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20020
Geschiiftsordnung
fiir die Regierungspriisidenten
RdEri. d. Innenministers v. 29. 5. 1979 -
I1 C 3/15 - 36.10

Die bisher giltige Geschiftsordnung hat sich liber zwei
Jahrzehnte als ein weitsichtig gespannter Rahmen fiir
eine erlolgreiche Arbeit der Regierungsprisidenten er-
wiesen. Die wéhrend ihrer Geltung eingetretenen Ent-
wicklungen wie die verstirkte Betonung des Dienstes am
Biirger, die gewachsene Bedeutung wirtschaftlicher Ar-
beitsweise, das bessere Verstindnis fiir Formen der Zu-
sammenarbeit und die notwendige Selbstindigkeit der
Bearbeiter werden in der Neufassung beriicksichtigt und
ihrer tatséchlichen Bedeutung entsprechend stirker her-
vorgehoben.

Die Neufassung enthélt nicht mehr alle technischen Re-
gelungen, deren Beachtung fiir das reibungslose Funktio-
nieren der Alltagsarbeit wichtig ist. Ihr neuer Platz in er-
gédnzenden Ordnungen erlaubt die Riicksichtnahme auf
unterschiedlich gewachsene Verhéltnisse und schnellere
Anpassung an neu auftretende Notwendigkeiten.

Die bis zum Inkrafttreten am 1. Januar 1980 erforderli-
chen MaBnahmen werden mit den Regierungsprisidenten
in einer Besprechung abgestimmt. Mein RdErl v. 11. 7.
1966 (SMBI. NW. 20020} wird zu diesem Zeitpunkt aufge-
hoben.

Geschiiftsordnung

fiir die Regierungspriisidenten

Inhaltsiibersicht
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E. Geschéftsablauf

§ 30 Einhaltung des Dienstweges

§ 31 Umgang mit Blirgern und Behérdenvertretern

§ 32 Behandlung der Einginge

§ 33 Sicht- und Arbeitsvermerke

§ 34 Vortrag, Riicksprache

§ 35 Bearbeitung

§ 36 Zwischenbescheid, Abgabenachricht

§ 37 g)ienst—, Fach- und sonstige Aufsichtsbeschwer-
en

§ 38 Zeichnungsform

F. Dienstverkehr nach auBen

§ 39 Teilnahme an dffentlichen Veranstaltungen und
Fachtagungen

§ 40 Verkehr mit Presse, Horfunk und Fernsehen

Inkrafttreten

A. Allgemeines

§1
Geltungsbereich

Die Geschéftsordnung fiir die Regierungsprisidenten
regelt Fragen der Organisation und des Geschiiftsver-
kehrs, die eine einheitliche Handhabung erfordern. Vor-
schriften fiir das Kassen-, Rechnungs- und Priifungswe-
sen und fiir VerschluBsachen sowie Regelungen fiir
- Polizeivollzugsbeamte
— Brandschutzingenieure
= Beauftragte fiir Luftaufsicht
Beschwerdeausschiisse fiir den Lastenausgleich

gehen der Geschiftsordnung vor.
§2

Ergénzende Ordnungen und
Dienstanweisungen

Der Regierungsprasident erldBt ergénzende Ordnungen
und Dienstanweisungen wie z. B.:
. Hausordnung,
. Aktenordnung,
. Ordnung fiir die Textverarbeitung,
. Ordnung zur Sicherung des Dienstgebiudes,
. Ordnung fiir den Brand- und Selbstschutz,
. Dienstanweisung fiir die Benutzung von Datenendsta-
tionen (Terminals),

. Dienstanweisungen fiir die Poststelle, den Botendienst,
den Pfértnerdienst, den Hausdienst, den Fernmelde-
dienst und den Kraftfahrdienst.

§3
Bekanntgabe

In den Dezernaten sind Exemplare der Geschéiftsord-
nung und der ergédnzenden Ordnungen in ausreichender
Zahl zur Verfiigung zu halten. Die Dezernenten haben neu
hinzutretende Beschéftigte in die Vorschriften der Ge-
schéftsordnung und der ergéinzenden Ordnungen einzu-
fiihren.

§4

Verwaltung und Personalvertretung

-

(1) Regierungsprisident und Personalvertretung arbei-
ten zur Erfiilllung der dienstlichen Aufgaben und zum
Wohle der Beschiftigten eng und vertrauensvoll zusam-
men.

(2) Jeder Beschiftigte hat die Méglichkeit, sein Anlie-
gen der Personalvertretung vorzutragen.

