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1 Allgemeines

1.1 Anwendungsbereich und Zweck

101. Die vorliegende Allgemeine Regelung (AR) ,,Allgemeine Geschaftsordnung“ (AGO) A-
500/15 legt verbindliche Vorgaben fir den Geschéftsbetrieb in der Bundeswehr (Bw) und den
allgemeinen Dienstbetrieb in den Dienststellen (DSt) fest. Die Regelungen bilden einen einheitlichen

Rahmen, der im Einzelfall auf die Besonderheiten der DSt angepasst werden muss.

102. Die Vorgaben und Festlegungen gelten medienunabhéngig fir das Stabs- und
Verwaltungshandeln (StvwH)! sowohl auf digitaler Basis (,Elektronische Verwaltungsarbeit®) als auch
fur papiergebundenes Arbeiten.

103. Soweit Vorgaben der GO-BMVg analog fur die Bw gelten sollen,-ist dieses in dieser AGO
ausdricklich bestimmt.

104. Die AGO legt den Rahmen fiir einen rechtskonformen und-leistungsfahigen Geschéftsbetrieb,
eine transparente Aktenfiihrung sowie den ordnungsgemafen-Umgang mit Schriftgut verbindlich fest.
Neben diesen allgemeinen Rahmenvorgaben sind, wo erforderlich, spezifische Festlegungen den

hierzu erlassenen Regelungen zu entnehmen.

Bundesministerien

Gemeinsame Geschéaftsordnung
der Bundesministerien (GGO)

Geschaftsbereich BMVg

BMVg nachgeordneter Bereich
¥
Ergénzende Geschaftsordnung A-500/15
des BMVg (GO-BMVg) Allgemeine Geschaftsordnung (AGO)
Interne Regelungen des BMVg
(IR-BMVg) ¥
Erganzende
A-500/1 -
Zusammenarbeit des BMVG mit Dienst- GESChaftS?rdnungen (GO) der
stellen des nachgeordneten Bereichs Dienststellen

Wirkungsbereich

|:| In der Bundesregierung |:| Im BMVg |:| In der Bundeswehr |:| In der Dienststelle

Abb. 1: Landkarte der Geschéaftsordnungen im Geschéaftsbereich (GB) des

Bundesministeriums der Verteidigung (BMVg)

1 Das StVwH umfasst die Durchfiihrung des allgemeinen Geschaftsbetriebs in den militdrischen und zivilen DSt.
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1.2  Leitprinzip

105. Basis der AGO ist ein hohes MalR an Selbststandigkeit im Denken und Handeln aller zivilen
und militdrischen Angehérigen der Bw und die Verpflichtung der Vorgesetzten sowie der mit Leitungs-
aufgaben Betrauten zur Ubernahme von personlicher Verantwortung. Diese Verantwortung ist

untrennbar mit den ihnen tbertragenen Befugnissen verknipft und nicht delegierbar.

1.3 Umsetzung in den Dienststellen

106. Die DSt bzw. die Organisationsverantwortlichen legen eigenverantwortlich und
widerspruchsfrei zur AGO einen auf die Besonderheit der DSt angepassten Regelungsbedarf in einer
,Erganzenden Geschaftsordnung“ (GO-[DSt])? fest. Diese haben das Prinzip des ,Flhrens mit

Auftrag” in angemessener Weise zu berucksichtigen.

2 Organisation

2.1 Behorden- und Dienststellengliederung

201. Der Aufbau und die Struktur von DSt in der Bw folgt einheitlichen (Organisations-)
Grundsatzen. Im Wesentlichen leitet sich die Organisation aus den zugewiesenen Aufgaben ab. Hierzu
soll die gewahlte Organisationsform Flexibilitat ermdglichen und sich aufgaben- und prozessorientiert
auf die jeweiligen Kernaufgaben konzentrieren.cAufbau- und Ablauforganisation folgen einem klaren
hierarchischen Aufbau. Den Dienstposten werden Ebenen gerecht und personenunabhangig dauerhaft
wahrzunehmende Aufgaben und die dazu benétigten Kompetenzen (Rechte) und Verantwortungen
zugeordnet. Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung bilden dabei eine untrennbare Einheit (AKV-

Prinzip). Daneben spielen Wirtschaftlichkeitserwagungen eine wesentliche Rolle.®

In DSt der Bw sind die zivilen und militdrischen Gleichstellungsbeauftragten (GleiBziv und GleiBmil)
sowie dartber hinaus ein institutioneller Rahmen von Beteiligungs- und Vertretungsgremien sowie
Funktionstragern und Funktionstragerinnen, zu beachten. Soweit Gesetze und Regelungen deren

Beteiligung vorsehen, ist dies zu beachten und deren Belange sind zu beriicksichtigen.

2.2  Aufbau- und Ablauforganisation

202. Aufbau- und Ablauforganisation werden in der Bw gemeinsam zur Aufgabenwahrnehmung

genutzt.

Die Aufbauorganisation schafft Strukturen, in denen Organisationselemente (OrgElem) (Abteilungen,

Referate, Gruppen, Sach- und Fachgebiete usw.) abgebildet werden. Dartiber hinaus werden die

2 Anstelle des Begriffs ,Geschaftsordnung” kann in militdrischen DSt der Begriff ,Stabsdienstordnung” genutzt
werden.
3 Weiterfihrend hierzu siehe AR ,Grundséatze der Organisation® A-500/50 VS-NfD.
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OrgElem sowohl vertikal (Linie) als auch horizontal (Prozesse/Ablaufe) miteinander verknipft. Es

entsteht dadurch ein formales Beziehungsgeflecht, das den Rahmen fiir die Ablauforganisation bildet.

Die Ablauforganisation beschaftigt sich mit der Regelung der (Arbeits-)Prozesse. Arbeitsablaufe und
-prozesse werden unter den Gesichtspunkten ,Inhalt, Zeit, Zuordnung und Raum® geordnet. Die
Ablauforganisation bildet das Zusammenwirken der an der Aufgabenerledigung beteiligten OrgElem,
Verfahren und Sachmittel ab.

203. Die giltigen Organisationsgrundlagen (OrgGdlg) fur die DSt bilden den Rahmen fir die

Ausgestaltung der Aufbau- und Ablauforganisation der DSt.

204. Bei wesentlichen Anderungen der Aufgaben, der Ablaufe und der Zustandigkeiten der DSt sind

deren OrgGdlg anzupassen.

205. Formalisierte Arbeits- und Fachaufsichtsbeziehungen zwischen OrgElem der DSt und dem

BMVg*sind in den entsprechenden OrgGdlg der DSt abzubilden.

206. Die Organisationsstruktur der DSt ist im Informationssystem OrgGdlg der Bundeswehr® im

IntranetBw veroffentlicht.

2.3  Gleichstellungsbeauftragte

207. Die GleiBziv und GleiBmil werden nach MaRgabe des Bundesgleichstellungsgesetzes
(BGleiG) bzw. des Soldatinnen- und Soldatengleichstellungsgesetzes (SGleiG) gewahlt. Sie sind
unmittelbar der Dienststellenleitung (DStLtg) zugeordnet und Uben ihre Tatigkeiten weisungsfrei aus

(siehe Abschnitt Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.).

2.4 Interessenvertretungen

208. Der Personalratin personalratsfahigen DSt wird auf Grundlage der Vorschriften des Bundes-
personalvertretungsgesetzes (BPersVG) gewahlt. Sofern Soldatinnen und Soldaten zum Personalrat
wabhlberechtigt sind, ist 8 60 Absatz 2 Soldatinnen- und Soldatenbeteiligungsgesetz (SBG) zu beachten.
In diesem Gremium kénnen, abhangig von der jeweiligen Personalkorperstruktur der DSt, die Gruppen
der Beamtinnen und Beamten, der Tarifbeschaftigten sowie der Soldatinnen und Soldaten vertreten
sein. Die Namen der Mitglieder des amtierenden Personalrates sowie die Erreichbarkeit werden von

der Personalvertretung veroffentlicht.

2009. In militarischen DSt ohne Zivilpersonal werden nach den Vorschriften des SBG Vertrauens-

personen (VP) gewahlt, die die Interessen der Soldatinnen und Soldaten in der DSt vertreten.

210. Die Belange schwerbehinderter Menschen werden durch die ortliche Schwerbehinderten-

vertretung wahrgenommen. Sie wird nach den Bestimmungen des Sozialgesetzbuches — Neuntes

Siehe Nr. 204 der AR ,Zusammenarbeit des BMVg mit Dienststellen des nachgeordneten Bereiches® A-500/1.
5 https://isog.bundeswehr.org/isorggdigWeb/index.html.
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Buch (SGB IX) ,Rehabilitation und Teilhabe von Menschen mit Behinderungen“ dann gewahlt, wenn

mindestens funf schwerbehinderte Menschen in der DSt beschétftigt sind.

2.5 Funktionstrager und Funktionstragerinnen

211. Gemal § 181 SGB IXist in jeder DSt eine Inklusionsbeauftragte bzw. ein Inklusionsbeauf-
tragter zu benennen, die bzw. der die DStLtg in Angelegenheiten schwerbehinderter Menschen
verantwortlich vertritt. Sie oder er achtet darauf, dass die der DSt gegeniiber schwerbehinderten
Menschen obliegenden Verpflichtungen erfillt werden.

212, Bei jeder DSt, die Einnahmen oder Ausgaben bewirtschaftet, ist eine Beauftragte bzw. ein
Beauftragter fur den Haushalt (BfdH) zu bestellen, soweit die DStLtg diese Aufgabe nicht selbst
wahrnimmt. Einzelregelungen hierzu werden im Rahmen der Erarbeitung der. OrgGdlg fiir die DSt
getroffen. Die fachliche Zustandigkeit liegt bei der Abteilung Haushalt und Controlling im BMVg. Zur
Unterstutzung der bzw. des BfdH kdnnen auf ihren oder seinen Vorschlag von der DStLtg Titelverwalter
oder Titelverwalterinnen zur Haushaltsmittelbewirtschaftung schriftlich bestellt werden. Bei
Kommandobehorden und Amtern mit einer Abteilung Verwaltung'ist der Leiter oder die Leiterin der
Abteilung Verwaltung BfdH und damit verantwortlich fiir die Haushaltsfiihrung im Kommando- bzw.
Amtsbereich und auch fir die Verteilung der dem Kommando- oder Amtsbereich bereitgestellten

Haushaltsmittel an die nachgeordneten mittelbewirtschaftenden DSt.

213. Jede DStLtg hat fur die religiosen Anliegen ihres militarischen Personals aufgeschlossen zu
sein und ist fir deren religiése Betreuung mitverantwortlich. Sie hat sorgféaltig dariiber zu wachen, dass
den Soldatinnen und Soldaten im Rahmenivon Dienst und Freizeit hinreichend Gelegenheit zur freien
religivsen Betatigung gegeben wird.-Die religidse Betreuung innerhalb des GB BMVg wird von der
Militarseelsorge im Auftrag der Religionsgemeinschaften wahrgenommen. Die Militdrseelsorge ist ein
eigenstandiger ziviler Organisationsbereich (OrgBer) im GB BMVg. lhre Angehorigen unterstehen
hinsichtlich ihrer religiosen Tatigkeit ausschlief3lich der Aufsicht inrer Religionsgemeinschaft und in ihrer
staatlichen Aufgabe den Leitungen ihrer Bundesoberbehdrden. DStlLtg, welche nicht nur ziviles
Personal in ihrer DSt haben, sollen die Militdrseelsorgerinnen und Militdrseelsorger bei deren
Dienstantritt in geeigneter Weise in der DSt vorstellen und ihnen somit Gelegenheit geben, tber ihre

Aufgaben in der Militarseelsorge zu sprechen.

214, Weiterfihrend wird zur Zusammenarbeit mit Gleichstellungsbeauftragten, Institutionen und

Gremien auf Abschnitt 4.2 ,Zusammenarbeit in der Dienststelle* dieser AR hingewiesen.
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2.6  Geschaftsverteilung

215. Die Verteilung aller Aufgaben bzw. Dienstgeschafte regelt der Geschéftsverteilungsplan
(GVPI). Dieser wird auf Grundlage der Sollorganisation (SollOrg)® von der DSt erstellt. Der GVPI ist ein
dienststelleninternes Dokument, das keine AuRenwirkung entfaltet und zur Ubersichtlichen Erfassung
und Darstellung von Zustandigkeiten und Vertretungsregelungen dient. Zweck ist eine Tatigkeits-

und Kompetenzabgrenzung, die klare Verantwortungsbereiche schafft.

216. In militarischen DSt kann die Geschaftsverteilung auf Grundlage der SollOrg in einer
Stabsdienstordnung der DSt abschlieRend festgelegt werden. In diesem Fall sind die nachfolgenden
Regeln zum GVPI analog anzuwenden. Die Erstellung eines gesonderten GVPI ist in diesem Fall nicht
erforderlich.

217. Der GVPI grenzt die Aufgabenbereiche so ab, dass Zusténdigkeitsiiberschneidungen
vermieden und gleichartige oder verwandte Aufgaben grundsatzlich nur von einer Stelle bearbeitet
werden. In ihm sind die jedem Dienstposten zugeordneten wesentlichen und standigen Aufgaben
darzustellen. Vertreterregelungen obliegen der DStLtg.

218. Der GVPI bzw. die Stabsdienstordnung (Nr. 216) ist verbindliche Grundlage fir die Auftrags-

und Aufgabenerfillung.

219. Zustandigkeiten, die nicht im Detail im GVPI bzw. in der SollOrg eindeutig zugeordnet sind
(neue Aufgaben oder Aufgaben, die fachlich' mehrere OrgElem betreffen), werden durch das
Ubergeordnete OrgElem wahrgenommen;, soweit es hierzu keine anderen Regelungen gibt. Der

Zustandigkeitsbereich dieses OrgElem-ist somit weiter gefasst.

220. Der GVPI ist anlassbezogen, jedoch mindestens einmal jahrlich, zu prifen und zu

aktualisieren.

221. Die Angehdérigender DSt haben sich mit dem Inhalt des GVPI vertraut zu machen.

2.7 Neue Aufgaben/Projektorganisationen

222. Zur Erfillung von komplexen und umfangreichen neuen Aufgaben kann, soweit ihre
Ausfuhrung einen zeitlich begrenzten Ressourceneinsatz erfordert, die DStLtg eine Projektorganisation

einrichten und/oder durch Aufgabenkritik und Binnenoptimierung eine Schwerpunktbildung’ anweisen.

223. Bei Verstetigung einer neuen Aufgabe im Sinne einer dauerhaften Aufgabenwahrnehmung ist

durch die DSt zu einem friihestmoglichen Zeitpunkt ein SollOrg-Anderungsantrag unter Anwendung

6 Die SollOrg legt die planmaRige Ausstattung einer Organisationseinheit bezlglich Personal (Starke und
Zusammensetzung nach Funktionen und Aufgaben) und Material (z. B. Fahrzeuge, Ausristungen und
Verbrauchsmaterialien) fest.

7 AR ,Schwerpunkteinsatz von zivilem Personal“ A-1330/39.
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angemessener Methoden der Personalbedarfsermittlung® in der Mittelfristigen Personalplanung bzw.

im Rahmen des Integrierten Planungsprozesses einzuleiten.

2.8  Externe Beratungs- und Unterstutzungsleistungen

224, Soweit aufgrund mangelnder eigener Expertise eine externe Beratungs- und Unterstltzungs-
leistung in Anspruch genommen werden soll, sind die zentralen Vorgaben zur Inanspruchnahme von

externen Beratungs- und Unterstiitzungsleistungen zwingend zu beachten®.

3 Geschaftsbetrieb

3.1 Grundsatze

301. Zur Durchfihrung des elektronischen Geschaftsverkehrs und-“zur Bearbeitung von
Geschéftsvorfallen (GV) ist ausschlielSlich die dienstlich bereitgestellte Informationstechnik (IT)-

Unterstutzung/-Infrastruktur zu nutzen, soweit nicht ausdriicklich etwas anderes angeordnet ist.

