45 F 4763 A

< MINISTERIALBLATT

FUR DAS LAND NORDRHEIN-WESTFALEN

51. Jahrgang | Ausgegeben zu Diisseldorf am 26. Januar 1998 Nummer 4

Inhalt

I

Versffentlichungen, die in die Sammlung des bereinigten Ministerialblattes
fiir das Land Nordrhein-Westfalen (SMBL. NW.) aufgenommen werden.

G%;rd - Datum Titel Seite

20020 14, 12. 1997 RdErl. d. Ministeriums fiir Umwelt, Raumoerdnung und Landwirtschaft

7830 Geschiftsordnung fir die Staatlichen Veterindruntersuchungsamter Nordrhein-Westfalen . . . .. .. 48
52

Hinweis fiir die Bezieher des Ministerialblattes fiir das Land Nordrhein-Westfalen . .. . ... ... ..



46 Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 4 vom 26. Januar 1998

L
20020
7830 .
Geschiiftsordnung fiir die Staatlichen
Veterindruntersuchungsimter
Nordrhein-Westfalen

RdErl. d. Ministeriums fiir Umwelt, Raumordnung
und Landwirtschaft v. 14. 12. 1997 - I B 3 — 01.10.02

Nachstehende Geschiftsordnung setze ich it soforti-
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1 Allgemeine Bestimmungen

11 Geltungsbereich
Die Geschaftsordnung einschiieBlich der ergiinzen-
den Crdoungen (Nr. 1.2) regelt den innerbehordli-
chen Geschiftsablawf, den Dienstverkehr nach
auflen und die Ordnung des Innendienstes.

12 Ergénzende Ordoungen
Die Amtsleiterinnen und -leiter erlassen ergin-
zende Ordnungen, z. B,
- Hausordnung, .
- Registratur- und Aktencrdnung,
- Brand- und Zivilschutzordnung,
— Labarordnung, Hygieneplan,
- Postordnung, DV-Ordnung,
— Vertretungsregelung.
Erginzende Ordnungen diirfen den Bestimmungen
dieser Geschiftsordnung nicht widersprechen und

- werden Bestandteil der Geschiftsordnung. Sie sind

der Bezirksregierung zur Kenntnisnahme vorzule-
gen.

13 Bekanntgabe

: Allen Beschiiftigten ist ein Exemplar der Ge-
schiiftsordnung auszuhindigen. Die Beschiftigten
sind verpflichtet, sich mit der Geschéftsordnung
vertraut zu machen.

14 Verwaliung und Personalvertretung
Die Amitsleiferinnen und -leiter, die Schwerbehin-
dertenvertretung und die Personalvertretung ar-
beiten zur Erfilllung der dienstlichen Aufgaben
und zur Wohl der Beschiiftigten im Rahmen der
Gesetze und Tarifvertrige eng und vertrauensvoll
| Zusamirnen.

2 Grundlagen der Organisation

2.1 Dienst- und Fachaufsicht

Die Staatlichen Veterindruntersuchungsimter sind
Einrichtungen des Landes Nordrhein-Westfalen
gem#B § I4 des Landesorganisationsgesetz im
Geschéftsbereich des Ministeriums fiir Umwelt,
Raumordnung und Landwirtschaft des Landes
Wordrhein-Westfalen (Ministerium). Sie unterste-
hen der Dienst- und Fachaufsicht der Bezirksre-
glerung, in deren Bezirk sie liegen.

22 Organisationsplan

Die Staatlichen Veterindruntersuchungsimter

" gliedern sich nach dem Musterorganisationsplan in
Abtellungen und Dezernate. Abweichungen vom
Musterorganisationsplan bediirfen der Genehmi-
gung des Ministeriums, soweit sich nicht aus den
dem Musterorganisationsplan beigefiigten Anmer-
kungen etwas anderes ergibt. Dem Ministerium
und der Bezirksregierung sind der Organisations-
plan und seine Anderungen vorzulegen.

23 Geschiftsverteilungsplan
Der Geschiftsverteilungsplan wird von den Amts-
leiterinnen und -leitern auf der Grundlage des
Musterorganisationsplans aufgestellt und bei Be-
darf gedndert. Der Geschiiftsverteilungsplan ord-
net die Einzelaufgaben den Arbeitsplitzen zu und
weist deren personelle Besetzung aus. Die ein-
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schlagigen Bestimmungen des Landespersonalver-
tretungsgesetzes sind zu beachten. Der Geschafts-
verteilungsplan und seine Anderungen sind der
Bezirksregierung vorzulegen.

Inhalt der Funktionen

Fithrungsverantwortung/Handlungsverantwor-
tung

Der Dienstbetrieb in den Staatlichen Veterindrun-
tersuchungsimtern soll durch ein kooperatives
Mitarbeiterverhiltnis geprégt sein. Die Beschéftig-
ten sollen ein moglichst hohes Maf} an Seibstandig-
keit und Eigenverantwortung erhalten. Zugleich
sind alle aufgefordert, sich mit ihrer fachlichen
und sozialen Kompetenz in eine von Kollegialitét
bestimmte Gemeinschaft einzubringen.

Vorgesetzte tragen Fihrungsverantworiung. Sie
sind insbesondere fiir die Festlegung der Ziele
sowie fiir den Einsatz, die Einweisung und Anlei-
tung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter verant-
wortlich. Zu ihren besonderen Aufgaben gehfrt
auch, fiir ein von gegenseitiger Achtung getragenes
Arbeitsklima und ein kollegiales Miteinander zu
sorgen, das die Integration fdrdert. Sie sollen die
Mitatheiterinnen und Mitarbeiter zur Leistung
motivieren, ihre Arbeitszuiriedenheit féirdern und
ihnen Raum fiir Kreativitit geben. Unbeschadet
der Weisungshefugnis sollen sie die Bereitschaft
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhéhen,
Verantwortung zu iibernehmen.

