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Gemeinsame Geschiiftsordnung
fiir die Ministerien
des Landes Nordrhein-Westfalen
(GGO)

Bek. d. Innenministeriums v, 16, 5. 1991 -
VA2

Die Landesregierung hat die vom Innenminister nach
Abstimmung mit allen Ministerien vorgelegte Neufassung
der Gemeinsamen Geschéftsordnung am 22. Januar 1991
beschlossen. Sie tritt am Tage nach ihrer Bekanntma-
chung im Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-West-
falen in Kraft,

Inhaltsiibersicht
1. Kapitel

Einleitung

§ 1 Aufgaben und Geltungsbereich
§ 2 Beachtung und Weiterentwicklung der Geschafts-
ordnung
I1. Kapitel
Organisation
1. Abschnitt: Aufbau

§ 3 Leitung
§ 4 Gliederung
§ 5 Organisations- und Geschéftsverteilungsplan
§ 6 Projektgruppen

2. Abschnitt: Fiihrungsgrundsétze
§ 7 Fiihrungsziele
§ 8 Fiihrungsmethoden

3. Abschnitt: Funktionen
§ 9 Staatssekretérin, Staatssekretar
§ 10 Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter
§ 11 Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter
§ 12 Referatsleiterinnen und Referatsleiter
§ 13 Referentinnen und Referenten, Sachbearbeiterin-
nen und Sachbearbeiter

§ 14 Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarheiter

4. Abschnitt; Besondere Funktionen

§ 15 Organisationsreferat

§ 18 Ausschub fiir Organisationsfragen

§ 17 Kabinettreferat

§ 18 Landtagsreferat

§ 19 Bundesratsreferat

§ 20 Europareferat

§ 21 Pressereferat

§ 22 Die Gleichstellungsbeauftragte

§ 23 Innerer Dienst

§ 24 Biiroleitende Beamtinnen und Beamte

III. Kapitel

Geschiiftsablauf

1. Abschnitt: Behandlung der Eingénge, Ausgénge
25 Posteingiinge, Postausgange
26 Vermerke im Geschéftsablauf

wn wn

2. Abschnitt: Bearbeitung

Zustindigkeit
Eingangsbestitigung, Zwischenbescheid, Abgabe-
nachricht

§ 27
§ 28

o W (7 0/ R )

N OB WN e LoD o5 W LN WD N

(2] «wn o LT R ]

W Un

W R

W W on “n o un

N N W% Wn

29
30
31
32
33

34
35

36
37
38
39
40

41
42
43
44
45

46
47
48
49
50

51
52

53

55
56

57
58

59
60
61

62
63

65

66
67
68
69

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 41 vom 27. Juni 199}

Rechtzeitige Erledigung, Sofortsachen, Eilsachen
Beteiligung

Riucksprache

Vorbereitung von Sitzungen

Teilnahme an Sitzungen auflerhalb des eigenen
Ministeriums

Niederschrift

Fristsetzen, Erinnern

3. Abschnitt: Schriftverkehr

Formliche Bearbeitung der Vorgange
Urschriftliche Erledigung

Aktenvermerk

Form und Sprache im dienstlichen Schriftverkehr

Verwendung von Abkiirzungen, Anfiihren von
Rechtsguellen

Fremdsprachliche Ubersetzungen
Texterstellung

AuBere Form der Schriftstiicke
Sammelanschrift
Zustellungsvermerke

4. Abschnitt: Zeichnung

Abzeichnung, Unterzeichnung

Mitzeichnung

Verantwortung

Zeichnung durch die Ministerin oder den Minister

Zeichnung durch die Staatssekretdrin oder den
Staatssekretér

Zeichnung durch die Abteilungsleiterin oder den
Abteilungsleiter

Zeichnung durch die Gruppenleiterin oder den
Gruppenleiter

Zeichnung durch die Referatsleiterin oder den Re-

‘feratsleiter, die Referentin oder den Referenten

und die Sachbearbeiterin oder den Sachbearbeiter
Zeichnungsformen

Zeichnung der Reinschrift, Beglaubigung
Fiihrung von Dienstsiegeln

5. Abschnitt: Kabinettsachen

Vorbereitung der Kabinettsachen

Behandlung der Kabinettsachen im Geschiftsab-
lauf

IV. Kapitel

Regelungen fiir den Innendienst

Dienstreisen
Erreichbarkeit

Urlaub, Arbeitszeitverkiirzung durch freie Tage,
Arbeitsbefreiung

Erkrankung, Unfall, Dienstverhinderung aus son-
stigen Griinden

Dienstzimmmer
Dienstausweise
Erginzende Regelungen

V. Kapitel

Dienstverkehr nach aufien
1. Abschnitt: Verkehr mit Behérden
und sonstigen Stellen
Zusammenarbeit der Ministerien
Verkehr mit Behtrden anderer Verwaltungsstufen
Verkehr mit obersten Bundesbehtrden

Verkehr mit diplomatischen und konsularischen
Vertretungen im In- und Ausland und mit anderen
Stellen im Ausland



72
73

o un

T4

75
76
1

won LN W “on

9
80

[Z- o)

81
82
83

wn O Lo Won

85
86
87
88
89

«on 5 N LN N

90

92

[T -

93

94
95
96

wn W N

91

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen — Nr. 41 vom 27. Juni 1991

Teilnahme an offentlichen Veranstaltungen und
Fachtagungen

Verkehr mit der Presse
2. Abschnitt; Auskunft und Akteneinsicht,
Freigabe von Akten

Auskunft, Akteneinsicht
Freigabe von Akten fiir wissenschaftliche Zwecke

3. Abschnitt: Verkehr mit dem Landtag
und dem Bundesrat

Teilnahme an Sitzungen der Ausschiisse des Land-

tags

Teilnahme an Sitzungen der Landtagsfraktionen
Kleine Anfragen

Verkehr mit dem Bundesrat

4. Abschnitt: Verfahren vor dem
Bundesverfassungsgericht
und dem Verfassungsgerichtshof
fiir das Land Nordrhein-Westfalen

Einleitung des Verfahrens, Beitritt zum Verfahren,
AuBerungen der Landesregierung im Verfahren
Vertretung der Landesregierung im Verfahren
AuBerungen eines Ministeriums im Verfahren

VI Kapitel

Mitwirkung beim Gesetzgebungsveriahren
1. Abschnitt: Vorbereitung der Gesetzentwiirfe

Unterrichtung des Ministerprésidenten
Beteiligung anderer Ministerien
Fiihlungnahme mit anderen Léndern

Beteiligung auBlerhalb der Landesregierung ste-
hender Stellen an Gesetzentwiirfen

2. Abschnitt: Fassung der Gesetzentwiirfe

Inhalt und Gesetzessprache
Bezeichnung des Gesetzes
Inkrafttreten

Gleichheit der aulieren Form

Abkiirzungen, Form der Bezeichnung angefiihrter
Textstellen

3. Abschnitt: Vorlage der Gesetzentwiirfe

Vorlage an die Landesregierung

Einbringen der Gesetzentwlirfe beim Landtag,
(Tberpriifung der Landtagsdrucksachen

Vertretung der Gesetzentwiirfe im Landtag und in
den Landtagsausschiissen

Gesetzentwiirfe aus der Mitte des Landtags

4. Abschnitt: Ausfertigung und Verkiindung
der Gesetze
Ausfertigung
Unterzeichnung und Siegelung der Urschrift

Verkiindung, Uberpriiffung des verdffentlichten
Textes :

VIL Kapitel

Besondere Bestimmungen Fiir den Erlafi
von Rechisverordnungen
Vorbereitung und Fassung der Entwiitfe
Eingangsformel
Vorlage an die Landesregierung

Verfahren beim ErlaB von Rechtsverordnungen
unter Mitwirkung des Landtags

Unterzeichnung und Siegelung der Urschrift

Verkiindung, Uberpriifung des verdffentlichten
Textes

841

VIIL Kapitel

Besondere Bestimmungen fiir zwischenstaatliche
Vereinbarungen

§103

§104

§ 105

Aufnahme von Verhandlungen

Beteiligung der Ministerien

Vorlage an die Landesregierung, Beteiligung des
Landtags

Landesbeteiligung beim Abschlufl von vilkerrecht-
lichen Vertragen

§ 106

IX. Kapitel

Veriffentlichung in amtlichen Blittern
Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das Land Nord-
rhein-Westfalen

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen
und andere amtliche Bekanntmachungsblétter

§ 107

§ 108

Anlage 1 (zu § 25)

Behandlung von Eingéngen

Anlage 2 (zu § 100)

Richtlinien fiir das Verfahren beim Erlafi von Rechts-
verordnungen, bei denen der Landtag oder seine Aus-
schiisse mitwirken

Anlage 3 (zu § 106)

Richtlinien fiir das Verfahren innerhalb der Landesre-
gierung vor dem Abschlufl von internationalen Vertragen,
die Kompetenzen der Lénder beriihren und die nach dem
Lindauer Abkommen von 1957 behandelt werden

Anlage 4 {zu § 106)

Richtlinien fiir das Verfahren innerhalb der Landesre-
gierung vor dem Abschiufl von Vereinbarungen zwischen
der Bundesrepublik Deutschland und der Franzbsischen
Republik, die die kulturelle Zusammenarbeit geméf den
Bestimmungen des Vertrages von 1963 iiber die deutsch-~
franzésische Zusammenarbeit betreffen

1. Kapitel
Einleitung

§1
Aufgabe und Geltungshereich

(1) Die Gemeinsame Geschéftsordnung fiir die Ministe-
rien des Landes Nordrhein-Westfalen (GGO) regelt die
Organisation, den Geschiftsablauf, den Innendienst, den
Dienstverkehr der Ministerien und der Staatskanzlei un-
tereinander sowie mit Stellen auBerhalb der Landesregie-
rung, ferner die Mitwirkung bei dem Gesetzgebungs- und
Verordnungsverfahren und bei den Verbffentlichungen in
amtlichen Blattern.

(2) Die Geschiftsordnung ist fiir alle Ministerien und
die Staatskanzlei verbindlich. Sie diirfen nur aus wichti-
gem Grund von ibr abweichen. Solche Abweichungen sind
nur im Benehmen mit dem Kabinett zuléssig; der Aus-
schuf fiir Organisationsfragen sollte vorher gehdrt wer-
den.

(3) Ergénzungen und besondere Dienstanweisungen ei-
nes Ministeriums werden als ,Ergénzende Geschiftsord-
nung des ... Ministeriums (EGO)* zusammengefalt und
dem AusschubB fiir Organisationsfragen mitgeteilt.

§2
Beachtung und Weiterentwicklung
der Geschiifisordnung

(1) Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Ministe-
rien haben sich mit dem Inhalt der Geschéftsordnung ver-
traut zu machen und sollten an ihrer Weiterentwicklung

mitarbeiten,

(2) Vorschlége zur Verbesserung der Organisation sind
dem Organisationsreferat (§ 15), Vorschléige zur Vereinfa-

Anlage 1

Anlage 2

Anlage 3

Anlage 4
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chung, Beschleunigung oder Verhesserung des inneren
Dienstes dem Inneren Dienst (§ 23) zuzuleiten. Die Richt-
linien fiir das Behdrdliche Vorschlagwesen in der Landes-
verwaltung Nordrhein-Westfalen bleiben unberiihrt.

IL. Kapitel
Organisation
1. Abschnitt: Aufbau

§3
Leitung

(1) Die Ministerin oder der Minister leitet das Ministe-
rium, Die stindige Vertretung iiben insoweit die Staatsse-
kretdrin bzw. der Staatssekretdr aus. Die Vertretung der
Ministerin ¢der des Ministers in der Landesregierung, ge-
geniiber dem Landtag und bei der Unterzeichnung von
Gesetzen und Rechtsverordnungen richtet sich nach der
Geschiftsordnung der Landesregierung Nordrhein-West-
falen (GO LR) und nach dieser Geschéftsordnung.

(2) Die hesonderen Bestimmungen iiber Aufgaben und
Befugnisse des Chefs der Staatskanzlei nach der Ge-
schéftsordnung der Landesregierung Nordrhein-West-
falen bleiben unberiihrt.

§4
Gliederung

(1) Das Ministerium gliedert sich in Abteilungen, die
Abteilungen gliedern sich in Gruppen, die Gruppen in Re-
ferate.

(2) Eine Abteilung soll aus mindestens 10 und aus nicht
mehr als 20 Referaten bestehen. Ihr Aufgabengebiet mufl
so0 bemessen sein, daB sie wesentliche Teile der Gesamt-
aufgabe des Ministeriums umfafit.

{3) Eine Gruppe soll aus mindestens 4 Referaten beste-
hen. Sie muB so umfangreiche Aufgabengebiete der Abtei-
lung umfassen, daB die Koordinierung die Arbeitskraft
der Gruppenleiterin oder des Gruppenleiters nicht uner-
heblich in Anspruch nimmt.

{4) Die Grundeinheit im organisatorischen Aufbau des
Ministeriums ist das Referat. Jedes sachliche Aufgaben-
gebiet mull einem Referat zugewiesen sein, soweit es
nicht wegen seiner besonderen Art einer bestimmten Per-
son iibertragen ist.

(5} AuBerhalb der Abteilungen sollen keine Gruppen,
Referate oder sonstigen selbstandigen Organisationsein-
heiten gebildet werden. Das Kabinettreferat (§17), das
Landtagsreferat (§ 18), das Pressereferat (§21) und die
Gleichstellungsbeauftragte (§ 22) miissen keiner Abtei-
lung angehdren. Die besonderen Bestimmungen fiir den
Inneren Dienst bleiben unberiihrt.

§5
Organisations- und Geschiiftsverteilungsplan

(1) Der Aufbau des Ministeriums ist {ibersichtlich und
erschopfend im Organisationsplan (Kurzbezeichnung der
Aufgabengebiete der Abteilungen, Gruppen und Referate)
darzustellen.

(2) Die Verteilung der einzelnen Aufgabengebiete auf
die Abteilungen, Gruppen und Referate regelt der von der
Behordenleitung erlassene Geschaftsverteilungsplan. Er
grenzt die Aufgabengebiete nach sachlichen Gesichts-
punkten so ab, daB Zustindigkeitsiiberschneidungen ver-
mieden werden.

(3) Der Geschiéftsverteilungsplan mufl erkennen lassen,
welche Aufgabengebiete der einzelnen Mitarbeiterin oder
dem einzelnen Mitarbeiter zugewiesen sind.

(4) Die Vertretung der Funktionstrédger bis hinunter zur
Ebene der Referatsleitung richtet sich nach dem Ge-
schiftsverteilungsplan. LiaBt sich die in ihm getroffene
Regelung im Einzelfall nicht durchfiihren, so bestimmt die
Ministerin oder der Minister die Vertretung der Staatsse-
kretéirin oder des Staatssekretéirs, diese oder dieser die
Vertretung der Abteilungsleitung und diese wiederum die
Vertretung innerhalb der Abteilung.
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§6
Projektgruppen

(1) Zur Erarbeitung von Vorschligen fiir die Lisung
komplexer Vorhaben kiinnen durch besondere Geschifts-
anweisung Projektgruppen eingerichtet werden. Dabei
sind der Auftrag, die Zusammensetzung und die Dauer
der Projektgruppe sowie die Stellung der Mitglieder fest-
zulegen und die Einrichtung der Projektgruppe in geeig-
neter Weise bekanntzumachen.

(2) Ressortiibergreifende Projektgruppen werden durch
die Landesregierung oder die Konferenz der Staatssekre-
tirinnen und Staatssekretire eingerichtet.

2. Abschniit: Fliihrungsgrundsitze
§7

. Fiihrungsziele

Die Vorgesetzten sind verantwortlich fiir die Personal-
fiihrung. Sie sollen ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zur Leistung motivieren, ihre Arbeitszufriedenheit f&r-
dern und ihnen Raum fiir Kreativitédt geben. Unbeschadet
der Weisungsbefugnis sollen sie die Bereitschaft der Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter erhéhen, Verantwortung zu
ibernehmen. Geeignete Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
sollen sie férdern.

§8
Fithrungsmethoden

Die Vorgesetzten weisen ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in die Aufgabengebiete ein, stenern und koor-
dinieren die Arbeitsablaufe durch Bearbeitungsrichtlinien
bzw. allgemeine Entscheidungskriterien und iiberpriifen
die Arbeitsergebnisse. Dabei ist Anerkennung so wichtig
wie berechtigte Kritik. Arbeitsziele sind von den Vorge-.
setzten unbeschadet ihrer Weisungsbefugnis unter Einbe-
ziehung ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter festzule-
gen. Gegenseitiger Informationsaustausch, z. B. in Mitar-
beiterbesprechungen, ist eines der wichtigsten Fiihrungs-
mittel. Die Vorgesetzten wirken auf angemessene Arbeits-
bedingungen hin,

3. Abschnitt: Funktionen

g9
Staatssekretiirin, Staatssekretiir

(1) Die Staatssekretiirin bzw. der Staatssekretér sind als
stindige Vertretung der Ministerin oder des Ministers in
deren Eigenschaft als Behdrdenleitung Vorgesetzte aller
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Behorde.

(2) Sie sind verantwortlich fiir die Organisation und den
Geschiftsablauf, fiir die Koordinierung der Arbeit im Mi-
nisterium und fiir die Personalangelegenheiten der Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter der Behtrde sowie der Be-
schiftigten der nachgeordneten Behirden.,

(3) Sie kdnnen sich jederzeit durch Weisungen in die
Dienstgeschiifte der Abteilungen einschalten. Sie unter-
richten die Abteilungsleitung iiber alle Angelegenheiten
von grundsétzlicher Bedeutung und iliber Vorgénge, die
mehrere Abteilungen beriihren.

