371

F4763 A

MINISTERIALBLATT

FUR DAS LAND NORDRHEIN-WESTFALEN
Ausgabe A

26. Jahrgang Ausgegeben zu Diisseldorf am 14, Mirz 1973

Nummer 18

Inkalt

L

Verbffentlichungen, die in die Sammlung des bereinigten Mintsterialblaites
ftr das Land Nordrheln-Westfalen (SMBL NW.)  aunfgenommen werden,

Glied Datum ‘ Titel Salte
280 12, 2.1973 Xl d. Ministers fiir Arbeit, Gesundheit und Soziales
8053 Aufgaben und Gescliftsordnung der Zeatralstelle fiir Sicherheitstechnik, Strahlenschutz und Kemntechnik

der Gewerbeaufsicht des Landes Nordthein-Westfalen . . . . . . . . . . . . . . . v .. ... 372

.
Verdtfentlichungen, die nfcht.in die Sammlung des bereinigten Ministerialblattes
fiit das Land Nordrhein-Westfalen (SMBI, NW.) aufgenommen werden.
Datum Ssite
Justizminister ]
Stellenausschreibung fiir das Oberverwaltungsgericht in Milnster . . . . . . . . . . .. ... .. 376

Hinweis

Inhalt des Gesetz- und Verordnungsblattes fiir das Land Nordrhein-Westfalen
Nr. 9 v. 28. 2. 1973



Anlage

372

L

280
8053
Auifgaben und Geschditsordnung
der Zentralstelle fiir Sicherheitstechnik,
Strahlenschutz und Kerntechnik der Gewerbeaufsichi
des Landes Nordrhein-Westialen

Erl. d. Ministers fiir Arbeit, Gesundheit und Soziales
v. 12,2, 1973 — III A 1 — 1032.7 — {111 Nr. 1/73)

1. Aufgaben der Zentralstelle

Fiir die Durchfiihrung der der Zentralstelle fiir Sicher-
heitstechnik, Strahlenschutz und Kerntechnik der Ge-
werbeaufsicht des Landes Nordrhein-Westfalen nach
Nr. 2 meines RAErl. v. 4. 5. 1972 (SMBL. NW 8033)
obliegenden oder {ibertragenen Aufgaben ist folgendes
zu beachten:

1.1 Sicherheitstechnische Gutachten gemiB Nr. 2.1 des
RAErl. v. 4. 5. 1972 werden anf Anforderung eines
Staatlichen Gewerbeaufsichtsamtes oder eines Staat-
lichen Gewerbearztes erstattet. Die Ubernahme von
Gutachteraufirigen fiir andere Behorden und Gerichte
sowle fir auslandische, internationale oder supranatio-
nale offentliche Stellen bedarf meiner Zustimmung.
Fir Privatpersonen flihet die Zentralstelle keine Gut-
achteraufgaben durch.

Ubernimmt die Zentralstelle mit meiner Zustimmung
Gutachterauftrige fiir Gerichte, Behdrden oder sonstige
dffentliche Stellen auBerhalb der Staatlichen Gewerbe-
aufsichtsverwaltung des Landes Nordrhein-Westfalen,
sind — vorbehaltlich abweichender Weisungen im Ein-
zelfall — folgende Grundsatze zu beachten:

Die Gutachterauftrage sollen nrach Maglichkeit so
erledigt werden, daf die Erfiillung dringender Aufgaben
fiir die Staatliche Gewerbeaufsicht nicht verzdgert
wird. In Zweifelsfillen bestimmt der Dienststellenleiter,
mit welchem Vorrang ein Gutachten zu erstatten ist.

1.12 Kann ein Gutachterauftrag nicht sofort bearbeitet
werden, so teilt dies die Zentralstelle dem Auftrag-
geber unter Angabe von Fristen in cinem Zwischen-

bescheid mit.

1.13 Stelit sich bel der Bearbeitung eines Auftrags heraus,
daBl er nicht fristgerecht oder nicht der Fragestellung
entsprechend erledigt werden kann, so unterrichtet die
Zentralstelle den Auvftraggeber hiervon und schlagt
entweder einen Verzicht auf den Auftrag oder eine

Ablnderung der Frist oder der Fragestellung vor.

