F 4763 A

MINISTERIALBLATT

FUR DAS LAND NORDRHEIN-WESTFALEN

733

Ausgabe A

18. Jahrgang Ausgegeben zu Diisseldorf am 7. Juli 1965 Nummer 73
Inhalt
Verédffentlichungen, die in die Sammlung des bereinigten Ministerialblattes
fiir das Land Nordrhein-Westfalen (SMBL. NW.) aufgenommen werden.
Ghd Datum Titel Seite
640 1.4. 195 RdErl. d. Finanzministers
Richelinien iber die Fithrung von Sachrechnungen und Beszandsverzeicknissen tiber landeseigene be-
wegliche Sacien . . . © L L L L L L0 oL L e 733
1. 1.2 Anwendungsbereich
640 . Alle im Eigentum des Landes stehenden beweglichen
Richtlinien Sachen sind in Sachrechnungen oder in Bestandsver-
itber die Fiihrung von Sachrechnungen und zeichnissen nachzuweisen; ausgenommen bleiben Sa-
Bestandsverzeichnissen iiber landeseigene chen im Sinne der Nr. 2.12 und der Nr. 4.12.
bewegliche Sachen
RdErl. d. Finanzministers v. 1. 6. 1965 1.3 Arten des Nachweises
— V'S 2085 —890:65 — 111 B 2 1.31 Als Sachrechnungen sind Materialnachweise zu fiihren.
GemdB § 65 Abs. 1 RHO ergehen mit Zustimmung des 1.32 Als Bestandsverzeichnisse sind zu fiihren:
Ministerprasidenten, der Landesminister und des Landes- 1. das Gerateverzeichnis (Verzeichnis der Gerdte und
rechnungshofs folgende Richtlinien: Ausstattungsgegenstinde),
2. das Biicherverzeichnis.
1 Allgemeine Bestimmungen
] 1.4 Zweckbestimmung
1.1 Geltungsbereich . . .
In den Materialnachweisen und in den Bestandsver-
1.11 Die Richtlinien gelten grundsitzlich fiir alle Verwal- zeichnissen sind die Bestinde im Zeitpunkt der Anle-
tungsbereiche des Landes. gung der Nachweise oder Verzeichnisse, die spdteren
Zugange — einschlieBlich der Eigenerzeugnisse — und
1.12 Sollte im Einzelfall beim Vorliegen besonderer Ver- die Abgange nachzuweisen.
haltnisse in einem Verwaltungsbereich eine Ergédnzung
der Richtlinien oder eine Abweichung von ihnen erfor- 13 Zustindiglkeit
derlich werden, so bedarf es hierzu der Zustimmung des R . . R -
Finanzministers und des Landesrechnungshofs. Die Materialnachweise und die Bestandsverzeichnisse
werden von der Dienststelle gefiihrt, die die Sachen
1.13 Soweit im Hinblick auf die besonderen Verhaltnisse bei verwaltet.

der Polizei und beim Strafvollzug vom Innenminister
bzw. vom Justizminister besondere Bestimmungen
bereits erlassen worden sind, verbleibt es bei diesen
Regelungen.

Bei jeder Diensfstelle ist ein Beamter oder Angestellter
— bei Bedarf mehrere Beamte oder Angestellte — mit
der Fiihrung des Materialnachweises und der Bestands-
verzeichnisse zu betrauen.




Anlage 1

Muster

1.63

Ministeriadlatt fiir das Land Nordrhein-WestfaZen, Jabrgang 1965

Anlegung und Fiihrung

Der Materialnachweis wird fiir ein Jahr, die Bestands-
verzeichnisse werden auf unbestimmte Zeit angelegt.
Sie werden nach den folgenden Bestimmungen in ge-
bundener, gehefteter oder in Karteiform gefiihrt. Der
Materialnachweis in gebundener oder gehefteter Form
kann in Teilbdanden gefiihrt werden, z. B. fiir Schreib-
und Zeichenbedarf, fiir Laboratoriumsbedarf, fiir Be-
leuchtungs- und Reinigungsmittel.

Firr Betriebs- und Heizstoffe gelten besondere Vor-
schriften.

Fiir die Fiithrung und Aufbewahrung der Materialnach-
weise und der Bestandsverzeichnisse sowie die Form
der Eintragungen gelten sinngemaB die Vorschriften
fiir Kassenbiicher. Bei der Verwendung von Kartei-
karten ist jedes Karteiblatt vor seiner Anlegung mit
einer aus dem Verzeichnis der Karteiblatter zu ent-
nehmenden Ordnungsnummer, mit dem Datum der
Ausgabe und mit der Unterschrift des fiir die Verwal-
tung der unbenutzten Karteiblatter verantwortlichen
Beamten oder Angestellten zu versehen. Der Verwal-
tungsangehorige, der mit der Fiihrung des Material-
nachweises und der Bestandsverzeichnisse betraut
worden ist, hat den Empfang der Karteiblatter schrift-
lich zu bestatigen.