Die Vorgesetzten weisen ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarheiter in die Aufgabengebiete ¢in, stewern
und koordinieren die Arbeitsabliufe durch Bear-
beitungsrichtlinien bzw. allgemeine Enischei-
dungskriterien und iiberpriifen die Arbeitsergeb-
nisse. Dabei ist Anerkennung ebenso wichtig wie
berechtigte Kritik. Arbeitsziele sind von den Vor-
gesetzten unbeschadet ihrer Weisungsbefugnis un-
ter Einbeziehung ihrer Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter festzulegen. Gegenseitiger Informations-
austausch, z. B. in Mitarbeiterbesprechungen, ist
eines der wichtigsten Fithrungsmittel.

Die Amtsleiterinnen und -leiter stellen sicher, da8
bei allen MaBnahmen die Einheit der Verwaltung
innerhalb der Einrichtung pewahrt wird. Sie hahen
auf eine enge Zusammenarbeit der Abteilungen
hinzuwirken und darauf zu achten, dal} die Sach-
kunde der zu beteiligenden Dezernate ausreichend
zur Geltung gebracht wird. Sie erdrtern mit den
Abteilungsleiterinnen und -leitern regelmiBig
wichtige Angelegenheiten und Vorhaben sowie
herausragende Aufgaben der Abteilungen. Bei Be-
darf werden andere Beschiftigte daran beteiligt,

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tragen
Handlungsverantwortung. Sie hahen fiir eine sach-
lich richtige, termin- und formgerechte Erledigung
der ihnen iibertragenen Aufgaben einzustehen und
jhre Vorgesetzten iiber wichtige Vorgénge zu un-
terrichten.

Amtsleiterinnen und -leiter

Die Amtsleiterinnen und -leiter leiten die Einrich-
tungen und vertreten sie. Sie sind Vorgesetzte aller
Beschaftipten der Dienststelle. Den Amisleiterin-
nen und -leitern obliegt die Leitung der Abteilung
1 der Einrichtungen.

Die Amtsleiterinnen und -leiter bestellen im Ein-
vernehmen mit der Bezirksregierung jeweils eine
Abteilungsleiterin oder einen Abteilungsleiter fix
den Fall ihrer Abwesenheit oder Verhinderung zur
Vertreterin bzw. zum Vertreter. In gleicher Weise
kann eine Regelung fiir den Fall der gleichzeitigen
Abwesenheit oder Verhinderung der Amtsleiterin-
nen und -leiter und der Vertretungen getrofien
werden.

Die Amtsleiterinnen und -leiter tragen die Verant-
wortung fiir die Erledigung der Aufgaben des
jeweiligen Amtes. Sie sind fir die Organisation
und den Geschéftsablauf sowie fir die Koordinie-
rung der Arbeit innerhalb des Amtes verantwort-

323

3.3
331

3.3.2

34
341

342

343

47

lich. Ihnen obliegt die Verteilung der Aufgaben
und der Einsatz des Personals; hierbel sind die
beamten-, tarif-, personalvertretungs- und haus-
haltsrechtlichen Bestimmungen zu beachten. Die
Amtsleiterinnen und -leiter beteiligen die Abtei-
lungsleiterinnen und -leiter bei organisatorischen
und personellern MalBnahmen, die ihre Abteilung
betreffen. Diese kénnen den Amtsleiterinnen und
.leitern von sich aus erforderliche Anderungen
zum Personaleinsaiz verschlagen.

Die Amtsleiterinnen und -leiter bestellen eine
Beschiftigte oder einen Beschiftigten des héheren
oder des gehobenen Dienstes zum Beauftragten fir
den Haushalt (§ 9 LHO), die bzw. der den Amtslei-
terinnen und -leitern in dieser Funktion unmittel-
bar unterstellt ist.

Die Amtsleiterinnen und -leiter kénnen Angete-
genheiten der Abteilungen an sich ziehen und
selbst bearbeiten. Hiervon sollen sie jedoch nur
ausnahmsweise Gebrauch machen.

Abteilungsleiterinnen und -leiter

Abteilungen setzen sich aus mehreren Dezernaten
zusammen. Sie werden geleitet von Angehdrigen
des héheren Dienstes, die jeweils Vorgesetzie des
Personals ihrer Abteilung sind. Die Abteilungslei-
terinnen und -leiter wirken auf eine méglichst
gleichmilige Auslastung der den Dezernentinnen
und Dezernenten zugewiesenen Aufgaben hin.

Einer Abteilungsleiterin bzw. einem Abteilungslei-
ter soll in der Regel zusétzlich die Leitung eines
Dezernats libertragen werden. Die Vertretung der
Abteilungsleiterinnen und -leiter regeln die Amts-
leiterinnen und -leiter.

Die Abteilungsleiterinnen und -leiter unterrichten
die Amtsleiterinnen und -leiter iiber alle wesentli-
chen Angelegenheiten aus ihren Abteilungen.

Die Ableilungsleiterinnen und -leiter beteiligen die
Dezernentinnen und Dezernenten bei organisatori-
schen und personellen MaBnahmen, die deren
Dezernat betreffen.

Die Abteilungsleiterinnen und -leiter ké&nnen
wichtige oder schwierige Angelegenheiten selbst
bearbeiten. Sie sorgen im uUbrigen durch eine
verstandige Anleitung der Beschaftigten fiir die
schnelle und sachlich richtige Erledigung der Vor-
génge. Die Abteilungsleiterinnen und -leiter regeln
die Vertretung innerhalb ihrer Abteilung, sofern
Abweichungen von der allgemeinen Vertretungsre-
gelung im Einzelfall erforderlich sind. Vor Ent-
scheidungen iibér Befdrderungs- oder Hohergrup-
pierungsvorsthlige sind sie zu horen. '

Dezernentinnen und Dezernenten

Dezernate sind die organisatorischen Grundein-
heiten, die einen Aufgabenbereich oder mehrere
nach Sachgesichtspunkten zusarmnmenfassen. Die
Beschiftigten eines Dezernates sollen sich im Rah-
men des beamten- und tarifrechtlich Méglichen als
Team verstehen, das gemeinsam seinen Beitrag zu
Erfiillung der Aufgaben der Staatlichen Veterinir-
untersuchungsédmter leistet.

