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Geschiiftsordnung
Liir die Staatlichen Gewerbeaulsichtsiimter

RdErl. d. Ministers fiir Umwelt,
Raumordnung und Landwirtschaft v. 10. 6. 1987 -
IB3-02/52

Nachstehende Geschiftsordnung setze ich im Einver-
nehmen mit dem Minister fiir Arbeit, Gesundheit und So-
1987 in Kraft Der
RdErl. d. Arbeits- und Sozialministers v. 15. 1. 1963 (SMBL

ziales mit Wirkung vom 1. Au

NW. 280) wird aufgehoben.

Gesch&fft‘_:ordnung

r
die Staatlichen Gewerbeaufsichtsimter
im Geschiftsbereich des Ministers fiir
Umwelt, Raumordnung und Landwirtschaft
des Landes Nordrhein-Westfalen
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Allgemeine Bestimmungen

Geltungsbereich

Die Geschiiftsordnung einschlieilich der ergdnzen-
den Ordnungen (Nr. 1.2) regelt den innerbehirdli-
chen Geschaftsablauf, den Dienstverkehr nach au-
Ben und diegdrdnung des Innendienstes.

Erginzende Ordnungen

Der Amtsleiter erlaBit folgende erginzende Ordnun-
gen:

a} Hausordnung,

b) Registratur- und Aktenordnung,

¢} Feuerlésch- und Zivilschutzordnung,

d) Fernmeldeordnung,

€) Biicherei- und Archivordnung.

Er erliBt weitere erginzende Ordnungen, soweit
dies erforderlich ist.

Erginzende Ordnungen diirfen den Bestimmungen
dieser Geschiftsordnung nicht widersprechen und
werden Bestandteil der Geschiftsordnung. Sie sind
dem Regierungsprésidenten zur Kenntnisnahrme
vorzulegen.

Bekanntgabe

Jedem Mitarbeiter ist ein Exemplar der Geschéafts-
ordnung auszuh#éndigen. Die Mitarbeiter sind ver-
pilichtet, sich mit der Geschéftsordnung vertraut zu
machen. Die Abteilungsleiter haben neu hinzutre-
tende Beschiftigte in die Vorschriften der Ge-
schiftsordnung und der erginzenden Ordnungen
einzufiihren.

Verwaltung und Personalvertretung

Der Amtsleiter und die Personalvertretung arbeiten
zur Erfiillung der dienstlichen Aufgaben und zum
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Wohl der Mitarbeiter im Rahmen der Gesetze und
Tarifvertrage eng und vertrauensvoll zusammen.

Grundlagen der Organisation

Dienst- und Fachaufsicht

Das Staatliche Gewerbeaufsichtsamt ist untere
Landesbehérde. Es untersteht der Dienstaufsicht
und der Fachaufsicht des 6rtlich zustandigen Regie-
rungspriisidenten.

Organisationsplan

Das Staatliche Gewerbeaufsichtsamt gliedert sich
nach dem Musterorganisationsplan in die Abteilun-
gen  Arbeitsschutz” und ,Immissionsschutz” sowie
in Sachgebiete; mehrere Sachgebiete kdnnen zu De-
zernaten zusammengefaBt werden. Abweichungen
vom Musterorganisationsplan bediirfen der Geneh-
migung des Ministers fir Umweit, Raumordnung
und Landwirtschaft, soweit sich nicht aus den dem
Musterorganisationsplan beigefiigten Anmerkun-
gen etwas anderes ergibt.

Geschiiftsverteilungsplan

Der Geschiftsverteilungplan wird vom Amtsleiter
auf der Grundlage des Musterorganisationsplans
aufgestellt und bei Bedarf geiindert. Der Geschiifts-
verteilungsplan ordnet die Einzelaufgaben den Ar-
beitspldtzen zu und weist deren personelle Beset-
zung aus. § 75 LPVG ist zu beachten. Der Geschifts-
verteilungsplan und seine Anderungen sind dem
Regierungspriisidenten zur Genehmigung vorzule-
gen.

Unterrichtung der Aufsichtsbehérden

Nach jeder wesentlichen Anderung des Organisa-
tionsplans oder des Geschaftsverteilungsplans ist
dem Minister fiir Umwelt, Raumordnung und Land-
wirtschaft, dem Minister fiir Arbeit, Gesundheit und
Soziales und dem Regierungsprisidenten je eine
Ausfertigung des gednderten Plans zu iibersenden.

Projektgruppen

Der Amtsleiter kann zur Erarbeitung von Vorschld-
gen fir Vorhaben, die iiber den Bereich eines Auf-
gabengebietes hinausgehen, Projektgruppen bilden.
Er bestimmt Auftrag, Dauer und Stellung der Mit-
glieder.

Inhalt der Funktionen
Allgemeines

Der Dienstbetrieb in den Staatlichen Gewerbeaui-
sichtsimtern soll durch ein echtes Mitarbeiterver-
hiltnis geprégt sein. Die Mitarbeiter sollen ein mog-
lichst hohes MaB an Selbstindigkeit und Eigenver-
antwortung erhalten.

Der jeweilige Vorgesetzte tragt die Fiihrungsverant-
wortung. Er ist insbesondere fiir die Festlegung der
Ziele sowie fiir den Einsatz und die Einweisung, An-
leitung und rwachung der Mitarbeiter verant-
wortlich. Hierzu gehort auch die regelméafBige Uber-
priiffung der iiber die Besichtigungs- und sonstige
AuBendiensttitigkeit angelegten Nachweise der
Mitarbeiter.

Der Mitarbeiter trigt die Handlungsverantwortung.
Er hat fiir eine sachlich richtige, termin- und form-
gerechte Erledigung der ihm iibertragenen Aufga-
ben einzustehen und seine Vorgesetzten iiber wich-
tige Vorgiinge zu unterrichten.

Der Amtsleiter stellt sicher, daB bei allen MaBnah-
men die Einheit der Verwaltung innerhalb der Be-
hérde gewahrt wird. Er hat auf eine enge Zusam-
menarbeit der Abteilungen hinzuwirken und darauf
zu achten, daB die Sachkunde der zu beteiligenden
Dezernate (Sachgebiete) ausreichend zur Geltung
gebracht wird. Er soll mit den Abteilungsleitern re-
gelmaBig und, wenn Dezernate eingerichtet sind,
mit den jeweils betroffenen Dezernenten soweit er
dies fiir erforderlich hilt, zur gegenseitigen Unter-
richtung iiber wichtige Vorgidnge zusammenkom-
men.
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Amtsleiter

Der Amtsleiter leitet die Behérde und vertritt sie.
Der Amtsleiter mull Angehériger des héheren Dien-
stes in der Gewerbeaufsichtsverwaltung sein. Er ist
Vorgesetzter aller Dienstkréfte der Behorde.

Der Amtsleiter bestellt mit Zustimmung des Regie-
rungsprisidenten einen Abteilungsleiter fiir den
Fall seiner Abwesenheit oder Verhinderung zu sei-
nem Vertreter, Bei gleichzeitiger Abwesenheit oder
Verhinderung des Amtsleiters und des Vertreters
vertritt der andere Abteilungsleiter den Amtsleiter.

Der Amtsleiter trigt die Verantwortung fiir die Er-
ledigung der Aufgaben des Amtes. Er ist fiir die Or-
ganisation und einen einwandfreien Geschiftsab-
lauf sowie fiir die Koordinierung der Arbeit inner-
hally des Amtes verantwortlich.

