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Geschaftsordnung fiir die Finanzéamter mit ergdnzenden Bestimmungen
(FAGOBek)

Bekanntmachung des Bayerischen Staatsministeriums der Finanzen
vom 10. Februar 2011, Az. 35 - O 2120 - 002 - 801/11

(FMBL. S. 130)

Zitiervorschlag: Bekanntmachung des Bayerischen Staatsministeriums der Finanzen Uber die
Geschaftsordnung fir die Finanzamter mit ergdnzenden Bestimmungen (FAGOBek) vom 10. Februar 2011
(FMBI. S. 130), die zuletzt durch Bekanntmachung vom 17. August 2017 (FMBI. S. 334) geandert worden ist

Inhaltsverzeichnis
1.  ALLGEMEINES

1.1 Zweck der Geschaftsordnung

1.2 Verhéltnis Burgerinnen und Birger — Verwaltung

2. AUFBAUORGANISATION

2.1 Organisatorische Gliederung

2.2 Amtsleitung (Vorsteherin oder Vorsteher)
2.3 Sachgebietsleiterin/Sachgebietsleiter
2.4 Hauptsachgebiete

2.5 Arbeitsgebiete

2.6 Geschéftsverteilung

2.7 Vertretung

3. ABLAUFORGANISATION

3.1 Behandlung von Eingangen

3.2 Geschaftsgang

3.3 Geschaftsgangsvermerke

3.4 Bearbeitung der Vorgange

3.4.1 Férmliche Bearbeitung der Vorgange
3.4.2 Auskunfte, Aktenvermerke

3.4.3 Erledigung der Vorgange

3.4.4 Form und Inhalt von Schreiben

3.4.5 Elektronische Signatur, Unterschrift, Beglaubigung
3.4.6 Kommunikation mit Behdrden

3.4.7 Aktenverwaltung




4.  ZEICHNUNG, ZEICHNUNGSRECHT
4.1 Zeichnung

4.2 Beteiligung

4.3 Zeichnungsrecht

5. SONSTIGE BESTIMMUNGEN

5.1 Dienstsiegel und Dienststempel

5.2 Haus-, Unfall- und Feuerldschordnung
5.3 Erganzende Bestimmungen

5.4 Inkrafttreten
1. Aligemeines

1.1 Zweck der Geschéftsordnung

Die Geschaftsordnung fiir die Finanzamter regelt die Grundsatze der Organisation bei den Finanzamtern im
Anschluss an das Gesetz Uber die Finanzverwaltung.

Aufgrund des Abschnitts 5.3 FAGO eridsst das Bayerische Staatsministerium der Finanzen die nachfolgend
enthaltenen Erganzenden Bestimmungen (ErgBest-FAGO). Diese sind den jeweiligen Abschnitten direkt
zugeordnet und in kursiv geschrieben.

Erganzend zur FAGO gilt die Allgemeine Geschéftsordnung (AGO) in der jeweils glilfigen Fassung. Der
Dienstbetrieb der Finanzamter wird dardiber hinaus durch Dienstanweisungen, Arbeitsanleitungen u. a.
geregelt.

Flir das Finanzamt Mdnchen gilt erganzend zur FAGO und zur AGO dlie auf die dortige besondere
Aufbauorganisation abgestimmte Geschaftsordnung fir das Finanzamt Mdnchen (FAMGO) in Anlage 5.

1.2 Verhaltnis Blrgerinnen und Biirger — Verwaltung

(1) Das Finanzamt ist ein dem Gemeinwohl verpflichteter Dienstleister. Die Beschaftigten nehmen ihre
Aufgaben hoflich und mit Verstandnis fur die Belange der Blirgerinnen und Burger wahr und erledigen
deren Anliegen sachgerecht und zligig. Sie erteilen verstandliche Auskunft und gewahren notwendige
Hilfe.

(2) Die Offnungszeiten des Finanzamts sind bedarfsgerecht festzulegen. Erforderlichenfalls sollen
Termine vereinbart werden, auf Wunsch auch fiir Zeitpunkte auRerhalb der Offnungszeiten. Biirgerinnen
und Birger, denen keine langeren Wartezeiten zugemutet werden kdnnen, sollen Vortritt vor Anderen
erhalten.

Der Publikumsverkehr des Finanzamts wird vorrangig vom Servicezentrum abgewickelf, welches
mindestens 25 Stunden in der Woche offen gehalten werden muss. Aus Griinden der Birgerfreundlichkeit
wird eine Offnungszeit von 35 Stunden empfohlen.

Soweit dem Blirger im Servicezentrum nicht weitergeholfen werden kann, wird der Publikumsverkehr auch
im tbrigen Finanzamt abgewickell. Steht die zustédndige Bearbeiferin/der zustandige Bearbeiter bzw.
deren/dessen Vertretung nicht zur Verfiigung, kann dies auch anderweitig, z.B. ltiber eine
Terminvereinbarung oder einen Rlickruf erfolgen.

(3) Das Finanzamt ist durch ein Amtsschild zu kennzeichnen. AuRerdem ist auf die Offnungszeiten
hinzuweisen. Im Eingangsbereich ist ein deutlich lesbarer und aussagekraftiger Wegweiser anzubringen.
Die Orientierung im Dienstgebaude ist durch Hinweise in den Fluren und an den Tiren zu erleichtern.
Die Offnungszeiten des Servicezentrums sind anzugeben.

(4) Fur offentliche Bekanntmachungen ist eine Amtstafel anzubringen.



2. Aufbauorganisation

2.1 Organisatorische Gliederung

Diese Gliederung der FAGO bildet den hierarchischen Aufbau eines Finanzamis ab. Die daneben
vorhandene aufgabenbezogene Gliederung eines Finanzamis ergibt sich aus den bestehenden
Dienstanweisungen.

(1) Das Finanzamt gliedert sich in Sachgebiete.
(2) Ein Sachgebiet umfasst mehrere Arbeitsgebiete.

(3) Das Arbeitsgebiet ist die kleinste Organisationseinheit, der bestimmte, abgegrenzte Aufgaben
zugewiesen sind.

(4) Gleiche, gleichartige oder aus Zweckmafigkeitsgrinden miteinander zu verbindende Aufgaben des
Finanzamts werden unter der Bezeichnung ,Stelle®, der ein kurzer aufgabenbeschreibender Zusatz
voranzustellen ist, zusammengefasst.

2.2 Amtsleitung (Vorsteherin oder Vorsteher)

(1) Die Vorsteherin/der Vorsteher leitet das Finanzamt. Die Amtsleitung wird von der obersten
Landesfinanzbehorde bestellt. Sie ist Vorgesetzter aller Beschaftigten und Dienstvorgesetzte der
Beamtenschaft, soweit in den Landern nichts anderes bestimmt ist. Ihr obliegt die Fursorge fiir die
Beschaftigten.