B. Organisation
§5
Aufgabe und Stellung

(1) Der Regierungsprisident ist Landesmittelbehérde
der allgemeinen und inneren Verwaltung. Die Aufgaben
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umfassen sowohl allgemeine und Sonderaufsicht iiber Ge-
bietskérperschaften, Dienst- und Fachaufsicht iber nach-
geordnete Behdrden und Einrichtungen als auch Planung
und unmittetharen Vollzug.

{2) Der Regierungsprisident beobachtet die Entwick-
lung auf allen Lebensbereichen und vertritt die Interessen
des Regierungshezirks im Rahmen der Zielsetzung der
Landesregierung.

(3) Der Regierungsprisident ist eine Biindelungsbehér-
de und bildet eine Einheit. Seine Aufgabenstellung erfor-
dert einheitliche Entscheidungen, bei denen offentliche

und private, Fach- und Gesamtinteressen sorgfaltig ge-

geneinander abzuwégen sind.

§6
Aufbau und Geschéftsverteilung

(1) Den Aufbau der Behérde regelt der Organisations-
plan. Er baut auf den Dezernaten als Grundeinheit auf
und faBt sie zu Abteilungen zusammen.

{2) Die Geschéftsverteilung bestimmt jeder Regierungs-
prasident im Rahmen des Mustergeschiftsverteilungs-
plans.

(3) Organisations- und Mustergeschéftsverteilungsplan
werden durch Runderlall des Innenministers verbindlich
festgelegt.

§7
Projektgruppen

Zur Erarbeitung von Vorschlédgen fiir die Lisung kom-
plexer Vorhaben der Behérde kénnen durch besondere
Geschéftsanweisung Projektgruppen eingerichtet werden.
Die Einrichtung ist mit Auftrag, Dauer und Stellung der
Mitglieder in den Hausmitteilungen bekanntzumachen.

C. Inhalt der Funktionen
§8

Zusammenwirken

Bei der Erfiilllung der Aufgaben des Regierungspriisi-
denten wirken die Beschiaftigten in den verschiedenen
Funktionen auf der Grundlage vertrauensvollen, partner-
schaftlichen Verhaltens zusammen. Jeder Beschiiftigte er-
bringt seinen Anteil so gewissenhaft, ziigig, zweckmiBig
und wirtschaftlich wie moglich.

§9
Leitung

(1) Der Regierungsprisident, der Regierungsvizeprisi-
dent und die Abteilungsleiter beaufsichtigen im Rahmen
ihrer Aufgaben die Aufgabenerledigung und achten insbe-
sondere darauf, daB bei allen MaBnahmen die Einheit der
Verwaltung innerhalb der Behérde gewahrt wird. Hierbei
haben sie auf eine enge Zusammenarbeit der Dezernate
hinzuwirken,

(2) Der Regierungsprésident oder in seiner Vertretung
der Regierungsvizeprisident erértert mit den Abteilungs-
leitern regelméaBig wichtige Angelegenhen.en und Vorha-
ben aus demn Regierungsbezirk sowie herausragende Auf-
gaben aus den Abteilungen. Bei Bedarf finden entspre-
chende Abstimmungsgespriche auch auf den ibrigen
Ebenen statt.

§10
Fiihrungsaufgaben

(1) Flihrung soll in erster Linie iiber Arbeitsziele erfol-
gen, mit denen in Abstimmung mit den Mitarbeitern fest-
gelegt wird, was erreicht werden soll. Durch Delegation
von Sach- und Fiihrungsaufgaben sind die Motivation zu
engagierter Mitarbeit zu verbessern, Initiative und Selb-
stidndigkeit zu fordern.

(2) Dariiber hinaus obliegen den Vorgesetzten insbeson-
dere die Einweisung in den Titigkeitsbereich, die Ent-
wicklung von Bearbeitungsrichtlinien oder allgemeinen
Entscheidungskriterien, die Steuerung der Arbeitsabliufe,
die umfassende Information und die Férderung des Infor-
mationsaustausches, die Personalfilhrung, die Personal-
forderung und die Sorge fiir gute Arbeitsbedingungen.
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§11
Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnis

(1) Die Entscheidungsbefugnis umfaBt das Recht und
die Pflicht zu entscheiden und im Schriftverkehr zu zeich-
nen. Thr Umfang richtet sich nach der jeweiligen Funk-
tion.

(2) Die Entscheidung soll méglichst beim Bearbeiter lie-
gen. Das Recht der Vorgesetzten, sich im Einzelfall in die
Bearbeitung einzuschalten und sachliche Weisungen zu
erteilen, bleibt unberiihrt.

(3) Der Regierungsprasident und der Regierungsvize-
prisident konnen sich oder den Abteilungsleitern Ent-
scheidungen auch allgemein vorbehalten. Entsprechende
Vorbehaite sollen in den Hausmitteilungen versffentlicht
werden.

(4) Einzelweisungen und Entscheidungsvorbehalte sol-
len sich auf besondere Fille beschrinken.

