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I.

Richtlinien
fiir den Erlafi von Rechts-
und Verwaltungsvorschriften
und die Fortfithrung
der Loseblattsammlungen

RdErl d. Innenministeriums v. 18. 4. 1994 —
I B 2/17-1020

Vorbemerkung

Die Richtlinien betreffen in erster Linie den ErlaBl von
Verwaltungsvorschriften und ihre Veroffentlichung im

Ministerialblatt fur das Land Nordrhein-Westfalen (MBL
NW.).

Die fiir die Veroffentlichung in anderen amtlichen

Bekanntmachungsblittern (§ 108 Abs. 2 Nrn. 2 und 3 GGO)
erlassenen Vorschriften bleiben unberihrt.

Fir den Erlal von Rechtsvorschriften gelten diese
Richtlinien in Verbindung mit den Vorschriften der GGO
gsinngemal.
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1.5.1

Verfahren beim Erlafl von Verwaltungsvorschriften

Die Notwendigkeit neuer Verwaltungsvorschriften
ist angesichts des stdndig steigenden Umfangs der
Verkiindungsblétter besonders kritisch zu prifen.
Uberfliissige oder zu breite Vorschriften kosten un-
notig Geld, erschweren die Ubersicht und gefihrden
das mit viel Arbeit und Geld erkaufte Ergebnis der
Vorschriftenbereinigung. Bevor eine Vorschrift ent-
worfen wird, ist deshalb zunéchst anhand des berei-
nigten Vorscnriftenbestandes in der SMBL NW. zu
priifen, ob der Gegenstand schon ausreichend gere-
gelt ist. Haufig werden geringe Anderungen oder
Erginzungen vorhandener Vorschriften eine neue
selbstidndige Regelung entbehrlich machen.

Vor dem Ertall von Verwaltungsvorschriften, die die
Belange der Gemeinden und Gemeindeverbiande
allgemein und wesentlich beriihren (das ist insbe-
sondere der Fall, wenn sie neue kommunale Stan-
dards enthalten}, sind die kommunalen Spitzenver-
bidnde {frihzeitig entsprechend § 84 Abs. 3 GGO zu
beteiligen. Dabei sind die zuséatzlichen Kosten fiir
die Kommunen anzugeben. Bei Meinungsverschie-
denheiten zwischen einem Ressort und den kom-
munalen Spitzenverbinden liber die Notwendigkeit
neuer Standards ist der beim Innenministerium an-
gesiedelte ,Arbeitsstab Standardeontrolling” zu be-
teiligen. Das zustiindige Ressort legt die Entwiirfe
mit dem Votum des Arbeitsstabes der Staatssekre-
tarskonferenz zur Entscheidung vor.

Verwaltungsvorschriften, die sich an die Gemein-
den oder Gemeindeverbinde richten, miissen deut-
lich zum Ausdruck bringen, ob sie fur die Adressa-
ten verbindlich sind oder ob sie lediglich empfeh-
lenden Charakter haben. Ergibt sich die Verbind-
lichkeit aus anderen Vorgaben (z. B. des Bundes), so
muB dies ebenfalls zum Ausdruck kommen.

Die Geltungsdauer neuer Vorschriften, die sich an
die Gemeinden oder Gemeindeverbinde richten, ist
zu bhegrenzen; dies gilt auch dann, wenn die Vor-
schriften in die SMB!. NW. aufgenommen werden
sollen. Héchstdauer soll ein Zeitraum von finf
Jahren sein. Werden bestehende Vorschriften gean-
dert, so ist deren Geltungsdauer in gleicher Weise
zu befristen. Die Regelungen des § 6 der Verwal-
tungsverordnung iiber den Abschlull der Bereini-
gung der Verwaltungsvorschriften vom 29. August
1961 (SMBL NW. 1141) bleiben ansonsten unberiihrt,

Fir die geschiiftsmiiBlige Behandlung gilt das anlie-
gende Musterschreiben (Anlage 1). Zu seiner Erlau-
terung ist zu bemerken:

Die Mitzeichnung des dafiir bestimmten Referates
eines jeden Hauses (Verdtffentlichungsreferat) ist
bei jeder Verdffentlichung im GV. NW. oder im MBL
NW. erforderlich, ferner auch bei jedem Runderlali,
der ausnahmsweise nicht vertffentlicht werden soll
(vgl. Nr. 1.6.2).
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Das Verdffentlichungsreferat priift — unbeschadet
der Verantwortlichkeit aller an der Verwaltungs-
vorschrift mitwirkenden Bediensteten — die Einhal-
tung dieser Richtlinien; es soll darauf hinwirken,
dafi Méangelvor der Vorlage zur Unterzeichnung ab-
gestellt werden.

