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Erl. d. Ministers far Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr
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Nachstehende Gesdhdftsordnung fiir die Landeseich-
direktionen des Landes Nordrhein-Westfalen tritt am
1. Januar 1967 in Kraft.
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I. Abschnitt

Allgemeine Bestimmungen

§1

Geltungsbereich und Zweck der Geschdftsordnung,
ergdanzende Ordnungen

(1) Die Geschiftsordnung einschliefilich der ergédnzen-
den Ordnungen (Absdtze 2 und 3) regelt verbindlich fiir
alle Dienstkrédfte den Geschéftsablauf innerhalb der Lan-
deseichdirektion.

(2) Die Landeseichdirektion erlaBt folgende ergénzende
Ordnungen:

Dienstordnung,

Dienstanweisung fiir die Benutzung der technischen Ein-
richtungen,

Dienstanweisung fiir Kraftfahrer,

Registratur- und Aktenordnung,

Biichereiordnung,

Haus-, Feuerlésch- und Luftschutzordnung,

Fernsprechordnung.

(3) Die Landeseichdirektion erldt weitere erganzende
Ordnungen, soweit dies erforderlich ist.

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

(5) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschidftsordnung einschlieBlich der er-
gdnzenden Ordnungen vertraut zu machen.

§2
Aufgaben der Landeseichdirektion

(1) Die Landeseichdirektion ist als Landesmittelbehorde
zustdndig fir alle Angelegenheiten, die ihr auf Grund des
MaB- und Gewichtsgesetzes, des Gesetzes betreffend die
elektrischen MabBeinheiten, anderer Bundes- und Landes-
gesetze sowie sonstiger Rechts- und Verwaltungsvorschrif-
ten obliegen. Sie ist auierdem Sonderordnungsbehérde im
Sinne des Ordnungsbehérdengesetzes.

(2) Die Landeseichdirektion hat sich ber die Entwick-
lung des eichpflichtigen Verkehrs in ihrem Bezirk und die
Entwicklung der einschldgigen MeBtechnik zu unterrichten.
Sie hat auBerdem nach ndherer Bestimmung des Ministers
fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr bei der Erarbei-
tung einschldgiger gesetzlicher Vorschriften, Rechtsver-
ordnungen und Verwaltungsvorschriften und an der Er-
stellung von Empfehlungen und Richtlinien auf dem Ge-
biet des internationalen gesetzlichen MeBwesens beratend
mitzuwirken.

(3) Die Landeseichdirektion hat iber Entwicklungen auf
dem Gebiet des Eichwesens in ihrem Bezirk, die fiir die
Eichverwaltung allgemeine Bedeutung erlangen kénnen,
sowie iber sonstige wichtige Ereignisse dem Minister
fir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr alsbald zu be-
richten. .

§3
Verwaltung und Personalvertretung
Der Leiter der Landeseichdirektion und die Personalver-
tretungen arbeiten zur Erfiillung der dienstlichen Aufga-
ben und zum Wohle der Dienstkrdfte im Rahmen der ge-

setzlichen Vorschriften und Tarifvertrage vertrauensvoll
zZusammen.

I1. Abschnitt
Aufbau der Landeseichdirektion
_ § 4
Gliederung

Die Landeseichdirektion gliedert sich in Dezernate. Ma8-
gebend far die Gliederung ist jeweils der vom Minister
fir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr festgelegte Orga-
nisationsplan.

§5

Geschaftsverteilung

(1) Die Verteilung der Geschéfte auf die Dezernate
richtet sich nach dem Geschaftsverteilungsplan. Er muB die
Aufgabenbereiche der Dezernate sowie ihre gegenseitige
Beteiligung eindeutig erkennen lassen. Die den Sachbe-
arbeitern zugewiesenen Sachgebiete sind im Geschéfts-
verteilungsplan bei den zustdndigen Dezernaten aufzu-
fithren.

{2) Der Geschiftsverteilungsplan wird durch den Leiter
der Landeseichdirektion aufgestellt und nach Bedarf ge-

~ andert. Der Geschiftsverteilungsplan und etwaige Ande-

rungen sind vor dem Inkrafttreten dem Minister fiir Wirt-
schaft, Mittelstand und Verkehr zur Genehmigung vor-
zulegen.

IIL Abschnitt
Wahrnehmung der Dienstgeschiite

A. Leitung der Dienstgeschéfte

§ 6
Der Direktor

(1) Der Direktor ist Leiter der Landeseichdirektion. Er
ist Dienstvorgesetzter aller Dienstkrifte seiner Dienst-
stelle und der Eichdmter. Er wird bei Abwesenheit oder
Verhinderung durch den vom Minister fiir Wirtschaft,
Mittelstand und Verkehr als stdndigen Vertreter bestell-
ten Dezernenten vertreten.

(2) Der Direktor trdgt die Verantwortung fir die ord-
nungsgeméfe Erledigung der gesamten Geschéfte. Er ist
insbesondere fiir die Organisation und einen einwand-
freien Geschdftsablauf sowie fiir eine Koordinierung der
Arbeit innerhalb der Landeseichdirektion sowie fiir die
Koordinierung der Arbeit der Eichamter untereinander
und mit der der Landeseichdirektion verantwortlich., Er
kann sich jederzeit in die Geschafte der Dezernate ein-
schalten. Angelegenheiten von grundsétzlicher Bedeutung
oder besonderer Wichtigkeit werden nach seinen Weisun-
gen bearbeitet. Er hat dafiir zu sorgen, daB die Dezernate
tiber alle Angelegenheiten von allgemeiner Bedeutung
und iiber Vorgénge, die sachlich mehrere Dezernate be-
riihren, unterrichtet werden.

(3) Der Direktor hat uber neue Erkenntnisse aus dem
Arbeitsbereich der Landeseichdirektion, die fiir das Land
Nordrhein-Westfalen Bedeutung erlangen kénnen, sowie
iiber sonstige wichtige Ereignisse dem Minister fir Wirt-
schaft, Mittelstand und Verkehr alsbald zu berichten. Er
hat dariiber hinaus in regelmidBigen Zeitabstinden die
Dezernenten zur Unterrichtung und zum Gedankenaus-
tausch iiber wichtige Vorgdnge zusammenzurufen.

(4) Der Direktor hat seinen stdndigen Vertreter iiber
wichtige Vorgdnge laufend zu unterrichten.

B. Angelegenheiten der Dezernate
§7

Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet.
Sie sind Vorgesetzte der Dienstkrafte ihres Aufgaben-
bereichs.

(2) Als Dezernenten sind Beamte des hoheren Dienstes
einzusetzen. Ausnahmsweise kénnen auch Beamte des
gehobenen Dienstes mindestens der Besoldungsgruppe
A 12 mit der Wahrnehmung der Geschafte eines Dezer-
nenten beauftragt werden.

(3) Der zum stidndigen Vertreter des Direktors bestellte
Dezernent (§ 6 Abs. 1} wird bei Abwesenheit oder Ver-
hinderung in dieser Eigenschaft durch den anwesenden
dienstéltesten Dezernenten vertreten. Die Vertretung der
Dezernenten regelt der Direktor.

(4) Die Dezernenten sind fiir die ordnungsgemaBe Fiih-
rung der Geschifte innerhalb ihres Dezernates verantwort-
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lich. Sie bearbeiten den ihnen Ubertragenen Aufgaben-
bereich_selbstdndig, soweit sich nicht der Direktor allge-
mein oder im Einzelfall einschaltet (§ 6 Abs. 2).

(5) Die Dezernenten haben dem Direktor von Wichtigen
Geschaftsvorgidngen innerhalb ihres Dezernats rechtzeitig
Kenntnis zu geben.

§ 8
Die Mitarbeiter des héheren Dienstes

In den Dezernaten kénnen zur Unterstiitzung der Dezer-
nenten Beamte des héheren Dienstes oder Angestellte der
vergleichbaren Vergiitungsgruppen beschdftigt werden.
Ihnen soll nach Mébglichkeit ein bestimmtes Aufgaben-
gebiet libertragen werden. Sie sind fiir eine ordnungsge-
méBe Erledigung der ihnen iibertragenen Geschifte ver-
antwortlich.

§9

Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur ver-
antwortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des gehobe-
nen Dienstes oder Angestellten der vergleichbaren Ver-
glitungsgruppen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes
Sachgebiet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen des
Dezernenten bearbeiten: Sie sind fiir eine ordnungsge-
mdBe und fristgem&Be Behandlung der Vorgdnge verant-
wortlich.

§ 10

Die Hilfskréfte

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

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

C. Zusammenarbeit

§ 11
Grundsatz

(1) Die Landeseichdirektion bildet eine Einheit.

