U.

Dienstanweisung
FUHREN von DIENSTSIEGELN
und BEGLAUBIGUNG von Dokumenten
AN DER HEINRICH-HEINE-UNIVERSITAT DUSSELDORF

I. Fuir das Fiihren von Dienstsiegeln und die Beglaubigung von Dokumenten an der HHU gelten die
folgenden Regelungen. Sie erlautern Rechte und Pflichten der zur Siegelfiihrung ermichtigten
Personen, beschreiben die zuldssige Verwendung der Dienstsiegel der HHU und regeln die administra-

tiven Belange der Siegelfiihrung.

1. Aussehen des Dienstsiegels
Die Heinrich-Heine-Universitat flihrt als Dienstsiegel das kleine Landessiegel. Dienstsiegel der Univer-
sitdt sind Pragesiegel und Farbdruckstempel in kreisrunder Form mit dem kleinen NRW-Wappen in
der Mitte. Am oberen Rand steht in einzeiliger Umschrift in Antiqua ,Heinrich-Heine-Universitdt‘. Am
unteren Rand steht ,Dusseldorf”. Zwischen dem Wappen und dem Wort ,Diisseldorf erhilt jedes
Siegel als Kennziffer eine laufende Nummer. Modifikationen des Siegels (Wappen und Schriftzug)

wie Verzerren, Ausschneiden, Andern oder Kombinieren einzelner Elemente etc. sind nicht gestattet.

Runde Stempel oder solche, die Dienstsiegeln sonst dhnlich sind und daher mit diesem verwechselt

werden konnen, diirfen nicht verwendet werden.

2. Verwaltung des Dienstsiegels
Rektor oder Rektorin, Kanzler oder Kanzlerin und die Vorsitzenden der Priifungsausschisse sind kraft
Amtes ermdchtigt, ein Dienstsiegel zu fiihren. Dienstsiegel dirfen daneben nur aufgrund besonderer
Erméchtigung gefiihrt werden. Die Erméchtigung zur Fiihrung von Dienstsiegeln wird einzelnen
Beschaftigten der Universitat unter dem Vorbehalt des jederzeitigen schriftlichen Widerrufs erteilt.
Fir jedes Dienstsiegel kdnnen zu Vertretungszwecken maximal drei weitere Bedienstete ermachtigt

werden. Erteilung und Entziehung der Erméchtigung erfolgen durch das Justitiariat.

Die Erméachtigungen kraft Amtes erldschen, sobald das Amt nicht mehr ausgetibt wird.

Erméachtigungen auf Antrag erléschen

a) sobald der oder die Erméchtigte, die Zustandigkeit fiir die Amtshandlungen verliert,

fuir die die Ermachtigung erteilt wurde,
b)  durch Widerruf oder

c) bei Ausscheiden aus der Universitit
Erlischt die Erméachtigung, ist das Dienstsiegel an die Amtsnachfolgerin/den Amtsnachfolger zu

iibergeben. Jede Ubergabe ist dem Justitiariat unverziiglich mittels Formblatt anzuzeigen. Das Siegel

kann jederzeit auch an das Justitiariat zuriickgegeben werden.
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3. Aufbewahrung
Die ermachtigten Personen sind fiir die sichere Aufbewahrung des Dienstsiegels verantwortlich. Sie
halten das Dienstsiegel vor und nach Gebrauch standig unter Verschluss und tragen dafiir Sorge, dass
es nicht von Unbefugten benutzt werden kann. Die Ausleihe bzw. Weitergabe eines Dienstsiegels an
andere Stellen innerhalb und aufderhalb der Universitat (z.B. andere Fakultdten, Dekanate, Fach-
bereiche, Priifungsamter, Einrichtungen, Dezernate, Abteilungen und Sachgebiete) ist nicht gestattet.

Dies gilt nicht im Vertretungsfall innerhalb ausdriicklich erteilter Ermachtigungen zu diesem Zweck.

Der Verlust eines Dienstsiegels ist dem Justitiariat unverziiglich telefonisch anzuzeigen. Eine schrift-
liche Verlustanzeige mit eingehender Darlegung des Sachverhaltes ist unverziiglich nachzureichen.
Nach Eingang der Verlustanzeige wird das Dienstsiegel durch das Justitiariat in den Amtlichen Be-

kanntmachungen fir ungiltig erklart.

Dienstsiegel sind nur von Hand zu Hand und gegen Quittung weiterzugeben.

4. Beschaffung, Riickgabe und Vernichtung von Dienstsiegeln

Die Beschaffung von Dienstsiegeln wird ausschliefdlich durch das Justitiariat ausgelost.

