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1. krafte) zweifelsfrei ersichtlich ist. Dabei ist weder eine
Anderung der in dem Mustergeschaftsverteilungsplan auf-
gefuhrten Sachgebiete nach Bezeichnung (Wortlaut oder
20051 Innere Organisation Reihenfolge) noch ihre Erginzung statthaft.

des Statistischen Landesamtes Nordrhein-Westialen;
hier: Organisationsplan und Mustergeschiitsver-
teilungsplan

RdErl. d. Innenministers v. 31. 3. 1951
— IDI1 15— 32.121

Die organisatorische Uberpriifung des Statistischen Lan-
desamtes hat ergeben, dall seine Neuordnung nach den
organisatorischen Grundsétzen, die im Geschaftsbereich des
Innenministeriums entwickelt wurden und sich bewdhrt
haben, notwendig und zweckmaBig ist. Fiur diese Behorde
werden daher, um ihren Aufbau iibersichtlicher zu gestalten
und eine noch bessere und rationellere Wahrnehmung der
Aufgaben zu ermdglichen, der nachstehende Organisations-
plan und Mustergeschéftsverteilungsplan verbindlich einge-
fithrt. Hierzu bestimme ich im einzelnen:

1. Im Schriftverkehr ist ein Geschiftszeichen zu verwenden,
das in seinen beiden ersten Stellen das Kennzeichen des
jeweiligen Dezernats angibt; dahinter ist ein Punkt zu
setzen, dem dann das Aktenzeichen des betreffenden Vor-
gangs folgt.

2. In dem Geschiftsverteilungsplan (§ 4 Abs. 1 der Ge-
schiftsordnung) sind die einzelnen Sachgebiete so aufzu-
gliedern, daBl der Tatigkeitsbereich jeder Dienstkraft
(Abteilungsleiter, Dezernenten, Sachbearbeiter, Hilfs-

3. Anderungen oder Ergdnzungen des Organisationsplanes

und des Mustergeschaftsverteilungsplanes werden wegen
der erforderlichen Einheitlichkeit im Geschiftsbereich des
Innenministeriums von mir vorgenommen und im Mi-
nisterialblatt fur das Land Nordrhein-Westfalen ver-
offentlicht werden.
Diese Regelung gilt nicht fir Sonderstatistiken (z. B.
Volks- und Berufszidhlung 1961, Einkommens- und Ver-
brauchsstichprobe 1962.63), da sie nur von befristeter
Dauer sind und auch haushaltsrechtlich eine Sonder-
stellung (,,Einmalige Ausgaben‘?) einnehmen. Der Direktor
des Statistischen Landesamtes ist berechtigt, in solchen
Féallen voriibergehend zusidtzlich erforderliche Gliede-
rungseinheiten zu bilden.

4. Der Organisationsplan und der Mustergeschéaftsvertei-
lungsplan sind ab 1. 10. 1961 verbindlich. Ich bitte, die
hierzu erforderlichen organisatorischen MaBnahmen bis zu
diesem Zeitpunkt durchzufithren.

An das
Statistische Landesamt NW;
nachrichtlich:

an die obersten Landesbehdrden
den Landesrechnungshof NW
alle beteiligten Landesdienststellen
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Dezernat 01
Innerer Dienst, Haushalt, Zahlstelle
Angelegenheiten des Geschiftsganges und des alige-

meinen Dienstbefriebes, insbesondere Geschiftsord-
nung und sonstige Dienstanweisungen

Beschaffungsangelegenheiten, Geschaftsbhediirfnisse

Dienstreiseén, insbesondere Reisekosten, Dienstkraft-
wagen, beamteneigene und anerkannt privateigene
Kraftfahrzeuge

Beschaftigungsvergiitung,
Umzugskosten

Dienstgrundsticke, Dienstrdume (Raumverteilung),
Dienst~- und Werkdienstwohnungen

Post- und Fernmeldeangelegenheiten

Trennungsenischidigung,

Kantine, Gemeinschaftsverpflegung
Materialien, Vordrucke
Vertrieb der Versifentlichungen

Hilfsdienste
Kanzlei
Vervielfaltigung, Adrema
Biicherei
Postein- und -ausgang
Altablage
Botendienst
Fernmeldedienst
Kraftfahrer
Hausarbeiter, Pfirtner, Reinigungsdienst

Haushaltsangelegenheiten
Zahlstelle

Dezernat 02

Organisation, Stelfenplan- und
Personalangelegenheiten, Kostenberechnungen

Aufbau, Geschdftsverteilung
Personaleinsatz, Zentrale Arbeitsgruppe, Arbeitsplatz-
bewertung
Personalangelegenheiten
Beamte
Stellenplanangelegenheiten
Ein- und Anstellung
Beforderungen
Abordnungen, Versetzungen
Entlassung, Versetzung in den Ruhestand
Disziplinar- und Gnadenangelegenheiten
Ehrungen, Gliickwiinsche, Beileidsschreiben
Urlaub, Krankheit, Hausarbeitstag
Dienstunfélle
Angelegenheiten der Personalvertretungen und
der Berufsorganisationen
Sonstige beamtenrechtliche Angelegenheiten, ins-
besondere Nebentatigkeit, Aussagegenehmigun-
gen, Schadenshaftung
Fesetsetzung des BDA, Dienstaufwandsentschadi-
gung
Beihilfen, Unterstiitzungen
Gewdhrung von Vorschiissen
Angestellte, Arbeiter
Stellenangelegenheiten
Einstellung, Entlassung
Abordnungen, Versetzungen
Hohergruppierungen
Ehrungen, Glickwiinsche, Beileidsschreiben
Urlaub, Krankheit, Arbeitsbefreiung, Hausarbeits-
tag

3.27 Dienstunfalie

3.28 Angelegenheiten der Personalvertretung und der
Berufsorganisationen

3.29 Sonstige tarifrechtliche Angelegenheiten, insbe-
sondere Nebentdtigkeit, Aussagegenehmigungen,
Schadenshaftung

3.2.10 Festsetzung der Grundvergiitung, Berechnung
und Anweisung der Beziige der Angestellten

3.2.11 Entlohnung der Arbeiter

3.2.12 Beihilfen, Unterstiitzungen

3.2.13 Gewidhrung von Vorschiissen

4 Aus- und Fortbildung

5 Zeichnungs- und Anordnungsbefugnis, Dienstausweise

6 Koordinierungsangelegenheiten

7 Kostenabgleichungen (Koordinierung) fiir alle Sta-

tistischen Landesamter
8 Mitwirkung bei Kostenkalkulationen

[
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1.1
1.2
1.3
1.4
2

2.1
2.2

3

4
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1.1
1.2
1.3

Dezernat 03
Mathematisch-statistische Methoden, Rechenstelie
Mathematisch-statistische Methoden
Stichprobenerhebungen
Analyse von Zeitreihen
Ursachenforschung
Rechenarbeiten fiir alle Abteilungen (Rechenstelle)

Dezernat 04
Rechtsangelegenheiten
Fiahrung von Rechtsstreitigkeiten vor den Zivil-
gerichten

Mitwirkung beim AbschluB von Vertragen und bei der
Ubernahme von Verbindlichkeiten fir den Fiskus

Mitwirkung bei der auBergerichtlichen Reoelung von
\chadenserbatzampruchen

Mitwirkung bei der Untersuchung und Anerkennung
von Dienstunféllen

Rechtsberatung der Dezernate in sonstigen zivil- und
strafrechtlichen Angelegenheiten

Dezernat 05
Veriffentlichungen, Volkswirtschaftliche Gesamt-
rechnungen
Verdffentlichungen
Statistisches Jahrbuch, Taschenbuch NRW
Statistische Rundschau, Zahlenspiegel
Beitrdge zur Statistik, Statistische Berichte
Sonderveréffentlichungen
Volkswirtschaftliche Gesamtrechnungen
Warenproduzierende und -verteilende Bereiche
Ubrige Fachbereiche
Auskiinfte (Ergebnisse, die mehrere Abteilungen be-
treffen)
Graphischer Dienst

Abteilung 1
Dezernat 11

Natiirliche Bevilkerungsbewegung, Todesursachen,

Gesundheitswesen

Natiirliche Bevdlkerungsbewegung
Geburten
EheschlieBungen
Sterbefalle, Todeserklarungen
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Todesursachen
Todesursachen allgemein
Sauglingssterblichkeit
Miittersterblichkeit
Unfélle, Selbstmorde

Gesundheitswesen
Jahresgesundheitsbericht
Krankheiten
Krankenanstalten
Heil- und Pflegepersonen

Dezernat 12

Wanderungsbewegung, Bevolkerungsstand, Mikrozensus
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Wanderung

