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Auigaben
des Staatlichen Materialpriiiungsamies
Nordrhein-Westialen

s fiir Wirtscnaft, Mitielstand
hr v. 20. 2. 1972 —

Das Staailiche Materialpriiffungsamt Nordrhein-West-
falen — MPA — hat als Einrichtung des Landes (§ 14
LOG N'W) die Aufgebe, auBerhalb des wirtschafilichen
Wetthbewerbs im Interesse des Landes liegende Prii-
fungen von

Roh-, Bau- und Werk cstoifen,

Bauteilen, V {iczen und Konstruktionen so-
wie priftechn ischen Einrichtungen und Anlagen

durchzufiihren. \or*ang haben Prifungen auf den

Gebiefen

der Bausicherheit,

des Feuer- und Brandschuizes,

fer Grubensicherheit,
r Kerntechnik,
irahlenschuizes,

des Um schutzes tnd

der Verkehrssicherheii.
Dem MPA kénnen weitere Aufgaben durch Rechts-
oder Verwaltungsvorschriften iiberiragen werden.
Als Instrument der Wirtschaftsférderung dient das
MPA dem 6ffentlichen Wohl.

velt

Zur Wirischafisiorderung iibernimmt das MPA Auf-
trége, fiir deren Ausiihrung kéine geeignete neutrale
telie vorhanden ist. :

Das MPA ersiatiet Guiachten auf Ersuchen von Be-
hérden, Steaisanwaltschaften und Gerichien. Im Rah-
men von Zivilprozessen soll es als Guiachter nur in
Anspruch genomimen werden, wenn andere Gutachter
nicat zur Verftigung <tc= en oder Fragen von grund-
satzlicher Bedeutung zu kldren sind.

Das MPA betreibt im Rahmen seiner Aufgaben
selbstdndige Untersuchungs- und Entwicklungsarbei-
ten, inshbesondere zur Verbesserung von Priifverfah-
ren. In diesem Rahmen kann das MPA zuch regel-
méBig wiederkehrende Priifungen durchiithren. Es
h&lt enge Verbindung zu Hochschulen, wissenschafi-
lichen Instituten, anceren Matierialpriifungsimtern
und den Verbdnden der Materialpriifung. Das MPA
beteiligt sich innerhalb seines Aufgabenbereiches an
der Aufstellung von Vorschrifien, Normen und Richt-
linien. ;

Ubernahme und Abwicklung der Aufirdge richten sich
nach den Allgemeinen Bedingungen des MPA, die mit
meiner Zustimmung aufgestellt werden.

Auftrdge, die nicht zum Téitigkeitsgebiet des MPA.

gehoren oder die mit den vorhandenen Mitieln nicht
durchgefiihri werden koénnen, sind abzulehnen.

Das MPA soll Aufirdge ablehnen, die nach Lage des
Einzelialls Landesinteressen nicht beriihren.

Auskiinfte liber Gutachten, Priifzeugnisse oder Priif-

berichte sowie die ‘damit zusammenhéngenden Prii-
fungen und Priifungsergebnisse diirfen nur mit Zu-
stimmung des Aufiraggebers erteilt werden. Dies
gili nicht fiir Auskunfisersuchen von Gerichien oder
Behodrden in den durch Rechtsvorscariften vorgese-
henen Féllen. Ferner gilt dies nicht in Féllen, in denen
zur Aufkldrung oder Verhiiiung von Schadensfdllen
im Interesse der 6ffentlichen Sicherheit und Ordnung

- eine Benachrichtigung der zustdndigen Behdérden er-

forderlich erscheint.

Deas
ich

138

~1

MPA erhebi fiar seine Leistungen privatrechi-
he Entgelte — Vergiitungen —. Sie ricaten sich
der von mir erlassenen Vergilitungsordnung fiir
eisiungen des MPA. ~

=

. |_—( 5

~NT

8. Die Bestimmungen in Nt. 7 gelien nichi, soweit’ Gut-

achien fiir Gerichie oder Staatsanwalischaften zu er-
statien sind. Hierfiir geiten die entsprechenden Son-
dervorschriften.
Sie finden ferner keine Anwendung, wenn Leistungen
des MPA ezufgrund o6ffenilich-rechtlicher Vorscariften
in Anspruch genommen werden und als Enigelte hier-
fiir Verwaliungskosien zu entrichien sind.

9. Zur sacngprpc‘lten Planung seiner _A_mgaoen hat deas
MPA in A rden von zwei Jahren ein Arbeits-
programm auizusiellen. Dieses Arbeitsprogramm be-
darf meiner Zustimmung. Der Direktor erstaitet mir
jahrlich einen Bericat iiber die Té&tigkeit des Amtes.

10. Dieser RdErl, triit mit Wirk kung vom 1. Apri! 1972
in Kraft. Mein RdErl v. 24. 8. 1957 (MB1L. N'W. S. 1566 /
SMBIL. N'W, 7132) wird suigehoben.

— MBL NW, 1972 S, 716.
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Gesdhidftsordnung
fiir das

Staatliche Materialpriifungsamt Nordrhein-Westialen

in Dortmund (GeschO)
RAErl. d. M ers fiir Wirtschafi, Miitelsiand

und rkehr v. 29, 2. 1972 —
ZiC3 — 56 — 02 — 12/72

Nachsiehende Geschidfisordnung fiir das Staatliche Ma-
G J hein-Westialen in Dorimund tritt
rz 1972 in Kra r RdErl. v.