Die Dezernate werden von Dezernentinnen und
Dezernenten geleitet. Diese sind Vorgesetzte der
Beschiftigten des Dezernats. Als Dezernentinnen
und Dezernenten sind Beschaftigte des hoheren
Dienstes oder erfahrene und befiihigte Beschiftigte
des gehobenen Dienstes einzusetzen.

Die Dezernentinnen und Dezernenten sorgen fir
die sachgerechte, wirtschaftliche und reibungslose
Erledigung der Aufgaben, verfolgen die Geschéfts-
entwicklung ihres Aufgabenbereichs und wirken
auf eine moglichst gleichmilige Auslastung der
dem Dezernat zugewiesenen Beschiftigten hin. Sie
bearbeiten insbesondere Angelegenheiten von
grundsitzlicher Bedeutung oder besonderer Wich-
tigkeit.

Sie unterrichten die jeweiligen Abteilungsleiterin-
nen und -leiter iiber alle wesentlichen Angelegen-
heiten aus ihrem Dezernat. Zu beabsichtigten
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organisatorischen und personellen Mafnahmen fiir -

ihr Dezernat oder ihren Aufgabenbereich nehmen

sie Stellung, vor Entscheidungen iiber Befotrde- .

rungs- und Hbhergruppierungsvorschlige sind sie
zu héren.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter )

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind die
Beschiiftigten des gehobenen, mittleren oder einfa-
chen Dienstes. Sie sind fiir die ordnungsgemife,
wirtschaftliche und fristgerechte Bearbeitung der
thnen tibertragenen Aufgaben verantwortlich.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter entschei-
den in ihren Sachgebieten, soweit nicht die Ent-
scheidung durch Vorgesetzte zu ireffen ist. Der
Umfang der Entscheidungsbefugnis wird inner-
haib von 6 Monaten nach Zuweisung des Arbeits-
platzes durch die Amtsleiterinnen und -leiter auf

Vorschlag der Dezernentinnen und Dezernenten -

festgelegt. :
Soweit Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern
andere Beschiftigte zugewiesen sind, verfolgen sie
den Arbeitsanfall in deren Thtigkeitsgebieten, sor-
gen fiir eine sachdienliche Bearbeit der {iber-
tragenen Aufgaben und fiir eine ugfeichmﬁlsige
Auslastung, ste kénnen die insoweit erforderlichen
fachlichen Weisungen erteilen.
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter unter-
richten ihre unmittelbaren Vorgesetzten iiber alle
gresentlichen Angelegenheiten aus ihrem Sachge-
iet. :
Sind sie in mehreren Sachgebieten té‘\ﬁ% so ent-
scheidet liber die Dringlichkeit der Aufgabenerfiil-
lung die oder der nichsthohere gemeinsame Vorge-
setzte,

Gleichstellungsbeauftragte

In jedem Staatlichen VeterinZruntersuchungsamt
ist eine Gleichstellungsheauftragte zu bestellen.
Sie wirkt bei Richtlinien, Programmen, Einzel-
aspekten und PersonalmalBnahmen darauf hin, daB

. der Grundsatz der Gleichberechtigung von Frau

und Mann beachtet wird. Kénnen solche MaBnah-
men Auswirkungen auf die Verwirklich der
Gleichberechtigung der Frau haben, ist die Gleich-
stellungsbeauftragte so frilhzeitig zu beteiligen,
daB ihre Anregungen, Vorschlige und Bedenken
beriicksichtigt werden konnen. Bei MaBnahmen,
die auf ihre Vorschlige oder Anr?fxmgen hin
vorbereitet werden, ist sie fortlaufend zu beteili-
gen. Die Gleichstellungsbeaufiragte ist Ansprech-
parinerin fiir die Beschiftigten in Fragen der
Gleichstellung von Frau und Mann. Sie wirkt
daran mit, daf die Grundsitze der Frauenfiirde-
rung beachtet werden. '

Die fachlich zustindigen Stellen erteilen der
Gleichstellungsbeauftragten im Rahmen des gel-
tenden Rechts die zur Erfillung ihrer Aufgaben
erforderlichen Auskiinfte. Hinsichtlich der Infor-
mation und Akteneinsichi im Rahmen ihrer Mit-
wirkung bei PersonalmaBnahmer ist die Gleich-
stellungsbeauftragtle Teil des Dezernates 11.

Die Gleichstellungsbeauftragten haben unmittel-
bares Vortragsrecht bei den Amtsleiteringen und
-leitern. Daneben ist ihnen Gelegenheit zu geben,
an Abteilungsleitungsbesprechungen und ver-
gleichbaren Sitzungen teilzunehmen, soweit
gleighsteﬂungsrelevante Grundsatzfragen beriihrt
werden. .

Aushildung

Zur Einflhrung oder Ausbildung zugewiesene Be-
schiftigte sind zu foérdern und mit gen Aufgaben
des Amies vertraut zu machen. Sie diirfen nur mit
Arbeiten beschiftigt werden, die sie ihrem Aushil-
dungsziel néher bringen. Bei Auszubildenden ist
das Berufsbhildungsgesetz zu beachten.

Fortbildung

Die Amtsleiterinnen und -leiter fordern im Rah-
men ihrer Moglichkeiten die Fortbildung der Be-
schiftigten.
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Zusammenarbeit

Grundsrﬁtze

Das Staatliche Veterindruntersuchungsamt bildet’
eire Einkeit. Die Geschiifte in den Abteilungen und
Dezernaten sind stets mit dem Blick auf die
Erfordernisse und Ziele der gesamten Einrichtung

zu fithren.

