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71341
Organisation

des Landesvermessungsamts Nordrhein-Westfalen

RdErl. d. Innenministers v. 31. 3. 1960 —
I1F 1723 — 1312

Fir das Landesvermessungsamt Nordrhein-Westfalen

werden
Anlage 1 a) der nachstehende Organisationsplan
Anlage II b) der nachstehende Mustergeschéftsverteilungsplan
Anlage III c) die nachstehende Geschdftsordnung

mit sofortiger Wirkung eingefiihrt.
Ergédnzend bestimme ich hierzu folgendes:

a) Der Leiter der AuBenstelle und die Abteilungsleiter
werden von mir bestellt.

b) Der Leiter der AuBenstelle nimmt gleichzeitig die Auf-
gaben des Abteilungsleiters 5 und des Dezernenten
04 wahr.

c) Die Dezernate 31 und 61 werden von den zustdandigen
Abteilungsleitern mitverwaltet.

Der nach § 6 der Geschdftsordnung aufzustellende Ge-
T. schiftsverteilungsplan ist mir bis zum 1. 7. 1960 vorzu-
legen.
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Anlage II

Mustergeschéftsverieilungsplan
des Landesvermessungsamts Nordrhein-Westialen

A Hauptstelle Bad Godesberg

01 Dezernat Verwaltlung und Haushalt

01.1 Angelegenheiten des Geschdftsgangs und des
allgemeinen Dienstbetriebs, insbesondere

a) Geschéftsordnung und ergdnzende Ordnungen
b) Raumverteilung und Biiroorganisation
c) VerschluBsachen

d) Verwaltungshilfsdienste, insbesondere Kanz-
lei, Biicherei, Postein- und -ausgang, Altab-
lage, Botendienst, Fernsprechzentrale, Kraft-
fahrer, Hausarbeiter, Pfortner- und Reini-
gungsdienst

e) Beschaffungswesen, Geschaftsbedirfnisse, Ma-
terialien und Vordruckverwaltung

Post- und Fernmeldeangelegenheiten

Dienstkraftfahrzeuge und Kraftfahrzeugeinsatz,
Verkehrsunfalle

h) Verwaltung der Dienstgrundstiicke und Dienst-
gebdude, Hausdienste
Kantinenangelegenheiten,
pflegung

k) Wohnungsfiirsorge

8 =

i Gemeinschaftsver-

01.2 Haushaltswesen (Sachbearbeiter des Hatushaltsj,

insbesondere

a) Aufstellung des Haushaltsvoranschlages und
Durchfiihrung des Haushalts

b) Verteilung der Haushaltsmittel (Unterkassen-
anschlag fiir die AuBenstelle Minster)

¢) Uberwachung der Bewirtschaftung der Haus-
haltsmittel (Kontrolle der Anschreibungs- und
Haushaltsliberwachungslisten)

d) Mitwirkung bei MaBnahmen und Entschei-
dungen von geldlicher Tragweite (auch bei
der Vergabe von Zeichenarbeiten, Druckauf-
tragen und dgl.), Umsatzsteuer

e) Betriebsmittelanforderung fiir die Amtskasse

f) Aufstellung der Beitrdge zur Haushaltsrech-
nung

g) Mitwirkung bei der Aufstellung der Vermo-
gensiibersichten des Landes iiber bewegliche
Sachen

h) Erledigung und Beantwortung von Priifungs-
mitteilungen des Landesrechnungshofs

i) Kassenaufsicht

01.3 Dienstreiseverkehr, insbesondere
a) Reisekosten und Feldvermessungskosten
b) Anerkennung von beamteneigenen und pri-
vateigenen Kraftfahrzeugen
c) Beschéftigungsvergiitungen, Trennungsent-
schdadigungen und Umzugskosten

02 Dezernat Grundsatzangelegenheiten, Ausbildungs- und

Priifungswesen

02.1 Grundsatzangelegenheiten der Behordenleitung
a) Aufbau und Geschaftsverteilung
b) Personaleinsatz und Arbeitsplatzbewertung

c) Zeichnungs- und Anordnungsbefugnis, Dienst-
ausweise

d) Rechtsstreitigkeiten vor den Arbeitsgerichten

02.2 Bearbeitung von Personalangelegenheiten
a) Stellenplan und Stellenangelegenheiten
b) Ein- und Anstellung

c) Beférderungen und Hoéhergruppierungen
d) Abordnungen und Versetzungen

e) Entlassung und Versetzung in den Ruhestand
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fy Disziplinar- und Gnadenangelegenheiten

g) Ehrungen, Glickwiinsche, Beileidschreiben

Urlaub, Krankheit, Dienstbefreiung und Haus-

arbeitstag

i) Nebentatigkeit,
Schadenshaftung

k) Dienstunfalle

1) Unterbringung nach G 131

m) Unterstiitzungen und Gewdhrung von Vor-
schiissen

n) Angelegenheiten der Personalvertretungen
und Berufsorganisationen

=

Aussagegenehmigqung und

02.3 Gehalts- und Lohnangelegenheiten, insbesondere
a) Festsetzung des BDA (DDA)

b) Festsetzung der Grundvergiitung der Ange-
stellten

c¢) Lohne der stdandigen und der nichtstdndigen
Arbeiter

d) Versorgungsangelegenheiten der Angestellten
und stdndigen Arbeiter

Unterhaltszuschiisse und Erziehungsbeihilfen
Beihilfen
Versicherungsangelegenheiten

e
f

g

—_ 2 —

02.4 Ausbildungs- und Priifungswesen
a) Ausbildungs- und Priiffungsangelegenheiten
der Lehrlinge und Beamtenanwdrter
b) Ausbildungslehrgédnge fiir den héheren ver-
messungstechnischen Verwaltungsdienst

c¢) Verkehr mit dem Oberpriifungsamt fir die
hoéheren technischen Verwaltungsbeamten und
mit den Priifungsausschiissen fiir den geho-
benen vermessungstechnischen und kartogra-
phischen Dienst und fiir die vermessungs-
und landkartentechnischen Behordenange-
stellten

02.5 Technisch-wissenschaftliche Grundsatzfragen, Zu-
sammenarbeit mit wissenschaftlichen Instituten,
Vereinigungen und Anstalten, Arbeitstagungen,
Presseangelegenheiten

Dezernat Amtskasse

03.1 Annahme und Einziehung von Einnahmen sowie
Leistung von Ausgaben -

03.2 Buchfiithrung
03.3 Rechnungslegung

Abteilung 1
Trigonometrische Abteilung
Dezernat Trigonometrische Vermessungen
11.1 Netzverdichtung
11.2 Erhaltung des trigonometrischen Netzes
11.3 Verwaltung der Instrumente und Gerite

Dezernat Trigonometrische Berechnungen

12.1 Untersuchung vorhandener alter Netze, Prifung
beigebrachter Vermessungsergebnisse

12.2 Trigonometrische und geoddtische Berechnungen

mit der Rechenanlage

Nachweis und Uberwachung der FP und NivP,
Marksteinschutzflachen, Erteilung von Ausziigen
und Auskinften aus den Nachweisen der FP und
NivP

12.3

13 Dezernat Nivellement

13.1 Herstellung, Erhaltung und Ergédnzung des H6-

hennetzes

13.2 Eingliederung, Berechnung und Priifung der Ni-

vellements

13.3 Verwaltung der Instrumente und Gerite
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14

21

22

23

31

32

04

Dezernat Hauptdreiecksnetz

Ergdnzungsmessungen im Hauptdreiecksneiz, Beitrage
zu den europaischen Hohen- und Dreiecksnetzen,
Schweremessungen, astronomisch-geodétische Arbeiten

Abteilung 2

Topographische Abteilung
Dezernat Topographie

21.1 Neuaufnabhmen 1:5000, ortliche Bearbeitung der
photogrammetrischen Auswertungen 1:5000

Feldarbeiten 1:25 000

Kartographische Bearbeitung des Deutschen
Grundkartenwerks 1:5000, Lenkung der Laufend-
haltung dieses Kartenwerks bei den Kataster-
behorden

21.2
21.3

21.4 Topographischer Meldedienst, Vorbereitung der

Feldarbeiten

Entfernungsbescheinigungen, Verwaltung der In-
strumente und Gerate

21.5

Dezernat Katasterphotogrammetrie

22.1 Photogrammetrische Auswertung von Luftbild-
aufnahmen fiir die Herstellung groBmaBstabiger
Karten

22.2 Bildtriangulation

22.3 Mitarbeit bei photogrammetrischen Versuchmes-
sungen auf europdischer Basis (OEEPE)

Dezernat Topographische Photogrammetrie

23.1 Photogrammetrische Auswertung von Luftbild-
aufnahmen fiir die Deutsche Grundkarte 1:5000
und fiir Karten kleinerer Mafstabe

23.2 Entzerren von Luftbildern, Luftbildplane, Photo-
graphie

Abteilung 3

Kartographische Abteilung
Dezernat Kartographie
31.1 Topographische Karten 1:25 000
31.2 Topographische Karten 1:50000 und kleinere

MaBstdabe

31.3 Sonderkarten

31.4 Kostenabwicklung kartographischer und repro-
duktionstechnischer Arbeiten, einheitliche Len-
kung bei Vergabe und Kostenermittlung, Wahr-
nehmung des Urheberrechts, Lizenzen

31.5 Kartenlager, Kartenvertrieb, amtliche Verotfent-
lichungen, Werbung, Gesamtarchiv fiir das LVA

Dezernat Reproduktion, Druck

32.1 Reproduktionsphotographie

32.2 Lichtpauserei, Kopie, Retusche

32.3 Schriftstempelei, Lichtsatz, Druck, Buchbinderei

32.4 Materialverwaltung fiir den kartographisch-tech-
nischen Betrieb

32.5 Erprobung von Materialien und von repro- und
drucktechnischen Arbeitsverfahren

B AuBlenstelle Miinster
Geschiftsleitung

04.1 Angelegenheiten des Geschaftsgangs und des
allgemeinen Dienstbetriebs, insbesondere

a) Raumverteilung und Biiroorganisation
b) Verschlufisachen
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c) VerWaltungshilfsdienste
) Beschaffungsstelle, Geschdftsbediirfnisse, Ma-
terialien- und Vordruckverwaltung

e) Post- und Fernmeldeangelegenheiten

Dienstkraftfahrzeuge wund Kraftfahrzeugein-

satz, Verkehrsunfdlle

g) Verwaltung der Dienstgrundstiicke und Dienst-
gebaude, Hausdienste

£

—
=

h) Kantinenangelegenheiten, Gemeinschaftsver-
pflegung
i) Wohnungsfiirsorge
04.2 Rechnungsangelegenheiten, soweit Haushaltsmit-
tel zugeteilt sind, Verwaltung der eisernen Vor-
schiisse
04.3 Personalangelegenheiten des Personals der

AuBenstelle

Abteilung 4
Trigonometrische Abteilung
Dezernat Trigonometrische Vermessungen
41.1 Netzverdichtung
41.2 Erhaltung des trigonometrischen Netzes

41.3 Verwaltung der Instrumente und Geréte

Dezernat Trigonometrische Berechnungen

421 Untersuchung vorhandener alter Netze, Priifung
beigebrachter Vermessungsergebnisse

42.2 Auswertung trigonometrischer Vermessungs-
ergebnisse
423 Nachweis und Uberwachung der FP und NivP,

Marksteinschutzflachen, Erteilung von Ausziigen
und Auskiinften aus den Nachweisen der FP und
NivP

Dezernat Nivellement

43.1 Herstellung, Erhaltung und Ergénzung des Ho-

hennetzes

43.2 Eingliederung, Berechnung und Priifung der Ni-

vellements
43.3

Verwaltung der Instrumente und Gerdte
Abteilung 5
Topographische Abteilung

Dezernat Topographie

51.1 Neuaufnahmen 1:5000, ortliche Bearbeitung der
photogrammetrischen Auswertungen 1:5000

51.2 Feldarbeiten 1:25000

51.3 Kartographische Bearbeitung des Deutschen
Grundkartenwerks 1:5000, Lenkung der Laufend-
haltung dieses Kartenwerks bei den Kataster-
behdrden

51.4 Topographischer Meldedienst, Vorbereitung der
Feldarbeiten

51.5 Entfernungsbescheinigungen, Verwaltung der In-

strumente und Geréte

Abteilung 6
Kartographische Abteilung

Dezernat Kartographie
61.1 Topographische Karten 1:25 000

61.2 Topographische Karten 1:50000 und kleinerer
MaBstabe

61.3 Sonderkarten
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61.4 Kostenabwicklung kartographischer und repro-
duktionstechnischer Arbeiten, Kartenlager, Kar-
tenvertrieb, Lizenzen

62 Dezernat Reproduktion, Druck

62.1 Reproduktionsphotographie

62.2 Lichtpauserei, Kopie, Retusche

62.3 Schriftstempelei, Lichtsatz, Druck, Buchbinderei

62.4 Materialverwaltung fiir den kartographisch-tech-
nischen Betrieb

Anlage II1

Geschiftsordnung des Landesvermessungsamts
Nordrhein-Westfalen

Inhaltsverzeichnis
A. Allgemeine Bestimmungen

Geltungsbereich und Zweck der’
Geschidftsordnung, erganzende Ordnungen
Stellung in der Landesverwaltung
Erledigung der Aufgaben

B. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung

§ 4 Verwaltung und Personalvertretung
C. Organisation

§ 5 Gliederung

§ 6 Geschiftsverteilung

7 Einsatz der Dienstkrafte

D. Leitung der Dienstgeschiite

§ 8 Grundsatz

§ 9 Behordenleiter

§ 10 Leiter der AuBenstelle
§ 11 Abteilungsleiter

E. Angelegenheiten der Dezernate

§ 12 Dezernenten
§ 13 Hilfsdezernenten
§ 14 Dezernate der Behordenleitung und Amtskasse
§ 15 Sachbearbeiter
§ 16 Hilfskrafte
F. Zusammenarbeit
§ 17 Zusammenarbeit zwischen Hauptstelle und AuBen-
stelle
§ 18 Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten
§ 19 Beteiligung in Personalangelegenheiten

§ 20 Sachbearbeiter des Haushalts

G. Geschidftsablauf

§ 21 Einhaltung des Dienstwegs

§ 22 Posteingidnge

§ 23 Vorlage und Verteilung der Eingédnge
§ 24 Sicht- und Arbeitsvermerke

Behandlung der VerschluBsachen (VS)
und der vertraulichen Angelegenheiten

H. Sachbearbeitung
Zeitliche Behandlung der Eingédnge
Zwischenbescheide
Fristsetzung und Erinnerungen
Wiedervorlage
Arbeitsriickstédnde

§ 26
§ 27
§ 28
§ 29
§ 30

J. Formen des Schriftverkehrs

Allgemeine Hinweise
Urschriftliche Erledigung
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§ 33 Aktenvermerk

§ 34 Entwurf und Reinschrift
§ 35 Form des Schriftsticks
§ 36 Sammelanschrift

§ 37 Zustellungsvermerke

K. Inhaltliche Gestaltung des Schriitverkehrs
§ 38 Schriftsatze

L. Unterzeichnung

w
©

Allgemeines

Zeichnung durch den Behérdenleiter
Zeichnung durch den Leiter der AuBenstelle
Zeichnung durch die Abteilungsleiter
Zeichnung durch die Dezernenten

= O

N
w N

4 Zeichnung durch die Sachbearbeiter
Kassenanweisungen
46 Zeichnungsformen

S
~

Zeichnung des Entwurfs

Zeichnung der Reinschrift, Beglaubigung
Datum

Fihrung von Dienstsiegeln

'
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M. Diktat, Schreibdienst, Registratur usw.

§ 51 Diktat

§ 52 Maschinenschreiben

§ 53 Kanzlei

§ 54 Mappen

§ 55 Postausgang

§ 56 Einrichtung der Registraturen

A. Allgemeine Bestimmungen

§1
Geltungsbereich und Zweck
der Geschiftsordnung, ergdnzende Ordnungen

(1) Die Geschaftsordnung einschlieBlich der erganzen-
den Ordnungen (Abs. 2 und 3) regelt verbindlich fiir alle
Angehorigen den Geschéftsablauf innerhalb des Landes-
vermessungsamts Nordrhein-Westfalen (LVA).

(2) Der Leiter des LVA (Behérdenleiter) erlaBt fol-
gende erganzende Ordnungen:
a) Dienstordnung,
b) Aktenordnung,
c) Kanzleiordnung,
d) Biicherei- und Archivordnung,

e) Dienstanweisung fiir die Posteingangs- und Postaus-
gangsstelle sowie fiir den Botendienst,

Dienstanweisung fiir die Benutzung der technischen
Einrichtungen einschlieBlich Unfallverhiitung,

g) Dienstanweisung fiir die Ausfiihrung von Feldvermes-
sungsarbeiten einschlieBlich Unfallverhiitung,

h) Dienstanweisung fiir Kraftfahrer,
i) Hausordnung,
k) Feuerldsch- und Luftschutzordnung,

1) Dienstanweisung fiir den Pfértnerdienst und den Rei-
nigungsdienst.

~—

f

=

(3) Der Behordenleiter erldait weitere ergdanzende Ord-
nungen, soweit dies erforderlich ist.

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

(5) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschéftsordnung einschlieBlich denen
der ergdnzenden Ordnungen vertraut zu machen.

§ 2
Stellung in der Landesverwaltung
Das LVA ist Landesoberbehérde. Es hat seinen Sitz in

Bad Godesberg (Hauptstelle) und eine AuBenstelle in
Miinster (AuBenstelle).
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§ 3
Erledigung der Aufgaben

(1) Das LVA fihrt seine Aufgaben in enger Zusammen-
arbeit mit den Bezirksregierungen, den kreifreien Stddten,
den Landkreisen und den sonstigen an seinen Arbeits-
ergebnissen interessierten Dienststellen des Landes
Nordrhein-Westfalen und des Bundes durch.

(2) Das LVA hat sich iiber die Bediirfnisse von Verwal-
tung und Wirtschaft auf dem Gebiet des Vermessungs-
und Kartenwesens stdndig zu unterrichten und sich —
soweit es iibergebietliche Gesichtspunkte erforderlich
machen — in alle groBeren vermessungstechnischen und
kartographischen Vorhaben der 6ffentlichen Hand einzu-
schalten.

(3) Der AuBenstelie obliegt die Erledigung der Arbei-
ten in den Regierungsbezirken Arnsberg, Detmold und
Minster, soweit nicht der Behérdenleiter im Rahmen des
Geschéftsverteilungsplans eine andere Regelung trifft.

B. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung

§ 4

Verwaltung und Personalvertretung

Der Behordenleiter, der Leiter der AuBenstelle und die
Personalvertretung arbeiten zur Erfiillung der dienstli-
chen Aufgaben und zum Wohle der Dienstkrafte im
Rahmen der gesetzlichen Vorschriften und Tarifvertrage
vertrauensvoll zusammen,

C. Organisation

§ S
Gliederung

Das LVA gliedert sich nach MaBgabe des ,Organisa-
tionsplans fiir das Landesvermessungsamt Nordrhein-
Westfalen” in Abteilungen und Dezernate,

§6
Geschiftsverteilung

(1) Uber die Verteilung der Dienstgeschafte auf die
Abteilungsleiter, Dezernenten und Sachbearbeiter stellt
der Behordenleiter einen Geschéaftsverteilungsplan nach
MafBgabe des ,Mustergeschéftsverteilungsplans fiir das
Landesvermessungsamt NW* auf. Die Geschiftsvertei-
lung fir die AuBenstelle wird im Benehmen mit deren
Leiter geregelt. Der Geschiftsverteilungsplan ist stdndig
auf dem laufenden zu halten. Er muBl die Aufgabenbe-
reiche der Dezernenten und die Sachgebiete der Sach-
bearbeiter klar erkennen lassen. Die Hilfskrafte sind im
Geschaftsverteilungsplan nur namentlich aufzufihren;
ihre Tétigkeit ist erforderlichenfalls in Dienstverteilungs-
planen auszuweisen.

(2) Uber Anderungen des Geschéftsverteilungsplans ent-
scheidet der Behordenleiter, gegebenenfalls im Benehmen
mit dem Leiter der AuBenstelle,

§ 7

Einsatz der Dienstkrafte

(1) Eine Dienstkraft ist nach Moglichkeit nur in einem
Dezernat einzusetzen. Der Einsatz in mehreren Abtei-
lungen ist nur in Ausnahmefdllen zuldssig.

(2) Fiir die Zuweisung der Arbeiten sind Vorbildung,
Befdhigung und Eignung der einzelnen Dienstkrifte
maBgebend.

D. Leitung der Dienstgeschiite
§8

Grundsatz

(1) Das LVA bildet mit seiner AuBenstelle eine Ein-
heit.

(2) Der Behordenleiter sowie der Leiter der AulBen-
stelle und die Abteilungsleiter im Rahmen ihrer Auf-
gaben beaufsichtigen den Geschéaftsablauf und entschei-
den in grundsatzlichen Fragen.
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(3) Die Arbeiten der Abteilungen und Dezernate sind
harmonisch aufeinander abzustimmen und im Einklang
mit den technischen und wirtschaftlichen Erfordernissen
und Zielen der gesamten Landesvermessung auszufiithren.
Zu diesem Zweck soll der Behérdenleiter in regelmidBigen
Zeitabstanden Dienstbesprechungen mit dem Leiter der
AuBenstelle und den Abteilungsleitern abhalten, die dem
Gedankenaustausch und der gegenseitigen Unterrichtung
uber wichtige Vorgange dienen.

(4) Allgemeine technische und wissenschaftliche Pro-
bleme sind in geeigneten Zeitabstdnden in besonderen
Veranstaltungen unter Teilnahme aller entsprechend vor-
gebildeten Dienstkréfte zu behandeln.

§9
Behordenleiter

(1) Das LVA wird von einem Beamten geleitet, der die
Befdhigung zum hdéheren vermessungstechnischen Ver-
waltungsdienst besitzt (Behérdenleiter). Er ist Dienstvor-
gesetzter aller Dienstkrdfte des LVA.

{2) Der Behordenleiter gibt die grundlegenden Weisun-
gen fir die Durchfiihrung der dem LVA obliegenden Auf-
gaben. Er tragt die Verantwortung fiir den ordnungs-
gemdBen Ablauf der gesamten Dienstgeschidfte und die
technisch und wirtschaftlich zweckméaBige Koordinierung
aller Arbeiten innerhalb des LVA. Er kann sich jederzeit
in die Geschdfte der Abteilungen und der AuBenstelle
einschalten.

(3) Der Behordenleiter soll sich vor allem einer wir-
kungsvollen Handhabung seiner Aufsichtsbefugnisse
widmen.

(4) Der Behordenleiter wird bei seiner Abwesenheit
oder Verhinderung durch den anwesenden dienstdltesten
Abteilungsleiter der Hauptstelle vertreten, sofern nicht
der Innenminister eine andere Regelung trifft.

§ 10
Leiter der AuBenstelle

(1) Die AuBenstelle des LVA wird von einem Beamten
geleitet, der die Befdhigung zum hoheren vermessungs-
technischen Verwaltungsdienst besitzt. Er ist standiger
Vertreter des Behordenleiters (§9 Abs.1) bei der AuBlen-
stelle und Vorgesetzter aller Dienstkrdfte der AuBen-
stelle; die Befugnisse des Vertreters des Behordenleiters
(§ 9 Abs. 4) bleiben unberiihrt.

(2) Der Leiter der AuBenstelle tragt die Verantwor-
tung fir die ordnungsgemadBe Erledigung der gesamten
Dienstgeschédfte der AuBenstelle. § 9 Absédtze 2 und 3
gelten sinngemaB.

(3) Der Leiter der AuBenstelie wird bei Abwesenheit
oder Verhinderung durch den anwesenden dienstdltesten
Abteilungsleiter der AuSenstelle vertreten, sofern nicht
der Behordenleiter eine andere Regelung trifft.

§ 11
Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern ge-
leitet, die die Beféhigung zum hdheren vermessungs-
technischen Verwaltungsdienst besitzen. Sie sind Vor-
gesetzte der Dezernenten und der anderen zu ihrer Ab-
teilung gehoérenden Dienstkrafte.

(2) Die Abteilungsleiter werden bei Abwesenheit oder
Verhinderung durch den anwesenden dienstdltesten De-
zernenten ihrer Abteilung vertreten, sofern nicht der
Behordenleiter (Leiter der AuBenstelle) eine andere Re-
gelung trifft.

(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemadfie
Fihrung der Dienstgeschdfte innerhalb ihrer Abteilung
verantwortlich. Sie leiten und iberwachen den Geschéfts-
gang innerhalb ihrer Aufgabenbereiche, stimmen die Ar-
beiten der einzelnen Dezernate aufeinander ab und sor-
gen in Verbindung miteinander dafiir, daB sich der
Dienstbetrieb den wechselnden Bediirfnissen anpaBt. Sie
konnen sich hierzu jederzeit in die Dienstgeschafte der
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Dezernate ihrer Abteilung einschalten. Grundsatzliche

Angelegenheiten werden im allgemeinen von ihnen
selbst bearbeitet.

(4) Die Abteilungsleiter der Hauptstelle sind feder-
fiihrend in der Bearbeitung allgemeiner und iibergeord-
neter Arbeiten ihrer Sachgebiete, insbesondere bei der
Aufstellung der Gesamtarbeitsplane und -berichte, bei
der Auswertung von Gesamtarbeitsergebnissen, in An-
gelegenheiten der Statistik und in sonstigen Arbeiten,
die das ganze Land betreffen.

(5) Die Abteilungsleiter unterrichten den Behérdenlei-
ter (Leiter der AuBenstelle) rechtzeitig iiber wichtige
Geschidftsvorgdnge innerhalb ihrer Abteilung.

E. Angelegenheiten der Dezernate

§ 12
Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet.
Die Dezernenten sind Vorgesetzte der Dienstkréfte ihres
Aufgabenbereichs.

(2) Als Dezernenten sind Beamte des héheren vermes-
sungstechnischen Verwaltungsdienstes oder Angestellte
der vergleichbaren Vergiitungsgruppen, im Dezernat 01
sowie in den Dezernaten 32 und 62 jedoch Beamte des
gehobenen vermessungstechnischen oder kartographischen
Dienstes einzusetzen,

(3) Regierungsvermessungsassessoren und &ltere Asses-
soren des Vermessungsdienstes sollen als Dezernenten
eingesetzt werden.

(4) Die Vertretung der Dezernenten innerhalb einer
Abteilung regelt der Abteilungsleiter, im ibrigen der
Behordenleiter (Leiter der AuBlenstelle).