. 1963 (MBI V. S. 1018/ SMBI. NW. 7132) wird
aufgehoben. , B
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$
Geltungshereich und Zwe Geschéftsorénung,
erganzende ngen

(1) Die Ge eBlich cer ergénzenden
Ordnungen 1ndhch fiir alle Ange-
horigen den tlichen Material-

prifungsamtes XNordrhein

-~

~
ldorf, den 10. April 1972 1

(2) Das

Dienstordnung,

MPA erléBt folgende ergdnzende Ordnungen:

inischen

Botendienst,
Haus- und Lufischutzordnun
Bicherei- und Arcaiv
Kanzleiordnung,

Registratur- und Ak

(3) Das MPA erld8i weitere ergénzende Ordnungen,

crdnung,

ienordnu=ng.

soweit dies erforderiich ist.

(4) Ergénzende Ordnungen sind als Besiandieil der
Geschiftsordnu ung zu erlassen.

(5) Jeder Mitarbeiier ist mit ssiimmungen der
Geschaftsordnung einschlieBiich der ergénzenden Ord-
nungen veriraut zu machen.

§ 2

Verwaltung und Personalveriretung

Der Leit \ und die Personals tung arbei-

Len zur Erilillung der dienstlichen Aufgaben und zum

hle der Miterbeiter im Rahmen der gesetzlichen Vor-
schriffen und Tariiv :

ViPA gliedert sich in Abteilungen, die Abteilungen
MaBgebend fiir die Gliederung ist jew
m Minister festgelegte Organisationsplan.

(1) Die \""er*eilung der
tnd Dezernate richiet sic
ber

plan. Er muB die Aufgabenbe ie und ihre
gegens ulge Bet 1hgur\ eindeutig eriZennen lasqen Die
den bei tern und Sacdzbearbeifern
zuge T r Sachgebiete sind im Ge
schiftsy ellungsplan bei den zusténdigen Dezernaien

aufzufithren.

rerteilungsplan wird curch den lLeiter
rirken mit den Abteilungsleitern
dert. Der Geschéftaverteilungsplan
Anderungen sind vor dem Inkraftireien dem
1 Genekmigung vorzulegen.

Minister zu

Dritier Abschnitt

‘Wahrnehmung der Dienstgeschiite

Leitung der Diensigeschifte
§5
Der Direktor

Dienstvor-
mheit oder
er als stdndigen Ver-
verireten.

Verhincerung durch den vom >
treter bestimmien Abteilungs

. };oordi-
sich jeder-
halien.” Der

ie Geschéfte der Abteilungen einsd
zZu sorgen, daB cie Abteilungen iiber
genkeiten von allgemeiner Beceutung und
ther Vorgings, die sachlich mehrere Abteilungen be-
riihren, unierrichiet werden.
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{3) Der Direktor hat iiber neue Erkenninisse daus dem
Arbeiisbereich des MPA, die fiir das lLand XNordrhein-
Wesifalen Bedeutung erlengen kénnen, sowie iber son-
stige wichiige Ereignisse dem Minister alsbald zu’ be-
richien.

(4) Der Direkior hat seinen sifindigen Verireier iiber
vichiige "Vorgénge laufend zu unterricnten. Er soll in
regelmé&Bigen Zeitabsi&nden — im Vierteijehr mindestens
einmal — die Abteilungsleiier, Dezernenien und wissen-
schefiliccen Mitarbeiter zur Unterrichiung und zum Ge-
dankerzusiausca iiber wichiige Vorgénge zu einer Sitzung
zusammenrifen,

§ 6
Die Abteilungsleiier
(1) Die —‘«.btellungen werden von —Loteﬂu:gsleItern ge-

et. Sie sind Vorgesetzie der zu ihrer Abteilung ge-
hérenden Mitarbeiter.

(2) Der zum stdndigen Vertreier des Direkiors bestellte
Abteilungsleiter (§ 5 Abs. 1) wird bei Abwesenheit oder
Verhinderung durch den anwesencen dienstdliesien Ab-
teilungsleiter vertreten. Die Abteilungsleiier werden bei
Abwesenheit oder Verhinderung durch den enwesenden
diensiliesien Dezernenten ihrer Abteilung vertreien,
sofern nichi der Direkior auf Vorscnlag des Abieilungs-
leiters eine andere Regelung geiroifen hat.

(3) Die Abti e11ungslﬂ1ter sind fiir die ordnungsgemdBe
Abwicklung der Geschdfie veraniworilich. Sie sorgen
fiir die technisch-wissenschafiliche Représeniation und
im Rahmpn der Gesamiplanung des MPA fiir die tech-
i ihrer Abtei-
lung. Sle koordinieren die Arbeit 1--ner.n_alb ihrer Abtei-
lung und koénnen sich jederzeit in die Geschéfie der De-
zernate einscrhalten. Sie haben die Dezernenten und
wissenschaftlichen Mitarbeiter iiber alie —\naelegenhp en
von gllgemeiner Bedeutung und tber Vor gange. die sach-
lich mehrere Dezernate beriihren, zu unierrichien.

