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Nachstehende Geschiftsordnung setze ich mit soforti-
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Allgemeine Bestimmungen

Geltungsbereich

Die Geschiftsordnung einschliellich der ergidnzen-
den Ordnungen (Nr. 1.2) regelt den innerbehord-
lichen Geschiftsablauf, den Dienstverkehr nach au-
Ben und die Ordnung des Innendienstes.

Ergénzende Ordnungen

Die Amtsleiterinnen und -leiter erlassen ergénzen-
de Ordnungen, z. B,

- Hausordnung,

Registratur- und Aktenordnung,

— Feuerldschordnung,

— Innendienstplan.

Erginzende Ordnungen diirfen den Bestimmungen
dieser Geschiftsordnung nicht widersprechen. Sie
werden Bestandteil der Geschéftsordnung und sind
der Aufsichtsbehsrde zur Kenntnisnahme vorzule-
gen.

Bekanntgabe

Allen Beschiftigten ist ein Exemplar der Ge-
schiftsordnung auszuhéndigen. Die Beschaftigten
sind verpflichtet, sich mit der Geschaftsordnung
vertraut zu machen,

Verwaltung und Personalvertretung

Die Amtsleiterinnen und -leiter, die Schwerbehin-
dertenvertretung und die Personalvertretung arbei-
ten zur Erfiilllung der dienstlichen Aufgaben und
zum Wohl der Beschaftigten im Rahmen der Geset-
ze und Tarifvertrige eng und vertrauensvoll zu-
sammen.

Grundlagen der Organisation

Dienst- und Fachaufsicht

Das Amt fiir Agrarordnung ist untere Landesbehdr-
de. Es untersteht der Dienst- und Fachaufsicht der
Landesanstalt fiir Okelogie, Bodenordnung und
Torsten/Landesamt fur Agrarordnung Nordrhein-
Waestfalen (LOBF/LAfAO).

Organisationsplan

Das Amt fiir Agrarordnung gliedert sich nach dem
Musterorganisationsplan in Abteilungen und De-
zernate. Abweichungen vom Musterorganisations-
plan bediirfen der Genehmigung des Ministeriums
fiir Umwelt, Raumordnung und Landwirtschaft
(Ministerium), Dem Ministerium und der LOBF/
LAFAOQ ist in regelmiBigen Absténden je eine Aus-
fertigung des aktuellen Organisationsplans zu
iibersenden.

Geschiftsverteilungsplan

Der Geschéaftsverteilungsplan wird von den Amts-
leiterinnen und -leitern auf der Grundlage des von
der LOBF/LAfAO zu verfligenden Musterge-
schaftsverteilungsplans (einschlieBlich eines Betei-
ligungskatalogs, der die Federfihrung und die
Form der Beteiligung der Dezernate regelt) aufge-
stellt und bei Bedarf geandert. Der Geschiiftsvertei-
lungsplan ordnet die Einzelaufgaben den Arbeits-
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platzen zu und weist deren personelle Besetzung
aus. § 75 LPVG ist zu beachten. Der Geschéaftsver-
teilungsplan und seine Anderungen sind der LOBYF/
LAfAO zur Kenntnisnahme vorzulegen.

Aulenstellen

Einrichtung und Aufldsung von Aufienstellen au-
Berhalb des Sitzes des Amtes bedirfen der Geneh-
migung des Ministeriums.

Inhalt der Funktionen

Fiihrungsverantwortung/Handlungsverantwortung

Der Dienstbetrieb in den Amtern fiir Agrarordnung
soll durch ein kooperatives Mitarbeiterverhéltnis
geprigt sein. Die Beschaftigten sollen ein moglichst
hohes Mall an Selbstéindigkeit und Eigenverant-
wortung erhalten. Zugleich sind alle aufgefordert,
gich mit ihrer fachlichen und sozialen Kompetenz
in eine von Kollegialitit bestimmte Gemeinschaft
einzubringen,

Vorgesetzte tragen Fiihrungsverantwortung. Sie
sind inshesondere fiir die Festlegung der Ziele so-
wie fiir den Einsatz, die Einweisung und Anleitung
der Beschiftigten verantwortlich. Zu ihren beson-
deren Aufgaben gehiirt auch, fiir ein von gegenseiti-
ger Achtung getragenes Arbeitsklima und ein kolle-
giales Miteinander zu sorgen, das die Integration
fordert und die Zusammenarbeit ermdglicht. Sie
sollen die Beschaftigten zur Leistung motivieren,
ihre Arbeitszufriedenheit fordern und ihnen Raum
fiir Kreativitiit geben. Unbeschadet der Weisungs-
befugnis sollen sie die Bereitschaft der Beschaftig-
ten erhdhen, Verantwortung zu libernehmen,

