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1. Personalplanung und ermoéglichen die zweckmaiBige
203034 Verwendung der Beamten. Sie sind fiir den Werde-
. . . gang und das berufliche Fortkommen wéahrend der
Dienstliche Beurteilung der Beamten gesamten Dienstzeit der Beamten von besonderer Be-

RAErl. d. Innenministers v. 8. 9. 1959 — deutung.
IIA2— 2536 — 230/59 Die Beurteilungen miissen erschépfend sein und ein

Auf Grund des § 38 der Verordnung iiber die Laufbah- umfassendes Bild von der Persénlichkeit und den
nen der Beamten im Lande Nordrhein-Westfalen (Lauf- Leistungen des Beamten vermitteln. Bei der Abgabe
bahnverordnung — LVO) v. 3. Juni 1958 (GV. NW. S. 269) der Beurte}lungen ist strengste und unparteiische Ge-
gebe ich fiir den Bereich der allgemeinen inneren Ver- wissenhaftigkeit unter Vermeidung jeder unsachlichen

Richtlinien fiir die Beurteil der Be- Riicksicht geboten. Der Beurteilung ist von dem Dienst-
;Vriigln%ef;gi?:de ichtlinien fir die Beurtellung vorgesetzten hochste Aufmerksamkeit zu schenken. Sie

ist eine seiner wichtigsten und verantwortungsvollsten

I. Allgemeine Grundsitze fiir die Beurteilung Aufgaben iiberhaupt.

1. Die regelmédfBigen oder aus besonderem Anlal gege- 2. Die Beurteilungen umfassen die Eignung und Leistung
benen Beurteilungen bilden die Grundlage fiir die des Beamten. Sie erstrecken sich auf seine korperliche




Anlage

2455

10.
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Verfassung, seine allgemeinen geistigen und charak-
terlichen Anlagen, seine Fachkenntnisse und seine
dienstliche Bewdhrung sowie auf sein Verhalten und
sein Auftreten.

.Bei der Beurteilung der Leistung Schwerbeschéadigter

ist die Minderung der Arbeits- und Einsatzfdahigkeit
durch die Beschddigung zu beriicksichtigen.

.Die Teilnahme an Lehrgdngen, insbesondere an Fort-

bildungslehrgéngen, sowie der Erwerb von Leistungs-
zeugnissen (z. B. Diplom einer Verwaltungs- und Wirt-
schaftsakademie) wahrend des Berichtszeitraumes
sind anzugeben.

.Bleiben die Leistungen eines Beamten hinter seiner

Befdahigung zuriick, so ist der mutmaBliche Grund hier-
fir anzugeben.

. Weichen die Leistungen und die Haltung des Beamten

im Beurteilungszeitraum von einer fritheren Beurtei-
lung wesentlich ab (Verbesserung oder Verschlechte-
rung), so sind die Griinde hierfiir anzugeben. Ebenso
sind DisziplinarmaBnahmen oder gerichtliche Strafen
anzufiihren. Dabei ist anzugeben, ob die Fehler iiber-
wunden sind oder das Verhalten des Beamten sich
gebessert hat.

. Die Beurteilungen schlieBen mit dem Gesamturteil ab.

Das Gesamturteil hat in sachlich abwéagender Form ein
zusammenfassendes Bild von der Persénlichkeit und
den Leistungen des Beamten zu vermitteln und Auf-
schluB dariiber zu geben, fiir welche dienstliche Ver-
wendung in Amtern derselben Besoldungsgruppe und
in Befdrderungsstellen der Beamte befdhigt und vor-
zugsweise geeignet ist. Aus der Gesamtbeurteilung
muB weiterhin hervorgehen, ob die Leistungen des
Beamten ,erheblich iiber dem Durchschnitt”, ,iber dem
Durchschnitt”, ,Durchschnitt”, ,unter dem Durchschnitt*”
oder ,erheblich unter dem Durchschnitt” sind.

.Der Beamte wird regelmédBig (Abschnitt II) oder bei

Bedarf (Abschnitt III) beurteilt. Fiir die Beurteilung ist
das als Anlage beigefiigte Formular zu verwenden.
Teil I des Beurteilungsformulars ist von dem Perso-
naldezernenten auszufiillen. Eine Durchschrift der Be-
urteilungen der Beamten des hoheren Dienstes ist dem
Innenminister vorzulegen.

. Die Beurteilung obliegt dem Leiter der Behorde, der

vorgesetzte Beamte des zu Beurteilenden mit der Vor-
bereitung der Beurteilung beauftragen kann.

II. RegelmiBige dienstliche Beurteilung

Die regelmiBige Beurteilung ist alle drei Jahre vor-
zunehmen. Sie erfolgt filir die Beamten des hdéheren
Dienstes erstmalig zum 15. November 1959, fiir die
Beamten des gehobenen Dienstes erstmalig zum
15. Februar 1960 und fiir die Beamten des mittleren
Dienstes erstmalig zum 15. April 1960.

Von der regelméfigen dienstlichen Beurteilung sind
ausgenommen
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a) Beamte des einfachen Dienstes,
b) Beamte auf Widerruf im Vorbereitungsdienst,

c) Beamte, die als Beamte auf Probe eine Probezeit
abzuleisten haben, und

d) Beamte, die das zweiundsechzigste Lebensjahr voll-
endet haben.

Die Beurteilung der Beamten auf Widerruf im Vorbe-
reitungsdienst richtet sich nach den fiir sie geltenden
besonderen Bestimmungen. Bei Beamten auf Probe, die
eine Probezeit abzuleisten haben, ist vor dem Ablauf
der allgemeinen oder im Einzelfall festgesetzten Probe-
zeit eine Beurteilung abzugeben,

Beamte, die wédhrend der Berichtszeit bei derselben
Behorde aus besonderem AnlaB (z. B. Anstellung, Be-
férderung) beurteilt worden sind, nehmen erst an der
ubernachsten regelméBigen Beurteilung wieder teil.

Bei abgeordneten Beamten ist die Beurteilung im Ein-
vernehmen mit dem Leiter der Behérde, an die der
Beamte abgeordnet ist, vorzunehmen. Dauert die Ab-
ordnung ldanger als sechs Monate, so ist neben der
regelmidBigen dienstlichen Beurteilung eine zusétzliche
Beurteilung von dem Leiter der Beschéftigungsbehdrde
abzugeben.

Bei Beamten, die im vorgesehenen Beurteilungszeit-
raum noch nicht sechs Monate der Beh6érde angehoren,
ist die Beurteilung erst nach einer sechsmonatigen Be-
schiftigung vorzunehmen.

. Beurteilungen, die zum vorgesehenen Beurteilungs-

zeitpunkt nicht méglich oder nicht zweckmaBig sind,
(z. B. schwebendes Disziplinarverfahren, langere Ab-
wesenheit durch Krankheit), sind zuriickzustellen und
nach Fortfall der Behinderung nachzuholen.

III. Beurteilungen aus besonderem Anlaf
(Bedarisbeurteilungen)

Neben regelméfBigen dienstlichen Beurteilungen kom-
men Beurteilungen beim Wechsel der Dienstbehdrde
oder aus sonstigem besonderem AnlaB (z. B. Anstel-
lung, Beférderung, Ausnahme von den Laufbahnvor-
schriften) in Betracht,

Ob eine Beurteilung abzugeben ist, bestimmt die fiir
die vorgesehene beamtenrechtliche Entscheidung zu-
stindige Dienstbehérde. Beim Wechsel der Dienstbe-
horde ist in jedem Falle eine Beurteilung abzugeben,
sofern nicht der Beamte das 50. Lebensjahr vollendet
hat. Nach Vollendung des 50. Lebensjahres unterbleibt
eine Beurteilung beim Wechsel der Dienstbehérde, es
sei denn, daB aus besonderem Grunde eine Beurteilung
zweckm&Big oder erforderlich ist. Soweit innerhalb von
sechs Monaten vor dem Wedhsel der Dienstbehérde
eine regelmédBige Beurteilung erfolgt ist, gilt diese
Beurteilung zugleich als Beurteilung beim Wechsel der
Dienstbehdrde, es sei denn, daB aus besonderem
Grunde eine erneute Beurteilung zweckmdBig oder er-
forderlich ist.

SO
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-Anlage
......... den ... 190
(Dienststelle)
Dienstliche Beurteilung
I. Name: Vorname:
akademischer Grad: N
Amtsbezeichnung:
geboren am: in:
‘Wohnung:
Familienstand: Zahl und Geburtsjahr der Kinder:

Bisherige Dienstlaufbahn (Ernennungen und Versetzungen):

Datum Art der MaBnahme:

Bisherige Arbeitsgebiete:

von ’ bis Art der Beschiftigung:

Bei der Behérde seit dem:

AnlaB der Beurteilung
(regelmdBige Beurteilung, Beurteilung aus besonderem
AnlaB, z. B. Versetzung, Beférderung, sonstige Griinde):

Beurteilungszeitraum:

Lehrgdnge und Priifungen in der Berichtszeit

(einschlieBlich Fortbildungslehrgéngen von mehrtdgi-
ger Dauer, Besuch von Verwaltungs- und Wirtschafts-
akademien):

1. Art und Dauer des Lehrgangs bzw. der Priifung:

2. Zeitpunkt:

3. Priifungsergebnis:

II. A. Korperliches Leistungsvermégen:

(gleichbleibend, schwankend, leicht ermiidbar, norma-
les Durchhaltevermégen, stark belastbar; Beeintrachti-
gung der Leistungsfahigkeit durch Krankheit und Kor-
perschdden)

B. Geistige Fdhigkeiten:

1. Geistige Regsamkeit

(aufgeschlossen, interessiert, lernbegierig, denkt
selbstandig, schwerfallig, trage, umstandlich, Wirr-
kopf)

2. Auffassungsgabe

(begreift schnell, Blick fiir das Wesentliche, erfaBt
schwierige Zusammenhénge, begreift nur langsam)
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3. Urteilsfahigkeit
(sicher und klar im Urteil, bestimmt, logisch, un-
selbstdndig, hat Anleitung notig, wankelmiitig)
4. EntschluBkraft
{entschluBfreudig, stark gehemmt, schwankend)
5. Ausdrucksfahigkeit
a) mindlicher Vortrag
(klar, gewandt, erschopfend, iiberlegt, sicher,
prazise)
b) schriftliche Ausdrucksweise
(sicher in der Formulierung und im Ausdruck,
unsicher, Rechtschreibefehler)
6. Organisatorische Befdhigung

(entwickelt eigene Gedanken, klare Planung, ge-
schickte Durchfiihrung, keine oder unbrauchbare
Vorschlage, wenig praktisch, planlose oder unge-
schickte Durchfiihrung von Aufgaben)

. Charakterliche Veranlagung:

(gewissenhaft, plinktlich, ordnungsliebend, tolerant,
ehrlich, offen, selbstkritisch, griindlich, diszipliniert,
taktvoll, uneigenniitzig, empfindlich, launisch, ober-
flachlich, unzuverldssig, 148t sich gehen)

