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Geschiitsordnung fiir das Geologische Landesamt
Nordrhein-Westfalen (GeschQ)

Erl. d. Ministers fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr
v.6.5 1974 - Z/A3-13-15-19/74

Nachstehende Geschéftsordnung fiir das Geologische Lan-
desamt Nordrhein-Westfalen tritt mit Wirkung vom 1. Juni
1974 in Kraft. Mein Erl. v. 11. 1. 1967 (SMBl. NW. 750} wird
auigehoben.

Geschiftsordnung fiir das Geologische Landesamt
Nordrhein-Westfalen
{GeschQ)
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Geschiftsordnung fiir das Geologische Landesamt
Nordrhein-Westfalen
(GeschO)

1. Abschnitt
Allgemeine Bestimmungen

§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschéftsordnung,
ergdnzende Ordnungen

{1) Die Geschéftsordnung einschlieBlich der ergénzenden
Ordnungen {Absatz 2) regelt verbindlich fiir alle Dienstkrifte
den Geschéftsablauf innerhalb des Geologischen Landesam-
tes Nordrhein-Westfalen {GLA).

(2) Das Geologische Landesamt erlift folgende ergénzende
Ordnungen:

Dienstordnung,

Biicherei- und Archivordnung,

Dienstanweisung fiir die Benutzung der technischen Ein-

richtungen,

Dienstanweisung fiir Kraftfahrer,

Gutachtenordnung,

Haus-, Feuerlésch- und Luitschuitzordnung,

Kanzleiordnung,

Kartierordnung,

Registratur- und Aktenordnung.

(3) Das GLA erldBt weitere ergéinzende Ordnungen, soweit
dies erforderlich ist. Ergdnzende Ordnungen sind als Be-
standteil der Geschéftsordnung zu erlassen,

(4) Jede Dienstkraft erhdlt beim Dienstantritt eine Ge-
schaftsordnung einschlieBlich der ergénzenden Ordnungen;

sie hat sich mit den in ihnen enthaltenden Bestimmungen
vertraut zu machen.

§2
Aufgaben des Geologischen Landesamtes NW

(1) Das Geologische Landesamt ist als Landesoberbehérde
zustindig fiir alle Angelegenheiten, die ihm auf Grund der
Verordnung iiber die Errichtung eines Gaologischen Landes-
amtes NW vom 12. Mérz 1957 - GV. NW. S. 61 — und anderer
Rechts- und Verwaltungsvorschriften lbertragen worden
sind.

(2) Das Geologische Landesamt hat iiber neue Erkenntnisse
in seinem Arbeitsbereich, die fiir das Land Nordrhein-Westfa-
len Bedeutung erlangen kinnen sowie iiber sonstige wichtige
Ergebnisse innerhalb seines Aufgabenbereiches dem Mini-
ster fir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr alsbald zu be-
richten.

§3
Verwaltung und Personalvertretung

Der Leiter des GLA und die Personalvertretung arbeiter zur
Erfilllung der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der
Dienstkrafte im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften und
Tarifvertrdge vertrauensvoll zusammen.

II. Abschnitt
Aufbau des Geologischen Landesamtes NW

§4
Gliederung

Das GLA gliedert sich in Abteilungen, die Abteilungen in
Dezernate. Mafigebend fiir die Gliederung ist der vom Mini-
ster fiir Wirtschaft, Mittelstand und Verkehr festgelegte Orga-
nisationsplan.

§5
Geschéftsverteilung

(1) Die Verteilung der Geschéfte auf die Abteilungen und
Dezemnate richtet sich nach dem Geschiftsverteilungsptan,
dem der Organisationsplan zugrunde liegt. Er muB die Aufga-
benbereiche der Dezernate und die Sachgebiete der den
Dezernaten zugeteilten Mitarbeiter des héheren Dienstes und
Sachbearbeiter im einzelnen erkennen lassen. Die weiteren
Mitarbeiter sind bei den Sachgebieten aufzufiihren, in denen
sie eingesetzt sind.
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(2} Der Geschiftsverteilungsplan wird durch den Leiter des
GLA aufgestellt und nach Bedarf gedndert. Der Geschiftsver-
teilungsplan und etwaige sachliche Anderungen sind vor
dem Inkrafttreten dem Minister fiir Wirtschaft, Mittelstand
und Verkehr zur Genehmigung vorzulegen.

M. Abschnitt
Wahmehmung der Dienstgeschifte
A. Leitung der Dienstgeschifte

. §6
Grundsatz

Der Prasident des GLA, der Vizeprasident und die Abtei-
lungsleiter beaufsichtigen im Rahmen ihrer Aufgaben den
Geschéftsablauf, Sie stellen sicher, daB bei allen MaBnahmen
die Einheit der Verwaltung innerhalb der Behirde gewahrt
wird. Hierbei haben sie auf eine enge Zusammenarbeit der
Dezemnate hinzuwirken und besonders darauf zu achten, daBf
bei Angelegenheiten, die mehrere Fachbereiche beriihren,
die Sachkunde der beteiligten Dezemate ausreichend zur,
Geltung gebracht wird.