(2) Die Geschéfte in den Dezernaten sind stets mit dem
Blick auf die Erfordernisse und Ziele der gesamten Be-
horde zu fiithren.

(3) Der Direktor hat auf enge Zusammenarbeit der An-
gehorigen der Landeseichdirektion hinzuwirken und dar-
auf zu achten, daB bei der Entscheidung in Angelegen-
heiten, die mehrere Sachgebiete beriihren, die Fachkunde
aller zu beteiligenden Dezernenten ausreichend zur Gel-

tung kommt.
§ 12

Gegenseitige Beteiligung der Dezegnenten

(1) In Angelegenheiten, die sachlich die Aufgabenbe-
reiche mehrerer Dezernate beriihren, ist der federfithrende
Dezernent verpflichtet, die in Frage kommenden Dezer-
nenten — Kodezernenten — zu beteiligen. Federfiihrend
ist der Dezernent, der nach dem sachlichen-Inhalt einer
Angelegenheit auf Grund des Geschaftsverteilungsplans
bei verstandiger Wiirdigung iiberwiegend zustdndig ist.
Zweifel iiber Zustandigkeiten sind unverziiglich zu klédren.
Sie diirfen nicht zu einer Verzégerung der Bearbeitung
fithren. Bis zu ihrer Klarung bleibt der mit der Angelegen-
heit zuerst befaBite Dezernent zustandig.

§ 13
Form der Beteiligung

(1) Die Dezernenten beteiligen sich grundsétzlich in der
Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der federfiihréende
Dezernent soll die Angelegenheit frihzeitig mit den Ko-
dezernenten miindlich erdrtern, um deren Auffassung be-
reits bei der Anfertigung des Entwurfs und ggf. bei Pla-
nungen beriicksichtigen zu kénnen.

(2) Durch die Mitzeichnung ilibernehmen die Kodezer-
nenten die Verantwortung fiir eine sachgemédBe Bearbei-
tung, soweit ihr Aufgabenbereich beriihrt wird. Unbescha-
det der Verpflichtung der Kodezernenten, auch ihrerseits
fiir eine pflichtgemédBe Erledigung zu sorgen, bleibt fiir die
Einhaltung von Fristen der federfiihrende Dezernent ver-
antwortlich.

(3) Glaubt einer der Kodezernenten, nicht mitzeichnen
zu kénnen, und werden seine Bedenken von dem feder-
fiihrenden Dezernenten nicht geteilt, so ist die Angelegen-
heit dem Direktor zur Entscheidung vorzulegen.

Der Vorgesetzte hat die Grinde fiir seine abweisende
Entscheidung aktenkundig zu machen.

- § 14
Besondere Beteiligungsfalle

(1) Uber die Bestimmung des Geschiftsverteilungspla-
nes hinausgehend, ist bei Personalentscheidungen hin-
sichtlich der Dienstkréafte der Landeseichdirektion der zu-
standige Dezernent, hinsichtlich der Dienstkréafte der Eich-
amter der Eichamtisleiter vorher zu héren. Ihnen steht ein
Vorschlagsrecht zu.

(2) Von der Beteiligung kann abgesehen werden, wenn
bei verstéindiger Wiirdigung der Umsténde die Personal-
angelegenheit fir die zu Beteiligenden nicht von dienst-
lichem Interesse ist (z. B. Gewahrung von Vorschiissen,
Beihilfen und Unterstiitzungen) oder wenn die Beteiligung
aus besonders sachlichen Griinden (z. B. bei Disziplinar-
angelegenheiten] nicht geboten erscheint.

(3) Der Dezernent fiir Verwaltungsangelegenheiten ist
als Sachbearbeiter des Haushalts bei allen Vorgdngen,
bei denen seine Mitwirkung haushaltsrechtlich vorge-
schrieben ist, durch Mitzeichnung zu beteiligen.

IV. Abschnitt
Geschiits- und Schriftverkehr

A. Einhaltung des Dienstweges

§ 15

(1) Voraussetzung eines geordneten und schnellen Ge-
schidftsablaufs ist die Einhaltung des Dienstweges durch .
alle Angehorigen der Landeseichdirektion im miindlichen
wie im schriftlichen Dienstverkehr. Es ist die Pflicht der
Vorgesetzten, hiertiber zu wachen.

(2) Die Dienstkrafte konnen in personlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit un-
mittelbar beim Direktor vorsprechen. Im {brigen ist die
Umgehung des Dienstweges nur in den gesetzlich oder
sonst ausdriicklich vorgesehenen Féllen zuldssig.

B. Behandlung der Eingédnge

§ 16
Posteingang

(1) Postsendungen und sonstige Eingdnge werden von
der Poststelle in Empfang genommen, nach MaBgabe der
nachfolgenden Bestimmungen gedfinet, mit dem Eingangs-
stempel versehen und nach dem Geschidftsverteilungsplan
auf die Dezernate ausgezeichnet.

(2) Gegenstdnde, die der Landeseichdirektion im Zu-
sammenhang mit Priifauftragen oder sonstigen Auftrags-
arbeiten zugehen und die nach Art und Umfang nicht in
den Geschiftsgang gegeben werden koénnen, sind unver-
ziiglich an das zustandige Dezernat weiterzuleiten.

§ 17
Behandlung der Eingdnge in der Poststelle

(1) Félschlich zugestellte Postsendungen sind ungedff-
net an die Post zuriickzugeben. Sendungen, aus deren
Anschrift hervorgeht, daB sie personlicher Natur sind,
sind ungeéffnet dem Empfénger zuzuleiten. Ist ihr Inhalt
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dienstlicher Art, so hat der Empfénger sie als Eingang in
den Geschdaftsgang zu geben.

(2) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der
VerschluBisachenanweisung des Landes Nordrhein-West-
falen zu erkennen sind (,Streng-Geheim*, ,Geheim®*, ,VS-
Vertraulich” und ,VS-NfD") sind durch eine zur ge-
schaftsmidBigen Behandlung ausdriicklich erméchtigte
Dienstkraft nach den Bestimmungen des Abschnitts IX der
Verschluisachenanweisung dem Direktor in verschlosse-
nen Mappen vorzulegen.

(3) Ohne Anschreiben eingehende Urkunden (mit Aus-
nahme von Zustellungsurkunden) sind mit einem Um-
schlagbogen zu versehen, der den Eingangsstempel tragt.

{4) Eingdnge von besonderer Bedeutung oder Dringlich-
keit sind durch entsprechende Aufschrift zu kennzeichnen.

(%) Ist eine genaue Angabe der Eingangszeit notwendig
oder erwiinscht, so ist sie handschriftlich zu vermerken.

(6) Die Zahl der Anlagen wird in oder neben dem
Eingangsstempel vermerkt. Auf das Fehlen von Anlagen
ist hinzuweisen.

(7} Sendungen an die Landeseichdirektion mit den Zu-
sdtzen z. B. ,Eigenhdndig”, .zu Hédnden des . . .” sowie
Sendungen, die durch Boten tibergeben werden, sind von
der Poststelle wie die iibrige Post auf dem normalen Weg
in den Geschiftsgang zu geben, soweit es sich nicht er-
kennbar um VerschluBsachen (VS) handelt.

(8} Sendungen, die an eine andere Dienststelle gerich-
tet oder offensichtlich fir eine andere Dienststelle be-
stimmt sind, werden mit dem Eingangsstempel und dem
Vermerk ,Irrldufer” versehen und sofort der zustindigen
Dienststelle zugesandt.

(8) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen,
férmliche Zustellungen und sonstige Sendungen, deren
besondere FEilbedirftigkeit offenkundig ist, sind vor allen
anderen Postsendungen zu 6ffnen,

(10) Geld- und Wertpapiersendungen sind als Eingéinge
fiir die zustdndige Kasse zu behandeln; enthalten sonstige
Sendungen ohne Wertangabe Geld oder geldwerte Pa-
piere, so ist der Inhalt gegen Empfangsbescheinigung auf
dem Eingang unverziiglich der zustindigen Kasse zuzu-
leiten.

§ 18

Einordnen der Eingédnge

Die gedffneten Einginge werden nach Dezernaten ge-
trennt in Eingangsmappen eingeordnet.

§ 19
Vorlage und Weiterleitung der Eingange

(1) Der Direktor erhdlt die gesamten Eingdnge der
Landeseichdirektion. Er kann auf die Vorlage bestimmter
Eingénge verzichten. Der Verzicht darf sich jedoch nicht
erstrecken auf

a) alle Eingdnge von den obersten Bundes- oder Landes-
behdrden,

b) Schreiben von Abgeordneten des Bundes- oder Land-
tages, oo T

c) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Direktor, sondern an Dienstkrédfte der Landes-
eichdirektion gerichtet sind,

d) Dienstaufsichtsbeschwerden,

e) solche Eingédnge, in denen eine erbetene Antwort,
Stellungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.