Die Vorgesetzten weisen die ihnen zugewiesenen
Beschiiftigten in die Aufgabengebiete ein, steuern
und keordinieren die Arbeitsablaufe durch Bearbei-
tungsrichtlinien bzw. allgemeine Entscheidungskri-
terien und {iberpriifen die Arbeitsergebnisse. Dabei
ist Anerkennung ebenso wichtig wie berechtigte
Kritik. Arbeitsziele sind von den Vorgeseizten un-
beschadet ihrer Weisungsbefugnis unter Einbezie-
hung der ihnen zugewiesenen Beschiftigten festzu-
legen. Gegenseitiger Informationsaustausch, z. B.in
Mitarbeiterbesprechungen, ist eines der wichtig-
sten Fliihrungsmittel.

Amtsleiterinnen und -leiter stellen sicher, daf} bei
allen Mafinahmen die Einheit der Verwaltung in-
nerhalb der Behérde gewahrt wird. Sie haben auf
eine enge Zusammenarbeit der Dezernate hinzu-
wirken und darauf zu achten, daf die Sachkunde
der zu beteiligenden Dezernate ausreichend zur
Geltung gebracht wird. Sie errtern mit den Dezer-
nentinnen und Dezernenten regelmalig wichtige
Angelegenheiten und Vorhaben sowie herausra-
gende Aufgaben der Abteilungen bzw. Dezernate.
Bei Bedarf werden andere Beschiftigte daran be-
teiligt.

Die Beschiftigten tragen Handlungsverantwortung.
Sie haben fur eine sachlich richtige, termin- und
formgerechte Erledigung der ihnen iibertragenen
Aufgaben einzustehen und ihre Vorgesetzten Gber
wichtige Vorgénge zu unterrichten.

Amtsleiterinnen und -leiter

Die Amtsleiterinnen oder -leiter leiten die Behérde
und vertreten sie. Sie sind Vorgesetzte aller Be-
schaftigten der Behorde.

Die Amtsleiterinnen und -leiter bestellen im Ein-
vernehmen mit der LOBF/LAfAO eine Dezernentin
oder einen Dezernenten fiir den Fall ihrer Abwe-
senheit oder Verhinderung zur Vertreterin bzw.
zum Vertreter. In gleicher Weise kann eine weitere
Regelung fiir den Fall der gleichzeitigen Abwesen-
heit oder Verhinderung der Amtsleiterinnen und
-leiter und der Vertretungen getroffen werden.

Die Amtsleiterinnen und -leiter tragen die Verant-
wortung fiir die Erledigung der Aufgaben des Am-
tes. Sie sind fiir die Organisation und den Ge-
schiftsablauf sowie fiir die Koordinierung der Ar-
beit innerhalb des Amtes verantwortlich. Thnen ob-
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liegt die Verteilung der Aufgaben und der Einsatz
des Personals; hierbei sind die beamten-, tarif-, per-
sonalvertretungs- und haushaltsrechtlichen Be-
stimmungen zu beachten, Die Amtsleiterinnen und
_leiter wirken auf eine mdglichst gleichméfige Aus-
lastung der den Dezernentinnen und Dezernenten
zugewiesenen Aufgaben hin und beteiligen die De-
zernentinnen und Dezernenten bei organisatori-
schen und personellen Mallnahmen, die ihr Dezer-
nat betreffen. Diese kinnen den Amtsleiterinnen
und -leitern von sich aus erforderliche Anderungen
zum Personaleinsatz vorschlagen.

Die Amtsleiterinnen und -leiter bestellen eine Be-
schiftigte oder einen Beschéftigten des hoheren
oder des gehobenen Dienstes zum Beauftragten fir
den Haushalt (§ @ LHO), die bzw. der den Amtsleite-
rinnen und -leitern in dieser Funktion unmittelbar
unterstellt ist.

Die Amtsleiterinnen und -leiter kénnen Angelegen-
heiten der Dezernate an sich ziehen und selbst be-
arbeiten. Hiervon sollen sie jedoch nur ausnahms-
weise Gebrauch machen.

Dezernentinnen und Dezernenten

Dezernate sind die organisatorischen Grundeinhei-
ten, die einen Aufgabenbereich oder mehrere nach
Sachgesichtspunkten zusammenfassen. Die Be-
schafligten eines Dezernates sollen sich im Rah-
men des beamten- und tarifrechtlich Mdglichen als
Team verstehen, das gemeinsam seinen Beitrag zur
Erfiillung der Aufgaben des Amtes fir Agrarord-
nung leistet.