§7

Der Prasident

(1) Der Président ist der Leiter des Geologischen Landes-
amtes. Er ist Dienstvorgesetzier aller Dienstkrifte dieser
Behdrde.

(2) Der Prasident tragt die Verantwortung fiir die Erledi-
gung der gesamten Geschifte,

(3) Der Prasident sorgt fiir die behérdliche und wissen-
schaftliche Gesamtreprisentation und die technisch-wissen-
schaftliche Weiterentwicklung des GLA.

{4) Der Prisident hat den Vizeprdsidenten iiber wichtige
Vorgénge laufend zu unterrichten, Er soll den Vizeprisiden-
ten, die Abteilungsleiter, Dezernenten und Mitarbeiter des
héheren Dienstes mindestens zweimal im Jahr zur Unterrich-
tung und zum Gedankenaustausch iiber wichtige Vorgidnge
Zusammenrufen.

§8
Der Vizeprasident

(1} Sténdiger Vertreter des Prdsidenten ist der Vizeprisi-
dent. Er ist Vorgesetzter der Abteilungsleiter, der Dezernen-
ten und der anderen den Dezernaten zugewiesenen Dienst-
krifte.

{2) Der Vizeprisident wird bei Abwesenheit oder Verhin-
derung durch den anwesenden dienstiltesten Abteilungslei-
ter vertreten, ’

(3) Der Vizeprisident ist fiir die Qrganisation und die ein-
wandfreie und einheitliche Durchfithrung des Geschiftsab-
laufs sowie fiir eine Koordinierung der Arbeit innerhalb des
GLA verantwortlich. Er hat dafiir zu sorgen, daf die Abtei-
lungsleiter tiber Vorgénge, die sachlich mehrere Abteilungen
beriihren, unterrichtet werden.

(4) Der Vizeprasident hat den Pr.'a's;identen tiber wichtige
Angelegenheiten zu unterrichten. '

§9
Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern geleitet.
Die Abteilungsleiter sind Vorgesetzte der Dezementen und
der anderen zu jhrer Abteilung gehérenden Dienstkrifte.

(2) Die Abteilungsleiter werden bei Abwesenheit oder Ver-
hinderung durch den anwesenden dienstiltesten Dezernen-
ten ihrer Abteilung vertreten; eine andere Regelung ist in
Ausnahmeféllen zuldssig.

{3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgeméBe Fiih-
rung der Geschéfte innerhalb ihrer Abteilung, insbesondere
fiir die Koordinierung der Arbeit der einzelnen Dezernate
verantwortlich.

(4) Die Abteilungsleiter haben dem Vizeprasidenten und
bei dessen Abwesenheit oder Verhinderung seinem Vertreter
von wichtigen Geschéftsvorgingen innerhalb ihrer Abteilung
rechtzeitig Kenntnis zu geben,
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(5) Die Abteilungsieiter sellen mindestens alle 3 Monate
die Dezementen, Mitarbeiter des héheren Dienstes und Sach-
bearbeiter ihrer Abteilung zur Unterrichtung und zum Ge-
dankenaustausch iiber wichtige Vorgdnge zusammenrufen
und diese mit ihnen erdrtern.

§ 10
Die Abteilungsleiterkonferenz

(1} Der Vizeprasident und die Abteilungsleiter bilden unter
dem Vorsitz des Prisidenten die Abteilungsleiterkonferenz.

(2) Die Abteilungsleiterkonferenz soll alle Angelegenhei-
ten beraten, die fiir die Tatigkeit des GLA als technisch-wis-
senschaftliche Landesoberbehirde von grundsétzlicher Be-
deutung sind. Sie hat insbesondere

a) die aufzustellenden Arbeitsprogramme,

b) Erfahrungen iiber neue Methoden und Erkenntnisse auf
den Gebieten der Geowissenschaften und der landesgeo-
logischen Aufgaben,

¢) Untersuchungs- und Bohrvorhaben
und

d) geplante InvestitionsmaBnahmen

zu beraten.

(3) Die Abteilungsleiterkonferenz soll durch den Prasiden-
ten mindestens einmal monatlich einberufen werden.

B. Angelegenheiten der Dezemnate

§ 11
Die Dezernenten

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

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

(3) Die Dezementen werden bei Abwesenheit oder Verhin-
derung durch den anwesenden dienstiltesten Mitarbeiter des
hoheren Dienstes vertreten. Im iibrigen regelt der Abteilungs-
leiter die Vertretung im Einvernehmen m1t dem jeweiligen
Dezernenten.

(4) Die Dezernenten sind fiir eine ordnungsgemaBe Fiih-
rung der Geschifte ihres Dezernates verantwortlich. Sie ha-
ben den Abteilungsleiter rechtzeitig iiber die wesentlichen
Geschéftsvorgdnge ihres Aufgabenbereiches zu unterrichten.

§12
Die Mitarbeiter des hiheren Dienstes

In den Dezemnaten kénnen zur Unterstiitzung der Dezer-
nenten Beamte des hoheren Dienstes oder Angestellte ver-
gleichbarer Vergiitungsgruppen beschéftigt werden, Thnen ist
ein bestimmtes Au.fgabengebiet zur selbstindigen Bearbei-
tung zu tbertragen. Sie sind fiir eine ordnungsgemébe Erledi-
gung der ihnen iibertragenen Geschifte verantwortlich.