302. Die Berechtigung fiur IT-Zugriffe auf IT-Infrastruktur--der Bw wird durch Rollen- und
Berechtigungskonzepte geregelt. Naheres hierzu ist in der/Anlage 5.7 enthalten.

303. Die fur den Sozialdienst der Bw geltenden Abweichungen von den nachfolgenden
Grundsatzen ergeben sich aus der AR ,Datenschutz, Aktenflhrung und Berichtswesen fiir den
Sozialdienst® A-2641/6 VS-NfD.

3.2  Fuhrung

304. Vorgesetzte haben Auftrdge mit klaren, eindeutigen und préazisen Vorgaben und Auflagen zu
geben. Hierbei sind vorab Mittelund Ressourcen realistisch einzuschatzen, um eine Uberforderung der

anvertrauten Mitarbeiterinnen’und Mitarbeiter zu vermeiden.

305. Fuhrungsverantwortung erstreckt sich hier sowohl auf die Optimierung der Leistungs-
erbringung der DSt als auch auf die Wahrnehmung der Firsorgeverpflichtungen. Neben der
erforderlichen Fach- und Sachkompetenz ist auch auf berechtigte Belange und Vorschlage der

Angehdrigen der DSt einzugehen.

306. Personal der DSt ist zu fordern. Hierzu nutzen Vorgesetzte den gesamten Vorrat an Mitteln
der Personalfihrung aus (Beurteilungswesen, Qualifizierungsgespréache, férmliche Anerkennung,
leistungsbezogene Besoldung/leistungsbezogenes Entgelt, Teilnahme an Qualifizierungsmaflinahmen,

Auszeichnungen, ...).

8 Handbuch fur Organisationsuntersuchungen und Personalbedarfsermittlung des Bundesministeriums des
Innern, fir Bau und Heimat (BMI) sowie des Bundesverwaltungsamtes (BVA) (OrgHandbuch BMI).
% AR ,Inanspruchnahme von externen Beratungs- und Unterstltzungsleistungen“ A-1670/2.
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307. Die hierarchisch Ubergeordnete DSt Ubt Fachaufsicht Uber die ihr nachgeordneten DSt
aus. Diese umfasst die Prifung der Recht- und ZweckmaRigkeit des Verwaltungshandelns bzw. der
Aufgabenwahrnehmung in den zu beaufsichtigenden DSt'°. Bei Werkbankbeziehungen mit dem BMVg
sind die Vorgaben der A-500/1 zu beachten.

308. Daneben unterstiitzen Revisionen durch das BMVg oder Revisionen der Bw in allen
Organisationseinheiten und Zustandigkeitsbereichen das gesamte Verwaltungshandeln!l. Alle
Angehdrigen der Bw kénnen mit Anregungen und Hinweisen unmittelbar und anonym an die Revision

herantreten.

3.3 Arbeitsablaufe

3.3.1 Grundsatze

3009. Zur Bearbeitung regelmafRig auftretender GV sind durch> die DStLtg standardisierte
Arbeitsablaufe/Verfahren festzulegen. Die Bearbeitungszustandigkeit fir regelmafig auftretende GV
der DSt ergibt sich aus dem GVPI. Arbeitsablaufe haben sich an Rechtsnormen ,(inklusive Regelungen
des GB BMVQg), hierarchischen Strukturen und organisatorischen Einordnungen auszurichten.

310. Der Dienstweg ist einzuhalten. Der Dienstweg bezeichnet den vorgeschriebenen Weg fiir den
Austausch von Informationen zwischen einzelnen Dienstposten, OrgElem und DSt. Neben schlichten
Informationen sind damit auch Weisungen, Verfigungen, Berichte, Befehle und dergleichen gemeint.
Bei der Einrichtung von Projektorganisationen’ist der Dienstweg festzulegen.

311. Die im Weiteren genannten Vorgaben zur Schriftguterstellung und Aktenfihrung sind in allen
Arbeitsablaufen zu beachten. Die rechtlichen Anforderungen fir den Umgang mit Schriftgut gelten
grundsétzlich sowohl fur die elektronische Form, wie auch fir die Papierform.

Dokumente, Vorgange und-Akten missen in beiden Formen den Kriterien Vollstandigkeit, Integritéat und
Authentizitat, Nachvollziehbarkeit und RechtmaRigkeit des Verwaltungshandelns und den

Bestimmungen uber die Sicherheit in der Informationstechnik genligen.

312. Grundsatzlich sind fur den elektronischen Schriftverkehr die Organisationsbriefkéasten
(OBK) der DSt zu nutzen. Bei Kenntnis der bzw. des zustandigen Bearbeitenden kann diese bzw. dieser
zur Beschleunigung des Vorgangs in Kopie Uber ihren bzw. seinen persdnlichen Briefkasten (PBK)

beteiligt werden. Die Beteiligung in Kopie ist auf das notwendige Mal3 zu beschranken.

10 Nr. 401 der AR ,Fachaufsicht“ A-500/100.
11 Na&heres dazu in Nr. 402 der AR ,Revision* A-700/1.
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3.3.2 Notfallkonzepte der Dienststellen

313. Fur den Fall des Ausfalls der elektronischen Birotechnik!? sind durch die DSt vorsorglich
Notfall-Planungen vorzunehmen und zum Erhalt der Fiuhrungsfahigkeit Regelungen und Verfahren
festzulegen. Diese Planungen missen insbesondere alle Geschéftsprozesse aufzeigen, die in diesem
Fall noch weiterhin (ggf. eingeschrankt) auf anderem Wege zu leisten sind. Notwendige Regelungen
und Verfahren zur Umsetzung dieser Planung legen die DSt eigenverantwortlich in ihrer GO-[DSt] oder

Stabsdienstordnung fest.

3.3.3 Bearbeitung eingehender Dokumente

314. Eingange sind alle Dokumente, die der DSt zugeleitet werden. Sie sind analog der
Gemeinsamen Geschaftsordnung der Bundesministerien (GGO Anlage 1) zu behandeln. Hierzu haben

die DSt ihre postalische Anschrift sowie die Bezeichnung ihres zentralen OBK/ihrer DE-Mail-Adresse®®

und ggf. des besonderen Behtrdenpostfachs in geeigneter Weise zu publizieren4.

315. Alle Eingange sind auf ihre Relevanz hinsichtlich der Aufgabenwahrnehmung der DSt zu
prufen. Die Entscheidung uber die weitere Bearbeitung der Posteingange ist grundséatzlich der

DStLtg vorbehalten. Sie kann auf die Leitung eines nachgeordneten OrgElem delegiert werden.

316. Liegt die Bearbeitung nicht in Zustandigkeit der.eigenen DSt (Irrlaufer), ist die zustandige DSt
soweit mdglich zu ermitteln und der Eingang unverziglich an diese weiterzuleiten. Sofern dies nach
Sachlage geboten ist, erhalt der Absender eine Abgabenachricht. Kann die zustandige DSt nicht

ermittelt werden, ist der Eingang unverzuglich an den Absender zurtickzusenden?®®,

317. Zur Sicherstellung der verzugslosen Bearbeitung aller Eingange ist in den DSt eine zentrale
Posteingangsstelle fir den Posteingang in Papierform sowie eine zentrale elektronische Posteingangs-

stelle (OBK) fir elektronische Post oder De-Mail einzurichten.

318. Postfacher und OBK sind regelmafiig auf Eing&nge zu tberprifen. Die Aktivierung des E-Mail-

Abwesenheitsagenten ist fir OBK nicht statthaft.

3109. Sollten Eingange von Relevanz fur die DStLtg an die postalische Adresse oder den OBK eines
der OrgElem der DSt gerichtet worden sein, sind diese durch das OrgElem an den zentralen

Posteingang der DSt weiterzuleiten.

12 Digitale Infrastruktur wie Arbeitsplatzcomputer und Telefone kénnen z. B. durch gezielte Angriffe (Hacker-
angriffe, elektromagnetischer Impuls usw.) ggf. auch langerfristig ausfallen. Hierdurch durfen DSt der Bw nicht
komplett ausfallen.

13 Ab Verfugbarkeit fir die DSt.

14 Vorzugsweise im IntranetBw und Internet.

15 Formlich zugestellte Posteingdange (z. B. Einschreiben), die nicht eindeutig in der Zustandigkeit der
empfangenen DSt liegen (z. B. Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss) sollen sofort an den Absender unter
Hinweis auf die fehlerhafte Zustellung zuriickgegeben werden.
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320. Empfangsbestatigungen/Fehlanzeigen sollten  nur im Ausnahmefall bei besonderem

Dokumentationsinteresse angefordert werden.

3.3.4 Erstellung von Schriftgut

321. Die Schriftguterstellung in der Bw richtet sich aufgabenorientiert nach den Erfordernissen
transparenten StVwH und umfasst (medienunabhéngig) die Produktion von Dokumenten, Vorgangen
und Akten. lhre Standards, Kriterien und Vorgaben gelten fur samtliche durch DSt der Bw gefiihrte

Kommunikation, unabhangig davon, ob Empfangende der Bw angehdren oder nicht.
322. Die Schriftguterstellung erfolgt grundséatzlich digital.

323. Die AR ,,Geschaftsverkehr* A2-500/0-0-10 enthalt formale Vorgaben fir die Erstellung von
Schriftgut sowie Schriftgutvorlagen fir den Geschéftsverkehr. Diese allgemeinen Vorlagen kdénnen
durch DSt-interne Vorlagen erganzt werden und sind tber die GO-[DSt] allen Angehorigen der DSt

zentral zur Verfigung zu stellen. Bei der Gestaltung sind die Vorgaben-des ,Corporate Design der Bw*

einzuhalten.

324. Die AR ,,Anwendung des Einheitsaktenplans“ A2-500/0-0-2 VS-NfD enthalt Vorgaben flr
die Verwendung von Aktenzeichen sowie den Einheitsakienplan (EAPI), d. h. den jeweils im GB BMVg
aktuell gultigen Vorrat an Aktenzeichen. Schriftgut ist grundsatzlich mit einem Aktenzeichen zu

versehen.

325. Die AR ,Abkirzungsmanagement“ A-425/3 enthdlt Vorgaben zur Nutzung von
Abklrzungen in der Bw. Abkirzungen sind sparsam und nur zu nutzen, wenn die Verstandlichkeit des
Schriftguts nicht beeintrachtigt wird. Sie sind bei ihrer ersten Erwahnung zu erlautern, indem die
Abkirzungen dem Wort/Begriff in Klammern angefligt werden. Die flr die Bw standardisierten

Abkirzungen sind in der ,,Datenbank fiir Abkiirzungen der Bundeswehr® (DBAbkBw) aufgefihrt.

326. Die AR ,,Terminologiearbeit“ A-425/2 enthalt Vorgaben zur Terminologiearbeit in der Bw und
den verbindlich zu nutzenden Fachwortschatz der Bw. Dieser wird Uber die ,,Datenbank fir

Terminologie der Bundeswehr“ (DBTermBw) bereitgestellt.

327. Die AR ,Behandlung und Archivierung von Unterlagen“ A-500/3 VS-NfD regelt die

verbindlichen Vorgaben zur Behandlung und Archivierung von Unterlagen/Schriftgut.

328. Texte sind in klarer, praziser und verstandlicher Sprache zu formulieren. Inhaltlich haben sie
sich grundsatzlich auf das Wesentliche (den ,Kern®) eines darzustellenden Sachverhalts, einer
Bewertung, Folgerung und/oder einer Empfehlung zu konzentrieren. Die Darstellung hat sachlich und
objektiv zu erfolgen. Im Schriftverkehr ist die Gleichstellung von Frauen und M&nnern sprachlich zum

Ausdruck zu bringen.
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329. Fur die Erstellung des Bw-spezifischen Schriftguts in Form von ,Vorlagen® (an hierarchisch
Ubergeordnete Stelle innerhalb der eigenen DSt) und ,Berichten® (an hierarchisch Gibergeordnete DSt)

gelten die zusatzlichen inhaltlichen und formalen Verfahrensvorgaben?®,

330. Entwirfe sind mit Datum und dem Zusatz ,Entwurf® im Dateinamen zu versehen. Zudem ist
eine leicht wahrnehmbare Kennzeichnung als Entwurf im Dokument einzufiigen. Dies kann beispiels-
weise in einer Kopfzeile (mindestens Schriftgrof3e 16) oder als Wasserzeichen (quer in Seitenmitte)

erfolgen.

331. Dokumentvorlagen aus dem Formularmanagement der Bw und den Fachinformationsportalen

(OrgBer, DSt im IntranetBw) sind hierbei zu nutzen.

332. Bei der Vergabe von Dateinamen auf3erhalb eines Dokumentenmangementsystems sind
unterschiedliche Versionen und Bearbeitungsstdnde zu kennzeichnen.. “Zusatzinformationen
(Metadaten) in den Dokumenteneigenschaften dienen dazu, das konkrete Schriftgutobjekt in der
Gesamtheit aller in einer DSt verwalteten Akten und Vorgange eindeutig zu verorten und damit die

Schriftgutverwaltung in einer DSt effektiver und effizienter zu gestalten (siehe Anlage 5.6).

333. Im Rahmen der elektronischen Aktenfihrung kommt der Nutzung und Anwendung von
Dateinamen und Metadaten eine herausgehobene Bedeutung zu. Sie stellen ein zentrales Ordnungs-
mittel und ein wichtiges Hilfsmittel fur das Auffinden und-Bearbeiten von Vorgangen dar.

334. Die im Dokument zu filhrenden Metadaten sind in der A2-500/0-0-10 beschrieben. Mit Vorlage
des Entwurfs zur Schlusszeichnung sind die_hotwendigen Metadaten zu vervollstandigen, da sie fur
Metadaten-Suchmaschinen (insbesondere: dem Dokumentenmanagementsystem der Bundeswehr
[DokMBwW]) und im IntranetBw benétigt werden.

Alle neu begonnenen aktenrelevanten Vorgange sind nach Einfihrung des DokMBw soweit zuléssig
nur noch im DokMBw zu bearbeiten.’

335. Schriftgut ist grundsatzlich zu verakten. Bei Nichtverfugbarkeit des DokMBw ist fur die
kurzfristige Zwischenspeicherung auf die HERKULES-Netzlaufwerke zuriickzugreifen. Hierfur ist fur
jeden GV ein eigener Ordner(-bereich) entlang der fir die DSt festgelegten Ordnersystematik
anzulegen. Es gilt dabei der Grundsatz der Vollstandigkeit und Einheitlichkeit. Gleiches gilt analog fur
die Fuhrung von Papierakten. Bis zur Einfihrung des DokMBw in der DSt ist Schriftgut weiterhin in

Papierakten zu fuhren.

336. Im DokMBw dirfen Daten bis einschlieRlich der Einstufung VS - NUR FUR DEN

DIENSTGEBRAUCH bearbeitet werden. Die zu bearbeitenden Informationen oder die aus diesen

16 Corporate Design der Bw.
17 Die Regelungen fuir DokMBw gelten analog fur alle IT-Fachanwendungen, die fur die Veraktung vorgesehene
Bearbeitung freigegeben sind.

Seite 14


https://wiki.bundeswehr.org/display/BW/Corporate+Design

Offen
Geschaftsbetrieb A-500/15

Informationen insgesamt gebildete E-Akte durfen nicht als Verschlusssache (VS) des Geheimhaltungs-
grades VS - VERTRAULICH oder hoher einzustufen sein. Sollten die in einem elektronischen Vorgang
oder einer E-Akte zusammengefihrten Informationen den Geheimhaltungsgrad VS - NUR FUR DEN
DIENSTGEBRAUCH (bersteigen, sind diese Inhalte von der DSt unverziglich aus dem DokMBw zu

entfernen.

337. Das DokMBw ist fur die Verarbeitung von personenbezogenen Daten bis einschlief3lich
Schutzbereich 2 (PersDat SB 2) zugelassen.

