











Allgemeine Dienftordnung

fiir die

itadtije Derwaltung

Elbing.







—

§d
§ 2.

§ 3.
§ 4.
§ 5.
§ 6.

§ 8.
§ 9.

§ 10,
§ 1L
§ 12.
§ 13.
§ 14.
§ 15.
§ 16.
§ 17.

§ 18.

I

Inhaltsiiberficht.

Seite
Aufiicht und Disziplin.  Allgenreines : D ; ; 2 . 1
Lertetlung der Dienjtgefchdfte i i 5 - § 2
I 3m allgemeinen - :
II. Forjtburean und ,Baunermaltung .
Dienjtitunden . ; RS T 5 k X 3
Allgenteine Pilichten der Veamten und ‘b'ilfédrbeiter - ; : 5
Beurlaubungen und Dienjtbehinderungen : : - i : 8
Borladung der Beamten und nicht beamteten Angeftellten vor Gevicht . 1
. Abholen der Pojtjachen. Leerung der Vrieffajten tm Rathauje 5 . 12
Offteen und Préjentation der etngegangenen Gendungen. . g : 12
Yertetlung der Eingdange. Einleitung in den (Siqd)uftéganq Fithrung des
Tagebuchsd im allgemeinen g ; : . ] : : 17
LVorlage der Saden.  Erledigungsdfrijten = . : - ; : 22
liberwachung der Srledigung der getroffenen Anordnungen . : : 25
Zevminfalender. Wiedervorlage : : ; - : : 25
Nejtvergeichniffe . . ] : : : - ; - 28
Gejdydftsmipige BVehandlung. Allgentetned und bejonbderes ! ] 29
Selbjtandige Vearbeitung eingelner Gejchdfte duvch die Dienjtjtellenvoriteher uji. 36
Behandlung der fiir den Magijtratsdivigenten bejtimmien Saden . S 41
PBehandlung der Gingdnge fitr die Bauvermwaltung. Tagebud)- und Regijtratur-
fithrung dajelbjt . : . 3 5 . : 1 42
Borjchriften fitr die bureaumdpige Beavbeitung im allgemeinen. BVeveinfachung
de8 GejdhdftSganges . : . . : : : : 44
1. Form und Amtsjtil der Schriftitiicte ujw. : 44
1. Ginreichung von Verzeichnijjen, libexfichten, *)iad;mequngen und bergI. 47
I11. Sdhriftititcte an Eingelbeamte, die etne BVehorde vertrveten . . 47
IV. Miindlicher Verfehr : ) g ; 2 47
V. Jernjprech- und ;e[egmp[)euvexfel)x : 3 . y 3 47
VI. Urjdyriftlicher Bertehr : : - & # ; 48



§ 19.
§ 20.
§ 21,

§ 22.
§ 23.
§ 24.
g 25.
§ 26.
§ 27.
§ 28.

§ 34,
§ 35.
§ 36.

1V

VII. Terfehr der Dienitjtellen untereinander
VIII. Jovmulave. Gleichzeitige Vorlage von r= wnd meid;nft
IX. Mechanijche Hilfomittel (@d)letbmaycl)men CtempeI Bervielfalti-
gungdapparate ujmw.) ’ = 3 -
X. Berwendung von Pofttarten
X1. Bermerfe itber die Handhabung bder Srantteumq ober *Lortmrexf)cxt
auf den Briefumichlagen. Aufjchriften tm allgeneinen
XII. JFrvanfievungsSvorjcdhriften fitv die Wojtjendungenw der (Sicmeiubcn.
dtegelung des WPortowejens
XIIL Mitndlid) angebradhte Gejuche
XIV. Berwendung der Kurzichrift .
XV. @dreib-Verbraudhsgegenitinde und pputfamfext bet “ Lerwending
derjelben s . ; )
XVI 2nmwendung bder S)tmnenftelnpel

Sonbdervorjchriften fiiv die buveaumdpige Bearbettung cingelner Sadhen
Grledtgung dev technijchen Buveaugejd)dfte
Sieinid)riften

L. Allgenreines

II Gegengeichnung und “Borlage
III. Beglaubigungen durd) Bureaubeantte

Abjendung der Schriftitiicte. BVervechnung des Portos

Nechnungen wnd ﬁaﬁenamneiiungen‘ im allgemetnen

Anweijung von Abjchlagd- und Schlupzahlungen

Bejondere Grundjae jiiv die Aufjtellung von Rechnungen, Bevedhngen uj.
Bejondere Vorjchriften fitv Ausdfertigung von Kajjenarweijungen ujw.
Fiihrung der Einnahmefontrollen

Bejondere  Kontrolle der Gebithren fiir baupolizeiliche Abnahme von
Karujjelld ujm.

Behandlung der Baugejudje. Kontvolle der Strajenbau-Beitvige

30. Borbereitung ber Steueverhebung. Fejtjtellung der Hebelijten ujw.
. Dienjtretjen- und Umgugstojten

2. Orbnung und Aujbewahrung der erledigten Sachen

I Aften tm allgemeinen
. Cintetlung und Aufbewahrung er "lttm
III. Aftenplane ,
IV, Weglegen der Atten
V. JInhaltdverzeichnifje fiiv die ‘llttenuqale
VL. Aushindigung von Aften -
VIL Ausjondevung und Vernichtung dex ‘élftcn ujw.

Geheimjachen
Planfamnrern
Ciungsjachen
Bejd)lupbitcher ufw.

Geite
49
50

96
96
100
101

102
104
104
106
107
107
108

114
116
116



§ 37.
g 38,
§ 39.

§ 40.

§ 41.

§ 42.
§ 48.
§ 44,
§ 45.
§ 46.

§ 47.
§ 48.

Betanntmadyungen durd) Audhang

Bureauinventar ujw, :

Dienftiiegel, Dienjtitempel, Stadhwappen

Archiv

Biicheret -

Lefegimmer, Wmlauf dev amtlichen Blitter

Bejdhajfung von Fovnmulaver, Schreibmatevialien ujw.

SKanglet ;

Pritfung der Dienjtitellen

Berhiitung vor Feuersgefahr in den VerwaltungSgebduden. Veleudhten und
Lerjchluf der Dienjtrdume ujw. Sparfamfeit betm LUchtgebraidh. Ver-
balten bet Feuersgefahr z ; ; : : : 126 —

Rathaustajtellan, Steuererheber, Voten ujw.

Sdhlupbeftimmungen

Inhaltsverzeichnis in alphabetijdher Ordnung

e G —————

Geite
117

118
120
120
121
122
123
123
125

127
127
128

129



; f:xt“. ,Brm-s‘x 3 ' Ak
PR At T -.gr'n wij:m&mgl:smé ,mm‘“f"

W P N?,,.f? $




-

Allgemeine Dienjtordnung

e

vie ftidtifde Uermaltung in E€lbing.

§ 1.

Die Oberauificht, die Qeitung des Verwaltungsdienftes und die Dig:
atplinargewalt {1ber die BVeamten, die nidht beamteten Angejtellten und
pie Dilisarbeiter i1bt der Magijtratsdivigent aus.

Den Dejernenten find die innerhalb des Rreifes der ihnen itbertragenen
Amtsgefdhafte titigen Beamten und nidht beamteten Hiljstrajte unterjtellt.

Der Bureaudiveftor unterftitpt den Magiftratsdivigenten alg Ddefjen
ftandiger Beaujtragter in der uifiht itber die Bureaus, Sanglei- und
RKajjenbeamten (einjchliefslich der Polizei-Bureaus, Betriebgvermaltungen,
Anjtalten ufw.). Gr Hat auf Befolgung diefer Dienftordbnung und der
fonft erlafjenen Weftimmungen in der gejamien Bureau= und Kafjen=
vermaltung zu adten, BVerbefjerungen obder Neuerungen in dem Dienit-
Petrieh Der Bureaus und Kajfen vorzubereiten und bdie hievauf abjielenden
Borjhlage der Veamten auf ihre Bmwedmapigleit Hhin vorzupritfen. Gr
ift Derehtigt, jederzeit Ginjicht in die bureaus und fajlenmapige Gefhaits-
fithrung der Dienjtitellen zu nehmen und 3u diefem Jwede die Borlegung
per Aften und jonftigen Unterlagen der Gefddjtsfithrung zu verlangen.
Die Rechte und Pflidhten des W,thgeu%nipe&orz und der Kafjenvoriteher
werden Hierdburd) nicht berithrt.

Aunfiicht und
Didyiplin.
Nllgemeines.



Berteilung der § 2.

Dienftgejdyifte,
: L Fiw die Verteilung der Dienjigejdhafte ift die jemweilige Gejchaftsver-
I Allgemetnen.

teilung des Magiftratsdirigenten mafgebend.

Die eingelnen Dienjtftellen werden in der NRegel einem Bureau- oder
gﬁaifenvotftef)er, tleinere einem Bureauleiter (Rafjenleiter) unterjtellt. Diefe
find fiix ben Dienftbetrieb innerhalb bder Dienftitelle, fiir bdie Befolgung
i ber Anordbnungen ither den Gejhaftsgang und fitr eine fadhgemaie Aus-
biloung des ihnen itberwiefenen Perjonals verantmwortlid).

Hierbei Haben fie den Anordbnungen des ujtandigen Dezernenten,
infoweit joldje nidht mit diefen allgemeinen BVorjdhriften oder fonjtigen
Unweijungen des Magiftratsdivigenten im Widerjprudy ftehen, zu Defolgen
und fich itberhaupt itber die Grledigung der Dienjigefdhajte mit ihren
Degernenten in ftetem Einvernehmen zu Halten.

CEntjtehen zwijden eingelnen Dienftjtellen Meinunggverihiedenfeiten -

itber die uslegung dienjtlicher BVorjdhriften, fo haben fie durd) BVermitte-

l lung bes Bureaudiveftors die EGntjfheidung des Magijtratsdirigenten ein-
3uholen.

Dem Borjteher *) liegt die Unterverteilung der Gefcdhafte, deven Ver-
Ueilung nicht durd) bejondere Verfiigung geregelt ijt, auf das Perjonal obh,
Diefes hat feinen Weifungen unbedingt Solge zu letjten,

Der Borfteher hat ferner darauf zu adhjten, dafs nad) Magabe der
Gejchaftsverteilung die Jujtindigleit ver Dienititelle genau beachtet rwird.

JIn der NRegel ift fiir die Dienjtjtelle ein der Genehmigung des Deger-
nenten unterliegender Arbeitsverteilungsplan aujjujtellen. JIn dem Plane
find die Bureau= und Regijtraturgejdafte jedes eingelnen Beamten moglichit
genau 3u Deftimmen. Jedber Beamte ift fiir die bureaumapige Grledigung

\ieiner Arbeiten in erjter Linte jelbjt verantwortlich.

Ob und inwiemweit bei eingelnen Verwaltungszweigen und fiie eingelne
Dienjtgejdhaite die BVereinigung der Tagebudfithrung und der Grpedition
in einer Sand erfolgen joll, bleibt befonbdever Berfitgung nad) Anhsrung
der Degernenten vorbehalten.

3 15 1. Dag Bureauperjonal der Forftverwaltung mwitd dem Borjteher des
dorjtbureau und =
Stadtbauamt. Bureaus fitr Grundbefits unterftellt.

L) Hierunter find in diefen Vorjdriften jtetd aud) die BVurear und Kajjenleiter ju
verjtepen.
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2. Die Bauverwaltung ijt ein [weig der ftadtilden BVermwaltung wie
jebe anbdere jtadtijhe Dienjtitelle. Sie gerfallt in eine Hodhbau= und
Fiefbauabteilung, deren Organijation im eingelnen DBefjonderen Be=
ftimmungen {iberlajjen Dbleibt. Anordnungen, Befanntmadungen
und der jonitige Schriftwedfel der Bauverwaltung gehen unter der
Firma ,Magiftrat, Bauverwaltung”, foweit nicht anberweite Bes

5 ftimmungen getroffen {ind.

Der Veginn von Bauten und baulidhen rbeiten aller Axt,
weldje die Bauverwaltung fiir andere Berwaltungszweige ausfithet,
ober welde anbdere Vermwaltungszweige 3u beeinflujjen geeignet
find, ift bdiefen Vermaltungen oder deren DOrganen jo redhtzeitig
angugeigen, daf bdiefe die fitv ihren Betrieb nodtigen AUnordnungen
treffen fomnen.

Bei Vauten und Unlagen, an bdenen mehrere BVerwaltungen
I Deteiligt find, ift mit Diefen rechtjeitig eine Bereinbarung iitber den

PBeginn und eine zwedmafpige Jeitfolge der Nrbeiten Herbeizufithren.
Gobalp bei der Ausfithrung eines Baues fidh ergibt, da eine 11ber=

jhreitung der zur Verfitigung geftellten Wiittel erforderlich wird, ijt
\ Hiervon ohne Peitverluft der Deteiligten RVerwaltung und, jofern die
! bewilligten Mittel im Haushaltsplan fiir die Bauvermwaltung aug:
geworfen find, dem Magiftrat AUnzeige u erftatten.

Bon der Snangrifinahme aller Neu= odber Umbauten und von
baulidien QAusbejjerungen, einjliehlich) der wvon Dden Betriebs-
verwaltungen direft vorzunehmenden, ift dem Magiftratsdivigenten
innerhalb 24 Stunden jdriftliche Anzeige zu erjtatten. Der WUngzeige
find bie Borgange — fofern entbehrlidh) — beigufitgen; im Falle ihrex
Unentbehrlichleit ift ein furger Sadbericht {tber Art und Kojten der
Bauarbeit und die jie genehmigenden Verfiigungen und Bejchliifje
nad) dem vorgejdriebenen Mufter vorzulegen.

Die Angelegenheiten der Baupolizeiverwaltung werden ebenfalls
m Eiia e SRR B R e 2 R S
& - o g s ‘ b /‘ki’& u /
%ﬁ«/b\—% W Mﬁf-—«é %‘g&ﬁ/ gorg Civnice o Dienjtitunden.

o
1. Die gewdhnlidgen Dienjtitunden der Bureaus und Kajjen — joweit
niht im eingelnen anders Pejtimmt ijt — find vormittags von 8 big
mittags 1 Uhr und nadmittags von 3 bis 6 Ubr. Wahrend der

li




Kommijfionsiibungen mup ein geeigneter Beamter der Dbetreffenden
Dienftftelle audh itber diefe Beit Hinaus anmwefend jein, um ndtigen-
falls Aften ujmw. Herauszugeben und Austunft zu erteilen.

An Sonn= und Feiertagen find die Gejdhaftsraume mit Wus-
nahme bdes CEinmwohnermeldeamts und bdes Standbesamts fiir den
Bertehr des Publifums gejdhlofjen; diefe beiben Dienititellen find an
venjenigen Feiertagen, bdie auf einen Wodjentag fallen, von 11 bis
12 Mhr mittags fiir Unmeldungen von Totgeburten und Sterbefallen,
bet benen an Ddiefem Tage die gefepliche Meldefrift ablauft, offen
su Halten.

Bei bder Polizeiverwaltung it an Sonn= und Feiertagen
gur Grledigung jhleuniger Gejdaitsiachen von wvormittags 9 Wb
ab Dienjt fiir bdie DHierau bejonders beftimmten Beamten und
Hilfstrdfte.

{

Fiir die Sdhladthofverwaltung find die durdh) Ddie Betriebs:
oronung feftgefeten und fitlr das Leifamt His auj eiteres die
bisherigen Dienftftunden (813 Uhr vormittags bis 12 11hr mittags
und 2 big 4 Uhr nadymittags) mafgebend.

Fitr die Jeitbeftimmung ift regelmapig die Rathausturm=1he
maggebend.

. Die Beamten DHaben bdie Dienftftunden genau innezubalten; jie
ditrfen den Dienjt aud) nicht voriibergehend ohne vorfherige Juijtimmung
ves Dienftitellenvoritehers, bei der Polizeiverwaltung des-Sbee=Polizei-
injpeftors, su Privatzweden unterbredhen. Die Dienftftelenvoriteher
bediirfen Hiersu der Genehmigung des Dejernenten oder beim Vor-
handenjein von mehreven Degernenten des Magiftratsdivigenten, Den
Degernenten ift aber von bder erfolgten Dienftbefreiung Mitteilung
3u madjen.

Jeiden bdie fejtgefesten Dienftitunden ur Grledigung der Dienjt-
gejhdfte nicdht aus, jo find die Veamten verpflidftet, audh dariiber
binaus, nitigenfalls aud) an Sonn: und Feiertagen ofne Anjprud
auf bejondere Bergiitung, zu arbeiten. Die Dienjtjtellenvoriteher find
inbes nidht befugt, an jenen Tagen wahrend bder Stunbden Ddes
Gottesdienftes Arbeit anguordnen; Hiergu ift vielmehr bdie Genehmi-
gung des Magiftratsdirigenten erforderlich.

=
>
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Dectblatt 48.

Der Bureaudireftor und die Dienjtjtellenvoriteher haben die piinft:
liche Innehaltung der Dienjtitunden zu fontrollieren und etwaige
Berftdge zur Wnzeige ju bringen.

3. Der Dienjt der Unterbeamten ift nidht an eine beftimmie Tages-
3eit geb'unben, pie im WuBendienft bejdhafjtigten milfjen aber zu der
von ben Borgejesten feftgejeten Jeit ihre ujtrdge in Empfang
nehmen, augridhten und erledigen. \ :

4. Beamte, die jur GErledigung von Dienftgejdiften wabhrend bder
allgemeinen Gejdhdjtsitunden Gange in die Stadt oder nad) den
in anbern Haujern untergebradten Dienjtitellen unternehmen miijjen,
Haben dies dem Vorfteher anzuzeigen, dem es {iberlajien bleibt, unter
Beriiffichtigung der jonjtigen Dienftintereffen den Jeitpunlt fejtzu- :
fegen, zu weldem bdieje Ausgdnge ftattfinden jollen.

Die Dienjtjtellenvoriteher jelbjt Haben gegebenenfalld in der
Dienjtitelle zu hintexlajjen, zu weldem Jwed fie fich entfernen und
wann fie guritdiehren.

§ 4. o Algenteine Pilichten
;" der Beamten und
1. Die BVeamten und Hilfsarbeiter find ver#fligteff pas Sntevefje per  Oilfsarbeiter.

Lt Stadt nacdh jeder Ridhtung bhin gewifignhaft wabhraunehmen. iich
Geite 5 § 4 Jiffer 1. Anjtelle des Wbjapes 1 it u fegen:

Die Veamten und Angeftellten Hhaben bdie Verpflichtung, das ihnen iiber=
tragene Amt der Werfafjung und den Gejegen entjprechend, jowie das
Snterefle der Stadt nach jeder Ridhtung hin gewiffenhaft wahraunehmen,
durdh thr BVerhalten in und aufer dem Dienfte der Achtung, die ihr Wmt
exfordert, i) miitdig zu eigen und im Berfehr mit dem Publitum ein
hoflihes Benehmen zu beobacdhten.

Dectblatt 47.

Cbenda: Als Abjap 3 ift einzufiigen:

Bon der ftadtijhen BVeamtenjhaft mup erwartet werden, dafy fich bdex
Gingelne in jeiner Wirtjdaftsfithrung feinen bejonderen finangiellen BVer-
haltniffen anpaft, nidt itber jeine Berhaltnifje lebt und fich nadh Miglichteit
hiitet, Schulden zu machen. _

Buwiberhandlungen gegen dieje exnite Mahnung tonnen nidht ohne Ginfluf
pleiben auf die dienftliche Beurtetlung des Veamten und mwirden unter
Umijtanden zum Einjdreiten im Digziplinarwege BVeranlafjung geben.



Sed,

Gteht die gefepslich geid)iibtg,.-«(irﬁnbung ober BVerbefferung mit
der Tatigleit des BVeamten ot;x{ Angejtellten im Dienjte der Stadt
in unmittelbarem Jujamme lfang, Yo ijt er verpflidhtet, die Grfindung
ober den gefdiiten Gegénjtand bder Stadt 51»{" Berwendung fiir
ftiotijhe Jivede ohne G {hadigung (Szgenggebuﬁr) su itberlafjen.

Diefe ?Bebingut(men find in Dden Mnf/eﬂungs, und Bertrags-
bedingungen mit flen anzuftellenden % anzunehmenbden Perfonen,
bet benen mit diicht auf die rt tbzz amtlidgent Tatigleit mit der
Moglichleit vo/ Grfindungen zu red)/nen ift, aujzunehmen.

. Bur 1lbername oder Beibehaltung von Nebenbejddftigungen,

gewerbliden Betricben ober Nebendmtern, bdie ecinen Befonberen
Bettaufivand exfordern, oder mit bderen Ubernafhme eine befondere
BVergittung verbunden ift, beditrfen Beamte, Ungeftellte und Hilfs-
arbeiter (einjdhliehlich der tednijhen) der jdriftlichen Genehmigung
ves Magiftrats.

Qede Mithilfe bet gemwerbsmaiigen Mufifauffithrungen ohne
bejonbdere Genehmigung ift ebenfalls unterjagt.

Aueh zur unentgeltlihen auerdienftlichen [lbernabhme jolder
bautedhnifhen Wrbeiten Fiirx Privatperfonen, welde ein Beamter
ober DHilfsarbeiter von Wmtswegen Dbaupolizeilih zu itberrwaden
Haben wiirbe, wird eine joldhe Genchmigung nicht erteilt.

Die Antrage des tedhnijhen Perjonals des Stadtbauamts {ind
in jedem eingelnen Falle unter genauer ngabe der Wrt und des
Umfanges der Wrbeiten und der Hohe der BVergiitungen durch die
Hand des Stadbtbaurats eingureichen.

. Das Raudgen und der Genupy alfoholijher Getranfe mwdabhrend bder

Dienftitunden und in den Dienftraumen ift verboten.

6. 1lber die etfolgte Ginberufung zu militarijhen Dienjtleijtungen Haben

Beamte und Hilisarbeiter unverziiglih Ungeige zu erftatten. Bebor
fie fih su etwaigen freiwilligen militarijhen Ibungen verpflichten,
Haben fie recdhtzeitig vorher die Genechmigung nadhzujuchen.

. Die Beamten und Hilfsarbeiter find zur Angabe ihrer Wohnungen

verpflicGtet und war die der Polizeiverwaltung bei dem Sbewrs
Polizeiinjpeftor, die fonjtigen beim Bureaudiveftor. Diefe bhaben



10.

11,

et

Qiften angulegen und auj dem Laufenden ju erhalten. Jeber Wedhfel |

in der Wohnung ift ihnen K. H. anzugeigen. Auferdem ift in jeber
Dienjtitelle von threm Vorjteher ein bejonderes Wohnungsverzeidhnis
der zur Dienjtitelle gehorigen Perjonen anzulegen und auf dem
Laufenden zu erhalten.

. Die Beamten und jonjtigen WUngejtellten der ftadtijchen BWerwaltung

Haben Gejuche, Antrige, Beridhte und Anzeigen in Perjonal- und
anbderen bdienftlihen Angelegenheiten bdem Magijtrat oder dem
émagiftratssbirigenten nicht unmittelbar eingureidgen, jondern ihrem
nadjjten BVorgefesten au iibergeben. Diefer Hhat das Sdriftftitd mit
jeiner uferung zur Sadje, gegebenenfalls nur mit dem Bermert

L ,®efehen’ feinem Borgefehitent oder dem uftandigen Dezernenten
. weiterureichen. Der Degernent bewirft die Bearbeitung bder Un-

gelegenheit Dbeim Magiftrat, in Fallen Dder Juftandigleit Dbdes
Magiftratsdirigenten veranlait er die Vorlegung des Sdhriftititds,
nadibem er es mit jeiner uperung verfehen Hat, in deflen Dejernat.

. Beamte und Ungejtellte Haben von den Ereignifjen, die eine Be-

ridhtigung des Perjonalbogens bedingen, wie:

Berheiratung, Geburt von Kindern, Tod der Ehefrau oder von
Kindern uj.,

alsbald Anzeige zu erjtatten.

Surze Angeigen fonnen auf Quartblatt eritattet werden. Ju An-

tragen ujmw. in Privatangelegenheiten darf fein Dienftpapier
benupt mwerden. : ’

Die Wmmwarter fiir den mittleren Bureau= und Kajjendienjt werden
nadh den bejonderen BVejtimmungen itber die AUnnahme und Aus-
bilbung von Amtsanmwartern ufiw. in der Stadt Elbing vom 20. Juni
1910 angenommen und auggebildet.

Bur Forberung der Ausbilbung  diefer Anmmwadrter merden
praftijde llnterricf)tzfutfg_, in_ den verfdiedenen Bermaltungsgebieten
nad) einem aufguftéﬁenben Unterrichtsplan abgehalten, die im
Oftober beginnen und im Mdrz endigen. Den BVortrdgen jdhliegen
fig Ubungen in Form der Grdrterung der ThHemata durd) Frage
und Antwort und -— joweit tunlid) — aud) praftijdhe jDhrijtliche
Nxbeiten an. Die Beamten find zum Halten der Vortrage verpilichtet.

r—



. B

12,

Sabin i L aui s SRR [ 4

»

Geite. § 4. Uls neue e gis unb 14 find eingufiigen:

Dectblatt 2.

Dienft-
behinderungen.

= O

13.

14.

Die Vermwendungion ‘:ven{tftunben su Arbeiten in @oniumvet.em:t
Angelegenheiten t perboten. Teder die %erm?nbung von ?;;en;I
simmern zur Abgoe und Lagerung gemeinicf)aftlfcf)’_beaogenet ateb
noch die Befdrderng detartiger LWaren purdy ftadtijdhe Beamie un
Angeftellte oder ft:bt’ticf)e' Ginvidtungen ift geftattet. ’
usnahmen in bejonderen Fallen beditrfen ber r@gnebmtgung

ves Magiftrats.

Beamten und Amejtelten ift unterjagt, dem Anjinnen von .(&Sem.etba
tretbenden ujmw., Huen Adrefjen angugeben oder fonijtige @tli"sb;'enfte
sur  BergroBeruny thres “Qunbenfteiieﬁ zum Nadhtetl Dder :tt tc[i))::
Handelz und @everbetretbenden — aleichviel ob gegen 0 e't o.i&)
Gntgelt — au leiften. Fumwiderhandlungen werben Ddisziplinari
bejtraft. .
Sm Jntereiie eines gedeihlichen Suiammgnmirténg der %ten{‘tftenlle.n
'iff es winjdenswert, daB die Eien{tfteﬂem%orfteber. rege mia{;:ﬁ
Befpredhungen abhalten, in penen zunadit alle exforderlich exjcheine I,t
ven BVerbefjerungen, BVereinfachungen, Bweifel, Winjdhe uin?. be!)cm.be
werden. Die Dienftitellen:Boriteher Haben peghalb bei etwaigen
Borjdhlagen ujw. dem Bureaubireftor die Untetlagen ujw. 3uge.i)::: 32
lafjen. Repterer hat wegen ber Suiammenberufung basg %e? 3
veranlafjen. :

Per 11ber die Erorterungen aufguxge\fgryenbe ?Bet?tcf)t Des '?Bureau;
biveftors ift dem Magiftratgdirigenten vorg{z‘{egeﬂ' Die ‘-B“‘d)fe ﬁf‘
au jammeln. .

.
|
A

852

W —y e e e

-

1. Urlaub wird nur unter der Borausjepung ‘erteilt, bajy der Dienit

padurdh nidht beeintradhtigt wird.

Fitr einige Tagesjtunden ditrfen bdie Borjteher der Dienjtjtellen

(bei Der WPoligeivermwaltung der Dber-Polizeiinjpettor) die ihnen
unterjtellten Beamten und Hilfsarbeiter bis jur Dauer eines
Balben ZTages in Dbefonderen Fallen vom Dienjt befreien. Die
Dienitftellen-Borjteher finnen unter gleichen Borausfepungen von
den Degernenten und beim Vorhandenfein mehrerer Dejernenten
purd) den Magiftratsdivigenten vom Dienit befreit werden. Jn diefen
Fallen it aber bden Degernenten wvon der Befreiung mindlid
Angeige zu erftatten. Urlanb iiber Ddiefe Jeit Pinaus it beim

Magiftratsdirigenten nadhzufudgen und zwar durd) BVermittelung des
Borftehers.
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Dienftbehinderungen infolge Kranfheit mitffen jofort dem nadften
Dienftvorgefeten unter Angabe der Krantheit angezeigt werden. Bei
Behinderung von mehr als drei Tagen ift in der Regel ein arztlides
Beugnig eingureidhen. 1berichreitet die Dienftbehinderung die auf
pem eingereichten drstlichen Beugnifje angegebene Jeitdauer, fo Hhat
per Grfranfte mit deven Ablauf ein eiteres drvatlides Jeugnis
eingureichen.

2.-Qn—per—Jeit vom 1. Piai bis 15. September erbalten bdie mitts
leven Bureau= und Najfenbeamten der Algemeinen= und der Polizei
Berwaltung, die Tednifer des Stadtbauamts, die Didtarve, Super:
numerare und Ddiejenigen Gehilfen, die mehHr als 6 Jahre in der
jtadt. Vermwaltung tatig find, alle zwei Wochen, Gehiljen mit mebhr
als bdreijahriger Dienjtzeit bis zu jedhs Dienftiahren alle WMonate
einen dienftfreien Nadymittag nach Wahl bdes Eingelnen, joweit bder
Bureauvoriteher — und begitglich diejer jelbjt der Degernent, wo
mebhrere Degernenten wvorhanden  jind, Dder Dirigent — nach bder
Gejhaitslage den Ungeftellten an dem Dbetreffenden Tage fiir ab-
EBdmmlich Halt.

Die Dienjtitellenvoriteher haben iitber dieje dienftfreien Nadmittage
eine Qijte zu fithren. JIn bdieje Bijte find aud) die von den Bor-
ftehern gemap Biffet 1 vom Dienjte befreit gemwcijenen Perfonen auf:
sunehmen und gwar nidht nur Bureaus und Kaffenperfonal, jondern
aud) die Grefutivbeamten der Polizeivermwaltung, die Unterbeamten,
ferner das Perjonal der Betriebsvermaltungen. Diefe Kifte it all=
monatlich am erften durd) BVermittelung bdes Bureaudiveltors wvor-

<aulegen.

3. Den angefteliten BVeamten wird alljdhrlich ein Grholungsuriand in
QIusficf)t geftellt:

a) fiir Bureaus und .Qaﬁetwprfteber ber WUllgemeinen = %ermaltung,
Polizeiinjpettoren, 6}aﬁ’tbaumetfter, Stadtbauingenieur und Be-
amte in abn_ItcbgtféteIIung AT L ke R R

b) fitr Magifteatsietretave, Regiftvatoren, Budhalter, Polizeitommiijare,
Qriminalfommifjar, Stadtbaufithrer, RKaflierer der Gagz und
ferwerte, Wafjermertsinjpeftor u. vergl . . bis gu 3 Wodpen,




c) fitr Bureaus, Nafjen:z unt},-%'ermaltungﬁaﬁiftenten und Beamte
in ahnliger Stellung /,;”’
1. im Qebengalter vox itber 40 Jahren . . . Dbis gu 3 Wodjen,
iz 5 s su 40 Jahren . . . bis 3u'2 Wodjen,
d) %oltgetmad)tnuffter, Botenmeifter, Prafidialbote big u 2 Wodhen,
o) Sonitige unferbeamte der Allgemeinen= und der Polizei-Bermwaltung
ensalter von itber 40 Safhren . .. bis 3u 2 Wodhen,
" big gu 40 Jahren. .. . Dbis gu 1 Wode,
Didtaren bis gu 10 Tagen.

fernerf) d

¢ 3 ; %orausiehtmg fiir die Gewihrung des Grholungsurianbs ijt tadelfreie
%ienitfuljruug 1nud dap hurch oie Beurlanbung dasé Dienjtintereile nidht leidet.
Die BVertretung muf ohne Mehrloften fitr die Vermwaltung miglich fein.

Gin anipwd) auf Urlaub_fteht feinem Beamten su. Den Urlaub, der
| jederzeit mtbertufhcf) 1ft exteilt der Magiftratsdivigent nad uperung
ber ujtandigen Degernenten.

¢ Bor Antritt eines Urlaubs ift von den Beurlaubten dem ndditen
Borgefesten der Wufenthaltsort genau zu begeichnen, pamit rodhrend der
! Beurlaubung amtlidhe BVerfiigungen gugeftellt werben Eonnen.

- Der (&rf)olungsurlaub fann nur angetreten mwerden, mwenn bder Be=
amte mit iemen QIrBetten vdllig auf dem Saufenden ijt; andernjalls hat

( ber Borfteher tehtzeitig wegen Juriidnahme des llrlaubs Angeige 3u
exftatten.

/ T Die Urlaubgsantrage, von den Dienjtftellen=Borjtehern pilichtmdagig
~ begutachtet, find in Sijten, welde die Angabe der BVertretung enthalten,
| mit Bermerf der Degernenten alljahrlich Unfang Mai dem Dirigenten
t durd) den Baureaudiveffor vorzulegen.

-’Z Perjonliche Ritdmeldung beim Magiftratsdirigenten it nad) Be-
endigung deg Urlaubs ober nad) Kranfheit nur bei den Beamten bder
Rlafie 3u a erforderlicdh), wahrend alle anderen Bureau= und Kajjenbeamten,
die Unterbeamten und das Hilfsperfonal der Algemeinenz, der Bau= und
ver Poligeiverwaltung (mit Ausnahme des PRolizei-Grefutivperfonals) fich
aufjer beim Dienftjtellenvorfteher beim Bureaubdireftor uritdzumelden
Haben. Diefer Hat den Grholungsurlaub durch bejondere, dem Magiftrats-
pirigenten am 1. jeden Monats vorzulegende Lifte zu fontrollieren. Die
Beendigung des Urlaubs fitr die Beamten der Klafje a ijt bem Magiftrats:
pirigenten in jedbem eingelnen Falle durch) den Bureaudirveftor anzuzeigen.
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s i . i
7 ®Beim Dienftantritt nad) Srantheit fabenn aber aud) diefe AEB_e,gmtm\
dem %E?,qauhirettvrfmitiéilung su madjer 3ivects fontrolle und Wiebers

votlage der Sade. :

o

Niht rechtzeitige Nirctlehr vom Uzlaub ijt jofort von den Borftehern
angugeigen.
2 ~Sn-hefonderen-Fifferr Wird Werlangeting ves Urlaubs fiir verdiente
dltere BVeamte wohlmwollend gepritit werden. R
27 Militarijche Dienftleiftungen, insbejondere. freimillige, fonnen auf
pen Erholungsurlaub angerechnet werden.
7 Gs with erwartet, dap nidht eben exft in den jtadtijhen Dienjt ein=
getretene Beamte (SrI)pIungéutIaub beantragen.

Bezirglich et Beurlaubung von..@ilf;:&arbeitem ujw. bleibt Ent-
jeheibung At einaeIner{ c;_«‘;aIIe votbehalten. G¢ witd den Gehilfen mit
mehr-als dreijahriger Dienftzeit je nad) Dienftalter ein 11_:Iaub von dret
Fagerr His 31 einer Wodje in Ausfidht geftellt:— «

e

§ 6. Borladung
ber Beamten und
Nad) den BVejtimmungen bder Jivilz und Strajprozepordnung findet g;ﬁ)etﬁfe?‘n“g:té‘:r?g‘t
die Vernehmung eines bifentlichen Beamten als Sadyverjtandiger nicht
ftatt, wenn die vorgejetste Dienftbehdrde des Beamten erflart, dap die Ver=
nehmung bdes Beamten Dden pienftlichen Jnterveflen Nadyteile bereiten
wittbe. Die Beamten und Angejtellten find pafer verpflichtet, in allen
Fallen einer an fie exgehenden gerichtlichen RBorladbung als Sadverftindige
unter YAngabe des Sacdjverhalts, woritber pie Bernehmung erfolgen joll
und unter naherer Darlegung der Griinde, die etwa im Dienftinterejfje die
Bernehmung  als  unjuldfiig oder nadteilig erjdeinen lajjen, bdem
Magiftratsdivigenten jofort Anzeige au erftatten, pamit nod) redtzeitig
vor bem Termin das Ginfprucdhsredit gewabrt mwerden fann.

Da bei per Vernehmung von Beamten als Jeugen ein gleidher Gin-
fpruc) nidgt guldfiig ift, jo Haben die Beamten ujiw. Ddet Borladbung u
Beugenvernehmungen ohne mweiteres Folge au leiften, von jeder Bor=
ladbung aber jofort unter furger Yngabe des Sadjverhalts Anzeige zu er
ftatten.

Bei Vorlabungen Dder Polizei-Gretutivbeamten als Beugen voOY
Gericht {1ber Wahrnehmungen aus ihrev pienjtlien Tatigleit ift eine An=
3eige an den Magiftratsdivigenten nicht erforderlich.
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ltber Angelegenheiten, auf die fich die Pilicht jur Amisveridwiegen-
Peit DBeziebht, diirfen. Beamte ujw. als Jeugen nur mit Genehmigung ihrer
vorgefeten Dienftbehorde vernommen werden (§ 376 Jivilprozefordnung,
§ 53 Strafprogeordnung). Jutreffendenfalls Haben bdie Beamten ujw.
dies Dei ihrer Bernehmung zu erfldren und alsdbann zu beantragen, daf

“vor der Bernehmung die vorgefchriebene Genehmigung eingeholt 1wird.

Abfholen
der Poijtjachen.
Leerung Dder Briejf-
faften im Rathauie.

Offnen und
Prdafentation bdex
eingegangenen
&enbungen.

8 %

Die Poitjadhen werden an den Wodientagen vormittags um 8 Uhr
und nadymittags um 3 Uhr in veridhliegbaren Mappen abgeholt, Der
Prajidialbote Holt die Sachen fir den Magijtrat, die Deputationen ujw.,
wahrend Ddiejenigen fiiv die Polizeiverwaltung vormittags durd) den
Stadthaupttajjenboten und nadymittags ebenfalls durch den Prafidialboten
mitgebrad)t werben.

Nad) Gingang der Pojtjachen {ind die im Rathauje befindlichen Brief-
fajten au leeren und zwar fiir den Magijtrat durd) den Prafidialboten,
fitr die Poligeivermaltung durd) den wadthabenden Polizeibeamten.

Auferdem werden diefe Kajten noch geleert um 51/, 11hr nadhmittags.

An Sonn= und Fejttagen werden die Pojtjadhen fiir den Magiftrat
ufmo. durd) den Prafidialboten, fitr die Polizeiverwaltung durd) den
Wadjthabenden abgeholt und zwar vormittags bis 9 Ubhr. Hierauf
find von ihnen die betreffenden Brieffajten im NRathaufe zu leeren.

An diefen RKaften it erfichtlich zu madjen, wann bdie regelmapige
Seerung ftattfindet und 1o Frijt= oder Eiljachen mwdihrend der Bureau-
{tunben abgegeben werden fonnen.

8 8.

1. Die fiir die ftadtijhe Verwaltung und die eingelnen Dienjtitellen
(einfhl. Baupolizei-Abteilung), mit Wusnahme der zu 4 begeidh-
neten Gtellen, eingefenden neuen Sadjen — foweit fie nidht die
Bezeidhnung: ,,Perjonlid, ,Geheim oder ,,Cigenhindig” ufw.
tragen obder {ih) nidht als Privatbriefe Lenngeihnen find nad
ver Crdffnung — bdie durdh den Prifidialboten unter Anffidht des
Bureaudireftors zu exfolgen Hat — in der redhten oberen Gefe mit
vem Gingangsjtempel zu verfefen und jogleih dem Bureaubdireftor
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vorgulegen. Dasfelbe gilt fiiv die Sdhriftititce, Die einem Degernenten
perjdnlid) sugehen und von diefem in Gejddjtsgang gegeben mwerden,
jowie von Antrdgen und Erildrungen, die in den eingelnen Bureaus
oder vor den Dejernenten zu Protofoll gegeben mwerden,

Bon den an {tadtijdhe Dienftftellen (Armenbdireftion, Stadtbau-
amt, Baupolizei-Abteilung, Steuervermaltung, Kammereivermaltung,
Forftverwaltung, Bas= und Wafjerwerte, Shladhthof, Sparfajjenvor:
ftand, RKafien ujmw.) direft gelangenden Sdniftftiifen find bdiejenigen
Eingange, die nach den nadfolgenden BVor|driften zur Prajentation
vorgelegt mwerden miifjen, ohne Verzug an den Bureaubirveftor ur
weiteren BVeranlajjung abzugeben.

. Der Bureaudireftor Hat bdie weniger widtigen Saden (wie un-
wefentliche Mitteilungen, Wrmenjachen, Steuererflarungen, Nefla=
mationen) den zujtindigen Dienftitellen nacd) Prafentationgvermert
in befonderen Mappen zu iiberweijen.

Die widtigeren Sachen (3. B. BVerfiigungen oder Schreiben itber:
geordneter BVehorden, des Bezirfisausidyuijes; der Eifenbahnbdivettion,
der Lanbdfreife, Perfonaljadhen, Bejdpwerden und AUngeigen gegen
itadtijche Beamte, Lehrer, WUngeftellte ober Wrbeiter, Erinnerungen,
NReftjadhen, Grfenntnifie, Berichte bder ftadtijhen BVermwaltungsitellen
ither aufjergerwdhnliche Vorfommniffe — Unfille, Todbesfalle — An-
fragen ausmwartiger BVermwaltungen oder von Behirdén und Privat-
perfonen ftatiftijher Natur obder itber Angelegenheiten der ftadtijchen
Bermaltung, Schreiben der hiefigen Grofindujtriellen, Kaufangebote,
Anjeigen mwegen Liberjchreitung der Boranjdldage, alle die Jteubauten
betreffenden Gingange ufw.), ferner Vevwaltungsberidte, Haughalts-
plane, Beitjdhriften, Jeitungen, neue BVitdjer und dergl., find fitr die
aujtandigen Dienftjtellen ausgezeichnet in bejonberen Mappen dem
Magijtratsdirigenten vorgulegen. Diefe von dem Dirigenten mit einem
roten Strid) ober Namensjzeidhen zu verjehenden Sachen gelangen,
durd) den Prijidialboten in die entjprehenden Mappen gelegt, jo-
gleih mit diefen an die zuftandigen Dienijtitellen.

©olange pas Dezernat in Baupolizei- und Jiehiinber-Angelegen:
Deiten nicht von dem Magiftratsdirigenten bearbeitet wird, find bdie
widitigen Gingdange nad) erfolgter Prifentation durd) diefen alsbald
dem Degernenten ‘burd) pen Prajidialboten uzuftellen und gelangen



Geite 14. § 8 Biffer 4 ift als Abjap 3 neu eingufiigen:

Die fiir den Worfigenden bder Beranlagungsfommijfion und bdes
Steuerausichuijes fiir die Gemwerbejteuertlafjen III und IV eingehenden
Sdriftitiife gehen Ddireft und unerdfinet an die Fuftandige Dienjtitelle 3 9.
des Dorftehers. Diefer hat bdie ovrdnungsmafpige Prafentation 3u vers
anlafjen.

Dectblatt 3.

!

Das bisherige BVerfahren iiber bdbie Quittungsleijtung bet Einjdhreib:
fendbungen gegeniiber der Poft durd) den Bureaudireftor bleibt unberiihut.

Geite 14. § 8. Giffer 5 ijt als Abjap 2 eingufitgen: .

©ofern Beitragsmarfen jur Jnvalibenverfidherung von‘?lrbeitéebem
ujmw. bdireft Dbeim Berfiherungsamt eingerveicht mwerden und vor 'if)rer
Berwendung ein Shriftwed)jel notmwendig wird, fiﬁb dte Marfen in einem
mit entjprechender Aufjhrift zu verjehenden Umidlag bei bder Dientjtelle
aufaubemwahren. Auf der Sadhe ift ein entiprechender Bermert zu madhen.

Dectblatt 4.

ebenfalls dpem Magiftratsdivigenten alsbald vorzulegen {ind.

Der -Dber=Polizeiinjpeltor zeidhnet gleidzeitig die Saden auf die
Grpedienten aus.

An die {tadtijhen Kajjen, dbas Standesamt, den Berufsvormund,
pag Gewerbe: und Kaufmannsgericdht gevidhtete Schriftititcfe gehen
dirveft und unerdfinet an diefe Dienititellen, welde die ordbnungsmapige

| Prajentation zu veranlajjen haben.

5. Biegen cinem Sdriitjtiide Briefmarlen oder Pojtfarten mit Freimarte
fitv die nwort bei, jo find fie nad) Jahl und Wert auf dem Eingangs-
jtitfe zu vermerfen und big aur 2bfendung der Antwort bet dem
Sdriftititfe zu belajjen.

6. Umfangreiche Beilagen der eingehenden Schriftititcfe, wie WUitenpalete,
Mappen, Rollen ujiv. gehen alsbald den bearbeitenden Dienijtjtellen
3u. Qhr Verbleib wird aujf dem Eingange vevmerft. Der JInhalt
per Mappen, Rollen ujw. ift von der Dienftjtelle jogleich feftzujtellen.

7. Orden, Miedaillen und dhnliche Pertititcfe, bdie eine Dbejondere
Berwahrung erbheijden, verbleiben beim Bureaudireftor bis zu ihrer
LVermwendung.

8. Enthalten Sendungen ohne Wertangabe Geld oder geldmerte Papiere,
o it der JInhalt gegen Empfangsbejdeiniqung auf dem Eingangs:
ftitd von Dder Hffnenden Stelle an bdie uftdandige Kajje abzuliefern.
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9. Die fitr eingelne Dienjtitellen etwa zur Berwendbung beigefitgten
Stempelivertzeiden find — nadydenmt die Werte auf dem Sdhriftititcte
vermerft find — an die jujtandige Stelle gegen Empfangsbejdeinigung -
auf dem Ctitfe zu itbermitteln. Diefe Stempelgeichen find bis zur
Gntwertung von dem Dienjtjtellenvorftefer zu verwabhren. Uuf dem
Stitct ift der Berbleib 3u vermerfen.

10. Gingehende BVerdingungsangebote, die auperlich als foldhe begeichnet
ober erfennbar find, miifjen zunddit unerdfinet an bden betreffenden
Bureauvorjteher abgeliefert werden, da deren Erdfinung erit im Ver=
dingungstermine in Gegemmwart der erjdhienenen linternehmer exfolgen
darf. Dervartige Umjdhlage find zundadhit mit dem Prajentationsver=
merf zu verfehen.

11, Gamtlidhe fitr den Miagiftrat, die Polizeiverwaltung und die Stadt-
Hauptfajje mit ihren Nebenfajjen eingehenden Pojtanweifungen und
Wertjendungen gelangen gemap der Gejchaftsanmweijung fitr die Stabt-
hauptfajjie an Lestere.

lber bdie fiir die ftadtifhe Vermaltung und die Baupolizeis
Abteilung eingehenden Ginjdreibefendungen quittiert ver Bureaudiveltor,
itber diejenigen filr die Polizeivermwaltung der SFerzPolizeiinjpettor.

Diefe Beamten Haben itber den Eingang joldher Sendungen genaue
Kontrolle gu fithren, in der die empfangenden Dienjtitellen Quittung
au leiften haben, Die Dbezliglichen Sendungen find ihnen undadit
verjchlofien vorzulegen, joweit angingig, von ihnen zu Hffnen und den
vorftehenden Bejtimmungen entjpredend in Gejchdftsgang zu geben.

Die Juftelungen haben jene DHeiden Beamten ebenfalls entgegen-
aunehmen und weitere Kontrolle ausgzuiiben,

12. Jradytgitter gehen zur Botenmeijterei. Sie jind bei ihrem Gingange
jogleidh auf thren Jnhalt zu pritfen, woriiber der Botenmeifter bdex
bearbeitenben Dienjtjtelle — oder falls diefe ihm nod) nicht befannt ift —
vem Bureaudiveftor Anzeige u erjtatten hat. CGrwartete Fradtgiter find
dem Botenmeijter von der bearbeitenden Gejhaftsitelle angutiindigen.

13. Die an Sonn= und Fejttagen eingehenden Sachen, deren Grledigung
eilig erjcheint, find bem Magijtratsdirigenten nach der Wohnung zu
itbermitteln, falls nidht anderweite Bejtimmungen getroffen werden.

Wegen bder Crledigung jolder Sachen bleibt Veftimmung im
Gingelfall vorbehalten.
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14, Die nadmittags um 5!/, Uhr dem DBrieflaften entnommenen

15.

16.

b b8

Sadjen — mit Yusnahme der feinen Aufjhub erleibenden und jofort
in Gejdaftsgang zu gebenden — werben am felben Tage mit Ein- |
gangsitempel verfehen und am nadjjten Werttage gur Prajentation
vorgelegt. Bis dabhin {ind fie jorgjam unter Veridhluf zu nehmen.

Die Frage bder JInnehaltung einer Frift bei jpaterem Einmwurf
in ben Brieffaften wird Hierburdh nidht berithrt. (BVexgl. O. B, . in
Staatsiteuerjachen Bd. V S. 182.) ;

Die mit Strafporto belajteten Briefe und Patete find Zunadift dem
Bureaudireftor, fitr die Polijeivermwaltung beftimmte demDber-Polizei-
injpeftor vorzulegen. Diefe Beamten Hhaben daritber zu befinden, ob
die Sendungen angenommen mwerden oder juritdgehen jollen. [m
Bweifelsalle ift die Entjheidbung des Magijtratsdirigenten einjubholen.

Notigenfalls ift wegen Critattung des verauslagten Portos das
weitere zu veranlajffen. Das etwa von bder Stadt getragene Porto
ift auf dem Sdriftitiic ju vermerfen. Bon vorgefesten BVehbrden etwa
unfrei eingehende Sendungen {ind ftets angunehmen (Urteil bes Ober=
verwaltungsgeridhts vom 5. Januar 1906 BVand 50 Seite 428).

Nad) den Alerhchiten Erlajfen vom 17, Marz 1839 (6. S. S.101)
und vom 4. Mat 1840 (G. &. €. 117) und dem Bejdheide des General:
Poftamts vom 7. September 1846 (M. BL. §. i. V. S. 227) Hhaben bdie
Pojtbehordven bdas Porto fiir unfrantiert eingefhende Sendungen an
Gerid)ts- und Berwaltungs-Vehiorben gegen NRitdgabe der uriict:
gehenden bdrejfen einzuziehen.

