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Geschiftsordnung
filr die Dienststellen der Staatlichen Gewerbeidrzte
des Landes Nordrhein-Westfalen

RdErl d. Arbeits- und Sozialministers v. 28. 1. 1966 — III A 1 — 1210 (III 6:66)

Mit Wirkung vom 1. Mdrz 1966 setze ich die Geschiftsordnung fiir die Dienststellen der
Staatlichen Gewerbeérzte des Landes Nordrhein-Westfalen (Anlage) in Kraft. Anlage

Fiir die nach § 1 Abs. 2 Buchst. a—d von den Dienststellenleitern zu erlassenden Ord-
nungen werde ich erforderlichenfalls durch besonderen Erlaf Muster aufstellen. Ich lege
Wert darauf, daB diese Muster beachtet werden, um einen moglichst einheitlichen und
rationellen Geschiftsablauf auf den Dienststellen zu gewdhrleisten.

An die Regierungspréasidenten,
Staatlichen Gewerbedrzte.
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Geschdftsordnung
fiir die Dienststellen der Staatlichen Gewerbeirzte
des Landes Nordrhein-Westfalen -

A. Einleitende Béstimmungen

§1
Allgemeines

(1) Die Geschidftsordnung regelt verbindlich fitr alle Dienstkrifte den Geschiftsablauf
innerhalb der Dienststellen der Staatlichen Gewerbedrzte.

(2) Der Dienststellenleiter erléBt folgende ergénzende Ordnungen:

a) Dienstordnung

b)- Registraturordnung und Aktenordnung
c) Biichereiordnung

d) Hausordnung

Er kann, falls es notwendig wird, weitere erganzende Ordnungen erlassen.

(3) Jede Dienstkraft ist beim Dienstantritt mit den Bestimmungen der Geschiftsordnung
einschlieBlich der erganzenden Ordnungen vertraut zu machen.

B. Aufbau der Dienststelle und Stellung der Dienstkrdite.

§2

Gliederung und Geschdftsverteilung

Die Dienststelle des Staatlichen Gewerbenrztes gliedert sich in Abteilungen. Fir die
Verteilung der Geschéfte ist ein Geschédftsverteilungsplan aufzustellen. Die Geschéfte sind
nach fachlichen Ges\ichtspunkten zu verteilen. Der Geschéftsverteilungsplan mufl die Auf-
gabenbereiche der Abteilungsleiter erkennen lassen. Der Geschédftsverteilungsplan wird
vom Dienststellenleiter aufgestelit. '

§3

"Der Dienststellenleiter

(1) Der Dienststellenleiter ist Vorgesetzter aller Beamten, Angestellten und Arbeiter
seiner Dienststelle. . -

{2) Der Dienststellenleiter ist fiir die ordnungsgeméfie Erledigung der gesamten Dienst-
geschéfte verantwortlich. Er kann sich jederzeit in die Geschifte der Abteilungen ein-
schalten. Angelegenheiten von grundsétzlicher Bedeutung oder besonderer Wichtigkeit
werden nach seinen Weisungen bearbeitet.

{3) Der Dienststellenleiter hat seinen Stellvertreter und die iibrigen Abteilungsleiter
iiber wichtige Vorginge zu unterrichten und soll dariiber hinaus in regelmaBigen Zeit-
abstdnden — etwa monatlich einmal — zumindest alle Abteilungsleiter zur Unterrichtung
und zum Gedankenaustausch zu einer Sitzung zusammenrufen.

{4) Der Dienststellenleiter regelt die Vertretung der beurlaubten, erkrankten oder aus
sonstigen Griinden an der Ausilibung des Dienstes verhinderten Dienstkréfte.

{5) Der Dienststellenleiter hat dafiir zu sorgen, daB} die Dienststelle widhrend der Dienst-
stunden stets ausreichend besetzt ist.

