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L
7133

20020

Geschiftsordnung
fiir die Landeseichdirektion
des Landes Nordrhein-Westfalen
{GeschO)

Erl, d. Ministers fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr
v.22. 4. 1976 - Z/A 3 - 13 - 05 {12/76)

Nachstehende Geschiftsordnung fiir die Landeseichdirek-
tion des Landes Nordrhein-Westfalen tritt am 1. Juli 1976 in
Kraft.

Mein Erl. v. 28. 11. 1966 (SMBlL. NW. 7133) wird aufge-
hoben.

Geschiftsordnung
fiir die Landeseichdirektion
Nordrhein-Westfalen
(GeschO)

I. Abschnitt
Allgemeine Bestimmungen

§1

Geltungsbereich und Zweck der Geschaftsordnung,
erganzende Ordnungen

(1) Die Geschiftsordnung einschliefilich der ergénzenden
Ordnungen {Absatz 2) regelt verbindlich fiir alle Dienstkrifte
den Geschiftsablauf innerhalb der Landeseichdirektion
Nordrhein-Westfalen (LED).

(2) Die LED erléBt folgende ergianzende Ordnungen:

Dienstordnung,

Haus-, Feuerlésch- und Luftschutzordnung,
Fernsprechordnung,

Biichereiordnung,

Dienstanweisung fiir Kraftfahrer,

Registratur- und Aktenordnung,

Kanzleiordnung,

Anweisung fiir die Geschéftspriifung bei den Eichimtern.

(3) Die LED erldft weitere erginzende Ordnungen, soweit
dies erforderlich ist. Ergénzende Ordnungen sind als Be-
standteil der Geschaftsordnung zu erlassen.

(4) Jeder Angehdrige der LED erhidlt beim Dienstantritt
eine Geschiftsordnung einschlieBlich der erganzenden Ord-
nungen; er hat sich mit den in ihnen enthaltenen Bestimmun-
gen vertraut zu machen.

§2
Aufgaben der Landeseichdirektion
Nordrhein-Westfalen

(1) Die LED ist als Landesoberbehirde zustindig fiir alle
Angelegenheiten, die ihr aufgrund des Gesetzes iiber das
MeB- und Eichwesen (Eichgesetzj vom 11. Juli 1969 (BGBL. I
S. 759), des Gesetzes iiber Einheiten im MeBwesen vom 2. Juli
1969 (BGBL I S. 709), anderer Landes- und Bundesgesetze
sowie durch Verwaltungsvorschriften iibertragen worden
sind. Sie ist auBerdem Sonderordnungsbehiérde im Sinne des
Ordnungshehordengesetzes.

{2) Die LED hat sich iiber die Entwicklung des eichpflichti-
gen Verkehrs und die Entwicklung der einschliagigen Mef-
technik zu unterrichten. Nach néiherer Weisung des Ministers
fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr hat sie bei der Erar-
beitung gesetzlicher Vorschriften, Verwaltungsvorschriften
und an der Erstellung von Empfehlungen sowie Richtlinien
auf dem Gebiet des intemationalen gesetzlichen MeBwesens
beratend mitzuwirken.

(3} Die LED hat iiber Entwicklungen auf dem Gebiet des
Eichwesens, die fiir das Land Nordrhein-Westfalen Bedeu-
tung erlangen kénnen sowie iiber sonstige wichtige Ergebnis-
se innerhalb ihres Aufgabenbereiches dem Minister fiir Wirt-
schaft, Mittelstand und Verkehr unverziiglich zu berichten.
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§3
Verwaltung und Personalvertretung

Der Leiter der LED und die Personalvertretung arbeiten zur
Erfiiillung der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der
Dienstkréfte im Rahmen der gesetziichen Vorschriften und
Tarifverirdge vertrauensvoll zusammen.

1. Abschnitt
Aufbau der Landeseichdirektion

§4
Gliederung

Die LED qliedert sich in Dezernate. MaBgebend fiir die
Gliederung ist der vom Minister fiir Wirtschaft, Mittelstand
und Verkehr festgelegte Organisationsplan.

§5
Geschiftsverteilung

(1) Die Vertetlung der Geschiifte auf die Dezernate richtet
sich nach dem Geschaftsverteilungsplan, dem der Organisa-
tionsplan zugrunde liegt. Er muB die Aufgabenbereiche der
Dezernate und die Sachgebiete der den Dezemnenten zuge-
teiiten Mitarbeiter des hoheren Dienstes und Sachbearbeiter
im einzelnen erkennen lassen. Die weiteren Mitarbeiter sind
bei den Sachgebieten aufzufiihren, in denen sie eingesetzt
sind.

Der Geschaftsverteilungsplan regelt die Vertretung der De-
zernenten.

(2) Der Geschiftsverteilungsplan wird durch den Leiter der
LED aufgestellt und nach Bedari gedndert, Der Geschaftsver-
teilungsplan und etwaige sachliche Anderungen sind vor
dem Inkrafttreten dem Minister fiir Wirtschaft, Mittelstand
und Verkehr zur Genehmigung vorzulegen.

[II. Abschnitt
Wahrmnehmung der Dienstgeschifte

A. Leitung der Dienstgeschifte

§6
Grundsatz

Der Leiter der LED und die Dezernenten beaufsichtigen im
Rahmen ihrer Aufgaben den Geschiftsablauf. Sie stellen si-
cher, daB bei allen MaBnahmen die Einheit der Verwaltung
innerhalb der Behodrde gewahrt wird. Hierbei haben sie auf
eine enge Zusammenarbeit der Dezemate hinzuwirken und
inshesondere darauf zu achten, daBl bei Entscheidungen in
Angelegenheiten, die mehrere Dezernate beriihren, die Fach-
kunde der beteiligten Dezemnate ausreichend zur Geltung
gebracht wird.

§7

Der Leiter der Landeseichdirektion

{1) Der Leiter der LED ist Dienstvorgesetzter aller Angehé-
rigen dieser Behirde und der Eichimter. Er wird bei Abwe-
senheit oder Verhinderung durch den dienstéltesten Dezer-
nenten vertreten.

(2) Der Leiter der LED tragt die Verantwortung fiir die
Erledigung der gesamten Geschatte. Er ist fiir die Organisa-
tion und einen einwandfreien Geschéftsablauf sowtie fiir die
Koordinierung der Arbeit innerhalb der LED verantwortlich.
Er hat inshesondere auch fiir die ordnungsgeméBe Ausiibung
der Dienst- und Fachaufsicht iiber die Eichamter zu sorgen.

(3} Der Leiter der LED hat seinen Vertreter iiber wichtige
Vorgénge laufend zu unterrichten und dariiber hinaus in
regelmibBigen Zeitabstidnden die Dezernenten zur Unterrich-
tung und zum Gedankenaustausch {iber wichtige Vorginge
Zusammenzurufen.
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B. Angelegenheiten der Dezernate

§8
Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet. Die
Dezernenten sind Vorgesetzte der Angehérigen ihres Dezer-
nats.

(2) Als Dezernenten sind Beamte des hoheren Dienstes oder
Angestellte der vergleichbaren Verglitungsgruppen einzu-
setzen.

(3) Die Dezernenten sind fiir eine ordnungsgemdfe Fih-
rung der Geschifte ihres Dezernates verantwortlich. Sie ha-
ben den Leiter der LED rechtzeitig iiber wesentliche Ge-
schéftsvorgdnge ihres Aufgabenbereichs zu unterrichten.

§9

Die Mitarbeiter des héheren Dienstes

In den Dezernaten kénnen zur Unterstiitzung der Dezer-
nenten Beamte des héheren Dienstes oder Angestellte ver-
gleichbarer Vergiitungsgruppen beschiftigt werden. Thnen ist
ein bestimmtes Aufgabengebiet zur selbstdndigen Bearbei-
tung zu iibertragen. Sie sind fiir eine ordnungsgemafe Erledi-
gung der ihnen iibertragenen Aufgaben verantwortlich.

§ 10
Die Sachbearbeiter
(1) Sachbearbeiter sind die in den Dezernaten zur verant-

wortlichen Mitarbeit eingesetzten Beamten des gehobenen
Dienstes oder Angestellte vergleichbarer Vergiitungs-
gruppen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein abgegrenztes Sachgebiet
zuzuweisen. Sie sind fiir eine ordnungsgemiBe Abwicklung
der ihnen {ibertragenen Aufgaben verantwortlich.

§ 11
Die weiteren Mitarbeiter
(1) Weitere Mitarbeiter sind die den Dezematen zugewie-
senen Beamten des mittleren und einfachen Dienstes, Ange-

stellte vergleichbarer Vergiitungsgruppen und Lohnemp-
fanger.

(2) Den weiteren Mitarbeitern ist ein abgegrenzter Tatig-
keitsbereich zuzuweisen. Sie sind Hir eine ordnungsgemaibfe
Abwicklung der ihnen iibertragenen Aufgaben verantwort-
lich.

§12
Weisungsbefugnis

Aus dem Organisations- und Dienstrecht sich ergebende
Weisungsbefugnisse werden durch die Bestimmungen der
§§ 7-10 nicht beriihrt.

§13
Ausbildung

Zur Einfiihrung oder Ausbildung zugewiesene Dienstkrafte
sind zu férdern; sie sind mit den Aufgaben der LED vertraut
zu machen. Sie diirfen nur mit Arbeiten beschaftigt werden,
die sie ihrem Ausbildungsziel ndherbringen.

C.Zusammenarbeit

§14
Grundsatz
{1) Die LED bildet eine Einheit.

(2 Die LED wird nach dem Grundsatz der Delegation
gefiihrt. Werden Aufgaben oder Kompetenzen ubertragen,
sind diese eigenverantwortlich wahrzunehmen.

‘

{3) Die Geschifte in den Dezernaten sind stets mit dem
Blick auf die Erfordernisse und Ziele der ganzen Behorde zu
fithren.

{4) Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen der
Behodrde zu sichern, ist innerhalb der Dezernate und zwischen
den Dezernaten eine enge Zusammenarbeit notwendiq.
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{5) Jeder Angehérige der Behérde hat seinen unmittelbaren
Vorgesetzten iiber wichtige Vorgéange seines Aufgabengebie-
tes zu unterrichten. Uber Riicksprachen bei héheren Vorge-
setzten hat er seinen unmittelbaren Vorgesetzten, falls dieser
nicht daran teilnimmt, zu unterrichten.

{6) Durch vorherige Abstimmung zwischen den beteiligten
Dezernaten ist sicherzustellen, dab die Behorde in Bespre-
chungen mit anderen Stellen eine einheitliche Meinung ver-
tritt.

§15
Gegenseitige Beteiligung
: der Dezernenten

(1) In Angelegenheiten, die sachlich die Aufgabenbereiche
mehrerer Dezernate beriihren, ist der federfiihrende Dezer-
nent verpflichtet, die in Frage kommenden Dezemnenten zu
beteiligen.

(2) Federfithrend ist der Dezernent, der nach dem sachli-
chen Inhalt einer Angelegenheit aufgrund des Geschiftsver-
teilungsplanes bei verstindiger Wiirdigung iiberwiegend zu-
stindig ist. Zweifel iiber die Zusténdigkeit sind unverziiglich
zu klaren; sie diirfen nicht zu einer Verzdgerung der Bearbei-
tung fiihren. Bis zu ihrer Kldrung bleibt der mit der Angele-
genheit zuerst befalte Dezernent zustindig. In Zweifelsfdllen
entscheidet der Leiter der LED.

§ 16
Form der Beteiligung

(1) Die Beteiliqung geschieht in der Form der Mitzeich-
nung. Der federfiihrende Dezernent soll die Angelegenheit
friihzeitig mit den zu beteiligenden Dezementen erfrtern, um
dessen Auffassung bereits bei der Abfassung des Entwurfs
beriicksichtigen zu kénnen.

{2) Durch die Mitzeichnung iibernimmt der beteiligte De-
zemnent die Verantwortung fiir die sachgemadbBe Bearbeitung,
soweit sein Aufgabenbereich beriihrt wird. Unbeschadet der
Verpflichtung der beteiligten Dezernenten, auch ihrerseits fir
die fristgeméBe Erlediqung zu sorgen, bleibt fiir die Einhal-
tung von Fristen der federfiihrende Dezernent verantwortlich.

(3) Glaubt der beteiligte Dezernent, nicht mitzeichnen zu
konnen, und werden seine Bedenken von dem federfilhren-
den Dezernenten nicht geteilt, so ist die Angelegenheit dem
Leiter der LED zur Entscheidung vorzulegen.