§13
Die Sachbearbeiter

{1) Sachbearbeiter sind die in den Dezematen zur verant-
wortlichen Mitarbeit eingesetzten Beamten des gehobenen
Dienstes oder Angestellten vergleichbarer Vergiitungs-
gruppen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein abgegrenztes Sachgebiet
zuzuweisen. Sie sind fir eine ordnungsgemébe Abwicklung
der ihnen iibertragenen Aufgaben verantwortlich.

5§14
Die weiteren Mitarbeiter

{1} Weitere Mitarbeiter sind die den Dezernaten zugewie-
senen Beamten des mittleren und einfachen Dienstes, Ange-
stellten vergleichbarer Vergiitungsgruppen und Lohnemp-
fanger.

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

§15
Weisungsbefugnisse

Aus dem Organisations- und Dienstrecht sich ergebende
Weisungshefugnisse werden durch die Bestimmungen der §§
7-9 und 11-13 nicht beriihrt.

§16
Ausbildung

Zur Einfiihrung oder Aushildung zugewiesene Dienstkrafte
sind zu fordern und mit den Aufgaben des GLA vertraut zu
machen. Sie diirfen nur mit Arbeiten beschéftigt werden, die
sie ihrem Ausbildungsziel ndherbringen.

C. Zusammenarbeit

§ 17
Grundsatz

(1) Das GLA bildet eine Einheit.

{2) Das GLA wird nach dem Grundsatz der Delegation
gefiihrt. Werden Aufgaben oder Kompetenzen iibertragen,
sind sie eigenverantwortlich wahrzunehmen.

{3) Die Geschifte in den Abteilungen und Dezématen sind
stets mit dem Blick auf die gesamten Erforclemlsse und Ziele
der Behérde zu fithren.

(4} Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen der
Behorde zu sichern, ist zwischen den Abteilungen sowie in-
nerhalb der Dezemate und zwischen den Dezernaten eine
enge Zusammenarbeit notwendig.

(5) Jeder Angehorige der Behorde hat seinen Vorgesetzten
iber wichtige Vorgédnge seines Aufgabenbereiches zu unter-
richten. Uber Riicksprachen bei hoheren Vorgesetzten hat er
seinen unmittelbaren Vorgesetzten, falls dieser nicht daran
teilnimmt, zu unterrichten.

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

§18
Gegenseitige Beteiligung der Dezementen

(1} In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbereich
mehrerer Dezemate berihren, ist der federfithrende Dezer-
nent verpflichtet, die in Frage kommenden Dezernenten zu
beteiligen.

{2) Federfithrend ist der Dezernent, der nach dem sachli-
chen Inhalt einer Angelegenheit auf Grund des Geschéftsver-
teilungsplanes bei verstandiger Wiirdigung {iberwiegend zu-
sténdig ist. Zweifel iiber die Zustdndigkeit sind unverziiglich
zu kldren; sie diirfen nicht zu einer Verzégerung der Bearbei-

fithren. Bis zu ikrer Kldrung bleibt der mit der Angele-
genheit zuerst befafite Dezernent zusténdig. In Zweifelsfallen
entscheidet innerhalb der Abteilung der Abteilungsleiter;
werden mehrere Abteilungen beriihrt und kénnen die Abtei-
lungsleiter sich nicht einigen, so entscheidet der Vizeprési-
dent.

§19
Form der Beteiligung

(1) Die Beteiligung geschieht in der Form der Mitzeich-
nung. Der federfiilhrende Dezement soll die Angelegenheit
friihzeitig mit dem zu beteiligenden Dezernenten erortern,
um dessen Auffassung bereits bei der Abfassung des Entwurfs
beriicksichtigen zu kdnnen,

{2) Durch die Mitzeichnung iibernimmt der beteiligte De-
zement die Verantwortung fir die sachgemafBie Bearbeitung,
soweit sein Aufgabenbereich beriihrt wird. Unbeschadet der
Verpflichtung der beteiligten Dezernenten, auch ihrerseits fiir
die fristgemafe Erledigung 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 federfiihren-
den Dezementen nicht geteilt, so entscheidet innerhalb der
Abteilung der Abteilungsleiter. Bei der Beteiligung von De-
zementen mehrerer Abteilungen ist die Angelegenheit, so-
fern sich die Abteilungsleiter nicht einigen konnen, dem
Vizepréasidenten zur Entscheidung vorzulegen.
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§20
Beteiligung bei Personalangelegenheiten

(1) Vor Personalentscheidungen iiber die Dienstkrifte des
GLA sind der zustindige Abteilungsleiter und in der Regel
der zustindige Dezernent zu horen. Thnen steht ein Vor-
schlagsrecht zu.

{2) Von einer Anhérung kann abgesehen werden, wenn bei
verstindiger Wiirdiqung der Umsténde 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
sachlichen Griinden {(z. B. Disziplinarangelegenheiten) nicht
geboten erscheint.

§21
Beteiligung 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. In seiner Funktion als Beauftragter
fiir den Haushalt hat er ein unmittelbares Vortragsrecht beim
Vizeprésidenten; § 17 Abs. 5 bleibt hiervon unberiihrt.