(4) Sie haben die Ministerin oder den Minister iiber alle
wichtigen Vorgénge rechtzeitig zu unterrichten. Sofern
keine besonderen Regelungen oder Weisungen bestehen,
entscheiden sie, welche Vorgéinge der Ministerin oder dem
Minister vorzulegen sind. Sie sind dafiir verantwortlich,
dal der Ministerin oder dem Minister die von diesen zu
unterzeichnenden Entwiirfe vorgelegt werden.

§10
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind
Vorgesetzte aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihrer
Abteilungen. IThnen kann voriibergehend die Leitung meh-
rerer Abteilungen tibertragen werden.

(2) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind
tiir die ordnungsgemiile Fithrung der Geschéfte in ihrer
Abteilung, besonders fiir die Koordinierung der Arbeit der
einzelnen Gruppen und Referate sowie die sachgerechte
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Beteiligung der anderen Abteilungen des Hauses und ge-
gebenenfalls anderer Ressorts, verantwortlich. Sie haben
sich in geeigneter Form tber die Geschiftslage in der Ab-
teilung auf dem laufenden zu halten. Uber alle wichtigen
Vorginge haben sie die Staatssekretérin oder den Staats-
sekretir unverziiglich in Kenntnis zu setzen. Uber dienst-
liche Riicksprachen bei der Ministerin oder dem Minister,
an denen die Staatssekretéirin oder der Staalssekretdr
nicht teilgenommen hat, haben sie diese oder ihn zu un-
terrichten, wenn die Bedeutung der Sache es erfordert.

{(3) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter kin-
nen sich jederzeit durch Weisungen in die Geschéfte der
Gruppen und Referate ihrer Abteilungen einschalten und
in Ausnahmeféllen die Bearbeitung von Einzelvorgingen
selbst tibernehmen,

(4) Sofern keine besonderen Regelungen oder Weisun-
gen bestehen, entscheiden die Abteilungsleiterinnen und
Abteilungsleiter, welche Vorginge der Staatssekretirin
oder dem Staatssekretéir vorzulegen sind. Sie sind dafiir
verantwortlich, daB die von der Staatssekretérin oder dem
Staatssekretir und von der Ministerin oder dem Minister
zu zeichnenden Vorginge diesen vorgelegt werden. Sie
achten darauf, daB3 alle der Ministerin ocder dem Minister
vorzulegenden Vorgénge iiber die Staatssekretdrin oder
den Staatssekretiir geleitet werden.

§11
Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter

(1) Die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter sind Vor-
gesetzte aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihrer
Gruppen. Thnen kann voriibergehend die Leitung mehre-
rer Gruppen ilibertragen werden.

{2) Die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter nehmen
stets auch die Leitung eines eigenen Referats wahr. Der
Zuschnitt des Referats hat die Funktionen der Gruppen-
leitung zu beriicksichtigen. Die Gruppenleiterinnen und
Gruppenleiter sind fiir die ordnungsgemife Fiihrung der
Geschifte in ihrer Gruppe, besonders fiir die Koordinie-
rung der Arbeit der einzelnen Referate, verantwortlich.
Sie haben sich in geeigneter Form {iber die Geschiftslage
in der Gruppe auf dem laufenden zu halten. Uber alle
wichtigen Vorgiénge haben sie die Abteilungsleitung un-
verziiglich in Kenntnis zu setzen. Uber dienstliche Riick-
sprachen, an denen die Abteilungsleitung nicht teilgenom-
men hat, haben sie diese zu unterrichten, wenn die Bedeu-
tung der Sache es erfordert.

(3) Die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter kinnen
sich jederzeit durch Weisungen in die Geschiifte der ein-
zelnen Referate ihrer Gruppe einschalten und in Aus-
nahmefiillen die Bearbeitung von Einzelvorgédngen selbst
iibernehmen.

(4) Sofern keine besonderen Regelungen oder Weisun-
gen bestehen, entscheiden die Gruppenleiterinnen und
Gruppenleiter, welche Vorginge der Abteilungsleitung
vorzulegen sind. Sie sind dafiir verantwortlich, da8 der
Abteilungsleitung die von dieser zu zeichnenden Vorgin-
ge vorgelegt werden. Sie achten darauf, da alle der Mini-
sterin oder dem Minister oder der Staatssekretérin oder
dem Staatssekretiir vorzulegenden Vorginge iiber die Ab-
teilungsleitung geleitet werden.

§12
Referatsleiterinnen und Referatsleiter

(1) Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter sind aus-
schlieBlich Angehtrige des hétheren Dienstes, vergleichba-
re Angestellte oder Richterinnen und Richter. Sie sind die
\P{orgesetzten aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ihres

eferats.

(2) Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter sind fir
die ordnungsgemile Fithrung aller Geschéfte ihres Refe-
rats verantwortlich. Sie bearbeiten die ihnen iibertrage-
nen Aufgaben in eigener Verantwortung.

(3) Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter haben
durch sachverstiandige Anleitung dafiir zu sorgen, daB die
thnen unterstellten Mitarbeiter die Vorgéinge sachlich
richtig und in angemessener Zeit erledigen. Sie haben die
Gruppenleitung unverziiglich iiber alle wesentlichen An-
gelegenheiten ihres Aufgabengebiets zu unterrichten.
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Uber dienstliche Riicksprachen, an denen die Gruppenlei-
tung nicht teilgenommen hat, haben sie diese zu unter-
richten, wenn die Bedeutung der Sache es erfordert.

(4} Die Referatsieiterinnen und Referatsleiter sind da-
fiir verantwortlich, dal der Gruppenleitung die von dieser
zu zeichnenden Entwiirfe vorgelegt werden.

(5) Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter achien
darauf, daB alle der Leitungsebene vorzulegenden Ver-
ginge iiber die Gruppenleitung geleitet werden.

(6) Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter einer
Gruppe vertreten sich gegenseitig, soweit nicht eine Ver-
tretung durch Referentinnen oder Referenten im Ge-
schiiftsverteilungsplan vorgesehen ist.

§13

Referentinnen und Referenten,
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

(1) Referentinnen und Referenten sind die der Referats-
leitung zur Unterstiitzung beigegebenen Angehdrigen des
hoheren Dienstes, vergleichbaren Angestellten sowie
Richterinnen und Richter. IThnen kann nach Malgabe des
Geschiftsverteilungsplans ein abgegrenztes Teilgebiet
der Referatsaufgaben zur selbstindigen Bearbeitung
iibertragen werden.

{2) Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind die
dem Referat oder dem Inneren Dienst zugewiesenen An-
gehdrigen des gehobenen Dienstes oder vergleichbare An-
gestellte. In Ausnahmefillen kiinnen auch Angehérige des
mittleren Dienstes oder vergleichbare Angestellte als
Sachbearbeiterinnen oder Sachbearbeiter eingesetzt wer-
den.

(3) Die Referentinnen und Referenten sowie die Sach-
bearbeiterinnen und Sachbearbeiter erledigen die ihnen
nach dem Geschiftsverteilungsplan zugewiesenen Aufga-
ben nach Weisung der jeweiligen Vorgesetzten. Absatz 1
Satz 2 bleibt unberiihrt. Sie sind fiir die ordnungsgeméle
und rechtzeitige Bearbeitung der Vorgédnge verantwort-
lich und bereiten die Entwiirfe unterschriftsreif vor. So-
weit ihnen die Befugnis zur Unterzeichnung schriftlich
libertragen ist, arbeiten sie in eigener Verantwortung.
Uber dienstliche Riicksprachen, an denen die Referatslei-
tung nicht teilgenommen hat, haben sie diese zu unter-
richten, wenn die Bedeutung der Sache es erfordert.

8§14
Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind die den
Referaten oder dem Inneren Dienst zugewiesenen Ange-
hérigen des mittleren oder einfachen Dienstes oder ver-
gleichbare Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer. Sie ar-
beiten nach Weisung ihrer Vorgesetzten. § 13 Abs. 2 Satz 2
bleibt unberiihrt, § 13 Abs. 3 Satz 5 gilt entsprechend.

4, Abschnitt: Besondere Funktionen

§15
Organisationsreferat

(1} In jedem Ministerium ist ein Organisationsreferat
einzurichien. Es ist zustéindig fiir die Organisationsange-
legenheiten des Ministeriums. Hierzu gehtren die Auf-
bau- und Ablauforganisation, die allgemeinen organisato-
rischen Fragen des Einsatzes technischer Arbeitsmittel,
insbesondere die Mitwirkung beim Einsatz der Informa-
tions- und Kommunikationstechnik und die Ermittlung
und Uberwachung des Stellenbedarfs. Vor Besetzung ei-
nes Dienstpostens/Arbeitsplatzes ist das Organisationsre-
ferat zu beteiligen. Auf enge Zusammenarbeit mit dem
Personalreferat, der Gleichstellungsbeauftragten, der oder
dem Beauftragten fiir den Haushalt, dem Inneren Dienst
und ggf. den Referaten fiir Informationstechnik ist beson-
ders zu achten.

(2) Das Organisationsreferat hat zu priifen, inwieweit
die Organisation des Ministeriums verbessert, vereinfacht
und wirtschaftlicher gestaltet werden kann. Es kann je-
derzeit Feststellungen zur Durchfithrung seiner Auigaben
treffen. Die betroffene Abteilungsleitung ist hiervon vor-
her zu unterrichten.
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(3) Die Leiterin oder der Leiter des Organisationsrefe-
rats hat in allen die Organisation des Ministeriums betref-
fenden Fragen das Recht, selbst die Entscheidung der
Staatssekretirin oder des Staatssekretéirs herbeizufiih-
ren, wenn auf ihre oder seine Vorschldge hin von der fach-
lich zustédndigen Stelle im Ministerium nichts oder nach
ihrer oder seiner Auffassung nur Unzureichendes veran-
laBt wird; § 31 Abs. 4 bleibt unberiihrt.

{4} Angelegenheiten von ressortiibergreifender Bedeu-
tung sind dem Ausschufl fiir Organisationsfragen (§ 16)
mitzuteilen.

§16
AusschuB fiir Organisationsfragen

(1} Die Leiterinnen und Leiter der Organisationsrefera-
te bilden den ,Ausschufl fiir Organisationsfragen”. Der
Landesrechnungshof ist berechtigt, eine Vertreterin oder
einen Vertreter zu den Sitzungen zu entsenden. Den Vor-
sitz und die Geschiéfte fithrt eine Vertreterin oder ein Ver-
treter des Innenministeriums.

(2) Der Ausschul vermittelt den Erfahrungsaustausch
und priift hierbei, wie Organisation und Geschéftsablauf
der Ministerien und der nachgeordneten Dienststellen
vereinheitlicht oder auf andere Art verbessert und die Ar-
beitsleistungen gehoben werden kénnen. Der Ausschufl
nimmt Stellung vor Entscheidungen der Landesregierung
{iber organisatorische Anderungen von griBerer Bedeu-
tung (z. B. Errichtung einer Gruppe}.

(3) Der AusschufBl hat ferner

1. im Auftrage des Kabinetts oder einer Ministerin oder
eines Ministers zu Organisationsfragen gutachtlich
Stellung zu nehmen,

2. als ,Interministerieller AusschuBl fiir das Behotrdliche
Vorschlagwesen" iiber Vorschlige zur Vereinfachung
und Verbesserung der Landesverwaltung zu entschei-
den, soweit diese Aufgaben nicht dem hierzu gebildeten
UnterausschubB iibertragen sind.

817
Kabinettreferat

{1} Das mit der Bearbeitung der Kabinettsachen beauf-
tragte Referat bereitet die Kabinettsitzungen geschéfts-
mé&Big vor (§§ 57 und 58). In der Sache selbst soll es nur ta-
tig werden, wenn keine andere sachliche Zusténdigkeit
gegeben ist.

{2) Im {ibrigen bestimmt die Ministerin oder der Mini-
_ster, wie die Sitzungen des Kabinetts geschiftsmiBig vor-
zubereiten sind.

§18
Landtagsreferat

(1) Das mit der Bearbeitung der Landtagssachen beauf-
tragte Referat bereitet die Sitzungen des Landtags und
der Landtagsausschiisse geschéftsméBig vor und ist mit
der Bearbeitung von Kleinen Anfragen und Petitionen he-
falt. In der Sache selbst soll es nur titig werden, wenn
keine andere sachliche Zustindigkeit gegeben ist.

(2} Im iibrigen bestimmt die Ministerin oder der Mini-
ster, wie die Sitzungen des Landtags und der Landtags-
ausschiisse geschiftsmifig vorzubereiten sind.

§19
Bundesratsreferat

(1) Das mit der Bearbeitung der Bundesratssachen be-
auftragte Referat bereitet die Sitzungen des Bundesrats
und der Bundesratsausschiisse geschiftsmisig vor.

{(2) Das Bundesratsreferat sorgt fiir méglichst frithzeiti-
ge und umfassende Unterrichtung der zustindigen Abtei-
lungen. Das fachlich zustéindige Referat bereitet die Stel-
lungnahme fiir den Bundesrat und die Bundesratsaus-
schitsse vor. Das Bundesratsreferat filhrt die hiernach
noch erforderliche Abstimmung zwischen den beteiligten
Stellen herbei.

(3) Im iibrigen bestimmt die Ministerin oder der Mini-
ster, wie die Sitzungen des Bundesrats und der Bundes-
ratsausschiisse geschéftsmébBig vorzubereiten sind.
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g 20
Europareferat

(1) Zu den Aufgaben des mit der Bearbeitung von Euro-
paangelegenheiten beaufiragten Referats gehort es, die
inhaltliche Vorbereitung der Sitzungen des Bundesrats,
der EG-Kammer und der Bundesrats-Ausschiisse zu ko-
ordinieren, soweit Angelegenheiten betroffen sind, zu de-
nen der Bundesrat nach Artikel 2 Abs. 2 EEAG Gelegen-
heit zur Stellungnahme erhalten hat.

(2) Das Europareferat sorgt fiir méglichst frithzeitige
und umfassende Unterrichtung der zusténdigen Abteilun-
gen und leitet ihnen die erforderlichen Unterlagen zu. Das
fachlich zustdndige Referat bereitet die Stellungnahme
vor. Das Europareferat fiihrt die hiernach noch erforderli-
che Abstimmung zwischen den beteiligten Stellen herbei.

(3) Im ibrigen bestimmt die Ministerin oder der Mini-
ster, wie die jeweiligen Sitzungen geschiftsmaBig vorzu-
bereiten sind.

§21
Pressereferat

In jedem Ministerium wird ein Pressereferat einge-
richtet. Es unterrichtet die Medien unter Beachtung des
§ 71 Abs. 2 itber Arbeiten und Ziele des Ministeriums und
unterhélt die Verbindung zum Landespresse- und Infor-
mationsamt. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des
Ministeriums unterstiitzen das Pressereferat bei seiner
Arbeit und teilen ihm Vorgénge mit, bei denen eine Unter-
richtung der Offentlichkeit zweckmiBig erscheint.
Schriftliche Verlautbarungen, die zur Verdffentlichung
bestimmt sind, bedirfen der Zustimmung der Ministerin
oder des Ministers bzw. der Staatssekretidrin oder des
Staatssekretirs.

g2
Die Gleichstellungsheaufiragte

(1) In jedem Ministerium ist eine Gleichstellungsbeauf-
tragte zu bestellen. Sie wirkt bei Gesetzesvorhaben, fach-
spezifischen Mallnahmen, Richtlinien, Programmen, Ein-
zelaspekten und PersonalmaBnahmen darauf hin, daB 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 friihzeitig zu
beteiligen, daB ihre Anregungen, Vorschlige und Beden-
ken beriicksichtigt werden kdonnen. Bei MaBnahmen, die
auf ihre Vorschlige oder Anregungen hin vorbereitet wer-
den, ist sie fortlaufend zu heteiligen. Die Gleichstellungs-
beauftragte ist Ansprechparinerin fiir die Beschiftigten in
Fragen der Gleichstellung von Frau und Mann. Sie wirkt
daran mit, dal die Grundsitze der Frauenférderung im
Geschiftsbereich beachtet werden. Thr obliegt die Feder-
fiihrung bei der Erarbeitung des Ressortberichts zum
Frauenférderungskonzept.

(2) Die fachlich zusténdigen Stellen erteilen der Gleich-
stellungsbeauftragten im Rahmen des geltenden Rechts
die zur Erfiillung ihrer Aufgaben erforderlichen Auskiinf-
te. Hinsichtlich der Information und Akteneinsicht im
Rahmen ihrer Mitwirkung bei PersonalmaBnahmen ist
die Gleichstellungsbeauftragte Teil der personalverwal-
tenden Stelle. :

(3) Die Gleichstellungsbeauftragte hat unmittelbares
Vortragsrecht bei der Ministerin oder dem Minister und
bei der Staatssekretérin oder dem Staatssekretiir. Dane-
ben ist ihr Gelegenheit zu geben, an Abteilungsieiterbe-
sprechungen und vergleichbaren Sitzungen teilzunchmen,
soweit gleichstellungspolitische Grundsatzfragen berihrt
werden. Die Gleichstellungsbeaufiragte ist Mitglied im
wInterministeriellen AusschuB fiir die Gleichstellung von
Frau und Mann“.

