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Innere Organisation
des Landesamtes fiir Besoldung und Versorgung;

hier: Geschidftsordnung

Erl. d. Innenministers v. 10. 8. 1966 —
1A°4/715— 2096

. Die Einheitlichkeit der Verwaltungsfiihrung in den der
Dienstaufsicht des Innenministers unterstehenden Be-
horden ist nur gewdhrieistet, wenn die Geschaftsord-
nungen moglichst weitgehend einander angeglichen
werden. Die neue Geschidftsordnung fiir das Landes-
amt fiir Besoldung und Versorgung lehnt sich deshalb
eng an die Neufassung der Geschiftsordnung fiir die
Behorden der Regierungsprisidenten vom 11. 7. 1966
(SMBI. NW 20020) an. Sie fiihrt zugleich den ,stell-

vertretenden Leiter” mit seinen Aufgaben in-das Orga-
nisationsgefiige des Landesamtes ein.

Ich bitte sicherzustellen, da8 die Bestimmungen der Ge-
schaftsordnung sorgfiltig beachtet werden.

Soweit sich eine Anpassung der Geschaftsordnung an
neue Gegebenheiten im Laufe der Zeit als notwendig
erweisen sollte, wird diese aus Griinden der Einheit-
lichkeit von mir vorgenommen und im Ministerialblatt
veroffentlicht werden.

Die bisher geltende ,Geschédftsordnung fiir die Zen-
trale Besoldungs- und Versorgungsstelle im Geschafts-
bereich des Innenministeriums” — ZBVIM — v. 31. 5.
1961 (MBl1. NW. S. 1108) wird aufgehoben. Die anlie-
gende Neufassung der Geschidftsordnung wird ab so-
fort fiir verbindlich erklart. '

An das Landesamt fiir Besoldung und Versorgung
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A. Einleitung

§1

Geltungsbereich und Zweck der Geschiitsordnung,
ergianzende Ordnungen

(1) Die Geschaftsordnung einschlieBlich der ergédnzen-
den Ordnungen (Absatz 2) regelt den innerbehérdlichen
Geschéftsablauf, den Dienstverkehr nach aufilen und die
Ordnung des Innendienstes des Landesamtes fiir Besol-
dung und Versorgung Nordrhein-Westfalen. Fir das De-
zernat 13 (Rechnungsamt) gelten die Bestimmungen dieser
Geschiftsordnung, soweit sich aus den besonderen Vor-
schriften und Weisungen iiber das Rechnungs- und Pri-
fungswesen nichts anderes ergibt.

(2) Der Leiter des Landesamtes fiir Besoldung und Ver-
sorgung erldBt folgende ergdnzende Bestimmungen:

1. Hausordnung,

2. Feuerldésch- und Luftschutzordnung.

3. Aktenordnung,

4. Kanzleiordnung,

5. Dienstanweisungen fiir den Botendienst, den Pfortner-

dienst, den Hausdienst, den Fernmeldedienst und den
Kraitfahrdienst.

(3) Der Leiter erldBt weitere erganzende Ordnungen,
soweit dies erforderlich ist.

(4) Ergdanzende Ordnungen sind als Bestandteil der Ge-
schaftsordnung zu erlassen.

{5) Jede Dienstkraft erhalt bei Dienstantritt die Ge-
schédftsordnung. Sie hat sich mit den Bestimmungen der
Geschaftsordnung einschlieBlich der ergédnzenden Ordnun-
gen vertraut zu machen und soll an ihrer Weiterentwick-
lung und Verbesserung mitarbeiten.

B. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung

§ 2

Verwaltung und Personalvertretung

(1) Leiter und Personalvertretung arbeiten zur Erfiillung
der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der Dienst-
krifte im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften und Tarif-
vertrage vertrauensvoll zusammen.

(2) Jeder Dienstkraft ist die Moglichkeit zu geben, ihr
Anliegen der Personalvertretung vorzutragen.

C. Aufbau der Behorde

§3
Gliederung

Das Landesamt flir Besoldung und Versorgung NW
gliedert sich in Abteilungen, die Abteilungen in Dezer-
nate.

§ 4

Geschdftsverteilung

(1) Der Geschiftsverteilungsplan bestimmt im Rahmen
des vom Innenminister erlassenen verbindlichen ,Muster-
geschéftsverteilungsplanes fiir das Landesamt fiir Besol-
dung und Versorgung NW", wie sich die Dienstgeschifte
auf die Abteilungsleiter, die Dezernenten. die Sachbear-
beiter und die Hilfskridfte verteilen. Er mu8 die Aufgaben-
bereiche der Dezernenten und die Sachgebiete der Sach-
bearbeiter im einzelnen erkennen lassen. Die Hiliskréafte
sind bei den Sachgebieten aufzufiihren, in denen sie ein-
gesetzt sind.

(2) Uber Anderungen des Geschiftsverteilungsplanes
entscheidet, soweit sie nach dem .Mustergeschafisvertei-
lungsplan fiir das Landesamt fiir Besoldung und Versor-
gung NW?* zuldssig sind, der Leiter.

(3) Eine Dienstkraft ist moglichst nur in einem Dezernat
einzusetzen. Der Einsatz in mehreren Abteilungen ist nur
in besonderen Ausnahmefdllen zuléssig.

(4) Abweichend vom Geschaitsverteilungsplan kénnen
einer Dienstkraft voriibergehend besondere Aufgaben zu-
gewiesen werden. Uber die Zuweisung solcher Aufgaben
an die Abteilungsleiter und Dezernenten entscheidet der
Leiter; im Gbrigen der Abteilungsleiter im Einvernehmen
mit dem Dezernat 11 (Organisations- und Personalangele-
genheiten).

D. Leitung
§ 5

Grundsatz

(1) Der Leiter, der stellvertretende Leiter und die Abtei-
lungsleiter beaufsichtigen im Rahmen ihrer Aufgaben den
Geschiftsablauf und entscheiden in grundsitzlichen Fra-
gen. Sie stellen sicher, daB bei allen MafBnahmen die
Einheit der Verwaltung innerhalb der Behoérde gewahrt
wird. Hierbei haben sie auf eine enge Zusammenarbeit
der Dezernate hinzuwirken.

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

§ 6
Der Leiter

(1) Der Leiter ist Dienstvorgesetzter aller Dienstkrifte.

(2) Der Leiter tragt die Verantwortung fir die ord-
nungsgemiBe FErledigung der gesamten Dienstgeschafte.
Er bestimmt die Art und Weise der Bearbeitung der An-
gelegenheiten, die von besonderer Bedeutung sind. Der
Leiter soll sich vor allem einer wirkungsvollen Hand-
habung seiner Aufsichtsbefugnis widmen.

§ 7
Der stellveriretende Leiter

(1) Der stellvertretende Leiter ist zur Wahrnehmung
aller Aufgaben des Leiters als dessen standiger Vertreter
befugt. Er ist Vorgesetzter der Abteilungsleiter, der De-
zernenten und der sonst den Dezernenten zugewiesenen
Dienstkrafte. Der stellvertretende Leiter ist zugleich Lei-
ter der Abteilung 1 (Zentralabteilung).

(2) Der Leiter bestimmt die Vertretung des stellvertre-
tenden Leiters.

(3) Der stellvertretende Leiter ist insbesondere fiir die
Organisation, den einwandfreien Geschéiftsablauf und die
Koordinierung der Arbeit innerhalb der eigenen Behorde
verantwortlich.

{4) Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung
werden nach Weisung des stellvertretenden Leiters bear-
beitet. Er hat dafiir zu sorgen, daB die Abteilungsleiter
iiber alle Angelegenheiten von allgemeiner Bedeutung
und Gber Vorgange unterrichtet werden, die sachlich meh-
rere Abteilungen beriihren.

(5) Sofern allgemein oder im Einzelfall keine besonde-
ren Weisungen bestehen, entscheidet der stellvertretende
Leiter tiber die Vorlage der Vorgdnge beim Leiter. Alle
dem Leiter vorzulegenden Vorgdnge sind iiber den steil-
vertretenden Leiter zu leiten.

§$ 8
Die Abteilungsleiter
{1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern ge-
leitet. Der Abteilungsleiter ist Vorgesetzter der Diensi-

krifte seiner Abteilung. Einem Abteilungsleiter kann die
Leitung mehrerer Abteilungen iibertragen werden.

(2) Der Leiter bestimmt die Vertretung der Abteilungs-
leiter.

(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemaBe
Fithrung der Dienstgeschéfte innerhalb ihrer Abteilung.
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insbesondere fiir die Koordinierung der Arbeit der einzel-
nen Dezernate, verantwortlich. Angelegenheiten von
grundsatzlicher 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 Vorgange beim Leiter oder
beim stellvertretenden Leiter. Alle dem Leiter oder dem
stellvertretenden Leiter vorzulegenden Vorgdnge sind
iber die Abteilungsleiter zu leiten.

E. Angelegenheiten der Dezernate
§9

Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet. Der
Dezernent ist Vorgesetzter der Dienstkrafte seines Auf-
gabenbereichs.

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

(3) Die Dezernenten sind fiir die ordnungsgemaBe Fiih-
rung der Dienstgeschifte ihres Dezernats verantwortlich.
Sie bearbeiten den ihnen iibertragenen Aufgabenbereich
selbstandig.

(4) Die Dezernenten haben wichtige oder schwierige
Angelegenheiten selbst zu bearbeiten und im iibrigen
durch eine verstandige Anleitung der Sachbearbeiter fiir
die schnelle und sachlich richtige Erledigung der Vor-
génge zu sorgen. Weitldufige schriftliche Weisungen an
die Sachbearbeiter sind zu vermeiden.

§ 10
Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur ver-
antwortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des gehobe-
nen Dienstes oder Angestellten vergleichbarer Vergtitungs-
gruppen. Dariiber hinaus werden Beamte des mittleren
Dienstes oder Angestellte vergleichbarer Vergiitungs-
gruppen als Sachbearbeiter eingesetzt, wenn sie ein im
Bedarfsstellenplan fiir den mittleren Dienst vorgesehenes
eigenes Sachgebiet selbstandig bearbeiten.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes
Sachgebiet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des
Dezernenten bearbeiten. Sie sind fiir die ordnungsgemadfe
und fristgerechte Bearbeitung der Vorgidnge verantwort-
lich und bereiten sie unterschriftsreif vor.

§ 11
Die Hiliskriite
(1) Hilfskrafte sind die den Dezernenten zugewiesenen

Beamten des mittleren und des einfachen Dienstes oder
Angestellten vergleichbarer Vergiitungsgruppen.

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

§ 12

Ausbildung

Zur Einfithrung oder Ausbildung zugewiesene Dienst-
krafte sind zu férdern und mit den Aufgaben des Landes-
amtes fiir Besoldung und Versorguing NW vertraut zu
machen. Sie diirfen nur mit Arbeiten beschéaftigt werden,
die sie ihrem Ausbildungsziel ndaherbringen.

F. Zusammenarbeit

§ 13
Grundsatz

(1) Das Landesamt fiir Besoldung und Versorgung N'W
bildet eine Einheit. Die Erledigung der Dienstgeschifte

Ministerialblati fiir das Land Nordrhein-Westfalen, Jahrgang 1966

hat stets den Erfordernissen und Zielen der gesamten Be-
horde Rechnung zu tragen.