Thm obliegen die Verteilung der Aufgaben und der
Einsatz der Dienstkrifte; hierbei sind die beamten-,
tarif-, personalvertretungs- und haushaltsrechtli-
chen Bestimmungen zu beachten. Der Amtsleiter
beteiligt die Abteilungsleiter bei organisatorischen
und personellen MaBnahmen, die ihr Aufgabenge-
biet betreffen.

Der Amtsieiter ist Beauftragter fiir den Haushalt
(§ 9 LHO).

Der Amtsleiter kann Angelegenheiten der Abteilun-
gen an sich ziehen und selbst bearbeiten. Hiervon
soll er jedoch nur ausnahmsweise Gebrauch ma-
chen.

Der Amtsleiter soll in regelméfBigen Zeitabstdnden -
etwa einmal monatlich - zumindest alle AuBen-
dienstbeamten, gegebenenfalls auf Abteilungsebene,
zur Unterrichtung und zum Gedankenaustausch
iiber wichtige Vorgéange zu einer Dienstbesprechung
zusammenrufen.

Abteilungsleiter

Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern ge-
leitet. Abteilungsleiter miissen Angehorige des ho-
heren Dienstes der Gewerbeaufsichtsverwaltung
sein. Sie sind Vorgesetzte der Mitarbeiter ihrer Ab-
teilung.

Einem Abteilungsleiter kann zusiétzlich die Leitung
eines Dezernats Gbertragen werden. Die Vertretung
der Abteilungsleiter regelt der Amtsleiter.

Die Abteilungsleiter unterrichten den Amtsleiter
iiber alle wesentlichen Angelegenheiten aus ihrer
Abteilung.

Die Abteilungsleiter kénnen wichtige oder schwieri-
ge Angelegenheiten selbst bearbeiten. Sie sorgen im
Gbrigen durch eine verstindige Anleitung der Mit-
arbeiter fiir die schnelle und sachlich richtige Erle-
digung der Vorgénge. Weitldufige schriftliche Wei-
sungen an die Mitarbeiter sind zu vermeiden. Die
Abteilungsleiter regeln die Vertretung innerhalb ih-
rer Abteilung.

Leiter der Verwaltung

Als Leiter der Verwailtung (Dezernent/Sachgebiets-
leiter) ist ein Beamter des hoheren/gehobenen
Dienstes der allgemeinen und inneren Verwaltung
einzusetzen. Dem Leiter der Verwaltung obliegt die
ordnungsgemiiBe Durchfiihrung aller Verwaltungs-
aufgaben, soweit sie nicht nach dieser Geschaftsord-
nung oder auf Grund besonderer Bestimmungen
dem Amtsleiter zugewiesen sind. Der Leiter der
Verwaltung ist dem Amtsleiter unmittelbar unter-
stellt. Er ist Vorgesetzter der Bediensteten des Ver-
waltungsbereichs, Die Geschéftsverteilung im Ver-
waltungsbereich regelt der Amtsleiter im Rahmen
des Mustergeschiiftsverteilungsplans. Die Ubertra-
gung weiterer Aufgaben bedarf der Zustimmung des
Regierungsprésidenten.

Dezernent

Als Dezernenten sind Beamte (Angestellte) des ho-
heren Dienstes einzusetzen. In einem Dezernat kén-
nen auch mehrere Dezernenten eingesetzt werden.
Die Dezernenten leiten die ihnen ilibertragenen De-
zernate oder Aufgabenbereiche. Sie bearbeiten ins-
besondere Angelegenheiten von grundsétzlicher Be-
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deutung oder besonderer Wichtigkeit. Die Dezer-
nenten sind Vorgesetzte der Mitarbeiter des Dezer-
nats.

Die Dezernenten unterrichten den Abteilungsleiter
iiber alle wesentlichen Angelegenheiten aus ihrem
Dezernat.

Sachgebietsleiter

Sachgebietsleiter sind die zur verantwortlichen Mit-
arbeit eingesetzten Beamten des gehobenen Dien-
stes oder Angestellte vergleichbarer Vergiitungs-
gruppen.

Sachgebietsleiter sind fir die ordnungsgemaife und
fristgerechte Bearbeitung der Vorgiinge verantwort-
lich und bereiten die von den Vorgesetzten zu zeich-
nenden Vorginge unterschriftsreif vor. Sachgebiets-
leiter sind Vorgesetzte der Sachbearbeiter.

Die Sachgebietsleiter unterrichten ihren unmittei-
baren Vorgesetzten ilber alle wesentlichen Angele-
genheiten aus ihrem Sachgebiet.

Den Sachgebietsleitern sind grundsétzlich bedeu-
tende Betriebe und Betriecbe mit besonderen
Schwierigkeiten zuzuweisen.

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter sind die in den Sachgebieten einge-
setzten Beamten des mittleren Dienstes.

Den Sachbearbeitern ist ein abgegrenzter Tatig-
keitsbereich zuzuweisen. Sie sind fiir eine ord-
nungsgemilBe Erledigung der ihnen iibertragenen
Aufgaben verantwortlich.

Sind Sachbearbeiter in mehreren Sachgebieten ti-
tig, so entscheidet iiber die Dringlichkeit der Aufga-
benerfillung der gemeinsame Vorgesetzte.

Den Sachbearbeitern sind die Betriebe zuzuweisen,
die nicht den Sachgebietsleitern zugewiesen sind,

Ausbildung

Zur Einfiihrung oder Ausbildung zugewiesene
Dienstkrafte sind zu fordern und mit den Aufgaben

- des Amtes vertraut zu machen. Sie dirfen nur mit

Arbeiten beschiftigt werden, die sie ihrem Ausbil-
dungsziel ndherbringen.

Zusammenarbeit
Grundsitze

Das Staatliche Gewetrbeaufsichtsamt bildet eine
Einheit. Die Geschifte in den Aufgabengebieten
sind stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und
Ziele der gesamten Behorde zu fiihren.

Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen
der Behorde zu sichern, ist innerhalb der Abteilun-
gen und zwischen den Abteilungen eine enge und
vertrauensvolle Zusammenarbeit notwenig. Hierzu
gehdrt auch eine ausreichende Unterrichtung aller
Mitarbeiter iiber Sachzusammenhinge und die zu
verfolgenden Ziele.

Uber Riicksprachen bei héheren Vorgesetzten un-
terrichtet der Mitarbeiter seinen unmittelbaren
Vorgesetzten, falls dieser nicht daran teilnimmt.

Gegenseitige Beteiligung

In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbe-
reich mehrerer Sachgebiete beriihren, ist der feder-
fiihrende Bearbeiter verpflichtet, die in Frage kom-
menden Sachgebiete zu beteiligen.

Federfilhrend ist der Bearbeiter, der nach dem
sachlichen Inhalt einer Angelegenheit auf Grund
des Geschéftsverteilungsplans iiberwiegend zustin-
dig ist. Zweifel iiber die Zustindigkeit sind unver-
ziiglich zu kldren; sie diirfen nicht zu einer Verzige-
rung der Bearbeitung fihren. Bis zu ihrer Klarung
bleibt das mit der Angelegenheit zuerst befaBte
Sachgebiet zustdndig. In Zweifelsfiallen entscheidet
der Amtsleiter.

