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I. Abschnitt
Allgemeine Bestimmungen

§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschéitsordnung,
ergdnzende Ordnungen

(1) Die Geschéaftsordnung einschlieBlich der ergdnzenden
Ordnungen (Absatz 2) regelt verbindlich fir alle Ange-
hoérigen den Geschéftsablauf innerhalb des Staatlichen
Materialprifungsamtes Nordrhein-Westfalen (MPA).

2} Das MPA erldaBt folgende ergénzende Ordnungen:
Dienstordnung.

Dienstanweisung fiir die Benutzung der technischen
Einrichtungen,

Dienstanweisung fiir Kraftfahrer,

Dienstanweisung fir die Poststelle und fiir den Boten-
dienst,

Haus- und Luftschutzordnung,

Biicherei- und Archivordnung,

Kanzleiordnung,

Registratur- und Aktenordnung.

{31 Das MPA erldafit weitere erginzende Ordnungen,
soweit dies erforderlich ist.

{4} Ergdnzende Ordnungen sind als Bestandteil der
Geschéftsordnung zu erlassen.

(3) Jede Dienstkrait ist beim Dienstantritt mit den
Bestimmungen der Geschdftsordnung einschlieBlich der
erganzenden Ordnungen vertraut zu machen.

§ 2

Verwaltung und Personalvertretung

Der Leiter des MPA und die Personalvertretung arbeiten
zur Erfiillung der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle
der Dienstkrafte im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften
und Tarifvertrdge vertrauensvoll zusammen.

II. Abschnitt
Aufbau des MPA

§ 3
Gliederung

Das MPA gliedert sich in Abteilungen, die Abteilungen
in Dezernate. Maf3igebend fiir die Gliederung ist jeweils
der vom Minister festgelegte Organisationsplan.

§ 4

Geschéftsverteilung

{1) Die Verteilung der Geschifte auf die Abteilungen
und Dezernate richtet sich nach dem Geschéaftsverteilungs-
plan. Er muB die Aufgabenbereiche der Dezernate und
ihre gegenseitige Beteiligung eindeutig erkennen lassen.
Die den Sachbearbeitern zugewiesenen Sachgebiete sind
im Geschéaftsverteilungsplan bei den zustdndigen Dezer-
naten aufzufiihren.

{2) Der Geschdaftsverteilungsplan wird durch den Leiter
des MPA aufgestellt und nach Bedarf gedndert. Der
Geschaftsverteilungsplan und etwaige Anderungen sind
vor dem Inkrafttreten dem Minister zur Genehmigung
vorzulegen.

IIl. Abschnitt
Wahrnehmung der Dienstgeschdite
A, Leitung der Dienstgeschafte

§ 5
Der Direktor

{1) Der Direktor ist der Leiter des MPA. Er ist Dienst-
vorgesetzter aller Dienstkréfte. Er wird bei Abwesenheit
oder Verhinderung durch den vom Minister als standigen
Vertreter bestellten Abteilungsleiter vertreten.

{2) Der Direktor trdgt die Verantwortung fir die ord-
nungsgemdlBe Erledigung der gesamten Geschdfte, Er ist
insbesondere fiir die Organisation und einen einwand-
freien Geschéftsablauf sowie fir eine Koordinierung der
Arbeit innerhalb des MPA verantwortlich. Er kann sich
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jederzeit in die Geschafte der Abteilungen einschalten.
Angelegenheiten von grundsétzlicher Bedeutung oder
besonderer Wichtigkeit werden nach seinen Weisungen
bearbeitet. Er hat dafiir zu sorgen, daB die Abteilungen
Uber alle Angelegenheiten von allgemeiner Bedeutung
und iUber Vorgdnge, die sachlich mehrere Abteilungen
beriihren, unterrichtet werden.

{3) Der Direktor hat iiber neue Erkenntnisse aus dem
Arbeitsbereich des MPA, die fiir das Land Nordrhein-
‘Westfalen Bedeutung erlangen koénnen, sowie liber son-
stige wichtige Ereignisse dem Minister alsbald zu berich-
ten.

(4) Der Direktor hat seinen stdandigen Vertreter iiber
wichtige Vorgange laufend zu unterrichten und soll dar-
uber hinaus in regelméBigen Zeitabstdnden — etwa monat-
lich einmal — die Abteilungsleiter, Dezernenten und deren
Mitarbeiter des hoheren Dienstes zur Unterrichtung und
zum Gedankenaustausch liber wichtige Vorgdnge zu einer
Sitzung zusammenrufen.

§ 6
Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern ge-
leitet. Sie sind Vorgesetzte der Dezernenten und der
anderen zu ihrer Abteilung gehorenden Dienstkrafte.

(2) Der zum stdncdigen Vertreter des Direktors bestellte
Abteilungsleiter (§ 5 Abs. 1) wird bei Abwesenheit oder
Verhinderung durch den anwesenden dienstdltesten Ab-
tellungsleiter vertreten. Die Abteilungsleiter werden bei
Abwesenheit oder Verhirnderung durch den anwesenden
dienstdltesten Dezernenten ihrer Abteilung vertreten,
sofern nicht der Direktor auf Vorschlag des Abteilungs-
leiters eine andere Regelung getroffen hat.