(¢) Die Abteilungsieiter haben dem Direktor von wich-
tigen Gescafifisvorgéngen rechtzeiiig Kenntris zu geben.

§ 7
Abteilungsleite
Die Abteilungsleiter bilden unter dem Vorsitz des
Direkio ie Abteilungsil rl’on_erenz.

(2) Die Abteiiungsleiterko
heiten zu beraten, die fiir die
Tatigk ces MPA von grundsiiziicher Bedeutung
Sie hat insbesondere
1. bei der Auistellung der

wirken, )

2. Erichrungen iber neue En
bieien der Materialpri

rkonferenz

renz hat ai

le Angelegen-

Arbeitsprogramme miizu-

zlungen aui cen Ge-

3. Untersuchungs- und Entwicklungsv orha:)en zu erdriern

und
geplante Invesiitions- und BaumaBnahmen zu beraten.

>

(3) Die Abieilungsleiterkonferenz ist durch den Direkior
mindestens einmal monailica einzuberuien.

Angelegenheiten der Dezernaie
¢ 8
Die Dezernenten

-(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet. Die
Dezernenten. sind Vorgese er ihres Aui-
gabenbereiches. Als Dezernenten sind Beamte des hoheren
Dienstes oder Angesiellte der vergleichbaren Vergitungs-
gruppen einzusetzen.

dem jewezhge:: Dezelnenten.,,

(3) Die Dezernenten sing fir die ordnangagemaﬁp Ab-
liung und E=xt-

ftlichen Leisiungsstan-

des verantwortlich,

Ministerizlblatt fiir das Lend Norcrhein-W

- sles,

n, Jahrgang 1972

(4) Die Dezernenien sind dafiir verantwortlich, daB der

Abteilungsleiter mcn.tzelhg idber die wesentlichen Ge-
schiftsvorgdnge ihres Aufgabenbereiches unterrichiet
wird. :

(5) Die Dezernenten heben den Abteilungsleiter Uber
Riickspracten b Dirextor, an denen der Abteilungslei-
ter nichi ieilnimmsi, wenn moglich vorher, in jedem Falle
aber nacnirdglich zu unterrichien.

(6) Zur Ausbildung zugewieserne Miiarpeiter sind von
den Dezernenten zw foérdern und mit den Zusammenhén-
gen ihres Aufgabenbereiches veriraut zin machen. Es ist
nichi siatthaii, sie mit Arbeiten zu beschéfiigen, die sie
ihrem Ausbildungsziel [

-

litarbeiter

‘Wissenschaiiliche Mitarbeiter sind Beaxrte des hoheren
Dienstes oder ALngestellte der vergleichbaren Vergitungs-
grappen. Thnen isi innerhalb eines Dezernates ein nach
sachlichen Gesichtspt en abgegrenzies Aufgabengebiet
zu ibertragen. Dariiber hinaus hai der Dezernent sie an

fgaben im eriforderliccen Umfang
zu beteiligen. Sie sind fiir die orantngsgemdBe Abw
lung der ihnen iibertragenen Aufgaben vera rtlich.

§ 10
Die Sachbearbeiter
(1) Sachbeerbeiter sind die den Dezernenien oder wis-
senschafilichen Mitarbeiiern zur vereniwortlichen Mit-
arbeit zugeteilien Beamten des gehobenen Dienstes oder
Angestellten der vergleichbaren Vergiitungsgzruppen.

(2) Den Sachbeearbeiiern ist ein abgegrenzies Sachge-
biet zuzuweis Sie sind fiir die ordnungsgemdbe
Abwicklung der ihnen tberiragenen Auigaben verant-

tlich. :

w

§ 11
Weitere Miiaerbeiter

{1) Weitera Mitarbeiter sind cie in den Dezernaten
beschidftigien Beamten ces mittleren und einfachen Dien-
Angesieliten der vergleichbaren Vergiitungsgrup-
pen oder Lohnempfanger '

{2) Den w
Lkeitsbereich zuzu
Abwicklung der
wortlich.

kY

iteren Mitarbeitern ist ein abgegrenzier Tat1g-
sen. Sie sind fiir die ordnungsgemadBe
ihnen ibertragenen Auifgaben verani-

12
isungshefugnis

Auns cdem Orgeanisations- und Dienstrechi sico ergebende
eisungsbefugnisse werden durch die Bestimmungen der

§¢ 5 und 6 sowie 8 bis 11 nicat beriihri

Zusammenarbeit
§ 13
Grundsatz

{1) Das MPA bildet eine Einheii. Es wird nach dem
Grundsatz der Delegaiion von Aufgaben, Kompeienzen
und Veraniwortung gefiihrt. ’

(2) Die Geschaite in den Abteilungen und Dezernzten
sind stets mit dem Blick sui die Erfordernisse ung Ziele
des gesamten Amies zu erledigen.