. Fachkenntnisse und Leistungen:

Fachkenntnisse auf iibertragenem Arbeitsgebiet
(beherrschen der gesetzlichen Bestimmungen, Um-
fang der Fachkenntnisse, z. B. umfangreich, licken-
haft)

Arbeitsbereitschaft und Pilichtgefiihl

(interessiert, eifrig, pflichtbewuBt, gewissenhaft,
volle Hingabe an die Sache, besonders belastbar,
gleichgiiltig, bequem, unzuverldssig, braucht An-
stoB, wenig Initiative, Belastungen nicht gewachsen)

Arbeitsergebnis

(ausreichend, sorgféltig, fehlerfrei, schafft viel, we-
nig sorgfaltig, fehlerhaft, hdufig Ricksténde, schafft
wenig)

Umgang mit Menschen:

. mit der Bevolkerung

(hoflich, geschickt, wendig, sicher im Auftreten, un-
sicher, unbeholfen, abweisend, findet nicht immer
den richtigen Ton)

mit Mitarbeitern

(umgdnglich, hilfsbereit, vertrdglich, unbeliebt, fin-
det schwer Kontakt, reizbar, verschlossen)

mit Vorgesetzten

(frei, offen, korrekt, selbstbewuBt, herausfordernd,
anmaBend, eigenwillig, wenig belehrbar, leicht ge-
kréankt, streberhaft, eigensinnig)

Eignung zum Vorgesetzten

(kann sich behaupten, iliberzeugend, energisch und
bestimmt, setzt sich durch, korrekt, verantwortungs-
freudig, wenig iiberzeugend, leicht beeinfluBbar,
nachgiebig, oft schwankend, weich, lehnt Verant-
wortung ab, neigt zur Willkiir)
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F. Besondere Bemerkungen:

1. Besondere Fahigkeiten

(Lehrféhigkeit, Verwendung als Ausbilder, Sprach-
kenntnisse)

2. Besonders schwierige persdnliche oder wirtschaft-
liche Verhaltnisse

(z. B. Krankheiten in der Familie)

3. Sonstiges

(z. B. Versetzbarkeit, Griinde gegen eine Verset-
zung, Versetzungswiinsche)

G. Vorschlag fiir die weitere dienstliche Verwendung

H. Gesamturteil:

W(Ort, Datum)

61101
Aufwandsentschidigung des allgemeinen Vertreters
des Oberkreisdirektors

Erl. d. Finanzministers v. 17. 9. 1959 —
S 2172 — 3854/VB—2

Der Innenminister hat auf Grund des § 29 Abs. 2
Buchst. b des Besoldungsanpassungsgesetzes fiir das Land
Nordrhein-Westfalen v. 13. Mai 1958 (GV. NW. S. 149)
die Verordnung iiber die Dienstaufwandsentschddigung
des allgemeinen Vertreters des Oberkreisdirektors v.
29, Juni 1959 (GV. NW. S. 120) erlassen.

Danach kann dem allgemeinen Vertreter des Ober-
kreisdirektors (§ 38 Abs. 2 der Landkreisordnung v.
21, Juli 1953, GS. NW. S. 208) mit Wirkung ab 1. April
1959 eine Dienstaufwandsentschdadigung bis zu 33/s v. H.
der jeweiligen im § 7 der Eingruppierungsverordnung v.
5. Juli 1956 (Hinweis auf Ziff. 2 meines Erl. v. 14. 11. 1956
S 2172 — 13497/VB—2 — MBIL. NW. S. 2281) bezeichneten
Hochstbetrdge gewdhrt werden.

Es kommen monatlich héchstens folgende Betrdge in
Betracht:

In Landkreisen mit einer Einwohnerzahl

bis 120 000 84 DM
von 120 001 bis 200 000 90 DM
von iiber 200 000 100 DM.

Im Einvernehmen mit dem Innenminister bitte ich, die
Finanzdmter darauf hinzuweisen, daB die nach MaBgabe
der vorbezeichneten Verordnung v. 29. Juni 1959 gezahl-
ten Aufwandsentschddigungen gem. § 3 Ziff. 12 Satz 2
EStG 1958 steuerfrei belassen werden kénnen,

Dieser Erl. ergeht mit Zustimmung des Bundesministers
der Finanzen.

An die Oberfinanzdirektionen Diisseldorf, K6ln und
Miinster.

— MBI N'W. 1959 S. 2461.

(Unterschrift des Behordenleiters)

— MBL NW. 1959 S. 2453.

71242
Unzuldssigkeit von Lehrvertrigen iiber die gleich-
zeitige Erlernung mehrerer handwerklicher
Lehrberufe

RdErl. d. Ministers fiir Wirtschaft und Verkehr
v. 16. 9. 1959 — II/D 1 — 21—10 — 42/59

Gegenstand der Handwerkslehre ist gem. §§ 21 ff. der
Handwerksordnung (HwO) v. 17. September 1953 (BGBL. I
S. 1411) die Ausbildung des Lehrlings in einem der in der
Positivliste (Anlage A zur HwO) genannten Vollhand-
werke (Lehrberufe). Die Dauer der Handwerkslehre (Lehr-
zeit) richtet sich nach § 30 Satz 1 HwO, soweit nicht auf
Grund von § 116 oder § 30 Satz 2 HwO fiir bestimmte
Lehrberufe besonders festgesetzte Lehrzeiten gelten.

Hieraus folgt, daB in einer Lehrzeit immer nur ein Lehr-
beruf erlernt werden kann. Die Zusammenfassung meh-
rerer Lehrberufe in einer einheitlichen Lehre wiirde, ins-
besondere wenn hierbei fiir die zu erlernenden Lehrbe-
rufe von Anfang an gem. § 31 Abs. 1 HwO verkiirzte
Lehrzeiten zugrunde gelegt werden, der gesetzlich fest-
gelegten Berufsgliederung widersprechen und sich als
Ausbildung in einem nicht anerkannten Lehrberuf dar-
stellen, durch die die in der kombinierten Lehre zusam-
mengefaBten gesetzlichen Vollhandwerke praktisch in
Teilberufe umgewandelt wiirden. Die Zulassung einer
kombinierten Lehre ist demnach mit den Grundprinzipien
der Handwerksordnung nicht vereinbar. Auch § 31 Abs. 1
HwO kann als Grundlage fiir die Zulassung einer kom-
binierten Lehre nicht herangezogen werden, weil die der
Handwerkskammer zustehende Abkiirzung der Lehrzeit
etwas wesentlich anderes ist, als die Zulassung einer
kombinierten Lehre.

Gegenstand eines Lehrvertrages im Sinne der Hand-
werksordnung kann also immer nur die Ausbildung in
einem der in der Positivliste genannten Lehrberufe
unter Beachtung der gesetzlichen Lehrzeit séin.

Ein Lehrherr, der in einem sogenannten gemischten Be-
trieb gleichzeitig mehrere Vollhandwerke nebeneinander
auslibt, ist daher, auch wenn Lehrpersonen mit Anlei-
tungsbefugnis in verschiedenen Lehrberufen zur Verfii-

Cue
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gung siehen, nicht berechtigt, einen handwerklichen Lehr-
ling wahrend einer Lehrzeit gleichzeitig in zwei oder meh-
reren Lehrberufen auszubilden und mit ihm einen Lehr-
vertrag liber die gleichzeitige Ausbildung in mehreren
Lehrberufen abzuschlieBen. Ein Lehrling, der seine Aus-
bildung in einem gemischten Betrieb erfahren hat, kann
nach Ablauf der vorgeschriebenen Lehrzeit nur in dem
Lehrberuf zur Gesellenpriiffung zugelassen werden, der
Gegenstand des Lehrvertrages gewesen ist.

Ebenso muB} es als unvertretbar angesehen werden, in
einem Lehrvertrag zwei oder mehrere nacheinander
folgende Lehrzeiten zur Ausbildung in verschiedenen
handwerklichen Lehrberufen zu vereinbaren; denn ein
derartiger Lehrvertrag wiirde in der praktischen Auswir-
kung einem Vertrage iiber die gleichzeitige Ausbildung
in verschiedenen Lehrberufen gleichkommen.

Lehrvertrdge uber die gleichzeitige Ausbildung oder
iber mehrere nacheinander folgende Lehrzeiten zur Aus-
bildung in verschiedenen handwerklichen Lehrberufen
diirfen als den gesetzlichen Vorschriften iiber die Hand-
werkslehre widersprechend nicht in die Lehrlingsrolle
(§ 21 HwO) eingetragen werden. Derartige Lehrvertrage
sind den Vertragsparteien zur Berichtigung zuriickzu-
geben.

Wenn in einem gemischten Betrieb nach Ablauf der
ersten Lehrzeit eine weitere Ausbildung in einem zweiten
Lehrberuf erfolgen soll, muB zu diesem Zweck ein zweiter
besonderer Lehrvertrag abgeschlossen werden. Eventuelle
Haérten, die sich aus der dadurch bedingten verhaltnis-
maBig langen Lehrzeitdauer ergeben, konnen, wenn es
der Ausbildungsstand des Lehrlings und die betrieblichen
Verhadltnisse vertretbar erscheinen lassen, durch Verkiir-
zung der AnschluBlehre nach § 31 HwO vermieden wer-
den. Da in gemischten Betrieben die AnschluBlehre in der
Regel einen Beruf betreffen wird, der mit dem zuerst
erlernten Beruf in einem fachlichen und technischen Zu-
sammenhang steht, wird sich vor allen Dingen in den
Féllen, in denen die Berufsbilder der beiden Lehrberufe
in wesentlichen Teilen iibereinstimmen, mit Riicksicht auf
die in der ersten Lehre erworbenen einschldagigen Kennt-
nisse und Fertigkeiten eine solche Lehrzeitverkiirzung
rechtfertigen lassen.

Es diirfte sich empfehlen, in den Féllen, in denen zwei
Lehrberufe im selben Betrieb erlernt werden sollen, bei
Beginn der Lehrzeit zwei Lehrvertrdge mit vorgeschrie-
bener Lehrzeit abzuschlieBen mit der MaBgabe, daB der
Lehrherr sich in dem Vertrage iliber die AnschluBlehre
verpflichtet, im Falle des Bestehens der Gesellenpriifung
nach der Erstlehre mit einer Verkiirzung der AnschluBl-
lehre um ein bis hochstens zwei Jahre einverstanden zu
sein.

Gemé&B §§ 18 und 35 HwO ist Voraussetzung fiir die
Erlernung eines Lehrberufes und fiir die Zulassung zur
Gesellenpriifung, daB der Lehrling seine Ausbildung durch
eine in seinem Lehrberuf anleitungsberechtigte Person er-
fahrt. Das gilt auch fiir die Lehrlinge in den gemischten
Betrieben.