Werden Dienstsiegel unbrauchbar, ist dies dem Justitiariat anzuzeigen. Unbrauchbar gewordene
Dienstsiegel sind dem Justitiariat im Austausch gegen ein neues Dienstsiegel zur Vernichtung zu
tibergeben. Nicht mehr verwendete Dienstsiegel sind ebenfalls dem Justitiariat zu ibergeben. Die

Ubergabe und Vernichtung sind durch das Justitiariat zu dokumentieren.

5. Anwendungsbereiche des Dienstsiegels
Im Regelfall sind in Gummi ausgefiihrte Farbdruckstempel mit einem Durchmesser von 3,5 cm zu ver-
wenden. Eine Verwendung des Dienstsiegels in elektronisch gespeicherter Form ist nicht zuldssig. Die
Verwendung des Dienstsiegels erhcht die Beweiskraft und das Vertrauen in die Echtheit eines Schrift-
stiicks. Sie dient der Rechtssicherheit. Dienstsiegel diirfen daher nur bei der Erfiillung von
Hoheitsaufgaben verwendet werden. Im Schriftverkehr innerhalb der Universitdt ist von dem
Gebrauch des Dienstsiegels abzusehen. Das Siegeln einfacher Bescheinigungen, Scheine und Testate

ist grundsatzlich nicht gestattet.

Dienstsiegel diirfen aufier fiir Beglaubigungen nur fiir die folgende Zwecke und nicht durch andere,

als die im Folgenden jeweils genannten Einrichtungen verwendet werden.

a) Priifungszeugnisse und Urkunden Fakultdten und
ZUvV
b)  Exmatrikulations- und Studienverlaufsbescheinigungen und ZUV, D1

Int. Studienbescheinigungen

c) Ernennungs-, Entlassungs-, Ruhestands- und Jubilaumsurkunden, ZUV, D3
Arbeits- und Dienstzeugnisse
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d) Schriftstiicke, die auf Verlangen einer anderen Behérde mit einem  ZUV
Dienstsiegel zu versehen sind sowie

e) Schriftstiicke, bei denen die Anbringung des Dienstsiegels ZUvV
besonders vorgeschrieben ist oder aus sonstigen Griinden geboten
erscheint.

Der Siegelabdruck soll aufrecht stehen und links neben der Unterschrift aufgebracht werden. Sofern
zwei Personen unterzeichnen, soll es zwischen die Unterschriften gesetzt werden. Auf einen klaren

Siegelabdruck ist zu achten. Nach Maglichkeit soll die Stempelfarbe blau verwendet werden.

Schriftstiicke sind erst nach der Unterzeichnung durch die ermachtigte Person zu siegeln. Das Siegeln

von Blanco-Vordrucken oder Leerseiten ist nicht zuldssig.

6. Amtliche Beglaubigung von Dokumenten
Wie wird beglaubigt? Die amtliche Beglaubigung von Dokumenten erfolgt durch einen

Beglaubigungsvermerk und Abdruck des Dienstsiegels auf der Kopie.

An der HHU werden grundsétzlich nur Kopien von Schriftstiicken amtlich beglaubigt, die die HHU
selbst ausgestellt hat oder die fiir ihren Gebrauch bestimmt sind. Diese Beglaubigungen ergehen

kostenfrei.

Zur Beglaubigung einer Kopie muss gemaf3 Teil I, Abschnitt 3 des Verwaltungsverfahrensgesetzes
fur das Land Nordrhein-Westfalen zwingend das Original vorgelegt werden. Die zu beglaubigende
Kopie wird durch die beglaubigende Stelle hergestellt. Wird ein Schriftstiick auszugsweise beglaubigt,
so ist diese Beglaubigung als Auszug zu bezeichnen. Unterlagen, die in einer Fremdsprache verfasst
sind, kénnen nur bei Vorlage einer amtlichen Ubersetzung in deutscher Sprache beglaubigt werden.
AusschlieRlich die deutsche Ubersetzung ist zu beglaubigen. Die Beglaubigung fremdsprachiger
Dokumente ist untersagt. Dies gilt ausdriicklich auch dann, wenn die beglaubigende Stelle iber sehr

gute Sprachkenntnisse verfiigt.

Der Beglaubigungsvermerk ldsst die ausstellende Einrichtung der HHU erkennen und wird von der
beglaubigenden Person gezeichnet. Ein entsprechender Stempel ist bei Bedarf tiber das Justitiariat zu

bestellen. Ein einfacher Schriftstempel statt eines Dienstsiegels geniigt nicht.

