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7129
L

Geschiftsordnung der Landesanstalt fiir Immissions-
und Bodennutzungsschutz des Landes
Nordrhein-Westfalen, Essen

Gem. Erl. d. Arbeits- und Sozialministers — I11 B 1 — 8802 —
u. d. Ministers fiir Ernahrung, Landwirtschaft und Forsten —
1B3—a—4.45—v. 30. 6. 1967

Nachstehende Geschiftsordnung fiir die Landesanstalt fiir
Immissions- und Bodennutzungsschutz des Landes Nord-
rhein-Westfalen tritt mit sofortiger Wirkung an Stelle der
,, Vorlaufigen Geschaftsordnung® in Kraft.

Es ist sicherzustellen, daB die Bestimmungen der Ge-
schaftsordnung sorgfaltig beachtet werden.

Geschiiftsordnung
der Landesanstalt fiir
Immissions- und Bodennutzungsschutz
des Landes Nordrhein-Westfalen
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A. Einleitende Bestimmungen
§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschiftsordnung
Die Geschaftsordnung einschlieBlich der ergénzenden Ord-
nungen (§ 2) regelt verbindlich fiir alle Angehdrigen den
Geschaftsablauf der Landesanstalt fir Immissions- und
Bodennutzungsschutz — LA —. Jede Dienstkraft ist beim
Dienstantritt mit den Bestimmungen vertraut zu machen.
§2
Erginzende Ordnungen
(1) Die LA erldBt folgende ergdnzende Ordnungen:

a) Aktenordnung

b) Registraturordnung

¢) Kanzleianweisung

d) Anweisung fiir den Fernmeldeverkehr
¢) Dienstkraftfahrzeuganweisung

f) Laboeratoriumsordnung

g) Werkstattordnung

h) Benutzungsordnung fiir die Biicherei

i) Grundsitze fiir die Beschaffung und Verwaltung
von Dienstgerdten und Verbrauchsgegenstinden

k) Hausordnung.

(2) Die LA kann weitere erganzende Ordnungen, wie Luft-
schutzordnung, Feuerldschordnung, Dienstanweisung fiir
Posteingangs- und Postausgangsstelle sowie fiir den Boten-
dienst, erlassen, soweit dies erforderlich ist.

(3) Erganzende Ordnungen sind als Bestandteil der Ge-
schaftsordnung zu erlassen.

B. Leitung der Geschafte
$3
Direktor der Landesanstalt

(1) Der Direktor der LA ist Dienstvorgesetzter aller
Dienstkrafte.
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(2) Der Direktor der LA trigt die Verantwortung fiir die
ordnungsgemafBe Erledigung der gesamten Geschéfte; er hat
hierbei die Stellung der LA als Landeseinrichtung zu be-
achten. Er bestimmt im Rahmen der Aufgaben der LA (Nr. 3
der Bekanntmachung vom 15. 10. 1963) und der Weisungen
der fachaufsichtfithrenden Minister (Nr. 5 der Bekannt-
machung vom 13. 10. 1963) die Grundziige fiir die Erledigung
der Auigaben, insbesondere Ari und Reihenfolge der Erledi-
gung. Er entscheidet iiber Meinungsverschiedenheiten zwi-
schen den Abteilungen der LA. Thm obliegt es, die Verbindung
zum wissenschaftlichen Beirat (Nr. 7 der Bekanntmachung
vom 13. 10. 1963) herzustellen.

(3) Der Direktor der LA wird wahrend seiner Abwesenheit
oder Verhinderung durch den vom Arbeits- und Sozial-
minister im Einvernehmen mit dem Minister fiir Erndhrung,
Landwirtschaft und Forsten auf Vorschlag des Direktors der
LA bestimmten Abteilungsleiter vertreien.

C. Die Abteilungen und Einrichtungen der LA
$4
Allgemeines

(1) Die Gliederung der LA in Abteilungen und gemeinsame
Einrichtungen ergibt sich aus Nr. 6 Abs. 1 der Bekannt-
machung vom 13. 10. 1963 und aus dem dort vorgesehenen
Organisationsplan. Die Abteilungen sind die organisatorischen
Einheiten fiir die Wahrnehmung der Aufgaben der LA.

(2) Der organisatorische Aufbau und die Arbeitsweise sind
in der Verwaltungsabteilung (§ 3) und in den Fachabteilungen
(3§ 6) unterschiedlich.

(3) Die Koordinierung der Arbeiten zwischen den Abtei-
lungen der LA erfolgt vornehmlich durch Beratungen im
Institutsrat (Nr. 6 Abs. 2 der Bekanntmachung vom 15. 10.
1063). Den Vorsitz im Institutsrat fiihrt der Direktor. Zu den
Beratungen kénnen weitere Dienstkrafte der LA zugezogen
werden.

(4) Der Direktor der LA erfdrtert im Institutsrat grund-
sitzliche Fragen der Leitung der LA. jJeder beteiligte Ab-
teilungsleiter kann verlangen, daB der Direktor der LA vor
der Entscheidung iiber Meinungsverschiedenheiten zwischen
den Abteilungen die Angelegenheit im Institutsrat erortert.
Die Leiter der Fachabteilungen berichten im Institutsrat
regelmaBig iiber den Stand der Arbeiten und deren Ergeb-
nisse. Der Institutsrat soll mindestens zweimal im Monat
zusammentreten. 2=

§ 0
Verwaltungsabteilung

(1) Die Aufgaben der Verwaltungsabteilung, ihre Gliede-
rung in Sachgebiete sowie die Aufteilung der Dienstkrafte auf
die Sachgebiete ergeben sich aus dem Organizationsplan.

(2) Der Leiter der Verwaltungsabteiling ist Vorgesetzter
der Dienstkrifte seiner Abteilung. Er ist fiir die ordnungs-
gemaBe Erledigung der Aufgaben der Verwaltungsabteilung
verantwortlich. Die Vertretung des Abteilungsleiters wah-
rend seiner Abwesenheit oder Verhinderung regelt der Di-
rektor der LA auf Vorschlag des Abteilungsleiters.