Die JInanjprudnahme der Pofjtamter ur Gingichung des Portos
von ,portopilidhtigen Sendungen’” gegen NRitdgabe der Briefumidlage
ijt jon{t dben KQommunalbehdrden nur geftattet, wenn fie als Stants-

5 8. Marz 1879 .
behorden Handeln (vergl. Poftordnung vom 12, My 1883 § 44).

3it aug dem Gingangsititd der WUbjendunggsort oder der Name des
QIbiénbers nicht deutlich erfennbar, jo ift ber Briefumihlag der Sadhe
beizujiigen. Ofhne Unjdjreiben eingehende Urfunden, Bertrage ujr.
find mit einem Umjchlagbogen zu verfehen, auj dem der Eingangs-
ftempel angubringen ijt.

Jrrlaufer, die jhon an ifhrer duferen Udrejje als joldhe fenntlich jind,
gehen an die Poit juritd. Sonjtige Jrrldufer werden den zuftandigen
Stellen jugejandt.



18. Die auBerhald der gemwdhnlihen Dienjtitunden (audh an Sonn- und
Jeicrtagen) eingehenden Felegramme, Gilbeftelungen und Grtra:
blatter der Hiefigen Jeitungen find auf der Polizei-Wadhe des exften
_JReviers (Rathaus) abzugeben und von dem Wadthabenden obder
defjen Bertreter angunehmen.

Die an die Polizeiverwaltung gerichteten Telegramme und Grtra-
Blatter find wodientagd dem Sber-Polizetinjpettor nder defjen BVertreter,
die an den Magijtrat und dejfen Deputationen ujw. gerichteten Tele:
gramme dem Bureaudireftor oder defjen Vertreter zu {1berbringen.
Die an Sonn= und Feiertagen eingehenden {ind zunddift demjenigen
oberen Polizeibeamten, der Sonntagsdienft hat, zu itbermitteln und
tn bringenden Fallen nac) Durchiicht und, nadhvem fie mit Cingangs-
vermert verfehen worden {ind, jofort an den uftindigen Dejernenten
abguliefern. Jux ﬁberbringung der an den Magiftrat upw. geridhteten
Telegramme ijt im Bedarfsfalle der Nathaustajtellan Heranzuziehen.
Jn nidt dringenden Fallen find diefe Telegrammie ujmw. bei Beginn
ber nadyften Bureauftunde durd) Abgabe an die mit der Prafentation
betrauten Stellen zur Borlage zu bringen.

§ 9. Berteilung der Gin-
gdnge. Umlettung

1. Die voricdhriftsmafiig prafentierten Gingénge gelangen mit den Gin= gghqben&fgiﬂgﬁg’%

gangsmappen unverzitglich dburd) ben Prafibialboten an diebetreffenden lag"’f";ég:‘:’m;? all-
Dienftftellen und zmwar ju Handen des Bureauvorftehers.

Diefer hat fie alsbald dem Tagebudfithrer zu {tberweifen zweds
Cintragung ins Tagebudh, foweit fidh auf ihnen nidht eine andere
Weijung findet. Die Pappen {ind alsdann dem Prajidialboten wieder
augzuhandigen. Die mit ,Sofort” oder ,Eilt” Dezeihneten Saden
find vorweg ins Tagebud) eingutragen. Arreftbefehle, Piandungs-
und Uberweifungsbefhlitiie mwerden unter BVermert der Jeit des Gin-
gangs auf fiirzeftem Wege Dder zuftdindigen RKafje ugefertigt. 11ber
die Bahlung ift im Jweifel ohne Berzug die Entideidung des Stadt-
fammerers oder des Magijtratsdivigenten einguholen. Finbden fich in
einer Gingangsmappe Stitde, die u ciner anderen Dienjtjtelle gehiren,
fo find fie algbald als ,Sofortiadhe” der zuftindigen Dienftftelle zu-
guleiten. JIn Bweifelsfallen find die Sadhen an den Vureaudiveftor

guritdfzugeben, ber nbtigenfalls die o dheibung des Magiftrats-
birigenten t)erbetsuluf)ren hat. My, 9
e
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Als Bejdhleunigungsvermerle §ind nur die BVermerfe ,,Sofort”
., @it und , Friftfadhe’” — zu vgl. § 10,4 — zu verwenden. Sadjen, deren
befondere Geheimhaltung notwendig ijt, find als ,Geheim” 3u
bezeichnen,

. Die  Cintragungen {ind  fofort ovorunehmen. Die Tagebud=

Nummer ift unten in der Mitte des Shriftftiids anjugeben unter
Begeihnung der Dienjtjtelle und des Gejhajtsjahres, 3. B. 17 6541/10.

Der Tagebudhfithrer Hat {fich davon Zu itberzeugen, dap die
augehdrigen Unlagen dem Stitd Dbeiliegen. CGtwa ihm nodh nicht
sugejandte BVeilagen und — joweit nitig die Fradtititde — Hat ex von
per Botenmeeifterei einguholen und jede lnregelmapigteit in diejer
Beziehung alsbald zur Sprade zu bringen.

Auf Jeidhnungen, Karten, wie itberhaupt auf allen Anlagen ijt
am untern Rande die Tagebudnummer desjenigen Sdriftititcks, dem
fte beigefiigt jind, mit Bleiftift u vermerfen. Das Wftenzeichen ijt
oben in der linfen Gde angugeben. Sind feine Wften vorhanbden, jo
tritt an die Stelle des Rftenzeichens der Bleijtift-Vermert: ,,INeue
Aften,”” der fjpater durc) bdas Uftengeichen erfet wird. Jahlreiche
Anlagen eines Sdhriftitiicds, 3. B. Redynungsbelege, find zu bitndeln.
Dag Bindel wird mit der Nunimer der Shriftititte und Angabe der
Bahl der darin befindlichen Unlagen verfehen.

. Seder  Gingang  erhdlt eine  Defjondere Tagebudhnummer und

behalt diefelbe o lange, al8 der Raum iw Tagebud) es gejtattet. Die
auf Runrdfragen, welde an verjhiedene BVehorden oder Perjonen
geridhtet find, eingehenden Antiworten erhalten in bder NRegel bdie
Nummer des diefe AUntivort veranlajjenden Schriftititfes. Sadhen, die
auf mebreve Abteilungen ausgezeihnet find, ober bet mehreren
bearbeitet werden, werdben nur in das Tagebud) der juerit genannten
Hauptbeteiligien Ubteilung eingetragen.

Bei jeber Dienftitelle mwird in der Negel nur ein Tagebud) ge-
fithrt. Ubmweichungen bediirfen der Genehmigung. Die gegenmwairtig
vorhandenen Ubweidungen bleiben bis auf mweiteres beftehen.

Jm Militarburean ift itber die Mobilmadungsjacdhen ein be-
jonberes Tagebudh (M) zu fithren.

Das Tagebud) wird, am 1. Januar mit 1 beginnend, dag Jabhr
bindburd) unter fortlaufenden Nummern gefithrt,
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Als Gingangstag ift jtetd der im Cingangsftempel bezeidhnete
Fag etngutragen. Bon WUmtswegen gemadite Wngaben erhalten
feinen Eingangsitempel, {ie werden unter dbem Datum der erftmaligen
Borlage eingetragen.

. Das Tagebud) ift wahrheitsgemay und vollitandig zu  fithren,
ingbejonbere ift ftets bder Gang der Sadje durd) bdas Tagebud) zu
itberwaden. Die Gintragungen miiffen leferlich und fury, aber ver-
ftandlid) jein, es find tunlidhit Stidhworte anguwenden. AbHirzungen
find geftattet.

. Auf allen eingehenden Sadjen, zu bdenen Dereits Borginge vor=
Handen find, ift die lepte Nummer bder Vorgange, bdie aud) im
FTagebud) eingutragen ift, miglidhit linfs oben Zu vermerfen. (Bor
Nr. . . ). Cbenjo ift auf dag lepte Blatt der BVorgdange die neue
Fagebudnunmimer mit dem Bermert , Weiter Nr. . . . miglidhjt unten
redhts zu feen und Zwar aud) dbann, wenn die Vorgange Dereits zu
ben lten gejdhrieben oder genommen find. it auf den BVorjtiiden
eine Wiedervorlage verfiigt, jo wird bdiefe durh den Gingang des
neuen Stitdes aufgehoben; {oll jie dennoch) aujred)t erhalten wwerdben,
fo witd dies auf dem neuen SHriftititd ausdritdlih angeordnet.
®Gegebenenfalls it zu der Borlage-Werfitgung  des Borftitces: , Er-
ledtgt duvdy Me. v ¢ .-, “ au jegen.

Gmpfiehlt es fid), dbaf die Weiterbearbeitung einer Sache, zu der
mehrere Schriftititcte gehoren, auf einem bdiefer Stitcfe gejhieht, jo find
Hiermit die 1ibrigen durch die Verfiigung ,,Bu verbinden mit Nr. . . .~
3u vereinigen. Die verbundenen Stitde erhalten den Vermert: ,, Ber-
bundben mit Nr. . . . . “ und unter der Tagebudhnummer bdesjenigen
Sdriftititfs, auf dem die Weiterbearbeitung der Sache exfolgen joll,
pen BVermerk: , Hiermit verbunden . . . .. Dies it gleihfalls im
Tagebud) zu vermerfen. Jm {ibrigen find bdie Cintragungen ent-
jprechend den auf den Sdhrijtititcfen befindlichen Verfiigungen vorzu-
nehmen. Bei den urjdrijtlidy abgehenden Saden ijt der furze Inhalt
bes Berfiigten angzugeben.

Die Hinmweife auf BVor- und Nadnummer, der Vermerf, wann
die Sadje wieder vorzulegen it und das Attenzeiden diirfen niemals
feplen. Diefes ift icdod) erft dann im Tagebud) eingutragen, wenn
pas Shriftititd zu den Aften genommeen ift.
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. Gpatejtens zum 1. September j. Jg. find die im Tagebudhe bdes

vorfergehenden Gejhaftsiabres nodh) offen {tehenden Sadjen in das
Tagebud) des laufenden Jahres zu itbertragen. Das alte Tagebud
it algdbann zu {dliegen. Eine folde bertragung ift nach Moglichteit
eingufdranten.

Grledigte Sadhen find im Tagebud) in der Weife zu fenngeidnen,
baf die betreffende Nummer von linfs unten nad) rvedhts oben mit
Blau= oder Notitift durchitrichen mwird.

. Bur Grleidhterung der Wberfidht ift zu dem Tagebud) ein alphabetijdhes

Sad- und Namengverzeidhnis (Regiftrand) zu fithren,

Die Schriftitive firr Progepaften, fiir Grundrentenjadyen, Polijei-Straf-
aften, Unterjtiibungs=, Fiirjorge-CGriichungsdjadien, Perjonalaften ujw.,
peren gejchaftliche Behandlung eine einfadye ift und die nad) Erledigung
per Verfiigung fofort den Wften einverleibt mwerden, bediirfen ent=
fprechend dem bei den ordentlichen Gerichten 1iblichen Berfahren einer
Gintragung in dbas Tagebud) nidht. Die zu diefen WUften gehbrigen
Sdhriftitiicfe erhalten in dem wvorzubeftenden Nummerverzeidhnifje in
ununterbrodhener Folge eine Nummer (Ordnungsnummer), die aud
pann fortlauft, wenn ein neuer Band angelegt wird. Die Nummern
werden retheniveife in dbem Verzeidhniffe unter einander gefdhrieben,
neben der Nummer wird dag Datum des Sdriftitits angegeben.
Bei Schriftititcfen, die ein und bdemjelben Gejdhaitsiahre angehdren,
wird die Jahreszahl als Uberjchrife votangeftellt. Die Ordnungs:
nummer beftimmt bdie Neihenfolge der Schriftftitfe in den Alten.
Anlagen erhalten feine Nummer und werden als zur Detrveffenden
Nummer gehdrig nur dann begeidhnet, wenn die befondeve Wichtigteit
des Sdriftititds dies erforbert odber wenn es jur Vermeidbung von
Srrtitmern notwendig ift.

Nadh) der Gintragung in das Verzeidhnis witd auf das Sdhrift=
ftitd pas Attengeichen und unter diefes die RNummer gefest. Wtten=
seidhen und Ordnungsnummer bilben dann bdie Gejdhdaftsnummer.
Diefe wird bet allen Sdhriftititfen an die Stelle gefest, mwo fonit die
FTagebudnummer hinfommt. (BVergl. Jiffer 2).

Sm Nummerverzeichnis ijt bet Ginpheftung des Schriftjtitds oder
bei Abgabe desjelben die betreffende Nummer zu durdjtreihen; im
leteren Falle ift aud) neben bdie Nummer ein BVermert itber den
Berbleib zu jepen.
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Die Stadthauptlajle als {tadtijhe BVollftrefungsbehdvrbe bhat eben=
falls ein Tagebuch zu fithren.

Die Vorjteher bder Dienfijtellen miiflen andauernd auf mig:
lidhjte CinjGranfung bder rbeiten fiir die Tagebudfithrung bedadt
fein. Bei Durchficht der Eingdange Haben fie im  Eingelfalle nodh
diejenigen Sacjen zu bezeidhnen, die in das Tagebud) nidht eingu=
tragen {ind.

Nidt eingutragende Sadjen:

Bon der Eintragung ing Tagebucd) find regelmaBig auszu-
jchliegen:

a) Drudjadhen und FBeit{dhriften, fofern fie nicht eine befondere Un=
regung, Bejdhwerde ober dergl. enthalten,

b) ohne ufforderung eingehende Gejdhaftsangebote,

¢) NRedhnungen und Jahlungsanmweijungen, deven BVerbleib anderiweit
su fontrollieren ijt,

d) Gejude um Frijtverlingerung, die feiner Guviderung bediirfen,

e) AUngetgen itber Urlaubgsantritte ober Ritctlehr vom Urlaub,

f) Bujtellungsurtunden, Empfangsbejdheinigungen ufm.,

g) Regijter und Sammeljadfen (vergl. nadjtehend),

h) Gtitcte, die ,u. N.“ verjandt gewefen und nach Rircktunjt gemag
der auf ihnen befindlichen Berfiigung ohne weiteres zu den Atten
3u nehmen find, . '

1) Sdriftititcte, die jih auf eine bereits im Tagebude eingetragene
Sadje beziehen und diefer nur beizufitgen find,

k) Utteneremplare der allgemeinen Verfiigungen innerhalb der BVer-
waltung.

JNod) weitere Eingdnge regelmafig von der Eintvagung augzu=
ihlichen, bleibt befonderen Verfiigungen vorbehalten. Fiir die Polizei-
verwaltung Dejtehen Dereits bderartige Vor|dhriften, ebenjo beziiglich
ver bejonderen Behandlung bejtimmter Regijterjachen.

Die im Eingelfalle auBerdem nidht einzutragenden oder gegen
vie Negel eingutragenden Gingdnge werden bei der Ausgzeihnung
oder bei der Bearbeitung gleidhfalls mit entfprechendem Furgem Ber-

merfe verjefen, 3. B. 0 (Null) ,,0hne Nummer” oder Zab. (Tagebud)
LEintr.” ujw.
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Regijterjadjen (31 vergl. voritehend MNr. 18) {ind Gingange, die
wahrend der BVearbeitung anderweit jur Budung gelangen, 3. B. in
den Sontrollen der Dienftitellen itber die unbejtimmiten Einnahmen,
in fonftigen Regiftern und Kontrollen (wie Staatsiteuerexflarungen,
Bermdgensanjeigen, Staatsiteuer-Recdhtsmitteljachen, Bierjteuer-An-
seigen, Umiapiteuerjadhen, Kurfoften-Redhnungen, Polizeijtrafjadjen,
Antrage auf Erteilung und WUnerfennung von JInvalidenverfigerungs-
Quittungefarten, von Meldbejdheinen, Bauerlaubnisideinen ujmw,,
Gtats, Bermwaltungsberichte und dergl, Bewerbungen bder Militar-
anmwdrter um MNotierung und dergl.) Diefe Liften, NRegifter ujw.
find jo eingurichten, dap fie das Tagebud) erfegen. Die jo einge-
tragenen Gingange erhalten eine Begeihnung, nad) der fie anijtelle
ber Gintragung aufzufinden {ind.

Sammeljadjen (3u vergl. gleichfalls vorftehend Nr. 13), ». §. Gin=
gange, die in groBerer Bahl aus gleihem WAnlaf einlaufen und den-
jelben Gegenjtand betreffen, werden — nadhdem die BVerfitgung 3. S.“
(3ur Sammlung) gezeidnet ift, von bdem Tagebudfithrer in einem
Sammelbogen vereinigt, auf dem die Ginjender der eingelnen Sammel=
jtitde fury bezeihnet werdben. Die Sammiung wird an dem Tage,
an dem bdie geftellte Frift ablaujt, in dag Tagebud) cingetragen und
aur weiteren Bearbeitung in Gejdhaitsgang gegeben.

Bu den Sammeljachen eignen fid) bejonbers bdie eingehenden
Bemwerbungsgejudge um ausgejdriebene Stellen, um Stipendien und
jonjtige umwendungen aus Stiftungen, Fonds ujmw., die von den
Berujsgenojjenjdajten eingehenden Mittetlungen itber NRentenver-
anderungen, grundbudamtliche Mitteilungen in Steuerangelegenheiten,
itber Veranderungen in Hypothefenangelegenheiten ujw.

Jn denjenigen Fallen, in denen die Cintragung ing Tagebud
unterbleibt, ift aber — ebenjo wie bei den in dasjelbe eingutragenden
Gaden — vom Tagebudfithrer die Dienjtjtelle anzugeben und diefer
AUngabe eine Null (0) beizufirgen, 3. B. ,Illa 0~

§ 10.

. Nad) der Gintvagung in das Tagebud) gelangen die Gingange, nad)-

dem bdie jugehdrigen Aften und Vorjtitde Dbeigefiigt worden find,
mbglidhjt bald, jpatejtens aber am nadhjten Werftage, an die Deger=
nenten obder erpedievenden Veamten. Fehlen bdie Wtten oder liegen
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fte Bereits vor, jo ift dies auf dem Eingang zu vermerfen. Beige:
fitgte Nebenaften {ind ebenfalls darauj zu verzeidhnen. Bei Bei=
fitgung qgrofever AttenitdBe find dieje Fufjammenzubinven. Ein auf
bem Wftenftof zu Dbefeftigendes Blatt Hhat {tber feine Bugehirigleit
Aufjdhluf zu geben.

. die nad) den BVorjdriften der Gefdhaftsammweijung fitr die Stadt-
hauptlafie zu erjtattenden RKajjenangeigen wegen Uberidhreitung des
BVoranjhlags, die Grinnerungen und BVemerfungen des Redhnungs-
bureaus gegen bdie Nedhnungen der RKaffen und gegen deven Ge-
jhaftsiithrung find zundacdhft dem Stadttammerer (niemals dem Sadh-
begernenten) zur Bearbeitung vorzulegen. Die Tagebudfithrer Haben
bejonders darauf zu adhten, daf die dieferhalb zur Grledigung oder
Auftlairung gejtellten Friften innegehalten werden, andernfalls ift
jofort Vorlage zu maden. Diefe Vorlagen find ebenfalls zundadhit
dem Stabdbtfammerer vorzulegen.

. Die bearbeiteten Stitde werden innerhalb der Vevwaltung in Mappen
und, joweit angebracht, in Umlaufmappen und zwar je nad) der
Gilbeditrjtigteit in gelben (Sofortjadyen), voten (Giljadyen) oder jonitigen
Bureaumapypen (fitr andere Sadjen) weiter befdrdert. Die Umlauf:
mappen miiflen auf der erften Seite mit einem weiBen, durd) Qinien
in Fader geteilten Bogen (Weifer), der erforderlichenfalls zu erneuern
ijt, verjehen fein. JIn die Fdadher wird zuvor von dem FTagebudhfithrer
surd) Eintragung der mweiteren Empianger (Namen der Dezernenten
ujw., Beichen der Bureaus ujw.) der Weg eingetragen, den die Mappe
purd) alle Bearbeitungsitellen zu nehmen hat. Als leste Stelle
witd ftets bei urfdrijtlihen Saden der Tagebudhfithrer, bei Kanglei-
jadjen bdie Kanglei in ben Weifer cingefept. Jeder Empfanger Hat
auf bdie Bollftandigleit des im Weijer angegebenen Umlaufsweges
su adjten und ijt bevecdhtigt, jofern er es fiir die jadhgemdfe Bear-
beitung fitr exforbetlich Halt, nodh weitere Empianger in den Weifer
eingutragen. Bei der Weitergabe der Sadhe ftreicht jeder Gmpfanger
feinen Mamen ufw. durd. Der Botenmeifter und die BVoten Haben
fid) Deim TWeiterbeforbern der Mappen lediglich nadh) dvem Weifer
au vidten. RKein umlaufendes Stitd darf ohne bdie Umlaujsmaypype ,
auf der bder Umlaufsweg cingetragen ijt, weiter befordert werden,
dbagegen fonnen mehrere Stiidfe mit gleichem Umlaufroege in der-
felben Pappe befdrdert werden,
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Fiir diejenigen Dienjtjtellen, die Dienjtjachen in grojever Menge
erhalten, find befondere Sammelmappen mit entjprechender Aufjdhrift,

Bureau I Bureaun 11 :
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Die Sdriftititde, die an die Kanglei gehen, gelangen bhiexnad
erjt bann wieder jum Tagebudfithrer, wenn die ausgefertigten Ber-
fiigungen sum Abgang gefommen find. Die Sadjen {ind alsdann
im Tagebud) auszutvagen und, joweit angingig, zu den Ulten 3u
bringen.

Reinjdhriften find in blaten Mappen vorzulegen und als Sofort=
jaden zu behandeln. Sie gelangen aud) wdihrend der Sipungen ur
Borlage.

Haufig wird der Wiedereingang der Mappen durd) Nummerierung
per Mappen fontrolliert werden fdnnen. Antrige auf Bewilligung von
Renten, auf Grteilung der Genehmigung ur Grridhtung oder BVerx:
anberung gewerblider Anlagen, auf Grteilung der Genehmigung zur
Anlegung und BVeranderung von Dampfilefjeln find ftets als Eiljadhen,
baupolijeiliche Angelegenheiten als Sofortjachen zu behandeln und
im ®ejdaftsgange als joldhe zu begeichnen.

. Nur folde Sadjen find mit , Gilt” ober ,Sofort’ 3u begeichnen, die

witllich eilig find. Hierbet ijt gwifden Eil= und Sofortjachen folgender
Unterjchied zu maden:

Sofortfadjen gehen von Hand ju Hand, jind ohne jeden ufjchub zu
erledigen und, wenn irgend moglid), jpateftens innerhalb 24 Stunden
fertig zu {tellen.

Giljadhen find jolche, die moglichft innerhalb 48 Stunbden zur

Erledigung zu bringen {ind.

Bet SAriftititfen, deren Jujtellung an furge Frift gebunbden
ift, ift auf der Sade in auffalliger Weije zu vermerfen ,,Frijtjadye
und dabei angugeben, bis wann langftens bdie WUbjendbung bewirtt
fein muf, 3. B. 4./3. mittags ujw.

Alle anderen Sadien jollen miglichjt innerhalb drei Tagen exledigt
mwerden.

Bur Riwdgabe Dbeftimmte Grlajje und VWerfiigungen wvorgefesiter Be-
horden find vom Tagebudfithrer mit Umidlagen, die Tury Datum,

Tagebudnummer und Jnhalt bdes Schriftitiicks ujmw. angeben,
vorzulegen.
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Der die Regiftratur filhrende Beamte Hat dafiir u jorgen, da bie
auf den Sdriftitiicfen angegebenen Werfitgungen zur Ausfithrung gebracht
werben. Gr Hat ju diefem Bwede die Shriftftiide an die ur Ausfithrung
beftimmten Dienftjtellen (Botenmeijteret, Kanglei ujmw.) abzugeben, die etwa
exforderliche Nitkgabe zu itberrwvadhen und etwaige Verzdgerungen, lnge:
nauigfeiten oder jonftige PMangel in der Grledigung, joweit jie nidht durd
Ridipradge mit den Beteiligteh PBeamten zu erledigen find, zur AUnjzeige
3u bringen,

Unerledigte Sadjen find an einem vom Dienftitellenvorfteher ein fitx
alle Mal beftimmten Plage (Fadh, Mappe ujm.) unverjdloflen aufzube:
wabren, dbamit fie jeberzeit vom Dezernenten oder BVorjteher eingejehen und
Arbeitsritctitande Lontrolliert werden Ednnen. Die 3u Sdyriftititden gehorigen
widtigen Urtunden, wie Hypothetenbricfe, Grundichuldbriefe ujmw. find
jorgfaltis unter Berihluf zu nehmen. Die Dienftjtellenvoriteher Haben

bievauf ein ganz befonderes ugenmert zu riditen und die Urfunden |

miglichft jelbft unter BVerjdhluf zu nehmen.

Sind bet ber Wiebervorlage des Sdhriftititcts erlafjene BVerfiigungen
nod) nicht gur Ausfiihrung gelangt, jo ift dies unter WUngabe des Ver-
3ogerungsgrundes zu bemerfen.

Bejondbers ift daraufi zu adhten, dbap die BVerfiigungen die erforderlichen
Unterjdhrijten tragen, daf die vorgefdhriebenen Reinjdrijten gefertigt und
abgefandt und entjpredjende Bermerfe auf die Sdriftititide gefest find,
fetner dafy bie jugehdrigen Anlagen mitgejandt und uriizubhaltende
abgetrennt mwerden,

§ 12.

1. Der Tagebudhfithrer hat auper dem Tagebud) nod) folgende Hilfsliften
3u fithren:

a) ein Wergeihnis der feftitehenden jtandigen Wiedervorlagen, in das
alle diejenigen Sadjen in jeitlier NReihenfolge eingutragen find,
fitr pie ein fiix alle Mal ein fefter Termin beftimmt ijt (Haupt-
terminfalender),

b) ein BVerzeichnis der einmaligen Frijten, in dag die verfiigten ein-
maligen Wiedervorlagen und die anberaumten Termine eingutragen
find (Terminfalender).

Ubermachung
der Grledigung
der gefroffenen

Anordnungen.

Terminfalenbder.
Wiedervorlage.
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Am Sdhlujje diejes Terminfalenders {ind aucd) Ddiefenigen ein-
maligen Termine zu notieren, die im fommenbden Jahre oder fpditer
su erledigen find. Die nidht erledigten Termine find am Schlujje des
Sabhres in das neue Verzeidhnis ju itbertragen.

2. Der Tagebudfithrer hat der ordbnungsmapigen Fithrung der Termin-
falender wie der redtzeitigen Wiebervorlage der Schriftititde und der
Regiftraturangeigen gang Dejondere Sorgialt uzumwenden. Falls in
einer Berfitgung eine BVorlage oder eine feftjtehende Frift nicht ange=
ordbnet ift, eine joldhe aber nad) Lage der Sadje geboten erjheint, Hat
per Tagebudfithrer angemefjene Wiedervorlagefriften 3u vermerfen.
Nuploje BVerfitgungen nad) furgen Jeitabjdnitten (nach 3, 5, 6 Tagen
ujmw,) mitjfen unterbleiben, wenn von vornherein mit der Crledigung
innerhalb des Beitabjdinittes nidht gerechnet werden fann. Der Tag
per Wiedervorlage ift auf dem Sdrijtftitd unten linfs mit Buntitift
angugeben. Das bezieht fich aud) auf diejenigen Falle, in denen die
Wiebervorlage verfiigt ijt.

Fitr die bem Redhnungsbureau ur Pritfung zugehenden Jahres-
rechnungen {ind beftimmte Friften nicht ju ftellen, da deren Grledigung
| bejonders fortlaufend fontrolliert wird.

3. Tiir die Beredhnung der Frift ift ju unterjdheiden wijden denjenigen
Sadjen, die nad) ausmwarts gehen und denen, die im Gejdhajtsgange
verbleiben. Bei den nad) auswarts gehenden lauft die Frift vom
Tage des Abgangs der Verfiigung oder der Reinfd)rift, falls aber bdie
Buftellung gegen Juftellungsurfunde, Behandigungsidhein ujw. erfolgt,
vom Tage der Juftellung an. Bei den iitbrigen Sadjen ift der Tag
ver Verfitgung fitr die Berehnung der Wiedervorlagefrift maigebend,

4. Die Wiedervorlageftivde, auj denen eine BVorlagefrift verfiigt ijt, jind
nad) der Jeitfolge geordnet in Wappen I[ofe aufubewalhren. Der
Berbleib der Stitfe, die vorjeitig voritbergehend aus bden Mappen
fitr die Wiedbervorlage Herausgenomnren werden, bletbt 3u fontrollieren.
Anjtelle des entnommenen Stitdes ift eine entjprechende Notiz in die
Mappe zu legen.

5. Die BVorlage der falligen Sachen bhat taglid) zu erfolgen.

: FTerminjadhen find jhon am vorhergehenden Gejdhdjtstage vor-
éau!egen, beggleihen die an Sonn: und Fejttagen falligen Sachen.
§ Gind Sdriftftitde vorzulegen, die fih bereits bei den Atten befinden,
‘ jo erfolgt die Vorlage mittels bejonderen Formulars.
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. mit angugeben. Eg {ind deshalb bei den regelmadpig wieberfehrenden
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Fitr diefenigen Saden, fitr die ein beftimmter Ginreihungstermin
vorgefdhrieben ift, ijt diefer Termin auf der bejonderen Terminsvorlage

Terminen im fKalender, insbejondere im Haupttermintalenbder, bdiefe

Angaben zu machen.

Jm Tagebudh ijt der BVorlagetermin zu ftreihen und dag Sdyriftititet
auf den Grpedienten ober Degernenten auszutragen.

. Wird eine urjdriftlid) gegen Riidgabe abgejandie Sacdhe nicht inner:

halb Dder feftgefetsten JFrift erledigt oder beantiwortet, jo ijt eine Un=
getge nad) vorgejdriebenem Wujter — gegebenenjalls ugleich mit
dem Gntwurfe eines Grinnerungsidreibens — vorjulegen.

Gin gleihes Hat zu gejhehen, wenn Sdhrijtititfe, die einer oder
mehreren Dienjtitellen ohne Friftbeftimmung zugegangen find, nicht
innerhald 4 Wochen uritcfgelangt find, es fet denn, dap zweifellos :

£

eine langere Frift angemefjen erfcheint. Derartige SRi'zc‘fgaBetetmine;
find wie Wiedervotlagefriften in dem Terminfalender zu vermerfen. |

- Bei allen gejtellten Friften mup der Erledigungsvermerf @tber die

Notierung des Termins auf dem Shriftititd enthalten fein. 8§ darf [
feine Sadie ausd der Dienjtitelle herausgehen, die nidt jenen Bermert
anfwetft.

Die Borjteher haben Hievauf bejonders zu achten und aud) bei
den Bureaurevifionen ihr ugenmerf auf die Durdfithrung diejer
Beftimmung zu ridten. Nidhtbeadhtung diefer BVorjdhriften find mir,
ingbejondere audh von den Degernenten, zur Wngeige u bringen.

. Die mit mehr als fechs Monaten befrifteten Sriftititce find it_‘t Aften

eingubeften, fitr bdiefe Sadjen find aber Mertblitter in die Wappen
3u legen,

s ift ratjam, Wiedervorlagejachen, die auj lingere Beit guriidgelegt
werden miifjen, zu den tten zu jPreiben und fiir e %iebeworlage‘i
der Aften einen Termin gu verfiigen.

Begitglih ver Kontrolle ver im Jnterefje der Gejdhaftovereinjadung
auf Grund bejondever BVorjdhriften im Tagebud) nidht eingetragenen
Sadjen ber Polizeiverwaltung bejtehen bejondere Borjdriften. Diefe
bleiben unberithrt,



Reftverzeichniffe.
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§ 13.
Am 3. jeden Monats Hhat der Tagebudfithrer ein Reftverzeihnis aller
ither einen Monat ritdjtdndigen Saden, gleichviel bet wem fie fich
befinben, nad) vorgejdriebenem Formular zu fertigen und in den
Gejdhaftsgang zu geben. Dem Verzeidhnis find gleich Uusziige fitr
bie eingelnen Degernenten oder die die ngelegenheit bearbeitenden
Beantten beizufitgen,

Das Berzeidhnis nebit Ausziigen ift wie eine neue Sadje Zu
behandeln und demgemap in das Tagebud) eingutragen. Samtlidhe
Reftjachen  dexr Wlgemeinen = Berwaltung werben Dbei Bureau |
weiter Dbeatbeitet und fontvolliert, die ber Polijeiverwaltung bei
Bureau IV. Das Reftverzeidhnis nebit WUnlagen ift dem Magijtrats:
dirigenten vorzulegen.

Die in dag vorgejdriebene Rejtverzeidhnis aujgenommenen Sadhen
find im Tagebud) dadurd) u fenngeidhnen, daf bei der betreffenden
Nummer mit Buntjtift ein entfpredhender Vermerf gemadit wird,
etiva wie folgt:

»R. 510"

Dies wiitde bebeuten, dap die Sadhe im Reftverzeidhnis fiir Mai
1910 Auinahme gefunden Hhat.

Nicht aufpunehmen find in das NRejtvereichnis diejenigen als
unerledigt offenftefenden Sadjen, deren Erledigung innerhalb einer
beftimmten Frift angeordnet ijt. Jm {ibrigen gelten als unerledigt
diejenigen Sadjen, die nodh nidht zu den Wtten gejdrieben oder mit
einer Wiebervorlage-Berfitgung verjehen oder in Uridhrift zuriidgefandt
find, aljo aud) joldje Sadjen, die wieder vorgelegt find und nod
feine enbdgiiltige Berfitgung erhalten Haben.

Sind ohne BVergug zu erledigende Sadjen (Sofortiadjen) nidht am
dritten Tage und cilige Sadien nidht am fiinjten Tage nad dver Gin-
tragung in bas Tagebud) volljtandig erledigt, fo find fiir fie {hon
nacd) WUblauf bdiefer Friften Reftauszitge vorjulegen. Ju bdiefem
Bwed hat der Tagebudfithrer derartige Sadjen im Tagebudje durdh
Unterftreichen mit Not= und BVlauftift oder auf eine anbdere geetgnete
Weife befonders fenntlidh) zu madhen.

Den Bureauvoritehern mwird die Kontrolle itber bdie redhtzeitige
Borlage der Reftverzeidhnifie gur Pilicdht gemacht.



§ 14.

Gejdaftsmapige
%ebanb[ungg

1, Ane namens bdes Magiftrats ergehenden Befdhlitile und Verfitgungen Algemeines und
find dem Magiftratsdivigenten oder feinem Bertreter sur Gegengeihnung
vorgulegen (§ 58 ber Stabteordnung, § 24 der Inftrubtion fiir die Stadt:
Mmagijtrate vom 23. Mat 1835).

Bur Wahrung der Selbitandigteit der Herren Magiftratsdezernenten und

aur Bermeidung unnitiger Gegengeihnungen und daraus ermad)jender
Gefdaftsverigleppung mwird jedodh folgendes Hervorgehoben:

1.

Als ,,Bejdliiffe und Verfiigungen des Magijtrats find nur diejenigen
3u erachten und abzufepen, die auf bejonderen Borirag tm Kolleginm
oder in Ansfithrung der dem Magijtrat ald Jentralinjtany verfafjungs:
mipig obliegenden Redyte und Pilidyten ergehen (aljo ingbefondere alle
Berfiigungen, die auffidhtliche Anordnungen enthalten und itber den
RKreis einer eingelnen Bermaltungsitelle Hinaus von allgemeiner
Tragmweite {ind) und feitens der Dejernenten durd) die Firma ,Der
Magiftrat” (,D. M.” u. dergl.) ., BVerfitgung aui BVortrag” , Magiftrats:
befhlup” oder dergl. als joldhe ausdritclich gefennzeidhnet jinbd.

Die Degernenten wollen Magijtratsbeidlitiien das Datum Dder

Sigung Deifitgen, felbjt wenn bdie darauf ergehende Berfiigung ein
fpateres Datum tragt.
Alle Verfirqungen, die im NRahmen der den Deputationen, Kuratorien,
Borjteheramtern u. dergl. sugemwiefenen Selbjtandigleit ergehen, {ind
namens der Deputationen, Kuvatorien ujw. unter der dies flarjtellenden
53'3““]”“1!(; (dte rmenbdireftion, Kammereiverwaltung, Steuerver-
waltung, Sdladthoi-Rommiffion, Gas: und Wafferwerfs-Ruratorium
ujw.) lediglidh von dem ober den zujtandigen Degernenten und dem
Borfigenden der Deputation ujw. ju vollziehen.

Die den eingelnen Degernenten ur felbjtindigen Bearbeitung
ltberiefenen Bermwaltungsgweige, wie Urmenbdireftion, Kammereiver-
Waltung, Forftverwaltung, Steuerverwaltung, Abteilung fitr Arbeiter-
verfiderung, Schladhthoffommijfion, Spartajienvoritand ufmw., werden
—{oweitin eingelnen Fallen nicht Ausnahmen angeordnet werden, — unter
»Magiftrat” und der Angabe des BVermaltungszweiges bearbeitet, aljo:

,Der Magijtrat,
Forftvermaltung
ober ,,Der Magiftrat,

Steuervermaltung”
uj.

Bejonderes.



3. Alle lediglih gejdhiftsleitenden Berfiigungen oder Berfiigungen, bdie
Deftimmt {ind, bdie fiir die Gntideidung bder Sadje erforderlichen
Materialien zu bejdaffen (jogenannte Jwijdenverfiigungen) find von
bem zuftdndigen Dezernenten oder fiir die Polizei-Berwaltung von
pem Ober=Polizeiinfpeltor oder innerhalb der fejtgefesten Grengen von
pem Dienftitellenvoriteher nad) Mafgabe der bejonderen Vorjdriften
unter: ,,J. W zu geidhnen.

Ale itbrigen Verfiigungen in den Sacdhen, die den Degernenten
aur felbjtandigen Bearbeitung itberwiefen {ind, zeihnen bdiefe unter:
~Der Magiftrat.

3. AW (Sm Auftrage).
Bietet der eingelne Fall ein befonderes Intereije, oder Hanbdelt es fich
um Berfiigungen, bei denen eine Witroirfung des Magijtvatsbirigenten
nad) den bejtehenden Boridriften erforderlich ijt, fo Hat der Degernent
dic Piidht, die Verfitgung dem Magiftratsdirigenten mit vorzulegen,
aud) wenn diefer {id) die Jeihnung nicht vorbehalten Hat.

Alle einfchlagigen von den Degernenten vollzogenen Verfiigungs:
entwiitfe gelangen — falls thnen die Sadhen nidht zur felbjtandigen
Bearbeitung itberwiefen {ind und falls ein Mitdezernent exnannt ift —
an diefen zur Mitzeichnung und jobann erjt an ben Magiftratsdirigenten.
Die Mitdegernenten miifjen bei eintretenden Bweifeln bdiefe durd
miindliche Ritctjprache mit dem Degernenten oder durd) Einmwirfung
pes Magiftratsdivigenten zu exledigen judhen. (Ju vergl. im {ibrigen
§ 13 2AbY. 3 der Injtruftion fiir die Stadbtmagiftrate vom 25. Vai 1835).

4. §n weldem Umfange die Saden zur Gegenzeidhnung dem Magiftrats=
pirigenten (oder feinem Bertreter) vorzulegen {ind, ergibt fich aus der
jeweiligen Gejdhaftsverteilung.

Bis auf mweiteres find ihm zur Gegengeihnung aus allen BVer:
waltungszsweigen vorzulegen:

a) die zur Magiftratsfipung gefdhricbenen Sadjen und die darauf er-
gehenden Bejdlitfle und Verfiigungen,

i Geite 30. § 14 Jiffer 4 Budyjtabe b Jeile 2/3 ift das Wort: ,,Invalidenjachen”’
3u ftreihen und dafilr u fesen:

Dectblatt
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) dbie von den Deputationen ujw. in diefen Sachen gefaiten Bejdhlitije
joweit fie nidht gemdfy Budhftabe a ohnehin bet ihm zur Vorlage
gelangen,

d) famtliche Vorlagen an die Stadtverordneten-Berfammliung,

e) Berichte an den Rinig, die Kdnigin und jonjtige Fiurjtlichleiten,

f) Berihte an die vorgefesten Behirden,

g) Sdriftiae in Prozeh= und BVermaltungsitreitiaden (mit Augnahme
der Armenjachen und Angelegenheiten der JInvalidenverfidherung),

h) Gejuche an die Reihsbehirden, den Reidhstag, und die Haujer des
Landtages, .

1) Gapungen, Dienftanmweijungen, Gefdhaftsordnungen ujw.,

k) alle nidht regelmdpig fich wiederholenden bBifentlichen Befannt:
macdhungen,

1) Berfitgungen, die formlihge Verpflihtungserflarungen der Stadt-
gemeinde enthalten (3. B. Vertrage, WUngebote, AUnnahnte von An-
geboten, Juidlagserteilungen, Vollmadhten, Unerfenntnifje, An:
ftellungsurfunden ufw.) gemdfy § 56,8 der Stadteordnung,

m) BVerfligungen, durcdh die (S’;ntfcf)e?oungen aufj Bejdmwerben irgend
welder 2rt getroffen werbden,

n) BVerfiigungen in den beim Eingang mit einem roten Qreuz ver-
fehenen Sachen,

o) allgemeine Unordnungen und bejonders widtige Saden, ferner
jamtlige Sadhen, in denen nad) dexr Gejdhaitsverteilung dex Magiftrats:
pirigent die Mitzeihnung {ich augdriilich vorbehalten Hat und
bie Verfligungen itber Erteilung der Bauerlaubnis filr Neubauten,
(Die Prajentation eingehender BVauerlaubnisgejudhe bleibt davon
unberithrt).

. Die bem Magijtratsdivigenten gur Mitzeidhnung vorzulegenden Ver-
fiigungen find am Shluf der Verfiigung links durd ein Kreuy
fenntlid) zu madjen.

Bet den den Degernenten vorzulegenden Verfiigungsentwiirfen
bedarf es DbDer Angabe bder Namen bdes Degernenten oder Mitbezer=
nentent in der Regel nicht. Mapgebend ift hier der Gejchaftsver-
teilungsplan, mit dem fid) jeber Beamte eingehend vertraut 3u
madjen Hat. Jn den zur Borlage gelangenden Sadhen, die ab-
weidjend von diefem Plan einem bejunbderen Degernenten itbevmiefen
jind ober bei Denen wegen ihres Jnbaltes mehrere felbftandige



Degernenten ober der Syndifus inbetradht fommen, ift aui den Ber-
fiigungsentmwiirfen die Ungabe diefer Degernenten oder Mitdezernenten
linfs am Sdhluf 3u maden, 3. B.:

nPeren Bitrgermeifter jur Mitzeichnung”

oder , Perrn Stadtrat N. N. gur Renntnis und Mitzeihnung”’ ujmw.

Fiir die Befolgung diefer Vorjdhriften ift bet denjenigen Ber-
fligungen, bdie erpediert wurben, der Grpedient, Dei den von Dejer:
nenten entworfenen der Degernent verantwortlich.

Der verantwortliche Erpedient, der Degernent (oder Mitdejernent)
fegen unter ihre Namengzeidien dag Datum des Tages, an dem fie
unterjdreiben. Dag Datum im FTert der Verfiigung jest der
Magijtratsdivigent — oder wenn es defjen Mitzeihnung nicht bedarf,
der Dezernent (ober Mitbegernent) — ein,

23ird der ‘.Utagiftmtsbirigent vertreten, o fefit der Vertreter unter
feinen Namengzug ,.i. B.” (in BVertretung) obder ,3. i. B." (3ugleich
in Vertretung). .

Bei Ddenjenigen die Stadt verpflidhtenden Urfunden, die be=
ftimmungsmadpig auBer der Unterjdriit des Magiftratsdirigenten
noch) eine zweite Unteridhrift tragen miiffen, ift im Entourf angu-
geben: ,2 Unterjdhriften.” GEbenjo ift bet Shrijtititcten, die mit dem
Giegel 3u verfefen find, bdies im Entwurf u vermerfen durd Bei-
fiigung eines ,,S”. Die Entwiirfe miifjen in jolhen Fallen aucd) die
gwei Unteridriften enthalten, von denen die jzweite der jujtandige
Degernent zu leiften hat. Jft der Magijtratsbivigent felbit bder
Degernent, jo exfolgt die gweite Unteridhrift durdh) den Bitrgermeijter.

. Borbereitende BVerfitgungen in Sdulangelegenheiten, 3. B. Grjudhen
an bdie Meftoren ufw. um Nuferung, Sdhulverfaumnis-Cijten und
Strafantrage, Sdhulgeld:- und Freijftellenfachen zeihnet der Qreis-
fdulinjpeftor unter: ,, Der Magijtrat.
2 4
oder ,Die Shuldeputation.
S. 9.

. Bei der Polizei:BVermaltung ift der=Dber-Polizeiinjpeltor ermadtigt,
Trift: und Wltenverfiiqungen unter ,J. A gu geidhnen (3u vergl.
§ 158).
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8. Giner nodhmaligen Borlage zur Magiftratsiipung bediirfen alle die- :
jenigen Sadjen nidht, in welden die Stadtverordneten-BVerjammlung |
ben Magiftratsbejchlitifen beigetreten ift. Auf Einjdranfung der jum ;
Bortrag tm Nagiftrat gejdhricbenen Saden anf wivtlid Hievsu geeignete ‘
und befdhlupreife it Bedadt st nehmen.

2. Damit in allen Fallen von Dienjtreifen, Urlaub obder jonjtiger Berhinbe:
tung eines Magiftratsdegernenten jederzeit ein Vevtreter erreichbar it
it ur Bereinfachung des Gefjhdftsganges gleichzeitig mit der Angeige
von der Dienftreife ujmw. ein BVertreter zu begeichnen, |

Die Bertretung ijt den beteiligten Dienftftellen und auch bem Jentral=
bureau (Bureaudireftor) mitzuteilen. |

Bei der BVeurlaubung ujmw. eines Dienftjtellenvoritehers find von |
diefem im Gefud) gleichjeitig Borjdhlage wegen BVertretung zu unterbreiten.

3. Die Annahme und Gntlafjung der nicht mit Beamteneigenjehaft angejtelten,
bei ben Betriebsvermwaltungen im BVertragsverhiltnis bejdhaftigten Perjonen
(auggenommen bdie ftadtijhen Wrbeiter und gleidhftehende Klafjen),
jowie die Bearbeitung der Perjonal- und BVejolbungsangelegenheiten der-
felben Hat — ebenjp wie die bder Beamtien und AUngeftellten der jonitigen
Berwaltungszweige — durdh den Magiftrat zu erfolgen. Die Vorftanbde,
Suratorien ufw. Hhaben in {olgen Ungelegeneiten zunadhjt Stellung zu
nehmen und die Vorgange alsvbann dem Magiftrat zu BVejhluiiajjung ein-
sureihen. Bei Stellenausihreibungen ift dem WUntrage ein Entwourf der
Befanntmadyung mit allen erforderlidgen Angaben (Zwedmagige Jeitung
ujmw.) betzufiigen.

Dag Degernat  itber iene‘ Gadjen Dbleibt — wie aud) in allen
anderen Perfonalangelegenheiten — dem Magiftratsdivigenten ausdritdlich
vorbehalten. ’IL

4, Berpadhtungen von Kammereilandereien, bei denen bdie Jabhrespadt den
Betvag von 50 M nidht {berfteigt, find von der Kdmmtereideputation
felbftandig zu bemwirfen. ‘

5. Den ftadtifhen Beamten und Ungejtellten 1werden Jeugnijje itber ihre
Letftungen und Fithrung in der Negel nur beim Berlajjen des {tadtijchen
Dienjtes erteilt,

Dienftzeugnifie firr ftadtifhe Beamte und Angejtellte ohne Beamten:=
eigenidaft, mit Yusnahme bder rbeiter, find unter der Firma bes
Magtjtrats ausgujtellen und bediirfen ftets der Mitirfung des Magiftrats:
dirigenten.
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Den Dienftftellenvoritehern ift es unterjagt, jelbjtandig den ihnen
~ unterftellten Beamten und Angejteliten Feugnifje itber ihre Fithrung oder
ihre Keiftung ausjujtellen.

6. Bon allen Hervorragend bedeutjamen Greigniflfen auf den verjdhiedenjten
Gebieten, insbejonbdere itber alle irgendivie bedeutenden Funbde gejd)icht=
lichert und vorgefhichtlicher Wltertitmer ift demt Herrn Oberprdfidenten
jofort Bericht su erftatten (BVerfirgung vom 4. Februar 1911 O, P, I 1257)
und dem Herrn Regierungsprajiventen AbJdrift mitzuteilen (Verfitqung
pom 21. Sebruar 1911 A. VIIL. 2. 320).

< Geite 34. § 14 Jiffer 7 find in Jeile 3 und 4 die Worte: . Der Annoncen=
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Grpedition von Haajenftein & Vogler in finigsberg i Pr.v

u f{tret
und dafitr u fegen: i

nbes JInvalibendant, Annoncen-Erpedition Berlin W, 8 — Unter den
Binden 24 — oder Dangig — Langenmarft Nr. 20.~
UL CHTUTIOL Togaapyry~esr

8. Dienftlihe Verfiigungen an bdie Oberlehrer, Lebhrer, Lehrerinnen ujw. an
den bhoheren und fonftigen Untervichtsanitalten gehen durch bdie Hand
ves nijtaltsleiters, bdesgl. alle derartigen Sdhriftititcfe fitr das Forjt=
perfonal durvd) bdie Hand bdes Stadtforftrates und fiir das Feuevwvehr:
perjonal durd) die Hand des Brandinjpeftors.

9. Die an den Bezirfsausjhuf zu rihtenden Antrige auf Genehmigung
von Gemeindebefdlitifen, Ortsftatuten, Steuerordnungen und dergl. find
im Snterefie der Vefhleunigung und Vereinfadhung des Gejd)dftsbetriebes
durch die Hand des Herrn NRegierungsprafidenten Fu leiten.

- Geite 34. § 14 Jiffer 10 ijt als weiter Abjap einzufiigen: \
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Diefe Angelegenheiten find nach Moglichfeit zu bejdleunigen und
»Sofort=Saden zu behanbdeln.

Regel (abgefehen von bejonders jdhleunig zu behandelnden Fillen) nicht
vor Ablauf von jechs Wohen an bdie erjuchte Behorde zu ridhten. Das
gleiche Berfahren ijt ur Wmwendung zu bringen Dbet jolden Grjuden an
anbdere grofere {tadtijhe Vermaltungen.