3) Der Direktor hat die Zusa
d -am zu achiten, daB bei der :
d1e :reh*P*e Aufgabengebie

zu beteiligenden ¥

menarbeii zu fordern und
1eidung in Angelegen-
beriihren, die Faca-
rheiter zur Geliun

§ 14
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenien

(1) In Angelegenheiien, die sachlich die Aufgabenbe-
reiche mehrerer Dezernaie bertthren, ist der federfiith-
rende Dezernent verpilichiet, die in Frage kommenden
Dezernenten — Kodezernenien — zu bete:hgen. Feder-
fiilhrend ist der Dezerneni, der nach cem sachlichen In-
helt einer Angeiegenheit auigrund des Geschdfisvertei-
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lungsplanes bel
zustdndig ist.

verstandiger

a3qegpna fur die Bete_hg ung ist der Geschéfts-
fell zu priifen i
V'eLt

darunpr hln‘.u:. cie Bet
ieben oder der S
besondere ist darauf zu achien, daB bei cer Bearbeitung‘
aller Angelegenheiten, in ¢ 1 e5 neben der Enischei-
dung tech..i':cher Fragen euf die Beurteilung rechilic
i licher Bestim-

(3) Zweifel dber Zu 3tand-g1'eue:1 sind unvFrzubhm zZu
kiéren. Sie diirfen nicht zu einer Verzégerung der Bear-
beitung fihrer. Bis zu ihrer Kldrung bleibt Ger mit der
Angelegenheit zuerst befalbie Dezernenti zus

& 15
Form der Beteiligung

iligen sich grunds : in der
eicanung). Der federfiihrende
: _ncelegenheh frithzeitig mit den Ko-
rmenten tiindlich erériern, um deren Au uifassung be-
Teits bei der Anfertigung des Entwurfs und gegebenen-
izlls bei den Versuchsplanungen beriicksichiigen zu kon-
nen.

(2) Durch die XMMiizeichnung iibernehmen die Kodezer-
nenten die Verantworiung fiur eine sachgemiBe Bearbei
tung, soweit ihr Aufgabenbereich berthri wird. Unbe-
hadet der \erp -C"‘tu.llU der Kodezernenter, auch ihrer-
eine 1stcrerna§e Erledigung zu sorgen, bleibt

seits

fiir die Einheliung von Frisien der federfithrende Dezer-

nent verantwortlich.

Ist such igung zu
erzielen, so ist die Angelegenieit dem D r zur Ent-
cheidung vorzulegen. Der Vorgeseizte die Grinde

iir seine Entscheidung akienkundig zu machen,

»—n u1

Beteiligung in Per nzlangelegenheiien

{1) Uber die Bestimmung des Geschaiisverteilungsplanes
'na’ "gehpnd sind bei Personzlenischeidungen der zu-
ge Abt ellurgJ er uhd in cer Regel der zustén-
Dezerneni vorher zu horen. Ihnen sieht ein V
recht zu.

[2) \-— on der Beteiligung kann zbges
bei verstdndiger Wiirdigung der U
cmgelcgcﬁ eii ‘iir die zu Betsiligenden nicht von dienst-
X (z. B. Gewdhrung von Vorschiissen,
stiitzangen) oder wenn die Beteili-
zus besonderen sachlichen Grinden (z. B. bei Diszi-
eint,

hen werden, wenn
:siinde die Personal-

-

liche

§ 17
Sachbearbeiter des Haushalts

Der lLeiter der _;\bteilung Z ist der Sachbearbeiter des
is. Er ist bei alle gv z, -n Genen Scl’:c
virzung haushalisred
itzeichnung zu beteiligen.

Fierter Abschnitt

Geschdits- und Schriitverkehr

schafisa

alle _f—\_ngeh
lichen Dien
hieriiber zu ¢

Wiirdigung idberwiegend

719

(2) Die Angehorigen
Angelegenheiien von besonderer Bedeutung oder !
rigkeit unmitielbar beim Direktor vorsprechen. Im tibrigen

des MPA kénnen in personlichen
Schwie-

ist die Umgehung des Dienstweges nur in den gesetzlich
oder sonst ausdricklich vorgesehenen Fallen zuldssig. *)

§ 19
Post- und Probeneingang

Ger S 1eBgabe der
nac lquldPu Be ummungcn gediinei, mit dem Eingangs-
stempel versehen und verieilt.

2) T\ ter-alprooen und andv-rc- ,,--Ler'-ucm.ng obje}:te_.

u-Lragsa'rbelt_-- zuge_n_en und die nach Art und
Umfang nicat in den Geschéftsgang gegeben werden kon-
nen, werden von der zentralen Probeneingangsstelle er-
faBt. Sie sind mii einer Probennummer zu versehen und
unverziiglich an die zustindige Abteilung weiterzuleiten.

§ 20
Behandlung der Eingénge in der Poststelle

(1) Telegramme, Fernscareiben, Eilbotensendungen und
formliche Zustellungen sind vor allen anderen Postsendun-
gen zu Offnen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs zu
versehen und unverziiglich weiterzuleiten. Telegramme
sind vorweg telefonisca zu {ibermitieln.

(2) Félschlich zugestellte Posisendungen sind ungedfinet
an die Post zuriickzugeben.

(3) Als Veérs chluB..acneu

geheim”, ,Geheim”,
sind nach den V orscarlften 'er VerscaluBsa eisung
des Landes Nordrhein-Westfalen zu behandeln (siehe auch

§ 25 Abs. 1). .

