offensichtlich anhand des Verweises auf die Normen zu rechtferti-
gen sind, missen naher begriindet werden.

Bei der Androhung unmittelbaren Zwangs ist- aufer wenn der gefahrenabwehrrechtli-
che Nachrang gegeniiber dem Zwangsgeld durch z.B. baurechtliche Spezialvorschrif-
ten verdndert ist- darzulegen, warum ein Zwangeld nicht zweckméRig ist. Begriin-
dungbediirftig kann auch die genannte Héhe eines angedrohten Zwangsgeldes sein.
Fiir das Zwangsgeld steht durchweg ein aus einem Mindestbetrag und einem Hochst-
betrag bestehender Bereich zur Verfiigung.



@

LD Beispiel:

I. Untersagungsverfiigung

Sehr geehrte_r ...,

1. hiermit wird lhnen die selbststéndige Austibung lhres Gewerbes
»,Durchfiihrung von Biirotitigkeiten; Glas- und Geb&udereinigung “

und aller weiteren Gewerbe, die dem Anwendungsbereich des § 35 GewO un-
terliegen,

untersagt.

2. Wir fordern Sie auf, ab Rechtsbesténdigkeit dieser Verfligung, lhre gewerbliche
Tatigkeit einzustellen.

Soliten Sie nach Rechisbestindigkeit dieser Verfligung dennoch das Gewerbe
austiben und nicht freiwillig jegliche Gewerbetatigkeit einstellen, werden wir un-
mittelbaren Zwang anwenden, indem wir lhre Betriebsmittel beschlagnahmen
werden.

3. Im Falle einer Zuwiderhandlung kann gegen Sie ein BuRgeld nach § 146 Abs. 3
GewO mit bis zu 5.000,00 Euro festgesetzt werden. Bei beharrlicher Wiederho-
lung gem. § 148 Nr. 1 GewO droht Ihnen eine Freiheitsstrafe bis zu einem Jahr
oder die Zahlung einer Geldstrafe.

[..]

Il. Grinde
Zut.[..]
Zu 2.

Nach § 11 Abs. 1 BremVwVG kénnen die Verwaltungsbehérden durch schriftlichen
Verwaltungsakt Personen zwingen, etwas zu tun oder zu lassen, wozu diese kraft
dffentlichen Rechts, insbesondere kraft Gesetzes, verpflichtet sind. Der Verwal-
tungsakt kann mit den Zwangsmitteln nach § 13 BremVwVG durchgesetzt werden,
wenn er unanfechtbar ist oder wenn sein sofortiger Vollzug angeordnet oder wenn
dem Rechtsmittel keine aufschiebende Wirkung beigelegt ist.

Die Androhung des Zwangsmittels erfoigt gemaR § 17 BremVwVG.
Als angemessenes Zwangsmittel kommt hier der unmittelbare Zwang nach § 16
BremVwVG in Betracht.




Die Androhung des unmittelbaren Zwanges fiir den Fall der Zuwiderhandlung gegen
die Gewerbeuntersagung ist unter Ausiibung pflichtgeméfen Ermessens das geeig-
nete und erforderliche Mittel, um Sie zur Einhaltung der ausgesprochenen Mafinah-
men anzuhalten. Ein milderes, gleichermallen geeignetes Mittel wiirde nicht zum
gewinschten Erfolg fuhren. Die Androhung von Zwangsgeld ist vor dem Hintergrund
Ihrer wirtschaftlichen Situation nicht erfolgversprechend und untunlich, da die mégli-
che Verhangung von einem Zwangsgeld nicht in gleicher Weise den zeitlich dringli-
chen Erfolg der Betriebsbeendigung verspricht.

Im vorliegenden Fall kommt zur Durchsetzung unserer MaRnahme der unmittelbare
Zwang, Beschlagnahme lhrer Betriebsmittel in Betracht. Das angedrohte Zwangs-
mittel ist angemessen, um die MalRnahme unter . durchzusetzen.

Zu 3.

Nach § 146 Abs. 1 Nr. 1 GewO handelt ordnungswidrig, wer vorsatzlich oder fahr-
lassig entgegen einer vollziehbaren Anordnung nach § 35 Abs. 1 S. 1 oder S. 2 Ge-
wO ein Gewerbe ausubt. Die Ordnungswidrigkeit kann mit einer GeldbulRe bis zu
5.000,00 Euro geahndet werden.

4.2.3 Kostenentscheidung

Zu begriinden ist schlieBlich auch die Kostenentscheidung. Das gilt auch, wenn Kos-
ten nicht erhoben werden sollen. § 39 Abs. 2 Nr. 1 BremVwVfG befreit nicht allgemein
von der Begriindungspflicht, wenn der/die Adressat_in durch die Entscheidung nicht
belastet wird, sondern nur dann, wenn die Entscheidung einem Antrag oder einer Er-
klarung folgt. Das ist in Bezug auf die Kosten in aller Regel nicht der Fall, weil die Be-
teiligten zu den Kosten meist keine Antrage stellen und die Kostenentscheidung von
Amts wegen ergeht.

Dass den/die Adressate_in belastende Kostenentscheidung begriindet werden miis-
sen, ist selbstverstandlich. Wenn der Bescheid nur eine Kostenlastentscheidung ent-
halt, reicht es aus, die Vorschriften zu nennen, auf denen die Entscheidung beruht.
Insbesondere die Fundstelle in den.Gebilihrenverzeichnissen, bzw. Kostentarifen
muss genau bezeichnet werden. Nur ein exaktes Zitat erméglicht es dem/der betroffe-
nen Adressate_in, auch die Richtigkeit der Kostenentscheidung zu iberprifen.

S
£ Beispiel:

Verfligung

1.[...]

205

341

4.1...]

5. Die Festsetzung einer Gebiihr fiir die Untersagungsverfiigung bleibt vorbehalten.

[...]




Zu 5.

Die Geblihrenfestsetzung fiir dieses Verfahren richtet sich nach § 4 Bremisches Ge-
buhren- und Beitragsgesetz (BremGebBeitrG) in Verbindung mit Ziffer 150.21 des
Kostenverzeichnisses zur Kostenverordnung der Verwaltung Wirtschaft und Hafen
(WuHKostV).

Danach ist fur die Untersagung eines Gewerbes wegen Unzuverldssigkeit oder aus
anderen Griinden nach § 35 GewO eine Gebiihr i. H. v. 227,00 Euro bis 4.309,00
Euro zu erheben.

Da Sie zum Zeitpunkt der Verwaltungsentscheidung offenkundig vermégenslos sind,
sehen wir derzeit von einer Kostenfestsetzung ab. Sofem sich lhre wirtschaftliche
Situation verbessert, behalten wir uns vor, die Kosten fiir die Untersagung nachtrag-
lich einzufordern.

5. Rechtsbehelfsbelehrung

@ Auszug aus der VwGO:
.§ 70 Form und Frist des Widerspruchs

(1) Der Widerspruch ist innerhalb eines Monats, nachdem der Verwaltungsakt dem Beschwerten bekannt-
| gegeben worden ist, schriftlich oder zur Niederschrift bei der Behorde zu erheben, die den Verwaltungsakt
- erlassen hat. Die Frist wird auch durch Einlegung bei der Behérde, die den Widerspruchsbescheid zu er-

- lassen hat, gewahrt.

©:(2) §§ 58 und 60 Abs. 1 bis 4 gelten entsprechend.

-§ 58 Rechtsbehelfsbelehrung

»(1) Die Frist fur ein Rechtsmittel oder einen anderen Rechtsbehelf beginnt nur zu laufen, wenn der Beteilig- -
te Uber den Rechtsbehelf, die Verwaltungsbehaorde oder das Gericht, bei denen der Rechtsbehelf anzu-
“bringen ist, den Sitz und die einzuhaltende Frist schriftlich oder elektronisch belehrt worden ist.

(2) Ist die Belehrung unterblieben oder unrichtig erteilt, so ist die Einlegung des Rechtsbehelfs nur inner-
“halb eines Jahres seit Zustellung, Eréffnung oder Verkiindung zulssig, auker wenn die Einlegung vor
~-Ablauf der Jahresfrist infolge hdherer Gewalt unméglich war oder eine schriftliche oder elektronische Be-
lehrung dahin erfolgt ist, daB ein Rechtsbehelf nicht gegeben sei. § 60 Abs. 2 gilt fur den Fall héherer Ge-
“walt entsprechend.

An die Begriindung des Bescheides schliel3t sich die Rechtsbehelfsbelehrung an.
Die Rechtsbehelfsbelehrung muss dariiber informieren

- dass es gegen den erlassenen Verwaltungsakt die Mdglichkeit eines Rechts-
behelfs gibt,

- bei welcher Stelle der Rechtsbehelf einzulegen ist,
- Uber die Frist innerhalb derer der Rechtsbehelf eingelegt werden muss.



Erschwerende Zusitze (,...der Widerspruch ist zu begriinden...”), das Weglassen der
Niederschriftsmaglichkeit oder das Fehlen der Rechtsbehelfshelehrung insgesamt
fuhren dazu, dass sich die Frist, in der der/die Adressat_in des Bescheids einen
Rechtsbehelf einlegen kann, auf ein Jahr verlangert (vgl. oben § 58 Abs. 2 VwGO).

Auch ist es falsch, wenn in der Rechtsbehelfsbelehrung angegeben wird, dass der
Widerspruch ausschlieRlich bei der nachsthéheren Behérde bzw. bei der Wider-
spruchsbehdrde einzulegen ist.

Im Sinne der Birgerfreundlichkeit ist es sinnvoll, darauf hinzuweisen, dass bei einem
erfolglosen Widerspruchsverfahren Gebiihren erhoben werden (kbnnen).

S Beispiel fiir eine Rechtsbehelfsbelehrung:

Ihr Recht

Gegen diesen Bescheid kénnen Sie innerhalb eines Monats nach seiner Bekannt-
gabe schriftlich Widerspruch erheben. Den Widerspruch richten Sie bitte an die fol-
gende Adresse: ... Sie kdnnen diese Stelle auch aufsuchen und den Widerspruch

schriftlich aufnehmen lassen.

2 Varianten:

ihr Recht
[sieh oben]

a) Die Frist ist auch gewahrt, wenn der Widerspruch bei...(der Widerspruchsbehor-
de) eingelegt wird.

b) Wir machen Sie darauf aufmerksam, dass fir ein (ganz oder teilweise) erfolgloses
Widerspruchsverfahren Gebiihren in Héhe von mindestens...€ erhoben werden.

c) Die unter Nr... dieses Bescheides getroffene Regelung ist sofort vollziehbar. Ein
Widerspruch hat daher keine aufschiebende Wirkung. Sie kénnen beim Verwal-
tungsgericht Bremen einen Antrag auf Wiederherstellung der aufschiebenden Wir-
kung stellen oder die Aussetzung der sofortigen Vollziehung bei der... (Ausgangs-
behérde) oder beim/bei der Senator_in fur ...(Widerspruchsbehérde) beantragen.

Bitte beachten Sie, dass gem. Art. 8 Gesetz zur Ausfithrung-der Verwaltungsgerichts-
ordnung/Landesrecht Bremen (AGVWGO — zu § 68 VwGO) das Widerspruchsverfah-
ren fur einige Sachgebiete (bspw. fiir das Gewerbe- und Gaststittenrecht) entfallt und
ggf. Klage vor dem Verwaltungsgericht zu erheben ist.



Wie funktioniert Schriftverkehr in der bremischen Seite
Verwaltung?

6. GruRformel und Unterschrift

Ist der Verwaltungsakt mit einer Anrede versehen, schliel3t er in der Regel auch mit
einer Gruf3formel ab.

(vgl. oben B. Externer Schriftverkehr II. Nr. 3 und 4, wer darf in welcher Form unter-
schreiben).



E‘:l‘
© Beispiel:

Senator fiir Wirtschaft, Arbeit und Hafen o, Freie
Gewerbeangelegenheiten \ Hansestadt
Ll Bremen
Dienstgebaude

SWAH « Zweite Schlachtpforte 3 = 28195 Bremen

Auskunft erteilt

Mit Postzustellungsurkunde Ean Xy
Erika Mustermann el iy

T (04 21) 361
In der Vahr 17b e
28327 Bremen E-Mail

swah.bremen.de

Datum und Zeichen
lhres Schreibens

Unser Zeichen
(bitte bei Antwort ange-
ben)

Bremen,

Riicknahme der Erlaubnis zum Fiihren des Gaststattenbetriebes ,,Raues Eck”

I. Verfiigung:

Sehr geehrte Frau Mustermann,

wir nehmen die Schankerlaubnis fur [hre Gaststitte Raues Eck zuriick.

Sie mussen die Gaststétte am gleichen Tag schlieBen, an dem Ihnen dieser Bescheid
zugestellt wird.

Fur den Fall, dass Sie die Gaststatte nicht am gleichen Tag schlieen, an dem lhnen
dieser Bescheid zugestellt wird, werden wir unmittelbaren Zwang anwenden, d. h. wir
werden dann die Gaststétte durch Verwaltungsbedienstete zwangsweise verschlieien
und versiegeln lassen.

Gleichzeitig ordnen wir die sofortige Vollziehung der Erlaubnisricknahme (Nr. 1), der
SchlieBungsanordnung (Nr. 2) und der Androhung des unmittelbaren Zwangs (Nr. 3)
an. Sie mussen lhre Gaststitte auch dann sofort schlieen, wenn Sie gegen diesen
Bescheid Klage erheben.

Il. Griinde:

Damit Sie wissen, von welchen Tatsachen wir ausgegangen sind, fassen wir das Wesentliche
zum Sachverhalt zusammen:

... haben wir Ihnen die Erlaubnis zum Betrieb einer Gaststatte... Inzwischen haben wir

festgestellt, dass...




Bei lhrer Anhérung am ... haben Sie erklar, dass...
Folgende rechtlichen Erwagungen haben zu unseren Entscheidungen gefiihrt:

Zu 1.

Gem § 49 Abs. 2 Nr. 3 BremVwVfG.. kénnen wir eine erteilte Gaststattenerlaubnis zuriick-
nehmen, wenn...

Wie wir aben ausgefiihrt haben,...

Unter Abwagung aller malRgeblichen Umsténde...

Zu 2.
Nach § 8 BremGastG und § 15 Abs. 2 Satz 1 Gewerbeordnung ... kbnnen wir eine Gaststatte
sofort schliefen, wenn...

Zu 3.

Fiir den Fall, dass Sie die Gaststatte nicht selbst schlieRen, beabsichtigen wir, sie zwangs-
weise durch Verwaltungsbedienstete zu schliefen und zu versiegeln. Diese MaRnahme dro-
hen wir thnen nach § 17 Abs. 1 Bremisches Verwaltungsvollstreckungsgesetz ... an, um lhnen
den Ernst der Lage vor Augen zu flihren und um die rechtlichen Voraussetzung fur eine sol-
che ZwangsmaRnahme zu schaffen.

Wir haben als Zwangsmittel den unmittelbaren Zwang gem. § 16 Bremisches Verwaltungs-
vollstreckungsgesetz gewahlt, da ein Zwangsgeld als milderes Mittel dazu fuhren kénnte, dass
wir den unerlaubten Gaststattenbetrieb fur einen gewissen Zeitraum noch tolerieren mussten.

Zu 4.
Nach § 80 Abs. 2 Nr. 4 Verwaltungsgerichtsordnung kann der sofortige Vollziehung angeord-
net werden, wenn... Wir halten es...

lhr Recht

Gegen diesen Bescheid kann innerhalb eines Monats nach seiner Bekanntgabe Klage beim
Verwaltungsgericht Bremen, Am Wall 198 in 28195 Bremen schriftlich oder zur Niederschrift
des Urkundsbeamten der Geschéftsstelle dieses Gerichts erhoben werden.

Die Klage muss den Klager, den Beklagten und den Gegenstand des Klagebegehrens be-
zeichnen und soll einen bestimmten Antrag enthalten.

Die zur Begrundung dienenden Tatsachen und Beweismittel sollen angegeben, der angefoch-
tene Bescheid soll in Urschrift oder in Abschrift beigefigt werden. Der Klage und allen
Schriftsétzen sollen Abschriften fir die tibrigen Beteiligten beigefugt werden.

Da wir die sofortige Voliziehung angeordnet haben, hat die Klage keine aufschiebende Wir-
kung. Die aufschiebende Wirkung kann aber das Verwaltungsgericht Bremen, Am Wall 198,
28195 Bremen, auf lhren Antrag hin wieder herstellen.

Mit freundlichen Griizen
Im Auftrag




IV. Besonderheiten im Widerspruchsverfahren

1. Wie lauft das Widerspruchsverfahren ab?

Der Widerspruch (Koop/Schenke, 2013, §§ 68 ff) ist ein Rechtsbehelf gegen eine be-

hérdliche Entscheidung (Verwaltungsakt). Bei dem Widerspruchsverfahren handelt es
sich um ein verwaltungsrechtliches Vorverfahren gem. §§ 68 ff. Verwaltungsgerichts-

ordnung (VWGO).

Es wird dann durchgefiihrt, wenn ein/eine Bilrger_in einen gegen sich gerichteten
Verwaltungsakt anfechten oder sich gegen die Ablehnung eines solchen Verwal-
tungsaktes wehren méchte. Der Behdrde gibt es die Méglichkeit, ihre getroffene Ent-
scheidung nocheinmal zu tiberprifen, bevor ein gerichtliches Klageverfahren stattfin-
det.

Eine fur den/die Burger_in (=Widerspruchsfuihrer_in) entscheidende Wirkung des Wi-
derspruchsverfahrens ist der sogenannte Suspensiveffekt des Widerspruchs. Das be-
deutet, dass die Regelung des Ausgangsverwaltungsakts nicht vollzogen wird, solan-
ge Uber den Widerspruch nicht entschieden ist. (vgl. § 80 Abs. 1 S. 1 Verwaltungsge-
richtsordnung).Die durch den Widerspruch eingeleitete aufschiebende Wirkung ver-
hindert in der Regel auch die Vollstreckung des Verwaltungsakts im Wege der
Zwangsvollstreckung.

Einlegung des Widerspruchs

l

Abtilfeverfahren bei der
Ausgangsbehdrde

| ~.

Keine Abhilfe, erfolgt
Abgabe an die
Widerspruchsbeharde (73

T/%Sg (8§ 72 VWGO) Abs. 1 Nr. 1VwGO)

|

Prufung durch die
Widerspruchsbeharde

12% Widerspruchsbescheid

Abhilfeentscheidung




le

2. Was priift die Widerspruchsbehdérde?

Grundsatzlich ist gem. § 73 Abs. 1 S. 2 Nr. 1 VWGO die nachsthéhere Behdrde Wi-
derspruchsbehérde. In Bremen ist Widerspruchsbehérde die jeweils sachlich zustén-
dige senatorische Dienststelle, dies gilt auch fur Selbstverwaltungsangelegenheiten
der Stadtgemeinde Bremen (vgl. Art. 9 Abs. 1 und 2 Gesetz zur Ausfiihrung der Ver-
waltungsgerichsordnung [AGVwWGQ]).

In der Regel ist der Widerspruch innerhalb eines Monats nach Bekanntgabe des VA
bei der erlassenden Behérde einzureichen. Die Bekanntgabe des Verwaltungsakts ist
in § 41 BremVwVfG geregelt. Wird der Verwaltungsakt mit der Post (ibermittelt, so gilt
§ 41 Abs. 2 BremVwVfG fiir die Bekanntgabe (damit gilt der Verwaltungsakt grund-
satzlich am dritten Tag nach Aufgabe zur Post als bekanntgegeben).

2.1 Fristberechnung fiir Zustellung mit PZU

Bitte beachten Sie, dass bei Zustellung mittels Postzustellungsurkunde (kurz PZU)
gem. § 41 Abs. 5 BremVwVfG auf die fiir die Zustellung einschlégigen Vorschriften
verwiesen wird. Das ist neben dem Bremischen Verwaltungszustellungsgesetz auch
das Verwaltungszustellungsgesetz des Bundes.

Grundsitzlich gelten fiir die Zustellung danach die Vorschriften der Zivilprozessord-
nung (vgl. dort §§ 177-179 ZPO). Fur die Berechnung der Frist gelten nach § 31
BremVwVIG die Vorschriften der §§ 187ff BGB. Bei der Zustellung mit Postzustel-
lungsurkunde handelt es sich um eine Ereignisfrist i.S.v. § 188 Abs. 2 BGB. Damit
ergibt sich der Fristablauf in der Praxis bei der Monatsfrist mit Ablauf des Tages des
Folgemonats der der Benennung des Tages der Zustellung/Bekanntgabe entspricht.
Zur Verdeutlichung wird auf nachfolgendes Kurzpriifschema verwiesen.

@

€ Beispiel fiir Fristberechnung bei Zustellung mit PZU:

Widerspruchsfrist: § 70 VWGO ein Monat nach Bekanntga-

be des VA
Bekanntgabe: t§ei1 Abs. 1 S. 1 BremVwVfG an Beteilig-
Beteiligte gem. § 13 Abs. 1 BremVwVfG
Bei Postzustellungsurkunde gilt § 41 Abs. 5 Brem VwVfG
Bremische Regelung: § 1 Abs. 1 BremVwZG
Verweis auf Bundesrecht: § 1 Abs. 2 VWZG

Zustellung mit PZU nach Bundesrecht: § 3 Abs. 1 VWZG

Verweis auf die Vorschriften der ZPO: § 3 Abs. 2 WWZG

Beispielsweise Ersatzzustellung in der gem. § 178 ZPO
Wohnung oder in Geschéftsraumen




§§ 79, 31 Abs. 1 BremVwV{G verweist

Fristberechnung: auf § 187 ff BGB

Zustellung/Bekanntgabe: § 187 Abs. 1 BGB Ereignisfrist

§ 188 Abs. 2 BGB Fristende (Beispiel
Zustellung des VA mittels PZU erfolgte
Fristende: am 25.10. dann ist das Fristende am
25.11.; nicht beriicksichtigt sind hier
Sonn- und Feiertage i.S.v. § 193 BGB

Die Widerspruchsbehdrde muss die Zulassigkeit und Begriindetheit des Widerspruchs
prifen und in jedem Fall das Widerspruchsverfahren mit einem Widerspruchsbescheid
abschlieRen.

@

& Aufbauschema fiir die Priifung der Zuldssigkeit und Begriindetheit des Wi-
derspruchs

Zulassigkeit des Widerspruchs

I.  Zulassigkeit des Verwaltungsrechtswegs gem. § 40 Abs. 1 S. 1 VWGO ana-
log (anzuwenden Gber § 79 BremVwV{G)

[l.  Statthaftigkeit des Widerspruchs gem. § 68 VwWGO, § 42 Abs. 1 VWGO ana-
log
IIl.  Widerspruchsbefugnis § 42 Abs. 2 VwGO analog
IV.  Widerspruchsform und Widerspruchsfrist gem. § 70 VWGO
Begriindetheit des Widerspruchs

Der Widerspruch ist begriindet, wenn der angegriffene Grundverwaltungsakt
rechtswidrig oder zweckwidrig (bei Verwaltungsakten mit Ermessenaus-
tibung) ist und der/die Widerspruchsfiiher_in dadurch in seinen/ihren Rech-
ten verletzt ist bzw. beeintrachtigt ist (§ 68 Abs. 1i.V.m. § 113 Abs. 1S.1
VwGO).

Bei Anfechtungswiderspruch (§ 68 Abs. 1 VWGO, § 42 Abs. 1 VWGO
analog) ist dies der Fall, wenn der Grund-VA rechtswidrig oder un-
zweckmaRig ist und der/die Widerspruchsfiihrer_in dadurch in sei-
nen/ihren Rechten verletzt ist.

Bei dem Verpflichtungswiderspruch (§ 68 Abs. 2, § 42 Abs. 1 VWGO
analog) ist dies der Fall, wenn der Grund-VA rechtswidrig oder un-
zweckmdfig nicht erlassen wurde und der/die Widerspruchsfihrer _in
einen Anspruch auf Erlass des Grund-VA hat.




Wie funktioniert Schriftverkehr in der bremischen
Verwaltung?

Nach § 73 Abs. 3 VwWGO ist der Widerspruchsbescheid zu begriinden, mit einer
Rechtsbehelfsbelehrung zu versehen und zuzustellen. Im Ubrigen hat er eine Kosten-
entscheidung zu treffen.

