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v. 28.12.2001 - I B 1-13-10.3

Das Materialprifungsamt Nordrhein-Westfalen (Landesbetrieb) hat sich eine Geschaftsordnung
gegeben, der ich am 29.11.2001 zugestimmt habe und die ich nachstehend bekannt gebe.
Gleichzeitig hebe ich meinen Erlass v. 29.2.1972 (SMBI. NW. 7132) auf.
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1.1
Ziele und Aufgaben

111
Dienstleistung

Das Unternehmen ist moderner Dienstleister. Ziele und Aufgaben des Unternehmens sind in dem
Aufgabenerlass (der Betriebssatzung) festgelegt.

1.1.2
Kundenorientierung

Die Zufriedenheit der Kunden ist fir das Unternehmen ein zentraler Faktor. Es ist allen Beschaf-
tigten aufgegeben, durch freundliche und qualifizierte Beratung und Termintreue zur Kundenzu-
friedenheit beizutragen. Beschwerden und Anregungen von Kunden sind regelmaBig zu erfassen
und auszuwerten. Die Kunden sind systematisch lber Wiinsche zum Leistungsangebot des Un-
ternehmens zu befragen. Die Entwicklung der Kundenorientierung ist durch SchulungsmafBnah-
men zu fordern.

1.1.3
Leitbild

Das Unternehmen gibt sich ein Leitbild. Es bildet die Grundlage seiner Unternehmenskultur. An
der Entwicklung und Fortentwicklung ist die Belegschaft zu beteiligen.

Das Leitbild versteht sich als Selbstverpflichtung aller Beschaftigten, die an ihm ihr Handeln fir
das Unternehmen nach innen und auBen ausrichten.

1.2
Geltungsbereich und Zweck der Geschaftsordnung, erganzende Ordnungen

Die Geschaftsordnung regelt fir alle Beschaftigten verbindlich den Geschaftsablauf innerhalb
des Unternehmens.

Das Unternehmen kann erganzende Regelungen in Form von Verfahrens- und Dienstanweisun-
gen, Ordnungen sowie Richtlinien treffen, die mit ihr in Einklang stehen. Sie sind in gleicher Wei-
se verbindlich.

1.3
Unternehmensleitung und Personal

Die Leitung des Unternehmens und die Vertretungen des Personals arbeiten zur Erfullung der
dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der Offentlichkeit sowie der Beschéaftigten im Rahmen der
gesetzlichen Vorschriften und Tarifvertrdge vertrauensvoll zusammen.

1.4
Lernende Organisation
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Es ist Aufgabe des Unternehmens, die Geschaftsprozesse unter wirtschaftlichen Aspekten und
mit Blick auf die Belange der Qualitatssicherung, des Umweltschutzes und des Arbeitsschutzes
sowie unter Wahrung der Sozialvertraglichkeit im Sinne einer lernenden Organisation standig zu
optimieren.

2
Struktur des Unternehmens

21
Aufbauorganisation

2.1.1
Organisationsstruktur

Die Aufbauorganisation wird durch den mit dem MWMEV abgestimmten Organisationsplan und
den Geschaftsverteilungsplan bestimmt.

2.1.2
Aufstellung des Organisationsplanes

Der Organisationsplan wird durch die Unternehmensleitung eigenverantwortlich aufgestellt und
nach Bedarf geandert.

2.1.3
Geschaftsverteilungsplan

Die Aufgabenerledigung richtet sich nach dem Geschaftsverteilungsplan, dem der Organisati-
onsplan zugrunde liegt. Der Geschaftsverteilungsplan muss die Aufgaben der Fachbereiche
und / oder Kostenstellen und der Beschaftigten erkennen lassen. Der Geschaftsverteilungsplan
wird durch die Unternehmensleitung aufgestellt und nach Bedarf gedndert.

2.1.4
Stabsstellen

Fir bestimmte Bereiche kdnnen Stabsstellen eingerichtet werden. Diese unterstehen direkt der/
dem Direktor/in und der standigen Vertretung und arbeiten ihnen zu.