(2) Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen
der Behorde zu sichern. ist innerhalb der Dezernate und
zwischen den Dezernenten eine enge Zusammenarbeit
notwendig.

(3) Jeder Angehorige der Behorde hat seinen Vor-
gesetzten 1iber wichtige Vorgdnge seines Tatigkeits-
bhereichs zu unterrichten. Uber Riicksprachen bei hdheren
Vorgesetzten hat er seinen unmittelbaren Vorgesetzten,
falls dieser nicht daran teilnimmt, wenn moglich vorher,
in jedem Falle aber nachtrdglich, zu unterrichten (Unter-
richtungspflicht).

(4) Die Sachbearbeiter sind verpilichtet, Eingdnge, die
bei ihnen unmittelbar abgegeben werden, unverziiglich
dem Dezernenten vorzulegen. Die Dezernenten und Abtei-
lungsleiter sind verpilichtet, Schreiben, die ihnen unmit-
telbar vorgelegt werden, ihrer Bedeutung nach jedoch
dem Leiter oder stellvertretenden Leiter zur Kenntnis
gebracht werden miissen, von sich aus zu unterbreiten
(Vorlagepflicht). Im iibrigen bleiben die Bestimmungen
iiber den Posteingang (Anlage zu § 19) unberiihrt.

§ 14
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

{1} In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgaben-
bereich mehrerer Dezernenten beriihren, ist der federfih-
rende Dezernent verpflichtet, die in Frage kommenden
Dezernenten zu beteiligen.

i2) Federfihrend ist der Dezernent. der nach dem sach-
lichen Inhait einer Angelegenheit auf Grund des Ge-
schaftsverteilungsplans bei verstindiger Wiirdigung tber-
wiegend zustdndig ist. Zweifel iiber die Zustandigkeit
sind unverziiglich zu kldren. Sie diirfen nicht zu einer
Verzéogerung in der Bearbeitung fiihren. Bis zu ihrer
Klarung bleibt der mit der Angelegenheit zuerst befaBte
Dezernent zustdndig. In Zweifelsféllen entscheidet inner-
halb der Abteilung der Abteilungsleiter; werden mehrere
Abteilungen beriihrt und kénnen die Abteilungsleiter sich
nicht einigen, so entscheidet der stellvertretende Leiter.
In allen Zustdndigkeitsfragen ist das Dezernat 11 (Orga-
nisations- und Personalangelegenheiten) zu beteiligen.

(3) Vor Sitzungen und Besprechungen ermittelt der
federfiihrende Dezernent, ob in den zu beteiligenden De-
zernaten verschiedene Auffassungen bestehen, und fiihrt
eine Ubereinstimmung herbei, sofern dies zur Abgabe
einer einheitlichen Meinung der Behérde oder zur ziigigen
Abwidklung der Besprechung geboten erscheint.

§ 15
Form der Beteiligung

(1) Die Beteiligung erfolgt grundsatzlich in der Form
der miindlichen Abstimmung oder der Mitzeichnung. Der
federfliihrende Dezernent soll die Angelegenheit frithzeitig
mit dem zu beteiligenden Dezernenten erértern, um des-
sen Auffassung bereits bei der Fertigung des Entwurfs
beriicksichtigen zu kénnen.

(2) Durch die Mitzeichnung ibernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantwortung fiir die sachgemdBe Bear-
beitung, soweit sein Aufgabengebiet beriihrt wird. Unbe-
schadet der Verpflichtung der beteiligten Dezernenten,
auch ihrerseits fur die fristgemaBe Erledigung zu sorgen.
bleibt fiir die Einhaltung von Fristen der federfiihrende
Dezernent verantwortlich. b

(3) Glaubt der beteiligte Dezernent, nicht mitzeichnen
zu koénnen. und werden seine Bedenken von dem feder-
fiihrenden Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet inner-
halb der Abteilung der Abteilungsleiter. Bei der Beteili-
gung von Dezernenten mehrerer Abteilungen ist die An-
gelegenheit, sofern sich die Abteilungsleiter nicht einigen
konnen, dem stellvertretenden Leiter zur Entscheidung
vorzulegen.

§ 16
Beteiligung bei Personalangelegenheiten

{11 Bei bedeutsameren Personalentscheidungen hinsicht-
lich der Dienstkridfte der Behérde (z. B. Wechsel des Ar-
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beitsplatzes, Beférderungen, Hohergruppierung usw.) sind
der Abteilungsleiter und der zusténdige Dezernent vorher
zu horen. Abteilungsleiter und Dezernenten kénnen Per-
sonalvorschldge machen.

(2) Von einer Anhérung ist in der Regel abzusehen.
wenn bei verstandiger Wiirdigung der Umstande die Per-
sonalangelegenheit fiir die zu Beteiligenden (Absatz 1)
nicht von dienstlichem Interesse ist (z. B. Gewédhrung von
Vorschiissen, Beihilfen und Unterstitzungen) oder wenn
die Beteiligung aus besonderen sachlichen Griinden (z. B.
Disziplinarangelegenheiten) nicht geboten erscheint.

§ 17
Justitiar

(1) Der Justitiar ist in allen Angelegenheiten, in denen
nach dem Geschiftsverteilungsplan seine Mitwirkung vor-
geschrieben ist. und ferner in allen F&llen, in denen Fra-
gen des Privatrechts. des ZivilprozeBrechts oder des Straf-
rechts von wesentlicher Bedeutung sind, durch Mitzeich-
nung zu beteiligen. Die Mitzeichnung des Justitiars ist
grundsatzlich davon abhédngig, daB der federfithrende De-
zernent die Angelegenheit unterschriftsreif bearbeitet hat.

(2) Der Justitiar unterrichtet die mit der Sachbearbei-
tung beauftragten Dienstkrédfte iiber die Rechtsprechung.

(3} Die Mitwirkung des Justitiars in weiteren Angele-
genheiten, insbesondere die Erstattung wvon Gutachten.
kann nur der Leiter oder der stellvertretende Leiter an-
ordnen.

G. Geschdftsablauf

§ 18
Einhaltung des Dienstweges
(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Dienstkrafte der Behorde im miindlichen wie im

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

{2) Die Dienstkrifte kénnen in personlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit un-
mittelbar beim Leiter oder stellvertretenden Leiter vor-
sprechen. :

L. Geschditliche Behandlung der Eingdnge

§ 19
Posteingang

Die an das Landesamt fiir Besoldung und Versorgung
NW gerichteten Eingdnge sind vom Dezernat 12 (Sach-
bearbeiter des Haushalts und wirtschaftlichen Angelegen-
heiten) nach den Richtlinien der Anlage zu behandeln.

§ 20
Einordnen der Eingdnge

(1) Die geodffneten Eingdange werden nach MaBgabe des
Geschéftsverteilungsplanes in Eingangsmappen nach De-
zernaten getrennt in der Posteingangsstelle geordnet.

{2) Gesetz-, Verordnungs-. Ministerial-(Amts-)blatter
und Zeitschriften sind dem Dezernat 12 zuzuleiten, das
den regelmédBigen und vollstdndigen Eingang lberwacht
und sie den Dienstkriaften zur Kenntnis bringt.

(3) Tageszeitungen und sonstige periodischen Druck-
schriften sind, soweit nichts anderes bestimmt ist, eben-
falls an das Dezernat 12 weiterzugeben.

§ 21
Vorlage der Eingdnge beim Leiter

(1} Dem Leiter sind vorzulegen:

1. Alle Fingdnge von den obersten Landesbehorden,

2. Eingdnge von grundsatzlicher Bedeutung,

177

3. Schreiben von Abgeordneten des Bundestags oder des
Landtags,

4. Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Leiter, sondern an Dienstkrafte der Behdrde
gerichtet sind,

Schreiben von Verbanden.

i

{2) Der Leiter bestimmt, welche weiteren Eingénge ihm
vorzulegen sind.

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

(4) Finginge, die dem Leiter vorgelegen haben, werden
iber den stellvertretenden Leiter und die zustdndigen
Abteilungsleiter den Dezernenten zugeleitet.

§ 22
Vorlage der Eingédnge beim stellvertretenden Leiter

(1) Der stellvertretende Leiter erhdlt die gesamten
Eingdnge des Landesamtes fiir Besoldung und Versorgung
N, Fr kann auf die Vorlage bestimmter Eingédnge ver-
zichten. Der Verzicht darf sich jedoch nicht auf Dienst-
aufsichtsbeschwerden und auf solche Eingange erstrecken,
in denen eine Antwort, Stellungnahme oder Entscheidung
angemahnt wird.

(2) Der stellvertretende Leiter leitet die Eingdnge iiber
die Abteilungsleiter den Dezernenten zu.

§ 23

Unmittelbare Vorlage der Eingdnge bei den
Abteilungsleitern

Die Abteilungsleiter erhalten von der Posteingangs-
stelle die Fingdnge, auf deren Vorlage der stellvertre-
tende Leiter verzichtet hat, und leiten sie den Dezernen-
ten zu.

§ 24

Zeitliche Behandlung der Eingidnge
(1) Die Eingangsmappen sind unverziiglich durchzuse-
hen und weiterzuleiten. Die Weitergabe der Eingénge darf

nicht durch Abwesenheit oder Verhinderung verzdgert
werden.

(2} Eingdnge sollen mdglichst am Eingangstage den
Dezernenten und Sachbearbeitern vorliegen. Die Eingédnge
sind erst nach jhrer Durchsicht mit bereits vorhandenen
Vorgdngen zu verbinden.

(3) Fehlgeleitete Eingange sind chne Verzégerung dem
zustdndigen Dezernat zuzuleiten; ihre Weitergabe ist un-
mittelbar und nicht iiber die Poststelle vorzunehmen.

§ 25
Sicht- und Arbeitsvermerke

1) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen
den Rotstift,
den Blaustift,

der Leiter
der stellvertretende Leiter

der Vertreter des stellvertretenden

Leiters den Griinstift,
den Braunstift,

den Violettstift.

die Abteilungsleiter
die Dezernenten

Es bedeuten:

Strich in

Farbstift oder

Namenszeichen = Kenntnis genommen (Sichtvermerk}
a = Vorbehalt der SchluBzeichnung

B. = Beteiligung

v = vor Abgang vorzulegen

N = nach Abgang vorzulegen

z. U. = zur Untersdhrift

= Riicksprache
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FR. = Fernmiindiiche Ricksprache
LEilt”

-Sofort” = vor allen anderen Sachen bearbeiten.

bevorzugt bearbeiten

(2) Weitlaufige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind unnétig. Statt dessen sollen die not-
wendigen Hinweise mdglichst miindlich gegeben werden.

§ 26
Riicksprachen

Ricksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetzte,
die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits darauf
achten, daB die Frledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unndétig verzégert wird. Die Erledi-
gung ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache an-
geordnet hat. mit seinem Namenszeichen und Datum auf
dem Vorgang zu vermerken.

Kénnen Riicksprachen nicht alsbald erledigt werden, so
ist in dringenden Fillen der schriftiche Entwurf der Ver-
figung mit einem erkldrenden Vermerk vorzulegen.

§ 27

Behandlung der Verschlufisachen (VS) und der
vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu
ausdriicklich schriftlich ermichtigten Dienstkrdften nach
den Bestimmungen der VerschluBsachenanweisung des
Landes Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschéftsma-
Big behandelt werden.

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

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln. Personalvorginge und Personalakten der
Dienstkrifte der Behorden sind in verschlossenen Mappen
oder in verschlossenen Briefumschldgen oder von Hand
zu Hand zu beférdern.