1.14 Die Zentralstelle erhebt Verwaltungsgebiihren, soweit
das in ciner Verwaltungsgebithrenordnung vorgesehen
ist. Dic in § 8 Abs. 1 des Gebiihrengesetzes vom 23.
November 1071 (GV. NW. 8. 354/SGV. NW. 2011} auf-
gefiihrten dffentlichen Rechtsirdger sind nur insoweit
von der Gebfihrenpflicht befreit, als das in der Gebfiih-

renordnung bestimmt ist.

Die in Nr. 2.2 Buchst. b) und ¢) sowie in Nr. 2.3 des
RdAErL v. 4, 5. 1972 aufgefiihrten Aufgaben nimmt die
Zentralstelle in eigener Verantwortung ohne besonderen
Auftrag im Einzelfall wahr. Dasselbe gilt fiir die zentrale
Fortschrelbung der Vorschriften der Staatlichen Ge-
werbeaufsicht (Nr. 2.4 a.E.d. RdEx«l v. 4. 5. 1972),

In den fibrigen In Nrn. 2.2 und 2.4 des RdErl. v. 4. 5.
1972 erwhhnten Fillen wird die Zentralstelle nur auf
Veranlassung der zustindigen Behdrden der Staatlichen
Gewerbeaufsicht tdtig. Eine Aufgabe kann dabei ge-
nerell oder fiir einen Einzelfall an die Zentralstetle
herangetragen werden. Auf meinen’ Weisungsverbehalt
in den Fillen der Nr. 2.2 Buchst. f) und g), der Nr, 2.4
sowie der Nr. 2 Abs, 2 des RAErl. v, 4, 5, 1972 weise ich
ausdriicklich hin,

1.2

1.3

2. Aufbau und Geschiaftsablauf der Zentralstelle

Flr die organisatorische Gliederung der Zentralstelle
und fiir den Geschéftsablauf im einzelnen gilt die aus
der Anlage zu diesem Erlafl ersichtliche Geschaftsord-
nung.
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Ich lege Wert darauf, daB fir die nach § 1 Abs. 2
Buchst, a) bis d) der Geschiftsordnung vom Diensts
stellenleiter zu crlassenden Ordnungen die Musterord-
nungen beachtet werden, denen ich meine Zustimmung
gegeben habe (Muster-Dienstordnung, Muster-Re-
gistratur- und -Aktenordnung, Muster-Bichereiord-
nung).

3.  Arbeitsprogramme und Berichtspflicht

Ein gemeinsam mit dem Leiter der Zentralstelle er-
arbeitetes mittelfristiges  Arbeltsprogramm st im
Informationsdienst Arbeitsschutz"  bekanntgegeben
worden; ich beabsichtige, dieses Arbeitsprogramm fort-
zuschreiben,

3.2 Die Zentraistelle legt mir rechtzeitig vor Beginn eincs
jeden Haushaltsjahres ein Jahres-Arbeitsprogramm zur
Billigung vor. In das Arbeitsprogramm werden alle
bedeutsamen Vorhaben der Zentralstelle aufgencmmen,
gleichgiiltig ob es sich um Tatigkeiten fiir die Staatliche
Gewerbeaufsicht des Landes Nordrhein-Westfalen oder
um Auftrige anderer ffentlicher Stellen handelt.

3.3 Die von mir gebilligten Arbeitsprogramme bikden die
Grundlage fiir die Tatigkelt der Zentralstelle, Von den
Arbeitsprogrammen dart nur aus einem wichtigen
Grund abgewichen werden, insbesondere wenn sich im
Laufe des Jahres herausstellt, dall wegen der beschrink-
ten Arbeitskapazitat nicht alle beabsichtigten Vorhaben

begonnen oder ausgefiihrt werden konnen.

