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750
Geschiitsordnung fiir die Bergdamter
des Landes Nordrhein-Westfalen (GeschO)

Erl. d. Ministers fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr
v. 15, 11, 1964 — IV/A 1 — 04—12 — 3764

Nachstehende Geschédftsordnung fiir die Bergamter des
Landes Nordrhein-Westfalen tritt am 1. Januar 1965 in
Kraft. Zum gleichen Zeitpunkt wird die Geschaftsordnung
fiir die Bergdmter des Landes Nordrhein-Westfalen vom
28. Juni 1958 (SMBIL. NW. 750) aufgehoben.
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I. Abschnitt
Allgemeine Bestimmungen

1
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Allgemeines

(1) Die Geschaftsordnung regelt verbindlich fiir alle
Dienstkrafte den Geschaftsablauf innerhalb des Bergamts.

(2) Der Bergamtsleiter erlait folgende ergénzende Ord-
nungen:
Dienstordnung
Registratur- und Aktenordnung
Biichereiordnung
Haus-, Feuerldsch- und Luftschutzordnung
Fernsprechordnung

(3) Der Bergamtsleiter erlaBt weitere ergénzende Ord-
aungen, soweit dies erforderlich ist.

(4) Die erginzenden Ordnungen bediirfen der Genehmi-
gung des Oberbergamts. Sie sind als Bestandteil der Ge-
schéftsordnung zu erlassen.

(5) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschdiftsordnung einschlieilich der ergén-
zenden Ordnungen vertraut zu machen.
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Aufgaben des Bergamts

(1) Das Bergamt ist als untere Landesbehirde zustandig
fiir alle Angelegenheiten, die ihm auf Grund des Allgemei-
nen Berggesetzes, anderer Landes- und Bundesgesetze sowie
sonstiger Rechtsvorschriften obliegen. Es ist Sonderord-
nungshehérde im Sinne des Ordnungsbehirdengesetzes.

(2) Das Bergamt hat sich innerhalb seines Bezirks iiber
die Lagerstatten, die Berechtsams- und Betriebsverhdltnisse
sowie Gber die betrieblichen Belange der im Bergbau Be-
schaftigten zu unterrichten.

(3) Daz Bergamt hat die Gesamteniwicklung in seinem
Bezirk zu beobachten und iiber alies, was fiir die bergbau-
liche Entwicklung Bedeutung erlangen kann. sowie iiber
sonstige wichtige Ereignisse dem Oberbergamt alsbald zu
berichten.
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§3
Verwaltung und Personalvertretung
Der Bergamtsleiter und die Personalvertretung arbeiten
zur Erfiillung der dienstlichen Aufgaben und zum Whohle
der Dienstkrdfte im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften
und Tarifvertrage vertravensvoll zusammen.

I1. Abschnitt
Aufbau des Bergamts
§$4

Gliederung

Das Bergamt gliedert sich in Fachbereiche und Fahr-
bezirke. Mafigebend fiir die Gliederung ist jeweils der vom
Minister fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr festgelegte
Organisationsplan.

() Die Verteilung der Geschifte auf die Fachbereiche
und Fahrbezirke richtet sich nach dem Geschéftsverteilungs-
plan. Er muB die Aufgabengebiete der Fachbereiche und die
raumliche Abgrenzung der Fahrbezirke im einzelnen er-
kennen lassen. Die den Sachbearbeitern zugewiesenen Sach-
gebiete sind im Geschaftsverteilungsplan bei den zustindi-
gen Fachbereichen aufzufiihren,

(2) Der Geschaftsverteilungspian wird vom Bergamtsleiter
aufgestellt und nach Bedarf gedndert. Der Geschaitsvertei-
lungsplan und etwaige Anderungen bediirfen der Genehmi-
gung des Oberbergamts.

II. Abschnitt
Wahrnehmung der Dienstgeschéafte
8§60
Leitung des Bergamts

(1) Der Bergamtsleiter ist Vorgesetzter aller Beamten,
Angestellten und Arbeiter seiner Dienststelle. Er wird bei
Abwesenheit oder Verhinderung durch den anwesenden
dienstiltesten Fachbereichsleiter vertreten, soiern nicht der
Bergamtsleiter eine andere Regelung getrofien hat.

(2) Der Bergamtsleiter trdgt die Verantwortung fiir die
ordnungsgemaBe Erledigung der gesamten Geschafte. Er
ist insbesondere fiir die Organisation und fir die Abwick-
lung eines einwandfreien Geschaftsablaufs sowie fiir eine
Koordinierung der Arbeiten innerhalb des Bergamts ver-
antwortlich. Er leitet den Fachbereich 1 und kann sich
jederzeit in die Geschdfte der iibrigen Fachbereiche ein-
schalten. Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung
oder besonderer Wichtigkeit werden nach seinen Weisungen
bearbeitet.

