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Nachrichten aus dem Landtag Nordrhein-Westfalen
Tagesordnung fiir den 38, Siczungsabschaic: des Landcazs Nordrhein-Wessfalen am 17. uad 18. Juli 1961
in Diisssldorf, Haus des Land:ags. Beginn der Plenassitzungen am Monrag, dem 17, Juli 1951, nachmictags
14 Uhr . . . 00000 oo oo 1115
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1. 2. Indem Geschaftsverteilungsplan (§ 4 Abs. 1 der Geschafts-
20020 ordnung) sind die einzelnen Sachgebiete so aufzugliedern,

Innere Organisation
der Zentralen Besoldungs- und Versorgungsstelle
im Geschdftsbereich des Innenministeriums NW;
hier: Organisationsplan und Mustergeschifts-
verteilungsplan
RdErl d. Innenministers v. 31. 5. 1961 —
ID3:15—20.94

Die Zentrale Besoldungs- und Versorgungsstelle im Ge-

schaftsbereich des Innenministeriums NW (ZBVIM) ist nach
den Grundsdtzen, die im Geschéftsbereich des Innenmini-
steriums entwickelt wurden und die sich bewdhrt haben, ge-
gliedert. Diesen Grundsdtzen entsprechen der anliegende
Organisationsplan und Mustergeschdftsverteilungsplan, die
ab sofort fur verbindlich erkldrt werden. Hierzu bestimme
ich im einzelnen:

1.

Im Schriftverkehr ist ein Geschéftszeichen zu verwenden,
das in seinen beiden ersten Stellen das Kennzeichen des
jeweiligen Dezernats angibt; dahinter ist ein Punkt zu
setzen, dem dann das Aktenzeichen des betreffenden Vor-
gangs folgt. Sofern im Schriftverkehr lediglich die
ZBVIM-Personal-(Kenn-)Nummer verwandt wird, ent-
fallt die Angabe des Kennzeichens des jeweiligen Dezer-
nats. Dies trifft insbesondere fiir die Dezernate 11—43
zu.

daB der Tdtigkeitsbereich jeder Dienstkraft (Abteilungs-
leiter, Dezernenten, Sachbearbeiter, Biirohilfskrafte) zwei-
felsfrei ersichtlich ist. Dabei ist weder eine Anderung der

in dem Mustergeschaftsverteilungsplan aufgefithrten
Sachgebiete nach Bezeichnung (Wortlaut oder Reihen-
folge) noch ihre Ergidnzung statthaft. Der aufzustellende
Geschéftsverteilungsplan ist mir zum 1. 10. 1961 vorzu- T,
legen.

3. Anderungen oder Erginzungen des Organisationsplanes
und des Mustergeschiftsverteilungsplanes werden wegen
der erforderlichen Einheitlichkeit im Geschiftsbereich des
Innenministeriums von mir vorgenommen und im
Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen ver-
offentlicht werden.

An die
Zentrale Besoldungs- und Versorgungsstelle
im Geschaftsbereich des Innenministeriums NW;

nachrichtlich:

an alle beteiligten Landesdienststellen,
die obersten Landesbehdorden,
den Landesrechnungshof NW.
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Dezernat 01
Innerer Dienst
Angelegenheiten des Geschéftsganges und des allge-
meinen Dienstbetriebes, insbesondere Geschiftsord-

nung, Dienstanweisungen, Aktenordnung, Kanzlei-
ordnung, Arbeitszeitfestsetzung

Biiroorganisation, Beschaffungsangelegenheiten, Ge-
schaftsbediirfnisse

Presseangelegenheiten
VerschluBangelegenheiten
Dienstgrundstiicke, Dienstrdume (Raumverteilung)

Dienstreisen, insbesondere Reisekosten, Dienstkraft-
wagen, anerkannt privateigene Kraftfahrzeuge

Beschiftigungsvergiitung, Trennungsentschidigung,
Umzugskosten

Wohnungsfiirsorge
Post- und Fernmeldeangelegenheiten
Materialien, Vordrucke
Kantinenangelegenheiten, Gemeinschaftsverpflegung
Hilfsdienste

Kanzlei

Biicherei

Vervielfaltigung

Postein- und -ausgang

Altablage

Botendienst

Fernsprechzentrale

Hausarbeiter-, Piortner- und Reinigungsdienst

Anmerkung zu 0] :
Zu Nr. 3: Hier lediglich zentrale Sachbearbeitung. Mittei-

lungen an die Presse erfolgen nur durch den Leiter.

Dezernat 02

Stellenplan- und Personalangelegenheiten, Leitstelle

1
1.1
1.2

1.3

1.4
.41
1.41.1
1.41.2
1.41.3
1.41.4
1.41.5
1.41.6
1.41.7
1.41.8
1.41.9
1.41.10

1.41.11

1.41.12

1.41.13
1.41.14

Stellenplan- und Personalangelegenheiten
Aufbau, Geschiftsverteilung
Personaleinsatz, Arbeitsplatzbewertung

Zeichnungs- und Anordnungsbefugnis. Dienst-

ausweise
Personalangelegenheiten
Beamte
Stellenplanangelegenheiten
Ein- und Anstellung
Beforderung
Abordnung, Versetzung
Entlassung, Versetzung in den Ruhestand
Disziplinar- und Gnadenangelegenheiten
Ehrungen, Gliickwiinsche
Urlaub, Krankheit, Hausarbeitstag
Dienstunfille

Angelegenheiten der Personalvertretungen und
Berufsorganisationen

Sonstige beamtenrechtliche Angelegenheiten, ins-
besondere Nebentitigkeit, Aussagegenehmigung,
Schadenshaftung

Festsetzung des BDA
Beihilfen, Unterstiitzungen
Gewdhrung von Vorschiissen

1.42 Angestellte und Arbeiter
1.42.1 Stellenangelegenheiten
1.42.2 Einstellung. Entlassung
1.42.3 Abordnung, Versetzung
1.42.4 Hohergruppierung
1.42.5 Ehrungen, Glickwtinsche
1.42.6 Urlaub, Krankheit, Arbeitsbefreiung, Haus-
arbeitstag
1.42.7 Dienstunfalle
1.42.8 Angelegenheiten der Personalvertretungen und
Berufsorganisationen
1.42.9 Sonstige tarifrechtliche Angelegenheiten, ins-
besondere Nebentitigkeit, Aussagegenehmigung,
Schadenshaftung
1.42.10 Festsetzung der Grundvergiitung (Lohn)
1.42.11 Beihilfen, Unterstiitzungen
1.42.12 Gewidhrung von Vorschiissen
1.5 Aus- und Fortbildung
2 Leitstelle
2.1 Haushaltsangelegenheiten
211 Haushaltsvoranschlage (Ermittlung der Haus-
haltsansitze)
2,12 Fithrung der Haushaltsiiberwachungslisten (Mo-
natssummeny), Jahresabschliisse
2.13 Betriebsmittelanforderung (Vorbereitung)
2.2 Schliisselverzeichnisse far das maschinelle Ver-
fahren
2.3 Verbindung zur maschinellen Aufbereitung
24 Auswertung der Aufbereitungsergebnisse
2.41 Fortschreibungslisten
2.42 Auszahlungsanordnungen
2.5 Verbindung zur Regierungshauptkasse
2.51 Haushaltsabstimmung
2.32 Verwahrgelder (Ausrdumung)
2.53 Vorschiisse, Abschlagsauszahlungen
2.6 Ubersicht aiber Planstellenbesetzung
2.7 Zuteilung der Personal- und Kenn-Nummern,
Suchkartei
28 Lohnsteuergrundsatzfragen
249 Vordruckgestaltung fiir das maschinelle Verfahren
Dezernat 03
Amtskasse (vorgesehen)
Dezernat 04
Haushalts- und Rechnungsangelegenheiten,
Rechnungspriifung
1 Haushaltsangelegenheiten (Sachbearbeiter des Haus-
halts)
11 Allgemeine Angelegenheiten von grundsétzlicher
Bedeutung
2 Aufstellung des Haushaltsvoranschlages
1.3 Mitwirkung bei Haushaltungsvoranschligen ande-
rer Behorden
1.4 Mitwirkung bei MaBnahmen und Entscheidungen
von geldlicher Tragweite sowie bei Angelegen-
heiten auf Grund besonderer Regelung
1.5 Kontrolle der Haushaltsiiberwachungs- und An-

schreibungslisten
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Uberwachung der Handvorschiisse (Eiserne Vor-
schiisse)

