F 4763 A

- MINISTERIALBLATT

FUR DAS LAND NORDRHEIN-WESTFALEN
Ausgabe A

1519

19. Jahrgang Ausgegeben zu Diisseldorf am 15. August 1966 Nummer 121
Inhalt
L
Verdffentlichungen, die in die Sammlung des bereinigten Ministerialblattes
fiir das Land Nordrhein-Westfalen (SMBL. NW.) auigenommen werden.
Gger(.f.- Datum Titel Seite
20020 11.7.1966 RdErl: d. Innenministers
Innere Organisation der Behorden der Regierungsprisidenten; hier: Neufassung der Geschiftsordnung 1519

L
20020
Innere Organisation
der Behdrden der Regierungsprdsidenten;

hier: Neufassung der Geschiftsordnung

RdErl. d. Innenministers v. 11. 7. 1966 —
1A3/15— 36.10

. Die Neufassung der Geschéftsordnung ist insbesondere
durch die teilweise Umorganisation der Regierungspré-
sidenten, die am 1. Januar 1964 in Kraft getreten ist
(RdErl. v. 19. 12, 1963 — MBIl XW. 1964 S. 68 —),
und durch das Bestreben, den Geschéftsgang weiter zu
vereinfachen, ausgeldst worden. Wenn sich auch die
bisher geltende Fassung der Geschiftsordnung in ihren
wesentlichen Bestandteilen bewdhrt hat, waren doch
Anderungen oder Ergdnzungen einzelner Punkte, wie
sich in der Praxis gezeigt hatte, notwendig geworden.

Es bleibt das Ziel der Geschéftsordnung, die einheit-
liche Verwaltungsfithrung bei den Regierungsprasiden-
ten zu gewdhrleisten. Die Geschdftsordnung soll dazu
beitragen, den Geschidftsablauf ziigig und reibungslos
unter Vermeidung unnétiger Liegefristen zu gestalten.

Ich bitte sicherzustellen, daB die Bestimmungen der
Geschifisordnung sorgfdltig beachtet werden. Ande-
rungen dieser Geschiaftsordnung sind nicht gestattet.
Soweit sich eine Anpassung an neue Gegebenheiten
im Laufe der Zeit als notwendig erweisen sollte, wird
diese aus Griinden der Einheitlichkeit von mir vorge-
nommen und im Ministerialblatt veroffentlicht werden.

]

Zur einheitlichen Handhabung der Geschiftsordnung
weise ich noch auf folgendes hin:

2.1 Der Geschéftsverteilungsplan darf nur von der Behor-
denleitung unter federfiihrender Beteiligung des De-
zernats 11 gedndert werden (§ 4 GO i. Verb. mit dem
Mustergeschéftsverteilungsplan v. 26. 8. 1965 — SMBI.
NW. 20051 — fir Dezernat 11 Nr. 1.1).

2.2 Meine Zustimmung ist erforderlich, wenn von der Be-
stellung eines Hauptdezernenten abgesehen werden
soll (§ 10 Abs. 1 Satz 2 GO). Meine Zustimmung gilt
als erteilt, wenn Hauptdezernenten nicht bestellt
werden:

Bei allen Regierungsprasidenten in den Dezernaten 41,
42 und 43 (Innere Schulangelegenheiten der Volks-,
Real- und berufsbildenden Schulen).

Bei den Regierungsprédsidenten Diisseldorf und Armns-
berg in den Dezernaten 44 (AuBere Schulangelegen-
heiten der Volks-, Real- und berufsbildenden Schulen)
und 45, (Allgemeine Kulturpflege, Erwachsenenbildung,
Schul- und Vereinssport).

2.3 Die fiir den Lesedienst eingesetzten Dienstkréfte geho-
ren zur Kanzlei (§ 64 Abs. 1 und 2 GO).

2.4 Schreibkrdfte, die gemdf § 64 Abs. 2 Nrn. 2. und 3.
auBerhalb der Kanzlei eingesetzt werden kénnen, diir-
fen in diesen Dezernaten nicht zum Vorzimmerdienst
herangezogen werden.

2.5Die Ausweisung der Sachbearbeiterstellen des mittle-
ren Dienstes im Bedarfsstellenplan gemdB § 13 Abs. 1
GO erfolgt erstmals im Bedarfsstellenplan (,Blaues
Buch"”) fiir das Rechnungsjahr 1967.

An die Regierungsprésidenten.
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A. Einleitung

§ 1

Geltungsbereich und Zweck der Geschdftsordnung,
ergdnzende Ordnungen

(1) Die Geschidftsordnung einschlieBlich der ergénzen-
den Ordnungen (Absatz 2) regelt den innerbehgrdlichen
Geschaftsablauf, den Dienstverkenr nach aulen und die
Ordnung des Innendienstes. Fiir das Dezernat 13 (Regie-
rungshauptkasse), das Dezernat 14 (Rechnungsamt) und
das Dezernat 32 (Gemeindepriifungsamt) gelten die Be-
stimmungen dieser Geschéftsordnung, soweit sich aus den
besonderen Vorschriften und Weisungen iiber das Kas-
sen-, Rechnungs- und Priifungswesen nichts anderes ergibt.
Die Geschiltsordnung gilt nicht fiir die Brandverhiitungs-
ingenieure. die .Sonderdienste” der Landespolizeibehdrde
and die ,Beauftragten fiir Luftaufsicht* auf den Flug-
platzen. Fir diese Dienstkrifte gelten besondere Wei-
sungen.

(2) Der Regierungsprédsident erlaBt folgende ergdnzende
Ordnungen:

1. Hausordnung,
2. Feuerldsch- und Lufischutzordaung.
3. Aktenordnung,
4. Kanzleiordnung,

i

Dienstanweisungen f{iir den Botendienst. den Pfortner-
dienst, den Hausdienst, den Fernmeldedienst und den
Kraftfahrdienst.

(3) Der Regierungsprdsident erldBt weitere ergdnzende
Ordnungen, soweit dies erforderlich ist.

(4) Ergdnzende Ordnungen sind als Bestandteil der

Geschéftsordnung zu erlassen.

(51 Jede Dienstkraft erhdlt bei Dienstantritt die Ge-
schdftsordnung. Sie hat sich mit den Bestimmungen der
Geschiftsordnung einschlieBlich der erganzenden Ordnun-
gen vertraut zu machen und soll an ihrer Weiterentwick-
lung und Verbesserung mitarbeiten.

B. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung

§ 2
Verwaltung und Personalvertretung

(1) Regierungspréasident und Personalvertretung arbei-
ten zur Erftllung der dienstlichen Aufgaben und zum
Wohle der Dienstkréfte im Rahmen der gesetzlichen Vor-
schriften und Tarifvertrdge vertrauensvoll zusammen.

(2} Jeder Dienstkraft ist die Moglichkeit zu geben. ihr
Aniiegen der Personalvertretung vorzutragen.

C. Aufbau der Behorde

§ 3
Gliederung

D:e Behérde des Regierungsorésidenten gliedert sich in
Abteilungen, die Abteilung in Dezernate.

§ 4
Geschéftsverteilung

{1} Der Geschéftsverteilungsplan bestimmt im Rahmen
des vom Innenminister erlassenen und verbindlichen
Mustergeschiaftsverteilungsplanes fiir die Behérden der
Regierungsprasidenten”, wie sich die Dienstgeschafte auf
die Abteilungsleiter. die Dezernenten, die Sachbearbeiter
und die Hilfskréfte verteilen. Er mufl die Aufgabenbere:-
che der Dezernenten und die Sachgebiete der Sachbear-
beiter im einzelnen erkennen lassen. Die Hilfskréfte sind
bei den Sachgebieten aufzufilhren, in denen sie eingesetzt
sind.
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(2) Uber Anderungen des Geschéafisverteilungsplanes
entscheidet, soweii sie nach dem ,Mustergeschéftsvertei-
lungsplan fiir die Behdrden der Regierungspréasidenten”
zuléssig sind. der Regierungsvizeprasident.

(3) Eine Dienstkraft ist méglichst nur in einem Dezer-
nat einzusetzen. Der Einsatz in mehreren Abteilungen ist
nur in besonderen Ausnahmefdllen mit Zustimmung des
Innenministers zuldssig.

{4) Abweichend vom Geschiftsverieilungsplan kénnen
einer Dienstkraft voriibergehend besondere Aufgaben
zugewiesen werden. Uber die Zuweisung solcher Aufga-
ben an die Abteilungsleiter und Dezernenten entscheidet
der Regierungsvizeprdsident; im tbrigen der Abteilungs-
leiter im Einvernehmen mit dem Dezernat 11 {Organisati-
ons- und Personalangelegenheiten).

D. Leitung
§5

Grundsatz

(1) Der Regierungsprésident. der Regierungsvizeprdsi-
dent und die Abteilungsleiter beaufsichtigen im Rahmen
ihrer Aufgaben den Geschéftsablauf und entscheiden in
grundsdtzlichen Fragen. Sie sielien sicher, daB bei allen
MaBnahmen die Einheit der Verwaltung innerhalb der
Behérde gewahrt wird. Hierbei haben sie auf eine enge
Zasammenarbeit der Dezernate hinzuwirken und insbe-
sondere darauf zu achten, daB bei Entscheidungen in
Angelegenheiten mit fachtechnischem: Inkalt die Fach-
Lunde der beteiligten Dezernenten ausreichend zur Gel-
tung gebracht wird.

i2) Soweit einer Dienstkraft bestimmte Aufgaben iiber-
tragen werden, bleibt das Recht des Vorgesetzten, sich in
die Bearbeitung des Einzelfalles einzuschalten und sach-
liche Weisungen zu erteilen, unberiihrt.

§6

Der Regierungsprasident

{1) Der Regierungsprasident ist der Leiter der Behérde.
Er ist Dienstvorgesetzter aller Dienstkriite.

{2) Der Regierungsprésident trédg: die Verantwortung
fir die ordnungsgeméBe Erledigung der gesamten Dienst-
geschafte. Er bestimmt die Ar® und Weise der Bearbei-
“ang der Angelegenheiten, die von besonderer sachlicher
oder politischer Bedeutung sind. Der Regierungsprasident
soll sick vor allem einer wirkungsvollen Handhabung
seiner Aufsichtsbefugnis widmen.

§ 7
Der Regierungsvizepridsident

(1) Der Regierungsvizeprasident st zur Wahrnehmung
aller Aufgaben des Regierungsprdsidenten als dessen stdn-
diger Vertreter befugt. Er ist Vorgesetzter der Abtei-
lungsleiter, der Hauptdezernenten, der Dezernenten und
der sonst den Dezernaien zugewiesenen Dienstkrafte.
Der Regierungsvizeprasident ist zugleich Leiter der Ab-
tellung 1 (Zentralabteilung).

{2) Der Regierungsprasident bestimmt die Vertretung
des Regierungsvizeprisidenten.

{3) Der Regierungsvizeprasident ist insbesondere fiir
die Organisation, den einwandireien Geschiftsablauf,
die Koordinierung der Arbeit innerhalb der eigenen Be-
hérde sowie der nachgeordneten Landesbehérden und
Einrichtungen des Landes, soweit sie der Aufsicht des
Regierungsprasidenten unterstehen, verantwortlich.

{4} Angelegenheiten - von grundsatzlicher Bedeutung
werden nach Weisung des Regierungsvizeprisidenten be-
arbeitet. Er hat dafiir zu sorgen, daB die Abteilungsleiter
dber alle Angelegenheiten von allgemeiner Bedeutung
und iber Vorgdnge unterrichtet werden, die sachlich
mehrere Abteilungen beriihren.

{5) Sofern allgemein oder im Einzelfall keine besonde-
ren Weisungen bestehen, entscheidet der Regierungs-
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vizeprésident iiber die Vorlage der Vorgdnge beim Re-
gierungsprasidenten. Alle dem Regierungsprdsidenten
vorzulegenden Vorgdnge sind iiber den Regierungsvize-
prasidenten zu leiten.

§8
Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern
geleitet. Der Abteilungsleiter ist Vorgesetzter der Dienst-
kréfte seiner Abteilung. Einem Abteilungsleiter kann die
Leitung mehrerer Abteilungen iibertragen werden. In den
vom Innenminister bezeichneten Fillen kann die Abtei-
lung 4 von zwei Abteilungsleitern geleitet werden.

{2) Der Regierungsvizeprdsident bestimmt die Vertre-
tung der Abteilungsleiter,

(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgeméfe
Fiihrung der Dienstgeschédfte innerhalb ihrer Abteilung,
insbesondere fiir die Koordinierung der Arbeit der ein-
zelnen Dezernate, verantwortlich. Angelegenheiten von

grundsétzlicher Bedeutung werden nach ihren Weisungen
bearbeitet.

(4) Sofern allgemein oder im Einzelfall keine beson-
deren Weisungen bestehen, entscheiden die Abteilungs-
leiter {iber die Vorlage der Vorgdnge beim Regierungs-
prasidenten oder beim Regierungsvizeprdsidenten. Alle
dem Regierungsprasidenten oder dem Regierungsvize-
prasidenten vorzulegenden Vorgdnge sind iiber die Ab-
teilungsleiter zu leiten.

E. Angelegenheiten der Dezernate

§ 9
Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezemnenten geleitet.
Der Dezernent ist Vorgesetzter der Dienstkréfte seines
Aufgabenbereichs.

