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Gesdhiftsordnung
fiir die Staatlichen Gewerbeaufsichisamter
des Landes Nordrhein-Westfalen
RAETrl. d. Arbeits- und Sozialministers v. 15. 1. 1963 — III A 1 — 1210 — (III 3:63)
Mit Wirkung vom 1. Mdrz 1963 setze ich die Geschiftsordnung fiir die Staatlichen
Gewerbeaufsichtsamter des Landes Nordrhein-Westfalen (Anlage) in Kraft. Anlage

Fiir die nach § 1 Abs. 2 Buchst. a—d von den Leitern der Staatlichen Gewerbeaufsichts-
dmter zu erlassenden Ordnungen werde ich durch besonderen ErlaB Muster aufstellen.
Ich lege Wert darauf. da8 diese Muster, soweit es die Gréfe des Gewerbeaufsichtsamtes
und die Struktur des Aufsichtsbezirkes gestatten, beachtet werden, um einen moéglichst

einheitlichen und rationellen Geschdftsablauf auf den Amtern sicherzustellen.

An die Regierungsprésidenten,
Staatlichen Gewerbeaufsichtsamter.
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Geschéitsordnung
fiir die Staatlichen Gewerbeaufsichtsamter
des Landes Nordrhein-Westfalen

A. Einleitende Bestimmungen

§1

Allgemeines

(1} Die Geschaftsordnung regelt verbindlich fir alle
Dienstkrafte den Geschiéftsablauf der Staatlichen Ge-
werbeaufsichtsdamter.

(2) Der Amtsleiter erldiBt folgende ergdnzende Ord-
nungen:

a) Dienstordnung

b} Registraturordnung und Aktenordnung
c) Biichereiordnung

d) Hausordnung

Er kann, falls es notwendig wird, weitere erganzende
Ordnungen erlassen.

(3) Jeder Amtsangehorige ist beim Dienstantritt mit
den Bestimmungen der Geschiftsordnung einschlieBlich
der erganzenden Ordnungen vertraut zu machen.

B. Aufbau des Amtes und Stellung
der Amtsangehdrigen

§ 2
Gliederung und Geschiftsverteilung

(1) Das Staatliche Gewerbeaufsichtsamt gliedert sich in
Abteilungen, jede Abteilung in Sachgebiete (vgl. § 7).
Mehrere Sachgebiete kénnen zu einer Sachgebietsgruppe
zusammengefaBt werden.

(2) Fir die Verteilung der Geschifte ist ein Geschifts-
verteilungsplan aufzustellen. Vorbehaltlich des Eriasses
eines Mustergeschaftsverteilungsplans fiir die Staatl. Ge-
werbeaufsichtsamter sind die Geschidfte nach folgenden
Grundsdtzen zu verteilen:

a) Jeder Abteilung ist ein Bezirk innerhalb des Amtsbe-
reichs des Staatlichen Gewerbeaufsichtsamtes zuzu-
weisen. Die Festlegung der Bezirke obliegt dem Amis-
leiter.

b) Sofern wegen der besonderen Verhéltnisse im Amts-
bereich eines Gewerbeaufsichtsamtes die Verteilung
der Geschafte nach Bezirken unzweckmdiBig erscheint,
konnen die Geschifte auf die Abteilungen nach fach-
lichen Gesichtspurkten, insbesondere durch eine Auf-
teilung der zu beaufsichtigenden Betriebe nach Ge-
werbegruppen, verteilt werden.

Uber die Abweichung von der grundsatzlichen Ge-
schéaftsverteilung nach Buchst. a) entscheidet der
Amtsleiter.

(3) Der Geschéaftsverteilungsplan fiir das Staatl. Ge-
werbeaufsichtsamt bestimmt. wie sich die Geschafte auf
die Abteilungsleiter, die Sachbearbeiter und die Hilfssach-
bearbeiter verteilen. Er muB die Aufgabenbereiche der
Abteilungsleiter und die Sachgebiete der Sachbearbeiter
im einzelnen erkennen lassen. Die Hilfssachbearbeiter
sind lediglich mit ihrem Namen bei den Sachgebieten auf-
zufithren. in denen sie eingesetzt sind. Der Geschdftsver-
teilungsplan wird vom Amtsleiter aufgestellt.

§ 3
Der Amtsleiter

(1) Der Amtsleiter ist Vorgesetzter aller Beamten, An-
gestellten und Arbeiter seiner Dienststelle.

{2) Der Amtsleiter tridgt die Verantwortung fiir die ord-
nungsgemdiBe Erledigung der gesamten Geschifte.