§17
Beteiliqung bei Personal-
angelegenheiten

(1) Vor Personalentscheidungen iber die Angehérigen der
LED ist der zustindige Dezernent zu héren. thm steht ein
Vorschlagsrecht zu.

{2) Von einer Anhérung kann abgesehen werden, wenn bei
verstindiger Wiirdigung der Umstande die Personalangele-
genheit fiir die zu Beteiligenden nicht von dienstlichem Inter-
esse ist (z. B. Gewdhrung von Vorschiissen, Beihilfen und
Unterstiitzungen) oder wenn die Beteiligung aus besonderen
Griinden (z. B. Disziplinarangelegenheiten) nicht geboten
erscheint.

§18
Beteiliqung des Beauftragten
fiir den Haushalt

Der Dezernent fiir Verwaltungsangelegenheiten ist als Be-
auftragter fiir den Haushalt (BfH) bei allen Angelegenheiten,
in denen seine Mitwirkung vorgeschrieben ist, durch Mit-
zeichnung zu beteiligen.

IV. Abschnitt
Geschafts- und Schriftverkehr

A. Einhaltung des Dienstweges

§19
Einhaltung des Dienstweges

(1} Voraussetzung einer geordneten und schnellen Verwal-
tungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch alle
Angehdérigen der Behérde im miindlichen wie im schriftlichen
Dienstverkehr. Es ist daher Pflicht der Vorgesetzten, hieriiber
zu wachen.
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{2) Die Angehérigen der LED kénnen in persénlichen An-
gelegenheiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit
unmitteibar beim Leiter der LED vorsprechen.

B. Geschiftliche Behandlung der Eingénge

§ 20
Posteingang

(1) Postsendungen und sonstige Eingange werden von der
Posteingangsstelle in Empfang genommen.

(2) Félschlich zugestellte Postsendungen sind ungedffnet
an die Post zuriickzugeben. Sendungen, aus deren Anschrift
hervorgeht, daB sie personlicher Natur sind, sind ungeéffnet
dem Empfanger vorzulegen; ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so
hat der Empfanger sie als Eingang in den Geschéftsgang zu
geben.

(3) Sendungen, die als VerschluBisachen im Sinne der Ver-
schluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-Westfalen zu
erkennen sind, sind durch eine zur geschaftsméBigen Be-
handlung ausdriicklich erméchtigte Dienstkraft nach den
Vorschriften der VerschluBsachenanweisung dem Leiter der
LED vorzulegen.

§21
Behandlung der Eingédnge in der
Posteingangsstelle

{1) Bei der Posteingangsstelle werden die Eingédnge, abge-
sehen von den in § 20 Abs. 2 und 3 genannten Sendungen,
geodffnet und mit dem Eingangsstempel versehen. Ohne An-
schreiben eingehende Sendungen ist ein Umschlaghogen
beizufiigen, der den Eingangsstempel erhilt. Die Anzah! der
Anlagen ist im Eingangsstempel zu vermerken. Umfangrei-
che Anlagen werden vom Anschreiben getrennt und der Regi-
stratur unmittelbar zugeleitet. Bei Eingangen ohne Absender-
angabe ist der Briefumschlag anzuheften. Der Wert etwa
beigefiigter Briefmarken ist auf dem Eingang zu vermerken,

(2) Telegramme, Eilbotensendungen und férmliche Zustel-
lungen sind vor allen anderen Postsendungen zu éffnen, mit
der Uhrzeit des Eingangs zu versehen und unverziiglich tiber
die Registratur in den Geschiftsgang zu geben. Telegramme
sind vorweq fernmiindlich dem zustdndigen Dezementen zu
ibermitteln.

(3) Fachzeitschriften und periodische Druckschriften sind
der Biicherei zuzuleiten, die den regelmiBigen und vollstin-
digen Eingang iberwacht.

(4) Sendungen an die LED mit den Zusitzen z. B, , Eigen-
handig”, ,zu Hinden des ..." sowie Sendungen, die durch
Boten iibergeben werden, sind von der Posteingangsstelle
wie die {ibrige Post auf normalem Weg in den Geschiftsgang
zu geben, soweit es sich nicht erkennbar um VerschluBsachen
(VS) handelt.

(5) Stellt sich nach dem Offnen einer Sendung heraus, dai
diese nicht fiir die LED bestimmt ist, so ist sie unverziiglich
mit dem Vermerk , Irrldufer” der Absendestelle zur Ubersen-
dung an den angegebenen Empfanger zuzuleiten.

(6) Die Posteingangsstelle ordnet die Eingénge entspre-
chend dem Geschéftsverteilungsplan nach Dezernaten in Ein-
gangsmappen und legt sie iiber die Registratur mit Ausnahme
der Eingénge zu Abs. 3 und 5 gemdB § 22 dem Leiter der LED
vor.

§22
Vorlage und Weiterleitung
der Eingénge

(1) Der Leiter der LED erhalt die gesamten ‘Eingange. Er
kann auf die Vorlage bestimmter Eingéinge verzichten, Der
Verzicht darf sich nicht erstrecken auf
— alle Eingénge von den obersten Landesbehérden
~ Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder des

Landtages
— Dienstaufsichtsbeschwerden.

(2} Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht

an den Leiter der LED gerichtet sind, sind, soweit Diensthe-
freiung erforderlich ist, dem Behérdenleiter vorzulegen.
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(3) Eingéinge, die dem Leiter der LED vorgelegen haben,
werden iber seinen Vertreter an die zustindigen Dezernen-
ten weitergeleitet.

{4) Einginge, auf deren Vorlage der Leiter der LED verzich-
tet hat, sind den zustandigen Dezernenten vorzulegen.

§23
Auszeichnen der Eingdnge
Die Dezernenten zeichnen die Eingdnge ihres Dezernats
auf die nach dem Geschiftsverteilungsplan zustdndigen Mit-

arbeiter des hoheren Dienstes und Sachbearbeiter aus und
geben sie dann an die zustdndigen Bearbeiter weiter,

§24
Vorlagepflicht
Die Dezementen sind verpflichtet, Schreiben die ihnen
unmittelbar vorgelegt werden, jedoch ihrer Bedeutung nach

dem Leiter der LED zur Kenninis gebracht werden miissen,
diesem von sich aus zuzuleiten.

§25
Zeitliche Behandlung
der Eingédnge

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

(2) Eingénge miissen méglichst am Eingangstage den De-
zermnenten, Mitarbeitern des hoheren Dienstes und Sachbear-
beitern vorliegen.

(3) Fehlgeleitete Eingdnge sind ohne Verzégerung und
unmittelbar dem zustandigen Dezernat zuzuleiten.

§ 26
Sicht- und Arbeitsvermerke

{1) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

der Leiter der LED den Grunstift
der Vertreter den Braunstift
die Dezementen den Kopierstift.

Es bedeuten

Strich in
Farbstift oder
Namenszei-
chen = Kenntnis genommen
+ (farbig) = Entwurf zur Unterschrift vorlegen
i (farbig) = vor Abgang vorlegen
A (farbig) = nach Abgang vorlegen
z. U (farbig) = Reinschrift zur Unterzeichnung vorlegen
R. (farbig) = Riicksprache
FR. (farbig) = fernmiindliche Riicksprache
sofort (farbig) = vor allen anderen Sachen bearbeiten.

(2) Weitschweifige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind unnétig. Statt dessen sollen die notwen-
digen Hinweise moglichst miindlich gegeben werden.

(3} Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetz-
te, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits darauf
achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unnétig verzogert wird. Die Erlediqung ist
von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache angeordnet hat,
mit seinem Namenszeichen und Datum auf dem Vorgang zu
vermerken. Kénnen Riicksprachen nicht alshald erledigt wer-
den, so ist in dringenden Fillen der schriftliche Entwurf der
Verfiigung mit einem erklarenden Vermerk vorzulegen.

§ 27

Behandlung der Verschluisachen (VS)
und der vertraulichen Angelegenheiten

(1} Verschlusachen (VS) diirfen nur von den hierzu aus-
driicklich schriftlich erméchtigten Dienstkriften nach den
Bestimmungen der VerschiuBsachenanweisung des Landes
Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschaftsmaBig behan-
delt werden.

(2} Bei Vorgdngen, die, ohne ,,VS-Vettraulich” im Sinne
der VerschluBsachenanweisung zu sein, als ,,Vertraulich'' ge-
kennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daB ihr Inhalt Unbe-
fugten nicht bekanntgemacht werden kann.
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(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln. Perscnalvergdnge und Personalakien der Dienst-
krafte der Behdrde sind in verschlossenen Mappen, in ver-
schlossenen Briefumschldgen oder von Hand zu Hand zu
befordern.

C. Sachbearbeitung

§ 28
Zeitliche Bearbeitung
der Eingdnge

{1) Eingéange sind zligig zu bearbeiten, Zeitraubende Riick-
fragen sind zu vermeiden. Unklarheiten sollen méglichst
fernmiindlich geklart werden. ,Schiebe”-Verfligungen sind
zZu vermeiden.

(2) ,.Sofortsachen" sind vor den iibrigen Sachen zu bearbei-
ten. Schnellbriefe gelten als Sofortsachen. Es ist zu vermei-
den, daB durch anfanglich verzdgerte Bearbeitung spater be-
sondere Beschleunigungsvermerke erforderlich werden.

§ 29
Zwischenbescheide, Abgabenachricht

(1) Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich libersehen 14Bt, daB die abschlieBende Bearbei-
tung von Antrdgen und Eingaben eine lingere Zeit als einen
Monat beansprucht.

(2) Wird der Eingang an eine andere Dienststelle abgege-
ben, so ist dem Einsender eine Abgabenachricht zu iber-
senden.

{3) Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind még-
lichst nach Vordruck zu erteilen. Zwischenbescheide sollen
einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der
Bearbeitung erhalten.

§ 30
Einhaltung von Fristen
Ist die Einhaltung einer Frist nicht méglich, so ist rechtzei-

tig unter Angabe von Griinden um Fristverlingerung zu
bitten,

§31
Wiedervorlagen
(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist nur dann zu
veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen

ist und voraussichtlich erst zu dem in der Wiedervorlage
bestimmten Termin fortgefiihrt werden kann.

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag festzu-
setzen. Die Wiedervorlagefristen sind so zu bemessen, daB
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 zusténdi-
gen Bearbeiter zuzuleiten.

§32
Arbeitsriickstande
{1) Die Dezernenten haben von Zeit zu Zeit zu priifen, ob

bei den ihnen unterstellten Dienstkraften Arbeitsriickstdande
entstanden sind.

{2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald Arbeitsriick-
stande zu entstehen drohen.

D. Formen des Schriftverkehrs

§33
Allgemeine Hinweise
(1) Wird ein Vorgang urschriftlich (,,U") oder urschriftlich
gegen Riickgabe (,U. g. R.”) abgegeben, ist in wichtigen
Fillen ein kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.
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(2} Fur haufig sich wiederholende Schreiben und Texte
sind Vordrucke, Fragebogen oder Stempel zu verwenden.

{(3) Bei der Vervielfdltigung von Schriftqut ist der wirt-
schaftlichste Weg zu wiahlen. Die Angehdrigen der LED sind
iiber die vorhandenen Einrichtungen und ihren zweckmafi-
gen Einsatz zu unterrichten.
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§ 34
Aktenvermerk

{1} Besprechungen, miindliche und fernmiindliche Riick-
sprachen, Anordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige
Hinweise sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer
Angelegenheit von Bedeutung sein kénnen, in einem Akten-
vermerk festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber erschop-
fend sein.

{2) Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Unter-
richtung des abschlieflend Zeichnenden nur gefertigt wer-
den, wenn sie der Geschiftserleichterung dienen, im beson-
deren wenn die Akten umfangreich sind und ihr Inhalt
schwierig oder uniibersichtlich ist.

§ 35
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
satzlich in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren zu
fertigen. Kleinere handschriftliche Verbesserungen der Rein-
schrift kénnen bei weniger wichtigen Schreiben hingenom-
men werden,

(2) Entwiirfe diirfen von Vorgesetzten nur dann geéindert
werden, wenn dies sachlich geboten ist.

(3) Werden Entwurf und Reinschrift nicht in einem Arbeits-
gang gefertigt, muBl der Entwurf so gefalit sein, daB die Kanz-
lei die Reinschrift ohne weiteres fertigen kann. Die Fassung
darf ihr auch in nebensdchlichen Dingen — abgesehen von
vordruckmdBiger Erledigung — nicht {iberlassen bleiben. Im
Entwurf diirfen soiche Abkiirzungen verwendet werden, die
fiir die einzelnen Arbeitsgebiete tiblich und fiir die Kanzlei
verstandlich sind.