IV. Abschnitt
Geschaéfts- und Schriftverkehr
A. Einhaltung des Dienstweges

§ 22
Einhaltung des Dienstweges

(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Verwal-
tungsarbeit ist die FEinhaltung des Dienstweges durch alle
Dienstkrifte der Behorde im miindlichen wie im schriftlichen
Dienstverkehr. Es ist daher Pflicht der Vorgesetzten, hieriiber
zu wachen.

(2) Die Dienstkréfte kénnen in personlichen Angelegenhei-
ten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit unmittel-
bar beim Prasidenten oder dem Vizeprasidenten vorsprechen.

B. Geschaftliche Behandlung der Eingédnge

§23
Post- und Probeneingang

(1) Postsendungen und sonstige Sendungen werden von der
Posteingangsstelle in Empfang genommen, mit dem Ein-
gangsstempel versehen und verteilt.

{(2) Proben und andere Untersuchungsobjekte werden von
der zentralen Probeneingangsstelle erfaBt. Sie sind mit einer
Probennummer zu versehen und unverziiglich dem zusténdi-
gen Dezernat zuzuleiten.

(3) Filschlich zugestellte Postsendungen sind ungedfinet
an die Post zuriickzugeben. Sendungen, aus deren Anschrift
hervorgeht, dab sie personlicher Natur sind, sind ungedfinet
dem Empfinger vorzulegen; ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so
hat der Empfénger sie als Eingang in den Geschaftsgang zu
geben.

(4) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der Ver-
schluisachenanweisung des Landes Nordrhein-Westfalen zu
erkennen sind, sind durch eine zur geschiéftsméBigen Be-
handlung ausdriicklich ermichtigte Dienstkraft nach den
Vorschriften der VerschluBsachenanweisung dem Prasiden-
ten oder dem Vizeprdsidenten in verschlossenen Mappen
vorzulegen.

§24
Behandlung der Eingénge in der Posteingangsstelle

(1) Bei der Posteingangsstelle werden die Eingénge, abge-
sehen von den in § 23 Abs. 2, 3 und 4 genannten Sendungen,
gedffnet und mit dem Eingangsstempel versechen. Ohne An-
schreiben eingehenden Sendungen ist ein Umschlagbogen
beizufiigen, der den Eingangsstempe! erhilt. Die Anzahl der
Anlagen ist im Eingangsstempel zu vermerken. Umfangrei-
che Anlagen werden vom Anschreiben getrennt und der Regi-
stratur unmittelbar zugeleitet. Bei Eingédngen ohne Absender-
angahbe ist der Briefumschlag anzuheften. Der Wert etwa
beigefiigter Briefmarken ist auf dem Eingang zu vermerken.
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{(2) Telegramme, Fernschreiben, Eilbetensendungen und
férmliche Zustellungen sind vor allen anderen Postsendun-
gen zu dffnen, mit der Uhrzeit des Eingangs zu versehen und
unverziiglich dem zustdndigen Dezementen zuzuleiten. Nach
Kenntnisnahme sind diese Sendungen iiber die Registratur in
den Geschiftsgang zu geben, Telegramme sind vorweg fern-
miindlich dem zusténdigen Dezernenten zu iibermitteln.

(3) Fachzeitschriften und periodische Druckschriften sind
der Biicherei zuzuleiten, die den regelméiBigen und vollstan-
digen Eingang iiberwacht.

(4) Sendungen an das GLA mit den Zusétzen z. B. ,Eigen-
héndig"”, ,,zu Hénden des . .." sowie Sendungen, die durch
Boten ibergeben werden, sind von der Posteingangsstelle
wie die iibrige Post auf nermalem Weg in den Geschiftsgang
zu geben, soweit es sich nicht erkennbar um Verschluisachen
(VS) handelt,

{5) Stelit sich nach dem Offnen einer Sendung heraus, daB
diese nicht fiir das GLA 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 Eingdnge entspre-
chend dem Geschiftsverteilungsplan nach Abteilungen in
Eingangsmappen und legt sie gemé&B § 25 dem Présidenten
oder dem Vizeprdsidenten — mit Ausnahme der Eingdnge zu
Abs, 2-5 - vor.

§25
Vorlage und Weiterleitung der Eingidnge

(1) Der Prasident erhdlt die gesamten Eingdnge des GLA.
Er kann auf die Vorlage bestimmter Eingénge verzichten. Der
Verzicht darf sich nicht erstrecken auf
— alle Eingdnge von den cobersten Landesbehdrden

— Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder des
Landtags

— Dienstaufsichtsheschwerden.

{2) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Présidenten, sondern an Dienstkréifte des GLA gerich-
tet sind, sind soweit Dienstbefreiung erforderlich ist, dem
Prasidenten vorzulegen.

{3) Eingénge, die dem Prasidenten vorgelegen haben, wer-
den iiber den Vizeprédsidenten an die zustindigen Abtei-
lungsleiter weitergeleitet.

{4) Eingénge, auf deren Vorlage der Prasident verzichtat
hat, sind dem Vizeprasidenten vorzulegen, soweit dieser
nicht seinerseits hierauf verzichtet hat. Der Vizeprdsident
leitet die Eingange den zustindigen Abteilungsleitern zu.

