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Innere Organisation
des Landesamtes fiir Besoldung und Versorgung
Geschiiftsordnung

Erl d. Innenministers v. 27. 2. 1980 ~
: II C 4/15 - 20.96

Die von mir mit ErlaB v. 16. 8. 1978 - II C 4/15 - 20.96 -
genehmigte Neufassung der Geschiéftsordnung des Lan-
desamtes fiir Besoldung und Versorgung wird hiermit be-
kanntgegeben.

Die bisher geltende Geschiftsordnung, R4Erl v, 10. 8.
1966 (SMBL NW. 20020), wird aufgehoben.
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A. Einleitung

51

Geltungsbereich und Zweck der Geschiftsordnung, erginzende Ordnungen

(1) Die Geséhéftsprdnung einschlieBlich der erganzenden Ordnungen {Abs. 2)
regelt den innerbehdrdlichen Geschiftsablauf, den Dienstverkehr nach auBlen
und die Ordnung des Innendienstes des Landesamtes fiir Besoldung und Ver-
sorgung Nordrhein-Westfalen. Fiir das Dezernat 13 {Rechnungsamt) gelten die
Bestimmungen dieser Geschéftsordnung, soweit sich aus den besonderen Vor-
schriften und Weisungen iiber das Rechnungs- und Priifungswesen nichts
anderes ergibt.

{2} Der Direktor des Landesamtes fiir Besoldung und Versorgung erfalit
foigende erganzende Ordnungen:

Hausordnung,

Feuerldsch- und Luftschutzordnung,

Aktenordnung,

Archivordnung,

Kanzleiordnung,

Dienstanweisungen fiir den Botendienst, den Pfértnerdienst, den
Hausdienst, den Fernmeldedienst, den Fernschreibdienst und den
Kraftfahrdienst.

oo RN

{3) Der Direktor des LBV erliBt weitere ergénzende Ordnungen, so-
weit dies erforderlich ist.

{4) Die erganzenden Ordnungen sind Bestandteil der Geschiftsordnung.

(5) Jeder Beschiftigte erhéit bei Dienstantritt die Geschaftsordnung
und die erforderlichen erginzenden Ordnungen. Er hat sich mit den
Bestimmungen der Geschiftsordnung einschlieBlich der ergénzenden
Ordnungen vertraut zu machen und soil an ihrer’ Weiterentwicklung
und Verbesserung mitarbeiten.
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B. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung

§2
Verwaltung und Personalvertretung

(1) Der Direktor des LBV und die Personalvertretung arbeiten zur Erfiillung
der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der Beschéftigten im Rahmen der
gesetzlichen Vorschriften und Tarifvertrige vertrauensvoll zusammen,

(2) Jeder Beschiftigte hat das Recht, sein Anfiegen der Personalvertretung
vorzutragen.

C. Aufbau der Behorde
§3
Gliederung

Das Landesamt fir Besoldung und Versorgung NW gliedert sich in Ab-
teilungen, die Abteilungen in Gruppen, die Gruppen in Dezernate.

&4
Geschiiftsverteilung

{1) Der Geschafisverteilungsplan bestimmt im Rahmen des vom lnnen-
minister erlassenen ~Geschiftsverteilungsplanes fiir das Landesamt fiir Be-
soldung und Versorgung NW"”, wie sich die Dienstgeschifte auf die Ab-
teilungsleiter, die Gruppenleiter, die Dezernenten, die Sachhearbeiter, die Mit-
arbeiter und die sonstiger: Mitarbeiter verteilen. Er muR die Aufgabenbereiche
der Gruppenleiter, der Dezernenten und die Sachgebiete der Sachbearbeiter
im einzelnen erkennen lassen. Die Mitarbeiter und die sonstigen Mitarbeiter
sind bet den Sachgebieten aufzufithren, in denen sie eingesetzt sind.

(2) Ein Beschiftigtér ist moglichst nur in einem Dezernat einzusetzen. Der
Einsatz in mehreren Dezernaten ist nur in besonderen Ausnahmefillen und
grundsatzlich nur voriibergehend zulissig.
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(3} Abweichend vom Geschaftsverteilungsplan kénnen einem Beschiftigten
voriibergehend besondere Aufgaben zugewiesen werden. Uber die Zuweisung
solcher Aufgaben an die Abteilungsleiter, Gruppenleiter und Dezernenten ent-
scheidet der Direktor des LBV, im ibrigen der Gruppenleiter im Einver-
nehmen mit dem Dezernat 11. ‘

D. Leitung

55
Grundsatz

{1} Der Direktor des LBV, der Vertreter des Direktors, die Abteilungsleiter
und die Grubpenleiter beaufsichtigen im Rahmen ihrer Aufgaben den Ge-
schiftsablauf und entscheiden in grundsdtzlichen Fragen. Sie stelten sicher,
dal bei alien MaBnahmen die Einheit der Verwaitung innerhalb der Behdrde
gewahrt wird. Hierbei haben sie auf eine enge Zusammenarbeit der Dezernate
hinzuwirken, N

{2) Soweit einem Beschiftigten bestimmte Aufgaben iibertragen werden,
bieibt das Recht des Vorgesetzten, sich in die Bearbeitung des Einzelfalles
einzuschaiten und sachliche Weisungen zu erteilen, unberihrt.

56

Der Direktor des LBV

{1} Der Direktor des LBV ist Dienstvorgesetzter aller Beschaftigten.

{2) Der Direktor des LBV tragt die Verantwortung fiir die ordnungsgemiRe
Erledigung der gesamten Dienstgeschifte. Er bestimmt die Art und Weise der
Bearbeitung der Angelegenheiten, die von besonderer oder grundsdtzlicher
Bedeutung sind. Der Direktor des LBV soll sich vor allem einer wirkungs-
vollen Handhabung seiner Aufsichtsbefugnis  widmen.
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§7
Der Vertreter des Direkiors

(1) Der Vertreter des Direktors des LBV ist zur Wahrnehmung ailer Aufgaben
des Direktors des LBV als dessen stindiger Vertreter befugt. Er ist Vorge-
setzter der Abteilungsleiter, der Gruppenleiter, der Dezernenten und der sonst
deri Dezernaten zugewiesenen Beschaftigten, Der Vertreter des Direktors ist
zugleich Leiter der Abteilung 1 {Zentralabteilung).

{2) Der Direktor des LBV bestimmt die Vertretung des Vertreters.

{3} Angelegenheiten von grundsitziicher Bedeutung werden, soweit sie sich
nicht der Direktor des LBV nach § 6 Abs. 2 varbehalten hat, nach Weisung
des Vertreters des Direktors bearbeitet. Der Vertreter des Direktors ist insbe-
sondere fir die QOrganisation, den einwandfreien Geschiftsablauf und die '
Koordinierung der Arbeit innerhalb der Behérde verantwortlich. Er hat dafiir
zu sorgen, daB die Abteilungsleiter und die Gruppenleiter iiber alie Angelegen-
heiten von allgemeiner Bedeutung und iber Vorgénge unterrichtet werden,
die sachlich mehrere Abteilungen und Gruppen beriihren,

(4) Sofern aligemein oder im Einzelfall keine besonderen Weisungen bestehen,
entscheidet der Vertreter des Direktors iiber die Vorlage der Vorginge beim
Behdrdenleiter. Alte dem Direktor des LBV vorzulegenden Vorginge sind
Uber den Vertreter zu leiten.

‘ ] §8
Die Abteilungsleiter

(1} Der Abteilungsleiter ist Vorgesetzter der Beschaftigten seiner Abteilung.
Einem Abteilungsleiter kann die Leitung mehrerer Abteilungen iibertragen
werden.

(2) Der Direktor des LBV bestimmt die ‘-!ertret'ung der Abteilungsleiter.

{3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemaBe Fihrung der Dienst-
geschifte innerhalb ikrer Abteilung, insbesondere fiir die Koordinierung
der Arbeit der einzelnen Gruppen und Dezernate; verantwortlich. Ange-
legenheiten von grundsitzlicher Bedeutung werden nach ihren Weisungen
bearbeitet. ‘
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(4) Sofern aflgemein oder im Einzelfail keine besonderen Weisungen be-
stehen, entscheiden die Abteilungsleiter dber die Vorlage der Vorginge
beim Direktor des LBV oder beim Vertreter des Direktors. Alle dem
Direktor des LBV oder dem Vertreter des Direktors vorzulegenden Vor-
ginge sind iiber die Abteilungsleiter zu leiten.

§9
Die Gruppenleiter

(1} Der Gruppen'lei_ter ist Vorgesetzter der Beschaftigten seiner Gruppe.
Einem Gruppenleiter kann die Leitung mehrerer Gruppen ibertragen
werden.

{2) Der Vertreter des Direktors bestimmt dié Vertretung der Gruppen-
leiter. :

{3} Die Gruppenleiter sind fiir die ordnungsgemaBe Fihrung der Be-
schaftigten innerhalb ihrer Gruppe, insbesondere fir die Koordinierung
der Arbeit der einzelnen Dezernate, verantwortlich. Angelegenheiten von
grundsitzlicher Bedeutung werden nach ihren Weisungen bearbeitet.

{4) Sofern allgemein oder im Einzelfall keine besonderen Weisungen be-
stehen, entscheiden die Gruppenleiter lber die Vorlage beim Abteilungs-
leiter. Alle dem Direktor des LBV, dem Vertreter des Direktors oder dem

Abteilungsleiter vorzulegenden Vorgange sind iiber die Gruppenleiter zu
leiten.

E. Angelegenheiten der Dezernate
510
Die Dezernenten
{1} Der Dezernent ist Vorgesetzter der Beschaftigten seines Dezernats.

{2} Als Dezernenten sind grundsitzlich Beamte des héheren Dienstes ader
Angestelite vergleichbarer Vergiitungsgruppen einzusetzen.
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{3) Der Abteilungsleiter bzw. der Gruppenleiter regelt die Vertretung der
Dezernenten. Wird ein Dezernent aus einer anderen Abteilung vertreten so
bedarf es der Zustimmung des Vertreters des Direktors.

{4) Die Dezernenten sind fir die ordnungsgemiBe Fiihrung der Dienstge-
schifte ihres Dezernats verantwortlich. .

{8) Die Dezernenten haben wichtige oder schwierige Angelegenheiten selbst
zu bearbeiten und im dbrigen durch eine verstindige Anleitung fiir die
schnelle und sachlich richtige Erledigung der Vorgénge zu sorgen. Weitldufige
schriftliche Weisungen sind zu vermeiden. Insbesondere haben die Dezer-
nenten die Einarbeitung der neu zugewiesenen Beschaftigten persinlich zu
Uberwachen.

51
Die Hauptdezernenten

(1) Sind in einem Dezernat mehrere Dezernenten eingesetzt, bestellt der
Direktor des LBV einen von ihnen zum Hauptdezernenten. |n Ausnahme-
fillen kann von der Bestellung eines Hauptdezernenten abgesehen werden.

(2) Der Hauptdezernent hat einen eigenen Aufgabenbereich als Dezernent
wahrzunehmen. Er liberwacht und koordiniert daneben die iibrigen Arbeiten
des Dezernats. Die Bestimmungen des § 10 bleiben unberiihrt.

{3) Dem Hauptdezernenten sind alle fiir das Dezernat bestimmten Eingénge
vorzulegen. Er kann sich die Unterzeichnung einzelner Vorgénge aus dem
Aufgabenbereich der iibrigen Dezernenten vorbehalten, Weisungen fiir die
sachliche Bearbeitung dieser Vorgénge erteilen und durchlaufende Entwiirfe
abindern. Soweit er in Auslibung dieser Rechte Riicksprachen beim Direktor
des LBV oder dem Vertreter des Direktors wahrnimmt, soll er den zu-
stindigen Dezernenten in der Rege! hinzuziehen. Er ist nicht berechtigt, Teil-
gebiete aus den Aufgabenbereichen der iibrigen Dezernenten an sich zu
ziehen,

{4) Andert der Hauptdezerneht durchlaufende Entwiirfe, so hat er dem Dezer-
nenten die Mdglichkeit zu geben, seine abweichende Auffassung schriftlich
darzulegen.

5
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{5} Der Dezernent hat dem Hauptdezernenten von wichtigen Geschéftsvor-
gingen innerhalb seines Aufgabenbereiches rechtzeitig Kenntnis zu geben.
Uber seine Riicksprachen beim Direktor des LBV oder dem Vertreter des
Direktors hat er den Hauptdezernenten und den Abteilungsleiter — falls diese
nicht daran teilnehmen — wenn maglich vorher, in jedem Fall aber nachtrig-
lich zu unterrichten.

§12
Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur verantwortlichen Arbeit zu-
geteilten Beamten des gehobenen Dienstes oder Angestellten vergleichbarer
Vergiitungsgruppen. ‘

{2) Den Sachbearbeitern ist ein abgegrenztes Sachgebiet zuzuweisen, das sie

nach den Weisungen des Dezernenten bearbeiten. Sie sind fiir die ordnungsge-
miéBe und fristgerechte Bearbeitung der Vorgange verantwortlich.