(6) Der Dienststellenleiter trifft die fiir die Aus- und Fortbildung der Dienstkréifte erfor-
derlichen MaBnahmen. :

{7) Miindliche oder schriftliche Mitteilungen an die Presse sind dem Dienststellenleiter
oder der von ihm im- Einzelfall ausdriicklich erméchtigten Dienstkraft vorbehalten.

(8) Der Dienststellenleiter ist zugleich Leiter des Institutes fiir Arbeitsmedizin. Er sorgt
fiir die Durchfiihrung der Lehr- und Forschungstédtigkeit und die Organisation der iiber-
wachungsidrztlichen T4atigkeit in den Betrieben.

§ 4
DerStellvertreter des Dienststellenleiters
Der Dienststellenleiter bestellt einen Abteilungsleiter zu seinem Stellvertreter, sofern
nicht die Vertretung bereits von einer vorgesetzten Diensistelle geregelt ist. Der Stell-
vertreter nimmt alle Aufgaberr des Dienststellenleiters bei dessen Abwesenheit oder Ver-

hinderung wahr. Der Dienststellenleiter kann auch wéihrend seiner Anwesenheit seinem
Stellvertreter einzelne Aufgaben der Leitung voriilbergehend tibertragen

§5
Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Beamten des hdheren Dienstes geleitet. Sie sind Vor-
gesetzte der Dienstkrafte ihrer Abteilung. )
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(2) Die Abteilungsleiter sind fiir eine ordnungsgemé&Be Fiihrung der Geschifte ihrer
Abteilung und fiir den richtigen Einsatz der ihnen zugewiesenen Dienstkréfte verantwort-
lich. Sie nehmen die Geschafte ihrer Abteilung $elbsténdig wahr, soweit nicht-§ 3 Abs. 2
Satz 2 und 3 angewendet wird. .

(3) Die Abteilungsleiter unterrichten den Dienststellenleiter {iber wichtige Vorgénge.

§6 -
Der Biiroleiter )
(1) Der Biiroleiter ist dem Dienststellenleiter unmittelbar unterstellt. Er ist fiir den
‘Biirobetrieb einschlieflich der Registratur verantwortlich. Er erledigt seine Aufgaben nach

MaBgabe der Geschdftsordnung und des Geschéftsverteilungsplanes. Insoweit kann er
den Biro- und Kanzleiangestellten entsprechende Weisungen erteilen.

(2) In Eilfallen kann der Biiroleiter den Einsatz und die Vertretung der Biiro- und
Kanzleiangestellten von Fall zu Fall im Benehmen mit dem zustdndigen Abteilungsleiter
anordnen. .

C. Geschiftsablauf

§ 7
Zusammenarbeit
In Angelegenheiten, die der Aufgabenbereich mehrerer Abteilungen beriihren, ist die
federfiihrende Abteilung verpflichtet, die anderen Abteilungen zu beteiligen. Federfiih-

rend ist die Abteilung, die auf Grund des Geschiftsverteilungsplanes iiberwiegend zu-
standig oder mit der Federfiihrung vom Dienststellenleiter beauftragt ist.

§8
Dienstweg

(1) Im Interesse einer geordneten und schnellen Verwaltungsarbeit ist der Dienstwegr
durch alle Dienstkrifte im miindlichen wie im schriftlichen Dienstverkehr einzuhalten.

(2) In personlichen Angelegenheiten von besonderer Bedeutung kénnen sich die Dienst-
krafte unmittelbar an den Dienststellenleiter wenden.

I. Behandlung der Eingdnge

Y .
Posteingang

- (1) Die Eingénge sind unverziiglich dem Dienststellenleiter oder der von ihm bestimm-
ten Stelle vorzulegen.

(2) Eingidnge, bei denen der Empfdnger personlich angeschrieben ist, sind ungedffnet
dem Empfidnger zuzuleiten, der sie, falls ihr Inhalt dienstlicher Art ist, mit dem Vermerk
.Gg” in den Geschéftsgang zu geben hat.

