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Dienstanweisung Uiber Dienstsieqgel

Aufgrund der Nummer 6.9 der Allgemeinen Dienst- und Geschaftsanweisung fir die Kreisver-
waltung Ostholstein -ADGA- wird die folgende Dienstanweisung Uber Dienstsiegel erlassen.

§1

Geltungsbereich

Die Dienstanweisung Uber Dienstsiegel gilt fir die gesamte Kreisverwaltung einschlief3lich der
Einrichtungen des Kreises.

§2

Benutzung von Dienstsiegeln

Die Verwendung von Dienstsiegeln dient zur Bekraftigung der Echtheit oder des amtlichen Cha-
rakters. Dienstsiegel werden zu diesem Zweck der Unterschrift beigedriickt. Dienstsiegel sind
nur zu verwenden, wenn und soweit Rechtsvorschriften oder innerdienstliche Vorschriften dies
vorsehen.

In Zweifelsfallen entscheidet der Fachdienst Personal und Organisation Uber das Erfordernis
der Dienstsiegelfiihrung.

§3

Gestaltung von Dienstsiegeln

) Fur die Gestaltung, Grof3e und Beschriftung des Dienstsiegels des Kreises Ostholstein
und des Landessiegels gelten die Vorschriften des § 1 Abs. 4 der Hauptsatzung des
Kreises Ostholstein sowie die Bestimmungen der Erlasse des Innenministers uber
Dienstsiegel der Gemeinden und Gemeindeverbande und die Fihrung, Aufbewahrung
sowie den Verlust von Dienstsiegeln.

(2) Das Dienstsiegel zeigt das Kreiswappen mit der Umschrift ,Kreis Ostholstein“. Oberhalb
des Wappens befindet sich eine Kennnummer. Weitergehende Bezeichnungen im
Dienstsiegel bedirfen der Genehmigung des Fachdienstes Personal und Organisation.
Klebesiegeln haben jeweils eine eigene, fortlaufende Kennnummer, die ggf. aul3erhalb
des Siegelabdrucks aufgedruckt sein kann.

3) Fur die Erledigung von Aufgaben des Landrats als untere Landesbehétrde wird ein Sie-
gel mit Landeswappen und entsprechender Umschrift und Kennnummer verwendet.

(4) Das Dienstsiegel wird als Pragesiegel, Klebesiegel oder Druckstempel aus Metall, Spe-
zialpapier oder Gummi benutzt.



§4

Berechtigung zur Fiihrung und Nutzung von Dienstsiegeln

(1) Dienstsiegel durfen nur von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern benutzt werden, die hier-
zu im Rahmen dieser Dienstanweisung erméchtigt sind.

(2) Die Fachbereichsleiter/innen und Fachdienstleiter/innen sind zur Fihrung von Dienstsiegeln
in ihrem Fachbereich beziehungsweise Fachdienst ermachtigt.

(3) Ermachtigungen zur Fuhrung oder Mitbenutzung von Dienstsiegeln werden auf Antrag vom
Fachdienst Personal und Organisation erteilt.

§5

Beschaffung von Dienstsiegeln

(1) Die Zahl der Dienstsiegel ist auf das unbedingt notwendige Maf3 zu beschranken.

(2) Dienstsiegel mit Ausnahme von Klebesiegeln werden ausschlieBlich durch den Fach-
dienst Personal und Organisation beschafft. Er fihrt ein Verzeichnis Uber vorhandene
Dienstsiegel.

Antrage auf Beschaffung von Dienstsiegeln werden mit Begriindung von der Fachdienst-
leiterin bzw. dem Fachdienstleiter an den Fachdienst Personal und Organisation gerich-
tet.

(3) Klebesiegel werden durch den nutzenden Fachdienst beschafft. Dieser fuhrt auch das Ver-
zeichnis Uber die Beschaffung, die Ausgabe und die Verwendung der Klebesiegel.
Vor der Beschaffung von Klebesiegeln ist der Fachdienst Personal und Organisation zu be-
teiligen.

§6

Aushandigung von Dienstsiegeln

Die Aushé&ndigung von Dienstsiegeln mit Ausnahme von Klebesiegeln durch den Fachdienst
Personal und Organisation erfolgt nur gegen persoénliche Quittungsleistung. Der Empfangsbe-
statigung wird ein Abdruck des ausgehéndigten Dienstsiegels beigefiigt.

§7

Verwahrung von Dienstsiegeln

(1) Die oder der zur Fuhrung oder Mitbenutzung von Dienstsiegeln Berechtigte hat das Sie-
gel gegenuber allen anderen Personen, die nicht zur Siegelfiihrung beziehungsweise
Siegelnutzung berechtigt sind, zu sichern.

(2) Wird das Siegel nicht benutzt, muss es unter sicherem Verschluss gehalten werden. Wer
ein Dienstsiegel fuhrt, ist fur die Verwahrung und ordnungsgemalfe Verwendung des Sie-
gels personlich verantwortlich. Gleiches gilt fur die zur Mitnutzung Berechtigten in der Zeit
ihrer Verfiigungsgewalt.



®3)

(4)

()

(6)

Der Fachdienst Personal und Organisation fuhrt ein Verzeichnis Uber die vorhandenen
Dienstsiegel und die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, denen Dienstsiegel zur Benutzung
ausgehandigt worden sind. Vom Fachdienst Personal und Organisation wird auch ge-
pruft, ob die ausgehéndigten Dienstsiegel vorhanden sind und ordnungsgemar verwen-
det und aufbewahrt werden.

Der Verlust eines Dienstsiegels ist unverziglich dem Fachdienst Personal und Organisa-
tion anzuzeigen. Der Fachdienst Personal und Organisation veranlasst ggf. die Ungiltig-
keitserklarung.

Unbrauchbar oder Uberflissig gewordene Dienstsiegel sind an den Fachdienst Personal
und Organisation zuriickzugeben. Unbrauchbar gewordene Dienstsiegel werden aus-
schlieZlich dort vernichtet. Noch brauchbare Dienstsiegel werden beim Fachdienst Perso-
nal und Organisation sicher verwahrt, bis sie bei Bedarf wieder verwendet werden kon-
nen.

Im Falle des Einsatzes von Klebesiegeln obliegen die Pflichten und Aufgaben nach den
Absétzen 1 bis 5 dem nutzenden Fachdienst.

§8

Verwendung von Dienstsiegeln in Vordrucken

Dienstsiegel dirfen in Vordrucken nur eingedruckt werden, wenn dies vom Fachdienst Personal
und Organisation zuvor genehmigt worden ist.

§9

Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.03.2016 in Kraft, gleichzeitig tritt die Dienstanweisung zur
Fuhrung von Dienstsiegeln vom 08.08.2005 aul3er Kraft.

Eutin, den 27. Februar 2016

gez.

Reinhard Sager
Landrat