Die Dezernate werden von Dezernentinnen und De-
zernenten geleitet. Diese sind Vorgesetzte der Be-
schaftigten des Dezernats. Als Dezernentinnen und
Dezernenten sind Beschiiftigte des htheren Dien-
gtes oder erfahrene und befihigte Beschiftigte des
gehobenen Dienstes einzusetzen.

Die Dezernentinnen und Dezernenten sorgen fir
die sachgerechte, wirtschaftliche und reibungslose
Erledigung der Aufgaben, verfolgen die Geschiafts-
entwicklung ihres Aufgabenbereichs und wirken
auf eine moglichst gleichmifige Auslastung der
dem Dezernaf zugewiesenen Beschiftigten hin. Sie
bearbeiten insbesondere Angelegenheiten wvon
grundsétzlicher Bedeutung oder besonderer Wich-
tigkeit.

Sie unterrichten die Amtsleiterinnen und -leiter
iiber alle wesentlichen Angelegenheiten aus ihrem
Dezernat. Zu beabsichtigten organisatorischen und
personellen Vorkehrungen [ir ihr Dezernat oder
ihren Aufgabenbereich nehmen sie Stellung, vor
Entscheidungen iiber Befirderungs- und Hoher-
gruppierungsvorschlége sind sie zu hiren.

Als Dezeinentin bzw. Dezernent des Dezernats 21
sind Angehorige des hdheren vermessungstechni-
schen Verwaltungsdienstes einzusetzen. Als Haupt-
dezernentin bzw. Hauptdezernent der Abteilung 2
stellen sie eine einheitliche Verfahrensweise in den
Dezernaten der Abteilung sicher und koordinieren
deren Aufgabenerledigung. Sie kénnen die filr die-
sen Zweck erforderlichen Weisungen erteilen und
durchlaufende Entwlirfe &ndern, sind aber nicht
Vorgesetzte oder Vorgesetzter der iibrigen Dezer-
nentinnen und Dezernenten und nicht berechtigt,
Teilgebiete aus den Aufgabenbereichen der iitbrigen
Dezernentinnen und Dezernenten an sich zu zie-
hen. Beziiglich Riicksprache gilt Nummer 4.1.3 ent-
sprechend.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

Ein abgegrenztes Sachgebiet ist im Geschiftsver-
teilungsplan Beschiftigten des gehobenen Dienstes
oder erfahrenen und befihigten Beschaftigten des
mittleren Dienstes als zur verantwortlichen Mitar-
beit eingesetzten Sachbearbeiterinnen und Sachbe-
arbeiter zuzuweisen. In diesem Sachgebiet haben
sie die anfallenden Aufgaben so selbstindig wie
mbglich zu erledigen. Sie sind fiir die ordnungsge-
mibe, wirtschaftliche und fristgerechte Bearbei-
tung der Vorgiinge verantwortlich.
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Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter entschei-
den in ihren Sachgebieten, soweit nicht die Ent-
scheidung durch Vorgesetzte zu treffen ist. Der Um-
fang der Entscheidungsbefugnis wird innerhalb von
6 Monaten nach Zuweisung des Arbeitsplatzes
durch die Amtsleiterinnen und -leiter auf Vorschlag
der Dezernentin oder des Dezernenten festgelegt.

Soweit Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern
andere Beschiftigte zugewiesen sind, verfolgen sie
den Arbeitsanfall in deren Tétigkeitsgebieten, sor-
gen fiir eine sachdienliche Bearbeitung der {iber-
tragenen Aufgaben und fiir eine gleichmiBige Aus-
lastung; sie konnen die insoweit erforderlichen
fachlichen Weisungen erteilen.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter unter-
richten ihre unmittelbaren Vorgesetzten iiber alle
wesentlichen Angelegenheiten aus threm Sachge-
hiet.

Fin abgegrenzter Tiitigkeitsbereich ist den in den
Dezernaten eingesetzten Beschéftigten des mittle-
ren oder einfachen Dienstes als Sachbearbeiterin-
nen oder Sachbearbeiter zuzuweisen, in dem sie fiir
eine ordnungsgemifBe Erledigung der ihnen {iber-
tragenen Aufgaben verantwortlich sind.

Sie entscheiden in ihren Tatigkeitsbereichen, so-
weit nicht die Entscheidung durch fachlich Wei-
sungsberechtigte zu treffen ist. Der Umfang der
Entscheidungsbefugnis wird innerhalb von 6 Mona-
ten nach Zuweisung des Arbeitsplatzes durch die
Amtsleiterinnen und -leiter auf Vorschlag der De-
zernentin oder des Dezernenten festgelegt.

