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I. Abschnitt
Allgemeine Bestimmungen

§ 1

Geltungsbereich und Zweck der Geschiitsordnung,
erginzende Ordnungen

(1) Die Geschiftsordnung einschlieBlich der ergdnzen-
den Ordnungen (Absatz 2) regelt verbindlich fiir alle An-
gehoérigen den Geschéfisablauf innerhalb des Geolog:-
schen Landesamts Nordrhein-Westfalen (GLA).

[2) Das GLA erldBt folgende erganzende Ordnungen:

Dienstordnung,
Registratur- und Aktenordnung,
Kanzleiordnung.

Dienstanweisung fiir die Benutzung der ‘echnischen
Einrichtungen.

Dienstanweisung fir Kraftfahrer,
Haus- und Luftschutzordnung.
Biicherei- und Archivordnung,
Gutachtenordnung,
Kartierordnung.
{3} Das GLA erlaBt weitere ergdnzende Ordnungen, so-
weit dies erforderlich ist.

i4) Erganzende Ordnungen sind als Bestandteil der Ge-
schédftsordnung zu erlassen.

(5) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Be-
stimmungen der Geschidftsordnung einschlieBlich der er-
ganzenden Ordnungen vertraut zu machen.

§ 2
Auigaben des GLA

{1) Das GLA ist Landesoberbehérde und hat gemaB § 2
der VO vom 12. Médrz 1957 — GV. NW. S, 61 — :insbe-
sondere folgende Aufgaben:

a) Geologische Erforschung des Landes — insbesondere
auf dem Gebiete der nutzbaren Lagerstdtten —, For-
schungen auf den Gebieten der Hydrogeologie, Inge-
nieurgeologie, Bodenkunde und Geophvsik einschlief3-
lich der Auswertung der Forschungsergebnisse,

bl Herstellung vonr Karten auf den unter a) genannten

Gebieten,

fachliche Beraturg und Erstatiung von Gutachten,

d) Anlegung von Archivern. insbesondere einer Sammel-
steile der Bohrergebnisse,

Veroffentlichungen aus dem Aufgabenbereich des
Amtes.

cl

el

{2) Das GLA hat seire Auigaben in méglichst enger
Zusammenarbeit mit den Oberbergdmtern und sonstigen
interessierten Stellen des Landes XNordrhein-Westfalen
durchzufiihren.

{3) Das GLA hat iiber neue Erkenntnisse in seinem
Arbeitsbereich. die fiir das Land Nordrhein-Westfalen Be-
deutung erlangen koénnen. sowie Uber sonstige wichtige
Ereignisse innerhalb seines Zustdndigkeitsbereiches dem
Minister alsbald zu berichten.

§3
Verwaltung und Personalvertretung

Der Leiter des GLA und die Personalvertretung arbeiten
zur Erfiillung der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle
der Dienstkrédfte im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften
und Tarifvertrége vertrauensvoll zusammen.

II. Abschnit?

Aufbau des GLA
§ 4
Gliederung

Das GLA gliedert sich in Abteilungen, die Abte!lungen
in Dezernate. MaBgebend flir die Gliederung ist jeweils
der vom Minister festgelegte Organisationsplan.
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§5
Geschiftsverteilung

{1) Die Verteilung der Geschifte auf die Abteilungen
und Dezerna*e richtet sich nach dem Geschaftsverteilungs-
plan. Er muB die Aufgabenbereiche der Dezernate und
ihre gegenseitige Beteiligung eindeutiq erkennen lassen.
Die den Sachbearbeitern zugewiesenen Sachgebiete sind
im Geschaftsverteiiungsplan bei den zusténdigen Dezer-
naten aufzufiithren.

(2} Der Geschaftsverteilungsplan wird durch den Leiter
des GLA aufgestellt und nach Bedarf geandert. Der Ge-
schaftsverteilungsplan und etwaige Anderungen sind vor
dem Inkraftireten dem Minister zur Genehmigung vor-
zulegen.

III. Abschnitt
Wahrnehmung der Dienstgeschdfte

A Leitung der Dienstgeschiifte

§ 6
Der Direktor

(1) Der Direktor ist der Leiter des GLA. Er st Diens:-
vorgesetzier aller Dienstkrafte. Er wird bei Abwesen-
heit oder Verhinderung durch den vom Minister als stdn-
digen Vertreter bestellten Abteilungsleiter vertreter.

12) Der Direktor tridgt die Verantwortung fiir die ord-
nungsgemaBe Erledigung der gesamten Geschdfte. Er ist
insbesondere flir die Organisation und einen einwand-
freien Geschéaftsablauf sowie fiir eine Koordinierung der
Arbeit innerhalb des GLA verantwortlich. Er kann sich
iederzeit in die Geschdfte der Abteilungen einschalten.
Angelegenheiten von grundsdizlicher Bedeutung werden
nach seinen Weisungen bearbeitet. Er hat dafiir zu sorgen,
daBl die Abteilungsleiter liber alle Angelegenheiten von
allgemeiner Bedeutung und uber Vorgénge, die sachlich
mehrere Abteilunger bertthren, unterrichtet werden.

[3} Der Direktor soll sich vor allem auch einer wirkungs-
vollen Handhabung seiner Aufsichtsbefugnisse wicdmern.

§ 7
Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern ge-
leitet. Sie sind Vorgesetzte der Dezernenten und der an-
deren zu threr Ableilung gehorenden Dienstkrafte. Der
zum stdndigen Verireter des Direktors bestellie Abtei-
lungsleiter wird in dieser Eigenschaft bei Abwesenheit
oder Verhinderung durch den anweserden dierstaltesten
Abteilungsleiter vertreten.

(2} Die Abteilungsleiter werden bei Abwesenheit oder
Verhinderung durch desn anwesencen dienstaltesten De-
zernenten ihrer Abteilung vertreten, sofern nicht der Di-
rektor auf Vorschlag des Abteilungsleiters eine andere
Regelung getroffen hat.

{3} Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemdbe
Fihrung der Geschéfte innerhalb ihrer Abteilung, insbe-
sondere fiir die Koorairierung der Arbeit der einzeinen
Dezernate, verantwortlich. Sie konnen sich jederzeit in
die Geschafte der Dezernate ihrer Abteilung einschalten.
Angelegenheiten von besonderer Wichtigkeit werden.
vorbehaltlich der Weisung des Direktors. nach ihren We:-
sungen bearbeitet.