Die Zentralstelle hat mir bei wesentlichen Abwelchun-
gen von den Arbeitsprogrammen zu berichten; das
gilt insbesondere, wenn von mir erteilte Auftrige oder
Weisungen berithrt werden oder wenn sich aus der
nachtriglichen Anderung nicht unbeachtliche Auswir-
kungen auf den Haushalt des laufenden Jahres oder
folgender Jalre ergeben.

3.4

3.5 Hinsichtlich der Pflicht der Zentralstelle zur Erstatiung

von Jahresberichten wird auf Nr. 2.5 meines RdErlL
v. 23. 2. 1968 (SMBIl. NW. 285) verwiesen.

Anlage
zum Erl. d. Ministers fir Arbeit,
Gesundheit und Soziales v. 12. 2, 1973

Geschéftsordnung
tiir die Zentralstelle fiir Sicherheitstechnik,
Sirahlenschutz und Kerntechnik der Gewerbeaufsicht
des Landes Nordrhein-Westfalen

A. Einleitende Bestimmungen
§1
Allgemeines

(1) Die Geschaftsordnung regelt verbindlich fir alle
Dienstkrafte den Geschaftsablauf innerhalb der Zentral-
stelle.

(2) Der Dienststellenleiter erlabt folgende erginzende
Ordnungen:

a) Dienstordnung
by Registraturordnung und Aktenordnung
¢) Biichereiordnung
d) Hausordnung
Er kann, falls es notwendig wird, weitere erganzende Ord-
nungen {z. B. Feuerlischordnung) erlassen.

(3) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschiftsordnung einschlieBlich der ergdn-
zenden Ordnungen veriraut zu machen.
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B. Aufbau der Zentralstelle und Stellung
der Dienstkrifte

§2
Gliederung und Geschéftsverteilung

(1) Dic Zentralstelle gliedert sich in Abteflungen; jede
Abteilung in Sachgebiete.

(2) Fiir die Verteilung der Geschifte ist vom Dienst-
stellenleiter ein Geschifisverteilungsplan aufzustellen, der
die Aufgabenbereiche der Abteilungsleiter und Sachbear-
beiter im einzelnen erkennen 1a8t. Dei Geschéftsverteilungs-
plan bedarf der Zustimmung des Ministers flir Arbeit, Ge-
sundheit und Soziales.

§3 .
Dienststellenleiter und Stellvertreter

(1) Der Dienststellenieiter ist Vorgesetzter aller Beamten,
Angestellten und Arbeiter der Zentralstelle.

(2) Der Dienststellenleiter ist fiir die ordnungsgemalBe
Erledigung der gesamten Dienstgeschafte verantwortlich.
Im Rahmen der Aufgaben der Zentralsteile (Nr. 2 d. RdErL
v. 4. 5. 1972 — SMBL NW. 8053 —~) und der Weisungen des
Ministers fiir Arbeit, Gesundheit und Soziales bestimmt er
die Grundziige fiir die Erledigung der Aufgaben, insbeson-
dere Art und Reihenfolge der Erledigung. Er entscheidet
{iber Meinungsverschiedenheiten zwischen den Abteilungen
der Zentralstelle.

(3) Der Dienststellenleiter hat seinen Stellvertreter und
die iibrigen Abteilungsleiter Gber wichtige Vorginge zu
unterrichten und soll dariiber hinaus in regelmaBigen Zeit-
abstinden — etwa monatlich einmal — zumindest alle Ab-
teilungsleiter zur Information und zum Gedankenaustausch
zusammenrufen.

(4) Der Minister fiir Arbeit, Gesundheit und Soziales be-
stellt einen Abteflungsleiter zum Stellvertreter des Dienst-
steflenleiters.

§£4
Abteilungsleiter

(I) Die Abteilungen werden von Beamfen des hSheren
Dienstes geleitet. Sie sind Vorgesetzte der Dienstkrafte ihrer
Abteilung.

(2) Die Abteilungslefter sind fiir eine ordnungsgemibe
Fithrung der Geschifte ihrer Abteilung verantwortlich. Sie
nehmen die Geschifte ihrer Abteilung selbstindig wabhr,
soweit nicht § 3 Abs. 2 Satz 2 und 3 angewendet wird.