Im Rahmen ihrer Aufgabenstellung unterstitzen und beraten sie die Abteilungen und Dezernate.

2.1.5
Projektgruppen

Uber die Linienorganisation hinaus kénnen Projektgruppen gebildet werden.

2.2
Outsourcing
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Nicht hoheitliche Aufgaben und Funktionen, die dem Unternehmen obliegen, kédnnen externen
Stellen und Sachverstandigen lbertragen werden, wenn dies im Interesse einer wirtschaftlichen
und effizienten Betriebsfiihrung liegt.

3
Funktionen

3.1
Flhrung des Unternehmens

3.11
Unternehmensleitung

Leiterin bzw. Leiter des Unternehmens ist die Direktorin bzw. der Direktor. Sie/Er ist Dienstvor-
gesetzte/r aller Beschaftigten.

Die Direktorin bzw. der Direktor hat eine standige Vertreterin bzw. einen standigen Vertreter, die/
der zugleich Leiterin bzw. Leiter einer Abteilung ist.

Die stéandige Vertreterin bzw. der standige Vertreter wird durch die anwesende dienstalteste Ab-
teilungsleiterin bzw. den anwesenden dienstaltesten Abteilungsleiter vertreten.

Die Direktorin bzw. der Direktor und die stéandige Vertreterin bzw. der sténdiger Vertreter haben
sich Uber wichtige Angelegenheiten laufend gegenseitig zu unterrichten.

3.1.2
Abteilungs- und Dezernatsleitung

Die Abteilungen werden von Abteilungsleiterinnen bzw. Abteilungsleitern, die Dezernate von De-
zernentinnen bzw. Dezernenten gefiihrt. Sie nehmen die ihnen nach dem Organisationsplan und
Geschaftsverteilungsplan Ubertragenen Aufgaben eigenverantwortlich wahr. Sie sind Vorgesetz-
te der ihnen zugeordneten Beschaftigten.

Die Vertretung der Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sowie Dezernentinnen und Dezer-
nenten bei Abwesenheit oder Verhinderung richtet sich nach dem Organisationsplan und Ge-
schaftsverteilungsplan. Die Dezernentinnen und Dezernenten regeln die Aufgabenzuweisung
und Vertretung unterhalb der Ebene des Geschaftsverteilungsplans.

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sowie die Dezernentinnen und Dezernenten haben
ihre Vorgesetzten tber wichtige Geschaftsvorgange innerhalb ihres Bereichs unverziglich zu
unterrichten.

Die Abteilungsleiterinnen und. Abteilungsleiter beraten die Direktorin bzw. den Direktor bei der
ihr oder ihm obliegenden strategischen Unternehmensfiihrung, beobachten den Markt in ihrem
Geschéaftsfeld und sichten Innovationspotentiale. Die Direktorin bzw. der Direktor kann ihnen
auch unternehmensweite Koordinierungsfunktionen Uibertragen.

Die Dezernentinnen und. Dezernenten sind fur die operative Geschaftstatigkeit und die wirt-
schaftlichen Ergebnisse in ihren Dezernaten verantwortlich.
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Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter stellen durch geeignete Anleitungs- und Uberwa-
chungsmaBnahmen sicher, dass auf operativer Ebene die strategischen Unternehmensziele um-
gesetzt werden und die Geschaftstatigkeit ordnungsgeman erfolgt.

3.1.3
Stabsstellen

Die Leiterinnen und Leiter von Stabsstellen nehmen die ihnen nach dem Organisationsplan und
Geschaftsverteilungsplan bzw. anderen Regelwerken Uibertragenen Aufgaben eigenverantwort-
lich wahr.

Sie sind Vorgesetzte der ihnen zugeordneten Beschéftigten. Es besteht eine gegenseitige Infor-
mationspflicht zwischen Unternehmensleitung und Stabsstellen.