Ein Lehrling, der die erste Lehrzeit zuriickgelegt hat,
kann nicht bis zum Ablauf der AnschluBlehre von der
Gesellenpriifung zurilickgestellt werden; er muB, sofern er
es beantragt, nach Ablauf der ersten Lehre in dem hier
erlernten Beruf bei Erfiilllung auch der ibrigen Zulas-
sungsbedingungen zur Gesellenpriiffung zugelassen wer-
den. Wenn beide Gesellenpriifungen erst nach Ablauf
beider Lehrzeiten abgenommen werden sollen, mufl
eine entsprechende Vereinbarung in den Lehrvertrdgen
enthalten sein.

Die Gesellenpriifungen miissen vor dem jeweils fiir den
erlernten Beruf errichteten . Prifungsausschuf abgelegt
werden. Es ist nicht zuldssig, die Priifung in beiden Lehr-
berufen von demselben oder gar von einem fiir keinen
der beiden Lehrberufe zustdndigen Priifungsausschufi ab-
nehmen zu lassen. Ebenso ist es unzuldssig, fiir beide
Lehrzeiten und beide Priifungen nur ein Lehrzeugnis und
einen Gesellenbrief auszustellen; fiir jede Lehrzeit und
Prifung sind die genannten Urkunden je besonders aus-
zufertigen. Soweit nach den ,Fachlichen Vorschriften fiir
die Gesellenpriifung” oder nach der Gesellenpriifungsord-
nung die Prifungsanforderungen in den einzelnen Lehr-
berufen iibereinstimmen, habe ich keine Bedenken da-
gegen, daB die Priifungsausschiisse durch eine entspre-
chende Bestimmung in der Priiffungsordnung erméchtigt
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oder verpflichtet werden, bei einer Gesellenpriifung den
mit einer bereits abgelegten Gesellenpriifung iiberein-
stimmenden Priifungsteil anzurechnen.

Eine besondere Regelung besteht fiir die Ausbildung
von Lehrlingen in Betrieben, in denen gleichzeitig das
Klempnerhandwerk und das Gas- und Wasserinstalla-
teurhandwerk ausgeiibt werden. Hier ist gem. § 3 der
durch Erl. d. Reichswirtschaftsministers v. 18. 9. 1939
— II SW 30243/39 — genehmigten fachlichen Vorschriften
fir das Installateurhandwerk neben der 3jdhrigen Aus-
bildung im reinen Installateurhandwerk ausnahmsweise
auf Grund eines einheitlichen 3!/2jahrigen Lehrvertrages
auch eine sich gleichzeitig sowohl auf die Installation wie
auf die Bauklempnerei erstreckende Ausbildung méglich.
Da die fachlichen Vorschriften nach der heute geltenden
Gesellenpriifungsordnung weiterhin anzuwenden sind,
mufl auch die durch den genannten Erlafl getroffene Re-
gelung vorerst, d. h. solange sie nicht durch neue Vor-
schriften ersetzt worden ist, als weiterhin giiltig ange-
sehen werden. Ich weise jedoch darauf hin, da8 es sich
bei den Lehrvertrdgen, die sich sowohl auf Installation
wie auf Bauklempnerei erstrecken, nicht um die gleich-
zeitige Erlernung von zwei Vollhandwerken, sondern um
die Ausdehnung der Installateurlehre auf ein Teilgebiet
eines anderen Handwerks handelt, da die Bauklempnerei
als solche nicht ein selbstdndiges Vollhandwerk darstellt.

Ich bitte die Handwerkskammern, entsprechend zu ver-
fahren und bei den Innungen, Gesellenpriifungsausschiis-
sen und Lehrherren fiir die Beachtung der vorstehenden
Grundsdtze zu sorgen.

Hiermit werden nachstehende nicht verdifentlichte Er-
lasse gegenstandslos:

Erl. v. 9. 12. 1950 — II/6 — 161—2 —

betr. Lehrzeit und Gesellenpriifung in mehreren Vollhand-
werken,

Erl. v. 3. 1. 1955 — I/5 — 031—13 —

betr. Zulassung von Lehrvertrdgen iiber die gleichzeitige
Erlernung zweier Handwerke,

Erl. v. 18. 2. 1956 — I/C 4 — 41—03 —
betr. Lehrlingsrolle,

Absatz 2 des Erl. v. 13, 6. 1956 — II/F 4 — 41—04/2 —

betr. Zulassung von Lehrvertrédgen iiber die gleichzeitige
Erlernung zweier Handwerke,

Abschnitt IV des Erl. v. 18. 2. 1957 — II/F 4 — 41—04/2 —

betr. Zulassung von Lehrvertrégen tber die gleichzeitige
Erlernung zweier Handwerke,

Erl. v. 19, 12, 1957 — II/F 4 — 41—00/42—00 —
betr. Ausbildung und Gesellenpriifung im Lackiererhand-
werk.

— MBIL. NW. 1959 S. 2462.
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Landesamt Nordrhein-Westfalen (GeschO) tritt am 1. Ok-
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I. Abschnitt
Allgemeine Bestimmungen

§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschiftsordnung,
erginzende Ordnungen

(1) Die Geschiftsordnung einschlieflich der ergénzen-
den Ordnungen (Absatz 2) regelt verbindlich fiir alle An-
gehoérigen den Geschéftsablauf innerhalb des Geologi-
schen Landesamts Nordrhein-Westfalen (GLA).

(2) Das GLA erldfit folgende ergdnzende Ordnungen:

Dienstordnung,
Registratur- und Aktenordnung,
Kanzleiordnung,

Dienstanweisung fiir die Benutzung der technischen
Einrichtungen,

Dienstanweisung fiir Kraftfahrer,
Haus- und Luftschutzordnung,
Blicherei- und Archivordnung,
Gutachtenordnung,
Kartierordnung.

(3) Das GLA erldit weitere ergdnzende Ordnungen, so-
weit dies erforderlich ist.

(4) Ergénzende Ordnungen sind als Bestandteil der Ge-
schédftsordnung zu erlassen.

(5) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschéftsordnung einschlieBlich der er-
gadnzenden Ordnungen vertraut zu machen.
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§ 2
Aufgaben des GLA

(1) Das GLA ist Landesoberbehorde und hat geméaB § 2
der VO vom 12. Mérz 1957 — GV. NW. S. 61 — ins-
besondere folgende Aufgaben:

a) Geologische Erforschung des Landes — insbesondere
auf dem Gebiete der nutzbaren Lagerstdtten —, For-
schungen auf den Gebieten der Hydrogeologie, Inge-
nieurgeologie, Bodenkunde und Geophysik einschlieB-
lich der Auswertung der Forschungsergebnisse;
Herstellung von Karten auf den unter a) genannten
Gebieten;
c) fachliche Beratung und Erstattung von Gutachten;
d) Anlegung von Archiven, insbesondere einer Sammel-
stelle der Bohrergebnisse;
e) Veroffentlichungen aus
Amtes.

b

~—

dem Aufgabenbereich des

(2) Das GLA hat seine Aufgaben in moglichst enger Zu-
sammenarbeit mit den Oberbergémtern und sonstigen
interessierten Stellen des Landes Nordrhein-Westfalen
durchzufiihren.

(3) Das GLA hat iliber neue Erkenntnisse in seinem Ar-
beitsbereich, die fiir das Land Nordrhein-Westfalen Be-
deutung erlangen kénnen, sowie iiber sonstige wichtige
Ereignisse innerhalb seines Zustdndigkeitsbereiches dem
Minister alsbald zu berichten.

§3
Verwaltung und Personalvertretung

Der Leiter des GLA und die Personalvertretung arbei-
ten zur Erfillung der dienstlichen Aufgaben und zum
Wohle der Dienstkréfte im Rahmen der gesetzlichen Vor-
schriften und Tarifvertrdge vertrauensvoll zusammen.

II. Abschnitt
Aufbau des GLA

§ 4
Gliederung

Das GLA gliedert sich in Abteilungen, die Abteilung in
Dezernate. Mafigebend fiir die Gliederung ist jeweils
der vom Minister festgelegte Organisationsplan.

§5
Geschdftsverteilung

(1) Die Verteilung der Geschéfte auf die Abteilungs-
leiter und Dezernenten richtet sich nach dem Geschafts-
verteilungsplan. Er muB die Aufgabenbereiche der Dezer-
nenten im einzelnen erkennen lassen. Die Sachbearbeiter
und Hilfskrafte sind im Geschéftsverteilungsplan bei den
zustandigen Dezernenten lediglich namentlich aufzufiih-
ren.

(2) Der Geschéafisverteilungsplan wird durch den Leiter
des GLA im Einvernehmen mit dem Abteilungsdirektor
und den iibrigen Abteilungsleitern aufgestellt und nach
Bedarf in gleicher Weise gedndert. Bei Meinungsver-
schiedenheiten fiihrt der Leiter des GLA die Entscheidung
des Ministers herbei.

II1. Abschnitt
Wahrnehmung der Dienstgeschiéafte

§.6
Grundsatz

(1) Das GLA bildet eine Einheit.

(2) Die Geschdfte in den Abteilungen und Derzernaten
sind stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und Ziele
der gesamten Behorde zu fiihren. Zu diesem Zweck soll
der Leiter des GLA in regelméBigen Zeitabstdnden —
etwa monatlich einmal — die Abteilungsleiter zur gegen-
seitigen Unterrichtung und zum Gedankenaustausch iiber
wichtige Vorgédnge zu einer Sitzung zusammenrufen.

(3) Wissenschaftliche Probleme und Ergebnisse sind in
geeigneten Zeitabstdnden in Vortragsveranstaltungen mit
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Diskussionen unter Teilnahme aller wissenschaftlichen
Kréafte zu behandeln.

§ 7
Der Direktor

(1) Der Direktor ist der Leiter des GLA. Er ist Dienst-
vorgeseizter aller Dienstkrafte.

(2) Der Direktor trdgt die Verantwortung fiir die ord-
nungsgemadBe Erledigung der gesamten Geschafte. Er ist
insbesondere fiir die Organisation und einen einwand-
freien Geschiftsablauf sowie fiir eine Koordinierung der
Arbeit innerhalb des GLA verantwortlich. Er kann sich
jederzeit in die Geschdfte der Abteilungen einschalten.
Angelegenheiten von grundsétzlicher Bedeutung werden
nach seinen Weisungen bearbeitet. Er hat dafiir zu sor-
gen, daB die Abteilungsleiter iiber alle Angelegenheiten
von allgemeiner Bedeutung und lber Vorgdnge, die
sachlich mehrere Abteilungen beriihren, unterrichtet wer-
den.

(3) Der Direktor soll sich vor allem auch einer wir-
kungsvollen Handhabung seiner Aufsichtshefugnisse wid-
men.

§8
Der Abteilungsdirektor

(1) Der Abteilungsdirektor ist der stdndige Vertreter
des Leiters des GLA und gleichzeitig Leiter einer Abtei-
lung.

