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Betr.: Dienstanweisung Nr. 260825
Verfiigungen — Abzeichnung und unverziigliche Weitergabe
Giiltig ab: 01.09.2026

1. Grundlage und Ziel

Grundlage dieser Dienstanweisung ist die Allgemeine Dienst- und Geschaftsordnung der
FRIEDENSDORF-Organisationen (ADGO) in der aktuell gultigen Fassung vom 01.01.2014,
insbesondere Ziffer 03.01 — Verfligungen.

Die ADGO ist Bestandteil der Dienstvertrage und fiir alle Mitarbeitenden verbindiich.

Gemal Ziffer 03.01 der ADGO sind Verfiigungen, die in Form eines Umlaufs anderen Mitarbeitenden
zur Kenntnis gegeben werden, unverziglich mit Handzeichen und Datum abzuzeichnen und
weiterzureichen. : '

Diese Dienstanweisung dient der Sicherstellung der konsequenten Einhaltung dieser Regelung und
eines stérungsfreien und nachvollziehbaren Geschéftsgangs.

2. Abzeichnung und Weitergabe

Verfugungen und Umlaufe sind nach Erhalt unverziglich zur Kenntnis zu nehmen, mit Handzeichen
und Datum abzuzeichnen und an die nachste im Umlauf vorgesehene Person weiterzugeben.

Die Weitergabe ist Bestandteil des Verfugungsvorgangs. Es ist daher nicht ausreichend, eine
Verfligung lediglich zur Kenntnis zu nehmen oder abzuzeichnen.

Verfugungen und Umlaufe diirfen insbesondere nicht in persénlichen Ablagen, Postfachern oder auf
Schreibtischen liegen bleiben und dadurch in ihrem weiteren Geschéftsgang verzdgert werden.

3. Abwesenheit und Verhinderung

Ist eine im Umlauf vorgesehene Person abwesend oder eine unverzlgliche Weitergabe an diese
Person aus anderen Griinden nicht méglich, darf die Verfugung hierdurch nicht unangemessen

verzdgert werden.
In diesen Fallen ist die Verfiigung fir den Empfanger zu kopieren und entsprechend der bestehenden

Vertretungsregelung weiterzugeben bzw. die zustandige Fuhrungskraft einzubeziehen.

4. Verantwortung

Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter ist fir die unverztgliche Abzeichnung und Weitergabe einer
erhaltenen Verfiigung persénlich verantwortlich. _

Die Fuhrungskrafte stellen in ihren jeweiligen Verantwortungsbereichen sicher, dass die Vorgaben der
ADGO und dieser Dienstanweisung eingehalten werden und der Verfugungslauf auch Dbei
Abwesenheiten gewahrleistet bleibt.

5. Verbindlichkeit

Diese Dienstanweisung konkretisiert die bereits bestehende Verpflichtung aus Ziffer 03.01 der
Aligemeinen Dienst- und Geschéftsordnung. :

Die dort vorgeschriebene unverzigliche Abzeichnung und Weitergabe von Verfugungen ist
verbindlicher Bestandteil des Geschiftsgangs und von allen Mitarbeitenden einzuhalten.

Diese Dienstanweisung tritt am 01.09.2026 in Kraft.
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