II. Sachbearbeitung

§ 28
Zeitliche Bearbeitung der Einginge

(1) Eingédnge sind schnell und einfach zu bearbeiten.
Zeitraubende Riickfragen sind zu vermeiden. Unklarheiten
sollen méglichst auf telefonischem oder auf fernschrift-
lichem Wege geklart werden. ,Schiebe”-Verfiigungen
sind zu unterlassen.

{2) .Sofortsachen” sirnd vor den .Filsachen”, ,Filsachen”
vor den iibrigen Sachen zu bearbeiten.

§ 29
Dienstaufsichtsbeschwerden

(1) Der Leiter und der stellvertretende Ieiter iiber-
wachen durch geeignete MaBnahmen, daB das allgemeine
Verhaltnis zwischen Besoldungs-, Versorgungs-, Vergii-
tungsempfangern und Behérde keinen unnétigen und
unzumutbaren Belastungen ausgesetzt ist.

(2) Dienstaufsichtsbeschwerden sind mit besonderer

Sorgfalt und beschleunigt zu bearbeiten.

f3) Dienstaufsichtsbeschwerden, die sich gegen Dienst-
krifte der eigenen Beh6rde richten, werden von dem fiir
die Personalangelegenheiten zustdndigen Dezernat bear-
beitet. Beschwerden, mit denen ganz oder iiberwiegend
die Nadchprifung einer sachlichen Entscheidung begehrt
wird (,Fachaufsichtsbeschwerden”), werden von den fach-
lich zusténdigen Dezernaten bearbeitet.

(4} Kann beim Eingang einer Dienstaufsichtsbeschwerde
das zustindige Dezernat nicht zweifelsfrei festgestellt
werden, so ist die Dienstaufsichtsbeschwerde zunichst dem
Dezernat 11 {Organisations- und Personalangelegenheiten)
zuzuleiten, das die Zustandigkeit festlegt.

Ministerialblate fir das Land Nordrhein-Westfalen, Jabreang 1966

§ 30
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

{1) Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich ilibersehen 14Bt, daB die abschlieBende Be-
arbeitung von Antrdgen oder Eingaben voraussichtlich
eine ldngere Zeit als einen Monat beansprucht.

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

(3} Zwischenbescheide wund Abgabenachrichten sind
moglicnst nach Vordruck zu erteilen. Zwischenbescheide
sollen einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche
Dauer der Bearbeitung enthalten.

§ 31
Fristsetzen, Erinnern

1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB
ihre Einhaltung mdglich ist und zwecdklose Wiedervorla-
gen, Erinnerungen und Antrdge auf Fristverlangerung
vermieden werden. Die Fristen sind auf einen Kalender-
tag festzusetZzen und in dem Schreiben deutlich hervor-
zuheben.

(2) Fehlanzeigen sind nur zu fordern, wenn sie unum-
génglich sind.

(3) An die Erledigung einer Angelegenheit soll még- .
lichst nach Vordruck erinnert werden.

§ 32
Einhalten von Fristen

{1} Ist die Einhaltung einer Frist nicht moglich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Griinden um Fristverldnge-
rung zu bitten.

{2} Die Einhaltung der Fristen in ProzeBsachen und Ver-
waltungsrechtssachen ist durch eine besondere Kontrolle
sicherzustellen, soweit dies zur Vermeidung von Rechts-
nachteilen erforderlich ist.

§ 33
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 fortgefiihrt werden kann.

i2] Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag fest-
zusetzen. Die Wiedervorlagefristen sind so ausreichend
zu bemessen, daB eine zwecklose Wiedervorlage ver-
mieden wird. Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage
nicht von selbst, so ist der Grund stichwortartig anzuge-
ben.

§ 34
Arbeitsriickstinde

{11 Abteilungsleiter und Dezernenten haben von Zeit zu
Zeit zu priifen, ob bei den ihnen unterstellten Dienstkraf-
ten Arbeitsriidkstinde entstanden sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald Arbeits-
rickstdnde zu entstehen drohen.

III. Formen des Sdhriftverkehrs

§ 35
Allgemeine Hinweise

(1) Die Verwaltungsfithrung ist wirtschaftlicher, wenn
jeder unnotige Schriftverkehr unterbleibt. Hierzu muB
jede Dienstkraft beitragen.

12) Die miindliche oder fernmindliche Erledigung ist der
Schriftform vorzuziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist,
ebenso schnell und billig zum Ziele fihrt und nicht mit
einer unzumutbaren Belastung des Publikums verbunden
ist.
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(3) Fir haufig sich wiederholende Schreiben und Texte
sind moglichst Vordrucke, Fragebogen, Stempel usw. zu
verwenden.

{(4) Bel der Vervielfdltigung von Schriftgut ist der wirt-
schaftlichste Weg zu wdhlen. Die Dienstkrafte sind iiber
die vorhandenen Einrichtungen und ihre wirtschaftliche
Nutzung zu unterrichten.

§ 36
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftverkehr
durch Tbersenden des Vorgangs mit einem Anschreiben
in der Regel ohne Zuriickbehaltung von Unterlagen {ur-
schriftlicher Verkehr). Vor allem im inneren Schriftver-
kehr ist hiervon, soweit wie mdglich, zur Entlastung der
eigenen Akten Gebrauch zu machen.

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

(3) Die urschriftliche TUbersendung 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 ihre Akten bendétigi. In wichtigen
Fallen ist ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.

§ 37
Aktenvermerk

(1) Miindliche und fernmiindliche Ricksprachen, 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 er-
schépfend sein.

{2) Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Unter-
richtung des abschlieBend Zeichnenden nur angefertigt
werden, wenn sie der Geschéftserleichterung dienen, im
besonderen, wenn die Akten umfangreich sind oder ihr
Inhalt schwierig oder uniibersichtlich ist.

§ 38
Entwurf und Reinschriit

(1} Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
sdtzlich in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren
zu fertigen. Kleinere handschriftliche Verbesserungen der
Reinschrift kénnen bei weniger wichtigen Schreiben hin-
genommen werden.

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

(3) Werden Entwurf und Reinschrift nicht in einem
Arbeitsgang gefertigt, muf der Entwurf so gefaBt sein,
daB die Kanzlei die Reinschrift ohne weiteres fertigen
kann (Kanzleireife). Die Fassung darf ihr auch in neben-
sdchlichen Dingen — abgesehen von vordruckmaBiger
Erledigung — nicht {iberlassen bleiben. Im Entwurf diir-
fen solche Abkiirzungen verwendet werden. die fiir die
einzelnen Arbeitsgebiete {iblich und fiir die Kanzlei ver-
sténdlich sind.

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

Abgabenachricht
Zwischenbescheid
Eingang bestatigen

Erinnern
Zeugnisse anfordern

Anlagen zuriicksenden Ubersenden nach Antrag

{5) Die einzelnen Teile eines Entwurfs {Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke)
sind in zahlenméaBiger Reihenfolge zu ordnen. Als SchluBl

des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:
Wvl. = Wiedervorlage, wern der Vorgang noch nicht
abschliefend erledigt ist.
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z.V. = zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lauft,
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 Fallen von besonderer
Bedeutung kann es sich empfehlen, der Verfii-
gung .z.d.A.“ eine Begriindung in Form eines
Vermerks voranzustellen.

wegl. = weglegen, wenn das vorzulegende Schriftstiick
fir den Vorgang ohne besondere Bedeutung ist.
Soll das wegzulegende Schriftstiick l&nger als
bis zum Ablauf des ndchsten Kalenderjahres
aufbewahrt werden, so ist die Frist zu vermer-
ken, nach deren Ablauf das Schriftstiick zu ver-
nichten ist.

§ 39
AuBiere Form der Schriitstiicke

(1) Far Briefe, Briefumschldge, Postkarten und Vor-
drucke sind die deutschen Industrienormenformate (DIN-
Formate) bzw. maschinengerechte Formate zu verwenden.
Das gleiche gilt fiir die Anordnung der Aufdrucke.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
ersten Seite die Behodrdenbezeichnung, darunter das Ge-
schaftszeichen, das in den beiden ersten Stellen das Kenn-
zeichen des jeweiligen Dezernats angibt; dahinter ist ein
Punkt zu setzen, dem dann das Aktenzeichen bzw. die
Personalnummer des betreffenden Vorgangs folgt. Ort
und Datum stehen oben rechts. Von der Angabe der voll-
stindigen Bezeichnung des Dezernats ist abzusehen. Bei
Schreiben im innerbehérdlichen Verkehr wird die Behor-
denbezeichnung durch die Angabe des Dezernats (z. B.
Dez. 12) ersetzt; darunter folgt das Geschéftszeichen (z. B.
21.1.11) bzw. die Personalnummer.

(3) Fur die Reinschrift sind Briefbogen, Postkarten und
Vordrucke mit aufgedrudktem Briefkopf zu verwenden.
Die Reinschrift hat auerdem die StraSenbezeichnung und
die Fernsprechnummer des Landesamtes fiir Besoldung
und Versorgung NW, sowie die Nummer des Haus-
apparates des Sachbearbeiters zu enthalten. AuBerdem
sollen weitere, den Geschéftsverkehr erleichternde Hin-
weise aufgenommen werden (z. B. Hinweise auf Besuchs-
zeiten, Postschlieffachnummer und Postschecdkkonto). In
Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung enthalten, muB8
die zustdndige Kasse angegeben werden.

{4) Unter der Anschrift des Empféngers ist vor dem
Text der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu
bezeichnen (.Betr.: ... .. “). AnschlieBend ist auf das ver-

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

(6) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so
ist anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen.
Anlagen werden auBerdem in dem Schreiben am linken
Heftrand durch einen Schrégstrich hervorgehoben. Be-
steht eine Anlage aus mehr als 3 Bldttern, so ist sie ge-
heftet beizufiigen.

§ 40
Sammelanschriit

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so sollen in der Regel samtliche Emp-
finger in der Ansdhrift gemeinsam aufgefiihrt werden.
In den Reinschriften ist der jeweilige Empfdnger zu unter-
streichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz ,Zur Kenntnis”
oder .Nachrichtlich” aufzunehmen.

{2) Behorden eines bestimmten Aufgabenbereichs sind
mit gekiirzter Sammelanschrift anzuschreiben.

{3) Fiir wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist
ein Verteilerverzeichnis zu fithren.
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§ 41
Zustellungsvermerke

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

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

IV. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§ 42
Stil, Sprache

(1} Schreiben sollen knapp, klar und erschopfend sein.
Auf eine kurze, leicht verstdndliche Darstellung in ein-
wandfreier, ungekiinsteiter Sprache ist besonderer Wert
zu legen.

(2) Ein hoflicher Ton ist eine selbstverstindliche Grund-
regel der Verwaltung, die den Biirgern dienen und helfen
will. Der Biirger mu$§ daher nicht nur das sichere Gefiihl
haben, daBl die Behérde sein Anliegen in sachlicher Hin-
sicht griindlich und gewissenhaft bearbeitet; er darf auch
erwarten, daB ihn die Dienstkrafte des Landesamtes fir
Besoldung und Versorgung NW in taktvoller und ent-
gegenkommender Weise behandeln.