(5) Die Dezernenten sind fiir die ordnungsgemadfe
Fihrung der Geschafte ihres Dezernats verantwortlich.
Sie bearbeiten den ihnen uUbertragenen Aufgabenbereich,
unbeschadet der ndheren Weisungen ihrer Vorgesetzten,
selbstidndig. Sie sind dafiir verantwortlich, daB der Ab-
teilungsleiter rechtzeitig iber die wesentlichen Geschafts-
vorgdnge ihres Aufgabenbereichs unterrichtet wird.

(6) Die Dezernenten sorgen durch eine verstdndige An-
leitung der ihnen zugewiesenen Dienstkrafte fiir eine
schnelle und sachlich richtige Erledigung der Dienstge-
schifte. Wichtige und schwierige Angelegenheiten be-
arbeiten sie selbst.

(7) Die Dezernenten haben den Abteilungsleiter iiber
ihre Riicksprachen mit dem Behordenleiter (Leiter der
AuBenstelle) oder dessen Vertreter, an denen der Ab-
teilungsleiter nicht teilnimmt, wenn mdglich vorher, in
jedem Fall aber nachtraglich zu unterrichten.

(8) Zur Ausbildung zugewiesene Dienstkrafte sind von
den Dezernenten zu férdern und mit den Zusammenhén-
gen ihres Aufgabenbereichs vertraut zu machen. Die Art
der Beschiftigung dieser Dienstkrdfte muB dem Aus-
bildungsziel entsprechen.

§ 13
Hilfsdezernenten
In den Dezernaten koénnen zur Unterstiitzung der De-
zernenten Beamte des hoéheren vermessungstechnischen
Verwaltungsdienstes oder Angestellte der vergleichbaren
Vergiitungsgruppen als Hilfsdezernenten beschiftigt wer-

den. Diese sind fiir die ordnungsgeméafe Erledigung der
ihnen ilibertragenen Arbeiten verantwortlich.

§ 14
Dezernate der Behdrdenleitung und Amtskasse

(1) Die Dezernate 01 und 02 sowie die Amtskasse unter-
stehen dem Behordenleiter unmittelbar. Das Dezernat 04
untersteht unmittelbar dem Leiter der AuBenstelle.

(2) Fiir die Amtskasse gelten die Vorschriften desHaus-
halts-, Kassen- und Rechnungswesens.

§ 15
Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur ver-
antwortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des geho-
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benen vermessungstechnischen oder kartographischen
Dienstes oder Angestellte der vergleichbaren Vergiitungs-

gruppen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein abgegrenztes Sachgebiet
zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des Dezernen-
ten bearbeiten. Sie sind fiir die ordnungsgemé&fBe und frist-
gerechte Behandlung der Vorgédnge verantwortlich.

§ 16
Hilfskréafte

(1) Alle Dienstkrdfte des LVA, die nicht in den §§ 9
bis 15 ndher bezeichnet sind, sind Hilfskrdfte, die den
Dezernaten dem wechselnden Bedarf entsprechend zu-
geteilt werden.

(2) Den Hilfskrédften soll ein abgegrenztes Tatigkeits-
gebiet zugewiesen werden. Sie sind nach den Weisungen
der Dezernenten und Sachbearbeiter, denen sie zugeteilt
sind, tatig.

F. Zusammenarbeit
§ 17

Zusammenarbeit zwischen Hauptstelle und AuBenstelle

(1) Soweit der Behordenleiter nicht eine abweichende
Regelung trifft, nimmt die AuBenstelle ihre Aufgaben
selbstdndig und in eigener Verantwortung wahr,

(2) Der Dienstverkehr zwischen der Hauptstelle und der
AuBenstelle geht ausschlieBlich iiber den Leiter der
AuBlenstelle.

(3) Die verstdandnisvolle Zusammenarbeit zwischen der
Hauptstelle und der AuBenstelle ist eine wesentliche Vor-
aussetzung fiir die Leistungsfdhigkeit des LVA. Der Be-
hérdenleiter und der Leiter der AuBenstelle sind des-
halb verpflichtet, auf eine reibungslose und einfache Ab-
wicklung des Dienstverkehrs zwischen den beiden Stellen
hinzuwirken. Sie haben sich gegenseitig iiber alle Ange-
legenheiten von allgemeiner und grundséitzlicher Bedeu-
tung rechtzeitig zu unterrichten.

(4) Bei MaBnahmen und Entscheidungen, die die Aufien-
stelle oder deren Angehorige betreffen, soll der Be-
hérdenleiter den Leiter der AuBenstelle beteiligen. Dem
Leiter der AuBenstelle steht ein Vorschlagsrecht zu.

§ 18
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

(1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgaben-
bereich mehrerer Dezernenten beriihren, ist der federfiih-
rende Dezernent verpflichtet, die in Betracht kommenden
Dezernenten zu beteiligen.

(2) Federfiihrend ist der Dezernent, der nach dem
sachlichen Inhalt einer Angelegenheit auf Grund des Ge-
schiftsverteilungsplans bei verstandiger Wiirdigung
iberwiegend zustdndig ist. Zweifel ber die Zustandig-
keit sind unverziiglich zu kldren. Sie diirfen nicht zu
einer Verzégerung der Bearbeitung fiithren. Bis zu ihrer
Klirung bleibt der mit der Angelegenheit zuerst be-
faBte Dezernent zustdndig. In Zweifelsfdllen entscheidet
innerhalb der Abteilung der Abteilungsleiter; werden
mehrere Abteilungen beriihrt, so entscheidet der Behor-
denleiter (Leiter der AuBenstelle).

(3) Die Dezernenten beteiligen sich grundsétzlich in
der Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der federfiih-
rende Dezernent soll die Angelegenheit frithzeitig mit
dem zu beteiligenden Dezernenten miindlich erértern,
um dessen Auffassung bereits bei der Anfertigung des
Entwurfs beriicksichtigen zu kénnen.

(4) Durch die Mitzeichnung iibernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantwortung fiir eine sachgemédBe Bear-
beitung, soweit sein Aufgabenbereich beriihrt wird. Un-
beschadet der Verpflichtung der beteiligten Dezernenten,
gleichfalls fiir eine fristgemdBe Erledigung zu sorgen,
bleibt fiir die Einhaltung von Fristen der federfithrende
Dezernent verantwortlich.

(5) Glaubt der beteiligte Dezernent, nicht mitzeichnen
zu kénnen und werden seine Bedenken von dem feder-
fiihrenden Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet in-
nerhalb der Abteilung der Abteilungsleiter; sind Dezer-
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nenten mehrerer Abteilungen beteiligt und kann eine
Einigung nicht erzielt werden, so entscheiden die Abtei-
lungsleiter. Ist auch unter den Abteilungsleitern eine
Einigung nicht zu erzielen, so ist die Angelegenheit dem
Behordenleiter (Leiter der AuBenstelle) zur Entscheidung
vorzulegen.

§ 19
Beteiligung in Personalangelegenheiten

(1) Bei Personalentscheidungen sind der zustandige Ab-
teilungsleiter und in der Regel der zustdndige Dezernent
vorher zu héren. Thnen steht ein Vorschlagsrecht zu, das
von den Abteilungsleitern der AuBenstelle gegeniiber
dem Leiter der AuBienstelle ausgeiibt wird.

(2) Von der Beteiligung kann abgesehen werden, wenn
bei verstandiger Wiirdigung der Umstédnde die Personal-
angelegenheit fiir die zu Beteiligenden nicht von dienst-
lichem Interesse ist, insbesondere Gewdahrung von Vor-
schiissen, Beihilfen und Unterstiitzungen, oder wenn die
Beteiligung aus besonderen sachlichen Griinden, insbe-
sondere Disziplinarangelegenheiten, nicht geboten er-
scheint.

§ 20
Sachbearbeiter des Haushalts

Der Leiter des Dezernats 01 ist als Sachbearbeiter des
Haushalts bei allen Vorgdngen, in denen seine Mitwir-
kung haushaltsrechtlich vorgeschrieben ist, durch Mit-
zeichnung zu beteiligen (vgl. insbesondere §§ 20 bis 26
der Reichswirtschaftsbestimmungen).

G. Geschidftsablauf

§ 21
Einhaltung des Dienstwegs

(1) Voraussetzung eines geordneten und schnellen Ge-
schdftsablaufs ist die Einhaltung des Dienstwegs durch
alle Angehorigen des LVA im miindlichen wie im schrift-
lichen Dienstverkehr. Es ist daher Pflicht der Vorge-
setzten, hieriiber zu wachen.

(2) Die Dienstkrdfte kénnen in persénlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit un-
mittelbar beim Behordenleiter (Leiter der AuBenstelle)
oder Abteilungsleiter vorsprechen. Im fibrigen ist die
Umgehung des Dienstweges — auBer bei Gefahr jm Ver-
zuge — nur in den gesetzlich oder sonst ausdriicklich
vorgesehenen Féllen zuldssig.

§ 22
Posteingdnge

(1) Alle Postsendungen und sonstigen Eingdnge werden
von der Posteingangsstelle in Empfang genommen, ge-
offnet, mit dem Eingangsstempel versehen, auf Voll-
zahligkeit gepriift und auf die Dezernate usw. ausge-
zeichnet.

(2) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
formliche Zustellungen sind vor allen anderen Postsen-
dungen zu 6ffnen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs
zu versehen und unverziiglich den zustdndigen Abtei-
lungsleitern oder Dezernenten vorzulegen. Telegramme
werden diesen vorweg telefonisch tibermittelt.

(3) Bei Sendungen durch Zustellungsurkunde, bei Ein-
schreiben- und Wertsendungen und bei Sendungen durch
Eilboten sind die Briefumschldge den Schriftstiicken bei-
zufiigen. Dies geschieht auch dann, wenn die Anschrift
des Absenders im Schriftstiick nicht angegeben oder
wenn die Unterschrift unleserlich ist.

(4) Falschlich zugestellte Postsendungen sind unge6if-
net an die Post zuriickzugeben; nicht fiir das LVA be-
stimmte Schriftstiicke (Irrldufer) werden, mit dem Ein-
gangsstempel und dem Vermerk ,Irrldufer” versehen,
unverziiglich der zustédndigen Stelle tibersandt.

(5) Sendungen, die als VerschluBsachen zu erkennen
sind [§ 4a) bis c¢) der VS-Anweisung des Landes Nord-
rhein-Westfalen vom 11. 8. 1956], werden dem Behorden-
leiter (Leiter der AuBenstelle) oder dem in der Anschrift
genannten Empfangsberechtigten ungedffnet vorgelegt.
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(6) Unter der personlichen Anschrift eines Bedienste-
ten eingehende Sendungen sind dem Empfdanger unge-
offnet zuzuleiten. Ist der Inhalt dienstlicher Art, so gibt
der Empfanger den Eingang, mit dem Vermerk ,In den
Geschiftsgang” sowie seinen Namen und dem Datum
versehen, der Posteingangsstelle zuriick. Sendungen mit
der Behérdenanschrift und dem Zusatz ,Zu Hénden des

. . ." usw, gelten als nichtpersoénliche Sendungen; sie
werden soweit es sich nicht erkennbar um VerschluB-
sachen handelt, wie die lbrige Post auf normalem Weg
in den Geschaftsgang gegeben.

(7) Sendungen, die an die Amtskasse gerichtet sind,
werden dieser ungeéffnet zugeleitet. Geld- und Wert-
papiersendungen sind als Eingdnge fir die Amtskasse
zu behandeln.

(8) Nicht freigemachten Postsendungen wird der Inhalt
entnommen. Die Briefumschldage sind, mit einem ent-
sprechenden Vermerk versehen, der Post sofort zuriick-
zugeben.

(9) Geld oder geldwertes Papier, das Sendungen mit
oder ohne Wertangabe beigefiigt ist, wird unverziiglich
gegen Empfangsbescheinigung der Amtskasse zugeleitet.

§ 23
Vorlage und Verteilung der Eingédnge

(1) Die Eingange sind, in Eingangsmappen nach Dezer-
naten getrennt, zu ordnen und weiterzuleiten. Sie sollen
moglichst noch am Eingangstag den sachbearbeitenden
Dienstkriaften vorliegen. Der Lauf der Eingange darf
durch die Abwesenheit leitender Dienstkrafte nicht ver-
zogert werden.

(2) Der Behordenleiter (Leiter der AuBenstelle) erhalt
die gesamten Eingdnge des LVA. Er kann auf die Vor-
lage bestimmter Eingédnge verzichten. Der Verzicht darf
sich jedoch nicht erstrecken auf

a) alle Eingdnge von den obersten Landesbehorden,

b) Schreiben von Abgeordneten des Bundestags oder des
Landtags,

c)} Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Behordenleiter (Leiter der AuBenstelle), son-
dern an Dienstkrafte des LVA gerichtet sind,

d) Dienstaufsichtsbeschwerden,

e} solche Eingdnge, in denen eine erbetene Antwort,
Stellungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.
(3) Eingange, die dem Behordenleiter (Leiter der AuBien-
stelle) vorgelegen haben, werden an die zustdndigen
Abteilungsleiter weitergeleitet.

(4) Eingange, auf deren Vorlage der Behoérdenleiter
(Leiter der AuBenstelle) verzichtet hat, sind den zustdn-
digen Abteilungsleitern unmittelbar vorzulegen. Die Ab-
teilungsleiter leiten die Eingdnge den zustdndigen De-
zernenten zu.

