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A. Allgemeines
§t

Geltungsbereich
Die Geschiftsordnung fir die Bezirksregierungen re-
fg‘{elt Fragen der Organisation und des Geschéftsverkehrs,
ie eine einheitliche Handhabung erfordern. Vorschriften
fiir das Kassen-, Rechnungs- und Priifungswesen und fiir
VerschluBsachen sowie Regelungen fir

- Polizeivellzugsbeamtinnen und Polizeivollzugs-
beamte

— Beauftragte fiir Luftaufsicht

- Beschwerdeausschiisse fiir den Lastenausgleich

- schulfachliche Kollegialentscheidungen

gehen der Geschiftsordnung vor.

§2
Erginzende Ordnungen und Dienstanweisungen

Die R:gierungspr:‘a‘sidentin oder der Regierungsprisi-
dent erldfit erginzende Ordnungen und Dienstanweisun-
gen wie z.B.:
1. Hausordaung,
. Aktenordnung,
. Ordnung fiir die Textverarbeitung,
Ordnung zur Sicherung des Dienstgebiudes,
. Ordnung fir den Brandschutz,

. Dienstanweisung iiber Datenschutz und Datensiche-
rung beim Einsatz von DV-Gerdten in der Bezirks-
regierung,

7. Dienstanweisungen fiir die Poststelle, den Botendienst,

den Pfértnerdienst, den Hausdienst, den Fernmelde-

dienst und den Kraftfahrdienst.

8. Allgemeine Zeichnungsvorbehalte (§ 11 Abs. 3).

[N I N L

§3
Bekanntgabe

In den Dezernaten sind Exemplare der Geschéftsord-
nung und der ergéinzenden Ordnungen in ausreichender
Zahl zur Verfiigung zu halten. Die Dezernentinnen und
Dezernenten haben neu hinzutretende Beschiftigte in die
¥orschriften der Geschiftsordnung und der Ergiinzenden
Ordnungen einzufiibren.

§4

Verwaltung und Personalveriretung

(1) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungspri-
sident und die Personalvertretung arbeiten zur Erfilllung
der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der Beschif-
tigten eng und vertrauvensvoll zusammen.

(2) Alle Beschiftigten haben die Moglichkeit, ihr Anlie-
gen der Personalvertretung vorzutragen.

B. Organisation

§5
Aufgabe und Stellung

(1) Die Bezirksregierung ist Landesmittelbchdrde der
allgemeinen und inneren Verwaltung. Die Aufgaben
umfassen sowohl allgemeine Aufsicht und Sonderauf-
sicht iiber Gebietskérperschaften, Dienst- und Fachauf-
sicht ber nachgeordnete Behoérden und Einrichiungen
als auch Planung und unmittelbaren Vollzug.

(2) Die Bezirksregierung beobachtet die Entwicklung
auf allen Lebensbereichen und vertritt die Interessen des
Reglerungsbezirks im Rahmen der Zielsetzung der Lan-
desregierung.

(3) Die Bezirksregierung ist eine Biindelungsbehorde
und bildet cine Einheit. Thre Aufgabensteliung erfordert
einheitliche Entscheidungen, bei denen &ffentliche und
private, Fach- und Gesamtinteressen sorgfdltig gegen-
einander abzuwigen sind.
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(1} Den Aufbau der Behorde regelt der Organisations-
plan. Er baut auf den Dezernaten als Grupdeinheit auf
und faflt sie zu Abteilungen zusammen.

(2) Die Geschéftsvertellung bestimmt jede Regierungs-
présidentin oder jeder Regierungsprésident im Rahmen
des Mustergeschaftsverteilungsplans.

(3) Organisations- und Mustergeschiftsverteilungsplan
werden durch RunderlaB des Innenministeriums verbind-
lich festgelegt.

§7
Projekigruppen

Zur Erarbeitung von Vorschligen fir die Lisung kom-
plexer Vorhaben der Behdrde konnen durch besondere
Geschiftsanwelsung Projekigruppen eingerichtet wer-
den. Die Einrichtung ist mit Auftrag, Dauer und Stellung
der hMitglieder in den Hausmitteilungen bekanntzu-
machen.

C. Inhalt der Funktionen
§8

Zusarnmenwirken

Bei der Erfillung der Aufgaben der Bezirksregierung
wirken die Beschiiftigten in den verschiedenen Funktio-
nen auf der Grundlage vertrauensvollen, partnerschafi-
lichen Verhaltens zusammen. Alle Beschiftigten erbrin-
gen ihren Anteil so gewissenhalft, ziigig, zweckmifBig und
wirtschaftlich wie mdglich.

§9
Leitung

(1) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungs-
prisident, die Regierungsvizeprasidentin oder der Regie-
rungsvizepriisident und die Abteilungsleiterinnen oder
Abteilungsleiter beaufsichtigen im Rahmen ihrer Auf-
{giaben die Aufgabenerledigung und achten inshesondere

arauf, dafd bei allen MaBnahmen die Einheit der Verwal-
tung innerhalb der Behdrde gewahrt wird. Hierbei haben
sie ls;uf eine enge Zusammenarbeit der Dezernate hinzu-
WIrken.

{2) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungspra-
sident, in Vertretung die Regierungsvizeprisidentin oder
der Regierungsvizeprisident, erortert mit den Abtei-
lungsleiterinnen und Abteilungsleitern regelmiBig wich-
tige Angelegenheiten und Vorhaben aus dem Regierungs-
bezirk sowie herausragende Aufgaben aus den Abteilun-
gen. Bel Bedarf finden entsprechende Abstimmungs-
gespriiche auch auf den tibrigen Ebencn statt.

§ 10
Flibrungsaufgaben

(1) Fihrung heiit in erster Linie, Arbeitsziele zu
vereinbaren. Die Delegation von Sach- und Fiihrungsauf-
gaben motiviert zu engagierter Mitarheit und fordert
Initiative und Selbstindigkeit.

{2) Dariiber hinaus obliegen den Vorgesetzten insbe-
sondere die Einweisung in den Titigkeitsbereich, die
Entwicklung von Bearbeitungsrichtlinien oder allgemei-
nen Entscheidungskriterien, die Steuerung der Arbeits-
ablaufe, die umfassende Information und die Férderung
des Informationsaustausches, die Personalfithrung, die
Personalfsrderung und die Sorge fiir gute Arbeitsbedin-
gungen.