{4) Die Abteilungsleiter haben dem Direk*or von wich-
tigen Geschéftsvorgangen innerhalb ikrer Abteilung recht-
zeitig Kernninis zu geben. Uber ihre Riicksprache beim
Direktor haben sie den standigen Vertreter, falls er nicht
daran teilnimmt, zu unterrichten.

B. Angelegenheit der Dezernate
§ 8
Die Dezernenten
{1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet.

Die Dezernenten sind Vorgesetzte der Dienstkraite ihres
Aufgabenbereichs.
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{2) Als Dezernenten sind Beamte des hoheren Dienstes
oder Angestellte der vergleichbaren Vergutungsgruppen
einzusetzen. Ausnahmsweise konnen auch Beamte des
gehobenen Dienstes mindestens der Besoldungsgruppe
A 12 mit der Wahrnehmung der Geschafte eines Dezer-
nenten beauftragt werden.

(3) Die Vertretung der Dezernenten innerhalb der Ab-
teilung regelt der Abieilungsieiter.

i4) Die Dezernenten sind fiir eire ordnungsgemaBe
Fuhrung der Geschifte ihres Dezerna's verantwortlich,
Sie bearbeiten den ihnen Ubertragenen Aufgabenbereich,
unbeschadet der ndheren Weisung ihrer Vorgesetzten,
selbstandig.

(5} Die Dezernenter haben wichtige oder schwierige
Angelegenheiten selbst zu bearbeiten und im iibrigen
durch eine verstindige Amnleitung der ihnen zugewie-
senen Dienstkrafte fiir eine schnelle und sachlich richtige
Erledigung der Vorgange zu sorgen.

(6} Die Dezernenten sind dafiir verantwortlich. daB der
Abteilungsleiter rechtzeitig iiber die wesentiichen Ge-
schafisvorgange ihres Aufgabenbereichs unterrichtet
wird.

{7} Die Dezernenten hahen den Abteilungsleiter {iber
ihre Riicksprachen beim Direktor oder beim stdndigen
Vertreter des Direktors, an denen der Abteilungsleiter
nicht teilnimmt, wenn moglich vorher, in jedem Falle aber
nachtraglich zu unterrichten.

{8) Zur Ausbildung zugewiesene Dienstkrafte sind von
den Dezernenten zu fordern und mit den Zusammenhan-
gen ithres Aufgabenbereichs vertraut zu machen. Es ist
nicht statthaft. sie mit Arbeiten zu beschéftiger. die sie
ihrem Ausbildungsziel nicht ndherbringen,

§ 9
Die Mitarbeiter des hoheren Dienstes

In den Dezernater koénnern zur Unterstiilzur.g der De-
zernenten Beamte des hoheren Dienstes oder Angestellte
der vergleichbaren Vergutungsgruppen beschaftigt wer-
den. Thnen soll nach Moglichkeif ein bestimmtes Auf-
gabengebiet iibertragen werden. Sie sind fir eine ord-
nungsgemidfe Erledigung der ihnen {iberiragenen Ge-
schifte verantwortlich.

§ 10
Die Sachbearbeiter

(11 Sachbearbeiter sind die den Dezernenten zur ver-
actwortlichen Mitarbeit zugeteilten Beamten des gehobe-
n1en Dienstes oder Angesteliten der vergleichbaren Ver-
qutungsgrupoen.

{2 Den Sachbearbeitern ist ein sachlich abgegrenztes
Sachgebiet zuzuweisen. das sie nach den Weisungen des
Dezernenten bearbeiten. Sie sind fiir eine ordnungs-
gemaBe und fristgerechte Behandiung der Vorgdnge ver-
antwortlich. -

§ 11
Die Hilfskrafte
i1) Hiliskrific _sind die in dea Dezernaten beschéitigten

Beamten des r eren Dienstes oder Angestellten der
vergleichbaren rgitungsgruppen.

2] Den Hiltskrdften ist ein abgegrenzter Tatigkeits-
bereich zuzuweisen. Sie werder nach der Weisungen der
Dezernenten urd der Sackbearbeiter. denen sie zugeteiit
sind, tdtiqg.

§ 12
Freie Mitarbeiter

Freie Mitarbeiter sind wissenschafiliche Fachkrafte, die
auf Grund privatrechtlicher Vertrage von Fall zu Fall mit
der Erledigung besonderer Aufgaben des GLA — z. B.
Forschungsauftrage, Erstellung von Gutachten — betraut
werden.

in-Westfalen, Jahrgang 1967

C. Zusammenarbeit

§ 13
Grundsatz

(1) Das GLA bildet eine Einheit.

i2) Die Geschdffe in den Abteilungen und Dezernaten
sind stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und Ziele
der gesamten Behoérde zu fithren. Zu diesem Zweck soll
der Leiter des GLA in regelmdfigen Zeitabstanden —
etwa monatlich einmal — die Abteilungsleiter zur gegen-
seitigen Unterrichtung und zum Gedankenaustausch tber
wichtige Vorgédnge zu einer Sitzung zusammenrufen.

i3] Wissenschaftiiche Probleme und Ergebnisse sind in
geeigneten Zeitabstdnden in Vortragsveranstaltungen mit
Diskussionen unter Teilnahme aller wissenschaftlichen
Krédfte zu behandeln.
§ 14

Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgaben-
bereich mehrerer Dezernate beriihren, ist der federfiih-
rende Dezernent verpflichtet, die in Frage kommenden
Dezernenten zu beteiligen. Federfithrend ist der Dezer-
nent, der nach dem sachlichen Inhalt einer Angelegenheit
auf Grund des Geschaftsverteilungsplans bei verstandiger
Wiirdigung liberwiegend zustdndig ist. Zweifel Gber die
Zustandigkeit s‘nd unverziiglich zu kldren. Sie durfen
nicht zu einer Verzogerung der Bearbeitung fihren. Bis
zu ‘hrer Klirung bleibt der mit der Angelegenheit zuerst
befafte Dezernent zustdndig. In Zweifelsfallen entscheidet
irnerhalb der Abteilurg der Abteilungsleiter: werden
mchrere Abteilungen berthrt, so entscheidet der Direktor.

