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L
20020
Geschiiftsordnung
des Landesamtes fiir Datenverarbeitung
und Statistik
Nordrhein-Westfalen

RdErl d. Innenministeriums v. 26, 1. 1994 —
V A 4/12-2422

Die bislang erfolgten Anderungen in der organisatori-
schen Struktur und dem Aufbau der Behérde machten es
erforderlich, die mit dem RdErl. v. 31. 5. 1961 verdffentlichte
Geschéftsordnung zu liberarbeiten.

Nachstehende Neufassung tritt am Tage nach der Be-
kanntmachung im Ministerialblatt fiir das Land Nord-
rhein-Westfalen in Kraft; gleichzeitig treten meine RdErlL
v.31. 5. 1961 (SMBI NW. 20020) und v. 31. 5. 1961 (SMBL. NW,
20051) auBler Kraft.

Geschiiftsordnung
fiir das Landesamt fiir Datenverarbeitung
und Statistik
Nordrhein-Westfalen
(GO-LDS NRW)
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A. Allgemeines

§1
Geltungsbereich
Diese Geschiiftsordnung regelt die Organisation, den in-

nerbehdrdlichen Geschéftsablauf sowie den Innendienst
und den Dienstverkehr nach aullen.

§2
Ergiinzende Ordnungen und Dienstanweisungen

(1) Die Prisidentin bzw. der Président erlidBt erganzende
Ordnungen und Dienstanweisungen wie z. B.
. Hausordnung,
. Ordnung fiir den Postlauf in der Behorde,
. Registratur- und Aktencrdnung,
Ordnung fir die Texterstellung,
. Ordnung fiir den Brand- und Selbstschutz,
. Dienstanweisung zur Sicherung des Dienstgebéudes,
. Dienstanweisungen flir den Botendienst, den Haus-

dienst, den Fernmeldeverkehr und den Kraftfahrdienst,
8. Dienstanweisung fiir den Datenschutz und die Daten-

sicherheit.

(2) Die Priasidentin bzw. der Président erlafit eine
Dienstanweisung fiir die Landesdatenverarbeitungszen-
trale (LDVZ), die der Genehmigung des Innenministe-
riums bedarf.

I m e w

§3

Kenntnis und Weiterentwicklung der Geschéftsordnung

(1) Alle Behiirdenangehérigen miissen sich mit dem In-
halt der Geschiftsordnung vertraut machen. Sie sind
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aufgerufen, Vorschlige zu ihrer Weiterentwicklung zu
machen.

(2) Vorgesetzte sind verpflichtet, neue Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiterin die Vorschriften der Geschéftserdnung,
der ergiinzenden Ordnungen und der sie betreffenden Ord-
nungen und Dienstanweisungen einzufiihren.

§4

Verwaltung und Personalvertretung

(1) Prasidentin bzw, Priisident und Personalvertretung
arbeiten zur Erfiillung der dienstlichen Aufgaben und zum
Wochle der Beschéaftigten eng und vertrauensvoll zusam-
men.

(2) Alle Behdrdenangehdrigen haben das Recht, ihre An-
liegen der Personalvertretung vorzutragen.

B. Organisation
1. Abschnitt: Aufbau

§5
Aufgaben und Stellung

(1) Das LDS NRW ist eine Landesoberbehérde im Ge-
schéiftsbereich des Innenministeriums. Es ist Landesda-
tenverarbeitungszentrale und zentrale statistische Be-
hérde des Landes.

(2) Als Landesdatenverarbeitungszentrale unterstiitzt
das LDS NRW das Innenministerium in seinen Koordinie-
rungsaufgaben beim Einsatz der Informationstechnik (IT}
in der Landesverwaltung, berdt den Landtag, den Landes-
rechnungshof und die obersten Landesbehdrden in Auto-
mationsfragen, wirkt mit bei der IT-Aus- und Fortbildung
von Angehdrigen der &ffentlichen Verwaltung und iber-
nimmt nach Weisung des Innenministeriums IT-Aufgaben
von grundsitzlicher und ressortiibergreifender Bedeutung.
Im Ubrigen nimmt es die ihm durch das ADVG NW iber-
tragenen Aufgaben wahr. Gem4aB dieser Aufgabenstellung
beobachtet das LDS NRW die Entwicklungen in den Infor-
mationstechniken.

(3) Als zentrale statistische Behorde des Landes Nord-
rhein-Westfalen hat das LDS NRW die Aufgabe, die durch
Gesetze, Verordnungen oder durch Einzelanweisungen an-
geordneten Statistiken vorzubereiten, zu erheben, aufzu-
bereiten, auszuwerten, zu analysieren und an ihrer Weiter-
entwicklung mitzuwirken, sowie die Ergebnisse zu verof-
fentlichen. Hierbei ist es den Grundsitzen der Neutralitat,
Objektivitdt, wissenschaftlichen Unabhéngigkeit und sta-
tistischen Geheimhaltung verpflichtet.

§6

Organisationsplan und Geschiftsverteilung

{1) Der Aufbau der Behirde wird durch den Organisa-
tionsplan beschrieben. Er baut auf den Dezernaten als
Grundeinheiten auf, faBt diese zu Gruppen und die Grup-
pen zu Abteilungen zusammen. Von der Gruppeneinteilung
kann im Einzelfall abgesehen werden.

(2) Die Verteilung der einzelnen Aufgabengebiete auf die
Abteilungen, Gruppen und Dezernate regelt der Geschifis-
verteilungsplan. Er grenzt die Aufgabengebiete nach Sach-
gesichtspunkten so ab, dal Zusténdigkeitsiiberschneidun-
gen moglichst vermieden werden. Der Geschiftsvertei-
lungsplan mul} erkennen lassen, welche Aufgabengebiete
der einzelnen Mitarbeiterin oder dem einzelnen Mitarbei-
ter zugewiesen sind. Abweichend vom Geschéftsvertei-
lungsplan kénnen einzelnen Beschiftigten — ohne Ande-
rung des Unterstellungsverhéltnisses — voriibergehend an-
dere Aufgaben iibertragen werden. Uber die Zuweisung
solcher Aufgaben an die Abteilungsleiterinnen und Abtei-
lungsleiter, Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter sowie
Dezernentinnen und Dezernenten entscheidet die Prési-
dentin bzw. der Président, im ubrigen das fiir Organisa-
tionsfragen zustandige Dezernat im Einvernehmen mit der
Vertreterin bzw. dem Vertreter der Prisidentin bzw. des
Présidenten.