Er ist insbesondere flir die Organisation und fiir die
Abwicklung eines einwandfreien Geschdftsablaufs sowie
fiir eine Koordinierung der Arbeit innerhalb des Amtes
verantwortlich. Er kann sich jederzeit in die Geschifte
der Abteilungen einschalten. Angelegenheiten von grund-
satzlicher Bedeutung oder besonderer Wichtigkeit werden
nach seinen Weisungen bearbeitet.
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{3} Der Amtsleiter hat seinen Stellvertreter und die
ubrigen Abteiiungsleiter iiber wichtige Vorgange zu
unterrichten und soil dariiber hinaus in regelméaBigen Zeit-
abstdnden — etwa monatlich einmal -— zumindest alie
AuBendienstbeamten zur Unterrichtung und zum Ge-
dankenaustausch ilber wichtige Vorgdnge zu einer Sit-
zung zusammenrufen.

(4) Der Amtsleiter regelt die Vertretung der beurlaub-
ten, erkrankten oder aus sonstigen Griinden an der Aus-
iibung des Dienstes verhinderten Dienstkrifte des Amtes.

(5) Der Amtsleiter hat dafir zu sorgen. daj das Amt
wahrend der Dienststunden stets ausreichend besetzt ist.

§ 4
Der Stellvertreter des Amtsleiters

Der Amtsleiter bestellt einen Abteilungsleiter zu seinem
Stellvertreter, sofern nicht die Vertretung bereits von
einer vorgesetzten Dienststelle geregelt ist. Der Stellver-
treter nimmt alle Aufgaben des Amitsleiters bei dessen
Abwesenheit oder Verhinderung wahr. Der Amtsleiter
kann auch widhrend seiner Abwesenheit seinem Stellver-
treter einzelne Aufgaben der Amtsleitung voriibergehend
ibertragen.

§35
Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern ge-
leitet. Die Abteilungsleiter miissen Beamte des hokeren
Dienstes sein. Sie sind Vorgesetzte der Amtsangehdrigen
ihrer Abteilung.

(2) Die Abteilungsleiter sind fiir eine ordnungsgemafe
Fihrung der Geschéfte ikrer Abteilung verantwortlich.
Sie nehmen die Geschiéfte ihrer Abteilung selbstdndig
wahr, soweit sich nicht der Amtsleiter allgemein oder im
Einzelfall einschaltet {§ 3 Abs. 2).

(3) Den Abteilungsleitern sind grundsdtzlich bedeu-
tende Betriebe und Betriebe mit besonderen Gefahren
zuzuweisen.

{4) Die Abteilungsleiter sind dafiir verantwortlich, daB
der Amtsleiter tiber wichtige Geschaftsvorgdnge unter-
richtet wird.

(5) Die Abteilungsleiter haben die ihnen zur Ausbildung
zugewiesenen Dienstkrdfte zu fordern.

§ 6
Die Mitarbeiter des hoheren Dienstes

Zur Unterstiitzung der Abteilungsleiter kénnen in den
Abteilungen Beamte des hoéheren Dienstes eingesetzt
werden. Thnen ist ein Teil der Aufgaben der Abteilung,
z. B. eine Sachgebietsgruppe, zur verantwortlichen Bear-
beitung zu iibertragen.

§ 7
Die Sachbearbeiter

(1) Die Sachbearbeiter sind die dem Abteilungsleiter
zugeteilten Beamten des gehobenen Dienstes.

(2] Den Sachbearbeitern ist ein entsprechend ihrer tech-
nischen Vorbildung abgegrenztes Sachgebiet zuzuweisen,
das sie nach den Weisungen des Abteilungsleiters bzw.
seines Mitarbeiters des héheren Dienstes bearbeiten.

Sie sind fiir eine ordnungsgemdlie und fackgerechte Be-
handlung der Vorgdnge verantwortlich.

(3) Den Sachbearbeitern sind die Betriebe zuzuweisen,
die nicht dem hoéheren Dienst (§ 5 Abs. 3 und § 6} vor-
behalten oder an die Hilfssachbearbeiter (§ 8) abgegeben
sind.

§ 8
Die Hilfssachbearbeiter

(1) Die Hilfssachbearbeiter sind die in den Abteilungen
eingesetzten Beamten des mittleren Dienstes.
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(2} Den Hilfssachbearbeitern ist ein abgegrenzter Tdtig-
keitsbereich zuzuweisen. Sie sind nach den Weisungen
des Abteilungsleiters bzw. seines Mitarbeiters des hohe-
ren Dienstes oder des Sachbearbeiters, dem sie zugeteilt
sind, tatig.

(3) Den Hilfssachbearbeitern sind die kleineren Betriebe
zuzuweisen.

