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Die Landesregierung hat die vom Innenminister nach Abstimmung mit allen Ministerien vorgeleg-
te Neufassung der Gemeinsamen Geschaftsordnung am 22. Januar 1991 beschlossen. Sie tritt
am Tage nach ihrer Bekanntmachung im Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen in
Kraft.
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I. Kapitel
Einleitung

§1
Aufgabe und Geltungsbereich

1.1

Die Gemeinsame Geschaftsordnung fir die Ministerien des Landes Nordrhein-Westfalen (GGO)
regelt die Organisation, den Geschaftsablauf, den Innendienst, den Dienstverkehr der Ministerien
und der Staatskanzlei untereinander sowie mit Stellen auBerhalb der Landesregierung, ferner die
Mitwirkung bei dem Gesetzgebungs- und Verordnungsverfahren und bei den Veréffentlichungen
in amtlichen Blattern.

1.2

Die Geschéaftsordnung ist fir alle Ministerien und die Staatskanzlei verbindlich. Sie dirfen nur
aus wichtigem Grund von ihr abweichen. Solche Abweichungen sind nur im Benehmen mit dem
Kabinett zulassig; der Ausschuss flir Organisationsfragen sollte vorher gehort werden.

1.3

Erganzungen und besondere Dienstanweisungen eines Ministeriums werden als ,Erganzende
Geschaftsordnung des ... Ministeriums (EGO)" zusammengefasst und dem Ausschuss fiir Orga-
nisationsfragen mitgeteilt.

§2

Beachtung und Weiterentwicklung der Geschaftsordnung

2.1
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Ministerien haben sich mit dem Inhalt der Geschafts-
ordnung vertraut zu machen und sollten an ihrer Weiterentwicklung mitarbeiten.

2.2

Vorschlage zur Verbesserung der Organisation sind dem Organisationsreferat (§ 15), Vorschlage
zur Vereinfachung, Beschleunigung oder Verbesserung des inneren Dienstes dem Inneren
Dienst (§ 23) zuzuleiten. Die Richtlinien fir das Ideenmanagement NRW bleiben unberihrt.
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Il. Kapitel
Organisation

1. Abschnitt: Aufbau

§3
Leitung

3.1

Die Ministerin oder der Minister leitet das Ministerium. Die standige Vertretung Uben insoweit die
Staatssekretarin bzw. der Staatssekretar aus. Die Vertretung der Ministerin oder des Ministers in
der Landesregierung, gegeniiber dem Landtag und bei der Unterzeichnung von Gesetzen und
Rechtsverordnungen richtet sich nach der Geschaftsordnung der Landesregierung Nordrhein-
Westfalen (GO LR) und nach dieser Geschaftsordnung.

3.2

Die besonderen Bestimmungen liber Aufgaben und Befugnisse der Chefin bzw. des Chefs der
Staatskanzlei nach der Geschaftsordnung der Landesregierung Nordrhein-Westfalen bleiben un-
berihrt.

§4
Gliederung

4.1
Das Ministerium gliedert sich in Abteilungen, die Abteilungen gliedern sich in Referate. Referate
kdnnen auch zu Gruppen zusammengefasst werden

4.2

Eine Abteilung soll aus mindestens 5 und aus nicht mehr als 15 Referaten bestehen. Ihr Aufga-
bengebiet muss so bemessen sein, dass sie wesentliche Teile der Gesamtaufgabe des Ministeri-
ums umfasst.

4.3

Eine Gruppe soll aus mindestens 4 Referaten bestehen. Sie muss so umfangreiche Aufgabenge-
biete der Abteilung umfassen, dass die Koordinierung die Arbeitskraft der Gruppenleiterin oder
des Gruppenleiters nicht unerheblich in Anspruch nimmt.

4.4

Die Grundeinheit im organisatorischen Aufbau des Ministeriums ist das Referat. Jedes sachliche
Aufgabengebiet muss einem Referat zugewiesen sein, soweit es nicht wegen seiner besonderen
Art einer bestimmten Person Ubertragen ist.

4.5

AuBerhalb der Abteilungen sollen keine Gruppen, Referate oder sonstigen selbstandigen Organi-
sationseinheiten gebildet werden. Das Kabinettreferat (§ 17), das Landtagsreferat (§ 18), das
Pressereferat (§ 21) und die Gleichstellungsbeauftragte (§ 22) missen keiner Abteilung angeho-
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ren. Die besonderen Bestimmungen fur den Inneren Dienst bleiben unberihrt.

§5

Organisations- und Geschaftsverteilungsplan

5.1
Der Aufbau des Ministeriums ist Ubersichtlich und erschépfend im Organisationsplan (Kurzbe-
zeichnung der Aufgabengebiete der Abteilungen, Gruppen und Referate) darzustellen.

5.2

Die Verteilung der einzelnen Aufgabengebiete auf die Abteilungen, Gruppen und Referate regelt
der von der Behordenleitung erlassene Geschaftsverteilungsplan. Er .grenzt die Aufgabengebie-
te nach sachlichen Gesichtspunkten so ab, dass Zustéandigkeitsuberschneidungen vermieden
werden.

5.3
Der Geschéaftsverteilungsplan muss erkennen lassen, welche Aufgabengebiete der einzelnen
Mitarbeiterin oder dem einzelnen Mitarbeiter zugewiesen sind.

5.4

Die Vertretung der Funktionstrager bis hinunter zur Ebene der Referatsleitung richtet sich nach
dem Geschaftsverteilungsplan. Lasst sich die in ihm getroffene Regelung im Einzelfall nicht
durchfuhren, so bestimmt die Ministerin oder der Minister die Vertretung der Staatssekretarin
oder des Staatssekretars, diese oder dieser die Vertretung der Abteilungsleitung und diese wie-
derum die Vertretung innerhalb der Abteilung.

§6
Projektgruppen

6.1

Zur Erarbeitung von Vorschlagen fiir die Losung komplexer Vorhaben kénnen durch besondere
Geschaftsanweisung Projektgruppen eingerichtet werden. Dabei sind der Auftrag, die Zusam-
mensetzung und die Dauer der Projektgruppe sowie die Stellung der Mitglieder festzulegen und
die Einrichtung der Projektgruppe in geeigneter Weise bekannt zu machen.

6.2
Ressortiibergreifende Projektgruppen werden durch die Landesregierung oder die Konferenz
der Staatssekretarinnen und Staatssekretare eingerichtet.

2. Abschnitt: Filhrungsgrundsatze

§7
Flhrungsziele
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Die Vorgesetzten sind verantwortlich fir die Personalfihrung. Sie sollen ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter zur Leistung motivieren, ihre Arbeitszufriedenheit férdern und ihnen Raum fir
Kreativitat geben. Unbeschadet der Weisungsbefugnis sollen sie die Bereitschaft der Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter erhdhen, Verantwortung zu Ubernehmen. Geeignete Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sollen sie férdern.

§8
Fliihrungsmethoden

Die Vorgesetzten weisen ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in die Aufgabengebiete ein, steu-
ern und koordinieren die Arbeitsablaufe durch Bearbeitungsrichtlinien bzw. allgemeine Entschei-
dungskriterien und Uberprifen die Arbeitsergebnisse. Dabei ist Anerkennung so wichtig wie be-
rechtigte Kritik. Arbeitsziele sind von den Vorgesetzten unbeschadet ihrer Weisungsbefugnis un-
ter Einbeziehung ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter festzulegen. Gegenseitiger Informations-
austausch, z. B. in Mitarbeiterbesprechungen, ist eines der wichtigsten Fiihrungsmittel. Die Vor-
gesetzten wirken auf angemessene Arbeitsbedingungen hin.

3. Abschnitt: Funktionen

§9

Staatssekretarin, Staatssekretar

9.1

Die Staatssekretarin bzw. der Staatssekretar sind als standige Vertretung der .Ministerin oder
des Ministers in deren Eigenschaft als Behordenleitung Vorgesetzte aller Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter der Behorde.

