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Dienstsiegelordnung
der Hochschule Albstadt-Sigmaringen
Vom 28.11.2022

Auf der Grundlage von § 8 Abs. 3 Satz 1i. V. m. § 19 Abs. 1 Nr. 10 Landeshochschulgesetz
(LHG) vom 1. Januar 2005 (GBI. S. 1) in der Fassung des Vierten
Hochschulanderungsgesetzes vom 17. Dezember 2020 (GBI. S. 1204, zuletzt geandert
durch Artikel 7 der Verordnung vom 21. Dezember 2021 (GBI. 2022 Nr. 1 S.1)i.V.m. § 7
Abs. 1 S. 2 des Gesetzes Uber die Hoheitszeichen des Landes Baden-Wirttemberg
(Landeshoheitszeichengesetz - LHzG) vom 27. Oktober 2015 — (GBI. 2015, 865), zuletzt
geandert durch Gesetz vom 4. November 2020 (GBI. S. 971), hat der Senat der Hochschule
Albstadt-Sigmaringen am 15.11.2022 folgende Siegelordnung (SO) beschlossen.
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§1

Dienstsiegel der Hochschule

(1) § 8 Abs. 3 LHG i. V. m § 7 Abs. 1 S.2 Landeshoheitszeichengesetz - LHzG ermachtigt
Hochschulen zur Fuhrung von kleinen Dienstsiegeln.

(2) Dienstsiegel im Sinne dieser Ordnung sind alle bei der Hochschule verwendeten
Pragesiegel aus Metall, Farbdruckstempel und Klebesiegel in kreisrunder Form.

(3) Die Dienstsiegel zeigen das kleine Wappen des Landes Baden-Wdirttemberg mit der
Umschrift Hochschule Albstadt-Sigmaringen in GroBbuchstaben, welche die Hochschule als

siegelfiihrende Einrichtung bezeichnet. Sie sind kreisférmig und haben einen Durchmesser
von 35 mm, 20 mm oder 12 mm (Kleines Landessiegel).

(4) Zur Differenzierung sind die Dienstsiegel in der Umschrift rechts und links in geeigneter Weise
fortlaufend gekennzeichnet.

§2

Zweckbestimmung und Anwendung

(1) Dienstsiegel verleihen amtlichen Schriftstiicken und Urkunden einen hoheitlichen Charakter,
erhéhen ihre Beweiskraft und geben ihnen groferen Schutz gegen Falschungen. Sie sollen
nur in wichtigen und notwendigen Fallen eingesetzt werden. Im internen Schriftverkehr finden

sie grundsatzlich keine Verwendung. Ausnahmsweise kénnen Schreiben mit Rechtswirkung
oder besonderer Bedeutung mit einem Dienstsiegel versehen werden.

(2) Das Siegeln von Blankovordrucken oder unbeschriftetem Papier vor der Unterschriftsleistung
ist nicht zul&ssig.

(3) Sieht ein Schriftstiick eine bestimmte Siegelstelle vor, so ist das Siegel an diese Stelle zu
setzen. Das Siegel soll aufrecht stehen. Auf einen klaren Siegelabdruck ist zu achten.

§3
Beglaubigungen

(1) Die Hochschule ist gemaR § 1 LVwVfG Baden-Wiirttemberg in Verbindung mit § 33 des

VwVFG befugt Abschriften von Urkunden, die sie selbst ausgestellt hat, amtlich zu
beglaubigen.

(2) Zur Beglaubigung einer Abschrift muss das Original vorgelegt werden. Wird ein Schriftstlick
auszugsweise beglaubigt, so ist diese Beglaubigung als Auszug zu bezeichnen.

(3) Die amtliche Beglaubigung erfolgt gemaf § 33 VwVfG Abs. 3 Nr. 4 durch einen
Beglaubigungsvermerk nebst Dienstsiegel.
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(4) Ein Rechtsanspruch auf die Erteilung einer amtlichen Beglaubigung durch die Hochschule
Albstadt-Sigmaringen besteht nicht.

(5) Es sind Gebuhren gem. der jeweils gultigen Fassung der Satzung der Hochschule Albstadt-
Sigmaringen Uber die Erhebung von Gebiihren und Auslagen (Hochschulgebiihrensatzung)
zu erheben.

§4

Siegelfiihrung und Erméachtigung

(1) Zur Verwendung des Dienstsiegels sind kraft Amtes ermachtigt:

1. Die Rektorin/Prasidentin bzw. der Rektor/Prasident
2. Die Kanzlerin bzw. der Kanzler

(2) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kbnnen durch die Kanzlerin bzw. den Kanzler zur Fihrung
eines Dienstsiegels ermachtigt werden, sofern deren Dienstaufgaben dies erfordern.
Ermachtigungen haben grundsatzlich nur Giiltigkeit in schriftlicher Form. Sie werden unter
dem Vorbehalt des jederzeitigen Widerrufs erteilt. Eine Ausfertigung des
Erméchtigungsschreibens wird in die Personalakte der zur Siegelfiihrung erméachtigten
Person aufgenommen.

(3) Ein Dienstsiegel kann von mehreren Beschaftigten verwendet werden. In diesen Fallen ist
eine verantwortliche Person schriftlich zu benennen. Der Kreis dieser Personen ist auf das
unbedingt notwendige Mal} zu beschranken. Ein Dienstsiegel darf von maximal 3 Personen
verwendet werden.

(4) Die Erméchtigung zur Verwendung der Siegel gilt bis zu deren Widerruf, Umsetzung,
Versetzung oder Ausscheiden der oder des Beschaftigten aus dem Dienst.

