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L. Einleitende Bestimmungen

§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschaftsordnung

(1) Die Geschiftsordnung einschlieBlich der ergénzen-
den Ordnungen regelt den innerdienstlichen Geschaftsab-
lauf, den Dienstverkehr nach auBen und die Ordnung des
Innendienstes des Landesinstituts fiir Schule und Weiter-

bildung {LSW).

{2) Als Bestandteil der Geschéftsordnung erlagt der Di-
rektor des LSW ergénzende Ordnungen und Dienstanwei-
sungen, soweit dies erforderlich ist, insbesondere eine
Hausordnung und Aktenordnung sowie Anweisungen zu
den Formen des Schriftverkehrs und zum Schreibdienst.

(3) Jeder Mitarbeiter hat sich mit der Geschiftsordnung
vertraut zu machen und soll an ihrer Weiterentwicklung
mitarbeiten.

I1. Zusammenarbeit mit der Personalvertretung

§2
Dienststelle und Personalvertretung

(1) Dienststelle und Personalvertretung arbeiten zur Er-
filllung der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der
Mitarbeiter im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften und
Tarifvertriige vertrauensvoll zusammen.

(2) Die Mitarbeiter knnen sich jederzeit an die Perso-
nalvertretung wenden. Die Vorschrift des § 39 des Lan-
despersonailvertretungsgesetzes bleibt unberiihrt.

Il Organisation der Einrichtung

§3
Gliederung

Das LSW gliedert sich in Abteilungen und Referate. Den
Aufbau im einzelnen regelt der Organisationsplan.

§4
Geschiftsverteilung

(1) Der Geachiftsverteilungsplan bestimmt, wie sich die
Dienstgeschifte auf die Abteilungsleiter, die Referatslei-
ter, die wissenschaftlichen Referenten, die péidagogischen
Mitarbeiter, die Sachbearbeiter und die weiteren Mitar-
beiter verteilen. Er muB die Aufgabenbereiche im einzel-
nen erkennen lassen.

(2} Abweichend vom Geschaftsverteilungsplan kénnen
einem Mitarbeiter voriibergehend besondere Aufgaben
zugewiesen werden. Uber die Zuweisung solcher Aufga-
ben entscheidet der Direktor nach Beratung mit den be-
troffenen Mitarbeitern, den zustindigen Abteilungsleitern
und Referatsleitern. Das Verwaltungsreferat ist zu beteili-
gen § 17 bleibt unberiihrt.

§5
Der Direktor

{1) Der Direktor ist Leiter des LSW. Er ist Dienstvorge-
setzter aller Mitarbeiter. Er regelt die Vertretung seines
stindigen Vertreters und der anderen Abteilungsleiter.

{2) Die abteilungsfreien Referate sind dem Direktor un-
mittelbar unterstellt

{3) Der Direktor trigt die Verantwortung fiir die ord-
nungsgemife Erledigung der Dienstgeschifte im Rahmen
der Geschiiftsordnung. Er legt nach den Vorgaben des
Kultusministers die Schwerpunkte und die mittelfristige
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Arbeitsplanung auf der Grundlage der Meinungsbildung
in der Abteilungsleiterkonferenz fest (§ 7).

§e
Der stindige Vertreter des Direktors

Der Vertreter des Direktors des LSW ist zur Wahrneh-
mung aller Aufgaben des Direktors als dessen stindiger
Vertreter befugt. Der Vertreter des Direktors des LSW ist
zugleich Abteilungsleiter.

§7
Abteilungsleiterkonferenz

(1) Die Abteilungsleiterkonferenz besteht aus dem Di-
rektor, den Abteilungsleitern sowie dem Leiter des Ver-
waltungsreferates. Die Leiter der anderen abteilungs-
freien Referate nehmen, soweit deren Belange beriihrt
sind, an der Abteilungsleiterkonferenz teil. Andere Mitar-
beiter konnen nach Bedarf hinzugezogen werden. Die Ab-
teilungsleiterkonferenz tagt unter dem Vorsitz des Direk-
tors, der diese nach Bedarf einberuft.