12. Bei Aufenthaltsermittelungen in Betlin find Grjiuden nidht in Form von
Qiftenausziigen fiir mebhrere Perfonen gemeinjdaiftlich, fondern fitr
jeden Gingelfall bejonders an bdas Einmwobhner=Meldbeamt bdes Knigl.
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Poligeiprdfiviums ju richten, 2Angabe der Geburtsorte und stage obder
der dortigen fritheren Privatmwohnungen ift unbedingt erforderlich. Bei
Grmittelungen in anberen groferen Orten ift ebenfo zu verfahren.

Griudgen nach Hamburg um Grieilung von Augtunit {tber Perjonen
find an bdie dortige , Polizeibehbrde” zu ridhten.

13. Die Belihtigung ftadtijher CGinvidhtungen, Anijtalten ujw., insbejondere
aud) der Betriebswerfe durd) Privatperjonen, Bereine ufmw. darf
— joweit nidfht bejondere Feftjepungen getroffen find, wie fiir das
Kranfenhaus und dag SPHladthaus — nur mit Genehmigung des u=

ftandigen Degernenten und in deffen Abmwefenheit des Magijtratsdivigenten
ftattfinden.

Sn allen Fallen ift Anzeige an den Magiftratsdivigenten zu erjtatten.

14, €3 ijt 3u vermeiden, auf demjelben Schriftjtitcfe iitber verfchiedene Sachen
BVerfitgung zu  treffen. Gnthalt ein Untrag mehrere Gegenitanbde,
fo it in der NRegel eine WUb{hrijt oder ein Wuszug an die zuftandige
Dienftitelle zum Jwede der Verfiigung zu geben.

15, Auj Anfragen wvon Privatperjonen, bdie einer Hifentlichen Kdrperihajt
angehdren, itber {tadtijhe Ginrichtungen und Erfahrungen, die in Dder
einen ober anbeven UAngelegenheit gemadht mwurden, ift die Ausiunit
— menn fjie {tberhaupt erteilt wird — an die zujtandige ftaatliche ober
ftadtifdhe Verwaltungsitelle, in Stadten grundiaglich an die Stadivers
waltung (Magiftrat, Oberbilvgermeifter ufmw.) unter Hinweis auf Ddie
Anfrage au fenden, den anfragenden ‘,Brivaiperionen aber Mittetlung
3u maden, an wen die Yustunft gejandt ift und bei wem fie aljo einge=
fehen mwerden fann.

16, Als amtlihes Orvaan aur Verdifentlichuna bder Refanntmadmaen wim
Geite 35. § 14 Jiffer 16 Hat 3u lauten: e
Als amtlihes Organ zur BVerdffentlihung der Befanntmadungen ujw.

gelten bis auf weiteres die ., Glbinger Jeitung” wnd-die;Ethinger Newefte”
Radrihten.”

Dectblatt 8.

Geite 35. § 14. 2Als neue Jiffern 18, 19 und 20 find eingufiigen:

18. In geeignet erjeinenden Fallen it aud) die Uustunjtsitelle des
Preuijhen Verwaltungsblattes um ihre Anficht angugehen.
Perartige WAnjrggen find ebenfalls vom Magiftratsdirigenten
mitzugeichnen.

Dectblatt 9
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g) Friftverfiigungen in bdenjenigen AUngelegenheiten, in denen {id
Gritattungspflidhtige zu  NRatengahlungen in  Dbeftimmten und
bewilligten Friften verpflihtet Haben, beziiglich der eviten fjid) ftets
toiederholenden Berfiigung wegen der rveiteren RKontvolle. (Dem
Degernenten ift der Vorgang nur dann vorzulegen, wenn die erjte

% Grinneruna mit amoimAdisce ulfl  wfar.r. . “er ber Vor-
' 3 : alt folgende Fajjung: .
S Goite 38. § 15. Biffer 3 exblt fold o e retben ift.)
w 3. Ferner nod in Angelegenheiten per Wrbeifers un g

(abgefehen von dem bejonderen Borjdriften, betveffend - jen von den
Poligeiverwaltung 3u bejorgende Ausitellung und e n Nmtaujd
2 . : . egeensngoetdnung, fite
Quittungstarten, aufgrund der Reidhsverfiderungsordnung, fiir die r

Grjesung verlorener, unbraud)bar gewordener oder jerftdrter Quittungs:
farten durdh neue RKarten, jowie die Gntwertung von Beitragemarien
und die Wusftellung, Grneuerung ujw. von Berfiherungstarten fitr die
Angeftelltenverficherung)

a) Grjuden um 11berfendung von Snva[ibenvetﬁ&)érungs:i).uittungﬁ:
farten in Angelegenheiten der Quittungstarten-Ausgabe (einfchl. der
widberrecdtlih) einbehaltenen) und um 11bermittelung von Renten:
quittungen zur Berteilung,

b) BVernehmungen mwegen Feftitellung von Arbeitgverhaltnifien und wegen
Auftldrung von Unftimmigteiten, augdlieglih der in den §§ 15692 .
Reichsverficherunggordnung aufgefithrten Falle,

o
—
b}
=
e
3
b
Q
g
b=
&

¢) Grfordern aratlicher Gutadten,
d) Rentenitberweifungen,

e) Aufforberungen zur Ginreiung von Regiebau-Nadweijungen und
NAnmeldoung unfallverfidherungspflichtiger Betriebe auf Beranlafjung
per Berufsgenofjenjdhaiten und Bweiganitalten.

Te QI ViAvmvauyves vy Vv vereyew v
Bwijdenverfiigungen ,3ur Sammlung bder Belege” wegen bder Be:
fteuerungsmerfmale Hierher itberviefener Steuerpflichtiger.

5. In Pritfungsz, Redynungs=, Perjonal-Angelegenheiten ujw.:
Griuden des NRednungsbureaus an bdie Dienjtitellen um Ausfunit itber
Anftande, um Veantwortung von Erinnerungen, die fidh) bei Dder
Pritfung ergeben haben und, joweit es fich nicht um Dbejonders widtige

Angelegenheiten bhanbdelt, fermer um 1lberjendung von Aften und Vor-
gangen.
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wm fgen-der-GeiinviresIberragITen-(Tartinummer 4 ta-bis-c-

£

BerduBerungsangeigen an das Juwadysiteueramt begiiglih der vov
pen Mrtundsbeamten aufgenommenen Grunbdititdsitbertragungen,

moti'erungen der Militdranmwarter in der Anmwarterlifte.

6. Sondervoridviften fiiv die Polizei=Berwaltung (mit Ausnahme der Bau-
polizet).

Es zeidhnen:

a)_Der Polizei-Jnipettor: / rd
bie Beerdigungsidpeine bet unnatitzlichen To sraﬁen,

in allen mit

n Qrajtiahrzeugen in %erbuf%ung ftébenben polizei-

licgen Wefdeinigungen, _,f i*’{ /) /
Anmeld ygsmtttetlungen an das 9 ':ptgoIqut, betreffend Kraft= (5; /' : /
fabraeuge, : ' £ L
v ~
By /?*ﬁbgai)[farten und llbermtt&dungﬁid) ben an das ftatiftijde
£ Amt, joweit diefe 6a&)eft guletst gmcf) bie Hand des Polizei=
injpeftors gehen muﬁe‘n, 4
v h) der Borjteher ded Burveans IV: o el - P
(v Q- / / 7 I A 1

- Fithrungszeugnifie zu Privatgweden, -’ T !

M‘cne Des B ::ﬁ})m
it ﬂgﬁg,wﬁ‘t{;: Militaraweden,

b
\(j M. pie jeweilig mit der Vearbeitung nadftehend aufgefithrter Sachen
beauftragten Beamten:

die usfertigung von DHajt= und Pfandbungsbefehlen in Polizet-
ftrafjachen, von Doppel=Jmpfideinen und beglaubigten 2Ab-
jhriften von Jeugnijjen.

/%( 3 bie Poligei-Kommifjare:

die usfertigungen der Biehattejte, die Wrbeitsausweife, Arbeits:
und Dienftbitcher, Arbeitstarten, Unteridriftsbeglaubigungen, Be-
fheinigungen fitv amtliche Bwede, 3. B. Vebensbejdeinigungen,
Untexlagen zum ftanvesamtlihen Aufgebot und dergleihen,
®iftiheine, Bee sfefetrte-berratirtdere T odesia

attefte,

e

affeny 2bzugs-
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/{ {\ . der Borfteher ded Ginwohner-Meldeamis:

Doppel-Arbeits= und Dienjtbitcher, hriftliche Austiinfte an Privat-

perfonen itber Wohnungsangaben, ferner in den folgenden Fallen,

in denen bder Antrag beim Gimwohner=Melbeamt gejtellt wird:
Unterjdriftsbeglaubigungen, Bejcheinigungen fitlr amtliche
Bwede, 3.B. Sebensbejeinigungen, lnterlagen jum ftandes:
amtligen Aujgebot ujmw.

V4 ./
£, ( ) Der ADber=Polijeiinipeftor oder in benen SBef)mberung der iBoItaetf )
3/' : injpeftor (3u vergl. § 14,17, .- 4

v

;M qenmaiier

| Geite 40. Gbenda. Meu eingufiigen ift: en
f) der Polizeiinipeftor, in defjen Behinderung ver Grite Polizetfommifjar: g)
bie in ben Polizeirevierbiiros abverfiigten Saden.
Shn S dlen il guaiion hn=
liher Mamens:= oder %trmenic{)dbet obder 'Qqufd)tiften, itber beren Bulajjung
< fein Bweifel befteht (d. . welde die gefeplic) vorgejdhriebene Kenngeichnung
= gewerblidher oder faufmannijder Betriebe darftellen).”
8
% Bei Unterabidhnitt d it am SHhlup ftatt des Punftes ein Fomma
§ su fegen und alsbann neu hingugufitgen: ,ferner WUttenverfiigungen in
g weniger widtigen Saden, infoweit die Bearbeitung nidht ausdriitlich) der
é Fiefbauabteilung itbertragen ijt (wie 3. B. beti Entwaifjerungsanlagen,

Anlage von Abortz, Dung: und Jaudegruben, Haujernummerierung und
die QInbrmgung von Gttagenic{)ﬁbem uim o

c) die Grlaubnisjheine fitr unbedeutende Um:= und Ausbefjerungs-
bauten im Snnern von Gebauden, fiir fleinere bauliche Ber-
anberungen und Erneuerungen an den nidht an der Strafe ge-
legenen Gebauden und Baulidhleiten,

d) alle 3wifdenz und Vorverfitgungen, d. h. jolche die die Erledigung
einer BVaupolizeijade einleiten und vorbereiten.

8. Bauangelegenheiten:

a) Vet Wusfithrung von Bauarbeiten, die entweder durd) den Haus:=
haltsplan Dejtimmt oder nad) gefaBten Gemeindebejchlitijen bder
Bauvermwaltung zur Erledigung iitberwiefen jind, fann — naddem
pie Jujdlagserteilung durd) bden Magiftrat exfolgt it und Ddie
Bervtrage bereits abgejdlofien find — der wahrend der Uusfithrung
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exforderliche Schriftmedhiel zwifden der Bauvenwvaltung und bent
Unternehmer nach Ginvernehmen mit dem Dezernenten dev Detreffenden
Bauabteilung durd) den Stadtbaumeifter und den Stadtbauingenieur
biveft erledigt mwetben. Bon dervartigen Schriftftiten ift entieder der
Gntourf zu den BVorgdngen der Bauvenwaltung zu nehmen oder bet
urjdriftlicher Grledigung ein entiprechender Bermerf su madhen, damit dex
Degernent jederzeit in der Lage ift, Den Sdjriftwedhiel 3u fontrollieven.

b) In Angelegenfeiten bdes Kammerei-Baubofes, die feinen Aufidub
erleiven, 3. 8. bei polizeilifen Griuden und Anordbnungen, ift der
Stadtbauaufjeher crmadtigt, ,im Auftrage der Bauverwaltung
die Beftellzettel zu vollziehen. :

Die Unterseidhnung aller devartigen Sadjen hat in folgender MWeife s
gejdehen:
Dienjtitelle (gegebenenfalls nod RVermaltungsaweig).
3. AU
Amtghezeichnung.

Jd vertraue, daj die Beamten in allen Fillen, in welden der Gang
der Sadje etnen vou der Regel abweidenden Berlauf nimmt, oder in weldem
die €ade nad Snhalt und Teilnehmerfreid cine bejondere Bedeutung
gewinnt, em juftindigen Degernenten Vortrag halten und deffen Entjdeidung
uber die weitere gefdiftlidhe Behandlung einholen.

Gonftige JFrift= und Wttenverjitgungen ditrfen die Dienjtjtellen=Bor-
fteher mit Ausnahme ves Sbew=Polizeiinjpeftors (3u vergl. § 14,17) und des
Bureaudirvettors in Angelegenheiten bder Notierung der Militdranmwadrter
(31 vergl. vorjtepend Biffer 5) nicht felbjtandig zeichnen.

3 Ob und inmwieweit fiir eingelne Benwaltungszweige und fite bejondere
ﬁ;enftgei&)afte nod) weitere Vereinfadhungen — insbejondere aud) mwegen
ertragung felbitandiger Vearbeitung an die Grpedienten — zur Anmwendung

fom . _
men follen, bleibt weiterer Verfitgung nad) Anhorung der Degernenten
vorbehalten,

§ 16.

1. Die Dienititellen Haben alle fitr ben Magiftratsdivigenten bejtimmten
@fl&)en mit Ausnahme der Sojortz und Gil-Sachen bis 91/, Uhr vor-
mittags dem Prdfivialboten abjugeben. Diefer Hat jie zu ordnen
und vorgulegen. Die ciligen Sadjen find, joweit nidht ein anderes

Behandlung bder
fitr den
Magiftrats-
dirigenten
beftimmten Sachen.
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nach exfolgter Prajentation dem Abteilungsdegernenten vorgelegt, von
weldem fie gu den nad) allgemeinen Grundidgen gefithrten Tage-
bitjern der Bauverwaltung gelangen und iweiter gejdhaftlich) be-
hanbelt mwerden.

Nach exfolgter Ausfithrung und Abredhnung des Baues wird
der gejamte Hievauf Begug habende Shriftwediel an das Ausgangs-
bureau gegeben und bdort den vorhandenen ober neu angulegenden
Atten einverleibt.

Bei der Bauvenwaltung werben im allgemeinen Wtten nidht ges
fithrt.  Eine Uusnahme maden die Untrage und Entwiirfe von Tagen
der Bauvermaltung gum Zwede der Belethung bet den {tadtijdhen
RKafjfen und Fondg, die bei der BVauverwaltung verbleiben und nadh
Jabhrgdangen geordnet (gegebenenfalls fitr mehreve Jahre) und gehefjtet
aufaubewabren find. Diefe Sadhen werben im Tagebudh dex u=
ftandigen Bauabteilung eingetragen und gleih dem Tagebudh jelbft
ebenjo wie bei den anderen Bureaus nad) der Nummer des Bureaus
(nicht B. A.) gefenngeichnet.

3. Die Ungelegenheiten der Baupolizeiverwaltung erfahren injofern eine
Ausnabhme, als fie — foweit nidht NRegifterfacdhen in Betradht
fommen — in einem befonderen Tagebudh einjutragen find, das in
per befonderen Ubteilung fiir BVaupolizeiangelegenheiten zu fithren -
iit. Gbenjo ift fiir die Baupolizei eine jelbjtandige Regiftvatur zu
fithren. Diefer find auch bdie einzelnen Dbereits vorhandenen Aften

. Geite 44. Hinter Abjhnitt 3 ift einzufiigen:

[0 o]

: 4. Bei Bauten, die in {tadtijhen Vetriebsverwaltungen, insbefondere
§ aud) beim Gas: und - Waijerwert ausgefithrt mwerden, finden bdie
3 Beftimmungen zu 1 und 2 finngemae Wrnwendung, injoweit nidht

im Eingelfalle Ausnahmen angeordnet find.
DULWLyLen
fiir bie bureaumdpige P
ll?i{‘&é’:},ﬂ‘;ﬁ;“m Fie den Gejdhaftsverfehr der jtadtijdhen BVermwaltung Haben die durdh

?Sﬁ%‘i‘{%;‘&‘#qgg den Runderlaf des Koniglichen Staatsminifteriums vom 12, Augujt 1897,
betreffend bdie Bereinfadhung des Gejhaftsganges und die Berminderung
des Sdhreibwerfs mitgeteilten Grundziige und etwaige fpitere Grgangungen
als Anhalt zu dienen. :

I Form und Amtsitil ver Sdriftitiide uji.
Nlle Beridhte, Sdhreiben und BVerfiiqungs-Ausfertigungen vou
Behorden an Behorden tragen auj der erjten Seite des Schriftiticts
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in der oberen rechten Gfe die Orts: und Jeitangabe, in der oberen
linfen Gfe den Namen bder {dhreitbenden BVehdrdbe und darunter die
Tagebudnummer, in der unteren linfen Ede, joweit exforderlich,
pie Angabe der empfangenden Behorde. Verichte find nur auf den
eriten drei Geiten in Halber Breite, von da ab in dreiviertel Breite
des Bogens zu {Dhreiben.

Aui bder linfen Halfte bder erften Veridhtsieite it aufer der
furgen Angabe des Inbhalts die veranlajjende BVerfiigung — oder,
baf obne folhe Derichtet wirtd — zu vermerfen. Unmittelbar
datunter {ind bdie zuritdfolgenden und die neu eingereichten Anlagen
fo zu begeichnen, daf itber ihre Jdentitat fein Broeifel entftehen
fann. Anlagen von grogerer Anzahl find — joweit es angeht —
3u einem Unlageheft zu vereinigen, mit Seitengahlen und mit einem
Umjdhlage zu verjehen, auj dem die Stitde des Hejtes eingeln an:
sufiibren find.

fommt es in einem Beridht auf die Schildberung einer Ortlichteit
an, jo wird fich die BVeifiigung von Handjeihnungen obder Karten
in ber Grdofe dDes SHriftitiids — einfadh) oder ujammengelegt —
empfehlen, in Ddenen bdann bdie drtlidien Verhaltniffe in einfacher
Weile Dbejdhrieben oder durdh) Buditaben oder Farben Fenntlidh
gemad)t werden.

Grividerungen auf Sdreiben gleidgejtellter und auf Beridte
nadgeordueer Dienjtitellen {ind, geeignetenfalls durd) BVordrud, mit
ber U1berfdhrift su verfehen:

,Guwiderung auf das Schreiben (ven Beridht)
o S ISR e R S ) 197, e T

Jn den Bervidhten, den Grividerungen ujiv, jind alle férmlichen
Einleitungen wegzulafjen; es ift vielmehr fogleih mit der Sadhe zu
beginnen.  Hsflichleitswendungen find — fjoweit fie iiberhaupt
erforderlid) cridjeinen — auf bdie 2Ausdbritde ,gehorfamit, ergebenit,
geneigteft, gefdlligit” gu bejchranten. JInnerhalb der Vermwaltung find
fie gany fortzulajjen. Bon Dder mmwendung Dder Unredeform, wie
nHodgeboren, Hodywohigeboren”’ ujm. ift — joweit angingig — ab-
aujehen. Die Anrede ,Wohlaeboren” ift allgemein zu Dbefeitigen.
Jm BVerlaufe ver Schriftftitcte find moglichit die einfadhen Fitrworter
(ver, fie es” ujm.) zu gebraucgen. Bei exwadienen mannlidhen
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Perjonen ift in der NRegel das Wort , Herr”, bei weiblihen dag
Wort ,,Frau” ober ,Fraulein” vor den Namen zu jegen.

Als Vorbild fiir die Spradhreinheit fann das Biirgerliche Gefets-
bud) dienen.

Die Sdhriftititte find rein jadhlidh, in flaver und fnapper Aus:-
drudsmweije zu faffen, Fremdwdrter {ind tunlidhit zu vermeiden. Jn
Bejdheiden an Privatperjonen in Vorladbungen ufw. ift eine befonders
hofliche Form anguwenden.

Fitr die Sdhreibwetfe im amiliGen Verfehr fommen bdie im
Aujtrage des Staatsminifteriums PHerauggegebenen NRegeln fiiv die
deutidhe Redhtidhreibung und das bdiejen beigefiigte Worterverzeichnis
zur Anwendung. Um cine unridhtige Shreibweife tedhnijcher oder
fonjt weniger geldufiger Ausdritde 1 vermeiden, {ind diefe im Ent=
wurf redht deutlidh 3u jhreiben.

Vet Ladbungen ift zur BVermeidung der BVeunruligung ftets der
Bwed fury angugeben. Die Jeit des Crideinens ift tunlidhft jo zu
wadfhlen, da dem Geladbenen moglichit feine Ginbuge am EGinfommen
und feine Ctorung in feinem Gejdhaftebetriebe ermwddhjt,. Die Bor-
ladbungen find {tets in wveridlofjenen DBriefumichlagen uzuftellen.

Die Bezugnahme auf Anlagen erjolgt lediglih nacdh) Ddex
Nummer, mit der fie in der JInhaltsangabe bdes Verichts ober in
vem 2nlagehefte aufgefithrt find, 3. B. ,Nad) WUnlage 3 Blatt 9

Qm  iibrigen it die Zabhl der Unlagen auf allen Shriftititcfen
genau anjugeben, jodbaf mit Leidhtigleit die Nadhtontrolle mbglid) ift.

Bei den auf urjdriftlide Berfilgungen einer vorgefepten Behorde
s erjtattenden Berviditen it jede EFinleitung fortzulafjen und ohne
weiteres mit der jadhlihen Beridhterftattung jzu beginnen. Kurze
Berichte fonnen auf die Vorlage jelbft gefest werbden.

Surge und cinfacdhe Verfiigungen fjind, wenn es bder Raum
geftattet, auf der BWorlage jelbit u entwerfen. Jm allgemeinen find
Entwiirfe o au fertigen, daB am NRanbe ausreidhender Raum zu
Abandberungen, Grgangungen, Vermerfen ujw. verbleibt. Bei Bers

fitgungen ift dags Datum und die Firma nidht itber, jonbern unter
ben Texrt zu jepen.
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Der Ginreidhung von Fehlangeigen bedarf es — falls nidht
etivas anberes angeordnet ift — in der Negel nidht, Jjt die Fehl
angeige verlangt, jo ift fie nad) dem wvorgejdhriebenen Mujter u
erftatten,

Bet Cinveidjng von Berjeidnifjen, iiberfidhten, Nadyweifungen und dergl.
unterbleiben alle Begleitberichte, jofern fie nidht einen felbjtandigen
Inhalt Haben. Auj der erjten Seite ijt der Inpalt des Schrijtititds
und bdie veranlafjende Berfiigung, nad) Bedinrfnis aud pie Umts:=
begeidhnung der abjendenden und der empfangenden Behbrbe an=
3ugeben.

Bet Sdyriftitiiden an Ginzelbeamte, die cine Vehorde veviveten, ift et
der Qnnen- und Wufenadrefie der Name des BVeamten nur pann
angugeben, wenn es fih um perjonliche Angelegenbeiten Ddes
Gmpiangers hanbdelt oder wenn bejondere BVerhdltnijje dies exfordern.
BWird der Name nidht angegeben, jo find etwaige perionliche Titel
bes Gmpfangers, 3. B. ,Wirtlicher Geheimer Rat”, und dem Namen
beigufiigende Pradviftate, 3. B. ,Grzellens”, gleihfalls mwegzulajjen
alfo: , 2 den Herrn Minijter des Jnnern in Berlin®, ,An den
Derrn Oberprifiventen in Dangig” ujw. Soll erfennbar gemadt
werden, daf das Sdriftftiid nur von dem CEmpfanger gedfinet
werden barf, jo ift die perjonlidhe NAbdrefie mit dem Bermert ,Cigen=
handig” anzumwenden.

Miindlicher Berfehr,

Der jdriftliche Verfehr gwifhen Abteilungen Dder ftadtifchen
Bermwaltung und je nach der Sage der BVerhiltnifie auch swifchen ber
Stadt und anpeven Behorden, befonders bden am Ovte befindlichen,
ift 3u vermeiden, joweit jeine Griepung durd miindlidhe Bejprechung
tunlich erjcheint. Mitigenfalls ift ein furger Bermerf itber die Unter=
redung zu den Ulten gu bringen.

- Seenfpredy= wnd Telegraphenverfehr.

Bon Fernjprech= und Telegraphen-Berbindungen ift — fjofern
dies swedentipredhend —- ausgicbiger Gebraud) zu madjen. umef
ber Riirge bes Telegrammitile darf die Deutlichfeit nicht Ie*bf"-. Bet
Dienfitelegrammen ift ftets oud) der Koftenpuntt gu bevitdiidtigen;
fite Adrefie und Jnhalt ift die tiirgejte Form 3u wahlen, %frmf mit
langery Buditabenreihe (mebhr als 15) find — wenn angangig —
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AN hrrch Hirzere Worter ju erfeen; 3. B. , Bitrgermeifter” ftatt »Blirger:
Geite 48 § 18 Abjayni 2 s s T
IGritt V. ole neue Ubjage find eingufiigen; 5 Fern=

Samtliche %erngefpr&d)e von den ein
Magiftrats find nidht divekt
i;t:trszea;gjxgd;en. Die Bentraljtelle bat, jobald pag Fernamt lihft die
. t Ruditellung aller anderen Gefpra i
Prade jofort mit p z
k. : er Jeben- ung der
; Ot;f)grzizftverbinben, "bte das Ferngefprach beftellt fHat, pq nad) den | ein fiix
en bder Gie;u[);enorbnung iiber SeIepf)ongefpr&cf)e die begahlte crmicden
. erbindung mit per Jentralftelle 3u laufen beginnt, Sdyretb-
: ?)te entralftelle hat %erngeipr&d)e bei der Anme
@ewrad)aettel nach vorgejdiriebenem PMufter zu noti
Bettel der SReif)enfoIge nad) zu vermwalhren,
Die Benupung peg Tele s
Phons der Polizes
und Angejtellte, pie felbit dur i X B e “hey e
anjhlufy erhalten fonnen, i

Dectblatt 53,
: (@3]
b4
&
(=}
=
3
or
3

dbung auf einen
€ren und bdiefe igen, den

a2l " fonft vor-
gejdriebenen Angaben beziiglidh der Form (3u 1), Jivew e entbebr=
lich {ind, fort,

JIm - urfdriftlichen Verfehr ift davauf zu adten, bvafy Berichte
der Dienjtitellen und Beamten ftets auf die rechte Seite der Sdrift-
ftitde au ftehen fommen, wahrend die linfe Seite fitr LBerfitgungen
ujmw. fret bleibt.

Bet urjdriftlihen Gntwiirfen find ‘flnberungen moglichit Zu
vermeiden; aud) it auf die Deutlichfeit der Schrift hier befonders
3u adten,

Sdriftitiife, die vertraulichen CHharafter Haben, 3. B. weil fie
Perjonaliragen in einer fitr den eriten Gmpfanger beftimmten Weife
behanbdeln, find grundidaslich vom urfdriftlichen Bertehr auszujdliefen.
Stiicfe, bdie ,u. RN und gur Renntnisnahme, zur Gntnahme von
Anlagen odber bdergl. verfandt werdben, und nac) Ritclehr feine
weitere Bearbeitung erfordern, find mit dem BVermert 3 verjehen:
w3 0. W’ Der BVermerk it mit Buntjtift ju unteritreichen.

Abjdhriften urjdhriftlicher Verfitgungen (jogenannte Retentjtiicke),
werden nur auf befondere Wnordnung der Degernenten ausnahms:-
weije Det den tten bebalten; fie find, wo notwenbdig, durd) furge
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Bermerfe zu den Wften u erfepen. Die Kanglei ijt jur Fertigung
von NRetentjtitcfen und joldhen Notigen nidt in Unjprud) zu nehmen.

Berfehr der Dienijtitellen untereinander.

Die vorjtehenden BVorjdhriften unter Jiffer IV bis VI {iber den
mimbdlichen und urjdhrijtlichen Berfehr gelten in verjtarftem Mape
im Berfehr wijhen den eingelnen Dienftitellen. Bei der grofen
Bahl der {tadtijhen Fernfpredhanidlitile wird fidh trop der raumlidhen
Entfernungen mandes Schreiben vermeiden laffen.

Bei der Anordnung von Erhebungen und Fejtitellungen it zu
erwdgen, ob es zwedmadiig ift, die BVerfiigungen unmittelbar an die
Dienftitellen, insbejondere bdie tedhnijhen, zu ridhten ober die Ber:
mittelung der KRommijfionen oder der Degernenten in Anjprud) zu
nehmen. Dabet it davon augzugehen, dap die Kommijfionen und
Degernenten zmwar von allen mwejentlichen, ihren Gejdaftsiveis be=
vithrenden Angelegenheiten RKenntnis erhalten mitjfen, andererfeits
aber mit Jujammenijtelungen und lufjerungen, bdie fitr fie von
feinem JQnterefie {ind, nidht beldftigt werden jollen,

Leicht verftandliche Abinzungen, mwie ,St. B. AY fiix Stadt=
bauamt, ,E. M. A“ fix Ginwohner=Meldeamt ujw. fonnen ange:
wenbdet werben.

Bei Nittgabe urjhriftlicher BVerfirgungen ijt eine Rirctadrefiierung
nidht erforderlich. Jn vielen Fallen wird ein furger Bermerf geniigen.

Bet Gejuchen und fonjtigen Gingdngen, zu deren endgiiltiger
Grlebigung regelmdapig Vorermittelungen angeftellt, insbejonbdere
aud) Ritdragen bei Betriebsleitertn und Kaflen gebhalten werben
miiffen (3. B. Stundungsantrige, Jeftftellungen im Cinwohner-
Meldeamt, Angabe der Befteuerungsmerimale, Stempelberechnungen
und Pritjungen durd) dbas Redhnungsbureau, gahlreiche Falle bei der
Polizeibehorve, in demen eine vorherige uBerung bder Reviers
Kommifjare Negel ift ufmw.), fexner in allen penjenigen Fallen, in
denen bie Notwenbigleit eines Berichts ober einer Juperung ohne
Weiteres erfennbar ijt, find bdie Vorginge ofne %etfugung der

betrefienden Dienitjtelle zuguitellen.

Nur Hat der Bureauvorfteher (oder Grpedient) auf den Stitden
turg die Bezeichnung der Dienjtftelle ober bdes Beamten, bem Ddie
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Sehriftitivfe vorzulegen find und die Frift, innerhalb deven die Sadyen
au etledigen find, azu vermerfen, 3. B. ,B. Illa” ober ,E. M. A%
w3 Tage” odber , Eilt".

Die Wiedbervorlagefrijften mitflen jo Dbeftimmt fjein, dap Ddie
Erledigung derfelben innerhalb der Frift moglich ijt.

Wenn gleihe Unjragen in vielen Fallen an eine Dienijtjtelle
(3. B. pas Meldbeamt) gehen, ijt nicht auf jedem Sdriftititd die An-
frage abzufeten, jondern es find Mappen mit begiiglicher Aufjchrift
su benugen (3. B. Ginwohner=PVielbeamt von bder Stadthauptiaije
aur Wohnungsangabe).

Gine Sontrolle itber ben ug: und Eingang ift durd) folgendes
Mufter moglich, das auf der erften JInnenjeite der Wiappe anzu-
bringen ift.

An Meldeamt 8uri1&‘
am | Gdriftitince am | Cdriftitite
6. 5. 10, 10 7. 5. 10. 10
7. 5. 10. 3 8. 5. 10. 3

Bet einiger Sorgfalt in der Behandlung des Jnbhalts der
Mappen ijt aber aud) diefe Kontrolle nicdht durdhaus notwenbdig.

Das Bureau der Armenvermwaltung Hat die Feftitelungen iiber
die Aufenthaltsverhaltnifje der Unterftithten nad) mwie vor jelbjt zu
bejorgen.

Von der Haug:-Fernjprechanlage it zur Vereinfacdhung des Ge-
jhaftsganges ausgiebigfter Gebraud) 3u madyen.

Formulave. Gleidzeitige Borlage vou lr= und Reinjdrift.

Fitr haufig wiederfehrende Falle {ind in miglidher Ausdehnung,
und war ju Entwinfen, Mrjdriften und Reinjdriften Formulare
3u. verwenden. Formulare, Dderen Ausfitllung einfad) ift, find
befonders im urjdriftlichen Werfehr, tunlichit von dem Vearbeiter
(Grpedienten) unmittelbar auszufitllen.

QJn geeigneten Fallen (3. B. bei cinfadjen Kajjenverfitgungen,
Anweijungen, Anjragen an die Negifterbehvrde, Erinnerungsjdhreiben
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ujmw.) verfiigt der Bearbeiter fury die BVenubung eines%o:mulatz,
weldes pann ohne Anfertigung des Entwurfs fogleid in Reinjdhrift
ausgefitllt zur BVollziehung wvorgelegt wird, oder es ijt der JInbhalt
der VWerfitgung fury angugeben, 3. B. ,ablehnen’, ,notieven”,
,,Seugniﬁe einforbern”, , Anlagen urit” ujw. Jn jolden Fallen
find moglichit vom Grpedienten bie Meinjdhriften gleidhialls mit aus:
3ufertigen.

Sm Berfehr mit Organen der ftadtijhen Verwaltung (3. 8.
rmenvorftehern) find einfade Griuden um Ausfunitserteilung, Rirc=
fragen und einfache Mitteilungen — Joweit fie nidht auf tele:
phonifdhem Wege oder im urfdhriftlichen BVerfehr exledigt mwerden
Ednnen — von dem Grpedienten in der NRegel in Reinjdhrift jogleich
angufertigen (und zwar in der Negel auf einem einfachen Formular
fiir Mitteilungen (Quartblatt) oder auf einer Poftfarte) und 3ur
Unterfchrift vorzulegen.

Der Umiftand, daf eine Reinjdhrift hin und wieder gum weiten
Male angefertigt mwerden mufp, fallt nidht ins Gewidht gegenitber
der Grjparnis an Jeit und Wrbeit und bder Befdhleunigung des
Gejdhaftsvertehrs, die bei aleichzeitiger Vorlage von Ur= und Rein=
fhrift erzielt mwerden. dinderungen der Entwintfe find nad Moglich=
feit 3u vermeiden, fofern bdies nur irgend mdglid ift. Bei gleich=
jeitiger BVorlage der Neinjdrift mit dem Berfiigungsentmwurf ift auf
biejem itberfihtlicy bder Bevmerf mit Bleiftift zu fepen: ,Mit
Reinjchrift’.

Die Vorlage jolder Sachen Hat nicht in den fitr Reinjdriften
vorgefehenen Mappen, jondern in den allgemeinen Bureaumappen

3u exrfolgen.

Medjanijdpe Hilfsmittel, Vervielfiltigungsapparate, Sdyreibmajdinen njw,

Gine bepeutende Bejchleunigung des Gejdydftsveriehrs, Erjparnis
an Beit und Arbeit, ift purd) Ginfithrung des Kopierverfahrens mbglid.
Gs ift bei allen Dienjtjtellen anwendbar fiir viele Schreiben an gleid)= -
ftehenbe fowie unterjtelite Behdrden und Beamte und fiir viele
Bejheibe an Privatperjonen.

4*
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Sdriftititfe, von denen mehrere Wusfertigungen anzuiertigen
find, jind modglihit mittels Schreibmajhine herzujtellen (Ddurd)jchlage).

Auf die BVejdhaffung zmwedentjprechender, auf die Bejdleunigung
und Bereinfadung des Gejddftsganges und BVerbilligung Hingielender
medanijdher Hilfsmittel (Shreibmajdhinen, Stempel, Vervielfaltigungs=
apparate, Redhenmajdinen, Kartenregifter, Ordnungsmappen ujmw.)
ift fortgefet Bedacht zu nehmen. Die vorhandenen jind moglichit
augzunuen.

Wo firr Berzeidhniffe, Regifter, Lijten ujw. fjtatt der Budhform
fih ein Kartenjyjtem empfiebhlt, ift diefes eingufithren. Die Dienft=
ftellenvoriteher Haben diefem Punfte Dbejondere Wujmertjamteit zu
widbmen und Antrage auf Bejdaffung joldher Hilfsmittel nad) Be-
nehmen mit dem Bureaudiveftor zu {tellen.

Fir Verfirgungen, BVermerfe und furge WUnjzeigen fann bet dex
“Jtiebetfcf)tift der Tintenitift verwenbdet werden, jofern nicht im einzelnten
Falle wegen der BVebeutung des Sdyriftitiids, der Perjonlichieit des
Empfangers bvon wrjdriftlid auszureihenden BVerfiigungen oder aus
jonjtigen Gritnden bdie Verwendung unangemefjen erjdeint. Statt-
haft ijt die Benupung des Tintenjtifts 3. B. fiir Eingangs-
vermerfe, jiir Abjendungs: und Auslagenvermerfe, jitr dag Verfehen
per WAkten mit BVlattzahlen und Ordnungsnummern, firr Verfitgungen
bon boriibergehender Bedeutung im inneren Dienjte der BVertvaltung.
Sie hat dagegen zu unterbleiben 3. B. bei Kajjenanmweifungen, Rein=
fhriften und bet Urfunden.

Gs bditrfen nur Tintenitijte Benuét werden, die eine gut
hajtende, moglichjt duntle, aber nicht glangende, aud) bet fiinjtlichem
Licht leidht lesbare Schrift liefern.

Nad) dem Grlafy der Herven Minifter des Jnnern und der
Finangen vom 22, Juli 1911 (M. BL §. ». i. V. S. 211) ijt im
Ginverjtandnis mit der Oberredhnungsfammer fitr den Bereich der
preupijden Staatsvermaltung die BVerwendung von Tintenitift u. a.
aur  unterjbriftlichen Wollziechung von Bejdeinigungen auj den
Quittungen itber Penfionen und Hinterbliebenenbeziige nachgelajjen.

Wegen bder BVerwendung des Tintenjtifts bei Gejhajten Ddex
Criagtommijjionen zu vergleihen den Grlag Dder Herren Rriegs=
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mintfter und Minifter des Snnern vom 19, Geptémfiét 1911
(M. BL 1. 0. . B. &. 277).%)

Berwendung von Pojtfarten.

Pojttarten {find ausgiebig zu verwenden; {dhon bei Abfajjung
der Gntwiirfe miiffen die Beamten DHierauf Bedad)t nehmen. Jn
allen Fallen, in denen Poftfarten benupt werden jollen, ift neben
dem VBerfitgungsentwurf in auffalliger Weife der BVermert , Poittarte”
3u fegen.

Poijtfarten ditrfen aber nur vermwendet werden, wenn die un=
verjhloflene Mitteilung unbedentlich ift.

Pofttarten mit VBordbrud ur Abjendung als Drudjache find zu
verwenden fiir Einladungen, Grinnerungen, Empfangsbejtatigungen,
furge Mitteilungen oft wiederfehrenden Jnbalts (niht aber u
Mahnungen wegen Geldforderungen).

Die Veftimmungen der Pofjtvermwaltung itber die Juldffigleit
ihriftlicher Bujage bei Drudjachen find genau zu beadten.

Bermerfe iiber die Handhabung der Franfierung oder Portofreiheit
auf den Briefumidlagen. Aufjdhriften tm allgemeinen.

Bei jevem Screiben, das durd) die Poft gu befordern ift, ift
sugleid anzugeben, ob es unter der Bezeidnung ,Reidjsdienftiade”,
neeresiache” oder ,, Portopilidhtige Dienftiache” oder als ,frei, porto

_®) Qerfiigung vom 19. September 1911 betrefjend die Rerwendung ded Tinten-
Iiit8 bei Gejhditen der GrjakFommifiionens

Jm Jnterefje etner Gejchiftserleichterung fiiv die Jtvilvorfigenden der Crijab-
fommiffionen wird die Verwendung des Tintenitijts bei unterjdriftlicher Bollziehung
amtlicher Schriftjtiice nicht muv fiir dicjenigen Fille nachgelafjen, in benen nac) dem
Grlaf vom 16, Degember 1893 (M. BL f. b. i V. 1894 &. 1) bisher ber Gebrauch
be\f’ RNamensjtempels gejtattet war, jondern aud) fil diefenigen, gemd § 49,1 45
Webhrordbnung ju itberjendenden und nacy den bisherigen Beftimunungen I;a?b]d)rlrﬂu.i)
U vollziehenden Ausziige aus den alphabetifdhen Lijten, bet Demen e§ fich um bie
Streidyung Militdrpilichtiger in den ijten infolge endgiiltiger Enticheidung banbelt,
obder audh bei Mitteilungen ilber die Ginjtellung ausgehobener Refruten. g

_ Jnbefjen diirfen nuv joldye Tintenjtifte berupt werden, die etne gut haftende,

MBglichit duntle, aber |nicht glingende, auch bei fiinjtlichen it leicht leSbare
Srift liefern.

Der Runberlag vom 2. Februar 1910 witd hierdur) aufgehoben.

Berlin, den 19. September 1911.

Der Krieg8mintifter.
Jm Auftrage:

o o .. 9e3. Wandel. 3 b
*n die Qiniglich Rreupijchen Grjagbehdroen IIL Injtans.

Der Minijter ded Innerit
Im Auftrage:

von Herrmann.
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pilichtige Dienftiache” ujmw. abgehen joll. Es geniigt jedodh, wenn
auf den Entwirfen derjenigen Sadhen, die nidht frei gemacht werdben
jollen, die BWermerfe gemacdht mwerden, aljo bei Sendungen, bdie frei
gemadyt werden jollen, dies nicht bejondbers ermwdhnt wird. Niemals
parf aber auf den Brief-llmjd)ligen bdie vorgejchriebene Bezeihnung
feblen. Diefe ditrfen nidht abgefitrzt werden und find gwedmapig
mittels Stempels Herguitellen.

Als ,,Portopflichtige Dienftjache”, alfo unfrantiert, find 3u
befordern alle rvein perionliden Angelegenheiten, 3. B. Austiinfte des
Ginmwohner=-Meldeamts itber Wohnungsangaben in Privatangelegens:
heiten, Mitteilungen auf Stundungsgejudje, Erinnerungen wegen
Gntricgtung von Padt, Holzfaufgeld und jonjtigen Gefallen, bdie
nicht der Eingiehung im BVerwaltungszmwangsverfahren unterliegen
und nad) bejonderen BVorfdriften zu behandeln find.

Die Briefjendungen an NMilitdrammwadrter, die auf ihre Stellen=
gejuche hin exfolgen, {ind von der Poit portojret zu Defordern und
mit dem Lermerfe , Heevesjadhe’ zu verfehen.

Die von Dder {tadtijhen VWerwaltung mit Zur Wbjendung
gelangenden Sendungen des Suldegernenten als ,RKreisjhulz
injpeftor” geniegen ebenfalls ‘Portofreiheit durch das Wwverfional-
abfommen bes Staates. Sie {ind mit dem vorgejdhriebenen BVermert
s3u verjehen, der aud) auj dven Verfiigungsentiviirfen ju bezeichnen
ift (,fret durdy AbIGjung 21*).

Die Wufichrift auf dem Briefumidhlag muf mit der inneren
Abdreffe {ibereinftimmen. Bei Sdriftititfen an Privatempfanger, bdie
nur eine Seite umfajjen, fann bdie JInnenadbrefje fortbleiben, wenn
fein befonderer Umijdhlag gefertigt und die Wupenadrefje auf dasjelbe
Sdriftititd gefest wird, Die Udrefje jept jih sujammen aus der
Bezeihnung ves Empfangers und der WUngabe bdes Veftimmungs-
ortes. Dem Beftimmungsorte ift, falls er nidht am Sige bdes Poit=
amtes fich befindet, der Name der nachiten Poftftation beizufitgen,
falls diefer nicht befannt ift, der Nreis obder die Proving, in der ber
Ort liegt. Ginen QAnbalt geben biergu bdie vorhandenen Ortg:
vergeidhnifie. Bei Orten, bdie mehrmals in Deutjhland vorfommen,
iit ein entfpredhender Jujap zu maden, 3. B. Franffurt a./ M.
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Marienburg, Weftpreufen ujmw. Bei Bricfen an Gingelpetfonen joll
ftets unter dem MNamen bder Stadt die Strafe und Hausnummer
angegeben mwerden. Wenn dies befannt ift, ift aud) die Begeichnung
des Poftamtes Fenntlich zu madjen; befonders gilt dies fitr Poft:
fendungen nach ardferen Orten (3. B. BVerlin W. 57, Grop-Goridhen=
ftrage 57).

Hat die Aushandigung gegen Jujtellungsbejdeinigung, Poit-
gujtellungsurfunde (mit AOJhrift oder wvereinfachte Jujtellung) zu
erfolgen oder foll die Sendung ,Eingejdhrieben” gehen, fo ijt dies
auf dem Umidhlage zu vermerten.

Hinfidhtlich) der Sendungen in Reidhsz, Heeresz, Marine: und
Staatsdienjt-Angelegenfeiten gelten die Beftimmungen bdes Staats:
minifteriums vom 7. Februar 1894, das Gefes betreffend die Porto-
freiheit im Gebiete des Norddeutichen Bundes vom 5. Juni 1869
(Bundesgefetsblatt 1869 Seite 141), das Regulativ itber die Behand:
Tung der Telegramme in Staatsdienft-2ngelegenfeiten vom 30. Sunt
1877 (M. VL. §. p. i. V. ©. 18), die Kaiferliche Verordnung vom 2. Juni
1877 (R. 6. BI. S. 524), jowie die hiexgu erlajjenen Berfiigungen, auf
die hiermit BVejug genommen wird.

Feantierungsvoridyeiften fiie die Pojtiendungen ver Gemeinden. Mege:
ltng des Portowejens,

L. Alle Sendungen an Staatsz, Gemeinde: und jonitige Kommunalz
behorden ecines anderen Bundesjtanted find frei zu machen.

2. Dasfelbe gilt von allen Sendungen an Preujijde ®emeinden und
Sommunalbehdrden. (Ju vergl. Grlaf des Herrn Minijters des
Qnnern vom 13, Juli 1896, M. BL. f. b, i. B. &. 137)

3. Der Frantierungsgmwang erjtredt fid) ohne Qusnabhme auj alle
Portopflichtigen Sendbungen im Berfehr mit den 3u 1 und 2 bes
seihneten Vehorden. Die Frantierung hat mithin aud) in jolden
Fallen ftattaufinden, in benen jur Tragung des Portos 'in leter
Linie eine andere Perjon Dheranguaiehen ift. Jn Qlusnaf)r_nefc"zl'Ien
fann das vevauslagte Porto wicder eingegogen werden, (Minifterial=
Grlaf vom 4. Januar 1897, Db BL. j. 0. . B. &. 6.)



4. Gendungen an Preupijdhe Staats8behorden.

Fur den Sdhriftwedhiel der Gemeinden in joldjen WUngelegen:
heiten, in denen fie lebiglich als Organ der Staatsverwaltung und
agmwar ohne Cntjhadigung zu Hhandbeln Haben, wie 3. B. in den
ftatiftijhen, Wahlz und ahnlihen AUngelegenheiten, it die un-
frantiexte Abjendung der Beridhte ujw. an die betreffenden Staats-
behorben nadgelajfen und auf bdie Wiebereingiehung des wvon
diefen bei dem Eingange der Sendung entridhteten Portos zu
vergichten. RKeine Wmwendung findet diefe Veftimmung auf bdie
Berichte ujw, der Gemeinden in Militarangelegenheiten und in
ben Sadjen bder BWeranlagung und Erhebung bder Staatsiteuern,
flr Deven Bejorgung fie einen WUnteil am Erirage Deziehen. Gbenjo
Daben bdie Gemeinben, joweit ihnen bdie Ortspolizet auiteht, bas
Porto zu tragen. Sendungen der Standesbeamten an das .@omg—
lidge ftatiftijhe DBureau find unjranfiert als , Portopilichtige
Dienjtjache’ ohne Wnwendung bdes Wbldjungsverfahrens abjus
fenden. JIm {ibrigen {ind die Portofoften des Standesamis als
jadliche SKoften von der Gemeinde zu tragen. (Min.-Grl. v.

20. Dezbr. 1869 ; 1870 . 4.
13, Suli 1896 — 2% BLF.b. . B o

Gingelfallen Ausnahmen geboten erjdeinen, find die von Hier
abgehenden Pojtfendungen an Preufijhe Staatsbehirden aud
regelmaiig fret 3u madjen.

5. Der den KFommunalbehorden auferlegte Frantierungsamwang erfivedt
fih aud) auj bdie portopflihtigen Sendungen bder Polizei
Berwaltung. (Crla des Herrn Minifters des SJnnexn vom
30. November 1898 — M. VL. §. b. i. B. . 252))

6. Fallt das Porto der Stadtgemeinde nicht zur Laft und ijt es von
Privatperfonen oder jonftigen BVerpflichteten demnacdhit wieder einz
augiehen (wie 3. B, in Vermwaltungsitreitiachen, in Progehiachen,
in UAngelegenheiten Dbetreffend die Grteilung bder Grlaubnis zur
Guridhtung  von  gewerblihen 2nlagen ufw., bei Gelanbes
tegulierungen ujw. ufw.), jo Hat bder die Sacdhe bearbeitende
Beamte die ermwadhfenden Portofojten in den betreffenden Bers
handlungen an entfprecdhender Stelle von Fall zu Fall zu wvers
merfen, fie nad) Abjhluf der BVerhandlungen zujammenzuitellen
und dafiir gu forgen, daf fie gweds Gritattung moglichit bald ur
Gingiehung gelangen.

—) Somweit nidht in
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XL Miindlidy angebradte Gejudye.

- Die BVeamten find zur Niederjdrift mindlich noigetragener
Gefuche, Bejchmwerden, Antrdge ufw. in der NRegel nur dann
verpflichtet, wenn
1. dem Bittfteller die Fabhigleit zur Wbfafjung {drijtlicher Eingaben

abgeht, ober
2. die Abgabe der Grflarung an eine Frift gebunden und die Auf-
nahme durdh) Gefes oder Verordbnung vorgejdhrieben ift, ober

3. bag 1iiberwiegende Jnterefje an der Sadje auj Seiten bder Ler=
waltung liegt.

Die Vittjteller mitfjen mit Geduld angehort, ihre Willensmeinung

mug forgralttg erforfdht und das Protofoll Ddeutlih und Deftimmt
i

~

s odm Mefuch ufw. an nidht uftdndiger

> Geite 57. § 18. Abjhnitt XIII lepter Abjah, vorlehte Ieile ift Hinter

AindY eingufiigen:

,mit Augnahme in Ungelegenheiten der Wrbeiterverficherung.”