{2) Als Dezernenten sind Beamte des hoheren Dienstes
oder Angestellte vergleichbarer Verglitungsgruppen ein-
zusetzen. In den vom Innenminister bestimmten Dezer-
‘naten und Aufgabenbereichen werden auch Beamte des
gehobenen Dienstes und Angestellie vergleichbarer Ver-
giitungsgrapoen in den hierfiir vorgesehenen Besoldungs-
oder Vergiitungsgruppen als Dezernenten eingesetzt. Re-
gierungsassessoren und die iibrigen Beamten auf Probe
des hoheren Dienstes sind als Dezernenten einzusetzen;
soweit sie sich in der Einfiihrung befinden, kann eine
Sonderregelung ergehen.

(3) Der Abteilungsleiter regelt die Vertretung der De-
zernenten innerhalb seiner Abteilung. Wird ein Dezer-
nent aus einer anderen Abteilung vertreten, so bedarf es
der Zustimmung des Regierungsvizeprasidenten.

{4) Die Dezernenten sind fiir die ordnungsgemaéaBe
Fiihrung der Dienstgeschdite ihres Dezernats verantwort-
lich. Sie bearbeiten den :ihnen iibertragenen Aufgaben-
bereich selbsténdig.

(3) Die Dezernenten haben wichtige oder schwierige
Angelegenheiter: selbst zu bearbeiten und im Ubrigen
durch eine verstindige Anleitung der Sachbearbeiter fiir
die schnelle und sachlich richtige Erledigung der Vorgénge
zu sorgen. Weitldufige schriftiiche Weisungen an die
Sachbearbeiter sind zu vermeiden.

§ 10
Die Hauptdezernenten

(1) Sind in einem Dezernat mehrere Dezernenten ein-
gesetzt, bestellt der Regierungsprasident einen von ihnen
zam Hauptdezernenten. In Ausnahmeféllen kann von der
Bestellung eines Hauptdezernenten abgesehen werden.

(2) Der Hauptdezernent hat stets einen eigenen Aui-
gabenbereich als Dezernent wahrzunehmen. Er iiberwacht
und koordiniert daneben die {brigen Arbeiten des De-
zernats. Die Bestimmungen des § 9 bleiben unberiihrt.

Ministerialblatr fiir das Land Nordrhein-Westfalen, Jahrgang 1966

(3) Dem Hauptdezernenten sind alle fiir das Dezernat
bestimmten Eingdnge vorzulegen. Er kann sich die Unter-
zeichnung einzelner Vorgdnge aus den Aufgabenberei-
chen der Ubrigen Dezernenten vorbehalien, Weisungen
fir die sachliche Bearbeitung dieser Vorgénge erteilen
und durchlaufende Entwiirfe abdndern. Soweit er in Aus-
iibung dieser Rechte Ricksprachen beim Regierungspra-
sidenten, Regierungsvizeprasidenten oder beim Abtei-
lungsleiter wahrnimmt, soll er den zustdndigen Dezer-
nenten in der Regel hinzuziehen. Er ist nicht berechtigt,
Teilgebiete aus den Aufgabenbereichen der tibrigen De-
zernenten an sich zu ziehen.

{4) Andert der Hauptdezernent durchlaufende Entwiirfe,
so hat er dem Dezernenten die Mdoglichkeit zu geben,
seine abweichende Auffassung schriftlich darzulegen.

(5) Die Dezernenten haben dem Hauptdezernenten von
wichtigen Geschéftsvorgéngen innerhalb jhres Aufgaben-
bereichs rechtzeitig Kenntnis zu geben. Uber ihre Riick-
sprachen beim Regierungsprdsidenten, Regierungsvize-
prasidenten oder beim Abteilungsleiter haben sie den
Hauptdezernenten, falls dieser nicht daran teilnimmt,
wenn moglich vorher, in jedem Falle aber nachtriglidh,
zu unterrichten.

§ 11
Der Hauptdezernent im Dezernat 61 (Forstwesen)

(1) Der Hauptdezernent im Dezernat 61 (Forstwesen)
ist Vorgesetzter der Dienstkrafte seines Dezernats. Er ist
fir die ordnungsgemdBe Durchfithrung der forstbetriebs-
wirtschaftlichen Geschéfte verantwortlich und bestimmt
die Art und Weise ihrer Bearbeitung.

(2) Der Hauptdezernent ist berechtigt:

1. in allen Angelegenheiten des Dezernats dem Abtei-
lungsleiter allein Vortrag zu halten, und zwar auch in
solchen Angelegenheiten, die seinen eigenen Aufga-
benbereich als Dezernent nicht unmittelbar beriihren;

o

auf dem Gebiet der Forstbetriebswirtschaft aus den
Aufgabenbereichen anderer Dezernenten Teilgebiete
an sich zua ziehen und seiner unmittelbaren Bearbei-
tung vorzubehalten.

(3) Stimmt der Abteilungsleiter in Angelegenheiten der
Forsthetriebswirtschaft der Auffassung des Hauptdezer-
nenten im Dezernat 61 nicht zu, so ist dieser berechtigt,
unmittelbar dem Regierungsvizeprdsidenten Vorrag zu
halten. Die Befugnis des Abteilungsleiters, sich an diesem
Vortrag zu beteiligen, bleibt unberihrt.

(4 Dem Hauptdezernentern des Dezernats 61 soll in
Angelegenheiten der Forstbetriebswirtschaft die Zeich-
nungsbefugnis flir Berichte an den Fachminister wie einem
Abteilungsleiter verliehen werden.

(5) Im {iibrigen bleiben die Bestimmungen des § 10
unberiihrt.

§ 12

Der Hauptdezernent in den Dezernaten 22 (Zivile Ver-
teidigung, Zivilschutz, Feuerschutz) und 25 (Polizei-
angelegenheiten)

(1) In den Dezernaten 22 (Zivile Verteidigung, Zivil-
schutz, Feuerschutz) und 25 (Polizeiangelegenheiten) ist
ein Beamter mit der Befdhigung zum Richteramt oder
zum héheren allgemeinen Verwaltungsdienst zam Haupt-
dezernenten zu bestellen. Er ist Vorgesetzter der Dienst-
krafte seines Dezernats.

(2) Der Hauptdezernent ist berechtigt:

1. in allen Angelegenheiten des Dezernats dem Abtei-
lungsleiter allein Vortrag zu halten, und zwar auch in
solchen Angelegenheiten, die seinen eigenen Aufga-
benbereich als Dezernent nicht unmittelbar beriihren:

2. aus den Aufgabenbereichen anderer Dezernenten Teil-
gebiete an sich zu ziehen und seiner unmittelbaren
Bearbeitung vorzubehalten. .

(3) Im {ibrigen bleiben die Bestimmungen des § 10
unberiihrt.
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$ 13
Die Sachbearbeiter

{1) Sachbearbeiier sind die den Dezernenien zur ver-
antwortiichen Mitarbei: zuge'eiiten Beamten des geho-
benen Diensies oder Anges:ellten vergleichbarer Ver-
gutungsgruppen. Dariiber hinaus werden Beamfe des
leren Dienstes oder Angestellte vergleichbarer Ver-
glirungsgruppen als Sachbearpeiier eingesetzf. wenn sie
ein im Bedarfsstelienplan fir den miitleren Dienst vor-
gesehenes eigenes Sachgebiet seibsidndig bearbeiten.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes
Sachgebiet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des
Dezernenten bearbeiten. Sie sind fir die ordnungsgemaBe
und f{ristgerechie Bearbeilung der Vorgdnge verantwort-
Lich und bereiten sie unterschriftsreif vor.

§ 14
Die Hiliskrdite
(1) Hilfsxraite sind cie den Dezernaten zugewiesenen

Beamten des mitileren und des einiachen DIenstes oder
Angesteilzen vergleichbarer Verglitungsgruppen.

i2] Den H:ilfskréften ist ein abgegrenzter Tatigkeitsbe-
reich zuzuweisen. Sie werden nach den Weisungen des
Dezernenten utnd der Sachbearbeiter, denen sie zugeteilt
sind, tatig.

§ 15
Ausbildung

Zur Einiihrung oder Ausbildung zugewiesene Dienst-
crafie sind zu fordern und mit den Aufgaben der Behorde
des Regierungsprdsidenten veriraut zu machen. Sie dirien
nur mit Arbeiten beschéftigt werden, die sie ihrem Aus-
bildungsziel néherbringen.

F. Zusammenarbeit

§ 16
Grundsatz

(1) Die Behorde des Regierungsprasidenten bildet eine
Einheit. Die Eriedigung der Dienstgeschéfte hat stets den
Trfordernissen und Zielen der gesamten Behérde Rech-
nung zu tragen.

{21 Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen
der Behorde zu sichern, ist innerhalb der Dezernate und
zwischen den Dezernaten eine enge Zusammenarbeit
notwendig.

{3) Jeder Angehorige der Behérde hat seinen Vorge-
setzten iber wichtige Vorgdnge seines Tatigkeitsbereichs
zu unterrichten. Uber Riicksprachen bei hoheren Vorge-
sefzten hat er seinen unmittelbaren Vorgesetzten. falls
dieser nicht daran teilnimmt, wenn moglich vorher, in
jedem Falle aber nachirgglich. zu unterrichten (Unter-
richtungspfilicht).

{4) Die Sachbearbeiter sind verpflichtet. Eingénge, die
bei ihnen unmittelbar abgegeben werden, unverziiglich
dem Dezernenten (Haup:dezernenten) vorzulegen. Die
Dezernenten (Hauptdezernenten) und Abieilungsleiter
sind verpflichte:. Schreiben, die ihnen unmittelbar vor-
gelegt werden, ihrer Bedeutung nach jedoch dem Regie-
rungsprasidenten oder Regierungsvizeprdsidenten zur
Kenntnis gebracht werden miissen, von sich aus zu unter-
breiten (Vorlagepflicht). Im ibrigen bleiben die Bestim-
mungen iiber den Posteingang (Anlage zu § 22) un-
beriihrt. -

§ 17
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten
(1) In Angelegenheiten. die sachlich den Aufgaben-
bereich mehrerer Dezernenten beriihren. ist der federfiih-

rende Dezernent verpilichtet, die in Frage kommenden
Dezernenten zu beteiligen.

(2} Federfiihrend ist der Dezernent, der nach dem
sachlichen Inhal!t einer Angelegenheit auf Grund des

Geschaftsverteilungspianes bei verstaadiger Wiirdigung
uberwiegend zusténdig ist. Zweifel iiber die Zustdndig-
keit sind unverziglich zu kldren. Sie diirfen nicht zu einer
Verzogerung in der Bearbeitung fihren. Bis zu ihrer
Klarung bleibt der mit der Angelegenheit zuerst befaBte
Dezernent zustdndig. In Zweifelsfdallen entscheidet inner-
haib von Dezernaten, fiir die ein Hauptdezernent bestellt
ist, der I—lauptdezernent_. in alien anderen Fallen innerhalb
der Abtellung der Abteilungsleiter; werden mehrere Ab-
teilungen beriihrt und konnen die Abteilungsleiter sich
nicht einigen, so entscheidet der Regierungsvizeprasident.
In allen Zustdndigkeitsfragen ist das Dezernat 11 (Orga-
nisations- und Personalangelegenheiter) zu beteiligen.

(3) Vor Sitzungen und Besprechungen ermitieit der
iederfilhzende Dezeranent. ob in den zu beteiligenden
Dezernaten verschiedene Auffassungen bestehen und
fithrt eine Ubereinstimmung herbei, sofern dies zur Ab-
gabe einer einheitlichen Meinung der Behorde oder zur
zugigen Abwicklung der Besprechung geboten erscheint.

§ 18

Besondere Beteiligung in fachtechnischen
Angelegenheiten

(1) Werden in einem Dezernat Angelegenheiten fach-
technischen und verwaltungsrechtlichen Inhalts bearbeitet.
so ist ein Dezernent mit der Befdhigung zum Richteram:
oder zum hoheren aligemeinen Verwaltungsdienst zu
beteiligen, wenn der federfithrende Dezernent einer Son-
derlaufbahn angehoért und bei der Bearbeitung verwal-
tungsrechtliche Gesichtspunkte maBgeblich zu beriicksich-
tigen sind.

(2) Fur jedes Fachdezernat, in dem kein Dezernent mit
der Befdhigung zum Richteramt oder zum héheren allge-
meinen Verwaltungsdienst eingesetzt :Ist, besteilt der
Regierungsvizepridsident einen Ko-Dezernenten. wenn
moglich aus der gleichen Abteilung. Gehort der Ko-De-
zernent nicht der Abteilung des federfiinrenden Dezernats
an. so untersteht er in seiner Eigenschaft als Ko-Dezernent
dem Abteilungsleiter des federfithrenden Dezernats.

(3) Der federfiihrende Dezernent ist fiir die rechtzeitige
und ausreichende Beteiligung verantwortlich.

§ 19
Form der Beteiligung

(1] Die Beteiligung erfolgt grundsétzlich in der Form
der miindlichen Abstimmung oder der Mitzeichnung.
Der federfiihrende Dezernent soll die Angelegenheit friith-
zeitig mit dem zu beteiligenden Dezernenten erortern, um
dessen Auffassung bereits bei der Fertigung des Entwurfs
berlcksichtigen zu kénnen.

(2] Durch die Mitzeichnung {ibernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantwortung fir die sachgemé&Be Be-
arbeitung. soweit sein Aufgabenbereich bertihrt wird.
Unbeschadet der Verpilichtung der beteiligten Dezernen-
ten, auch ihrerseits fiir die fristgemédBe Erledigung zu
sorgen. bleibt fiir die Einhaltung von Fristen der feder-
fihrende Dezernent verantwortlich.