§13

Die Mitarbeiter

{1} Mitarbeiter sind die den Dezernaten zugewiesenen Beamten des mittleren
Dienstes oder Angestellten vergleichbarer Vergiitungsgruppen,

{2) Den Mitarbeitern ist ein abgegrenzter Tétigkeitébereich zuzuweisen, den
sie nach deri Weisungen des Dezernenten und der Sachbearbeiter, denen sie
zugeteilt sind, bearbeiten. Sie sind fiir die ordnungsgemaBe und fristgerechte
Bearbeitung der Vorgdnge verantwortlich und bereiten sie unterschriftsreif
vor.

§14
Die sonstigen Mitarbeiter

{1} Die sonstigen Mitarbeiter sind die den Dezernaten zugewiesenen Beamten
des einfachen Dienstes oder Angesteliten vergleichbarer Vergiitungsgruppen.
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(2} Den sonstigen Mitarbeitern ist ein abgegrenzter Tatigkeitsbereich zuzu-
weisen. Sie werden nach den Weisungen des Dezernenten, der Sachbearbeiter
oder der Mitarbeiter, denen sie zugeteilt worden sind, tatig.

§15
Auszubildende und Ausbilder.

{1} Zur Einfiihrung oder Ausbildung zugewiesene Beschaftigte sind zu foérdern
und mit den Aufgaben des Landesamtes fiir Bescldung und Versorgung NW
vertraut zu machen. Sie dirfen nur mit Arbeiten beschiftigt werden, die sie
ihrem Ausbildungsziel ndherbringen.

{2} Im einzelnen sind die Bestimmungen der Ausbildungs- und Prifungs-
ordnungen zu beachten.

'F. Zusammenarbeit
§16
Grundsatz

{1) Das Landesamt fiir Besoldung und Versorgung NW bildet eine Einheit. Die
Erledigung der Dienstgeschifte hat stets den Erfordernissen und Zielen der
gesamten Behodrde Rechnung zu tragen.

{2} Um einheitiiche und abgewogene Entscheidungen der Behdrde zu sichern,
ist innerhalb der Dezernate und 2zwischen den Dezernenten eine enge Zu-
sammenarbeit erforderiich, Auf eine enge Zusammenarbeit zwischen den Ab-
teilungen 1, 2 und den Fachdezernaten ist dabei besonders zu achten.

{3) Jeder Beschiiftigte hat seine Vorgesetzten iiber wichtige Vorginge seines
Tatigkeitsbereichs zu unterrichten. Uber Ricksprachen bei héheren Vorge-
setzten hat er seinen unmittelbaren Vorgesetzten, falls dieser nicht daran
teilnimmt, wenn maglich vorher, in jedem Fall aber nachtragiich, zu unter-
richten (Unterrichtungspflicht). :
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{4) Die Sachbearbeiter sind verpflichtet, Eingdnge, die bei ihnen unmittelbar
abgegeben werden, unverziglich dem Dezernenten vorzulegen. Die Dezer-
nenten, Gruppen- und Abteilungsleiter sind verpflichtet, Schreiben, die ihnen
vorgelegt werden, ihrer Bedeutung nach jedoch einem hoheren Vorgesetzten
zur Kenntnis gebracht werden miissen, von sich aus vorzulegen (Vorlage-
pficht). tm dbrigen bleiben die Bestimmungen Gber den Posteingang {Anlage
zu § 23) unberiihrt.

LR

Gegenseitige Beteiligung der bpzernenten

{1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbereich mehrerer Dezer-
nenteﬁ benihren, ist der federfilhrende Dezernent verpflichtet, die infrage
kommenden Dezernenten zu beteiligen.

{2} Federfihrend ist der Dezernent, der nach dem sachlichen Inhalt einer
Angelegenheit aufgrund des Geschiftsverteilungsplanes iiberwiegend zustindig
ist. Zweifel iiber die Zustindigkeit sind unverziiglich zu kléren. Sie dirfen
nicht zu einer Verzégerung in der Bearbeitung fiihren. Bis zu ihrer Kidrung
bleibt der mit der Angelegenheit zuerst befaBte Dezernent zustandig. In
Zweifelsfillen entscheidet innerhalb der Abteilung der Abteilungsleiter, inner-
halb einer Gruppe der Gruppenleiter. Werden mehrere Abteitungen beriihrt

und kdnnen die Abteilungsleiter sich nicht einigen, so entscheidet der

Direktor. tn allen Zustindigkeitsfragen ist das Dezernat 11 (Organisations-
und Personalangelegenheiten} zu beteiligen.

{3} Vor Sitzungen und Besprechungen mit AuBenstehenden ermittelt der
federfiihrende Dezernent, ob in den zu beteiligenden Dezernaten verschiedene
" Auffassungen bestehen, und fiihrt eine Ubereinstimmung herbei, sofern dies
zur Abgabe einer einheitlichen Meinung der Behdrde oder zur zigigen Ab-
wicklung der Besprechungen geboten erscheint.

355
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518

Form der Beteiligung

{1) Die Beteiligung erfolgt grundsiitzlich in der Form der miindlichen Ab-
stimmung oder der Mitzeichnung. Der federfihrende Dezernent soil die Ange-
legenheit friihzeitig mit den zu beteiligenden Dezernenten erdrtern, um deren
Auffassung bereits bei der Fertigung des Entwurfs beriicksichtigen zu kénnen.

{2) Durch die Mitzeichnung dbernimmt der beteiligte Dezernent die Ver-
antwortung fiir die sachgemifRe Bearbeitung, soweit sein Aufgabengebiet be-
riihrt wird. Unbeschadet der Verpflichtung der beteiligten Dezernenten, auch
ihrerseits fir eine fristgemaBe Erledigung zu sorgen, bleibt fiir die Einhaltung
von Fristen der federfilhrende Dezernent verantwortlich.

(3} Glaubt der beteiligte Dezernent nicht mitzeichnen zu kdnnen, und werden
seine Bedenken von dem federfiihrenden Dezernenten nicht geteilt, so ent-
scheidet innerhalb einer Gruppe der Gruppenleiter, innerhalb einer Abteilung
der Abteilungsleiter. Bei der Beteiligung von Dezernenten mehrerer Ab-
teilungen ist die Angelegenheit, sofern sich die Abteilungsleiter nicht einigen
kdnnen, dem Vertreter des Direktors zur Entscheidung vorzulegen.

5§19

Besondere Beteiligung zwischen Dezernaten der Abteilung 2 und Fachdezer-
naten

(1) Treten Angelegenheiten grundsitzlicher und abteilungsiibergreifender Art
in den Fachdezernaten auf, so sind sie hinsichtlich der Grundsatzfragen, der
Programmgestaltung und des Datenflusses zur federfiihrenden Weiterbe-
arbeitung an das zustindige Dezernat der Abteilung 2 abzugeben. Die Auf-
fassung des Fachdezernates ist dabei darzulegen. Das federfithrende Dezernat
der Abteilung 2 hat die Fachdezernate zu beteiligen.

(2) Ober Fragen grundsitzlicher Art, die nicht unter Absatz 1 falien, haben

die Fachdezernate die Dezernate der Abteilung 2 unverziiglich zu unter-
richten. .
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{3) Sind innerhalb einer Grundsatzentscheidung auch Einzelfragen zu kléren,
50 sind diese von dem zustdndigen Fachdezernat zu bearbeiten. Dabei hat das
federfihrende Fachdezernat getroffene Grundsatzentscheidungen zu beachten
und das zustandige Dezernat der Abteilung 2 zu beteiligen.

{4) Uber Einzelfragen, die nicht unter Absatz 3 fallen, hat die Abteilung 2
unverziglich das Fachdezernat zu unterrichten.

§20
Beteiligung bei Personalangelegenheiten
{1} Bei bedeutsameren Personalentscheidungen hinsichtlich der Beschaftigten

der Behdrde (2.B. Wechsel des Arbeitsplatzes, Beforderungen, Héher-
gruppierungen usw.) sind der Abteilungsleiter, der Gruppenleiter und der zu-

stindige Dezernent vorher zu héren. Abteilungsleiter, Gruppenleiter und De- -

zernenten kdnnen Personalvorschlige machen.

{2) Von einer Anhorung ist in der Regel abzusehen, wenn bei verstindiger
Wirdigung der Umstéinde die Personalangelegenheiten fiir die zu Beteiligenden
{Abs. 1) nicht von dienstlichem Interesse sind (z.B. Gewshrung von Vor-
schiissen, Beihilfen und Unterstitzungen) oder wenn die Beteiligung aus be-
sonderen sachlichen Griinden (z.B. Disziplinarangelegenheiten) nicht geboten
erscheint. ‘

1

521

~Justitiar

(1} Der Justitiar ist in allen Angelegenheiten, in denen nach dem Geschifts-

verteilungsplan seine Mitwirkung vorgeschrieben ist, und ferner in allen
Fallen, in denen Fragen des Privatrechts, des 6ffentlichen Rechts, des Arbeits-
rechts, des Sozialrechts, des Versicherungsrechts, des ProzeBrechts oder des
Strafrechts von wesentlicher Bedeutung sind, durch Mitzeichnung Zu be-
teiligen. Die Mitzeichnung des Justitiars ist grundsatzlich davon abhingig; daR
der federfiihrende Dezernent die Angelegenheit unterschriftsreif bearbeitet
hat.
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{2) Der Justitiar unterrichtet die zusténdigen Abteilungsleiter, Gruppenleiter,
Dezernenten und Sachbearbeiter iiber die Rechtsprechung.

{3) Die Mitwirkung des Justitiars in weiteren Angelegenheiten, inshesondere

die Erstattung von Gutachten, kann nur der Direktor oder der Vertreter des
Direktors anordnen.

G. Geschiiftsablauf

§22
Einbehaltung des Dienstweges
{1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Verwaltungsarbeit ist die
Einhaltung des Dienstweges durch alle Beschiftigten der Behdrde im miind-
lichen wie im schriftlichen Dienstverkehr. Es ist Pflicht der Vorgesetzten,
hieriiber zu wachen.
{2} Die Beschiftigten kobnnen in persdnlichen Angelegenheiten von be-
sonderer Bedeutung oder Schwierigkeit unmittelbar beim Direktor des LBV
oder dem Vertreter des Direktors vorsprechen.

I. Geschiiftliche Behandiung der Einglinge

5§23

Posteingang

Die an das Landesamt fiir Besoldung und Versorgung NW gerichteten Ein-
gange sind vom Dezernat 12 nach den Richtlinien der Anlage zu behandeln.

§24
Einordnen der Eingéinge
(1) Die geéffneten Eingéinge werden nach MaBigabe des Geschiftsverteilungs-

planes in Eingangsmappen nach Dezernaten getrennt in der Posteingangsstelle
geordnet.
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{2) Gesetz-, Verordnungs-, Ministerialblitter und Zeitschriften sind dem
Dezernat 12 zuzuleiten, das den regelméBigen und vollstéindigen Eingang iiber-
wacht und sie den Beschiftigten zur Kenntnis bringt.

(3) Periodische Druckschriften sind, soweit nichts anderes bestimmt ist, eben-
falls an das Dezernat 12 weiterzugeben.

§25
Voriage der Eingéinge beim Direktor

(1) Dem Direktor des LBV sind vorzulegen

1. Alle Einginge von obersten Landes- und obersten Bundesbe-
hérden,

2. Eingdnge von grundsdtzlicher Bedeutung,

3.  Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder des Landtages,

4, Einladungen zu Veranstaitungen, auch wenn sie nicht an den
Direktor des LBV, sondern an Beschiftigte gerichtet sind,

6.  Schreiben von Verbinden und Personalriten.

{2} Der Direktor des LBV bestimmt, welche weiteren Einginge ihm vorzu-
legen sind.

(3) Die Vorlage der Eingédnge erfolgt in besonders gekennzeichneten Mappen,
mdglichst getrennt nach Dezernaten.

(4) Eingédnge, die dem Direktor des LBV vorgelegen haben, werden dber den
Vertreter des Direktors und die zustindigen Abteilungs- und Gruppenleiter
den Dezernenten {Hauptdezernenten) zugeleitet.

§26
Vortage der Eingdnge beim Vertreter des Direktors

{1) Der Vertreter des Direktors erhalt die gesamten Einginge des Landesamtes
fiir Besoldung und Versorgung NW. Er kann auf die Vorlage bestimmter Ein-
gange verzichten. Der Verzicht darf sich jedoch nicht auf Dienstaufsichtsbe-

schwerden und auf solche Eingdnge erstrecken, in denen eine Antwort,
Stellungnahme oder Entscheidung angemahnt.wird.
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(2) Der Vertreter des Direktors leitet die Eingéinge iiber die Abteilungs- und
Gruppenleiter den Dezernenten (Hauptdézernenten) zu.

527
Unmittelbare Vorlage der Eingéinge beim Abteilungs- und Gruppenleiter

(1) Die Abteilungsleiter erhalten von der Posteingangssteile die Eingénge, auf
deren Vorlage der Vertreter des Direktors verzichtet hat, und leiten sie iiber
die Gruppenleiter den Dezernenten {Hauptdezernenten) zu. Die Abteilungs-
und Gruppenleiter kdnnen auf die Vorlage bestimmter Eingénge verzichten.