3. Verwaltungsvorschrift zum Widerspruchsverfahren

Grundsatzlich wird der Widerspruchsbescheid nach den oben beschriebenen Regeln
abgefasst, das heilt, er wird in Form und Stil eines Briefes erstellt. Das ist folgerichtig,
weil auch der Widerspruchsbescheid einen Verwaltungsakt darstellt und das Wider-
spruchsverfahren als Verwaltungsverfahren beendet. Der Sache nach handelt es sich
auch bei einem Widerspruchsbescheid um einen Bescheid, fiir den allerdings beson-
dere Verfahrensregeln gelten. Diese besonderen Verfahrensregeln werden in Bremen
—neben den gesetzlichen Regelungen fiir das Widerspruchsverfahren- Gber die Ver-
waltungsvorschrift fiir die Durchfiihrung von Widerspruchsverfahren vom 07.12.2010

geregelt.

V. Wie formuliere ich einen verstandlichen Bescheid?

Eine Besonderheit gegeniiber der miindlichen Kommunikation und gleichzeitig auch
ein bedeutender Nachteil der schriftichen Kommunikation ist die fehlende Interaktion



mit dem/der Empfanger_in. Ein Bescheid ist eine komplexe Nachricht. Im Gespréch
werden komplexe Botschaften meist nicht vollstédndig gesendet. Schon nach dem
Aussprechen kleinster Informationspéckchen erhilt der/die Sender_in Feedback in
Form einer Reaktion des/der Gesprachspartner_in. Selbst bei ganz ungleicher Vertei-
lung der Redeanteile ist ein Gespréch durch einen fortlaufenden Austausch von Nach-
richten gepragt. Die stets auf einem anderen als dem Sprachkanal des/der Ge-
sprachspartner_in und die damit verbundenen Kommentierungen des versandten In-
fopaketes erlauben eine permanente, individuelle Optimierung des Kommunikations-
vorgangs. Bei aufmerksamer Gesprachsfiihrung ist prinzipiell jeder Kommunikations-
mangel korrigierbar.

1. Sender- und Empfénger-Modell

Nachricht
Sender Empfénger
" : Denken Verstehen
_ Coaodieren Decodieren
oy
Senden Empfangen
Antwort

Kommunikation besteht in der Ubertragung von Informationen von einer Person an
eine andere. Hierfiir verschlisselt der/die Sender_in seine/ihre Mitteilung in Zeichen.
Der/die Empfanger_in muss diese Zeichen decodieren, um den Inhalt der Nachricht
aufzunehmen und reagieren zu kénnen. Ein gelaufiges Zeichensystem ist die Spra-
che, die sich besonders in Verbindung mit Schriftzeichen zur Ubermittlung aus hoch-
gradig komplexer Nachrichten gut eignet.



2. Besonderheiten beim Schreiben

In der schriftlichen Kommunikation hat dagegen allein der/die Empfénger_in der Nach-
richt die Bewertung fiir das Gelingen des Kommunikationsaktes in der Hand.

Nach Versendung der komplexen Nachricht ,Bescheid” sind Korrekturen durch
den/die Sender_in zur Verbesserung des Versténdnisses nicht mehr moglich.

Es ist allein der/die Adressat_in des Bescheides, der/die entscheidet, ob er/sie den
Text verstandlich, den Stil der Behorde partnerschattlich findet oder nicht und ob
er/sie der Beziehungsdefinition der Behorde zustimmen will oder nicht. Der/die Ver-
fasser_in des Bescheides kann noch so sehr der Ansicht sein, einen optimal auf
den/die Adressat_in eingestellten Bescheid verfasst zu haben, der/die Birger_in ent-
scheidet allein, ob er/sie mit dem gelieferten Produkt oder der Dienstleistung zufrieden
ist.

Der/die Bearbeiter_in muss sich deshalb vor dem Abfassen des Bescheides {iber die
zu l6senden Kommunikationsherausforderungen klar werden. Diese gehen allerdings
oft nicht aus den Akten hervor, sondern verlangen Hintergrundwissen aber die jeweili-
gen lokalen, sozialen, persénlichen und ggf. politischen Besonderheiten des Falles
und die daraus folgenden Interessen der beteiligten Personen.

Die Behérde kommuniziert mit dem/der Adressat_in nicht nur im Text (Tenor und Be-
grindung) des Bescheides. Die gesamte Gestaltung des Schriftstiickes- vom Logo im
Briefkopf bis zur FuRzeile- ibermittelt Nachrichten auf unterschiedlichen Ebenen.

Die Begriindung ist allerdings das Kernstiick der im Bescheid enthaltenen Nachricht,
die Uber Gelingen oder Missgliicken der Kommunikation maBgeblich entscheidet. Im
Rahmen der Tenorierung kommt es vor allem darauf an, die Regelung kiar und den

Anforderungen des Verwaltungsvollstreckungsrechtes entsprechend zu formulieren,
damit der/die Adressat_in weil, welches Verhalten die Behérde von ihm/ihr erwartet.

Will man dem Tenor eine Art ,Appellfunktion“ zuschreiben, so will die Begriindung
mehr erreichen. In Erfullung der ,Befriedungsfunktion” soll der/die Adressat_in dazu
bewogen werden, die getroffene Regelung als richtig und den Rechtsnormen und dem
Gemeinwohl entsprechend anzuerkennen. Der/die Adressat_in soll erkennen, dass
die Entscheidung nachvollziehbaren Zielen dient, dass die Behérde das Anliegen und
die Interessen des/der Adressat_in ernst genommen und sich unter Abwégung aller
relevanten Belange filr die rechtlich zutreffende Position entschieden hat.

Voraussetzung fiir das Wirksamwerden des mit der Begriindung verbundenen Zwecks
ist, dass es der Behérde gelingt, eine Fiille von Sachinformationen frei von Stérungen
zu Ubermitteln.

Bevor also die Begriindung des Verwaltungsaktes verfasst werden kann, muss sich
der/die Bearbeiter_in dartber klar werden, wie weit er oder sie bei der sprachlichen
Abfassung die Fachsprache der Verwaltung aufgeben und sich der ,Schriftumgangs-
sprache” anndhern muss. Alle nicht verwaltungsrechtlich nicht vorgebildeten Adres-
sat_innen kénnen beanspruchen, dass sich die Verwaltung einer ihnen versténdlichen
Sprachebene bedient. Sicherlich hat die ,laiengerechte” Darstellung komplizierter
Rechtslagen auch ihre Grenzen. Nicht jeden Adressaten wird die Behdrde (schrift-)



sprachlich erreichen kénnen. Der Rechtstext solite aber zumindest von einem durch-
schnittlich gebildeten Empfénger verstanden werden kénnen.

Abkirzungen und Kurzbezeichnungen kénnen Blirger_innen vor schier unlsbare
Rétsel stellen.

Fiir Bundes- und Landesbehérden sind verbindliche Abkiirzungen fiir die Benennung
von staatlichen Stellen, insbesondere der Ministerialebene eingefiihrit. Die Verwen-
dung davon abweichender, eigener Abklrzungen ist in diesen Bereichen nicht zulas-

sig.

©

3. Tipps zum Verfassen von verstédndlichen Bescheiden

Einfachheit

Bilden Sie kurze Satze. Lange Satze erschweren es, einen Verwaltungstext
zu verstehen. Haufig werden Nebensatze aneinandergereiht, um méglichst
viele Informationen zu Gibermitteln.

Vermeiden Sie eingeschobene Nebensétze.
Bilden Sie nach Mdglichkeit nur einen Nebensatz.
Gebrauchen Sie kurze und gelaufige Wérter.
Verwenden Sie anschauliche Worter.

Nutzen Sie Verben. Sie beleben die Sprache und machen sie fliissiger und
verstandlicher.

Vermeiden Sie den Hauptwortstil. Verzichten Sie insbesondere auf unechte
Substantive, die in der Regel die Endsilben ,- ung®, ,-keit‘ oder ,-heit* aufwei-
sen. Gerade ,Verhaupwortung" ist eine Ursache fur den ggf. hélzernen, stei-
fen und abstrakten Charakter der Verwaltungssprache.

Erlautern Sie unvermeidbare Fremdwérter und Fachausdriicke. Die Fach-
sprache dient dazu, dass sich Expert_innen prazise und schnell versténdigen
kénnen. Fiir Menschen, die die Fachsprache nicht beherrschen, sind die
Fachbegriffe schwer versténdlich. Sie kénnen keine Sprachinhalte damit ver-
binden.

Verwenden Sie eine direkte Ansprache (,...fordern wir/fordere ich Sie auf...")

Gliederung

Bilden Sie Uberschriften.

Vergeben Sie méglichst arabische Ziffern nach dem Dezimalklassifikations-
system (z.B.: 1; 1.1; 1.2; 1.3 usw.).

Bilden Sie Absatze. _
Verwenden Sie Ankiindigungen und Aufzahlungen (,...bei meiner/unserer




Entscheidung habe ich/haben wir folgende Aspekte beriicksichtigt:... ).

Gehen Sie zuriickhaltend mit der Formatierung von Schriften um (fett, kursiv,
GroBbuchstaben, Unterstreichungen)

Kiirze und Prdagnanz

Beschrinken Sie sich auf das Wesentliche.
Verwenden Sie eindeutige und treffende Begriffe.

Vermeiden Sie Wortketten (,Genehmigungsverfahrensbeschleunigungsge-
setz).

Bilden Sie kurze Sétze (vielfach werden 18 Worter pro Satz als Obergrenze
fur leichte Verstandlichkeit betrachtet).

Fachsprache unterstiitzt haufig die Kurze und Pragnanz, allerdings kénnte
das mit der leichten Verstandlichkeit des Textes kollidieren.

Ansprache

Sprechen Sie den/die Adressat_in persénlich an.
Vermeiden Sie den Passivstil (,...es wird angeordnet, ...%).
Verwenden Sie eine leser_innenfreundliche Textgestaltung.
Formulieren Sie héflich (,...“bitte"...), aber bestimmt.

Vermeiden Sie Begriffe, die negative Gefiihle oder Assoziationen bei den Ad-
ressat_innen auslosen (,...es besteht das Problem...").




C. Schlusswort

Dieser Leitfaden ist in erster Linie fiir Kolleg_innen gedacht. Er kann fiir alle Fra-
gen hilfreich sein, die sich im Zusammenhang mit dem Verfassen von intemem
und externem Schriftverkehr ergeben. Dabei haben die Autorinnen neben den
Aspekten der Formerfordernisse, wie sie z. B. bei der Erstellung von Aktenver-
merken bis hin zu Biroverfilgungen zu beachten sind, auch einen Uberblick {iber
die Bescheidtechnik und —erstellung erarbeitet.

Der Leitfaden enthalt ferner Textmuster, die in einer Ubersicht zusammengefasst
auf Seite finf und sechs zu finden sind. Sie sollen einen praxisorientierten und
schnellen Zugriff auf eine Zusammenstellung exemplarischer Schriftstiicke er-
mdglichen.

Es ist versténdlich, dass im Rahmen der Bescheidtechnik materiellrechtliche Prob-
leme nur angedeutet, bzw. nicht vertieft behandelt werden konnten.

Wir weisen darauf hin, dass zum Zeitpunkt der Erstellung dieses Leitfadens einige
Vorschriften, bzw. organisatorische Regelungen, wie z. B. die IT-Richtlinien, tGber-
arbeitet werden. Es wird daher eine fortlaufende Aktualisierung nétig sein, um die

sich stetig ergebenden Verdanderungen abzubilden.

Wir freuen uns (ber Kritik und Anregungen von Kolleg_innen und nehmen diese
sehr gerne auf. Wir sehen diesen Leitfaden als ein sich entwickelndes Produkt,
das auch von Anregungen aus der Praxis lebt und lebendig wird.

Wir bedanken uns fiur die kreativen Anregungen und die Unterstiitzung des
Staatsrates Henning Lihr und dem Referat 34 der Senatorin fir Finanzen. Unser

Dank gilt auch dem Direktor der Verwaltungsschule der Freien Hansestadt Bre-
men, Holger Wendel.

Bremen, Juni 2017

Patricia Grashoff Marion Hermann
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1.

Aufgabe der Gemeinsamen Geschaftsordnung

Die Gemeinsame Geschéftsordnung (GGO) regelt
den allgemeinen Dienstbetrieb in der bremischen
Verwaltung. Sie soll dazu beitragen, die Arbeit der
Verwaltung effizient und biirgerfreundlich zu erle-
digen. Fiir elektronische Verfahren (e-Govern-
ment) werden bei Bedarf gesonderte Regelungen
erlassen.

Geltungsbereich

(1) Diese Geschaftsordnung gilt fiir die Dienststel-

len im Sinne der Organisationsgrundsitze der
Freien Hansestadt Bremen {Land und Stadtge-
meinde).

(2) Verwaltungsvorschriften des Bundes zur Aus-
fihrung von Bundesgesetzen durch die Lander
und Verwaltungsvorschriften, die einheitlich in
den Bundesldndern angewendet werden, gehen
den Bestimmungen der GGO vor.

Gleichstellung von Frauen und Ménnem

Die Gleichstellung von Frauen und Ménnern unter
Beachtung des Gender-Mainstreaming ist durch-
gangiges Leitprinzip und soll in allen Bereichen
gefordert werden.

Gleichstellung von behinderten Frauen und Mén-
nern

Die Gleichstellung von behinderten Frauen und
Maiénnern ist ebenso durchgéngiges Leitprinzip
und soll in allen Bereichen ermdglicht werden.
Ergdnzungen

Alle Dienststellen kénnen fiir ihren Geschéftsbe-
reich ergdnzende Bestimmungen erlassen. Bei
grundsdtzlicher oder weittragender Bedeutung
wird der Senator fiir Finanzen von den Dienststel-
len unterrichtet.

Zustdndigkeit mehrerer Stellen

Bei Zustindigkeit von mehreren Dienststellen oder
Beschaftigten beteiligt die federfiihrende Stelle
die in Betracht kommenden anderen Stellen oder
Beschaiftigten. Federfiihrend ist die Organisations-
einheit, die nach dem sachlichen Inhalt des Vor-
gangs Uberwiegend zustdndig ist. Soweit keine
anderen Regelungen getroffen sind, entscheiden
bei Zweifelsfragen tiber sachliche Zusténdigkeiten
die senatorische Dienststelle bzw. der gemeinsame
Vorgesetzte,

Auskiinfte und Beratung

(1) Die Dienststellen geben die nach den Rechis-
vorschriften vorgesehenen Auskiinfte und beraten
im Rahmen ihrer Zustdndigkeit hilfesuchende Biir-
ger.

(2) Auskunft und Rat miissen richtig, vollstindig
und unmissverstdndlich sein. Sie diirfen unter Be-
achtung des Rechtsberatungsgesetzes nur von den
zustandigen Beschéftigten im Rahmen ihrer Be-
fugnisse gegeben werden. Dienstliche Belange,
Geheimhaltungspflichten, der Schutz personenbe-
zogener Daten oder berechtigte Interessen Dritter
diirfen nicht verletzt werden.

(3) Rechtserhebliche Zusicherungen dirfen nur
schriftlich erteilt werden. Dabei sind die Vorschrif-
ten des Bremischen Verwaltungsverfahrensgeset-
zes zu beachten,

9.

10.

(4) Fragen von Medien beantworten die Pressere-
ferenten oder die Dienststellenleitung.

Kommunikationsformen

Sofern die Schriftform nicht ausdriicklich vorge-
schrieben ist oder aus Rechtssicherheits- oder an-
deren Griinden nicht gefordert werden muss, wer-
den bei Arbeitsabldufen elektronische Verfahren
und die mindliche (fernmundliche) Erledigung so-
weit wie moglich genutzt. Das gilt auch fir die
Versendung von Unterlagen,

Geschaftsgangsvermerke

(1) Auf Eingdngen koénnen Geschiftsgangsver-
merke fiir die weitere Behandlung angebracht
werden.

(2} Es bedeuten:

Namenszeichen im

Eingangsstempel Kenntnis genommen
{Sichivermerk)

z. K. zur Kenntnis

z. Bearb. zur Bearbeitung

b.R. Bitte um Riicksprache (kur-
ze Frage)

b. V. Bitte um Vortrag (umfas-
sende Erdrterung der Ange-
legenheit)

+ (Kreuz) Unterzeichnung vorbehalten

7. Mz. zur Mitzeichnung

z. Sz, zur Schlusszeichnung

v. Abg. Bitte, das die Sache ab-
schlieBende Schreiben vor
Abgang zur Kenntnisnahme
vorzulegen

n. Abg. Bitte, Kopie des die Sache
abschlieBenden Schreibens
nach Abgang zur Kenntnis-
nahme vorzulegen

z U .. das die Sache abschlieBen-
de Schreiben ist - mit bei-
gefiigtem  Organisations-
kennzeichen - zur Unter-
zeichnung vorzulegen

z, Abs, zur Absendung.

(3) Weitere Geschéftsgangsvermerke kann jede
Dienststelle nach Bedarf festlegen.

Zwischenbescheid, Abgabenachricht

(1) Ist abzusehen, dass die Bearbeitung eines Vor-
gangs langer dauert, wird entweder eine Ein-
gangsbestatigung oder in angemessener Frist ein
Zwischenbescheid erteilt.

{2) Bei Abgabe eines Vorgangs zur weiteren Erle-
digung an eine andere Dienststelle wird grund-
sdtzlich eine Abgabenachricht erteilt. Falls eine
Abgabenachricht nicht erteilt wird, ist dies der an-
deren Dienststelle mitzuteilen.
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11.

12,

13,

14

Fristen

Kénnen Fristen nicht eingehalten werden, wird
rechizeitig eine Fristverldngerung vereinbart.

Schlussverfiigungen

(1) Jeder Vorgang muss mit einer Verfligung ab-
geschlossen werden.

(2) Als Schlussverfligungen kommen in Betracht:

zdA

{zu den Akten)
wgl.
(weglegen)

wenn eine Sache endgiiltig abge-
schlossen ist;

wenn eine Sache endguiltig abge-
schlossen, das Schriftstiick aber
von unwesentlichem Inhalt ist
und deshalb nicht in die Akten
eingeheftet werden muss. Wegle-
gesachen werden von der zustdn-
digen Organisationseinheit in lo-
ser Form aufbewahrt und - wenn
nichts anderes bestimmt ist - am
Ende des darauffolgenden Jahres
vernichtet. Weglegesachen, die
personenbezogene Daten enthal-
ten, werden sofort vernichtet,
wenn ihre Kenntnis nicht mehr
erforderlich ist.

bei Antworten auf Rundfragen,
Runderlasse usw., die nicht im
einzelnen zu bearbeiten sind. Der
Vorgang wird dann von der Wie-
dervorlageverwaltung vorgelegt,
wenn die Antworten vollstdndig
eingegangen sind oder die Wie-
dervorlagefrist abgelaufen ist.

z. Vg.
(zum Vorgang)

Wv. wenn eine Saché noch nicht end-
{Wiedervorlage) gliltig erledigt ist

Vg. v Vorgang vernichten.

Sitzungen bzw. Besprechungen

(1} Zu Sitzungen bzw. Besprechungen wird
grundsatzlich schriftlich oder mit E-Mail (und evil.
Beifiigung von Beratungsunterlagen) unter Prii-
fung der zu beteiligenden Stellen eingeladen.

(2) Uber die Sitzung bzw. Besprechung wird in
der Regel ein Ergebnisprotokoll gefertigt.

(3) In einem Ergebnisprotokoll muss enthalten
sein,
- Tag, Ort, Beginn und Ende der Sitzung
- Verzeichnis der teilnehmenden Personen
- Tagesordnung
~ Ergebnis (Beschliisse).
Ausdrucksweise und Form

(1} Bei der schriftlichen Kommunikation werden
die Biirger so informiert, dass in der Regel keine
Riickfragen erforderlich sind. Alle Schreiben (auch
Vordrucke) sind klar, héflich und leicht verstiand-
lich abzufassen, iibersichtlich zu gliedern und auf
die notwendigen Inhalte zu beschrinken. Schwer

verstdndliche Fremdworter und unverstindliche
Abkiirzungen sind zu vermeiden. Biirger sollen

15,

16.

- soweit moglich und zweckmdBig - personlich an-
gesprochen werden. Ist das nicht méglich, sollen
neutrale Formulierungen gewdhlt werden,

(2) Die senatorischen Dienststellen und die
Dienststellen mit einer personifizierten Dienststel-
lenbezeichnung (z.B. Generalstaatsanwiltin) fithren
ihren Schriftverkehr in der ,Ich-Form". Das. gilt
auch, wenn - vorbehaltlich der Genehmigung des
zustdndigen Mitglieds des Senats - dem Namen
der Dienststelle der Name oder die Funktion des
Beschiéftigten hinzugefiigt wird. Alle iibrigen
Dienststellen schreiben in der ,Wir-Form*.

(3) Im Schriftverkehr mit Personen und Stellen
auBerhalb der eigenen Dienststelle wird der in der
bremischen Verwaltung einheitlich eingefiihrte
Kopfbogen benutzt (Corporate identity). Dienst-
stellen, die auf eine besonders 6ffentlichkeitswirk-
same AuBendarstellung angewiesen sind, kénnen
Briefkopfbégen zusétzlich mit ihren Signets/Logos
versehen,

Hinweise auf Rechtsquellen, Abkiirzungen

- (1) Rechts- und Verwaltungsvorschriften werden
mit Datum und Fundstellen angefiihrt, sofern es
sich nicht um allgemein bekannte Vorschriften
handelt.

(2) Abgekiirzte Bezeichnungen werden in der
festgelegten oder allgemein iiblichen Form ver-
wendet. Nicht allgemein geldufige Abkiirzungen
werden in der Weise in den Text eingefiihrt, dass
bei der ersten Erwéhnung die volistindige Be-
zeichnung angegeben und die Abkiirzung in
Klammern beigefigt wird. Im folgenden Text
geniigt dann die Abkiirzung.

Behandlung von Postein- und -ausgdngen

(1) Eingénge sind alle Dokumente, die den
Dienststellen elektronisch oder in Papierform zu-
geleitet werden. Alle Eingdnge werden ggf. mit
Eingangsvermerk versehen und umgehend an die
zustandige Stelle weitergeleitet. Sendungen mit
persénlicher Anschrift werden den Adressaten un-
gedffnet weitergeleitet. Fehlende Anlagen werden
auf dem Dokument vermerkt.

(2) Sind Name und Adresse des Absenders oder
der Tag des Schreibens nicht deutlich erkennbar,
bleibt der Briefumschlag unverdindert beim
Schriftstiick, wenn aus dem Umschlag die Adresse
erkennbar ist.

(3) Eingangsempfénger fiir alle wichtigen Ein-
gdnge ist die Dienststellenleitung, sofern nicht ei-
ne andere Regelung getroffen ist. Zu den wichti-
gen Eingéngen gehoéren insbesondere

— Schreiben, die von Senatoren, Ministern oder
deren Vertretung unterzeichnet sind

- Schreiben von politischen Parteien und Gewerk-
schaften

~ Schreiben des Gesamtpersonalrats fiir das Land
und die Stadtgemeinde Bremen

~ Schreiben der Landesbeauftragten fiir die Ver-
wirklichung der Gleichberechtigung der Frau
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17

18.

19,

- Schreiben und Priffungsbemerkungen des Rech-
nungshofs der Freien Hansestadt Bremen

— Beanstandungen des Landesbeauftragten fiir
den Datenschutz

— Petitionen

- Beschwerden tber Beschiftigte und den Ge-
schéftsbetrieb der Dienststelle

- sonstige Eingdnge von allgemeiner
grundsdtzlicher Bedeutung.

(4) Der Boten- und Postdienst wird fiir alle bremi-
schen Diensistellen zentral durchgefithrt. Diese
zenirale Stelle tbernimmt die Verteilung des
Behordenschriftguts und die Frankierung und
Weiterleitung aller ausgehenden Post.

Das abzusendende Schriftgut ist nach den Vor-
schriften des Teilleistungsvertrags mit der Deut-
schen Post AG von den Dienststellen entspre-
chend vorzubereiten.

Die Absendung ist durch die Dienststelle auf der
Kopie des Schriftstiicks mit Namenszeichen und
Datum zu vermerken,

Allgemeine Zeichnungsbefugnis/Zeichnungsrecht

(1) Die Beschéftigten zeichnen die von ihnen ver-
fassten Schriftstiicke grundsétzlich selbst. Kassen-
anweisungen diirfen nur von berechtigten Be-
schéftigten unterschrieben werden.

(2) Vargesetzte zeichnen, soweit dies in Rechts-
und Verwaltungsvorschriften vorgeschrieben ist,
es sich aus der Bedeutung der Sache ergibt oder
soweit sie sich die Zeichnung in besonderen Fil-
len vorbehalten haben.

