Geschaftsstelle Kirchliche Gerichte GeschaftsO 6 4.

Geschaftsordnung

fur die Geschaftsstelle der Kirchlichen Gerichte
(GO Geschéftsstelle Kirchliche Gerichte — GO Gesch&iG)

Vom 29. Oktober 2002

Das Landeskirchenamt hat auf der Grundlage von Bi@henverfassung, 8 7
Abs. 1 Kirchliches Verwaltungsgerichtsgesetz (KVWG& 24 Abs. 1 Aus-
fuhrungsgesetz zum Disziplinargesetz (AG DiszG.VE)Kfolgende Ge-
schéaftsordnung flr die Geschaftsstelle der Kirtidic Gerichte beschlossen:
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6.4.1 Geschaftsstelle Kirchliche Gerichte Geschéafis

Abschnitt 1
Zweck

81
Zweck

Diese Ordnung regelt die geschéftliche Behandluag \¢erfahren vor den
Kirchlichen Gerichten. Zu den Kirchlichen Gerichtgaehéren das Kirchliche
Verwaltungsgericht, die Schlichtungsstelle fir mib&tervertretungsrechtli-
che Streitigkeiten, die Disziplinarkammer fur Pé&rund Kirchenbeamte und
der Spruchausschuss fir Pfarrer und Kirchenbeamte.

Abschnitt 2
Geschaftsstelle

82
Geschéftsstelle

(1) Bei den Kirchlichen Gerichten besteht eine @Géafisstelle. Erforderli-
chenfalls wird die Geschaftsstelle in Abteilungem B. fur die einzelnen
Kirchlichen Gerichte und deren Kammern) unterteilt.

(2) Dienststelle ist das Evangelisch-Lutherischedeskirchenamt in Dresden.

§3
Aufgabe der Geschéftsstelle

(1) Die Geschaftsstelle erledigt alle Aufgaben,itdrenach den Gesetzen oder
anderen Vorschriften obliegen. Die Geschéaftsssalgt fir den Dienstbetrieb
unter eigener Verantwortung. Die Mitarbeiterinnamd WMitarbeiter der Ge-
schéftsstelle sind in der Wahrnehmung ihrer Aufgablein der oder dem
Vorsitzenden bzw. Obmannin / Obmann verantwortl@le oder der Vorsit-
zende bzw. Obmannin / Obmann kann fir die Durchitigprder Verfahren
notwendigen Weisungen erteilen.

(2) Sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter deegghéaftsstelle flir mehrere
Gerichte zustandig, so sind die jeweiligen Aufgabeneinander zu trennen.
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Geschaftsstelle Kirchliche Gerichte GeschaftsO 6 4.

§4
Verpflichtung

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Geschdébs werden von der oder
dem Vorsitzenden bzw. Obmé&nnin / Obmann vor ihretea Dienstleistung
auf die gewissenhafte Ausibung ihres Amtes veltggicund tber ihre Pflicht
zur Verschwiegenheit besonders belehrt. Die Veripiiling ist zu vermerken.

85
Leiterin oder Leiter der Geschaftsstelle

(1) Die Geschaftsstelle leitet eine Beamtin oder Beamter des gehobenen
Dienstes. Die Leiterin oder der Leiter der Gesdsédile ist fir den reibungs-
losen Ablauf des Dienstbetriebs verantwortlich.

(2) Der Leiterin oder dem Leiter der Geschéftssteilhd vorbehalten:
a) die Aufnahme von Antragen, Rechtsbehelfen umgleiehen,
b) der sonstige Verkehr mit Rechtssuchenden,

c) die Kostenfestsetzung nach § 62 Mitarbeitereartrgsgesetz
(MVG.EKD) in Verbindung mit 88 164 ff. Verwaltungsgchtsordnung
(VWGO), 88 72 Abs. 7 , 75 Kirchliches Verwaltungegbtsgesetz
(KVWGG), 8§ 122 Abs. 1 Disziplinargesetz (DiszG.VEDK in Verbin-
dung mit 8§ 18 Ausfihrungsgesetz zum Disziplinarges€AG
DiszG.VELKD),

d) die Erteilung von Rechtskraftbescheinigungen,

e) die Festsetzung der Entschadigung der ZeugiondrZeugen und Sach-
verstandigen,

f) die Wahrnehmung der nach 8§ 3 Abs. 2 Ubertragéuggaben.

Abschnitt 3
Allgemeines

8§86
Dienstgebaude, Dienstzeit

(1) Die Kirchlichen Gerichte befinden sich im Diggebaude der Dienststelle.
Das Dienstgebéaude soll durch ein entsprechendekl $gkennzeichnet wer-
den.
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6.4.1 Geschaftsstelle Kirchliche Gerichte Geschéafis

(2) Die Dienstzeit der Geschéftsstelle richtet sielch der Regelung der Ar-
beitszeit fur die Dienststelle.