(4) Wenn Vordrucke vorgesehen sind, kann an die Stelle
des Entwurfs auch die Stichwortangabe treten, z. B.

Abgabenachricht
Zwischenbescheid
Eingang bestatigen
Anlagen zuriicksenden
Erinnern

Ubersenden nach Antrag.

(5) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk, An-
schreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke} sind in
zahlenméaBiger Reihenfolge zu ordnen. Als Schluf des Ent-
wurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

Wv. am = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht ab-
schlieBend erledigt ist,

zum Vorgang, bei denen bereits eine Frist lauft,
wenn eine Einzelbearbeitung nicht erforderlich
ist, z. B. bei Antworten auf Rundfragen oder Verfii-
gungen,

zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weite-
ren Bearbeitung in absehbarer Zeit nichts zu ver-
anlassen ist. In Fédllen von besonderer Bedeutung
kann es sich empfehlen, der Verfiiqung ,,z. d. A.”
eine Begriindung in Form eines Vermerks voran-
zustellen,

weglegen, wenn das wegzulegende Schriftstiick
fiir den Vorgang ohne hesondere Bedeutung ist. In
der Regel ist das Schriftstiick nicht ldnger als bis
zum Ablauf des ndchsten Kalenderjahres aufzube-
wahren.

z. V. =

z.d A =

Wegl. =

§ 36
Form der Schriftstiicke

(1) Fiir den Aufbau und die Anordnung des Textes bei
Briefen, Briefumschldgen, Postkarten und Vordrucken gelten
die Richtlinien fiir die Gestaltung von Vordrucken bei den
Behdrden und Einrichtungen des Landes Nordrhein-Westfa-
len — RdErl. d. Innenministers v, 27. 5. 1968 (SMBL. NW.
20020) —.

(2) Vor dem Text ist der behandelte Sachgegenstand in
Stichworten zu bezeichnen (Betr.: ...). Anschliefend ist auf
das veranlassende Ereignis hinzuweisen (Bezug: ...); bei
Schreiben im Behérdenverkehr ohne eine Veranlassung lau-
tet die Formel: , Bezug: Chne".
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(3} In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des Be-
richterstatters anzugeben. Beriihrt die Angelegenheit im we-
sentlichen Umfang andere Dezernate, so ist darunter der
Beteiligte als Mitberichterstatter aufzufiihren.

(4) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist
anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzaweisen. Besteht
eine Anlage aus mehr als drei Blittern, so ist sie geheftet
beizufiigen.

§ 37
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere Stellen
gerichtet, so sollen in der Regel samtliche Empfanger in der
Anschrift gemeinsam aufgefiihrt werden. In der Reinschrift ist
der jeweilige Empfanger zu unterstreichen. Cegebenenialls
ist ein Zusatz ,,Zur Kenntnis" oder ,Nachrichtlich” aufzu-
nehmen.

(2) Fiir wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist ein
Verteilerverzeichnis zu fiithren,

§38
Zustellungsvermerke

{1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung
in Entwurf und Reinschrift anzugeben.

(2) Eilsendungen, Einschreibesendungen oder Wertsen-
dungen sind in gleicher Weise als solche zu kennzeichnen.

E. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§39
Stil, Ausdruck

(1) Schreiben scllen knapp, klar und erschépfend sein. Auf
eine kurze, leicht verstandliche Darstellung in einwandfreier,
ungekiinstelter Sprache ist besonderer Wert zu legen.

(2) Ein héflicher und verbindlicher Ton ist eine selbstver-
standliche Grundregel der Verwaltung. Abgegriffene Re-
densarten, iibertricbene Worthildungen, veraltete Kanzlei-
ausdriicke, Fremdworter und fiir den Laien unverstandliche
Abkiirzungen sind zu vermeiden.

(3) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Hoflichkeits-
anreden (Sehr geehrter Herr, Frau, Fraulein ............oocov....... )
und eine GruBformel (z. B. Hochachtungsvoll) vor dem Zusatz
zur Unterschrift . V. oder L. A. zu gebrauchen.

(4) Behérden sind ohne den Zusatz , Herr’' anzuschreiben
{(z. B. an den Minister fiir Wirtschaft, Mittelstand und Ver-
kehr), wenn nicht das Schriftstiick an den Behérdenleiter
personlich gerichtet ist.

§ 40

Verwendung von Abkiirzungen,
Anfiihren von Rechtsquellen

(1) Abkiirzungern sind nur zu verwenden, wenn sie allge-
mein iiblich und verstdndlich sind, In allen anderen Fillen ist
das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschreiben und die
Abkiirzung in Klammern zu vermerken; spiter ist nur die
Abkiirzung zu verwenden,

(2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit ihren amtli-
chen Kurzbezeichnungen, bei Fehlen einer Kurzbezeichnung
mit der vollen Bezeichnung sowie mit dem Datum der Ausfer-
tigung und der Fundstelle anzufiihren, Bei allgemein bekann-
ten._gréferen Gesetzen kénnen das Datum der Ausfertiqung
und die Fundstelle fehlen (z. B. Ordnungsbehordengesetz —
OBG -j. Auf nachstehende Versifentlichungsblitter des Lan-
des wird wie folgt verwiesen:

a) Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das Land Nordrhein-
Westfalen = GV. NW,

b) Sammlung des bereinigten Landesrechts NW = SCV, NW.

<) Sammlung des bereinigten Ministerialblattes fiir das Land
Nordrhein-Westfalen = SMBL NW,

Bei Rechtsvorschriften des Landesrechts ist neben der
Fundstelle im Veréffentlichungsblatt auch die Fundstelle in
der Sammlung des bereinigten Gesetz- und Verordnungsblat-
tes zu zitieren (z. B. , Verordnung zur Anderung der Verord-
nung tber die Zustandigkeiten im MeB- und Eichwesen vom
19. Juni 1973 [GV. NW. 5. 359/SGV. NW. 7133]").
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(3} Erlasse werden nur mit ihrer Fundstelle in der Samm-
lung des bereinigten Ministerialblattes fiir das Land Nord-
thein-Westfalen — SMBI. NW. - zitiert (z. B. SMBL NW.
20020). Erlasse, die nur im Teil Il des Ministerialblattes verot-
fentlicht sind, werden mit ihrer Fundstelle im Ministerialblatt
angefiihrt (z. B. RAErl. d. Ministers fiir Wirtschaft, Mittelstand
und
VerkelI v, oo yMBLNW.S. ...
Bei Verweisungen auf nicht verdffentlichte Erlasse sind der
Zusatz (,,n. v."') und die Angabe des Aktenzeichens erforder-
lich (z. B. ,,RdErl. v. 17. 11, 1971 [n. v.] - TV/A 2 — 541.0"). Bei
Erlassen, die nur in das Bestandsverzeichnis der SMBL. NW,
aufgenommen worden sind, wird die Fundstelle in der SMBL
NW. zusitzlich angegeben (z. B. ,,RdErL v. 15. 12. 1964 [n. v.]
~-IV/A 2271 — [SMBL NW. 20510]").

F. Gebiihren

§41

(1) Die Berechnung, Erhebung und Abfithrung von Gebiih-
ren erfolgt nach den Vorschriften fiir die Erhebung und Ver-
rechnung der Eichgebiihren sowie Vollzugsbestimmungen
zur RKO und RRO fiir den Bereich der Eichverwaltung des
Landes Nordrhein-Westfalen (RdErl. des Ministers fiir Wirt-
schaft, Mittelstand und Verkehr v, 8. 4. 1963 — SMBE1. NW.
7133).

(2) Sofern Verwaltungsgebiihren erhoben werden, ist dem
Zahlungspflichtigen ein schriftlicher Gebiihrenbescheid zu
erteilen, aus dem sich die Tarifstelle der Verwaltungsgebiih-
renordnung und die Hohe der Gebiihr ergeben. Der Bescheid
soll auflerdem eine Aufforderung zur Uberweisung der Ge-
biihr auf das Konto der zustandigen Kasse sowie eine Rechts-
mittelbelehrung enthalten.

G. Zeichnen und Unterzeichnen

§42
Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zeichnet oder
unterzeichnet, libernimmt damit die Verantwortung fiir eine
ordnungsgemilie Bearbeitung des Vorganges. Die Verant-
wortung erstreckt sich auch darauf, daB die Stellen, die nach
dem Geschéftsverteilungsplan, den Bestimmungen dieser
Geschiftsordnung und nach den allgemeinen oder besonde-
ren Anordnungen der hierzu berechtigten Dienstkréifte mitzu-
wirken haben, beteiligt worden sind.

§43
Unterzeichnen durch den Leiter
der LED

(1} Der Leiter der LED unterzeichnet

a) Vergénge von besonderer sachlicher oder politischer Be-
deutung;

b) Berichte an oberste Landesbehérden, soweit sie nicht for-
mularméfiq oder periodisch erstatiet werden;

¢] Schreiben an Abgeordnete des Bundestages oder des
Landtages;

d) Vorgange, deren Unterzeichnung er sich aligemein oder
im Einzelfall vorbehalten hat,

(2) Die Dezernenten sind fiir die Vorlage der in Absatz 1
aufgefithrten Vorgange verantwortlich.

§ 44

Unterzeichnen durch die
Dezementen

Die Dezernenten unterzeichnen alle nicht vom Leiter der
LED zu unterzeichnenden Vorgénge, soweit nicht die Mitar-
beiter des hoheren Dienstes oder die Sachbearbeiter auf
Grund der Ermdchtigungen nach §§ 45 oder 46 unter-
zeichnen.

§ 45

Unterzeichnen durch die Mitarbeiter
des héheren Dienstes

Die Mitarbeiter des hoheren Dienstes unterzeichnen Ent-
wiirfe und Reinschriften, soweit ihnen die Zeichnungshefug-
nis hierfiir vom Leiter der LED auf Vorschlag des zustindigen
Dezernenten schriftlich iibertragen ist.
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§ 46

Unterzeichnen durch die
Sachbearbeiter

Die Sachbearbeiter unterzeichnen Entwiirfe und Rein-
schriften, soweil ihnen die Zeichnungsbefugnis hierfiir vom
Leiter der LED auf Vorschlag des zusténdigen Dezernenten
schriftlich dbertragen ist.

§ 47
Kassenanweisungen

Zum Unterzeichnen von Kassenanweisungen sind auBer
dem Leiter der LED die von ihm in schriftlicher Form beson-
ders erméchtigten Beamten und Angesteliten befugt.

§ 48
Zeichnungsformen

(1) Es unterzeichnen
a) Der Leiter der LED mit seinem Namen ohne Zusatz;

b) der dienstdlteste Dezement in seiner Eigenschaft als Ver-
treter des Behordenleiters (§ 7 Abs. 1 Satz 2) mit dem
Zusatz ,,In Vertretung';

c} alle sonstigen Zeichnungsberechtigten einschlieBlich der
besonders erméachtigten Mitarbeiter des héheren Dienstes
und Sachbearbeiter mit dem Zusatz , Im Auftrag”.

(2) ,.In Vertretung"' zeichnet auch der Dezernent, der den
dienstéltesten Dezernenten in seiner Eigenschaft als Vertreter
des Behordenleiters vertritt mit dem Zusatz ,I. V.” hinter
seinem Namen; dieser Zusatz wird nicht in die Reinschrift
ibernommen.

§ 49

Zeichnen und Unterzeichnen
der Entwiirfe

(1) Entwiirfe, die vom Vorgesetzten zu unterzeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und
Datum versehen und auf dem Dienstweg vorgelegt.

(2) Die zu beteiligenden Dezernenten haben dem Entwurf
mit Dezematszeichen, Namenszeichen und Datum in den am
Ende des Entwurfs hierfiir angebrachten Spalten (Késtchen)
zu zeichnen.

(3) Die Zeichnung durch die zu Beteiligenden geht grund-
sdtzlich dem Unterzeichnen voraus. Unterzeichnet der feder-
fithrende Dezernent, kénnen die zu Beteiligenden auch nach
der Unterzeichnung mitzeichnen.

Kann eine dringende Sache ausnahmsweise den zu Beteili-
genden nicht zum Mitzeichnen vorgelegt werden, ist sie ih-
nen nach Abgang zuzuleiten.