Mitzeichnung

Beteiligung in Form von Mitzeichnung wird auf
Vorgédnge von Bedeutung beschrankt. Durch Mit-
zeichnung wird die fachliche Verantwortung fiir
den vertretenen Aufgabenbereich {ibernommen.

oder

Form der Unterzeichnung

(1) Auf den Kopfbogen der senatorischen Dienst-
stelle zeichnen

~ die Mitglieder des Senats ochne Zusatz

- die Vertreter im Amt (Staatsrat) mit dem Zusatz
«In Vertretung*

- alle anderen Zeichnungsberechtigten mit dem
Zusatz ,Im Auftrag”.

(2) Auf den Kopfbogen der den Ressorts zugeord-
neten Dienststellen zeichnen

- die Dienststellenleiter ohne Zusatz

- die bestellten Vertreter der Dienststellenleiter in
dieser Eigenschaft mit dem Zusatz ,In Verire-
tung”

— alle anderen Zeichnungsberechtigten mit dem
Zusatz ,Im Auftrag”,
(3) Zeichnet ein Mitglied des Senats als Vertreter

eines anderen Senatsmitglieds, lautet der Zeich-
nungszusatz

Fiir den Senator fiir ...
Name
Senator.

20.

21.

22,

Far die Vertretung des Prasidenten des Senats
gilt die Regelung in der Geschéftsordnung des Se-
nats der Freien Hansestadt Bremen.

(4) Abzusendende Schriftstiicke werden mit vollem
Namenszug unterzeichnet. Unter der eigenhén-
digen Unterschrift wird der Name wiederholt.

Aktenvermerk

Der Inhalt von miindlichen oder fernmiindlichen
Unterredungen, Auftrdgen, Auskiinften, von Be-
sichtigungen und Priifungen wird - soweit fir die
weitere Bearbeitung der Angelegenheit wichtig -
in einem Aktenvermerk festgehalten. Er wird mit
Organisationskennzeichen und Datum versehen
und mit dem Namenszeichen abgeschlossen.

Schriftverkehr mit der Bremischen Biirgerschaft,
Petitionen

(1) Der Schriftverkehr mit der Bremischen Biir-
gerschaft wird grundsatzlich {iber den Prasidenten
des Senats gefiihrt, sofern nicht durch Rechtsvor-
schrift oder Vereinbarung zwischen der Biirger--
schaft und dem Senat etwas anderes bestimmt ist.

(2) Der Petitionsausschuss der Bremischen Biir-
gerschaft fordert fiir vorliegende Petitionen von
den Dienststellen Stellungnahmen an. Petitionen
werden von den Dienststellen als Eilsachen be-
handelt; ihre Erledigung wird iberwacht. Die Stel-
lungnahme auf die Petition unterzeichnet grund-
sdtzlich das zustindige Mitglied des Senats oder
dessen Vertreter. Die Stellungnahme erhélt der
Petitionsausschuss bei der Bremischen Biirger-
schaft direkt. Die Senatskanzlei erhélt eine Kopie
der Stellungnahme zur Kenntnis.

Verdffentlichung in amtlichen Blittern

(1) Amtliche Verkiindungsblitter der Freien Han-
sestadt Bremen sind nach Artikel 123 Abs. 3 der
Landesverfassung und nach den §§ 1 bis 3 des
~Gesetzes iiber die Verkiindung von Rechtsver-
ordnungen und anderen Vorschriften”

- das Gesetzblatt der Freien Hansestadi Bremen
und

- das Amisblatt der Freien Hansestadt Bremen,

das zugleich amtliches Bekanntmachungsblatt fiir
Verwaltungsvorschrifien und fiir besonders be-
deutsame andere Bekanntmachungen ist. Die Se-
natskanzlei erhalt den Bekanntmachungstext per
E-Mail rechtzeitig zur Verdffentlichung. Unter
dem Text wird die Bezeichnung der die Veréffent-
lichung veranlassende Dienststelle angegeben.

(2) Verwaltungsvorschriften, Rundverfiigungen
und Mitteilungen von lediglich verwaltungsinter-
ner Bedeutung werden im ,Beiblatt zum Amts-
blatt der Freien Hansestadt Bremen” bekannt ge-
macht. Der Senator fiir Finanzen erhdlt den Be-
kanntmachungstext per E-Mail rechtzeitig zur
Veréffentlichung. Unter dem Text wird die Be-
zeichnung der die Verbffentlichung veranlassende
Dienststelle angegeben,

{3} Gesetz- und Verordnungsentwiirfe erhilt der
Senator fiir Justiz und Verfassung zur rechtsférm-
lichen Priifung rechtzeitig vor Senatsbefassung.
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23. Dienstleistungen fiir Biirger

24

25,

26.

(1) Alle Dienststellen mit Publikumskontakt sol-
len barrierefrei erreichbar sein.

(2) Zugangswege zur Verwaltung (z. B. éffentli-
che Verkehrsmittel, Telefonnummern, Internet-
und E-Mail-Adressen, virtuelle Poststellen) wer-
den in geeigneter Weise offentlich bekannt ge-
macht. Die verschiedenen Zugangs- und Ver-
triebswege sind intern soweit wie méglich aufein-
ander abzustimmen und miteinander zu koppeln.

(3) Offnungszeiten der Dienststellen mit Publi-
kumskontakt sollen untereinander abgestimmt
werden. Dabei werden grundsétzlich gleiche Off-
nungszeiten angestrebt, sofern nicht zielgruppen-
spezifische oder regionale Besonderheiten zu
beriicksichtigen sind.

Dienstausweise

(1) Beschaftigte der bremischen Verwaltung kén-
nen Dienstausweise erhalten.

(2) Die Farbe des Dienstausweises ist wei8,

(3) Dienstausweise enthalten Vor- und Zunamen,
Geburtsdatum, Funktionsbezeichnung, Dienststel-
le, ein Lichtbild des Inhabers und eine Nummer,
die von der Dienststelle vergeben wird. Das
Dienstsiegel muss so aufgedruckt sein, dass es ei-
nen Teil des Lichtbildes deckt.

(4) Der Empfang wird durch Unterschrift be-
statigt. Uber ausgegebene Dienstausweise fiihrt
die Dienststelle ein Verzeickhnis.

(5) Die Giiltigkeitsdauer betrdgt lingstens
10 Jahre.

{6) Der Verlust des Dienstausweises ist der aus-
stellenden Dienststelle unverziiglich mitzuteilen.
Scheiden Beschéftigte aus, geben sie den Dienst-

ausweis zuriick,

Hausordnung

In einer Hausordnung kénnen die Dienststellen
u. a. die Ausstattung und Sicherung der Dienstge-
bdude und Dienstrdume, MaBnahmen zur Brand-
bekdmpfung, Meldung von Schédden sowie Be-
handiung von Fundsachen und ferner - abhéngig
von der Nutzung des Dienstgebaudeés - Hausmeis-
ter- und Reinigungsdienst regeln.

Nachtbriefkasten

Damit Fristen gewahrt und der sichere Nachweis
der Fristenwahrung erbracht werden kann, kann
bei Bedarf ein Nachtbriefkasten beim Eingang
zum Dienstgebdude leicht erkennbar angebracht
werden,

27,

28.

29,

30.

Bekanntmachungen in Dienstgebduden

(1) Fir den Anschlag aushangpflichtiger Vor-
schriften werden an gut zugénglichen Stellen im
Dienstgebdude Bekanntmachungstafeln (Schwarze
Bretter) angebracht. Dariiber hinaus kann das In-
tranet der Dienststelle entsprechend genutzt wer-
den.

(2) Soweit fiir den Personalrat, die Frauenbeauf-
tragte, den Vertreter der Betrieblichen Suchtkran-
kenhilfe und die Vertrauensperson der Schwerbe-
hinderten nicht gesonderte Bekanntmachungs-
méglichkeiten geschaffen sind, stehen ihnen die
vorhandenen ,Schwarzen Breiter” mit zur Verfii-
gung. Das Gleiche gilt auch fiir die Wahlvorstinde
nach dem Personalveriretungsgesetz, dem Lan-
desgleichstellungsgesetz und dem SGB IX sowie
ebenso fiir die in der Dienststelle vertretenen Ge-
werkschaften.

(3) Anschldge und Aushédnge, mit denen fiir oder
gegen politische Parteien und parteidhnliche Ver-
einigungen geworben wird, diirfen - auch bei Biir-
gerschafts-, Bundestags- und bei Europawahlen -
nicht angebracht werden. .

(4) Andere als die in Absitze 1 und 2 genannten
Anschldge diirfen an den Schwarzen Brettern oder
an anderen Stellen im oder am Dienstgebdude
(einschl. der Grundstiicksflachen) nur mit Geneh-
migung der Dienststelle angebracht werden.

Sammlungen, Veririeb von Waren, Sponsoring

Sammiungen, Warenhandel und Werbung fiir
wirtschaftliche Zwecke sind in Dienstgebiduden
nur gestattet, wenn die geltenden Beschaffungs-
und Vergaberichtlinien eingehalten werden, die
Werbung in einzelnen Dienstgebduden nicht ge-
nerell untersagt ist und Grundsétze fiir ein derarti-
ges Sponsoring festgelegt sind, Fiir Warenautoma-
ten und Kantinen gelten die dafiir erlassenen Be-
stimmungen.

Hinweise auf ergénzende Bestimmungen

In der als Anlage beigefiigten Hinweisliste sind
Bestimmungen aufgefiihrt, die bei der Durch-
fithrung von Verwaltungsaufgaben zu beachten
sind.

Schlussbestimmungen

Der Senator fiir Finanzen aktualisiert redaktionell
und auf Initiative der Ressorts und Dienststellen
diese Rahmenvorgaben.

Die Neufassung der Gemeinsamen Geschéftsord-
nung tritt mit Wirkung vom 1. April 2004 in Kraft.

Bremen, den 1. April 2004
Der Senator fiir Finanzen
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Anlage

zur Gemeinsamen Geschéftsordnurg fiir die bremische Verwaltung

Hinweise auf Regelungen, die bei der Durchfiihrung von Verwaltungsaufgaben im
Rahmen der GGO zu beachten sind:

Name Fundstelle
1. Richtlinien fur die ,Verdffentlichung amtlicher Bekanntma- Brem.ABI. S. 81
chungen” vom 18. Mérz 2003
2. Verwaltungsvorschrift Uber die Annahme von Belohnungen Brem.ABI. S. 25
und Geschenken vom 19. Dezember 2000
3. Arbeitsschutzgesetz vom 7. August 1996 BGBI. | S. 1246
4. Verordnung Uber Arbeitsstatten (Arbeitsstattenverordnung) BGBI. 1 S. 1841
vom 4. Dezember 1996 und Arbeitsstattenrichtlinien
5. Grundsatze fir die gleitende Arbeitszeit vom 17. Marz 1999 Brem.ABl. S. 225
6. Verordnung zur Bestimmung der zu Beglaubigungen befugten |Brem.GBI. S. 197
Behorden vom 28. Mérz 1977 .
7. Richfiinien flir das Betriebliche Vorschlagswesen der Freien' ~ [Brem.ABl. S. 315
Hansestadt Bremen (Land und Stadtgemeinde) — BVW-
Richtlinien — vom 6. Mai 2003
8. Verzeichnis der Teilnehmer am Botendienst hitp://www.infosys.intra
(aktueller Stand)
9, Handlungsieitfaden fur den Boten- und Postdienst (akfueller htip://iwww.infosys.intra
Stand)
10. Bremisches Gesetz zur Gleichstellung von Menschen mit Brem.GBI. S. 413
Behinderung und zur Anderung anderer Gesetze vom 18. De-
zember 2003
11. Burgerliches Gesetzbuch {(BGB), zuletzt gedndert durch Ge- [BGBI. 1 S. 3412
setz vom 24 August 2002
12. Bremisches Datenschutzgesetz vom 6. Juni 1995 (Bekanntma- | Brem.GBI. S. 85
chung der Neufassung vom 4. Mérz 2003)
13. Erlass Uber Dienstsiegel vom 16. April 1948 Brem.GBI. S. 77
14. | Dienstvereinbarungen http://www.infosys.intra
15. Gesetz zur Neuordnung des Bremischen Disziplinarrechts vom | Brem.GBI. S. 545
19. November 2002 -
16. Organisatorische Mafinahmen zur Einsparung von Energie Brem.ABI. S. 451
durch das Verbraucherverhalten der &ffentlichen Bediensteten
(Verwaltungsanweisung) flr die Stadtgemeinde Bremen vom 27.
August 1979
17. Richfiinie fir die Nutzung der Elekironischen Post (E-Mail) — Brem.ABI. S. 223
Tul-E-Mail-Nutzung ~ vom 7. Marz 2002
18. Geschaftsordnung der Bremischen Birgerschaft vom 7. Juli | www.bremische-buergerschaft. de un-
1999 ter ,Parlament/Rechtsgrundiagen”
19. Geschaftsordnung des Senats der Freien Hansestadt Bremen | Brem.ABI. S. 557
vom 4. Juli 2003
20. Geschaftsverteilung im Senat vom 4. November 2003 Brem.ABI. S. 905
21. Gesetz zur Gleichstellung von Frau und Mann im offentlichen | Brem. GBI, 1990 S. 433/
Dienst des Landes Bremen (Landesgleichstellungsgesetz) vom |Brem.GBIl. 1998 S. 25
20. November 1990
22. Haushaitsordnung der Freien Hansestadt Bremen (Landes- Brem.GBI. S. 143/
haushaltsordnung - LHO) vom 25. Mai 1971, zuletzt geéndert Brem.GBI. S. 163
durch das Gesetz vom 13. Juni 2000
23. Verwaltungsvorschriften zur Haushaltsordnung der Freien Brem.ABI. S. 413
Hansestadt Bremen (VV-LHO) vom 4. Oktober 1976 und vom Brem.ABl. S. 619
22. November 1977, zuletzt gedndert durch Schreiben des Se-
nators flir Finanzen vom 21. Januar 2002 —- 213/222

Nr. 45
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24, 1.8 Richtlinie fiir die Bereitstellung und Nutzung von Internet/ Brem.ABI. S. 77
+intranet Zugéngen vom 1. Februar 2004
25. Verwaltungsvorschrift zor Vermeidung und Bekampfung der Brem.ABI. S. 103
Korruption in der 6ffentlichen Verwaltung der Freien Hanse-
stadt Bremen (Land und Stadtgemeinde) vom 16. Januar 2001
26. |Kranzspenden und Nachrufe beim Ableben von Behdrdenan- | Brem.ABI. 5. 354
gehorigen vom 22. Juli 1994
27. Landesverfassung der Freien Hansestadf Bremen in der Fas- | Brem.GBI. S. 31
sung der Gesetze vom 1. Februar 2000
28. Grundsatze fir die Organisationsstrukiur und Geschaftsvertei- | Brem.ABIl, S. 221
lung der Verwaltung der Freien Hansestadt Bremen {Land und
Stadigemeinde) — Organisationsgrundsétze (OrgGrundsitze)
- vom 2. Mérz 2004
29, Verwaltungsvorschrift Gber die Erhebung und FUhrung von Per- | Brem.ABIL. S. 761
sonalaktendaten vom 1. Oktober 2001
30. Pressegesetz vom 16. Dezember 1697 Brem.GBI. S. 630
31, Richtlinien fur die Reinigung der Dienstgebaude der Freien Brem.ABI. S. 411
Hansestadt Bremen (Land und Stadtgemeinde) (Richtl. Geb.
Reinigung) vom 11. April 1995
32 Empfehlungen zur informations- und Dokumentenverwaltung
Schriftgutordnung fiir die Dienststellen der Freien Hansestadt | Brem.ABI. S. 256
Bremen (Land und Stadtgemeinde) vom 1. April 2004
33. Sozialgesetzbuch — Neuntes Buch — (5GB IX) Rehabilitation BGBI. 1 S. 1046
und Teilhabe behinderter Menschen vom 19. Juni 2001, zuletzt |BGBI. | S. 1467
gedndert durch das Gesetz zur Gleichstellung behinderter Men-
schen vom 27, April 2001 und Integrationsvereinbarung im Sin-
ne von § 83 Sozialgesetzbuch - Neuntes Buch) — (SGB I1X)
34. Unfallverhiitungsvorschrift ,Erste Hilfe” (GUV-V A 5) vom Bezug bei: Unfallkasse Bremen, Wals-
Dezember 1993, in der Fassung vom Januar 1997 roder Strale 12-14, 28215 Bremen
35. Geselz zur Anderung des Geselzes liber die Verklindigung Brem.GBI. S. 196
von Rechtsverordnungen und anderen Vorschriften vom 27.
Marz 1995
36. Verwaltungsgliederungsplan - Stand November 2003 - http://www.infosys.intra
37." |Bekannimachung der Neufassung des Bremischen Verwal- Brem.GBI. 8. 219

tungsverfahrensgesetzes vom 9. Mai 2003
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Empiehlungen zur Informations-
und Dokumentenverwaltung’

- Schriftgutordnung -
Vom 1. April 2004
Inhaltsverzeichnis
Préambel
1, Zweck und Geltungsbereich
2. Organisation der Schriftgutverwaltung
3. Gliederung des Aktenplans
4. Begriffsbestimmumgen
5. Zugriffsberechtigungen
6. Aufbewahrungsfristen
7. Aktenaussonderung/Ablieferung an das Staatsarchiv

8.Umgang mit eléktronischen Dokumenten, IT-ge-
stiitzter Vorgangsbearbeitung und Hybridakten

9. Schlussbestimmungen

Prdambel

Neben den heute noch {iberwiegend vorhandenen
Papierakten werden immer mehr Dokumente elektro-
nisch erstellt und ausgetauscht. Arbeitsabliufe wer-
den elektronisch unterstiitzt. Internet, Intranet und
E-Mail verdndern und beschleunigen die Kommuni-
kation, die Informationsbeschaffung und die Abwick-
lung von Verwaltungsvorgdngen sowohl innerhalb der
Verwaltung als auch im Verh&linis zu Biirgerinnen
und Biirgern sowie Unternehmen (e-Government). Ei-
ne systematische und dokumentensichere IT-Unter-
stitzung von Geschéftsprozessen kann mit der Ein-
fihrung dieser Kommunikationsmedien allein aller-
dings noch nicht realisiert werden. Es verbleiben Me-
dienbriiche unter anderem im Bereich Posteingang,
der Postverteilung, der Registratur und Archivierung
und ganz allgemein im Geschéftsgang.

Voraussetzung fiir ein transparentes Informations-
und Dokumentenmanagement und fiir die automati-
sierte verwaltungsinterne Bearbeitung von e-Govern-
ment-Prozessen ist eine elektronische Unterstiitzung
der Dokumentenverwaltung und des Geschéftsgangs.

In der bremischen Verwaltung wird dafiir ein Doku-
mentenmanagement-, Workflow und Archivierungs-
system eingesetzt, das die papiergebundene Doku-
mentenverwaltung nach und nach ablésen wird. Das
System unterstiitzt die in der 6ffentlichen Verwaltung
erforderliche Aktenverwaltung und den elektroni-
schen Geschaftsgang. Dariiber hinaus erleichtert es
ein transparentes Informations- und Wissensmanage-
ment nach innen und aulen und unterstiitzt kommu-
nikative Arbeitsformen. {Projektarbeit, organisations-
einheiteniibergreifende Arbeitsgruppen und Teamar-
beit).

Um die Transparenz des Verwaltungshandelns auch
gegenuber Dritten zu verbessern, haben einige Lin-
der bereits Informationszugangsgesetze verabschie-
det. In Bremen ist ein solches Gesetz vorbereitet und
befindet sich kurz vor der Verabschiedung. Dieses Ge-

' Soweit diese Ordnung auf natiirliche Personen Bezug nimmt, gilt sie
fiir weibliche und ménniiche Personen in gleicher Weise.

setz kann sich auf verschiedene Punkte dieser Schrift-
gutordnung (z.B. Zugriffsberechtigung und die Bereit-
stellung von Akten) auswirken.

1. Zweck und Geltungsbereich
1.1 Schriftgut

Schriftgqut sind alle bei der Erfiillung von Aufga-
ben der Dienststelle erstellten oder empfangenen
Unterlagen. Hierzu gehoren insbesondere Akten,
Schriftstiicke, Druckschriften, Karteien, Dateien,
Karten, Pline, Plakate, Siegel, Bild-, Film- und
Tondokumente sowie elektronische Informati-
onstréger und die auf ihnen tiiberlieferten Informa-
tionen einschlieflich der zu ihrer Sicherung und
Nutzung erforderlichen Hilfsmittel und Program-
me,

1.2 Schriftgutverwaltung - Informations- und Doku-
mentenmanagement

Eine leistungsfahige Schriftgutverwaltung ist eine
unerldssliche Grundlage rechtméBigen und sach-
gerechten Verwaltungshandelns. Die Schriftgut-
verwaltung hat die Aufgabe, vorhandenes Schrift-
gut nach einheitlichen Grundsétzen zu ordnen, zu
registrieren, zu fiihren, aufzubewahren, bereitzu-
stellen und auszusondern, Ziel der Schriftgutver-
waltung ist, das richtige Schriftgut zum richtigen
Zeitpunkt am richtigen Ort und in der richtigen
Form bereitzustellen. Neben der mittel- bis lang-
fristig zuriickgehenden papierbezogenen Bearbei-
tung berticksichtigt sie gleichzeitig die IT-gestiitz-
te Vorgangsbearbeiturig und die Verwaltung von
elektronischen Dokumenten und Akien. Soweit
nicht aniders bestimmt ist, gelten daher diese Rah-
menrichilinien auch fiir elektronische Bearbeitung
und Verwaltung von Schriftgut.

1.3 Geltungsbereich

Diese Schriftgutordnung gilt fiir alle Dienststellen
der Freien Hansestadt Bremen (Land und Stadtge-
meinde) im Sinne der Organisationsgrundsétze,
soweit nicht durch andere Rechts- und Verwal-
tungsvorschriften abweichende Regelungen ge-
troffen sind.

1.4 Grundsatz der Vollstdndigkeit und Nachvolizieh-
barkeit

Fiir das Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut
gilt der Grundsatz der Vollstéandigkeit und Nach-
vollziehbarkeit des Sach- und Bearbeitungszu-
sammenhangs.

1.5 Verwaltungsverfahrensgesetz und Datenschutz

Fiir die Schriftgutordnung sind die Vorschriften
des Bremischen Archivgesetzes, des Verwaltungs-
verfahrensgesetzes und die des Datenschuizes zu
beachten.

2, Organisation der Schriftgutverwaltung
2.1 Ablagen

Die Ablagen werden - den dienstlichen Anforde-
rungen entsprechend - zentral oder dezentral ein-
gerichtet. Die Ablageform ist so zu wéhlen, dass
ein flissiger Geschéftsablauf gewahrleistet ist.
Dabei wird die rdumliche Unterbrinqung, Art des
Schriftgutes und Anzahl der Bearbeiter bertick-
sichtigt. Der Zusammenhang von Akten ist, soweit
erforderlich, durch gegenseitige Hinweise sicher-
zustellen, Zu unterscheiden sind die
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¢ Zentralablage: .
In der Zentralablage wird das gesamte Schrift-
gut einer Dienststelle verwaltet.

Bereichsablage:

Fir mehrere Beschéftigte kénnen Schriftgutab-
lagen zu Bereichsablagen zusammengefasst
werden. Sie kommen insbesondere in Betracht,
wenn regelmdBig mehrere Beschéftigte die zu
denselben Akten gehérenden Vorgédnge bear-
beiten.

Arbeitsplatzablage:
Bei der Arbeitsplatzablage verwaltet und ordnet
der Beschéftigte das Schriftgut selbst.

Altablagen:

Fiir nicht mehr laufend gebrauchtes Schriftgut
kénnen in den Dienststellen Altablagen einge-
richtet werden.

2.2 Schriftgutverwalter

Die Schriftgutverwalter oder die fiir die Arbeits-
platzablage zustdndigen Personen sind fir die ein-
wandfreie Verwaltung des Schriftguts verantwort-
lich. Hierzu gehért es auch, Einsicht in das Schrift-
gut zu gestatten, Auskiinfte aus dem Schriftgut zu
erteilen, Schriftgut auszuleihen, das Schriftgut
auszusondern und zu vernichten/léschen.

2.3 Verantwortlichkeit innerhalb der Dienststelle

Jede Dienststelle regelt die Art der Schriftgutver-
waltung im gesetzlich und von dieser Verwal-
tungsvorschrift vorgegebenen Rahmen selbststan-
dig und bestimmt einen Ansprechpartner fiir das
Staatsarchiv.

2.4 Zusammenarbeit mit dem Staatsarchiv

Das Staatsarchiv berdt die Dienststellen im Hin-
blick auf die spétere Archivierung des Schriftgquts
in Fragen der Schriftgutverwaltung. Bei der Ein-
fiihrung wesentlicher neuer Vorschriften, Hilfsmit-
tel und Verfahren zur Verwaltung und Sicherung
des Schriftgutes, insbesondere beim Einsatz neuer
Informationstechniken, wird das Staatsarchiv
frihzeitig beteiligt.