(3) Die Abteilungsleiter haben den Dienststellenleiter
iiber wichtige Vorgange zu unterrichten. -

(4) Innerhalb der einzelnen Abteilungen kénnen die Ab-
teilungsleiter mit Zustimmung des Dienststellenleiters fiir
bestimmte Aufgaben Arbeitsgruppen bilden. Nach den
Erfordernissen bestimmter Aufgaben konnen zu ihrer Er-
ledigung durch Vereinbarung der betroffenen Abteilungs-
leiter mit Zustimmung des Dienststellenleiters auch Dienst-
krafte verschiedener Abteilungen zusammengefat werden.
Etwaige Abweichungen vom Qeschéfisverteifungsplan be-
diirfen der Zustimmung des Ministers fiir Arbeit, Gesund-
heit und Soziales.

§3
Sachbearbeiter
Sachbearbeiter sind die dem Abteilungsleiter unterstellten

Beamten des gehobenen Dienstes und die entsprechenden
Angestellten. Sie sind fiir eine ordnungsgemifie und fach-

gerechte Behandiung der Vorgnge ihres Sachgebietes ver-

antwortlich.

§6
Hilfssachbearbeiter

Hilfssachbearbeiter sind die in den Sachgebieten einge-
setzten Beamten des mittleren Dienstes und die entspre-
chenden Angestellten. Sie sind nach den Weisungen des
Abteilungsleiters odei des Sachbearbeiters, dem sie zugeteilt
ind, tatig.
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§7
Biiroleiter

Der Biiroleiter ist dem Dienststellenleiter unmittelbar
unterstellt. Er ist fiir den Birobetrieb einschiieflich der
Registratur verantwortlich. Er erledigt seine Aufgaben nach
MaBgabe der Geschidftsordnung und des Geschdftsvertei-
lungsplanes. Insoweit kann er den Blro- und Kanzleian-
gestellten entsprechende Weisungen erteilen.

§8
Vertretung innerhalb der Zenfralstelle
Die Vertretung der beurlaubten, erkrankten oder aus

sonstigen Griinden an der Austibung des Dienstes verhin-
derten Dienstkrifte wird durch den Dienststellenleiter nach

‘einem feststehenden Vertretungsplan geregelt.

C. Geschiftsablauf

§9

Zusammenarbeit

In Angelegenheiten, die den Aufgabenbereich mehrerer
Abteilungen beriihren, ist die federfilhrende Abteilung ver-
pflichtet, die anderen Abteilungen zu beteiligen. Feder-
fithrend ist die Abteilung, die auf Grund des Geschaftsver-
teilungsplanes tiberwiegend zustidndig oder mit der Feder-
fithrung vom Dienststellenleifer beauftragt ist.

§10
Dienstweg

(1) Im Interesse einer geordneten und schnellen Verwal-
tungsarbeit ist der Dienstweg durch alle Dienstkrifte im
miindlichen wie im schriftlichen Dienstverkehr einzuhaiten,

(2) In perstnlichen Angelegenheiten von besonderer Be-
deutung kénnen sich die Dienstkrdfte unmittelbar an den
Dienststellenleiter wenden.

I. Behandlung der Eingénge

§1i
Posteingang

(1) Samtliche Einginge werden vom Dienststellenleiter
oder von einer durch thn bestimmten Dienstkraft in Empfang
genommen und gedffnet. Dringende Angelegenheiten sind
sofort dem Dienststellenleiter zur Kenntnis zu bringen,

(2) Einginge, bei denen der Empfdnger persdnlich an-
geschrieben ist, sind ungedfinet dem Empfanger zuzuleiten,
der sig, falis ihr Inhalt dienstlicher Art ist, mit dem Vermerk
,dg" in den Geschiftsgang zu geben hat.

(3) Einglnge an die Dienststelle mit Zusidtzen wie ,,Eigen-
handig*, ,,Zu Hinden des ...* sind auf dem normalen Weg
in den Geschiftsgang zu geben (VerschluBsachen siehe § 15).