3.1.4
Wissenschaftliche Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter

Wissenschaftliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nehmen das ihnen nach dem Organisations-
plan und Geschaftsverteilungsplan Ubertragene Aufgabengebiet, das mehrere Sachgebiete oder
Kostenstellen umfassen kann, eigenverantwortlich wahr. Darliber hinaus sind sie in dem erfor-
derlichen Umfang an Aufgaben der Dezernats- oder Stabsstellenleitung zu beteiligen.

3.1.5
Sachbearbeitung

Sachgebietsleiterinnen und Sachgebietsleiter sowie Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter
nehmen die Ihnen aufgrund des Organisationsplans und des Geschaftsverteilungsplans oder im
Einzelfall Gbertragenen Aufgaben eigenverantwortlich wahr. Ihnen kénnen zur Aufgabenerledi-
gung weitere Beschaftigte zugeordnet werden, denen sie Anweisungen zur Arbeitsverrichtung
erteilen durfen.

3.1.6
Weitere Beschaftigte

Die nach dem Geschaftsverteilungsplan den Sachgebieten oder Kostenstellen zugeordneten
weiteren Beschaftigten sind fir die ordnungsgemaBe Erledigung der ihnen Ubertragenen Aufga-
ben verantwortlich.

3.2
Projektgruppen

Fir zeitlich befristete Aufgaben und Auftragsarbeiten kdnnen geschaftsbereichsibergreifende
Projektgruppen gebildet werden. Aufgaben, Ziele und zeitliche Dauer der Projektgruppen sind
vor deren Einberufung festzulegen.

Projektgruppen und Projektleiter/in werden von der Unternehmensleitung eingesetzt. Projektlei-
ter/in werden nach fachlichen Gesichtspunkten und unabhangig von ihrer Stellung in der Linien-
organisation ausgewabhlt. Alle Mitglieder der Projektgruppe sind im Rahmen der Projektarbeit der/
dem Projektleiter/in unterstellt.
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3.3
Beauftragte fiir Sonderfunktionen

Die Unternehmensleitung kann fir Gber die auf Grund von Rechtsvorschriften zwingend zu be-
stellenden Beauftragten hinaus weitere Beauftragte, auch externe Fachkrafte, bestellen und ih-
nen bestimmte Aufgaben und Funktionen Ubertragen. Die Aufgabe oder Funktion ist im Ge-
schéaftsverteilungsplan auszuweisen.

4
Flihrung und Zusammenarbeit

4.1
FUhrungsprinzipien

Das Unternehmen wird kooperativ und teamorientiert gefihrt. Aufgaben oder Kompetenzen sind
soweit mdglich zur Eigenverantwortung zu delegieren (Subsidiaritatsprinzip).

Es besteht eine Verpflichtung zur Anleitung und Uberwachung, die mit Vorrang vom unmittelba-
ren Vorgesetzten wahrzunehmen ist.

Neue Beschéftigte sind von den Vorgesetzten auf der Grundlage eines Einarbeitungsplans ein-
zuweisen.

Teil der Fihrungsverantwortung ist es, auf die fach- und termingerechte Erledigung delegierter
Aufgaben hinzuwirken.

Die beteiligten Fuhrungskrafte stellen sicher, dass in fachlichen Stellungnahmen und Bespre-
chungen nach auBen eine einheitliche Meinung vertreten wird.

Sie wirken auf die Vermeidung von Konflikten hin.

Die FUhrungskrafte setzen sich fur die Férderung und Entwicklung der Beschaftigten ein. Anre-
gungen und Verbesserungsvorschlage sind mit den Beschaftigten zu besprechen, zu bewerten
und ggf.. bei der Personalentwicklung zu berlcksichtigen.