Fortschreibung
Bestandsaufnahmen, Mikrozensus
Gebietsstand

Dezernat 13
Sozial-, Rechts- und Kulturwesen, Wahlen

Offentliche Fiirsorge, Jugendhilfe

Offene Fiirsorge

Geschlossene Fiirsorge

Offentliche Jugendhilfe

Wohlfahrtseinrichtungen, Heime, Anstalten
Sozialversicherung

Krankenversicherung

Rentenversicherung

Bildung und Kultur
Allgemeinbildende Schulen
Berufshildende Schulen
Hochschulen
Lehrerbildende Anstalten
Kulturelle Einrichtungen
Kirchliche Verhéltnisse

Rechtspflege
Strafverfolgung
Strafvollzug
Justizwesen
Gerichtliche Eheldsungen

Wahlen
Kommunalwahlen
Landtagswahlen
Bundestagswahlen

Dezernat 14
Bodennutzung, Wachstumstand, Ernte

Bodennutzung

Wachstumstand, Ernte
Feldfriichte, Griinland
Obst, Gemiise, Wein

Dezernat 15
Viehwirtschaft, landwirtschaftliche Betriebs- und
Arbeitsverhdltnisse
Viehwirtschaft
Viehbestand
Schlachtungen, Fleischbeschau
Milcherzeugung und verwendung
Tierseuchen
Landwirtschaftliche Betriebs- und Arbeitsverhalinisse

1.2
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1.4

1.5
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Abteilung 2

Dezernat 21
Industrie (Querschnitt), Handwerk

Industrie — Querschnittsaufgaben —

Erhebungskoordinierung, Betriebserfassung, Nach-
kontraolle

Regionale und fachliche Darstellung der Ergebnisse
Produktionsindex
Kleinbetriebe der Industrie
Auftragslage
Handwerk

Stand und Bewegung von nichtlandwirtschaftlichen
Betrieben

Dezernat 22

Bergbau, Energie, Eisen, Stahl, NE-Metalle,
Maschinen-, Stahl-, Fahrzeugbau

Bergbau, Energie, Eisen, Stahl, NE-Metalle, Schiffbau
Maschinen-, Stahl-, Fahrzeugbau

Dezernat 23
Elektrotechnik, EBM-Industrie, Chemie, Leder
Elektrotechnik, Feinmechanik, Optik
EBM-Industrie und verwandte Gebiete

Mineraldle, Kohlenwertstoffe, Chemie, Leder, Schuhe,
Kunststoffe, Gummi

Dezernat 24
Textil, Bekleidung, Nahrungs- und GenuBmittel

Textil
Bekleidung
Nahrungs- und GenuBmittel

Dezernat 25

Steine und Erden, Papier und Druck, Glas, Holz, Baugewerbe
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1.1
1.2
1.3

Steine und Erden
Papier und Druck
Glas und Keramik
Holz

Baugewerbe

Dezernat 26

Handel, Gaststitten- und Beherbergungsgewerbe,
Fremdenverkehr

Handel
Einzelhandel
Grofi- und AuBenhandel, Berlin- und Interzonen-
handel
Gaststédtten- und Beherbergungsgewerbe
Fremdenverkehr

Dezernat 27
Verkehr
Verkehr
StraBenverkehr, StraBenverkehrsunfille
Schiffsverkehr
Post- und Fernmeldewesen

StraBen, Wege
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Abteilung 3

Dezernat 31
Preise, Lebenshaltung, Verbrauch

Preise, Lebenshaltung

Einzelhandelspreise und Preisindex fiir die Lebens-

haltung

Verbraucherpreise landwirtschaftlicher Betriebs-

mittel

Preise im Gaststdtten- und Beherbergungsgewerbe

Erzeuger- und GroShandelspreise

Ein- und Ausfuhrpreise

Preise der Bauwirtschaft, Grundstiickspreise
Verbrauch

Wirtschaftsrechnungen

Verbrauchsuntersuchungen

Dezernat 32
Léhne und Gehdlter, Streiks

Lohne und Gehélter
Industrie
Handel
Handwerk
Landwirtschaft

Streiks, Aussperrungen

Dezernat 33
Bautitigkeit, Wohnungswesen
Bautétigkeit
Wohnungsbau
Sonstiger Hochbau
Tiefbau

Wohnungswesen

Dezernat 34
Steuern, Kapitalmarkt, Bilanzen

Steuern
Umsatzsteuer
Einkommen-, K6rperschaft- und Lohnsteuer
Einheitswerte, Vermégensteuer
Erbschaftsteuer
Gewerbesteuer (einschl. Lohnsummensteuer)
Sonstige Steuern

Steuereinnahmen des Bundes und des Landes
Kapitalmarkt
Unternehmungen, Bilanzen, Insolvenzen

Dezernat 35
Landes- und Gemeindefinanzen
Landesfinanzen

Kommunale Finanzen
Haushaltsansatze, Haushaltsrechnungen
Schulden
Investitionen und Vermogen

Finanzausgleich
Personal der offentlichen Verwaltung

Abteilung 4

Dezernat 41
Planung, technische Organisation

Aufbereitungsverfahren, Aufbereitungspline
Allgemeine Fragen des Maschineneinsatzes

Dezernat 42
Nichtelektronische Aufbereitung

1 Lochung, Priffung
2 Sortierung, Tabellierung
3 Tabellenkontrolle, Reinschriften
4 Buchungsmaschinen
Dezernat 43

Elektronische Datenverarbeitung
1 Programmierung
1.1 Statistische Stammarbeiten
1.2 Statistische Sonderarbeiten
1.3 Besoldung, Angestelltenvergiitung
1.4 Versorgung, Wiedergutmachungsrenten
2 Maschineneinsatz

— MBI NW. 1961 S. 1043.

20020 Innere Organisation

des Statistischen Landesamtes Nordrhein-Westfalen;
hier: Geschéaftsordnung

RdErl d. Innenministers v. 31. 3. 1961 — I D 1/15 — 36.121

Die organisatorische Uberpriifung des Statistischen Lan-
desamtes hat erkennen lassen, daB die Einfithrung einer
Geschaftsordnung geboten ist, die die im Geschaftsbereich
des Innenministeriums bisher gewonnenen Erfahrungen ver-
wertet. Die nachstehende ,,Geschiftsordnung fiir das Sta-
tistische Landesamt Nordrhein-Westfalen‘ entspricht dieser
Forderung. Sie folgt unter Beriicksichtigung der Sonder-
stellung, die das Statistische Landesamt infoige der Eigenart
seiner fachlichen Aufgaben im Gefiige der Landesverwaltung
einnimmt, den Grundsitzen, die bei der Neugliederung der
Bezirksregierungen entwickelt worden sind und die eine ein-
heitliche Verwaltungsfiihrung ermdoglichen. Die Geschéafts-
ordnung ist ein wirksames Mittel, den Gedanken der Einheit
der Verwaltung in der tdglichen Praxis zur Geltung zu
bringen und den Geschiftsablauf ziigig und reibungslos zu
gestalten. Im einzelnen bestimme ich:

1. Wenn die Geschaftsordnung ihren Zweck erfiillen soll,
miissen ihre Bestimmungen von jedem Bediensteten sorg-
faltig beachtet werden. Ich bitte daher, dafiir zu sorgen,
dab alle Angehérigen des Statistischen Landesamtes mit
dem Inhalt der Geschéftsordnung vertraut gemacht
werden. Es empfiehlt sich, ihnen ein Exemplar der Ge-
schaftsordnung auszuhdndigen.

2, Fiir die in § I Abs. 2 Buchstaben a, b und h genannten
erginzenden Ordnungen werden von mir Musterordnungen
ausgearbeitet, die den vom Statistischen Landesamt zu
erlassenden Ordnungen zugrunde zu legen sind.

3. Anderungen und Erginzungen der Geschiftsordnung, die
sich im Laufe der Zeit als notwendig erweisen sollten,
werden wegen der erforderlichen Einheitlichkeit im Ge-
schaftsbereich des Innenministeriums von mir vorge-
nommen und im Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-
Westfalen verdffentlicht werden.

4. Die nachstehende Geschaftsordnung ist ab 1. 10. 1961 ver-
bindlich. Ich bitte, die hierzu erforderlichen Ma8nahmen
bis zu diesem Zeitpunkt durchzufihren.