(4) Die gedffneten Einginge werden in der Poststelle
mit dem Eingangsstempel versehen, in dem gegebenenfalls
die Zahl der Anlagen vermerkt wird, In der Registratur
werden sie, soweit Listen gefiihrt werden, registriert. Von
der Regisiratur werden den Eingingen die zugehdrigen
Akten beigefiigt. Sie werden dann in Mappen nach Abtel-
lungen geordnet dem Dienststellenleiter vorgelegt.

§12
Vorlage und Weiterleitung der Eingénge

(1} Der Dienststellenleiter erhiilt die gesamten Eingdnge
der Dienststelle. Er kann auf die Vorlage bestimmter Ein-
ginge verzichten.

{2) Eingange, die dem Dienststellenleiter vorgelegen
haben, werden an die zustdndigen Abteilungsleiter weiter-
geleitet. '

(3) Die Abtellungsleiter verteilen die Eingdnge unter
Auszeichnung nach dem Geschiftsverfeilungsplan auf die
Sachbearbeiter ihrer Abteilung.
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§13
Arbeitsvermerke

(1} Der Dienststellenleiter und die Abteilungsleiter wver-
sehen die Eingénge mit Arbeitsvermerken.

(2) Als Arbeitsvermerke sollten von ihnen benutzt werden

/ = Kenntnis genommen

+ = Vorbehalt der SchluBzeichnung
Y = vor Abgang vorlegen

A = nach Abgang vorlegen

R == Riicksprache

FR . = fernmiindliche Riicksprache

Vermerk |, Eilf* bevorzugte Behandlung

Vermerk ,,Sofort" = unverziigliche Bearbeitung vor allen
anderen Sachen

li

(3) Far die Vermerke sind folgende Farben zu verwenden:
Vom Dienststellenleiter rot

vom Stellvertreter des Dienststellenleiters griin
vott den iibrigen Abteilungsleitern ' jeweils andere
Farben
§14
Riicksprachen

Riicksprachen sind unverziiglich zu erledigen. Die Erledi-
gung ist von dem Vorgesetzten, der die Ricksprache an-
geordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf
dem Vorgang zu vermerken.

' §15
Verschiufisachen und Personalangelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu aus-
driicklich schriftlich ermichtigten Dienstkraften nach den
Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des Landes
Nordrhein-Westfalen in Empfang genommen, bearbeitet
und geschaftsmaBig behandelt werden.

(2} Personalangelegenheiten sind vertraulich zu behandeln.
Ihre Unterlagen sind wverschlossen aufzubewahren. Perso-
nalvorgénge und Personalunterlagen sowie sonstige als
pvertraulich' gekennzeichnete Vorgiinge sind innerhalb des
Dienstgebiudes in verschlossenem Briefumschlag oder von
Hand zu beférdern. )

IL. Sachbearbeitung

§16
Behandlung der Einginge

{1} Alle Vorginge sind unverzitglich zu bearbeiten.

(2) Der Einsender erhélt einen Zwischenbescheid, sobald
sich iliberschen [aBt, dab die abschlieBende Bearbeitung eine
langere Zeit beansprucht,

(3} Er erhalt eine Abgabenachricht, wenn fiir die Erledi-
gung ¢ine andere Stelle zustindig ist.

§17
Wiederverlagen
{1} Die Wiedervorlage ist in der Regel nur dann zu ver-
anlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen

ist und erst zu dem in der Wiedervorlage bestimmten Termin
fortgesetzt werden kann,

(2) Wiedervorlagefristen sind so ausreichend zu bemessen,
daB ecine zwecklose Wiedervoriage vermieden wird. Ergibt
sich der Zweck der Wiedervorlage nicht von selbst, so ist der
Grund stichwortartig anzugeben,

I11. Schriftverkehr

§18
Aligemeine Hinweise fiir den Schriftverkehr

Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor allem
im inneren Geschafisablauf, ist der Schriftform vorzuziehen,
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sofern sie sachlich vertretbar ist und ebenso schnefl und
billig zum Ziele fiihrt. Fiir formgleiche und sich standig wie-
derholende Schreiben sind Vordrucke oder Stempel zu ver-
wenden.