§ 23
Innerer Dienst

In jedem Ministerium ist eine Referentin oder ein Refe-
rent zur Leitung der besonderen Organisationseinheit In-
nerer Dienst zu bestellen. Der Innere Dienst untersteht
unmittelbar einer Gruppenleitung. Er ist fiir die Regelung
des gesamten inneren Dienstes des Ministeriums verant-
wortlich, soweit nicht der Geschiiftsverteilungsplan ande-
re Regelungen vorsieht. Hierzu gehéren Planung, Organi-
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sation und Durchfithrung aller MaBnahmen und Dienste
zur Gewihrleistung eines funktionalen und wirtschaftli-
chen Geschéftsablaufs. Er ist in der Regel zusténdig fiir
die Bewirtschaftung der Dienstgeb#ude sowie der Diensi-
wohnungen (einschlieBlich der Bau- und Bauunterhal-
tungsmafnahmen), die Verwaltung von Gemeinschafts-
einrichtungen, die ihn betreffenden Haushaltsangelegen-
heiten und die Rechnungsnachweisungen, fiir die Vergabe
von Lieferungen und Leistungen, die Nachweisfithrung
von beweglichen Sachen im Eigentum des Landes, die
technischen Einrichtungen der Biiro- und Telekommuni-
kation, die Sicherungsangelegenheiten, das Registratur-
und Archivwesen, die Postsielle, den Botendienst, die Bi-
bliothek, die Zahlstelle sowie die Kfz-Angelegenheiten.
Daneben kénnen ihm weitere zentrale Aufgaben iibertra-
gen werden. Der Innere Dienst arbeitet eng mit dem Per-
sonal-, Haushalts- und Organisationsreferat und - soweit
eingerichtet — mit dem Referat fiir Informationstechnik
zusammen. Soweit fiir den Einsaiz der Informationstech-
nik hinsichtlich der dem Inneren Dienst lbertragenen
Aufgaben eine andere Zustindigkeit gegeben ist, hat der
Innere Dienst mitzuwirken.

§24
Biiroleitende Beamtinnen und Beamte

(1) Bei Bedart kionnen zur Unterstiitzung der Abtei-
lungsleitungen bei den ihnen obliegenden einzelnen or-
ganisatorischen Aufgaben des inneren Dienstes biirclei-
tende Beamtinnen oder Beamte bestellt werden. Sie wer-
den von den fiir Organisations- und Personalangelegen-
heiten zustindigen Abteilungen im Einvernehmen mit der
jeweiligen Abteilungsleitung bestellt und unterstehen die-
ser insoweit unmittelbar. Das gleiche gilt fiir ihre Vertre-
tung. Bei ihrem Einsatz als Sachbearbeiterin oder als
Sachbearbeiter ist auf die Tatigkeit als biiroleitende Be-
amtin oder als biiroleitender Beamter Riicksicht zu neh-
men.

{2) Die biiroleitenden Beamiinnen und Beamten arbei-
ten eng mit dem Personal- und Organisationsreferat so-
wie dem Inneren Dienst fiir den Bereich ihrer Abteilun-
gen zusammen.

{3) Die biiroleitenden Beamtinnen und Beamten haben
insbesondere folgende Aufgaben:

1. Aufzeichnung der Abwesenheit aller Abteilungsange-
horigen und Fertigung von Abwesenheitsmeldungen
fiir das Personalreferat,

2. Mitwirkung bei der Organisation und Geschiftsvertei-
lung der Abteilung,

3. Beteiligung bei der Zuweisung von Dienstzimmern,
4, Organisation des Umlaufs von Mitteilungsbléttern.

(4) Die biiroleitenden Beamtinnen und Beamten sind
den Registratur- und Schreibkriften gegeniiber, soweit
diese der Abteilung zugeordnet sind, im Rahmen ihrer
Aufgaben weisungsberechtigt. Sie sind in diesen Féllen
zustindig fiir :

1. Einsatz und Beaufsichtigung,

2. Koordinierung und Uberwachung der Urlaubs- und
sonstigen Abwesenheitszeiten sowie Arbeitsbefreiung
bis zu einem halben Tag,

3. Vorschlige fiir Beurteilungs- und Zeugnisentwiirfe.

Fiir den gesamten Geschiiftsablauf im Registratur- und
Schreibdienst bleibt der Innere Dienst verantwortlich.

(5) Biiroleitende Beamtinnen und Beamte kdnnen auch
fiir abteilungsfreie Gruppen bestellt werden.

IIL. Kapitel

Geschiiftsablauf
1. Abschnitt:
Behandlung der Einghnge, Ausgéinge
§25
Posteinglinge, Postausgiinge
(1} Die an das Ministerium gerichteten Eingiinge sind
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vom Inneren Dienst (Poststelle) nach den Richtlinien der
Anlage ! zu behandeln.

(2) Sind Sendungen an Angehdrige des Ministeriums
personlich gerichtet und stellt sich heraus, daB der Inhalt
dienstlicher Art ist, geben die Empféinger die Sendungen
als Eingang in den Geschéftsgang.

(3) Alle Empfénger sind dafiir verantwortlich, daB Ein-
gange von allgemeiner oder besonderer Bedeutung im
Einzelfall rechtzeitig den Vorgesetzten und unbeschadet
der Auszeichnung den beteiligten Stellen bekannt werden.
Der Ministerin oder dem Minister werden nur Eingénge
von bescnderer Bedeutung und solche, deren Vorlage sie
allgemein angeordnet haben, zugeleitet. Alle Schreiben,
die von der Ministerin oder dem Minister in den Ge-
schéaftsgang gegeben werden, sind auch der Staatssekre-
térin bzw. dem Staatssekretir vorzulegen. Diese bestim-
men, welche Eingénge ihnen dariliber hinaus vorzulegen
sind.

(4) Die Eingéinge sind bevorzugt durchzusehen, mit dem
Sichtvermerk (§ 26) sowie der Tagesangabe zu versehen
und dem zustéindigen Bearbeiter zuzuleiten., Sind Emp-
fdnger verhindert, sieht die Vertretung die Eingénge un-
verzliglich durch.

(5) Regelungen iiber die Behandlung der Ausginge
kann jedes Ministerium nach Bedarf festlegen.

8§26

Vermerke im Geschiiftsablauf
{1} Fiir Vermerke im Geschiftsablauf sind
dem Ministerprdsidenten der Rotstift,
den Ministerinnen und Ministern der Rotstift,
dem Chef der Staatskanzlei der Griinstift,
den Staatssekretérinnen und Staatssekretéren
der Griinstift,
den Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitern
der Braunstift, ‘
den Gruppenleiterinnen und Gruppenleitern
der Blaustift

" vorbehalten.

Die jeweilige Vertretung der Staatssekretirinnen und
Staatssekretére, der Abteilungsleiterinnen und der Abtei-
lungsleiter sowie der Gruppenleiterinnen und Gruppenlei-
ter sollen bei Wahrnehmung der Vertretungsgeschifte
den gleichen Farbstift wie die Vertretenen benuizen.

(2) Es bedeuten:
Strich mit Farbstift
{Absatz 1) oder
Namenszeichen = Kenntnis genommen (Sichtvermerk)
+ = Vorbehalt der Unterzeich-

nung
v = vor Abgang vorzulegen
A = nach Abgang vorzulegen

bR = bitte Riicksprache

z.U. = zur Unterschrift
Mir = zur eigenen Bearbeitung
Eilt = bevorzugt zu bearbeiten

Sofort = vor allen anderen Vorgéngen
zu bearbeiten

(3) Weitere Vermerke fiir den Geschéftsablauf kann je-
des Ministerium nach Bedarf festlegen.

2. Abschnitt: Bearbeitung

§27
Zustiindigkeit

(1) Hilt ein Referat nach dem Geschéftsverteilungsplan
ein anderes Referat fiir zustiindig, so vergewissert es sich
zunéichst formlos, ob das andere Referat zur Ubernahme
des Vorgangs bereit ist, es sei denn, daB es sich um einen
offensichtlich fehlgeleiteten Eingang {Irrldufer) handelt.

{2} Die Referatsleiterin oder der Referatsleiter und in
Fillen des § 13 Abs. 1 Satz 2 die Referentin oder der Refe-
rent entscheiden iiber eine Abgabe innerhalb der Abtei~
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lung. Uber Abgaben an Referate auBerhalb der Abteilung
entscheidet in Zweifelsfillen die Abteilungsleiterin oder
der Abteilungsleiter.

(3} Soll der Eingang an ein anderes Ministerium abge-
geben werden, geniigt in der Regel die formularméBige
Abgabe; in besonderen Fillen ist ein Abgabeschreiben zu
fertigen.

§28
Eingangsbestiitigung, Zwischenbescheid,
Abgabenachricht

Der Einsenderin oder dem Einsender ist der Eingang zu
bestétigen oder ein Zwischenbescheid zu erteilen, sobald
sich iibersehen l45t, dafl die abschlieBende Bearbeitung
von Antrégen oder Eingaben voraussichtlich eine lingere
Zeit als einen Monat beanspruchen wird. Der Zwischenbe-
scheid soll nach Méglichkeit angeben, wann mit einer Er-
ledigung gerechnet werden kann. Wird die Sache an eine
andere Behirde oder Dienststelle abgegeben, ist dies in
der Regel der Einsenderin oder dem Einsender mitzutei-
len. Wird aus besonderem Grund keine Abgabenachricht
erteilt, so ist die Empfangshehérde darauf hinzuweisen.

§29
Rechtzeitige Erledigung,
Sofortsachen, Eilsachen

(1) Vorgénge sind so schnell und so einfach wie méglich
zu erledigen.

(2) Sofortsachen sind unverziiglich vor allen anderen,
Eilsachen sind bevorzugt zu bearbeiten.

(3) Beschleunigungsvermerke (,Sofort", ,Eilt") sind nur
zu verwenden, wenn eine unverziigliche bzw. bevorzugte
Bearbeitung notwendig ist. Wenn der Empfiéinger auf die
besondere Dringlichkeit aufmerksam gemacht werden
soll, ist die Form des ,Schnellbriefs* (rot umrandetes
Blatt) zu verwenden.

(4) Fristen sind einzuhalten, Fristverldngerungen recht-
zeitig zu beantragen.

§30
Beteiligung

(1) Ein Schriftwechsel innerhalb des Ministeriums ist
nur zuléssig, wenn die gebotene Griindlichkeit der Bear-
beitung einen schriftlichen Meinungsaustausch erfordert;
gat. ist die Angelegenheit in einer gemeinsamen Bespre-
chung der Beteiligten zu erdrtern.

(2) In Angelegenheiten, die das Aufgabengebiet mehre-
rer Referate beriihren, hat das federfiihrende Referat die
in Betracht kommenden Referate zu beteiligen. Federfiih-
rend ist das Referat, das nach dem sachlichen Inhalt einer
Angelegenheit (iberwiegend zusténdig ist.

(3) Die Beteiligung geschieht in der Regel durch Mit-
zeichnung. Wenn notwendig oder sachdienlich, ist die Ver-
bindung mit den zu beteiligenden Stellen bereits vor der
Fertigung des Entwurfs aufzunehmen.

(4) Ist ein Eingang von mehreren Referaten getrennt zu
bearbeiten, so soll das federfiihrende Referat den neben
ihm zusténdigen Referaten eine Abschrift oder auszugs-
weise Abschrift des Vorgangs mit einer kurzen Erldute-
rung {ibersenden, um eine schnelle Erledigung aller Ein-
zelfragen zu erméglichen.

§a
Riicksprache

(1) Riicksprachen sind unverziiglich, méglichst binnen
3 Arbeitstagen, anzumelden.

{2} Vorgesetzte, die eine Riicksprache anordnen, sollen
darauf achten, daf§ die Erledigung nicht durch ihre Abwe-
senheit oder Verhinderung unnitig verzdgert wird.

{3) Verzogert sich eine Riicksprache, so ist unter Hin-
weis auf die Anordnung der Riicksprache eine kurze Auf-
zeichnung und ggf. auch ein Entwurf vorzulegen.

{(4) Hat ein anderer als die oder der néchste Vorgesetzte
die Riicksprache angeordnet, so ist diese oder dieser zu
unterrichten, um ihr oder ihm Gelegenheit zur Teilnahme
zu geben.
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Vorbereitung von Sitzungen

{1) Einladungen sind an die Behirde zu richten. Wird
wegen Eilbediirftigkeit die Behérdenvertreterin oder der
Behérdenvertreter auch unmittelbar benachrichtigt, so ist
in der Einladung an die Behdrde darauf hinzuweisen. Die
miteingeladenen Stellen sind in der Einladung zu bezeich-
nen.

(2) Die Einladungsfristen sind nicht zu kurz zu bemes-
sen. Uber den Sitzungstermin ist in geeigneten Fillen zur
Vermeidung zeitraubenden Schriftwechsels schon vor der
schriftlichen Einladung unter den hauptbeteiligten Stellen
eine fernmiindliche Verstindigung herbeizufiihren.

(8) Sitzungsunterlagen sind den Teilnehmenden recht-
zeitig, moglichst mit der Einladung, zu iibersenden.

(4) Vor Sitzungen ermittelt die federfithrende Bearbei-
terin oder der federfithrende Bearbeiter, ob im eigenen
Ministerium verschiedene Meinungen bestehen und fiihrt,
wenn nitig, eine Abstimmung herbei.

§33
Teilnahme an Sitzungen
auBerhalb des eigenen Ministeriums

(1) Die Zahl der an Sitzungen auflerhalb des eigenen
Ministeriums teilnehmenden Personen ist mdglichst zu
beschrénken. RegelméBig soll nur eine Mitarbeiterin oder
ein Mitarbeiter des federfiihrenden Referats entsandt
werden. Sind mehrere Referate beteiligt, so soll die Ange-
legenheit unter ihnen besprochen und méglichst nur eines
von ihnen mit der Wahrnehmung der Belange auch der
iibrigen Referate betraut werden.

(2) Wird eine Mitarbeiterin oder ein Mitarheiter des Mi-
nisteriums unmittelbar zu einer Sitzung auBerhalb des
Ministeriums eingeladen, so hat sie oder er die néchste
Vorgesetzte oder den nichsten Vorgesetzten davon in
Kenntnis zu setzen.

(3) Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an Sitzungen
haben, soweit erforderlich, iiber das Ergebnis einen Ak-
tenvermerk zu fertigen und diesen vorzulegen oder ihren
Vorgesetzten unverziiglich zu berichten.

§34
Niederschrift

Uber das Frgebnis der Sitzung ist, wenn die oder der
Vorsitzende nichts anderes bekannt gibt, vom einladenden
Ministerium unverziiglich eine Niederschrift, aus der sich
auch die Namen der Teilnehmer ergeben miissen, anzu-
fertigen und den beteiligten Stellen zu libersenden.

§35
Fristsetzen, Erinnern

(1) Fristen sind so zu bemessen, daB die angeforderten '
Berichte oder Mitteilungen innerhalb der gesetzten Frist
sachgemal erledigt werden kénnen und zwecklose Wie-
dervorlagen, Erinnerungen und Antrége auf Fristverlin-
gerung vermieden werden. Die Fristen sind auf einen Ka-
lendertag festzusetzen und in der Verfiigung deutlich her-
vorzuheben.

{2) Fehlanzeigen oder Mitteilungen iiber die Erledigung
sind nur zu fordern, wenn sie unumgénglich sind.

3. Abschnitt: Schriftverkehr

8§36
Férmliche Bearbeitung der Vorginge
(1) Zu jedem Vorgang mubB eine schriftliche, abschlie-
Bend gezeichnete Verfiijgung ergehen, die die sachliche

Erledigung erkennen lét und deren Nachprifung ermég-
licht.

{2) Am SchluB jeder Verfiigung ist zu bestimmen, wie
der Vorgang geschiifisméBig weiter behandelt werden soll.
Es kommer je nach Sachlage in Betracht:

Wv. = Wiedervorlage,

wenn-der Vorgang noch nicht abschlieBend erle-
digt ist. :
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z.V. = zum Vorgang,

bei dem bereits eine Frist lauft, wenn eine Ein-
zelbearbeitung nicht efforderlich ist, z.B. bei
Antworten auf Rundfragen oder Runderlasse.

z.d.A. = zu den Akten,
wenn voraussichtlich in der weiteren Bearbei-
tung in absehbarer Zeit nichts zu veranlassen ist.
In Fillén von besonderer Bedeutung kann es sich
empfehlen, der Verfligung ,z.d. A" eine Begriin-
dung in Form eines Vermerks voranzustellen.

§37
Urschriftliche Erledigung

(1) Die urschriftliche Erledigung soll einen besonderen
Entwurf {iberfliissig machen. Sie ist angebracht, wenn der
Inhalt des Schriftstiicks fiir die eigenen Akten entbehrlich
ist.

(2) Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe
(,U.g.R.") ist bei Vorerhebungen, Riickfragen oder bei der
lfbersendung von Schriftstiicken zur Kenntnis ange-
bracht, wenn die empfangende Stelle das Schriftstiick
nicht fiir ihre Akten benétigt.

§38
Aktenvermerk

(1) Miindliche und fernmiindliche Riicksprachen, An-
ordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige Hinweise
sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer Angele-
genheit von Bedeutung sein kdnnen, in einem Aktenver-
merk festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber er-
schopfend sein.

(2) Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Un-
terrichtung der oder des Unterzeichnenden nur angefer-
tigt werden, wenn sie der Geschéftserleichterung dienen,
im besonderen, wenn die Akten umfangreich sind oder ihr
Inhalt schwierig oder uniibersichtlich ist.

§39
Form und Sprache im dienstlichen
Schriftverkehr

(1) Was geschrieben wird, soll klar und vollstindig, aber
so einfach und kurz wie moglich ausgedriickt werden; bei
der Formulierung ist besonders auf die Gleichbehandlung
von Fraiuen und Ménnern zu achten.

{2} Soweit nichts anderes bestimmt ist, werden Schrei-
ben an Privatpersonen und an gleichgeordnete Stellen,
denen gegeniiber keine Anordnungsbefugnis besteht, als
,Schreiben”, Schreiben an nachgeordnete Stellen als ,Er-
lasse” bezeichnet. In allen Schreiben ist nur das ,Sie" {,Ihr
Schreiben...) und das ,Ich* {,Mein Schreiben” ..)) zu ver-
wenden.

(3) Im Sehriftverkehr der Behdrden untereinander fin-
den die Zusitze ,Frau” oder ,Herr" in der Anschrift keine
Verwendung und fallen Anrede und Grufiformel weg, es
sei denn, daB das Schreiben an die Behordenleiterin oder
den Behordenleiter personlich gerichtet ist.