{3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemafBe
Fihrung der Geschafte innerhalb ihrer Abteilung, insbe-
sondere flir die Koordinierung der Airbeit der einzelnen
Dezernate verantwortlich. Sie kénnen sich jederzeit in die
Geschéfte der Dezernate ihrer Abteilung einschalten.
Angelegenheiten von besonderer Wichtigkeit wwerden,
vorbehaltiich der Weisungen des Direktors, nach ihren
Weisungen bearbeitet.

(4) Die Abteilungsleiter haben dem Direktor von wich-
tigen Geschéftsvorgiangen innerhalb ijhrer Abteilung
rechtzeitig Kenntnis zu geben.

B. Angelegenheiten der Dezernate
§ 7
Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet. Die
Dezernenten sind Vorgesetzte der Dienstkrédfte ihres
Aufgabenbereiches.

{2} Als Dezernenten sind Beamte des hSheren Dienstes
oder Angestellte der vergleichbaren Vergiitungsgruppen
einzusetzen. Ausnahmsweise koénnen auch Beamte des
getobenen Dienstes, mindestens der Bes.Gr. A 11, und
Angestellte, mindestens der Verg.Gr. IV a BAT. mit der
Wahrnehmung der Geschdfte eines Dezernenten beauf-
tragt werden.

i3} Die Vertretung der Dezernenten innerhalb der Ab-
teilung regelt der Abteilungsleiter.

{4) Die Dezernenten sind fir eine ordnungsgeméBe Fiih-
rung der Geschifte ihres Dezernats verantwortlich. Sie
bearbeiten den ihnen ubertragenen Aufgabenbereich,
unbeschadet der nidheren Weisung ihrer Vorgesetzten,
selbstandig.

(5) Die Dezernenten haben wichtige oder schwierige
Angelegenheiten selbst zu bearbeiten und im iibrigen
durch eine verstandige Anleitung der ihnen zugewiesenen
Dienstkrafte fiir eine schnaeile und sachlich richtige Erle-
digung der Vorgidnge zu sorgen.

{6) Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich, daf8 der
Abteilungsleiter rechtzeitig iiber die wesentlichen Ge-
schidftsvorgidnge ihres Aufgabenbereiches unterrichtet
wird.

(7) Die Dezernenten haben den Abteilungsleiter iiber
Riicksprachen beim Direktor, an denen der Abteilungs-
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leiter nicht teilnimmt. wenn moglich vorher. in jedem
Falle aber nachtraglich zu unterrichten.

{8) Zur Ausbkildung zugewiesene Dienstkrdfte sind von
den Dezernenten zu fordern und mit den Zusammen-
hdngen ihres Aufgabenbereiches vertraut za machen. Es
ist nicht statthaft, sie mit Arbeiten zu beschéftigen. die
sie threm Ausbildungsziel nicht ndherbringen.

§ 8

Die Mitarbeiter des héheren Dienstes

In den Dezernaten kénnen zur Unterstiitzung der Dezer-
nenten Beamte des hoheren Dienstes oder Angestellte der
vergleichbaren Vergiitungsgruppen beschaftigt werden.
Thnen soll nach Modglichkeit ein bestimmtes Aufgaben-
gebiet iibertragen werden. Sie sind fiir eine ordnungs-
geméBe Erledigung der ihnen iibertragenen Geschifte ver-
antwortlich.

§9

Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur verant-
wortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des gehobenen
Dienstes oder Angestellten der vergleichbaren Vergi-
tungsgruppen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes
Sachgebiet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des
Dezernenten bearbeiten. Sie sind fir eine ordnungs-
gemdBe und f{ristgerechte Behandlung der Vorgdange ver-
antwortlich.

§ 10
Die Hilfskrafte

(1) Hilfskrdfte sind die in den Dezernaten beschéftigten
Beamten des mittleren Dienstes oder Angestellten der
vergleichbaren Verglitungsgruppen.

{2) Den Hilfskrdften ist ein abgegrenzter Tatigkeits-
bereich zuzuweisen, Sie werden nach den Weisungen der
Dezernenten und der Sachbearbeiter., denen sie zugeteilt
sind. tatig.

§ 11
Freie Mitarbeiter

Freie Mitarbeiter sind wissenschaftliche Fachkrafte, die
auf Grund privatrechtlicher Vertrage von Fall zu Fall mit
der Erledigung besonderer Aufgaben des MPA — z. B.
Forschungs- und Entwicklungsauftrige, Erstellung von
Gutachten — betraut werden.

C. Zusammenarbeit

§ 12
Grundsatz

(1) Das MPA bildet eine Eirheit.

(2) Die Geschifte in den Abteilungen und Dezernaten
sind stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und Ziele
des gesamten Amtes zu fiithren.