Bei Veroffentlichungen mul} das Veroffentlichungs-
referat die Mitprufung auch auf dem Original des
Verdffentlichungsersuchens bescheinigen.

Die Unterzeichnung von Verwaltungsverschriften
ist grundsétzlich der Abteilungsleiterin oder dem
Abteilungsleiter vorbehalten. § 49 Abs. 1 Nr. 5 GGO
und § 50 Abs.2 Nr.1 GGO bleiben unberiihrt.

Verdifentlichungszwang

Verwaltungsvorschriften sind grundsétzlich in ei-
nem amtlichen Organ (fiiv die meisten Geschéfts-
bereiche: MBL. NW.) zu verdifentlichen (§5 Abs. 1
Satz 1 der Verwaltungsverordnung iiber den Ab-
schlul} der Bereinigung der Verwaltungsvorschrif-
ten v. 28. August 1961).

Ausgenommen sind nach § 5 Abs. 1 Satz 2 a.a.0.:

Nr. 1: Die in § 2 Nr. 1 bis 7 genannten Verwaltungs-
vorschriften.

Verwaltungsvorschriften, deren Inhalt ver-
traulich ist oder deren Verotffentlichung aus
anderen Grinden bei Anlegen eines strengen
Malstabes untunlich erscheint.

: Verwaltungsvorschriften, die keine grund-
satzliche Bedeutung haben und nur fir we-
nige Empféanger von Interesse sind.

Nr. 2:

Eine gqualifizierte Entscheidung iiber die Zulas-
sigkeit der Ausnahme ist durch § 5 Abhs. 2 a.a.0. nur
fir die Fille des Absatzes 1 Satz 2 Nr. 2 vorgeschrie-
ben. Uber Ausnahmen nach Nr. 3 a.a.0. entscheiden
die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter
(vgl. Nr.1.52) unter Mitzeichnung des Verdffentli-
chungsreferats (vgl. Nr. 1.5.1).

Veroffentlichung sogenannter Kopferlasse

Soll der Text einer Verwaltungsvorschrift aus den
in Nr. 1.6.1 aufgefiihrten Grinden nicht verdifent-
licht werden, so ist der Erlafl dennoch in der Regel
nur mit Betreff, Datum und Aktenzeichen, gegebe-
nenfalls auch mit dem Zeitpunkt des AuBerkrafttre-
tens, in das Bestandsverzeichnis der SMBLNW. auf-
zunehmen (sog. KopferlaB). Damit wird eine Uber-
sicht iiber die geltenden Verwaltungsvorschriften
erreicht, Bei einem Kopferlafi, dessen Geltungs-
dauer nicht beschrankt ist, bewirkt die Aufnahme in
das Bestandsverzeichnis, dall er nicht gemé §6
Abs.2 der Verwaltungsverordnung v. 29. August
1961 auBer Kraft tritt. Umdruckerlassen, die als
.Kopferlasse” in die SMBL NW. aufgenommen wer-
den sollen, ist am Schlufi folgender Absatz anzu-
fiigen:

,Dieser RdErl. wird in das Bestandsverzeichnis zur
Gliederungsnummer ... der SMBL NW. aufgenom-
men.”

Vielfach wird es angebracht sein, sogenannte ,,Bro-
schiirenerlasse” (z. B. umfangreiche Dienstanwei-
sungen, die nur wenige Behdrden betreffen) nicht
im Wortlaut in die SMBL NW. aufzunehmen, auch
wenn sie ausnahmsweise im MBIl NW. vertffent-
licht worden sind. Auch in diesen Fallen wird die
Aufnahme eines sogenannten Kopferlasses zweck-
milig und ausreichend sein.

Ein Muster fir das Anschreiben an die Redaktion
des Innenministeriums wegen der Aufnahme eines
Kopferlasses licgt als Anlage 2 bei.