(5) Eingédnge, auf deren Vorlage der Vizeprisident verzich-
tet hat, sind den zustdndigen Abteilungsleitern vorzulegen.

§ 26
Auszeichnen der Eingdange

{1) Die Abteilungsleiter zeichnen die Eingénge ihrer Abtei-
lung auf die nach dem Geschéftsverteilungsplan zustdndigen
und zu beteiligenden Dezemate durch Eintragung der Dezer-
natszeichen (z. B. 11, 21, 52) in die unter dem Eingangsstem-
pel befindlichen Késtchen aus. Die Auszeichnung wird, mit
dem federfiihrenden Dezernat beginnend, in der Reihenfolge
der Beteiligung ven links nach rechts vergenommen.

{2) Die Abteilungsleiter leiten die Eingdnge der Registratur
zu. Diese versieht sie mit dem Geschéftszeichen, filgt etwaige
Vorgidnge bei und gibt sie an die federfiihrenden Dezernen-
ten weiter.

(3) Der federfiihrende Dezement hat die Auszeichnung
{Abs. 1) natigenfalls zu ergénzen. Eine Anderung des feder-
flihrenden Dezemats bleibt dem Vizeprédsidenten vorbe-
halten.

§ 27
Vorlagepflicht

Die Abteilungsleiter und Dezernenten sind verpflichtet,
Schreiben, die ihnen unmittelbar vorgelegt werden, jedoch
ihrer Bedeutung nach dem Présidenten oder Vizepradsidenten
zur Kenntnis gebracht werden miissen, diesen von sich aus
zuzuleiten.
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§28
Zeitliche Behandlung der Eingénge

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

(2) Eingdnge miissen moglichst am Eingangstage den De-
zernenten, Mitarbeitern des héheren Dienstes und Sachbear-
beitern vorliegen.

{3) Fehlgeleitete Eingédnge sind ohne Verzégerung und
unmittelbar dem zustindigen Dezemat zuzuleiten.

§29
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

der Président den Rotstift,

der Vizeprisident den Griinstift,

die Abteilungsleiter den Braunstiit,

die Dezemnenten den Kopierstift,
Es bedeuten

Strich in

Farbstift oder

Namenszeichen = Kenntnis genommen

+ (farbig) = Entwurf zur Unterzeichnung vorlegen

A (farbig) = vor Abgang vorlegen

v (farbig) = nach Abgang vorlegen

z. U. {farbiqg) = 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) Ricksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetz-
te, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits darauf
achten, daf die Erledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unnétig verzigert 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, 5o ist in dringenden Fallen der schriftliche Entwurf der
Verfiigung mit einem erkldrenden Vermerk vorzulegen.

§ 30

Behandlung der Verschlufisachen (VS}
und der vertraulichen Angelegenheiten

(1) Verschluisachen (VS) dirfen nur von den hierzu aus-
driicklich schrifilich ermé&chtigten Dienstkriften nach den
Bestimmungen der VerschluBsachenanweisung des Landes
Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschéftsmiBig behan-
delt werden.

(2) Bei Vorgéngen, die, ohne ,,VS-Vertraulich”" im Sinne
der Verschluisachenanweisung zu sein, als ,Vertraulich" ge-
kennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daB ihr Inhalt Unbe-
fugten nicht bekannt gemacht werden kann.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln. Personalvorgdnge und Personalakten der Dienst-
kréfte der Behorde sind in verschlossenen Mappen oder in
verschlossenen Briefumschldgen oder von Hand zu Hand zu
beférdern,

C. Sachbearbeitung

§31
Zeitliche Bearbeitung der Eingéinge

(1) Eingénge sind ziigig zu bearbeiten. Zeitraubende Riick-
fragen sind zu vermeiden. Unklarheiten sollen maglichst
fernmiindlich oder fernschriftlich geklirt werden. ,,Schiebe' -
Verfiigungen sind zu unterlassen.

(2) ,.Sofortsachen™ sind vor den tibrigen Sachen zu bearbei-
ten. Schnellbriefe gelten als Sofortsachen. Es ist zu vermei-
den, daB durch anfanglich verzdgerte Bearbeitung spéter be-
sondere Beschleunigungsvermerke erforderlich werden.
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§32
Zwischenbescheide, Abgabenachricht

(1) Dem Absender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich tibersehen ldft, daB die abschlieBende Bearbei-
tung von Antrégen oder 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 iiber-
senden.

(3) Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind még-
lichst nach Vordruck zu erteilen. Zwischenbescheide sollen
einen kuizen Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der
Bearbeitung enthalten.

$33
Einhalten von Fristen

Ist die Einhaltung einer Frist nicht méglich, so ist rechtzei-
tig unter Angabe von Griinden um Fristverlingerung zu
bitten.

§34
Wiedervorlagen

(1) Die Wiedervorlage eines Vorganges 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, daf
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 zustindi-
gen Bearbeiter zuzuleiten.

