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1. Abschnitt
Allgemeine Bestimmunge
1

Geltungsbereich und Zweck der Geschéfisordnung,
erganzende Ordnungen

[77d]

(1) Die Geschiftsordnung einschlieBlich der ergdnzenden
Ordnungen (Absatz 2) regelt verbindlich fiir alle Diensi-
krafte den Geschaftsablauf innerhalb des Landesoberberg-
amties Nordrhein-Westialen. Fiir die Oberoercamtskaabe
gelten die Bestimmungen dieser J;‘QLhaltbOTdﬂul’lg, soweit
sich aus den Vorschriiten fiir das Kazsen- und Rechnungs
wesen sowie die Dienstanweisung fiir die Oberbergamtskasse
nichts anderes ergibt.

{2) Das Landezoberbergamt erlaft

Ordnungen:
Dienstordnung,
Haus-, Feuerlésch- und Luftschuizordnung,
Fernsprechordnung,
Registratur- und Aktenordnung,
Kanzleiordnung,
Biichereiordnung,
Dienstanweisung fiir die Oberbergamtskasse
Anweisung fiir die Geschaftspritffung
bei den Bergdmitern.

iolgende erginzende

(3) Jede Dienstkraft erhélt beim Dienstantritt eine Ge-
schaitsordnung einschlieBlich der erginzenden Ordnungen;
sie hat sich mit den in ihnen enthaltenen Bestimmungen
vertraut zu machen.

£2

Aufgaben des Landesoberbergamtes

. Landesoberbergami ist als Landesoberbehorde
zustandig fiir alle Angelegenheiten, die thm auf Grund des
Allgemeinen Bergges etze> anderer Landes- und Bundes-
gesetze sowie sonstiger Rechtsvorschriiten obliegen. Es hat
- innerhalb seines Zustidndigkeitsbereiches die gezetzlichen

Beiugnisse und V Proﬂlchtungen der Regierungsprazidenten.
Ez ist auBerdem Sonderordnungsbehérde im Sinne des Ord-
nungsbehdrdengesetzes.

(2) Das Landesoberbergamt hat sich insbesondere iiber
die Lagersiatten des Landes — in enger Zusammenarbeit
mit dem Geologischen Landesamt NW —, die Berechtsamts-
und Betiriebsverhélinisse sowie iiber die befrieblichen Be-
lange der im Bergbau Beschaftigten zu unterrichten.

(3) Das Landesoberbergamt hat die Entwicklung des
Bergbaus im Lande zu beobachten und iiber alles, das Tiir
die bergtechnische und bergwirtschaitliche Eniwicklung
Bedeutung erlangen kann, sowie  iiber zonstige wichtige
Ereignisse innerhalb zeines Zustandigkeitsbereiches dem
Minister fiir Wirtschaft, Mittelstand. und Verkehr alsbald
zu berichten.

. 3
Verw altung und Per«m.al\ ertretung

i

Der Leiter des Landesoberbergamtes und die Personal-
vertretung arbeiten zur ‘Erfiillung der dienstlichen Aufgaben
und zum Wohle der Dienstkréite im Rahmen der gesetz-
lichen Vorschriften und -Tarifverfrdge vertrauensvoll zu-
sammen.
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I1. Abschnitt
< Landesoberbergamtes N'W

Aufbau de

Gliederung
Das Landesoberbergamt gliedert sich in Abteilungen, die
btcllunvcn in DPZcrna- MaBgebend tiir die Gliederung

Geschartsverteilung

(1) Die Vi crtellung der Geschafte auf die Abteilungen und
Dezernate richtet sich nach dem Geschifis rerteilungsplan,
dem der Organisationsplan zugrunde liegt. Er muf} die Auf-
gabenbereiche der Dezernate und die Sachgebiete der den
Dezernaten zugeteilten Mitarbeiter und Sachbearbeiter im
einzelnien erkennen lassen. Die weiteren Mitarbeiter sind bei
den Sachgebieten aufzufithren, in denen sie eingeseizt sind.

(2) Der Geschaftsverteilungsplan wird durch den Leiter
des Landesoberbergamtes auigesiellt und nach Bedari ge-
andert. Der Geschattsv ertelluﬂmplan und etwaige sachliche
Anderungen sind vor dem Inkraittreten dem '\1111 ster fiir
W 1rtachart, Mittelstand und Verkehr zur Genehmigung
vorzulegen. :

I11. Abschnitt
Wahrnehmung der Dienstgeschaite

A, Leitung der Dienstgeschifte
B - £6
Grundsaiz

Der Leiter des Landesoberbergamtes, sein stdndiger Ver-
treter und die ‘Abteilungsleiter beauisichtigen im Rahmen
inrer Aufgaben den Ge:zchéafisablauf. Sie stellen sicher, daB
bei allen MaBnahmen die Einheit der Verwaltung innerhalb
der Behdrde gewahrt wird. Hierbei haben sie auf eine enge
Zusammenarbeit der Dezernate hinzuwirken und irnsbeson-
dere darauf zu achfen, daB bei Entscheidungen in An-
gelegenheiten mit fachiechnischem und verwaltungsrechi-
lichem Inhalt die Fachkunde der beteiligien Dezernenten
ausreichend zur Geltung gebrachi wird.

dq

Der Prisident

(1) Der Priazident izt der Leiter des Landesoberbergamies.
Er ist Dienstvorgeseizier aller Dienstkréite dieser Behdrde
und der Bergdmter.

(2) Der Président tragt die Verantwortung 1iir die Erledi-
gung der gesamten Geschate. Er hat insbesondere auch fiir

die ordnungogerlaﬁe Augiibung der Diens{- und Fach-
aufsichi {iber die Bergimter zu sorgen.

(3) Der Prédsident hat seinen stidndigen Vertreter {iber
wichtige Vorginge zu unterrichten und soll dariiber hinaus
in regelméfigen Abstinden die Abteilungsleiter zur Unter-
richtung und zum Gedankenaustausci iiber wichtige Vor-
ginge zu einer Sitzung zusammenrufen. )

Der Vizeprasident

(1) SiAndiger Verireter des Priasidenten ist der Vize-
prasident. Er ist Vorgeseizter der Abteilungsleiter, der
Dezernenten und der anderen dcn Dezernaten zwe\‘ iesenen
Dienstikrafte.

(2) Der Vizeprisident wird bei Abwesenheit oder Verhin-
derung durch den anwesenden dienstélfesten Abteilungs-
leiter verireten.

(3) Der Vizeprazident ist fiir die Organization und die
einwandfreie unc einheitliche Durchiiihrung des Geschiafts-
ablaufz sowie fiir eine Koordinierung der Arbeit innerhalb
de: Landesoberbargamies verantwortlich. Er hat dafiir zu
sorgen, daB die Abteilungsleiter iiber Vorgénge, die sachlich
mehrere Abteilunigen beriihren, unterrichtet werden.

(4) Der Vizeprisident hat den Prisidenten itber wichtige
Vorgange zu unterrichten.
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(1) Die Abteilungen werden von Abieilungsleitern Gelel-
tet. Die Aer‘lluer\lF'lter sind Vorgesetzie der Dezernenten
und der anderen zu ihrer —\btellunﬁ gehirenden Diensi-
krarte.