Von der Aufnahme sogenannter Kopferlasse in die
SMBL NW. darf nur dann abgesehen werden, wenn
die gegen die Verdffentlichung des vollen Wortlauts
stehenden Griinde auch die Aufnahme eines Kopf-
erlasses untunlich erscheinen lassen.

Von der Verteilung von Erlassen im Umdruckver-
fahren ist regelmébBig abzusehen, wenn der Erlafl
veriffentlicht werden soll.

Anlage 2
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Nicht veréifentlichte Runderlasse

Runderlasse, die nicht in die SMBL. NW. aufgenom-
men werden, sind mit der Gliederungsnummer des
Sachgebietes zu kennzeichnen und in die nach
Sachgebieten geordnete Sammlung nicht verdf-
fentlichter Verwaltungsvorschriften zu nehmen
(§8 7 und 8 der Verwaltungsverordnung v. 29. August
1961). Obwohl Kopferlasse als in die SMB1. NW. auf-
genommen gelten {(§3 Abs.1 Satz 3 a.a.0), sind
auch sie in die Sammlung nicht verdffentlichter
Verwaltungsvorschriften aufzunehmen, damit sie
im Wortlaut auf dem laufenden gehalten werden
konnen, Auf ihre Aufnahme in die Bestandsver-
zeichnisse der SMBIL. NW. ist jeweils hinzuweisen.

Runderlassen, die ausnahmsweise im Umdruckver-
fahren bekanntgemacht werden, sind in ausrei-
chender Anzahl Uberdrucke beizufligen. Auf den
RdErl. d. Innenministers v. 23. 5. 1960 (SMBL NW.
20020) wird hingewiesen.

Fassung von Verwaltungsverschriften

Die Uberschrift mufi kurz seirn. Sie darf nicht mit
der Uberschrift von Rechtsvorschriften tiberein-
stimmen. Fundstellenangaben sind hier fehl am
Platze. Anderungs- oder Aufhebungserlasse mis-
sen die gleiche Uberschrift wie die betroffenen
Erlasse haben. Wenn neben einer allgemeinen
Bezeichnung (oder einem Hauptstichwort) eine
niihere Bezeichnung des geregelten Gegenstandes
erforderlich erscheint, beginnt die letztere mit einer
neuen Zeile.
Beispiel:

Pallwesen
Aufhebung des Sichtvermerkszwanges fiir Fliicht-
linge

Die Gliederungsnummer der SMBlL. NW. ist links
neben der Uberschrift auf den Blatirand zu setzen.
Bei neuen Vorschriften ist auf die Eingliederung
der vorhandenen Vorschriften Riicksicht zu neh-
men. Verwaltungsvorschriften zu einer Rechtsvor-
schrift sind entsprechend der Rechtsvorschrift ein-
zuordnen. Soll ein Hinweis auf den Runderlalj auch
im Bestandsverzeichnis zu einer anderen Gliede-
rungsnummer aufgenommen werden, so ist diese
zweite Gliederungsnummer unter die erste zu set-
zen,

Bei der Datierung ist darauf zu achten, daB nicht
mehrere Vorschriften zu einer Gliederungsnummer
unter einem Datum verdffentlicht werden. Das er-
schwert sonst das Zitieren, die Bezeichnung in den
Blattiteln und die Einordnungshinweise. In Rechts-
vorschriften wird die Bezeichnung des Monats aus-
geschrieben, in Erlassen dagegen durch die dem
Monat entsprechende Ordnungszahl ersetzt.

Die sprachliche Fassung soll einfach, klar und mog-
lichst kurz sein (vgl. § 39 Abs. 1 GGO). Bei der
Formulierung ist auf die Gleichstellung von Frau
und Mann in der Rechts- und Amtssprache zu ach-
ten; auf den Gem. RdErl, d. Justizministeriums, d.
Ministerprasidentenund aller Landesministerien v.
24. 3. 1993 (SMBL NW. 20020) wird hingewiesen.

Sparsamer Satz senkt die Kosten erheblich. Satz-
erschwerungen (unterschiedliche Typengrofien,
Kursivdruck, Fulinoten, Aufstellungen, Zeichnun-
gen, Karten usw.) sollen daher nur nach kritischer
Priifung verlangt werden.