§ 15
Form der Beteiligung

(1) Die Dezernenten beteiligen sich grundsdtzlich in der
Form der Mitwirkung (Mitzeichnung). Der federfithrende
Dezernent soll die Angelegenheit frithzeitig mit dem zu
beteiligenden Derzerrenten mindlich erdriern. um dessen
Auffassung bereits bei der Anfertigung des Entwurfs be-
riicksichtigen zu koénnen.

12) Durch die Mitzeichnung Utbernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantwortung fiir eine sachgemdBe Bear-
beitung, soweit sein Aufgabenbereich berithrt wird. Unbe-
schadet der Verpflichtung der beteiligten Dezernenten.
auch ihrerseits fiir eine fristgeméfe Erledigurg zu sorgen,
bleibt fiir die Eirhalturg von Fristen der federfilhrende
Dezernent verantwortiich.

{31 Glaubt einer der beteiligten Dezernenten, nicht mit-
zeichnen zu kénnen, und werden seine Bedenken von dem
federfithrcnden Dezerrenten nicht geteilt. so entscheidel
:nnerhalb der Abieilung der Abteilungsleiter; sind Dezer-
nenten mehrerer Abteilungen beteiligt und kann eine Eini-
gung richt erzielt werden, so entscheiden die Abteilungs-
leiter. Isi auch unter den Abteilungsleitern keine Eini-
gung zu erzielen, so ist die Angelegenheit dem Direktor
zur Entscheidung verzulegen.

§ 16
Beteiligung in Personalangelegenheiten

{1; Uber die Bestimmungen des Geschéftsverteilungs-
plans hinausgehend. sind bei Personalentscheidungen hin-
sichilich der Dienstkrafte des GLA der zustdndige Abtei-
lungsleiter und in der Regel der zustédndige Dezernent
vorher zu héren. Ihnen steht ein Vorschlagsrecht zu.

121 Von der Beteiligung kann abgesehen werden, wenn
bei verstdndiger Wiirdigung der Umstdnde die Personal-
angelegenheit fiir die zu Beteiligenden nicht von dienst-
lichem Interesse ist iz. B. Gewahrung von Vorschussen,
Beihilfen und Unterstitzungen) oder wenn die Beteiligung
ins besonderen sachlichen Griinden fz. B. Disziplinar-
ngelegenheiten) nicht geboien erscheirnt.

§ 17
Der Sachbearbeiter des Haushaltes

Der Dezerrent® flir Verwaltungsangelegenheiten ist der
Sachbearteiter des Haushalts. Er ist Lei allen Vorgdngen.
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in denen seine Mitwirkung haushaltsrechtlich vorgeschrie-
ben ist. durch Mitzeichnung zu beteiligen.

IV, Abschnitt
Geschéafts- und Schriftverkehr

A. Einhaltung des Dienstweges

§ 18

(1) Voraussetzung eines geordneten und schnellen Ge-
schafisablaufs ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Angehdrigen des GLA im mindlichen wie im schrift-
lichen Dienstverkehr. Es ist daher Pflicht der Vorgesetz-
ten, hierliber zu wachen.

{2) Die Dienstkrédfte koénnen in personlichen Angele-
genheiten von besonderer Bedeutung oder Schwierigkeit
schriftlich oder miindlich unmittelbar beim Direktor vor-
sprechen. Im ibrigen ist die Umgehung des Dienstweges
nur in den gesetzlich oder sonst ausdriicklich vorgesehe-
nen Fallen zulassig.

B. Behandlung der Eingidnge

§ 19
Posteingang

Postsendungen und sonstige Eingdnge werden von der
Posteingangsstelle in Empfang genommen, nach Mafigabe
der nachfolgenden Bestimmungen gedffnet, mit dem Ein-
gangsstempel versehen und verteilt.

§ 20
Behandlung der Eingdnge in der Poststelle

(1) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
féormlicke Zustellungen sind vor allen anderen Post-
sendungen zu 6ffnen. mit der genauen Uhrzeit des Ein-
ganges zu versehen und unverziiglich weiterzuleiten.
Telegramme sind vorweg telefonisch zu tbermitteln.

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

(3) Sendungen, die als VerschluBisachen im Sinne der
VerschluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-West-
falen zu erkennen sind (,.Streng-Geheim”, ,Geheim” und
«VS-Vertraulich”), sind durch eine zur geschaftsmaBigen
Behandlung ausdriicklich erméchtigte Dienstkraft nach
den Vorschriften des Abschnitts IX der VerschluBsachen-
anweisung dem Direktor in verschlossenen Mappen vor-
zulegen. '

{4} Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, daB
sie personlicher Natur sind. sind ungedffnet dem Empfan-
ger zuzuleiten. Ist ihr Inhait dienstlicher Art, so hat der
Empfinger sie als Eingang in den Geschaftsgang zu geben.

{3) Sendungen an das GLA mit den Zusdtzen z. B.
«Eigenhdndig”, .zu Handen des...” sowie Sendungen,
die durch Boten iibergeben werden, sind von der Post-
eingangssielle wie die iibrige Post auf dem normalen
Weg in den Geschiftsgang zu geben, soweit es sich nicht
erkennbar um Verschlufisachen (VS) handelt.

(6} Geld- und Wertpapiersendungen sind als Eingdnge
fiir die zustdndige Kasse zu behandeln; enthalten son-
stige Sendungen chne Wertangabe Geld oder geldwerte
Papiere, so ist der Inhalt gegen Empfangsbescheinigung
auf dem Eingang unverziiglich der zusténdigen Kasse
zuzuleiten.

§ 21
Einordnen der Einginge

Die geoffneten Fingdnge werden auf die nach dem Ge-
schdftsverteilungsplan zustandigen Abteilungen ausge-
zeichnet.

Die Eingdnge sind, in Eingangsmappen nach Abteilun-
gen getrennt, einzuordnen.

§ 22
Vorlage und Weiterleitung der Einginge

(1) Der Direktor erhdlt die gesamten Eingdnge des GLA.
Er kann auf die Vorlage bestimmter Eingdnge verzichten.
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Der Verzicht darf sich jedoch nicht erstrecken auf

a) alle Eingdnge von den obersten Landesbehorden,

b) Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder des
Landtages,

c} Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Direktor, sondern an Dienstkrifte des GLA
gerichtet sind,

d) Dienstaufsichisbeschwerden,

e} solche Eingange, in denen eine erbetene Antwort, Stel-
lungnahme oder Entscheidung angemahnt wird.

