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Ordnung des Innendienstes

Dienstreisen

Urlaub, Arbeitsbefreiung .

Erkrankung, Dienstunfall, sonstige Dienstbehinde-
rung

Dienstverkehr nach auflen

Verkehr mit Behérden

Auskunft, Einsicht in Unterlagen und Akten
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Dienstausweis

Allgemeine Bestimmungen

Geltungshereich

Die Geschaftsordnung einschlielllich der ergianzen-
den Ordnungen (Nr. 1.2) regelt den innerbehtrdlichen
Geschiftsablauf, den Dienstverkehr nach auen und
die Ordnung des Innendienstes.

Erganzende Ordnungen

Die Amtsleiterinnen und -leiter erlassen erginzende
Ordnungen, z.B.

Hausordnung,

Registratur- und Aktenordnung,
Feuerltsch- und Zivilschutzordnung,
— Innendienstplan.

Erginzende Ordnungen diirfen den Bestimmungen
dieser Geschiiftsordnung nicht widersprechen und
werden Bestandteil der Geschiftsordnung.

Bekanntgabe

Jeder Mitarbeiterin und jedem Mitarbeiter ist ein
Exemplar der Geschiftsordnung auszuhéndigen. Die
Beschiiftigten sind verpflichtet, sich mit der Ge-
schiftsordnung vertraut zu machen.

Verwaltung und Personalvertretung

Die Amtsleiterinnen und -leiter, die Schwerbehinder-
tenvertretung und die Personalvertretung arbeiten
zur Erfiillung der dienstlichen Aufgaben und zum
Wohl der Beschiaftigten im Rahmen der Gesetze und
Tarifvertrige eng und vertrauensvoll zusammen.

Grundlagen der Organisation

Dienst- und Fachaufsicht

Das Staatliche Umweltamt ist untere Landeshehorde.
Es untersteht der Dienst- und Fachaufsicht der értlich
zustdndigen Bezirksregierung.

Organisationsplan

Das Staatliche Umweltamt gliedert sich nach dem
Musterorganisationsplan in Abteilungen und Dezer-
nate. Abweichungen vom Musterorganisationsplan
bediirfen der Genehmigung des Ministeriums fiir
Umwelt, Raumordnung und Landwirtschaft (Ministe-
rium), soweit sich nicht aus den dem Musterorganisa-
tionsplan beigefiigten Anmerkungen etwas anderes
ergibt. Dem Ministerium und der Bezirksregierung ist
in regelméBigen Absténden je eine Ausfertigung des
aktuellen Organisationsplans zu ibersenden.

Geschaftsverteilungsplan

Der Geschiftsverteilungsplan wird von den Amtslei-
terinnen und -leitern auf der Grundiage des Muster-
organisationsplans aufgestellt und bei Bedarf geén-
dert. Der Geschéftsverteilungsplan ordnet die Einzel-
aufgaben den Arbeitsplédtzen zu und weist deren per-
sonelle Besetzung aus. § 75 LPVG ist zu beachten. Der
Geschiftsverteilungsplan und seine Anderungen sind
der Bezirksregierung zur Kenntnisnahme vorzulegen.

AuBenstellen

Einrichtung und Auflisung von AuBenstellen auBer-
halb des Sitzes des Amtes bediirfen der Genehmigung
des Ministeriums.
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Inhalt der Funktionen

Fiihrungsverantwortung / Handlungsverantwortung

Der Dienstbetrieb in den Staatlichen Umweltadmtern
soll durch ein kooperatives Mitarbeiterverhaltnis
geprégt sein. Die Beschiftigten sollen ein moglichst
hohes Ma#fl an Selbstidndigkeit und Eigenverantwor-
tung erhalten. Zugleich sind alle aufgefordert, sich
mit ihrer fachlichen und sozialen Kompetenz in eine
von Kollegialitit bestimmte Gemeinschaft einzu-
bringen.

Vorgesetzte tragen Fiihrungsverantwortung. Sie
sind inshesondere fiir die Festlegung der Ziele sowie
fiir den Einsatz, die Einweisung und Anleitung der
Mitarbetterinnenund Mitarbeiter verantwortlich. Zu
ihren besonderen Aufgaben gehért auch, flir ein von
gegenseitiger Achtung getragenes Arbeitsklima und
ein kollegiales Miteinander zu sorgen, das die Inte-
gration fordert und eine medieniibergreifende Zu-
sammenarbeit ermdglicht. Sie sollen die Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter zur Leistung motivieren,
ihre Arbeitszufriedenheit férdern und ihnen Raum
fiir Kreativitdt geben. Unbeschadet der Weisungsbe-
fugnis sollen sie die Bereitschaft der Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter erhShen, Verantwortung zu
iibernehmen.

Die Vorgesetzten weisen ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in die Aufgabengebiete ein, steuern und
koordinieren die Arbeitsabldufe durch Bearbei-
tungsrichtlinien bzw. allgemeine Entscheidungskri-
terien und iberpriifen die Arbeitsergebnisse. Dabei
ist Anerkennung ebenso wichtig wie berechtigte
Kritik. Arbeitsziele sind von den Vorgesetzten unbe-
schadet ihrer Weisungsbefugnis unter Einbeziehung
ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter festzulegen.
Gegenseitiger Informationsaustausch, z. B. in Mitar-
beiterbesprechungen, ist eines der wichtigsten Fiih-
rungsmittel.