Form der Beteiligung

Die Beteiligung geschieht in der Regel durch miind-
liche Abstimmung oder Mitzeichnung.
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Der Mitzeichnende iibernimmt die Verantwortung
fiir die sachgemibBe Bearbeitung, soweit er beriihrt
wird. Unbeschadet der Verpflichtung des beteiligten
Sachgebiets, auch seinerseits fiir die fristgemale
Erledigung zu sorgen, bleibt fiir die Einhaltung von
Fristen das federfiihrende Sachgebiet verantwort-
lich.

Das beteiligte Dezernat (Sachgebiet) darf einen Ent-
wurf nur im Einvernehmen mit dem federfiihrenden
Bearbeiter oder seinem Vorgesetzten erginzen oder
dindern. Glaubt das beteiligte Dezernat (Sachgebiet),
nicht mitzeichnen zu konnen, und werden seine Be-
denken von dem federfiihrenden Sachgebiet nicht
geteilt, erortern die Vorgesetzten die Angelegenheit.
Bei Uneinigkeit entscheidet der gemeinsame Vorge-
setzte.

Beteiligung des Beauftragten fiir den Haushalt

Der Beauftragte fiir den Haushalt (Nr. 322) ist bei
allen Angelegenheiten, in denen seine Mitwirkung
vorgeschrieben ist, zu beteiligen.

Geschiiftsablauf

Dienstweg

Im miindlichen und schriftlichen Dienstverkehr ist
der Dienstweg einzuhalten. In personlichen Angele-
genheiten konnen die Dienstkridfte sich schriftlich
oder miindlich unmittelbar an den Amtsleiter wen-
den.

Posteingang

Die an das Amt gerichteten Postsendungen und
sonstigen Sendungen werden von der Posteingangs-
stelle in Empfang genommen und mit dem Ein-
gangsstempel versehen. Der Briefumschlag ist un-
verindert beim eingehenden Schriftstiick zu belas-
sen, wenn Name und Wohnung des Absenders oder
das Datum des Schreibens nicht deutlich erkennbar
sind, wenn der Zeitpunkt der Einlieferung zur Post
wichtig sein kann oder wenn der Umschlag amtliche
Vermerke trigt.

Eingiinge mit besonderer Anschrift

Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, dal sie
an einen Angehdrigen des Amtes personlich oder an
den Personalrat gerichtet sind, sind ungedffnet dem
Empfanger zuzuleiten.

Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so hat der Empfinger
sie als Eingang in den Geschiiftsgang zu geben.

Sendungen an das Amt mit dem Zusatz ,eigenhédn-
dig” oder ,zu Hiinden von ..." sowie Sendungen, die
durch Boten iibergeben werden, sind von der Post-
eingangsstelle wie die i{ibrige Post auf normalem
Weg in den Geschiftsgang zu geben.

Sendungen, die als Verschlufsache im Sinne der
VerschluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-
Westfalen zu erkennen sind, sind durch einen zur
geschiftsméBigen Behandlung ausdriicklich er-
michtigten Bediensteten nach den Vorschriften der
Verschlusachenanweisung dem Amtsleiter in ver-
schlossenen Mappen vorzulegen.

Sendungen, die als Personalsachen zu erkennen
sind, sind der vom Amtsleiter bestimmten Dienst-
kraft ungetffnet vorzulegen.

Weitere Behandlung der Eingéin-ge

Von der Poststelle werden die Eingange der Regi-
stratur zugefiihrt, wo sie erforderlichenfalls regi-
striert werden. Von der Registratur werden den Ein-
gangen in der Regel die zugehdrigen Akten beige-
fiigt. Sie werden dann nach Abteilungen sortiert
dem Amtsleiter vorgelegt Dieser leitet die Eingénge
nach Durchsicht dem jeweils zustindigen Abtei-
lungsleiter zu.

Die Eingéinge sind bevorzugt durchzusehen und mit
Sichtvermerk (Nr. 55) zu versehen. Ist der Ein-
gangsempfinger verhindert, hat er dafiir zu sorgen,
da sein Vertreter die Einginge unverziiglich
durchsieht. Alle Eingénge sind so schnell wie mog-
lich — unter Einhaltung des Dienstwegs — dem Bear-
beiter zuzuleiten
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Geschéftsgangvermerke

Fiir Vermerke iiber den Geschiiftsgang ist dem
Amtsleiter der Rotstift, dem Vertreter des Amtslei-
ters der Griinstift und den Abteilungsleitern der
Braunstift vorbehalten.

Es bedeuten

Strich in Farb- = Kenninis genommen

stift oder (Sichtvermerk)

Namenszeichen

+ = Vorbehalt der SchluBzeich-
nung

v = vor Abgang vorlegen

A = nach Abgang vorlegen

z. U, = Reinschrift zur Unterzeich-
nung vorlegen

R = bitte Riicksprache

FR = bitte fernmiindliche Riickspra-
che

Eilt = bevorzugt bearbeiten

Sofort = vor allen anderen Sachen bear-
beiten

Ricksprachen

Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrer-
seits darauf achten, daB die Riicksprachen wahrge-
nommen werden und die Erledigung der Riickspra-
chen nicht durch ihre Abwesenheit oder Verhinde-
rung unndtig verzidgert wird. Die Erledigung der
Riicksprache ist von dem Vorgesetzten, der die
Riicksprache angeordnet hat, mit seinem Namens-
zeichen und Datum auf dem Vorgang zu vermerken.
Nummer 4.13 ist zu beachten.

Sachbearbeitung
Zeitliche Bearbeitung der Eingénge

Eingiinge sind zigig zu bearbeiten. Zeitraubende
Riickfragen sind zu vermeiden. Unklarheiten solien
mbglichst auf fernmiindlichem Wege geklirt wer-
den. ‘

-Sofortsachen” sind vor .Eilsachen*, ,Eilsachen” vor
den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Es ist zu vermei-
den, daB durch anfénglich verzigerte Bearbeitung
spiter besondere Beschleunigungsvermerke erfor-
derlich werden.

Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Dem Einsender ist innerhalb von zwei Wochen ein
Zwischenbescheid zu erteilen, wenn sich iibersehen
laBt, daB die abschliefende Bearbeitung der Sache
eine lingere Zeit als einen Monat dauern wird.

Wird der Eingang an eine andere Behdrde abgege-
ben, so ist dem Einsender eine Abgabenachricht zu
iibersenden.

Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind
moglichst nach Vordruck zu erteilen. Zwischenbe-
scheide sollen einen kurzen Hinweis auf die voraus-
sichtliche Dauer der Bearbeitung enthalten.

Einhaltung von Fristen, Fristsetzen, Erinnern

Ist die Einhaltung einer Frist nicht méglich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Grinden um Fristver-
lingerung zu bitten. )

Uber Termine ist ein besonderer Terminkalender zu
fiihren.

Auf die Einhaltung der Fristen in ProzeB- und Ver-
waltungsrechtssachen ist zur Vermeidung von
Rechtsnachteilen besonders zu achten.

Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, da8
ihre Einhaltung moglich ist und zwecklose Wieder-
vorlagen, Erinnerungen und Antrige auf Fristver-
langerung vermieden werden. Die Fristen sind auf
einen Kalendertag festzusetzen und in dem Schrei-
ben deutlich hervorzuheben.