(2) Die Abteilungsleiter werden b61 Abwesenheit oder
Verhinderung durch den anwe-endPn dienstéltesten Dezer-
nenten ihrer —\btcllunv vertrete

ordnungsgeméibe

(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die gsg
Fithrung der Ge schaite innerhalp ihrer Abt eﬂuﬂq, insbe-
sondere fitr die Koordinierung der Arbeit der einzelnen
Dezernate, veraniwortlich. Sie kdnnen sich jederzeit in die
Geschéfte der Dezernate ihrer Abteilung einschalten.

(4) Die Abteilungsleiter haben dem \f’izeprésidenten_ und
bei dessen Abwesenheit oder Verhinderung zeinem Vertreter

von wichtigen Geschidfisvorgingen innerhalb ihrer Abteilung -

rechizeitig Kenntnis zu geben.

(5) Die Abteilungzleiter sollen in regelméBigen Absténden
die Dezernenten, Mitarbeiter des hoheren Diensfes und
Sachbearbeiter, ihrer Abteilung zur Unterrichtung und zum
Gedankenaustausch iiber wichtige Vorgdnge zu einer
Sitzung zusammenrufen. )

B. Angelegenheiten der Dezernate -

§ 10
Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet. Die
Dezernenten sind Vorgesetzte der Dienstkrafie ihres De-
zernats.

(2) Als Dezernenten sind Beamte des hoheren Dienstes
oder Angestellie vergleichbarer Vergiitungsgruppen einzu-
setzen.

(3) Die Vertretung der Dezernenten regelt” der Abtei-
lungsleiter.

(4) Die Dezernenten sind fiir eine oranungsgemaﬁt Fith-
rung der Geschdife ihres Dezernates verantwortlich. Sie
bearoelten die ihnen iibertragenen Aufgabenbéreiche selb-
standig. ;

(3) Die Dezernenten haben wichtige oder \ch\ -ierige An-
gelegenheiten selbst zu bearbeiien und im iibrigen “durch
\er\tandlce Anleitung der ihnen zugewiesenen Dienstkrifte
fiir eine schnelle und sachlich r1chuce E.rledltrurxﬂr der Vor-
ginge zu s0rgeil.

(6) Die Dezernenten sind dafiir veraniwortlich, daB der
Abteilungsleiter rechizeitig iiber die wesentlichen Geschafts-
vorgange ihres Auigabenbereiches unterrichtet wird.

§11
R4
Die Mitarbeiter des hoheren Dienstes

In den Dezernaten kdnnen zur Unferstiitzung der Dezer-
nenten Beamte des hdheren Dienstes oder Angestellte ver-
gleichbarer Vergiitungsgruppen beschértigt werden. Thnen
ist ein bestimmtes Aufgabengebiet zur selbstdndigen Bear-
beitung zu iibertragen. Sie sind fiir eine ordnungsgeméafe
Erledigung der ilinen iibertragenen Geschéfte veraniwort-
lich. :

§12
Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die in den Dezernaten zur ver-
antwortlichen Mitarbeit eingeseizten Beamien des gehobenen

Dienstes oder Angestellten vergleichbarer -Vergiitungs-
gruppen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein abgegrenzfes Sachgebiet
zuzuweisen. Sie sind fiir die ordnungsgeméfe Abwicklung

der ihnen {ibertragenen Aufgaben verantwortlich.
§13
Die weiteren Mitarbeiter

(1) Weitere Mitarbeiter sind die den Dezernaten zuge-
teilten Beamten des mitileren und einfachen Dienstes oder
Angestellten vergleichbarer Vergiitungsgruppern.

and Nordrhein-Wesk

ndherbringen.

(2) Den weiteren Mitarbeitern ist ein abgegrenzter Tatig-
keitsbereich zuzuweisen. Sie sind fiir die ordnunﬁ\ﬂemaﬁc
Abwicklung der ihnen ubcrtrdqenen Autrgaben verantwort-
lich.

i
Lo

1
Weisun gsbefugnisze

()

Aus dem Organisations- und Diensirech
Wi elsung:belusz"ub e werden durch die Be
§§ 7 bis 13 nicht beriihrt.

T sichi ergebende
stimmungen der

$13
—\u~b11c1w1a

s o

Zur Einfithrung oder Ausbildung zugewiesene Diensi-
kréfte sind zu i6rdern und mit den Aufgaben des Landes-
oberbergamtes vertraut zu machen. Sie diirfen nur mit
Arbeiten beschaitigi werden, die sie ihrem - Ausbildungsziel

C. Zusammenarbeit

>

16

) Grund:alz

(1) Das Landesoberbergamt bildet eine Einheit. Die Er-
ledigung der Diens tﬂe\chart.. hat stets den Erfordernissen
und Zielen der gesamten Behdrde Rechnung zu tragen.

>3

(2) Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen der
Behorde zu sichern, ist innerhalb der Dezernate und zwi-
schen den Dezernaten eine enge Zusammenarbeit notwendig.

3) chﬂr Angehorige der Behérde hat seinen Vorgesetzien
itber wichitige Vorgange seines Aufgabenbereiches za u*ucr-
richien. Uber Riicksprachen bei hdheren Vorgesetzten ha
er seinen unmittelbaren Vorgesetzten, falls dieser nicht daran
teilnimmt, zu unterrichten.

(4) Durch vorherige Abstimmung zwichen den beteiligten
Dezernaten ist sicherzusiellen, daf die Behorde in Bespre-
chungen mit anderen Stellen eine einheitliche ’\Ipmuna
xermtt

§17
nseitige Beteiligung der Dezernenten
(1) In Angelegenheiten, die sachlich den Auigabenbereich
mehrerer Dezernate beriihren, ist der federtithrende Dezer-

nent verpilichtef, die in Frage kommenden Dezernenten —
Kodezernent ili

Gegen

(2) Federiiihrend izt der Dezernent, der nach dem sach-
licherl Inhalt einer Angelegenheit auf Grund des Geschafis-
verteilungsplanes bei verstdndiger Wiirdigung tiberwiegend
zustdndig ist. Zweifel iiber die Zus andlaken sind unver-
ziiglich zu kléren. Sie diirfen nicht zu einer Verzdgerung
der Bearbeitung fithren. Bis zu ihrer Klarung bleibt der mit-
der —\nvclecmhﬂt zuerst aBte Dezernent zustindig. In
Zyweifelstallen e*1t~chc1d et 1r1r1e1halo der Abteilung der Ab-
teilungsleiter; werden mehrere Abteilungen beriihrt und
konnen die Abteilungsleiter sich nicht einigen, 30 entschei-
det der Vizepriasident.

(3) Bei der Bearbeitung aller -\noeleoe“lhelten in denen
es neben der Ent ChEIdu“l_O’ Lechmbcher oder markschei-
derischer Fragen auf die Beurteilung rechtlicher Verhalt-
nisse sowie die —\u\caung gesetzlicher Bestimmungein an-
kommi, ist ein rechiskundiger Dezernent zu belelhven

§18
Form der Beteiligung

(1) Die Beteiligung geschieht in der Form der- Mit-
zeichnung. Der tederfithrende Dezernent soll die Angelegen-
heit "uhZch mit dem zu beteiligenden Dezerne“lten er-
ortern, um dessen Auifas sung bereits bei der Abfassung
des Entwurfs beriicksichtigen zu konnen.