{2) Bei Abwesenheit des Abteilungsteiters sind die Eingdnge den Gruppen-
leitern zuzuleiten, die das Weitere veranlassen.

§28
Zeitliche Behandlung der Einginge

(1) Die Eingangsmappen sind unverziiglich durchzusehen und weiterzuleiten.
Die Weitergabe der Einginge darf nicht durch Abwesenheit oder Ver-
hinderung verzigert werden.

{2) Einginge sollen méglichst am Eingangstage den Dezernenten, Sach-
bearbeitern und Mitarbeitern vorliegen. Die Eingénge sind erst nach ihrer
Durchsicht mit bereits vorhandenen Vorgingen zu verbinden.

(3) Fehligeleitete Eingéinge sind ohne Verzdgerung dem zusténdigen Dezernat
zuzuleiten; ihre Weitergabe ist unmittelbar und nicht dber die Poststelle
vorzunehmen. .

{4} Eingange, die ohne Angabe der Personalnummer eingehen oder bei denen
die bearbeitende Stelle beim LBV nicht aus ihrem inhalt zu ermitteln ist, sind
dem Dezernat 12 (Karteistelle) zuzuleiten. Dieses veranlalt ggf. dle
Riicksendung an den Einsender.
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§29

Sicht- und Arbeitsvermerke

{1) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

Der Direktor des LBV

der Vertreter des Direktors
die Abteilungsleiter

die Gruppenleiter.

die Dezernenten

Es bedeuten:

Strich in Farbstift oder Namenszeichen

+

B
v

A

z.U.
b.R.

FR.
Eilt

Sofort

Die Benutzung der Farbstifte ist ausschlieBlich dem obenbezeichneten
Personenkreis vorbehalten. Nach Bearbeitung sind die Unterlagen mit

normalen Schreibmitteln zu kennzeichnen.

Dabei bedeuten:

==
+

-+g

dem Direktor des LBV
dem Vertreter des Direktors

dem Abteilungsteiter 2

den Rotstift
den Blaustift
den Grinstift
den Braunstift
den Violettstift

Kenntnis genommen
{Sichtvermerk)
Vorbehalt der SchiuR-
zeichnung

Beteiligung

vor Abgang vorlegen
nach Abgang vorlegen
zur Unterschrift
Ritcksprache -
fernmiindliche Riicksprache
bevorzugt bearbeiten
vor allen anderen
Sachen bearbeiten

_Pl
_'él 1

i

vorzulegen

dem Gruppenteiter 31

dem Dezernenten 311
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Alle mit Arbeitsvermerken des Direktors des LBV und des Vertreters des
Direktors versehenen Vorginge sind als ,,Sofort-Sachen” zu bearbeiten.

(2) Weitldufige schriftliche Erliuterungen zu den Arbeitsvermerken sind un- -
notig. Statt dessen sollen die notwendigen Hinweise mbglichst miindlich ge-
geben werden.

§ 30
Riicksprachen

Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetze, die eine Riicksprache
anordnen, sollen ihrerseits, darauf achten, daf die Erledigung nicht durch ihre
Abwesenheit oder Verhinderung unnétig verzdgert wird. Die Erledigung ist
von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache angeordnet hat, mit seinem
Namenszeichen und Datum auf dem Vorgang zu vermerken. Konnen
Riicksprachen nicht alsbald erledigt werden, so ist in dringenden Filien der -
schriftliche Entwurf der Verfigung mit einem erkfirenden Vermerk vorzu-
legen.

§ 31
Behandlung der VerschluBsachen (VS) und der vertraulichen Angelegenheiten

{1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu ausdriicklich schriftlich
ermachtigten Beschaftigten nach den Bestirnmungen der VerschluRsachenan-
weisung des Landes Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschaftsmaRig be-
handelt werden.

{2} Bei Vorgdngen, die, ohne ,,VS-Vertraulich” im Sinne der Verschlu-
sachenanweisung zu sein, als , Vertraulich’” gekennzeichnet sind, ist dafir zu
sorgen, dak ihr Inhalt Unbefugten nicht bekannt werden kann.
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(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu behandeln. Personalvor-
gange und Personalakten der Beschiftigten der Behdrde sind in verschlossenen
Mappen oder in verschlossenen Briefumschliagen oder von Hand zu Hand zu
befordern.

I1. Sachbearbeitung

532
Zeitliche Bearbeitung der Eingiinge

{1} Eingénge sind schnell und einfach zu bearbeiten. Zeitraubende Riickfragen
sind zu vermeiden. Unklarheiten sollen moglichst auf telefonischem oder fern-
schriftlichem Wege gekldrt werden. ,Schiebe”-Verfiigungen sind zu unter-
lassen.

{2} ,.Sofortsachen” sind vor den ,,Eilsachen”, ,,Eilsachen’ vor den iibrigen zu
bearbeiten.

§33
Dienstaufsichtsheschwerden

{1) Der Direktor des LBV und der Vertreter des Direktors iiberwachen durch
geeignete MaBnahmen, daR das allgemeine Verhdltnis zwischen den zu Be-
treuenden und der Behérde keinen unnétigen und unzumutbaren Belastungen
" ausgesetzt wird.

{2) Dienstaufsichtsbeschwerden sind mit besonderer Sorgfalt und be-
schleunigt zu bearbeiten.

{3) Dienstaufsichtsbeschwerden, die sich gegen Beschiftigte der eigenen Be-
hirde richten, werden von dem Dezernat 11 bearbeitet. Beschwerden, mit

denen ganz oder iiberwiegend die Nachpriifung einer sachlichen Entscheidung -

begehrt wird (, Fachaufsichtsbeschwerden”), werden von den fachlich zu-
standigen Dezernaten bearbeitet.
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"{4) Kann beim Eingang einer Dienstaufsichtsbeschwerde das zustandige

Dezernat nicht zweifelsfrei festgestellt werden, so ist die Dienstaufsichtsbe-
schwerde zundchst dem Dezernat 11 (Organisations- und Personalangelegen-
heiten) zuzuleiten, daf die Zustdndigkeit festlegt.

§34
Zwischenbescheid, Abgabenachricht .

{1) Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen, sobald sich iibersehen
138t dal die abschlieRende Bearbeitung von Antragen oder Eingaben voraus-

sichtlich eine lingere Zeit als einen Monat beansprucht.

{2) Wird der Eingang an eine andere Behérde 'abgegeben, so ist dem Einsender
eine Abgabenachricht zu itbersenden. :

(3) Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind maglichst nach Vordruck
zu erteilen. Zwischenbescheide sollen einen kurzen Hinweis auf die voraus-
sichtliche Dauer der Bearbeitung enthalten.

§35
Fristsetzen, Erinnern
(1} Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB ihre Einhaltung még-
lich ist und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerungen und Antrige auf Frist-
verldngerung vermieden werden. Die Fristen sind auf einen Kalendertag fest-
zusetzen und in dem Schreiben deutlich hervorzuheben.

{2) Fehlanzeigen sind nur zu fordern, wenn sie unumganglich sind.

(3} An die Erledigung einer Angelegenheit soll méglichst nach Vordruck er-
innert werden.

536
Einhalten von Fristen

{1} Ist die Einhaltung einer Frist nicht mbglich, so ist rechtzeitig unter An-
gabe von Griinden um Fristverlingerung zu bitten.
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{2} Die Einhaltung der Fristen in Prozeflsachen und Verwaltungsrechtssachen
ist durch eine besondere Kontrolle sicherzustelien, soweit dies zur Ver-
meidung von Rechtsnachteilen erforderlich ist.

§37
Wiedervoriage

{1) Die Wiedervoriage eines Vorganges ist nur dann zu veranlassen, wenn die
Beantwortung noch nicht abgeschlossen ist und voraussichtlich erst zu dem in
der Wiedervorlage bestimmten Termin fortgefiihrt werden kann.

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag festzusetzen. Die Wieder-
vorlagefristen sind so ausreichend zu bemessen, daB eine zwecklose Wieder-
vorlage vermieden wird. Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht von
selbst, so ist der Grund stichwortartig anzugeben,

(3} Fir die maschinefle Wiedervorlage gelten die Absitze 1 und 2 ent-
sprechend.

§38
Arbeitsriickstinde

(1) Die Sachbearbeiter und Mitarbeiter sind innerhalb ihres Aufgabenbe-
reiches fiir die pinktliche Erledigung der anfallenden Arbeiten verantwortlich.

{2} Abteilungsleiter, Gruppenleiter, Dezernenten (Hauptdezernenten) und
Sachbearbeiter haben von Zeit zu Zeit zu priifen, ob bei den ihnen unter-
steliten Beschéftigten Arbeitsriickstinde entstanden sind.

(3) Der unmittefbare Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald Arbeitsriick-
sténde zu entstehen drohen.
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II!.' Formen des Schriftverkehrs
§39
Allgemeine Hinweise

(1} Die Verwaltungsfilhrung ist wirtschaftlicher, wenn jeder unnétige Schrift-
verkehr unterbleibt. Hierzu muB jeder Beschaftigte beitragen.

{2} Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung ist der Schriftform vorzu-
ziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist, ebenso schnell und billig zum Ziete
fihrt und nicht mit einer unzumutbaren Belastung verbunden ist. In allen
geeigneten Fillen ist der fernschriftliche dem fernmiindlichen Verkehr vorzu-
ziehen.

{3) Fir haufig sich wiederholende Schreiben sind maglichst gespeicherte
Texte, Vordrucke, Fragebogen, Stempel usw. zu verwenden,

(4} Bei der Vervielfaitigung von Schriftgut ist der wirtschaftlichste Weg zu
wahlen. Die Beschiftigten sind iiber die vorhandenen Einrichtungen und ihre
wirtschaftliche Nutzung zu unterrichten.

5§40

Urschrifttiche Erledigung

(1) Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftverkehr durch Ubersenden
des Vorganges mit einem Anschreiben in der Regel ohne Zuriickbehaltung von
Unterlagen {urschriftlicher Verkehr). Vor allem im inneren Schriftverkehr ist
hiervon, soweit méglich, zur Entlastung der eigenen Akten Gebrauch zu
machen.

(2) Die urschriftliche Form {.,U”) ist zu‘ wihlen, wenn der Inhalt eines
Schriftstickes fiir die eigenen Akten entbehrlich ist.

(3) Die urschriftliche Ubersendung gegen Rickgabe (,,U.q.R."™) ist bei Vor-
erhebungen, Riickfragen oder bei der Ubersendung von Schriftstiicken zur
Kenntnisnahme angebracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich
keine Abschrift fiir ihre Akten bendtigt. In wichtigen Fallen ist ein kurzer
Inhaitsvermerk zuriickzubehalten.
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§41
Aktenvermerk

(1} Mindiiche und fernmiindliche Riicksprachen, Anordnungen, Auskiinfte
und sonstige wichtige Hinweise sind, soweit sie fir die weitere Bearbeitung
einer Angelegenheit von Bedeutung sein kénnen, in einem Aktenvermerk fest-
zuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber erschépfend sein.

(2) Zusammenfassende Aktenvermsrke sollen zur Unterrichtung des ab-
schlieBend Zeichnenden nur angefertigt werden, wenn sie der Geschaftser-
leichterung dienen, im besonderen, wenn die Akten umfangreich sind oder ihr
Inhalt schwierig oder uniibersichtlich ist.

§ 42
Entwurf und Reinschrift

{1} Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grundsitzlich in einem
Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren zu fertigen. Kleinere handschriftliche
Verbesserungen der Reinschrift kénnen bei weniger wichtigen Schreiben hin-
genommen werden. )

{2) Entwiirfe sollen von Vorgesetzten nur ‘dann geidndert werden, wern dies
sachlich geboten ist. '

(3) Werden Entwurf und Reinschrift nicht in einem Arbeitsgang gefertigt,
muB der Entwurf so gefallt sein, daR die Kanzlei die Reinschrift ohne weiteres
fertigen kann {Kanzleireife). Die Fassung darf ihr auch in nebensachlichen
Dingen — abgesehen von vordruckmiRiger Erledigung — nicht (iberlassen
bleiben. Im Entwurf diirfen solche Abkiirzungen verwendet werden, die fiir
die einzelnen Arbeitsgebiete Gblich und fiir die Kanzlei verstindlich sind. Die
Anzahl der zu fertigenden Reinschriften und Durchschriften ist am oberen
Rand des Entwurfs zu vermerken. Bei Schreibén, die der Direktor des LBV
oder sein Vertreter unterschreiben, ist auBerdem der Name der beteiligten
Bearbeiter {Dezernent, Sachbearbeiter, Mitarbeiter) anzugeben.
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’

(4} In einfachen Fallen oder wenn Vordrucke vorgesehen sind, kann an die
Stelle des Entwurfs auch die Stichwortangabe treten, wie 2.B.:

Abgabenachricht

-Zwischenbescheid Erinnern

Eingang bestatigen Zeugnisse anfordern
Aniagen zuriicksenden Ubersenden nach Antrag.