§12
Verantwortung

{1) Die Verantwortung erstreckt sich auf die pflichtge-
méaBe Wahrnehmung der Aufgaben entsprechend der
Ubertragenen Funktion. Hierzu gehért auch die Erfiillung
der Unterrichtungs-, Vorlage-, Einweisungs- und Beteili-
gungspilichten. Im iibrigen trégt jeder die Verantwortung
fiir die Mafnahmen und Entscheidungen, die er selbst
trifft oder vorbereitet, oder dafiir, dal er es unterlassen
hat, erforderliche MaBnahmen oder Entscheidungen zu
treffen oder vorzubereiten.

(2} Hat der Beschiftigte auf Weisung gehandelt, gegen
die er Bedenken vorgetragen hat, so beschriankt sich die
Verantwortung auf die weisungsgerechte Durchfiihrung,

§13
Vertretung

Die Vorgesetzten regeln die Vertretung ihrer Mitarbei-
ter. Der Regierungsprisident wird durch den Regierungs-
vizeprédsidenten, dieser durch einen Abteilungsleiter ver-
treten.

§ 14
Der Regierungsprisident

(1) Der Regierungspréisident ist Leiter der Behérde und
trigt die Verantwortung fiir die ordnungsgeméfle Erledi-
gung der gesamten Dienstgeschifte. Er widmet sich vor
allem einer wirksamen Handhabung seiner Aufsichtsbe-
fugnis. Er ist unmittelbarer Dienstvorgesetzter aller Be-
schéftigten der Behdrde,

{2) Er bestimmt im Rahmen der Leitlinien der Landes-
politik die Art und Weise der Aufgabenerledigung und un-
terrichtet sich in regelméBigen Absténden iber die unter-
nommenen Schritte,

(3) Der Regierungspriisident entscheidet in allen Fillen
von landespolitischer Bedeutung oder von erheblicher
Tragweite fiir den ganzen Bezirk, in Angelegenheiten von
grundsitzlicher Bedeutung fiir die Aufgabenerfiilllung der
Behdérde oder der nachgeordneten Behérden und Einrich-
tungen. In Personalangelegenheiten entscheidet er insbe-
sondere iiber Personalvorschlage fiir Abteilungsleiter,
Dezernenten und Leiter nachgeordneter Behdrden und
Einrichtungen sowie tiber deren Einsatz.

(4) Dem Regierungsprisidenten sind im iibrigen vorbe-
halten Berichte nach § 8 Abs. 1 Satz 2 L.OG, Berichte an
oberste Landesbehdrden, die Vorschlige oder Stellung-
nahmen zu landespolitisch bedeutsamen Vorhaben ent-
halten, sowie Verlagen an den Bezirksplanungsrat,

§15
Der Regierungsvizeprisident

(1) Der Regierungsvizeprisident ist stindiger Vertreter
des Regierungspriisidenten und unterstiitzt diesen in der
Leitung der Behdrde. Er ist Vorgesetzter der Abteilungs-
leiter, Dezernenten sowie aller weiteren Beschéftigten.

(2) Der Regierungsvizeprisident trifft die notwendigen
organisatorischen und personellen Vorkehrungen fiir die
sachgerechte, wirtschaftliche und reibungslose Erledigung
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der Aufgaben. Er iiberwacht die Einhaltung der Beteili-
gungspflichten und triagt Sorge fur die Einheitlichkeit des
Handelns der Behorde und der nachgeordneten Behérden
und Einrichtungen.

(3) Der Regierungsvizeprisident entscheidet in allen
Fillen von erheblicher Tragweite fiir die Behorde, die
nachgeordneten Behdrden und Einrichtungen, soweit
nicht die Entscheidung des Regierungspriisidenten gebo-
ten ist. Er entscheidet auBerdem in Fillen, die wegen ihrer
aligemeinen Bedeutung iiber den Geschiftskreis eines
Abteilungsleiters hinausragen oder in denen beteiligte
Abteilungsleiter sich nicht einigen, sowie iliber Dienstauf-
sichtsbeschwerden, die sich gegen Beschiftigte der eige-
nen Behorde oder der nachgeordneten Behérden und Ein-
richtungen richten.

(4) Dem Regierungsvizeprisidenten sind im iibrigen
vorbehalten Berichte an oberste Landesbehérden, die
Vorschldge zu Organisations- und Stellenplanfragen ent-
halten, sowie die Erteilung von Vollmachten.

(5) Der Regierungsvizeprisident ist zugleich Leiter der
Abteilung 1 der Behdorde.

§ 16
Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter unterstiitzen den Regierungs-
prasidenten und den Regierungsvizeprédsidenten in der
Leitung der Behdrde. Sie sind Vorgesetzte aller Beschaf-
tigten ihrer Abteilung.

