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Das Bundeskanzleramt-Verfassungsdienst iibermittelt in

der Anlage den Musterentwurf einer Geschiftsordnung filr

die Bundesministerien (vgl. die §§ 2 und 10 des Bundes-
ministeriengesetzes 1973). Es wird ersucht, dieses Muster
bei Ausarbeitung der Geschiftsordnung f£ir das do. Bundes-
ministerium zu beriicksichtigen bzw. eine allenfalls bereits

bestehende Geschiftsordnung dem ubermittelten Muster an-

ZUupassen.
Beilage 11. Juli 1983
Tiir den Bundeskanzler:
ADAMOVICH
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der Augfertidung:



M usterentwiu®rI
Ceschiftsordnung des Bundesministeriums ZUr ...

pufgrund der §§ 9 und 10 des 3undesministeriengasetzes 1273,
BGBL. 389, in der Fassung des Bundesgesetzes, BGBL.
Nr. 56/1979, wird folgende Caschiftsordnung des Bundesmini-

steriums fUr ... erlassen:

§ 1.(1) Die Geschiftsordnung regelt den Geschiftsablauf im
Bundesministerium, insbesondere die Befuanis zur selbstdndigen
Behandlung von Angelegenheiten und zur Stellvertretung, sowie
die bei der Zusammenarbeit wvon den Bediensteten zu peachtenden

Grundsadtze.

(2) Die Zugehdrigkeit der Bediensteten zu den elnzelncn
Organisationseinrichtungen des Bundesministeriums ‘wird in der
Geschiftseinteilung ausgewiasern. Aus der Geschdftseinteilung

‘geht. auch hervor: wer mit der Leitung einer bestimmten

Organisationseinrichtung betraut ist.

"bertraqunq von Angelegenheiten zur sgelbstindigen
Behandlung gemafl § 10 des
Dundecministeriengesetzes 1373

§ 2.{(1) Die Ubertraguhg von Angelegenheiten zur selbstdndigen

Behandlung ist dem Bundesminister vorbehalten.

(2) Zur selbstindigen Behandlung jener Gruppen von Ange-
legenheiten, die durch die Geschiftseinteilung einer bestimmten
Organisationseinrichtung zugewiesen sind, ist grundsdtzlich

der Lelker dieser OQrganisationseinrichtung ermdchtigt.

(3) Unbeschadet des Abs. 2 kdnnen geeignete Bedienstets vom
aundesminister nach Anhdrung des Sektionsleiters zur selbstidndigen
Behandlung bestimmter in den Wirkungsbereich einecr Abteilung

hzw. eines Rererates fallender angelegenheiten ermdchtLgr werden.

(4) Das Recht des Bundes sministers, jede Angelegenhelit, zu
deren selbstindiger Behandlung ein Bediensteter ermichtiigt wurde,

an sich zu zishen oder sich zur Genehmigung der Entscheidung



vorzubenalten, bleibt unberihrt. Das glelche Recht stebt IUr
hes<immte Angelegenheiten den Sextionsleitern, den Gruppan-
jeitern, den Abteilungsleitern sowlie denn Referatsleitern gogen-
iiber den lhnen Jjeweils unterstellten Bedicnsteten hinsichtlich
solcher Angelcgenheiten zu, zu deren selbstdndigser Behandlung

dicse ermichtigt wurden.

Stallvertretung

§ 3.(1) Wenn fir einen mit der Leitung einer Organisations-
einrichtung betrauten Bediensteten nicht durch besondere Ver-
fligung des Bundesministers ein Stellvertreter bestellt oder

auch dieser Stellvertreter verhindert ist gilt folgendes:

1. Im Palle der Verhinderung eines Sektionsleiters hat,
insowelit Gruppen eingerichtet sind, jeder Gruppenleiter,
insoweit kaine Gruppen eingerichtet sind, jeder Abteilungsleiter
fiir den Bereich seiner Gruppe bzw. Abteilung flr die
Dausr dcr.vérhinderung auch jene Aufgaben wahrzunehmen,

die ansonsten dem Sektilonsleiter Zukommen.