Um einheitliche und abgewogene Enischeidungen
der Einrichtung zu sichern, ist innerhalb der
Abteilunsen und zwischen den Abteilungen eine
enge und vertrauensvolle Zusammenarbeit des
gesamten Personals notwendig. Dies setzt eine
ausreichende Unterrichtung aller Beschiiftigten
{iber SBachzusammenhinge und die zu verfolgenden
Ziele voraus. '

Uber Riicksprachen bei hoheren Vorgesetzten un-
terrichten die Bediensteten ihre unmittelbaren
Vorgesetzten, falls diese nicht daran teilnehmen.

Gepgenseitige Beteiligung
In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbe-
reich mehrerer Dezernate beriithren, ist die feder-

{ihrende Stelle verpflichtet, die in Frage kommen-
den Dezemate zu beteiligen.

Federfithrend ist, wer nach dem sachlichen Inhalt
einer Angelegenheit auf Grund des Geschiftsver-
teilungsplans {iberwiegend zustdndig ist. Zweifel
{ber die Zustandigkeit sind unverziiglich zu klj-
ren; sie dirfen nicht zu einer Verzégerung der
Bearbeitung fithren. Bis zu ikrer Klirung bleibt
das mit der Angelegenheit zuerst befaite Dezernat
zustdndig. In Zweifelsfillen entscheidet jeweils die
oder der nichsthéhere gemeinsame Vorgesetzte,

Form der Beteiligung

Die Beteiligung geschieht in der Regel durch
miindliche Abstimmung oder Mitzeichnung.

Mitzeichnende fibernehmen die Verantwortung fiir
die sachgemifge Bearbeitung, soweit sie beriihrt
sind. Unbeschadet der Verpflichtung des beteilig-
ten Dezernats, auch seinerseits fiir die frisigemife
Erledigung zu sorgen, bleibt fiir die Binhaltung
von Fristen das federflihrende Dezernat verant-
wortlich.

Das beteiligte Dezernat darf Entwiirfe nur im
Einvernehmen mit Federfihrenden oder deren
Vorgesetzten erginzen oder #ndern. Glaubt das
beteiligte Dezernat, nicht mitzeichnen zu kénnen,
und werden seine Bedenken von Federfiihrenden
und deren Vorgesetzten nicht geteilt, entscheidet
die oder der gemeinsame Vorgesetzte.

Beteiligung des Beauftragten fir den Haushalt

Der Beauftragte fiir den Haushalt (Nr. 3.2.2) ist bei
allen Angelegenheiten, in denen seine Mitwirkung
nach der LHO vorgeschrieben ist, zu beteiligen.

Geschiiftsablaufl

Dienstweg

Im mindlichen und schriftlichen Dienstverkehr ist
der Dienstweg einzuhalten. Ein unmittelbarer
Austausch von Querinformationen ist jedock nicht
an Dienstwege oder Funktionsebenen gebunden. In
persénlichen Angelegenheiten kénnen die Beschif-
tigten sich schriftlich oder miindlich urmittelbar
an die Amtsleiterinnen und -leiter wenden.
Bingénge

Posteingang

Die an die Staatlichen Veteriniruntersuchungsém-
ter gerichteten Postsendungen und sonstigen Sen-
dungen werden von der jeweiligen Posteingangs-
stelle in Empfang genommen und mit dem Ein-
gangsstempe! 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 erkenn-
bar sind, wenn der Zeitpunkt der Einlieferung zur
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Post wichtig sein kann oder wenn der Umschlag
amtliche Vermerke irdgt. Falls Postsendungen of-
fenkundig Untersuchungsmaterial enthalten, wer-
den sie direkt den fiir die Probenannahme Beauf-
tragten zugeleitet.

Probeneingang
Jede Probe ist nach Eingang in den Dienststellen

‘durch Beaufiragte zu registrieren, mit einer lau-

fenden Nummer zu versehen und in das zustindige
Dezernat weiterzuleiten. Diese Nummer begleitet
die Probe bis zur Beendigung des Vorgangs. Ent-
stehende Schriftwechsel sind mit dieser Proben-
nummer zu versehen.

Einzelproben und mehrere Teilproben eines Er-
zeugnisses erhalten in der Regel eine Probennum-
mer. Wird jedoch festgestellt, daf die Teiiproben
aus unterschiedlichen Fertigungen oder Chargen
stammen, so daB getrennte Beurteilungen erforder-
lich sind, ist diesem durch entsprechende Proben-
nummernvergabe Rechnung zu tragen. Die geschii-
derten Besonderheiten beim Probeneingang erfor-
dern eine enge Zusammenarbeit zwischen den
Beauftragten der Probenannahme und den Dezer-
naten.

Die weitere Behandlung der Probeneingénge ergibt
sich aus erginzenden Ordnungen (siehe auch
Nr. 1.2).

Bestimmte Proben kénnen direkt vom federfiihren-
den Dezernat in Empfang genommen, registriert
und numeriert werden. Fiir die weitere Behand-
lung ist Nummer 5.2.2 zu beachten.

Eingange mit besonderer Anschrift

Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, dal
sie an Angehirige des Amtes personlich, an die
Schwerhehindertenveriretung, an den Personalrat
oder an die Gleichstellungsbeauftragte gerichtet
sind, sind ungedffnet diesen zuzuleiten. Ist ihr
Inhalt dienstlicher Art, so sind sie als Eingang in
den Geschiftsgang zu geben.

Sendungen an das Amt mit dem Zusatz ,,Eigenhén-
dig" oder ,Zu Hinden von ..” sowie Sendungen,
die durch Boten iibergeben werden, sind wie die
iibrige Post auf normalem Weg in den Geschéfts-
gang zu geben.