9.2

Sie sind verantwortlich fir die Organisation und den Geschaftsablauf, fir die Koordinierung der
Arbeit im Ministerium und fiir die Personalangelegenheiten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der Behorde sowie der Beschaftigten der nachgeordneten Behdrden.

9.3

Sie kdénnen sich jederzeit durch Weisungen in die Dienstgeschéafte der Abteilungen einschalten.
Sie unterrichten die Abteilungsleitung Uber alle Angelegenheiten von grundsatzlicher Bedeutung
und Uber Vorgange, die mehrere Abteilungen berthren.

9.4

Sie haben die Ministerin oder den Minister Gber alle wichtigen Vorgange rechtzeitig zu unterrich-
ten. Sofern keine besonderen Regelungen oder Weisungen bestehen, entscheiden sie, welche
Vorgange der Ministerin oder dem Minister vorzulegen sind. Sie sind daflir verantwortlich, dass
der Ministerin oder dem Minister die von diesen zu unterzeichnenden Entwtirfe vorgelegt wer-
den.
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§10
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter

101

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind Vorgesetzte aller Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter ihrer Abteilungen. Ihnen kann voribergehend die Leitung mehrerer Abteilungen lbertra-
gen werden.

10.2

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind fir die ordnungsgemaBe Fiihrung der Ge-
schéafte in ihrer Abteilung, besonders fir die Koordinierung der Arbeit der einzelnen Gruppen und
Referate sowie die sachgerechte Beteiligung der anderen Abteilungen des Hauses und gegebe-
nenfalls anderer Ressorts, verantwortlich. Sie haben sich in geeigneter Form tber die Geschafts-
lage in der Abteilung auf dem Laufenden zu halten. Uber alle wichtigen Vorgange haben sie die
Staatssekretarin oder den Staatssekretar unverziiglich in Kenntnis zu setzen. Uber dienstliche
Rucksprachen bei der Ministerin oder dem Minister, an denen die Staatssekretarin oder der
Staatssekretar nichtteilgenommen hat, haben sie diese oder ihn zu unterrichten, wenn die Be-
deutung der Sache es erfordert.

10.3

Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter kénnen sich jederzeit durch Weisungen in die Ge-
schafte der Gruppen und Referate ihrer Abteilungen einschalten und in Ausnahmefallen die Be-
arbeitung von Einzelvorgangen selbst Ubernehmen.

10.4

Sofern keine besonderen Regelungen oder Weisungen bestehen, entscheiden die Abteilungslei-
terinnen und Abteilungsleiter, welche Vorgange der Staatssekretarin oder dem Staatssekretar
vorzulegen sind. Sie sind daflr verantwortlich, dass die von der Staatssekretarin oder dem
Staatssekretar und von der Ministerin oder dem Minister zu zeichnenden Vorgange diesen vor-
gelegt werden. Sie achten darauf, dass alle der Ministerin oder dem Minister vorzulegenden Vor-
gange uber die Staatssekretarin oder den Staatssekretar geleitet werden.

10.5

Zur Vertretung der Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter kann eine standige Vertretung be-
stellt werden. Darlber hinaus bleibt die weitere Regelung von Abwesenheitsvertretungen unbe-
nommen.

§NM
Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter

1.1
Die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter sind Vorgesetzte aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
ihrer Gruppen. Ihnen kann vortubergehend die Leitung mehrerer Gruppen Ubertragen werden.

1.2

Die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter nehmen stets auch die Leitung eines eigenen Referats
wahr. Der Zuschnitt des Referats hat die Funktionen der Gruppenleitung zu berlicksichtigen. Die
Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter sind fir die ordnungsgemaBe Fiihrung der Geschafte in
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ihrer Gruppe, besonders flr die Koordinierung der Arbeit der einzelnen Referate, verantwortlich.
Sie haben sich in geeigneter Form Uber die Geschaftslage in der Gruppe auf dem Laufenden zu
halten. Uber alle wichtigen Vorgange haben sie die Abteilungsleitung unverziiglich in Kenntnis zu
setzen. Uber dienstliche Riicksprachen, an denen die Abteilungsleitung nicht teilgenommen hat,
haben sie diese zu unterrichten, wenn die Bedeutung der Sache es erfordert.

1.3

Die Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter kdnnen sich jederzeit durch Weisungen in die Ge-
schafte der einzelnen Referate ihrer Gruppe einschalten und in Ausnahmefallen die Bearbeitung
von Einzelvorgangen selbst Ubernehmen.

1.4

Sofern keine besonderen Regelungen oder Weisungen bestehen, entscheiden die Gruppenleite-
rinnen und Gruppenleiter, welche Vorgange der Abteilungsleitung vorzulegen sind. Sie sind dafiir
verantwortlich, dass der Abteilungsleitung die von dieser zu zeichnenden Vorgange vorgelegt
werden. Sie achten darauf, dass alle der Ministerin oder dem Minister oder der Staatssekretarin
oder dem Staatssekretar vorzulegenden Vorgange Uber die Abteilungsleitung geleitet werden.

§12
Referatsleiterinnen und Referatsleiter

12.1

Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter sind ausschlieBlich Angehorige des héheren Dienstes,
vergleichbare Angestellte oder Richterinnen und Richter. Sie sind die Vorgesetzten aller Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter ihres Referats.

12.2

Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter sind fiir die ordnungsgemage Fihrung aller Geschafte
ihres Referats verantwortlich. Sie bearbeiten die ihnen Ubertragenen Aufgaben in eigener Ver-
antwortung.

12.3

Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter haben durch sachverstandige Anleitung daflr zu sor-
gen, dass die ihnen unterstellten Mitarbeiter die Vorgange sachlich richtig und in angemessener
Zeit erledigen. Sie haben die Abteilungsleitung bzw. die Gruppenleitung unverziglich Uber alle
wesentlichen Angelegenheiten ihres Aufgabengebiets zu unterrichten. Uber dienstliche Riick-
sprachen, an denen die Abteilungsleitung bzw. die Gruppenleitung nicht teiigenommen hat, ha-
ben sie diese zu unterrichten, wenn die Bedeutung der Sache es erfordert.

12.4
Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter sind daflir verantwortlich, dass der Abteilungsleitung
bzw. der Gruppenleitung die von dieser zu zeichnenden Entwiirfe vorgelegt werden.

12.5
Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter achten darauf, dass alle der Leitungsebene vorzule-
genden Vorgange Uber die Abteilungsleitung bzw. die Gruppenleitung geleitet werden.
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12.6

Die Referatsleiterinnen und Referatsleiter einer Abteilung bzw. einer Gruppe vertreten sich ge-
genseitig, soweit nicht eine Vertretung durch Referentinnen oder Referenten im Geschaftsvertei-
lungsplan vorgesehen ist.

§13
Referentinnen und Referenten, Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

131

Referentinnen und Referenten sind die der Referatsleitung zur Unterstlitzung beigegebenen An-
gehdrigen des hdheren Dienstes, vergleichbaren Angestellten sowie Richterinnen und Richter.
Ihnen kann nach MaBgabe des Geschaftsverteilungsplans ein abgegrenztes Teilgebiet der Refe-
ratsaufgaben zur selbstandigen Bearbeitung lbertragen werden.

13.2

Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind die dem Referat oder dem Inneren Dienst zuge-
wiesenen Angehdrigen des gehobenen Dienstes oder vergleichbare Angestellte. In Ausnahme-
fallen kénnen auch Angehdérige des mittleren Dienstes oder vergleichbaren Angestellte als Sach-
bearbeiterinnen oder Sachbearbeiter eingesetzt werden.

13.3

Die Referentinnen und Referenten sowie die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter erledigen
die ihnen nach dem Geschéaftsverteilungsplan zugewiesenen Aufgaben nach Weisung der jewei-
ligen Vorgesetzten. Absatz | Satz 2 bleibt unberihrt. Sie sind fir die ordnungsgemaBe und recht-
zeitige Bearbeitung der Vorgange verantwortlich und bereiten die Entwurfe unterschriftsreif vor.
Soweit ihnen die Befugnis zur Unterzeichnung schriftlich Gbertragen ist, arbeiten sie in eigener
Verantwortung. Uber dienstliche Riicksprachen, an denen die Referatsleitung nicht teilgenom-
men hat, haben sie diese zu unterrichten, wenn die Bedeutung der Sache es erfordert.