§ 50

Unterzeichnen der Reinschriften;
Beglaubigung

(1} Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu unter-
zeichnen:

a) Berichte an oberste Landesbehérden,

b} formliche Urkunden, z. B. Ausfertigungen von Verlei-
hungsurkunden, Emennungsurkunden, Vertrige,

¢} Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende Schrift-
satze in Gerichtsverfahren,

d) Kassenanweisungen,

e} Schreiben, bei denen es nach der Person des Empfangers
angebracht erscheint oder aligemein angeordnet ist,

f} Schreiben, deren eigenhdndige Unterzeichnung durch
den Arbeitsvermerk | z, U." angeordnet ist.

(2) Unter die eigenhandige Unterschrift soll in Klammern
der Name des Unterzeichnenden in Maschinenschrift gesetzt

werden. .

(3) Im iibrigen sind die Reinschriften im Beglaubigungsver-
fahren anzufertigen. Dabei wird der Name des Unterzeich-
nenden mit dem Zusatz ,gez.” in Maschinenschrift auf die
Reinschrift gesetzt. Der (die) Kanzleileiter(in) oder die beson-

ders ermichtigten Kanzleikrifte setzen daneben den
Vermerk:
Beglaubigt:
(Kanzleistempel) {Name)

(Amts- ogder Dienstbezeichnung)
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§ 51
Datum

(1) Entwurf und Reinschrift tragen stets das gleiche Datum.

(2) Das Datum ist bei eigenhdndigem Unterzeichnen in
Entwurf und Reinschrift von dem Unterzeichner einzusetzen.

{3} Bei der Beglaubigung der Reinschrift ist von der Kanzlei
in Entwurf und Reinschrift das Datuin des Tages einzusetzen,
an dem die Beglaubigung vollzogen wird. Wird die zu be-
glaubigende Reinschrift erst nach mehr als 1 Woche nach dem
Unterzeichnen des Entwurfs gefertigt, so ist nach Riickspra-
che mit dem Verfasser das von ihm bestimmte Datum einzu-
setzen.

§ 52
Fithrung des Dienstsiegels
(1) Der Leiter der LED ermdichtigt die zur Fithrung von
Dienstsiegeln befugten Beamten oder Angestellten in schrift-
licher Form. Der Kreis der zur Fihrung von Dienstsiegeln

Berechtigten ist auf das unbedingt notwendige Mafi zu be-
schranken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listenma-
Big zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung auszu-
héndigen. Sie sind unter Verschluf zu halten.

§ 53
Laufmappen

(1) Fiir das Beférdern der Akten sind Laufmappen nach dem
Wegweisersystem zu benutzen.

(2) Fiir ,,Sofortsachen” sind gelbe, fiir sonstige Schriftstiicke
andersfarbige Laufmappen zu verwenden.

§ 54
Postausgang

(1) Die ausgehende Post wird von der Absendestelle abge-
schickt.

(2} Die abzusendenden Vorgéange sind mit Reinschrift und
Entwurf der Absendestelle zuzuleiten. Soweit sie nicht in
Form von Sammelsendungen verschickt werden, sind grund-
satzlich Fensterbriefumschldge zu verwenden. Ist dies nicht
moglich, so sind die erforderlichen Briefumschldge in der
Kanzlei mit der Anschrift zu versehen und beizufiigen.

(3) Personalvorgénge sind der Absendestelle verschlossen
zuzuleiten,

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

V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst, Registratur

§ 55 -
Diktat

Schreiben sind grundsétzlich ins Stenogramm zu diktieren,
sofern nicht ein Diktiergerdt zur Verfiiqung steht. Das Diktat
muB ausreichend vorbereitet sein. Die Schreibkrifte sollen,
von Eilfdllen abgesehen, erst dann zum Diktat herangezogen
werden, wenn mehrere Sachen in einem Arbeitsgang diktiert
werden konnen.

§ 56
Maschinenschreiben
Entwiirfe und Reinschriften sind grundsdtzlich mit der
Schreibmaschine zu fertigen. Kleinere Verfiigungen und

Schreiben konnen im internen Verkehr handschriftlich abge-
setzt werden.

§ 57
Kanzlei

(1) Schreibkrifte sind in einer Kanzlei (Zentralkanzlei) un-
ter der Leitung eines(r) Kanzleileiters(in) zusammenzufassen.

(2) AuBerhalb der Kanzlei diirfen Schreibkréfte im Dezer-
nat Verwaltung im Interesse einer vertraulichen Behandlung
der Vorgédnge in Persenalangelegenheiten und Verschluflsa-
chen eingesetzt werden.

{3) Der Einsatz der Kanzleikrafte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.



§ 58
Registratur
(1} Das Schriftgut ist mit Ausnahme der Vorgénge iiber
Personal- und Aushildungsangelegenheiten sowie iiber Ver-
schiullsachen und Vertrige in einer zentralen Registratur
unter der Leitung eines(r) Registraturleiters(in) in Akten ge-
ordnet aufzubewahren.

(2} Aufgaben und Zustandigkeit der Registratur regelt die
Registraturordnung.

VI Abschnitt
Dienstverkehr und Ordnung des Innendienstes

§ 59
Verkehr mit Behdrden

(1) Der Verkehr mit Behtrden und Einrichtungen des Lan-
des sowie mit Gemeinden und Gemeindeverbinden und son-
stigen Dienststellen ist grundsétzlich unter Einhaltung des
Dienstweges abzuwickeln.

{2) Persdnlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angelegen-
heiten ist nur dann zuldssig, wenn er sich als unbedingt
notwendig erweist. In diesem Falle ist dafiir zu sorgen, dali
die beiderseitigen Mitteilungen in den Geschiftsgang
kommen.

§ 60
Auskunft
Bei miindlichen und fernmiindlichen Auskiinften ist die
gebetene Zuriickhaltung zu wahren; insbesondere ist darauf

zu achten, dah die Verpflichtung zur Amtsverschwiegenheit
nicht verletzt wird und MiBverstandnisse vermieden werden.

§61
Verkehr mit Presse, Rundfunk,
Fernsehen

Miindliche Auskiinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen
sowie schriftliche Verlautbarungen, die zur Veréffentlichung
bestimmt sind, bediirfen der Zustimmung des Leiter der LED.

§ 62
Dienstordnung

Die allgemeinen Angelegenheiten des inneren Dienstbe-
triebes regelt die Dienstordnung.

— MBL NW. 1976 S. 906

7133
20020

Geschiitsordnung
fiir die Eichamter des Landes
Nordrhein-Westfalen
(GeschO)

RdErl. d. Ministers fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr
v. 23. 4. 1976 — Z/A 3 — 13 - 05 (13/76)

Nachstehende Geschaftsordnung fiir die Eichimter des
Landes Nordrhein-Westfalen tritt am 1. Juli 1976 in Kraft,

Mein RdErl. v. 29. 11. 1966 (SMBL NW. 7133) wird aufge-
hoben.

Geschiftsordnung
fiir die Eichdmter des Landes
Nordrhein-Westfalen
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Geschiftsordnung
fiir die Eichimter des Landes
Nordrhein-Westialen
(GeschO)

I. Abschnitt
Allgemeine Bestimmungen

§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschiftsordnung,
erganzende Ordnungen

(1) Die Geschaftsordnung einschliefilich der erganzenden
Ordnungen (Absatz 2) regelt verbindlich fiir alle Dienstkrafte
den Geschaftsablauf innerhalb des Eichamts.

(2} Der Eichamtsleiter erldBt folgende ergdnzende Ord-
nungen:

Dienstordnungy,

Haus-, Feuerldsch- und Luftschutzerdnung,
Fernsprechordnung,

Registratur- und Aktenordnung,

Biichereiordnung,

Dienstanweisung fiir die Benutzung der technischen Einrich-
tungen,

Dienstanweisung fiir die Benutzung der Dienstkraftfahr-
zeuge.

{3) Die erginzenden Ordnungen bediirfen der Genehmi-
gung der Landeseichdirektion NW (LED). Sie sind als Be-
standteil der Geschaftsordnung zu erlassen.

(4) Jeder Angehérige des Eichamts erhalt beim Dienstan-
tritt eine Geschaftsordnung einschliefilich der erginzenden
Ordnungen; er hat sich mit den in ihnen enthaltenen Bestim-
mungen vertraut zu machen.

§2
Aufgaben des Eichamts

{1) Das Eichamt ist als untere Landesbehirde zustédndig fiir
alle Angelegenheiten, die ihm auf Grund des Gesetzes iiber
das MeB- und Fichwesen (Eichgesetz}, des Gesetzes iiber
Einheiten im MeBwesen, anderer Bundes- und Landesgesetze
sowie sonstiger Rechts- und Verwaltungsvorschriften oblie-
gen. Es ist Sonderordnungshehérde im Sinne des Ordnungs-
behdrdengesetzes. .

(2) Das Eichamt hat sich innerhalb seines Bezirks iiber
Anzahl, Art ynd Mefbereich der im eichpflichtigen Verkehr
verwendeten oder bereitgehaltenen MeBgerdte und iiber die
eichpflichtigen und der eichamtlichen Uberwachung unter-
liegenden Betriebe zu unterrichten.

(3) Das Eichamt hat die Entwicklung des eichpflichtigen
Verkehts in seinem Bezirk zu beobachten und iiber alles, das
fir das Eichwesen Bedeutung erlangen kann, sowie iiber
sonstige wichtige Ereignisse der LED unverziiglich zu be-
richten.
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§3

Verwaltung und Personalvertretung

Der Eichamtsleiter und die Personalvertretung arbeiten zur
Erfiillung der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der
Angehérigen des Eichamts im Rahmen der gesetziichen Vor-
schriften und Tarifvertrage vertrauensvoll zusammen.

II. Abschnitt
Aufbau der Eichdamter

§4
Gliederung

Das Eichamt gliedert sich in Fachbereiche. Mallgebend fiir
die Gliederung ist jeweils der vom Minister fir Wirtschaft,
Mittelstand und Verkehr festgelegte Organisationsplan,

§3
Geschaftsverteilung

(1) Der Geschaftsverteilungsplan bestimmt im Rahmen des
von der LED erlassenen und verbindlichen Mustergeschdfts-
verteilungsplans fir die Eichamter, wie sich die Geschafte auf
die Fachbereichsleiter, die Sachbearbeiter und die weiteren
Mitarbeiter verteilen. Er muB die Sachgebiete der Sacharbei-
ter im einzelnen erkennen lassen. Die weiteren Mitarbeiter
sind bei den Sachgebieten aufzufiithren, in denen sie einge-
setzt sind.

(2] Uber Anderungen des Geschéftsverteilungsplans ent-
scheidet, soweit sie nach dem Mustergeschaftsverteilungs-
plan fiir die Eichdmter zuldssig sind, der Eichamtsleiter. An-
derungen iiber den Einsatz der Fachbereichsleiter, insbeson-
dere auch Bestellung von Sachbearbeitern zu Fachbereichs-
leitern bleiben der Entscheidung der LED vorbehalten.

(3) Der Eichamtsleiter kann Sachbearbeiter und weitere
Mitarbeiter eines Fachbereichs voriibergehend einem ande-
ren Fachbereich zuteilen, wenn dies der jeweilige Arbeitsan-
fall erfordert.

. Abschnitt
Wahmehmung der Dienstgeschéfte

A. Leitung der Dienstgeschifte
§6

Grundsatz
{1) Das Eichamt bildet eine Einheit.

{(2) Eichamtsleiter und Fachbereichsleiter beaufsichtigen
im Rahmen ihrer Aufgaben den Geschéftsablauf. Sie stellen
sicher, daB bei allen MaBnahmen die Einheit der Behérdé
gewahrt wird. Hierbei haben sie auf eine enge Zusammenar-
beit hinzuwirken.

§7

Der Leiter des Eichamts

{1) Der Leiter des Eichamts ist Vorgesetzter aller Angehoii-
gen seiner Dienststelle. Er wird bei Abwesenheit oder Ver-
hinderung durch den dienstéltesten Fachbereichsleiter ver-
treten. Die LED kann eine andere Regelung treifen.

(2) Der Eichamtsleiter trdgt die Verantwortung fiir die ord-
nungsgeméiBe Erledigung der gesamten Geschafte. Er ist ins-
besondere fiir die Organisation und fir die Abwicklung eines
einwandfreien Geschéftsablaufs sowie fiir eine Koordinie-
rung der Arbeiten innerhalb des Eichamts verantwortlich.