(5) Die Dezernenten verteilen die Eingdnge auf die
Sachbearbeiter ihres Dezernats.

(6) Die Abteilungsleiter und Dezernenten sind ver-
pflichtet, Schreiben, die ihnen unmittelbar vorgelegt wer-
den, jedoch ihrer Bedeutung nach dem Behdrdenleiter
(Leiter der AuBenstelle) zur Kenntnis gebracht werden
miissen, diesem von sich aus zu unterbreiten.

§ 24
Sicht- und Arbeitsvermerke

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

(2) Als Arbeilsvermerke sollen von ihnen benutzt
werden:

Farbiges Kreuz

Il

Entwurf und Reinschrift
zur SchluBzeichnung vor-

legen

Farbiges R = Riicksprache

Farbiger Vermerk ,Eilt" = bevorzugte Bearbeitung

Farbiger Vermerk ,Sofort” = unverziigliche Bearbei-
tung vor allen ande-
ren Sachen.
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(3) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu be-
nutzen:

Vom Behordenleiter roter Farbstift,

von dem Leiter der Auflenstelle  griiner Farbstift,

von den Abteilungsleitern braune 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) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen darauf
achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unnétig verzogert wird. Die Erledigung
ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache angeordnet
hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf dem Vor-
gang zu vermerken. Konnen Riicksprachen nicht alsbald
erledigt werden, so ist in dringenden Fdllen der schrift-
liche Entwurf mit einem erklarenden Vermerk vorzu-
legen.

§ 25

Behandlung der Verschluisachen (VS)
und der vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu
ausdricklich schriftlich erméchtigten Dienstkrédften nach
den Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des
Landes Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschafts-
maBig behandelt werden.

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

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln. Personalvorgange und Personalakten der
Dienstkrafte des LVA sind innerhalb des Dienstgebaudes
in verschlossenen Mappen oder in verschlossenen Brief-
umschlagen oder von Hand zu Hand zu beférdern.

H. Sachbearbeitung

§ 26
Zeitliche Behandlung der Eingdnge

Alle Eingdnge sind sobald wie moglich zu bearbeiten,
.Sofortsachen” vor den Eilsachen, ,Eilsachen" vor den
tibrigen Sachen, letztere in der Reihenfolge des Eingangs.
Schnellbriefe gelten als Sofortsachen. Es ist zu vermei-
den, daBl durch anfénglich verzdgerte Bearbeitung spater
besondere Beschleunigungsvermerke notwendig werden.

§ 27
Zwischenbescheide

(1) Der Einsender erhdlt einen Zwischenbescheid, so-
bald sich {ibersehen 1dBt, da sein Antrag oder seine Ein-
gabe voraussichtlich nicht vor Ablauf eines Monats ab-
schlieBend bearbeitet werden kann. Der Bescheid soll
moglichst einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche
Dauer der Bearbeitung enthalten.

(2) Ist fiir die Bearbeitung eine andere Behdérde sach-
lich zustdndig, wird unter gleichzeitiger Benachrichtigung
des Einsenders (Abgabenachricht) der Vorgang dieser
Behorde zugeleitet.

§ 28
Fristsetzung und Erinnerungen

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB
die angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb
der gesetzten Frist sachgemdB erledigt werden koénnen
und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerungen und An-
trage auf Fristverlangerung vermieden werden. Die Fri-
sten werden auf einen Kalendertag (moglichst 1., 5., 10.
usw. eines Monats) festgesetzt und in dem Schreiben
deutlich hervorgehoben.

(2) Fehlanzeigen und Vollzugsmitteilungen sind nur zu
fordern, wenn sie unbedingt notwendig sind.
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(3) Kann eine gesetzte Frist nicht eingehalten werden,
so ist rechtzeitig unter Angabe von Griinden um Frist-
verlangerung nachzusuchen. An die Erledigung einer An-
gelegenheit soll moglichst nach Vordruck erinnert wer-
den.

(4) Die Einhaltung der Fristen in ProzefBsachen und
Verwaltungsrechtssachen ist durch eine besondere Kon-
trolle sicherzustellen, soweit dies zur Vermeidung von
Rechtsnachteilen erforderlich ist.

§ 29
Wiedervorlage

(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist nur dann zu
veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abge-
schlossen ist und voraussichtlich erst zu dem in der Wie-
dervorlage bestimmten Termin fortgesetzt werden kann.

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag
festzusetzen (vgl. § 28 Abs. 1 letzter Satz). Die Fristen
sind so ausreichend zu bemessen, daBl eine zwecklose
Wiedervorlage vermieden wird. Ergibt sich der Zweck
der Wiedervorlage nicht von selbst, so ist der Grund
stichwortartig anzugeben.

§ 30
Arbeitsriickstande

(1) Abteilungsleiter und Dezernenten wachen dariber,
daB die ihnen zugewiesenen Dienstkrdafte mit den Ar-
beiten auf dem laufenden sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald gréBere
Arbeitsriickstdnde zu entstehen drohen.

J. Formen des Schriftverkehrs

§ 31
Allgemeine Hinweise

(1) Es ist darauf zu achten, daB jeder unnétige Schrift-
verkehr unterbleibt. Hierzu muB jede Dienstkraft des
LV A beitragen.

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

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

(4) Bei der Anfertigung von Abschriften sind alle
Moglichkeiten der Vervielfaltigung auszunutzen. Die
Dienstkrafte der Behdrde sind {iber die vorhandenen
Einrichtungen zu unterrichten.

§ 32
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Mitteilungsform im allgemeinen
Schriftverkehr ist die, den Vorgang mit einem Anschrei-
ben zu iibersenden, ohne daB Unterlagen zuriickbehalten
werden (urschriftlicher Verkehr). Hiervon ist vor allem
im inneren Schriftverkehr soweit wie moglich Gebrauch
zu machen, um die eigenen Akten zu entlasten.

(2) Der urschriftliche Verkehr (U.) ist stets zu wdhlen,
wenn der Inhalt eines Schriftstiicks fiir die eigenen Akten
entbehrlich ist.

(3) Die Mitteilungsform des urschriftlichen Verkehrs
gegen Riickgabe (U.g.R.) ist angebracht bei Vorerhebun-
gen, Ermittlungen mit Riickfragen sowie bei der Uber-
sendung von Schriftstiicken zur Kenntnisnahme, wenn die
empfangende Stelle eine Abschrift fiir ihre Akten wahr-
scheinlich nicht bendtigt, und wenn das Schriftstiick bis
zu seinem Wiedereingang entbehrlich ist. In wichtigen
Fallen wird eine Kopie des urschriftlich abgesandten
Schriftsatzes zuriickbehalten.

§ 33
Aktenvermerk

Mindliche oder fernmindliche Riicksprachen, erteilte
oder erhaltene Auftrdge und Auskiinfte sowie sonstige
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wichtige Hinweise sind, soweit sie fiir die weitere Be-
arbeitung einer Angelegenheit wesentlich oder sonst
bedeutsam sind, in einem Aktenvermerk festzuhalten.
Die Angaben sollen kurz, aber erschépfend sein.

§ 34
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sollen in
der Regel in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren
gefertigt werden. Kleinere handschriftliche Verbesserun-
gen der Reinschrift konnen bei weniger wichtigen Schrei-
ben hingenommen werden. Handelt es sich um wichtige
und schwierige Geschéaftsfille, so kann ausnahmsweise
zunachst nur der Entwurf gefertigt und zur SchluBzeich-
nung vorgelegt werden.

(2) Die Entwiirfe werden nach Maglichkeit auf die Riick-
seite des zu beantwortenden Schriftstiicks geschrieben.
Am Rand muB ausreichend Platz bleiben fiir Anderungen,
Ergdnzungen und Vermerke. Auf den Heftrand ist zu
achten.

(3) Zur Erledigung wiederkehrender Geschéftsfdlle
gleicher Art werden méglichst Vordrucke oder Stempel
verwendet, die — handschriftlich entsprechend erganzt —
als Entwiirfe und Reinschriften benutzt werden konnen.
Handelt es sich um Zwischenbescheide (§ 27 Abs. 1), Ab-
gabenachrichten (§ 27 Abs. 2) und Erinnerungen (§ 28
Abs. 3), so geniigt als Entwurf in der Regel ein stich-
wortartiger Hinweis auf die Bearbeitung wie Zwischen-
bescheid am . . .” usw.

(4) Die einzelnen Abschnitte des Entwurfs werden mit
arabischen Zahlen durchnumeriert. Ist eine andere Ab-
teilung oder ein anderes Dezernat zu beteiligen, so ist
jeweils unter einer besonderen laufenden Nummer zu

schreiben, z. B.

»3) Abteilung 2
mit der Bitte um Mitzeichnung”
oder
.6) Dezernat 11
mit der Bitte um Mitzeichnung”.

Am SchluB des Entwurfs wird je nach der Sachlage ver-
figt:
I z.d. A. = zuden Akten, wenn die Sache erledigt
ist;

wenn das wegzulegende
Schriftstiick fiir den an-
stehenden Vorgang oder
fir Vorginge der Ver-
gangenheit ohne beson-
dere Bedeutung ist. Weg-
legesachen kénnen mit
Ablauf des ndachsten
Kalenderjahres vernichtet
werden;

wgl. =weglegen,

z. V. = zum Vorgang, wenn es sich um Schrift-
stiicke handelt, die nicht
im einzelnen beantwortet
werden, weil sie nur als
Unterlagen fiir Sachent-
scheidungen, Nachweisun-
gen und dhnliches dienen;

‘Wiedervorlage
..... =am ...., wenn der Vorgang noch

nicht abgeschlossen ist.

§ 35
Form des Schriftstiicks

(1) Fiir Briefe, Briefumschldge, Postkarten und Vor-
drucke sind die deutschen Industrienormenformate (DIN-
Formate der Reihe A) zu verwenden. Fiir die Anordnung
der Aufdrucke auf den Briefumschldgen usw. sind eben-
falls die DIN-Vorschriften zu beachten.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten auf der ersten
Seite oben links die Behérdenbezeichnung
a) Landesvermessungsamt

Nordrhein-Westfalen  fiir das LVA selbst,
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b) Landesvermessungsamt
Nordrhein-Westfalen

— AuBenstelle — fiir die AuBenstelle.

Unmittelbar darunter wird das Geschdftszeichen vermerkt
und unterstrichen. Oben rechts stehen Ort und Datum.

(3) Fiir die Reinschrift sind Briefbogen, Postkarten und
Vordrucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwenden.
Neben den Angaben nach Abs. 2 sind unter der Angabe
des Orts und des Datums zusdatzlich aufzudrucken
StraBenbezeichnung, Hausnummer und Fernsprechnum-
mer des LVA bzw. der AuBenstelle; unmittelbar daneben
wird die Nummer des Hausapparats des Sachbearbeiters
eingeklammert geschrieben. In Schreiben, die eine Zah-
lungsaufforderung enthalten, mul die Bankverbindung
angegeben sein.

(4) Unter der Anschrift des Empfangers ist vor dem
Text der behandelte Gegenstand in Stichworten zu be-
. ."). Unmittelbar darunter
ist auf das veranlassende Schreiben usw. hinzuweisen
(«Bezug: . . .. .. "). Bei Schreiben im Behoérdenverkehr
ohne eine Veranlassung ist dies zum Ausdruck zu brin-
gen (,Bezug: Ohne”).

(5) In Berichten an die obersten Landesbehérden sind
aulerdem anzugeben:

a) Amtsbezeichnung und Name des ,Berichterstatters”,

b) Amtsbezeichnung und Name des ,Mitberichterstat-
ters”,
wenn die Angelegenheit eine andere Abteilung oder ein
anderes Dezernat in wesentlichem Umfang berihrt.

(6) Werden dem Schreiben Anlagen beigefiigt, so ist
links unter dem Text etwa in Hohe der Unterschrift auf
ihre Anzahl und ihre Art hinzuweisen, z, B. , . . . lose
Anlagen”, , . . . Karten in einer Mappe"”, , . . . Anlagen
It. Verzeichnis”. Auf Anlagen wird auBerdem in dem
Schreiben auf dem linken Rand durch einen deutlich
erkennbaren Schrégstrich an der Stelle hingewiesen, wo
sie zum ersten Male erwdhnt werden. Jede Anlage erhalt
auf der ersten Seite oben in der Mitte die Bezeichnung
«Anlage”, ,Anlage 1", ,Anlage 2" usw. und den Hinweis
auf den Bericht oder das Schreiben, z. B. ,Anlage 3 zum
Bericht des Landesvermessungsamts Nordrhein-Westfalen
v. 18. 1. 1959 — 23 — 5012“. Besteht eine Anlage aus
mehr als 3 Bldttern, wird sie geheftet beigefiigt.

§ 36
Sammelanschrift

(1} Werden Schreiben gleichen Inhalts an mehrere Stel-
len gerichtet, so sollen in der Regel sdamtliche Empfanger
in der Anschrift gemeinsam aufgefiihrt werden, In den
Reinschriften ist die jeweilige Anschrift des Empféngers
zu unterstreichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz ,Zur
Kenntnis” oder ,Nachrichtlich” aufzunehmen.

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

§ 37
Zustellungsvermerke

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

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

K. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§ 38
Schriftsatze

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

(2) Stil und Ausdruck sollen ungekiinstelt sein. Abge-
griffene Redensarten, ibertriebene Wortbildungen, ver-
altete Kanzleiausdriicke, Fremdwdrter und fir den Laien
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unverstandliche Abkiirzungen sind zu vermeiden. Die
Schriftsatze sind — soweit angebracht — in einem ver-
bindlichen Ton zu halten und in eine entgegenkommende
Form zu kleiden.