Betriebsmittelanforderung

Zusammenstellung der Beitrdge zur Haushalts-
rechnung

Mitwirkung bei der Uberwachung von Forde-
rungen und bei der Aufstellung der Vermaogens-
iibersichten iiber bewegliche Sachen

Rechnungsangelegenheiten

Fehlbetrige
Mitwirkung bei der Vordruckgestaltung
Verfahren der Rechnungslegung

Mitwirkung bei der Aussonderung und Vernich-
tung von Kassenrechnungen, Kassenbiichern und
Belegen :

Rechnungspriifung (Rechnungsamt)

Allgemeine Angelegenheiten der Rechnungsprii-
fung

Priifung von Kassenanweisungen vor ihrer Aus-
fithrung in formlicher, rechnerischer und sach-
licher Hinsicht

Vorpriifung der Verwaltungsrechnungen fir das
Land und den Bund

AbschlieBende Prufung der vom Landes- und
Bundesrechnungshof iiberlassenen Rechnungen

Mitwirkung bei der Erledigung von Priifungs-
mitteilungen des Landes- und Bundesrechnungs-
hofes
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3.6 Beteiligung bei organisatorischen und verwal-
tungstechnischen MaBnahmen von Bedeutung

Anmerkung zu 04:

Zu Nr. 1.3: Prifung und Mitzeichnung der vom Dezernat 02
(NT1. 2.11) ermittelten Haushaltsansitze.

Dezernat 05

Justitiariat

1 Allgemeine Rechtsangelegenheiten

1.1 Fiihrung von Rechisstreitigkeiten vor den Ge-
richten

1.2 Mitwirkung bei der auBergerichtlichen Regelung
ven Schadensersatzanspriichen

1.3 Mitwirkung bei der Untersuchung und Anerken-
nung von Dienstunfillen

1.4 Mitwirkung bei rechtlich schwierigen Wider-
spruchsbescheiden

1.5 Rechisberatung der Dezernate in sonstigen zivil-
und strafrechtlichen Angelegenheiten

2 Pfandungen, Abtretungen

21 Festsetzung der Pfandungsraten

2.2 Uberwachung und Zahlbarmachung der Pfan-

dungs- und Abtretungsbetridge (auBler Beamten-
heimstdttenwerk und Wohnungsbauforderungs-
anstalt)

Anmerkung zu 03:

Zu Nr. 1.5: Die Beratung bezieht sich auch auf die Priifung
von Gerichts- und Anwaltskosten.
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Abteilung 1 — Besoldung —
Dezernat 11
Polizei
— Personal-Nr. 1—11 999 —
1 Besoldungsdienstalter (Festsetzung)

2 Berechnung und Zahlbarmachung der Dienstbeziige,
insbesondere Vorarbeiten fiir das maschinelle Ver-
fahren; Anderungsdienst

3 Berechnung und Anweisung

3.1 Nachzahlung

3.2 Ubergangsgeld

3.3 Abfindung

3.4 Zehrzulage, Bewegungsgeld, Kleiderzulage

35 Stillgeld

3.6 Sterbegeld

4 Kinderzuschlag

5 Ortszuschlag

6 Riickforderung zuviel gezahlter Dienstbeziige

7 Kiirzung von Dienstbeziigen

8 Einbehaltung und Abfiihrung

8.1 Gehaltsteile, Vorschiisse

8.2 Dienstwohnungsvergiitung

8.3 Betrége fiir Beamtenheimstattenwerk

8.4 Raten fiir Darlehen der Wohnungsbaufdrderungs-
anstalt

9 Priafung

9.1 Angaben in den maschinell neu erstellten Stamm-
bldttern

9.2 Sollfortschreibung

10 Nachversicherung

1 Lohnsteuerangelegenheiten, Gehalts- und sonstige

Bescheinigungen

Dezernat 12
Polizei
— Personal-Nr. 12 000—23 990 —
Aufgaben wie Dezernat 11

Dezernat 13
Polizei
— Personal-Nr. 24 000—35 999 — Angestelite, Arbeiter —

1 Beamte

1.1-1.11  Aufgaben wie Dezernat 11 (Nr. 1-—11)

2 Angestellte und Arbeiter

2.1 Festsetzung der Grundvergiitung (Lohn)

2.2 Berechnung der Vergiitung (Lohn), insbesondere
Vorarbeiten fiir das maschinelle Verfahren; Ande-
rungsdienst

2.3 Berechnung und Anweisung

2.31 Uberstundenvergiitung (Zeitzuschlag), Nacht-

dienstentschiadigung, sonstige Zuschlage

2,32 Nachzahlung

2.33 Ubergangsgeld

234 Weihnachtszuwendung, Jubiliumszuwendung

2.35 Sterbegeld

2.4 Kinderzuschlag

2.5 Ortszuschlag

2.6 Riickforderung zuviel gezahlter Beziige

)
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Einbehaltung und Abfithrung
Teile der Vergiitung (Lohn), Vorschiisse

Beitrag zur Sozialversicherung, Zusatzversor-
gungsanstalt

Betrdge fiir Beamtenheimstdttenwerk

Raten fiir Darlehen der Wohnungsbauforde-
rungsanstalt

Priifung

neu erstellten

Angaben in den maschinell

Stammblédttern
Sollfortschreibung

An- und Abmeldungen und Mitteilungen (Pflicht-
kassen, Ersatzkassen)

Lohnsteuerangelegenheiten, Jahresverdienst- und
sonstige Bescheinigungen

Dezernat 14
Hohere Schulen, Verwaltung

Berechnung und Zahlbarmachung der Dienstbeziige,
insbesondere Vorarbeiten fiir das maschinelle Ver-
fahren; Anderungsdienst

Berechnung und Anweisung
Nachzahlung
Uhergangsgeld
Abfindung
Stillgeld
Sterbegeld
Kinderzuschlag
Ortszuschlag
Rickforderung zuviel gezahlter Dienstbeziige
Kiirzung von Dienstbeziigen
Einbehaltung und Abfiithrung
Gehaltsteile, Vorschiisse
Dienstwohnungsvergiitung
Betrédge fir Beamtenheimstittenwerk

Raten fiir Darlehen der Wohnungsbauférderungs-
anstalt

Prifung

Angaben in den maschinell neu erstellten Stamm-
bldttern

Sollfortschreibung
Nachversicherung

Lohnsteuerangelegenheiten, Gehalts- und
Bescheinigungen

sonstige

Dezernat 15
Mittel-(Real-) und berufsbildende Schulen
Aufgaben wie Dezernat 14

Dezernat 16
Volksschulen
—— Personal-Nr. 100 000—119 999 —
Aufgaben wie Dezernat 14

Dezernat 17
Volksschulen
— Personal-Nr. 120 000—139 999 —
Aufgaben wie Dezernat 14
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Abteilung 2 — Versorgung —
Dezernat 21

Volks- und Mittel-(Real-)schulen, nichtstaatliche berufs-
bildende und nichtstaatliche héhere Schulen

— Buchstaben A—H —

1 Festsetzung

1.1 Versorgungsbeziige

1.2 Hinterbliebenenbeziige

1.3 Unterhaltsbeitrage

1.4 Ubergangsgehilter, Ubergangsbeziige

2 Regelung und Zahlbarmachung der Versorgungs-

bezuge, insbesondere Vorarbeiten fiir das maschinelle
Verfahren; Anderungsdienst

21 Bezug anderer offentlicher Mittel

2.2 Kinderzuschlag, Waisengeld

2.3 Ortszuschlag

2.4 Anrechnung von ruhegehaltfahigen Dienstzeiten

25 Nachzahlungen

2.6 Rickiorderung zuviel gezahiter Versorgungs-

beziige

2.7 Kiirzung von Versorgungsbeziigen

2.8 Einbehaltung und Abfiihrung

2.81 Teile von Versorgungsbeziigen, Vorschusse

2,82 Betrige fiir Beamtenheimstattenwerk

2.83 Raten fiir Darlehen der Wohnungsbauférde-
rungsanstalt

2.9 Priifung

2.91 Angaben in den maschinell neu erstellten Stamm-
blattern

2.02 Sollfortschreibung

2.10 Lohnsteuerangelegenheiten, Jahres- und sonstige
Bescheinigungen

3 Beihilfen, Unterstiitzungen

Dezernat 22

Volks- und Mittel-(Real-)schulen, nichtstaatliche berufs-
bildende und nichtstaatliche hohere Schulen