(2) Durch die Mitzeichnung iibernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantwortung itir die sachgeméaBe Bearbei-
tung, soweit sein Aufgabenbereich berithrt wird.- Unbe-
schadet der Verpilichtung der beteiligien Dezernenten, auch
ihrerseits fiir die frisigeméBe Erledigung zu sorgen, bleibt -
fiir die Einhaltung von Frizsten der federfithrende Dezernent
verantwortlich. ’



zu konnen, und werden
fithrenden Dezernenten nichi geteilt, so entecheidet innerhalb
der Abteilung der Abteilungsleiter. Bei der Befeiligung von
Dezernenten mehrerer Abteilungen izt die Angelegenheit,
sich die Abteilungsleiter nicht einigen konnen, dem
Vizeprasidenten zur Entscheidung vorzulegen.

)‘ Iq
Beteiligung bei Prr onalangelegenheiten

(1) Vor FPersonalenischeidungen {iiber die Dienstkraiie
des Landesoberbergamtes ist der zustdndige Abfeilungs-
leiter, vor Personalentscheidungen iiber die Dienztkrifie der
- Bergdmter der Bergamtsleiter zu hiren.

(2) Von einer Anagrung kann abgesehen werden, wenn
bel verstandiger Wiirdigung der Umstinde die Perzonal-
angelegenheit fiir die zu Beteiligenden nicht von dienst-
lichem Interezze izt (z. B. G wahrung von Yorschiissen,
Beihilien und Unterstittzungen) oder wenn die Beteiligung
aus besonderen sachlichen Griinden (z. B. D1>z1plmara-1ge-
legenheiten) nicht geboten erscheint.

Beteiligung des Beaut ten iiir den Haushalt

Der Dezernent fitr \-"er\‘.'alt ngsa ng elegenheiten ist als
Beauifragter iiir den Haushalt bei en Angelegenheiten,
in denen seine Mitwirkung vorgescl b n ist, durch Mii-
zeichnung zu beteiligen. -

IV. Abschnitt
Geschéaits- und Schrifeverkehr
A. Einhaltung des Dienstweges

$ 21
Einhaliung des Diensiw VEZES

QLhnl-llr‘ll Ver-
duan

sefzung einer geordneten und
=y Dip

(1) Voraus
waltungsarbeit ist die Einhaliuncr d
alle Dlen\tL te der Behd
liche
hieriiber zu wachen.

(2) Die Dienstkrafie kénnen in perzonlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schw 1er1gkeu un-
mittelbar beim Prasidenten oder Vizeprisidenten vorspre-
chern.

B. Geschaiiliche Behandlung der Eingénge

Posteingang

(1) Samiliche Postsendungen und sonstigen Einginge
werden von der Po:teingangsstelle in Empfang genommen.

(2) Falschlich zugestellte Postsendungen sind ungedffnet
an die Post zuruckzuqeben. Sendungen, aus deren Anschriit
hervorgeht, daf sie persi)‘nlicher Natur sind, zind ungedffnet
dem Empfanger vorzulegei.

(3) An die Oberbergamiskasse gerichtete Sendungen zind
ihr unmittelbar ungeottnct zuzuleiten. Geld- und Wert-
papiersendungen zind als Sendungen fiir die Oberbergamis-
kasse zu behandeln; enthalten sonstige Sendungen ohne
Wertangabe Geld odcr geldwerte Paplcre so izt der Inhalt
gegen Empfangsbescheinigung auf dem Eingang unverziiglich
der Oberbergamiskasse zu {ibergeben.

(4) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der Ver-
schluBis achcnan\ -eisung des Landes Nordrhein-Westfalen zu
erkennen sind, sind durch eine zur q‘:echattﬁmaﬁwen Be-
handlung ausdriicklich ermachtigte chn fleraft nach den
Vorschriften der VerschluBsachenany ng dem Présiden-
ten oder dem Vizeprisidenten in verschlossenen Mappen
vorzulegen.

(3) Sendungen dienstlichen Inhalts, die an eine Dienst-
kraft des Lande:oberberqamte‘ per‘onlu.h gerichtet sind,
hat der Empfinger mit dem Vermerk ,,G 5‘ in den Ge-
schafisgang zu geben.

107%
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323
Offnen der Einginge in der Posteingangssielle

(1) Bei der Posteingangsstelle werden die Finginge, ab-
geseiten von den in § 22 Abs. 24 genannfen Sendungen,
gedfinet und mit dcn Eingang empel versehen. Ohne Arn-
\chr eiben eingenenden Sendungen ist ein Umschlagbogen

beizufiigen, der den Eingangsstempel erhilt. Die Anzahl der
Anlagen ist im Eingangssternpel zu vermerken. Umiang-
reiche —\1Iazcn werden vom Anschreiben getrennt und der
Registratur unmittelbar zugeleiiet. Bei Emgarlgen ohne
Abs enderangabe ist der Briefums chlag anzuhefien. Der Wert
etwa beigefiigter Brlct“‘larkm ist auf dem Eingang zu
vermerken.

(2) Telegramme, Fernschreiben, Eilbofenzendungen unc
formliche Zustellungen sind vor allen anderen Posts:
dungen zu 6ffnen, mit der Uhrzeit des Eingangs zu ver-
sehen und unverziiglich dem zustindigen Dezernenten zu-
zuleiten. Telearamme sind -vorweg iernmiindlich dem zu-
stindigen Dezernenten zu iibermitieln. Diese Sendunger:
sind nach Kenn:nisnahme vom Dezernenten der Regisiratur
weiterzuleiten.

(3) Geseiz-, Verordnungs-, Ministerial- Lmd Amisblaifer
sowie chtungcn, Zeitschriiten und periodische Druckschrii-
ien sind der Biicherei zuzuleiten, die den regelmaBiger:
und vollstandigen Eingang iiberwacht. ’

(4) Sendungen an das Landesoberbergamt mit den Zu-
satzen z. B. ,,Eigenhindig”, ,,zu Hinden des “ sowie
Sendungen, die durch Bofen iibergeben werden, sind von
der Posteingangsstelle wie die iibrige Post aur normalem
Weg in den Geschdtisgang zu 5cb€l‘l, soweit es sich nicht
erkennbar um VerschluBsachen (VS) handelt.

(5) Stellt sich.nach dem Offnen einer Sendung heraus,
dai3 diese nicht fiir das Landesoberbergamt bestimmi ist,
so ist sie unverziiglich mit dem Vermerk , Irrldufer” der
Postabsendestelle zur Ubersendung an den angegebenen
Empiinger zuzuleiien.

(6) Die gedifneten Eingidnge — mit Ausnahme der Ein-
gange zu Ab:. 2—5 und der Personal- und VerzchluB-
sachen— werden der Registratur zugeleitet.

e

1 24

Einordr.en der Eingénge in der Registratur
Die Registratur ordnet die Einginge entsprechend dem
e\chaxt\\ erteilungsplan nach :\btelluncen in Eingangs-

mappen und legt sie gem&B § 23 dem Prasidenten oder
demn Vizeprés <identen vor.

)
N

5
Vorlage und W elterlc iu

(1) Der Prasicent erhilt die gesamten Einginge des Lan-
desoberbergamtes. Er kann auf die Vorlage bestimmter
Eingange verzichten.

ng der Eingénge

(2) Einginge, die dem Prisidenten vorgelegen haben,
werden iiber den Vizeprasideaten an die zuxtandlﬁcn Ab-
teﬂun,«z:lcl ter weitergeleitet.