§9
Beamte mit Sonderaufgaben

Einzelne Beamte — insbesondere des héheren und ge-
hobenen Dienstes — konnen durch den Amtsleiter mit
Sonderaufgaben beauftragt werden, die sie flir den ge-
samten Amtsbereich wahrzunehmen haben.

§ 10
Der Biiroleiter

(1) Der Biiroleiter ist dem Amtsleiter unmittelbar unter-
stellt. Er ist flir den Biirobetrieb einschlieBlich der Regi-
stratur und des Hauptkatasters verantwortlich. Er erledigt
seine Aufgaben nach MaBgabe der Geschiftsordnung und
des Geschaftsverteilungsplanes und kann den Biiro- und
Kanzleiangestellten entsprechende Weisungen erteilen.

(2) Der Einsatz und die Vertretung der Bliro- und Kanz-
leiangesteilten werden grundsitzlich vom Amtsleiter ge-
regelt. Mit dessen Erméchtigung oder in Filfdllen auch
ohne Ermdchtigung hat der Biiroleiter die erforderlichen
Regelungen von Fall zu Fall im Benehmen mit den Abtei-
lungsleitern zu treffen.

C. Geschéftsablauf

§ 11
Zusammenarbeit

In Angelegenheiten. die den Aufgabenbereich mehrerer
Abteilungen berthren, ist die federfilhrende Abteilung
verpflichtet, die anderen Abteilungen zu beteiligen. Feder-
fuhrend ist die Abteilung, die auf Grund des Geschafts-
verteilungsplanes zustdndig oder mit der Federfiihrung
vom Amtsleiter beauftragt ist. Zweifel iiber die Zustdndig-
keit sind unverziglich im Einvernehmen mit den beteilig-
ten Abteilungsleitern zu kldren. Gelingt dies nicht, so ist
die Entscheidung des Amtsleiters herbeizufiihren.

§ 12
Dienstweg

{1) Im Interesse einer geordneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist der Dienstweg durch alle Amtsangeh6-
rigen im miindlichen wie im schrifflichen Dienstverkehr
einzuhalten.

(2) In personlichen Angelegenheiten von besonderer
Bedeutung kénnen die Amtsangehorigen beim Amtsleiter
unmittelbar vorsprechen.

1. Behandlung der Eingénge

§ 13
Posteingang

(1) Samtliche Eingdnge werden vom Biiroleiter oder
an dessen Stelle von einem durch den Amtsleiter bestimm-
ten Amtsangehdrigen in Empfang genommen und gedff-
net. Dringende Angelegenheiten sind sofort dem Amts-
leiter zur Kenntnis zu bringen.

(2) Eingange, bei denen der Empfanger personlich an-
geschrieben ist, sind ungedffnet dem Empféanger vorzu-
legen. der sie, falls ihr Inhalt dienstlicher Art ist. mit
dem Vermerk ,Gg" in den Geschaftsgang zu geben hat.

(31 Eingdnge an das Amt mit den Zusédtzen, z. B.
.Eigenhandig”, .Zu Handen des ... " sind auf dem nor-
malen Weg in den Geschaftsgang zu geben. (VerschluB-
sachen siehe § 17.)

(4) Die geoifneten Eingdnge werden in der Poststelle
mit dem Eingangsstempel versehen, in dem gegebenen-
falls die Zahl der Anlagen vermerkt wird. In der Registra-
tur werden sie, soweit Listen gefihrt werden, registriert.
Von der Regisiratur werden den Eingidngen die zugehori-
gen Akten beigefigt. Sie werden dann in Mappen nach
Abteilungen geordnet dem Amtsleiter vorgelegt.
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§ 14
Vorlage und Weiterleitung der Eingdnge

{1) Der Amtsleiter erhalt cie gesamten Eingange des
Amtes. Er kann auf die Vorlage bestimmter Eingénge ver-
zichten.

(2) Eingédnge, die dem Amtsleiter vorgelegen haben,
werden an die zustdndigen Abteilungsieiter weitergeleitet.

(3) Die Abteilungsleiter verteilen die Eingédnge auf die
Mitarbeiter des hdéheren Dienstes und die Sachbearbeiter
ihrer Abteilung, indem sie sie nach dem Geschéftsvertei-
lungsplan auszeichnen.

§ 15
Arbeitsvermerke

(1) Der Amtsleiter und die Abteilungsleiter versehen
die Eingdnge mit Arbeitsvermerken.