(3) Der Bergamtsleiter hat die Fachbereichsleiter iiber
wichtige Vorginge laufend zu unterrichten und soll dariiber
hinaus in regelmiBigen Zeitabstinden — etwa monatlich
einmal — alle Beamten des héheren und gehobenen tech-
nischen Dienstes zur Unterrichtung und zum Gedanken-
austausch iiber wichtige Vorgdnge zu einer Sitzung zusam-
menrufen. An diesen Sitzungen sollen in der Regel auch die
dem Bergamt zur Ausbildung zugewiesenen Beamten und
der Grubenkontrolteur teilnehmen.

(4) Der Bergamtsleiter regelt die Vertretung der be-
urlaubten, erkrankten oder aus sonstigen Griinden an der
Ausitbung des Dienstes verhinderten Dienstkrafte des Berg-
amts.

(5) Der Bergamtsleiter hat dafiir zu sorgen, daB das Berg-
amt wahrend der Dienststunden ausreichend besetzt ist

und daB auch auBerhalb der regelmaBigen Dienststunden .

ein technischer Beamter erreichbar ist.
A. Angelegenheiten der Fachbereiche
7
Die Leiter der Fachbereiche

(1) Die Fachbereiche werden von Beamten des héheren
technischen Dienstes geleitet. Sie sind Vorgesetzte der Dienst-
krifte ihres Aufgabenbereichs.
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(2) Die Fachbereichsleiter sind fiir eine ordnungsgemaBe
Fithrung der Geschafte ihres Fachbereichs verantwortlich.
Sie nehmen die Geschafte ihres Fachbereichs selbstindig
wahr, soweit sich nicht der Bergamtsleiter allgemein oder
im Einzelfall einschaltet (3 6 Abs. 2). Die Fachbereichsleiter
haben durch ihre Bearbeitung und durch sachverstdndige
Anleitung der ihnen zugewiesenen Dienstkrafte fiir eine
schnelle und sachgeméaBe Erledigung der Vorgédnge zu sorgen.

(3) Die Fachbereichsleiter sind dafiir verantwortlich, daB
der Bergamtsleiter rechtzeitig iiber die wesentlichen Ge-
schaftsvorgange ihres Fachbereichs unterrichtet wird.

(4) Die Fachbereichsleiter haben die ihnen zur Ausbil-
dung zugewiesenen Dienstkrafte zu fordern.

[772)

8
Die Mitarbeiter des héheren Dienstes

In den Fachbereichen kénnen zur Unterstiitzung des
Fachbereichsleiters Beamte des hoheren technischen Dien-
stes oder Angestellte der vergleichbaren Vergiitungsgruppen
beschaftigt werden. Thnen ist ein bestimmtes Aufgaben-
gebiet zu {ibertragen. Sie sind fiir eine ordnungsgemiBe
Erledigung der ihnen iibertragenen Geschafte verantwort-
lich.

§9

Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Fachbereichsleitern zur
verantwortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des geho-
benen technischen Dienstes,

(2) Den Sachbearbeitern ist ein entsprechend ihrer tech-
nischen Vorbildung abgegrenztes Sachgebiet zuzuweisen,
das sie nach den Weisungen des Fachbereichsleiters be-
arbeiten. Sie sind fiir eine ordnungsgemaBe und fristgerechte
Behandlung der Vorginge verantwortlich und bereiten sie
unterschrirtsreif vor, soweit sich der Fachbereichsleiter die
Bearbeitung nicht selbst verbehalten hat.

B. Angelegenheiten der Fahrbezirke
§10
Die Fahrbezirke

(1) Jedem Fachbereich — mit Ausnahme des vom Berg-
amtsleifer geleiteten — ist ein rdumlich abgegrenzter Be-
zirk als Fahrbezirk zuzuweisen; insoweit ist der Fach-
bereichsleiter gleichzeitig Fahrbezirksleiter. Die der Berg-
aufsicht unterliegenden Betriebe des Fahrbezirks sind ent-
sprechend ihrer Ausdehnung und ihrem Gefahrengrad von
dem Fahrbezirksleiter und nach dessen Weisung von den
ihm zugeteilten Sachbearbeitern zu betahren.

(2) Die Befahrungen sind auch sonnabends und sonntags
sowie wahrend der Mittag- und Nachtschicht durchzutiihren.

(3) Jedem Fachbereich ist nach angemessener Zeit — in
der Regel nach Ablauf eines Jahres — ein anderer Fahr-
bezirk zuzuweisen. Die Verteilung der Fahrbezirke auf die
Fachbereiche erfolgt jeweils durch den Bergamtsleiter.

C. Der Grubenkontrolleur
$11

Der Grubenkontrolleur ist dem Bergamtsleiter unmittel-
bar unterstellt und wird nach dessen Weisung tatig. Er hat
die Aufgabe, das Bergamt iiber Auffassung und Wiinsche
der Belegschaften in Fragen der Grubensicherheit und des
Arbeitsschutzes zu unterrichten sowie bei seinen Befah-
rungen die Belegschaften iiber MaBnahmen der Berghehdrde
auf diesem Gebijet aufzukldren. Er soll dazu beitragen, das
Vertrauen zur Bergbehirde zu erhalten und zu fordern.