(2) Aufgabe der Abteilungsleiterkonferenz ist es insbe-
sondere,

— die Arbeits- und Veranstaltungsplanung, die Haushalts-
planung, die Personal- und Organisationsplanung der
Abteilungen und abteilungsfreien Referate untereinan-
der abzustimmen,

- iiber die Offentlichkeitsarbeit des Landesinstituts, (iber
Angelegenheiten und Vorgiinge, die fiir das Landesin-
stitut insgesamt von Bedeutung sind, iiber Fragen, die
die Entwicklung des Landesinstituts betreffen, und iiber
die Einrichtung von ad-hoc-Arbeitsgruppen zu beraten.

(3) Der Direktor informiert die Abteilungsleiterkonfe-
renz iiber alle Angelegenheiten und Vorgénge von allge-
meiner Bedeutung. Die Abteilungsleiter informieren die
Abteilungsleiterkonferenz iiber Beratungsergebnisse der
Abteilungskonferenzen.

(4) Uber jede Sitzung wird eine Niederschrift gefertigt.

§8
Der Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von Abteilungsleitern gelei-
tet. Der Abteilungsleiter ist Vorgesetzter der Mitarbeiter
seiner Abteilung.

(2) Der Abteilungsleiter ist fiir die ordnungsgemile
Fiihrung der Dienstgeschifte innerhalb der Abteilung,
insbesondere fiir die in Zusammenarbeit mit den Refe-
ratsleitern, den wissenschaftlichen Referenten und den
padagogischen Mitarbeitern vorzunehmende Aufstellung
der Arbeitsprogramme und fiir die Koordinierung und Ab-
stimmung der Arbeit der einzelnen Referate im Rahmen
der Arbeitsplanung verantwortlich. - .

(3) Der Abteilungsleiter regelt die Vertretung der Refe-
ratsleiter innerhalb seiner Abteilung.

{(4) Sofern allgemein oder im Einzelfall keine besonde-
ren Weisungen bestehen, entscheidet der Abteilungsleiter
iiber die Vorlage der Vorgiinge beim Direktor oder seinem
stindigen Vertreter. Alle dem Direktor oder seinem stén-
digen Vertreter vornilegenden Vorginge sind iiber den
Abteilungsleiter zu leiten.

§9
Abteilungskonferenz

(1) Die Abteilungskonferenz besteht aus dem Abtei-
lungsleiter, den Referatsleitern, den wissenschaftlichen
Referenten, den pidagogischen Mitarbeitern und dem
verantwortlichen biiroleitenden Beamten der Abteilung.
Weitere Mitarbeiter konnen nach Bedarf hinzugezogen
werden. Die Abteilungskonferenz tagt unter dem Vorsitz
des Abteilungsleiters, der diese nach Bedarf, in der Regel
alle zwei Monate, einberuft.

(2) Die Abteilungskonferenz berit iiber Angelegenhei-
ten und Vorginge der Abteilung von aligemeiner Bedeu-
tung, insbesondere auch iiber die unter § 7 Abs. 2 genann-
ten Aufgaben.
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(3) Der Abteilungsleiter informiert die Abteilungskonfe-
renz iiber alle Angelegenheiten und Vorgiinge von allge-
meiner Bedeutung, einschlieBlich der Ergebnisse der Be-
sprechungen in der Abteilungsleiterkonferenz.

(4) Uber jede Sitzung wird eine Niederschrift gefertigt.

§10
Der Referatsleiter

(1) Die Referate werden von einem Referatsleiter gelei-
tet. Sind in einem Referat mehrere wissenschaftliche Re-
ferenten eingesetzt, ist einer von ihnen zum Referatsleiter
zu bestellen. Der Kultusminister kann Ausnahmen zulas-
sen. Der Referatsleiter ist Vorgesetzter der Mitarbeiter
des Referates.

(2) Als Referatsleiter sollen grundsitzlich Beamte des
héheren Dienstes oder Angestellte vergleichbarer Vergii-
tungsgruppen eingesetzt werden. Der Referatsleiter ist fiir
die ordnungsgemiiBe Fithrung der Dienstgeschifte des
Referates verantwortlich.