§19
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftverkehr
durch Ubersendung des Vorganges mit einem Anschreiben
oder Randvermerk in der Regel ohne Zuriickbehaltung von
Unterlagen (urschriftliche Erledigung).

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

(3) Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
U R ist bei Vorerhebungen, Riickfragen oder bei der
ﬁbersendung von Schriftstiicken zur Kenntnisnahme an-
gebracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich keine
Abschrift fiir ihre Akten bendtigt. In wichtigen Fallen ist
ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten,

§ 20
Aktenvermerk

Miindliche und fernmitndliche Besprechungen, Anfragen,
Auskiinfte oder sonstige wichtige Hinweise sind, soweit sie
fiir die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit oder aus
sonstigen Griinden wesentlich sind, in einem Aktenvermerk
festzuhalten. Die Angaben solien kurz, aber erschipfend
sowie so klar gefalt sein, daB auch nach langerer Zeit und im
Vertretungsfaile keine MiBverstandnisse auftreten kénnen.

§ 21
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
sdtzlich in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren zu
fertigen; kleine handschriftliche Verbesserungen der Rein-
schrift kdnnen bei weniger wichtigen Schreiben hingenom-
men werden,

{2y Werden Vordrucke oder Stempel zur Herstellung von
Reinschriften benutzt, so geniigt als Entwurf in der Regel
ein stichwortarfiger Hinweis fiir die Bearbeltung (z. B.
Abgabenachricht am ..., Zwischenbescheid am ..., Er-
ingerung am ...).

(3) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgender Bearbeitungsvermerk) sind
in zahlenmaBiger Reihenfolge zu ordnen. Als SchluB des Ent-
wurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

a) ,,z.d.A° = Zu den Akten, wenn voraussichtlich in der
’ weiterert Bearbeitung in absehbarer Zeit
nichts zu veranlassen ist,
b) ,Wv." = Wiedervorlagen, wenn der Vorgang noch
nicht erledigt ist,
¢} V.Y = Zum Vorgang, wenn ein Schriftstiick einem

in Arbeit befindlichen Vorgang beigefigt
werden soll,

d) ,,wegl.” = Weglegen, wenn das Schriftstiick fiir den
Vorgang ohne Bedeutung ist.

§22
Form des Schriftstiicks

(I} Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
ersten Seite dic Bezeichnung der Dienststelle, darunter das
Geschiftszeichen, oben rechts Ort und Datum. Die Rein-
schrift hat auBerdem die Strafienbezeichiung und die Fern-
sprechnummer sowie die Nummer des Hausapparates des
Bearbeiters zu enthalten.

(2) Unter der Anschrift des Empfingers 15t vor dem Text
der behandelte Gegenstand in Stichworten zu bezeichnen
(Betr.: ...). AnschlieBend ist auf den veranlassenden Vor-
gang hinzuweisen (Bezug: ...).

(3) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des
»Berichterstatters”, gegebenenfalls auch der beteiligten
»Mitberichterstatter’ anzugeben.
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(4) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so
Ist am SchluB des Schreibens auf die Zahl und Art der An-
lagen hinzuweisen. Anlagen werden auBerdem in dem
Schreiben am linken Rand durch einen Schrégstrich hervor-
gehoben.

§23
Zustellungsvermerk

Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zusteflung
{z. B. Postzustellungsurkunde, Elnschreibesendung, Wert-
sendung) auf dem Entwurf und der Reinschrift anzugeben.

§24
Form und Sprache des Schriftverkehrs

(1) Die Schreibweise soll kurz, aber erschipfend sein.
Auf eine eindeutige, leichtverstdndliche Darstellung io
einwandfreier, ungekiinstelter Sprache und auf héfliche
Form ist besonderer Wert zu legen.