(3) Organisationsplan und Geschaftsverteilungsplan er-
1af3t die Prasidentin bzw. der Prasident. Der Organisations-
plan bedarf der Genehmigung des Innenministeriums.
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§7
Projektgruppen

Zur Erarbeitung von Vorschldgen fiir die Lisung kom-~
plexer Vorhaben konnen durch Geschiftsanweisung der
Prasidentin bzw. des Présidenten Projektgruppen einge-
richtet werden. Dabei sind der Auftrag, die Zusammenset-
zung der Projektgruppe, die Dauer ihrer Arbeit und die
Stellung der Mitglieder festzulegen. Die Einrichtung der
Projektgruppe ist in geeigneter Weise bekanntzumachen.

2. Abschnitt: Grundsitze fir die Arbeit
in der Behérde

§8

Zusammenwirken und Dienstweg

(1) Alle Angehérigen des LDS NRW arbeiten bei der Er-
ledigung der Aufgaben der Behidrde vertrauensvoll und
partnerschaftlich zusammen. Sie stellen durch wechsel-
seitige Information und Abstimmung die Abgewogenheit,
Wirtschaftlichkeit und Einheitlichkeit der Arbeitsergeb-
nisse des Amtes sicher.

(2) Voraussetzung eines geordneten und schnellen Infor-
mationsflusses ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Beschiftigten der Behdrde.

{3) In persénlichen Angelegenheiten haben alle Beschéf-
tigten das Recht, sich unmittelbar an die Prasidentin bzw.
den Prisidenten oder an deren Vertretung (Behdrdenlei-
tung) zu wenden.

§9
Mitarbeiterfithrung

Die Vorgesetzten sollen ihre Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter zu guten Leistungen motivieren, ihr fachliches
Koénnen und ihren Arbeitswillen sowie ihre Bereitschaft
erhdhen, Verantwortung zu {ibernehmen. Geeignete Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter sollen sie firdern.

§ 10
Fiihrungsmethoden

(1) Die Vorgesetzten weisen ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in die Aufgabengebiete ein, steuern und ko-
ordinieren die Arbeitsablidufe und Gberpriifen die Arbeits-
ergebnisse. Dabei ist Anerkennung so wichtig wie berech-
tigte Kritik. Arbeitsziele sind von den Vorgesetzten unbe-
schadet ihrer Weisungsbefugnis im Meinungsaustausch
mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern festzulegen.
Gegenseitige Information, z.B. in Mitarbeiterbesprechun-
gen, ist eines der wichtigsten Fithrungsmittel. Die Vorge-
setzen wirken auf angemessene Arbeitshedingungen hin.

(2) Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter, Grup-
penleiterinnen und Gruppenleiter sowie Dezernentinnen
und Dezernenten nehmen gemafll ihrer Aufgabenstellung
zu beabsichtigten organisatorischen und personellen Mag3-
nahmen ihres Aufgabenbereiches Stellung. Vor Entschei-
dungen iiber Befoérderungen und Héhergruppierungen
sind sie zu héren. Sie kinnen Personal- und Organisa-
tionsvorschlége machen. Uber das Ergebnis sind sie zu in-
formieren.

§11
Aus- und Fortbildung

Die Aus- und Fortbildung der Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter hat angesichts der Aufgabenstellung des LDS
NRW fiir die Aufrechterhaltung und Verbesserung der Lei-
stungsfihigkeit der Behdrde eine besondere Bedeutung.
Die Vorgesetzten, insbesondere die Hauptdezernentinnen
und Hauptdezernenten sowie die Dezernentinnen und
Dezernenten haben deshalb darauf zu achten, daf3 ihre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die Mdglichkeit haben,
ihre Kenntnisse und ihr Wissen durch. Fortbildung am
Arbeitsplatz sowie durch Teilnahme an geeigneten Fort-
bildungsmaBnahmen fiir die laufende Arbeit zu verbessern
und fir kiinftige Aufgaben zu erweitern.

§12
Information, Querinformation

{1) Ein sfetiger und verldBlicher gegenseitiger Informa-
tionsflull zwischen Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen und
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Mitarbeitern sowie ein breiter Informationsaustausch auf
gleicher Ebene ist die Voraussetzung fiir eine wirkungs-
volle Zusammenarbeit innerhalb der Aufgabenbereiche
der Behorde.

{2} Die Vorgesetzten unterrichten ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter iiber Tatbestédnde, Entwicklungen und
Planungen, deren Kenntnis diesen die Einordnung ihrer
Arbeit in die Zusammenhénge ermdéglicht und die Auf-
gabenerledigung erleichtert.

(3) Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterrichten
ihre Vorgesetzten {iber die Tatigkeiten und Vorhaben,
deren Kenntnis fiir die Vorgesetzten von Bedeutung ist.

{4) Sind andere QOrganisationseinheiten der Behérde an
einer Aufgabe beteiligt, so sind sie unbeschadet von
Dienstweg oder Funktionsebene iiber alle Entwicklungen
zu unterrichten, die fiir ihre Aufgaben von Bedeutung sind
(Querinformation). Querinformationen sollen auf még-
lichst kurzem Weg so prazise wie moglich den Empfanger
erreichen. Die Empiéinger von Querinfomationen unter-
richten die Vorgesetzten oder Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter, fiir die diese Informationen von Interesse sind.

§13
Vertretung

(1) Die Prisidentin bzw. der Président wird durch die
stindige Vertreterin bzw. den stidndigen Vertreter, diese
bzw. dieser durch eine Abteilungsleiterin oder einen Abtei-
lungsleiter vertreten.

(2) Die Présidentin bzw. der Président regelt die Vertre-
tung der Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter.

(3) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter re-
geln die Vertretung der Gruppenleiterinnen und Gruppen-
leiter.

(4) Die Vertretung der Dezernentinnen und Dezernenten
wird durch die Abteilungsleitung auf Vorschlag der Grup-
penleitung geregelt.

(5) Die Dezernentinnen und Dezernenten regeln die Ver-
tretung der Beschéftigten ihrer Dezernate.