Die Gliederung (Bezeichnung der Abschnitte usw.)
mul} in sich einheitlich sein. Far umfangreichere
Verwaltungsvorschriften empfiehlt sich eine Glie-
derung nach dem Dezimalsystern (vgl. Merkblatt,
Anlage 3). Dieses erleichtert die Ubersicht und das
Zitieren sowie spitere Anderungen und Ergénzun-
gen.

Ein ,,Bezug® ist bei verdffentlichten Eriassen nicht
anzugeben. Da der Anderungs- oder Authebungs-
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erlaf die bhetrotfene Vorschrift bezeichnen muf, ist
ein zusitziicher ,Bezug” am Ende des Erlasses
tiberfliissig,

Zitieren von Rechts- und Verwaltungsvorschriften

Rechisvorschriften

In Rechtsnormen sind Gesetze und Rechtsverord-
nungen mit ihren amtlichen Kurzbezeichnungen,
bei Fehlen einer Kurzbezeichnung mit der vollen
Bezeichnung, sowie mit dem Datum der Ausferti-
gung und der Fundstelle anzuflihren. Bei allgemein
bekannten Gesetzen kénnen das Datum der Ausfer-
tigung und die Fundstelle entfallen (vgl. § 89 Abs. 2
GGO).

Auf nachstehende Veridffentlichungsblitier wird
wie folgt verwiesen (vgl. § 89 Abs. 5 GGO):
Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das Land Nord-
rhein-Westfalen = GV. NW.

Sammlung des bereinigten Landesrechts Nord-
rhein-Westfalen (1945-1956) = GS. NW.

Sammlung des in Nordrhein-Westfalen geltenden
preuBlischen Rechts (1806-1945) = PrGS. NW.

Sammlung des als Landesrecht fortgeltenden ehe-
maligen Reichsrechts = RGS. NW.

Bundesgesetzblatt I bzw. II = BGBL I bzw. II

In Verwaltungsvorschriften und im Schriftverkehr
ist bei Hinweisen auf Rechtsvorschriften des Lan-
desrechts neben der Fundstelle im Vertffentli-
chungsblatt auch die Fundstelle in der Sammlung
des bereinigten Gesetz- und Verordnungsblattes
anzugeben (Doppelzitat).

Beispiele:

a) Mehrfach gedndertes Gesetz:
Verwaltungsverfahrensgesetz fiir das Land
Nordrhein-Westfalen vom 21. Dezember 1976
(GV. NW_ S.438), zuletzt getindert durch Gesetz
vomn 24. November 1992 (GV. NW, S, 446) - SGV.
NW. 2010 -.

b} Neufassung eines Gesetzes (Kurzbezeichnung):
Vermessungs- und Katastergesetz in der Fas-
sung der Bekanntmachung vom 30. Mai1990 (GV.
NW. S.360/SGV. NW. 7134).

c} Rechtsvorschrift, bei der ausnahmsweise der
Jahrgang des GV. NW. angegeben werden mul3:
Verordnung iiber die Bestimmung der Dienst-
vorgesetzten der Beamten der Handwerkskam-
mern vom 12. Dezember 1963 (GV. NW. 1964 5.3/
SGV. NW. 20340},

Verwaltungsvorschriften

In die SMBIL. NW. aufgenommene Verwaltungsvor-
schriften werden nach erlassender Stelle, Datum
und Gliederungsnummer, jedoch chne Aktenzei-
chen, zitiert. Daneben kann, soweit dies erforderlich
oder tunlich erscheint, auch die Fundstelle im MBL.
NW. zitiert werden, z. B. ,RdErl. d. Innenministe-
riums v. 28. 6. 1992 (MBIL. NW. S. 1098/SMBI. NW.
20319)". Die Fundstelle im MBL. NW. scll nicht ange-
geben werden, wenn sie nicht mehr die geltende
Fassung wiedergibt, die nur aus der SMBI. NW. er-
sichtlich ist.

Bei Verweisungen auf nicht verdffentlichte Rund-
erlasse sind der Zusatz (n. v.)* und die Angabe des
Aktenzeichens erforderlich.