Amtsleiterinnen und -leiter stellen sicher, da bei
allen Mainahmendie Einheit der Verwaltung inner-
halb der Behérde gewahrt wird. Sie hahen auf eine
enge Zusammenarbeit der Abteilungen hinzuwirken
und darauf zu achten, daB die Sachkunde der zu
beteiligenden Dezernate ausreichend zur Geltung
gebracht wird. Sie errtern mit den Abteilungsleite-
rinnen und -leitern regelmiBig wichtige Angelegen-
heiten und Vorhaben sowie herausragende Aufga-
ben der Abteilungen. Bei Bedarf werden andere Be-
schiftigte daran beteiligt.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tragen Hand-
lungsverantwortung. Sie haben fiir eine sachlich
richtige, termin- und formgerechte Erledigung der
ihnen ubertragenen Aufgaben einzustehen und ihre
Vorgesetzten iiber wichtige Vorgiinge zu unterrich-
ten.

Amtsleiterinnen oder Amtsleiter

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

Die Amtsleiterinnen und -leiter bestellen im Einver-
nehmen mit der Bezirksregierung eine Abteilungs-
leiterin oder einen Abteilungsleiter fiir den Fall ih-
rer Abwesenheit oder Verhinderung zur Vertreterin
bzw. zum Vertreter. In gleicher Weise kann eine Re-
gelung fiir den Fall der gleichzeitigen Abwesenheit
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 Amtes.
Sie sind fir die Organisation und den Geschafts-
ablauf sowie fiir die Koordinierung der Arbeit inner-
halb des Amtes verantwortlich. IThnen obliegt die
Verteilung der Aufgaben und der Einsatz des Perso-
nals; hierbei sind die beamten-, tarif-, personalver-
tretungs- und haushaltsrechtlichen Bestimmungen
zu beachten. Die Amtsleiterinnen und -leiter beteili-
gen die Abteilungsleiterinnen und -leiter bei organi-
satorischen und personellen Malnahmen, die ihre
Abteilung betreffen. Diese kinnen den Amtsleite-
rinnen und -leitern von sich aus erforderliche Ande-
rungen zum Personaleinsatz vorschlagen.
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Die Amtsleiterinnen und -leiter bestellen eine Be-
schiftigte oder einen Beschiiftigten des héheren
oder des gehobenen Dienstes zum Beauftragten fiir
den Haushalt (§ 9 LHO), die bzw. der den Amtsleite-
rinnen und -leitern in dieser Funktion unmittelbar
unterstellt ist.

Die Amtsleiterinnen und -leiter kinnen Angelegen-
heiten der Abteilungen an sich ziehen und seibst
bearbeiten. Hiervon sollen sie jedoch nur aus-
nahmsweise Gebrauch machen,

Abteilungsleiterinnen und -leiter

Abteilungen setzen sich aus mehreren Dezernaten
zusammen. Sie werden geleitet von Angehorigen des
hiheren Dienstes, die jeweils Vorgesetzte des Perso-
nals ihrer Abteilung sind. Die Abteilungsleiterinnen
oder -leiter wirken auf eine méglichst gleichméBige
Auslastung der den Dezernentinnen und Dezernen-
ten zugewiesenen Aufgaben hin.

Einer Abteilungsleiterin bzw. einem Abteilungslei-
ter kann zusidtzlich die Leitung eines Dezernats
iibertragen werden. Die Vertretung der Abteilungs-
leiterinnen und -leiter regeln die Amtsleiterinnen
und -leiter. Die Abteilungsleiterinnen und -leiter
unterrichten die Amtsleiterinnen und -leiter iiber
alle wesentlichen Angelegenheiten aus threr Abtei-
lung.

Die Abteilungsleiterinnen und -leiter kénnen wich-
tige oder schwierige Angelegenheiten selbst bear-
beiten. Sie sorgen im ilibrigen durch eine verstandige
Anleitung des Personals fiir die schnelle und sach-
lich richtige Erledigung der Vorginge. Die Abtei-
lungsleiterinnen und -leiter regeln die Vertretung
innerhalb ihrer Abteilung. Vor Entscheidungen iiber
Beforderungs- oder Hohergruppierungsvorschlige
sind sie zu horen.

Dezernentinnen und Dezernenten

Dezernate sind die organisatorischen Grundeinhei-
ten, die einen Aufgabenbereich oder mehrere nach
Sachgesichtspunkten zusammenfassen. Die Be-
schiftigten eines Dezernates sollen sich im Rahmen
des beamten- und tarifrechtlich Maglichenals Team
verstehen, das gemeinsam seinen Beitrag zu Erfiil-
lung der Aufgaben des Staatlichen Umweltamtes
leistet.

Die Dezernate werden von Dezernentinnen und De-
zernenten geleitet. Diese sind Vorgesetzte der Be-
schiéftigten des Dezernats. Als Dezernentinnen und
Dezernenten sind Beschiftigte des héheren Dien-
stes oder erfahrene und beféhigte Beschiftigte des
gehobenen Dienstes einzusetzen.

Die Dezernentinnen und Dezernenten sorgen fiir die
sachgerechte, wirtschaftliche und reibungslose Er-
ledigung der Aufgaben, verfelgen die Geschiftsent-
wicklung ihres Aufgabenbereichs und wirken auf
eine méglichst gleichméBlige Auslastung der dem
Dezernat zugewiesenen Beschiftigten hin. Sie bear-
beiten insbesondere Angelegenheiten von grund-
satzlicher Bedeutung oder besonderer Wichtigkeit.