§35
Arbeitsriickstinde

{1) Abteilungsleiter und Dezernenten haben von Zeit zu
Zeit zu priifen, ob bei den ihnen unterstellten Dienstkriften
Arbeitsriickstinde entstanden sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald Arbeitsriick-
stinde zu entstehen drohen.

D. Formen des Schriftverkehrs

§ 36
Allgemeine Hinweise

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

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

(3) Bei der Vervielfdltigung von Schriftgut ist der wirt-
schaftlichste Weg zu wihlen. Die Dienstkrafte sind iiber die
vorhandenen Einrichtungen und ihren zweckméi8igen Einsatz
zu unterrichten,

§ 37
Aktenvermerk

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

{2) Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Unter-
richtung des abschlieBend Zeichnenden nur gefertigt werden,
wenn sie der Geschiftserleichterung dienen, im besonderen
wenn die Akten umfangreich sind und ihr Inhait schwierig
oder uniibersichtlich ist. :

§38
Entwurf und Reinschrift

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

{2) Entwiirfe sollen von Vorgesetzten nur dann gedndert
werden, wenn es sachlich geboten ist.

{3) Werden Entwurf und Reinschrift nicht in einem Arbeits-
gang gefertigt, muB der Entwurf so gefaft sein, daf die Kanz-
iei die Reinschrift ohne weiteres fertigen kann. Die Fassung
. darf ihr auch in nebensichlichen Dingen — abgesehen von
vordrucksméBiger Erledigung — nicht iiberlassen bleiben. Im
Entwurf diirfen solche Abkiirzungen verwendet werden, die
fiir die einzelnen Arbeitsgebiete iblich und fiir die Kanzlei
verstdndlich sind.

{4) Wenn Vordrucke vorgesehen sind, kann an die Stelle
des Entwuifs auch die Stichwortangabe treten, z. B.:

Abgabenachricht

Zwischenbescheid

Eingang bestatigen

Anlagen zuriicksenden

Erinnemn

Ubersenden nach Antrag.

{5) Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk, An-
schreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke) sind in
zahlenmiBiger 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 bereits eine Frist lduit,
wenn eine Einzelbearbeitung nicht erforderlich
ist, z. B. bei Antworten auf Rundfragen oder Ver-

fligungen.

zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weite-
ren 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
fiir den Vorgang ohne besondere Bedeutung ist.
In der Regel ist das Schriftstiick nicht linger als
bis zum Ablauf des néchsten Kalenderjahres auf-
zubewahren.

z. V. =

z.d A =

wegl, =

§ 39
Form der Schriftstiicke

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

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

{3) In Berichten sind Amtsbezeichnungen und Name des
Berichterstatters anzugeben. Beriihrt die Angelegenheit im
wesentlichen Umfang andere Dezernate, so ist darunter auch
der Beteiligte als Mitberichterstatter aufzufiihren.

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

§ 40
Sammelanschrift

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

(2} Fir wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist ein
Verteilerverzeichnis zu filhren.
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§ 41
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

§42
Stil, Ausdruck

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

(2) Ein héflicher und verbindlicher Ton ist eine selbstver-
standliche Grundregel der Verwaltung. Abgegriffene
Redensarten, iibertriebene Wortbildungen, veraltete Kanzlei-
ausdriicke, Fremdworter und flir den Laien unverstidndliche
Abkiirzungen sind zu vermeiden.

(3) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Héflichkeits-
anreden (Sehr geehrter Herr, Frau, Fraulein .. .J und eine
GruBformel (z. B. Hochachtungsvoll) vor dem Zusatz zur Un-
terschrift [. V. oder 1. A, zu gebrauchen.

(4) Behorden sind chne den Zusatz ,Herr” anzuschreiben
{z. B. an den Minister fiir Wirtschaft, Mittelstand und Ver-
kehr), wenn nicht das Schrifistick an den Behérdenleiter
personlich gerichtet ist. '

§ 43
Verwendung von Abkiirzungen, Anfithren von Rechtsquellen

{1) Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allge-
mein iiblich und verstindlich sind. In allen anderen Féllen ist
das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschreiben und die
Abkiirzung in Klammern zu vermerken; spater ist nur die
Abkiirzung zu verwenden.

(2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit ihren amtli-
chen Kurzbezeichnungen, bei Fehlen einer Kurzbezeichnung
mit der vallen Bezeichnung sowie mit dem Datum der Ausfer-
tigung und der Fundstelie anzufithren. Bei allgemein bekann-
ten groBeren Gesetzen konnen das Datum der Ausfertigung
und die Fundstelle fehlen (z. B. BGB). Auf nachstehende
Veroffentlichungsblatter des Landes wird wie folgt ver-
wiesen:

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

" b) Sammlung des bereinigten Landesrechts NW = SGV. NW.

c) Sammlung des bereinigten Ministerialblattes fiir das Land
Nordrhein-Westfalen = SMBI. NW.

Bei Rechtsvorschriften des Landesrechts ist neben der
Fundstelle im Verdffentlichungsblatt auch die Fundstelle in
der Sammlung des bereinigten Gesetz- und Verordnungsblat-
tes zu zitieren (z. B. ,Viertes Gesetz zur Anderung bergge-
setzlicher Vorschriften im Lande Nordrhein-Westfalen vom
11. Juni 1968 (GV. NW. 8. 201/SGV. NW. 75)").