(3) Der Referatsleiter legt nach MaBgabe des Geschifts-
verteilungsplanes in Absprache mit seinen Mitarbeitern
die Einzelheiten der Aufgabenwahrnehmung innerhalb
des Referates fest. Er koordiniert die im Referat anfallen-
den Arbeiten. Er nimmt stets einen selbstindigen Aufga-
benbereich wahr und bearbeitet die Vorgiinge, die sich fiir
eine rtragung nicht eignen oder mit deren Bearbei-
tung er persdnlich beauftragt ist.

(4) Der Referatsleiter informiert die Mitarbeiter des Re-
ferates iiber alle wichtigen Angelegenheiten des Referates
und beriit diese mit ihnen. ’

§11
Der wissenschaftliche Referent

(1) Wissenschaftlicher Referent ist der in einem Referat
stindig titige Beamte oder lite mit wissenschaft-
licher Qualifikation, sofern er nicht Referatsleiter ist.

(2) In dem ihm iibertragenen Aufgabenbereich plant
und handelt der wissenschattliche Referent selbstandig.

§12
Der padagogische Mitarbeiter
(1) Der pédagogische Mitarbeiter ist ein voriibergehend
in dem Referat titiger Beamter oder Angestellter mit wis-
senschaftlicher Qualifikation.

{2) Dem ischen Mitarbeiter ist in der Regel ein
eigener Aufgabenbereich zur selbstiindigen Bearbeitung
zu ibertragen.

§13
Der Sachbearbeiter

{1) Der Sachbearbeiter ist der in dem Referat oder der
Abteilung titige Beamte des gehobenen Dienstes oder An-
gestellte einer vergleichbaren Vergiitungsgruppe. Der Di-
rektor kann Beamte des mittleren Dienstes oder Ange-
stellte vergleichbarer Vergiitungsgruppen als Sachbear-
beiter besummen.

(2) Den Sachbearbeitern ist ein abgegrenzies Sachge-
biet zuzuweisen, das sie nach den Weisungen ihres Vorge-
setzten selbstindig bearbeiten. Die Sachbearbeiter sind
fir die ordnungsgemé#Be Bearbeitung der Vorgédnge ver-
antwortlich.

(3) Einem Sachbearbeiter nach Absatz 1 Satz 1 wird in-
nerhalb der Abteilung die Verantwortung fiir die Abtei-
lungsverwaltung und ihre Koordinaticn iibertragen (biiro-
leitender Beamter). Er ist unmittelbar Vorgesetzter der
der Abteilung zugewiesenen Verwaltungsmitarbeiter und
Schreibkriifte,

§14
Der weitere Mitarbeiter

(1) Der weitere Mitarbeiter ist der dem Referat oder der

Abteilung zugewiesene Beamte des mittleren oder des

einfachen Dienstes oder ein Angestellter/Arbeiter ver-
gleichbarer Vergiitungsgruppen/Lohngruppen.
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(2) Dem weiteren Mitarbeiter soll ein abgegrenzter Té-
tigkeitsbereich zugewiesen werden. Er wird nach niherer
Anordnung des Referatsleiters und der Sachbearbeiter,
denen er zugeteilt ist, titig.

§15
Verwaltungskonferenz

(1) Die Verwaltungskonferenz besteht aus dem Leiter
des Verwaltungsreferates, den Sachbearbeitern im Sinne
von § 13 Abs. 3 und einem Vertreter des Dokumentations-~
referates. Andere Mitarbeiter kénnen nach Bedarf hinzu-
gezogen werden. Die Verwaltungskonferenz tagt minde-
stens alle zwei Monate. Thre Besprechungsergebnisse
werden in einer Niederschrift festgehalten, die dem Di-
rektor und den Abteilungsleitern zugeleitet wird. Sie ist
allen Mitarbeitern zugénglich.

(2) Aufgabe der Verwaltungskonferenz ist die Koordina-
tion der Verwaltungstiitigkeiten der abteilungsbezogenen
Verwaltungen mit dem Verwahungsreferat.