An die Erledigung einer Angelegenheit soll mdig-
lichst nach Vordruck erinnert werden.
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Wiedervorlagen

Die Wiedervorlage eines Vorganges ist nur dann zu

veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abge-

schlossen ist und voraussichtlich erst zu dem in der

&Wiedervorlage bestimmten Termin fortgefiihrt wer-
en kann.

Wiedervoriagen sind auf einen bestimmten Tag fest-
zusetzen. Die Wiedervorlagefristen sind so zu be-
messen, daB eine zwecklose Wiedervorlage vermie-
den wird.

Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht von
selbst, so ist der Grund stichwortartig anzugeben.

Wiedervorlagen sind nicht lose aufzubewahren, son-
dern abzuheften, nachdem der Termin der Wieder-
vorlage notiert ist.

Arbeitsriickstinde

Der Amtsleiter und die Abteilungsleiter haben in
geei r Form zu priifen, ob bei den ihnen unter-
stellten Mitarbeitern Arbeitsriickstiinde entstanden
sind.

Der Vorgesetzie ist zu unterrichten, sobald Arbeits-
riickstinde zu entstehen drohen.

Formen des Schriftverkehrs
Die Verwaltungsfiihrung ist wirtschaftlicher, wenn

jeder unnétige Schriftverkehr unterbleibt. Hierzu
muB jede Dienstkraft beitragen.

Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung ist
der Schriftform vorzuziehen, sofern sie sachlich ver-
tretbar ist und ebenso schnell und wirtschaftlich
zum Ziel fiihrt.

Vordrucke oder Stempel sind moglichst weitgehend
zu verwenden.

B&i der Vervielfliltigung von Schriftgut ist der wirt-
schaftlichste Weg zu wiihlen. Die Mitarbeiter sind

iiber die vorhandenen Einrichtungen und ihre wirt-
schaftliche Nutzung zu unterrichten.

Urschriftliche Erledigung

Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftver-
kehr durch Ubersenden des Vorgangs mit einem
Anschreiben in der Regel ohne Zuriickbehaltung
von Unterlagen (urschriftlicher Verkehr).

Vor allem im inneren Schriftverkehr ist hiervon, so-
weit wie maglich, zur Entlastung der eigenen Akten
Gebrauch zu machen.

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

Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
{,U. g. R) ist bei Vorerhebungen, Riickfragen oder
bei der Ubersendung von Schriftstiicken zur Kennt-
nisnahme angebracht, wenn die empfangende Stelle
voraussichtlich keine Abschrift fiir ihre Akten bend-
tigt. In wichtigen Fillen ist ein kurzer Inhaltsver-
merk zuriickzubehalten.

Verhandlungsniederschriften

Eine Verhandlungsniederschrift muf enthalten:

a) Ort und Zeit der Verhandlung sowie den Namen
des Verhandlungstiihrers;

b) Zweck der Verhandlung;

c) Namen der Erschienenen sowie Angabe der Ei-
genschaft, in der sie teilnehmen;

d) Darstellung des Verlaufs des Ergebnisses der
Verhandlung;

e) Unterschrift des Verfassers.

Aktenvermerk

Miindliche oder fernmiindliche Riicksprachen, An-
ordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige Hin-
weise gind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung ei-
ner Angelegenheit von Bedeutung sein konnen, in
einem Aktenvermerk festzuhalten. Die Angaben sol-
len kurz, aber erschipfend sein.
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Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Un-
terrichtung des abschlieBend Zeichnenden nur an-
gefertigt werden, wenn sie der Geschaftserleichte-
rung dienen, im besonderen, wenn die Akten um-
fangreich sind und ihr Inhalt schwierig oder un-
iibersichtlich ist.

Die Ergebnisse von Betriebsbesichtigungen und an-
deren AuBendienstgeschiften sind schriftlich fest-
zuhalten; kommt weder ein Mingelschreiben noch
eine Ordnungsverfiigung in Betracht, ist ein Akten-
vermerk anzulegen,

Entwurf und Reinschrift

Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind
grundsitzlich in einem Arbeitsgang im Durch-
schreibeverfahren zu fertigen. Kieinere handschrift-
liche Verbesserungen konnen bei weniger wichtigen
Schreiben hingenommen werden.

Entwiirfe sollen vom Vorgesetzten nur dann geén-
dert werden, wenn es sachlich geboten ist.

In einfachen Fillen oder wenn Vordrucke vorgese-
hen sind, kann an die Stelle des Entwurfs die Stich-
wortangabe treten, wie z. B.

Abgabenachricht,

Zwischenbescheid,

Erinnern.

Die einzelnen Teile des Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfoigende Arbeitsvermerke)
sind in zahlenmaBiger Reihenfolge zu ordnen. Am
SchluB des Entwurfs ist je nach Sachlage zu vertii-
gen:

Wv. = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch
nicht abschlieBend erledigt ist.

ZV. = Zum Vorgang, wenn die Sache bereits
bearbeitet wird.

Z.d.A. = Zuden Akten, wenn voraussichtlich in
absehbarer Zeit nichts zu veranlassen
ist.

Wegl. = Weglegen, wenn das Schriftstiick ohne
besondere Bedeutung ist und daher
nicht in die Akten gehort.

AuBere Form der Schriftstiicke

Bei der Gestaltung der Briefe, Briefumschlige, Post-
karten und Vordrucke sind die vom Bundesverwal-
tungsamt - Bundesstelle fiir Biiroorganisation und
Biirotechnik, Postfach 880168, 5000 K5ln 80, Telefon:
{0221) 7780-1189 - herausgegebenen Verdffentli-
chungen zu beriicksichtigen.

Sammelanschrift

Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stellen gerichtet, so sollen in der Regel sémtliche
Empfinger in der Anschrift gemeinsam aufgefiihrt
werden. In der Reinschrift ist der jeweilige Empfan-
ger zu unterstreichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz
~Zur Kenntnis* oder ,Nachrichtlich” aufzunehmen.

Fir wiederholt vorkommende Sammelanschriften
ist ein Verteilerverzeichnis zu fihren.

Zustellungsvermerke _
Bei zuzustellenden Schreiben, Einschreibesendun-
gen, Eilsendungen und Wertsendungen ist die Art
der Zustellung in Entwurf und Reinschrift anzuge-
ben.

Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs
Stil, Ausdruck

Schreiben sollten méglichst knapp, klar und er-
schopfend sein. Auf eine kurze, leicht verstindliche
Darstellung in einwandfreier, ungekiinstelter Spra-
che ist besonders Wert zu legen.

Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind Héflich-
keitsanreden {,Sehr geehrter Herr ...* 0. &.) und ejne
GrubBformel (z. B. ,Mit freundlichem GruB*) zu ge-
brauchen. Im Schriftverkehr mit Verbénden, nicht-
behdrdlichen Institutionen, Firmen etc. ist die Anre-
de auf Sehr geehrte Damen und Herren” zu erwei-
tern.
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Behdrden sind ohne den Zusatz ,Herr* anzuschrei-
ben, wenn nicht das Schriftstiick an den Behérden-
leiter persdnlich gerichtet ist. Mit Ausnahme dieses
Falles sind im Schriftverkehr der Behorden unter-
einander auch Anrede und GruBformel wegzulassen.