(3} Glaubt der beteiligte Dezernent, nicht mitzeichnen
za konnen. und werden seine Bedenken von dem feder-
fihrenden Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet inner-
halb von Dezernaten, fir die ein Hauptdezernent bestellt
ist. der Hauptdezernent, in allen anderen Féallen innerhalb
der Abtellung der Abteilungsleiter. Bei der Beteiligung
von Dezernenten mehrerer Abteilungen ist die Angele-
genheit, sofern sich die Abteilungsleiter nicht einigen
konnen, dem Regierungsvizeprdsidenten zur Entscheidung
vorzulegen.

§ 20
Beteiligung bei Personalangelegenheiten

(1) Unbeschadet der besonderen Mitwirkungsbefugnisse,
die der .Mustergeschéaftsverteilungsplan fiir die Behérden
der Regierungspriasidenten” einzelnen Dezernaten in Per-
sonalangelegenheiten zuweist, sind bei bedeutsameren
Personalentscheidungen hinsichtlich der Dienstkrafte der
Behorde (z. B. Wechsel des Arbeitsplatzes, Beférderung.
Hohergruppierung usw.) der Abteilungsleiter und der
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zustdndige Dezernen: (Hauptdezement) vorker zu héren.
Abteilungsleiter und Dezernenter {Hauptdezernenteni
konnen Personalvorschlége machen.

(2) Von einer Anhérung ist in der Rege! abzusehen,
wenn bei verstindiger Wiirdigung der Umsténde die Per-
sonalangelegenheit fiir die zu Beteiligenden (Absatz 1)
nicht von dienstlichem Interesse ist {z. B. Gewdahrung von
Vorschlissen, Beihilfen und Unterstiltzungen) oder wenn
die Beteiligung aus besonderen sachlichen Griinden (z. B.
Disziplinarangelegenheiten) nicht geboten erscheint.

G. Geschiéftsablauf

§ 21
Einhaltung des Dienstweges
{1) Voraussetzung einer geordneten und schneilen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Dienstkrafte der Behé6rde im miindlichen wie im

schriftlichen Dienstverkehr. Es ist daher Pflicht der Vor-
gesetzten, hieriiber zu wachen.

(2] Die Dienstkrdfte kénnen in persdnlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit un-
mittelbar beim Regierungsprésidenten oder Regierungs-
vizeprasidenten vorsprechen.

I. Geschiftliche Behandlung der Einginge

§ 22
Posteingang
Die an die Behdrde des Regierungsprasidenten gerich-
teten Eingdnge sind vom Dezernat 12 (Sachbearbeiter des
Haushalts und wirtschaftliche Angelegenheiten) nach den
Richtlinien der Anlage zu behandeln.
§ 23
Einordnen der Einginge

(1) Die geodffneten Eingdnge werden nach MafBigabe des
Geschaftsverteilungsplanes in Eingangsmappen nach De-
zernaten getrennt in der Posteingangsstelle geordnet.

(2) Gesetz-, Verordnungs-, Ministerial-(Amts-)blédtter
und Zeitschriften sind der Biicherei zuzuleiten, die den
regelmédBigen und vollstandigen Fingang tiberwacht und
sie den Dienstkraften zur Kenntnis bringt.

(3) Tageszeitungen und sonstige periodische Druck-
schriften sind, soweit nichts anderes bestimmt ist, eben-
falls an die Bicherei weiterzugeben.

§ 24
Vorlage der Eingdnge beim Regierungsprdsidenten
(1) Dem Regierungsprisidenten sind vorzulegen:
1. alle Eingdnge von den obersten Landesbehérden,

[

Eingdnge von grundsatziicher Bedeutung,

3. Schreiben von Abgeordneten des Bundestags oder des
Landtags,

4. Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Regierungspréasidenten, sondern an Dienst-
créfte der Behdérde gerichtet sind.

(2) Der Regierungsprasident bestimmt, welche weiteren
Eingdnge ihm vorzulegen sind.

(3) Die Vorlage der Eingdnge erfolgt in besonders ge-
kennzeichneten Mappen, moglichst getrennt nach Dezer-
naten.

(4) Eingdnge, die dem Regierungsprasidenten vorgele-
gen haben, werden iiber den Regierungsvizeprésidenten
und die zustdndigen Abteilungsleiter den Dezernenten
(Hauptdezernenten) zugeleitet.

Afiristeriaiblate fiir das Land Nordriein-Westfalen, Jahrg

§ 25
Vorlage der Einginge beim Regierungsvizeprisidenten

(1) Der Regierungsvizeprasident erhdlt die gesamten
Eingédnge. Er kann auf die Vorlage bestimmter Eingénge
verzichten. Der Verzicat darf sich jedoch nicht auf Dienst-
aufsichtsbeschwerden und auf solche Eingénge erstrecken,
in denen eine Antwort. Stellungrahme oder Entscheidung
angemahnt wird.

(2) Der Regierungsvizeprasident leitet die Fingédnge
Uber die Abteilungsleiter den Dezernenten {Hauptdezer-
renten) zu.

§ 26
Unmittelbare Vorlage der Einginge bei den
Abteilungsleitern

Die Abteilungsleiter erhalten von der Posteingangs-
stelle die Eingdnge. auf deren Vorlage der Regierungs-
vizeprasident verzichtet hat, und leiten sie den Dezernen-
ten (Hauptdezernenten) zu.

§ 27
Verteilung der Eingéinge durch die Hauptdezernenten
Die Haup:idezernenten verteilen die ihnen zugeleiteten
Eingénge auf die Dezernenten ihres Dezernats entspre-
chend ihrem Aufgabenbereich. Von der Vorlage der ge-

samten Dezernatspost an jeder Dezernenten ist abzu-
sehen.

§ 28
Zeitliche Behandlung der Eingidnge
(1) Die Eingangsmappen sind unverziiglich durchzu-
sehen und weiterzuleiten. Die Weitergabe der Einginge

darf nicht durch Abwesenheit oder Verhinderung verzo-
gert werden.

(2) Eingdnge sollen moglichst am Eingangstage den
Dezernenten und Sachbearbeitern vorliegen. Die Eingénge
sind erst mach ihrer Durchsicht mit bereits vorhandenen
Vorgdngen zu verbinden.

(3) Fehlgeleitete Eingédnge sind ohne Verzégerung dem
zustdndigen Dezernat zuzuleiten; ihre Weitergabe ist un-
mittelbar und nicht tiber die Poststelle vorzunehmen.

§ 29
Sicht- und Arbeitsvermerke
(1} Fir die Sicht- und Arbeitsvermerke benuizen

den Rotstift.
den Blaustift,

der Regierungsprdasident
der Regierungsvizeprasident

der Vertreter des Regierungsvize-

prasidenten den Grinstift,

die Abteilungsleiter den Braunstift,

die Hauptdezernenten und

Dezernenten den Violetitstift.

Es bedeuten

Strich in
Farbstift oder
Namenszeichen = Kenntnis genommen (Sichtvermerk)

= Vorbehalt der SchluBizeichnung

B. = Beteiligung

~ = vor Abgang vorzulegen

A = nach Abgang vorzulegen

z.C. = zur Unterschrift

R. = Riicksprache

FR. = Fernmiindliche Riicksprache

«Eilt” = bevorzugt bearbeiten

»Sofort” = vor allen anderen Sachen bearbeiten.

(2) Weitlaufige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind unnétig. Statt dessen sollen die
notwendigen Hinweise mdéglichst miindlich gegeben
werden.
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§ 30
Riicksprachen

Ricksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetzte.
die eine Riicksprache anordnen. sollen ihrerseits darauf
achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unnétig verzégert wird. Die Erled:i-
gung 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 erkla-
renden Vermerx vorzulegen.

§ 31

Behandlung der VerschluBsachen (VS) und der
vertraulichen Angelegenheiten

1Y Verschlusacken (VS) diirfen nur vor den hLierzu

ausdricklich schriftiich ermddhtigten Dienstkrdften nach
den Bestimmungen der VerschluBsachenanweisung des
iandes Nordrhein-Wesifalen bearbeitet und geschafts-
méBig behandelt werden.

{2) Bei Vorgidngen, die, ohre ,VS-Vertraulich” im Sinne
der Verschlufisachenanweisung zu sein, als ,Vertraulich”
gekennzeichnet sind. ist dafiir zu sorgen. daB ihr Inhalt
Unbefugten nich: bekanni werden kann.

{31 Personaiangelegenheiten sind stets vertraulich zu
pehandeln. Personalvorgange und Personalakten der
Dienstkrdite der Behérde sind in verschlossenen Mappen
oder in verschlossenen Brieiumschldgen oder von Hand
zu Hand zu befdrdern.

II. Sachbearbeitung

§ 32
Zeitliche Bearbeitung der Eingdnge

(11 Eingédnge sind schnell und einfach zu bearbeiten.
Zeiiraubende Riickiragen sind zu vermeiden. Unklarheiten
iilen moglichst aui telefonischem oder fernschrift-
lichem Wege gekldst werden. .Schiebe*-Verfligungen
sind zu unterlassen.

(2} .Soior‘sachen” sind vor der .Eilsachen”. .Eilsachen”

vor den ibrigen Sachen zu bearbeiten.

§ 33
Dienstaufsichtsbeschwerden

{1} Der Regierungsprédsident und der Regierungsvize-
prasident Uberwachen durch geeignete MaBrahmen. dafl
das allgemeire Verhdlinis zwischen Biirger und Behorde
keinen unnoétigen und unzumutbaren Belastungen ausge-
setzt ist. Dezernate mit starkem Publikumsverkehr sind
dabei besonders zu beobachtern.

(2) Dienstaufsichtsbeschwerden sind mit bhesonderer

Sorgfait und beschleunigt zu bearbeiten.

{3) Dienstaufsichtsheschwerden. die sich gegen Dienst-
krafte der eigenen Behbrde oder der der Aufsicht des
Regierungsprasidenten unterstehenden Landesbehdrden
und Einrichtungen des Landes richten. werden von den
fir die Personalangelegenheiten zus:idndigen Dezernaten
nearbeitet. Fiir Dienstaufsichtsbeschwerden, die sich ge-
gen Dienstkrdfte aus dem kommunalen Bereich richten.
ist das Dezernat 31 (Kommune:- und Sparkassenaufsicht])
zustdndig. Dienstaufsichtsbeschwerden. mit denen ganz
oder iberwiegend die Nachprifung einer sachlichen Ent-
scheidung begehrt wird {.Fachauisichtsbeschwerden”).
werden von den fachlich zustdndigen Dezernaien be-
arbeitet.

(4) Kann beim Eingang einer Dienrstaufsichtsheschwerde
das zustandige Dezernat nicht zweifelsirei festgestellt
werden, so ist die Dienstaufsichtsbeschwerde zunidchst
dem Dezernat 11 (Organisations- und Personalangelegen-
heiten) zuzuleiien. das die Zustdndigkeit festlegt.

¢: Diusseldorf, den i3, August 1944
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§ 34
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

(1} Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen.
sobald sich Uibersehen 13B:t. daB die abschlieBende Bear-
beitung von Antragen oder Eingaben voraussichtlich eine
idngere Zeit als einen Monat beansprucht.

(2) Wird der Eingang an eine andere Behdrde abgege-
ben, so ist dem Einsender eine Abgabenachricht zu tber-
senden.

(3) Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind
moglichst nach Vordruck zu erteilen. Zwischenbescheide
solien einen xurzen Hinweis aui die voraussichtliche
Dauer der Bearbeitung enthalten.

§ 35
Fristsetzen, Erinnern

i1} Fristen sind im Scariftverkehr so zu bemessen, dafl
‘hre Einhaltung moglich ist und zwedklose Wiedervor-
:agen. Erinnerungen und Antrage auf Tristverlingerung
vermieden werden. Die Fristen sind auf einen Kalender-
tag festzusetzen und irn dem Schreiben deutlich hervor-
ziheben.

{2) Fehlanzeigen und Vollzugsmeldungen sind nur zu
fordern, wenn sie unumgénglich sind.

{31 An die Erledigung einer Angelegerheit soll mdg-
lichst nach VYordruck erinnert werden.

§ 36
Einhalten von Fristen

{1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht mdéglich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlange-
rung zu bitten.

{2) Die Einhaltung der Fristen in ProzefSisachen und
Verwaltungsrechissachen ist durch eine besondere Kon-
trolle sicherzustelien, soweit dies zur Vermeidung von
Rechtsnachteilen erforderlich ist.

§ 37
Wiedervorlage

(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist nur dann zu
veranlassen. wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlos-
sen ist und voraussichtlich erst zu dem in der Wieder-
vorlage bestimmten Termin fortgefiinrt werden kann.

(2] Wiedervorlagen sind auf elnen bestimmten Tag
festzusetzen. Die Wiedervorlagefristen sind so ausrei-
chend zu bemessen. daB eine zwecklose Wiedervorlage
vermieden wird. Ergibt sich der Zwedk der V
nicht von selbs!, so ist der Grund stichwortartig anzu-
geben.

§ 38
Arbeitsriickstinde
(1) Abteilungsleiter und Dezernenten f{Hauptdezernen-
ten) haben von Zeit zu Zeit za priifen, ob bei den ihnen
unterstellten Dienstkrdffen Arbeitsriickstdnde entstanden
sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald Arbeits-
rickstdnde zu en*stehen drohen.

III. Formen des Schriitverkehrs

§ 39
Allgemeine Hinweise

(1} Die Verwaliungsfihrung ist wirtschaftlicher, wenn
jeder unnotige Schriftverkehr unterbleibt. Hierzu muB
jede Dienstkraft beiiragen.