(3) Der Leiter des Verwaltungsreferates informiert die
Verwaltungskonferenz Gber Vorginge von allgemeiner
Bedeutung aus dem Bereich der Verwaltung.

IV. Zusammenarbeit

§16
Grundsatz

Innerhalb des Landesinstituts ist eine enge Kooperation
und Koordination sicherzustellen. Bei der Fiihrung der
Dienstgeschifte sind die Erfordernisse und Ziele des ge-
samten Landesinstituts maBgebend. Jeder Beschiiftigte
hat seinen Vorgesetzten (iber alle wichtigen Vorgénge sei-
nes Titigkeitbereichs zu unterrichten.

§17
Bildung von ad-hoc-Arbeitsgruppen

Fiir die Erledigung besonderer referats- und abtei-
lungsiibergreifender Aufgaben wvon begrenzter Dauer
kann der Direktor nach Beratung in der Abteilungsleiter-
konferenz hausinterne ad-hoc-Arbeitsgruppen bilden. Der
Leiter der Arbeitsgruppe ist dem Abteilungsleiter bzw. bei
abteilungsiibergreifenden Arbeitsgruppen den Abtei-
lungsleitern und dem Direktor und seinem stiindigen Ver-
treter zur Berichterstattung verpflichtet.

§18
Zusammenarbeit der Referate

{1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbe-
reich mehrerer Referate beriihren, ist das federfiihrende
Referat verpflichtet, die in Frage kommenden Referate zu
beteiligen.

(2) Federfiihrend ist das Referat, welches nach dem
sachlichen Inhalt einer Angelegenheit aufgrund des Ge-
schiiftsverteilungsplanes {iberwiegend zustiindig ist Kén-
nen sich die andi Mitarbeiter nicht einigen, ent-
scheidet innerhalb einer Abteilung der Abteilungsleiter.
Werden mehrere Abteilungen betroffen und kinnen sich
die Abteilungsleiter nicht einigen, entscheidet der Direk-
tor.

(3) Zweifel iiber die Zustiindigkeit sind unverziglich zu
klaren; sie diirfen nicht zu einer Verzigerung in der Bear-
beitung fithren. Bis zu ihrer Klirung bleibt das mit der
Angelegenheit zuerst befaBte Referat zustiindig.

(4) Die Beteiligung erfolgt in der Regel durch Mitzeich-
nung. Durch eine Mitzeichnung tibernehmen die Beteilig-
ten die Verantwortung fiir die sachgemie Bearbeitung,
soweit ihr Aufgabengebiet beriihrt wird. Das federtiihren-
de Referat soll die Angelegenheit friihzeitig mit den zu be-
teiligenden Referaten erbriern, um deren Auffassung be-
reits bei Beginn der Bearbeitung beriicksichtigen zu kén-
nen. Schriftliche Stellungnahmen anderer Referate kin-

nen vom federfiihrenden Referat erbeten werden.

(5) Glaubt ein Beteiligter nicht mitzeichnen zu k3nnen,
und werden seine Bedenken von dem federfiihrenden Re-
ferat nicht geteilt, so entscheidet innerhalb der Abteilung

der Abteilungsleiter, bei abteilungsiibergreifenden Ange-
legenheiten der Direktor oder sein stiindiger Vertrete:

Wmmmmm-&um'umms

§19
Beteiligung bei Personalangelegenheiten

(1) Bei Personalangelegenheiten, die Einstellungen,
Versetzungen, U en betreffen, sind der jeweils
zustindige Abteilungs- und Referatsleiter zu beteiligen;
sie kiinnen selbst Personalvorschliige machen. Bei Befor-
derungen und Héhergruppierungen sind sie vorher zu hi-
Ten.

(2) Von einer Anhdrung ist in der Regel abzusehen,
wenn die Personaln.ngelegenhelten nicht von dienstlichem
Interesse sind (z. B. Gewithrung von Vorschiissen, Beihil-
fen und Unterstutzungen) oder wenn die Beteiligung aus
besonderen sachlichen Griinden (z. B. Disziplinarangele-
genheiten} nicht geboten ist.