Schreiben oberster Landesbeh&rden sind , Erlasse“,
Schreiben des Regierungsprésidenten sind , Verfii-
gungen“, Schreiben an ibergeordnete Behirden
werden als ,Berichte, an gleichgeordnete Behirden
und an Privatpersonen als ,Schreiben“ oder ,Be-
scheide" bezeichnet.

Verwendung von Abkiirsungen, Anfiihren wvon
Rechtsquellen

Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie all-

gemein Ublich und verstiindlich sind. In allen ande-

ren Fallen ist das abzukiirzende Wort erstmalig aus-

zuschreiben und die Abkilrzung in Klammern zu

;ermerken; spiter ist nur die Abkiirzung zu verwen-
en.

Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit ihren
amtlichen Kurzbezeichnungen, bei Fehlen einer
Kurzbezeichnung mit der vollen Bezeichnung sowie
mit dem Datum der Ausfertigung und der Fundstel-
le anzufiihren Bei aligemein bekannten groBeren
Gesetzen kinnen das Datum der Ausfertigung und
die Fundstelle fehlen. Beispiel: BGB.

Auf nachstehende Versffentlichungsbliatter wird wie
folgt verwiesen:
a) Bundesgesetzblatt I, II oder II1 = BGBLI,
I oder I11
b) Gesetz- und Verordnungsblatt

fiir das Land Nordrhein-Westfa-

len -
¢) Sammlung des bereinigten Lan-

desrechts Nordrhein-Westfalen =
d) Sammlung des bereinigten Ge-

setz- und Verordnungsblattes

fir das Land Nordrhein-Westfa-

GV.NW.

GS. NW.

len = SGV, NW.
e} Ministerialblatt fiir das Land

Nordrhein-Westfalen = MBIl NW.
f) Sammlung des bereinigten Mi-

nisterialblattes tiir das Land

Nordrhein-Westfalen = SMBL NW.

Bei Rechtsvorschriften des Landesrechts ist neben
der Fundstelle im Veréffentlichungsblatt auch die
Fundstelle des bereinigten Gesetz- und Verord-
nungsblattes zu zitieren.

Beispiel: .Landespressegesetz Nordrhein-Westfalen
vom 34. Mai 1986 (GV. NW. S. 340), zuletzt
dindert qurch Gesetz vom 11. Juli 1978

GV. NW. S. 200), - SGV. NW_ 2250%.

Runderlasse werden nur mit ihrer Fundstelle in der
Sammlung des bereinigten Ministerialblattes fiir
das Land Nordrhein-Westfalen zitiert (z. B. SMBIL
NW. 20020).

Runderlasse, die nur in Teil I des Ministerialblattes
verbffentlicht worden sind, werden mit ihrer Fund-
stelle im Ministerialblatt angefiihrt (z. B. RdErl d.
Ministers fiir Umwelt, Raumordnung und Landwirt-
schaftv.... MBLNW. 5. ..).

Bei Verweisungen auf nicht verdffentlichte Runder-

lagsse sind der Zusatz .(n.v}" und die Angabe des
Aktenzeichens erforderlich.

Beispiel: ,RAErL v. 5. 10. 1982 (n. v.)
ZIII C 1/505/4681“

Bei Erlassen, die nur in das Bestandsverzeichnis
SMBIL. NW. aufgenommen worden sind, wird die
Fundstelle in der SMBL NW. zusiitzlich angegeben.

Beispiel: ,RAErl. v.20.8.19768 (n. v))

- I C 1/2068/2820 - (SMBL NW_ 772)“.
Zeichnung
Allgemeines

Wer einen Entwurf abzeichnet, iibernimmt damit
dem Vorgesetzten gegeniiber die Verantwortung fiir
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eine ordnungsgemailie Bearbeitung des Vorgangs.
Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf, daB
die Stellen, die an der Entscheidung mitzuwirken
haben, beteiligt worden sind.

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis unter-
zeichnet (SchluBzeichnung) Gbernimmt damit die
Verantwortung fiir den Inhalt.

Zeichnung durch den Amisleiter

Der Amtsleiter unterzeichnet

a) Vorgiénge, die von grundsitzlicher oder besonde-
rer Bedeutung sind;

b) Berichte an die Regierungsprasidenten, soweit er
nicht verzichtet;

c) Personalvorginge;

d} Antworten auf Dienstaufsichtsheschwerden;

e) Mitteilungen an die Presse;

f) Schriftverkehr mit Arbeitnehmer- und Arbeitge-
berorganisationen;

g) Vorgénge, deren Zeichnung er sich allgemein
oder im Einzelfall vorbehalten hat

Zeichnung durch den Vertreter des Amtsleiters

Der Vertreter des Amtsleiters unterzeichnet alle
Vorgédnge, die dem Amtsleiter zur abschlieBenden
Zeichnung vorbehalten sind, bei dessen Abwesen-
heit oder Verhinderung.

Zeichnung durch die Abteilungsleiter

Die Abteilungsleiter zeichnen alle Entwiirfe aus ih-
rer Abteilung ab, die dem Amtsleiter oder dessen
Vertreter zur Unterzeichnung vorzulegen sind.

Die Abteilungsleiter unterzeichnen:

a) Berichte an die Regierungsprisidenten, soweit
der Amtsleiter verzichtet;

b) Vorginge, die nicht in ein Dezernat fallen oder in
ihrer Bedeutung iiber den Bereich eines Dezer-
nats hinausgehen;

c) Vorginge, deren Unterzeichnung sie sich allge-
mein oder im Einzelfall vorbehalten haben.

Soweit Dezernate nicht eingerichtet sind, gilt Num-

mer 9.52 sinngemal.

Zeichnung durch die Dezernenten, Sachgebietsleiter
und Sachbearbeiter

Dezernenten, Sachgebietsleiter und Sachbearbeiter
zeichnen alle Entwiirfe ab, die ihren Vorgesetzten
zur Unterzeichnung vorzulegen sind,

Die Dezernenten zeichnen Ordnungsverfiigungen,
Genehmigungen, Erlaubnisse und BuBgeldbeschei-
de von besonderer Bedeutung, Gutachten fiir Staats-
anwaltschaften und Gerichte, Stellungnahmen zu
wichtigen Baugesuchen sowie Vorginge, die ihrer
Bedeutung nach iiber den Geschiiftsbereich eines
Sachgebietes hinausgehen, soweit diese nicht durch
den Amtsleiter oder den Abteilungsleiter zu unter-
zeichnen sind. Delegation im Einzelfall auf einen
Sachgebietsleiter ist moglich.

Die Sachgebietsleiter zeichnen die nicht von den
Vorgesetzten zu zeichnenden Vorginge. Sie kinnen
durch den Amtsleiter erméachtigt werden, Ordnungs-
verfiigungen, Genehmigungen, Erlaubnisse und
Bubigeldbescheide zu unterzeichnen.

Die Sachbearbeiter zeichnen, soweit sie hierzu vom
Amtsleiter erméchtigt worden sind, Vorgange von
nicht grundsétzlicher Bedeutung wie Stellungnah-
men zu Baugesuchen, Mangelschreiben, Erinnerun-
gen, Niederschriften liber Anhérungen in Ordnungs-
widrigkeitsverfahren und Vermerke.

Die Ermachtigung, deren Umfang festzulegen ist, ist
schriftlich zu erteilen und der vorgesetzten Dienst-
stelle anzuzeigen.