(2) Die Abteilungsleiter verfolgen die Entwicklung von
Schwerpunkten der Abteilung und die Wahrnehmung der
Aufsichtsaufgaben der Dezernate gegeniiber den nach-
geordneten Behtrden und Einrichtungen und den der
Aufsicht unterliegenden Kérperschaften. Die Abteilungs-
leiter widmen der Abstimmung der Dezernate der Abtei-
lung untereinander und mit den Dezernaten der anderen
Abteilungen ihre besondere Aufmerksamkeit. Sie achten
ferner darauf, daBl das Handeln der nachgeordneten Be-
hérden und Einrichtungen den Zielen ihres Verwaltungs-
auftrages entspricht.

(3} Die Abteilungsleiter entscheiden in allen Fillen von
grundsétzlicher Bedeutung, soweit nicht die Entscheidung
des Regierungspréisidenten oder des Regierungsvizeprési-
denten geboten ist. Sie entscheiden ferner in Fillen, die
wegen ihrer Tragweite und Bedeutung iiber den Ge-
schiftskreis eines Dezernats hinausragen oder in denen
beteiligte Dezernate der Abteilung sich nicht einigen.

(4) Den Abteilungsleitern sind im iibrigen vorbehalten
Berichte an oberste Landesbehérden, deren Bedeutung
iilber den Einzelfall hinausgeht, sowie Rundvertiigungen,
die Weisungen in der Sache oder der Art der Erledigung
enthalten.

(5) Die Abteilungsleiter nehmen zu beabsichtigten orga-
nisatorischen und personellen Vorkehrungen fiir ihre Ab-
teilung Stellung. Vor Entscheidungen iiber Beforderung
oder Héhergruppierung sind sie zu horen.

§17
Dezernenten und Hauptdezernenten

(1) Dezernate sind die organisatorischen Grundeinhei-
ten, die einen Aufgabenbereich oder mehrere nach Sach-
gesichtspunkten zusammenfassen. Die Dezernenten lei-
ten die ihnen iiberiragenen Dezernate oder Aufgabenbe-
reiche. Sie sind Vorgesetzte der Beschaftigten des Dezer-
nats. Als Dezernenten sind Beamte des héheren Dienstes
oder vergleichbare Angestellte einzusetzen; der Innenmi-
nister kann Ausnahmen zulassen.

{2} Die Dezernenten sorgen fiir die sachgerechte, wirt-
schaftliche und reibungslose Erledigung der Aufgaben,
verfolgen die Geschiftsentwicklung ihres Aufgabenbe-
reichs und wirken auf eine miglichst gleichm#Bige Ausla-
stung der ihnen zugewiesenen Beschéftigten hin. Sie wid-
men sich den Schwerpunkten ihres Aufgabenbereichs,
insbesondere der Aufsicht iber Kérperschaften, nach-
geordnete Behtrden oder Einrichtungen. Sie bearbeiten
selbst Vorgéinge, die nach ihrem Schwierigkeitsgrad fiir
eine riragung nicht geeignet oder mit deren Bearbei-
tung sie persénlich beauftragt sind.
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(3) Die Dezernenten entscheiden in allen Angelegenhei-
ten, in denen die Entscheidung nicht anderen Funktions-
tragern obliegt.

(4) Die Dezernenten nehmen zu beabsichtigten organi-
satorischen und personellen Vorkehrungen fiir ihr Dezer-
nat oder ihren Aufgabenbereich Stellung. Vor Entschei-
dung iiber Beforderung und Héhergruppierung sind sie zu
horen. :

{5) Sind in einem Dezernat mehrere Dezernenten einge-
setzt, so ist ein Hauptdezernent zu bestellen. Sieht der
Mustergeschéaftsverteilungsplan eine Teilung der Dezer-
natsaufgaben in einen fachtechnischen und einen verwal-
tungsfachlichen Bereich vor und sind in jedem dieser Be-
reiche mehrere Dezernenten beschiftigt, so kann je ein
fachtechnischer und verwaltungsfachlicher Hauptdezer-
nent bestellt werden. Von der Bestellung eines Haupt-
dezernenten kann abgesehen werden, wenn der Muster-
geschiftsverteilungsplan die Aufteilung der Aufgaben
nach regionaler Gliederung zuldfit. Der Innenminister
kann weitere Ausnahmen zulassen.

(6) Die Hauptdezernenten nehmen stets einen eigenen
Aufgabenbereich als Dezernent wahr. Sie iiberwachen
und koordinieren daneben die Arbeit der anderen Dezer-
natsbereiche. Sie kénnen die hierzu erforderlichen Wei-
sungen erteilen, sich die Unterzeichnung einzelner Vor-
gange aus den Aufgabenbereichen der iibrigen Dezernen-
ten vorbehalten und durchlaufende Entwiirfe abindern.