Die Vorsteherin/der Vorsteher wird in Bayern als Leiterin/Leiter des Finanzamfs bezeichnet.

Die Leiterin/der Leiter einer Aul3enstelle wird vom Bayerischen Landesamt fiir Steuern bestelll. Sie/er leifet
die AulBenstelle, Abschnitt 2.2 Abs. 1 Satze 3 und 4 und Abs. 2 FAGO bleiben unbertihrt.

(2) Die Amtsleitung tragt die Verantwortung fir die rechtzeitige, sachgerechte und wirtschaftliche Erflllung
der Aufgaben des Finanzamts (Fach- und Dienstaufsicht). Hierzu nutzt sie die vorhandenen Steuerungs-
und Flhrungsinstrumente.

(3) Zu den wesentlichen Aufgaben der Amtsleitung gehoren insbesondere:

1. Sie sorgt fur eine einheitliche Rechtsanwendung innerhalb ihres Amtsbereichs und liberwacht den
gesamten Dienstbetrieb.

2. Sie setzt die Beschaftigten nach ihrer Ausbildung, ihren persénlichen Fahigkeiten, ihrem
Leistungsvermdgen und entsprechend den sachlichen Bedurfnissen ein (Geschéaftsverteilung, s.
Abschnitt 2.6). Die tarifrechtlichen Bestimmungen sind zu beachten.

3. Sie beurteilt die Beschaftigten nach Mafigabe der dienst- und arbeitsrechtlichen Bestimmungen.

4. Sie sorgt fur angemessene Arbeitsbedingungen und achtet auf die Einhaltung der Vorschriften tber
den Arbeitsschutz, die allgemeine Gleichbehandlung, den Mutterschutz, den Jugendarbeitsschutz, die
Schwerbehindertenfirsorge und den Datenschutz.

5. Sie ist nach Mal3gabe des Personalvertretungsrechts Gesprachspartnerin der Personalvertretung
und arbeitet mit ihr vertrauensvoll zusammen.

6. Sie flhrt regelmaRig Besprechungen mit den Sachgebietsleiterinnen und Sachgebietsleitern durch.
Der Kreis der zu beteiligenden Personen (z.B. Aufgabenbereichsleiterin/Aufgabenbereichsleiter,
Leiterin/Leiter und Sachgebietsleiterinnen/Sachgebietsleiter der AulSenstelle) bestimmt sich nach dem
Anlass. Bei MalBnahmen von allgemeiner Bedeutung fiihrt die Leiterin/der Leiter des Finanzamts zur
besseren Transparenz allgemeine Amitsbesprechungen (Beteiligung aller Amitsangehdrigen) durch. An



Dienst- und Fachbesprechungen der Sachgebietsleiterinnen/Sachgebietsleiter (SGL) und der
Hauptsachgebietsleiterinnen/Hauptsachgebietsleiter (HSGL) (vgl. Abschnitt 2.3 Abs. 2 Nr. 5 und
Abschnitt 2.4 FAGO) soll sich die Leiterin/der Leiter des Finanzamts gelegentlich beteiligen. Uber
wichtige Besprechungen sind Niederschriften zu fertigen.

7. Sie unterrichtet ihre Vertretung laufend uber alle wesentlichen Vorgange.

8. Sie berichtet der Gbergeordneten Behorde Giber Angelegenheiten von besonderer oder
grundsatzlicher Bedeutung.

9. Sie bemiuiht sich um ein gutes Einvernehmen mit anderen Behdrden und halt Kontakt mit
Wirtschafts- und Berufsvertretungen.

Im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit pflegt die Leiterin/der Leiter des Finanzamts auch den Kontakt zur
ortlichen Presse. Abschniit 3.4.2 Abs. 3 FAGO bleibt unbertihrt.

(4) Zu ihrem Sachgebiet gehdren die Bereiche Organisation, Haushalt und Personal (Geschaftsstelle).
Ihrem Sachgebiet kann sie weitere Arbeitsgebiete zuordnen.

Soweit eine Leiterin/ein Leiter des Finanzamts nach den Grundsatzen der Personalverteilungsberechnung
mit dem Arbeitsgebiet Geschafisstelle als SGL nicht ausgelastet ist, hat sie/er weitere Arbeitsgebiete
threm/seinem Sachgebiet zuzuordnen, in erster Linie kommen dabei Arbeitsgebiete in Frage, deren
Flihrung lblicherweise einer/einem SGL des hoheren Dienstes vorbehalfen ist.

(5) Die Amtsleitung kann der sie standig vertretenden Dienstkraft oder einer/einem anderen
Sachgebietsleiterin/Sachgebietsleiter die Wahrnehmung bestimmter Teile ihres Aufgabenbereichs
Ubertragen. Abs. 1 Satz 2 und Abs. 2 bleiben unberihrt.

Zur Ubertragung kommen insbesondere folgende Aufgaben in Betracht:

— Kurzfristige Regelungen im Sinn des Abschnitts 2.2 Abs. 3 Nr. 2 FAGO (Personaleinsaiz bis zu zehn
Arbeitstagen)

— Aufgaben nach Abschnitt 2.2 Abs. 3 Nrn. 4, 6, 8 und 9 FAGO

— Auskiinfte mit Offentlichkeitswirkung nach Abschnitt 3.4.2 Abs. 3 FAGO

— Aufgaben aus dem Bereich der Geschafisstelle (Abschnitt 2.2 Abs. 4 FAGO), soweit es sich um
einfache oder regelmal3ig wiederkehrende Vorgange handelt, z.B. Genehmigung von Anfragen auf
Erholungsuriaub und auf Freistellung von der Arbetit.

Die Ubertragung der Aufgaben nach Abschnitt 2.2 Abs. 3 Nin. 4 und 9 und nach Abschnitt 3.4.2 Abs. 3
FAGO braucht nicht auf den Aufgabenbereich beschrénkt werden, diese Aufgaben kénnen auch fiir das
ganze Finanzamt (bertragen werden.
Die genannten Aufgaben kénnen auf die sténdige Vertreterin/den standigen Vertrefer nur libertragen
werden, wenn die Aufgaben der Leiterin/des Leiters des Finanzamis nach dem Zuteilungssoll mehr als
eine Arbeitskraft erfordern.
Die Wahrmehmung einzelner Aufgaben fir einzelne Stellen oder Sachgebiete des Finanzamts
(Aufgabenbereich) kann einer/einem SGL libertragen werden, wenn
— bei einem Finanzamt nach dem Zuteilungssoll im Dienstzweig Allgemeine Steuerverwalfung mehr
als 200 Arbeitskréfte einzusetzen sind oder
— unabhangig vom Zuteilungssoll Aufgaben auf HSGL fiir Betriebspriifung und fir Steuerfahndung
tbertragen sind.
Die Ubertragung von Aufgaben der Leiterin/des Leiters des Finanzamts kann sich auf einzelne SGL
beschranken, sie kann auch die Aufteilung des gesamften Finanzamts in Aufgabenbereiche umiassen.
Die Ubertragung dieser Aufgaben bedarf der Zustimmung des Bayerischen Landesamts fiir Steuern.