(2) Als Arbeitsvermerke sollen von thnen benutzt
werden:

4 = Kenntnis genommen

+ = Vorbehalt der SchluBzeichnung

o = vor Abgang vorlegen

A = nach Abgang vorlegen

R = Riicksprache

FR = fernmiindliche Riicksprache

Vermerk ,Eilt” = bevorzugte Behandlung

Vermerk ,Sofort* = unverziigliche Bearbeitung vor

allen anderen Sachen
(3) Fiur die Vermerke sind folgende Farben zu ver-
wenden:
Vom Amtsleiter rot

vom Stellvertreter des Amtsleiters grin
von den librigen Abteilungsieitern jeweils andere
Farben
§ 16
Riicksprachen

Riicksprachen sind unverziiglich zu erledigen. Die Erledi-
gung ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache an-
geordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf
dem Vorgang zu vermerken.

§ 17

Verschlufisachen und vertrauliche Angelegenheiten

(1) VerschiuBsachen (VS) dirfen nur von den hierzu
ausdriicklich schriftlich ermdchtigten Dienstkraften nach
den Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des Lan-
des Nordrhein-Westfalen in Fmpfang genommen, bearbei-
tet und geschaftsméBig behandelt werden. -

(2} Personalangeiegenheiten sind vertraulich zu behan-
deln. Ihre Unterlagen sind verschlossen aufzubewahren.
Personalvorgange und Personalunterlagen sowie sonstige
als .vertraulich” gekennzeichnete Vorgdnge sind inner-
halb des Dienstgebdudes in verschlossenem Briefumschlag
oder von Hand zu Hand zu beférdern.

II. Sachbearbeitung

§ 18
Zeitliche Behandlung der Eingdnge

Alle FEingange sind sobald wie moglich zu bearbeiten.
Hierbei sind die Arbeitsvermerke .Eilt" und ,Sofort” zu
beriicksichtigen.

§ 19
Zwischenbescheid und Abgabenachricht

(1) Der Einsender erhalt einen Zwischenbescheid, sobald
sich {ibersehen 1dBt, daB die abschlieBende Bearbeitung
eine ldangere Zeit beansprucht.

(2) Ist fiir die Bearbeitung eine andere Behdrde zu-
stindig. wird unter gleichzeitiger Benachrichtigung des
Finsenders (Abgabenachricht) der Vorgang dieser Behorde
zugeleitet.

§ 20
Wiedervorlagen

(1) Die Wiedervorlage eines Vorganges ist in der Regel

nur dann zu veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht
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abgeschiossen ist und erst zu dem in der Wiedervorlage
bestimmten Termin fortgesetzt werden kann.

(2} Wiedervoriagefristen sind so ausreichend zu be-
messen, daB eine zwecklose Wiedervorlage vermieden
wird.

Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht von
selbst, so ist der Grund stichwortartig anzugeben.

§ 21
Arbeitsriickstdnde

(1} Die Abteilungsleiter und die Sachbearbeiter haben
von Zeit zu Zeit zu priifen. ob die ihnen unterstellten
Dienstkriéfte mit den Arbeiten auf dem laufenden sind.

(2 Eingdnge, die langer als vier Wochen vorliegen und
noch nicht erledigt sind, missen dem zustdndigen Abtei-
lungsleiter von der Registratur gemeldet werden.

Die Meldung ist an den Amtsleiter zu richten. wenn die
Vorginge langer als sechs Wochen unerledigt vorliegen.

II1. Schriftverkehr

§ 22
Allgemeine Hinweise fiir den Schriftverkehr

Die miindliche oder fernmiindiiche Erledigung, vor allem
im inneren Geschaftsablauf. ist der Schriftform vorzu-
ziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist und ebenso
schnell und billig zum Zieie fihrt. Fir formgleiche und
sich stindig wiederholende Schreiben sind Vordrucke oder
Stempel zu verwenden.

§ 23
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftverkehr
durch Ubersendung des Vorganges mit einem Anschreiben
oder Randvermerk in der Regel ohne Zurickbehaltung
von Unterlagen (urschriftlicher Verkehr).

(2} Die urschriftliche Verfiigung (.U") ist zu wahlen,
wenn der Inhalt eines Schriftstickes fuir die eigenen
Akten entbehrlich ist.

{3} Die wurschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
.U.g.R." ist bei Vorerhebungen, Rickfragen oder bei der
Ubersendung von Schriftstiicken zur Kenntnisnahme an-
gebracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich
keine Abschrift fiir ithre Akten benétigt. In wichtigen
Féllen ist ein kurzer Inhaltsvermerk zurlickzubehalten.