(2) Bei Abwesenheit oder Verhinderung des Direktors
ist der Abteilungsdirektor befugt und verpflichtet, dessen
Aufgaben wahrzunehmen.

(3) Der abwesende oder verhinderte Abteilungsdirektor
wird durch den anwesenden dienstdltesten Abteilungs-
leiter vertreten.

§9
Die Abteilungsleiter

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

(2) Die Abteilungsleiter werden bei Abwesenheit oder
Verhinderung durch den anwesenden dienstdltesten De-
zernenten ihrer Abteilung vertreten, sofern nicht der
Direktor auf Vorschlag des Abteilungsleiters eine andere
Regelung getroffen hat.

(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemaéBe
Fliihrung der Geschafte innerhalb ihrer Abteilung, ins-
kesondere fiir die Koordinierung der Arbeit der einzelnen
Dezernate, verantwortlich. Sie koénnen sich jederzeit in
die Geschidfte der Dezernate ihrer Abteilung einschalten.
Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung werden
nach ihren Weisungen bearbeitet.

(4) Die Abteilungsleiter haben dem Direktor von wich-
tigen Geschéftsvorgdngen innerhalb ihrer Abteilung
rechtzeitig Kenntnis zu geben. Uber ihre Riicksprache
beim Direktor haben sie den Abteilungsdirektor, falls er
nicht daran teilnimmt, zu unterrichten.

§ 10
Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet.
Die Dezernenten sind Vorgesetzte der Dienstkrafte ihres
Aufgabenbereiches.

(2) Die Vertretung der Dezernenten innerhalb der Ab-
teilung regelt der Abteilungsleiter.

(3) Die Dezernenten sind fiir eine ordnungsgemaéfe
Filhrung der Geschéfte ihres Dezernats verantwortlich.
Sie bearbeiten den ihnen libertragenen Aufgabenbereich,
unbeschadet der ndheren Weisung ihrer Vorgesetzten,
selbstdndig.

(4) Die Dezernenten haben wichtige oder schwierige
Angelegenheiten selbst zu bearbeiten und im iibrigen
durch eine verstindige Anleitung der ihnen zugewiese-
nen Dienstkrafte fiir eine schnelle und sachlich richtige
Erledigung der Vorgénge zu sorgen.

(5) Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich, dal der

Abteilungsleiter rechtzeitig iUber die wesentlichen Ge-
schiftsvorgédnge ihres Aufgabenbereichs unterrichtet wird.
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(6) Die Dezernenten haben den Abteilungsleiter iiber
ihre Riicksprache beim Direktor oder Abteilungsdirektor,
an denen der Abteilungsleiter nicht teilnimmt, wenn még-
lich vorher, in jedem Falle aber nachtrdglich zu unterrich-
ten.

() Zur Ausbildung zugewiesene Dienstkrdfte sind von
den Dezernenten zu fordern und mit den Zusammenhén-
gen ihres Aufgabenbereiches vertraut zu machen. Es ist
nicht statthaft, sie mit Arbeiten zu beschéftigen, die sie
ihrem Ausbildungsziel nicht ndherbringen.

§ 11
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

(1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgaben-
bereich mehrerer Dezernenien beriihren, ist der feder-
filhrende Dezernent verpilichtet, die in Frage kommen-
den Dezernenten zu beteiligen.

(2) Federfiihrend isi der Dezernent, der nach dem sach-
lichen Inhalt einer Angelegenheit auf Grund des Ge-
schiftsverteilungsplanes bei verstdndiger Wiirdigung
iberwiegend zustdndig ist. Zweifel iiber die Zustdndig-
keit sind unverziiglich zu kldren. Sie diirfen nicht zu einer
Verzégerung der Bearbeitung fiihren. Bis zu ihrer Kla-
rung bleibt der mit der Angelegenheit zuerst befaBte
Dezernent zustdndig. In Zweifelsfallen entscheidet inner-
halb der Abteilung der Abteilungsleiter; werden meh-
rere Abieilungen beriihrt, so entscheidet der Direktor.

(3) Die Dezernenten beteiligen sich grundsatzlich in der
Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der federfithrende
Dezernent soll die Angelegenheit frithzeitig mit dem zu
beteiligenden Dezernenten miindlich erdrtern, um dessen
Auffassung bereits bei der Anfertigung des Entwurfs be-
riicksichtigen zu konnen.

(4) Durch die Mitzeichnung ibernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantwortung fiir eine sachgemdBe Bear-
beitung, soweit sein Aufgabenbereich beriihrt wird. Un-
beschadet der Verpflichtung der beteiligten Dezernenten,
auch ihrerseits fiir eine fristgeméBe Erledigung zu sorgen,
bleibt fir die Einhaltung von Fristen der federfiihrende
Dezernent verantwortlich.

(5) Glaubt der beteiligte Dezernent nicht mitzeichnen
zu kénnen und werden seine Bedenken von dem feder-
fihrenden Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet inner-
halb der Abteilung der Abteilungsleiter; sind Dezernen-
ten mehrerer Abteilungen beteiligt und kann eine
Einigung nicht erzielt werden, so entscheiden die Abtei-
lungsleiter. Ist auch unter den Abteilungsleitern keine
Einigung zu erzielen, so ist die Angelegenheit dem
Direktor zur Entscheidung vorzulegen.

§ 12
Beteiligung in Personalangelegenheiten

(1) Uber die Bestimmungen des Geschiftsverteilungs-
plans hinausgehend sind bei Personalentscheidungen
hinsichtlich der Dienstkrafte des GLA der zustdndige
Abteilungsleiter und in der Regel der zustdndige Dezer-
nent vorher zu horen. IThnen steht ein Vorschlagsrecht zu.

(2) Von der Beteiligung kann abgesehen werden, wenn
bei verstdandiger Wiirdigung der Umstdnde die Personal-
angelegenheit flir die zu Beteiligenden nicht von dienst-
lichem Interesse ist (z. B. Gewdhrung von Vorschiissen,
Beihilfen und Unterstiitzungen) oder wenn die Beteiligung
aus besonderen sachlichen Griinden (z. B. Disziplinar-
angelegenheiten) nicht geboten erscheint.

§ 13
Der Sachbearbeiter des Haushalts

Der Dezernent fiir Verwaltungsangelegenheiten ist der
Sachbearbeiter des Haushalts. Er ist bei allen Vorgédngen,
in denen seine Mitwirkung haushaltsrechtlich vorgeschrie-
ben ist *), durch Mitzeichnung zu beteiligen.

§ 14
Die Mitarbeiter des hoheren Dienstes

In den Dezernaten konnen zur Unterstiitzung der De-
zernenten Beamte des hoheren Dienstes oder Ange-

*) Vgl. insbesondere §§ 20 bis 26 der Reichswirtschaftsbestimmungen.
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stellte der vergleichbaren Vergilitungsgruppen beschaftigt
werden. Diese sind fiir eine ordnungsgemé&fBe Erledigung
der ihnen ibertragenen Geschéfte verantwortlich.

§ 15
Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur ver-
antwortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des geho-
Lenen Dienstes oder Angestellten der vergleichbaren
Vergiitungsgruppen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes
Sachgebiet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des
Dezernenten bearbeiten. Sie sind fiir eine ordnungs-
gemdBe und fristgerechte Behandlung der Vorgange ver-
antwortlich.

§ 16
Die Hiliskrdfte

(1) Hilfskréfte sind die in den Dezernaten beschéaftigten
Beamten des mittleren Dienstes oder Angestellten der
vergleichbaren Vergiitungsgruppen.

(2) Den Hilfskraften ist ein abgegrenzter Tétigkeits-
bereich zuzuweisen. Sie sind nach den Weisungen der
Dezernenten und der Sachbearbeiter, denen sie zugeteilt
sind, tatig. :

§ 17
Freie Mitarbeiter

Freie Mitarbeiter sind wissenschaftliche Fachkrafte, die
auf Grund privatrechtlicher Vertrdage von Fall zu Fall mit
der Erledigung besonderer Aufgaben des GLA — z. B.
Fors(;:hungsauftrége, Erstellung von Gutachten — betraut
werden.

IV. Abschnitt
Geschéafts- und Schriftverkehr

A. Einhaltung des Dienstweges

§ 18

(1) Voraussetzung eines geordneten und schnellen Ge-
schéftsablaufs ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Angehorigen des GLA im mindlichen wie im schrift-
lichen Dienstverkehr. Es ist daher Pflicht der Vorgesetz-
ten, hieriiber zu wachen.

(2) Die Dienstkrafte kdonnen in personlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit
unmittelbar beim Direktor oder Abteilungsdirektor vor-
sprechen. Im iibrigen ist die Umgehung des Dienstweges
nur in den gesetzlich oder sonst ausdriicklich vorgesehe-
nen Féllen zuldssig *).

B. Behandlung der Eingdnge

§ 19
Posteingang

Postsendungen und sonstige Eingdnge werden von der
Posteingangsstelle in Empfang genommen, nach MaBgabe
der nachfolgenden Bestimmungen geoffnet, mit dem Ein-
gangsstempel versehen und verteilt.

§ 20
Ofifnen der Briefe in der Posteingangsstelle

(1) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
formliche Zustellungen sind vor allen anderen Postsen-
dungen zu 6ffnen, mit der genauen Uhrzeit des Einganges
zu versehen und unverziiglich weiterzuleiten. Telegramme
sind vorweg telefonisch zu iibermitteln.

(2) Falschlich zugestellte Postsendungen sind ungedff-
net an die Post zuriickzugeben.

(3) Seandungen, die als VerschluBsachen im Sinne der
VerschluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-West-
falen zu erkennen sind (,Streng-Geheim”, ,Geheim” und
«VS-Vertraulich*), sind durch eine zur geschdftsmaBigen
Behandlung ausdriicklich erméchtigte Dienstkraft nach

*) Vgl. z. B. die einschldgigen beamten- und tarifrechtlichen Bestim-
mungen.
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den Vorschriften des Abschnitts IX der Verschluisachen-
anweisung dem Direktor in verschlossenen Mappen vor-
zulegen.

(4) Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, daB sie
personlicher Natur sind, sind ungedffnet dem Empfanger
zuzuleitzn. Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so hat der
Empfénger sie als Eingang in den Geschidftsgang zu
geben.

(5) Sendungen an das GLA mit den Zusdtzen z. B.
»Eigenhdndig”, ,zu Handen des . . .” sowie Sendungen,
die durch Boten ilibergeben werden, sind von der Post-
eingangsstelle wie die tbrige Post auf dem normalen
Weg in den Geschéftsgang zu geben, soweit es sich nicht
erkennbar um VerschluBsachen (VS) handelt.

(6) Geld- und Wertpapiersendungen sind als Eingénge
fiir die zustdndige Kasse zu behandeln; enthalten son-
stige Sendungen ohne Wertangabe Geld oder geldwerte
Papiere, so ist der Inhalt gegen Empfangsbescheinigung
auf dem Eingang unverziiglich der zustdndigen Kasse zu-
zuleiten.