(3) Der Eichamtsleiter hat die Fachbereichsleiter liber
wichtige Vorgange laufend zu unterrichten und soll dariiber
hinaus in regeimaBigen Zeitabstdnden — etwa vierteljahrlich
einmal - alle Beamten und Angestellten des technischen
Dienstes, die Eichhelfer sowie den Biiroleiter zur Untetrich-
tung und zum Gedankenaustausch iiber wichtige Vorgiange
zu einer Sitzung zusammenrufen. An diesen Sitzungen sollen
auch die dem Eichamt zur Ausbildung zugewiesenen Beam-
ten teilnehmen.

{4} Der Eichamtsleiter hat dafiir zu sorgen, daf das Eichamt
wihrend der Dienststunden ausreichend besetzt ist.



914

B. Angelegenheiten der Fachbereiche

§8
Die Leiter der Fachbereiche

(1) Die Fachbereiche werden von Beamten des gehobenen
technischen Dienstes oder Angestellten vergleichbarer Ver-
gitungsgruppen geleitet. Sie sind Vorgesetzte der Dienst-
krafte ihres Aufgabenbereichs.

{2) Die Fachbereichsleiter sind fiir eine ordnungsgemife
Fithrung der Geschéfte ihres Fachbereichs verantwortlich. Sie
haben durch sachverstindige Anleitung der ihnen zugewie-
senen Dienstkréfte fiir eine schnelle und sachgemalBe Erledi-
gung der Vorgénge zu sorgen.

(3) Die Fachbereichsleiter sind dafiir verantwortlich, daf
der Eichamtsleiter rechtzeitig {iber die wesentlichen Ge-
schaftsvorgange ihres Fachbereichs unterrichtet wird.

(4) Die Fachbereichsleiter haben die ihnen zur Ausbildung
Zugewiesenen Dienstkradfte zu fordern.

9
Die Sachbearbeiter
(1) Sachbearbeiter sind die dem Fachbereichsleiter zur ver-
antwortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des gehobenen

eichtechnischen Dienstes oder die Angestellten der ver-
gleichbaren Vergitungsgruppen.

{2) Den Sachbearbeitern ist ein abgegrenztes Sachgebiet
zuzuweisen. Sie sind fiir eine ordnungsgemiBe und fristge-
rechte Behandlung der Vorgénge verantwortlich.

§10
Die weiteren Mitarbeiter
(1) Weitere Mitarbeiter sind die den Sachbereichen zuge-

teilten Beamten des mittleren eichtechnischen Dienstes oder
Angestellten der vergleichbaren Vergiitungsgruppen.

(2) Den weiteren Mitarbeitern ist ein abgeqrenzter Tatig-
keitsbereich zuzuweisen. Sie sind fiir eine ordnungsgemébe
Abwicklung der ihnen ibertragenen Aufgaben verantwort-
Lich.

§11
Die Eichhelfer

(1) Die Eichhelfer werden vom Eichamtsleiter den Fachbe-

reichen entsprechend dem Arbeitsanfall zugeteilt.

(2) Vorgesetzter der Eichhelfer ist der Fachbereichsleiter
und der Beamte oder Angestelite, dem sie zur Durchfiihrung
eines Dienstgeschéftes beigegeben werden.

§12
Aushildung

Zur Einfilhrung oder Ausbildung zugewiesene Dienstkrifte
sind zu fordern; sie sind mit den Aufgaben des Eichamts
vertraut zu machen. Sie diirfen nur mit Arbeiten beschaftigt
werden, die sie ihrem Ausbildungsziel naherbringen.

C. Das Verwaltungspersonal
§13
Das Verwaltungspersonal

Das Eichamtshiiro wird in der Regel von einem Beamten -

des mittleren, nichttechnischen Dienstes geleitet (Biiroleiter),
der dem Eichamtsleiter unmittelbar unterstellt ist. Der Biiro-
leiter ist fiir die ordnungsgemaBe Abwicklung des Biirobetrie-
bes verantwortlich. Er ist Vorgesetzter der ihm zugeteilten
Dienstkrifte, denen ein abgegrenzter Tatigkeitshereich zuzu-
weisen ist.

IV. Abschnitt
Geschafts- und Schriftverkehr

A. Einhaltung des Dienstweqges

§14
Einhaltung des Dienstweges

(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Verwal-
tungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch alle
Angehdrigen des Eichamts im miindlichen wie im schriftli-
chen Dienstverkehr. Es ist Pflicht der Vorgesetzten, hieriiber
Zu wachen.
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(2) Die Angehérigen des Eichamts kénnen in persénlichen
Angelegenheiten von besonderer Bedeutung oder Schwierig-
keit unmittelbar beim Eichamtsleiter oder ihrem Dienstvorge-
setzten, dem Leiter der LED, vorsprechen.

B. Geschaftliche Behandlung der Eingiinge

§15
Entgegennahme der Eingénge

(1) Sdmtliche Eingdnge werden vom Biroleiter in Empfang
genommen.

(2) Falschlich zugestellte Postsendungen sind ungesffnet
an die Post zuriickgegeben. Sendungen, aus deren Anschrift
hervorgeht, daf} sie persdnlicher Natur sind, sind ungedffnet
dem Empfédnger zuzuleiten; ist ihr Inhait dienstlicher Art, so
hat der Emptfanger sie als Eingang in den Geschiftsgang zu
geben.

(3) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der Ver-
schlufisachenanweisung des Landes Nordrhein-Westfalen zu
erkennen sind, sind durch eine zur geschiftsmaBigen Be-
handlung ausdriicklich ermichtigte Dienstkraft nach den
Vorschriften der VerschluBsachenanweisung dem Eichamts-
leiter vorzulegen,

§16

Offnen, Auszeichnen und Registrieren
der Eingédnge

(1) Die Eingénge werden vom Biiroleiter gedffnet, mit dem
Eingangsstempel und dem Aktenzeichen versehen une nach
demn Geschéftsverteilungsplan auf die Fachbereiche ausge-
zeichnet,

(2) Ohne Anschreiben eingehenden Urkunden (mit Aus-
nahme von Zustellungsurkunden) ist ein Umschlagbogen bei-
zufiigen, der den Eingangsstempel erhilt.

(3) Eingdnge von besonderer Bedeutung oder Dringlichkeit
sind durch entsprechende Aufschrift zu kennzeichnen.

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

(5} Die Zahl der Anlagen wird in oder neben dem Ein-
gangsstempel vermerkt. Auf das Fehlen von Anlagen ist hin-
Zuweisen,

(6) Sendungen, die an eine andere Dienststelle gerichiet
oder offensichtlich fiir eine andere Dienststelle bestimmt sind,
werden mit dem Eingangsstempel und dem Vermerk ,,Irrl&u-
fer” versehen und sofort der zustindigen Dienststeile Zuge-
sandt,

{7) Telegramme, Eilhotensendungen und férmliche Zustel-
lungen sind vor allen anderen Postsendungen zu 6ffnen, mit
der genauen Uhrzeit zu versehen und unverziiglich dem Eich-
amtsleiter vorzulegen.

§ 17
Verlage und Weiterleitung
der Eingédnge
{1) Der Eichamtsleiter erhélt die gesamten Eingénge des

Eichamts. Er kann auf die Vorlage bestimmter Eingange ver-

zichten. Der Verzicht darf sich jedoch nicht erstrecken auf:

a) alle Eingédnge von der LED,

b) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht an
den Amtsleiter, sondern an andere Angehdrige des Eich-
amts gerichtet sind,

c) Dienstaufsichtsbeschwerden,

d) solche Eingédnge, in denen eine erbetene Antwort, Stel-
lungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.

(2) Eingdnge, die dem Eichamtsleiter vorgelegen haben
oder auf deren Vorlage er verzichtet hat, werden an die
zustandigen Fachbereichsleiter weitergeleitet.

{3) Die Eingédnge sind unverziiglich durchzusehen und wei-
terzuleiten. Ihre Weiterleitung darf nicht durch Abwesenheit
oder Verhinderung verzdgert werden.
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§18
Sicht- und Arbeitsvermerke
{1) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

der Eichamtsleiter den Griinstift
die Fachbereichsleiter den Kopierstift.

Es bedeuten

Strich in
Farbstift oder
Namenszei-
chen = Kenntnis genommen
+ (farbig) = Entwurf zur Unterzeichnung vorlegen
Y (farbig) = vor Abgang voriegen
A (farbig) = nach Abgang vorlegen
z. U. (farbig) = Reinschrift zur Unterzeichnung vorlegen
R. (farbig) = Riicksprache
FR. (farbig) = fernmiindliche Riicksprache
Eilt (farbig) = bevorzugt bearbeiten

Sofort

(2) Weitschweifige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind zu vermeiden. Statt dessen sollen die
notwendigen Hinweise méglichst miindlich gegeben werden.

(farbig) = wvor allen anderen Sachen bearbeiten.

(3) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetz-
te, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits darauf
achten, daB die Erlediqung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unnétig verzégert wird. Die Erledigung ist
von dem Vorgesetzten, der die Rucksprache angeordnet hat,
mit seinem Namenszeichen und Datum auf dem Vorgang zu
vermerken. Kénnen Riicksprachen nicht alsbald erledigt wer-
den, so ist in dringenden Fallen der schriftliche Entwurf der
Verfiigung mit einem erkldrenden Vermerk vorzulegen.

§19

Behandlung der VerschluBsachen {VS)
und der vertraulichen Angelegenheiten

(1) Verschlulisachen (VS) diirfen nur von den hierzu aus-
driicklich schriftlich etmdchtigten Dienstkrédften nach den
Bestimmungen der VS-Anweisung des Landes NW bearbeitet
und geschaftsmébig behandelt werden.

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

(3} Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln.

C. Sachbearbeitung

§20

Zeitliche Bearbeitung
der Eingénge

{1) Eingénge sind ziigig zu bearbeiten. Zeitraubende Riick-
fragen sind zu vermeiden. Unklarheiten sollen mdglichst
fernmiindlich geklirt werden. ,Schiebe”-Verfiigungen sind
zu unterlassen.

(2}, Sofortsachen sind vor den iibrigen Sachen zu bearbei-
ten. Schnellbriefe gelten als Sofortsachen. Es ist zu vermei-
den, daB durch anfinglich verzégerte Bearbeitung spéter be-
sondere Beschleunigungsvermerke erforderlich werden.

§21

Zwischenbescheide,
Abgabenachricht

(1) Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich iibersehen liBt, daB die abschlieBende Bearbei-
tung von Antrigen oder Eingaben voraussichtlich eine linge-
re Zeit als einen Monat beansprucht.

{2) Wird der Eingang an eine andere Dienststelle abgege- '

ben, so ist dem Einsender eine Abgabenachricht zu iber-
senden.

{3) Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind mdg-
lichst nach Vordruck zu erteilen. Zwischenbescheide sollen
einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der
Bearbeitung erhalten.
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§22
Fristsetzen und Erinnern

{1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, dal ihre
Einhaltung méglich ist und zwecklose Wiedervorlagen, Erin-
nerungen und Antrige auf Fristverlangerung vermieden wer-
den. Die Fristen sind auf einen Kalendertag festzusetzen und
in dem Schreiben deutlich hervorzuheben.

(2) An die Erledigung einer Angelegenheit soll maglichst
nach Vordruck erinnert werden.

§23
Einhaltung von Fristen

(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht méglich, so ist recht-
zeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlangerung zu
bitten.

(2) Die Einhaltung der Fristen in Prozefisachen und Verwal-
tungsrechtssachen ist durch eine besondere Kontrolle sicher-
zustellen soweit diese zur Vermeidung von Rechtsnachteilen
erforderlich ist.

§24
Wiedervorlagen

{1} Die Wiedervorlage eines Vorganges ist zu veranlassen,
wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlessen ist und vor-
aussichtlich erst zu dem in der Wiederverlage bestimmten
Termin fortgefithrt werden kann.

(2} Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag festzu-
setzen, Die Wiedervorlagefristen sind so ausreichend zu be-
messen, dafl zwecklose Wiedervorlagen vermieden werden,
Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht von selbst, so
ist der Grund stichwortartig anzugeben.

(3) Wiedervorlagen sind von der Registratur dem zustdndi-
gen Fachbereichsleiter oder Sachbearbeiter zuzuleiten.

§25
Arbeitsriickstinde

(1) Eichamtsleiter und Fachbereichsleiter haben von Zeit zu
Zeit zu priifen, ob bei den ihnen unterstellten Dienstkraften
Arbeitsriickstdnde entstanden sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald grobere Ar-
beitsriickstande zu entstehen drohen.