3. Abschnitt: Funktionen

§14
Prisidentin, Préasident

{1) Die Prasidentin bzw, der Président leitet das LDS
NRW. Sie bzw. er trédgt die Verantwortung fiir die ord-
nungsgemile Erledigung der Gesamtheit der Dienstge-
schifte. Sie bzw. er ist unmittelbare Dienstvorgesetzte bzw.
unmittelbarer Dienstvorgesetzter und Vorgesetzte bzw.
Vorgesetzter aller Beschaftigten der Behérde.

(2} Sie bzw. er bestimmt insbesondere die Grundsétze
der Aufgabenerledigung und entscheidet in den Angele-
genheiten von erheblicher Tragweite und grundsatzlicher
Bedeutung sowie in den Fallen, in denen sie bzw. er sich die
Entscheidung allgemein oder im Einzelfall vorbehalten
hat.

§15

Vertreterin bzw. Vertreter
der Prisidentin bzw. des Présidenten

(1) Stiindige Vertreterin bzw. stindiger Vertreter der
Prasidentin bzw, des Prisidenten ist die Leiterin bzw. der
Leiter der Abteilung fiir Verwaltung und Information. Sie
bzw. er unterstiitzt die Prasidentin bzw. den Prasidenten in
der Leitung der Behérde. Als stindige Vertreterin bzw.
standiger Vertreter ist sie bzw. er Vorgesetzte bzw. Vorge-
setzter aller Beschiftigten des LDS NRW.

(2) Thre bzw. seine sténdige Vertretung ist verantwort-
lich fiir die Organisation und den Geschéftsablauf und ent-
scheidet in Fallen von erheblicher Tragweite und in An-
gelegenheiten von grundsitzlicher Bedeutung sowie in
Personalangelegenheiten aller Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter der Behdrde, soweit dies nicht der Prasidentin
bzw. dem Prisidenten vorbehaiten ist.

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 11 vom 18. Februar 1994

§ 16
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind
Vorgesetzte der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihrer
bzw. seiner Abteilung. Sie unterstiitzen die Prisidentin
bhzw. den Priisidenten und ihre bzw. seine stindige Ver-
tretung bei der Wahrnehmung ihrer Aufgaben.

(2) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind
fliir die ordnungsgemaBe Fihrung der Dienstgeschifte
ihrer Abteilung verantwortlich. Sie koordinieren die Arbeit
der Gruppen und Dezernate und entwickeln Schwerpunkte
fiir die Arbeit ihrer Abteilung.

(3) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter ent-
scheiden in allen Fillen von grundsétzlicher Bedeutung,
soweit nicht die Entscheidung der Prisidentin bzw. des
Prasidenten oder der Vertretung geboten ist. Sie entschei-
den ferner in Fallen, die wegen ihrer Tragweite und Be-
deutung liber die Geschéaftsbereiche einer Gruppe hinaus-
gehen oder in denen beteiligte Gruppen der Abteilung sich
nicht einigen.

§17
Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter

(1) Die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter sind Vor-
gesetzte der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihrer
Gruppe. Ihnen ist in der Regel die Leitung eines Dezer-
nates zu iibertragen.

(2) Die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter sind fiir
die ordnungsgemé&fe Fithrung der Dienstgeschéfte ihrer
Gruppe verantwortlich. Sie koordinieren die Arbeit der
Dezernate und entwickeln Schwerpunkte fiir die Arbeit
ihrer Gruppe. Sie entscheiden in allen Fillen, in denen
mehr als ein Dezernat ihrer Gruppe betroffen ist.

§18
. Dezernentinnen und Dezernenten,
Hauptdezernentinnen und Hauptdezernenten
sowie wissenschaftliche Mitarbeiterinnen
und wissenschaftliche Mitarbeiter

(1) Die Dezernentinnen und Dezernenten sind Vorge-
setze der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihres Dezer-
nats. Sie sind fiir die ordnungsgeméfe Fihrung der Ge-
schifte verantwortlich und bearbeiten die ihnen iibertra-
genen Aufgaben selbstindig und eigenverantwortlich.

(2) Die Dezernentinnen und Dezernenten sorgen fiir die
sachgerechte, wirtschaftliche und termingerechte Erledi-
gung der Aufgaben, verfolgen die Entwicklung ihres Auf-
gabenbereichs und wirken auf eine mdglichst gleich-
mifige Auslastung ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
hin, Sie widmen sich den Schwerpunkten ihres Aufgaben-
bereichs und bearbeiten selbst Vorginge insoweit, als dies
wegen ihres Schwierigkeitsgrades geboten ist.

(3) Sind in einem Dezernat mehrere Dezernentinnen
und Dezernenten eingesetzt, so soll eine Hauptdezernentin
bzw. ein Hauptdezernent bestellt werden, Ausnahmen von
dieser Regelung sind gegeniiber dem Innenministerium zu
begriinden. Hauptdezernentinnen und Haupidezernenten
nehmen stets einen eigenen Aufgabenbereich als Dezer-
nentin bzw, Dezernent wahr. Sie iiberwachen und koordi-
nieren daneben die Arbeit der anderen Dezernatsbereiche.
Sie achten darauf, dall das Handeln der Dezernate den
Zielen ihres Verwaltungsauftrages entspricht. Soweit er-
forderlich, kénnen sie die hierzu erfordertichen Weisungen
erteilen, sich die Unterzeichnung einzelner Vorgénge aus
dem Aufgabenbereich der ubrigen Dezernentinnen bzw,
Dezernenten vorbehalten und durchlaufende Entwtirfe
abandern. Dariiber hinaus kénnen sie im Einzelfall
Weisungen erteilen, sofern dies aus zeitlichen, wirtschaft-
lichen oder fachlichen Griinden erforderlich ist. Sie sind
aber nicht berechtigt, Teilgebiete aus den Aufgabenberei-
chen der iibrigen Dezernentinnen und Dezernenten an sich
zu ziehen.

{4) Den Dezernentinnen und Dezernenten kénnen zur
Unterstiitzung, zur Einarbeitung oder zur Einfiihrung in
die Aufgaben und die Arbeit des LDS NRW Beamtinnen
bzw. Beamte des hfheren Dienstes cder vergleichbare An-
gestellte als wissenschaftliche Mitarbeiterinnen bzw. wis-
senschaftliche Mitarbeiter zugewiesen werden. Thnen soll
ein bestimmtes Aufgabengebiet zur selbstindigen Be-
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arbeitung Ubertragen werden. In diesem Falle sind sie ge-
geniiber den ihnen zugewiesenen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern weisungsbefugt.