D. Die Birohilfskrafte

12

rs

(1) Das Bergamtsbiiro wird von einem Beamten des mitt-
leren Dienstes geleitet, der dem Bergamtsleiter unmittelbar
unterstellt ist (Biroleiter). Er ist fiir die ordnungsgemaBe
Abwicklung des Biirobetriebes verantwortlich. Er ist Vor-
gesetzter der ihm zugeteilten Bergamtsangestellten.

(2) Den Bergamtsangestellten ist ein abgegrenzter Tatig-
keitshereich zuzuweisen. Sie werden nach den Weisungen
des Biiroleiters tatig.
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E. Zusammenarbeit
§13
Grundsatz
(1) Das Bergamt bildet eine Einheit.

(2) Die Geschafte in den Fachbereichen und Fahrbezirken
sind stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und Zijele der
gesamten Behdrde zu fiihren.

(3) Der Bergamtsleiter hat auf eine enge Zusammenarbeit
der Angehdrigen des Bergamts hinzuwirken und darauf zu
achten, daBl bei der Entscheidung in Angelegenheiten, die
mehrere Fachbereiche oder Fahrbezirke beriihren, die Fach-
kunde aller zu beteiligenden Beamten ausreichend zur Gel-
tung gebracht werden kann.

§14
Federfiihrung und gegenseitige Beteiligung
der Fachbereichsleiter

(1) In Angelegenheiten, zu denen ein cinzelner Betrieb
AnlaB gibt, ist der Fachbereichsleiter als Fahrbezirksleiter
(§ 10 Abs. 1) federfiihrend, zu dessen Fahrbezirk der Betrieb
gehort. In den iibrigen Angelegenheiten ist der Fachbereichs-
leiter federfithrend, der nach dem sachlichen Inhalt einer
Angelegenheit auf Grund des Geschaftsverteilungsplanes bei
verstandiger Wiirdigung iiberwiegend zustandig ist.

(2) In Angelegenheiten, die mehrere Fachbereiche oder
Fahrbezirke beriihren, ist der federfiihrende Beamte ver-
pflichtet, die Leiter der in Frage kommenden Fachbereiche
und Fahrbezirke zu beteiligen.

(3) Zweifel iiber Zustdndigkeiten sind unverziiglich zu
klaren. Sie diirfen nicht zu einer Verzdgerung der Bearbei-
tung fithren. Bis zu jhrer Klarung bleibt der mit der An-
gelegenheit zuerst befaBte Beamte zustdndig.

§15
Form der Beteiligung

(1) Die Fachbereichsleiter beteiligen sich grundsatzlich
in der Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der feder-
fithrende Fachbereichsleiter ist fiir eine rechtzeitige und
ausreichende Beteiligung verantwortlich; er soll die Ange-
legenheit frithzeitig mit den zu beteiligenden Fachbereichs-
leitern miindlich erdrtern, um deren Auffassung bereits bei
der Anfertigung des Entwurfs beriicksichtigen zu kodnnen.

(2) Durch die Mitzeichnung iibernehmen die beteiligten
Fachbereichsleiter die Verantwortung fiir eine sachgemaRe
Bearbeitung, soweit ihr Aufgabenbereich beriihrt wird. Un-
beschadet der Verpflichtung der beteiligten Fachbereichs-
leiter, auch ihrerseits fiir eine fristgemdBe Erledigung zu
sorgen, bleibt fiir die Einhaltung von Fristen der feder-
fithrende Fachbereichsleiter verantwortlich.

(3) Glaubt einer der beteiligten Fachbereichsleiter nicht
mitzeichnen zu kinnen und werden seine Bedenken vaon dem
federfithrenden Fachbereichsleiter nicht geteilt, so ist die
Angelegenheit dem Bergamtsleiter zur Entscheidung vor-
zulegen.

IV. Abschnitt

Geschdfts- und Schriftverkehr
§16
Einhaltung des Dienstweges

(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Dienstkrafte des Bergamtes im miindlichen wie schrift-
lichen Dienstverkehr. Es ist die Pflicht der Vorgesetzten,
hiertiber zu wachen. -

(2) Die Dienstkrdite kinnen in persénlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit un-
mittelbar beim Bergamtsleiter vorsprechen. Im tibrigen ist
die Umgehung des Dienstweges nur in den gesetzlich oder
sonst ausdriicklich vorgesehenen Fallen zuldssig.

A. Behandlung der Eingange
§17
Allgemeines

Alle Eingédnge werden so schnell wie moglich dem feder-
fithrenden Beamten (3 14 Abs. 1) zugeleitet.

Ministerialblzer fiir das Lané Nordrhein-Westfalen, Jazrgang 1962

§18
Entgegennahme der Einginge

(1) Samtliche Postsendungen und sonstige Eingdnge wer-
den vom Biiroleiter in Empfang genommen. § 20 Abs, 2
bleibt unberiihrt.