(3) Mehrere Sachgebiete kdnnen zu einer Gruppe unter der
Leitung eines Sachgebietsleiters zusammengefaBt werden.
Der betreffende Sachgebietsieiter hat dann unbeschadet
seines eigenen Aufgabenbereichs die Arbeiten der iibrigen
Sachgebietsleiter der Gruppe zu koordinieren. Im sind alle
fiir die Gruppe bestimmten Eingénge vorzulegen. Die dem
Abteilungsleiter vorzulegenden Vorginge miissen von ihm
abgezeichnet sein. Er muf bei mangelnder Ubereinstimmung
der zustindigen Sachgebietsleiter auf seine Auffassung hin-
weisen. Er soll an Riicksprachen der Sachgebietsleiter bei
Vorgesetzten teilnehmen, soweit dies zur Durchfiihrung seiner
Koordinierungsaufgabe notwendig ist.

(4) Als Sachgebiet innerhalb der Verwaltungsabteilung
steht das Hauptbiiro unter der Leitung des Biiroleiters.

(3) Den den Sachgebieten zugeteilten Dienstkréaften (Sach-
bearbeitern oder Hiliskraften) ist ein sachlich abgegrenztes
Arbeitsgebiet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des
Sachgebietsleiters zu bearbeiten haben.

§6
Fachabteilungen

(1) Die Aufgaben der einzelnen Fachabteilungen ergeben

sich aus dem Organisationsplan. Hinsichtlich der Leiter der
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Fachabteilungen gilt § 5 Abs. 2 entsprechend. Durch den
Organisationsplan kénnen die Fachabteilungen in Sach-
gebiete gegliedert werden. § 3 ist entsprechend anzuwenden.

(2) Die Abteilungsleiter geben die Impulse fir die wissen-
schaftliche Arbeit der LA. Vorbehaltlich der Weisungen der
vorgesetzten Stellen bestimmen sie Art und Reihenfolge der
Erledigung der Aufgaben innerhalb der Fachabteilungen. In
den Fillen des Abs. 3 Satz 4 und § 8 Abs. I ist der Leiter der
federfiihrenden Fachabteilung fiir die ordnungsgemabe Er-
ledigung der betreffenden Aufgabe verantwortlich.

(3) Innerhalb der Fachabteilungen kénnen zur Erledigung
bestimmter Aufgaben Arbeitsgruppen gebildet werden. Uber
die Bildung der Arbeitsgruppen entscheidet der Leiter der
Fachabteilung. Fiir einzelne Aufgaben kann vom Organi-
sationsplan abgewichen werden. Nach den Erfordernissen
bestimmter Aufgaben kiénnen zu ihrer Erledigung auch
Dienstkrafte verschiedener Abteilungen zusammengefaBt
werden, Naheres wird durch die Leiter der beteiligten Fach-
abteilungen vereinbart.

(4) Der Abteilungsleiter kann sich die Leitung einzelner
Arbeitsgruppen vorbehalten. Im iibrigen obliegt die Leitung
der Arbeitsgruppen den Sachgebietsleitern.

§7

Gemeinsame Einrichtungen

(1) Im Organisationsplan ausgewiesene gemeinsame Ein-
richtungen stehen allen Abteilungen der LA zur Verfiigung.

(2) Die Leiter der gemeinsamen Einrichtungen unterstehen
unmitteibar dem Direktor der LA, soweit sich nicht aus dem
Organisationsplan eiwas anderes ergibt.

(3) Die Inanspruchnahme der gemeinsamen Einrichtungen
durch die Abteilungen wird in besonderen Ordnungen ge-
regelt. Im Rahmen dieser Ordnungen entscheiden die Leiter
der gemeinsamen Einrichtungen iiber die Reihenfolge der
Erledigung der einzelnen Arbeiten, insbesondere bei Arbeits-
haufung, im Einvernehmen mit den beteiligten Abteilungs-
leitern. <8

Gegenseitige Beteiligung der Abteilungen

(1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbereich
mehrerer Abteilungen beriihren, haben die Abteilungsleiter,
unbeschadet der Weisungen des Direktors der LA, sich
gegenseitig zu beteiligen und abzustimmen. Soweit in solchen
Angelegenheiten durch Vereinbarung der beteiligten Abtei-
lungsleiter oder durch den Direktor der LA ein federfithrender
Abteilungsleiter bestimmt ist oder, soweit sich die Feder-
filhrung aus dem Organisationsplan ergibt, ist der feder-
fithrende Abteilungsleiter von den beteiligten Abteilungs-
leitern iiber den Stand der Arbeiten in dem von ihm ge-
wiinschten Umfang auf dem laufenden zu halten. Soweit eine
zum Aufgabenbereich einer Fachabteilung gehdrende Auf-
gabe die Mitarbeit von Dienstkraften anderer Fachabtei-
lungen erforderlich macht, sind diese Fachabteilungen zur
Mitarbeit verpflichtet. Ndheres wird durch die Leiter der be-
teiligten Fachabteilungen vereinbart.

{2) Absatz 1 gilt entsprechend fiir die Zusammenarbeit
zwischen den Sachgebietsleitern in der Verwaltungsabteilung
und zwischen den Arbeitsgruppen in den Fachabteilungen.

§0

Formen del" Beteiligung

(1) Die Abteilungsleiter beteiligen sich grundsatzlich in
der Form der Mitzeichnung. Der federfithrende Abteilungs-
leiter soll die Angelegenheit frithzeitig mit dem zu beteiligen-
den Abteilunggleiter miindlich erdrtern, um dessen Auftfas-
sung bereits bei der Anfertigung des Entwurfs beriicksichti-
gen zu konnen. Durch die Mitzeichnung iibernimmt der be-
teiligte Abteilungsleiter die Verantwortung fiir eine sach-
gemaBe Bearbeitung, soweit sein Aufgabenbereich beriihrt
wird. Fiir die Einhaltung der Fristen bleibt der federfiihrende
Abteilungsleiter verantwortlich.