§ 21
Einordnen der Eingédnge

Die geoffneten Eingdange werden auf die nach dem Ge-
schaftsverteilungsplan zustdndigen Abteilungen aus-
gezeichnet,.

Die Eingénge sind, in Eingangsmappen nach Abteilun-
gen getrennt, zu ordnen.

§ 22
Vorlage und Weiterleitung der Eingédnge

(1) Der Direktcr erhdlt die gesamten Eingange des
GLA. Er kann auf die Vorlage bestimmter Eingange ver-
zichten. Der Verzicht darf sich jedoch nicht erstrecken auf

a) alle Eingénge von den obersten Landesbehorden,

b) Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder
des Landtages,

c) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Direktor, sondern an Dienstkrédfte des GLA
gerichtet sind,

d) Dienstaufsichtsbeschwerden,

e) solche Eingénge, in denen eine erbetene Antwort,
Stellungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.

(2) Eingénge, die dem Direktor vorgelegen haben,
werden iliber den Abteilungsdirektor an die zustdndigen
Abteilungsleiter weitergeleitet.

(3) Eingénge, auf deren Vorlage der Direktor verzichtet
hat, sind dem Abteilungsdirektor vorzulegen, soweit die-
ser nicht seinerseits hierauf verzichtet hat. Der Abtei-
lungsdirektor leitet die Eingédnge dem zustdndigen Abtei-
lungsleiter zu.

(4) Eingédnge, auf deren Vorlage der Abteilungsdirektor
verzichtet hat, sind den Abteilungsleitern vorzulegen.

(5) Die Abteilungsleiter leiten die Eingdnge nach Aus-
zeichnung auf das zusténdige Dezernat der Registratur zu.
Diese versieht sie mit dem Aktenzeichen, fiigt etwaige
Vorgédnge bei und gibt sie an die Dezernenten weiter,

§ 23
Vorlagepilicht

Die Abteilungsleiter und Dezernenten sind verpflichtet,
Schreiben, die ihnen unmittelbar vorgelegt werden, je-
doch ihrer Bedeutung nach dem Direktor oder Abteilungs-
direktor zur Kenntnis gebracht werden missen, diesen
von sich aus zu unterbreiten.

§ 24
Zeitliche Behandlung der Eingidnge

(1) Eingangsmappen sind unverziiglich nach ihrer Vor-
lage durchzusehen und weiterzuleiten. Der Lauf der Ein-
gange darf durch Abwesenheit oder Verhinderung nicht
verzégert werden.

(2) Eingédnge missen moglichst am Eingangstage den
sachbearbeitenden Dienstkraften (Dezernenten oder Sach-
bearbeitern) vorliegen.
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§ 25
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Die leitenden Beamten sowie die Dezernenten ver-
sehen die ihnen vorgelegten Eingdnge mit Sichtvermer-
ken (Namenszeichen mit Datum), die sich der Farbe nach
unterscheiden.

(2) Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt wer-
den:

Entwurf und Reinschrift zur
SchiuBzeichnung vorlegen,

Farbiges Kreuz

Farbiges R = Riicksprache,

Farbiger Vermerk ,Eilt* = bevorzugte Bearbeitung,

Farbiger Vermerk = unverziigliche Bearbeitung

»Sofort” vor allen anderen Sachen.
(3) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu be-

nuizen:

Vom Direktor ein blauer Farbstift,
vom Abteilungsdirektor ein roter Farbstift,
von den Abteilungsleitern griine Farbstifte,
von den Dezernenten Kopierstifte.

(4) Weitldufige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind unnétig: Statt dessen sollen die not-
wendigen Hinweise moglichst miindlich gegeben werden.

(5) Ricksprachen sind umgehend zZu erledigen. Vor-
gesetzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits
darauf achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Ab-
wesenheit oder Verhinderung unnétig verzogert wird.
Die Erledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Riick-
sprache angeordnet hat, mit seinem Namenszeichen und
Datum auf dem Vorgang zu vermerken. Koénnen Riick-
sprachen nicht alsbald erledigt werden, so ist in dringen-
den Féllen der schriftliche Entwurf der Verfiigung mit
einem erkldrenden Vermerk vorzulegen.

§ 26
Behandlung der VerschluBisachen (VS) und der
vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu
ausdriicklich schriftlich erméchtigten Dienstkrdften nach
den Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des Landes
Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschaftsméaBig be-
handelt werden.

(2) Bei Vorgangen, die, ohne VS-Vertraulich im Sinne
der VerschluBsachenanweisung zu sein, als ,Vertrau-
lich” gekennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daB ihr
Inhalt Uabefugten nicht bekannt werden kann.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln. Personalvorgénge und Personalakten der
Dienstkrdfte des GLA sind innerhalb des Dienstgebdudes
in verschlossenen Mappen oder in verschlossenen Brief-
umschldgen oder von Hand zu Hand zu beférdern.

C. Die Sachbearbeitung

1. Allgemeines

§ 27
Zeitliche Bearbeitung der Eingidnge

(1) Alle Eingdnge sind unverziiglich zu bearbeiten.
.Schiebe"-Verfiijgungen sind zu unterlassen.

(2) »Sofortsachen” sind vor den Eilsachen, ,Eilsachen”
vor den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe gelten
als Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, daB durch anféng-
lich verzégerte Bearbeitung spidter besondere Beschleu-
nigungsvermerke erforderlich werden.

§ 28
Zwischenbescheide

Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich iibersehen 148t, daB die abschlieBende Bear-
beitung von Antrédgen oder Eingaben voraussichtlich eine
langere Zeit beansprucht.
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§ 29
Fristsetzung und Erinnerungen

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB
die angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb
der gesetzten Frist sachgemdf eriedigt werden koénnen
und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerungen und An-
trige auf Fristverldngerung vermieden werden. Die Fri-
sten sind auf einen Kalendertag festzusetzen und in dem
Schreiben deutlich hervorzuheben.

(2) Fehlanzeigen und Vollzugsmeldungen sind nur zu
fordern, wenn sie unumganglich sind.

§ 30
Einhaltung von Fristen

(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht moglich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlan-
gerung nachzusuchen.

(2) Die Einhaltung der Fristen in ProzeBsachen und
Verwaltungsrechtssachen ist durch eine besondere Kon-
trolle sicherzustellen.

§ 31
Wiedervorlagen

(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist nur dann zu
veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlos-
sen ist und voraussichtlich erst zu dem in der Wiedervor-
lage bestimmten Termin fortgefithrt werden kann.

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag
festzulegen. Die Wiedervorlagefristen sind so ausreichend
zu bemessen, daB eine zwedklose Wiedervorlage vermie-
den wird. Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht
von selbst, so ist der Grund stichwortartig anzugeben.

(3) Wiedervorlagen sind von der Registratur dem zu-
standigen Dezernenten oder Sachbearbeiter zuzuleiten.

§ 32
Arbeitsriickstinde

(1) Abteilungsleiter und Dezernenten haben von Zeit
zu Zeit zu prifen, ob die ihnen unterstellten Dienstkrafte
mit den Arbeiten auf dem laufenden sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald gro-
Bere Arbeitsriickstdnde zu entstehen drohen.

2, Kartierung
§ 33

Die geologische, bodenkundliche, hydrogeologische und
ingenieurgeologische Kartierung und deren Auswertung
sowie die Durchfiihrung von Aufnahmen aus dem iibrigen
Aufgabenbereich des GLA (Geophysik, Lagerstattenkunde
usw.) richten sich nach der Kartierordnung.

3. Auftragsarbeiten (Gutachten, Beratungen,
Forschungsauftrage)

§ 34
(1) Die Abgabe von Gutachten, die Durchfithrung von
Beratungen und die Erledigung von Forschungsauftrdgen
sind Aufgaben der wissenschaftlichen Angehorigen des
GLA und seiner freien Mitarbeiter.
(2) In Gutachten und Forschungsberichten sind Name

und Dienststellung der Verfasser anzugeben. Bei miind-
lichen Beratungen ist § 38 der GeschO zu beachten.

(3) Die Abrechnung von Auftragsarbeiten erfolgt durch
das Dezernat Verwaltung in Zusammenarbeit mit den
zustandigen Abteilungsleitern nach den Vorschriften der
Vergiitungsordnung des GLA und den einschldgigen haus-
haltsrechtlichen Bestimmungen.

4. Laboratorien und sonstige Einrichtungen

§ 35

Die Benutzung der Laboratorien und sonstigen Einrich-
tungen richtet sich nach den hierfir erlassenen Ordnun-
gen (vgl. § 2 Abs. 2 und 3 GeschO).

mTE T N R S I s o
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D. Formen des Schriftverkehrs

. § 36
Allgemeine Hinweise

(1) Es ist darauf zu achten, daBl jeder unnétige Schrift-
verkeht unterbleibt. Hierzu mufBl jede Dienstkraft des
GLA beitragen.

(2) Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor
allem im inneren Geschéftsablauf, ist der Schriftform vor-
zuziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist und ebenso
schnell und billig zum Ziele fiihrt. Die erfolgte miindliche
oder fernmiindliche Erledigung ist kurz aktenkundig zu
machen.

(3) Fir formgleiche und sich stdndig wiederholende
Schreiben sind im weitesten Umfange Vordrucke oder
Stempel zu verwenden.

(4) Bei der Anfertigung von Abschriften sind alle Mog-
lichkeiten der Vervielfaltigung auszunutzen. Die Dienst-
kréfte der Behorde sind iiber die vorhandenen Einrich-
tungen zu unterrichten,

§ 37
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Erledigung eines Vorgangs erfolgt
durch seine Ubersendung mit einem Anschreiben ohne
Zuriickbehaltung von Unterlagen (urschriftlicher 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 wdhlen,
wenn der Inhalt eines Schriftstiicks 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 an-
gebracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich
keine Abschrift fir ihre Akten benétigt. In wichtigen
Féllen ist ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.

§ 38
Aktenvermerk

Miindliche und fernmiindliche Ricksprachen, Auftrage,
Auskiinfte und sonstige fiir die Bearbeitung einer An-
gelegenheit wichtige Hinweise sind in einem kurzen, aber
erschopfenden Aktenvermerk festzuhalten.

§ 39
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind mdég-
lichst in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren
zu fertigen.

(2) Werden Vordrucke oder Stempel zur Herstellung
von Reinschriften benutzt, so geniigt als Entwurf in der
Regel ein stichwortartiger Hinweis fiir die Bearbeitung
(z. B. Abgabenachricht am Zwischenbescheid am
..... , Erinnerung am .....).