(5} Die einzelnen Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk, Anschreiben und
nachfolgende Bearbeitungsvermerke} sind in zahlenmiRiger Reihenfolge zu
ordnen. Als Schiu® des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

Wyl, = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht abschiieBend 'er-
ledigt ist. '
zZ.V. = zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lauft, wenn eine Einzel-

bearbeitung noch nicht erforderlich ist, z.B. bei Antworten auf
Rundfragen oder Rundverfiigungen.

z.d.A. = zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weiteren Bearbeitung
in absehbarer Zeit nichts zu veranlassen ist. In den Fallen von
besonderer Bedeutung kann es sich empfehlen, der Verfiigung
~2.0.A." eine Begriindung in Form eines Vermerks voranzustellen.

weglegen, wenn das vorzulegende Schriftstiick fiir den Vorgang
ohne besondere Bedeutung ist. Soll das wegzulegende Schriftstiick
lénger als bis zum Ablauf des néchsten Kalenderjahres aufbewahrt
werden, so ist die Frist zu vermerken, nach deren Ablauf das
Schriftstick zu vernichten ist.’

wegf.

5§43
AuRere Form der Schriftstiicke
{1) Die Beantwortung von Anfragen erfolgt soweit maglich durch Uber-

sendung der im EDV-Verfahren erstellten Besoldungs-, Vergiitungs- und
anderen Mitteilungen chne Anschreiben.
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(2) Fiir Briefe, Briefumschlige, Postkarten und Vordrucke sind die deutschen
Industrienormenformate (DIN-Formate} bzw. maschinengerechte Formate zu
verwenden. Das gleiche gilt fiir die Anordnung der Aufdrucke.

{3) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der ersten Seite die
Behdrdenbezeichnung. Darunter die Anschrift des Empféngers; weiter unten
links das Bezugsschreiben {lhr Zeichen und Tag) und den Betreff, daneben in
der Mitte das Geschiftszeichen, rechts Ort und Datum. Das Geschaftszeichen
gibt in den ersten Stellen das Kennzeichen des Dezernats an; dahinter ist ein
Punkt zu setzen, dem das Aktenzeichen des betreffenden Vorgangs folgt. Von
der Angabe der vollstindigen Bezeichnung des Dezernats ist abzusehen. In
Angelegenheiten, die vom LBV zu Betreuende betreffen, tritt an die Stelle des
Geschiftszeichens die zugeteilte Personalnummer.

Bei Schreiben im innerbehdrdlichen Verkehr wird die Behdrdenbezeichnung
durch die Angabe des Dezernats (z.B.: Dezernat 12} ersetzt; darunter folgt
das Geschiftszeichen (z.B.: 12.1.11) bzw. die Personalnummer. ‘

{4) Fiir die Reinschrift sind Briefbogen, Postkarten und Vordrucke mit aufge-
drucktem Briefkopf zu verwenden. Die Reinschrift hat die Straflenbe-
zeichnung, die Fernsprech- und die Fernschreibnummer des Landesamtes fiir
Besoldung und Versorgung NW sowie die Nummer des Hausapparates des
Bearbeiters zu enthalten. AuBerdem sollen weitere, den Geschéftsverkehr er-
leichternde Hinweise aufgenommen werden {z.B. Hinweise auf Besuchszeiten,
PostschlieRfachnummer und Postscheckkonto). In Schreiben, die eine
Zahlungsaufforderung enthalten, mull die zustindige Kasse angegeben
werden.

{5) Unter der Anschrift des Empfingers ist — abweichend von Abs. 3 bei
Berichten an oberste Dienstbehirden — vor dem Text der behandelte Sach-
gegenstand in Stichworten zu bezeichnen {,Betrifft: ..”}; anschlieBend ist
auf das veranlassende Ereignis {,,Bezug: ....") hinzuweisen.

{(6) In diesen Berichten sind Amts- oder Dienstbezeichnung und Name des
, Berichterstatters” anzugeben. Berithrt die Angelegenheit ein anderes Dezer-
nat in wesentlichem Umfange, so ist darunter auch der Beteiligte als , Mit-
berichterstatter’’ aufzufiihren.

{7) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist anschlieRend auf
ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen. Anlagen werden auBerdem in dem
Schreiben am linken Heftrand durch einen Schragstrich hervorgehoben. Be-
steht eine Anlage aus mehr als drei Blittern, so ist sie geheftet beizufiigen.

I A
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44

Sammelanschrift

(1) Werden Scﬁreiben desselben Inhalts an mehrere Stetien gerichtet, 50 solien
in der Regel samtliche Empfanger in der Anschrift aufgefilhrt werden. In den
Reinschriften ist der jeweilige Empfinger zu unterstreichen. Gegebenenfalls
ist ein Zusatz ,,Zur Kenntnis” oder Nachrichtlich” aufzunehmen.

(2) Werden Schreiben desselben Inhalts an eine Vieizahi von Stellen gerichtet,
so sind die Empfinger pauschal zu benennen; die volle Anschrift wird auf den
Briefumschlag gesetzt,

{3) Fir wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist ein Verteilerver-
zeichnis zu fiihren. ' |

545
Zustellungsvermerk

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

(2) Einschreibesendungen oder Wertsendungen sind in gleicher Weise als
solche zu kennzeichnen.

IV. Inhaitliche Gestaltung des Schriftverkehrs
§46
‘Stil, Sprache
{1) Schreiben sollen knapp, klar und erschipfend sein. Auf eine kurze, leicht

verstandliche Darsteliung in einwandfreier, ungekiinstelter Sprache ist be-
sonderer. Wert zu legen.

{2) Ein héfiicher Ton ist eine seibstverstindiiche Grundregel der Verwaltung,

die den zu Betreuenden dienen und helfen will. Der zu Betreuende muR daher
nicht nur das sichere Gefiihl haben, dag die Behdrde sein Anliegen in sach-
ticher Hinsicht griindlich und gewissenhaft bearbeitet; er darf auch erwarten,

LR
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daB ihm die Beschiftigten des Landesamtes fiir Besoldung und Versorgung
NW in taktvoller und entgegenkommender Weise behandein.

(3) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Hoflichkeitsanreden (,,Sehr
geehrter Herr, Frau, Frauiein ....”} und eine GruBformel (z.B. ,,Mit freund-
lichen GriiBen™) zu gebrauchen. Wird das Schreiben persdnlich unterzeichnet,
50 soll der Name des Unterzeichners in Maschinenschrift angegeben werden.
Bei den im EDV-Verfahren ersteilten Bescheiden und Mitteilungen entfallen
GruBformel und Unterschrift. ) :

(4) Behdrden sind ohne Zusatz ,,Herr"” anzuschreiben (z.B.: An den Innen-
minister), wenn nicht das Schriftstick an den Behdrdenleiter persdnlich ge-
richtet ist. Mit Ausnahme dieses Falles sind im Schriftverkehr der Behérden
untereinander auch Anrede und Grulformel wegzulassen.

(5) ,,Erlasse” sind Schreiben oberster Landesbehorden. Schreiben an uberge-
ordnete Behdrden werden als , Berichte””, Schreiben an Privatpersonen und an
gleichgeordnete Stellen werden als ,.Schreiben” oder ,,Bescheide” bezeichnet.

547

Verwendungen von Abkiirzungen, Anfihren von Rechtsquellen

{1} Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allgemein iiblich und ver-
standlich sind. In allen anderen Féllen ist das abzukiirzende Wort erstmalig
auszuschreiben und die Abkijrzung in Klammern zu vermerken; spiter ist nur
die Abkiirzung zu verwenden. ‘

{2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit ihren amtlichen Kurzbe-
zeichnungen, bei Fehlen einer Kurzbezeichnung mit der vollen Bezeichnung
sowie mit dem Datum der Ausfertigung und der Fundstelle anzufilhren. Bei
allgemein bekannten groBeren Gesetzen kdnnen das Datum der Ausfertigung
und die Fundstelle fehlen (z.B. ,BGB”). Auf nachstehende Veréffent-
lichungsblétter wird wie folgt verwiesen:

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

Sammlung des bereinigten Landesrechts NW = GS. NW.
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Sammlung der in Nordrhein-Westfalen geltenden preuRischen Rechts-
vorschriften = PrGS. NW.

Reichsgesetzblatt | bzw. 1! = RGBI. | bzw. I}
Bundesgesetzblatt | bzw. 1 = BGBL | bzw. II.

Bei Rechtsvorschriften des Landesrechts ist neben der Fundstelle im Ver-
dffentlichungsblatt auch die Fundstelle in der Sammlung des bereinigten Ge-
setz- und Verordnungsblattes zu zitieren.

Beispiel: ,, Landespressegesetz NW vom 24. Mai 1966 (GV. NW. S. 340/ SGV.
NW. 2250}"; , Gesetz iiber die Landesfarben, das Landeswappen und die
Landesflagge vorn 10. Marz 1953 (GS. NW. S. 140/SGV. NW. 113)".

{3} Runderlasse werden nur mit ibrer Fundstelle in der Sammlung des be-
reinigten Ministerialblattes fiir das Land Nordrhein-Westfalen — SMBi. NW. —
zitiert {z.B. SMBL. NW. 20020). Runderlasse, die nur im Teil |1 des
Ministerialblattes veroffentlicht worden sind, werden mit ihrer Fundstelle im
Ministerialblatt angefiihrt {z.B. ,,RdEri. d. Innenministers v. ...., MBI. NW. S.
-.."’). Bei Verweisung auf nicht veréffentiichte Runderlasse sind der Zusatz
(..nv.”) und die Angabe des Aktenzeichens erforderlich.

Beispiel: ,,RdErl. v. 17.11.1981 (n.v.} — IV A 2 — 541.0". Bei Erlassen, die
nur ‘in das Bestandsbezeichnis der SMBI. NW. aufgenommen worden sind,
wird die Fundstelie in der SMBI. NW. zusatzlich angegeben, Beispiel: ,, RdEr|.
v. 15.12.1964 {n.v.} — IV A 2 — 271 — (SMBI. NW. 20510)".

V. Zeichnung

§48
Allgemeines

(1) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zaichnet, ibernimmt damit
den Vorgesetzten gegeniiber die Verantwortung fiir eine ordnungsgemiBe Be-
arbeitung des Vorganges. Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf, dal
die Stellen, die nach dem Geschiftsverteilungsplan, den Bestimmungen dieser
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Geschiftsordnung und nach den aligemeinen oder besonderen Anordnungen
der haerzu berechtigten Beschaftlgten mitzuwirken haben, beteiligt worden
sind.

{2) Die Zeichnungsbefugnis ist soweit wie méglich nach unten zu verlagern,
Abteilungsleiter, Gruppenleiter und Dezerrenten (Hauptdezernenten), die
sich in unangemessener Weise die Zeichnung vorbehalten, laufen Gefahr, sich
mit unwichtigen Einzelheiten aufzyhalten und ihre eigentlichen Aufgaben zu
vernachldssigen. Sie erschweren den Geschéftsablauf und beeintrichtigen die
Arbeitsfreude der Mitarbeiter. Andererseits sollen die zur Zeichnung er-
machtigten Beschiftigten ihre Befugnis in vollem Umfange ausiiben.

549
Zeichnung durch den Direktor
{1} Der Difektor des LBV unterzeichnet

1. Vorginge, die sich aufgrund ihrer Bedeutung aus dem allge-
meinen Geschéften herausheben; ’

2. Personalvorschlage fir Beamte und Angestellte;

]

3.  Vorginge, deren Zeichnung er sich aligemein oder im Einzel-
fall vorbehalten hat.

{2) Der Vertreter des Direktors ist fir die Vorlage der in Absatz 1 aufge-
fihrten Vorgidnge verantwortlich.

§ 50
Zeichnung durch den Vertreter des Direktors

(1) Der Vertreter des Direktors unterzeichnet unbeschadet der sich aus
seiner Eigenschaft als standiger Vertreter des Direktors ergebenden
Zeichnungsbefugnis _ '
1. Vorgénge von besonderer Bedeutung, soweit sie nicht durch
den Direktor des LBV zu unterzeichnen sind;
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2. Berichte an oberste Landeshehérden, die nicht von den Ab-
teilungsleitern unterzeichnet werden kdénnen;

3. alle Verfiigungen, mit denen Geschiftsstatistiken und
periodische Berichterstattungen angeordnet werden;

4. Stellungnahmen, die zu Dienstaufsichtsbeschwerden abzugeben
sind, soweit nicht der Direktor des LBV sich die SchluB-
zeichnung vorbehalten hat;

5. Vorgange, deren Zeichnung er sich allgemein oder im Einzel-
. fall vorbehalten hat.

(2) Die Abteilungs- und Gruppenleiter sowie die Dezernate 11, 12 und 13
sind fir die Vorlage der in Absatz 1 aufgefiihrten Vorgiange verantwort-
lich.