4.2
Personalmanagement

4.2.1
Personalplanungsgesprache

Zur Planung und Vorbereitung von Personalentscheidungen sind jahrlich personenbezogen Per-
sonalplanungsgesprache zu fuhren, an denen die jeweils zustdndigen Abteilungsleitungen, De-
zernatsleitungen, Stabsstellenleitungen, die Gleichstellungsbeauftragte, eine Vertreterin / ein
Vertreter des Personalrats und, soweit schwerbehinderte Beschaftigte betroffen sind, die Ver-
trauensfrau bzw. der Vertrauensmann der Schwerbehinderten teilnehmen.
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Die Ergebnisse sind als Zielvereinbarungen zu dokumentieren. Uber die Umsetzung der Zielver-
einbarungen befindet die Direktorin bzw. der Direktor nach Beratung durch die Abteilungsleiter-
konferenz.

4.2.2
Personalentwicklung

Im Rahmen der jahrlichen Personalplanungsgesprache sind auch Zielvereinbarungen zur Perso-
nalentwicklung unter Berlcksichtigung der betrieblichen Ziele und Interessen und einer ausge-
wogenen Beteiligung aller Beschaftigtengruppen an einer Férderung zu treffen. Die Zielvereinba-
rungen sind in einer strukturierten Weiterbildungsplanung unter Berticksichtigung der Frauenfor-
derung zusammenzufassen.

4.2.3
Personliche Angelegenheiten der Beschaftigten

Die Beschaftigten kdnnen sich in persénlichen Angelegenheiten von besonderer Bedeutung oder
Schwierigkeit unmittelbar an die Unternehmensleitung wenden.

4.3
Zielvereinbarungs-/Mitarbeitergesprache

Die/der unmittelbare Vorgesetzte soll mit seinen Beschaftigten unabhangig von anderen Rege-
lungen jahrlich Gesprache Uber die fachlichen und personlichen Belange am Arbeitsplatz, die
Aufgabenerledigung, die Forderungsmaoglichkeiten und die weitere Entwicklung fiihren. Dies
kann Personalfiihrungsgesprache, Zielvereinbarungen, Mitarbeitergesprache und Konfliktmode-
ration umfassen. Die Gesprache sind zu dokumentieren.

4.4
Fahrungsfortbildung

Alle Fuhrungskrafte sind verpflichtet sich regelmaBig im Fihrungsverhalten fortzubilden.

4.5
Beschaftigtenbefragung

Die Beschéaftigten sind auf freiwilliger Basis systematisch mit dem Ziel einer Verbesserung der
Arbeitsbedingungen und der Arbeitszufriedenheit zu befragen. Sie sollen dabei Gelegenheit ha-
ben, Winsche und Anregungen zu auBern.

4.6
Grundsatze der Zusammenarbeit

Das Unternehmen bildet eine Einheit. Die Aufgaben sind stets mit Blick auf die Ziele und die In-
teressen des Unternehmens zu erledigen.

Alle Beschaftigten arbeiten kooperativ und unter Vermeidung von Konflikten zusammen. Sie in-
formieren und unterstitzen sich gegenseitig in allen fachlichen Belangen.
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Es ist sicherzustellen, dass das Unternehmen in fachlichen Stellungnahmen und Besprechungen
nach auBen eine einheitliche Meinung vertritt.

4.7
Interne Kommunikation

4.7.1
Abteilungsleiterkonferenz

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter bilden unter dem Vorsitz der Direktorin bzw. des
Direktors und/oder der standigen Vertreterin bzw. des standigen Vertreters als Fihrungsteam
die Abteilungsleiterkonferenz. Die Konferenz soll alle Angelegenheiten beraten, die fur die Auf-
gabenerledigung des Unternehmens von grundsatzlicher Bedeutung sind. Sie findet in der Regel
alle zwei Monate statt. Die Ergebnisse sind in geeigneter Weise im Unternehmen bekannt zu ma-
chen, soweit nicht Vertraulichkeit geboten ist.