Sie unterrichten die jeweiligen Abteilungsleiterin-
nen und -leiter Uber alle wesentlichen Angelegen-
heiten aus ihrem Dezernat. Zu beabsichtigten or-
ganisatorischen und personellen Vorkehrungen fiir
ihr Dezernat oder ihren Aufgabenbereich nehmen
sie Stellung; vor Entscheidungen iiber Befdrde-
rungs- und Hohergruppierungsvorschldge sind sie
zu horen. .

Sind in einem Dezernat mehrere Dezernentinnen
und Dezernenten eingesetzt, so ist dann eine Haupt-
dezernentin oder ein Hauptdezernent zu bestellen,
wenn Koordinierungsaufgaben wahrzunehmen
sind. Die Hauptdezernentin oder der Hauptdezer-
nent nimmt stets einen eigenen Aufgabenbereich
als Dezernentin oder Dezernent wahr. Sie oder er
koordiniert daneben die Arbeit der anderen Dezer-
natsbereiche. Sie bzw. er kann die fiir diese Koordi-
nierung erforderlichen Weisungen erteilen, ist aber
nicht Vorgesetzte oder Vorgesetzter der ibrigen De-
zernentinnen und Dezernenten und auch nicht be-
rechtigt, Teilgebiete aus den Aufgabenbereichen der
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iibrigen Dezernentinnen und Dezernenten an sich
zu ziehen.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

Ein abgegrenztes Sachgebiet ist im Geschéftsvertei-
lungsplan Beschiftigten des gehobenen Dienstes
oder erfahrenen und befihigten Beschiftigten des
mittleren Dienstes als zur verantwortlichen Mitar-
beit eingesetzten Sachbearbeiterinnen und Sachbe-
arbeitern zuzuweisen. In diesem Sachgebiet haben
sie die anfallenden Aufgaben so selbstindig wie
moglich zu erledigen. Sie sind fiir die crdnungsge-
miife, wirtschaftliche und fristgerechte Bearbeitung
der Vorginge verantwortlich.

Sachbearbeiterinnen und Sachhearbeiter entschei-
den in ihren Sachgebieten, soweit nicht die Ent-
scheidung durch Vorgesetzte zu treffen ist. Der Um-
fang der Entscheidungsbefugnis wird innerhalb von
6 Monatennach Zuweisung des Arbeitsplatzes durch
die Amtsleiterinnen und -leiter auf Vorschlag der
Dezernentin oder des Dezernenten festgelegt.

Soweit Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern
andere Beschéftigte zugewiesen sind, verfolgen sie
den Arbeitsanfall in deren Tatigkeitsgebieten, sor-
gen fiir eine sachdienliche Bearbeitung der iibertra-
genen Aufgaben und fiir eine gleichmébBige Ausla-
stung; sie kénnen die insoweit erforderlichen fachli-
chen Weisungen erteilen.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter unterrich-
ten ihre unmittelbaren Vorgesetzten iiber alle we-
sentlichen Angelegenheiten aus ihrem Sachgebiet.

Ein abgegrenzter Tiitigkeitsbereich ist den in den
Dezernaten eingesetzten Beschiftigten des mittle-
ren oder einfachen Dienstes als Sachbearbeiterin-
nen oder Sachbearbeitern zuzuweisen, in dem sie
fir eine ordnungsgemifie Erledigung der ihnen
ubertragenen Aufgaben verantwortlich sind.

Sie entscheiden in ihren Tétigkeitsbereichen, soweit
nicht die Entscheidung durch fachlich Weisungshe-
rechtigte zu treffen ist. Der Umfang der Entschei-
dungshefugnis wird innerhalb von 6 Monaten nach
Zuweisung des Arbeitsplatzes durch die Amtsleite-
rinnen und -leiter auf Vorschiag der Dezernentin
oder des Dezernenten festgelegt.

Sind sie in mehreren Sachgebieten titig, so ent-
scheidet tiber die Dringlichkeit der Aufgabenerfiil-
lung die nichsthéhere gemeinsame oder der nédchst-
héhere gemeinsame Vorgesetzte.

Gleichstellungsbeauftragte

In jedem Staatlichen Umweltamt ist eine Gleichstel-
lungsbeauftragte zu bestellen. Sie wirkt bei Richtli-
nien, Programmen, Einzelaspekten und Personal-
mafinahmen darauf hin, dafi der Grundsatz der
Gleichberechtigung von Frau und Mann beachtet
wird. Kénnen solche MaBnahmen Auswirkungen auf
die Verwirklichung der Gleichberechtigung der
Frau haben, ist die Gleichstellungsbeauftragte so
frithzeitig zu beteiligen, daB ihre Anregungen, Vor-
schlége und Bedenken beriicksichtigt werden kon-
nen. Bei Mafinahmen, die auf ihre Vorschliage oder
Anregungen hin vorbereitet werden, ist sie fortlau-
fend zu beteiligen. Die Gleichstellungsbeauftragte
ist Ansprechpartnerin fir die Beschiftigten in Fra-
gen der Gleichstellung von Frau und Mann. Sie wirkt
daran mit, daf die Grundsitzg¢ der Frauenférderung
beachtet werden.

Die fachlich zusténdigen Stellen erteilen der Gleich-
stellungsbeauftragten im Rahmen des geltenden
Rechts die zur Erfiillung ihrer Aufgaben erforder-
lichen Auskiinfte. Hinsichtlich der Information und
Akteneinsicht im Rahmen ihrer Mitwirkung bei
PersonalmaBnahmen ist die Gleichstellungsbeauf-
tragte Teil des Dezernates 11.