(2) Falschlich zugestellte Postsendungen sind ungedéfinet
an die Post zuriickzugeben. Sendungen, aus deren Anschrift
hervorgeht, daB sie personlicher Natur sind, sind ungedffnet
dem Empfanger vorzulegen. Ist ihr Inbalt dienstlicher Art,
so hat der Empfénger sie al: Eingang in den Geschdftsgang
zu geben.

3) Sendungen, die als Verschluisachen im Sinne der VS-
Anweisung des Landes NW zu erkennen sind, sind durch
eine zur geschaftsmaBigen Behandlung ausdriicklich er-
maéachtigte Dienstkraft nach den Bestimmungen des Ab-
schnitts IV der VS-Anwe.sung dem Bergamtsleiter oder
seinem Vertreter in verschiossenen Mappen vorzulegen.

§10

Offnen der Eingange
(1) Die Eingdnge werden vom Biiroleiter gedffnet, mit
dem Eingangsstempel versehen und nach dem Geschifts-
verteilungsplan auf die Fachbereiche ausgezeichnet. Der
federfithrende Fachbereich ist an erster Stelle aufzufiihren.

(2) Ohne Anschreiben eingehende Urkunden (mit Aus-
nahme von Zustellungsurkunden) sind mit einem Umschlag-
bogen zu versehen, der den Eingangsstempel erhdlt.

(3) Eingénge von besonderer Bedeutung oder Dringlich-
keit sind durch entsprechende Aufschrift zu kennzeichnen.

(4) Ist eine genaue Angabe der Eingangszeit notwendig
oder erwiinscht, so ist sie handschriftlich zu vermerken.

(3) Die Zahl der Anlagen wird in oder neben dem Ein-
gangsstempel vermerkf. Auf das Fehlen von Anlagen ist
hinzuweisen.

(6) Sendungen, die an eine andere Dienststelle gerichtet
oder offensichtlich fiir eine andere Dienststelle bestimmt
sind, werden mit dem Eingangsstempel und dem Vermerk
,JIrrlaufer” versehen und sofort der zustdndigen Dienst-
stelle zugesandt.

(7) Telegramme, Eilbotensendungen, férmliche Zustel-
lungen und sonstige Sendungen, deren besondere Eilbediirf-
tigkeit offenkundig ist, sind vor allen anderen Postsendungen
zu Offnen, mit der genauen Uhrzeit zu versehen und dem
Bergamtsleiter oder seinem Vertreter vorzulegen.

Annahme von Mutungen

(1) Die Bergamter sind mit der Annahme von Mutungen
beauftragt. Zur Annahme einer Mutung ist nur das Berg-
amt befugt, in dessen Bezirk der Fundpunkt liegt. Stellt
sich nachtraglich heraus, daB der Fundpunkt in dem Bezirk
eines anderen Bergamts liegt, so ist die Mutung unverziig-
lich an das zustandige Bergamt abzugeben und der Muter
hiervon zu benachrichtigen.

(2) Auf beiden Ausfertigungen der Mutung sind Tag,
Stunde und Minute des Eingangs in Buchstaben zu ver-
merken. Hierzu sind nur der Bergamtsleiter, sein Stell-
vertreter und — in Abwesenheit beider — der Biiroleiter
befugt. Der Eingangsvermerk ist mit Unterschrift unter
Beifligung von Amtsbezeichnung und Amtssitz zu ver-
sehen. Daritber hinaus hat der Stellvertreter sein Ver-
tretungsverhaltnis abzugeben und der Biiroleiter die Worte:
,.In Abwesenheit des Bergamtsleiters'” hinzuzufiigen.

Eine Ausfertigung der Mutung ist dem Muter zuriick-
zugeben.

(3) Zur XNiederschrift erkldrte oder telegrafisch einge-

. legte Mutungen sind in gleicher Weise wie die schriftlich

eingelegten zu behandeln.

(4) Eingangsvermerk sowie miindlich erkldrte Mutungen
diirfen nur an Werktagen, wéahrend der Dienststunden und
in den Dienstriumen niedergeschrieben werden.

(3) Mutungen, die zu anderer Zeit eingehen, erhalten den
Eingangsvermerk der ndchstfolgenden Dienststunde.

(5) Mehrere gleichzeitig eingegangene Mutungen erhalten
den gleichen Eingangsvermerk. Gehen mehrere Mutungen
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zu verschiedenen Zeiten ein, gelangen aber gleichzeitig in
den Geschaftsgang, so bekommen sie den Vermerk nach
der Reihenfolge ihres Eingangs.

(7) Mutungen konnen nicht fernmiindlich eingelegt

werden.

(8) Ist die Mutung nur in einer Ausfertigung eingegangen
oder zur Niederschrift erklart, so ist auf Kosten des Muters
eine beglaubigte Abschrift oder beglaubigte Ablichtung an-
zufertigen und diese mit dem Eingangs- und Eintragungs-
vermerk (§ 19 GeschO) zu versehen. Die beglaubigte Ab-
schrift oder beglaubigte Ablichtung wird dem Muter aus-
gehandigt.