L. Unterzeichnung

§ 39
Allgemeines

(1) Wer einen Bericht, ein Schreiben, eine Nachweisung
usw. unterzeichnet, iibernimmt mit der Unterschrift die
Verantwortung dafiir, daB der Geschaftsfall ordnungs-
gemdB bearbeitet ist und alle an der Bearbeitung zu be-
teiligenden Stellen mitgewirkt haben.

(2) Die Zeichnungsbefugnis ist so weit wie moglich
nach unten zu verlagern. Wer sich in unangemessener
Weise die Zeichnung vorbehalt, lauft Gefahr, sich mit
weniger wichtigen Einzelheiten aufzuhalten und seine
eigentlichen Aufgaben zu vernachldssigen. Er erschwert
den Geschaftsablauf und beeintriachtigt die Arbeitsfreude
seiner Mitarbeiter. Die zur Zeichnung ermdachtigten
Dienstkrafte iben diese Befugnis in vollem Umfang aus;
die Vorlage von Schriftstiicken lediglich zum Zwecke der
Zeichnung durch den Vorgesetzten soll unterbleiben.

§ 40
Zeichnung durch den Behoérdenleiter
(1) Der Behérdenleiter unterzeichnet

a) Berichte an die obersten Landesbehérden, soweit sie
nicht unter § 42 Abs. 1 b) fallen,

b) Schreiben an die obersten Bundesbehérden,

c) Schreiben an Bundesoberbehérden und andere Landes-
oberbehérden, wenn es sich um wichtige Einzelvor-
génge handelt,

d) Schreiben an die Arbeitsgemeinschaft der Vermes-
sungsverwaltungen der L&nder der Bundesrepublik
Deutschland (AdV) und deren Arbeitskreise,

e) Vertrage und groBere Lieferungsauftrage,

f) Vorgédnge, die sich auf Grund ihrer sachlichen Bedeu-
tung aus den allgemeinen Geschéften der Abteilungen,
auch denen der AuBenstelle, hervorheben,

g) wichtige Personenangelegenheiten, die nicht schon
unter a) erfaBt sind,

h) Vorgédnge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

(2) Der Leiter der AuBenstelle, die Abteilungsleiter
sowie die Dezernenten der Dezernate 01 und 02 und der
Leiter der Amtskasse sind fiir die Vorlage der in Abs. 1
aufgefiihrten Vorgdnge verantwortlich.

§ 41
Zeichnung durch den Leiter der AuBenstelle

(1) Der Leiter der AuBenstelle unterzeichnet

a) Vorgange von besonderer Bedeutung, die sich aus den
allgemeinen Geschaften der Abteilungen hervorheben,
aber noch nicht unter § 40 Abs. 1 ) fallen,

b) Entscheidungen in Personalangelegenheiten, soweit sie
nicht unter § 40 Abs. 1 g) fallen,

¢) Vorgange, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

(2) Von wichtigeren Vorgdngen sind dem Behdrden-
leiter Durchschriften zu iibersenden.
(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die Vorlage der in

Abs. 1 aufgefiihrten Vorgdnge verantwortlich.

§ 42
Zeichnung durch die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter unterzeichnen

a) Vorgdnge, die ihrer Bedeutung nach liber den Ge-
schaftsbereich eines Dezernats hinausgehen, soweit sie
nicht durch den Behodrdenleiter (Leiter der AuBen-
stelle) zu unterzeichnen sind [§ 40 Abs. 1 f) und § 41
Abs. 1 a)],
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b) Berichte an oberste Landesbehorden, die nach Formu-
laren zu erstatten sind oder routineméfig wieder-
kehren,

c) Schreiben an Bundesoberbehérden und andere Landes-
oberbehérden, die sich auf Einzelvorgdénge ohne grund-
satzliche Bedeutung beziehen und Personalangelegen-
heiten nicht betreffen,

d) Vorgénge, deren Zeichnung sie sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten haben.

(2) Fiir die Vorlage der in Abs. 1 genannten Vorgdnge
sind die Dezernenten verantwortlich.

§ 43
Zeichnung durch die Dezernenten

Die Dezernenten unterzeichnen alle nicht von ihren
Vorgesetzten zu zeichnenden Vorgdnge ihres Aufgaben-
bereichs,

a) die nicht die Sachbearbeiter allgemein auf Grund der

Ermdchtigung nach § 44 unterzeichnen oder
b) deren Zeichnung sie sich, obwohl die Vorgénge unter

a) fallen, besonders vorbehalten haben.

§ M
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

(1) Der Behordenleiter (Leiter der AuBenstelle) kann
auf Vorschlag der Abteilungsleiter Sachbearbeiter er-
machtigen, laufende Geschédftsvorgdnge ihres Sachgebiets
von nicht grundsatzlicher Bedeutung zu unterzeichnen.
Die Ermdchtigung kann auch auf solche Einzelentschei-
dungen ausgedehnt sein, die rechtlich und sachlich einfach
liegen. Die Befugnis des Dezernenten, sich im Einzelfall
die Entscheidung vorzubehalten, bleibt unberiihrt.

(2) Die Ermdchtigung wird schriftlich erteilt. Thr Umfang
ist festzulegen.

§ 45
Kassenanweisungen

Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auler dem
Behordenleiter (Leiter der AuBlenstelle) nur die von ihm
in schriftlicher Form besonders ermachtigten Dienstkrafte
befugt.

§ 46
Zeichnungsformen

Es unterzeichnen

a) der Behordenleiter mit seinem Namen ohne Zusatz,

b) der Leiter der AuBlenstelle unter der Beh6rdenbezeich-
nung des § 35 Abs. 2 b) gleichfalls mit seinem Namen
ohne Zusatz,

c) der Vertreter des Behordenleiters mit dem Zusatz
«In Vertretung”, wenn er die Vertretung ausiibt,

d) der Vertreter des Leiters der AuBenstelle mit dem
Zusatz ,In Vertretung” unter der Behordenbezeichnung
des § 35 Abs. 2 b),

e) alle lbrigen Zeichnungsberechtigten einschlieBlich der
besonders ermdchtigten Sachbearbeiter mit dem Zusatz
LIm Auftrage”.

§ 47
Zeichnung des Entwurfs

(1) Entwiirfe, die nicht vom Verfasser unterzeichnet
werden, versieht dieser am SchluB rechts mit seinem
Namenszeichen und Datum und legt sie auf dem Dienst-
weg vor. Ist der Behoérdenleiter (Leiter der AuBenstelle)
oder ein anderer Vorgesetzter fiir die SchluBzeichnung
zustdndig, so bringt der Verfasser auBerdem oben auf
der ersten Seite des Entwurfs ein Kreuz in entsprechen-
der Farbe an.

(2) Vorgesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit
ihrem Namenszeichen und mit Datum ab.

§ 48
Zeichnung der Reinschrift, Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu
unterzeichnen:
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2

Berichte an oberste Landesbehorden,

féormliche Urkunden, insbesondere Ausfertigung von
Vertragen und Ernennungsurkunden,

c) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende Schrift-
sdtze in Gerichtsverfahren,

Kassenanweisungen,

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

=

2 e

(2) Im tbrigen 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 ermachtigten Kanzleikréfte
setzen daneben den Vermerk:

(Biirostempel)
Beglaubigt:
(Name)

(Amts- oder Dienstbezeichnung)

§ 49
Datum

(1) Das Datum ist im Entwurf und in der Reinschrift
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
zustdndigen Dezernenten oder Sachbearbeiter das Datum
vom Tage der Fertigung der Reinschrift von der Kanzlei
einzusetzen.

§ 50
v Fihrung von Dienstsiegeln

(1) Der Behordenleiter erméchtigt die zur Fihrung von
Dienstsiegeln befugten Beamten in schriftlicher Form.
Der Kreis der zur Fihrung von Dienstsiegeln Berechtigten
ist auf das unbedingt notwendige MaB zu beschranken.

(2) Die Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren,
in einer Liste zu erfassen und gegen Empfangsbeschei-
nigung auszuhdndigen. Dienstsiegel sind unter Verschluf}
zu halten.

(3) Der-Verlust eines Dienstsiegels wird dem Behorden-
leit2r unverziiglich angezeigt.

M. Diktat, Schreibdienst, Registratur usw.

§ 51
Diktat

Schreiben sind grundsatzlich im Stenogramm zu dik-
tieren, sofern nicht ein Diktiergerat zur Verfligung steht.
Das Diktat muB ausreichend vorbereitet sein. Die Schreib-
krafte sollen, von Eilfdllen abgesehen, erst dann zum
Diktat herangezogen werden, wenn mehrere Sachen in
einem Arbeitsgang diktiert werden koénnen.
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§ 52
Maschinenschreiben
Entwiirfe und Reinschriften sind grundsatzlich mit der
Schreibmaschine auszufertigen. Kleinere Verfiigungen

kénnen im internen Verkehr handschriftlich abgesetzt
werden.

§ 53
Kanzlei

(1) Schreibkrafte sind in einer Kanzlei (Zentralkanzlei)
unter der Leitung eines Kanzleivorstehers zusammen-
zufassen.

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

a) im Vorzimmer des Behordenleiters (Leiters der AuBen-
stelle),

b) im Interesse einer vertraulichen Behandlung der Vor-
gange bei Personal- und Stellenplanangelegenheiten
im Dezernat 02 und zum Schreiben von VerschluB-
sachen (VS).

(3) In den Dienstzimmern der Sachbearbeiter oder De-
zernenten dirfen Schreibkridfte nicht untergebracht wer-
den. Der Einsatz der Kanzleikréfte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.

§ 54
Mappen

(1) Fir die Beférderung der Akten sind Mappen nach
dem Wegweisersystem zu benutzen.

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

§ 55
Postausgang
(1) Die ausgehende Post wird von der Absendestelle

abgeschickt. Dies gilt auch fiir den Verkehr zwischen
Hauptstelle und AuBlenstelle.

(2) Die Entwiirfe sind zusammen mit den abzusenden-
den Reinschriften der Absendestelle zuzuleiten. Es wer-
den in der Regel Fensterbriefumschldge verwendet. Ist
dies nicht méglich, so sind die Briefumschlage in der
Kanzlei mit der Anschrift zu versehen und beizufiigen.

(3) Wichtige Personalvorgange, die Dienstkrifte des
LVA Dbetreffen, sind der Absendestelle verschlossen zu-
zuleiten.

(4) Die Absendung wird auf dem Entwurf vermerkt.

(5) Das Néahere regelt die Dienstanweisung fiir die
Posteingangs- und Postausgangsstelle sowie fiir den
Botendienst,

§ 56
Einrichtung der Registraturen

Die Akten werden in Sachbearbeiterregistraturen ver-
waltet.

— MBL NW. 1960 S. 1253°54.
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Geschidftsordnung
fiir die

Oberbergidmter des Landes Nordrhein-Westfalen

Erl. d. Ministers flir Wirtschaft und Verkehr
v.11.3.1960 — T A1 — 04 — 12 — 3160

Nachstehende Geschaftsordnung fiir die Oberbergamter

des

Landes Nordrhein-Westfalen tritt am 15. Mai 1960

in Kraft. Zum gleichen Zeitpunkt wird die Geschaftsord-
nung fiir die Oberbergamter vom 15. September 1888
aufgehoben.
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I. Abschnitt
Allgemeine Bestimmungen

§ 1
Geltungsbereich und Zweck der Geschiftsordnung,
erganzende Ordnungen

(1) Die Geschéftsordnung einschlieBlich der erganzenden
Ordnungen (Absatze 2 und 3) regelt verbindlich fiir alle
Dienstkrifte den Geschaftsablauf innerhalb des Ober-
bergamts. Fiir die Oberbergamtskasse gelten die Be-
stimmungen dieser Geschéftsordnung, soweit sich aus
den Vorschriften fiir das Kassen- und Rechnungswesen
nichts anderes ergibt.

(2j Das Oberbergamt erldft folgende erganzende Ord-
nungen:
Dienstordnung,
Registratur- und Aktenordnung,
Kanzleiordnung,
Biichereiordnung,
Haus-, Feuerlésch- und Luftschutzordnung,
Fernsprechordnung.

(3) Das Oberbergamt erldaBt weitere erganzende Ordnun-
gen, soweit dies erforderlich ist.

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

(5) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschéftsordnung einschlieBlich der
crganzenden Ordnungen vertraut zu machen.

§ 2
Aufgaben des Oberbergamts

(1) Das Oberbergamt ist als Landesmittelbehérde zustan-
dig fiir alle Angelegenheiten, die ihm auf Grund des
Allgemeinen Berggesetzes, anderer Landes- und Bun-
desgesetze sowie sonstiger Rechtsvorschriften ob-
liegen. Es hat innerhalb seines Geschaftskreises die
gesetzlichen Befugnisse und Verpflichtungen der Be-
zirksregierungen. Es ist auBlerdem Sonderordnungs-
behoérde im Sinne des Ordnungsbehordengesetzes.

(2) Das Oberbergamt hat sich innerhalb seines Bezirks
uber die Lagerstdtten — in enger Zusammenarbeit mit
dem Geologischen Landesamt NW —, die Berecht-
sams- und Betriebsverhaltnisse sowie iiber die be-
trieblichen Belange der im Bergbau Beschiftigten zu
unterrichten.