87
Briefkasten, Posteingang

(1) Der Briefkasten der Dienststelle ist gleichigeder Briefkasten der Kirch-

lichen Gerichte. Er ist arbeitstaglich mehrmalsnaeistens zu Beginn und
zum Ende der gewohnlichen Dienstzeit zu leeren. I&ierung kann durch

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Dienststeliftogen. Das Datum und die
Uhrzeit der Leerung sind auf dem Umschlag zu vekerer Bei Beginn der

gewoOhnlichen Dienstzeit festgestellte Eingdngeegelils am Vortag einge-
gangen, wenn der Vortag ein Werktag war. War dettagoein Feiertag oder
ein Sonnabend oder Sonntag, so gelten diese Eiagidagam vorangegange-
nen Werktag zugegangen.

(2) Die Posteingangsstelle der Dienststelle isichleeitig die Posteingangs-
stelle der Kirchlichen Gerichte. Sie ist auch zurtgegennahme von Ein-
schreibesendungen an die Kirchlichen Gerichte lefgm zustandigen
Postamt ist dies mitzuteilen. Uber die eingehenBarschreiben ist bei der
Posteingangsstelle ein Posteingangsbuch zu fUAHenSchriftstlicke sind der
Geschaftsstelle von der Posteingangsstelle mit dbiggstempel ungedffnet
zuzuleiten.

§8
Gerichtssiegel

(1) Beschliisse der Kirchlichen Gerichte sind mindgerichtssiegel zu verse-
hen. Das Gerichtssiegel wird von der Geschéaftssteliwaltet.

(2) Fur das Gerichtssiegel und die Siegelfihrungegedie Regelungen der
Dienststelle.

(3) Die zur Siegelfihrung Berechtigten sind im ®iegrzeichnis der Ge-
schaftsstelle zu fluhren.

§9
Sitzungsvorbereitung

(1) Die Geschaftsstelle sorgt fur die Sitzungsvoelteng.
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(2) Den Ort und die Uhrzeit der Verhandlungen Inessti die oder der Vorsit-
zende bzw. Obmannin / Obmann.

(3) Eine Terminaufhebung ist vorab telefonisch gaer Telefax mitzuteilen,
wenn anzunehmen ist, dass eine schriftliche Berdttigung die Beteiligten
nicht mehr rechtzeitig erreichen wirde.

(4) Alle Terminakten sind zu dem von der oder dearsitzenden bzw. Ob-
mannin / Obmann bestimmten Zeitpunkt vorzulegem.aflé offentlichen Ge-

richtssitzungen ist die Offentlichkeit herzustell@as Verzeichnis der Termi-
ne ist den Mitgliedern des Spruchkorpers vorzulegemgleiches Verzeichnis
ist vor Beginn des ersten Termins vor dem Eingamng Sitzungsraum auszu-
hangen. In das Terminverzeichnis sind die Uhrzgis Aktenzeichen, die Be-
teiligten, falls vorhanden, ihre Beistdnde und Ni@men der Mitglieder des
Spruchkorpers aufzunehmen. Den Namen der Mitgligden die Berufsan-
gabe vorangestellt werden.

§10
Verdoffentlichungen

Die Geschaftsstelle sorgt im erforderlichen Umféingdie Bekanntmachung
der Beschlisse der Schlichtungsstelle fir mitagbestrtretungsrechtliche
Streitigkeiten.

Abschnitt 4
Register

§11

Registerfuhrung

(1) Fur die Geschaftsvorgange der Kirchlichen Geeiaverden folgende Re-
gister gefuhrt:

a) ein Verfahrensregister,

b) ein Terminkalender,

c) ein Register der Beistande,
d) ein Allgemeines Register.

Jede Abteilung der Geschaftsstelle hat ihre Regféitesich zu fuhren. Die
Register dienen dem Nachweis der Geschaftsvorgange.
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(2) Die Register nach Absatz 1 Buchstabe a, b unemdlen jahrgangsweise
gefuhrt. Das Geschaftsjahr ist das Kalenderjahr.

(3) Mehrere Jahrgange eines Registers werden @ Aikte vereinigt. Fur die
Behandlung der Registerakten und die Vergabe deéenxkichen gelten die
Regelungen der Dienststelle.

(4) Wird in das Register eines friheren Jahrgamg®atum eingetragen, so
ist das Jahr der Eintragung beizufligen. Geschafiange alterer Jahrgange
kdnnen in ein neu anzulegendes Register Ubertnagehen. Die Gbertragenen
Geschaftsvorgange werden in dem neuen Jahrgangelesm Geschaftsvor-
gangen vorangestellt. Das bisherige Aktenzeiched beibehalten; die Uber-
tragung ist im alten Register zu vermerken.