§ 24
Aktenvermerk

Miindliche und fernmiindliche Besprechungen, Anfragen,
Auskiinfte oder sonstige wichtige Hinweise sind, soweit
sie fiir die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit oder
aus sonstigen Griinden wesentlich sind, in einem Akten-
vermerk festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber
erschopfend sowie so klar gefaBt sein. daB auch nach
lingerer Zeit und im Vertretungsfalle keine MiBverstand-
nisse auftreten kénnen. Bei der Niederschrift von Be-
sichtigungsbefunden ist in gleicher Weise zu verfahren,
sofern nicht ein Mangelschreiben in Betracht kommt.

§ 25
Entwurf und Reinschrift

{1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
sdtzlich in einem Arbeitsgang im Durchschreibverfahren
zu fertigen:; kleine handschriftliche Verbesserungen der
Reinschrift konnen bei weniger wichtigen Schreiben hin-
genommen werden.

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

(3} Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk.
Anschreiben und nachfolgender Bearbeitungsvermerk)
sind in zahlenmé&Biger Reihenfolge zu ordnen. Als SchluB
des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:
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a) .zd.A" = Zu den Akten, wenn voraussichtlich in
der weiteren Bearbeitung in absehbarer

Zeit nichts zu veranlassen ist:

b} .Wv." = Wiedervorlegen. wenn der Vorgang noch

nicht erledigt ist;

Zum Vorgang. wenn ein Schriftstlick
einem in Arbeit befindlichen Vorgang
beigefiigt werden soll;

c) ,z.V." =

d) .wegl* = Weglegen. wenn das Schriftstiick fiir den

Vorgang ohne Bedeutung ist.

§ 26
Form des Schriftstiicks

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

(2) Unter der Anschrift des Empfdngers ist vor dem
Text der behandelte Gegenstand in Stichworten zu be-
zeichnen (,Betr.: ........... *). AnschlieBend ist auf den
veranlassenden Vorgang hinzuweisen (,Bezug: ...... “).

(3) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des
.Berichterstatters”, gegebenenfalls auch der beteiligten
+Mitberichterstatter” anzugeben.

{4) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden,
so ist am SchluB des Schreibens auf die Zahl und Art der
Anlagen hinzuweisen. Anlagen werden auBerdem in dem
Schreiben am linken Rand durch einen Schragstrich her-
vorgehoben.

§ 27
Zustellungsvermerk

Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung
(z. B. Postzustellungsurkunde, Einschreibesendung, Wert-
sendung] auf dem Entwurf und der Reinschrift anzugeben.

§ 28
Form und Sprache des Schriftverkehrs

(1) Die Schreibweise soll kurz, aber erschépfend sein.
Auf eine eindeutige, leicht verstdndliche Darstellung in
einwandfreier, ungekiinstelter Sprache und auf hofliche
Form ist besonderer Wert zu legen.

(2) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind grund-
satzlich Hoflichkeitsanreden (z. B. ,Sehr geehrter Herr”)
mit der SchluBformel ,Hochachtungsvoll” zu gebrauchen.
Im iibrigen haben Schreiben an Privatpersonen dieselbe
Form wie sonstige Schreiben. In der Anschrift und bei den
ibrigen im Schreiben vorkommenden Namensnennungen
ist stets die Bezeichnung .Herr" (,Frau”, ,Frdulein") vor-
anzustellen.

(3) Behorden sind ohne den Zusatz ,Herr" anzuschrei-
ben (z. B.: ,An den Regierungsprisidenten”), wenn nicht
das Schriftstliick an den Behordenleiter persénlich gerichtet
ist. Mit Ausnahme dieses Falles sind im Schriftverkehr
der Behorden untereinander auch Anrede und GruBformel
fortzulassen.

IV. Unterzeichnung

§ 29
Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ent-
wurf oder eine Reinschrift zeichnet, tibernimmt damit den
Vorgesetzten gegeniiber die Verantwortung fiir eine ord-
nungsgemdBe Bearbeitung des Vorgangs.

§ 30
Zeichnung

(1) Der Amtsleiter unterzeichnet

a) samtliche Vorgange, die von grundséatzlicher oder be-
sonderer Bedeutung sind;

b) Berichte an vorgesetzte Dienststellen;

c) Personalangelegenheiten;
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d) Antworten auf Dienstauisichtsbeschwerden;

e) Mitteilungen an die Presse;

f) Vorgange, ceren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehaiten hat.

(2) Die Abte:lungsleiter zeichnen
a) Vorgange, die ihrer Bedeutung nach iber den Ge-
sché&ftsbereich eines Sachgebietes hinausgehen. soweit
sie nicht durch den Amtsleiter zu unierzeichnen sing;
b) Vorgdnge. deren Zeichnung sie sich allgemein oder im
Einzelfalle vorbehalten haben;
¢} Ordnungsverfigungen, Erlaubnisse und Genehmigun-
gen von besonderer Bedeutung. Sprengstofferlaubnis-
scheine, Gutachten fur die Staatsanwalischaften. Ge-
richte und BeschluBausschiisse sowie Stellungnahmen
zu wichtigen Baugesuchen.
(3) Die Mitarbeiter des hoheren Dienstes zeichnen die
nicht von den Abteilungsleitern zu zeichnenden Vorgange.