Sind sie in mehreren Sachgebieten tatig, so ent-
scheidet iiber die Dringlichkeit der Aufgabenerfil-
lung die oder der nichsthdhere gemeinsame Vorge-
setzte.

Gleichstellungsbheauftragte

In jedem Amt fiir Agrarordnung ist eine Gleichstel-
lungsbeauftragte zu bestellen. Sie wirkt bei Richtli-
nien, Programmen, Einzelaspekten und Personal-
mafBnahmen darauf hin, dad der Grundsatz der
Gleichberechtigung von Frau und Mann beachtet
wird. Ktnnen solche MaBnahmen Auswirkungen
auf die Verwirklichung der Gleichberechtigung der
Frau haben, ist die Gleichstellungsbeauftragte so
frithzeitig zu beteiligen, daB ihre Anregungen, Vor-
schlidge und Bedenken beriicksichtigt werden kin-
nen. Bei MaBnahmen, die auf ihre Vorschlige oder
Anregungen hin vorbereitet werden, ist sie fortlau-
fend zu beteiligen. Die Gleichstellungsbeauftragte
ist Ansprechpartnerin fiir die Beschaftigten in Fra-
gen der Gleichstellung von Frau und Mann, Sie
wirkt daran mit, da die Grundsétze der Frauenfor-
derung beachtet werden.

Die fachlich zustindigen Stellen erteilen der
Gleichstellungsbeauftragten im Rahmen des gel-
tenden Rechts die zur Erfiillung ihrer Aufgaben er-
forderlichen Auskiinfte. Hinsichtlich der Informa-
tion und Akteneinsicht im Rahmen ihrer Mitwir-
kung bei Personalmalnahmen ist die Gleichstel-
lungsbeaufiragte Teil des Dezernates 11.

Die Gleichstellungsbeauftragten haben unmittelba-
res Vortragsrecht bei den Amtsleiterinnen und -lei-
tern. Daneben ist ihnen Gelegenheit zu geben, an
Diensthesprechungen und vergleichbaren Sitzun-
gen teilzunehmen, soweit gleichstellungsrelevante
Grundsatzfragen beriihrt werden.

Ausbildung

Zur Einfiihrung oder Ausbildung zugewiesene Be-
schaftigte sind zu férdern und mit den Aufgaben
des Amtes vertraut zu machen. Sie diirfen nur mit
Arbeiten beschiftigt werden, die sie in ihrem Aus-
bildungsziel néher bringen. Bei Auszubildenden ist
das Berufsbildungsgesetz zu beachten.

Fortbildung

Die Amtsleiterinnen und -leiter fdrdern im Rahmen
ihrer Moglichkeiten die Forthildung der Beschiftig-
ten.
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Zusammenarbeit

Grundsatze

Das Amt fiir Agrarordnung bildet eine Einheit. Die
Dienstgeschifte sind stets mit dem Blick auf die Er-
fordernisse und Ziele der gesamten Behérde zu fiih-
ren.

Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen
der Behorde zu sichern, ist eine enge und wver-
trauensvolle Zusammenarbeit des gesamten Perso-
nals notwendig. Dies setzt eine ausreichende Unter-
richtung aller Beschéaftigten iiber Sachzusammen-
hiinge und die zu verfolgenden Ziele voraus.

Uber Riicksprachen hei hdheren Vorgesetzten un-
terrichten die Bediensteten ihre unmittelbaren Vor-
gesetzten, falls diese nicht daran teilnehmen.

Gegenseitige Beteiligung

In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbe-
reich mehrerer Dezernate beriithren, ist die feder-
fiihrende Stelle verpflichtet, die in Frage kommen-
den Dezernate zu beteiligen. Naheres regelt ein Ka-
talog der Beteiligungsfille (Nr. 2.3).

Federfiihrend ist, wer nach dem sachlichen Inhalt
einer Angelegenheit auf Grund des Geschiftsver-
teilungsplans iiberwiegend zustindig ist. Zweifel
iiber die Zustindigkeit sind unverziglich zu kliren;
sie diirfen nicht zu einer Verzigerung der Bearbei-
tung fiilhren. Bis zu ihrer Kidrung bleibt das mit der
Angelegenheit zuerst befafite Dezernat zustdndig.
In Zweifelsfillen entscheiden jeweils die néchsthd-
heren gemeinsamen Vorgesetzten.

Form der Beteiligung

Die Beteiligung geschicht in der Regel durch miind-
liche Abstimmung oder Mitzeichnung.