8§12
Verfahrensregister

(1) Es ist ein Verfahrensregister zu fuhren. In deegister werden erfasst:
a) Laufende Nummer,

b) Aktenzeichen,

c) Tag der Eingangs,

d) Antragsteller bzw. Beschwerdeflihrer sowie diesBade,
e) Antragsgegner bzw. Beschwerdegegner sowie dsddele,
f) Bezeichnung der Sache,

g) Namen der Mitglieder des Spruchkorpers,

h) Ergebnis,

i) Datum der Erledigung des Verfahrens,

j) Bemerkungen.

(2) Wird ein Verfahren aufgenommen oder fortgesetathdem die Verfah-

rensakte weggelegt worden ist oder das Verfahreh 8al8 Abs. 3 sonst als
erledigt gilt, so ist es unter einer neuen laufendammer in das Register ein-
zutragen. Die Verfahrensakten sind unter dem higkerAktenzeichen wei-

terzufihren. Im Register sind bei der bisherigamragung und bei der neuen
Eintragung Verweisungsvermerke anzubringen.
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813
Terminkalender

(1) Es ist ein Terminkalender zu fiuhren, in denameldem Terminstag das
Aktenzeichen und der Terminsgrund einzutragenSamtliche angeordneten
oder von Amts wegen zu beobachtenden Fristen sirden Terminkalender
einzutragen.

(2) Wo der Geschéftsgang es zulasst, konnen Fristder Weise Uberwacht
werden, dass die Verfahrensakten in mehreren, lalies8lich dafiir bestimm-
ten Fachern niedergelegt werden; dann bedarf e&idéagung in den Ter-
minkalender nur, wenn es im Einzelfall angeordsebder wenn die Verfah-
rensakten zur Erledigung der Frist aus dem FriatdnEntnommen und nicht
alsbald wieder hineingelegt werden.

§14
Register der Beistande

(1) In das Register der Beistande sind die Beigtéggidzutragen, deren Be-
scheinigung Uber die Mitgliedschaft in einer dewgés einschlagigen pro-
zessrechtlichen Vorschriften entsprechenden Kirtlee, der Geschaftsstelle
hinterlegt wird. Im Register werden erfasst:

a) Laufende Nummer,
b) Name des Beistands,
c) Name der Kanzlei,

d) Datum der Bescheinigung Uber die Mitgliedscivaiiner den jeweils ein-
schlagigen prozessrechtlichen Vorschriften ent$meden Kirche,

e) Name der Kirche.

(2) Die in das Register der Beistande eingetrag&estheinigungen werden
zur Akte genommen. Die Bescheinigungen sind jewailsiner in die Akte
einzuheftenden Folie aufzubewahren. Das Regidteoizuheften.

(3) Erlischt die Mitgliedschaft oder wird die Besahigung aus sonstigen
Griunden zurlckgefordert, ist die Eintragung im Regizu streichen.

(4) Im Register kann auch eine auf Dauer erteikefdhrensbevollméachtigung
erfasst werden. Fir die Behandlung der Verfahrermlmeédchtigungen gelten
die Regelungen fur die Bescheinigungen entsprechend
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§15
Allgemeines Register

(1) Schriftstiicke, bei denen es zweifelhaft ist,s@zu angelegten oder noch
anzulegenden Verfahrensakten zu nehmen sind, stenigftstiicke, die ohne

sachliche Verfigung an eine andere Behotrde abzogsebd, werden in das

Allgemeine Register eingetragen. In das Regist&idgmn ferner die an die

Schlichtungsstelle oder deren Geschéftsstelle lgetien Ersuchen um Rechts-
und Amtshilfe, bei denen Geschéaftsvorgénge, zurdsieegenommen werden
kénnen, nicht vorhanden sind. In das Register gghfizdoch nicht Ersuchen
um Auskunft aus den Verfahrensakten, um Ubersenglangv/erfahrensakten

sowie Antrage auf Erteilung von Abschriften ausfdlbrensakten.

(2) Eingaben, Gesuche und Antrage, fur die nicatatigegebene Stelle, son-
dern eine andere zustandig ist, sind unmittelbadiarzustandige Stelle wei-

terzuleiten, wenn diese ohne besondere Schwietegkdestgestellt werden

kann und der Abgabe keine sachlichen Bedenken gengéchen. Eine Abga-

benachricht soll erteilt werden.