§ 19
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

(1) Die Aufgaben der Sachbearbeiterinnen und Sachbe-
arbeiter werden durch den Geschéaftsverteilungsplan fest-
gelegt, Als Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind
grundsiitzlich. Angehorige des gehobenen Dienstes oder
vergleichbare Angestellte einzusetzen. In bestimmten
Funktionen kénnen auch Angehdrige des mittleren Dien-
stes oder vergleichbare Angestellte als Sachbearbeiterin-
nen und Sachbearbeiter eingesetzt werden.

{2) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter erledi-
gen ihre Aufgaben selbstiandig. Sie sind dafiir verantwort-
lich, daB diese mdglichst wirtschaftlich, sach- und fristge-
recht erledigt werden und entscheiden in allen Fillen, in
denen ihnen durch schriftliche Verfiigung der Prisidentin
bzw. des Prisidenten oder der stindigen Vertretung die
Entscheidungsbefugnis iibertragen ist.

(3) Sirfd in einem Sachgebiet der LDVZ mehrere Sachbe-
arbeiterinnen bzw. Sachbearbeiter (DV-Fachkrifte) einge-
setzt, kann eine bzw. einer von thnen beauftragt werden,
fiir eine abgestimmte Vorgehensweise zu sorgen, die Ar-
beit der librigen Sachbearbeiterinnen bzw. Sachbearbeiter
zu koordinieren, ihnen Aufgaben zuzuweisen und deren
Ausfilhrung zu tberwachen. Im librigen bleibt Absatz 2
unberiihrt.

(4) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter verfol-
gen den Arbeitsanfall der ihnen zugewiesenen Arbeits-
gruppenleiterinnen bzw. Arbeitsgruppenleiter (§ 20 Abs. 3)
und weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie sorgen
fiir eine sachdienliche Erledigung der iibertragenen Auf-
gaben und fiir eine gleichméalige Arbeitsauslastung. In
Fragen der fachlichen Aufgabenerledigung haben sie Wei-
sungsrecht.

§ 20
Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
Arbeitsgruppenleiterinnen und Arbeitsgruppenleiter

(1) Die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter neh-
men die ihnen im Geschéftsverteilungsplan iibertragenen
Aufgaben wahr. Als weitere Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter sind Beamte des mittleren oder einfachen Dienstes
sowie vergleichbare Angestellte oder Lohnempféngerin-
nen bzw. Lohnempfianger einzusetzen.

(2) Den weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern soll
von ihren Vorgesetzten soweit moglich Raum fir die selb-
stindige Erledigung ihrer Arbeit gegeben werden.

(3) Sind in einem Sachgebiet mehrere gleichartige Ar-
beitsplétze fiir weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
eingerichtet, kann eine Arbeitsgruppenleiterin bzw. ein
Arbeitsgruppenleiter bestellt werden. Diese haben zusétz-
lich zu ihrem eigenen Aufgabengebiet die weiteren Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter der Arbeitsgruppe zu beauf-
sichtigen und den Arbeitseinsatz und -ablauf zu steuern.

(4) Fir die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
den zentralen Diensten gelten dartber hinaus die besonde-
ren Dienstanweisungen,

4, Abschnitt: Besondere Funktionen

§ 21
Besondere Beauftragte
{1) Bei der Aufgabenwahrnehmung sind

Interne Beauftragte fiir den Datenschutz,
Gleichstellungsbeauftragte,

Beauftragte fiir den Haushalt,

Sicherheits- und Geheimschutzbeauftragte,
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und
Strahlenschutzbeauftragte

an die Geschéftsordnung gebunden, soweit nicht Sonder-
regelungen vorgehen.

(2) Die Présidentin bzw. der Prisident kann Angehdrige
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der Behorde mit der Wahrnehmung weiterer besonderer
Funktionen beauftragen. Soweit hierdurch die Aufbauor-
ganisation des LDS NRW beeinflulit wird, ist die Zustim-
mung des Innenministeriums erforderlich.

§22

Interne Beauftragte bzw. Interner Beauftragter
fiir Datenschutz und Datensicherheit

{1) Die Présidentin bzw. der Prasident bestellt eine An-
gehérige oder einen Angehdrigen der Behirde zur bzw.
zum Internen Beauftragten fiir Datenschutz und Daten-
sicherheit und deren bzw. dessen Vertreter. In dieser
Funktion sind sie der Prisidentin bzw. dem Présidenten
unmittelbar unterstellt.

(2) Die Beauftragte bzw. der Beauftragte tiberwacht die
Einhaltung der Vorschriften und Ancordnungen tiber den
Datenschutz und nimmt zu beabsichtigten Mafinahmen
des Datenschutzes Stellung. Sie bzw. er ist berechtigt, alle
Unterlagen und Dateien einzusehen; insoweit ist sie bzw.
er gegeniiber den Beschiftigten weisungsbefugt. Dies gilt
auch far alle Mainahmen der Datensicherung, die sich auf
die Verarbeitung statistischer und anderer schutzwirdiger
Daten beziehen. Hilt sie bzw. er die Regelungen tiber den
Datenschutz und die Datensicherheit fiir nicht aus-
reichend, weist sie bzw. er auf die Méngel hin und schidgt
ggf. Anderungen vor.

(3) Die bzw. der Beauftragte macht die in der Verarbei-
tung schutzwiirdiger Daten tdtigen Angehdrigen der Be-
hérde mit den fiir sie geltenden Regelungen iiber den Da-
tenschutz vertraut.

§23

Gleichstellungsbeauftragte

(1) Die bzw. der Gleichstellungsbeauftragte wirkt bei
fachspezifischen Malnahmen und Personalmalnahmen
darauf hin, dal der Grundsatz der Gleichberechtigung von
Frau und Mann beachtet wird. Kéinnen solche Malnahmen
Auswirkungen auf die Verwirklichung der Gleichberechti-
gung der Frau haben, ist die bzw. der Gleichstellungshe-
auftragte so friihzeitig zu beteiligen, dal3 ihre bzw. seine
Anregungen, Vorschlige und Bedenken berucksichtigt
werden konnen. Dies gilt fiir wesentliche MaBnahmen zur
Gestaltung der Dienst- und Arbeitsverhiltnisse der Be-
schiftigten, z. B. Auswahl und Einstellung, Beférderungen
und Hohergruppierungen, Um- und Versetzungen, Teil-
zeit- und Beurlaubungsantrage, Entlassungen und Kiindi-
gungen, Grundsétze fiir Arbeitsplatzbewertungen usw.