{3) Der Direktor hat auf eine enge Zusammenarbeit der
Angehorigen des MPA hinzuwirken und darauf zu achten.
daB bei der Entscheidung in Angeiegenheiten, die mehrere
Sachgebiete beriihren, die Fachkunde aller zu beteiligen-
den Dezernenten ausreichend zur Geltung kommt.

§ 13
Gegenseitige Betelligung der Dezernenten

{11 In Angelegenheiten. die sachiich die Aufgaben-
bereiche mehrerer Dezernate berihren. st der feder-
fihrende Dezernent verpflichtet, die in Frage kommenden
Dezernenten — Kodezernenten — zu beteiligen. Feder-
fihrend ist der Dezernent, der rnach dem sachlichen Inhalt
einer Angelegenheit auf Grund des Geschaftsverteilungs-
plans bei verstandiger Wirdigung Uberwiegend zustandig
ist.

(2) MaBgebend fiir die Beteiligung ist der Geschafts-
verteilungsplan, wobei im FEinzelfali zu priifen ist, ob
dariuber hinaus die Beteiligung weiterer Dezernenten vor-
geschrieben oder der Sache nach erforderlich isi. Ins-
besondere ist darauf zu achten, dall bei der Bearbeitung
aller Angelegenheiten, in denen es neben der Entschei-
dung technischer Fragen auf die Beurteilung rechtlicher
Verhéiltnisse sowie die Auslegung gesetzlicher Bestim-
mungen ankommt. der rechtskundige Dezernent beteiligt
wird.

Blate rir das Lana Nordrhein-Westfalen, Jaiirgang 1963

iZi Zweitel uber Zustandigkeiten sind unverzigiich zu
klérer. Sie dirfer nichi zu einer Verzégerung der Bear-
beitung fliihren. Bis zu ihrer Kldrung bleibt der mi: der
Angelegenheit zuerst befate Dezernent zustandiq.

§ 14
Form der Beteiliqung

11 Die Dezernenten beteiligen sich grundsitzlich in der
Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der federfiihrende
Dezernent soll die Angelegenheit friithzeitig mit den
Kodezernenten mindlich erdrtern, um deren Auffassung
bereits bei der Arfertigung des Entwurfs und gqf. bei den
Versuchspianungen beriicksichtigen zu kénnen.

[2) Durch die Mitzeichnung uUbernehmen die Kodezer-
nenten die Verantwortung {ir eine sachgeméBe Bearbei-
tung. soweit ihr Aufgabenbereich berithrt wird. Unbe-
schadet der Verpflichtung der Kodezernenten, auch ihrer-
seits flir eine fristgemdBe Erledigung zu sorgen, bleibt
fir die Einhalturng von Fristen der federfiihrende Dezer-
nent verantwortlich.

{3) Glaubt einer der Kodezernenten nicht mitzeichnen zu
kénner und werden seine Bedenken von dem feder-
fihrenden Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet inner-
halb der Abteilung der Abteilungsleiter; sind Dezernenten
mehrerer Abteilungen beteiligt und kann eine Einigung
nicht erzielt werden, so entscheiden die Abteilungsleiter.
Ist auch unter den Abteilungsleitern keine Einigung zu
erzieien, so ist die Angeiegenheit dem Direktor zur Ent-
scheidung vorzulegen.

Der Vorgesetzte hat die Griinde far seine abweichende
Entscheidung aktenkundig zu machen.

§ 15
Beteiligung in Personalangelegenheiten

{1} Uber die Bestimmung des Geschiftsverteilungsplans
hinausgehend sind be! Personaientscheidungen der zu-
standige Abteilungsleiter und in der Regel der zusténdige
Dezernent vorher zu hoéren. Thnen steht ein Vorschlags-
recht zu.

{2) Von der Beteiligung kann abgesehen werden, wenn
bei verstdndiger Wiirdigung der Umstande die Personai-
angelegenheit fiir die zu Beteiligenden nicht von dienst-
lichem Interesse ist (z. B. Gewdhrung von Vorschiissen.
Beihilferr und Unterstiitzungen) oder wenn die Beteiligung
aus besonders sachlichen Grinden {z.B. bel Disziplinar-
angelegenheiten) nicht geboten erscaeint.

§ 16
Der Sachbearbeiter des Haushalts

Der Dezernent fiir Verwaltungsangeiegenheiten ist der
Sachbearbeiter des Haushalts. Er ist bei allen Vorgdngen.
in deren seine Mitwirkung haushaltsrechtlich vorgeschrie-
bern ist, durch Mitzeichnung zu beteiligen.

IV. Abschnitt
Geschdfts- und Schriftverkehr
A. Einhaltung des Dienstweges
§ 17

il) Voraussetzung eines geordneten und schnellen
Geschiftsablaufs ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Angend¢rigen des MPA im miindlichen wie im schrift-
:ichen Dienstverkehr. Es ist die Pflicht der Vorgesetzten,
hieriiber zu wachen.