§51
Zeichnung durch die Abteilungsleiter
{1) Die Abteilungsleiter unterzeichnen
1. \(orgénge, die threr Bedeutung ﬁaéh iiber den Geschiftsbereich
einer Gruppe hinausgehen, soweit sie nicht durch den Direktor

des LBV oder seinen Vertreter zu unterzeichnen sind;

2. Berichte an cberste Landesbehdrden, die sich auf Vorgange ohne
grundsitzliche oder politische Bedeutung beziehen; :

3. Vorgénge, deren Zeichnung sie sich allgemein oder im Einzelfall
vorbehalten haben,

{2) Fiir die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vorgdnge sind die Gruppen—
leiter verantwortllch :
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§52
Zeichnung durch die Gruppenleiter
{1) Die Gruppenleiter unterzeichnen

1. Vorginge, deren IBedeutung iiber den Geschéaftsbereich eines
Dezernats hinausgeht, soweit sie nicht durch den Direktor des
{ BV, den Vertreter des Direktors oder den Abteilungsleiter zu
unterzeichnen sind;

2.  Vorginge, deren Zeichnung sie sich aligemein oder im Einzeifall
vorbehaiten haben.

{2) Firr die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vorginge sind die Dezernenten
verantwortlich.

5§53
Zeichnung durch die Dezernenten

{1) Die Dezernenten unterzeichnen alle nicht von den Vorgesetzten zu
zeichnenden Vorgéinge, soweit nicht die Sachbearbeiter aufgrund der Er-
machtigung nach § 54 unterzeichnen.

{2) Fir die Zeichnung durch die Hauptdezernenten gilt 511,

564

Zeichnung durch die Sachbearbeiter

{1) Der Vertreter des Direktors soll Sachbearbeiter ermachtigen, innerhalb
ihres Sachgebietes laufende Geschiftsvorginge zu unterzeichnen. Die Er:
machtigung soll sich auch auf Sachentscheidungen beziehen.

Die Befugnis des Dezernenten, sich im Einzelfall die Zeichnung vorzu-
behalten, bleibt unberihrt.

(2} Die Ermichtigung ist schriftlich zu erteilen. 1hr Umfang ist festzulegen.
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§55
Zeichnung durch die Mitarbeiter
{1) Der Vertreter des Direktors solt Mitarbeiter ermachtigen, innerhalb ihres
Tatigkeitsbereichs laufende Geschéftsvorgange von nicht grundsitziicher Be-
deutung zu unterzeichnen. Die Befugnis des Dezernenten oder Sachbe-

arbeiters, sich im Einzelfall die Zeichnung vorzubehaiten, bleibt unberiihrt.

{2} Die Ermiachtigung ist schriftlich zu erteilten. lhr Umfang ist festzulegen.

556
Kassenanordnungen

{1} Der Direktor des LBV, der. Vertreter des Direktors, der Beauftragte fir
den Haushalt und die vom Beauftragten fiir den Haushalt in schriftlicher
Form ermichtigten Beschiftigten sind. befugt, Kassenanordnungen zu
erteifen. '

{2) Zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit sind der Direktor des LBV, der

Vertreter des Direktors, der Beauftragte fiir den Haushalt und andere Be-
schaftigte befugt, denen diese Befugnis fiir ihren Verantwortungsbereich
schriftlich ibertragen worden ist. '

{3) Zur Feststellung der rechnerischen Richtigkeit befugt sind Beamte, die
mindestens dem mittieren Dienst angehdren, und Angestelite mindestens in
Vergitungsgruppe VIl BAT. Auf einem neuen Arbeitsplatz diirfen die Be-
amten und Angestellten diese genereile Befugnis zur rechnerischen Fest-
stellung erst nach einer Einarbeitungszeit mit Genehmigung des Dezernenten
ausiiben.

557
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen

1. der Direktor des LBV mit seinern Namen ohne Zusatz;
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2. der Vertreter des Direktors mit dem Zusatz ,,In Vertretung'’;

3. alle sonstigen Zeichnungsberechtigten einschlieRlich der be-
sonders ermichtigten Sachbearbeiter und weiteren Mitarbeitern
mit dem Zusatz ,,Im Auftrag”.

(2) ..In Vertretung” zeichnet auch ein Abteilungsleiter, wenn er den Vertreter
des Direktors vertritt und es sich um einen sonst von diesem zu zeichnenden
Vorgang handelt. Im Gbrigen zeichnen Vertreter mit dem Zusatz , 1.V."” hinter
ihrem Namen; dieser Zusatz wird nicht in die Reinschrift ibernommen.

§58
Zeichnung des Entwurfs, Mitzeichnung

(1} Entwirfe, die von den Vorgesetzten zu unterzeichnen sind, werden vom
Verfasser am Ende mit Namenszeichen und Datum versehen und auf dem
Dienstweg vorgelegt. Vorgesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit
Namenszeichnung und Datum.

{2) Die durch Mitzeichnung zu beteiligenden Stellen und ihre Reihenfolge
sind im Entwurf zu hezeichnen.

(3} Die Mitzeichnung geht grundsitzlich der abschlieBenden Zeichnung vor-
aus. Zeichnet die federfiihrende Stelle abschlieBend, kénnen die beteiligten
Stellen auch nach der SchluBzeichnung mitzeichnen, Bei besonderer Dring-
lichkeit kdnnenden mitzeichnenden Stellen Entwurfsabschriften mit dem Zu-
satz zugeleitet werden, dal ihr Einverstandnis angenommen wird, wenn Be-
denken nicht innerhalb einer bestimmten Frist geltend gemacht werden. Kann
eine dringende Sache den Beteiligten ausnahmsweise nicht zur Mitzeichnung
vorgelegt werden, ist sie thnen nach Abgang zuzuleiten,

{4) Die beteiligten Stellen diirfen den Entwurf nur im Einvernehmen mit dem
federfilhrenden Dezernenten oder seinem mitzeichnenden Vorgesetzten er-
génzen oder abdndern. Komrmt eine Einigung nicht zustande, so entscheidet
der nachsthohere gemeinsame Vorgesetzte.
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§59

Zeichnung der Reinschrift, Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhindig zu unterzeichnen:

1.

Schreiben, deren eigenhindige Zeichnung durch den Arbeits-
vermerk ,,z.U."”" angeordnet ist;

Urkunden und Vertrage, die nach aligemeinen Rechtsgrundsitzen
der Schriftform bediirfen;

Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende Schriftsitze in
Gerichtsverfahren;

Kassenanordnungen;

Schreiben, bei denen es nach der Person des Empfangers ange-
bracht erscheint oder allgemein angeordnet ist.

(2) Unter die eigenhindige Unterschrift soli in Klammern der Name des
Zeichnenden in Maschinenschrift gesetzt werden.

{3} Im ubrigen sind Reinschriften im Beglaubigungsverfahren anzufertigen,

dabei wird

der Name des SchiuRzeichnenden mit dem Zusatz ,gez.”” in Ma-

schinenschrift auf die Reinschrift gesetzt, Die Kanzleivorsteher{innen) bzw.
Leiter{innen) der Teilkanzleien oder die besonders ermachtigten Kanzlei-
krifte setzen daneben den Vermerk:

Beglaubigt

...{Name)...

{Kanzieistempel)

Amts- oder Dienstbezeichnung

Datum

§ 60

{1) Das Datum ist in Entwurf und Reinschrift von dem Unterzeichnenden
einzusetzen. '
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{2) Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise nicht in einem Arbeits-
gang gefertigt und ist der Kanzlei die Fertigung der Reinschrift erst nach
Ablauf von zwei Wochen maoglich, so ist nach Riicksprache mit dem zu-
standigen Dezernenten oder Sachbearbeiter das Daturm vom Tag der Fertigung
der Reinschrift in Entwurf und Reinschrift von der Kanziei einzusetzen; der
Vertreter des Direktors kann diese Frist verkiirzen. Das gleiche gilt, wenn der
Kanzlei abschlieRend gezeichnete Entwiirfe ohne Datum zugeleitet werden.

{3} Entwurf und Reinschrift tragen stets das gleiche Daturmn.

§61
Fiihrung von Dienstsiegeln
{1) Der Direktor des LBV ermichtigt die zur Fithrung von Dienstsiegeln be-
fugten Beschéftigten in schriftlicher Form. Der Kreis der, zur Fithrung von
Dienstsiegeln Berechtigten ist auf das unbedingt notwendige MaB zu be-

schranken. .

(2} Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listenmiRig zu erfassen und
nur gegen Empfangsbescheinigung auszuhindigen.

(3} Dienstsiege! sind unter VerschluB zu halten. Ihr Verlust ist unverziiglich
dem Dezernat 11 {Organisations- und Personalangelegenheiten) anzuzeigen.

562
Laufmappen
{1) Fir die Beférderung der Akten sind Laufmappen zu benutzen.

{2) Fiir ,Sofortsachen” sind gelbe, fiir ,,Eilsachen’ rote, fiir sonstige Schrift-
sticke andersfarbige Mappen zu verwenden.

§63 .
Postausgang

(1) Die ausgehende Post wird von der Absendestelle abgeschickt.
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(2) Die abzusendenden Vorginge sind mit Reinschrift und Entwurf der Ab-
sendestelle zuzuleiten. Soweit sie nicht in Form von Sammelsendungen ver-
schickt werden, sind grundsatzlich Fensterbriefumschlage zu verwenden. Ist
dies nicht méglich, so sind die etforderlichen Briefumschiage in der Kanzlei
mit der Anschrift zu versehen und beizufigen. '

(3} Personalvorginge, die Beschiftigte der eigenen Behdrde betreffen, sind der
Absendestelle verschiossen zuzuleiten.

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

{5) Eingeschriebene Sendungen sind von der Absendestelle in ein Postein-
tieferungsbuch einzutragen und von der Post zu quittieren.

H. Diktat, Schreibdienst und Sch;iftgutverwaltung
5§64

Diktat

(1) Fir Diktate ist die zentrale Diktatantage (Telefondiktatahlage) 2u be-
nutzen, soweit nicht in Einzelfillen Diktiergerite zur Verfiigung stehen. Der
Stoff muB so vorbereitet sein, dal beim Diktat kein Zeitveriust entsteht.

(2) Die Schreibkrifte der Kanzlei kénnen zu Diktaten nicht herangezogen
werden.

§65
Maschinenschreiben
Entwiirfe und Reinschriften sind grundsitzlich mit der Schreibmaschine zu

fertigen. Kleinere Verfiigungen und Schreiben kénnen im internen Verkehr
handschriftlich abgesetzt werden.
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566
Kanzlei

{1) Schreibkrafte sind in einer Kanzlei {Zentralkanzlei}, die in mehrere Teil-
kanzleien aufzuteilen sind, unter der Leitung eines Kanzleivorstehers zu-
sammenzufassen.

1

{2} AuBerhalb der Kanzlei diirfen Schreibkrafte nur im Dezernat 11 {Organi-
sations- und Personalangelegenheiten} im Interesse einer vertraulichen Be-
handlung der Vorgange eingesetzt werden. Diese Schreibkrifte gehéren zur
Kanzlei.

Sie kdnnen vom Dezernat 12 im Einvernehmen mit dem Abteilungsleiter 1
oder dem Dezernenten des Dezernats 11 (Organisations- und Personalange-
legenheiten} zu Arbeiten der Kanziei herangezogen werden.

{3) In den Dienstzimmern der Mitarbeiter, der Sachbearbeiter, Dezernenten
oder Gruppenieiter diirfen keine Schreibkréafte untergebracht werden.

Der Einsatz der Kanzleikrafte richtet sich nach der Kanzleiordnung.
567
Fernschreibaniage
{1) In Eilfallen, in denen die iibliche schriftliche Ubermittlung wegen der
Dringlichkeit nicht angebracht ist, ist von der Méglichkeit des Fernschreibens

Gebrauch zu machen. Fernschreiben sind aus Kostengriinden den Fernge-
sprachen vorzuziehen.

{2) Fiir die Benutzung der Fernschreibanlage gilt die Benutzungsanweisung
des LBV (Anl. 2). '

568
Einrichtung der Registraturen

(1) Die Akten werden grundsitzlich, falis nicht eine Ausnahme nach Absatz 2
besteht, in Bearbeiterregistraturen verwaltet.
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(2) Die Einrichtung einer zentralen Registratur unter der Leitung eines
Registrators ist nur in den vom Innenminister ausdriickiich bestimmten Fallen
zZuldssig. ‘

I. Dienstverkehr nach auRen
569
Verkehr mit Behorden

(1} Der Verkehr mit Landesbehdrden und Einrichtungen des Landes und mit
sonstigen Behdrden ist grundsitzlich von Behérde zu Behorde abzuwickeln.

(2) Persénlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angelegenheiten ist nur dann
ausnahimsweise zulassig, wenn er sich als unbedingt notwendig erweist. In
diesem Falle ist dafiir zu sorgen, daR die beiderseitigen Mitteilungen in den
Geschéftsgang kommen und dem Behérdenleiter oder seinem stindigen Ver-
treter zur Kenntnis gebracht werden.

