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Geschiftsordnung
fiir die Direktoren der Landwirtschaftskammern
Rheinland und Westfalen-Lippe
als Landesbeaufiragte
— Hohere Forsitbehorden -

RdErl. d. Ministeriums fiir Umwelt, Raumordnung
und Landwirtschaft v. 19.9. 1995 -1B 3 - 0242
I

Nachstehende Geschéftsordnung setze ich nach Anhé-
rung der Landwirtschaftskammer gem. § 56 Abs. 3 des
Langesforstgesetzes mit Wirkung zum 1. Oktober 1995 in
Kraft.

Geschaftsordnung
fiir die Direktoren der Landwirtschaftskammern
Rheiniand und Westfalen-Lippe als Landesbeauftragte’
— Hihere Forstbehorden -
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Allgemeine Bestimmungen

Geltungsbereich

Die Geschiftsordnung regelt den innerbehdrd-
lichen Geschiftsablauf, den Dienstverkehr nach
auBen und die Ordnung des Innendienstes.

Bekanntgabe

Allen Beschiaftigten ist ein Exemplar der Ge-
schiftsordnung auszuhindigen. Die Beschiftigten
sind wverpflichtet, sich mit der Geschédftsordnung
vertraut zu machen.

Verwaltung und Personalvertretung

Die Behérdenleitung, die Schwerbehindertenver-
tretung und die Personalvertretung arbeiten zur
Erfillung der dienstlichen Aufgaben und zum
Wohl der Beschiftigten im Rahmen der Gesetze
und Tarifvertrige eng und vertrauensvoll zusam-
men.

Grundlagen der Organisation

Dienst- und Fachaufsicht

Die hohere Forstbehirde ist eine Landesmittelbe-
hérde und untersteht der Fachaufsicht und fiir die
bei ihr eingesetzten Beschiftigten des Landes der
Dienstaufsicht des Ministeriums fir Umwelt,
Raumordnung und Landwirtschaft (Ministerium)
als oberster Forstbehorde.

Sie fihrt die Bezeichnung: ,Der Direktor der
Landwirtschaftskammer (Rheiniand bzw, Westfa-

len-Lippe) als Landesbeauftragter - Hohere Forst-
behdrde -*.

Organisationsplan

Die hohere Forstbehdrde gliedert sich nach dem
Musterorganisationsplan in Referate. Abweichun-
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gen vom Musterorganisationsplan bedirfen der
Genehmigung des Ministeriums, Dem Ministerium
ist in regelméBigen Abstinden eine Ausfertigung
des aktuellen Organisationsplanes zu tibersenden.

Geschiftsverteilungsplan

Auf der Grundlage des vom Ministerium erlassenen
Mustergeschaftsverteilungsplanes wird von der Be-
hérdenleitung ein Geschilftsverteilungsplan aufge-
stellt und bel Bedarf gesndert. Der Geschiiftsver-
teilungsplan ordnet die Einzelaufgaben den Ar-
beitsplatzen zu und weist deren personelle Beset-
zung aus. § 75 LPVG ist zu beachten. Der Ge-
schéftsverteilungsplan und seine Anderungen sind
dem Ministerium vorzulegen.

Der Geschiftsverteilungsplan ist allen Beschiftig.
ten der hiheren Forsthehérde auszuhéndigen.

Abweichend vom Geschaftsverteilungsplan kénnen
einzelnen Beschiiftigten der héheren Forstbehérde
in Ausnahmeféallen voriibergehend besondere Auf-
gaben zugewiesen werden. Uhber die Zuweisung
solcher Aufgaben entscheidet der Direktor der
Landwirtschaftskammer als Landesbeauftragter
oder seine standige Vertretung (§ 56 Abs, 3 LFo@).

Inhalt der Funktionen

Fuhrungsverantwortung/Handlungsverantwor—
tung .

Der Dienstbetrieb in der hoheren Forstbehérde ist
durch ein kooperatives Mitarbeiterverhiltnis ge-
priagt. Die Beschiiftigten erhalten ein mdoglichst
hohes MaB an Selbstindigkeit und Eigenverant-
wortung. Zugleich sind alle aufgefordert, sich mit
ihrer fachlichen und sozialen Kompetenz in eine
von Kollegialitidt bestimmte Gemeinschaft einzu-
bringen.

Vorgesetzte tragen Fihrungsverantwortung. Sie
sind inshesondere fiir die Festlegung der Ziele
sowie flir den Einsatz, die Elnweisung und Anlei-
tung der Beschiiftigten verantwortlich, Zu ihren
besonderen Aufgaben gehort auch, fiir ein von
gegenseitiger Achtung petragenes Arbeitsklima
und ein kollegiales Miteinander zu sorgen, das die
Integration férdert und die Zusammenarbeit er.
méglicht., Sie motivieren die Beschiftigten zur
Leistung, fordern ihre Arbeitszufriedenheit und
geben ijhnen Raum fiir Kreativitit, Unbeschadet
der Weisungsbefugnis erhéhen sie die Bereitschaft
der Beschiiftigten, Verantwortung zu iibernehmen.
Die Vorgesetzten weisen die ihnen zugewiesenen
Beschéftigten in die Aufgabengebiete ein, steuern
und koordinieren die Arbeitsabliufe durch Bear-
beitungsrichtlinien bzw. allgemeine Entschei
dungskriterien und tberprifen die Arbeitsergeb-
nisse, Dabei ist Anerkennung ebenso wichtig wie
berechtigte Kritik., Arbeitsziele sind von den Vor-
gesetzten unbeschadet ihrer Weisungsbefugnis un-
ter Einbeziehung der ihnen zugewiesenen Beschif-
tigten festzulegen, Gegenseitiger Informationsaus-
tausch, z.B. in Mitarbeiterbesprechungen, ist eines
der wichtigsten Fithrungsmittei.

Die Behordenleitung tberwacht, daB das allge-
meine Verhiltnis zwischen Biirger und Behorde
keinen unnétigen und unzumutbaren Belastungen
ausgesetzt ist. Sie stellt sicher, daB bei allen
MaBnahmeh die Einheit der Verwaltung innerhalb
der Behorde gewahrt wird. Sie hat auf eine enge
Zusammenarbeit der Referate hinzuwirken und
darauf zu achten, daB die Sachkunde der ZUu
beteiligenden Referate ausreichend zur Geltung
gebracht wird. Sie erdrtert mit den Referatsleito.
rinnen und Referatsleitern regelmaBig wichtige
Angelegenheiten und Vorhaben. Bei Bedarf werden
andere Beschaftigte daran beteiligt.

Die Beschiftigten tragen Handiungsverantwor-
tung, Sie haben fiir eine sachlich richtige, termin-
und formgerechte Erledigung der ihnen ibertrage-
nen Aufgaben einzustehen und ihre Vorgesetzien
iiber wichtige Vorgiange zu unterrichten.
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Leiterin oder Leiter

Die héhere Forstbehdrde wird von dem Direktor
der Landwirtschaftskammer (Rheinland oder
Westfalen-Lippe) als Landesbeauftragtem (Leite-
rin oder Leiter) geleitet.

Die Leiterin oder der Leiter ist als Landesbeauf-
tragter Dienstvorgesetzte bzw, Diensivorgesetzter
der staatlichen Beschiftigten, als Direktor der
Landwirtschaftskammer Dienstvorgesetzte bzw.
Dienstivorgesetzter der tibrigen Beschaftigten der
héheren Forstbehérde.

Die Leiterin oder der Leiter triigt die Verantwor-
tung fir die Erledigung der Aufgaben der Behtrde
und bestimmt die Art und Weise der Bearbeitung
der Angelegenheiten, die von besonderer sachlicher
oder politischer Bedeutung sind. Sie bzw. er hat fir
eine gute Zusammenarbeit mit der Landwirt-
schaftskammer Sorge zu tragen.

Die Leiterin oder der Leiter bestellt cine Beschif-
tigte oder einen Beschiftigten zum Beauftragten
fir den Haushalt (§9 LHO}, die bzw. der der
Leiterin oder dem Leiter in dieser Funkijon unmit-
telbar unterstellt ist.

Stindige Vertreterin oder stindiger Vertreter

Die stindige Vertreterin oder der stindige Vertre-
ter unterstiitzt die Leiterin bzw, den Leiter bei der
Leitung der Behérde. Sie bzw. er ist zur Wahrneh-
mung aller Aufgaben der Leiterin oder des Leiters
befugt, soweit die Geschiftsordnung nichts ande-
res vorschreibt. Die stéindige Vertreterin oder der
stindige Vertreter ist Vorgesetzter aller Beschii-
tigten der héheren Forsthehiirde.

Die stindige Vertreterin oder der stindige Vertre-
ter ist fir die Organisation und den Ceschaftsab-
lauf sowie fiir die Koordinierung der Arbeit inner-
halb der Behérde verantwortlich. Ihr bzw. ihm
obliegt die Verteilung der Aufgaben und der Ein-
satz des Personals; hierbei sind die beamten-,
tarif-, personalvertretungs- und haushaltsrechtii-
chen Bestimmungen zu beachten. Die stindige
Vertreterin oder der stindige Vertreter wirkt auf
eine méglichst gleichmiBige Auslastung der den
Beschéftigten zugewiesenen Aufgaben hin: sie bzw,
er beteiligt die Referatsleiterinnen und Referatslei-
ter bel organisatorischen und personellen Mafnah-
nen, die ihr Referat betretfen. Diese kénnen von
sich aus erforderliche Anderungen zum Personal-
einsatz vorschlagen.

Die stindige Vertreterin oder der stindige Vertre-
ter bestellt zu ihrer oder seiner Unterstiitzung fiir
Aufgaben des inneren Dienstbetriebes der héheren
Forstbehorde eine erfahrene Sachbearbeiterin oder
einen erfahrenen Sachbearbeiter als Biiroleilerin
bzw. Bliroleiter. Diese bzw. dieser ist der standigen
Vertreterin oder dem stiindigen Vertreter unmittel-
bar unterstellt und gegeniiber den Registratur- und
Schreibkriften weisungsbefugt.

Referatsleiterinnen und Referatsleiter

Referate sind die organisatorischen Grundeinhei-
ten, die einen Aufgabenbereich oder mehrere nach
Sachgesichtspunkten zusammenfassen. Die Be-
schéftigten eines Referates sollen sich im Rahmen
des beamten- und tarifrechtlich Moéglichen als
Tearn verstehen, das gemeinsam seinen Beitrag zur
Erfillung der Aufgaben der hiheren Forstbehorde
leistet.

Die Referate werden von Referatsleiterinnen oder
Referatsleitern geleitet. Diese sind Vorgesetzte der .
Beschilftigten des Referates. Als Referatsleiterin-
ren und Referatsleiter sind Beschiftigte des hihe-
ren Dienstes einzusetzen.

Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter sorgen
tiir die sachgerechte, wirtschaftliche und reibungs-
lose Erledigung der Aufgaben, verfolgen die Ge-
schiftsentwicklung ihres Aufgabenbereichs und
wirken auf eine méglichst gleichmiBige Auslastung
der dem Referat zugewiesenen Beschiftigten hin,
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Sie nehmen stets einen eigenen Aufgabenbereich
wahr und bearbeiten insbesondere Angelegenhei-
ten von grundsitziicher Bedeutung oder besonde-
rer Wichtigkeit.

Die Referatsleiterinnen oder Referatsleiter unter-
richten die Behordenleitung Giber alle wesentlichen
Angelegenheiten aus ihrem Referat. Zu beabsich-
tigten organisatorischen und personellen Vorkeh-
rungen fiir ihr Referat oder ithren Aufgabenbereich
nehmen sie Stellung; vor Entscheidungen iber
Beforderungs- und Héhergruppierungsvorschlige
im Referat sind sie zu héren.

