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A. Einleitung

§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschéutsordnung,
erganzende Ordnungen o

(1) Die Geschédftsordnung einschlieB8lich der ergdnzen-
den Ordnungen regelt verbindiich fiir alle Angehdrigen
den Geschiftsablauf innerhalb des Landesamtes fiir Agrar-
ordnung.

{2) Der Prisident des Landesamtes fiir Agrarordnung
erlafit, soweit erforderlich, ergdnzende Ordnungen. Diese
sind Bestandieil der Geschéftsordnung.

§2
Bekanntgabe der Geschiitsordnung
Jede Dienstkraft erhédlt bei Dienstantriit die Geschéfis-
ordnung. Sie hat sich mit den Bestimmungen der Ge-
schiftsordnung und etwaiger erganzender Ordnungen ver-
traut zu machen.

B. Auibau des Landesamtes iiir'Agrarordnung

. §3
Gliederung

(1) Das Landesami fir Agrarordnung gliedert sich in
Abteilungen, die Abteilung in Dezernate.

(2) Die technische Zentralstelle in Kéln ist ein Dezernat
der Abteilung II (Technik, Planung und Ausfiibrung).

(3) Besondere organisatorische Emhehen des Landes-
amtes ilir Agrarordnung sind die Spruchstellen fiir Flur-
pereinigung und die Priifstelle (flir verwaltungsseitige
Priifungen).

§ 4

Geschditsverteilung

(i) Der vom Préasidentern des Landesamtes iiir Agrar-
ordnung aufzustellende Geschéfisverteilungsplan be-
stimmt, wie sich die Diensigeschifte auf die Abtieilungs-
1e1ter. die Dezernenten, die Sacabearbeiter und die weite-
veiter verteilen. Er muB die Aufgabenbereiche
der Dezer::enten und die Sachgebiete der Sachbearbeiter -
im einzelnen erkennen lassen. Die weiteren Mitarbeiter
sind bei den Sachgebieien aufzufiihren, in denen sie ein-
gesetzt sind.

(2) Aus dem GEaCi’l ftsverteilungsplan muB die Vertre-
tung der Abteilungsleiter und Dezernenten ersichtlich
sein,

(3) Uber Znderungen des Geschiftsv erte;lungsplanes:
- entscheidet der Pré&sident des Landesamies {fiir Agrar-
oranung.

(4) Eine Dienstkrafi dari grundsétzlich nur in einem De-
zernat eingesetzt werden. Bei dem Einsaiz in mehreren
Dezernzien regelt der Président des Landesamtes fir
Agrarordzung die Einzelheiten nach Anhdrung der be-
teiligien Abteilt tngsleiter und Dezernenien.

(5 Abweiciend vom Geschidftsverieilungsplan kénnen
einer Dienstkrafi voriilbergehend besondere Aufgaben zu-
gewiesen werden. Uber die Zuweisung solcher Aufgaben
an die Abteilungsleiter und Dezernenien entscheidei der
Prasident des Landesamies fiir Agrarordnung, im tbrigen
der jeweilige Abteilungsleiter nach Beieiligung des De-
zernais 1/1 (Orgenisations- und Peraorala.ngelegenrlehe

C. Leistung

§ S
Grundsatz

(1) Der Prasident des Landesamies fiir Agrarordnung
und die Abieilungsleiter beaufsichtigen im Rahmen ihrer
Aufgaben den Geschiéitsablaui und enischeiden in grund-
sitzlichen Fragen. Sie stellen sicher, daf§ bei allen MaB-
nahmen die Einheii der 'Verwaltung innerhalb der Be-

hein~Westia
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hérde gewahri wird. Hierbei haben i eine enge
Zusammenarbeii der Dezernate hinzuwirken und insbe-
sondere darauf zu achien, daf bei Entscheidungen in An-
gelegenheiten mit fachtechnischem Inhalt die Fachkunde
der beteiligten Dezerr\e__-.en gebtihrend zur Gelttng ge-
bracht wird. ;

(2) Soweit einer Diensik kraft bestimmts Aufgaben iiber-
tragen werden, bleibt dc,c Recht des Vorgeseizien., sich
i les Einzelfailes einzuschalten und
ngen zu erteilen, unberiihrt.

sachliche Wei

§ 6
Der Prisident des Landesamtes fiir Agrarordnung

(1) Der Prdsident. des Landesamties fiir Agrarordnung
t Diensty orgeaetzte* ailer Dlen krifie.

{2) Der Prisident des Lanaesam ies fur Agrarordnung
tragt die Verantworiung fiir die ordnungsméBige Erle-
digung der gesamten Geschifte. Er bestimmt die Art und
Weise der Bearbeitung der Angelegenheifen, die von be-
sonderer sachlicher oder. politischer Bedeutung sind. Er
soll sica vor allem einer ungsvollen Handhabung sei-
ner Aufsichtsbefugnis widmen.

(3) Der Prisident des Landesamtes fiir Agrarordnung ist
insbesondere fiir die Orgznisation und einen einwand-
freien Geschidiisablauf sowie fiir eine Koordinierung der
Arbeit innerhalb des Landesamies und der Amter
Agrarordnung verantwortlich. ’

(4) Der Président des Landesamies fiir Agrarordnung
kann sich jederzeit in die Geschéiie der Abieilungen und
Dezernate einschalten. Angelegenheiten von grundséiz-
licher Bedeutung werden nach seinen Weisungen bear-

tei. Er hat dafiir zu sorgen, dab die Abteilungsleiter
und die Leiier der sonstigen organisato__schen Einheiten
idber alle Angelegenheiten von allgemeiner Bedeutung
und tber Vorginge, die sachlich mehrere Abieilungen
oder andere organisatorische Einheiten beriihren, unter-
ricitet werden.

(5) Stindiger Vertreter des Présidenten des Landes-
amies ilir Agrarordnung ist der dienstdlieste Abieilungs-
leiter. Sein Verireter ist der dienstjlingere Abteilungs-
leiter, Die weitere Veriretung regelt der Prisident im
Einzelizll. :

(6) Dem Présidenten des Landesamtes ilir Agrarordnung
unterstehi vnmitielbar eine Priifsi die Innenpri-
fung, AuBenrevision und fachtechnische Vorpriifung (\ er-
waliungsseitige Priifungen). :

§ 7
Die Abteilungsleiter

2) DLe ALbLellung;lelter sind fiir die. ordnungsgemaﬁc
Fiihrung der Dienstgeschédfte innerhalb ihrer Abteilung,
insbesondere fiir die Koordinierung der Arbeit der ein-

zelnen Dezernate, verantwortilich. Angelegenheiten von
besonderer Bedeutung werden nach ihren Weisungen be-
arbeitet.

(3} Sofern allgemein oder im Eirzelfall keine beson-
deren” Weisungen besiehen, entscheiden die Abteilungs-
leiter iber die dem Pré&sidenten des Landesamtes vorzu-
legenden Vorgédnge; sie sind aber die Abteilungsleiter zu
leiten.