Unterzeichnung von Kassenanweisungen

Zur Unterzeichnung von Kassenanweisungen sind
auBer dem Amtsleiter nur die von ihm in schriftli-
cher Form besonders ermichtigten Mitarbeiter be-
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Zeichnungsformen

Es unterzeichnen

a) der Amtsleiter chne Zusatz,

b} der Vertreter des Amtsleiters im Falle der Abwe-
senheit oder Verhinderung des Amtsleiters {Nr.
3.21) mit dem Zusatz In Vertretung®,

c) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem
Zusatz Im Auftrag”.

Vertreter — ausgenommen der Vertreter des Amts-
leiters — unterzeichnen im Entwurf mit dem Zusatz
oI. V.“ hinter ihrem Namen; dieser Zusatz wird nicht
in die Reinschrift libernommen.

Zeichnung der Entwiirfe

Entwiirfe, die von Vorgesetzten zu unterzeichnen
sind, werden vom Verfasser am Ende mit Namens-
zeichen und Datum abgezeichnet und auf dem
Dienstweg vorgelegt Vorgesetzte zeichnen den Ent-
wurf ebenfalls mit Namenszeichen und Datum.

Die durch Mitzeichnung zu beteiligenden Stellen
und ihre Reihenfolge sind im Entwurf zu bezeich-
nen. Im iibrigen ergibt sich die Reihenfolge aus der
Zweckmailigkeit und kann daher von Fall zu Fall
wechseln. Die Mitzeichnung geht der Unterzeich-
nung voraus. -

Zeichnung der Reinschrift, Beglaubigung

Folgende Reinschriften sind stets eigenhindig zu

unterzeichnen:

a) Berichte an libergeordnete Landesbehérden,

b) Schreiben, deren eigenhandige Unterzeichnung
durch den Arbeitsvermerk ,z. U angeordnet ist,

¢) firmtiche Urkunden und Vertrige, die nach all-
gemeinen Grundsatzen der Schriftform bediirfen,

d} Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende
Schriftsdtze im Gerichtsverfahren,

e¢) Kassenanweisungen,

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

Unter die eigenhéndige Unterschrift ist in Kiam-
mern der Name des Unterzeichnenden in Maschi-
nenschrift zu setzen.

Im librigen konnen die Reinschriften im Beglaubi-
gungsverfahren angefertigt werden. Dabei wird der
Name des Unterzeichnenden mit dem Zusatz ,gez."
in Maschinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Die
besonders erméachtigten Dienstkriafte setzen dane-
ben den Vermerk:

Beglaubigt:
(Stempel) Name
{Amts- oder Dienstbezeichnung)
Sonstiges
Datum

Entwurf und Reinschrift tragen stets dasselbe Da-
tum,

Das Datum ist im Entwurf von dem Unterzeichnen-
den einzusetzen.

Bei der Beglaubigung der Reinschrift ist von der
Kanzlei in Entwurf und Reinschrift das Datum des
Tages einzusetzen, an dem die Beglaubigung vollzo-
gen wird. Wird die zu beglaubigende Reinschrift erst
nach mehr als einer Woche nach dem Unterzeichnen
des Entwurfs gefertigt, so ist nach Riicksprache mit
dem Verfasser das von ihm bestimmte Datum ein-
zusetzen.

Fiihrung von Dienstsiegeln

Der Amtsleiter erméchtigt schriftlich die zur Fiih-
rung von Dienstsiegeln befugten Mitarbeiter. Der
Kreis der zur Fiihrung von Dienstsiegeln Berechtig-
ten ist auf das unbedingt notwendige Mafl zu be-
schrinken.
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Dienstsiegel sind laufend zu numerieren, listenma-
Big zu erfassen und gegen Empfangsbestitigung
auszuhandigen.

Dienstsiegel sind unter Verschluf zu halten. Ihr
Verlust ist unverziiglich dem Amtsleiter anzuzeigen.

Laufmappen

Fiir das Beférdern der Akten sind Laufmappen nach
dem Wegweisersystem zu benutzen.

Personalakten sind in verschlossenen Laufmappen
zu befordern.

Postausgang

Die ausgehende Post wird von der Absendestelle ab-
geschickt.

Die abzusendenden Vorgange sind mit Reinschrift
und Entwurf der Absendestelle zuzuleiten.

Personalvorginge und VS-Sachen sind der Absen-
destelle in verschlossenen Briefumschlégen zuzulei-
ten.

Mit abzusendende Anlagen sind der Reinschrift sor-
tiert beizufiigen.

Die Absendung ist auf dem Entwurf mit Datumsan-
gabe zu vermerken.

Soweit die abgehende Post nicht in Form von Sam-
melsendungen verschickt wird, sind grundséatzlich
Fensterumschlige zu verwenden. Ist dies nicht még-
lich, so sind die erforderlichen Briefurnschlage der
Poststelle mit der Anschrift zuzuleiten.

Diktat, Schreibdienst, Registratur

Diktat

Schreiben sind nach Moglichkeit in ein Diktiergerat
zu diktieren, MuBl ausnahmsweise ins Stenogramm
diktiert werden, so sollen die Schreibkrifte, von Eil-
fillen abgesehen, erst dann zum Diktat herangezo-
gen werden, wenn mehrere Sachen in einem Ar-
beitsgang diktiert werden kénnen. Das Diktat mul
ausreichend vorbereitet sein.

Maschinenschreiben

Entwiirfe und Reinschriften sind grundsitzlich mit
der Schreibmaschine zu fertigen.

Kleinere Verfiigungen und Schreiben kénnen im in-
ternen Verkehr handschriftlich abgesetzt werden.

Registratur
Aufgaben und Zustiéndigkeit der Registratur regelt
die Registraturordnung (Nr. 12}.

Ordnung des Innendienstes

Dienstreisen

Uber die Genehmigung von Dienstreisen im Lande
Nordrhein-Westfalen entscheidet schriftlich vorher
der Amtsleiter.

Antrige auf Genehmigung von Dienstreisen des
Amtsleiters und von Dienstreisen iiber die Grenzen
Nordrhein-Westfalens hinaus sind an den Regie-
rungsprésidenten zu richten.

Fiir Auslandsreisen gelten die hierfiir erlassenen
besonderen Bestimmungen.

Die Erteilung einer allgemeinen Genehmigung von
Dienstreisen bieibt unberiihrt.

Der Vorgesetzte und der Vertreter des Dienstreisen-
den sind vom Antritt und vom Ende der Diensreise
rechtzeitig zu unterrichten.

Das Ergebnis der Dienstreise ist, soweit erforder-
lich, aktenkundig zu machen. In wichtigeren Fillen
ist dem Vorgesetzten zu berichten. Nr. 743 bleibt un-
beriihrt.

Erreichbarkeit

Der Innendienst der Gewerbeaufsichtsbeamten
wird durch einen besonderen Dienstplan geregeit. In
diesem Plan ist festgelegt, wer jeweils Leiter des In-
nendienstes ist. Von dem Plan darf nur in dringen-
den Fillen bei Anwesenheit eines Vertreters und
mit Erlaubnis des Leiters des Innendienstes abgewi-
chen werden. Wiahrend des festgesetzten Innendien-
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stes hat der Gewerbeaufsichtsheamte neben der Be-
arbeitung eigener Vorgiinge auch fiir andere Dezer-
nate und Sachgebiete Anrufe entgegenzunehmen
und Besucher zu empfangen.