2.3 Sachgebietsleiterin/Sachgebietsleiter

(1) Die Sachgebietsleiterin/der Sachgebietsleiter (SGL) ist fir die rechtzeitige, sachgerechte und
wirtschaftliche Erfullung der Aufgaben im jeweiligen Sachgebiet verantwortlich. Zu diesem Zweck werden
die vorhandenen Steuerungs- und Fuhrungsinstrumente genutzt. Im Auftrag der Amtsleitung bt die/der
SGL die Fachaufsicht im jeweiligen Sachgebiet aus und unterstutzt sie bei der Wahrnehmung der
fachlichen, organisatorischen und personellen Aufgaben einschliellich der Dienstaufsicht. Ihr/lhm obliegt
die Fursorge fur die Beschaftigten ihres/seines Sachgebiets.

Die Aufgaben der/des SGL sind insbesondere im Sachgebietsleiter—Handbuch beschrieben.

Erfordern die Aufgaben der Leitung einer kleinen Finanzkasse nach dem Zuteilungssoll weniger als eine
Arbeitskraft, konnen ihr/ihm zusétzlich andere Aufgaben zugewiesen werden. Art. 77 BayHO
(Kassensicherheit) ist hierbei zu beachfen.

(2) Zu den wesentlichen Aufgaben der/des SGL gehdren insbesondere:

1. Sieler sorgt fir eine einheitliche Rechtsanwendung im jeweiligen Sachgebiet, gibt die erforderlichen
dienstlichen Weisungen sowie Bearbeitungs- und Entscheidungshilfen. Vorgange von besonderer
Bedeutung und sachlich oder rechtlich besonders schwierige Vorgange soll sie/er selbst bearbeiten.

2. Sieler wirkt darauf hin, dass die Beschaftigten ihres/seines Sachgebiets nach ihrer Ausbildung, ihren
personlichen Fahigkeiten, ihrem Leistungsvermogen und entsprechend den sachlichen Bedurfnissen
eingesetzt werden und gleichmaRig ausgelastet sind.

3. Sie/er Uberwacht den Dienstbetrieb in ihrem/seinem Sachgebiet und wirkt hin auf angemessene
Arbeitsbedingungen sowie die Einhaltung der Vorschriften Gber den Arbeitsschutz, die allgemeine
Gleichbehandlung, den Mutterschutz, den Jugendarbeitsschutz, die Schwerbehindertenfirsorge und
den Datenschutz.

4. Sie/er nimmt sich der Aus- und Fortbildung der Beschaftigten ihres/seines Sachgebiets an.

5. Sieler halt regelmaRig Dienst- und Fachbesprechungen ab und unterrichtet Uber Rechtsanderungen,
Entwicklung der Rechtsprechung sowie Verwaltungsanweisungen. Sie/er klart steuerrechtliche
Zweifelsfalle.

Dienst- und Fachbesprechungen sind je nach Bedarf abzuhalten. Uber wichtige Besprechungen sind
Niederschriften zu ferfigen. Abwesenden Beschaftigten sind die Niederschriften zur Kenntnis zu
bringen.

6. Sieler steuert Arbeitsablaufe, entwirft Amtsverfligungen und Berichte.

2.4 Hauptsachgebiete

Fir Fachaufgaben, die mehrere Sachgebiete betreffen, kdnnen
Hauptsachgebietsleiterinnen/Hauptsachgebietsleiter (HSGL) eingesetzt werden. Sie nehmen insoweit die
Aufgaben fiir alle betroffenen Sachgebiete wahr — insbesondere nach Abschnitt 2.3 Abs. 2 Nrn. 5 und 6 —
und koordinieren die Zusammenarbeit. Zur Unterstltzung kénnen ihnen
Hauptsachbearbeiterinnen/Hauptsachbearbeiter beigegeben werden.

Die/der HSGL hat gegendiber anderen SGL und innerhalb deren Sachgebiet keine Weisungsbefugnis.
Hauptsachbearbeiterinnen/Hauptsachbearbeiter werden nicht eingeselzt.

2.5 Arbeitsgebiete

(1) Die (Sach-)Bearbeiterinnen/(Sach-)Bearbeiter erledigen die Aufgaben ihres Arbeitsgebietes in eigener
Verantwortung. Ihnen kénnen zur Unterstutzung Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter zugewiesen werden.
Die Aufgabenbeschreibung ergibt sich aus Dienstanweisungen, Arbeifsanleitungen u. &.



(2) Die (Sach-)Bearbeiterinnen/(Sach-)Bearbeiter sind fur die rechtzeitige, sachgerechte und
wirtschaftliche Erfillung der Aufgaben in ihrem Arbeitsgebiet verantwortlich. Sie sollen moglichst in nur
einem Sachgebiet eingesetzt werden.

(3) Wesentliche Aufgaben der (Sach-)Bearbeiterinnen/(Sach-)Bearbeiter sind:

1. Sie achten auf eine einheitliche Rechtsanwendung, geben die erforderlichen dienstlichen
Weisungen sowie Bearbeitungs- und Entscheidungshilfen und informieren die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter des Arbeitsgebiets iiber rechtliche und verfahrenstechnische Anderungen.

2. Sie nehmen sich der Ausbildung der ihnen zugewiesenen Anwarterinnen/Anwarter und sonstigen
Auszubildenden an.

2.6 Geschéaftsverteilung

(1) Im Rahmen der Geschaftsverteilung sind die Aufgaben der Sachgebiete und der Arbeitsgebiete
abzugrenzen sowie die Besetzung und Vertretung festzulegen. Sonderfunktionen sind auszuweisen.
Anderungen der Geschéaftsverteilung sind fortlaufend und zeitnah festzuhalten. Die iibergeordnete
Behorde kann eine Anderung der Geschéaftsverteilung anordnen.

(2) Eine aktuelle Ubersicht der Geschaftsverteilung (Geschaftsverteilungsplan) ist der unmittelbar
Ubergeordneten Behdrde mindestens einmal jahrlich zu Gbermitteln. Sofern der Geschaftsverteilungsplan
elektronisch gepflegt und fur die unmittelbar tbergeordnete Behdrde einsehbar ist, kann auf eine jahrliche
Ubermittlung verzichtet werden. Wesentliche Anderungen sind der unmittelbar (ibergeordneten Behérde
zeitnah mitzuteilen.

Der Geschaftsverteilungsplan ist mit Stand 1. Marz dem Bayerischen Landesamt fiir Steuern vorzulegen.
Das Bayerische Landesamt fir Steuern legt Grundsatze zur Aufstellung des Geschéftsverteilungsplans
fest.