D. Formen des Schriftverkehrs

§ 26
Allgemeine Hinweise

(1) Wird ein Vorgang urschriftlich (,,U™) oder urschriftlich
gegen Riickgabe (,,U.g.R."} abgegeben, ist in wichtigen Fal-
len ein kurzer Inhaltsvermerk zurdckzubehalten.

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

{3) Bei der Vervielfdltiqung von Schriftgut ist der wirt-
schaftlichste Weg zu wiéhlen. Die Angehorigen des Eichamts
sind iiber die vorhandenen Einrichtungen und ihren zweck-
maéabigen Einsatz zu unterrichten.

§ 27
Aktenvermerk

(1) Besprechungen, miindliche und fernmiindliche Riick-
sprachen, Anordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige
Hinweise sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer
Angelegenheit von Bedeutung sein kénnen, in einem Akten-
vermerk festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber erschip-
fend sein.

(2} Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Unter-
richtung des abschlieBend Zeichnenden nur gefertigt werden,
wenn sie der Geschéftserleichterung dienen, im besonderen,
wenn die Akten umfangreich sind und ihr Inhalt schwierig
oder uniibersichtlich ist.

§28
Entwurf und Reinschrift
(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
sdtzlich in einem Arbeitsgang zu fertigen. Kleinere hand-

schriftliche Verbesserungen der Reinschrift kiinnen bei weni-
ger wichtigen Schreiben hingenommen werden.
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{2) Entwlisfe diirfen von Vorgesetzten nur dann gedndert
werden, wenn dies sachlich geboten ist.

{3) Werden Entwurf und Reinschrift nicht in einem Arbeits-
gang gefertigt, muB der Entwurf so gefaBt sein, daf die
Schreibkraft die Reinschrift chne weiteres fertigen kann
(Kanzleireife). Die Fassung darf ihr auch in nebensichlichen
Dingen -~ abgesehen von vordruckméBiger Erledigqung — nicht
iberlassen bleiben, Im Entwurf diirfen sclche Abkiirzungen
verwendet werden, die fiir die einzelnen Arbeitsgebiete iib-
lich und fiir die Schreibkraft verstindlich sind.

(4) Wenn Vordrucke vorgesehen sind, kann an die Steile
des Entwurfs auch die Stichwortangabe treten, z. B.:

Abgabenachricht,
Zwischenbescheid,
Eingang bestatigen,
Anlagen zurticksenden,
Erinnern,

Ubersenden nach Antrag.

(5} Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk, An-
schreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke) sind in
zahlenmaBiger Reihenfolge zu ordnen. Als Schluf des Ent-
wurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

Wv. am = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht ab-
schliefend erledigt ist,

zum Vorgang, bei dem bereils eine Frist liuft,
wenn eine Einzelbearbeitung nicht erforderlich
ist, Z. B. bei Antworten auf Rundfragen oder Rund-
verfiiqungen,

zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weite-
ten Bearbeitung in absehbarer Zeit nichts zu ver-
anlassen ist. In Féllen von besonderer Bedeutung
kann es sich empfehlen, der Verfiigung ,,z. d. A.”*
eine Begriindung in Form eines Vermerks voran-
zustellen,

weglegen, wenn das wegzulegende Schriftstiick
tiir den Vorgang ohne besondere Bedeutung ist. In
der Regel ist das Schriftstiick nicht linger als bis
zurn Ablauf des ndchsten Kalenderjahres aufzube-
wahren.

2.V, =

z.d A =

wegl. =

§ 29
Form der Schriftstiicke

{1) Fir den Aufbau und die Anordnung des Textes bei
Briefen, Briefumschldgen, Postkarten und Vordrucken gelten
die Richtlinien fir die Gestaltung von Vordrucken bei den
Behirden und Einrichtungen des Landes Nordrhein-Westfa-
len - RdEql. d. Innenministers v. 27. 5. 1968 (MBL. NW. S.
1118/SMBL NW. 20020).

{2} Vor dem Text ist der behandelte Sachgegenstand in
Stichworten zu bezeichnen (Betrifft: ., ); anschlieBend ist auf
das veranlassende Ereignis hinzuweisen (Bezug: ...); bei
Schreiben im Behdrdenverkehr ohne eine Veranlassung lau-
tet die Formel: , Bezug: Ohne".

{3) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des Be-
richterstatters anzugeben.

(4) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist
anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen. Besteht
eine Anlage aus mehr als drei Blittern, so ist sie geheftet
beizufiigen.

§30
Sammelanschrift
(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere Stellen
gerichtet, so sollen in der Regel sémtliche Empfanger in der
Anschrift aufgefiihrt werden. In der Reinschrift ist der jeweili-
ge Empfdnger zu unterstreichen; ggf. ist ein Zusatz , Zur
Kenntnis" oder ,Nachrichtlich" aufzunehmen.

{2} Fir wiederholt vorkommende SammelanscHriften ist ein
Verteilerverzeichnis zu fithren.

§31
Zustellungsvermerke
(1} Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung

auf dem Entwurf anzugeben (,,mit Postzustellungsurkunde™
oder ,,gegen Empfangsbekenntnis ).

(2) Eilsendungen, Einschreibesendungen oder Wertsen-
dungen sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.
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E, Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§ 32
Stil, Sprache

(1) Schreiben sollen knapp, klar und erschipfend sein. Auf
eine kurze, leicht verstandliche Darstellung in einwandfreier,
ungekiinstelter Sprache ist besonderer Wert zu legen.

(2} Ein héflicher und verbindlicher Ton ist eine selbstver-
standliche Grundregel der Verwaltung. Ahgegriffene Re-
densarten, {ibertriebene Wortbildungen, veraltete Kanzlei-
ausdriicke, Fremdwdrter und fiir den Laien unverstindliche
Abkiirzungen sind zu vermeiden.

(3} Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Hoflichkeits-
anreden (Sehr geehrter Herr, Frau, Fraulein ...) und eine
GruBformel (z. B. Hochachtungsvoll) vor dem Zusatz zur Un-
terschrift L. V." oder, I. A" zu gebrauchen,

(4) Behérden sind ohne den Zusatz ,Herr" anzuschreiben
{z. B. an den Minister fiir Wirtschaft, Mittelstand und Ver-
kehr), es sei denn, das Schriftstiick ist an den Behérdenleiter
personlich gerichtet,

(5) .Erlasse” sind Schreiben oberster Landesbehirden,
wVerfiigungen” Schreiben von Landesoberbehdrden oder
Landesmittelbehdrden an nachgeordnete Dienststellen.
Schreiben an iibergeordnete Behérden werden als ,,Berichte',
Schreiben an gleichgeordnete Stellen oder an Privatpersonen
als ,,Schreiben’” oder , Bescheide’ bezeichnet.

§33

Verwendung von Abkiirzungen,
Anflihren von Rechisquellen

(1} Abkirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allge-
mein liblich und verstandlich sind. In allen anderen Fillen ist
das abzukirzende Wort erstmalig auszuschreiben und die
Abkiirzung in Klammern zu vermerken; spiter ist nur die
Abkiirzung zu verwenden.

(2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit ihren amtli-
chen Kurzbezeichnungen, bei Fehlen einer Kurzbezeichnung
mit der vollen Bezeichnung sowie mit dem Datum der Ausfer-
tigung und der Fundstelle anzufiihren. Bei allgemein bekann-
ten groBeren Gesetzen kénnen das Datum der Ausfertigung
und die Fundstelle fehlen (z. B. Ordnungsbehérdengesetz
- OBG -). Auf nachstehende Verdffentlichungsblatter des
Landes wird wie folgt verwiesen:

a) Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das Land Nordrhein-
Westfalen — GV. NW.

b} Sammlung des bereinigten Landesrechts NW — SGV. NW.

¢} Sammlung des bereinigten Ministerialblattes fiir das Land
Nordrhein-Westfalen — SMBL. NW.

Bei Rechtsvorschriften des Landesrechts ist neben der
Fundstelle im Versffentlichungsblatt auch die Fundstelle in
der Sammlung des bereinigten Gesetz- und Verordnungsblat-
tes zu zitieren.

(3) Erlasse werden nur mit ihrer Fundstelle in der Samm-
lung des bereinigten Ministerialblattes fiir das Land Nord-
rhein-Westfalen — SMBL NW. — zitiert (z. B. SMBL, NW.
20020), Erlasse, die nur im Teil Il des Ministerialblattes versf-
fentlicht sind, werden mit ihrer Fundstelle im Ministerialblatt
angefiihrt (z. B. RAErl. d. Ministers fiir Wirtschaft, Mittelstand
und Verkehr v. ..., MBL NW, . .. ). Bei Verweisungen auf
nicht versffentlichte Erlasse sind der Zusatz {,,n. v.”) und die
Angabe des Aktenzeichens erforderlich (z. B. , RdEM. v. 17.
11, 1971 [n. v.] - IV/A 2 ~ 541.0"). Bei Erlassen, die in das
Bestandsverzeichnis der SMBL. NW, aufgenommen worden
sind, wird die Fundstelle in der SMBI1. NW. zusitzlich ange-
geben (z. B. , RdErl. v. 15. 12. 1964 [n. v.] - [V/A 2 - 271 —
[SMBL NW. 20510"]).

F. Gebiihren

§ 34
Gebiihren

(1) Die Berechnung, Erhebung und Abfiihrung von Gebiih-
ren erfolgt nach den Vorschriften fiir die Erhebung und Ver-
rechnung der Eichgebiihren sowie Vollzugsbestimmungen
zur RKO und RRO fiir den Bereich der Eichverwaltung des
Landes Nordrhein-Westfalen (RdErl. d. Ministers fiir Wirt-
schaft, Mittelstand und Verkehr v. 8, 4. 1963 — SMBL NW.
7133).
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(2) Sofern Verwaltungsgebiihren erhoben werden, ist dem
Zahlungspflichtigen ein schriftlicher Gebiihrenbescheid zu
erteilen, aus dem sich die Tarifstelle der Verwaltungsgebiih-
renordnung und die Héhe der Gebiihr ergeben. Der Bescheid
soll auBlerdem eine Aufforderung zur Uberweisung der Ge-
bihr auf das Konto der zustdandigen Kasse sowie eine Rechts-
mittelbelehrung enthalten.

G. Verfahren bei Ordnungswidrigkeiten

§35
Allgemeines
(1) Beim Vorliegen einer Ordnungswidrigkeit ist gegen den
Betroffenen nach dem Gesetz iber Ordnungswidrigkeiten zu
verfahren,

(2) Fiir den ErlaB von BuBgeldbescheiden und die Erhe-
bung von Verwarnungsgeldern sind die hierfiir eingefiithrten
Vordrucke zu benutzen; sie sind sorgfdltig und vollstandig
auszufiillen,

$ 36
Verhandlungsniederschrift

(1) Die Verhandlungsniederschrift muf enthalten:

1. Ort und Zeit der Verhandlung sowie Namen des Verhand-
lungsfiihrers. Wird die Niederschrift nicht wahrend der
Verhandlung abgefalBt, so ist dies anzugeben und zu be-
griinden;

2. Zweck der Verhandlung;

3. Namen, Beruf und Wohnung der Erschienenen sowie An-
gabe der Eigenschaft, in der sie teilnehmen. Etwaige Voll-
machten sind nach Form und Inhalt zu priifen, in der
Niederschrift aufzufiihren und dieser beizufiigen;

4. die Erkldrung der Erschienenen;

5. einen Vermerk, da die Verhandlung den Erschienenen
vorgelesen, von ihnen genehmigt, und, soweit es sich um
Vemehmungen handelt, unterschrieben worden sind.

(2} Verweigert einer der Erschienenen die Unterschrift, so
ist dies unter Angabe des Grundes zu vermerken.

(3} Ist ein Erschienener schreibunfidhig, so ist in der Regel
ein Unterschriftszeuge, ist er der deutschen Sprache nicht
machtig, so ist nach Mdglichkeit ein vereidigter Dolmetscher
hinzuzuziehen. Die Niederschrift ist von dem Unterschrifts-
zeugen und dem Dolmetscher zu unterschreiben.

H. Zeichnen und Unterzeichnen

§ 37
Allgemeines
Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zeichnet oder

unterzeichnet, iibernimmt damit die Verantwortung fiir eine
ordnungsgemdiBe Bearbeitung des Vorganges.