(2} Einginge, die dem Direktor vorgelegen haben, wer-
den uber den stdndigen Vertreter an die zustdndigen
Abteilungsleiter weitergeleitet.

(3) Eingange, auf deren Vorlage der Direktor verzichtet
hat, sind dem stdndigen Vertreter vorzulegen, soweit die-
ser nicht seinerseits hierauf verzichtet hat. Der stdndige
Vertreter leitet die Eingdnge dem zustdndigen Abtei-
lungsleiter zu.

(4) Eingédnge, auf deren Vorlage der stindige Vertreter
verzichtet hat, sind den Abteilungsleitern vorzulegen.

(5) Die Abteilungsleiter leiten die Eingdnge nach Aus-
zeichnung auf das zustdndige Dezernat der Registratur zu.
Diese versieht sie mit dem Aktenzeichen, fiigt etwaige
Vorgidnge bei und gibt sie an die Dezernenten weiter.

§ 23
Vorlagepilichts

Die Abteilungsleiter und Dezernenten sind verpilichtet,
Schreiben, die ihnen unmittelbar vorgelegt werden, jedoch
ihrer Bedeutung nach dem Direktor oder seinem standigen
Vertreter zur Kenntnis gebracht werden miissen, diesen
von sich aus zu unterbreiten.

§ 24
Zeitliche Behandlung der Eingidnge

{1) Eingangsmappen sind unverziiglich nach ihrer Vor-
lage durchzusehen und weiterzuleiten. Der Lauf der Ein-
gange darf durch Abwesenheit oder Verhinderung nicht
verzogert werden.

(2) Eingdnge missen moglichst am Eingangstage den
sachbearbeitenden Dienstkriften {Dezernenten oder Sach-
bearbeitern) vorliegen.

§ 25
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Die leitenden Beamten sowie die Dezernenten ver-
sehen die ihnen vorgelegten Eingdnge mit Sichtvermerken
{Namenszeichen mit Datum), die sich der Farbe nach unter-
scheiden.

(2] Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt wer-
den:

Farbiges Kreuz = Entwurf und Reinschrift
zur SchluBzeichnung
vorlegen,

Farbiges R = Riicksprache,

Farbiger Vermerk .Eilt" = bevorzugte Bearbeitung,

Farbiger Vermerk .Sofort” = unverziigliche Bearbei-
tung vor allen anderen
Sachen.

(3} Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu be-
nutzen:
Vom Direktor ein blauer Rarbstift,

vom stdndigen Vertreter
des Direktors in dieser Eigenschaft ein roter Farbstift,

von den Abteilungsleitern ein griiner Farbstift,
von den Dezernenten Kopierstifte.
(4) Weitldaufige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-

beitsvermerken sind unnoétig. Statt dessen sollen die not-
wendigen Hinweise mdglichst miindlich gegeben werden.
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(5) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits
darauf achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Ab-
wesenheit oder Verhinderung unnétig verzogert wird. Die
Erledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache
angeordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum
auf dem Vorgang zu vermerken. Kénnen Riicksprachen
nicht alsbald erledigt werden, so ist in dringenden Fillen
der schriftliche Entwurf der Verfligung mit einem erkla-
renden Vermerk vorzulegen.

§ 26

Behandlung der VerschluBsachen (vVS)
und der vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBisachen (VS) diirfen nur von den hierzu
ausdriicklich schriftlich erméchtigten Dienstkrdften nach
den Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des Lan-
des Nordrhein-Westfalen bearbeitet und geschéftsmaBig
behandelt werden.

(2) Bei Vorgdngen, die, ohne VS-Vertraulich im Sinne
der VerschluBsachenanweisung zu sein, als ,Vertraulich*
gekennzeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daB ihr Inhalt
Unbefugten nicht bekannt werden kann.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln, Personalvorginge und Personalakten der
Dienstkrafte des GLA sind innerhalb des Dienstgebdudes
in verschlossenen Mappen oder in verschlossenen Brief-
umschldgen oder von Hand zu Hand zu befdrdern.

C. Die Sachbearbeitung
1. Allgemeines

§ 27
Zeitliche Bearbeitung der Eingange

(1) Alle Eingdnge sind wunverziiglich zu bearbeiten.
~Schiebe"-Verfiigungen sind zu unterlassen.

{2) .Sofortsachen” sind vor den Eilsachen, ,Eilsachen”
vor den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe gel-
ten als Sofortsachen. Es ist zu vermeiden, daB durch an-
fanglich verzdgerte Bearbeitung spater besondere Be-
schleuniqungsvermerke erforderlich werden.

§ 28
Zwischenbescheide

(1} Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich {ibersehen laBt, daf die abschlieBende Bear-
beitung von Antrdgen voraussichtlich eine ldngere Zeit
als einen Monat beansprucht.

(2) Der Bescheid kann nach Vordruck erteilt werden.
Er soll mdglichst einen kurzen Hinweis auf die voraus-
sichtliche Dauer der Bearbeitung enthalten.

§ 29
Fristsetzung und Erinnerungen

(1) Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daB
die angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb
der gesetzten Frist sachgem@B erledigt werden kénnen
und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerungen und An-
trdge auf Fristverlingerung vermieden werden. Die Fri-
sten sind auf einen Kalendertag festzusetzen und in dem
Schreiben deutlich hervorzuheben.

(2) Fehlanzeigen und Vollzugsmeldungen sind nur zu
fordern, wenn sie unumganglich sind.

§ 30
Einhaltung von Fristen

(1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht moglich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Grinden um Fristverldn-
gerung nachzusuchen.

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

§ 31
- Wiedervorlagen

(1) Die Wiedervorlage eines Vorgangs ist nur dann zu
veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlos-
sen ist und veraussichtlich erst zu dem in der Wieder-
vorlage bestimmten Termin fortgefiihrt werden kann.

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

(3) Wiedervorlagen sind vbn der Registratur dem zu-
stdndigen Dezernenten oder Sachbearbeiter zuzuleiten.