(2) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind grundsiitz-
lich Hbflichkeitsanreden (z. B. ,,Sehr geehrter Herr®) mit
der SchluBformel ,,Hochachtungsvoll” zu gebrauchen. Im
tibrigen haben Schretben an Privatpersonen dieselbe Form
wie sonstige Schreiben. In der Anschrift und bei den {ibrigen
im Schreiben vorkommenden Namensnennungen ist stets
die Bezeichnung ,,Herr* {,,Frau®) voranzustellen.

(3) Behérden sind ohne den Zusatz ,,Herr'* anzuschreiben
{z. B.: ,An den Regierungsprésidenten'*), wenn nicht das
Schriftstlick an den Behrdenleiter persénlich gerichtet ist.
Mit Ausnahme dieses Falleg sind im Schriftverkehr der Be-
?m'den untereinander auch Anrede und Grufiformel fortzu-
assen.

IV, Unterzeichnung

§25.
Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Entwurf
oder eine Reinschrift zeichnet, iibernimmt damit den Vor-
gesetzten gegeniiber die Verantwortung flir eine ordnungs-
gemibBe Bearbeitung des Vorgangs.

§26
Zelchnung
(1) Der Dienststellenleiter unterzeichnet

a) simtliche Yorginge, die von grundsatzlicher oder beson-
derer Bedeutung sind,

b) die Berichte an vorgesetzte Dienststellen,

<) die Personalangelegenheiten, _

d) die Antworten auf Dienstaufsichtsbeschwerden,

€) die Mitteilungen an die Presse,

f) die Vorginge, deren abschlieBende Zeichnung er sich all-
gemein oder im Einzelfall vorbehalten hat.

(2) Die Abteilungsleiter unterzeichnen samtliche Vorgiange
ihrer Abfeilung, soweit sich nicht der Dienststellenleiter die
abschlieBende Zeichnung vorbehalten hat.

(3) Der Biiroleiter unterzeichnet die Vorgéinge seines Zu-
stindigkeitsberelches, soweit sich nicht der Dienststellen-
leiter die abschlicBende Zeichnung vorbehalten hat.

§27
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen
a) der Dienststellenleiter mit seinem Namen ohne Zusatz,

b) der Stellvertreter des Dienststellenleiters mit dem Zusatz
»1n Vertretung®,

¢) alle sonstigen Zelchnungsberechtigten mit dem Zusatz
»Im Auftrag®,

(2} In Abwesenheit des Dienststellenleiters und seines
Stellvertreters unterzeichnet der dienstiteste Abteilungs-
leiter ,,In Vertretung® mit dem Zusatz ,,i. V. hinter seinem
Namen. Dieser Zusatz wird nicht in die Reinschrift iiber-
nommen, Auch bel sonstigen Vertretungen ist im Entwurf
der Zusatz ,,1. V.* hinter dem Namen vorgesehen,
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(3) Unter die eigenhéindige Unterschrift ist in Klammern
der Name des Zeichnenden in Maschinenschrift zu setzen,

(4) Reinschriften kdinnen mit Beglaubigungsvermerk ver-
sehen werden, soweit nicht ihre handschriftliche Unter-
zeichnung erforderlich ist (z. B. Berichte).

§28
Zeichnung des Entwurfs

Die Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und
Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgelegt. Vor-
gesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit ihrem Namens-
zeichen und Datum ab.

§20
Zeichnung bei der Erstattung von Gutachten
und Abgabe von wissenschaftlichen Stellungnahmen

(1) Ist mit der Erstattung eines Gutachtens oder der Ab-
gabe einer wissenschaftlichen Stellungnahme eine Arbeits-
gruppe beauftragt, so zeichnet das Gutachten oder die
Stellungnahme grundsatzlich der Leiter der Arbeitsgruppe.
Soweit die Erstattung des Gutachtens oder die Abgabe der
Stellungnahme einem einzelnen Mitarbeiter Obertragen ist,
zeichnet grundsatzlich dieser. Der Dienststetlenleiter und die
Abteilungsleiter kénnen sich die Zeichnung vorbehalten.

