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6. Dienstverkehr und Geschaftsgang

6.1 Allgemeines

Fir den Dienstverkehr und den Geschaftsgang der Landesanstalt sind die Allgemeine Geschaftsordnung
fur die Behorden des Freistaates Bayern (AGO), diese Geschaftsordnung, der Geschéaftsverteilungsplan
sowie sonstige verwaltungsinterne Vorschriften maRgebend. 2Der Prasident kann erganzende Anweisungen
zu dieser Geschaftsordnung erlassen.

6.2 Schriftgutverwaltung

Das Schriftgut ist nach dem Aktenplan fur den Geschéaftsbereich des Bayerischen Staatsministeriums far
Erndhrung, Landwirtschaft und Forsten (API-ELF) vom 6. Dezember 2010 in der jeweils geltenden Fassung
und den hierzu ergangenen Anleitungen und Hinweisen fur die Anwendung des APL-ELF zu ordnen,
aufzubewahren und auszusondern.

6.3 Berichtswesen

1Jahrlich einmal hat die Landesanstalt dem Staatsministerium eine Zusammenfassung ihrer Tatigkeit im
vergangenen Kalenderjahr (Jahresbericht) vorzulegen. 2(ber besondere Ereignisse ist dem
Staatsministerium sofort zu berichten.

6.4 Erhebungen, Umfragen

An Erhebungen und Umfragen (z.B. fiir wissenschaftliche Untersuchungen) fir Personen und Stellen
aulRerhalb des Geschéftsbereichs darf nur mit Zustimmung des Prasidenten mitgewirkt werden.

6.5 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen, Immobilienbestand, Inventar

Fiir die Haushalts- und Kassenflhrung sowie die Bewirtschaftung des Immobilienbestandes gelten die
einschlagigen Bestimmungen, insbesondere die Bayerische Haushaltsordnung (BayHO) und die VV-
BayHO. 2Die Kassengeschafte werden durch die Staatsoberkasse Bayern gefiihrt. 3Die Landesanstalt hat
Veranderungen der Inanspruchnahme von Flachen und Gebauden (z.B. Wegfall des Bedarfs, Leerstand,
Anderung des Nutzungszwecks, Flachenbedarf) friihzeitig tiber das Staatsministerium der ,iImmobilien
Freistaat Bayern® anzuzeigen, soweit keine abweichenden Regelungen getroffen sind. 4Der Prasident oder
der von ihm Beauftragte tragt im Rahmen der verfligbaren Haushaltsmittel die Verantwortung flr die
Erhaltung des Inventars.

6.6 Fihrungen und Weinproben

1Fl'Jhrungen von fachlichen Besuchergruppen durch die Einrichtungen der Landesanstalt wahrend und
auflerhalb der Regelarbeitszeit sind Aufgabe der Landesanstalt. 2Andere Fihrungen sind Teil der
Offentlichkeitsarbeit und kostenpflichtig (iber die Bayerische Gartenakademie abzuwickeln.
3Fachweinproben finden grundsatzlich nur wahrend der Ublichen Dienstzeit statt. 4Besché\ftigte der
Landesanstalt kbnnen nach Absprache mit den Instituten und Fachzentren Weinproben und Fuhrungen
auRerhalb der Arbeitszeit durchfiihren. Sie bedirfen hierfiir einer Nebentatigkeitsgenehmigung. F{r
derartige Weinproben und Fihrungen ist eine angemessene Entschadigung zu zahlen.

6.7 Vermarktung

Die Erzeugnisse der Landesanstalt aus der Versuchstatigkeit aulRer Most, garendem Most, Wein,
Schaumwein und Spirituosen werden unter der Bezeichnung ,Bayerische Landesanstalt fir Weinbau und
Gartenbau® vermarktet. 2Die Vermarktung von Most, garendem Most, Wein, Schaumwein und Spirituosen
erfolgt vorwiegend Uber den Staatlichen Hofkeller Wiirzburg.