{4) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen ist so fachge-
recht wie nétig und so biirgernah wie méglich 2u formulie-
ren und dabei auf ihr Anliegen einzugehen, Hoflichkeits-
anreden (z. B. ,Sehr geehrte Frau .../Sehr geehrter Herr

..} und eine dem Einzelfall entsprechende GruBformel -

(z. B, ,Mit freundlichen Griien*) sind zu verwenden, so-
weit dem nicht ausnahmsweise der Inhalt des Schreibens
entgegensteht.

§ 40
Verwendung von Abkiirzungen,
Anfiihren von Rechtsquellen

{1) Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allge-
mein Gblich und versténdlich sind. In allen anderen Fallen
ist das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschreiben und
die Abkiirzung in Xlammern zu vermerken; spéter ist nur
die Abkiirzung zu verwenden.

(2) Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit Kurzbe-
zeichnung, Tag der Ausfertigung und mit der Fundstelle -
in Klammern - anzufiihren, auller, wenn es sich um allge-
mein bekannte Rechtsvorschriften handelt.
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§ 41
Fremdsprachliche Ubersetzungen

Mit der Ubersetzung von Schriftstiicken ist der zentrale
Fremdsprachendienst der Landesregierung im Finanzmi-
nisterium zu beauftragen. Andere Ubersetzungsdienste
kénnen nach Abstimmung mit dem Finanzministerium in
Anspruch genommen werden. Die Auftrige sind in der
Regel urschriftlich gegen Riickgabe des zu iibersetzenden
Schriftstiicks zu erteilen. i

§ 42
Texterstellung

(1} Fiir die Texterstellung sind die jeweils nach dem
technischen Entwicklungsstand verfiigbaren Moglichkei-
ten, insbesondere der Informationstechniken, zu nutzen.

(2) Entwiirfe sind auf Tontréger (Diktiergerite, Fern-
diktatanlagen usw.) zu diktieren oder auf Datentréigern zu
erfassen. Nur in besonderen Fillen sind das personliche
Diktat oder ein handschriftlicher Entwurf zuldssig. In je-
dem Fall ist der Text so vorzubereiten und zu fassen, dafl
er ohne weiteres geschrieben werden kann.

(3) Sind fiir haufig in gleicher oder dhnlicher Form sich
wiederholende Verfiigungen coder anderes Schriftgut Vor-
drucke vorgesehen oder kann auf Textspeicherungen in
Textbearbeitungs- bzw. -verarbeitungssystemen zuriick-
gegriffen werden, geniigen entsprechende Stichwort-
angaben,

§43
XuBere Form der Schriftstiicke

Fiir Briefe, Briefumschlége, Postkarten und Vordrucke
sind die deutschen Industrienormenformate {(DIN-Forma-
te) zu verwenden. Das gleiche gilt fiir die Anordnung der
Aufdrucke.

(2) Fiir die Reinschrift sind Briefbigen mit einheitlich
gestaltetem Briefkopf mit Landeswappen zu verwenden.
Die Reinschrift hat grundsitzlich das Geschéftszeichen
{Referats- oder Gruppenkennzeichen und Aktenzeichen),
das Datum und die Nummer des Hausapparates der Bear-
beiterin oder des Bearbeiters zu enthalten.

(3) Unter der Anschrift der Empféngerin oder des Emp-
fangers soll vor dem Text der behandelte Sachgegenstand
in Stichworten bezeichnet werden. AnschlieBend soll auf
den veranlassenden Vorgang hingewiesen werden,

(4) Wenn dem Schreiben Anlagen beigefiigt werden, so
ist auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen.

§44
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts im Behorden-
verkehr an mehrere Stellen gerichtet, so konnen siimtli-
che Empfanger in der Anschrift aufgefihrt werden. In den
Reinschriften ist der jeweilige Empféinger zu kennzeich-
nen; gegebenenfalls ist ein Zusatz ,zur Kenntnis" oder
,nachrichtlich” aufzunehmen. Behérden eines bestimmten
Aufgabenbereichs sind mit gekiirzter Sammelanschrift
anzuschreiben [z. B. an die Finanzminister (-senatoren)
der Bundeslénder].

(2) Fiir wiederholt vorkommende Sammelanschriften
sind in jedem Ministerium Verteilerverzeichnisse zu
fiihren.

. §45
Zustellungsvermerke

Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung
auf dem Entwurf anzugeben (Einschreiben, Postzustel-
lungsurkunde, gegen Empfangshekenntnis). Wertsendun-
gen sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.

4. Abschnitt: Zeichnung

§ 46
Abzeichnung, Unterzeichnung
(1) Die Verfasserin oder der Verfasser des Entwurfs

zeichnet, soweit sie oder er nicht selbst unterzeichnet, das
Schreiben unten rechts mit Namenszeichen und Tagesan-
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gabe ab und legt es liber die Vorgesetzten der oder dem
Unterzeichnenden vor. Diese versehen den Entwurf eben-
falls mit Namenszeichen und Tagesangabe.

(2) Vorgesetzte kénnen einen ihnen zur Zeichnung vor-
gelegten Entwurf férmlich oder sachlich &ndern. 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.

§ 47
Mitzeichnung

(1) Die durch Mitzeichnung zu beteiligenden Stellen und
ihre Reihenfolge sind im Entwurf zu bezeichnen,

(2) Die Mitzeichnung geht grundsétzlich der Unter-
zeichnung voraus. Unterzeichnet die federfiihrende Stelle,
kdnnen die beteiligten Stelien auch nach der Unterzeich-
nung mitzeichnen. Bei besonderer Dringlichkeit kénnen
den mitzeichnenden Stellen Entwurfsabschriften mit dem
Zusatz zugeleitet werden, daB ihr Einverstiindnis ange-
nommen wird, wenn Bedenken nicht innerhalb einer be-
stimmten Frist geltend gemacht werden. Kann eine drin-
gende Sache den Beteiligten ausnahmsweise nicht zur
Mitzeichnung vorgelegt werden, ist sie ihnen nach Abgang
zuzuleiten.

(3) Die beteiligten Stellen diirfen den Entwurf nur im
Einvernehmen mit dem federfitlhrenden Referat oder der
oder dem zusténdigen Vorgesetzten ergénzen oder abén-
dern. Bei Nichteinigung entscheidet die oder der nachst-
hohere gemeinsame Vorgesetzte. § 46 Abs. 2 Satz 2 gilt
entsprechend.

(4) Der Vollzug der Mitzeichnung kann der federfithren-
den Stelle auch mit Hilfe geeigneter Telekommunika-
tionseinrichtungen (Telefax o. 4} {ibermittelt werden. Die
der federfiihrenden Stelle zugehende Mitteilung ist als
Nachweis der vollzogenen Mitzeichnung gliltig und wird
dem Entwurf nachgeheftet oder in sonstiger Weise doku-
mentiert.

§48
Verantwortung

(1} Wer abzeichnet oder unterzeichnet, iibernimmt da-
mit die Verantwortung fiir Form und Inhalt des Entwurfs.
Dabei ist zu priifen, ob die Zeichnung durch eine Vorge-
setzte oder einen Vorgesetzten geboten ist. Wer mitzeich-
net, ist fiir den sachlichen Inhalt des Entwurfs nur soweit
verantwortlich, wie das eigene Aufgabengebiet beriihrt
wird.

(2) Die Verantwortung der federfiihrenden Stelle er-
streckt sich auch darauf, dafi alle Stellen, die nach dem
Geschiftsverteilungsplan, den Bestimmungen dieser Ge-
schiftsordnung oder nach allgemeiner oder besonderer

Anordnung an der Bearbeitung mitzuwirken haben, betei-’

ligt werden.

§ 49

Zeichnung durch die Ministerin
oder den Minister

(1) Die Ministerin oder der Minister unterzeichnet die
Entwiirfe von

1. Vorlagen an die Landesregierung,

2. Ernennungs- und Entlassungsurkunden sowie Urkun-
den iiber die Versetzung in den Ruhestand oder in den
einstweiligen Ruhestand, soweit die Landesregierung
die beamtenrechtliche Entscheidung trifft,

3. Urkunden, Schreiben und Erlassen, deren Zeichnung
sie oder er sich allgemein oder durch Vermerk im Ge-
schéftsablauf vorbehalten hat, )

4. wichtigen Schreiben an die obersten. Bundesorgane, die
obersten Bundesbehirden, den Landtag und die ober-
sten Landesbehdrden,

5. Schreiben und Erlassen von besonderer politischer Be-
deutung,

8. Ernennungs-, Entlassungsurkunden sowie Urkunden
iiber die Versetzung in den Ruhestand, soweit die Mini-
sterin oder der Minister die beamtenrechtliche Ent-
scheidung trifft,

1. Verleihungsurkunden.
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In den Fallen der Nummern 4 - 7 kann die Ministerin oder
der Minister diese Befugnis libertragen, soweit gesetzlich
nichts anderes bestimmt ist.

(2} Unterzeichnet fiir die Ministerin oder den Minister
eine andere Ministerin oder ein anderer Minister, gilt fol-
gendes Muster:

LFiir die (den) Ministerin {MiniSter) ...
Die (Der) Ministerin (Minister)

— Name -

(3) Fiir die Unterzeichnung von Gesetzen und Rechts-
verordnungen gelten § 95 und § 101,

§50

Zeichnung durch die Staatssekretiirin
oder den Staatssekretiir

(1) Die Staatssekretdrin oder der Staatssekretar zeich-
net alle Entwiirfe ab, die der Ministerin oder dem Minister
zur Unterzeichnung vorgelegt werden,

(2) Die Staatssekretérin oder der Staatssekretar unter-
zeichnet alle Entwiirfe

1. besonders wichtigen Inhalts, soweit nicht die Ministe-
rin oder der Minister unterzeichnet (§ 49),

2. deren Unterzeichnung sie oder er sich durch allgemeine
Anordnung oder durch Vermerk im Geschiftsablauf
vorbehalten hat.

(3) Die Staatssekretirin oder der Staatssekretiir unter-
zeichnet ferner in den Fillen, die sich aus der stindigen
Vertretung der Ministerin oder des Ministers (§3 Abs. 1
Satz 1) ergeben.

§51
Zeichnung durch die Abteilungsleiterin
oder den Abteilungsleiter

{1) Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter
zeichnet alle Entwiirfe aus der Abteilung ab, die der
Staatssekretirin oder dem Staatssekretdr bzw. der Mini-
sterin oder dem Minister zur Unterzeichnung vorgelegt
werden.

(2) Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter un-
terzeichnet

1. die nicht von der Ministerin odetr dem Minister bzw. der
Staatssekretéirin oder dem Staatssekretir zu unter-
zeichnenden wichtigeren Entwiirfe aus der Abteilung,
vor allem die, bei denen dies durch allgemeine Anord-
nung oder Vermerk im Geschéftsablauf vorbehalten ist,

2. Entscheidungen iiber Beschwerden oder Gegenvorstel-
lungen gegen Bescheide, die Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter der Abteilung unterzeichnet hatten, und Ent-
scheidungen auf Beschwerden i{iber Angehdrige oder
die Arbeitsweise der Abteilung, wenn die Unterzeich-
nung nicht der Staatssekretéirin oder dem Staatssekre-
tidr vorbehalten ist.

§52
Zeichnung durch die Gruppenleiterin
oder den Gruppenleiter

(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, de-
ren Unterzeichnung sie oder er sich durch Vermerk im
Geschiftsablauf vorbehalten hat.

§53
Zeichnung durch die Referatsleiterin
oder den Referatsleiter, die Referentin
oder den Referenten und die Sachbearbeiterin
oder den Sachbearbeiter

(1) Die Referatsleiterin oder der Referatsleiter, die Re-
ferentin oder der Referent und die Sachbearbeiterin oder
der Sachbearbeiter zeichnen alle Entwiirfe ab, die ihre
Vorgesetzten unterzeichnen.
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(2) Die Referatsleiterin oder der Referatsleiter, die Re-
ferentin oder der Referent unterzeichnen die Entwiirfe
aus ihrem jeweiligen Aufgabengebiet, soweit sich nicht ih-
re Vorgesetzten die Unterzeichnung vorbehalten haben
oder die Unterzeichnung der Sachbearbeiterin oder dem
Sachbearbeiter {ibertragen ist.

(3) Die Referentin oder der Referent, der oder dem kein
Aufgabengebiet zur selbstindigen Erledigung iibertragen
ist, und die Sachbearbeiterin oder der Sachbearbeiter un-
terzeichnen die Entwiirfe aus dem Referat, soweit ihnen
die Zeichnungsbefugnis hierflir von der Staatssekretirin
oder dem Staatssekretér oder der von ihr oder ihm be-
stimmten Abteilungsleitung schriftlich iibertragen ist. Die
Befugnis der Vorgesetzten, sich im Einzelfall die Unter-
zeichnung verzubehalten, bleibt unberiihrt.

§ 54
Zeichnungsformen
(1} Es unterzeichnen

a) die Staatssekretidrin oder der Staatssekretdr mit dem
Zusatz ,In Vertretung”, im Entwurf abgekirzt ,I. V.",

b} alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz
,Im Auftrag”, im Entwurf abgekiirzt L A"

(2) ,In Vertretung der Staatssekretérin {des Staatsse-
kretérs)" unterzeichnet die Abteilungsleiterin oder der
Abteilungsleiter, wenn sie oder er die Staatssekretdrin
oder den Staatssekretir vertritt und wenn es sich um ei-
nen von dieser oder diesem zu unterzeichnenden Entwurf
handelt. Im {ibrigen unterzeichnen Vertreter mit dem Zu-
satz ,I. V" hinter ihrem Namen; dieser Zusatz wird bei
Schriftverkehr nach auBen nicht in die Reinschrift iiber-
nommen.

§55
Zeichnung der Reinschrift, Beglaubigung

(1) Eigenhéndig sind zu unterzeichnen:

1. die Reinschrift von Vorlagen an die Landesregierung,
. die Reinschrift von Kassenancrdnungen,

3. Urkunden und Vertrége, die nach allgemeinen Rechts-
grundsétzen der Schriftform bediirfen,

4. Schriftstiicke, die fiir den Gebrauch im Ausland oder
fiir auslindische Vertretungen im Inland bestimmt
sind,

5. Rechtsmittelschriften wund sonstige
Schriftsiitze in Gerichtsverfahren,

8. Schreiben, bei denen es nach der Person der Empfén-
gerin oder des Empfangers angebracht erscheint oder
allgemein angeordnet ist.

Unter die eigenhéndige Unterschrift ist in Klammern der

Name der oder des Unterzeichnenden in Maschinenschrift

zZu setzen.

b

bestimmende

(2) Im iibrigen kénnen Reinschriften beglaubigt werden,
sofern sich die oder der Zeichnende nicht die eigenhéndi-
ge Unterzeichnung vorbehalten hat.

§56
Fithrung von Dienstsiegeln

{1} Die Staatssekretéirin oder der Staatssekretér bzw.
die von ihr oder ihm beauftragte Stelle bestimmt, welche
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein Dienstsiegel fiihren
diirfen. Der Kreis dieser Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter ist auf das unbedingt notwendige MaB zu beschrinken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, vom In-
neren Dienst listenmiillig zu erfassen und nur gegen Emp-
fangshescheinigung auszuhéndigen.

(3) Dienstsiegel sind unter Verschlull zu halten. Ihr Ver-
lust ist dem Inneren Dienst unverziiglich anzuzeigen.

5. Abschnitt: Kabinettsachen

§57
Vorbereitung der Kabinettsachen

{1) Alle Angelegenheiten, die der Landesregierung un-
terbreitet werden, sind vorher zwischen den beteiligten
Ministerien unter Einbeziehung der Staatskanzlei zu be-
raten, soweit nicht im Einzelfall die Dringlichkeit der Ent-
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scheidung eine Ausnahme erfordert (§ 14 GO LR). Bei Ka-
binettvorlagen ist anzugeben, ob dies geschehen ist.

(2) Bei Vorlagen an die Landesregierung, deren Durch-
fithrung sich finanziell auf 6ffentliche Haushalte auswirkt,
hat das federfilhrende Ministerium die voraussichtlichen
Kosten der Durchfithrung und die zu erwartenden Mehr-
ausgaben oder Mindereinnahmen mitzuteilen, die Auswir-
kungen auf die mittelfristige Finanzplanung darzustellen
und anzugeben, ob das Finanzministerium und bei finan-
ziellen Belastungen der Kommunen das Innenministe-
rium nach Kenntnis der Vorlagen Widerspruch erhoben
haben.

(3) Kabinettvorlagen sind als solche zu bezeichnen und
mit dem Zusatz ,Bundessache” oder ,Landessache” zu
versehen. Die Vorlage muf} erkennen lassen, ob und mit
welchem Ergebnis eine Ressortabstimmung stattgefun-
den hat; dabei sind abweichende Auffassungen anderer
Ministerien mitzuteilen. Die Kabinettvorlage mull einen
Beschlufiverschlag enthalten.

{4) Handelt es sich um Kabinettvorlagen in Landesan-
gelegenheiten (auBer Personalentscheidungen und Ange-
legenheiten, die fiir die Offentlichkeit nicht von Interesse
sind), Bundesratssachen oder Europaangelegenheiten mit
Bedeutung fiir das Land, ist zur Vorbereitung der Kabi-
nettpressekonferenzen der Kabinettvorlage ein Sprech-
zette! in der erforderlichen Anzahl von Abdrucken (25-
fach) beizufiigen. Dabei ist anzugeben, ob die zustéindige
Ministerin oder der zustédndige Minister das Thema in der
Pressekonferenz persénlich vertreten will. .

{(5) Kabinettvoriagen sind an die Staatskanzlei in der
gewiinschten Zahl von Abdrucken zu senden. Sie miissen
dort s0 rechtzeitig eingehen, daB fiir eine sachliche Prii-
fung vor der Beratung unter Beriicksichtigung des §16
Abs. 3 der Geschiiftsordnung der Landesregierung aus-
reichend Zeit bleibt. Die Entscheidung dariber, ob die
Staatskanzlei gebeten werden soll, eine Vorlage unter Ab-
kiirzung der Frist des § 16 Abs. 3 der Geschaftsordnung
der Landesregierung auf die Tagesordnung zu setzen,
trifft die Ministerin oder der Minister bzw. die Staatsse-
kretirin oder der Staatssekretar.