(3) Einginge an die Dienststelle mit Zusédtzen wie ,_.Eigénhéndig". .Zu Hénden des ..."
sind auf dem normalen Weg in den Geschéftsgang zu geben (VerschluBsachen siehe § 12).

(4) Die Eingange sind mit Fingangsstempel zu versehen, in dem gegebenenfalls die Zahl
der Anlagen vermerkt wird. Von der Registratur werden sie, soweit Listen geflihrt werden,
registriert und dem zustdndigen Bearbeiter mit den zugehdrigen Akten zugeleitet.

§ 10
Arbeitsvermerke

(1) Der Dienststellenleiter und die Abteilungsleiter vérsehen die Eingdnge mit Arbeits-
vermerken. N

(2) Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt werden:
= Kenntnis genommen
- = Vorbehalt der SchluBzeichnung

0 = vor Abgang vorlegen

A = nach Abgang vorlegen

R = Riicksprache

FR ' = fernmiindliche Riicksprache

Vermerk ,Eilt” = bevorzugte Behandlung

Vermerk ,Sofort” = unverziigliche Bearbeitung vor allen anderen Sachen

(3) Fiir die Vermerke sind folgende Farben zu verwenden:
Vom Dienststellenleiter rot
vom Stellvertreter des Dienststellenleiters griin
von den iibrigen Abteilungsleitern jeweils andere Farben
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§ 11
Riicksprachen

Riicksprachen sind unverziiglich zu erledigen. Die Erledigung ist von dem Vorgesetzten,
der die Riicksprache angeordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf dem
Vorgang zu vermerken.

§ 12
Verschluffsachen und Personalangelegenheiten
(1) VerschluBisachen (VS) diirfen nur von den hierzu ausdriicklich schriftlich erméchtig-

ten Dienstkrdften nach den Vorschriften der VerschluBsachenanweisung des Landes Nord-
rhein-Westfalen in Empfang genommen, bearbeitet und geschéftsmaBig behandelt werden.

(2) Personalangelegenheiten sind vertraulich zu behandeln. Thre Unterlagen sind ver-
schlossen aufzubewahren. Personalvorginge und Personalunterlagen sowie sonstige als
«vertraulich” gekennzeichnete Vorgdnge sind innerhalb des Dienstgebdudes in ver-
schlossenem Briefumschlag oder von Hand zu Hand zu beférdern.

II. Sachbearbeitung -

§ 13
Behandlung der Eingdnge

(1) Alle Vorgédnge sind unverziiglich zu bearbeiten.

(2) Der Einsender erhidlt einen Zwischenbescheid, sobald sich iibersehen 14Bt, daB die
abschlieBende Bearbeitung eine ldngere Zeit beansprucht.

(3) Er erhalt eine Abgabenadchricht, wenn fiir die Erledigung eine andere Stelle zustan-
dig ist.

§ 14
Wiedervorlagen

(1) Die Wiedervorlage ist in der Regel nur dann zu veranlassen, wenn die Bearbeitung
noch nicht abgeschlossen ist und erst zu dem in der Wiedervorlage bestimmten Termin
fortgesetzt werden kann. .

(2) Wiedervorlagefristen sind so ausreichend zu bemessen, dafi eine zwedcklose Wieder-
vorlage vermieden wird. Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht von selbst, so ist
der Grund stichwortartig anzugeben.

1. Schriftverkehr

§ 15
Allgemeine Hinweise fiir den Schriftverkehr

Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor allem im inneren Geschaftsablauf,
ist der Scuriftform vorzuziehen, sofern sie sachlich vertretbar ist und ebenso schnell und
billig zum Ziele fahrt. Fur formgleiche und sich stindig wiederholende Schreiben sind
Vordrudke oder Stempel zu verwenden.