338. Vorgange welche hoher als VS - NUR FUR DEN DIENSTGEBRAUCH oder hoher als PersDat
SB 2 eingestuft sind, durfen nur in dafiir bereitgestellten zertifizierten Systemen bearbeitet werden.
Ohne ein zertifiziertes System hat die Aktenflhrung in Papierform zu erfolgen. Die Vorgaben der AR
,Militdrische Sicherheit in der Bundeswehr — Verschlusssachen“ A-1130/2 VS-NfD sind zu beachten.

339. Fur Vorlagen und Berichte sowie in der externen Kommunikation werden E-Mails nur als
Transportmedium genutzt. Dokumente, insbesondere ein elektronisch'schlussgezeichnetes Dokument
oder das eingescannte Abbild des schlussgezeichneten Papierdokuments, sind als Anhang einer E-

Mail zu versenden.

340. Der Betreff von E-Mails muss zum Inhalt Aussagekraft besitzen (der Betreff soll Schlagwdrter
beinhalten). Die Wiederholung des Betreffs im Text der E-Mail ist nicht erforderlich. Bei Weiterleitungen
und Beantwortungen von E-Mails sollten automatisierte Ergdnzungen in der Betreffzeile gestrichen
werden. Die E-Mails missen mit einem” Aktenzeichen versehen sein; die herausgebende

Organisationseinheit muss ersichtlich sein.

OrgElement: SKA Abt OrgBw Grp StVwH Telefon: 8203 2955 Datum: 01.07.2021
Absender: Hptm Mustermiiller Telefax: Uhrzeit: 11:55:07
| BMVg DinBMVg{BUND@KVLNBW Druck mit kompletten Briefkopf
Kim Beispiel/ BMVg/BUND@ KVLNBw Details verbergen
Anpassung der A-500/15 Allgemeine Geschiftsordnung Liste sortieren

OFFEN — AMTS & DIENSTGEHEIMNIS

PersDat Schutzbereich 1

SKA Grp StVwH
Dez 1 FachlOrg Gdl StVwH
Az 11-02-01

Bezug: 1. BMVg DiV, Weisung vom 22. Februar 2021
2. SKA Grp StVwH, E-Mail vom 24. Mai 2021, 10:46 Uhr
3. TelKom BMVg DiV / Grp StVwH (OTL Beispiel/Hptm Mustermiiller) vom 1. Juni 2021

Abb. 2: Verwendung von Aktenzeichen in E-Mails
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3.3.5 Besonderheiten des Umgangs mit papiergebundenem Schriftgut

3.3.5.1 Ubergang von papiergebundener Vorgangsbearbeitung zu DokMBw

341. Laufende, in Papierform vorliegende Vorgange, die nicht kurzfristig zum Abschluss gebracht
werden konnen, sind nach Einfuhrung des DokMBw grundsétzlich in eine digitale Fassung zu
Uberflihren und digital weiterzubearbeiten. Die Entscheidung, ob eine bereits in Papierform angelegte
Akte nachtraglich digitalisiert wird, trifft der Aktenflhrer bzw. die Aktenfihrerin.

342. Sofern fachrechtliche Vorgaben einer Ubertragung der Papierdokumente in elektronische
Dokumente entgegenstehen, die Ubertragung unverhaltnismaRigen Aufwand verursacht (siehe § 7
Absatz 1 Satz 3 E-Government-Gesetz (EGovG)) (z. B. gebundene Eingange) oder die Aufbewahrung
von Papierdokumenten aus rechtlichen Griinden oder zur Qualitatssicherung des Ubertragungs-
vorgangs weiterhin erforderlich ist (vgl. 8 7 Absatz 2 EGovG), kann es erforderlich sein, dass bestimmte
papierbasierte Originale in einer Papierrestakte geflihrt werden missen.

343. Ausnahmen von der grundséatzlichen Vernichtung oder Zurtickgabe des Papierdokumentes
(vgl. 8 7 Absatz 2 EGovG) greifen, wenn es flr das Verfahren auf die Originaleigenschaft des
Dokumentes ankommt bzw. eine Vernichtung aus anderen Grinden ausgeschlossen ist. Als solche

Ausnahmetatbestande konnen in Betracht kommen:

e Ausschluss der Vernichtung durch eine (spezialgesetzliche) Vorschrift,

e eine nur fur die Dauer der Bearbeitung voriibergehende Uberlassung der Dokumente, die dann nicht
in das Eigentum der Behorde Gbergehen-und dem Absender entweder nach expliziter Erklarung
oder aus den Umstanden des Falles erkennbar zuriickzugeben sind (z. B. bei Ausweispapieren,
Originalvertragen) sowie

e Urkunden, an denen die Verfahrensbeteiligten ein Beweisflihrungsrecht haben und bei denen es im

Verfahren auf die Gewéahrung der Moglichkeit des Urkundsbeweises ankommen kann.
344, Eine Abweichung von der Soll-Vorschrift des § 7 Absatz 2 EGovG ist auch gerechtfertigt z. B.

¢ bei kulturhistorisch wertvollen archivwirdigen Papierunterlagen oder
e wenn die Abgabe des Verfahrens an eine Behdrde notwendig ist, die ihre Akten nicht elektronisch
fuhrt.

345. In Einzelfallen wird also das Fuhren einer Papierakte weiterhin moglich bzw. nétig sein und
somit eine Akte aus elektronischen sowie Papieranteilen bestehen (sogenannte Hybrid-Akte). Um die
Vollstandigkeit der elektronischen Akte (E-Akte) im DokMBw zu gewéhrleisten, werden bei scanbaren
papiernen Originalen elektronische Kopien der E-Akte zugeordnet. Zur Nachvollziehbarkeit der
Beziehung zwischen Papierrestakte und vollstindiger E-Akte werden beiderseitig Verweise angelegt.

Auf diese Weise wird auch bei nicht scanbaren Unterlagen die Aktenvollstandigkeit gewéhrleistet.

Seite 16



Offen
Geschaftsbetrieb A-500/15

3.3.5.2 Laufmappen
346. Fur die Weiterleitung von Vorgéangen sind Laufmappen zu verwenden:

e Grundsatzlich gilt fir die Verwendung der verschiedenen Laufmappen:

gelb mit Aufdruck ,Sofort* Sofortsachen (sofort = unverztiglich)

gelb Eilsachen (eilt = vor den Ubrigen)

rot, verschlieBbar und nicht verschlieBbar mit | VS mit einem Geheimhaltungsgrad héher als
‘ oder ohne besondere VS-Kennzeichnung VS - NUR FUR DEN DIENSTGEBRAUCH

grin, verschlieRbar Personalangelegenheiten, personenbezogene
’ Daten

orange Zeitschriften und Zeitungen
@ rot/gelb diagonal gestreift Fernschreiben, Telegramme und Schnellbriefe
’ grau alle Ubrigen GV

¢ VerschlieBbare Laufmappen sind mit Verschlussstreifen.zu verschlieRen, sofern sie nicht von Hand
zu Hand weitergegeben werden.
¢ Schnellbriefe, Telefaxe, Eingange aus dem Military Message Handling System sowie mittels E-Mail*®

Ubersandte Eilvorgange sind sofort weiterzuleiten.

Der geplante Laufweg der Mappen ist auf den AulRenseiten in den vorgesehenen Feldern zu ver-

merken.

3.3.6 Behandlung von Geschaftsvorfallen

347. Der GV ist die kleinste Bearbeitungseinheit in der Aufgabenwahrnehmung der DSt. Fir die
Bearbeitung eines konkreten GV ist grundsétzlich eine federfiuhrende Stelle (FFSt) zu benennen. Die
Bearbeitung selbst erfolgt in einem ,Vorgang®, der als zentrale Ablage fur das in Bearbeitung des GV
angefallene Schriftgut dient. Die Bearbeitung erfolgt grundséatzlich elektronisch; einzelfallbezogen ist
auch eine mundliche Bearbeitung zulassig. Soweit die GV-Bearbeitung muindlich erfolgt, ist sie

grundséatzlich?® schriftlich zu dokumentieren (Aktenvermerk, Aktennotiz).

348. Soweit der GV von erheblicher Relevanz fur eine andere Stelle erscheint, soll diese

nachrichtlich beteiligt werden. Dies umfasst die Information tber den zu bearbeitenden GV oder

18 |st eine elektronische Weiterleitung von digital bereitgestellten Eilvorgangen nicht méglich, bzw. nicht gestattet,
sind diese unverziglich zu drucken und in Laufmappen weiterzuleiten.

19 Eine nachtragliche schriftiche Dokumentation kann bei nicht aktenrelevanten und bereits erledigten
Vorgangen entbehrlich sein.
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dessen Endprodukt. Nachrichtliche Beteiligungen sind auf ein unabdingbar notwendiges MalR zu

beschranken.

3.3.6.1 Federfiihrung

349. Die in einem OrgElem eingehenden GV sind zunédchst daraufhin zu Uberprifen, ob eine
sachliche Zustandigkeit gegeben ist. Eine Abgabe des Vorganges ist nur mit dem Einverstandnis des
aufnehmenden OrgElem zulassig. Uber die Zustandigkeit und eine eventuelle Federfiihrung (FF) ist
zunachst auf der jeweiligen Organisationsebene Einvernehmen zu erzielen; gelingt dies nicht, ist Uber

die Hierarchieebenen aufsteigend zu eskalieren.

350. Die FF fur die Bearbeitung von GV ergibt sich aus dem GVPI. Zur Bearbeitung von GV, die
fachlich mehrere OrgElem betreffen, ist gemafl Nr.219 zu verfahren. Beauftragung und ggf.

Anderungen der FF haben aktenkundig zu erfolgen.
351. Der Auftrag muss klar definiert sein.

352. Der FFSt ist grundsatzlich ausreichend Zeit zur Bearbeitung des GV sowie erforderlichenfalls

zur Einbindung weiterer Fachexpertisen einzurdumen.
353. Die FFSt legt zur Bearbeitung des GV einen Vorgang an.

354, Die FFStist der DStLtg gegentber verantwortlich, jederzeit Auskunft Giber den aktuellen Stand

der ihr zur Bearbeitung tbertragenen GV geben zu kénnen.

3.3.6.2 Einbindung weiterer Stellen

355. Soweit die Bearbeitung des GV die fachliche Zusténdigkeit einer anderen Stelle berthrt, ist
diese durch die FFSt im Rahmen von Abstimmung, Zuarbeit, Mitprifung (MP) und/oder Mitzeichnung
(M2Z) zu beteiligen.

356. Die einfache Beteiligung (EB) umfasst die Information der beteiligten Stellen durch die FFSt
Uber zu erstellende Dokumente/bearbeitende Vorgange. EB sind auf ein unabdingbar notwendiges
Mald zu beschranken. Aus ihr erwachsen den beteiligten Stellen zunachst keine Verpflichtungen zur

Zuarbeit an die FFSt oder fachliche Verantwortung zu dem Vorgang/Dokument.

357. Die Abstimmung erfolgt im Rahmen der Vorgangsbearbeitung zur Identifizierung von
Gemeinsamkeiten und Angleichung unterschiedlicher Interessenlagen zu Vorgadngen/Dokumenten.
Dabei muss im Hinblick auf Interessenunterschiede die Erlangung eines tragfahigen Kompromisses
das gemeinsame Ziel aller Beteiligten sein. Ist dies nicht méglich, hat die FFSt die abweichenden
Interessenlagen mit begriindeter Bewertung zu dokumentieren und nachzuweisen. Sie hat dartber
hinaus die Madglichkeit, die beteiligten Stellen erganzend zur Abstimmung zum Mitzeichnen

aufzufordern.
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358. Im Rahmen der Zuarbeit leistet eine beteiligte Stelle einen fachlichen Beitrag zum GV. Der
nachgeordnete Bereich ist erforderlichenfalls zur Zuarbeit aufzufordern, im Ubrigen wird um sie
gebeten.

359. Die MP ist eine Form der Zuarbeit und stellt einen Beitrag einer fachlich zustéandigen Stelle mit
Bewertung eines GV dar. Aus ihr erwéchst lediglich fachliche Verantwortung fur den Teil, der die eigene
fachliche Zustandigkeit betrifft. Die Berlicksichtigung von MP-Bemerkungen obliegt der FFSt. Bei
Nichtberiicksichtigung ist die fachlich abweichende Stellungnahme als Anlage zum Vorgang zu

nehmen.

360. Beteiligung in Form von MZ ist auf Vorgange von Bedeutung zu beschrénken. Durch MZ wird

die fachliche Verantwortung fur den vertretenen Aufgabenbereich lbernommen.

361. Die MZ stellt die Ubernahme der fachlichen Verantwortung des rechtlichen und sachlichen
Inhaltes eines GV fir den vertretenen Aufgabenbereich dar. Dabei muss die zur MZ aufgeforderte Stelle

zeitgerecht

e den Entwurf mitzeichnen (durch MZ zustimmen) oder
e den Entwurf mitzeichnen unter dem Vorbehalt, dass vorgeschlagene Anderungen oder
e Erganzungen tbernommen werden oder

e den Entwurf (oder Teile davon) nicht mitzeichnen (mit Begriindung).

Die Begrundung fir eine Ablehnung der MZ ist der FFSt in Form eines Aktenvermerks als abweichende

Stellungnahme zu tbersenden.

362. Den im Rahmen der MZ beteiligten weiteren Stellen ist der maximal moégliche Zeitraum fir die
MZ einzuraumen. Antrage auf Fristverlangerung sind mit konkretem Terminvorschlag rechtzeitig vor
Fristablauf an die FFSt zu richten. Sofern die FFSt dem Antrag nicht aktiv und aktenkundig widerspricht,

gilt die Fristverlangerung grundséatzlich als gewéhrt.

363. Anderungen.im MZ-Entwurf sind zu kennzeichnen. Grundsétzlich sind hierfiir der Anderungs-
modus und die Kommentarfunktion zu nutzen. Daneben kdnnen auch separate Dokumente (z. B. MZ-

Matrix) genutzt werden.

364. Kann im Rahmen der MZ keine Einigung erzielt werden, fuhrt die FFSt durch Vorlage des
strittigen Entwurfs die Entscheidung der nachsten gemeinsamen, vorgesetzten Stelle herbei. Dabei

sind die strittigen Positionen in Form eines Aktenvermerks darzustellen und vorzulegen.

3.3.6.3 Zeichnung/Schlusszeichnung

365. Mit der Zeichnung Gbernimmt die bzw. der Zeichnende die Verantwortung fur den Inhalt des

Dokuments.
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366. Bearbeiterinnen und Bearbeiter zeichnen eigene Dokumente im Rahmen ihres Aufgaben-
bereichs grundsatzlich selbst. Vorgesetzte zeichnen, soweit dies in Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften vorgeschrieben ist, es sich aus der Bedeutung der Sache ergibt oder soweit sie sich die
Zeichnung in besonderen Fallen vorbehalten haben.

367. Die DStLtg kann Angehorigen der DSt Zeichnungsbefugnis fur weitere, abschliel3end zu
bearbeitende Aufgaben Ubertragen.?® Der Umfang der Zeichnungsbefugnis ergibt sich aus dem GVPI
und/oder anderen dienstlichen Anweisungen und ist in geeigneter Weise nachzuweisen. Die

Dienstaufsichtspflicht verbleibt bei dem bzw. der Vorgesetzten.

368. Die Zeichnungsbefugnis ist schriftlich zu erteilen. Sie geht nicht auf eine Vertretung tber. Ist
die Zeichnungsbefugnis bereits im GVPI, in Regelungen oder in anderen dienstlichen Anweisungen

geregelt, bedarf es keiner zuséatzlichen Ermachtigung.

369. Im Schriftverkehr nach auf3en zeichnet die DStLtg ohne Zeichnungszusatz. Die nach den
OrgGdlg festgelegten, zur Vertretung berechtigten Personen zeichnen-jIn Vertretung®. Alle anderen

Zeichnungsbefugten zeichnen ,Im Auftrag®.