‘D. Angelegenheiten der Spruchstellen
iiir Flurbereinigung

§8 B
Auigaben, Besetzung und Geschditsgang der
Spruchstellen fiir Flurbereinigung

(1) Auigaben und Besetzung der Spruchstellen fiir Flur-
bereinigung ergeben sich aus dem Ausithrungsgesetz
zum Flurbereinigungsgesetz vom 8. Dezember 1953 (GV.
NW. 1933 S. 411/ SGV. NW. 7815),




i G eamqnaga g isit in der Geschéftsordnung der
hziellen fiir Flurbereinigung bei dem Landesamt fiir
Agrarordnung vom 2. August 1971 (SiBlL. NW, 7815)
geregeii,

{3) Den Vorsitzenden der Spruchsiellen fﬁr Flurberei-
nigung dirien nur solche Weisungen erie :
die in 141 A 3 des Flurocrﬂmgung qebeLze"
14, Juli 1953 (BGB1. I S, y i TUnabhixng
keit der Sn-*umnellen bei ikren Enischeidungen nichi be-

der Dezernate

E£. Angelegenheiten
Die Dezernenten -

von Deze'rnente:: geleitet.

Z
{3) Die Dezernenten sind itir die ordnanuagemaBe Fiih-
rung der Dienstgesch i verantwortlich.
i beiten die ihnen tbertrager Auifgabenberei
dndig. Die Dpzernenten haben wichtige oder schwie-
selbsi zu bearbeiten und im tbri-

bea

die Sachbearbeiter sind zu vermeicden.

nem Dezernai k6nnen
werden.

itere Dezerrenten zuge-

g 10

s

Die Sachbearbeiter

{1)- Die Sachbearbeiter sind die den Dezernenten
veraniwortlichen Mitarbeit zngeteilien Beamien des ge-
hobenen Dienstes oder Angestellte vergleichbarer Ver-
gutengsgruppen.

eifern isi ein sacalich abgvgrcnztc-s
n, das sie nach den Weisungen des
ien. Sie sind fiir die ordnungsgemaébBe
und frisigerechie Bearbeitung der Vorgénge antwort-
lich und bereiten sie unterschriftsreif vor, soweit sich
der Dezernent die Bearbeitung nichi selbst vorbehdlt.

{2) Den Sachbea
chgebiet zuzuw

Sa

§ 11
Die weiteren Mitarbeiter
{1} Die weiteren Mitarbeiter sind die den Dezern
senen Beamten des mitileren, des einfachen
und Angesiellte vergleichbarer Vergiitungsgruppen.

stes

(2) Ihren ist ein
-eizen. Sie werden nach den V
und der Sachbearbeiier, denen

bhereich zuzu-
Dezernenien
t sind, tdiig.

sie zuget

& 12
Ausbildung

ltung fir Aqrarordnung
n nur mit Arbeiten besct

aut zu machen. Sie diir-
tigt werden, die unmiitel-

bar fiir die Aneignung der erforderlichen Kenntnisse im -

Rehmen der Ausbildungsvorscariften notwendig sind.
Den Auszubildenden sind auch ausreichende Kenntnisse
iiber die r\ngab,__ anderer Behdrden, mit denen die Ver-
waltung flir Agrarordnung zusammenarbeitet, zu ver-
mitteln.

F. Zusammenarbeit

13
Grundsatz

eine FEin-

(1) Das Landesamt flir Agrarordnung bildet
heit. Die Erledigung der Dlena-.ge:,ghartﬁ hat den

steis

Zur
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Erfordernissen und Zielen der gesamien Behdrde Rech-
nung zu tragen.

(2) Um einheitliche und cbcm»ogpne Entscheiduncen

" der Behorde zu sichern, ist innerhealb der Dezernaté und

chen den Dezernaten eine enge Zusammenarbeit not-

dieser nicht daran teilnimmt, wenn mdglich orher. in
jedem: Fall aber narht*aghrh, zu unterricaten (Unierrich-
tungsoi

{4) Die Sachbearbeiter sind verpilichiet, Fingdnge, die
bei ihnen urnmiitelbar abgegeben werden, unverziiglich
dem Dezernenten vorzalegen. Die Dezernenten und Ab-
teilungsleiter sind verpilichtet, Schreiben, die ihnen uzn-

miitelbar vorgelegi werden, ihrer Bedeut
dem Présidenten des Landesamies fiir -

Kenntnis gebrachi rden miissen, von sick aus zu unter-
breiien (Vorlagepilicat). Im iibrigen bleiben die Be:
mungen iber den Posiei ¥

Gegenseitige Beteiligung

(1) In Angeiegenheiier, die sachlich den Aufgaberbe-
reich mehrerer Dez nien beriihren, ist der federiit
rencde Dezernen: verpilichtet, die in Frage kommenden
Dezernenten zu beieiligen. ’

(2) Federfiihrend ist der Dezerneni, der nach dem sacn-
lichen Inhalt Angelegenheit aui Crund des Ge-

aaft: s bei rsidndiger W 'rd1ghng
ilberwiegend ZL"th‘IOlC ist. Zv eifel ther die Z:
keit sind unverzt daren. Sie diirfen nickt zu
einer V erzocerung in der Bearbeiiung fiilhren. Bis zu ihrer
Kidrung bleibt der mit. der Axncelpgennelt zur—rz.t b"‘Bte
Dezernent zu:tc.num In Zv "lTel
halb der Abteilux
Abieilun gen beriihri ur\d konnen dxe
nicht einigen, so entscheidet der r'ra i
amtes Agrarordnung.- . :

(3} Vor Sitzungen und Besrt
federfiihrende Dezernent, ob
zernaten verschiedene Auffa

echungen ermiiteit der
en zu beieiligenden De-
n bestehen und fihri
dies .zur- Abgabe
de oder zur ziigi-
sprechung geboten erscheint.

einer einheitlicken Erklarung der Be
gen Abwidilung der' Be

g 15
Form der Beteiligung

(1) Die Beieiligung erfolgt durch Mitzeichn unq Der
federfihrende Dezernent soll die Angelegenheit frithzei-
tig mit dem zu beieiligenden Dezernenien erdriern, umr.
dessen Auffassung bereits bei der Fertigung des Ent-
wurfs bertcksichtigen zu kénnen.

(2) Durca die Mifzeichnung tbernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantworiung flir die -sachgemébe Bear-
beitung, soweit sein Aufgabenbereich beriibri wird. Un-
beschadet der Verp tung der beteiligten Dezernenten,
auch ihrerseits fiir die fristgemaBe Erledigung zu sorgen,
bleibt fiir die Zirhaltung von Fristen der federfiihrende
Dezerneni veraniwortlich.

nichi mitzeichaen

(3) Glaubt der beteiligite Dezernent,
5 n von dem feder-

connen, und werden seine Bedenk

zua

- fiihrenden Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet inner-

halb der Abtellung der Abteilungsleiter, Bei der BPtF'l-
ligung von Dezernenten mehrerer -\bLellU.IlgPIi
Angelegenheit, sofern sich die Abteilungsleiter
gen konnen, dem Pré&sidentien des Landesamtes i
ordnung zur Entscheicdung vorzulegen.

C. Besondere Beteiligungsiille .
16 '
Beteiligung bei Personalangelegenheiten

(1) Bei Personalenischeidungen hinsicatlich der Die
kréfte des Landesamtes ilir Agrarordnung sind die zu
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eiter und Dezernenien vorher zu
und Dezernanien kOnnen Per-

ge macihen.

{(2) Bei Perac»'lulemcc:i.emungen hinsicatlich der Dienst-
ridfte der Amiter fiir Agrarordnung sind die Abteilungs-
leiter vorher zu horen.