Die Gleichstellungsbeauftragten haben unmittelba-
res Vortragsrecht bei den Amtsleiterinnen und -lei-
tern. Daneben ist ihnen Gelegenheit zu geben, an
Abteilungsleitungsbesprechungen und vergleichba-
ren Sitzungen teilzunehmen, soweit gleichstellungs-
relevante Grundsatzfragen beriihrt werden.
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Ausbildung

Zur Einfuhrung oder Ausbildung zugewiesene Be-
schiftigte sind zu férdern und mit den Aufgaben des
Amtes vertraut zu machen. Sie diirfen nur mit Ar-
beiten beschéftigt werden, die sie jhrem Ausbil-
dungsziel ndher bringen. Bei Auszubildenden ist das
Berufsbildungsgesetz zu beachten.

Fortbildung

Die Amtsleiterinnen und -leiter férdern im Rahmen
ihrer Moglichkeiten die Forthildung der Beschaftig-
ten.

Zusammenarbeit

Grundsitze

Das Staatliche Umweltamt bildet eine Einheit. Die
Geschifte in den Abteilungen und Dezernaten sind
stets mit dem Blick auf die Erfordernisse und Ziele
der gesamten Behirde zu fiihren. Dabei ist besonde-
res Augenmerk auf die erforderliche medieniiber-
greifende Zusammenarbeit zu richten.

Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen
der Behorde zu sichern, ist innerhalb der Abteilun-
gen und zwischen den Abteilungen eine enge und
vertrauensvolle Zusammenarbeit des gesamten
Personals notwendig. Dies setzt eine ausreichende
Unterrichtung aller Beschiftigten iiber Sachzusam-
menhinge und die zu verfolgenden Ziele voraus.

Uber Riicksprachen bei hoheren Vorgesetzten un-
terrichten die Bediensteten ihre unmittelbaren

 Vorgesetzten, falls diese nicht daran teilnehmen.

Gegenseitige Beteiligung

In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbe-
reich mehrerer Dezernate beriihren, ist die feder-
fiihrende Stelle verpflichtet, die in Frage kommen-
den Dezernate zu beteiligen.

Federfithrend ist, wer nach dem sachlichen Inhalt
einer Angelegenheit auf Grund des Geschéftsvertei-
lungsplans iliberwiegend zustindig ist. Zweifel iiber
die Zustindigkeit sind unverziiglich zu klaren; sie
dirfen nicht zu einer Verzogerung der Bearbeitung
fiihren. Bis zu ihrer Kldrung bleibt das mit der An-
gelegenheit zuerst befalte Dezernat zustindig. In
Zweifelsfillen entscheiden jeweils die néchsthéhe-
ren gemeinsamen Vorgesetzten.

Form der Beteiligung

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

Mitzeichnende iibernehmen die Verantwortung fiir
die sachgemi#le Bearbeitung, soweit sie beriihrt
sind. Unbeschadet der Verpflichtung des beteiligten
Dezernats, auch seinerseits fiir die fristgeméfBe Er-
ledigung zu sorgen, bleibt fiir die Einhaltung von
Fristen das federfithrende Dezernat verantwortlich.

Das beteiligte Dezernat darf Entwiirfe nur im Ein-
vernehmen mit Federfiihrenden oder deren Vorge-
setzten ergénzen oder dndern. Ist das Einverneh-
men nicht zu erzielen, entscheiden — ggf. nach Erér-
terung — die jeweils ndchsthéheren gemeinsamen
Vorgesetzten.

Beteiligung des Beauftragten fiir den Haushalt

Der Beaufiragte fiir den Haushalt (Nr. 322} ist bei
allen Angelegenheiten, in denen seine Mitwirkung
vorgeschrieben ist, zu beteiligen.

Geschéftsablauf

Dienstweg

Im miindlichen und schriftlichen Dienstverkehr ist
der Dienstweg einzuhalten. Ein unmittelbarer Aus-
tausch von Querinformationen ist jedoch nicht an
Dienstwege oder Funktionsebenen gebunden. In
personlichen Angelegenheiten konnen die Beschif-
tigten sich schriftlich oder miindlich unmittelbar an
die Amtsleiterinnen und -leiter wenden.
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Eingénge mit besonderer Anschrift

Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, daf sie
an Angehdrige des Amtes personlich, an die Schwer-
behindertenvertretung cder an den Personalrat ge-
richtet sind, sind ungeéffnet diesen zuzuleiten. Ist
ihr Inhalt dienstlicher Art, so sind sie als Eingang in
den Geschiftsgang zu geben.

Sendungen an das Amt mit dem Zusatz ,Eigenhiéin-
dig® oder ,Zu Handen von ... sowie Sendungen, die
durch Boten iibergeben werden, sind wie die {ibrige
Post auf normalem Weg in den Geschiftsgang zu
geben.

Sendungen, die als Verschlufisache im Sinne der
Verschlufisachenanweisung des Landes Nordrhein-
Westfalen zu erkennen sind, sind durch zur ge-
schiftsmaligen Behandlung ausdriicklich erméch-
tigte Beschéftigte nach den Vorschriften der Ver-
schlufisachenanweisung den Amtsleiterinnen und
-leitern in verschlossenen Mappen vorzulegen.

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

Geschiiftsgangsvermerke

Fiir Vermerke iiber den Geschéftsgang 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 SchluB-
zeichnung

Y = ver Abgang vorlegen

A = nach Abgang vorlegen

z.U. = Reinschrift zur Unter-

- zeichnung vorlegen

bR = bitte Riicksprache

bfR = bitte fernmiindliche
Riicksprache

Eilt = bevorzugt bearbeiten

Sofort = vor allen anderen
Sachen bearbeiten.