‘Sie sind nicht berechtigt, Teilgebiete aus den Aufgabenbe-

reichen der iibrigen Dezernenten an sich zu ziehen. Die
einschrankenden Bestimmungen dieses Absatzes gelten
nicht fiir die Hauptdezernenten der Dezernate, die fiir die
Angelegenheiten der Polizei und des Zivil- und Katastro-
phenschutzes zustiindig sind.

§18
Sachbearbeiter

(1) Die Sachbearbeiter nehmen die Aufgaben eines ih-
nen im Geschéftsverteilungsplan zugewiesenen Sachge-
biets wahr. Als Sachbearbeiter sind Beamte des gehobe-
nen Dienstes oder vergleichbare Angestellte und, soweit
die Stellenuntergliederung dies vorsieht, Beamte des mitt-
leren Dienstes oder vergleichbare Angestellte einzusetzen.

(2) Die Sachbearbeiter erledigen die in ihren Sachgebie-
ten anfallenden Aufgaben selbstdndig. Sie fiihren sie
miglichst wirtschaftlich und ziigig zu einem sachgerech-
ten Ergebnis.

(3) Die Sachbearbeiter entscheiden in ihren Sachgebie-
ten, soweit nicht die Entscheidung durch einen Vorgesetz-
ten zu treffen ist. Der Umfang der Entscheidungsbefugnis
wird innerhalb von 6 Monaten nach Zuweisung des Ar-
beitsplatzes durch den Regierungsvizeprédsidenten auf
Vorschlag des Dezernenten festgelegt.

(4) Unabhéngig von der Entscheidungsbefugnis unter-
zeichnen die Sachbearbeiter den Schriftverkehr, der der
Vorbereitung und Nachbereitung einer Entscheidung
dient.

(5) Soweit bei mehreren gleichartigen Arbeitsplitzen
die Sachbearbeitung Beamten des mittleren Dienstes oder
vergleichbaren Angestellten iibertragen ist, kénnen Be-
amte des gehobenen Dienstes oder vergleichbare Ange-
stellte zusitzlich zu ihren eigenen Sachgebieten damit be-
auftragt werden, fiir eine einheitliche, fristgerechte und
sachlich richtige Bearbeitung zu sorgen.

{6) Sind den Sachbearbeitern weitere Mitarbeiter zuge-
wiesen, verfolgen sie den Arheitsanfall in deren Tatig-
keitsgebieten, sorgen fiir eine sachdienliche Bearbeitung
der iibertragenen Aufgaben und fiir eine gleichm#Bige
Auslastung.

§19
Weitere Mitarbeiter

(1) Die weiteren Mitarbeiter nehmen die ihnen im Ge-
schaftsverteilungsplan zugewiesenen Aufgaben wahr. Als
weitere Mitarbeiter sind Beamte des mittleren Dienstes
oder vergleichbare Angestellte einzusetzen.

(2) Die weiteren Mitarbeiter werden zur Unterstiitzung
der Sachbearbeiter und Dezernenten soweit moglich selb-
stindig titig.
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(3) Den weiteren Mitarbeitern soll die Befugnis zur
Zeichnung von Schriftverkehr libertragen werden, der der
Vorbereitung und Nachbereitung einer Entscheidung
dient. Die Erméchtigung gilt nur fiir den jeweiligen Ar-
beitsplatz. Sie wird auf Vorschlag des Dezernenten durch
das fiir die Organisation zustindige Dezernat erteilt.

(4) Fiir die weiteren Mitarbeiter in den zentralen Dien-
sten gelten die besonderen Dienstanweisungen.

§20
Ausbildung

Zur Einfiihrung oder Ausbildung zugewiesene Beschif-
tigte nehmen unter der Verantwortung des Ausbildenden
die Aufgahen wahr, die nach Inhalt und Umfang dem Aus-
bildungsziel dienlich sind. Hierbei ist ihnen die Einord-
nung der Tétigkeit in die Gesamtaufgabe der Behorde zu
erldutern.

D. Zusammenarbeit

§21
Aufgabenertiillung

(1) Jeder Vorgesetzte hat seine Mitarbeiter in ihr Tétig-
keitsfeld und dessen Beziige zu anderen Aufgaben der Be-
hérde einzufiihren. Dies gilt sowohl bei neuen als auch ge-
dnderten Aufgaben. Der Vorgesetzte hat sich zu vergewis-
sern, daB die erforderliche Einarbeitung erfolgreich abge-
schlossen ist.