XIV. Berwendung der Kuvzjdrift,

XV.

Bei der Abfajjung langerer, jdhmwieriger und widhtigerer Ent=
winfe (Berichte, Rlagen, Klagebeantwortungen, Vorlagen ufiw.) ijt
fitr die BVorarbeiten die Kurgidhrift von grogem Wext.

Den Beaniten, Supernumeraren, Hilfsarbeitern und den Kang=
liften — Defonbders Dden jitngeven — witd bdie Grlernung dringend
empfohlen.

Sdreibverbraudsgegenitinde und Sparjambeit bei Berwending devjelben.

Die Borjteher der Dienjtitellen find dafitv verantwortlid), dap
mit Papier, Schreib- und Jeichenmaterialien jparjam gemwirtichajtet
und daf amtliches Material und Jnventar (Papter, Schreibmajdinen,
Bervielfaltigungsapparate ujw.) nidht 3u privaten Jweden benupt
witd., JYnabejondere ift der Papicrverbraud) moglichit eingujdhrdnten.
Fitr furze Mitteilungen, die nicht auf Poftlarten erfolgen, find
balbe Bogen ober Briefbogen, geeignetenialls Quartblitter zu
venienden,
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Fiir Hirgere Schreiben ijt regelmdifig Papier nad) NReidhsquart-
format, fiir Berichte an vorgejepte Behorden, fiir langeve Schreiben,
Sdriftiage in Prozeflen und BVermwaltungsitreitiaden und zu Kajjen:
ammweifungen joldes in Folioformat zu vermwenden.

Goweit nidht im Gingelfalle bejondere Ausnahmen geboten find,
ift fitr den Dienftgebrauch) nur Papier ju vermwenden, dag die mittels
Frocdenftempels eihgeftempelte Begeihnung der Behorde (,Magiftrat
oder Polizeiverwaltung”) tragt. Bei jogenannten Kopfbogen Hat die

PO oD, S B 2

Gtemvehina mittela Sracfenitommaela s --

; Geite 58. § 18. Ab{hnitt XV,
Hinter Abjap 3 ift als neuer WUbjap 4 eingufiigen:

Kangleipapier mit SKopfbogen ift regelmdBig 3zu vermwenden im
Berfehr mit NReidhs:, Staats= und Gemeindebehirden.

Geite 58. CEbenda.

Sm  bigherigen Abjab 4 ift in der lepten PBeile f{tatt der Worte:
n3lt vermwenden find” ju fefen: ,angebradht {ind."

XVL Antwendung der RNamensjtempel.

9. Juni 1894
21, Geptember 1901

) ijt die Unwendung des Namensftempels anitelle

Nadh dem MinifterialzErlag vom

A 101
f. 0. . B. ©. 211

ver Dandidriftlichen Bollzichung Dder Sdhriftititcte in folgenden Un=
gelegenbeiten geftattet:

(M. BL

a) Austunftserteilungen in Wohnungs- und Meldbeangelegenheiten,
b) ﬁberienbungen von Steuer-3u- und Abgangsbelegen,
c) Befanntmadyungen der veranlagten Gemeindefteuern,
d) Grmittelungen nad) Perjonen in Steuers, Polizeiz, Schulz und
Armenangelegenfeiten,
e) bermweifungen von Sdultindern und Scdhreiben in den bdarauf
begiiglihen Grmittelungen,
L J
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Griuchen um Aushandigung von Shriftititcten, Bejdheinigungen,
Strafverfitgungen, Steuerzettel und ufforderungen im Jwangs:=
verfahren, jomwie Ritdjhriften und Ddevartige Griudhen an die
erfjuchende Behvrde,

g) Fejtitellungen der Ginfommens:= ujw. BVerhaltnifie in Armen= und

h)
i)

k)
1)

m)

Steuerangelegenheiten der Arbeiter bei den Wrbeitgebern,
Griuden um Bolftrectung der verhangten Polizei- und Scdhuljtrafen,
Anfragen an bdie Regifterbehdrben nacd) dem Vorleben zugezogener
Perjonen und darauf beziigliche Beantwortungen,
Grinnerungserjuchen,

Grjiugen um Bernehmungen “in Armenz;, Unjall- und Polizeis
angelegenbeiten,

Statiftiihe aphlfarten, Wufftellungen und Nadweijungen,

n) Texminvorladbungen aller Art,

0)

Benadridhtigungen in Unfalljaden fomwie Abjdriften der Unfall=
angeigen fitr den Gewerbeinjpeftor,

p) in Gtaatsjteucrangelegenheiten neben den in bder Augfithrungs-

anmweijung zum Einfommenjteuer= und zum Gewerbefteucrgejee vor=
gefehenen Fallen, aud) fitr joldhe anbdeven Falle, wo der laufende
Gefhaftsgang jeitweife die majjenhafte Anfertigung von amtliden
Sdrijtititten mit fich bringt, jowie fiix den Schriftroechjel und die
Benadridhtigungen, die fih an die WUb= und Jugangsfalle Enitpfen,
fitr die Bejheide aui CGrmdapigungs: und CrlaBantrdge, it
formularmagige Mitteilungen und Grjudgen an anberve gleich=

" geftellte und untergeordnete Behirden und dergl,

in Militarangelegenheiten nach) ndherer Feftfepung ves Minijterial=

16, Degember 1893 : 1894 2
Grlajjes vom 94 Saﬁiﬁ?"ﬂlS% m. BL f. . 1. B, 1895 . 82)

und vom 2. Februar 1910 (M. BL . 2. i. B. S. 98),

bei Antrigen auj (lberwetjungen und bei 1lbermwetjungen Militar-
pilidhtiger nach § 478 ber Wehrordnung,

bei Mittetlungen und CGrmittelungen nad) § 491 big ¢ ebenda,

bei Unfragen itber Ausihliefungsgriinde (§ 636 dajelbit),

bei Vorladbungen nad) dem Wushebungsorte, gemap § 72! und 2
und bei Mitteilungen nach § 72+ AbY. 2 ebenda,

bei Mitteilungen itber den Eintritt von Frebwilligen nad) § 86
vajelbit,



Sonbdervorjdriften
fitr bie bureaumagige
Bearbeitung ein-
gelner Sadhen.
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bei Mitteilungen {itber Buriidjtelung Einjahrig-Freimwilliger nad
§ 937" bajelbit.

Augzujhliegen ift indes die Unwendung des Namensitempels
itberall da, wo es fih um GEntideidungen, 3. B. Streichung eines
Militarpilichtigen in den Liften Handelt, bei Reflamations:
vethandlungen jowie im Sdhriftverfehr mit iibergeordneten Be-
horben und bet amtligen Bejdeinigungen und bei allen Mit=
teilungen, welde Entjdheidbungen enthalten.

r. Beim Jmypigejchafte bet Bejtellung der Pilichtigen, bei bder 1bex= -
wetjung derfelben in andere Kreife und bet dem Schriftweehiel be-
Hufs Grmittelung fehlender JImpflinge. Vet den bet der Polizei-
venwaltung bearbeiteten Sadjen, und bei den die Steuerveranlagung
ujro. Dbetreffenden Ungelegenfeiten, bei denen die Unterjdhrijt des
Unterzeichneten in Frage fommt, ift fiir die vorftehend angegebenen
Falle der Namensjtempel zu verwenden, joweit nicht fiir eingelne
Falle die Beglaubigung durd) die Dienftitellenvorfteher geftattet ift.
Gr ift ferner zu verwenbden bei Grjudhen an die Bauvermwaltung und
bet Grlaubnisideinen zu fleinen Reparatur: und Grginzungsbauten.

Die Stempel {ind beim RNidhtgebraud) jorgjam unter BVer-
fehlup zu halten.

Ob und inmwieweit fiir andere Dienjtgejdhdafte und -Stellen
ber Gebrauch) diefes Stempeld zu geftatten ijt, bleibt ndaherer An-
ordnung vorbehalten.

§ 19.

1. Die Dienjtjtellen haben — unbejhadet der gleichen BVerpflichtung des
Stadthauptfajjenrendanten — die BVerfallzeit und die BVorlegungsirijt
der in der Hauptverwahrungsitelle befindlichen Wedhiel zu fontrollieren.

1ber alle in Berwahrung befindliden Sicherheiten Haben fie
Kontrolle zu fithren und die rvedhtzeitige Ritfgabe frei gerwordener
Sicherheiten Perbeizufithren.

Die Dienjtjtellen Haben ferner itber alle Bervedhtigungen bdex
Stadtgemeinde, der unter Vermwaltung der Stadt ftehenden Hospitdler,

Stiftungen ujw. befondere Liften ju fithren, veggl. ein Qagerbud) iiber
alle Bermdgensitiicte.



Geite 61_. § 19 Biffer 2. Als Abjap 3 ift eingufiigen:

Geeignete Drucfjachen find fermer bder Bermaltungs=Hodhichule
der Stadt Koln zu itbexfenden.

Dectblatt 22

Geite 61. § 19. Bei Biffer 2 ift am Sdhluf als neuer Abja hingugujepen:

Bur Durdhfithrung der dem Gejdhaftsfithrer des Preupijhen Stadte-
tages obliegenden Aufgabe, alle bdie Jntereffen der preupijdhen Stadte
berithrenden  Borfommnifje forgfaltig 3u verfolgen, namentlich alle
Gefegesvoriagen des Neides wie des Staates Hinfidhtlich) ihres Einflufjes
auf bie Stadte gu prifen und 3u begutachten, an den BVorjtand gelangende
Mittetlungen, Witnjdhe und Antrage der Mitglieder 3u bearbeiten und ur
Bejdhluffafiung des Borftandes vorzubereiten, jowie fitr die Nuéfithrung
der Befdhlitijfe des Vorjtanbdes Sorge zu tragen, find ihm widtige BVor-
fommnifje, die nidt allgemein befannt werden, jondern nur innerhalb der
Stadtvermaltung in Crideinung treten, mdglidhit umgehend mitzuteilen.

Dectblatt 23.

r

Sobald die in Ausiicht ftehende Herauggabe eines , Allgemeinen
Birgerbudhes erfolgt fein witd, Haben jamtlicdhe Dienjtitellen durdh
Lermittelung des juftandigen Bureaus mit peinlichfter Sorgfalt darauf
hinguwirfen, daB die im Dienftgebraud) befindlichen Biirgerbitcher
ftets giiltige Beftimmungen enthalten.

Sie Bhaben deshalb alle innerhalb ihres Gejdhaftsbereichs ent-
ftehenden Anderungen der im Bitrgerbudh aufgenommenen Ortsitatute
ufw. und alle in Kraft tretenden neuen BVorjchriften, die eine Griveite-
mung diefes Werfes erforderlich madjen, dem uftandigen Bureau
mitauteilen. Diefes Hhat, wenn eine Berichtigung der auggegebenen
Birgerbitcher mittels Dectblattern durdhfithrbar ijt, fiiv Ddeven Her-
ftellung und VWerteilung zu jorgen. Feue Ortsjtatuten ujw. find
von Ddiefer Stelle in bder gleihen Anzahl, als Biirgerbiiher um
Dienjtgebraudhe ausgegeben worden find, eingufordern und gur Ein-
fiigung in bdiefe Bitcher u verteilen. Der Druc joldher Vorjdhriften
Dat ftets im Formate des BVitrgerbucdhes zu erfolgen. Ungiiltig ge-
wordene BVeftimmungen Hhat das uftandige Buveau den Deteiligten
Dienftftellen und BVeamten gweds Streidhung im Biirgerbudhe mitzu-
teilen. Den Inhabern Fauflid) exworbener Gtitde tdnnen auf Wunjd
Sinverungen gleidhialls zur Verfitgung geftellt werden.
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4. Bon dem Abjhlul von BVertrdgen ufw., die von allgemeiner Be-
deutung find, ift bem Redhnungsbureau alsbald Kenntnis ju geben.

5. Die Dienjtitellen Haben von allen im Laufe des Jabhres eintretenden
Veranderungen gegen bdie bisherigen Unjage des Haushaltsplanes
ben mit der Gtatsaufjtellung betrauten Stellen Kenntnis zu geben,
in widtigen Fallen aber Abjdhriften bder VBejdhlitfle, Beredhnungen,
Begrimmdungen ujw. zu erteilen, die als linterlagen den Entwirfen
3u den Haushaltsplanen beizufiigen find.

Die CGntwinnfe zu den Haushaltsplanen find redhtzeitig fertig
3u ftellen, von bden ujtandigen Deputationen ujw. zu beraten und
hierauf bem Stadtfdmmerver vorgulegen. (Bu vergl. im Ubrigen die
bejonderen Vorfdriften iiber die Wufftellung der Haushaltsplane.)

6. Buitellungsbejdeinigungen und Poit-ZJuftellungsurfunden jind — ab=
gefehen von fjonjtigen Dbejonders widtigen Fallen — in der NRegel
nur bet Rechtsmitteljachen d. h. joldhen Bejhlitfjen, Bejdheiden oder
Berfitgungen bdes Magiftrats oder der Polizeiverwaltung, gegen die
ein Rechtomittel in beftimmter Frift juldjfig ift, in denen es deshalb
auf die Fejtitellung des Jeitpunits der BVehandigung anfommt, an-
jumwenbden.

Poft=Guftellungsurtunden find bei Jujtellungen nadh) auierhalb
au verwenden und in den Fdllen, in denen bdies bejonders vorges
fchrieben iit.

Die bejonderen Vorjdriften fitv die Jujtellung in Sachen des
Gewerbe: und Kaufmannggeridhts werden durd) vorjtehende Be-
ftimmungen nicht berithrt.

Die Jujtellung poligeilicher Strafverfiigungen BHat nach) Dden
Boridjriften der minifteriellen Ausfithrungsanmweijung vom 8. Juni
1883 (M. BL. . ». . B. S, 152) 3u erfoIgen

A
Fitr den Bereidh bder %&-unh_%unauhenuerftd)ewng, fomie

filt die Steuerverwaltung einjdhl. Juwadsiteuer ift die Form bder
Bujtellung ebenfalls bejonders geregelt.

In Ermangelung gefeplicher obder regulativmaBiger Vorjchrijten
find firr die Buftellung die in dem Regulativ fitr den Gejdaftsgang
bei bem Obervermaltungsgericdht vom 22, Februar 1892 (M. BL. f.
b, 1. B. © 133) enthaltenen Bejtimmungen als Richtjdhnur zu nehmen.



Dedblatt H4.

7. Jit die WAWbgabe cines Gingangs an eine andere Stelle notwendig,

fo witd hieritber dem Ginfender durdh) die Dienjtjtelle nad) vorge:
dhriebenem Muijter eine Benadridhtigung zugejandt. Dies ift in der
Berfitgung anguordnen.

. Grgibt fich im Baufe der Behandlung eines Gejudhs, daf die Ents

feidung eine ungemwishnliche Bergogerung erfahren wird, jo ift in
gleicher Weife ein von der Dienjtitelle nadh) Formular augzufertigender
Bwijhenbejdeid itber den Grund der Verzbgerung 3u erteilen.

. Jft die Gritattung eines von Hdherer Stelle geforderten Berichts bis

gum Ablauj der gefepten Frift nidht moglich, fo ift redtzeitig eine
weitere Frift nacd) vorgejdhriecbenem Mujter nadhzujuden.

Ceite 63 § 19 Jiffer 9. 2Als neue Wbjage find einzufiigen:

Die fofortige bezw. friftgemdife Beantwortung der Grinnerungen
wird den Degernenten, Veamten und AUngejtellten zur ernjten Pilicdht
gemadht.

Grinnerungen an Beamte und Angejtellte find undd)jt den
Degernenten vorgulegen. Auf den Erinnerungsverfiigungen it anzu=
geben, jum wievielten Male die Grinnerung erfolgt.

facdhen (joweit fte nidht als ,vertraulich” zu behandeln find) find von
den 3uftandigen Dienjtitellen gleichzeitiq den Nebdaftionen bder betverr
biefigen Beitungen juzujtellen. Hierbei ift die Vorlage von Aften,
Borgangen und dergl. unzulajiig.

. Die bet der Vermwaltung in Bearbeitung befindlichen Ungelegenheiten,

dbie zur Mitteilung an die Prejje geeignet erjdheinen, {ind von bden
Degernenten oder dem Magiftratsdivigenten mit einem ,Z“ zu be:=
3eidhnen und von dven Dienjtitellen dexr llgemeinen=Verwaltung und
den jonftigen Berwaltungszweigen (joweit nidht nadijtehend Ab-
weidjungen vorgefehen find) dem Bureaudireftor, von den Dienft:
ftellen der Polizeiverwaltung (mit Wusnahme der Angelegenheiten
ber Sriminalpolizei) dem Borjteher des Bureaus IV, die (bertretungs:
und Qriminaljadgen dem Kriminalfommifjar K. H. in Urjdhrift oder
Abjehrift zu i{tbermitteln. Bon Ddiefen Stellen it das Erforderliche
sur Mitteilung an die Hiefigen Jeitungen zu notieren. Jn weifel=
haften Fallen ift die Genehmigung des Magiftratsdirigenten eingu-
Holen. Die amtlichen Sdhriftititce find alsbald den Dienjtjtellen mit
entjpredhendem Vermert zuritdzugeben.



13.

14.

e

Die {tandegsamtlichen Nadrichten {ind wie bisher den Jeitungen
diveft durd) das Standesamt mitzuteilen, ebenjo die gewdhnlichen
ftatiftijchen Nadrichten von bden Leitern bder Vetriebswerfe und bdie
Mitteilungen iitber Branbe durd) den Branbdinjpeftor. Allen anderen
Dienftitellen, Beamten und Hilfsarbeitern wird die Austunftserteilung
an  die Prefje in Ddienjtlihen Ungelegenheiten bet Vermeidbung
diggiplinarifdher Beftrafung unterjagt.

Bei Vermeidung ftrenger Veftrafung ditrfen feine Mitteilungen
an die Prejje gelangen, bdie mit den dienftlihen IJInterefjen unwf:/ :
Stellung der Beamten nicht in Einflang Zu bringen {ind. Betve
hiefigen Jeitungen jind gleihmapig zu behandeln, feine ift zu be-
vOTZUFEN.

Bet den in den Jeitungen zu verdffentlichenden Vefanntmadungen
ujw. ift — joweit nidt ausdriidlid) ein anderes angeordnet ijt —
per Mame des Magiftratsdivigenten oder der Degernenten fortzulajjen.
Diefe Befanntmadungen ujw. {ind aljo wie folgt abzujchliefen:
Elbing, den
nDer Magiftrat’’ ober ,Die Polizeivermwaltung”
oder: ,Der Magiftrat
Forftvermaltung (oder Kammereivermwaltung)” ujw.

Die fiir ven Drud beftimmten Sdriftftitcfe find nur auf einer
Seite u bejdhreiben.

Bezliglid) der fiir Steuergmwede ergehenden gerichtlichen Mitteilungen
itber Berdandberungen von Hypothefentapitalien ujw. ift in der Weife
au verfahren, dap fiir jamtliche Steuerpflidhtige Rapitalien-Qontrollz
bogen, joweit jolche nicht bereitd vorhanden, anzulegen find.

Diefe Kontrollbogen von den Steuerpilichtigen mit einem Gin=
fommen von mehr alg 3000 M {ind au den Aften bder betreffenden
Steuerpilichtigen zu nehmen, wabhrend bdiejenigen bder Steuer:
pilihtigen mit einem Ginfommen bis zu 3000 M fiir die
Perjonalatten nidht jhon vorhanden, in bejonbderen Mappen alphabetifd

geordnet aujzubewalhren und fortgefest auf dem Laufenden 3u
erhalten find.

Die eingehenden Mitteilungen find nad) Beridhtigung Dder
Gteuctliften, Kontrollen ujmw. jahrgangsweife geordnet zu Sammel:



15.

16.
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pafeten zu bringen, infofern fidh) nicht in Dejonderen Fallen die Ein=
verleibung in die Aften empfiehlt.

Jn denjenigen Fallen, in denen Abjhriften fiir Privatperjonen auf
Antrag gefertigt werdben follen, it vorher eine Grflarung des AUntrag=
ftellers entgegen zu nehmen, daf er fidh sur Tragung der Schreib-
gebithren verpflichtet.

1ber bie eingelnen Dienftitellen zur Beftreitung fleiner Ausgaben
itberiefenen Borjdhitjle und iiber die von ihnen eingezogenen Ge:
bithren ijt ordbnungemafpig Bud) zu fithren, jodaf der jeweilige Soll=
Bejtand leicht feftgejtellt mwerden fann. Die WUbrehnung muf ent:
jprediend den im Gingelfalle erlajjenen Borjdhriften erfolgen.

Die BVitdher oder Kontrollen {ind in einfacher, aber itberfichtlicher
Form angulegen. Sie {ind ordnungsmdapig aufzurednen und zu
3wedentjprechenden JFeiten abzujchliegen. Die brechnung mit der
Stadthauptlajje mufy entjpredhend den im Eingelfalle erlajjenen Bor=
fhriften erfolgen. Jn der Regel Hat die Wbredhnung bis zum 5.

fpatejtens bis zum 6. eines jeden Wionats zu erfolgen, wenn der 5.
ein Sonn= oder Feiertag ijt.

3u Beginn eines jeden Redhnungsjahres {ind die Eintragungen -
unter neuer fortlaufender Nummer zu beginnen.

Berwaltungsberidte.

{

Die Dienjtitellen Haben alljahelich die in ihren Gejdajtsbereidh
fallenden Abjdnitte des gemaf § 61 der Stadte=Ordnung zu er:
ftattenden Verwaltungsberichts im Einvernehmen mit den Dezernenten
au Dearbeiten und bis zum 15. Februar dem Magijtratsdirigenten
durd) Bermittelung der Degernenten eingureihen. Den Dienjtjtellen-
Borftehern wird Fur ‘,Bf[icbt"gemad)t, mit qrofter Sorgialt alle be-
merfengwerten %ermaItu}tgsangeIegenI)eiten thres Dienftzweiges in
gedrdangter Kiirze in"iaie Berichte aufaunehmen und diefe fpradlic
und inhaltlid jo absufajjen, dap fie wirtlich brauchbare lnterlagen
bieten,

9

/A Fiw_die nad) Shluf des Gtatsjahres aujujtellenden, im Drud
erjheinenden befonderen Beridyte itber die Berwaltung und den Stand
der Gemeindeangelegenfeiten Haben Ddie Dienjiftellen alsbald nad

5
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Sahresidhluf fitr dag abgelaufene Berichtsiahr ebenfalls das Material
nad) gleihen Grundjapen aufjuftellen, den Degernenten vorzulegen
und alsdbann an bdie jujtandige 6teII/_e gur /%eiterreid)ung an den

-‘.Ut,cxgifﬁatsbirigenten in drucreifer %og‘m:}gi’{’ﬁbermitteln,'?

Die eingureidhenden BVerichte find nur auf einer Seitezu bejdhreiben,

Geite 66. § 19 3Biffer 17 Abjap 2 ifl in der lepten Beile Hinter: ,Form”

eingufiigen: ,,bis 15. Juni und hinter: , itbermitteln”:

,3 F nguglei mit Tabellen der eingelnen Dienftitellen, welde den im

- gedbrudten lepten Bermaltungsberidht enthaltefren 3u entiprechen Haben. :
a - Die Tabellen, Uberfichten ujw. find fo eingureihen, daf fie sunadft die
§ entjprechenden Zabhlen fiirx das vorangegangene Beridtsjahr enthalten
% und Raum fiir die Jiffern der nadhften Jahre (etroa 4) bieten, jodaf ,‘
P jpiter einfad) die entfprechenden Biffern nadjgetragen werden fonnen, ¢
ftatt neue Liften ufmw. angulegen. Yuf diefem Material find ur bejjeren i
Sontrolle von den Dienjtjtellen die Abjdhnitte und Unterabjdhnitte, unter &
denen im leften gedbruciten Berwaltungsberidht bdie 2ngaben entfhalten f
mwaren, mit Blei zu vermetf/eﬁ.
! Geite 66. § 19. DHinter Jiffer 21 ift eingufiigen: X,
g 22. 1ber alle die jtadtijche BVermwaltung dasermd-intereffierenden Fragen, hit
: 6‘5 die in ben Diefigen und den hier vorhandenen augmwadrtigen Jeitungen sett
e . S ¢ ¢ ; .
Geite 66 § 19 Jiffer 22 (Dectblatt 26) ijt in Beile 1 das Wort ,dauernd”’ yoe find die
- ftreichen. © iffenen
Alg zweiter Sap ift eingufiigen:
Der mit der BVermwaltung bder Bitdherei betraute Beamte Hat t':iaIien
biefe Gachen in Gejdhajtsgang gu bringen. Sie find ordnungsmapig 1t auf
§ 3u i)t&fentieren, ben Degernenten vorzulegen und gegebenenfalls als
Material zu den betveffenden Ukten zu nehmen. Ebenjo ift auch mit e 3u
ben die ftadtijdhe Bermaltung betreffenden ,Gingejandts” gu verfahren. o o0
vt T e A .
' *§ Der Dienjtitelle wird bie %etpﬂid}t{tng auferlegt, 6,117 ein
: & - laufende und jadhgemage Grgdngung bder Sammlung Hingun Bt au
= | wogegen bie anderen Dienjtftellen in den fie interefjierenben § Sallen
nodh Befgnb‘ers aufmerfiam 3u madjen Haben. v unb

i,

Bei der Poligeivermwaltung ift gleidhialls eine derartige Sar
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« die Entwiufe u den Anjtellungsurfunden find vor threr ‘QIu:w/
fertigung dem Redhnungsbureau ur Pritfung suguijtellen,

28

Geite 67. § 19. Als neue Jiffern 24 und 25 find einaufitaen:

B
7. Dic Pinreichuno von Haterial zum vorldufigen Verwaltungsbe:
" ri6ht seiiens dor stddtischen Diemststellen fdllt RURIEZQ
fort. Dafiir soll der gedruckte Ferieht iber die Verwaltung
und fen Stand der Jemeindeangelegerheiten sobald als Lrgem
tunl¥el nach Schlvse eines jeden Geschdftsjahires nerousge=
geber werden und zwar in der gedrdrngter Form,wie sie die
Jahresterichte fir 1919, 1920 und 1921 aurweiser. Die Dien
stellen haben das Jaterial fiir die sie angehenden Berichtss
absehnitte richt rehr ik der bisherigem Art,sondern in ein
zur Ubernohme in den Zericht verwerdraren darstellung,alsd
in druck’ertiger Fcrm, einzureichen, wofir die Jahresbe-= &
richte 101¢ tie 1621 als Beispiele dienen kKémnen und Zuar
sowrh] in Fezug auf den Inhalt als aueh die qengnd{ung dedl
Berichtsstc?-es. Selbstverstindlieh sollen die ferichte
nicht blcsse Abschriften der vorjdhrigen mit Eimfiigurng an-
: Tohlen sein, sondern es ist darouf 3Zedaeht zu menmer
I wichtigeren Freignisse aqus demw bqtreffen@en Ver
waltungsgebiet erwdhnt und alle allgemein interessierende
Feststelluncen und Feobachtungen kurz behondelt werden.
Die Bearbeitung der Berichtisbeitrdge ist sofort raeh
Ablouf des Gesehdftsjohres in Angriff zu nehmen und s0 Zu
f6rdern,dass etwaige Zohlenangaben der Stodthouptkasse be
Vertiegen des cahresabschlusses nur noeh einrzufigen sind.
Die Dienststellen haben die sie angehenden Beriehts-
ctaehritie druekfertig dem Dezernemnten vorzulegen und so-
dan® bis 25. Hai jeden Jahree an Herrn Stodtbiireinspektor
Quapdt weiter zu leiten. Dieser legt der crdaumgsmissig
gusgmnengeaellten Eerieht mir turlichet bis 15.Junf jeden
Jahpes druckrertig ver. :
it § 1¢ 1’2 17 der ollgemeinen Dienstcrdnung wird aurfge-
roben.
Die Druckstiicke der gllgemeinen Dienstordnung sind
zu ergdrzer. rusgabe von Deock¥ldttern tleibt vorbehalten.

PP.

DD

Elbing, der 12, Jamuar 2923.
Per Jberbiirpermeister. Y
gez.lr. lLerten. D%/

8
Vil d
v



10.

programm zu entwerfen. Diefes Raumprogramm ift der betreffenden
Fadhtommiffion und der Baudeputation Jur Pritfung und Begutadtung
vorjulegen. Auf Grund des jo feftgeftellten Raumprogramms Hat
bann die Bauverwaltung eine Baujtizze und einen ungefahren Koften=
itberjdhlag anzufertigen. Die Wuftrdge an bdie Bauvermaltung ur
Unfertigung diefer VBaujfizzen bediirfen der Mitzeihnung bdes
Magiftratsdezernenten.

Bu bdiefen BVaujtizzen und ungefahren RKoftenitberfhlagen ijt
nad) Anhorung bder uftandigen Kommifjion die Juftimmung der
Stadtverordneten-BVerfammilung einzuholen. Erft nadhdem diefe Ju=-
ftimmung erteilt ift, Hat die Bauverwaltung bdie jpeziellen Bauplane
und den gangen Koftenanjdhlag anzufertigen.

. Dte Bauverwaltung fithrt {iber alle gefertigten Gntiwiirfe, die nidht

sur Ausfithrung fommen, ein BVerzeihnis und legt dies am 1. Wpril
und 1. Oftober j. Js. dem Magijtrats-Dirigenten zur Ginficht=
nahme vor.

.« Nad) Abrechnung eines jeden groperen Neubaues find die Bauloften

fitr bag Kubifmeter umbauten Raumes und fitr das Quadratmeter
bebauter Fladhe genau zu ermitteln und in iberfihtlicher Weife
unter furger Bezeichnung des Baues, nad) Jwedbeftimmung, Bauart
und Lage, des Baujahres, des Bauausfithrenden, der Gejamtbau-
fojften und der auptabmefjungen, in ein Verzeichnis eingutragen,
bag fortlaufend u fithren ift.

Die reinen Baufoften find getrennt u Halten von den Koften
der inneven Ginridhtung und Ausftattung, wozu aud) die Heizung,
Beleudhtung und Ve und Entwafferung gehoren. Die LBerzeichnijje
find allidhelich am 1. April dem Magijtratsdivigenten vorzulegen.

Soweit erforderlidh, find zur BVerfendung von Jeidhnungen dauerhafte
Mappen mit Banderverjhluf su mwafhlen. Beidhnungen mit grogeren
Magen find dpurd) Jujammenjalten obder durdh Anbringung von
Beinwandritden auf ein den Mappengrofen  entjprechendes Map
au bringen. Die Mappen {ind erforderlihenfalls im Snnern mit an
den Gden ftart abgejdragten Klappen augguritften, jowie mit 2 Hand=
griffen 31 verfehen. Die Cigentumsbezeihnung ijt bei jamtlichen
Mappen in der oberen linfen Gefe angubringen., Die Wbrefjenjeite
hat auferbem in der rehten oberen Gde einen furgen Bermerf iiber
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dben Jnhalt der Mappe 3Zu tragen. Ungiiltige Vezettelungen der
Mappen find zu befeitigen. Jeidhnungen, die zu verjdhiedenen Be:
richten gehdren, ditrfen nicht in diefelbe Mappe verpadt werden. Die
Berfendbung von Jeichnungen in Rollen ift tunlihit zu vermeiden.

Bei BVejdhaffung joldher Mappen ift auf miglichite Sparjamieit Bedadht
au nehmen, Falls Karten, Plane und Jeihnungen, ohne Schaden
3u nehmen, ein Knicen vertragen, jo erfolgt thr Jujammenlegen in
per Weife, dafy die Vldtter zunachft mit abwedielnder Knidung nad
innen und aufen und fodann

II IV VI
I 111 v VII

in ber entgegengejepsten Ridhtung (a—b, c—d, e—f) wiederum nad
innen und aufen gefnidt, jujammengefaltet werden.

i v VI
a b
c d
e f
I HI Vv VII

Die bei der vorgefeten Behirde jur BVorlage zu bringenden Karten,
Beihnungen, Lageplane ujw. find in der Regel in der Groge 21:33 cm
(Attenformat) zu falten. Kdnnen bdiefe Abmefjungen mit Rirdiicht
auf den Entwurfsgegenitand nicht beibehalten werden, fo ift moglichit
darauf Vevbadht zu nehmen, die Blattgrdfe nidht itber 70 cm Breite
und 50 cm Léange gu fteigern.  Aud find Jeidhnungen nur in Mappen,
der Grdfie der Jeichnungen entjprechend (40 : 55 begro. 60 : 75 cm),
vorzulegen.

Rarten, Plane und Jeihnungen {ind auj das jorgfaltigite vor Be-
jmutung und Befdhadigung zu bemwahren.



Reinjdyriften, § 21,

L
Allgemeines. Die Reinjdriften exhalten in der Regel nur eine Unterjdhrift.

Diejenigen Sadhen, in denen der Magiftratsdirigent die Berfiigungen ge=
oder mitgegeidhnet Hat, find von ihm unterjdhriftlih zu vollziehen, in allen
anbderen Fallen mit Ausnahme der Hejonders angefithrten BVermwaltungs-
3weige (wie Steuerverrwaltung, Forfivermaltung ujmw.) zeichnet der Derzernent
mteran S

Jit bem Degernenten ein Dienfizimmer in den {tadtifhen Berwaltungs:-
gebauden nidht {tberwiefen, jo jzeichnet der etwa beftellte Mitdegernent
und e, . .7

Qn bejonbers eiligen Fallen vollzieht diefe NReinjchriften bet AH=
wefenbeit des Degernenten gegebenenfalls der Magiftratsdivigent obder fein
Bertveter. Jn diefen Fdllen ift der Verfitgungsentourf mit vorzulegen.

Die Reinjchriften in den bdie {tadtijhe Sparfajje Dbetreffenden Ange-
legenbeiten {ind mit Nitkficht auf die japungsmaiigen BVorfdhriften von
bem Borfigenden des Sparfajjenvorftandes unterfdhriftlich u vollziehen.

Bei den die Stabtgemeinde verpflidhtenden Mrfunden, fiir die zwei
Unterjdhriften vorgejdhrieben find, geidnet zunadit der Dezernent und dems-
nadit der Magiftratsdirigent.

Der mit dem Vergleichen beauftragte Beamte hat — um eine ridhtige
Durdfithrung der Vorjdhrift su fichern — auf der Reinjdhrift mit Bleiftift
ben DVevmerf zu machen: ,2 Unteridriften”. Der BVevmert ift jpater zu
entfernen.

Begitglih der Unwendung des Namensjtempels zu vergleichen § 18
Abjchnitt XVI.

Jn denjenigen Angelegenheiten, die den Dienijtitellen-Borjtehern ur
jelbjtandigen Bearbeitung itberwiefen find (§ 15), geidhnen fie audh die
Reinjdhriften unter: ,J. 2. unter Beifiigung der Dienjtitellung.

Dinfichtlich der Art der usfertigung von RKafjenantveijungen finden

die BVoridhriften in den Gejdhdftsanmeifungen fitr die betreffenden Kajjen
Anwendung. (Bu vergl. audh § 26).

@egengl;el{d)mmg 1. Auf das Vergleichen der Reinjdhriften mit den Entwitrfen ift die arofte
und Borlage. Sorgfalt zu vermwenden. Der verantmwortliche Beamte (der Bureau=

vorfteher ober der mit Genehmigung des Degernenten von thm be-=
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beftimmte Beamte) itbernimmt die Verantmwortung fitr die [1berein=
ftimmung, indem er fein Namensgzeichen unter das Shriftititct (in die
rechte @cfe) fept. (JIn den den Dienjtitellen=Vorftehern jur felbftandigen
Bollziehung iibermwiejenen Sadjen eriibrigt fich die Gegenzeidhnung.)

. BVon diefemt Beamten find alsbald dbie Verfiigungen, von denen die
NReinfdriften nunmehr zur Vorlage gelangen, mit WUbgangsvermerf
au verjehen. Die Verfitgungen verbleiben alfo Het der Dienfttelle mit
Auenahme derjenigen zu Kaffenanmweijungen. Bet diejen ift die Vex=
fiigung mitvorulegen. Die Vorlequng von Reinjdriften Hhat — wenn
nidht Ausnahmen beftimmt find — mittags um 12 Uhr und nad-
mittags um 5 11hr ju erfolgen und zwar in den wvorgejdfriebenen
Mappen. Nad) der Unterfdhrift gelangen die Schriftititce mwieder zur
Dienjtjtelle guritt. Hier find fie auf BVolljtandigteit nodmals nad-
gupriifen, etwaige noch nicht beigefitgte Unlagen beizufitgen und als-
dann dem Botenmeijter ur Herbeifithrung der Abjendung regelmagig
bis jpateftens nadymittags 5'/p Uhr ju {itbermitteln.

Bur BVereinfachung des Gejdhajtsganges und ur Entlajtung der
Degernenten wird in vielen Fallen die Unterfdhriit der Dejernenten
erfept werden fonnen, durd) die BVeglaubigung eines Bureaubeamten
(Bureauvoriteher oder Grpedient).

Den Dezernenten wird anheimgegeben, in Ddiefer Begiehung
Vorjchlage 3u machen, die dbem Magiftratsdirigenten jur Genehmigung
vorzulegen find.

Die Veglaubigung von Reinjdhriften hat bei denjenigen Saden,
bei denen der Magijtratsdivigent oder der Degernent, oder aud) beide
bag Sdriftititf unter dbem Entwurf gezeichnet haben, in der Weife
au erfolgen, dajy vor die Namen das Wort: ,gez.”” und darunter
der Beglaubigungsvermert gefest wird, aljo wie folgt:

»Der Magijtrat.
gez. Dr. Merten. Jurjd.
Beglaubigt
Stabdtjefretar.”
Jn anberen Fallen hat der BVermerf wie folgt u lauten:
S3m Auftrage:

Stabdtjetretar.”

Peglaibiy
Beglaubigungen
: durd) e

Bureaubeante.
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2. Zur unterjhriftlichen BVolziehung oder BVeglaubigung der Schriftitiicle
durd) Bureaubeamte find bejonbers geeignet:

a) einfadje Anfragen, Antworten und Mitteilungen an Privatverjonen
(Einheimifhe und usmwartige) mit usnahme von Sdhreiben an
bie Mitglieder der {tadtifdhen Kollegien oder an die Deputationen,
(Bejcheide in Klagejadhen und Untworten auf Einjpritche bleiben
ver Jeidhnung des Dirigenten ober Degernenten vorbehalten),

b) Anjragen, Wohnungs: und Strafangaben an ausmwartige Mielde-
amter,

¢) Bablungsaufforberungen und Erinnerungen,

d) RKoftenredhnungen in Streit- und Wrmenjadhen und fiir Kurkoften,

e) Aufforderungen zur Geldabhebung und Redhnungseinreidhung,

f) Bejdheive an Stellenbemwerber vom Sefretar an abmwadrts,

g) Ginjhulungsangeigen (Antworten und RNadrichten),

h) Anjragen und Nadridhten an Waijenrdate und Bejirfsvorijteher,

i) Sdreiben an Pachter ftadtijcher Landereien ufw. wegen Vollziehung. -
von Padtvertrdgen und dergleichen,

k) Terminsvorladungen,

1) Bejdhlupabidhriften, joweit jie hier in Gefhaftsgang gegeben werden,

m) Belege fiir die Haushaltsplane.

Wenn auperdbem in Dbejonderen Fallen Ausfertiqgung in Be-
glaubigungsform exfolgen joll, o ijt dies zwedmafig beim Ber-
fitgunggentiourf durd) ,Begl.” (Beglaubigung) oder , Bureaunadhricht”
oder ,,Bureaunotiz’ anzuordnen.

ﬂbfenbung § 22,
der Sdyriftititcte.

%ar;ﬁﬁt& bed 1. 1ber jamtliche zur Abjendung gelangenden NReinjdhriften und ur-
jdriftlichen Sadjen einjdhlieflich derjenigen des Standegsamts Hat jede
Dienftitelle eine befondere namentliche Kontrolle (Abgangsbudh) 3u
fithren, in der der Botenmeijter itber die eingelnen Arten der Sendungen
(getrennt nac) Poft= und den durd) Boten abjutragenden Stadte
fendbungen) tdglid) Quittung 3u leijten hat. Das Ginpaden dex Briefe,
Gejdajtspapiere upw. — foweit nidit bejondere Sammeljadjen in
Betradht fommen — erfolgt bei den Dienjtjtellen. Die von den Dienft=
ftellen bereits frei gemadhten Pojtiendungen (fitr die das Porto mit
eingefandt ift) find von ihnen bLefonders 3u fenngeidhnen, ebenjo bdie
Pojtiendungen, fiir die fein Porto 3u vermwenden ijt, wiec Angelegen=
Deiten in Deevesjachen, portopflidhtige Dienftjachen ujmw,



Dectblatt 29

Nodh ﬂicctblatt 29.

&

S

Dectblatt 29a.

(b}

Der Votenmeifter Hat taglich die Poftfendbungen in das von ihm

su fithrendbe Poftabgangsbud) eingutragen. Die im Laufe des Tages
aur Abjendung gelangenden eiligen Sendungen find eingeln unter
Angabe der Gejhdftsnummer und mit dem fie belajtenden Porto-
betrage eingutragen. AUlle anbdeven frei zu machenden Sendungen
find getvennt nad Dienjtitellen und Stitcfzahl jummarijh nadzu-
weifen. Die von den Dienjtjtellen bereits frei gemad)ten Sendbungen
(Fiix die dbas Porto miteingefandt war), {ind ebenfalls im Poftabgangs:=

bud) zu vermerfen. Diefe Portobetrage {ind vor der Yinie nadjzu-
- weilen. Die nicht fret au machenden Sendunaen find ebenfalls

Seite 73.

§ 22 3Biffer 1 Abjap 2 und 3 werden erfept durd) folgende

Fajjung:

_ g 5

Geite 73,

Die fitr die ftadtijhe Vermaltung zu leiftenden Portoausgaben

werden durch die in der Botenmeifteret aufgeftellte Frantiermajdine
wPolo" fontrolliert.

Die erfordeclichen Marfenrollen find burd) die Stadthauptlaije
3u bejhaffen. Der Marfenwert ift bis jum Ginjepen in dte Majdine
im Qafjenbejtande als bar zu fithren. Das Ginjegen der Maren=
tollen erfolgt durd) den Stadthauptiajjenvendanten in ®egenmwart
des Botenmeijters. Diefe Hhaben iiber den GEmpfang zu quittieren.
Der Marfenwert ift alsbann ohne Anweifung beim Fitel Portotoften
ber Allgemeinen BVermaltung zu verausgaben.

Den Sehlitfiel aum Ginfepen der Marfen fiiprt der Rendant,
ben zum Berjhluf des Werfes der Botenmeifter. Die beiden Griap-
jehlitfiel und die Stectmutter zum Gefamtzdhler hat der Rendant in
veridlofienem Umidlage im Geldjdrant gu vermwalhren.

Die Bejtreitung der Portoloften fitr die mit Strafporto belegten
und fiir die nad) Schlup der Dienjtjtunden von eingelnen Dienjtjtellen
abzujendenden Briefe erfolgt aus dem dem Botenmetjter itberwiefenen

Borjduf.

§ 22 Biffer 2 Abjap 3 ijt als gweiter Sap eingufiigen:

Die an den Begirfsausidhui in Dangig geridteten Sendungen
find in einem bejonderen limjdlag mit entjprechender Aufjdhrift 3u
verpaden und jo mit den Sammeljadjen an vie Kbnigliche Regierung
aur Abfendung zu bringen.
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Auf groptmbglidhite Sparfamileit beim Porto ift Vedadht u
nehmen. Wegen bder BVerredhnung der Portoloften und wegen des
Portos fiir Geldjendungen im bejonderen 3u wvergl. die BVorfdriften
der §§ 40 und 42 der Gejdaftsanweifung fitr die Stadthauptiaijie.

Soweit fiir Giljadhen Dereits Portobetrage verauslagt find, find
diefe in bar zu erftatten. Die betreffenden Eintragungen miijlen von
pen Dienjtjtellen oder den bdie Sendungen Dbefdrdernden Voten im
Poftabgangsbuche bejdheinigt jein. Dies begieht jidh aucdh auf die
mit Strafporto belafteten Sendungen, deren AUnnahme von juftandiger
Stelle angeordnet ijt. Der Kajfterer darf nur joldhe Betrdge eritatten,
bie bejdheinigt find.

. Die taglihen Wujrednungen im Poftabgangsbud) find monatlich
und demnadft vierteljahrlih ujammenzuftellen. Jn Dden erjten
Fagen deg Vierteljahres ift dbas Buch abgejdhlojien dem Redhnungs-
bureau vorzulegen, das die Summen feftauftellen und die Unmweijungen
aur enbgitltigen BVerausgabung bder Vetrage auf bdie eingelnen Ber:
waltungszmweige vorzubereiten hat.

. 3n dringenden Fallen Hat der Botenmeijter Auslagen fitr Porto
und Telegramme, etwaige Nadhnahmefendungen und jonjtige tleine
Ausgaben aug dem ihm iiberwicjenen BVorfdhufy von 10 Mart zu
beftreiten, diefe usgaben, joweit fie nicht zu den Portofojten ge:
horen (3u vergl. vorjtehend bei 3), in ein Kontrolbud) (Poftauslagenbuch)
unter 2Angabe der Gejdhdjtsnummer einjutragen und die usgaben
fofort gur Gritattung angujordern. Gritattete BVetvage find im Kontrollz
bud) zu [Bjchen, fodaf jedberzeit die Hohe der nocdh nidht erftatteten
Auslagen iitberfefen und fejtgeftellt mwerdben fann. Die beteiligten
Dienftftellen haben mit tunlichjter Bejchleunigung bdie Gritattung der
verauglagten Betrage an den Votenmeifter zu veranlafjen.

Fitr die bei bder Polizeivermaltung eingehenden Sendungen
diefer Art {ind die Nojten aus dem dem Borfteher des Bureaus IV
fiberwiejenen BVorjdhufy 31 decken.

Radnahmefendungen an die Stadt jind moglichit u vermeiden,
worauf bet der usfithrung von Vejtellungen ganz befonders u
adhten ift.

Bet Nacdhnahmefendungen, die von der {tadtijhen BVermwaltung
ausgehen, ift mit der Nadhnahme aleichzeitig das Porto, bdie Bors
aeigegebithr und das Pojtbejtellgeld angujordern.
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Dag bet der Einldjung der Nadhnahme miterhobene Porto und
bie Vorzeigegebithr fliegen zur Portofafje ober in die zuftandige
Bureautaffe.

. Bet Abjendung jolcher Schreiben, fiir die das Porto bereits mit ein-
gejandt mwar, bewirit die Detreffende Dienjtjtelle die Frantierung, jie
vermerft die Verwendung der mitgefandten Briefmarfen neben bder
betreffenden BVerfitgung.

. Die Stadtiendungen find v joweit die 11berfendung nicht durch die
Poit exfolgt — in eine nad) Boten getrennte Kontrolle vom Boten=
meifter eingutragen, in der die BVoten Quittung zu leijten Haben.
Sn diefer Kontrolle ift von bden Boten in befonderer Spalte der
Buftellungstag eingutragen.

. Geldz und Wertfendungen werden nicht durd) BVermittelung bdes
Botenmeifters jur Ubfendung gebradht, jondern durd) die Kajfen felbit.

§ 23. Rechrungen und
Kajjenanmwetjungen

. Die Fertigung der Kajjenanmweifungen, jowie die jadlidhe, formliche e allgemeinen.

und redhnerije Pritfung der Redhnungsbelege und Anmweijungen

bat zunddit in der Dienitjtelle zu erfolgen, die fir die Bearbeitung

ber betreffenden Dienftiadje nadh) der Gejdhaftseinteilung zuftandig ijt.

Gs ijt dafilr Sorge zu tragen, dap alle eingehenden Redhnungen,
jofern es fih nicht um grofere Abredhnungen Hanbelt, ober fich be=
jondere Anijtande dagegen exrgeben und deshalb rweitere Berhandlungen
mit dem Ginjender ndtig mwerden, mdglidhit bald, jpateftens innerz
halb 4 Wodhen—mach ihrem Gingang zur Bablung gelangen. Ber:
antwortlid) fiir die ordnungsmagpige Grledigung per Rechnungsjadhen
find gunadft die Beamten, die die NRednungen 3u pritfen und auf
thre Nihtigieit Hin zu bejheinigen Haben, jodann biejenigen, denen
die usfertigung der Unmweifungen obliegt und endlich die, welde
die Fithrung der Kontrollen zu bejorgen haben. €s ift bejonders
darauf zu adhten, daf die Rechnungen von Handwerfern und einen
Lieferanten, jowie die [ohnliften, mit mbglichfter Bejdhleunigung er=
ledigt mwerden.

——————————

LoPhnliften mitffen fpatejtens am Tage vor ver Auszahlung der ‘
RKajfe gugebhen.



Dectblatt 30,

ST
Jebe Anmweijung mup vollftdandig ausgefitllt der Kafje itbergeben
werden und mit den ihr beizufitgenden BVelegen verjehen jein.

2. Den Redhnunggsbelegen find, falls fie nicht durch ihren JInhalt aus-
reichend Degriindet, jondern auf Grund von Vertragen, Kauf= oder
Berfaufsverhandlungen, Vergleichen, jonjtigen Wbfommen, gevicht-
lien Grlenntnifjen, Gemeindebejdhlitflen oder Befchlitfen anbderer
maBgebender Stellen, Koftenanjhlagen, NMafjen- oder jonjtigen Be:
rechnungen aufgeftellt worden {ind, die betreffenden Schriftitiicte ab=
jhriftlich Deizufiigen ober fie {ind in denjelben jo zu begeichnen, daf
fie fiir NRevifionszwede obhne weitere NRitckfrage bejdhafit mwerden
fonnen. lUnterbelege find ftets beizufitgen und zu nummerieren,

Die Beifiijgung von Unterlagen ift auf das Notwendigjte 3u

bejhranfen. So ift aud) 3. B. dic BVeifitgung von Stadtverordneten:
bejchlitiien. Qanfz Qiofamee -~ at MAE

£

Geite 76. § 23 Biffer 3 ijt Hinter Ubjap 1 als meuer Abjas einzufiigen:

Bei allen Bauten, fitr die ein geordneter Roftenanjdhlag vorliegt,
ift, naddem itber bdie Ausfithrung des Baues die erforderlidhen
Bejdlitile evgangen find, die Raffe anguweifen, die im Koftenanjdlag

vorgefehenen Anjage eingeln zum Ausgabefoll zu ftellen.