(5) Erlischt die Erméachtigung zur Dienstsiegelfuhrung, ist das Dienstsiegel an die
nachweisfiihrende Stelle gegen schriftliche Riickgabebestatigung zurlickzugeben. Bei
erneuter Ausgabe eines Dienstsiegels ist eine entsprechende schriftliche Ermachtigung
erforderlich.

§5

Nachweis, Beschaffung

(1) Dienstsiegel sind in einem Dienstsiegelverzeichnis zu erfassen. Fir jedes Siegel ist eine
entsprechende Spalte mit Siegelabdruck sowie Name und Abteilung der zur Siegelfiihrung
ermachtigten und verantwortlichen Person anzulegen.

(2) Die zur Siegelfiihrung ermachtigte und verantwortliche Person unterzeichnet bei
Aushéandigung des Dienstsiegels eine Empfangsbestatigung.

(3) Als nachweisflihrende Stelle an der Hochschule Albstadt-Sigmaringen wird die Assistenz der
Kanzlerin/des Kanzlers bestimmt.
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(4) Die Beschaffung neuer Dienstsiegel wird ausschlieRlich durch die nachweisfuhrende Stelle
veranlasst.

§6

Verwahrung und Vernichtung

(1) Dienstsiegel sind sicher in Stahlschranken/Tresoren aufzubewahren. Sind solche nicht
vorhanden, kénnen Dienstsiegel in Schranken oder Schreibtischen mit Sicherheitsschloss
aufbewahrt werden.

(2) Die zur Fuhrung von Dienstsiegeln ermachtigten Beschéaftigten sind fur die ordnungsgemafe
Verwendung, Behandlung, Uberlassung und Aufbewahrung der ihnen anvertrauten
Dienstsiegel verantwortlich. Um einem Diebstahl oder Missbrauch von Dienstsiegeln
vorzubeugen, sind diese nach ihrem Gebrauch auch wahrend der Dienstzeit unter
Verschluss zu halten. Dienstsiegel durfen unbefugten Personen nicht, auch nicht
vorliibergehend, tberlassen werden. Die Verwendung in Rdumen aulerhalb der Hochschule
(z. B. im Home-Office) ist nicht zulassig.

(3) Die Beschadigung, Abnutzung oder Unbrauchbarkeit eines Dienstsiegels ist der
nachweisfliihrenden Stelle anzuzeigen. Das entsprechende Dienstsiegel ist gegen
Ruckgabebestatigung der nachweisflihrenden Stelle auszuhandigen. Beschadigte oder
abgenutzte Dienstsiegel werden unter Wahrung des Vier-Augen-Prinzips durch die
nachweisfiihrende Stelle vernichtet. Uber die Vernichtung ist ein Protokoll zu erstellen. Das
Protokoll ist von der Kanzlerin oder dem Kanzler zu unterzeichnen. Die Vernichtung ist im
Dienstsiegelverzeichnis zu vermerken.

§7

RegelmiBRige Uberpriifung

(1) Einmal jahrlich fihrt die nachweisfiihrende Stelle eine Uberpriifung der Dienstsiegel und des
Nachweisverzeichnisses durch. Dabei ist insbesondere festzustellen, ob alle Dienstsiegel
vorhanden sind, ordnungsgemaf verwahrt werden, gegen Empfangsbestatigung
ausgehandigt wurden und weiter uneingeschrankt nutzbar sind. Uneingeschrankt nutzbar
sind Dienstsiegel nur, wenn ihre Abdrucke die Umschrift, das Landeswappen und die
Kennzeichnung einwandfrei erkennen lassen.

(2) Bei der jahrlichen Uberpriifung ist zu untersuchen, ob die Zahl der Siegel verringert werden
kann.

(3) Uber die jahrlichen Prifungen ist ein Protokoll anzufertigen, welches insbesondere
festgestellte Mangel und Festlegungen zu deren Behebung zu enthalten hat. Das Protokoll
ist aktenmaRig zu dokumentieren sowie der Kanzlerin oder dem Kanzler zur Kenntnis
vorzulegen. Im Prifungsprotokoll ist der Tag der Prifung und der Name der Priferin oder
des Prifers zu vermerken.
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§ 8 Verlust und Missbrauch

(1) Bei Verlust, Diebstahl oder missbrauchlicher Benutzung eines Dienstsiegels ist der/die
Kanzlerin sowie die nachweisfilhrende Stelle unter Darlegung der Umstande unverziglich
schriftlich zu benachrichtigen. Es werden Ermittlungen Uber die Missstande veranlasst. Der
Verlust eines Dienstsiegels wird hochschuléffentlich bekannt gemacht. Die Kennzeichnung
eines in Verlust geratenen Dienstsiegels darf auf einem neuen Dienstsiegel nicht mehr
verwendet werden.

(2) Wird ein fur unglltig erklartes Dienstsiegel wieder aufgefunden, so ist dieses Siegel als
unbrauchbar zu vernichten.

(3) Uber die Ungiiltigkeitserklarung sind die anderen Hochschulen zu informieren.

(4) Die Unglltigkeitserklarung ist im Nachweisverzeichnis zu vermerken.

§9

Andere Stempel

(1) Andere Stempel diirfen nicht so gestaltet werden, dass ihr Abdruck dem eines Dienstsiegels
ahnelt.

§ 10

Inkrafttreten

Diese Siegelordnung tritt am Tag nach ihrer Verkindung in Kraft.
Sigmaringen, den 28.11.2022

gez. Dr. Ingeborg Muhldorfer
Rektorin
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