Besteht die Kopie aus mehreren Einzelbldttern, muss nachgewiesen werden, dass jede Seite von
derselben Urkunde stammt. Es geniigt, wenn nur eine Seite mit dem Beglaubigungsvermerk und der
Unterschrift versehen ist, sofern alle Blatter (z. B. schuppenartig) tibereinandergelegt, geheftet und so

gesiegelt werden, dass auf jeder Seite ein Teil des Dienstsiegelabdrucks erscheint.

Befindet sich auf der Vorder- und Riickseite eines Blattes zu beglaubigender Text und kommt es auf
den Inhalt beider Seiten an, muss sich der Beglaubigungsvermerk ausdriicklich auf die Vorder- und
Riickseite beziehen. Anderenfalls, missen Vorder- und Riickseite (ggf. jeweils als Auszug derselben

Urkunde) gesondert beglaubigt werden.
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Was wird nicht beglaubigt? Abschriften von Personenstandsurkunden (Geburtsurkunden, Ab-
stammungsurkunden, Sterbeurkunden, Eheurkunden, Ausziige aus dem Familienstammbuch), diirfen
grundsatzlich nicht beglaubigt werden. In diesen Fillen ist immer an das Standesamt des Wohnorts

bzw. an die Behorde zu verweisen, das seinerzeit die Original-Urkunde ausgestellt hat.

Ausnahmen. Zeugnisse und andere, nicht durch die HHU ausgestellte Urkunden (etwa zum person-
lichen Gebrauch von Studierenden oder Beschiftigten der HHU) oder Unterschriften diirfen von den
siegelfiihrenden Stellen nicht amtlich beglaubigt werden. Ausnahmsweise konnen Beglaubigungen,
die nicht im Interesse der HHU erfolgen (insbesondere solche zum persénlichen Gebrauch wie Arbeits-
oder Schulzeugnisse zur Vorlage bei Dritten) durch das Justitiariat arbeitstaglich zwischen 9 und

12 Uhr erstellt werden. Hierfiir werden nach der Allgemeinen Verwaltungsgebiihrenordnung vom
3.7.2001 in der jeweils giiltigen Fassung Gebiihren erhoben. Die Regelgebiihr betragt 2 € pro Seite.
Die Kosten der Herstellung der beglaubigten Kopie ist darin enthalten. Einen Anspruch auf

Beglaubigung besteht in diesen Fallen nicht.

7. Sonstige Pflichten der ermachtigten Personen sowie der dienstsiegelfiihrenden
Stellen und des Justitiariats
Die ermachtigten Personen sind fiir die ordnungsgemafie Verwendung, Weitergabe, Aufbewahrung

und Riickgabe der ihnen anvertrauten Dienstsiegel verantwortlich.

Werden Missbrauch oder Diebstahl von Dienstsiegeln oder sonstige strafbare Handlungen bekannt
oder vermutet, zeigt die betroffene erméachtigte Person oder die dienstsiegelfiihrende Stelle dies

unverziiglich dem Justitiariat an. Gleiches gilt fiir entsprechende Versuche.

Das Justitiariat fiihrt eine vollstandige Liste aller Siegelermachtigungen. Das Justitiariat priift in regel-
mafiigen Abstdnden (i.d.R. alle zwei Jahre) den Verbleib der Dienstsiegel, die Aktualitdt der Erméachti-
gungen sowie die Beachtung der Vorschriften tiber Anwendung, Fiihrung und Aufbewahrung in den
dienstsiegelfiihrenden Bereichen. Alle dienstsiegelfiihrenden Einrichtungen sind dem Justitiariat jeder-
zeit zur Auskunft verpflichtet. Das Justitiariat kann nach Androhung Erméachtigungen widerrufen und

Dienstsiegel einziehen, wenn Auskiinfte nicht oder nicht vollstandig erteilt werden.

Das Justitiariat zieht im Rahmen der regelmafigen Priifung Siegel ein, die in Aussehen oder Gréfie
den geltenden Regelungen nicht entsprechen und sorgt fiir Ersatz.

Il. Diese Dienstanweisung tritt am 01.11.2016 in Kraft, gleichzeitig treten alle friiheren Regelungen

fur das Fiihren von Dienstsiegeln und die Beglaubigung von Dokumenten an der HHU aufler Kraft.

Die Regelungen zu Ziff. | sind verbindlich. Sie sind den dienstsiegelfiihrenden Stellen in geeigneter

Form bekannt zu machen.

Dusseldorf, den 01.10.2016

Der Kanzler

Dr. Martin Goch
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