(2) Wer ein Gutachten oder eine Stellungnahme zeichnet,
ist fiir den Inhalt verantwortiich.

(3) Fiir den mit der Erstattung eines Gutachtens oder der
Abgabe einer Steflungnahme im Zusammenhang stehenden
Schriftverkehr gelten die allgemeinen Bestimmungen,

§30
Dicnstsiegel

(1) Der Dienststellenleiter ermdchtigt die zur Fihrung
eines Dienstsiegels befugten Beamten und Angestellten in

" schriftlicher Form, Der Kreis der zur Fiihrung eines Dienst-

siegels Berechtigten ist auf das unbedingt notwendige Mal
zu beschranken.

(2) Die Dienstsiegel sind unter Verschlub aufzubewahren.

{3) Die Dienstsiegel sind 20 numerieren und listenmaBig
zu erfassen. ‘

§3t
Mappen

{1) Flir die Beforderung der Akten sind Mappen nach
dem Wegweisersystem zu benutzen.

(2) Fiir ,,Sofortsachen’ sind gelbe, fiir ,,Eilsachen rote,
fiir sonstige Schriftstiicke andersfarbige Mappen zu ver-
wenden.

D. Sonstige Bestimmungen

§32
Postausgénge

{1) Die ausgehende Post wird von der Poststelle abge-
schickt.

(2) Die abzusendenden Vorginge sind mit Reinschrift und
Entwurtf der Poststelle zuzuleiten. Soweit sie nicht in Fotm
von Sammelsendungen verschickt werden, sind grundsitz-
lich Fensterbriefumschlige zu verwenden. [st dies nicht
mdglich, so sind die erfordertichen Briefumschlige von den
Kanzieiangestellfen mit den Anschriften zu versehen und
befzuffigen. Vorginge mit mehreren Blittern sollen vor der
Absendung mit der Heftmaschine oder durch Schnelthefter
zusammengefiigt werden; bei umfangreichen Vorgingen
sind diese mit Kordel zu blindeln. Die Verwendung von
Biiroklammern ist zu vermeiden.

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

(4) Personalvorginge sind der Poststeile wverschlossen
zuzuleiten.
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§33
Mitteilungen an die Presse

Mitteilungen an die Presse sind dem Dienststellenleiter
oder seinem Stellvertreter vorbehalten.

§ 34
Diktat

friir Diktate sind in erster Linie Diktiergerdte zu ver-
wenden., Wird ausnahmsweise einer Schreibkraft ins Steno-
gramm diktiert, muB das Diktat ausreichend vorbereitet
sein. Die Kanzleiangesteliten sollen, von Eilfdllen abgesehen,
erst dann zum Diktat herangezogen werden, wenn mehrere
Sachen in einem Arbeitsgang diktiert werden kbunen.

§35
Registratur

Die Akten werden entsprechend der Registratur- und
Aktenordnung gefithrt und verwaltet. Die Generalien sind
nach dem Aktenplan der Gewerbeaufsicht des Landes Nord-
rhein-Westfalen zu registrieren,

— MBI NW. 1073 8. 372,

Ministerialblatt fiir d2s Land Nordrhein-Westflen, Jahrgang 1973

IL
Justizminister

Stellenausschreibung
fir das Oberverwaltungsgericht in Minster

Es wird Bewerbungen entgegengesehen um

1 Stelle eines Vorsitzenden Richters am Qberverwaltungs-
gericht bei dem Oberverwattungsgericht in Miinster,

Bewerbungen sind innerhalb einer Frist von 2 Wochen auf
dem Dienstwege einzureichen. Bewerher, die nicht bei den
Gerichten der allgemeinen Verwaitungsgerichtsbarkeit des
Landes beschiftigt sind, reichen das an den Justizminister
des Landes Nordrhein-Westfalen zu richfende Gesuch bei
dem Priasidenten des Oberverwaltungsgerichts fiir das Land
Nordrhein-Westfalen in Minster ein.

— MBI NW. 1973 §, 376.
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