(3) Erlasse werden nur mit ihrer Fundstelie in der Samm-
lung des bereinigten Ministerialblattes fiir das Land Nord-
thein-Westfalen — SMBL. NW. - zitiert (z. B. SMBL. NW.
20020). Erlasse, die nur im Teil Il des Ministeriaiblattes versf-
fentlicht sind, werden mit ihrer Fundstelle im Ministerialblaft
angefiihrt {z. B. RAErl. d. Innenministers v. . . ., MBL. NW. 5.
.. .J. Bei Verweisungen auf nicht vertffentlichte Erlasse sind
der Zusatz {,,n.v."') und die Angabe des Aktenzeichens erfor-
derlich {z. B. .RdErl v, 17, 11. 1971 (n.v.} - [V A 2 - 541.0").
Bei Frlassen, die nur in das Bestandsverzeichnis der SMBL
NW. aufgenommen worden sind, wird die Fundstelle in der
SMBL. NW. zusétzlich angegeben (z. B. ,,RAEIl. v. 15. 12. 1964

. {nv)—IV A2 -271 - (SMBL NW. 20510}").

F. Zeichnen und Unterzeichnen
§ 44
Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zeichnet oder
unterzeichnet, iibernimmt damit die Verantwortung fiir eine
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ordnungsgemiBe Bearbeitung des Vorgangs. Die Verantwor-
tung erstreckt sich auch darauf, daB die Stellen, die nach dem
Geschiiftsverteilungsplan, den Bestimmungen dieser Ce-
schéftsordnung und nach den allgemeinen oder besonderen
Anordnungen der hierzu berechtigten Dienstkrifte mitzuwir-
ken haben, beteiligt worden sind.

§45
Unterzeichnen durch den Prasidenten

(1) Der Prasident unterzeichnet

a} Vorgédnge von besonderer sachlicher oder politischer Be-
deutung;

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

c} Schreiben an Abgeordnete des Bundestages oder des
Landtags;

d} Vorgédnge, deren Unterzeichnung er sich allgemein oder
im Einzelfall vorbehalten hat.

{2) Der Vizeprisident ist fiir die Vorlage der in Absatz 1
aufgefiihrten Vorgénge verantwortlich.

§ 46
Unterzeichnen durch den Vizepréisidenten

(1) Der Vizeprasident unterzeichnet, unbeschadet der sich
aus seiner Eigenschaft als stindiger Vertreter des Prisidenten
ergebenden Zeichnungsbefugnis,

a) Vorgénge, die ihrer Bedeutung nach iiber den Geschafts-
bereich einer Abteilung hinausgehen und soweit der Pri-
sident sich das Unterzeichnen nicht vorbehalten hat;

b) Vorginge, deren Unterzeichnung er sich allgemein oder
im Einzelfall vorbehalten hat,

(2) Fir die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vorginge
sind die Abteilungsleiter verantwortiich.

§ 47
Unterzeichnen durch die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter unterzeichnen

a) Vorgdnge, die ihrer Bedeutung nach iiber den Geschiifts-
bereich eines Dezernates hinausgehen, soweit sie nicht
durch den Prisidenten oder Vizeprisidenten zu unter-
zeichnen sind;

b) Vorgange, deren Unterzeichnung sie sich allgemein oder
im Einzelfall vorbehalten haben;

¢) Berichte an oberste Landesbehérden, die formularmiBig
oder periodisch erstattet werden.

(2) Fir die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vorgénge
sind die Dezementen verantwortlich.

§48
Unterzeichnen durch die Dezementen

Die Dezernenten unterzeichnen aile nicht von den Vorge-
setzten zu unterzeichnenden Vorgénge, soweit nicht die Mit-
arbeiter des hoheren Dienstes oder die Sachbearbeiter auf
Grund der Erméchtigung nach §§ 49 oder 50 unterzeichnen.

§ 49
Unterzeichnen durch die Mitarbeiter
des hoheren Dienstes

Die Mitarbeiter des hiheren Dienstes unterzeichnen Ent-
wiirfe und Reinschriften, soweit ihnen die Zeichnungsbefug-
nis hierfiir vom Vizeprisidenten auf Vorschlag des zustdndi-
gen Abteilungsleiters und Dezementen schriftlich iibertragen
ist.

§ 50
Unterzeichnen durch die Sachbearbeiter

Die Sachbearbeiter unterzeichnen Entwiirfe und Rein-
schriften, soweit ihnen die Zeichnungsbefugnis hierfiir vom
Vizeprésidenten auf Verschiag des zustidndigen Abteilungs-
leiters und Dezernenten schriftlich iibertragen ist.
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§ 51
Kassenanweisungen

Zum Unterzeichnen von Kassenanweisungen sind aufier
dem Prisidenten nur die von ithm in schriftlicher Form beson-
ders erméchtigten Dienstkréfte befugt.

. §52
Zeichnungsformen

(1) Es unterzeichnen

a} der Pridsident mit seinem Namen ohne Zusatz

b) der Vizeprisident mit dem Zusatz ,In Vertretung”

¢) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten einschlieBlich der
besonders erméchtigten Mitarbeiter des héheren Dienstes
und Sachbearbeiter mit dem Zusatz , Im Auftrag”.