21 Die Dienstkrafte kénnen in personlichen Angelegen-
neiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit
unmittelbar beim Direktor vorsprechen. Im lbrigen ist die
Umgehung des Dienstweges nur ir den gesetzlich oder
sonst ausdriickiich vorgesehenen Féllen zuldssig. )

B. Behandlung der Eingdnge
§ 18
Post- und Probeneingang

ilj Postsendungen und sonstige Eingdange werden von
der Poststelle in Empfang genommen, nach MaBgabe der
nachfolgenden Bestimmungen gedffnet, mit dem Eingangs-
stempel verseher: und verteilt.

¢ie einschlagigen beamtern- vnd tarifrechtlichen Bestim-
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{2) Materialproben und andere Untersuch sobijekte,
die dem MPA im Zusammenkang mit Pritfaufirégen oder
sonstigen Auftragsarbei‘en zugehen und die nach Art und
Umfang nicht in den Geschdftsgang gegeben werden
koénnen, werden von der zentralen Probeneingangsstelle
erfaBt. Sie sind mit einer Probennummer zu versehen und
unverziiglich an die zustdndige Abteilung weiterzuleiter.

§ 19
Behandiung der Eingdnge in der Poststelle

{1) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
formliche Zustellungen sind vor aller anderen Postsen-
dungen zu 6ffren, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs
zu versehen und unverziglich weiterzuleiten. Telegramme
sind vorweg telefonisch zu iibermitteln.

{2) Falschlich zugesteilte Postsendurgen sind ungeéifnet
an die Post zurickzugeben.

(3) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der
VerschluBsacheranweisung des Landes Nordrhein-West-
falen zu erkennen sind (.Streng-Geheim". ,Geheim-.
.VS-Vertraulich” und .VS — NID*) sind durch eine zur
geschaftsmdBigen Behandlung ausdriicklick ermdachtigte
Dienstkraft nach den Bestimmungen des Abschnitts IX der
VerschluBsachenanweisung dem Direktfor in verschlos-
senen Mappen vorzulegen.

t4) Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, dal sie
personlicher Natur sind, sind ungedffnet dem Empfénger
zuzuleiten. Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so kat der
Empidnger sie als Eingang in den Geschdftsgang zu gebern.

{53) Sendungen an das MPA mit den Zusdtzen z. B.
.Eigenhandig”, ,zu Héanden des . . . .” sowie Sendungen.
die durch Boten iibergeben werden, sind von der Poststelle
wie die Ubrige Post auf dem normalen Weg in den
Geschiftsgang zu geben. soweit es sich nicht erkennbar
am VerschiuBsachen (V'S) handeit.

{6) Geld- und ‘Wertpapiersendungen sind als Eingdnge
fir die zustandige Kasse zu behandeln; enthalten sonstige
Sendungen ohne Wertangabe Geld oder geldwerte Papiere,
so ist der Inhalt gegen Empfangsbescheinigung auf dem
Eingang unverziglich der zustandigen Kasse zuzuleitern.

§ 20
Einordnen der Eingdnge

Die geodfineten Eingdange werden auf die nach cdem
Geschiftsverteilungsplan zustdndigen Abteilungen &us-
gezeichnet. Die Eingdnge sind, in Eingangsmappen nach
Abteilungen getrennt. zu ordnen.

a1

V'orlage und Weiterleitung der Eingdnge

i1} Der Direktor erhédlt die gesamten Eingange des MPA.

Er kann auf die Vorlage bestimmter Eingange verzichten.

Der Verzicht darf sich jedoch nicht erstrecken auf

1. alle Eingénge von den obersten Landesbehdrder und
Bundesbehorden.

2. Schreiben von Abgeordneten des Landtages oder des
Bundestages,

3. Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht

an den Direktor. sondern an Dierstkrdfte ces MPA

gerichtet sind,

Dienstaufsichtsbeschwerden

und

5. solche Eingdnge, in denen eine erbetene Antwort,
Stellungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.

b

[2) Eingange, die dem Direktor vorgelegen haben.

werden an die Abteilungsleiter weitergeleitet.

{3) Eingange, auf deren Voriage der Direktor verzichtet
hat, sind den Abteilungsleitern vorzuiegen.

(4) Die Abteilungsleiter ieiten die Eingange nach Aus-
zeichnung auf das zustandige Dezernat der Registratur zu.
Diese versieht sie mit dem Aktenzeichen, figt etwaige
Vorgange bei und gibt sie an die Dezernenten weiter.

§ 22
Vorlagepflicht

Die Abteilungsleiter und Dezernenten sind verpflichtet,
Schreiben, die ihnen unmittelbar vorgelegt werden, die

Diisseléorr, der 23, 2

‘ecoch r Bedeutung nach dem Direktor oder Abtei-
luncsleiter zur Kenntais gebracht werden miissen, diesen
von sich aus zu urferbreiten.

§ 23
che Behandlung der Eingdnge

111 Eingangsmappen sind unverziiglich nach ihrer Vor-
lage durchzusehen und weiterzuleiten. Der Lauf der
Eingange darf durch Abwesenheit oder Verhinderung
nicht verzogert werden.