370. Die Schlusszeichnung durch die zeichnungsbefugte-Person erfolgt bei Papierdokumenten
durch eigenhéandige Unterschrift bzw. bei elektronischen Dokumenten durch Anbringung des
ausgeschriebenen Namen des Unterzeichnenden..-Bei rechtsformlichen Dokumenten ist eine
elektronische Signatur (elektronischer Dienst- und Truppenausweis (eDTA — Public Key Infrastructure
Bundeswehr (PKIBw)) erforderlich.

371. Ist bei dem zu zeichnenden Dokument einem Schriftftormerfordernis geman, bzw. im Sinne
des 88 126, 126a Birgerliches Gesetzbuch (BGB) nachzukommen, so kann, falls die elektronische
Form nicht explizit ausgeschlossen-ist, ein mit einer qualifizierten elektronischen Signatur signiertes

elektronisches Dokument das, eigenhandig unterschriebene Dokument in Papierform ersetzen.

372. Im ausschlieBlich’ GB-internen Geschaftsverkehr ist in allen Féllen in denen eine
eigenhandige Unterschrift lediglich durch eine GB-interne Regelung angeordnet ist und die keine
Rechtsverbindlichkeit auRerhalb des GB BMV(g entfalten sollen ein mit PKIBw signiertes elektronisches

Dokument ausreichend.

3.3.6.4 Abschluss der Bearbeitung

373. Die FFSt legt nach erfolgter Schlusszeichnung fest, wie mit dem Dokument bzw. dem

zugehorigen Vorgang weiter zu verfahren ist.

20 Ein Beispiel/Muster fiir die Ubertragung ist in Anlage 3.2 der AR ,Zeichnungsbefugnis*
C1-2510/0-9104 enthalten.
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374. Der Versand des schlussgezeichneten Dokuments erfolgt, soweit zuldssig, in elektronischer

Form?L,

375. Bis zur Einfuhrung des ersetzenden Scannens im GB BMV(g sind eigenhandig gezeichnete
aktenrelevante Dokumente (Urkundsfunktion) aufzubewahren. Postausgange sind im Kontext des
bearbeiteten GV grundsétzlich nachzuweisen.

376. Bei Versand lber den Postweg sind die Vorgaben der Nrn. 502 ff. der A2-500/0-0-10 zum
Versand von Papierpost zu beachten. Die Kommunikation mit anderen Bundesbehérden erfolgt
elektronisch, soweit geltendes Recht nicht entgegensteht. Von einer zusatzlichen papiergebundenen

Kommunikation ist abzusehen.

377. Bei Versand Uber Kurier sind dartiber hinaus die Vorgaben der AR ,Kurierdienst in der
Bundeswehr A1-900/0-1 VS-NfD zu beachten.

378. Der Postausgang kann im Einzelfall per Telefax erfolgen. Hierbei‘ist beim Versand die Sende-/
Empfangsbestatigungs-Funktion des Telefaxgerdtes zu aktivieren. Die beim Versand entstandenen

Sende-/Empfangsbestatigungen und Fehlerprotokolle sind zu den Unterlagen zum GV zu nehmen.

379. Der abgeschlossene GV ist zu den Akten (zdA) zu nehmen. Soweit ein Vorgang
abgeschlossen wird, verfugt die FFSt diesen zdA und-markiert damit den Abschluss der Phase der
aktiven Bearbeitung. Mit der zdA-Verfiigung (Vfg) wird der zugehdrige Vorgang fur eine weitere
Bearbeitung geschlossen und in die Langzeitspeicherung der DSt tibergeben (Uberfiihrung in die
Aktenhaltung im DokMBw bzw. Abgabe des Vorgangs an die zentrale Schriftgutverwaltung
(Registratur)).

380. Bei Abschluss eines Vorgangs (,zdA-Vfg“) sind alle wesentlichen Verfahrensschritte,
insbesondere MZ und Schlusszeichnungen aller Art, die Uber die Aufgabensteuerung im DokMBw
laufen, mit zu verakten.

3.3.6.5 Inkrafttreten

381. Die Inkraftsetzung eines Dokuments erfolgt mit dem Datum der Schlusszeichnung, es sei
denn, im Dokument ist ein explizites anderes Inkraftsetzungsdatum genannt.

3.3.7 Geschaftsgang

382. Die Steuerung der Bearbeitung von GV im Geschéftsgang (GG) der DSt erfolgt Gber GG-
Vermerke und Vfg.

21 Mit den Gerichten ist spatestens ab 1. Januar 2022 ausschlief3lich in elektronischer Form zu kommunizieren.
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383. Es werden die standardisierten GG-Vermerke und Farben (siehe Anlage 0) sowie Vfg (siehe
Anlage 5.3) genutzt. Ist ein GV priorisiert zu bearbeiten, kann dies durch die ergdnzende Anbringung
eines Beschleunigungsvermerks (siehe Anlage 0) festgelegt werden.

384. Dokumente, die auf dem Weg zum Adressaten mehrere Hierarchieebenen durchlaufen sollen,

sind im Adressfeld vorab mit der Versandwegvorgabe: ,,Auf dem Dienstweg“ (a. d. D.) zu beschriften.

3.3.8 Schriftgutobjekte

385. Das vom BMI herausgegebene ,Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit*

(OKeVA) setzt verschiedene Schriftgutobjekte in eine hierarchisch gegliederte Ordnung. Diese sieht
Dokumente, Vorgange und Akten vor. Die Schriftgutverwaltung in der Bw ful3t analog dazu ebenfalls

auf der dreistufigen Hierarchie der Schriftgutobjekte ,Dokument®, ,Vorgang“ und ,Akte“.

386. Die Bearbeitung eines GV umfasst Ublicherweise die Erstellung von Schriftgut, in der Regel

eines oder mehrerer Dokumente?.

387. Ein ,,Dokument” bildet medien- und formatunabhéngig die kleinste logische Einheit einer

dokumentierten GV-Bearbeitung. Die Bearbeitung ausgewahlter'Dokumente erfolgt im Vorgang.

388. Ein ,,Vorgang“ beinhaltet Dokumente, die im Zuge der GV-Bearbeitung als aktenrelevant
identifiziert werden (vgl. Nr. 402). Der Vorgang gibt.den formalen und inhaltichen Rahmen der

Dokumente hierarchisch vor und ist grundsatzlich Teil einer Akte.

389. Eine ,Akte" ist die logische und geordnete Zusammenfassung sachlich zusammengehdriger
oder verfahrensgleicher Vorgange unter .einem Aktenzeichen. Sie hat eine vollstandige, einheitliche

und transparente Information tber die-GV eines Sachverhalts zu ermdglichen.

22 Bei Textdokumenten auch ,Schriftstiicke” genannt.

Seite 22


https://www.verwaltung-innovativ.de/SharedDocs/Publikationen/Organisation/e_vorgangsbearbeitung.pdf?__blob=publicationFile&v=1

Offen
Geschaftsbetrieb A-500/15

Akte

i :

Vorgang (1) Vorgang (2) Vorgang (3) Vorgang (...)

A A
(3
== Dokument a ™ Dokument Dokument | A Dokument

={ Dokument = Dokument Dokument
== Dokument == Dokument

== Dokument == Dokument

Abb. 3: Aufbau der Schriftgutobjekte (Beispiel)
390. Die Abfolge ,Dokument -> Vorgang -> Akte“ gibt den hierarchischen Aufbau der Aktenfihrung
vor. Hieraus leitet sich der Grundsatz (und ,Merksatz®): ,Ohne Dokument kein Vorgang und ohne

Vorgang keine Akte“ ab.

391. Akten sind revisionssicher zu flhren. Fir E-Akten weist Revisionssicherheit im GB BMVg weist

dabei folgende Merkmale auf:

e E-Akten, Vorgange und Dokumente werden vollstandig, unverandert (originar) und falschungssicher
gespeichert, Dokumente werden zusatzlich versioniert,

e E-Akten, Vorgange und Dokumente sind durch eine Suche wiederauffindbar und

e alle Aktionen, die zu/Anderungen/Erganzungen in den Akten, Vorgangen oder Dokumenten fiihren,
werden aus Grinden der Nachvollziehbarkeit protokolliert.

3.3.9 Dokumentenformate

392. Neben den in der A2-500/0-0-10 vorgegebenen Formaten von Dienstschreiben® werden

weitere Dokumentenformate im Rahmen der GV-Bearbeitung genutzt.

393. Vorlagen sind DSt-interne Dokumente zur Einbindung der hierarchisch tibergeordneten Stelle
in Vorgange. Aus Vorlagen muss ersichtlich sein, wozu die Vorlage dienen soll (z. B. zur Billigung, zur
Kenntnisnahme usw.). Hierzu ist der Dienstweg einzuhalten. Vorlagen dienen zur Information (Vzl) oder

zur Entscheidung (VzE).?* Daneben kdnnen Auftrage mit dem Vorbehalt der Zeichnung erteilt werden

23 A2-500/0-0-10, Nr. 320.
24 Muster in A2-500/0-0-10, Anlage 6.11.
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(Buntkreuze). Hierbei erfolgt die Beauftragung durch Anbringung eines GG-Vermerks in Form eines
farbigen Kreuzes mit der entsprechenden Farbe gemald Anlage O (z. B. stellvertretende DStlLtg =
Rotkreuz, Abteilungsleitung = Blaukreuz).

394. Uber Besprechungen sowie tiber Telefonate, Videokonferenzen und Abstimmungen, die fur
die Entscheidungsfindung und weitere Bearbeitung eines Vorgangs entscheidend waren oder sind, ist
durch die FFSt eine Aktennotiz (z. B. geman A2-500/0-0-10, Anlage 6.4) zu fertigen und zum Vorgang

zu nehmen.

395. Protokolle dienen der zeitgleichen oder nachtraglichen, offiziellen, formalen und schriftlichen
Dokumentation von Besprechungen und deren Verlauf. Sie werden durch einen Protokollfihrer bzw.
eine Protokollfiihrerin (ProtFhr) erstellt, sind von diesem bzw. dieser aufzubewahren und stets auch auf

ihre Aktenrelevanz hin zu tberprifen (,Aktenrelevanz® siehe Abschnitt 3.4.1).

In der Regel reichen Ergebnisprotokolle aus. Diese beschranken sich auf die zusammenfassende
Wiedergabe von aus den Gesprachsrunden folgenden Entscheidungen, Festlegungen,

Vereinbarungen und geplanten Folgemalnahmen.

Fur eine detailliertere und mdoglichst vollstandige Darstellung samtlicher Aktivitdten und Verlaufe von

Gesprachsrunden (z. B. Konferenzen, Tagungen usw.) ist ein Verlaufsprotokoll erforderlich.

Beide Protokollformen setzen die Anwesenheit von ProtFhr Uber die gesamte Zeitdauer der
Gesprachsrunden voraus, um so eine belastbare sowie vollstandige Dokumentation gewahrleisten zu
kénnen. ProtFhr haben bei ihrer Tatigkeit strikte Neutralitdt zu wahren und so objektiv wie méglich zu
protokollieren.

396. Ergebnisvermerke kénnen-auch aufgrund ihres eher informellen Charakters von jeder und
jedem Gesprachsrundenteilnehmenden erstellt werden und sich dabei auch auf nur einzelne

Gesprachsabschnitte beschranken/fokussieren.

397. Gesprachsnotizen sind formlos zu erstellen, wenn der Inhalt des (ggf. auch ungeplanten)
Gespréachs uber dienstliche Angelegenheiten absehbar erhebliche Folgen und Auswirkungen auf die
Wahrnehmung der Dienstgeschafte haben kann. Hierzu z&hlen insbesondere angekiindigte
Entscheidungen und MalRnahmen von Vorgesetzten oder anderen Stellen, die spurbar nachhaltigen
Einfluss auf die Aufgabenwahrnehmung und Auftragserfiillung entfalten kénnen. Von dem bzw. der
Verfassenden sind sie aufzubewahren und stets auch auf ihre Aktenrelevanz hin zu dberprifen
(,Aktenrelevanz* siehe Abschnitt 3.4.1).

398. Sprechempfehlungen werden im Vorfeld von geplanten Gesprachsrunden schriftlich erstellt

und dienen zu deren inhaltlichen und strukturellen Vorbereitung in Form von mindlichen Beitragen.

Die jeweiligen Teilnehmenden an Gesprachsrunden nutzen sie als Informationsquelle und ,Gedachtnis-
stitze* vor und wahrend der Gesprache. Bei ihrer Erstellung ist zu berlcksichtigen, dass Verfassende

und Nutzende von Sprechempfehlungen lblicherweise nicht identisch sind. Sie missen Nutzende
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daher in die Lage versetzen, ebenen gerecht den Gesprachen/Diskussionen inhaltlich folgen und im

Bedarfsfall auch sachgerecht das Wort aktiv ergreifen zu konnen.

Der Verfasser bzw. die Verfasserin hat sich dazu vorab mit dem aktuellen Kenntnisstand der Nutzerin

bzw. des Nutzers vertraut zu machen und diesen zu bertucksichtigen.

Alle Sprechempfehlungen erfordern klar strukturierte, vollstandige und nachvollziehbare Aussagen zum
jeweiligen Sachstand des Themas. Dieser ist zudem aus Sicht des bzw. der Verfassenden sachgerecht
und begrundet zu bewerten. Ebenso ist eine fundiert-belastbare Begrindung zur eigenen Position
(einschlieBlich einer kurzen, sachbezogenen Risikoanalyse) zu verfassen. AbschlieRend ist eine

unmissverstandliche, konkrete Empfehlung, abgeleitet aus Sachstand und Bewertung, aufzufthren.

Entscheidend fur den Verfassenden bzw. die Verfassende ist die Formulierung kurzer, praziser und
korrekter Kernbotschaften, die auch mundlich leicht und gut verstéandlich vermittelbar sind. Erganzend
erfolgt ein Hinweis (mit Begrindung) dartiber, ob die Positionen durch die Nutzende bzw. den

Nutzenden aktiv oder reaktiv in der Gesprachsrunde vertreten werden-sollten.

3.4  Aktenfihrung und Schriftgutverwaltung

3.4.1 Aktenrelevanz

399. Transparentes Verwaltungshandeln ist eine gesetzliche Vorgabe?®, der alle DSt ausnahmslos

verpflichtet sind.

400. Akten sind Mittel zur laufenden-Dokumentation des Verwaltungshandelns und geben den

formalen, inhaltlichen Rahmen der enthaltenen Vorgange und Dokumente hierarchisch vor.

401. Grundvoraussetzung fuir-eine transparente Aktenflihrung ist eine klare Ordnung und Struktur
der Akte. Die fur eine .transparente Nachweisfuhrung des Verwaltungshandels notwendigen
entscheidungsbegriindenden Dokumente sind in die Akte aufzunehmen. Zwischenstdnde sollen nur
insoweit veraktet werden, soweit sie einer besonderen Dokumentationspflicht unterliegen (z. B.
Gerichtsverfahren und Gesetzesvorhaben) oder wesentliche Teilergebnisse (,Meilensteine)

dokumentieren. Dokumente ohne Informationswert sind zu vernichten.

402. Zudem kann es zusatzliche Anforderungen an Spezial-/Sonderformen von Akten (Personal-
akten, Gesundheitsakten, Gerateakten, Beschaffungsakten, Observierungsakten, Fliegerische Akten

usw.) geben, welche in den jeweiligen fachspezifischen Regelungen geregelt sind.
403. Die Entscheidung zur Aktenrelevanz trifft der bzw. die jeweilige Bearbeitende.

Relevant fur eine Veraktung sind grundsétzlich Dokumente sowie die zugehdrigen entscheidungs-

erheblichen Bearbeitungsschritte, wenn sie zum spateren Nachweis der Vollstandigkeit, zur

25 Abgeleitet aus Artikel 20 Absatz 3 Grundgesetz.
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Nachvollziehbarkeit und fir die Transparenz des Verwaltungshandelns sowohl innerhalb der

Verwaltung als auch gegenuber Dritten beweisfest vorzuhalten sind.