4.7.2
Dezernentenbesprechungen

Die Dezernentinnen/Dezernenten und Wissenschaftlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tref-
fen sich im Interesse einer fachibergreifenden Kommunikation und Kooperation und zum fachli-
chen Erfahrungs- und Informationsaustausch regelmaBig zu Besprechungen. Sie kédnnen der Un-
ternehmensleitung Anregungen und Vorschlage in wichtigen Angelegenheiten unterbreiten und
diese in der Abteilungsleiterkonferenz vertreten.

4.7.3
Teambesprechungen

In den Abteilungen und Dezernaten findet regelmaBig in Teamgesprachen, zu denen die Abtei-
lungsleiter / Abteilungsleiterinnen bzw. die Dezernentinnen [ Dezernenten einladen, ein Informa-
tions- und Anregungsaustausch statt. Zumindest die Gesprachspunkte sind aufzuzeichnen.

5
Geschafts- und Schriftverkehr

5.1
Grundsatz

Der Geschafts- und Schriftverkehr erfolgt auf der Grundlage nachvollziehbarer Ordnungskriteri-
en mit hdchstmaoglicher Effizienz und unter Einbeziehung der jeweils modernsten Medien. Eine
zligige und sachgerechte Aufgabenerledigung steht hierbei im Vordergrund.

5.2
Interner Schriftverkehr

Der interne Schriftverkehr ist moéglichst liber das Hausnetz elektronisch weiterzuleiten.

53
Externer Schriftverkehr
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Der externe Schriftverkehr ist grundsatzlich zu dokumentieren. Auf die Informations- und Beteili-
gungspflicht und auf die Regelungen hinsichtlich der Unterzeichnung wird verwiesen.

5.4
Beteiligung

Schriftsatze, die zur Schlusszeichnung vorzulegen sind, sind im Entwurf von der Verfasserin /
dem Verfasser, von den ggf. weiteren fachlich zu Beteiligenden und den nach dem Organisati-
onsplan und Geschaftsverteilungsplan tGibergeordneten Stellen zu paraphieren. Dies gilt sinnge-
maB auch flr den internen Schriftverkehr.

Die Verwaltung (Justitiariat) ist in allen rechtlichen Angelegenheiten zu beteiligen, soweit nicht
flir gleichgelagerte Falle eine allgemeine Regelung im Einvernehmen mit der Verwaltung getrof-
fen ist.

5.5
Zeichnungsbefugnisse

Wer ein Schriftstick unterzeichnet, Ubernimmt die Verantwortung fur die sachliche Richtigkeit
des Inhalts.

5.5.1
Der Unternehmensleitung sind neben den sich aus anderen Rechtsvorschriften ergebenden
Zeichnungsvorbehalten

Berichte an oberste Bundes- und Landesbehdrden

Schreiben an Parlamentarier, Fraktionen, Parteien

Vorgange, die von besonderer Bedeutung fir das Unternehmen sind

Vorgange, die sie sich allgemein oder im Einzelfall zur Zeichnung vorbehalten hat

zur Schlusszeichnung vorzulegen, soweit nicht eine anderweitige Regelung getroffen ist.

5.5.2

Abteilungsleiterinnen/Abteilungsleiter, Dezernentinnen/Dezernenten und Leiterinnen/Leiter von
Stabsstellen sind im Rahmen der ihnen obliegenden Aufgaben zeichnungsbefugt, soweit nicht
aufgrund von Rechtsvorschriften oder allgemein und im Einzelfall Zeichnungsvorbehalte be-
stehen.

5.5.3

Weiteren Beschaftigten kann Zeichnungsbefugnis nach MaBgabe ihrer fachlichen Qualifikation,
ihrer Einarbeitung und unter Wahrung der Belange der Qualitdtssicherung erteilt werden. Das
Vorliegen der Voraussetzungen ist zu dokumentieren.

6
Finanz- und Rechnungswesen, Controlling
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Das Unternehmen arbeitet nach wirtschaftlichen Kriterien auf der Grundlage einer doppelten
Buchflihrung, Kosten- und Leistungsrechnung und setzt Controlling-Instrumente ein.