(3) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke)
sind in zahlenmaBiger Reihenfolge zu ordnen. Als SchluB
des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

z.d.A. = Zu den Akten, wenn voraussichtlich in der wei-
teren Bearbeitung in absehbarer. Zeit nichts zu
veranlassen ist. 3

wegl. = Weglegen, wenn das wegzulegende Schriftstiick

fiir den Vorgang ohne besondere Bedeutung ist.
In diesem Fall 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 ndchsten Kalenderjahres
aufzubewahren.

z.V. = Zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lduft.
In Betracht kommen Antworten auf Rundfragen,
die nicht im einzelnen zu beantworten sind, son-
dern nur als Unterlagen fiir Sachentscheidun-
gen, Nachweisungen und &hnliches dienen.

Wv. = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht
erledigt ist.



2475

®

§ 40
Form der Schriftstiicke

(1) Fir Briefe, Briefumschldge, Postkarten und Vor-
drucke sind die Deutschen Industrienormenformate (DIN-
Formate) zu verwenden. Das gleiche gilt fiir die Anord-
nung der Aufdrucke.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
. ersten Seite die Behordenbezeichnung, darunter das Ge-
schéftszeichen, oben rechts Ort und Datum.

(3) Fiir die Reinschriften sind Briefbogen, Postkarten
und Vordrucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwen-
den. Die Reinschrift hat auBerdem die StraSenbezeich-
nung und die Fernsprechnummer des GLA zu enthalten.
AuBerdem sollen weitere den Geschaftsverkehr erleich-
ternde Hinweise aufgenommen werden (z. B. Hinweise
auf die Besuchszeiten und PostschlieBfachnummer). In
Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung enthalten, miis-
sen Anschrift und Konten der zustdndigen Kasse ange-
geben werden,

(4) Unter der Anschrift des Empfdngers ist vor dem
Text der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu
bezeichnen (,Betr.: ..... “). AnschlieBend ist auf das ver-
anlassende Ereignis hinzuweisen (.Bezug: ..... “); bei
Schreiben im Behordenverkehr ohne eine Veranlassung
lautet die Formel: (,Bezug: ohne”).

(5) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des
+Berichterstatters” anzugeben. Beriihrt die Angelegenheit
andere Dezernate in wesentlichem Umfang und haben die
zu beteiligenden Dezernenten den Entwurf mitgezeichnet,
so sind diese als Mitberichterstatter aufzufiithren.

(6) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden,
so ist anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuwei-
sen. Besteht eine Anlage aus mehr als 3 Bldttern, so ist
sie geheftet beizufiigen.

§ 41
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so sollen in der Regel samtliche Emp-
fanger in der Anschrift gemeinsam aufgefiihrt werden. In
den Reinschriften ist der jeweilige Empfénger zu unter-
streichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz ,Zur Kenntnis"
oder ,Nachrichtlich” aufzunehmen,

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

§ 42
Zustellungsvermerke

(1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zu-
stellung auf dem Entwurf anzugeben.

(2) Einschreibesendungen, Eilsendungen oder Wertsen-
dungen sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.

E. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§ 43
Schriftsdtze

(1) Schriftsdtze sollen méglichst kurz, aber erschépfend,
in ihrer Ausdrucksweise eindeutig und allgemein ver-
standlich sein. Die Beschrankung auf den wesentlichen
Inhalt darf jedoch nicht zur Schroffheit fiihren.

(2) Stil und Ausdruck soll ungekiinstelt sein. Abgegrif-
fene Redensarten, iibertriebene Wortbildungen, veraltete
Kanzleiausdriicke, Fremdworter und fiir den Laien unver-
stdndliche Abkiirzungen sind zu vermeiden. Die Schrift-
sdtze sind — soweit angebracht — in einem verbindlichen
Ton zu halten und in eine entgegenkommende Form zu
kleiden.

§ 44
Verhandlungsniederschrift

(1) Die Verhandlungsniederschrift muB enthalten:

1. Ort und Zeit der Verhandlung sowie Namen des Ver-
handlungsfiihrers. Wird die Niederschrift nicht wéh-
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rend der Verhandlung abgefaBt, so ist dies anzugeben
und zu begriinden,

2. Zweck der Verhandlung,

3. Namen, Beruf und Wohnort der Erschienenen sowie
die Angabe der Eigenschaft, in der sie teilnehmen.
Etwaige Vollmachten sind nach Form und Inhalt zu
priifen, in der Niederschrift aufzufithren und dieser
beizufiligen,

4. die Erkldrung der Erschienenen,

5. einen Vermerk, daB die Verhandlung den Erschiene-
nen vorgelesen, von ihnen genehmigt und, soweit es
sich um Vernehmungen handelt, unterschrieben wor-
den ist.

(2) Verweigert einer der Erschienenen die Unterschrift,
so ist dies unter Angabe des Grundes zu vermerken.

(3) Ist ein Erschienener schreibunfédhig, so ist in der
Regel ein Unterschriftszeuge, ist er der deutschen Sprache
nicht méchtig, so ist nach Moglichkeit ein vereidigter Dol-
meischer hinzuzuziehen. Die Niederschrift ist von dem
Unterschriftszeugen und dem Dolmetscher zu unter-
schreiben.

F. Die Unterzeichnung

§ 45
Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ver-
fiigungsentwurf oder eine Reinschrift zeichnet, ibernimmt
damit die Verantwortung fiir eine ordnungsgemé&fie Be-
arbeitung des Vorganges. Die Verantwortung erstreckt
sich auch darauf, daB die Dezernenten, die nach dem Ge-
schaftsverteilungsplan und nach den Bestimmungen dieser
Geschiaftsordnung bei der Bearbeitung mitzuwirken haben,
beteiligt worden sind.

. §$46
Zeichnung durch den Direktor und den Abteilungsdirektor
(1) Der Direktor — oder im Falle seiner Verhinderung
der Abteilungsdirektor — unterzeichnet
a) Vorginge, die von besonderer Bedeutung sind;
b) Berichte an oberste Landesbehérden;
¢) Vorginge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

(2) Die Abteilungsleiter sind fiir die Vorlage der in
Absatz 1 aufgefiihrten Vorgénge verantwortlich.

§ 47
Zeichnung durch die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter unterzeichnen
a) Vorgdnge, die ihrer Bedeutung nach iiber den Ge-
schaftsbereich eines Dezernats hinausgehen, soweit sie
nicht durch den Direktor zu unterzeichnen sind;
b) Vorgédnge, deren Zeichnung sie sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten haben.

(2) Fir die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vor-
gdnge sind die Dezernenten verantwortlich.

§ 48
Zeichnung durch die Dezernenten

Die Dezernenten unterzeichnen alle nicht von den Vor-
gesetzten zu zeichnenden Vorgdnge, soweit nicht die
Sachbearbeiter auf Grund der Ermdchtigung nach § 49
unterzeichnen.

§ 49
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

(1) Der Direktor kann auf Vorschlag des zustdndigen
Dezernenten Sachbearbeiter erméchtigen, innerhalb ihres
Aufgabengebiets laufende Vorgénge von nicht grundsatz-
licher Bedeutung zu unterzeichnen. Die Erméchtigung kann
sich auch auf Sachentscheidungen beziehen, die rechtlich
sowie sachlich einfach liegen. Die Befugnis des Dezernen-
ten, sich im Einzelfall die Zeichnung vorzubehalten, bleibt
unberiihrt.

(2) Die Erméchtigung ist schriftlich zu erteilen, Ihr Um-
fang ist festzulegen.
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§ 50
Kassenanweisungen
Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind aufler dem

Direktor nur die von ihm in schriftlicher Form besonders
ermdchtigten Dienstkréfte befugt.

§ 51
Zeichnungsformen

(1) Es unterzeichnen

a) der Direktor mit seinem Namen ohne Zusatz,

b) der Abteilungsdirektor mit dem Zusatz ,In Vertre-
tung”,

c) die Abteilungsleiter und Dezernenten mit dem Zusatz

.Im Auftrage”,

d) die Sachbearbeiter mit dem Zusatz ,Auf Anordnung”.

(2) Der Vertreter des Abteilungsdirektors zeichnet in

dieser Eigenschaft ,In Vertretung” und dem Zusatz
.1. V.” hinter seinem Namen.

§ 52
Zeichnung des Entwuris

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

(2) Die zu beteiligenden Vorgesetzten und Dezernenten
haben den Entwurf ebenfalls mit Namenszeichen und Da-
tum zu zeichnen.

§ 53
Zeichnung der Reinschriit; Beglaubigung
(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu
unterzeichnen:
a) Berichte an oberste Landesbehérden;
b} férmliche Urkunden, insbesondere Ausfertigungen von
Vertragen und Ernennungsurkunden;
c) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende
Schriftsédtze in Gerichtsverfahren;
d) Kassenanweisungen;

e) Schreiben, deren eigenhdndige Zeichnung durch einen
Arbeitsvermerk (farbiges Kreuz) angeordnet ist.

(2) Im iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im
Beglaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der
Name des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz ,gez.” mit
Maschinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Der Kanzlei-
leiter oder die besonders ermédchtigten Kanzleikréfte
setzen daneben den Vermerk:

(Biirostempel)
Beglaubigt:
(Name)

(Amts- oder Dienstbeiéichnung)

§ 54
Datum

(1) Das Datum ist auf den Entwurf und in der Rein-
schrift von dem Unterzeichnenden einzusetzen.

(2) Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise
nicht in einem Arbeitsgang gefertigt und ist in der Kanz-
lei die Anfertigung der Reinschrift erst nach Ablauf von
drei Tagen moglich, so ist nach Riicksprache mit dem zu-
stindigen Dezernenten oder Sachbearbeiter das Datum
vom Tage der Fertigung der Reinschrift von der Kanzlei
einzusetzen.

§ 55
Fiihrung von Dienstsiegeln

(1) Der Direktor erméchtigt die zur Fiihrung von Dienst-
siegéln befugten Dienstkrdfte in schriftlicher Form. Der
Kreis der zur Fiihrung von Dienstsiegeln Berechtigten ist
auf das unbedingt notwendige MaB zu beschrénken.
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(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
mé&Big zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung aus-
zuhéndigen. Sie sind unter VerschluB zu halten.

§ 56
Mappen
(1) Fiir die Beférderung der Akten sind Mappen nach
dem Wegweisersystem zu benutzen.

(2) Fir ,Sofortsachen” sind gelbe, fiir ,Eilsachen” rote,
fiir sonstige Schriftstiicke andersferbige Mappen zu ver-
wenden.

§ 57
Postausgang

(1) Die ausgehende Post wird von der Absendestelle
abgeschickt.

(2) Die abzusendenden Vorgdnge sind mit Reinschrift
und Entwurf der Absendestelle zuzuleiten. Soweit sie
nicht in Form von Sammelsendungen verschickt werden,
sind die erforderlichen Briefumschldge in der Kanzlei mit
der Anschrift zu versehen und beizufiigen.

(3) Personalvorgdnge, die Dienstkrafte des GLA betref-
fen, sind der Absendestelle verschlossen zuzuleiten.