(4) Sendungen, aus deren Anschri
persénlicaer Natur sind, sind ungediinet dem Empfénger
zuzuleiten. Ist ihr Inhait dienstlicher Art. so hat der
Empfénger sie als Eingang in den Gezchéftsgang zu geben.

hervorgeht, daB sie

5) S,_-dungen an das MPA mit den Zusédizen z. B. ,Ei-
genhé&ndig”, .zu Hé&nden des . . ." sowie Sendungen, d_
durch Boien iibergeben werden, sind von der Posistelle
wie die Ubrige Post auf dem normalen Weg in den Ge-
scaiftsgang zu geben, soweit es sica nicht erkennbar um
VerscaluBsachien (Absatz 3) handeli.

(6) Geld- und W

ertpapiersendungen sind als j:mcange
fiir die zustandige se zu behandeln; enthalten sonstige
Sendungen ohne Wertangaebe Geld oder geldwerte Pa-
p’ ere, so ist der Inhali gegen Empiangsbescheinigung auf
dem Eingang unverziglich der zusténdi igen K
leiten.

§ 21
Auszeicanung der Eingénge

Die gedifneten Eingénge werden auf die nach dem Ge-
schifisverieilungsplan zusidndigen Abieilungen ausge-
zeichnet.

§ 22

erleitung der Eingédnge

rekior erh&lt

i die gesamten Eingénge des MPA.
auf die \ orlage bestimmier Eingénge verzichien.
icat dar deoc_- nicint ersiredzen auf

1. alle Emgange von den obersien Landesbehdrden und
Bundesbehorden,

2. Schreiben von Abgeordneten des Landtages oder des
Bundestages,

3. Einladungen zu Veranstaliungen, auch wenn sie nicht
an den Direkior, sondern an Miiarbeiter des MFPA
gericatet sind,

4. Dienstauisichisbescawerden

und

solche Eingédnge, in denen eine erbetene Antwort, Stel-

lungnahme oder Entscheidung engem

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

(3) Eingénge, auf deren Vorlage der Direktor verzichntet
hat, sind den Abteilungsleitern vorzulegen

(4) Die Abteilungsleiter zeichnen die Eing&nge auf die
zusiéndigen Dezernate aus.

§ 23
Vorlagepﬂicht

Jeder Mitarbeiter "ist verpilichtet, Schreiben, die ihm
unmiiteibar zugehen, ]edoch ihrer Bedeutung nach seinen
Vorgesetzten zur Kenninis gebracnt werden miissen,

£

in den Geschifisgang zu geben.

§ 24
Sichi- und Arb
(1) Der Direktor, die Abteilungsleiter und die De-
zernenten versehen die ihnen vorgelegten Eingdnge mit
Sica merken (Namenszeichen und Datum), éie sich der
Farbe nach unterscheiden.

eiisvermerke

(2) Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt wer-
dén:
Eniwurf zur SchiuBizeich-
nung vorlegen,

Farbiges Kreuz =

Farbiges Kreuz mit dem = Entwuzf und Reinschrift

Zusetz z. U. zur SchaluBzeichnung vor-
. legen,

Farbiges R. " = Riicksprache,

Farbiger Vermerk ,Eilt” = ibevorzugte Bearbeitung,

Farbiger Vermerk ,Sofort” = Bearbeitung vor cilen an-

deren Sacnen.
(3) Fiir die Sichi- und Arbeiisvermerke sind zu benui-
Zen:
Vom Direktor ein griiner Farbstift,
von den Abteilungsleitern rote Farbsiifte,
von den Dezernenien blaue Farbstifte.

(4) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Riicksprache anordnen,’sollen ibrerseiis
Careui achien, dafi die Erledigung nicht durch ihre Ab-
wesenheii oder Verhinderung unnéiig verzdge:zt rd.
Die Erledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Riick-
sprache angeordnet hat, mii seinem Namenszeichen und
Datum aui dem Vorgang zu vermerken. Kénnen Riick-
sprachen nichi alsbaid eriedigt werden, so ist in dringen-
den Féllen der schriftliche Entwurf der Verfiigung mit
einem erkldrenden Vermerk vorzulegen.

§ 25
Behandlung éer VerscnluBsachen (VS)
und der veriraulichen Angelegenheiten

1) Vi
hierzu ausdriicklich schrifilich ermdchtigten Mitarbeitern
nach den Vorschrifien der VerscnluBsacaenanweisung des
Landes XNozdrhein-Westfalen bearbei und geschéftst
méaBig behandelt werden.

(2) Bei Vorgdngen, die, ohne ,VS— Veriraulich” im
Sinne der VerscaluBsachenanweisung zu sein, als .Ver-
traulich” gekennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daB

ihr Inhalt Unbefugten nicht bekanni werden kann.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertiraulich zu
behandeln. Persov"lvorgunge und Personalakten der An-
gehorigen des MPA sind inrerhalb des Diensigebdudes
in verschlossenen Mappen, in verschlossenen Briefumschla-
gen oder von Hand zu Hand zu beibrdern.

§ 26
Zeitliche Bearbeitung der Eingange
(1) Alle Eingénge sind unverziiglich zu bearbeiien

(2) .Soforisachen” sind vor den Eiisachen,
vor den iibrigen Saca
ten als Soforisachen.