§14
Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind die den Referaten oder dem Inneren Dienst zuge-
wiesenen Angehdrigen des mittleren oder einfachen Dienstes oder vergleichbare Arbeithnehme-
rinnen und Arbeithehmer. Sie arbeiten nach Weisung ihrer Vorgesetzten. § 13 Abs. 2 Satz 2 bleibt
unberuhrt § 13 Abs. 3 Satz 5 gilt entsprechend.

4. Abschnitt: Besondere Funktionen

§15
Organisationsreferat

15.1
In jedem Ministerium ist ein Organisationsreferat einzurichten. Es ist zustandig fir die Organisati-
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onsangelegenheiten des Ministeriums. Hierzu gehoren die Aufbau- und Ablauforganisation, die
allgemeinen organisatorischen Fragen des Einsatzes technischer Arbeitsmittel, insbesondere die
Mitwirkung beim Einsatz der Informations- und Kommunikationstechnik und die Ermittlung und
Uberwachung des Stellenbedarfs. Vor Besetzung eines Dienstpostens/ Arbeitsplatzes ist das Or-
ganisationsreferat zu beteiligen. Auf enge Zusammenarbeit mit dem Personalreferat, der Gleich-
stellungsbeauftragten, der oder dem Beauftragten fur den Haushalt, dem Inneren Dienst und ggf.
den Referaten fir Informationstechnik ist besonders zu achten.

15.2

Das Organisationsreferat hat zu prifen, inwieweit die Organisation des Ministeriums verbessert,
vereinfacht und wirtschaftlicher gestaltet werden kann. Es kann jederzeit Feststellungen zur
Durchfihrung seiner Aufgaben treffen. Die betroffene Abteilungsleitung ist hiervon vorher zu
unterrichten.

15.3

Die Leiterin oder der Leiter des Organisationsreferats hat in allen die Organisation des Ministeri-
ums betreffenden Fragen das Recht, selbst die Entscheidung der Staatssekretarin oder des
Staatssekretars herbeizufihren, wenn auf ihre oder seine Vorschlage hin von der fachlich zu-
standigen Stelle im Ministerium nichts oder nach ihrer oder seiner Auffassung nur Unzureichen-
des veranlasst wird; § 31 Abs. 4 bleibt unberuhrt.

15.4
Angelegenheiten von ressortibergreifender Bedeutung sind dem Ausschuss fir Organisations-
fragen (§ 16) mitzuteilen.

§16
Ausschuss fur Organisationsfragen

16.1

Die Leiterinnen und Leiter der Organisationsreferate bilden den ,Ausschuss flir Organisationsfra-
gen". Der Landesrechnungshof ist berechtigt eine Vertreterin oder einen Vertreter zu den Sit-
zungen zu entsenden. Den Vorsitz und die Geschéafte flihrt eine Vertreterin oder ein Vertreter
des Innenministeriums.

16.2

Der Ausschuss vermittelt den Erfahrungsaustausch und pruft hierbei, wie Organisation und Ge-
schaftsablauf der Ministerien und der nachgeordneten Dienststellen vereinheitlicht oder auf an-
dere Art verbessert und die Arbeitsleistungen gehoben werden kénnen. Der Ausschuss nimmt
Stellung vor Entscheidungen der Landesregierung iiber organisatorische Anderungen von gré-
Berer Bedeutung (z. B. Errichtung einer Gruppe).

16.3
Der Ausschuss hat ferner im Auftrage des Kabinetts odereiner Ministerin oder eines Ministers zu
Organisationsfragen gutachtlich Stellung zu nehmen
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§17
Kabinettreferat

17.1

Das mit der Bearbeitung der Kabinettsachen beauftragte Referat bereitet die Kabinettsitzungen
geschaftsmaBig vor (§§ 57 und 58). In der Sache selbst soll es nur tatig werden, wenn keine an-
dere sachliche Zustandigkeit gegeben ist.

17.2
Im Ubrigen bestimmt die Ministerin oder der Minister, wie die Sitzungen des Kabinetts ge-
schaftsmaBig vorzubereiten sind.

§18
Landtagsreferat

18.1

Das mit der Bearbeitung der Landtagssachen beauftragte Referat bereitet die Sitzungen des
Landtags und der Landtagsausschiisse geschaftsmaBig vor und ist mit der Bearbeitung von Klei-
nen Anfragen und Petitionen befasst. In der Sache selbst soll es nur tatig werden, wenn keine
andere sachliche Zustandigkeit gegeben ist.

18.2
Im Ubrigen bestimmt die Ministerin oder der Minister, wie die Sitzungen des Landtags und der
Landtagsausschiisse geschaftsmaBig vorzubereiten sind.

§19
Bundesratsreferat

191
Das mit der Bearbeitung der Bundesratssachen beauftragte Referat bereitet die Sitzungen des
Bundesrats und der Bundesratsausschiisse geschaftsmaBig vor.

19.2

Das Bundesratsreferat sorgt fir moglichst friihzeitige und umfassende Unterrichtung der zustan-
digen Abteilungen. Das fachlich zustandige Referat bereitet die Stellungnahme fiir den Bundes-
rat und die Bundesratsausschusse vor. Das Bundesratsreferat fiihrt die hiernach noch erforderli-
che Abstimmung zwischen den beteiligten Stellen herbei.

19.3
Im Ubrigen bestimmt die Ministerin oder der Minister, wie die Sitzungen des Bundesrats und der
Bundesratsausschiisse geschaftsmagig vorzubereiten sind.

§ 20
Europareferat

Herausgeber: Im Namen der Landesregierung, das Ministerium des Innern des Landes Nordrhein-West-
falen, Friedrichstr. 62-80, 40217 Dusseldorf 16 /59



20.1

Zu den Aufgaben des mit der Bearbeitung von Europaangelegenheiten beauftragten Referats ge-
hort es, die inhaltliche Vorbereitung der Sitzungen des Bundesrats, der EG-Kammer und der
Bundesrats-Ausschiisse zu koordinieren, soweit Angelegenheiten betroffen sind, zu denen der
Bundesrat nach Artikel 2 Abs. 2 EEAG Gelegenheit zur Stellungnahme erhalten hat.

20.2

Das Europareferat sorgt fiir moglichst friihzeitige und umfassende Unterrichtung der zustandi-
gen Abteilungen und leitet ihnen die erforderlichen Unterlagen zu. Das fachlich zustandige Refe-
rat bereitet die Stellungnahme vor. Das Europareferat fuhrt die hiernach noch erforderliche Ab-
stimmung zwischen den beteiligten Stellen herbei.

20.3
Im Ubrigen bestimmt die Ministerin oder der Minister, wie die jeweiligen Sitzungen geschaftsma-
Big vorzubereiten sind.

§21
Pressereferat

In jedem Ministerium wird ein Pressereferat eingerichtet. Es unterrichtet die Medien unter Beach-
tung des § 71 Abs. 2 Uber Arbeiten und Ziele des Ministeriums und unterhalt die Verbindung zum
Landespresse- und Informationsamt. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Ministeriums un-
terstlitzen das Pressereferat bei seiner Arbeit und teilen ihm Vorgange mit, bei denen eine Unter-
richtung der Offentlichkeit zweckmaBig erscheint. Schriftliche Verlautbarungen, die zur Verdf-
fentlichung bestimmt sind, bediirfen der Zustimmung der Ministerin oder des Ministers bzw. der
Staatssekretarin oder des Staatssekretars.