(3) Die fiir die Bezirksregierungen geltenden Grund-
sitze fUr die Zusammenarbeit und Fihrung sind zu
beachten,

§11
Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnis
(1} Die Entscheidungsbefugnis umfafit das Recht und

die Pflicht, zu entscheiden und im Schriftverkehr zu
zeichnen.

4) Dle Lntschelqung s0ll moglicnst el der bearbelle-
rin und beim Bearbeiter liegen. Das Recht der Vorgesetz-
ten, sich im Einzelfall in die Bearbeitung einzuschalten
und sachliche Weisungen zu erteilen, bleibt unberiihrt.

(3) Die Regierungspriisidentin oder der Regierungspra-
sident und die Reglerungsvizeprisidentin oder der Regie-
rungsvizepriisident kdénnen sich oder den Abteilungs-
leiterinnen und Abteilungsleitern Entscheidungen auch
allgemein vorbehalten. Entsprechende Vorbehalte sollen
in einer Anlage verdffentlicht werden.

(4) Einzelweisungen und Entscheidungsvorbehalte sol-
len sich auf besundere Fille beschrinken.

§12
Verantwortung

(1) Die Verantwortung erstreckt sich auf die pflichtge-
méBe Wahrnehmung der Aufgaben entsprechend der
ithertragenen Funktion. Hierzu gehért auch die Erfullung
der Unterrichtungs-, Vorlage-, Einweisung- und Beteili-
gungspflichten. Im tibrigen tragen alle Beschiftigten die
Verantwortung {iir die Malinahmen und Entscheidungen,
die sie selbst treffen.

(2) Haben Beschiftigie auf Weisung gehandelt, gegen
die sie Bedenken vorgetragen haben, so beschrinkt sich
die Verantwortung auf die weisungsgerechte Durch-
fithrung.

§ 13
Vertretung

Die Vorgesetzen regeln die Vertretung ihrer Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter. Die Regierungspriisidentin
oder der Regierungsprisident wird durch die Regierungs-
vizeprisidentin oder den Regierungsvizeprisidenten ver-
treten. Die Regierungsvizeprisidentin oder der Regie-
rungsvizeprisident wird durch eine Abteilungsleiterin

oder einen Abteilungsleiter vertreten.

. §14
Regierungsprisidentin, Regierungsprisident

(1) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungspré-
sident leitet die Behdrde und tragt die Verantwortung fir
die ordnungsgemiBe Erledigung der gesamten Dienstge-
schifte. Das gilt vor allem hinsichtlich der wirksamen
Handhabung der Aufsichtsbefugnis. Die Regierungspré-
sidentin ist unmittelbare Vorgesectzte, der Regierungspra-
sident unmittelbarer Vorgesetzter aller Beschaftigten der
Behorde.

(2) Sie oder er bestimmt im Rahmen der Leitlinien der
Landespolitik die Art und Weise der Aufgabenerledigung
und unterrichtet sich in regelm&Bigen Abstiinden iiber die
unternommenen Schritte.

(3) Sie oder er entscheidet in allen Fillen von landes-
politischer Bedeutung oder von erheblicher Tragweite fiir
den ganzen Bezirk, in Angelegenheiten von grundsitzli-
cher Bedeutung fiir die Aufgabenerfiillung der Behérde
oder der nachgeordneten Behdrden und Einrichtungen.
In Personalangelegenheiten entscheidet sie oder er insbe-
sondere liber Personalvorschlige fiir die Besetzung einer
Abteilungsleitung oder Dezernatsleitung, die Leitung
nachgeordneter Behorden und Einrichtungen sowie iiber
den jeweiligen Einsatz.

(4) Ihr oder ihm sind im {ibrigen vorbehalten Berichte
nach § 8 Abs. 1 Batz 2 LOG, Berichte an oberste
Landesbehorden, die Vorschléige oder Stellungnahmen zu
landespolitisch bedeutsamen Vorhaben enthalten, sowie
Vorlagen an den Bezirksplanungsrat.

§15
Regierungsvizeprisidentin, Regierungsvizeprisident

(1) Die Regierungsvizeprisidentin oder der Regierungs-
vizepriasident unferstiitzt als stdndige Vertretung der
Regilerungsprisidentin oder des Regierungsprisidenten
diese in der Leitung der Behorde, Die Reglerungsvizepri-
sidentin oder der Regierungsvizeprisident ist Vorge-
setzte/Vorgesetzter der Abteilungsleiterinnen und Abtei-
lungsleiter, der Dezernentinnen und Dezernenten sowie
aller weiteren Beschiiftigten.
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(2) Sie oder er trifit die notwendigen organisatorischen
und personellen Vorkehrungen fur die sachgerechte,
wirtschaftliche und reibungslose Erledigung der Auf-
gaben. Sie oder er iiberwacht die Einhaltung der Beteili-

spflichten und frigt Sorge Fiir die Einheitlichkeit
es Handelns der Behdrde und der nachgeordneten
Behérden und Einrichtungen.

(3) Sie oder er entscheidet in allen Fillen von erhebli-
cher Tragweite fiir die Behorde, die nachgeordneten
Behorden und Emrichiungen, soweit nicht die Enischei-
dung der Regierungspréasidentin oder des Regierungspri-
sidenten geboten ist. Sie oder er entscheidet aullerdem in
Fallen, die wegen ibrer allgmeinen Bedeutung iiber den
Geschiiftskreis einer Abteilungsleitung hinausragen oder
in denen beteiligte Abteilungsleitungen sich nicht eini-
gen, sowie ({ber Dienstaufsichisbeschwerden, die sich
gegen Beschéiftigte der eigenen Behorde oder der nachge-
ordneten Behdrden und Einrichtungen richten.

{4) Ihr oder ihm sind im Ubrigen vorbehalten Berichie
an oberste Landesbehirden, die Vorschlige zu Organisa-
tions- und Stellenplanfragen enthalten, sowie die Ertei-
hung von Vollmachten.