(4) Der Amisleiter kann Sachbearbeiter ermaéchtigen.
innerhalb ihres Sachgebietes Geschiftsvorgidnge von nicht
grundsatzlicher Bedeutung zu unterzeichnen. Die Ermach-
tigung ist schriftlich zu erteilen und ihr Umfang festzu-
legen.

§ 31
Zeichnungsformen

(11 Es unterzeichnen
a) der Amisleiter mit seinem Namen ohne Zusatz,

b} der Stellvertreter des Amtsleiters mit dem Zusatz ,.In
Vertretung-,

c) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten einschlieBlich
der besonders ermichtigten Sachbearbeiter mit dem
Zusatz .Im Auftrag”.

(2) In Abwesenheit des Amtsleiters und seines Stell-
vertreters zeichnet der dienstdlteste Beamte ,In Vertre-
tung” mit dem Zusatz ,.i. V.” hinter seinem Namen. Dieser
Zusatz wird nicht in die Reinschrift ibernommen. Auch
bei sonstigen Vertretungen ist im Entwurf der Zusatz
L. V." hinter dem Namen vorgesehen.

(3) Unter die eigenhdndige Unterschrift ist in Klammern
der Name des Zeichnenden in Maschinenschrift zu setzen.

(4) Reinschriften koénnen mit Beglaubigungsvermerk
versehen werden, soweit nicht ihre handschriftliche Unter-
ze:chnung erforderlich ist (z. B. Berichte, Bescheide, Erlaub-
nisurkunden).

§ 32
Zeichnung des Entwurfs

Die Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen
sind, werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen
und Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgelegt.
Vorgesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit ihrem
Namenszeichen und Datum ab.

§ 33
Dienstsiegel
(1) Der Amtsleiter ermachtigt die zur Fihrung eines
Dienstsiegels befugten Beamten in sdhriftlicher Form.

Der Kreis der zur Fihrung eines Dienstsiegels Berechtig-
ten ist auf das unbedingt notwendige MaB zu beschranken.

(2) Die Dienstsiegel sind unter VerschluB aufzube-
wahren.

(3) Die Dienstsiegel sind zu numerieren und listenmdBig
zu erfassen.
§ 34
Mappen

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

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

rdrhein-Westfalen, Jahrgang 1963

D. Sonstige Bestimmungen

§ 35
Postausgange

(1} Die ausgehende Post wird von der Poststelle abge-
schickt.

{2} Die abzusendenden Vorgénge sind mit Reinschrift
und Entwurf der Poststeile zuzulelten. Soweit sie nicht
in Form von Sammelsendungen verschickt werden. sind
grundsatziich Fensterbriefumschlége zu verwenden. Ist
dies nicht moglich. so sind die eriorderlichen Brief-
umschidage von den Kanzleiangesteliten mit der Anschrift
zu versehen und beizufiigen. Vorgange mit mehreren
Bldttern sollen vor der Absendung mit der Heftmaschine
oder durck Schnellheiter zusammengefligt werden; bei
umfangreichen Vorgingen sind diese mit Kordel zu bin-
deln. Die Verwendung von Biroklammern ist zu ver-
meiden.

{3) Die Absendung ist auf dem Entwurf zu vermerken.

{4) Personalvorgdnge sind der Poststelle verschlossen
zuzuleiten. :

- § 36
Mitteilungen an die Presse

Mindliche ocer schrifiliche Mitteilungen an die Presse
sind dem Amtsleiter oder der von ihm im Einzelfall aus-
drucklich ermdchiigten Dienstkrait vorbehalten.,

§ 37
Diktat

Schreiben sind grundsatzlich ins Stenogramm zu diktie-
ren, sofern nicht ein Diktiergerdt zur Verfiigung steht.
Das Diktat muBl ausreichend vorbereitet sein. Die Kanz-
leiangestellten sollen, von Eilfdllen abgesehen, erst dann
zum Diktat herangezogen werden, wenn mehrere Sachen
in einem Arbeitsgang diktiert werden kénnen.

§ 38
Maschinescareiben

Entwiirfe und Reinschriften sind grundsdtzlich mit der
Schreibmaschine zu fertigen (vgl. § 25). Kleinere Verfu-
gungen sollen im internen Verkehr handschriftlich abge-
sefzt werden.