Die nach dem RdErl. v. 2. 6. 19535 (SMBIL. NW. 640)
alle drei Jahre fiir die Vermoégensiibersicht des Landes
vorzulegende wertmaBige Zusammenstellung der be-
weglichen Sachen ist weiterhin erforderlich. Aus Ver-
einfachungsgriinden wird daher empfohlen, die Be-
standsverzeichnisse nach dem anliegenden Vermagens-
gruppenplan zu gliedern und die einzelnen Abschnitte
zu beschriften.

Eintragungsverfahren

Alle Veranderungen des Bestandes sind dem mit der
Fihrung des Materialnachweises und der Bestands-
verzeichnisse betrauten Verwaltungsangehorigen mit-
zuteilen: Unterlagen iiber Zugéange (z. B. Lieferscheine)
und Abginge sind ihm vorzulegen.

Zugange werden in den Materialnachweis oder in die
Bestandsverzeichnisse alsbald nach Lieferung der Zeijt-
folge nach eingetragen. Auf den Rechnungsbelegen sind
die Eintragungen unter Angabe der Eintragungs-
nummern zu bescheinigen.

Nr. 2.12 und Nr. 4.12 bleiben unberiihrt.

Beim Zu- oder Abgang von Gegenstanden, die von
einer anderen Behorde unentgeltlich iibernommen oder
an eine andere Behdrde unentgeltlich abgegeben werden,
ist § 79 Abs. 1 Nr. 3 RHO zu beachten.

Verlorengegangene sowie unbrauchbare oder entbehr-
liche Gegenstande diirfen nur auf Grund einer schrift-
lichen Verfiigung des Dienststellenleiters vom Bestand
abgesetzt werden. In der Verfiigung ist zutreffendenfalls
zu bestatigen, daB ein Verschulden bzw. eine Ver-
pflichtung eines Verwaltungsangehdrigen oder eines
Dritten zur Leistung von Ersatz fiir einen verlorenge-
gangenen oder unbrauchbar gewordenen Gegenstand
nicht vorliegt, und zu bestimmen, wie der unbrauchbar
oder entbehrlich gewordene Gegenstand zu verwerten
ist. Liegt ein zum Ersatz verpflichfendes Verschulden
eines Verwaltungsangehdrigen oder eines Dritten vor
und ist Ersatz nicht zu erlangen, so bedarf die Abset-
zung der Genehmigung der vorgesetzten Behorde,
wenn es sich um einen Gegenstand mit einem Stiickpreis
von mehr als 100 DM handelt. In dem Antrag ist
darzulegen, was der Dienststellenleiter wegen der Er-
stattung veranlaBt hat. Der zustidndige Fachminister
kann auch fiir andere Fille die Absetzung von der
Genehmigung durch die vorgesetzte Behorde abhéngig
machen. Bei der Absetzung ist im Materialnachweis und
in den Bestandsverzeichnissen auf die Genehmigungs-
verfiigung hinzuweisen.

1.8

Belege

1.81 Samtliche in den Materialnachweisen und in den Be-

1.82

standsverzeichnissen nachgewiesenen Zu- und Abginge
sind zu belegen.

Als Belege dienen

a) bel Zugingen durch Neuerwerb in der Regel der
Lieferschein oder die Kostenrechnung des Lieferan-
ten, die bei den Rechnungsbelegen bleibt,

b) bei sonstigen Zugiangen (z. B. Eigenerzeugung) ein

von der empfangenden Dienststelle anzufertigender

oder sonst geeigneter Beleg,

€) bei Abgédngen durch VerauBerung eine Durchschrift
des von der abgebenden Dienststelle auszustellen-
den Lieferscheins,

bei sonstigen Abgingen die unter Nr. 1.73 und
Nr. 2.3 genannten Unterlagen bzw. Quittungen.

d)

Die Belege sind fiir den Materialnachweis und fiir jedes
Bestandsverzeichnis getrennt nach der Nummernfolge
zu ordnen und zu sammeln. Fir die bei den Rechnungs-
belegen verbleibende Kostenrechnung (Nr. 1.81 Buch-
stabe a) ist ein Ersatzbeleg, der lediglich einen Hinweis
auf die Fundstelle der Kostenrechnung zu enthalten
braucht, zu fertigen und einzuordnen.