(5) Die Regierungsvizeprisidentin oder der Regierungs-
vizeprisident leitet zugleich die Abteilung 1 der Behorde.

§ 16
Abteilungsleiterinnen, Abteilungsleiter

{1) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter
unterstiitzen die Regierungsprisidentin oder den Re-
glerungsprisidenten und die Regierungsvizeprisidentin
oder den Regierungsvizeprisidenten in der Leitung der
Behorde. Sie sind Vorgesetzte aller Beschaftigten ihrer
Abteilung

(2) Sie verfolgen die Entwicklung von Schwerpunkten
der Abteilung und die Wahrnehmung der Aufsichtsauf-
gaben der Dezernate gegeniiber den nachgeordneten
Behérden und Einrichfungen und den der Aufsicht
unterliegenden Korperschaften. Der Abstimmung der
Dezernate der Abteilung untereinander und mit den
Dezernaten der anderen Abteilungen widmen sie ihre
besondere Aufmerksamkeit. Sie achten ferner darauf, daB
das Handeln der nachgeordneten Behorden und Einrich-
tungen den Zielen ihres Verwaltungsauftrages entspricht,

(3} Bie entscheiden in allen Fillen von gruadsitzlicher
Bedeutung, soweit nicht die Entscheidung der Regle-
rungsprésidentin oder des Regierungsprisidenten, der
Regierungsvizeprisidentin oder des Regierungsvizeprisi-
denten geboten ist. Sie entscheiden ferner in Fillen, die
wegen ihrer Tragweite und Bedeutung iiber den Ge-
schiftskreis eines Dezernats hinausragen oder in denen
beteiligte Dezernate der Abteilung sich nicht einigen,

(4) Ihnen sind im Ubrigen vorbehalien Berichte an
oberste Landesbehirden, deren Bedeutung iiber den
Einzelfall hinaus%eht, sowie Rundverfiigungen, die Wei-
sungen in der Sache oder der Art der Erledigung
enthalten.

(5) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter neh-
men zu beabsichtigten organisatorischen und personellen
Vorkehrungen fiir ihre Abteilung Stellung, Vor Entschei-
dungen iitber Beforderung oder Hohergruppierung sind
sie zu horen.

§ 17
Dezernentinnen, Dezernenten
Hauptdezernentinnen, Hauptdezernenten

(1) Dezernate sind die organisatorischen Grundeinhei-
ten, die einen oder mehrere Auigabenbereiche nach
Sachgesichispunkten zusammenfassen. Die Dezernentin-
nen und Dezernenten leiten die ihnen tibertragenen
Dezernate oder Aufgabenbereiche. Sie sind Vorgesetze
der Beschiftigten des Dezernats, Es sind Beamtinnen und
Beamte des héheren Dienstes oder vergleichbare Ange-
stellfe einzusetzen; das Innenministerium kann Ausnah-
men zulassen.

(2) Sie sorgen fiir die sachgerechte, wirtsechaftliche und
reibungslose Erledigung der Aufgaben, verfolgen die Ge-
schéftsentwicklung thres Aufgabenbereichs und wirken
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auf eine méglichst gleichmiBige Auslastung der ihnen
zugewiesenen Beschiftigten hin. Sie widmen sich den
Scﬁwerpunkten ihres Aufpabenbereichs, insbesundere
der Aufsicht tiber Kérperschaften, nachgeordnete Behiir-
den oder Einrichtungen. Sie bearbeiten selbst Vorginge,
die nach ihrem Schwierigkeitsgrad fiir eine Ubertragung
nicht geeignet oder mit deren Bearbeitung sie persénlich
beauftragt sind.

(3) Die Dezernentinnen und Dezernenten entscheiden
in allen Angelegenheiten, in denen die Entscheidung
nicht anderen Funktionstrigemn obliegt.

(4) Sie nehmen zu beabsichtigten organisatorischen
und personellen Vorkehrungen fiir ihr Dezernat oder
ihren Aufgabenbereich Stellung. Vor Entscheidungen
iiber Befdrderung und Héhergruppierung sind sie zu
héren.

(5) Sind in einem Dezernat mehrere Dezernentinnen
oder Dezernenten eingesetzt, so soll eine Hauptdezernen-
tin oder ein Hauptdezernent hestellt werden. Sieht der
Mustergeschéftsverteilungsplan eine Teilung der Dezer-
natsaufgaben in einen fachtechnischen und einen verwal-
tungsfachlichen Bereich vor und sind in jedem dieser
Bereiche mehrere Dezernentinnen oder Dezernenten be-
schéftigt, so kann sowohl fir den fachtechnischen wie
auch [ir den verwaltungsfachlichen Bereich eine Haupt-
dezernentin oder ein Hauptdezernent bestellt werden.
Von der Bestellung einer Hauptdezernentin oder eines
Hauptdezernenten kann abgesehen werden, wenn der
Mustergeschiftsverteilungsplan die Aufteilung der Aui-

. gaben nach regionaler Gliederung zuliBt. Das Innenmini-

sterium kann weitere Ausnahmen zulassen.

{6) Die Hauptdezernentinnen und Hauptdezernenten
nehmen stets einen eigenen Aufgabenbereich als Dezer-
nentin oder Dezernent wahr. Sie iberwachen und koordi-
nieren daneben die Arbeit der anderen Dezernatsberei-
che; sie achten darauf, dall das Handeln des Dezernates
den Zielen seines Verwaltungsauftrages entspricht. Sie
kénnen die hierzu erforderlichen Weisungen erteilen, sich
die Unterzeichnung einzelner Vorginge aus dem Aufga-
benbereich der ibrigen Dezernentinnen oder Dezernen-
ten vorbehalten und durchlaufende Entwiirfe abindern.
Dariiber hinaus konnen sie im Einzelfall Weisungen
erteilen, sofern dies aus zeitlichen, wirtschaftlichen oder
fachlichen Grinden erforderlich ist.

Sie sind nicht berechtigt, Teilgebiete aus den Aufga-
benbereichen der iibrigen Dezernentinnen oder Dezer-
nenten an sich zu ziehen. :

§18
Sachbearbeiterinnen, Sachbearbeiter

(1) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter neh-
men die Aufgaben eines ihnen im Geschéftsverteilunpgs-
plan zugewiesenen Sachgebietes wahr. Es sind Beamtin-
nen und Beamte des gehobenen Dienstes oder vergleich-
bare Angestellte und, soweit die Stellenuntergliederung
dies vorsieht, Beamtinnen und Beamtie des mittleren
Dienstes oder vergleichbare Angestellte einzusetzen.