— Buchstaben —Q —
Aufgaben wie Dezernat 21

Dezernat 23

Volks- und Mittel-(Real-)schulen, nichtstaatliche berufs-
bildende und nichtstaatliche héhere Schulen

— Buchstaben R—Z —
Aufgaben wie Dezernat 21

Dezernat 31

Verwaitung, Gerichte, Hochschulen, staatliche berufsbildende
und staatliche héhere Schulen

Aufgaben wie Dezernat 21

Dezernat 32
Polizei

— Buchstaben A—K —
Aufgaben wie Dezernat 21

Dezernat 33
Polizei

— Buchstaben L—Z —
Aufgaben wie Dezernat 21

2.1
2.2
23
2.4

3.1
3.2
3.3
34
3.3
3.6

3.7
3.8
3.81
3.82
3.83
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Dezernat 41
G 131
— Buchstaben A—H —
Priifung der Versorgungsberechtigung

Festsetzung
Versorgungsbeziige
Hinterbliebenenbeziige
Unterhaltsbeitrage
Ubergangsgehilter, Ubergangsbeziige

Regelung und Zahlbarmachung der Versorgungs-
beziige, insbesondere Vorarbeiten fiir das maschinelle
Verfahren; Anderungsdienst

Bezug anderer Mittel

Kinderzuschlag, Waisengeld

Ortszuschlag

Anrechnung von ruhegehaltfahigen Dienstzeiten
Nachzahlungen

Riickforderung zuviel gezahlter Versorgungs-
beziige

Kiirzung von Versorgungsbeziigen
Einbehaltung und Abfithrung
Teile von Versorgungsbeziigen, Vorschiisse
Betrage fiir Beamtenheimstattenwerk

Raten fiir Darlehen der Wohnungsbauforde-
rungsanstait

Priifung

Angaben in den maschinell neu ersteliten
Stammblédttern

Sollfortschreibung
Bundeszuschiisse
Berechnung und Anweisung
Trennungsentschidigung, Umzugskosten
Kapitalabfindung
Entlassungsgeld
Ausbildungskosten
Beihilfen, Unterstittzungen

Lohnsteuerangelegenheifen, Jahres- und sonstige Be-
scheinigungen

Nachversicherung, Erstattung von Versorgungs-
beziigen

Dezernat 42
G 131
-— Buchstaben 1—Q —
Aufgaben wie Dezernat 41 auBer Nr. 8

Dezernat 43
G 131
— Buchstaben R—Z —
Aufgaben wie Dezernat 41 auBer Nr. 8

— MBI. NW. 1961 S. 1101.
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20051

Innere Organisation
der Zentralen Besoldungs- und Versorgungsstelle
im Geschiftsbereich des Innenministeriums NW;
hier: Geschiiftsordnung

RdETrl. d. Innenministers v, 31. 5. 1961 —
1D 315 —20.94

Nach Errichtung der Zentralen Besoldungs- und Versor-
gungsstelle im Geschéaftsbereich des Innenministeriums NW
(ZBV1M) ist fiir diese Dienststelle mit Wirkung vom 1. Juli
1960 eine vorldufige Geschiftsordnung in Kraft gesetzt
worden. Sie wurde in ihren Bestimmungen den organisatori-
schen Gegebenheiten der Bezirksregierungen angepaft, um
innerhalb des Geschiftsbereichs des Innenministeriums eine
einheitliche Verwaltungsfihrung zu erméglichen. Nachdem
sie sich in der Zeit ihrer Geltung bewéhrt hat, wird sie nun-
mehr nach Einarbeitung einiger Anderungen bzw. Ergén-
zungen, die sachlich von geringer Bedeutung sind, in der an-
liegenden Neufassung ab sofort fir verbindlich erklart.

1. Alle Angehgrigen der ZBVIM miissen mit den Bestim-
mungen der Geschédftsordnung vertraut sein. Zu diesem
Zweck ist jedem Bediensteten ein Abdruck der neu-
gefaBten Geschéftsordnung zur Aufnahme in die Hand-
akte auszuhindigen.

2. Schreibkrifte, die nach § 59 Abs. 2 Buchst. b im Dezernat
02 eingesetzt werden, diirfen in diesem Dezernat nicht
zum Vorzimmerdienst herangezogen werden.

3. Fur die in § 1 Abs. 2 Buchst. a, b und g genannten er-
ginzenden Ordnungen werde ich Musterordnungen er-
lassen, die dann endgiiltig den von der ZBVIM zu erlas-
senden Ordnungen zugrunde zu legen sind.

4. Anderungen und Ergidnzungen der Geschiftsordnung
werden aus Griinden der Einheitlichkeit von mir vor-
genommen und im Ministerialblatt fiir das Land NW ver-
offentlicht werden.

An die
Zentrale Besoldungs- und Versorgungssielle
im Geschéftsbereich des Innenministeriums NW;

nachrichtlich:

an alle beteiligten Landesdienststellen,
die obersten Landesbehdrden,
den Landesrechnungshof NW.

Geschiftsordnung
fiir die
Zentrale Besoldungs- und Versorgungsstelle
im Geschiiftsbereich des Innenministeriums NW
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Form des Schriftstiickes . 1113 A. Einleitende Bestimmungen
Sammelanschrift . 1113 $1
Zustellungsvermerke . . 1113 Geltungsbereich und Zweck der Geschaftsordnung,
erginzende Ordnungen
1V. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs (1) Die Geschaftsordnung einschlieBlich der ergdnzenden
Ordnungen (Abs. 2) regelt fur alle Angehorigen den Ge-
Inhalt . 1114 schdftsablauf innerhalb der Zentralen Besoldungs- und Ver-
sorgungsstelle im Geschéftsbereich des Innenministeriums
Stil und Ausdruck . . 1114 Nordrhein-Westfalen (ZBVIM). Fiir das Rechnungsamt
(Dezernat 04) gelten die Bestimmungen dieser Geschafts-
Verwendung von Abkiirzungen, Anfithrung von ordnung, soweit sich aus den Vorschriften tiber das Kassen-,
Rechtsquellen .« .« .« ... ... 1N14 Rechnungs- und Prafungswesen nichts anderes ergibt.
(2) Der Leiter der ZBVIM (Der Leiter) erldBt folgende
V. Die Unterzeichnung ergdnzende Ordnungen:
Allgemeines . 1114 ) Dienstordnung,
Zeichnung durch den Leiter _. . 1114 b) Kanzleiordnung,
. . . . ¢) Luftschutzordnung,
Zeichnung durch die Abteilungsleiter . 1114
d) Feuerloschordnung,
Zeichnung durch die Dezernenten L1114 ) . L .
¢) Dienstanweisung fir die Poststelle sowie fiir den Boten-
Zeichnung durch die Sachbearbeiter . . 1114 dienst,
Kassenanweisungen 1114 f) Dienstanweisung fiir Handwerker, Pidrtner und Haus-
arbeiter,
Zeichnungsformen . - 1114 g) Aktenordnung,
Zeichnung des Entwurfs . 1114 h) Hausordnung.
Zeichnung der Reinschrift; Beglaubigung . . 1114 (3) Der Leiter erldft weitere ergdnzende Ordnungen, so-
weit dies erforderlich ist.
Datum . . 1115 ) N . R
() Ergdnzende Ordnungen sind als Bestandteil der Ge-
Fithrung von Dienstsiegeln . . 1115  schaftsordnung zu erlassen.
(3) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
Laufmappen - 1115 stimmungen der Geschéaftsordnung einschlieBlich der ergin-
Postausgdnge . 1115 zenden Ordnungen vertraut zu machen.

J. Diktat, Schreibdienst und Schriftgutverwaltung

[
[
G =l

i
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©

Diktat .
Maschinenschreiben
Kanzlei

Einrichtung der Registraturen

. 1115
. 1115
. 1115

. 1115

B. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung
§2
Verwaltung und Persenalvertretung

Verwaltung und Personalveriretung arbeiten zur Erfallung
der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der Dienstkrifte
im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften und Tarifvertrage
vertrauensvoll zusammen,
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C. Auibau der ZBVIM
§3
Gliederung

(1) Die ZBVIM gliedert sich in Abteilungen, jede Abteilung
in Dezernate.