(3) Im Register werden erfasst:
a) Laufende Nummer,
b) Tag des Eingangs,

c) Bezeichnung und Geschaftszeichen der ersucheBeledrde; Name und
Wohnort der Einsenderin oder des Einsenders,

d) kurze Angabe des Inhalts des Ersuchens odeBaedtstiicks
e) Vermerk Uber den Verbleib des Eingangs,
f) Bemerkungen.

(4) Die Eintragung in das Register schliel3t derirBin ein sonstiges Regis-
ter aus, solange die Sache im Register gefuhrt wird

(5) Die in das Register eingetragenen Schriftstigk&eden zur Akte genom-
men. Das Register ist vorzuheften.
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Abschnitt 5
Verfahrensakten, Schriftgut

§16
Bildung der Verfahrensakten

(1) Schriftstticke, die die gleiche Angelegenhettddféen, sind, nach dem Tag
des Eingangs geordnet, zu den Verfahrensaktenreinigen. Fir die Einord-

nung von Verfigungen ist das Datum des Erlassegem&Rd. Anlagen zu
einem Schriftstick werden, soweit sie zu den Vedabakten zu nehmen
sind, immer hinter diesen eingeordnet. UberzahAgschriften eines Ein-

gangs bleiben lose bei den Verfahrensakten. Sstirdkke und dergleichen, die
spater zurtickzugeben sind oder sich zur Einheftucigt eignen, sind, soweit
nicht ihre Aufbewahrung auf sonstige Art erfordghliist, in einer einzuhef-
tenden Folie aufzubewahren. Zustellungsnachweiséck$theine, Zustel-

lungsurkunden, Empfangsbekenntnisse), die zu defaMensakten genom-
men werden, sind unmittelbar hinter der sie vessdaden Verfiigung einzu-
ordnen. Fallen sie in einer Sache mit vielen Bigligih in grof3er Zahl an,
konnen sie zu einem besonderen Heft vereinigt werdef das bei den Zu-
stellungsverfiigungen und auf dem Aktenumschlaguviezsen ist.

(2) Die Verfahrensakten werden als geheftete B@edighrt, die als Aktenum-

schlag einen Aktendeckel erhalten. Bei der Einongnder Schriftstiicke ist

das neueste Schriftstlick hinten abzuheften (Behbeftung). Jeder Band ist
mit fortlaufenden Blattzahlen zu versehen. Die léafenden Blattzahlen in

einem neuen Band haben an die letzte Blattzah{/ddsandes anzuschlie3en.
Ebenso ist zu verfahren, wenn eine Verfahrensakex &chlichtungsstelle bei
einer anderen Schlichtungsstelle fortgefiihrt w#dstellungsnachweise kon-
nen, wenn sie nachtraglich eingehen, durch Hockmabter Buchstaben in
Verbindung mit den Blattzahlen gekennzeichnet werdesonsten sollen die-
se moglichst vermieden werden. Fur Blatter, dielssonderen Grinden vo-
ribergehend oder ganz aus den Verfahrensaktennemteo werden, ist ein

Fehlblatt einzuheften, auf dem das Aktenzeichen deml sachlich Notige zu
vermerken sind.

(3) Auf dem Aktenumschlag sind die Beteiligten uffalls vorhanden, ihre
Beistdnde kurz anzugeben. Auf der Innenseite deasmiknschlags oder auf
einem Vorblatt der Verfahrensakten kdnnen die dakatiggen Gegenstande,
wie etwa gebildete Sonderhefte, zu denen auch ubeZastellungsurkunden
gebildete Hefte gehoren, und die Beiakten verzetkwerden. Beiakten, die
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6.4.1 Geschaftsstelle Kirchliche Gerichte Geschéafis

fur langere Zeit einem Aktenstiick beigeflgt werdennalten auf ihrem Ak-
tenumschlag einen die Zugehorigkeit kennzeichneMbEmerk.

(4) Auf der Innenseite des Aktenumschlags oderea#m Vorblatt der Ver-

fahrensakten sind die Beteiligten mit Familiennameé Anschrift oder wenn

die oder der Beteiligte eine juristische Persone éddrperschaft oder Anstalt
des offentlichen Rechts oder eine Behdrde istBa#eichnung, Anschrift und
Geschaftszeichen anzugeben. Gesetzliche VertrBmistande und vertre-
tungsberechtigte Behdrden sind mit Anschrift undsehéftszeichen anzuge-
ben. Bei den Beistanden ist auch die Blattzahl\denfahrensbevollméachti-

gung und das Vorliegen der Mitgliedschaft in eiden jeweils einschlagigen
prozessrechtlichen Vorschriften entsprechendenhi€irzu vermerken. Tritt
wahrend des Verfahrens eine Rechtsnachfolge dinmisAnschluss an die
bisherige Beschriftung eine Zusatz ,als Rechtsragbkfin“ oder ,als Rechts-
nachfolger® einzutragen. Eintretende Veréanderunged im Aktendeckel

bzw. Vorblatt nachzutragen.