2.7 Vertretung

(1) Die Vertreterin/der Vertreter ist moglichst vor dem Vertretungsfall Gber die Arbeits- und Personallage
sowie insbesondere Uber wichtige Vorgange zu unterrichten. Sie/er erfullt die Aufgaben der
Vertretenen/des Vertretenen und unterrichtet sie/ihn nach Rickkehr.

(2) In der Regel werden SGL von SGL und (Sach-)Bearbeiterinnen/(Sach-)Bearbeiter von (Sach-
)Bearbeiterinnen/(Sach-)Bearbeitern vertreten.

Die Aufgabenbereichsleiterin/der Aufgabenbereichsleiter kann von einer/einem SGL seines
Aufgabenbereichs vertreten werden. Die Leiterin/der Leiter der Finanzkasse wird von einer
Bearbeiterin/einem Bearbeiter aus ihrem/seinem Sachgebiet vertreten (vgl. auch VV Nr. 6.1 zu Art. 79
BayHO,).

(3) Die standige Vertreterin/der standige Vertreter der Amtsleitung wird von der obersten
Landesfinanzbehorde bestellt, soweit nichts anderes geregelt ist. Die Bestimmung der Vertretung der
standigen Vertreterin/des standigen Vertreters obliegt der Amtsleitung.

Die stédndige Vertreterin/der standige Vertreter der Leiterin/des Leiters des Finanzamts wird vom
Bayerischen Landesamt fiir Steuern bestellt. Fuir die Leiterin/den Leiter einer Aul3enstelle wird
grundsétzlich keine standige Vertreterin/kein standiger Vertreter bestellt.

Soweit bel einem Finanzamt im Dienstzweig Allgemeine Steuerverwalfung mindestens sieben SGL des
hoheren Dienstes eingesetzt sind, bedarf die Bestimmung der Vertreterin/des Vertreters der standjgen
Vertreterin/des standigen Vertreters der Genehmigung durch das Bayerische Landesamt fiir Steuern.

3. Ablauforganisation

3.1 Behandlung von Eingangen



(1) Eingange sind alle an das Finanzamt Gbermittelten Dokumente und Daten auf Papier oder in
elektronischer Form. Antrage und Einspriiche, die zur Niederschrift erklart werden, sind wie Eingange zu
behandeln.

Bei elektronischen Eingéngen gelten die hierzu ergangenen Regelungen (z.B. StDUV, E-Mail-Richtlinien).

(2) Falls erforderlich werden Eingange in der Posteingangsstelle gedffnet, mit den Eingangsdaten
versehen und in den Geschaftsgang gegeben, soweit sich aus den nachfolgenden Absatzen nichts
Abweichendes ergibt.

Die Eingéange aus der tdaglichen ersten Leerung des Hausbriefkastens erhalten einen besonderen
Eingangsstempel (Hinweis auf Friihleerung). Gleiches gilt fiir die entsprechenden Eingdnge aus einem
Postfach. Bei personlich abgegebenen Abtretungs- oder Verpfédndungsanzeigen ist die Uhrzeit der
Ubergabe auf dem Schrifistiick zu vermerken.

(3) Wertsendungen und formlich zugeleitete Sendungen durfen nur von den hierzu befugten Beschaftigten
angenommen und gedffnet werden.

(4) Eingange von Ubergeordneten Behdrden und Eingange an die Personalvertretung sind direkt und
ungedffnet weiterzuleiten.

(5) Eingange mit dem Zusatz ,zu Handen von ...“ sind wie Eingange ohne Zusatz zu behandeln. Tragen
sie den Vermerk ,eigenhandig®, ,personlich® oder ,vertraulich® sind sie direkt und ungedffnet der
Empfangerin/dem Empfanger zuzuleiten. Handelt es sich hierbei um eine dienstliche Angelegenheit, hat
die Empfangerin/der Empfanger den Eingang mit Eingangsdatum und Namenszeichen zu versehen und —
soweit erforderlich — unverzuglich in den Geschaftsgang zu geben. Eingange, die einer/einem
Beschaftigten personlich Gbergeben werden, sind entsprechend zu behandeln.

(6) Die Zahl der Ausfertigungen und Anlagen ist zu vermerken. Werden im Zusammenhang mit der
Abgabe von Steuererklarungen, Antragen auf Lohnsteuerermafigung usw. in groRem Umfang Belege und
ahnliche Unterlagen vorgelegt, genlgt ein allgemeiner Hinweis auf die beigefligten Belege, z.B. ,1 Bd.
Belege®. Auf das offensichtliche Fehlen von Anlagen ist hinzuweisen. Anlagen von besonderer Bedeutung
sind nach ihrer Art anzugeben. Das gilt auch fur Postwertzeichen und Freiumschlage.

(7) Bargeld, Schecks, Wertgegenstande u. a. sind sofort und unmittelbar an die zustandige Stelle
weiterzuleiten, soweit nicht fir Wertgegensténde eine abweichende Regelung getroffen worden ist.
Schecks, die nicht bereits als Verrechnungsschecks gekennzeichnet sind, werden sofort beim Eingang mit
dem Vermerk ,Nur zur Verrechnung” versehen. Der Empfang von Geld und Wertgegenstanden ist von der
zustandigen Stelle zu bestatigen.

Die an die Finanzkasse gerichteten Eingange werden dieser unmittelbar und ungeofinet zugeleitet (vgl. V'V
Nr. 16.1 zu Art. 79 BayHO). Soweit diese Eingéange keine Zahlungsmittel enthalfen, richtet sich die weitere
Behandlung nach Abschnitt 3.7 Abs. 2 FAGO.

(8) Sind die Anschrift der Absenderin/des Absenders oder der Tag des Schreibens nicht lesbar oder
fehlen diese Angaben im Schreiben, wird der Briefumschlag bei dem Eingang belassen. Das Gleiche gilt,
wenn der Umschlag amtliche Vermerke tragt.

(9) Fur die Behandlung der Eingénge aus dem Rechenzentrum gelten besondere Bestimmungen.

3.2 Geschaftsgang

(1) Alle Eingange sind, soweit sich aus Abschnitt 3.1 bzw. den nachfolgenden Abséatzen nichts
Abweichendes ergibt, geordnet Uber die Amtsleitung und den SGL dem zustandigen Arbeitsgebiet
zuzuleiten. Die Amtsleitung kann auf die Vorlage bestimmter Eingange verzichten. Generelle abweichende
Festlegungen zum Geschaftsgang, die ausschliellich elektronisch Ubermittelte Eingange betreffen,
kénnen durch Gbergeordnete Behdrden getroffen werden.



Soweit Aufgaben der Leiterin/des Leiters des Finanzamits nach Abschnitt 2.2 Abs. 5 FAGO auf die
standige Vertreterin/den sténdigen Vertreter oder auf einzelne SGL liberfragen worden sind, werden die
Jeweliligen Eingédnge diesen vorgelegt. Auf die Vorlage bestimmier Eingdnge kann verzichtet werden.