Sendungen, die als VerschluBsache im Sinne der
VerschluBsachenanweisung des ILandes Nord-
rhein-Westfalen zu erkennen sind, sind durch zur
geschiftsmifigen Behandlung ausdriicklich er-
michtigte Beschéftigte nach den Vorschriften der
Verschlufsachenanweisung den Amtsleiterinnen
und -leitern in verschlossenen Mappen vorzulegen.

Personalangelegenheiten sind vertraulich zu be~
handeln. Personalvorginge, Personalunterlagen,
Pritffungsunterlagen sowie sonstige als ,vertrau-
lich* gekennzeichnete Vorginge sind innerhalb der
Dienstgebiude in verschlossenen Briefumschlégen,
versiegelten Laufmappen oder von Hand zu Hand
zu beférdern. Personal- und Prifungsunterlagen
sind verschlossen aufzubewahren.

Geschiftsgangsvermerke

Fir Vermerke iiber den Geschiftsgang ist den
Amtsleiterinnen und -leitern der Rotstift, deren
Vertreterinnen und Vertretern der Griinstift vorbe-
halten.

Es bedeuten

Strich in Farbstift = Kenntnis genommen

oder Namenszeichen (Sichtvermerk)

+ = Vorbehalt der Schlullzeich-
nung

N = vor Abgang vorlegen

N = nach Abgang vorlegen

z, U. = Reinschrift zur Unterzeich-
nung voriegen

bR = bitte Riicksprache

bfR = hitte fernmiindliche Riick-

sprache

5.5

5.6

6.2

6.3

7.2
721

722

7.3
7.3.1
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bRg = bitte Riickgabe

Eilt = bevorzugt bearbeiten

Sofort = vor allen anderen Sachen
bearbeiten.

Postausgénge ‘

Postausgange sind von den dafiir Zusténdigen mit
einem Abgangsvermerk (Handzeichen, Datum) zu
versehen. Sie diirfen nur versandt werden, wenn im
Entwurf die Kenntnisnahme nach den Nummern
9.2.2 oder 9.4.3 bestatigt ist.

Ausgenommen davon sind Befundmitteilungen, die
gleichartig und regelmiBig in grofen Zahlen anfal-
len, nach besonderer Regelung der Amtsleiterinnen
und -leiter.

Riicksprachen

Ricksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Rilcksprache anordnen, sollen ih-
rerseits darauf achten, daB die Riicksprachen
wahrgenommen werden und die Erledigung der
Riicksprachen nicht durch ihre Abwesenheit oder
Verhinderung unnétig verzdgert wird. Die Erledi-
gung der Riicksprache ist von den Vorgesetzten, die
die Riicksprache angeordnet haben, mit ihrem
Namenszeichen und Datum auf dem Vargang zu
vermerken, Nummer 4.1.3 ist zu beachten.

Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Wenn sich iibersehen laft, daf die abschlieBende
Bearbeitung einer Sache eine lingere Zeit als einen
Monat dauern wird, ist innerhalb von zwei Wochen
ein Zwischenbescheid an die Einsenderin oder den
Einsender zu erteilen, sofern nicht auf andere Art
bereits auf eine lingere Bearbeitungsdauer hinge-
wiesen worden war. Die in groBen Zahlen anfallen-
den Befundmitteilungen sind hiervon ausgeschlos-
sen.

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

Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind
méglichst nach Vordrucken zu erteilen. Zwischen-
bescheide sollen einen kurzen Hinweis auf die
voraussichtliche Dauer der Bearbeitung enthalten,
Die in groBen Zahlen anfallenden Befundmittei-
lungen sind hiervon ausgeschlossen.

Besondere Formen des Schriftverkehrs

Sitzungsprotokolle
Ein Sitzungsprotokell muB enthalten:

a) Ort und Zeit der Sitzung sowie den Namen der
die Sitzung fithrenden Person;

b) Thema der Sitzung;

¢) Namen der Teilnehmer sowie Angabe der Stelle,
die sie vertreten;

d} Darstellung der Ergebnisse der Sitzung oder der
dabei gefaBten Beschlisse, ggf. auch wichtige
Beitrige in der Sitzung oder deren Verlauf;

e} Unterschrift der verfassenden Person.

Aktenvermerk

Miindliche oder fernmiindliche Riicksprachen, An-
ordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige Hin-
weise sind, soweit sie Ilir die weitere Bearbeitung
einer Angelegenheit von Bedeutung sein kénnen, in
einem Aktenvermerk festzuhalten. Die Angaben
sollen kurz, aber erschopfend sein.

Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Un-
terrichtung der abschliefend Zeichnenden nur
angefertigt werden, wenn sie der Geschéftserleich-
terung dienen, im besonderen, wenn die Akten
umfangreich sind und der Inhalt schwierig und
unitbersichtlich ist.

Entwurf und Reinschrift

Entwiirfe sollen von Vorgesetzten nur dann gein-
dert werden, wenn es sachlich geboten ist.
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7.3.2 Die einzelnen Teile des Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Arbeitsvermerke}
sind in zahlenmiBiger Reihenfolge zu ordnen. Am
SchluB des Entwurfs ist je nach Sachlage zu
verfiigen:

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

= Zum Vorgang, wenn die Sache bereits
bearbeitet wird.

Z2d.A. = Zu den Akten, wenn voraussichtlich in
absehbarer Zeit nichls zu veranlassen ist.

7.3.3 Der oder dem SchluBzeichnenden sind in der Regel
Entwurf und Reinschrift zur Unterschrift vorzule-
gen. Der Entwurf ist von allen an dem Vorgang
Beteiligten zuvor abzuzeichnen. Die Mitzeichnung
erfolgt durch Handzeichen und Datum am Ende
des Entwurfs rechtsseitig.