Diejenigen Stellen, bdie bdie Nusgabe-Anwetjungen erteilen,
paben Ddiefe genau bdem Unjchlage entjpredhend aufzuftellen und
anzwweifen,

Die NKafie exhalt in jedem Falle eine beglaubigte Abjhrift der
Hauptzujammenitellung des RKojtenanidhlages, um die eingelnen
Abjdhnitte und Titel Hejonders gum Soll fjtellen zu finnen.

grapgpen, iaurenden Jaummern ujw, hinzumwetjen,

4. Jede Redhnung mufy mit einex Ridtigleitsbejheinigung verjehen
jein.  Die allgemeine Form fitr die Nidtigleitsbejheinigung ift:
~Die Ridytigteit bejcheinigt.”
Name,
Dienitjtellung.
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Diefe BVejcheinigung ift in der NRegel von dem Vorfteher ber
Dienftitelle 3u erteilen, der die Nusfithrung der Wrbeiten, Lieferungen,
Dienftgejchafte ujmw. angeordnet hat, oder von demjenigen BVeamten,
Anftaltsleiter ujw., der die usfithrung in verantwortlidher Weife zu
leiten, su {ibermwachen und abzunehmen hat.

MWaren bei der Anoronung, Leitung, Mberwadung und Abnahme
mehrere Beamte ujiv. Dbetetligt, jo Haben jie die BVejdheinigung ent-
weder gemeinjam 3u vollgiehen — gegebenenfalls unter Angabe
der Grenge bder ihnen obliegenden Werantworiung — obder getrennt
abzugeben.

Der Empfangsberedhtigte darf zur ugjtellung der Ridhtigleits=
befcheinigung oder jonjtiger zur BVegriindbung erforderlicher Bejdeini=
gungen nicht zugelafien werben. Bei baren Auslagen der Veamten,
bei denen die BVejdhaffung von Belegen nicht mehr moglidh oder mit
Defonderen Schmwierigfeiten verbunbden ift, ijt die BVerficherung abzu=
geben, dafj die in Redhnung geftellten Betrage im dienjtlichen Jnterejje
verauslagt find.

Grundjaglih ift daran feftyubalten, daj Betrdge nur an den
wittlihen Gmpfangsberecdhtigten zur Jahlung angumweifen find.

Mit der unterjdhriftlichen BVollziehung der Richtigleitsbejcheiniz
gung wird die Nidtigleit der in der Redhnung enthaltenen tatfady=
lichen Angaben Dbejtatigt, insbefondere, da

die angegebenen Zahlen der Vorberjahe und Majjenberechnungen
richtig {ind,

bafj dbie in der Rehnung aufgefithrten Arbeiten und Steferungen
3u dem Jmwede, su dem fie gefhehen, notwendig gewefjen, da
fie gut und gwedentiprechend ausgefithrt, von pen NRednungs:
ausftellern alle ihnen dabei auferlegten BVerpflichtungen (Bertrags=
Bebingungen ujm.), abgefehen von einer etwaigen Garantie:
pilicht, vollftandig erfitllt und

die in Anjah gebraditen Preife die vertragsmadfig vereinbarten oder
die ortsiiblidhen find oder nicht billiger Haben bedungen werden
tdnnen,

bet Gass, Gleftrigitits: und Wafjerlieferungen, dap der Stand ber
Gas:, Gleftrizitats: und Wajjermefjer richtig angegeben und die
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Qieferung, joweit die Qoften auj die Stadtlajje itbexnommen und
nicht fiir Rednung Dritter vorjhuBmweife Deftritten mwerden,
lediglich zu dienftlichen Jweden erfolgt it,

bei der Unterhaltung von Dienfiwohngebanden und Dienjtivohnungen,
vag die in Rednung geftellten Wrbeiten nicht durch NMutwillen
oder Fahrldffigleit bdes Jnbhabers, feiner WUngehdrigen, obder
feines Dienjtperjonals veranlaft {ind,

betm Grijat alter Inventarienjtiide durd) newe, daf die erfesten Jn=
ventarienjtitde, joweit ihre anderweite Verwendung nidht nad-
gewiefen witd, durd) den ordnungsmadaiigen wedentjpredhenden

Gebraud) und nidht durdh) das Berjhulden Dritter abgangig

gemworden {ind,

bet der Ausbefjerung von Jnbentarvienjtiiden, daf die Bejdhabigungen
nicht durch ein vertretbares Verjdhuldben Herbeigefithrt rworden find,

beim Grijat jerbrodener Gegenjtinde, dbaf die Bejhadigung ohne
vertretbares Verfdhulden exfolgt ift oder zum RKoftenerjap BVer=
pilichtete nidht zu evmitteln gewejen find.

Mit der unteridhriftlichen BVollziehung bder Ridtigteitsbejheini=
gung auf den Lohnliften wwerdben bdie in denjelben enthaltenen tat-
fachlichen Angaben bejtatigt, ingbefondere wird aud) die Berantwortung
dafitr {tbexrnommen, daf

die Tageldhne nur fiir Ddiejenigen Tage, an welden bdie Gm=
pfanger im Kobhnverhaltnis tatig gewefen find, in AUnfap
gebradht find,

die eingeftellten Sohnjage von Fuftandiger Seite feftgefest find und

wenn l1berftunden berechnet {ind, diefe zu den in Rechnung gejtellten
Arbeiten wirtlidh verwendet und notwenbdig gemwefen {ind,

die Berechnung der Tagesvergittungen und der Lihne jowie deren
Crhohung beftimmungsmaiig erfolgt ift,

wenn 8odhne fiir BVertvetung exfranfter, dienftunfdhiger obder be-
urlaubter Beamten in Unjap gefommen find, die 3u  vers
tretenden Beamten waihrend der Jeit, fitr die Bertretungsioften
gegablt werden, nadweislih frant und bienftunfabhig gemwejen
ober von Dder uftindigen Stelle beurlaubt mworden find und
dap Ddie l"lbetnaf)me von  Vertretungstoiten fitr beurlaubte
Beamte von der gujtandigen Stelle genehmigt mworden ijt.
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Unter dem Begrifi ,Borderfase” ift dbag aus bden veridiedenen
Bermefjungen, Gemwidhtsberedhnungen uhw. fid) exgebende Endergebnis
3u verftefen, jodaf die Beamten durdh) Bejdeinigung der Ridhtigleit
aud) die BVerantwortung fitr die richtige Beredhnung bdiejes Gnbergeb-
nijfes {itbernehmen.

. Beftell= pper Empfangsiheine itber Wrbeiten und gelieferte Gegen-
ftande, Belegititfe der Jeitungen und BVordrude Fabhrtausweife,
Wiegefcheine, arztliche Werordbnungen und dergl. find nidht 3u
pen Redhnungsbelegen zu nehmen, fondern nad) Pritfjung und Ridhtig=
befund Dei der Dienjtftelle uritfzubehalten, aber zur Bermeidung
einer nodmaligen BVerwendung als Belegititd durch) Durdjjtreichen,
Stempelung, Durdlodhung oder dergl. unbraudbar zu maden und
nad) Mafgabe der allgemeinen Bejtimmungen zu jammeln ober 3u
den Atten zu nehmen. Auf dem Red)nungsbeleg ift auf dieje linter=
lagen Hinguweijen.

Dags Ausidreiben von Redhnungen fitr Bieferanten jeitens ber
Dienftitellen ift unterjagt. Sofern in einer Rednung gegenitber den
vom Rechnungsausijteller aujgenommenen Anjagen neue njase hinz
augefitgt werben miijjen, bedarf es bierfitr der Beibrinqung weiterer
Unterlagen (Rehnungen), die der Lieferant ujmw. ausgeftellt haben mug.

. Bur Serbeifithrung einer Gejdhaftevereinfachung find in allen ge=

cigneten Fillen 3

a) die Qieferanten anzwweifen, ihre Forberungen mdglichft nur zu
den Bierteljahregeriten in einer Gejamtberehnung (fitr jeden Ber=
waltungezweig) geltend gu maden,

b) die Mehnungen von ftindigen Lieferanten und Unternehmern im
Bureau fiir eine angemefjene Jeit zu jammeln und in einem
Umfdhlag liegend — nad) den eingelnen Bermaltungszweigen —

jummarijd zur Anweifung zu bringen,

c) hinfig wiederfehrende Jahlungen an ecin und denjelben Gmpfangs:
bereditigten im DBermwaltungsbureau 3u fontieren und in be:
ftimmten Jeitabjchnitten (vierteljahrlid), monatlidh ufw.) 3ur
Bahlung angzumweifen,

d) Qrantenhaus-Qurloften fitr hier ortebehdrige Perfonen nur viertels

iahelich anguweifen,
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e) pertodijdhe Bahlungen, 3. B. von Wrmenpjlegeloften an WUrmen:
verbande ujw., auf Grund einer Sammelatweijung zu bemirfen,

f) Betrage fiir verjdiedene Empianger {iber gleihartige Lieferungen,
3. B. bei der Urmenvermwaltung: Redhnungen fitr Mild, Befleidbungs=
ftitfe ujmw. ujammenzuftellen und gemeinjam Zur Fahlung
angumweifen,

g) Bahlungen eines BVerwaltungsjmweiges an einen anderen mdglichit
nur am Jabhresihluf und wenn erforderlid) nur auj Grund einer
Anweijung zu bemwirfen.

Da bei ber Wrmenverwaltung hier die Uufwendungen fitr nidht
ort8befhirige Perjonen vorfdufweife verausgabt mwerden, mufy in
jolhen Fallen eine usjonderung der Redhnungen ujmw. erfolgen,
dpamit diefe jur vorjdupBmweifen Jahlung angewiefen werden Ednnen.

Fiix die in ben Gejdhaftsbereid) bder Bauvermwaltung fallenden
Rednungen ijt die Pritfung von dem jujtandigen technifhen Beamten
bes Ctadbtbauamtes zu bewirfen. Diefer it ur Nadpritfung bder
Borderjae {owie der den Redhnungen etwa als bejondere Betlagen
beigefitgten Mafjenberechnungen ebenfalls verpflichtet, aud) Hat er
alle Redhnungen auf ihre jadhlihe und formlide Richtigleit nach-
aupritfen.

Diejenigen NRednungen, bel denen fiir Hodhbauten nicht der
Stadtbaumeifter und fitr Tiefbauten nidht der Stabtbauingenieur
die Nidtigleitsbejheinigungen erteilt, Haben diefe auf ihre fachliche
und formliche Ridhtigteit Hin ebenfalls nadzupritfen und als JFeichen
der Pritfung folgenden BVermert beizujesen:

»Nadgepritft!
Nante,
Dienftitellung.”

Damit Haften audy fie fiir die Ridhtigleit der Rechnung.

Jn finngemager Weife ift zu verfahren, wenn in eingelnen
Fallen, ingbefondere bei grofeven Bauten, fiir die Bauleitung eine
befondere Rrajt angenommen ijt.

Nidht ridhtige oder unvoljtandige Anweifungen Haben die Vor-

fteher ber Dienjtjtellen ober, falls jie bereits an bdie Kajje gelangt
jein jollten, diefe zuriidaugeben.
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10.

81

Die Kafjenanmweijungen find mobglidhft fiir jeden Gtatstitel ge-
trennt zu Dalten und bei Redhnungen, jofexn der Raum es gejtattet,
unter diefe zu jegen.

Die Dienft{tellen und die die Rechrungen bejdjeinigenden Beamten
ufiw. Haben mbglidhit darauf zu Palten, dafy Redynungen, die ver-
jdhiedene Gtatstitel Dbetveffen, in getrennten Gtiiden eingereidht
mwerden,

. Redhnungen itber technijhe WUrbeiten {ind aud) dann vom tednijden

Sadverftandigen zu priffen und u bejdeinigen, wenn fie nicht an
fih in den Gefchaftsbereih eines tednijchen Dienjtzweiges fallen
ober nicht in thm zur usfithrung gebradht wurdben.

Diefe Vorjhrift findet feine Wwendung auf Redhnungen iiber
Snftandiesungen bis zum Betrage von JM, die zuglei) De-
fonbers tedhnifhe RKenntnis nidht vorausjegen (Grneuerung wvon
Fenfterjdeiben, Griag von Sdlitffeln, Stublreparaturen und dergl.).

. Vet ber tedhnijdhen Pritfung der Belege ift zu den Pritjungszeidhen,

den etwaigen WUbdanberungen ober Vermerfen ujw. blaue Tinte zu
vermwenden.

Die Verwendung von roter Tinte und von Griinftiften, die fiir

bas Recdhnungsbureau wvorbehalten bleibt, ift im ditbrigen mnidt
geftattet.
PBevor die Kajjenanmweifungen zur Enterid)rift vorgelegt werden,
gehen fie an dag Rednungs sut wirtjdhajtlichen, jachlihen,
jormellen und vedhnerifhen Nacdhpritfung. Fiir diefe Pritjung
find Ddie b%ﬁz BVorjdhriften in der Dienftamweijung fiir das
Recdhnungsburearr mafgebend. Abandberungen in den Belegen find
Dietbei mit roter Tinte zu bewitfen, ebenjo find rechnerijdhe Feft=
ftellungsvermerfe regelmapig mit voter Finte vorzunehnien.

Die rechnerijche Feftjtellung dparf nidht von demjenigen Beamten
Vorgenominen iwerden, der biej NRichtigteit bejcheinigt Hat.

: Ceite 81. § o3 Biffer 10 Abjay 3 exhdjt folgende Faffung:

o Bom Redhnungs gelangen die Ylnweifungen algbann an
2 die betreffende Dienjijtelle uriid. Diefe Hat fie ungefiumt dert
3 suftindigen Degernenten zur lnterjchrift voraulegen und jodann an

die RKafje 3u befdrbern.



Dectblatt 32.

Ceite 82. § 23 ijt als neue Jiffer eingufiigen:
12. Bur BVerminderung des Schreibwejens und zur Herbeifithrung ei.
einfeitlichen Berfahrens bei Dbder $aunermaltung wird folgend Abgang
bejtimmt: i,
Bollftindige Ubjdyrijten bder eingehenden Redhnungen find fiir Lerpen
die Baufontrolle und WUbrechnung nidht mehr Herzuftellen, weder bei ungen
der Dienjtjtelle noch durch die KLanzlei. ichadet

MWo die Juritdbehaltung von Reduungsausdsiigen fitr Kontrolle olgten
und Abrechnung fitr exforderlich erachtet wird, find diefe moglidhit n der
fury und jwedentjprechend bei bder Dienijtjtelle anzufertigen. Es ermext
werden im allgemeinen nur Notizen der Lieferungen und Leiftungen,
per Ginbeitspreije und der gegahlten Gejamtjumme geniigen.

Bon den Lieferanten und Unternehmern fdnnen aud) doppelte
Rechnungen verlangt werden, von denen die eine ju den BVorgdngen

itr die
3u nehmen ift.

fiihren
ungen
VO1=

Wenn auj Beftellzettel geliefert ift, geniigt es, wenn der in der
Dienftitelle zuritfgebliebene oder an bdiefe uriicfgegebene Bejtellzettel
mit den Preifen und einem furzen Vermerf iiber die exfolgte Lieferung
und Jahlungsammweijung nebjt Datum verfehen und diejer Jettel zu
pen Dbetreffenden Ubredhnungsaften genommen wird.

Bei Rechnungen, die nur einen Gegenftand Dbetreffen, geniigt
ein entjpredhender BVermert in dem nad) den eingelnen AUnjdhlagstiteln
getrennt gefithrten Redhnungsbud). Die wortgetreuen Abjdrijten
von Qobhnliften werden fid) durd) jwedentipredhende Kontrollen
erfegen laffen.

n {ind
n dem
ift vor
amten

g AT, AT be . —
materiell und redhnerijh zu pritfen und dementjprechend 3u be=
{heinigen. Bei Abgabe bder Vejdheinigungen iiber Lieferungen und
geleijtete rbeiten ift die grofite Sorgfalt angumwenden und {ind die
bierfitr mafgebenden Bedingungen genau 3u beadhten.

R

Die Pritfung der Recdhnung darf nidht nach dem Softenanjhlag,

jondern muf nad) der wirklichen Lieferung oder Wrbeitsleiftung ers
folgen.

- Bur Anweijung von Abjdlagszahlungen ift in der Regel der Hierfite
befonbders feftgefeste Bordrud au benugen. Der Degernent oder fein
evmadjtigter Bertveter Hat su bejdheinigen, auf welden Gejamtbetrag
fih die Forderung ves Redhnungsausitellers jur Jeit 1berjdlaglich e
lauft und dah der anjumeifende Vetrag nad) Beritdiichtigung der
chwa vereinbarten Siderheit und der etwa bereits geleifteten Ab=
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ihlagszahlung unbeventlich als Abjdhlagszahlung gewahrt werden
fann. Die Ab{hlagezahlung ift in der Regel nadh) unten abzurunven;
fie barf nitemals die Forderung oder Neftforderung itberfteigen.

Am Kopfe der Kaffenanmweijung ijt fenntlih 3u maden, ob eine
1., 2. oder weitere Abjhlagszahlung oder eine NReftzahlung erfolgen
foll.

Abjdhlagszahlungen find jogleidh endgitltig zur Vervedhnung an
autreffender Stelle angumweijen (nidht voridupmweife.)

3. Die Kafle hat nad) ihren Bitdern zu pritfen, ob in der Kajjenan=
wetjung die etwa {don geleifteten Abjdhlagszahlungen richtig ange=
geben find.

4. Handelt es fih um Shlupabredhnungen fiir Arbeiten, L[eiftungen
und Lieferungen auf Grund von Vertrdgen obder BVerveinbarungen,
pann hat der Redhnungsausiteller vor der Jahlung auf den tednifch
und redhnerifc geprititen Abredhnungen jein Ginverftandnis, anbdern=
falls die Erflarung mwegen des etwaigen Vorbehalts abzugeben.

§ 25. Bejonbere Grumnd-
jdge filr bie Auf-

v 1. 1m bdie rechnerijhe Pritfung gu erleichtern, jollen lange Bahlenreihen, g&%“;‘&gg;"
; die fich i1ber mehrere Jeilen erftvecten, vermieden werdben. Die eingelnen Beredhnungen ujw.
Anjape find vielmehr furg und, wenn tunlidh), nicht itber eine Jeile
reidjend, aufzufithren, wahrend das Grgebnis entjprechend ur Seite
su jhretben ift. Wieberholungen von Redhnungsanjagen fjind zu
vermetden, es geniigt ein Hinmmweis auf diejenigen Nummern, bet denen

die betreffenden Unjige bereits vorfommren.

2. Bur Trennung der Ginerftellen von bden Dezimalijtellen dient das
Komma, nidit der Punft. Sonjt it das Komma Dei Wiag: unbd
Gemwidtszahlen nidht anguwenden, insbejondere nidht gur Abteilung
mehrftelliger Bahlenausdritfe. Soldhe Wbteilung ift vielmehr durd
Anordbnung der Jahlen in Gruppen zu je dret Jiffern, vom Komma
aus gerecdhnet, mit angemefjenem Jwijchenraume zwijdhen den Gruppen
su bemwirfen,

~ - LR a

Geite 83/84. § 25 Biffer 3 erhalt folgende Fafjung:

—— 3
. Dectblatt 33

3. Bei Bangen-, Fladenz, Raum= und Gewidtsberehnungen in den
RKoftenanjlagen, Bauredhnungen, RKoftenvedhnungen und dergl. ijt
wie folgt zu verfahren: '

————



o) Ded-
i

Bet %etegf)mmg von rbeiten und Materialien geniigt es,
mwenn fitr jede der Raumabmeflungen (Lange, Breite, Starfe) das
‘Wieter mit wet Degimalftellen als Einheit zugrunde gelegt wird.
Bei Metallarbeiten ift jedod) die Starfeabmefjung mit 3 Degimal-
ftellen au Dbevedhnen: Wenn es fih um bdie Grmittelung von
Gemwidtsgahlen Hhandelt, wie folde namentlid) bei Gijenarbeiten
vorfommen, ift die Rilogrammaahl als Gewidtseinfeit im allgemeinen
mit einer Degitnaljtelle eingujtellen, die Ginjhaltung einex 3mweiten
Degimaljtelle ift nur bei einer BVezugnahme auf Eleine Cinheitsmage
3- B qem geredhtfertigt.

Jit eine Multiplifation von dret oder mehr Faftoren auszus
fithren, o find ber Regel nad) zunachft die beiden groBten mitein-
ander zu multiplizieren, alsbann ift der dritte Faftor heranzugiehen.
Gofern  die Anjdhlagsiormulare eine beftimmte Reihenfolge der
PMultiplitation bereits vorjhreiben, ift diefe abweidiend von dem
vorftefend aufgefteliten Grundjae beizubehalten,

Bet Ausfithrung der Beredhnung it junadft das Crgebnis aug
der Multiplifation der beiden erften Pojten auf 4 Degimaljtellen zu
ermitteln. Die beiden leten Degimalftellen  werden alsbann
abgeftrichen und bdie verBIeilzenbe legte Stelle in dem Falle um 1
erhdht, mwenn Ddie weggeftrichene dritte Degimaljtelle gleich 5 ober
grofer als 5 ift. DemgemdB wird das Jo ermittelte 3wetftellige
Grgebnis mit dem Ddritten Pojten multipliziert, das Grgebnis auf
2 Degimalftellen wie vor gefitrzt und in diefer Form in die Majjen-
bered)nung eingejtellt.

it der britte Pojten (Metallftarten) dreiftellig, fo mwird das

Grgebnis unadit mit Degimalftellen ermittelt, jedodh) ebenfalls auf
2 Degimaljtellen getitrat.

Noch) Dectblatt 33.

Bet Kojtenanihlagen ift das aus pen MaBenberehnungen 3u
entnehmende Ergebnis auf eine Degimaljtelle in Der Weife, wie oben
angegeben, zu firgen und alg Borderja in die Koftenberedhnung 3u
itbertragen, Bei Bauabredhnungen find jedbodh) die in den Mafen-

berehnungen ermittelten 2 Degimalftellen auch fitr die Vorber

jage
der Qoftenredhnung beizubehalten,
(G f)zie Wiennige in den Gpalten fiv vie Rojteneingelbetrage (nidht
- inDeitepreife) per Anjhla : Pk otlin :
,"_1. e,..fﬁgz; v A id) ge finb

i nfage in Form eines gewdhnlichen Beages 5 beib Z:te
Berehnung sundchit durd) Heben au vereinfachen, alsbann e
Bervielfadungen und darauf exft die Teilungen vorgunehmern.
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b) Fladenmaie: ) Kovpermafe:
gkm fiix Quadrattilometer chbm fitx Qubitmeter
< ha ,, Deftar hl  , Dektoliter
a e 1 . Qiter
qm ,, Quadratmeter ' cocm Qubitaentinﬁeter
qem ,, Quabdratzentimeter cmm ,, Subifmillimeter
qmm ,, Quadratmillimeter |

d) Getvidte:
t  fiix Tonne
kg , SKilogramm
g o, Gramm
dg , Degigramm
cg » JBentigramm
mg ,, Milligramm.

Den Budhitaben dinrfen SHluppunite nicht beigefitgt mwerden.
Die Budhitaben find an das Gnde der vollftandigen Jahlenaugbdriide
3u fepen, nidht wijhen die Gangen und die Dezimalen (aljo 3,30 m
und nicht 3 m 30 ober 3 m 30 cm).

. 3n den Ginbeitsjasen der Velege enthaltene Brudhpfennige jind un=
abgerundet zur Veredhnung su ziehen, wogegen dag Ergebnis Dder
Berechnung devart auj Piennige abzurunden ift, dap Betrage von
einem Halben Piennig und daritber fiir einen Piennig 3u rechnen
find, fleinere Betrage aber auper Betrad)t bleiben.

Bei fortlaufenden Ginnahmen und Ausgaben in Ratenzahlungen
ift jeder Tcilbetrag Dinjichtlich bes etwaigen Brudpiennigs fitv fich
abzurunden und dementjprechend aucd) das Jahresioll feftzufegen.

Bei Teilung von ungeraden Piennigbetvigen wird tm regel-
magigen Verfehr zwifdhen {tadtijcdhen 9mtern und Dienjtitellen zu
gunften der nad) der Neihenfolge des Haupt=Haushaltsplanes zuerit
fommenden GEmpfangs: oder Jahlungsitelle gevechnet.

Fitr die Beredhnung der EGinnahmen und Ausgaben gilt — jo-
weit nidht Vertrags= oder jonjtige Veftimmungen eine anbdere %ﬁ
recdhnungsart vorjhreiben, Folgendes : Brudhteile von 1/, Pfennig und
mebhr {ind als ganger Pfennig zu vedhnen, Brudhteile unter !/, Pennig
bletben auper Unjap.
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Bei der Beredhnung der Grundermwerbsitener (Imjapfteuer) bleitben
Brudhpfennige gang auper Beredhnung (Entjdheidbung des Oberver=
waltungsgericdhgts — Il Senat — vom 7. Juli 1906. II. 1077). Jm
Gejhaftsverfehr mit Banfinjtituten joll indes ugelaffen fein, daf
Betrage unter 5 Piennig auBer AUnjas bleiben, dagegen VBetrage
von 5 Pf. als 5 Pf. und fjoldhe itber 5 Pf. als 10 Pf. gerechnet
werden.

. Beredinung von l(aufenden Begiigen. Bei der Beredhnung von Ge:

haltern, Diaten, Wobhnungsgeldzujchitijen und ahnlichen fortlaufen=
pen Bezitgen gilt, falls nidht eine bejondere Vereinbarung ausdriid:
lich Tfeftgejept ift, als Monatsrate ohne Ritkficht auf die Tageszahl
per eingelnen Monate allgemein der zwilite Teil des Jahresbetrages.
Bei Beredhnung der jahresz und monatsweije fejtgefesten Betrage fitr
eingelne Tage ift die Wionatsrate durdh die wirflihe Tageszahl des
betreffenben Kalendermonats zu teilen und der jo gefundene Betrag
als Tagesjap anzujehen. Hiernacdh find beifpielsweije bet einem
Pionatsjage von 100 M. fiix 7 Tage im Wpril u berechnen
1—0030—7 und im Mai —10(:3{ i uf.

Bei Berechnung bder monatlihen Vergiitungen fitr die BVertretungen
ber Yehrer und Lehrevinnen werden (joweit nicht im Eingelfalle von
vornberein andere BVereinbarungen getroffen werden), bdie Diters,
Piingitz, Herbit- und Weihnadtsferien mit vergiitet, wenn bdie BVer:
tretung derfelben KLehrfraft an derfelben Schule vor den betreffenden
Ferien begonnen hat und nacd) denfelben weiter fortgefest wird.,

. Bei Padtgeldern, Mieten und anderen im Verfehre mit Privatperfonen

ober anderen Behorden vorfommenden laufenden Leiftungén ift nadh
dem im dffentlichen Berfehr iiblichen BVerfahren jeder Monat — ohne
Ridiicht auf die wirtliche Jahl jeiner Tage — 3u 30 Tagen anzunehmen.

» Wenn fich eine fejtitehende Ginnahme oder Ausgabe im Laufe des

Monats erhoht oder vermindert, jo wird der bisherige Monatsbetrag
als Grundlage bhingejtellt und ihm der fitr den Nonatsabjchnitt
nad) obigen Grundiiten zu bevechnende Mehr= ober Minderbetrag
sugerechnet oder von ihm in Abzug gebracht.

Bet Babhlungen, die an eine beftimmte Dienjtitelle oder Perjon ges
bunden find, 3. B. usialgelver, %xenftauimanbsentid)ahtmnufm



Geite 87. § 25 Biffer 11.

a) Berednung der Tage. Anijtelle der erften vier Abjape tritt folgende
Fafjung:

Bei der JFingberedhnung fiir Darlehen auj fefte oder bHor:

bedungene Termine (Hypotheten, Lombarddarlehen auf fejte Termine

f und dergl.) mwird jeder Wonat — auch im Februar — zu 30 Tagen

und das Jahr zu 360 Tagen, indes wird der Wonat Februar bet

folden Darlehen, welde am lepten Februar fallig find, nur zu 28

‘ begiw. 29 Tagen geredhnet. Diefe Grundidpe gelten in der Regel

i aud) fiir die BVeredhnung bder Jinjen fitr die feitens bder Stadts

§ gemeinde bei Bankinjtituten angelegten entbehrlihen Gelder.

? Sie gelten ferner im Wedhfel- und Gffeftenverfehr, jedbodh mit dem

Unterfhiede, daf; bdie Jinfen fiir den Tag des BVerfaujs in der

Regel dem Bertaufer gu gute formmen und ihm einjhlieplich diejes
Tages zu berechnen {ind.

Dectblatt 34.

Wenn der Tag, an weldem eine Hypothef oder ein ahnlid)
feftes Darlehn guritcfzuzahlen ift, auf einen Sonn= oder gefeslichen
Setertag fallt und wenn bdie Forderung daber erft am darauf:
folgenden Werftage gezahlt wird, jo it nad) Fammergerichtlicher
Gntiheibung bder Glaubiger berechtigt, bis zum Jabhlungstage,
wenn aud) nicdht BVerzugszinjen, jo dbodh) BVertragsjzinfen zu fordern
(diefe Ednnen Hoher oder niedriger jein, fiehe unten).

Vet Darlehen anf unbejtimmte oder nidt vorbedungene Termine
(Darlehen auf taglidhe Kiindigung und dergl) mwerden die Jinjen
in der Regel nadh) Kalendertagen berechnet, jedodh wird aud) Hier
als Divijor die Jahl ,360" odber die davaus gebildete Finszahl
jugrunde gelegt.

Bei BVergugszinjen ift entjprechend den {taatlihen Vorjdhriften
(Grlag des Herrn Finangminifters vom 29. Februar 1912) in der
Weife 3u verfahren, daB — joweit nicht ausdritdlich durd) Gejess
oder Bereinbarung eine anbdere Bejtimmung getroffen ift, Dder

;R RSN
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Tag, an bem ber Betrag fillig gewefen ift, mitaube;ﬂcfﬁcbtigen,
dagegen der Tag, an dem die Jahlung erfolgt, aufer Anjap 3u
laffen.  Fiir eingelne Monate find bdie Binjen zu fe s Deg
Jabhresbetrages und fiir eingelne Tage 3u je /5 des Monats-
Dbetrages zu berechnen.
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b suriidgesahlt wird (Ausnahme fiehe Shen;



2. Borjengebraud): Monat zu 30 Tagen, Jahr 3u 360 Tagen. Ber=
faufstag gebiihrt dem Berfdufer, d. §. BVerfaufer erhalt fitr den
Berfaufstag Jinjen.

Abrundung auf volle 5 oder 10 Pf.=Betrdge.

Binjen fiir Darlehen auf fefte oder vorbedungene Termine
(Dypothefen, Lombarddarlehen auf fejte Termine ujmw.) {ind im all=
gemeinen immer als laufende Zinjen zu redhnen, aljo 30/360 fiix
pen Pionat.

b) Binsjase.

Binfen find aufer in den durd) Gefes vorgejdhriebenen Fallen
nur dbann ju entrichten, wenn fie bejonbders vereinbart find. Mangels
anbderer Vejtimmungen jind an gejeplichen ober

Bertragszinfen (B, &. B. § 246) 49/,

swifdhen Kaufleuten (H. . B. § 352) 59,

bet Wedhjeln (W. O. Wrtifel 50) 6 9/,
Jinfen zu entridhten.

Eine im vorausd getroffene Verveinbarung, dap fallige Jinjen
wieber Jinjen tragen jollen, ijt nidhtig, ausgenommen begirglich dex
als neue inlagen angufehenden Zinjen bei Spartaijjen, Kreditanjtalten
und Banten (B. G. B. § 248); von JFingritdjtanden fonnen nad
Falligleit Zinfen vereinbart werden.

c) Fiir die Binsberedynung der Sparvquthaben bei der jtadtijhen Spar=
faffe find bie jeweiligen BVejtimmungen der SaBung mapgebend,
injofern nicht im Gingelfalle bejondere Vereinbarungen getroffen find.

12. Gfjeften und Wedyjelverfehr.

a) Gfjeften.

Beim Anfauf von Gifeften durch die Stadt entjtehen in der
JRegel zmwei Kaufgefdhifte, und amwar:
1. awijden Matler und Vantier und
2. awijhen Vantiter und Auftraggeber.

Beide Gefchdite find mit je 2/59 0o vOM Kurswert reichsftempel=
fteuerpilichtig. JIn der Negel tragt der Auftraggeber das ein und
cinhalbfache des gefeplichen Gejchaitsitempels, auferdem Eourtage
fitr Den Matler und Provifion fiir den Vantier, beredynet vom Bez
trage der Redinung, It ber Kurswert geringer als der Nenmwert,

dann wird in der NRegel der Menmwert bder Berechnung U
Grunde gelegt. '
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®s jind aljo beim Anfauf fitr jedes eingelne Gefchajt zu 3abhlen:
1. Gffeften zum Kurswert,
2. Binfen pom Nennmwert,

3. 11, Stempel (aljo 3/;p %o mindejtens 0,20 M, im iibrigen
nach dem Farif),

4, Gourtage und Provifion.

b) Wedyfel.
Distont.

Beim Kauf von inlandijhen Wechfeln werden die Jinjen fitx die
Beit vom Qauftage bis um Falligleitstermin von der Wedhfeljumme
gefitrgt. Der Tag der Distontierung wird nidht mit angerechnet.

Penfionsberedynungen.

Bei der Penfionsberedhnung ijt von einer Nionatsredhnung itber=
haupt abzujefen; es find vielmehr allgemein die eingelnen in Frage
fommenden Dienftzeiten, jomweit fie nicht volle Jahre (geredhnet vom
Tage bdes Dienftantritts an) umfafjen, nur nad) Tagen, und gwar
einfhlielich der 31. Monatstage und bei deren Jujammenrednung
aud) in Sdaltjahren je 3656 Tage als ein Jahr anzujegen (§ 191
B. &, B.)

Mehreve getrennte Dienftaeiten mwerdben Hierbei rechnungsmagpig
gejonbdert behanbelt.

Abrundung der Penjionsbetrdage:

1. bei Beamten: BVei jeder Penjionierung werden itberichiegende Taler=
briife auj volle Taler abgerundet; (§ 9 Bivil = Penfions=Gejes
vom 27, 3. 1872),

2. bei Qehrern: Iiberjhichende Martbritche werden auf volle Mart
abgerundet (§ 3 des Lehrer-Penj.=Gef. vom 6. 7. 1885),

3. 3um Zwede der Beredhnung der Witwen= und Waijengelder bei den
an die Provingial-Witwen=und MWaijentaije angejchlofjenen ftadtijdhen
Beamten und Qehrern: Der Jahresbetrag Dder Penjion it nad
oben fo abzurunden, dap Dbei Teilung durdh 4 fih volle Mart:
betrige ergeben (§ 36 des Neglements fiir die Provingial-Witwen:=
und Watijentaije.)



Bejondere Vor-
jchriften filx
Ausfertigung von
Kajfenammwetjungen
ujw.

14.

Hat der Schuldbner aufer der Hauptleiftung Jinfen und Koften 3u
entrichten, jo wird eine zur Tilgung der gangen Sduld nidht aus-
veidhende Letftung zunadit auf die Koften, dann auf die Jinfen und
suleft aui die Hauptletftung angerechnet. (§ 367 B. . B.)

§ 26.

AlMgemeines.

Anweijungen itber Betrage bis zu 2000 M jind zu unter:
zeichnen:

fitr bie Sranfenhausvervaltung von dem BVorfigenden und einem Mit=
glied der Venwaltungsdeputation,

fitlr die Hospitaler und Stiftungen von den Vorfifenden oder den
Degernenten,

fitr die jadhlichen Angelegenheiten der llgemeinen Berwaltung
von dem Kdmmerer,

fiir dte BVermwaltungen der Gasz und Waijferwerfe von den Dezer=
nenten, einem j3weiten Mitglied bdes Kuratoriums und dem

) 'L/;" v';/u.;!@tabtbaumt,

&

fiie alle iibrigen BVerwaltungen von den Degernenten. Jft der Deger=
nent nidht Magijtratemitglied, fo jind diefe Wweijungen von
bem Kammerer mitzuzeichnen.

Qnmwetjungen itber Vetrage von mehr ald 2000 M werden von
pem Magijtratsdirigenten mitgezeichnet.

NRajuren in den Wnmweijungen find unzuldjiig. S(nderungen in
den Betragen mitjfen bejdheinigt fein.

. Die Ginnahmez und Wusgabe-Kajjenammweifungen mitjjen im A=

gemeinen enthalten:

a) die zu vereinnahmenden (verausgabenden) Betrage in Jahlen,
die Martbetrage audh in Budhjtaben,

b) den Zahler (oder Empfanger),
c) den Gegenjtand der Jahlung,
d) das Redhnungsjabr,
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e) erforderlichenfalls pen Beitraum, fitr den die Jahlung zu erfolgen
Hat und den Jeitpunft, zu dem fie zu letjten ift,

f) pie Vermwaltung, den Voranjdlagstitel und bdie Nummer, unter
per die Ginnahme (Ausgabe) gu Dbuden ift. WuBerdem ijt bet
(&iimabme:%nmeifungen noch die Nummer der Einnahmefontrolle
angugeben, Falls die Fahlungsanmweifungen auf die Rednungen
felbft gefetst werden, bedarf es ber Angaben zu b, ¢ und e nidt.

. Gamtlihe Amtsitellen find verpflichtet, den Kaffen von jeder zu er=
wartenden Einnahme rechtzeitig Kenntnis zu geben unter gleidh=
aeitiger Angabe der Budungsitelle, damit die Ginnahme nidht erjt als
nBermwahrung” gebudht werden braudt. Sie haben darauf zu halten, da
die Bahlungspflichtigen nidht frither in den Bejis der Jahlungs:
aufforderung gelangen, als die Kafjje zur Unnahme der Jahlung anz
gewiefen ift.

Den Kajien ift die Faligteit grofever JFabhlungen recdhtzeitig
befannt zu geben, damit fie in der Lage find, erforderlichenfalls bie
ndtigen Pahlmittel bereit zu ftellen.

YAnweifungen, die fidh auf das alte Rednungsjahr beziehen,
mitfien ber Kajje jpatejtens bis 25. Wpril zugehen. Bom 1. April
an  {ind jamtliche Rechnungsjachen, bdie jid) nodh auf dag alte
Redhmingsjahr begiehen, als ,Giljachen” gu behandeln.

Alle Bei den Najjen eingehenden Ginnahmen, die nicht zu einer
bejtimmten BVerwaltung qehdren oder erft fpater zur BVerredhnung
Fommen fénnen, werden als ,BVermwahrungen’ gebudt. Hierzu ge=
oven aud) die als Siderheitsleiftungen eingegablten oder einbes
Haltenen Betrage, die Gehaltsabzilge guguniten anderer Perjonen —
3 B. Glaubiger von Beamten —, die aus Anlag von Piandungen
und {ibermeijungen einbehalten find.

Die Kajfenanmweifungen find pementiprechend zu erlafjen.

. Anweifungen fite die Hanptverwahrungsitelle.

Bur Annahme und Herausgabe von Werten ift eine von dem
Sad)begernenten und bdem Kammerer vollzogene Anweijung Ddes
Magijtrats exforberlich.

Befinben {ich bet den zur 9Innahme gelangenden auj den Qn=
Haber lautenden Wertpapieren sugehdrige Jinsjdheine nebjt ©r=
neuerungsjcdjeinen, jo ift dies in der Anweijung zu vermerfen.
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Handelt es fih ausnahmsweife um die Einlieferung von Wert:
papieren, bdie nidht auf Shuldforderungen nad) deuticher Reichs-
wahrung lauten, jo mufy bei Erteilung der EGinnahmeanmmweijung die
Umredhnung auf leBtere, unter Jugrunbelegung des Nenmwertes
diefer Inhaberpapiere erfolgen und in der Wnweifung zahlenmapig
ausgedritcft mwerden,

Die Unweijungen mitjjen enthalten:
a) die Ubteilung des Lagerbudjes und die Vermdgensmaiie,
b) den Namen des Einlieferers oder Empiangers,
c) die Gejamtjumme in Zahlen, die Martbetrage auch in Budjtaben,
d) die genaue Bezeichnung der Werte,
e) die Mummer des Kontrollbudyes,
f) bas Rednungsjahr.
QIn dvem Lagerbudhe {ind die VWermdgensmaijen abteilungsmweije
aufzufithren und Zwar:
Abteilung A.
Dag eigentliche ftadtijhe Bermbgen;

Nbteilung B.
Vermbgen von {tadtijhen Dospitalern, Stiftungen und andeven Dbe=
fonberen BVermwaltungen;

Abteilung C.

BVermbgen von Kaffen, die unter Aufjicht der Stadt ftehen;

Abteilung D.
Sidherheiten und Fwar:
a) der Beamten,
b) aug Padt und Nietsverhaltnijjen,
c) der Unternchmer ftadtifher Licferungen und BVauten und
d) fonijtige @icﬁcrbeiten;.
Abteilung E.

Sonjtige BVermdgensmaijen.
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Qn jeder Abteilung oder Unterabteilung find:
1. die Hypothefenurfunden und Grundichuldbriefe,
2. auf den Jnhaber lautende Papiere,
Sparbiicher,

fonjtige Werte (Wechiel, bares Geld, Wertftitcte) gefondert Dhinter-
einander aufjufithren.

- W

Die Unnahme: und Ausgabe-Anweijungen, die der Magijtrat
der Hauptverwahrungsitelle Zugehen I[ait, find in die von dem
Rechnungsbureau gefithrte Kontrolle fitr die Hauptvermwahrungsitelle
eingutragen. Die Kontrolnummer ift auf der Unmweijung anzugeben,
bet Neinjdhriften ijt fie von der Kanzlei zu vermerfen.

Bet jeder Unnahme von Werten it auf den BVorgang von den
Berwaltern Angeige {1ber die exfolgte BVerwabrung zu erftatten. Ju
diefem Pmwede find die BVorgange dem Stadthauptfajjentendanten
von den Dienftjtellen zuzujtellen. Die Dienftjtellen Haben darauf zu
achten, daf die Vorgange der Verwahrungsitelle redhtzeitig vorgelegt
und ofhne die Wngeige der Vermwahrungsitelle nidht u den Aften ge=
bradyt werden.

Bur Annahme und Herausgabe wichtiger Dofumente, Poligen
ufw. ofne Nenmwert ift feine befondere Unmweijung, jondern nur
eine Werfiiqung des Magifirats erforderlich. Die Verwalter Haben
dic Annahme oder Herausgabe derartiger Dofumente auf dem ihnen
von den Dienjtjtellen zuzuftellenden Borgang anguzeigen. (Ju vergl
tm’ {ibrigen bdie Gefhaftsammweifungen fiir die Detveffenden Kafjen
und bdie ftadt. Hauptvermwahrungsitelle.)

2. Fithrung der
: Einnahmefontrollen.

. Die Ktontrollen find nach den eingelnen BVevwaltungen, Fiteln und
AUnjagen des Haushaltsplanes bderart zu ordnen, ba jeder Unjah
fitr fih am Jahresabjdhlufie abgejhlofien werden fann. Die Ein
tragungen erfolgen bet jebem Unjap unter laufender Mummer. €3
muf} bejonders Gewidht darauf gelegt werden, daf die Eintragungen
in die Kontrollen mit pen Vereinnahmungen in den Kajjenbitdhern
mdglidhit in gleicher Reihenfolge erfolgen. Um Ddies zu erveichen,
baben bdie Bureaus, bevor der Jahlungspilicdhtige gur Jablung auf=
gefordert wird, das betreffende Schriftitiid der Kontrolljtelle gur Ein=



tragung in die Kontrolle uzuftellen. Die Kontrollftelle hat auj dbem
Shriftititt  Vevmwaltung, Titel, AUnfag und laufende NRummer bder
Kontrolle u vermerfen, bHievauf ift die Jahlungsaujjorberung abzu=
fenden. Der Vorgang geht aber dann fjofort zur Kaije; dieje Hat
bie Ginnahme gehorigen Orts unter derjelben laufenden Nummer
im Abrechnungsbudje jum Soll ju ftellen und dieg auj vem Vorgang
3u vermerfen.

Die von der Polizeivermaltung fejtgejesten Jmwangsitrafen jind
ebenfalls in KRontrolle zu nehmen., Eine Sollftellung diefer Betrdage
jeitens der Kafje finbet nur tatt, wenn Jahlung exrfolgt. oS

Es bleibt zu beadhten, dafy in die Einnahme:Rontrollen nur
diejenigen Ginnabhmen aufjunehmen find, bdie zur enbgiiltigen Ber:=
einnahmung gelangen; voritbergehende BVevwahrungen und Eritattungen
geletjteter BVorjchitife find nidht aufaunehmen,

Soldhe Ginnahmen, die in monatlichen oder anbderen Raten ab:=
suzablen find, — 3. B. Erjtattung von Wrmen = linterjtitpungen,
Pilegegeldern ujmw. — find, wenn fie laufend zu [leiften find, 3u
Beginn des Jabhres mit dem gangen Jahresbetrage zum Soll zu
ftellen, jowohl in den Kontrollen, wic aud) in den Rajjenbiidhern.
Der ridtige Gingang der Ratengahlungen ijt gu fontrollieren.

Ginmalige Ginnahmen, deren Abzahlung in HRaten bemwilligt
iit, 3. B. Kurz und BVerpflegungstoften, Kanalanjdhlufioften, Beitrage
ufw. find fofort mit dem Gejamtbetrage um Soll zu ftellen. Ergibt
fich, daf die Natengahlungen ganz oder zum Teil uneinziehbar ge:
blieben find, dann ijt nitigenfalls die Kajje mit entjprechender AUn=
weijung zur Snabgangijtellung des Solls ju verfehen und die Kontrolle
3u berichtigen; den richtigen Gingang der Ratengahlungen Hat auper
ver Kaffe ftets das Bureau mit zu fontrollieven. Jn der Jeit vom
1. April bis um Jabhresichluf ift neben den laufenden Nummern
der KRontrollen jtet8 das Medhnungsjahr anzugeben, fiiv das die BVer=
einnahmung zu erjolgen Hat.

. Soweit nid)t nadyjtehend etwas Anderes bejtbumt ijt, jind die Ginnahme:
Sontrollen im Rednungsbuvean zu fithren.

Bejonbere Einnahme:=Qontrollen find angulegen:
a) im Burean I Hinjichtlich ver Schulgelder fitr jamtliche Schulen auf
Grund der von den Anijtaltsleitern aufzujtellenven Schulgeldliften,
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bte vom Bureau T zu pritfen, feftaufepen und fodbann ber Kajje
aur Eingiehung zuzujtellen {ind,

b) im Burean IT Hinjichtlich der Grftattungen in Arnten:, Kranfenhausz,
Stiftungs: unbd Hospitals-AUngelegenheiten,

c) tm Vurcay III Hinfichtlih bder inbireften Steuern und zwar der
Grunderverbsz, Hundes, Bier:, Wanberlager:, Scdhanterlaubnisz,
LBujtbarfeits: und Jumwad)s-Steuer,

d) tm Buvean IITa Hinjichtlich der jamtlichen direften Steuern und

g, der Ranalaebithren.
s Geite 95. § 27 ift bei a) am Schlup inter ,find" eingufigen:

g Jferner {iber Gebithren fitr Doppel-Militdrausweife.”

% Bet o) dajelbft ift in der vierten Jeile von oben zu ftreichen:
& »Doppel: Militarausmwetfe.

cl:; Seite 95. § 27 Abjhnitt 2 ift Hinter Unterabjhnitt h) eingufiigen:

§ 1) beim Gewerbe: und SNaufmannsgeridht Hinfichtlich der Strafen
% und Roft;n in den gerichtlichen Sadhen.

[~

TETEYIM dureaw via Dejuglich dex Baupolizeiftrajen und der Baupolizei-
gebithren,

h) tm Standbesamt Hinjichtlich der Gebithren fitr ftandesamtliche U=
funben. DHier find sur Defjeren Kontrolle jamtliche ausgeftellten
Mrfunden obhne Ritckficht darauf, ob fie gebithrenpflidhtig oder
gebithrenfrei ausgefertigt werden, einjutragen. Hinter diefen Gin-
tragungen vermerft der Stanbdesbeamte, fitr welde Gebithren nidht
3u erheben find.

Die Kontrollen find fo genau 3u fithren, dap jie ihren Bwec
aud) wirflih erfitllen; eine BVerichtigung am Jahresichlufy auf Grund
der RKaffenbitcher ift nidht angangig.

Auf Grund der ordnungsmagig feftgeitelliten Ginnahmefontrollen
werden fiir alle im Saufe des NRedhnungsiahres regelmaiig wieder=
fehrenden gleihen Ginnalhmen, deren Gingiehung ober Entgegennahme
der RKafje obliegt, Gejamt=Jahresammwetfungen erteilt.

3. Unberithrt bleiben alle BVeveinnahmungen, die von famtlichen Ber=
waltungen jur Hauptvermahrungsitelle fliefen und die von dem
Redhnungsbureau in Kontrolle zu nehmen find.



tragung in die Kontrolle uzuftellen. Die Kontrolljtelle Hat auf dem
Sdriftititt  Vermwaltung, Titel, Anjas und laufende NRummer bder
Sontrolle 3u vermerfen, bievauf ift die Jahlungsaujjorderung abzu-
fendben. Der BVorgang geht aber dann jofort zur Kajje; dieje Hat
bpite Ginnahme gehorigen Orts unter derfelben laufenden Numner
im Abredhnungsbudje zum Soll zu jtellen und dies auj vem Vorgang
3u vermerfen.