21
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Vorlage und Weiterleitung der Einginge

(1) Der Bergamtsleiter erhdlt die gesamten Eingénge des
Bergamts. Er kann auf die Vorlage bestimmter Eingénge
verzichten. Der Verzicht darf sich jedoch nicht erstrecken
auf:

a) Alle Eingédnge vom Oberbergamt,

b) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht an
den Amtsleiter, sondern an Dienstkrdfte des Bergamts
gerichtet sind,

¢) Dienstaufsichtsbeschwerden,

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

(2) Eingédnge, auf deren Vorlage der Bergamtsleiter ver-
zichtet hat, sind dem federfithrenden Beamten (§ 14 Abs. 1)
zuzuleiten.

(3) Nach Vorlage der Eingénge werden sie der Registratur
zugeleitet. Diese versieht sie mit dem Aktenzeichen, fiigt
etwaige Vorginge bei und gibt sie an den federfithrenden
Beamten weiter.

§22

Sicht- und Arbeitsvermerke
(1) Der Bergamtsleiter sowie die Fachbereichsleiter ver-
sehen die ihnen vorgelegten Eingange mit Sichtvermerken
(Striche oder Namenszeichen mit Datum), die sich der Farbe
nach unterscheiden.
(2) Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt werden:

Farbiges Kreuz Entwurf zur Schlufizeichnung

vorlegen
Entwurf und Reinschrift zur
SchluBzeichnung vorlegen

Riicksprache
bevorzugte Bearbeitung

Bearbeitung vor allen anderen
Sachen.

Farbiges Kreuz mit dem
Zusatz z. U.

Farbiges R

Farbiger Vermerk ,,Eilt*
Farbiger Vermerk ,,Sofort™

(3) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu benutzen:
vom Bergamtsleiter ein griiner Farbstift,
von den Fachbereichsleitern Kopierstiite.

(4) Weitlaufig schriftliche Erlauterungen zu den Arbeits-
vermerken sind zu vermeiden. Statt dessen sollen die not-
wendigen Hinweise moglichst miindlich gegeben werden:

(3) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetzte,
die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits darauf
achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unnotig verzogert wird. Die Erledigung
ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache angeordnet
hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf dem Vorgang
zu vermerken.

§ 23

Behandlung der VS-Sachen und der vertraulichen
Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu aus-
driicklich schriftlich erméchtigten Dienstkriaften nach den
Vorschriften der VS-Anweisung des Landes NW bearbeitet
und geschaftsméaBig behandelt werden.

(2) Bei Vorgéngen, die, chne VS-Vertraulich im Sinne der
VS-Anweisung zu sein, als ,vertraulich® gekennzeichnet
sind, ist dafiir zu sorgen, daB ihr Inhalt Unbefugten nicht
bekanntgemacht wird.
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(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handelin.
B. Die Sachbearbeitung

§24
Zeitliche Bearbeitung der Eingdnge

(1) Alle Eingédnge sind unverziiglich zu bearbeiten. Zeit-
raubende Riickfragen sind zu vermeiden. ,,Schiebe**-Verfii-
gungen sind zu unterlassen.

(2) ,,Sofortsachen* sind vor den Eilsachen, ,,Eilsachen*
vor den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe gelten
als Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, daB durch anfanglich
verzdgerte Bearbeitung spiter besondere Beschleunigungs-
vermerke erforderlich werden.

§25
Zwischenbescheide

Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen, sobald
sich iibersehen 1dBt, daB die abschlieBende Bearbeitung von
Antragen oder Eingaben voraussichtlich eine langere Zeit als
einen Monat beansprucht.

326
Fristsetzung und Erinnerungen

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB die
angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb der ge-
setzten Frist sachgemiB erledigt werden kdnnen und zweck-
lose Wiedervorlagen, Erinnerungen und Antrige auf Frist-
verlangerung vermieden werden. Die Fristen sind auf einen
Kalendertag festzusetzen und in dem Schreiben deutlich
hervorzuheben.

(2) Fehlanzeigen und Vollzugsmeldungen sind nur zu
fordern, wenn sie unumgénglich sind.
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Einhaltung von Fristen

(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht mdglich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlangerung
nachzusuchen.

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

28

Wiedervorlagen

o

(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist zu veranlassen,
wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen ist und vor-
aussichtlich erst zu dem in der Wiedervorlage bestimmten
Termin fortgefithrt werden kann.

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

(3) Wiedervorlagen sind von der Registratur dem zustin-
digen Fachbereichsleiter oder Sachbearbeiter zuzuleiten.

20
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Arbeitsriickstande

(1) Bergamtsleiter und Fachbereichsleiter haben von Zeit
zu Zeit zu priifen, ob die ihnen unterstellten Dienstkrafte mit
der Arbeit auf dem laufenden sind.