(5) Wird in einem Verfahren eine getrennte Verhandl angeordnet, sind
neue Verfahrensakten zu bilden, wenn dies ausddiclkdngeordnet wird.
Werden Verfahren zur gemeinsamen Verhandlung unsckeidung verbun-
den, sind nur die Verfahrensakten lber das Verfahveiterzufihren, das
nicht als auf sonstige Art erledigt gilt. Die angleVerfahrensakten, auf deren
Umschlag in einem Vermerk auf die Verbindung hineissn ist, verbleiben
mit einer Abschrift des VerbindungsbeschlussesBaiskten bei den weiter-
zufuihrenden Verfahrensakten bis zu deren Abschluss.

(6) Schriftstlicke, die im Zusammenhang mit der éoeitung der Sitzung
anfallen (z. B: Zustellungsnachweise, vorbereiiatokolle der Verhandlun-
gen und dergleichen), kénnen voriibergehend auedwal Verfahrensakten
gesammelt und verwahrt werden.

(7) Auf jeder Verfahrensakte ist das Jahr anzugebenem sie weggelegt
wird und zu vermerken, bis zu welchem Jahr sieuhdwahren ist.

(8) Im Ubrigen gelten fiir die Behandlung der Vertatsakten die Regelungen
der Dienststelle.

8§17
Aktenzeichen und Verwahrung der Verfahrensakten

(1) Fir jedes anhangige Verfahren, hierzu zahlesh ainstweilige Anord-
nungen, bei den Kirchlichen Gerichten ist ein besoes Aktenstiick anzule-
gen. Jede Verfahrensakte erhalt ein Aktenzeicheter Wlem alle dazugehori-
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gen Schriftstiicke zu fuhren sind. Die Vergabe deterzeichens richtet sich
nach den Regelungen der Dienststelle.

(2) Reicht die Kennzeichnung eines Schriftstiickexchi Aktenzeichen nicht
aus (z. B. bei Zustellungen), so ist dem AktenzmicHie Blattzahl oder ein
sonstiger, das Schriftstiick naher kennzeichnendsatZ hinzuzufiigen (z. B.
das Datum). Erscheint das Aktenzeichen, wie insioks@ bei Zustellungen,
in der AuRenanschrift des Schriftstlickes, so istZaesatz neutral zu fassen (z.
B. Schriftstiick vom ..., Blatt ...).

(3) Die Verfahrensakten werden nach der OrdnungRisgister bei der Ge-
schéftsstelle der Kirchlichen Gerichte verwahrtdem Raumen des Dienstge-
baudes, die Besuchern zuganglich sind, sollen Wegfesakten so verwahrt
werden, dass sie nicht entwendet oder unbefugeseigen werden kénnen.
Das Akteneinsichtsrecht richtet sich nach 8§ 62 Mg#ervertretungsgesetz
(MVG.EKD) in Verbindung mit 8 100 Verwaltungsgertsbrdnung (VwGO),
88 61, 75 Kirchliches Verwaltungsgerichtsgesetz §GG), 88 22, 42 Abs. 2,
43 Abs. 2 Disziplinargesetz (DiszG.VELKD).

§18
Rechtskraft der Entscheidungen, Weglegung der Verfarensakten

(1) Sobald die Rechtskraft einer Entscheidung newsfgsen ist, hat die Ge-
schéaftsstelle die Entscheidung am Kopf mit dem fadganden Vermerk zu
versehen:

Rechtskraftig

,den

(Name, Dienstbezeichnung)

(2) Sobald das Verfahren erledigt ist oder alsdggleqilt, ist die Weglegung

der Verfahrensakten anzuordnen. Es ist darauf ateacdass sich alle Zustel-
lungsnachweise in den Verfahrensakten befinden.dglitWeglegung ist an-
zuordnen, bis zu welchem Jahr die Verfahrensakiérubewahren sind. Die
Aufbewahrungsfrist beginnt mit dem auf das Jahr \tkeglegung folgenden

Jahr. Auch die weggelegten Verfahrensakten werdeder Nummernfolge

des Registers aufbewahrt.

(3) Ein Verfahren, dessen endgultige Erledigung sicht ohne Weiteres aus
der Verfahrensakte ergibt, (8 61 Abs. 10 Mitarbereretungsgesetz
(MVG.EKD), 8§ 33 Kirchliches VerwaltungsgerichtsgeséKVwGG), § 123
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Verwaltungsgerichtsgesetz (VwWGO)), gilt als erledigenn es seit sechs Mo-
naten nicht weiter betrieben worden ist.