12) Eingidnge miissen moglichst am Eingangstage den
sachbearbeitenden Dienstkraften (Dezernenten oder Sach-
bearbeitern} vorliegen.

§ 24
Sicht- und Arbeitsvermerke

1:1 Die leitenden Beamten sowie die Dezernenten
versehen die ihnen vorgelegten Eingdnge mit Sicht-
vermerken (Namenszeichen mit Datum), die sich der Farbe
nack unterscheidern.

121 Ajs Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt
en:

“arbiges Kreuz = Entwurf zur Schlufizeich-
nung vorliegen.

Farbiges Kreuz mit dem = Entwurf und Reinschrift

Zusatz z. U. zur SchluBzeichnung vor-
legen,

Farbiges R. = Riucksprache,

Farbiger Vermerk .Eilt" = bevorzugte Bearbeitung,

Farbiger Vermerk .Sofort” = Bearbeitung vor allen

anderen Sachen.
i31 Fir die Sicnt- und Arbeitsvermerke sind zu benutzen:
Vom Direktor ein griiner Farbstift,
von den Abteilungsleitern rote Farbstifte.
von den Dezernenten Kopierstifte.
4] Weitlaufige schriftliche Erlduterungen zu den Arbeits-

vermerken sind zu vermeiden. Statt dessen sollen die not-
digen flinweise mdglichst miindlich gegeben werden.

i3} Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte. die eine Riicksprache anordren, sollen ihrerseits
darauf achten. daB die Erledigung nicht durch ihre Ab-
wesenheii oder Verhinderung unnotig 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
richt alsbaid erledigt werden. so ist in dringenden Fallen
der schriftliche Entwurf der Verfligung mit einem erkld-
rerden Vermerk vorzulegen.

§ 25
Benandlung der VerschluBsachen (VS) und der
vertraulichen Angelegenheiten

i1} VerschluBsachen {\V'S} dirfen nur von den hierzu
ausdriicklich schriftlich ermadachtigten Dienstkraften nach
den Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des
Landes XNordrhein-Westfalen bearbeitet und geschéfts-
mdBig pehardel: werden.

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

{3) Personalangelegenheitern sind stets vertraulich zu
behkancei Personalvorgange und Personalakten der
Diers:krafte des MPA sind innerhalb des Dienstgebdaudes
‘. verschiossenen Mappen, in verschlossenen Brief-
unschlagen oder von Hand zu Hand zu befdrdern.

C. Die Sachbearbeitung
§ 26
Zeitliche Bearbeitung der Eingange
i1l Alle Eingédnge sind unverziglich zu bearbeiten. Zeit-

racbende Rickfragen sind zu vermeiden. ,Schiebe"-Ver-
figungen sind zu unterlassen.

i2) .Sofortsachen” sind vor den Eilsachen, .Eilsachen”
vor den ubrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe gelten
als Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, daB durch anfdng-
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iich verzégerte Bearbeitung spater besondere Beschleuni-
gungsvermerke erforderlich werden.

§ 27
Zwischenbescheide

Dem Finsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich iibersehen 1aBt, daB die abschlieBende Bearbei-
tung von Antrdgen oder Eingaben voraussichtlich eine
lingere Zeit als einen Monat beansprucht.

§ 28
Frisisetzung und Erinnerungen

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB
die angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb
der gesetzten Frist sachgemdB erledigt werden kdnnen
und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerungen und An-
trige auf Fristenverlingerung vermieden werden. Die
Fristen sind auf einen Kalendertag festzusetzen und in
dem Schreiben deutlich hervorzuheben.

(2) Fehlanzeigen und Vollzugsmeldungen sind nur zu
fordern, wenn sie unumganglich sind.

§ 29
Einhaltung von Fristen

(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht méglich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Griinden um Fristverldnge-
rung nachzusuchen.

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

§ 30
Wiedervorlagen

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

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag
festzusetzen. Die Wiedervorlagefristen sind so ausreichend
zu bemessen, daB eine zwecklose Wiedervorlage vermie-
den wird. Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht
von selbst, so ist der Grund stichwortartig anzugeben.

(3) Wiedervorlagen sind von der Registratur dem zu-
stindigen Dezernenten oder Sachbearbeiter zuzuleiten.

§ 31
Arbeitsrickstdnde

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

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

D. Formen des Schriftverkehrs

§ 32
Allgemeine Hinweise

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

(2) Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor
allem im inneren Geschiaftsablauf, ist der Schriftform vor-
zuziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist und ebenso
schnell und billig zum Ziele fithrt. Die erfolgte miindliche
oder fernmiindliche Erledigung ist kurz aktenkundig zu
machen.

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

(4) Bei der Anfertigung von Abschriften ist die wirt-
schaftliche Moglichkeit der Vervielfdltigung auszunutzen.
Die Dienstkrifte sind tiber die vorhandenen Einrichtungen
zu unterrichten.