{3) Von einer Anidrung ist in der Regel abzusehen,
wenn bei verstdndiger Wiirdigung der Umsténde die Per-
sonalangelegenheii fiir die zu Beteiligenden nicat von
dienstlichern Interesse ist oder wenn die Beteiligung aus

besonderen sachliccen Griinden (z. B. Disziplinarange-
legenheiten) richt geboten erscheint.
g 17
Justitiar

{1) Ein Dezernent,
hat, ist zum Justitiar

obheg’ die Bearbeitung aller Pro-
en des Landesamies - und der Amier fir

i2) Dem Justitiar
zeBangelegenhei
Agrerordrung mit Ausnahme der Verwaltungsstreitver-
ighren in Angelegenkeiten, bei denen die Spruchstellen
fiir Flurbereinigung nach § 3 des Ausfiibrungsgeseizes
zum Flurbereinigungsgesetz vom 8. Dezember 1953 (GV.

¥. 1953 S. SGV. N'W, 78135) zur Entsd heldudg iber

Be:ca.-.-’e:rden zZusténdig sin

£11

(3) Im Rahmen seines Auigabengebieies vertitit der
Justitiar des Lend Nordrhein-W eatlulen, das Landesamt
und die Amter fiir Agrarordaung vor den Gerichien.

(4) Der Justitiar ist in gllen Angelegenheiten, in denen
Fragen des Biirgerlichen Rechis, des Zivilprozefrechts, des
Sirairechts oder des Diensistrafrechts von wesentlicher
oder andere Rechisfragen von grundsé&izlicher Bedeutung
sind, durch Miizeichnung zu beieiligen.

Prasident des Landesamies kann die Mitwir-
J .latl..la"" in anderen —Xngelpgennelten, insbe-

J

«

i8
Beauitragter fiir den Haushalt

Der Président des Landesamtes Agrarordnung be-
steilt einen Beamien zum .Beauiiragien fiir den Haus-
halt®, der ihm in dieser Eigenscuafi unmittelbar unter-
stellt ist. Die Rechie und Pflichten des Beauitragten fiir
den Haushalt ergeben sich aus § 9 Abs. 2 der Landes-
haushaltsordnung vom 14. Dezember 1971 (GV, XNW
1971 S. 397 / SGV. ITW, §30).

H. Geschiitsablauf

5 19
Einhaltung des Dienstweges

{1) Voraussetzung einer geordneien und schnellen Ver-
waltungsaroeii ist die Einhaltung des Diensiweges durch
alle Dienstkridfte der Behdérde im miindlichen wie im
schriftlichen Dienstverk ist daher Pilicht der Vor-
geseizten, hi ’

ieriiber zu wachen.-

(2) Die Diensikréfte kénnen in personlichen Ange-
legenheiien unmitielbar beim Prd@sidenten des Landes-
amtes fiir Agrarordnung vorsprechen.

I, Geschditliche Behandlung der Eingédnge

§ 20
Posteingang

(1) Postsendungen und sonstige Eingénge werden von
der Posteingangsstelle in Empiang genommen und ge-
offnet, mit dem Eingangsstempel versehen und verteilt.
Personal- und VerschluBsacaen sind ungeotfinet dem De-

zernat I/l vorzulegen.

(2) Der Dezerneni des Dezernats I/1 oder ein von ihm
beauftragter, mit der Geschiftsverteilung vertrauter Be-
amter des gehobenen nichttecanischen Dienstes lber-
wacht die Arbeiten in der Posteingangsstelle.

§ 21
Ofinen der Briefe und weitere Behandlung
der Eingidnge

{1) Telegramme, Fernschreiber, Eilbotensendungen und
stellungen sind vor alien anderen Posisen-

férmliche Z
dungen zu 6finen, mit der genauen Ut
zu versehen und unverziiglich den zu
ten zuzuleiten. Die Telegrammtexie
ten sofort telefonisch zu Uberm

eit des Eingangs
ndigen Dezerna-
sind den Dezernen-

(2) Filschlich zugestellte Posisendungen sind ungedii-
net an die Post zuriickzugeben. Gedifnete Sendu‘igen. die
an eine andere Stelle gerichiet oder
eine andere Dienststelle bestimmt sind, werden mit dem
Ei: ngang stempel und dem merk ,Irrldnier”
und soiort der zustdndigen Stelle zugesandt.

terschrift sind
d Name und Wo

(3) Eingénge ohne U
génge zu behandeln.
senders oder das D
erkennbar, ist der Bri
stiick zu belassen. Das
Einlieferung zur Posi +
schlag amtliche Vi erme_l_e tra ':

(4) Geht ein Scareiber in mehrfacher Au sferugunc ein
ist der Eingangssiempel nur auf der Erstausfertigung a
zubringen. Die Zahl der Ausfertigungen und Anlagen
wird neben dem F'lngahc%tempe’ vermerkt. Auf das Feh-
len von Anlagen ist hinzuw n. Anlagen von beson-
derer Bedeutung sind nach ihrer Art anzugeben, Um-
iengreiche Anlagen sind den Dezernaien unmitielbar zu-
zuleiten; ihr Verbleib ist auf dem Eingang zu vermer-
ken. Frachtgiiter sind bei Eingang sofort aui &uBere Be-
schédigengen und ihren Inhalt zu priifen, Beanstan-
dungen sind dem: Dezerna: I'1 mitzuteilen

(5) Ohnre Anschreiben eingehende Urkunder {mit Aus-
nahme von Zuctellungsurkundﬁn) sind mii einem Um-
scalagbogen zu versehen, der den Eingangs -De1 erhdlt
und auf dem die Urkunde kurz bezeichnet <
gen mit Zusteliungsurkunde i3t der Umsc"ﬂa
die Post den Tag der Zusieliung vermerk
gen.

i8) Wert- und eingeschriebene Send
Dienstkréften, denen Postvollmeacat
in Empfang zu nehmen und zu 6ffnen. Der mhau ist in
einem sbuch zu verzeichnen, in dem der Emp-
fainger die Eninahme bescheinigi. nur der Um-
schlag den Vermerk .Einschrei-

ven”, so ist der Vermerk auf dem Sch nachzu-
holen.

(7) Sendungen, die als VerschluBsacher {VS) im Sinne
der VerschluBsachenanweisung des Landes

1-

ind nach den Be

Westfalen zu e Nn?
isung zu behandeln.

cen der

nnen sind,
Verscalufsachenany

(8) Sendungen, aus deren Ansciriit hervorgeht, daB sie
an eiren Angehorigen der Behorde perconhcn gerichtet
sind, sind ungedfiniet dem Emp cnger zuzuieiien. Ist ihr
Inhalt dienstlicher Art, so hat der Empiénger den Ein-
gang mit dem Eingangsdatum und seinem INamenszeichen
Zzu versehen und unverziiglicn der Posteingangssielle zu-
zuleiten. Satz 2 gili sinngem&B, wenn Sendungen einer
Dienstkraft personlich {ibergeben werden.

(9) Sendungen an die Behdrde mii dem Zusatz ,eigen-
hdndig” oder .zu Héanden von . .. ." sowie Sendungen,
die durch Boten iibergeben werden, sind von der Posi-
eingangsstelle- wie die iibrige Post auf dem normalen
‘Weg in den Geschifisgang zu geben, soweit es sich nicat
erkennbar um VerschluBsachen (VS) im Sinne der Ver-
schlufisachenanweisung handelt.