Unter Beweisfestigkeit versteht man die langfristige, unveranderliche Les- und Nutzbarkeit. Soweit
sich die Bedeutsamkeit der Dokumente nicht bereits unmittelbar aus einzuhaltenden Rechts- und
Verwaltungsvorschriften ergibt, beurteilt sich die Relevanz der in den Akten und Vorgangen

vorgehaltenen Dokumente insbesondere nach den folgenden Kriterien:

¢ Eingriffe in Rechte Dritter,

Prozessrisiko,

e haushalterische bzw. finanziell wirksame MaRnahmen,

¢ Nachweis der ausgeibten und tradierten Verwaltungspraxis und

e Dokumentation und Rechtfertigung des Handelns der Beschéftigten gegeniber Vorgesetzten und
Dritten.

Aktenrelevanzprufungen erfolgen entlang vorstehender Kriterienczu Aufgaben-, Sach- und

Bearbeitungszusammenhangen.

Aufgabenzusammenhang = Warum ist es entstanden?*
Sachzusammenhang =) ,Was ist entstanden?*

Bearbeitungszusammenhang =  Wie ist es entstanden und wer war beteiligt?*

Abb. 4: Aufgaben=,-Sach- und Bearbeitungszusammenhang
Weiterfilhrende Detailaussagen, Hinweise und Hilfestellungen/Beispiele zur Bewertung und Festlegung
von Aktenrelevanz enthalt das OKeVA des BMI (Baustein E-Akte; Nr. 2.3.1.1 sowie Anlage 1).

3.4.2 Aktenfuhrung

404. Aktenfuhrung ist die Summe aller anfallenden Arbeitsschritte und Einzeltatigkeiten, die tUber
die neun Entwicklungsstadien (den ,Lebenszyklus®) einer Akte hinweg zu einer gesetzeskonformen
Akte fuhren. Der Lebenszyklus einer Akte erstreckt sich dabei tiber die drei chronologisch aufeinander

folgenden Phasen der Aktenfiihrung: Bearbeitung, Langzeitspeicherung und Archivierung.

405. Zur Sicherstellung einer ordnungsgemallen Aktenfilhrung sind die weiterfihrenden,
detaillierten Hinweise und Vorgaben zu den hier dargestellten Phasen/Stufen der Anlage 5.6 zu

entnehmen und konsequent umzusetzen und anzuwenden.
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Nr. Stufe/Aktion Vorgesetzte Aktenfihrer Andere
Anlage der { k * Antrag
1
Akte ] weistan ‘ legt an * Auftrag
2 Einstufung/ { k
Kennzeichnung [l priift - stuft ein
3 | Befilung by oot pmm)
4 | Avschluss b pruft [ schiiestab
5 | Aufbewahrung bewahrt auf
6 Aussonderung/ enehmiat ondercaus/ Bundesarchiv
Anbietung g g bietet an Militararchiv
8 Archivierung archiviert
Rickgabe/ . . . .
9 Vernichtung ﬁ priift P vernichtet H gibt zuriick
Abb. 5: Prozessualer ‘Arbeitsablauf Aktenfihrung Bw
406. Im Regelfall sind die Akten nur van dem bzw. der jeweils fir den Aufgabenbereich zustandigen

Bearbeitenden (nachfolgend ,Aktenfiihrender bzw. AktenfGhrerende® (AFhr)) zu fihren und zu
verwalten (Aktenfihrungsbefugnis). Der bzw. die AFhr ist grundsatzlich fiur die inhaltliche

Bearbeitung und administrative Behandlung und Verwaltung seiner bzw. ihrer Akte verantwortlich.

407. In der DSt ist-ein zentrales Aktenbestandsverzeichnis vorzuhalten und jahrlich fortzu-
schreiben, das die Grundlage des Aktengesamtlagebildes der DSt darstellt. Zu diesem gehoren
Angaben Uber Art, Gesamtanzahl, Verortung sowie die jeweilige Organisationseinheit der in und von
der DSt bearbeiteten Akten.

408. Eine grundlegende Strukturvorgabe fir die Aktenflihrung enthalt der EAPI?®,

4009. Die hybride (d. h. die ,gemischte®) Fihrung von Akten auf unterschiedlichen, d. h. analogen
und digitalen Medien ist aufgrund der hieraus resultierenden Intransparenz grundsatzlich zu vermeiden.
Soweit eine durchgangige Speicherung in elektronischer Form nicht moglich ist, ist auf den jeweils

parallel bestehenden Aktenvorgang (Digital/Papier) eindeutig hinzuweisen.

26 A2-500/0-0-2 VS-NfD, Anlage 5.1.
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410. Dem Bundesarchiv (BArch) ist Schriftgut nach Maligabe der A-500/3 zur Archivierung
anzubieten. Auf Grundlage der Entscheidung des BArch erfolgt die Ubergabe des archivwiirdigen
Materials an das BArch sowie die Ldschung/Vernichtung des nicht archivwirdigen Materials (A-500/3
VS-NfD, Nr. 308).

411. Orientierungswerte fir Aufbewahrungsfristen von Akten sind gesetzlich normiert und in

der Anlage 5.4 grafisch dargestellt und erlautert.

412. Die in der Anlage 5.6 abgebildeten tUbergeordneten Standards und Kriterien zur Aktenfiihrung

sind grundsatzlich durch alle DSt einzuhalten.

3.4.3 Rechtsnormen und gesetzliche Bestimmungen

413. Die zur Erreichung des geforderten, transparenten Verwaltungshandelns anzuwendenden
Verfahrensstandards beruhen auf einer Vielzahl unterschiedlicher, h&ufig spezifischer Rechtsnormen.
Fur den (fur das Verwaltungshandeln wichtigen) Teilbereich der Aktenflihrung und seiner Rechtsfolgen
sind hierbei hervorzuheben das Verwaltungsverfahrensgesetz ' (VWVIG), die Europaischen
Datenschutzgrundverordnung  (DSGVO), das Bundesdatenschutzgesetz  (BDSG), das
Bundesarchivgesetz (BArchG) sowie das Strafgesetzbuch (StGB).

414, Das VwVIG regelt fur die Aktenfihrung gesetzlich die Akteneinsicht (§ 29) und sieht eine
Sonderregelung fur Verteidigungsangelegenheiten nach Feststellung des Verteidigungsfalls (§ 95) vor.

415. Der Datenschutz gemaR der DSGVO:und dem BDSG setzt den gesetzlichen Rahmen fir die
Verarbeitung PersDat z. B. fir das Datengeheimnis (8 53) sowie fiir die Auftragsverarbeitung (8 62) u.
a. fur alle offentlichen Stellen des Bundes und damit auch fur sdmtliche DSt der Bw und die dort

erfolgende Aktenfiihrung.

416. Die Bestimmungen der DSGVO und des BDSG gehen denen des VwWVG vor, soweit bei der
Ermittlung des Sachverhalts'PersDat verarbeitet werden (Art. 1 DSGVO und § 1 BDSG).

417. Das BArchG realisiert den gesetzlichen Rahmen u. a. fir die Anbietung und Abgabe von
Unterlagen (88 5-7) sowie fur Schutzfristen (8 11) und die Nutzung von Archivgut durch die abgebenden
Stellen (§ 15).

418. Fur das mit der Aktenfiihrung betraute Personal der DSt sowie fir deren Vorgesetze kann bei
auftretenden Straftatbestanden wie Urkundenfélschung und/oder Urkundenunterdriickung das StGB

(88 267, 274) ebenfalls Relevanz gewinnen bzw. haben.
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4 Dienstbetrieb und Zusammenarbeit

4.1  Allgemeiner Dienstbetrieb

501. Die Dienst- und Arbeitszeit ist fur die Beamtinnen, Beamten sowie Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer in der Dienstvereinbarung Uber die Arbeitszeit und die automatisierte
Arbeitszeiterfassung der DSt sowie den einschlagigen gesetzlichen und tariflichen Bestimmungen

geregelt?’.

Die Arbeitszeit fur die Soldatinnen und Soldaten ist in der Soldatenarbeitszeitverordnung (SAZV), der
AR ,Anwendung der Verordnung Uber die Arbeitszeit der Soldatinnen und Soldaten® A-1420/34 und im
SG geregelt.

502. In den DSt wird in geeigneten Aufgabengebieten sowie im Interesse der Beschéftigten und
der DSt fir mehr Flexibilitat bei der individuellen Ausgestaltung des Dienstes Telearbeit und mobiles
Arbeiten praktiziert?.

503. Dienstreisen dirfen nur dann durchgefiihrt werden, wenn sich der gleiche Zweck nicht durch
Schriftwechsel, Ferngesprache, Fernschreiben, datenverarbeitungsgestitzten Nachrichtenaustausch,
Nutzung einer Videokonferenz oder Arbeitsbesprechungen in den Liegenschaften vor Ort erreichen
lasst. Die Zahl der an einer Dienstreise teilnehmenden Personen ist auf das notwendige Mal3 zu

beschréanken. Der Grundsatz der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit ist zu beachten.

504. Beschaftigte bzw. Soldatinnen und Soldaten, die eine Nebentatigkeit aufnehmen maochten,
unterrichten unabhangig von Art und’Umfang der Nebentétigkeit ihren Dienst- bzw. Disziplinar-
vorgesetzten oder ihre Dienst- bzw. Disziplinarvorgesetzte. Im Weiteren sind die Vorgaben der AR
,Nebentatigkeiten“ A-1400/12 zu' beachten. Im Ubrigen richtet sich die Ausiibung von Nebentatigkeiten
nach den Bestimmungen des BBG, des TV6D, des SG sowie der Bundesnebentatigkeitsverordnung

(BNV) und den hierzu-ergangenen Erlassen.

4.2 Zusammenarbeit in der Dienststelle

4.2.1 Gleichstellungsbeauftragte

505. Die GleiBziv und GleiBmil*® (siehe auch AR ,Umsetzung des Bundesgleichstellungsgesetzes*
B-1441/1) gehoren der jeweiligen DSt an und sind unmittelbar deren Leitung zugeordnet. Sie sind in
der Auslibung ihrer Tatigkeit weisungsfrei, haben ein unmittelbares Vortragsrecht bei der DStLtg und

werden von dieser bei der Durchfihrung ihrer Aufgaben unterstitzt. Sie sind keine

27 §§ 87, 88 BBG; AR ,Arbeitszeitrechtliche Regelungen fur zivile Beschaftigte® A-1400/14; Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst (TV&D).

28 AR ,Telearbeit und mobiles Arbeiten” A-2645/1.

2% AR Anwendung des Soldatinnen- und Soldatengleichstellungsgesetzes A-1442/1".

Seite 29



Offen
A-500/15 Dienstbetrieb und Zusammenarbeit

Interessenvertretungen; vielmehr sind sie Sachwalterinnen der im BGleiG und im SGleiG

niedergelegten Ziele.

506. In Angelegenheiten ihrer Funktion und ihres Aufgabenbereiches verwenden GleiB im
Schriftverkehr nach innen und auf3en den jeweiligen Briefkopf ,Zivile Gleichstellungsbeauftragte® bzw.

~Militarische Gleichstellungsbeauftragte®. Sie unterzeichnen ohne den Zusatz ,Im Auftrag®.

507. Die Aufgaben-, Mitwirkungs- und Beteiligungsrechte der GleiBziv und GleiBmil richten sich
nach den gesetzlichen Bestimmungen, den dazu erlassenen Anwendungsbestimmungen zum SGleiG
und den sonstigen dazu erlassenen Regelungen. Die GleiBziv und GleiBmil fordern und Gberwachen
den Vollzug der gesetzlichen Grundlagen im Hinblick auf den Schutz vor und das Verbot von
Benachteiligungen wegen des Geschlechts und sexueller Beldstigung (8 25 Absatz 1 BGleiG, § 19
Absatz 1 Satz 1 SGleiG).

508. Die GleiBziv und GleiBmil sind von den DSt, unverziglich .und umfassend Uber alle
personellen, organisatorischen und sozialen Angelegenheiten zu informieren, die ihr Aufgabenfeld
bertihren. Sie sind dazu so frihzeitig in die Entscheidungsprozesse einzubinden, dass sie die
Maglichkeit haben, aktiv daran teilzunehmen. Dies schliel3t die. Zuleitung aller entscheidungsrelevanten
Unterlagen ein.

5009. Die GleiBziv und GleiBmil wirken bei allen-personellen, organisatorischen und sozialen
MalBRnahmen ihrer DSt mit, die ihr Aufgabenfeldberihren. MalRnahmen sind Entscheidungen,
Erklarungen, Handlungen und Tatigkeiten, diezden Rechtsstand der Beschéftigten bertihren oder
verandern konnen. Die Entscheidung, ~ob ihr Aufgabenbereich betroffen ist, obliegt der
Gleichstellungsbeauftragten selbst. Die Mitwirkung der GleiBziv und GleiBmil erfolgt zeitlich vor
Beteiligung der Interessenvertretungen und regelmafig durch schriftliches Votum, das zdA zu nehmen
ist.

510. Die formelle Mitwirkung der GleiBziv und GleiBmil an Regelungen wird nicht durch einen
Zusatz zum Ausdruck gebracht.

511. In allen Fragen, die ihrer Mitwirkung unterliegen, haben die GleiBziv und die GleiBmil ein

Initiativrecht nach MaRRgabe der jeweilig fuir die Statusgruppe einschlagigen Rechtsgrundlage®.
4.2.2 Interessenvertretungen

4.2.2.1 Personalrat

512. Die DStLtg und der Personalrat arbeiten unter Beachtung der Gesetze und Tarifvertrdge zum
Wohle der Beschaftigten und zur Erfillung der der DSt obliegenden Aufgaben vertrauensvoll

zusammen. Hierzu sind mit dem Personalrat regelméfRig Gesprdche (Monatsgesprache usw.)

80 § 32 Absatz 1 Bundesgleichstellungsgesetz (BGleiG); § 20 Abs. 2 Soldatengleichstellungsgesetz (SGleiG);
erganzend fur GleiBmil A-1442/1.
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durchzufiihren. Die MalRBnahmen, die eine férmliche Beteiligung der Personalvertretung erfordern, sind

nach den entsprechenden Vorgaben des BPersVG zu bearbeiten.

Soweit eine Maflinahme der Mitbestimmung des Personalrates unterliegt, kann sie nur mit seiner
Zustimmung getroffen werden. Bei reversiblen Mal3nahmen, die der Mitbestimmung bzw. Mitwirkung
der Personalvertretung unterliegen, konnen — sofern die sonstigen Voraussetzungen vorliegen —

vorlaufige Regelungen getroffen werden (8 69 Absatz 5, § 72 Absatz 6 BPersVG).

4.2.2.2 Vertrauenspersonen der Soldatinnen und Soldaten

513. VP wirken in vielfaltiger Weise an der Vorbereitung von Entscheidungen mit. Sie sind an der
Planung, Vorbereitung und Durchfiihrung des Dienstes zu beteiligen. Die Beteiligung der VP erfolgt
gemal den Vorgaben des SBG. Die VP sind Mittler zwischen den Disziplinarvorgesetzten und den

Soldatinnen und Soldaten ihrer Wahlergruppe, deren Interessen sie vertreten:

514. Ihrer Tatigkeit kommt grof3e Bedeutung fur die vertrauensvolle Zusammenarbeit, die Erhaltung
des kameradschaftlichen Miteinanders und das Leben in der militarischen Gemeinschaft zu. Die
Beteiligung soll die Entscheidungsqualitdt von Vorgesetzten optimieren, zur Transparenz von
Entscheidungen fuhren, individuelle und soziale Belange der Soldatinnen und Soldaten angemessen
berticksichtigen und damit die Akzeptanz der Dienstgestaltung und das gegenseitige Verstandnis
erhdhen.