(3) Eingénge, aui deren Vorlage der Prasident verzichtet
hat, sind dem Vizeprasidenten vorzulegen, soweii dieser
nicht seinerseits hierauf verzichtet hat. Der Vizeprazident
leitet die Eingénge den zustdndigen Abteilungzleitern zu.

(4) EingZnge, aui deren Vorlage der Vizeprizident ver-
zichtet hat, zind den zustdndigen Abteilungsleitern vor-
zulegen.

o)

- 26

Auszeichnen der Eingénge

(1) Die Abteilungsleiter zeichnen die Eingange ihrer Ab-
teilung aur die nach dem Geschaitsverfeilungsplan zustin-
‘digen und zu beteiligenden Dezernate durch Einiragung der
Dezernatszeichen (z. B. 11, 21, 62) in die unter dem Ein-
gangsstempel befindlichen Kisichen aus. Die Auszeichnung
wird, mit dem federtithrenden Dezernat beginnend, in der
Reihenfolge der Beteiligung von links nach rechts vor-
genomumen.

(2) Die Abteilungsleiter leiten die Eingénge der Registratur-
zu. Diese versieht sie mit dem Geschéafiszeichen, fiigt etwaige
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Ministeriaibiat
Vorgange bei und gibt sie an die federfithrenden Dezer-
nenten weiter. :
(3) Der federfiihrende Dezernent hat die Auszeichnung

notigenfalls zu erginzen. Eine Anderung des federfiihrenden
Dezernats bleibt dem Vizeprisidenten vorbehalten.

wn

27 .
Zeitliche Behandlung der Eingénge

(1) Die Eingangsmappen sind unverziiglich durchzusehen
und weiterzuleiten. Die Weitergabe der Eingange dari nicht
durch Abwesenheit oder Verhinderung verzogert werden.

(2) Eingange sollen moglichst am Eingangstage den
Dezernenten und- Sachbearbeitern vorliegen. Die Eingédnge
sind .erst nach ihrer Durchsicht mit bereits vorhandenen
Vorgangen zu verbinden.

(3) Fehigeleitete Eingfinge sind ohne Verzigerung dem
zustindigen Dezernat zuzuleiién; ihre Weiiergabe ist un-
mittelbar und nicht iiber die Posteingangsstelle vorzunehmer.

§28 '
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen
den Blaustiit, .
den Rotstitt,
den Griinstirt,
den Kopierstift.

der Prisidens
der Vizeprasident -
die Abteilungsleiter
die Dezernenten

Es bedeufen
Strich in Farbstiit

oder Namenszeichen = Kenntnis genommen

-+ (farbig) = Entwwri zur Unterzeichnung
vorlegen ~ . | -
\ (farbig) " = vor Abgang vorlegen

nach Abgang Yorlegen
Reinschriit zur Unterzeichnung

A (farbig)
z. U. (farbig)

vorlegen
R.  (farbig) = Riicksprache
FR. (farbig) = Fernmiindliche Riicksprache
Eilt (farbig) - = bevorzugt bearbeiten
sofort (farbig) = vor allen anderen Sachen

bearbeiten.

"(2) Weitschweifige schriftliche Erlauterungen zu den
Arbeitsvermerken sind unndtig. Statt dessen sollen die not-
wendigen Hinweise moglichst miindlich gegeben werden.

(3) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetzte,
die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits daraui
achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unndtig verzégert wird. Die Erledigung
ist von dem Vorgesetzien, der die Riicksprache angeordnet
hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf dem Vor-
gang zu vermerken. Konnen Riicksprachen nicht alsbald
erledigt werden, so ist in dringenden Fallen der schriitliche
Entwuri der Verfiigung mit einem erklarenden Vermerk
vorzulegen.

]

e

§29

Behandlung der \f’ersghluﬁsachen (VS) und der
veriraulichen Angelegenheiten ¢

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu aus-
driicklich schriitlich ermachtigten Dienstkraiten nach den
. Bestimmungen der VerschluBsachenanweisung des Landes
Nordrhein-Westfalen bearbeiiet und geschartsmaBig behan-
delt werden. )

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

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich .zu be-
handeln. Personalvorginge und Personalakten der Diensi-
kraite der Behorde sind in verschlossenen Mappen oder in
verschlossenen Briefumschligen oder von Hand zu Hand zn
befdrdern. .

2ler, Jahrgang 1972

C. Die Sachbearbeitung

§30
Zeitliche Bearbeitung der Einginge
(1) Einginge sind ziigig zu bearbeiten. Zeitraubende
Riickiragen sind zu vermeiden. Unklarheiten sollen moglichst
fernmiindlich oder aui dem fernschriftlichen Wege geklirt
werdei. ,,Schiebe‘*-Verfiigungen sind zu unterlassen.

(2) ,,Sofortsachen® sind vor den ,,Eilsachen”, ,,Eilsachen®
vor den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Schnelibriefe gelten
als Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, dal durch anfing-
liche verzogerie Bearbeitung spéter besondere Beschleuni-
gungsvermerke ertorderlich werden. :

) §31
Zwischenbescheide, Abgabenachricht
o) o

(1) Dem Absender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich iibersehen 1aBt, da® die abschlieRende Bearbei-
tung von Anfrigen oder Eingaben voraussichilich eine
langere Zeit beansprucht.

(2) Wird der Eingang an eine andere Behdrde abgegeben,
so ist dem Einsender eine Abgabenachricht zu iibersenden.

(3) Zwischenbescheide und Abgabenachrichfen sind mog-
lichst nach Vordruck zu erteilen. Zwischenbescheide sollen’
einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der
Bearbeitung enthalten.

§ 32
Fristsetzen und Erinnern

(1) Fristen sind im Schrifiverkehr so zu bemessen, daB
ihre Einhaltung moglich ist und zwecklose Wiedervorlagen,
Erinnerungen und Antrage auf Fristverldngerung vermieden
werden. Die Fristen sind auf einen Kalendertag iestzuseizen
und in dem Schreiben deutlich hervorzuheben. :

(2) Fehlanzeigen und Vollzugsmeldungen sind nur zu
tordern, wenn sie unumgdnglich sind.

(3) An die Erledigung einer Angelegenheit soll moglichst

nach Vordruck erinnért werden.
§33
Einhalten von Fristen

(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht méglich, so ist
rechizeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlangerung
Zu bitten. T

(2) Die Einhaltung der Fristen in ProzeBsachen und Ver-
waltungsrechtssachen ist durch eine besondere Konirolle
sicherzustellen, soweit dies zur Vermeiduilg von Rechts-
nachteilen. erforderlich ist.

§34
Wiedervorlagen
(1) Die Wiedervorlage eines Vorganges ist nur dann zu
veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen
st und voraussichtlich erst zu dem in der Wiedervorlage
bestimmtien Termin fortgefiihrt werden kann.

(&) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmiten Tag fesi-
zusetzen. Die Wiedervorlagefristen sind- 20 zu bemessen, dalB

- eine zwecklose Wiedervorlage vermieden wird. Ergibt sich
die Wiedervorlage nicht von selbst, so ist der Grund stich-

wortartig anzugeben.