Beispiel: ,RdErl. 4. ... ministeriums v. 17, 11, 1961
(0. V.I))— IV A 2 — 541.0°

Bei Erlassen, die nur in das Bestandsverzeichnis
der SMBI. NW. aufgenommen worden sind (,,Kopf-
erlassen®), wird die Fundstelle in der SMBL NW.
zusitzlich angegeben. Beispiel: ,RdErl. d. ...mini-
steriums v. 10. 1. 1983 (n.v.) - IV C 2 - 8222 - (SMBL.
NW. 20510)“.

Fortfilhrung der SGV. NW. und der SMBI. NW,

Die Herausgabe von Loseblattsammlungen berei-
nigter Vorschriften sollte u. a. erreichen, daf§ kiinf-
tig besondere Bereinigungsmafinahmen entbehr-
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lich werden. Die richtig gefihrte Sammlung mufl
einem stindigen BereinigungsprozeBl unterliegen.
Jedes Referat hat deshalb im Rahmen seiner sach-
lichen Zusténdigkeit die in die Sammlung aufge-
nommenen Vorschriften immer wieder darauf zu
priifen, ob sie inhaltlich iberholt, Anderungshediiri-

tig oder gegenstandslos geworden sind. In die Pri- .

fung sind auch die Vorschriften einzubeziehen, die
von einem Rechtsvorgéanger erlassen wurden.

Anderung oder Herausgahe von Vorschriften

Bei Ablauf der Geltungsdauer einer Vorschrift ge-
niigt ein formloses Herausnahmeersuchen an die
Redaktion. Ansonsten ist grundsétzlich eine Ande-
rungs- oder Aufhebungsvorschrift nétig. Ein Son-
derfall wird unter Nummer 4.6 angesprochen.

Verfahren bei Kopferlassen

Wird ein Kopferlall geiindert, so ist die Redaktion
hiervon unter Angabe des Anderungserlasses zu
unterrichten. Sie dndert daraufhin die Angaben im
Bestandsverzeichnis.

Wird ein Kopferlah durch einen veriffentlichten
RunderlaBl gegenstandslos, so ist er in diesem
Runderlall férmlich aufzuheben. Die Redaktion ver-
anlaBt dann ohne weiteres die Herausnahme aus
dem Bestandsverzeichnis.

Kopferlasse konnen im iibrigen nur durch einen
neuen nicht verdffentlichten RunderlaBl aufgeho-
ben werden. Die Redaktion ist unter Anfilihrung des
Aufhebungserlasses um Herausnahme des aufge-
hobenen Erlasses aus dem Bestandsverzeichnis zu
ersuchen.

Ist ein KopferlaB offensichtlich gegenstandslos ge-
worden, z. B. durch Wegfall der Rechtsvorschrift, zu
deren Ausfiihrung der Kopferlal bestimmt war, so
genligt ausnahmsweise zur Berichtigung des Be-
standsverzeichnisses die unter Nr. 46 genannte
blofle Mitteilung an die Redaktion.

Ergiéinzungen oder Erliuterungen in die Sammlung
aulgenommener Verwaltungsvorschriften durch
neue selbstindige Verwaltungsvorschriften, die un-

ter der gleichen Gliederungsnummer in die SMBI.

NW. aufgenommen werden sollen, sind mit dem Sy-
stem der Loseblattsammlung nicht zu vereinbaren.
Notwendige Ergénzungen eder Klarstellungen sind
vielmehr regelméafig iiber einen Anderungserlal
(MB1. NW., Teil I} in die SMBIL. NW. einzuarbeiten.
Zusatzliche Verwaltungsvorschriften, Hinweise und
dergleichen von zeitlich eng begrenzter Bedeutung
sind hiervon ausgenommen; sie sind im MBL NW_,
Teil I1, zu verdffentlichen.

Texte von Anderungs- und Aufhebungsvorschrif-
ten miissen so eindeutig gefafit sein, daB sie fiir
die Herstellung von Erginzungslieferungen der
Sammlungen schnell und zweifelsfrei ausgewertet
werden kénnen.

Begriindende Einleitungen fiir Anderungs- oder

Aufhebungsvorschriften kénnen nicht in die SMBL

NW. aufgenommen werden: sie sind deshalb, soweit
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sie nicht (berhaupt entbehrlich erscheinen, deut-
lich von der eigentlichen Sachregelung zu trennen.