T4 Zustellungsvermerke
Bei zuzustellenden Schreiben, EBinschreibesendun-
gen, Eilsendungen und Wertsendungen ist die Art
ger Zustellung in Entwurf und Reinschrift anzuge-
en.

8 Stil, Ausdruck
Schreiben sollten méglichst knapp, klar und er-
schépfend in leicht verstindlicher, einwandfreier
und ungekiinstelter Sgrache abgefalt werden. Bei
der Formulierung ist besonders auf die Gleichbe-
handlung von Frauen und Minnern zu achten.

ZV.

9 Zeichnungen
8.1 Grundsitze

8.1.1 Wer die Handlungsverantwortung (Nx. 3.1.2) trigt,
unterzeichnet die von ihm bearbeiteten Vorginge,

soweit die Zeichnungsbefugnis nicht im folgenden

eingeschrinlt ist.

Bei Vorgéngen von besonderer Bedeutung ist zu
pritfen, ob die Unterzeichnung durch Vorgesetzte
zu erfolgen hat. .

9.1.2 Wer einen Entwurf abZeichmet, tibernimmt damit
den Vorgesetzten gz%enﬁber die Verantwortung fitr
eine ordnungsgemilie Bearbeltung des Vorgangs.
Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf, daB
dig Stellen, die an der Entscheidung mitzuwirken
haben, beteiligt worden sind. ‘

9.1.3 Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefuénis unter-
zelchnet (Schlulzeichnuxg), thernimmt damit die
Verantwortung fiir den Inhalt. -

82 Zeichnung durch die Amtsleiterinnen und -~leiter -

9.2.1 Die Amtsleiterinnen und -leiter unterzeichnen

a) Vorginge, die von grundsitzlicher oder beson-
derer Bedeutung sind;

b) Berichte an vorgesetzte Behdrden;

c) :Iorgamge fiber wichtige Personalangelegenhei-
€11,

d) Verlagen an den Personalrat;

€) Antworten auf Dienstaufsichtsbeschwerden;

£} Mitteilungen an die Presse;

g) Vorginge, deren Zeichnung sie sich allgemein
oder im Einzelfall vorbehalten haben.

9.2.2 Den Amtsleiterinnen und -leitern sind alle Gutach-
ten, in denen RechtsverstGBe festgestellt oder ver—
mutet oder Sachverhalte von besonderer Bedeu-
tung festgestelit werden, vor Abgang zur Kenntnis-
nahme vorzulegen, sofern von der Amtsleiterin
bzw. dem Amtsleiter keine gegenteilige Regelung
getroffen wurde.

8.3 Zeichnung durch die Vertreterinnen und Vertreter
" der Amtsleiterinnen und -leiter .
Die Vertreterinnen und Vertreter unterzeichnen
alle Vorginge, die den Amtsleiterinnen und -lei-
tern zur abschliefenden Zeichnung vorbehalten
sind, bei deren Abwesenheit oder Verhinderung.

94 Z'I.e@glmung durch die Abteilungsleiterinnen und
-leiter i '

8.4.1 Die Abteilupgsleiterinnen und -leiter unterzeicil—
nen alle Vorgange, deren Unterzeichnung sie sich
allgemein oder im Einzelfall vorbehalten haben.

9.4.2 Die Abteflungsleiterinren und -leiter zeichnen alle
Entwirfe aus ithrer Abteilung ab, die den Amtslei-
terinnen und -leitern oder deren Vertreterinnen
und Vertretern zur Unterzeichnung vorzulegen
sind.

84.3 Den Abteilungsleiterinnen und -leitern sind alle
Schriftstiicke vor Abgang zur Xenntnis vorzule-
gen, fiir die sich die Amtsleiterinnen und -leiter
nicht Kenntnisnahme vor Abgang vorbehalten ha-
ben. )

Ausgenommen davon sind Befundmitteilungen
und. Schriftstiicke nach besonderer Regelung der
Amtsleiterinnen und -leiter.

. 9.5 Zeichnung durch die Dezernentinnen und Dezer-
nenten ' -

8.5.1 Die Dezernentinnen und Dezernenten unterzeich-

: nen alle Gutachten, die von ihnern: federfiihrend

erstellt wurden. Sind mehrere Dezernentinnen und

Dezementen an der Erstellung des Gutachtens

»  oder der Ermittlung der zugrundeliegenden Werte

- beteiligt pewesen, so kann Im Gutachten in ange-
messener Form darauf hingewiesen werden.

9.5.2 Die Dezernentinnen und Dezernenten unterzeich-
nen alle ibrigen Schriftstlicke, deren Zeichnung
sie sich vorbehalten haben und deren Zeichnung
nicht den Amtsieiterinnen und -leitern oder den
Abteilungsleiterinnen und -leitern vorbehalten ist.

8.5.3 Die Dezernentinnen und Dezernenten zeichnen
alle Entwiirfe ab, die ihren Vorgesetzten zur Unter-
zeichnung vorzulegen sind.

9.6 Zeichn durch die Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter

9.8.1 Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter un-
terzeichnen alle nicht anderen zur Unterzeichnung
vorbehaltenen Vorgéinge im Rahmen der festgeleg-
ten Entscheidungsbefugnis (vgl. Nr. 3.5).

8.6.2 Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter zeichnen
alle Entwiirfe ab, die ihren Vorgesetzten zur Unter-
zeichnung vorzulegen sind.

9.7 Erteilung von Kassenanordnungen
- Zur Ertellung von Kassenanordnungen sind auller
dem Beauftragten fir den Haushalt nur die von
ihm i schriftlicher Form besonders ermichtigten
Beschiftigien befugt.

98 Zelchnungsformen

9.8.1 Es unterzeichnen

a) die Amtsleiterinnen und -leiter chne Zusatz,

b) deren Vertreterinnen und Vertreter im Falle der
Abwesenheit oder Verhinderung der Amisleite-
rinnen und -leiter (Nr. 3.2.1) mit dem Zusatz ,In
Vertretung®,

¢} alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem
Zusatz ,Jm Auftrag”.