(10) Postwerizeichen sind den Fingdngen zu eninehmen,
nachzuweisen und zur Freimachung von Dienstsendungen
zu verwenden. Die Entnahme ist auf dem Eingang zu
vermerken. Freiumschldge sind den Eingdngen beizufiigen
und mit diesen in den Geschédftsgang zu geben.
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(i1} Geld- und Wertpapie

lich dem Dezernenien desz De

rsengungen sind unverztg-
zernats 171 vorzulegen, der

g zZum Ha""halt zu veranlassen hat.
t Ausnahme des Po — cie nicat
R sind,

tz-, Verordnungs-,
chriften sind unmi
ten, den regelméBigen u
tiberwachi und sie den Diensik

isterial- (Amis-)bléditer
r der Bicherei zuzulei-
vollsidndig Eingang
ften zur Kenninis bringi.

onstige periodische Druck-
ers bestimmi, unmittelbar

5 23

Vorlage der Eingdnge beim Prisidenten
dez Landezamies fiir Agrarordnung

Agraroram.na

mmter Eing&nge v rzichten
icat auf die folgenden t-.mgénge &r

¢l Eingdnge voxn grundsédtzlicher Bedeuiu

d} “:inladungen zu Veransialtungen, auch
an den Prisider . sondern an Diens
ir Agrarordrnung gerichiet sind,

€) Diensiaufsichisbeschwerder,

_.ingé:'.ae, in denen eine erbeten
nahme oder Enischeidung angema

{2) Der Président des Landesamies fir

Agrarordnung
leitet die Eingdnge tber die jeweils zusténdigen Abtei-
iungsleiter den Dezernenien zu.

Unmittelbare Vorlage der Eingdnge
bei den Abteilungsleitern

veils zustindigen Abteilungslefier erhali
Posieingangssielle die Eingdnge, auf deren 1Y

eni des Larwdeﬂa:r.tex flir Agrarordnung ver-

zichiet hat. Sie leiten
gidnge den Dezernenten zu.

150 wie die Gbrigen Ein-

§ 25
Zeitliche Behandlung der Emgange

Eingangsmappen sind unverziiglich durchzuzehen

rzuieiten. Die Weitergabe der Fingdnge dari
nicht durch Abwesenheit oder Verhinderung verzégert
verden.

(2) Eingédnge soiien am Eingangstage den Dezernenien
und Sachbearbeitern vorliegen. Die Eingdnge sind erst

nach ihrer Durchsichi mit bereiis vorhandenen Vorgéan-
gen zu verbinden.

(3) Fehlgeleitete Eingange sind ohne Verzdgerung d
zuqtandlgen Dezernat zuzuleiten.,

Pxy
[Ne]
(=]

Cichi~ und Arbeitsvermerke
(1) Fiir die Sicat- und Arb
dsident ces Landesamies

benuizen

den
ilungsleit Gen
ernenten - den

nn

V orbehalt der SctluBzeichknung

v =

A =

z. U. =

R, =

FR. =

LEilt” = bevorzugt bearbeiten

Soiort = vor zllen anceren Sachen bezrbeiten

erledigen. Vorgesetzte,
-1 en garauf achten, dzB
esenheit oder Verhinde-
Erledigung ist von dem
engeordnet hat,” mit

die eine Puc.{.,prarne anordnen
die Erledigung n

zdgert wir
die Rii

"erden, s0 ist
Tf cder V ﬂrfuc“ng r'11t einem e

e 1'1161’l

vor-

28
Behandlung von VerschluBisachen (VS) und
vertraulichen Angelegenheiten

e:.t' 1e:1 be:;I'OE:lt&t und qﬁ;rhq

ercen.

(2) Bei Vorgdngen, die,
Sinne der V cnuﬁsac::e'lun\—ﬁl
traulic‘ !

verschlossenen
terzugeben.

senen -:—Aappen,
&nc zu Hand

&
Q
D
2
Q o
2.
1]
R
<
o
3

II. Die Sachbearbeitung
29

wn

Zeitliche Bearbeitung der Eingidnge

{i} Alle Eingdnge sind unverziiglich zu bearbeiten.
Zeitraubende Riickiragen d zu vermeiden. Unklar-
heiten soilen méglichst auf teleionischem Wege gekldrt
rden.

Soforisachen” zind wvor den .Eilsachen®, .FEil-
vor den ibrigen Sachen zu bearbeiien. Schnell-
e gelien als Soforisachen. Es ist zu vermeiden, daB
adrch anféngliche verzdgerte Bearbeitung spéter beson-
dere Beschleunigungsvermerke erforderiich werden.

§ 30
Dienst- und Fachaufsichtsbeschwerden

(1) Der Prézident des Landesamtes fiir Agrarordnung
iiberwacht durch geeignete MaBnahmen, dab das allge-
meine Verh is zwiscnen Biirger und Behérde keinen

unndiigen und unzumutbaren Belastungen ausgesetzt ist.
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isterfalblat

(2) Diensiauisichtsbeschw erden werden vom Dezernat
I/1 bearbeitet.

(3) Beschwerden, mit denen ganz oder iiberwiegend
die Nachpriifung einer sachlichen Entscheidung begehrt
wird (.Fachaufsichisbeschwerden®”), werden von den fach-
lich zustdndigen Dezernaien bearbeitet.

(4) Alie Beschwerden besonderer Sorgfalt und
beschleunigt zu bearbeit .
§ 31 )
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

(1) Dem Einsender ist ein Zw nbescheid zu erieilen,
sobald sich iibersehen 1&6t, daf die abscilieS8ende Bear-
beuung von A ntragen oder Eingaben voraussichilich mehr
als 2 Wochen bean:

gkeitshalber an eine an-
Einsender eine Ab-

{(2) Wird der Eingang Z'\zs_tén i
ere Sielle abgegeben
abenachricht zu ibersenden.

chenbescizeide und Abgabenachrichien sind
mogl chst nach Vordruck zu erteilen. Zwischenbescheide
sollen einen kurzen Hir guf die voraussichtliche
Dauer der Bzarbeitung-enthaliex.

§ 32
Fristsetzung, Erinnerung

(1) Fristen sind so zu bemessen, daB ihre Einhaltung
mogiica ist und z wlose Wiedervorlagen, Erinnerun-
gen und Anirdge auf Frisiverldngerung vermieden wer-
den. Die Fristen sind auf einen bestimmten Tag festzu-
setzen und in dem Schreiben deutlich hervorzuheben,

(2) Fehlan zeige und Vollzugsmeldungen sind nur zu
fordern. wenn sie unumganglich-noiwendig sind.

(3) An die Erledigung einer —\ngelegertheu soll mog-
lichst nach Vordruck erinnert werden.

§ 33
Einhaltung von Fristen

(1) Ist die Einhaliung einer Frist nicht méglich, so ist
rechizeitig unter Angabe von Griinden um Fristverldnge-
rung zu biiten.

(2) Die Einhaltung der Fristen in ProzeB- und Verwal-
tungsrechtssachen ist durch eine besondere Kontroile
sicherzustellen, soweii dies zur Vermeidung von Rechis-
nachteilen erforderlich ist.

§ 34
Wiedervorlage

dervorlage eines Vorgangs ist nur dann zu
veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht ahgeschlos-
sen ist und voraussichilich erst zu dem in der Wieder-
vorlage bestimmten Termin fortgefiithrt werden kann.

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag
festzusetzen., Die Wiedervorlagefrisien sind so ausrei-
ciend zu bemessen, daB eine zwecklose Wiedervorlage
vermieden wird. Ergibt sich der Zweck .der Wieder
nicht von selost, so ist der Grund stichwortartig . anzu-
geben. :

§ 35
Arbeitsriickstinde
(1) Der Vorgesetzie ist zu unterrichten, sobald Arbeits-
riicksténde zu befiirchten sind.