Bestandspriifungen

Die Materialbestande sind jahrlich, die Gerate- und
Biicherbestdnde sind mindestens alle zwei Jahre durch
einen an ihrer Verwaltung nicht beteiligten Beamten
oder Angestellten der Behorde zu priifen. Die Priifung
hat sich auf die Feststellung zu erstrecken, ob die
nachgewiesenen Bestinde vorhanden sind. Die Priifung
ist in den Nachweisen und in den Verzeichmissen zu
bescheinigen. Uber die Ergebnisse der Priifungen sind
Vermerke zu den Sachakten zu nehmen.

Neben den ordentlichen Priifungen sind aus gegebenem
Anlal auBerordentliche Bestandspriifungen vorzuneh-
men.

1.10 Inkrafttreten

1.101 Die Richtlinien treten am 1. Juli 1963 in Kraft. Die im

Zeitpunkt des Inkrafttretens dieser Richtlinien vor-
handenen Nachweisungen und Verzeichnisse kinnen
zundchst, langstens bis zum 31. Dezember 1966 weiter-
gefilhrt werden, wenn sie den jeweiligen Bestand
lickenlos nachweisen. Der Abschluf der bisherigen
Geréteverzeichnisse ist mit einer Bestandspriifung zu
verbinden. In das neue Geriteverzeichnis ist nur die
Zahl der im Zeitpunkt des Abschlusses tatsichlich vor-
handenen Gegenstande zu iibertragen.

1.102 Von fritheren Reichs- oder Preufischen Behdrden er-

2

21

lassene Bestimmungen hinsichtlich des Nachweises
beweglicher reichs- bzw. landeseigener Sachen sind
nicht mehr anzuwenden.

Materialnachweis

Abgrenzung

2.11 In den Materialnachweis sind einzutragen

a) Verbrauchsmittel,

b) kurzlebige Gegenstinde (bis zu einem Jahr Lebens-
dauer) von geringem Wert (bis zu 20,— DM Stiick-
preis),

¢) geringwertige Ersatzteile zu Geraten, die vor ihrer
bestimmungsgemifen Verwendung auf Lager ge-
nommen werden.




2.12 Einzelne Verbrauchsmittel sowie kurzlebige Gebrauchs-

gegenstande von geringem Wert und Ersatzteile im
Sinne der Nr. 2.11, die vollstandig verwendet werden,
sind nicht in den Materialnachweis aufzunehmen. Auf
dem Rechnungsbeleg ist die vollstandige Verwendung
unter Angabe des Verwendungszwecks zu bescheinigen
(§ 114 Abs. 1 Satz 2 RRO).

Die Bescheinigung der vollstindigen Verwendung
bildet die Ausnahme. Sie hat sich auf diejenigen Be-
schaffungen zu beschranken, die besonderen Zwecken
dienen und damit aus dem aligemeinen und regelmagi-
gen Bedarf der Dienststelle herausfallen und die auBer-
dem im Zeitpunkt der Anweisung des Geldbetrages
vollstandig verwendet (z. B. an den Verbraucher aus-
gegeben) worden sind.

AuBere Form
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3.22 Gegenstande gleicher Art und Ausfithrung und an-

nahernd gleichen Wertes (z. B. alle Sorten Arbeits-
tische oder gleichartige Akten- und Kleiderschranke
oder sdmtliche Schreibmaschinentische) sind auf einer
Karteikarte bzw. in einem Abschnitt darzustellen. Fiir
jeden hochwertigen Gegenstand dagegen, insbesondere
Buchungs-, Schreib-, Rechen-, Druck- und sonstige
wertvolle Maschinen, besonders wertvolle Apparate,
Teppiche, Kunstgegenstdande usw. ist eine besondere
Karteikarte bzw. ein besonderer Abschnitt anzulegen.
Dabei ist der nachzuweisende Gegenstand durch Angabe
der besonderen Kennzeichen (Fabrikat, Fabriknummer,
Hersteller, bei Teppichen das Namlichkeitszeichen, bei
Kunstgegenstdnden Name des Kiinstlers und Bezeich-
nung des Kunstgegenstandes u. dgl.) genau zu be-
schreiben. Bei Maschinen und sonstigen wertvollen
Geraten sind im Gerdteverzeichnis der Zeitpunkt und
die Kosten von Reparaturen und Reinigung zu ver-
merken. Soweit Wartungsvertrige bestehen, konnen
die Kosten mit dem Jahresbetrag angegeben werden.