515. Die DStLtg, Disziplinarvorgesetzten,» die Kasernenkommandantinnen bzw. Kasernen-
kommandanten sowie die Standortéltesten’sind fir die Gesetzesanwendung verantwortlich. Sie haben
fur die Umsetzung des SBG unter Berlicksichtigung der besonderen Bedingungen ihres Zustandigkeits-
bereiches Sorge zu tragen. Unterstiitzt werden die Disziplinarvorgesetzten dabei durch Fachpersonal
der Personalabteilungen sowie  durch die fur soldatische Beteiligung zusténdigen Stellen bei den
Kommandos der Militarischen OrgBer. VP, deren Gremien sowie Ausschiisse und die Disziplinar-
vorgesetzten sind verpflichtet, zur Erfillung des Auftrages der Bw und im Interesse der Soldatinnen
und Soldaten mit dem Ziel der Verstadndigung eng zusammenzuarbeiten. Das setzt gegenseitiges
Vertrauen, Kompromissbereitschaft und Ricksichtnahme voraus und erfordert das regelmafiige, offene
Gesprach miteinander. VP und Disziplinarvorgesetzte sind gleichberechtigte Beteiligungspartner,
deren gemeinsames Ziel die wirkungsvolle Dienstgestaltung zur Erfullung des Auftrages der Bw und

deren Einsatzbereitschatft ist.

4.2.2.3 Schwerbehindertenvertretung

516. Die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen (SchwbVP) ist als eigen-
standiges, unabhangiges Organ fur die Vertretung der schwerbehinderten und diesen gleichgestellten

Menschen in der DSt zustandig. Sie fordert deren Eingliederung in die DSt, vertritt ihre Interessen in
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der DSt und steht ihnen beratend und helfend zur Seite®!. Sie besitzt die gleiche personliche
Rechtsstellung wie ein Mitglied des Personalrats®2. Die SchwbVP ist in allen Angelegenheiten der DSt,

die Belange der schwerbehinderten Menschen betreffen, zu beteiligen.

4.3 Arbeitsschutz und Pravention

517. Die DStLtg ist fur die Herstellung und Aufrechterhaltung der Arbeitssicherheit verantwortlich®,
Arbeitssicherheit ist Fihrungsaufgabe aller Vorgesetzten und Teil der vorgeschriebenen Firsorge-
pflicht. Alle Vorgesetzten sind verpflichtet, die Einhaltung der Arbeitsschutzbestimmungen zu
tberwachen und durchzusetzen.

518. Die DStLtg wird bei der Durchfihrung dieser Aufgabe durch Betriebsarzte bzw. Betriebs-
arztinnen und Fachkrafte fur Arbeitssicherheit (FAS) sowie weiteres Fachpersonal im Arbeitsschutz
beraten und unterstitzt. Das Aufgabenportfolio sowie die zur Aufgabenwahrnehmung erforderlichen
Qualifikationen fiir Betriebsarzte bzw. Betriebsarztinnen und FAS sind vorgegeben®.

4.4  Zusammenarbeit im Bereich Sicherheitsmanagement

441 Grundsatze

5109. Um dem Schutzbedarf fur die Bw ganzheitlich gerecht zu werden, sollen in den DSt der Bw
die Aufgaben des Administrativen Datenschutzbeauftragten bzw. der Administrativen
Datenschutzbeauftragten (ADSB), des bzw.“der Beauftragten fir den Geheimschutz und der
Militarischen Sicherheit und des bzw. der Infermationssicherheitsbeauftragten (ISB) in einem OrgElem
Sicherheitsmanagement — unter Beibehaltung der zustéandigen Fachaufsichten im BMVg -
zusammengefihrt werden. Dieses. OrgElem Sicherheitsmanagement ist in jeder DSt der Bw als
Immediatselement dem bzw. der fur Informationssicherheit (InfoSichh), Datenschutz und Militarische
Sicherheit/Geheimschutz jeweils Verantwortlichen unmittelbar zuzuordnen.

4.4.2 Informationssicherheit

520. Die DStlLtg ist fur die InfoSichh inklusive des IT-Risikomanagements in ihrer DSt

verantwortlich®®.

521. Der bzw. die ISB der Dienststelle (ISBDSt) berat und unterstitzt die DStLtg in allen
Angelegenheiten der InfoSichh und des IT-Risikomanagements. Sein bzw. ihr Aufgabenportfolio®®

sowie weitere Regelungen zur InfoSichh und zum IT-Risikomanagement sind in der A-960/1

31 Abschnitt 13 der AR ,Inklusion schwerbehinderter Menschen“ A-1473/3.
32 .§179 Absatz 3 SGB IX.

33 Nr. 200 der AR ,Arbeitsschutz und Pravention“ A-2010/1.

34 A-2010/1, Abschnitt 2.4.

35 Nr. 447 der AR ,Informationssicherheit* A-960/1.

36 A-960/1, Abschnitt 9.7.
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vorgegeben. Er bzw. sie ist insbesondere zusténdig fur die Erarbeitung und Fortschreibung des

Informationssicherheitskonzepts der DSt.

4.4.3 Militarische Sicherheit

522. Die Militéarische Sicherheit leistet mit Mal3Bnahmen der Absicherung im personellen, materiellen
und organisatorischen Bereich einen wesentlichen Beitrag zur Einsatz- und Flhrungsbereitschaft einer
DSt. Verantwortlich fur die Absicherung in ihrer DSt ist die DStLtg®’.

Der bzw. die Sicherheitsbeauftragte (SichBeauftr) berat und unterstutzt die DStLtg bei der Koordi-
nierung und Prufung der Absicherungsmalinahmen und der Abstellung von Mangeln. Seine bzw. ihre
Aufgaben sowie weitere Vorgaben sind der A-1130/1 VS-NfD zu entnehmen. Der bzw. die (militarische)
SichBeauftr ist durch die DStLtg schriftlich zu bestellen. Ihm bzw. ihr ist ein unmittelbares Vortragsrecht
bei der DStLtg einzurdumen.

Die Aufgaben und Rechtsstellung der Geheimschutzbeauftragten sind gesondert in der AR ,Militarische
Sicherheit/Personeller Geheim- und Sabotageschutz“ A-1130/3 geregelt.

4.4.4 Administrativer Datenschutz

523. Die DStLtg ist verantwortlich fir die datenschutzkonforme Verarbeitung von PersDat in ihrer
DSt%.
524. Die DStLtg wird in ihren Pflichten zur'Sicherstellung der nachweislich datenschutzkonformen

Verarbeitung von PersDat in ihren Verantwortungsbereichen durch einen ADSB unterstitzt. Aufgaben
und erforderliche Qualifikationen sind in der A-2122/4 geregelt®*®. Der bzw. die ADSB ist durch die
DStLtg schriftlich zu bestellen. In'dieser Bestellung ist ein unmittelbares Vortragsrecht des bzw. der

ADSB gegenuber dem Verantwortlichen festzulegen.

45 Zusammenarbeit mit der Militarseelsorge

525. Die grundséatzliche Zusammenarbeit mit den Militargeistlichen ist in der AR ,Militarseelsorge”
A-2500/2 geregelt. Das Katholische Militdrbischofsamt (KMBA), das Evangelische Kirchenamt (EKA)
und das Militarrabbinat der Bw arbeiten im Rahmen ihrer zentralen Zustandigkeit unmittelbar mit den
DSt zusammen. Die Zusammenarbeit mit den beauftragten Militdrgeistlichen des KMBA, des EKA
sowie den MilitArrabbinerinnen und Militarrabbinern richtet sich nach der AR ,Militdrseelsorge —
Zusammenarbeit mit den Streitkraften“ B-2520/3. Die Vertreter und Vertreterinnen der Militarseelsorge
informieren und beraten die DStLtg in ihren Verantwortungsbereichen in allen Fragen der

Militarseelsorge, insbesondere Uber Planungen und organisatorische Mal3hahmen der Militérseelsorge

37 Nr. 204 der AR ,Militarische Sicherheit in der Bundeswehr — Militérische Sicherheit* A-1130/1 VS-NfD.

38 Nr. 3006 der AR ,Datenschutz — Vorgaben zur Umsetzung der Europaischen Datenschutzgrundverordnung
und des Bundesdatenschutzgesetzes® (Stand 01.05.2020) A-2122/4.

39 Abschnitt 3.7 und 3.8 der A-2122/4.
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bei besonderen Einsatzen der Streitkrafte. AuRerdem koordinieren und steuern sie den Einsatz der

Militarseelsorge.

4.6 Sozialdienst der Bundeswehr

526. Die DStLtg und Angehorige von DSt kdnnen und sollen auf ein umfangreiches fachliches
Netzwerk fir die umfassende Wahrnehmung ihrer Fursorgeverpflichtung zurtickgreifen. Hierzu hat die
DStLtg fur das ihnen unterstellte Personal eine barrierefreie Einbindung des Sozialdienstes®
sicherzustellen. DStLtg von DSt, denen ein Sozialdienst angehdrt, arbeiten eng mit dem fachlich fur
den Sozialdienst der Bw zustandigen Referat im Bundesamt fur das Personalmanagement der

Bundeswehr zusammen.

4.7  Dienststellentibergreifende Zusammenarbeit

4.7.1 Geltung des Dienstwegprinzips

527. Bei einer (auch DSt-ubergreifenden) Einbindung tGber mehrere Hierarchieebenen hinweg gilt
das Dienstwegprinzip: Der Dienstweg ist einzuhalten. Zur DSt-libergreifenden Kommunikation ist der
von jeder DSt einzurichtende und zu betreibende zentrale-Posteingang fur Papier- (Poststelle) bzw.
elektronische Post (zentraler OBK) zu nutzen.

528. Ausnahmen zum hierarchischen Dienstwegprinzip kdnnen sich fur im GB BMVg etablierte
Fachaufgaben-Arbeitsbeziehungen*! ergeben, soweit die ministerielle Fachaufsicht darliber eine

anderweitige Regelungen bezlglich der Kommunikation getroffen hat.

4.7.2 Bundesministerium der Verteidigung

529. Die Zusammenarbeit:mit dem BMVg ist in der A-500/1 abschliel3end geregelt.

4.7.3 Anfragen aus dem parlamentarischen Raum

530. Parlamentarische Anfragen von Fraktionen und Abgeordneten des Deutschen
Bundestages®?, die den GB BMV(g betreffen, werden tiber das Bundeskanzleramt an das BMVg zur
Bearbeitung/Beantwortung weitergeleitet. Die Kommunikation des BMVg mit dem Parlament steuert

das Parlament- und Kabinettreferat.

531. DSt der Bw werden durch das BMVg zu einer Zuarbeit zur Erstellung der Antwort auf eine

konkrete Anfrage aufgefordert. Dabei ist die Zuarbeit inhaltlich grundsatzlich so zu fassen, dass eine

40 AR ,Sozialdienst in der Bundeswehr* A-2641/1 VS-NfD.

41 Dazu gehoren Fachaufgaben-Arbeitsbeziehungen, die in der AR ,Zusammenarbeit des BMVg mit
Dienststellen des nachgeordneten Bereichs“ A-500/1 nicht dezidiert abgebildet sind.

42 GrolRRe Anfrage, Kleine Anfrage, schriftliche Frage, mindliche Frage.
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Einstufung als VS*® nicht erforderlich wird. Eine Einstufung als VS ist zu begriinden. Die Zuarbeit ist

durch die jeweilige DStLtg zu billigen; sie ist auf dem Dienstweg vorzulegen.

4.8 Wehrbeauftragte bzw. Wehrbeauftragter des Deutschen

Bundestages und Petitionsausschuss

532. Wehrbeauftragtenangelegenheiten sind vordinglich zu bearbeiten**. Posteingéange, deren
Absender der bzw. die Wehrbeauftragte des Deutschen Bundestages ist, sind unverziglich der DStLtg
vorzulegen. Hat die DStLtg ein nachgeordnetes OrgElem mit der Entscheidung Uber die weitere
Bearbeitung der Posteingange beauftragt, ist es unverziglich diesem vorzulegen.

533. Hat der bzw. die Wehrbeauftragte Angehdrige der Bw persoénlich angeschrieben, so ist das
Schreiben unverziiglich an den Adressaten bzw. die Adressatin weiterzuleiten. Auf das Schreiben
antworten die Adressaten, an die das Schreiben gerichtet ist. Die A-2600/2 regelt weitere Einzelheiten

zur Bearbeitung von Eingaben und weiteren Wehrbeauftragtenangelegenheiten.

534. Gemal Artikel 17 Grundgesetz hat ,Jedermann®, also.‘auch zivile Angehorige der Bw und
Angehdorige von Soldatinnen und Soldaten, das Recht, sich. mit einer Bitte oder Beschwerde an den
Deutschen Bundestag zu wenden. Behandelt und beraten werden diese Anliegen im Petitions-

ausschuss.

535. Angelegenheiten des Petitionsausschusses sind analog der Nr.531f. vorgegebenen

Verfahrensweise zu behandeln.

4.9 Informationsarbeit

536. Die DSt ist in die Informationsarbeit* (InfoA) im GB BMVg eingebunden. InfoA ist eine

Fuhrungsaufgabe und durchalle Vorgesetzten wahrzunehmen“. Sie findet aktiv und reaktiv statt.

Bei der Initiierung und-der weiteren Planung von Mal3nahmen zur InfoA der DSt ist die Ortlich zustéandige
Stelle der InfoA oder aber das Presse- und Informationszentrum (P1Z) des jeweiligen OrgBer/Ber

einzubeziehen.

In der DSt ist jederzeit mit externen Presse- und sonstigen Anfragen zu rechnen. AuRerungen zu
dienstlichen Angelegenheiten gegentber den Medien werden generell durch die lokal zustandige

Stelle der InfoA getatigt, auf die durch die DSt zu verweisen ist.

537. Angehdrige der DSt unterliegen beziglich des Grundrechts der freien Meinungséul3erung

aufgrund ihres besonderen Treue- oder Arbeitsverhaltnisses gemald Artikel 5 Absatz 2

43 VS - NUR FUR DEN DIENSTGEBRAUCH oder héher.

44 Nr. 301 der AR ,Wehrbeauftragtenangelegenheiten” A-2600/2.
4 AR ,Informationsarbeit® A-600/1.

46 A-600/1, Nr. 2001.
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Grundgesetz weiteren Pflichten, die sie bei der Austibung dieses Rechts zu beriicksichtigen haben*’.
Bei der Ausiibung des Grundrechts der freien Meinungsauf3erung sind daher alle Pflichten zu beachten,
die fur Soldatinnen und Soldaten im Soldatengesetz (SG) und fur Beamtinnen und Beamte im
Bundesbeamtengesetz (BBG) festgelegt sind.

538. Bei in der DSt eingehenden Informationsersuchen, die sich direkt oder mittelbar auf das
Informationsfreiheitsgesetz (IFG) berufen, sind die Vorgaben der AR ,Informationsfreiheitsgesetz —

Bearbeitung von Antragen —* A-2122/1 zu berticksichtigen.

539. In der DSt eingehende Informationsersuchen, die sich direkt oder mittelbar auf das Umwelt-
informationsgesetz (UIG) berufen, werden zur Beantwortung an das Bundesamt fir Infrastruktur,

Umweltschutz und Dienstleistungen der Bundeswehr (BAIUDBw) weitergeleitet.