(2) Der Vorgesetzte hat sich im Gesprich mit den Mitar-
beitern iiber Arbeitsanfall und Erledigungsstand zu unter-
richten. Er kann die Vorlage der Ausginge fiir eine be-
grenzte Zeit, die Vorlage einzelner Vorgidnge vor oder
nach Abgang und ausnahmsweise Aufzeichnungen iiber
den Erledigungsstand anordnen, jedoch in der Regel im
Wechsel und nicht nebeneinander.

§22
Information

(1) Eine wirkungsvolle Zusammenarbeit zwischen Vor-
gesetzten und Mitarbeitern erfordert einen verldBlichen
InformationsfluB. Jeder Vorgesetzte unterrichtet seine
Mitarbeiter iiber Planungen und Entwicklungen, deren
Kenntnis fiir die Aufgabenerfiillung und ihre Einordnung
in die Zusammenhénge erforderlich ist.

(2) Jeder Mitarbeiter unterrichtet seinen Vorgesetzten
iber die Vorhaben und Titigkeiten seines Aufgabenbe-
reichs, auf deren Kenntnis der Vorgesetzte zur Erfiillung
seiner Aufgaben angewiesen ist.

§23
Querinformation

Sind andere Organisationseinheiten der Behérde an
einer Aufgabe beteiligt, so sind sie iiber alle Entwicklun-
gen zu unterrichten, die fiir ihre Aufgabe von Bedeutung
sind. Diese Querinformation ist nicht an Dienstweg oder
Funktionsebene gebunden. Sie soll auf moglichst kurzem
Weg so prézise wie méglich den Empfénger erreichen. Die
Empfinger von Querinformationen unterrichten die Vor-
gesetzten oder Mitarbeiter, die auf die Information ange-
wiesen sind.

§24

Federfiihrung

Die Federfithrung bei einer mehrere Sachgebiete be-
rithrenden Aufgabe richtet sich danach, wer nach dem
sachlichen Inhalt einer Angelegenheit iiberwiegend zu-
stiindig ist. Zweifel iiber die Federfithrung sind unverziig-
lich zu kléren. Bis zur Kldrung bleibt derjenige zustéindig,
der mit der Angelegenheit zuerst befafit worden ist.
Kommt eine Einigung nicht zustande, entscheidet der ge-
meinsame Vorgesetzte. Bei Zustéindigkeitsfragen, die sich
auf die Auslegung des Geschéftsverteilungsplans bezie-
hen, ist das fiir die Organisation zustdndige Dezernat zu
beteiligen.

§25
Beteiligungspflicht

Der federfilhrende Bearbeiter ist verpflichtet, bereits
bei der erstmaligen Befassung mit einer Angelegenheit zu
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priifen, ob und ggfs. welche Stellen zu beteiligen sind. Die
Mitwirkenden sind unverziiglich — woméglich gleichzeitig
- zu unterrichten, damit sie sich in die Bearbeitung ein-
schalten kdnnen. :

§26
Koordinierungsbesprechung

Bei einer Vielzahl von Mitwirkenden oder in anderen
geeigneten Fillen soll die Abstimmung in einer Koordi-
nierungsbesprechung erfolgen. Das Besprechungsergeb-
nis soll schriftlich festgehalten werden.

§27
Vorab-Abstimmung

Die Zustimmung eines zu beteiligenden Dezernats kann
fiir eine Gruppe von gleichgelagerten Fillen auch vorab
erteilt werden.

§28
Mitzeichnung

(1) In Angelegenheiten, in denen die Abstimmung nicht
bereits auf andere Weise erreicht ist, wird der Entwurf
den Mitwirkenden zur Mitzeichnung zugeleitet. Bestehen
Bedenken gegen den Entwurf, ist ein Gegenvorschlag zu
entwerfen und méglichst miindlich zu erldutern.

(2) Ist eine Einigung auf der Entscheidungsebene nicht
zu erzielen, erdrtern die Vorgesetzten die Angelegenheit.
Bei Uneinigkeit entscheidet der nichste gemeinsame Vor-
gesetzte.

(3) Die Mitzeichnung ist nur einmal erforderlich, wenn
die Angelegenheit im Sinne der Mitzeichnung weiterge-
fiahrt wird. Fiir die Ubereinstimmung der Ausfiihrung mit
der Mitzeichnung ist der Bearbeiter verantwortlich. Be-
stehen Zweifel, ob die Ausfiihrung der Mitzeichnung ent-
spricht, soll miindlich nachgefragt werden.

§29
Ko-Dezernent

Fiir Dezernate, denen ein Dezernent fiir die Mitwirkung
in rechtlichen Fragen nicht zur Verfiigung steht, bestellt
der Regierungsvizepriisident einen Ko-Dezernenten, der
in Angelegenheiten, bei deren Bearbeitung rechtliche Ge-
sichtspunkte maflgeblich zu beriicksichtigen sind, zu be-
teiligen ist. Als Ko-Dezernent untersteht er dem Abtei-
Iungsleiter fiir das federfiihrende Dezernat.