«Eilsachen”
1 zu bearbeiten. Schnellbriefe gel”
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rschluBsachen (§ 20 Abs. 3) dirien nur von den.
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§ 27
Zwischenbescheide

Zwischenbescheide sind zu erteilen, wenn die abschlie-
Bende Bearbeitung von Anirdgen oder Eingeben voraus-

)

sichilich eine ldngere Zeii als einen Monat beansprucht

§ 28
Einhaltung von Frisien

(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicat méglich, so ist
rechizeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlénge-
rung nachzusuchen.

(2) Die Einhaltung der Fristen in ProzeBsachen und Ver-
waltungsrechissachen ist durch eine besondere Konirolle
sicherzustellen.

§ 29
‘Wiedervorlagen
(1) Die \f\;"iedervorlage eines \"organges ist zu veran-
lassen, wenn die Bea""DelLLTlg' noch nichi abgescnlossen ist

und voraussicatlich ersi zu dem in der ‘Wiedervorlage be-
stimmten Termin fortgefiihrt werden kann. .

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmien Tag
festzuseizen. Die Wiedervorlageiristen sind so &usrei-
chend zu bemessen, daB eine zwecklose Wiedervorlage
vermieden wird. Ergibi sich der Zweck der Wiedervorlage
nichi von selbst, so ist der Grund stichwortartig anzu-
geben.

§ 30
Arbeitsriicsstdnde

Der Vorgesetzte ist zu unierrichten, sobald gréfere Ar-
beitsriickstinde entstehen.

§ 31
Allgemeine Hinweise fiir den Schriftverkehr

(1) Jeder

(2) Die miindlicne oder fernmiindiiche Erledigung, vor
allem im inneren Geschdfisablauf, ist der Scariftform vor-
zuziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist und ebenso
schnell und billig zum Ziele fiihri. Die erfolgLe miindliche
oder fernmiindliche Erledigung ist kurz aktenkundig zu
machen.

unnotiige Schrifiverkehr hat zu unterbleiben.

wiederholende
xte, Vordrucke

(3) Fiir formgleiche und sich s:&ndig
Schreibern sind weitgehend gespeicherte T
oder Stempel zu verwenden.

(4) Anstelle von Abscarifien ist grundsdizlich die wirt-
schafilichste Méglichkeit der Vervielidltigung zu wahlen,

2
Urscariftlicae Erledigung

(1) Die einfachste Erledigung eines Vorganges erfolgt
durch seine Ubersendung mit einem Anschreiben ohne
‘arlickbehaltung von Unierlagen (Urscarifilicher Verkehr).
or allem im inneren Scarifiverkehr ist hiervon, soweit
wie moglich, zur Enilastung der eigenen Akien Gebrauch
zu machen.

(2) Die urschriitliche Verfigung (.U”) ist zu wiéhlen,
wenn der Inhali eines Schriftsilicces fiir die eigenen Ak-
ten entbehrlich ist.

(3) Die wurschriftliche Ubersendung gegen R
(-UgR.?) ist bei Vorerhebungen, Riickiragen oder bei der
Tbers endl.ng von Schrifistlicken zur Kenninisnahme an-
gebracnt, wenn die e:r-'.ofc.ngende Stelle voraussichtlich
ceine Abschrift fiir ihre Akten benodtigt. In wichiigen
Féllen ist ein kurzer Inhalisvermerk zuriicztzubehalten.

§ 33
ktenvermerk
Miindliche und fernmiindiiche Riicksprachen, Auftrége,
Auskiinfte und sonstige fiir die Bearbeitung einer An-
geleg nheit wichtige Hinweise sind in einem kurzen, aber
erscadpifenden Akienvermerk festzuhzlien.
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§ 34
i und Reinschr

t eines Schreibens sind naca
keit in einem Arbeiisgang im Durchscareibever-
fahren zu fertigen.

iiir Reinsc
druci;e oaer Stempd
d

80 ge' iigt als En
veis fiir die Bearbei-

kienvermerk,
ermerke)
1s Schluf§

An:.chrer\eﬁ und narn_olgencﬁ Bcarbp'
gind in zahlenméBiger Reihe
des Entwurfs ist je
z.d.A. = Zu den Akten,
weiteren Bearbeit
zu veranlassen ist.
wegl. = Weglegen, wenn das wegzulegende Scariftstiicc
fiir den Vorgang ohne besondere Bedeutung
ist. In der Regel ist das Schriftstiick nicht 1&n-
ger als bis zum Ablauf des néchsten Kalender-
jahres auizubewahren.
z V. = Zum Vorgang, bei dem ber eine Frist 1duft.
“In Betracht kommen Aniworten auf Pundira-
gen, die nichi im einzelnen zu beantworien
, sondern nur als Unterlagen fiir Sachent-

renn voraussichtlica in der
ng in absehbarer Zeit nichts

scheidungen, mgen und &dhnliches
dienen.
Wy, = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht

erledigt ist
§ 35
Form der Schar

stiicke

Die Form der Schriiistiicke ricniet sich nach den jeweils
giliigen *ormen und den von der Lardesregierung hier-
zu erlasseren Richtlinien.