(2) Die miindlicte oder fernmiindiiche Erledigung ist
der Schriiticrm vorzuziehen. sofern sie sachlich vertretbar
ist. ebenso schnell und biliig zum Ziele ithrt und nicht
mit einer unzumutbaren Belastung des Publikums verbun-




1526 M

den ist. In ailen geeigneten Fallen st der fernschriftliche
dem fernmiindiichen Verkehr vorzuziehen.

{31 Fiir hdufig sich wiederhoiende Schreiben und Texte
sind Vordrucke, Fragebogen. Stempel usw. z1 verwenden.

(4) Bei der Vervielfdltigung von Schrifigut ist der wirt-
schaftlichsie Weg zu wghlen. Die Dienstkrafte sind {iber
die vorhandenen Einrichtungen und ihre wirtschaftliche
Nutzung zu unterrichten.

(5) Geschaftsstatistiken und periodische Berichterstat-
tungen diirfen. soweit sie nicht auf Grund gesetzlicher
Vorsceriiten oder auf Welsung oberster Landesbendrden
durchzufithren sind, von nachgeordneten Landesbehdrden
und Einrich‘ungen des Landes oder ven Gemeinden und
Gemeindeverbanden nur angefordert werden, wenn sie
fiir die Fiihrung der Verwaltungsgeschéafte unumgénglich
notwendig sind und die erforderlichen Angaben nicht
durch Riickfragen beim Statistischen Landesamt oder bei
anderen Stellen ermittelt werden kénnen.

§ 40
Urschriitliche Erledigung

i1} Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftver-
kehr durch Ubersenden des Vorgangs mit einem Anschrei-
ben in der Regel ohne Zuriickbehaltung von Unterlagen
{urschriftlicher Verkehr). Vor allem m inneren Schrift-
verkehr ist hiervon. soweit wie moglich, zur Entlastung
der eigenen Akten Gebrauch za machen.

{2) Die urschriftliche Form (.,U*) ist zu wahlen, wenn
der Inhalt eines Schriftstiickes fiir die eigenen Akten
entbehrlich isti.

(3] Die wurschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
(.U.g.R."}) ist bei Vorerhebungen. Riickfragen oder bei
der Ubersendung von Schriftstiicken zur Kenntnisnahme
angebracht., wenn die empfangende Stelle voraussichtlich
keine Abschrift fiir ‘hre Akten benodtigt. In wichtigen
Féllen ist ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.

§ 4
Aktenvermerk

1) Miindliche und fernmuindliche Riicksprachen, An-
ordnungen. Auskiinfte und sonstige wichtige Hinweise
sind. soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer Ange-
legenheit von Bedeutung sein kénnen, in einem Akten-
vermerk festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber
erschopfend sein.

{2) Zusammeniassende Akfenvermerke sollen zur Un-
terrichtung des abschlie8end Zeichnenden nur angefertigt
werden, wenn sie der Geschidfiserleichterung dienen. im
hesonderen, wenn die Ak*en umfangreich sind oder ihr
Inhalt schwierig oder uniibersichtlich ist.

§ 42
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
satzlich in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren
zu fertigen. Kleinere handschriitliche Verbesserungen
der Reinschrift kénnen bei weniger wichtigen Schreiben
hingenommen werden.

(2) Entwiirfe sollen von Vorgesetzten nur dann gedn-
dert werden, wenn dies sachiich geboten ist.

(3) Werden Entwuri und Reinschrift nicht in einem
Arbeitsgang gefertigt, muB der Entwurf so gefaBt sein,
daB die Kanzlei die Reinschriff ohne weiteres fertigen
kann (Kanzleireife). Die Fassung darf ihr auch in neben-
sichlicher Dingen — abgesehen von vordruckmiBiger
Erledigung — nicht {berlassen bleiben. Im Entwurf dir-
fen solche Abkiirzungen verwendet werden, die fir die
einzelnen Arbeitsgebiete iiblich und fiir die Kanzlei ver-
stdndlich sind.

{4) In einfachen Féllen oder wenn Vordrucke vorgese-
hen sind, kann an die Stelle des Entwurfs auch die Stich-
wortangabe treten, wie z. B.:

rialelate fir das Land Nordrirein-West?

Abgabenachricht
Zwischenbescheid
Eingang bestdtigen
Anlagen zuriicksenden
Erinnern
Zeugnisse anfordern
Ubersenden nach Antrag
(5] Die einzeinen Teile eines Eatwuris (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke}

sind in zahlenmdBiger Reihenfolge zu ordnen. Als Schluf
des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfligen:

Wryl. = Wiedervorlage. wenn der Vorgang noch nicht
abschliefend eriedigt ist.

z.¥. = zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lduit,
wenn eine Einzelbearbeitung nicht erforderlich
ist. z. B. bei Antworten auf Rundfragen oder
Rundverfiigungen.

z.d.A. = zu den Akten, wenn voraussichtlich in der wei-
teren Bearbeitung in absehbarer Zeit nichts zu
veranlassen ist. In Féllen von besonderer Be-
deutung kann es sich empfehlen, der Verfiigung
.Z.d. A" eine Begrindung in Form eines Ver-
merxs voranzusiellen.

wegl. = weglegen. wenn das wegzulegende Schrifistiick
fir den Vorgang ohne besondere Bedeutung is®.
Soll das wegzulegende Schrifistiick langer als
bis zum Ablauf des né&chsten Kalenderjahres
aufbewahrt werden. so ist die Frist zu verme:r-
ken. nach deren Ablauf das Schriftstiick za ver-
nichien ist.

§ 43
AuBere Form der Schriftstiicke

{1h Fir Briefe. Briefumschldge. Postkarten und Vor-
drucke sind die deutschen Indusirienormenformate (DIN-
Formate} zu verwenden. Das gleiche gilt fiir die Anord-
nung der Aufdrucke.

{2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf
der ersten Seite die Behordenbezeichnung. darunter das
Geschiftszeichen, das in den beiden ersten Stellen das
Kennzeichen des jeweiligen Dezerna's angibt; dahinter
ist ein Punkt zu setzen, dem dann das Aktenzeichen des
betreffenden Vorgangs folgt. Ort und Datum stehen oben
rechts. Von der Angabe der vollstindigen Bezeichnung
des Dezernats is* abzusehen. Bei Schreiben im innerbe-
hordlichen Verkehr wird die Behordenbezeichnung durcn
die Angabe des Dezernats (z. B. Dez. 21) ersetzt; darunter
folgt das Geschaftszeichen (z. B. 21.1.111.

(3) Fiir die Reinschrift sind Briefbogen, Postkarten und
Vordrucke mit aufgedrucktem Brietkopf zu verwenden.
Die Reinschrift hat auBerdem die StraBenbezeichnung,
die Fernsprech- und Fernschreibnummer sowie die Num-
mer des Hausapparates des Sachbearbeiters zu enthalten.
AuBerdem sollen weitere, den Geschaftsverkehr erleich-
ternde Hinweise aufgenommen werden {z. B. Hinweise
auf Besuchszeiten. PostschlieBiachnu:mmer und Postscheck-
konto). In Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung en:-
halten, muB die zustdndige Kasse angegeben werden.

(4} Unter der Anschrift des Empfdngers ist vor dem
Text der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu
hezeichnen (.Betr.: . . . .. “1. AnschlieBend ist auf das
veranlassende Ereignis hinzaweisen (,Bezug: ..... ).

{5) In Berichten sind Amts- oder Dienstbezeichnung und
Name des .Berichterstatters” anzugeben. Beriihrt die
Angelegenheit ein anderes Dezernat in wesentlichem Um-
fang, so ist darunter auch der Beteiligte als .Mitbericht-
erstatter” aufzufiihren. .Berichterstatter” und ,Mitbericht-
erstatter” miissen wenigstens Dezernenten sein.

(6) Wenrn dem Schreiben Anlagen beigeiiigt werden, so
ist anschliefend auf ihre Zahal und ihre Art hinzuweisen.
Anlagen werden auBerdem in dem Schreiben am linken
Heftrand durch einen Schragstrich hervorgehoben. Besteht
eine Anlage aus mehr als 3 Blditern, so ist sie geheftet
beizufiigen.
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§ 44
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so sollen in der Regel sdmtliche Emp-
fanger in der Anschrift gemeinsam aufgefiihrt werden.
In den Reinschriften ist der jeweilige Empfanger zu un-
terstreichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz ,Zur Kenntnis”
oder ,Nachrichilich” aufzunehmer.

(2) Behdrden eines bestimmten Aufgabenbereichs sind
mit gekiirzter Sammelanschrift anzuschreiben.

{3) Fir wiederholt vorkommende Sammelanschriften
ist ein Vertelierverzeicnnis za fiihren.

§ 45
Zustellungsvermerke

1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zu-
stellung in Entwurf und Reinschrifi anzugeben.

{2) Einschreibesendungen oder Wertsendungen sind in
gleicher Weise als solche zu kennzeichnen.

IV. Inhaltliche Gestaliung des Schriffverkehrs

§ 46
Stil, Sprache

(1) Schreiben sollen knapp. klar und erschépfend sein.
Auf eine kurze, leicht verstandliche Darstellung in ein-
wandireier, ungekiinstelter Sprache ist besonderer Wert
zu legen.

(2) Ein héflicher Ton ist eine selbstverstdndliche Grund-
regel der Verwaltung, die den Burgern dienen und helfen
will. Der Biirger muB daher nicht nur das sichere Gefiihl
haben, daB die Behérde sein Anliegen in sachlicher
Hinsicht griindlich und gewissenhaft bearbeitet; er darf
auch erwarten, dafl ihn die Dienstkrdfte in taktvoller und
entgegenkommender Weise behandeln.

(3) Tm Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Hoflich-
keitsanreden (.Sehr geehrter Herr, Frau, Fraulein . . .")
und eine GruBformel (z. B. ,Hochachtungsvoll”) zu ge-
brauchen, wenn die Person des Empfdngers oder der
Inhalt des Schreibens dies als angebracht erscheinen
lassen. Wird das Schreiben persoénlich unterzeichnet, so
soil moéglichst der Name des Unterzeichners in Maschinen-
schrift angegeben werden.

{4) Beh6rden sind ohne den Zusatz ,Herr” anzuschrei-
ben (z. B. an den Innenminister), wenn nicht das Schrift-
stiick an den Behordenleiter persdnlich gerichtet ist. Mit
Ausnahme dieses Falles sind im Schriftverkehr der Be-
hérden untereinander auch Anrede und GruBformel weg-
zulassen.

{3} .Erlasse” sind Schreiben oberster Landesbehdérden.
Schreiben an iibergeordnete Behérden werden als ,Be-
richte”, an nachgeordnete Behtrden und an Einrichtungen
des Landes als ,Verfiigungen”, Schreiben an Privatper-
sonen und an gleichgeordnete Stellen werden als ,Schrei-
ben” oder ,Bescheide” bezeichnet.

§ 47

Verwendung von Abkiirzungen,
Anfiihren von Rechtsquellen

(1) Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie
allgemein tblich und versténdlich sind. In allen anderen
Fallen ist das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschrei-
ben und die Abkiirzung in Klammern zu vermerken;
spater ist nur die Abkiirzung zu verwenden.

(2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit ihren
amilichen Kurzbezeichnungen, bei Fehlen einer Kurzbe-
zeichnung mit der vollen Bezeichnung sowie mit dem
Datum der Ausfertigung und der Fundstelle anzufiihren.
Bei allgemein bekannten groBeren Gesetzen konnen das
Datum der Ausfertigung und die Fundstelle fehlen. Bei-
spiel: BGB.
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Auf nachstehende Verodiientlichungsblatter wird wie
folgt verwiesen:

Gesetz- und Verordaungsblait fiir das Land Nordrhein-

Wesifaien = GV, NW.

Sammlung des bereinigten Landesrechts NW = GS.

NW.

Sammlung der in Nordrhein-Westfalen geltenden preu-

Bischen Rechtsvorschriften = PrGS. N'W.

Reichsgesetzblatt I bzw, II = RGBIL I bzw. II

Bundesgesetzblatt I bzw. II = BGBL I bzw. II

Bei Rech'svorschriften des Landesrechts ist neben der
Fundstelle im Verdffentlichungsblatt auch die Fundstelle
in der Samm!ung des bereinigten Gesetz- und Verord-
nungsbhiaiis zu zitieren. Beispiele: .landespressegesetz
NW vom 24, Mai 1266 (GV. NW. S. 340/SGV. NW. 2250)",
.Gesez iiver die Landesfarben, das Landeswappen und
die Landesflagge vom 10. Mirz 1953 (GS. NW. S. 140/
SGV. NW. 113)".

{3) Runderlasse werden nur mit ihrer Fundstelle in der
Sammlung des bereinigien Minisierialblatts fir das Land
Nordrhein-Westfalen — SMBL NW. — zitiert (z. B. SMBL
NW. 20020}. Runderiasse, die nur ima Teil II des Ministe-
rialblatts verdifentiichi worden sind, werden mit ihrer
Fundstelle im Ministerialblait angefiihrt {z. B. RdErl. d.
Innenministers v. . ... MBL NW. S, .. .

Bei Verwelsungern auf nicat veroffentlichte Runderlasse
sind der Zusatz (.n.v.”) und die Angabe des Akten-
zeichens erforderlick. Beispiel: ,RdErl. v. 17. 11. 1961
(n.v)) — IV A 2 — 541.0". Be! Erlassen. die nur in das
Bestandsverzeichnis der SMBIL. NW. aufgenommen worden
sind, wird die Fundstelle in der SMBL N'W. zusatzlich an-
gegeben. Beispiei: .RAErl. v. 15. 12, 1964 (n.v.) — IV A 2
— 271 — (SMBI1. N'W. 20510)".