An das
Statistische Landesamt
Nordrhein-Westfalen;

nachrichtlich:
an die obersten Landesbehoérden
den Landesrechnungshof NW
alle beteiligten Landesdienststellen
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Nordrhein-Westfalen

Inhaltsverzeichnis

A. Einleitende Bestimmungen

Geltungsbereich und Zweck der Geschiftsordnung,
ergidnzende Ordnungen

B. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung

Verwaltung und Personalvertretung

C. Aufbau des Statistischen Landesamts

Gliederung
Geschéftsverteilung
Einsatz der Dienstkrafte

D. Leitung der Geschiifte
Grundsatz
Der Amtsleiter
Der Stellvertreter des Amtsleiters
Abteilungsleiter

E. Angelegenheiten der Dezernate

Dezernenten
Hauptdezernenten
Sachbearbeiter

Hilfskrafte und Gruppenleiter

F. Zusammenarbeit
Grundsatz
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten
Form der Beteiligung

G. Besondere Beteiligungsfille

Beteiligung bei Personalangelegenheiten
Dezernent 04
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Sicht- und Arbeitsvermerke

Behandlung der Verschlufisachen und der vertrau-
lichen Angelegenheiten
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Zwischenbescheide und Abgabenachrichten
Fristsetzung und Erinnerungen
Einhaltung von Fristen
Wiedervorlage
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Allgemeine Hinweise
Urschriftliche Erledigung
Aktenvermerk
Entwurf und Reinschrift
Form des Schriftstiickes
Sammelanschrift

Zustellungsvermerke

IV. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

Form und Sprache
Verwendung vonAbkiirzungen, Anfahrung von Rechts-
quellen
V. Die Unterzeichnung
Allgemeines
Zeichnung durch den Amtsleiter
Zeichnung durch den Stellvertreter des Amtsleiters
Zeichnung durch die Abteilungsleiter
Zeichnung durch die Dezernenten
Zeichnung durch die Sachbearbeiter
Kassenanweisungen
Zeichnungsformen
Zeichnung des Entwurfs
Zeichnung der Reinschrift; Beglaubigung
Datum '
Fithrung von Dienstsiegeln
Mappen
Postausgang

J. Abwicklung besonderer Dienstgeschifte

Mitteilungen an die Presse

Private Vortriage, Aufsitze oder andere Verdffent-
lichungen

Sitzungen

K. Diktat, Schreibdienst und
Schriftgutverwaltung

Diktat

Maschinenschreiben

Kanzlei

Einrichtung der Registraturen
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Geschiftsordnung
fiir das Statistische Landesamt
Nordrhein-Westfalen

A. Einleitende Bestimmungen

§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschaftsordnung,
ergidnzende Ordnungen

(1) Die Geschiftsordnung einschlieBlich der erginzenden
Ordnungen (Absatz 2) regelt verbindlich fiir alle Angehérigen
den Geschaftsablauf innerhalb des Statistischen Landes-
amtes.

(2) Der Amtsleiter erld3t folgende ergdnzende Ordnungen:
a) Dienstordnung,

b) Kanzleiordnung,

¢) Luftschutzordnung,

d) Feuerldschordnung,

€) Dienstanweisung fir die Posteingangs- und Postausgangs-
stelle sowie fiir den Botendienst,

f) Dienstanweisung fiir den Pfortnerdienst, den Reinigungs-
dienst und fiir Hausarbeiter,

g) Dienstanweisung fiir Kraftfahrer,
h) Aktenordnung,
iy Hausordnung.

(3) Der Amisleiter erlaBt weitere ergdnzende Ordnungen,
soweit dies erforderlich ist.

(4) Ergédnzende Ordnungen sind als Bestandteil der Ge-
schaftsordnung zu erlassen.

(3) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschéaftsordnung einschlieBlich der ergén-
zenden Ordnungen vertraut zu machen.

B. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung
§2

Verwaltung und Personalvertretung

Amtsleitung und Personalvertretung arbeiten zur Erfillung
der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der Dienstkréfte
im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften und Tarifvertrage
vertrauensvoll zusammen.

C. Aufbau des Statistischen Landesamts

§3
Gliederung
(1) Das Statistische Landesamt gliedert sich in Abtei-
lungen, die Abteilung in Dezernate.

(2) Die Dezernate 01 (Innerer Dienst, Haushalt, Zahl-
stelle), 02 (Organisation, Stellenplan- und Personalangelegen-
heiten, Kostenberechnungen), 03 (Mathematisch-statistische
Methoden, Rechenstelle), 04 (Rechtsangelegenheiten) und
05 (Veroffentlichungen, volkswirtschaftliche Gesamtrech-
nungen) unterstehen dem Amtsleiter unmittelbar.

770

4
Geschaftsverteilung

(1) Der Geschéaftsverteilungsplan bestimmt im Rahmen
des Mustergeschiftsverteilungsplanes fiir das Statistische
Landesamt, wie sich die Geschafte auf die Abteilungsleiter,
die Dezernenten, die Sachbearbeiter und Hilfskréfte ver-
teilen. Er muf die Aufgabenbereiche der Dezernenten und die
Sachgebiete der Sachbearbeiter im einzelnen erkennen lassen;
Hilfskrafte sind lediglich mit ihrem Namen bei den Sach-
gebieten aufzufiihren, in denen sie eingesetzt sind.

(2) Uber Anderungen des Geschaftsverteilungsplanes ent-
scheidet der Amisleiter.
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$5
Einsatz der Dienstkrifte

(1) Eine Dienstkraft ist moglichst nur in einem Dezernat
einzusetzen. Der Einsatz in mehreren Abteilungen ist nur in
begriindeten Ausnahmeféllen zulassig.

(2) Soweit nicht der Amtsleiter auf Vorschlag des Dezer-
nenten 02 den weiteren Einsatz der Dienstkrifte im einzelnen
bestimmt, regeln die Abteilungsleiter den Einsatz im Einver-
nehmen mit dem Dezernenten 02 nach Anhdrung der zu-
standigen Dezernenten.

D. Leitung der Geschifte

77

§$6
Grundsatz

Der Amtsleiter sowie die Abteilungsleiter im Rahmen ihrer
Aufgaben beaufsichtigen den Geschéftsablauf und entschei-
den in grundsétzlichen Fragen. Sie stellen sicher, daB bei allen
MaBnahmen die Einheit des Statistischen Landesamts ge-
wahrt wird. Hierbei haben sie auf eine enge Zusammenarbeit
der Dezernate hinzuwirken und insbesondere darauf zu
achten, daB in allen Angelegenheiten die Fachkunde der be-
teiligten Dezernenten ausreichend zur Geltung gebracht
werden kann.

§7
Der Amtsleiter

(1) Das Statistische Landesamt wird durch den Direkfor
(Amtsleiter) geleitet. Er ist Dienstvorgesetzter aller Dienst-
kréfte.

(2) Der Amtsleiter tragt die Veraniwortung firr die ord-
nungsgemdfBe Erledigung der gesamten Geschéfte. Er be-
stimmt insbesondere die Art und Weise der Bearbeitung der
Angelegenheiten von besonderer Bedeutung; er soll sich vor
allem einer wirkungsvollen Handhabung seiner Aufsichts-
befugnisse widmen.

§$8
Der Stellvertreter des Amisleiters

(1) Der Stellvertreter des Amtsleiters nimmt alle Auigaben
des Amtsleiters bei dessen Abwesenheit oder Verhinderung
wahr.

(2) Der Stellvertreter des Amtsleiters leitet eine Abteilung
und ist ferner fiir die Personalangelegenheiten aller Beamten
des mittleren und einfachen Dienstes sowie der diesen ver-
gleichbaren Angestellten — miit Ausnahme der Gruppen-
leiter — verantwortlich. Aufierdem praft er die Verdffent-
lichungen des Amtes abschlieBend auf Inhalt und Form.

(3) Der Stellvertreter des Amtsleiters wird bei Abwesen-
heit oder Verhinderung durch den dienstdltesten Abteilungs-
leiter vertreten. Der Amtsleiter kann einen anderen Abtei-
lungsleiter als Vertreter bestimmen.

(4) Der Stellvertreter des Amtsleiters hat den Amtsleiter
iber wichtige Vorgdnge rechtzeitig zu unterrichten und ihm
alle Verdffentlichungen zur Zustimmung vorzulegen.

g9

Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern ge-
leitet. Sie sind Vorgesetzte der Dezernenten (Hauptdezer-
nenten) und der anderen zu ihrer Abteilung gehdrenden
Dienstkrifte.

" (2) Die Abteilungsleiter vertreten sich nach niherer Wei-
sung des Amtsleiters bei Abwesenheit oder Verhinderung
gegenseitig. Eine andere Regelung ist in Ausnahmefallen zu-
lassig.

(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemaBe
Fiithrung der Geschéfte innerhalb ihrer Abteilung, insbeson-
dere fir die Koordinierung der Arbeit der einzelnen Dezer-
nate, verantwortlich. Sie kdnnen sich jederzeit in die Ge-
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schéfte der Dezernate ihrer Abteilung einschalten. Angelegen-
heiten von grundsédtzlicher Bedeutung werden, vorbehaltlich
der Weisungen des Amtsleiters, nach ihren Weisungen be-
arbeitet.

(4) Sofern allgemein oder im Einzelfall keine besonderen
Weisungen bestehen, enfscheiden die Abteilungsleiter iiber
die Vorlage beim Amtsleiter. Alle Angelegenheiten, die dem
Amtsleiter oder dem Stellvertreter des Amtsleiters vorzu-
legen sind, miissen iiber die Abteilungsleiter geleitet werden.