E. Geschiiftsablauf

§30
Einhaltung des Dienstweges

(1) Voraussetzung einer gecrdneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Beschéftigten der Behirde.

(2) Die Beschiftigten kénnen sich in persénlichen An-
gelegenheiten vom besonderer Bedeutung oder Schwierig-
keit unmittelbar an den Regierungsprisidenten oder Re-
gierungsvizeprisidenten wenden.

§31

Umgang mit Biirgern und
Behérdenvertretern

Héflichkeit und entgegenkommendes Verhalten sind
selbstverstiindliche Grundregeln. Im Rahmen seines
dienstlichen Auftrages ist jeder Beschaftigte verpflichtet,
Biirger und Behérdenvertreter bei ihren Anliegen zu un-
terstiitzen. Kann einem Anliegen nicht entsprochen wer-
den oder erfordert die Aufsichtsaufgabe ein Einschreiten,
soll die Begriindung auch darauf gerichtet sein, Verstind-
nis fiir die Entscheidung bei dem Betroffenen zu wecken.
Ist die Behdrde nicht zustindig, ist der Antragsteller an
die richtige Stelle zu verweisen. Dem Biirger muB es ohne
besondere Umsténde moglich sein, sein Anliegen auch
miindlich vorzutragen.

§32
Behandlung der Eingénge

(1) Posteingéinge werden von der Poststelle entgegenge-
nommen.
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Sie leitet
Eingénge von obersten Landesbehérden, Schrelben von
Mitgliedern des Bundestages, des Landtages und des
Bezirksplanungsrates

unmittelbar dem Regierungsprisidenten,
Dienstaufsichtsbeschwerden, Erinnerungen, Mahnun-
gen und Schreiben, aus denen ohne entsprechende Be-
zeichnung hervorgeht, daB eine verziigerte Bearbeitung
geriigt wird,

unmittelbar dem Regierungsvizeprasidenten

zu. Die iibrigen Fingénge werden auf die durch eine
Dienstanweisung bestimmten Stellen verteilt.

(2) Die Dienstanweisung regelt die Behandlung der Ein-
gédnge bei der Posteingangsstelle und bestimmt den Weg
bis zum Bearbeiter. Die Dienstanweisung muf sicherstel-
len, dall die Einginge unverziiglich dem Bearbeiter zuge-
leitet werden. Sie muB ausschlieBen, daB Eingange Sicht-
berechtigten vorgelegt werden, die abwesend sind.

(3) Die Dienstanweisung darf Vorlageanordnungen fiir
bestimmte Eingangsarten nicht an die Poststelle, sondern
nur an die Sachbearbeiter, Dezernenten oder Abtellungs—
leiter richten.

(4) Die Empfanger der Eingénge priifen, ob eine Vorlage
an den nédchsten Vorgesetzten oder beteiligte Dezernate
geboten ist.

§33
Sicht- und Arbeitsvermerke
(1) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

den Rotstift,
den Blaustift,

der Regierungspriisident
der Regierungsvizepriasident

der Vertreter des Re-

glerungsvizeprésidenten den Griinstift,

die Abteilungsleiter den Braunstift,

die Dezernenten und

Hauptdezernenten den Violettstift.

Es bedeuten

Strich in Farbstift

oder Namenszeichen = Kenntnis genommen
{Sichtvermerk}

+ = Vorbehalt der
SchluBzeichnung

B. = Beteiligung

\% = vor Abgang
vorzulegen

A = nach Abgang
vorzulegen

z. U = zur Unterschrift

R. = Riicksprache

V. = zum Vortrag

FR. = Fernmiindliche
Ricksprache

NEilt* = bevorzugt
bearbeiten

»Sofort” = vor allen anderen

Sachen bearbeiten.

(2) Weitlaufige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind unnétig. Statt dessen sollen die not-
wendigen Hinweise méglichst miindlich gegeben werden.

§34
Vortrag, Riicksprache

(1) Der Vortrag umfalit die Darstellung des Sachver-
halts mit den entscheidungserheblichen Tatsachen, die
Abwigung der in Betracht kommenden Losungsmoglich-
keiten und einen Entscheidungsvorschlag. Er dient der
griindlichen Beratung in wichtigen Angelegenheiten und
soll nur mit einer angemessenen Bearbeltungsfnst an-
geordnet werden.

{(2) Die Riicksprache dient der kurzen Erérterung und
dem Informationsaustausch. Die Vorbereitung kann sich
auf diejenigen Punkte beschriinken, die in der Anordnung
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angegeben oder sonst kenntlich gemacht sind. Riickspra-
chen sind innerhalb von 3 Arbeitstagen wahrzunehmen.