Jeder Mitarbeiter muB, auch bei Dienstgeschiften
auBerhalb des Dienstgebdudes, innerhalb der
Dienstzeit erreichbar sein. Uber Dienstgiinge ist der
Vorgesetzte zu unterrichten.

Urlaub, Arbeitsbefreiung

Antrige des Amtsleiters auf Gewahrung von Erho-
lungs- oder Sonderurlaub - ausgenommen die stun-
denweise Befreiung - sowie von Freistellung nach
§2a ArbZV sind dem Regierungsprisidenten zur
Genehmigung vorzulegen.

Uber Antriige der iibrigen Mitarbeiter auf Genehmi-
gung von Erholungsurlaub und Freistellung ent-
scheidet der Amtsleiter.

Antrige von Beamten auf Genehmigung von Son-
derurlaub unter Wegfall der Dienstbeziige und An-
trige von Angestellten und Arbeitern auf Sonderur-
laub oder Arbeitsbefreiung unter Verzicht auf die
Beziige sind an den Regierungsprasidenten zu rich-
ten. Im iibrigen entscheidet iiber Antrige auf Son-
derurlaub oder Arbeitsbefreiung der Amtsleiter.

Stundenweise Arbeitsbefreiung bewilligt der zu-
stindige Abteilungsleiter, fiir die Abteilungsleiter
der Amtsleiter.

Urlaubsantridge sind rechtzeitig vorzulegen. Sie
miissen Beginn und Ende des Urlaubs, die Urlaubs-
anschrift, den Namen des Vertreters sowie dessen
Namenszeichen mit Datum enthalten.

Urlaubsantriige, die vorn Amtsleiter zu genehmigen
sind, sind diesem iiber die jeweiligen Vorgesetzten
vorzulegen. Die Vorgesetzten bringen ihren Sicht-
vermerk (Namenszeichen und Datum) auf dem Ur-
laubsantrag an.

Erkrankung, Dienstunfall, sonstige Dienstbehinde-
rung

Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleibt, hat
die Erkrankung und ihre voraussichtliche Dauer
dem Amt unverziiglich anzuzeigen. Das gleiche gilt
fiir sonstige Dienstbehinderungen. Eine Erkran-
kung des Amtsleiters hat das Amt unverziiglich dem
Regierungsprisidenten mitzuteilen.

Die erkrankte Dienstkraft hat durch &rztliche Be-
scheinigung oder auf andere Weise glaubhaft darzu-
tun, daf sie den Dienst versiumen muB. Eine drztli-
che Bescheinigung oder eine Bescheinigung der
Krankenkasse ist unaufgefordert vorzulegen, wenn
das Dienstversdumnis langer als 3 Tage dauert In
besonderen Einzelfillen kann eine frithere Vorlage
angeordnet werden.

Dienstunfilie sind, auch wenn die Dienstkraft dem
Dienst nicht fernzubleiben braucht, unverziiglich
dem Amt anzuzeigen. Ort und Umstand des Unfalles
sind niher darzulegen und, soweit moglich, Zeugen
zu benennen. Das gleiche gilt fiir Unfille, die nicht
Dienstunfille sind, wenn Leistungen des Dienst-
herrn in Anspruch genommen werden sollen.

Wer dem Dienst fernbleibt, ohne wegen Krankheit
arbeitsunfihig zu sein, hat dies unverziiglich anzu-
zeigen, wenn er einen Urlaubsantrag nicht rechtzei-
tig stellen oder eine Anzeige nicht rechtzeitig erstat-
ten konnte. Dabei sind die Griinde anzugeben und
auf Verlangen glaubhaft zu machen.

Dienstverkehr nach auBen

Verkehr mit Behorden

Der Verkehr mit iibergeordneten Landesbehdrden
und mit sonstigen Behoirden ist unter Einhaltung
des Dienstweges abzuwickeln.

Auskunft, Einsicht in Unterlagen und Akten

Akteneinsicht, auf die ein gesetzlicher Anspruch
(§ 20 Abs. 1 VwVIG. NW)) nicht besteht, darf nur sol-
chen Personen gewihrt werden, die ein berechtigtes
Interesse nachweisen. Sie ist nur mit Zustimmung
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des Abteilungsleiters und nur bei dem Amt zuléssig.

Sie ist ausgeschlossen, soweit durch sie die ord-
nungsgemiéBe Erfiillung der Aufgaben des Amtes
beeintrichtigt, das Bekanntwerden des Inhalts der
Akten dem Wohle des Bundes oder dem Lande
Nachteile bereiten wiirde oder soweit die Vorgiénge
geheimgehalten werden miissen.

13.22 Miindliche Anfragen im Zusammenhang mit be-
hordlichen oder gerichtlichen Verfahren ist mit Zu-
rickhaltung zu begegnen. Ist zu vermuten, da8 eine
erbetene mindliche oder fernmiindliche Auskunft
als amtliche Stellungnahme des Amtes verwendet
werden soll, ist die Beantwortung im allgemeinen
abzulehnen. Wird aus besonderen Griinden eine
Auskunft oder Stellungnahme dennoch gegeben, so
ist darauf hinzuweisen, dalB die Auskunft oder Stel-
lungnahme schriftlich bestitigt wird und nur die
Bestiitigung verbindlich ist.

1323 Bei fernmiindlichen Anfragen ist besondere Vor-
sicht geboten. Gegebenenfalls ist ein Gegenanruf
(Kontrollanruf) angezeigt, wenn Zweifel Gber die
Person des Anrufers bestehen.

1324 An offentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
diirfen Beschiiftigte als Vertreter der Behdrde nur
mit Genehmigung des Amtsleiters teilnehmen.

Mitteilungen an Presse, Rundfunk und Fernsehen

Miindliche Auskiinfte an Presse, Rundfunk und
Fernsehen sowie schriftliche Verlautbarungen, die
zur Veroffentlichung bestimmt sind, bediirfen der
Zustimmung des Amtsleiters oder der von ihm be-
auftragten Dienstkraft.
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- MBI NW. 1987 S. 808.

Bekanntmachung
der Zahl der Kammern
bei den Gerichten fiir Arbeitssachen
im Lande Nordrhein-Westialen

RdErl. d. Ministers fiir Arbeit,
Gesundheit und Soziales v. 10. 8. 1987 -
I1B2-1064

Aufgrund des § 17 Abs. 1 des Arbeitsgerichtsgesetzes in
der Fassung der Bekanntmachung vom 2. Juli 1979 (BGBL
I S. 853), zuletzt geéndert durch Gesetz vom 18. Dezember
1988 (BGBL. I S. 2496), bestimme ich im Einvernehmen mit
dem Justizminister des Landes Nordrhein-Westfalen un-
ter Anderung meines RdErl v. 8. 6. 1888 (SMB1L. NW. 302)
die Zahl der allgemeinen Kammern bei den nachfolgend
genannten Arbeitsgerichten mit Wirkung vom 1. Juli 1987
wie folgt:

Arbeitsgericht Aachen (]
Arbeitsgericht Kéln 17
Arbeitsgericht Oberhausen 4
Arbeitsgericht Siegburg 5

— MBI NW. 1987 S. 815.