V. Zeichnung

§ 48
Allgemeines

(I) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zeichnet,
tibernimmt damit den Vorgeseizten gegeniiber die Ver-
antwortung fiir eine ordnungsgemé&Be Bearbeitung des
Vorgangs. Die Veraniwortung ersireckt sich auch darauf, -
daB die Stelien, die nach dem Geschéafisverteilungsplan,
den Bestimmungen dieser Gescndftsordnung und nach den
sllgemeinen oder besonderen Anordnungen der hierzu
berecitigien Dienstkrdite mitzuwirken haben, beteiligt
worden sind.

(2} Die Zeichnungsbefugnis ist so weit wie moglich
nach unten zu verlagern. Abteilungsleiter und Dezernen-
ten (Hauptdezernenten), die sich in unangemessener
Weise die Zeichnung vorbehalten, laufen Gefahr, sich mit
unwichtigen Einzelheiten aufzuhalien und ihre eigent-
lichen Aufgaben zu vernachlédssigen. Sie erschweren den
Geschéaftsablaui und beeintrdchtigen die Arbeitsfreude
ihrer Mitarbeiter. Andererseits sollen die zur Zeichnung
ermédchtigten Dienstkraiie ihre Befugnis in vollem Um-
fang ausuben.

§ 49
Zeichnung durch den Regierungsprisidenten

{1) Der Regierungsprasident unterzeichnet
1. Vorgédnge, die sich auf Grund ihrer sachlichen und
politischen Bedeutung aus den allgemeinen Geschéiften
herausheben;
Personalvorschlige fiir Beamte und Angestellte, iiber
die die Landesregierung beschlieft;

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

o

{2) Der Regierungsvizeprédsident ist fir die Vorlage
der in Absatz 1 aufgefithrten Vorgiange verantwortlich.

§ 50
Zeichnung durch den Regierungsvizeprisidenten

(1) Der Regierungsvizeprasident unterzeichnet, unbe-
schadet der sich aus seiner Figenschaft als sténdiger Ver-
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Minsterialbiare fir d

treter des Regierungsor
befugnis,

dsidenien ergebenden Zeichnungs-

1. Vorgange von besonderer Bedeutung. soweit sie nicht
durch den Regierungsprdsidenten zu unterzeichaen
sind;

1

Berichte an oberste Landesbehorden, die nicht von
den Abteilungsleitern unierzeichnet werden koénnen;

3. alle iibrigen. nicht vom Regierungspr
zeichnenden Personalvorschidge:

asidenten zu

4. alle Verfiigungen, mit denen Geschaftsstatistiken und
periodische Berichterstattungen nach § 32 Abs. 5 an-
geordnet werden;

n

Vorgange. deren Zeichnung e
Einzelfa!l vorbehaiten hat

sich allgemein oder im

1.12. 13

{2) Die Abteiiungsleiter sowie die Dezernate 1
aufgefihrten

und 14 sind %ir die V. orlage der in Absatz 1
Vorgange verantwortlich.

§ 51
Zeichnung durch die Abteilungsleiter

(11 Die Abteilungsleiter un‘erzeichnen

1. Vorgéange, die ihrer Bedeutung nach iiber den Ge-
schaftsbereich eines Dezernats hinausgehen. soweit sie
nicht durch den Regierungsprésidenten oder den Re-
gierungsvizeprasidenten zu unterzeichnen sind:

2, Berichte an oberste Landeshehorden. die sich auf Vor-
gange ohne grundsédtzliche oder politische Bedeutung
beziehen:

3. Berichte an oberste Landesbehorden, die nach Formu-
laren zu erstatten sind oder periodisci wiederkehren:

4. Rundverfigungen. soweit diese sich nicht auf die
inhaitiliche Weitergabe von Erlassen oberster Landes-
hehorden beschrénken;

5. Vorgange, deren Zeichnung sie sich allgemein oder im

Einzelfall vorbehalten haven.

{2) Tir die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vor-
gdnge sind die Dezernerten und Hauptdezernenten ver-
antwortlich.

§ 52

Zeichnung durch die Dezernenten

i1} Die Dezernenten uaterzeichnen alle nicht von den
Vorgeseizten zu zeichnenden V nge, sowei nicht die
Sachbearbeiter auf Grund der Erméchtigung nach § 33
unterzeiciinen.

(2 Der Dezernent (Haupidezernent) des Dezernats 11
sowie die Dezeraenien der Dezernate i2. 13 und 14 un-
terzeichnen Berichte : obersie Landeshbehérden. die
nach Formularen zu erstatten sind oder periodisch wieder-
kehren.

(3) Fur die Zeichnung durch die Hauptdezernenten gel-
ten die §§ 10, 11 und 12,

§ 53
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

(1) Der Regierungsvizeprasident soll Sachbearbeiter er-
machtigen, innerhalb ihres Sachgebiets laufende Geschafts-
vorgdnge von nich: grundsdizlicher Bedeutung zu unter-
zeichnen. Die Ermaéchtigqung so!l sich auch auf Sachent-
scheidungen beziehen, die rechtlich sowie sachlich einfach
liegen. Die Befugnis des Dezernenten. sich m Einzelfall
die Zeichnung vorzubehalien, bleibt unberiihst.

(2) Die Ermachtigung ist schriftlich zu erteilen. Thr
Umfang ist festzulegen.
§ 54
Kassenanweisungen

(1) Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auBer
dem Regierungspréasidenten nur die von ihm in schriftli-
cher Form besonders erméchtigten Dienstk efugt.

as Land Nordr|

g ngsgruppen
 zum giel chen Dezernat gehdrende Be-
:2n Diensties zeichnen.

§ 55

Zeichnungsiormen

it seinem Namen ohne

wd

Zeichnungsberechtigten einschlieBlich
rmach*igter Sachbearbeiter mit dem

Jerrretung” zeichne! auch ein Abteilungsleiter,
o :dngsvizepri‘isidﬁ ten vertritt und es
sicd: um €inen sorst von diesem abschiieBend zu zeichnen-
den Entwurf handelt. Im iibrigen zeichnen Verireter mit
dem Zusa'z .* hinter ikrem Namen; dieser Zusatz
wird nicht in die Reinscorift ibernommen.

§ 56
Zeichnung des Entwuris, Mitzeichnung

i1} Entwiirie, die von Vorgesetzien zu unterzeichnen
sind. werden vom Verfasser am Erde mit Namenszeichen
Datum versehen und auf dem Dienstweg vorgelegt.
vorgeseizte zeichnan den Entwuri ebenfalls mit Namens-
zeichen uad Dzatum,

t Die durch Miizeichnung zu beteilicenden Stellen
ihre Reihenfolge sind im Entwurf zu bezeichnen. Am
rsich*lichsten qnscmeht dies dadurch. daf die mit-
L-ud‘rﬂrvien telien am Schluf des Entwurfs in senkrech-
:en. durch Striche voneinander getrennten Spalten auf-
hrt werden.

13) Wer der LEntwur? federfithrend gefertigt hat. zeich-
am weitesten rechts. Im ibrigen ergibt sich die
renfolge aus der ZweckmaBigkeit und kann daher von
Fail zu Fal! wechseln

(4] Die Miizeichnung geht grundséizlich der abschlie-
ender Zeichnung voraus. Zeichnet die federfithrende
die beteiligten Stellen auch
zeichnen. Bei besonderer
itzeicanenden Stellen Ent-

5
S*e \cH e'iend 'i{('jr.neﬁ

ist sie ;hnun nach .-\bgang ZJZL..uten.

{3} Die beieiiig*en Steilen diirfen den Entwurf nur im
Einvernenmen mit dem federfithrenden Dezernenten oder
seinem mitzeichnenden Vorgesetziten ergdnzen oder ab-
dncdern. Komm* eine E_mgung nicht zustande, so entschei-
det der ndchsthéhere gemeinsame Vorgese‘zte.

§ 57

Zeichnung der Reinschriit, Beglaubigung

{1 Folgende Reinschriften

unterzeichnen:

stets eigenhdndig zu

r—

Zeichnung durch den

Schreiben. deren eigern fof
wgeordnes ist:

Arbeitsvermerk .z. U."

Urkxunden urnd Ver'rédg ach allgemeinen Rechts-
grundsé&tzen dexr Schrifiform bediirfen;

ro

L

Rechtsmitteischrifter und sonstige bestimmende Schrift-
sdize in Gerichtsverfahren:

4. Kassenanweisungen;

5. Schreiber, bei denen es nach der Persen des Empfan-
gers angebrach: erscheint oder allgemein angeordnet

igr




Nr. :21 — Tag

T Ausgabe:

{21 Unter die eigenbandige Unterschrift soli moglichst
in Kiammern der Name ces Zeichnenden ir Maschinen-
schrifs gesetzt werden.

(31 Im ibrigen sind die Reinschriften im Beglaubigungs-
verfahren auszuafertigen. Dabei wird der Name des Schlufi-
zeichnenden mit dem Zusa!z .gez.” in Maschinenschrift
auf die Reinschrift gese:zt. Die Kanzleivorsteher (Leiter
der Teilkanzleien) oder die besonders ermdchtigten Kanz-
ieikrdfte setzen daneven denr Vermerk:

Beglaubigt
iKanzleistempeii
fName}
{Amts- oder Dienstbezeichnungl

§ 38
Datum

{1} Das Datum ist in Entwurf und Reinschrift von dem
Unterzeichnenden einzusetzen.

{2V Werden Entwuri und Reirschrift ausnahmsweise
nicht in ejnem Arbeitsaar-q' qefertigt und ist der Kanzlei
nach Ablauf von
prache mit dem zu-

2 W'ochen :nc')

standigen De szemn
vom Tag der Fer tc:.m der
schrift von der
zann

- Kanzlei einzuseizen: der Regierungs-
vizepr I diese verkiirzen. Das gleiche
gilt. wenn de lei zbschlieBend gezeichnete Entwiirfe
ohre Datum zugeleitet werden.

Re:

Frist

(3 Ertwurf und Reinscharift iragen stets das gleiche
Daturm.
§ 59
Fithrung von Dienstsiegeln
{11 Der Regierungsvizeprdsident ermadchtigt die zur

Fihrung von Dienstsiegeln befugtern Dienstkrafte in
schriftiicher Form. Der Kreis der zur Fuhrung von Dienst-
siegeln Berechtigien is® aui das unbeding: notwendige
MaB zu beschrénken.

i2) Dienstsiegel sird fortiaufend zu numerieren, listen-
ma&Big zu erfassen und nur gegen Empfangsbescheinigung
auszunandigen.

d unter VerscnluB zu halten. Ihr
g'ich dem Dezernat 11 (Organisations-

ersonalangelegenheiten) anzuzeigen.

31 Dienstsiegel
Verlust ist unverz:
und P

§ 60
Lauimappen
it} Fir die Bef6rderung der
z1 benutzen.

21 Fir .Sofortsachen” sind gelbe, fiir .Eilsachen” rote,
fiir sonstige Scariftstiicke andersfarbige Mappen zu ver-
wenden.

kten sind Laufmappen

§ 61
Postausgang

(1) Die ausgehende Post wird von der Absendestelle
zbgeschidkt.

{2) Die abzusendenden Vorgdnge sind mit Reinschriit
und Entwurf der Absendestelle zuzuleiten. Soweit sie

nicht in Form von Sammelsendungen verschickt werden.
si nd grundsdtzlich Fensterbriefumschldge zu verwenden.
Ist dies nicht moglich. so sind die erforderlichen Brief-
umschldge in der Kanzlei mit der Anschrift zu versehen
und beizufligen.

{3) Personalvorginge. die Dienstkrdfte der eigenen
Behiérde beireffen, sind der Absendestelle verschlossen
zuzuleiten.

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

Diisselderz. der 15. August 19466
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H. Diktat, Schreibdienst und Schrifigutverwaltung

§ 62
Diktat

il} Zen'rale Dikiatanlagen fTeiefondiktatanlagen) oder
Diktiergerdte sind moglichst dem Stenogrammdiktat vor-
zuziehen.

[2) Von eiligen Féallen und umfangreicher Arbeiten
gesehen, sind Schreibkrafte zu Dixtaien erst heranzu-
iehen, wenn mehrere Sachen vorliegen. Der Stoff mub
so vorbereitet sein, daB beim Diktat kein Zeitverlus:
intritt.

§ 63
Maschinenschreiben

Ertwirfe und Reinschriften sind grundsaizlich mit der

Schreibmaschine zu fertigen. Kleinere Verfiigunger und
Schreiben XoOnnen im internen Verkehr handschriftlich
abgesetzt werden.
§ 64
Kanzlei

{1} Schreivkréfte sind in einer Kanziei {Zen*ralkanzlei).
die in mehrere Teilkanzleien aufzuteilen ist. unter der
Leitung eines Kanzleivorstehers zusammenzufassen.

2) AuBerhsalb der Kanzlei
eingesetzt werden

diirfen Schreibkrdfte nur

1. in den Vorzimmern der Abteilungsleiter.

2. im Dezernat 11 (Organisaticns- und Personalangele-
genheiten) im Interesse einer vertraulichen Behand-
lung der Vorgdnge und

3. im Dezernat 24 (Gesundheii}l zum Schreiben in Ange-
legenheiten, die der drztlichen Schweigepflicht unter-
liegen.