§ 36
Zustellungsvermerke
(1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zu-
stellung auf dem Entwuri anzugeben.
(2) Einschreibesendungen, Eilsendungen oder Wertsen-
dungexn sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.

(1) Die Ausdrucksweise
und hoflich sein,

atpersonen d Hoflich-

kelt_anrewn (z B. .Sehr geehrter Herr . . .*}) und eine
gecignete CTquor*n-—l {z B Tochachtungsvell”) zu ge-

brauchen. anrede und einer GruB-
n auqﬁschen werden, wenn diese nach der
: Empféngers oder Art und Inhelt des
u-,hremen.«, unangebracat ersca

(3) Behorden sind ohne den
Len (z. B. an den Regierur ) e
Schriftstiick an den Behdzdenieiter pPrsﬁnlich gerichtet
ist. Mit Ausnahme es Falles sind im Schrifiverkebhr
der Beh6rden untereinander anch Anrede und GruBformel
wegzulassen.

§ 38
Eigenverantwortung eines Zeichnenden

Ner im Rahmen szeinsr Zeidhinungsbefugnis einen Ent-
vurf oder ﬁine Rei

scarift z et, Gbernimmi damit die
Verantwortung fiir die ordnungsgemédBe Bearbeitung des
Vorganges

& 39
Zeichnung durch den Direktor

(1) Der Direkior zeichnet abschlieBend:

1. Vorgdnge, die von besonderer Bedeutung sind;

2. Berichte an cherste Landesbehdrden;

3. Schreiben an —Xocreordnem des Bundestages oder des
Lanctages;

4, Vorgiange, deren Zeichnung er sich allgemein oder im

Einzelfzll vorbehalten hat.
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(2) Die Abteilungsleiter sind fiir die Vorlage der in
Absatz 1 aufgefithrien Vorgdnge verantwortilich,
§ 40
Zeicanung durca den Abieilungsi
(1) Der Abteilungsleiter zeichnet alle En
Direktor zur

lirfe, die dem
abschlieBenden Zeichnung vorzulegen sind.

(2) Der Abteilungsleiter zeichnet zbschlieBend
1. Vor
schaf

nge, die ihrer Bedeutung mnach {ber den Ge-

pereich eines Dezernats hindusgehen, soweit sie

1t durch den Direktor zu zeichnen sind;

2. Vorgdnge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hai.

ni

(3} Fiir die Vorlage der in Absatz 2 genannien Vor-
gidnge sind die Dezernenten verantworilich.

41
ung durca den federf

“

renden Dezernenien

ihrende Dezernent (§ 14 Abs. 1) zeicunet
die seinen Vorgeseizten zur abschlieBen-
den Ac-lcrmung vorzulegen sind. Die Mitzeichnung durch
die Kodezernentien richtet sich nach § 46 Abs. 2.

erflihrende Dezernent
deren Zeichnung nicat
oder dem senschaft-
oder dem Sachbearbeiter aufgrund der
42 una 43 iberiragen ist.

hlieBend zeicane: der fed
und Reinscariften,
orgeseizien vorbehaiie
itarbe

arbeiter

5 9) zeichnet alle
abschlieBenden

issenschaftliche Miti-

soweit ihm die
tor auf Vorschlag
1ten und des : mu;lu ngsleiters iibertragen isi.
n gilt § 41 Abs, 2 nd. Die Befugnis
des Deznrnenten, sich im nzelfaH die abschlieBenda
Zeichnung vorzubehalten, b__- t unberithrt.

I

(3) Die Zeichnungsbefugnis ist sd
Ihr Umfang isi festzulegen.

hriftlich zu erteilen.

§ 43
Zeichnung durch dea Sachbearbeiter
(1) Der.

seinen Vor

Sachbearbeiter zeichnet alle Entwiirie, die er
orgesetzten zur Zeichnung vorzulegen hat.

(2) Der Direktor kann auf Vorschlag- des Dezernenten
und des Abteilungsleiters den Sachbearbeiter ermacati-
; innerhalb seines Sarhgm.»-m s Entwiirfe und Rein-
schriften abschlieBend zu zeichnen. Die Befugnis des De-
zernenten, sich im Einze 1 die abschlieBende Zeich-
nung vorzubehalien, bleibt unberthri.

(3) Die Zeichnungsbefugnis ist schr
Umfang ist festzulegen.

ch zu erteilen.

§ 44
Zeicknung von Kasse nanw‘eisungen

Zur Zeichnung von I"assen.,

Direktor nur die

ingen sind aufer dem
icher Form besonders

Zeichnungsformen
(1) Es unterzéichnen

1. der Direktor mit seinem Namen ohne Zuszatz,

2. der zum sidndigen Verireier des Direktors bestellte
Abteilungsl in dieser Eigenschaft mit dem Zusatz
«In Vertretung®, ’

3. die Abteilungsleiter, Dez nien, nschaftlichen
Mitarbeiter und Sachbearbeiter mit dem Zusatz ,Im
Auftrag”.
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('7) Der Vertreier des zum stdndigen Verireter des Di-
rekiors besteilten Abtei l.mgalehers zeichnet in dieser
EBigenschaft .In Vertretung” und dem Zusaiz ,I. V.” hinter
seinem Namen.