§ 33
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Erledigung eines Vorgangs erfolgt
durch seine Ubersendung mit einem Anschreiben ohne
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Zuriickbehaltung von Unterlagen (Urschriftlicher Verkehr).
Vor allem im inneren Schriftverkehr ist hiervon, soweit
wie moglich, zur Entlastung der eigenen Akten Gebrauch
zu machen.

(2) Die urschriftiiche Verfiigung (.U") ist zu wihlen,
wenn der Inhalt eines Schriftstiicks fur die eigenen Akten
entbehrlich ist.

(3) Die wurschriftiiche Ubersendung gegen Riickgabe
(.UgR.") ist bei Vorerhebungen, Riickiragen oder bei der
Ubersendung von Schriftstliicken zur Kenntnisnahme ange-
bracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich keine
Abschrift fir ihre Akten benétigt. In wichtigen Fallen ist
ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.

§ 34
Aktenvermerk

Miindliche und fernmiindliche Riicksprachen, Auftirage,
Auskinfte und sonstige fiir die Bearbeitung einer Ange-
legenheit wichtige Hinweise sind in einem kurzen, aber
erschopfenden Aktenvermerk festzuhalten.

§ 35
Entwurf und Reinschrift

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

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

(3) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke)
sind in zahlenmapsiger Reihenfolge zu ordnen. Als Schiul
des Entwurfs ist je nacn Sachlage zu verfugen:

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

wegl. = Weglegen, wenn das wegzulegende Schriftstiick
fiir den Vorgang ohne besondere Bedeutung ist.
In der Regel ist das Schriftstuck nicht langer als
bis zum Ablauf des nacnsten Kaienderjahres
aufzubewahren.

z.V. = Zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lauft.
In Betracnt kommen Antworten auf Rund-
fragen, die nicat im einzeinen zu beantworten
sind, sondern nur als Unterlagen tir Sach-
entscheidungen, Nachweisungen und ahnliches
dienen.

W, = Wiedervoriage, wenn der Vorgang noch nicht
erledigt ist.

§ 36
Form der Schriftstiicke

(1) Fiir Briefe, Briefumschlage, Postkarten und Vordrucke
sind die iNormenformate (DiN-Formatej zu verwenden.
Das gleiche gilt tur aie Anordnung der Autdrucke.

12) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
ersten Seite dile Bezeichnung des Amtes, darunter das
Geschdtiszeichen, oben rechts Oit und Datum.

(3) Fir die Reinschriften sind Brieftbogen, Postkarten
una Vordrucke mit auigearuckiem Brieikopt zu verwen-
aen. Die Kewnscarnit hat auberdem die Postleitzanl, die
Sirabenbezelcnnung, die lernsprech- und fernschreib-
nummer des MPA sowle die Nummer des Hausapparates
des zustandigen Dezernenten zu enthalten. Auperdem
sollen weltere den Geschartsablaut erleichternde Hinwelse
auigenommen werden (z.B. Hinweise auf die Besuchs-
zeiten und die PostschlieBfachnummer).

in Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung enthalten,
sind Anschriit und Konten der zustindigen kasse anzu-
geben.

(4) Unter der Anschrifit des Empfangers ist vor dem
Texi der behandelnde Sachgegenstand in Stichworten
zu bezeichnen (,Betr.: . .. .”). AnschlieBend ist auf das
veranlassende Ereignis hinzuweisen (,Bezug: . . . .”}; bei
Schreiben im BehoOrdenverkehr ohne eine Veranlassung
lautet die Formel: ,Bezug: ohne”.
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(3) I Berichten sind Amts- oder Dienstbezeichnung und
Name des .Berichterstatters” anzugeben, Berihrt die An-
gelegenheit andere Dezernate in wesentlichem Umfang
und haken die Kodezernenten den Entwurf mitgezeichnet,
so sind diese als Mitberichterstatter aufzuiiithren.

In Gutachten und Forschungsberichten sind Amts- oder
Dienstbezeichnung und Name der Verfasser anzugeben.

{6) Wenn dem Schareiben Anlagen beigefiigt werden, so
ist anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen.
Besteht eine Anlage aus mehr als 3 Blattern. so ist sie
geheftet beizufiigen.

§ 37

Sammelanschrift

{1) Werden Sdareiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so sollen in der Regel sdmtliche
Empfdanger in der Anschrift aufgefiihrt werden. In den
Reinschriften ist der jeweilige Empfinger zu unter-
streichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz .Zur Kenntnis”
oder .Nachrichtlich” aufzunehmen.

{2) Fiar wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist
ein Verteilerverzeichnis zu fiihren.

§ 38
Zustellungsvermerke

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

{2) Einschreibesendungen, Eilsendungen oder Wert-
sendungen sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.

E. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs
§ 39
Stil, Sprache

(1) Die Schreibweise soll knapp, klar und erschépfend
sein. Auf eine kurze, leicht verstdndliche Darstellung in
einwandfreier, ungekiinstelter Sprache und héflicher Form
ist besonderer Wert zu legen.