(2) Eingénge, die dem Direktor vorgelegen haben, wer-
den an die Dezernenten weitergeleitet.

(3) Eingdnge, auf deren Vorlage der Direktor verzich-
tet hat, sind den Dezernenten vorzulegen.

(4) Nach Vorlage der Eingénge werden sie der Registra-
tur zugeleitet. Diese versieht sie mit dem Aktenzeichen,
figt etwaige Vorgange bei und gibt sie an den zustdn-
digen Beamten weiter. ’
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§ 20
Vorlagepflicht
Die Dezernenten sind verpflichtet, Schreiben, die ihnen
unmittelbar vorgelegt werden, die jedoch ihrer Bedeutung

nach dem Direktor zur Kenntnis gebracht werden miissen,
diesem von sich aus zu unterbreiten.

§ 21 -
Zeitliche Behandlung der Eingénge
(1) Eingangsmappen sind unverziiglich nach ihrer Vor-
lage durchzusehen und weiterzuleiten. Der Lauf der Ein-

ginge darf nicht durch Abwesenheit oder Verhinderung
verzogert werden.

(2) Eingdnge miissen moglichst ain Eingangstag den
sachbearbeitenden Dienstkréften (Dezernenten oder Sach-
bearbeitern) vorliegen.

§ 22
Sicht- und Arbeitsvermerke
(1) Der Direktor sowie die Dezernenten versehen die

ihnen vorgelegten Eingdnge mit Sichtvermerken (Namens-
zeichen mit Datum), die sich der Farbe nach unterscheiden.

(2) Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt
werden:

Entwurf zur SchluBzeichnung
vorlegen,

Entwurf und Reinschrift zur
SchluBzeichnung vorlegen,

Riicksprache,
Bevorzugte Bearbeitung,

Farbiges Kreuz

Farbiges Kreuz mit dem
Zusatz z. U.

Farbiges R.
Farbiger Vermerk ,Eilt”

Farbiger Vermerk ,Sofort" Bearbeitung vor allen anderen
Sachen.

(3) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu be-
nutzen:

vom Direktor ein griiner Farbstift,
von den Dezernenten Kopierstifte.

(4) Weitldufige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind zu vermeiden. Statt dessen sollen
die notwendigen Hinweise moglichst miindlich gegeben
werden.

(5) Ricksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits
darauf achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Ab-
wesenheit oder Verhinderung unnétig verzdgert wird.
Die Erledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Riick-
sprache angeordnet hat, mit seinem Namenszeichen und
Datum auf dem Vorgang zu vermerken. Kénnen Riick-
sprachen nicht alsbald erledigt werden, so ist in dringen-
den Féllen der schriftliche Entwurf.der Verfligung mit
einem erkldrenden Vermerk vorzulegen.

§ 23

Behandlung der Verschlufisachen (VS)
und der vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu
ausdriicklich schriftlich ermachtigten Dienstkraften nach
den Vorsdiriften der VerschluBsachenanweisung des Lan-
des Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschiftsmaBig
behandelt werden.

(2} Bei Vorgangen, die, ochne ,VS-Vertraulich” im Sinne
der VerschluBsachenanweisung zu sein, als ,vertraulich”
gekennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, da8 ihr Inhalt
Unbefugten nicht bekannt wird.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln. Personalvorgange wund Personalakten der
Dienstkrédfte der Landeseichdirektionen und der Eichdmter
sind innerhalb des Dienstgebdudes in verschlossenen
Mappen, in verschlossenen Briefumschldgen oder von
Hand zu Hand zu beférdern.
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C. Die Sachbearbeitung

§ 24
Zeitliche Bearbeitung der Eingédnge

{1} Alle Eingédnge sind unverziiglich zu bearbeiten. Zeit-
raubende Riickfragen sind zu vermeiden. ,Schiebe“-Ver-
fiigungen sind zu unterlassen.

(2) .Sofortsachen” sind vor Eilsachen, ,Eilsachen” vor
den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe gelten als
Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, daB durch anfénglich
verzégerte Bearbeitung spédter besondere Beschleunigungs-
vermerke erforderlich werden.

§ 25
Zwischenbescheide

Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich ilibersehen 1dBt, da8 die abschlieBende Bear-
beitung von Auftrdgen oder Eingaben voraussichtlich
eine ldngere Zeit als einen Monat beansprucht.

§ 26
Fristsetzung und Erinnerungen

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

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

§ 27
Einhaltung von Fristen

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

(2} Die Einhaltung der Fristen in Prozefisachen und Ver-
waltungsrechtssachen ist durch eine besondere Kontrolle
sicherzustellen.

§ 28

‘Wiedervorlagen

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

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

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

§ 29
Arbeitsriickstdnde

(1) Der Direktor und die Dezernenten haben von Zeit

zu Zeit zu priifen, ob die ihnen unterstellten Dienst-
krédfte mit den Arbeiten auf dem laufenden sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald groBere
Arbeitsriickstdinde zu entstehen drohen.

D. Formen des Schriftverkehrs
§ 30
Allgemeine Hinweise

(1) Es ist darauf zu achten, daB jeder unnétige Schrift-
verkehr unterbleibt. Hierzu muB jede Dienstkraft der
Landeseichdirektion beitragen.

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

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

(4) Bei der Anfertigung von Abschriften ist die wirt-
schaftliche Moglichkeit der Vervielfaltigung auszunutzen.
Die Dienstkrdfte sind iiber die vorhandenen Einrichtungen
zu unterrichten.

§ 3t
Urschriftliche Erledigung

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

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

(3) Die wurschriftliche Ubersendung gegen Riidkgabe
(.UgR") ist bei Vorerhebungen, Riickfragen oder bei der
Ubersendung von Schriftstiicken zur Kenntpisnahme ange-
bracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich keine
Abschrift fiir thre Akten bendétigt. In wichtigen Fillen ist
ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.

§ 32
Aktenvermerk

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

§ 33 -
Entwurf und Reinsdhrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind nach
Mbéglichkeit in einem Arbeitsgang im Durchschreibever-
fahren zu fertigen.

(2) Werden als Reinschriften Vordrucke oder Stempel
benutzt, so gentigt als Entwurf in der Regel ein stichwort-
artiger Hinweis fir die Bearbeitung (z. B. Abgabenach-
richt, Zwischenbescheid, Erinnerung).

(3) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke)
sind in zahlenma&Biger Reihenfolge zu ordnen. Als SchluB
des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

zu den Akten, wenn voraussichtlich in der
weiteren Bearbeitung in absehbarer Zeit
nichts zu veranlassen ist.

weglegen, wenn das wegzulegende Schrift-
stick fiir den Vorgang ohne besondere Be-
deutung ist. In der Regel ist das Schriftstiick
nicht ldnger als bis zum Ablauf des néchsten
Kalenderjahres aufzubewahren.

wegl. =

zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist 1uft.
In Betracht kommen Antworten auf Rund-
fragen, die nicht im einzelnen zu beantwor-
ten sind, sondern nur als Unterlagen fir
Sachentscheidungen, Nadchweisungen und
dhnliches dienen.

Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht
erledigt ist.

Wv. =

§ 34
Form der Schriftstiicke

(1) Fiir Briefe, Briefumschlage, Postkarten und Vor-
drucke sind die Normenformate (DIN-Formate) zu verwen-
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den. Das gleiche gilt fiir die Anordnung der Aufdrucke.
Es sind nach Moglichkeit Fensterbriefumschlage zu ver-
wenden.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf
der ersten Seite die Behdrdenbezeichnung, darunter das
Geschdftszeichen, oben rechts Postleitzahl, Ort und Datum.

(3) Fiir die Reinschriften sind Briefbogen, Postkarten
und Vordrucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwen-
den. Die Reinsdhrift hat auBerdem die Postleitzahl, die
StraBenbezeichnung, die Fernsprechnummer der Landes-
eichdirektion sowie die Nummer des Hausapparates des
zustdndigen Dezernenten zu enthalten. AuBerdem sollen
weitere den Geschéftsablauf erleichternde Hinweise auf-
genommen werden. In Schreiben, die eine Zahlungsauf-
forderung enthalten, sind Ansdiriften und Konten der

zustdndigen Kasse anzugeben.

(4) Unter der Anschrift des Empfingers ist vor dem
Text der behandelnde Sachgegenstand in Stichworten zu

bei Schreiben im Behdrdenverkehr ohne eine Veranlas-
sung lautet die Formel ,Bezug: ohne".

(5) In Berichten sind Amts- oder Dienstbezeichnung und
Name des ,Berichterstatters* anzugeben. Beriihrt die An-
gelegenheit andere Dezernate in wesentlichem Umfang
und haben die Kodezernenten den Entwurf mitgezeichnet,
so sind diese als Mitberichterstatter aufzufiihren.