538
Unterzeichnen durch den
Eichamtsleiter
(1) Der Eichamtsleiter unterzeichnet:
1. Vorgdnge von besonderer Bedeutung;

2. Berichie an die LED, soweit sie nicht formularmaBig oder
periodisch erstattet werden;

3. Vorgénge, deren Unterzeichnung er sich im allgemeinen
oder im Einzelfall (§ 17} vorbehalten hat.

(2) Die Fachbereichsleiter sowie der Biiroleiter sind fiir die
Verlage der in Absatz 1 aufgeftihrten Vorgange verantwort-
lich.

§39

Unterzeichnen durch die !
Fachbereichsleiter

Die Fachbereichsleiter unterzeichnen alie nicht vom Eich-
amtsleiter zu unterzeichnenden Vorgange.

5 40
Unterzeichnen durch die
Sachbearbeiter

Die Sachbearbeiter unterzeichnen Entwiirfe und Rein-
schriften, soweit ihnen die Zeichnungsbefugnis hierfiir vom
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Eichamtsleiter auf Vorschlag des zustdndigen Fachbereichs-
leiters schriftlich iibertragen ist.

§41
Unterzeichnen durch den
Biiroleiter

Der Biiroleiter unterzeichnet Entwiirfe und Reinschriften,
soweit ihm die Unterzeichnungsbefugnis vom Eichamtsleiter
schriftlich éibertragen ist.

§ 42
Zeichnungsform

Es unterzeichnen:

1, der Eichamtsleiter mit seinem Namen ohne Zusatz,

2. der Vertreter des Eichamtsleiters mit dem Zusatz ,,In Ver-
tretung”,

3. alle sonstigen Zeichnungsbherechtigten einschliefilich der
besonders erméchtigten Sachbearbeiter und des Biirolei-
ters mit dem Zusatz ,,Im Auftrag.

§ 43
Zeichnen und Unterzeichnen
der Entwiirfe

(1) Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und
Datum versehen und auf dem Dienstweg vorgelegt. Vorge-
setzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit dem Namenszei-
chen und Datum ab.

(2) Die zu beteiligenden Fachbereichsleiter haben den Ent-
wurf mit Fachbereichszeichen, Namenszeichen und Datum
am Ende zu zeichnen.

§44
Unterzeichnen der Reinschriften;
Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhandig zu unter-
zeichnen:
. Berichte an die LED,
. formliche Urkunden,
. Rechismittelschriften,
. Schreiben an Privatpersonen,
. Schreiben, deren eigenhéndige Unterzeichnung durch den

Arbeitsvermerk ,,z. U.” angeordnet ist.

(2} Unter die eigenhéndige Unterschrift soll in Klammem
der Name des Unterzeichnenden in Maschinenschrift gesetzt
werden.
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(3) Im iibrigen sind die Reinschriften im Beglaubigungsver-
fahren anzufertigen. Dabei wird der Name des Unterzeich-
nenden mit dem Zusatz ,,gez.” in Maschinenschrift auf die
Reinschrift gesetzt. Der Biiroleiter oder die besonders ermach-
tigte Biirokraft setzen daneben den Vermerk:

Beglaubigt:
{Kanzleistempel)

(Amts- oder Dienstbezeichnung)

§ 45
Datum

(1) Entwurf und Reinschrift tragen stets das gleiche Datum.

(2) Das Datum ist bei eigenhdndigem Unterzeichnen in
Entwurf und Reinschrift von dem Unterzeichner einzusetzen.

(3) Bei der Beglaubigung der Reinschrift ist von der
Schreibkraft in Entwurf und Reinschrift das Datum des Tages
einzusetzen, an dem die Beglaubigung vollzogen wird. Wird
die .zu beglaubigende Reinschrift erst nach mehr als einer
Woche nach dem Unterzeichnen des Entwurfs gefertigt, so ist
nach Riicksprache mit dem Verfasser das von ihm bestimmte
Datum einzusetzen.

§ 46
Fiithrung des Dienstsiegels

Das Dienstsiegel des Eichamts fithrt der Biiroleiter. Es ist
unter Verschluff zu halten.
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§ 47
Laufmappen

(1} Fur das Befordern der Akten sind Laufmappen nach dem
Wegweisersystem zu benutzen.

(2) Fir ,,Sofortsachen” sind gelbe, fitr sonstige Schriftstiicke
andersfarbige Laufmappen zu verwenden.

§ 48
Postausgang

{1) Nach der Unterzeichnung sind die abzusendenden Vor-
gdnge mit Reinschrift und Entwurf der Registratur zuzuleiten.
Die weitere Behandlung der abzusendenden Vorgénge rich-
tet sich nach der Registraturordnung.

{2) Personalvorginge sind der Registratur verschlossen zu-
zuleiten.

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

V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst, Registratur

§49
Diktat

Schreiben sind grundsétzlich ins Stenogramm zu diktieren,
sofern nicht ein Diktiergerdt zur Verfiigung steht. Das Diktat
mull ausreichend vorbereitet sein, Die Schreibkrifte sollen,
von Eilfallen abgesehen, erst dann zum Diktat herangezogen
werden, wenn mehrere Sachen in einem Arbeitsgang diktiert
werden konnen.

§ 50
Maschinenschreiben
Entwiirfe und Reinschriften sind grundsitzlich mit der
Schreibmaschine zu fertigen. Kleinere Verfiigungen und

Schreiben kénnen im internen Verkehr handschriftlich abge-
setzt werden,

§51
Aufbewahrung des Schriftqutes
(1} Das Schriftgut ist mit Ausnahme der VerschiuBsachen
und der Vorgdnge iiber Personal- und Aushildungsangele-

genheiten sowie itber Vertrage in der Registratur in Akten
geordnet aufzubewahren.
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(2) Aufgaben und Zustindigkeit der Registratur regelt die
Registratur- und Aktenordnung.

VI. Abschnitt
Dienstverkehr und Ordnung des Innendienstes

§ 52
Verkehr mit Behorden

{1} Der Verkehr mit Behorden und Einrichtungen des Lan-
des sowie mit Gemeinden und Gemeindeverbinden und son-
stigen Dienststellen ist grundsdtzlich unter Einhaltung des
Dienstweges abzuwickeln.

(2) Persénlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angelegen-
heiten ist nur dann zuldssig, wenn er sich als unbedingt
notwendig erweist. In diesem Falle ist dafiir zu sorgen, daB
die beiderseitigen Mitteilungen in den Geschiftsgang
kommen.

§53
Auskunft, Akteneinsicht
(1) Bei miindlichen und femmiindlichen Auskiinften ist die
gebotene Zuriickhaltung zu wahren. Insbesondere ist darauf

zu achten, da die Verpilichtung zur Amtsverschwiegenheit
nicht verletzt wird und MiBverstandnisse vermieden werden.

(2) Akteneinsicht darf nur den dazu Berechtigten gewihrt
werden, In Zweifelsfillen ist die Entscheidung des Eichamts-
leiters herbeizufiihren.

§ 54
Verkehr mit Presse, Rundfunk,
Fernsehen

Miindliche Auskiinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen
sowie schriftliche Verlautharungen, die zur Vertffentlichung
bestimmt sind, bleiben dem Eichamtsleiter oder seinem Ver-
treter vorbehalten.

§ 55
Dienstordnung

Die allgemeinen Angelegenheiten des inneren Dienstbe-
triebes regelt die Dienstordnung.

- MBL NW. 1976 S. 912,
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II.

Minister fitr Arbeit, Gesundheit und Soziales

Jahreskrankenhausbauprogramm 1976
des Landes Nordrhein-Westialen

RdErl. d. Ministers fiir Arbeit,
Gesundheit und Soziales v. 20. 5. 1976
-IVC1-5704.2
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Nach § 6 Absatz 1 und 3 des Krankenhausfinanzierungsgesetzes vom 29. Juni 1972 (BGBL [ S, 1009), zuletzt gedndert durch
Gesetz vom 18. Dezember 1975 (BGBL I 5. 3091), wird fur das Jahr 1976 folgendes Krankenhausbauprogramm aufgestellt und

veroffentlicht:
1. Fiir die Weiterfinanzierung insgesamt 451 Mio. DM
1.1 Fiir die Weiterfinanzierung von 41 vor 1974 hegennener BaumaBnahmen sind vorge-
sehen 260 Mio. DM
Davon entiallen
auf 12 Bauvorhaben kommunaler Krankenhduser 85,0 Mio. DM
auf 29 Bauvorhaben freier gemeinniitziger Krankenhduser 1753,0 Mio. DM
1.2 Zur Weiterfinanzierung von 17 BaumaBnahmen des Jahreskrankenhausbauprogramins
1974 . 80 Mio, DM
Davon entfallen
auf 2 kommunale Krankenhduser 12,6 Mio. DM
auf 13 freie gemeinniitzige Krankenhduser 62,0 Mio. DM
auf 2 Krankenhiuser der Landschaftsverbédnde 5,4 Mio. DM
1.3 Zur Weiterfinanzierung von 24 BaumaBnahmen des Jahreskrankenhausbauprogramms
1975 111 Mio. DM
Davon entfallen
auf 7 Bauvorhaben kommunaler Krankenhduser 33,2 Mio. DM
auf 14 Bauvorhaben freier gemeinniitziger Krankenhduser 60,0 Mio. DM
auf 3 Krankenhduser der Landschaftsverbinde 17.8 Mio. DM
2. Eine Anfinanzierung neuer Krankenhduser ist im Jahre 1976 nicht vorgesehen.
3. Fiir besonders dringende Uberbriickungs- und Notmafnahmen sowie fiir Intensivpflege- und Dialyseeinrich-
tungen sind im Jahre 1976 fiir die folgenden Mafinahmen vorgesehen: 20 Mio. DM
1fd. Krankenhaus Baumafinahme Kosten
Nr. DM
Req.-Bez. Amnsherg
1 . St. Walburga-Krankenhaus Intensivpflegeeinheit 700 000
Meschede
Reg.-Bez. Detmold
2 St. Vinzenz-Krankenhaus Intensivpflegeabteilung 1200 000
Wiedenbriick
3 Krankenhaus Sarepta Umbau der OP-Abteilung 1 400 000
Bethel
Reg.-Bez. Diisseldort
4 Allgemeines Krankenhaus NotmaBnahme
Viersen GmbH Ersatzbau der Kinderklinik
Gesamtkosten 12,0 Mio.
davon 7 000 000
und 5,0 Mio. VE
Reg.-Bez. Kiln
5 St. Marien-Hospital NotmalBnahme
Diiren-Birkesdorf Teilerneuerung des OP-Bereiches
Gesamtkosten 14,0 Mio.
davon 4 000 000
. und 10,0 Mio. VE :
6 Kreiskrankenhaus Intensivpflege, Krankenwagenhalle usw. 2 600 000
Waldbrol ¢
7 Dreifaltigkeits-Krankenhaus Notwendige UmstrukturierungsmaBnahmen
Koéln-Braunsfeld zum Sonderkrankenhaus 3100 000
20 000 000
Diese Bekanntmachung ist keine Genehmigung zum Baubeginn fiir die vorstehenden Mafinahmen.
Die Genehmigung wird in jedem Einzelfali erst durch besonderen Erlaf erteilt.
4. Der Bedarf ari Finanzierungsmitteln fiir die Wiederbeschaffung betragt:
Fiir mitteifristige Anlagegiiter nach § 9 Abs. 3 u. 4 KHG 54 000 000

Insgesamt 525 000 000
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5. Sonderprogramm fiir psychiatrische Einrichtungen der Landschaftsverbinde

1fd. Krankenhaus Bezeichnung der MaBnahme Kosten-
Nr. beitrag
des Landes
DM
Landschaftsverband
Rheinland
1 Rheinisches Landeskrankenhaus Erweiterung der Wischerei 1 508 000
Brauweiler
2 Rheinisches Landeskrankenhaus Neubau einer Einrichtung fiir 1 839 600
Diiren drogenabhédngige Jugendliche gem. § 93a JGG
(40 Betten)
Landschaftsverband
Westfalen-Lippe
3 Waestfidlisches Landeskrankenhaus Umbau des Krankengebdudes Haus 21 530 000
Giitersloh
4 Westfilische Landesheilstitte Neubau einer Energie- u. Wirtschaftszentrale 2 808 000
Haidem 6 685 000

Uber den Einsatz der fiir dieses Programm noch verbleibenden 3 415000 DM wird in Kiirze
entschieden werden.

Auch hier gilt die Bekanntmachung nicht als Genehmiqung zum Baubeginn. Die Genehmigung
wird in jedem Einzelfall erst durch besonderen Bescheid erteilt.