(3) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Héflich-
keitsanreden (.Sehr geehrter Herr, Frau, Fraulein . . .")
und eine GruBformel (z. B. ,Hochachtungsvoll”) zu ge-
brauchen, wenn die Person des Empfingers oder der In-
halt des Schreibens dies als angebracht erscheinen lassen.
Wird das Schreiben personlich unterzeichnet, so soll mdg-
lichst der Name des Unterzeichners in Maschinenschrift
angegeben werden.

(4) Behorden sind ohne den Zusatz .Herr” anzuschrei- -

ben (z. B. an den Innenminister), wenn nicht das Schrift-
stiick an den Behdrdenleiter persénlich gerichtet ist. Mit
Ausnahme dieses Falles sind im Schriftverkehr der Be-
hoérden untereinander auch Anrede und GruBformel weg-
zulassen.

(5) .Erlasse” sind Schreiben oberster Landesbehérden.
Schreiben an iibergecrdnete Behérden werden als ,Be-
richte”, Schreiben an Privatpersonen und an gleichgeord-
nete Stellen werden als ,Schreiben” oder .Bescheide” be-
zeichnet.

§ 43

Verwendungen von Abkiirzungen,
Anfiithren von Rechtsquellen

(1) Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie all-
gemein iiblich und verstdndlich sind. In allen anderen
Fillen ist das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschrei-
ben und die Abkiirzung in Klammern zu vermerken;
spdter ist nur die Abkiirzung zu verwenden.

{2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit ihren
amtlichen Kurzbezeichnungen, bei Fehlen einer Kurzbe-
zeichnung mit der vollen Bezeichnung sowie mit dem
Datum der Ausfertigung und der Fundstelle anzufiithren.
Bei allgemein bekannten gréBeren Gesetzen kénnen das
Datum der Ausfertigung und die Fundstelle fehlen. Bei-
spiel: BGB.

Auf nachstehende Verdffentlichungsblatter
folgt verwiesen:

Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das Land Nordrhein-

Westfalen = GV. NW.

Sammlung des bereinigten Landesrechts NW = GS.

NWwW.

Sammlung der in Nordrhein-Westfalen geltenden preu-

flischen Rechtsvorschriften = PrGS. NW. ,

Reichsgesetzblatt T bzw. II = RGBI. I bzw. II

Bundesgesetzblait I bzw. II = BGBL I bzw. II

Bei Rechtsvorschriften des Landesrechts ist neben der
Fundstelle im Veréffentlichungsblatt auch die Fundstelle
in der Sammlung des bereinigten Gesetz- und Verord-
nungsblatts zu zitieren. Beispiel: .Landespressegesetz
N'W vom 24. Mai 1966 (GV. NW. S. 340/SGV. N'W. 2250)",
.Gesetz iiber die Landesfarben, das Landeswappen und

wird wie

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen, Jahrazng 1966

die Landesflagge vom 10. Marz 1933 (GS. NW. S. 140/
SGV. NW. 113)".

{3) Runderlasse werden nur mit ihrer Fundstelle in der
Sammlung des bereinigten Ministerialblatts fiir das Land
Nordrhein-Westfalen — SMBIL. N'W. — zitiert (z. B. SMBI.
NW. 20020). Runderlasse, die nur im Teil II des Ministe-
rialblatts veroffentlicht worden sind, werden mit ihrer
Fundstelle im Ministerialblatt angefiihrt (z. B. RdErl. d.
Innenministers v. ..., MBL NW. S. . . ).

Bei Verweisungen auf nicht verdffentlichte Runderlasse
sind der Zusatz (.n.v.”) und die Angabe des Akten-
zeichens erforderlich. Beispiel: ,RdErl. v. 17. 11. 1961
fn.v.) — IV A 2 — 541.0“. Bei Erlassen, die nur in das
Bestandsverzeichnis der SMBl. NW. aufgenommen worden
sind, wird die Fundstelle in der SMBl. NW. zusétzlich an-
gegeben. Beispiel: ,RAErl. v. 15. 12. 1964 (n.v.) — IV A 2
— 271 — (SMBIL. NW. 20510)".

V. Zeichnung

§ 44
Allgemeines

{1) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zeichnet,
Ubernimmt damit den Vorgesetzten gegeniiber die Ver-
antwortung fiir eine ordnungsgemdBe Bearbeitung des
Vorgangs. Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf,
daB die Stellen, die nach dem Geschaftsverteilungsplan.
den Bestimmungen dieser Geschaftsordnung und nach den
allgemeinen oder besonderen Anordnungen der hierzu
berechtigten Dienstkrdfte mitzuwirken haben, beteiligt
worden sind.

(2) Die Zeichnungsbefugnis ist so weit wie moglich nach
unten zu verlagern. Abteilungsleiter und Dezernenten, die
sich in unangemessener Weise die Zeichnung vorbehal-
ten, laufen Gefahr, sich mit unwichtigen Einzelheiten
aufzuhalten und ihre eigentlichen Aufgaben zu vernach-
ldssigen. Sie erschweren den Geschéftsablauf und beein-
trachtigen die Arbeitsfreude ihrer Mitarbeiter. Anderer-
seits sollen die zur Zeichnung erméchtigten Dienstkrifte
ihre Befugnis in vollem Umfang ausiiben.

§ 45
Zeichnung durch den Leiter
(1) Der Leiter unterzeichnet '

1. Vorgédnge, die sich auf Grund ihrer Bedeutung aus den
allgemeinen Geschéaften herausheben;

1

Personalvorschldge fiir Beamte und Angestellte, liber
die die Landesregierung beschlieBt;

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

(2) Der stellveriretende Leiter ist fiir die Vorlage der
in Absatz 1 aufgefiihrten Vorginge verantwortlich.

§ 46
Zeichnung durch den stellvertretenden Leiter

(1) Der stellvertretende Leiter unterzeichnet, unbescha-
det der sich aus seiner Eigenschaft als stdndiger Ver-
treter des Leiters ergebenden Zeichnungsbefugnis.

1. Vorgdnge von besonderer Bedeutung, soweit sie nicht
durch den Leiter zu unterzeichnen sind:

[R5

Berichte an oberste Landesbehorden;

3. alle iibrigen, nicht vom Leiter zu zeichnenden Personal-
vorschldge;

4. alle Verfigungen, mit denen Geschidftsstatistiken und

periodische Berichterstattungen angeordnet werden;

5. Stellungnahmen, die zu Dienstaufsichtsheschwerden
abzugeben sind, soweit nicht der Leiter sich die SchluB-
zeichnung vorbehalten hat;

6. Vorgange, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.
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{21 Die Abteilungsleiter sowie die Dezernate 11, 12, 13
und 14 sind fiir die Voriage der in Absatz 1 aufgefiihrten
Vorgédnge verantwortlich.

§ 47
Zeichnung durch die Abteilungsleiter

{11 Die Abteilungsleiter unterzeichnen

1. Vorgdnge. die ihrer Bedeutung nach tber den Ge-
schaftsbereich eines Dezernats hinausgehen, soweit sie
nicht durch den Leiter oder den stellvertretenden Lei-
ter zu unterzeichnen sind;

N

Vorgdnge. deren Zeichnung sie sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten haben.

(2) Fur die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vor-
gdnge sind die Dezernenten verantwortlich.

§ 48
Zeichnung durch die Dezernenten

Die Dezernenten unterzeichnen alle nicht von den Vor-
gesetzten zu zeichnenden Vorgdnge, soweit nicht die
Sachbearbeiter auf Grund der Ermidchtigung nach § 49
unterzeichnen.

§ 49
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

{1} Der stellvertretende Leiter soll Sachbearbeiter er-
michtigen, innerhab ihres Sachgebiets laufende Geschifts-
vorgénge von nicht grundsétzlicher Bedeutung zu unter-
zeichnen. Die Ermadchtigung soll sich auch auf Sachent-
scheidungen beziehen, die rechtlich sowie sachlich einfach
liegen. Die Befugnis des Dezernenten, sich im Einzelfall
die Zeichnung vorzubehalten, bleibt unberihrt.

{21 Die Ermédchtigung ist schriftlich zu erteilen. Thr Um-
fang ist festzulegen.

§ 50
Kassenanweisungen

(1} Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auBer
dem Leiter nur die von ihm in schriftlicher Form beson-
ders ermadaditigten Dienstkrafte befugt.

i2) Kassenanweisungen. die Beamte des mittleren Dien-
stes oder Angestelite vergleichbarer Vergitungsgruppen
feststellen. sollen zum gleichen Dezernat gehdérende Be-
amtie des gehobenen Dienstes zeichnen.

§ 51
Zeichnungsiormen

(1) Es unterzeichnen

Der Leiter mit seinem Namen ohne Zusatz;

o

der stellvertretende Leiter mit dem Zusatz .In Vertre-
tung”;

3. alle sonstigen Zeicinungsberechtigten einschlieBlich
der bhesonders ermachtigien Sachbearbeiter mit dem
Zusatz ,Im Auftrag”.

(2) .In Vertretung” zeichnet auch ein Abteilungsleiter,
wenn er den stellvertretenden Leiter vertritt und es sich
um einen sonst von diesem abschliefend zu zeichnenden
Entwurf handelt. Im ibrigen zeichnen Vertreter mit dem
Zusatz .I. V.” hinter ihrem Namen; dieser Zusatz wird
nicht in die Reinschrift ibernommen.

§ 52
Zeichnung des Entwuris, Mitzeichnung

(1} Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen
sind. werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen
und Datum versehen und auf dem Dienstweg vorgelegt.
Vorgesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit Namens-
zeichen und Datum.

12) Die durch Mitzeichnung zu betei ligenden Stellen
und ihre Reihenfolge sind im Entwurf zu bezeichnen. Am
Gbersicatlichsten geschieh! dies dadurdh, daB die mitzeich-
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nenden Stellen am SchluB des Entwurfs in senkrechten,
durch Striche voneinander getrennten Spalten aufgefiihrt
werden.

(3) Wer den Entwurf federfithrend gefertigt hat, zeich-
net am weitesten rechts. Im iibrigen ergibt sich die Rei-
henfolge aus der Zweckmaé&Bigkeit und kann daher von
Fall zu Fall wechseln.

i4) Die Mitzeichnung geht grundsdtzlich der abschlie-
Benden Zeichnung voraus. Zeichnet die federfiihrende
Stelle abschlieBend, kénnen die beteiligten Stellen auch
nach der SchluBzeichnung mitzeichnen. Bei besonderer
Dringlichkeit kénnen den mitzeichnenden Stellen Ent-
wurfsabschriften mit dem Zusatz zugeleitet werden, da8
ithr Einverstdndnis angenommen wird, wenn Bedenken
nicht innerhalb einer bestimmten Frist geltend gemacht
werden. Kann eine dringende Sache den Beteiligten aus-
nahmsweise nicht zur Mitzeichnung vorgelegt werden, ist
sie ihnen nach Abgang zuzuleiten.

(5) Die beteiligten Stellen dirfen den Entwurf nur im
Einvernehmen mit dem federfiihrenden Dezernenten oder
seinem mitzeichnenden Vorgesetzten ergdnzen oder ab-
dndern. Kommt eine Einigung nicht zustande, so entschei-
det der ndchsthohere gemeinsame Vorgesetzte.