Referentinnen und Referenten

Referentinnen und Referenten sind die einem Refe-
rat zugewiesenen Beschiftigten des héheren Dien-
stes. Thnen wird nach MaBgabe des Geschaftsver-
teilungsplanes ein abgegrenztes Teilgebiet der Re-
feratsaufgaben zur selbstindigen Bearbeitung
durch die standige Vertreterin oder den stindigen
Vertreter auf Vorschlag der Referatsleiterin oder
des Referatsleiters libertragen.

Die Referentinnen und Referenten erledigen die
ihnen nach dem Geschiftsverteilungsplan zuge-
wiesenen Aufgaben nach Weisung der jeweiligen
Vorgesetzten, Nummer 3,5.1 Satz 2 bleibt hiervon
unberithrt. Sie sind fiir die ordnungsgemale, wirt-
schaftliche und {ristgerechte Bearbeitung der Vor-
ginge verantwortlich. Soweit ihnen die Befugnis
zur Unterzeichnung schriftlich Ubertragen ist,
arbeiten sie in eigener Verantwortung.

Soweit Referentinnen und Referenten andere Be-
schaftigte zugewiesen sind, verfolgen sie den Ar-
beitsanfall in deren Titigkeitsgebieten, sorgen fir
eine sachdienliche Bearbeitung der iibertragenen
Aufgaben und fir eine gleichméaBige Auslastung,
sie konnen die insoweit erforderlichen fachlichen
Weisungen erteilen.

Referentinnen oder Referenten unterrichten ihre
unmittelbaren Vorgesetzten iiber alle wesentlichen
Angelegenheiten aus ihrem Aufgabengebiet.

Gebietsreferentinnen und Gebietsreferenten

Gebietsinspektionen sind wesentliche Instrumente
der allgemeinen Dienst- und Fachaufsicht der
hoheren Forstbehorde tber .die Forstdmter. Zu
jhren Aufgaben gehoren die iiberdrtliche Koordi-
nation der Aufgabenwahrnehmung, die &rtliche
Beratung der Forstamter eines zugeordneten Bezir-
kes, unabhiingig von der Besitzart der Waldflichen,
sowie die gegenseitige und umfassende Information
der Forstamter und der hoheren Forstbehirde.

Als Gebietsreferentinnen und Gebietsreferenten
sollen Referatsleiterinnen und Referatsleiter mit
Praxiserfahrung als Forstamtsleiterin bzw. Forst-
amtsleiter eingesetzt werden. Die Gebietsreferen-
tinnen und Gebietsreferenten sind zentrale An-
sprechpartner und nehmen Controlling-Aufgaben
sowohl im Betreuungsbereich als auch im Staats-
wald wahr. Bei Querschnittsaufgaben und Spezial-
funktionen werden sie von den iibrigen Referaten
unterstiitzt.

Den Gebietsreferentinnen und Gebietsreferenten
werden neben der Gebietsinspektion weitere Quer-
schnittsaufgaben als Referentin bzw. Referent
Ubertragen.

Einzelheiten werden in der vom Ministerium erlas-
senen ,, Richtlinie fur die Arbeit der Gebietsinspek-
tionen“ geregelt.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

Ein abgegrenztes Sachgebiet ist im Geschiiftsver-
teilungsplan Beschéftigten des gehobenen Dienstes
oder erfahrenen und befdhigten Beschiftigten des
mittleren Dienstes als zur verantwortlichen Mitar-
beit eingesetzten Sachbearbeiterinnen und Sach-
bearbeitern zuzuweiser. In diesem Sachgebiet ha-
ben sie die anfallenden Aufgaben so selbstindig
wie moglich zu erledigen. Sie sind fir die ord-
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nungsgemiBe, wirtschaftliche und fristgerechte
Bearbeitung der Vorginge verantwortlich.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter entschei-
den in ihren Sachgebieten, soweit nicht die Ent-
scheidung durch Vorgesetzte zu treffen ist. Der
Umfang der Entscheidungsbefugnis wird durch die
stindige Vertreterin oder den stéindigen Vertreter
auf Vorschlag der Referatsleiterin oder des Refe-
ratsleiters festgelegt.

Soweit Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern
andere Beschiftigte zugewiesen sind, verfolgen sie
den Arbeitsanfall in deren Tatigkeitsgebieten, sor-
gen fiir eine sachdienliche Bearbeitung der iiber-
tragenen Aufgaben und fiir eine gleichmilige
Auslastung; sie kénnen die insoweis erforderlichen
fachlichen Weisungen erteilen.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter unter-
richten ihre unmittelbaren Vorgesetzten tber alle
wesentlichen Angelegenheiten aus ihrem Sachge-
biet.

Ein abgegrenzter Titigheitshereich ist den in den
Referaten eingesetzten Beschaftigten des mitileren
oder einfachen Dienstes als Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeitern zuzuweisen, in dem sie fir
eine ordnungsgemiBe Erledigung der ihnen iber-
tragenen Aufgaben verantwortlich sind.

Sie entscheiden in ihren T#tigkeitsbereichen, so-
weit nicht die Entscheidung durch fachlich Wei-
sungsberechtigte zu treffen ist. Der Umfang der
Entscheidungsbefugnis wird durch die standige
Vertreterin oder den standigen Vertreter auf Vor-
schlag der Referatsleiterin oder des Referatsleiters
festgelegt.

Sind sie in mehreren Sachgebieten tatig, so ent-
scheidet fiber die Dringlichkeit der Aufgabenerfil-
lung die néchsththere gemeinsame oder der
nichsthéhere gemeinsame Vorgesetzte.

Gleichstellungsbeauftragte

Fiir den Geschiftsbereich der héheren Forstbe-
hérde ist eine Gleichstellungsbeauftragte zu bestel-
len.

Die Aufgaben der Gleichstellungsbeauftragten er-
geben sich im wesentlichen aus den Grundsdtzen
zur weiteren Verbesserung der beruflichen Situa-
tion der weiblichen Beschiftigten im §ffentlichen
Dienst des Landes, nach denen im Rahmen des
geltenden Rechts verfahren wird. Sie wirkt im
Rahmen der behordlichen Zustindigkeit und der
Geschiftsordnung auf die Einhaltung des verfas-
sungsrechtlichen Gebotes der Gleichberechtigung
von Frau und Mann hin, insbesondere durch Mit-
wirkung bei Richtlinien, Programmen, Einzel-
aspekten und Personalmafinahmen. Die Gleich-
stellungsbeauftragte ist Ansprechpartnerin fiir die
Beschiltigten in Fragen der Gleichstellung von
Frau und Mann.

Die fachlich zustindigen Stellen erteilen der
Gleichstellungsbeauftragten im Rahmen des gel-
tenden Rechis die zur Erfullung jhrer Aufgaben
erforderlichen Auskiinfte. Die Gleichstellungsbe-
auftragte als Teil der personalverwaltenden Stelle
ist Beauftragte im Sinne des § 102 Abs.3 Satz 2
LBG; diese Regelung gilt fir Angestellte, Arbeite-
rinnen und Arbeiter sowie Auszubildende entspre-
chend. An den MaBnahmen, die Auswirkungen auf
die Verwirklichung der Gleichberechtigung der
Frau haben kdnnet, ist die Gleichstellungsbeaui-
tragte so friihzeitig zu beteiligen, dal ihre Anre-
gungen, Vorschlige und Bedenken beriicksichtigt
werden konnen. Bei MaBnahmen, die auf ihre
Vorschlige oder Anregungen hin vorbereitet wer-
den, ist sie fortlaufend zu beteiligen.

Die Gleichstellungsbeauftragte hat unmittelbares
Vortragsrecht bei der Leiterin oder dem Leiter.
Hilt die Gleichstellungsbeauftragte eine beabsich-
tigte personalwirtschaftliche MaBnahme aus dem
Gesichtspunkt ihrer Aufgabenstellung fiir unver-
pinbar mit dem Frauenforderungsgesetz, dem
Frauenforderungskonzept oder entsprechenden
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Vorschriften, so kann sie ihr Vortragsrecht inner-
halb einer Woche nach ihrer Unterrichtung wahr-
nehmen. Die beanstandete Malnahme ist darauf-
hin bis zur Entscheidung der Behérdenleitung
auszusetzen.

Der Gleichstellungsbeauftragten ist Gelegenheit zu
geben, an Dienstbesprechungen und vergleichba-
ren Sitzungen teilzunehmen, soweit gleichstel-
lungsrelevante Grundsatziragen berithrt werden.
ber vergleichbare Besprechungen — insbesondere
grundsdtzliche Gespriche im Personal- und Orga-
nisationsbereich - ist sie regelmiBig zu infortmie-
ren. Werden nach ihrer Auffassung Belange der
Gleichstellung berithrt, ist sie hinzuziehen.

Die Gleichstellungsbeauftragte ist nach den Num-
mern 4.2 und 4.3 im Hinblick auf die Vorgaben des
Frauenfdrderungsgesetzes und des Frauvenftrde-
rungskonzeptes bei den personalpolitischen Ent-
scheidungsprozessen auf einer Entscheidungsebene
zu beteiligen. Dies gilt fiir wesentliche MaBnahmen
zur Gestaltung der Dienst- und Arbeitsverhiltnisse
der Beschiftigten, z. B, Auswahl und Einstellung,
Beftrderungen und Héhergruppierungen, Um- und
Versetzungen, Teilzeit- und Beurlaubungsantrige,

Entlassungen und Kindigungen, Grundsitze der

Arbeitsplatzbewertungen usw.

Ausbildung

Zur Einfiihrung oder Ausbildung zugewiesene Be-
schiftigte sind zu férdern und mit den Aufgaben
der héheren Forstbehérde vertraut zu machen. Sie
diirfen nur mit Arbeiten beschaftigt werden, die sie
ihrem Ausbildungsziel niher bringen. Bei Auszu-
hildenden ist das Berufshildungsgesetz zu beach-
ten.

Fortbildung

Die Behérdenleitung firdert im Rahmen der Mog-
lichkeiten die Fortbildung der Beschiftigten,

Zusammenatbeit
Grundsitze

Die hohere Forstbehérde bildet eine Einheit. Die
Dienstgeschifte sind stets mit dem Blick auf die
;Erfordemisse und Ziele der gesamten Behérde zu
thren.

Um einheitliche und abgewogene Entscheidungen
der Behorde zu sichern, ist eine enge und ver-
trauensvolle Zusammenarbeit des gesamten Perso-
nals notwendig. Dies setzt eine umfassende Unter-
richtung aller Beschiftigten {iber Sachzusammen-
hénge und die zu verfolgenden Ziele voraus.

Uber Riicksprachen bei hiheren Vorgesetzten un-
terrichten die Beschaftigten ihre unmittelbaren
Vorgesetzten, falls diese nicht daran teilnehmen,

Gegenseitige Beteiligung

In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbe-
reich mehrerer Referate berithren, ist die federfith-
rende Stelle verpflichtet, die in Frage kommenden
Referate zu beteiligen,

Federfahrend ist, wer nach dem sachlichen Inhalt
einer Angelegenheit auf Grund des Geschiftsver-
teilungsplans iiberwiegend zustdndig ist, Zweifel
ttber die Zustindigkeit sind unverziiglich zu kla-
ren; sie diirfen nicht zu einer Verzdgerung der
Bearbeitung fiihren. Bis zu ihrer Klarung bleibt das
mit der Angelegenheit zuerst befaBte Referat zu-
stindig. In Zweifelsfillen entscheiden jeweils die
ndchsthoheren gemeinsamen Vorgesetzten.