Diese Schreibkréfte gehoren zur Kanzlei und unter-
stehen dem jeweils zustdndigen Leiter der Teilkanziel.
Sie kOnnen von dem Kanzleivorsteher im Einvernehmen
mit dem jeweiligen Abteilungsleiter oder dem Dezer-
nenten des Dezernats 11 (Organisations- und Personal-
angelegenheiien) zu Arbeiten der Kanziei! herangezogen
werden.

(3} In den D en:»mmnem der Sachbearbeiter oder De-

zernen*en dirfen keine Schreibiridfie
den. Der Eins: rz der Kanzleikréfte flC'ltP
Kanzleiordnung.

untergebracht wer-
ich nach der

§ 65
Einrichtung der Registraturen

{1} Die Akten werden grundsdtzlich. falls nich* eine
Ausnakme nach Absatz 2 besteht. in Sachbearbeiter-
registraturen verwaliet. Den Sachbearbeitern kdnnen bei
Piner besoncers umfangreichen Registraturtatigkeit Hilfs-

krafte zur Entlasiang zugeteil* werden.

{2) Die Einrichiung einer zentralen Registratur unter
der Leitung eines Reglﬁtra ors ist nur ‘n den vom Innen-
minister ausdriicklich bestimmt*en Failen zuldssi

1. Diensiverkehr nach aufien

§ 66

Verkehr mit Behérden
(1Y Der Verkekr mi: nachgeordneten landesbehtrden
und Einrichtungen des Landes sowie mit Gemeinden und
Gemeindeverbinden und mi! sonstigen Behorden ist
grundsatzlich ven Behoérde zu Behorde urnter Einhaltung
des Diensiweges adzuwickeln.

{2) Personlicher Schrifiwvechsel in dienstiichen Ange-
legenkeiten Is! rur Gann ausnahmswe'=e zuldssig, wenn
er sich als unbedingt notwendig erweist. In diesem Falle
ist dafir zu sorgen, daB die be;derseltlgen Mitteilungen
in den Geschiditsgang kommen und den Behordenleitern




Ministe

inten standigen Ver

werden,

tretern zur Kenntnis gebracht

§ 67

Tellnahme an o6iientlichen Veranstaltungen und
Fachtagungen

An ofienilichen Veranstaltungen und Fachtagungen
diirfen Angehorige der Behorde als Vertreter des Regie-
rungsprdsidenten nur mit dessen Genehmigung teilneh-
men. Im iibrigen gelten die besonderen Weisungen iUber
die Reprasentation des ILandes bei Veranstaltungen
fRAEr). d. Landesregierung v. 27. 7. 1955. SMBL N\W,
20023).

§ 68
Auskunit, Akteneinsicht

(1) Auskiinite und die Gewdhrung von AXteneinsicht
sind vorbehaltlich gesetzlicher Vorschriften unzuldssig.
wenn sie das Diens:igeheimnis verletzen. Einen Anspruch
auf Akteneinsicht haben Beteiligte nur insoweit, als
Rechtsvorschriften ihr zuerkennen. Im {brigen kann
hnen nach pflichtgeméaBem Ermessen Einsicht in die
Akten gewdahrt werden.

Die Akteneinsicht ist nur mit Zustimmung des feder-
fihrenden Dezernenten zuldssig. in Fidllen von griBerer
Tragweite mit Zustimmung des nach der Sach! age in
Betracht kommenden Vorgesetzten.

{2) Mindlichen Anfragen sachlichen Inhalts ist: mit
Zuriidkhaltung zu begegnen. Dies gilt insbesondere am
Fernsprecher. Bei Zweifeln {ber den Anrufenden ist der
Gegenanru: (Kontrollanruf} anzuzwenden. Sind MiBver-
stdndnisse zu befiirchten, ist schriitliche Anfrage zu emp-
fehlen. Ist zu vermuten, daB die fzmmiindliche Auskunft
ais amtliche Stellungnahme des Regierungsprasidenten in
einem Verfahren verwendet werden soll. so ist die Be-
antwortung im allgemeinen abzulehnen. Zu Rechisfragen
soll nur vorbehalilich der Rechts prechung der Gerichte
und unter Ablehnung jeglicher Haftungsiolgen Stellung
genommen werden.

§ 69
Verkehr mit der Presse

Presse und Rundfunk ein-
schlieBlich Fernsehen sowie schriftliche Verlautbarungen.
die zur Verdffentlichung bdesiimm! sird. bedirfen der
Zusiimmung des Regierungsprdasidenten oder der von
inm beauftragien Dienstkrdfte.

Mindliche Awuskiinfte an

J. Ordnung des Innendienstes

§ 70
Dienstreisen

(1} Jede Dienstreise im Inland muB vor ihrer Ausfiih-
rung grundsétzlich schriftlich genehmigt werden. Dienst-
reisen auBerhalb des Recieruncsbezirks sind stets vom
Regierungsprasidenten oder Regierungsvizeprdsidenten zu
genehmigen. Antritt und Ende der Dienstreise sind dem
ndchsten Vorgeselzien anzuzeigen. Der Vertreter ist

rialblate fiir cas Land Nordrhein-Westfalen, Jahrgang 1946

rechtzeitig zu
.3t. soweit erforderiich, aktenkuncig zu machen. In wich-
tigen Fallen ist dem Vorgesetzien zu berichten.

unterrichten. Das Ergebnis der Dienstreise

{2) Fir Auslandsdienstreisen gelten die Lierfiir erlasse-
nen besonderen Vorschriften.

§ 71
Erreichbarkeit

{1) Jede Dienstxralt muB innerhzald der Dienstzeit er-
reichbar sein. Uher Diensigénge st der Vorgesetzte zu
unterrichten.

(2) Der Regierungsprasident bestimmt. welche Dienst-
krdfte auBerhalb der Dienstzeit zu erreichen sein miissen.
Das gleiche gilt {iir die Besetzung der Fernschreibstelle
und der Fernsprechzentrale.

§ 72
Urlaub, Arbeitsbefreiung

{1} Urlaubsantrage sind rechtzeitig vorzulegen. Sie
missen Beginn und Ende des Urlaubs, die Urlaubsan-
schrift. den Namen des Vertreters sowie dessen Namens-
zeichen mit Da‘um enthalten.

i2) Uber An'rdge auf Gewdhrung von Urlaub aus be-
sonderem ArlaB (Arbeitsbefreiungl von mehr als einem
Tag entscheidet der Regierurngsvizeprasident.

§ 73

Erkrankung, Dienstunfall,
sonstige Dienstbehinderung

{1 Wer dem Dienst wegsn Erkrankung f{ernbleiben
muB, hat die Krankhei: und inre voraussichtliche Dauer
unverziiglich seinem Dezernzt mitzuteilen. das die Mel-
dung an das Dezernat 11 (Organisations- und Personal-
angelegenheiten} weiterleitet.

i2) Die erkrankfe Dienstk: hat durch arztliche Be-
scheinigung oder auf andere Weise glaubhaft darzutun.
daB sie den Dierst versgumen muf. Eine d&rztliche Be-
scheinigung oder eine Bescheinigung Mc, Krankenkasse
ist unaufgeford vorzulegen. wenn s Dienst- oder
Arbeitsversaum langer als 3 Tzge cdauert. Im Einzel-
fall kann eire frihere Vorlage ancgeordnet werden.

131 Bleibt jemand der: Dienst wegen Erkrankung fern.
50 hat er ein Verlassen seines Wohnortes unverziiglich
anzuzeigen.

(4) Dienstunfalle sind. auch wera die Dienstkraft dem
Dienst nicht fernzubleiben braucat. binnen 24 Stunden
dem Dezernat 11 (Organisations- und Personalangelegen-
heiten) anzuzeigen. Ort und Umstand sind naher darzu-
legen und. soweit moglich, Zeugen zu benennen.

{3) Wer dem Dierst fernbleibt, ohne wegen Krankheit
arbeitsunféhig zu sein, hat dies unverziiglich anzuzeigen,
wenn er einen Urlaubsantrag nicht rechizeitig steilen oder
eine Anzeige nicht rechtzeitig erstatten konnte. Dabei
sind die Griinde anzugeben und aui Verlangen glaubhaft
zu machen.
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Anlage zu § 22

Posteingang

(1) Postsendungen und sonstige Eingdnge werden von
der Posteingangsstelle in Empfang genommen, geoffnet,
mit dem Eingangsstempel versehen und verteilt. Der
Dezernent des Dezernats 12 (Sachbearbeiter des Haushalts
und wirtschaftliche Angeiegenheiten) oder ein von ihm
beauftragter, mit der Geschéftsverteilung der Behorde
vertrauter Beamter des gehobenen Dienstes {iberwacht
die Arbeiten in der Posteingangsstelie.

(2) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen,
férmliche Zustellungen und Sendungen mit dem Aufdruck
«Holzverkauf” sind vor allen anderen Postsendungen zu
offnen, mit der gerauen Uhrzeit des Eingangs zu versehen
und unverziiglich den zuastdndigen Dezernaten zuzuleiten.
Die Telegrammtexte sind den Dezernaten sofort telefo-
nisch zu tbermitteln. -

(3) Eingadnge ohne Unterschrift sind wie andere Ein-
gange zu behandeln. Félschlich zugestellte Postsendungen
sind ungeodffnet an die Post zuriickzugeben. Gedffnete
Sendungen, die an eine andere Stelle gerichtet oder
offensicatlich fiir eine andere Dienststelle bestimmt sind,
werden mit dem Eingangsstempel und dem Vermerk ,Irr-
ldufer” versehen und sofort der zustdndigen Stelle zu-
gesandt.

(4) Ohne Anschreiben eingehende Urkunden (mit Aus-
nahme von Zustellungsurkunden) sind mit einem Um-
schlagbogen zu versehen, der den Eingangsstempel erhalt.
Eingdngen mit Zustellungsurxunde ist die beglaubigte
Absdhrift der Zustellungsurkunde, bei vereinfachter Zu-
stellung der Umschlag. auf dem die Post den Tag der
Zustellung vermerkt hat, beizufiigen.

(5) Auf das Fehlen von Anlagen ist hinzuweisen. Um-
fangreiche Anlagen sind den Dezernaten unmittelbar zu-
zuleiten. Thr Verbleib ist auf dem Eingang zu vermerken.
Frachtgiiter sind bei Eingang sofort auf duBere Beschddi-
gungen und ihren Inhalt zu prifen, Beanstandungen sind
dem Dezernat 12 mitzuteilen.
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(6) Sind Name und Wohnung des Absenders oder das
Datum des Schreibens nicht deutlich erkennbar, ist der
Briefumschlag unverandert beim Schriftstiick zu belassen.
Das gilt auch, wenn der Zeitpunkt der Einlieferung zur
Post wichtig sein kann oder der Umschlag amtliche Ver-
merke trdgi.

(7) Wert- und eingeschriebene Sendungen sind von
Dienstkraften, denen Postvollmachi erteilt worden ist,
in Empfang zu nehmen und zu o6ffnen. Thr Inhalt ist in
einem Eingangshuch zu verzeichnen, in dem der Empfan-
ger die Entnahme bescheinigi. Tragt nur der Umschlag
den Vermerk ,Wert DM" oder .Einschreiben”,
so ist der Vermerk auf dem Schriftstiidk nachzuholen.

(8) Sendungen. die als VerschluBsachen (VS) im Sinne
der VerschiuBsachenanweisung des ILandes Nordrhein-
Westfalen zu erkennen sind. sind nach den Bestimmungen
der VerschluBsachenanweisung zu behandeln.

(91 Sendungen. aus deren Anschrift hervorgeht. dafl
sie an einen Angehorigen der Behorde personlich ge-
richtet sind, sind ungeoffnet dem Empfdnger zuzuleiten.
Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so hat der Empfénger sie
als Eingang in den Geschaitsgang zu geben.

(101 Sendungen an die Behdrde mit dem Zusatz ,eigen-
hindig" oder .zu Hénden von . . .” sowie Sendungen,
die durch Boten ibergeben werden. sind von der Post-
eingangssteile wie die iibrige Post aufi dem normalen
Weg in den Geschditsgang zu geben, soweit es sich nicht
erkennbar um VerschluBsachen (VS) im Sinne der Ver-
schluBsachenanweisung handelt.

(11) An die Regierungshauptkasse gerichtete Sendun-
gen sind ihr unmittelbar ungedéffnet zuzuleiten. Geld- und
Wertpapiersendungen sind als Eingange fir die Regie-
rungshauptkasse zu behandeln: enthalten sonstige Sen-
dungen ohne Wertangabe Geld oder geldwerte Papiere,
so ist der Inhait gegen Empfangsbescheinigung auf dem
Eingang unverziiglich cder Regierungshauptkasse zuzu-
leiten.