(2) Glaubt der beteiligte Abteilungsleiter nicht mitzeichnen
zu konnen und werden seine Bedenken von dem federfiih-
renden Abteilungsleiter nicht geteilt, so entscheidet der
Direktor der LA.

(3) Absatze 1 und 2 gelten fiir die Beteiligung der Leiter
von Sachgebieten oder von Arbeitsgruppen entsprechend mit
der MaBigabe, daBl bei Meinungsverschiedenheiten der nachst
hohere gemeinsame Vorgesetzte entscheidet.
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D. Behandlung der Eingénge

10

wr

Posteingédnge

(1) Posteingange und sonstige Eingange werden vom
Hauptbiiro in Empfang genommen, gedffnet, mit dem Ein-
gangsstempel versehen und vorgelegt. Einginge, die als
,,vertrauliche Personalsache” gekennzeichnet sind, sind un-
gedffnet dem Direktor der LA oder mit dessen Zustimmung
dem Leiter der Verwaltungsabteilung zuzuleiten.

(2) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
formliche Zustellungen sind vor allen anderen Postsendungen
zu §ffnen und mit der genauen Uhrzeit des Eingangs zu ver-
sehen. )

Telegramme sind vorweg telefonisch dem zustdndigen
Sachgebietsleiter zu iibermitteln.

(3) Falschlich zugeteilte Postsendungen sind ungefifnet
an die Post zuriickzugeben.

(4) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der Ver-
schluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-Westfalen zu
erkennen sind (,,Streng-Geheim®, ,,Geheim** und ,,VS-Ver-
traulich*‘), sind durch eine zur geschaftsmafigen Behandlung
ausdriicklich erméchtigte Dienstkraft nach den Vorschriften
des Abschnitts IX der VerschluBsachenanweisung entweder
dem Leiter der LA oder nach seinen naheren Weisungen dem
in der Anschrift genannten Empfangsberechtigten in ver-
schlossenen Mappen vorzulegen.

(3) Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, daB sie
personlicher Natur sind, sind ungedfinet dem Empfanger
zuzuleiten. Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so hat der Emp-
fanger sie als Eingang in den Geschaftsgang zu geben.

(6) Sendungen an die LA mit den Zusétzen z. B. ,,Eigen-
hindig*, ,,zu Hénden des ... sowie Sendungen, die durch
Boten iibergeben werden, sind von der Posteingangsstelle wie
die iibrige Post auf dem normalen Weg in den Geschéftsgang
zu geben, soweit es sich nicht erkennbar um Verschlufisachen
(VS) handelt.

§11
b1
Einordnen der Eingiinge
Die gedffneten Eingénge werden nach MaBgabe der nach-
folgenden Bestimmungen in Eingangsmappen in der Post-

eingangsstelle geordnet.
§12

Vorlage der Eingiinge
(1) Dem Direktor der LA sind alle Eingédnge vorzulegen.

Er kann fiir bestimmte Arten von Eingédngen eine abwei-
chende Regelung treifen.

(2) Eingéange, die dem Direktor vorgelegen haben, werden
an die zustidndigen Abteilungsleiter weitergeleitet.

§13
Sicht- und Arbeitsvermerke
(1) Der Direktor der LA, die Abteilungsleiter und Sach-
gebietsleiter versehen die ihnen vorgelegten Einginge mit
Sichtvermerken (Namenszeichen mit Datum) nach nédherer
Weisung des Direktors der LA.
(2) Als Arbeitsvermerke sollen benutzt werden:

farbiges Kreuz = Entwurf zur Schlufizeichnung
vorlegen

farbiges Kreuz mit = Entwurf und Reinschrift zur

Zusatz ,,z. U.* SchluBzeichnung vorlegen

farbiger Vermerk = bevorzugte Bearbeitung
Eilt**
bl
farbiger Vermerk = unverziigliche Bearbeitung vor
»Sofort** allen anderen Sachen
»R = Riicksprache
»FR* = fernmiindliche Riicksprache.

(3) Weitlaufige schriftliche Erlduterungen zu den Arbeits-
vermerken sind moglichst zu vermeiden. Statt dessen sollen
notwendige Hinweise miindlich gegeben werden.
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(4) Riicksprachen szind unverziiglich zu erledigen. Vor-
gesetzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits
darauf achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Ab-
wesenheit oder Verhinderung unnétig verzégert wird. Die
Erledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache
angeordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf
dem Vorgang zu vermerken. Konnen Riicksprachen nicht
alsbald erledigt werden, so ist in dringenden Féllen der
schriftliche Entwurf der Verfiigung mit einem erkldrenden
Vermerk vorzulegen,

§14
Behandlung der VerschluBsachen (VS) und der
vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu aus-
dritcklich schriftlich erméchtigten Dienstkridften nach den
Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des Landes
Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschaftsmaBig behan-
delt werden.

(2) Bei Vorgangen, die — ohne VS-Vertraulich im Sinne
der VerschiuBsachenanweisung zu sein — als ,.Vertraulich*
gekennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daB ihr Inhalt Un-
befugten nicht bekannt werden kann.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln. Personalvorgidnge und Personalakten der Dienst-
krafte der LA sind innerhalb des Geb&udes in verschlossenen
Mappen oder in verschlossenen Briefumschligen oder von
Hand zu Hand zu beférdern.

E. Sachbearbeitung

§15
Grundsatz

Alle Fachaufgaben und die damit in Zusammenhang
stehenden Arbeitsvorgange sind zeitlich so zu erledigen, wie
es der Auftragserteilung entspricht und es die Moglichkeiten
der fachlichen Durchfithrung zulassen.

§16
3
Zeitliche Behandiung der Eingiinge

(1) Alle Eingdnge, bei denen eine Antwort erforderlich ist,
sind unverziiglich zu bearbeiten. Zeitraubende Riickfragen
sind moglichst zu vermeiden.