Form der Beteiligung

Die Beteiligpung geschieht in der Regel durch
mindliche Abstimmung oder Mitzeichnung.

Mitzeichnende iibernehmen die Verantwortung fiir
die sachgemiile Bearbeitung, soweit sie berithrt
sind. Unbeschadet der Verpflichtung des beteilig-
ten Referates, auch seinerseits fiir die fristgemaile
Erledigung zu sorgen, bleibt fiir die Einhaltung von
Fristen das federfithrende Referat verantwortlich.
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Das beteiligte Referat darf Entwiirfe nur im Ein-
vernehmen mit Federfiihrenden oder deren Vorge-
setzten ergiinzen oder &ndern. Glaubt das beteiligte
Referat, nicht mitzeichnen zu kénnen, und werden
seine Bedenken von Federfithrenden und deren
Vorgesetzten nicht geteilt, entscheidet - ggf. nach
Ertrterung - die oder der gemeinsame nachstho-
here Vorgesetzte.

Zusammenarbeit mit der Landwirtschaftskammer

In Personalangelegenheiten der Dienstkriifte des
Landes entscheidet im Rahmen der Verordnungen
Uber beamtenrechtliche Zustandigkeiten bzw. Zu-
stindigkeiten fiir Personalangelegenheiten der An-
gestellten und Arbeiter im Geschiftsbereich des
Ministeriums grundsitzlich der Direktor der Land-
wirtschaftskammer als Landesbeauftragter.

In Personalangelegenheiten der Dienstkrifte der
Landwirtschaftskammer in forstlichen Dienststel-
len entscheidet der HauptausschuB in den von der
Hauptsatzung festgelegten Fallen. Alle weiteren
Personalentscheidungen trifft der Direktor der
Landwirtschaftskammer.

Zur Durchfiihrung der personalwirtschaftlichen
MafBnahmen bedient sich die héhere Forstbehéirde
des Personalreferates der Landwirtschaftskammer.

In Haushaltsangelegenheiten kann die Titelverwal-
tung, die Anordnungsbefugnis und die Befugnis zur
Feststellung von Rechnungsbelegen Beschaftigten
der Landwirtschaftskammer Ubertragen werden,
soweit der Landwirtschaftskammer die abschlie-
Bende Bearbeitung von Verwaltungsvorgingen
Ubertragen ist.

Die hohere Forstbehdrde bedient sich der Postein-
gangsstelle sowie der Postabsendestelle der Land-
wirtschaftskammer.,

© Geschidftsablauf

Dienstweg

Im miindlichen und schriftlichen Dienstverkehr ist
der Dienstweg einzuhalten. Ein unmittelbarer Aus-
tausch von Querinformationen ist jedach nicht an
Dienstwege oder Funktionsebenen gebunden.

In personlichen Angelegenheiten kénnen die Be-
schaftigten sich schriftlich oder miindlich unmit-
telbar an die Leiterin oder den Leiter wenden,

Eingénge

Die sténdige Vertreterin oder der stindige Vertre-
ter bestimmt einen Mitarbeiter oder eine Mitarbei-
terin seiner Behdrde, die bzw. der die Past fiir die
héhere Forstbehdrde annimmt und fiir den Ge-
schiftsgang auszeichnet.

Die gedfineten Einginge sind nach MalBgabe des
Geschiftsverteilungsplans  in Eingangsmappen
nach Referaten getrennt in der Posteingangssielle
zu ordnen. Die Leiterin oder der Leiter bestimmt,
welche Art der Eingiénge ihr bzw. ihm vorzulegen
sind, Die stindige Vertreterin oder der stindige
Vertreter erhalt die gesamten Eingénge. Sie oder or
leitet sie an die zustindigen Réferatsleiterinnen
und Referatsleiter weiter.

Eingénge mit besonderer Anschrift

Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, da8 sie
an Angehérige der Behdrde personlich, an die
Schwerbehindertenvertretung oder an den Perso-
nalrat gerichtet sind, sind diesen ungedfinet zuzu-
leiten. Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so sind sie als
Eingang in den Geschiiftsgang zu geben.

Sendungen an die hohere Forstbehérde mit dem
Zusatz ,Eigenhiindig" oder ,Zu Hinden von ...*
sowie Sendungen, die durch Boten tibergeben wer-
den, sind wie die iibrige Post auf normalem Weg in
den Geschiftsgang zu geben.

VerschluBsachen (V8) diirfen nur von den hierzu
ausdricklich schriftlich ermichtigten Beschiiftig-
ten nach den Bestimmungen der VerschluBisachen-
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anweisung des Landes Nordrhein-Westfalen bear-
beitet und geschiftsmaBig behandelt werden.

Bei Vorgingen, die, chne VS-Vertraulich” im
Sinne der VerschluBsachenanweisung zu sein, als
LVertrauwlich® gekennzeichnet sind, ist dafiir zu
sorgen, daB ihr Inhalt Unbefugten nicht bekannt
werden kann.

Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln. Personalvorginge und Personalakten
der Beschiftigten sind in verschlossenen Mappen
oder in verschlossenen Briefumschlidgen oder von
Hand zu Hand zu beférdern.

Geschiftsgangsvermerke

Fiir Vermerke itber den Geschiftsgang werden
Farbstifte nach Wahl der Dienststelle benutzt.

Es bedeuten

Strich in Farbstift

oder Namenszeichen = Kenntnis genommen

(Sichtvermerk)
+ = Vorbehalt der Schiull-
zeichnung
A’ = vor Abgang vorlegen
A = nach Abgang vorlegen
z.U.. = Reinschrift zur Unter-
zeichnung vorlegen
bR = bitte Riicksprache
biR = bitte fernmundliche
Riicksprache
Eilt = bevorzugt bearbeiten
Sofort = vor allen anderen Sachen
bearbeiten.
Riicksprachen

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

Sachbearbeitung

Eingiinge sind schnell und einfach zu bearbeiten.
Zeitraubende Rilckfragen sind zu vermeiden. Un-~
klarheiten sollen meist auf telefouischem Wege
geklirt werden.

Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Wenn sich itbersehen li8t, daB die abschlieBende
Bearbeitung einer Sache eine lingere Zeit als einen
Monat dauern wird, ist in der Regel tnnerhalb von
zwei Wochen ein Zwischenbescheid an die Einsen-
derin oder den Einsender zu erteilen.

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

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

Fristen

Fristen sind im Schriftverkehr so zu bemessen, daf
ihre Einhaltung moglich ist und Erinnerungen und
Antrage auf Fristverlingerungen vermieden wer-
den. Die Fristen sind auf einen Kalendertag festzu-
setzen und in dem Schreiben deutlich hervorzuhe-
ben. Fehlanzeigen und Vollzugmeldungen sind nur
zu fordern, wenn sie unumgénglich sind.

Ist die Einhaltung einer Frist nicht magiich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Grinden um Frist-
verlangerung zu bitten,
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Die Einhaltung von Fristen in Prozel- und Verwal-
tungsgerichtssachen ist durch besondere Kontrolle
sicherzustellen.

Dienstaufsichtsbeschwerden und Fachaufsichtsbe-
schwerden

Beschwerden sind mit besonderer Sorgfalt und
beschleunigt zu bearbeiten.

Dienstaufsichtsbeschwerden, die sich  gegen
Dienstkrifte der eigenen Behdrde oder der der
Aufsicht der htheren Forstbehdrde unterstehenden
unteren Landeshehorden oder Einrichtungen des
Landes richten, werden von dem Personalreferat
unter Mitwirkung des Rechtsreferates bearbeitet.

Beschwerden, mit denen ganz oder iiberwiegend
die Nachprifung einer sachlichen Entscheidung
begehrt wird {Fachaufsichisheschwerden), werden
von den fachlich zustdndigen Referaten bearbeitet.

Schriftverkehr

Allgemeine Hinweise fiir den Schriftverkehr

Die Verwaltungsfiihrung ist wirtschaftlicher, wenn
jeder unnétige Schriftverkehr unterbleibt. Die
miindliche oder fernmundliche Erledigung ist der
Schriftform vorzuziehen, sofern sie sachlich ver-
tretbar ist, ebenso schneli und billig zum Ziel fihrt
und nicht mit einer unzumutbaren Belastung ver-
bunden ist.

Statistiken und periodische Berichterstattungen
dilrfen, soweit sie nicht aufgrund gesetzlicher Vor-
schriften oder auf Weisung oberster Landesbehor-
den durchzufithren sind, von nachgeordneten
Dienststellen nur angefordert werden, wenn sie fur
die Fithrung der Verwaltungsgeschifte unumging-
lich notwendig sind und die erforderlichen Anga-
ben nicht durch Riickfragen bei anderen Steilen
ermittelt werden kénnen.

Stil, Ausdruck

Schreiben sind méglichst knapp, klar und erschdp-
fend in leicht verstdndlicher, einwandfreier und
ungekiinstelter Sprache abzufassen. Bei der For-
mulierung ist besonders auf die Gleichbehandlung
von Frauen und Ménnern zu achten,

Urschriftliche Erledigung

Die einfachste Mitteilungsform ist der Schriftver-
kehr durch Ubersenden des Vorgangs mit einem
Anschreiben, In der Regel ohne Zurlickhaltung von
Unterlagen {urschriftlicher Verkehr).

Die urschriftliche Form (,,U") ist zu wihlen, wenn
der Inhalt eines Schriftgutes fir die eigenen Akten
entbehrlich ist. Vor allem im inneren Verkehr ist
hiervon zur Entlastung der Akten soweit wie
moglich Gebrauch zu machen.

Aktenvermerk

Miindliche oder fernmiindliche Riicksprachen, An-
ordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige Hin-
weise sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung
einer Angelegenheit von Bedeutung sein konnen, in
einem Alktenvermerk festzuhalten. Die Angaben
sollen kurz, aber erschépfend sein,

Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Un-
terrichtung der abschliefend Zeichnenden nur an-
gefertigt werden, wenn sie der Geschiftserleichte-
rung dienen, im besonderen, wenn die Akten um-
tangreich sind und der Inhalt schwierig und un-
iibersichtlich ist.

Uber durchgefihrte Kontrollen, Besichtigungen
und andere AuBendienstgeschifte sind entspre-
chende Aktenvermerke zu fertigen, damit die erfor-
derlichen Konsequenzen gezogen werden konnen.

Verhandlungsniederschriften

Eine Verhandlungsniederschrift muBl enthalten:

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

¢} Namen der Erschienenen sowie Angabe der
Eigenschaft, in der sie teilnehmen;

d} Darstellung des Verlaufs und des Ergebnisses
der Verhandlung;

e} Unterschrift der verfassenden Person.

Entwurf und Reinschrift

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

Die einzelnen Teile des Entwurfs {Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Arbeitsvermerke)
sind in zahlenméBiger Reihenfolge zu ordnen. Am
Schlul des Entwurfs ist je nach Sachlage zu

verfiigen:

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

Z.V. = Zum Vorgang, wenn die Sache bereits
bearbeitet wird.

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

Zustellungsvermerke

Bei zuzustellenden Schreiben, Einschreibesendun-

gen, Eilsendungen und Wertsendungen ist die Art

ger Zustellung in Entwurf und Reinschrift anzuge-
en.

Zeichnungen

Grundsitze

Wer die Handlungsverantwortung (Nr. 3.1.2) tragt,
unterzeichnet die von ihm bearbeiteten Vorginge,
soweit die Zeichnungsbefugnis nicht i folgenden
eingeschrinkt ist.