Bei MaBBnahmen, die auf ihre bzw. seine Vorschlédge oder
Anregungen hin vorbereitet werder, ist sie bzw. er fortlau-
fend zu beteiligen. Die bzw. der Gleichstellungsbeauftragte
ist Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner fiir die Be-
schiftigten in Fragen der- Gleichstellung von Frau und
Mann. Sie bzw. er wirkt daran mit, dafl die Grundsétze der
Frauenfdrderung in der Behdrde beachtet werden.

(2) Die fachlich zustéandigen Stellen erteilen der bzw.
dem Gleichstellungsheauftragten im Rahmen des gelten-
den Rechts die zur Erfiillung ihrer bzw. seiner Aufgaben
erforderlichen Auskiinfte. Hinsichtlich der Information
und Akteneinsicht im Rahmen ihrer bzw. seiner Mitwir-
kung bei Personalmafinahmen ist die bzw. der Gleichstel-
lungsheauftragte Teil der personalverwaltenden Stelle.

(3) Die bzw. der Gleichstellungsbeauftragte hat unmittel-
bares Vortragsrecht bei der Behordenleitung. Daneben ist
ihr bzw. ihm Gelegenheit zu geben, an Dienstbesprechun-
gen teilzunehmen, soweit Gleichstellungsfragen beriihrt
werden. Die Behérdenleitung stellt sicher, dal} die bzw. der
Gleichstellungsbeauftragte dieses Recht wahrnehmen
kann.

Hilt die bzw. der Gleichstellungsbeauftragte eine beab-
sichtigte personalwirtschaftliche Maflnahme aus dem Ge-
sichtspunkt ihrer Aufgabenstellung fiir unvereinbar mit
dem Frauenférderungsgesetz, dem Frauenférderungskon-
zept oder entsprechenden Vorschriften, so kann sie bzw. er
das Vortragsrecht innerhalb einer Woche nach ihrer bzw.
seiner Unterrichtung wahrnehmen.

Die beanstandete MaBnahme ist daraufhin bis zur Ent-
scheidung der Behirdenleitung auszusetzen.

{4) Durch eine angemessene personelle und sachliche
Ausstattung ist zu gewihrleisten, daB sie bzw. er die ihr
bzw. ihm gestellten Aufgaben sachgerecht erfiillen kann.
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C. Geschiiftsablauf
1. Abschnitt: Behandlung der Eingénge

§24
Eingénge

(1) Die an das LDS NRW gerichteten Eingénge sind von
der Poststelle nach der Ordnung fiir den Postlauf in der
Behorde zu behandeln. Telegramme, Telex-/Teletex- und
Telefaxschreiben, firmliche Zustellungen sowie Eilboten-
sendungen oder sonstige Sendungen, deren besondere Eil-
bediirftigkeit offenkundig ist, sind vor allen anderen Post-
sendungen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs verse-
hen, unverziiglich den zustéindigen Dezernaten zuzuleiten.

(2) Posteingénge sind beveorzugt durchzusehen und mit
Sichtvermerk und Tagesangabe versehen den zusténdigen
Bearbeiterinnen und Bearbeitern zuzuleiten.

(3) Sind Sendungen an Angehorige des LDS NRW per-
sénlich gerichtet und stellt sich heraus, dafl der Inhalt
dienstlicher Art ist, geben die Empfénger die Sendungen
als Eingang in den Geschiftsgang. Im Ubrigen priifen die
Empfinger von Eingingen, ob eine Vorlage an Vorgesetzte
oder die Unterrichtung beteiligter Dezernate geboten ist.

§25
Vermerke im Geschaftsablauf

(1) Fiir Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

die Pridsidentin bzw. der Président den Rotstift,

die Vertretung der Prisidentin bzw. des Prasidenten
den Blaustift,

die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter den
Braunstift,

die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter den
Grinstift.

(2) Es bedeuten:

Strich in Farbstift
oder Namenszeichen = zur Kenntnis genommen (Sicht-

vermerk}
+ = Vorbehalt der SchluBzeichnung
B = Beteiligung
v = vor Abgang vorzulegen
A = nach Abgang vorzulegen
z. U. = zur Unterschrift
bR = bitte Ricksprache
fR = fernmiindliche Riicksprache
LEil = bevorzugt bearbeiten
.Sofort” = vor allen anderen Sachen bear-
beiten

{3) Die Vertretung verwendet die der bzw, dem Vertrete-
nen vorbehaltene Farbe und setzt dem Sicht- oder Arbeits-
vermerk ihr Namenszeichen hinzu.

§ 26
Eingangsbestitigung, Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Der Einsenderin bzw. dem Einsender ist der Eingang zu
bestitigen oder ein Zwischenbescheid zu erteilen, sobald
sich itbersehen ldbt, dal die abschlieBende Bearbeitung
des Eingangs voraussichtlich eine ldngere Zeit als einen
Monatbeanspruchen wird. Der Zwischenbescheid soll nach
Maoglichkeit angeben, wann mit einer Erledigung gerech-
net werden kann. Wird die Sache an eine andere Behorde
oder Dienststelle abgegeben, ist dies in der Regel der Ein-
senderin bzw. dem Einsender mitzuteilen. Wird aus beson-
derem Grund keine Abgabenachricht erteilt, so ist die
Empfangsbehtrde darauf hinzuweisen.

2. Abschnitt: Bearbeitung

§27

Form und Sprache im dienstlichen Verkehr
mit Privatpersonen, Firmen und Behorden

{1} Hoflichkeit und entgegenkommendes Verhalten
sind selbstverstindliche Grundregeln. Im Rahmen des
dienstlichen Auftrages sind die Beschéftigten verpflichtet,
Privatpersonen sowie Behordenvertreter in ihren berech-
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tigten Anliegen zu unterstiitzen. Kann einem Anliegen
nicht entsprochen werden, soll die Begriindung darauf ge-
richtet sein, Verstiandnis fiir die Entscheidung bei dem Be-
troffenen zu wecken. Ist die Behérde nicht zusténdig, ist
die Antragsteilerin bzw. der Antragsteller an die richtige
Stelle zu verweisen. Der Privatperson muf es chne beson-
dere Umstiinde mdéglich sein, ihr Anliegen auch miindlich
vorzutragen.