2.21 Der Materialnachweis in gebundener oder gehefteter

age 2 Form ist nach dem Muster der Anlage 2 zu fiihren. In . . o
ster ihm sind je nach Bedarf Spalten fiir das nachzuweisende 3.3 Geriteverteilungsverzeichnis, Geridtetafeln, Benutzer-
Material einzurichten. In den Spalteniiberschriften sind verzeichnis
die Art des Gegenstandes und ggf. die verkehrsiiblichen . . . i .
MaB- und Gewichtsbezeichnungen einzusetzen. Papier 3.31 Neben dem Gerdateverzeichnis ist ein Gerdteverteilungs-
ist nach Papierklasse und Format zu bezeichnen. verzeichnis, das den Standort der einzelnen Gerdte Anlage 10
ersehen 1aBt, zu fithren. Die Zahleneintragungen sind Muster

2.22 Fir die Zu- und Abgénge ist je ein eigener Abschnitt it B[elsgxtt \'szuqehmen und beim El?,,trejtm von

cinzurichter. Im Abschmitt Zﬁgé‘mae“ sind am Beginn Anderungen durch die neuen Zahlen zu ersetzen. anl u
M b ~ 2 S . H H H E £ H £

des Rechnungsjahres die aus dem Vorjahre iber- In den Dienstzimmern sind Geratetafeln anzubringen. Z229=—
nommenen Bestdnde vorzutragen. Darunter sind die Lo . . . L —_—
im Laufe des Rechnungsjahres eintretenden Zuginge 3.32 Auf die Fithrung von Gerateverteilungsverzeichnissen
und im Abschnitt ,,Abgange” die zum Verbrauch aus- kann bei Dienststellen mit einem Personalbestand bis
gegebenen Materialien nachzuweisen. Am SchluB des zu 20 Personen verzichtet werden. In diesen Fallen
Rechnungsjahres sind die einzelnen Spalten in den sind Zweitschriften der Gerdtetafeln zum Geratever-
Abschnitten ,,Zuginge” und ,,Abgidnge* aufzurechnen. zeichnis zu nehmen.
Von den sich hierbei im Abschnitt ,Zugange** ergeben- . L. . . 5
den Summen sind die entsprechenden Schlufsummen 3.33 Fiir Gegenstdnde, die nicht in dic Geratetafeln aufge-
des Abschnitts ,,Abgénge” abzusetzen. Der sich nommen, sondern bestimmten Verwaltungsangehirigen

ergebende Endbestand ist dann in den Materialnach-
weis des ndchsten Rechnungsjahres zu iibertragen. Die
Richtigkeit der Ubertragung ist von einem an der
Materialverwaltung nicht beteiligten Beamten oder
Angestellten der Dienststelle, der die Befahigung zur
sachlichen Feststellung gemaB § 80 Abs. 2 RRO besitzt,

zum Dienstgebrauch iiberlassen werden (z. B. Biiro-
kleingerdt — Buchstiitzen, Fiillhalterstander, Hefi-
maschinen, Locher, Papierscheren usw. —, Akten-
taschen, Werkzeug), ist ein Benuizerverzeichnis zu
fithren. Darin ist fur jeden Empfanger von Gebrauchs-
gegenstdnden ein besonderer Abschnitt einzurichten,