(2) ,,Sofortsachen* sind vor den iibrigen Sachen zu be-
arbeiten. Schnellbriefe gelten als Sofortsachen. Es ist zu ver-
meiden, daB durch anfanglich verzogerte Bearbeitung spater
besondere Beschleunigungsvermerke erforderlich werden.

$17
Zwischenbescheide
(1) Dem Einsender ist erforderlichenfalls ein Zwischen-
bescheid zu erteilen, sobald sich iibersehen [48t, daB die ab-

schliefende Bearbeitung voraussichtlich eine ldngere Zeit als
einen Monat beansprucht.

(2) Der Bescheid kann nach Vordruck erteilt werden. Er
soll moglichst einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche
Dauer der Bearbeitung erhalten.

§18
Fristsetzung und Erinnerung

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB ihre
Einhaltung méglich ist und zwecklose Wiedervorlagen, Er-
innerungen und Antrige auf Fristverlangerung vermieden
werden. Die Fristen sind auf einen Kalendertag festzusetzen
und in dem Schreiben deutlich hervorzuheben.

(2) An die Erledigung einer Angelegenheit soll grundsitz-
lich nach Vordruck erinnert werden.

§19
Einhaltung von Fristen

Ist die Einhaltung einer Frist nicht mdglich, so ist recht-
zeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlangerung
nachzusuchen.
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§20

Wiedervorlage

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

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

§21
Arbeitsriickstinde

(1) Der Abteilungsleiter, die Sachgebietsleiter sowie die
Leiter der Arbeitsgruppen haben von Zeit zu Zeit zu priifen,
ob die ihnen unterstellten Dienstkrafte mit den Arbeiten auf
dem laufenden sind.

(2) Der Direktor der LA ist zu unfterrichten, sobald
grofiere Arbeitsriickstdnde entstanden sind.

F. Formen des Schriffverkehrs
292

§22
Allgemeine Hinweise

(1) Jeder unndtige Schriftverkehr hat zu unterbleiben. Im
inneren Geschiftsablauf ist daher die miindliche oder fern-
miindliche Erledigung der Schriftform vorzuziehen.

(2) Fiir formgleiche und sich stdndig wiederholende
Schreiben sind im weitesten Umiange Vordrucke oder
Stempel zu verwenden. Gleichartige Gutachten oder Stellung-
nahmen sind nach Mdéglichkeit in Vordrucken anzufordern
und zu erstatten.

(3) Bei der Anfertigung von Abschriften sind alle Moglich-
keiten der Vervielfaltigung auszunutzen.

§23
Einschaltung der aufsichtfiihrenden Minister

(1) Der Schriftverkehr mit den Ministerien des Landes NW
und den Ministerien anderer Bundesldnder sowie mit den
obersten Bundesbehdrden wird je nach der sachlichen Zu-
standigkeit {iber den Arbeits- und Sozialminister oder den
Minister fiir Ernahrung, Landwirtschaft und Forsten gefiihrt.
Das gleiche gilt fiir den Verkehr mit entsprechenden aus-
landischen Dienststellen.

(2) Der sonstige Schriftverkehr kann grundsidtzlich un-
mittelbar gefithrt werden. In Angelegenheiten von allge-
meiner oder grundsitzlicher Bedeutung oder von besonderer
Bedeutung im Einzelfall ist der Verkehr iiber den fachauf-
sichtfiihrenden Minister zu fithren, soweit es sich um den
Verkehr mit Dienststellen auerbalb des Landes N'W handelt.
Im iibrigen ist in solchen Angelegenheiten der fachaufsicht-
fiihrende Minister zu unterrichten.

(3) Der sich aus der perstnlichen Mitgliedschaft von
Dienstkraiten der§LA in Ausschiissen, Beirdten usw. er-
gebende Schriftverkehr wird durch die Absdtze 1 und 2 nicht
beriihrt.

27

§24
Urschriftliche Erledigung

(1) Im inneren Geschaftsverkehr sollen die Vorgédnge
grundsétzlich ohne Zuriickbehaltung von Unterlagen (ur-
schriftlicher Verkehr) und ohne ein besonderes Anschreiben
zugeleitet werden.

(2) Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
(U. g. R)) ist bei Riickfragen oder bei der Ubersendung von
Schriftstiicken zur Kenntnisnahme angebracht, wenn die
empfangende Stelle voraussichtlich keine Abschrift fiir ihre
Akten benétigt. In wichtigen Fallen ist ein kurzer Inhalts-
vermerk zuriickzubehalten.

3§25
Aktenvermerk

Sitzungsergebnisse, Besprechungen, miindliche und fern-
miindliche Riicksprachen, Auskiinfte und sonsiige wichtige
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Hinweise sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer
Angelegenheit wesentlich sind, in einem Vermerk fiir die
Akten festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber erschop-
fend sein.

26

Entwurf und Reinschrift

cars

(1) Alle Gutachten, Stellungnahmen und Auskiinfte sind
in der Regel im Entwurf zu fertigen.

(2) Schreiben sonstiger Art sind grundsatzlich in einem
Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren zu fertigen.

(3) Entwiirfe sollen vom Vorgesetzten nur dann geindert
werden, wenn dies sachlich geboten ist.

(4) Werden Vordrucke vder Stempel zur Herstellung von
Reinschriften benutzt, so geniigt als Entwurf in der Regel
ein stichwortartiger Hinweis fiir die Bearbeitung (z. B. Ab-
gabenachrichtam ..., Zwischenbescheid am . . ., Erinnerung
am ...}

(5) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke) sind
in einer mit Ziffern bezeichneten Reihenfolge zu ordnen. Am
Schlul 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 veran-
lassen ist,

z.V. = zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lauft; in

Betracht kommen Schreiben, die nicht im einzelnen
zu bearbeiten sind, sondern nur als Unterlagen fiir
Sachentscheidungen, Nachweisungen und dhnliches
dienen,

Wvl. = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht er-

ledigt ist.
§27
Form des Schriftstiickes

(1) Fiir Briefe, Briefumschlage, Postkarten und Vordrucke
sind die deutschen Industrienorm-Formate (DIN-Formate)
zu verwenden.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
ersten Seite die Bezeichnung der Landesanstalt und das
Geschaftszeichen, oben rechts Ort und Datum, Fernsprech-
nummer und Nummer des Hausapparats.