(3) Die Abteilungsleiter haben dem Amtsleiter von wich-
tigen Geschéiftsvorgidngen innerhalb ihrer Abteilung recht-
zeitig Kenntnis zu geben.

(6) Die zur Ausbildung zugewiesenen Dienstkrifte sind
vom Abteilungsleiter zu fordern. Es ist unstatthaft, sie mit
Arbeiten zu beschéftigen, die sie ihrem Ausbildungsziel nicht
néherbringen.

E. Angelegenheiten der Dezernate

§ 10
Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet. Die
Dezernenten sind Vorgesetzte der Dienstkrifte ihres Auf-
gabenbereichs.

(2) Als Dezernenten sind Beamte des hdheren Dienstes
oder Angestellte der vergleichbaren Vergiitungsgruppen ein-
zusetzen. Ausnahmsweise kdnnen auch Beamte des geho-
benen Dienstes, mindestens der Besoldungsgruppe A 11, und
Angestellte, mindestens der Verguitungsgruppe 1Va BAT, zu
Dezernenten bestellt werden.

(3) Den Dezernenten kdnnen, sofern es der Umfang des
Arbeitsgebietes im Einzelfall erfordert, geeignete Kréafte als
Hilfsdezernenten zugewiesen werden.

(4) Die Vertretung der Dezernenten innerhalb der Ab-
teilung regelt der Abteilungsleiter, im iibrigen der Amtsleiter.
Der Amtsleiter kann die Vertretung eines Dezernenten einem
Hilfsdezernenten iibertragen.

(5) Die Dezernenten sind fir eine ordnungsgeméiie Fiih-
rung der Geschdfte ihres Dezernats verantwortlich. Sie be-
arbeiten den ihnen {tibertragenen Aufgabenbereich. unbe-
schadet der ndheren Weisungen ihrer Vorgesetzten, selb-
stdndig. Wichtige oder schwierige Angelegenheiten haben sie
selbst zu erledigen und im dbrigen durch eine verstdndige
Anleitung der ihnen zugewiesenen Krifte fir eine schnelle
und sachlich richtige Erledigung aller Dienstgeschifte zu
sorgen. Weitldufige schriftliche Weisungen an diese Kréafte
sind zu vermeiden.

(6) Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich, dafl der
Abteilungsleiter rechtzeitig iiber die wesentlichen Geschéfts-
vorgidnge ihres Aufgabenbereichs unterrichtet wird.

(7) Die Dezernenten haben den Abteilungsleiter tiber ihre
Riicksprachen beim Amtsleiter oder Stellvertreter des Amts-
leiters, an denen der Abteilungsleiter nicht teilnimmt, wenn
mdglich vorher, in jedem Falle aber nachtriglich zu unter-
richten.

(8) Zur Ausbildung zugewiesene Dienstkréfte sind von den
Dezernenten zu férdern und mit den Zusammenhéngen ihres
Aufgabenbereichs vertraut zu machen. Es ist unstatthaft, sie
mit Arbeiten zu beschéaftigen, die sie ihrem Ausbildungsziel
nicht nédherbringen.

§11
Hauptdezernenten

(1) Sind mehrere Dezernenten in einem Dezernat einge-
setzt, so ist einer von ihnen Hauptdezernent. Er wird vom
Amtsleiter bestimmt. In begriindeten Ausnahmefillen kann
von der Bestimmung eines Hauptdezernenten abgesehen
werden.

(2) Unbeschadet des von ihm als Dezernent wahrzuneh-
menden eigenen Aufgabenbereichs hat der Hauptdezernent
die Arbeit der dbrigen Dezernenten des Dezernats zu ko-
ordinieren.
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(3) Dem Hauptdezernenten sind alle fiir das Dezernat be-
stimmten Eingidnge vorzulegen. Er kann einzelne Vorginge
aus den Aufgabenbereichen der iibrigen Dezernenten kennt-
lich machen, bei denen er aus Griinden der Koordinierung
beteiligt zu werden wiinscht. K6nnen sich Hauptdezernent
und Dezernent nicht einigen, so ist die Entscheidung des
Abteilungsleiters herbeizufithren.

(4) Vorginge, die dem Abteilungsleiter, Stellvertreter des
Amtsleiters oder Amtsleiter zur Unterzeichnung vorzulegen
sind, miissen vom Hauptdezernenten abgezeichnet sein. In
diesem FFalle kann er bei mangelnder Ubereinstimmung mit
dem Dezernenten schriftlich auf seine abweichende Auf-
fassung hinweisen.

(5) Der Hauptdezernent ist berechtigt, an Riicksprachen
der Dezernenten beim Abteilungsleiter oder Amtsleiter teil-
zunehmen. Er ist jedoch nicht befugt, Angelegenheiten ohne
Beteiligung des sachlich zustdndigen Dezernenten vorzu-
tragen, es sei denn, daB dieser hiermit einverstanden oder
verhindert ist.

(6) Der Amtsleiter kann aiber die Vorschriften nach Absatz
3—3 hinaus in den von ihm bestimmten Dezernaten dem
Hauptdezernenten in schriftlicher Form die Befugnis ein-
rdumen, sich die Unterzeichnung einzelner Vorgidnge aus den
Aufgabenbereichen der tibrigen Dezernenten vorzubehalten,
ohne jedoch berechtigt zu sein, Teilgebiete aus diesen Auf-
gabenbereichen an sich zu ziehen. In diesem Falle kann der
Hauptdezernent dem Dezernenten Weisungen fir die sach-
liche Bearbeitung erteilen und durchlaufende Entwiirfe ab-
andern; zu den Riicksprachen bei Vorgesetzten soll er den
zustdndigen Dezernenten nach Moglichkeit hinzuziehen.

§ 12
Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur verant-
wortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des gehobenen
Dienstes oder Angestellten der vergleichbaren Vergiitungs-
gruppen. Der Stellvertreter des Amtsleiters kann in Aus-
nahmeféllen im Einvernehmen mit dem Dezernenten 02
Beamte des mittleren Dienstes oder Angestellte der vergleich-
baren Vergiitungsgruppen als Sachbearbeiter bestimmen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes
Sachgebiet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des
Dezernenten bearbeiten. Sie sind fiir eine ordnungsgemaéBe
und fristgerechte Erledigung der anfallenden Arbeiten ver-
antwortlich. Schreiben bereiten sie unterschriftsreif vor, so-
weit sich der Dezernent die Bearbeitung nicht selbst vor-
behalten hat.

§13
Hilfskrafte und Gruppenleiter

(1) Die Hilfskrafte sind die den Dezernaten zugewiesenen
Beamten des mittleren und des einfachen Dienstes oder An-
gestellten der vergleichbaren Vergiitungsgruppen.

(2) Den Hilfskriften ist ein abgegrenzter Tatigkeitsbereich
zuzuweisen. Sie werden nach den Weisungen der Dezernenten
und der Sachbearbeiter tdtig, denen sie zugeteilt sind.

(3) Soweit zur ordnungsgemdfBen Erledigung der anfallen-
den Arbeiten erforderlich, kdnnen die Abteilungsleiter im
Einvernehmen mit dem Dezernenten 02 einzelne Hilfskrafte
zu Gruppenleitern bestellen. Neben dem von ihnen als Hilfs-
krifte wahrzunehmenden eigenen Tatigkeitsbereich haben die
Gruppenleiter die ihnen zugewiesenen Dienstkréite nach den
Anordnungen der Dezernenten und der fiir sie zustdndigen
Sachbearbeiter zu beaufsichtigen und den Arbeitsablauf zu
iiberwachen.

F. Zusammenarbeit
§14
Grundsatz
(1) Das Statistische Landesamt bildet eine Einheit.

(2) Die Geschéafte in den Abteilungen und Dezernaten sind
stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und die Ziele des
gesamten Amtes zu fithren.
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13
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

o,

(1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbereich
mehrerer Dezernenten beriihren, ist der federfiihrende De-
zernent verpflichtet, die in Frage kommenden Dezernenten
zu beteiligen.

(2) Federfihrend ist der Dezernenf, der nach dem sach-
lichen Inhalt einer Angelegenheit auf Grund des Geschifts-
verteilungsplans bei verstdndiger Wiirdigung aberwiegend
zustandig ist. Zweifel iiber die Zustindigkeit sind unverziig-
lich zu klédren. Sie diirfen nicht zu einer Verzigerung der
Bearbeitung fithren. Bis zu ihrer Kldrung bleibt der mit der
Angelegenheit zuerst befaBlte Dezernent zustdndig. In
Zweifelsfdllen entscheidet innerhalb von Dezernaten, fir die
ein Hauptdezernent nach § 11 Abs. 6 bestellt ist, der Haupt-
dezernent, in allen anderen Fillen innerhalb der Abteilung
der Abteilungsleiter; werden mehrere Abteilungen beriithrt
und kdnnen die Abteilungsieiter sich nicht einigen, so ent-
scheidet der Amtsleiter.