§22
Die Gleichstellungsbeauftragte

221

In jedem Ministerium sind eine Gleichstellungsbeauftragte und mindestens eine Stellvertreterin
zu bestellen. Der Aufgabenbereich "Gleichstellung" ist einem Referat zuzuweisen. Die Gleich-
stellungsbeauftragte hat die Leitung dieses Referates inne, soweit nicht ressortspezifische, or-
ganisatorische oder personelle Griinde entgegenstehen. Soweit der Gleichstellungsbeauftragten
fachliche Zusatzaufgaben zugewiesen werden, ist dies im Benehmen mit ihr festzulegen. Hin-
sichtlich der Ausstattung der Gleichstellungsbeauftragten mit den zur Erflllung ihrer Aufgaben
notwendigen sachlichen Mitteln, der bedarfsentsprechenden personellen Unterstitzung sowie
der erforderlichen Entlastung von den sonstigen dienstlichen Aufgaben wird auf § 16 Abs. 2 Lan-
desgleichstellungsgesetz (LGG) verwiesen.

22.2
Die dienstliche Stellung, Aufgaben und Rechte der Gleichstellungsbeauftragten ergeben sich aus
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dem Landesgleichstellungsgesetz (LGG) sowie den zu seiner Durchfiihrung erlassenen Verwal-
tungsvorschriften.

22.3
Die Gleichstellungsbeauftragte ist Mitglied im ,Interministeriellen Ausschuss fir die Gleichstel-
lung von Frau und Mann®.

§ 23
Innerer Dienst

In jedem Ministerium ist die besondere Organisationseinheit Innerer Dienst einzurichten. Zur Lei-
tung kann eine Referentin oder ein Referent bestellt werden. In diesem Fall untersteht der Innere
Dienst unmittelbar einer Abteilungs- bzw. Gruppen- oder Referatsleitung. Er ist fir die Regelung
des gesamten inneren Dienstes des Ministeriums verantwortlich, soweit nicht der Geschaftsver-
teilungsplan andere Regelungen vorsieht. Hierzu gehdren Planung, Organisation und Durchfiih-
rung aller MaBnahmen und Dienste zur Gewahrleistung eines funktionalen und wirtschaftlichen
Geschaftsablaufs. Er ist in der Regel zustandig flr die Bewirtschaftung der Dienstgebaude sowie
der Dienstwohnungen (einschlieBlich der Bau- und BauunterhaltungsmaBnahmen), die Verwal-
tung von Gemeinschaftseinrichtungen, die ihn betreffenden Haushaltsangelegenheiten und die
Rechnungsnachweisungen, fiir die Vergabe von Lieferungen und Leistungen, die Nachweisfiih-
rung von beweglichen Sachen im Eigentum des Landes, die technischen Einrichtungen der Biro-
und Telekommunikation, die Sicherungsangelegenheiten, das Registratur- und Archivwesen, die
Poststelle, den Botendienst, die Bibliothek sowie die Kfz-Angelegenheiten. Daneben kénnen ihm
weitere zentrale Aufgaben Ubertragen werden. Der Innere Dienst arbeitet eng mit dem Personal-,
Haushalts- und Organisationsreferat und - soweit eingerichtet - mit dem Referat fir Informati-
onstechnik zusammen. Soweit fur den Einsatz der Informationstechnik hinsichtlich der dem Inne-
ren Dienst Ubertragenen Aufgaben eine andere Zustandigkeit gegeben ist, hat der Innere Dienst
mitzuwirken.

§24
Biiroleitende Beamtinnen und Beamte

241

Bei Bedarf konnen zur Unterstlitzung der Abteilungsleitungen bei den ihnen obliegenden einzel-
nen organisatorischen Aufgaben des inneren Dienstes buroleitende Beamtinnen oder Beamte
bestellt werden. Sie werden von den fir Organisation- und Personalangelegenheiten zustandi-
gen Abteilungen im Einvernehmen mit der jeweiligen Abteilungsleitung bestellt und unterstehen
dieser insoweit unmittelbar. Das Gleiche gilt fur ihre Vertretung. Bei ihrem Einsatz als Sachbear-
beiterin oder als Sachbearbeiter ist auf die Tatigkeit als biroleitende Beamtin oder als biroleiten-
der Beamter Ricksicht zu nehmen.

24.2
Die buroleitenden Beamtinnen und Beamten arbeiten eng mit dem Personal- und Organisations-
referat sowie dem Inneren Dienst fur den Bereich ihrer Abteilungen zusammen.
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24.3
Die biroleitenden Beamtinnen und Beamten haben insbesondere folgende Aufgaben:

1. Aufzeichnung der Abwesenheit aller Abteilungsangehdrigen und Fertigung von Abwesenheits-
meldungen fir das Personalreferat,

2. Mitwirkung bei der Organisation und Geschaftsverteilung der Abteilung,
3. Beteiligung bei der Zuweisung von Dienstzimmern,
4. Organisation des Umlaufs von Mitteilungsblattern.

24.4

Die buroleitenden Beamtinnen und Beamten sind den Registratur- und Schreibkraften gegen-
Uber, soweit diese der Abteilung zugeordnet sind, im Rahmen ihrer Aufgaben weisungsberech-
tigt. Sie sind in diesen Fallen zustandig fur

1. Einsatz und Beaufsichtigung,

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

3. Vorschlage fir Beurteilungs- und Zeugnisentwiirfe.

Fir den gesamten Geschaftsablauf im Registratur- und Schreibdienst bleibt der Innere Dienst
verantwortlich.

24.5
Buroleitende Beamtinnen und Beamte kénnen auch fir abteilungsfreie Gruppen bestellt werden.

5. Abschnitt: Weiterentwicklung der Organisation

§ 24a
Zulassung von Ausnahmen

24a.1

Ausnahmen von den Regelungen dieses Kapitels Uber die Organisation der Ministerien sind zur
Erprobung neuer Organisationsformen im Einvernehmen mit dem Innenministerium, dem Finanz-
ministerium und der Staatskanzlei zulassig. Der Ausschuss flir Organisationsfragen ist zu unter-
richten.

24a.2

Nach angemessener Zeit, spatestens nach Ablauf von zwei Jahren, ist dem Ausschuss fiir Orga-
nisationsfragen Uber die mit der neuen Organisationsform gewonnenen Erfahrungen zu berich-
ten.
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lll. Kapitel
Geschaftsablauf

I. Abschnitt: Behandlung der Eingange, Ausgange

§ 25
Posteingdnge, Postausgdnge

25.1
Die an das Ministerium gerichteten Eingange sind vom Inneren Dienst (Poststelle) nach den
Richtlinien der Anlage 1 zu behandeln.

25.2

Sind Sendungen an Angehdrige des Ministeriums personlich gerichtet und stellt sich heraus,
dass der Inhalt dienstlicher Art ist, geben die Empfanger die Sendungen als Eingang in den Ge-
schéaftsgang.

25.3

Alle Empfanger sind dafur verantwortlich, dass Eingange von allgemeiner oder besonderer Be-
deutung im Einzelfallrechtzeitig den Vorgesetzten und unbeschadet der Auszeichnung den be-
teiligten Stellen bekannt werden. Der Ministerin oder dem Minister werden nur Eingange von be-
sonderer Bedeutung und solche, deren Vorlage sie allgemein angeordnet haben, zugeleitet. Alle
Schreiben, die von der Ministerin oder dem Minister in den Geschaftsgang gegeben werden,
sind auch der Staatssekretarin bzw. dem Staatssekretar vorzulegen. Diese bestimmen, welche
Eingdnge ihnen dartber hinaus vorzulegen sind.

25.4

Die Eingange sind bevorzugt durchzusehen, mit dem Sichtvermerk (§ 26) sowie der Tagesanga-
be zu versehen und dem zustandigen Bearbeiter zuzuleiten. Sind Empfanger verhindert, sieht
die Vertretung die Eingange unverzuglich durch.

25.5

Beim Postversand ist vorrangig von der elektronischen Post Gebrauch zu machen, soweit nicht
besondere Grunde entgegenstehen. Regelungen Uber die Behandlung der Ausgange kann jedes
Ministerium nach Bedarf festlegen.