(2) Eingange, die auf Grund gesetzlicher Bestimmungen Ubermittelt werden — wie Steuererklarungen,
elektronische Besteuerungsgrundlagen (z.B. Lohndaten) und Kontrollmaterial — werden den
Arbeitsgebieten direkt zugeordnet.

(3) Eingange, die nicht fir das Finanzamt bestimmt sind (Irrlaufer) oder flr deren Erledigung es nicht
zustandig ist, sind unverziglich an die zutreffende Empféngerin/den zutreffenden Empfanger
weiterzuleiten. Wird bei Irrlaufern der Irrtum erst nach dem Offnen des Eingangs festgestellt, ist der
Eingang mit dem Vermerk ,Irrlaufer” zu kennzeichnen. Der Absenderin/dem Absender soll eine
Abgabenachricht Gbermittelt werden, wenn dies zweckmalfig erscheint. Kann die zutreffende
Empfangerin/der zutreffende Empfanger nicht ermittelt oder der Eingang nicht mit vertretbarem Aufwand
weitergeleitet werden, soll der Eingang an die Absenderin/den Absender zurlickgesandt werden.

3.3 Geschéaftsgangsvermerke

(1) Die Amtsleitung sichtet die Eingange und vermerkt die Kenntnisnahme. Dartber hinaus kann sie
weitere Geschaftsgangsvermerke anbringen.

Bei der Ubertragung von Aufgaben der Leiterin/des Leifers des Finanzamts nach Abschnitt 2.2 Abs. 5
FAGO gilt dies entsprechend.

Die Geschaftsgangsvermerke haben folgende Bedeutung:

/ oder Namenszeichen = Kenntnis genommen;

+ = abschlieRende Zeichnung vorbehalten;
N = zur Kenntnis vor Abgang;

V = zur Kenntnis nach Abgang;

bR = bitte RlUcksprache;

bA = bitte Anruf;

bV = bitte Vortrag;

zU = zur Unterschrift.

Bei den Geschaftsgangsvermerken bR, bA und bV soll der Besprechungspunkt bezeichnet werden.
(2) Die SGL verfahren entsprechend Abs. 1.

(3) Es muss ersichtlich sein, wer den Geschaftsgangsvermerk angebracht hat. Bei Eingangen in
Papierform verwendet zu diesem Zweck die Amtsleitung den Grinstift, die standige Vertreterin/der
standige Vertreter den Rotstift, die SGL den Blaustift und die mit der Kassenaufsicht beauftragten
Beschaftigten den Violettstift. Vertreterinnen/Vertreter verwenden die der/dem Vertretenen vorbehaltene
Farbe und setzen dem Geschaftsgangsvermerk ihnr Namenszeichen hinzu.

Die Leiterin/der Leiter einer AulSenstelle, soweit sie/er nicht gleichzeitig standige Vertreterin/standiger
Vertreter der Leiterin/des Leifers des Finanzamts ist, sowie die Aufgabenbereichsleiterin/der
Aufgabenbereichsleiter im Sinn von Abschnitt 2.2 Abs. 5 FAGO verwenden den Braunstift.

3.4 Bearbeitung der Vorgange

3.4.1 Foérmliche Bearbeitung der Vorgéange



(1) Zu jedem Vorgang ist die Art der Bearbeitung zu verfiigen und die Erledigung zu dokumentieren. Die
Verfugung enthalt Anweisungen, wie der Vorgang weiter zu behandeln ist, z.B. Mitzeichnungen, Art der
Versendung, Tag der Aufgabe zur Post.

(2) Als abschlieRende Verfligungspunkte kommen je nach Sachlage in Betracht:
Wv = Wiedervorlage,

wenn der Vorgang noch nicht abschlieRend erledigt ist; der Anlass der Wiedervorlage ist zu
vermerken, wenn er sich nicht ohne Weiteres ergibt;

zSlg = zur Sammlung,

wenn voraussichtlich in absehbarer Zeit nichts zu veranlassen ist und besondere Akten fiir den
Vorgang nicht geflhrt werden;

zdA = zu den Akten,

wenn der Vorgang abgeschlossen oder in absehbarer Zeit nichts zu veranlassen ist.

3.4.2 Auskiinfte, Aktenvermerke

(1) Bei der Erteilung von Auskiinften ist auf die Wahrung des Steuer- und Amtsgeheimnisses besonders
zu achten.

(2) Auskunfte, die eine Entscheidung des Finanzamts vorwegnehmen, sind grundsatzlich zu vermeiden.

(3) Auskiinfte mit Offentlichkeitswirkung (z.B. Presse, Rundfunk, Fernsehen und andere Medien und
Institutionen) sind der Amtsleitung oder der von ihr beauftragten Personen vorbehalten, soweit nicht
abweichende Regelungen der Ubergeordneten Behdrden bestehen.

(4) Uber Besprechungen, Verhandlungen, Auskiinfte, Telefongesprache und sonstige Begebenheiten
oder Gesichtspunkte, die flir die Bearbeitung bedeutsam sein kénnen, sind Aktenvermerke zu fertigen und
von der Verfasserin/dem Verfasser zu zeichnen.

3.4.3 Erledigung der Vorgange

(1) Alle Vorgange sind so schnell wie moglich und grundsatzlich in der Reihenfolge des Eingangs zu
bearbeiten. Sofortsachen sind sogleich, Eilsachen vor gewohnlichen Sachen zu erledigen. Angeordnete
Vortrage, Riucksprachen und Anrufe sind unverziglich zu erledigen.

(2) Antrage auf Stundung, Erlass, Aussetzung der Vollziehung oder Vollstreckungsaufschub sind als
Sofortsachen zu behandeln.

(3) Konnen Schreiben nicht innerhalb eines Monats beantwortet werden, ist grundsatzlich eine
Zwischennachricht zu erteilen. Dies gilt nicht fur Steuererklarungen; bei Rechtsbehelfen gilt eine Frist von
zwei Monaten.

(4) Berichtsanforderungen und sonstige Schreiben Ubergeordneter Behérden sind innerhalb eines Monats
nach Eingang zu beantworten, wenn keine bestimmte Frist gesetzt wurde.

(5) Erledigte Vorgange werden geordnet, z.B. nach der Zeitfolge des Eingangs oder nach
Ordnungszeitraumen (z.B. Veranlagungszeitraum, Feststellungszeitraum), in die Akte abgelegt.

(6) Abgeschlossene Vorgange sind aus dem laufenden Aktenbestand herauszunehmen und zu
archivieren. Auf diesen Vorgangen ist der Zeitpunkt zu vermerken, in dem sie friihestens ausgesondert
werden durfen.



(7) Fur die Aufbewahrung und Aussonderung archivierter Vorgange gelten die
Aufbewahrungsbestimmungen fir die Finanzverwaltung.