§ 46
Zeichnungsform des Entwuris

{1) Entwiirfe, die von Vorgeseizien zu zeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und
Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgelegt. Vor-

gesetzte zeichnen den Fniwurf ebenfalls mii ihrem Na--

menszeichen und Datum ab.

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

§ 47
Zeicanungsform der Reinschrifi; Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind siets eigenhéndig zu

unterzeichnen:
1. Berichte an oberste Landesbehérden;
2. férmlicne Urkunden, insbesondere Ausfertigungen von

Vertragen und Ernennungsurkunden;

3. Rechtsmittelschrifien und sonstige bestlmmnnde Schrift-
sétze in Gerichtsverfahren;

4. Kassenanweisungen;

5. Schreiben, deren elgenha:dlae Zelchnung durch einen

Arbeitsvermerk
engeordnet ist.

{farbiges Kreuz mit dem Zusatz z. U)

(2) Tnter die eigenhidndige Un
mern der Name des Zeichrer
setzen.

ierschrift ist in Klam-
nden in Maschinenscarift zu

(3) Im fiorigen sind die Reinschriften in der Regel im
Beglaubigungsverfahren auszuferiigen. Dabei wird der
Name des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz .gez.” mit
Maschinenschrift auf die Reinschrifi geseizi. Die hierzu

ermichtigten tarbeiter seizen daneben den Vermerk:
' Beglaubigt:
(Bilirostempel)
(Name)

(Amts- oder Dienstbezeichnung)

§ 48
Datum

(i) Das Dauum ist auf dem Entwurf und in der Rein-
scarift von dem Unierzeichnenden einzusetzen.

(2) Werden Eniwuri und Reinschrifi nicht in einem
Arbeitsgang gefertigt, so ist das Datum vom Tage der
Fertigung der Reinschrift von der Kanzlei einzusetzen.

§ 49
Fithrung von Dienstsiegeln .

(1) Der Direktor ermicatigi die zur Fiihrung von Dienst-
siegeln defugten Mitarbeiter in sch ner Form. Der
Kreis der zur Fthrung von Diensisiegeln Berechtigien ist
auf das unbedingi notwendige Ma8 zu bescardnken.

(2) Diensisiegel sind fortlaufend zu numerieren, lisien-
miBig zu eriassen und gegen Empiangsbescheinigung aus-
zuhdndigen. -Sie sind unter VersczluBl zu halten.

§ 50
- Mappen

(1) Fir die Beférderung der Akien sind Mappen nach
dem Wegweisersvsiem zu benuizen.

Nordrhein-Westfzlen, Jahrgzang 1972

(2) Fiir Sofortsachen” sind gelbe, fiir .Eilsachen® rote,
fur sonstige Schriftsilicke andersfarbige Mappen zu ver-
wenden.

§ 51 :
Postausgan

(1) Die ausgehende Post wird von der Postsielle abge-
schicet. s

(2) Die abzusendenden Vorgénge sind mii Reinschriii
und Entwurf der Poststelle zuzulei en Soweit sie nicht in

Form von Sammelsendungen t erden, sind die
erforderlicken Briefumschlége in der Kanzlei mit der An-
schrift zu versehen und beizufiigen. Soweit moglich, sind
Fensterbriefumschldge zu verwenden.

(3) Persomalvorginge,
treffen, sind der Postsiclle

Angehérige des MPA be-
verschlossen zuzuleiien.

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

Filiniter Abschniit

Diktat, Schreibdienst und Registratur

§ 52

Diktat

¢a ins Stenogramm zu dik-
rgr-\rat zur Ve dgung steii.

hend vorbereitet sein. Die Scareib-

=011e.-, von Fﬂfallen abgesehen, erst denn zum -
herangezogen werden, wenn mehrere Sachen in
einem Arbeiisgang diktiert werden k6nnen.

§ 53
Maschinenschreiben

Ent fe und Reinsch n sind unier Beachiung des
§ 34 Abs. 1 grundsdizlich mit der Scareibmaschine anzu-
fertigen. Kleinere V. figungen X6nnen im internen Ve:-
kehr handschrifilich ebgesetzt werden.

§ 54
Kanzlei

(1) Schreibkréfte sind in einer Kanzlei unter der Lei-
ttng eines Kanzleileiters in Schreibgruppen zusammen-
zufassen.

(2) AuBerhalb der Schreibgruppen diirien einzelne Kanz-
leiangestellie nur eingesetzt werden

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

2. im Interesse einer veriraulichen Behendlung der Vor-
g"' 1ge bei Personal- und Sieliernplanangelegenheiten
im Dezernat Verwaltung,

3. zum Schreiben von Verscal aB:acnc-n

Diese Schreibkrifte gehoren weiterhin zur Kenzlei u:nd

Lkoénnen zu Arbeiten der Kanzlei herangezogen werden.

(3) In den Diensizimmern der Dezernenten, «

lichen 1 ter oder Sachbearbeiter d

Scareibkréiie untergebrac"lt werden. Der FEinsaiz

Kanzieikrdfte richiei sich nach der Kanzleiordnung.

§ 55 -
Regisiratur

Fiir das Regisiraturwesen und die Aktenfthrung ist die
Regisiratur- und Akienordnung maBgebend.
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