8§19
Aufbewahrungsfristen und Aussonderung des Schriftgies

(1) Fur die Aufbewahrung und Aussonderung des 8ghtes der Kirchlichen
Gerichte gelten die Regelungen der Dienststellejegonachstehend nichts
anderes bestimmt ist.

(2) Verfahrensakten sind 30 Jahre aufzubewahresteBen Regelungen zur
Teilaussonderung, so sind die Beschlisse, Besghéatgleiche und Schrift-

stiicke, auf die in der Entscheidungsformel odeiengleich Bezug genom-

men ist, 30 Jahre aufzubewahren. Wird ein Verfalaefgenommen oder
fortgesetzt, nachdem die Verfahrensakte weggelegtien ist oder das Ver-
fahren nach 8 18 Abs. 3 sonst als erledigt giltheginnt mit Ablauf des Jah-
res, in dem sie erneut weggelegt wird, eine neudbéwahrungsfrist.

(3) Die Registerakten sind nicht aufzubewahren.

(4) Bei der Vernichtung ist darauf zu achten, ddebefugte keine Kenntnis
nehmen kénnen und dass das Schriftgut nicht migsbl&h verwendet wer-
den kann.

§ 20
Nachweis des Verbleibs der Eingange und Verfahreagten

(1) Die Geschaftsstelle hat den Verbleib der eiagggnen Schriftstiicke und
Verfahrensakten nachzuweisen und muss sich bei Abgabe durch Ver-
merke sichern, so dass sie jederzeit den Verbésitstellen kann.

(2) Werden Verfahrensakten Ubersandt ( z. B. weascBwerde gegen einen
Beschluss der Schlichtungsstelle beim Verwaltungsigiefir mitarbeiterver-
tretungsrechtliche Streitigkeiten der EKD oder geg@é Urteil des Verwal-
tungsgerichtes Revision beim Verfassungs- und Vkuwgsgericht der
VELKD eingelegt wurde), so ist ein Kontrollblatt mAngabe der Sache, des
Empfangers und des Grundes der Versendung unteseEamg einer Vorla-
gefrist anzulegen. Die Kontrollblatter sind je Hich an der Stelle der Verfah-
rensakten aufzubewahren und wie diese geschaftgmélbiehandeln. Die bis
zur Ruckkunft der Verfahrensakten eingehenden fstircke werden vorge-
legt und bei dem Kontrollblatt gesammelt, sowestrscht nachzusenden sind.
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(3) Die endgultige Abgabe von Verfahrensakten zdesen Verfahrensakten
oder an eine andere Behdrde wird durch einen VérimeNerfahrensregister
nachgewiesen; bei endgultiger Abgabe einzelnerifstiicke ist an ihre Stel-
le in die Verfahrensakten ein Fehlblatt einzufligeuf, das Aktenzeichen und
das sachlich Notige zu vermerken sind.

(4) Sind Verfahrensakten oder Aktenteile verloreyaggen oder nicht mehr
aufzufinden, ist dies alsbald der oder dem Vorsie® bzw. Obmannin /
Obmann anzuzeigen. Ersatzakten sind nach Weisungdeae des Vorsitzen-
den bzw. Obmannin / Obmann anzulegen und auf descbliag als solche zu
kennzeichnen. Die Anlegung von Ersatzakten ist iegi&er zu vermerken.
Die Ersatzakten sind den friheren Verfahrensakégrubiigen, wenn sie wie-
der aufgefunden werden.

Abschnitt 6
Geschaftsgang

§21
Behandlung von Eingadngen

(1) Die Kirchlichen Gerichte fihren einen Eingarigegoel.

(2) Bei der Entgegennahme eines Schriftstlickes aifidhm das Datum des
Eingangs und die Zahl der Anlagen anzugeben. IstNdene oder die Woh-
nungsangabe der Einsenderin oder des Einsendargd@d&ag des Schriftsti-
ckes nicht deutlich genug erkennbar, oder wenruessanstigen Griinden fir
zweckmalig gehalten wird, ist der Briefumschlagarsehrt bei dem Schrift-
stiick zu belassen; dies gilt auch fir anonyme S8stircke. Fehlt eine be-
zeichnete Anlage, so ist dies zu vermerken.

(3) Eingangsvermerke sind auf3er auf der Urschuthaauf den Abschriften
anzubringen.

(4) Gelangt ein Schriftstiick nicht am gleichen Tag Eingangs an die Ge-
schéftsstelle, so gilt es mit dem Tage des Eingaegsder Dienststelle als bei
der Geschéftsstelle eingegangen. Es gilt das DdesrEingangsstempels der
Dienststelle.