§70
Teilnahme an 6ffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen

An &ffenttichen Veranstaltungen und Fachtagungen dirfen Beschiftigte der
Behdrde als Vertreter des LBV nur mit Genehm igung des Difektors des LBV
teilnehmen. Im. idbrigen gelten die besonderen Weisungen iber die
Reprasentation des Landes bei Veranstaltungen {RdErl. d. Landesregierung
v. 27.7.1965, SMBI. NW. 20023). ’

71
Auskunft, Akteneinsicht
{1) Die §5 25, 29, 30 des Verwaltungsverfahrensgesetzes fiir das Land Nord-
rhein-Westfalen sind zu beachten. Besoldungs-, Vergiitungs-, Entlohnungs- und
Nachversicherungsakten sind nach standiger Rechtsprechung Teil der

Personalakten. Die Vorschriften und Erlasse, betreffend die Behandlung von
Personalakten, sind einzuhalten.
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{2) Auskiinfte und die Gewidhrung von Akteneinsicht sind vorbehaltlich ge-
setzlicher Vorschriften unzuldssig, wenn sie das Dienstgeheimnis verletzen.
Einen Anspruch auf Akteneinsicht haben Beteiligte nur insoweit, als Rechts-
vorschriften ihn zuerkennen. Im ibrigen kann ihnen nach pflichtmaRBigem
Ermessen Einsicht in die Akten gewihrt werden,

Die Akteneinsicht ist nur mit Zustimmung des federfiihrenden Dezernenten
zulassig, in Féllen von groRerer Tragweite mit Zustimmung des nach der
Sachlage in Betracht kommenden Vorgesetzten.

{3) Miindlichen Anfragen sachlichen Inhalts ist mit Zurickhaltung zu be-

gegnen. Dies gilt insbesondere am Fernsprecher. Bei Zweifeln iiber den An-
rufenden ist der Gegenanruf {Kontrollanruf} anzuwenden. Sind MiBver-
stindnisse zu befilrchten, ist schriftliche Anfrage zu empfehlen. st zu ver-
‘muten, daR die fernmiindliche Auskunft als amtliche Stellungnahme des LBV
in einem Verfahren verwendet werden soll, so ist die Beantwortung im allge-
meinen abzulehnen. Zu Rechtsfragen soll nur vorbehaltlich der Recht-
sprechung der Gerichte und unter Ablehnung jeglicher Haftungsfolgen
Stellung genommen werden.

§72
Verkehr mit der Presse
Miindliche Auskiinfte an Presse und Rundfunk einschlieRlich Fernsehen sowie
schriftliche Verlautbarungen, die zur Verdffentlichung bestimmt sind, be-

diirfen der Zustirmmung des Direktors des LBV oder der von ihm beauftragten
Bediensteten.

J. Ordnung des Innendienstes

§73
Dienstreisen

(1) Jede Dienstreise im Inland muB vor ihrer Ausfishrung grundsitziich vom
Stellvertreter des Direktors genehmigt werden. Dienstreisen aulerbalb des
Landes Nordrhein-Westfalen sind stets vom Direktor des LBV zu genehmigen.
Antritt und Ende der Dienstreise sind dem néchsten Vorgesetzten anzuzeigen.
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Der Vertreter ist rechtzeitig zu unterrichten. Das Ergebnis der Dienstreise ist,
soweit erforderlich, aktenkundig zu machen.
In wichtigen Fallen ist dem Vorgesetzten zu berichten.

(2) Fir Auslandsdienstreisen geiten die hierfiir erlassenen besonderen Vor-
schriften,

§74
Erreichbarkeit

(1) Jeder Beschiftigte muB innerhalb der Dienstzeit erreichbar sein, Uber
Dienstgnge ist der Vorgesetzte zu unterrichten.

{2} Der Direktor des LBV bestimmt, welche Beschiftigten auBerhalb der
Dienstzeit erreichbar sein miissen. Das gleiche gilt fir die Besetzung der Fern-
sprechzentrale.

§75
Urlaub, Arbeits- bzw. Dienstbefreiung

(1} Urlaubsantrége sind rechtzeitig dem Dezernat 11 vorzulegen. Sie miissen
Beginn und Ende des Urlaubs, die Urlaubsanschrift, den Namen des Vertreters
sowie dessen Namenszeichen mit Datum enthalten,

{2} Uber Antrige auf Gewiihrung von Arbeits- bzw. Dienstbefreiung von mehr
als einem Tag entscheidet der Vertreter des Direktors.

576
Erkrankung, Dienstunfall, sonstige Dienstbehinderung

{1) Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben muf, hat dies und mog-
lichst ihre voraussichtliche Dauer unverziiglich seinem Dezernat mitzuteilen,
das die Meldung an das Dezernat 11 (Organisations- und Personalangelegen-
heiten) weiterleitet.
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(2) Der erkrankte Beschiftigte hat durch arztliche Bescheinigung oder auf
andere Weise glaubhaft darzutun, daB er den Dienst versdumen muB. Eine
arztliche Bescheinigung oder eine Bescheinigung der Krankenkasse ist
spatestens am 4. Tage unaufgefordert vorzulegen, wenn das Dienst- oder
Arbeitsversiumnis linger als 3 Tage dauert. Im Einzelfall kann eine frithere
Vorlage angeordnet werden. Eine Bescheinigung der Krankenkasse ersetzt die
arztliche Bescheinigung.

(3) Bleibt jemand dem Dienst wegen Erkrankung fern, so hat er ein langeres
Verlassen seines Wohnortes anzuzeigen.

(4) Dienstunfalle sind, auch wenn die Beschiaftigten dem Dienst nicht fernzu-
bleiben brauchen, binnen 24 Stunden dem Dezernat 11 anzuzeigen. Ort und
Umstand sind naher darzulegen und soweit maglich, Zeugen zu benennen.

{5) Wer dem Dienst fernbleibt, ohne wegen Krankheit arbeitsunfahig zu sein,
hat dies unverziglich anzuzeigen, wenn er einen Urlaubsantrag nicht recht-

zeitig stellen oder eine Anzeige nicht rechtzeitig erstatten konnte. Dabei sind,

die Griinde anzugeben und auf Verlangen glaubhaft zu machen.
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i. Anlage zu § 23
Posteingang

(1} Postsendungen und sonstige Eingénge werden von der Posteingangsstelie
in Empfang genommen, gedffnet, mit dem Eingangsstempel versehen und
verteilt. Der Dezernent des Dezernats 12 oder ein von ihm beauftragter, mit
der Geschéftsverteilung der Behdrde vertrauter Bearnter des gehobenen
Dienstes liberwacht die Arbeiten in der Posteingangsstelle.

(2) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und férmliche Zu-
stellungen (z.B. Urteile, Pfandungs- Uberweisungsbeschliisse) sind vor allen
anderen Sendungen zu &ffnen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs zu ver-
sehen und unverziglich den zustindigen Dezernaten zuzuleiten. Die Tele- -
grammtexte sind den Dezernaten sofort telefonisch zu (ibermitteln.

(3) Eingénge ohne Unterschrift sind wie andere Eingdnge zu behandeln.
Falschlich zugestellte Postsendungen sind ungedffnet an die Post zurickzu-
geben. Gedffnete Sendungen, die an eine andere Stelle gerichtet sind oder
offensichtlich fiir eine andere Dienststelle bestimmt sind, werden mit dem
Eingangsstempel und dem Vermerk oIreldufer” versehen und sofort der zu-
standigen Stelle zugesandt.

(4) Ohne Anschreiben eingehende Urkunden {mit Ausnahme von Zustellungs-
urkunden) sind mit einem Umschlag zu versehen, der den Eingangsstempel
erhilt. Eingdngen mit Zusteflungsurkunde ist die beglaubigte Abschrift der
Zuste[luhgsurkunde, bei vereinfachter Zustellung der Umschlag, auf dem die
Post den Tag der Zustellung vermerkt hat, beizufiigen.

(5) Auf das Fehlen von Anlagen ist hinzuweisen. Umfangreiche Anlagen sind
den Dezernaten unmittelbar zuzuleiten. Ihr Verbleib ist auf dem Eingang zu
vermerken. Frachtgiiter sind bei Eingang sofort auf 3uRere Beschidigungen
und ihren Inhalt zu priifen. Beanstandungen sind dem Dezernat 12 mitzu-
teilen.

{6) Sind Name und Wohnung des Absenders oder das Datum des Schreibens
nicht deutlich zu erkennen, ist der Briefumschlag urwerindert beim Schrift-
stick zu belassen. Das gilt auch, wenn der Zeitpunkt der Einlieferung zur Post
wichtig sein kann oder der Umnschlag amtliche Vermerke tragt.
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{7} Wert- und eingeschriebene Sendungen sind von Beschiftigten,denen Post-
vollmacht erteilt worden ist, in Empfang zu nehmen, zu quittieren und zu
affnen. thr Inhalt ist in einem Eingangsbuch zu verzeichnen, in dem das
empfangende Dezernat festgehalten wird. Tragt nur der Umschlag den Ver-
merk ,Wert ... DM* oder ,Einschreiben”, so ist der Vermerk auf dem
Schriftstick nachzuholen.

(8} Sendungen, die als Verschiulsachen (VS) im Sinne der VerschluBsachen-
anweisung des Landes Nordrhein-Westfalen zu erkennen sind, sind nach
diesen Bestimmungen zu behandeln.

{9) Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, dall sie an einen Beschaftigten
der Behdrde persdonlich gerichtet sind, sind ungedffnet dem Empfinger zuzu-
leiten. Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so hat der Empfénger sie als Eingang in
den Geschiftsgang zu geben. '

(10} Sendungen an die Behdrde mit dem Zusatz ,eigenhindig’’ oder ,zu
Hénden von ...” sowie Sendungen, die durch Boten {ibergeben werden, sind
von der Posteingangsstelle wie die lbrige Post auf dem normalen Weg in den
Geschiftsgang zu geben, soweit es sich nicht erkennbar um VerschluBsachen
{VS} im Sinne der VerschluBsachenanweisung handelt.

{11) Geld- und Wertpapiersendungen sind unter Angabe des Absenders und
des Aktenzeichens den zustidndigen Sachbearbeitern des Dezernats 12 zu
ibergeben. Das gleiche gilt filr sonstige Sendungen ohne Wertangabe, Geld
oder geldwerte Papiere.

{12) Postwertzeichen sind den Eingdngen zu entnehmen, nachzuweisen und
zur Freimachung von Dienstsendungen zu verwenden. Die Entnahme ist auf
dem Eingang zu vermerken. Freiumschidge sind den Eingdngen beizufiigen
und mit diesen in den Geschaftsgang zu geben. : :

{13} Sendungen ohne Personatnummernangabe sind der Karteistelte zuzu-
leiten.
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H. Anlage zu § 67

Benutzungsanweisung fiir die Fernschreibanlage des Landesamtes fir Be-
soldung und Versorgung NW

{1} Aligemeines

Im Zimmer 29 des Gebdudes B 1, Vilklinger Str. 49, ist die Fernschreibanlage
des LBV in Betrieb, die unter der Telex-Nr. 8587150 Ibvdd an das Pastfern-
schreibnetz angeschiossen ist.

Uber Fernschreibanschiiisse anderer Fernschreibteilnehmer gibt die Fern-
schreibstelle (HausanschluB 333) Auskunft.

Um Kosten zu sparen, sind Ferngespriche mit den an das Fernschreibnetz

. angeschlossenen Stetlen nur zu fiihren, wenn der Zweck des Anrufs durch ein

Fernschreiben nicht erreicht werden kann.

Fernschreiben sind wie Ferngespriche allgemein auf solche Eilfille zu be-
schrinken, in denen die ibliche schriftliche Ubermittiung wegen dringender
Termine oder kurzer Bearbeitungsfristen nicht angebracht ist.

Die Sperrung der Auszahlung von Dienst- oder Versorgungsbezigen oder von
Angestelltenvergiitungen oder Lhnen hat, sofern das betreffende Geldinstitut
an das Fernschreibnetz angeschlossen ist, unbedingt durch Fernschreiben zu
erfolgen.

Eine fernmiindliche Sperrung wird in diesen Fillen von den Geldinstituten
nicht angenommen.

{2) Abgehende Fernschreiben

“Auftrage fiir abgehende Fernschreiben sind der Fernschreibstelle maschinen-

schriftlich zu iibergeben. Sie sind entsprechend §§ 48 ff — Geschiftsordnung
=~ 2zu unterzeichnen. Hierbei ist der Vordruck Z.16.1 — 10/75 — zu ver-
wenden,

Die Fernschreibauftrige sind mit ainem Durchschlag (Entwurf) in Schreib-
maschinenschrift zu fertigen. Sie miissen so kurz wie mdgtich gehalten und
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unterschrieben sein. AuBer dem Text und der Uberschrift miissen die Fern-
schreibauftrage enthaiten:

a) die Angabe der Behorde (LBV),

b}  das Dezernat,

c} das Aktenzeichen,

d} Zimmer- und Nebenstellennummer des Sachbearbeiters.