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

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

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

Zeichnung durch die Leiterin bzw. den Leiter
Die Leiterin bzw. der Leiter unterzeichnet

a) Personalvorschlige an das Ministerium oder die
Landwirtschaftskammer;

b) Ernennungsurkunden, Urkunden anlafBlich der
Versetzung in den Ruhestand, Bescheide, die
cine Anderung der statusrechtlichen Stellung
von Beamtinnen und Beamten vorbereiten, so-
wie arbeitsvertragliche Erklirungen gegeniiber
Angestellten;

¢) Antworten auf Dienstaufsichtsbeschwerden;

d) Vorgénge, deren Zeichnung sie bzw. er sich
allgemein oder im Einzelfall vorbehalten hat.

Zeichnung durch die sidndige Vertreterin oder den
stindigen Vertreter

Die stindige Vertreterin oder der sténdige Vertre-
ter unterzeichnet

a) Berichte von besonderer Bedeutung an oberste
Landesbehorden, soweit sich nicht die Leiterin
oder der Leiter die Zeichnung vorbehalten hat;

b) alle Verfiigungen, mit denen Statistiken und
periodische Berichterstattungen nach Nummer
6.1.2 angeordnet werden,

¢) Mitteilungen an die Presse, sofern nicht an
beauftragte Beschiftigte delegiert;

d) Vorgédnge, deren Zeichnung sie bzw. er sich
allgemein oder im Einzelfall vorbehalten hat.
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Zeichnung durch die Referatsleiterinnen und Refe-
ratsleiter

Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter unter-
zeichnen

a) Berichie an {ibergeordnete Landesbehorden, so-
weit diese nicht von den Vorgesetzten unter-
zeichnet werden,

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

Referatsleiterinnen und Referatsleiter zeichnen
alle Entwirfe ab, die ihren Vorgesetzten zur Unter-
zeichnung vorzulegen sind.

Zeichnung durch die Referentinnen und Referenten

Die Referentinnen und Referenten unterzeichnen
alle Vorgénge aus ihrem jeweiligen Aufgabengebiet
im Rahmen der festgelegten Entscheidungsbefug-
nis (vgl. Nr. 3.5).

Referentinnen und Referenten zeichnen alle Ent-
wiirfe ab, die thren Vorgesetzten zur Unterzeich-
nung vorzulegen sind.

Zeichnung durch die Sachbearbeiterinnen und
Sachhearbeiter

Die Sachbearbejterinnen und Sachbearbeiter un-
terzeichnen alle nicht anderen zur Unterzeichnung
vorbehaltenen Vorginge im Rahmen der festgeleg-
ten Entscheidungsbefugnis (vgl. Nr. 3.7).

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

Erteilung von Kassenanordnungen

Zur Erteilung von Kassenanordnungen sind auBer
dem Beauftragten fiir den Haushait (Nr. 3.2.3) nur
die von ikm in schriftlicher Form besonders er-
machtigten Beschiftigten befugt.

Zeichnungsformen
Es unterzeichnen

a) die Leiterin oder der Leiter ohne Zusatz,

b) die stindige Vertreterin oder der stindige Ver-
treter mit dem Zusatz ,In Vertretung®,

c} alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem
Zusatz ,Im Auftrag”,

Vertreterinnen und Vertreter - ausgenommen die
stindige Verireterin oder der stindige Vertreter -
unterzeichnen im Entwurf mit dem Zusatz ,LV.“
hinter threm Namen; dieser Zusatz wird nicht in
die Reinschrift iibernommen.

Fihrung von Dienstsiegeln

Die stindige Vertreterin oder der standige Vertre-

ter ermdichtigt schriftlich die zur Fihrung von

Dienstsiegeln” befugten Beschiftigten. Der Kreis

der zur Fiithrung von Dienstsiegeln Berechtigten ist

iuf das unbedingt notwendige Mall zu beschriin-
en.

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

Dienstsiegel sind unter VerschluB zu halten. Ihr
Verlust ist unverziiglich der standigen Vertreterin
oder dem sténdigen Vertreter anzuzeigen.

Ordnung des Innendienstes

Dienstreisen

Uber die Genehmigung von Dienstreisen im Inland
entscheidet schriftlich vorher die stindige Vertre-
terin bzw. der stindige Vertreter oder der bzw. die
von ihm Beauftragte, ilber deren hzw. dessen
Antrige die Leiterin bzw. der Leiter.

Fir Auslandsreisen gelten die hierfiir erlassenen
besonderen Bestimmungen.
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Die Erteilung einer allgemeinen Genehmigung von
Dienstreisen bleibt unberihrt.

Erreichbarkeit

Die Leiterin oder der Leiter bestimmt, welche
Dienstkrifte auBerhalb der Dienstzeit zu erreichen
sein miissen.

Urlaub, Arbeitszeitverkiirzung durch freie Tage,
Arbeitsbefreiung

Antrage auf Urlaub und Arbeitszeitverkiirzung
durch freie Tage sind moglichst frihzeitig vorzule-
gen. Sie miissen Beginn und Ende der Abwesenheit
enthalten und von der Vertreterin oder dem Vertre-
ter abgezeichnet sein. Uber die Genehmigung ent-
scheidet die stindige Vertreterin bzw. der stindige
Vertreter, liber deren bzw. dessen Antirige die
Leiterin bzw. der Leiter.

Antrige auf Sonderurlaub oder Arbeitsbefreiung
sowie Freistellung sind dem Personalreferat auf
dem Dienstweg zur Genehmigung zuzuleiten,

Tfber Antrige der Beschiftigten auf Genehmigung
von stundenweiser Arbeitsbefreiung entscheidet
der unmittelbare Vorgesetzie.

Erkrankung, Dienst- und Arbeitsunfall, sonstige
Dienstbehinderung

Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleibt, hat
die Erkrankung und ihre voraussichtliche Dauer
der Dienststelle unverziiglich anzuzeigen. Das glei-
che gilt fiir sonstige Dienstbehinderungen.

Erkrankte Beschiftigte haben durch érztliche Be-
scheinigung oder auf andere Weise glaubhaft dar-
zutun, daB sie den Dienst versiumen missen. Eine
drztliche Bescheinigung oder eine Bescheinigung
der Krankenkasse ist unaufgefordert vorzulegen,
wenn das Dienstversiumnis linger als drei Tage
dauert. In besonderen Einzelfillen kann eine fri-
here Vorlage angeordnet werden.

Dienst- und Arbeitsunfille sind, auch wenn die
Beschaftigten dem Dienst nicht fernzubleiben
brauchen, unverziiglich der Dienststelle anzuzei-
gen. Ort und Umstand des Unfalls sind ndher
darzulegen und, soweit méglich, Zeugen zu benen-
nen. Das gleiche gilt fir Unfille, die nicht Dienst-
unfille sind, wenn Leistungen des Landes Nord-
rhﬁin-Westfalen in Anspruch genommen werden
sollen.

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

Dienstverkehr nach auBen

Verkehr mit Behérden

Der Verkehr mit nachgeordneten Landesbehérden,
Einrichtungen des Landes und mit sonstigen Be-
hérden ist grundsitzlich von Behtrde zu Behodrde
unter Einhaltung des Dienstweges abzuwickeln.
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Bei dem Verkehr mit ebersten Landes- und Bun-
deshehérden ist der Dienstweg tber das Ministe-
rium einzuhalten.

Auskunft, Einsicht in Unterlagen und Akten

Akteneinsicht, auf die ein gesetzlicher Anspruch
{z.B. §29 Abs. 1 VwVIG. NW) nicht besteht, darf
nur solchen Personen gewihrt werden, die ein
berechtigtes Interesse nachweisen. Sie ist nur mit
Zustimmung der zustindigen Referentin bzw. des
zustindigen Referenten und nur bei der Dienst-
stelle zulissig. Sie ist ausgeschlossen, soweit durch
sie die ordnungsgemifBie Erfiillung der Aufgaben
der hoheren Forstbehorde beeintrichtigt, das Be-
kanntwerden des Inhalts der Akten dem Wohle des
Bundes oder dem Lande Nachteile bereiten wiirde
oder soweit die Vorginge geheimgehalten werden
miissen.

Miindlichen Anfragen im Zusammenhang mit be-
hérdlichen oder gerichtlichen Verfahren ist mit
Zurtickhaltung zu begegnen, Ist zu vermuten, dabB
eine erbetene mindliche oder fernmiindliche Aus-
kunft als amtliche Stellungnahme der héheren
Forstbehdrde verwendet werden soll, ist die Beant-
wortung im allgemeinen abzulehnen. Wird aus
besonderen Grimden eine Auskunft oder Stellung-
nahme dennoch gegeben, so ist darauf hinzuweisen,
daB die Auskunft oder Stellungnahme schriftlich
bestitigt wird und nur die Bestitigung verbindlich
ist.

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

An 8ffentlichen Veranstaltungen und Fachtagun-
gen diirfen Beschéftigte als Vertreterin oder Ver-
treter der Behorde nur mit Genehmigung der
Leiterin oder des Leiters teilnehmen.

Offentlichkeitsarbeit

Miindliche Auskiinfte an Presse, Rundfunk und
Fernsehen sowie schriftliche Verlautbarungen, die
zur Versifentlichung bestimmt sind, bediirfen der
Zustimmung der stindigen Vertreterin oder des
stindigen Vertreters oder der von ihr bzw. ihm
beauftragten Beschiftigten,

Dienstausweis

Angehérige der hoheren Forstbehirde erhalten
Ausweise nach dem Muster in der Anlage, soweit
hierfiir ein Bedarf anerkannt wird.

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

II.

1 Folgende Vorschrift tritt auBer Kraft:

RdAErl. d, Ministers fir Umwelt, Raumordnung und
Landwirtschaft v. 23. 11. 1988 (SMBL. NW. 79010).

2 Dieser RdErl. wird in das Bestandsverzeichnis zur
Gliederungsnummer 20020 der SMBl. NW. aufgenom-
men.

Anlage
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galtig bis Siegel und Unterschrift
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Hbhere Forstbehtrde

Dienstausweis
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Der Verlus! disses Ausweises ist umgehend der Behdrde
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Geschiiftsordnung
fiir die unteren Forstbehorden

RdErl. d. Ministeriums fiir Umwelt, Raumordnung
und Landwirtschaft v. 20. 8. 1895 -1 B 3 - 01.07.03

I

Nachstehende Geschiftsordnung setze ich im Einver-
nehmen mit der Landwirtschaftskammer Rheinland und
der Landwirtschaftskammer Westfalen-Lippe mit Wir-
kung zum 1. Oktober 1995 in Kraft.
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Allgemeine Bestimmungen

Geltungsbereich

Die Geschiftsordnung regelt den innerbehdrd-
lichen Ceschiftsablauf, den Dienstverkehr nach
auBen und die Ordnung des Innendienstes.

Bekanntgabe

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

Verwaltung und Personalvertretung

Die Amtsleiterinnen und -leiter, die Schwerbehin-
dertenvertretung, die Personalvertretung, die Ju-
gendvertretung und die Gleichstellungsbeauftragte
arbeiten zur Erfilllung der dienstlichen Aufgaben
und zum Wohl der Beschiftigten im Rahmen der
Gesetze und Tarifvertrige eng und vertraucnsvoll
Zusammen.

Grundlagen der Organisation

Dienst- und Fachaufsicht

Das Forstamt ist untere Landesbehirde, Es unter-
steht der Dienst- und Fachaufsicht der zustdndigen
héheren Forstbehorde (Direktor der Landwirt-
schaftskammer als Landesbeauftragter).

