Hinweise zum Ausfüllen des Klagemusters
I. 
Die Klage muss fristwahrend eingelegt werden. Bitte kontrollieren Sie daher die Förmlichkeiten, da durch Fehler endgültige Rechtsnachteile eintreten können. 

II.
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Bitte geben Sie auf Seite 1 Ihren Namen sowie die Postanschrift sowohl im oberen Bereich als auch bei „Klägerin/Kläger“ an. Schreiben Sie Ihren Namen bitte so, dass er von der Registratur des jeweiligen Verwaltungsgerichtes fehlerfrei erfasst werden kann. 

Das jeweils zuständige Verwaltungsgericht können Sie der Rechtsbehelfsbelehrung des Widerspruchsbescheides (Seite 5) entnehmen. 

Bitte geben Sie das Datum an, zu dem Sie die Klage absenden. 
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Das Datum des Widerspruchsbescheides im Klageantrag ist einzusetzen. 
Bitte setzen Sie das Ihnen übertragene Amt und die aktuelle Stufenzuordnung im Muster ein. Fügen Sie eine Kopie der Bezügemitteilung bei und kennzeichnen Sie diese, handschriftlich ist ausreichend, als „Anlage 1“. 

Fügen Sie Kopien Ihrer bisherigen Schreiben an das Landesamt für Steuern und Finanzen, soweit sie Ihnen vorliegen, als „Anlage 2“ bei. Soweit Ihnen Schreiben nicht vorliegen, verzichten Sie auf die Beifügung. Sie können den Satz, in dem die Anlage 2 erwähnt ist, dann streichen. 
Setzen Sie das Datum des Widerspruchsbescheides ein. Fügen Sie den Widerspruchsbescheid mit der Bezeichnung „Anlage 3“ bei. 
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Vergessen Sie nicht, die Klage selbst zu unterschreiben. 
III.

Fertigen Sie nach Ergänzung und Unterzeichnung der Klage zwei Kopien. Eine Kopie behalten Sie, eine Kopie ohne Anlagen wird der Originalklage beigefügt. Sie müssen also einreichen:

1. Klage mit Unterschrift

2. Anlagen (s. oben)

3. Kopie der unterschriebenen Klage (ohne Anlagen)

Fehlende Unterlagen können zu Nachteilen und Kosten führen.

IV.
Die Klage muss innerhalb einer Frist von einem Monat nach Zugang bei dem Verwaltungsgericht eingegangen sein. Rechnen Sie sicherheitshalber mit dem Druckdatum; in der Regel wird die Frist am 03.02.2014 ablaufen. 

Für den rechtzeitigen Eingang beim Verwaltungsgericht sind Sie verantwortlich. Wird die Frist versäumt, kann dies zu endgültigen Rechtsnachteilen führen. 

Die Klage kann (s.o.) beim Verwaltungsgericht abgegeben werden. Alle Verwaltungsgerichte haben Briefkästen, die durchgängig erreicht werden können. In diese Briefkästen können Sie die Klage einwerfen. Bitte vermerken Sie sich auf Ihrer Kopie der Klage, wann Sie den Brief eingeworfen haben (z.B. eingeworfen 28.01., 17:10 Uhr). Während der Geschäftszeiten (Internet) kann die Klage auch in der Poststelle abgegeben werden. 
Sie können die Klage (s.o.) per Post übersenden. Berücksichtigen Sie, dass es je nach Beförderungsunternehmen zu unterschiedlichen Laufzeiten kommen kann. Maßgeblich ist nur der Eingang beim Verwaltungsgericht. Bedenken Sie, dass telefonische Nachfragen zum Eingang der Klage insbesondere kurz vor Fristablauf wegen der Vielzahl der zu erwartenden Klagen Probleme bereiten werden. Ein Versand zu Beginn der 5. Kalenderwoche auf dem Postweg mit der Deutschen Post AG dürfte dazu führen, dass die Klage rechtzeitig eingeht. Vermerken Sie sich (s.o.), wann Sie die Klage zur Post gegeben haben. 
Die Klage kann fristwahrend per Telefax erhoben werden. Die Angaben zur Telefaxnummer des jeweiligen Gerichtes finden Sie auf den Internetseiten. Bedenken Sie, dass es wegen der Vielzahl der Verfahren insofern zu Problemen kommen könnte. Zudem müssen die Originalunterlagen ohnehin übersandt werden. Es spricht daher Vieles dafür, die Klage persönlich abzugeben oder auf dem Postweg zu übersenden. Wenn Sie die Klage per Telefax vorab übersenden, fügen Sie als Anlage nur den Widerspruchsbescheid bei. Sie müssen dann trotzdem den Klageschriftsatz (s.o.) noch im Original übersenden. 