{12) Postwerizeichen sind den Eingangen zu entnehmen.
nacnzuweisen und zar Freimachung von Dienstsendungen
za verwenden. Die Eninahme ist aui dem Eingang zu
vermerken. Freiumschliage sind den Eingdngen beizu-
fligen und mit diesen in den Geschéaftsgang zu geben.
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Stichwortverzeichnis

Erlduterung:

1 {5) = Paragraph und Absatz der Geschéftsordnung

Abgabenadhricht 34 (2. 3], 42 (4)
Abkiirzungen 42 (3), 47 (1}
Absender Anlage (6)
Absendestelle 61 (1—3)
Absendung 61 (4)

Abteilung

— Gliederung der Behorde des Regierungsprésidenten
in — 3

— Eirsatz einer Dierstkra’t in mehreren — 4 (3)

— Leitung 8 (1)

Abteilungsleiter

— Vorgesetzter 8 (1]

— Veriretung 8 (2)

— Aufgaben 8 (3)

— Vorlage der Vorgdnge beim Regierungsprisidenten
oder Regierungsvizeprasidenten 8 (4). 50 (2)

— Personalvorschlage 20 (1)

— unmittelbare Vorlage der Eingé&nge bei den — 26

— Zeichnung durch die — 51 {1}

Arziliche Bescheinigung 73 (2)

Akten

— zu den — 42 (5)

— Verwaltung in Sachbearbei‘erregistraturen 65 (1)

Akteneinsicht 68 (1)

Aktenordnung 1 (2)

Aktenvermerk 41 (1. 2)

Aktenzeichen 43 (2), 47 (3)

Amtsblatt 23 (2)

Anhérung bei bedeutsameren Personalentscheidungen
20 (1, 2)

Anlagen

— Zahl, Art 43 (6)

— Kennzeichnung am linken Heftrand durch Schrédgstrich
43 (6)

— heften von mehr als 3 Blaitern 43 (6)

— Fehlen von — Anlage (3]

— umfangreiche — Anlage (5}

Anschreiben, ohne — eingehende Urkunden Anlage (4)

Arbeitsbeireiung 72 (2)

Arbeitsplatz, Wechsel des — 20 (1)

Arbeitsriickstinde 38 (1, 2)

Arbeitsvermerke 29 (1, 2)

Arbeitsversdumnis 73 (2}

Auigaben, voribergehende Zuweisung besonderer — an
Dienstkrifte 4 (4)

Ausbildung 15
Auskiinite 68 (1, 2), 69

Auslandsdienstreisen 70 (2}

Bearbeitung
— Einschaltung von Vorgesetzten in die — 5 (2)
— zeitliche — der Eingange 32 {1. 2)

«Beauitragte fiir Luitauisicht” 1 (1)
Bedarisstellenplan, Einsatz als Sachbearbeiter 13 (1}
Beforderung 20 (1)

Beglaubigung, Verfahren 57 (3)

Behandlung

— zeitliche — der Eingénge 28 {1—3]

— der Verschlusachen (VS) und der vertraulichen Ange-
legenheitenr 31 (1—3), Anlage 8. 10}

Behorde des Regierungsprdsidenten

— Gliederung 3

— bilde: eine Einheit 16 (1)

Behdrden

-— Schariftverkenr mit — 46 (1, 4, 5)

— sind ohne den Zusatz .Herr" anzuschreiben, wenn nicht

.46 (4)

— Verkehr mit — 66 (1, 2)

Behérdenbezeichnung 43 (2]

Behdordenleiter, Schreiven an — 46 (4]

Beihilien 20 (2)

Besprechungen 17 (3)

«Berichte* 46 (35)

«Berichterstatter” 43 (3)

Berichterstattungen, periodische 39 (5). 50 (1)

Beschiddigungen, Frachigiiter Aniage (3)

«Bescheide” 46 (5)

Bescheinigung, arziliche oder der Krankenkasse 73 (2}

Bestellung zum

— Hauptdezernenten 10 (1), 11 (1}. 12 (1)

— Ko-Dezernenten 18 (2)

Besuchszeiten, Angabe in der Reinschrift 43 (3)

Beteiligung

— Grundsdtze der Zusammenarbeit 16 (1—4)

— gegenseitige — der Dezernenten 17 (1—23)

— besondere — in fachtechnischen Angelegenheiten
18 (1—3)

— Form der — 19 (1—3)

— bei Personalangelegenhneiten 20 (1, 2)

«Betr.e...* 43 (4)

«Bezug:...“ 43 (4)

Botendienst 1 (2)

Brandverhiitungsingenieure 1 (1)

Brieibogen 43 (3)

Brieie 43 (1)

Brieikopf 43 (3)

Briefumschldge 31 (3}, 43 (1), 61 (2), Anlage (6)

Biicherei 23 (2, 3)

Biirger, Verhalten gegeniiber dem — 46 (2)

Datum 30. 47 (2), 56 (1), 38 (1—3). 72 (1). Anlage (6)

Dezernat

— Gliederung der Abteilung in — 3

— Einsatz einer Dienstkraft méglichst nur in einem —
4 (3)

— enge Zusammenarbeit der — 5 (1)

— Leitung 9 (1)

— 11 (Organisations- und Personalangelegenheiten) 4 (4),
17 (2}, 33 {4), 50 (2}, 59 (3). 64 (2}, 73 (1, 4)

— 12 {Sachbearbeiter des Haushalts und wirtschaftliche
Angelegenheiten) 22, 30 (2), Anlage (1, 5)

— 13 (Regierungshauptkasse) 1 (1}, 50 (2)

— 14 {Rechnungsamt) 1 {1), 50 (2)

— 24 (Gesundheit) 64 (2)
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— 31 (Kommunal- und Sparkassenaufsicht) 33 (3)
~— 32 (Gemeindeprifungsamt) 1 (1}
Dezernatskennzeichen 43 (2)

Dezernent

— Vorgesetzter 9 (1)

— Einsatz als — 9 (2)

— Regierungsassessoren usw.
9 (2)

~— Vertretung 9 (3)

— Aufgaben 9 (4, 3)

— Unterrichtung des Hauptdezernenten 10 (5)

— gegenseitige Beteiligung der — 17 (1—3)

— Personalvorschldge 20 (1}

— Vorlage der Vorgénge beim Abteilungsleiter 51 (2)

~— Zeichnung durch die — 52 (1, 2)

sind als — einzusetzen

Ko-Dezernent, Bestellung zum — 18 (2)

Dienstantritt, jede Dienstkraft erhalt bei — die Geschéfts-
ordnung 1 (J)

Dienstanweisungen 1 (2)
Dienstaufsichtsbeschwerden 33 (1—4)
Dienstbehinderung 73 (5)

Dienstgdange 71 (1}

Dienstreisen 70 (1, 2)

Dienstsiegel 59 (1—3)

Dienstunfall 73 (4)

Dienstversdumnis 73 (2)

Dienstvorgeseizter 6 (1)

Dienstweg, Einhaltung des — 21 (1, 2). 66 (1)

Dienstzeit
— Erreichbarkeit innerhalb und auBerhalb der — 71 (1, 2).

— Besetzung der Fernschreibstelle und der Fernsprech-
zentrale auBerhalb der — 71 (2)

Diktat 62 (1, 2)

Diktatanlagen, zentrale — (Telefondiktatanlagen) 62 (1)
Diktiergerdte 62 (1)

Disziplinarangelegenheiten, Beteiligung in — 20 (2)
Druckschriften, periodische 23 (3)

»~Eigenhdndig” Anlage (10
Eilbotensendungen Anlage (2)
«Eilsachen” 32 (2), 60 (2)
Eingidnge 22, Anlage (1—12)
— Vorlagepflicht 16 (4)

— Finordnen der — 23 (1—3)
— Vorlage der — beim Regierungsprdsidenten 24 (1—4)

— Vorlage der — beim Regierungsvizeprdsidenten 25
1,2

— unmittelbare Vorlage der — bei den Abteilungslei-
tern 26

— Verteilung der — durch die Hauptdezernenten 27
— zeitliche Behandlung der —— 28 (1—3)

— fehlgeleitete — 28 (3)

— zeitliche Bearbeitung der — 32 (1, 2)

— ohne Unterschrift Anlage (3)

— mit Zustellungsurkunde Anlage (4)

Eingangsbuch Anlage (7}
Eingangsmappen 23 (1), 28 (1)
Eingangsstempel Anlage (1, 3, 4)

Einhaltung
— des Dienstweges 21 (1, 2), 66 (1)
— von Fristen 36 (1, 2)
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Einheit, die Behoérde des Regierungsprdsidenten bildet
eine — 16 (1)

Einordnen der Einginge 23 (1—3)

Einrichtung der Registraturen, Zentralregistratur 65 (1, 2)
Einsatz einer Dienstkrait in mehreren Abteilungen 4 (3)
«Einschreiben” Anlage (7)

Einschreibesendungen 45 (2)

Entwurf 42 (1—35), 43 (2), 45 (1), 55 (2), 56 (1—5), 58 (1—3),
61 (2, 4), 63

Erinnern 35 (1, 3), 42 (4)

Erkrankung 73 (1—3)

— Verlassen des Wohnortes bei — 73 (3)
»Erlasse” 46 (5)

Erledigung, urschriftliche — 40 (1—3)

Erreichbarkeit, innerhalb und auBerhalb der Dienstzeit
71 (1. 2)

.Fachaufsichtsbeschwerden” 33 (3)
Fachtagungen, Teilnahme an — 67

Filschlich zugestellte Postsendungen Anlage (3)
Fehlanzeigen 35 (2)

Fehlgeleitete Eingdnge 28 (3)
Fensterbriefumschléige 61 (2)

Fernmeldedienst 1 (2)

Fernschreiben Anlage (2)

Fernschreibstelle, Besetzung der — auflerhalb der Dienst-
zeit 71 (2)

Fernsprech- und Fernschreibnummer, Angabe in der Rein-
schrift 43 (3)

Fernsprechzentrale, Besetzung der —
Dienstzeit 71 (2)

Feuerloschordnung 1 (2)

auBerhalb der

Formliche Zustellungen Anlage (2)
Frachtgiiter, Beschddigungen, Inhalt Aniage (5)

Fragebogen fiir hduiig sich wiederholende Schreiben und
Texte 39 (3)

Freiumschlige Anlage (12)
Fristen, Einhaltung von — 36 (1, 2)
Fristsetzen im Schriftverkehr 35 (1)
Fristverlangerung 35 (1), 36 (1)

Geld, Geldsendungen Anlage (11)

Geltungsbereich der Geschéitsordnung 1 (1)
Gemeindepriifungsamt 1 (1)

Gerichtsveriahren, Zeichnung der Schriftsdtze in — 57 (1)
Geschiitsablaui 5 (1), 7 (3), 48 (2)

Geschiiftsgang 66 (2), Anlage (9, 10, 12)

Geschditsordnung, Geltungsbereich und Zweck 1 (1)
— jede Dienstkraft erhdlt bei Dienstantritt die — 1 (5)

Geschiftsstatistiken 39 (5), 50 (1)
Geschiftsverteilungsplan 4 (1, 2. 4), 17 (2), 23 (1), 48 (1)
Geschaftszeichen 43 (2)

Gesetz- und Verordnungsblatt 23 (2), 47 (2)

Gesetze 47 (2)

Gliederung, Behorde des Regierungsprasidenten 3

Grundsiitze der

— Leitung 3 (1, 2)

— Zusammenarbeit 16 (1—4)
GruBformel 46 (3, 4)
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Haitungsfolgen, Ablehnung von 68 (2)

Hauptdezernent

— Bestellung zum — 10 (1)

— Aufgaben 10 (2)

— Rechte 10 (3)

— Anderung durchlaufender Entwiirfe 10 (4)
— Unterrichtung durch die Dezernenten 10 (5)
— Personalvorschldage 20 (1)

— Verteilung der Eingdnge durch die — 27
— Vorlage der Vorgdnge beim Abteilungsleiter 51 (2)
— Zeichnung durch die — 32 (3)
Hauptdezernent im Dezernat 61 (Forstwesen)
— Vorgesetzter 11 (1)

— Rechte 11 (2. 3)

— Zeichnungsbefugnis 11 (4}

Hauptdezernent in den Dezernaten 22 (Zivile Verteidi-
gung, Zivilschutz, Feuerschutz) und 25 (Polizeiange-
legenheiten)

— Bestellung zum — 12 (1)
— Vorgesetzter 12 (1)
— Rechte 12 (2}

Hausapparat des Sachbearbeiters, Angabe in der Rein-
schrift 43 (3)

Hausdienst 1 (2)
Hausordnung 1 (2)

Heiftrand, Kennzéichnung der Anlagen durch Schrigstrich
am linken — 43 (6)

Hiliskrafte 14 (1, 2), 65 (1)
Hoilichkeitsanreden 46 (3}
Hohergruppierung 20 (1)

«Holzverkauf”, Sendungen mit dem Aufdruck — An-
lage (2)

«Jm Auftrag” 55 (1)

»In Vertretung” 55 (1, 2)

Inhaltsvermerk bei urschriftlicher Erledigung 40 (3)
Innendienst, Ordnung des — 1 (1)

Innenminister 4 (1, 3). 8 (1), 9 (2). 65 (2)

«Irridufer” Anlage (3)

Kanzlei 42 (3), 58 (2). 61 (2). 64 (1—3)
Kanzleikréfie 57 (3), 64 (3)
Kanzleiordnung 1 (2), 64 {3)
Kanzleistempel 57 (3}
Kanzleivorsteher 57 (3}, 64 (1, 2}

Kasse, Angabe der — in Schreiben, die eine Zahlungs-
aufforderung enthalten 43 (3}

Kassenanweisungen, Zeichnung der — 54 (1, 2), 57 (1)
Kassenwesen 1 (1)
Kennzeichen, Dezernats — 43 (2)

Klammern
— Abkilirzung in — 47 (1)
— Name des Zeichnenden in — 57 (2)

Ko-Dezernent, Bestellung zum — 18 (2)
Kontroll-(Gegen-}anruf 638 (2}

Kontrolle in Prozef- und Verwaltungsrechtssachen 36 (2)
Kraftiahrdienst 1 (2)

Krankenkasse, Bescheinigung der — 73 (2)

Krankheit 73 (1—3)

Krankmeldung 73 (1}
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Landespolizeibehtrde, .Sonderdienste” der — 1 (1)
Laufmappen 60 (1, 2)

Leiter der Teilkanzlei 57 (3), 64 (2)

Leitung, Grundsatize der — 5 (1, 2)

oLuftanisicht, Beauitragte fiir —" 1 (1)
Luftschutzordnung 1 (2j

Mappen 24 (3}, 31 (3), 60 (1. 2)
Maschinenschreiben 63

Maschinenschriit, Name des Zeichnenden in — 46 (3),
57 (2, 3)

Meldung, Krank — 73 (1)
Ministerialblatt 23 [2), 47 (3)
«Mitberichterstatter” 43 (3)
Mitzeichnung 19 (1—3], 56 (2. 4, 5)

«Mustergeschdftsverteilungsplan {fiir die Behorden der
Regierungsprdsidenten” 4 (1, 2), 20 (1}

Name des Zeichnenden in Maschinenschrift 46 (3), 57 (2, 3)
Namenszeichen 30, 56 (1). 72 (1)

Ordnung des Innendienstes 1 (1)
Ordnungen, erginzende — 1 {1, 2, 4, 5)

Ordnungen, weitere ergdnzende — 1 (3)

Papiere, geldwerte — Anlage (11)
«~Persénlich” Anlage (9)

Personlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angelegenhei-
ten 66 (2)

Personalakten, Personalvorgidnge, Beférdern von — 31 (3)

Personalangelegenheiten
— Beteiligung bei — 20 (1, 2
— vertrauliche Behandlung 31 (3}

Personalentscheidungen, Anhérung bei bedeutsameren —
20 (1, 2

Personalvertretung .