§ 26
Vermerke im Geschaftsablauf

26.1
Fir Vermerke im Geschéaftsablauf sind

dem Ministerprasidenten der Rotstift,

den Ministerinnen und Ministern der Rotstift,
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der Chefin bzw. dem Chef der Staatskanzlei der Griinstift,

den Staatssekretdrinnen und Staatssekretadren der Griinstift,
den Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitern der Braunstift,
den Gruppenleiterinnen und Gruppenleitern der Blaustift
vorbehalten.

Die jeweilige Vertretung der Staatssekretdrinnen und Staatssekretare, der Abteilungsleiterinnen
und der Abteilungsleiter sowie der Gruppenleiterinnen und Gruppenleiter sollen bei Wahrneh-
mung der Vertretungsgeschafte den gleichen Farbstift wie die Vertretenen benutzen.

26.2
Es bedeuten:

Strich mit Farbstift (Absatz 1) oder

Namenszeichen = Kenntnis genommen (Sichtvermerk)

+ = Vorbehalt der Unterzeichnung
V = vor Abgang vorzulegen

/\ = nach Abgang vorzulegen

bR = bitte Rlicksprache

z.U. = zur Unterschrift

Mir = zur eigenen Bearbeitung
Eilt = bevorzugt zu bearbeiten
Sofort = vor allen anderen Vorgangen zu bearbeiten

26.3
Weitere Vermerke fir den Geschéaftsablauf kann jedes Ministerium nach Bedarf festlegen.

2. Abschnitt: Bearbeitung

§27
Zustandigkeit

27.1

Halt ein Referat nach dem Geschaftsverteilungsplan ein anderes Referat flr zustandig, so verge-
wissert es sich zunéchst formlos, ob das andere Referat zur Ubernahme des Vorgangs bereit ist,
es sei denn, dass es sich um einen offensichtlich fehlgeleiteten Eingang (Irrlaufer) handelt.
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27.2

Die Referatsleiterin oder der Referatsleiter und in Fallen des § 13 Abs. | Satz 2 die Referentin oder
der Referent entscheiden {iber eine Abgabe innerhalb der Abteilung. Uber Abgaben an Referate
auBerhalb der Abteilung entscheidet in Zweifelsfallen die Abteilungsleiterin oder der Abteilungs-
leiter.

27.3
Soll der Eingang an ein anderes Ministerium abgegeben werden, geniigt in der Regel die formu-
larmaBige Abgabe; in besonderen Fallen ist ein Abgabeschreiben zu fertigen.

§ 28
Eingangsbestatigung, Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Der Einsenderin oder dem Einsender ist der Eingang zu bestatigen oder ein Zwischenbescheid
zu erteilen, sobald sich Ubersehen lasst, dass die abschlieBende Bearbeitung von Antragen oder
Eingaben voraussichtlich eine langere Zeit als einen Monat beanspruchen wird. Der Zwischenbe-
scheid soll nach Mdglichkeit angeben, wann mit einer Erledigung gerechnet werden kann. Wird
die Sache an eine andere Behdrde oder Dienststelle abgegeben, ist dies in der Regel der Einsen-
derin oder dem Einsender mitzuteilen. Wird aus besonderem Grund keine Abgabenachricht er-
teilt, so ist die Empfangsbehdrde darauf hinzuweisen

§ 29
Rechtzeitige Erledigung, Sofortsachen, Eilsachen

291
Vorgange sind so schnell und so einfach wie mdglich zu erledigen.

29.2
Sofortsachen sind unverziglich vor allen anderen, Eilsachen sind bevorzugt zu bearbeiten.

29.3

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

29.4
Fristen sind einzuhalten, Fristverlangerungen rechtzeitig zu beantragen.

§ 30
Beteiligung

3041
Ein Schriftwechsel innerhalb des Ministeriums ist nur zuldssig, wenn die gebotene Grindlichkeit
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der Bearbeitung einen schriftlichen Meinungsaustausch erfordert; ggf. ist die Angelegenheit in
einer gemeinsamen Besprechung der Beteiligten zu erdértern.

30.2

In Angelegenheiten, die das Aufgabengebiet mehrerer Referate berihren, hat das federfiihrende
Referat die in Betracht kommenden Referate zu beteiligen. Federfihrend ist das Referat, das
nach dem sachlichen Inhalt einer Angelegenheit Uberwiegend zustandig ist.

30.3

Die Beteiligung geschieht in der Regel durch Mitzeichnung. Wenn notwendig oder sachdienlich,
ist die Verbindung mit den zu beteiligenden Stellen bereits vor der Fertigung des Entwurfs aufzu-
nehmen.

30.4

Ist ein Eingang von mehreren Referaten getrennt zu bearbeiten, so soll das federfihrende Refe-
rat den neben ihm zustandigen Referaten eine Abschrift oder auszugsweise Abschrift des Vor-
gangs mit einer kurzen Erlduterung Gbersenden, um eine schnelle Erledigung aller Einzelfragen
Zu ermoglichen.

§ 31
Riicksprache

311
Rucksprachen sind unverziiglich, méglichst binnen 3 Arbeitstagen, anzumelden.

31.2
Vorgesetzte, die eine Ricksprache anordnen, sollen darauf achten, dass die Erledigung nicht
durch ihre Abwesenheit oder Verhinderung unnétig verzégert wird.

31.3
Verzogert sich eine Rilcksprache, so ist unter Hinweis auf die Anordnung der Rlcksprache eine
kurze Aufzeichnung und ggf. auch ein Entwurf vorzulegen.

31.4
Hat ein anderer als die oder der nachste Vorgesetzte die Rlicksprache angeordnet, so ist diese
oder dieser zu unterrichten, um ihr oder ihm Gelegenheit zur Teilnahme zu geben.

§ 32
Vorbereitung von Sitzungen

311

Einladungen sind an die Behorde zu richten. Wird wegen Eilbediirftigkeit die Behdrdenvertreterin
oder der Behdrdenvertreter auch unmittelbar benachrichtigt, so ist in der Einladung an die Be-
horde darauf hinzuweisen. Die miteingeladenen Stellen sind in der Einladung zu bezeichnen.
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31.2

Die Einladungsfristen sind nicht zu kurz zu bemessen. Uber den Sitzungstermin ist in geeigneten
Fallen zur Vermeidung zeitraubenden Schriftwechsels schon vor der schriftlichen Einladung un-
ter den hauptbeteiligten Stellen eine fernmindliche Verstandigung herbeizufiihren.

31.3
Sitzungsunterlagen sind den Teilnehmenden rechtzeitig, moglichst mit der Einladung, zu Gber-
senden.

31.4

Vor Sitzungen ermittelt die federfihrende Bearbeiterin oder der federfliihrende Bearbeiter, ob im
eigenen Ministerium verschiedene Meinungen bestehen und flihrt, wenn nétig, eine Abstimmung
herbei.

§ 33
Teilnahme an Sitzungen auBerhalb des eigenen Ministeriums

33.1

Die Zahl der an Sitzungen auBerhalb des eigenen Ministeriums teilnehmenden Personen ist még-
lichst zu beschranken. RegelmaBig soll nur eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter des federfih-
renden Referats entsandt werden. Sind mehrere Referate beteiligt, so soll die Angelegenheit un-
ter ihnen besprochen und mdglichst nur eines von ihnen mit der Wahrnehmung der Belange
auch der Ubrigen Referate betraut werden.

33.2

Wird eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter des Ministeriums unmittelbar zu einer Sitzung auBer-
halb des Ministeriums eingeladen, so hat sie oder er die nachste Vorgesetzte oder den nachsten
Vorgesetzten davon in Kenntnis zu setzen.

33.3

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an Sitzungen haben, soweit erforderlich, tGiber das Ergebnis
einen Aktenvermerk zu fertigen und diesen vorzulegen oder ihren Vorgesetzten unverzuglich zu
berichten.