zu bescheinigen. in den die ausgegebenen Gegenstande und der Tag der
Ausgabe in dauerhafter Schrift eingetragen werden.
2.23 Der Materialnachweis in Karteiform ist nach den Der Empfanger hat zu quittieren. Dct.ghlﬁenqtze_r‘xczr—
gen 3—6 NTro L . o ; . zeichnis kann auch in Karteiform, wobei fiir jeden
. Mustern der Anlagen 3 bis 6 und entsprechend der An- Empii eik legen ist. oetiih
tex merkung auf dem Muster der Anlage 3 zu fiihren mgranger eine Karteikarte anzulegen ist, gefihrt
N ° : werden.
2.3 Belege 3.4 Kennzeichnung
Als Belege fiir die Abginge dienen die Quittungen der 3.41 Gerate im Sinne der Nr. 3.1 sind nach ihrer Eintragung
Empfinger im Materialnachweis. in das Gerateverzeichnis in zweckentsprechender und
dauerhafter Weise als Landeseigentum kenntlich zu
machen. Das Kennzeichen wird entweder eingebrannt
(bei Holz), eingeschlagen (bei Metall) oder (bei sonstigem
3 Geriteverzeichnis Material) mit haltbarer Farbe aufgedruckt oder mittels
Schablone aufgemalt. Bei gewebten Stoffen ist eine das
Gewebe nicht zerstrende waschfeste Farbe zu ver-
3.1 Abgrenzung wenden. Das Kennzeichen ist bei Brenn- und Farb-
el e stempeln 30 mm, bei Einschlagstempeln 10 mm hach.
In das Gerateverzeichnis sind Gerdte, Ausstattungs- Di : . = i - ia e
N R . > . ie Kennzeichnung kann unterbleiben, wenn sie be-
gegenstande und Maschinen sowie Ersatzteile hierzu cnndors cehwiorio au<rUti i C AMasehine
einzutragen, sofern es sich nicht um kurzlebige Gegen- bgpde_n schw 1gr'1g' au-zuruhrer: 1St Eﬂng bei Md'“«hl..n':él,’
stande (bis zu einem Jahr Lebensdauer) von geringem die eine Fabriknummer tragen. Werden Gegenstande
W ‘bis zu 20— DM Stiickpreis) handelt, Ersat tgeile aus Metall, Porzellan oder gewebten Stofien in groBerem
h edrtb( 1S Zlé. bau in d u‘l:—lp e1t>) 2 stand o;mez Go- Umfang neu beschaift, sind die Herstellerfirmen mit
b'élh 511311 dlel}- f\‘écgzuﬁn mi{;‘g’e I%e%.;}n e1r1k Einban* dem Anbringen des Kennzeichens zu beauftragen. Ein
n é]mb"t g der : i< ab g " ” Stempeln der Gerate mit den Zahlen der Jahre, in denen
im Gerateverzeichnis abzusetzen. sie beschafft oder in Gebrauch genommen sind, soll
unterbleiben.
3.2 AuBere Form 3.42 Das Kennzeichen ist deutlich und haltbar so anzu-
bringen, daf weder Werkstoff noch Aussehen der
3.21 Das Geriteverzeichnis soll in der Regel in Karteiform Gerate beschéddigt werden. Besondere Sorgfalt ist beim
lagen 79 nach den Mustern der Anlagen 7 bis 9 gefiihrt werden. Stempeln mit dem Einschlagstempel anzuwenden.

ster

Wird ausnahmsweise die Buchform gewdhlt, so sind Biiromaschinen diirfen wegen der Bruchgefahr nicht

fir alle gem. Nr. 3.22 getrennt nachzuweisenden Ge-
genstande besondere Abschnitte mit einer Spaltenein-
teilung wie auf den Karteikarten zu bilden.

mit dem Einschlagstempel versehen werden. Das gilt
auch fitr Vervielidliigungsmaschinen und andere Ge-
rite aus GuBmetall.




Anlage 12
Muster
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4.1
4.11

4.13

4.14

.
io

Ministeriazlatt fir das Land Nozdrizein-Westfalen, Tahrgang 1965

Blicherverzeichnis
Abgrenzung

Biicher und Druckschriften sind, soweit nicht unter
Nr. 4.12 aufgefiihrt, in Biicherverzeichnissen nach
Nr. 4.13 oder Nr. 4.14 nachzuweisen.

Nicht einzutragen sind Druckschriften mit nur vor-
iibergehender Bedeutung, wie Zeitungen, Adref- und
Kursbiicher, Fernsprechverzeichnisse, Kalender und
ahnliches. Ebenfalls brauchen amtliche Handausgaben,
Gesetz-, Ministerial- und Amtsbléatter nicht eingetragen
zu werden, soweit sie zum Handgebrauch innerhalb
der Behorde verteilt werden.

In Biichereien, die von bibliothekarischen Fachkraften
oder nach bibliothekarisch-fachlichen Gesichtspunkten
gefiithrt werden, sind Biicher und sonstige in die Biiche-
rei aufzunehmende Druckschriften nach dem System
fiir wissenschaftliche Bibliotheken nachzuweisen. Un-
terlagen fiir den Nachweis sind

1) das Biicherzugangsbuch,

2) die gefithrten Kataloge, insbesondere der Standort-
katalog.

In den nicht nach bibliothekarisch-fachlichen Gesichts-
punkten gefihrten Biichereien geniigt fiir den Nachweis
der Biicher und Druckschriften ein Biicherverzeichnis
nach anliegendem Muster.

AuBere Form

Das Biicherverzeichnis kann je nach Art der nachzu-
weisenden Druckschriften in Abschnitte und Unter-
abschnitte mit romischen Kennziffern unterteilt wer-
den, z. B.

Abschnitt [
Abschnitt 11
Abschnitt 111

Biicher
Gesetz-, Ministerial- und Amtsblatter

Druckschriften (z. B. die fiir die Bii-
cherei bestimmten Stiicke der RHO,
RWB, Textausgaben von Gesetzen)

Abschnitt IV

Die Art der Aufgliederung ist auf der Titelseite unter
Angabe der Seitenzahlen zu vermerken.

sonstige Druckwerke.