(3) In Schreiben, die eine Zahlungsauiforderung enthalten,
miissen Zahlstelle und die Uberweisungsmdoglichkeiten an-
gegeben werden.

(4) Unter der Anschrift des Empfingers ist vor dem Text
der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu bezeichnen
(,,Betr.: .. .“). AnschlieBend ist auf das veranlassende Er-
eignis hinzuweisen (,,Bezug: ...*"); bei Schreiben ohne eine
Veranlassung lautet die Formel: ,,Bezug: Ohne*.

(3) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist
anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen. An-
lagen werden auBerdem in dem Schreiben am linken Heft-
rand durch einen Schragstrich an der Stelle hervorgehoben,
wo sie zum ersten Male erwihnt werden. Besteht eine Anlage
aus mehr als drei Blattern, so ist sie geheftet beizufiigen.

§28
Sammelanschrift

Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere Stellen
gerichtet, so sollen in der Regel sdmtliche Empfénger in der
Anschrift gemeinsam aufgefiihrt werden. In den Reinschriften
ist der jeweilige Empianger zu unterstreichen. Gegebenen-
falls ist ein Zusatz ,,Zur Kenntnis* oder ,,Nachrichtlich*
aufzunehmen.

s

2a
Zustellungsvermerke

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

(2) Einschreibesendungen oder Wertsendungen sind im
Entwurf als solche zu kennzeichnen.
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$30
Inhalt, Stil und Ausdruck

(1) Was gesagt wird, sull méglichst kurz, aber erschipfend,
eindeutig und allgemein verstdndlich ausgedriickt werden.
Die Beschrankung auf den wesentlichen Inhalt darf jedoch
nicht zur Schroffheit fithren.

(2) Im Schriftverkehr mit dem Biirger ist, wo irgend ange-
bracht, die persbnliche Form zu wahlen (z. B. ,,Sehr geehrter
Herr;Frau-Fraulein ..."* mit der SchluBformel , ,Hoch-
achtungsvoll** vor dem Zusatz zur Unterschrift ,,In Vertre-
tung' oder ,,Im Auftrag®. In der Anschrift und bei den
itbrigen im Schreiben vorkommenden Namensnennungen ist
stets die Bezeichnung ,,Herr* (,,Frau®, ,Fraulein®) voran-
zustellen.

(3) Abkiirzungen sollen nur angewandt werden, soweit sie
in Vorschriften enthalten oder allgemein verstandlich sind.
Gesetze, Verordnungen und andere Rechtsquellen sind mit
der Uberschrift, dem Tag der Ausferfigung und der Angabe
des Verkiindungsblattes bei der erstmaligen Erwahnung in
Schreiben anzufiihren.

(4) Im Verkehr mit anderen Dienststellen ist grundsdtzlich
die empfangende Dienststelle anzuschreiben. Privatdienst-
briefe sind auf notwendige Falle zu beschranken.

§ 31
Zeichnung

(1) Fiir die Zeichnung gelten die §§ 30 bis 32 der Gemein-
samen Geschaftsordnung fiir die Ministerien des Landes
Nordrhein-Westfalen (GGO) entsprechend, soweit es sich
nicht um die Zeichnung von wissenschaftlichen Stellung-
nahmen und Gutachten handelt.

(2) Der Direktor zeichnet

a) Schreiben, die von allgemeiner Bedeutung oder be-
sonderer Bedeutung im Einzelfall sind,

b) Schreiben in wichtigen Personalangelegenheiten,

¢) Antworten auf Beschwerden gegen die Dienststelle,

d) Mitteilungen an die Presse,

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

Alle iibrigen Schreiben zeichnen die Abteilungsleiter jeweils
fiir den Bereich ihrer Abteilung.

Die Abteilungsleiter konnen die Zeichnungsbefugnis fir
Einzelfalle oder fiir Gruppen von Fillen mit Zustimmung des
Direktors auf andere Dienstkrafte iibertragen.

Schreiben, die iiber die aufsichtfiihrenden Minister zu leiten
sind oder an diese Minister gerichtet werden, sind dem
Direktor — regelmiBig vor Abgang — zur Kenntnis vorzu-
legen, soweit sie nicht nach Abs. 1 von ihm zu unterzeichnen
sind; der Direktor kann auf die Vorlage im Einzelfall oder fiir
Gruppen von Fillen verzichtet.

(3) Es unterzeichnen

a) der Direktor ohne Zusatz,

b) der Stellvertreter des Direktors mit dem Zusatz
,,In Vertretung'’,

¢) die Abteilungsleiter und die besonders zur Zeich-
nung ermdéchtigten Dienstkrifte mit dem Zusatz
,,Im Auftrag:*.

(4) Unter die Unterschrift ist in Klammern der Name des
Unterzeichnenden in Maschinenschrift zu setzen.

§32

Zeichnung bei der Erstattung von Gutachten und Abgabe
von wissenschattlichen Stellungnahmen

(1) Ist mit der Erstattung eines Gutachtens oder der Ab-
gabe einer wissenschaftlichen Stellungnahme eine Arbeits-
gruppe beauftragt, so zeichnet das Gutechten oder die
Stellungnahme grundsdtzlich der Leiter der Arbeitsgruppe.
Soweit die Erstattung des Gutachtens oder die Abgabe der
Stellungnahme einem einzelnen Mitarbeiter iibertragen ist,
zeichnet grundsatzlich dieser. Der Direktor und die Abtei-
lungsleiter konnen sich die Zeichnung vorbehalten.
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(2) Wer ein Gutachten oder eine Stellungnahme zeichnet,
ist fiir den Inhalt verantwortlich.