8.82 Vertreterinnen und Vertreter — ausgenommen die-
jenigen der Amtsleiterinnen upd -leiter - unter-
zeichien im Entwurf mit dem Zusatz ,,I.V." hinter
ihrem Namen; dieser Zusatz wird nicht in die
Reinschrift {ibernommen.

10 Fithrung von Dienstsiegeln

10.1 Die Amtsleiterinnen und -leiter ermichtigen
schriftlich die zur Fithrung von Dienstsiegeln
befugten Beschiftigten. Der Kreis der zur Fiihrung
von Diensisiegeln Berechtigten ist auf das unbe-
dingt notwendige MaB zu beschrinken.

Dienstsiegel sind laufend zu numerieren, listenmi-
Big zu erfassen und gegen Empfangsbestitigung
auszuhindigen.

Dienstsiegel sind unter Verschluf zu halten. Thr
Verlust ist unverziiglich den Amtsleiterinnen und
-leitern anzuzeigen.

10.2

103
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Ordnung des Innendienstes
Dienstreisen

Uber die Genehmigung von Dienstreisen im Lande
Nordrhein-Westfalen entscheiden schriftlich vor-
her die Amtsleiterinnen und -leiter bet Anirfigen
der Abteilungsleiterinnen und -leiter, letztere bei
Antrigen der Beschiiftigten ihrer Abteilungen.

Antrage auf Genehmigung von Dienstreisen {iber
die Grenzen Nordrhein-Westfalens hinaus sind an
die Bezirksregierungen.zu richten.

Fiir Auslandsreisen gelten die hierfiir erlassenen
besonderen Bestimmungen.

Die Erteilung einer allgemeinen Genehmigung von
Dienstreisen bleibt unbertihrt. :

Urlaub, Arbeitsbefreiung

Im Rahmen der geltenden Vorschriften kénnen die
Amtsleiterinnen und -leiter Zeiten ihres Erho-
lungsurlaubes sowie die Freistellung nach § 2a
AZVO selbst bestimmen. Sie haben rechtzeitig, d. h.
in der Regel eine Woche vor Urlaubsbeginn, der
Bezirksregierung die Zeit des Urlaubs bzw. die
Freistellung sowie die Regelung der Vertretung
mitzuteilen. ‘

Antrige der Amtsleiterinnen und -leiter auf Ge-
nehmigung von Sonderurlaub sind an die Bezirks-
regierung zu richten.

Die Vertretung der Leitung hat fiir einen Urlaub,
der wihrend der Wahrnehmung der Vertretung
unerwartet erforderlich wird, die Zustimmung der
Bezirksregierung vor Aniritt des Urlaubs einzuho-
%en und eine kompetente Vertretung sicherzustel-
en.

1Iber Antriige der (brigen Beschiftigten auf Ge-
nehmigung von Erholungsurlaub, Freistelllung so-
wie stundenweiser Arbeitsbefreiung entscheiden
die zustandigen Abteilungsleiterinnen und -leiter,
iiber deren Antrige die Amtsleiterinnen und -lei-
ter.

Erholungsurlaub soll in der Regel nur gewihrt
werden, wenn die Vertreterinnen und Vertreter
nach der besonderen Vertretungsregelung nicht
ebenfalls im betreffenden Zeitraum mehrtigig ab-
wesend sind.

Antrige von Beamtinnen und Beamten auf Geneh-
migung von Sonderurlaub unter Wegfall der
Dienstbeziige und der Antrige von Angestellten
und Arbeiterinnen und Arbeitern auf Sonderur-
laub oder Arbeitsbefreiung unter Verzicht auf die
Beziige sind an die Bezirksregierung zu richten. Im
iibrigen entscheiden die Amtsleiterinnen und -lei-
ter iber Antrige auf Sonderurlaub oder Arbeitsbe-
freiung.

Antrige auf Urlaub oder Arbeitsbefreiung sind
rechtzeitig und schriftlich auf dem Dienstweg
vorzulegen, Sie miissen Beginn und Ende des
Urlaubs sowie den Namen und den Bestitigungs-
vermerk der Vertreterinnen und Vertreter enthal-
ten. Telefonische Urlaubsanmeldungen sind nur in
begrindeten Ausnahmefitlen zuldssig.

Erkrankung, Dienstausfall, sonstige Dienstbehin-
derung

Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleibt, hat
die Erkrankung und ihre voraussichtliche Dauer
dem Amt unverziglich anzuzeigen. Das gleiche gilt
fiir sonstige Dienstbehinderungen. Erkrankungen
der Amtsleiterinnen und -leiter haben die Amter
unverziiglich der jeweiligen Bezirksregierung mit-
zuteilen.
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Erkrankte Beschiftigte haben durch drztliche Be-
scheinigung oder auf andere Weise glaubhaft dar-
zutun, daf sie den Dienst versiumen miissen. Eine
srztliche Bescheinigung oder eine Bescheinigung
der Krankenkasse ist unaufgefordert vorzulegen,
wenn das Dienstversiumnis ldnger als drei Tage
dauert. In besonderen Einzelfdllen kann eine fri-
here Vorlage angeordenet werden.

Dienstunfille sind, wenn die Beschéftigten dem
Dienst nicht fernzubleiben brauchen, unverziiglich
dem Amt anzuzeigen. Ort und Umstand des Unfalls
sind niher darzulegen und, soweit moglich, Zeugen
zu benennen. Das gleiche giit fiir Unfalle, die nicht
Dienstunfille sind, wenn Leistungen des Landes
Nordrhein-Westfalen in Anspruch genommen wer-
den sollen. ‘

Wer dem Dienst fernbleibt, ochne wegen Krankheit
arbeitsunfihig zu sein, hat dies unverziiglich anzu-
zeigen, wenn ein Urlaubsantrag nicht rechtzeitig
gestellt oder eine Anzeige nicht rechizeitig ersiat-
tet werden konnte. Dabei sind die Griinde anzuge-
ben und auf Verlangen glaubhaft zu machen.