(2) %bteﬂungsleiter und Dezernenten haben von Zeit
zu Zeit zu priifen, ob bei den ihnen unterstellten Dienst-
krditen Arbeiisriiccstdnde enistanden sind.

IIl. Formen des Schriitverkehrs
§ 36
Allgemeine Hinweise -

(1) Die Wirischafilichkeit der Verwaltungsfilhrung ist
davon abhéngig, daB jeder unnétige Schriftverkehr unter-
bleibt. Hierzu mub jede Dienstkraft beiiragen.

rorlage -

lordrhein-Westfalen, Jahzgang 1972

(2) Die miindliche oder fernmiindliche Erledigurg, vor
allem im inneren Geschaftsablauf, ist der Scarifiform vor-
zuziehen, sofern sie sachlich verirethar isi, ebenso schnell
und billig zum Ziele fihrt und nicat mit.einer unzumut-
baren Belastung des Publikums verbunden is:.

(3) Fir formgleiche und sich stdandig wisderholende
Schreiben s im weitesten Umfange \OTQI'LCLE oder
tempel zu verwenden.

(4) Gleichartige Guiachten oder Siellungnahmen sind

nach \quhc_ keit in Fragebogen anzufordern und z: er-
statien.
(5) Geschiftssiatistiter und periodizche Berichterstai-

tungen, die nichi aui gesetzlichen Vorscariften oder auf
Aeisungen oberster Landesbehdrden beruhen, diirfen von
nachgeordneien Behorden nur angefordert werden,

Landesami festgestellt worcer ist. ob-
rinschten i&rcaben von dort aus oder von a'me-
ren Ste_leﬂ gemacht werden X dirien Gesc
tistiken und periodische Berlrhte*stattungen nicht ange-
ordnet werden.

(6) Bei der Anfertigung von Abschrifien sind die Még-
lichkeiten zur Vervielfdltigung auszunuizen. Die Dienst-
krdfite der Bebhoérde  sind iiber die vorhandenen Einrich-
tungen zu unterrichten, ‘

§ 37
Urschriitliche Erledigung

(1) Die einiachste Mitteilungsform isi- der Schrisi

kehr durcah urschriftliches Ubersenden des Vorgangs
(«U"). se Form ist zu wéhlen, wenn der In’nalt eines
Scariftstii die eigenen A . Im

inneren Scariftverkehr ist
eicenen Akien soweii wie.

hiervon zur Ent as,?.ung der
lich Gebrauch zu machen.

(-U.g.R.%) ist bei Vorerhebungen, Rickir

der Ubersendung von Schriftsilicken zur Kennini
angebrachi, nn die ermp fangende Stelle vorauss
keine Abschriit fiir ihre Akten bendtigt. In wichtigen
Féllen ist ein kurzer Inhalisvermerk zuriiczzubehalten.

§ 38 .
Aktenvermerk

(1) Mdandliche oder fernmiindliche Riicksprachen, An-
ordnange_-, Auskiinfte und sonstige wicatige Hinweise

ind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer Ange-
legenheit von Bedeutung sein koénnen, in einem Alkten-
vermerk festzuhalien. Die Angaben sollen kurz, abe* -er-
schdpiend sein,

(2) Zusemmenfassende Aktenvermerke sollen zur Un-
terrichtung des abschlieBend Zeichnenden nur an geferugt
werden, wenn sie der Geschifiserleichterung dienen, im
besonderen, wenn die Akien umfangreich sind oder ihr
Inhalt schwierig oder uniibersichtlich isi.

§ 39
Entwuri und Reinschriit

und Reinschrift eines Schreibens sind
h in einem Arbeitsgang im Durchscareibever-
fahren zu fertigen. Kleinere handschriffliche Verbesserun-
gen der Reinschrift k6nnen bei weniger wicatigen Schrei-
ben hingenommen

)

(2) Eniwiirfe solilen von Vorgesetzten nur dann ge-.
dndert werden, wenn dies sachlich geboten ist.

(3) Werden Entwurf und Reinschrift nicht in einem Ar-
beitsgang geiertigt, muB der Entwurf so gefaBi sein,-daB
die Kanzlei die Reinschrift ohne weiieres fertigen kann
(Kanzleireife). Die Fassung darf ihr auch in nebensach-
lichen Dingen — abgesehen von vordruczméBiger Erle-
digung — nicat iiberlassen bleiben, Im Entwurf diirfen
solche Abkiirzungen verwendet werden, die fir die ein-
zelnen Arbeitsgebiete 1iiblich und fiir die Kanzlei ver-
st&ndlich sind.
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en Fidllen oder wenn Vordrucke vorge-
sir kzann an cie Stelle des Entwurfs auch die
r-anr:abc treien, wie z, B.:

Abgabsn chricht

Zwisczenpescheid

Erinnern
Zeug i

sse arf'ordern

(5) Die einzelnen Teile eines Entwrurfs. {Aktenvermerl,
iben und nzac:folgende Bearbeiiungsvermerke)
lenm#Biger Reikeniolge zu ordnen. Als Scalu$
st je nacn Sachlage zu veritigen:

z. V., =
v ngel DFa“bF‘ ung IlIC_'lt eTTOId-—'ﬂlC'\
is, Z. B. bei : rten auf Runcfragen oder
Rundverfiigungen.
z.d. A. = zt den Akien, wenn voraussichtlich in der rei-
E es sich emplehlen_. der \.' erfii-
d, A.” eine Begriinduzg in Form eines
VOTanzi stellhn
wegl, =
genap S hI'l'I.sLuCI énger
de:. iten Kalender-
§ 40
AuBere Form der Schriitsiiicke
(1) Tar Briefe, Bx ’um:c‘ﬂéicre Postkarien und \.or-
drucke sind dl-: ceu strienorme
Formate) engerechie Formaie zu verv
cden. Da gllt fir die : nordnunc der Aufdru
{Siehe V ‘-‘.JCb_-Rlan]._IlleZl KW 5. 1968 — :»_vIBI
NW. 20020.)

(2) Entwurf urd Reir erhalten oben links auf der
ersten Seite die Behdrdenbezeichnung, darunter das Ge-
schéftszeichen [Dezernatskennzeichen und Alktenzeichen),
oben rechts Ort und Datum. Von der Angabe der voll-
sidndigen Bezeicanung des Dezernais ist abzusehen,

(3) Fiir die Reinschrift sind Briefoogen, Postkarten und
e mit auigedrucitem Brieikopf zu verwenden.
die eine Zahlungsaufiorderung enthalten, ist

ein

v oroefﬁltpte: Zahlzchein beizufiigen.
{4) Unter der Anschrift des Empféngers vor dem
Text der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu

bezeichnen (.Betr.: . .. .. ?). AnschlieBend is
veranlassende Ereignis hinzuweisen (,Bezug: ... ..
bei Schreiben ohne eine Veranlassung lauiet die Po:mel
-Bezug: Ohne”,

15

n dem Scoreiben Anlagen braicefﬁgt werden, so
iieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuwei-

Anlagen werden auBerdem in dem Scareiben am

Hefirand durch einen Schrdgsirica herv orthob
Bestehi eire Anlage aus mehr als 3 Blétiern, so isi sie
geheftet beizufiigen

{6) In Berichten sind Amts- oder Dienstbezeichnung und
IName des .DBericatersiatters” sowie gegebenenizlls des
Mitherichtersiatters” anzugeben.