(3) Fiir den mit der Erstattung eines Gutachtens oder der
Abgabe einer Stellungnahme im Zusammenhang stehenden
Schriftverkehr gelten die allgemeinen Bestimmungen.

§33
Kassenanweisung

Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind aufler dem
Direktor der LA nur die von ihm in schriftlicher Form be-
sonders ermdchtigten Dienstkrafte befugt.

§34
Zeichnung der Reinschrift, Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhindig zu unter-
zeichnen:

a) Schreiben, deren eigenhdndige Zeichnung durch den
Arbeitsvermerk ,,z.U.* angeordnet ist,

b) tormliche Urkunden, Ausfertigungen von Vertrégen,
Gutachten,

¢) Berichte an die Aufsichtsbehiérde, Schrifiwechsel
mit obersten Bundes- und Landesbehdrden.

(2) Im iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im Be-
glaubigungsverfahren auszufertigen, sofern nicht Entwurf
und Reinschrift gleichzeitig gefertigt werden. Bei der Be-
glaubigung wird der Name des SchluBzeichnenden mit dem
Zusatz ,,gez.** mit Maschinenschrift auf die Reinschrift ge-
setzt. Kanzleikrafte setzen daneben den Vermerk:

,.Beglaubigt:

(Biirostempel) (Name)

(Dienstbezeichnung)®.
§35
Datum

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

(2) Werden Entwurf und Reinschrift nicht in einem
Arbeitsgang gefertigt und ist in der Kanzlei die Anfertigung
der Reinschrift erst nach Ablauf von zwei Waochen mdglich,
so ist nach Riicksprache mit dem fiir den Entwurf verant-
wortlichen Bearbeiter das Datum vom Tage der Fertigung
der Reinschrift von der Kanzlei einzusetzen. Das gleiche gilt,
wenn der Kanzlei abschlieBend gezeichnete Entwiirfe ohne
Datum zugeleitet werden.

§36
Fiithrung von Dienstsiegeln

(1) Der Direktor erméchtigt die zur Fiihrung von Dienst-
siegeln befugten Dienstkrafte in schriftlicher Form. Der
Kreis der zur Fiihrung von Dienstsiegeln Berechtigten ist auf
das unbedingt notwendige MaB zu beschranken.

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

§37
Mappen

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

(2) Fiir ,,Sofortsachen sind gelbe, fiir sonstige Schrift-
stiicke andersfarbige Mappen zu verwenden.

§38
Postausgang
(1) Die ausgehende Post wird vom Hauptbiiro abgeschickt.

(2) Die abzusendenden Vorgange sind mit Reinschrift und
Entwurf der Absendestelle zuzuleiten. Die erforderlichen
Briefumschlage sind beizufiigen. Falls nicht Fensterbrief-
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umschlige verwandt werden, sind sie in der Kanzlei mit der
Anschrift zu versehen.

(3) Personalvorgdnge sind der Absendestelle verschlossen
zuzuleiten.

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

§39
Diktat

Schreiben sind grundsatzlich ins Stenogramm zu diktieren,
sofern kein Diktiergerat zur Verfiigung steht. Das Diktat
muB ausreichend vcrbereitet sein. Die Schreibkrafte sollen,
von Eilfallen abgesehen, erst dann zum Diktat heran-
gezogen werden, wenn mehrere Sachen in einem Arbeitsgang
diktiert werden konnen.

§ 40
Maschinenschreiben

Entwiirfe und Reinschriften sind grundsdizlich mit der
Schreibmaschine anzufertigen. Kleinere Verfiigungen sollen
im internen Verkehr handschriftlich abgesetzt werden.

§ 41
Kanzlei

Der Einsatz und die Vertretung der Kanzleikrafte werden
von dem Leiter der Verwaltungsabteilung geregelt. Mit dessen
Ermachtigung, in Eilfillen auch ohne besondere Erméich-
tigung, hat der Biiroleiter die erforderlichen Regelungen zu
treffen.

§42
Aktenfiihrung und Registratur

(1) Fir die Bezeichnung und Fithrung der Akten gilt die
Aktenordnung.

(2) Die Akten und das sonstige Schriftgut werden in den
einzelnen Abteilungen verwaltet. Naheres wird in einer
Registraturordnung bestimmt.

G. Sonstige Bestimmungen
§ 43 ‘
Dienstreisen

(1) Jede Dienstreise mufBl vor ihrer Ausfithrung grundsétz-
lich schriftlich genehmigt werden. Die Genehmigung erteilt
der Direktor. Der Direktor kann die Abteilungsleiter erméach-
tigen, fiir bestimmte Falle Dienstreisen zu genehmigen.

Einzelnen Dienstkraften kann fiir bestimmte Aufgaben
oder Gruppen von Aufgaben eine allgemeine Dienstreise-
genehmigung erteilt werden.

Die Notwendigkeit der Zustimmung der dienstaufsicht-
fithrenden Minister zu bestimmten Dienstreisen bleibt un-
beriihrt,

(2) Antritt und Ende der Dienstreise sind dem néachsten
Vorgesetzten anzuzeigen. Der Vertreter ist rechtzeitig zu
unterrichten. Das Ergebnis der Dienstreise ist, soweit er-
forderlich, aktenkundig zu machen. In wichtigen Fillen ist
dem Vorgesetzten zu berichten.

§ 44
Erreichbarkeit

Der Direktor bestimmt, in welchem Umfang Dienstkrafte
der Landesanstalt auBerhalb der Dienstzeit erreichbar sowie
die Fernschreibstelle und die Fernsprechzentrale besetzt sein
miissen. Die dienstaufsichtfithrenden Minister werden von
der Regelung unterrichtet.

$45
Urlaub, Arbeitsbefreiung

(1) Urlaubsantrige sind rechtzeitig vorzulegen. Sie miissen
Beginn und Ende des Urlaubs, die Urlaubsanschriit und den
Namen des Vertreters enthalten.
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(2) Uber Antrdge auf Gewdhrung von Urlaub aus beson-
derem Anlafl (Arbeitsbefreiung) von einem Tag und mehr
entscheidet der Direktor oder der von ihm bestimmte
Abteilungsleiter.