Als Beleg fiir die Erledigung des Fernschreibauftrages wird die mittels der
Fernschreibanlage hergestellte Niederschrift des Fernschreibens unter Angabe
der Uhrzeit der Befdrderung in zweifacher Ausfertigung dem Auftraggeber
zugeleitet,

Fiir den Riickruf von Beziigen gilt folgendes:

Der Mitarbeiter teilt dem Sachbearbeiter das Erfordernis des Riickrufs von
Beziigen mit.

Der Sachbearbeiter gibt daraufhin der Fernschreibstelle fernmiindlich {(Haus-
anschiuR 333) den Fernschrethauftrag. Hierbei ist der Vordruck Z.03.2.1
— 01/77 — als Diktatvorlage zu benutzen.

Das Bestdtigungsschreiben wird von der Fernschreibstelle (iber den zu-
stindigen Dezernenten und Sachbearbeiter an den Mitarbeiter zuruckgegeben,

Vorstehende Bestimmungen gelten auch bei Fehlleitungen von Beziigen. In
diesen Fillen ist der Vordruck Z.03.2.2 — 10/75 — als Diktatvorlage zu be-
nutzen.

(3) Ankommende Fernschreiben

Ankommende Fernschreiben werden in dreifacher Ausfertigung erstellt und
wie folgt unverziglich verteilt:

4

a} die erste Ausfertigung wird der Behbrdenleit-ung als Posteingang
2ugeleitet;

b}  die zweite Ausfertigung wird dem zustindigen Dezernenten zuge-
leitet; '

. t
cl die dritte Ausfertigung verbleibt bei der Fernschreibstelle.
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{4) Fernschreibverkehr mit Polizeibehérden

Mitteilungen des LBV auf dem Polizeifernschreibnetz diirfen nur in
Angelegenheiten von auBergewdhnlicher Eilbediirftigkeit erfolgen, damit die
Ubermittlung polizeilicher Nachrichten nicht beeintrichtigt wird.

Sofern die Benutzung des Polizeifernschreibnetzes erforderlich erscheint, ist
die Zustimmung des Dezernats 12 einzuholen.
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Stichwortverzeichnis

, Erlduterung:
1 {5) = Paragraph und Absatz der Geschaftsordnung

Abgabenachricht 34 (2, 3) 42 (4)

Abkdirzungen 42 {3), 47 (1)

Absender Anlage | (6)

Absendestelle 62 (1 - 3,5)

Absendung 63 {4)

Abteilung

— Gliederung LBV 3

— Leitung 8 (1)

Ahteilungsleiter

— Vorgesetzter 8 {1) .

— Vertretung 8 {2)

— Aufgaben 8 (3}

— Vorlage der Vorginge beim Direktor des LBV oder beim Vertreter des
Direktors 8 (4}, 50 {2)

— Personalvorschlage 20 (1)

— unmittelbare Vorlage der Einginge bei den — 27

— Zeichnung durch die — 51 (1) .

Arztliche Bescheinigung 76 (2)

Akten

— 2u den — 42 ({5) ]

— Verwaltung in Bearbeiterregistraturen 68 (1)

Akteneinsicht 71 (2}

Aktenordnung 1 (2)

Aktenvermerk 41, 42 (5)

Aktenzeichen 43 (3), 47 (3)

Anhérung bei bedeutsameren Personalentscheidl_.mgan 20(1, 2)
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Anlagen

— Zahl, Art 43 (7)

— Kennzeichnung am linken Heftrand durch Schragstrich 43 (7}
— heften von mehr als 3 Biattern 43 (7)

Fehien von — Anlage | (5}

umfangreiche — Anlage | (5)

Anschreiben, ohne — eingehende Urkuﬁden Anlage | (4)
Arbeitsbefreiung 75 (2)

Arbeitsplatz, Wechsel des — 20 (1)

| Arbeitsriickstinde 38 (2, 3)

Arbeitsvermerke 29

Arbeitsversdumnis 76 (2)

Archivordnung‘ 1(2)

Aufgaben, voriibergehende Zuweisung besonderer — an Beschiftigte 4 (3)
Ausbildung 15

Auskiinfte 71, 72, 41 (1)

Auslandsdienstreisen 73 (2)

Bearbeitung

- Einschaltung von Vorgesetzten in die — 5 {2)

— zeitliche — der Eingdnge 32, 34 {3}

Beforderung 20 (1)

Beglaubigung 59

Behandlung

— zeitliche — der Eingiinge 28

— der VerschluBsachen {VS) und der vertrautichen Angelegenheiten 31, An-
lage 1 (8, 10) '

Behdrden
— Schriftverkehr mit — 46

— sind ohne den Zusatz , Herr" anzuschreiben, wenn nicht . . . .. 46 (4)
— Verkehr mit — 69 : :
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Behdrdenbezeichnung 43 (3)

Behordenleiter Schreiben an - 46 (4)

Beihilfen 20 (2}

Besprechungen 17 (3)

Berichte 46 (5), 50 (1)

Berichterstatter 43 (6)

Berichterstattungen, periodische 50 (1}
Beschédigungen, Frachtgiter Anlage | (5}

Bescheide 46 {5)

Bescheinigung, irztliche oder der Krankenkasse 76 {2}

Bestellung zum
— Hauptdezernenten 11 {1)

Besuchszeiten, Angabe in der Reinschrift 43 (4)

Beteiligung
— Grundsitze der Zusammenarbeit 16 (2 — 4)

- gegenseitige — der Dezernenten 17

— Form der — 18

— hei Personalangelegenheiten 20 (1, 2)

-~ besondere — zwischen Abt. 2 und Fachdezernaten 19
Betr.: ... 43 (5)

Bezug: ... 43 (5)

Botendienst 1 (2)

Briefbogen 43 (4)

Briefe 43(2)

Briefkopf 43 (4)

Briefur;‘lschlige 31(3), 43(2}, 6312), Anlage i (6)

Datum 30, 47 (2}, 58 (1), 60, 75 (1), Anlage I {6}
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Dezernat

Gliederung der Abteilung in — 3

Einsatz einer Dienstkraft moglichst nur in einem — 4 (2)

enge Zusammenarbeit der — 5 (1)

Leitung 10{1)

11 {Organisations- und Personalangelegenheiten) 4 (3), 17 {3}, 33

(3, 4), 50(2), 61(3), 66(2), 76 (1}, 76 {1, 4)

12 {Beauftragter fir den Haushalt und wirtschaftliche Angelegenheiten)
23, 2442, 3), 28 (4), 50 (2}, 66 (2), Anlage 1 {1,5)

13 (Rechnungsamt) 1 (1), 50 (2}

Dezemat*annzgiehen 43 (3)

Dezernent =~
~ Vorgesetzter 10 (1)

| T I I

Einsatz als — 10 (2)

Vertretung 10 (3)

Aufgaben 10 (4, 5)

Unterrichtung des Hauptdezernenten 11 (5)
gegenseitige Beteiligung der — 17
Personalvorschiige 20 (1)

Vorlage der Vorgiinge beim Abteilungsleiter 52 (2)
Zeichnung durch die — 63 (1, 2}

Dienstantritt, jede Dienstkraft erhilt bei — die Geschiiftsordnung 1 {5)

Dienstanweisungen 1 (2)

- Dienstaufsichtsbeschwerden 26, 33
Diensthehinderung 76 (5)
Dienstginge 74 (1)

Dienatreisen 73

Dienstsiegel 61

Dienstunfall 76 (4}

Dienstversiumnis 76 {2)

DieanM 6(1)

Dienstweg Einhaltung des — 22, -66 {1)
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Dienstzeit

— Erreichbarkeit innerhalb und auBerhalb der — 74

— Besetzung der Fernschreibstelle und der Fernsprechzentrale aulerhalb
der - 74 {2} o

Diktat 64
Diktatanlagen, zentrale — (i’ele‘fondiktatanlagenl 64 (1)
Diktiergariite 64 (1)

Diroktor des LBV
— Dienstvorgesetzter 6 (1)
Aufgaben 6 (2)
Vorlage der Eingiange beim — 25
Zeichnung durch den — 49
— Vertreter des — 7

- Vertretung 7 (2)

- Aufgaben 7 (3}

- Verlage der Vorginge beim — 7 (3}

- Vorlage der Einginge beim — 25

— Zeichnung durch den Vertreter des — 50

Disziplinarangelegenhaiten, Beteiligung in — 20 {2)
Druckschriften, periodische 24 (3)

Eigenhéndig Anlage | (10}
Eilbotensendungen Anlage | {2)
Eilsachen 32 (2}, 62 (2)

Eingénge 23, Anifage | (1 — 13}

— Vorlagepflicht 16 (4)

— Einordnen der — 24 :

— Varlage der — beim Direktor des LBV 25

— Vorlage der — beim Vertreter des Direktors 26

— unmittelbare Voriage der — bei den Abteilungsteitern und Gruppen-
leitern 27

— zeitliche Behandlung der — 28

— fehigeleitete — 28 (3)

— ohne Angabe der Personalnummer 28.{4), Anlage | {13)

- zeitliche Bearbeitung der — 32 ({1, 2}

— ohne Unterschrift Anlage | (3)

— mit Zustellungsurkunde Anlage | {4}
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Eingangsbuch Anlage | (7)

Eingangsmappen 24 (1), 28 (1)

Eingangsstempel Anlage. 1{1,3,4)

Einhaltung

— des Dienstweges 22

— von Fristen 36 (1, 2)

Einheit, das LBV bildet eine — 16 (1)

Einordnen der Eingéinge 24

Einrichtung der Registraturen, Zentralregistratur 68 -'
Einsatz einer Dienstkraft in mehreren Abteilung.en 4 (2)
Einschreiben Anlage 1 (7)

Einschreibesendungen 45 (2)

Entwurf 42, 43 (3), 45 (1), 58, 60, 63 (2, 4), 65
Erinnern 35 (1, 3), 42 (4)

Erkrankung 76
— Verlassen des Wohnortes bei — 76 (3)

Erlasse 46 (5)
Erledigung, urschriftliche — 40

Erreichbarkeit, innerhalb und auRerhalb der Dienstzeit 74

Fachaufsichtsbeschwerden 33 (3)

Fachtagungen, Teilnahme an — 70

Fdlschlich zugestelite Postsendungen Anlage ! {3)l
Federfithrung -

— gegenseitige Beteitigung der Dezernenten 17

— Form der Beteiligung 18
- federfiihrende Weiterbearbeitung 19 (1), 21 {1)
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Fehlmleit&e Einginge 28 (3)

Fensterbriefumschlige 63 (2)

Fernmeldedienst und -schreibdienst 1 {2)

Fernschreibanlage Anlage |1 zu 67

— Allgemeines Anlage Il (1)

— Abgehende Fernschreiben Anlage 11 (2}

— Ankommende Fernschreiben Anlage 11 (3)

— Fernschreiben mit Polizeibehorden Anlage 1] {4)

Fernschreiben Anlagé 1(2)

Fernschreibstelle, Besetzung dér — auRerhalb der Dienstzeit 67, 74 {2)
Fernsprech- und Fernschreibnummer, Angabe in der Reinschrift 43 (4)
Fernsprechzentrale, Besetzung der — auBerhalb der Dienstzeit 74 (2)
Feuerttschordnung 1 (2) .

Farmliche Zustellung Anlage | {2)

Frachtgiiter, Beschadigungen, Inhalt Anlage | {5)

Fragebogen fiir hiufig sich wiederholende Schreiben und Texte 39 (3}
Freiumschiige Anlage | {12}

Fristen, Einhaltung von — 36

Fristsatzen im Schriftverkehr 35 (1)

Fristverlingerung 35 (1), 36 (1)

Geld, Geldsendungen Aniage ! (11}

Geltungsbereich der Geschaftsordnung 1 (1)
Gerichtsverfahren, Zeichnung der Schriftsatze in — 59 (1 )-
Geschiiftsablauf 5 {1}, 7 (3), 48 (2)

. Geschiftsgang 69 (2), Aniage 149, 10, 12)

397



398 ‘ Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen ~ Nr. 18 vom 21. Mirz 1980

Geschiftsordnung, Geltungsbereich und Zweck 1 (1) — jede Dienstkraft er-
hilt bei Dienstantritt die — 1 (5)

Geschiiftsverteilungsplan 4 (1, 3), 17 (2), 24 (1), 48 (1)
Geschiftszeichen 43 (3)

Gesetz- und Verordnungsblatt 24 (2), 47 (2)

Gesetze 47 (2)

Gliederung des LBV 3

Grundsiitze der
— Leitung &
— Zusammenarbeit 16

Gruppenleiter

— Vorgesetzter 9 (1)

~ Vertretung 9(2)

- Aufgaben 9 (3)

— Vorlage der Vorginge beim Abt.-Leiter 9 [4)

GruBformel 46 (3, 4}

Haftungsfolgen, Ablehnung von — 71 (3)

Hauptdezernent

— Bestellung zum — 11 (1)

- Aufgaben 11 (2) ‘

— Rechte 11 (3)

— Anderung durchlaufender Entwiirfe 11 {4)

— Unterrichtung durch die Dezernenten 11 (5)

— Personalvorschliage 20 (1)

— Verteifung der Eingénge durch die — 27 (1)

— Vorlage der Vorginge beim Abteilungsleiter 52 (2)
— Zeichnung durch die — 53 {2}