§58

Behandlung der Kabinetisachen
im Geschiiftsablauf

(1) Kabinettsachen sind streng vertraulich und als ,,So-
fortsachen” zu behandeln, auch wenn dies im Einzelfall
nicht besonders verfiigt ist.

(2) Als ,Kabinettsache" bezeichnete Eingéinge diirfen
nur von den dazu besonders erméchtigten Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern entgegengenommen und getfinet
werden.

IV. Kapitel
Regelungen fiir den Innendienst

§59
Dienstreisen

Jede Dienstreise muB} vor ihrer Ausfithrung grundsétz-
lich schriftlich genehmigt werden. Auslandsdienstreisen
sind von der Ministerin oder dem Minister, von der
Staatssekretiirin oder dem Staatssekretéir bzw. von einer
oder einem von dieser oder diesem Ermichtigten zu ge-
nehmigen. Antritt und Ende der Dienstreise sind der oder
dem niichsten Vorgesetzten anzuzeigen. Die Vertretung
ist rechtzeitig zu unterrichten. Das Ergebnis der Dienst-
reise ist, soweit erforderlich, aktenkundig zu machen, In
wichtigen Fallen ist der oder dem Vorgesetzten zu berich-
ten.

§ 60
Erreichbarkeit

Jede Ministerin oder jeder Minister bestimmt, in wel-
chem den Aufgaben des Ministeriums entsprechenden
Umfang auBerhalb der Dienstzeit Dienstkrifte erreichbar
sowie die Telekommunikationseinrichtungen besetzt sein
miissen. Die Staatskanzlei ist iiber die getroffene Rege-
lung zu unterrichten.
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§ 61

Urlaub, Arbeitszeitverkiirzung durch freie Tage,
Arbeitsbefreiung

Antrige auf Urlaub, Arbeitszeitverkiirzung durch freie
Tage und Arbeitsbefreiung sind méglichst friihzeitig vor-
zulegen. Sie miissen Beginn und Ende der Abwesenheit
sowie den Namen der Vertreterin cder des Vertreters ent-
halten. Uber die Antrige entscheidet die Staatssekretirin
oder der Staatssekretiir bzw. die oder der von ihr oder ihm
Ermaéchtigte.

g6z
Erkrankung, Unfall, Dienstverhinderung
aus sonstigen Griinden

Wer dem Dienst wegen Erkrankung, Unfall oder aus
sonstigen Griinden fernbleiben muB, hat dies und die vor-
aussichtliche Dauer der Abwesenheit unverziiglich der
von der Ministerin oder dem Minister bzw. der Staatsse-
kretdarin oder dem Staatssekretéir bestimmten Stelle an-
zuzeigen, Fr die Vorlage einer érztlichen Bescheinigung
in Krankheitsfillen gelten die besonderen Regelungen
des Beamten- bzw. des Tarifrechts. Unfille im Dienst sind
auch dann anzuzeigen, wenn die oder der Verletzte dem
Dienst nicht fernzubleiben braucht.

§63
Dienstzimmer

(1) Die Dienstzimmer sind so zu verteilen, daB3 der Ge-
schaftsverkehr mdéglichst reibungslos und wirtschaftlich
verlduft. Die Zimmer fiir die einzelnen Referate, Gruppen
und Abteilungen sollen zusammenliegen, Die Arbeitsplit-
ze sind nach den neuesten arbeitsmedizinischen Erkennt-
nissen und nach den Erfahrungen moderner Biirotechnik
so zu gestalten, daB Leistungsféihigkeit und Arbeitsfreude
erhalten und gesteigert werden.

(2) Die Dienstzimmer sind vom Inneren Dienst im Ein-
vernehmen mit der jeweiligen Abteilungsleitung zuzuwei-
sen. Sie diirfen ohne deren Zustimmung nicht gewechselt
werden.

§64
Dienstausweise

(1) Angehdrige des Ministeriums erhalten Dienstaus-
weise, soweit hierfiir ein Bedarf anerkannt wird.

(2) Der Dienstausweis ist beim Ausscheiden zuriickzu-
geben. Sein Verlust ist unverziiglich der Dienststelle an-
Zuzeigen.

§6s
Ergiinzende Regelungen
Die in den §§ 59 bis 64 enthaltenen Bestimmungen kann

jede Ministerin oder jeder Minister, soweit erforderlich,
erginzen,

V. Kapitel
Dienstverkehr nach auBen

1. Abschnitt:
Verkehr mit Behdrden und sonstigen Stellen

§ 66
Zusammenarbeit der Ministerien

(1} Eine Zusammenarbeit, die sich Sachkunde und Er-
fahrung aller beteiligten Ministerien nutzbar macht, ist
Voraussetzung fiir eine abgewogene Entscheidung. Sie si-
chert die Einheitlichkeit der MaSinahmen der Landesre-
gierung und ist zu einem mdoglichst frithen Zeitpunkt si-
cherzustellen.

(2) In Angelegenheiten von besonderer politischer Be-
deutung unterrichtet das federfiihrende Ministerium die
beteiligten Ministerien, die Staatskanzlei und, soweit es
sich um Bundes- und Europaangelegenheiten handelt,

auch das Ministerium fiir Bundesangelegenheiten. Hierzu

sind Tagesordnungen und Sitzungsniederschriften der
Gremien auf Europa-, Bundes- und Lénderebene zu iiber-
senden. ‘

(3) Das federfiihrende Ministerium ist dafiir verant-
wortlich, daf die Angelegenheiten mit den zu beteiligen-
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den Ministerien und der Staatskanzlei rechtzeitig und
ausreichend erdrtert werden. Es fiihrt die Beteiligung im
Wege der Mitzeichnung (§ 47) oder in sonst geeigneter
Weise herbei. Die Entwiirfe oder die Anschreiben sollen
einen Hinweis auf das zustindige Referat enthalten. In ei-
ligen und einfachen Fillen kann die Zustimmung auch
fernmiindlich eingeholt werden. Sie ist dann unter Angabe
der Gespréichspartnerin oder des Gespriachspartners ak-
tenkundig zu machen. Verwaltungsvorschriften, Erlasse
und Entscheidungen, die von einem anderen Ministerium
mitzuzeichnen sind, diirfen nicht herausgegeben werden,
solange noch Meinungsverschiedenheiten bestehen.

(4) Entwiirfe anderer Ministerien, die zur Herstellung
des Einvernehmens eingehen, sind beschleunigt zu bear-
beiten und weiterzuleiten. Hierauf ist besonders zu ach-
ten, wenn mehrere Abteilungen oder Referate des Hauses
vor der abschliefenden Mitzeichnung eingeschaltet wer-
den miissen.

{5) Schreiben, die im Einvernehmen mit zu beteiligen-
den Ministerien ergehen, erhalten in der Regel im Text ei-
nen Zusatz, der die Mitverantwortung erkennen laft. Als
gemeinschaftliches Schreiben mehrerer Ministerien geht
ein Schreiben nur aus besonderen Griinden heraus. In
diesen Féllen stehen die Bezeichnungen der beteiligten
Ministerien untereinander, voran die des federfithrenden
Ministeriums mit dessen Geschiftszeichen,

(6) Bei allen prinzipiellen Fragen, die den Grundsatz der
Gleichberechtigung von ¥rau und Mann betreffen, ist das
Ministerium fiir die Gleichstellung von Frau und Mann zu
beteiligen.

8 67

Verkehr mit Behirden
anderer Verwaltungsstufen

(1) Die Ministerien verkehren mit Behdrden anderer
Verwaltungsstufen grundsitzlich auf dem Dienstweg. Es
ist darauf zu achten, daf auch die nachgeordneten Behdr-
den den Dienstweg einhalten, soweit er nicht durch beson-
dere Regelungen verkiirzt worden ist. Besucht eine Ver-
treterin oder ein Vertreter des Ministeriums nachgeord-
nete Behiirden, so hat sie oder er sich im allgemeinen bei
der Behordenleitung vor cder bei dem Besuch anmelden
zu lassen und die Aufsichtsbehérde zu unterrichten.

(2) Absatz 1 gilt sinngemaf auch fiir den Verkehr mit
Einrichtungen des Landes und mit kommunalen Behor-
den.

(3) Der Verkehr mit nachgeordneten Behérden ist
grundsétzlich von Behdrde zu Behérde abzuwickeln, Ein
personlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angelegen-
heiten zwischen den Angehorigen der Ministerien und
Angehérigen nachgeordneter Behorden ist grundsétzlich
unzuléssig. Erweist sich ein persénlicher Schriftwechsel
in dienstlichen Angelegenheiten als unbedingt notwendig,
so ist dafiir zu sorgen, daB die beiderseitigen Mitteilungen
in den Geschéaftsablauf kommen und den Behérdenleitun-
gen zur Kenntnis gebracht werden.

(4) Runderlasse von allgemeiner Bedeutung (z.B. in An-
gelegenheiten der Personal- und Sachverwaltung), die fiir
eine groflere Zahl gemeinsam nachgeordneter Behérden
der allgemeinen Landesverwaltung bestimmt sind, wer-
den regelméBig, soweit sie nicht im Ministerialblatt zu
verdffentlichen sind, nur vom Innenministerium oder vom
Finanzministerium an die nachgeordneten Behtrden wei-
tergegeben. Eine besondere Unterrichtung durch das
Fachministerium eriibrigt sich in diesen Fillen.

(5) Ein unmittelbarer Verkehr mit nachgeordneten Be-
hirden und Einrichtungen anderer Ministerien ist auf die
Félle zu beschrinken, in denen er ausdriicklich zugelas-
sen ist oder keinen Eingriff in den Geschiftsbereich der
anderen obersten Landesbehirden bedeutet. Entspre-
chendes gilt fiir Riickfragen in einfachen oder eilbediirfti-
gen Féllen.

(6) Unmittelbare Anfragen nachgeordneter Behérden
und Einrichtungen anderer Ministerien sind regelmiBig
dem zustdndigen Ministerium zur Kenntnis zuzuleiten,
wenn nicht aus der Anfrage hervorgeht, daB es bereits be-
nachrichtigt ist; die Antwort ist {iber das zustéindige Mini-
sterium zu leiten. Ausnahmen in weniger wichtigen Ange-
legenheiten sind zulédssig.

A
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§ 68
Verkehr mit obersten Bundesbehrden

(1) Die Ministerien ktnnen mit den Bundesministerien
und den anderen obersien Bundesbehtrden unmittelbar
verkehren, soweit es sich nicht um Angelegenheiten
handelt, die in ihrer Bedeutung iiber den Geschéftsbereich
des jeweiligen Ministeriums hinausgehen. Zur Sicherstel-
lung der Einheitlichkeit von Erkldrungen und MaGnah-
men sind dabei andere Ministerien, deren Zusténdigkeit
beriithrt ist, und in politisch bedeutsamen Fillen die
Staatskanzlei zu beteiligen (§ 26 GO LR). Entsprechendes
gilt fiir den Verkehr mit den Institutionen der Europii-
schen Gemeinschaften. Die Staatskanzlei stellt in diesen
Fillen die Information des Verbindungsbiiros Nordrhein-
Westfalen in Briissel sicher.

{2) Der Geschiiftsverkehr mit dem Bundesprisidenten,
dem Bundeskanzler und dem Bundestagsprisidenten ist
in jedem Fall dem Ministerprisidenten vorbehalten (§ 24
Abs. 2 GO LR).

(3) Das Ministerium fiir Bundesangelegenheiten ist als
Vertretung des Landes beim Bund rechtzeitig von allen
Besprechungen der Ministerien mit Bundesministerien zu
unterrichten, wenn derartige Besprechungen die Entwiir-
fe von Bundesgesetzen oder -verordnungen betreffen.

{4) Schreiben an die Bundesministerien und andere
oberste Bundesbehbrden sind, wenn das Ministerium fiir
Bundesangelegenheiten nicht ochnehin beteiligt ist, diesem
nachrichtlich mitzuteilen, es sei denn, daf} die Mitteilung
tiir das Ministerium fiir Bundesangelegenheiten offen-
sichtlich nicht von Interesse ist. Hierbei sind die Schrei-
ben erforderlichenfalls mit einer Sperrfrist, einem Hin-
weis auf Vertraulichkeit oder einem Hinweis ,Nur fiir den
Gebrauch durch die Ministerin {den Minister)" zu verse-
hen. In politisch bedeutsamen Fillen sind Schreiben an
die Bundesministerien und andere oberste Bundesbehor-
den auch der Staatskanzlei in Abschrift zuzuleiten.

g 69
Verkehr mit diplomatischen
und konsularischen Vertretungen
im In- und Ausiand und mit anderen Stellen
im Ausland

(1) Fiir den Verkehr mit diplomatischen und konsulari-
schen Vertretungen im In- und Ausland und mit anderen
Stellen im Ausland gelten die dazu erlassenen besonderen
Richtlinien (R4Erl. d. Innenministers v. 4. 12. 1957 — SMBIL
NW. 20020).

{2) Die Staatskanzlei ist iiber alle Vorgiinge von allge-
meiner politischer oder grundsétzlicher Bedeutung aus-
reichend zu unterrichten und gegebenenfalls rechtzeitig
zu beteiligen.

§70
Teilnahme an SHentlichen Veranstaltungen
und Fachiagungen

An obffentlichen Veranstaltungen diirfen Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter des Ministeriums an Stelle der Mini-
sterin oder des Ministers nur mit deren oder dessen Ge-
nehmigung téilnehmen. Die Staatskanzlei ist rechizeitig
zu versténdigen, wenn Einladungen entsprochen werden
soll, die in ihrer politischen, wirtschaftlichen, kulturellen
oder sonstigen Zielsetzung fiir das gesamte Land von Be-
deutung sind. Die £ir die Vertretung staatlicher Behrden
bei Veranstaltungen erlassenen besonderen Richtlinien
bleiben unberiihrt.

§71
Verkehr mit der Presse

(1) Das Landespresse- und Informationsamt unterrich-
tet die Medien iiber die Ziele der Landesregierung, ihre
Absichten und MaBnahmen. Es beruft die Pressekonfe-
renz der Landesregierung ein und leitet sie.

{2) Die Ministerien unterrichten das Landespresse- und
Informationsamt so bald und so weit wie moglich iiber Ab-
sichten und MaBnahmen, die fiir die 6ffentliche Diskus-
sion Bedeutung gewinnen kénnen. Verlautbarungen der
Ministerien, die {iber die Behandlung fachlicher Angele-
genheiten aus dem Geschiiftsbereich e¢ines Ministeriums
hinausgehen oder die politische Bedeutung haben, sind
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iiber das Landespresse- und Informationsamt zu leiten.
Hat dieses Bedenken, zugeleitete Informationen zu verdt-
fentlichen, so hat es sich mit dem beteiligten Ministerium
abzustimmen. Wird keine Einigung erzielt, so entscheidet
der Ministerprasident.

(3) Veranlafit ein Ministerium unmittelbar eine Unter-
richtung der Offentlichkeit, so ist das Landespresse- und
Informationsamt unverziiglich zu unterrichten.

n§4) Die Ministerien beteiligen das Landespresse- und
Informationsamt bei MaBnahmen der (ffentlichkeitsar-
beit zu landespolitischen Schwerpunktthemen und stim-
men die Gestaltung nach dem ,NRW-Design” ab. Wird
keine Einigung erzielt, entscheidet der Ministerprisident
in Angelegenheiten von besonderer Bedeutung, im tbri-
gen der Ressortminister.

2, Abschnitt:
Auskunft und Akteneinsicht, Freigabe von Akten

g 72
Auskunft, Akteneinsicht

(1) Uber Angelegenheiten, die im Rahmen der dienstli-
chen Tétigkeit 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 Mafgabe der einschlégigen gesetzlichen Vorschrif-
ten erteilt werden; entsprechendes gilt flir die Gewidhrung
von Akteneinsicht.

(2) Akteneinsicht darf nur mit Zustimmung der feder-
fiihrenden Referatsleitung gewiihrt werden; in Fillen von
gréBerer Tragweite ist die Zustimmung der oder des nach
dexl' Sachlage in Betracht kommenden Vorgesetzten einzu-
holen.

(3) Miindlichen Anfragen ist mit Zuriickhaltung zu be-
gegnen. Dies gilt insbesondere am Fernsprecher. Bei
Zweifel iiber den Anrufenden ist der Gegenanruf (Kon-
trollanruf) anzuwenden. Sind MiBverstindnisse zu be-
fiirchten oder ist anzunehmen, daB die Auskunft als amtli-
che Stellungnahme der Landesregierung in einem Verfah-
;en verwendet werden soll, wird schriftliche Anfrage emp-
‘ohlen.

g§73

Freigabe von Akten
fiir wissenschaftliche Zwecke

{1} Akten der Ministerien aus einer mehr als 30 Jahre
zuriickliegenden Zeit, die sich noch nicht bei einem
Staatsarchiv hefinden, stehen, sofern sie keine personen-
bezogenen Daten enthalten, der wissenschaftlichen For-
schung offen. Vor Ablauf dieser Frist diirfen sie nur mit
Zustimmung der Staatssekretiirin oder des Staatssekre-
tiirs bzw. der von ihr oder ihm bestimmten Stelle fiir diese
Zwecke freigegeben werden; das Einvernehmen der sonst
beteiligten Ministerien ist vorher einzuholen.

{2) Akten der Ministerien mit personenbezogenen Da-
ten, die sich noch nicht bel einem Staatsarchiv befinden,
diirfen vorbehaltlich besonderer gesetzlicher Bestimmun-
gen nur nach MaBgabe des § 28 des Datenschutzgesetzes
[DSG NW) fiir wissenschaftliche Zwecke freigegeben wer-
den. § 72 Abs. 2 gilt entsprechend.