3. Aktenplan
3.1 Aktenplan

Fiir jede Dienststelle wird ein nach ihren Aufga-
ben gegliederter Aktenplan als einheitlicher Ord-
nungsrahmen fiir das Schriftgut angewandt.

3.2 Ordnungsmerkmal und Dienststellenregelung

Als erstes Ordnungsmerkmal aller Akten einer
Dienststelle wird grundsétzlich die Behérden-
kennziffer entsprechend dem giiltigen Verwal-
tungsgliederungsplan verwandt.

3.3 Gliederung des Aktenplans
Es wird das folgende Ziffernsystem empfohlen:
1. - 3. Behérdenkennziffer 3-stellig 358
4.-5. Sachgruppe 2-stellig 358-56

Mit der Sachgruppe beginnt der eigentliche Ak-
tenplan. Die Sachgruppen gliedern das Aufgaben-
gebiet der Dienststelle, sie kénnen an die organi-
satorische Gliederung der Dienststelle angelehnt
werden.

34

4,

Die Dienststellen regeln Art und Form der weite-
ren sachlichen Gliederung des Aktenplans je nach’
Aufgabenstellung und Aktenanfall; dabei miissen
Anzahl und Art der Ablagen beriicksichtigt wer-
den. Um die systematische Aufnahme neu hinzu-
tretender Aufgaben zu erleichtern, sollen in allen
Stufen des Aktenplans Gliederungseinheiten un-
besetzt bleiben.

Verantwortlichkeit fiir den Aktenplan und seine
Fortschreibung

Allen in einer Dienststelle vorhandenen Ablagen
werden bestimmte Abschnitte in der sachlichen
Gliederung des Aktenplans zugewiesen. Die
Dienststellen regeln intern, wer die Berechtigung
zum Verdndern von Aktenplanpositionen hat und
wie die Aktenzeichen zu bilden sind.

Begrifisbestimmungen

4.1 Begriffe

Im Sinne dieser Richtlinie sind;

Akte - Geordnete  Zusammenstel-
lung von Dokumenten mit
eigenem Aktenzeichen und
eigener Inhaltsbezeichnung.

Akienplan - Sachsystematischer, an den
behérdlichen Aufgaben ori-
entierter Ordnungsrahmen
fiir das Bilden und Kenn-
zeichnen von Akten.

Aktenplandatei - Aktenplan in elektronischer
Form.

Aktenverzeichnis - Verzeichnis angelegter Ak-
ten nach der Ordnung des
Aktenbestandes,

Aktendatei — Aktenverzeichnis mit allen
flir das Schriftgutverwalten
notwendigen Angaben der
Akten einer aktenfithrenden
Stelle in elektronischer Form.

Dokument — Einzelnes Schriftstiick, das
papiergebunden (z.B. auch
Fax) oder élektronisch (z.B.
E-Mail, Datenbank und an-
dere Dateien) erstellt und
verwaltet wird. Hierzu ge-
héren auch alle ergénzenden
Angaben (z.B. Metainforma-
tionen), die zum Verstiandnis
der Informationen notwen-

dig sind.
Elektronische — Dokumenten- und Aktenma-
Vorgangs- nagement im IT-gestiitzten
bearbeitung Geschéftsgang.

Geschiftsvorfall - Kleinste Bearbeitungseinheit
im Rahmen der Aufgaben-
wahrnehmung. Aus der Be-
arbeitung des Geschéftsvor-
falls entsteht der Vorgang.

Metainformationen - Inhaltliche Merkmale und
(formale) Ordnungsmerkma-
le zu Dokumenten, Vorgén-
gen und Akten.
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Registrieren - Aufzeichnen von Merkma- 6. Aufbewahrungsiristen
len (Metainformationen) von Schriftgut wird nach Abschluss der fachlichen Be-
Dokumenten, ~ Vorgéngen, arbeitung der Verwaltungsvorgénge nur so lange
Akten und Aktenbestinden. aufbewahrt, wie dies aus rechtlichen Griinden
Verwalten - Ordnen, Registrieren, Bereit- oder wegen seiner weiteren I_Sedeqtung fir die
stellen, Aufbewahren, Aus- Verwaltungsarbeit erforderlich ist. Die Aufbewah-
sondern und Vernichten/L6- rungsfristen werden von den schriftgutverwalten-
schen von Schriftgut. den Dienststellen festgelegt. Sie betragen héchs-
tens 30 Jahre. Aufbewahrungsfristen, die sich auf
Vorgang - Kleinste Sammlung von zu- Grund datenschutzrechtlicher Vorschriften erge-
sammengehérenden Doku- ben, sind einzuhalten.
menten aus der Bearbeitung 3 i . .
. . e Die Aufbewahrungsfristen beziehen sich nur auf
e‘lgﬁs .?e.s chaﬁi\:oﬂaﬂs, Teil- ganze Schriftguteinheiten (Aktenbénde). Sie be-
s e ginnen mit Ablauf des Kalenderjahres, in dem die
Weglegesachen - Schriftgut, das wegen seiner fachliche Bearbeitung der darin dokumentierten
geringen Bedeutung und/ Verwaltungsvorgange abgeschlossen ist.
oder wegen einer nur kurz- Nach Méglichkeit sind fiir das Schriftgut Fristen-
fristigen Zugriffsnotwendig- kataloge in Anlehnung an die Positionen des Ak-
keit zur Entlastung der Ak- tenplans aufzustellen. Das Staatsarchiv berat die
ten nicht lange aufbewahrt Dienststellen bei der Aufstellung der Fristenkata-
werden soll. loge,
4.2 Schriftgutbehélter Bestehen Altablagen, ist in regelméiBigen Abstén-
) . N . . den, méglichst jahrlich, zu priifen, welche Schrift-
Dﬁe Schréﬂqutbeh_alaer xgerde]r; il Akdfienfler guteinheiten in-die Altablagen uberfiihrt werden
e =y cndeu I e EHEONNNG, CleTden sollen. Schriftguteinheiten, die in der Altablage
Inhalt treffsicher kennzeichnet, beschriftet, verwahrt werden sollen, werden deutlich mit dem
4.3 Handakten vollstdndigen Aktenzeichen gekennzeichnéet und
L = weiterhin in der Aktenliste der Ablage, in der sie
Persénliche Zusammenstellungen dirfen nur aus enistanden sind, mit einem Verbleibshinweis
Kopien gebildet werden und ebenso wie persénli- nachgewiesen.
che elektronische Ablagen kein Schriftgut enthal-
ten; Kopien, aus denen sich auf Grund von nach- 7- Akte_naussonderung/Ablieiemng an das Staats-
trdglichen Anmerkungen und Randbemerkungen archiv
die Entscheidungsbildung nachvollziehen lasst, 7.1 Aussonderung nach Ablauf der Aufbewahrungs-
werden grundsétzlich dem Schriftgut zugefiihrt. fristen
. Zugrifisberechtigung In regelméBigen Abstdnden wird Schriftgut, des-
i 1 ist, h di

5.1 Akteneinsicht und -auskunft innerhalb der Ver- ?E;l 3:? gyf&i‘;ﬁ?s%ls:ai?g’%;ﬁ%%f feg;ltlgé:stell?
waltung und fir die Aussonderung vorbereitet. Schriftgut
Akteneinsicht und -auskunft kann Beschaftigten ist_spéitestens 30 Jahre nach Abschiuss der Bear-
der eigenen Dienststelle nur gewéhrt/erteilt wer- beitung auszusondern.
den, wenn dies dienstlich notwendig und rechtlich 79 Vereinbarungen iiber Anbietungen
zuldssig ist. Beschéftigten anderer Dienststellen Die Dienststellen ké it dem Staatsarchiv in
kann Akteneinsicht und -auskunft gestattet wer- A;S hfns ¥ i end onii:el;u la:mVer:iE;m?) T eln
den, wenn eine Rechtsvorschrift dieses zuldsst und Eme e G0, GE0 plan arung.
eine dienstliche Notwendigkeit gegeben ist, Ak- treffen, in denen das Staatsarchiv solches Schrift-

- gell geg EY gut bezeichnet, das ohne Anbietung an das Staats-
teneinsicht und -auskunft ist unter Beachtung der archiv von der Dienststelle nach Ablauf der Aufbe-
Amtsverschwiegenheit zu geben. wahrungsfristen vernichtet werden darf.

3.2 Akteneinsicht und -auskunft an/durch Dritte 7.3 Anbietung und Ablieferung an das Staatsarchiv
Akteneinsicht und -auskunft sind entsprechend Alles auszusondernde Schriftgut ist dem Staats-
den gesetzlichen Vorschriften zu geben. Auskunft archiv anzubieten. Archivwiirdiges Schriftqut ist
zur Unterrichtung der Offentlichkeit erteilt die mit einer Ablieferungsliste zu versehen und an das
Dienststellenleitung oder der von ihr bestimmte Staatsarchiv abzuliefern. Die Kosten von Anbie-
Beaufiragte. Akteneinsicht und -auskunft ist unter tung und Ablieferung tragen die Dienststellen.
Beachtung der Amtsverschwiegenheit zu geben. In der Anlage zur Schriftqutordnung wird das Ver-

5.3 Ausleihe von Akten fahren bei der Aussonderung niher geregelt.

8. Umgang mit elekironischen Dokumenten, IT-ge-

Akten diirfen grundsitzlich nur innerhalb der
Dienststellen zu dienstlichen Zwecken ausgelie-
hen werden, soweit die Verwaltung nicht durch
Gesetz oder Vertrag zu anderem verpflichtet ist.
Unbefugt, chne Dokumentation und ohne Unter-
richtung des Schriftqutverwalters diirfen Akten
aus der Schriftgutablage nicht entnommen wer-
den.

stiitzter Vorgangsbearbeitung und Hybridakten

Flir den Umgang mit elektronischen Dokumenten,
IT-gestiitzter Vorgangsbearbeitung und Hybridak-
ten werden zu gegebener Zeit, die Empfehlungen
zur Informations- und Dokumentenverwaltung
- Schriftgutordnung - ergdnzende Regelungen er-
arbeitet.
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9. Schlussbestimmungen

Der Senator fir Finanzen ist als federfiihrende
Dienststelle fiir die Auslegung der Schriftgutord-
nung zustdndig. Ausnahmen bediirfen der Zustim-
mung des Senators fiir Finanzen.

Die vorstehenden Regelungen treten mit Wirkung
vom 1. April 2004 in Kraft.

Bremen, den 1. April 2004
Der Senator fir Finanzen

Anlage zur Schriftgutordnung -

Hinweise fiir das Anbieten und Abliefern
von Schriftgut an das Staatsarchiv

1. Hinweis:

Gesetzliche Grundlage fir die Anbietungspflicht an
das Staatsarchiv ist das Bremische Archivgesetz
(BremArchG, Brem.GBl. 1991, S. 159 ff.}, hier beson-
ders § 3 (Anbietung und Ablieferung). Ohne Zu-
stimmung des Staatsarchivs darf kein Schriftgut ver-
nichtet werden.

. Veriahren bei Aussonderungen

* Das Staatsarchiv muss iiber Aussonderungsvorha-
ben rechizeitig untérrichtet werden. Bei wichtige-
ren Organisationsverdnderungen, die sich auf das
Schriftgut auswirken, und vor Umziigen von
Dienststellen oder Registraturen soll ausgesondert
werden.

* Die Dienststellen miissen sicherstellen, dass Aus-
sonderungen regelmafig und geordnet stattfin-
den. Bei Aussonderungen, die auf Initiative der fiar
eme Ablage zustédndigen Schriftgutverwalter er-
folgen, muss der Ansprechpartner, der in der
Dienststelle fiir das Staatsarchiv bestimmt ist, von
dem Vorhaben informiert werden.

* Die Dienststellen erfassen das auszusondernde
Schriftgut listenférmig in einem Aussonderungs-
verzeichnis. Dieses muss, soweit vorhanden, Ak-
tenzeichen und Betreff der Schriftguteinheiten
auffiihren und den Zeitraum der Aufbewahrung
des darin enthaltenen Schriftguts bezeichnen. Es
kann in Dateiform oder manuell erstellt werden.
Ist das Schriftgut insgesamt in einem Aktenplan
erfasst, kann auch dieser als Grundlage der Anbie-
tung dienen,

* Schriftgut, dessen Aufbewahrungsfrist noch nicht
abgelaufen ist, soll nicht ausgesondert werden.
Wird es dem Staatsarchiv zur Ubernahme angebo-
ten, ist dies im Aussonderungsverzeichnis jeweils
zu vermerken.

» Das Staatsarchiv kennzeichnet das archivwiirdige
Schriftgut, das an das Staatsarchiv abzuliefern ist,
und das nicht archivwiirdige Schriftgut, das ver-
nichtet werden soll; dies kann im Aussonderungs-
verzeichnis oder auf den Schriftgutbehéltern in
der Dienststelle erfolgen.

* Das archivwiirdige Schriftgut ist in geordneter
Form in den Original-Schriftgutbehaltern abzuge-
ben. Es ist ein Ablieferungsverzeichnis mitzulie-
fern, das in der Regel aus dem Aussonderungsver-
zeichnis erstellt wird.
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* Das Staatsarchiv bestétigt den Eingang des abge-
lieferten Schriftguts; die Dienststellen erhalten auf
Wunsch Kopien der archivischen Verzeichnisse
nach deren Fertigstellung.

3. Elektronische Registraturen, Daténbestinde

Bei der Ablieferung von Schriftqut aus elektroni-
schen Registraturen und anderen Datenbestdnden
wird zwischen der Dienststelle und dem Staats-
archiv vereinbart, in welcher Form die entstandenen
Daten abgegeben und wie sie dokumentiert werden
solien.

Benuizung von Dienstkraitiahrzeugen
- Handlungshilfe -

Vom 1. April 2004

Inhaltsverzeichnis

1. Einleitung

. Geltungsbereich

. Begriif Dienstkraftfahrzeuge

. Umweltschutz

. Verwendung von Dienstkraftfahrzeugen
. Mitnahme Dritter

. Beschaffung

5 Bescha.ffling von Dienstkraftfahrzeugen aus dem
Sondervermdgen Immobilien und Technik

9. Bewirtschaftung
10. Wartung und Pflege
11, Werbung
12, Betanken der Dienstkraftfahrzeuge
13. Fahrtnachweise
14, Abstellen der Kraftfahrzeuge
15. Auflerdienstliche Mitbenutzung
16. Unfélle
17. Haftung
18. Dienstliche Nutzung privater Kraftfahrzeuge
19. Car-Sharing

0O N B O W N

20. Benutzung von Taxen

1. Einleitung

Der Senat hat am 2, Marz 2004 beschlossen, die
Bestimmungen fiir das Kraftfahrwesen der Freien
Hansestadt und Stadtgemeinde Bremen vom
14. August 1962 mit Wirkung vom 1. April 2004
aufzuheben.

Kiinftig wird die private Nutzung von Dienstkraft-
fahrzeugen nur noch in den Verwaltungsvorschrif-
ten zu § 52 der Landeshaushalisordnung durch
den Senator fiir Finanzen verbindlich geregelt. Im
Ubrigen ist es Aufgabe der Dienststellen, erforder-
liche Regelungen in ihrem Verantwortungsbereich
zu treffen.

Zur Unterstiitzung stellt der Senator fiir Finanzen
eine Handlungshilfe zur Verfligung, die aus Grin-
den eines einheitlichen Vorgehens in der Regel zu
beachten ist.
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Stand 23.04.2015

&
\:l Die Senatorin fiir Finanzen Kerstin Federbusch Q102-1
Tel. 361.- 90414

An
Alle Mitarbeiter/-innen der Senatorin fir Finanzen

im Hause

ORGANISATIONSVERFUGUNG der Senatorin fiir Finanzen Nr. 02/2015

Mit der Bitte um Kenntnisnahme und Beachtung:

Einsichtnahme in elektronische Postficher
von Beschaftigten bei deren Abwesenheit

1. Vorbemerkung

Bezug nehmend auf die Richtlinie fiir die Nutzung der Elektronischen Post (E-Mail) vom
07.03.2002 (Brem.ABI. 2002, Seite 223) und in Abénderung bzw. Ergédnzung einiger da-
rin enthaltener Bestimmungen wird hiermit die dienstlich dringend notwendige und unab-
weisbare Einsichtnahme in elektronische Postfacher von Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern (Beschéftigten) der Senatorin fiir Finanzen bei deren Abwesenheit geregelt. Dabei
werden die persdnlichen Belange der Beschiftigten bericksichtigt und die datenschutz-
rechtlichen Vorschriften beachtet. Vorschriften des Dienst- und Arbeitsrechts bleiben un-
beriihrt.

2. Allgemeines

Alle relevanten dienstlichen Informationen/Dokumente von Beschaftigten sind digital ab-
zulegen, in der Regel in gemeinsamen Abteilungs-, Referats-, Abschnitts- oder Projekt-
ablagen. Bis zur flichendeckenden Einfilhrung des Dokumentenmanagementsystems
VISkompakt sind hierfiir Ordnerstrukturen auf gemeinsamen Netzwerklaufwerken (Grup-
penlaufwerk G:\) zu nutzen. Die notwendigen Lese- und Schreibberechtigungen fiir die
Ablagen werden von der zustandigen Administration entsprechend der organisatorischen
Zugehérigkeit und thematischen Zustandigkeit vergeben.

Ziel der gemeinsamen Ablage ist es, den Zugriff auf die fir die Erledigung der Aufgaben
notwendigen Dateien durch andere Mitglieder der jeweiligen Organisationseinheit, insbe-
sondere durch Personen mit gleichen Aufgaben oder Vertreter/-innen jederzeit — auch
bei Abwesenheit von Beschiftigten — zu erméglichen.

Zugriff auf Dateien, die im jeweiligen persénlichen Ordner (Homelaufwerk H: \) abgelegt
sind, hat nur der/die Beschéftigte selbst. Zugriff auf sein/ihr elektronisches Postfach hat
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ebenfalls grundsétzlich nur der/die Beschiftigte selbst.

Um im Falle der Abwesenheit von Beschéftigten einen geregelten Fortgang des
Dienstbetriebes zu gewahrleisten, gilt daher Folgendes:

a)

b)

Vorhersehbare Abwesenheit

Jede/-r Beschéftigte soll, bevor er/sie vorhersehbar fiir mindestens einen Tag nicht an
seinem/ihrem Arbeitsplatz sein wird (Urlaub oder sonstige geplante Abwesenheit), im
E-Mail-Programm den Abwesenheitsassistenten aktivieren und im Text der Abwe-
senheitsnotiz seine/ihre Vertretung benennen.

Falls ein/-e Benutzer/-in bei vorhergesehener Abwesenheit versehentlich den Abwe-
senheitsassistenten nicht aktiviert hat, ist Ziffer 3 anzuwenden. Das gilt auch, wenn
die Benutzerin/der Benutzer direkt im Anschluss an eine geplante Abwesenheit un-
vorhergesehen weiter abwesend ist.

Neben der Aktivierung der Abwesenheitsnotiz im E-Mail-Programm sind bei vorher-
sehbaren Abwesenheiten auflerdem die Weiterleitungs- bzw. Voicemail Funktion des
Telefons zu nutzen.

Unvorhergesehene Abwesenheit

In Féllen unvorhergesehener Abwesenheit eines/einer Beschaftigten (insbesondere
im Krankheitsfall) kann nach MaRgabe der Ziffer 3 eine Einsichtnahme des direkten
Vorgesetzten in das Postfach mit dem Ziel der Einrichtung einer Abwesenheitsnotiz
sowie der Weiterleitung dringend zu bearbeitender E-Mails erfolgen. Besondere Re-
gelungen gelten dabei fur den Fall, dass es sich bei dem/der Abwesenden um eine
Person mit besonderer Funktion (z. B. Mitglied bzw. Ersatzmitglied des Personalra-
tes, Mitglied der Schwerbehindertenvertretung, Frauenbeauftragte, stellvertretende
Frauenbeauftragte, Behordliche/-r Daten-schutzbeauftragte/-r) handelt.

Die Rechte und Pflichten des/der Vorgesetzten bei der Einsichtnahme geméR Ziffer 3
kénnen im Ausnahmefall durch den/die Vorgesetzte/-n an die gemal Geschéaftsvertei-
lungsplan zustdndige Vertretung des/der Abwesenden delegiert werden.

Besonders lang andauernde Abwesenheit

In Féllen besonders lang andauernder Abwesenheit von mehr als 4 Wochen Dauer
oder einem nicht absehbaren Zeitpunkt der Riickkehr an den Arbeitsplatz ist auch Zif-
fer 4 zu beachten.

3. Einsichthahme bei Abwesenheit

a)

Antragstellung

Der/die direkte Vorgesetzte des/der Abwesenden (bzw. dessen/deren Vertretung im
Urlaubsfall) sendet per E-Mail einen begriindeten Antrag mit Bitte um Unterstitzung
bei der Einsichtnahme in das elektronische Postfach eines/einer Abwesenden an
Q102 sowie durchschriftlich (Cc) an den/die Abwesende/-n.

In dem Antrag ist darzulegen, warum eine Einsichtnahme dienstlich unabdingbar
dringend notwendig ist und auf welche Zeitrdume sich diese beziehen soll. Hierbei ist
auszufiihren, welche anderen Mdglichkeiten der Erkenntnisgewinnung vorab gepriift
worden sind und welches Ergebnis diese Priifung hatte. AuBerdem ist zu dokumentie-
ren, ob versucht wurde, den/die Abwesende/-n zu erreichen, um mit ihm/ihr ggf. alter-
native Méglichkeiten der Informationsgewinnung zu besprechen bzw. ihn/sie tiber die
geplante Einsichtnahme zu informieren. Insgesamt sind hohe Anforderungen an die
inhaltliche Begriindung einer geplanten Einsichtnahme zu stellen.

Fir den Antrag ist das in der Anlage beigefligte Muster zu verwenden.
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d)
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Prifung und Auftragserteilung

Q102 prift unter Einbeziehung des/der Datenschutzbeauftragten, ob dem Antrag
stattzugeben ist (z.B. Vorlage einer Krankmeldung, dienstlich dringende Notwendig-
keit und Unabweisbarkeit der Einsichtnahme) und gibt ggf. dem/der IT-Zusténdigen
bei Q100 per E-Mail den Auftrag, den Zugriff vorzunehmen. Dieser geht durchschrift-
lich (Cc) an die/den Abwesenden, den/die Behordlichen Datenschutzbeauftragte/-n,
die/den direkten Vorgesetzte/-n des/der Abwesenden, ggf. die dessen/deren Vertre-
tung (siehe Ziffer 2 Buchstabe b) sowie zur Information an den Personalrat.

Kennwortzuriicksetzung

Der/die zustdndige Administrator/-in bei Q100 vergibt nach Auftrag durch Q102 von
seinem/ihrem Arbeitsplatz aus fir das E-Mail-Konto des/der Abwesenden ein neues,
vorher noch nicht existierendes Kennwort (Ersatzkennwort), das ausschlieRlich die-
sem Administrator/dieser Administratorin bekannt ist und auf keinen Fall weitergege-
ben werden darf.

Das Anmelden mit einem bekannten oder hinterlegten Kennwort des Abwesenden ist
aus Datenschutzgriinden nicht zuléssig.

Einsichtnahme
Die Einsichtnahme in das elektronische Postfach selbst findet am Arbeitsplatz des/der
Vorgesetzten statt. An ihr nehmen nach Abstimmung eines Termins

o der/die direkte Vorgesetzte des/der Abwesenden oder die Vertretung des/der Ab-
wesenden (siehe Ziffer 2 Buchstabe b),

» der/die Behdrdliche Datenschutzbeauftragte bzw. in dessen Abwesenheit ein ande-
rer/eine andere mit dem Datenschutzrecht vertraute/-r Jurist/-in

¢ und der/die oben genannte Administrator/-in teil.

¢ Handelt es sich bei dem/der Abwesenden um eine Person mit besonderer Funktion
(siehe Ziffer 2 Buchstabe b) nimmt zuséatzlich eine Person mit der entsprechenden
(Vertretungs-)Funktion teil (z.B. ein anderes Personalratsmitglied oder die stellver-
tretende Frauenbeauftragte)'.

¢ Wird es von der abwesenden Person ausdriicklich gew{inscht (dokumentiert im
Rahmen der Auftragserteilung durch den/die Vorgesetze/-n oder per Vermerk durch
den Personalrat), nimmt zudem ein konkret benanntes Personalratsmitglied teil.