(3) Das Oberbergamt hat die Gesamtentwicklung des Berg-
baus in seinem Bezirk zu beobachten und iuber alles,
was fur die bergtechnische und bergwirtschaftliche
Entwicklung Bedeutung erlangen kann, sowie iber
sonstige wichtige Ereignisse dem Minister alsbald zu
berichten.

§3
Verwaltung und Personalvertretung
Der Leiter des Oberbergamts und die Personalvertre-
tung arbeiten zur Erfiillung der dienstlichen Aufgaben
und zum Wohle der Dienstkrafte im Rahmen der gesetz-
lichen Vorschriften und Tarifvertrage vertrauensvoll zu-
sammen.

IT. Abschnitt
Auibau des Oberbergamts
§ 4
Gliederung

Das Oberbergamt gliedert sich in Abteilungen, die
Abteilung in Dezernate. MaBgebend fiir die Gliederung
ist jeweils der vom Minister festgelegte Organisations-
plan.

§5
Geschaftsverteilung

(1) Die Verteilung der Geschafte auf die Abteilungen und
Dezernate richtet sich nach dem Geschéftsverteilungs-
plan. Er muBl die Aufgabenbereiche der Dezernate und
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ihre gegenseitige Beteiligung eindeutig erkennen
lassen. Die den Sachbearbeitern zugewiesenen Sach-
gebiete sind im Geschédftsverteilungsplan bei den zu-
standigen Dezernaten aufzufiihren.

(2) Der Geschaftsverteilungsplan wird durch den Leiter
des Oberbergamts aufgestellt und nach Bedarf ge-
andert. Der Geschéftsverteilungsplan und etwaige
Anderungen sind vor dem Inkrafttreten dem Minister
zur Genehmigung vorzulegen.

I11. Abschnitt

Wahrnehmung der Dienstgeschiite

A. Leitung der Dienstgeschafte
§ 6

Der Berghauptmann

(1) Leiter des Oberbergamts ist der Berghauptmann. Er
ist Dienstvorgesetzter aller Dienstkrafte des Ober-
bergamts und der Bergdmter.

(2) Der Berghauptmann trdgt die Verantwortung fiir die
ordnungsgemdBe Erledigung der gesamten Geschifte.
Er ist insbesondere fiir die Organisation und die ein-
wandfreie und einheitliche Durchfiihrung des Geschafts-
ablaufs innerhalb des Oberbergamts sowie fir die
Koordinierung der Arbeit der Bergamter unterein-
ander und mit der des Oberbergamts verantwortlich.
Er kann sich jederzeit in die Geschdfte der Abteilun-
gen des Oberbergamts einschalten. Angelegenheiten
von grundsdtzlicher Bedeutung oder besonderer Wich-
tigkeit werden nach seinen Weisungen bearbeitet.

(3) Der Berghauptmann hat seinen stdndigen Vertreter
iber wichtige Vorgdange laufend zu unterrichten und
soll dariiber hiraus in regelmdfiigen Zeitabstinden
— etwa monatlich einmal — die Abteilungsleiter,
Dezernenten und deren Mitarbeiter des hoheren Dien-
stes zur Unterrichtung und zum Gedankenaustausch
iiber wichtige Vorgédnge zu einer Sitzung zusammen-
rufen. An diesen Sitzungen sollen in der Regel die
am Oberbergamt tdtigen Referendare beteiligt werden.

§ 7
Der Leitende Oberbergamtsdirektor

(1) Standiger Vertreter des Berghauptmanns ist der Lei-
tende Oberbergamtsdirektor. Er ist Vorgesetzter der
Abteilungsleiter, der Dezernenten und der den Dezer-
nenten zugewiesenen Dienstkrafte,

(2) Der Leitende Oberbergamtsdirektor wird bei Abwesen-
heit oder Verhinderung durch den anwesenden dienst-
dltesten Abteilungsleiter vertreten.

{3) Der Leitende Oberbergamtsdirektor ist fiir die Orga-
nisation und einen einwandfreien Geschaftsablauf
sowie fur eine Koordinierung der Arbeit innerhalb
des Oberbergamts verantwortlich, soweit diese Auf-
gaben nicht bereits durch den Berghauptmann wahr-
genommen werden. Er kann sich jederzeit in die Ge-
schidfte der Abteilungen einschalten. Angelegenheiten
von grundsatzlicher Bedeutung oder besonderer Wich-
tigkeit werden, vorbehaltlich der Weisungen des
Berghauptmanns, nach seinen Weisungen bearbeitet.
Er hat dafiir zu sorgen, da8 die Abteilungsleiter iiber
alle Angelegenheiten von allgemeiner Bedeutung und
iiber Vorgange, die sachlich mehrere Abteilungen
beriihren, unterrichtet werden.

(4) Der Leitende Oberbergamtsdirektor hat den Berghaupt-
mann {ber wichtige Vorgédnge laufend zu wunter-
richten.

§8
Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern gelei-
tet. Sie sind Vorgesetzte der Dezernenten und der an-
deren zu ihrer Abteilung gehdrenden Dienstkrdfte.

(2) Die Abteilungsleiter werden bei Abwesenheit oder
Verhinderung durch den anwesenden dienstdltesten
Dezernenten ihrer Abteilung vertreten.
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(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemaéBe Fiih-
rung der Geschdfte innerhalb ihrer Abteilung, ins-
besondere fiir die Koordinierung der Arbeit der ein-
zelnen Dezernate, verantwortlich. Sie konnen sich
jederzeit in die Geschifte der Dezernate ihrer Abtei-
lung einschalten. Angelegenheiten von besonderer
Wichtigkeit werden, vorbehaltlich der Weisungen des

Berghauptmanns oder des Leitenden Oberbergamts-
direktors, nach ihren Weisungen bearbeitet.

(4) Die Abteilungsleiter haben dem Leitenden Oberberg-
amtsdirektor und bei dessen Abwesenheit oder Ver-
hinderung dem Berghauptmann von wichtigen Ge-
schaftsvorgidngen innerhalb ihrer Abteilung rechtzeitig
Kenntnis zu geben. Uber ihre Riicksprache beim Berg-
hauptmann haben sie den Leitenden Oberbergamts-
direktor, falls er daran nicht teilnimmt, wenn méglich
vorher, in jedem Falle aber nachtrdaglich zu unter-
richten.

B. Angelegenheiten der Dezernate

§9

Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet. Die
Dezernenten sind Vorgesetzte der Dienstkrdfte ihres
Aufgabenbereichs.

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

(3) Die Dezernenten sind fiir eine ordnungsgeméBe Fiih-
rung der Geschéfte ihres Dezernats verantwortlich. Sie
bearbeiten den ihnen tbertragenen Aufgabenbereich,
unbeschadet der naheren Weisung ihrer Vorgesetzten,
selbstandig.

(4) Die Dezernenten haben wichtige oder schwierige An-
gelegenheiten selbst zu bearbeiten und im dbrigen
durch eine verstdndige Anleitung der ihnen zugewie-
senen Dienstkrdfte fiir eine schnelle und sachlich rich-
tige Erledigung der Vorgédnge zu sorgen.

(5) Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich, daB der
Abteilungsleiter rechtzeitig iiber die wesentlichen Ge-
schaftsvorgiange ihres Aufgabenbereichs unterrichtet
wird.

(6) Die Dezernenten haben den Abteilungsleiter iiber
Riicksprachen beim Berghauptmann oder Leitenden
Oberbergamtsdirektor, an denen der Abteilungsleiter
nicht teilnimmt, wenn méglich vorher, in jedem Falle
aber nachtraglich zu unterrichten.

(7) Zur Ausbildung zugewiesene Dienstkréfte sind von den
Dezernenten zu férdern und mit den Zusammenhdngen
ihres Aufgabenbereiches vertraut zu machen. Es ist
unstatthaft, sie mit Arbeiten zu beschdftigen, die sie
ihrem Ausbildungsziel nicht ndherbringen.

§ 10
Die Mitarbeiter des hoheren Dienstes

In den Dezernaten kénnen zur Unterstiitzung der Dezer-
nenten Beamte des hoheren Dienstes oder Angestellte
der vergleichbaren Vergiitungsgruppen beschiftigt wer-
den. Ihnen soll nach Moglichkeit ein bestimmtes Auf-
gabengebiet lbertragen werden. Sie sind fiir eine ord-
nungsgemdBe Erledigung der ihnen iibertragenen Ge-
schafte verantwortlich.

§ 11
Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur verant-
wortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des gehobe-
nen Dienstes oder Angestellten der vergleichbaren
Vergiitungsgruppen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes Sach-
gebiet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des
Dezernenten bearbeiten. Sie sind fiir eine ordnungs-
gemdBe und fristgerechte Behandlung der Vorgdnge
verantwortlich.
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§ 12
Die Burohilfskrafte

(1) Blirohilfskréfte sind die in den Dezernaten beschiftig-
ten Beamten des mittleren Dienstes oder Angestellten
der vergleichbaren Vergiitungsgruppen.

(2) Den Birohilfskraften ist ein abgegrenzter T&tigkeits-
bereich zuzuweisen. Sie werden nach den Weisungen
der Dezernenten und der Sachbearbeiter, denen sie
zugeteilt sind, tatig.

C.Zusammenarbeit

§ 13
Grundsatz

(1) Das Oberbergamt bildet eine Einheit.

(2) Die Geschifte in den Abteilungen und Dezernaten sind
stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und die
Ziele der gesamten Behorde zu fiihren,

(3) Der Berghauptmann, der Leitende Oberbergamtsdirek-
tor und — im Rahmen ihrer Aufgaben — die Abtei-
lungsleiter haben auf eine enge Zusammenarbeit der
Dezernate hinzuwirken und darauf zu achten, daB bei
der Entscheidung in Angelegenheiten, die mehrere
Sachgebiete beriihren, die Fachkunde aller zu betei-
ligenden Dezernenten ausreichend zur Geltung ge-
bracht werden kann.

§ 14
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

(1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbereich
mehrerer Dezernate beriihren, ist der federfithrende
Dezernent verpflichtet, die in Frage kommenden Dezer-
nenten — Kodezernenten — zu beteiligen. Federfiih-
rend ist der Dezernent, der nach dem sachlichen Inhalt
einer Angelegenheit auf Grund des Geschaftsvertei-
lungsplans bei verstandiger Wirdigung tiberwiegend
zustdndig ist.

(2) MaBgebend fiir die Beteiligung ist der Geschaftsvertei-
lungsplan, wobei im Einzelfall zu priifen ist, ob dar-
uber hinaus die Beteiligung weiterer Dezernenten
vorgeschrieben oder der Sache nach erforderlich ist.
Insbesondere ist darauf zu achten, daB bei der Bearbei-
tung aller Angelegenheiten, in denen es neben der
Entscheidung technischer oder markscheiderischer Fra-
gen auf die Beurteilung rechtlicher Verhéltnisse sowie
die Auslegung gesetzlicher Bestimmungen ankommt,
ein rechtskundiger Dezernent beteiligt wird.

(3) Zweifel lber Zustdndigkeiten sind unverziiglich zu
klaren. Sie diirfen nicht zu einer Verzégerung der
Bearbeitung fithren. Bis zu ihrer Klarung bleibt der
mit der Angelegenheit zuerst befafte Dezernent
zustandig.

§ 15
Form der Beteiligung

(1) Die Dezernenten beteiligen sich grundsétzlich in der
Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der nach dem
Geschaftsverteilungsplan federfithrende Dezernent soll
die Angelegenheit frithzeitig mit den Kodezernenten
mindlich erértern, um deren Auffassung bereits bei
der Anfertigung des Entwurfs berlcksichtigen zu
koénnen.

(2) Durch die Mitzeichnung iibernehmen die Kodezernen-
ten die Verantwortung fiir eine sachgemédBe Bearbei-
tung, soweit ihr Aufgabenbereich beriihrt wird. Un-
beschadet der Verpflichtung der Kodezernenten, auch
ihrerseits fiir eine fristgemdBe Erledigung zu sorgen,
bleibt fiir die Einhaltung von Fristen der federfiih-
rende Dezernent verantwortlich.

(3) Glaubt einer der Kodezernenten nicht mitzeichnen zu
konnen und werden seine Bedenken von dem feder-
fiihrenden Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet
der Abteilungsleiter; sind Dezernenten mehrerer Ab-
teilungen beteiligt und kann eine Einigung nicht er-
zielt werden, so entscheiden die Abteilungsleiter. Ist
auch unter den Abteilungsleitern keine Einigung zu
erzielen, so ist die Angelegenheit dem Leitenden
Oberbergamtsdirektor zur Entscheidung vorzulegen,
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soweit er nicht selbst als Abteilungsleiter beteiligt ist.
Im letzteren Fall entscheidet der Berghauptmann.

Der Vorgesetzte hat die Grinde fiir seine abweichende
Entscheidung aktenkundig zu machen.

§ 16
Besondere Beteiligungsfalle

(1) Uber die Bestimmungen des Geschiftsverteilungsplans
hinausgehend sind bei Personalentscheidungen hin-
sichtlich der Dienstkréafte des Oberbergamts der Lei-
tende Oberbergamtsdirektor, der zustindige Abtei-
lungsleiter und in der Regel der zustindige Dezernent,
hinsichtlich der Dienstkrafte der Bergamter der Lei-
tende Oberbergamtsdirektor und der Bergamtsleiter
vorher zu héren. Thnen steht ein Vorschlagsrecht zu.