(6) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden,
so ist anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuwei-
sen. Besteht eine Anlage aus mehr als drei Bldttern, so ist
sie geheftet beizufiigen.

-

§ 35
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so sollen in der Regel samtliche Emp-
finger in der Ansdchrift aufgefiihrt werden. In den Rein-
schriften ist der jeweilige Empfdnger zu unterstreichen.
Ggf. ist ein Zusatz ,zur Kenntnis" oder ,Nachrichtlich”
aufzunehmen.

(2) Fir wiederholt vorkommende Sammelanschriften
ist ein Verteilerverzeichnis zu fiihren.

§ 36
Zustellungsvermerke

(1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zu-
stellung auf dem Entwurf anzugeben (,Mit Postzustel-
lungsurkunde” oder .gegen Empfangsbekenntnis”).

(2) Einschreibesendungen, Eilsendungen oder Wertsen-
dungen sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.

E. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§ 37
Stil, Sprache

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

(2) Im Sdiriftverkehr mit Privatpersonen sind Héflich-
keitsanreden (z. B. .Sehr geehrter Herr . . .“) und eine
geeignete GruBiformel (z. B. ,Hochachtungsvoll”) zu ge-
brauchen. Von einer Hoflichkeitsanrede und einer Gruf-
formel kann abgesehen werden, wenn diese nach der
Person des Empféngers oder nach Art und Inhalt des
Schreibens unangebracht erscheinen.

(3) Behérden sind ohne den Zusatz ,Herr” anzuschrei-
ben (z. B. an den Regierungsprasidenten), wenn nicht das
Schriftstiick an den Behdrdenleiter persénlich gerichtet
ist. Mit Ausnahme dieses Falles sind im Schriftverkehr
der Behérden untereinander auch Anrede und GruBformel
wegzulassen.

F. Gebiihren
§ 38

(1) Die Berechnung, Erhebung und Abfithrung von Ge- .
bithren erfolgt nach den Vorschriften fiir die Erhebung
und Verrechnung der Eichgebiihren sowie Vollzugsbe-
stimmungen zur RKO und RRO fiir den Bereich der Eich-
verwaltung des Landes Nordrhein-Westfalen (RdErl. d.
Ministers fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr NW
v. 8. 4. 1963 — III'/F 5—23—002/ Z/A 1—20—20/1).

(2) Sofern Verwaltungsgebiihren erhoben werden, ist
dem Zahlungspflichtigen ein schriftlicher Gebilihrenbe-
scheid zu erteilen, aus dem sich die Tarifstelle der Verwal-
tungsgebithrenordnung und die Héhe der Gebiihr ergeben
mitssen. Der Bescheid soll auBerdem eine Aufforde-
rung zur Uberweisung der Gebiihr auf das Konto der
zustindigen Kasse sowie eine Rechtsmittelbelehrung ent-
halten.

G. Zeichnung

§ 39
- Allgemeines

‘Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ent-
wurf oder eine Reinschrift zeichnet, ibernimmt damit die
Verantwortung fiir eine ordnungsgeméiBe Bearbeitung des
Vorgangs. Die Verantwortung erstredkt sich auch darauf,
daB die Dezernenten, die nach dem Geschéaftsverteilungs-
plan und nach den Bestimmungen dieser Geschédftsordnung
bei der Bearbeitung mitzuwirken haben, beteiligt worden
sind.

§ 40

Zeichnung durch den Direktor

(1) Der Direktor zeichnet abschlieBend:-
a) Vorgidnge, die von besonderer Bedeutung sind,
b) Berichte an oberste Landesbehorden,

¢} Schreiben an Abgeordnete des Bundes- oder Land-
tages,

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

(2) Die Dezernenten sind fiir die Vorlage der in Ab-
satz 1 aufgefiihrten Vorgédnge verantwortlich.

§ 41
Zeichnung durch den Dezernenten

(1) Der Dezernent zeichnet alle Entwiirfe, die dem
Direktor zur abschlieBenden Zeichnung vorzulegen sind.

(2) AbschlieBend zeichnet der Dezernent Entwiirfe und
Reinschriften, deren Zeichnung nicht dem Direktor oder
dem Mitarbeiter des hoheren Dienstes oder dem Sachbe-
arbeiter auf Grund der Erméachtigung nach §§ 42 und 43
Ubertragen ist.

(3) Ist der Dezernent federfihrend (§ 12}, dann richtet
sich die Mitwirkung durch die Kodezernenten nach § 13.

§ 42

~ Zeichnung durch den Mitarbeiter des hoheren Dienstes

{1) Der Mitarbeiter des héheren Dienstes (§ 8) zeichnet
alle Entwiirfe, die seinen Vorgesetzten zur abschliefen-
den Zeichnung vorzulegen sind.

(2) AbschlieBend zeichnet der Mitarbeiter des héheren
Dienstes Entwiirfe und Reinschriften, soweit ihm die
Zeichnungsbefugnis hierfiir vom Direktor auf Vorschlag
des zustindigen Dezernenten schriftlich tibertragen ist.
Die Befugnis des Dezernenten, sich im Einzelfall die ab-
schlieBende Zeichnung vorzubehalten, bleibt unberiihrt.

§ 43
Zeichnung durch den Sacdhbearbeiter

(1) Der Sachbearbeiter zeichnet alle Entwiirfe, die er
seinen Vorgesetzten zur Zeichnung vorzulegen hat.
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(2) Der Direktor kann auf Vorschlag des zustdndigen
Dezernenten den Sachbearbeiter ermdéchtigen, innerhalb
seines Aufgabengebietes Entwiirfe und Reinschriften von
nicht grundsatzlicher Bedeutung abschlieBend zu zeich-
nen. Die Erméddhtigung kann sich auch auf Sachentschei-
dungen beziehen, die rechtlich sowie sachlich einfach
liegen. Die Befugnis des Dezernenten, sich im Einzelfall
die abschlieBende Zeichnung vorzubehalten, bleibt unbe-
rithrt.

(3) Die Ermichtigung ist schriftlich zu erteilen. Thr Um-
fang ist festzulegen.

§ 44
Kassenanweisungen
Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auBer dem

Direktor nur die von ihm in sduriftlicher Form besonders
ermdchtigten Dienstkrédfte befugt.

§ 45
Zeichnungsformen

(1) Es unterzeichnen:
a) der Direktor mit seinem Namen ohne Zusatz,

b) der zum stdndigen Vertreter des Direktors bestellte
Dezernent in dieser Eigenschaft mit dem Zusatz ,In
Vertretung”, .

c) die Dezernenten, Mitarbeiter des hoheren Dienstes
und die Sachbearbeiter mit dem Zusatz ,Im Auftrag”.

(2) Der Vertreter des zum standigen Vertreter des
Direktors bestellten Dezernatsleiters zeichnet in dieser
Eigenschaft ,In Vertretung” und dem Zusatz ,I. V.” hin-
ter seinem Namen. B -

§ 46
Zeichnungsform des Entwurfs

(1) Entwirfe, die von Vorgesetzten zu zeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und
Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgelegt. Vor-
gesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit ihrem Na-
menszeichen und Datum ab.

(2) Die Kodezernenten haben den Entwurf mit Dezer-
natszeichen, Namenszeichen und Datum in den am Ende
des Entwurfs hierfiir angebrachten Spalten (Kéastchen) zu
zeichnen.

§ 47
Zeichnungsform der Reinschrift, Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu
unterzeichnen:

a) Berichte an oberste Landesbehorden,

b} Formliche Urkunden insbesondere Ausfertigungen von
Vertrdgen und Ermennungsurkunden,

c) Rechtsmittelschriften und  sonstige
Schriftsdtze in Gerichtsverfahren,

bestimmende

d) Kassenanweisungen,

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

(2) Unter die eigenhdndige Unterschrift ist in Klam-
mern der Name des Zeichnenden-in Maschinenschrift zu
setzen.

(3) Im iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im.

Beglaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der
Name des SchluBizeichnenden mit den Zusatz ,gez.” mit
Maschinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Der Kanzlei-
vorsteher oder die besonders ermdchtigten Kanzleikréfte
setzen daneben den Vermerk:

Beglaubigt:

(Name)
(Amts- oder Dienstbezeichnung)

(Biirostempel)
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§ 48
Datum

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

(2) Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise
nicht in einem Arbeitsgang gefertigt und ist in der Kanz-
lei die Anfertigung der Reinschrift erst nach Ablauf von
3 Tagen moglich, so ist nach Riicksprache mit dem zu-
standigen Dezementen oder Sachbearbeiter das Datum
vom Tage der Fertigung der Reinschrift von der Kanzlei
einzusetzen.