Die von der Polizeivermwaltung fejtgejessten Jrwangsitrafen find
ebenfalls in KRontrolle zu nehmen. Eine Solljtellung diefer Betrdage
feiteng der Kafje finbet nur ftatt, wenn Jahlung erfolgt. & 2

Es bleibt zu Dbeachten, dafj in die Einnahme:KRontrollen nur
diejenigen Ginnabhnien aujzunehmen find, die zur endgitltigen Ber:
einnahmung gelangen; voritbergefende BVermwahrungen und Eritattungen
geletjteter Borjdhitjfe {ind nidht aufaunehmen,

Soldpe Einnahmen, die in monatlichen oder anbderen Raten ab=
sugablen find, — 3. B. Erftattung von Armen = nterjtitungen,
Pilegegeldern ujmw. — {ind, wenn fie laufend u leiften find, 3u
Beginn des Jahres mit dem gangen Jabhresbetrage zum Soll zu
jtellen, jowohl in den Kontrollen, mwie audh) in den RKajjenbiidhern.
Der ridhtige Cingang der Ratengahlungen ijt ju fontrollieren.

Einmalige Einnahmen, bderen Abzahlung in NRaten Dbemwilligt
ift, 3. B, Kurz und Verpflequngsfoiten, Kanalanjehlupfoften, Beitrage
ujw. find fofort mit dem Gejamtbetrage zum Soll zu ftellen. Erqibt
fich, daf die Ratengahlungen ganz oder zum Teil uneinzichbar ge:
blieben find, dann ijt ndtigenfalls die Kafje mit entjprechender An=
weijung jur Jnabgangitellung des Solls 3u verfehen und die Kontrolle
3u beriditigen; den ridhtigen Gingang der Ratengahlungen Hat auper
der Kaffe ftets dag Bureau mit zu fontrollieren. Jn der Jeit vom
1. April bis zum Jahresichluf ift neben den laufenden Nummern
der Rontrollen jtetd das Redhnungsjahr anzugeben, fiiv das die BVer=
einnahmung zu erfolgen DHat.

. Soweit nidt nadjtehend etwas Anderes bejtinmt jt, find die Ginnahme:
Sontrollen tm Redynungsbuvean zu fithren.

Bejonbere Einnahme=Rontrollen find angulegen:
a) tm Burean I Hinjichtlich ver Schulgelder fitr jamtlidhe Schulen auf
Grund der von den Anijtaltsleitern aufzuftellenven Schulgeldliften,
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Decblatt 36

Dectblatt 37.

i,

2.

bie vom Burean T u pritfen, feitaufepen und fjodbann ber Rajje
sut Eingiehung zuzujtellen find,

b) im Bureau IT hinjichtlich der Critattungen in Arnten:, Krantenhausz,
Stiftungs: und Hospitals-Angelegenheiten,

c) im Burean III Hinfichtlih der indireften Steuern und war der
Grunderwerbs:, Hunbdez, Bier:, Wanberlagers, Sdyanterlaubnis:,
Luitbarfeits: und Jumwadys-Steuer,

d) tm Burean ITIa binjichtlich der jamtlichen direften Steuern und

_der Qanalgebithren.

Geite 95. § 27 ift bei a) am SHluf hinter ,find" eingufiigen:

ferner {itber Gebithren fitr Doppel-Militarausmweije.”

Bet e) bdajelbft ift in der vierten Jeile von oben zu ftreicdhen:

»Doppel: Militarausmweife.

Ceite 95. § o7 Abjdhnitt 2 ift hinter Unterabjdnitt h) einzufiigen:

i) beim @ewerbe: und SKaufmannsgericht Dinfidhtlih) der Strafen

und Koften in den geridhtlihen Sachen.

=M dureaw via vesiiglich ver Baupolietftrafen und der Baupolijei-

gebithren,

h) im Standesamt Hinfihtlidh der Gebithren fitr ftandesamtliche Ur-
fundben. Hier find zur Defjeren Kontrolle jamtliche ausgeftellten
Mrfunden ohne Ritckficht darauf, ob fie gebithrenpflichtig oder
gebithrenfrei ausgefertigt werden, einzutragen. Hinter diefen Gin:
tragungen vermerft der Standesbeamte, fiir welde Gebithren nicht
3u erheben {ind.

Die Kontrollen find fo genau 3u fithren, daf jie ihren Jwed
aud) witflih erfitllen; eine Veridhtigung am Jahresichlui auf Grund
ber Raffenbitcher ift nicht angangig.

Auf Grund der ordnungsmagiq jejtgejteliten Ginnahmetontrollen
werden fiir alle im Baufe des Redhnungsjahres regelmaiig wieder-
fehrenden gleidhen Ginnahmen, deren Eingiehung oder Entgegennahme
der RKajle obliegt, Gejamt-Jahresammweijungen erteilt.

. Unberithrt bleiben alle Vereinnahmungen, die von jamtlidhen Ber-

waltungen jur Hauptvermahrungsitelle fliefen und die von dem
Redhnungsbureau in Kontrolle zu nehmen find.



Befondbere Kontrolle
der Gebithren fiiv
baupoligetliche AD-
nahme von
Karujjels ujw.

Behandlung dex
Baugejuce.

5.

- 96

. Am Nahresidhlufie {ind die Ginnahmefontrollen durd) die betreffenden

Dienftitellen abzujdliegen und an dag Redhnungsbureau bis zum
15. April . Js. abgugeben. Den Bureauvoritehern wird die forgialtige
Fithrung und Pritfung der Kontrollen Zur befonderen Pilicht gemadht.

Das Redhnungsbureau hat die Kontrollen im Laufe des Jabhres Det
Gelegenheit ver Kajfenpritfungen unvermutet einige Niale nachzupriifen
und etwaige Unftimmigteiten zur Anjzeige zu bringen.

§ 28.

Bur Bermeidbung von Ausjallen bet den Gebithren ift darauf zu acdhten,

baf feitens der Baupolizei-Berwaltung dem juftandigen Bureau I nod
vor Der JInbetriebnahme von der baupoligeilichen AUbnahme von Karujjells,
Kraftmejjern ujmw. und von den Zu erhebenden Gebithren Nadricht gegeben
wird. Das Bureau Hat jofort der Kajje wegen Eingiehung der Gebithren
Mitteilung zu macdhen.

1

§ 29,

Sebes Gejudh) um Erteilung der Bauerlaubnis fiir Neu= ober llm=
pauten an Strafjen, welde nad) dem fejtgejtellten Verzeichnis bder
. bijtorijdgen” begmw. vorhandenen und der ,neuen’ Strajen alg ,,neue”
bezeihnet find, ift von bder Vau-Polizeivermwaltung zunadit dem
Bureau 11T zu {itbermitteln jum Bwede der Pritfung, ob eine Heran:
siehung der Grunbdftiidseigentiimer zu den Strajenbautoften gemap
3. Januar

— 1911 zu erfolgen Hat.

thﬁﬁatut vom *’2’3' %'ﬁe_ﬁ_ual

. Der juftandige Degernent Hat fejtauftellen, ob es fidh etiva um eine

bereits abgenommene Unternehmeritrae Hanbelt oder ob fdhon eine
Begahlung oder Sidherftellung der Unliegerbeitvage eriolgt ift. Trifft
feine Ddiefer Vorausfepungen zu, jo ijt gegebenenfalls im LWege bder
Augitbung des Bauverbots bet Wohnhaujern die vorbehaltlofe Jahlung
ober, falls ein usbau der Strafe in abjehbarver Feit nicht Zu er=
warten ift, die Sicheritellung der anteiligen Strafenbautojten (Grund-
etwerb, Befejtigung des Fahrdamms und der Bitrgerfteige, Kanalijation
und Gags), Abtretung des fluchtlinienplanmapig in die Strape fallenden
Gelandbes des Detreffenden Eigentitmers HerDeizufithren. Erft wenn
diefe Berhandlungen zu dem Deabjichtigten Griolge gefithrt haben, ijt



bas Baugejud) mit dem Bemerfen, daf feitens bes Magijtrats Wiber=
rud auf Grund des Ortsftatuts jum Fludtliniengefes nidt exhoben
wird, der BVaupoligei zuritcfzugeben.

Grfolgt bei Wohngebauden die geforderte Jahlung oder Sidher=
ftellung der anteiligen Stragenbaufoften nidht, fo ijt gegebenenfalls
bas BVaugejud) der Baupolizei mit dem Bemerlen juritdzugeben, daj
gegen bdie Erteilung der BVauerlaubnis auj Grund bdes Orteftatuts
sum Fludhtliniengefes § 1 Wiberjprucdh) erhoben wird.

1ber Ausitbung oder Nichtausitbung deg Bauverbots auf Grund
ves Fludhtliniengefeses ift ein Magiftratsbejdhluf herbeizufithren.

. Wird bet ,neuen” Strafen von dem Bauverbot abgefehen, oder fann
es nicht mehr ausgeitbt werden, weil die Strafe ingwijdhen fitr den
Bffentlidhen BWerfehr und den Anbau fertiggeftellt ijt, jo ift zugleidh
von dem Magiftrat daritber zu bejchliegen, ob und in welder Weije
bie Herangiehung des Grundititdfs zu WUnliegerbeitragen auj Grund
des Ortsftatuts zum Fludtliniengefes erfolgen joll. Das Baugejud
ijt jofort mit dem Vermert, dafy Wiberfprudh gemap § 1 des Ortsftatuts
vom 3. Januar 1911 nicht erhoben witd, bder BVaupolizei Furiic:
gegeben. Die beim Magijtrat vorhandenen Borgange erhdlt bas Stadt-
bauamt zur Aufftellung der von dem AUnlieger zu exfordernden Kojten.
Alsdann ift die Wiedbervorlage fitr ben Baubeginn zu verfiigen und
demnadhit das exforderliche wegen der Koftencingiehung zu veranlajjen.
Der Baubeginn ift von der Baupoligei dem Magifgrat — 111 — fofort
angugeigen.

. Jit die Strafe war nidht fertig, die Augsitbung des Bauverbots jedoch
nidht moglich, weil es fich nicht um Wohngebaudbe mit einem Ausgang
nad) der nod) nidht fertiggeftellten Strafe Hanbdelt, jo ift wegen der
finftigen Gingiehung der Strafenbaufoften (nach) Fertigftellung der
Strage) Termin gu notieren.

. ©@ind bdie Bitrgerfteige noch nidht (mit Platten oder Pflajter) befeftigt
und ltegt ein Bejchlup itber die Wrt der Befejtigung nod) nidht vor,
fo ijt fiber die in Ausfidht zu nehmende WAvt der Vefeftigung Dder
Biirgerjteige der Detreffenden Strape ein Bejhluf des Magiftrats
Herbeigufithren und dev Polizeiverwaltung zur Juftimmung u {iber=

fenben.
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6. Beim Magiftrat (Bureau I10) ift im Ginvernehnten mit der Bauver=
waltung itber alle im Stadtgebiet vorhanbenen Strafen und Wege
ein Verzeidhnis zu fithren und auf dem Laufenden zu erhalten, in
weldhent zu unterfcheiben find:

a) jogen. hijtorijdhe Strafen, d. ). diejenigen Strafen oder Straen:
teile, die 3. 3. bes Erlafjes dber Polizeiverordnung vom 24. Wpril 1884
bereits fiiv den dffentlichen Werfehr und bden Unbau fertiggejtellt
waren. Bei diefen StraBen ift weder ein Bauverbot juladjjig, nod
tonnen in der MRegel WUnliegerbeitrage erhoben werden.

b) anliegerbeitragspflidhtige fertiggeftellite Strafen, d. b.

7, diejenigen, welde nad) dem JInfrajttreten des Orvtsftatuts vom

21. Februar 1884 von der Stadt neu angelegt und dem Bau=
programm der Stadt entjpredhend fertig Hergejtellt {ind, unter
2Angabe des Jeitpunftes bder %ertigffeﬁung,

foldhe Strafjen, mit deven WUnlegung von bder Stadt ur JFeit
bes Jnfraftivetens des genannten Ortsjtatuts zwar berveits be=
gonnen mwar, deven Fertigitellung jedod) erjt fpater vollendet
wurbde,

,» Die 3u dem unter « genannten Jeitpuntt {hon vorhandenen jedoch

damalg nod) unbebauten Straffen und Strafenteile.

Hier (bet b, « f 1) ift ein Bauverbot nicht mehr uldjfig,
wohl aber nad) dem Baubeginn jofort die Eingiehung bder an=
teiligen Stragenbautoften.

¢) in der %nltgung begriffene, jedod) nodh nidt fertiggejtelite ftadtijche
Stragen.

$Hier ift die Wusitbung des Bauverbots beziiglich der Wobhn-

gebaude mit einem WAusgang nad) der Strafe und infolgedefjen
dbie Grywingung von Jabhlungen oder einer Sicherheit fitx die
Straentojten vor der Fertigitellung der Strafe zuldiiig.

d) die von Dritten hergejtellten oder herjujtellenden jogenannten lnters
nehmerjtrajen. Die Ausiibung des Vauverbots bezw. die Forbde:
rung von Straentojten und von Sidjerheitsleiftungen Hhiangt Hier

von dem Grabe der Fertigftellung und dem BVertrage mit dem
Unternehmer ab.

Nber den Charatter jeder eingelnen Strafe ift ein Befchlup

bes Magijtrats Derbeizufiifren.



Fitr jede nidt jweifellod biftorijhe Strafe tjt, joweit nidht
bereits vorhanbden, bei Bureau III ein (Strafen:) Uttenjtivd angu-
legen, weldjes unter Angabe der Hierfitr benupten linterlagen die
Gejchichte der Strafe (Jeitpunft der Unlegung, Fludtlinienfejt=
jepung, Gntwidelung der BVefeftigung, Entmwajjerung und Beleuch=
tung, die entjprechenden Gemeindebejdhlitije itber das Bauprogramm
der Strage) und die Entwidelung der Vebauung, am beften in
einem RQageplan bdargeftellt, enthalt. Hievan jdhliegen {ih das
Gutadhten ber Degernenten und der itber ben Redhtsdharvafter bder
Strae vorlaufig ent{deidende Magiftratsbejhluf, jowie etwaige
geridhtliche Grienntnifje.

Fitr alle Strafen, bei denen nocd) die Eingiehung von Un-
liegerbeitragen in Frage tommt, ijt ein Koftennadjveis von der Bau=
verwaltung aufzuftellen nebit einem Bertetlungsplan, der der Ein=
3tebung der WUnliegerbeitrage zu Grunde zu legen iit.

7. §lir jedes Grundititt, bezitglich defjen ein BVauerlaubnisidhein nadh=
gejucht wird und WUnliegerbeitrage zu entrichten find, {ind beim
Magiftrat (Bureau III) bejondere Grundititfsaften anzulegen, in
welden die auf die Unliegerbeitragspilicht des betreffenden Grund-
ftitcts bezitglichen Verhandlungen, Eingiehungsverfiigungen ufw. zu
vereinigen find. CSoweit ndtig, iit eine Lagejtizze des Detrveffenden
Grundititcts mit den erforderlichen Angaben itber Frontlange, Fludht=
linte, abjutretendes Strafenterrain ujw. angufertigen.

Jn denjenigen Fallen, in denen Beitrdge nicht zu erheben {find,
ift dies auf dbem zu den Grundititfsaften der Baupolizeiverwaltung
suriigehenden Schriftwedhiel i vermerfen. Befondeve Hejte find
in diefen Fallen bei BVureau LI nicht angulegen. Die bezitglichen
Borgdange find alspann in ftraienweife anjulegende Sammelaften
3u nehmen.

8. Bei den auf der Speicherinfel 3u ervichtenden Baulichleiten hat das
Bureau IIT gleidhzeitig in eine Pritfung eingutrveten, ob die Deran:
stebung zu den Roften fitr den befonderen Entjhadigungsionds

ibent ; 5 11 R enis356
(Spetherinjel-=Bebanuungsfonds) gemah Ortsftatut vom 3. Sars 1866

betreffend die BVebauung der Speiderinfel mit Feuerjtellen moglich ijt.
Bejahendenfalls ift jofort Das Weitere wegen Herangiehungzuveranlajjen.
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§ 30.

1. Um bdie redhtzeitige Steuerexrhebung zu fihern, Hhat das Steuerbureau

— jobald bie Veranlagung der Steuerpflichtigen mit einem Ginfommen
von weniger als 3000 M. zur Staatseinfommeniteuer Dbeendet ift,
bis fpdteftens zum 20. Januar j. Js. die BWeranlagungsgrundlagen
ber RKafje zum Anfertigen der Heberollen und Wusihreiben der
Steuergettel guzuftellen.

Sobald die Gemeindefteuerujhlige von den ftadtijchen Kdrper:
fdhajten befhloffenn {ind, Hat das Steuerbureau bdie ndtigen Borbe:-
reitungen, insbejondere wegen Bevanlagung der Beamten, Forenjen ufiv.
3u treffen, jodaf nacdh Gingang der Genehmigung der Jujchlage die
Seftitellung der BVeranlagungsliften mit groter Bejdhleunigung er-
folgen fann. Die Liften find jofort nach der Feftftellung — moglichjt
big Unfang pril — bezirismweife der Kajje zur ﬁbemaf)me ber Steuer
in die Hebebiicher uzuitellen.

Die usidreibung der Steuerzettel iitber die dirveften Staats:
und Eemeindejtenern hat in bder Stadthauptfajje zu erfolgen. Die
ausgejhriebenen Steuerzettel find dbem Steuerbureau zur Pritfung und
Herbeifithrung der Juftellung zu itbergeben.

Bor der Cingiehung der Steuern Hat ein Beamter des Steuer-
bureaus feftzuftellen, dafy dag Soll der Hebeliften mit dem der Mer= ;
anlagungslijten itberveinftinumt und dieg in den Hebeliften 3u bejdeinigen.

. Bum Jahresabidhluf der Stadthaupifajje ftellt das Steuerbureant

bis gum 25. April auf Grund der Veranlagungs:, Juz, Wbgangs-
und Ausfall-Biften dag Soll getrennt nacdh Budhhaltereien fejt. Die
Budhhalter haben bis su demfelben Termin die Hebebitdher abzu-
jhliegen und das Soll dem Gteuerbureau mitzuteilen. Gtmwaige
Unjtimmigfeiten {ind feftauftellen und nad) Mglicheit auszugleidhen.
Lapt jidh) ein Ausgleich nicht Herbeifithren, fo ift dem Magiftrat fofort
Angeige zu erftatten.

+ Die von der Stadthauptlaffe aufgejteliten Miederjhlagungsliften find

hinjihtlich der Staatsfteuern bis 20. September und 20. Marg und
hinfidhtlich der Gemeindefteuern bis 15. Oftober und 15, April mit
den Belegen dem Magiftrat vorgulegen, vom Steuerbureau 3u pritfen
und gur endgiltigen Feftiepung vorzubereiten. Die feftgefefsten
Niederihlagungsliften fiix das gweite Halbjahr find der Nafje bis
dum 20. April wieder guguftellen.
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4. Beziiglich der regelmafigen Ju= und Wbgdnge bder Staatsz und
direften Gemeindefteuern ift in folgender Weife 3u verfahren. Die
nad) Budhhaltereien angelegten Ju= und WUbgangslijten des Steuer=
bureaus, in welde die Ju=z und bgange laufend aufjunehmen find,
find von der Kajje regelmaig mindeftens zweimal monatlich in ihre
Siften zu itbernehmen und zwar in der Jeit pom 10. bis 15, und
vom 26. big Ende. Ju diefem Bwede {ind bdiefe Liften des Steuer=
bureaus von den Budhaltern bder Stadthauptfafje zu  erfordern,
andernfalls Hat das Steuerbureau vor blauf der Frift die Lijten
der Rajje zur weiteren Veranlafjung zuzuftellen.

Die VBVearbeitung der vom CEinwohner=Meldeamt zu Beginn
einer jeden Wodhe cingureihenven Nadweijungen der BVerzitge und
die Perbeifithrung etmwa erforderlidher Steuer-Ilbermeifungen find zu
bejchleunigen.

§ 31. Dienftretfen und
Mmgugstoiten.
1. Dienftreifen diirfen nur mit Genehmigung des Magiftratsdirigenten

ausgefithrt werden. Die Genehmigung it tunlichft frith vor Aus-
. fithrung der NReife einguholen. Nicht berithrt find die von den Dejer-

nenten  augzufithrenden Dienfireifen nacdh ftadtilchen Befikunaen
—

Geite 101. § 31 Biffer 1, Sap 4 ift Hinter: ,Bauangelegenheiten” ein
Somma ju fegen, dann einzufiigen:
,aut Wahrmehmung der Qofaltermine in Vermejjungsjacdhen und bet
Holzvertaufen und dergl.”
Sn Beile 8 von oben ift ftatt Bauabteilung” zu jepen:
»2Abteilung.”

o

Dectblatt 38.

wew win pangleten Snterejle der Stadt, 1vie
aus éRucfftcf)t auf pas Anjehen der BVehorbe derart eingurichten, dai
alle unndtigen Qoften vermieden mwerden.

q

2. Jnjoweit einem BVeamten Umgzugstoften gemwdhrt mwerden, o ijt ex
— falls ex bie Stelle aufgibt — verpilichtet, nadh
einjahriger Dienftzeit 4/; i

nad) weijahriger R 8y
., dreijabhriger %3 2/ !
und ,,  vierjdhriger i s

ber thm gewahrten Entjdhadigung zuritdzuzahlen,
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Bet den Stellenausidhreibungen find diefe Beftimmungen auf:
sunehmen, falls von vornherein die Gewdhrung von Nmzugstoften
beabjidhtigt ijt, aucdh it bet der Mitteilung von der Gewdhrung der
Umzugstoften-Bergiitung bejonders auf bdie Erftattungspflicht Hin-
zueifen,

§ 32.
; §

. Gamtliche amtlichen Sdhriftititcfe {ind, nadhpem die darauj erlajjenen

Verfirqungen ausgefithrt {ind und, joweit fie nidht ausdriiclich zu
pen Atten gejhrieben {ind, aucdh) die Schriftitite, die jweifellos ihre
volljitandige Grledigung gefunden Haben, zu den Aften zu nehmen.

Die Anlegung der WUften Hat regelmaBig o zu gejhehen, daf alle
penfelben Gegenjtand Detreffenden BVerhandlungen in fidh abgejdlofjen
und bder Beitfolge nadh zu den Alten gebradyt werben. Grlangen
diefe Verhandlungen — Dbevor fie zu Den Wften genomnien werden
fonnen — einen groBeren Umfang, fo {ind jhon vorher bejondere
Attenhefte angzulegen.

MNicht zujammenhiangende Schriftititcfe und weniger mic[')tige,
niht umfangreidhe Sadhen, die in einem Sammel=Uttenjtitde zu ver-
einigen find, miiffen gleidhfalls nach der Jeitfolge geordnet werden,
wobei im allgemeinen die Tagebudnummern mafgebend find.

Die gur BVorlage Fommenden Aften miifjen {tets aeheftet und bis
auf die Gegenmwart vervollftandigt fein. Lofe erledigte Sachen ditrfen
nicht vorfommen, falls nidht ausdritlih angeordnet ijt, daf gewiije
Sadhen Iofe zu Wftenbiinbeln Zu vereinigen {ind.

TWerden eingelne Blatter aus den Uften entnommen, o muf
an der Detreffenden Stelle vermerft werden, was fie enhalten, wohin
fte gegeben find und durd) weldhe Verfiigung bdie Wbgabe an-
geordnet ijt.

Bei Abjchriften aus den WUlten ift ftets angzugeben, aus welden
Utten fie gefertigt find und gmwar unter Angabe der Blattzahl und
der Detreffenden Tagebudnummer.

Samtliche Atten — fjoweit nidht etwas anderes angeordnet wird —
find mit Blattzahlen und widtigere audh) mit einem Jnhalts:
vergeidhnis zu verfehen, das wiec die Wften felbft flets auf dem
Baufenden zu halten ift.
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€S widhtige Aften {ind ftets die Houpfaften angujehen, im
ftbrigen entjdeidet daritber, fiir weldhe Wtten JInhaltsverzeichnifie su
fithren find, der Degernent. Den Perfonalaften find Perjonalbogen
nad) dem vorgejhriebenen Mufter vorjubeften, die ftets auf dem
Saufenden erhalten mwerden miiffen.

Die Ritden, (Heftritcfen, Sattel) dexr Hauptaften find um
Unterjchied von den anderen Uften dunfelblau, wdihrend die Sonder:
aften weige Ritcfen (wie die Dectel) erhalten.

Urkuriben, Rarten, Bitdher und dergleichen, die den Wften nidht
einverleibt werden finnen, miijlen befonders aufbewahrt, in den
Aften aber muf ihr Verbleib erfichtlich gemadht werben.

Es ift parauf BVedbadht u nehmen, daf die WUften fich ftets in
ordbnungsmagigem, fauberem Buftande befinben.

Aui die Vollftandigteit der Wkten muf die grofte Sorgfalt vers
wendet 1werben, ingbejondere ift von den in der Gefepjammiung,
pem Reidhsgefesblatt, den Minijterialblattern ujw. erjdeinenden Ge-
jepen und Berordnungen — joweit Dbejondere bzitge geliefert
werden — ein Abdruct 3u den betveffenden Hauptaften zu nehmen,
andernfalls ift ein furzer Vermert zu diefen Wfkten zu fertigen.

. Damit der Gebraucdh der Wkten niht erfhoert wird, bditrfen die
eingelnen BVanbde in der RNegel nicht mehr als hodijtens 260 Blatter
umfafjen. Himveife auf Atenftellen Haben mdglichit durd) Hinein-
legen von Papierftreifen und nidht durd) Einjdhlagen von Blattern
au erfolgen.

An jedem Wftenband ift — foweit niht Ausnahmen ge-
nehmigt find — ein Jopf mit entfprechender Furzer Auffehrift und
per ndheren BVezeihnung der Dienftjtelle und bdes Attenverzeichnifjes
angubringen. Die Farbe der Wttengdpfe ift fitr die eingelnen Dienjt=
ftellen mbglichit gleihmapig su wahlen. Vet den Sonderalten des
Kaufmanng= und Gewerbegerichts, dev Berufsvormundihaft und der
Rentenjadhen wird von der Anbringung von Attengdpfen abgejehen.

. BWillig unwidtige Sacdhen, wie wertlofe Gefdhaftsanpreifungen ujw,,
find nidgt gu den Aften zu nehmen. Sie {ind — wenn fie nidt
gleid) vom Degernenten mit dem Bermerf ,BVernihten” ver=
jehen find, odret Monate in Mappen, Fadern ufw. aujzubewahren
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und alsbann wegzulegen. Diefe jogenannten ,Weglegefachen find
von Jeit zu Jeit zu bitndbeln. Die Bitndel {ind mit Wufjchrift
verfefen bis zur Vernidhtung suritfaulegen. Das BVernidhtungsjahe
der ,YWeglegefachen” ift fiir die Dauer ihrer ujbewabhrung auf den
Umjchlagen zu vermerfen.

. Die Aften {ind entweder Hauptaften (Generalatten) oder Sonderatien

(Spezialatten). Ju lepteren gehoven die Lerjonalatten.

Die Hauptaften dienen zur uinahme aller derjenigen Sdrift-
ftitcte, die ein itber einen beftimmten Fall Hinausgehendes JInterefje
Haben oder von grundiaglicher Bebeutung fiir die Verwaltung find.
Dahin gehoren vorzugsweife alle allgemeinen gefeslichen oder jonjtigen
allgemeinen BVorjdhriften, BVerordnungen, Anweijungen, Verfiigungen.

Die Sonderaften haben diejenigen Sadjen aufzunehmen, die eine
f1ber den beftimmten Fall hinausgehende Bedeutung nidht Hhaben.

Bei Schriftititfen gemijhten JInhalts ift zu pritfen, weldes
Snterefle vormwiegt. 11berwiegt das allgemeine JIntevefe, jo find fie
3u den Hauptaften zu nehmen, mwdabhrend in den Sonderaften ein
entjpredhender BVermerf ju madhen ift. Wird dagegen gelegentlich der
Berhandlungen iitber einen Eingelfall eine Frage von allgemeiner
oder grundiaslicher Bedeutung zur Entjcheidbung gebracht, jo ift ein
Verntert oder eine AbjPHrift 3u den Hauptaften zu bringen.

Se umfangreicher die Gefdajte einer Verwaltungsitelle find,
dejto mehr Sonbderaftenjtitfe mitfjen zur CGrreichung einer grogeren
Niberfichtlichteit gebildet werden.

. Die Unterbringung der Wtten gejdhieht im allgemeinen in Regalen.

Perjonalaften und Geheimjachen {ind verjdloffen aujzubewahren.
Sebem Beamten und Angejtellten mup das ihn betreffende Wktenftitct
auf Giforbern in bder verwaltenden Dienjtftelle zugdanglih gemadht
werden. Die Wufbewahrung der Aften Hhat in iiberfichtlicher Weife,
mbglichft in der NReihenjolge des Wftenverzeichnifies {o zu exrfolgen,

© daf fie leicht auffindbar find. .

Gs empfiehlt fich, die Wtten jo zu legen, dap ihre NRitden ab-
wechielnd rechts und lints den Seitenmwandben der Facher jugetehrt find.

1. Min leicht {iber. alle in einer NRegiftratur aufbewabhrten Wften eine

berficht zu gewinnen, und aur leichteren Auffindbung eines BVorgangs



AR
find Aftenpline au fithren, die entjprechend der Einteilung der Atten
nad) Haupt= und lnterabteilungen, Budjjtaben, Fadern ujw. angus
Tegen find.

Bei groferen Negiftraturen ift die Wufjtellung alphabetijd) ge-
oroneter Verzeidhniffe zum Aftenverzeichnis erforderlich. Jn das
Berzeidhnis der lanjenden Atten find bie Wftenjtitce nach der Beitfolge
ihrer Anlegung mit einer furgen, dem Jnbalte entjprechenden Be=
seidhnung, der Auffhrift des Wfttenjtitctes entjprechend eingutragen.
Danecben enthalt das Aktenitit auf dem Wttendectel dag Uttenzeichen,
bie dem ttenverzeichnifie entjprechende Nummer, die Bezeihnung
des BVandes, das Jahr der Unlage und der Weglequng.

. BWitd ein Aktenjtitt gefchlojien, o ift auf dem Wttendecfel auf bden
folgenden Vand hinguwweifen. Die Blattziffern des neuen Banbes
fangen mwiedber mit 1 an.

Die Attenpline, deren Syftem von den eingelnen Degernenten
su pritfen und ju genehmigen ift, Haben fidh der Organijation ber
Verwaltung und dem @eic{)&ftsﬁ:eiie ber eingelnen Dienftitellen genau
angujhliegen. Dergejamte Attenplan (Regiftraturplan) ver Vermwaltung
enthilt in exfter Qinie joviel Gingelplane, als felbjtandige Verwaltungs:
abteilungen vorhanden finbd.

Diefe Gingelpldne werden mit dem Feidjen bder ujtandigen
Dienftftelle nach der Gejdhaftsverteilung verjehen, (3. B. I, ITIa, V ujmw.)
Sunerhalb diefer Gingelplane ift der Stoff wiederum in joviel Abjhnitte
in alphabetijcher Neihenfolge (A. B. C. ujm.) zu gerlegen, als diefer
in fih verfchicven ijt. Die weitere Gliederung diefer Abjdnitte in
Unterabteilungen nach romijchen und demnadhit in avabijden Zahlen
rvidhtet fidh nach bem Vorhanbdenjein verjchiedenartiger Uttengruppen
innerhalb eines Hauptabjdhnittes. Ein jeder Ubjdnitt des ttenplanes
beginnt mit den Hauptaften und endigt mit den Atten itber , Ber-
fchiedenes”. Kepteve find in den mueiften Hauptabteilungen unver-
meidlich, da jelbjt die vorfichtigite Gliederung des Attenjtoffes Schrift=
jachen auszujcdheiden hat, die im eingelnen gur Anlegung eines eigenen
ftenjtitcfes fich nicht eignen oder dafitr ju unwidhtig find. Die Auf-
nahme eines Schriftititces in diefe ften darf aber nur im duferjten
Notfalle erfolgen. Alles mwasg fpdater etwa Bedeutung erlangt, ijt
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wieder Perauszunchnten und umgubejten. Das Borhanbenjein geringer
Aftenbeftande untet bder BVezeihnung ,,Verjhiedenes” fenngeidhnet
einen fHar und umijiditig aufgejtellten Attenplan.

Sn gewiffen Fallen, 3. B. in Perfonaljachen, fonnen die Aften-
plane aud) in alphabetijder Ordnung aujgeftellt werdben. Der WUften=
plan gibt den Rahmen fitr die Wttenverzeichniffe. Jn bdiefe find zu
pen eingelnen Gruppen die zugehdrigen Wtten mit ihrer vollen Be-
seidhnung und mit der Jahreszahl ihrer Entjtehung in fortlaufender
Nummerfolge eingutragen,

RWeldje Atten innerhalb eines Planes anzulegen find, beftinmmt
der Dienftitellen-Vorjteher. Den Aftenvermwaltern ift ftreng unterjagt,
neue Wlten ohne Grlaubnis der Dienftitellenvorfteher angulegen.

AMjahelich im Juni find bdie WAkten bder eingelnen Dienftitellen durch
pie BWorfteher eimficf)t su unterziefen. Diefer hat die Wften 3u
bezeihnen, die weggelegt werden follen. TWerben Aften nur nod) aus:
nahmsweije” gebraudt, jo fonnen fie ,weggelegt’’ werden. Sie werden
alspann in dem BVerzeidhnis der laufenden tten geftrichen und in das
per zuritcfgelegten ften eingetragen. Jn Dbeiden Verzeidhnifjen ijt auf die
neue Nummer Hingumweifen. Wuf dem Wttendecfel und dem Attenzopf
wird die Nummer des Vergeihnifjes der laufenden Wtten durdjitrichen und
pafitr die Nummer bdes Verzeihnifies dev uriidgelegten WUtten verntertt.
Superlich find die guritcdgelegten Aften weiter dadurd) fenntlid) zu maden,
pafy der alte Aftengzopf freuzweije zu bpurchjtreichen ift, der mneue enthalt
nur die Begeidhnung bes Aftenverzeichnifies nad) Buditaben und Nummer.
Diefe weggelegten Aften find alphabetifdh) geordnet, getrennt nad) Wften
der Polizei-BVermwaltung und des Magiftrats ujmo. aujzubewahren.

Die Ablieferung der Rechnungen, Bitcher ujmw. an die RNedynungs-
vegiftratur Hat ofhne weiteves zu exfolgen, jo bald fie fitr den laufenden
Gejhaftsgang entbehrlich geworben finbd.

Die BVermwaltung jamtlicher weggelegten Aften der allgemeinen Ber:
waltung — jorweit fie nicht bet dexr Dienjtitelle jelbit aufbewahrt werden --
gelfdhieht durch bden Aftenvermwalter des Bureaus I und zwar getrennt
von den laufenden Wften diejer Dienjtjtelle. Die bis Zum 1. April 1911
weggelegten Aften {ind nach) dem bisherigen Wttenplane zu ordnen. Von
biefem Jeitpunfte ab find die nad) dem Gejamtaftenplane bder ftadtijcdhen
Berwaltung, der fih aus den Eingelplanen der Dienftjtellen zujammens
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fegt, aufzubewahren. Jebes alsdbann von einer Dienjtftelle abgegebene
Aftenftitd behdlt feine bisherige BVezeichnung und wird in der Verwvaltung
der uritdgelegten ften unter diefer wweitergefithrt. Der Wttenzopf 'ijt
freugweife zu durdftreichen. Die AUnbringung eines neuen Wftengopfes
Hat zu unterbleiben.

Obne Dbejondere Budhung find dajelbit aujzuheben die alten Wften=
pline der Dienjtitellen, die BVerzeichnifje der vernichteten Atten, von jedem
Sahre ein Wdrepbud), ein Haushaltsplan und ein Verwaltungsberidht.

1ber die ausgelichenen Wkten ift ein Wusleihebud) mwic bei der Ver=
waltung der laufenben ften zu fithren.

Die weggelegten und zur Abgabe gelangten WUftten, Gejdhifts-Tage-
bitcher ujw. werden nad) entjprechendem Lermerfe in den Uttenverzeidhnifjen
big 156. Juli {. Js. mit einem Werzeidhnis an bdie Regiftratur fiir weg-
gelegte Atten abgegeben.

[ bejondere Wermwaltung durd) das Rednungsbureau werden
bte von bden {tadtijhen RKaffen abgegebenen Jahresredhnungen, Bau-
rechnungen nebit Zugehdrigen Pritjungsnadweijen, Redhnungsbelegen,
Kajfenbiicher, Kontrollregifter ufw. genommen. Diefe {ind nad) gleichen
Grundjagen zu verwalten wie die weggelegten Aflten.

Um bdas Auffinden zu erleidhtern, {ind itber den Uftenjachern und _ Vi
’ e Inpaltdverzeidhniije
NRegalen JInhaltstajeln oder Schilder zu befeftigen. fiiv bte Atenregale.
1. Ofne bejondere Verfitgung oder Genehmigung bdes Degernenten . N1,
e > __ : et Aushandigung von
ditrfen Aftenjtitcfe, Karten, Plane ujw. nidht aus den Dienjtrdumen tten.

mitgenommen, vor allent aber nidht an Perfonen verabjolgt werden,
die nicht ftadbtijhe Beamte find. Die von bder Stabdbtverordneten-
BVerjammlung beanjprudhten Wkten mit Wusnahme der von den
Beridhterftattern etwa zu Pritfungszweden beanfprudhten Rednungs-
aften und bis auf weiteres der mit einer Magiftratsvorlage in Ver=
bindung ftehenden Wtten find nur mit Genehmigung des Magijtrats:=
dirigenten ausgzuhandigen. -

Den Beamten des Nednungsbureaus {ind die zu Revijiong:
aweden Dendtigten tten gegebenenjalls auf jdhriftlidhes njudjen
bes Borftehers zur BVerfiigung zu ftellen.

Die JMedhnungs: und die Gtatsaften bdes Redhnungsbureaus
find ben Deteiligten Kafjjen nicht augzuhiandigen. MNdtigenfalls find
fie im Medhnungsbureau eingujehen,
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Auch bdie ftadtijhen Beamten ditrfen fidh die ften nicht ohne
Borwijjen des Regiftraturbeamten aus den Fadern nehmen, fie

~ mitflen fid) vielmehr im Bedarisfalle an diefen wenben.



11bet das Wusfondern nicht mehr gebrauchter Atten, von Weglege:

faden, Regiftern, Gejdhdftstagebitdhern, Liften ujw. gum Einjtampien wird
folgendes beftimmt:

A, NUtten,

. Ausgenommen von der BVernichtung bleiben Generalatten, Perfonal:

aften der Magiftratemitglieder und Oberbeamten, Lagerbiider,
Dofumentenverzeihnijje, Uftenverzeichnifie, Protoiolle der Stabtver-
ordneten=Verjammlung und der Verwaltungsdeputationen, Nacdhwetje
itber Den Juftand der jtadtijchen Gebaude, BVertrdge und geeignetenfalls
Abrechnungen bei grdferen baulihen Unlagen, Verhandlungen und
Bejchlitile itber Befigverdnderungen und Befipifeftitellungen, ferner
alle Atten und Mrfunden itber wid)tige, die Recdhte und %erpfhd)tungen
per Stabtgemeinde berithrende Lorgange.

Urfunden ujw. welde zwar fiir die Verwaltung feinen Wert melhr
Haben, Dbderen Wufbewahrung jedodh) aus Hiftorijdhen Griinden
empfehlenswert ijt, {ind dem WUrd)iv zu iiberweijen,

Se ein Haushaltgplan, ein BVerwaltungsbericht und ein Abdrep-
budh filr jebes Jahr ift in der NRegiftratur fiir weggelegte Atten und
im Ardhiv niedberzulegen.

. 30 Jahre lang find aufzubewalhrven die Gejhajtstagebiicher nebit NRes

gifttanden, die Pfandungsz, rveft= und Jefjionsaften der Stadt
fomweit foldhe Fordetungen gegen fie Detreffen, die BVerhandlungen itber
die BVerlojung ftadtijher AUnlethen und die diesbezitglichen Sonderatten,
ferner Perfonalaften der Beamten und Lehrer und nidht beamteten
Angeftellten (nach exfolgtem Ausjcheiden aus dem Dienit).

5 Jabhre lang find aufzubeben die Gejcdhaftsbriefe der Betriebswerte,
Ferminfalender, Perjonenjtandsverzeidhnifie.

Bezitglich bder Wften fitr die {taatlihe Steuervermwaltung, fitr das
Gerwverbe: und RKaufmannsgericht, das Standegamt ufw. {ind bdie
dieferhalb erlajfenen ftaatlichen Borjhrijten mapgebend. Sie werden
purdh) vorjtehende Beftimmungen nicht berirthrt.

B. Jahresvedynungen, Kafjenbiidher, Belege und Kontrollen,

. Davernd aunjzubewalhren find:

I. jamtliche Jahresrechnungen, Kafjenhauptbitcher, (Ubredhnungs:
biider, weldhe die Jabhresrechnung bilben), und die Vermwahrungs:
Hauptbitcher iiber Werte,



1I. die Sonderbauredhnungen (BVaulojten) nebft Koftenanjdhlagen und
Betdhnungen;
II1. folgende zu bden Jahresrechnungen gehdvige Belege, die fitr die
Berwaltung von bleibendem Werte fein fonnen:
a) Bauanjdhlage und gepritfteRoftengujammenitellungen itber Betrige
von ntehr als 10000 M jowie zugehorige Jeihnungen,
b) Sdluabredhnungen itber gropere, von lnternehmern ausgefithrte
Bauten, jofern fich darinWAngaben befinden, die auf bieRonjtruttion
und Dauer des BVauwerfs von mwejentlichem Einflufje find,

) RVertrage itber Grwerb und BVerlujt des Gigentums an Grunbd-
ftitfen mnebft etwaigen Vermefjungsregiftern und Lageplinen,

d) Bertrage itber den Grwerb und bdie Aufhebung von Redten
an Grunditiifen und von jonftigen dauernden Recdjten, jowie
Bertrage iitber dauernde Lafjten und VWerbindlichieiten mit den
dazu gehdrigen Anmweijungen und Quittungen,

e) Sdulbverihreibungen und anbere Mrfunden und Sdhriften,
peren BVernichtung miglicherweife von Nachteil fiir die Stadt
fein {dnnte,

f) Urfunden und Grfenntniffe itber Privilegien und Obfervangen,
fowie itber Familienz und Grbrechte,

g) Sdpriftftitfe, bdie erheblichen gefddichtlichen Wert Haben, {joweit
vorjtefende rten von Belegen bder Redhnung in Urjdrift bei
gefiigt find;

1V. die Anleihebejtandsbitcher.

7. Dreipig Jahre lang find aufzubewahren:

a) die Raffenbitdher itber die in der Hauptverwabhrungsitelle nicder=
gelegten geldwerten Papiere, Dofumente und Sparbiider,

b) die Sollfontrollen der Dienftjtellen, .

c) dbie Kajjierer- und Bud)halterei-Tagebitder,

d) die Vermwahrungs: und die Vorjdupbiicher nebft den dagu ge-
horvigen Belegen,

e) dble erledigten Sparerfonten, die BVerzeichnifje der Sparer und
bie Kontobiicher,
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f) bie Sontrollen iiber ausgelofte und gekiindigte Anlethejdeine
(Berlojungsfontrollen) und bdie SKontrolle itber bdie eingeldjten
Sduldbveridreibungen und Jinsjdeine Hiefiger Stadtanleihen,

g) die zu den Jahresvehnungen jowie die zu den Redhnungs:
abidlitflen der ftadtijhen BVetricbe gehorigen Belege, -

h) bie eingeldften Piandjheine bdes Lethamtes und der Schrift=
wechjel mit den auswartigen Pfanbgebern.

. Jehn Jabhre lang find aufjubetwvahren:

a) die Kajfenhauptbiicher, welhe niht die Jahresredhnung bilden,

b) die fonftigen vorjtehend unter 7 und 8 nidht genannten RKafjen:
biicher, Hilfsbither und Kontrollen, jowie die itbrigen Kafjen=
bitcher bet der Sparfajjfe und den jonjtigen Kajjen,

c) die Det bden {tadbtijchen Betrieben mneben bder Jahresredhnung ge:=
fithrten faufmdannijhen Rechnungen und AbjGlitile vom Tage dex
legten Gintragung an geredhnet, die Jnventare und Bilangen
jowie die linterlagen Hierzu,

d) Beranlagungsrollen, Ju: und WUbgangs:, Wusfalls und Grlaf-
Bijten filr den Steuereingichungsdienjt nebft zugehdrvigen BVelegen,

e) die Hebebiicher Niber Steuern und jonjtige Gefalle, jowie {tber
Polizeiftrafen ufw.,

f) Quittungen im Hinterlegungswefen,

g) die Bureaufajjenbiicher, bdie Pofteingangs: und Poftquittungs:
biicher, die Beftandsz, die Tages: und Geloverfehrsfontrollen der
Stadthauptiajje und der Sparfajje, die Quittungsbiiher itber Ab-
lieferungen von Geld feitens ftadtijher Kaffen untereinanbder,

h) bie BVantfontrollen und anbere Bither iiber den Gejdhdjtsverfehr
mit Banfen,

i) die erlojchenen Sparbither (nach Entfernung der Umidlage).

. Fiinf Jahre lang find aufzubewahren:

a) die Gteuereingichungsliften, die Kontroll: und Notizbiiher bder
Steueretheber, Hebe= und Mahnliften,

b) die von der Bauvermwaltung und den Auffehern ujw. zu fithrenden
Fagesregifter, die in den {tadtijhen Betricben gefithrten WUrbeits-
und Lohnbitdyer, 4
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c) bie Rejtlijften nebjt BVelegen {iber Steuern, Geldjtrafen, Gebithren,
Abgaben und jonjtige Gefdalle jowie bdie Berhandlungen be=
betreffend Griudhen ausmwartiger Behorden.

Die BVorfdriften unter 6 bis 9 finden aud) auf diejenigen nicht
mit der Redhnung verbundenen Redhnungsunterlagen (Verzeichniije
und  Jujammenjtelungen) Anwendung, 1welde Ddie eingelnen
Redhnungspojten enthalten und die Grundlage fiiv die in die
Redhnung jelbjit aufgenommene Gefamtjumme bHilden, mithin ein
wejentlicher Beftandteil der Redhnung felbjt {ind.

Die nacd) einem bdreifigiahrigen Jeitraum nod) aufzubewalrenden
Belege find jeitens der Kafje auf dem Umidhlage der Belegshefte be=
jonders zu begeidhnen.

Um die Vernidhtung joldher Belege, die fiir die ftadtifdhe BVermwaltung
oder jonit zwar von bleibendem LWert fein fonnten, gleihoohl aber
nicht als von der Vernicdhtung ausgejdhlofien bezeichnet worden {ind,
nac) Mobglichkeit zu verhitten, Hat das Redhnungsbureau jeine Wufj:
merfjamieit aucd) darauf zu ridhten, ob unter diefen nod) joldhe vor=
Handen {ind, bderen Wufbewahrung langer als dreifig Jahre ndtig
oder doch mwimjdhenswert erfheint. Etwa vorgefunbdene derartige
Belege find in den Pritfungsverhandlungen nad) ihrer Nummer be-
nannt aufzufithbren und auf dem Umjdlage befonders erfidhtlich zu
madhen; jedenfalls mup darin itber die erfolgte Pritfung nady diejer
Rihtung Hin ein BVermert enthalten fein. Wud) Haben die Kafjen-

 beamten, wenn ihnen Belege, Dderen BVernidhtung nad) Ddreiftig

12,

13.

Qahren fte fitr bedenflich halten, ohne Begeichnung zugehen jollten,
hiervon Ungeige zu erftatten. Der Stabtfammerer wird entiheiden,
weldhe von diefen Belegen in dag BVerzeichnis der nicht 3u vernichtenden
au itberweifen finbd.

Alle fitr die Aufbewahrung der RNechnungen, Kajjenbitcher und Belege
feftgefeten Friften Deginnen, jofern im eingelnen Falle nidht ein
anbderes beftimmt ijt, mit dbem Tage der Entlajtung ber Detreffenden
NRedhnung oder nadh) Schluptilgung der Wnleihen.

Die Vernidhtung von Redhnungen, Kaffenbitchern und Belegen darf
nur mit Genehmigung des RKajjendegexnenten erfolgen, nadhvem eine
jorgialtige Pritjung der zu vernichtenden Stitcfe durch das NRedhnungs=
bureau {tattgefunden hat,
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§ 93 Gehetmjachen.

1. Mber alle beim Magiftrat zur Bearbeitung fommenden geheimen
Sadjen fiihrt ber Borfteher des bdie Geheimjacdhen Dbearbeitenden
Bureaus ein Geheimtagebudh) und Geheimaften; fiir die Geheims
fachen der Polizeivermwaltung ebenjo dber Ober=Polizeiinjpeftor.

11ber die Fiihrung diefer Tagebitdher und Wften finden die all-
gemeinen Beftimmungen Unmwendung.

2. Die Kenngeidhnung eines Sdriftititds als cines geheimen erjolgt
durd) die Begeihnung ,,Geheim auf der erften Seite oben. Auf s
per Aupenadrefje unterbleibt die Begeichnung ,, Geheim’.

Das zu verfendende geheime Schriftjtitc wird mit et Brief-
umjdhlagen verfehen. Der dufere tragt die brefje genau fo, wie
bei Den nicht als geheim zu behandbelnden Briefen, der innerve enthalt
diefelbe 2drefle mit dem BVermert ,, Gigenhandig. Soll der Brief
von dem WAdrefjaten nur perjonlid) (aljo nicht aud) von dem Vertreter)
gedffnet 1erden, o it der innere Umjdhlag mit dem Vermert
,Gigenhiandig” und der vollftindigen perfonlidhen Adrefie bdes
Empfangers zu verjehen.

Beijpiel : Nujere Aorefie: An den Herrn Oberprafidenten in Danzig.
Adrejie des inneren Briefumidhlages: Un den Herrn Oberprdji
denten in Danzig. ,,Eigenhandig”.
bezmw.: An ben {oniglihen Oberprafiventen Staatgminijter Herrn
Dr. von Gofler, Grzellens. Dangig. ,Cigenhandig”.

3. Der mit dem @ﬁnen ver Briefjdhajten Detraute Beamte hat perionlich
pen inneren Umjdjlag unerdifnet dem Ehef der Behbrde und Dbei
deffen Abmwefenheit dem BVertrveter zu itbevgeben. Jit der eingehende
Brief upw. nur ,eigenhandig” abdreffiert, jo ift aud) der Bertreter
aur Offnung befugt; it er Hingegen ,perjidnlid) und ,cigenhiandig”
adreffiert, jo mup er dem Wbdrefjaten zur Offnung {ibermittelt werben,
falls niht dpem Bertveter audh firr piefen Fall von dem Wbrefjaten
Bollmadht exteilt ift. JIn Urlaubs: und WUbmwejenheitsfallen wird
dem Bertreter jedesmal genaue Anweifung erteilt mwerden.

