JAGO: 4. Geschéaftsbehandlung

4.
Geschaftsbehandlung

(1) In den Akten und Biichern der Jugendarresteinrichtungen darf nicht radiert und nichts unleserlich
gemacht werden. Anderungen sind mit Namenszeichen und der Angabe des Tages zu bescheinigen.

(2) Den einzelnen Jugendlichen betreffende Schriftstlicke und Aktenvermerke sind zu seinen
Personalakten zu nehmen; Nr. 12 Abs. 2 bleibt unberihrt. Von ausgehenden Schreiben ist eine
Durchschrift mit einer Sachverfligung zu den Personalvorgdngen zu nehmen. Soweit fur Mitteilungen
Vordrucke zu verwenden sind, genlgt als Sachverfiugung die Bezeichnung des Vordrucks und des
Empfangers der Mitteilung. Zusatze sind inhaltlich wiederzugeben. Der Abgang ist unter Angabe des
Tages neben der Verfugung zu bescheinigen.

(3) Die Biicher sind flir das Kalenderjahr zu flihren, soweit nichts anderes bestimmt ist. Mehrere
Jahrgange konnen in einem Band vereinigt werden; jedem Jahrgang ist die Jahreszahl voranzustellen.

(4) Die Bucher sind mit entsprechender Aufschrift und mit fortlaufenden Seitenzahlen zu versehen; die
Titelseite zahlt als Blatt 1. Die Bucher werden geheftet; einzubinden sind sie nur, wenn es durch ihren
haufigen Gebrauch geboten ist. Jugendarrestbiicher erhalten in jedem Falle einen festen Einband.

(5) Akten und Biicher sind sorgfaltig aufzubewahren. Im Ubrigen gelten fiir die Aufbewahrung,
Aussonderung und Vernichtung die Bestimmungen Uber die Aufbewahrungsfristen fir Akten, Register und
Urkunden bei den Justizbehérden (Aufbewahrungsbestimmungen).

(6) Fur die Fihrung der Akten und Blicher gelten dartber hinaus die besonderen Bestimmungen dieser
Geschaftsordnung und die Anleitungen auf den Vordrucken.