§ 53
Zeichnung der Reinschriit, Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu un-
terzeichnen:

1. Schreiben, deren eigenhandige Zeichnung durch den
Arbeitsvermerk .z. U." angeordnet ist;

1o

Urkunden und Vertrdge, die nach allgemeinen Rechts-
grundsitzen der Schriftform bediirfen;

2. Rechismittelschriften, und sonstige bestimmende Schrift-
sdtze in Gerichtsverfahren;

4. Kassenanweisungen;

o

Schreiben. bei denen es nach der Person des Empfan-
gers angebracht erscheint oder allgemein angeordnet
ist.

{2) Unter die eigenhdndige Unterschrift soll moglichst
in Klammern der Name des Zeichnenden in Maschinen-
schrift gesetzt werden.

{3) Im iibrigen sind die Reinschriften im Beglaubigungs-
verfahren anzufertigen. Dabei wird der Name des SchluB-
zeichnenden mit dem Zusatz ,gez.” in Maschinenschrift
auf die Reinschrift gesetzi. Die Kanzleivorsteher (Le*ter
der Teilkanzleien) oder die besonders erm i
leikrédfte setzen daneben den Vermerk:

Beglaubigt
iKanzleistempel)

{Amts- oder Dienstbezeichnung)

§ 54
Datum

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

[2) Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise
nicht in einem Arbeitsgang gefertigt und ist der Kanzlei
die Fertigung der Reinschrift erst nach Ablauf von
2 Wochen mdoglich, so ist nach Riicksprache mit dem zu-
stdndigen Dezernenten oder Sachbearbeiter das Datum
vom Tag der Fertigung der Reinschrift in Entwurf und
Reinschrift von der Kanzlei einzusetzen; der stellvertre-
tende Leiter kann diese Frist verkiirzen. Das gleiche gilt,
wenn der Kanzlei abschlieBend gezeichnete Entwiirfe ohne
Datum zugeleitet werden.

(3) Entwurf und Reinschrift tragen stets das gleiche
Datum.
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§ 55
Fithrung von Dienstsiegeln

{1) Der Leiter ermdachtigt die zur Fliihrung von Dienst-
siegeln befugten Dienstkrafte in schriftlicher Form. Der
Kreis der zur Fihrung von Dienstsiegeln Berechtigten ist
auf das unbedingt notwendige MaB zu beschrdanken.

[2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
mdfig zu erfassen und nur gegen Empfangsbescheinigung
auszuhdandigen.

(3) Dienstsiegel sind unter VerschluB zu halten. Ihr
Verlust ist unverziiglich dem Dezernat 11 {Organisations-
und Personalangelegenheiten) anzuzeigen.

§ 56
Laufmappen

{1) Fur die Befdrderung der Akten sind Laufmappen zu
benutzen.

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

§ 57
Postausgang

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

(2} Die abzusendenden Vorgdnge sind mit Reinschrift
und Entwurf der Absendestelle zuzuleiten. Soweit sie
nicht in Form von Sammelsendungen verschickt werden,
sind grundsdtzlich Fensterbriefumschlige zu verwenden.
Ist dies nicht mdglich, so sind die erforderlichen Brief-
umschldage in der Kanzlei mit der Anschrift zu versehen
und beizufiigen.

(3} Personalvorgdnge, die Dienstkrédfie der eigenen Be-

horde betreffen, sind der Absendestelle verschlossen zu-.

zuleiten.

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

H. Diktat, Schreibdienst und Schriftgutverwaliung

§ 58
Diktat
{1) Diktiergerate sind moglichst dem Stenogrammdiktat
vorzuziehen.

{21 Von eiligen Fdllen und umfangreichen Arbeiten ab-
geschen, sind Schreibkriafte zu Diktaten erst heranzuzie-
hen, wenn mehrere Sachen vorliegen. Der Stoff mufl so
vorbereitet sein, daB beim Diktiat kein Zeitverlust eintritt.

§ 59
Maschinenschreiben

Entwtrfe und Reinschriften sind grundsatzlich mit der
Schreibmaschine zu fertigen. Kleinere Verfligungen und

Schreiben konnen im internern Verkehr handschriftlich
abgesetzt werden.
§ 60
Kanzlei

i1} Schreibkréfte sind in einer Kanzlei {Zentralkanzlei].
die in mehrere Teilkanzleien aufzuteilen ist. unter der
Leitung eines- Kanzleivorstehers zusammenzufassen.

(2) AuBerhalb der Kanzlei diirfen Schreibkrafte nur im
Dezernat 11 (Organisations- und Personalangelegenheiten)
im Interesse einer vertraulichen Behandlung der Vor-
gaénge eingeselzt werden. Diese Schreibkrafte gehoren
zur Kanzlei und unterstehen dem jeweils zustandigen
Leiter der Teilkanzlei. Sie kénnen von dem Kanzleivor-
steher im Einvernehmen mit dem Abteilungsleiter 1 oder
dem Dezernenten des Dezernats 11 (Organisations- und
Personalangelegenheiten) zu Arbeiten der Kanzlei heran-
gezodgen werden.
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(3) In den Dienstzimmern der Sachbearbeiter oder De-
zernenten dirfen keine Schreibkrafte untergebracht wer-
den. Der Einsatz der Kanzleikrdfte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.

§ 61
Einrichtung der Registraturen

(1) Die Akten werden grundsatzlich, falls nicht eine
Ausnahme nach Absatz 2 besteht, in Sachbearbeiter-
registraturen verwaltet. Den Sachbearbeitern kénnen bei
einer besonders umfangreichen Registraturtatigkeit Hilfs-
krdfte zur Entlastung zugeteilt werden.

(2) Die Einrichtung einer zentralen Registratur unter
der Leitung eines Registrators ist nur in den vom Innen-
minister ausdriicklich bestimmten Fallen zulédssig.

L. Dienstverkehr nach aufien

§ 62
Verkehr mit Behdrden

(1) Der Verkehr mit Landesbehérden und Einrichtungen
des Landes sowie mit Gemeinden und Gemeindeverbidn-
den und mit sonstigen Behérden ist grundsdtzlich von
Behorde zu Behorde abzuwidkeln.

i2) Personlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angele-
genheiten ist nur dann ausnahmsweise zuldssig, wenn er
sich als unbedingt notwendig erweist. In diesem Falle ist
dafiir zu sorgen, daf die beiderseitigen M:tteilungen in
den Geschdftsgang kommen und den Behordenleitern
oder ihren stdndigen Vertretern zur Kenntnis gebracht
werden.

§ 63

Teilnahme an 6iientlichen Veranstaltungen
und Fachtagungen

An Ooffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
dirfien Angehorige der Behorden als Verireter des Leiters
nur mit dessen Genehmigung teilnehmen. Im ibrigen
geiten die besonderen Weisungen uber die Reprasen-
tation des Landes bei Veranstaltungen (RdErl. d. Landes-
regierung v. 27. 7. 1965, SMB1. N'W. 20023j.

§ 64
Auskunit, Akteneinsicht

{11 Auskiinfte und die Gewdhrung von Akteneinsicht
sind vorbehaltlich gesetzlicher Vorschriften unzuldssig.
wenn sie das Dienstgeheimnis verletzen. Einen Anspruch
auf Akteneinsicht haben Beteiligte nur insoweit, als
Rechtsvorschrifier ihn zuerkennen. Im ibrigen kann ihnen
nach pilichtmdBigem Ermessen Einsicht in die Akten ge-
wéhrt werden.

Die Aktereinsicht ist nur mit Zustimmung des feder-
fihrenden Dezernenten zuldssig, in Falien von groBerer
Tragweite mit Zustimmung des nach der Sachlage in Be-
tracht kommenden Vorgesetzten.

(2) Miindlichen Anfragen sachlichen Inhalts ist mit Zu-
ruckhaltung zu begegnen. Dies gilt insbesondere am Fern-
sprecher. Bei Zweifeln iiber den Anrufenden ist der Ge-
genanrui (Kontrollanrufj anzuwenden. Sind Mifverstdnd-
nisse zu beflirchter. ist schrifiliche Anfrage zu empfehlen.
Ist zu vermuten, daff die fernmtndliche Auskunft als amt-
iiche Stellungnakme des Landesamtes in einem Verfahren
verwendet werden soll, so ist die Beantworfung im allge-
meinen abzulehnern. Zu Rechtsfragen soll nur vorbehalt-
lich der Rechisprechung der Gerichte und unier Ablehnung
jeglicher Haftungsfolgen Stellung genommen werden.

§ 65
Verkehr mit der Presse

Mindliche Auskinite an Presse und Rundfunk ein-
sciiieBlich Fernsehen sowie scuriitlicke Verleautbarungen,
die zur Veroffentlicnung pestimit sind. bedirfen der Zu-
stimmung des Leiters oder der von ihm beauftragten
Dienstkrafte.
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J. Ordnung des Innendienstes

§ 66
Dienstreisen

(1) Jede Dienstreise im Inland muB vor ihrer Ausfiih-
rung grundséatzlich vom stellvertretenden Leiter geneh-
migt werden. Diensireisen auBlerhalb des Landes Nord-
rhein-Westfalen sind stets vom Leiter zu genehmigen.
Antritt und Ende der Dienstreise sind dem néchsten Vor-
gesetzien anzuzeigen. Der Vertreter ist rechizeitig zu un-
terrichten. Das Ergebnis der Dienstreise ist, soweit er-
forderlich, aktenkundig zu machen. In wichtigen Fallen ist
dem Vorgesetzten zu berichten.

(2) Fiir Auslandsdienstreisen gelien die hierfiir erlasse-
nen besonderen Vorschriften.

§ 67
Erreichbarkeit

(1) Jede Dienstkraft mufBl innerhalb der Dienstzeit er-
reichbar sein. Uber Dienstgdnge ist der Vorgesetzte zu
unterrichten.

(2) Der Leiter bestimmt, welche Dienstkréfte auBerhalb
der Dienstzeit zu erreichen sein miissen. Das gleiche gilt
fiir die Besetzung der Fernsprechzentrale.

§ 68
Urlaub, Arbeitsbefreiung

{1) Urlaubsantrage sind rechtzeitig vorzulegen. Sie miis-
sen Beginn und Ende des Urlaubs, die Urlaubsanschrift,
den Namen des Vertreters sowie dessen Namenszeichen
mit Datum enthalten.
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(2) Uber Antrage auf Gewahrung von Urlaub aus be-
sonderem Anla8 (Arbeitsbefreiung) von mehr als einem
Tag entscheidet der stellvertretende Leiter.

§ 69

Erkrankung, Dienstuniall,
sonstige Dienstbehinderung

{1) Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben
muB, hat die Krankheit und ihre voraussichtliche Dauer
unverziiglich seinem Dezernat mitzuteilen, das die Mel-
dung an das Dezernat 11 (Organisations- und Personal-
angelegenheiten} weiterleitet.

(2) Die erkrankte Dienstkraft hat durch &rztliche Be-
scheinigung oder auf andere Weise glaubhaft darzutun,
daB sie den Dienst versdumen muB. Fine drztliche Beschei-
nigung oder eine Bescheinigung der Krankenkasse ist un-
aufgefordert vorzulegen, wenn das Dienst- oder Arbeits--
versdumnis ldnger als 3 Tage dauert. Im Finzelfall kann
eine friithere Vorlage angeordnet werden.

(3) Bleibt jemand dem Dienst wegen Erkrankung fern,
so hat er ein Verlassen seines Wohnories unverziiglich
anzuzeigen.

(4) Dienstunfalle sind, auch wenn die Dienstkraft dem
Dienst nicht fernzubleiben brauchi. binnen 24 Stunden
dem Dezernat 11 {Organisations- und Personalangelegen-
heiten) anzuzeigen. Ort und Umstand sind n&her darzu-
legen und, soweit moglich, Zeugen zu benennen.