4. Bon allen Dbeteiligten Beamten ift dahin zu wirlen, dap bei der
Auibewahrung und Reitergabe von Geheimjachen innerhalb Dder
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Behorde bdie flrenge Geheimbaltung der Sadjen gemwdhrleiftet wird.
Die Weitergabe Hhat nur von Hand zu Hand oder in v&jchlofjenen
Mappent oder Briefumidlagen zu erfolgen.

5. Geheime Runderlafie find nidht uridriftlich oder abjdhrijtlich im Wort=
laut an nadgeordnete Dienftftellen oder Perjonen 1weiterzugeben.
Der Inhalt ift vielmehr unter BVefdhranfung auf die Hauptpunite
dpurch eine bejonbere BVerfligung wiederzugeben. Die Crwahnung des
Mrjprungs (Minifter, Oberprafident, Regierungsprdfident), ift zu ver-
meiden. WUnbdere Grlajfe, die fih nicht mimdlidh erledigen Ilajjen,
pitrfen in Urfdrift oder im uszuge an nadhgeordnete Dienjtitellen

- ujw. nur dann weitergegeben werden, wenn bdies nad) Lage des
Falles gang unbedentlich erfdjeint.
6. Die betreffenden ttenjtite {ind ebenfalls mit ,,Geheim’ zu begeichnen
und auperlich bejonders fenntlich zu machen.
Planfammerit, . § 34,

1. Die auf bdie Stadtbebauung, bdie ftadtijhen Liegenjdhaften und bdie
Bauten im Gejamtbereiche der Stabdtverwaltung beziiglichen Plane,
Gntwitfe, Karten, Jeidhnungen ujw. werden in der Planfammer
nad) verjchiedenen jachlih getvennten Abteilungen aufbewabhrt und
ordbnungsmapig vermwaltet.

2. Die mit der Vermaltung der Planfammer beauftragten Beamten
fithren:

a) ein Gingangs:z und Bejtandsbud) nad) vorgejhriebenem Niufter,™
b) ein ugleihebud.

3. @amtliche bei den Plantammern zur Wufbewabhrung eingehenden
Gadhgen mitjjen fofort nad) Eingang mit dem Budjungsvermerte des
Gingangsbudes und mit der Planfammerbezeichnung verfehen werden.

4. Fiix den Dienft nidht mehr exforderlich {heinende Sadhen {ind befonders
aufzubewahren und als guriidgelegt im Beftandsbucdhe u vermerfen.

5. Die den Planfammern iiberwiejenen Saden werden ihnen unmittelbar
gegen Empfangsbejdeinigung auf den zugehvrigen Sdhriitjtitcfen itber-
geben; in der BVejdeinigung ift die Budhungsnummer, die die Plan-
fammerftitde erhalten haben, anzugeben. Bis dahin Haben die Ne=

giftratur=Abteilungen und bdie Dienjtjtellen den BVerbleib der Sachen
3u itberwadjen.
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Lol

Die Nbermweijung an die Planfammer hat zu erfolgen jobald
feftiteht, paf Plane, Gntwiirfe, Karten, Jeichnungen ujw. im laufenden
Gejchaftsgange nicht mehr gebraud)t werben.

. An Veamte dirfen Stitce der Planfammern nur gegen Empiangs=

befheinigung, an Dritte und nad) aufen nur auf jdriftliche Verfiigung
per Degernenten abgegeben werden; jede Entnahme aus den Beftanden
per Planfammern it im Ausleihebudhe zu vermerfen und die Ritdgabe
in fich wiederholenden Seitabjhnitten (vierteljahrlich) — erforderlichen=
falls aud frither — 3u Dbetreiben. RKein Beamter darf einen Plan,
den er entliehen Hat, an einen Dritten weitergeben, ohne dap vorher
pie Umbudung im Ausleihebuche der Planfammer jtattgefunden hat
und ohne da thm die Quittung von der usgabejtelle Furitdgegeben
ift. Unterlafgt er dies, jo bleibt er fir die Rirdgabe des Planes allein
verantwortli.

. Wichtige Plane, Jeidhnungen, Karten ujw. dilrfen aug den Plan-

fammern nur in Mappen ausgegeben werden. Diefe Mappen mitjjen
bie Auffchrift ,,Stadt Elbing”, die Planfammerbezeichnung, bdie Re-
giftratur: und bdie Tagebudnummer des die Pline einfordernden
Sdriftititfes tragen. Borher find alle nidht mebhr zutreffenden Be-
gettelungen auf den Mappen 3u befeitigen ober zu itberfleben. Bor
Nuslauf des Detreffenden Stitcfes aus der Planfammer it es mit
einem toten Jettelhen zu befleben, das den BVermert enthalt:

Hiexbet Plan . gt g

MBietltng = o Lt nEVa e e

Ceite 115/16. § 34 Biffer 9 erhalt folgenve Faflung:

9. Planfammern find eingurichten:

a) bei der Hodbanabteilung fiix alle Hodhbauten — einjhlieglich
ber Rammereiz und Forftverwaltung, bder GStiftungsgebaude,
Hojpitaler ujmw. —,

b) bet der Tiefbauabteilung fiix alle Tiefbauten, einjhlielih) der
Gtadtfanalifation, fiir die Gartenbguvermaltung, bdie Liegenjdhaften
der Rammereiz und Forftvermaltung, der Hojpitdler und Stiftungen
fiir dag Vermefjungsmwefen, insbefondere fitr bdie gejamte Stabdt-
bebauung,

¢) beim Gas: und Wafferwerf — getrennt nadh) den eingelnen Werken, —



@iungsjachen.

BVermejjungswejen,
Kammereiz,

Forits,
Gartenbauvermwaltung ujmw.

b) beim Gas- und Wajjeriverf (unter Vevantwortung des Diveltors)
getrennt nacd) den eingelnen Werfen.

10. Welche Plane im AUrchiv aujzubewahren {ind, beftimmt auf Boridhlag
bes Degernenten der Magiftratsdirigent.

11. Das Rollen der Plane, Karten und Jeihnungen ift nach WMoglichfeit
zu vermeiden. Konnen fie nidht gefaltet werdben, jo find fie in Mappen
aufzubemwabren.

§ 35.

Die Magiftratsfipungsiaden mwerden Dei jeder Dienjtjtelle gefjammelt
und diveft vorgelegt.

Die zur Sipung einer Kommiffion, Deputation ujmw. gejdhriebenen
Saden gehen an bdie Detreffende Dienijtftelle, zu bderven Gefhaftstreis fie
nac) der Gejdhaftsverteilung gehdren, zur Uujbewahrung.

Die Vorfteher bder Dienjtftellen Dhaben bdbarauf zu aditen, daf bdie
Sisungsiaden nidt zu lange liegen bleiben. Gegebenenjalls ift die Unbe:
raumung von Sigungen bei den Degernenten in WUnrequng zu bringen.

Bu den OSipungseinladungen {ind wedentijpredhend Formulare
mit Umlauffhreiben zu verrwenden. Um zu verhitten, daf zu gleider Jeit
verjhiedene Kommijfions= ujiw. Siungen ftattfinden, zu Ddenen bdiefelben

~ Geite 116. § 35 ift als neuer Abjap 6 eingufiigen: > Des
3: Die Verfitqung itber den Stadtverordneten-Sipungsjaal auperhalb e,_ [::
) .

s der Stadtverordneten-Sigungen fteht (im Cinverftandnis mit dem Stadt= u; -

§ verordneten-Vorjteher) dem Magiftrat u, der von Dder ﬁberIaﬁung an i

‘g Dritte, die auperhalb Dder ftadtijden Berwaltung ftehen, dem Ctadtver:
ordneten=Borjteher Kenntnis gibt. Der jujtandige Dezernent it der durdh
Magiftrats=Dirigent.

Bejchlupbitcher ujw. § 36.

Die Bejdhlitije aller Rommiffionen, Deputationen, Kuratorien ujw. find
in die fiir fie Dejftimmten Befehlufbither moglichit fogleich eingutragen.
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Wenn dies nidht gejchehen fann, ijt die Eintragung fpateftens am Tage
nad) der Sibung zu bemwirfen. Bon den Bejdhlitffen find Auszitge 3u
fertigen und nad) erfolgter Beglaubigung durd) die Erpedienten obder
Bureauvorfteher in Gefhaftsgang ju geben. Jm Bejchlufbuch ift bet jedem
Bejhlufje lints die Tagebudhnummer anzugeben, aufj die fich der BVejchlufp
besiebt.

Bu bden Wusfertigungen der Bejdhlitifje der Stadtverordneten=LVer-
fammlung ift — jofern jie als WUnlagen bden VBerichten an die {taatlichen
Auffichts= und Genehmigungsbehrden Dbeizufitgen {ind — das bejonders
vorgefd)riebene Mufter ju verwenden.

§ 37.

Begiiglich der BVefanntmadungen durdh. ushang witd folgendes
beftimmt:

a) Der Aushang und die Ubnafhme {tandesamtlicher Aufgebote Hat durch
ben Standesbeamten zu erfolgen, bei weldhem bdie Shlitflel zu den
Aushangetajten verwahrt werden. 1lber diefe ushange ift ein be:
fonderes Berzeihnis zu fiihren.

Die Bejdheinigung 11tber den erfolgten Aushang Hat der Standes:
beamte in folgender Weife zu vollziehen:
»Der Magiftrat.

3. 2.

Dienftitellung.”

b) Die fonft zum dffentligen Aushang beim Magiftrat bejtimmtien Be-
fanntmadyungen, auf benen die Jeitdbauer des Aushanges unten linfs
angegeben fein muf, find von dem Tagebud)fithrer an den Voten=
meifter gegen Dbdefjfen Empfangsbejdheinigung abzugeben. Fiix bdie
richtige bgabe gegen Gmpfangsidein Hajtet der S:agebucf)fﬁf)rer.

Der Botenmeifter, der den Shlitjjel zum Wusghangelajten ver=
walhrt, bewirft den ushang und vermerft den Tag des ushangs
auf dem Sdrijtititf. Nach Wblauj der Aushangsirift Hat er die
Betanntmadyungen abzunehmen, die WUbnahme auj dem Sdhriftitirce
au vermerfen und die Bejdeinigung mit Unterfdrift und Amts-
begeidnung zu verjehen. Gr liefert nunmebhr perjvnlich die Befannt-
madung an den Tagebuchfithrer der betreffenden Dienjtitelle gegen
deflen Empfangsbejdheinigung ab.

Betanntnmadungen
durd) Aushang.



Bureau-Inventar
ujm,

1ber die thm zum ushang itberwiefenen Schriftititde Hat der
Botenmetfter einen Terminfalender su fithren, aus dem neben dem
Jnhalt der Sadhe der Tag der ﬁbermeiiung, ber Tag des Aushangs,
ber Abnahme und der Riidlieferung an die Detreffende Dienijtftelle
und die Quittung iitber die Rittlieferung erfichtlich find.

c) Den Shlitfjel zum Wushangstajten bet der Polizeiverwaltung ver-
wahrt der Vorjteher des Bureaus IV. Die Aushinge bder Polizei-
verwaltung werdben von diefem Bureau aus fontrolliert.

§ 388.

Die Bejhaffung und Verdndberung der Bureauinventarien Hat auf
Antrag der Dienjtftellen und nad) Pritfung durd) den Bureaubditeftor auf
Berfitgung des Magifiratsdezernenten (ndtigenfalls unter Mitwirfung der
Bauverwaltung) zu erfolgen. Eine usnahme foll nur bei dDenjenigen
Gegenftanden jtattfinden, fiir die zeidhnerijhe lnterlagen notwendig find.
Derartige Stitcde find ausjchlieplich durch Vermittelung der Bauvermwaltung
au bejchaffen. Jn diefem Falle hat aud) die Bauverwaltung die Rihtigleit
per Red)nung zu bejcheinigen.

AUntrage auf Befhaffung von Jnventarienftitfen fitr die Jimmer der
Magijtratsmitglieder find dem Magiftratsdirigenten vorzulegen, nadhdem
vorher die Hohe der nodh) vorhandenen Mittel feftgeftellt worden ift. Die
Bejdaffung diefer Gegenftande erfolgt durch) die Bauverwaltung.

Bei jeder Dienftjtelle ift ein Jnventarienvergeichnis in Heftform 3u
fithren, fiir deflen ordnungsmagige Fithrung der Borjteher der Dienititelle
vevantwortlich ift.

Jn diefe BVergeidhniffe find eingutragen:

a) die bet ben Dienijtftellen vorhandenen Mobel und Utenjilien,

b) die Siegel, Schlitfjel ujw. mit Angabe ihrer Aufbemwahrungsitellen,

c) dbie Bither und Drudvorjdriften.

Bu den Jnventarien gehdren
a) alle bemwegliche Gegenftande, bdie au lingerer VBenuBung ohne
wefjentliche Abnupung dienen,

b) alle Gegenjtande, die mit Gebdubden, baulihen Anlagen ufw. 3mwar
verbunbden, indefien nicht als deren Beftandteile oder dauerndes
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Bubehsr angufehen find, fondern anderweit Zu gleichen Jweden
angebradht und verwendet werden finnen (Gas= und eleftrijdhe
Qampen, Fexnjpreder, Fahnen ujm.).

Bu den Jnventarien find nidht zu rvedhnen:

1. alle Begenftande, die mit Gebdauden, baulichen oder majchinellen
Anlagen niet= und nagelfeft ober durd) Ginmauerung verbunbden,
ober als dDeren Beftandteile anzujehen find (eingemauerte Uhren,
Glocen, Ofen, Fenjter, Wafjerleitungs-Anlagen ufmw.),

2. VWerbraudgsgegenftande aller rt, Gegenftande, die einen vor=
1ibergehenden Wert Haben, oder threr Natur nad) einem jehnellen
Berbraudh unterliegen und veshalb als Materialien gu behandeln
find (Ubregbitcher, Notizbitcher, Termin- und jonjtige Kalender,
Farife, Mappen ujm.).

Die Verwaltung des Jnventars der nidh)t dauernd Denupten Rawme
(Sipungszimmer ujmw.) gefdhieht durd) den NRathaustajtellan unter unmittel=
barver Aufficht beg Bureaus III.

Sedbe Veranderung des Beftandes durdh) Neubejdhaffung, BVerbraud) ujmw.
alg Buz und bgang ift ju buchen. Beim Verleien von JInventarien an
eine anbdere Dienftitelle auj furze Jeit geniigt ein Bleiftiftvermert im Ve=
ftandsbud). Die Quittung ift in diefem I[oje aufzubemwabhren.

PWerben fitr unbraudhbar gewordene odber abhanden gefommene
Qnventarien Griatftitcfe bejdhafft, jo {ind diefe alg Meubejdhaffungen ein=
3utragen.

Die bet den eingelnen Dienftjtellen aufubemwahrenden Formulare,
Sapungen,  Anmmweijungen ujw. find in geeigneten mit Fdadern ausge:
ftatteten Scdhranfen untergubringen. Die Facdher erhalten Nummern, die
in den Fadern niedergelegten eingelnen Formularjorten entjprechende Auf=

fhriften.

Die die Rammereivermwaltung bearbeitende Dienjtitelle Hat das Haupt-
inventarverzeidhnis zu fithren. Am Shlup des Rechnungsjahres find. die
bet ben Dienjtitellen vorhandenen Verzeidhnijfe abzujdhliegen, mit Ridtig-
teitsbejdjeinigung, notigenfalls mit dem Bevmert gu verjehen, daf jamtliche
Bugdange darin Veritdfichtigung gefundben Haben, dafy die Abgange als
unvermeidlid) nadgemwiefen werdben muten und daj die als Vejtand nad)=
gewiefenen Stiife ridhtig vorhanden find.



Dienjtitegel, Dienjt-
ftempel, Stabdt-
mwappen.

- -

Archiv.
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Auf Grund diefer an die betreffende Dienitjtelle bis jum 1. Mai ein=
aureigenden Berzeidinifje exfolgt die Veridhtigung des }@auptvergeid)n'iﬁes. ‘

Nad) der Beridtigung bdes Hauptverzeidhniffes werben die Gingel-
vergeidhniffe den Dienjtftellen Zur weiteren BVermwendung fiir das nadhite
Redhnungsiahr wieder gugeftellt.

§ 39.

Die Entichetpung daritber, ob einer Dienjtjtelle vder einem Beamten
Dienjtitegel ober Dienftitempel zu iberweifen find, trifit der Wagiftrats-
birigent. Untrage {ind durd) die Hand des Bureaubireftors wvorzulegen.
Siegel und Stempel {ind — folange fie nicht gebraud)t werdben — unter
Berjchlup zu Halten. Sie ditrfen nur den mit ihrer BVevwendung betrauten
Beamten ausgehandigt werden. Einer mibraudhlichen Venupung Hhaben
die Dienftitellenvoriteher mit allen Mitteln vorzubeugen.

Die BVejdaffung der Dienftfiegel und -Stempel Hat nux I{acf) VO1=
feriger Genehmigung des Magiftratsdirigenten durd) Bermittelung Ddes
BVareaudiveftors zu erfolgen. An diefen find aud) die unbraudbar ge-
wotdenen abzugeben.  Stempelabdritde find regelmaiig in Jhwarzer
Farbe Derzujtellen. Bei Vevwendung von Stempelmarfen mup der
Stempelaboruct in jdhwarzer Farbe exfolgen.

Siegelmarfen, zu deren Bejhaffung ebenfalls die Genehmigung mwie
Pei Siegeln und Stempeln einguholen i, find nur nod) in roteweifen
Farben zu befdhaffen.

NWm in der gejamten Berwaltung eine richtige Darjftellung bdes
Stabtwappens zu exzielen, Hat die Augfithrung der in jtadtijhen Gebduden,

ﬁ Snventarien und jonjtigen Dienftgegenftinden anzubringenden Stadt-
£ wappen fortan nad) inebenjtehendem Mujter u gejdehen. Das Wappen
S 1ijt ein cinfacher Ordensidhild, dag obere Feld ijt weil mit rotem Kreuy,

pas unteve Feld rot mit wetgem RKreuz auf einem Nep mit golbenen
(oder gelben) Streifen. Borhandene Wappen Ednnen verbleiben, big ihre
Erneuerung notwendig wird.

§ 40.

Das WArdhiv dient ur fidheren ufberwahrung und zur Erhaltung der
fiiv die jtabtijhen JIntereffen, jowvie fitr die Gejdhidhte der Stadt widhtigen
Aften, Urtunden, Plane ujmw. Die lberweijung joldher Gegenjtande an
dag Ardhiv gejdhieht ftets im Wege der Verfiigung.
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Je ein Drudjtitd der Stadthaushaltsplane, der Vermwaltungsberidhte
und -ferner ein QbeeBBucf) find gleichfalls regelmdafig dem Wrdhiv zu
iiberwetjen,

Die Bejchlugbiicher der Stadtverordneten=Verjammlung {ind ebenjalls
im Ardhiv aufzuberwahren.

Der Nacdhweis bder Wrdyivbeftande wird durd) bejondere Verzeidhnifje
gefithrt.

Bur voritbergehenden Entnahme eingelner Stitde aus dem Archiv
gweds BVerabfolgung an ftadtijdhe Dienftitellen oder Beamte zum Awmts-
gebraudie ift der zuftandige Urdivbeamte exmachtigt. Jn zweifelhaften
Fallen Hat er die Genehmigung des Dejermenten eingubolen. 1lber die
herausgegebenen Gegenftandbe Hat der Empianger Empfangsbejdheinigung
su erteilen, Die NRitcfgabe it von dem Zuftandigen Wrchivbeamten 3zu
fontrollieren und, wenn ndiig, nad) angemejjenen Friften zu erinnern.

Die Einfichtnahme in die WArchivbeftande it Fremden nur mit Ge:
nehmigung des Magiftratsdirigenten und nur in Unmwefenheit des Urd)iv-
beamten oder feines Vertreters geftattet. (Bu vergl. im fibrigen die be-
fonderen BVeftimmungen itber die Benubung des ftadtijhen rchivg).

Pritjungen des Wrdhing werdben von Jeit zu Jeit durd) bden
Magiftratsdirvigenten angeordnet.
§ 41. Biicherei.
1. Die Magijtratsbiicheret it von dem mit ihrer Vermwaltung beauj-
tragten Beamten, jolange er nidht in der Bitcherei anwefend ift, ftets
verfdhlofjen zu Balten. MNeu Hhingufommende Bither find in dag
Berzeichnis eingutragen und aui der BVorderfeite des Titelblattes mit
@eite 121.  § 41 3iffer L it als zweiter und dritter WAbjap eingufitgen :

Der mit der Vermwaltung der Magijtratsbitheret betraute ?Beamte.
hat am 1. und 15. jedben PMonats Ddenjenigen Degernenten un&_;‘;
Dienftitellen, die Bitdher langer als 10 Tage entliehen Haben, eine
Grinnerung ohne Unterjdhrift nad) vorgejdriebenem Mufjter yuzufertigen.

Dectblatt 42,

Gntliehene Bither und Drudjadhen find — um die Grinnerungen
eingujhranfen — midglichit bald nad) Gebraucdh, jpateftens aber in
10 Zagen an bdie Biidherei zuritfaugeben, wenn nidht befondere
®Griinde eine langere Leihe notwendig maden,

Ceite 121. § 41 Biffer 2, Jeile 1 ift fitr die Worte: ,in den Bureaus”
3u feen:

Dedblatt 43.

»Dét ben Degernenten und den Dienjtjtellen.”



Geite 122. Ebenda Jiffer 2 ift bet AUbjchnitt 2 neu. hinzuzufitgen:

et .

ecblatt 44.

Bur Bermeidbung der Bejirafung des Jumwidberhanbelnden diirfen
Bither ujmw. aus den Hanbdbiidereien ohne Empfangsbefenninis 'nid)t
entnommen mwerden. Die Entleiher find fiir die entnommenen
Bitder Haftbar. Die Empfangsbejdeinigung ift an Stelle bes

einer

entnommenen Budjes aufzubemwahren.

St gur Beit der Entnahme niemand in der Wintsftelle anmwejend, Peit:
fo it dbie Gmpfangsbejdeinigung der betreffenden Perjon, von deren 1 den

}'z

|

Arbeitsplag das Bud) entnommen mwurde, fihtbar und gut bejhwert
auf den Tijh zu legen. Bei Entnahme von Biidern aus den
Amtgzimmern der Degernenten {ind die Gmpfangsbejdeinigungen MM

fogleid) - an die Stelle der Biicher zu legen. Leg=

- : 1> Der
Jn ven Jimmern Dder Degernenten und in jeder Dienftftelle ift

in ber MNabhe des Biidheritandes ein BVlod mit Quittungsformularen
nad) vorgejdhriebenem Muijter fichtbar zu befejtigen. Die mifbraudhliche Jeder
Berwendung der Quittungsblods ift fireng verboten. ’b alle

Noh Dedblatt 44.

VL UTHL ROCYIVELIEL  UVELATIUJITLILIL cUsevave el : n ﬁnb.
Die Mappen {ind innerhalb drei Tagen wvon jeder Dienjtftelle weiter=
zugeben,

Die in der BVerwahrung der Bauverwaltung befindlichen Jeitjdhriften
gehen an diefe diveft und werben von ihr bei den Dejernenten, den De-
teiligten Dienjtftellen und Beamten in Umlauf gefefst.

Gbenfo witd bet der Polizeiverwaltung und Dden jonjtigen Dienjt=
ftellen, dbie Beitidhriften ujmw. diveft ibeviviefen erhalten, verfabhren.

Bon dem Fehlen eines Stincfes ift WUngeige u erftatten.

Sn den Fallen, in denen Stiicte fehlen, zerrifjen obder unbraudbar
gewotrden {ind, twerden jie durch Bejdhaffung neuer Stirde erfept und
amwar auf SKoften des Beamten, bei dem bdie Stitde abhanden gefommen
ober bejchdbigt mworden {ind.

Soweit Jeitihriften den Dienftjitellenvoritehern Zugehen, haben diefe
von den fiir ihren Dienftberveich widtigen Entideidungen, Erlajjen und
pergl. Abjhriften, Notizen ujw. fertigen zu lafjen, fie den Beamten der
Dienftitelle mitzuteilen und \id)liefglicf) 3u den (Hauptz)Aften zu bringen.

Nad) beendetemt Umlauf gehen die Mappen an die Wusgangsijtelle
aurit, wo die Sammlung und die jpatere Einverleibung in die ftadtijdhe
Bircherei exfolgt.
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§ 43. Beid)aﬁung von
Formularen
1. 9inderungen vorhandener und Ginfithrung neuer Formulare be: Sdretbmaterialien
ditrfen ber Genehmigung des uftandigen S)eaernenten Samtliche .
Formularve find durd) die {tadtijhe Einfaufsitelle (Redhnungsbureau)
s3u befhaffen. Auj mdglihfte Gleihmagigleit innerhald der Ver-
waltung it hingumwirfen.
Die Dienftitellen: einfdhl. Betriebsverwaltungen Haben den S
Bebarf an Formularven, die fih zur Majfenbeftellung eignen, all
jabrlich bis 1. Oftober der Einfaufsitelle mitzuteilen. Abgefehen von
neu eingefithrten Formularen find Nadbejtellungen zu vermeiden.
Um bdie 1wiederholten Sabfoften zu jJparen, ift bet Formular:
bejtellungen ber Bedarf injoweit auf mehreve (etwa 2 bis 3) Jabhre
au Berechnen, als 9nderungen in den Mujtern fitr diefe [eit nidht
wabrideinlid) find,
Bet geringeven Auflagen it das Umbdbrudverfahren billiger als
per Bud)drud und daher im Koftenintereffe 3u bevorzugen.
2. 1ber die in der Vermwaltung sur BVenwendung gelangenden Fovmus
fave ift im Redynungsbureau ein Verzeidhnis anzulegen und auf dem
Laufenden zu erhalten. Die eingelnen Fomularve find mit Nummern
au verfehen und entjprechend zu begeihnen. Jede Dienjtjtelle Hat
ebenfalls ein Werjeihnis der zu ihrer Werwaltung gehorigen
Formulare zu fithren und ebenfalls auf dem Laufenden zu erhalten.
3. Papier, Uttengdpfe, WUftendbedel, ScHhreibmaterialien ujmw., einjhl. fie
die Poligeiverwaltung, werden ebenfalls durd) die ftadtijhe Eintaufs:-
ftelle befchafft und an die Vorjteher der Dienijtitellen abgegeben, von
denjelben unter Verjhlup gehalten und nad) BVedarf ausgegeben.
Die LBeamten, bdie Sdhreibmaterialien-BVergittung Dbeziehen, Dditrfen
feine Sdreibmaterialien Hieraus erhalten.
Die fiir die {tadtifeche BVevwaltung — mit Ausnahme der Betriebs-
verwaltungen —- erforderlichen geldwerten Drudjaden, Shwimm= und
Babdefarten jomwie jonftige Lautgweife find ebenfalls durdh das Redhnungs-
bureau 3u bejdhaffen, bei diefem in Kontrolle zu nehmen und den
Dienftftellen zu {itbergeben.

§ 44.
1. Fiir die Herftellung der Kangletarbeiten (Rein= und Abjdhriften) ijt
etne gemeinfame Sanglet eingerichtet, die ber Oberaufjicht des Bureau-
direftors unterftellt ift.

Kanglei.
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Die der Kanjzlei zu itberweifenden Sadhen find in der Negel
taglich gweimal, und zwar morgens um 8 Uhr und nadhmittags um
3 Ubhr durd) die Dienjtftellen in befonderen Mappen ihr Fuzufithren
und zmwar Sofortjachen (die unverzitglich fertiggeftellt werden miifjen)
in gelben, Ciljadjen (dbie jpateftens am nadjten Tage fertigzujtellen
find) in roten Mappen.

Die Mappen find in bder Regel durd) bdie Boten, ndtigenfalls
auf telephonijden Anruf und Qlingelzeichen, abzubholen und gefjammelt
nach) der Kanglei zu bringen, von der gleichzeitig die fertiggeftelten
Gadjen zur jofortigen Wblieferung an die Dienjtftellen mitgegeben
werden. Nur witflide Sofort: und Eiljachen diirfen auBerhald bder
feftgefeten Beiten der Kanglei iiberwiefen werden.

. Die iberwviefenen Kangleijaden find ftets an die mit der unmittels
baren Auificht itber die Kanglei beauftragte Perfon u itbergeben;
ein divefter BVerfehr mit den eingelnen KRangleigehilfen ijt ftrengitens
unterjagt.

. ber bdie Fatigfeit eines jeden Kangleigehilfen ijt eine Kontrolle in
ver Weife zu fithren, daf der Gehilfe die Tagesleiftung in das vor:
gejdhriebene PMufter eintragt und fich dann jeine Wrbeit durdh die mit
ver unmittelbaren Aufjicht beaujtragte Perjon bejdheinigen lajt.

. Dag Lejen der Reinjdriften Hat bet den Dienftitellen zu exfolgen.

Bmweifel und Bejdhwerden irgend wwelder Art, die fich auf die
Handhabung der Kanglei begiehen, find zundadit beim Bureaudbiveftor
sur Spradje zu bringen.

Dag Redht, eine Umjdjreibung zu verfitgen oder zu fordern, fann
nur den Degernenten und den Dienftjtellenvoritehern ugejtanden
werden, nidht aber den jonftigen Bureaubeamten oder gar den Hilfs-
arbeitern.

Die auszufertigenden Aftenverfiigungen jollen jo abgefait jein,
ba fpradhliche Ausarbeitungen feitens bdes Kangleiperjonals nidht
exfordexlich find.

Fiir den Fall, da feitens der Dienjtitellen ein beftimmter Wort-
laut gewiinjdht wird, ijt der Wortlaut in der BVerfiigung genau 3u
entwerfen. Die Kanglei ift nicht dagu Dbeftimmt, Grpeditionen 3u
entwerfen, es fei denn, daf es fih um gebrdaudlihe Formulare
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(Mahnungen, Grinnerungen, einfadhe RKafjenanweifungen, furge Be-
jdheide ujw.) hanbdelt, deven JInhalt in der BVerfiigung begeidhnet ift.

Sdyreiben von wenigen Worten und von geringer Anzahl, wie
Durdhgangsvermerfe, Ortsangaben, Daten, furge formularmdgige
Sdrijtititfe ujmw. find regelmaiig von der Bearbeitung in der Kanglet
ausgefdlofien. ©Solde Wrbeiten find gwedmafpig und jhneller divelt
Bei pen Dienftitellen durd) die Tagebudfithrer oder die Erpedienten
au exledigen.

Gine unndtige Inanjprudnahme der Kanglei ift unter allen
Umitdnben zu vermeiden.

5. Bei aufergemwidhnlichen Wrbeitsanhaufungen in der Kanglet Haben
die Bureauabteilungen ndtigenfalls Aushilfe zu leiften in der Weie,
pafy ein Teil der Abjdhriften von dem im Bureau noch) vorhandenen
Hilfsperjonal zu fertigen ift.

§ 45.

Die Dienjtitellenvoriteher Hhaben wenigitens Halbjahrlih eine Pritfung
der ihnen unterftellten Dienftjtellen und Dder in dDenfelben gefithrten ober
au fithrenden Kontrollen ujw. abzubalten und den daritber aufgenommenen
Befundberidht durd) die Hand des oder der Degernenten dem Magijtrats:
pivigenten bis zum 1. Oftober und 1. April eingureichen. 11ber die erfolgte
Pritfung ift auf dem Titelblatt des Tagebud)s von den Pritfenden ein
Bermerf zu machen.

Auperdem ift alljahrlich nodh wenigftens eine unvermutete Pritfung
purch) den Bureaubdireftor vorgunechmen, iiber deven Grgebnis gleichfalls
Bericht zu erjtatten ift. Diefe Pritfung Hat fidh bejonders aud) auf die
Durdfithrung der Dienftordbnung in den eingelnen Bureaus zu erjtreden.

Sddlieflich find durd) das Redhnungsbureau in Jeitabjhnitten von
podhtens jedhs Monaten Gefdhaftspritfungen bei den Dienfttellen vorzu-
nehmen. Bei diefen ijt feftaujtellen, ob die gejamte ®efchaftsiithrung der
Dienftitellen, joweit jie das Kafjen= und Redhnungswejen betrifit, ordbnungs:=
magig erfolgt (fiebe § 17 Dex Dienftanmweijung fiir das Redhnungsbureau
vom 29, September 1910).

Dierbet ift bejonders zu pritfen, ob:

1. die gegen bdie Kafje au fithrenden Ginnahmetontrollen ordnungs:
magig angelegt find und vidhtig gefithrt werden,

Pritfung
der Dienititellen.
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2. dte gur Erhebung der direften Gemeindeabgaben vorgejdhriebenen

- Veranlagungsliften ordnungsmdaiig und rvedhtzeitia aufgeftellt
werden, jodafl die Eingiehung der WUbgaben Zu den feftgefesten
Falligleitsterminen exfolgen fann, ob die im LQaufe des Jahres ein-
tretenden Bu- und WUbgange mit der gehorigen Piinttlichfeit und
Sdnelligieit abgemwidelt werdben und ob der Jahresabidhlup der
Gollijften redhtzeitig erfolgt ift,

3. die den eingelnen Dienjtjtellen zur Beftreitung fleinerer usgaben
itbermwiefenen BVor|dhitjjfe vorhanden obder die geleifteten Wusgaben
aehorig belegt {inbd,

4, die von eingelnen Dienititellen zu erhebenden feineren Ginnahmen
ordnungsmaiig gebucht, zu den vorgejdhriebenen Terminen abges=
liefert find und der am Tage ver Pritfung nadjgewiefene Bejtand
vorhanden ijt,

5. pas Poftabgangsbud) von dem Botenmeifter vorfdriftsmaiig ge=
fithrt und abgejchlofien ift und ob die entftandenen Portoausgaben
3u den feftgejepten Terminen zur Verredhnung gelangt find.

Die Bud)z und Kafjenfithrung der VBerufsvormundidaft ijt vegel=
magig am 6. jeden Monats durd) einen Redhnungsbeamten zu pritfen.
Fallt biefei‘ FTag auf einen Sonn= oder Fefitag, dann ift die Pritfjung am
folgenden Werftage zu bemwirfen.

LVerhiitung von § 46.
Feuerdgefahr in den
§ 3=
ggi‘ggff;‘;‘?‘ Seder Beamte ift verpflichtet, davauj zu adten, daf in dem thm an=

Q?gleggtggnuge%fetr gewiefenen Dienftraume mit Feuer und Licht vorfichtig umgegangen wird.
@p;ﬁ}lm%e%ﬁg-eim Dag NAusldjchen der Lampen bei den eingelnen Dienftftellen Hhat jeder
Tjant
Sici):tnegblraucb. Beamte Jelbft zu vervichten. Hierbei ift befonders darauf zu fehen, dap
Sexhalten

bet Feersgefabr. ® die Verjhlughahne zur Gasleitung gejchlojjen jind.

Sparjamteit beim Lidhtgebraud) wird den BVeamten und Hilfsarbeitern
aur bejonderen Pilicht gemadht. Diefenigen Perjonen, die thren Wrbeitsplap
und den Dienftraum langere Jeit verlajjen, haben die Lampe auszujdalten.
Eg bditrfen nicht mehr Flammen Dbenupt werden, als jur unbedingten Er-
ledigung der dienftlidhen Arbeiten erforderlich find.

Dag Auglbjdhen der [ampen in den Kommijjtongzimmern, aufj den
Fluren, Treppen ujw. liegt dem Rathaustaftellan ob.



Pieifen, Jigarren, Jigarrenftununel, Streichholzer ufw. ditfen in den
Gejdhaftsraumen nidht umberliegen.

Wer bdie Dienjtjtellen nad) Schluf der Dienftitunden als lepter verldft,
hat die Jimmertitr ordbnungsmapig abzujdliefen und den Sdlitjjel beim
Rathaustajtellan — gegebenenfalls in defjen Wohnung — abzugeben oder
dort an der fiir jedbe Dienjtftelle vorgejehenen Stelle des Nummerbrettes
aujauhangen.

Auperbem Hat jeder BVorjteher einen Sdlitfiel zu feiner Dienjtitelle,
den er unter eigener BVerantwortung jzu veuwalhren Hat. Denjenigen Be-
amten (Nicht=Dienijtitellenvoritehern), die bejondere Dienjtzimmer {tberwviefen
erhalten haben (3. B. der Gerichtsjhreiber des Gemwerbez: und Kaufmanng:
gerichts, die Polizeifommiijarve, der Berufsvormund, Botenmeifter upw.), ijt
ebenfalls ber Gebraud) eines bejonderen Shlitijels geitattet. TWenn mebhrere
jolher Beamten in einem Jimmer bejdhdftigt jind, erhdlt ihn der Dienit-
dltefte unbd ijt ebenjo mwie die Vorfteher dafitr verantwortlich.

Die Benupung jogenannter Hauptidhlitfiel, d. §. foldher Schlitifel, die
alle oder wenigjtens mehrere Titven jdhliegen, it nidht gejtattet. Die
Sdhlirijel, die zu den Eingangstitven des Rathaujes fithren, {ind in BVer=
wahrung des Kajtellans.

Ohne {dhriftliche Genehmigung des Magijtratsdirigenten find fie an
Beamte nicht herauszugeben.

Jm Falle eines in der Nabhe des Rathaufes oder in demjelben jelbit
entftehenden Grofeucrs Haben fich die {tadtijhen Beamten bdorthin zu
begeben und bdie Feuerwehr in bder Sorge dafitv Zu unterjftiigen, dal
jamtlihe Gelder, Dofumente, Biicher, Wkten ujw. in gehorige Siderheit
gebracht und unter gehdriger Uufficht gehalten werben.

» § 47.

Der Dienft des NRathaustajtellans, der Steuererheber, des Boten:
meifters, der Stadtboten und des Sidherheitspoftens im Rathauje ijt durd
bejonbere Dienftanweijung geregelt.

Die Feftitellung der Erwerbsverhalinifie in Wrmenangelegenheiten Hhat
purch die Steuererheber ju erfolgen, ebenjo haben dieje aud) die jonjtigen
Grmittelungen in Armenjadhen auferhalb des Boten=Bejtellbezirts vorzu-
nehmen. Die Voten fjind hiergu nur injoweit in AUnjprud) zu nehmen,
als es {ich um den Boten=Bejtellbezitt Hanbdelt.

Rathaustajtellan,
Steuererheber,
Boten ujw.



Sdlup-
beftimmungen.

§ 48.

Borjtehende Unordbnungen, bdie allen Beamten und Hilfsarbeitern
befannt zu geben find, Idnnen die Mafnahmen nidht erjhdpfen, die zur
ordonungsmaBigen Grledigung bder Amtsgejdhajte, zur Grleihterung und
Bereinfacdhung des Gejhajtshbetriebes und zur Herabminderung der BVer-
waltungsioften erforderlid) {ind. Jbh erwarte vielmehr, daff jeder Beamte
an feinem Zeile fich bemitht, dem Sinn und Jwed diefer Beftimmungen
geredht 3u werden, die etwa nod) vorhandenen Litcen diejer Dienftordnung
durd) 3mwedentiprechende Lorjhlage u ergangen und jo an bder gedeihlichen
Cntwidelung der {tadtijhen Vermwaltung mitzuarbeiten.

Solde mir {tets willlommenen Anregungen und Vorjdhlige, die {ich
auf Berbejjerungen oder JNeuerungen in der Organtfation, dem Gejhafts-
gang und dem BVerfahren innerhalb desjenigen Nefjorts Deziehen, in dem
der eingelne Beamte arbeitet, find mir durd) die Hand des Fad)dbezernenten
vorgulegen, der die Vorfhlage mit oder ohne uferung su der AUnregung
balombglichft weiterzureichen hat. GSoweit die Unregungen oder BVorjdhlage
von dem Bureaudireftor ausgehen und nidht das Redhnungsmwejen betreffen
— in diefem Dienftzweige fteht er den anderen Bureauvorjtehern gleich —
find fie mir diveft vorjulegen. Sn bejonders widhtigen Fallen von Ande-
rungen und BVerbeflerungen, die ein eingzelnes Degernat betreffen, joll er
fth inbes mit dem Fad)dezernenten moglichit frithzeitig in Berbindung jesen.

©So mogen bdbenn alle Beteiligten in gemeinjaner Urbeit den Fort-
fhritt auf allen Gebieten der jtadtijchen BVermwaltung und damit das Wohl
per Stadt fordern Helfen!

Diefe Dienjtordnung tritt an die Stelle berjenigen vom 1, Juni 1910.

Die zu der aufgehobenen Dienjtordnung ergangenen Berfitgungen
treten auBer RKraft, jedoch nur injoweit, als fie Gegenjtinde betreffen,
1ther bie die vorliegende Dienftordnung VBejtimmung trifft. .

Clbing, ben 23. Februar 1912,

Der Erfte Birgermetiter.

Dr, Merten.

: e 23. 1.
(Genehmigt durd) Magijtrats-Bejcylitjje vom 93 9 1912)
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Jnbaltsverzeichnis in -alphabetischer Ordnung.

(Die Jabhlen begeichnen bdie Seiten).

a.

Abgangsvermert bei Verfiigungen. 71.

Abgangd: und Jugangsdliften iiber Stewern.
101.

Abholen der Pojtjachen, Leerung der Brief:
fajtenn im Rathaufe. 12.

AbLiargungen bei Map- wnd Gewichtsan-

gaben. 84.

— Anwendung von — 49.

Abnahme von  audgehangten  Befannt:
madyungen. 117,

Abrundungen bei Brudhpfennigen. 85.

Abjdylags: und Schlupzahlungen, Anweijung
bon — 82,

bjdyriften wrjcdrijtlicher Verfilgungen fiir die
Aften. 48.

— Herftellung von — aud Jeitungen. 66.

Abfendung der Neinjduiffen. 25.

— ber Sdriftititcte. 71, 72.

enderungen bei urjdriftlichem Verfehr find
moglidhit 3u vevmeiden. 48.

erstliche Jeugnijje bet Dienjtbehinderungen
infolge Krvanfheit. 8.

Adreffen auf Briefumjdlagen. 5H4.

Adrvepbitdyer, Aufbewahrung der — 107, 121.

Aeten werden im allgemeinen bei der Baut-
verwaltung nicht gefithrt. 44,

Aften tm allgenmeinen. 102,

AUtten, Grundftiicts: — der Bauvenwaltung. 44.

— YVernteidbung ded Umlauis von — wifdhen
Bureaud und Kajje. 63

— Weglegen der — 106.

| gugujtellen.

Attenansdgabebud). 108.
Attenplane und Aftenvergeichnifje. 104,

Attenverfitgungen, Jeihnung der — durd)
den Oberpolizetinfpeftor. 32.

AUttenzeidhen, Angabe der — auf den Sdhrift-
ftitcfen. 18,

AUttenzopfe. 103.
Alkohol, der Genup von — wdhrend Ddex

Dienjtftunden ijt verboten. 6.
AUltertitmer, Verichterjtattung iitber — an den
Oberprajtdenten. 34.

Amidgeheimnis, das — ijt ju wabhren.
Amtsftil und Fovrm der Schriftititcte. 44.

AUmtsverjdhwiegenheit Pflidht . — als
Zeuge vov Geridht. 12,
Aufeudpten, dad — Dder Finger am NMunde

Deimt Aftenbldattern ujw. ift u vermetden.
G,

5.

AUnfragen, Erledigung von — von Privat-
pevjonen, die einer Hifentlichen Kovperjchaft
angefhoren. 35.

AUnlagen, ahlreiche — eined Shrijtitiicts jind
au bitnbeln. 18,

— Dbet Berichten. 45.

Anliegerbeitrage, BVegahlung oder Sicher-
jtellunrg der — 96.

Anfjtaltsleiter, Jujtellung von Verfiigungen
ujw. an dad Lehrperjonal durch die Hand
dber — 34.

Anijtellungdurbunden, Cnhwivfe u den —
find vor Ausfertigung dem Rechnungdburean

67.
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Antrage, Behandlung der — die mehrere
Gegenftande betreffen. 35.

QAutrvdge, die miindlic) angebracht werden. 57.

Auwdrter, Ausbilbung der — 7.

Anweijungen, Ausjertigung der Kajjen: —
75, 90.

Angzeigen, vechtzeitige
flthrungen. 3.

— Dei Ueberjchrettungen dev fiiv Bauten be-

willigten Mittel. 3.

LBerandevungs: — 3u den PVevjonalbogen. 7.

der Degernentenn wnd  Vuveauvorjteher bet

Nichtbeachtung dev Vorjdhriften iiber Frijt:

facdpen. 27.

ber Magijtratsdejernenten

Dienjtreifen ujw. 33.

ant den  Magiftratddivigentenr  {iber Ve-

ftcbtigung ftadbtijcher Ginvichtungen durc)

Private. 35.

— fdiber erfolgte Verwahrung von Werten. 93.

Arbeiterverfidhernngsangelegenheitet,
felbjtandige Vearbeitung eingelier Gefchdjte
durd) die Dienjtitellenvorteher ujw. in — 38.

ArbeitdritcEftande, Kontrolle der — 25.

Arbeitsverteilungdplan, fiiv die Dienit:
ftellen. 2.

Ardhiv, ftadtijches — 120.

— Aufbewahrung dev Plane tm — 116.

— lebevwetjung von Abjdriften mwichtiger Ur-
funbden an dad — 61.

rmenangelegenheiten,
arvbettung eingelner Gejchdfte
Dienjtjtellenvoriteher. 37.

Armenjadhen, Cvmittelung tn — durd) die
Steuererheber. 127. :

rreftbefehle, Vidndungs-und Hebermweijungs:
Dejchlitffe jind Dder jujtdndigen Kajje vor-
julegen. 17.

AUnfbewahruug und Ordnung dev erledigten
CSadyen. 102.

— und Ginteilung der Aften. 104.

— der Jahredvechnungen, Kajjenbitcher, BVelege
und Kontvollen. 109.

AunfenthaltSermittelungen, Jovm und In-
halt der Grjuchen um — 34,

— Verhdltnifje der Unterjtiigten jind durch das
Bureau der Armenverwaltung fejtzujtellen.
50.

Anfitdht und Disjiplin. Allgemeines. 1.

— iiber bdas Bureauperjonal der  Fovjtver-
waltung. 2.

itber Bauaus-

bet 1laub,

jelbjtindige  Be-
durch) die

Aufichriftess auf Briefumichlagen. 53.

Ausfithrung dev gelvoffenen  nordnungen
und Berfitgungen. 25.

AUushaug, BVefanntmadhungen duvd) — 117,

Aushandigung dev Aften. 107.

AUuskunft an Privatperjonen iiber
Einvichtungen und Grfabhrungen.

AUnsfunftéervteilung an die Kafje.

Austinfte, Cinholung bder
vichtungen anbever Stdadte. 35.

Ausleibung der Aften. 107.

Wusydhluf von Shriftititfenr vomr wrfchrift-
lichen Verkehr bdie vertraulichen Eharvafter
haben. 48.

AUusjdyreiben von Nechnungen fitv Licfevanten
ift unterjaqt. 79,

— Dber Gtemergettel erfolgt i dev Kajje. 100,

Ausfouderung und Vernidhtung dev Atten
ufw. 108.

uszug aud bdem Jagebuc) fiber wichtige
Zaden an den Magijtratsdivigenten nad)
defjen Nitctehr von Dienjtveijen ufw. 42.

Auszitge aus den Neftvergeichnijfen. 28.

ftadtijche
S
63.
{iber (in-

?;tit;;teuteu= und Arbeiterverfiderung,

jelbjtindige Bearbeitung purch den Dienjt-
jtellen-Borjteher. 38.

Annoncen - GErpedition »Invalidendant¥,
Berdffentlihung vom Befanntmadyungen

in audwdrtigen Seitungen. 34.
Anftellung der Gemeindebeamten, Mite
wirfung der Stabtvevordieten - Berjamme-

{ung, 36.
B.

Bankinjtitut, VevedhnungSart im Gejchdits-
verfehr mit einem — 86.

Banansfiahrungen, vechtjeitige Anzeige fiber —
3.

Baubeginn ijt anjugeigen. 97.

Baugejudpe, Vehandlung der — 96.

Bauypolizei, Ausitbung dber — 97.

Baupolizei- erwaltung wird von der Baur-

verwaltung bearbeitet. 3.

Behandlung dev neuen Singdnge fitr die— 13,

Tagebud) und Regijtvaturfithrung bet der —

44,

Jeidhnung von  Schriftititen filv die —

40,
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Bauverbot. 97.

Baunverwaltung, Orvganifation der — 3.

— Behandlung der Eingdnge fitv die — 42.

— Writpung  der  Nedhnungen  duvd) cinen
technijchen Beamten der — 80.

Beglanbigungen durch Bureaubeamte. 71,
— von Ab[Dhriften, die denw Nechnungshelegen
ald Bewetdjiitcte beigegeben werden. 76.
Beamten und HilfSavbetter Wiltchten der — 5.
Beamte die eine Vehorde vevtretenm, Formt der

Eingaben an — 47.

Bearbeitung dev eingelien Vevwaltungsjachen
unter ,Magiftvat” und Hingufitgung des
LVevrwaltungdaweiges. 29,

— felbjtindige — eingeliner Gejchdafte duvd)
die Dienjtjtellenvoriteher. 36—41.

Begleitberidhte unterbleiben bet Einvetchung
von BVergeichnifjen. 47.

BVehandlung bder Eingdnge filv die Vauver-
waltung. 42.

— der Baugejuche. 96.

Behandlung, gejddftSmdapige — von Sacdhen
die einenm pon der Regel abweichenden Ver-
lauf mehnen. 41. e

— gefdhiftsmdpige — der Sachen. 29. !

— bder fitv den Magijtratsdivigenten Deftimurten
Sadhen.  31.

Behandigung widtiger Sachen unter An-
wenduiig von Fujtellungsbejdheinigungen. 62.

Behorden, Fovm der Bevichtevjtattung an — 44.
Beilagen, Vehandlung umjangreidher — 14
Befauntmadyungen tn audwdrtigen
Jettungen. 34,
— in biejigen Jeitungen.
— in den Jettungen. 64.
— bureh Aushang. 117,
Benadyridhtigung iiber Abgabe cines Cin-
gangs an eine anbere Stelle. 63.
Beredhnung von laufenden Beziigei.