§ 41

Sammelanschriit

{1) Werden Schreiber_- desselben Inhalts an mehrere
iellen gerichtet, so so in der Regel samtliche Emp-

Dt 1327

seldori, cen 8. August 1972

fénger in der Anschrifit gemeinsam sgufgefiihrt werden.
In den Reinschriften ist der jeweilige Empi&nger zu
unterstreichen. Gegebenenfalls isi ein Zusatz .Zur Kennt-
nis” oder .XNachrichilica” aufzunehmen.

(2) Behorden eines besii
mit gekiirzter Sammeianschr:
(3) Fiir wiederholt vorkommende
ist ein Verieilerverzeichnis zu fiithren.

eichs sind

ten Aufgabenb
cnzuacr_:e:ben.

Sammelanscariften

42

“Zus tellungsvermerke

]

{1) Bei zuzustellenden Scareiben ist die Ari der Zu-
stellung in Entwurf und Reinscarift anzugeben.

2) E
gleicher

chreibesendungen oder- Werisendungen sind in
se als zolche zu kenrzeichnen.

IV. Inhaltliche Gestaltung des Schriitverkehrs

& 43
Stil, Sprache

o

andhc:i.e Dcratelll.ng in ein-
jter Sprache ist besonderer Wert

ne selbstversidndliche Grund-

Urgern dienen und hel-
CflT. nur das sichere Ge-

d B die Bcnome sein Anliegen in sachlicher

nhaft bearbeitet; er darf

-ra_‘fe in taktvoller und
celn,

nc-.hch und gew

{3) Im Schriftv hr mit Privatpersonen sind Hoflich-
keitsanreden (.Sehr geehrte . . . . ."}) und eine GruBiorm
iz. B. .Hochachtungsvoll”) zu verwenden, wenn die Per-
son des Empfangers oder der Inhali des Scareibens dies
ngebracat zrscheinen 1 ird das Schreiben
0 tnierzeichnet, so rame des Untex-

s t der
zeicaners in Maschinenschrift anzugeben.

iei izt. M
kebhr der Behdrden untereinander auch Anrede und GruS8-
formel wegzulasse

Landeshe

rq@o*d“etp Bn‘wo den werden a
mT‘ﬁte Behordmi und an Einrichtungen
fligungen”, Schreiben an Privaiper-
S

geordnete Siellen werden &ls ,
-Bescaeide” bezeicanet.

hrei-

Verwendung von Abkiirzungen,
Anfiihren ven Rechisquellen

{1) Abl«:ﬁrzunge, sind rur zu verwenden, w
ein NOiblich und versiéncdlich sind. In &llen &nderen
Fillen ist da; ebzukiirzende Wort ersimalig auszuschrei-
ben und gie Abkiirzung in Klammern zu vermerken; spé-
ter ist nur die Abkiirzung zu verwenden.

(2) Gesetze und Rechisverordnungen sind mit ihren
amtlichen ¥urzbezeicanungen, bei Fehlen einer Kurzbe-
zeichnung mii der vollen Bezeichnung sowie mit dem
Datum der Aus’ertigung und der Fundsielle anzufiithren.
kénnen das
iehlen. Bei-

Bei aligemein bekannten gréferen Geseizen
Daium der Ausfertigung und di
spiel: BGB.

Fundsielle

1istehende Ver
esen:

Gesetlz- ung Veror u”mnaso!att fir das
rhein-Westfalen = GV, KW,
Sammlung des bereinigten Landesrechts IN'W.
GS. W

nilichungsblitter wird wie

Land Nord-
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Sammliung der in Nordrhein-Wesifalen geit
preulischen Rechtsvorschrifien = PrGS. N'W

II = RGBL I bzw. II
BGBIL I bzw. II

it I bzw.
IThzw. II =

Reichsgeseizb!

Bundesgesetzbdlatt

Bei Rechtsvorschrifien des Landesrecats isi neben der
Fundstelle im Verdifenilichungsblait auch die Fundstelle
der Sammlung des bereinigien Geseiz- und Verord-
nungsblaits zu =zitieren. Beispiele: ,Ausfiihrungsgeseiz
ereinigungsgesetz vom 8. Dezember 1953 (GV.

7. 1953 S. 411 /SGV. N 7815)". .Gesetz zur Errich-
tung eines Landesamtes fiir Agrarordnung v. 7. April
1970 (GV 1970 S. 251/ SGV. N'W. 78135)"

{3) Rund laaoe werden nur mit ihrer Fundsielle in der
Sammlung berenng:en Ministerialblaties fiir das Land
Nordrhein- X\ F'DLfa.leTl iert (z. B. SMBI 7813).
Runderiasse, die nur im Teil II des sterialbiaits

veréifentlicht worden sind, werden mit r Fundsielle
im M erialblait angefithrt (z. B. Rd d. Ministers
fir Er cnruna, Landwirtschaii und Forsten v. e
MBIL NW, 19..... S e ).

Bei Verweisungen euf nichi verdiienilichte Runderlasse
sind der Zusatz .(n.v.)” und die ! ngaoe des Aktenzei-
chens eriorderlich. Beispiel: ,RAErl. des Ministers fiir Er-
néhrung. Landwirtschaft und Forsten v. 25. 9. 1970 (n. V.
I B4 — 401 — (betr. Versendung von Zahlscheinen)”.
Bei Erlessen, cie nur in das Bestandsverzeichnis der SMBL
NW. aufgeno*ﬂﬁ.ﬂr- worden sind, wird die Fundstelle in
Ger SMBL zusiizlich angegeben. Beispiel: ,RAErL
aes I\—umsters fiir Erzéhrung, Landwirtschaft und Forsien

815) (betr. Einfithrung des Teiles 6 der Anwe
= Durcefiihrung der Flurbereinigung in N'W )

V. Zeichnung

§ 45
Allgemeines -

{1} Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugris zeichnet,
mmt damit den Vorgesetzten gegeniiber die Ver-
r eine ordnungsgemdBfie Bearbeitung des
ie Veranutwortung erstreckt sich auch dar-
auf, daB die Stellen, die nach dem Geschiftsverteilungs-
plan, den Besiimmungen dieser Geschdftsordnung. und
nach den allgemeinen oder besonderen Anordnungen der
hierzu berechiigten Diensikréfie mitzuwirken haben, be-
teiligt worden sind.

{2) Die Zeicknungshefugnis ist s0 Weit wie méglich nach
unten zu verlagern. R
§ 46
Zeichnung durch den Prdsidenien des Landesamtes
fiir Argrarordnung

{1} Der Président dss Landesamies rordnung

unterzeiconet -

T Agra

a) Vorgénge, die sich auf Grund ihrer sachlichen und po-
litischen Bedeuiung aus den aligemeinen Geschdfien
herausheben;

b) Personalvorschldge ftir Beamte und Angestellie;

c) Berichie an obersie Landesbehérden, die nicht von
den Abieilungsleitern unterzeichnet werden kénnen;

d) Allgemeine Verfligungen von grundsitzlicher Bedeu-
tung;

‘.ﬂ"a

alle Veriiigungen, mii denen Geschiitssiatistiken und
periodiscee Berichierstattungen nach § 36 Abs. 5 an-
geordnet werden;

I~y
i}

Vorgange, deren Zeichnung er sich al
Einzelfall vorbehalten hat.

lgemein oder im

(2) Die Abteilungsleiter und die Dezernenten sind fiir
die Vorlage der in Absaiz 1 aufgefiithrien Vorgénge ver-
antwortlich.