(5) Wer dem Dienst fernbleibt, ohne wegen Krankheit
arbeitsunidhig zu sein, hat dies unverziiglich anzuzeigen,
wenn er einen Urlaubsantrag nicht rechtzeitig stellen
oder eine Anreige nicht rechtzeitig erstatten konnte. Da-
bei sind die Griinde anzugeben und auf Verlangen glaub-
haft zu machen.
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Anlage zu § 19

Posteingang

(1) Postsendungen und sonstige Eingange werden von
der Posteingangsstelle in Empfang genommen, gedfinet,
mit dem Eingangsstempel versehen und verteilt. Der De-
zernent des Dezernats 12 (Sachbearbeiter des Haushalts
und wirtschaftliche Angelegenheiten) oder ein von ihm
beauftragter, mit der Geschaftsverteilung der Behérde
vertrauter Beamter des gehoberen Dienstes tiberwacht
die Arbeiten in der Posteingangsstelie.

(2) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
formliche Zustellungen sind vor allen anderen Sendungen
zu Offnen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs zu ver-
sehen und unverzlgich den zustdndigen Dezernaten zuzu-
leiten. Die Telegrammtexte sind den Dezernaten sofort
telefonisch zu {ibermitteln.

(3) Eingédnge ohne Unterschrift sind wie andere Ein-
gdnge zu behandeln. Falschlich zugestellte Postsendungen
sind ungedffnet an die Post zuriickzugeben. Geodifnete
Sendungen, die an eine andere Stelle gerichtet oder offen-
sichtlich fiir eine andere Dienststelle bestimmt sind,
werden mit dem Eingangsstempel und dem Vermerk ,Irr-
ldufer” versehen und sofort der zustidndigen Stelle zuge-
sandt.

{4) Ohne Anscireiben eingehende Urkunden (mit Aus-
nanme von Zustellungsurkunder} sind mit einem Um-
schlagbogen zu versehen, der den Eingangsstempel erhalt.
Eingdngen mit Zustellungsurkunde ist die beglaubigte
Abschrift der Zustellungsurkunde. bei vereinfachter Zu-
stellung der Umschlag, auf dem die Post den Tag der Zu-
stellung 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.
Frachtgtiter sind bei Eingang sofort auf &uBere Beschédi-
gung und ihren Inhalt zu priiffen. Beanstandungen sind
dem Dezernat 12 mitzuteilen.

Miniseenalblate fir das Land Nordrhein-Westfalen, Jakrgang 19u6

(6) Sind Name und Wohnung des Absenders oder das
Datum des Schreibens nicht deutlich zu erkennen, ist der
Briefumschlag unverédndert beim Schriftstiick zu belassen.
Das gilt auch, wenn der Zeitpunkt der Einlieferung zur
Post wichtig sein kann oder der Umschlag amtliche Ver-
merke tragt.

() Wert- und eingeschriebene Sendungen sind von
Dienstkraften, denen Postvollmacht erteilt worden ist, in
Empfang zu nehmen und zu 6ffnen. Ihr Inhalt ist in einem
Eingangsbuch zu verzeichnen. in dem der Empfdanger die
Entnahme bescheinigt. Tragt nur der Umschlag den Ver-
merk ,Wert . . . DM” oder ,Einschreiben”, so ist der
Vermerk auf dem Schriftstiick nachzuholen.

(8) Sendungen. die als Verschlufisachen (VS) im Sinne
der VerschluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-
Westfalen zu erkennen sind, siné nach den Bestimmun-
gen der VerschluBsachenanweisung zu behandeln.

(9) Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, da sie
an einen Angehodrigen der Behdrde personlich gerichtet
sind, sind ungeé6ifnet dem Empfanger zuzuleiten. Ist ihr
Inhelt dienstlicher Art, so hat der Empfdnger sie als Ein-
gang in den Geschaftsgang zu geben.

(10) Sendungen an die Behorde mit dem Zusatz .eigen-
hé&ndig” oder ,zu Hénden von . . .” sowie Sendungen, die
durch Boten ibergeben werden, sind von der Postein-
gangsstelle wie die tlibrige Post auf dem normalen Weg
in den Geschédftsgang zu geben, soweit es sich nicht er-
kennbar um VerschluBsachen (VS) im Sinne der Ver-
schluBsachenanweisung handelt.

(11) Geld- und Wertpapiersendungen sind unter: An-
gabe des Absenders und des Aktenzeichens den zustandi-
gen Sachbearbeitern des Dezernats 12 zu iibergeben. Das
gleiche gilt fiir sonstige Sendungen ohne Wertangabe,
Geld oder geldwerte Papiere.

(12) Postwertzeichen sind den Eingéngen zu entnehmen,
nachzuweisen und zur Freimachung von Dienstsendungen
zu verwenden. Die Entnahme ist auf dem Eingang zu
vermerken. Freiumschldge sind den Eingangen beizufiigen
und mit diesen in den Geschaftsgang zu geben.
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Stichwortverzeichnis

Erlduterung:

1 (6) = Paragraph und Absatz der Geschéftsordnung

Abgabenachricht 30 (2, 3). 38 (4)
Abkiirzungen 38 (3), 43 (1)
Absender Anlage (6)
Absendestelle 57 (1—3)
Absendung 57 (4)

Abteilung
— Gliederung des Landesamtes fiir Besoldung und Ver-
sorgung in — 3

— Einsatz einer Dienstkraft in mehreren — 4 (3)
— Leitung 8 (1)

Abteilungsleiter

— Vorgesetzter 8 (1)

— Vertretung 8 (2)

— Aufgaben 8 (3)

— Vorlage der Vorgénge beim Leiter oder stellverireten-
den Leiter 8 (4), 46 (2)

— Personalvorschldge 16 (1)
— unmittelbare Vorlage der Eingange bei den — 23
— Zeichnung durch die — 47 (1)

Arztliche Bescheinigung 69 (2)

Akten
— zu den — 38 (§)
— Verwaltung in Sachbearbeiterregistraturen 61 (1)

Akteneinsicht 64 (1)
Aktenordnung 1 (2)
Aktenvermerk 37 (1, 2)
Aktenzeichen 39 (2), 43 (3)
Amtsblatt 20 (2)

Anhdrung bei bedeutsameren Personalentscheidungen
16 (1, 2)

Anlagen

— Zahl, Art 39 (6)

— Ke;;)nz(g)idmung am linken Heftrand durch Schragstrich
— heften von mehr als 3 Blédttern 39 (6)

— Fehlen von — Anlage (5)

— umfangreiche — Anlage (5)

Anschreiben, ohne — eingehende Urkunden Anlage (4) 7
Arbeitsbefreiung 68 (2)

Arbeitsplatz, Wechsel des — 16 (1)

Arbeitsriickstinde 34 (1, 2)

Arbeitsvermerke 25 (1, 2)

Arbeitsversdumnis 69 (2)

Aufgaben, voriibergehende Zuweisung besonderer — an
Dienstkrafte 4 (4)

Ausbildang 12
Auskiinfte 64 (1, 2), 65

Auslandsdienstreisen 66 (2)

Bearbeitung
— Einschaltung von Vorgesetzten in die — 5 (2)
— zeitliche -— der Eingdnge 28 (1, 2)

Bedarfsstellenplan, Einsatz als Sachbearbeiter 10 (1)
Beforderung 16 (1)
Beglaubigung, Verfahren 53 (3)

Behandlung — der Eingénge 24 (1—3)

— zeitliche — der Eingange 24 (1—3)

— der VerschluBsachen (VS) und der vertraulichen Ange-
legenheiten 27 (1—3), Anlage (8, 10)

Behdrde des Landesamtes fiir Besoldung und Versorgung
Nordrhein-Westfalen

— Gliederung 3
— bildet eine Einheit 13 (1)

Behérden
— Schriftverkehr mit — 42 (1, 4, 5)

— sind ohne den Zusatz ,Herr” anzuschreiben, wenn
nicht . . . 42 (4)

— Verkehr mit — 62 (1, 2)
Behtrdenbezeichnung 39 (2)

Behdérdenleiter, Schreiben an — 42 (4)
Beihilien 16 (2)

Besprechungen 14 (3)

»Berichte” 42 (5)

»~Berichterstatter” 39 (5)

Beschddigungen, Frachtgiiter Anlage (5)
~Bescheide” 42 (5)

Bescheinigung, drztliche oder der Krankenkasse 69 (2)
Besuchszeiten, Angabe in der Reinschrift 39 (3)

Beteiligung
— Grundsétze der Zusammenarbeit 13 (1—4)
— gegenseitige — der Dezernenten 14 (1—3)

— Form der — 15 (1—3)

— bei Personalangelegenheiten 16 (1—2)
«Betr.:...” 39 (4)

«Bezug:...” 39 (4)

Botendienst 1 (2)

Briefbogen 39 (3)

Briefe 39 (1)

Brieikopf 39 (3)

Briefumschlige 27 (3), 39 (1), 57 (2), Anlage (6)
Biirger, Verhalten gegeniiber dem — 42 (2)

Datum 26, 43 (2), 52 (1), 54 (1—3), 68 (1), Anlage (6)

Dezernat

— Gliederung der Abteilung in — 3

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

— enge Zusammenarbeit der — 5 (1)

— Leitung 9 (1)

— 11 (Organisations- und Personalangelegenheiten) 4 (4),

14 (2), 29 (4), 46 (2), 55 (3), 60 (2), 69 (1, 4)

— 12 (Sachbearbeiter des  Haushalts und wirtschaftliche
Angelegenheiten) 19, 46 (2), Anlage (1, 5)

— 14 (Rechnungsamt) 1 (1), 46 (2)

Dezernatskennzeichen 39 (2)

Dezernent

— Vorgesetzter 9 (1)

— Einsatz als — 9 (2)

— Vertretung 9 (3)

— Anufgaben 9 (4, 5)

— gegenseitige Beteiligung der — 14 (1—3)
— Personalvorschlage 16 (1)
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— Vorlage der Vorgadnge beim Abteilungsleiter 47 (2)
— Zeichnung durch die — 48

Dienstantritt, jede Dierstkraft erhilt bei — die Geschafts-
ordnung 1 ()

Dienstanweisungen 1 (2)
Dienstauisichtsbeschwerden 29 (1—4)
Dienstbehinderung 69 (5)
Dienstgange 67 (1)

Dienstreisen 66 (1, 2)

Dienstsiegel 55 (1-—3)

Dienstuniall 69 (4)
Dienstversaumnis 69 (2)
Dienstvorgesetzter 6 (1)

Dienstweg, Einhaltung des — 18 (1. 2)
Dienstzeit

— Erreichbarkeit innerhalb und auBerhalb der — 67 (1, 2)

— Besetzung der Fernsprechzenirale auBerhalb der —
67 (2)

Diktat 58 (1, 2)

Diktiergerdte 58 (1)

Disziplinarangelegenheiten, Beteiligung in — 16 (2)
Druckschriiten, periodische 20 (3)

«Eigenhdndig” Anlage (10)

Eilbotensendungen Anlage (2)

«Eilsachen” 28 (2), 56 (2)

Eingdnge 19, Anlage (1—12)

— Vorlagepflicht 13 (4}

— Einordnen der — 20 (1—3)