(2) Sie erledigen die in ihren Sachgebieten anfallenden
Aufgaben selbstindig und fithren sie mdglichst wirt-
schaftlich und aligig zu einem sachgerechten Ergebnis.

(3) Sie entscheiden in ihren Sachgebieten, soweit nicht
die Entscheidung durch Vorgesetzte zu treffen ist. Der
Umfang der Entscheidungshefugnis wird innerhalb von
6 Monaten nach Zuweisung des Arbeitsplatzes durch die
Regierungsvizeprisidentin oder den Regierungsvizepré-
sidenten auf Vorschlag der Dezernentin oder des Dezer-

" nenten festgelegt.

(4) Unabhingig von der Entscheidungsbefugnis unter-
zeichnen sie den Schriftverkehr, der der Vorbereitung
und Nachbereitung einer Entscheidung dient.

(5) Soweit bei mehreren gleichartigen Arbeitsplatzen
die Sachbearbeitung Beamtinnen und Beamten des mitt-
leren Dienstes oder vergleichbaren Angestellten {ibertra-
gen ist, kénnen Beamtinnen und Beamte des gehobenen
Dienstes oder vergleichbare Angestellte zuséitzlich zu
ibren eigenen Sachgebieten damit beauftragt werden, fiir
eine einheitliche, fristgerechte und sachlich richtige
Bearbeitung zu sorgen.
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beitsanfall in deren Tatigkeitsgebieten, sorgen fiir eine
sachdienliche Bearbeitung der iibertragenen Aufgaben
und fiir eine gleichmaBige Auslastung.

§19
Weitere Mitarbeiterinnen, weitere Mitarbeiter

(1) Die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
nehmen die ihnen im Geschéftsverteilungsplan zugewie-
senen Aufgaben wahr. Es sind Beamtinnen und Beamte
des mittleren Dienstes oder vergleichbare Angestellte
einzusetzen.

{2) Sie werden zur Unterstittzung der Sachbearbeite-
rinnen und Sachbearbeiter wie auch der Dezernentinnen
und Dezernenten soweit miglich selbstindig titig,

(3) Thnen soll die Befugnis zur Zeichnung von Schrift-
verkehr tbertragen werden, der der Vorbereitung und
Nachbereitung einer Entscheidung dient. Die Ermichti-
gung gilt nur fir den jeweiligen Arbeitsplatz. Sie wird aul
Vorschlag der Dezermentin oder des Dezernenten durch
das fiir die Organisation zustindige Dezernat erteilt,

(4) Fiir die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
in den zentralen Diensten gelten die besonderen Dienst-
anweisungen.

§ 20
Die Gleichstellungsbeaufltragte

{1) Bei jeder Bezirksregierung ist eine Gleichstellungs-
beauftragte zu bestellen.
Der Auigabenbereich ,Gleichstellung” ist als Sach-
ebiet dem Personaldezernat zugewiesen. Die Gleichstel-
ungsbeauftragie leitet das Sachgebiet als Dezernentin,
soweit die organisatorischen und personellen Moglich-
keiten dies zulassen. Soweit dem Sachgebiet ,,Gleichstel-
lung” fachliche Zusatzaufgaben durch die Behérde zuge-
wiesen werden, ist dies im Benehmen mit der Gleichstel-
lungsbeauftragten festzulegen. Durch eine angemessene
personelle und sichliche Ausstattung ist zu gewahrlei-
sten, dal sie die ihr gestellten Aufgaben sachgerecht
erfiillen kann. .

(2) Die Aufgaben der Gleichstellungsbeauftragten er-
geben sich im wesentlichen aus den Grundsitzen zur
weileren Verbesserung der beruflichen Situation der
weiblichen Beschiftigten im &ffentlichen Dienst des
Landes, nach denen im Rahmen des geltenden Rechtes
verfahren wird. Die Gleichstellungsbeauftragte wirkt
daran mit, daB diese Grundsitze zur Frauenforderung in
den Bezirksregierungen sowie in den diesen nachgeord-
neten Behdrden und Einrichtungen verwirklicht werden.
In der Bezirksregierupg wirkt die Gleichstellungs-
beaufiragte im Rahmen ihrer Zustindigkeit und der
Geschiftsordnung auf die Einhaltung des verfassungs-
rechtlichen Gebotes der Gleichberechtigung von Frau
und Mann hin, insbesondere durch Mitwirkung bei
fachspezifischen MaBnahmen, der Umsetzung von Geset-
zen, Richtlinien und Programmen, Einzelaspekten und
PersonalmaBrahmen. Sie ist A.nsgrechpartnerin fir die
ﬁesch&ftigten in Fragen der Gleichstellung von Frau und

anm.

(3) Die fachlich zustindigen Stellen erteilen der Gleich-
stellungsbeauftragien im Rahmen des geltenden Rechts
die zur Erfilllung ihrer Aufgaben erforderlichen Aus-
kiinfte. Die Gleichstellungsbeaufiragie als Teil der perso-
nalverwaltenden Stelle ist Beauftragte im Sinne von § 102
Abs. 3 Satz 2 LBG; diese Regelung gilt fiir Angestellte,

Arbeiterinnen und Arbeiter sowie Auszubildende ent--

figyrechend. An den MaBnahmen, die Auswirkungen auf
le Verwirklichung der Gleichberechtigung der Frau
haben konnen, ist die Gleichstellungsbeaufiragte so frith-
zeitig zu beteiligen, daB ihre Anregungen, Vorschlige und
Bedenken berficksichtigt werden kénnen. Bei MaBnah-
men, die auf ihre Vorschlige hin vorbereitet werden, ist
sie fortlavfend zu beteiligen.