— Zusammenarbeit mit der Verwaltung 2 (1)

— Anliegen der Dienstkréfte 2 (2]

Personalvorgidnge, der Absendestelle verschlossen zulei-
ten 61 (3)

Personalvorschldge, Abteilungsleiter und Dezernenten
{Hauptdezernenten) kénren — machen 20 (1)

Pidrinerdienst 1 (2)

Postausgang 61 (1—4j

Posteingang 22, Anlage (1—12)
Posteingangsstelle 23 (1—3), 26, Anlage (1. 10)
Postkarten 43 (1, 3)

Postscheckkonto, PostschlieBiachnummer, Angabe in der
Reinschrift 43 (3)

Postsendungen, fdlschlich zugestellte — Anlage (3)

Poststelle, Weitergabe fehlgeleiteter Eingdnge nicht Gber
die — 28 (3)

Postvollmacht Anlage (7)

Postwertzeichen, Verwendung vor — zur Freimachung
von Dienstsendungen Anlage (12)

Presse, Verkehr mit der — 69

Privatpersonen, Schriftverkehr mit bzw. Schreiben an —
46 (1—3, 5)

Prozefisachen, Einhaltung von Fristen in — 36 (2)
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Priifungswesen 1 (1)

Publikumsverkehr, Dezernate mit starkem — 33 (1)

Rechnungsamt 1 (1)

Rechnungswesen 1 (1)

Redhtsfragen, Stellungnahme zu — 68 (2)

Rechtsmittelschriften, Zeichnung der — 57 (1)

Recdhtsquellen, Anfiihren von — 47 (2, 3)

Rechtsverordnungen 47 (2}

Rechtsvorschriften 47 (2}

— lber Anspruch auf Akteneinsicat 68 (1)

Regierungsassessoren usw. sind als Dezernenfen einzu-
setzen 9 (2)

Regierungshauptkasse 1 (1), Anlage (11)

Regierungsprdsident

— Leiter der Behdrde, Dienstvorgesetzter 6 (1)

— Anufgaben 6 (2)

— Vorlage der Eingdnge beim — 24 (1—4)

— Zeichnung durch den — 49 (1)

Regierungsvizepradsident

— stdndiger Vertreter des Regierungsprasidenten, Leiter
;ie(rl) Abteilung 1 (Zentralabteilung), Vorgesetzter

— Vertretung 7 (2)

— Aufgaben 7 (3, 4)

— Vorlage der Vorgdnge beim Regierungsprdsidenten
7 (5), 49 (2)

— Vorlage der Eingange beim — 25 (1, 2)

— Zeichnung durch den — 50 (1)

Registraturen, Einrichtung der —, Zentralregistratur 65
(1. 2

Reinschrift 42 (1, 3), 43 (2. 3). 44 (1), 45 (1), 55 (2),
57 (1—3), 58 (1—3), 61 (2), 63

Riickgabe, urschriftliche Ubersendung gegen — 40 (3)

Riicksprachen 30

— Unterrichtung des unmittelbaren Vorgesetzten liber —
(Unterrichtungspflicht) 16 (3)
— Aktenvermerk iiber — 41 (1)

Runderlasse 47 (3)

Sachbearbeiter 13 (1, 2)
— Zeichnung durch die — 33 (1, 2)

Sachbearbeiterregistraturen, Verwaltung der Akten in —
63 (1)

Sammelanschrift 44 (1—3)

Sammelsendungen 61 (2)

Sendungen
— mit dem Aufdruck ,Holzverkauf” Anlage (2)
— gedffnete —, die an eine andere Stelle gerichtet oder

offensichtlich fiir eine andere Dienststelle hestimmt
sind Anlage (3)

— Wert — und eingeschriebene — 45 (2). Anlage (7)

— die als VerschluBsachen (VS) zu erkennen sind 31 (1),
Anlage (8, 10)

— aus deren Anschrift hervorgeht, daB sie an einen
Angehorigen der Behdrde personlich gerichtet sind

Anlage (9)
— an die Behorde mit dem Zusatz .eigenhé@ndig” oder
«zu Handen von .. ." Anlage (10)

— die durch Boten Gbergeben werden Amnlage (10)

— an die Regierungshauptkasse gerichtete — Anlage (11)

— Geld — und Wertpapier — Anlage (11)

— sonstige —, die ohne Wertangabe Geld oder geld-
werte Papiere enthalten Anlage (11)
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Sichtvermerke 29 (1, 2)

Sitzungen 17 (3)

«Sofortsachen” 32 (2}, 60 (2}

~Sonderdienste” der Landespolizeiberérde 1 (1)

Sprache, Stil 46 (1—5)

«Schiebe”-Verfilgungen 32 (1)

~Schreiben” 46 (35)

Schreiben

— Vorlagepflicht 16 (4)

— haéufig sich wiederholende — und Texte 39 (3)

— kleinere handschriftliche Verbesserungen der Rein-
schrift bei weniger wichtigen — 42 (1)

— im innerbehdrdlichen Verkehr 43 (2)

— die eine Zahlungsaufforderung enthalten 43 (3)

— denen Anlagen beigefiigt werden 43 (6)

— desselben Inhalts an mehrere Stellen 44 (1)

— zuzustellende — 45 (1)

— Stil, Sprache 46 (1—5)

— die an Behordenleiter personlich gerichtet sind 46 (4)

— oberster Landesbehorden. an tibergeordnete Behdrden,
an nachgeordnete Behorden. an Einrichtungen des

Landes, an Privaipersonen und an gleichgeordnete
Stellen 46 (3)

— Zeichnung 57 (1)
— kleinere — konnen im internen Verkehr handschrift-
lich abgesetzt werden 63

Schreibkridite 64 (1—3)

Schreibmaschine, Entwiirfe und Reinschriften sind grund-
satzlich mit der — zu fertigen 63

Schriftgut, Vervielfdltigung von — 39 (4)

Schriftsédtze in Gerichtsveriahren, Zeichnung der — 57 (1)

Schriftstiicke

— weglegen 42 (3)

— &duflere Form der — 43 (1—6)

Schriftverkehr

— Fristsetzen im — 35 (1)

— urschriftlicher Verkekr 40 (1, 2)

— mit Privatpersonen 46 (1—3. 5)

— mit Behdrden 46 (1, 4, 5)

— Verwendung von Abkirzungen, Anfithren von Rechts-
quellen 47 (1—3)
Schriitwechsel, personlicher

heiten 66 (2)

Statistisches Landesamt 39 (5)

in dienstlichen Angelegen-

Stellungnahme zu Rechtsiragen 68 (2)

Stempel fiir hidufig sich wiederholende Schreiben und
Texte 39 (3)

Stenogrammdiktat 62 (1, 2)

Stichwortangabe anstelle des Entwuris 42 (4)

Stil, Sprache 46 (1—5)

Strafienbezeichnung, Angabe in der Reinschrift 43 (3}

Tag, Arbeitsbefreiung von mehr als einem — 72 (2)
Tageszeitungen 23 (3)

Teilkanzlei

— Leiter der — 57 (3), 64 (2)

— Aufteilung der Kanzlei (Zentralkanzlei} in mehrere —
64 (1)

Teilnahme an oOfientlichen Veranstaltungen und Fach-
tagungen 67

Telefondiktatanlagen 62 (1)

Telegramme, — texte Anlage (2)
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Urschriitliche

— Erledigung 40 (1-—3)

— Ubersendung gegen Riickgabe 20 (3}

Unterrichtungspilicht (Vorgidnge, Riicksprachen), Grund-
satz der Zusammenarbeit 16 (3)

Unterschrift, Eingénge ohne — Anlage {3)

Unterstiitzungen 20 (2)

Urkunden

— Zeichnung der — 57 (1)

— ohne Anschreiben eingehende — Anlage (4)

Urlaub, — antrag, — anschrift 72 (1)

— aus besonderem AnlafBl (Arbeitsbefreiung) 72 (2)

Veranstaltungen, Teilnahme an 6ffentlichen — 67

Vereinfachte Zustellungen Anlage (4)

»Verfligungen” 46 (5)

Verfiigungen, kleinere — koénnen im internen Verkehr
handschriftlich abgesetzt werden 63

Verkehr

— urschriftlicher — 40 (1, 2)

— Schreiben im innerbehoérdlichen — 43 (2)

— mit Behdrden 66 (1, 2)

— mit der Presse 69

Verlassen des Wohnortes bei Erkrankung 73 (3)

Verlust, Dienstsiegel 59 (3)

Verdifentlichungsblitter 47 (2)

VerschluBisachen (VS) im Sinne der Verschluisachenan-
weisung 31 (1). Anlage (8. 10}

»Vertraulich” 31 (2)

Verteilerverzeichnis, Sammelanschriit 44 (3)

Vertrdge, Zeichnung der — 57 (1)

Vertretung

— des Regierungsprasidenten 7 (1)

— des Regierungsvizeprasidenten 7 (2)

— der Abteilungsleiter 8 (2)

— der Dezernenten (Hauptdezernenten} 9 (3}

Vervielfdltigung von Schriftgut 39 (4j

Verwaltung

— Zusammenarbeit mit der Perscnalveriretung 2 (1)

— Anliegen der Dienstkréfte 2 (2)

Verwaltungsrechtssachen, Einhaltung von Fristen in —
36 (2)

Vollzugsmeldungen 35 (2}

Vordrucke 43 (1, 3)

— fiir hédufig sich wiederholende Schreiben und Texte
39 (3)

Vorgang, zum — 42 (5)

Vorgesetzter

— Einschaltung von — in die Bearbeitung 5 (2]

— Regierungsprasident (Dienstvorgesetzter) 6 (1)

— Regierungsvizeprdsident 7 (1)

— Abteilungsleiter 8 (1)

— Dezernent 9 (1)
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— Haupidezerneni im Dezernat 61 (Forstwesen) 11 (1)

— Hauptdezerrent in den Dezernaten 22 (Zivile Vertei-
digung. Zivilschuiz., Feuerschutz) und 25 (Polizei-
angeiegenheiteni 12 (1}

— Unierrichtung des unmittelbaren —
and Ridksprachen 16 (3)

— Vorlagepflicht von Eingdngen und Schreiben gegen-
iber — 16 (4)

iher Vorgénge

Vorlagepflicht (Eingdnge, Schreiben), Grundsatz der Zu-
sammenarbeit 16 {4)

Weglegen, Schriftsticke — 42 (3)
Werlpapiersendungen Anlage (11)
Wertsendungen 45 (2}, Anlage (7)
Wiedervorlage 35 (1). 37 (1, 2). 42 (5)
— fristen 37 (2)

‘Wohnort, Verlassen des — bei Erkrankung 73 (3)

Zahlmggsguiiorderung, Schreiben, die eire — enthalten
43 3

Zeichnung

— Allgemeines 48 (1, 2)

— durch den Regierungsprasidenten 49 (1)
— durch den Regierungsvizeprasidenten 50 (1)
— durch die Abteilungsleiter 51 1)

— durch die Dezernenten 32 (1, 2)

— durch die Hauptdezernenten 52 i3]

— durch die Sachbearbeiter 33 1. 2j

— Kassenanweisungen 54 (1, 2}, 57 (1)

— des Entwurfs. Mitzeichnung 56 (1—3)

— der Reinschrift. Beglasbigung 57 (1—3)
Zeichnungsiormen 55 (1, 2)

Zeitschriiten 23 (2)

Zentralkanzlei 64 (1—3}

Zentralregistratur 65 (2:

Zusammenarbeit

— Verwaltung und Personalvertretung 2 (1, 2)
— Grundséatze der Leitung 5 (1. 2}

— Grundsatze der — 16 (1—4)

»zu Hinden von . . ."” Anlage {10}

Zustindigkeit

— Zweifel {iber die — 17 (2}

— Beteiligung in allen Fragen der — 17 {2}

— Festlegung der — bei Dienstaufsichtsheschwerden
33 4

Zustellungen

— idrmliche — Anlage (2}

— vereinfachte — Anlage (4i
Zustellungsurkunde Anlage (4}
Zustellungsvermerke 45 {1, 2}
Zweck der Geschditsordnung 1 (1}
Zwischenbescheid 34 (i, 3), 42 (4)
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