Mitzeichnende libernehmen die Verantwortung fiir
die sachgemaéafe Bearbeitung, soweit sie beriihrt
sind. Unbeschadet der Verpflichtung des beteiligten
Dezernats, auch seinerseits fiir die fristgemafe Er-
ledigung zu sorgen, bleibt fiir die Einhaltung von
Fristen das federfiihrende Dezernat verantwortlich.

Das beteiligte Dezernat darf Entwiirfe nur im Ein-
vernehmen mit Federfiihrenden oder deren Vorge-
setzten erginzen oder #ndern. Ist das Einverneh-
men nicht zu erzielen, entscheiden — ggf. nach Erdr-
terung ~ die jeweils ndchsthdheren gemeinsamen
Vorgesetzten.

Beteiligung des Beauftragten fiir den Haushalt

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

Geschaftsablauf

Dienstweg

Im miindlichen und schriftlichen Dienstverkehr ist
der Dienstweg einzuhalten. Ein unmittelbarer Aus-
tausch von @uerinformationen ist jedoch nicht an
Dienstwege oder Funktionsebenen gebunden. In
persénlichen Angelegenheiten kbnnen die Be-
schéftigten sich sehriftlich oder miindlich unmittel-
bar an die Amtsleiterinnen und -leiter wenden.

Einginge mit besonderer Anschrift

Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, daf sie
an Angehdripe des Amtes persdnlich, an die
Schwerbehindertenvertretung coder an den Perso-
nalrat gerichtet sind, sind ungedffnet diesen zuzu-
leiten. Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so sind sie als
Eingang in den Geschiftsgang zu geben,

Sendungen an das Amt mit dem Zusatz , Eigenhé&n-
dig* oder ,Zu Hiinden von ...* sowie Sendungen, die
durch Boten iibergeben werden, sind wie die iibrige
Post auf normalem Weg in den Geschéftsgang zu
geben.

Sendungen, die als Verschlufisache im Sinne der
VerschluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-
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Westfalen zu erkennen sind, sind durch zur ge--

schiftsmibigen Behandlung ausdriicklich erméch-
tigte Beschiftigte nach den Vorschriften der Ver-
schlulisachanweisung den Amtsleiterinnen und
-leitern in verschlossenen Mappen vorzulegen.

Sendungen, die als Personalsachen zu erkennen
sind, sind den von den Amtsleiterinnen und -leitern
bestimmten Beschiftigten ungedifnet vorzulegen.

Geschiftsgangsvermerke

Fiir Vermerke iiber den Geschaftsgang 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
SchluBzeichnung

v = vor Abgang vorlegen

A = nach Abgang vorlegen

z, UL = Reinschrift zur Unterzeich-
nung vorlegen

bR = bitte Riicksprache

bfR = bitte fernmiindliche Riick-
sprache

Eilt — bevorzugt bearbeiten

Sofort = vor allen anderen Sachen
bearbeiten.

Riicksprachen

Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vorge-
setzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen ihrer-
geits darauf achten, daf die Riicksprachen wahrge-
nommen werden und die Erledigung der Riickspra-
chen nicht durch ihre Abwesenheit oder Verhinde-
rung unnétig verzigert wird. Die Erledigung der
Riicksprache ist von den Vorgesetzten, die die
Riicksprache angeordnet haben, mit ihrem Na-
menszeichen und Datum auf dem Vorgang zu ver-
merken. Nummer 4.1.3 ist zu beachten.

Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Wenn sich lbersehen 1dBt, dall die abschliefiende
Bearbeitung einer Sache eine lingere Zeit als einen
Monat dauern wird, ist in der Regel innerhalb von
zwei Wochen ein Zwischenbescheid an die Einsen-
derin oder den Einsender zu erteilen.

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

Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind
mbglichst nach Vordrucken zu erteilen. Zwischen-
bescheide sollen einen kurzen Hinweis auf die vor-
aussichtliche Dauer der Bearbeitung enthalten.

Besondere Formen des Schriftverkehrs

Verhandlungsniederschriften

Eine Verhandlungsniederschrift mull enthalten:

a) Ort und Zeit der Verhandlung sowie den Namen
der die Verhandlung fiihrenden Person;

b) Zwecke der Verhandlung;

¢} Namen der Erschienenen sowie Angabe der Ei-
genschaft, in der sie teilnehmen;

d) Darstellung des Verlaufs und des Ergebnisses
der Verhandlung;

e} Unterschrift der verfassenden Person.