{(4) Die Gleichstellungsbeauftragte ist' bei Wahmmeh-
mung threr Funktion als Beauftragte weisungsfrei. Sie
hat unmittelbares Vortragsrechi bei der Regierungsprasi-
dentin oder dem Reglerungsprisidenten sowie bei der

Regierungsvizeprisidentin oder dem Regierungsvizepid-

sicntigie personalwiriscnaldicne Mabnanme aus dem
Gesichtspunkt ihrer Aufgabenstellung fiir unvereinbar
mit dem Frauenférderungsgesetz, dem Frauenforde-
rungskonzept oder entsprechenden Vorschriften, so kann
sie ihr Vortragsrecht innerhalb einer Woche nach ihrer
Unterrichiung wahrnehmen. Die beanstundete MaB-
nahme ist daraufhin bis zur Entschetdung der Behérden-
leitung auszusetzen.

Der Gleichstellungsbeauftragten ist Gelegenheit zu ge-
ben, an Abteilungsleiterbesprechungen und vergleichba-
ren Sitzungen teilzunehmen, soweit Gleichstellungsfra-
gen beriihrl werden. Die Behérdenleitung stellt sicher,
daf die Gleichstellungsbeaufiragte dieses Recht wahr-
nehmen kann. Uber vergleichbare Besprechungen, inshe-
sondere grundsitzliche Gespriche im Personal- und
Organisationsbereich, ist sie regelmiBig zu informieren.
‘Werden gleichstellungspolitische Belange berithrt, ist sie
hinzuzuzichen. Die Gleichstellungsbeauftragte ist im
Hinblick auf die Vorgaben des Frauenforderungsgesetzes
und des Frauenforderungskonzeptes bei den personal-
wirtschaftlichen Entscheidungen auf Entscheidungs-
ebene zu beteiligen. Dies gilt insbesondere fir MaBnah-
men zur Gestaltung der Dienst- und Arbeitsverhiiltnisse
der Beschéftigten, z.B. Auswahl und Einstellung, Beftr-
derung und Hoéhergruppierung, Um- und Versetzungen,
Teilzeit- und Beurlaubungsanirige, Entlassungen und
Kiindigungen, Grundsitze zur Arbeitsplatzbewertung
usw.

(8) Die Gleichstellungsbeauftragte kann zu einer nach
ihrer Auffassung fehlerhaiten Entscheidung iber die
Beanstandung (Abs. 4 Satz 3) nach rechtzeitiger Unter-
richtung der Behtrdenleitung die oberste Landesbehérde
um eine rechtliche Stellungnahme bitten.

(6) Die Mitwirkung der Gleichstellungsbeauitragten an
der fachlichen Arbeit der Bezirksregierung ist zu gewihr-
leisten. Beteiligungsregelungen sind nach Bedarf zu kon-
kretisieren und mit der Gleichstellungsbeauftragten ab-
zustimmen.

(7) Soweit fiir nachgeordnete Behérden und Einrich-
tungen weitere Gleichstellungsbeauftragte bestellt wer-
den, richten sich deren Aufgaben und Befugnisse nach
den Absiétzen 1 bis 6.

§ 21
- Ausbildung

Zur Einfihrung oder Ausbildung zugewiesene Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter nehmen unter der Verant-
wortung der oder des Ausbildenden die Aufgaben wahr,
die nach Inhalt und Umfang dem Ausbildungsziel dien-
lich sind. Hierbei ist ihnen die Einordnung der Tatigkeit
in die Gesamtaufgabe der Behorde zu erldutern.

D. Zusammenarbeit

§ 22
Aufgabenerfiillung

(1) Die Vorgesetzen fithren ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in ihr Titigkeitsfeld und dessen Bezilge zu
anderen Aufgaben der Behorde ein. Dies gilt sowohl bei
neuen als auch bei geinderten Aufgaben. Sie vergewis-
sern sich, daB die erforderliche Einarbeitung erfolgreich
abgeschlossen ist.

(2) Die Vorgesetzen unterrichten sich im Gesprich mit
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern tiber Arbeitsan-
fall und Erledigungsstand. Sie kénnen die Vorlage der
Ausgénge [lir eine begrenzte Zeit, die Vorlage einzelner
Vorgé‘m%e vor oder nach Abgang und ausnahmsweise
Aufzeichnungen tber den Erledigungsstand anordnen,
jedoch in der Regel im Wechsel und nicht nebeneinander.

§ 23 -
Information

(1) Eine wirkungsvolle Zusammenarbeit zwischen Vor-
gesetzen und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern erfor-
dert einen verliBlichen InformationsfluB. Die Vorgesetz-
ten unterrichten ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
iiber Planungen und Entwicklungen, deren Kenntnis Fiir



1256

die Aufgabenerfiillung und ihre Einordnung in die Zu-
sammenhinge erforderlich ist.

{2) Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter unterrichten
ihre Vorgesetzen tiber die Vorkaben und T4tigkeiten ihres
Aufgabenbereichs, auf deren Kenntnis die Vorgesetzen
zur Erfiillung ihrer Aufgaben angewiesen sind.

§ 24
Querinformatior

Sind andere Organisationseinheiten der Behérde an
einer Aufgabe beteiligt, so sind sie tiber alle Entwicklun-
gen zu unterrichten, die fir ihre Aufgabe von Bedeutung
sind. Diese Querinformation ist nicht an Dienstweg oder
Funktionsebene gebunden. Sie soll auf méglichst kurzem
Weg so prizise wie moglich den Empfénger erreichen. Die
Empfinger von Querinformationen unterrichten die Vor-

esetzen oder Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die auf
ie Information angewiesen sind.

. §2
Federfithrung

Die Federfiihrung bei einer mehrere Sachgebiete be-
rithrenden Aufgabe richtet sich danach, wer nach dem
sachlichen Inhalt einer Angelegenheit iiberwiegend zu-
stindig ist. Zweifel (ber die Federfilhrung sind unver-
zitglich zu kliren. Bis zur Klarung bleibt diejenige oder
derjenige zustindig, der mit der Angelegenheit zuerst
belalBt worden ist. Kommt eine Einigung nicht zustande,
entscheidet die oder der gemeinsame Vorgesetzte. Bei
Zustindigkeitsfragen, die sich auf die Auslegung des
Geschiftsverteilungsplans beziehen, ist das fir die Orga-
nisation zustindige Dezernat zu beteiligen.