§ 16
Urschriftliche Erledigung
{1) Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftverkehr durch Ubersendung des Vor-

ganges mit einem Anschreiben oder Randvermerk in der Regel ohne Zuriickbehaltung von
Unterlagen (urschriftliche Erledigung).

(2) Die urschriftliche Erledigung (.U") ist zu wdhlen, wenn der Inhalt eines Schrift-
stiickes fiir die eigenen Akten entbehrlich ist.

{3} Die urscuriftliche Ubersendung gegen Riickgabe ,U.g.R.” ist bei Vorerhebungen,
Riickiragen oder bei der Ubersendung von Schrifistiicken zur Kenntnisnahme angebracht,
wenn die empfangende Stelle voraussichtlich keine Abschrift fiir ihre Akten benétigt. In
wichtigen Fallen ist ein kurzer Inhaltsvermerk zurlickzubehalten.

§ 17
Aktenvermerk

Miindliche und fernmiindliche Besprechungen, Anfragen, Auskiinfte oder sonstige wich-
tige Hinweise sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit oder aus
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sonstigen Griinden wesentlich sind, in einem Aktenvermerk festzuhalten. Die Angaben
sollen kurz, aber erschépfend sowie so klar gefaBt sein, daB auch nach langerer Zeit und
im Vertretungsfalle keine MiBverstindnisse auftreten konnen. Bei der Niederschrift von
Besichtigungsbefunden ist in gleicher Weise zu verfahren

§ 18

Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grundsitzlich in einem Arbeitsgang
im Durchschreibeverfahren zu fertigen; kleine handschriftliche Verbesserungen der Rein-
schrift kénnen bei weniger wichtigen Schreiben hingenommen werden.

(2) Werden Vordrucke oder Stempel 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 nachfolgender
Bearbeitungsvermerk) sind in zahlenméaBiger Reihenfolge zu ordnen. Als SchluB des
Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

a) .z.d. A" = Zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weiteren Bearbeitung in ab-
sehbarer Zeit nichts zu veranlassen ist;
b) .Wv." = Wiedervorlagen, wenn der Vorgang noch nicht erledigt ist;
c) ,z.V.* = Zum Vorgang, wenn ein Schriftstiick einem in Arbeit befindlichen Vor-
gang beigefiigt werden soll;
d) ,wegl” = Weglegen, wenn das Schriftstiick fiir den Vorgang ohne Bedeutung ist.
§ 19

Form des Schriftsticks

(1) Entwurf und Reinschrift erhalten oben links auf der ersten Seite die Behorden-
bezeichnung, darunter das Geschidftszeichen, oben rechts Ort und Datum. Die Reinschrift
hat auBerdem die StraBenbezeichnung 'und die Fernsprechnummer sowie die Nummer
des Hausapparates des Bearbeiters zu enthalten.

(2) Unter der Anschrift des Empfangers ist vor dem Text der behandelte Gegenstand
in Stichworten zu bezeichnen (Betr.: . .. .). AnschlieBend ist auf den veranlassenden
Vorgang hinzuweisen (Bezug:. .. .).

(3) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des ,Berichterstatters”, gegebenénfalls
auch der beteiligten ,Mitberichterstatter” anzugeben.

(4) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so ist am SchluB des Schreibens
auf die Zahl und Art der Anlagen hinzuweisen. Anlagen werden aufierdem in dem Schrei-
ben am linken Rand durch einen Schrdgstrich hervorgehoben.

§ 20

Zustellungsvermerk

Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung (z. B. Postzustellungsurkunde,
Einschreibesendung, Wertsendung) auf dem Entwurf und der Reinschrift anzugeben.

§ 21

Form und Sprache des Schriftverkehrs

{1) Die Schreibweise soll kurz, aber erschopfend sein. Auf eine eindeutige, leicht ver-
standliche Darstellung in einwandfreier, ungekinstelter Sprache und auf héfliche Form
ist besonderer Wert zu legen. Die Gutachten sind so vollstindig wie nétig und so kurz
wie moglich zu fassen.