(2) Die Schreiben sollen knapp, klar, leicht verstandlich
und in héflicher Form abgefalit werden. Fremdwdrter sind
zu vermeiden. Eg ist die Ich-Form zu verwenden.

(3) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen und Firmen
sind Héflichkeitsanreden und Grufiformeln zu verwenden,
soweit dem nicht ausnahmsweise der Inhalt des Schrei-
bens entgegensteht. Bei Behorden fallt die Hoflichkeits-
anrede und die Gruliformel weg.

(4) ,Erlasse” sind Schreiben oberster Landesbehdrden.
Schreiben an iibergecrdnete Behérden werden als ,Be-
richte", Schreiben an Privatpersonen und an gleichgeord-
nete Stellen werden als ,Schreiben” bezeichnet. , Be-
scheide” sind Schreiben, durch die {iber einen Sachverhalt
entschieden wird.

{5) Soweit nicht allgemein iibliche und versténdliche Ab-
kiirzungen verwendet werden, ist das abgekiirzte Wort bet
erstmaliger Verwendung auszuschreiben und die Abkiir-
zung in Klammern zu vermerken.

§ 28
Federfiihrung und Beteiligung

{1) Federfiihrend in Angelegenheiten, die die Aufgaben-
gebiete mehrerer Dezernate oder Sachgebiete berihren,
ist das Dezernat oder Sachgebiet, das nach dern sachlichen
Inhalt iiberwiegend zustdndig ist.

(2) Zweifel uber die Federfithrung sind unverziiglich zu
klaren. Bis zur Kldrung bleibt zusténdig, wer mit der An-
gelegenheit zuerst befafit worden ist. Kommt eine Eini-
gung iiber die Federfithrung nicht zustande, entscheidet
die oder der ndchste gemeinsame Vorgesetzte; in Zweifels-
fallen ist das fur die Organisation zustindige Dezernat zu
beteiligen.

(3) Das federfilhrende Dezernat hat bei Bearbeitung
einer Angelegenheit fortlaufend zu prifen, ob die Zustan-
digkeit anderer Stellen der Behorde beriihrt ist. Es hat
diese so friih wie moglich zu beteiligen und das weitere
Vorgehen mit ihnen abzustimmen.

{4) Von den Méglichkeiten der Beteiligung (z. B. miind-
liche Unterrichtung oder Abstimmung, Stellungnahme,
Ubersendung des Entwurfs zur Mitzeichnung, Ubersen-
dung des Entwurfs vor oder nach Abgang zur Kenntnis) ist
diejenige auszuwihlen, die der Mitverantwortung der be-
teiligten Stelle entspricht. Miindliche Erdrterungen sind
internem Schriftverkehr nach Madglichkeit vorzuziehen,
Falls verfiighar, sind hierfiir auch elektronische Medienzu
benutzen.

§29
Riicksprachen

(1) Riicksprachen sind unverziiglich, méglichst binnen
drei Arbeitstagen, anzumelden,

(2) Vorgesetzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen
darauf achten, daf} die Erledigung nicht durch ithre Abwe-
senheit oder Verhinderung unnitig verzégert wird.

(3) Verzdgert sich eine Riicksprache, so ist der Grund
unter Hinweis auf die Anordnung der Riicksprache zu ver-
merken und dieser Vermerk ggf. mit einem Entwurf vor-
zulegen.

(4) Hat ein anderer als die bzw. der nichste Vorgesetzte
die Ricksprache angeordnet, so ist diese bzw. dieser zu
unterrichten, um ihr bzw. ihm Gelegenheit zur Teilnahme
Zu geben.

§ 30
Aktenvermerke

(1) In Aktenvermerken sind miindliche und fernmiind-
liche Riicksprachen, Anordnungen, Auskiinfte und son-
stige wichtige Hinweise festzuhalten, die fiir die Bearbei-
tung eines Vorgangs von Bedeutung sind. Die Vermerke
sollen kurz und erschépfend sein.
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(2) Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Ge-
schéftserleichterung nur bei umfangreichen, inhaltlich
schwierigen oder uniibersichtlichen Vorgéingen gefertigt
werden.

§ 31
Dienst- und Fachaufsichtsbeschwerden

(1) Beschwerden, die sich iiberwiegend gegen das Ver-
halten von Beschiftigten der Behorde richten (Dienst-
aufsichtsbeschwerden), werden von dem fiir Personal-
angelegenheiten zustiandigen Dezernat unter Beteiligung
des fachlich zustéindigen Dezernats bearbeitet.

{2) Beschwerden, mit denen iiberwiegend die Uberprii-
fung einer Sachentscheidung angestrebt wird (Fachauf-
sichtsbeschwerden), bearbeitet das Dezernat fiir Rechts-
angelegenheiten unter Beteiligung des fachlich zustindi-
gen Dezernats.

{3) Der Eingang von Beschwerden ist zu bestétigen; sie
sind stets schriftlich zu bescheiden, auch wenn der Be-
schwerde abgeholfen wird.

(4) Zweitelsfille in der Zuordnung der Beschwerden ent-
scheidet das fiir die Organisation zustidndige Dezernat.

3. Abschnitt: Schriftverkehr

§32
Zeichnung

(1) Wer im Schriftverkehr zeichnet, iibernimmt die Ver-
antwortung fiir Inhalt und Form des Entwurfs.

Die Verfasserin oder der Verfasser des Entwurfs zeich-
net, soweit sie oder er nicht selbst unterzeichnet, das
Schreiben unten rechis mit Namenszeichen und Tages-
angabe ab und legt es ggf. uber die Vorgesetzten der oder
dem Unterzeichnenden vor.

(2) Vorgesetzte kdnnen einen ihnen zur Zeichnung vor-
gelegten Entwurf formlich oder sachlich dndern. Hat die
Verfasserin oder der Verfasser den Entwurf auf Weisung
erstellt, steht ihr oder ihm frei, die abweichende Auffas-
sung in einem Aktenvermerk festzuhalten. Dies gilt in den
Féllen des Satzes 1 entsprechend.

(3) Weitere Einzelheiten, inshesondere iiber Zeichnung
der Reinschrift und Beglaubigung, sind in der Ordnung fiir
die Texterstellung zu regeln.