§34

Niederschrift

Uber das Ergebnis der Sitzung ist, wenn die oder der Vorsitzende nichts anderes bekannt gibt,
vom einladenden Ministerium unverzuglich eine Niederschrift, aus der sich auch die Namen der
Teilnehmer ergeben missen, anzufertigen und den beteiligten Stellen zu Ubersenden.

§35
Fristsetzen, Erinnern
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35.1

Fristen sind so zu bemessen, dass die angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb der
gesetzten Frist sachgeman erledigt werden kénnen und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerun-
gen und Antrage auf Fristverlangerung vermieden werden. Die Fristen sind auf einen Kalender-
tag festzusetzen und in der Verfligung deutlich hervorzuheben.

35.2
Fehlanzeigen oder Mitteilungen Uber die Erledigung sind nur zu fordern, wenn sie unumganglich
sind.

3. Abschnitt: Schriftverkehr

§ 36
Formliche Bearbeitung der Vorgange

36.1
Zu jedem Vorgang muss eine schriftliche, abschlieBend gezeichnete Verfligung ergehen, die die
sachliche Erledigung erkennen lasst und deren Nachprifung ermdglicht.

36.2
Am Schluss jeder Verfligung ist zu bestimmen, wie der Vorgang geschaftsmaBig weiter behan-
delt werden soll. Es kommen je nach Sachlage in Betracht:

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

z.V. = zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist l1auft, wenn eine Einzelbearbeitung nicht erfor-
derlich ist, z.B. bei Antworten auf Rundfragen oder Runderlasse.

z.d.A. = zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weiteren Bearbeitung in absehbarer Zeit
nichts zu veranlassen ist. In Fallen von besonderer Bedeutung kann es sich empfehlen, der Ver-
figung ,z.d.A." eine Begrindung in Form eines Vermerks voranzustellen.

§ 37
Urschriftliche Erledigung

371
Die urschriftliche Erledigung soll einen besonderen Entwurf Uberflissig machen. Sie ist ange-
bracht, wenn der Inhalt des Schriftstlicks flr die eigenen Akten entbehrlich ist.

37.2

Die urschriftliche Ubersendung gegen Riickgabe (,U.g.R") ist bei Vorerhebungen, Riickfragen
oder bei der Ubersendung von Schriftstiicken zur Kenntnis angebracht, wenn die empfangende
Stelle das Schriftstiick nicht fir ihre Akten bendtigt.
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§ 38
Aktenvermerk

38.1

Mindliche und fernmindliche Riicksprachen, Anordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtige
Hinweise sind, soweit sie fur die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit von Bedeutung sein
konnen, in einem Aktenvermerk festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber erschopf- end sein.

38.2

Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Unterrichtung der oder des Unterzeichnenden nur
angefertigt werden, wenn sie der Geschaftserleichterung dienen, im Besonderen, wenn die Ak-
ten umfangreich sind oder ihr Inhalt schwierig oder untibersichtlich ist.

§ 39
Form und Sprache im dienstlichen Schriftverkehr

391

Was geschrieben wird, soll klar und vollstandig, aber so einfach und kurz wie mdéglich ausge-
drickt werden; bei der Formulierung ist besonders auf die Gleichbehandlung von Frauen und
Mannern zu achten.

39.2

Soweit nichts anderes bestimmt, ist werden Schreiben an Privatpersonen und an gleichgeordne-
te Stellen, denen gegeniber keine Anordnungsbefugnis besteht, als ,Schreiben", Schreiben an
nachgeordnete Stellen als ,Erlasse” bezeichnet. In allen Schreiben ist nur das ,Sie" (,lhr Schrei-
ben...) und das ,Ich" (,Mein Schreiben" ...) zu verwenden.

39.3

Im Schriftverkehr der Behorden untereinander finden die Zusatze ,Frau" oder ,Herr" in der An-
schrift keine Verwendung und fallen Anrede und GruBformel weg, es sei denn, dass das Schrei-
ben an die Behdrdenleiterin oder den Behdrdenleiter persénlich gerichtet ist.

39.4

Im Schriftverkehr mit Privatpersonen ist so fachgerecht wie nétig und so blirgernah wie mdglich
zu formulieren und dabei auf ihr Anliegen einzugehen. Hoflichkeitsanreden (z.B. ,Sehr geehrte
Frau .../Sehr geehrter Herr ...") und eine dem Einzelfall entsprechende GruBformel (z. B. ,Mit
freundlichen GriiBen") sind zu verwenden, soweit dem nicht ausnahmsweise der Inhalt des
Schreibens entgegensteht.

§40
Verwendung von Abkiirzungen, Anfiihren von Rechtsquellen

401

Abkurzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allgemein Ublich und verstandlich sind. In allen
anderen Fallen ist das abzukirzende Wort erstmalig auszuschreiben und die Abkurzung in Klam-
mern zu vermerken; spater ist nur die Abklrzung zu verwenden.
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40.2

Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit Kurzbezeichnung, Tag der Ausfertigung und mit der
Fundstelle -in Klammern - anzufiihren, auBer, wenn es sich um allgemein bekannte Rechtsvor-
schriften handelt.

§41
Fremdsprachliche Ubersetzungen

Mit der Ubersetzung von Schriftstiicken ist der zentrale Fremdsprachendienst der Landesregie-
rung im Finanzministerium zu beauftragen. Andere Ubersetzungsdienste kénnen nach Abstim-
mung mit dem Finanzministerium in Anspruch genommen werden. Die Auftrage sind in der Regel
urschriftlich gegen Riickgabe des zu Ubersetzenden Schriftstiicks zu erteilen.

§42
Texterstellung

421
Fir die Texterstellung sind die jeweils nach dem technischen Entwicklungsstand verfligbaren
Maoglichkeiten, insbesondere der Informationstechniken, zu nutzen.

42.2

Entwirfe sind auf Tontrager (Diktiergerate, Ferndiktatanlagen usw.) zu diktieren oder auf Daten-
tragern zu erfassen. Nur in besonderen Fallen sind das persdnliche Diktat oder ein handschriftli-
cher Entwurf zuldssig. In jedem Fall ist der Text so vorzubereiten und zu fassen, dass er ohne
weiteres geschrieben werden kann.

42.3

Sind fur haufig in gleicher oder ahnlicher Form sich wiederholende Verfligungen oder anderes
Schriftgut Vordrucke vorgesehen oder kann auf Textspeicherungen in Textbearbeitungs- bzw.
-verarbeitungssystemen zuriickgegriffen werden, genigen entsprechende Stichwortangaben.

§43
AuBere Form der Schriftstiicke

431
Far Briefe, Briefumschlage, Postkarten und Vordrucke sind die deutschen Industrienormenfor-
mate (DIN-Formate) zu verwenden. Das Gleiche gilt fir die Anordnung der Aufdrucke.

43.2

Fir die Reinschrift sind Briefbdgen mit einheitlich gestaltetem Briefkopf mit Landeswappen zu
verwenden. Bei elektronischer Post kann auf das Landeswappen verzichtet werden. Die Rein-
schrift hat grundsatzlich das Geschaftszeichen (Referats- oder Gruppenkennzeichen und Akten-
zeichen), das Datum und die Nummer des Hausapparates der Bearbeiterin oder des Bearbeiters
Zu enthalten.
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43.3

Unter der Anschrift der Empfangerin oder des Empfangers soll vor dem Text der behandelte
Sachgegenstand in Stichworten bezeichnet werden. AnschlieBend soll auf den veranlassenden
Vorgang hingewiesen werden.

43.4
Wenn dem Schreiben Anlagen beigefluigt werden, so ist auf ihre Zahl und ihre Art hinzuweisen.

§44
Sammelanschrift

441

Werden Schreiben desselben Inhalts im Behdrdenverkehr an mehrere Stellen gerichtet, so kon-
nen samtliche Empfanger in der Anschrift aufgefihrt werden. In den Reinschriften, mit Ausnah-
me elektronischer Reinschriften, ist der jeweilige Empfanger zu kennzeichnen; gegebenenfalls
ist ein Zusatz ,zur Kenntnis" oder ,nachrichtlich" aufzunehmen. Behdrden eines bestimmten
Aufgabenbereichs sind mit gekirzter Sammelanschrift anzuschreiben [z. B. an die Finanzminis-
ter (-Senatoren) der Bundeslander].