(2) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen sind grundsatzlich Héflichkeitsanreden (z. B.
»Sehr geehrter Herr”) mit der SchluBformel ,Hochachtungsvoll” zu gebrauchen. Im {ibri-
gen haben Schreiben an Privatpersonen dieselbe Form wie sonstige Schreiben. In der
Ansdirift und bei den iibrigen im Schreiben vorkommenden Namensnennungen ist stets
die Bezeichnung ,Herr” (,Frau®, ,Frdulein”) voranzustellen.

(3) Behérden sind ohne den Zusatz ,Herr” anzuschreiben (z. B.: ,An den Regierungs-
prdsidenten”), wenn nicht das Schriftstiick an den Behdrdenleiter persénlich gerichtet ist.
Mit Ausnahme dieses Falles sind im Schriftverkehr der Behdrden untereinander auch
Anrede und Grufiformel fortzulassen. -
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1V. Unterzeichnung

§°22
Allgemeines

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Entwurf oder eine Reinschrift zeich-
net, iibernimmt damit den Vorgesetzten gegeniiber die Verantwortung fiir eine ord-
nungsgemdBe Bearbeitung des Vorgangs. -

§ 23
Zeichnung

(1) Der Dienststellenleiter unterzeichnet
a) sdmtliche Vorgénge, die von grundsitzlicher oder besonderer Bedeutung sind,
b) die Berichte an vorgesetzte Dienststellen,
¢) die Personalangelegenheiten, :
d} die Antworten auf Dienstaufsichtsbeschwerden,
e) die Mitteilungen an die Presse,

f) die Vorgange, deren abschlieBende Zeichnung er sich allgemein oder im Einzelfall vor-
behalten hat.

(2) Die Abteilungsleiter unterzeichnen samtliche Vorgéange ihrer Abteiiung, soweit sich
nicht der Dienststellenleiter die abschlieBende Zeichnung vorbehalten hat.

(3) Der Biiroleiter unterzeichnet die Vorgdnge seines Zustdndigkeitsbereichs, soweit
sich nicht der Dienststellenleiter die abschlieBende Zeichnung vorbehalten hat.

§24
Zeichnungsformen
(1} Es unterzeichnen,
a) der Dienststellenleiter mit seinem Namen ohne Zusatz,
b) der Stellvertreter des Dienststellenleiters mit dem Zusatz ,In Vertretung”,
c) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz ,Im Aufirag”.

. (2) In Abwesenheit des Dienststellenleiters und seines Stellvertreters unterzeichnet
der dienstilteste Abteilungsleiter ,In Vertretung” mit dem Zusatz ,i. V.* hinter seinem
Namen. Dieser Zusatz wird nicht in die Reinschrift ibernommen. Auch bei sonstigen
Vertretungen ist im Entwurf der Zusatz ,i. V. hinter dem Namen vorgesehen.

(3) Unter die eigenhdndige Unterschrift ist in Klammern der Name des Zeichnenden
in Maschinenschrift zu setzen.

{4) Reinschriften kénnen mit Beglaubigungsvermerk versehen werden, soweit nicht
ihre handschriftliche Unterzeichnung erforderlich ist (z. B. Berichte, Bescheide).

§ 25
Zeichnung des Entwurfs

Die Entwiirfe, 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 jhrem Namenszeichen und Datum ab.

§ 26
Dienstsiegel

(1) Der Dienststellenleiter ermichtigt die zur Fihrung eines Dienstsiegels befugten
Beamten in schriftlicher Form. Der Kreis der zur Fithrung eines Dienstsiegels Berechtigten
ist auf das unbedingt notwendige Ma8 zu beschrénken.

(2) Die Dienstsiegel sind unter Verschluf aufzubewahren.

(3) Die Dienstsiegel sind zu numerieren und listenméﬁig zu erfassen.