(5) Das Datum des Eingangs einer Telefaxnachrigttt wvon dem Empfangs-
gerat automatisch in einem Protokoll festgehaltgegt bei Beginn der ge-
wohnlichen Dienstzeit eine Telefaxnachricht vot,ak Nachweis ein Proto-
koll auszudrucken. Auf den empfangenen Telefaxnelotan ist ein Ein-
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gangsvermerk anzubringen. Soweit die Telefaxnachrawmf3erhalb der ge-
wohnlichen Dienstzeit eingegangen ist, ist das Daties Eingangs aus dem
Protokoll in den Eingangsvermerk zu Ubertragen.t@ate Telefaxnachricht

auf einem anderen Empfangsgerat der Dienststel|eseiist durch die Dienst-

stelle sicherzustellen, dass das Datum des Eingamng#elbar ist. Die Proto-

kolle sind zu den Verfahrensakten zu nehmen.

(6) Bei Entgegennahme von Schriftstiicken ist deerblingerin oder dem
Uberbringer der Empfang auf Verlangen schriftlich lzestatigen, wenn der
Entwurf einer Empfangsbescheinigung, der nur duEcifigen des Datums
und des Namens der oder des Annehmenden zu ergéhzeder ein entspre-
chend eingerichtetes Quittungsbuch vorgelegt waei. Personen, die selten
und nicht geschaftsmallig Schriftstiicke einliefesall die Erteilung einer
Empfangsbescheinigung nicht von der Vorlage einesviafs abhangig ge-
macht werden. Die Geschéftsstelle soll Vordruck&Empfangsbescheinigun-
gen vorrétig halten.

(7) Wird gegen die Entscheidung eines KirchlichariGites ein Rechtsmittel
eingelegt, hat die Geschéftsstelle dieses untefi@peng der Verfahrensakte
an die zustandige Rechtsmittelinstanz weiterzuiegefern nicht das Rechts-
mittel direkt bei der Rechtsmittelinstanz einzulegs.

§22
Vorlage der Schriftstlicke

Schriftstiicke, die die Geschéaftsstelle nicht setésitlig zu erledigen hat, sind
der oder dem Vorsitzenden bzw. Obméannin / Obmannwegen. Wann diese
Schriftstiicke vorzulegen sind, bestimmt die odear \dersitzende bzw. Ob-

mannin / Obmann.

§23
Erledigung der Verfligungen, Schriftverkehr

(1) Die Geschaftsstelle hat zu Uberwachen, dassvaltfigungen ausgefihrt
werden. Zweifelsfragen sind vor der Ausflihrung dudee Leiterin oder den
Leiter der Geschaftsstelle zu klaren.

(2) Jedes einzelne kirchliche Gericht fuhrt eingégeeen Briefbogen. Alle
Schriftstiicke und Verfigungen haben die Bezeichrdegyabsendenden Ge-
richts, dessen Anschrift, das Aktenzeichen, diengechnummer und die
Telefaxnummer zu enthalten. AuRerdem sind der Nangedie Anschrift der
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Empfangerin oder des Empfangers und das Geschiéfiespe(soweit es be-
kannt ist) anzugeben.

(3) Die Vollziehung der Schriftstlicke richtet sicach § 24.

(4) Reinschriften, Ausfertigungen und Abschriftandsmit den Entwirfen
oder Urschriften zu vergleichen, Ausfertigungen teglaubigte Abschriften
in der Regel durch Hinzuziehung einer zweiten Nbiggterin oder eines zwei-
ten Mitarbeiters. Auf offenbare Unrichtigkeiten (®eibfehler, Rechenfehler
und dergleichen) ist die Leiterin oder der Leiter Geschaftsstelle hinzuwei-
sen. Soweit handschriftlich gefertigte Entwirfe rod&schriften fur Dritte
nicht gut lesbar sind, ist eine Leseabschrift za ®erfahrensakten zu neh-
men.

(5) Auf den Verfugungen ist die Erledigung, inshedere auch der Tag der
Absendung der Reinschriften, unter Angabe des Namséchens und des Da-
tums zu vermerken.