(3) Benutzern ist in der Regel aufzugeben, dem Ministe-
rium einen Abdruck der wissenschaftlichen Arbeiten zu
iiberlassen, sofern dessen Akten bei den Arbeiten im we-
sentlichen Umfang verwendet worden sind.

3. Abschnitt:
Verkehr mit dem Landtag und dem Bundesrat

8§74
Teilnahme an Sitzungen der Ausschiisse
des Landtags

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an den Sitzungen
der Ausschiisse des Landtags haben die Auffassung der
Landesregierung zu vertreten. Bestehen im librigen lber
die Auffassung, die in der Sitzung einzunehmen ist, zwi-
schen den Ministerien oder innerhalb eines Ministeriums
verschiedene Meinungen, so ist eine Entscheidung dar-
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iiber herbeizufiihren, welche Auffassung als die der Lan-
desregierung oder des Ministeriums zu vertreten ist, Die
Vorschriften des §28 Abs. 1 und 2 GO LR bhleiben unbe-
riihrt.

§75

Teilnahme an Sitzungen
der Landtagsiraktionen

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Ministerien
diirfen an Sitzungen der Landtagsfraktionen nur mit Ge-
nehmigung der Ministerin oder des Ministers bzw. der
Staatssekretéirin oder des Staatssekretiirs teilnehmen;
dies gilt entsprechend fiir die dienstliche Teilnahme an
Arbeitskreisen.

§76
Kleine Anfragen

(1) Wird die Kleine Anfrage schriftlich beantwortet, so
ist die Antwort binnen 4 Wochen nach Eingang der Klei-
nen Anfrage bei der Staatskanzlei der Prasidentin oder
dem Présidenten des Landtags zuzuleiten. Der Minister-
priisident ist von dem Inhalt der Antwort 5 Tage vor ihrer
Absendung an die Prisidentin oder den Priéisidenten des
Landtags zu unterrichten. Die Antwort auf die Kleine An-
frage ist unter dem Tage auszufertigen, an dem die
Staatskanzlei die Freigabe erkléart hat, und von dem zu-
standigen Ministerium sofort an die Prisidentin oder den
Présidenten des Landtags in der erforderlichen Stiickzahl
abzusenden. Vom Ausfertigungszeitpunkt an gilt eine
Sperrfrist von 5 Tagen fiir eine Verdffentlichung in den
Medien. Bei .der Bemessung dieser Sperrfrist werden
Samstage, Sonn- und Feiertage nicht mitgerechnet. Die
Beantwortungsfrist in Satz 1 gilt entsprechend, wenn sich
Abgeordnete ansteile einer Kleinen Anfrage mit Schrei-
ben an die zustindigen Ministerinnen oder Minister wen-
den.

(2) Kann die Kleine Anfrage innerhalb der in Absatz 1
genannten Frist nicht beantwortet werden, ist dies der
Prisidentin cder dem Présidenten des Landtags rechtzei-
tig schriftlich mitzuteilen und dabei anzugeben, wann eine
Antwort zu erwarten ist. Der Staatskanzlei ist eine Ab-
schrift der Mitteilung zu iibersenden.

§77
Verkehr mit dem Bundesrat

(1) Der Geschiiftsverkehr mit dem Bundesrat wird von
dem Ministerprisidenten wahrgenommen. Unberiihrt
hiervon bleibt der unmittelbare Geschiftsverkehr der Mi-
nisterien mit dem Bundesrat, soweit er sich auf die Aus-
schuBarbeiten und die EG-Kammer bezieht; das Ministe-
rium fiir Bundesangelegenheiten ist gleichzeitig zu unter-
richten (§ 25 GO LR).

(2) Der Schriftverkehr mit dem Bundesrat wird {iber das
Ministerium fiir Bundesangelegenheiten geleitet; Ab-
schrift zum dortigen Verbleib ist jeweils beizufiigen.

(3) Das Ministerium fiir Bundesangelegenheiten steilt
sicher, da alle Protokolle, Beschliisse und sonstige Ver-
handlungsunterlagen des Bundesrates, der EG-Kammer
und der Ausschiisse unverziglich der Staatskanzlei und
den Ministerien iibermittelt werden.

(4) Das Ministerium fiir Bundesangelegenheiten stellt
sicher, daB die ihm im Rahmen von Artikel 2 des Gesetzes
zur Einheijtlichen Européischen Akte iiber den Bundesrat
zugeleiteten Unterlagen und Informationen in EG-Ange-
legenheiten unverziiglich an die fachlich zustéindigen Mi-
nisterien und - in jeweils einer Ausfertigung — an die
Staatskanzlei zur Aufnahme in die Zentrale Dokumenta-
tion in EG-Angelegenheiten weitergeleitet werden.

4. Abschnitt:
Verfahren vor dem Bundesverfassungsgericht
und dem Verfassungsgerichishof
fiir das Land Nordrhein-Westfalen

. §78
Einleitung des Verfahrens,
. Beitritt zum Verfahren,
Aufierungen der Landesregierung im Verfahren

(1) Die Landesregierung entscheidet iiber die Einleitung
eines Verfahrens vor dem Bundesverfassungsgericht oder
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vor dem Verfassungsgerichtshof fiir das Land Nordrhein-
Westfalen, liber den Beitritt zu einem anhéngigen Verfah-
ren und iiber Aullerungen in einem solchen Verfahren.

(2) Werden der Landesregierung vom Bundesverfas-
sungsgericht oder vom Verfassungsgerichtshof fir das
Land Nordrhein-Westfalen Schrifistlicke zur AuBerung
iibersandt, leitet die Staatskanzlei diese dem federfithren-
den Ministerium zur Bearbeitung sowie dem Innenmini-
sterium, dem Justizministerium und den sonst beteiligten
Ministerien zur Unterrichtung zu. Der Entwurf einer Au-
Berung ist dem Interministeriellen Ausschull fiir Verfas-
sungsfragen zur Stellungnahme zuzuleiten.

(3) Halt das federfiihrende Ministerium eine AuSerung
fiir nicht erforderlich, weil das Verfahren Bundesrecht,
Landesrecht anderer Linder oder EG-Recht betrifft und
besondere Interessen des Landes nicht beriihrt werden
und schiieBt sich der Interministerielle AusschuB fiir Ver-
fassungsfragen dieser Auffassung an, so gilt die Zustim-
mung der Landesregierung, von einer AuBerung abzuse-
hen, als erteilt.

§79

Vertretung der Landesregierung
im Veriahren

Die Landesregierung bestellt ihre Vertretung im Ver-
fahren und fiir die miindliche Verhandlung. Die schriftli-
che Vollmacht erteilt der Ministerprisident. Wird die Lan-
desregierung in der miindlichen Verhandlung durch Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter von Ministerien vertreten,
geniigt die Bevollméchtigung durch den Ministerprasi-
denten auf Vorschlag der zustéindigen Ministerin oder des
zustidndigen Ministers.

§80
AuBerungen eines Ministeriums im Verfahren

Fordert das Bundesverfassungsgericht oder der Verfas-
sungsgerichtshof flir das Land Nordrhein-Westfalen ein
Ministerium zur Stellungnahme auf, so ist die beabsich-
tigte AuBerung mit dem Interministeriellen Ausschud fiir
Verfassungsfragen abzustimmen. Einer solchen Abstim-
mung bedarf es auch, wenn von einer AuBerung abgese-
hen werden soll.

VI. Kapitel
Mitwirkung beim Gesetzgebungsverfahren
1. Abschnitt: Vorbereitung der Gesetzentwiirfe

§81
Unterrichtung des Ministerpriisidenten

Der Ministerprésident ist iiber die Vorbereitung von
Gesetzentwiirfen zu unterrichten, wenn sie fiir die Be-
stimrmung der politischen Richtlinien oder fiir die Leitung
der Geschéfte der Landesregierung von Bedeutung sind.

§82
Beteiligung anderer Ministerien

An der Vorbereitung von Gesetzentwiirfen; die den Ge-
schiftsbereich mehrerer Ministerien beriihren, hat das fe-
derfiihrende Ministerium die anderen Ministerien und die
Staatskanzlei méglichst frithzeitig zu beteiligen. Umfang-
reiche und kostspielige Vorarbeiten sollen nicht begonnen
werden, bevor nicht eine grundsétzliche Ubereinstim-
mung der beteiligten Ministerien erzielt ist oder bei Mei-
nungsverschiedenheiten die Landesregierung entschieden
hat. Die Verantwortung der Ministerien fiir eilige Vorar-
beiten in ihrem Geschiiftsbereich wird hierdurch nicht be-
rithrt.

§83
Fiihlungnahme mit anderen Liindern
Mit Léndern, in denen ein gleichartiger Gesetzentwurf
in Vorbereitung ist oder entsprechende Rechtsvorschrif-

ten bereits erlassen sind, soll schon bei den Vorarbeiten zu
dem Entwurf Fiihlung genommen werden.
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§ 84
Beteiligung auflerhalb der Landesregierung
stehender Stellen an Gesetzentwiirfen

(1) AuBerhalb der Landesregierung sichende Stellen
diirfen bei der Vorbereitung von Gesetzentwiirfen nur an-
gehért werden, wenn und soweit dies im &ffentlichen In-
teresse geboten ist. Uber Art und Umfang der Anhdrung
entscheidet die Ministerin oder der Minister. Soweit ein
Gesetzentwurf fiir die Bestimmung der politischen Richt-
linien cder fiir die Leitung der Geschifte der Landesregie-
rung von Bedeutung ist, filhrt die Ministerin oder der Mi-
nister eine Entscheidung des Ministerprésidenten herbei.

(2 Den anzuhérenden Stellen soll der Wortlaut einer be-
absichtigten Regelung nur insoweit zugénglich gemacht
werden, als es zur Abgabe einer sachgerechten Stellung-
nahme unbedingt erforderlich ist. Von der Bekanntgabe
eines vollstandigen Entwurfs ist in aller Regel abzusehen.
Die anzuhirenden Stellen sind zur vertraulichen Behand-
lung des bekanntgegebenen Materials zu verpflichten. Bei
der Anhérung ist darauf zu achten, dal die Enischei-
dungsfreiheit der Landesregierung nicht beeintréchtigt
wird.

(3) Vorbereitende Entwiirfe zu Gesetzen, die die Belan-
ge der Gemeinden und Gemeindeverbéinde allgemein und
wesentlich beriihren, sollen den auf Landesebene beste-
henden kommunalen Spitzenverbiénden méglichst frih-
zeitig zugeleitet werden; gleichzeitig ist das Innenministe-
rium zu beteiligen. Soll der Entwurf vertraulich behandelt
werden, ist dies zu vermerken. Absatz 1 Satz 3, Absatz 2
Satz 4 und Absatz 5 gelten entsprechend.

(1) Die Beteiligung bestimmter Stellen in den gesetzlich
vorgesehenen Fillen sowie die Beteiligung der Gerichte
und der Behdrden des Landes bleibt unberiihrt.

(5) Sobald und soweit Gesetzentwiirfe aulerhalb der
Landesregierung stehenden Stellen zugeleitet werden,
sind sie den Fraktionen und auf Wunsch Mitgliedern des
Landtags zur Kenntnis zu geben; dies gilt nicht bei der
Beteiligung der Gerichte und Behérden des Landes oder
wenn der Unterrichtung besondere Umstéinde entgegen-
stehen. In Zweifelsfillen entscheidet die zusténdige Mini-
sterin oder der zustindige Minister bzw. ihre oder seine
Vertretung, bei besonderer politischer Bedeutung der Mi-
nisterprisident, ob und in welcher Form die Unterrich-
tung zu geschehen hat. Bei der Unterrichtung ist gegebe-
nenfalls darauf hinzuweisen, daB es sich um einen Ent-
wurf handelt, der von der zustindigen Ministerin oder
dem zustéindigen Minister und von der Landesregierung
noch nicht gebilligt worden ist.

2. Abschnitt: Fassung der Gesetzentwiirfe

§85
Inhalt und Gesetzessprache

(1) Gesetze miissen sprachlich einwandfrei sein; sie sol-
len allgemein versténdlich sein und dabei der Gleichstel-
lung von Frau und Mann Rechnung tragen. Verweisungen
sind moglichst zu vermeiden.

{2) Auch Anderungsgesetze sgllen aus sich heraus ver-
stindlich sein. Sind groBere Anderungen erforderlich,
empfiehlt es sich, entweder neue zusammenhingende
Vorschriften unter Aufhebung der bisherigen Vorschriften
zu erlassen oder die Landesregierung oder die zustéindige
Ministerin bzw. den zustindigen Minister zu ermiéchtigen,
das Gesetz in der neuen Fassung mit neuem Datum und in
fortlaufender Paragraphenfolge bekannizumachen und
dabei Unstimmigkeiten des Wortlauts zu berichtigen.

§ 88
Bezeichnung des Gesetzes

(1) Die Bezeichnung des Gesetzes ist so kurz wie mog-
lich zu fassen. Es geniigt, den Gegenstand stichwortartig
wiederzugeben. Das Wort ,betreffend” soll dabei vermie-
den werden. Ist zu erwarten, daB das Gesetz oft angewen-
det und angefiihrt werden wird, ist eine unmiBverstindli-
che Kurzbezeichnung (z.B. Landesbeamtengesetz, Ord-
nungsbehérdengesetz, Datenschutzgesetz) und soweit
n:liliglich, eine Abkiirzung (z. B. LBG, OBG, DSG NW) fest-
zulegen.
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(2) Wird ein Gesetz gefindert oder aufgehoben, so ist das
Gesetz in der Uberschrift des Anderungs- oder Aufhe-
bungsgesetzes nur mit seiner Kurzbezeichnung oder,
wenn eine solche nicht vorhanden ist, mit seinem Titel,
nicht aber mit Datum und Fundstelle, zu bezeichnen.

(3) Bei wiederholter Anderung eines Gesetzes lautet die
Bezeichnung:

JZweites (Drittes) Gesetz zur Anderung des Gesetzes
iiber...”

8§ 87
Inkrafttreten

(1) Jedes Gesetz hat den Tag, an dem es in Kraft tritt, zu
bestimmen, wenn es nicht nach Artikel 71 Abs. 3 der Lan-
desverfassung mit dem 14. Tage nach Ausgabe der die
Verkiindung enthaltenden Nummer des Gesetz- und Ver-
ordnungsblattes in Kraft treten soll. Als Tag der Verkiin-
dung gilt der Tag der Ausgabe des Gesetz- und Verord-
nungsblattes.

{2) Grundsitzlich soll ein besonderer Zeitpunkt be-
stimmt werden, zu dem ein Gesetz in Kraft tritt. Dabei ist
von folgenden Méglichkeiten auszugehen:

a) Angabe eines bestimmten Datums:
.Dieses Gesetz tritt am in Kraft.”
b} Angabe eines bestimmten Tages nach der Verkindung:

.Dieses Gesetz tritt am Tage (am zweiten Tage, am
dritten Tage) nach der Verkiindung in Kraft."

¢) Verbindung der Datums- und Verkiindungsangabe:
,Dieses Gesetz tritt am ersten Tage des auf die Ver-
kiindung folgenden Kalendermonats in Kraft.”

Die Angabe eines bestimmten Datums ist eindeutig und
auch ohne Kenntnis des Ausgabedatums des Gesetz- und
Verordnungsblattes versténdlich. Von ihr solite daher,
wenn nur irgend méglich, Gebrauch gemacht werden.

(3) Soll ein Gesetz ausnahmsweise riickwirkend in Kraft
treten, lautet die Fassung:

Dieses Gesetz tritt mit Wirkung vom ... in Kraft.*

§88
Gleichheit der Bulleren Form

{1) Das Gesetz ist in Paragraphen oder, wenn es sich um
ein Anderungsgesetz handelt, in Artike! einzuteilen, Die
Paragraphen oder Artikel sind, wenn nitig, in Absitze
und diese in Nummern oder Buchstaben zu gliedern. Auf-
zdhlungen innerhalb eines Absatzes sind mit arabischen
Zahlen zu kennzeichnen, wenn es sich um eine kumulati-
ve Aufzéhlung handelt, dagegen mit kleinen Buchstaben,
wenn die Aufzéhlung alternativ gemeint ist. Die Absétze
sind mit eingeklammerten arabischen Zahlen zu verse-
hen. GroBere Gesetze kénnen bei durchlaufender Para-
graphenfolge in Teile, Kapitel, Abschnitte und Titel ge-
gliedert werden.

{2) Teile, Kapitel und Abschnitte sind mit Uberschriften
zu versehen. Auch Titel und Paragraphen kbénnen Uber-
schriften erhalten, wenn es der besseren Ubersicht dient.

§89
Abkiirzungen, Form der Bezeichnung
angefiihrter Textstellen

{1} In einem Gesetz sind die Worter ,Artikel", ,Buchsta-
be* und ,Satz" stets auszuschreiben. Stehen die Wirter
,Absatz” und ,Nummer(n)* am Beginn einer Textstellen-
bezeichnung, werden sie ausgeschrieben, sonst abgekiirzt
(z. B. ,Absatz 5"; ,Absatz 5 Satz 1"; ,Nummer 7 Buchstabe
a"; aber ,§2 Abs. 5, ,Buchstabe a Nr. 3% ,Satz 5 Nr. 4,
Das Wort ,Ziffer” soll nicht verwendet werden.

(2) Gesetze und Verordnungen sind mit ihrer amtlichen
Kurzbezeichnung, bei Fehlen einer Kurzbezeichnung mit
ihrer vollen Bezeichnung, sowie mit dem Datum der Aus-
fertigung und der Fundstelle anzufiihren. Bei allgemein
bekannten gréBeren Gesetzen kénnen das Datum der
Ausfertigung und die Fundstelle fehlen.