V. Geschilftsablauf

§20
Einhaltung des Dienstweges

(1) Zur Sicherung der gegenseitigen Information und ei-
nes geordneten Verwaltungsablaufs ist der Dienstweg
einzuhalten.

(2) Die Mitarbeiter kdnnen sich in persénlichen Angele-
genheiten unmittelbar an den Direktor, seinen stindigen
Vertreter, den zustindigen Abteilungsleiter oder den Lei-
ter des Verwaltungsreferates wenden.

§21
Ordnung der Eingéinge

(1) Die geoﬁneten Eingiinge werden nach Mafigabe des
Geschiiftsverte es in Eingangsmappen nach Ab-
teilungen bzw. abtellungsfrelen Referaten getrennt in der
Posteingangsstelle geordnet.

(2) Posteingiinge, aus deren Anschrift hervorgeht, dall
sie an einen Mitarbeiter des Landesinstituts personlich
gerichtet sind, sind ungedfinet dem Empfiinger zuzuleiten.
Handelt es sich um Einginge in dienstlichen Angelegen-
he‘i::n. sind sie vom Empfénger in den Geschiftsgang zu
geben.

§22
Vorlage der Einginge
(1) Dem Direktor sind vorzulegen

1. Einglinge von grundsiitzlicher Bedeutung,

2. alle Eingiinge von obersten Landes- und cbersten Bun-
desbehbrden,

3. Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder des
Landtages,

4. Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Direktor, sondern an bestimmte Bedienstete ge-
richtet sind.

(2) Der Direktor bestimmt, welche Eingénge ihm aufler-
dem vorzulegen sind.

(3) Eingéinge, die dem Direktor vorgelegen haben, wer-
den mit Sichtvermerk iiber den stindigen Vertreter des
Direktors und die jeweiligen Abteilungsleiter den Refe-
ratsleitern zugeleitet. Der Leiter des Verwaltungsrefera-
tes, der Direktor oder der stiindige Vertreter vermerken

auf den Eingingen die Zustindigkeit der Abteilungen und
abteilungsfreien Referate.

(4) Die iibrigen Einginge werden von der Posteingangs-
stelle unmittelbar fiir jede Abteilung und die abteilungs-
freien Referate den zustindigen Abteilungsleitern bzw.
Referatsleitern zugeleitet.

§23
Zeitliche Behandlung der Eingénge
(1) Die Eingénge sind uaverziiglich durchzusehen und
auf dem Dienstweg an den zustiindigen Bearbeiter weiter-
zuleiten.
(2) Dem Einsender ist eine Eingangsbestitigung oder
ein Zwischenbescheid zu erteilen, sobald sich iibersehen
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la8t, daB die abschlieBende Bearbeitung seiner Eingabe
voraussichtlich eine langere Zeit als einen Monat bean-
sprucht.

§24
Sicht- und Arbeitsvermerke
Fiir Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

der Direktor - den Rotstift

der stindige Vertreter

des Direktors - den Griinstift

die Abteilungsleiter - den Braunstift

Es bedeuten

Strich in Farbstift = Kenntnis genommen

oder Namenszeichen (Sichtvermerk)

+ = Vorbehalt der SchluB-
zeichnung

{+) = Vor Abgang zur Kennt-
nisnahme vorlegen

bR = bitte Riicksprache

Bearbeitungsvermerke sind mit Namenszeichen und
Datum zu versehen.

§25
Riicksprachen

Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorgesetzte,
die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrerseits darauf
achten, daB die Erledigung nicht durch ihre Abwesenheit
oder Verhinderung unnitig verzogert wird. Die Erledi-
gung ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache ange-
ordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum auf
dem Vorgang zu vermerken. Kénnen Riicksprachen nicht
alsbald erledigt werden, so ist in dringenden Fallen ein
schriftlicher Entwurf mit einem erklarenden Vermerk
vorzulegen.

§26
Personalangelegenheiten
Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu be-
handeln. Sie sind verschlossen oder von Hand zu Hand zu
beférdern.