3.4.4 Form und Inhalt von Schreiben

(1) Alle Schreiben sind hoflich, knapp, klar und leicht verstandlich abzufassen und sollen die Sache
erschopfend behandeln. Sind Abklrzungen nicht allgemein blich oder verstandlich, ist der abzukiirzende
Begriff bei der erstmaligen Verwendung auszuschreiben und die Abklrzung dahinter in Klammern zu
vermerken. Bei Gesetzen, Rechtsverordnungen und veréffentlichten Verwaltungsvorschriften ist — sofern
erforderlich — die Fundstelle anzugeben.

(2) In Schreiben sind die Ich-Form und die gebrauchlichen Hoéflichkeitsanreden und Gruf3formeln zu
verwenden. Zwischen Behdrden, innerhalb des Finanzamts sowie in formlichen Bescheiden konnen die
neutrale Form ,das Finanzamt” verwendet und auf die Hoflichkeitsformel verzichtet werden.

(3) Fristen sind so zu bemessen, dass sie bei sachgemaler Bearbeitung eingehalten werden kénnen.
Bei Fristsetzung soll in der Regel als Fristende ein Datum angegeben werden.

(4) Schreiben des Finanzamts sollen enthalten:
1. die Bezeichnung ,Finanzamt ...%
Hat ein Finanzamt Aul3enstellen, ist die Bezeichnung ,Finanzamt ...“ um einen entsprechenden Zusatz
zu erganzen.
Hinweise auf die bearbeitende Stelle (z.B. Betriebspriifungsstelle, Finanzkasse) sind bei den
Absenderangaben grundséiziich nicht zu machen.

2. die vollstandige Kommunikationsverbindung (mit Postanschrift einschlieRlich elektronischer
Postanschrift);

3. die Offnungszeiten;

Die Offnungszeiten des Servicezentrums sind anzugeben.

4. die Bankverbindungen;

5. Ort und Datum:;

6. Name, Fernsprechanschluss und die Zimmernummer der Bearbeiterin/des Bearbeiters;
7. das Geschaftszeichen mit Angabe der bearbeitenden Stelle;

8. Betreff, Bezug und Anlagen.

(5) Schreiben an Ubergeordnete Behorden werden als Berichte bezeichnet. Das gilt nicht fur Listen,
Nachweisungen, Fehlanzeigen, vordruckmaRige Meldungen und einfache Vorlagen, mit denen lediglich
Akten oder Ahnliches (ibersandt werden. In Berichten kann die Berichterstatterin/der Berichterstatter
angegeben werden. Berichte sollen am Schluss einen Vorschlag enthalten. Auf Fristen und Termine ist gut
sichtbar hinzuweisen.

3.4.5 Elektronische Signatur, Unterschrift, Beglaubigung

(1) Schreiben, die elektronisch versendet werden, sind mit elektronischer Signatur zu versehen, soweit
nichts anderes bestimmt ist. Schreiben in Papierform sind grundsatzlich zu unterschreiben. Bei einer
Unterschrift ist der Name der/des abschlieRend Zeichnenden lesbar unter die Unterschrift zu setzen.

Es unterschreibt die/der Zeichnungsberechtigte. Bei zu unterschreibenden Reinschriften soll in der Regel/
kein Dienstsiegel angebracht werden.



(2) An die Stelle der Unterschrift kann die Beglaubigung treten. Dies gilt nicht bei

— Schreiben, bei denen nach Art oder Inhalt eine Unterschrift geboten ist;

— Urkunden, Vertragen und sonstigen Schreiben, die zu ihrer rechtlichen Wirksamkeit der Unterschrift
bedirfen;

— Schreiben auf Grund des Geschaftsgangsvermerks ,zU".

Beglaubigt wird, indem der Name derer/dessen, die/der die Verfigung abschlielend gezeichnet hat, unter
das Schreiben gesetzt und hinzugefligt wird:

Beglaubigt
Unterschrift
Anstelle des Wortes ,,Beglaubigt” ist das Wort ,Bestatigt’ zu verwenden.

3.4.6 Kommunikation mit Behorden

Das Finanzamt kann unmittelbar mit anderen Behorden in Verbindung treten, soweit nichts anderes
geregelt ist. Die Kommunikation mit den obersten Behoérden ist grundsatzlich Gber die unmittelbar
Ubergeordnete Behorde zu flihren. Hat die oberste Landesfinanzbehdrde unmittelbaren Bericht angefordert,
so ist der Mittelbehdrde, soweit diese eingerichtet ist, eine Kopie zu tibersenden.

Das Finanzamt kann mit dem Bundeszentralamt fiir Steuern unmittelbar verkehren, soweit im Einzelnen
nichts Abweichendes bestimmt ist. Hat das Bayerische Staatsministerium der Finanzen unmittelbaren
Bericht angefordert, so ist dem Bayerischen Landesamt fir Steuern eine Kopie zu libersenden.

3.4.7 Aktenverwaltung

(1) Die Akten der Finanzamter werden eingeteilt in:
1. Aligemeine Akten (A-Akten);

2. Besondere Akten (B-Akten);
B-Akten sind grundsatzlich nicht zu fihren.

3. Einzelakten, z.B. Steuerakten, Beitreibungsakten usw.;

4. Personalakten.

Neben den in Abschnitt 3.4.7 Abs. 1 FAGO aufgefiihrten Akten sollen die
Sachbearbeiterinnen/Sachbearbeiter, Bearbeiterinnen/Bearbeiter und die SGL Handakten fihren. Dort
sind die das Arbeitsgebiet/'Sachgebiet betreffenden informativen Unterlagen zu sammein. Beim
Wechsel des Arbeitsgebiets sind die Handakten der Nachfolgerin/dem Nachfolger zu libergeben und im
Ubergabeprotokoll zu vermerken.

Fristen sind anhand eines Fristenbuches zu tiberwachen. Dies kann auch in Karteiform oder
elektronischer Form erfolgen.

(2) Allgemeine Vorschriften, Erlasse, Verfigungen und Schreiben von grundsatzlicher Bedeutung
kommen in die A-Akten, soweit diese nicht durch eine libergeordnete Behdrde an zentraler Stelle
elektronisch zur Verfligung gestellt werden. Schreiben, die sich auf Einzelfalle beziehen, kommen in die B-
Akten, soweit sie nicht zu den Einzelakten oder zu den Personalakten zu nehmen oder wegzulegen sind.
In Bayern sind dlie in Abschnift 3.4.7 Abs. 2 Salz 1 genannten Unterlagen in der Geschéftsstelle in
Papierform vorzuhalten.



(3) In den Einzelakten werden Vorgange gesammelt, die bei der Durchfiihrung der Steuergesetze
entstehen. Sie werden getrennt nach Steuerarten oder sonstigen Unterscheidungsmerkmalen fr
Personen, Vorgange oder Gegenstande angelegt.

Einzelakten konnen als Sammelakten (Sammelmappen, Kontrollmaterial) bzw. in Form einer
Sammelablage gefihrt werden.