Das Biicherverzeichnis kann unter sinngemdBer An-
wendung der vorstehenden Richtlinien auch nach

sachlichen Gesichtspunkten geordnet in Karteiform.

gefilhrt werden (Biicherkartei), wenn auBerdem ein
Biicherzugangsbuch nach der Zeitfolge gefiihrt wird.

4.23 Zahl und Art der Kataloge (Nr. 4.13) richten sich nach

4.3

4.4

4.6

4.7

den Erfordernissen der betreffenden Biicherei. Ein

Standortkatalog ist in jedem Falle zu fiihren.

Mehrbiindige Werke

Mehrbandige Werke sind wie ein Ganzes zu behandeln.
Fiir die Angabe der Stiickzahl ist nicht die Zahl der
Bande, aus denen das Werk besteht, sondern die Stiick-
zahl, in der das ganze Werk gehalten wird, maBgebend.
Anzahl oder Nummer der Béande sind bei der Bezeich-
nung des Werkes anzugeben. Das Fehlen einzelner
Bande ist besonders zu vermerken.

Gesetz-, Ministerial- und Amtsblatter

Gesetz-, Ministerial- und Amtsblatter sowie periodisch
erscheinende Zeitschriften, die in die Biicherei aufge-
nommen werden, sind jahrgangsweise zusammenzu-
fassen.

Buchung der Zu- und Abginge

Zugange oder Abgdnge sind der Zeitfolge nach unter
der ndchsten freien laufenden Nummer zu buchen.
Wird dadurch eine frithere Eintragung betroffen, so ist
bei dieser die eingetretene Anderung durch Streichung
der unzutreffend gewordenen Angaben und ihre Er-
setzung durch die nunmehr geltenden Angaben mit
roter Tinte durchzufithren. Bei der friiheren nunmehr
geanderten Eintragung ist auf die laufende Nummer
der neuen Eintragung zu verweisen. Bei der neuen Ein-
tragung ist die laufende Nummer der friiheren Ein-
tragung anzugeben.

Kennzeichnung

Alle Biicher und Druckschriften sind an verschiedenen
Stellen als Eigentum des Landes unter Angabe der
Behorde (Stempel) zu kennzeichnen. Sofern sie einge-
tragen sind, ist die Nummer des Biicherzugangsbuchs
oder des Biicherverzeichnisses (Nr. 4.13 oder Nr. 4.14)
daneben zu vermerken.

Belege

Aus der Biicherei entliechene Biicher und Druckschriften
sind durch Leihscheine, die die Bezeichnung des ent-
lichenen Werkes, die Kennzeichnung oder die Nummer
des Biicherverzeichnisses, das Datum der Ausgabe und
die Quittung des Empfangers enthalten miissen, zu
belegen.
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Anlage 1

Vermigensgruppenplan

Vermdgenshauptgruppe 1  Bewegliche Sachen

Geriite- und Ausstattungsgegenstinde

100

101
102
103
104
105
106

107

Gerdte und Ausstattungsgegenstinde fiir Dienstgebdude, Dienst- und Arbeitsrdume und fiir Grundstiicke, Lehr-
und Unterrichtsmittel, Kiicheneinrichtungen

Ausstattungsgegenstande fiir Amts-; Dienst- und Werkdienstwohnungen

Gerdte und Ausstattungsgegenstdnde fiir amtliche Wohnunterkiinite (Finanzschulen usw.)
Sonstige landeseigene Wohnungsausstattungen; sonstiges Grundstiickszubehdr

Baugerite

Dienst-, Arbeits- und Schutzkleidung

Sanitdtsausriistung

Dienstwafien

Biichereien, Archive und andere Sammlungen

110
111
112

Biicher und andere Drucksachen
Archive

Wissenschattliche Sammlungen und Schausammlungen von Dauerwert

Maschinen, Apparate und Instrumente

120 Biiromaschinen, Druckmaschinen und Biiroapparate

121 Kraft-, Werkstatt-, Bau- und sonstige Maschinen

122 Landeseigene Nachrichtenanlagen und Zubehor

123  Wissenschaftliche Ausstattungsgegenstande fiir Laboratorien, wissenschaftliche Institute, Forschungsanstalten
und dergleichen

124 Technische Ausstattung und Ausriistung von Bau- und Vermessungsdienststellen, Zivilschutzgeréte, Sportgerate,
Musikinstrumente usw.