— Vorlage der — beim Leiter 21 (1—4)

— Vorlage der — beim stellvertretenden Leiter 22 (1, 2}

— unmittelbare Vorlage der — bei den Abteilungs-
leitern 23

— zeitliche Behandlung der — 24 (1—3)
— fehlgeleitete — 24 (3)

— zeitliche Bearbeitung der — 28 (1, 2)
— ohne Unterschrift Anlage (3)

— mit Zustellungsurkunde Anlage (4)
Eingangsbuch Anlage (7)
Eingangsmappen 20 (1), 24 (1)
Eingangsstempel Anlage (1, 3, 4)

Einhaltung
— des Dienstweges 18 (1, 2)
— von Fristen 32 (1, 2)

Einheit, die Behorde des Landesamtes fiir Besoldung und
Versorgung bildet eine — 13 (1)

Einordnen der Eingdnge 20 (1—3)

Einrichtung der Registraturen, Zentra’registratur 61 (1, 2)
Einsatz einer Dienstkrait in mehreren Abteilungen 4 (3)
~Einschreiben“ Anlage (7)

Einschreibsendungen 41 (2)

Entwurf 38 (1—3), 39 (2), 41 (1), 51 (2). 52 (1—3), 54 (1—3),
57 (2——4), 59

Erinnern 31 (1, 3), 38 (4)

Erkrankung 69 (1—3)

— Verlassen des Wohnortes bei — 69 (3)
~Erlasse” 12 (5)

Erledigung, urschriftliche — 36 (1—3)

Erreichbarkeit, innerhalb und auBerhalb der Dienstzeit
67 {1, 2)

Miniscerialtlare fir das Tand Nordrhein-Weszalen, Tabirgang 1966

«Fachaufsichtsbeschwerden 29 (3)

Fachtagungen, Teilnahme an — 63

Filschlich zugestellte Postsendungen Anlage (3)
Fehlanzeigen 31 (2}

Fehlgeleitete Eingidnge 24 (3)

Fensterbriefumschlige 57 (2)

Fernmeldedienst 1 (2}

Fernschreiben Anlage (2)

Fernsprechnummer, Angabe in der Reinschrift 39 (3)

Fernsprechzentrale, Besetzung der — auBerhalb der Dienst-
zeit 67 (2}

Feuerléschordnung 1 (2)
Formliche Zustellungen Anlage (2)
Frachtgiiter, Beschddigungen, Inhalt Anlage (3)

Fragebogen fiir haufig sich wiederholende Schreiben und
Texte 35 (3)

Freiumschldge Anlage (12)
Fristen, Einhaltung von — 32 (1, 2)
Fristsetzen im Schriitverkehr 31 {1)

Fristverlingerung 31 (1), 32 (1)

Geld, Geldsendungen Anlage (11)

Geltungsbereich der Geschdftsordnung 1 (1)
Gerichtsveriahren, Zeichnung der Schriftsitze in — 53 (1
Geschditsablauf 5 (1), 7 (3), 44 (2)

Geschditsgang 62 (2). Anlage (9, 10. 12)
Geschidftsordnung, Geltungsbereich und Zweck 1 (1)

— jede Dienstkraft erhé&lt bei Dienstantritt die — 1 (5)
Geschdftsstatistiken 46 (1)

Geschéftsverteilungsplan 4 (1, 2. 4}, 14 (2), 20 (1), 44 (1)
Geschdftszeichen 39 (2)

Gesetz- und Verordnungsblatt 20 (2), 43 (2j

Gesetze 43 (2)

Gliederung, Behérde des Landesamtes fiir Besoldung und
Versorgung 3

Grundsitze der

— Leitung 5 (1, 2)

— Zusammenarbeit 13 (1—4)

GruBiormel 42 (3, 4)

Haitungsiolgen, Ablehnung von — 64 (2)

Hausapparat des Sachbearbeiters, Angabe in der Rein-
schrift-39 (3)

Hausdienst 1 (2)
Hausordnung ! {2)

Heitrand, Kenrnzeichnung der Anlagen durch Schragstrich
am linken — 39 (6)

Hilfskrdfte 11 (1, 2), 61 (1)
Hoilichkeitsanreden 42 (3)
Hohergruppierung 16 (1)

.Im Auitrag” 51 (1)

.In Vertretung" 51 (1, 2)

Inhaltsvermerk bei urschriitlicher Erledigung 36 (3)
Innendienst, Ordnung des — 1 (1)

Innenminister 4 (1, 3), 61 (2)

JJIrridufer’ Anlage (3)
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Kanzlei 38 (3), 54 (2). 57 (2), 60 (1—3)
Kanzleikriite 53 (3), 60 (3)
Kanzleiordnung 1 (2). 60 (3)
Kanzleistempel 53 (3)
Kanzleivorsteher 53 (3), 60 (1. 2)

Kasse, Angabe der — in Schreiben, die eine Zahlungs-
aufforderung enthalten 39 (3)

Kassenanweisungen, Zeichnung der — 30 (1, 2), 53 (1)
Kennzeichen, Dezernats — 39 (2)

Klammem

— Abkiirzung in — 43 (1)

— Name des Zeichnenden in — 33 (2)
Kontroll-(Gegen-)anruf 64 (2)

Kontrolle in ProzeB- und Verwaltungsrechtssachen 32 (2)
Kraitfahrdienst 1 (2)

Krankenkasse, Bescheinigung der — 69 (2)

Krankheit 69 (1—3)

Krankmeldung 69 (1)

Lauimappen 56 (1, 2)

Leiter

— Leiter der Behoérde, Diensivorgesetzter 6 (1)
— Aufgaben 6 (2)

— Vorlage der Eingange beim — 21 (1—4)

— Zeichnung durch den — 45 (1)

Leiter der Teilkanzlei 53 (3), 60 (2)

Leitung, Grundsidtze der — 5 (1, 2)
Luftschutzordnung 1 (2)

Mappen 21 (3). 27 (3), 56 (1, 2)
Maschinenschreiben 59

Maschinenschrift, Name des Zeichnenden in — 42 (3).
33 (2. 3)

Meldung, Krank — 69 (1)
Ministerialblatt 20 (2), 43 (3)
~Mitberichterstattexr* 39 (5)
Mitzeichnung 15 (1—3). 52 {2, 4, 5)

~Mustergeschiiftsverteilungsplan fiir das Landesamt fiir
Besoldung und Versorgung” 4 (1, 2)

Name des Zeichnenden in Maschinenschriit 42 (3), 53 (2, 3)
Namenszeichen 26, 52 (1), 68 (1)

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

Ordnungen, weitere ergédnzende — 1 (3)

Personlicher Schriitwechsel in dienstlichen Angelegen-

heiten 62 (2)
Personalakten, Personalvorginge, Beférdern von — 27 (3)
Personalangelegenheiten
— Beteiligung bei — 16 (1, 2)
— vertrauliche Behandlung 27 (3)
Personalentscheidungen, Anh6érung bei bedeutsameren —
16 (1, 2)
Personalvertretung
— Zusammenarbeit mit der Verwaltung 2 (1)
— Anliegen der Dienstkrifte — 2 (2)
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Personalvorginge, der Ahsendes:elle verschiossen zuleiten
57 (3)

Personalvorschlige, Abteilungsleiter und Dezernerten
konnen — machen 16 (1)

Piortnerdienst 1 (2)

Postausgang 57 (1—4)

Posteingang 19, Anlage (1—12)
Posteingangsstelle 20 (1—3), 23, Anlage (i, 10)
Postkarten 39 (1, 3)

Postscheckkonto, Postschlieffachnummer, Angabe in der
Reinschrift 39 (3)

Postsendungen, falschlich zugestellte — Anlage (3)

Poststelle, Weitergabe fehlgeleiteter Fingdnge nicht iiber
die — 24 (3)

Postvollmacht Anlage (7)

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

Presse, Verkehr mit der — 65

Privatpersonen, Schriftverkehr mit bzw. Schreiben an —
42 (1—3. 5)

Prozefisachen, Einhaltung von Fristen in — 32 (2)

Priiiungswesen 1 (1]

Publikumsverkehr, Dezernate mit starkem — 29 (1)

Rechnungsamt 1 (1)

Rechnungswesen 1 (1)

Rechtsiragen, Steilungnahme zu — 64 (2)

Rechtsmittelschriften, Zeichnung der — 353 (1)

Rechtsquellen, Anfithren von — 43 (2. 3}

Rechtsverordnungen 43 {2} .

Rechtsvorschriiten 43 (2)

— iiber Anspruch auf Akteneinsicht 64 (1)

Regis}rat};]ren, Einrichttng der —. Zentralregistratur 61
{1, 2

Reinschriit 38 (1, 3). 39 (2, 3), 40 (1). 41 (1), 31 (2). 33 (1—3). -
54 (1--3). 57 2), 39

Riickgabe, urschriiiliche Ubersendung gegen — 36 (3)

Riicksprachen 26

— Unterrichiung des unmitielbaren Vorgesetzten iiber —
(Cnterrichtungspflicht) 13 i3)

— Aktenvermerk iiber — 37 (1)

Runderlasse 43 (3)

Sachbearbeiter 10 (1, 2)

— Zeichnung durch die — 49 (1, 2}

Sachbearbeiterregistraturen, Verwaltung der Akten in —
61 (1)

Sammelanschriit 40 (1, 3)

Sammelsendungen 57 (2)

Sendungen

— geodffnete —, die an eine andere Stelle gerichtet oder
offensichtlich fiir eine andere Dienststelle bestimmt
sind Anlage (3)

— Wert — und eingeschriebene — 41 (2). Anlage (7}

— die als VerschluBsachen (VS) zu erkennen sind 27 (1),
Anlage (8, 10)

-— aus deren Anschrift hervorgeht, daB sie an einen An-
gehorigen der Behdrde persdnlich gerichtet sind
Anlage (9)

— an die Behorde mit dem Zusatz .eigenhdndig” oder
.zu Hénden von . . .” Anlage (10)

— die durch Boten iibergeben werden Amnlage (10)
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— Geld — Wertpapier — Anlage (11)

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

Sichtvermerke 25 (1, 2)

Sitzungen 14 (3)

~Sofortsachen” 28 (2), 56 (2)

Sprache, Stil 42 (1—5)

~Schiebe“-Veriiigungen 28 (1)

»Schreiben” 42 (5)

Schreiben

— Vorlagepflicht 13 (4)

— hdufig sich wiederholende — und Texte 35 (3)

- kleinere handschriftliche Verbesserungen der Rein-
schrift bei weniger wichtigen — 38 (1)

— im innerbehérdlichen Verkehr 39 (2)

— die eine Zahlungsaufforderung enthalten 39 (3)

— denen Anlagen beigefiigt werden 39 (6)

— desselben Inhalts an mehrere Stellen 40 (1)

— zuzustellende — 41 (1)

— Stil, Sprache 42 (1—5)

— die an Behordenleiter personlich gerichtet sind 42 (4)

— oberster Landesbehorden, an iibergeordnete Behorden,
an Einrichtungen des Landes, an Privatpersonen und
an gleichgeordnete Stellen 42 (5)

— Zeichnung 53 (1)
— kleinere — konnen im internen Verkehr handschriftlich
abgesetzt werden 59

Schreibkrifte 60 (1—3)

Schreibmaschine, Entwiirfe und Reinschriften sind grund-
sdtzlich mit der — zu fertigen 59