§ 27
Dienstaufsichtsbeschwerden/Fachaufsichtsbeschwerden
(1) Dienstaufsichtsbeschwerden werden vom Verwal-
tungsreferat bearbeitet. Beschwerden, mit denen ganz
oder iiberwiegend die Nachpriifung einer fachlichen Ent-
scheidung begehrt wird (Fachaufsichtsbeschwerden), wer-
den vom zustindigen Referat bearbeitet.

{2) Der Eingang von Dienstaufsichtsbeschwerden ein-
schlieflich Fachaufsichtsbeschwerden ist dem Einsender
sofort zu bestitigen. Dienstaufsichtsbeschgerden ein-
schlieBllich Fachaufsichtsbeschwerden sind beschleunigt
iv.u bearbeiten und dem Direktor zur Entscheidung vorzu-
egen.

§28
Einhaltung von Fristen
Ist die Einhaltung einer Frist nicht mdglich, so ist recht-
zeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlingerung
nachzusuchen.
§29
Postausgang )
(1) Die ausgehende Post wird von der Absenderstelle
abgeschickt.

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

VL. Zeichnung
§30
Grundsiitze der Zeichnungsbefugnis

{1) Die Zeichnungsbefugnis ist so weit wie moglich zu
delegieren.
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(2) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis zeich-
net, ibernimmt die Verantwortung fiir eine ordnungsge-
miile Bearbeitung des Vorgangs. Die Verantwortung er-
streckt sich auch darauf, daB die Stellen, die nach dem Ge-
schiftsverteilungsplan, den Bestimmungen dieser Ge-
schiiftsordnung und nach den allgemeinen oder besonde-
ren Anordnungen der hierzu berechtigten Dienstkrifte
mitzuwirken haben, beteiligt worden sind.

§31

Zeichnung durch den Direktor
und seinen stindigen Vertreter

(1) Der Direktor zeichnet abschlieBend

1. Vorgéange, die sich aufgrund ihirer besonderen Bedeu-
tung aus den allgemeinen Geschiften herausheben,

2. Berichte an oberste Landesbehdrden,

3. Vorgiinge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat,

4. Vorgénge, die Dienstaufsichtsbeschwerden und Fach-
aufsichtsbeschwerden zum Gegenstand haben.

(2) Der Vertreter des Direktors unterzeichnet unbescha-
det der sich aus seiner Eigenschaft als stindiger Vertreter
ergebenden Zeichnungshefugnis die Vorginge, deren
Zeichnung er sich allgemein oder im Einzelfall vorbehal-
ten hat.

§32
Zeichnung durch den Abteilungsleiter

(1) Der Abteilungsleiter zeichnet alle Entwiirfe aus sei-
ner Abteilung ab, die dem Direktor zur abschlieSenden
Zeichnung vorgelegt werden.

(2) AbschlieBend zeichnet der Abteilungsleiter

1. die nicht vom Direktor oder seinem stindigen Vertreter
zu zeichnenden wichtigeren Entwiirfe aus der Abtei-
lung, soweit nicht den Gbrigen Mitarbeitern in den ih-
nen zur selbstindigen Bearbeitung iibertragenen Auf-
gabenbereichen die Zeichnungsbefugnis zusteht,

2. Vorgiinge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

§33
Zeichnung durch den Referatsleiter,
den wissenschaftlichen Referenten
und den pédagogischen Mitarbeiter
(1) Die Referatsleiter, die wissenschaftlichen Referen-
ten und die pidagogischen Mitarbeiter zeichnen alle Ent-
wiirfe ab, die ihren Vorgesetzten zur abschliefenden
Zeichnung vorzulegen sind.

(2) Der Referatsleiter zeichnet abschlieBend die Ent-
wiirfe aus dem Referat, deren Zeichnung nicht seinen
Vorgesetzten vorbehalten oder Mitarbeitern des Referates
ausdriicklich iibertragen ist

(3) Der wissenschaftliche Referent zeichnet abschlie-
Bend die Entwiirfe aus dem Referat, soweit er gemés § i1
dieser Geschiiftsordnung zustiindig ist. Der Referatsleiter
bemnaISiCh eine abschlieBende Zeichnung im Einzelfall vor-

halten.