Einzelakten konnen auch durch die elektronische Speicherung des Akteninhalts ersetzt werden. Hierfiir
gelten besondere Bestimmungen.

Einzelheiten (z.B. Art der zu verwendenden Aktenhefte, Aufdruck bzw. Beschriftung) werden vom
Bayerischen Landesamt fiir Steuern festgelegt.

Die Farbgebung ftir die Aktenhefte bei Einzelakten richtet sich nach der bundeseinheitlichen Handhabung.

(4) Inhalt und Verwaltung der Personalakten richten sich nach den jeweiligen Landesbestimmungen.
Einzelheifen (z.B. Art der zu verwendenden Aktenhefte, Aufdruck bzw. Beschriftung) werden vom
Bayerischen Landesamt fiir Steuern festgelegt.

(5) Die Akten werden wie folgt geordnet:

1. die A- und B-Akten nach dem Aktenplan fiir die Finanzverwaltung, wobei die Gibergeordnete
Behdrde Zusammenlegungen anordnen kann;

2. die Einzelakten nach Steuernummern oder sonstigen Ordnungsmerkmalen.

(6) Akten werden mit einem Ordnungsmerkmal bzw. mehreren — z.B. Steuernummer, Name, Steuerart,
Zeitraum — versehen.

(7) Fir A-und B-Akten kann ein Sachverzeichnis gefiihrt werden. Im Sachverzeichnis sind die Vorgange
— abschnittsweise fur die einzelnen Akten getrennt — mit kurzer Inhaltsangabe einzutragen. Die Ubrigen
Akten kdnnen mit fortlaufenden Blattzahlen versehen werden.

Einzelakten werden in der Regel abschnittsweise gefihrt (z.B. nach Festsetzungszeitrdumen). Innerhalb
der Abschnitte sind die Seiten im Einzelfall zu nummerieren. Dies gilt insbesondere fiir umfangreiche
Vorgdnge oder bei Vorlage an Gerichfe, vorgesetzte Behdrden und Behdrden aulBerhalb der
Landesfinanzverwaltung.

(8) Die Akten sind durch geeignete Mallnahmen — insbesondere auRerhalb der Dienststunden — vor einer
Einsichtnahme durch Unbefugte zu schiitzen. Fir geheim zu haltende Schreiben und Informationen gelten
die besonderen Bestimmungen der Verschlusssachenanweisung.

(9) Werden Akten oder Vorgange in Papierform auf3erhalb der regelmafigen Bearbeitung ausgegeben,
z.B. an die Betriebsprifungs- oder Rechtsbehelfsstelle, ist die Empfangerin/der Empfanger zu vermerken
und die Riickgabe zu tUberwachen.

(10) Jede (Sach-)Bearbeiterin/Jeder (Sach-)Bearbeiter verwaltet ihre/seine Akten selbst, soweit nicht aus
organisatorischen Griinden eine andere Regelung erfolgt.

4. Zeichnung, Zeichnungsrecht
Hierzu gelten auch die gesonderten Bestimmungen der Anlagen 1 bis 4 (ZeiReFA).

4.1 Zeichnung

(1) Wer eine Verfligung erstellt, weitergibt oder beteiligt ist, zeichnet sie. Die/der Zeichnungsberechtigte
zeichnet abschlieRend. Zeichnungen erfolgen durch Namenszeichen und Datum. Bei elektronischer
Bearbeitung tritt an die Stelle des Namenszeichens die eindeutige elektronische Kennzeichnung der/des
Beschéaftigten und das Datum der elektronischen Zeichnung.



(2) Wer eine Verfugung zeichnet, Gbernimmt damit in dem der Funktion entsprechenden Umfang die
Verantwortung fur deren Inhalt. Die Verantwortung wird nicht dadurch eingeschrankt, dass die Verfiigung
auch von Anderen gezeichnet wird.

(3) Die/der Beteiligte Gbernimmt mit der Mitzeichnung die Verantwortung insoweit, als der eigene
Aufgabenbereich betroffen ist.

(4) Wer eine Verfugung auf Weisung fertigen muss, kann dies durch den Zusatz ,auf Anordnung (aA)"
kenntlich machen.

4.2 Beteiligung

(1) In Angelegenheiten, die mehrere Arbeitsgebiete bertihren, hat das federfiihrende Arbeitsgebiet die
anderen zu beteiligen. Federfiihrend ist das Arbeitsgebiet, das nach der Geschéftsverteilung liberwiegend
zustandig ist. Zweifel Uber die Zustandigkeit sind unverziglich zu klaren; sie dirfen die Bearbeitung nicht
verzogern. Bis zu ihrer Klarung bleibt das mit der Angelegenheit zuerst befasste Arbeitsgebiet zustandig.
Kdénnen sich die beteiligten Arbeitsgebiete nicht einigen, entscheidet die/der nachste gemeinsame
Vorgesetzte.

(2) Bei der Bearbeitung rechtlich schwieriger Falle ist die/der zustandige HSGL — sofern eingesetzt — zu
beteiligen.

(3) Die Beteiligung geschieht in der Form der Mitzeichnung. Die/der Beteiligte ist nicht berechtigt, die
Verfligung selbstandig zu andern. Ist die/der Beteiligte nicht bereit mitzuzeichnen und werden die
Bedenken von dem federfiihrenden Arbeitsgebiet nicht geteilt, so entscheidet die/der nachste gemeinsame
Vorgesetzte.

(4) Die Mitzeichnung geht der abschlieRenden Zeichnung durch einen Vorgesetzten voraus.

4.3 Zeichnungsrecht

(1) Die (Sach-)Bearbeiterin/der (Sach-)Bearbeiter hat fir ihr/sein Arbeitsgebiet das Zeichnungsrecht,
soweit kein Zeichnungsvorbehalt besteht.

Die Zeichnungsvorbehalte der Leiterin/des Leiters des Finanzamts und der/des SGL sind in den Anlagen 1
und 2 zusammengefasst.

(2) Die/der SGL zeichnet abschlieend, soweit die Zeichnung nicht der Amtsleitung vorbehalten ist.
Soweit die Leiterin/der Leiter des Finanzamis nach Abschnitt 2.2 Abs. 5 FAGO die Wahrnehmung
bestimmter Teile ihres/seines Aufgabenbereichs der standigen Vertreterin/dem standigen Vertreter, der
Leiterin/dem Leiter der AulBenstelle, der Aufgabenbereichsleiterin/dem Aufgabenbereichsleiter oder
einer/einem anderen SGL Ubertragen hat, zeichnen diese abschliel3end.

(3) Die einzelnen Zeichnungsvorbehalte werden durch die obersten Landesfinanzbehdrden — soweit
erforderlich im Einvernehmen mit dem Bundesministerium der Finanzen — bestimmt.

