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Richtlinie zur Verwendung des
Dienstsiegels
der Johannes Gutenberg-Universitat Mainz

vom
12.09.2024

Aufgrund des § 5 Abs. 1 des Landesgesetzes uber die Hoheitszeichen des Landes
Rheinland-Pfalz (Wappen- und Flaggengesetz — WappG RP —) vom 7. August 1972 (GVBI.
S. 293), zuletzt gedndert durch Gesetz vom 21. Juli 2003 (GVBI. S. 167), BS 113-1, in
Verbindung mit § 3 Abs. 2 der Landesverordnung Uber das Landeswappen, die Landessiegel
und das Amtsschild vom 07. August 1972 (GVBI. S. 296), zuletzt geandert durch
Landesverordnung vom 27. November 1981 (GVBI. 1982, S. 1), BS 113-1-1,ist die
Johannes Gutenberg-Universitat Mainz (JGU) berechtigt, das Kleine Landessiegel zu fihren.
Das Prasidium der JGU hat am 12.09.2024 die nachstehende Richtlinie zur Verwendung des
Dienstsiegels der Johannes Gutenberg-Universitat Mainz beschlossen.
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§1
Ermachtigung und Aushéandigung

(1) Zur Verwendung des Dienstsiegels sind auf Grund ihrer Funktionen
a) die Mitglieder des Prasidiums,
b) die Dekaninnen und Dekane,
c) die Rektorinnen und Rektoren der kuinstlerischen Hochschulen,
d) der Wissenschaftliche Vorstand der Universitatsmedizin sowie
e) die Prifungsausschussvorsitzenden
berechtigt.

(2) Darlber hinaus kann die Prasidentin oder der Prasident sowie eine von ihr oder ihm
beauftragte Stelle weitere Beschaftigte zur Flihrung von Dienstsiegeln auf Antrag
schriftlich ermachtigen. Entsprechende Antrage sind unter Hinweis auf die beabsichtigte
Nutzung nach § 2 nachvollziehbar zu begriinden.
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(3) Der Kreis der Berechtigten ist moglichst klein zu halten. Ein Dienstsiegel kann von bis zu
drei Beschaftigten verwendet werden. In diesen Fallen ist jedoch eine verantwortliche
Person schriftlich zu benennen.

(4) Die Dienstsiegel sind zu nummerieren, in einer Liste zu erfassen und nur gegen
Empfangsbescheinigung und Belehrung auszuhandigen (vgl. Anlage 1).

(5) Ein Wechsel des zur Fuhrung des Dienstsiegels befugten Beschatftigten ist schriftlich
mitzuteilen. Daraufhin wird die Amtsnachfolgerin bzw. der Amtsnachfolger zur Fihrung
des Dienstsiegels ermachtigt und eine direkte Ubergabe gegen entsprechende
Empfangsbestatigung gestattet.

(6) In regelmaRigen Abstanden wird eine Inventur durch die damit beauftragte Stelle der
zentralen Verwaltung der JGU durchgefinhrt.

§2

Zweckbestimmung und Verwendung

(1) Das Dienstsiegel dient der Beglaubigung von Dokumenten und Unterschriften.

(2) Dienstsiegel verleihen Schriftstliicken und Urkunden einen amtlichen Charakter, erhéhen
ihre Beweiskraft und geben ihnen gréReren Schutz gegen Falschungen. Sie werden zum
Nachweis der Echtheit neben der Unterschrift der unterzeichnenden Person verwendet
und durfen nur fur dienstliche Zwecke verwendet werden (vgl. Anlage 2).

(3) Ein Dienstsiegel ist nur dann als wirksam anzusehen, wenn dem Abdruck die Unterschrift
einer nach dieser Richtlinie berechtigten Person hinzugefiigt wird. Die Befugnis hierzu
darf nicht an andere Beschéftigte, die nicht zur Siegelfihrung ermachtigt sind,
weitergeleitet werden.

(4) Das Siegeln von unbeschriftetem Papier sowie das Siegeln einfacher Bescheinigungen
und Testate sind nicht gestattet.

§3
Aufbewahrung und Riickgabe

(1) Dienstsiegel durfen nicht unbefugten Personen Uberlassen werden, auch nicht
vorubergehend.

(2) Die zur Fuhrung des Dienstsiegels ermachtigten Beschaftigten sind fur die
ordnungsgemane Verwendung, Behandlung, Uberlassung und Aufbewahrung der ihnen
anvertrauten Dienstsiegel verantwortlich. Um einem Diebstahl oder Missbrauch des
Dienstsiegels vorzubeugen, sind diese unter Verschluss zu halten.

(3) Nicht mehr bendtigte Siegel sind der zustandigen Stelle zuriick zu geben. Unbrauchbar
gewordene, beschadigte Siegel sind ebenfalls zwecks Vernichtung zu ubergeben. Uber
die Vernichtung ist eine entsprechende Niederschrift zu fertigen.
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§4
Verlust und Haftung

(1) Der Verlust eines Dienstsiegels ist unverzuglich schriftlich mitzuteilen. Nach Eingang der
Verlustanzeige ist das Dienstsiegel fur ungultig zu erklaren.