Alktenvermerk

Miindliche cder fernmiindliche Rucksprachen, An-
ordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige Hin-
weise sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung
einer Angelegenheit von Bedeutung sein kinnen, in
einem Aktenvermerk festzuhalten. Die Angaben
sollen kurz, aber erschépfend sein.
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Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Un-
terrichtung der abschlieBend Zeichnenden nur an-
gefertigt werden, wenn sie der Geschiftserleichte-
rung dienen, im besonderen, wenn die Akten um-
fangreich sind und der Inhalt schwierig und un-
tibersichtlich ist.

Entwurf und Reinschrift

Entwiirfe sollen von Vorgesetzten nur dann geén-
dert werden, wenn es sachlich geboten ist.

Die einzelnen Teile des Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Arbeitsvermerke})
sind in zahlenm#Biger Reihenfolge zu ordnen. Am
Schlufl des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfi-
gen;

Wv. — Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch
nicht abschlieBend erledigt ist. _

7.V. = Zum Vorgang, wenn die Sache bereits be-
arbeitet wird.

Z.d. A. = Zu den Akten, wenn voraussichtlich in
absehbarer Zeit nichts zu veranlassen ist.

Zustellungsvermerke

Bei zuzustellenden Schreiben, Einschreibesendun-
gen, Eilsendungen und Wertsendungen ist die Art
der Zustellung in Entwurf und Reinschrift anzuge-
ben.

Stil, Ausdruck

Schreiben sollten méglichst knapp, klar und er-
schépfend in leicht verstdndlicher, einwandfreier
und ungekiinstelter Sprache abgefalit werden. Bei
der Formulierung ist besonders auf die Gieichbe-
handlung von Frauen und Minnern zu achten.

Zeichnungen

Grundsdtze

Wer die Handlungsverantwortung (Nr. 3.1.2) trégt,
unterzeichnet die von ihm bearbeiteten Vorgéinge,
soweit die Zeichnungsbefugnis nicht im folgenden
eingeschrinkt ist.

Bei Vorgiangen von besonderer Bedeutung ist zu
priifen, ob die Unterzeichnung durch Vorgesetzte zu
erfolgen hat.

Wer einen Entwurf abzeichnet, Gbernimmt damit
den Vorgesetzten gegeniliber die Verantwortung fiir
eine ordnungsgemaBe Bearbeitung des Vorgangs.
Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf, dal
die Stellen, die an der Entscheidung mitzuwirken
haben, beteiligt worden sind.

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis unter-
zeichnet {SchluBzeichnung), ibernimmt damit die
Verantwortung fiir den Inhalt,

Zeichnung durch die Amtsleiterinnen und -leiter

Die Amtsleiterinnen und -leiter unterzeichnen

a) Vorginge, die von grundsétzlicher oder besonde-
rer Bedeutung sind;
b) Berichte von grundsitzlicher oder besonderer
Bedeutung an iibergeordnete Landesbehorden;
¢} Vorginge iiber wichtige Personalangelegenhei-
ten;

d) Antwort auf Dienstaufsichtsbeschwerden,;

e) Mitteilungen an die Presse, sofern nicht an he-
auftragte Beschiftigte delegiert;

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

Zeichnung durch die Vertreterinnen und Vertreter
der Amtsleiterinnen und -leiter

Die Vertreterinnen und Vertreter unterzeichnen al-
le Vorginge, die den Amtsleiterinnen und -leitern
zur abschlieBenden Zeichnung vorbehalten sind, bel
deren Abwesenheit oder Verhinderung.

Zeichnung durch die Dezernentinnen und Dezer-
nenten
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Die Dezernentinnen und Dezernenten unterzeich-
nen:

a) Berichte an iibergecrdnete Landesbehérden, so-
weit diese nicht von den Amtsleiterinnen und
-leitern unterzeichnet werden;

b) Vorgénge, deren Unterzeichnung sie sich allge-
mein oder im Einzelfall vorbehalten haben.

Dezenernentinnen und Dezernenten zeichen alle
Entwiirfe ab, die den Amtsleiterinnen und -leitern
oder deren Vertreterinnen und Vertretern zur Un-
terzeichnung vorzulegen sind.

Zeichnung durch die Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter

Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter un-
terzeichnen alle nicht anderen zur Unterzeichnung
vorbehaltenen Vorgéinge im Rahmen der festgeleg-
ten Entscheidungsbefugnis (vgl. Nr. 3.4).

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

Unterzeichnung von Kassenanweisungen

Zur Unterzeichnung von Kassenanweisungen sind
aufler den Amtsleiterinnen und -leitern nur die von
ihnen in schriftlicher Form besonders ermachtigten
Beschiftigten befugt.