(2) ..In Vertretung” zeichnet auch der Abteilungsleiter, der
den Vizepridsidenten vertritt mit dem Zusatz ,IV.” hinter
seinem Namen; dieser Zusatz wird nicht in die Reinschrift
iibernommen.

§ 53
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.

(2) Die zu beteiligenden Dezementen haben in der im
Eingangsstempel vorgesehenen Reihenfolge (§ 26 Abs. 1) mit
Dezernatszeichen, Namenszeichen und Datum rechts am
Schluf des Entwurfs oder in den am Ende des Entwurfs
hierfiir angebrachten Spalten {Késtchen) zu zeichnen. Dies
gilt entsprechend fiir die Zeichnung durch die Abteilungslei-
ter und den Vizeprésidenten,

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

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

§ 54
Unterzeichnen der Reinschriften;
Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhéndig zu unter-

zeichnen:

a) Berichte an oberste Landesbehérden,

b) formliche Urkunden, z. B. Ausfertigungen von Verlei-
hungsurkunden, Emmennungsurkunden, Vertrage,

¢) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende Schrift-
sdtze in Gerichtsverfahren,

d) Kassenanweisungen,

) Schreiben, bei denen es nach der Person des Empfiingers
angebracht erscheint oder allgemein angeordnet ist,

f) Schreiben, deren eigenhdndige Unterzeichnung durch
den Arbeitsvermerk ,,z.U."” angeordnet ist,

g) Gutachten, gutachtliche Stellungnahmen,

{2) Unter die eigenhdndige 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 ermdchtigten Kanzleikrifte setzen daneben den
Vermerk:

Beglaubigt:

(Kanzleistempel)

(Name)

" (Amts- oder Dienstbezeichnung)
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§ 55
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 Datum 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 demn Verfasser das von ihm bestimmte Datum einzu-
setzen,

§ 56
Fiihrung von Dienstsiegeln

{1) Der Prasident erméchtigt die zur Fiihrung von Dienstsie-
geln befugten Dienstkrifte in schriftlicher Form. Der Kreis der
zur Fiihrung von Dienstsiegeln Berechtigten ist auf das unbe-
dingt notwendige Mafl zu beschranken.

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

§ 57
Laufmappen

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

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

§58
Postausgang

(1} Die ausgehende Post wird von der Absendestelle abge-

schickt.

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

(3) Perscnalvorgange sind der Absendestelle verschlossen
zuzuleiten.

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

V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst, Registratur

§ 59
Diktat

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

§ 60
Maschinenschreiben

Entwiirfe und Reinschriften sind grundsitzlich mit der
Schreibmaschine zu fertigen. Kleinere Verfiigungen und
Schreiben kénnen im internen Verkehr handschriftlich abge-
setzt werden.
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§ 61

Kanzlei

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

(2} AuBerhalb der Kanzlei dirfen Schreibkrifte im Dezer-
nat Verwaltung im Interesse einer vertraulichen Behandlung
der Vorgénge in Personalangelegenheiten und VerschluBsa-
chen eingesetzt werden.

(3} Der Einsatz der Kanzleikrifte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.

§ 62
Registratur

(1} Das Schriftgut ist mit Ausnahme der Vorgédnge iiber
Personal- und Ausbildungsangelegenheiten sowie iiber Ver-
schlufisachen und Vertrdge 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.

V1. Abschnitt
Dienstverkehr und Ordnung des Innendienstes

§ 63
Verkehr mit Behorden

(1) Der Verkehr mit Landesbehérden und Einrichtungen
des Landes sowie mit Gemeinden und Gemeindeverbidnden
und sonstigen Behdrden ist grundsatzlich von Behérde zu
Behorde 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 Geschéftsgang
kommen.

§ 64
Auvskunft, Akteneinsicht

(1) Bei miindlichen und fernmiindlichen Auskiinften ist die
gebotene Zuriickhaltung zu wahren; insbesondere ist darauf
zu achten, daB die Verpflichtung zur Amtsverschwiegenheit
nicht verletzt wird und MiBiverstandnisse vermieden werden.

(2} Auskiinfte iiber Gutachten und Untersuchungsergebnis-
se diirfen nur mit Zustimmung des Auftraggebers erteilt wer-
den. Das gilt nicht fiir Auskunftsersuchen von Gerichten oder
Behdrden in den durch Rechtsvorschriften vorgesehenen Fal-
len. Ferner gilt dies dann nicht, wenn zur Aufklirung oder
Verhiitung von Schadensféllen im Interesse der dffentlichen
Sicherheit und Ordnung eine Benachrichtigung der zusténdi-
gen Behdrden erforderlich erscheint. In Zweifelsfdllen ist die
Entscheidung des Vizeprdsidenten herbeizufiihren.

§ 65
Verkehr mit Presse, Rundfunk, Fernsehen

Miindliche Auskiinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen
sowie schriftliche Verlautbarungen, die zur Veriffentlichung
bestimmt sind, bediirffen der Zustimmung des Prisidenten
oder der von ihm beauftragten Dienstkraft.

§ 66
Dienstordnung

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