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

V. Abschnitt

Diktat, Schreibdienst und Registratur
§ 58
Diktat

Schreiben sind grundsétzlich im Stenogramm zu dik-
tieren, sofern nicht ein Diktiergerdat zur Verfiigung steht.
Das Diktat muBl ausreichend vorbereitet sein. Die Schreib-
krdfte sollen, von Eilfillen abgesehen, erst dann zum
Diktat herangezogen werden, wenn mehrere Sachen in
einem Arbeitsgang diktiert werden koénnen.

§ 59
Maschinenschreiben
Entwiirfe und Reinschriften sind grundsétzlich mit der
Schreibmaschine anzufertigen. Kleinere Verfiigungen kon-
nen im internen Verkehr handschriftlich abgesetzt wer-
den.

§ 60
Kanzlei
(1) Schreibkréafte sind in einer Kanzlei (Zentralkanzlei)

unter der Leitung eines Kanzleivorstehers zusammenzu-
fassen.

(2) AuBerhalb der Kanzlei diirfen einzelne Kanzleiange-
stellte nur eingesetzt werden

a) in den Vorzimmern des Direktors und des Abteilungs-
direktors,

b) im Interesse einer vertraulichen Behandlung der Vor-
ginge bei Personal- und Stellenplanangelegenheiten
im Dezernat fiir Verwaltung.

(3) In den Dienstzimmern der Sachbearbeiter oder De-
zernenten diirfen keine Schreibkrédfte untergebracht wer-
den. Der Einsatz der Kanzleikrdfte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.

§ 61

Einrichtung der Registraturen
Fiir das Registraturwesen ist die Registraturordnung
mafgebend.

§ 62
Aktenfithrung

Die Aktenfiihrung richtet sich nach der Aktenordnung.

— MBIL. NW. 1959 S. 2464.
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Rechnungslegung der Versicherungsvereine a. G. im

Sinne von § 53 des Gesetzes iiber die Beaufsichti-

gung der privaten Versicherungsunternehmungen

und Bausparkassen vom 6. Juni 1931 (RGBL. I S. 315)

(VAG); hier: Rechnungslegungsvorschriften, Erstel-
lung und Priifung der Jahresberichte (JB)

RdErl. d. Ministers fiir Wirtschaft und Verkehr
v. 15. 9. 1959 — II/B 6 — 190 — 07 — 38/59 %)

I. Rechnungslegungsvorschriften

1. Die Vorschriften fiir die Rechnungslegung der kleine-
ren Versicherungsvereine a.G. im Sinne von § 53
VAG sind vom Bundesaufsichtsamt fiir das Versiche-
rungs- und Bausparwesen (BAV) im Einvernehmen mit
den Linderaufsichtsbehérden neu gefaBt und nach An-
horung des Versicherungsbeirats in Kraft gesetzt wor-
den. Das BAV hat die neuen Vorschriften im Bundes-
anzeiger vom 13. April 1957, Jahrgang 9, Nr. 73
bekanntgemacht und in Sonderheft 6 der Verdéifent-
lichungen des Bundesaufsichtsamtes fiir das Versiche-
rungs- und Bausparwesen — erschienen im November
1956 — zusammengestellt,

2. Die Anwendung dieser Vorschriften wird auch fiir die
der Landesaufsicht unterstehenden kleineren Versiche-
rungsvereine a. G. im Sinne von § 53 VAG angeord-
net. Danach haben diese erstmalig fiir das erste nach
dem 31. Dezember 1956 begonnene Geschidftsjahr nach
den folgenden Vorschriften Rechnung zu legen:

a) Versicherungsvereine (mit Ausnahme der Pen-
sionskassen) mit einer jahrlichen Beitragseinnahme
bis zu DM 100 000,— nach den Vordrucken

St/100 fiir Sterbekassen,
K/100 fiir Krankenversicherungsvereine,

Sch/100 fiir Schaden- und Unfallversicherungs-
vereine,

T/100 fiir Tierversicherungsvereine,

b) Versicherungsvereine (mit Ausnahme der Pen-
sionskassen) mit einer jdhrlichen Beitragseinnahme
von mehr als DM 100 000,— bis zu DM 500 000,—
nach den Vordrucken

St/500 fiir Sterbekassen,
K/500 fiir Krankenversicherungsvereine,
Sch/500 fiir Schaden- und Unfallversicherungs-

vereine,
T/500 fiir Tierversicherungsvereine.

c) Samtliche Pensionskassen mit einer jéhrlichen Ein-
nahme an laufenden Beitrdgen bis zu 1 Mill. DM
verwenden den Vordruck P/1000.

Die Vordrucke kénnen bezogen werden durch den
Verlag: ,Versicherungswirtschaft”
Karlsruhe, Klosestr, 22—24,

d) Sterbekassen und Tierversicherungsvereine mit
einfachen Vermdgensanlagen, d. h. deren Vermé-
gen ausschlieBlich aus Barbestand, Postschedk-,
Bank- und Sparkassenguthaben besteht, kénnen
statt dessen vereinfachte Formulare verwenden,
und zwar

Sterbekassen das Formular STL
Tierversicherungsvereine das Formular TL.

Diese Formulare sind erhdltlich beim
W. Bertelsmann-Verlag KG.,
Bielefeld, Giitersloher Str. 21/23.

3. Die Rechnungslegung hat fiir die am Wa&hrungsstich-
tag zugelassenen Versicherungsvereine, die eine Um-
stellungsrechnung vorgelegt haben, mit dem DM-Ab-
schnitt des Jahres 1948 unter Zugrundelegung der DM-
erdffnungsbilanz zu beginnen. Soweit diese JB noch
nicht eingereicht wurden, sind sie erstmalig fiir das
Geschiftsjahr, in dem die Umstellungsrechnung auf-
gestellt worden ist, alsdann aber liickenlos vorzulegen,

*) Frither: 1. RAErl. vom 18. 12. 1957 (n. v. II/B 6—190—07)

2. RAErl. vom 31. 1. 1958 (n. v. II/B 6—190—07)
3. RAErl. vom 27. 2. 1958 (II/B 6-190—07 MBL. NW. S. 383)

4. Versicherungsvereine, die am Wadhrungsstichtag noch

nicht zugelassen waren, haben erstmalig fiir das Ge-
schiftsjahr Rechnung zu legen, in dem die Zulassung
erfolgt ist.

II. Erstellung der Jahresberichte
Bei der Erstellung der Jahresberichte (JB) durch die Ver-

eine sind folgende Erlduterungen zu beachten:

1.

Vordruck St/100

a) Die Positionen ,Verlustriicklage” (II. B. 5.) sowie
»Sonstige Riicklagen” (II. B. 6.) sind jeweils mit
den im letzten versicherungsmathematischen Gut-
achten ausgewiesenen Betrdgen einzustellen, auch
wenn bereits Zufiihrungen oder nach der Satzung
zuldssige Entnahmen erfolgt sind. Erst nach der
ndchsten versicherungstechnischen Berechnung sind
die sich aus dem neuen Gutachten ergebenden
verdnderten Werte zu beriicksichtigen.

b) Der Abschnitt IIL D. ist nur fiir Berichtsjahre
auszufiillen, in denen eine neue versicherungs-
mathematische Berechnung erfolgt ist.

c) In Abschnitt IV, ist die Spalte ,davon mehr-

fach versichert” nur auszufiillen, wenn nach der
Satzung der AbschluB mehrerer Versicherungsver-
trige durch ein Mitglied zuldssig ist.
In der Spalte ,Anzahl der mitversicherten Personen
usw.” sind die Personen auszuweisen, bei deren
Ableben auf Grund der Beitragszahlung eines Mit-
gliedes ein Sterbegeld gezahlt wird, ohne daB diese
Personen selbst die satzungsgeméafien Rechte eines
Mitgliedes haben (z. B. Kinder, Ehefrauen bei Fa-
milienversicherungen).

Vordruck K/100

a) Bei der Position ,Verlustriicklage”- (II. B. 5.) ist der
unter Abschnitt III. ,Nachweis iiber die Bewegung
der Verlustriicklage”, vorletzte Zeile des JB des
Vorjahres sich ergebende Betrag einzusetzen,
sofern die Zufiihrungen entsprechend § 18 der Mu-
stersatzung fiir Krankenversicherungsvereine nach
der Hohe der Beitragseinnahmen bemessen werden.

b) Trifft dies nicht zu, so ist die Position II. B. 5. wie
die Position ,Sonstige Riicklagen” (II. B. 6.) mit
dem im letzten versicherungsmathematischen Gut-
achten ausgewiesenen Betrag einzustellen, erst
nach der nachsten versicherungstechnischen Berech-
nung sind diese Positionen mit den sich aus dem
neuen Gutachten ergebenden verdnderten Werten
zu beriicksichtigen.

c) Der Abschnitt IIL D. ist nur fiir Berichtsjahre
auszufiillen, in denen eine Neuberechnung er-
folgt ist.

Vordrucke Sch/100 und T/100

a) Bei der Position ,Verlustriicklage” (II. B. 4.) ist je-
weils der Betrag einzustellen, der sich unter Ab-
schnitt III. ,Nachweis {iber die Bewegung der
Verlustriicklage" vorletzte Zeile des JB des Vor-
jahres ergibt.

b) Zur Position ,Sonstige Riicklagen” (II. B. 5.) ist
der Betrag einzustellen, der sich zu II. B. 5. des
JB des Vorjahres zuziliglich der Zufiihrungen
bzw. abziiglich der Entnahmen bei Abschnitt II. C.
»Vermogensvergleich” ergibt.

Beziiglich der Einstellung von Ausgleichsforderungen

(AF) und Sonderausgleichsforderungen (SAF) in die

JB ist bei allen Vordrucken wie folgt zu verfahren:

a) Wenn eine AF oder SAF im gleichen Geschiftsjahr
getilgt wurde, in dem die Umstellungsrechnung
(UR) bestdtigt worden ist, erscheint sie nicht mehr
unter II. A. 5., weil sie bereits durch Vereinnah-
mung unter I. A. 4. (bzw. I. A. 5. im Vordruck TL)
in den Vermégenswerten (z. B. Sparkassengutha-
ben) enthalten ist.

b) Ist die UR bestdtigt, aber die AF oder SAF bis zum
SchluB des Geschéftsjahres noch nicht getilgt wor-
den, so ist sie bis zur Tilgung unter II. A. 5. ein-
zustellen.



c) Ist die Umstellungsrechnung vorgelegt, aber noch
nicht bestdtigt und auf die AF oder SAF im glei-
chen Geschéftsjahr eine Abschlagszahlung geleistet
worden, so ist unter II. A, 5. nur der nach Abzug
der Abschlagszahlung verbleibende Restbetrag ein-
zusetzen.

Beispiel:

Eine UR wurde vorgelegt am 1. 7. 1953 und auf die
AF am 10. 7. 1953 eine Abschlagszahlung geleistet.