§ 26
Beteiligungspflicht

Die federfithrende Stelle ist verpflichtet, bereits bei der
erstmaligen Befassung mit einer Angelegenheit zu prit-
fen, ob und gegebenenfalls welche Stellen zu beteiligen
sind. Die Mifwirkenden sind unverziiglich - womdglich
gleichzeitig - zu unterrichten, damit sie sich in die
Bearbeitung einschalten kinnen.

§27
RKoordinierungsbesprechung

Bei einer Vielzahl von Mitwirkenden oder in anderen
geeigneten Fallen soll die Abstimmung in einer Koordi-
nierungsbesprechung erfolgen. Das Besprechungsergeb-
nis soll schriftlich festgehalten werden.

§28
Vorab-Abstimmung

Die Zustimmung eines zu beteiligenden Dezernats
kann fiir eine Gruppe von gleichgelagerten Fillen auch
vorab erteilt werden.

§ 20
Mitzeichnung

(1) In Angelegenheiten, in denen die Abstimmung nicht
bereits auf andere Weise erreicht ist, wird der Entwurf
den Mitwirkenden zur Mitzeichnung zugeleitet. Bestehen
Bedenken gegen den Entwurf, ist ein Gegenvorschlag zu
entwerfen und méglichst miindlich zu erldutern.

(2) Ist eine Einigung auf der Entscheidungsebene nicht
zu erzielen, erdrtern die Vorgesetzen die Angelegenheit.
Bei Uneinigkeit entscheidet die oder der niichste gemein-
same Vorgesetzte.

(3) Die Mitzeichnung ist rur einmal erforderlich, wenn
die Angelegenheit im Sinne der Mitzeichnung weiterge-
fithrt wird. Fiir die {'bereinstimmung der Ausflhrung mit
der Mitzeichnung ist die Bearbeiterin oder der Bearbeiter
verantwortlich. Bestehen Zweifel, ob die Ausfiihrung der
gﬁtzeiclmung entspricht, soll miindlich nachgefragt wer-

en.

§ 30
Ko-Dezermentin, Ko-Dezernent

Fiir Dezernate, denen eine Dezernentin oder ein Dezer-
nent fiir die Mitwirkung in rechtlichen Fragen nicht zur
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Verfligung steht, bestellt die Regierungsvizeprisidentin
oder der Regierungsvizeprisident eine Ko-Dezernentin
oder einen Ko-Dezernenten. Diese sind in Angelegen-
heiten zu beteiligen, bei deren Bearbeitung rechtliche
Gesichtspunkte maBgeblich zu beriicksichtigen sind. Sie
unterstehen der Abteilungsleitung fir das federfilhrende
Dezernat,

E. Geschiiftsablauf

§31 )
Einhaltung des Diensiweges

(1} Voraussetzunﬁ einer geordneten und schnellen Ver-
waltungsarbeit ist die Einhaltung des Dienstweges durch
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Behdrde.

{2) Die Mitarbeiterinnen und Mitarheiter knnen sich
in personlichen Angelegenheiten von besonderer Bedeu-
tung oder Schwierigkelt unmittelbar an die Regierungs-
prisidentin oder den Regierungsprisidenten, dle Regie-
rungsvizeprisidentin oder den Regierungsvizeprisiden-
ten wenden. .

§ 32
Umgang mit Biirgerinnen und Birgern sowie
Behérdenvertreterinnen und Behdrdenvertretern

Haflichkeit und entgegenkommendes Verhalten sind
selbstverstindliche Grundregeln. Im Rahmen ihres
dienstlichen Auftrages sind alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter verpflichtet, Bilrgerinnen und Biirger sowie
Behordenvertreterinnen und -vertreter bei ihren Anlie-
gen zu unterstiitzen. Kann einem Anliegen nicht entspro-
chen werden oder erfordert die Aufsichtsaufgabe ein
Einschreiten, soll die Begriindung auch darauf gerichtet
sein, Verstiindnis fir die Entscheidung bei den Betrofle-
nen zu wecken. Ist die Behoérde nicht zustiindig, wird der
Antragstellerin oder dem Antrassteﬂer die richtige Stelle
ﬁenannt. Der Birgerin oder dem Birger solite chne

esondere Umstinde erméglicht werden, ein Anliegen
auch miindlich vorzutragen. :

§33
Behandlung der Eingénge

(1) Posteinginge werden von der Poststelle entgegen-
genommen. Sie leitet Eingiinge von obersten Landesbe-
hérden, Schreiben von Mitgliedern des Bundestages, des
Landtages, und des Bezirksplanungsrates unmittelbar
der Regierungsprisidentin oder dem Regierungsprisi-
denten, Dienstaufsichtshbeschwerden, Erinnerungen,
Mahnungen und Schreiben, aus denen chne entspre-
chende Bezeichnung hervorgeht, dafl eine verzéigerte
Bearbeitung gerilgt wird, unmittelbar der Regierungs-
vizeprisidentin oder dem Regierungsvizeprasidenten zu.
Die {ibrigen Einginge werden auf die durch eine Dienst-
anweisung bestimmten Stellen verteilt,

(2) Die Dienstanweisung regelt die Behandlung der
Einginge bei der Posteingangsstelle und bestimmt den
Weg bis zur Bearbeiterin oder zum Bearbeiter. Die
Dienstanweisung mufi sicherstellen, dall die Einginge
unverziiglich der Bearbeiterin oder dem Bearbeiter zuge-
leitet werden. Sie muB ausschliefien, daB Eingénge Sicht-
berechtigten zugeleitet werden, die abwesend sind.

(3) Vorlageanordnungen fiir bestimmte Eingangsarten
richten sich nicht an die Poststelle, sondern an die
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter, Dezernentin-
nen und Dezernenten oder Abteilungsleiterinnen und
Abteilungsleiter.

(4) Die Empfianger der Einginge priifen, ob eine
Vorlage an die nichste Vorgesetzie oder den néchsten
Vorgesetzen oder beteiligte Dezernate geboten ist.