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

C. Formen des Schriftverkehrs
§ 30
Allgemeine Hinweise

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

(2) Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor

allem im inneren Geschaitsablauf, ist der Schriftform vorzu-
ziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist und mindestens
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ebenso schnell und billig zum Ziele fithrt. Die mindliche oder
fernmiindliche Erledigung ist kurz aktenkundig zu machen.

(3) Fiir formgleiche und sich stdndig wiederholende
Schreiben sind weitgehend Vordrucke oder Stempel zu ver-
wenden.

(4) Bei der Anfertigung von Abschriften ist die wirtschaft-
liche Moglichkeit der Vervielfaltigung auszunutzen. Die
Dienstkrafte sind iiber die vorhandenen Einrichtungen zu
unterrichten.

§31
Urschriftliche Erledigung

Wird ein Vorgang urschriftlich (,,U%) oder urschriftlich
gegen Riickgabe (,,UgR*™) abgegeben, ist in wichtigen Fallen
ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.

§32
Aktenvermerk

Miindliche und fernmiindliche Riicksprachen, Auftrige,
Auskiinfte und sonstige fiir die Bearbeitung einer Angelegen-
heit wichtige Hinweise sind in einem kurzen, aber erschop-
fenden Aktenvermerk festzuhalten.

3§33
Entwurf und Reinschrift

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

(2) Werden als Reinschriften Vordrucke oder Stempel be-
nutzt, so geniigt als Entwurf in der Regel ein stichwort-
artiger Hinweis fiir die Bearbeitung (z. B. Abgabenachricht,
Zwischenbescheid, Erinnerung).

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

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

= Weglegen, wenn das wegzulegende Schriftstiick fiir
den Vorgang ohne besondere Bedeutung ist. In der
Regel ist das Schriftstiick nicht ldnger als bis zum
Ablauf des nachsten Kalenderjahresaufzubewahren.

wegl.

z.V. = Zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist [iuft. In
Betracht kommen Antworten auf Rundfragen, die
nicht im einzelnen zu beantworten sind, sondern
nur als Unterlagen fiir Sachentscheidungen, Nach-
weisungen und dhnliches dienen.

Wv. = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht er-
ledigt ist.

g

34
Form der Schriftstiicke
(1) Fiir Briefe, Briefumschlage, Postkarten und Vordrucke
sind die Deutschen Industrienormenformate (DIN-Formate)
zu verwenden. Das gleiche gilt fiir die Anordnung der Auf-
drucke. Es sind nach Méglichkeit Fensterbriefumschlige zu
benutzen.

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

(3) Fiir die Reinschrift sind Briefbogen, Postkarten und
Vordrucke mit aufgedrucktem Brieikopf zu verwenden. Die
Reinschrift hat auBSerdem die Postleitzahl, die StraBenbe-
zeichnung, die Fernsprechnummer des Bergamts sowie die
Numimer des Hausapparates des Fachbereichsleiters zu ent-
halten. AuBerdem sollen weitere, den Geschaftsverkehr er-
leichternde Hinweise aufgenommen werden.

In Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung enthalten, ist
das Postscheckkonto des Bergamts anzugeben.

(4) Unter der Anschrift des Empfangers soll vor dem Text
der behandelte Sachgegenstand in Stichworten bezeichnet
werden (,,Betr..... ). AnschlieBend soll auf das veranlas-
sende Ereignis hingewiesen werden (,,Bezug™).

(5) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist
auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen. Besteht eine Anlage
aus mehr als drei Blattern, so ist sie geheftet beizufiigen.
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(6) In Berichien sind Amts- oder Dienstbezeichnung und
Name des ,Berichterstatters”® anzugeben. Beriihrt die An-
gelegenheit andere Fachbereiche in wesentlichem Umfang
und haben deren Leiter den Entwurf mitgezeichnet, so sind
diese als ,,Mitberichterstatter’* aufzufiihren.
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Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so scllen in der Regel samtliche Empfanger
in der Anschrift aufgefithrt werden. In den Reinschriften ist
der jeweilige Empfénger zu unterstreichen; ggi. ist ein Zusatz
»Zur Kenntnis** oder ,,Nachrichtlich®* aufzunehmen.

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

Zustellungsvermerke

(1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung
auf dem Entwurf anzugeben (,,mit Postzustellungsurkunde™*
oder ,,gegen Empfangsbekenntnis™).

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

D. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs
§37
Stil, Sprache

(1) Die Schreibweise soll knapp, klar und erschiépfend sein.
Auf eine kurze, leicht verstdndliche Darstellung in einwand-
freier, ungekiinstelter Sprache und hoflicher Form ist beson-
derer Wert zu legen.

(2) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Héflich-
keitsanreden (z. B. ,.Sehr geehrter Herr ...”) und eine ge-
eignete GruBformel (z. B. .,Hochachtungsvoll”) zu ge-
brauchen. Von einer Héilichkeitsanrede und einer Gruf3-
formel kann abgesehen werden, wenn diese nach der Person
des Empfangers oder nach Art und Inhalt des Schreibens
unangebracht erscheinen.