Fahrzeuge :

130 Personenkrafiwagen

131 Omnibusse und Anhéanger

132 Lastkraftwagen und Anhdnger

133 Traktoren und Anhanger

134 Kraftrader

135 Pierdewagen

136 Schienenfahrzeuge (einschlieBlich Feldbahnen und Feldbahngerat)

137 Sonstige Landfahrzeuge

138 Wasserfahrzeuge und schwimmende Anlagen

139 Luftfahrzeuge
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Tierhaltung

140 Versuchstiere in wissenschaftlichen Instituten und Forschungsanstalien (GroBtiere)

141 Sonstige Tiere (ohne Kleinvieh)

Vorrite an Verbrauchsgiitern

150 Baustoffe

151 Brennstoffe
1532 Betriebsstoffe
133 Lebensmittel
154 Futtermittel

159 Andere Vorrate

Kunstbesitz (Einzelstiicke)

160 Gemalde, Stiche, Radierungen usw.
161 Plastiken

162 Porzellane

163 Kleinodien und Schmuckstiicke

169 Andere Kunstgegenstinde

Sonstige bewegliche Sachen

190 Bewegliche Baracken und Barackenteile
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Anlage 2
 (Diemststele
Materialnachweis
(Teilband Schreib- und Zeichenbedarf)*)
Rechnungsjahr 19..... ... |
Dieses Buch enthalt = .. Blatter, die mit einer — amtlich angesiegelten — plombierten — mit Trockenstempel befestig-

ten — Schnur durchzogen sind*).

Unterschrift ... ... . ... .. .

Amtsbezeichnung .. ... .

Dieses Buch wurde gefiihrt:

VO . bis .
VO i oo i e bis .. ...

*) Nichtzutreffendes streichen.
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(Dienststelle)

Diese Kartei wurde gefiihrt

Materialnachweis

Die Eintragung des Verbrauchs und die Ubernahme

der

Bestinde aus dem Jahre 19

bescheinigt

Anlage 3

(Dienststellenleiter)

. Gegenstand

101
102
103
105
108

Abflufirohr-Reinigungsmittel
Abwaschtiicher

Aufnehmer

Bohnertiicher

Bohnerwachs
Einwachser

Fensterleder

Verzeichnis der Beleuchtungs- und Reinigungsmittel

Nr. Gegenstand
115 Gliihlampen
118

119

120

123 Kernseife
124

1253 Klosettpapier

130

7 Luftverbesserer

Parkett- und
Bodenreinigungsmittel

. Gegenstand

131
132
133
134
135
136
137
138
139

Scheuerpulver

Spiil- und Waschmittel

Staubtiicher

Schmierseife

Waschpulver
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Verzeichnis des Biiromaterials

Nr. Gegenstand Nr. Gegenstand Nr. Gegenstand
1 Abzugspapier 25 Kieberollen-Tesafilm B e
Additionsrollen 26 Kiebstoff 31 Fotocopierpapier
3 Aktendeckel 7 Kopierstifte 52
4 28 Kohle- und 33
_ Durchschreibepapier _
3 34
R e 29 ugelschreiber
6 Bindfaden Kug ¢ 55 Radiergummi
30
7 Blaustiite 36 Register
3l e
8 Bleistifte BT o
32
9 Biroklammern 58 Schnellhefter und
~ L. . 33 Ldschpapier Pendelhefter
10 Briefumschldge
34 e 39
I
12 35 Ordner 60
= 36 Printo-Matrizen 61  Steno- und Notizblocks
.................................................. . o
14 Dauerschablonen Papier
13 40 Kopfbogen DIN A 4 TK-Minen
16 Farbbinder 41 Kopfbogen DIN A3 70 blet
17 Federn 42 Konzept DIN A4 71 blau
18 43 Konzept DINAS 72  kopier
19 Heftgarn 44  liniert Kariert i3 rot
20 Heftklammern 45 weil DIN A 3 74 griin
21 Heftnadeln 46 Durchschlag DIN A 4 75 Tinte
22 Heftriicken 47 Durchschlag DIN A5 76 Typenreiniger
23 48 Urkunden 77 Verstdrkerringe
24 49  Kunstdruck 78 Zeichenmaterial
Anmerkung:

Der Materialnachweis wird jeweils fiir ein Jahr gefiihrt. Am SchluB eines jeden Rechnungsjahres sind die Spalten ,,Zugang™
und ,,Abgang* aufzurechnen. Der sich ergebende Bestand ist in die entsprechende Karteikarte des ndchsten Rechnungs-
jahres zu iibertragen.
Bei grioBeren Dienststellen wird die Fithrung von Materialausgabelisten empiohlen. Das an die Bediensteten zum Ver-
brauch ausgegebene Material wird mindestens vierteljahrlich in die entsprechenden Materialnachweis-Karteikarten iiber-
tragen.