§ 32
Arbeitsriickstdnde

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

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald groBere
Arbeitsriickstdnde zu entstehen drohen.

2. Kartierung

§ 33

Die geologische, bodenkundliche, hydrogeologische und
ingenieurgeologische Kartierung und deren Auswertung
sowie die Durchfiihrung von Aufnahmen aus dem iibrigen
Aufgabenbereich des GLA (Geophysik, Lagerstattenkunde
usw.) richten sich nach der Kartierordnung.

3. Auftragsarbeiten
(Gutachten, Beratungen, Forschungsauftrdge}

§ 34

(1) Die Abgabe von Gutachten, die Durchfiihrung von
Beratungen und die Erledigung von Forschungsauftrigen
sind Aufgaben der wissenschaftlichen Angehorigen des
GLA und seiner freien Mitarbeiter.

(2) In Gutachten und Forschungsberichten sind Name
und Dienststellung der Verfasser anzugeben. Bei miind-
lichen Beratungen ist § 38 der GeschO zu beachten.

(3) Die Abrechnung von Auftragsarbeiten erfolgt durch
das Dezernat Verwaltung in Zusammenarbeit mit den zu-
stdndigen Abteilungsleitern nach den Vorschriften der
Vergilitungsordnung des GLA und den einschldgigen haus-
haltsrechtlichen Bestimmungen.

4. Laboratorien und sonstige Einrichtungen

§ 35

Die Benutzung der Laboratorien und sonstigen Einrich-
tungen richtet sich nach den hierfiir erlassenen Ordnungen
(vgl. § 1 Abs. 2 und 3 GeschO).

D. Formen des Schriftverkehrs

§ 36
Allgemeine Hinweise

(1) Es ist darauf zu achten, daB jeder unnétige Schrift-
verkehr unterbleibt. Hierzu mufl jede Dienstkraft des GLA
beitragen.

(2) Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor
allem im inneren Geschiftsablauf, ist der Schriftform vor-
zuziehen, sofern sie sachlici vertretbar ist und ebenso
schnell und billig zum Ziele fijhrt. Die erfolgte miindliche
oder fernmtindliche Erledigung ist kurz akienkundig zu
machen.

(3) Fir formgleiche und sich stdndig wiederholende
Schreiben sind im weitesten Umfange Vordrucke oder
Stempel zu verwenden.
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(4) Bei der Anfertigung von Abschriften sind alle Még-
l:chkeiten der Vervielfdltiqgung auszunutzen. Die Dienst-
krdfze der Behorde sind iber die vorhandenen Firrich-
tungen zu unterrichten.

§ 37
Urschriftliche Erledigung

(1) Die einfachste Erledigung eines Vorganrgs erfolgt
durch seine Ubersendung mit einem Anschreiben ohne
Zuruckbehaltung von Unterlagen (urschriftlicher Verkehr).
Vor allem im inneren Schriftverkehr ist hiervon. soweit
wie méglich, zur Entlastung der eigenen Akten Gebrauch
zu machen.

(2) Die urschriftliche Verfiigung (.U") ist zu wahlen,
wenn der Inhalt eines Schriftstiicks fiir die eigenen Aktenr
entbehrlich ist.

3) Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
(.C.g.R."} ist bei Vorerhebungen, Riickfragen oder bei
der Ubersendung von Schriftsticken zur Kenntnisnahme
angebracht, wenn die empfangende Stelle voraussichtlich
xeine Abschrift fiir ihre Akten bendtigt. In wichtigen Fal-
len ist ein kurzer Inhalisvermerk zuriickzubehalten.

§ 38
Aktenvermerk

Miindl:che und fernmiindliche Rucksprachen, Auftrdge.
Auskiinfte und sonstige fiir die Bearbeitung einer Ange-
legenheit wichtige Hinweise sind in einem kurzen, aber
crschopfenden Aktenvermerk festzuhalien.

$ 39
Entwuri und Reinschrift

{1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind mog-
lichst in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren zu
fertigen.

[2) Werden Vordrucke oder Siempel zur Herstellung
von Reinschriften benutzt, so geniigt als Entwurf in der
Regel ein stichwortartiger Hinweis fiir die Bearbeitung
{z. B. Abgabenachricht am ... Zwischenbescheid am...,
Erinnerung am.. .}.

(3) Die einzelnen Teile eines Entwurfs [(Aktenvermerk.
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerkel
sind in zahlenmédBiger Reihenfolge zu ordnen. Als SchluB
des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

z.LA.L Zu der Akten, wenn voraussichtlich in der
weiteren Bearbeitung in absehbarer Zeit

nichts zu veranlassen ist.

= Waeglegen, wenn das wegzulegende Scarift-
stiick fur den Vorgang ohne besondere Be-
deutung ist. In diesem Fall ist die Frist zu
vermerken, nach deren Ablauf das Schrift-
stiick zu vernichten ist. In der Regel ist das
Schriftstiick nicht langer als bis zum Ablauf
des nachsten Kalenderjahres aufzubewahren.

weql.

z.V. = Zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist
lduft. In Betracht kommen Antworten auf
Rundfragen, die nicht im einzelnen zu beant-
worten sind. soncern nur als Unterlagen fiir
Sackentscheidungen, Nachweisungen und
dhnliches dienen.

Wv, = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch

nicht erledigt ist.

§ 40
Form der Schriftstiicke

(1} Fiir Briefe, Briefumschldge, Postkarten und Vor-
drucke sind cdie Normenformate {(DIN-Formate) zu ver-
wenden. Das gleiche gilt fiir die Anordnung der Auf-
drucke. Es sind nach Méglichkeit Fensterbriefumschldage
zu verwernden.

{2) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der
ersten Seite die Behérdenbezeichnung, darunter das Ge-
schiftszeichen. oben rechis Postleitzahl, Ort und Datum.

1¢9

(3) Far die Reinschriften sind Briefbogen, Postkarten und
Vorarucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwenden.
D:ie Reinschrift hat auBerdem die Postleitzahl, die StraBen-
vezeichnung, die Fernsprechnummer des GLA sowie die
Nummer des Hausapparates des zustandigen Dezernenten
zu enthalten. AuBerdem sollen weitere, den Geschafts-
abjauf erleichternde Hinweise aufgenommen werden. In
Schreiben, die eine Zahlungsaufforderung enthalten, sind
Anschrift und Konten der zustandigern Kasse anzugeben.