Einzuarbeitende Texte sollen in Anderungsvor-
schriften deutlich gekennzeichnet werden, Werden
ganze Absitze gedndert, so sind Anfiihrungsstriche
zur Kennzeichnung des neuen Textes zu vermeiden,
damit der Drucksatz des GV. NW. und des MBL. NW.
im Interesse der Kostenersparnis auf fotomechani-
schem Wege ohne Neusatz fiir den Druck der
Sammlungen (Erginzungslieferung) verwendet
werden kann. Eine ,entsprechende Anderung” be-
stehender Vorschriften muf} — abgesehen von ande-
ren Griinden, die gegen ein solches Verfahren spre-
chen - schon deshalb unterbleiben, weil in die
Sammilung aufgenommene Texte nur auf Grund
wortlich festgelegter Anderungen von der Redak-
tion auf den neuesten Stand gebracht werden kin-
nen. Die Einarbeitung schwieriger Anderungen
mul der Redaktion erleichtert werden. Hierfiir sind
ihr neben dem Text, der fiir die Verdffentlichung im
GV.NW. oder im MBIL. NW. bestimmt ist, erlduternde
Hinweise fiir die Anpassung der in die Sammlung
aufgenommenen Texte (z. B. durch Beifiigung neu-
gefafiter Klartexte) zu geben, Haufig wird es besser
sein, {iberholte Bestimmungen durch eine Neufas-
sung zu ersetzen, statt sie durch zahlreiche Einzel-
dnderungen zu aktualisieren.

Aufzuhebende Vorschriften missen im einzelnen
genau und mit Angabe der Fundstelle bezeichnet
werden, Die umfassende Aufhebung ,entgegenste-
hender Vorschriften“, die nicht einzeln benannt
sind, ist nicht zuldssig. Denn sie 16t die Redaktion
im Ungewissen, welche Vorschriften sie aus der
Sammlung entfernen mub.

Unwesentliche Anderungen, vor allem rein redak-
tioneller Art, sind zur Kostenersparnis zurlickzu-
stellen, bis sich die Notwendigkeit ergibt, die Vor-
schrift aus zwingendem Anlall zu dndern. Es sollte
insbesondere auf die Berichtigung solcher {iberhol-
ter Textstellen verzichtet werden, durch die Miflver-
stindnisse nicht entstehen kénnen oder die die An-
wendbarkeit der fraglichen Verwaltungsvorschrift
nicht beeintrachtigen. Es ist hierbei zu beriicksich-
tigen, daB fiir die Anderung eines einzigen Wortes
ein Blatt in der Loseblattsammlung ausgewechselt
werden mul,

Die Redaktion wertet jede Verdffentlichung im GV,
NW. und im MBI NW,, Teil [, aus, um die Sammiun-
gen auf dem laufenden zu halten. Sie ist jedoch
nicht in der Lage, sogenannte ,unsichtbare Ande-
rungen® zu beriicksichtigen, die sich nicht aus Ver-
offentlichungen in den genannten Verkiindungs-
blattern ergeben. Das gilt insbesondere fiir die Auf-
hebung landesrechtlicher Vorschriften durch Bun-
desrecht und fiir das Gegenstandsloswerden von
Verwaltungsvorschriften durch Wegfall der Rechts-
grundlage. In diesen Fillen kann nur das sachlich
zustiindige Referat der Redaktion die notwendigen
Hinweise geben. Das gilt auch fiir die Berichtigung
nicht mehr zutreffender Verweisungen und Full-
noten.
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Anlage 1

Muster
- Entwurf -
‘ Diusseldorf, den
{Aktenzeichen) Hausapparat der Sachbearbeiterin/
des Sachbearbeiters
1. Innenministerium {Lfach)
des Landes Nordrhein-Westfalen
— Redaktion —
Diisseldorf

Betr.: Veroffentlichung im MBL NW.

Ich bitte, den 2fach beiliegenden Runderlal im Ministerialbiatt
- Teil I Gliederungsnummer /Teil II -1)

zu veridffentlichen.

Hinweis ist erforderlich bei Gliederungsnummer!')

Referatsleiterin/-leiter; Hausapparat:

Das Verdffentlichungsreferat meines Hauses hat den Runderlall mitgepriift.
{Name und Unterschrift der/des Referatsleiterin/-leiters des Verdffentlichungsreferates)

Ich bitte, dem federfihrenden Referat unmittelbar ... Belegstiicke ohne Berechnung zu iibersenden.
2. Als Anlage zu 1. in zweifacher Ausfertigung?).