(3) Behorden sind ohne den Zusatz ,,Herr* anzuschreiben
(z. B. an den Regierungsprésidenten), wenn nicht das Schrift-
stiick an den Behordenleiter persinlich gerichtet ist. Mit Aus-
nahme dieses Falles sind im Schriftverkehr der Behérden
untereinander auch Anrede und GruBformel wegzulassen.

§38
Verwaltungsgebiihren

Sofern Verwaltungsgebiihren erhoben werden, ist dem
Zahlungspflichtigen ein schriftlicher Gebiihrenbescheid zu
erteilen, aus dem sich die Tarifstelle der Verwaltungs-
gebiihrenordnung und die Hohe der Gebiihr ergeben miissen.
Der Bescheid soll auBerdem eine Aufforderung zur Uber-
weisung der Gebiithr auf das Postscheckkonto des Bergamts
sowie eine Rechtsmittelbelehrung enthalten. Der Gebiihren-
bescheid soll maglichst nicht gesondert erteilt, sondern als
Bestandteil des gebiihrenpflichtigen Bescheides (z. B. Erlaub-
niserteilung, Ausnahmebewilligung) behandelt werden.

§ 39
Verhandlungsniederschrift
(1) Die Verhandlungsniederschrift muB enthalten:

1. Ort und Zeit der Verhandlung sowie Namen des Verhand-
lungsfithrers. Wird die Niederschrift nicht wahrend der
Verhandlung abgefafit, so ist dies anzugeben und zu be-
griinden,

2. Zweck der Verhandlung,

3. Namen, Beruf und Wohnort der Erschienenen sowie An-
gabe der Eigenschaft, in der sie teilnehmen. Etwaige Voll-
machten sind nach Form und Inhalt zu priifen, in der
Niederschrift aufzufiihren und dieser beizufiigen,

4. die Erkldrung der Erschienenen,

3. einen Vermerk, daB die Verhandlung den Erschienenen
vorgelesen, von ihnen genehmigt und, soweit es sich um
Vernehmungen handelf, unterschrieben worden ist.
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(2) Verweigert einer der Erschienenen die Unterschrift, so
ist dies unter Angabe des Grundes zu vermerken.

(3) Ist ein Erschienener schreibunfihig, so ist in der Regel
ein Unterschriftszeuge, ist er der deutschen Sprache micht
michtig, so ist nach Méglichkeit ein vereidigter Dolmetscher
hinzuzuziehen. Die Niederschrift ist von dem Unterschrifts-
zeugen oder dem Dalmetscher zu unterschreiben.

E. Zeichnung
§ 40)
Allgemeines
Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Entwurf
oder eine Reinschrift zeichnet, iibernimmt damit die Verant-
wortung fiir eine ordnungsgemifie Bearbeitung des Vor-
gangs. Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf, daB die
Fachbereichsleiter, die nach dem Geschéftsverteilungsplan
und nach den Bestimmungen dieser GeschO bei der Bearbei-
tung mitzuwirken haben, beteiligt waorden sind.

§41
Zeichnung durch den Bergamtsleiter
Der Bergamtsleiter zeichnet abschlieBend:
a) Vorgange, die von besonderer Bedeutung sind;
b) Berichte an das Oberbergamt;
¢) Rundverfiigungen an die Betriebe:

d) Vorginge, deren abschlieBende Zeichnung er sich allge-
mein oder im Einzelfall vorbehalten hat.

§42
Zeichnung durch den federfiihrenden Beamten

(1) Der federfiihrende Beamte (§ 14 Abs. 1) zeichnet alle
Entwiirfe, die dem Bergamtsleiter zur abschlieBenden Zeich-
nung vorzulegen zind. Die Mitzeichnung durch die zu be-
teiligenden Fachbereichsleiter oder Fahrbezirksleiter richtet
sich nach § 47 Absatz 2.

(2) AbschlieBend zeichnet der federfiihrende Beamte die
Entwiirfe und Reinschriften, deren Zeichnung nicht dem
Bergamtsleiter oder dem Mitarbeiter des héheren Dienstes
oder dem Sachbearbeiter auf Grund der Erméchtigung nach
§§ 43 und 44 iibertragen ist.

§43
Zeichnung durch den Mitarbeiter des hgheren Dienstes

(8§ 8) zeichnet alle

(1) Der Mitarbeiter des hoheren Dienstes
schliefenden Zeich-

Entwiirfe, die seinen Vorgesetzten zur ab
nung vorzulegen sind.

(2) AbschlieBend zeichnet der Mitarbeiter des hgheren
Dienstes Entwiirfe und Reinschriften, soweit ihm die Zeich-
nungshefugnis hierfiir vom Bergamtsleiter schriftlich iiber-
tragen ist. Im iibrigen gilt § 42 Abs. 2 entsprechend. Die Be-
fugnis des Fachbereichsleiters, sich im Einzelfall die abschlie-
Bende Zeichnung vorzubehalten, bleibt unberiihrt.