{#) Unter der Anschrift des Empfdngers ist vor dem
Text der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu
bezeichnen (.Betr.:..."). AnschlieBend ist auf das ver-
anlassende Ereignis hinzuweisen (.Bezug:..."); bei
Schreiben im Behordenverkehr ohne eine Veranlassung
lautet die Formel: (.Bezug: ohne”).

{5) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des
.Berichterstatters” anzugeben. Berlihrt die Angelegenheit
andere Dezernate in wesentlichem Umfang und haben die
zu beteiligenden Dezernenten den Entwurf mitgezeichnet.
so sind diese als Mitberichterstatter aufzufihren.

{6) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden. so
ist anschileBend auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen.
Besteht eine Anlage aus mehr als 3 Blattern, so ist sie
gekeftet beizuflgen.

§ 41
Sammelanschriit

{1} Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so sollen in der Regel sdmtliche Emp-
fanger in der Anschrift gemeinsam aufgefithrt werden. In
den Reinschriften ist der jeweilige Empfanger zu unter-
streichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz .Zur Kenntnis®
oder .Nachrichtlich® aufzunehmen.

i2) Fur wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist
ein Verteilerverzeichnis zu fithren.

§ 42
Zustellungsvermerke

(1i Be: zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zu-
stellung auf dem Entwurf anzugeben.

{2) Einschreibesendungen, Filsendungen oder Wertsen-
dungen sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.

E. Inhaltliche Gesialtung des Schriftverkehrs

§ 43
Stil, Sprache

{i] Dic Schreibweise soll knapp. klar und crschépicnd
sein. Auf eine kurze, leicht verstandliche Darstellung in
einwandfreier, ungekiinstelter Sprache und héflicher Form
ist besonders Wert zu legen.

(2) Im Schriftverkehr mit Privaipersonen sind Hoéflich-
keitsanreden (z. B. .Sehr geehrter Herr..."] und eine
geeignete GruBformel (z. B. .Hochachtungsvoil®) zu ge-
brauchen. Von einer Hoflichkeitsanrede und einer Grus-
formel kann abgesehen werden, wenn diese nach der Per-
son des Empfangers oder nach Art und Inhalt des Schrei-

-bens unangebracht erscheinen.

i3) Behérden sind chne den Zusatz .Herr” anzuschrei-
ben (z. B. an den Regierungsprdsidenten), wenn nicht das
Schriftstiick an den Behordenleiter personlich gerichtet ist.
Mit Ausnehme dieses Failes sind im Schriftverkehr der
Behdrden untereinander auch Anrede und GruBformel
wegzulassen.

§ 44
Verhandlungsniederschrift
{1) Die Verhandlungsniederschrift muli enthalten:

1. Ort und Zeit der Verhandlung sowie Namen des Ver-
handlungsfihrers. Wird die Niederschrift nicht wah-
rend der Verhandlung abgefafit, so ist dies anzugeben
und zu begriincden,

2. Zweck der Verhandlung,
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3. Namen, Beruf und Wohnort der Erschienenen sowie
die Angabe der Eigenschaft. in der sie teilnehmen.
Etwaige Vollmachten sind nach Form und Inhalt zu
prifen, in der Niederschrifi aufzufiihren und dieser
beizufiigen.

hn

Die Erkldrung der Erschienenen,

i

einen Vermerk, dafi die Verhandlung den Erschiene-
nen vorgelesen, von ihnen genehmigt und, soweit es
sich um Vernehmungen handeit, unterschrieben wor-
den ist.

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

(3) Ist ein Erschienener schreibunfdhig. so ist in der
Regel ein Unterschriftszeuge, ist er der deutschen Sprache
nicht madchtig, so ist nach Moéglichkeit ein vereidigter
Dolmetscher hinzuzuziehen. Die Niederschrift ist von dem
Unterschriftszeugen und dem Dolmetscher zu unter-
schreiben.

F. Zeichnung
§ 45

Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ent-
wurf oder eine Reinschrift zeichnet, iibernimmt damit die
Verantwortung fir eine ordnungsgemdBe Bearbeitung
des Vorganges. Die Verantwortung erstreckt sich auch
darauf, daB die Dezernenten. die nach dem Geschifts-
verteilungsplan und nach den Bestimmungen dieser Ge-
schidftsordnung bei der Bearbeitung mitzuwirken haben,
beteiligt worden sind.

§ 46
Zeichnung durch den Direktor oder den stindigen
Vertreter

(1) Der Direktor — oder im Falle seiner Verhinderung
der standige Vertreter — unterzeichnet
aj Vorgédnge. die von besonderer Bedeutung sind.
b) Berichte an oberste Landesbehérden,
¢] Schreiben an Abgeordnete des Bundestages oder des
Landtages.
Vorgange, deren Zeichnung er sich allgemein oder
im Finzelfall vorbehaiten hat.

di

{2j Die Abteilungsleiter sind fiir die Vorlage der in
Absatz 1 aufgefliihrten Vorgdange verantwortlich.

§ 47

Zeichnung durch die Abteilungsleiter

{1) Die Abteilungsleiter zeichnen alle Entwiirfe, die dem
Direktor zur abschliefenden Zeichnung vorzulegen sind.

(21 Die Abteilungsleiter zeichnen abschlieBend

al Vorgange, die ihrer Bedeutung nach uber den Ge-
schéftshereich eines Dezernats hinausgehen, soweit
sie nicht durch den Direktor zu zeichnen sind,

by Vorgange, deren Zeichnung sie sich allgemein oder
im Einzeifall vorbehalten haben.

{3} Fir die Vorlage der in Absatz 2 genannten Vor-
gdnge sind die Dezernenten verantwortlich.

§ 48
Zeichnung durch den Dezernenten

{1} Der Dezernent zeichnet alle Entwirfe, die dem Di-
rektor bzw. den Abteilungsleitern zur abschlieBencen
Zeichnung vorzulegen sind.