§ 46
Erkrankung, Dienstunfall, sonstige Diénsthehinderung

(1) Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben mu8,
hat die Krankheit und ihre voraussichtliche Dauer unver-
ziiglich der vom Direktor bestimmten Stelle anzuzeigen.

(2) Der Kranke hat durch arztliche Bescheinigung oder
auf andere Weise glaubhaft darzutun, daB er den Dienst
versdumen muB. Eine drztliche Bescheinigung oder eine Be-
scheinigung der Krankenkasse ist unaufgefordert vorzulegen,
wenn die Dienst- oder Arbeitsversdumnis langer als drei Tage
dauert; auf die Vorlage kann verzichtet werden.

(3) Bleibt jemand dem Dienst wegen Erkrankung fern,
hat er ein Verlassen seines Wohnortes unverziiglich anzu-
zeigen.

(4) Dienstunfille sind, auch wenn der Verletzte dem Dienst
nicht fernzubleiben braucht, binnen 24 Stunden der vom
Direktor bestimmten Stelle anzuzeigen; Ort und Umstand
sind nadher darzulegen und, soweit moglich, Zeugen zu be-
nennert.

(3) Wer dem Dienst fernbleibt, ohne wegen Krankheit
arbeitsunfidhig zu sein, hat dies unverziiglich anzuzeigen,
wenn er einen Urlaubsantrag nicht rechtzeitig stellen oder
eine Anzeige nicht rechtzeitig erstatten konnte. Dabei sind
die Griinde anzugeben und auf Verlangen glaubhaft zu
machen.

§ 47

Teilnahme an &ffentlichen Veranstaltungen und
Fachtagungen

An offentlichen Veranstaltungen diirfen Angehorige der
LA als Vertreter der LA nur mit Genehmigung des Direktors
teilnehmen. Die fiir die Vertretung staatlicher Behorden bei
Veranstaltungen erlassenen besonderen Richtlinien bleiben
unberiihrt. Unberiihrt bleibt die Mitwirkung von Dienst-
kraften der LA in Ausschiissen, Kommissionen und dgl., so-
fern diese Mitgliedschaft dienstlich genehmigt worden ist.

$48
Auskunft, Einsicht in Unterlagen und Akten

(1) Auskiinfte und die Gewahrung von Einsicht in Unter-
lagen und Akten sind unzulssig, wenn sie das Dienstgeheim-
nis verletzen.

(2) Miindlichen Anfragen sachlichen Inhalts ist mit Zu-
riickhaltung zu begegnen. Dies gilt insbesondere am Fern-
sprecher. Bei Zweifel iiber den Anrufenden ist der Gegen-
anruf (Kontrollanruf) anzuwenden. Sind Mifiverstandnisse zu
befiirchten, ist schriftlich Anfrage zu empftehlen. Ist zu ver-
muten, daB die erbetene fernmindliche Auskunft als amt-
liche Stellungnahme der LA in einem Verfahren verwendet
werden soll, 30 ist die Beantwortung im allgemeinen abzu-
lehnen. Zu Rechtsiragen soll nur vorbehaltlich der Recht-
sprechung der Gerichte und unter Ablehnung jeglicher Haf-
tungsfolgen Stellung genommen werden.

(3) Einsicht in die Uniterlagen und Akten darf nur solchen
Personen und nur insoweit gewdhrt werden, als sie ein un-
mittelbares Interesse nachweisen kdnnen. Sie ist nur mit Zu-
stimmung des Abteilungsleiters zuldssig, in Fallen von gro-
Berer Tragweite mit Zustimmung des Direktors.

§49
Mitteilung an die Presse

Miindliche Mitteilungen an die Presse sind dem Direktor
und den Abteilungsleitern vorbehalten. Die Abteilungsleiter
haben den Direktor regelmaBig vorher, mindestens aber
nachtriglich von den der Presse gegebenen Informationen zu
unterrichten.

— MBL NW. 1967 S. 8%4.
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Anstaltsordnung der Landesanstalt fiir Immissions-

und Bodennutzungsschutz des Landes
Nordrhein-Westfalen, Essen

Gem. Bek. d. Arbeits- und Sozialministers — 11 B 1 — 88012.41
— u. d. Ministers fiir Ernahrung, Landwirtschaft und Forsten

1

6]

3

3.

—II B 2¢ — 2171 — 494:67 — v. 30. 6. 1967
Gegenstand der Anstaltsordnung

Die Landesanstalt fiir Immissions- und Bodennutzungs-
schutz wird im Rahmen ihrer generellen Auigabenstellung
(vgl. Nr. 3 der Gem. Bek. v. 13. 10. 1963 — SMBL N'W. 7120)
sowohl aus eigener Initiative als auch auf Anforderung
durch auBensiehende Stellen (Behérden, Gerichte, nicht-
behdrdliche Organisationen und Vereinigungen, auslin-
dische und iibernationale Stellen) tatig. Gegenstand der
Anstaltsordnung ist die Inanspruchnahme der Landes-
anstalt durch auBenstehende Stellen.

Tatigkeit der Landesanstalt

Die Landesanstalt wird grundsatzlich nur im §ffentlichen
Interesse tatig.

Im oifentlichen Interesse liegt eine Tatigkeit der Landes-
anstalt zu Forschungszwecken, im Rahmen 6ffentlich-
rechtlicher Verwaltungsverfahren (z. B. im behdérdlichen
Genehmigungs- und Uberwachungsverfahren), im Rahmen
von Straf- oder Verwaltungsprozessen, bei der Vorberei-
tung von Rechts- und Verwaltungsvorschriften oder be-
hordlichen MaBnahmen. Auch im Rahmen von Zivilpro-
zessen kann die Landesanstalt als Gutachter in Anspruch
genommen werden ; wegen der begrenzten Arbeitskapazitit
der Landesanstalt sollte sie in solchen Fillen allerdings nur
dann eingeschaltet werden, wenn andere Gutachter nicht
zur Verfiigung stehen oder Fragen von grundsitzlicher
Bedeutung behandelt werden.