3. Die Vorschrift enthilt - keine — kommunalen Standards. Sie wurde

- mit den kommunalen Spitzenverbinden abgestimmt,
- von der Staatssekretirskonferenz nach Beteiligung des ,,Arbeitsstabes Standardcontrolling” gebilligt.')

| | | |
| | | |

5. Dem Verdffentlichungsreferat zur Mitzeichnung.

4. Zur Mitzeichnung:}

6. Der/dem Sachbearbeiterin/-bearbeiter vor Abgang zur Prifung, ob die Reinschrift mit dem Entwurf {ibereinstimmt.
7. Abdruck dem Pressereferat.
8. Dem Verdffentlichungsreferat vor Abgang zur Bestétigung der Mitpriifung auf dem Original.

9. Wv. (Eingang Belegstlicke).

') Nichtzutreffendes streichen.
*) RdErl. als SBetzermanuskript nur einseitig schreiben!
) Beteiligte Stellen einsetzen.
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Anlage 2
Muster
- Entwurt —
Diisseldorf, den
(Aktenzeichen) Hausapparat der Sachbearbeiterin/
des Sachbearbeiters
L. Innenministerium (2fach)
des Landes Nordrhein-Westfalen
— Redaktion — ,
Diigseldorf
Betr.: SMBL NW.
Ich bitte, den nachstehenden KopferlaBl in das Bestandsverzeichnis zur Gliederungsnummer ... der SMBL NW.
aufzunehmen.
Hinweis ist erforderlich bei Gliederungsnummer')
Referatsieiterin/-leiter: Hausapparat:
Das Verdffentlichungsreferat meines Hauses hat den Runderla mitgepriift.
(Name und Unterschrift der/des Referatsleiterin/-leiters des Verdffentlichungsreferates)
................................ RAELL d. cooiiiiirriinrnnisas s semreee e see e sessenesieseenee e Ministeriums
(Patum)
............................. ( Aktenzemen)
............................ (Bwem

2. Die Vorschrift enthalt - keine — kommunalen Standards. Sie wurde

— mit den kommunalen Spitzenverbénden abgestimmt,
- von der Staatssekretiirskonferenz unter Beteiligung des ,Arbeitsstabes Standardcontrolling” gebilligt.')

4. Dem Verdffentlichungsreferat zur Mitzeichnung.

3. Zur Mitzeichnung:®}

5. Dem Verdffentlichungsreferat vor Abgang zur Bestédtigung der Mitpriifung auf dem Original.

6. Wv. (Kontrolle des Bestandsverzeichnisses).

'} Nichtzutreffendes streichen.
’) Beteiligte Stellen einsetzen.
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fiir die Einteilung gréfierer Runderlasse, Richtlinien, Ausfiihrungsanweisungen usw. (Schriftwerk)

22

23

24

25

2.6

Merkblati

nach dem Dezimalzahlensystem

Zweck der Anwendung des Dezimalzahlensystems

Wird ein Schriftwerk gegliedert, so ist es zweckméaBig,
die Abschnitte zu numerieren, wenn dadurch

- die Aufeinanderfolge, die Wertigkeit und der Zusam-
menhang der einzelnen Teile verdeutlicht

- das Nachschlagen und Auffinden bestimmter Text-
stellen vereinfacht

~ das Zitieren einzelner Abschnitte oder das Verwei-
sen innerhalb eines Schriftwerkes erleichtert

wird.

Abschnittsnumerierung

Fiir die Numerierung werden arabische Nummern be-
nutzt.

Ein Schriftwerk kann in beliebig viele Hauptabschnitte
(1. Stufe) unterteilt werden, die von 1 an fortlaufend
numeriert werden.

Jeder Hauptabschnitt kann in Unterabschnitte
(2. Stufe) unterteilt werden, die ebenfalls von 1 an fort-
laufend numeriert werden.

Diese Unterteilung und Numerierung kann in weiteren
Stufen fortgesetzt werden. Es ist jedoch ratsam, die
Unterteilung so zu beschrianken, dall die Abschnitts-
nummern ubersichtlich, leicht lesbar und leicht zitier-
bar bleiben.