47 AR ,Private Verdffentlichungen und Vortrage® A-2110/3.
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5.1  Abkurzungsverzeichnis

Abkirzung Bedeutung

a. d.D. auf dem Dienstweg

ADSB administrativer Datenschutzbeauftragter bzw. administrative
Datenschutzbeauftragte

AFhr Aktenfuihrender bzw. Aktenfuhrende

AGO Allgemeine Geschéaftsordnung

AR Allgemeine Regelung

AKV Aufgaben — Kompetenzen — Verantwortung

AZV Arbeitszeitverordnung

BAIUDBW gﬂzggzsvgrfur Infrastruktur, Umweltschutz und Dienstleistungen der

BArch Bundesarchiv

BArchG Bundesarchivgesetz

BBG Bundesbeamtengesetz

BDSG Bundesdatenschutzgesetz

BfdH Beauftragte bzw. Beauftragter fir den Haushalt

BGB Burgerliches Gesetzbuch

BGleiG Bundesgleichstellungsgesetz

BMI Bundesministerium des Innern fir Bau und Heimat

BMVg Bundesministerium der Verteidigung

BNV Bundesnebentéatigkeitsverordnung

BPersVG Bundespersonalvertretungsgesetz

BVA Bundesverwaltungsamt

Bw Bundeswehr

DBAbkBw Datenbank fur Abkirzungen der Bundeswehr

DBTermBw Datenbank fur Terminologie der Bundeswehr

DokMBw Dokumentenmanagementsystem der Bundeswehr

DSGVO Datenschutzgrundverordnung

DSt Dienststelle

DStlLtg Dienststellenleitung

E-Akte elektronische Akte

EAPI Einheitsaktenplan

EB einfache Beteiligung

eDTA Elektronischer Dienst- und Truppenausweis

EGovG E-Government-Gesetz
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Abkirzung Bedeutung
EKA Evangelisches Kirchenamt
eVA elektronische Verwaltungsarbeit
FAS Fachkraft fir Arbeitssicherheit
FF Federflihrung
FFSt Federfiihrende Stelle
GB Geschaftsbereich
GG Geschaftsgang
GGO Gemeinsame Geschéaftsordnung der Bundesministerien
GleiBmil Militarische Gleichstellungsbeauftragte
GleiBziv Zivile Gleichstellungsbeauftragte
GO-BMVg erganzende Geschéftsordnung des BMVg
GO-[Dst] erganzende Geschaftsordnung der/des [DSt]
GS Gesetzliche Schutzaufgaben (Referat im BAIUDBw)
GV Geschaftsvorfall
GVPI Geschéftsverteilungsplan
IFG Informationsfreiheitsgesetz
InfoA Informationsarbeit
InfoSichh Informationssicherheit
IPD Integrierter Planungsprozess
IT Informationstechnik
ISBDSt Informat?onss?cherhe?tsbeauftragter bzw._
Informationssicherheitsbeauftragte der Dienststelle
KMBA Katholisches Militarbischofsamt
MP Mitprufung
MPP Mittelfristige Personalplanung
Mz Mitzeichnung
OBK Organisationsbriefkasten
OKeVA Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit
OrgBer Organisationsbereich
OrgElem Organisationselement
OrgGdlg Organisationsgrundlage
PBK Personlicher Briefkasten
PersDat personenbezogene Daten
PIZ Presse- und Informationszentrum
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Abkirzung Bedeutung
PKIBw Public Key Infrastructure Bundeswehr
ProtFhr Protokollfihrer bzw. Protokollfiihrerin
RegR Richtlinie far Qas Bearbei_ten und Verwalten von Schriftgut (Akten und
Dokumente) in Bundesministerien
SAZV Soldatenarbeitszeitverordnung
SB Schutzbereich
SBG Soldatinnen- und Soldatenbeteiligungsgesetz
SchwbVP Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen
SG Soldatengesetz
SGB Sozialgesetzbuch
SGleiG Soldatinnen- und Soldatengleichstellungsgesetz
SichBeauftr Sicherheitsbeauftragte bzw. Sicherheitsbeauftragter
SollOrg Sollorganisation
StGB Strafgesetzbuch
StVwH Stabs- und Verwaltungshandeln
TV6D Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst
UIG Umweltinformationsgesetz
Vig Verfligung
VP Vertrauensperson
VS Verschlusssache
VzE Vorlage zur Entscheidung
vzl Vorlage zur Information
VWVIG Verwaltungsverfahrensgesetz
zdA zu den Akten
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5.2 Geschaftsvermerke und Farbmarkierungen
Auf Eingangen und Entwirfen konnen Vermerke zum GG angebracht werden.

Die Farben fur GG-Vermerke nach Anlage 2 zu § 13 Absatz 2 GGO werden fur die Hierarchieebenen

in den DSt der Bw wie folgt ergénzt und zugeordnet:

Funktion Farbstift IT-Schriftfarbe
DStlLtg Grinstift Grin
Stellvertretende DStLtg Rotstift Rot
Abteilungsleiter bzw. Abteilungsleiterin®® Blaustift Blau
alle Anderen Schwarzstift Schwarz

Abb. 6: Farbmarkierungen fur GG-Vermerke
Die Vertretenden im Amt zeichnen unter Hinzufigen des Zeichnungszusatzes ,i. V.“ und mit dem

gleichen Buntstift bzw. der gleichen IT-Markierung, wie der jeweilige Amtsinhaber bzw. die

Amtsinhaberinnen.

Folgende GG-Vermerke kommen zur Anwendung:

Markierung Bedeutung
/
Strich mit Farbstift oder Namenszeichen

Kenntnis genommen

+ vorbehaltlich der Schlusszeichnung

FF Federfihrung

ZA Zuarbeit

zK zur Kenntnis
zwV Zur weiteren Veranlassung/Verwendung

T Termin

bV bitte Vortrag (Darstellung einer Angelegenheit)

bitte Ricksprache (Erérterung einer Angelegenheit)

PR innerhalb der nachsten drei Arbeitstage
vAbg vor Abgang zur Kenntnisnahme vorlegen
GG in den Geschéftsgang
nAbg nach Abgang zur Kenntnisnahme vorlegen

Ist ein GV ,aulierhalb der Reihe” priorisiert zu bearbeiten, kann dies durch die beauftragende Stelle mit

einem ergdnzenden Beschleunigungsvermerk kenntlich gemacht werden:

EILT Der GV ist nach Abschluss des laufenden GV zu bearbeiten.
SOFORT | Der GV ist sofort zu bearbeiten, die Bearbeitung des laufenden GV ist zu unterbrechen.

48 Auch Bereichsleitung des Bundeswehr-Dienstleistungszentrum.

Seite 41



A-500/15

Offen

Anlagen

5.3  Verfligungen

Die Bearbeitung eines GV wird durch formliche Verfligungen eingeleitet bzw. abgeschlossen:

GG =

VgAnlg =
zVg =

Vern/VV =

zdA =

In den Geschéaftsgang (z. B. Dokumente, die unter persoénlicher Anschrift
eingegangen sind und vom Adressaten in den GG gegeben werden, weil die
Bearbeitung tiber den GG der DSt abzuwickeln ist).

Vorgang anlegen fir einen zu bearbeitenden GV.

Zum Vorgang. Ein Dokument ist zVg zu verfugen, wenn im gleichen
Zusammenhang bereits Vorgange (Wv oder zdA-verfligt) zum jeweiligen GV
vorhanden sind und das neue Dokument keinen Bedarf fir einen weiteren
Vorgang begrindet.

Weglegen. Anzuwenden auf Dokumente, die nicht zdA zu nehmen, jedoch noch
kurzfristig aufzubewahren sind. Weglegesachen sind nur bis zum Ablauf des
Kalenderjahres aufzubewahren, in dem keine weitere Bearbeitung erfolgt ist.
Wiedervorlage (mit Terminangabe). Der Vorgang/das Dokument ist noch nicht
abschliel3end bearbeitet.

Vernichten/Vernichtungsverhandlung. Gemaf §10 (1) RegR sind Dokumente
ohne Informationswert zu vernichten, bei nur geringem Informationswert sind sie
als Weglegesache (siehe Verfugung ;Wgl“) zu behandeln. Das Dokument ist
noch mindestens sechs Werktage vorzuhalten und erst dann zu léschen.

Im Falle der Nutzung des DokMBw sind diese Dokumente aul3erhalb der
Vorgangsbearbeitung des DokMBw aufzubewahren.

Zu den Akten. Die Bearbeitung des GV ist abgeschlossen, der zugehdrige

Vorgang wird zu den Akten gelegt. Aufbewahrungsfristen beginnen zu laufen.
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5.4  Aufbewahrungsfristen

Orientierungswerte*® fir Aufbewahrungsfristen von Schriftgut der obersten Bundesbehérden (in

Jahren):

Grad der Zustandigkeit

Federfuhrung Mitwirkung Nur
Information
ressort- innerhalb der| abteilungs- |innerhalb der| abteilungs-
Uber- Behorde intern Behorde intern
greifend
I Inhalt des Schriftguts®®
1. Rechtsvorschriften 30" 20 10 10 5 5
(Vorbereiten,
Fortschreiben)
2. Verwaltungsvorschriften 20 15 10 5 5 5
(Vorbereiten,
Fortschreiben)
3. Verwaltungsangelegen- 15 15 10 5 5 5
heiten (Durchfiihrung)
Il Art des Schriftguts
1. Sammelsachakten 10 10 5 5 3 2
2. Sondersachakten mit 10 10 5 5 3 2
geringerem Riickgriffswert
3. Fallakten®? 20 15 5 10 5 -
4. Weglegesachen 1 1 1 1 1 1

Quelle: Anlage zu den Hinweisen des Bundesarchivs vom November 2007

49 Es handelt sich in der Regel um Hochstfristen, die im Einzelfall oft verkiirzt werden kénnen.

50 Die Fristen beziehen sich auf Einzelsachakten (Fallakten: siehe Il 3).

51 Eine langere Frist ist nicht erforderlich, weil Schriftgut dieser Art — soweit es sich nicht um Sondersachakten
geringeren Ruckgriffwerts (vgl. Il 2) handelt — archivwirdig ist und deshalb dauernd aufbewahrt wird.

52 Bei besonderen rechtlichen oder verwaltungsmaRigen Verpflichtungen kann ausnahmsweise eine Frist von
30 Jahren in Betracht kommen (vgl. Hinweise Il A 2).
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5.5 Vorgaben zur Vorlagenerstellung

Die Vorlage ist ein DSt-internes standardisiertes Format, das der Information Uber einen

bestimmten Sachverhalt oder der Herbeifiihrung einer Entscheidung dient. Sie mindet dabei immer

in einer konkreten Empfehlung.

Die Erstellung von Vorlagen erfolgt entweder aufgrund eines Auftrags/einer Weisung oder

eigeninitiativ durch das OrgElem, das ein entsprechendes dienstliches Erfordernis festgestellt hat.

Der Umfang einer Vorlage sollte im Regelfall zwei DIN-A4-Seiten nicht Uberschreiten.

Der bzw. die Schriftguterstellende nutzt Vorlagen als schriftiche Meldung entweder

+ zur Information an Vorgesetze oder

+ zur Herbeifihrung einer Entscheidung durch Vorgesetzte oder

+ zum Transport von Weisungen oder sonstigen Vorgangen, die zur Schlusszeichnung vorzulegen
oder weiterzuleiten sind.

Eine bessere Lesbarkeit ist durch Unteriiberschriften und Hervorhebungen im Text zu erreichen.

Abkirzungen sind bei erstmaligem Gebrauch in Klammern:.dem ausgeschriebenen Begriff

nachzusetzen.

Die Vorlage muss selbsterklarend und logisch aufgebaut.sein. Es muss erkennbar sein, wer den

Vorgesetzten bzw. die Vorgesetzte zu welchem Thema- und mit welcher Absicht anschreibt.

Die Kernaussage enthdlt die kurze Zusammenfassung der wesentlichen Inhalte der Vorlage. Der

Hauptzweck der Vorlage (,Information“ oder ,Entscheidung®) ist hier klar zu formulieren.

Die den Hauptabschnitten der Vorlage (Teile | bis Ill) nachgeordneten Unterabschnitte sind mit

fortlaufenden, arabischen Zahlen (jeweils gefolgt von einem Bindestrich) zu versehen.

Der Sachverhalt umfasst eine kurze objektive und konkrete Darstellung des Sachstandes, wobei

mit den wesentlichen, aktuellen Entwicklungen begonnen wird.

Die Bewertung beinhaltet eine kurze Darstellung der eigenen Position bzw. Meinung mit

entsprechender Begrundung. Bei Vorlagen ,zur Entscheidung® ist in diesem Abschnitt der

unterbreitete Entscheidungsvorschlag zu begriinden. Argumente fiir bzw. gegen die vorgeschlagene

Entscheidung sind anzufiihren und es ist auf die damit ggf. verbundenen Risiken hinzuweisen.

In der Mitzeichnungsleiste ist anzugeben, welche Stellen beteiligt wurden bzw. mitgezeichnet oder

abweichend Stellung genommen haben. Soweit von der Einholung einer eigentlich erforderlichen

Mitzeichnung abgesehen wurde, ist dies in der Vorlage zu begriinden.

Angegebene Beziige missen sich im Text der Vorlage in der entsprechenden Reihenfolge der

fortlaufenden Nummerierung wiederfinden.

Vorlagen werden grundsatzlich elektronisch auf dem Dienstweg vorgelegt.
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Anlagen sind auf das unabdingbar notwendige Maf3 zu beschranken und mit arabischen Zahlen
durchzunummerieren. In der Vorlage aufgelistete Anlagen sind vollzéhlig beizufiigen. Soweit
Anlagen lediglich auszugsweise beigefugt werden, darf der Auszug nicht entstellend oder inhaltlich
unvollstandig sein.

Die ausldsende Information (z. B. Weisung) ist bei elektronischem Versand als Anhang
beizufligen. Bei ausgedruckten Versionen ist diese in der Vorlagenmappe auf der linken Innenseite
vorzuheften.

Bearbeitungsverfigungen der Adressaten oder ihrer Zwischenvorgesetzten sind ebenfalls als
Anlage beizufigen.

Vorlagen werden grundsatzlich auf der Ebene gezeichnet, auf der die Bearbeitung erfolgt ist. Bei
erforderlicher Abstimmung mehrerer beteiligter Stellen erfolgt die Zeichnung auf dieser Ebene.
Vorgesetzte paraphieren die Vorlage auf dem Dienstweg und bestatigen damit den Sachverhalt, die
Bewertung und den Entscheidungsvorschlag in Wahrnehmung ihrer-Gesamtverantwortung ftr die
Arbeitsergebnisse der ihnen zugeordneten OrgElem.

Vorgesetzte konnen sich die Zeichnung vorbehalten bzw. diese bei besonders bedeutsamen
Vorgangen tbernehmen.

Wird eine Vorlage nach bereits erfolgter Zeichnung der Bearbeitungsebene durch Vorgesetzte
inhaltlich geandert oder erganzt, ist dieses in der jeweils zugewiesenen GG-Farbe vorzunehmen.
Soweit die Vorlage durch Vorgesetzte neu gefasst wird, sind die zustandigen, in ihrer Fachlichkeit

betroffenen Stellen, nochmals zu beteiligen:
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5.6

Standards und Kriterien zur Aktenfihrung

Erganzende Hinweise/Vorgaben zu den Arbeitsablaufen, Zustandigkeiten und Tatigkeiten in der

Aktenfuhrung im Zuge des 9-stufigen Aktenlebenszyklus:

(Einstufung und
Auszeichnung)

Kontrolle der Einstufung
und Auszeichnung

Auszeichnung der
Akte zum/mit
entsprechenden VS-
Grad

keine Tatigkeit

Stadium Vorgesetzte Aktenfiihrer Sonstige Beme:]kunge
Erstellung,
1 Anweisung zur Anlage Namensgebung, Az- | Antrag: An_regubng,
einer Akte Zuordnung und Petition, Eingabe,
(Anlage) i Beschwerde usw.
Registrierung
5 Zuordnung und

und Anbietung)

Aussonderungsvorschlag
s

Anbietung der Akte

3 o Prufung, Auswabhl
) xsg&gﬁkﬂgrgﬁf und und Aufnahme von keine Tatigkeit
(Befillung) Dokumenten
p Erstellung des
Kontrolle der Fristauswabhl At_)schlussvermerks keine Tatigkeit
(Abschluss) mit Angabe der
Aufbewahrungsfrist
5 Sicherung.der Akte
(Aufbewahrung keine Tatigkeit 32? Uerwachung keine Tatigkeit
) Aufbewahrungsfrist
Kontrolle der Bundesarchiv/
6 Anbietungspflicht, Militararchiv:
Prufung/Genehmigung Vorschlag zur '
(Aussonderung | des Aussonderung und Prufung und

Bescheidung des
Angebots

Bundesarchiv/

Ubergang der

Aktenvernichtung

e und Ruckgabe der

Akte

7 Abgabe der Akte an
iﬁg{g:)e gg; das Bundesarchiv/ Militararchiv: Verantwortung
(Abgabe) 9 Militararchiv Annahme der Akte fur die Akte
. Bundesarchiv/
keine Tatigkeit keine Téatigkeit 'V“"t?“?‘“:h"’:
(Archivierung) Archivierung der
Akte
Bundesarchiv/
Beantragung der Militararchiv: -
9 Kontrolle der Vernichtungsfreigabe Erteilun ) Ubergang der
. ordnungsgemafen , Riicknahme der Vernich?un sfreigab Verantwortung
(Vernichtung) | aktenvernichtung Akte und gstreig fiir die Akte
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Eingange:

Registrierung:

Ausdrucke:

Kennzeichnung:

Kategorisierung:

Strukturen:

Klarheit:

Auffindbarkeit:

Ubersichtlichkeit:

Akteneingange sind grundsatzlich und lickenlos vor der Bearbeitung zu
registrieren. Das Registrieren ist bei Dokumenten in papiergebundener Form
auf das Notwendige zu beschranken; bei elektronischer Vorgangs-
bearbeitung sind dariber hinaus erforderliche Metainformationen zu
erfassen.