§ 49
Fihrung von Dienstsiegeln
(1) Der Direktor erméchtigt die zur Fiihrung von Dienst-
siegeln befugten Dienstkréfte in schriftlicher Form. Der

Kreis der zur Fihrung von Dienstsiegeln Berechtigten ist
auf das unbedingt notwendige MaB zu beschrdnken.

s

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

§ 50
Mappen
Fiir ,Sofortsachen” sind gelbe, fiir ,Eilsachen” rote, fiir

sonstige Schriftstiicke anderstarbige Mappen zu verwen-
den.

h § 51
Postausgang

(1) Die ausgehende Post wird von der Poststelle ab-
geschidkt.

(2) Die abzusendenden Vorgdnge sind mit Reinschrift
und Entwurf der Poststelle zuzuleiten. Soweit sie nicht
in Form von Sammelsendungen verschickt werden, sind
die erforderlichen Briefumschldge in der Kanzlei mit der
Anschrift zu versehen und heizufiigen.

(3) Personalvorgdnge sind der Poststelle verschlossen
zuzuleiten.

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

V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst und Registratur

§ 52

Diktat
Schreiben sifnd nach Mdglichkeit ins Stenogramm zu
diktieren, sofern nicht ein Diktiergerdt zur Verfiigung
steht. Das Diktat muB ausreichend vorbereitet sein. Die
Schreibkréfte sollen, von Eilfdllen abgesehen, erst dann

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

§ 53
Maschinenschreiben

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

§ 54
Registratur

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

— MBL NW. 1966 S. 2205.
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20020
Geschéftsordnung
fir die Eichdmter des Landes Nordrhein-Westfalen
(GeschO) : :

Erl. d. Ministers fir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr
v. 29. 11. 1966 — Z/A 1 13 — 05 (61/66)

Nachstehende Geschidftsordnung fiir die Eichdmter des
Landes Nordrhein-Westfalen tritt am 1. Januar 1967 in
Kraft.
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I. Abschnitt

Allgemeine Bestimmungen

§1

Allgemeines

(1) Die Geschiftsordnung regelt verbindlich fiir alle
Dienstkrdfte den Geschéftsablauf innerhalb des Eichamts.

(2) Der Eichamtsleiter erldBt folgende ergéanzende Ord-
nungen:
Dienstordnung
Dienstanweisung fiir die Benutzung der technischen Ein-
richtungen des Eichamts
Dienstanweisung fiir die Benutzung der Dienstkraftfahr-
zeuge
Registratur und Aktenordnung
Haus-, Feuerlésch- und Luftschutzordnung
Fernsprechordnung.

(3) Der Eichamtsleiter erldaft weitere ergénzende Ord-
nungen, soweit dies erforderlich ist.

(4) Die erganzenden Ordnungen bediirfen der Geneh-
migung der Landeseichdirektion. Sie sind als Bestandteil
der Geschéftsordnung zu erlassen.

(5) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschéftsordnung einschlieBlich der er-
ganzenden Ordnungen vertraut zu machen.

§ 2
Aufgaben des Eichamts

(1) Das Eichamt ist als untere Landesbehorde zusténdig
fir alle Angelegenheiten, die ihm auf Grund des MabB-
und Gewichtsgesetzes, anderer Bundes- und Landesgesetze
sowie sonstiger Rechts- und Verwaltungsvorschriften ob-
liegen. Es ist Sonderordnungsbehérde im Sinne des Ord-
nungsbehérdengesetzes.

(2) Das Eichamt hat sich innerhalb seines Bezirks iiber
Anzahl, Art und MeBbereich der im eichpflichtigen Ver-
kehr verwendeten oder bereitgehaltenen Mefgerdte und
iiber die eichpflichtigen und der eichamtlichen Uberwa-
chung unterliegenden Betriebe zu unterrichten.

(3) Das Eichamt hat die Entwidklung des eichpflichtigen
Verkehrs in seinem Bezirk zu beobachten und iber alles,
was fiir das Eichwesen Bedeutung erlangen kann, sowie
iiber sonstige wichtige Ereignisse der Landeseichdirektion
alsbald zu berichten.

§3

Verwaltung und Personalvertretung

Der Eichamtsleiter und die Personalvertretung .arbeiten
zur Erfiillung der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle
der Dienstkrédfte im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften
und Tarifvertrage vertrauensvoll zusammen.

II. Abschnitt
Aufbau_des Eichamtes

§ 4
Gliederung

Das Eichamt gliedert sich in Fachbereiche. MaBgebend
fiir die Gliederung ist jeweils der vom Minister fir
Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr festgelegte Organi-
sationsplan.

§5
Geschaftsverteilung

(1) Die Verteilung der Geschifte auf die Fachbereiche
richtet sich nach dem Geschéftsverteilungsplan. Er muB
die Aufgabengebiete der Fachbereiche im einzelnen er-
kennen lassen. Die den Sachbearbeitern innerhalb des
Fachbereichs zugewiesenen Sachgebiete sind im Geschéfts-
verteilungsplan bei den zustdndigen Fachbereichen auf-

. zufiihren.
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(2) Der Leiter des Fachbereichs kann im Einzelfall jedem
ihm zugeteilten Sachbearbeiter Aufgaben anderer Sach-
gebiete im Rahmen des Fachbereichs zuweisen, wenn dies
der jeweilige Arbeitsanfall erfordert. § 8 Abs. 2 Satz 1 ist
dabei zu beachten.

(3) Der Eichamtsleiter kann Sachbearbeiter eines Fach-

. bereiches voriibergehend einem anderen Fachbereich zu-

teilen, wenn dies der jeweilige Arbeitsanfall erfordert.

II. Abschnitt
Wahrnehmung der Dienstgeschiite

§6
Leitung des Eichamts

(1) Der Eichamtsleiter ist Vorgesetzter aller Dienst-
kréfte seiner Dienststelle. Er wird bei Abwesenheit oder
Verhinderung durch den anwesenden dienstéltesten Fach-
bereichsleiter vertreten, sofern nicht der Eichamtsleiter
eine andere Regelung getroffen hat.

(2) Der Eichamtsleiter tragt die Verantwortung fiir die
ordnungsgemifie Erledigung der gesamten Geschdfte. Er
ist insbesondere fiir die Organisation und fiir die Abwick-
lung eines einwandfreien Geschiftsablaufs sowie fiir die
Koordinierung der Arbeiten innerhalb des Eichamts ver-
antwortlich. Er leitet einen Fachbereich und kann sich
jederzeit in die Geschéfte der iibrigen Fachbereiche ein-
schalten. Angelegenheiten von grundsétzlicher Bedeutung
oder besonderer Wichtigkeit werden nach seinen Weisun-
gen bearbeitet.

(3) Der FEichamtsleiter hat die Fachhereichsleiter iber
wichtige Vorgédnge laufend zu unterrichten und soll dar-
iber hinaus in regelmé&Bigen Zeitabstdnden alle Beamten
des technischen Dienstes zur Unterrichtung und zum Ge-
dankenaustausch iiber wichtige Vorgénge zu einer Sit-
zung zusammenrufen. An diesen Sitzungen sollen in der
Regel auch die dem Eichamt zur Ausbildung zugewiese-
nen Beamten teilnehmen.

{4) Der Eichamtsleiter regelt die Vertretung der beur-
laubten, erkrankten oder aus sonstigen Griinden an der
Ausiibung des Dienstes verhinderten Dienstkrédfte des
Eichamtes.

{5) Der Eichamtsleiter hat dafiir zu sorgen, daB das
LCichamt wihrend der Dienststunden ausreichend besetzt
ist und daB auch auBerhalb der regelmdBigen Dienststun-
den ein technischer Beamter erreichbar ist.

A. Angelegenheiten der Fa(hbelfeiche

~

§ 7
Die Leiter der Fachbereiche

{1) Die Fachbereiche werden von Beamten des gehobe-
nen technischen Dienstes geleitet. Sie sind Vorgesetzte
der Dienstkréfte ihres Aufgabenbereiches.

(2) Die Fachbereichsleiter sind fiir eine ordnungsgeméfe
Fihrung der Geschiéfte ihres Fachbereichs verantwortlich.
Sie nehmen die Geschifte ihres Fachbereichs selbsténdig
wahr, soweit sich nicht der Eichamtsleiter allgemein oder
im Einzelfall einschaltet (§ 6 Abs. 2). Die Fachbereichs-
leiter haben durch ihre Bearbeitung und durch sachver-
standige Anleitung der ihner zugewiesenen Dienstkrifte
fiir eine schnelle und sachgem&Be Frledigung der Vor-
ginge zu sorgen.