§ 27
Mappen

(1} Fir die Beférderung der Akten sind Mappen nach dem Wegweisersystem zu
benutzen. : .
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(2) Fiir ,Sofortsachen” sind gelbe, fiir .Filsachen* rote, fiir sonstige Schriftstiicke an-
dersfarbige Mappen zu verwenden.

D. Sonstige Bestimmungen

§-28
Postausgdnge

(1} Die ausgehende Post wird von der Poststelle abgeschickt.

(2) Die abzusendenden Vorgange sind mit Reinschrift und Entwurf der Poststelle zuzu-
leiten. Soweit sie nicht in Form von Sammelsendungen verschickt werden, sind grund-
sdtzlich Fensterbriefumschlige zu verwenden. Ist dies nicht mdglich, so sind die erfor-
derlichen Briefumschldge von den Kanzleiangestellten mit den Anschriften zu versehen
und beizufiigen. Vorgange mit mehreren Blédttern sollen vor der Absendung mit der
Heftmaschine oder durch Schnellhefter zusammengefiigt werden; bei umfangreichen Vor-

gingen sind diese mit Kordel zu biindeln. Die Verwendung von Biroklammern ist zu
vermeiden.

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

(4) Personalvorgdnge sind der Poststelle verschlossen zuzuleiten.

§ 29
Diktat ’

Schreiben sind grundsétzlich ins Stenogramm zu diktieren, sofern nicht ein Diktier-

- gerdt zur Verfiigung steht. Das Diktat mu8 ausreichend vorbereitet sein. Die Kanzlei-

angestellten sollen, von Eilfillen abgesehen, erst dann zum Diktat herangezogen werden,
wenn mehrere Sachen in einem Arbeitsgang diktiert werden kénnen.

§ 30
Registratur

Die Akten werden, entsprechend der Registratur- und Aktenordnuné gefiihrt und ver-
waltet. Die Generalien sind nach dem Aktenplan der Gewerbeauisicht des Landes Nord-
rhein-Westfalen zu registrieren.

§ 31
Innendienst
Der Innendienst wird durch besonderen Dienstplan geregelt. In diesem ist festgelegt,
~wer jeweils der Leiter des Innendienstes ist. Von dem Plan darf nur in dringenden Féllen

bei Anwesenheit eines Vertreters und mit Erlaubnis des Leiters des Innendienstes ab-
gewichen werden.

— MBL N'W. 1966 S. 451.




Die wichtigsten Bestimmungen

1. Geschenkpakete und -pdckchen dirfen nur von einem privaten Absender
an einen privaten Empfinger gerichtet sein. Organisationen und Firmen
diirfen keine Geschenksendungen schicken.

2. Ein Paket darf 7 kg, ein Pdckchen 2 kg wiegen.

3. Der Inhalt darf den Bedarf des Empfingers und seiner Familie nicht
iibersteigen. Bekleidung nur je ein Stilck einer Art (also nicht 2 Pullover,
2 Paar Strimpfe usw.). Nicht mehr als 2 bis 3 Bekleidungsstiicke in eine
Sendung! Getragene Textilien und Schuhe diirfen nur mit einer amtlichen
Desinfektions-Bescheinigung versandt werden.

4, Héchstmengen fir GenuBmittel:

Kaffee und Kakao je 250 g
Schokoladewaren 300g e Sendung
Tabakerzeugnisse 509

5. Verboten: Konserven oder andere Behilter, die bei der Kontrolle nicht
leicht gedfinet werden kénnen (bei Pulverkaffee in Dosen Schutzfolie
entfernen!), Medikamente.

6. Keine schriftlichen Nachrichten, keine Zeitungen oder anderes bedrucktes
Papier beilegen, aber: Inhaltsverzeichnis erwinscht.

7 Auf jede Sendung schreiben: ,,Geschenksendung! Keine Handelsware!* —
Pdckchen missen auBerdem die Aufschrift ,,Péckchen* tragen.
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