(2) Die Dezernate 01—05 unterstehen dem Leiter un-
mittelbar.

§ 4

Geschaftsverteilung

(1) Der Geschaftsverteilungsplan bestimmt im Rahmen
des , Mustergeschiftsverteilungsplanes fiir die ZBVIM¥, wie
sich die Geschdfte auf die Abteilungsleiter, die Dezernenten,
die Sachbearbeiter und die Biirohilfskrafte verfeilen. Er muB
die Aufgabenbereiche der Dezernenten und die Arbeits-
gebiete der Sachbearbeiter und Birohilfskrafte im einzelnen
erkennen lassen.

(2) Uber Anderungen des Geschiftsverteilungsplanes ent-
scheidet der Leiter.

§3
Einsatz der Dienstkrifte

(1) Eine Dienstkraft ist méglichst nur in einem Dezernat
einzusetzen. Der Einsatz in mehreren Dezernaten ist nur in
begrindeten Ausnahmefillen zuldssig.

(2) Soweit nicht der Leiter den Einsatz der Dienstkrafte
. im einzelnen bestimmti, regeln die Abteilungsleiter den Ein-
satz im Einvernehmen mit dem Dezernenten 02 (Stellenplan-
und Persognalangelegenheiten, Leitstelle) nach Anhidrung der
zustandigen Dezernenten. .

D. Leitung der Geschitte
§6
Grundsatz

Der Leiter sowie die Abteilungsleiter im Rahmen ihrer Auf-
gaben beaufsichtigen den Geschdftsablauf und entscheiden
in grundsidtzlichen Fragen. Sie stellen sicher, daB bei allen
MaiBinahmen die Einheit der Verwaltung innerhalb der
ZBVIM gewahrt wird. Hierbei haben sie auf eine enge Zu-
sammenarbeit der Dezernate hinzuwirken.

7
Der Leiter
(1) Der Leiter ist Dienstvorgesetzter aller Dienstkrifte.

(2) Er tragt die Verantwortung fir die ordnungsgemaBe
Erledigung der gesamten Geschifte. Er bestimmt die Art und
Weise der Bearbeitung solcher Angelegenheiten, die von be-
sonderer Bedeutung sind. Er soll sich vor allem einer wir-
kungsvollen Handhabung seiner Aufsichtsbefugnisse widmen.

27

(3) Der Leiter wird wahrend seiner Abwesenheif durch den
dienstaltesten Abteilungsleiter vertreten. Der Leiter kann
einen anderen Beamten als Vertreter bestimmen.

§8
Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern ge-
leitet. Sie sind Vorgesetzte aller zu ihrer Abteilung gehérenden
Dienstkrifte.

(2) Die Abteilungsleiter vertreten sich nach ndherer Wei-
sung des Leiters bei Abwesenheit gegenseitig. Eine andere
Regelung ist zuldssig.

(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemifBe
Fithrung der Geschéifte innerhalb ihrer Abteilung, insbeson-
dere fiir die Koordinierung der Arbeit der einzelnen Dezer-
nate, verantwortlich. Sie konnen sich jederzeit in die Ge-
schafte der Dezernate ihrer Abteilung einschalten. Angelegen-
heiten von grundsédtzlicher Bedeutung werden, vorbehaltlich
~ der Weisungen des Leiters, nach ihren Weisungen bearbeitet.

M:niscerfalplarr fiir das Land Nordrhein-Wesrfalen, Jahrgang 1961

(4) Sofern allgemein oder im Einzelfall Keine besonderen
Weisungen bestehen, entscheiden die Abteilungsleiter iiber
die Vorlage der Vorginge beim Leiter. Alle dem Leiter vor-
zulegenden Angelegenheiten sind iiber den Abteilungsleiter
zu leiten.

(3) Die Abteilungsleiter haben dem Leiter und bei dessen
Abwesenheit seinem Vertreter von wichtigen Geschaftsvor-
gdngen innerhalb ihrer Abteilung rechtzeitig Kenntnis zu
geben.

E. Angelegenheiten der Dezernate
]

Die Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet. Die
Dezernenten sind Vorgesetzte der Dienstkréfte ihres Auf-
gabenbereichs.

(2) Die Vertretung der Dezernenten regelt der Leiter.

(3) Die Dezernenten sind fiir eine ordnungsgeméife Fiih-
rung der Geschifte ihres Dezernats verantwortlich und be-
arbeiten den ihnen fibertragenen Aufgabenbereich, unbe-
schadet der ndheren Weisungen der Vorgesetzten. selb-
stdndig.

(4) Die Dezernenten haben wichtige oder schwierige An-
gelegenheiten selbst zu bearbeiten und im ibrigen durch eine
verstidndige Anleitung der Sachbearbeiter fiir eine schnelle
und sachlich richtige Erledigung der Vorgidnge zu sorgen.
Weitldufige schriftliche Weisungen sind dabei zu vermeiden.

(3) Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich, dafi der
Abteilungsleiter rechtzeitig iiber die wesentlichen Geschafts-
vorgdnge ihres Aufgabenbereichs unterrichtet wird.

(6) Die Dezernenten haben den Abteilungsleiter iiber ihre
Riicksprachen beim Leiier, an denen der Abteilungsleiter
nicht teilnimmt, wenn maglich vorher, in jedem Falle aber
nachtraglich zu unterrichten.

(7) Zur Ausbildung zugewiesene Dienstkrifte sind von den
Dezernenten zu fordern und mit den Zusammenhdngen ihres
Aufgabenbereichs vertraut zu machen. Es ist nicht statthaft,
sie mit Arbeiten zu beschiftigen, die sie ihrem Ausbildungs-
ziel nicht ndherbringen.

§10
Die Sachbearbeiter

(1) Sachbearbeiter sind die als solche im Geschaftsvertei-
lungsplan aufgefithrten Dienstkrafte. Sie sind den Dezer-
nenten zur verantwortlichen Mitarbeit zugeteilt.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes
Arbeitsgebiet zuzuweisen, das sie nach den \Weisungen des
Dezernenten bearbeiten. Sie sind fiir eine ordnungsgemaéile
und fristgerechte Behandlung der Vorgdnge verantwortlich
und bereiten sie unterschriftsreif vor, soweit sich der Dezer-
nent die Bearbeitung nicht selbst vorbehalten hat.

§ 11
Die Biirohilfskrifie

Den Biirohilfskriften ist ein abgegrenzter Tatigkeits-
bereich zuzuweisen. Sie werden nach den Weisungen des
Dezernenten und der Sachbearbeiter, denen sie zugeteilt sind,
tatig.

F. Zusammenarbeit
§12
Grundsatz
(1) Die ZBVIM bildet eine Einheit.

(2) Die Geschéfte in den Abfeilungen und Dezernaten sind
stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und die Ziele der
Gesamtverwaltung zu fithren.
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§13
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

(1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbereich
mehrerer Dezernenten beriihren, ist der federfiihrende De-
zernent verpflichtet, die in Frage kommenden Dezernenten
zu beteiligen.

(2) Federfithrend ist der Dezernent, der nach dem sach-
lichen Inhalt einer Angelegenheit fiberwiegend zustdndig ist.
Zweifel iiber die Zustandigkeit sind unverziiglich zu kléren.
Sie ditrfen nicht zu einer Verzdgerung der Bearbeitung fiihren.
Bis zu ihrer Klidrung bleibt der mit der Angelegenheit zuerst
befaBte Dezernent zustindig. In Zweifelsfallen entscheidet
der Abteilungsleiter; werden mehrere Abteilungen beriihrt
und kiénnen die Abteilungsleiter sich nicht einigen, so ent-
scheidet der Leiter.

_ §14
Form der Beteiligung

(1) Die Dezernenten beteiligen sich grundsitzlich in der
Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der federfithrende
Dezernent soll die Angelegenheit frithzeitig mit dem zu be-
teiligenden Dezernenten mindlich erdrtern, um dessen Auf-
fassung bereits bei der Anfertigung des Entwurfs beriick-
sichtigen zu konnen.