§ 34
Sicht- und Arbeitsvermerke
(1) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen
die Regierungspréisidentin/
der lftegienmgspréisident
die Regierungsvizeprisidentin/
der Reglerungsvizeprasident

den Rotstift,

den Blaustift,



der Reglerungsvizeprisidentin oder

des Regierungsvizeprisidenten

die Abteilungsleiterin/

der Abteilungsleiter :

die Decziementinnen/die Dezernenten
un

die Hauptdezernentinnen/

die Hauptdezernenten

Es bedeuten

Strich in Farbstift
oder Namenszeichen = Kenntnis genommen

den Griinstift,

den Braunstift,

den Violettstift.

(Sichtvermerk)
+ = Vorbehalt der SchluBzeichnung
B. = Beteiligung
v = vor Abgang vorzulegen
A = nach Abgang vorzulegen
z.U. = zur Unterschrift
R. = Riicksprache
V. = zum Vortrag
FR. = Fernmiindliche Riicksprache
LELlt™ = bevorzugt bearbeiten
wSofort” = vor allen anderen Sachen

bearbeiten.

(2) Weitldufige schriftliche Erlauterungen zu den
Arbeitsvermerken sind unnétig. Statt dessen sollen die
notwendigen Hinweise moglichst milndlich gegeben
werden.

§ 35
Vortrag, Riicksprache

(1) Der Vortrag umfaBt die Darstellung des Sachver-
halts mit den entscheidungserheblichen Tatsachen, die
Abwigung der in Betracht kommenden Lésungsméglich-
keiten und einen Entscheidungsvorschlag. Er dient der
grindlichen Beratung in wichtigen Angclegenheiten und
soll nur mit einer angemessenen Bearbeitungsfrist ange-
ordnet werden.

(2) Die Riicksprache dient der kurzen Erérterung und
dem Informationsaustausch. Die Vorbereitung kann sich
auf diejenigen Punkte beschranken, die in der Anordnung
angegeben oder sonst kenntlich gemacht sind. Riickspra-
chen sind innerhalb von 3 Arbeitstagen wahrzunehmen.

(3) Uber Anordnungen, mit denen weitere Vorgesetze
um Vorirag oder Riicksprache bitten, ist die oder der
unmitielbare Vorgesetze zu unterrichten. Diese kdnnen
sich die Mitwirkung vorbehalten. Im librigen gelten die
allgemeinen Unterrichtungspilichien.

§ 36
Bearbeitung

(1) Die Reihenfolge und die Art der Bearbeitung richtet
sich nach der Dringlichkeit der Sache, Vorgesetzte kén-
nen hierzu Bestimmungen treffen. Es ist stets eine
méglichst wirtschafiliche Erledigungsart zu wihlen; dies
gilt insbesondere fiir die Abwigung zwischen schrifi-
lichen und sonstigen Formen der Bearbeitung.

(2] Bei der schriftlichen Bearbeitung ist als SchluB des
Entwurfs je nach Sachlage zu verfiigen:

Wvl = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht
abschlielend erledigt ist.
z.V. = zum Vorgang bei dem bereits eine Frist lduft,

wenn eine Einzelbearbeitung nicht erforder-
lich ist, z.B. bei Antworten auf Rundfragen
oder Rundverfligungen.

z.d.A. =zu den Akfen, wenn voraussichtlich in der

weiteren Bearbeitung in absehbarer Zeit
nichts zu veranlassen ist.
In Fillen von besonderer Bedeutung kann es
sich empfehlen, der Verfiigung ,z.d.A.“ eine
Begriindung in Form eines Vermerks voran-
zustellen.

-

Zwischenbescheid, Abgabenachricht

“Wird die abschlieBende Entscheidung nicht innerhalb
eines Monats getroffen, muf ein Zwischenbescheid erteilt
werden. Wird die Sache an eire andere Behorde abgege-
ben, ist die Abgabe mitzuteilen. Bei der Ubernahme eines
Vorgangs von einer anderen Behéirde sollte dies der
Betroffenen oder dem Betroffenen angezeigt werden,
wenn der Vorgang nicht innerhalb von 14 Tagen abschlie-
Bend bearbeitet werden kann.

§ 38
Dienst-, Fach- und sonstige Aufsichtsbeschwerden

(1) Der Eingang von Dienst-, Fach- und sonstigen
Aufsichtsheschwerden ist zu bestdtigen; sie sind stets
schriftlich zu bescheiden, auch wenn der Beschwerde
abgeholfen wird.

(2) Beschwerden, die sich gegen das Verhalten von
Beschiftigten der eigenen Behorde oder der nachgeord-
neten Behiirden und Einrichtungen richten (Dienstauf-
sichtsbeschwerden), werden von dem fiir die Personalan-
gelegenheiten der Beschiftigten zustindigen Dezernat
bearbeitet. Richlet sich die Dienstaufsichtsbeschwerde
gegen Beschiftigte des kommunalen Bereichs, bearbeitet
sie das fiir die Kommunalaufsicht zustiandige Dezernat.

(3) Beschwerden, mit denen Gberwiegend die Uberprii-
fung einer Sachentscheidung angestrebt wird (Fach- und
sonstige Aufsichtsbeschwerden), bearbeitet das fachlich
zustindige Dezernat.

(4} Zweifelsfslle in der Zuordnung der Beschwerden
entscheidet das fiir die Organisation zustindige Dezer-
nat.

§ 39
Zeichnungsformen

Es unterzeichnen
die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident
ohne Zusatz, .
die Regierungsvizeprésidentin oder der Regierungsvize-
prisident mit dem Zusatz ,In Vertretung®,
ebenso eine Abteilungsleiterin oder ein Abteilungsleiter
in Wahmehmung der Vertretung der Regierungsvizepri-
sidentin oder des Regierungsvizeprasidenten,
alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz
»Im Auftrag®.

F. Dienstverkehr nach aufien

§ 40
Teilnahme an §ffentlichen Veranstaltungen
und Fachtagungen

An Sifentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
dirfen Beschiftigte der Behirde an Stelle der Regie-
rungsprésidentin oder des Regierungsprisidenten nur
mit threr oder seiner Genehmigung teilnehmen. Im @ihri-
gen gelten die besonderen Weisungen itber die Représen-
tation des Landes bei Veranstaltungen (RdErl, d. Landes-
regierung v. 27. 7. 1965, SMBI. NW. 20023).