Den Organisationseinheiten kdnnen auf der Grundlage des Wirtschaftsplans Finanzmittel im Rah-
men von Budgets zur eigenverantwortlichen Verwaltung tUbertragen werden.

7
Auskunft, Datenschutz

Bei Auskiinften sind die betrieblichen und die Interessen Dritter zu beachten und die Belange des
Datenschutzes zu wahren. Auskiinfte Uber Gutachten und Untersuchungsergebnisse Dritter diir-
fen nur mit Zustimmung der Auftraggeberin oder des Auftraggebers erteilt werden. Ausnahmen
gelten in den durch Rechtsvorschriften vorgesehenen Fallen und wenn dies zur Aufklarung oder
Verhiutung von Schadensfallen im 6ffentlichen Interesse liegt. In Zweifelsfallen entscheidet die
Unternehmensleitung.

8
Unterrichtung der Medien

Die Unterrichtung der Medien einschl. Interviews und Pressegesprache sind der Unternehmens-
leitung vorbehalten. Sie kann sie auf andere Stellen delegieren.

9
Qualitatsmanagement

Das Unternehmen stellt die Qualitat seiner Leistungen sicher. Es errichtet hierfiir auf der Grund-
lage der geltenden Normen ein seinen Anforderungen entsprechendes Qualititsmanagement-
system. Die Regeln des Qualitdtsmanagements sind fir alle Betriebsablaufe verbindlich. Das Un-
ternehmen dokumentiert das Qualitatsmanagementsystem in einem Qualitditsmanagementhand-
buch. Das Qualitdtsmanagementsystem ist kontinuierlich weiterzuentwickeln.

10
Umweltschutzmanagement

Das Unternehmen richtet seine Betriebsablaufe auf einen schonenden Umgang mit den Ressour-
cen und die Vermeidung von Gefahren fur die Umwelt aus.

Das Unternehmen errichtet ein Umweltschutzmanagementsystem, in das ein strukturiertes Ab-
fallentsorgungskonzept und MaBnahmen fiir einen vorbeugenden Brandschutz einbezogen sind,
und dokumentiert es in einem Umweltschutzmanagementhandbuch

1
Arbeitsschutz- und Arbeitssicherheitsmanagement

Das Unternehmen gestaltet die Arbeitsplatze sicher und gesundheitsvertraglich. Es hat die Ge-
fahren am Arbeitsplatz nach § 5 Arbeitsschutzgesetz in Gefahrdungsermittilungen und -beurtei-
lungen zu erfassen und diese mit den in Betriebsanweisungen festgelegten SchutzmaBnahmen
nach § 6 Arbeitsschutzgesetz zu dokumentieren. Die nach Gefahrstoffrecht fiir den sicheren
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Umgang mit Gefahrstoffen notwendigen MaBnahmen und die Bewertung der Bildschirmarbeits-
platze nach der Bildschirmarbeitsplatzverordnung sind einzubeziehen.

Die Dokumentation ist jahrlich zu revidieren.

Die Verantwortung fir die Arbeitssicherheit ist schriftlich zu Gibertragen. Sie ist mit den notwen-
digen Befugnissen zu verbinden, um Gefahrdungen vorzubeugen oder zu beseitigen.

12
Aufsicht

Das Unternehmen legt gegenuber der Aufsichtsbehdrde Rechenschaft ab durch den Jahresab-
schluss nebst Lagebericht sowie durch einen erganzenden Geschaftsbericht. Das Unternehmen
berichtet ferner in den durch Rechtsvorschrift vorgesehenen Fallen und stellt der Aufsichtsbe-
horde alle Informationen zur Verfligung, die zur Ausiibung der Aufsicht, zum externen Control-
ling sowie zur allgemeinen Information tber die Entwicklung des Unternehmens erforderlich
sind.

13
Inkrafttreten

Die Geschaftsordnung tritt mit ihrer Bekanntmachung im Ministerialblatt fir das Land Nordrhein-
Westfalen in Kraft.
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