44.2
Fir wiederholt vorkommende Sammelanschriften sind in jedem Ministerium Verteilerverzeichnis-
se zu fuhren.

§45
Zustellungsvermerke

Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung auf dem Entwurf anzugeben (Einschrei-
ben, Postzustellungsurkunde, gegen Empfangsbekenntnis). Wertsendungen sind im Entwurf als
solche zu kennzeichnen.

4. Abschnitt: Zeichnung

§ 46
Abzeichnung, Unterzeichnung

46.1

Die Verfasserin oder der Verfasser des Entwurfs zeichnet soweit sie oder er nicht selbst unter-
zeichnet das Schreiben unten rechts mit Namenszeichen und Tagesangabe ab und legt es Uber
die Vorgesetzten der oder dem Unterzeichnenden vor. Diese versehen den Entwurf ebenfalls mit
Namenszeichen und Tagesangabe.

46.2
Vorgesetzte kdnnen einen ihnen zur Zeichnung vorgelegten Entwurf férmlich oder sachlich an-
dern. Hat die Verfasserin oder der Verfasser den Entwurf auf Weisung erstellt, steht ihr oder ihm

Herausgeber: Im Namen der Landesregierung, das Ministerium des Innern des Landes Nordrhein-West-
falen, Friedrichstr. 62-80, 40217 Dusseldorf 28/59



frei, die abweichende Auffassung in einem Aktenvermerk festzuhalten. Dies gilt in den Fallen des
Satzes | entsprechend.

§ 47
Mitzeichnung

47 .1
Die durch Mitzeichnung zu beteiligenden Stellen und ihre Reihenfolge sind im Entwurf zu be-
zeichnen.

47.2

Die Mitzeichnung geht grundsatzlich der Unterzeichnung voraus. Unterzeichnet die federfiihren-
de Stelle, kdnnen die beteiligten Stellen auch nach der Unterzeichnung mitzeichnen. Bei beson-
derer Dringlichkeit kbnnen den mitzeichnenden Stellen Entwurfsabschriften mit dem . Zusatz zu-
geleitet werden, dass ihr .Einverstandnis angenommen wird, wenn Bedenken nicht innerhalb ei-
ner bestimmten Frist geltend gemacht werden. Kann eine dringende Sache den Beteiligten aus-
nahmsweise nicht zur Mitzeichnung vorgelegt werden, ist sie ihnen nach Abgang zuzuleiten.

47.3

Die beteiligten Stellen dirfen den Entwurf nur im Einvernehmen mit dem federfiihrenden Referat
oder der oder dem zustandigen Vorgesetzten erganzen oder abandern. Bei Nichteinigung ent-
scheidet die oder der nachsthohere gemeinsame Vorgesetzte. § 46 Abs. 2 Satz 2 gilt entspre-
chend.

47.4

Der Vollzug der Mitzeichnung kann der federfihrenden Stelle auch mit Hilfe geeigneter Tele-
kommunikationseinrichtungen (Telefax o. a.) Gbermittelt werden. Die der federfiihrenden Stelle
zugehende Mitteilung ist als Nachweis der vollzogenen Mitzeichnung gultig und wird dem Ent-
wurf nachgeheftet oder in sonstiger Weise dokumentiert.

§ 48
Verantwortung

48.1

Wer abzeichnet oder unterzeichnet tbernimmt damit die Verantwortung fur Form und Inhalt des
Entwurfs. Dabei ist zu prifen, ob die Zeichnung durch eine Vorgesetzte oder einen Vorgesetzten
geboten ist. Wer mitzeichnet, ist flr den sachlichen Inhalt des Entwurfs nur soweit verantwort-
lich, wie das eigene Aufgabengebiet berthrt wird.

48.2

Die Verantwortung der federfuhrenden Stelle erstreckt sich auch darauf, dass alle Stellen, die
nach dem Geschaftsverteilungsplan, den Bestimmungen dieser Geschaftsordnung oder nach all-
gemeiner oder besonderer Anordnung an der Bearbeitung mitzuwirken haben, beteiligt werden.
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§ 49
Zeichnung durch die Ministerin oder den Minister

491
Die Ministerin, oder der Minister unterzeichnet die Entwiirfe von

1. Vorlagen an die Landesregierung,

2. Ernennungs- und Entlassungsurkunden sowie Urkunden Uber die Versetzung in den Ruhe-
stand oder in den einstweiligen Ruhestand, soweit die
Landesregierung die beamtenrechtliche Entscheidung trifft,

3. Urkunden, Schreiben und Erlassen, deren Zeichnung sie oder er sich allgemein oder durch
Vermerk im Geschaftsablauf vorbehalten hat,

4. wichtigen Schreiben an die obersten Bundesorgane, die obersten Bundesbehdrden, den
Landtag und die obersten Landesbehérden,

5. Schreiben und Erlassen von besonderer politischer Bedeutung,

6. Ernennungs-, Entlassungsurkunden sowie Urkunden Uber die Versetzung in den Ruhestand,
soweit die Ministerin oder der Minister die beamtenrechtliche

Entscheidung trifft,
7. Verleihungsurkunden.

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

49.2
Unterzeichnet fir die Ministerin oder den Minister eine andere Ministerin oder ein anderer Minis-
ter, gilt folgendes Muster:

,Fur die (den) Ministerin (Minister).......cccccvveeeeeeivvvnnnnn...

Die (Der) Ministerin (Minister)....ccceeeeevvveeveveeeeeereennnnns.

49.3
Fur die Unterzeichnung von Gesetzen und Rechtsverordnungen gelten § 95 und § 101.

§ 50
Zeichnung durch die Staatssekretéarin oder den Staatssekretar

50.1
Die Staatssekretarin oder der Staatssekretar zeichnet alle Entwdtrfe ab, die der Ministerin oder
dem Minister zur Unterzeichnung vorgelegt werden.
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50.2
Die Staatssekretarin oder der Staatssekretar unterzeichnet alle Entwdrfe

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

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

50.3
Die Staatssekretarin oder der Staatssekretar unterzeichnet ferner in den Féllen, die sich aus der
standigen Vertretung der Ministerin oder des Ministers (§ 3 Abs. | Satz 1) ergeben.

§ 51
Zeichnung durch die Abteilungsleiterin oder den Abteilungsleiter

51.1

Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter zeichnet alle Entwirfe aus der Abteilung ab, die
der Staatssekretarin oder dem Staatssekretar bzw. der Ministerin oder dem Minister zur Unter-
zeichnung vorgelegt werden.

51.2
Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter unterzeichnet

1. die nicht von der Ministerin oder dem Minister bzw. der Staatssekretarin oder dem Staatsse-
Kretar zu unterzeichnenden wichtigeren Entwdrfe aus der

Abteilung, vor allem die, bei denen dies durch allgemeine Anordnung oder Vermerk im Ge-
schaftsablauf vorbehalten ist,

2. Entscheidungen Uber Beschwerden oder Gegenvorstellungen gegen Bescheide, die Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter der Abteilung unterzeichnet hatten,

und Entscheidungen auf Beschwerden tber Angehorige oder die Arbeitsweise der Abteilung,
wenn die Unterzeichnung nicht der Staatssekretarin oder

dem Staatssekretar vorbehalten ist.

§ 52
Zeichnung durch die Gruppenleiterin oder den Gruppenleiter

52.1
Die Gruppenleiterin oder der Gruppenleiter zeichnet alle Entwiirfe aus der Gruppe ab, die den
Vorgesetzten zur Unterzeichnung vorzulegen sind.