5 Im Falle der Verhinderung eines Gruppenleiters hat Jjeder
Abteilungsleiter fiir den Bereich seiner Abteilung flr
die Dauer der Verhinderung auch jene Aufgaben wahrzuiehmen,

die ansonsten dem Gruppenleiter zukommen.

3. Tritt der Vertretungsfall der Z 1 ein und fallt eine
hestimmte Angelegenheit, die ansonsten dem verhinderten
Sektionsleiter zugekommen wire, in den Bereich mehrerer
Organisationseinrichtungen, so ist jenexr der anwesenden
Gruppenleiter, wenn Gruppen nicht eingeriéhtet oder auch
alle Gruppenleiter verhindert sind, jener der anwesenden
Abteilungsleiter zur Vertretung berufen, der die hdchste
besoldungsrechtliche Stellung aufwaist. Bel gleichar ba-
soldungsrechtlicher Stellung entscheidet das hohcre

Lehensalter.



4, Trist der Vertretungsfall der 2 2 ein und f&ll: sine
bestimmte Angeslegenheit, die ansonsten dewm verhinderten
Crupoenleiter zugekommen ware, in den Berelch mehrerer

Abteilungen, so gilt 2 3 sinngemds.

5. Im Falle der Verhinderung eines Abtelilungsleitsrs hat,
insoweit Referate eingerichtet sind, der Referats-
leiter f[lir den Bereich seines Referates, insoweit Refergte
nicht eingerichtet sind, jener anwesende Bedienstete, der
die hdchste Verwendungsgruppe (Entlohnungsgruppe) auf-
waist, fiir die Dauer der Verhinderung jene Aufgaben wahr-
zunehmen, die ansonsten dem Abteilungsleiter zukommen.

- GehSren der Abteilung sowohl Beamte als auch Vertragshe—~
dienstete einander gleichwertiger Verwendungs- bzw. Ent-
lohnungsgruppen an, so #ind zundchst die Beaﬁten zur Ver-
tretung berufen. Zwischen Beamten der gleichen Verwen-
dungsgruppe bzw. zwischen Vertragsbediensteten der gleichen
Entlohnungsgruppe entscheidet die hthere besoldungsrecht-
liche Stellung. Z2wischen Beamten bzw, Vertragsbediensteten
gleicher bescldungsrechtlicher Stellung entscheidet das

héhere Lebensalter.

6. Tm Falle der Verhinderung eines Referatsleiters gilt Z 5
sinngemidB. Ist danach kein Stellvertreter berufen, so
obliegt die Bescrgung der Aufgaben des Referatsleiters

ddem Abpteilungsleiter.

{2) Ist im Vertretungsfall des Abs. 1 Z 1 auch der
Stellvertreter eines Sektionsleiters verhindert, so ist jener
der anwesenden CGruppenleiter, wenn Gruppen nicht eingerichtet
sind oder auch alle Gruppenleiter verhindert sind, jener der
anwesenden Abteilungsleiter zur Vertretung des Sektionsleiters
rerufen, der die hdchste besoldungsrccihtliche Stellung auf-
weist. Bel gleicher besoldungsrechtlicher Stellung entscheldet

das nbhera Lebansalter.



(3) In allen lihrigen
Lerufenc Stellvertreter verhinderiz fst, ha
gesaebzte dle Sache an sich zu ziehen oder gsich zur Genehmigung
vorzubehalten.

§ 4.(1) im Falle der Verhinderung eines mit der Leitung einer
Organisationseinrxichtung betrauten Rediensteten kommen dem Stell-
vertreter dieselbsn Rechte und PLiichten wie dem Vertretenen zu.
Fr ist insbesondere auch berechtigt, Erledigungen zu fertigen, Ifir
die die persdniiche Fertigung durch den Vertretenen vorgasehen

wurde.

(2) Der Stellvertreter hat mit dem Zusatz "i.V." zZu
seichnen, es sei denn, daB ex ein Vorgesetzter des Vertretenen
ist.