Zur Vorbereitung der Einrichtung der Abwesenheitsnotiz meldet sich der/die Admi-
nistrator/-in auf dem Arbeitsplatzrechner des/der Vorgesetzten im E-Mail-Konto
des/der Abwesenden mit dessen Benutzernamen und dem Ersatzkennwort an. An-
schlielend erklart er/sie dem/der Vorgesetzten bzw. der Vertretung des/der Abwe-
senden und dem/der Datenschutzbeauftragten, wie man sich korrekt aus dem E-
Mail-Konto abmeldet, verldsst den Raum, vernichtet das Ersatzkennwort und l4sst
dem/der Abwesenden einen verschlossenen Brief mit den relevanten Informationen

! Gibt es fiir diese Funktion keine Vertretung, so ist mit dem/der Abwesenden im Einzelfall zu

prirfen, ob und ggf. welche Person mit einer anderen besonderen Funktion zusétzlich an der Ein-

sichtnahme teilnimmit.
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zur Einsichtnahme per Botenpost zukommen (siehe Ziffer e).

Ist der Abwesenheitsassistent im E-Mail-Programm bereits aktiviert, so wird er nicht
deaktiviert. Ansonsten aktiviert der/die Vorgesetzte bzw. die Vertretung des/der Ab-
wesenden im-E-Mail-Programm den Abwesenheitsassistent und formuliert die Abwe-
senheitsnotiz. Im Text der Abwesenheitsnotiz ist/sind die Vertretung/-en des/der Ab-
wesenden in seinen/ihren wesentlichen Aufgaben zu benennen und - soweit méglich
- die Dauer der Abwesenheit. Es ist darauf hinzuweisen, dass eingehende E-Mails
weder gelesen noch automatisch weitergeleitet werden. Weitere Informationen, ins-
besondere zu den Griinden der Abwesenheit, werden nicht gegeben.

Der/die Vorgesetzte bzw. die Vertretung des/der Abwesenden sichtet sodann das
Postfach des Abwesenden in dem im Antrag genannten zeitlichen und inhaltlichen
Rahmen und leitet dringend benétigte dienstliche E-Mails ggfs. an sein eigenes Post-
fach bzw. an des Postfach der Vertretung des/der Abwesenden weiter. Ein nachtréag-
liches Léschen der wihrend der Einsichtnahme weitergeleiteten Nachrichten oder
der E-Mails, mit denen Dateien weitergeleitet worden sind, aus dem Postfach-Ordner
,Gesendete Objekte” ist untersagt. Das Ausdrucken dienstlicher E-Mails oder Datei-
en ist erst nach deren Versand an das Postfach des/der Vorgesetzten bzw. der Ver-
tretung und ausschlieBlich aus deren Verfligungsbereich gestattet.

Obwohl die private Nutzung des dienstlichen E-Mail-Postfachs (Senden und Emp-
fangen) unzulassig ist (vgl. E-Mail-Richtlinie) kann der Eingang privater E-Mails nicht
verhindert werden. Daher ist beim Zugriff auf das Postfach darauf zu achten, dass
insbesondere E-Mails, die offenkundig privater oder dienstlich-personlicher Natur
sind, sowie solche E-Mails, die der/die Beschéftigte in einer besonderen Funktion (s.
Ziffer 2 Buchstabe b) erhalten hat, keinesfalls geéffnet, eingesehen, verschoben, ko-
piert, weitergeleitet und/oder geléscht werden. Eine Offnung von E-Mails bzw. von
Anhéngen sowie ihre Weiterleitung unterbleiben, wenn der/die Datenschutzbeauf-
tragte widerspricht.

Werden dennoch E-Mails, die offenkundig privater oder dienstlich-persénlicher Natur
sind oder die ein/-e Beschéftigte/-r in einer besonderen Funktion (siehe oben) erhal-
ten hat, bei einer Einsichtnahme versehentlich an den/die Vorgesetzte/-n oder die
Vertretung weitergeleitet, sind diese im Postfach des/der Vorgesetzten bzw. der Ver-
tretung unverziglich ungeéffnet von diesem/dieser zu l6schen.

Sollte im Ausnahmefall aus technischen Griinden das Weiterleiten/Senden von E-
Mails nicht im Postfach-Ordner ,Gesendete Objekte“ des Abwesenden gespeichert
worden sein, ist dem/der Abwesenden durch den/die Vorgesetzte/-n bzw. seine/ihre
Vertretung in einer gesonderten E-Mail mitzuteilen, welche E-Mails im Rahmen der
Einsichtnahme weitergeleitet oder gesendet worden sind.

e) Abschluss
AnschlieBend meldet sich der/die Vorgesetzten bzw. die Vertretung des/der Abwe-
senden aus dem E-Mail-Programm ab.
Der/die Administrator/-in lasst dem/der Abwesenden einen verschlossenen Brief mit
den relevanten Daten zur Einsichtnahme per Botenpost zukommen. Dieser enthélt
die Informationen Gber

e die Prifung und den Auftrag von Q102 zur Einsicht in das E-Mail-Postfach,

e den Termin des Zugriffs und die Teilnehmenden.

e Der/die Beschéftigte wird in gebeten, sich nach seiner/ihrer Riickkehr an die
Administration zu wenden um sich vom Administrator/von der Administratorin
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ein neues Kennwort fiir das E-Mail-Konto nennen zu lassen. Er/sie wird darauf
hingewiesen, dass dieses Kennwort nach der ersten Anmeldung sofort zu &n-
dern ist und dass er/sie im Ordner ,Gesendete Objekte” seines/ihres Postfa-
ches einsehen kann, welche Mails an den/die Vorgesetzte/-n bzw. die Vertre-
tung des/der Abwesenden weitergeleitet wurden .

4. Weiterer Zugriff und Archivierung der Postfach-Ordner bei besonders lang an-

dauernder Abwesenheit

a)

b)

Weiterer Zugriff

Bei Bedarf, insbesondere wenn der/die Beschiftigte fiir besonders lange Zeit (mehr
als vier Wochen Dauer oder nicht absehbarer Zeitpunkt der Riickkehr an den Arbeits-
platz) abwesend ist, kénnen nach MaRgabe der Ziffer 3 weitere Zugriffe vorgenom-
men werden. Dabei wird der Abwesenheitsassistent kurzzeitig deaktiviert und dann
wieder aktiviert. So wird erreicht, dass auch diejenigen Absender von E-Mails, die be-
reits friher eine Abwesenheitsmitteilung bekommen haben, bei einer erneuten Uber-
sendung von E-Mails noch einmal Uiber die Abwesenheit informiert werden. Ggf. ist
der Text der Abwesenheitsnotiz hinsichtlich der Dauer der Abwesenheit anzupassen.

Archivierung der Postfachordner/befristete Erhéhung des Speichervolumens

In Féllen, in denen wéhrend der Zeit der Abwesenheit eines Benutzers die derzeit zu-
lassige MaximalgréRe der Postfach-Ordner tberschritten wird, kann eine Archivierung
im E-Mail-Programm des Abwesenden erfolgen. Der/die zustidndige Administrator/-in
vergibt zu diesem Zweck ein neues Ersatzkennwort, das ausschlieRlich diesem Ad-
ministrator/dieser Administratorin bekannt ist und auf keinen Fall weitergegeben wer-
den darf. An der Archivierung nehmen nach Abstimmung eines Termins der/die vor-
genannte Administrator/-in und der Behérdliche Datenschutzbeauftragte teil, beim
Postfach einer Person mit besonderer Funktion zusétzlich eine Person mit der ent-
sprechenden (Vertretungs-)Funktion. Der/die Administrator/-in meldet sich mit dem
Benutzernamen des/der Abwesenden und dem neuen Ersatzkennwort an. Anschlie-
Rend archiviert er/sie im E-Mail Programm die Elemente aller Postfach-Ordner, die
am Tag der Archivierung seit mindestens einem Monat unveréandert sind. Die dabei
erzeugte Archiv-Datei wird ohne Kennwortschutz im Benutzerordner gespeichert.
Nach der Archivierung wird der Benutzer abgemeldet und das Kennwort geldscht.
Auch wahrend der Archivierung ist darauf zu achten, dass E-Mails, die offenkundig
privater oder dienstlich-persénlicher Natur sind, und die E-Mails, die der Benutzer in
einer besonderen Funktion erhalten hat, keinesfalls gedffnet, eingesehen, verscho-
ben, kopiert, weitergeleitet und/oder geléscht werden diirfen.

Alternativ kann durch die Administration eine befristete Erh6hung des maximalen
Speichervolumens vorgenommen werden.

Im Auftrag

gez. Kerstin Kreitz

Anlage:

- Antrag auf Einsichtnahme in das elektronische Postfach eines/einer Abwesenden
durch den/die direkte/-n Vorgesetzte/-n
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Anlage 1
g Erstellungsdatum
¥ Die Senatorin fiir Finanzen Name und Org.-Kz. Verfasser/-in

Tel. 361 - XXXX

Antrag auf Einsichtnahme in das elektronische Postfach eines/einer Abwesenden

durch den/die direkte/-n Vorgesetzte/-n

(Dieser Antrag ist per E-Mail an Q102 und Cc an den/die Abwesende/-n zu senden.)

1)

| Vorname | Name , ! OKZ , ist seit dem Sie hier, um ein Datum ein-
zugeben.

I~ erwartet

I”  unerwartet abwesend.
Die Abwesenheit dauert voraussichtlich bis zum Klicken Sie hier, um ein Datum ein-

zugeben..

Eine entsprechende Krankmeldung liegt vor / ist angekiindigt.
I~ Ja.

I Nein.

2) Bei dem/der Abwesenden handelt es sich um eine Person mit besonderer Funktion.
I Nein.
™ Ja, und zwar um I

(z.B. Mitglied oder Ersatzmitglied des Personalrates, (stellvertretende) Frauen-
beauftragte, Mitglied der Schwerbehindertenvertretung, Behérdliche/-n Daten-
schutzbeauftragte/-n).

Der/die Abwesende hatte bis vor kurzem eine solche Funktion inne.

3) Als direkte/-r Vorgesetzte/-r beantrage ich, | VVorname | Name , ! OKZ )
eine Einsichtnahme in das elektronische Postfach des/der Abwesenden durchzufiih-
ren.

4) Es wurde vorab Folgendes gepriiftunternommen, um eine Einsichtnahme zu ver-

meiden.

In der gemeinsamen Dateiablage wurde nach den bendtigten Informationen ge-
sucht.

" Es wurde versucht, den/die Absender von E-Mails zu erreichen und um erneute
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Ubersendung der gesuchten E-Mails zu Hénden des/der Vorgesetzten bzw. der
Vertretung des/der Abwesenden zu bitten.

Andere Mitglieder der Organisationseinheit des/der Abwesenden wurden ge-
fragt, ob sie ebenfalls (iber die gesuchten E-Mails/Informationen verfligen.

Ergebnisse der Prifungen/Suche: |

Die benannten Versuche wurden nicht unternommen, weil

5) Es wurde versucht, den/die Abwesende/-n telefonisch zu erreichen, um mit ihm/ihr
ggf. alternative Méglichkeiten der Informationsgewinnung zu besprechen bzw.
ihn/sie Uber die geplante Einsichtnahme zu informieren.

™ Ja, mit folgendem Ergebnis: |

r

Ja. Der/die Abwesende duRerte dabei den ausdriicklichen Wunsch, dass

| Vorname “Name als Personalratsmitglied an der Einsichtnahme teil-
nimmt.

Nein, es wurde nicht versucht, den/die Abwesende/-n telefonisch zu erreichen,

weil |

6) Die Einsichtnahme ist dienstlich unabdingbar dringend notwendig, weil

7) Im Rahmen der Einsichtnahme soll(en)

der Abwesenheitsassistent aktiviert und folgende Abwesenheitsnotiz eingerich-

tet werden:

»Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bin voraussichtlich bis Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben. nicht im
Dienst.

In dringenden Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an meine Vertretung

[ Anrede ] i\/jomame lfNéme , Tel. 0421 - 361 Telefonrr. ,
E-Mail:l Vorname ! Name @finanzen.bremen.de.

lhre Mail wird weder gelesen noch weitergeleitet.
Mit freundlichen GriiRen

I Vorname I Name

vom Beginn der Abwesenheit bis zum Zeitpunkt der Einsichtnahme

eingegangene dienstliche E-Mails an Wihlen Sie ein Element aus. weitergelei-
tet werden
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8) I Beider Einsichtnahme soll nach E-Mails aus dem Zeitraum der unerwarteten

Abwesenheit gesucht werden.

Der/die Abwesende war vor der unerwarteten Abwesenheit bereits vom Klicken

Sie hier, um ein Datum einzugeben. bis zum Klicken Sie hier, um ein Datum
einzugeben. geplant abwesend. Aufgrund der unerwarteten Verldngerung der
Abwesenheit soll nach E-Mails aus dem gesamten Zeitraum seiner/ihrer Abwe-
senheit gesucht werden.

Ich werde persénlich an der Einsichtnahme teilnehmen.

Ich delegiere das Recht zur Einsichtnahme an die Vertretung des/der Abwe-

senden:| Vorname i"N>ame oz

Hiermit erklére ich, dass die beabsichtigte Einsichtnahme in das elektronische Postfach
unabweisbar und dienstlich dringend notwendig ist. E-Mails, die aufgrund des Absen-
ders oder des Betreffs erkennbar privater Natur sind oder mit der von dem/der Abwe-
senden geméR Ziffer 2 ausgeiibten Funktion zusammenhangen, werden weder gesffnet
noch weitergeleitet.

Ort, Datum, Unterschrift
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1.7 Richtlinie fiir die Nutzung der
Elektronischen Post (E-Mail)
-Tul-E-Mail-Nutzung-
vom 07.03.2002

Vorbemerkung

Mit der Einfuhrung der elektronischen Post (E-Mail)
werden neue Mbglichkeiten der Kommunikation
erdffnet. Vor diesem Hintergrund nutzt die
bremische Verwaltung diese elektronische Kommu-
nikation zum Austausch von Nachrichten und
Anlagen in Form von Dateien sowohl im
verwaltungsinternen als auch externen Verkehr,

Um einen reibungslosen, ordnungsgeméfien
Betrieb und Ablauf der Kommunikationsdienste
sicher zu stellen, sind nicht zuletzt wegen der
datenschutzrechtlichen und sicherheitsrelevanten
Aspekte entsprechende Regelungen erforderlich.
Diese sind in dieser E-Mail-Richtlinie festgelegt.

Die Kommunikation mittels elektronischer Post ist
ein Bereich, der sich technisch und organisatorisch
standig weiterentwickelt. Die Freie Hansestadt
Bremen will die Nutzung elekironischer Post
ausweiten und insbesondere elektronische
Verschlisselung und digitale Signaturen einsetzen.
Entsprechende Regelungen und Standards sind
z.Z. in der Entwicklung und kénnen deshalb in
dieser  Richtlinie noch  nicht  volisténdig
berlicksichtigt werden.

Erster Abschnitt: Allgemeines
1. Gegenstand der Richtlinie

Die Richtlinie regelt die Nutzung und Behandiung
von elektronischer Post (E-Maif).

2. Geltungsbereich

Diese Richtiinie gilt fiir alle Dienststellen und Ein-
richtungen des Landes und der Stadigemeinde
Bremen.

Fur Eigenbetriebe der Freien Hansestadt Bremen
oder privatrechtliche Gesellschaften mit einer
Mehrheitsbeteiligung der Freien Hansestadt
Bremen , die per Vertrag! dem BVN beigetreten
sind, gilt diese Richtlinie, sofem ubertragbar.

3. Zustiindigkeiten

(1) Um einen geordneten Dienstbetrieb zu gewéhr-
leisten, ist eine zentrale Steuerung der elektro-
nischen Postdienste notwendig. Diese zentrale
Steuerung wird vom jeweiligen Provider des
Bremischen Verwaltungsnetzes (BVN)
wahrgenommen, der vom Senator fur Finanzen
ausgewdhit wird.

(2) Der Provider ist auch fiir die technische
Abwicklung zusténdig.

1 Beitrittsvertrag zur Nutzung von Infrastrukiur und
Dienstleistungen im Verwaltungsnetz der Freien
Hansestadt Bremen (BVN)

(3) Die Administration und das Einrichten von
Postfachern erfolgt dezentral durch die jeweilgen
Dienststellen.

(4) Die Dienststellen 'sind zustdndig flr ihren
Bereich und haben folgende Regelungen zu
treffenl:

¢  Einrichtung der E-Mail-Postfacher;

e Festlegung der E-Mail-Adressen  gem.
Namens-Konzept,;

e Festlegung der Zugriffberechtigungen (z.B. bei
organisationsbezogenen Postfachern), sofern
es sich nicht um Postfdcher und Verteiler der
Personalvertretungsgremien handelt.

Zweiter Abschnitt: Voraussetzungen
1. Einrichtung

(1) Zur Teilnahme am elektronischen Postverkehr
ist es erforderlich auf dem Mailserver elektronische
Postfacher einzurichten und auf den PC E-Mail-
clients zu installieren.

(2) Pro Dienststelle werden mindestens eingerich-

tet:

e zentrale Postfacher fur die Dienststelle
(zentrale elektronische Poststelle),

« dienstliche Postficher fir die Nutzer/
Nutzerinnen

sowie

o fir die Frauenbeauftragte,

¢ den Personalrat,

o die Schwerbehindertenvertretung der
Dienststelle

und bei Bedarf

»  Postfacher fur Organisationseinheiten
und/oder Arbeitsgruppen.

2. E-Mail-Adressen

(1) Fur die Dienststelle wird eine zentrale E-Mail-
Adresse (zentrale elektronische Poststelle) einge-
richtet. Diese lautet:
office@dienststellenname.bremen.de

(2) Fiir die Frauenbeauftragte der Dienststelle wird
eine zentrale E-Mail-Adresse eingerichiet. Diese
lautet:
frauenbeauftragte@dienststellenname.bremen.de

(3) Fur den Personalrat der Dienststelle wird eine
zentrale E-Mail-Adresse eingerichtet. Diese lautet:
personalrat@dienststellenname.bremen.de

(4) Fur die Schwerbehindertenvertetung der
Dienststelle wird eine zentrale E-Mail-Adresse
eingerichtet. Diese lautet:
schwerbehindertenvertetung@dienststellename.br
emen.de

(5) Alle Nutzer/Nutzerinnen, die liber einen an das
BVN angebundenen PC verflugen, erhalten
mindestens eine E-Mail-Adresse. Diese Adressen
miissen wie folgt aufgebaut sein:
Vorname.Nachname@dienststellenname.
bremen.de

Senator fiir Finanzen Ref. 36
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(6) Fir Organisationseinheiten undfoder Arbeits-
gruppen werden E-Mail-Adressen nach folgendem
Schema eingerichtet:
Org-Einheit@dienststellenname.bremen.de

(z.B. Ref.-36@finanzen.bremen.de)

oder
Arbeitsgruppe@dienststellenname:bremen.de
(z.B. Telearbeit@finanzen.bremen.de).

(7) Die Festlegungen im Namenskonzept vom
1. Dezember 1997 werden beziglich der
Namenskonvention von E-Mail-Adressen werden
insoweit geéndert; die Umstellung der E-Mail-
Adressen sollte kurzfristig vorgenommen werden.

Dritter Abschnitt: Rechtliche Aspekte

(1) Elektronische Nachrichten kdnnen
rechiserhebliche  Erklsrungen enthalten und
maoglicherweise weitreichende Rechtsfolgen
ausldsen.

(2) Soweit rechtserhebliche Erklérungen keinen
besonderen Formvorschriften unterliegen, dirfen
sie ohne weiteres per elektronischer Post
abgegeben werden. Elektronische Nachrichten von
Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen der Verwaltung,
die eine unmittelbare Rechtswirkung auslosen
kénnen oder die wvon besonderer politischer
Bedeutung sind, sollen aus Grinden der
Beweisbarkeit mindestens mit einer
fortgeschrittenen elektronischen Signatur im Sinne
des Signaturgesetzes verbunden werden.

(3) Rechtserhebliche Erkldrungen im Bereich des
Zivilrechts

e fir die durch Gesetz Texiform
vorgeschrieben ist, dirfen per
elektronischer Post abgegeben werden,
sofern dabei die Person des Erklérenden
genannt und der Abschluss der Erklérung
durch Namensnennung oder anders
erkennbar gemacht werden. Elektronische
Nachrichten von  Mitarbeitern  und
Mitarbeiterinnen der Verwaltung, die eine
unmittelbare  Rechiswirkung  ausl@sen
kbnnen oder die von besonderer
politischer Bedeutung sind, sollen aus
Grinden der Beweisbarkeit mindestens
mit einer fortgeschrittenen elektronischen
Signatur im Sinne des Signaturgesetzes
verbunden werden.

e fir die durch Gesetz schrifliche Form
vorgeschrieben ist, dirfen per
elektronischer Post abgegeben werden,
sofern dabei qualifizierte elektronische
Signaturen im Sinne des Signaturgesetzes
eingesetzt werden. Von diesem Grundsatz
gibt es einige Ausnahmen (Beispiel:
Biirgschaftserklarung eines
Nichtkaufmanns), die im Einzelfall zu
beachten sind.

e fir die im GCesetz weitergehende
Formanforderungen als Textform oder
Schriftform  vorgeschrieben sind (z.B.
notariclle Beglaubigungen), dirfen nicht
per elektronischer Post abgegeben
werden.

(4) Rechtserhebliche Erkldrungen im Bereich des
Verwaltungsrechts, fur die durch Gesetz die
schriftiche oder eine andere besondere Form
vorgeschrieben ist (Beispiel: Widerspruch), dirfen
zur Zeit noch nicht per elektronischer Post
abgegeben werden, Es sind aber
Gesetzesdnderungen in Vorbereitung, die die
Rechtslage der im Bereich des Zivilrechts anpassen
sollen.

(5) Gehen rechtserhebliche Erklérungen, die
besonderen Formvorschriften unterliegen,  per
elektronischer Post ein, ist die zustindige Stelle
verpflichtet, den Absender unverziiglich auf den
Formmangel und die Folgen hinzuweisen.

(6) Angebote und Inhalte im E-Mail Verkehr sind
gem. § 8 Absatz 1 Mediendienste-Staatsvertrag
(MDStV)) unzuléssig, wenn sie

» gegen Bestimmungen des Strafgesetzbuches
verstoften,
den Krieg verherrlichen,
offensichtlich geeignet sind, Kinder oder
Jugendliche sittlich schwer zu gefahrden,

s Menschen, die sterben oder schweren kérper-
lichen oder seelischen Leiden ausgesetzt sind
oder waren, in einer die Menschenwiirde
verletzenden Weise darstellen und ein tatséch-
liches Geschehen wiedergeben, ochne dal ein
Uberwiegendes berechtigtes Interesse gerade
an dieser Form der Berichterstattung vorliegt;
eine Einwilligung ist unbeachtlich,

» in sonstiger Weise die Menschenwirde verlet-
zen.

Vierter Abschnitt: Behandlung der elektro-
nischen Post

1. Allgemeines

Die bestehenden Regelungen (z.B.I: Gemeinsame
GeschiftsOrdnung  -GGO-;  dienststelleninterne
Regelungen) sind grundsétzlich analog anzuwen
den bis auf die im Folgenden geregelte Behandiung
von elektronischem Posteingang und elektro-
nischem Postausgang.

Die Manipulation von E-Mail (z.B. Verfalschung des
Absenders oder des Inhalts) ist verboten.

2. Private Nutzung elektronischer Post

Die private Nuizung der elektronischen Post ist in
allen dienstlichen Postfachem unzuldssig. Zuge-
lassen ist die Nutzung von Free-Mail-Servern im
Internet oder Intranet mit dafiir speziell
eingerichteten privaten Postfachern, die wiederum
nicht fiir dienstliche Zwecke genutzt werden dirfen.
Der Zugriff auf Free-Mail-Server fiir die Nutzung
privater E-Mail ist durch ein Zugangspasswort zu
sichern, das nicht im dienstlichen Bereich hinterlegt
und zugénglich gemacht werden darf.

Hinweis: Private E-Mail unterliegen dem Fermmel-
degeheimnis nach §85 Abs. 1 Telekommunika-
tionsgesetz (TKG) und dirfen nicht ohne Einwilli-
gung der Kommunikationspartner dritten zugénglich
sein.
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3. Elektronischer Posteingang

(1) In der Regel geht die elektronische Post

direkt bei den zusténdigen Nufzern/Nutzerinnen ein.
Far die zentralen Postfacher der
Personalvertretungen  ist  durch  geeignete
Mafinahmen sicherzustellen, dass nur die
legimitierten Mitglieder der Personalvertretungen
Zugriff auf die dort eingehende elekironische Post
verschaffen kénnen.

Fir das zentrale Postfach der Dienststelle sind die
Zustandigkeit und die damit verbundenen Aufgaben
gesondert festzulegen.