{4) Der pidagogische Mitarbeiter zeichnet abschlieBend
alle Entwiirfe innerhalb seines Aufgabenbereiches, deren
Zeichnung nicht von einem Vorgeseizten vorzunehmen
ist.

§34
Zeichnung durch den Sachbearbeiterter

(1) Der Sachbearbeiter zeichnet alle Entwiirfe ab, die er
seinen Vorgesetzten zur Zeichrung vorzulegen hat.

(2} AbschlieBend zeichnet der Sachbearbeiter alle
Schkreiben im Rahmen der ihm vom Direktor oder seinem
stindigen Vertreter schriftlich erteilten Zeichnungsbefug-
nis, soweit nicht im Einzelfall ein Zeichnungsvorbehalt
des Vorgesetzten verfiigt ist.



616

§30
Haushaltswesen

{1) Der Direktor und der Beauftragte fiir den Haushalt
sind befugt, Kassenanordnungen zu erteilen (Anord-
nungsbefugnis).

Die Anordnungsbefugnis kann auf Mitarbeiter des Ver-
waltungsreferates schriftlich libertragen werden.

(2) Der Direktor und der Beauftragte fiir den Haushalt
sind zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit befugt.

Anderen Mitarbeitern kann die Befugnis zur Feststel-
lung der sachlichen Richtigkeit fiir einen bestimmten Be-
reich schriftlich iibertragen werden. Die Vorschriften {iber
Feststellungsvermerke (sachliche Richtigkeit, rechneri-
sche Richtigkeit) bleiben unberiihrt.

(3) Siamtliche Kassenanordnungen sind iiber das Ver-
waltungsreferat zu leiten.

Die Uberwachung der Einnahmen und Ausgaben erfolgt
zentral durch die im Verwaltungsreferat zu fiihrenden
Haushaltsiiberwachungslisten.

§36
Zeichnungsformen

(1) Es zeichnen
1. der Direktor mit seinem Namen ohnr Zusatz,

9. sein stindiger Vertreter mit dem Zusatz ,In Vertre-
tung”,

3. alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz
~Im Auftrag”.

(2) In Vertretung zeichnet auch ein Abteilungsleiter,
wenn er den Vertreter des Direktors vertritt und es sich
um einen sonst von diesem zu zeichnenden Vorgang
handelt.

Im iibrigen zeichnen Vertreter mit dem Zusatz ,[.V*
hinter ihrem Namen; dieser Zusatz wird nicht in die Rein-
schrift iibernommen.

V1I. Sonstige Bestimmungen zum Diensiverkehr
nach auBlen und zur Ordnung des Innendienstes

§37
Fiihrung von Dienstsiegeln

(1) Der Direktor erméchtigt die zur Fiihrung von
Dienstsiegeln befugten Mitarbeiter in schriftlicher Form.
Der Kreis der zur Fiihrung von Dienstsiegeln Berechtig-
ten ist auf das Verwaltungsreferat zu beschranken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
mafig zu erfassen und nur gegen Empfangsbescheinigung
auszuhéndigen,

{3) Dienstsiegel sind unter Verschlu8 zu halten. Ihr Ver-
lust ist unverziiglich dem Direktor anzuzeigen.

§3as
Teilnahme an &ffentlichen Veranstaltungen
! und Fachtagungen

An odffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
diirfen Angehbrige des Landegsinstituts als Vertreter des
Landesinstituts nur mit Genehmigung des Direktors teil-
nehmen. Im dbrigen gelten die besonderen Weisungen
{iber die Reprasentation des Landes bei Veranstaltungen
{RdErL d. Landesregierung v. 27. 7. 1865 i. V. mit dem Gem.
RAErl d. Innenministers u. d. Finanzministers v. 20. 3. 1067
- SMBL. NW. 20023).