6.8 Verwaltungskosten



"Kosten (Gebuhren und Auslagen) fir Amtshandlungen sind nach dem Kostengesetz (KG), dem
Kostenverzeichnis hierzu und sonstigen einschlagigen Regelungen zu erheben. 2Untersuchungen sind
kostenpflichtig nach MaRgabe des Kostengesetzes und der Gebuhrenordnungen.

6.9 Fortbildung, Dienst- und Fortbildungsreisen

Die Genehmigung und Abrechnung von Dienst- und Fortbildungsreisen richtet sich nach den jeweils
geltenden Rechts- und Verwaltungsvorschriften. 2Die Genehmigung erfolgt im Rahmen der verfugbaren
Haushaltsmittel. 3Fiir ihre laufende fachliche Fortbildung sind die Beschaftigten in erster Linie selbst
verantwortlich. 4Die Fortbildungsangebote der Fihrungsakademie sind zu nutzen. SDie Anmeldung zu
Lehrgangen, die zur freiwilligen Teilnahme ausgeschrieben sind, erfolgt im Einvernehmen mit der jeweiligen
Instituts- bzw. Fachzentrumsleitung.

6.10 Arbeitszeit

Die Arbeitszeit der Beschaftigten richtet sich nach den jeweils geltenden Rechts- und
Verwaltungsvorschriften, den einschlagigen tariflichen Bestimmungen, den Dienstvereinbarungen sowie
nach den Erfordernissen der Landesanstalt.

6.11 Arbeitsschutz, Unfallverhiitung, Feuerschutz und Sicherheitsbeauftragte

Die Vorschriften (iber den Arbeitsschutz und die Unfallverhiitung, insbesondere nach den Richtlinien Gber
die Gewahrleistung eines arbeitsmedizinischen und sicherheitstechnischen Arbeitsschutzes in der
staatlichen Verwaltung des Freistaates Bayern, dem Siebten Buch Sozialgesetzbuch, dem Gesetz Uiber
Betriebsarzte, Sicherheitsingenieure und andere Fachkrafte fir Arbeitssicherheit und den hierzu
ergangenen Ausfiihrungsbestimmungen, sind einzuhalten. 2Dienst- und Arbeitsunfalle sind unverzuglich
unter Angabe des Ortes, der Umstande und etwaiger Zeugen Uber den Vorgesetzten bzw. die Vorgesetzte
dem Fachzentrum Recht und Service mitzuteilen. 3Fiir ausreichenden Feuerschutz ist zu sorgen. “Die
Einhaltung der Feuerschutzvorschriften ist zu Uberwachen.

6.12 Dienstsiegel, Amtsschild

Die Landesanstalt fiihrt ein Dienstsiegel mit dem grof3en bayerischen Staatswappen und der Umschrift
.Bayerische Landesanstalt fir Weinbau und Gartenbau“ bzw. ,Bayerische Landesanstalt f. Weinbau u.
Gartenbau®. 2Die Staatliche Meister- und Technikerschule und die Staatliche Fachschule fiir Agrarwirtschaft
fihren je ein Dienstsiegel mit dem kleinen bayerischen Staatswappen und der Umschrift ,Staatliche Meister-
und Technikerschule Bayern® im Aullenkreis sowie ,fur Weinbau und Gartenbau Veitshéchheim®im
Innenkreis bzw. ,Staatliche Fachschule fir Agrarwirtschaft Bayern“ im Auf3enkreis sowie ,Veitshdchheim®im
Innenkreis. 3Die Dienstgebaude der Landesanstalt und die Schulgebaude sind mit einem Amtsschild zu
kennzeichnen, das die gleiche Aufschrift wie das Dienstsiegel tragt. 4Sind Organisationseinheiten getrennt
vom Sitz der Landesanstalt untergebracht, so ist auf dem Amtsschild zusatzlich die Bezeichnung dieser
Organisationseinheit anzubringen.