Schriftgut, Vervielfdltigung von — 35 (4)

Schriitsdtze in Gerichisverfahren, Zeichnung der — 53 (1)
Schriitstiicke

— weglegen 38 (5)

— &uBere Form der — 39 (1—6)

Schriftverkehr

— Fristsetzen im — 31 (1)

— urschriftlicher Verkehr 36 (1, 2)

— mit Privatpersonen 42 (1—3, 5)

— mit Behorden 42 (1, 4, 5)

— Verwendung von Abkiirzungen, Anfiihren von Rechts-
quellen 43 (1—3)

Schriftwechsel, personlicher — in dienstlichen Angelegen-
heiten 62 (2)

Stellungnahme zu Rechtsiragen 64 (2)

Stellvertretender Leiter

— stdndiger Vertreter des Leiters, Leiter der Abteilung 1
{Zentralabteilung), Vorgesetzter 7 (1)

— Vertretung 7 (2)

— Aufgaben 7 (3, 4)

— Vorlage der Vorgange beim Leiter 7 (5), 45 (2)
— Vorlage der Eingdnge beim — 22 (1, 2)

— Zeichnung durch den — 46 (1)

Stempel fiir hidufig sich wiederholende Schreiben und
Texte 35 (3)

Stenogrammdiktat 58 (1, 2)

Stichwortangabe anstelle des Entwuris 38 (4)

Stil, Sprache 42 (1—5)

Strafienbezeichnung, Angabe in der Reinschrift 39 (3)

Tag, Arbeitsbefreiung von mehr als einem — 68 (2)
Tageszeitungen 20 (3)

Teilkanzlei
— Leiter der — 53 (3), 60 (2)

Ministerialblart fi- das Land Nordrhein-Westfalen, Jahrgang 1966

— Aufteilung der Kanzlei (Zentralkanzlei) in mehrere —
60 (1)

Teilnahme an diientlichen Veranstaltungen und Fach-
tagungen 63

Telegramme, — texte Anlage (2)

Urschriftliche
— Erledigung 36 (1—3)
— Ubersendung gegen Rickgabe 36 (3)

Unterrichtungspflicht {Vorginge, Riicksprachen), Grund-
satz der Zusammenarbeit 13 (3)

Unterschrift, Eingéinge ohne — Anlage (3)
Unterstiitzungen 16 (2)

Urkunden

— Zeichnung der — 53 (1)

— ohne Anschreiben eingehende — Amnlage (4)
Urlaub, — antrag, — anschrift 68 (1)

— aus besonderem AnlaB (Arbeitsbefreiung) 68 (2)

Veranstaltungen, Teilnahme an offentlichen — 63
Vereinfachte Zustellungen Anlage (4)

Verfiigungen, kleinere — konnen im internen Verkehr
handschriftlich abgesetzt werden 59
Verkehr

— urschriftlicher — 36 (1, 2)

— Schreiben im innerbehoérdlichen — 39 (2)

— mit Behorden 62 (1, 2)

— mit der Presse 65

Verlassen des Wohnortes bei Erkrankungen 69 (3)

Verlust, Dienstsiegel 55 (3)

Veroiientlichungsbldtter 43 (2)

VerschluBisachen (VS) im Sinne der VerschluBsachenan-
weisung 27 (1), Anlage (8, 10)

« Vertraulich” 27 (2)

Verteilerverzeichnis, Sammelanschrift 40 (3)

Vertrdage, Zeichnung der — 53 (1)

Vertretung

— des Leiters 7 (1)

— des stellvertretenden Leiters 7 (2)

— der Abteilungsleiter 8 (2)

— der Dezernenten 9 (3)

Vervielfdltigung von Schriitgut 35 (4)

Verwaltung

— Zusammenarbeit mit der Personalvertretung 2 (1)

— Anliegen der Dienstkréfte 2 (2}

Verwaltungsrechtssachen, Einhaltung von Fristen in —
32 (2)

Vordrucke 39 (1, 3)

— fir hdufig sich wiederholende Schreiben und Texte
35 (3)

Vorgang, zum — 38 (5)

Vorgesetzter

— Einschaltung von — in die Bearbeitung 5 (2)

— Leiter (Dienstvorgesetzter) 6 (1)

— stellvertretender Leiter 7 (1)

— Abteilungsleiter 8 (1)

— Dezernent 9 (1)

— Unterrichtung des unmittelbaren — iiber Vorgdnge
und Riidssprachen 13 (3)

— Vorlagepflicht von Eingédngen und Schreiben gegen-
liber — 13 (4)

Vorlagepilicht (Eingdnge, Schreiben), Grundsatz der Zu-
sammenarbeit 13 (4)
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‘Weglegen, Schrifistlicke — 38 (5}
Wertpapiersendungen Anlage (11)
Wertsendungen 41 (2). Anlage (7)

‘Wiedervorlage 31 (1), 33 (1, 2), 38 (5)

— fristen 33 (2}

Wohnort, Verlassen des — bei Erkrankung 69 (3)

Zahlungsauiforderung, Schreiben, die eine — enthalten
39 (3)

Zeichnung

— Allgemeines 44 (1, 2)

— durch den Leiter 45 (1)

— durch den stellvertretenden Leiter 46 (1)

— durch die Abteilungsleiter 47 (1)

— durch die Dezernenten 48 (1, 2)

— durch die Sachbearbeiter 49 (1, 2)

— Kassenanweisungen 50 (1, 2), 53 (1)

— des Entwurfs, Mitzeichnung 52 (1—5)

— der Reinschrift, Beglaubigung 53 (1—3)

Zeichnungsformen 51 (1, 2j

Zeitschriften 20 (2)
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Zentralkanzlei 60 (1—3)

Zentralregistratur 61 (2)

Zusammenarbeit

— Verwaltung und Personalvertretung 2 (1, 2)
— Grundsitze der Leitung 5 (1, 2

— Grundsdtze der — 13 (1—4)

»zu Hinden von . . .” Anlage (10)
Zustdndigkeit

— Zweifel iiber die — 14 (2)

— Beteiligung in allen Fragen der — 14 (2)

— Festlegung der — bei Dienstaufsichtsbeschwerden
29 (4)

Zustellungen

— férmliche — Anlage (2)

— vereinfachte — Anlage (4)
Zustellungsurkunde Anlage (4)
Zustellungsvermerke 41 (1, 2)
Zwedk der Geschdftsordnung 1 (1)
Zwischenbescheid 30 {1, 3), 38 (4)

— MBI N'W. 1966 S. 1775.
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Was kann man schicken?

(Die Liste ist unvollstiindig, sie gibt nur Anregungen)

Lebens- und GenuBmittel

Bis je 1000 g Bis 300 g
Eierteigwaren Schokoladewaren
Travbenzucker Bis je 250 g
Babynahrung Kaffee (in Pulverform: 50 g)
Obst und Sudfriichie Kakao
Bis je 500 g Milchpulver
Hartwurst zusammen Kase
Speck bis 1000 g Bisje50 g
I\Bna’::urme Zusammen Eipulver

”d r F bis 1000 g Tabakpulver
‘"1 ere Fette (hdchstens 48 Zigaretten
Nisse oder 8 Zigarren
M_undeln oder 20 Zigarillos
Zlir_onat oder 50 g Tabak)
Rosinen
Backobst

Kekse, Teegebdck

Gewiirze aller Art, Backpulver, SoBenpulver, Puddingpulver, Suppen-~ und
Brithwiirfel nur in kleinen Mengen fiir den Hausgebrauch.

Die folgend Preisangaben sind nicht als Hochstbegrenzungen
anzusehen. Sie sollen nur zeigen, daB man auch ohne groBen Auf-
wand helfen und Freude bereiten kann.

Textilien, Bekleidung und Zubehér

Bis 1,— DM Ober 5,- DM
Druckknépfe, Haken, Osen Anoraks
Ndhnadeln, Stopf- und Stricknadeln Bettwésche
Nadhzubehdr (Garne usw.) Blusen

Grobleinen
Kinderkleidung

Perimuttkndpfe
Reiflverschiiisse usw.

Lederhosen
Bis 5,— DM Oberwische, Unterwdsche
Babyartikel Pullover
Babywiische Miederwaren
Damenstrimpfe Schirme (Knirpse)

Schuhe und Zubehor
waschbare Krawatten
Wolle und Wollwaren
Kunstfasermadntel

Herrensocken (Krduselkrepp)
moderne Hosentrdger
Schals, Tiicher

Wolle

Zyugelassen sind auch alle gréBeren Bekleidungsstiicke, wie Kleider,
Anziige, Mdntel, Récke, Hosen, Jacken.

Lederwaren

Bis 5,—- DM Einkaufstaschen
Etuis Geldbérsen
Geldborsen Handtaschen

Reisenecessaires
Taschenmanikijren

Taschenmanikiren

Uber 5,—- DM Lederhandschuhe
Aktentaschen, Kollegmappen Schuhe
Brieftaschen

Verschiedenes

Ndgel, Schrauben, Haken
Schulhefte

’Schwdmme
Feinwaschmitte!
Zeichenblocks

Batterien und Birnen fiir Taschenlampen
Bleistifte

Minen fiir Kugelschreiber

Blumensamen

Gasanziinder

Haarklammern Fahrradzubehér

Hygiene-, Kosmetik- und Toilette-Artike! Feuerzeuge
(wie Toilettenseife, Rasierseife, Rasier- Gliihbirnen
klingen, Gesichtswasser, Hautcreme, Laubsdgen

Scheren, Taschenmesser
Spielsachen, Gummibdlle
Tulpenzwiebeln usw.

Babycreme, Haarwaschmittel, Papier-
taschentiicher, Toilettenpapier)
Klebstoff in Tuben
Kunstpostkarten

Alle Kleinigkeiten fiir Kiiche und Havshalt (Spilbirsten, Topf-
schrubber, Fensterleder, Viiesstofffiicher, Einweckringe usw.), fir
den Garten und fiir den Bastler.

Die wichtigsten Bestimmungen

1. Geschenkpakete und -péckchen diirfen nur von einem privaten
Absender an einen privaten Empfédnger gerichtet sein. Organi-
sationen und Firmen dirfen keine Geschenksendungen
schicken.

»

Ein Paket darf 7 kg, ein Pdckchen 2 kg wiegen.

w
by

Der inhalt darf den Bedarf des Empféngers und seiner Familie
nicht Gbersteigen. Bekleidung nur je ein Stick einer Art (also
nicht 2 Pullover, 2 Paar Strimpfe usw.). Nicht mehr als 23
Bekleidungsstiicke in eine Sendung! Getragene Textilien und
Schuhe diirfen nur mit einer amtlichen Desinfektions-Beschei-
nigung versandt werden.

>

Héchstmengen fir GenuBmittel:

Kaffee und Kakao je 250 g
Schokoladewaren 300 g ; je Sendung
Tabakerzeugnisse 50g

5. Verboten: Lufidicht verschlossene Behdlter (deren VerschluB
beim Offnen verletzt werden muB, wie z. B. Konserven),
Medikamente.

6. Keine schriftlichen Nachrichten, keine Zeitungen oder anderes
bedrucktes Papier beilegen, aber: Inhaltsverzeichnis er-
wiinscht.

7. Auf jede Sendung schreiben: ,,Geschenksendung! Keine Han-
delsware!" — Pdckchen miissen auBerdem die Aufschrift
..Pdckchen'’ tragen.
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