§24
Vollziehung von Schriftstiicken

(1) In den Fallen, in denen die Aufgaben von desdhéftsstelle wahrzuneh-
men sind, ist wie nachfolgend zu unterschreibersegslenn, dass bereits im
Briefkopf des Schriftstiicks das Wort ,,Geschaftéstetnthalten ist:

Geschaftsstelle

(Name, Dienstbezeichnung)

(2) In Féallen, in denen die Geschafte von der Udslneamtin oder dem Ur-
kundsbeamten der Geschéftsstelle wahrzunehmenisinde nachfolgend zu
unterschreiben:

(Name, Dienstbezeichnung)
als Urkundsbeamtin/Urkundsbeamter
der Geschaftsstelle

(3) Reinschriften, die von der oder dem Vorsitzendew. Obméannin / Ob-
mann nicht eigenhandig unterschrieben werden, sindlem nachfolgenden
Vermerk zu beglaubigen:

gez.
Beglaubigt
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(Ort und Tag, falls nicht in der
Reinschrift angegeben) Gerichtssiegel

(Name, Dienstbezeichnung)

(4) Bei Entscheidungen der Schlichtungsstelle &hatlie Beteiligten eine
Ausfertigung des Protokolls der Verhandlungen ued Bntscheidung. Bei
Entscheidungen des Verwaltungsgerichts erhalteéieiligten eine Ausfer-
tigung des Urteils. Es ist der nachfolgende Vernarkubringen:

Ausgefertigt

, den Gerichtssiegel

(Name, Dienstbezeichnung)
als Urkundsbeamtin/Urkundsbeamter
der Geschaftsstelle

Bestehen Beschliisse aus mehreren Blattern, sali®sd derart zu verbinden,
dass eine unbeabsichtigte Trennung nicht ohne resit@oglich ist. Werden
Heftosen verwendet, sind die Blattecken der He#sanit dem Gerichtssiegel
S0 zu versehen, dass der Siegelabdruck jeweils €ied der verbundenen
Seiten erfasst. Wird die letzte Seite links umgekinund um die restlichen
Blatter gelegt, werden alle Seiten links dreimall Heftklammern (oben, Mit-

te, unten) geklammert. Das Gerichtssiegel ist arf deklammerten Seiten
anzubringen. Ebenfalls moglich ist eine VerbindamgSchnur und Siegel.

(5) Bei Entscheidungen der Schlichtungsstelle &ghalie Beistdnde eine Ab-
schrift des Protokolls der Verhandlungen und ddaséhreidung. Bei Entschei-
dungen des Verwaltungsgerichts erhalten die Baist@mne Abschrift des Ur-
teils. Die Abschriften fir die Beistande sind duradchfolgenden Vermerk zu
beglaubigen:

Beglaubigt

, den Gerichtssiegel

(Name, Dienstbezeichnung)
als Urkundsbeamtin/Urkundsbeamter
der Geschaftsstelle

(6) Bestehen beglaubigte Abschriften von Beschliisgaess mehreren Blattern,
gilt Abs. 4 Satz 3 bis 6 entsprechend.
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§ 25
Zustellung

(1) Zugestellt werden missen, neben den Beschliseschlichtungsstelle
nach 8 61 Abs. 7 Mitarbeitervertretungsgesetz (VBKD), den Urteilen des
Verwaltungsgerichts nach 8 57 Kirchliches Verwadsmerichtsgesetz
(KVWGG) und der Disziplinarkammer nach 8§ 76 AbsD&ziplinargesetz
(DiszG.VELKD), den Spriichen des Spruchausschusses $ 26 Abs. 4 Dis-
ziplinargesetz (DiszG.VELKD), alle mit einem Redighelf angreifbaren
Entscheidungen. Wird in der Verhandlung ein Verdlegeschlossen, ist das
Protokoll zuzustellen. Weiterhin sind alle Ladungerd Terminsbestimmun-
gen sowie Anordnungen mit richterlichen oder gdméizn Fristen zuzustel-
len.

(2) Die Geschaftsstelle hat daflr zu sorgen, dass den zuzustellenden
Schriftstiicken zu ersehen ist, in wessen Auftrajamwen zuzustellen ist.

(3) Auf Zustellungsurkunden ist das Aktenzeichem @mne kurze Bezeich-

nung des Schriftstiicks anzugeben. Dabei sind jeddehHinweise auf den

Inhalt der Sendung zu vermeiden, die geeignet ls&men, dem Empfanger
vermeidbare Nachteile zu bringen. Bei allen Zustelen ist deshalb das zu-
zustellende Schriftstiick auf der Zustellungsurkumaéglichst neutral und

stark abgekirzt zu bezeichnen (z. B. fur Schrifistiom = S. v., fir Be-

schluss vom = B. v.). Ist in dem zuzustellendenri@shick eine Rechts-

behelfsbelehrung enthalten oder ihm beigefiigt,ss@uf der Zustellungsur-
kunde ,mit RB* anzubringen.

(4) Die Zustellung richtet sich nach der Landeskiohen Zustellungsverord-
nung vorbehaltlich einer spezialgesetzlichen Regglu

Abschnitt 7
Schlussvorschriften

8 26
In-Kraft-Treten

Diese Ordnung tritt am 1. Januar 2003 in Kraft.
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