Dienstverkehr nach auflen

Verkehr mit Behorden -

Der Verkehr mit (ibergecrdneten Landesbehérden
und mit sonstigen Behérden ist unter Einhaltung
des Dienstweges abzuwickeln.

Auskunit, Einsicht in Unterlagen und Akten

Akteneinsicht, auf die ein gesetzlicher Anspruch
(z.B. § 29 Abs. 1 VwVIG. NW.) nicht besteht, darf
nur solchen Personen gewihrt werden, die ein
berechtigtes Interesse nachweisen. Sie ist nur mit
Zustimmung der Abteilungsleiterinnen oder -leiter
und nur bei dem Amt zulssig. Sie ist ausgeschlos-
sen, soweit durch sie die ordnungsgemiBe Erfil-
lung der Aufgaben des Amtes beeintrichtigt, das
Bekanntwerden des Inhalts der Akten dern Wohle
des Bundes oder dem Lande Nachteile bereiten
wiirde oder soweit die Vorginge peheimgehalten
werden milssen. Die Bestimmungen des Daten-
schutzes sind in jedem Fall zu beachten.

Miindlichen Anfragen im Zusammenhang mit be-
hérdiichen oder gerichilichen Verfahren ist mit
Zurlickhaltung zu begegnen. Ist zu vermuten, dal
eine erbetene miindliche oder fernmiindliche Aus-
kunft als amtliche Stellungnahme des Armntes ver-
wendet werden soll, ist die Beantwoartung im
allgemeinen abzulehnen. Wird aus besonderen
Griinden eine Auskunft oder Stellungnahme den-
noch gegeben, so ist darauf hinzuweisen, daB die
Auskunit oder Stellungnahme schriftlich bestétigt
wird und nur die Bestiitigung verbindlich ist.

Bei fernmindlichen Anfragen ist besondere Vor-
sicht geboten. Gegebenenfalls ist ein Gegenanruf
(Kontrollanruf) angezeigt, wenn Zweifel Uber die
Person der Anrufenden oder des Anrufers beste-
hen.

An éffentlichen Veranstaliungen und Fachtagun-
gen dilrfen Beschiftigte als Verltreterin oder Ver-
treter der Einrichtung nur mit Genehmigung der
Amtsleiterinnen und -leiter teilnehmen

Mitteilungen an Presse, Rundfunk und Fernsehen

Mimdliche Auskunfte an Presse, Rundfunk und
Fernsehen sowie schriftliche Verlautbarungen, die
zur Verdffentlichung bestimmt sind, bediirfen der
Zustimmung der Amtsleiterinnen und -leiter oder
den von ihnen beauftragten Beschiftigten.

- MBIl NW. 1898 5. 46.
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: Hinweis )
fiir die Bezieher des Ministerialblattes
fiir das Land Nordrhein-Westfalen

Betrifft: Einbanddecken zum Ministerialblatt
fiir das Land Nordrhein-Westfalen
— Jahrgang 1997 — :

Der Verlangereitet Hir den Jahrgang 1997 Einband-
decken fiir 2 Binde vor zum Preis von 42— DM zuzliglich
Versandkoesten von 8,- DM = 50,- DM.

In diesem Betrag sind 15% Mehrwertsteuer enthalten.
Bei Bestellung mehrerer Exemplare vermindern sich die
Versandkosten entsprechend. Von der Voreinsendung des
Betrages bitten wir abzusehen.

Bestellungen werden bis zum 1. 3. 1998 unter Angabe
der Kundenmumrer an den Verlag erbeten.

- MEBl. NW. 1998 S. 52.

Einzelpreis dieser Nummer 2,65 DM
zuzitgl. Parto- und Versandkosten

Bestellungen, Anfragen usw. sind an den A. Bagel Verlag zu richten. Anschrift und Telefonnurmer wie folgt fir
Abonnementshestellungen: Grafenberger Allee 100, Fax (0211) 9682/229, Tel. {[0211) 9682/238 (8.00-12.30 Uhr), 40237 Diisseldorf

Bezugspreis halbidhriich 98- DM {Kalenderhalbjahr). Jahresbezug 186~ DM (Kalendel?ahr). zzhlhar im voraus. Abbestellungen fiir Kalenderhalbjahres-
berug milssen bis zum 30. 4. bzw, 31. I8, fir Kalendexj bexug bis zum 31, 10. eines jeden Jahres beim A. Bagel Verlag vorliegen.

Reklamationen {iber nicht erfolgie Lieferungen aus dem Abonnement werden nur innerhalb einer Frist von dret Monaien nach Erscheinen anerkannt,

In den Berugs- und Einzelpreisen ist keine Umsatzsteuer L. S, d. § 14 UStG enthalten.
Elnzelbestellungen: Grafenberger Allee 108, Tel. (0211} 9682/241, 40237 Diisseldorf
Von Vmabeimndtt;gfn des Hechnun, betr:ges - in welcher Form auch immer - bitten wir abzusehen. Die Lieferungen erfob&]en nur aufgrund schriftlicher
Bestellung gegen Rechnung. Es wird dringend empfohlen, Nachbestellungen des Ministerialblattes fiir das Land Nordrhein-Westfalen maglichst innerhalb
eines Vierteljahres nach Erscheinen der jeweiligen Nummer beim A. Bagel Verlag vorzunehmen, um spéteren Lieferschwierigkeiten vorzubeugen. Wenn nicht
innerhalb von vier Wochen eine Lieferung erfolgt, gilt die Nummer als vergriffen. Eine besanders Benachrichtigung ergeht nicht,
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