(3) Die Fachbereichsleiter sind dafiir verantwortlich,
daB der Eichamtsleiter rechtzeitig iiber die wesentlichen
Geschiftsvorgdnge ihres Fachbereichs unterrichtet wird.

(4) Die Fachbereichsleiter haben die ihnen zur Aus-
bildung zugewiesenen Dienstkrafte zu férdern.
§8
Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die dem Fachbereichsleiter zur
verantwortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des ge-
hobenen eichtechnischen Dienstes oder die Angestellten
der vergleichbaren Vergiitungsgruppen.
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(2) Den Sachbearbeitern ist ein entsprechend ihrer tech-
nischen Vorbildung abgegrenztes Sachgebiet zuzuweisen,
das sie nach den Weisungen des Fachbereichsleiters be-
arbeiten. Sie sind flir eine ordnungsgemiBe und frist-
gerechte Behandlung der Vorgdnge verantwortlich und
bereiten sie unterschriftsreif vor, soweit sich der Fach-
bereichsleiter die Bearbeitung nicht selbst vorbehalten
hat.

§9
Die technischen Hilfskrifte

(1) Technische Hilfskrédfte sind die den Fachbereichen
zugeteilten Beamten des mittleren eichtechnischen Dien-
stes oder Angestellten der vergleichbaren Vergiitungs-
gruppen.

(2) Den technischen Hilfskrdften ist ein abgegrenzter
Tatigkeitsbereich zuzuweisen. Sie werden nach den Wei-
sungen der Fachbereichsleiter oder der Sachbearbeiter,
denen sie zugeteilt sind, tatig.

§ 10
Die Eichhelfer

(1) Die Eichhelfer werden vom Eichamtsleiter den Fach-
bereichen entsprechend dem Arbeitsanfall zugeteilt.

(2) Vorgesetzter der Eichhelfer ist der Fachbereichslei-
ter und der Beamte oder Angestellte, dem sie zur Durch-
fiihrung eines Dienstgeschiftes beigegeben werden.

B. Die Biirohilfskrafte

§ 1

(1) Das Eichamtsbiiro wird von einem Beamten des mitt-
leren nichttechnischen Dienstes geleitet, der dem Eich-
amisleiter unmittelbar unterstellt ist (Biiroleiter). Er ist
fiir die ordnungsgemé&Be Abwicklung des Biirobetriebes
verantwortlich. Er ist Vorgesetzter der ihm zugeteilten
Eichamtsangestellten.

(2) Den Eichamtsangestellten ist ein abgegrenzter Tétig-
keitsbereich zuzuweisen. Sie werden nach den Weisungen
des Biiroleiters tétig.

C. Zusammenarbeit

§ 12
Grundsatz

(1} Das Eichamt bildet eine Einheit.

(2) Die Geschifte in den Fachbereichen sind stets mit
dem Blick auf die Erfordernisse und Ziele der gesamten
Behérde zu fithren.

(3) Der Eichamtsleiter hat auf eine enge Zusammen-
arbeit der Angehérigen des Eichamts hinzuwirken.

IV. Abschnitt
Geschdfts- und Schriftverkehr

§ 13
Einhaltung des Dienstweges

(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Dienstkrdfte des Eichamtes im miindlichen wie schrift-
lichen Dienstverkehr. Es ist die Pflicht der Vorgesetzten,
hieriiber zu wachen.

(2) Die Dienstkrafte kénnen in persdnlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit un-
mittelbar beim Eichamtsleiter vorsprechen. Im tiibrigen ist
die Umgehung des Dienstweges nur in den gesetzlich
oder sonst ausdriicklich vorgesehenen Féllen zuléssig.
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A. Behandlung der Eingédnge

§ 14
Allgemeines

Alle Eingénge werden so schnell wie méglich dem zu-
standigen Fachbereichsleiter zugeleitet.

§ 15
Entgegennahme der Eingdnge

(1) Samtliche Postsendungen und sonstigen Eingédnge
werden vom Biiroleiter in Fmpfang genommen.

(2) Falschlich zugestellte Postsendungen sind ungeoff-
net an die Post zuriickzugeben. Sendungen, aus deren An-
schrift hervorgeht, daB sie persdnlicher Natur sind, sind
ungeoffnet dem Empfinger vorzulegen. Ist ihr Inhalt
dienstlicher Art, so hat der Empfanger sie als Fingang in
den Geschéftsgang zu geben.

(3) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der
VS-Anweisung des Landes NW zu erkennen sind, sind
durch eine zur geschaftsmaBigen Behandlung ausdriicklich
ermdchtigte Dienstkraft nach den Bestimmungen des Ab-
schnitts IV der VS-Anweisung dem Eichamtsleiter oder
seinem Vertreter in verschlossenen Mappen vorzulegen.

§ 16
Offnen der Eingédnge

(1) Die Eingange werden vom Biiroleiter gedffnet, mit

- dem Eingangsstempel versehen und nach dem Geschafts-

verteilungsplan auf die Fachbereiche ausgezeichnet.

(2) Ohne Anschreiben eingehende Urkunden (mit Aus-
nahme von Zustellungsurkunden) sind mit einem Um-
schlagbogen zu versehen, der den Eingangsstempel erhilt.

(3) Eingdnge von besonderer Bedeutung oder Dringlich-
keit sind durch entsprechende Aufschrift zu kennzeichnen.

(4) Ist eine genaue Angabe der Eingangszeit notwendig
oder erwiinscht, so ist sie handschriftlich zu vermerken.

(5) Die Zahl der Anlagen wird in oder neben dem Ein-
gangsstempel vermerkt. Auf das Fehlen von Anlagen ist
hinzuweisen.

(6) Sendungen, die an eine andere Dienststelle gerichtet
oder offensichtlich fiir eine andere Dienststelle bestimmt
sind, werden mit dem Eingangsstempel und dem Vermerk
JIrrldufer” versehen und sofort der zustindigen Dienst-
stelle zugesandt.

(7) Telegramme, Eilbotensendungen, foérmliche Zustel-
lungen und sonstige Sendungen, deren besondere Eil-
bediirftigkeit offenkundig ist, sind vor allen anderen
Postsendungen zu O6ffnen, mit der genauen Uhrzeit zu
versehen und dem Eichamtsleiter oder seinem Vertreter
vorzulegen.

§ 17

Vorlage und Weiterleitung der Eingdnge

(1) Der Eichamtsleiter erhdlt die gesamten Eingdnge
des Eichamts. Fr kann auf die Vorlage bestimmter Ein-
gédnge verzichten. Der Verzicht darf sich jedoch nicht er-
strecken auf:

a) alle Eingadnge von der Landeseichdirektion,

b) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Amtsleiter, sondern an Dienstkréfte des Eich-
amtes gerichtet sind,

c} Dienstaufsichtsbeschwerden,

d) solche Eingidnge, in denen eine erbetene Antwort,
Stellungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.

(2) Eingange, auf deren Vorlage der Eichamtsleiter
verzichtet hat, sind dem zustdndigen Fachbereichsleiter
zuzuleiten.

(3) Nach Vorlage der Eingdnge werden sie der Regi-
stratur zugeleitet. Diese versieht sie mit dem Akten-
zeichen, fiigt etwaige Vorgdnge bei und gibt sie an den
zustandigen Beamten weiter.
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§ 18

Sicht- und Arbeitsvermerke

. (1) Der Eichamisleiter sowie die Fachbereichsleiter ver-
sehen die ihnen vorgelegten Eingénge mit Sichtvermerken
(Striche oder Namenszeichen mit Datum), die sich der
Farbe nach unterscheiden.

(2) Als Arbeitsvermerke sollen wvon
werden:

ihnen benutzt

Farbiges Kreuz " Entwurf zur SchluBzeichnung

vorlegen

Farbiges Kreuz mit
dem Zusatz z. U.

Entwurf und Reinschrift zur
SchluBzeichnung vorlegen

Farbiges R Riicksprache

Farbiger Vermerk ,FEilt" Bevorzugte Bearbeitung

Farbiger Vermerk ,Sofort” Bearbeitung vor allen anderen
Sachen.

(3) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu be-
nutzen:

vom Eichamtsleiter ein griiner Farbstift,
von den Fachbereichsleitern Kopierstifte.

(4) Weitldufige schriftliche Erlauterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind zu vermeiden. Statt dessen sollen
die notwendigen Hinweise moglichst miindlich gegeben
werden.

(5) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits
darauf achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Ab-
wesenheit oder Verhinderung unnétig verzégert wird.
Die Erledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Riick-
sprache angeordnet hat, mit seinem Namenszeichen und
Datum auf dem Vorgang zu vermerken.

§ 19

Behandlung der VS-Sachen und der vertraulichen
Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu
ausdriicklich schriftlich ermaéchtigten Dienstkréften nach
den Vorschriften der VS-Anweisung des Landes NW be-
arbeitet und geschaftsmdBig behandelt werden.