Organisationsplan

Die Amtsleiterinnen und -leiter erstellen fir thr
Amt einen Organisationsplan. Je eine Ausfertigung
ist nach jeder Uberarbeitung dem Ministerium filr
Umwelt, Raumordnung und Landwirtschaft (Mini-
sterium) und der hsheren Forstbehirde zu Ubersen-
den.

Geschiiftsverteilungsplan

Der Geschiftsverteilungsplan wird von den Amts-
leiterinnen und -leitern auf der Grundlage des
Mustergeschiftsverteilungsplans aufgestellt und
bet Bedarf geiindert. Der Geschiftsverteilungsplan
ordnet die Einzelaufgaben den Arbeitsplitzen zu
und weist deren personelle Besetzung aus. §75
LPVG ist zu beachten. Der Geschiaftsverteilungs-
plan und seine Anderungen sind der héheren
Forstbehorde vorzulegen.

Inhalt der Funktionen

Fiihrungsverantwortung/Handlungsverantwor-
tung

Der Dienstbetrieb in den Forstamtern muf durch
ein kooperatives Mitarbeiterverhéltnis geprigt
sein. Die Beschiftigien erhalten ein méglichst
hohes MaB an Selbstindigkeit und Eigenverant-
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wortung. Zugleich sind alle aufgefordert, sich mit -

ihrer fachlichen und sozialen Kompetenz in eine
von Kollegialitat bestimmte Gemeinschaft einzu-
bringen.

Vorgesatzte tragen Fahrungsverantwortung. Sie
sind insbesondere fiir die Festlepung der Ziele
sowie flir den Einsatz, die Einweisung und Anlei-
tung der Beschiftigten verantwortlich. Zu ihren
besonderen Aufgaben gehért auch, fir ein von
gegenseitiger Achlung getragenes Arbeitsklima
und ein kollegiales Miteinander zu sorgen, das die
Integration fordert und die Zusammenarbeit er-
méglicht. Sie sollen die Beschiiftigten zur Leistung
motivieren, ihre Arbeitszufriedenheit fordern und
ihnen Raum fiir Kreativitit geben. Unbeschadet
der Weisungsbefugnis sollen sie die Bereitschaft
der Beschaftigten erhihen, Verantwortung zu
Ubernehmen,

Die Vorgesetzten weisen die ihnen zZugewiesenen
Beschiftigten in die Aufgabengebiete ein, stenern
und koordinieren die Arbeitsabliufe durch Bear-
beitungsrichtlinien bzw. allgemeine Entschei-
dungskriterien und iiberprifen die Arbeitsergeb-
nisse, Dabei ist Anerkennung ebenso wichtig wie
berechtigte Kritik. Arbeitsziele sind von den Vor
gesetzten unbeschadet ihrer Weisungsbefugnis un-
ter Einbeziehung der ihnen zugewiesenen Besch#f-
tigten festzulegen. Gegenseitiger Informationsaus-
tausch, z.B. in Mitarbeiterbesprechungen, ist eines
der wichtigsten Fiihrungmittel,

Amtsleiterinnen und -leiter stellen sicher, daf} bei
allen MaBnahmen die Einheit der Verwaltung der
Behorde gewahrt wird. Sie haben auf eine enge
Zusammenarbeit der Dezernate hinzuwirken und
darauf zu achten, daB die Sachkunde der Zu
beteiligenden Dezernate ausreichend zur Geltung
gebracht wird. Sie erértern mit den Dezernentin-
nen und Dezernenten regelmiBig wichtige Angele-
genheiten und Vorhaben. Bei Bedarf werden an-
dere Beschiftigte daran beteiligt.

Die Beschiftigten tragen Handlungsverantwor-
tung. Sie haben fiir eine sachlich richtige, termin-
und formgerechte Erledigung der ihnen libertrage-
nen Aufgaben einzustehen und ihre Vorgesetzten
tiber wichtige Vorginge zu unterrichten,

Amtsleiterinnen und -leiter

Die Amtsleiterinnen oder -leiter sind Behérden-
und Betriebsleiter. Sie leiten den Dienstleistungs-
und Wirtschaftsbetrieb und sorgen dafir, dafi die
dem Forstamt ibertragenen Aufgaben wahrge-
nommen werden; dabei haben sie die Belange des
Waldes aller Besitzarten zu koordinieren und zu
verireten,

Die Amtsleiterinnen oder -leiter sind Vorgesetzte
aller Beschiftigten der Behorde.

Die Amtsleiterinnen und -leiter bestellen im Ein-
vernehmen mit der hdéheren Forstbehdrde eine
Dezernentin oder einen Dezernenten fiir den Fall
threr Abwesenheit oder Verhinderung zur Vertrete-
rin bzw. zum Vertreter,

Die Amtsleiterinnen und -leiter tragen die Verant-
wortung fiir die Erledigung der Aufgaben des
Amtes, Sie sind fir die Organisation und den
Geschiftsablauf sowie fiir die Koordinierung der
Arbeit innerhalb des Amtes verantwortlich. Thnen
obliegt die Verteilung der Aufgaben und der Ein-
satz des Personals; hierbei sind die beamten-,
tarif-, personalvertretungs-, schwerbehinderten-
und haushaltsrechtlichen Bestimmungen zu beach-
ten. Die Amtsleiterinnen und -leiter wirken auf
eine mdglichst gleichmiBige Auslastung der Be-
schiftigten hin; sie beteiligen die Dezernentinnen
und Dezernenten bei organisatorischen und perso-
nellen Mafinahmen, die thr Dezernat betreffen.
Diese kbnnen den Amtsleiterinnen und -leitern von
sich aus erforderliche Anderungen zum Personal-
einsatz vorschlagen.

Die Amtsleiterinnen und -leiter leiten ein eigenes
Dezernat. Sie kénnen Angelegenheiten anderer
Bezernate an sich ziehen und selbst bearbeiten.
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Hiervon sollen sie jedoch nur ausnahmsweise Ge-
brauch machen.

Dezernentinnen und Dezernenten

Dezernate sind die organisatorischen Grundeinhei-
ten, die einen Aufgabenbereich oder mehrere nach
Sachgesichtspunkten zusammenfassen.

Die Dezernate werden von Dezernentinnen und
Dezernenten geleitet, Diese sind Vorgesetzie der
Beschéftigten des Dezernats. Als Dezernentinnen
und Dezernenten sind Beschéaltigte des hoheren
Dienstes sowie - insbesondere Hir das Dezernat
Verwaltung - erfahrene und befdhigte Beschiftigte
des gehobenen Dienstes einzusetzen.

Die Dezernentinnen und Dezernenten sorgen fir
die sachgerechte, wirtschaftliche und reibungslose
Erledigung der Aufgaben und verfolgen die Ge-
schiftsentwicklung ihres Aufgabenbereichs.

Sie unterrichten die Amtsleiterinnen und -leiter
lUber alle wesentlichen Angelegenheiten aus jhrem
Dezernat. Zu beabsichtigten organisatorischen und
personellen Vorkehrungen fiir ihr Dezernat oder
ihren Aufgabenbereich nehmen sie Stellung; vor
Entscheidungen {iber Beférderungs- und Héher-
gruppierungsvorschlige sind sie zu héren,

Die jeweiligen Dezernate 2 (Hoheit) werden von
den Amtsleiterinnen und -leitern geleitet. In diesen
Dezernaten kiénnen weitere Dezernentinnen und
Dezernenten eingesetzt werden.

Fir den Bereich Hoheit kénnen erfahrene und
befihigte Beschiftigte des gehobenen Dienstes als
Dezernentinnen bzw. Dezernenten eingesetzt wer-
den.

Die Vertretung der Dezernentinnen und Dezernen-
ten regeln die Amtsleiterinnen und -leiter.

Forstbeamtinnen und -beamte im Innendienst

Dem Forstamt kénnen Beamtinnen oder Beamte
des héheren oder gehobenen Forstdienstes zugeteilt
werden, denen Arbeitsgebiete aus den Verwal-
tungsaufgaben des Forstamtes und/oder spezielle
Aufgaben des Betriebsdienstes Ubertragen werden
kénnen (z. B. Jugendwaldheim).

Soweit es sich um Beamtinnen oder Beamte des
gehobenen Forstdienstes handelt, kénnen sie zur
Unterstiitzung und Entlastung der Forstbetriebs-
beamtinnen und -beamten (z.B. zur Vertretung)
eingesetzt werden. In diesem Fall weisen ihnen die
Forstamtsleiterinnen und -leiter die Vertretung
von  Forstbetriebsbeamtinnen und -beamten
schriftlich zu.

Sie entscheiden in ihren Funktionsbereichen, so-
weit nicht die Entscheidung durch Vorgesetzte zu
treffen ist. Der Umfang der Entscheidungsbefugnis
wird nach Zuweisung des Arbeitsplatzes durch die
Amtsleiterinnen und -leiter auf Vorschlag der
zustindigen Dezernentin oder des zustdndigen De-
zernenten festgelegt.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind alle
Dienstkrifte des Biirodienstes, die an der Erfillung
der dem Forstamt gestellten Verwaltungsaufgaben
mitwirken. Sie haben die anfallenden Aufgaben so
selbstandig wie moglich zu erledigen und sind fur
die ordnungsgemiBe, wirtschaftliche und fristge-
rechte Bearbeitung der Vorgéinge verantwortlich.

Sie entscheiden in ihren Tatigkeitsbereichen, so-
weit nicht die Entscheidung durch Vorgesetzte zu
treffen ist, Der Umfang der Entscheidungsbefugnis
wird nach Zuweisung des Arheitsplatzes durch die
Amtsleiterinnen und -leiter auf Vorschlag der
zustdndigen Dezernentin oder des zustindigen De-
zernenten festgelegt.

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter nnter—
richten ihre unmittelbaren Vorgesetzten iber alle
wesenilichen Angelegenheiten aus ihrem Sachge-
biet. Ihre Vertretung regeln die fiir die Verwal-
tungsleitung verantwortlichen Dezernentinnen
und Dezernenten.
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Forstbefriebsbeamtinnen und -beamte

Forstbetriebsheamtinnen und -beamte leiten den
thnen zugewiesenen Forstbetriebsbezirk und fiih-
ren die Arbeiten im Wirtschafts- und Dienstlei-
stungsbetrieb, die ihnen kraft Geselzes obliegen-
den Aufgaben sowie die sonstigen ihnen tibertrage-
nen Aufgaben selbstiindig aus. Sie entscheiden in
ihren Bereichen, soweit nicht die Entscheidung
durch Vorgesetzte zu treffen ist. Der Umfang der
Entscheidungsbefugnis wird nach Zuweisung des
Forstbetriebsbezirks durch die Amtsleiterinnen
und -leiter auf Vorschlag der zustindigen Dezer-
nentin oder des zustindigen Dezernenten festge-
legt.

Bei der Durchfithrung der BetriebsmaBnahmen
leiten die Forstbetriebsbeamtinnen und -beamten
im Aulendienst den Einsatz der Waldarbeiterinnen
und -arbeiter und iberwachen die eingesetzten
Unternehmer und Selbstwerber.

Die Veriretung der Forstbetriebsbeamtinnen und
-beamten regeln die Forstamtsleiterinnen und -lei-
ter, ggf. auf Vorschlag der zustéandigen Dezernentin
oder des zustéindigen Dezermenten.