(3) Ist ein Gesetz schon mehrfach geiindert worden, sind
das urspriingliche Gesetz und die letzte Anderungsvor-
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schrift - diese nur mit dem Tag der Ausfertigung und der
Fundstelle - anzufiihren. Die Anfiihrung lautet:

wGeSetZ .. VO s (GS. NW. 8. .....), Z0-
letzt gefindert durch Gesetz VOM  .occsmmmm——
(GV.NW.S. ....0.°

(4) Ist ein Gesetz neu bekannt gemacht worden, so ist es
mit dem Datum und der Fundstelle der Neubekanntma-
chung anzufiihren, Die Anfiihrung lautet:

»Gesetz...in der Fassung der Bekanntmachung vom

(5) Auf n;chstehende Veréffentlichungsblétter wird wie
folgt verwiesen:

Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das Land Nordrhein-
Westfalen = GV. NW,

Sammlung des bereinigten Landesrechts NW (1945 —
1956) = GS. NW. _

Sammlung des in Nordrhein-Westfalen geltenden
preullischen Rechts (1806 — 1945) = PrGS. NW.
Sammlung des als Landesrecht fortgeltenden ehemali-
gen Reichsrechts = RGS, NW.

Bundesgesetzblatt I bzw. II = BGBL I bzw. I

(8) Als Fundstelie von Gesetzen ist die Seite des Verif-
fentlichungsblattes anzufiihren, auf der die Bezeichnung
des Gesetzes steht. Bei der Neubekanntmachung von Ge-
setzen ist als Fundstelle die Seite des Verbffentlichungs-
blattes anzufiihren, auf der die Erméchtigung zur Neufas-
sung des Gesetzes abgedruckt ist. Der Jahrgang des Ver-
offentlichungsblattes wird nur angegeben, wenn er von
der Jahreszahl der Ausfertigung abweicht [z. B. Gesetz...
vom 23. Dezember 1959 (GV. NW. 1960, S. 1)].

‘3. Abschnitt: Vorlage der Gesetzentwiirfe

§90
Vorlage an die Landesregierung

(1)} Fiir die Vorlage des Gesetzentwurfs zur BeschluBfas-
sung durch die Landesregierung sind die allgemeinen
Vorschriften iiber die Vorbereitung der Kabinetisachen
(§ 57) anzuwenden. Der Gesetzentwurf ist zu begriinden
und mit dem iiblichen Vorblatt zu versehen.

(2) Die Kabinettvorlage soll, wenn es bei umfangreichen
Gesetzentwiirfen zu ihrem besseren Verstindnis erforder-
lich erscheint, die Gesichtspunkte besonders hervorheben,
die nicht in der Begriindung des Gesetzes enthalten sind.

(3) Der BeschluBvorschlag lautet:

wDie Landesregierung billigt den mit Kabinettvorlage
des...vom ... we VOrgelegten Entwurf eines
Gesetzes...un efit, den Entwurf beim Landtag ein-
zubringen."

g91
Einbringen der Gesetzentwiirfe beim Landtag,
Uberpriifung der Landtagsdrucksachen

{1} Der Ministerprésident leitet den von der Landesre-
gierung beschlossenen Gesetzentwurf mit Begriindung
dem Landtag zu, Die Staatskanzlei fordert die dazu not-
wendigen Uberstiicke beim federfiihrenden Ministerium
an.

(2) Landtagsdrucksachen, die Gesetzentwiirfe der Lan-
desregierung enthalten, sind von dem federfiihrenden Mi-
nisterium auf Druckfehler und andere Unstimmigkeiten
zu priifen. Druckfehler sind der Landtagsverwaltung un-
verziiglich anzuzeigen. Andere Unstimmigkeiten sind
nach Fiihlungnahme mit der Staatskanzlei zu behehen.

§92
Vertretung der Gesetzentwiirfe
im Landtag und in den Landiagsausschiissen

(1} Die von der Landesregierung beschlossenen Gesetz-
entwliirfe sind von dem Landtag und seinen Ausschiissen
vom federfiithrenden Ministerium zu vertreten, Ergeben
sich dabei neue Fragen, die den Geschiiftsbereich eines
anderen Ministeriums berithren, ist es durch das feder-
filhrende Ministerium unverziiglich zu unterrichten; sind
solche Fragen von grundsitziicher politischer Bedeutung,
ist der Ministerprasident zu verstéindigen.
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(2) Fiir die Vertretung der Gesetzentwiirfe in den Land-
tagsausschiissen gilt § 74.

§93
Gesetzentwiirfe aus der Mitte des Landtags

(1) Wird ein Gesetzentwurf aus der Mitte des Landtags
eingebracht, hat das federfithrende Ministerium die Stel-
lungnahme der Landesregierung herbeizufiihren und sie
dem Landtag gegeniiber zu vertreten,

(2) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Ministeriums
diirfen bei der sachlichen oder rechtsférmlichen Vorberei-
tung eines Gesetzentwurfs aus der Mitte des Landtags nur
mit Genehmigung der Ministerin oder des Ministers mit-
wirken.

4. Abschnitt:
Ausfertigung und Verkiindung der Gesetze

§94
Ausfertigung

(1) Das federfiihrende Ministerium prift, ob Bedenken
gegen die Ausfertigung eines vom Landtag beschlossenen
Gesetzes bestehen und teilt das Ergebnis dieser Uberprii-
fung unverziiglich der Staatskanzlei mit.

(2) Druckfehler oder offenbare Unrichtigkeiten in der
vom Landtag mitgeteilten Fassung des Gesetzes werden
von der Staatskanzlei im Einvernehmen mit der Land-
tagsverwaltung berichtigt. Die Berichtigung ist aktenkun-
dig zu machen.

(3) Die Staatskanzlei fiihrt die Ausfertigung des Geset-
zes durch die Landesregierung herbei,

§9
Unterzeichnung und Siegelung der Urschrift

(1) Die Staatskanzlei veranlaBt die Unterzeichnung des
Gesetzes durch den Ministerprisidenten und die beteilig-
ten Ministerinnen oder Minister.

(2) Das Gesetz wird auf der Urschrift unterzeichnet, die
auf Urkundenpapier herzustellen und der Staatskanzlei
mit drei weiteren Uberstiicken zuzuleiten ist.

(3) Nach der Unterzeichnung dureh den Ministerprisi-
denten versieht die Staatskanzlei die Gesetzesurschrift
mit dem groflen Landessiegel und, wenn sie aus mehreren
Blittern oder Bogen besteht, mit einer griin-weifi-roten
Schnur, deren Enden durch Oblate mit dem Siegel zu ver-
binden sind.

8 96
Verkiindung, Uberpriifung des
veriffentlichten Textes

(1) Die Staatskanzlei veranlafit die Verkiindung des Ge-
setzes im Gesetz- und Verordnungsblatt.

(2) Die Urschrift des Gesetzes verbleibt zunichst bei der
Staatskanzlei. Sie iibergibt die Urschrift am Jahresende
an das Hauptstaatsarchiv zur Aufbewahrung,

(3) Nach Erscheinen des Gesetz- und Verordnungsblat-
tes hat das federfithrende Ministerium den verbffentlich-
ten Wortlaut auf seine Richtigkeit zu priifen. Von Druck-
fehlern und anderen offenbaren Unrichtigkeiten ist das
Innenministerium zu benachrichtigen. Es veranlait die
Berichtigung im Einvernehmen mit dem federfiihrenden
Ministerium.

VIIL. Kapitel

Besondere Bestimmungen
fiir den ErlaB von Rechisverordnungen

§97 _
Vorbereitung und Fassung der Entwiirfe
Fiir die Vorbereitung und Fassung der Entwiirfe gelten
die §§ 81 bis 89 sinngemiB, soweit nicht nachfolgend etwas

anderes bestimmt ist. Die Rechtsverordnung ist als ,Ver-
ordnung” zu bezeichnen.
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§ 98
Eingangsformel

(1) Die Eingangsforme! hat die erméchtigende gesetzli-
che Bestimmung ausdriicklich anzugeben. Das erméchti-
gende Gesetz ist mit seiner amtlichen Kurzbezeichnung,
bei Fehlen einer Kurzbezeichnung mit seiner vollen Be-
zeichnung sowie mit dem Datum der Ausfertigung und
der Fundstelle anzufiihren.

(2) Die Eingangsformel lautet in der Regel:

JAufgrund des § ... des Gesetzes fiber ...
cerereessrssmesssnssssrensssieneesneesss (V. NW. S, ..} wird verordnet:®,

{3) In allen Féllen, in denen der ermiichtigten Stelle die
Herbeifiihrung der Zustimmung oder des Einvernehmens
anderer Stellen vorgeschrieben ist, muf} in der Eingangs-
formel darauf hingewiesen werden, daB entsprechend ver-
fahren worden ist. Auf sonstige Mitwirkungsfélle wird nur
hingewiesen, wenn es sich um die Beteiligung von Aus-
schiissen des Landtags handelt. Die Eingangsformel lau-
tet in solchen Fallen:

voIm

des Gesetzes iiber ... vom
. ...} wird im Einvernehmen
Benehmen mit/nach Anhé-
rung des ...Ausschusses des Landtags) verordnet:”.

(4) Die erméchtigende gesetzliche Bestimmung soll un-
ter Verzicht auf die Eingangsformel in eine SchluBformel
aufgenommen werden, wenn der Umfang der erméchti-
genden gesetzlichen Bestimmung eine Nachstellung der
Erméchtigungsangabe zweckmiBig erscheinen laft. Eine
SchluBformel ist stets vorzusehen, wenn eine Verordnung
gemeinsam von der Landesregierung und einem oder
mehreren Ministerien erlassen wird, Die SchluBiformel
lautet dann:

»Die Verordnung wird erlassen

a) von der Landesregierung aufgrund des § ... des Geset-
zes

b) vom ... Ministerium aufgrund des § ... des Gesetzes..*

§99
Vorlage an die Landesregierung

(1) Auf die Vorlage des Entwurfs einer Rechtsverord-
nung, die die Landesregierung zu erlassen hat, sind die
allgemeinen Vorschriften iiber die Vorbereitung der Kabi-
nettsachen (§ 57) anzuwenden.

(2) Dem Verordnungsentwurf ist eine Begriindung bei-
zufiigen, wenn die Verordnung aus sich selbst nicht ohne
weiteres verstindlich ist oder eine Begriindung sonst
zweckdienlich erscheint. Die Kabinettvorlage soll, wenn es
bei umfangreichen Entwiirfen zu ihrem Verstéindnis er-
forderlich erscheint, die Gesichtspunkte, die nicht in der
Begriindung der Verordnung enthalten sind, besonders
hervorheben.,

(3) Der Beschlufivorschlag lautet:

,Die Verordnung iiber ... wird in der Fassung der Anla-
ge zur Kabinettvorlage des ... vOM ...eensimsmmammnnn. BUS-
gefertigt”

§ 100
Verfahren beim Erla8l von Rechisverordnungen
unter Mitwirkung des Landtags

Das Verfahren fiir den Erla8 von Rechtsverordnungen,
bei denen der Landtag oder seine Ausschiisse mitwirken,
richtet sich nach den Richtlinien der Anlage 2.

g 101

Unterzeichnung und Siegelung
der Urschrift

(1) Die Staatskanzlei veranlaBt die Unterzeichnung der
von der Landesregierung beschlossenen Rechtsverord-
nung durch den Ministerprisidenten und die beteiligten
Ministerinnen oder Minister.

(2) Die Rechtsverordnung wird auf der Urschrift unter-
zeichnet, die auf Urkundenpapier herzustellen und auf
Anforderung der Staatskanzlei vom federfiihrenden Mini-
sterium mit den erforderlichen Uberstlicken vorzuberei-
ten ist.
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{3) Nach der Unterzeichnung durch den Ministerprisi-
denten versieht die Staatskanzlei die Urschrift der
Rechtsverordnung mit dem grofien Landessiegel und,
wenn sie aus mehreren Blittern besteht, mit einer griin-
weiB-roten Schnur, deren Enden durch Oblate mit dem
Siegel zu verbinden sind.

(4) Die Rechtsverordnung eines Ministeriums wird
durch die Ministerin oder den Minister eigenhiindig auf
der Urschrift unterzeichnet, die auf Urkundenpapier her-
zustellen ist; sie wird nicht gesiegeit. Ist die Ministerin
oder der Minister verhindert, tritt an ihre oder seine Stelle
die oder der nach § 6 der (Geschéftsordnung der Landesre-
gierung zu ihrer cder seiner Vertretung bestimmte Min-
sterin oder Minister.

§ 102

Verkiindung, Uberpriifung des
veriffentlichten Textes

(1) Pie Staatskanzlei veranlaBt die Verkiindung der
Rechtsverordnungen der Landesregierung im Gesetz- und
Verordnungsblatt. Die Ministerien veranlassen die Ver-
kiindung ihrer Rechtsverordnungen, die ebenfalls im Ge-
setz- und Verordnungsblatt vorgenommen wird.

(2) Die Urschrift einer von der Landesregierung be-
schlossenen Rechtsverordnung verbleibt zunéchst bei der
Staatskanzlei. Sie iibergibt die Urschrift am Jahresende
an das Hauptstaatsarchiv zur Aufbewahrung.

{3) Die Urschrift einer Rechtsverordnung eines Ministe-
riums verbleibt zuniichst beim Ministerium. Dieses iiber-
gibt die Urschrift am Jahresende an das Hauptstaatsar-
chiv zur Aufbewahrung.

{4) Fiir die Uberpriifung des verbffentiichten Textes ei-
ner Rechisverordnung gilt § 86 sinngemaf.

VIIL Kapitel

‘ Besondere Bestimmungen
fiir zwischenstaatliche Vereinbarungen

§103
Auinahme von Verhandlungen

Vor der Aufnahme von Verhandlungen wegen des Ab-
schiusses eines Staatsvertrages oder Verwaltungsabkom-
mens hat das federfilhrende Ministerium den Minister-
prisidenten zu unterrichten, wenn der Staatsvertrag oder
das Verwaltungsabkommen fiir die Bestimmung der poli-
tischen Richtlinien oder fiir die Leitung der Geschéfte der
Landesregierung von Bedeutung ist.

§104
Beteiligung der Ministerien

An der Vorbereitung von Staatsvertrigen und Verwal-
tungsabkommen hat das federfiihrende Minigterium die
Ministerien, deren Geschifisbereich beriihrt wird, und
den Interministeriellen Ausschul fiir Verfassungsfragen
méoglichst frithzeitig, jedenfalls aber vor dem Abschlufl der
Verhandlungen, zu beteiligen.

§105
Vorlage an die Landesregierung,
Beteiligung des Landtags

(1) Der Entwurf eines Staatsvertrages oder Verwal-
tungsabkommens ist der Landesregierung zur Billigung
vorzulegen. Entsprechendes gilt fiir den Fall der Kiindi-
gung.

(2) Fiir die Vorlage an die Landesregierung gilt § 57. Der
Vorlage ist ein paraphierter Entwurf beizufiigen, soweit
nicht die Landesregierung aus besonderen Griinden be-
reits vor der Paraphierung entscheidet.

(3) Staatsvertrige leitet der Ministerprisident nach ih-
rer Unterzeichnung dem Landtag zur Zustimmung nach
Artikel 66 Satz 2 Landesverfassung zu. Die Staatskanzlei
fordert die dazu notwendigen Uberstiicke beim federfiih-
renden Ministerium an.

{4) Fiir die Verkiindung und Uberpriifung des veréffent-
lichten Textes eines Staatsvertrages gilt § 96 sinngemaf.
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§ 106 .
Landesbeteiligung beim Abschlufi
von vilkerrechtlichen Vertriigen

Fiir das Verfahren innerhalb der Landesregierung gel-
ten die Richtlinien

a) der Anlage 3 beim AbschluB von vélkerrechtlichen Ver-
trdgen durch den Bund nach dem Lindauer Abkom-
men,

b} der Anlage 4 beim Abschlufl von Vereinbarungen iiber
kulturelle Angelegenheiten im Rahmen des Vertrages
uber die deutsch-franzosische Zusammenarbeit.

IX. Kapitel
Verbffentlichung in amtlichen Bliiftern

§ 107
Gesetz- und Verordnungsblatt

{1) Gesetze, Staatsvertrige und Rechtsverordnungen
sind im Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das Land Nord-
rhein-Westfalen zu verkiinden.

(2) Entscheidungen des Verfassungsgerichtshofes fiir
das Land Nordrhein-Westfalen, Anordnungen, Anzeigen
und Bekanntmachungen der Landesregierung und der
Ministerien sowie Bekanntmachungen anderer Stellen
werden im Gesetz- und Verordnungsblatt verdéffentlicht,
wenn die Verbdffentlichung gesetzlich vorgeschrieben ist.

(3) Entscheidungen des Bundesverfassungsgerichts
werden im Gesetz- und Verordnungsblatt veréffentlicht,
wenn ihre Veréffentlichung im Bundesgesetzblatt gesetz-
lich vorgeschrieben ist und wenn sie Landesrecht beriih-
ren. '

(4) Die Staatskanzlei sorgt fiir die Vertffentlichung der
Entscheidungen des Bundesverfassungsgerichts und des
Verfassungsgerichtshofes flir das Land Nordrhein-West-
falen, soweit deren Bekanntgabe nach Absatz 2 oder 3 im
Gesetz- und Verordnungsblatt erforderlich ist.

§108

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen
und andere amtliche Bekanntmachungshliitter

(1) Die Verdffentlichung von Verwaltungsvorschriften
der Landesregierung richtet sich nach den dariiber erlas-
senen besonderen Bestimmungen.

(2) Amtliche Bekanntmachungsblétter sind

1. das Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen,

2. das Justizministerialblatt fiir das Land Nordrhein-
Westfalen fiir die Justizverwaltungsvorschriften,

3. das Gemeinsame Amtsblatt des Kultusministeriums
und des Ministeriums fiir Wissenschaft und Forschung
des Landes Nordrhein-Westfalen fiir die Verwaltungs-
vorschriften im Zustindigkeitsbereich des Kultusmini-
steriums und des Ministeriums fiir Wissenschaft und
Forschung sowie fiir die in den Hochschulgesetzen ge-
nannten Ordnungen und Satzungen der Studenten-
werke.