(2) Bei Vorgédngen, die, ohne VS-Vertraulich im Sinne
der VS-Anweisung zu sein, als ,vertraulich” gekennzeich-
net sind, ist dafiir zu sorgen, dafi ihr Inhalt Unbefugten
nicht bekanntgemacht wird.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln.

B. Die Sachbearbeitung

§ 20
Zeitliche Bearbeitung der Eingédnge

(1) Alle Eingdnge sind unverziiglich zu bearbeiten.
Zeitraubende Riickfragen sind zu vermeiden. ,Schiebe”-
Verfiigungen sind zu unterlassen.

{2) .Sofortsachen” sind vor den Eilsachen, ,Eilsachen”
vor den ibrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe gel-
ten als Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, daB durch an-
fanglich verzbgerte Bearbeitung spéter besondere Be-
schleunigungsvermerke erforderlich werden.

§ 21

Zwischenbescheide

Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich iibersehen ldaBt, daB die abschlieBende Bear-
beitung von Antragen oder Eingaben voraussichtlich eine
langere Zeit als einen Monat beansprucht.

§ 22
Fristsetzung und Erinnerungen

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

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

§ 23
Einhaltung von Fristen

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

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

§ 24
Wiedervorlagen

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

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag
festzusetzen. Die Vorlagefristen sind so ausreichend zu
bemessen, daB zwecklose Wiedervorlagen vermieden
werden. Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht
von selbst, so ist der Grund stichwortartig anzugeben.

(3) Wiedervorlagen sind von der Registratur dem zu-

stindigen Fachbereichsleiter oder Sachbearbeiter zuzu-
leiten.

§ 25
Arbeitsriickstande

(1) Eichamtsleiter und Fachbereichsleiter haben von
Zeit zu Zeit zu prifen, ob die ihnen unterstellten Dienst-
krafte mit der Arbeit auf dem laufenden sind.

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

C. Formen des Sdhriftverkehrs

§ 26
Allgemeine Hinweise

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

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

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

(4) Bei der Anfertigung von Abschriften ist die wirt-
schaftliche Moglichkeit der Vervielfdltigung auszunutzen.
Die Dienstkrdfte sind iiber die vorhandenen Einrichtun-
gen zu unterrichten.

§ 27
Urschriftliche Erledigung.
Wird ein Vorgang urschriftlich (,U") oder urschriftlich

gegen Riickgabe (,UgR") abgegeben, ist in wichtigen F&l-
len ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.
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§ 28
Aktenvermerk

Miindliche und fernmiindliche Riicksprachen, Auftrige,
Auskiinfte und sonstige flir die Bearbeitung einer Ange-
legenheit wichtige Hinweise sind in einem kurzen, aber
erschopfenden Aktenvermerk festzuhalten.

§ 29
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind nach
Maoglichkeit in einem Arbeitsgang im Durchschreibever-
fahren zu fertigen.

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

(3) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke)

sind in zahlenmé&Biger Reihenfolge zu ordnen. Als Schlu8 -

des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

z. d. A. = zu den Akten, wenn voraussichilich in der
weiteren Bearbeitung in absehbarer Zeit nichis

zu veranlassen ist.

wegl. = Weglegen, wenn das wegzulegende Schrift-
stiick fiir den Vorgang ohne besondere Be-
deutung ist. In der Regel ist das Schriftstiick
nicht langer als bis zum Ablauf des néchsten
Kalenderjahres aufzubewahren.

‘"zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist
lauft. In Betracht kommen Antworten auf
Rundfragen, die nicht im einzelnen zu be-
antworten sind, sondern nur als Unterlagen
fiir Sachentscheidungen, Nachweisungen und
dhnliches dienen. :

Wrv. = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch

nicht erledigt ist.

I

z. V.

§ 30
Form der Schriftstiicke

(1) Fiir Briefe, Briefumschldge, Postkarten und Vor-
drucke sind die Deutschen Industrienormenformate (DIN-
Formate) zu verwenden. Das gleiche gilt fiir die Anord-
nung der Aufdrucke. Es sind nach Modglichkeit Fenster-
briefumschlage zu benutzen.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
ersten Seite die Behordenbezeichnung, darunter das Ge-
schiftszeichen, oben rechts Ort und Datum.

(3) Fir die Reinschrift sind Briefbogen, Postkarten und
Vordrucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwenden.
Die Reinschrift hat auBerdem die Postleitzahl, die Stra-
Benbezeichnung, die Fernsprechnummer des Eichamts

sowie die Nummer des Hausapparates des Fachbereichs- -

leiters zu enthalten. AuBerdem sollen weitere den Ge-
schéftsverkehr erleichternde Hinweise aufgenommen wer-
den.

In Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung enthalten,
ist das Konto der zustdndigen Kasse anzugeben.

(4) Unter der Anschrift des Empféngers soll vor dem
Text der behandelte Sachgegenstand in Stichworten be-
zeichnet werden (.Betr.:..... *). Anschliefiend soll auf das
veranlassende Ereignis hingewiesen werden (.Bezug:").

(5) In Berichten sind Amts- oder Dienstbezeichnung
und Name des ,Berichterstatters” anzugeben.

(6) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden,
so ist anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuwei-
sen. Besteht eine Anlage aus mehr als drei Blattern, so
ist sie geheftet beizufiigen.

§ 31
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so sollen in der Regel séamtliche Emp-
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finger in der Anschrift aufgefiihrt werden. In den Rein-
schriften ist der jeweilige Empfdnger zu unterstreichen;
ggf. ist ein Zusatz ,Zur Kenntnis” oder ,Nachrichtlich”
aufzunehmen.

(2) Fiir wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist
ein Verteilerverzeichnis zu fithren.

§ 32
Zustellungsvermerke

(1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustel-
lung auf dem Entwurf anzugeben (,mit Postzustellungs-
urkunde* oder ,gegen Empfangsbekenntnis").

(2) Eilsendungen, Einschreibesendungen oder Wertsen-
dungen sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.

D. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§ 33
Stil, Sprache

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

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

(3) Behorden sind ohne den Zusatz ,Herr" anzuschrei-
ben (z. B. an den Regierungsprasidenten), wenn nicht das
Schriftstiidk an den Behérdenleiter personlich gerichtet ist.
Mit Ausnahme dieses Falles sind im Schriftverkehr der
Behorden untereinander auch Anrede und Grufiformel
wegzulassen.

E. Gebiihren

§ 34
Berechnung und Erhebung von Gebiihren

(1) Die Berechnung und Erhebung von Eichgebiihren

- erfolgt nach den Vorschriften fiir die Erhebung und Ver-

rechnung der Eichgebiihren sowie Vollzugsbestimmungen
zur RKO und RRO fiir den Bereich der Eichverwaltung des
Landes Nordrhein-Westfalen (RdErl. des Ministers fir
Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr vom 8. 4. 1963 —
IIF 5—23—002:Z/A 1—20—20/1 —).

(2) Sofern Verwaltungsgebiihren erhoben werden, ist
dem Zahlungspflichtigen ein schriftlicher Gebiihrenbe-
scheid zu erteilen, aus dem sich die Tarifstelle der Ver-
waltungsgebithrenordnung und die Hohe der Gebiihren
ergeben miissen. § 30 Abs. 3 Satz 3 gilt entsprechend.

F. Zeichnung

§ 35
Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ent-
wurf oder eine Reinschrift zeichnet, ibernimmt damit die
Verantwortung fiir eine ordnungsgeméfie Bearbeitung des
Vorgangs. .

§ 36

Zeichnung durch den Eichamtsleiter
(1) Der Eichamtsleiter zeichnet abschlieBend:
a) Vorginge, die von besonderer Bedeutung sind,
b) Berichte an die Landeseichdirektion,

c) Vorgange, deren abschlieBende Zeichnung er sich
allgemein oder im Einzelfall vorbehalten hat.




Nr. 179 — Tag der Ausgabe: Diisseldorf, den 14. Dezember 1966

(2) Die Fachbereichsleiter sind fiir die Vorlage der in
Absatz 1 aufgefiihrten Vorgédnge verantwortlich.

§ 37
Zeichnung durch den Fachbereichsleiter

(1) Der Fachbereichsleiter zeichnet alle Entwiirfe, die
dem Eichamtsleiter zur abschlieBenden Zeichnung vorzu-
legen sind.

(2) AbschlieBend zeichnet der Fachbereichsleiter die
Entwiirfe und Reinschriften, deren Zeichnung nicht dem
Eichamtsleiter oder dem Sachbearbeiter auf Grund der
Ermdchtigung nach § 38 ibertragen ist.

