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§7
Dienstbesprechungen

(1) Zur kollektiven Beratung und zur Kontrolle der
Durchfiihrung der gestellten Aufgaben sind aufler den
Kollegiumssitzungen regelmafig Dienstbesprechungen
mit den leitenden Mitarbeitern durchzufiihren.

(2) Die Tagesordnung wird vom Leiter der Dienst-
besprechung  festgelegt. Die Teilnehmer konnen Vor-
schldge fiir die Tagesordnung unterbreiten.

(3) Fir die Durchfilhrung der Dienstbesprechungen

sind bestimmte Tage und Zeiten festzulegen. Die Tages-
ordnung ist mindestens zwei Tage vorher bekannt-
zugeben.

(4) Jeder Teilnehmer hat sich auf die zur Behandlung
stehenden Fragen griindlich vorzubereiten.

(5) Die Ergebnisse dieser Dienstbesprechungen sind
in einer kurzgefaf3ten Niederschrift festzuhalten.
§8
Arbeitsbesprechungen

Zur Erlduterung wichtiger Beschliisse der Partei der
Arbeiterklasse und der Regierung, zur Beratung iiber
die Methoden der Losung der gestellten Aufgaben, zur
Verallgemeinerung fortschrittlicher Arbeitsmethoden
und zur Forderung der Neuererbewegung in der Ver-
waltung, zur offenen und kritischen Aussprache {iiber
alle Angelegenheiten der Abteilung, insbesondere {iiber
die Erfiilllung der Aufgaben und zur Erziehung der

Mitarbeiter hat jeder Abteilungsleiter regelmiBig mit
allen Mitarbeitern der  Abteilung  Arbeitsbesprechungen
durchzufiihren.
§9
Tagungen, Beratungen, Seminare
(1) Bei der Beratung wichtiger Aufgaben, die die

Werktitigen oder die nachgeordneten Organe unmittel-

bar betreffen, sind Vertreter der Werktitigen und ihrer
Organisationen bzw. Vertreter der nachgeordneten
Organe hinzuzuziechen. Verantwortlich fiir die Hinzu-

ziehung ist der die Beratung durchfiihrende Leiter.

(2) Zur besseren Durchfiihrung der Beschliisse sind
regelmédfig mit den Leitern der unterstellten und nach-

geordneten Organe Tagungen und Seminare durch-
zufiihren. Die Einberufung dieser Tagungen und Semi-
nare, die Tagesordnung, die Festlegung des einzulade-
nen Personenkreises, die Zeitdauer und der Tagungs-
ort bediirfen der Bestatigung des .........cccoevveneincnenne (Leiter).
Organisation der Arbeit innerhalb..........c.ccceeueeeuenecs (Organ)
§10
Arbeitszeit

(1) Die Arbeitszeit regelt sich nach den gesetzlichen
Bestimmungen.

(2) Beginn und Ende der Arbeitszeit einschlieBlich der
Pausen werden nach Anhoren der zustindigen Gewerk-

schaftsleitung vom ....... ceceeeveeencnnee (Leiter des Organs) fest-
gelegt.

s11

Urlaub

(1) Zu Beginn des Jahres sind in jeder Hauptver-

waltung,  Hauptabteilung oder selbstindigen  Abteilung
Urlaubspldne  aufzustellen. Der Leiter der Hauptver-
waltung,  Hauptabteilung,  selbstindigen  Abteilung  ist

verantwortlich, dal der Urlaub seiner Mitarbeiter auf
das Jahr verteilt wird, damit die Durchfiihrung der ge-
stellten Aufgaben gewihrleistet bleibt.

(2) Der Erholungsurlaub ist

zwei  Wochen vorher entsprechend dem  Urlaubsplan
schriftlich zu beantragen. Dabei ist die Dauer des
Urlaubs, die Urlaubsanschrift und ein Vorschlag fiir
die Vertretung anzugeben,

von jedem Mitarbeiter

(3) Der Urlaub bedarf der Genehmigung des zustin-
digen Leiters.

anderer Art
zustandigen

sind  rechtzeitig
Leiter zu Dbe-

(4)  Arbeitsbefreiungen
vorher  schriftlich  beim
antragen.

(5) Vor Antritt des Urlaubs hat der Mitarbeiter sei-
nem Vertreter die Arbeitsunterlagen ordnungsgemill zu
iibergeben. i
§12
Krankheit i
(1) Bei Krankheit hat jeder Mitarbeiter unverziiglich
dem zusténdigen Leiter Nachricht zu geben,

2) Die drztliche Bescheinigung iiber krankheits-
bedingte  Arbeitsunfdhigkeit ist innerhalb von  drei
Tagen dem zustindigen Leiter zuzuleiten, der sie an
den  Bevollmichtigten  fiir  Sozialversicherung  weiter-
gibt.

S §13
Dienstreisen

(1) Dienstreisen- dirfen nur mit

Dienstauftrag durchgefiihrt werden,

einem schriftlichen

(2) Zur Erteilung eines Dienstauftrages sind nur der
.............. (Leiter, sein Stellvertreter) und die ..........coceeevvieveennennnns
(Leiter der Hauptverwaltung, Hauptabteilung
selbstindigen Abteilung) befugt, Sie haben vorher zu
prifen, ob ausreichende Vorbereitungen zur Durchfiih-
rung des Auftrages getroffen sind.

(3) Fir Dienstreisen in das Ausland ist der Dienst-
auftrag vom.........ccceevueene. v (Leiter) zu erteilen,

(4) Im Dienstauftrag sind Ziel und Dauer der Dienst-
reise sowie Umfang des Auftrages festzulegen. Der
Dienstauftrag ist zu siegeln,

(5) Uber die Mitfihrung von Akten gelten die gesetz-
lichen Bestimmungen, insbesondere die Anordnung des
Ministers des Innern vom 4. Oktober 1952.

(6) Uber das Ergebnis der Dienstreise ist der zu-

standige Leiter sofort nach Riickkehr zu unterrichten.
Soweit erforderlich, ist das Ergebnis schriftlich fest-
zuhalten.
§ 14
Vertretung
Die Arbeit in den Abteilungen ist so zu organisieren,
daBB  bei Ausfall von Mitarbeitern infolge Krankheit*
Urlaub, Studienurlaub oder aus &hnlichen Griinden die
Vertretung durch andere Mitarbeiter sachkundig
durchgefiihrt werden kann.
§ 15
Hausordnung

Fir alle Mitarbeiter gilt die Hausordnung fiir die
Dienstgebdude der Regierung der Deutschen Demokra-
tischen Republik in der Fassung vom 1. Mai 1955.

Behandlung der Arbeitsunterlagen
§16
Wachsamkeit

Behandlung von Arbeitsunterlagen hat
Wachsamkeit und Sicherheit zu

@) Bei der
jeder Mitarbeiter die
gewihrleisten.