Anlage 1
(zu § 25)

Behandlung von Eingifingen

1 Offnen und Auszeichnen der Eingénge

11 Die Eingédnge werden in der Poststelle getdffnet, sor-
tiert, mit dem Eingangsstempel versehen und nach
dem Geschiftsverteilungsplan auf die Abteilungen
ausgezeichnet. Die federfiihrende Abteilung ist an er-
ster Stelle aufzufiihren. Posteingéinge, die erkennbar
Personalangelegenheiten betreffen, sind ungedffnet
der personalverwaltenden Stelle zuzuleiten; entspre-
chendes gilt fiir Eingéinge, die an die Geheimschutz-
beauftragte oder den Geheimschutzbeauftragten ge-
richtet sind. :

Diie unter der personlichen Anschrift oder mit dem
Zusatz ,eigenhiindig” oder ,personlich” an die Mini-
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sterin oder den Minister gerichteten Sendungen wer-
den der Personlichen Referentin oder dem Persin-
lichen Referenten ungedffnet vorgelegt.

Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, dafl sie
an eine Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiterdes Mini-
steriums persinlich gerichtet sind, sind ungebtffnet
der Empfiangerin oder dem Empfénger zuzuleiten.

Sendungen an das Ministerium mit dem Zusatz ,ei-
genhidndig” oder ,,zu Hénden von .. sowie Sendun-
gen, die durch Boten iibergeben werden, sind von der
Poststelle wie die tibrige Post auf dem normalen Weg
in den Geschéftsgang zu geben, soweit es sich nicht
erkennbar um VerschluBisachen im Sinne der Ver-
schlufisachenanweisung handelt.

Ohne Anschreiben eingehende Urkunden {mit Aus-
nahme von Zustellungsurkunden) sind mit einem
Umschlagbogen zu versehen, der den Eingangsstem-
pel erhélt.

Eingéinge von besonderer Bedeutung oder Dringlich-
keit sind durch entsprechende Aufschrift zu kenn-
zeichnen.

Ist eine genaue Angabe der Eingangszeit notwendig
oder erwiinscht, so ist sie handschriftlich zu vermer-
ken, wenn keine Uhrenstempel verwendet werden.

Die Zahl der Anlagen wird in oder neben dem Ein-
gangsstempel vermerkt. Auf das Fehlen von Anlagen
ist hinzuweisen. Umfangreiche Anlagen sind den Ab-
teilungen unmittelbar zuzuleiten. IThr Verbleib ist auf
dem Eingang zu vermerken.

Bei Eingang von Frachtgiitern ist die Stelle, fiir die die
Fracht bestimmt ist, sofort zu versténdigen; sie besté-
tigt den Empfang nach Priifung der Fracht.

Sind Name und Wohnung des Absenders oder das Da-
tumn des Schreibens nicht deutlich erkennbar, ist der
Briefumschlag unveréndert beim Schriftstiick zu be-
lassen. Das gilt auch, wenn der Zeitpunkt der Einliefe-
rung zur Post wichtig sein kann oder der Umschlag
amtliche Vermerke tragt.

Sendungen, die an eine andere Dienststelle gerichtet
oder offensichtlich fiir eine andere Dienststelle be-
stimmt sind, werden mit dem Eingangsstempel und
dem Vermerk ,Irrliufer” versehen und sofort der zu-
stindigen Dienststelle zugesandt.

Bei Eingéngen, die auBerhalb der Dienstzeit an der
Pforte abgegeben werden, sind auf dem Briefum-
schlag Datum und Uhrzeit des Empfangs durch den
Pfortendienst zu vermerken. Auf Verlangen hat der
Pfortendienst dem Uberbringer den Empfang zu be-
statigen.

Eingéinge besonderer Art

Telegramme, Telex-/Teletex- und Telefaxschreiben,
férmliche Zustellungen sowie Eilbotensendungen
oder sonstige Sendungen, deren besondere Eilbedirf-
tigkeit offenkundig ist, sind vor allen anderen Post-
sendungen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs
versehen, unverziiglich den zustéindigen Referaten
zuzuleiten.

Wert- und eingeschriebene Sendungen sind von den
Angehorigen des Ministeriums, denen Postvollmacht
erteilt worden ist, in Empfang zu nehmen und zu 6ff-
nen. Ihr Inhalt ist in einem Eingangsbuch zu verzeich-
nen, in dem der Empféinger die Entnahme bescheinigt.
Tréagt nur der Umschlag den Vermerk ,Wert ... DM"
oder , Einschreiben”, so ist der Vermerk auf dem
Schriftstiick nachzuholen.

Aus Sendungen entnommene Miinzen, Geldscheine
oder Schecks sowie geldwerte Drucksachen oder an-
dere Wertgegenstiinde sind sofort an die zusténdige
Kasse oder Zahistelle gegen Quittung weiterzuleiten.

Postwertzeichen sind den Eingéngen zu entnehmen,
nachzuweisen und zur Freimachung ven Dienstsen-
dungen zu verwenden. Die Entnahme ist auf dem Ein-
gang zu vermerken. Freiumschlage sind den Eingén-
gen beizufiigen und mit diesen in den Geschéftsgang
zu geben.
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Sendungen, die als Verschluflsachen im Sinne der
VerschluBlsachenanweisung des Landes Nordrhein-
Westfalen zu erkennen sind (,,Streng Geheim”, ,Ge-
heim*® und ,,VS-Vertraulich”), miissen nach den Vor-
schriften der VerschluBsachenanweisung behandelt
werden.

Eingidngen mit Zustellungsurkunde ist die beglau—
bigte Abschrift der Zustellungsurkunde, bei verein-
fachter Zustellung der Umschlag, auf dem die Post
den Tag der Zustellung vermerkt hat, beizufiigen.

Eingéinge ohne Unterschrift sind wie andere Ein-
géinge zu behandeln.

Gesetz-, Verordnungs-, Ministerial-(Amts)blatter und
Zeitschriften sind der Bibliothek zuzuleiten, die den
regelméBigen und vollstindigen Eingang iiberwacht.
Tageszeitungen erhilt, soweit nichts anderes be-
stimmt ist, das Pressereferat.

Anlage 2
(zu § 100)

Richtlinien
fiir das Verfahren beim Erlall
von Rechisverordnungen, bei denen der Landtag
oder seine Ausschiisse mitwirken

Erlal von Rechtsverordnungen gemél § 5 Abs. 3 Satz 1
des Landesorganisationsgesetzes (LOG. NW.)

Verordnungsentwiirfe, die unter § 5 Abs. 3 Satz 1
LOG. NW. fallen, sind zunéchst der Landesregierung
vorzulegen; die Ministerien sind nicht befugt, schon
vorher die Landtagsausschiisse zu horen (vgl. auch § 27
Abs. 1 der Geschaftsordnung der Landesregierung).

Verordnungsentwiirfe, die nur zum Teil unter § 5 Abs. 3
Satz 1 LOG. NW. fallen (also daneben Bestimmungen
enthalten, die auf einer anderen Erméchtigungsgrund-
lage beruhen: sog. ,,gemischte Verordnungen“), werden
den Ausschiissen nur mit denjenigen Bestimmungen
vorgelegt, fiir die die Anhérung vorgeschrieben ist. Das
Ministerium hat daher in seiner Kabinettverlage dieje-
nigen Bestimmungen zu kennzeichnen, zu denen ein
Ausschull zu hiren ist. Diese Bestimmungen werden
dem Ausschufl zwar im Wortlaut, aber ohne Paragra-
phenbezeichnung vorgelegt.

Zu Verordnungen oder Teilen von Verordnungen, die
Landtagsausschﬁssen vorzulegen sind, ist der Kabi-
nettvorlage eine kurze Begriindung beizufiigen, die so
abgefalt ist, daB sie unveréndert an den Landtag wei-
tergeleitet werden kann. Von den dem Landtag zuzulei-
tenden Schriftsticken sind mit der Kabinettvorlage fiir
jeden der zu beteiligenden Ausschiisse je 100 Uber-
drucke der Staatskanzlei zu libersenden.

Die Bestimmung der zusténdigen Ausschiisse gehért
zwar zur Zustédndigkeit des Landtags, die Staatskanzlei
wird jedoch in dem Schreiben, mit dem der Entwurf der
Priisidentin oder dem Présidenten des Landtags iiber-
sandt wird, bereits diejenigen Ausschiisse benennen,
die vermutlich zusténdig sind; das Ministerium soll sie
in der Praambel {oder im SchluBparagraphen, falls die-
ser die Praambel ersetzt} bereits auffiihren.

Stimmt die Landesregierung dem Entwurf der Verord-
nung zu, so fafit sie folgenden BeschluB:

»Die Verordnung ... wird vorbehaltlich etwaiger Ein-
wendungen der zustéindigen Landtagsausschiisse in
der Fassung der Anlage zur Kabinettvorlage des ...
vom ausgefertigt”, .

oder

«Die Verordnung ... wird vorbehaltlich etwaiger Ein-
wendungen der zustandlgen Landtagsausschiisse ge-
gen die §§ ... des Entwurfs in der Fassung der A.nlage
zur Kabmettvorlage des ... vom ..
ausgefertigt.”
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dentin oder dem Présidenten des Landtags den vollen
Text der Verordnung oder (bei ,gemischten Verord-
nungen"} diejenigen Bestimmungen, zu denen ein Aus-
schuf} zu héren ist, nebst Begriindung (vgl. oben Num-
mern 1.1 bis 1.4), Abschrift dieses Schreibens iibersen-
det der Ministerpréasidentdem fiir das Landesorganisa-
tionsgesetz federfithrenden Innenministerium sowie
dem fiir die jeweilige Verordnung zustéindigen Ministe~
rium.

Erheben die zustiindigen Ausschiisse keine Einwen-
dungen, so unterzeichnen die beteiligten Ministerinnen
oder Minister die Verordnung ohne erneuten Beschlufl
der Landesregierung.

Erhebt ein AusschuB Einwendungen oder libermittelt
er der Landesregierung Empfehlungen, so bringt das
zustandige Ministerium eine neue Kabinettvorlage ein,
in der es vorschiigt, ob und inwieweit die Anregungen
des Ausschusses beriicksichtigt werden sollen. Die
Landesregierung beschlieft daraufhin endgiiltig — es
sei denn, daB sie zu einer inhaltlich neuen, ven den
Ausschiissen bisher nicht erdrterten Losung gelangt.
In derartigen Fillen ist die Neufassung den Ausschiis-
sen wieder zuzuleiten.

Die Verordnung erhilt in allen Fillen das Datum der
Unterzeichnung (Zweiteilung des Ausfertigungsaktes).

ErlaB von Rechtéverordnungen nach Anhdrung oder
im Benehmen mit den zustédndigen Landtagsausschiis-
sen

Soweit Rechtsverordnungen nach Anhdrung oder im
Benehmen mit den zustdndigen Landtagsausschiissen
erlassen werden, gelten flir das Verfahren die Vor-
schriften des Abschnitts 1 sinngemaf.

ErlaBl von Rechtsverordnungen im Einvernehmen oder
mit Zustimmung der zustindigen Landtagsausschiisse

Soweit Rechtsverordnungen im Einvernehmen oder
mit Zustimmung der zustindigen Landtagsausschiisse
erlassen werden, gelten fiir das Verfahren die Vor-
schriften des Abschnitts 1 sinngeméB.

Stimmt die Landesregierung dem Entwurf einer sol-
chen Verordnung zu, so fat sie folgenden Beschluf:

«Die Verordnung ... wird vorbehaltlich der Zustim-
mung (des Einverstandnisses) der zustéindigen Land-
tagsausschiisse in der Fassung der Anlage zur Kabi-
nettvorlage des ... vom ... ausgefertigt",

oder

.Die Verordnung wird vorbehaltlich der Zu-
stimmung (des Einverstindnisses} der zustéindigen
Landtagsausschiisse zu den §§ ... des Entwurfs in
der Fassung der Anlage zur Kabinettvorlage des ...
vom ausgefertigt.”

Anlage 3
(zu § 108)

Richtlinien

fiir das Verfahren innerhalb der Landesregierung vor

dem Abschluff von vilkerrechtlichen Vertriigen, die

Kompetenzen der Liinder beriihren und die nach dem

1.

Lindauer Abkommen von 1957 behandelt werden

Das Mitglied des Landes in der Stindigen Vertragskom-
mission leitet alle Entwiirfe vilkerrechtlicher Vertrége
des Bundes — gleichgiiltig, ob als Vertrag, Abkommen,
Ubereinkommen, Vereinbarung oder Notenwechsel be-
zeichnet —, die Kompetenzen des Landes berihren, un-
verziiglich der Staatskanzlei sowie dem federfithrenden
und den beteiligten Ministerien zu. Es unterrichtet die
Staatskanziei und die Ministerien iiber die Stellungnah-
men anderer Linder und iiber die Beratungen der Stén-
digen Vertragskommission.
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. Jedes beteiligte Ministerium nimmt zur Vorbereitung’

der Beratungen der Stindigen Vertragskommission
Stellung. Es leitet seine Stellungnahme unmittelbar dem
Mitglied des Landes in der Sténdigen Vertragskommis-
sion und nachrichtlich der Staatskanzlei sowie den be-
teiligten Ministerien zu.

. Das federfiihrende Ministerium beteiligt den Intermini-
steriellen AusschuB fiir Verfassungsfragen. Dieser priift
die volkerrechtlichen Vertrige unter verfassungsrecht-
lichen Gesichtspunkten, Von einer Beteiligung des In-
terministeriellen Ausschusses fiir Verfassungsfragen
kann abgesehen werden, wenn gleichlautende Vertrage
friiher bereits vom Ausschufl behandelt worden sind und
offenkundig keine neuen verfassungsrechtlichen Fra-
gen auftreten.

. Sobald eine Empfehlung der Stdndigen Vertragskom-
mission nach Nummer 3 des Lindauer Abkommens vor-
liegt, bringt das federfiihrende Ministerium die Kabi-
nettvorlage nach Vorbereitung gema6 § 57 GGO ein. Fir
den BeschluBvorschlag kommen - ggf. mit Erginzungen
und MaBgaben - folgende Fassungen in Betracht:

a) ,Die Landesregierung stimmt dem/der ... {genaue
Bezeichnung des Vertrags und der Vertragspartner)
...in der Fassung der Anlage zur Kabinettvorlage des
... vom ... zu.", wenn der Vertrag noch nicht unter-
zeichnet ist.

b} ,Die Landesregierung stimmt dem/der am ... unter-
zeichneten ... (genaue Bezeichnung des Vertrags und
der Vertragspartner) ... zu.“, wenn der Vertrag bereits
unterzeichnet, aber noch nicht in Kraft getreten ist.

¢} ,Die Landesregierung stimmt dem/der am ... unter-
zeichneten ... (genaue Bezeichnung des Vertrags und
der Vertragspartner) ... nachtréglich zu.", wenn der
Vertrag hereits vélkerrechtlich in Kraft getreten ist.

d) IstauBer der Zustimmung der Landesregierung auch
die Zustimmung des Landtags erforderlich (Artikel
86 Satz 2 LV), so ist dem jeweiligen BeschluBvor-
schlag der Zusatz beizufiigen:
.Sie beschlieft, den Vertrag dem Landtag zur Zu-
stimmung zuzuleiten."

. Der Ministerprasident gibt die Einverstindniserklarun-
gen gemil Nummer 3 des Lindauer Abkommens ab.

Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen - Nr. 41 vom 27. Juni 1991

Anlage 4
(zu § 106)

Richtilinien
tiir das Verfahren innerhalb der Landesregierung vor
dem Abschlufl von Vereinbarungen zwischen der
Bundesrepublik Deutschland und der Franzisischen

Republik, die die kulturelle Zusammenarbeit gemiil} den

Bestimmungen des Vertrages von 1963 iiber die
deutsch-franzdsische Zusammenarbeit betreffen

1. Das federfithrende Ministerium leitet alle Entwiirfe von

Vereinbarungen, deren Abschlul in den Aufgabenbe-
reich des Bevollméchtigten der Bundesrepublik
Deutschland fiir kulturelle Angelegenheiten im Rahmen
des Vertrages iiber die deutsch-franzésische Zusam-
menarbeit fillt, der Staatskanzlei sowie den beteiligten
Ministerienund dem Ministerium fiir Bundesangelegen-
heiten - Mitglied des Landes in der Sténdigen Vertrags-

_kommission - zu. Es fiigt Empfehlungen von Ausschiis-

sen einer Fachministerkonferenz (z. B. KMK) bei.

. Das federfiihrende Ministerium fiihrt rechtzeitig - nach

Vorbereitung gemiB § 57 GGO und nach Beteiligung des
Interministeriellen Ausschusses flir Verfassungsfragen
— die Entscheidung der Landesregierung zu den Verein-
barungs-Entwiirfen herbei. Das s0ll in der Regel vor der
abschlieBenden Beschlufifassung einer Fachminister-
konferenz erfolgen. Von der Vorlage an das Kabinett
kann abgesehen werden, wenn das federfithrende Mini-
sterium dies im Hinblick auf § 9 der Geschéftsordnung
der Landesregierung (GO LR) nicht fiir erforderlich hélt
und seinem entsprechenden Vorschlag weder die
Staatskanzlei noch ein beteiligtes Ministerium wider-
spricht.

. Werden zustimmende Beschliisse von Fachministerkon-

ferenzen dem Bevollmichtigten der Bundesrepublik
Deutschland fiir kulturelle Angelegenheiten im Rahmen
des Vertrages iiber die deutsch-franzosische Zusam-
menarbeit {ibermittelt, so bedarf es keiner gesonderten
Mitteilung des Einverstindnisses des Landes, wenn der
Ministerprisident zuvor die jeweils zustindige Ministe-
rin oder den zustindigen Minister entsprechend (gene-
rell oder im Einzelfall) erméachtigt hat.
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