(2} Der Dezernent zeichnet abschlieBend alle nicht von
den Vorgesetzten zu zeichnenden Vorgidnge, deren Zeich-
nung nicht dem Mitarbeiter des hdéheren Dienstes oder
dem Sachbearbeiler auf Grund der Ermachtigung nach
§& 49 und 30 tbertragen ist.
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§ 49
Zeichnung durch den Mitarbeiter des hiheren Dienstes

{1) Der Mitarbeiter des héheren Dienstes (§ 9) zeichnet
alle Entwiirfe, die seinen Vorgeseizten zur abschliefen-
den Zeichnung vorzulegen sind.

(2} AbschlieBend zeichnet der Mitarbeiter des
hoéheren Dienstes Entwirfe und Reinschriften, soweit ihm
die Zeichnungsbefugnis hierfiir vom Direkfor auf Vor-
schlag des zustandigen Abteilungsleiters schriftlich tber-
fragen ist. Die Befugnis der Dezernenten, sich im Einzel-
fall die abschlieBende Zeichnung vorzubehaiten, bleibt
unberiihrt.

§ 50
Zeichnung durch den Sachbearbeiter

{1} Der Sachbearbeiter zeichnet alle Entwiirfe, die er
seinen Vergesetzten zur Zeichnung vorzulegen hat.

{2) Der Direktor kann auf Vorschlag des zustdndigen
Dezernenten den Sachbearbeiter erméachtigen, innerhalb
seines Aufgabengebietes Entwiirfe und Reinschriften von
nicht grundsétzlicher Bedeutung abschlieBend zu zeich-
nen. Die Ermdchtigung kann sich auch auf Sachentschei-
dungen beziehen, die rechtlich sowie sachlich einfach
lieger. Die Befugnis des Dezernenten, sich im Einzelfall
die abschliefende Zeichnung vorzubehalten. bleibt unbe-
rijhrt.

(3} Die Ermdchtigung ist schriftlich zu erteilen. Thr Um-
fang ist festzulegen.
§ 51
Kassenanweisungen

Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auller dem
Direktor nur die von ikm in schriftlicher Form besonders
ermdchtigten Dienstkrdfte befugt.

§ 52
Zeichnungsformen
(11 Es unterzeichnen:

1. Der Direktor mit seinem Namen ohne Zusaiz

2. der zum standigen Vertreter des Direktors bestellte
Abteilungsleiter in dieser Eigenschaft mit dem Zusatz
.In Vertretung”

3. die Abteilungsleiter, Dezernenten, Mitarbeiter des

hoheren Dienstes und die Sachbearbeiter mit dem Zu-
satz .Im Auftrag”

(2] Der Vertreter des zum stdndigen Vertreter des Di-
rektors bestellten Abteilungsleiters zeichnet in dieser
Eigenschaft .In Vertretung” und dem Zusatz ,1. V." hinter
seinem Namen.

§ 53
Zeichnungsform des Entwuris

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

{2) Die zu beteiligenden Dezernenten haben den Entwursf
mit Dezernatszeichen. Namenszeichen und Datum in den
am Ende des Entwurfs hierfiir angebrachten Spalten
(Kastchen) zu zeichnen.

§ 54
Zeichnung der Reinschriit; Beglaubigung

(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu
unterzeichnen:

a) Berichte an oberste Landesbehorden,

by formliche Urkunden, insbesondere Ausfertigungen von
Vertragen und Ernennungsurkunden,

¢i Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmenden
Schriftsdtze in Gerichtsverfahren,
d) Kassenanweisungen,
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el Schreiben, deren eigenhandige Zeichnung durch einen
Arbeitsvermerx (farbiges Kreuz) angeordnet ist.

{2) Unter die eigenhédndige Unterschrift ist in Klam-
mern der Name des Zeichnenden in Maschinenschrift zu
setzen.

(3) Im {iibrigen sind die Reinschriften in der Regel im
Beglaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der
Name des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz .gez.” mit
Maschinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Der Kanzlei-
leiter oder die besonders ermachtigten Kanzleikrdite
setzen daneben den Vermerk:

(Biirostempel)
Beglaubigt:

{Name)

{Amts- oder Dienstbezeichnung)

§ 55
Datum

(1) Das Datum ist auf den Entwurf und in der Rein-
schrift von dem Unterzeichnenden einzusetzen.

{2} Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise
nicht in einem Arbeitsgang gefertigt und ist in der Kanz-
lei die Anfertigung der Reinschrift erst nach Ablauf von
drei Tagen mdglich, so ist nach Riicksprache mit dem
zustandigen Dezernenten oder Sachbearbeiter das Datum
vom Tage der Fertigung der Reinschrift von der Kanzlei
einzusetzen.

§ 56
Fithrung von Dienstsiegeln

(1) Der Direktor ermaidchtigt die zur Fihrung von
Dienstsiegeln befugten Dienstkréfte in schriftlicher Form.,
Der Kreis der zur Fiihrung von Dienstsiegeln Berechtig-
ten ist auf das unbedingt notwendige Ma8 zu beschrdnken.

(2) Dienstsiegel sind fortlanfend zu numerieren, listen-
maBig zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung aus-
zuhandigen. Sie sind unter Verschluf§ zu halten.

§ 57
Mappen

{1) Fiir die Befdrderung der Akten sind Mappen nach
dem Wegweisersysiem zu benutzen.

(2) Fir .Sofortsachen” sind gelbe, fiir ,Eilsachen” rote,
fir sonstige Schriftstiicke andersfarbige Mappen zu ver-
wenden.

§ 58
Postausgang

{1) Die ausgehende Post wird von der Absendestelle
abgeschickt.
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i2) Die abzusendenden Vorgdnge sind mit Reinschrift
und Entwurf der Absendesielle zuzuleiten. Soweit sie
uicht in Form von Sammelsendungen verschickt werden,
sind die erforderiichen Briefumschldige in der Kanzlei mit
der Anschrift zu versehen und beizufigen.

{3) Personalvorgdnge, die Dienstkrdfte des GLA be-
treffen, sind der Absendestelle verschlossen zuzuleiten.

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

V. Abschnitt
Diktat, Schreibdienst und Registratur

§ 59
Diktat

Schreiben sind grundséatzlich ins Stenogramm zu diktie-
ren, sofern nicht ein Diktiergerdt zur Verfiigung steht.
Das Diktat muB ausreichend vorbereitet sein. Die
Schreibkrafte sollen, von Eilfdllen abgesehen, erst dann
zum Diktat herangezogen werden, wenn mehrere Sachen
in einem Arbeitsgang diktiert werden kénnen.