(2) Von der Beteiligung kann abgesehen werden, wenn
bei verstdndiger Wiirdigung der Umstdnde die Per-
sonalangelegenheit fiir die zu Beteiligenden nicht
vondienstlichem Interesse ist (z. B. Gewdhrung von Vor-
schiissen und Unterstiitzungen) oder wenn die Betei-
ligung aus besonderen sachlichen Griinden (z.B. Dis-
ziplinarangelegenheiten) nicht geboten erscheint.

(3) Der Dezernent fiir Verwaltungsangelegenheiten ist als
Sachbearbeiter des Haushalts bei allen Vorgéngen, in
denen seine Mitwirkung haushaltsrechtlich vorgeschrie-
ben ist*), durch Mitzeichnung zu beteiligen.

IV. Abschnitt
Geschdfts- und Schriftverkehr

A. Einhaltung des Dienstweges

§ 17
(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges
durch alle Dienstkrdfte des Oberbergamts im miind-
lichen wie im schriftlichen Dienstverkehr. Es ist daher
Pflicht der Vorgesetzten, hiertiber zu wachen.

(2) Die Dienstkrdfte kénnen in personlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit
unmittelbar beim Berghauptmann oder dem Leitenden
Oberbergamtsdirektor vorsprechen. Im ubrigen ist die
Umgehung des Dienstweges nur in den gesetzlich oder
sonst ausdriicklich vorgesehenen Fillen zuldssig™).

B.Behandlung der Eingange

§ 18
Empfangnahme der Eingdnge

(1) Sémtliche Postsendungen und sonstigen Eingdnge wer-
den von der damit beauftragten Stelle (Posteingangs-
stelle) in Empfang genommen.

(2) Félschlich zugestellte Postsendungen sind ungedffnet
an die Post zuriickzugeben. Sendungen, aus deren An-
schrift hervorgeht, daB sie personlicher Natur sind,
sind unge6ffnet dem Empfdnger vorzulegen.

(3) An die Oberbergamtskasse gerichtete Sendungen sind
ihr unmittelbar ungeotifnet zuzuleiten. Geld- und Wert-
papiersendungen sind als Eingédnge fiir die Oberberg-
amtskasse zu behandeln; enthalten sonstige Sendun-
gen ohne Wertangabe Geld oder geldwerte Papiere,
so ist der Inhalt gegen Empfangsbescheinigung auf
dem Eingang unverziiglich der Oberbergamtskasse zu
iibergeben.

(4) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der Ver-
schluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-West-
falen zu erkennen sind, sind durch eine zur geschéfts-
méBigen Behandlung ausdriicklich ermdchtigte Dienst-
kraft nach den Vorschriften des Abschnitts IX der Ver-
schluBsachenanweisung dem Berghauptmann oder sei-
nem Vertreter in verschlossenen Mappen vorzulegen.

(5) Sendungen dienstlichen Inhalts, die an eine Dienst-
kraft des Oberbergamts persénlich gerichtet sind, hat
der Empfinger mit dem Vermerk ,Gg” in den Ge-
schaftsgang zu geben.

*) Vgl. insbesondere §§ 20 bis 26 der Reichswirtschaftsbestimmungen.
**) Vgl. z. B. die einschligigen beamten- und tarifrechtlichen Bestim-
mungen.
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§ 19
Offnen der Eingédnge

(1) Die bei der Posteingangsstelle verbleibenden Eingéange
werden von ihr gedffnet und mit dem Eingangs-
stempel versehen. Ohne Anschreiben eingehenden
Sendungen ist ein Umschlagbogen beizufiigen, der den
Eingangsstempel erhdlt. Die Anzahl der Anlagen ist
unter dem Eingangsstempel zu vermerken. Umfang-
reiche Anlagen werden vom Anschreiben getrennt und
der zustindigen Registratur unmittelbar zugeleitet.
Bei Eingdngen ohne Absenderangabe ist der Brief-
umschlag anzuheften. Der Wert etwa beigefiigter Brief-
marken ist auf dem Eingang zu vermerken.

—
N
—

Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
férmliche Zustellungen sind vor allen anderen Post-
sendungen zu 6ffnen, mit der Uhrzeit des Eingangs zu
versehen und unverziiglich den zustdndigen Dezernen-
ten zuzuleiten. Telegramme sind vorweg telefonisch
dem zustdndigen Dezernenten zu ibermitteln. Diese
Sendungen sind nach Kenntnisnahme vom Dezernen-
ten der Hauptregistratur weiterzuleiten.

(3) Sendungen an das Oberbergamt mit den Zuséatzen z. B.
«Eigenhdndig”, ,zu Hdnden des ...” sowie Sendungen,
die durch Boten iibergeben werden, sind von der Post-
eingangsstelle wie die iibrige Post auf dem normalen
Weg in den Geschiftsgang zu geben, soweit es sich
nicht erkennbar um VerschluBsachen (VS) handelt.

(4) Stellt sich nach dem Offnen einer Sendung heraus, da
diese nicht fiir das Oberbergamt bestimmt ist, so ist
sie unverziiglich mit dem Vermerk ,Irrlaufer” der
Postabsendestelle zur Ubersendung an den angegebe-
nen Empfdnger zuzuleiten.

§ 20
Einordnen der Eingdnge

Die geodffneten Eingdnge — mit Ausnahme der Per-
sonal- und VerschluBsachen — werden der Hauptregistra-
tur zugeleitet. Diese zeichnet sie auf die nach dem
Geschéftsverteilungsplan zusténdigen und zu beteiligen-
den Dezernate durch Eintragung der Dezernatszeichen
neben dem Eingangsstempel aus. Die Eingdnge sind, in
Eingangsmappen nach Abteilungen getrennt, zu ordnen.

§ 21
Vorlage und Weiterleitung der Eingange

(1) Der Berghauptmann erhdlt die gesamten Eingdange des
Oberbergamts. Er kann auf die Vorlage bestimmter
Eingdnge verzichten. Der Verzicht darf sich jedoch
nicht erstrecken auf

a) alle Eingédnge von den obersten Landesbehdrden,

b) Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder
des Landtages,

¢) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie
nicht an den Berghauptmann, sondern an Dienst-
krdfte des Oberbergamts gerichtet sind,

d) Dienstaufsichtsbeschwerden,

e) solche Eingdnge, in denen eine erbetene Antwort,
Steliungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.

(2) Eingénge, die dem Berghauptmann vorgelegen haben,
werden iiber den Leitenden Oberbergamtsdirektor an
die zustdndigen Abteilungsleiter weitergeleitet.

(3) Eingénge, auf deren Vorlage der Berghauptmann ver-
zichtet hat, sind dem Leitenden Oberbergamtsdirektor
vorzulegen, soweit dieser nicht seinerseits hierauf ver-
zichtet hat. Der Leitende Oberbergamtsdirektor leitet
die Eingdnge den zustdndigen Abteilungsleitern zu.

(4) Eingénge, auf deren Vorlage der Leitende Oberberg-
amtsdirektor verzichtet hat, sind den zustdndigen
Abteilungsleitern vorzulegen,

(5) Die Abteilungsleiter leiten die Eingdnge der zustédn-
digen Registratur zu. Diese versieht sie mit dem
Aktenzeichen, fiigt etwaige Vorgénge bei und gibt
sie an die federfilhrenden Dezernenten weiter.
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§ 22
Zeitliche Behandlung der Eingédnge

(1) Eingangsmappen sind unverziiglich nach ihrer Vorlage
durchzusehen und weiterzuleiten, und zwar moéglichst
vor Erledigung anderer Dienstgeschafte. Der Lauf der
Eingdnge darf nicht durch Abwesenheit oder Verhin-
derung verzégert werden.

(2) Eingédnge missen méglichst am Eingangstage den sach-
bearbeitenden Dienstkraften (Dezernenten oder Sach-
bearbeitern) vorliegen.

§ 23
Sicht- und Arbeitsvermerke
(1) Die leitenden Beamten sowie die Dezernenten ver-
sehen die ihnen vorgelegten Eingdnge mit Sicht-
vermerken (Striche oder Namenszeichen mit Datum),
die sich der Farbe nach unterscheiden.

(2) Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt wer-

den:

farbiges Kreuz = Entwurf zur SchluB-
zeichnung vorlegen

Farbiges Kreuz mit dem = EntwurfundReinschrift

Zusatz z. U. zur  SchluBzeichnung
vorlegen

Farbiges R = Riicksprache

Farbiger Vermerk ,Eilt" = bevorzugte Bearbei-
tung

Farbiger Vermerk ,Sofort” = unverziligliche Bearbei-

tung vor allen anderen
Sachen.

(3) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu benutzen:
Vom Berghauptmann ein blauer Farbstift,

vom Leitenden Oberbergamtsdirektor ein roter Farb-
stift,

von den Abteilungsleitern griine Farbstifte,
von den Dezernenten Kopierstifte.

(4) Weitldufige schriftliche Erlduterungen zu den Arbeits-
vermerken sind unnétig. Statt dessen sollen die not-
wendigen Hinweise méglichst miindlich gegeben wer-
den.

(5) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrer-
seits darauf achten, daB die Erledigung nicht durch
ihre Abwesenheit oder Verhinderung unnétig ver-
zogert wird. Die Erledigung ist von dem Vorgesetz-
ten, der die Riicksprache angeordnet hat, mit seinem
Namenszeichen und Datum auf dem Vorgang zu ver-
merken, Konnen Riicksprachen nicht alsbald erledigt
werden, so ist in dringenden Fé&llen der schriftliche
Entwurf der Verfiigung mit einem erkldrenden Ver-
merk vorzulegen.

§ 24
Behandlung der VerschluBsachen (VS) und der
vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu aus-
driicklich schriftlich ermdachtigten Dienstkrdften nach
den Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des
Landes Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschéafts-
maBig behandelt werden.

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

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln. Personalvorgénge und Personalakten der
Dienstkrédfte des Oberbergamts und der Bergdmter
sind innerhalb des Oberbergamtsgebdudes in ver-
schlossenen Mappen oder in verschlossenen Brief-
umschldgen oder von Hand zu Hand zu befSrdern.

: Diisseldorf, den 10. Mai 1960

C.Die Sachbearbeitung

§ 25
Zeitliche Bearbeitung der Eingédnge

(1) Alle Eingdnge sind unverziiglich zu bearbeiten. Zeit-
raubende Rickfragen sind zu vermeiden. ,Schiebe”-
Verfiigungen sind zu unterlassen.

(2) .Sofortsachen” sind vor den Filsachen, ,Filsachen” vor
den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe gelten
als Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, daB durch an-
finglich verzégerte Bearbeitung spédter besondere
Beschleunigungsvermerke erforderlich werden.

§ 26
Zwischenbescheide

Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich iibersehen 1dB8t, daB die abschlieBende Be-
arbeitung von Antrdgen oder Eingaben voraussichtlich
eine langere Zeit beansprucht.

§ 27
Fristsetzung und Erinnerungen

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB
die angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb
der gesetzten Frist sachgemdB erledigt werden kon-
nen und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerungen
und Antrdge auf Fristverldngerung vermieden wer-
den. Die Fristen sind auf einen Kalendertag festzu-
setzen und in dem Schreiben deutlich hervorzuheben.

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

§ 28
Einhaltung von Fristen

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

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

§ 29
Wiedervorlagen

(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist zu veranlassen,
wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen ist und
voraussichtlich erst zu dem in der Wiedervorlage be-
stimmten Termin fortgefiihrt werden kann.

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag fest-
zusetzen. Die Wiedervorlagefristen sind so ausreichend
zu bemessen, dafBl eine zwecklose Wiedervorlage ver-
mieden wird. Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage
nicht von selbst, so ist der Grund stichwortartig an-
zugeben.

(3) Wiedervorlagen sind von derRegistratur dem zustdn-
digen Dezernenten oder Sachbearbeiter zuzuleiten.

§ 30
Arbeitsriickstdnde

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

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald grdBere
Arbeitsriickstdnde zu entstehen drohen.

D.Schriftverkehr

§ 31
Allgemeine Hinweise

(1) Es ist darauf zu achten, daB jeder unnoétige Schrift-
verkehr unterbleibt. Hierzu muB jede Dienstkraft des
Oberbergamts beitragen.

(2) Die mindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor
allem im inneren Geschéftsablauf, ist der Schriftform
vorzuziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist und
mindestens ebenso schnell und billig zum Ziele fiihrt.
Die erfolgte mindliche oder fernmiindliche Erledigung
ist kurz aktenkundig zu machen.
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(3) Fiir formgleiche und sich stindig wiederholende Schrei-
ben sind weitgehend Vordrucke oder Stempel zu
verwenden.

(4) Bei der Anfertigung von Abschriften ist die wirtschaft-
lichste Mdglichkeit der Viervielfditigung auszunutzen.
Die Dienstkréfte sind tiber die vorhandenen Einrich-
tungen zu unterrichten.

§ 32
Urschriftliche Erledigung

Wird ein Vorgang urschriftlich (,U") oder urschriftlich
gegen Riickgabe (,U.g.R.") abgegeben, ist in wichtigen
Féllen ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.

§ 33
Aktenvermerk

Miindliche und fernmundliche Riicksprachen, Auftrige,
Auskiinfte und sonstige fiir die Bearbeitung einer An-
gelegenheit wichtige Hinweise sind in einem kurzen, aber
erschopfenden Aktenvermerk festzuhalten.