Riicksprachen

Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Vor-
gesetzte, die eine Riicksprache ancrdnen, sollen
ihrerseits darauf achten, daB die Riicksprachen
wahrgenommen werden und die Erledigung der
Riicksprachen nicht durch ihre Abwesenheit oder
Verhinderung unnotig verzogert wird. Die Erledi-
gung der Riicksprache ist von den Vorgesetzten, die
die Riicksprache angeordnet haben, mit ihrem
Namenszeichen und Datum auf dem Vorgang zu
vermerken, Nummer 4.1.3 ist zu beachten.

Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Wenn sich iibersehen lidfit, dal die abschlieende
Bearbeitung einer Sache eine liéingere 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 iibersenden.

Zwischenbescheide und Abgabenachrichten sind
mbglichst nach Vordrucken zu erteilen. Zwischenbe-
scheide sollen einen kurzen Hinweis auf die voraus-
sichtliche Dauer der Bearbeitung enthalten.

Besondere Formen des Schriftverkehrs

Verhandlungsniederschriften
Eine Verhandlungsniederschrift muB enthalten:

a) Ort und Zeit der Verhandlung sowie den Namen
der die Verhandlung fithrenden Person;
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b) Zweck 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.

Aktenvermerk

Miindliche oder fernmiindliche Riicksprachen, 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 erschipfend sein.

Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Un-
terrichtung der abschlieBend Zeichnenden nur an-
gefertigt werden, wenn sie der Geschiéftserleichte-
rung dienen, im besonderen, wenn die Akten um-
fangreich sind und der Inhalt schwierig und uniiber-
sichtlich ist.

Uber durchgefiihrte AuBendienstgeschifte sind ent-
sprechende Aktenvermerke zu fertigen, damit die
erforderlichen Konsequenzen gezogen werden kon-
nen.

Entwurf und Reinschrift

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

Die einzelnen Teile des Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Arbeitsvermerke)
sind in zahlenmaBiger Reihenfolge zu ordnen. Am
SchluB des Entwurfs ist je nach Sachlage zu ver-
fligen:

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

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

Z.d.A. = Zuden Akten, wenn voraussichtlich in ab-
sehbarer Zeit nichts zu veranlassen ist.

Zustellungsvermerke

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

Stil, Ausdruck

Schreiben sollten moglichst knapp, klar und er-
schopfend in leicht verstindlicher, einwandfreier
und ungekiinstelter Sprache abgefalt werden. Bei
der Formulierung ist besonders auf die Gleichbe-
handlung von Frauen und Ménnern zu achten.

Zeichnungen

Grundsétze

Wer die Handlungsverantwortung (Nr. 3.1.2) tragt,
unterzeichnet die von ihm bearbeiteten Vorgéange,
soweit die Zeichnungsbefugnis nicht im folgenden
eingeschrénkt ist.

Bei Vorgingen von besonderer Bedeutung ist zu
priifén, ob die Unterzeichnung durch Vorgesetzte zu
erfolgen hat.

Wer einen Entwurf abzeichnet, ibernimmt damit
den Vorgesetzten gegeniiber die Verantwortung fiir
eine ordnungsgemilBe Bearbeitung des Vorgangs.
Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf, dagd
die Stellen, die an der Entscheidung mitzuwirken
haben, beteiligt worden sind.

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis unter-
zeichnet (SchluBzeichnung), iibernimmt damit die
Verantwortung fiir den Inhalt.

Zeichnung durch die Amtsieiterinnen und -leiter

Die Amtsleiterinnen und -leiter unterzeichnen

a) Vorgiinge, die von grundsitzlicher oder besonde-
rer Bedeutung sind;
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b) Vorgange lber wichtige Personalangelegenhei-
ten;

¢) Antworten auf Dienstaufsichtsbeschwerden;
d) Mitteilungen an die Presse;

e) Vorgange, 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 alle
Vorgénge, die den Amtsleiterinnen und -leitern zur
abschliefienden Zeichnung vorbehalten sind, bei de-
ren Abwesenheit oder Verhinderung.

Zeichnung durch die Abteilungsleiterinnen und -lei-
ter

Die Abteilungsleiterinnen und -leiter unterzeich-
nen:

a) Berichte von grundsitzlicher oder besonderer
Bedeutung an iibergeordnete Landesbehdrden;

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

Die Abteilungsleiterinnen und -leiter zeichnen alle
Entwiirfe aus threr Abteilung ab, die den Amtsleite-
rinnen und -leitern oder deren Vertreterinnen und
Vertretern zur Unterzeichnung vorzulegen sind.

Zeichnung durch die Dezernentinnen und Dezer-
nenten

Die Dezernentinnen und Dezernenten unterzeich-
nen:

a) Berichie an ilibergeordnete Landesbehdrden, so-
weit diese nicht von Vorgesetzten unterzeichnet
werden;

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

Dezernentinnen und Dezernenten zeichnen alle
Entwnirfe ab, die ihren Vorgesetzten zur Unterzeich-
nung vorzulegen sind.

Zeichnung durch die Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter

Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter unter-
zeichnen alle nicht anderen zur Unterzeichnung
vorbehaltenen Vorgénge im Rahmen der festgeleg-
ten Entscheidungsbefugnis (vgl. Nr. 3.5).