Waldarbeiterinnen und -arbeiter

Die Personalangelegenheiten der Waldarbeiterin-
nen und -arbeiter sind von dem Forstamt zu
bearbeiten, dem auch die Fihrung der Personalak-
ten obllegt. Diese Zustindigkeit gilt nicht fir die
Vertretung des Landes in Arbeitsrechtsstreitigkei-
ten und fur die Weiterbeschaftigung von Waldar-
beitern iiber das 65. Lebensjahr hinaus sowie [fir
die Verlohnung, sofern hierfir eine gesonderte
Zustindigkeitsregelung getroffen wurde,

Forstwirtschaftsmeisterinnen und -meister sind
der ortlich zustindigen Forstbetriebsbeamtin oder
dem 6rtlich zustindigen Forstbetriebsbeamten un-
terstellt. Sie sollen inshesondere zur Ausbildung
des Nachwuchses und als verantwortliche An-
sprechpartner der Forstbetriebsbeamtin oder des
Forstbetriebsbeamten fiir den Vollzug eingesetzt
werden,

YVorbehaltlich der Vereinbarkeit mit dem Mantelta-
rifvertrag fiir Waldarbeiter kann Forstwirtschafts-
meisterinnen oder ~meistern bel besonderer Erfah-
rung und Befihigung die Bewirtschaftung eines
lkieinen staatlichen Forstbetriebsbezirks mit einfa-
chen Verhiltnissen ilbertragen werden. In diesem
Fﬁll gilt Nummer 3.6 Abs, 1 Satz 2 und 3 entspre-
chend.

Forstwirtinnen und -wirte werden bei einem
Stamm-Forstamt eingestellt und im Regelfall ei-
nerm Forstbetriebsbezirk zugewieser. Dies schliefit
den Finsatz in anderen Forstbetriebsbezirken oder
besondere Regelungen fir bestimmte Gruppen
nicht aus.

Der Einsatz von Dienstleistungswaldarbeiterinnen
und -arbeitern wird durch einen entsprechenden
ErlaB des Ministeriums geregelt.

Gleichstellung

Die Amtsleiteripnen und -leiter bestellen eine
Beschaftigte als Gleichstellungsbeauftragte. Sie ist
Ansprechpartnerin fiir die Beschiaftigten in Fragen
der Gleichstellung von Frau und Mann und insbe-
sondere fiir die bei der hoheren Forstbehorde
bestellte Gleichstellungsbeauftragte.

Ausbildung

Zur Einfuhrung oder Ausbildung zugewiesene Be-
schiftigte sind zu fordern und mit den Aufgaben
des Amtes vertraut zu machen. Sie diirfen nur mit
Arbeiten beschaftigt werden, die sie threm Ausbil-
dungsziel niher bringen. Bei Auszubildenden sind
das Beruisbildungs- und das Jugendarbeitsschutz-
gesetz zu beachten.

Forthildung

Die Amtsleiterinnen und -leiter fdrdern im Rahmen
der Maglichkeiten die Fortbildung der Beschiftig-
ten. '

3.10.2 Jedes Forstamt hat jihrlich mindestens eine Ex-
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kursion abzuhalten, Zum Zwecke des Erfahrungs-
austauschs sollen sie bei diesen Exkursionen auch
die henachbarten Forstimier besuchen.

Zusammenarbeit

Grundsitze

Das Forstamt bildet eine Einheit. Um einheitliche
und abgewogene Entscheidungen der Behorde zu
sichern, ist eine enge und vertrauensvolle Zusam-
menarbeit des gesamten Personals notwendig. Dies
setzt eine umfassende gegenseitige Unterrichtung
aller Beschiftigten fiber Sachzusammenhénge und
die zu verfolgenden Ziele voraus.

Gegenseitige Beteiligung

In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgabenbe-
reich mehrerer Referate bertihren, ist die federfith-
rende Stelle verpflichtet, die in Frage kommenden
Dezernate zu beteiligen.

Federfithrend ist, wer nach dem sachlichen Inhalt
einer Angelegenheit auf Grund des Geschiftsver-
teilungsplans tberwiegend zustindig ist. Zweifel
iber die Zustandigkeit sind unverziglich durch die
Amtsleiterinnen oder -leiter zu kldren.

Form der Beteiligung

Die Beteiligung geschieht in der Regel durch
miindliche Abstimmung oder Mitzeichnung.

Mitzeichnende iibernchmen die Verantwortung fiir
die sachgemiBe Bearbeitung, soweit sie berihrt
sind. Unbeschadet der Verpilichtung des beteilig-
ten Dezernats, auch seinerseits fur die fristgemaéle
Erledigung zu sorgen, bleibt fiir die Einhaltung von
Fn‘}ften das federfithrende Dezernat verantwort-
lich.

Das beteiligte Dezemat darf Entwirfe nur im
Finvernehmen mit Federfilhrenden oder deren
Vorgesetzten ergénzen oder éndern. Ist das Einver-
nehmen nicht zu erzielen, entscheiden - ggf. nach
Erdrterung - die Amtsleiterinnen oder -leiter.

Geschiftsablauf

Dienstweg

Im miindlichen und schriftlichen Dienstverkehr ist
der Dienstweg einzuhalten. Ein unmittelbarer Aus-
tausch von Querinformationen ist jedoch nicht an
Dienstwege oder Funktionsebenen gebunden. Die
Dezernentinnen und Dezernenten der Fachdezer-
nate kénnen in ihr Dezernat betreffenden Angele-
genheiten unmittelbar auf die Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter des Dezernates Verwaltung
zugreifen.

In persénlichen Angelegenheiten kénnen die Be-
schaftigten sich schriftlich oder mindlich unmit-
telbar an die Amtsleiterinnen und -leiter wenden.

Eingénge mit besonderer Anschrift

Sendungen, aus deren Anschrift hervorgeht, daB
sie an Angehtirige des Amtes persénlich, an die
Schwerbehindertenvertretung oder an den Perso-
nalrat gerichtet sind, sind unverztglich ungedfinet
diesen zuzuleiten. Ist ihr Inhalt dienstlicher Art,
so sind sie als Eingang in den Geschiftsgang zu
geben.

Sendungen an das Amt mit dem Zusatz »Eigenhan-
dig" oder ,,Zu Hinden von ..." sowie Sendungen,
die durch Boten Ubergeben werden, sind wie die
itbrige Post auf normalemn Weg in den Geschifts-

gang zu gebhen.

Sendungen, die als VerschluBsache im Sinne der
VerschluBsachenanweisung des Landes Nordrhein-
Westfalen zu erkennen sind, sind durch zur ge-
schiftsmaBigen Behandlung ausdrireklich ermich-
tigte Beschiiftigte nach den Vorschriften der Ver-
schlufisachenanweisung den Amtsleiterinnen und
-leitern in verschlossenen Mappen vorzulegen.
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Sendungen, die als Personalsachen zu erkennen
sind, sind den von den Amtsleiterinnen und -leitern
bestirnmten Beschiiftigten ungedffnet vorzulegen.

Geschiiftsgangsvermerke

Fiir Vermerke ither den Geschiftsgang ist den
Amtsleiterinnen und -leitern der Rotstift, deren
Vertreterinnen und Vertretern der Griinstift vorbe-
halten.

Es bedeuten

Strich in Farbstift
oder Namenszeichen = Kenntnis genommen

{Sichtvermerk)
+ = Vorbehalt der SchiuB-
zgichnung
v = vor Abgang vorlegen
A = nach Abgang vorlegen
z. 1. = Reinschrift zur Unter-
zeichnung vorlegen
bR = bitte Ricksprache
bfR = bitte fernmiindliche
Riicksprache
Eilt = bevorzugt bearbeiten
Sofort = vor allen anderen Sachen
bearbeiten.
Riicksprachen

Rucksprachen sind umgehend zu erledigen.
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Wenn sich tibersehen 1dBt, daf die abschliefende
Bearbeitung einer Sache eine ldngere Zeit als einen
Monat dauern wird, ist in der Regel innerhalb von
zwel Wochen ein Zwischenbescheid an die Einsen-
derin oder den Einsender zu erteilen.

Wird der Eingang an eine andere Stelle abgegeben,
so ist der Einsenderin oder dem Einsender eine
Abgabenachricht zu iibersenden.

Zwischenbescheide sollen einen kurzen Hinweis
aul die voraussichtliche Dauer der Bearbeitung
enthalten.

Besondere Formen des Schriftverkehrs

Verhandlungsniederschriften
Eine Verhandlungsniederschrift muB enthalten:

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

b} Zwecke der Verhandlung;
¢) Namen der Erschienenen sowie Angabe der
Eigenschaft, in der sie teilnehmen:

d) Darstellung des Verlaufs und des Ergebnisses
der Verhandlung;

e} Unterschrift der verfassenden Person.

Aktenvermerk

Miindliche oder fernmiindliche Riicksprachen, An-
ordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige Hin-
weise sind, soweit sie fiir die weilere Bearbeitung
einer Angelegenheit von Bedeutung sein kénnen, in
einem Alctenvermerk festzuhalten. Die Angaben
sollen kurz, aber erschépfend sein.

Zusammenfassende Alctenvermerke sollen zur Un-
terrichtung der abschlieBend Zeichnenden nur an-
gefertigt werden, wenn sie der Geschéftserleichte-
rung dienen, im besonderen, wenn die Akten um-
fangreich sind und der Inhalt schwierig und un-
tibersichtlich ist.

Entwurf und Reinschrift

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

Die einzelnen Teile des Entwurfs (Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Arbeitsvermerke)
sind in zahlenmaBiger Reihenfolge zu ordnen. Am
SchluB des Entwurfs ist j¢ nach Sachlage zu
verfligen:

7.4

9.1
9.1.1

9.1.3

9.2

9.3

9.4

941

942
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Wv., = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch
nicht abschliefiend erledigt ist.

Z.V. = Zum Vorgang, wenn die Sache bereits
bearbeitet wird.

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

Zustellungsvermerke

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

Stil, Ausdruck

Schreiben sind méglichst knapp, klar und erschip-
fend in leicht verstandlicher, einwandfreier und
ungekiinstelter Sprache abzufassen. Bei der For-
mulierung ist besonders auf die Gleichstellung von
Frauen und Minnern zu achten.

Zeichnungen

Grundsitze

Wer die Handlungsverantwortung {Nr, 3.1.2) triagt,
unterzeichnet die von thm bearbeiteten Vorginge,
soweit die Zeichnungsbefugnis nicht im folgenden
eingeschrinkt ist.

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

Wer einen Entwurf abzeichnet, iibernimmt damit
die Verantwortung fiir eine ordnungsgemifie Bear-
beitung des Vorgangs. Die Verantwortung erstreckt
sich auch darauf, dad die Stellen, die an der
Entscheidung mitzuwirken haben, beteiligt worden
sind.

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis unter-
zeichnet (Schiuzeichnung), tbernimmt damit die
Verantwortung fiir den Inhalt,

Zeichnung durch die Amtsleiterinnen und -leiter
Die Amtsleiterinnen und -leiter unterzeichnen

a) Vorgéinge, die von grundsitzlicher oder beson-
derer Bedeutung sind;

b) Berichte von grundsitzlicher oder besonderer
Bedeutung an iibergeordnete Landesbehérden;

¢) Vorginge iiber wichtige Personalangelegenhei-
ten;

d) Schreiben an Personal- oder Schwerbehinder-
tenvertretung sowie an den Forstausschuf;

e) Antworten auf Dienstauisichtsheschwerden;

f} Mitteilungen an die Presse, sofern nicht an
beauftragte Beschiftigte delegiert;

g) Vorginge, deren Zelchnung sie sich allgemein
oder im Einzelfall vorbehalten haben.