DM
AF nach der Umstellungsrechnung 3100,—
SAF 115,—
Sa. 3215—
< Abschlagszahlung auf die AF 2890,—
Abschlagszahlung auf die SAF 115,— 3 005,—
unter II. A, 5. einzustellender Betrag 210,—

d) Bei den Formularen STL und TL beziehen sich die
Ausfiihrungen zu a)—c) auf die Position II. A. 4.

III. Priifung der Jahresberichte

1. Die Jahresberichte (JB) sind weiterhin von den Be-

hérden der Aufsicht {iber die laufende Verwaltung zu
priifen. Die Priifung hat sich nicht nur auf die rechne-
rische Richtigkeit und die Ubereinstimmung mit den
Biichern zu erstrecken, sondern es ist auch festzustel-
len, ob das Vermégen satzungsgemdB und unter Be-
achtung der Bestimmungen des VAG — also in der
Regel miindelsicher — angelegt ist. Insbesondere sind
auch die Kassenfithrung und die Vermodgensbestdande
zum Gegenstand der Priifung zu machen. Die Richtig-
keit vorgelegter Bank- und Sparkassenausziige ist
zweckméaBig durch Riickfrage bei den Instituten fest-
zustellen.

2. Die von der Behorde der Aufsicht liber die laufende
Verwaltung gepriiften JB sind von der Aufsichtsbe-
horde abschlieBend zu behandeln. Falls nach dem Er-
gebnis der Priifung besondere aufsichtsbehérdliche
MaBnahmen erforderlich erscheinen, ist hierliber unter
Vorlage der JB zu berichten. Im iibrigen sind mir
JB nur in Ausnahmeféllen vorzulegen, wenn dies aus
besonderem Anlafl notwendig erscheint.

3. Die Kontinuitdt der Rechnungslegung muBl gegeben
sein und ist anldaBlich der Uberpriifung festzustellen.

Hierbei ist zu beachten, ob ggf. (vgl. § 5 Abs. 3 der
43. DVO/UQG) die Riickstellung fiir Beitragsriickerstat-
tung in der DM-Eroffnungsbilanz gebildet ist, wenn
in der UR das Eigenkapital nach § 6 Abs. 1 A Buchst. e
Satz 2 der 23. DVO i. d. F. der 43. DVO/UG berechnet
wurde.

4. AnlédBlich der Uberpriifung der JB sind bei den ein-
zelnen Versicherungszweigen insbesondere folgende
Feststellungen zu treffen:

a) Bei Vereinen aller Versicherungs-
zweige
ist zu prifen, ob die Satzung eingehalten wurde
und die den JB beizufiigenden Niederschriften
nicht auch Beschliisse iiber Anderungen der Satzung
bzw. der Allgemeinen Versicherungsbedingungen
enthalten. Ggf. ist das Erforderliche zu veranlassen.

b) Bei Sterbekassen, Pensionskassen
und Krankenversicherungsvereinen

ist insbesondere zu priifen, ob nach den Bestim-
mungen der Satzung iiber den Kreis und das Alter
der aufnahmefédhigen Personen, die Wartezeiten,
Beitrdge und Eintrittsgelder verfahren wurde so-
wie nur satzungsgeméBe Leistungen gewdhrt wur-
den. Ferner ist auf die Einhaltung des Hochstsatzes
fiir Verwaltungskosten und der satzungsgemédBen
Fristen fiir die Vorlage versicherungstechnischer
Berechnungen zu achten.

c) Bei Sach- und Tierversicherungs-
vereinen
ist insbesondere zu priifen, ob die satzungsgemd-
Ben Zufithrungen zur Verlustriicklage erfolgt sind.
Weiter ist festzustellen, ob die Riickstellungen fiir
schwebende Versicherungsfédlle ausreichend sind
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. . . 1
und die Verwaltungskosten in einem angemessenen
Verhaéltnis zu den Beitragseinnahmen stehen.

Bei Feuerversicherungsvereinen ist auf den Ab-
schluB einer Riickversicherung hinzuwirken. Neu
abgeschlossene Riickversicherungsvertrdage sind mir
unter Beifligung einer Auistellung iiber die Bei-
tragseinnahmen und die Schdden in den letzten
5 Jahren sowie des gepriiften letzten JB wvorzu-
legen. Ebenso ist mir von der Beendigung eines
Rickversicherungsvertrages Kenntnis zu geben.

An die Regierungsprasidenten.
— MBL NW. 1959 S. 2479.

22300
Errichtung der Schuldmter

RdErl. d. Kultusministers v. 30. 9. 1959 —
II E gen. 35 — 10/1 Nr. 3840/59, Z 2/1

Am 1. Oktober 1959 gehen die Aufgaben der staat-
lichen Schulrdte und der mit der staatlichen Schulaufsicht
beauftragten kommunalen Schulrite auf die nach den
§§ 15 Abs. 3 und 38 des Schulverwaltungsgesetzes
(SchVG) in den kreisfreien Stiddten und in den Land-
kreisen zu errichtenden Schuldmter iber. Untere Schul-
aufsichtsbehoérde fiir die Volksschulen ist vom 1. Okto-
ber 1959 an das Schulamt. Schulaufsichtliche Entschei-
dungen koénnen von diesem Tage an nur noch vom
Schulamt getroffen werden. Das Schulamt besteht aus
dem Oberstadtdirektor/Oberkreisdirektor und dem Schul-
rat (§ 18 Abs. 2 SchVG). Das iibrige Personal, die Rdume
und die Einrichtung stellen die kreisfreien Stddte und die
Landkreise, '

In jeder kreisfreien Stadt und in jedem Landkreis ist
nach § 18 Abs. 1 SchVG nur ein Schulamt zu errichten,
dessen Zusténdigkeitsbereich sich mit dem Gebiet der
kreisfreien Stadt oder des Landkreises deckt. Die Ein-
teilung der Schulaufsichtsbezirke der Schulrdte bleibt
hiervon unberiihrt. Es ist daher moglich, daB voriiber-
gehend ein Schulaufsichtsbezirk zu mehreren Schulamts-
bezirken gehort, und der fiir diesen Schulaufsichtsbezirk
zustdndige Schulrat Mitglied mehrerer Schuldmter ist.
Eine Neueinteilung der Schulaufsichtsbezirke mit dem
Ziele, Uberschneidungen zu vermeiden, ist vorgesehen.
Sie kann erst durchgefiihrt werden, wenn im Landes-
haushalt 1960/61 die erforderlichen Schulratsstellen be-
willigt worden sind.

In den Landkreisen haben die Schuldmter ihren Sitz
am Sitz der Kreisverwaltung.

Die Schulamter fiihren die Bezeichnung:

»Schulamt fiir die Stadt . . .”
(Name der kreisfreien Stadt)

»Schulamt fiir den Landkreis . . .“
(Name des Landkreises).

Der Schriftverkehr des Schulamtes ist unter dieser Be-
zeichnung zu fiihren.

Nach ndherer Bestimmung des § 18 Abs. 3 ShVG neh-
men der Oberstadtdirektor/Oberkreisdirektor und der
Schulrat im Schulamt die ihnen bisher obliegenden Auf-
gaben wahr. Es ist beabsichtigt, den Schuldmtern weitere
Aufgaben zu iibertragen, z.B. die Abordnung und Ver-
setzung innerhalb des Schulamtsbezirks, die Erteilung
von Urlaub bis zu 8 Tagen, die Festsetzung und Zahlung
der Beihilfen, Reisekosten, Umzugskosten, Trennungs-
entschddigungen und der Beschéftigungsvergiitungen der
Lehrer. -

Néhere Bestimmungen iiber die Abgrenzung der Dienst-
bereiche des Schulrats und des Oberstadtdirektors/Ober-
kreisdirektors und der Angelegenheiten, die beide Dienst-
bereiche betreffen, behalte ich mir vor, sobald ausrei-
chende Erfahrungen vorliegen. Uber Zweifel, die sich bei
Anwendung der Vorschriften des § 18 Abs. 3 SchVG
ergeben, ist mir auf dem Dienstwege zu berichten.
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Zusatz fir den Regierungsbezirk Koéln: Geburts- Ort der Zulass.-
Die Schulédmter im Regierungsbezirk K6Iln nehmen vor- Name u. Vormane: datum: Niederlassung: Nr.:

erst auch die den Schulrdten nach der Verordnung iiber
die Erweiterung der Zustdandigkeiten der Schulrdte im
Regierungsbezirk Koéln v. 7. Juni 1955 (GS. NW, S. 260) .
libertragenen Zustdndigkeiten wahr, mit Ausnahme der .

Berechnung und der Zahlung der Dienstbeziige gem. dem Kleemann, Karl 11. 1.1877 \R/?;:létllglvg?gugen K35
Gem. RdErl. d. Innenministers — I D 3/15—20.944 — :

II. Loschungen

u. d. Kultusministers — Z 2/1 — 22/02 — 905/59, II E Stotzel, Rudolf 18. 11. 1892 Essen-Stadtwald S18
v. 27. 7. 1959 (MBL. NW. S, 1805). Eine Neuregelung im Frankenstr. 296
Rahmen der beabsichtigten Ubertragung weiterer Zustan- W 2
digkeiten auf die Schuldmter bleibt vorbehalten. Weber, Peter 6. 5.1886 ggzgﬁitrchener Str. 136
Bezug: Schulverwaltungsgesetz v. 3. Juni 1958 (GV. NW.
S. 241). III. Anderung des Orts der Niederlassung
An die kreisfreien Stadte, Landkreise, Schulrate und
Regierungspréasidenten. Bommes, Herbert  16. 10. 1920 Rheydt B 20
Biischgensstr. 3
— MBL NW. 1959 S. 2482.
Dantl, Franz 28. 3.1905 Liidenscheid D18
Innenminster Weststr. 33
) Anderung der Liste Henkel, Leo 17. 3.1924 Kéln H24
der Offentlich bestellten Vermessungsingenieure . Giirzenichstr. 21a
(Verbifentlichung gem. § 8 der Berufsordnung der
. . . Nebelung,
Ufifentlich bestellten Vermessungsingenieure vom Paul-Friedr. 27. 8.1900 Kleve N 4
20. 1. 1938 — RGBI. I S. 40) Am Prinzenhof 17
Bek. d. Innenministers v. 19. 9. 1959 — Scherwinski, Heinz 27. 10. 1929 Borken/Westf. S 54
IF 1/23 — 24.13 Lange Stiege 9
Geburts- Ort der Zulass.-
Name u. Vorname: datum:  Niederlassung: Nr.:  Bezug: RAErl. d. Innenministers v. 1. 7. 1955 (MBlL. NW.

S.1133/34) u. Bek, v. 1. 7. 1959 (MBL. NW. S. 1757).
I. Neuzulassungen

Nieder, Herbert 3.12.1926 Obrighovenb. Wesel N 5
RWE-StraBe 85/5 . — MBIL. NW. 1959 S. 2483.
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