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

Unterzeichnung von Kassenanweisungen

Zur Unterzeichnung von Kassenanweisungen sind
auller den Amtsleiterinnen und -leitern nur die von
ihnen in schriftlicher Form besonders erméchtigten
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 dieje-
nigen der Amtsleiterinnen und -leiter — unterzeich-
nen im Entwurf mit dem Zusatz ,I. V." hinter ihrem
Namen; dieser Zusatz wird nicht in die Reinschrift
libernommen.

Fiihrung von Dienstsiegeln

Die Amtsleiterinnen und -leiter ermdchtigen
schriftlich die zur Fiihrung von Dienstsiegeln befug-
ten Beschaftigten. Der Kreis der zur Fithrung von
Dienstsiegeln Berechtigten ist auf das unbedingt
notwendige Mab zu beschrinken.
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Dienstsiegel sind laufend zu numerieren, listen-
maBig zu erfassen und gegen Empfangsbhestatigung

. auszuhandigen.

Dienstsiegel sind unter VerschluB zu halten. Ihr
Verlust ist unverziiglich den Amtsleiterinnen und
-leitern anzuzeigen.

Ordnung des Innendienstes

Dienstreisen

Uber die Genehmigung von Dienstreisen im Lande
Nordrhein-Westfalen entscheiden schriftlich vorher
die Amtsleiterinnen und -leiter bei Antrigen der
Ateilungsleiterinnen und -leiter, letztere bei Antri-
gen der Beschiftigten ihrer Abteilungen.

Antridge auf Genehmigung von Dienstreisen liber
die Grenzen Nordrhein-Westfalens hinaus sind an
die Bezirksregierungen zu richten.

Fiir Auslandsreisen gelten die hierfiir erlassenen
besonderen Bestimmungen.

Die Erteilung einer allgemeinen Genehmigung von
Dienstreisen bleibt unberiihrt.

Urlaub, Arbeitsbefreiung

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

Uber Antrage der iibrigen Beschiftigten auf Geneh-
migung von Erholungsurlaub, Freistellung sowie
stundenweiser Arbeitsbefreiung entscheiden die zu-
stindigen Abteilungsleiterinnen und -leiter, iiber
deren Antrige die Amtsleiterinnen und -leiter.

Antridge von Beamtinnen und Beamten auf Geneh-
migung von Sonderurlaub unter Wegfall der Dienst-
beziige und der Antrige von Angestellten und Arbei-
terinnen und Arbeitern auf Sonderurlaub cder Ar-
beitsbefreiung unter Verzicht auf die Beziige sind an
die Bezirksregierung zu richten. Im iibrigen ent-
scheiden {iber Antrige auf 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 un-
verziiglich der jeweiligen Bezirksregierung mitzu-
teilen.

Erkrankte Beschiftige haben durch &rztliche Be-
scheinigung oder auf andere Weise glaubhaft darzu-
tun, dail sie den Dienst versdumen miissen. Eine
drztliche Bescheinigung oder eine Bescheinigung
der Krankenkasse ist unaufgefordert vorzulegen,
wenn das Dienstversiumnis langer als drei Tage
dauert. In besonderen Einzelfdllen kann eine frii-
here Vorlage angeordnet werden.

Dienstunfille sind, auch wenn die Beschéftigten
dem Dienst nicht fernzubleiben brauchen, unver-
ziiglich dem Amt anzuzeigen. Ort und Umstand des
Unfalls sind néher darzulegen und, soweit moglich,
Zeugen zu benennen. Das gleiche gilt fiir Unfélle, die
nicht Dienstunfille sind, wenn Leistungen des Lan-
des Nordrhein-Westfalen in Anspruch genommen
werden sollen.

Wer dem Dienst fernbleibt, ohne wegen Krankheit
arbeitsunfihig zu sein, hat dies unverziiglich anzu-

. zeigen, wenn ein Urlaubsantrag nicht rechtzeitig ge-

stellt oder eine Anzeige nicht rechtzeitig erstattet
werden konnte. Dahei sind die Griinde anzugeben
und auf Verlangen glaubhaft zu machen.

Dienstverkehr nach aullen

Verkehr mit Behdrden

Der Verkehr mit iibergeordneten Landesbehorden
und mit sonstigen Behorden ist unter Einhaltung
des Dienstweges abzuwickeln.



Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr, 36 vom 14, Juni 1994

122
122.1

1222

1223

1224

123

13

Auskunft, Einsicht in Unterlagen und Akten

Akteneinsicht, auf die ein gesetzlicher Anspruch
(z. B. § 29 Abs. 1 VwV{G. NW.) nicht besteht, darf nur
solchen Personen gewiihrt werden, die ein berech-
tigtes Interesse nachweisen. Sie ist nur mit Zustim-
mung der Abteilungsleiterinnen oder -leiter und nur
bei dem Amt zuldssig. Sie ist ausgeschlossen, soweit
durch sie die ordnungsgemaifie Erfiillung der Aufga-
ben des Amtes beeintradchtigt, das Bekanntwerden
des Inhalts der Akten dem Wohle des Bundes oder
dem Lande Nachteile bereiten wiirde oder soweit die
Vorgéange geheimgehalten werden miissen.

Miindlichen Anfragen im Zusammenhang mit be-
hordlichen oder gerichtlichen Verfahren ist mit Zu-
riickhaltung zu begegnen. Ist zu vermuten, daB 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, sc
ist darauf hinzuweisen, dal die Auskunft oder Stel-
lungnahme schriftlich bestitigt wird und nur die Be-
statigung verbindlich ist.