§39
Verkehr mit Presse, Hérfunk und Fernsehen,
Veriffentlichungen

(1) Miindliche Auskiinfte an Presse, Horfunk und Fern-
sehen sowie schriftliche Verlautbarungen bediirfen der
Zustimmung des Direktors oder eines von ihm beauftrag-
ten Mitarbeiters.

{2) Verdtfentlichungen des Landesinstituts werden vom
Direktor auf Vorlage des Referatsieiters und des Abtei-
lungsleiters genehmigt.
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§40
Dienstreisen
(1} Jede Dienstreise im Inland mufBl vor ihrer Ausfilh-
rung durch den Direktor oder seinen stindigen Vertreter

schriftlich genehmigt werden. Der Direktor kann eine ab-
weichende Regelung treffen.

(2) Alle Auslandsdienstreisen bediirfen der Genehmi-
gung des Kultusministers.

3) Der Vertreter ist rechtzeitig zu unterrichten. Das Er-
gebnis der Dienstreise ist, soweit erforderlich, aktenkun-
dig zu machen; in wichtigen Fillen ist dem Vorgesetzten
zu berichten.

§41
Erreichbarkeit

Jeder Mitarbeiter muB innerhalb der Dienstzeit erreich-
bar sein. Uber Dienstginge ist der Vorgesetzte zu unter-
richten.

§42
Erholungsurlaub, Sonderurlaub, Arbeitsbefreiung

(1) Urlaubsantrige sind rechtzeitig vorzulegen. Sie miis-
sen Beginn und Ende des Urlaubs, die Urlaubsanschrift,
den Namen des Vertreters sowie dessen Namenszeichen
mit Datum enthalten.

{2) Uber Urlaubsantriige und iiber Antriage auf Gewih-
rung von Arbeitsbefreiung von einem Tag und mehr ent-
scheidet der Direktor, sofern diese Befugnis von ihm nicht
besonders delegiert ist.

{3) Uber Urlaubsantriige des Direktors gemil Absitzen
1 und 2 entscheidet der Kultusminister.

§43
Erkrankung, Dienstunfall, sonstige Dienstbehinderung

{1} Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben
muB, hat die Krankheit und ihre voraussichtliche Dauer
unverziiglich seinem Abteilungsleiter mitzuteilen, der die
Meldung an das Verwaltungsreferat weiterleitet; der Ab-
teilungsleiter zeigt seine Erkrankung dem Direktor an.
Der Direktor teilt seine Erkrankung dem Kultusminister
mit.

(2) Der Erkrankte hat durch #rztliche Bescheinigung
oder auf andere Weise glaubhaft darzutun, da3 er den
Dienst versiumen muB. Eine #rztliche Bescheinigung
oder eine Bescheinigung der Krankenkasse ist unaufge-
fordert vorzulegen, wenn das Dienst- und Arbeitsver-
siumnis linger als drei Tage dauert. Eine friihere Vorlage
kann angeordnet werden.

(3) Bleibt jemand vom Dienst wegen Erkrankung fern,
hat er ein Verlassen seines Wohnortes unverziiglich anzu-
zeigen. .

(4) Dienstunfille sind, auch wenn der Verletzie dem
Dienst nicht fernzubleiben braucht, binnen 24 Stunden
dem Verwaltungsreferat anzuzeigen; der Direktor zeigt
seine Dienstunfillle dem Kultusminister an. Ort und Um-
stand sind néher darzulegen und, soweit méglich, Zeugen
zu benennen.

(5) Wer dem Dienst fernbleibt, ohne wegen Krankheit
arbeitsunfihig zu sein, hat dies unverziiglich anzuzeigen,
wenn er einen Urlaubsantrag nicht rechtzeitig stellen oder
eine Anzeige nicht rechtzeitig erstatten konnte. Dabei
sind die Griinde anzugeben und auf Vertangen glaubhaft
zu machen.

VIIL. Schlufibestimmung
. §44
Anderung der Geschaftsordnung

Anderungen und Ergiinzungen dieser Geschéftsord-
nung erliBt der Kultusminister.

- MBL NW. 1935 S. 812
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