Das gleiche gilt fur die Postfacher der Organisa-
tionseinheiten und/oder Arbeitsgruppen.
Unabhéngig davon, wo die elektronische Post ein-
geht, gelten fir die weitere Behandlung die in der
GGO festgelegten Regelungen.

Der E-Mail-Client soll nach Mbglichkeit stdndig im
Hintergrund aktiv sein, damit der Eingang neuer
Nachrichten sofort angezeigt wird. ist dies nicht
mbglich, ist der Posteingang wenigstens einmal pro
Arbeitstag auf Neueingéinge zu tberpriifen.

(2) Bei vorhersehbarer Abwesenheit (Urlaub,
Dienstreisen) kann ein automatischer Antworttext
an den E-Mail-Absender geschickt werden, in dem
auf die Abwesenheit des Empféngers hingewiesen
bzw. eine andere dienstiiche E-Mail-Adresse
genannt wird. Andernfalls hat der zu Vertretende zu
veranlassen, dass neu eingehende elekironische
Post automatisch an den Vertreter weitergeleitet
wird,

Bei nicht vorhersehbarer Abwesenheit (z.B. Erkran-
kung) muss die bereits aufgelaufene Post bearbei-
tet werden. Dazu sind Regelungen zur Vertretung
schriftlich gem. Geschéftsverteilungsplan (GVP) zu
treffen und zu hinterlegen.

(3) Erkennbar falsch adressierie Post ist nach
Mébglichkeit an die richtige Stelle oder die zentrale
Posteingangsstelle  elektronisch  weiterzuleiten.
Mindestens bei Weiterleitung Gber Dienststellen-
grenzen hinweg erhdlt der Absender eine
automatisch zu generierende
Nichtzustellungsnachricht.

(4) Ist eine eingegangene Nachricht nicht lesbar,
nimmt der Empfénger Kontakt mit dem Absender
auf, um das Problem zu l6sen.

(5) Uber den Umgang mit eingegangenen E-Mail,
deren Absender oder Inhalt zweifelhaft erscheinen,
sind Regelungen in der Dienstelle zu treffen.

Uber den Umgang mit aktiven Inhalten sowie dem
Aktivieren vom Programmen und sonstigen
Eingaben sind die Nutzerinnen/Nutzer regelmatig
aufzukléren.

(6) Wegen der Virengefahr ist ein sténdig aktuell

gehaltener Virenscanner zu aktivieren. in der Praxis

haben sich folgende Sicherheitsmassnahmen

bewahrt:

e permanente Virenprifung am Arbeitsplatz

und

e Virenprifung direki am Mailserver vor
Weiterleitung der Nachrichten auf den E-Mail-
Client.

(7) Das Abonnieren von elektronischer Post liber

. Mailing-Listen darf nur zu dienstlichen Zwecken

erfolgen und muss in jedem Fall auf das notwen-
dige Mal} beschrénkt werden.

(8) Der Empfang privater E-Mail ist technisch nicht
zu unterbinden. Dem Absender ist deshalb
unverziiglich  mitzuteilen, dass es  sich
ausschliesslich um ein dienstlich zu nutzendes E-
Mail-Postfach handelt und die Zusendung privater
Post zukiinftig unterbleiben soll.

4. Elektronischer Postausgang

(1) For die tagliche Dienstpost soll soweit wie
moglich der elektronische Postverkehr genutzt
werden.

(2) Dokumente, die rechtserhebliche Erkldrungen
enthalten, die nach geltendem Recht nicht in
elektronischer Form abgegeben werden dirfen
(siehe dazu den 3. Abschnit), diifen nur zusétzlich
zur Ubersendung in schrificher Form per
elektronischer Post versandt werden.

(3) Die Ubermittiung sensibler Daten mittels E-Mail
ist nur unter Einsatz geeigneter Verschilisselungs-
verfahren zuléssig.

Damit eine Vertretungsregelung (Einsichtnahme in
verschilisselte E-Mail) gewéshrleistet ist, soll
zukiinftig, wenn technisch verfigbar, zur Verschliis-
selung ein Gruppenzertifikat der Dienststelle bzw.
des Servers eingesetzt werden, dessen &ffentlicher
Schlissel in geeigneter Form bekanntzugeben ist.
Die derzeit genutzte Verschlitsselung mit einem
dem Benutzer persbnlich zugeordeneten Ver-
schilisselungszertifikat (z.B. bei Verfahren wie
PuMa und SEKT) soll zukinftig durch ein Grup-
penzertfikat der Dienststelle bzw. des Servers
abgeltst werden.

(4) Attachments (Anlagen in Dateiform) sind
grundsétzlich zuléssig.

Spezielle Dateiformate (z.B. aus Fachanwendun-
gen) sollen nur dann versandt werden, wenn
bekannt ist, dass der Empfénger diese Dateien
auch bearbeiten kann. Wegen der begrenzten
Speicherkapazitat der Mailserver sollen E-Mail
einschl. eines Dateianhanges grundsétziich nicht
gréier als 2 MB sein. Abweichungen hiervon sind
vorab mit den jeweiligen Administratoren der Mail-
server abzustimmen.

Programmdateien diirfen wegen der damit verbun-
denen Virengefahr nur durch die Systemverwaltung
oder spezielle Fachverfahren versandt werden.

(5) E-Mail sind mit einem aussageféhigen Betreff
zu versehen, um dem Empfanger den Uberblick
Uber die eingegangenen Nachrichten zu erleichtern.

(6) Einstellungen zur Prioritét sind im internen E-
Mail-Verkehr auf das notwendige MaR zu
beschrénken.

Die Verwendbarkeit von Aftributen, wie Priorititen
Jniedrig®, ,normal“ oder ,hoch" und Vermerke der
Vertraulichkeit, wie ,normal‘, ,persénlich® oder
Jvertraulich® sind von den eingesetzten E-Mail-
Client-Produkten abhéngig. Es kann somit nicht
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sichergestellt werden, dass abgesendete Attribute
auch auf der Empfangerseite interpretiert werden
kdnnen.

(7) Elektronische Post dient der schnellen Uber-
mittlung von Informationen und unterliegt deshalb
keiner besonderen Gestaltungsvorgabe. Sollte eine
besondere Gestaltung erforderlich sein (z.B.
Kopfbogen), ist der Nachricht ein entsprechender
Dateianhang beizufiigen.

Die E-Mail muss den Absender und die
absendende Dienststelie eindeutig erkennen
lassen.

(8) Sendeoptionen (z.B. Empfangsbestétigungen)
basieren derzeit nicht auf Internetstandards.
Dariiber hinaus erzeugen sie unnétige Netzlast und
kénnten zur Mitarbeiterkontrolle verwendet werden.
im Bedarfsfall kann im versandten Nachrichtentext
eine Empfangsbestétigung durch den Empfénger
erbeten oder die Sendeoption eingestelit werden.

(9) Die automatische Weiterleitung von E-Mail ist
nur an Postfacher innerhalb des BVN zugelassen.
Dabei sind verschiiisselt eingegangene E-Mail auch
verschliisselt weiter zuleiten.
Greifen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen von
ausserhalb des BVN auf Postfacher im BVN zu,
sind diese Zugriffe durch entsprechende
Authentisierung, Identifikation und Verschilisslung
des Verbindungskanals abzusichern.
Sofern der berechtigte Zugriff nur auf zentrale
Komponenten im BVN erfolgen darf, kénnen E-Mail-
Postfdcher auf zentralen E-Mail Servern im BVN
dupliziert und durch Umlenkung vom persdnlichen
auf das zusétzlich zentral eingerichiete Postfach
dem Zugriff von aussen zuginglich gemacht
werden.

§. Ablage

E-Mails, die fiir die Bearbeitung von Vorgéngen von
Bedeutung sind, sind diesen in ausgedruckter Form
beizufiigen.

Die Grundsétze einer ordnungsgemaRen Aktenfiih-
rung gelten sinngemaR auch fir ein- und ausge-
hende elekironische Post.

Nicht mebr benétigte E-Mail sind zu léschen.

Fiir die Archivierung von elektronischen Vorgéngen
sind zuklinftig Archivierungssysteme einzusetzen.

Fiinfter Abschnitt: Verzeichnis der E-Mail-
Adressen; Verteilerlisten

Alle personen- und organisationsbezogenen E-Mail-
Adressen befinden sich ‘im globalen E-Mail-
Verzeichnis. In das globale Adressbuch sind
lediglich Familienname, Vorname, Dienststelle,
Funktionsbereich, Organisationskennzeichen,

die dienstliche Telefonnummer und dienstliche
Faxnummer sowie die dienstliche E-Mail-Adresse
aufzunehmen. Die Pflege dieses Adressbuches
erfolgt sowohl zentral als auch dezentral durch die
jeweiligen Administratoren.

Das Anlegen von persénlichen Adressblichern und
Verteilerlisten, iiber die sich eine gréRere Zahl von
Empféngern zeitgleich erreichen Iédsst, ist zuldssig.

Allgemein ist beim Gebrauch von Verteilerlisten
aber zu beachten, dass hierdurch nicht unerheb-
liche Aktivitédten ausgelost werden.

Zur Vermeidung von missbrauchlicher Nutzung von
Verteilerlisten sollte der Gebrauch auf deren Mit-
glieder beschrénkt werden (Versand nur an und
durch die im Verteiler genannten Mitglieder).

Sechster Abschnitt: Protokollierung

Das E-Mail-System fiihrt Protokolidateien {Sende-
und Empfangsdaten; keine Inhalisdaten) (ber ein-
und ausgehende E-Mail.

Die Protokolldateien fiir internet-Mail werden nur in
Fehlerféllen zur Kldrung der Ursache nach Rick-
sprache mit der betroffenen Dienststelle ausge-
wertet. Einzelheiten sind 'ggf. in einer besonderen
Regelung zu treffen.

Eine Auswertung der Protokolldateien auf der Basis
von Messungen des Lastverkehrs ist nur anonymi-
siert durch den Provider zugelassen.

Beziiglich der L&schung der Protokolldateien finden
die Bestimmungen der einschidgigen Datenschutz-
gesetze Anwendung.

Siebter Abschnitt: Administrative Aufgaben

(1) Es ist nicht zu lassig, im Rahmen der
Administration (d. h. Einsichtnahme / Verénderung /
Léschung) auf Postfacher der Mitarbeiter/-innen
ohne deren Genehmigung zu zugreifen.

(2) Eine Leistungs- und Verhaltenskontrolle (z. B.
Erstellen von Kommunikationsprofilen) ist nicht
zuldssig.

(3) Das Loschen von Postfachern erfolgt erst,
nachdem die Mitarbeiter/<innen Gelegenheit zum
Auslesen und Sichern des Inhalts ihrer Postfacher
hatten. Sie teilen dies dem
Admnistrator/Administratorin mit.

(4) Sofemm durch die Wahmehmung von
Administrationsaufgaben  (Herunterfahren  des
Systems, Software Updates) die Arbeit der
Mitarbeiter/-innen beeintréchtigt wird, sind diese
vorher zu informieren. Es ist ihnen Gelegenheit zu
geben, lhre Arbeitsergebnisse zu sichern.

Achter Abschnitt: Schiussbestimmung

Diese Richtlinie tritt am Tage ihrer Verkiindung in
Kraft.

Bremen, den 07.03.2002 Der Senator fur Finanzen
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Verwaltungsvorschrift fiir die Durchfiihrung von Widerspruchsverfahren

Vom 7. Dezember 2010

Geandert durch Verwaltungsvorschrift vom 03.06.2014 (Brem.ABI. 2014 S. 338)

Inhaltsiibersicht

Bitte folgen Sie diesem Link, um die Tabelle an dieser Steile auf dem Transparenzportal

Bremen zu betrachien.

A. Handeln der Ausgangsbehdrde

l. Grundsitze (1) Das nach Eingang eines Widerspruchs zu fihrende Abhilfe verfahren bietet
der Ausgangsbehérde Gelegenheit, ihre Entscheidung zu (iberpriifen, besonders mit Blick auf
Einwande des Widerspruchsfihrers und offensichtliche Unrichtigkeiten der angegriffenen
Entscheidung. (2) Die Ausgangsbehtrde soll sich in jedem Stadium des Abhilfeverfahrens
darum bemiihen, das Verfahren einvernehmlich zu beenden und so eine Befassung der
Widerspruchsbehorde zu vermeiden. (3) Das Abhilfeverfahren ist so zu fihren, dass der
Widerspruchsfihrer stets tiber bestehende Mitwirkungsmdéglichkeiten und -Obliegenheiten
informiert ist. (4) Das Abhilfeverfahren ist zligig zu flihren. Setzt die Behdrde eine Frist zur
Stellungnahme, so soll die Stellungnahmefrist zwei Wochen nicht iiberschreiten und das Datum
bezeichnet werden, an dem die Frist endet.



II. Rechtsbehelfsbelehrung (1) Ist gegen einen schriftlich oder elektronisch erlassenen
Bescheid der Widerspruch statthaft, belehrt die Ausgangsbehérde nach Malgabe des § 58
Absatz 1 VwGQ liber die Moglichkeit des Widerspruchs, die Verwaltungsbehorde, bei welcher
der Widerspruch anzubringen ist, den Sitz dieser Verwaltungsbehdrde und die einzuhaltende
Frist in schriftlicher oder elektronischer Form. Ist gegen einen schriftlich oder elektronisch
erlassenen Bescheid die verwaitungsgerichtliche Klage statthaft, belehrt die Ausgangsbehérde
entsprechend. (2) Hat ein statthafter Rechtsbehelf gegen einen schriftlich oder elektronisch
erlassenen Bescheid keine aufschiebende Wirkung, so weist die Ausgangsbehdrde hierauf in
aligemein verstandlicher Form hin. In diesem Fall belehrt die Ausgangsbehérde auch Uber die
Mdglichkeit eines Antrags nach § 80 Absatz 5 VWGO, das hierfur zustandige
Verwaltungsgericht, den Sitz dieses Verwaltungsgerichts und - gegebenenfalis - die
einzuhaltende Frist. Bedarf es vor einem Antrag nach § 80 Absatz 5 VwGO eines Antrags auf
Aussetzung der Vollziehung nach § 80 Absatz 6 Satz 1 VwGO, belehrt die Ausgangsbehérde
auch hiertiber. (3) Ist der Verwaltungsakt auf die Zahlung einer Geldforderung gerichtet und
kénnen wahrend der Dauer eines Rechtsbehelfsverfahrens Zinsanspriiche zu Gunsten der
offentlichen Hand entstehen, belehrt die Ausgangsbehorde hiertiber.

lil. Eingang des Widerspruchs; Eingangsbestitigung Die Ausgangsbehérde besté‘\figt nach
MaRgabe der folgenden Vorschriften in schriftlicher oder elektronischer Form den Eingang des
Widerspruchs (Eingangsbestatigung), méglichst binnen einer Woche. (1) Die Ausgangsbehérde
bestétigt den Widerspruch und den Tag des Eingangs bei ihr oder der Widerspruchsbehérde. Ist
unklar, ob ein Schreiben als Widerspruch zu verstehen ist, bedarf es der Auslegung unter
Beriicksichtigung des verfolgten Rechtsschutzziels. Im Zweifel ist von einem Widerspruch
auszugehen. (2) Uber den Inhalt nach Ziffer 1 hinaus ist die Eingangsbestatigung nach
MaRgabe der folgenden Priifungsschritte zu ergénzen:

a) Die Ausgangsbehérde priift die Einhaltung der Widerspruchsfrist des § 70 Absatz 1 Satz 1
VwGO. Ist der Widerspruch verfristet, teilt die Ausgangsbehdrde dem Widerspruchsfiihrer dies
in der Eingangsbestétigung unter Darlegung der maf3geblichen Daten mit, regt die Riicknahme
des Widerspruchs an und weist gegebenenfalls auf gebiihrenrechtliche Folgen bei
Durchfuhrung des Widerspruchsverfahrens oder der Riicknahme hin. Ist der Widerspruch
darlber hinaus offensichtlich unbegriindet, kann die Ausgangsbehérde dies knapp ergénzend
darlegen, wenn dies mit Blick auf den Rechtsfrieden, im Hinblick auf zukunftiges
Verwaltungshandeln oder aus anderen Griinden geboten erscheint.



b) Ist fiir den Widerspruchsfiithrer ein Stellvertreter aufgetreten, priift die Ausgangsbehdrde das
Vorliegen einer Bevolimachtigung. Im Falle einer anwaltlichen Vertretung kann hiervon
abgesehen werden. Ist keine schriftliche Vollmacht vorgelegt worden und erscheint das
Vorliegen einer Stellvertretung zweifelhaft, weist die Ausgangsbehdrde den Widerspruchsfihrer
in ihrer Eingangsbestéatigung auf diese Zweifel hin und gibt unter Fristsetzung Gelegenheit zur
Stellungnahme.

¢) Ist der Widerspruch nicht begriindet worden, weist die Ausgangsbehdrde in ihrer
Eingangsbestatigung unter Fristsetzung auf die Moglichkeit hin, den Widerspruch schriftlich
oder bei einer Vorsprache miindlich zur Niederschrift zu begriinden. Sie setzt den
Widerspruchsfilhrer in Kenntnis, dass sie bei Ausbleiben einer Begriindung nach Aktenlage
entscheiden werde.

(3) Die Eingangsbestatigung kann mit der Abgabenachricht nach Ziffer V 1 verbunden werden,
wenn die Wochenfrist fur die Eingangsbestatigung gewahrt wird.

(4) Wird der Widerspruch bei der Widerspruchsbehérde eingelegt, gibt die
Widerspruchsbehdrde den Widerspruch unverziiglich an die Ausgangsbehdrde ab. Diese
verfahrt nach Ziffer 1 bis 3.

IV. Das Abhilfeverfahren (1) Nach Vorliegen der Begriindung oder Ablauf von
Stellungnahmefristen nach Ziffer [1l 2 Buchstabe b und c priift die Ausgangsbehdrde, ob eine
Abhilfe in Betracht kommt (Vorab-Priifung). Erscheint eine Abhilfe nach der VorabPriifung
ausgeschlossen, weil der Widerspruch offensichtlich unzuléssig oder offensichtlich unbegriindet
ist, legt die Ausgangsbehérde den Widerspruch gemaR Ziffer V der Widerspruchsbehérde vor.
Anderenfalls verfahrt sie nach Ziffer 2. (2) Die Ausgangsbehérde priift den Ausgangsbescheid
umfassend. Diese Priifung soll binnen vier Wochen nach Vorliegen der Begriindung oder Ablauf
der Stellungnahmefrist nach Ziffer Il 2 Buchstabe c abgeschiossen sein.

a) Sieht die Ausgangsbehdrde noch Aufklarungsbedarf in tatsdchlicher Hinsicht, gibt sie dem
Widerspruchsfiihrer unter Fristsetzung Gelegenheit zur Stellungnahme. Dabei weist sie so
konkret als mdaglich darauf hin, in welcher Hinsicht sie noch tatséchlichen Aufkldrungsbedarf
sieht und in welcher Form der Widerspruchsfiihrer vortragen kann. Je nach der konkreten Lage
des Falles zeigt sie die Méglichkeit auf, Angaben durch Urkunden, Fotos, schriftliche



Zeugenaussagen oder andere Beweismittel zu belegen. Sie weist darauf hin, dass sie bei
Ausbleiben weiteren Vortrags nach Aktenlage entscheiden werde.

b) Erkennt die Ausgangsbehérde, dass eine Verstandigung mit dem Widerspruchs- fihrer
schriftlich nur schwer méglich ist, soll sie Gelegenheit zur miindlichen Erdrterung gewéhren.
Dies kann - je nach Lage des Falles - auch telefonisch erfolgen. Die Ausgangsbehdrde
dokumentiert den Inhalt von Gespréchen und Telefonaten in der Akte.

c} Die Ausgangsbehdrde holt nach den fiir sie maRgeblichen datenschutzrechtlichen
Bestimmungen Informationen bei anderen Behérden ein, soweit dies sachlich geboten ist,
insbesondere mit Blick auf das Vorbringen des Widerspruchsfithrers.

(3) Erweist sich der Widerspruch als zuldssig und begriindet, hilft die Ausgangsbehérde dem
Widerspruch ab und entscheidet nach MaRgabe von § 80 BremVwVI{G iber die Kosten (§ 72
VwGO). Werden dem Widerspruchsfiihrer Kosten auferlegt oder wird die Notwendigkeit der
Hinzuziehung eines Rechtsanwalts oder eines sonstigen Bevoliméchtigten verneint, belehrt der
Abhilfebescheid nach MaRgabe des § 58 Absatz 1 VwWGO lber die Méglichkeit der Klage, das
Gericht, bei welchem die Klage anzubringen ist, dessen Sitz und die einzuhaltende Frist in
schriftlicher oder elekironischer Form.

Erweist sich der Widerspruch als unzuléssig oder unbegriindet, legt die Ausgangsbehérde den
Widerspruch der Widerspruchsbehdrde geméaR Ziffer V vor.

V. Vorlage des Widerspruchs Hilft die Ausgangsbehdrde dem Widerspruch nicht ab, legt sie
ihn der Widerspruchsbehdérde vor. (1) Die Ausgangsbehérde teilt dem Widerspruchsfiihrer die
Abgabe des Widerspruchs mit (Abgabenachricht).

a) Die Abgabenachricht benennt die zusténdige Widerspruchsbehérde und deren
Erreichbarkeit sowie, soweit fur die Ausgangsbehdrde bereits erkennbar, den dort zustandigen
Mitarbeiter.

-



b) Ausgangsbehorde und Widerspruchsbehérde kénnen hiervon abweichend vereinbaren,
dass die Widerspruchsbehdrde die Abgabenachricht erteilt. In diesem Fall enthélt die
Abgabenachricht neben den Informationen nach Buchstabe a auch die Mitteilung des
Aktenzeichens bei der Widerspruchsbehdrde.

c) Die Abgabenachricht enthélt iber Buchstabe a und b hinaus keine weiteren Mitteilungen.

(2) Die Ausgangsbehorde legt mit dem Widerspruch einen Bericht vor.

Soweit dem Widerspruch eine Begrundung beigegeben war, legt die Ausgangsbehérde knapp
dar, warum die angefiihrten Griinde sie nicht zu einer Abhilfeentscheidung bewogen haben. Im
Ubrigen soll sie sich auf den Hinweis beschrinken, dass aus ihrer Sicht an der
Ausgangsentscheidung festzuhalten ist. Besteht Anlass hierzu, setzt sie die
Widerspruchsbehérde tber ihr weiteres Vorgehen in Kenntnis, auch im Hinblick auf bereits
vorliegende gerichtliche Entscheidungen.

(3) Mit dem Widerspruch legt die Ausgangsbehbrde der Widerspruchsbehdrde die Akten vor.
Hiervon abweichend kénnen Ausgangsund Widerspruchsbehérde allgemein oder fiir den
Einzelfall vereinbaren, dass die Akten erst auf Anforderung der Widerspruchsbehérde vorgelegt

werden.

a) Die Ausgangsbehdrde legt ein Retent an und legt den gesamten Verwaltungsvorgang der
Widerspruchsbehorde vor. Auf der Umschiagseite der Retentakte vermerkt sie das
Widerspruchsverfahren und bezeichnet es nach seinem Gegenstand.

b) Ist nach Vorlage der Akten an die Widerspruchsbehdrde mit dem Entstehen weiterer
Aktenbestandteile, insbesondere weiterem Schriftverkehr, bei der Ausgangsbehérde zu
rechnen, so stellt die Ausgangsbehorde in Absprache mit der Widerspruchsbehérde sicher,
dass beide Behérden stets tiber einen aktuellen Aktenbestand verfiigen. Mittel zu diesem
Zweck kénnen etwa die Fiihrung von Doppelakten oder die Ubersendung von Durchschriften

sein.

c) Die Ausgangsbehdrde kann der Widerspruchsbehorde unter Beachtung einer ausreichenden



Datensicherung ihren Ausgangsbescheid sowie weitere Aktenbestandteile in elektronischer
Form lbersenden. Hierzu treffen die Widerspruchsbehérde und die Ausgangsbehérde
Absprachen.

VI. Drittbeglinstigende Verwaltungsakte (1) Legt ein Dritter gegen einen Verwaltungsakt,
der einen anderen beglinstigt, Widerspruch ein (drittbegiinstigender Verwaltungsakt), informiert
die Ausgangsbehérde den begiinstigten Dritten schriftlich oder elektronisch iiber den Eingang
des Widerspruchs und gibt ihm unter Fristsetzung Gelegenheit zur Stellungnahme. (2) Weiteren
im Abhilfeverfahren entstehenden Schriftverkehr erhalt der beglinstigte Dritte jeweils in
Abschrift. Der Widerspruchsfihrer und der beglinstigte Dritte sind aufzufordern, Schreiben
jeweils mit einer ausreichenden Zahl Abschriften vorzulegen.