Mit Genehmigung des Bayerischen Landesamts fiir Steuern kann im Einzelfall auf einen in den Anlagen 1
und 2 aufgefihrten Zeichnungsvorbehalt verzichfet bzw. eine fiir einen Zeichnungsvorbehalt mallgebende
Befragsgrenze erhoht werden. Die Aufthebung des Verzichts ist nicht zustimmungsbed(irftig, sie ist dem
Bayerischen Landesamt fiir Steuern anzuzeigen.

(4) Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter erhalt nach MaRgabe naherer Bestimmungen fir bestimmte Aufgaben
innerhalb des Arbeitsgebiets ein Zeichnungsrecht.

Der Mitarbeiterin/dem Mitarbeifer wird das Zeichnungsrecht fiir die in den Anlagen 3 und 4 naher
bezeichneten Vorgéange allgemein dbertragen.



Die Sachbearbeiterin/der Sachbearbeiter kann sich bei Vorgangen der Anlagen 3 und 4 die abschiiel3ende
Zeichnung vorbehalten. Sie/er hat sie sich vorzubehalten, wenn die Vorgénge von erheblicher Bedeutung
oder von rechtlicher oder tatséachlicher Schwierigkeit sind.

(5) Wahrend der Einarbeitungszeit oder aus wichtigem Grund kann das Zeichnungsrecht eingeschrankt
oder ausgeschlossen werden. Die Einarbeitungszeit soll im Allgemeinen sechs Monate nicht
Uberschreiten.

Wéhrend der Einarbeifungszeit haben die Sachbearbeiterin/der Sachbearbeiter, die Bearbeiterin/der
Bearbeiter und die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter ein eingeschranktes Zeichnungsrecht. Es umfasst die
abschlielSende Zeichnung nicht sachentscheidender Vorgéange (vgl. Anlage 3). Einer formlichen
Anweisung zur Einschrédnkung des Zeichnungsrechts wéhrend der Einarbeifungszeit bedarf es nicht.

Eine Einarbeitungszeit im vorstehenden Sinn ist gegeben, wenn eine Sachbearbeiterin/ein Sachbearbeiter,
eine Bearbeiferin/ein Bearbeiter oder eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter erstmals in einem Aufgabengebiet
eingesetzt wird. Bei Umsetzungen innerhalb gleichartiger Arbeitsgebiete ist keine neue Einschrankung des
Zeichnungsrechts gegeben. Wird eine Sachbearbeiterin/ein Sachbearbeiter, eine Bearbeiterin/ein
Bearbeiter oder eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter an ein anderes Finanzamt oder eine AulSenstelle
abgeordnet oder verselzt, hat die Leiferin/der Leiter des Finanzamts bei der Zuweisung des Arbeitsgebiets
Uber eine evtl. Einarbeitungszeit zu entscheiden.

Die Einarbeitungszeit soll regelmal3ig drei Monate betragen. Den Beginn der allgemeinen
Zeichnungsbefugnis hat die Leiterin/der Leiter des Finanzamts der/dem Beschaéftigten schriftlich
mitzuteilen.

Eine Einschrankung des Zeichnungsrechts aulerhalb der Einarbeifungszeit sowie den Umfang der
Einschrankung hat die Leiterin/der Leiter des Finanzamts der Sachbearbeiterin/dem Sachbearbeiter, der
Bearbeiterin/dem Bearbeiter bzw. der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter schriftlich mitzuteilen. Gleiches gilt fiir
den Ausschluss des Zeichnungsrechts.

Die Aufhebung einer Einschrénkung oder eines Ausschlusses des Zeichnungsrechts hat schriftlich zu
erfolgen.

(6) Zeichnungsrechtregelungen, die in Gesetzen, Rechtsverordnungen und anderen Bestimmungen
festgelegt sind, bleiben unbertihrt.

5. Sonstige Bestimmungen
5.1 Dienstsiegel und Dienststempel

(1) Die Amtsleitung bestimmt, welche Beschaftigten befugt sind, Dienstsiegel und Dienststempel zu
benutzen. Der Kreis dieser Beschaftigten ist auf das unbedingt notwendige Mal} zu beschranken.

(2) Dienstsiegel und Dienststempel sind jeweils mit einem im Abdruck sichtbaren Unterscheidungszeichen
zu versehen, in einer Liste zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung auszuhandigen. Sie sind
verschlossen aufzubewahren. lhr Verlust ist unverzlglich anzuzeigen. Ersatzbeschaffungen erhalten ein
neues Unterscheidungszeichen.

Die Verordnung zur Ausfiihrung des Gesetzes tiber das Wappen des Freistaates Bayern (AVWpG) in der
Fassung der Bekanntmachung vom 22. Dezember 1998 (GVB/ 1999, S. 29, BayRS 1130-2-2-1) in der
Jewells geltenden Fassung ist zu beachten.

5.2 Haus-, Unfall- und Feuerléschordnung

(1) Die Amtsleitung stellt eine Haus-, Unfall- und Feuerléschordnung auf und legt sie der Ubergeordneten
Behorde vor.

Eine Haus-, Unfall- und Feuerloschordnung ist dem Bayerischen Landesamit fiir Steuern nur auf
besondere Anforderung vorzulegen.

(2) In jedem Dienstzimmer muss die Haus-, Unfall- und Feuerléschordnung vorhanden sein. Die
Beschaftigten sind regelmaRig Gber die Bestimmungen zu unterrichten.



5.3 Ergéanzende Bestimmungen
Die Lander kénnen erganzende Bestimmungen zu dieser Geschaftsordnung erlassen.
5.4 Inkrafttreten

Die Geschéaftsordnung fiir die Finanzamter tritt am 1. Januar 2011 in Kraft. Gleichzeitig treten die
gemeinsamen Landererlasse Geschaftsordnungen fiir die Finanzamter (Bundessteuerblatt 2002 | S. 540 ff.)
auler Kraft.

Die Ergéanzenden Bestimmungen zur Geschaftsordnung fiir die Finanzamter (ErgBest-FAGO) treten mit
Wirkung vom 1. Januar 2011 in Krafft.

Gleichzeitig treten die Erganzenden Bestimmungen zur Geschéftsordnung fiir die Finanzamter vom 23.
Dezember 2005, zuletzt gedndert durch Bekanntmachung vom 20. Juli 2009 (FMBI S. 325), aul3er Kraft.

Weigert
Ministerialdirektor
Anlagen
Anlage 1: Zeichnungsvorbehalt der Leiterin/des Leiters des Finanzamts
Anlage 2: Zeichnungsvorbehalte der Sachgebietsleiterin/des Sachgebietsleiters
Anlage 3: Nicht sachentscheidende Vorgange

Anlage 4: Verzeichnis der Vorgange, fur die der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter der einzelnen Sachgebiete
das Zeichnungsrecht allgemein bertragen wird

Anlage 5: Geschaftsordnung fir das Finanzamt Miinchen (FAMGO)