(2) Durch die Mitzeichnung ubernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantworfung fur eine sachgemilBe Bearbei-
tung, soweit sein Auigabenbereich beriihrt wird. Unbeschadet
der Verpflichtung der beteiligten Dezernenten. auch ihrerseits
fiir eine fristgemdfe Erledigung zu sorgen, bleibt fiir die Ein-
haltung von Fristen der federfithrende Dezernent verant-
wortlich.

(3) Glaubt der beteiligte Dezernent nicht mitzeichnen zu
kénnen und werden seine Bedenken von dem federfithrenden
Dezernenten nicht geteilt, so entscheidet innerhalb einer
Abteilung der Abteilungsleiter; bei der Beteiligung von
Dezernenten mehrerer Abteilungen ist die Angelegenheit, so-
fern sich die Abteilungsleiter nicht einigen kdnnen, dem Leiter
zur Entscheidung vorzulegen.

G. Besondere Beteiligungsfiille

§13
Beteiligung bei Personalangelegenheiten

(1) Bei Personalentscheidungen hinsichtlich der Dienst-
krafte sind der zustdndige Abteilungsleiter und der Dezernent
vorher zu horen; ihnen steht ein Vorschlagsrecht zu.

(2) Von einer Beteiligung kann abgesehen werden, wenn
die Personalangelegenheiten fiir die zu Beteiligenden (Abs. 1)
nicht von dienstlichem Interesse sind (z. B. Gewdhrung von
Vorschiissen, Beihilfen und Unterstiitzungen) oder wenn die
Beteiligung aus besonderen sachlichen Granden (z. B. Dis-
ziplinarangelegenheiten) nicht geboten erscheint.

§16
Justitiar

(1) Der Justitiar ist in allen Angelegenheiten, in denen
nach dem Geschiftsverteilungsplan seine Mitwirkung vor-
geschrieben ist, und ferner in allen Fallen, in denen Fragen
des Biirgerlichen Rechts, des ZivilprozeBrechts oder des
Strafrechts von wesentlicher Bedeutung sind, durch Mitzeich-
nung zu beteiligen. Die Mitzeichnung des Justitiars ist
grundsitzlich davon abhidngig, daB der federfithrende De-
zernent die Angelegenheit unterschriftsreif bearbeitet hat.

(2) Der Justitiar unterrichtet die mit der Sachbearbeitung
beauftragten Dienstkrifte iiber die Rechtsprechung.

(3) Die Mitwirkung des Justitiars in weiteren Angelegen-
heiten, insbesondere die Erstattung von Gutachten, kann
nur der Leiter anordnen.

§ 17
b1
Sachbearbeiter des Haushalts

Der Dezernent 04 (Haushalts- und Rechnungsangelegen-
heiten, Rechnungspriifung) ist ,.Sachbearbeiter des Haus-
halts** der ZBVIM.

1111

H. Geschéftsablauf

18
Einhaltung des Dienstweges

(272

(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch alle
Angehorigen der ZBVIM im miindlichen wie im schriftlichen
Dienstverkehr. Es ist daher Pflicht der Vorgesetzten, hier-
iiber zu wachen,

(2) Die Dienstkrifte kdnnen in persdnlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit un-
mittelbar beim Leiter vorsprechen.

1. Behandlung der Einginge
§ 19
Poststelle

Postsendungen und sonstige Eingdnge werden von der
Poststelle in Empfang genommen. gedffnet, mit dem Ein-
gangsstempel versehen und verteilt. Der Dezernent 01
(Innerer Dienst) oder ein von ihm beauftragter Beamter iiber-
wacht die Arbeiten in der Poststelle.

20

sy

Posteingdnge

(1) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
férmliche Zustellungen sind vor allen anderen Postsendungen
zu §ffnen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs zu versehen
und unverziiglich dem zustdndigen Abteilungsleiter zuzu-
leiten. Telegramme sind vorweg telefonisch dem zustdndigen
Dezernenten zu tbermitteln.

(2) Falschlich zugestellte Postsendungen sind ungesifnet
an die Post zuriickzugeben.

(3) Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der Ver-
schluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-Westfalen zu
erkennen sind (,.Streng-Geheim®, ..Geheim™ und ,,VS-Ver-
traulich'), sind durch eine zur geschiaftsmaBigen Behandlung
ausdriicklich ermdichtigte Dienstkraft nach den Bestim-
mungen der VerschluBsachenanweisung dem Leiter oder nach
seiner naheren Weisung dem in der Anschrift genannten
Empfangsberechtigten in verschlossenen Mappen vorzulegen.

(4) Sendungen. aus deren Anschrift hervorgeht, daB sie
personlicher Natur sind, sind ungedifnet dem Empfédnger zu-
zuleiten, Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so hat der Empfénger
sie als Eingang in den Geschéftsgang zu geben.

(5) Sendungen an die ZBVIM mit den Zusidtzen z. B.
,.Eigenhdndig®, .,zu Hidnden des . . . .** sowie Sendungen, die
durch Boten tibergeben werden, sind von der Poststelle wie
die iibrige Post auf dem normalen Weg in den Geschéaftsgang
zu geben, soweit es sich nicht erkennbar um VerschluB-
sachen (VS) handelt.

21

s

Einordnen der Einginge

Die geiffneten Eingdnge werden nach MaBgabe der nach-
folgenden Bestimmungen, in Eingangsmappen nach Dezer-
naten getrennt, in der Poststelle geordnet.

>

22

o

Vorlage der Eingéinge beim Leiter

(1) Dem Leiter sind vorzulegen:

a) alle Eingdnge von den obersten Landesbehérden,

b) Eingdnge von grundsitzlicher Bedeutung,

¢) Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder des
Landtages,

d) Widerspriiche,

e) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht an
giennd Leiter, sondern an Dienstkrifte der ZBVIM gerichtet

(2) Der Leiter bestimmt, welche weiteren Eingénge ihm
vorzulegen sind.
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n beson-

(3) Die dem Leiter vorzulegenden Eingénge sind i
t Dezernaten

nge si
ders gekennzeichneten Mappen, mdglichst nach
getrennt, einzuordnen.
(4) Eingdnge, die dem Leiter vorgelegen haben, werden
iiber den zustidndigen Abteilungsleiter den Dezernenten zu-
geleitet,

23

Vorlage der Eingdnge bei den Abteilungsleitern

[272)

Die nach § 22 dem Leiter nicht vorzulegenden Eingange
sind den Abteilungsleitern von der Poststelle zuzuleiten.

zs 7

24
Vorlagepflicht

Alle Dienstkrédfte sind verpflichtet, Schreiben, die ihnen
unmittelbar vorgelegt werden, jedoch ihrer Bedeutung nach
dem Vorgesetzten zur Kenntnis gebracht werden miissen,
von sich aus vorzulegen.

25

[27]

Zeitliche Behandlung der Eingange

(1) Eingangsmappen sind nach ihrer Vorlage unverziig-
lich durchzusehen und weiterzuleiten. Der Lauf der Eingénge
darf nicht durch Abwesenheit oder Verhinderung verzsgert
werden.

(2) Eingidnge miissen maglichst am Eingangstage den sach-
bearbeitenden Dienstkrditen vorliegen. Die Einginge sind
erst nach ihrer Durchsicht mit bereits vorhandenen Vor-
gangen zu verbinden.

(3) Fehlgeleitete Eingdnge sind ohne Verzdgerung der zu-
standigen Abteilung oder dem zustandigen Dezernat zuzu-
leiten. Die Weitergabe von Dezernat zu Dezernat ist un-
mitfelbar und nicht uber die Poststelle vorzunehmen. Bei
derartigen Abgaben ist der Vorgang mit einem Vermerk zu
versehen, aus dem die abgebende Stelle und der Tag der
Weiterleitung zu entnehmen sind.

§26
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Der Leiter, die Abteilungsleiter und die Dezernenten
versehen die ihnen vorgelegten Eingdnge mit Sichtvermerken
(Striche oder Namenszeichen mit Datum), die sich der Farbe
nach unterscheiden.

(2) Als Arbeitsvermerke sind anzuwenden:

Kreuz = Entwurf zur SchluBzeichnung vor-

legen

Kreuz mit dem = Entwurf und Reinschrift zur Schlufi-

Zusatz z. U. zeichnung vorlegen

R. = Riicksprache

FR. = Fernmiindliche Riicksprache

Eilt = bevorzugte Bearbeitung

sofort = unverziigliche Bearbeitung vor allen

anderen Sachen.