Bei fernmiindlichen Anfragen ist besondere Vor-
sicht geboten. Gegebenenfalls ist ein Gegenanruf
{Kontrollanruf) angezeigt, wenn Zweifel iiber die
Person der Anrufenden oder des Anrufers bestehen.

An 6ffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
diirfen Beschéftigte als Vertreterin oder Vertreter
der Behirde nur mit Genehmigung der Amtsleite-
rinnen und -leiter teilnehmen.

Mitteilungen an Presse, RBundfunk und Fernsehen

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

Dienstausweis

Angehtrige des Staatlichen Umweltamtes erhalten
Dienstausweise nach dem Muster in der Anlage, so-
weit hierfiir ein Bedarf anerkannt wird.

Der Dienstausweis ist beim Ausscheiden zuriickzu-
geben. Sein Verlust ist unverziiglich der Dienststelle
anzuzeigen.

IL

Folgende Vorschriften treten auBer Kraft:

1. RdErl 4. Ministers fiir Erndhrung, Landwirtschaft und
Forsten v. 10. 9. 1984 - SMBL NW. 20020 -

2. RdErl. d. Ministers fiir Umwelt, Raumordnung und
Landwirtschaft v. 10. 6, 1987 — SMBL NW, 20020 —.

613
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Giiltigkeitsvermerk

giiltig bis Stempel und Unterschrift

Dienstausweis Nr.

geb. wohnhaft in ..o
ist Angehorige(r) des

Staatlichen Umweltamtes

den ..

Im Namen d. Ministeriums
fiir Umwelt, Raumordnung
und Landwirtschaft
des Landes

Nordrhein-Westfalen

) Leiter(in) des Staatl.
Siegel
Umweltamtes

Dienstausweis

Der Inhaberin bzw. dem Inhaber dieses Ausweises steht
bei Ausiibung des Dienstes im Bezirk des/der* Staat-
lichen Umweltamtes/UmweltAmter® ...,

das Recht zu, nach MaBgabe der einschlidgigen Rechts-
vorschriften Anlagen und Grundstiicke zu betreten
(vgl. z.B. § 52 Bundes-Immissionsschutzgesetz, § 167
Landeswassergesetz) sowie Priifungen vorzunehmen.

Dabei ist ihr bzw. ihm auch Auskunft zu erteilen und

Einsicht in Unterlagen zu gew#hren. Sie oder er geniefit
den besonderen Schutz des § 113 Strafgesetzbuch.

* Nichtzutreffendes streichen

- MBL NW. 1994 S. 608.
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Wichtiger Hinweis
fiir die Bezieher des Gesetz- und
Verordnungsblattes und des Ministerialblattes
fiir das Land Nordrhein-Westfalen

Die allgemeinen Kostensteigerungen bedingen eine Er-
héhung der Bezugspreise.

Ab 1. Juli 1994 betragen daher die Bezugspreise pro
Kalenderjahr fiir die Ausgaben

Gesetz- und Vercrdnungsblatt
Sammlung des bereinigten Gesetz- und

Verordnungsblattes
Ministerialblatt

Sammlung des bereinigten Ministerialblattes

Hinweise

114~ DM

138- DM
196~ DM
238- DM

— MBI NW. 1994 S. 615.

Inhalt des Gemeinsamen Amtsblattes des Kultusministeriums
und des Ministeriums fiir Wissenschaft und Forschung des Landes Nordrhein-Westfalen

Teil | - Kultusministerium

Nr. 5 v. 15. 5. 1994

Amtlicher Tell

Verordnung zur Ausfihrung des § 5 Schulfinanzgesetz (VO zu § 5
SchFG) in der Fassung der Bekanntmachung vom 19. April 1993,
geandert durch Verordnung vorn 5. Marz 1994 ... ... ... ... ...

Verwaltungsvorschriften zur Verordnung zur Ausflihrung des § 5
Schulfinanzgesetz (AVQ-Richtlinien 1994/95 - AVO-RL). RdEn. d.
Kultusministeriums v. 25.4. 1994

Schulische Betreuung von Kindern aus Schaustellerfamilien, von Cir-

cusangehdrigen und Fahrenden in Grundschulen und Schulen der
Sekundarstufe |. RJErl. d. Kultusministeriums v. 20. 4. 1994. .. ...

Verwaltungsvorschriften zur Verordnung (ber die Bildungsgdnge
und die_Abiturprifung in der gymnasialen Oberstufe (VVzAPO-
GOSt); Anderung. RdErt. d. Kultusministeriums v. 25. 4. 1994 . ...

Schillerbetriebspraktikum in der Sekundarstufe | und in der gym-
nasialen Oberstufe. RAEr. d. Kultusministeriums v, 14, 4, 1994 , ..

Landessportfest der Schulen; Ausschreibungen fir das Schuljahr
1994/95. RdEH. d. Kultusministeriums v. 10.3.1994 ...........

Sekundarstufe | - Gymnasium; Lektiire von Ganzschriften im Fach
Deutsch. RdEr. d. Kultusministeriums v.26.1.1994 ...........