§33

Zeichnung durch die Prasidentin
bzw. den Priasidenten

Die Prisidentin bzw. der Prisident unterzeichnet:

1. Berichte von grundsdtzlicher Bedeutung an oberste
Landesbehorden.

2. Schreiben von grundsatzlicher Bedeutung an Behirden
und Stellen der &ffentlichen Verwaltung, Verbinde, Ge-
werkschaften sowie Wirtschaftsunternehmen.

3. Schreiben an Bundestags- und Landtagsabgeordnete,
soweit die Schreiben nicht nur formalen Charakter
haben.

4, Urkunden, Schreiben und Berichte, deren Zeichnung sie
bzw. er sich allgemein oder durch Vermerk vorbehalten
hat.

§ 34
Zeichnung durch die Vertretung
der Prisidentin bzw. des Prisidenten

(1) Die Vertretung unterzeichnet, wenn sie die Behor-
denleitung vertritt sowie im Rahmen ihrer Aufgaben nach
§ 15.

(2) Die Vertretung zeichnet alle Entwiirfe ab, die der
Prasidentin bzw. dem Présidenten vorgelegt werden.

§35
Zeichnung durch die Abteilungsleitung

(1) Die Abteilungsleiterin bzw. der Abteilungsleiter
zeichnet alle Entwiirfie aus der Abteilung ab, die der Ver-
tretung der Préasidentin bzw. des Prisidenten oder der Pra-
sidentin bzw. dem Prisidenten zur Unterschrift vorgelegt
werden.
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{2) Die Abteilungsleiterin bzw. der Abteilungsleiter un-
terzeichnet die nicht von der Prasidentin bzw. dem Prasi-
denten oder von ihrer bzw. seiner Vertretung zu unter-
zeichnenden wichtigeren Entwiirfe aus der Abteilung, vor
allem die, bei denen dies durch allgemeine Anordnung oder
Vermerk vorbehalten ist.

§ 36
Zeichnung durch die Gruppenleitung

(1) Die Gruppenleiterin oder der Gruppenleiter zeichnet
alle Entwiirfe aus der Gruppe ab, die den Vorgesetzten zur
Unterzeichnung vorzulegen sind.

(2) Die Gruppenleiterin oder der Gruppenleiter unter-
zeichnet die nicht von den Vorgesetzten zu unterzeichnen-
den wichtigeren Entwiirfe der Gruppe, vor allem die, deren
Unterzeichnung sie oder er sich durch Vermerk im Ge-
schaftsablauf vorbehalten hat.

§ 37
Zeichnung durch Hauptdezernentin bzw.
Hauptdezernenten, Dezernentin bzw. Dezernenten
wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sowie Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter

(1) Hauptdezernentin bzw. Hauptdezernent, Dezernentin
bzw. Dezernent und Sachbearbeiterin bzw. Sachbearbeiter
zeichnen alie Entwiirfe ab, die ihre Vorgesetzten unter-
zeichnen. Die wissenschaftliche Mitarbeiterin bzw. der
wigsenschaftliche Mitarbeiter handelt entsprechend fiir
das ihr bzw. ihm zur selbstindigen Bearbeitung iiber-
tragene Aufgabengebiet.

(2) Hauptdezernentin bzw. Hauptdezernent und Dezer-
nentin bzw. Dezernent unterzeichnen fur ihr jeweiliges
Aufgabengebiet, soweit nicht ihre Vorgesetzten sich die
Unterzeichnung vorbehalten haben oder ihnen die Unter-
zeichnung gem. dieser Geschéftsordnung vorbehalten ist,
und soweit die Unterzeichnung nicht der Sachbearbeiterin
bzw. dem Sachbearheiter {ibertragen ist. Die wissenschaft-
liche Mitarbeiterin bzw. der wissenschaftliche Mitarbeiter
handelt entsprechend fiir das ihr bzw. ihm zur selbstandi-
gen Bearbeitung ilibertragene Aufgabengebiét.

(3) Die Sachbearbeiterin bzw. der Sachbearbeiter unter-
zeichnet, soweit ihr bzw. ihm die Zeichnungsbefugnis ven
der Behérdenleitung oder der von ihr bestimmten Abtei-
lungsleitung schrifilich iibertragen ist. Die Befugnis der
Vorgesetzten, sich im Einzelfall die Unterzeichnung vorzu-
behalten, bleibt unberiihrt.

§ 38
Mitzeichnung

(1) Wer mitzeichnet, ist fir den sachlichen Inhalt des
Entwurfs nur insoweit verantwortlich, als er in der Sache
zustdandig ist. Die durch Mitzeichnung zu beteiligenden
Stellen und ihre Reihenfolge sind im Entwurf festzulegen.

(2} Die Mitzeichnung geht grundsétzlich der Unterzeich-
nung voraus. Unterzeichnet die federfiihrende Stelle, kén-
nen die beteiligten Stellen auch nach der Unterzeichnung
mitzeichnen. Bei besonderer Dringlichkeit kénnen den
mitzeichnenden Stellen Entwurfsabschriften mit dem Zu-
satz zugeleitet werden, daB ihr Einverstédndnis angenom-
men wird, wenn Bedenken nicht innerhalb einer bestimm-
ten Frist geltend gemacht werden. Kann eine dringende
Sache den Beteiligten ausnahmsweise nicht zur Mitzeich-
nung vorgelegt werden, ist sie ihnen nach Abgang zuzu-
leiten.

{3) Die beteiligten Stellen dlirfen den Entwurf nur im
Einvernehmen mit dem federfiihrenden Dezernat oder der
oder dem =zustindigen Vorgesetzten ergénzen oder ab-
andern. Bei Nichteinigung entscheidet die oder der néchst-
hohere gemeinsame Vorgesetzte. § 32 Abs. 2 Satz 2 gilt
entsprechend.

{4) Der Vollzug der Mitzeichnung kann der federfithren-
den Stelle auch mit Hilfe geeigneter Telekommunikations-
einrichtungen (Telefax 0.4) libermittelt werden. Die der
federfithrenden Stelle zugehende Mitteilung ist als Nach-
weis der vollzogenen Mitzeichnung giiltig und wird dem
Entwurf nachgeheftet oder in sonstiger Weise dokumen-
tiert.
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§39
Zeichnungsformen
Es unterzeichnen
— die Prasidentin bzw. der Président ohne Zusatz

- die standige Vertreterin hzw. der stindige Vertreter mit
dem Zusatz ,In Vertretung"; diese Zeichnungsform gilt
auch fiir die Vertretung der stdndigen Verireterin oder
des stdndigen Vertreters,

- die {ibrigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz ,Im
Auftrag®.
§ 40
Verzicht auf die Zeichnung
bei elektronischer Vorgangsbearbeitung

Bei elektronischer Vorgangsbearbeitung kann mit Ein-
verstindnis der Prisidentin bzw. des Préasidenten auf
Zeichnung verzichtet werden.