Zeichnungsformen

_Es unterzeichnen
a) die Amtsleiterinnen und -leiter ohne Zusatz,

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

¢) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem
Zusatz ,Im Auftrag”.

Vertreterinnen und Vertreter — ausgenommen die-
jenigen der Amtsleiterinnen und -leiter — unter-
zeichnen im Entwurf mit dem Zusatz ,I. V." hinter
ihrem Namen; dieser Zusatz wird nicht in die Rein-
schrift ibernommen.

Fiihrung von Dienstsiegeln

Die Amisleiterinnen und -leiter ermaéachtigen
schriftlich die zur Fiihrung von Dienstsiegein be-
fugten Beschéftigten. Der Kreis der zur Fiihrung
von Dienstsiegeln Berechtigten ist auf das unbe-
dingt notwendige Mal zu beschranken.

Dienstsiegel sind laufend zu numerieren, listenma-
Big zu erfassen und gegen Empfangsbestitigung
auszuhéndigen.

Dienstsiegel sind unter Verschlufi zu halten. Ihr
Verlust ist unverziiglich den Amitsleiterinnen und
-leitern anzuzeigen.

Ordnung des Innendienstes

Dienstreisen

Uber die Genehmigung von Dienstreisen im Lande
Nordrhein-Westfalen entscheiden schriftlich vorher
die Amtsleiterinnen und -leiter

Antridge aul Genehmigung von Dienstreisen iber
die Grenzen Nordrhein-Westfalens hinaus sind an
die LOBF/LAfAQ zu richten.

Fiir Auslandsreisen gelten die hierflir erlassenen
besonderen Bestimmungen.

Die Erteilung einer allgemeinen Genehmigung von
Dienstreisen bleibt unberthrt.

Fir Dienstreisen der Amtsleiterinnen und -leiter
wird auf die dazu ergangenen besonderen Regelun-
gen verwiesen.

Urlaub, Arbeitsbefreiung

Erholungs- oder Sonderurlaub der Amtsleiterinnen
und -leiter — ausgenommen die stundenweise Be-
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freiung — sowie Freistellung nach § 2a AZVO sind
der LOBF/LAfAQ anzuzeigen.

Uber Antrige der ibrigen Beschiftigten auf Ge-
nehmigung von Erholungsurlaub und Freistellung
entscheiden die Amtsleiterinnen und -leiter. Uber
Antrige der iibrigen Beschiftigten auf Genehmi-
gung stundenweiser Arbeitsbefreiung entscheiden
die zustindigen Dezernentinnen und Dezernenten.

Antrige von Beamtinnen und Beamten auf Geneh-
migung von Sonderurlaub unter Wegfall der Dienst-
beziige und der Antrége von Angestellten und Ar-
beiterinnen und Arbeitern auf Seonderurlaub oder
Arbeitsbefreiung unter Verzicht auf die Beziige sind
an die LOBF/LAfAO zu richten. Im iibrigen ent-
scheiden iber Antrige aul Sonderurlaub oder Ar-
beitsbefreiung die Amtsleiterinnen und -leiter.

Erkrankung, Dienstunfall, sonstige Dienstbehinde-
rung

Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleibt, hat
die Erkrankung und ihre voraussichtliche Dauer
dem Amt unverziiglich anzuzeigen. Das gleiche gilt
fiir sonstige Dienstbehinderungen. Erkrankungen
der Amtsleiterinnen und -leiter haben die Amter
unverziglich der LOBF/LAfAO mitzuteilen.

Erkrankte Beschéftigte haben durch drztliche Be-
scheinigung oder auf andere Weise glaubhait dar-
zutun, daB sie den Dienst versiumen miissen, Eine
drztliche Bescheinigung oder eine Bescheinigung
der Krankenkasse ist unaufgefordert vorzulegen,
wenn das Dienstversiumnis linger als drei Tage
dauert. In besonderen Einzelfillen kann eine frithe-
re Vorlage angeordnet werden.

Dienstunfille sind, auch wenn die Beschiftigten
dem Dienst nicht fernzubleiben brauchen, unver-
ziiglich dem Amt anzuzeigen. Ort und Umstand des
Unfalls sind niher darzulegen und, soweit méglich,
Zeugen zu benennen. Das gleiche gilt fiir Unfalle,
die nicht Dienstunfille sind, wenn Leistungen des
Landes Nordrhein-Westfalen in Anspruch genom-
men werden sollen.