(3) Fur die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu benutzen:

Vom Leiter = ein roter Farbstift
von den Abteilungs-

leitern = braune Farbstifte
von den

Dezernenten = Kopierstifte.

(4) Weitlaufige schriftliche Erlduterungen zu den Arbeits-
vermerken sind unnétig. Statt dessen sollen die notwendigen
Hinweise moglichst miindlich gegeben werden.

(5) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vor-
gesetzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits
darauf achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Abwesen-
heit oder Verhinderung unnotig verzégert wird. Die Erledi-
gung ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache ange-
ordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf dem

£l
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Vorgang zu vermerken. Kénnen Ricksprachen nicht alsbald
erledigt werden, so ist in dringenden Fallen der schriftliche
Entwurf der Verfiigung mit einem erkldrenden Vermerk var-
zulegen.

§ 27

Behandlung der VerschluBsachen (VS) und der
vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu aus-
driicklich schriftlich erméchtigten Dienstkriften nach den
Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des Landes
Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschiaftsmiBig behan-
delt werden.

(2) Bei Vorgéngen, die, ohne VS-Vertraulich im Sinne der
VerschluBsachenanweisung zu sein, als ,,Vertraulich™ ge-
kennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daB ihr Inhalt Un-
befugten nicht bekannt werden kann.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln. Personalvorgidnge und Personalakten der Dienst-
kréfte sind innerhalb des Gebdudes in verschlossenen Mappen
oder in verschlossenen Briefumschligen eder von Hand zu
Hand zu beférdern.

II. Die Sachbearbeitung
§28
Zeitliche Behandlung der Eingénge

(1) Alle Eingdnge sind unverziiglich zu bearbeiten, Zeit-
raubende Riickiragen sind zu vermeiden. Unklarheiten sollen
moglichst fernmiindlich gekldrt werden. Sogenannte
,»Schiebe’-Verfiigungen sind zu unterlassen.

(2) ..Sofortsachen” sind vor den Eilsachen, .,Eilsachen®
vor den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Es ist zu vermeiden,
daB durch anfanglich verzigerte Bearbeitung spater heson-
dere Beschleunigungsvermerke erforderlich werden.

crr
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Eingangsbestdtigung und Zwischenbescheide

(1) Dem Einsender ist eine Eingangsbestdtigung zu er-
teilen, sofern ein Antrag oder eine sonstige Eingabe varaus-
sichtlich nicht innerhalb von 3 Wochen abschlieBend be-
arbeitet werden kann. Nach 3 Wochen oder auf eine erneute
Eingabe hin ist eiil Zwischenbescheid zu erteilen, sofern sich
iitbersehen 14B3t, daB die abschlieende Bearbeitung weiterhin
eine langere Zeit als 4 Wochen beanspruchen wird.

(2) Diese Mitteilungen sollen nach Vordruck erteilt werden
und moglichst einen kurzen Hinweis auf die voraussichtliche
Dauer der Bearbeitung enthalten,

§30
Fristsetzungen und Erinnerungen

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, da8 die
angeforderten Schreiben innerhalb der gesetzten Frist sach-
geméaf erledigt werden konnen und zwecklose Wiedervor-
lagen, Erinnerungen und Antrige auf Fristverldngerung ver-
mieden werden. Die Fristen sind auf einen Kalendertag fest-
zusetzen und in dem Schreiben deutlich hervorzuheben.

(2) An die Erledigung einer Angelegenheit soll moglichst
nach Vordruck erinnert werden.
§31
Einhaltung von Fristen

(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht madglich, so ist
rcchtzeitig unter Angabe von Griinden um Fristverldngerung
nachzusuchen.

(2) Die Einhaltung der Fristen in ProzeBsachen und Ver-
waltungsrechtssachen ist durch eine besondere Kontrolle
sicherzustellen.

§ 32
Wiedervorlage

(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist nur dann zu ver-
anlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlossen ist
und voraussichtlich erst zu dem in der Wiedervorlage be-
stimmten Termin fortgefithrt werden kann.
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(2) Wiedervorlagen sind, zeitlich ausreichend bemessen,
auf einen bestimmten Tag festzusetzen. Ergibt sich der
Zweck der Wiedervorlage nicht von selbst, so ist der Grund
stichwortartig anzugeben.

3§33
Arbeitsriickstande

(1) Abteilungsleiter und Dezernenten haben von Zeif zu
- Zeit zu priifen, ob die ihnen unterstellten Dienstkrifte mit
den Arbeiten auf dem laufenden sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald griBere
Arbeitsriickstédnde zu entstehen drohen.

I11. Formen des Schriftverkehrs

§ 34
Allgemeine Hinweise

(1) Die Wirtschaftlichkeit der Verwaltung ist davon ab-
hingig, daB jeder unndgtige Schriftverkehr unterbleibt. Hierzu
muf} jede Dienstkraft beitragen.

(2) Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor
allem im inneren Geschéftsablauf, ist der Schriftform vorzu-
ziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist, ebenso schnell und
billig zum Ziele fihrt und nicht mit einer unzumutbaren Be-
lastung des zu betreuenden Personenkreises verbunden ist.

(3) Fiir formgleiche und sich wiederholende Schreiben sind
Vordrucke oder Stempel zu verwenden.

(4) Gleichartige Gutachten oder Stellungnahmen sind nach
Maglichkeit durch Fragebogen anzufordern und zu erstatten.

(3) Bei der Anfertigung von Abschriften sind alle Moglich-
keiten der Vervielfaltigung auszunutzen.

3§33
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftverkehr
durch Ubersenden des Vorgangs mit einem Anschreiben in
der Regel nohne Zuruckbehaltung von Unterlagen (urschrift-
licher Verkehr). Vor allem im inneren Schriftverkehr ist hier-
von, soweit wie méglich, zur Entlastung der eigenen Akten
Gebrauch zu machen.

(2) Die urschriftliche Form (,.U%) ist zu wihlen. wenn der
Inhalt eines Schriftstiickes fiir die eigenen Akten entbehrlich
ist.

(3) Sofern Antrdge oder Eingaben an andere Dienststellen
urschriftlich abgegeben werden, ist eine Abgabenachricht
nach Vordruck zu erteilen.

(4) Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
(,,U.g.R.") ist bei Vorerhebungen, Ruckfragen oder bei der
Ubersendung von Schriftstiicken zur Kenntnisnahme ange-
bracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich keine
Abschrift fiir ihre Akten bendtigt. In wichtigen Féllen ist ein
kurzer Inhaltsvermerk zuriickzubehalten.

§36
Aktenvermerk

(1) Mindliche und fernmiindliche Besprechungen, An-
fragen, Auskiinfte oder sonstige wichtige Hinweise sind, so-
weit sie far die weitere Bearbeltunﬂ einer Ange'ezenhclt
wesentlich sind, in einem Aktenv ermerk festzuhalten. Die
Angabe soll kurz, aber erschépfend sein. Falls erforderlich,
<md die Aktenv ermerke den Dezernenten, Abteilungsleitern
oder dem Leiter zur Kenntnis vorzulegen.

(2) Aktenvermerke sind mit vollem Namen unter Datums-
angabe zu unterzeichnen.

§37
Entwurf und Reinschrift
(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
sdtzlich in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren zu
fertigen. Kleinere handschriftliche Verbesserungen der Rein-

schrift konnen bei weniger wichtigen Schreiben hingenommen
werden,
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(2) Entwiirfe sollen von Vorgesetzten nur dann gedndert
werden, wenn dies sachlich gebaten ist.

(3) Werden Vordrucke oder Stempel zur Herstellung von
Reinschriften benutzt, so geniigt als Entwurf in der Reﬂel ein
stichwortartiger Hinweis fiir die Bearbeitung (z. B. .—\bgabe-
nachricht am Zw 1~chenbe<che1d am......... ,

Erinnerungam.......... ).