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

27

§35
. Arbeitsriickstinde
(1) Abteilungsleiter und Dezernenten haben von Zeit zu
Zeit zu priifen, ob bei den ihnen unterstellfen Dienstkratten
Arbeitsriicksiande entstanden sind.
(2) Der Vorgesetzie ist zu unterrichten, sobald Arbeits-
riickstande zu entstehen drohen.
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D. Formen des Schriftv erkehr\

s
o
(=3}

—\Iloememc Hinw

(1) Wird ein Vorgang urschriitlich (,,U%)
lich gegen Riickgabe (,,U. g. R.“ ) ]
Fallen ein kurzer Inhaltsvermerk zuruckzu.)cnalten.

(2) Fiir haufig sich wiederholende Schreiben und Texte
sind Vordrucke, Fragebogen oder Stempel zu verwenden.

(3) Bei der Vervielifiltigung von Schriftgut ist der wirt-
\chafdn.h ste Weg zu wihlen. Die Dienstkrétte zind iiber die

-orhandenen Einrichtungen und ihren zweckmaBigen Einsatz
zu unterrichten.

37
Al\ten sermerk

s

(1) Besprechungen, miindliche und fernmiindliche Riick-
sprackien, Anordnu Auskiinfte und sonstige wichtige
Hinweise sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung -einer
Angelegenheit von Bedeutung sein konnen, in einem Akt
vermerk festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber er-
schopiend sein.

(2) Zusammenfazsende Aktenvermerke sollen zur Unter-
richtung des abschiieBend Zeichnenden nur gefertigt werden,
wenn sie der Gezchafiserleichferung dienen, im b\:\Ol’ldeItH
wenn die Akten umfangreich z:ind und ihr Inhalt s hwierig
oder uniibersichtlich ist.

38 R
Eatwurt und Re mechrm

i
.wJ

s

(1) Entwurt und Reinschrift eines Scareibens sind grund-
satzlich in einem Arbeitsgang zu tertigen. Kleinere hand-
iftli g er Rcm chrift kdnnen bei
iger w h.hugcn Schreiben hingenommen werden. .

(2) Werden Entwuri und Reinschrift nicht in einem
Arbeitzgang gefertigt, mufl der Entwurf s0 gefaBf sein, daf
die Kanzlel die Reinschriit ohne weiteres fertigen kann
(Kanzleireiie). Die Fassung darf ihr auch in nebensichliciien
Dingen — abgesehen von vordruckmiBiger Erledigung —
nicht iiberlassen bleiben. Im Entwurf diirfen -solche Ab-
kilrzungen verwendet werden, die filr die einzelnen Arbeits-
gebiete iiblich und fiir die Ka"lzlel verstdndlich sind.

('3) Wenn Vordrucke vorgesehen sind, kann an die Stelle
z Entwuris auch die \tlm\"orlangabp treten, z. B.:
Abaabenachru
Zwizchenbescheid
Eingang bestétigen
Anlagen zuriicksenden
Erinnern )
Ubersenden nach Antrag

(4) Die einzeluen Teile eines Em\"urfc (Aktenvermerk,
Anzchreiben und nachiolgende Bearbeitungsvermerke) <ind
in zahlenmaBiger Rdhenfoloe zu ordnen. Als Schiub des
Entwuris ist je nach \acn.laq Zu vertiigen:

Wy, am = Wiedervorlage, wenn der V. organg noch nicht
abschlieBend erledigt ist.

z. V. = zum Vorgang, bei dem bereite eine Friet lduft,
wenn eine Einzelbearbeitung nicht erforderlici

ist, z. B. bei Antworten auf Rundiragen oder
Rundveriiigungen.
z.d. A. = zu den Akten, wenn voraussichtlich in der

weiterenn Bearbeitung in absehbarer Zeit nichis
zu veranlaszen izt. In Fallen von besonderer Be-
deutung kann es zich empiehlen, der Verliigung

»Z. d. A eine Begriindung in Form eines Ver-
¢ merks voranzustellen.
wegl. = weglegen, wenn das wegzulegende Schriftstiick

fiir den Vorgang ohne besondere Bedeutung ist.
In der Regel ist das Schriftstiick nicht linger
als bis zum Ablaui des nidchsten Kalenderiahres
aufzubewahren.

AuBere Form der Schrifistilcke

(1) Fiir den Auibau und die Anordnung des Te:
Brieien, Briefumschldgen, Postk

es bei
arten und Vordrucken gelten

_falen RdErl. d.

.Redensarten, iibertriebene Wortbildungen,

.geordnete Stellen werden als
bezeichnet.
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die Richtlinien ¥iir die Gesialtung von Vordrucken bei den
Behdrden und Einrichtungen des Landes iNordrhein-W esi-
In"lenm ster v, 27. 5. 1968 I:A
-43 13 — (MBL. KW 1068 S. 1118:5MBIL. X'W 20020).

\or dem Text ist der behandelie ba\.h"cUE"l:ta"lG ir
S h worten zu bezeichnen (Betr.: ...) anschlieBend ist aui
das veranlassende Ereigniz hinzuweizen (Bezu .): bai
Sc hremen im Behorderlverkehl ohne eine V eranlassu'lc
lautet die Formel: ,,Bezug: Ohne™.

(3) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des

erichtersiatters anzugeben. Beriihrt die Ancr jegenheit im
wesenilichen Umdfang andere Dezernate, 5o ist darunter
auch der Beteiligte al\ Mitberichterstatter aufzutiinren.

" (9) Wenn dem Schreiben Anlagen beigeiiigt werden, so
ist anschlieBend zuf ihre Zahl und ihre Art hinzuwe
Besteht eine Anlage aus mehr als drei Blatiern, so ist sie
gehefiet beizufiig

(1) Werden Scareiben desselben Inhalts an mehrere Stellen
gerichtet, so sollan in der Regel samiliche Empfanger in der
Anschrift gemeinsam auigefithrt werden. In der Reinschrift
izt der ]E‘.‘.GIIIG'C Empfanger zu untersireichen. Gegebenen-
ialls ist ein Zuszatz ,,Zur Kenntnis* -oder ,Nachrichtlich®
aufzunehmei.

(2) Fiir wiederholt vorkommende Sammelanschriiten ist
ein Verteilerverzeichnis zu iiihren.

41
Zu\tl—llu“l,q;‘:ermurk

" (1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art’ der Zu fellung
in Entwurf und Reinschrift anzugeben.

e

(2) Eilsendungen, Einschrei
dungen sind in gleicher Weise a

endungen oder Wertsen-
iche zu kennzeichnen.

E. Inhaltliche Gestzaltung des Schriitverkehrs

N

Stil, Sprache )
(1) Schreiben sollen knapp, klar und erschépfend sein.
Auf eine kurze, leicht verstindliche Darstellung in einwand-
{reier, ungekinsielter Sprache ist besonderer W ert zu-legen.

(2) Ein héflicner und verbindlicher Ton ist eine selbst-
versitdndliche Grundregel der Verwaltung. Abgegriffene
verzaltete Kanz-
leiausdriicke, Framdwérter und fiir den Laien unverstdnd-

" liche Abkiirzung=n sind zu vermeiden.