§ 34
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind nach
Moglichkeit in einem Arbeitsgang im Durchschreibe-
verfahren zu fertigen.

(2) Werden als Reinschriften Vordrucke oder Stempel be-
nutzt, so gentigt als Entwurf in der Regel ein stich-
wortartiger Hinweis fiir die Bearbeitung (z. B. Abgabe-
nachricht ..., Zwischenbescheid ..., Erinnerung ...).

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

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

wegl. = Weglegen, wenn das wegzulegende Schrift-
stlick fiir den Vorgang ohne besondere Be-
deutung ist. In der Regel ist das Schriftstiick
nicht l&nger als bis zum Ablauf des néchsten
Kalenderjahres aufzubewahren.

z.V. = Zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist
lauft. In Betracht kommen Antworten auf
Rundfragen, die nicht im einzelnen zu be-
antworten sind, sondern nur als Unterlagen
fir Sachentscheidungen, Nachweisungen und
dhnliches dienen.

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

§ 35
Form des Schriftstiicks

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

(2) Reinschriften erhalten oben links auf der ersten Seite
die Behordenbezeichnung, darunter das Geschéfts-
zeichen, oben rechts Ort und Datum.

(3) Fiir die Reinschriften sind Briefbogen, Postkarten und
Vordrucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwenden.
Die Reinschrift hat auBSerdem die StraSenbezeichnung
und die Fernsprech- und Fernschreibnummer des Ober-
bergamts zu enthalten. AuBerdem sollen weitere den
Geschiftsverkehr erleichternde Hinweise aufgenom-
men werden. In Schreiben, die eine Zahlungsaufforde-
rung enthalten, miissen Anschrift und Konten der
Oberbergamtskasse angegeben werden.

(4) Unter der Anschrift des Empféngers ist vor dem Text
der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu be-
zeichnen (,Betr.: . . ."). AnschlieBend ist auf das ver-
anlassende Ereignis hinzuweisen (,Bezug: . . ."); bei
Schreiben im Behodrdenverkehr ohne eine Veranlas-
sung lautet die Formel: ,Bezug: ohne”.
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{5) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des ,Be-
richterstatters” anzugeben. Beriihrt die Angelegenheit
andere Dezernate in wesentlichem Umfang und haben
die Koderzernenten den Entwurf mitgezeichnet, so
sind diese als Mitberichterstatter aufzufiihren.

(6) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist
anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen.
Besteht eine Anlage aus mehr als drei Bléattern, so ist
sie geheftet beizufiigen.

§ 36
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere Stel-
len gerichtet, so sollen in der Regel sémtliche Empfan-
ger in der Anschrift gemeinsam aufgefithrt werden.
In den Reinschriften ist der jeweilige Empfanger zu
unterstreichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz ,Zur
Kenntnis” oder ,Nachrichtlich” aufzunehmen.

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

§ 37
Zustellungsvermerke

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

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

E.Inhaltliche Gestaltung
des Schriftverkehrs

§ 38
Schriftsdtze

(1) Schriftsédtze sollen moglichst kurz, aber erschopfend, in
ihrer Ausdrucksweise eindeutig und allgemein ver-
stdndlich sein. Die Beschrdnkung auf den wesentlichen
Inhalt darf jedoch nicht zur Schroffheit fithren.

(2) Stil und Ausdruck sollen ungekiinstelt sein. Ab-
gegriffene Redensarten, tbertriebene Wortbildungen,
veraltete Kanzleiausdriicke, Fremdworter und fiir den
Laien unverstdndliche Abkiirzungen sind zu vermei-
den. Die Schriftsdtze sind — soweit angebracht — in
einem verbindlichen Ton zu halten und in eine ent-
gegenkommende Form zu kleiden.

§ 39
Verwaltungsgebiihren

Sofern Verwaltungsgebithren erhoben werden, ist dem
Zahlungspflichtigen ein schriftlicher Gebiihrenbescheid zu
erteilen, aus dem sich die Tarifstelle der Verwaltungs-
gebithrenordnung und die Hohe der Gebilihr ergeben
miissen. Der Bescheid soll aufierdem eine Aufforderung
zur Uberweisung der Gebiihr auf das Postscheckkonto der
Oberbergamtskasse sowie eine Rechtsmittelbelehrung ent-
halten. Der Gebiihrenbescheid soll méglichst nicht geson-
dert erteilt, sondern als Bestandteil des gebiihrenpflich-
tigen Bescheides (z.B. Erlaubniserteilung, Ausnahmebe-
willigung) behandelt werden.

§ 40
Verhandlungsniederschrift

(1) Die Verhandlungsniederschrift muB enthalten:

1. Ort und Zeit der Verhandlung sowie Namen des
Verhandlungsfithrers. Wird die Niederschrift nicht
wihrend der Verhandlung abgefaBt, so ist dies an-
zugeben und zu begriinden;

2. Zweck der Verhandlung;

3. Namen, Beruf und Wohnort der Erschienenen so-
wie Angabe der Eigenschaft, in der sie teilnehmen.
Etwaige Vollmachten sind nach Form und Inhalt
zu priifen, in der Niederschrift aufzufiihren und
dieser beizufiigen;

4. die Erkldarung der Erschienenen;

5. einen Vermerk, daB die Verhandlung den Erschie-
nenen vorgelesen, von ihnen genehmigt und, so-
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weit es sich um Vernehmungen handelt, unter-
schrieben worden ist.

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

(3) Ist ein Erschienener schreibunféahig, so ist in der Regel
ein Unterschriftszeuge, ist er der deutschen Sprache
nicht méchtig, so ist nach Méglichkeit ein vereidigter
Dolmetscher hinzuzuziehen. Die Niederschrift ist von
dem Unterschriftszeugen und dem Dolmetscher zu
unterschreiben.

F.Die Unterzeichnung

§ 41
Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ent-
wurf oder eine Reinschrift zeichnet, iibernimmt damit die
Verantwortung fiir eine ordnungsgemdBe Bearbeitung des
Vorgangs. Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf,
daB die Kodezernenten, die nach dem Geschéftsvertei-
lungsplan und nach den Bestimmungen dieser Geschéfts-
ordnung bei der Bearbeitung mitzuwirken haben, betei-
ligt worden sind.

§ 42
Zeichnung durch den Berghauptmann
(1) Der Berghauptmann unterzeichnet
a) Vorgdnge, die von besonderer Bedeutung sind;
b) Berichte an oberste Landesbehotrden;

c) Schreiben an Abgeordnete des Bundestages oder
des Landtages;

d) Bergverordnungen;
e) Rundverfiigungen an die Bergéamter;

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

(2) Der Leitende Oberbergamtsdirektor ist fiir die Vorlage’

der in Absatz 1 aufgefithrten Vorgadnge verantwortlich.

§ 43
Zeichnung durch den Leitenden Oberbergamtsdirektor

(1) Der Leitende Oberbergamtsdirektor unterzeichnet, un-
beschadet der sich aus seiner Eigenschaft als standiger
Vertreter des Berghauptmanns ergebenden Zeichnungs-
befugnis,

a) Vorgange, die ihrer Bedeutung nach iiber den Ge-
schaftsbereich einer Abteilung hinausgehen, soweit
sich der Berghauptmann die Zeichnung nicht vor-
behalten hat;

b) Vorgdnge, deren Zeichnung er sich allgemein oder
im Einzelfall vorbehalten hat.

(2) Fiir die Vorlage der im Absatz 1 genannten Vorgdnge
sind die Abteilungsleiter verantwortlich.

§ 44
Zeichnung durch die Abteilungsleiter

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

(2) Fiir di¢ Vorlage der in Absatz 1 genannten Vorgédnge
sind die Dezernenten verantwortlich.

§ 45
Zeichnung durch die Dezernenten

Die Dezernenten unterzeichnen alle nicht von den Vor-
gesetzten zu zeichnenden Vorginge, soweit nicht die Sach-
bearbeiter auf Grund der Ermédchtigung nach § 46 unter-
zeichnen. Hierunter fallen auch Zwischenverfiigungen,
die fiir die Bearbeitung von Vorgangen erforderlich sind,
deren Zeichnung sich Vorgesetzte vorbehalten haben.
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§ 46
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

(1) Der Berghauptmann kann auf Vorschlag des zustindi-
gen Dezernenten Sachbearbeiter ermdichtigen, inner-
halb ihres Aufgabengebietes laufende Vorgange von
nicht grundséatzlicher Bedeutung zu unterzeichnen. Die
Ermaéchtigung kann sich auch auf Sachentscheidungen
beziehen, die rechtlich sowie sachlich einfach liegen.
Die Befugnis des Dezernenten, sich im Einzelfall die
Zeichnung vorzubehalten, bleibt unberiihrt.

(2) Die Erméchtigung ist schriftlich zu erteilen. Ihr Umfang
ist festzulegen.

§ 47
Kassenanweisungen
Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auBer dem

Berghauptmann nur die von ihm in schriftlicher Form be-
sonders ermachtigten Dienstkrifte befugt.

§ 48
Zeichnungsformen

(1) Es unterzeichnen
a) der Berghauptmann mit seinem Namen,

b) der Leitende Oberbergamtsdirektor mit dem Zusatz
»In Vertretung”, ’

c) die Abteilungsleiter und Dezernenten mit dem Zu-
satz ,Im Auftrage”,

d) die Sachbearbeiter mit dem Zusatz ,Auf Anord-
nung”. ’ -
(2) Der Vertreter des Leitenden Oberbergamtsdirektors
zeichnet in dieser Eigenschaft ,In Vertretung” und dem
Zusatz ,I1.V.” hinter seinem Namen.

§ 49
Zeichnung des Entwurfs

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

(2) Die Kodezernenten haben den Entwurf mit Dezernats-
kennzeichen, Namenszeichen und Datum in den am
Ende des Entwurfs hierfiir angebrachten Spalten (Kast-
chen) zu zeichnen.

§ 50
Zeichnung der Reinschrift; Beglaubigung

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

a) Berichte an oberste Landesbehdrden,

b) férmliche Urkunden, insbesondere Vertrige, Ver-
leihungsurkunden, Ernennungsurkunden,

c) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende
Schriftsdtze in Gerichtsverfahren,

d) Kassenanweisungen,

e) Schreiben, deren eigenhdndige Zeichnung durch
den Arbeitsvermerk ,z.U.” angeordnet ist.

(2) Im tibrigen sind die Reinschriften in der Regel im Be-
glaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der
Name des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz ,gez.”
mit Maschinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Der
Kanzleileiter oder die besonders ermdchtigten Kanzlei-
krafte setzen daneben den Vermerk:

Beglaubigt:

(Birostempel)
(Name)

(Amts- oder Dienstbezeichnung)
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§ 51
Postausgang
(1) Nach der Unterzeichnuny sind die Vorgdnge der zu-
standigen Registratur zuzuleiten. Die weitere Behand-
lung der abzusendenden Vorgédnge richtet sich nach der
Registraturordnung.

(2) Es ist darauf zu achten, daB das Datum auf dem Ent-
wurf und auf der Reinschrift Giibereinstimmt.

§ 52
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 andersfarbige Mappen zu ver-
wenden.

§ 53
Fihrung von Dienstsiegeln
(1) Der Berghauptmann ermadachtigt die zur Fiihrung von
Dienstsiegeln befugten Dienstkréafte in schriftlicher
Form. Der Kreis der zur Fihrung von Dienstsiegeln

Berechtigten ist auf das unbedingt notwendige MaB
zu beschranken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
maBig zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung
auszuhdndigen. Sie sind unter Verschluf zu halten.

V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst und Registratur

§ 54
Diktat

Schreiben sind grundsatzlich ins Stenogramm zu dik-
tieren, sofern nicht ein Diktiergerdat zur Verfligung steht.
Das Diktat mufl ausreichend vorbereitet sein. Die Schreib-
krafte sollen, von Eilfdllen abgesehen, erst dann zum

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen, Jahrgang 1960

1292

Diktat herangezogen werden, wenn mehrere Sachen in
einem Arbeitsgang diktiert werden kénnen.

§ 55
Maschinenschreiben
Entwiirfe und Reinschriften sind grundsatzlich mit der
Schreibmaschine anzufertigen. Kleinere Verfiigungen
kénnen im internen Verkehr handschriftlich abgesetzt
werden.
§ 56
Kanzlei
(1) Schreibkrédfte sind in einer Kanzlei (Zentralkanzlei)
unter der Leitung eines Kanzleivorstehers zusammen-
zufassen.

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

a) in dem Vorzimmer des Leitenden Oberbergamts-
direktors,

b) im Interesse einer vertraulichen Behandlung der
Vorgdnge bei Personal- und Stellenplanangelegen-
heiten im Dezernat fiir Verwaltung,

c) zum Schreiben von VerschluBSsachen.

Diese Schreibkréafte gehdéren weiterhin zur Kanzlei
und koénnen zu Arbeiten der Kanzlei herangezogen
werden.

(3) In den Dienstzimmern der Sachbearbeiter oder Dezer-
nenten diirfen keine Schreibkréfte untergebracht wer-
den. Der Einsatz der Kanzleikrafte richtet sich nach
der Kanzleiordnung.

§ 57
Einrichtung der Registraturen
Fiir das Registraturwesen ist die Registraturordnung
maBgebend.
§ 58
Aktenfiihrung
Die Aktenfiihrung richtet sich nach der Aktenordnung.
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