Zeichnung durch die Vertreterinnen und Vertreter
der Amtsleiterinnen und -leiter

Die Vertreterinnen und Vertreter unterzeichnen
alle Vorginge, die den Amtsleiterinnen und -leitern
zur abschiieBenden Zeichnung vorbehalten sind,
bei deren Abwesenheit oder Verhinderung.

Zeichnung durch die Dezernentinnen und Dezer-
nenten:

Die Dezernentinnen und Dezernenten unterzeich-
nen

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

b) Vorginge, deren Unterzeichnung sie sich allge-
mein oder im Einzelfa]l vorbehalten haben.

Dezernentinnen und Degzernenten zeichnen alle
Entwiirfe ab, die den Amtsleiterinnen und ~leitern
oder deren Vertreterinnen und Vertretern zur Un-
terzeichnung vorzulegen sind.
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Zeichnung durch die Gbrigen Beschéftigten

Die ibrigen Beschiftigten mit Ausnahme der in
Nummern 3.7.2 und 3.7.3 genannten unterzeichnen
alle nicht anderen zur Unterzeichnung vorbehalte-
nen Vorginge im Rahmen der festgelegten Ent-
scheidungsbefugnis (vgl Nm. 3.4 bis 3.7).

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

Erteilung von Kassenanordnungen

Zur Erteilung von Kassenanordnun%en sind auler
dem Beauftragten fir den Haushalt nur die von
fhm in schriftlicher Form besonders erméchtigten
Beschiftigten befugt.

Zeichnungsformen
Es unterzeichnen

a) die Amtsleiterinnen und -leiter ohne Zusatz,

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

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

Vertreterinnen und Vertreter — ausgenommen die-
jenigen der Amtslejterinnen und -leiter — unter-
zeichnen im Entwurf mit dem Zusatz ,LV.“ hinter
ihrem Namen: dieser Zusatz wird nicht in die
Reinschrift ibernommen.

Fithrung von Dienstsiegeln

Die Amisleiterinnen und -leiter erméchtigen
schriftlich die zur Fihrung von Dienstsiegeln be-
fugten Beschaftigten. Der Kreis der zur Fihrung
von Dienstsiegeln Berechtigten ist auf das unbe-
dingt rotwendige MaB zu beschranken.
Dienstsiegel sind laufend zu numerieren, listenmdé-
Big zu erfassen und gegen Empfangsbestatigung
auszuhindigen.

Dienstsiegel sind unter Verschluff zu halten. Thr
Verlust ist unverziiglich den Amtsleiterinnen und
-leitern anzuzeigen.

Ordnung des Innendienstes

Dienstreisen

Dienstreisen, die innerhalb des Forstamtsbereichs
in Erfilllung der laufenden Dienstgeschifte ausge-
fithrt werden, bediirfen keiner besonderen Geneh-
migung. Hierzu gehdren auch Dienstreisen zu Be-
hérden, Einrichtungen oder Gerichten, die fiir den
Forstamtsbereich zustindig sind, aber aufierhalb
des Forstamtshezirks — auch in anderen Bundeslén-
dern ~ ihren Sitz haben, Dies gilt auch fiir Belgien
und die Niederlande, soweit es sich um angren-
zende Forstimter handelt.

Uber die Genehmigung von Dienstreisen entschei-
den schriftlich vorher die Amtsleiterinnen und
-leiter. :

Fiir Auslandsreisen gelten die hierfiir erlassenen
besonderen Bestimmungen.

Die Erteilung einer allgemeinen Genehmigung von
Dienstreisen bleibt unberihrt.

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

Urlaub, Arbeitsbefreiung

Erholungs- oder Sonderurlaub der Armtsleiterinnen
und -leiter — ausgenommen die stundenweise Be-
freiung - sowie Freistellung nach § 2a AZVO sind
der zustindigen héheren Forstbehérde anzuzeigen.

Uber Antrige der iibrigen Beschiftigten auf Ge-
nehmigung von Erholungsurlaub und Freistellung
entscheiden die Amtsleiterinnen und -leiter, {iber
Antrige der Waldarbeiterinnen und -arbeiter (aus-
genomren der in Nr. 3.7.1 Abs. 2 genannten} ent-

11.2.3

113

11.3.1

11.3.2

1133

114

12
12.1

12.2
12.2.1

scheiden die jeweils zusténdigen Forsthetricbsbe-
amtinnen oder -beamten.

Uiber Antrige der Gbrigen Beschéftigten auf Ge-
nehmigung stundenweiser Arbeitshefreiung ent-
scheiden die zustindigen Dezernentinnen und De-
zernenten, bei Waldarbeiterinnen und -arbeitern
{ausgenommen die in Nr. 3.7.1 Abs. 2 genannten)
die zustindigen Forstbetriebsheamtinnen und -be-
amten.

Antrige von Beamtinnen und Beamten auf Geneh-
migung von Sonderurlaub unter Wegfall der
Dienstbeziige und der Antrége von Angestellten
und Arbeiterinnen und Arbeitern auf Sonderur-
laub oder Arbeitsbefreiung unter Verzicht auf
Lohn, Gehalt oder Beztige sind an die Hoheren
Forstbehérden zu richten. Im itbrigen entscheiden
iiber Antrige auf Sonderurlaub oder Arhbeitsbefrei-
ung die Amtsleiterinnen und -leiter.

Erkrankung, Dienst- und Arbeitsunfall, sonstige
Dienstbehinderung

Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleibt, hat
die Erkrankung und ihre voraussichtliche Dauer
unverziiglich anzuzeigen. Die Anzeige ist an das
Forstamt, von erkrankten Waldarbeiterinnen und
—arbeitern (ausgenommen die in Nr. 371 Abs. 2
genannten) an die Forstbetriebsbeamtinnen oder
~beamten (§ 5 TVW) zu richten. Das gleiche gilt far
sonstige Dienstbehinderungen. Erkrankungen der
Amtsleiterinnen und -leiter haben die Amter un-
verziiglich der jeweiligen hoheren Forsthehdrde
mitzuteilen.

Erkrankte Beschiftigte haben durch érztliche Be-
scheinigung oder auf andere Weise glaubhaft dar-
zutun, ¢aB sie den Dienst versidumen milssen. Eine
drztliche Bescheinigung oder eine Bescheinigung
der Krankenkasse ist unaufgefordert vorzulegen,
wenn das Dienstversiumnis lénger als drel Tage
dauert. In besonderen Einzelfillen kann eine fri-
here Vorlage angeordnet werden.

Dienst- und Arbeitsunfille sind, auch wenn die
Beschiftigten dem Dienst nicht farnzubleiben
brauchen, unverziiglich auf dem Dienstweg dem
Amt anzuzeigen. Ort und Umstand des Unfalls sind
niher darzulegen und, soweit moglich, Zeugen zu
benennen. Das gieiche gilt fiir Unfalle, die nicht
Dienstunfalle sind, wenn Leistungen des Landes
Nordrhein-Westfalen in Anspruch genommen wer-
den sollen. .

Unfille von Beamtinnen oder Beamten sowie An-
gestellten sind dariiber hinaus unverziiglich der
hoheren Forstbehorde anzuzeigen.

Dienst zu dienstfreien Zeiten

Bestimmte Aufgaben, z.B. die Sicherung der alige-
meinen Ordnung im Walde, der Forstschutz und die
Verwaltungsjagd, konnen Dienst oder Bereit-
schaftsdienst der Beschiftigten auch an Sonn- und
Feiertagen und zu anderen dienstfreien Zeiten
erforderlich machen.

Soweit dieser Dienst regelmiBig erforderlich wird,
ist er von den Forstamtsleiterinnen und -lejtern
unter Beriicksichtigung des Urlaubsplanes, mog-
lichst filr einen langeren Zeitraum, schriftlich zu
regeln. Dabei ist die Beschrinkung der dienstfreien
Zeit so gering wie moglich zu halten und gleichmi-
Big auf die Dienstkrifte zu verteilen.

Dienstverkehr nach auflen
Verkehr mit Behorden

Der Verkehr mit dem Forstamt ilbergeordneten
Landesbehorden und mit sonstigen Behdrden ist
unter Einhaltung des Dienstweges abzuwickeln.

Auskunft, Einsicht in Unterlagen und Akten

Akteneinsicht, auf die ein gesetzlicher Anspruch
(z.B. §29 Abs.1 VwVIG. NW.) nicht besteht, dar{
nur solchen Personen gewihrt werden, die ein
berechtigies Interesse nachweisen. Sie ist nur mit
Zustimmung der zustiindigen Dezernentin bzw. des
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zustindigen Dezernenten und nur bei dem Amt
zuldssig. Sie ist ausgeschiossen, soweit durch sie
die ordnungsgem#Be Erftillung der Aufgaben des
Amtes beeintrichtigt, das Bekanntwerden des In-
halts der Akten dem Wohle des Bundes oder dem
Lande Nachteile bereiten wiirde oder soweit die
Vorgénge geheimgehalten werden miissen.

12.2.2 Miindlichen Anfragen im Zusammenhang mit be-

hordlichen oder gerichtlichen Verfahren ist mit
Zuriickhaltung zu begegnen. Bei fernmiindlichen
Anfragen ist besondere Vorsicht geboten. Ge-
gebenenfalls ist ein Gegenanruf (Kontrollanruf)
angezeigt, wenn Zweife] iiber die Person der Anru-
fenden oder des Anrufers bestehen.

12.2.3 An 6ffentlichen Veranstaltungen und Fachtagun-

123
123.1

gen durfen Beschiftigte als Vertreterin oder Ver-
treter der Behdrde nur mit Genehmigung der
Amtsleiterinnen und -leiter teilnehmen.

Arbeit in der Offentlichkeit

Die Unterrichtung der Offentlichkeit tber die
gemeinniitzigen Funktionen des Waldes, iiber die
Forstwirtschaft und die Forstverwaltung seizt eine
sachkundige Information voraus. Die Beschiftig-
tet1 sollen daher jede Gelegenheit nutzen, das
Verstindnis der Offentlichkeit fiir die Bedeutung
und die vielseitigen Aufgaben des Waldes zu wek-
ken und zu vertiefen. Hierzu zdhlen auch ehren-
amtliche Titigkeiten filr die Schutzgemeinschaft

1567

Deutscher Wald, z.B. als Patenfdrster, oder sonsti-
ges Engagement bei gesellschaftlichen Gruppen,
soweit dem dienstrechtlich nichts entgegensteht.

12.3.2 Miindliche Auskiinfte an Presse, Rundfunk und

13

Fernsehen sowie schriftliche Verlautbarungen, die
zur Verdffentlichung bestimmt sind, bediirfen der
Zustimmung der Amtsleiterinnen und -leiter oder
der von ihnen beauftragten Beschiftigien. Aus-
kiinfte und Verlautbarungen, die wegen ihrer
grundsétzlichen Bedeutung Gber den Bereich des
Forstamtes hinausgehende Angelegenheiten be-
treffen, bediirfen der vorherigen Abstimmung mit
der hoheren Forstbehorde.

Dienstausweis

Angehorige des Forstamtes erhalten Ausweise nach
dem Muster in der Anlage, soweit hierfiir ein
Bedarf anerkannt wird.

Die Dienstausweise werden von den unteren Forst-
behérden ausgestellt und verldngert.

Der Dienstausweis ist beim Ausscheiden zurliickzu-
geben. Sein Verlust ist unverziiglich der Dienst-
stelle anzuzeigen.