§ 38
Zeichnung durch den Sachbearbeiter

(1) Der Sachbearbeiter zeichnet alle Entwiirfe, die er
dem Fachbereichsleiter zur Zeichnung vorzulegen hat.

(2) Der Eichamtsleiter kann auf Vorschlag des zustdn-
digen Fachbereichsleiters den Sachbearbeiter erméchtigen,
innerhalb seines Aufgabengebiets Entwiirfe und Rein-
schriften von nicht grundsatzlicher Bedeutung abschlie-
Bend zu zeichnen. Die Erméachtigung kann sich auch auf
Sachentscheidungen beziehen, die rechtlich sowie sachlich
einfach liegen. Die Befugnis des Fachbereichsleiters, sich
im Einzelfall die abschliefende Zeichnung vorzubehalten,
bleibt unbertihrt.

(3) Die Ermdchtigung ist schriftlich zu erteilen, ihr Um-

fang ist festzulegen. .

§ 39
Zeichnung durch den Biiroleiter

{1) Der Biiroleiter zeichnet alle Entwiirfe, die er dem
Eichamtsleiter zur Zeichnung vorzulegen hat.

(2) Der Eichamtsleiter kann den Biiroleiter ermachti-
gen, Entwiirfe und Reinschriften, die laufende Geschifte
ohne sachentscheidenden Inhalt betreffen, abschlieBend
zu zeichnen..

(3) Die Erméachtigung ist schriftlich zu erteilen, ihr Um-
fang ist festzulegen.
§ 40
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen:
a) der Eichamtsleiter mit seinem Namen,

b) die Fadhbereichsleiter, die Sachbearbeiter und der
Biiroleiter mit dem Zusatz ,Im Auftrage:”.

{2) Der Vertreter des Eichamtsleiters unterzeichnet in
dieser Eigenschaft mit dem Zusatz ,In Vertretung:“.

§ 41
Zeichnungsform des Entwurfs

(1) Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen
sind, werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen
und Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgelegt.
Vorgesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit dem Na-
menszeichen und Datum ab. .

(2) Die beteiligten Beamten haben den Entwurf mit
Fachbereichszeichen, Namenszeichen und Datum in den
am Ende des Entwurfs hierfiir angebrachten Spalten
(Késtchen) zu zeichnen.

§ 42
Zeichnungsform der Reinschrift, Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhéndig zu
unterzeichnen:
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a) Berichte an die Landeseichdirektion, .
b) férmliche Urkunden,
¢} Rechtsmittelschriften,

d) Schreiben, deren eigenhindige Zeichnung durch den
Arbeitsvermerk z. U. angeordnet ist.

Unter die eigenhdndige Unterschrift ist in Klammern
der Name des Zeichnenden in Maschinenschrift zu setzen.

(2} Im iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im
Beglaubigungsverfahren anzufertigen. Dabei wird der
Name des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz ,gez.” mit
Maschinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Der Biiro-
leiter oder die besonders erméchtigte Biirohilfskraft set-
zen daneben den Vermerk:

Beglaubigt:
Biirostempel {(Name)
(Amts- oder Dienstbezeichnung)
§ 43
Postausgang

(1) Nach der Unterzeichnung sind die Vorginge der
Registratur zuzuleiten. Die weitere Behandlung der ab-
zusendenden Vorgénge richtet sich nach der Registratur-
ordnung.

(2) Es ist darauf zu achten, daB das Datum auf dem
Entwurf und auf der Reinschrift libereinstimmt.

§ 44
Mappen

(1) Fir die Beforderung der Akten innerhalb des Eich-
amtes sind Mappen zu benutzen.

(2) Fur .Sofortsachen” sind gelbe, fiir ,Eilsachen” rote,
fiir sonstige Schriftstiidke blaue Mappen zu verwenden.

§ 45
Fiihrung des Dienstsiegels

Das Dienstsiegel des Eichamts fithrt der Biiroleiter. Es
ist unter Verschluf zu halten.

V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst und Registratur

§ 46
Diktat

Schreiben sind grundsétzlich ins Stenogramm zu diktie-
ren, sofern nicht ein Diktiergerdt zur Verfligung steht.
Das Diktat soll ausreichend vorbereitet sein. Die Schreib-
krdafte sollen, von Eilfdllen abgesehen, erst dann zum
Diktat herangezogen werden, wenn mehrere Sachen in
einem Arbeitsgang diktiert werden konnen.

§ 47
Maschinenschreiben

Entwiirfe und Reinschriften sind unter Beachtung des
§ 29 grundsédtzlich mit der Schreibmaschine anzufertigen.
Kleinere Verfligungen kénnen im internen Verkehr hand-
schriftlich abgesetzt werden.

§ 48
Registratur

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

— MBI NW. 1966 S. 2213.
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Was kann man schicken?

(Die Liste gsl unvolistiindig, sie gibt nur Anregungen)

Lebens- und GenuBmittel

Bis je 1000 g Bis 300 g
Eierteigwaren Schokoladewaren
Traubenzucker Bis je250 g
g:b'yndi;f;.f_‘:f sehre Kaffee (in Pulverform: 50 g)
st und Sitidfru Kakao

Bis je 500 g Milchpuiver
Hartwurst zusammen Kise
Speck bis 1000 g Bisje50 g
ABAqrgarme zusammen Eipulver

u:er F bis 1000 g Tabakpulver
andere Fetie (hochstens 48 Zigaretten
Nisse oder 8 Zigarren
M.undeln oder 20 Zigarillos
:m:ona' oder 50 g Tabak)

osinen
Backobst
Kekse, Teegebdck

Gewiirze aller Art, Backpulver, SoBenpulver, Puddingpulver, Suppen- ynd
Brijhwiirfel nur in kleinen Mengen fiir den Hausgebrauch.

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

Textilien, Bekleidung und Zubehor

Bis 1,— DM Uber 5,— DM
Druckknopfe, Haken, Osen Anoraks
Ndahnadeln, Stopf- und Siricknadeln Bettwiische
Ndhzubehdr (Garne usw.) Blusen
Perlmuttknopfe Grobleinen
ReiBverschliisse usw. Kinderkleidung
Lederhosen
Bis 5,— DM Oberwische, Unterwische
Babyartikel Pullover
Babywiische Miederwaren
Damenstriimpfe Schirme (Knirpse)

Schuhe und Zubehor
waschbare Krawatten
Wolle und Wollwaren
Kunstfasermdintel

Herrensocken (Krduselkrepp)
moderne Hosentrdger
Schals, Tiicher

Wolle

Zugelassen sind auch alle gréBeren Bekleidungsstiicke, vﬁe Kleider,
Anziige, Mdntel, Récke, Hosen, Jacken.

Lederwaren

Bis 5,— DM Einkaufstaschen
Etuis Geldbérsen
Geldbérsen Handtaschen

Reisenecessaires
Taschenmanikiiren

Taschenmanikiren

Uber 5,~ DM Lederhandschuhe
Aktentaschen, Kollegmappen Schuhe
Brieftaschen

Verschiedenes

Batterien und Birnen fiirr Taschenlampen MNdégel, Schrauben, Haken

Bleistifte Schulhefte
Minen fUr Kugelschreiber Schwiamme
Blumensamen Feinwaschmitiel
Gasanziinder Zeichenblocks
Haarklammern Fahrradzubehsr
Hygiene-, Kosmetik- und Toilette-Artikel ‘Feverzeuge
(wie Toilettenseife, Rasierseife, Rasier- Glihbirnen
klingen, Gesichtswasser, Hautcreme, Laubsdgen

Scheren, Taschenmesser
Spielsachen, Gummibdlle
Tulpenzwiebeln usw.

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

Alle Kleinigkeiten fir Kiche und Haushalt (Spilbirsten, Topf-
schrubber, Fensterleder, Vliesstoffticher, Einweckringe usw.), fir
den Garten und fiir den Bastler. -

Die wichtigsten Bestimmungen

1. Geschenkpakete ynd -pdckchen dirfen nur von einem privaten
Absender an einen privaten Empfénger gerichtet sein. Organi-
sationen und Firmen dirfen keine Geschenksendungen
schicken.

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

Der Inhalt darf den Bedarf des Empféngers und seiner Familie
nicht Uibersteigen. Bekleidung nur je ein Stiick einer Art (also
nicht 2 Pullover, 2 Paar Strimpfe usw.). Nicht mehr als 2-3
Bekleidungsstiicke in eine Sendung! Getragene Textilien und
Schuhe diirfen nur mit einer amtlichen Desinfektions-Beschei-
nigung versandt werden.

w

>

Héchstmengen fir GenuBmittel:

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

5. Verboten: Lufidicht verschlossene Behdilter (deren Verschiuf3
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
wPdckchen® tragen.
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