(3) Im Schrir ivatpersonen sind Héilich-
keitsanreden (Seirr geehrter Herr, Frau, Fraulein ...) und
eine GruBformel {z. B. Hochachtungsvell) zu gebrauchen,
wenn die Person dez Empféngers oder der Inhzlf des Schrei-

~ (4) Behorden zind ohne den Zusaiz _gHer*"" anzuschreiben
(z. B. an den Minister fiir Wi stand und Ver-

persénlich gerichtet ist.-

(3) ,,Erlasse’* sind Schreiben oberster Landesbehdrden.
Schréiben an {ibergeordnete Behdrden werden als ,,Berichite™
an nachgeordnets Behorden und Einrichfungen des Landes
als ,,Vertiigungen®, Schreiben an Privatpersonen und gleich-

Schreiben*‘ oder ,,Bescheide®

. §43
Verwendung von Abkiirzungen,
Anfitiiren von P,cchtqqucllcn

(1) Abkirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allge-
mein iiblich und standlich sind. In allen anderen Fillen
ist das abzulriirzende Wort erstmalig auszuschreiben und
die Abkiirzung in Klammern zu vermerken:; spater ist nur
die Abkiirzung zu verwenden.
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(2) Gesetze und Rechisverordnungen sind mit ihren ami-
lichen Kurzbezeichnungen, bei Fehlen einer Kurzbezeichnung
mit der vollen Bezeichnung sowie mit dem Datum der Aus-
fertigung und der Fundstelle anzuiithren. Bei allgemein
bekannten griBeren Gesetzen konnen das Datum der Aus-
fertigung -und die Fundstelle fehlen. Beispiel: ABG, BGB.
Auf nachstehende Verdifenflichungsblatter wird wie folgt
verwiese

Gesetz- und \‘erordnurgzola fiir das Land Nordrhein-
Wesffalen = GV. NXW.

Sammlung des bereinigten Landesrechis NW = SGV. NW,

Sammlung des bereinigten Ministerialblattes fiir das Land
Nordrhein-Westfalen = SMBI. N'W.

Bei Rechtsvorschriften des Landesrechts ist neben der
Fundstelle im Verdtfentlichungsblait auch die Fundstelle in
der Sammlung des bereinigten Geseiz- und Verordnungs-
blatis zu zitieren. Beispiel: )

Viertes Gesetz zur Anderung berggesetzlicher \ orschriften
im Lande XNordrhein-Westfalen vom 11. Juni- 1968 (GV.

NW. S. 201/SGV. NW. 75).

(3) Runderlasse werden nur mit iarer Fundsielle in der
Sammlung des bereinigten Ministerialblattes fiir das Land
Nordrhein-Westfalen — SMBL NW — zitiert (z. B. SMBL
NW 20020). Runderlasse, die nur im Teil II des Ministerial-
blatts verditentlicht sind, werden mit ihrer Fundstelle im
Ministerialblatt angefiihrt (z. B. RdErl. d. Innenministers
, MBL NW S, ...). Bei Verweisungen auf nicht ver-
Oifentlichte Runderlasse sind der Zusatz (,,n. v.”") und die
Angabe des Aktenzeichens erforderlich. Beispiel: ,,RdErlL
v. 17. 11. 1971 (n. v.) — IV A 2 — 541.0“. Bei Erlassen, die
nur in das Bestandsverzeichnis der SMBL NW auigenomimen
worden sind, wird die Fundstelle in der SMBl. NW zusitz-
lich angegeben. Beispiel:

LRAErL v. 15. 12. 1964 (n. v.) — IV A 2 — 271 — (SMBL
NW 20510).

“rs
,3..

4
4

Verwaltungsgebiihren

Sofern Verwaltungsgebithren erhoben werden, ist dem
Zahlungspflichtigen ein schriftlicher Gebiihrenbescheid zu
erteilen, aus dem cich die Tarifstelle der Verwaltungs-
gebithrenordnung und die Hdhe der Gebiihren ergeben
miissen. Der Bescheid soll auBerdem eine Aufforderung zur
Uberweisung der Gebiihr auf das Postscheckkonto der Ober-
bcrgam‘rs asse sowie eine Rechfsmittelbelehrung enthalten.

Der Gebithrenbescheid soll méglichst nicht gesondert erteilt,
sondern als Bestandieil des gebithrenpflichiigen Bescheides
(z. B. Erlaubniserteilung, Aus nan*nﬂbemlhcrunor) behandelt
werden. .

4
Verhandlungsniederschriit

o~
[&1]

1) Die Verhandlungsniederschrift muB enthalten:

1. Ort und Zeit der Verhandlung sowie Namen des Ver-
handlungsfithrers. Wird die Niederschrift-nicht wahrend
der Verhandiung abgeialt, so ist dies anzugeben und zu
begriinden;

. Zweck der Verhandlung;

N

3. Namen, Berui und Wohnung der Erschienenen sowie
‘Angabe der Eigenschafi, in der sie teilnehmen. Etwaige
Vollmachten sind nach Form und Inhalt zu priifen,.in
der Niederschriit auizufiithren und dieser beizuiiigen;

4. Die Erklarung der Erschienenen; '

5. einen Vermerk, dall die Verhandlung den Erschienenen
vorgelesen, von ihnen genehmigt, und, soweit es sich um
Vernehmungen handelt, unferschrieben worden sind.

(2) Verweigert einer der Erschienenen die Unierschrift,
so0 ist dies unter Angabe des Grundez zu vermerker.

(3) Ist ein Erschienener schreibunidhig, so ist in der Regel
ein Unterschrifiszeuge, ist er der deutschen Sprache nicht
maéchitig, so ist nach “OUIICI’ILEIt e¢in vereidigier Dolmetscher
hinzuzuziehen. Die Meder-cnrm ist von dem Unterschrifts-

- zeugen und dem Dolmetscher zu unterschreiben.

erialbiait fiir das Land Nord-Zein-Westfaien, Jahrgang 1972

F. Zeichnen und Unterzeichnen

§ 46
Allgemeines

(1) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbeifugnisse zeichnet
oder unterzeichnet, iibernimmt damit die Verantwortung
fiir- eine ordnungsgemife Bearbeitung des Vorgangs. Die
Verantwortung erstreckt sich auch daraui, daB die Stellen,
die nach dem Geschéfisverteilungsplan, den Bestimmungen
dieser Geschaftsordnung und nach den allgemeinen oder
besonderen Anordnungen der hierzu berechtigten Dienst-
krarie mitzuwirken haben, beteiligt worden sind.

(2) Die Befugnis zum Unterzeichnen ist so weit wie mog-
lich nach unten zu verlagern. Vorgeseizte, die sich in un-
angemessener \Weise das Unterzeichnen vorbehalten oder
Enu*'urfe vor Abgang vorlegen lassen, laufen Gefahr, sich
mit unwichtigen Einzelheiten aufzuhalten und ihre eigent- -
lichen Aufgaben zu vernachléssigen. Sie erschweren  den
Geschaitsablauf und beeintrachtigen die Arbeitsireude ihrer
Mitarbeiter.