B. Durchfiihrung des Verfahrens bei der Widerspruchsbehérde

L. Grundsiétze (1) Im Widerspruchsverfahren priift die Widerspruchsbehérde die Entscheidung
der Ausgangsbehérde -auf ihre RechtmaBigkeit, bei Ermessensentscheidungen iibt sie ihr
Ermessen selbst aus und begriindet ihre Entscheidung. Das Verfahren dient in gleichem Malle
dem Rechtsschutz des Biirgers, der Entlastung der Verwaltungsgerichte und der Selbstkontrolle
der Verwaltung. (2) Die Widerspruchsbehérde soll sich in jedem Stadium des
Widerspruchsverfahrens bemihen, das Verfahren einvernehmlich zu beenden. (3) Das
Widerspruchsverfahren ist so zu filhren, dass der Widerspruchsfiihrer stets iiber bestehende
Mitwirkungsmaglichkeiten und -Obliegenheiten informiert ist. (4) Das Widerspruchsverfahren ist
zligig zu fiihren. Setzt die Widerspruchsbehérde eine Frist zur Stellungnahme, so soll die
Stellungnahmefrist vier Wochen nicht Uberschreiten und das Datum bezeichnet werden, an dem

die Frist endet.

ll. Fristversdumnis (1) Ist der Widerspruch nicht fristgemaf erhoben worden und hat der
Widerspruchsfiihrer keinen Anspruch auf Wiedereinsetzung in den vorigen Stand, so soll die
Widerspruchsbehdérde den Widerspruch nach Ziffer 11l als unzul&ssig zuriickweisen. Eine
Sachentscheidung kommt nur ausnahmsweise in Betracht, wenn dies im Hinblick auf den
Rechtsfrieden, auf zukiinftiges Verwaltungshandeln oder aus anderen Griinden geboten
erscheint. (2) Wendet sich ein Widerspruchsfithrer gegen einen drittbegiinstigenden



Verwaltungsakt und liegen die Voraussetzungen nach Ziffer 1 Satz 1 vor, so weist die
Widerspruchsbehérde den Widerspruch stets als unzuldssig zuriick.

lll. Verfahrensfiihrung bei der Widerspruchshehdorde (1) Die Widerspruchsbehérde
ermittelt den Sachverhalt von Amts wegen. Sie bestimmt Art und Umfang der Ermittlung, an das
Vorbringen und die Beweisantrége der Beteiligten ist sie nicht gebunden. Sie zieht die
Beteiligten nach folgenden MaRigaben bei der Aufkldrung des Sachverhaltes heran:

a) Sieht die Widerspruchsbehérde noch Aufklérungsbedarf in tatsichlicher Hinsicht, gibt sie
dem Widerspruchsfihrer unter Fristsetzung Gelegenheit zur Stellungnahme. Dabei weist sie so
konkret wie moglich darauf hin, in welcher Hinsicht sie noch tatsachlichen Aufklarungsbedarf
sieht und in welcher Form der Widerspruchsfiihrer vortragen kann. Je nach der konkreten Lage
des Falles zeigt sie die Mdglichkeit auf, Angaben durch Urkunden, Fotos, schriftliche
Zeugenaussagen oder andere Beweismittel zu belegen. Sie weist darauf hin, dass sie bei
Ausbleiben weiteren Vortrags nach Aktenlage entscheiden werde.

b) Hat bereits die Ausgangsbehdrde auf den gleichen Aufklarungsbedarf nach Abschnitt A Ziffer
IV 2 Buchstabe a hingewiesen und hat der Widerspruchsfiihrer hierauf nicht reagiert, so kann
die Widerspruchsbehérde von einer Aufforderung nach Buchstabe a absehen oder die Frist zur

Stellungnahme verkirzen.

¢) Die Widerspruchsbehérde kann von sich aus dem Widerspruchsfiihrer Gelegenheit zur
mindlichen Erérterung der Angelegenheit geben. Dies kann auch telefonisch erfolgen. Die
Widerspruchsbehérde dokumentiert den Inhalt von Gespréachen und Telefonaten in der Akte.
Erkennt die Widerspruchsbehorde, dass eine schriftliche Versténdigung mit dem
Widerspruchsfilhrer schwer félit, soll sie Gelegenheit zur miindlichen Erdrterung gewéhren.

(2) Ist ein Widerspruch abweisungsreif, ist aber eine Anderung der Sach- oder Rechtslage
zugunsten des Widerspruchsfiihrers in der ndheren Zukunft abzusehen, so kénnen die
Widerspruchsbehérde und der Widerspruchsfiihrer vereinbaren, dass eine Bescheidung des
Widerspruchs bis auf Weiteres oder fir einen bestimmten Zeitraum unterbleiben soll. Eine



solche Vereinbarung ist in geeigneter Form zu dokumentieren. Sie bindet die Beteiligten, bis die
Widerspruchsbehérde mitteilt, das Verfahren fortzufiihren oder der Widerspruchsfilhrer die
Fortfihrung des Verfahrens von der Widerspruchsbehérde verlangt.

(3) Halt die Widerspruchsbehorde einen Widerspruch fur unzuléssig oder unbegriindet, so kann
sie in geeigneten Fallen gegeniiber dem Widerspruchsflihrer unter Hinweis auf mdgliche
gebihrenrechtiiche Folgen die Riicknahme des Widerspruchs anregen. Ein solcher Hinweis ist
geboten, wenn die durch das Widerspruchsverfahren aufgeworfenen Rechtsund
Tatsachenfragen durch gerichtliche Entscheidungen in Verfahren des Widerspruchsfihrers oder
anderer Personen geklart erscheinen.

(4) Die Widerspruchsbehdorde beteiligt andere Behorden:

a) Die Widerspruchsbehdrde kann in Ubereinstimmung mit den firr sie geltenden
datenschutzrechtlichen Bestimmungen Informationen anderer Behérden einholen.

b) Ist fir die Widerspruchsbehorde ersichtlich oder liegt es nahe, dass Sachverhaltskl&rungen
und Steliungnahmen im Widerspruchsverfahren auch fiir die Ausgangs- behérde Bedeutung
erlangen kénnen, so stellt sie unter Beachtung der fiir sie geltenden datenschutzrechtlichen
Bestimmungen und in Absprache mit der Ausgangsbehérde sicher, dass diese jeweils aktuell
informiert wird. Mittel zu diesem Zweck kénnen etwa die Filhrung von Doppelakten oder die
Ubersendung von Durchschriften sein.

IV. Verfahrensmanagement (1) Soweit nicht fiir den betroffenen Verwaltungsbereich
besondere Regelungen iiber die Reihenfolge der Bearbeitung von Widerspriichen bestehen,
entscheidet die Widerspruchsbehérde hieriiber nach Ermessen. In ihre Erwégungen stellt sie
jedenfalls folgende Gesichtspunkte ein:

a) den Zeitpunkt des Eingangs des Widerspruchs: Altere Verfahren haben Vorrang vor
jingeren Verfahren,;

b) das Vorliegen einer Anordnung der sofortigen Vollziehung nach § 80 Absatz 2 Satz 1
Nummer 4 VwGO: Hat die Ausgangs- oder die Widerspruchsbehédrde die sofortige Vollziehung



angeordnet, ist das Widerspruchsverfahren beschleunigt zu betreiben und abzuschlieRen; dies
gilt nicht, wenn der Widerspruchsfiihrer einverstanden ist, den Ausgang eines gerichtlichen
Eilverfahrens abzuwarten;

c) entscheidungsreife Widerspruchsverfahren sind zligig abzuschlielen, insbesondere, wenn
spétere Verédnderungen der Sach- oder Rechtslage eine erneute Sachprifung erforderlich
machen kénnen;

d) die Bedeutung der Angelegenheit.

(2) Die Widerspruchsbehdérde trifit MaBnahmen, um Widerspriche innerhalb der Drei- Monats-
Frist des § 75 Satz 1 VWGO zu bescheiden.

a) Sind nach Einlegung des Widerspruchs drei Monate vergangen, ist aber Uber den
Widerspruch noch nicht entschieden, legt der Sachbearbeiter in der Akte dar, aus welchen
Griinden eine Entscheidung noch nicht ergangen ist (§ 75 Satz 1 VwGO).

b) Ist nach Einlegung des Widerspruchs ein Jahr vergangen, ist aber ber den Widerspruch
noch nicht entschieden, ist der Beh&rdenleitung tber die Griinde fiir diese Verzégerung zu
berichten.

¢) Hiervon abweichend oder ergénzend hierzu kénnen fiir einzelne Verwaltungsbereiche
andere Malihahmen ergriffen werden, die geeignet sind, zur Beachtung der Drei- Monats-Frist

beizutragen.

C. Bescheiderstellung und Abschluss des Widerspruchsverfahrens



I. Grundsiétze (1) Der Widerspruchsbescheid schliefft das behérdliche Verfahren ab. Er muss
fir den Widerspruchsfihrer, die Ausgangsbehorde, mogliche weitere Beteiligte und die Gerichte
Klarheit schaffen, welche Regelung gelten soll. (2) Der Widerspruchsbescheid ist knapp zu
fassen und auf die Ausfithrungen zu beschrénken, welche die Entscheidung tragen. (3) Der
Widerspruchsbescheid hat nur das jeweilige Verwaltungsrechtsverhéitnis zum Gegenstand. Er
dient nicht der Kiédrung allgemeiner Rechtsfragen, die von Ausgangs- und Widerspruchsbehérde
unterschiedlich beurteilt werden. (4) Gegenstand einer verwaltungsgerichtlichen Klage ist der
urspriingliche Verwaltungsakt in der Gestalt des Widerspruchsbescheides. Dies gilt namentlich
flr die Ermessenserwagungen, auf die besondere Sorgfalt zu verwenden ist.

ll. Sprachliche Gestaltung Der Widerspruchsbescheid ergeht regelmégig in Bescheidform.
Er beginnt mit einer persénlichen Anrede des Adressaten. Dieser wird auch im weiteren Text
personlich angesprochen (,Sie" oder ,lhr Mandant”).

lll. Erfolgreicher Widerspruch (1) Soweit die Widerspruchsbehtrde dem Widerspruch
stattgibt, trifft der Widerspruchsbescheid die verfahrensbeendende Regeiung gegeniiber dem
Widerspruchsfiihrer selbst. Die Widerspruchsbehérde kann die tatsachliche Umsetzung des
Widerspruchsbescheides der Ausgangsbehdrde aufgeben, wenn diese Umsetzung behérdliche
Mittel erfordert, Uiber welche die Widerspruchsbehérde nicht verfugt. (2) Der
Widerspruchsbescheid bestimmt nach MafRigabe von § 80 BremVwVIG, wer die Kosten tragt.
(3) Der Widerspruchsbescheid bestimmt, ob die Zuziehung eines Rechtsanwalts oder eines
sonstigen Bevollméchtigten notwendig war. Bei dieser Entscheidung durfen die Anforderungen
an die Notwendigkeit nicht Uberspannt werden. MafRgeblich fiir die Entscheidung ist der
Standpunkt einer verstandigen Partei, also die Frage, ob sich ein verniinftiger Burger mit
gleichem Bildungs- und Erfahrungsstand eines Rechtsanwaltes oder eines sonstigen
Bevoliméchtigten bedient hatte. Dabei sind die personlichen Verhéltnisse des
Widerspruchsfithrers und die Schwierigkeit der Sache in Betracht zu ziehen. (4) Hat ein
Widerspruch in vollem Umfange Erfolg, beschrankt sich der Widerspruchsbescheid
grundsétzlich auf den Tenor. Eine Begriindung erfolgt sehr knapp. In der Regel reicht ein
Hinweis auf die Ausfiihrungen des Widerspruchsfﬂhrers. Sétze 1 bis 3 gelten entsprechend bei
einem teilweisen Erfolg des Widerspruchsfiihrers ; hier ist eine Begriindung nur hinsichtlich des
ablehnenden Teils des Bescheids erforderlich. Sieht die Widerspruchsbehérde Bedarf fiir
Hinweise an die Ausgangsbehérde, sind diese in das Begleitschreiben nach Ziffer Vil 1
aufzunehmen. (4a) Hat der Widerspruch nur teilweise Erfolg, werden dem Widerspruchsfihrer
Kosten auferlegt oder wird die Notwendigkeit der Hinzuziehung eines Rechtsanwalts oder eines
sonstigen Bevollméchtigten verneint, belehrt der Widerspruchsbescheid nach MaRgabe des



§ 58 Absatz 1 VwGO (iber die Moglichkeit der Klage, das Gericht, bei welchem die Klage
anzubringen ist, dessen Sitz und die einzuhaltende Frist in schriftlicher oder elektronischer
Form. (5) Macht der Widerspruchsfiihrer Kosten eines Bevollméachtigten durch eine
Anwaltskostenrechnung geltend, so ist das Oberlandesgericht Bremen entsprechend den
jahrlich erlassenen Verwaltungsvorschriften zur Durchfiihrung der Haushalte zu beteiligen.

IV. Erfolgloser Widerspruch (1) Der erfolglose Widerspruch wird zurtickgewiesen. (2) Der
Widerspruchsbescheid bestimmt nach MaRRgabe von § 80 BremVwVIG, wer die Kosten tragt.
(3) Soweit der Widerspruchsfiihrer unterliegt, bedarf es einer Begriindung der Entscheidung.
Diese ist knapp, héflich und verstandlich zu fassen und auf das fir den Einzelfall Notwendige zu
beschrénken. Sie wird unterteilt in die Abschnitte ,)." und ,I1." (4) Unter ,1." wird der Sachverhalt
dargestellt.

a) Ein Einleitungssatz bezeichnet den Verfahrensgegenstand.

b) Die Darstellung des Sachverhaltes beschrénkt sich auf die entscheidungserheblichen
Tatsachen. Enthélt bereits der Ausgangsbescheid eine zutreffende Darstellung des
Sachverhalts, verweist der Widerspruchsbescheid fiir den Zeitraum bis zum Erlass des
Ausgangsbescheides hierauf und stellt nur den tatsachlichen Ablauf des Folgezeitraumes dar.
Wegen der Einzelheiten soll auf Schrifisétze, Protokolle und andere Unterlagen verwiesen
werden, soweit sich aus ihnen der Sach- und Streitstand ausreichend ergibt.

c) Die Darstellung des Widerspruchsverfahrens soll sich auf die Mitteilung der Verfahrensdaten
und -handiungen beschranken. Rechtsansichten sowie Tatsachenvortrag der Beteiligten werden
nicht wiedergeben; wird hiervon im Einzelfall abgewichen, ist eine gedréngte Darstellung
geboten.

(5) Unter I.“ legt der Widerspruchsbescheid die Griinde dar, die den Tenor der Entscheidung
tragen.

a) Ein Einleitungssatz stellt das Ergebnis der Entscheidung fest.



b) Ausflihrungen zur Zusténdigkeit der Widerspruchsbehérde sowie zur Zuléssigkeit des
Widerspruchs unterbleiben, wenn nicht Besonderheiten des Falles Abweichendes gebieten.

¢) Zum Tatbestand einer Norm wird nur das Entscheidungserhebliche dargelegt. Begehrt der
Widerspruchsfiihrer einen Verwaltungsakt, so sind nur Darlegungen zu dem
Tatbestandsmerkmal veranlasst, an dem der Anspruch scheitert. Ausfiihrungen, welche die
Entscheidung nicht tragen, unterbleiben grundsatzlich; ebenso Ausfilhrungen zur Rechtslage im
Allgemeinen. Rechtsprechung ist allenfalls sparsam und ergebnisbezogen anzufithren.
Textbausteine sollen nur sparsam verwendet werden. In Ausnahmeféllen kann die
Widerspruchsbehérde Erwéagungen in den Bescheid aufnehmen, welche das Ergebnis nicht
tragen, wenn dies mit Blick auf den Rechtsfrieden, im Hinblick auf zukiinftiges
Verwaltungshandeln oder aus anderen Griinden geboten erscheint.

d) Ist der Widerspruchsbehérde Ermessen eréffnet, liegt ein besonderer Schwerpunkt des
Widerspruchsbescheides bei der Darstellung der Ermessenserwégungen. Der
Widerspruchsbescheid muss die Tatsachen darlegen, von denen die Widerspruchsbehérde
ausgeht. Halt die Widerspruchsbehorde Behauptungen des Widerspruchsfiihrers fir
unzutreffend, so steht es ihr frei, von einer weiteren Ermittlung abzusehen und diese
Behauptungen bei Austibung ihres Ermessens als wahr zu unterstellen, wenn diese nicht
entscheidungserheblich sind. Die Widerspruchsbehérde hat deutlich zu machen, dass sie
Ermessen auslbt. Sie hat ihr Ermessen sodann entsprechend dem Zweck der Ermichtigung
auszuliben und die gesetzlichen Grenzen des Ermessens einzuhalten. Bei der
Ermessensausiibung hat die Widerspruchsbehérde insbesondere ermessensleitende
Verwaltungsvorschriften in‘den Blick zu nehmen. Die Ermessensentscheidung muss dem
Einzelfall gerecht werden. Textbausteine oder pauschalen Formulierungen sind daher sparsam
Zu verwenden.

e) Die Widerspruchsbehérde ist berechtigt, im Widerspruchsbescheid hilfsweise Ermessen
auszuiben. Von dieser Méglichkeit soll sie Gebrauch machen, wenn 1. nach ihrer Auffassung
kein Ermessen erdffnet ist, 2. diese Annahme aber nicht frei von Zweifel ist und 3. die
Widerspruchsbehérde ihr Ermessen zu Lasten des Widerspruchsfiihrers ausiibte, wenn es



doch eréffnet sein sollte.

f) Besteht nach den Buchstaben a bis e kein Anlass, zu Tatsachenvortrag oder
Rechtsansichten des Widerspruchsfilhrers Stellung zu nehmen, so beschrénkt sich der
Widerspruchsbescheid auf den Hinweis, dass es auf diesen Vortrag von Rechts wegen nicht

ankommt.

g) Der Widerspruchsbescheid bezeichnet die Rechtsgrundiage der Kostenentscheidung.

(6) Der Widerspruchsbescheid belehrt nach MalRgabe des § 58 Absatz 1 VwGO iber die
Méglichkeit der Klage, das Gericht, bei welchem die Klage anzubringen ist, dessen Sitz und die
einzuhaltende Frist in schriftlicher oder elektronischer Form.

Ordnet die Widerspruchsbehorde erstmals die sofortige Voliziehung des Bescheides nach § 80
Absatz 2 Satz 1 Nummer 4 VWGO an, belehrt sie in schriftlicher oder elektronischer Form liber
die Mdglichkeit eines Antrags auf Wiederherstellung der aufschiebenden Wirkung nach § 80
Absatz 5 VwGO, das Verwaltungsgericht, bei dem der Antrag anzubringen ist, den Sitz dieses
Verwaltungsgerichts und - gegebenenfalls - die einzuhaitende Frist.

V. Gebiihrenfestsetzung (1) Werden fiir den Widerspruchsbescheid Kosten (Gebithren und/
oder Auslagen) erhoben, so soll die Widerspruchsbehérde diese Kosten im Tenor des
Widerspruchsbescheides festsetzen. (2) — aufgehoben -

VI. Drittbegiinstigender Verwaltungsakt Im Fall des erfolgreichen Widerspruchs gegen
einen drittbeglnstigenden Verwaltungsakt ergeht ein Bescheid nach Ziffer Ill gegeniber dem
Widerspruchsfiihrer und ein Bescheid nach Ziffer IV gegeniiber dem Begiinstigten. im Fall des
erfolglosen Widerspruchs gegen einen drittbeglinstigenden Verwaltungsakt ergeht ein Bescheid
nach Ziffer 11l gegentiber dem Beglinstigten und ein Bescheid nach Ziffer IV gegeniiber dem

Widerspruchsfiihrer.

VIl. Zustellung an den Widerspruchsfiihrer (1)Der Widerspruchsbescheid ist nach den



Vorschriften des Verwaltungszustellungsgesetzes zuzustellen. Ein einfacher Brief reicht nicht
aus. (2)Zustellungen werden an den allgemein oder fiir bestimmte Angelegenheiten besteliten
Bevollmachtigten gerichtet, wenn dieser eine schriftliche Vollmacht vorgelegt hat. Fehlt eine
solche schriftliche Volimacht, kann die Zustellung an den Bevollmachtigten gerichtet werden. (3)
An Behorden, Kérperschaften, Anstalten und Stiftungen des éffentlichen Rechts, an
Rechtsanwilte, Patentanwilte, Notare, Steuerberater, Steuerbevollméchtigte, Wirtschaftspriifer,
vereidigte Buchprifer, Steuerberatungsgesellschaften, Wirtschaftsprifungsgesellschaften und
Buchprifungsgesellschaften wird der Widerspruchsbescheid gegen Empfangsbekenntnis
zugestellt. Besteht Anlass hierzu, kann auch in anderer Form, insbesondere durch
Postzustellungsurkunde zugestellt werden. (4) Im Ubrigen werden Widerspruchsbescheide
grundsétzlich durch die Post mit Postzustellungsurkunde, mittels Einschreiben mit Riickschein
oder mittels Einschreiben durch Ubergabe zugestellt.

VIIl. Verhiltnis zur Ausgangsbehérde (1) Eine Ablichtung des Widerspruchsbescheides geht
der Ausgangsbehérde zusammen mit den Akten zu. Soweit Erlduterungen gegenlber der
Ausgangsbehorde angezeigt sind, werden diese in einem Begleitschreiben niedergelegt. (2)
Der Widerspruchsbescheid bindet die Ausgangsbehérde. Ein Remonstrationsrecht ist ihr nicht
eroffnet. Die Ausgangsbehorde kann den Ausgangsbescheid in Gestalt des
Widerspruchsbescheides nur aufheben, wenn sie Uber neue rechtliche oder tatséchliche
Erkenntnisse verfiigt. Die Befugnisse von behordlich besteliten Prozessbevollméchtigten vor
den Verwaltungsgerichten bleiben unberihrt.

D. Besonderheiten bei gerichtlichem oder behérdlichem Eilrechtsschutz

I. Grundsitze (1) Die gesetzliche oder behérdliche Anordnung des Sofortvolizuges nach § 80
Absatz 2 VWGO ist kein Selbstzweck. Sie dient der Vollziehung eines Verwaltungsaktes vor
seiner Bestandskraft. Ausgangs- und Widerspruchshérde prifen daher fortlaufend, ob eine
Voliziehung des Verwaltungsaktes vor Bestandskraft in der Sache geboten und praktisch
erreichbar ist. (2) Betreibt der Widerspruchsfiihrer ein gerichtliches Eilverfahren, so kann
diesem der zeitliche Vorrang vor dem Widerspruchsverfahren eingerdumt werden, wenn der
Widerspruchsfiihrer hiermit einverstanden ist. (3) Ausgangs- und Widerspruchsbehérde
bemuhen sich in jeder Phase des Verfahrens um einversténdliche Regelungen, um die
Inanspruchnahme der Verwaltungsgerichte durch Eilverfahren zu vermeiden.



lI. Vollziehbarkeit des Verwaltungsakts

(1) Wendet sich der Widerspruchsfihrer gegen einen sofort vollziehbaren Verwaltungsakt, so
prift die Ausgangsbehérde, ob sie wegen Besonderheiten des Einzelfalles die Vollziehung nach
§ 80 Absatz 4 VwGO aussetzt.

a) Bei der Anforderung von &ffentlichen Abgaben und Kosten (§ 80 Absatz 2 Satz 1 Nummer 1
VwGO) soll die Vollziehung ausgesetzt werden, wenn ernstliche Zweifel an der RechtmaBigkeit
des angegriffenen Verwaltungsaktes bestehen oder wenn die Vollziehung fur den Abgaben-
oder Kostenpflichtigen eine unbillige, nicht durch tiberwiegende offentliche Interessen gebotene

Harte zur Folge hétte.

b) In den Féllen des § 80 Absatz 2 Satz 1 Nummer 2 und 3 VwGO priift die Behérde, ob die
Vollziehung ausgesetzt werden kann. Dabei sind mégliche Zweifel an der RechtmaRigkeit des
Verwaltungsaktes, besondere Harten fiir den Widerspruchsfihrer oder bestehende tats&chliche
Vollzugsdefizite in die Erwdgungen einzubeziehen.

¢) Hat die Ausgangsbehdérde selbst die sofortige Vollziehung nach § 80 Absatz 2 Satz 1
Nummer 4 VwWGO angeordnet, so prift sie eine Aussetzung nach § 80 Absatz 4 VwGO
grundsétzlich nur auf Antrag des Widerspruchsfihrers oder wenn das weitere Vorbringen dazu
Anlass gibt. Bei dieser Prifung stelit sie die unter Buchstabe b genannten Gesichtspunkte in

ihre Erwégungen ein.