16
Beteiligung

= own

Form de

(1) Die Dezernenten beteiligen sich grundsdtzlich in der
Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der federfahrende
Dezernent soll die Angelegenheit frithzeitig mit dem zu be-
teiligenden Dezernenten miindlich erdrtern, um dessen Auf-
fassung bereits bei der Anfertigung des Entwurfs beriick-
sichtigen zu kénnen,

(2) Durch die Mitzeichnung tibernimmt der beteiligte De-
zernent die Verantwortung fiir eine sachgemédfe Bearbeitung,
soweit sein Aufgabenbereich beriihrt wird. Unbeschadet der
Verpflichtung der beteiligten Dezernenten, auch ihrerseits
fiir eine fristgemafe Erledigung zu sorgen, bleibt fiir die Ein-
haltung von Fristen der federfithrende Dezernent verant-
wortlich,

(3) Glaubt der beteiligte Dezernent nicht mitzeichnen zu
konnen und werden seine Bedenken von dem federfithrenden
Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet innerhalb von
Dezernaten, fiir die ein Hauptdezernent nach § 11 Abs. 6
bestellt ist, der Hauptdezernent, in allen anderen Féllen
innerhalb der Abteilung der Abteilungsleiter; bei der Betei-
ligung von Dezernenten mehrerer Abteilungen ist die An-
gelegenheit, sofern sich die Abteilungsleiter nicht einigen
konnen, dem Amtsleiter zur Entscheidung vorzulegen.

G. Besondere Beteiligungsi#lle

§17
Beteiligung bei Personalangelegenheiten

(1) Bei Personalentscheidungen sind der Abteilungsleiter
und der zustidndige Dezernent vorher zu héren. lhnen steht
ein Vorschlagsrecht zu.

(2) Wird die erforderliche Mitzeichnung von den nach
Abs. 1 zu Beteiligenden abgelehnt, so entscheidet der Stell-
vertreter des Amtsleiters in seinem Aufgabenbereich (§ 8
Abs. 2), im {ibrigen unmittelbar der Amtsieiter.

(3) Von einer Beteiligung (Abs. 1 und 2) kann abgesehen
werden, wenn bei verstandiger Wiirdigung der Umstdnde die
Personalangelegenheiten fiir die zu Beteiligenden (Abs. 1)
nicht von dienstlichem Interesse sind, wie bei Gewédhrung von
Vorschiissen, Beihilfen und Unterstiitzungen oder wenn die
Beteiligung aus besonderen sachlichen Griinden, inshesondere
bei Disziplinarangelegenheiten, nicht geboten erscheint.

§18
Dezernent 04

(1) Der Dezernent 04 ist in allen Angelegenheiten, in denen
nach dem Geschiftsverteilungsplan seine Mitwirkung vor-
geschrieben ist, und ferner in allen Fallen, in denen Rechts-
fragen von Bedeutung sind, durch Mitzeichnung zu be-
teiligen.
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(2) Die Mitwirkung des Dezernenten 04 in weiteren An-
gelegenheiten. inshesandere durch Erstattung van Gutachten,
kann nur der Amtsleiter anardnen,

Der Dezernent 01 ist der ,,Sachbhearbeiter des Haushalts®

des Statistischen Landesamts.

H. Geschaftsablauf

§20
Einhaltung des Dienstweges

(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch alle
Angehdrigen des Statistischen Landesamtes im miindlichen
wie im schriftlichen Dienstverkehr. Es ist daher Pflicht der
Vorgesetzten, hieriiber zu wachen.

(2) Die Dienstkridfte konnen in persdnlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit un-
mittelbar beim Amtsleiter vorsprechen.

I. Behandlung der Eingéinge

§21
Posteingang

(1) Postsendungen und sonstige Eingdnge werden von der
Posteingangsstelle in Empfang genommen, getdffnet, mif dem
Posteingangsstempel versehen und verteilt. Sendungen mit
Zihlpapieren werden nach Offnung chne Eingangsstempel
sofort an die Dezernate weitergeleitet.

(2) Der= Dezernent 01 oder eine von ihm beauftragte
Dienstkraft iberwacht die Arbeiten in der Posteingangsstelle.

§22
Offnen der Briefe in der Posteingangsstelle

(1) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
fgrmliche Zustellungen sind vor allen anderen Postsendungen
zu 6ffnen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs zu versehen
und unverziiglich den zustandigen Dezernaten zuzuleifen.
Telegramme sind vorweg telefonisch dem zustédndigen De-
zernenten zu dbermitteln.

(2) Félschlich zugestellte Postsendungen sind ungedffnet
an die Post zuriickzugeben.

(3) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der Ver-
schlufsachenanweisung des Landes Nordrhein-Westfalen zu
erkennen sind (,,Streng-Geheim*, ,,Geheim®, ,,VS-Vertrau-
lich*‘), sind durch eine zur geschidftsméfigen Behandlung aus-
driicklich erméchtigte Dienstkraft nach den Bestimmungen
der VerschluBsachenanweisung dem Amtsleiter oder nach
seiner ndheren Weisung dem in der Anschrift genannten
Empfangsberechtigten in verschlossenen Mappen vorzulegen.

(4) Sendungen. aus deren Anschrift hervorgeht, dafl sie
persénlicher Natur sind, sind ungedfinet dem Empféanger zu-
zuleiten. Isf ihr Inhalt dienstlicher Art, so hat der Empféinger
sie als Eingang in den Geschiftsgang zu geben.

(3) Sendungen an das Statistische Landesamt mit den Zu-
satzen z. B. , Eigenhdndig‘, ..Zu Héinden des...."” sbwie
Sendungen, die durch Boten itbergeben werden, sind von der
Posteingangsstelle wie die iibrige Post gedfinet auf dem nor-
malen Weg in den Geschaftsgang zu geben, soweit es sich
nicht erkennbar um VerschluBsachen handelt,

(6) Geld- und Wertpapiersendungen sind als Eingange fiir
die Zahlstelle zu behandeln; enthalten sonstige Sendungen
ohne Wertangabe Geld oder geldwerie Papiere, so ist der
Inhalt gegen Empfangsbescheinigung auf dem Eingang un-
verziglich der Zahlstelle zuzuleiten,
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23
Einordnen der Eingdnge

72

Die gedffneten Eingdnge werden nach MaBgabe der fol-
genden Bestimmungen, in Eingangsmappen nach Dezernaten
getrennt, in der Posteingangsstelle geordnet.

24
Vorlage der Eingénge beim Amtsleiter

“’r

(1) Dem Amtsleiter sind vorzulegen:

a) alle Eingdnge von Ministerien und vom Statistischen
Bundesamt,

b) Eingédnge von grundsétzlicher Bedeutung,

¢) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht an
den Amtsleiter, sondern an Dienstkrdfte des Statistischen
Landesamtes gerichtet sind, -

d) alle Dienstaufsichtsbeschwerden,

e) solche Eingénge, in denen eine erbetene Antwort, Stel-
lungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.

(2) Der Amutsleiter bestimmt, welche weiteren Einginge
ihm vorzulegen sind.

(3) Die dem Amtsleiter vorzulegenden Eingiinge sind in
besonders gekennzeichnete Mappen, mdglichst nach Dezer-
naten getrennt, einzuordnen.

(4) Einginge, die dem Amtsleiter vorgelegen haben,
werden tiber den Stellvertreter des Amtsleiters und dber die
zustdndigen Abteilungsleiter den Dezernenten (Hauptdezer-
nenten) zugeleitet.

§25
Vorlage der Eingénge beim Stellvertreter Jdes Amtsleiters

Der Stellvertreter des Amtsleiters erhélt die gesamten Ein-
gdnge des Statistischen Landesamts mit Ausnahme der
Zihlpapiere. Er leitet die Eingédnge tiber die Abteilungsleiter
den Dezernenten (Hauptdezernenten) zu.

§26
Verteilung der Eingdnge durch die Hauptdezernenten

Die Hauptdezernenten verteilen die ihnen zugeteilten Ein-
gdnge auf die Dezernenten ihres Dezernats entsprechend
ihrem Aufgabenbereich. Von der Vorlage der gesamten
Dezernatspost an jeden Dezernenten ist abzusehen.

§27
Vorlagepflicht

Alle Dienstkrédfte sind verpflichtet, Schreiben, die ihnen
unmittelbar vorgelegt werden, jedoch ihrer Bedeutung nach
ihren Vorgeseizten zur Kenntnis gebracht werden missen,
diesen von sich aus zu unterbreiten.
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28
Zeitliche Behandlung der Einginge

(1) Eingangsmappen sind unverziiglich nach ihrer Vorlage
durchzusehen und weiterzuleiten. Der Lauf der Eingénge
darf durch Abwesenheit oder Verhinderung nicht verzogert
werden.