§ 44
Zeichnung durch den Sachbearbeiter

(1) Der Sachbearbeiter zeichnet alle Entwiirfe, die er
seinen Vorgesetzten zur Zeichnung vorzulegen hat.

(2) Der Bergamtsleiter kann auf Varschlag des zustandigen
Fachbereichsleiters den Sachbearbeiter erméchtigen, inner-
halb seines Aufgabengebiets Entwiirfe und Reinschriften von
nicht grundsatzlicher Bedeutung abschlieBend zu zeichnen.
Die Ermadchtigung kann sich auch auf Sachentscheidungen
beziehen, die rechtlich sowie sachlich einfach liegen. Die Be-
fugnis des Fachbereichsleiters, sich im Einzelfall die ab-
schlieBende Zeichnung vorzubehalten, bleibt unberiihrt.

(3) Die Ermiachtigung ist schriftlich zu erteilen. Thr Um-
fang ist festzulegen.

§45
Zeichnung durch den Biiroleiter

(1) Der Biiroleiter zeichnet alle Entwiirfe, dic er dem

Bergamtsleiter zur Zeichnung vorzulegen hat.

(2) Der Bergamitsleiter kana den Biiroleiter erméachtigen,
Erinnerungszschreiben an die Betriebe, Anfragen in statisti-
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schen Angelegenheiten, einfache Riickiragen, Ubersendung
von Unfallverhandlungen an die Berufsgenossenschaften
sowie sonstige Entwiirfe und Reinschriften, die laufende
Geschafte ohne sachentscheidenden Inhalt betreffen, ab-
schliefend zu zeichnen.

(3) Die Ermachtigung ist schriftlich zu erteilen. Thr Um-
fang ist festzulegen.

§46
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen
a) der Bergamtsleiter mit seinem Namer,

b) die Fachbereichsleiter mit dem Zusatz
..Im Auftrage:*,

¢) die Sachbearbeiter und der Biiroleiter mit dem
Zusatz , Auf Anordnung™.

(2) Der Vertreter des Bergamtsleiters unterzeichnet in
dieser Eigenschaft mit dem Zusatz ,In Vertretung:*.

§ 47
Zeichnungsform des Entwurfs

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

(2) Die zu beteiligenden Beamten haben den Entwurf mit
Fachbereichszeichen, Namenszeichen und Datum in den am
Ende des Entwurfs hierfitr angebrachten Spalten (Kastchen)
zu zeichnen.

§ 48
Zeichnungsform der Reinschrift, Beglaubigung
(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhandig zu
unterzeichnen:
a) Berichte an das Oberbergamt
b) féormliche Urkunden
¢) Rechtsmittelschriften
d) Schreiben, deren eigenhandige Zeichnung durch
den Arbeitsvermerk z. U. angeordnet ist.

Unter die cigenhdndige Unterschrift ist in Klammern der

Name des Zeichnenden in Maschinenschrift zu setzen.

(2) Im iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im
Beglaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der Name
des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz ,,gez.” mit Maschi-
nenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Der Biiroleiter oder
die besonders ermichtigte Biirohilfskraft setzen daneben
den Vermerk:

Beglaubigt:

Biirnstempel (Name)
(Amts- oder Dienstbezeichnung)
§ 49
Postausgang

(1) Nach der Unterzeichnung sind die Vorgange der Re-
gistratur zuzuleiten. Die weitere Behandlung der abzusen-
denden Vorgéange richtet sich nach der Registraturordnung.

(2) Esist darauf zu achten, daB das Datum auf dem Ent-
wurf und auf der Reinschrift iibereinstimmt.
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50
Mappen

(1) Fiir die Befdrderung der Akten innerhalb des Berg-
amts sind Mappen zu benutzen.

(2) Fiir ,,Sofortsachen’ sind gelbe, fiir ,,Eilsachen’ rote,
fiir sonstige Schriftstiicke blaue Mappen zu verwenden.
§51
Fiihrung des Dienstsiegels

Das Dienstsiegel des Bergamts fithrt der Biiroleiter.
Es ist dafiir Sorge zu tragen, daB das Dienstsiegel unter
VerschluB gehalten wird.
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V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst und Registratur
§ 52
Diktat

Schreiben sind grundsatziich ins Stenogramm zu diktieren,
sofern nicht ein Diktiergerdt zur Verfiigung steht. Das Diktat
soll ausreichend vorbereitet sein. Die Schreibkrafte sollen,
von Eilfallen abgesehen, erst dann zum Diktat herange-
zogen werden, wenn mehrere Sachen in einem Arbeitsgang
diktiert werden konnen.
33
Maschinenschreiben

st

Entwiirfe und Reinschriften sind unter Beachtung des
§ 33 Abs. 1 grundsatzlich mit der Schreibmaschine anzu-
fertigen. Kleinere Verfiigungen kénnen im internen Verkehr
handschriftlich abgesetzt werden.

54
Registratur

L2

Fiir das Registraturwesen und die Aktenfiihrung ist die
Registratur- und Aktenordnung mafgebend.
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