(2) Ist ein Verwaltungsakt sofart vollziehbar, so prift die Widerspruchsbehorde nach Abschiuss
des Abhilfeverfahrens nach Maligabe von Ziffer 1, ob die Vollziehung des Verwaltungsaktes
ausgesetzt werden kann.

(3) Ist der Verwaltungsakt nicht sofort vollziehbar, ordnet die Widerspruchsbehérde die sofortige
Voliziehung des Verwaltungsaktes an, wenn hieran ein besonderes &ffentliches Interesse



besteht oder dies im (berwiegenden Interesse eines Beteiligten liegt. Die Anordnung bedarf der
schriftlichen Begriindung nach § 80 Absatz 3 Satz 1 VWGO.

Il. Gerichtlicher Eilrechtsschutz

(1) Fihrt der Widerspruchsfihrer zeitgleich zu dem Widerspruchsverfahren ein
verwaltungsgerichtliches Eilverfahren, so bemiiht sich die Behdrde um eine Verstandigung Ober

das weitere Vorgehen.

a) In der Regel kann die Ausgangsbehérde annehmen, dass der Widerspruchsfihrer vorrangig
eine gerichtliche Klarung der Auseinandersetzung anstrebt. Sie weist den Widerspruchsfuhrer
im Regelfall bereits in der Eingangsverfiigung darauf hin, dass vor Bescheidung des
Widerspruchs das Eilverfahren abge-wartet wird, wenn der Widerspruchsfiihrer diese
Vorgehensweise nicht ausdriicklich ablehnt.

b) Widerspricht der Widerspruchsfihrer einem Abwarten des gerichtlichen Eilver- fahrens, so
sind Ausgangs- und Widerspruchsbehérde gehalten, das Hauptsacheverfahren vorrangig zu
betreiben, wenn sie an der sofortigen Vollziehung des Verwaltungsaktes festhalten wollen.

c) In geeigneten Fallen kann sich die Ausgangs- oder die Widerspruchsbehdrde mit dem
Widerspruchsfihrer dahin versténdigen, dass eine Voliziehung des Verwaltungsaktes vor Eintritt
der Bestandskraft unterbleibt, wenn hierdurch ein verwaltungsgerichtliches Eilverfahren
abgewendet oder beendet werden kann.

(2) Fordert das Verwaltungsgericht die Verwaltungsakten an, so legt die Ausgangsbehérde
diese Akten unverziglich vor. Sie stellt durch Anfertigung einer Doppelakte oder in anderer
geeigneter Weise sicher, dass sie selbst Uber vollstdndige Aktenkenntnis verfligt und weitere
Eingénge des Widerspruchsfiihrers, auch in anderen Angelegenheiten, zeitnah bearbeitet
werden kénnen.

(3) Betreibt ein Widerspruchsfihrer ein gerichtliches Eilverfahren gegen einen nach § 80 Absatz



2 Satz 1 Nummer 4 VwGO flr sofort

vollziehbar erklédrten Verwaltungsakt, prift die Ausgangsbehdrde, ob der Anordnung der
sofortigen Vollziehung eine Begriindung beigegeben ist, die den Anforderungen des § 80
Absatz 3 VWGO geniigt. Ist dies nicht der Fall, so nutzt sie die Méglichkeit, die Begriindung im
gerichtlichen Verfahren nachzubessern.

(4) Nach Abschluss des Eilverfahrens ist das anhéngige Widerspruchsverfahren zligig
abzuschlieRen.

a) Wenn dies sachlich geboten ist, regt die Ausgangs- oder die Widerspruchsbehdrde die
Riicknahme eines Widerspruchs nach Mafigabe von Abschnitt B Ziffer 11l 3 an.

b) Soweit sich die Ausgangs- und/oder die Widerspruchsbehérde der Rechtsauffassung eines
Verwaltungsgerichts anschlieRen, reicht in der Begriindung ein Hinweis auf die entsprechende
Entscheidung mit einer kurzen Wiedergabe der Begriindung. Eine vollstandige Wiedergabe der
Entscheidungsgriinde unterbleibt. Ist der Ausgangs- und/oder Widerspruchsbehérde Ermessen
eingerdumt, so hat sie dies selbst auszuliben.

E. Inkrafttreten

Diese Verwaltungsvorschrift tritt am 1. Januar 2011 in Kraft.

Bremen, den 7. Dezember 2010

Der Senat

Weitere Fassungen dieser Vorschrift

Vorschrift vom 07 12,2010, giiltig ab 01.01.2011 bis 12.06.2014

Bitte folgen Sie diesem Link, um die Tabelle an dieser Stelle auf dem Transparenzportal

Bremen zu betrachten.
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Verwaltungsvorschrift zur Anderung der Verwaltungsvorschrift
fiir die Durchfithrung von Widerspruchsverfahren

Vom 3. Juni 2014

1. Die Verwaltungsvorschrift fir die Durchfiihrung von Widerspruchsverfahren
vom 7. Dezember 2010 (Brem.ABI. 2011 S. 39, 170) wird wie foigt geéndert:

a) In Abschnitt A Ziffer IV Absatz 3 wird nach Satz 1 folgender Satz eingefiigt:

~Werden dem Widerspruchsfithrer Kosten auferlegt oder wird die Not-
wendigkeit der Hinzuziehung eines Rechtsanwalts oder eines sonstigen
Bevoliméchtigten verneint, belehrt der Abhilfebescheid nach MaRgabe des
§ 58 Absatz 1 VwGO uber die Mdglichkeit der Klage, das Gericht, bei
welchem die Klage anzubringen ist, dessen Sitz und die einzuhaltende
Frist in schriftlicher oder elektronischer Form."

b) In Abschnitt C Ziffer Ill wird nach Absatz 4 folgender Absatz 4a eingefigt:

».(4a) Hat der Widerspruch nur teilweise Erfolg, werden dem Wider-
spruchsfilthrer Kosten auferlegt oder wird die Notwendigkeit der Hinzu-
ziehung eines Rechtsanwalts oder eines sonstigen Bevoliméchtigten
verneint, belehrt der Widerspruchsbescheid nach MaRgabe des § 58
Absatz 1 VwWGO uber die Moglichkeit der Klage, das Gericht, bei welchem
die Klage anzubringen ist, dessen Sitz und die einzuhaltende Frist in
schriftlicher oder elektronischer Form.“

c) In Abschnitt C Ziffer lll Absatz 4 werden die Wérter ,nach Ziffer VIl 1 durch
die Wérter ,nach Ziffer VIIl 1“ ersetzt.

d) In Abschnitt C Ziffer IV wird im letzten Absatz die Angabe ,(5)" durch die
Angabe ,(6)" ersetzt.

e) Abschnitt C Ziffer V Absatz 2 wird aufgehoben.
2. Diese Verwaltungsvorschrift tritt am Tage nach ihrer Veréffentlichung im
Amtsblatt der Freien Hansestadt Bremen in Kraft.
Bremen, den 3. Juni 2014
Der Senat

Frele
Hansestadt

Bremen  Unterzeichner: Senatskanzlei Bremen
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alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Senatorin fir Soziales, Jugend, Frauen, Integration und
Sport (senatorische Behodrde)

Hinweise, Anregungen und Regelungen zur Nutzung von E-Mail und Outlook

E-Mails und die Nutzung von Outlook sind aus unserem Arbeitsalitag nicht mehr wegzudenken. Vie-
les ist dadurch leichter geworden. Allerdings entstehen durch die Menge an E-Mails, durch unklare
Kommunikationsregeln und verschiedentlich auch durch sachfremde Verwendung von E-Mail neue
Probleme. Um manche dieser Schwierigkeiten zu vermeiden, finden sich nachfolgend einige Hinwei-
se und Anregungen zur Erleichterung unserer taglichen Kommunikation.

. Allgemeine Hinweise zur Verwendung von E-Mail

E-Mails sind nicht immer das beste Mittel, um Arbeitsabléufe effektiv zu unterstiitzen. Uberlegen
Sie, ob ein Telefonat oder ein Geschéiftsgang in VIS womdglich die bessere Alternative sein
kénnte.
Versenden Sie selbst weniger E-Mails, um weniger E-Mails zu erhalten (die Riicklaufrate betrégt
i.d.R. tiber 60%).
Beachten Sie insbesondere bei Nachrichten an S, SV und/oder Abteilungsleitungen, dass auch
bei der Kommunikation Giber E-Mail grundsatzlich der Dienstweg einzuhalten ist.
Sie erleichtern sich und den Adressierten die Bearbeitung, die Zuordnung, die Ablage und das
Wiederfinden der E-Mails, wenn Sie méglichst nur ein Thema pro E-Mail ansprechen.
Sofern Handlungen vom Adressatenkreis erwartet werden: Schreiben Sie, wer was bis wann tun
soll (also nicht: ,Wir sollten einen Termin vereinbaren®, sondern: ,Ich werde zu einem Termin ein-
laden” oder: ,Bitte laden Sie zu einem Termin ein.*).
Der Zweck einer E-Mail kann durch géngige Geschéaftsgangvermerke (auch: ,Verfigungen®)
kurz und prazise verdeutlicht werden (s. hierzu den Hinweis auf die GGO unter Ziffer 5.). In der E-
Mail-Kommunikation bieten sich insbesondere an:

o z.K./zur Info(rmation): Kenntnisnahme ohne Erwartung einer Handlung oder Reaktion
z.Bearb. / m.d.B.u.B.: zur Bearbeitung / mit der Bitte um Bearbeitung
m.d.B.u.w.V.: mit der Bitte um weitere Veranlassung
z.d.A.: zu den Akten, Adressatin/Adressat soll Mail, evtl. inkl. Anhange, zu den bei ihr/ihm
gefuhrten Akten (evil. elektronische Akte in VIS) nehmen
Erwarten Sie bei der Versendung von E-Mails keine sofortige Antwort. Sofern erforderlich: Ge-
ben Sie eine (realistische) Frist deutlich sichtbar an und begriinden Sie die Fristsetzung.
Formulieren Sie kurz und prazise.
Flgen Sie bei langeren Texten (wenn sie denn schon sein missen...) sichtbare Absétze ein.
Bleiben Sie stets freundlich, sachlich und verbindlich.
Bei Beurteilungen, Fordergesprachen, Feedback und negativen Botschaften sollten Mails unbe-
dingt vermieden werden. Hier ist das persénliche Gespréch gefragt.
Erst Recht verbietet sich Kritik an Einzelnen — woméglich noch in einem gréeren Verteiler.
Vermeiden Sie ironische oder sarkastische Aussagen, zumal sie nicht immer als solche erkannt
werden.
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E-Mails an Externe sollten stets mit férmlicher Anrede und Schlussformel formuliert werden und
lhre E-Mail-Signatur enthalten.

Beachten Sie die Vorgaben zur Gestaltung der E-Mail-Signatur (s. hierzu den Link unter Ziffer 5.
sowie den Eintrag im Organisationshandbuch im SJFIS-Intranet).

In der kollegialen E-Mail-Korrespondenz, gerade mit Kolleginnen und Kollegen aus dem eigenen
Arbeitsbereich, mit denen mehrmals téglich kommuniziert wird, kénnen weniger formalisierte E-
Mails die bessere Wahl sein. Sie sparen Zeit und das Wesentliche wird auf den ersten Blick er-
kennbar. Verbindliche Regeln kénnen hierzu nicht formuliert werden. Entscheidend sind die Ge-
pflogenheiten im taglichen Umgang miteinander.

Denken Sie bei Abwesenheit an die vorherige Aktualisierung und Aktivierung des Abwesenheits-
hinweises in Outklook.

Outlook ist kein geeignetes Ablagemedium. Legen Sie Ihre abzulegenden E-Mails in VIS ab.

2. E-Mails schreiben und versenden

Adressierung im Feld ,An*“:

In das Feld ,An“ soliten nur Personen oder Stellen, von denen eine Handlung erwartet wird oder
fur die Ihre Information wirklich wichtig ist, aufgenommen werden.

Mehrere Aufgaben mit mehreren Empfangerinnen und Empféngern in einer E-Mail sollten még-

lichst vermieden werden.

Formulieren Sie klar und deutlich, was Sie von wem (ggf. bis wann und in welcher Form)

erwarten (zu Fristen: s.o.).

Adressierung im Feld ,Cc” (,Carbon Copy®):

Fur Empfangerinnen und Empfénger, die Cc adressiert werden, ist die Mail nur ein Informations-

angebot. Angebote kénnen angenommen, ignoriert oder abgelehnt werden. Folglich kénnen Sie
vom Cc-Adressatenkreis keine Handlung und noch nicht einmal Kenntnisnahme erwarten.
Wenn Kenntnisnahme wichtig ist, adressieren Sie die Mail direkt ,An“ und mit der Bitte um Kennt-
nisnahme.

Adressierung im Feld ,Bcc” (,Blind Carbon Copy®):

Je nach Inhalt kann es geboten sein, bei einer E-Mail an eine Personengruppe den Verteiler nicht
offentlich zu machen — z. B. aus Datenschutzgriinden. Dann setzen Sie |hre eigene E-Mail-
Adresse in das Feld ,An® und alle'anderen in das Feld ,Bcc* (nicht sichtbare Empféngerinnen und
Empfanger). Aber Vorsicht: Mit der ,Bcc“-Option, also unsichtbar Adressierten, sollte sehr vor-
sichtig umgegangen werden. Kommunikationspartner kénnen durchaus verérgert reagieren, wenn
sie erfahren, dass Dritte Kenntnis erlangt haben, ohne als Beteiligte (in ,An“ oder ,Cc*) kenntlich
gemacht worden zu sein.

Sie durfen in der Regel nicht davon ausgehen, dass Personen, die lhnen ihre private E-Mail-
Adresse gegeben haben, auch automatisch damit einverstanden sind, dass Sie diese weiterge-
ben. Benutzen Sie hier ,Bec”.

Angaben im Feld ,Betreff":

Das Betreff-Feld sollte immer aussagekriftig, aktuell und kurz formuliert werden. Senden
Sie niemals eine E-Mail ohne Betreff.

Denken Sie bei der Formulierung des Betreffs auch an die spatere Speicherung von Mails in VIS:
Die Angaben im Betreff-Feld werden lbernommen und kénnen bei der spateren Suche nach Do-
kumenten hilfreich sein — vorausgesetzt sie sind wohlberlegt formuliert worden.

Sehr kurze Informationen kénnen Sie ausschlieBlich in die Betreffzeile schreiben. Das Ende der
Mail mit # eom # kennzeichnen (end of mail/message). So erspart sich der Leser das unnétige
Offnen.



Anhénge:

3.

Nur wirklich erforderliche Anhénge versenden oder weiterleiten. Das Arbeiten mit VIS-
Geschaftsgangen ist hier haufig die bessere Wahl und entlastet das Speichervolumen in Ihrem
E-Mail-Postfach.

Auf Anhénge im Text hinweisen, um zu vermeiden, dass sie ibersehen werden.

Das Dateiformat des Anhanges muss vom Adressierten gedffnet, gelesen und bearbeitet werden
konnen (Standard- bzw. gangige Austauschformate). Sie missen damit rechnen, dass ungewshn-
liche oder gar ausfiihrbare (z.B. *.exe) Dateiformate bei den empfangenden Stellen vom dort ein-
gesetzten Virenscanner evtl. nicht zugelassen werden.

Die DateigréBe von Anhiangen sollte ggf. komprimiert werden. Allerdings besteht auch hier die
Gefahr, dass komprimierte Dateien vom Virenscanner der Empfangerin bzw. des Empféangers
evtl. nicht zugelassen werden. Wenn die Moglichkeit besteht, ist das Arbeiten mit gemeinsamen
Ablagen i.d.R. die bessere Wahl.

Empfangene E-Mails beantworten und weiterleiten

Antworten:

Gehen Sie duRerst (!) sparsam mit der Funktion ,Antworten an alle* um. Immer.
Und wenn Sie.schon an alle antworten: Miissen tatséchlich auch alle zuvor in ,Cc* adressierten
Personen lhre Antwort erhalten? Wenn nicht; Verteiler bereinigen.

Weiterleiten:

5.

Diese Funktion kann hilfreich sein, um weitere Personen von einem fur sie wichtigen Sachverhalt
zu informieren.

Denken Sie aber immer daran: Die an einer Mail-Korrespondenz Beteiligten formulieren ihre
Nachrichten fiir den ihnen bis dato bekannten Adressatenkreis. Priffen Sie also genau, wem sie
welche Korrespondenz weiterleiten.

Termine vereinbaren

Laden Sie zu Terminen tber die Funktion ,Teilnehmer einladen” im Kalender von Outlook ein
und vermeiden Sie Terminmitteilungen per ,normaler” E-Mail. Diese kénnen Gibersehen werden.
Zudem bietet die Verwendung des Outlook-Kalenders die komfortable Méglichkeit, zu- oder abzu-
sagen und Termine damit automatisch in den eigenen Kalender zu Gbertragen.

Wenn Sie im Textfeld der Einladung wichtige Informationen tibermitteln oder sogar Dateien beift-
gen, ist ein entsprechender Hinweis im Feld ,,Betreff“ (z.B. ,Text beachten® oder ,Sitzungsunter-
lagen als Anlage beigefligt") hilfreich.

Halten Sie lhren Outlook-Kalender aktuell, um anderen die Koordination von Terminen mit Ihrer
Beteiligung zu erleichtern.

Beachten Sie die Anleitung zur Anzeige der ,,Frei/Gebucht-Zeiten* im Outlook-Kalender (zu fin-
den im SJFIS-Intranet unter ,Anleitungen, Beschreibungen, Checklisten“ und Gber das Organisa-
tionshandbuch).

Terminkoordination zwischen mehreren Personen per E-Mail wird schnell anstrengend und fallt
die Postfacher der Beteiligten. Abhilfe kann der Terminplaner des Deutschen Forschungsnetzes
bieten, der kostenfrei nutzbar ist und auf Servern in Deutschland betrieben wird:
https://terminplaner.dfn.de/

Weitere Regelungen

Die Nutzung von und der Umgang mit E-Mails und Outlook ist in der Richtlinie fir die Nutzung der
elektronischen Post (E-Mail) — Tul-E-Mail-Nutzung — vom 07.03.2002 geregelt. Dieses Dokument fin-
den Sie unter:



Link zur Richtlinie fiir die Nutzung der elektronischen Post (E-Mail) - Tul-E-Mail-Nutzung - vom
07.03.2002

Diese Richtlinie verweist - neben den dort direkt getroffenen speziellen Regelungen — auf die GGO.

Diese finden Sie unter:
Link zur gemeinsamen Geschéftsordnung fur die bremische Verwaltung (Brem.GGO)

Ferner ist das Rundschreiben Nr. 8/2010 der Senatorin fur Finanzen zu beachten. Dies finden Sie un-

ter:
Link zum Rundschreiben "Verwendung einheitlicher E-Mail-Signaturen in der bremischen Verwaltung"




Gute Kommunikation ist alles!
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Senatorin fiir Kinder und Bildung

Kurzieitfaden: Vorgaben fiir den Schriftverkehr mit Externen

1. Grundsitzlich
Im Schriftverkehr mit Auenstehenden ist auf eine héfliche und allgemein versténdliche
Sprache zu achten. Bei Vorgangen, bei denen absehbar ist, dass die Bearbeitung etwas
langer dauert, werden Zwischenbescheide erteilt. Wenn mdglich enthélt der Zwischen-
bescheid auch schon Angaben, bis wann mit einer Antwort gerechnet werden kann. Flr
alle Schreiben ist der offizielle Kopfbogen der Senatorin flir Kinder und Bildung zu ver-
wenden. Es gelten die Regeln der DIN 5008, diese sind im Rechtschreibduden nachles-

bar.

2. Absender
Ein Hinzufligen der Organisationseinheit (z.B. Abt. 1, Referat 11) unter der sich im Brief-
kopf befindenden Nennung ,Senatorin fir Kinder und Bildung® ist grundsétzlich nicht vor-

zunehmen.

3. Adressfeld
Keine Leerzeile zwischen Absenderzeile und Adresse
Amts-, Funktions- oder Berufsbezeichnung (kommen in die erste Zeile)
(Hinweise zur korrekten Anrede von Amtstragern (Kirchen, Verbanden, Ministerien) fin-
det man auf der Internetseite des Bundesministerium des Inneren unter www.protokoll-
inland.de)
Anrede Titel akademischer Grad Vorname Nachname
Stralte, Hausnummer (oder Postfach) (danach kommt keine Leerzeile)
Postleitzahl, Ort

4. Betreffzeile
Das Wort Betreff wird nicht geschrieben.
Formatvorgabe: Arial 11, fett
Durch die Betreffzeile erfahrt der Leser auf einen Blick worum es geht.

5. Anrede
Bitte eine formliche Anrede verwenden:
Sehr geehrte Frau XX
Sehr geehrter Herr YY

Sehr geehrte Damen und Herren



Senatorin fiir Kinder und Bildung

Erhalt der Empfanger das Schreiben in seiner Funktion, so ist sie/ er entsprechend an-
zureden. Bsp.: Frau Présidentin, Herr Vorsitzender

6. Textteil
Formatvorgabe: Arial 11, Zeilenabstand 1,0 Zeilen
Schreiben sind in der Ich-Form zu verfassen.
Der Textteil besteht aus einem Eingangssatz, dem Antwortteil sowie dem Schlusssatz.
Beispielsatze flr einen Eingangs- sowie Schlusssatz finden Sie im beigefligten Kopfbo-
gen
Der Schreiben sollte so verstandlich verfasst sein (auch ohne Beziige zu vorhergehen-

dem Schriftwechsel), dass klar zu erkennen ist, was der Verfasser aussagen will.

7. Unterschrift/ Gruf
Unterschrift:
- die Senatorin zeichnet ohne Zusatz
- der Staatsrat mit dem Zusatz .In Vertretung*
- alle anderen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz ,Im Auftrag”

Der Brief endet fUr alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit der Gruf3formel:

Mit freundlichen Grifken
Im Auftrag

Vorname Nachname

8. Anlage(n)
Alle Anlagen sind aufzufiihren.



Die Senatorin fiir Kinder und Bildung

Die Senatorin fiir Kinder und Bildung - Rembertiring 8-12 - 28195 Bremen

Amts,- Funktions- oder Berufsbezeichnung
Anrede Titel ak. Grad Vorname Nachname
StralRe Hausnummer (oder Postfach)
Postleitzahl Ort

Durch die Betreffzeile erfahrt der Leser auf einen Blick worum es
geht (Arial 11, fett das Wort Betreff wird nicht geschrieben)

Sehr geehrte Frau XX,
Sehr geehrter Herr YY,
Sehr geehrte Damen und Herren,

Freie
Hansestadt
Bremen

Auskunft erteilt
lhr Name

Zimmer Nr

Tel. 0421 361-
Fax 0421 496-

E-Mail: vorname.nachname
@bildung.bremen.de

Datum und Zeichen
lhres Schreibens
bitte eingeben

Mein Zeichen
(bitte bei Antwort angeben)
bitte eingeben

Bremen, xx.00xxxx

Eingangssatz: Hier einige Beispiele Schriftform:
e ich bedanke mich fur lhr Schreiben vom... o Aial 11
e ich bestatige den Eingang... e 1,0 zeilig
o die Senatorin hat mich beauftragt, lhnen ...... e Trennung
o |hr Brief hat uns gezeigt, dass.... von ﬁ‘bsit'
e Ihre Birgeranfrage vom.... e
(mit dem Eingangssatz bitte eine kurze Darstellung des Sachverhaltes wiedergeben)
Antwortteil
Schlusssatz: Hier einige Beispiele
o Vielen Dank fir ihr Verstandnis/ Unterstiitzung/ Kooperation....
* lhre Interessen und Anregungen werden wir aufgreifen....
¢ |ch hoffe, unsere Informationen helfen lhnen weiter....
* Wir kdnnen gut verstehen, dass lhnen die Entscheidung nicht ge-
fallt. Aber bitte verstehen Sie auch unsere Situation.
Mit freundlichen GriiRen
Im Auftrag
Vorname Nachname
Anlage(n)
Eingang: Dienstgebaude: Bus / StraRenbahn: Sprechzeiten: Bankverbindungen:
Rembertiring 8-12 Rembertiring 8-12 Haltestelle montags bis freitags Bremer Landesbank
28195 Bremen Hauptbahnhof von 9:00 - 14:00 Uhr IBAN: DE 27 2905 0000 1070 1150 00

Sparkasse Bremen
IBAN: DE 73 2905 0101 0001 0906 53