21 Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Ho6flich-
keitsanreden (z.B. ,Sehr geehrter Herr . . . .} und eine
geeignete GruBformel (z.B. .Hochachtungsvoll”) zu ge-
brauchen. Von einer Hoflichkeitsanrede und einer GruB-
formel kann abgesehen werden, wenn diese nach der
Person des Empféangers oder nach Art und Inhalt des
Schreibens unangebracht erscheinen.

{3) Behdrden sind ohne den Zusatz .Herr" anzuschreiben
iz. B. an den Regierungsprasidentenl. wenn nicht das
Schriftstiick an den Behotrdenleiter persénlich gerichtet ist.
Mit Ausnahme dieses Falles sind im Schriftverkehr der

Behorden untereinander auch Arrede und GruBformel
wegzulassen.
F. Zeichnung
§ 40
Aligemeines

Ner im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ent-
wurf oder eine Reinschrift zeichnet, iibernimmt damit die
Verantwortung fir eine ordnungsgemdBe Bearbeitung des
Vorganges. Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf,
daB die Dezernenten, die nach dem Geschaftsverteilungs-
plan und nach den Bestimmungen dieser Geschdftsordnung
bei der Bearbeitung mitzuwirken haben, beteiligt worden
sind.

§ 41

Zeichnung durch den Direktor
(1) Der Direktor zeichnet abschlieBend:
Vorgange, die von besonderer Bedeutung sini;
Berichte an_oberste Landesbehérden;

Schreiben an Abgeordnete des Bundestages oder des
Landtages;

4. Vorginge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

{2) Die Abteilungsleiter sind fiir die Vorlage der in
Absatz 1 aufgefiihrten Vorgdnge verantwortlich.
§ 42
Zeichnung durch den Abteilungsleiter

W

(1) Der Abteilungsleiter zeichnet alle Entwiirfe, die dem
Direktor zur abschlieSenden Zeichnung vorzulegen sind.
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{2} Der Abteilungsleiter zeichnet abschlieBend

1. Vorgédnge, die ihrer Bedeutung nach iber den Ge-
schéftsbereich eines Dezernats hinausgehen, soweit sie
nicht durch den Direktor zu zeichnen sind;

o

Vorgénge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

{3) Fiir die Vorlage der in Absatz 2 genannten Vor-
gange sind die Dezernenten verantwortlich.

§ 43
Zeichnung durch den federfithrenden Dezernenten

1) Der federfiihrende Dezernent (§ 13 Abs. 1) zeichnet
alle Entwiirfe, die seinen Vorgesetzten zur abschlieBenden
Zeichnung vorzulegen sind. Die Mitzeichnung durch die
Kodezernenten richtet sich nach § 48 Abs. 2.

i2) AbschlieBend zeichnet der federfiihrende Dezernent
die Entwtiirfe und Reinschrifter, deren Zeichnung nicht
seinen Vorgesetzten vorbehalten oder dem Mitarbeiter
des hoheren Dienstes oder dem Sachbearbeiter auf Grund
der Erméchtigung nach §§ 44 urd 45 iibertragen ist.

§ 44
Zeichnung durch den Mitarbeiter des hoheren Dienstes

1) Der Mitarbeiter des hoheren Dienstes (§ 81 zeichnet
alle Entwiirfe. die seinen Vorgesetzten zur abschlieBenden
Zeichnung vorzulegen sind.

{2 AbschlieBend zeichnet der Mitarbeiter des hdéheren
Dierstes Entwiirfe und Reinschriften. soweit ihm die
Zeichnungsbefugnis hierfir vom Direktor auf Vorschlag
des zustdndigen Abteilungsleiters schriftlich iibertragen
ist. Im iibrigen gilt § 43 Abs. 2 entsprechend. Die Befugnis
des Dezernenten. sich im Einzelfall die abschlieBende
Zeichnung vorzubehalten, bleibt unberithrt.

§ 45

Zeichnung durch den Sachbearbeiter

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

i?) Der Direktor kann auf Vorschlag des zustdndigen
Dezernenten den Sachbearbeiter ermdchtigen., innerhalb
seines Aufgabengebiets Entwiirfe und Reinschriften von
nicht grundsétzlicher Bedeutung abschlieBend zu zeichnen.
Die Ermachtigung kann sich auch auf Sachentscheidungen
beziehen, die rechtlich sowie sachlich einfach liegen. Die
Befugnis des Dezernenten, sich im Einzelfall die ab-
schlieBende Zeichnung vorzubehalten, bleibt unberiihrt.

(3} Die Ermichtigung ist schriftlich zu erteilen. Ihr
Umfang ist festzulegen.

§ 46
Kassenanweisungen

Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind aufer dem
irektor nur die von ihm in schriftlicher Form besonders
erméchtigten Dienstkrafte befugt.