§ 39
Registratur
Die Akten werden in der General- und Betriebsregistra-
tur, entsprechend der Registratur- und Aktenordnung,
gefiihrt und verwaltet. Hierbei ist der Aktenplan der
Gewerbeaufsicht des Landes Nordrhein-Westfalen nach
dem neuesten Stand zugrunde zu legen.

§ 40

Innendienst
Der Innendienst der Gewerbeaufsichtsbeamten wird
durch einen besonderen Dienstplan geregelt. In diesem ist
festgelegt. wer jeweils der Leiter des Innendienstes ist.
Von dem Pian dar{ nur in dringenden Fdllen bei Anwesen-
heit eines Vertreters und mit Erlaubnis des Leiters des

Innendienstes abgewichen werden.

— MB1. N'W. 1963 S. 125.

IL.

Ministerprdsident — Staatskanzlei

Personalverinderung

Es ist ernannt worden: Verwaltungsgerichts-
direktor Dr. Herbert Kreft zum Prasidenten des Ver-
waltungsgerichts in Minden.

— MBL N1W. 1963 S. 130.
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Nr. 13 — Tzx der Ausgabe: Diisseldorf, den 7. Februar 1963

Minister fiir Landesplanung, Wohnungsbau und Vertrieb: Verlag Ed. Lintz KG. Disseldorf.

offentliche Arbeiten Louise-Dumont-Strafe 25.
Preis: 8.50 DM zuziiglich Versandkosten.

Veroiientlichungen der Landesplanungsbehérde NW 2. Heft 17: Grundlagen fiir einen Entwicklungsplan der
Landkreise Brilon und Biren.

Bek. d. Ministers fir Landesplanung, Wohnungsbau und Vertrieb: Agrarsoziale Gesellschaft e. V.,
offentliche Arbeiten v. 2},- 1. 1963 — Gottingen, Kurze GeismarstraBe 23:25.
TAL—172 —120:63 Preis: 15— DM zuaziiglich Versandkosten.
Es sind folgende Verdffentlichungen erschienen: 3. Karte: Land Nordrhein-Westfalen Verwaltungs-
. grenzen.

1. Heft 16: Rgumordnupgsplan Biggetalsperre MaBstab 1 : 250 000, 5. Auflage,

mit den Teilplanen ) 0

.Landschaft und Erholung” Stand: 1. 7. 1962.

»Verkehr” Vertrieb: Verlag Willy Gréchen KG, Dort-

mund, SchwanenstraBe 79.

als Neuauflage
Preis: 5.40 DM zuziglich Versandkosten.

und
~Siedlung" als Ergdnzung. — MBI NW. 1963 S. 131.
Nachrichten aus dem Landtag Nordrhein-Westfalen
Gesetzentwiirfe, Antrédge und Interpellationen
— Neueingédnge —
Drucksache
Nr.
Antrag der SPD-Landtagsfraktion 48
Neudrudck

Anderung der Geschaftsordnung

22.1.1963

Die Verofientlichungen des Landtags sind fortlaufend und einzeln beim Landtag Nordrhein-Westfalen — Archiv —
Diisseldorf, Postfach 35007, Telefon 10001, zu beziehen.

— MBL N'W. 1963 S. 131.

Hinweise
Inhalt des Gesetz- und Verordnungsblattes fiir das Land Nordrhein-Westfalen
Nr.3 v.15.1. 1963
(Eirzeipreis dieser Nummer 2,75 DM zuziigl. Portoxosten;
Glied.- Datum Seite
Nr.
2005 8. 1. 1963 Bekanntmachung der Geschiftsbereiche der obersten LandesbehSrden . . . . . . . . . . . . . . .. 7
2005 8. 1. 1963 Bekannunachung der Bezirke der Landesmittelbehdrden und der unteren Landesbehérden . . . 0 . . . 10

— MBI N'W. 1963 S. 131.
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Inhalt des Justizministerialblattes fiir das Land Nordrhein-Westfalen
Nr.2.v.15.1. 1963

(Einzelpreis dieser Nummer 0,65 DM zuzigl. Porioxe

Seite

Allgemeine Verfiigungen

Vergabe von Auftrdgen an Justizvollzugsanstalten
VOL‘A §3Nr.3iund § 9 Nr. 4

Personalnachrichten . .

Rechtsprechung

Freiwillige Gerichtsbarkeit

1.