(4) Die Teile eines Entwurfs (Aktenvermerk, Anschreiben
und nachfolgende Bearbeitungsvermerke) sind in zahlen-
miBiger Reihenfolge zu ordnen. Als SchluB des Entwurfs ist
je nach Sachlage zu verfiigen:

z.d.A. = Zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weiteren
Bearbeitung in absehbarer Zeit nichts zu veran-

lassen ist.
z.V. = Zum Vorgang. bei dem bereits eine Frist liuft.
Wv. = Wiedervorlage mit Angabe eines Datums, wenn der

Vorgang noch nicht erledigt ist.

§38
Form des Schriftstiickes

(1} Fir Briefe, Briefumschldge, Postkarten und Vor-
drucke sind die deutschen Industrienormenformate (DIN-
Formate) zu verwenden. Das gleiche gilt fiir die Anordnung
der Aufdrucke.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
ersten Seite die Behdrdenbezeichnung, darunter das Ge-
schaftszeichen, oben rechts Ort und Datum.

(3) Fiir die Reinschrift sind Briefbogen, Postkarten und
Vordrucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwenden. Die
Reinschrift hat auBerdem die StraBenbezeichnung, die Fern-
sprechnummern sowie die Nummer des Hausapparates des
Sachbearbeiters zu enthalten. AuBerdem sollen weitere, den
Geschaftsverkehr erleichternde Hinweise aufgenommen wer-
den (z. B. Hinweis auf die Besuchszeiten und PostschlieBfach-
nummer). In Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung ent-
halten, muB die zustdndige Kasse und der Zahlungsweg an-
gegeben werden.

(4) Unter der Anschrift des Empfingers ist vor dem Text
der behandelte Sachacgenbtand in Stichworten zu bezeichnen
(.Betr.:.......... AnschlieBend ist auf das veranlas-
sende Ereignis hmzu\wlcen (..Bezug:.......... )

(5) In Berichten sind die Amtsbezeichnung und Name des
,,Berichterstatters®™ anzugeben. Bertihrt die Angelegen-
heit ein anderes Dezernat in wesentlichem Umfang, so ist
darunter auch der Beteiligte als ,,Mitberichterstatter®
aufzuitihren,

(6) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist
anschlieBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen. Anlagen
werden auBerdem in dem Schreiben am linken Heftrand
durch einen Schrédgstrich hervorgehoben. Sie sollen rechts
oben das Aktenzeichen des Vorgangs tragen, zu dem sie ge-
horen. Besteht eine Anlage aus mehr als 3 Bldttern, so ist sie
geheftet beizufitgen.

§ 39
Sammelanschrift
(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere Stellen
gerichtet, so sollen in der Regel samtliche Empfanger in der
Anschrift gemeinsam aufgefithrt werden. In den Reinschrif-
ten ist der jeweilige Empfanger zu unterstreichen. Gegebe-

nenfalls ist ein Zusatz ,,Zur Kenntnis‘‘ oder ,,Nachrichtlich*‘
aufzunehmen.

(2) Fiir wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist
ein Verteilerverzeichnis zu fithren.

§40
Zustellungsvermerke

(1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung
auf dem Entwurf und der Reinschrift anzugeben.

(2) Einschreibesendungen oder Wertsendungen sind als
solche zu kennzeichnen.
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IV. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs
§ 41
Inhalt

Der Inhalt eines Schreibens soll moglichst kurz, aber er-
schopfend, eindeutig und allgemein verstidndlich sein. Die
Beschrdnkung auf den wesentlichen Inhalt darf jedoch nicht
unhéflich wirken.

§42
Stil und Ausdruck

(1) Ein hoflicher Ton ist eine selbstverstdndliche Grund-
regel der Verwaltung, die den Biirgern dienen und helfen will.
Der Biirger muBl daher das sichere Gefiihl haben, daf die
Behorde sein Anliegen in sachlicher Hinsicht griindlich und
gewissenhaft bearbeitet. Der Besoldungs- und Versorgungs-
empfdnger kann erwarten, daB ihn die Dienstkréfte in takt-
voller und enigegenkommender Weise behandeln.

(2) Im Schriftverkehr ist, wo irgend angebracht, die per-
sinliche Form zu wihlen (z. B.: ,,Sehr geehrter Herr Frau
Frédulein . ... mit der SchiuBformel ,,Hochachtungsvoll*
var dem Zusatz zur Unterschrift ,,In Vertretung® oder ,,Im
Aufrrage’). In der Anschrift und bei den iibrigen im Schreiben
vorkommenden Namensnennungen ist stets die Bezeichnung
,.Herr® (,.Frau“, ,,Fraulein*) voranzustellen.

(3) Stil und Ausdruck sollen einfach und klar sein. So
miissen insbesondere abgegriffene Redensarten, iibertriebene
Wortbildungen und veraltete Kanzleiausdriicke vermieden
werden. : ’

§ 43

Verwendung von Abkiirzungen, Anfithrung von
Rechtsquellen

(1) Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allge-
mein iiblich und verstindlich sind. In allen anderen Faillen ist
das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschreiben und die
Abkiirzung in Klammern zu vermerken: spdter ist nur die
Abkiirzung zu verwenden.

(2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit Uberschrift,
Tag der Ausfertigung und — in Klammern — mit der Fund-
stelle anzufithren, sofern es sich nicht um allgemein bekannte
Rechtsvorschriften handelt.

V. Die Unterzeichnung
§44
Allgemeines -

(1) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ent-
wurf oder eine Reinschrift zeichnet, iibernimmt damit den
Vorgesetzten gegeniiber die Verantwortung fiir eine ordnungs-
gemife Bearbeitung des Vorgangs. Die Verantwortung er-
streckt sich auch darauf, daB die Stellen, die mitzuwirken
haben, beteiligt worden sind.

(2) Die Zeichnungsbefugnis soll, soweit wie moglich, Sach-
bearbeitern erteilt werden.

§ 45
Zeichnung durch den Leiter

(1) Der Leiter unterzeichnet

a) Vorginge, die sich auf Grund ihrer Bedeutung aus den
allgemeinen Geschéaften herausheben;

b) Berichte an die obersten Landesbehdrden;

¢) Personalangelegenheiten;

d) Antworten auf Dienstaufsichtsbeschwerden;

e) Vorgédnge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

(2) Die Abteilungsleiter sowie die Dezernenten 01—05 sind
fiir die Vorlage der in Abs. 1 aufgefithrten Vorgénge verant-
wortlich.
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$46
Zeichnung durch die Abteilungsleiter
(1) Die Abteilungsleiter unterzeichnen

a) Vorgdnge, die ihrer Bedeutung nach iiber den Geschafts-
bereich eines Dezernats hinausgehen, soweit sie nicht
durch den Leiter zu unterzeichnen sind;

b) Vorgidnge, deren Zeichnung sie sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten haben.

(2) Fur die Vorlage der in Absatz 1 genannten Vorginge
sind die Dezernenten verantwortlich.

§ 47
Zeichnung durch die Dezernenten
Die Dezernenten unterzeichnen alle nicht von den Vor-
gesetzten zu zeichnenden Vorgédnge, soweit nicht die Sach-
bearbeiter auf Grund der Ermichtigung nach § 48 unrer-
zeichnen.

rr

4
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

o0

(1) Der Leiter kann Sachbearbeiter erméchtigen, innerhalb
ihres Aufgabengebiets laufende Geschaftsvorgiange von nicht
grundsdtzlicher Bedeutung zu unterzeichnen. Die Ermich-
tigung sollte sich auch auf Sachentscheidungen beziehen, die
rechtlich sowie sachlich einfach liegen. Die Befugnis des De-
zernenten, sich im Einzelfall die Zeichnung vorzubehalten,
bleibt unbertihrt.

(2) Die Ermichtigung ist schriftlich zu erteilen. Thr Um-
fang ist festzulegen.
§ 40
Kassenanweisungen

Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auBer dem
Leiter nur die von ihm in schriftlicher Form besonders er-
machtigten Dienstkréfte befugt.

§ 50
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen
a) der Leiter mit seinem Namen ohne Zusatz,
b) der Vertreter des Leiters mit dem Zusatz,,In Vertretung®,

¢) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten einschlieBlich der
besonders ermdchtigten Sachbearbeiter mit dem Zusatz

..Im Auftrage.

(2) In Abwesenheit des Leiters und seines Vertreters zeich-
net der dienstdlteste Beamte ,.In Vertretung mit dem Zu-
satz ,.i. V.* hinter seinem Namen; dieser Zusatz wird nicht
in die Reinschrift iibernommen.