(2) Die Nichtbeachtung oder der Verstol3 gegen diese Richtlinie ist als eine Verletzung der

Dienstpflichten zu werten und zieht gegebenenfalls personalrechtliche Konsequenzen
nach sich.

§5

Inkrafttreten

Diese Richtlinie tritt am Tage ihrer Veroéffentlichung im Veréffentlichungsblatt der JGU in
Kraft.

Mainz, den 12.09.2024

Univ.-Prof. Dr. Georg Krausch
Prasident der Johannes Gutenberg-Universitat Mainz
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Anlage 1

Muster zur Ermachtigung, Belehrung und Erklarung zum Fuhren des Dienstsiegels

JOHANNES GUTENBERG-UNIVERSITAT MAINZ - 55099 Mainz .

DER PRASIDENT
Frau Maria Muster UNIVERSITATSPROFESSOR
Fachbereich X DR. GEORG KRAUSCH
Institut Z Johannes Gutenberg-Universitat
Im Hause Mainz

Saarstralle 21

55122 Mainz
(Ein Exemplar zum Verbleib bei der stempelfiihrenden
Stelle und ein Exemplar geht unterschrieben zuriick) Abteilung/Bereich

Bearbeiter/in

Dienstsiegel Tel. +49 6131 39-XXXXX

Fax +49 6131 39-xxxxx

Frau Maria Muster XXXXX@uni-mainz.de

www.uni-mainz.de

Datum:

(Name der Dienstsiegel fiUhrenden Person)

wird zum Fuhren des Kleinen Landessiegels der Johannes Gutenberg-Universiat Mainz (JGU) im
Rahmen lhrer im Institut Z zugewiesenen Aufgaben ermachtigt.

Belehrung zur Fiihrung des Dienstsiegels an der JGU

Das Dienstsiegel darf grundsétzlich nur zur Erfullung von Hoheitsaufgaben verwendet werden.
Dokumente werden nur in Zusammenhang mit Siegel und Unterschrift rechtssicher.

Um einen Diebstahl oder des Dienstsiegels vorzubeugen, sind diese unter Verschluss zu
halten.

Das Dienstsiegel ist zurlickzugeben, sobald die Griinde flr die Ermachtigung entfallen (z.B.
durch Anderung der zugewiesenen Aufgaben).

Ein Wechsel der siegelfihrenden Person ist umgehend mitzuteilen. Daraufhin wird die
Amtsnachfolgerin oderder Amtsnachfolger zur Fiihrung des Dienstsiegels ermachtigt und eine
direkte Ubergabe gegen entsprechende Empfangsbestatigung gestattet.

Unbrauchbar gewordene beschadigte Siegel sind zwecks Vernichtung zurlickzugeben.

Der Verlust des Dienstsiegels ist unter Bekanntgabe der Umsténde unverziglich schriftlich
anzuzeigen.

Erklarung

Das Kleine Landessiegel der JGU habe ich erhalten und die Belehrung zur Fiihrung des
Dienstsiegels zur Kenntnis genommen. Die Notwendigkeit der Verwendung zur Erflllung der
Ubertragenen Aufgaben wird hiermit bestatigt.

(Datum, Unterschrift)
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http://www.uni-mainz.de/

Anlage 2

Verwendung des Dienstsiegels an der JGU

Dienstsiegel werden bei der Erfillung universitarer Aufgaben auf den Gebieten Forschung,
Lehre und Studium gefiihrt. Sie dienen dazu, behordlichen AuBerungen und Erklarungen
urkundlichen Wert zu verleihen. Sie bekraftigen die Echtheit von Urkunden und
Beurkundungen. Sie kénnen auch zur Beglaubigung von Kopien benutzt werden, wenn es
sich um Kopien von der Universitat ausgestellter Dokumente handelt.

Folgende Dokumente haben einen Urkundencharakter oder urkundenahnlichen
Charakter und durfen mit Dienstsiegel versehen werden:

1. Urkunden/Zeugnisse Uber den Abschluss

(Bachelor, Master, Staatsexamen)

Promotionsurkunden

Habilitationsurkunden

Prifungsnachweise/Notennachweise

Notentbersichten/Transcript of records

Beglaubigung von amtlichen Dokumenten der JGU (s.o.)

N o g bk~ oeoDbd

Kooperationsvertrage im internationalen Zusammenhang oder von besonderer
Bedeutung

8. Nur durch die Universitatsverwaltung: Antrage auf Drittmittelférderung

Fir andere Zwecke durfen Dienstsiegel nicht benutzt werden. Insbesondere nicht verwendet
werden darf das Dienstsiegel fur:

den alltaglichen Schriftverkehr

Antrage und Schreiben an die Verwaltung
Bescheinigungen zur Vorlage bei der Rentenversicherung

Arbeitszeugnisse

o M w0 bdh -

Vertrage (ausgenommen hiervon Kooperationsvertrage im internationalen
Zusammenhang und Kooperationsvertrage von besonderer Bedeutung)
6. Abrechnungen

Urkunden und Dokumente anderer Behdrden und Einrichtungen
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