Organisatorische Einrichtungen gemal § 7 abs. 3 des
Fundesministeriengesetzes 1975

§ 5.(1) Alle Organisationseinrichtungen eines Bundesmini-
staeriums haben die Einrichtungen gemd § 7 Abs. 3 des Bundeamini-
stericngesetzes 1973 in deren Tdtigkeitsbereich zu unterstitzen,
wobai diesen Einrichtungen gegeniiber den lbrigen Organisations-—
einrichtungen des Bundesministeriums kein Weisungsrecht zukommt.
Die Weiterleitung von Welsungen des Bundeéministers wird dadurca

nicht ausgeschlossen.

vorschriften {iber die 7usammenarbeit dexr Bediengteten

§ 6.(1) Jeder Bedienétete hat das Recht und die Pflicht, im
Rahmen der ihm lbertragenen Aufgaben und Entscheidungsbefugnisse
selbstindig zu handeln. Er hat - im Rahmen der verfassungsmaﬁigen
Grundsidtze fUr das Verwaltungshandeln - jederzeit nach der zwack-
mipigsten Ldsung zu suchen und inshesondere um mdgliche Verbes-

serungen der Arbeitsabldufe senitht zu sein.

(2) dus dieser Pflicht entstent flir jeden Bediensteten die
Verantwortung fiir eine sinnvolle 3esorgung der ithm Ubertragenen
aufgaben und zwar in dam Ansmaf, als sich dies aus der Ubcrtragung

ergibt.



§ 7. Jedar Bedienstete hat die Pflicht, seilne VYorgesetzten
and ceine Mitarbelter sowle die sonstigen Bediensteten so recht-
z2itig und i dem Ausmai liher alle Vorginge in seinem Aufgaben-
tersich zu informieren, wie dies £lr die bestmdglicha Besorgung

. nrer Aufgaben notwendlg 1ist.

Basondere Vorschriften fir fedienstete in
Mitarbeiterfunktion

§ 8. Jeder Mitarbeitoer ist berechtigt, seinem Vorgesetzten
Vorschlige zur Verbesserung der Besorgung der der Organisations-

einrichtung Ubertragenen Aufgaben zZu erstatten.

§ 9. Im Falle einer vorhersehbaren Diénstverhinderung hat
jeder Mitarbeiter die PFlicht, die notwendigen Vorkehrungen
fiir eine ordnungsgemdBe Fortfiilhrung der Geschdfte zu treffen.
FEr hat insbesondere seinen Vorgesetzten entsprechend zu in-

formieren.

§ 10. Jeder Mitarbeiter hat die Pflicht, sich auf dem Gebiet
der ihm dbertragenen aufgaben weiterzubilden und sich der ihm
sur Erfiillung dieser Aufgaben zur Verfliigung stehenden Blirohilfs- .
mittel zu bedienen.

pesondere Vorschriften fiir Bedienstete in
Teitungsfunktion  (Vorgesetzte)

§ 11. Jeder Vorgesetzte hat die pflicht, sich mit den von
seinen Mitarbeitern vorgebrachten Vorschldgen zur Verbesserung
dexr Aufgabenbesorgung in der COrganisationseinrichtung ernsthatt
auseinanderzusetzen und sich um die Durchsetzung sinnvollerx

Initiativen zu bemihen.

§ 12. Ist ein Mitarbeiter an der Besorgung ihm ibertragener
Aufgaben verhihdert, 5o hat der Vorgesetzte - unbeschadet der in
§ 9 enthaltenen Informationspflicht des Mitarbeiters - die not-
wendigen Manahmen zu setzen, um eine ordnungsgendfe Fortfldhrung
des Dienstbetriebes zu sichern. Insbesondere hat er den Stellver-

trater vom Vorliegen des vertretungsfalles zu informlieren sowie
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Mafnahmen, die nicht in seine Zustindigkelif fallen, nctwendig

erscheinen - die =zusbdandigen Crganwaltev vom Vertratungsiall
und den notwendig eracheinenden Mafnahmen zu unterrichten.

§ 13.(1) Jedem Vorgesetziten oblieqgt grundsdtelich die Dienst-
und Fachaufsicht liber die ihm unmittelbar unterstellten Mit-
arbeiter.

{2) Bei Ausiibung der Dienstaufsicht sind nicht nur

Mingel festzustellen und zu beheben sowie richtige Handlungs-

weisen festzulegen, sondern auch vorbildliche Leistungen aus-—

driicklich anzuerkennen.

§ 14. § 10 gilt flir Vorgesetzte sinngemdBl.