JWGn F. § 481 S. 2; BGB § 1696. — Auch nach
§ 48 I S. 2 JWG n. F. miissen im Verfahren nach
§ 1696 BGB die fiir den Wohnsitz beider Elternteile
zustdndigen Jugenddamter gehort werden. OLG
Hamm vom 19. September 1962 — 15 W 276-62

JWG n. F. §§ 53, 38, 45, 46, 50. — Der Vereinsvor-
mund kann ohne sein Einverstandnis durch das
Jugendamt als bestellten Amtsvormund ersetzt
werden, wenn dies dem Interesse des Miindels for-
derlich und eine zum Einzelvormund geeignete
Person nicht vorhanden ist. OLG K6ln vom 26. Juli
1962 — 8 Wx 90.62

JWG n. F.§ 65 1I; FGG § 27. — Der Verstofl gegen
die Vorschrift des § 65 II JWG n. F. ist eine Ge-
setzesverletzung im Sinne des § 27 FGG. OLG
Hamm vom 4. Oktober 1962 — 15 W 377 62

JWG n. F. § 67 V. — Mangels gesetzlicher Uber-
gangsregelung gilt § 67 V JWG n. F. auch fir
solche im Zeitpunkt seines Inkrafttretens schwe-
bende Verfahren, in denen die vorldufige Fiir-
sorgeerziehung bereits angeordnet ist. — Die Sechs-
monatsfrist des § 67 V JWG beginnt jedoch erst
am 1. Juli 1962. OLG Kéln vom 5. Oktober 1962 —
8 Wx 13862 . . . . . . . ..o

FGG § 5; BGB §§ 55 1. 71 1 S. 1. — Fir die Eintra-
gung einer Sitzverlegung im Vereinsregister ist
das bisherige Registergericht ortlich zustdndig.
OLG Hamm vom 9. September 1962 — 15 Sbd. 16-
GBO §§ 1 ff.; BGB § 1960. — Das Grundbuchamt
hat nicht zu priifen, ob die sachlichen Vorausset-
zungen fiir die Bestellung eines NachlaBpflegers
vorgelegen haben und sein Wirkungskreis richtig
bestimmt ist. — Die Bestellung eines Nachlafh-
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pflegers zur Mitwirkung bei der VerduBerung
eines NachlaBgrundstiicks ist statthaft. OLG Hamm
vom 6. Marz 1962 — 13 W 40361

GBO §§ 19, 52; BGB §§ 185, 1094, 2205, 2211, 2212,
2217. — Die Erben konnen nicht die Eintragung
eines Vorkauisrechts an einem NachlaBgrundstiick
bewilligen, das der Verwaltung eines Testaments-
vollstreckers unterliegt. Das gilt auch bei Zustim-
mung des Testamentsvollsireckers. wenn die
Rechtsbestellung unentgeltlich erfolgt und der
Erblasser Testamentsvollstreckung fir eine be-
stimmte Dauer angeordnet hat. OLG Disseldorf

vom 29. Okiober 1962 — 3 W 28562
Strafrecht
i. StGB § 23 II (Sozialprognosej. — Eine einzelne

)

Ersttat nach § 2 StVZO kann fir sich allein in der
Regel nur danr zu einer ungiinstigen Sozialpro-
gnose fiihren, wenn die Tatumsténde in dieser Hin-
sicht einen besonderen Aussagewert haben. OLG
Ko6ln vom 18. September 1962 — Ss 241:62

StGB § 142. — Wer gegen Mitiernacht auf freier
LandstraBe an einer Fisenbahnnebensirecke eine
offene und nachts unbesetzte Bahnschranke be-
schadigt, braucht dort nicht ldnger als etwa zwei
Stunden 7zu warten. in die Wartezeit ist der Zeit-
raum einzurechnen. wahrend dessen der Fahrzeug-
fiihrer sich — nach halbstindigem Abwarten —
unter Zuriickiassung seines Fahrzeugs und eines
zur Auskunfl iiber seine Identitdt und seinen Ver-
bleib bereiten Beifahrers zur Besorgung eines Ab-
schleppfahrzeugs voribergehend entfernt. OLG
Koln vom 9. Oktober 1962 — Ss 260.62

Offentliches Recht

RBeratG Art. 1 §§ 1. 3, 7; 1. AusfVO z. RBeratG.
§ 16 1. — Eine Vereinigung, die hauptsachlich indi-
viduelle wirtschaftiiche Vorteile zugunsten ihrer
einzelnen Mitglieder ersirebt. ist keine einer be-
rufsstandischen dhnlichen Vereingung. Die Rechts-
form der Vereinigung wird miBbraucht, wenn da-
durch bestimmten Personen die ihnen sonst ver-
botene Rechisbesorgung ermoglicht werden soll.
OVG Minster vom 31. Juli 1962 — IT Ai459-60

— MBL NW. 1963 S. 132.
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