érialblatt fiir das Land Nordrhein-Wes:falen, Jahrgar

g 1972

§ 47
_ Zeichnung durch die Abteilungsleiter

(1) Die Advteilungsleiter unterzeichnen

a) \orccnge, die ihrer Bedeutung nach iiber den Ge-
schéiisoereica eires Dezernais hinausgehen, soweit sie
nidht durch den Prédsidenten des Landesamtes fiir
Agrarordnung zu unterzeichnen sind;

b) Berichie an oberste Landesbehoérden, die sich auf Vor-
“gdnge ohne grundsédtzliche oder politische Bedeutung
beziehen;

c) Berichte an oberste Landesbehorden, die nach Formu-
laren zu erstatten sind oder periodisch wiederkehren;

dj Veriligungen an alle Amter fiir Agrarordnung, soweit
sie nicht nach § 46 Abs. 1 Buchst. d) vom Prészidenten
des Landesamtes ilir Agrarordnung zu unterzeicahnen

"ipd.

e) Vorgange, deren Zeich hnung sie sich allgemein oder im
Einzeliall vorbehalien haben.

-

(2) Fiir die Vorlage der in Absatz 1 aufgefilhrien Vor-
génge sind die Dezernenten verantwortlich.

§ 48
Zeichnung durch die Dezernenten
n unierzeichren alle nicht von den Vor-

ichnenden Vorgédnge, soweit nicht die
nach § 49

Die Dezernent
gesetzten zu z
Sachbearbeiter aui Grund der Erméchtigung-
unterzeichnen. ’

§ 49
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

{1) Der Prdsident des Landesamtes fiir Agrarordnung
soll Sachbearbeiter ermachiigen, innerhalb ihres Sachge-
biets laufende Geschiftsvorginge von nicht grundsdiz-
licner Bedeu tung zu unterzeichnen. Die Erméchiiqung soll
sich auch auf Sachentscheidungen beziehen, die rechtlich
sowie sachlich einfach liegen. Die Befugnisse des Dezer-
nenten, sich im Einzeliall die Zeichnung vorzubehalten,
bleibt unberiihrt.

Erméchtigung ist schrifilich zu erteilen. Ihr

& 50

Kassenanweisungen

‘Kassenanw eisungen diirfen nur vom Beaufiragten fiir
den Haushalt gezeichnet werden, soweit er nichi darauf
verzichiet. "

§ 51
Zeichnungsformen
unierzeichnen

r Président des Landesamtes fiir Agrarordnung mii

einem Namen ohne Zusatz

b) der die nstélteste Abteilungsleiter mit dem Zusatz .In
Vertretung”

aille sonstigen Zeichnungsherechtigtez einschlieBlich

der besonders erméchiigien Sachbearbeiter mit dem -

Zusatz .Im Auftrag”.

§ 52
" Zeichnung des Entwurfs, Mitzeichnung
{i) Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen
sind, werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen
und Datum versenen und aui dem Dienstweg vorgelegt.
Jorgesetzie zeichnen den Entwuri ebenfalls mit Namens-
zeichen und Datum.

(2) Die durch Miizeichnung zu beteiligenden Stellen
und ihre Reiheniolge sind im Entwurf zu bezeichnen. Am
iibersichtlichsien geschieht dies dadurch, da8 die mit-
zeichnenden Siellen am SchluB des Entwurfs in vonein-
ander geirennten Spalten aufgefithrt werden.




(3) We
net am wei:
iolge aus der Zwed
Fal‘ wechseln.

ie

Im ubr'gﬁn ermbL sicd d
i nn daher von

izeichnung geht grundsétzlica der abscalie-
g-
-eder.uhrenaP

ZF--cnneL (11°

;chluﬁzmr‘l*n.na mitze
it kénnen den n"1’r2c1cn:1_encen
it dem Zusatz zugeleltet w
angenommen wenn

i gemacht
ien aus-
werden,
ist sie iknen nach Abgang zuzaleilen.

(5) Die beteiligien Siellen Giirfen den Eatwuri nur im
ernehmen mit dem federfiihrenden Dezernenten oder
einem miizeichnenden Vorgeseizien ergénzen oder &b-
dern. Kommt eine Einigung nichi zustiande, so ent-
cheidet der néchsthohere gemeinsame Vorgesetzte.

SEED
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§ 33
Zeichnung der Reinschriit, Beglaubigung

(1) Folgende Reinschrifien sind siels eigenh&ndig zu
unterzeichnen:
1. Schreiben, deren eigenh&ndige Zeichnung durca den
Arbeiisvermerk ,z. U.” angeordnet ist;
Urkunden und Verirége, die nach allgemeinen Rechis-
grundsdtzen der Schriftform bedtirfen;

X

3. Rechismitielschriften und sonstige bestimmte Scarift-
sédtze in Gerichisverfahren;

4. Kassenanweisungen;

denern es nach der Person des Emp-
bracht erscheint, oder allgemein ange-

5. Scareiben, bP'
fédngers angeb

ordnet ist.

{2) Im tbrigen konnen die Reinschrifien im Beglau-
bigurzga‘.erfanren ausgeiertigt werden. Dabei -w ird der
Kame des SchluBzeichrencen mit dem Zusatz .gez.” in

Maschinenschrifit auf die Reinschrift geseizi. Die Kenzlei-
sieher (Leiter de kanzieien) oder die besonders

ermichiigten Kanzleikrdfte setzen daneben den Beglau-
bigungsvermerk und den Kanzleistempel.
g 54
_ Datum
(1) Das Datum isi in Entwuri und Reinschriit von dem

Urierzeichnenden einzusetzen.

(2) Werden Ertwuri und Reinschrifi zusnehmsweise

nicat in einem Arbeitsgeng gefertigt und ist der Kanzlei -

die Fertigung der Reinschriit ersi nach Ablauf von einer
Woche moghch so ist nach Riiczsprache mit dem zusidn-
digen Dezernenten oder Sachbearbeiter das Da 5
Tag der Fertigung der Reinschrifi in Eniwurf tnd Rein-
scorift von der Kanzlei einzusetzen; der Présideni des
Landesamtes itr Agrarordnung kann diese Frisi verkiir-
zen, Das gleiche gilt, wenn der Kanzlei abscalieBend ge-
zeichneie Entwiirfe ohne Daium zugeleitet werden.

da:

w2
o
H

(3) Eniwurf und Reinscariit gleiche

Datum.

tragen

§ 53
Fiihrung von Dienstsiegeln
(1) Der Prédsident des Landesamtes fiir Agrarordnung
ermachtigt die zur hrung von Diensisiegeln -befugien
Dien fie in schriftlicher Form. Der Kreis der zur Fih-
rung von Dienstsiegeln Berechtigien ist auf das unbedingt
notwendige MaB zu besc ken.

(2) Dienstsiegel sind iorilaufend zu numerieren, listen-
5ig zu erfassen und nur gegen Empiangsbescheinigung
auszuhdndigen.

(3) Dienstsiegel sind unter Verschlu$ zu halten. IThr

Verlust ist unverziiglich dem Dezernai I/1 anzuzeigen.