I

Folgende Vorschrift tritt auBer Kraft;

RdAErl. d. Ministers fiir Erndhrung, Landwirtschaft und
Forsten v. 18. 11, 1971 (SMBL. NW. 79010).

Anlage
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Giiltigkeitsvermerk:

giltig bis Siegel und Untersehrift

Verdnderungen:

Staatliches Forstamt

Dienstausweis

Der Verlust diases Auswelses ist umgehend der Behfrde
mitzuteilen,

Dienststelle

Es wird gebeten, des Inhaberin / dern Inhaber dleses
Auswelses bel Auslibung des Dienstes behilflich zu sein.

(Name)

{Vormarman)

geboren am ist als

Dienst- baw. Amtsbazeichnung

bei dem

tatig.

Die inhaberin / der inhaber ist in der Auslbung seines
Diansles gem, § Abs, des Forstgesotzes vom
berechiigt, Grundstiicke zu betreten und dis nach ihrem /
seinem Ermessen erforderfichen Asbeften auf ihnen

vorzunehmen,

Lichtbild

Inhaber(in) (eigenhiindige Unterschrift)

Ausstellende Bshiirde:
Untere Forstbehrde

(Unterschrift)

Anlage

- MBL NW. 1995 5. 1562,
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79000
79001 . :
Mustergeschiftsverteilungsplan
der unteren Forstbehérden des Landes Nordrhein-Westfalen
RJErl d. Ministeriums fiir Umwelt, Raumordnung und Landwirtschaft v. 20. 9. 1995 —
IB3-01.07.03

1. Den in der Anlage beigefiigten Mustergeschiftsverteilungsplan der unteren Forstbehtrden des Landes Nordrhein-

Westfalen setze ich im Einvernehmen mit der Landwirtschaftskammer Rheinland und der Landwirtschaftskammer

Westfalen-Lippe mit Wirkung vom 1. Oktober 1995 in Kraft.

2. Gleichzeitig tritt folgende Vorschrift auBer Kraft:
RdErl. d. Ministers fiir Ernéihrung, Landwirtschaft und Forsten v, 11. 4. 1974 (SMBL. NW, 79010).

3. Dieser RdErl. wird in das Bestandsverzeichnis zur Gliederungsnummer 79000 der SMB1. NW. aufgenommen,

Mustergeschiftsverteilungsplan

Gliederung Nr. Aufgabengebiet Bemerkungen
Organisation 1]
Behtrdenorganisation 01.01  Organisation der Unteren Forst- Autbau- und Ablauforganisation
behérden
Geschiftsordnung 02.01 Geschiftsordnung des Forstamtes
02 Zeichnungsbefugnis
03  Geschiftsverteilung inkl. Vertretungsregelung
04 Fithren des Dienstsiegels
05 VS-Angelegenheiten
06 Dienstausweise
Verwallung 1
Bilrobetrieb 1101 Raumbedarf,
Biircausstattung
02  Hausverwaltung - Bewirtschaftung des Biirogebiudes
- Instandhaltung
- BaumaBnahmen
03 Registratur, Biicherei
04  Postein- und -ausgang
05 Schreib- und Vervielfaltigungs-
arbeiten
068 Telekommunikation
07  Beschaffungswesen
08 Inventarverwaltung
09  Archive, Forstamtschronik
Personal, Personaleinsatz 12.01  Personalangelegenheiten ~ soziale Betreuung
02  Aus- und Fortbildung
03 Dienstreisegenehmigungen
04 Reisekostenabrechnung
05 Kraftfahrzeugwesen z.B. Anerkennung, Dienstunfille,
Darlehen
06  Arbeitszeit, Urlaub,
Dienst zu freien Zeiten
07  Angelegenheiten nach dem LPVQ
08  Angelegenheiten nach dem
Schwerbehindertenrecht
18  Angelegenheiten nach dem
Gleichstellungsrecht
10 Unfallverhitung
EDV 13.01 Systemsteuerung
02  Stammdatenpflege
03 RBilirckommunikation
04 Datentransfer
05  Datentridgerarchivierung
06  Vorbereitung von Beschaffung
07  Betreuung der Anwender
08  Auswertung Betriebsdaten
09  Grunddaten fiir Centrollingaufgaben
10 Kartographie
11  Datenschutz
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Gliederung Nr. Aufgabengebiet Bemerkungen
Haushalt, Rechnungswesen 14.01 Beauftragter fiir den Haushalt
02 Haushaltsvoranschlag
03 Bewirtschaftung Haushaltsmittel
04 Kassenanweisungen aller Kapitel
und, Titel
05 Bearbeitung von Priifungsbemer-
kungen der jeweiligen Arbeitsgebiete
Steuern und Abgaben 15.01 Einheitsbewertung
02 Steuern und Abgaben
Kriegsschiden, Verteidigung 16.01 Kriegsschiden
‘ 02 Verteidigungslasten, Manéverschaden
Offentlichkeitsarbeit 17.01 Presse, Rundfunk, Fernsehen
02 Umwelterziehung/Jugendwaldheime
02 Zusammenarbeit mit Vereinen
und Organisationen
04 Sonstige Offentlichkeitsarbeit z.B. Ausstellungen, Exkursionen, Vor-
trige, Image-Kampagne Forst-Holz
Hoheitsaufgaben 2
Aufgaben nach dem LFoG, 21.01 Forstausschufl
BWG, GWG 02 Umwandlung
03 Erstaufforstung
04 Wiederaufforstung
05 Betreten des Waldes/Sperrung
06 Feuerstellengenehmigung
07 Forstschutz (§§ 52ff. LFoG)
inkl, Vollzugsdienstkrifte
08 Ordnungswidrigkeiten
. 09 Naturwaldzellen, Schutzwald
10 Schadensbeseitigung
11  Abfallbeseitigung
12 Nachbarschuiz
13 Aufsicht nach Gemeinschafts-
waldgesetz
14 Aufsicht nach Bundeswaldgesetz
Hoheitsaufgaben als Trager 22 01 Mitwirkung bei der Erstellung
sffentlicher Belange von GEP und LEP
02 Bauleitplanung
03 Verkehrsplanungen
04 Flurbereinigungen
05 Landschaftsplanung
06 Beteiligung bei sonstigen z.B. Abgrabungsrecht, Bundes-
Planungen und Zulassungs- immissionsschutzgesetz, Braun-
verfahren kohlenplan, Abfallbeseitigungsgesetz,
Wasserhaushaltsgesetz
Sonstige Hoheitsaufgaben 23.01 Jagdbeirat
02 Aufgaben nach dem Forstsaatgut-
gesetz
03 Forstliche Stellungnahme
zum Abschuliptan
04 Aufgaben nach dem Grundstiicks-
verkehrsgesetz
05 Katastrophenschutz
06 sonstige Foheitsaufgaben
Landespflege 3
Landschafts- und 31.01 TFestsetzungen in Landschafts- - {Iberwachung, Durchfiihrung,
Naturschutz plinen und einstweilige Befreiungen
Sicherstellungen
02 Vertragsnaturschutz im Wald
03 Waldnaturschutzgebiete/ z.B. Erstellung und Durchithrung
Waldreservate von Waldpflegeplénen
04 Pflege- und Entwicklungs- z.B. RAMSAR-Flichen

malnahmen in sonstigen
Schutzgebieten
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Gliederung Nr. Aufgabengebiet Bemerkungen
3L.05 Zusammenarbeit mit Landschafts-
behtrden
06 Fortschreibung der Biotop-
kartierung im Wald
07 Waldfunktionskartierung
08 sonstige Aufgaben
09 Zusammenarbeit mit Naturpark-

trdgern und sonstigen Zwecl-
verbinden

Forderung der Forstwirtschaft 4

Betreuung der Waldbesitzer 41.01 Rat und Anleitung
02  Betriebsleitungs- und Beforsterungs-
vertrige
03 Tétige Mithilfe Holzverkauf
04 Titige Mithilfe Holzbuchfihrung
05 Téatige Mithilfe Waldarbeiter
Lohnberechnung
06 Titige Mithilfe
Sonstige Einzelleistungen
07 Tatige Mithilfe Gutachten
08  Abrechnung Entgelte
fur Tatige Mithilfe
09 Wirtschaftsplanung
10 Nachweisung des Betriebsgeschehens
inkl. Vollzugsbuchfithrung
Forstplanung 42.01 Forsteinrichtung
Mitwirkung bei der Auftragsvergabe
vont FE-Arbeiten und Kontrolle
02 Standortkartierung
Vergabe, Betreuung, Abnahme
Finanzielle Férderung 43.61 Bewilligung von Zahlungen
und Zuwendungen
02 Kontrolle von FordermaBnahmen
Forstwirtschaftliche 44.01 Angelegenheiten forstwirtschaftlicher
Zusammenschliisse Zusammenschliisse
Forstbetrieb
Privat- und Kérperschaftswald 5
Waldbewirtschaflung 51.01 Waldbautechnik
02  Erschliefung
03 Forstnebenerzeugnisse
04 Saatgut
05 Holzvermarktung
06 Durchfithrung der Waldarbeit
07 Materialeinkauf/Ausschreibungen
08 Waldschutz z.B. Kompensationskalkung
09 Versuche
10 TFortbildung der Waldbesitzer
Bewirtschaftung staatlicher
Forstbetriebe 6
Besitzverwaltung Staatswald 6101 Grundbesitzverwaltung (St) Vermietung und Verpachtung von
Grundstiicken, Grunddienstbarkeiten
02 Gebiude (St)
03 Landesmiet- und Dienstwohnungen
04  Ankauf, Verkauf, Tausch
05 TForstnutzungsrechte
06 Abbauvertrige, Gestatiungsvertrige
07 Schadenersatzforderungen
Betriebsplanung 62.01  Forsteinrichtung ~ Erstellen von Betriebsplinen
- jghrl. Aktualisierung der Betriebs-
pline
02  Mitwirkung bei der Zielbestockungs-
karte
03  Wirtschaftsplanung
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Gliederung Nr. Aufgabengebiet Bemerkungen

Betriebsvollzug §3.01 Waldbautechnik
02 ErschlieBung
03 Forstnhebenerzeugnisse
04 Saatgut
05 Holzernte
06 Holzbuchfithrung
07 Holzvermarktung

08 Durchfithrung der Waldarbeit eigene Waldarbeiter, Unternehmer,
Selbstwerber
08 Lohnbuchhaltung auch Vorschiisse

10 Maschineneinsatz (landeseigen)
11 Maschinenbuchfiihrung

12  Materialeinkauf/Ausschreibungen
13  Betriebsbuchfithrung

14 Versuche

15 Waldschutz

16 Leistungen fiir die Allgemeinheit

Jagd und Fischerei §4.01 Jagdleitung, AbschuBplanung
02 Jagdbetrieb
03 Wildverwertung
04 Jagdverpachtung
05 Wildschiden
06 Jagdgiste/Pirschbezirke
07 Jagdbuchhaltung
08 An- und Abgliederung
09 Fischerei
Erfolgskontrolle 65.01 AbschlieBende Bearbeitung
der jahrl. Wirtschaftsnachweise
02 Sonstige Jahresnachweisungen
03 Auswertung/Jahresbericht

Statistik (alle Besitzarten) 7
71.01 Forsterhebungen z. B.
Landeswaldinventur,
Waldschadenserhebung,

Bodenzustandserhebung,
immissions-6kologische Wald-
zustandserhebung

02 Erfassung Waldbesizer
(Waldbesitzerkataster)

03 sonstige Statistiken
entsprechend der Arbeitsgebiete

- MBIl NW. 1995 S. 1569.
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