§47
b
_Unterzeichnen durch den Prisidenten
(1) Der Président unterzeichnet:
. VYorgénge von besonderer Bedeutung;

2. Berichte an oberste Landesbehdrden, soweit sie nicht
formularmibig oder periodisch erstatiet werden;

w

. Rundverfiigungen, soweit diese sich nicht auf die inhalt-
liche Weitergabe von Erlassen oder auf Hinweise be-
schrénkern;

4. Vorgange, deren Unterzeichnung er sich allgemein oder
im Einzelfall (3 28) vorbehalten hat.

(2) Der Vizeprasident ist fiir die Vorlage der in Absatz 1
aufgefithrien Vorgédnge verantworilich,
5

§ 48

Unterzeichnen durch den Vizeprisidenten

(1) Der Vizeprasident unterzeichnet, unbeschadet der sich
aus seiner Eigenschaft als stdndiger Vertreter des Praxldenten
ergebenden Zelchnunqabeluom\

1. Vorgange, die ihrer Bedeutung nach iiber den Geschafts-
bereich einer Abteilung hinausgehen soweit der Prasident
sich das Unterzeichnen nicht vorbehalten hat;

2. Vorgénge, deren Unterzeichnung er sich allgemein oder
im Einzelfall (§ 28) vorbehaltén hat.

(2) Fiir die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vorginge
sind die Abteilungsleiter verantwortlich.

3§49
Unterzeichnen dulch die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter unterzeichnen

1. Vorgange, die ihrer Bedeutung nach iiber den Geschafts-
bereich eines Dezernates hinausgehen, soweit sie nicht
durch den Praszidentien oder Vizeprasidenten zu unter-
zeichnen sind; -

2, Vorgange, deren Unterzeichnung sie sich allgemein oder
im Einzelfall (§ 28) vorbehalien haben;

3. Berichte an oberste Landesbehdrden, die formularméBig
oder periodisch erstatiet werden;

(2) Fiir die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vorgéinge
sind die Dezernenten verantwortlich.

2 50
Unterzeichnen durch die Dezernenten ~
Die Dezernenien unterzeichnen alle nicht von den Vor-
gesetzten zu unterzeichnenden Vorginge, soweit .nicht die
Mitarbeiter des hiheren Dienstes oder die Sachbearbeiter
auf Grund der Erméichtigung nach §§ 51 oder 52 unter-
zeichnern.

[Ves
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1
Unierzeichnen durcn die Mitarbeiter
des héheren Dienstes
Die Mitarbeiter des hoheren Dienstes unterzeichnen Ent-
wiirie und Reinschriiten, soweif ihnen die Zeichnungsbefugnis
hierfiir vom Présidenten auf Vorschlag des zustdndigen Ab-
teilungsleiters und Dezernenten schriftlich iibertragen izt

oy
(o]}

§52

Unterzeichnen durch die Sachbearbeiter

Die Sachbearbeiter unterzeichnen Entwiirfe und Rein-
schriften, soweit ihnen die Zeichnungsbefugnis hieriiir vom
Présidenten auf Vorschlag des zustdndigen Abteilungsleiters
und Dezernenten schriftlich iiberfragen ist.
53
Kassenanweisungen

e

Zum Unferzeichnen von Kassenanweisungen sind- auBer
dem Prisidenten nur die von ihm in schriftlicher Form
besonders ermichtigten Dienztkrifte befugt.

§54
Zeichnungsformen

(1) Es unterzeichnen
1. der Prasident mit seinem Namen ohne Zusatz
2. der Vizepraszident mit dem Zusatz ,,In Verirefung** i
3. alle sonstigen Zeichnungsberechtigten einschlieBlich der

besonders ermachtigten Mitarbeiter des hoheren Diensies

und Sachbearbeiter mit dem Zusatz ,,Im Auitrag®.

(2) ,,In Vertretung zeichnet auch ein Abieilungsieiter,
wenn er den V 1zepra5_1dcnten veriritt und es sich um einen
sonst von diesem abschlieBend zu zeichnenden Entwurt
handelt. Im f{ibrigen zeichnen Vertreter mit dem Zusaiz
oI V. hinter ihrem Namen; dieser Zusaiz w 1rd nicht in
die Reinschriii iibernommen.

' 3
Zeichnen uvld Lntefzeic-‘nnen
der Entwiirie

iy
[&l

(1) Entwiirfe, die von Vorgeseizien zu unterzeichnen sind,
werden vom Verfasser am :.nde mit Namenszeichen und
Datum verzehen und aui dem Dienstweg vorgelegt.

(2) Die zu beteiligenden Dezernenten haben in der im
Eingangsstempel vorgesehenen Reihenfolge (§ 26 Abs. 1) mit
Dezernatszeichen, \.amerblmcheri und Datdm rechts am
SchiuB des Entwurfs zu zeichnen. Dies gilt entsprechend fiir
die Zeichnung durch die —\btellungzlexter und den Vize-
prasidenten. . N

(3) Die Zeichnung durch die zu Beteiligenden geht grund-
sitzlich dem Unterzeichnen voraus. Unterzeichnet der feder-
fiihrende Dezernenti, konnen die zu Beteiligenden auch nach
der Unterzeichnung mitzeichnen. Kann eine dringende Sache
ausnahmsweise den zu DBeteiligenden nichf zum Mitzeichnen
vorgelegt werden, ist sie Vlthl'l nach Abgang zuzuleiten.

& 56
Unterzeichnen der Reinschriften;
Beglaubigung
(1) Folgende Reinschriften sind stets
unterzeichnen:
1. Berichie an oberste Landesbehdrden, )
2. Urkunden, z. B. Verleihungsurkunden, Ernennungsurkun-
den, Vertrige,

Rechtsmittelschriften und sonstige oextlmmend
sdtze in Gerichisverfahren,

eigenhéndig zu

Schrift-

w

Kassenanweisungen,
. Schreiben, bei denen es nach der Person des Empfingers
angebracht erscheint oder allgemein angeordnet ist,

. Schreiben, deren eigenhindige Unterzeichnung durch den
Arbeitsvermerk ,,z. U.* angeordnet ist.

SIS
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(2) Unter die eigenhandige Unterschriit soll in Klammern
der Name des Lnter7elchnenden in Maschinenschriit gesefzt
werden.

~und Diktiergerdte zu verwenden. Wird ausnahmev

dorf, dex 15. Juzi 1972

(3) Im iibrigen sind die Reinschriften im Beglaubigungs-
verfahren auszofertigen. Dabel wird der Name des Unter-
zeichnenden mit dem Zusaiz ,,gez.** in Maschinenschrift au?
die Reinschrift geseizt. Die Kanzleileiterin oder die beson-
ders ermichtigten Kanzleikraiie setzen daneben den Ver-
merk:

Beglaubigt:

(Kanzleistempel) (Name)

(1) Entwurf und Reinschriit tragen stets das gleiche

Datum. .

(2) Das Datum ist bei eigenhdndigem Unierzeichnen in
Entwurf und Rzinschriit von dem Unterzeichnenden ein-
zugeizen.

(3) Bei der Beglaubigung der Reinschriit ist von der
Kanzlei in Entwurf und Reinschriit das Datum des Tages
einzusetzen, an dem die Beglaubigung vollzogen wird. Wird
die zu beglaubigende Reinschriit erst nach mehr als
1 Woche nach cem Unterzeichnen des Entwurfs gefertigt,
o ist nmach Riacksprache mit dem Verfasser das von ihm
bestimmte Datum einzusetzen.

wie
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§ 5¢

Fithrung v 01 Dienstziegeln

(1) Der Prasident ermachtigt die zur Fiithrung von Dienst-
siegeln befugten Dienstkriite in schriftlicher Form. Der
Kreis der zur Fihrung von Dienstsiegeln Berechtigien ist
aui das unbedingt notwendige MaB zu beschranken.

lizsten-
n Empfangsbescheinigung aus-
'schiuB zu halten.