§ 60
Maschinenschrelben

Entwiirfe und Reinschriften sind grundsdtzlich mit der
Schreibmaschine anzufertigen. Kleinere Verfiigungen
konnen im internen Verkehr handschriftlich abgesetzt
werden.

§ 61
Kanzlei

(1) Schreibkrédfte sind in einer Kanzlei (Zentralkanzlei)
unter der Leitung eines Kanzleivorstehers zusammenzu-
fassen.

(2) AuBerhalb der Kanzlei dirfen einzelne Kanzleian-
gestellte nur eingesetzt werden

a) in den Vorzimmern des Direktors und des stdndigen
Vertreters

b) im Interesse einer vertraulichen Behandlung der Vor-
gange bei Personal- und Stellenplanangelegenheiten
im Dezernat fiir Verwaltung.

{3) In den Dienstzimmern der Sachbearbeiter oder
Dezernenten diirfen keine Schreibkrafte untergebracht
werden. Der Einsatz der Kanzleikrdfte richtet sich nach
der Kanzleiordnung.

§ 62
Registratur

Fiir das Registraturwesen und die Aktenfiihrung ist die
Registratur- und Aktenordnung mafigebend.

— BML NW. 1967 S. 103.
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Was kann man schicken? Verschiedenes

(Die Liste ist unvollstindig, sie gibt nur Anregungen) Batterien und Birnen fir Taschenlampen Naégel, Schrauben, Haken

Bleistifte Schulhefte

. Minen fiir Kugelschreiber Schwimme
Lebens- und GenuBmittel Blumensamen Feinwaschmittel
Bis je 1000 g Bis 300 g Gasanzinder Zeichenblocks

. . Haarklammern Fahrradzubehor
Eierteigwaren Schokoladewaren . " . .
Traubenzucker N Hygiene-, Kosmetik- und Toilette-Artikel Feuerzeuge
Babynahrung Bis je 2_5° 9 (wie Toilettenseife, Rasierseife. Rasier- Gliihbirnen
Obslyund Sudfrichte Kaffee (in Pulverform: 50 g) klingen, Gesichtswasser, Hautcreme, Lauvbsdgen
. K‘_ﬂ“‘" Babycreme, Haarwaschmitte, Papier- Scheren, Taschenmesser
Bis je 500 g M:Ichpulver taschentiicher, Toilettenpapier) Spielsachen, Gummibiille
Hartwurst } zusammen - Kése Klebstoff in Tuben Tulpenzwiebeln usw,
Speck . bis 1000 g Bis je 50 g Kunstpostkarten
);\:;::rme ] Zusammen Eipulver
P Tabakpulver
andere Fene | £is 10009 avaxpuiver Alle Kleinigkeiten fir Kiche und Haushalt (Spilbursten, Topf-
(héchstens 48 Zigaretten . - - . "

Niisse oder 8 Zigarren schrubber, Fensterleder, Viiesstofftiicher, Einweckringe usw.), fir
M.undeln oder 20 Zigarillos den Garten und fir den Bastler.
Zitronat oder 50 g Tabak)
Rosinen
Backobst

Kekse, Teegebick

Gewiirze aller Art, Backpulver, SoBenpulver, Puddingpulver, Suppen- und

Brithwiirfel nur in kleinen Mengen fir den Hausgebrauch. Die w'ChHQSfen Bes“mmungen

Die folgenden Preisangaben sind nicht als Héchstbegrenzungen 1. Geschenkpakete und -pédckchen disrfen nur von einem privaten
anzusehen. Sie scllen nur zeigen, dal man auch ohne grofien Avf- Absender an einen privaten Empfinger gerichtet sein. Organi-

wand helfen und Frevde bereiten kann. sationen und Firmen dirfen keine Geschenksendungen

™ . . schicken.

Textilien, Bekleidung und Zubehor

Bis 1,— DM Ober 5, DM 2. Ein Paket darf 7 kg, ein Pdckchen 2 kg wiegen.

Druckknépfe, Hoken, Osen Anoraks

Ndéhnadeln, Stopf- und Stricknadeln Bettwische B

Niahzubehor (Garne usw,) Blusen 3. Der Inhalt darf den Bedarf des Empféngers und seiner Familie

Perimuttknépfe Grobleinen nicht iibersteigen. Bekleidung nur je ein Stisck einer Art (also

ReiBverschlisse usw. Kinderkleidung nicht 2 Pullover, 2 Paar Strimpfe usw.). Nicht mehr als 2-3
Lederhosen Bekleidungsstiicke in eine Sendung! Getragene Textilien und

Bis 5,— DM Oberwische, Unterwidsche Schuhe dirfen nur mit einer amtlichen Desinfektions-Beschei-

Babyartikel Pullover nigung versandt werden.

Babywdsche Miederwaren

Damenstriimpfe Schirme {Knirpse) 4. Hchstme n fi e ittel -

Herrensocken (Krduselkrepp) Schuhe und Zubehér ) Kaf?ee un;glzck?gji nuBmi t;Sb g

moderne Hosentrdger waschbare Krawatten Schokoladewaren 300 g } je Sendung

Schals, Ticher Wolle und Wollwaren .

Wolle Kunstfaserméintel Tabakerzeugnisse 50g

Zugelassen sind auch alle groBeren Beklejdungsstiicke, wie Kleider, 5. Verboten: Luftdicht verschlossene Behdlter (deren VerschluB

Anziige, Mantel, Récke, Hosen, Jacken.

beim Offnen verletzt werden muB, wie z.B. Konserven),
Medikamente.

Lederwaren

:is.s’_ bMm Zi"ll;:j','s'mhe" 6. Keine schrifflichen Nachrichten, keine Zeitungen oder anderes
fuis eldborsen bedrucktes Papier beilegen, aber: Inhaltsverzeichnis er-
Geldbbrsen Handtaschen

Taschenmanikiiren

Ober 5,— DM
Aktentaschen, Kollegmappen
Brieftaschen

Reisenecessaires
Taschenmanikiiren
Lederhandschuhe
Schuhe

wiinscht.

Auf jede Sendung schreiben: ,,Geschenksendung! Keine Han-
delsware! — Pdckchen missen auBerdem die Aufschrif

wPdckchen* tragen,
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