Durchfithrung
des Arbeitssicherheitsgesetzes

— Nachweis der erforderlichen
sicherheitstechnischen Fachkunde -

RAErl. d. Ministers fiir Arbeit,
Gesundheit und Soziales v. 29. 5. 1987 -
11T A 3 - 8040 (II1 Nr. 2/87)

In meinem RdErl. v. 29. 10. 1979 (SMBL NW. §054) wer-
den Absatz 5 gestrichen und die Anlage wie folgt gefat:
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Anlage
Verzeichnis der Lehrgangstriiger,
die Bescheinigungen ausgestellt haben,
die gemilR Unfallverhiitungsvorschrift VBG 122
verbindlich sind

{Stand: April 1987)
L
Staatliche Stellen, die keiner Anerkennung bediirfen

Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz, Dortmund
Bayerisches Landesinstitut fiir Arbeitsschutz, Miinchen
Fachhochschule Frankfurt am Main

Technische Fachhochschule Berlin

Fachhochschule Landshut

IL.

Berulsgenocssenschaltliche Stellen, die keiner Anerken-
nung bediirfen

Gewerbliche Berufsgenossenschaften
Landwirtschaftliche Berufsgenossenschaften
Unfallversicherungstriager der 6ffentlichen Hand

IHI.
Staatlich anerkannte Stellen

Fachschule des Heeres fiir Technik, Aachen

Verein Deutscher Ingenieure Aachener Bezirksverein,
Aachen

DSW Schule fiir Wirtschafts- und Betriebssicherheit
GmbH & Co. KG (frither: Teco-Werkschutz-Schule Tiede-
mann & Cao., Institut fiir Wirtschaftsschutz GmbH, Bad Ol-
desloe bzw. Teco-Werkschutz-Schule, Oldenburg) Bad Ql-
desloe und Bad Mergentheim

Staatliche Technikerschule Beriin

Fachhochschule Braunschweig/Wolfenbiittel
Teutloff-Schule Staatlich anerkannte Fachschule Technik
Braunschweig

Fachhochschule Coburg

REFA Verband fiir Arbeitsstudien und Betriebsorganisa-
tion e. V., Darmstadt

Berufsfortbildungswerk des Deutschen Gewerkschafts-
bundes GmbH, Dvisseldorf

Industrie- und Handelskammer Diisseldorf
VDI-Bildungswerk GmbH, Diisseidorf

Haus der Technik e.V, Essen

Medizinisch Technische Akademie Esslingen

Verein der Techniker e. V, Giitersloh

Lehr- und Forschungsstelle fiir industrielle Koordinie-
rung der Kurt A. Korber-Stiftung, Hamburg

Protektor GmbH & Co. KG, Abt. Fachschule, Hamburg
Fachhochschule Hamburg, Institut fiir Kontaktstudien
Institut fiir Arbeitswissenschaft und Didaktik des Maschi-
nenbaus der Universitat Hannover

Deutsche Gesellschaft fiir Wirtschaftliche Fertigung und
Sicherheitstechnik e. V., Kaarst, zusammen mit der Tech-
nischen Akademie e. V, Wuppertal

Deutsche Gesellschaft fiir Wirtschaftliche Fertigung und
Sicherheitstechnik (frither: Arbeitsgemeinschaften fir
Wirtschaftliche Fertigung) e. V., Kaarst, zusammen mit
dem Rationalisierungskuratorium der Deutschen Wirt-
schaft e. V., Lendesgruppe Niedersachsen, Hannover
Deutsche Gesellschaft fiir Wirtschaftliche Fertigung und
Sicherheitstechnik (friiher: Arbeitsgemeinschaft Aus-
schufl Hir Wirtschaftliche Fertigung und Sicherheitstech-
nik) e.V, Kaarst, zusammen mit der Privaten Techni-
schen Lehranstalt Niimmberg bzw. Rudolf-Diesel-Fach-
schule, Nirnberg

Techniker Fachschule Kiel e. V. - Staatlich anerkannte
private Fachschule fiir Technik -, Kie!l

Institut fiir betriebliche Sicherheitstechnik, Koblenz
Rheinische Akademie e. V., Kéin

Rheinische Fachhochschule e. V., Kéln

Fachhochschule Liibeck - Ausbildungsgemeinschaft fir
Sicherheitsfachkriifte Liibeck -
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Bildungswerk der Bayerischen Wirtschaft e. V., Miinchen

Gemeinniitzige Gesellschaft mbH fir berufsbildende
Schulen, Fachschule fiir Techniker, Miinchen

Grundig-Akademie fiir Wirtschaft und Technik gemein-
niitzige Stiftung Niirnberg

Fachhochschuie Regensburg

Fachhochschule Rosenheim

Fachschule fiir Metallgestaltung und Metalltechnik Solin-
gen

Technikerschule Stadthagen

Technische Fachschule Tochtermann, Stuttgart
Deutscher Kraftfahrzeug-Uberwachungs-Verein
(DEKRA), Stuttgart

Wiirttembergischer Ingenieurverein, Stuttgart
Verein der Techniker e. V. Wilhelmshaven-Friesland/Ost-
friesland

Fachhochschule Wilhelmshaven

Technische Akademie Wuppertal

. v.
Berufsgenossenschaftlich anerkannte Stellen

Arbeitgeberverband der Metallindustrie Regierungsbe-
zirk Kéln e. V, Kdln

Lehr- und Versuchsanstalt fur Brauer in Miinchen, Ge-
meinntitziges Institut des Vereins der Doemenschule

eV,

- MBL NW. 1987 S. 815.

IL
Ministerpriisident

Auszeichnung
fiir Rettung aus Lebensgefahr

Bek. d. Ministerprasidenten v. 3. 8. 1987 -
IB4-130-5/70

In Anerkennung ihrer unter Einsatz des eigenen Le-
bens erfolgreich durchgefithrte Rettungstat ist die Ret-
tungsmedaille verliehen worden:

Einwelprels dieser N

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen -

Nr. 3% vom 13. Juli 1887

Herrn

Claude Généraux

144, Rue Baudrez

F-80000 Rivery

Frau

Frangoise Michaux
Lotissement ,Les Bruyéres” a Ecuvilly
F-80310 Lassigny/Ecuvilly
Herrn

Michel Rosé

Rue de I' Eglise a Ecuvilly
F-60310 Lassigny

- MBI NW. 1987 S. 816.

Landesentwicklungsgesellschaft
Nordrhein-Westfalen
fiir Stiidtebau, Wohnungswesen

und Agrarordnung GmbH
{LEG) in Diisseldorf

Anderung in der Besetzung
des Aufsichtsrates der Landesentwicklungsgesell-
schaft Nordrhein-Westialen

Bek. d. Landesentwicklungsgesellschaft v. 10. 8. 1987

GemiB § 52 Abs. 2 des Gesetzes betr. die Gesellschaften
mit beschrankter Haftung in Verbindung mit § 14 des Ge-
sellschaftsvertrages wird folgender Wechsel im Aufsichts-
rat bekanntgegeben:

In den Aufsichtsrat eingetreten ist mit Wirkung vom
31. Mai 1987

Herr Helmut Elsner Arbeitnehmervertreter,
" Vorsitzender des Gesamtbetriebs-

rates der LEG NW, Diisseldorf

Aus dem Aufsichtsrat ausgeschieden ist mit Wir-
kung vom 31. Mai 1087

Herr Dieter Kunze Arbeitnehmervertreter,
Vorsitzender des Gesamtbetriebs-
rates der LEG NW, Diisseldorf

—~ MBL NW. 1987 S. 816.
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