(2) Eingange miissen mdglichst am Eingangstage den be-
arbeitenden Dienstkriften vorliegen. Die Eingédnge sind erst
nach ihrer Durchsicht mit bereits vorhandenen Vorgéngen zu
verbinden.

§20

Sicht- und Arbeitsvermarke

(1) Die leitenden Beamten sowie die Dezernenten (Haupt-
dezernenten) versehen die ihnen vorgelegten Eingédnge mit
Sichtvermerken (Striche oder Namenszeichen mit Datum),
die sich der Farbe nach unterscheiden.
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(2) Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt werden:

Kreuz = Entwurf zur Schlufzeichnung vor-
legen

Kreuz mit dem = Entwurf und Reinschrift zur SchluB-

Zusatz ,,z. U.“ zeichnung vorlegen

Winkel (A) == nach Abgang vorlegen

R == Riicksprache

FR = fernmiindliche Riicksprache

Vermerk ,,Eilt‘

Vermerk ,,Sofort" = sofortige Bearbeitung vorallenanderen
Sachen

= bevorzugte Bearbeitung

(3) Fiur die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu benutzen:

Vom Amtsleiter ein roter Farbstift

vom Stellverireter ein blauer Farbstift

des Amtsleiters

von den Abteilungs-
leitern

braune Farbstifte

von den Dezernenten Kopierstifte
(Hauptdezernenten)

(4) Weitldutige schriftliche Erlauterungen zu den Arbeits-
vermerken sind unnotig. Statt dessen sollen die notwendigen
Hinweise mdglichst mindlich gegeben werden.

(5) Riicksprachensind umgehend zu erledigen. Vorgesetzte,
die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits darauf
achten, daf die Erledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unnntig verzdgert wird. Die Erledigung
ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache angeordnet
hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf dem Vor-
gang zu vermerken. Koénnen Riicksprachen nicht alsbald
erledigt werden, so ist in dringenden Fillen der schriftliche
Entwurf der Verfiigung mit einem erkldrenden Vermerk vor-
zulegen.

§30
Behandlung der VerschluBsachen und der
vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen diirfen nur von den hierzu ausdriick-
lich schriftlich ermachtigten Dienstkraften nach den Bestim-
mungen der Verschlufsachenanweisung des Landes Nord-
rhein-Westfalen bearbeitet und geschaftsmaBig behandelt
werden.

(2) Bei Vorgangen, die, ohne VS-Vertraulich im Sinne der
VerschluBsachenanweisung zu sein, als ,,Vertraulich® ge-
kennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daf} ihr Inhalt Un-
befugten nicht bekannt werden kann.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln. Personaleingdnge und Personalakten der Dienst-
krafte des Statistischen Landesamts sind innerhalb des Ge-
biudes in verschlossenen Mappen oder in verschlossenen
Briefumschlidgen oder von Hand zu Hand zu befdrdern.

11. Die Sachbearbeitung

§31
bi
Rechtzeitige Erledigung, Sofortsachen, Eilsachen

(1) Alle Eingédnge sind unverziiglich zu bearbeiten. Zeit-
raubende Riickfragen sind zu vermeiden. Unklarheiten sollen
moglichst auf telefonischem Wege geklart werden, ,,Schiebe‘-
Verfiigungen sind zu unterlassen.

(2) ,.Sofortsachen* sind vor den Eilsachen, ,,Eilsachen‘
vor den nbrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe gelten
als Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, daBl durch anfanglich
verzigerte Bearbeitung spdter besondere Beschleunigungse
vermerke erforderlich werden.
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§32
Zwischenbescheide und Abgabenachrichten

(1) Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich iibersehen 146t,daB die abschlieBende Bearbeitung
voraussichtlich eine ldngere Zeit als einen Monat bean-
sprucht.

(2) Wird der Eingang an eine andereBehorde abgegeben,
so ist dem Einsender regelmiBig eine Abgabenachricht zu
ubersenden.

(3) Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind nach
Vordruck ohne Inanspruchnahme des Schreibdienstes auszu-
fertigen. Zwischenbescheide sollen mdglichst einen kurzen
hHilnweis auf die voraussichtliche Dauer der Bearbeitung ent-

alten,

§33
Fristsetzung und Erinnerungen

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daf die
angeforderten Mitteilungen innerhalb der gesetzten Frist
sachgemif erledigt werden kdnnen und zwecklose Wieder-
vorlagen, Erinnerungen und Antrage auf Fristverlingerungen
vermieden werden, Die Fristen sind auf einen Kalendertag
festzusetzen und in dem Schreiben deutlich hervorzuheben,

(2) Fehlanzeigen und Vollzugsmeldungen sind nur zu for-
dern, wenn sie unumgénglich sind.

(3) An die Erledigung einer Angelegenheit soll mdaglichst
nach Vordruck erinnert werden,

§34
Einhaltung von Fristen
(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht mdglich, so ist

rechtzeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlangerung
nachzusuchen.

(2) Die Einhaltung der Fristen in Prozefsachen ist durch
eine besondere Kontrolle sicherzustellen, soweit dies zur Ver-
meidung von Rechtsnachteilen erforderlich ist.

§3
Wiedervorlage

[$1}

(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist nur daun zu ver-
anlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen ist
und voraussichtlich erst zu dem in der Wiedervorlage be-
" stimmten Termin fortgefithrt werden kann.

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag festzu-
setzen. Die Wiedervorlagefristen sind so ausreichend zu be-
messen, daB eine zwecklose Wiedervorlage vermieden wird.
Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht von selbst, so
ist der Grund stichwortartig anzugeben.

§36
Arbeitsriickstdnde
(1) Abteilungsleiter, Dezernenten und Sachbearbeiter

haben von Zeit zu Zeit zu priifen, ob die ihnen unterstellten
Dienstkrafte mit den Arbeiten auf dem laufenden sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald griBere
Arbeitsriickstande zu entstehen drohen.

I11. Formen des Schriftverkehrs
§37
Allgemeine Hinweise
(1) Jeder unndtige Schriftverkehr hat zu unterbleiben.

(2) Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor
allem im inneren Geschéaftsablauf, ist der Schriftform vorzu-
ziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist, ebenso schnell und
billig zum Ziele fiithrt und nicht mit einer unzumutbaren Be-
lastung des Publikums verbunden ist.
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(3) Fur formgleiche und sich stidndig wiederholende
Schreiben sind im weitesten Umfange Vordrucke oder
Stempel zu verwenden.

() Gleichartige Gutachten oder Stellungnahmen sind nach
Moglichkeit in Fragebogen anzufordern und zu erstatfen.

(5) Bei der Anfertigung von Abschriften sind alle Maglich-
keiten der Vervielfaltigung auszunutzen. Die Dienstkréfte
der Behdrde sind iiber die vorhandenen Einrichtungen zu
unterrichten.

$38
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftverkehr
durch Ubersendung des Vorganges mit einem Anschreiben
in der Regel ohne Zuriickbehaltung von Unterlagen (ur-
schriftlicher Verkehr). Vor allem im inneren Schriftverkehr
ist hiervon, soweit wie moglich, zur Entlastung der eigenen
Akten Gebrauch zu machen.

(2) Die urschriftliche Verfiigung (,,U*) ist zu wéhlen,
wenn der Inhalt eines Schrifestiicks fiir die eigenen Akten
entbehrlich ist.

(3) Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
(,,U.g.R.*) ist bei Vorerhebungen, Riickfragen oder bei der
Ubersendung von Schriftstiicken zur Kenntnisnahme ange-
bracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich keine
Abschrift fur ihre Akten bendtigt. In wichtigen Fallen ist ein
kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.
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Aktenvermerk

Miindliche und fernmiindliche Riicksprachen, Auftrige,
Auskiinfte und sonstige wichtige Hinweise sind, soweit sie fir
die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit wesentlich sind,
in einem Aktenvermerk festzuhalten. Die Angaben sollen
kurz, aber erschopfend sein.

§40
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
séitzlich in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren zu
fertigen. Kleinere handschriftliche Verbesserungen der Rein-
schrift konnen bei weniger wichtigen Schreiben hingenommen
werden,

(2) Entwiirfe eines Schreibens sollen von Vorgesetzten nur
dann gedndert werden, wenn dies sachlich geboten ist.

(3) Werden Verdrucke oder Stempel zur Herstellung von
Reinschriften benutzt, so geniigt als Entwurf in der Regel ein
stichwortartiger Hinweis fiir die Bearbeitung (z. B. Abgabe-
nachricht am ........, Zwischenbescheid am
Erinnerung am ........ )-

(4) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke) sind in
zahlenmiBiger Reihenfolge zu ordnen. Als Schlufy des Ent-
wurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

z.d.A. = Zu den Akten. wenn voraussichtlich in der weiteren
Bearbeitung in absehbarer Zeit nichts zu veran-
lassen ist.