Hausapparat des Bearbeiters, Angabe in der Reinschrift 43 '{4}

H;usdismt 1(2)

Hausordnung 1 (2)

Heftrand, Kennzeichnung der Anlagen durch Schrléigstrich am linken — 43 (7)
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LY

Hilfskrafte 14
Hiflichkeitsanreden 46 (3)

Hohergruppierung 20 (1)

Im Auftrag 57 {1}

In Vertretung 57

inhaltsvermerk bei urschriftiicher Erledigung 40 (3)
innendienst, Ordnung des — 1 {1)

Innenminister 4 (1), 68 (2)

Irrldiufer Anlage |1(3)
Justitiar, Beteiligung 21

Kanzlei 42 (3), 60 (2), 63 (2), 66
Kanzleikrafte 59 {3), 66 (3)
Kanzleiordnung 1 (2}, 66 (3)
Kanzleistempel 59 (3)
Kanzieivorsteher 59 (3), 66 (1)

Kasse, Angabe der — in Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung enthal-
ten 43 (4}

Kassenanordnungen 56, 59 (1)
— Feststellung der rechnerischen Richtigkeit 56 (3)

Kennzeichen, Dezernats — 43 {3}
Kiammern

~ Abkiirzung in — 47 (1)

— Name des Zeichnenden in — 59 {2}

Kontroll-(Gegen-}anruf 77 (3)

Kontrolle in ProzeR- und Verwaltungsrechtssachen 36 (2)
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Kraftfahrdienst 1 {2)
Krankenkasse, Bescheinigung der - 76 (2)
Krankheit 76

Krankmeidung 76 {1}

Laufmappen 62
Leiter der Teilkanziei 58 (3), 66 {1}
Leitung, Grundsitze der— 5

Luftschutzordnung 1 (2)

Mappen 2% (3}, 31(3)}, 62

Maschinenschreiben 55

Maschinenschrift, Name des Zeichnenden in — 46 (3), 59 (2, 3)
Meldung, Krank — 76 (1)

Ministerialblatt 24 (2), 47 (3)

Mitarbeiter 13

Mitberichterstatter 43 (6)

Mitzeichnung 18, 58 (2, 3, 4)

Name des Zeichnenden in Maschinenschrift 46 (3), 59 (2, 3)

Narmenszeichens 30, 58 (1), 75 (1)

" Ordnung des Innendienstes 1 (1)

Ordnungen, erganzende — 1

Ordnungen, weitere erganzende — 1 (3}
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Papiere, geldwerte — Anlage 1{11} -
Persoénlich Anlage | (9} -

Persdnlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angelegenheiten 69 (2}
Personaiakten, Personalvorgange, BefGrdern von — 31 (3)
Personalangelegenheiten

— Beteiligung bei — 20 (1, 2)

- vertrauliche Behandlung 31 (3)

Personalentscheidungen, Anhorung bei bedeutsameren — 20 (1, 2}
Personalvertretung

— Zusammenarbeit mit der Verwaltung 2 {1}

" — Anliegen der Beschiftigten 2 (2) _ -

Personalvorgénge, der Absendestelle verschiossen zuleiten 63 (3)

Personalvorschidge, Abteilungsieiter, Gruppenieiter und Dezernenten {Haupt-

dezernenten) konnen — machen 20 (1}

Pfartnerdienst 1 (2) |

Péstausgang 63

Posteingang Aniage | {1 — 13}

Posteingangsstelle 24, 27 (1), Anlage | (1, 10)

Postkarten 43 (2, 4}

Postscheckkonto, PostschlieBfachnummer, Angabe in der Reinschrift 43 (4}
Postsendungen, falschlich zugestelite — Anlage | {3)

Poststelle, Weitergabe fehlgeleiteter Eingange nicht iiber die — 28 (3)

Postvollmacht Anlage 11{7)

Postwertzeichen, Verwendung von — zur Freimachung von Dienstsen-

dungen Anlage | ({12)
Presse, Verkehr mit der — 72

Privatpersonen, Schriftverkehr mit bzw. Schreiben an — 46 (1 — 3, 5)
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ProzeRsachen, Einhaltung von Fristen in — 36 (2)

Priifungswesen 1 {1}

Rechnungsamt 1 (1)

Rechnungswesen 1 (1)

Rechtsfragen, Stellungnahme zu — 71 {3}
Rechtsmittelschriften, Zeichnung der — 59 (1)
Rechtsquellen, A ofiihren von — 47 (2, 3;)
Rechtsverordnungen 47 (2)

Rechtsvorschriften 47 {2)
— iiber Anspruch auf Akteneinsicht 71 (1)

Registraturen, Einrichtung der —, Zentralregistratur 68

Reinschrift 42 (1, 3), 43 (3, 4), 44 (1), 45(1), 57 (2}, 59
(1, 3), 60, 63(2), 65 :

Riickgabe, urschriftliche Ubersendung gegen — 40 (3)

Riicksprachen 30 e

— Unterrichtung des unmittelbaren Vorgesetzten iiber — (Unterrichtungs-
pflicht) 16 (3)

— Aktenvermerk tiber — 41 {1)

Runderiasse 47 (3)

Sachbearbeiter 12
— Zeichnung durch die — 54

Sammelanschrift 44
Sammelsendungen 63 (2)
Sendungen

— gedffnete —, die an eine andere Stelle gerichtet oder offensichtlich fir eine
andere Dienststelle bestimmt sind Anlage | {3)
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-~ Wert — und eingeschriebene — 45 (2), Anlage 1 (7)

— die als VerschluBsache (VS) zu erkennen sind 31 (1), Anlage 1 (8, 10)

— aus deren Anschrift hervorgeht, daB sie an einen Angehérigen der Behérde
persdnlich gerichtet sind Anlage | (9)

— an die Behdrde mit dem Zusatz ,eigenhindig” oder ,zu Hinden
von...”” Anlage 1 {10} _

- die durch Boten ibergeben werden Anlage | (10)

Geld — und Wertpapier — Anlage 1(11)

— sonstige —, die ohne Wertangabe Geid oder geldwerte Papiere
enthalten Anlage [ {11)

i

Sichtvermerke 29

Sitzungen 17 (3)
Sofortsachen 32 {2)

Sprache, Stil 46
~Schiehe”-Verfilgungen 32 (1)
Schreiben 46 (5)

Schreiben

— Vorlagepflicht 16 {4}

— héufig sich wiederholende — und Texte 39 (3)

— kleinere handschriftliche Verbesserungen der Reinschrift bei weniger wich-
tigen — 42 {1)

— im innerbehdrdlichen Verkehr 43 (3)

— di¢ eine Zahlungsaufforderung enthalten 43 (4)

— denen Anlagen beigefiigt werden 43 (7)

— desselben Inhalts an mehrere Stellen 44 (1)

— zuzusteliende — 45 (1) :

— Stil, Sprache 46

— die an Behdrdenleiter persénlich gerichtet sind 46 (2)

— oberster Landesbehorden, an iibergeordnete Behérden, an Einrichtungen
des Landes, an Privatpersonen und an gleichgeordnete Steilen 48 (5)

— Zeichnung 57 (1)

— kleinere — kénnen im internen Verkehr handschriftlich abgesetzt wer-
den 65

Schreibkrifte 66

Schreibmaschine, Entwiirfe und Reinschriften sind grundsitztich mit der — zu
fertigen 65

Schriftgut, Vervierfiltigung von — 39 (4)
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Schriftsitze in Gerichtsverfahren, Zeichnung der — 59 (1)

Schriftstiicke :
— weglegen 42 (5)
— aulere Form der — 43

Schriftverkehr
— Fristsetzen im — 35 (1)
— urschriftlicher Verkehr 40 )

— mit Privatpersonen 46 (1 — 3, 5)
— mit Behdrden 46 (1, 4, 5) ‘
— Verwendung von Abkiirzungen, Anfiihren von Rechtsquellen 47

Schriftwechsel, personlicher — in dienstlichen Angelegenheiten 69 {2}

Stellungnahme zu Rechtsfragen 71 (3)

Stempel firr héufig sich wiederholende Schreiben und Texte 39 (3)
Stichwortangabe anstelle des Entwurfs 42 (4)

Stil, Sprache 46

StraBenbezeichnung, Angabe in der Reinschrift 43 (3)

Tag, Arbeitsbefreiung von mehr als einerm — 75 {2}

Teilkanzlei

— Leiter der — 59 (3), 66 {1) ‘

— Autteilung der Kanzlei (Zentralkanzlei) in mehrere — 66 (1)
Teilnahme an 6ffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen 70
Telefondiktatanlagen 64 {1} ‘

Telegramme, -texte Antage | {2}

Unterrichtungspflicht {Vorginge, Riicksprachen), Grundsatz der Zusammen-
arbeit 16 (3)

Unterschrift, Eingange ohne — Anlage | (3)

Unterstiitzungen 20 {2)

......
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Urkunden
— Zeichnung der — 59 (1)
— ohne Anschreiben eingehende — Anlage | {4)

Urlaub, — antrag, — anschrift 75 {1)
— aus besonderem AnlaB {Arbeitsbefreiung} 75 {2)

Urschriftliche

— Erledigung 40
— Ubersendung gegen Riickgabe 40 (3)

Veranstaltungen, Teilnahme an offentlichen — 70
Vereinfachte Zusteltlungen Anlage | (4)

Verfigungen, kleinere — kdnnen im internen Verkehr handschriftlich abge-
setzt werden 65

Verkehr

— urschriftlicher — 40

— Schreiben im innerbehordlichen — 43 (3)
— mit Behorden 69

— mit der Presse 72

Verlassen des Wohnortes bei Erkrankung 76 {3)
Verlust, Dienstsiegel 61 (3)
Veroffentlichungsbliitter 47 (2)

VerschjuRsachen {VS} im Sinne der VerschluBsachenanweisung 31 {1, 2}, An-
lage | (8, 10}

Vertraulich 31 (2)
Verteilerverzeichnis, Sammelanschrift 44 (3)
Vertrige, Zeichnung der — 59 (1)

Vertretung

— des Direktors des LBV 7 {1)

— des Vertreters des Direktors des LBY 7 {2)
der Abteilungsleiter 8 (2)

der Gruppenieiter 9 {2)

der Dezernenten {Hauptdezernenten) 10 (3)
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Vervielfiltigung von Schriftgut 39 (4)

Verwaltung
— Zusammenarbeit mit der Personalvertretung 2 (1)
— Anliegen der Dienstkrafte 2 (2}

Verwaltungsrechtssachen, Einhaiten von Fristen in — 36 (2)

Vordrucke 43 {2, 4)
— fur haufig sich wiederholende Schreiben und Texte 39 (3)

Vorgang, zum — 42 {5)

Vorgesetzter

— Einschalten von — in die Bearbeitung 5 {2)

— Der Direktor des LBV (Dienstvorgesetzter} 6 (1)

— Der Vertreter des Direktors des LBV 7 (1)

— Abteilungsleiter 8 (1}

— Gruppenleiter 9 {1}

— Dezernent 10 (1)

— Unterrichtung des unmittelb. — ilber Vorgénge und Riicksprachen 18 (3)
— Vorlagepfiicht von Eingangen und Schreiben gegeniiber — 16 (4)

Vorlagepfilicht (Eingénge, Schreiben), Grundsatz der Zusammenarbeit 16 (4)

Weglegen, Schriftsticke — 42 {5)
Wertpapiersendungen Aniage | {11)
Wertsendungen 45 (2}, Anlage { {7)

Wiedervoriage 35 (1), 37, 42 (5)
— fristen 37 (2)

 Wohnort, Verlassen des — bei Erkrankung 76 (3)

Zahlungsaufforderung, Schreiben, die eine — enthalten 43 (3)

Zeichnung

— Allgemeines 48

— durch den Direktor des LBY 49 (1) _

— durch den Vertreter des Direktors 50 (1)

— durch die Abtejlungsieiter 51 (1)

— durch die Gruppenleiter 52 (1}

— durch die Dezernenten (Hauptdezernenten) 53
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— durch die Sachbearbeiter. 54
durch die Mitarbeiter 55

— des Entwurfs, Mitzeichnung 58 -
— der Reinschrift, Beglaubigung 59

Zeichnungsformen 57

Zeitschriften 24 {2)

Zentratkanzlei 66

Zentralregistratur 68 (2)
-Zusammenarbeit

— Verwaltung und Personalvertretung 2
— Grundsitze der Leitung 5

— Grundsitze der — 16

Zu Handen von ... Anlage | (10}
Zustindigkeit

— Zweifel uber die — 17{2)

— Beteiligung in allen Fragen der — 17 {2)
— Festlegung der — bei Dienstaufsichtsbeschwerden 33 (4)

Zustellungen - '

— férmliche — Anlage | {2}

— vereinfachte — Anlage | (4)
Zusteliungsurkunde Anlage | (4)
Zustellungsvermerke 45

Zweck der Geschaftsordnung 1 {1}

Zwischenbescheid 34 (1, 3), 42 (4)

- MBL NW. 1980 S. 342.
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