§ 47
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen
der Direktor mit seinem Namen ohne Zusatz,

o

der zum stindigen Vertreter des Direktors bestellte
Abteilungsleiter in dieser Eigenschaft mit dem Zusatz
LIn Vertretung”,

3. die Abteilungsleiter und Dezernenten mit dem Zusatz
.Im Auftrag”,

die Sachbearbeiter mit dem Zusatz .Auf Anordnung”.

ke

{2) Der Vertreter des zum standigen Vertreter des
Direktors bestellten Abteilungsleiters zeichnet in dieser
Eigenschaft .In Vertretung” und dem Zusatz ,I. V.” hinter
seinem Namen.

§ 48

Zeichnungsform des Entwurfs

(1) Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu zeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und




1024

Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgeiegt.
Vorgesetzte zeichnen den Entwurf ebenfells mit ihrem
Namenszeichen und Datum ab.

i21 Die Kodezernenten haben den Entwurf mit Dezernats-
zeichen, Namenszeichen und Datum in den am Ende des
Entwurfs hierflir angebrachten Spalten (Kastchen) zu
zeichnen.

§ 49
Zeichnungsform der Reinschrifi; Beglaubigung

i1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu
unterzeichnen:
1. Berichte an oberste Landesbehorden;

2. formliche Urkunden, insbesondere Ausfertigungen von
Vertrdgen und Ernennungsurkunden;

3. Rechtsmittelschriften und  sonstige
Schriftsétze in Gerichtsverfahren:

bestimmende

4. Kassenanweisungen:

5. Schreiben, deren eigenhéandige Zeichnung durch einen
Arbeitsvermerk (farbiges Kreuz mit dem Zusatz z. U.)
angeordnet ist.

{2) Unter die eigenhédndige Unterschrift ist in Klammern
der Name des Zeichnenden in Maschinenschrift zu setzen.

{3} Im iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im
Beglaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der
Name des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz .gez.” mit
Maschinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Der Kanzlei-
leiter oder die besonders ermachtigte Kanzleikraft setzen
daneben den Vermerk:

Beglaubigt:
(Blirostempell
(Name)

iAmts- oder Dienstbezeichnung)

§ 50
Datum

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

{2) Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise
nicht in einem Arbeitsgang gefertigt und ist in der Kanzlei
die Anfertigung der Reinschrift erst nach Ablauf von drei
Tagen moglich, so ist nach Riicksprache mit dem zustdn-
digen Dezernenten oder Sachbearbeiter das Datum vom
Tage der Fertigung der Reinschrift von der Kanzlei einzu-
setzen.

§ o1
Fithrung von Dienstsiegeln

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

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerierer, listen-
maBig zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung aus-
zuhédndigen. Sie sind unter VerschluB zu halten.

§ 52
Mappen

(1) Fir die Beforderung der Akten sind Mappen nach
dem Wegweisersystem zu benutzen.
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{2t Fir .Sofortsacken” sind gelbe, fiir ,Eilsachen” rote.
fir sonstige Schriftstiicke andersfarbige Mappen zu ver-
wender.

§ 33
Postausgang

i1} Die ausgehende Post wird von der Poststelle ab-
geschickt.

i2) Die abzusendenden Vorgange sind mit Reinschrift
und Entwurf der Poststelle zuzuleiten. Soweit sie nicht in
Form von Sammelsendungen verschickt werden, sind die
erforderlichen Briefumschldge in der Kanzlei mit der An-
schrift zu versehen und beizufiigen. Soweit mdéglich, sind
Fensterbriefumschldage zu verwenden.

i3) Personalvorgange, die Dienstkrafte des MPA betref-
fen, sind der Postsielle verschiossen zuzuleiten.

i4} Die Absencdung ist auf dem Entwurf zu vermerken.

V. Abschnitt
Schreibdienst und Registratur
§ 54
Diktat
Schreiben sind grundsédtzlich ins Stenogramm zu dik-
tieren, sofern nicht ein Diktiergerdt zur Verfiiqung steht.
Das Diktat muB ausreichend vorbereitet sein. Die Schreib-
krdfte sollen. von Eilfdllen abgesehen, erst dann zum

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

Diktat.

§ 53
Maschinenschreiben

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

§ 56
Kanzlei

{1} Schreibkréfte sind in einer Kanzlei (Zentralkanzleil
unter der Leitung eines Kanzleivorstehers zusammen-
zufassen.

{2) AuBerhalb der Kanzlei dirfen einzelne Kanzlei-
angestellte nur eingesetzt werden

1. in den Vorzimmern des Direktors und der Abteilungs-
leiter,

[}

im Interesse einer vertraulichen Behandlung der Vor-
génge bei Personal- und Stellenplanangelegenheiten
im Dezernat Verwaltung.

3. zum Schreiben von VerschluBisachen.

Diese Schreibkrifte gehdren weiterhin zur Kanzlei und
konnen zu Arbeiten der Kanzlei herangezogen werden.

(3) In den Dienstzimmern der Dezernenten oder Sach-
bearbeiter diirfen keine Schreibkrdfte untergebracht wer-
den. Der Finsatz der Kanzleikréafte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.

§ 57

Registratur

Fiir das Registraturwesen und die Aktenfithrung ist die
Registratur- und Aktenordnung maBgebend.
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