(2) Diensisiegel “sind fortlaufend zu numerieren,
maBig zu eriaszen und gege
zuh#ndigen. Sie sind unter

50
Lautmappen

(1) Fiir das Betdrdern der Akten sind Laufmappen nach
dem Wegweisersystem zu benuizen.

"" ey

(2) Fiir ,,Sofortsachen™ sind gelbe, fiir ,,Eilsachen rote,
fiir sonstige Schrifisiiicke anderstarbige Laufmappen zu ver-
wenden.

Postausgangsstelle

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

(2) Die abzuser.denden Vorginge sind mit Reinschrifi und
Entwurf der Postausgangssielle zuzuleiten. Soweit sie nicht
in Form von Sammelsendungen verschickt werden, sind
grundsatzlich Fensterbriefumschldge zu verwenden. Ist dies
nicht mdglich, so sind die erforderlichen Briefumschlige in
der Kanzlei mit der Anschriif zu versehen und beizufiigen.

(3) Personalvorgiange sind der Postausgangsstelle ver-
schlossen zuzuleiten.

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

V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst, Registratur

letaL

Fiir Diktate sird in erzier Linie die zentradle Diktatanlage
se einer
Schreibkraft ins Stenogramm dikiierf, muB das Diktat aus-
reichend vorbereizet zein.

$62
Maschinenschreiben
Entwiirte und Reinschriften sind grundsiizlich mit der
Schreibmaschine zu ferfigen. Klemere Verriigungen und

Schreiben konnen im internen Verkehr hand\chrmhch ab-
geseizt werden.
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$63
Kanzlei )
(1) Schreibkraite sind in einer Kanziei (Zeniralkanzlei)
uriter der Leitung einer Kanzleileiterin zusammenzufassei.

(2) Der Einsatz der Kanzleikrafte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.

(3) AuBerhalb der Kanzlei diirien Schreibkrafte im De-
zérnat Verwaltung im Interesse einer vertraulichen Behand-
lung der Vorgdnge in Personalangelegenheiten und Ver-
schluBsachen eingeseiztl werden.

§64
Registratur

(1) Das Schriftgut ist mit Ausnahme der Vorgange iiber
Personal- und ‘—\u mldungsancclegenhelten sowie iiber Ver-
schlufsachen und Verirdge in einer zentralen Registratur
unter der Leitung eines Rem«tra urleiters in Akten geordnet
aufzubewahren. :

(2) Aufgaben und Zusténdigkeit der Registratur regelt die
Regisiraturordnung.

V1. Abschnitt
Dienstverkehr und Ordnung des Innendienstes
65
Verlkehr mlt Behdrden

(1) Der Verkehr mit nachgeordneten Landesbelifrden und
Einrichtungen des Landes sowie mit Gemeinden und Ge-
meindeverbanden und sonstigen Behérden ist grundsdtzlich
von Behorde zu Behdrde unier Em1a1tung des Dienstweges
abzuwickeln.

(2) Personlicher Schriftvechsel in diensilichen Ang elegen-
heiten ist nur dann zulissig, wenn er sich als unbcdmgt
notwendig erweisi. In diesem Falle ist dafiir zu sorgen, daB
die bt1derbe1tlgen Mitteilungen - in den Geschéaftsgang
kommen.

7]

3 60
‘-\umunh, Akteneinsicht
(1) Bei miindiichen und fernmiindlichen Auskiiniien ist
die gebotene Zuriickhaltung zu wahren;
darauf zu achten, daB die \"'erpfliuhtl.mc7 zur Amtsverschwie-
genheit nicht v erlefzi wird und MiBverstindnisse “\'ermleden
werden.

D7

t

insbesondere ist.

and Nord-zein-Westfzlen, Jehrgang 1972

-(2) Akteneinsicht darf nur den dazu Berechtigten gewéhrt
werden. In Zweilelsidllen ist die Entscheidung des Vize-
prasidenten herbeizufiihren.

§ 67
Verkehr mit Presse, Rundiunk, Fernsehen
Miindliche-Auskiinite an Presse, Rundiunk und Fernsehen

e

_sowie schrifiliche Verlautbarungen, die zur Verdifenilichung

beﬁtim*‘nt sind, bediirten der Zustimmung des Présidenten
r der von 1hm beauftragien D1e*12tkratt

68
Dienstordnung

o,

Die allgemeinen A“lgeletrenheuen des inneren Dienst-

betriebs -'ecrclt die Dlrn“toranun

— MBL NW. 1072 S. 1068. -
) -ILL
Innenminisier
Oiientliche Sammlungen
Bek. d. Innenmm sters v. 7. 6. 1972 —
ICI1; -1—13.1.38
Der Verlagsdruckerei Hermann Ehrengard, Wies sbaden-

Biebrich, MainstraBe 7, habe ich am 16. 5. 1972 die Erlaub-
nis erieilt, in der Zeit vom 16. Mai bizs 26. August 1972
eine Ofientliche Sammlung in .Form des W zl.len\‘ertrlebC
(Verkauf eines ..Olympia—MedaiHen—Spiegels" zum Preis von
2,— DM) durchzutiihren. .

Kinder unier 14 Jahren diirfen zu.der Sammlung nicht
herangezogen werden; Jugendliche diirfen nur beim Vertrieb
auf ditentlichen StraBen und Pldtzen (nicht von Haus zu
Haus und nicht in Gastw '1rt~cha1ten) bis 18 Uhr cmﬂebetzt
werden.

Jeder Verkdufer hat einen auf seinen Namen lautenden
und mit Geburtsdatum versehenen Ausweis bei sich zu
fiihren, aus dem der Name des Veranstalters, die Vertriebs-
zeit sowie das Akienzeichen und Datum des Erlaubnis-
bescheides hervorgehen miissen. Er hat den Ausweis auf
Verlangen den zustdndigen Kontrollorganen vorzulegen.

Andere Sammlungen diirfen wéhrend dieser Zeit erlaubt
werden.

.— MBIL NW, 1972 S, 1076.

Einzelpreis dieser Nummer 2,20 DM

Einzellieferungen nur durch den August

st Bagel '\"'eﬂag Diisseldorf, gegen Vo*einsendung des vorgenannien Be-

traae: zuzagl 0,50 DM Versandkosten auf das Posischeckkonto K6l 85 16 oder auf das Girokonto 35415 bei der

chen Landesbank
ird dringend emplohlen, Nachbestellungen des M
erhalb eines Vierteljehres nach Er

dori, Grafenberger Allee 100, vorzunehmen, um spateren Liefersc
von vier Wochen eine Lieferurng exfolgt, gili die Nummer als vergrifi

- Girozentreie, Diisseldorf, (Der Verlag bi
sterialblaties fiir das Land I
scheinen der jeweiligen Nummer bei dem August Bagel Verlag,

itet, keine Postwerizeichen einzusenden.) Es
rdrhein-Westfalen moglichst
4 Dissel-
orzubeugen. Wenn nichi innerhalb
htigung ergeht nicht.

erigkeiten v
fen. Fine besondere Benachrid

Die genannten Preise enthalten 5,5

iszhethstraBe 5. D
r Drudstj und B (eins
in der Ausgabe B zwe
Ausgabe 3 22,— DM,

5 Mehrwertsteuer.
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