Wegl. = Weglegen, wenn das wegzulegende Schriftstiick fiir
den Vorgang ohne besondere Bedeutung ist. In
diesem Falle ist die Frist zu vermerken, nach deren
Ablauf das Schriftstiick zu vernichten ist.

In der Regel ist das Schriftstiick nicht ldnger als
bis zum Ablauf des nachsten Kalenderjahres aufzu-
bewahren.

z.V. = Zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lanft. In
Betracht kommen Antworten auf Ruadfragen, die
nicht im einzelnen zu bearbeiten sind, sondern nur
als Unterlagen fiir Sachentscheidungen, Nachwei-
sungen und dhnliches dienen.

Wv, = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht er-
ledigt ist.
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§ 41
Form des Schriftstiickes

(1) Fiir Briefe, Briefumschlage, Postkarten und Vordrucke
sind die deutschen Industrienormenformate (DIN-Formate)
zu verwenden. Das gleiche gilt fur die Anordnung der Aui-
drucke.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
ersten Seite die Behdrdenbezeichnung, darunter das Ge-
schiftszeichen (Dezernatskennzeichen und Aktenzeichen),
oben rechts Ort und Datum. Von der Angabe der vollstindi-
gen Bezeichnung des Dezernats ist abzusehen.

(3) Fiur die Reinschrift sind Briefbogen, Postkarten und
Vordrucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwenden. Die
Reinschrift hat auBerdem die Straflenbezeichnung, die Fern-
sprech- und Fernschreibnummer des Statistischen Landes-
amts sowie die Nummer des Hausapparates des Sachbear-
beiters zu enthalten. AuBerdem sollen weitere, den Geschifts-
verkehr erleichternde Hinweise aufgenommen werden (z. B.
Hinweis auf die Besuchszeiten und PostschlieBfachnummer
und Postscheckkonto). In Schreiben, die eine Zahlungsauf-
forderung enthalten, muB die zustandige Kasse angegeben
werden.

(4) Unter der Anschrift des Empfangers ist vor dem Text
der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu bezeichnen
(..Betr.: ._.... ‘). AnschlieBend ist auf das veranlassende
Ereignis hinzuweisen (,,Bezug: ...... ).

(5) In Berichten sind Amtsbezeichnungen und Name des
,.Berichterstatters®™ anzugeben. Beriihrt die Angelegen-
heit ein anderes Dezernat in wesentlichem Umfange, so ist
darunter auch der Beteiligte als ,,Mitberichterstatter®
aufzufithren.

(6) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist
anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen. Anlagen
werden auflerdem in dem Schreiben am linken Heftrand
durch einen Schrégstrich hervorgehoben. Sie sollen rechts
oben das Aktenzeichen des Vorgangs tragen, zu dem sie
gehoren. Besteht eine Anlage aus mehr als 3 Blittern, so ist
sie geheftet beizufugen.

§ 42
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere Stellen
gerichtet, so sollen in der Regel simtliche Empfinger in der
Anschrift gemeinsam aufgefiihrt werden. In den Reinschriften
ist der jeweilige Empfanger zu unterstreichen. Gegebenenfalls
ist ein Zusatz ,,Zur Kenntnis* oder ,,Nachrichtlich’ aufzu-
nehmen.

(2) Fir wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist
ein Verteilerverzeichnis zu fiihren.

§43
Zustellungsvermerke

(1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung
auf dem Entwurf anzugeben.

(2) Einschreibesendungen oder Werisendungen sind im
Entwurf als solche zu kennzeichnen.

IV. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§44
Form und Sprache

(1) Die Schreibweise soll knapp, klar und erschopfend sein.
Auf eine kurze, leicht verstidndliche Darstellung in einwand-
freier, ungekiinstelter Sprache und héflicher Form ist be-
sonderer Wert zu legen.

(2) Schreiben an iibergeordnete Behdrden werden als
,,Berichte*, Schreiben an Privatpersonen und an gleich-
geordnete Stellen als ,,Schreiben oder ,,Bescheide” be-
zeichnet.

1055

(3) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Héflich-
keitsanreden (,,Sehr geehrter Herr, Frau, Frdulein . . .“) und
die GruBformel ,,Hochachtungsvoll“ zu gebrauchen, wenn
die Person des Empfangers oder der Inhalt des Schreibens es
als angebracht erscheinen lassen. Im iibrigen haben diese
Schreiben dieselbe Form wie Schreiben ohne diese Zusitze.
In der Anschrift und bei den iibrigen im Schreiben vorkom-
menden Namensnennungen ist stets die Bezeichnung ,,Herr*
(..Frau*, ,,Fraulein*) voranzustellen.

(4) Behorden sind ohne den Zusatz ,,Herr** anzuschreiben
(z. B. an den Innenminister, an den Regierungsprisidenten),
wenn nicht das Schriftstiick an den Behdrdenleiter persdnlich
gerichtet ist. Mit Ausnahme dieses Falles sind im Schriftver-
kehr der Behorden untereinander auch Anrede und GruB-
formel fortzulassen.

§45
Verwendung von Abkiirzungen, Anfithrung von
Rechtsquellen

(1) Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allge-
mein iiblich und verstdndlich sind. In allen anderen Fillen
ist das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschreiben und die
Abkuarzung in Klammern zu vermerken; spater ist nur die
Abkiirzung zu verwendern.

(2) Gesetze und Rechtsverardnungen sind mit Uberschrift,
Tag der Ausfertigung und — in Klammern — mit der Fund-
stelle anzufithren. auBer wenn es sich um allgemein bekannte
Rechtsvorschriften handelt.

V. Die Unterzeichnung

§ 46
Allgemeines

(1) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ver-
fagungsentwurf oder eine Reinschrift zeichnet, iibernimmt
damit den Vorgesetzten gegeniiber die Verantwortung fir
eine ordnungsgemdfBe Bearbeitung des Vorganges. Die Ver-
antwortung erstreckt sich auch darauf, daB die Stellen, die
nach dem Geschaftsverteilungsplan, nach den Bestimmungen
dieser Geschdftsordnung und nach den allgemeinen oder be-
sonderen Anordnungen der hierzu berechtigten Dienstkréfte
bei der Bearbeitung mitzuwirken haben, beteiligt worden
sind.

(2) Die Zeichnungsbefugnis ist soweit wie maglich nach
unten zu verlagern. Abteilungsleiter und Dezernenten
(Hauptdezernenten), die sich in unangemessener Weise die
Zeichnung vorbehalten, laufen Gefahr, sich mit unwichtigen
Einzelheiten aufzuhalten und ihre eigentlichen Aufgaben zu
vernachldssigen. Sie erschweren den Geschéftsablauf und
beeintrdchtigen die Arbeitsfreude ihrer Mitarbeiter. Anderer-
seits sollen die zur Zeichnung erméchtigten Dienstkrifte ihre
Befugnis in vollem Umfange ausiiben; die Vorlage von
Schriftstiicken lediglich zum Zwecke der Unterzeichnung
durch den Vorgesetzten hat zu unterbleiben.

§47
Zeichnung durch den Amtsleiter
(1) Der Amtsleiter unterzeichnet

a) Berichte an oberste Landesbehdrden, die nicht wvom
Abteilungsleiter unterzeichnet werden konnen;

b) Personalvorschlidge hinsichtlich der Beamten und Ange-
stellten, tiber die die Landesregierung oder der Innen-
minister beschlieBt;

¢) Einladungen, Dank- und Gliickwunschschreiben wichtiger
Art;

d) Mitteilungen an die Presse;

e) Vorgidnge, die sich auf Grund ihrer sachlichen und politi-
schen Bedeutung aus den allgemeinen Geschaften heraus-
heben;

f) Vorgidnge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

(2) Die Abteilungsleiter sowie die Dezernenten 01, 02, 03,
04 u. 05 sind fiir die Vorlage der in Abs. 1 aufgefithrten Vor-
giange verantwortlich.
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§48
Zeichnung durch aen Stelivertreter des Amtsleiters

(1) Der Stellvertreter des Amtsleiters unterzeichnet, un-
beschadet der sich aus seiner Eigenschaft als Vertreter des
Amtsleiters ergebenden Zeichnungsbefugnis, alle nicht vom
Amtsleiter zu unterzeichnenden Personalvorschlige.

(2) Das Dezernat 02 ist fiir die Vorlage der Vorginge ver-
antwortlich.