Wer dem Dienst fernbleibt, ohne wegen Krankheit
arbeitsunfahig zu sein, hat dies unverziiglich anzu-
zeigen, wenn ein Urlaubsantrag nicht rechtzeitig
gestellt oder eine Anzeige nicht rechtzeitig erstattet
werden konnte, Dabei sind die Griinde anzugeben
und auf Verlangen glaubhaft zu machen.

Dienstverkehr nach aullen

Verkehr mit Behorden

Der Verkehr mit Gibergeordneten Landesbehérden
und mit sonstigen Behorden ist unter Einhaltung
des Dienstweges abzuwickeln.

Auskunft, Einsicht in Unterlagen und Akten

Alkteneinsicht, auf die ein gesetzlicher Anspruch
{(z.B.§ 29 Abs. 1 VwV{G. NW)) nicht besteht, darf nur
solchen Personen gewidhrt werden, die ein berech-
tigtes Interesse nachweisen. Sie ist nur mit Zustim-
mung der zustindigen Dezernentin bzw. des zu-
stindigen Dezerneten und nur bei dem Amt zulas-
sig. Sie ist ausgeschlossen, soweit durch sie die ord-
nungsgemibBe Erfiillung der Aufgaben des Amtes
beeintrichtigt, das Bekanntwerden des Inhalts der
Akten dem Wohle des Bundes oder dem Lande
Nachteile bereiten wiirden oder soweit die Vorgan-
ge geheimgehalten werden miissen.

Miindlichen Anfragen im Zusammenhang mit be-
hérdlichen oder gerichtlichen Verfahren ist mit Zu-
riickhaltung zu begegnen. Ist zu vermuten, daf eine
erbetene miindliche oder fernmiindliche Auskunft
als amtliche Stellungnahme des Amtes verwendet
werden soll, ist die Beantwortung im allgemeinen
abzulehnen. Wird aus besonderen Griinden eine
Auskunft oder Stellungnahme dennoch gegeben, so
ist darauf hinzuweisen, daB die Auskunft oder Stel-
lungnahme schriftlich bestitigt wird und nur die
Bestitigung verbindlich ist.
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Bei fernmiindlichen Anfragen ist besondere Vor-
sicht geboten. Gegebenenfalls ist ein Gegenanruf
(Kontrollanruf} angezeigt, wenn Zweifel liber die
Person der Anrufenden oder des Anrufers bestehen.

An dffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
diirfen Beschiftigte als Vertreterin oder Vertreter
der Behiirde nur mit Genehmigung der Amtsleite-
rinnen und -leiter teilnehmen.

Mitteilungen an Presse, Rundfunk und Fernsehen

Miindliche Auskiinfte an Presse, Rundfunk und
Fernsehen sowie schriftliche Verlautbarungen, die
zur Vertffentlichung bestimmt sind, bediirfen der
Zustimmung der Amtsleiterinnen und -leiter oder
der von ihnen beauftragten Beschiftigten.

Dienstausweis

Angehbrige des Amtes fir Agrarordnung erhalten
Ausweise nach dem Muster in der Anlage, soweit
hierfiir ein Bedarf anerkannt wird.

Der Dienstausweis ist beim Ausscheiden zurlickzu-
geben. Sein Verlust ist unverziiglich der Dienststel-
le anzuzeigen.

IL

Folgende Vorschrift tritt auBer Kraft:

RdErl d. Ministers fiir Ernahrung, Landwirtschaft
und Forsten v. 25, 3. 1975 (SMBL NW. 7815).

27
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GUItingeitsvennerk:

gultig bis Siegel und Unterschrift

Verdanderungen:

Amt fiir Agrarordnung

Dienstausweis

Der Verlust dieses Ausweises ist umgehend der Behirde

mitzuteilen.

Dienststelle

Es wird gebeten, der Inhaberin / dem Inhaber dieses

Ausweises hei Ausiibung des Dienstes behilflich zu sein.

(Name)

(Vornamen)

geboren am ist als

Dienst- bzw. Amtsbezeichnung

bei dem

tétig.

Dia inhaberin / der Inhaber ist in der Ausiibung seines
Dienstes gem. § 35 Abs. 1 des Flurbersinigungsgesetzes
in der Fassung der Bekannimachung vom 16. Marz 1976
(BGHL. | 5. 546) befochiigl. zur Vorbereitung und
Durchfithrung der Flurbereinigung Grundsliicke zu
betrelen und die nach ihrem / seinem Ermessen erfor-

derlichen Arbeiten auf ihnen vorzunehmen.

Lichtbild

Inhaber(in) (eigenhindige Unterschriff)

Ausstellende Bahtrde:

Amt fiir Agarordnung

(Unterschrift)

— MBIL NW, 1995 S. 22.
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