§ 41
Verkehr mit Presse, Hérfunk und Fernsehen
Miindliche Auskiinfte an Presse, Horfunk und Fern-
sehen sowie schriftliche Verlautbarungen, die zur Versi-
fentlichung bestimmt sind, bediirfen der Zustimmung der
Regierungsprisidentin oder des Regierungsprisidenten
oder der von ihnen beauftragten Beschiftigten.

Inkraftireten

Die Geschiftsordnung tritt am 1. Juni 1996 in Kraft.
Gleichzeitig tritt mein RdErl. v. 29, 5. 1979 (MBlL. NW.

20020) auller Kraft.
- MBL NW. 1896 S, 1252,
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203204
Giewithrung von Beihilfen
in Krankheits-, Geburts- und Todes[illen
Soziale Sicherung
von nicht erwerbsmiilig titigen Pflegepersonen

RdErl. d. Finanzministeriums v. 5. 7. 1996 -
B30 ~121-IVA4

I

In Nummer 2.3.2 meines RAErl. v. 17.5.1995 (SMBL NW.
203204) wird folgender Satz angeffigt:

Fiir die ersten vier Wochen eines vollstationdren Kran-
kenhausaufenthaltes oder eines Sanatoriumsaufenthaltes
sind die Beitriige weiterzuzahlen.

I
Abschnitt I gilt mit Wirkung vom 1. 7. 1996.
Im Einvernehmen mit dem Innenministerium.

- MBIl NW. 1996. 5. 1258.

236
Energiesparende Beleuchtungssteuerung
in Dienstgebauden
des Landes Nordrhein-Westfalen

RAErl. d. Ministeriums fiir Bauen
und Wohnen v. 29. 6. 1996 -
IDAB-B 1014 - 321

Bei der Neuerrichtung und Sanierung von Beleuch-
tungsanlagen in Réumen mit einer Beleuchtungsleistung
griBer als 1 kW sind MalBnahmen zur energiesparenden
Beleuchtungssteuerung zu untersuchen. Dies gilt insbe-
sondere fiir Horsdle und Unterrichtsriume.

Bei der FPlanung sind die folgenden Hinweise zu
beachten:

1. Fiir die Grundbeleuchtung und die restliche Haupt-
beleuchtung des Raumes sind getrennte Stromkreise
vorzusehen. Zum manuellen Schalten der Grundbe-
leuchtung soll in jedem Eingangsbereich sowie im
Podiumsbereich und im Projektionsstand eine be-
leuchtete Schalteinrichtung (z.B. ein Taster mit
Glimmlampe) vorgesehen werden. Fiir die restliche
Hauptbeleuchtung soll im Podiumsbereich und im
Projektionsstand eine Schalistelle vorgesehen werden.

2. Zusitzlich zu den manuellen Schalteinrichtungen sol-
len mehrere Bewegungsmelder vorgesehen werder, die
die gesamte Hauptbeleuchtung (Grund- und restliche
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Hauptbeleuchtung) des Raumes stufenweise zeitverzd-
gert ausschalten, wenn sich keine Nutzer im Raum
befinden.

3. Auflerdem ist durch die zustindigen Fachleute zu
priifen, ob die Bewegungsmelder auch zur Steuerung
der Vollaststufen der raumlufttechnischen oder heiz-
technischen Anlagen genutzt werden kénnen Ge-
gebenenfalls kann eine Aufschaltung der Steuerung
auf die Gebiudeleittechnik (GLT) erfolgen.

4. Die Bewegungsmelder sollen folgenden Anforderun-
gen entsprechen:

- Typ: Infrarot-Bewegungsmelder
mit separatem, trennbarem
Leistungsteil

- Uberwachungsdichte: mind. 120 Schaltsegmente

: mind. 3 Ebenen

- Reichweite: frontal mind. 10 m
seitlich mind. 6 m

~ Sensorwinkel: mind. 180°

— Schwenkbereiche

(bei Schwenkoption): wvertikal 90°
horizontal 180°
— Einstellbare Ver-

zégerungszeit: mind. 2-15 min

5. Es ist eine lickenlose Erfassung (einschlieSlich Po-
diumsbereich) sicherzustellen. In kleinen Riumen rei-
chen in der Regel 2 Bewegungsmelder aus. In Raumen
mit steigendem Gestiihl, gréBerer Fliche oder bauli-
chen Besonderheiten (z.B. Stiitzen im Raum, Vor-
spriinge) kdnnen zusitzliche Bewegungsmelder erfor-
derlich werden.

8. Die Montage der Bewegungsmelder soll in eine Héhe
von mindestens 2,4 m iiber Oberkante FertigfuBboden
erfolgen (Diebstahlschutz). Weiterhin soll auf einfache
Installation, Wartung und Erfassung im Nahbereich
geachtet werden. Direkter Einfall von Warmestrah-
lung durch Leuchten, Strahler oder Sonne ist zu
vermeiden. Als Verzdgerungszeit werden in der
Grundeinstellung 5 Minuten empfohlen.

7. Weitergehende Hinweise kénnen den Hinweisen oPla-
nung, Bau und Betrieb von Fernmeldeanlagen in
sffentlichen Gebiuden Teil 2: Gefahrenmeldeanlagen
fur Einbruch, Uberfall und Geliindeiiberwachung
(GMA 92)“ des Arbeitskreises Maschinen- und Elek-
trotechnik staatlicher und kommunaler Verwaltungen
(AMEV) entnommen werden. Diese Hinweise habe ich
mit RAErL v. 19. 10. 1993 (SMBI1. N'W, 236) eingefiihrt.

Dieser RAErl. ergeht im Einvernehmen mit dem Mini-
sterium fiir Wissenschaft und Forschung und dem Mini-
sterium filr Arbeit, Gesundheit und Soziales.

- MBL NW, 1996 S. 1258,
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eines Viertaljahres nach Erscheinen der jeweilige

estfater moglichst innerhalb

n Numsmer beim A. Bagel Verlag vorzunehmen, um spiiteren Lieferschwierigkeiten vorzubeugen. Wenn nicht
tnnerhalb von vier Wochen eine Lieferung erfolgt, gilt die Nummer als vergriffen. Eine besondere Benachrichtigung ergeht nicht.
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