Sofern es sich nicht um die Erstattung von Gutachten im
Auftrag von Gerichten handelt, iibernimmt die Landes-
anstalt keine Gutachten oder dhnliche Auftrige, die aus-
schlieBlich zur Verfolgung privatrechtlicher Anspriiche,
namentlich Schadensersatzanspriiche, bestimmt sind; dies
gilt auch fiir fiskalische Anspriiche 6ffentlich-rechtlicher
Korperschaften.

Auftriage

1 Auftraggebende Steilen

Mit Riicksicht auf die Beschrinkung der Aufgaben der
Landesanstalt (vgl. Nr. 2) werden Auftrage vornehmlich
von Behorden oder Gerichten des Bundes und der
Linder, von Gemeinden, Gemeindeverbianden oder son-
stigen Korperschaften dffentlichen Rechis sowie von
Forschungsstellen und -instituten erteilt.

Sofern private Anfragen und Auftrige ein oifentliches
Interesse nicht eindeutig erkennen lassen, wird die
Landesanstalt die fiir den Sachbereich zustindige Be-
horde um Stellungnahme bitten oder dem Anfragenden
anheimstellen, zundchst diese Behorde einzuschalten.

Die Inanspruchnahme der Landesanstalt durch aus-
landische, internationale oder iibernationale Stellen be-
darf der Zustimmung des jeweils fachaufsichtfiihrenden
Ministers. Der unmittelbare wissenschaftliche Erfah-
rungsaustausch wird hiervon nicht beriihrt.

3.2 Wegen der Belastung der Landesanstalt kann es erforder-

lich sein, fiir die Bearbeitung von Auftragen eine Rang-
folge festzusetzen. Die Entscheidung hieriiber trifft der
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zustdndige Abteilungsleiter, ggf. der Direktor der Landes-
anstalt.

Der Erledigung fristgebundener Angelegenheiten wird
die Landesanstalt den Vorrang geben. Darunter fallen
insbesondere Anfragen und Auftrdge der Fachminister
und der Genehmigungs- und Uberwachungsbehdérden so-
wie die Beweissicherung in Schadensfillen, deren Unter-
suchung im o6ifentlichen Interesse liegt (vgl. RAErlL v.
26, 5. 1066 — SMBI. NW. 280).

Hinsichtlich der Inanspruchnahme der Landesanstalt
durch Behoérden und sonstige Dienststellen des Bundes
oder anderer Lénder bleibt eine Ergdnzung der Anstalts-
ordnung nach MaBgabe der getroffenen Vereinbarungen
vorbehalten.

3.3 Sachliche Erledigung

Kann ein Gutachterauftrag nicht sofort bearbeitet
werden, so teilt dies die Landesanstalt dem Auftraggeber
unter Angabe von Fristen in einem Zwischenbescheid
mit.

Stellt sich bei der Bearbeitung eines Auftrags heraus, daB
er nicht fristgerecht oder nicht der Fragestellung ent-
sprechend erledigt werden kann, so unterrichtet die
Landesanstalt den Auftraggeber hiervon und schlagt
entweder einen Verzicht auf den Auftrag oder eine Ab-
anderung der Frist oder der Fragestellung vor. Erfah-
rungsgemal lassen sich haufig wegen der noch be-
schriankten wissenschaftlichen Erkenntnisse — z. B. bei
der Immissionsschadenbeurteilung — die gestellten Fra-
gen nicht mit absoluter Sicherheit beaniworten. In
solchen Fallen wird die Landesanstalt auch Feststellun-
gen mit geringerem Gewi$heitsgrad treffen, wenn ihre
Kenntnis fiir den Auftraggeber niitzliche Schliisse zu-
lassen.

Sollten bei Anfragen und Auftragen der Genehmigungs-
und Aufsichtsbehdrden Besichtigungen oder Beweiser-
hebungen in Betrieben oder an Anlagen erforderlich sein,
so wird die Landesanstalt in der Regel die Besichtigung
oder Priifung gemeinsam mit der auftraggebenden Be-
hirde vornehmen.

Die Angehdrigen der Landesanstalt sind gemaB § 64 des
Landesbeamtengesetzes bzw. § 11 BAT zur Geheim-
haltung verpilichtet.

4 Arbeitsprogramme

Nach Nr. 10 der Gem. Bek. v. 15. 10. 1963 stellf die Lan-
desanstalt jahrlich Arbeitsprogramme auf. In diese Ar-
beitsprogramme sind nicht nur diejenigen Arbeiten aufzu-
nehmen, die auf eigene Initiative der Landesanstalt
geplant sind, sondern auch umfangreichere Gutachterauf-
trdge, wenn zu erwarten ist, daB sie einen nicht unerheb-
lichen Teil der Arbeitskapazitat der Landesanstalt bean-
spruchen werden.

Die Arbeitsprogramme bilden die Grundlage fiir die Durch-
fithrung der Arbeiten der Landesanstalt. Von den Arbeits-
programmen kann aus wichtigem Grund abgewichen
werden, insbesondere wenn sich im Laufe des Jahres her-
ausstellt, daB wegen der beschrankten Arbeitskapazitat
nicht alle beabsichtigten Vorhaben begonnen oder ausge-
fiihrt werden kdnnen. Bei wesentlichen Abweichungen von
den Arbeitsprogrammen ist dem fachaufsichtfiihrenden
Minister zu berichten; dies gilt insbesondere, wenn ein
Auftrag des Ministers durch die Anderung beriihrt wird
oder wenn sich aus der nachtrdglichen Anderung nicht
unbeachtliche Auswirkungen auf den Haushalt des lau-
fenden Jahres oder folgender Jahre ergeben.

— MBL NW. 1967 S. 900.
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