Neue Informations- und Kommunikationstechnologien in Schule und
Unterricht, Planung und Beschaffung informations- und kommunika-
tionstechnologischer Ausstattung; Anderung. RdErl. d. Kulusmini-
steriums v. 28. 3.1994 . . . ... L e

Strahlenschutz in Schulen. RdErl. d. Kultusministeriums v. 22. 4.
1994 ... ... .......... e e e e e

Verwaitungsvorschriften zur Verordnung liber den Bildungsgang und
die Abiturprifung am Abendgymnasium {VVzAPQO-AG). RdErl. d.
Kultusministeriums v. 14. 4. 1994

78

78

85

85

a7

87

87

87

89

Verwaltungsvorschriften zur Verordnung Gber den Bildungsgang und
die Abiturpriifung am Kolleg {Institut zur Erlangung der Hochschul-
reife) (VVzAPO-Kolleg). RAEr. d. Kultusministeriums v. 14. 4, 1994

Beauftragte des Arbeitgebers gemanl § 28 Schwerbehindenenge-
setz (SchwhG) im Geschéftshereich des Kultusministeriums des
Landes Nordrhein-Westtalen. Bek. d. Kultusministeriums v. 11. 4.
1994

Nichtamtilcher Teil

Stellenausschreibungen . .. .. ...l
Langerfristiger individueller deutsch-franzdsischer Schileraustausch
Autsatzwettbewerb zur Botschaft Mahatma Gandhis. ... ........
Sportangebote‘fﬁr Schulklassen im Rahmen der Messe ,aktiv leben”

Inhaltsverzeichnis des Gemeinsamen Amtsblattes — Tail Il-Ministe- '
rium fiir Wissenschaft und Forschung —vom 15. Mai 1994 ... ....

Inhalisverzeichnis des Ministerialblattes fiir das Land Nordrhein-
Waestfalen fir die Ausgaben vom 7. Mérz bis 25. April 1994

inhaltsverzeichnis des Gesetz- und Verordnungsblattes fir das Land
Nordrhein-Westfalen fir die Ausgaben vom 14. Mérz bis 25. April
1994

Anzelgen
Kostenpflichtige Stellen- und Werbeanzeigen

9

93

99

100

100
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Teil It = Ministerlum fir Wissenschaft und Forschung

Amtlicher Tei!

Satzung zur Neufassung der Grundordnung der Heinrich-Heine-
Universitdt DOsseldorf vom 14. Marz 1994

Flnfte Satzung zur Anderung der Grundordnung der Universitat —
Gesamthochschule Essen vom 22 Marz 1994 ., .. ..., ..... ..

Einrichtung einer Studienrichtung Anlagentechnik im Fachhoch-
schuistudiengang Maschinenbau an der Universitat — Gesamthoch-
schule Paderborn, Abteilung Soest. Bek. d. Ministesiums fur
Wissenschaft und Forschung v. 16.2.1994, ... ... ... ... ... ..

Einrichtung eines Diplomstudiengangs Maschinenbau einschlieBlich
eines integrierten Praxissemesters mit der Fachrichtung Automati-
sierungstechnik (Maschinenbau—Automatisierungstechnik) im Fach-
bereich Maschinenbau am Standort Bocholt der Fachhochschuie
Gelsenkirchen. Bek. d. Ministeriums fir Wissenschaft und For-
schungv. 16.3.199 . ... .. ...

Eintihrung eines Diplomstudiengangs mit Praxissemester Physi-
kalische Technik im Fachbereich Physikalische Technik am Standort
Gelsenkirchen der Fachhochschule Gelsenkirchen. Bek. d. Ministe-
riums fiir Wissenschaft und Forschungv.8.3.1994 .. .. .. ... ...

86

89.

89

89

89

Diplomprifungsordnung far den Ergénzungsstudiengang Maschi-
nenbau an der Universitit — Gesamthochschule Paderborn vom
22 Februar 1994 . . . e

Teil-Diplompriifungsordnung (DPQ) flir den Studiengang Maschinen-
bau an der Markischen Fachhochschute in Iserlohn vom 11. Oktober
1904 e

Premaotionsordnung der Fakultét fiir Philologie der Ruhr-Universitit
Bochumvom 24 Marz 1994, . ... ... ... ... . ... ... ...

Nichtamtlicher Teil

Inhaltsverzeichnis des Gemeinsamen Amtsblattes — Teit |-Kultus-
ministerium —vom 15. Mai 1994 . . ..., ... .. ... . ... . ... ....

Inhaltsverzeichnis des Ministerialblattes fir das Land Nordrhein-
Westfalen fir die Ausgaben vom 4. bis 31. Mérz 1994 .. .. ..., ..

Inhaltsverzeichnis des Gesetz- und Verordnungsblattes fir das Land
Nordrhein-Westfalen fir die Ausgaben vom 10. Marz bis 6. April
2

90

95

96

101

101

— MBL NW. 1994 S. 615.
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In den Bezugs- und Einzelpreisen ist keine Umsatzsteuer i. 8. d. § 14 USiG enthalten.
Einzelbestellungen: Grafenberger Allee 100, Tel. (0211) 9682/241, 40237 Diisseldorf

Von Vorabeinsendungen des Rechnungsbetrages — in welcher Form auch immer - bitten wir abzusehen. Die Lieferungen erfolgen nur aufgrund schriftlicher
Bestellung gegen Rechnung. Es wird dringend empfohlen, Nachbestellungen des Ministerialblattes fiir das Land Nordrhein-Westfalen miglichst innerhalb eines
Viertgljahres nach Erscheinen der jeweiligen Nummer beim A. Bagel Verlag vorzunehmen, um spiteren Lieferschwierigkeiten vorzubeugen. Wenn nicht

innerhalb von vier Wochen eine Lieferung erfolgt, gilt die Nummer als vergriffen. Eine besondere Benachrichtigung ergeht nicht.
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