§41
Fgrmliche Bearbeitung der Vorgénge
(1) Zu jedem Vorgang muf eine schriftliche, abschiie-
Bend gezeichnete Verfiigung ergehen, die die sachliche
Erledigung erkennen ld8t und deren Nachpriifung ermég-
licht. .

(2) Am Schlull jedes Entwurfs ist zu bestimmen, wie der
Vorgang weiter behandelt werden soll.

Es kommen je nach Sachlage in Betracht:

Wy. = Wiedervorlage zu einem bestimmten Termin,
wenn der Vorgang noch nicht abschlieflend er-
ledigt ist.

z.V. = Zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lduft,

wenn eine Einzelbearbeitung nicht erforderlich
ist, z.B. bei Antworten auf Rundfragen oder
Runderlasse.

z.d.A. = zu den Akten, wenn der Vorgang abschliefiend
erledigt ist. In Fillen von besonderer Bedeutung
kann der Verfiigung ,,z.d. A" eine Begriindung in
Form eines Vermerks vorangestellt werden.

§42
Urschriftliche Erledigung

(1) Die urschriftliche Erledigung soll einen besonderen
Entwurf iiberflissig machen. Sie ist angebracht, wenn
der Inhalt des Schriftstiicks flir die eigenen Akten ent-
behrlich ist.

(2) Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
(,U.g.R.") ist bei Vorerhebungen, Riickfragen oder bei der
[jbersendung von Schriftstiicken zur Kenntnis angebracht,
wenn die empfangende Stelle das Schriftstiick nicht fiir
ihre Akten bendétigt.

§43

Verwendung von Abkiirzungen,
Anfiithren von Rechtsquellen

(1) Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie all-
gemein tiblich und verstandlich sind. In allen anderen Fal-
len ist das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschreiben
und die Abkiirzung in Klammern zu vermerken; spater ist
nur die Abkilirzung zu verwenden,

(2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit Kurz-
bezeichnung, Tag der Ausfertigung und mit der Fundstelle
— in Klammern - anzufiihren, aulier wenn es sich um all-
gemein bekannte Rechtsvorschriften handelt.

§ 44
Dienstsiegel

(1) Die stiindige Vertretung der Présidentin bzw. des
Présidenten bestimmt, welche Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter ein Dienstsiegel filhren. Dieser Personenkreis ist
auf das unbedingt notwendige MaB zu beschranken.
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(2} Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
miéfig zu erfassen, nur gegen Empfangsbescheinigung
auszuhdndigen und unter Verschlul} zu halten, Thr Verlust
ist dem Inneren Dienst unverzliglich anzuzeigen.

D. Sonstiger Dienstverkehr

§ 45
Teilnahme an o6ffentlichen Veranstaltungen
und Fachtagungen

An &ffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
diirfen Beschiftigte als Vertreter des LIDS NRW nur mit
vorheriger Genehmigung der Présidentin bzw. des Prési-
denten teilnehmen. Die fiir die Vertretung staatlicher Be-
hérden bei Veranstaltungen erlassenen besonderen Richt-
linien bleiben unberiihrt.

§ 46
Verkehr mit Presse,
Horfunk und Fernsehen, Dritten

(1) Miindliche und schriftliche Mitteilungen an Presse,
Horfunk und Fernsehen sind der Présidentin bzw. dem
Présidenten oder den von ihr bzw. ihm beauftragten Be-
schiftigten vorbehalten.

(2) Auskiinfte erteilen die Fachdezernate und die Leit-
stelle fiir Informationen im Rahmen ihrer Zustédndigkeit.
Statistische Ergebnisse sind grundsétzlich erst nach Frei-
gabe zur Verdffentlichung bestimmt.

(3) Auskunftsersuchenden soll eine schriftliche Anfrage
nahegelegt werden, wenn Mifiverstéindnisse zu befiirchten
sind. Dies gilt inshesondere dann, wenn anzunehmen ist,
daB die Auskiinfte als offizielle Stellungnahme des LDS
NRW verwendet werden.

§ 47
Private Vortrage, Aufsitze
oder andere Verdffentlichungen

Beschiftigte der Behorde diirfen in privaten Vortrigen,
Aufsdtzen oder anderen Veroffentlichungen dienstlich er-
worbene Kenntnisse nur mit Zustimmung der Behorden-
leitung verwenden. Der Zustimmung bedarf es nicht, wenn
bereits eine amtliche Veréffentlichung erfolgt ist, oder es
sich um Wissen allgemeiner Art handelt.

§ 48
Verschwiegenheitspflicht

(1) Uber Angelegenheiten, die im Rahmen der dienst-
lichen Tatigkeit bekannt geworden sind, ist soweit diese
nicht offenkundig sind oder ihrer Bedeutung nach offen-
sichtlich keiner Geheimhaltung bediirfen, Verschwiegen-
heit zu bewahren. Auskiinfte iiber Angelegenheiten, die
der Verschwiegenheitspflicht unterliegen, diirfen nur nach
Malgabe der einschligigen gesetzlichen Vorschriften er-
teilt werden; entsprechendes gilt fiir die Gew#hrung von
Akteneinsicht.

(2) Akteneinsicht darf nur mit Zustimmung der feder-
fiihrenden Dezernatsleitung gewihrt werden; in Fallen von
groBerer Tragweite ist die Zustimmung des nach der Sach-
lage in Betracht kommenden Vorgesetzten einzuholen.,

(3) Miindlichen Anfragen ist mit Zurlickhaltung zu be-
gegnen. Dies gilt inshesondere am Fernsprecher. Bei Zwei-
fel iiber den Anrufenden ist der Gegenanruf (Kontroll-
anruf) anzuwenden. Sind MiBverstindnisse zu befiirchten
oder ist anzunehmen, daB die Auskunft als amtliche Stel-
lungnahme des LDS NRW in einem Verfahren verwendet
werden soll, ist eine schriftliche Anfrage erforderlich.
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