Schriftgut ist grundséatzlich durch Registraturkréfte zu verwalten. Bei Bedarf
kénnen Aufgaben der Schriftgutverwaltung auf bestimmte Organisations-
einheiten oder Bearbeiterinnen und Bearbeiter Ubertragen werden.
Personliche Zusammenstellungen von Dokumenten durfen ebenso wie
personliche elektronische Ablagen kein dienstliches Schriftgut enthalten.
Aktenrelevante elektronisch empfangene, erstellte oder versandte
Dokumente sind bei papiergebundener Bearbeitung auszudrucken. Die
Ausdrucke sind zusammen mit den GG- und.Bearbeitungsvermerken und
dem Nachweis der Versendung des Dokuments (E-Mail-Kopf) als Original
gekennzeichnet zdA zu nehmen.

Akten, Schriftgut und Dokumente  sind immer mit dem zutreffenden
Aktenzeichen gemaR EAPI der Bw zu kennzeichnen. Ggf. sind sie zusatzlich
zum Schutz von VS gemal3 ihrer Einstufung mit der erforderlichen Kenn-
zeichnung gemal Versechlusssachenanweisung (VSA — vom 31.03.2016/
GMBI 2010, S. 846) zu versehen®.

Die Kategorisierung im Zuge der Aktenfuhrung in den DSt hat entlang
einheitlich festgelegter, sachbezogener Strukturen und Ordnungsmerkmale
zu erfolgen.

Ablagestrukturen sind durch die DSt zentral und einheitlich vorzugeben,
einzurichten und zu pflegen, wobei Mehrfachablagen unzulassig sind.

Die Aktenflihrung hat stets so zu erfolgen, dass im Regelfall auch solche
Personen, die nicht unmittelbar und fortgesetzt mit dem Schriftgut der Akte
vertraut sind, die Akte verstehen koénnen. Erklarungshilfen fur
,Nichteingeweihte“ sollten damit so selten wie méglich erforderlich werden.
Einen besonderen Aspekt der Aktenklarheit stellt die zeithahe und wenig
aufwendige Auffindbarkeit von Akten dar, die durch Zuordnung, Ablage und
Speicherung von Daten und Dokumenten in den DSt in einem
sachbezogenen Dateiverzeichnis sicherzustellen ist.

Zur Verbesserung der Ubersichtlichkeit von Akten sind entsprechende
Inhaltsverzeichnisse und Register anzulegen und fall-/bedarfsweise zu

aktualisieren.

53 Dije A-1130/2 VS-NIfD ist hierbei zu beachten.
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Vollstandigkeit:

Einheitlichkeit:

Sorgfalt:

Aktenwahrheit:

E-Akte:

Loschung:

Zusammengefasste

Mindeststandards:

Die Vollstandigkeit von Dokumenten und Unterlagen im Rahmen der
Aktenfiihrung in der Bw ist stets zu gewéahrleistende Grundvoraussetzung fur
die Schaffung eines zutreffenden Gesamtbildes der Aktenlage/des Gangs der
Bearbeitung. Ohne sie kann z. B. auch die geforderte Wahrheitstreue (s. u.)
in der Aktenfuhrung nicht ausreichend gewéahrleistet werden.

Durch Einheitlichkeit in der Aktenfiihrung, werden die Voraussetzungen fur
effizientes und transparentes Verwaltungshandeln geschaffen. Sie
beschrankt sich dabei nicht nur auf Formate und Medien, sondern zeichnet
sich auch durch die Wiederspiegelung der aufgelisteten Kriterien und
Standards aus.

Korrekte Aktenflihrung ist sowohl durch inhaltliche als auch formale Sorgfalt
im Umgang mit den Akten und den in ihnen enthaltenen Vorgéngen und
Dokumenten sicherzustellen. AuRere Indizien hierfiir sind insbesondere die
formale Gestaltung und die innere Ordnung der Akten, die dem jeweiligen
Inhaltsverzeichnis entsprechen und dieses widerspiegeln missen.

Zur Sicherstellung der Wahrheitstreuehat die Aktenfiihrung unverfélscht,
authentisch und integer zu erfolgen. Aktenwahrheit wird auch dadurch
gewahrleistet, dass z. B. Vermerke, Protokolle u. A. zeitnah gefertigt werden,
sodass das Risiko von -Erinnerungslicken und/oder -verschiebungen
minimiert wird.

Bei elektronischer. “Vorgangsbearbeitung ist sicherzustellen, dass die
Dokumente, der Laufweg und die Aufzeichnungen aus der Bearbeitung in
Protokoll- ..und Bearbeitungsinformationen nachgewiesen und der
elektronischen Akte zugeordnet werden.

Dokumente durfen nicht aus der Akte entfernt oder bei elektronischer
\forgangsbearbeitung geldscht werden.

Dass aus der Bearbeitung eines Vorgangs entstehende Schriftgut muss in
der zutreffenden Akte auffindbar, vollstdndig, authentisch, tbersichtlich,

lesbar und verstandlich sein.
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5.7 Rollen und Berechtigungen

o |T-Zugriffe auf Daten, Akten, Vorgange und Dokumente werden durch Rollen- und Berechtigungs-
konzepte geregelt.

¢ Die Art der Berechtigungen richtet sich sowohl nach den Aufgaben der Nutzenden als auch nach
deren organisatorischer Verortung (Dienstposten). Einzelne Nutzerinnen und Nutzer werden in
Nutzergruppen zusammengefasst, denen bestimmte Rollen mit den erforderlichen Berechtigungen
zugewiesen werden. Eine konsistente Rollen- und Berechtigungsvergabe in den DSt ist eine
wesentliche Voraussetzung fur die elektronische Abbildung von Arbeitsablaufen (Workflows).

e FiUr die Vergabe von Rollen und Berechtigungen ist eine Nutzeradministration in der DSt
vorzusehen. Diese Aufgabe ist Fachadministratorinnen bzw. Fachadministratoren zuzuweisen. Die
Rahmenbedingungen dafir legen die OrgBer sowie die dem BMVg unmittelbar unterstelliten DSt
fest.

o Jede DSt erstellt in Abhangigkeit von den Aufgaben des jeweiligen Dienstpostens ein dienststellen-
spezifisches Rollen- und Berechtigungskonzept auf der Grundlage der vorhandenen Standardrollen
und -berechtigungen des jeweiligen IT-Systems. Das Cdienststellenspezifische Rollen- und
Berechtigungskonzept ist zu dokumentieren sowie regelmafig zu Uberprifen und anzupassen.

e Grundsatzlich sind durch die DSt Vertretungsregelungen fir Funktionstréagerinnen und Funktions-

trager vorzusehen.

5.7.1 Rollen

¢ Eine (Einzel-)Rolle bildet eine oder mehrere typisierte Aufgaben einer Funktionstragerin bzw. eines
Funktionstragers ohne konkreten Organisationsbezug ab. Diese bzw. dieser kann daher eine oder
mehrere Rollen innehaben. Die Rolle besitzt einen engen inhaltlichen Zusammenhang zur Definition
von Aufgaben, da Rollen Ublicherweise die Zusammenfassung verschiedener Einzelaufgaben
abbilden. Sammelrollen dienen der Abbildung von haufig auftretenden Kombinationen mehrerer
Einzelrollen (z. B. ,Dezernentin bzw. Dezernent* im [DSt]). lhre Verwendung erleichtert die
Nutzeradministration und ist daher — wo sinnvoll — anzustreben. Bei der Vergabe von Einzel-oder
Sammelrollen ist das Vier-Augenprinzip anzuwenden. Die Zuordnung der Rollen/Sammelrollen zu
den grundsatzlich organisatorisch abgeleiteten Berechtigungen erfolgt durch die zustdndigen
Fachadministratorinnen bzw. Fachadministratoren tber entsprechende Auftrdge. Fehlende Rollen-
oder Rechtekombinationen missen zentral beantragt werden. Bei einem Dienstpostenwechsel oder
Ausscheiden verlieren Beschaftigte die Nutzerrechte ihrer bisherigen Funktion. Auf dem neuen
Dienstposten sind anschlielBend die dafir bendtigten Rollen und Berechtigungen — der neuen
Aufgabe entsprechend — wieder zuzuweisen.

o Fur den Bereich der Qualitatssicherung, fur gesetzliche Kontrollaufgaben und zur Durchfiihrung von
Revisionen kénnen bei Bedarf zusatzliche lesende Rollen (z. B. die Rolle Revisor) zeitlich begrenzt

vergeben werden.
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5.7.2 Berechtigungen

e Berechtigungen definieren die Zugriffs- und Bearbeitungsmdglichkeiten einer Rolle auf bestimmte
Daten, Akten, Vorgange und Dokumente.

¢ Den Umfang der Berechtigungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter legt grundséatzlich die DStLtg
im Rahmen des Direktionsrechts uber die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter fest.

¢ Nur in Kombination von Rollen und Berechtigungen ist ein Zugriff bzw. die Bearbeitung in einer IT-

Anwendung mdoglich.
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5.8 Bezugsjournal

N | BezigeNenmeise Tite

1. |A-1130/1 VS-NfD Militarische Sicherheit in der Bundeswehr — Militarische Sicherheit

2. |A-1130/2 VS-NfD Militarische Sicherheit in der Bundeswehr — Verschlusssachen

3. |A-1130/3 Militarische Sicherheit/Personeller Geheim- und Sabotageschutz

4. | A-1330/39 Schwerpunkteinsatz von zivilem Personal

5. [A-1400/12 Nebentatigkeiten

6. [A-1400/14 Arbeitszeitrechtliche Regelungen fur zivile Beschatftigte

7 | A-1420/34 Anwendung der Verordnung Uber die Arbeitszeit der Soldatinnen und
Soldaten

8. [A-1442/1 Anwendung des Soldatinnen- und Soldatengleichstellungsgesetzes

9. |A-1473/3 Inklusion schwerbehinderter Menschen

10. | A-1670/2 Ilgie;?jﬁ;:(r:]hnahme von externen Beratungs- und Unterstiitzungs-

11. |A-2010/1 Arbeitsschutz und Pravention

12. | A-2110/3 Private Veroffentlichungen und Vortrage

13. |A-2122/1 Informationsfreiheitsgesetz — Bearbeitung von Antrdgen —

14. | A-2122/a Datenschutz — Vorgaben zur Umsetzung der Europaischen
Datenschutzgrundverordnung und des Bundesdatenschutzgesetzes

15. | A-2500/2 Militarseelsorge

16. | A-2600/2 Wehrbeauftragtenangelegenheiten

17. | A-2641/1 VS-NfD Sozialdienst in der Bundeswehr

18. | A-2641/6 VS-NfD Datenschutz, Aktenfiihrung und Berichtswesen fir den Sozialdienst

19. | A-2645/1 Telearbeit und mobiles Arbeiten

20. | A-425/2 Terminologiearbeit

21. |A-425/3 Abkirzungsmanagement

25 | A-500/1 Zusammenarbeit des BMVg mit Dienststellen des nachgeordneten
Bereiches

23. | A-500/100 Fachaufsicht

24. | A-500/3 VS-NfD Behandlung und Archivierung von Unterlagen

25. | A-500/50 VS-NfD Grundsatze der Organisation
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26. | A-600/1 Informationsarbeit
27. |A-700/1 Revision
28. | A-960/1 Informationssicherheit
29. |A1-900/0-1 VS-NfD | Kurierdienst in der Bundeswehr
30. |A2-500/0-0-10 Geschaftsverkehr
31. | A2-500/0-0-2 VS-NfD | Anwendung des Einheitsaktenplans
32. |B-1441/1 Umsetzung des Bundesgleichstellungsgesetzes
33. | B-2520/3 Militarseelsorge — Zusammenarbeit mit den Streitkraften
34. |C1-2510/0-9104 Zeichnungsbefugnis
(Nr.) Externe :
SUE Bezuge/Verweise Titel
Verordnung uber die Arbeitszeit der Beamtinnen und Beamten des
35. |AzV ) .
Bundes (Arbeitszeitverordnung)
36. |BArchG Gesetz Uber die Nutzung und Slche_rung von Archivgut des Bundes
(Bundesarchivgesetz)
37. |BBG Bundesbeamtengesetz
38. [BDSG Bundesdatenschutzgesetz
39. [BGB Burgerliches Gesetzbuch
Gesetz fiur die Gleichstellung von Frauen und Mannern in der
40. |BGleiG Bundesverwaltung und in den Unternehmen und Gerichten des
Bundes (Bundesgleichstellungsgesetz)
Verordnung uber die Nebentatigkeit der Bundesbeamten,
41. |BNV Berufssoldaten und Soldaten auf Zeit
(Bundesnebentétigkeitsverordnung)
42. |BPersVG Bundespersonalvertretungsgesetz
43, |EGovG Gesetz zur Forderung der elektronischen Verwaltung (E-Government-
Gesetz)
44. |GG Grundgesetz fiir die Bundesrepublik Deutschland
45, |GGO Gemeinsame Geschéftsordnung der Bundesministerien
46. |GleiG Gleichstellungsgesetz
Gesetz zur Regelung des Zugangs zu Informationen des Bundes
47. |IFG . o
(Informationsfreiheitsgesetz)
48. |OKeVa Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit
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Handbuch fir Organisationsuntersuchungen und
49. [OrgHandbuch BMI Personalbedarfsermittlung des Bundesministeriums des Innern, fur
Bau und Heimat (BMI) sowie des Bundesverwaltungsamtes (BVA)
50. |ReaR Registraturrichtlinie fir das Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut
' 9 (Akten und Dokumente) in Bundesministerien
Verordnung Uber die Arbeitszeit der Soldatinnen und Soldaten
51. | SAzV ; )
(Soldatenarbeitszeitverordnung)
52. | SBG Soldatinnen- und Soldatenbeteiligungsgesetz
53. |SG Gesetz uber die Rechtsstellung der Soldaten (Soldatengesetz)
Sozialgesetzbuch Neuntes Buch — Rehabilitation und Teilhabe von
54. | SGB IX Menschen mit Behinderungen — (Artikel 1 des Gesetzes v. 23.
Dezember 2016, BGBI. | S. 3234) (Neuntes Buch Sozialgesetzbuch)
55 | scleic Gesetz zur Gleichstellung von Soldatinnen und Soldaten der
' Bundeswehr (Soldatinnen- und Soldatengleichstellungsgesetz)
56. | StGB Strafgesetzbuch
57. | TV6D Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst
58. |UIG Umweltinformationsgesetz
VSA vom
59. |31.03.2016/GMBI Verschlusssachenanweisung
2010, S. 846
60. | VwVig Verwaltungsverfahrensgesetz
5.9 Anderungsjournal
Version Gultig ab Geanderter Inhalt
1 07.01.2021 o Erstveroffentlichung
e Teilweise Aktualisierung
+ Die Regelung wurde redaktionell Gberarbeitet und -unter
11 01.07.2021 Beriicksichtigung der fortschreitenden Digitalisierung in der
Verwaltung- sprachlich als auch in ihrer Gliederung
angepasst.
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