Die Richtigkeit ist entsprechend Ziff. 2.22 zu bescheinigen.
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Amnlage 4

(Dienststelle)

Materialnachweis

Karte Nr. ... ... PSR Gegenstand: ... NS IS -~ Gegenstand

(Unterschrift)

i Menge :
Einzelpreis*)

Lid. ~Tag der Lieferer bzw. Empfanger Vermerke

Nr.  Eintragung Zu- Ab-
i - gang ; gang
T 2 3 — 4 | 5 S S 8

Beleg Nr.
DM

Ubertrag auf Karte Nr......... e

*) Es bleibt der Verwaltung iiberlassen, diese Spalte auszufiillen.
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Anlage 5

{Unterbeleg zu Anlage 4)

Material-Ausgabeliste
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Anlage 6
(Unterbeleg zu Anlage 4)

Ausgabeliste fiir Beleuchtungs- und Reinigungsmittel
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Geriatetafel

Zimmer Nr. ... ... .. .. .

781

Anlage 11

Nr.

Kar{eibl.

Bezeichnung der Gerate

Spalte 4—6

_ sind Tiir

i Anderungen
bestimmt

Bestand

Nr.

Karteibl,

Bezeichnung der Geréte

Spalte 4—6

_ sind fiir

Anderungen
bestimmt

Bestand

(%)

3 4:5 6

2

314:5 6

Aktenbocke

Aschenbecher

Anspitzmaschinen

Beleuchtung — Decken (einfache)

Beleuchtung — Decken —
Kronleuchter

Beleuchtung — Decken —
Langfeldl.
Beleuchtung — Wand
Bilder — Gemalde
Bilder — Drucke

und Fotos

Bilder anderer Art
Fenster — Vorhange
Fenster — Gardinen
Fenster-Rollos
Fernsprechapparate
Fernsprechapparate —
Schwenkarme
FuBmatten
Garderobenstander
Garderobenhalter
Hocker

Leitern

Papierkdrbe

|

Schrianke — Garderobe-
(1tiirig)

Schrianke — Garderabe-
(2tiirig)

Schranke — Roll-,
Reihenschrinke

Schrinke — Roll (hoch und breit)

Schrianke — Roll (halbhoch)

Schrinke — Stahlblech-

Schranke — Spinde

Schriankchen verschiedener Art

Sessel mit Holzsitz

Sessel mit Polstersitz

Sessel ganz gepolstert

Sofas

Spiegel

Stiihle — Dreh-

Stithle mit Holzsitz

Stiihle mit Polstersitz

Teppiche

Thermometer

Tische — Ablage-

Tische — Arbeits-

Tische — Besucher-
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o

N

Regale — Holz-

Regale — Stahl- (Grundregale)

Regale — Stahl- (Anbauregale)

Schrdnke — Akten- (2tiirig)

Schrianke — Akten- (3tiirig)

Schrianke — Akten-, Garderobe-

(1tirig)

Schranke — Akten-, Garderobe-

(2tiirig)

Schrinke — Biicher-

(Unterschrift)

Tische — Schreib- (normal)

Tische — Schreib- S
(mit Organisationszug) R

Tische — Schreib- (bessere)

Tische — Schreibmaschinen- R O

Tizche — Zeichen- e
Tiirschlussel ‘

Volistandig iibernommen:
~ (Unterschriity

Vollstandig iibernommen:

Vollstandig iibernommen:

© (Unterschrify

. (Unterschrify




Nr. 73—

Abschnitt  1:

Abschnitt II: ... ... ... .
Abschnitt 1I1: ... ..
Abschnitt TV: .
Dieses Verzeichnis enthalt ... Blatter,

befestigten — Schnur durchzogen sind*).

Tag der Ausgabe: Disseldors, den 7. Jult 1965

" (Dienststelley

Biicherverzeichnis

783
Anlage 12
Seite .. ... ...

die mit einer — amtlich angesiegelten — plombierten — mit Trockenstempel

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, sden 190

Unterschrift ... ... Ll

Amtsbezeichnung . ... . .

Dieses Verzeichnis wurde gefiihrt:

VO oottt e bis ... VOI ool i
VO oo e et e DS o VOT oottt e e e

*) Nichtzutrefiendes streichen.

T
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Lid. Verande- Tag der Bezeichnung des Werkes Stiickzahl  Stiickpreis Bemerkungen
NT. rungs-Nr. Buchung und Beleghinweis DM
1 2 3 4 5 6 7
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