Die Abgrenzung der einzelnen Stufen zueinander wird
durch einen Punkt dargestellt.
Beispiele:
1. Stufe 2. Stute 3. Stufe
1 1.1 111
2 12 112
3 13 113
4 14 114
9 19 119
10 1.10 1.1.10

Die Nummern der Haupt- und Unterabschnitte werden
jeweils gleichm#Big untereinander gesetzt. Der Text
der Haupt- und Unterabschnitte insgesamt wird um so
mehr nach rechts eingeriickt, je gréoBer die voranste-
henden Abschnittsnummern sind, und zwar so, daB3 der
Text eine einheitliche Linie bildet.
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Anlage 4
Stichwortverzeichnis
Anderungsvorschriften Monatsbezeichnung 2.3
- .Bezug" 27 ‘ B Neue Verwaltungsvorschriften
- E}nar.belten schwieriger Anderungen 442 - Priifung der Notwendigkeit 1.1
- Einleitungen 44.1
- Textfassung 44 Neue Verwaltungsvorschriften, die die Belange der Ge-
— Uberschrift 2.1 meinden und Gemeindeverbiinde beriihren
’ — Begrenzung/Ablauf der Geltungsdauer 14;42.1
Anderung von Vorschriften in der SMBL NW. - Beteiligung der Kommunalen Spitzenverbéinde 1.2
- Allgemeines 421 - Verbindlichkeit 1.3
— Besonderheiten fiir Kopferlasse 422 Nicht veréffentlichte Frlasse 1.8

- .unsichtbare Anderungen” 4.6

. — Abseh: Kopferl 1.7.3; 1.8.1
— unwesentliche Anderungen, Zuriickstellung 4.5 bsehen von Koplerlassen

— Aufnahme als Kopferla 1.7.1
Aufhebungsvorschriften - Ausnahmen vom Verdffentlichungszwang 16.1
Beteiligung des Verdffentlichungsreferates 1.6.2

Sammlung nicht vertffentlichter Verwaltungs-
vorschriften 181

— Uberdrucke 1.82
- Verteiler 182

- Bezeichnung der aufgehobenen Vorschriften 443
- ,Bezug" 2.7

Einleitungen 44.1

Uberschrift 2.1

Bestandsverzeichnis Sammlung nicht verdffentlichter Verwaltungs-
- Hinweise 2.2 vorschriften 181
- ,Bezug" 2.7

Satzerschwerungen 2.5

Datierung 23 Sparsamkeit beim Satz 2.5

Dezimalsystem Z2.6; Anlage 3 Sprachliche Fassung 2.4
Eingliederung neuer Vorschriften 2.2 Uberschrift von Verwaltungsvorschriften 2.1
Erginzende Vorschriften 4.3 Umdruckverfahren s. auch n. v. Erlasse

- ist Ausnahme 16.1

- kein-bei Verdffentlichung 174

Kopferlasse 1.7.1

-~ Mitwirkung des Verdffentlichungsreferats 1.6.2

Fortfahrung der Loseblattsammlungen 4

GeschiftsmaBige Behandlung der Verdffentlichungs-
verfiigung 1.5

- Mitzeichnung des Verdffentlichungsreferates 1.5.1

ich 5.
— Anschreiben an die Redaktion 1.5; Anlage 1 Unterzeichnung 1.32

Unveroffentlichte Erlasse s.n.v. Erlasse; Umdruck-

Gliederungsnummer 2.2 verfahren
Gliederung in Abschnitte 2.6; Anlage 3 Verdffentlichungszwang
Hinweise im Bestandsverzeichnis 2.2 - Allgemeines 16.1
- Ausnahmen 16.1
Kopferlasse 1.7 - Verfahren bei Ausnahmen 162

— Absehen von Kopferlassen 1.7.3
— Anschreiben an die Redaktion 1.7.2; Anlage 2

Verteiler bei Umdruckerlassen 182

- Aufnahme in die Sammlung nicht vertffentlichter Ver- Zitierweise
waltungsvorschriften 1.8.1 . - von Rechtsvorschriften 3.1
— ,.Broschiirenerlasse” 182 - von Verwaltungsvorschriften 3.2

- MBI NW, 1994 S. 558.
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