(3) Uber Anordnungen, mit denen weitere Vorgesetate
um Vortrag oder Ricksprache bitten, ist der unmittelbare
Vorgesetzte zu unterrichten. Er kann sich die Mitwirkung
vorbehalten. Im {brigen gelten die allgemeinen Unter-
richtungspflichten.

§35
Bearbeitung

(1} Die Reihenfolge und die Art der Bearbeitung richtet
sich nach der Dringlichkeit der Sache. Vorgesetzte kinnen
hierzu Bestimmungen treffen. Es ist stets eine méglichst
wirtschaftliche Erledigungsart zu wéhlen; dies gilt insbe-
sondere flir die Abwigung zwischen schriftlichen und
sonstigen Formen der Bearbeitung.

(2) Bei der schriftlichen Bearbeitung ist als Schlufl des
Entwurfs je nach Sachlage zu verfiigen:

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

z.V. = zum Vorgang bei dem bereits eine Frist lduft,
wenn eine Einzelbearbeitung nicht erforderlich
ist, z. B. bei Antworten auf Rundfragen oder
Rundverfiigungen.

z.d.A. = zu den Akten, wenn voraussichtlich in der wei-

teren Bearbeitung in absehbarer Zeit nichts zu
veranlassen ist. In Fillen von besonderer Be-
deutung kann es sich empfehlen, der Verfiigung
JZ.d.A" eine Begriindung in Form eines Ver-
merks voranzustellen.

§ 36
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Wird die abschlieflende Entscheidung nicht innerhalb
eines Monats getroffen, mull ein Zwischenbescheid erteiit
werden. Wird die Sache an eine andere Behirde abgege-
ben, ist die Abga’be mitzuteilen. Bei der Ubernahme eines
Vorgangs von einer anderen Behérde sollte dies dem Be-
troffenen angezeigt werden, wenn der Vorgang nicht in-
nerhalb von 14 Tagen abschlieBend bearbeitet werden
kann.

§37

Dienst-, Fach~- und sonstige
Aufsichtsbeschwerden

(1) Der Eingang von Dienst-, Fach- und sonstigen Auf-
sichtsbeschwerden ist zu bestétigen; sie sind stets schrift-
lich zu bescheiden, auch wenn der Beschwerde abgeholfen
wird.

(2) Beschwerden, die sich gegen das Verhalten von Be-
schaftigten der eigenen Behdrde oder der nachgeordneten
Behérden und Einrichtungen richten {Dienstaufsichtsbe-
schwerden}, werden von dem fiir die Personalangelegen-
heiten des Beschiiftigten zustindigen Dezernat bearbeitet.
Richtet sich die Dienstaufsichtsbeschwerde gegen Be-
schiftigte des kommunalen Bereichs, bearbeitet sie das
fiir die Kommunalaufsicht zustidndige Dezernat.

(3) Beschwerden, mit denen tiberwiegend die Uberprii-
fung einer Sachentscheidung angestrebt wird (Fach- und
sonstige Aufsichisbeschwerden), bearbeitet das fachlich
zustéindige Dezernat.

(4} Zweifelsfélle in der Zuordnung der Beschwerden
entscheidet das fiir die Organisation zustindige Dezernat.

§38
Zeichnungsform

Es unterzeichnen
der Regierungsprisident ohne Zusatz,
gfr Regierungsvizeprisident mit dem Zusatz ,In Vertre-
ng*,
ebenso ein Abteilungsleiter in Wahrnehmung der Vertre-
tung des Regierungsvizeprisidenten,
alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz
m Auftrag,



Ministerialblatt flir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 51 vom 25, Juni 1979 1121

F. Dienstverkehr nach aufien

§39

Teilnahme an Gffentlichen Veranstaltungen
ung Fachtagungen

An odffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
diirfen Beschiftigte der Behdrde als Vertreter des Regie-
rungsprésidenten nur mit dessen Genehmigung teilneh-
men. Im iibrigen gelten die besonderen Weisungen iiber
die Représentation des Landes bei Veranstaltungen
(RdErl. d. Landesregierung v. 27. 7. 1965, SMBL NW. 20023).

540
Verkehr mit Presse, Horfunk
und Fernsehen

Miindliche Auskiinfte an Presse, Horfunk und Fernse-
hen sowie schriftliche Verlautbarungen, die zur Verdffent-
lichung bestimmt sind, bediirfen der Zustimmung des Re-
gierungsprisidenten oder der von ihm beauftragten Be-
schéftigten.

Inkrafttreten
Die Geschéiftsordnung tritt am 1. Januar 1980 in Kraft.

- MBL. NW. 1978 8. 1116.
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