§ 56
Lauimappen -

ll\ Fiir die Beférderung der Akter sind Lazufmeppen zan

, fur ,Eilsachen”
Zppen zZu Ver

' sind gelb
grine

roie,
rden.

g 57
Postausgang

{1} Die ausgehende Posi wird von der Ansen

destelle
ahgescai .

lichen Br-eIu:n:.chlagﬂ _zufagen. Fall" nid ht x
iumschlige verwendet werden, sind sie in der Kanz-
i der Anschrift zu versehen, -
VerschiuBsachen
isung zu

sird die Vorschr
beachten. -

als vertraulich bezeichnete
sielle verschlossen zuzuleiten

Abserdung ist mit Daium und Namenszeichen
ndenden auf cem Eniwurf zu vermerken.

I. Schreibdienst, Registraturen
0 ollen nach \I

der Leitung ein
werden.

. Der Stoff muB
50 vorbereitet sein, daB3 beim Dikiat kein Zeiiverlust ein-

tritt.

(3) Entwiirfe und Reinschriften sind grundsdizlich mit
der Scareibmaschine zu fertigen. Kleinere Verfilgungen
und Scareiben kénnen im internen Verkehr handschrifilich
abgesetzi werden.

g jq -
Einrichtung der Registraturen

(1) Die Akten werden grundséatzlich, falls nicht eine
Ausnahme nach Absaiz 2 besteht, auf Dezernats- oder
Sachgebietsebene iz Einzelregisiraturen verwaltei.

(2) Die Einricatung einer z
der Leiturg eines Registrators
lica vorgesehenen Fillen zula

alen Registraiur unier
st nur in den ausdriicc-
d.

J. Dienstverkehr nach auflen

) § 60
Verkehr mit Behorden

{1} Der Verkehr miti nacageordneten Landesbehdrden,
Em:lcmunge des ande~ und soanstigen Behdrden ist
grundsétzlich e zu Behorde unter Eirhaliung

des Uler_:.t‘-'egea abzuwicgeln. B

ichen Ange-
nur d ch als unbe-
dizgi notwezndig erw
sorgen, daB der Schrna..—ech;el
komms. -

§ 61
Teilnahme an 6iientlichen Veranstaltungen
und Fachtagungen

en Veranstaliumgen und Faditagungen
diirien Angehérige der Behorde als Verireter des Landes-
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terialblate fidr das Land IN

amtes fur Agrarordnung nur mii Genehmigung des Prd-
sidenten ieilnehmen. Im {iibrigen gelten die besonderen
Weisungen tber die Représentaiion des Landes bei Ver-

ansialtungen (RAErl. d. Landesregierung v. 27. Juli 1965,
SMBL NW. 20023].
§ 62
Auskunit, Akieneinsicht
(1)

rgit, als
kann

sicht haben Beteiligie nur ins
hn zuerkenren. Im unruL_.

(2) Die Akteneinsicht ist nur mii Zustimmung des feder-
enden Dezerrenten zuidssig, in Féllen von gréﬁerer
gweite mit Zusiimmung des naca der Sachlage in Be-
acat kommenden V orgeseizien.

(3) Fir die Einsichi der Diensikréfie in ihre eigenen
Persoralakien gelien die beamten- und teriirecntlichen
Vorschrifien.

indlicien Anfragen sachlichenr Inhalis ist mit Zu-
haltung zu begegren. Dies gilt insbesondere am Fern-
‘rxnr Bel Zweifeln {iber den Anrufenden ist der Ge-
nruf (Kont*ollunruf) anzuwenden. Sind MiBverstind-
e zu beilircaten, ist scariiiliche Anfrage zu empiehlen.
Ist zu vermuten, dab die fernmiindliche Auskunii als amt-
liche Stellungnabme des Landesamtes fiir Agrarordnung
verwendet werden soll, so ist die miindliche Beantwor-
tung abzulehnen.

(5) Zu Rechisfragen soll nur schariftlica und vorbebhali-
lich der Recht sprechung der Gerichte sowie unier Ableh-
nung jeglicher Ha-mng;folge Stellung genommen wer-
den. '

§ 63
Verkehr mit der Presse

Miindiiche Auskiinfte an Presse und Rundfunk ein-
schlieBlich Fernsehen sowie schriftliche Verlautbarungen,
die zur Verdifentlichung bestimmt sind, bediirfen der Zu-
stimmung des Prasidenien des Landesamies fiir Agrar-
ordnung oder der von ihm beauftragien Dienstkrafte.

K. Ordnung des Innendienstes
§ 64
Dienstreisen

(1) Jede Diensireise im Inland muB vor ihrer Ausfiih-
rung grundséizlica schriitlich genehmigt werden. Diensi-

orérhein-Westfalen, Jahrgs

ng 1972

estfalen sind
grarordnung

eisen auBerhalb des Landes Nordrhein-W
tets vom Prdsidenien des I andesam es fr
Zu genehrmcren. Der \erLTeLer :

7] "(

st de

: c.hI\_-_.xLIlCl"g zu machen. IZ‘_ “'1ch-1ce*1 1:allen
Vorgeseizien zu berichien.

{2) Fiir Auslandsdiensireisen gelien die hierfiir erlas-
senen besonderen Vorscariften.

§ 65
Erreichbarkeit

(1) Jede Dienstkraft muB innerhalp der Diensizeit er-
reichbar sein. Uber Dienstgdnge isi der Vorgeseizte zun

. unterrichten.

(2) Der Président des Landesamies fiir Agrarordnun
bestimmi, welche Diernstkrifte auBerhalb der Dienstzeit
Zu erreichen sein miissen.

§ 66
Urlaub, Arbeitsbheireiung, Erkrankung, Dienstuniall

(1) Urlaubsanirdge sind rechtzeitig vorzulegen. Sie miis-
sen Beginn und Ende des Urlaubs, die Urlaubsanscariit,
den Namen des Verireters sowie dessen Namenszeichen
mit Datum enthaltexz.

(2) Antrage suf Gewéhrung von Urlaub aus beson-
derem AnlaB (Arbeiisbefreiung) von einem Tag und mehr
genehmigt der Président des Landesamies fiir Agrarord-
nung. Stundenweise Arbeiisbeireiung genehmigen die De-
zernenten. Kann die Genehmigung den Umstinden nach
vorher nicht eingeholt werden, so ist sie unverziiglich
nachzuholen. Dabei sind die Griinde anzugeben und eauf
Verlangen glaubhaft zu machen.

(3) Wer dem Dienst wegen Krankheit fe:rnbleiben muB,
hat die Erkrankung und ihre voraussicailic
verziiglich seinem Dezernat mltzutezlen_. das die Mel-
dung an das Dezernat I/1 weiierleiiei. Dauert die Arbeits-
unighigkeii ldnger als drei Tage, ist spiiesiens am viex-
ten Tage eine drztliche Bescheinigung oder eine Beschei-
nigung der Krankenkasse {iber die voraussichtliche Dauer
und auf Verlangen auch iiber die Ari der Erl:ra*lkul‘g
vorzulegen. Im Einzelfall kann die Bescheinigung friiher
verlangi werden. Ein Verlassen des Wohnortes wéhrend
der Arbeitsunighigkeit ist unverziiglich anzuzeigen.

(4) Dienstunfélle sind, auch wenn die Dienstkraft dem
Dienst nicht fernzubleiben braucht, binnen 24 Stunden
dem Dezernat I/1 anzuzeigen. Ort und Umstand sind
ndher darzulegen und., soweit méglich, Zeugen zu bhe-
nenmnen.

— MBL N'W, 1972 S. 1320.
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