35.

86.

BVevedhuungen, Grundjde fitr Anfjtellung
vont Rechnungen und — 83.

Bervedhtigungen der Stadtgemeinde, Lijten-
fithrung itber — 60.

Beridhte, Fovm der — 45.

Beridhte itber die Verwaltung und den Stand
der Gemeindeangelegenbeiten. 65,

Beridhterftattung an den Magijtratsdivigenten
nach Ritctfehr von Dienjtreifen ujw. 42.

Berufsvormund, Oeffnen und Prdfentation
der Gingdnge fiiv den — 14,

Berufsvormundichaft, Pritfung der Buch-
und Kajjfenjithrung der — 126.

Bejdajfung von  Formulaven, Edyreib-
natertalten ujw. 123.

Bejdeinigungen, bet vevauslagten Vorto-
Detvdgen. 74.

Bejhlufbitcher ujiv., Fithrung der — 116.

Befidhtigung, Genehmigung ur — jtadtijcher
Ginvidptungen. 385.

Beftell- und Cmpjangsjcheine jind nidht gu
pent Nechnungsbelegen ju nehumen. 79,

Yeftelzettel auf Matevtalien ujw. 66,

Betrieb&werfe, Genchimiguug jur Bejichtigung
der — 35.
Beurlaubungen und Dienjtbehindevungen. 8.
Begivt8andiduf, 2Antrdge an den — auf
Genehmigung von Bejchlitfjen ujm. 34.
Beguguahue auj Anlagen in Shriftjaken. 46.
Blattzahlew, Aften find mit — 3u verjehen.
102,

Boten, der Dienjt dev — ift duvch bejondeve
Dienftanmeifung gevegelt. 127.

Botenmeijier, Abjendung der Schriftititcte
durc) den — 72,

— ushang vor Befanntmadyungen bewirkt
per — 117.

Brandinjpeftor, Mitteilungen itber Brande
an bdie Jeitungen duvch den — 63.

Wrieffajten, Lerung dev — tm Rathauje. 12.

Rriefmarfen oder Pojtfarten mit Freimarfen
die ehter Sendung beiliegen, find auj dem
Gingang8jtiict ju vevmerfen. 14.

Briefumidhlag, Aufjchrift auf dbem — 53, 5H4.

Briefumididge, Vevwendung der — 58.

VBrudpteile, VBerechnungsdart. 85,

BVudhfithrung itber Gebithren und Vorfchiijje
durdy eingelne Dienjtitellen. 65.

Bureanbenadyvidtigungen an die Kajfen
itber erfajjene Sahhingdauiforderungen. 63.

Bureandiveftor, Allgemeine Befugnijje des-
felben. 1.

— Bejdhaffung der Dienjtjitegel und Stenpel
durch den — 120.

— Pritfung dev Dienjtjtellen duvch dem — 125,

— Riictneldung  der Veamten vom Urloub
betm — 10.



Bureandiveftor Vorjdhldge iiber Verbejjerungen
in der Organtjation und int Gejd)dftsgange
find pom — 3u machen. 128,

Bureaugefdyifte, tedhnijche — 67.

Burcaninventar nujw, 118.

BVureanmdafige Bearbeitiung eingelner Sachen,
Zonbervorjdyriften iiber — 60.

Bureanvorfteher, dienjtliche Stellung der — 2.

Biidpevei, Magiijtrats: — 121,

Biindeln von Weglegejachen.

Birgerbud), 61.

Biirgermeijter, Mitvollziehung der die Stadt
verpflichtenden Urfunden durc) den — 32.

Biivgervfteige, Vefejtigung der — 97.

Baunausfithrungen bei den Betviebsverwal-
tungen., 44.

Bauverwaltung, Abjdriften von Redynungen
ujw, filv die Atten nidht erforderlich, nur
Notigen. 82,

— SKoftenanjchldge.
weifung. 76.

104.

$Handhabung bder An-

H
Beamten-dnterftitbungen ausd Stiftungen i

ujw., Notiz au den Perjonalaften fertigen.
35,

Beitragdmarfen ur Jnvalidenverfidye-
rung, eingehende find bei bder Dienjtitelle
3u vermabren. 14.

Bezirksausjdufs, Sendungen in bejonderem

- Umjdlag mit den Sammeljachen an bdie

Regierung fenden. 73. .

Bureaudirveftor, Bejprechung der Dienjtitellen-
vorfteher mit dem — 8.

Betrieb8verwaltungen,
bei — 44,

Dienftitellen - Borfteher,
dem Bureaudireftor. 8.

— Vollziehung der %erfiigunéeu durc) bie — 29.

Bavausfithrungen

Bejprechung mit

Dienftantritt nadh) Krantheit. 11.
Dienftbefreinngen und VBeurlaubungen. 8.
Dienftfreier Nadhmittag. 9.
Dienftgejdhifte, Verteilung dev — 2.
Dienftorduung, Ausfiihrung der — wnd

Sdylupbeftinmungen. 128,
Dienftpapier, Verwendung von — au Privat-
3wedfen ift verboten. 7.
Dienftreijen und Umgugstojten. 101,
Dienitiiegel, Dienjtjtempel. 120,

Dienftitellen, Verfehr bder — untereinander.
49.

Dienftftellenvorfteher, die — find fiiv den
Dienfjtbetried veranbwortlid). 2.

— Qertretung der — bet Veurlaubung ujw. 33.

— felbjtandige BVeavbeitung eingelner Gejddfte
durch) dite — 36.

Dienftitempel auj Briefumichlagen. 73,

Dienftftunden der Vureaus und Kajjen. 3.

Dienftweg fitv Verfitgungen und Schriftitiice
an dasd Lehr-, Forjt- und Feuenwehrperjonal.
34,

Drud, Anjertigung von Scyriftititcten fitr den —
64,

Dendfadpen, Uebevweijung von — an bdie
Ctabtbibliothef. 61.

— Buijtellung von — an die hiefigen Seitungen.
63.

— Geldwerte — {ind durch bdad Rechnungs-
bureau 3u bejchaffen. 123.

Durdhftreichen der erledigten Saden tm Tage-
buch. 20.

G.

Ciyeften= und Wechjelverfehr. S8.

Cigenhandig, Vehandlung der unter — ein-
gehenden Sendungen. 14.

— Bermert auf dem Vriefjumichlag. 47. 118.

Gilfadyen, Crlduterung der — und ifhre Gr-
[edigung. 24.

— Einvetchung von RNejtausdzitgen filv — die
nicht evledigt find. 28.

— Abgabe dev fitv den Magijtratédivigenten be-
ftinmten — 41.

Gilt oder Sofort, Gintragung der mit — De-
aeichneten Sachen in§ Tagebuch.  17.

— bdie Vegeidhnmung — als Vejdhleunigungss
vermerf, 18.

Gingaug der neuen Sachen, Oefjnen, Prdjen-
tation und Vertetlung an die Dienjtjtellen. 12,

o

o~

Chrenbeamte. BVon Jubilden und Ehrungen
ift dem Sommunalblatt fiix Ghrenbeamte
Mitteilung gu machen. 67.
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Gingdnge, Behandlung der — fitr die Bau-
veraltung.  42.

— Behandlung der — die die Bauausfihrung
betreffen. 43.

Gingejdyrieben, Sendungen unfer — 35,

Ginfaufsftelle, Bejdhaffung von Fovmulaven
durch die — 123.

Ginnahme, von jeder u evwartenden — ijt
ber Kajje rechtzeitiq Kenntnis gu geben. 91,

Cinnahmefontvollen, Fithrung der — 93.

CGinnahmefontrolnummer, Angabe der —
auf den Kajjenamveijungen. 91,

Cinveidhungstermine, Angabe auf der Ter-
minsovorlage. 27.

Cinfdranfung, auj — dev jum Vortvag ge-
jdhriebenen Sachen ijt Hinguwivten. 33.

Cinjdreibefendungen, Behandlung der — 15.

Ginfdlagen von Bldttern in den Atten ijt
3w vevmetden. 103.

Ginftampfen von Aften ujw. 109.

Ginteilung und Aujbewahrung der Atten. i

104,

Ginvernehmen der Dienjtjtellenvoriteher mit
dent Degernenten tn Crledigung der Dienjt-
gejchafte. 2.

Gimwohuermeldeamt, Dienjtjtunden anSonn-
und Fetertagen. 4.

— fjelbitandige Veavbeitung eingelier Gejchdfte
durch dad — 40,

— Wohnungsfejtitellungen im — 66.

Cingelbeamte die cine VBehHorde vevtreten, Form
der Gingaben an — 47.

Greignifje, iiber bedeutjame — ijt demt Ober-
prafidenten Bevicht ju evjtatten. 34,

Griindungen oder Verbejjevingen — Angeigen
wenn der BVeamte Watente oder Mujterjchus
evierben will, 5.

Grholungsurlanb der Veamten. 9.

Grinnerungen, Frijtbejtinmungen fiiv — ur
Grledigung von Grjuchen um Cingiehung
von Steuern und Abgaben. 34

Grledigte Sadyen jind im Tagebuch gu fenn-
getchnen. 20,

Gricdigung, lebevwadhyung der — Ddev ge-
tvoffenen 2nordnungen. 25.

Grledigungsfrijten, Vorlage der Sadpen. 22.

Griedigungdvermerf Dbei gejteliten Frijten
auj demt Schriftititet. 27,

Gmpfangabervedytigte, Betvdge find nur an
wirflie — anjweifen. 77,

Gritattung von Vorto filv unfrantiert ein-
gehende Sendungen. 16.

— von fleinen Yuslagen an den Botenmetjter.
4,

Griverbsverhaltnifje, Fejtjtellung der — in
umenangelegenheiten durc) die ESteuer-
erheber. 127.

Grwiderungenu, Jovnt ber — 45.

Gtatd: und Redhnungdaften jind der Kajje
nidht audzuhdandigen. 107,

Grpedition und Tagebudhfithrung, Vereinigung
der — 2.

Grypedient, Audtvagen der Sdriftitiide auf
ben — 27.

— nfertigung von NReinjchriften i Sonbder-
fallen. 51,

Gibinger Jeitung
. + amtlidye
bffentlidung. 35. -

Gyrpedient, ’Jtamenﬁaeicf;en Det .@ntmﬁ
angeben, 32.

Friftgefudye nach Formular an
bier ft eingufiigen. 63",

Organe gur Ber.

rfen

bihere Stellen,

S.

103.
120.

Farbe ber Attenzopfe.
— bder Stempelabbdritcte.

Fehlangeigen. 47
weenjpredyz und Telegraphenverfehr. 47
Feftftelung dev Steuerhebelijtern. 100.

Feucriwehrperfonal, Jujtellung von Schrijt-
jtitctenn an das — 34.

Fenerdgefahr, Abwendung dev — 126.

— DBerhalten bei — 127.

Fladyenmagpe, abgefitvzte Vegeichnung filv -—
85.

Fludytliniengefess, mvendung Dbei Bauge-
juchen. 97,

Folioformat, Verwendung von Papier nad) —
58.

Fovmular, Vorlage von Schriftititcten mittels —
26.
Formulave, Verwendung. 50.



Formularbefdhaffungen, 123.

Forjtbureauperional, Anfjidt fiber dbas — 2,

Forftperjonal, Jujtellung von Schriftitiicten
an das — 34,

Fraditgitter, Cingang der — und ihre weitere
Behandlung. 15.

Sranfievung dev Pojtiachen. 73.

Franfierungs:-Vevmerf
fdhlagen. 53.

— vorjdyriften fiir die Rojtiendungen der Ge-
meinden. 55.

— =3wang desdgleidyen.

Fremdwdrter, in Scriftidgen jind moglict
3u bermeiden. 46.

Friften in Staatdjtenerjacen.

[rift-bevechnung  26.

— -gejuche nach Fovnular an Hoheve Stellen.

facye, Begeichmmg — al8 Bejchleunigungs-

73.

auj  denr  Briefum:-

dd.

16.

vernterf, 18.
— Jaden, Grlduterung der — umd ihre Gr-
ledigung. 24.

dadjen, Einbeften von — in die Aften. 27.
-verfiigungen, Jetchnung der — durch den
Oberpoligetinjpeftor. 32.

Sithrung der Ginnahmefontrollen.

93.

®.

Gasd: und ﬂ’ﬁaﬁermerf,:Q’i'm'id)tuug etnrer Plan-
fammer beim = 116.

Gebithren, Budhfiihrung iiber — durdy eingelne
Dienitjtellen. 65.

— SKontrolle der — fiir polizeiliche Abnahme.
96.

Gegengeidhnung Her Magijtratsbefchlitffe 1
Berfitgungen durd) den Magtjtratsdirigent
29. 30,

— und Vorlage der Berfiigungen.  70.
@ebein't, Behandlung der unter der Begetchun
— et'ngei)eubeu Cenbdbungen. 14. 113,

— Begetchnung dex Caden als — 8. |

Dectblatt

Geheimjadyen, Vearbeitung der — 113.

Geld: oder geldwerte Papiere, Ablieferung an
die Kajje. 14.

Geldfendungen, Porto fiix — 74.

— exfolgen duvd) die Kajjen. 75,

Genevalaften, 104, .

Gejamt-Jahresamveifungen, Grieilung von
— auf @rund der Ginnahmefontrollen. 95.

Gejd dftégang, BVereinfadhung. 44,

Gejdydftaleitende Verfitgungen, deren Jeidh-
TURG,— 800 - e

Gejdhaftamifpige Behandlung der Saden.
29,

— Behandlung von Sadhen, die einen von der
Negel abwetdenden Verlauf nehmen. 41,

Gejdydftsnummer — vergl. Tagebudymumuner.

Gejdyaftépritfungen, 125,

Gejdyiftéverteilung. 30.

Gejdyiaftaverteilungsplan ijt fiiv die vorju.
legenden  Verfiigungsentwiivfe mapgebend.
3i:

Gejudhe der Veamten jind dem Magijtrat
durd) die Vorgefepten einguveichen. 7.

— bie miindlic) angebracht werden. 57.

— um Sulajjung guv Peiffung. 8.

Gewerbe: und Kaujfmannsgericht, Oeffnen und
Prdfentation der Cingdnge fitv das — 14,

Gewidhtd= und Mapangabern,
bet — 84.

Grundjage fiiv Aufitellung von Rechnungen
und Bervedhnungen ujw. 83,

Grundititdsatten, Fiihrung von — bei dev
Baupolizet-Berwaltung, 44,

— QAnlegen von — 99,

Grimmjtift, Verwendung von — durd) das
NRechnungsSbureau. S1.

Abtiivgungen

:kVGeianbel’camtcu, Anftellung, Beforderung
ujw. Mitwivfung bder Stabtverordueten-
perjammliung., 36.

Gewerbetreibenden ufw., Udrejfjen anju-
gebent ober fonftige Hilfdbienfte ur Ber-

avitrra Aol BrimhanPualla®  ave Taiflaw.
c) Geite 134. G eingufiigen:
Gewerbebetriebe, Austiinfte durch bdas
©teuerbiiro. 67.

j&gpﬁowemng, LVervechnung einer  Jeils

3ablung auf die — 90.
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Hauptinventarvergeidynis. 119,
SHaupttermintalender, (Vergeidnis dev fejt
ftehenden jtandigen Wiedervorlagen). 25.
— Angabe der rvegelmdpig wiederfehrenden
Tevniine, 27. ;

SHauptveriwahrungsfjtelle, mweijungen fir
bie — 91.

Hausfernipredyanlage, Venupung der — 50.

SHaushaltsplan, Aujjtelung, Cinreichung wnd
Verduderungen. 62,

Hansdhaltéplane, Aufbewahring der — 107.
121.

SHebeliften, die Auf-
Steuer.  100.

Hilfsarbeiter und BVeamten, Rilichten dev — 5.

Qilfstiften, Fithrung von — neben dem Tage-
bud). 25.

und  Fejtjtellung der

Hilfsmittel, medhanijche — Vevvielfiltigungs: |

apparate, Schreibmajdhiien ujw. 51
Hod)bauabteilung, Organijation der — 3.

Siflidhfeitdwendungen, Bejdhrantung dev — |

in Bevichten. 45.
Hortridhter, Reinhaltung der — an den Fern-
iprechapparaten.  36.

21 Vertretung” (3. V.) Seidhmung der Ver-
fiigungen — 32.

Jrvelanfer, Behandlung der — betm Eingang.
16.

l{'

Sammerei-Deputation, Jujtandigfeit der —
bei Verpachtungen. 33.

Kanglei. 123,

— Fertigung von NRetentititcen durd) dre — 49.

— papier, Vevwending von — 58.

— jachen, Austvagen der — tm Tagebud). 24.

Kapitalien=Rontrollbogen fitv Steuergwecde.
64.

Kartenjyftens dad — ijt mbglichjt etngufithren.
52.

Handels: und Gewerbetreibenden, Abdrejjen

anaugﬂaen ober fonjtige Hilfsdienite Jur
. Bergrdperung des Kundenkreifes verboten, 8,
- eiztirper, regelmdpige

B &b, 86,
$9potbefenurtunben, Gejdydftsmdpige Be-

Sarten, Anfertigung, eberjendung und Auf-
bewafhuing vonr — 68.

Saffen, Oeffnen und Prijentation der Ein-
ginge fitv die jtddtijdhen — 14

Kafjenamveifnngen und Redynungen im all-

Reinigung  vom

bandlung in den U(kten. 67. genteinen.  75.
Juvalidendant, Annoncen : Gypedition — jind mbglichit unter die Nehnungen 3u
%ewﬁe"mdmngDoniBefanntmacbungenufm'. i i s

— Qorjchriften fitr die Anfertigung von — 90.

SKafjenbitcher und Belege, Verwaltung der
abgegebenent — 107.

SKajjenvoriteher, bdie Nedhte und Rilichten
ber — 1.

J-lj auswdrtigen Bettungen. 34,

3.

Jahresamweijungen, Gejamt — auf Grund
der Ginnahmefontrollen. 95.

Jahresredhnungen, Priifung dev durch das
Rechnungsburean — 26. - AR,

#Im Anftrages (3I. ), Jeichnung dev Ver-
filgungen. 30. 70.

Jnbhaltdverzeidnis der Atten. 102
— fitv die ttenvegale. 107. ;
Juventar, dad Buvcau- 118, LT

— Bergeichnijie, Fithrung dev — 118,

?cunmiégabe an

Sajtelan, Tevminfalender iiber Sifungen ijt
vom — ju fithren. 116.

— Dtenjtamweijung filv den — 127,

Kanfmanunsz und  Gewerbegericht, Oefinen
und Prdjentation der Eingdnge fitv bas — 14.

die RKajfen von 3u
wartenden Ginnabhnen und  von
Ausgaben. 91.

Sommijfiondbejdylitfje ujw.
PRrotofolle iiber — 116,

el
gropen

Slthrung  der
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Kommiffionsfigungen, Det - mufp cin Ve-
antter {iber bdie Dienjtjtunden Hinaus an-
wefend fein. 4.

Konteolle {iber Innehaltung der Dienjtjtunden.
5.

— der ArbeitSriictjtande. 25.

Fithrung etner — itber Vaujachen. 42,

itber Mappen it Verfehr der Dienjtitellen

untereinander. 50.

itber Wechiel und Sicherheiten.

iiber bejtellte Materialien. 66.

Fithrung einer — itber die ur abhlung

angewiefenen Vetvdage. 82.

Fithrung etner — fitv die Hauptverwahrings-

ftelle. 93.

— Der @Gebithren
nahne. 96.

Sontrollen, Filhrung der Ginnahme: — 93.

Sontrollbogen, Kapitaliens — fiiv Steuer-
3wece, 64.

SKonzeptpapier, Vevwendung von — 58,

Sopfbogen, Vevwendung von — 58.

Kopierverfahren, 51.

Korpermafe, abgetiivgte Begeichnung fitv — 85.

Kojten, Vervechnung einer IJetlzahlung auf
die — 90.

Krankheit, Dienjtbehinderung infolge — 9.

Kreis{dhulinjpeftor, 3IJeihnung Dder
fliigungen duvd) den — 32.

Srenz das — ift Kemngeichen filv die Mit-
geichnung  von  Yerfiigungen duvch) den
Magijtratddivigenten. 31.

Kurzfdhrift, Venwendung der — 57.

| Sonjumvereindangelegenpeiten,
dung von Dienftitunden zu Arbeiten in —
verboten. 8.

Softenanfdlige bei Bauten, Handhabung
3er Amweifungen. 76,

60.

fitv  baupoligeiliche Ab-

Ber-

£,

Ladungen, bei — ijt der Jwed fury angu.
geben.  46.

Lagerbud) iiber Vermdgensitiicte. 60.

— Bevmerf auf Kajjenamvetjungen iiber bu
Gintragung in das — 76.

Lampen, das Ausldjchen der — 126,

Langenmafie, abgefiivgte Vegetdhnung fitv —
84.

Lehryperjonal, Jujtellung von Verfitgungen
ujw. an dag — 34,

Lehrperionen, Beredhnung der Vergittungen
filv vertretungsSwetje bejchaftigte — 86.

Leihamt, Dienjtjtunden fitv dbas — 4.

Lefen dev Neinjdhriften Hat bei den Dienjtitellen
3u erfolgen. 124.

Lefezimmer, 122,

Lidhtverbraud), Sparjamfeit betm — 126.

Liften itber UrlaubSantrdge. 10,

— {iber Dienftbefreiungen. 9.

Lohulijten, Jettpunft der Einveichung der —
an die Kajje. T5.

m.
Magiftratsbejdhlitfje 1nd Verfitqungen Vor-
lage der — 29. 33.
Magijtratsbirdherei. 121
Magijtratsdesernenten, Vorvlage bder Ver-

Berwen-

fitgungSentwiivfe uf. an die — 30.
Ragijtratsdivigent, Ausitbung bder Ober-
aufficht und Didziplin itber die Beamten. 1.
- Borlage aller wicdhtigeren Gingdnge. 18.
- Gegengeichnung. 30,
Mitzetchnung der Anfragen an die Jentral-
ftelle des deutjchen Stddtetages. 35.
Behandlung der fitv thn beftimmten Sachen.
41.
Suformation nad) RitcEfehr von Dienftreifen
ujw. itber widhtige Eingdnge. 42.
Mitzeichnung der Tevmindverfiigungen iiber

Ausfiihrung von Banarvbeiten. 42.
— Ginholung der Genehmigung u  Mit-

tetlungen an die Prefje in  Fweifelhajten
Fallen. 63.

Genehmigung gur Aushandigung von Atten
tn Sonberfdllen. 107.



Mapypen, Bejforderung der 3w bearbeitenden
Stiice in — 23,

— fitr Wiebervorlagejadyen. 26.

— fitr den evfehr der Dienjtitellen untercin-
anbder. 0. :

— fliv Sarten, Plane und Jetchnungen.

— fiiv Poftjendbungen. 73.

Majfenberedhnungen, 84

Maf- und GewidtSangaben, Abtitvaungen
bet — 84.

Material-Vejtellungen. 66.

Materialienverbrand) ijt moglichit eingu-
fchranfen. 57.

Mechanijde HiljSmittel. 5H1.

Meinungsverjdyiedenheiten, bei Auslequng
dienftlicher Vorjcdhriften. 2.

Meldung gur Ablegung der Priifung. 8.

MevEblatter fitv Friftjachen. 27.

Militavijdhe Dienjtletjtungen, Critattung von
Angeigen itber — 6.

— Anrechnung auj den Erholungsurlaund. 11.

Mitteilungen iiber Dienjtbefreiungen. 4.

— Ddienftlichen Inhaltd an Privatperjonen. 5.

— an die Kajje. 63.

Mitgeichuung der VerjiigungSenbwiivie. 31.

Mobilmacdhungsdfadien, Fithrung eines Tage-
buchs ,IM” iiber — 18.

Mufitanffithrungen, Mithilfe bet gewerbs-
mdpigen — ijt unterjagt. 6.

Mufter filv Bejchliifje der Stabdtberordmeten-
verjammlung. 117,

68.

Muijterfchusy, Anzeigepilicht des Veamten. 5.

Mindlid) angebrad)te Gejuche. 57,
Mitndlidher Verfehr, 47.

n.
Nadymittag, dienjtjveier. 9.
Nadynahmejendungen. 74
Nadpweifungen, Jovm bei Einveichung von —

47.

i3y

Namensjtempel, Amvendung dexr — 5H8.
Namensgeidgen Dei Neinjchriften. 71,
Nebenbejdyaftigungen, Uebernahure von — 6.

Niederfdhlagungslijten, Aufjtellung  dev
Steuer- — 100.
NRummerveryeidhnid in Sondevaften. 20.

Namensdzeid
~ bei @ntwilrfen. 32

0.

en Ded Gypedienten, Angabe

mmmrﬂmwm/

— %eu{)muu} DY 81t1t unb S)lftennemhmngeu
T e P ;
Oeffnen und Prdjentatton der eingegange
Sendungen. 12. b
Ordnung und Aufbewahrung bder evledigten
Cadhen.  102.
Ordnungsnummern, Sinfithrung von — fiv
Sdriftitiicfe und Sonbdevatten. 20.
Organe bder ftadttjhen Verwaltung, °
der — mit den Dienjtjtellen. 5H1.
Organijation der Bauverwaliung. 3.
Ortsftatute ujw., Mitteilungen iiber Dden
Grfafp newer — an dad NRechnungsbuveau
und Bureau I. 61

Verfehr

p.

Papier, Dienjt- erwendung von — ju Rrivat-

awecten vexrboten. 7.
— abfille, Vevwendung der — 58,

— verbrauc) it moglichit etngujchranfen. 57.

— fjtreifencinlage al8 Himweis auf die Aften-
jtellen. 103. 104.

o

\#_,

2 4%
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Poligeifommifjar — erjter,

Patentverwertung — Angetgepflicht dev Ve-
amten bei — 5.

Penjiondberecdhnungeun, 89.

Perfonalien, Vearbeitung der — durd) den

Magijtrat. 33.

Perjonalaften. 103.

Perfonalbogen, Vevdnderungdangeigen 3u
den — 7.

Perionlidh, Vebhandlung  der unter Ve
geichnung — eingehenden Sendungen. 14.

Perfonlicdhe Ritctmeldung vom Urlaub, 10.

Pfandungs: und  UeberweijungsbejchLitije,
Avvejtbefehle find der ujtandigen Kajje vbor-
julegen. 17.

Pilidten, allgeneine —
Hilfsavbeiter. 5.

WPWanfamurer, Levwaltung der — 114

per Veamten und

Plane, Anfertigung und Verfendung der — 68
PolijeizEGretutivbeamte, Vorladung als
Seuge vor Gevicht. 11.

Polizei-Berwaltung, Aushoug vou Vefanni:
machungen der — 118,
LVerpffentlichung dex
der — 35.
Dienjtitunden an Sonn- und Fetertagen. 4.

Pefanntmadhungen

fitv bie — 14.

die Sondervorjdhriften begiiglich der Termins-

fontrolle bleiben unberiihrt. 27.

felbjtindige  Bearbeitung eingelner Ge-

fehdfte durch die Dienjtitellenvoriteher ujw.

317.

Veraudlagung von Portos, fitr Telegranmme

ujmw. 74,

- Beidynung dev Frijt- und Aftenverfiigungen
bei der — 32.

Portoerftattung. 5H6.

Yortofreiheitévermerk

fdhlagen. 53.

auf dent  Vriefunt-

3 fitr die Ge-

Pertreter des ftititcte  durch

Polizetinjpettors. 40.

g) eite 138:

e filx die guv
am. 72,

Polizeijetretir, Vertreter ded Polizetinjpeftors udungen ge-
in der tnneven Verwaltung. 40.

Pojtausiagenvud oes Botenneijters. 74,

Oefften und Prajentation der Eingdnge |
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Pojttartenr, Vevwendung von — 5H3.

WPoftfadyer, AbhHolen der — Leevung dev Brief-
fajten tm Nathauje. 12.

Poitwertzeidyen, die einer Sendung Deiliegen
jmd auj dem Gingang$jtitt ju vevnerfen.
14.

— Herausgabe der — 73,

Poftyuftellnngsurfunden, Venwendung
von — 62.

Prdafentation und Oeffrnen dev eingegangenen
@endungen. 12.

Prdjidialbote, Abgabe dev fitv den Magijtratss
divigenten bejtimumten Sadjen.  41.

Prejfe, Mitteilungen an die — 63.

| Preisvergeidhnifie, Himveis auj — in den
Kajfenamwveijungen. 76,

Pritfung dev Dienjtjtellen. 125.

| — ber Cinnahmefontrollen. 96.

\

| — Meldung gur Ablegung der — 8.

| ap .

| — Dder gur Ausjondeving und Vernichiung be-

; ftimmten Aften. 108.

|

| Publifum, Beuehmen bder Beamten gegen
bas — 5.

%n&oftantﬁermufd)iue »Pofo4,  Hand.
habung ufw. 73,

Prenfp. Stadtetag, Gejdhdftsfiihrer geetgnetes
Material mitteilen. 61,

— Behandlung eingehenbder Rundjdreiben, 67,
Preuf. Verwaltungsblatt, Anstunftsftelle,

— 31 Adadanabane UL, .o,

%oliaeiinipertor, Prafentationen 14. Rechte :
und Pilichten 1. Beichnung der Frijt- und
Attenverfiigungen durch den — 32.

| uartblatter, Wenvending der — 57.

R.
NRathausfajtellan, Dienjtamwetjung fitr den —
127,
Randyen, wabhrend dev Dienjtjtunden ijt das —
verboten. 6.
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NRedyunngen und  Kajjenverwaltung  im all-
gemeinen. 75.

— Writfung  der, — durdh tedynijche Sachver
flandige. 80. 8l.

— Grunbdjdge fitv Aufjtellung von. — und Be-
rechnungen. 83.

Nednungsburean, Pritfung der Nechnungern |
durd) das — SI.

— bemt — fjind bie Aften ju Nevijftonszweden
ausguhandigen. 107.

Redynungs: und CtatSaften find den Kajjen
nidht auszuhdndigen. 107,

NRedtjdreibung, Negeln filv die — 46.

MNRegale, Unterbringung dev Aften. 104,

NRegifterfadgen, Budung dev — 22.

NRegiftrand, 20.

NRegiftvaturwejen. 104

NRegijtratur: und Tagebudfithprung bet dev
Bauverwaltung, 42

Reidhyaquartformat, Vevwendung von Papier
nac) — H8. |

NReinhaltung der Hovfrichter an den ;}L‘I‘lb%
fprechappavaten. 36.

NReinjdhriften, Behandlung der — 24.

— Allgeneines itber — 70.

— QAusfertigung dev — 51,

NRejtvergeidhnifie, Cinveichung der — 28.

NRetentjtitcfe werden mu ausSnahmsweije bet
den Aften bebhalten. 48.

NRidptigkeitsbejdjeinigung der Nechmungen.
76.

NRirferbittung, LVorlagen an die Stadtver-
ovdneten=-Verjammlung exfolgen unter — 34.

NRirferjtattung von PRorto fitr unfrantiert
eingehende Sendbungen. 16.

NRirdfgabe frei gewordener Stcherheiten. 60.

NRirdgabetermine {ind wie Wiedervorlage-
friften tnr Tevmintalender ju vernerfen. 27.

NRiidkgabe, jur — bejtimmte Grlajje und Ver-
fitgungen {ind mit Wmjchlagen vorzulegen.
24,

— vou Aften, Uebermachung der — 108.

NRitcfmeldung von elaudb. 10.
"X)} . :'

# a7
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Eadyverjtandige, Vorladung vor Gericht. 11
Sammelanweifungen, Ausdjtellung von — 79,
Sammelmappen. 24.

[ Sammelfadyen, Budung der — 22.

Sdladythofverwaltung, Dienjtihuden fitr
bie — 4.
Sdlupbeftimmungen, 128,

Sdylitjjel, Aujbewabhrung dev — 3u den Dienjt-
vaunen. 127,

Sdyreibgebithren, filv Abjdyriften die Wrivat-
perjoren beantvagen. 65,

— bfiihrung  dex fitt abgegebene Be-
dingungen. 43.

Sdyreibmajdhinen, Venwendung der — 51,

Sdyreibmatevialienbejdhaifung, 123

Schreibverbrandidgeqenitande, Sparjamfett
bet Vevmwendung der — 57.

Sdyreibweife tm amtlichen BVerfehr. 46,

Sdyriftititde, Fovm und Amtsjtiel der — 44.

Sdyulangelegenheiten, Jeidhnung dev Ver-
fligungen in — 32. _

Sefretarpritfung, Meldung ur Ablegung
per — 8.

Selbitandige Bearbeitung der Verwaltungs:
pwetge durc) bie Degernenten. 29.

— eingelner Gejchdfjte durch die Tienjtjtellen-
vorjteher ujw. 36.

Sendungen, Oeffnen und Prdjentation dbev —-
12.

Sidjerheiten, Kontvolle diiber bdie in Ver-
wabrung befindliden — 60.

Sidyerheitépoften im Rathauje, Dienjtan-
weijung fitv ben — 127.

Siegel, Sriftitiife die wit dem — ju ver-
jehent jind, find al8 jolche 3u Degeichren. 32.

Siegelmarfen, BVefdhaffung und LVerwendung
von — 120.

— Qerwendung von — bet Abjendung von
PBriefen ujw. 73.

Sigungsfaden. 116

»Sofort? oder ,Gilt”, die mit — begeichneten
Sachen find vorweg ins Tagebuch eingi-
tragen. 17.

—- bie Begeichnung — ijt als Bejchleunigungs-
permerf zu vevwenden. 18.

Sofortjadhen, Cinvetchung von Rejtausziigen
fitv — bdie nicht exledigt find. 28.
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@vattia&)cn, Crlduterung der — wnd ihre
Grledigung. 24.

— NReinjdhriften find al8 — ju behandeln. 24.

— find unverziiglich zur BVorlage zu bringen.

Sollfeftitellung an Steuern am Jahresjchlup.
1005 5=

Sondevatten, 103. 104,

Sondervoridhriften, fiiv die Polizei-Ver-
waltung begitglich der Terminsfontrolle. 27.

— fliv bie Dienjtjtellen-voviteher der Polizet-
Yerwaltung 37

— fitv die bureaumdpige Bearbeitung etgelner
Sadyen.  60.

Sonn: und Feiertage, Dienjtjtunden. 4.

— Behandlung der eingehenden Sacdhen. 15.

Syparfafienvorftand, Vollziehung der Rein-
chriften durch den — 70.

Syparfamfeit bei Verwendung von Sdreid.
verbraudhSgegenitanden. 57,

Syeidyerinfelbebannung. 99.

Stadtbaumeifter, fjelbjtindige Vearbeitung
eingelner Gejchdfte und Vaupolizetangelegen:
Heiten. 40.

Stadtbibliothef, llebevweijung
jachen an die — 61

Stadthauptfajje als Voll(trectungdhehorde
hat ein Tagebud) gu fithren. 21.

Stadthauptfaffenfajficrer, Hevausgabe bder
Voitwertzeichen. 73.

Stadtfammerer, Vorlage von Kajjenjachen
an den — 23,

Stadtfendungen, Jujtellung von — 75.

Stadtverordneten-Befdlitfje, Beifiigung der
— 3u den Rechnungsbelegen. 76.

Stadtverordnetenverjamminng, Vorlagen
an die — 34.

Stadtwappen, 120.

Stadtetag, deutjcher, . Jentvaljtelle. 35.

Standesamt, Dienjtitunden an Sonn- wd
Fetertagen. 4.

— Nacyrichten an Jeitungeun. 64,

— Oeffnen und Prdfentation der Eingdnge
fitv bas — 14,

Stempelabdritdfe, Hevjtellung der — in
jchwarger Farbe. 120,

Stemypelabgabe, Bevechuung der — bei Wers
trdgen itber Cieferungen und Qeijtungen. 43,

Stempelwertzeiden, Behandlung der — bdie

o Druct-

Stenercrheber, Dienftamwveijung fitr die —
127,

Steuererfhebung, Vovberettung jur — 100,

Etenergette!, Ausjdyreiben der — 100,

Etrafporto, Behandlung der mit — belajteten
Briefe wnd Pafete. 16.

Strafverfitgungen, 3ujtellung der polijet-
lichenr — 62.

Strafzenbanatten, Anleging von — 99,

Strafenbaulfoften, Hevangichung zu den —

96.
Sofartfadyen, Stadtverordneten-BVorlagen. 34.

Stadtverordneten - Sigungsfaal, Ler-
fiigungérecht, 116. '

Stadtverordneten = Verjamminug,  Mit-
withung  bet  der nftellung ujmw. der
Gemeindebeamten. 36,

— Belege {iber ordbnungdmdpige Sujanmen.
berufung find die Jeitungen. 36.

Stadtverordneten-BVorlagen, Sofortfaden.
34.

Stabdtetag, Preupijder, Sefd)iftsfiihrer
geetgnetes Material mitteilen. 61.

-- Behandlung eingehender Rundidreiben. 67.

Tiefbau-Abteilung, Vorfteher des Bureaus ITT

einer Sendung beiltegen. 15,

Sduldenmadyen durd) Beamte verhitten 5.

itbt die Vureauaufjicht iiber diefe aus. 3.

— Und Srpedttton, Weretnigung der — 2,

Tagebudynummer, 2Angabe der — auf den
Sdhriftititcten, Jeichnungen, Kavten ujw. 18.

— Orvdnung der Aften nach der — 102,

Tayen der Vanvenwaltung, Verbleid der — 44,

FTednijdie Buveaugejhajte. 67.

— Priifung der Rechnungen durd) — Sadh-
verjtdnbdige. 80. 8I.

Feilzahlungen, Verredynung bei — auf Kojten,
Jinfen und Hauptforberung. 90.

Telegramme, Cilbejtellungen, Extvabldtter,
Behandlung der -— die auferhald der ge-
wihnliden Dienjtitunden eingehen. 17.

Zelegraphen:= und Fernjprechverfehr, 47,

Termine fiiv Sachen die auf ldngeve Jeit ju-
vitcEgelegt wevden mitjjen. 27.

— 3urGinveicdhung dev Stener-Niederjchlagungs-
[iften.  100.

Terminfalender, Angabe Dder
wiederfehrenden Jevmine, 27.

— de§ Votenmeifterd iiber den Aushang von
Befanntmadungen. 118,

— Fithrung der — 25,

regelmdpig



141

Terminjadyen, Lorlage der — 26.

Tiefbanabteilung, Ovganijation der — 3.

Tinte, Vevwendung von blawer und voter —
su BritffungSzeichen. 81.

Tintenftift, Vevwendung von — 52,

Treocenftempel, Papier mit — 58,

n.

Ueberjichten, Verzeichniffe, Nadyweifungen
Fornt der — 47.

Ueberidhreitungenw, Angeigen bei — Dder filx
PBauten bewilligten Mittel, 3.

— vovaudfichtlihe — bded Voranjdhlagesd find
angugeigen. 82.

Webertragung bder offen fjtehenden Sachen
Ded vorhergehenden Gejhdaftdjahres in das
Tagebuc) des laufenden Jahres. 20.

— Dder nicht exledigten Tevmine in das neue
Bervzetchnis (Tevmintalender). 26.

Ueberwadyung der Crledigung der getroffenen
Anordbnungen.  25.

UMebungen, ju fretwilligen milttdrvijdhen — ijt
die Genchmigung nadzujucden. 6.

Whr, filv die Jeitbejtinunung mapgebende — 4.

Wmlanf dev amtlichen Bldtter, 122.

— mappen, VBefordevung der Sacdhen in — 23,

— jdhretben fitr Ginberufungen uden Stungen.
116,

Umjdylage, fiiv die jur Ritcgabe bejtinumten
Grlaffe und Verfiigungen. 24,

Mmzugsfojten Gewdhrung von — 101,

Unerledigte Saden, Aufbewabhrung. 25.

Hunterbeamte, Dienjt filv — 5.

Unterridhtéturie, zur Ausbilbung der An-
wdrter. 7.

Untergeichnung der duvcd) die Dienftjtellen-

Uekunden, Aujbewabhrung von — 25

— eberwetjung von — an das Avhiv. 61.

— lUnteretchnung bder die Stadt verpflichten-
den — 32. 70.

Urlaub, Crholungs- — 9.

Urlaubsrindmeldungen, 10.

Urjdriftlid gegen Ritdgabe, Vorlage bei —
abgefandten Sachen. 27,

Uridyriftlidhe Verfiigungen vorgejehter BVe-
horden. 46.

Urjdyriftlicher Verfehr. 48.

Unterftitbung von Veamten aus Stijtungen
ujw., Notiz u den Perjonalatten geben. 35.

Unterftitgung von BVereinen ufw, in
Qweifelsfallen Ausfunft einholen bei Ddex
Sentraljtelle de8 Deutjchen Stidtetages vor
Bejdhlupfaffung. 35.

D.

Bervdanderungen gegen die Anjige der Haus-
DaltSplane. 62.

Bevanderungsangeigen ju den  Perjonal-
bogen. 7.

Bevantwortung dev Beamten fitv Grledigung
dev Avbeiten. 2.

Bevbleib der Baujachen nach beendetenmt Vau
und Abrvehiung. 44.

Berdingungsangebote, VBehandlung der Ein-
ginge die al8 — erfeunbar find. 15.

BVerdingungsbedinguugen, Abgabe von —
43.

Bereinfadhung des GejddaftSganges. 41. 44,

Yereinigung der  Tagebudhfithrung  und
Eypebdition. 2.

Berfitgungsentwiicfe, Mitzeichung der —
31;

Bergleiden der Neinjdyriften. 70.

Berfehr der Dienftitellen unteveinander. 49.

— mit Organen der jtadtijchen Verwaltung.
al.

— urjdyriftlicher — 47,

— mit Berwaltungsbehorden, Behbrden dev
Bundesjtaaten und ded RetchSauslandes ujw.
66.

lmrftet)erniw.]'elbfm'ubigbearbeitcten@ad)en.f%ermcrf liber  Grledigung auj den Scrift-

41.

ftitctenr Det gejtellten Fuijten. 27,
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QBermerfe itber bdie Franfievung oder Porto-
frethett auf den Briefumjchlagen. 53.

Vermbgensftitce, Cagerbucy itber — 60.

Bernidten von wertlofen Gefchdftsangeigen
(Weglegefjachen). 103.

LVernidhtung und Ausjonderung der Aften
ujw. 108.

Yerpadtungen von Kdanuereildndereien ujw.
33.

Werdffentlidhungen inaudwadrtigen Jettungen.
34.

— in Diefigen Jettungen.

VBervedhnung des Portos.

Berjdyiedene Gegenjtinde, Sachen die — Dbe-
_trefjen. 85, ;

Berjchiedened, Affen betrefjend — 105.

BVerjdhIluf der Dienftrdunte. 127,

— der Dienjtitegel und Stenpel.

— der Sendbungen. 73.

— Der Urfunden. 25.

Verteilung der Dienjtgefchafte. 2.

— bder @ingdange. Cinlettung tn den Gejchfts-
gang. Fithrung ded ITagebuchs im allge-
nteinen. 17,

Vertrage, Abjhluf der — iiber Leferungen
und Leiftungen. 43. 62.

— Himveis auf — in den Kafjenamweijungen.
76.

Vertvetung, gegenjeitige — der Veamten 5.

— Jeidhnung bet — ded Magijtratsdivigenten.

a9¢
32.

35.
72.

120.

vorjteher bei Dienjtreijen, Mrlaub ujw. 33.
Bertretungsfoften, Beredhnung der — bet
Cehrperjonen. 86.
Bermwahrungen, Kajjenanwetjungen fiiv — 31.
BVerwaltungsberidht, Liefering ded Materiald
gum — 65,
Berwaltungs-berichte, Aujbewahrung dber —
IO 5121,
— jachen, Vearbeitung der eingelnen — durch
bie Degernenten. 29.
Bervielfaltignugdapparate,
der — 5l

Berwendung veduerifcher Hilfdmittel, Ver-
vielfaltigungsappavate,  Sdhreibmajdinen
ujw.  Hl.

i

Lenwendung

der Magijtratddegernenten und Dienjtjtellen: |

YBerzeidynifje, leberiichten, Nachwetfungen,
Form der — 47,

LBerseidhnis itber Strafen und Wege, 98.

— der Fornulave, 123,

Bolftrednungsbehorde, Hat ein Tagebuch 3u
fithren. 21,

Bollziehung der Verjilqungen  durch bdte
Degernenten ober Vorjienden der Depu-
tationen ujw. 29.

— felbjtdndige — etngelner Sdrijtitiicte dureh
die Dienitjtellenvorjteher ujw. 36,

LBorbereitung der Steuererhebing.

Borgdnge, Hiunveije auj — 19.

— Jujtellinng der — an die Hauptverwahrungs-
ftelle guv Angetge iiber exfolgte Vevwahrung
93.

Lorvgejeste BVehorden. 16.

Borladung der Veamten vor Gericht. 11.

Yorladungenw, Form und Inhalt dexr — 46.

Borlage der Sadjen. Erledigungsdfrijten. 22.

— rechtzeitige — Dev Mejtverzeichnifje. 28

— rechtzettige — von Wr: und Neinjdhriften. 51.

Borlagefriften. 26.

Borlegung, Jeit der — vou Reinjdhriften 71,

Borjdlage ju Verbejjerungen im Gejchafts-
gange. 128,

Borjdriften filv bureaumdpige Bearbeitung
im allgentetnen. 44,

Boridhafje, Budjithrung iiber — durc) ein-
3elne Dtienititellen,

Borfteher der Dienftitellen find die Vureau-

100.

63.

und Kajjenleiter. 2.
a}vkrtgﬁge, Sorderung der Ausbilding der Be-
Berwaltungshodjdhule Kolu, geeignete
Drucjadyen itberjenbden. 61.

Verdffentlidhung, amtlide Organe, 35.

Borfigender der Veranlagungsfommijjion
1. ded Steueraudjdyuijes Gewerbeftcuer:-
Flafje 1II und IV, Prdfentation der eins
gehenden Sdriftitiicte. 14.

Waven, gemeinjdajtlich bezogene, Lagerung
ufw. in den Dienftrdumen nidt gejtattet. 8.

KVUppen, jruviue.

1av.

Wergeidhnis der fejtjtehenden jtandigen Wigder- | Wedhfel, Kontrolle dev Verfallzeit und BVor.

vorlagen (Haupttermintalender) und  dev
einmaligen Friften (Terminfalender). 25.

per ftadtijche Kranfen-
36. ;

lagefrijt dev — 60.

— und Efjeftenverfehr. 88,
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Weglegen der Aften. 106,

Weglegefadyen, dads Vitndelr vonr — 104,

Wegweijer fitv Umlaufmappen. 122

pWeifer!, | Wegweifer. 23.

Werte, Wnweijungen v Vevwabring der —
91, }

Wertfendungen evjolgen durc) die Kajjen. 5.

— und Poftamweijungei gelangen an die Kajjen.
15. g

Wertjtitde (Ovden, Medaillen ujw.) Ver-
wahrung der — bid ur Vevwendung. 14

Widytigfeit, Sadhen vou— |. Vevidhterjtattung.
42,

Wiedervorlage, |. Tevminfalender,

— =frift, Bevedhnung der — 26.

— <frijten, Vejtinumung der — 50.

— fachen die Lingeve Jeit juriictgelegtwerden
mitjjen.  27.

Wohnungd-jejtitellungen tm Chmvohnerinelde-
amt. 66.

— lijten, Fithrung von — dev Beamten. 6.

At o /// A
4

25,

7 &

/ 7.
7 > 77
Lt

3.
Bablengruppierungen. 83,
Bablungen, von der Jdlligteit gropever — ijt
der Kajfe Kenntnid ju geben. 91.
Jahlungsamveifungen fiiv die Kajjen. 90.
Jablungsaugeigen, als — bdienen Burean-
benadrichtigungen.  63.
Jeidhenmaterialien, Ginfdranfung betm Ver-
braud) der — 57.
Beid)uutxgext, nfertigung, Weberfendung und
Aufbewahrung von — 68.
Beitbeftimmung, fiiv die — ijt die Nathaus-
turmubr mapgebend 4.

’| Bujtandigeit der Dienjtjtellen.

Jeitungen, Mitteiling an die — 63,
— Buitelhungen  von  Drudjachen  an  die
Diefigen — 63. : .
Beutvaljtelle des Deutjdhen Stadtetages, als
Austunjtsjtelle fitv Ginvidtungen anbdever

Stadte. - 35.

per — jind von allen Ovtsjtatuten ujw.

Stiicte u iiberjenden. 6l.

Beuge, Vovladung als — vor Gericht. 11.

Beuguifje, Ausjtellung der -— fitv jtadtijche
Beamte und Angejtellte. 33.

Pichtinderangelegenheiten, Behandlung dex
Gingdnge tn — 13.

Bopf, Atten- — 103.

Buz und Abgangslijten itber Steuern. 101

p3ugleidh in Vevtretung”” Jeichnung der Ver-
fitgungen — 32.

Buritdfgabe von  wnridhtigen
ftandigen Anmmweijungen 80,

Buidlagservteilung, AbjDHup der Vertrdge
uji. nad) erfolgter — 43.

oder  unvoll-

9

Bujtellung der Steuevgettel. 102

Bujtellungen, Enigegennabhure dev — 15.

Bujteliungsbejdyeinigung,  Aushindigung
von Briefen gegenw — H3A.

Bujteliungsbejdheinigungen, Vevwendungen
von — 62.

Bujteliungsdverfahren. 62.

Bwijdenbefdeid, Dbet vorausjichtlicher Ber-
3ogerung cines Gejudhd — nady Formular,
63.

Fwijhenverfitgungen, Jetdhnung der — 30.

Beitungdausjdnitte mit interefjantem Mate-
rial fammelnt und den Dienitjtellen jugdng-

|

i) machen. 66.
Beitungen, dienenals Belegjtiice fiir ovdnungs-
mdapige  Jujommenberufung  der Stadt

verordnetenverjammliung. 36.
Binsdberedynung, Verfahren. 87.

Bentralftelle ded Dentjdhen Stiadtetages,
Ausfunjt einholen bet Unterftiitbung von

Jeitjehrifren, Wmlauf der — 122,

Jeitungen, Befanntmadungen
wdrtigen — 34,

— Dedgl. hiejigen — 385.

— Befanntmachungen in den. 64

in a

A

Bereinen ujin. 3.

Fufjammenwivfen der Dienftitellen, Ve-
fprechungen mit dem Bureaudiveftor. 8.

——
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