6. Nachrichtlich:

Aus dein Ergdnzungsprogramm des Landes Nordrhein-Westfalen {zum Bund/Lénder-Programm zur regiona-
len und lokalen Abstitzung der Beschiftiqung — Jahreskrankenhausbauprogramm 1975) sind noch 11
KrankenhausbaumaBnahmen weiterzufinanzieren

Davon entfallen

1 MaBinahme auf kommunale Krankenhiuser 1 770 000 DM
5 Mafinahmen auf freie gemeinniitzige Krankenhauser 7 230 800 DM
5 MaBnahmen auf die Landschaftsverbande 3 704 000 DM

12 764 800 DM

- MBL NW. 1976 S. 919.
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Innenminister

Fortbildung auf dem Gebiet der
automatisierten Datenverarbeitung (ADV)

Bek. d. Innenministers v. 20. 5. 1976
—IIB 4 -6.62.00-5/76

Nachstehend gebe ich das ADV-Fortbildungsprogramm fiir
das 2. Halbjahr 1976 bekannt. Wegen der Einordnung der
ADV-Lehrginge in das Gesamtsystem der ADV-Fortbildung

Aniage darf ich auf den als Anlage beigefiigten Rahmenplan der

ADV-Fortbildung verweisen.

I
ADV-Grundausbildung

Termine und Lehrgangsorte:

23. Lehrgang vom 20. 9.— 8. 10. 1976 in Miinster
24, Lehrgang vom 27, 9.-15. 10. 1976 in Diisseldorf
25. Lehrgang vom 22, 11.-10. 12. 1976 in Diisseldorf
26. Lehrgang vom 29. 11.-17, 12, 1976 in Kéln

Zielgruppe:

Bedienstete, die fiir eine spéatere Verwendung im ADV-Be-
reich in Betracht kommen (ADV-Fachkrifte} oder deren Ar-
beitsgebiet bei ihren Beschiftigungsbehérden jetzt oder in
Zukunft mittelbar von der Datenverarbeitung beriihrt wird.

Ziel:
Die ADV-Grundaushildung wvermittelt Grundkenntnisse
der automatisierten Datenverarbeitung (ADV) insbesondere

auf den Gebieten der ADV-Technik, der Planungs- und Ar-
beitstechniken und der ADV-Organisation.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete des hoheren und gehobenen Dienstes sowie
Angestelite vergleichbarer Vergiitungsgruppen.

Lehrgangsstoff:
1. Einfilhrung in die ADV-Technik
- Allgemeine Grundlagen .
— Aufbau, Arbeitsweise und Einsatzmdglichkeiten von
Datenverarbeitungsanlagen (technische Grundlagen)
— Speichermedien und periphere Gerite
— Datenerfassungsgerdte und Einrichtungen zur Daten-
ferniibertragung

2. Einfiihrung in Planungs- und Arbeitstechniken

— Netzplantechnik

- Entscheidungstabellentechnik

~ Datenflui- und Pregrammablaufpline (Flow-charting}
3. Einfiihrung in die ADV-Organisation

— Ortganisation des Artbeitsablaufs beim Einsatz der ADV

— Wirtschaftlichkeit

- Grundbegriffe der ADV-Organisation

— Rechtsfragen

— Der Einflub der Automation auf Organisation und Zu-

sammenarbeit

— Stand der Verwaltungsautomation und Ausblick

— Qrganisation und Aufbau eines Rechenzentrums

— Besichtiqung

Test/Zertifikat/Teilnahmebescheinigung:

Der Lehrgang endet mit einem Abschlufitest. Jeder Teil-
nehmer erhiilt ein Zertifikat mit einer Note oder auf Wunsch
eine Teilnahmebescheiniqung ochne Wertung.

IL
ADV-Fachausbildung

Termin und Lehrgangsort:

5. Lehrgang , Gemeinsame ADV-Fachausbildung I' vom 2.
11.-15. 12. 1976 in Diisseldorf

‘

Zielgruppe:

Kiinftige ADV-Organisatoren und Anwendungsprogram-
mierer.
Ziel:

Der Lehrgang vertieft Kenntnisse der Programmentwick-
lung und vermittelt Kenntnisse der problemorientierten Pro-
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grammiersprache Cobeol mit sequentieller Ein-/Ausgabe als
Basiswissen fur ADV-Organisatoren und Anwendungspro-
grammierer.

Teilnahmevoraussetzung:
ADV-Grundausbildung mit ZertifikatsabschluB.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete des hiheren und gehobenen Dienstes sowie
Angestellte vergleichbarer Vergltungsgruppen.

Lehrgangsstoff:

— Programmieriogik

— Dateiorganisation und Zugriffstechniken

- Grundlagen der Systembenutzung

— Problemorientierte Programmiersprache ANS-Cobol (se-
quentieil}

— Entscheidungstabellentechnik

— Methodik der Programmierung Teil 1: Normierte Program-
mierung

— Datenorganisation bei Direktzugriffsspeichern und ihre
Realisierung in Cobol

— Praktikum

Test/Zertifikat/Teilnahmebescheinigung:

Der Lehrgang endet mit einem AbschluBtest. Jeder Teil-
nehmer erhdlt ein Zertifikat mit einer Note oder auf Wunsch
eine Teilnahmebescheinigung ohne Wertung.

1L
Zusatzaushildung

Neben der Ausbildung von ADV-Fachkraften (ADV-Orga-
nisatoren und Anwendungsprogrammierem} wird det Fortbil-
dung ven Mitarbeitern, die nur mittelbar mit Aufgaben der
Datenverarbeitung befaBt sind bzw. werden, besondere Be-
deutung beigemessen. Die Lehrinhalte der einzelnen Lehr-
ginge, die im Rahmen der Zusatzausbildung durchgefihrt
werden, sind daher anwendungsbezogen auf einzelne Funk-
tionsbereiche ausgerichtet.

ADV im Vermessungswesen

Termin und Lehrgangsort:

2. Lehrgang vom 22. 11.-3. 12. 1976 in Bonn-Bad Godes-
berg

Zielgruppe:

Bedienstete der Kataster- und Vermessungsverwaltung, die
mit der Fithrung des Liegenschaftskatasters und der Durch-
fiihrung der Landesvermessung betraut sind.

Ziel:
Die Teilnehmer werden in den Stand und die Planung der

ADV im Vermessungs-, Liegenschafts- und Kartenwesen ein-
gefiihrt.

Teilnahmevoraussetzung:
ADV-Grundausbildung mit ZertifikatsabschluB

Teilnehmerkreis:

Bedienstete des hoheren und gehobenen Dienstes sowie
Angestellte vergleichbarer Vergiitungsgruppen.

Lehrgangsstoff:

— Stand und Planung der ADV im Vermessungswesen

Dateiorganisation

Vermessungstechnische Dateien und automatisierte Lie-

genschaftskarte

- Vermessungstechnische Berechnungen

— Graphische Datenverarbeitung

— Automation in der Katasterkartographie .

— Automation der topographischen und thematischen Karto-
graphie

— Das automatisierte Liegenschaftsbuch

— Datenermitttung und Datenerfassung fiir die Einrichtung
und Fortfiihmung des Liegenschaftsbuchs

- Die Vermessungsverwaltung im Verbundsystem der ADV
in Nordrhein-Westfalen

Test/Zertifikat/Teilnahmebescheinigung:

Der Lehrgang endet mit einem Abschlulitest. Jeder Teil-
nehmer erhilt ein Zertifikat mit einer Note oder auf Wunsch
eine Teilnahmebescheinigung chne Wertung.
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ADV im Rechnungs- und Priifungswesen

Termin und Lehrgangsort:
4. Lehrgang vom 4. 10.—15. 10. 1976 in Diisseldorf

Zielgruppe:
Rechnungs- und Finanzpriifer

Ziel:
Einfithrung in die Problematik der Priifung von ADV-Ver-
fahren

Teilnahmevoraussetzung:
ADV-Grundausbildung mit ZertifikatsabschluB

Teilnehmerkreis:

Bedienstete des héheren und gehobenen Dienstes sowie
Angestellte vergleichbarer Vergiitungsgruppen.

vorl. Lehrgangsstofi:

- Entwicklung und Anwendung automatisierter Verfahren

- Nutzen-Kosten-Untersuchungen

—~ Computerkriminalitat

- Datensicherung

Der Einfluf der ADV auf die Buchtiihrung und Rechnungs-

lequng

- Die Auswirkungen der ADV auf die Rechnungspriifung

- Automationsgerechte Rechnungspriifung

— Methoden und Méglichkeiten der Programmpriifung

- Die Besonderheiten der iiberértlichen Priifung

- ADV im kiinftigen Hayshalts-, Kassen- und Rechnungs-
wesen

Test/Zertifikat/Teilnahmebescheinigung:

Der Lehrgang endet mit einem AbschluBtest. Jeder Teil-
nehmer erhalt ein Zertifikat mit einer Note oder auf Wunsch
eine Teilnahmebescheinigung ohne Wertung. ’

Anmeldeverfahren:

Teilnehmermeldungen sind dem Innenminister auf dem
Dienstwege bis spitestens 6 Wochen vor Beginn des jeweili-
gen Lehrgangs vorzulegen. Sofern fiir Bedienstete ein drin-
gendes dienstliches Interesse an den Lehrgiingen besteht,
bitte ich, dies in der Meldung zum Ausdnick zu bringen.

Fiir jeden Bewerber werden folgende Angaben erbeten:

Name, Vomame, Geburtsdatum, Amts- bzw. Diensthe-
zeichnung, Aufgabengebiet und Behérde.

Bei Angestellten ist zusétzlich die Vergiitungsgruppe anzu-
geben.

Weitere Einzelheiten iiber den Ablauf der Lehrgdnge wer-
den im Rahmen der Zulassung bekanntgegeben.



Rahmeapian
fir die Forthildung

auf dem Gebist der automatisierten Datenverarbeitung (ADY)

ADV-GRUMDAUSBILOUNG

1 Einfiihrung 1n die ADV-Technik

2 Einfiihrung 1n die ADv<Organisation

3 Einfihrong in Planungs~ u. Arbeltstachniken

DLR INNERMINTSTER

FACHAUSBILDUMG OPERATORTN

1 Grundiige einer Prograssiersprache

2 Betiebssystess

3 Systeabenutzung

GEMEINSAME ROV-FACWALSEILOUNG I

1 Prograsaierlogik

2 Dateiorganisstion und fugriffstechaikem

3 Grundlagen dor S}stubenutzung

% Problemorientierte Programsiersprache

5 Entscneldungstabelleatachaik

6 Methodik der Programeieruag (Teil 1):
Normier ts Prograsmisrung

GEMEINSAME ADV-F ACHAUSBILDUNG 1T

1 Nummarungstechn ik

2 Vordrucktechnik

3 Verfahren und Orqanlsation der Datener—
fassung und —ausgabe

4 Grundlagen der Datenfernverarbaitdng

5 Grundlagen der integrierten Datsiverar—
baitung

& Datenschutz, Datensicherung, Kontrolle und
Reyision der Datenverarheitung

7 Organisation der EinfUhrong von ADV—Yer-
fahren

Anlage
- Referat 11 B 4 =
Stand: 1.2.19%
TUSATZAUSBILDUNG
I AbV-Organisation
l Datenbaarbel ter

[ADV in Versmessungswesen

lll)vil'-‘ hmungs— und Priifung

FACHAUSBILOUNG FUR AMWENDUNGSPROGRAMMIERER

1 Betrisossystene

2.5 spezielle Anweadungsprogrameierung
(z,B. DB-Anwendungsprogrammierung;
nichtnumerische Programmisrung )

3 Methodik der Programisrung (Teil 2):
Madulare und strukturierie Prograsaisrung

i

FACHAUSBILOUNG FUR ADV-ORGANISATOREN

1.4 NutzenKasten-Untersuchungen

2 Crganisation von DV-Bereichen

3 Problemanalyse

& Anwendungsplanung

5 Struktur von Beirisbssystemen

satoren und Anwendungsprogramisrer

IMaB—, Analyse- und CpEimierungsveriahren

I Netzplantachnik

I batenbanksystene

]
WETTERF GHRENE E 7 ACHAUSBILOUNG fir mv-Organi-]
|
|
|
|

| Organlsatorischer Eatworf von Datenbanken

Fachbereichen

Probleme der Iusasaemarbeit zwischen Gv und

— MBE] NW. 1976 5, 921,

| Kosten—Leistungs-Rechaung
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