§49
3
Zeichnung durch die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter unterzeichnen

a) Vorginge, die ihrer Bedeutung nach iiber den Geschifts-
bereich eines Dezernats hinausgehen, soweit sie nicht
durch den Amtsleiter zu unterzeichnen sind;

b) Berichte an oberste Landesbeh6rden, die nach Formularen
zu erstatten sind oder routinemaBig wiederkehren;

¢) Rundschreiben, soweit sie nicht durch den Amtsleiter zu
unterzeichnen sind;

d) Vorgange, deren Zeichnung sie sich aligemein oder im
Einzelfall vorbehalten haben.

(2) Fir die Vorlage der in Abs. 1 genannten Vorgénge sind
die Dezernenten verantwortlich.

§30

Zeichnung durch die Dezernenten

Die Dezernenten unterzeichnen alle nicht von den Vor-
gesetzten zu unterzeichnenden Vorginge, soweit nicht die
Sachbearbeiter auf Grund der Ermdchtigung nach § 51 unter-
zeichnen.

§ 51
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

(1) Der Amtsleiter kann Sachbearbeiter ermdéchtigen,
inerhalb ihres Sachgebiets laufende Geschéftsvorgdnge von
nicht grundsétzlicher Bedeutung zu unterzeichnen. Die Er-
méchtigung sollte sich auch auf Sachentschddigungen be-
ziehen, die rechtlich sowie sachlich einfach liegen. Die Befug-
nis des Dezernenten, sich im Einzelfall die Zeichnung vorzu-
behalten, bleibt unberiihrt.

(2) Die Ermachtigung ist schriftlich zu erteilen und ihr
Umfang festzulegen.

§32
Kassenanweisungen
Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auBer dem

Amtsleiter nur die von ihm in schriftlicher Form besonders
ermichtigten Dienstkréfte befugt.

§53
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen
a) der Amtsleiter mit seinem Namen ohne Zusatz,

b) der Stellvertreter des Amtsleiters mit dem Zusatz ,,In
Vertretung®,

c) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten einschlieSlich der
besonders ermichtigten Sachbearbeiter mit dem Zusatz
,,1m Auftrage®.,

(2) Vertreter zeichnen mit dem Zusatz,,]. V. hinter ihrem
Namen. Dieser Zusatz wird nicht in die Reinschrifi iiber-
nomrmen.

§ 54
Zeichnung des Entwurfs

(1) Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und
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Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgelegt. Vor-
gesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit ihrem Namens-
zeichen und Datum ab.

(2) Die Beteiligung eines anderen Dezernenten (§§ 13,
17—19) ist in der Weise kenntlich zu machen, da8 dieser den
Entwurf mit Dezernatskennzeichen, Namenszeichen und
Datum entweder in einer entsprechenden Bearbeitungsver-
fiigung (3 40 Abs. 4) oder in den am Ende des Entwurfs hier-
fur vargesehenen Spalten (Késtchen) zeichnet.

§33
Zeichnung der Reinschrift: Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhandig zu un-
terzeichnen:

a) Schreiben, deren eigenhdndige Zeichnung durch den

Arbeitsvermerk ,.z. U."* angeordnet ist;

b) formliche Urkunden. insbesondere Ausfertigungen von

Vertragen, Ernennungsurkunden und Vollmachten;
¢) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende Schrift-

sdtze in Gerichtsverfahren;

d) Kassenanweisungen;
e) Schreiben, die in einem Arbeitsgang gefertigt und nicht
beglaubigt worden sind.

(2) Im iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im Be-
glaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der Name
des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz ,,gez.”* mit Ma-
schinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Der Kanzleivor-

steher (Kanzleiaufsicht) oder die besonders ermdéchtigten
Kanzleikrafte setzen daneben den Vermerk:

Beglaubigt:
(Name)

(Dienststempel)

(Amts- und Dienstbezeichnung)

3 56
Datum

(1) Das Datum ist auf dem Entwurf und in der Reinschrift
von dem Unterzeichnenden einzusetzen.

(2) Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise nicht
in einem Arbeitsgang gefertigt und ist in der Kanzlei die An-
fertigung der Reinschrift erst nach Ablauf von 2 Wochen
moglich, so ist nach Riicksprache mit dem zustindigen
Dezernenten oder Sachbearbeiter das Datum vom Tage der
Fertigung der Reinschrift von der Kanzlei einzusetzen. Das
gleiche gilt, wenn der Kanzlei abschlieBend gezeichnete
Entwiirfe ohne Datum zugeleitet werden.

§ 57
Fiithrung von Dienstsiegein
(1) Der Amtsleiter ermichtigt die zur Fiihrung von Dienst-
siegeln befugten Dienstkrifte in schriftlicher Form. Der Kreis

der zur Fiihrung von Dienstsiegeln Berechtigten ist auf das
unbedingt notwendige MaB zu beschrdnken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
miBig zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung auszu-
hindigen. Sie sind unter_VerschluB zu halten.

§ 58
Mappen
(1) Fiir die Beforderung der Akten sind Mappen nach dem
Wegweisersystem zu benutzen.

(2) Far ,,Sofortsachen* sind gelbe, fur ,,Eilsachen* rote,
fiir sonstige Schriftstiicke andersfarbige Mappen zu ver-
wenden.
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39
Postausgang

o

(1) Die ausgehende Post wird von der Absendestelle ab-
geschickt.

(2) Die abzusendenden Vorginge sind mit Reinschrift und
Entwurf der Absendestelle zuzuleiten. Soweit sie nicht in
Form von Sammelsendungen verschickt werden, sind grund-
sdtzlich Fensterbriefumschlage zu verwenden. Ist dies nicht
méglich, so sind die erforderlichen Briefumschlige vom
Schreibdienst mit der Anschrift zu versehen und beizufiigen.

(3) Personalvorgénge, die Dienstkrafte des Statistischen
Landesamts betreffen, sind der Absendestelle verschlossen
zuzuleiten.

(4) Die Absendung ist auf dem Entwurf zu vermerken.

J. Abwicklung besonderer Dienstgeschéfte

§ 60
Mitteilungen an die Presse
Miindliche oder schriftliche Mitteilungen an die Presse sind

dem Amtsleiter oder der von ihm im Einzelfall ausdriicklich
ermdchtigten Dienstkraft vorbehalten.

61
Private Vortrdge, Aufsédtze oder andere
Verdifentlichungen

(72

(1) Private Vorirdge, Aufsdtze oder andere Verdffent-
lichungen, in denen vom Statistischen Landesamt erarbeitetes
Material verwendet wird, sind erst nach seiner amtlichen
Verdffentlichung zuléssig.

(2) Der Amtsleiter kann Ausnahmen zulassen.

§62
Sitzungen
Uber den Verlauf einer vom Statistischen Landesamt ver-
anstalteten Sitzung ist eine Niederschrift anzufertigen und

den beteiligten Stellen zu iibersenden. Aus ihr miissen die
Namen der Teilnehmer hervorgehen.

K. Diktat, Schreibdienst und Schriftgutverwaltung
§63
Diktat

Schreiben sind grundsitzlich ins Stenogramm zu diktieren,
sofern nicht ein Diktiergerat zur Verfiigung steht. Das Diktat

muf ausreichend vorbereitet sein. Die Schreibkrifte sollen,
von Eilféllen abgesehen, erst dann zum Diktat herangezogen
werden, wenn mehrere Sachen in einem Arbeitsgang diktiert
werden kionnen.

§ 64
Maschinenschreiben

Entwiirfe und Reinschriften sind grundsétzlich mit der
Schreibmaschine zu fertigen. Kleinere Verfiigungen sollen im
internen Verkehr handschriftlich abgesetzt werden.

§ 65
Kanzlei

(1) Schreibkréfte sind in einer Kanzlei unter der Leitung
eines Kanzleivorstehers zusammenzufassen.

(2) AuBerhalb der Kanzlei diirfen Schreibkréfte eingesetzt
werden

a) in den Vorzimmern des Amtsleiters und der Abteilungs-
leiter,

b) im Interesse einer vertraulichen Behandlung der Vorgidnge
im Dezernat 02,

¢) in den Dezernaten der Fachabteilungen nur, soweit es
der Amtsleiter genehmigt.

Diese Schreibkrafte konnen vom Dezernenten 01 im Ein-
vernehmen mit dem jeweiligen Abteilungsleiter oder dem
Dezernenten 02 zu Arbeiten der Kanzlei herangezogen
werden.

(3) Der Einsatz der Schreibkrifte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.

wn
= o

6
Einrichtung der Registraturen

(1) Die Akten werden grundsatzlich, falls nicht eine Aus-
nahme nach Absatz 2 besteht, in Sachbearbeiterregistraturen
verwaltet. Den Sachbearbeitern kénnen bei einer besonders
umfangreichen Registraturtitigkeit Hilfskrdfte zur Ent-
lastung zugeteilt werden.

(2) Die Einrichtung einer zentralen Registratur unter der

Leitung eines Registrators ist nur in den vom Amtsleiter
vorgesehenen Fillen zuldssig.

— MBIL NW. 1931 S. 1048.
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