§31

L

Zeichnung des Entwurfs

(1) Entwirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und
Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgelegt. Vor-
gesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit Namenszeichen
und Datum ab.

(2) Die Beteiligung eines anderen Dezernenten ist in der
Weise kenntlich zu machen, daB dieser den Entwurf mit
Dezernatskennzeichen, Namenszeichen und Datum in einer
entsprechenden Bearbeitungsverfiigung (§ 37 (4)) oder in den
am Ende des Entwurfs hierfar vorgesehenen Spalten (Kést-
chen) zeichnet.

§52
Zeichnung der Reinschrift; Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu
unterzeichnen:

a) Berichte an die obersten Landesbehdrden;

b) Schreiben, deren eigenhindige Zeichnung durch den Ar-
beitsvermerk ,,z.U.* angeordnet ist;
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¢) Bescheide, Vergleiche, férmliche Urkunden, insbesondere
Ausfertigungen von Verirdgen, Ernennungsurkunden und
Vollmachten;

d) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende Schrift-
satze in Gerichtsverfahren;

¢) Kassenanweisungen.

. {2) Im iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im Be-

glaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der Name

des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz ,.gez.** mit Maschi-

nenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Die Kanzleiaufsicht

oder die besonders erméchtigten Kanzleikrifte setzen da-

neben den Vermerk:

(Dienststempel) Beglaubigt:
.................. (\ame)
(Dienstbezeichnung)
§33
Datum

(1) Das Datum ist auf dem Entwurf und in der Reinschrift
von dem Unterzeichnenden einzusetzen.

(2) Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise nicht
in einem Arbeitsgang gefertigt und ist in der Kanzlei die An-
fertigung der Reinschrift erst nach Ablauf von 2 Waochen
moglich, so ist nach Riicksprache mit dem zustdndigen De-
zernenten oder Sachbearbeiter das Datum vom Tage der
Fertigung der Reinschrift von der Kanzlei einzusetzen. Das
gleiche gilt, wenn der Kanzlei abschliefend gezeichnete Eni-
wiirfe ohne Datum zugeleitet werden.

§ 54
Fithrung von Dienstsiegeln
(1) Der Leiter ermichtigt die zur Fithrung von Dienst-
siegeln befugten Dienstkréfte in schriftlicher Form. Der Kreis

.der zur Fithrung von Dienstsiegein Berechtigten ist auf das
unbedingt notwendige Mafi zu beschrdnken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
méaBig zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung auszu-
handigen. Sie sind unter VerschluB zu halten.

§55
Laufmappen

(1) Fiir die Beforderung der Akten sind Mappen nach dem
Wegweisersystem zu benutzen.

(2) Fiir ,,Sofortsachen sind gelbe, fiir ,,Eilsachen® rote,
fiir sonstige Schriftstiicke andersfarbige Laufmappen zu ver-
wenden.

§ 56
Postausgdnge

(1) Die ausgehende Post wird von der Poststelle abge-

schickt.
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(2) Die abzusendenden Vorginge sind mit Reinschrift und
Entwurf der Poststelle zuzuleiten. Soweit sie nicht in Form
von Sammelsendungen verschickt werden, sind grundsétzlich
Fensterbriefumschlige zu verwenden. Ist dies nicht méglich,
so sind die erforderlichen Briefumschldge in der Kanzlei mit
der Anschrift zu versehen und beizufiigen.

(3) Personalvorginge, die Dienstkridfte der ZBVIM be-
treffen, sind der Poststelle verschlossen zuzuleiten.

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

J. Diktat, Schreibdienst und Schriftgutverwaltung

v

§57
Diktat

Schreiben sind moglichst ins Stenogramm zu diktieren, so-
fern nicht ein Diktiergerat zur Verfigung steht. Das Diktar
mufl ausreichend vorbereitet sein. Die Schreibkrafte sollen,
von Eilfdllen abgesehen, erst dann zum Diktat herangezogen
werden, wenn mehrere Sachen in einem Arbeitsgang diktiert
werden konnen.

77

§358
Maschinenschreiben
Entwiirfe und Reinschriften sind grundsdtzlich mit der
Schreibmaschine zu fertigen. Kleinere Verfligungen und
Schreiben kénnen handschriftlich abgesetzt werden.

§ 59
Kanzlei
(1) Schreibkrifte sind in einer Kanzlei. die in mehrere Teil-

kanzleien aufzuteilen ist, unter Leitung eines Kanzleivor-
stehers zusammenzufassen.
(2) AuBerhalb der Kanzlei diirfen Schreibkréfte nur ein-
gesetzt werden
a) im Vorzimmer des Leiters,
b) im Interesse einer vertraulichen Behandlung der Vor-
gdnge im Dezernat 02.

Die Schreibkraft zu Buchst. b) gehort zur Kanzlei und
untersteht der jeweils zustandigen Kanzleiaufsicht. Sie
kann von ihr im Einvernehmen mit dem Dezernenten 02
zu Arbeiten der Kanzlei herangezogen werden.

(3) Der Einsatz der Kanzleikridfte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.

§ 60
Einrichtung der Registraturen

Die Akten sind in Sachbearbeitungsregistraturen zu ver-
walten und entsprechend der Aktenordnung zu fihren.

— MBI NW, 1961 S. 1108.

Nachrichten aus dem Landiag Nordrhein-Westialen

TAGESORDNUNG

fiir den 38. Sitzungsabschnitt des Landtags Nordrhein-Westfalen am 17. und 18. juli 1961 in Diisseldorf, Haus des Landtags
Beginn der Plenarsitzungen am Montag, dem 17, Juli 1961, nachmittags 14 Uhr

Nummer der
Tages- INHALT Bemerkungen
ordnung Drucksache -
I. Gesetze
a) Gesetze in 3. Lesung
1 503 Entwurf eines Gesetzes tiber die Zulassung als Markscheider
b) Gesetze inn 2. Lesung
2 523 Entwurf eines StraBengesetzes des Landes Nordrhein-West-
falen (LandesstraBengesetz)
Berichterstatter: Abg. Kohlmeier (SPD)
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Nummer der '
Tages- o INHALT i Bemerkungen
ordﬁung Drucksache | 8

I
3 524 ;  Entwurf eines Gesetzes iiber die Errichtung einer Hochschule ’
397 i in Dortmund :
Berichterstatter: Abg. Dr. Hofmann (CDU) .
4 520 Entwurf eines Gesetzes {iber die Eingliederung der Gemeinde I
504 ' Berzdorf in die Gemeinde Wesseling, Landkreis Koln ;
| Berichterstatter: Abg. Hansen (CDU) |

5 311 Entwurf eines Gesetzes iiber Gemeinheitsteilung und Real- E

lastenablésung (Gemeinheitsteilungsgesetz — GtG)
i Berichterstatter: Abg. Schmidt (SPD) |

5 334 : Entwurf eines Gesetzes zur Bereinigung des in Nordrhein- |

492 | Westfalen geltenden preuBischen Rechts |
! Berichterstatter; Abg. Dr. Schwering (CDU) [
T : 535 Entwurf eines Gesetzes tiber die Gliederung und die Bezirke
493 der ordentlichen Gerichte
Berichterstatter: Abg. Lemmer (CDU) :
c) Gesetze in 1. Lesung '
8 516 | Regierungsvoriage:
. Entwurf eines Gesetzes zum Schutze vor Luftverunreini-
| gungen, Gerduschen und Erschitterungen — Immissions-
i schutzgesetz (ImschG) —
9 325 Regierungsvorlage:
Entwurf eines Gesetzes iiber den hoheren bautechnischen
und den hiheren vermessungstechnischen Verwaltungsdienst
I1. Staatsvertrige
10 527 Staatsvertrag tiber die Errichtung der Anstalt des dffent-
312 lichen Rechts ,,Zweites Deutsches Fernsehen**
Berichterstatter: Abg. Busen (CDU)
‘ I11. Interpellationen
11 532 . Fraktion der SPD:
|  Kinderlahmung
- — Interpeflation Nr. 21 —
1V. AusschuBlberichte
12 5336 Ausschuf fiir Geschiiftsordnung und Immunitit:
Anzeigesachen gegen Abgeordnete
V. Eingaben
13 528 Beschliisse zu Eingaben
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