52.2

Die Gruppenleiterin oder der Gruppenleiter unterzeichnet die nicht von den Vorgesetzten zu un-
terzeichnenden wichtigeren Entwirfe der Gruppe, vor allem die, deren Unterzeichnung sie oder
er sich durch Vermerk im Geschaftsablauf vorbehalten hat.
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§ 53
Zeichnung durch die Referatsleiterin oder den Referatsleiter,
die Referentin oder den Referenten und
die Sachbearbeiterin oder den Sachbearbeiter

531
Die Referatsleiterin oder der Referatsleiter, die Referentin oder der Referent und die Sachbear-
beiterin oder der Sachbearbeiter zeichnen alle Entwiirfe ab, die ihre Vorgesetzten unterzeichnen.

53.2

Die Referatsleiterin oder der Referatsleiter, die Referentin oder der Referent unterzeichnen die
Entwirfe aus ihrem jeweiligen Aufgabengebiet, soweit sich nicht ihre Vorgesetzten die Unter-
zeichnung vorbehalten haben oder die Unterzeichnung der Sachbearbeiterin oder dem Sachbe-
arbeiter Ubertragen ist.

53.3

Die Referentin oder der Referent, der oder dem kein Aufgabengebiet zur selbstandigen Erledi-
gung Ubertragen ist und die Sachbearbeiterin oder der Sachbearbeiter unterzeichnen die Ent-
wirfe aus dem Referat, soweit ihnen die Zeichnungsbefugnis hierflr von der Staatssekretarin
oder dem Staatssekretar oder der von ihr oder ihm bestimmten Abteilungsleitung schriftlich
Ubertragen ist. Die Befugnis der Vorgesetzten, sich im Einzelfall die Unterzeichnung vorzubehal-
ten, bleibt unberihrt.

§ 54
Zeichnungsformen

54.1
Es unterzeichnen

a) die Staatssekretarin oder der Staatssekretar mit dem Zusatz ,In Vertretung", im Entwurf abge-
kurzt ,I. V.",

b) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz ,Im Auftrag", im Entwurf abgekirzt .
A",

54.2

.In Vertretung der Staatssekretéarin (des Staatssekretars)" unterzeichnet die Abteilungsleiterin
oder der Abteilungsleiter, wenn sie oder er die Staatssekretarin oder den Staatssekretar vertritt
und wenn es sich um einen von dieser oder diesem zu unterzeichnenden Entwurf handelt. Im
Ubrigen unterzeichnen Vertreter mit dem Zusatz ,I.V." hinter ihrem Namen; dieser Zusatz wird
bei Schriftverkehr nach auBen nicht in die Reinschrift ibernommen.

§ 55
Zeichnung der Reinschrift, Beglaubigung
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55.1
Eigenhandig sind zu unterzeichnen:

1. die Reinschrift von Vorlagen an die Landesregierung,
2. die Reinschrift von Kassenanordnungen,
3. Urkunden und Vertrage, die nach allgemeinen Rechtsgrundsatzen der Schriftform bedurfen,

4. Schriftstlicke, die flr den Gebrauch im Ausland oder flr auslandische Vertretungen im Inland
bestimmt sind,

5. Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende Schriftsatze in Gerichtsverfahren,

6. Schreiben, bei denen es nach der Person der Empfangerin oder des Empfangers angebracht
erscheint oder allgemein angeordnet ist.

Unter die eigenhandige Unterschrift ist in Klammern der Name der oder des Unterzeichnenden in
Maschinenschrift zu setzen.

55.2
Im Ubrigen kénnen Reinschriften beglaubigt werden, sofern sich die oder der Zeichnende nicht
die eigenhandige Unterzeichnung vorbehalten hat.

Bei elektronischen Reinschriften kann statt der Beglaubigung neben dem Namen der oder des
Unterzeichnenden in Maschinenschrift der Zusatz ,,gezeichnet" bzw. ,gez." aufgeflihrt werden,
sofern sich die oder der Zeichnende nicht eine digitale Signatur vorbehalten hat.

§ 56
Flihrung von Dienstsiegeln

56.1

Die Staatssekretarin oder der Staatssekretar bzw. die von ihr oder ihm beauftragte Stelle be-
stimmt, welche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein Dienstsiegel fihren dirfen. Der Kreis dieser
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist auf das unbedingt notwendige MaB zu beschranken.

56.2
Dienstsiegel sind fortlaufend zu nummerieren, vom Inneren Dienst listenmaBig zu erfassen und
nur gegen Empfangsbescheinigung auszuhandigen.

56.3
Dienstsiegel sind unter Verschluss zu halten. lhr Verlust ist dem Inneren Dienst unverzuglich an-
Zuzeigen.

5. Abschnitt: Kabinettsachen
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§ 57
Vorbereitung der Kabinettsachen

57.1

Alle Angelegenheiten, die der Landesregierung unterbreitet werden, sind vorher zwischen den
beteiligten Ministerien unter Einbeziehung der Staatskanzlei zu beraten, soweit nicht im Einzelfall
die Dringlichkeit der Entscheidung eine Ausnahme erfordert (§ 14 GO LR). Bei Kabinettvorlagen
ist anzugeben, ob dies geschehen ist.

57.2

Bei Vorlagen an die Landesregierung, deren Durchfuhrung sich finanziell auf 6ffentliche Haus-
halte auswirkt, hat das federflihrende Ministerium die voraussichtlichen Kosten der Durchfiih-
rung und die zu erwartenden Mehrausgaben oder Mindereinnahmen mitzuteilen, die Auswirkun-
gen auf die mittelfristige Finanzplanung darzustellen und anzugeben, ob das Finanzministerium
und bei finanziellen Belastungen der Kommunen das Innenministerium nach Kenntnis der Vorla-
gen Widerspruch erhoben haben.

57.3

Kabinettvorlagen sind als solche zu bezeichnen und mit dem Zusatz ,Bundessache" oder ,Lan-
dessache" zu versehen. Die Vorlage muss erkennen lassen, ob und mit welchem Ergebnis eine
Ressortabstimmung stattgefunden hat; dabei sind abweichende Auffassungen anderer Ministeri-
en mitzuteilen. Die Kabinettvorlage muss einen Beschlussvorschlag enthalten.

57.4

Handelt es sich um Kabinettvorlagen in Landesangelegenheiten (auBer Personalentscheidungen
und Angelegenheiten, die fiir die Offentlichkeit nicht von Interesse sind), Bundesratssachen oder
Europaangelegenheiten mit Bedeutung fiir das Land, ist zur Vorbereitung der Kabinettpresse-
konferenzen der Kabinettvorlage ein Sprechzettel in der erforderlichen Anzahl von Abdrucken
(25-fach) beizufligen. Dabei ist anzugeben, ob die zustandige Ministerin oder der zustandige Mi-
nister das Thema in der Pressekonferenz personlich vertreten will.

57.5

Kabinettvorlagen sind an die Staatskanzlei in der gewiinschten Zahl von Abdrucken zu senden.
Sie miissen dort so rechtzeitig eingehen, dass fir eine sachliche Prifung vor der Beratung unter
Berlicksichtigung des § 16 Abs. 3 der Geschéaftsordnung der Landesregierung aus-reichend Zeit
bleibt. Die Entscheidung darliber, ob die Staatskanzlei gebeten werden soll, eine Vorlage unter
Abklirzung der Frist des § 16 Abs. 3 der Geschaftsordnung der Landesregierung auf die Tages-
ordnung zu setzen, trifft die Ministerin oder der Minister bzw. die Staatssekretarin oder der
Staatssekretar.

§ 58
Behandlung der Kabinettsachen im Geschaftsablauf

58.1
Kabinettsachen sind streng vertraulich und als ,Sofortsachen" zu behandeln, auch wenn dies im
Einzelfall nicht besonders verfligt ist.
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58.2
Als ,Kabinettsache" bezeichnete Eingange dirfen nur von den dazu besonders ermachtigten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern entgegengenommen und ge&ffnet werden.

IV. Kapitel

Regelungen fiir den Innendienst

§ 59
Dienstreisen

Jede Dienstreise muss vor ihrer Ausfiihrung grundsatzlich schriftlich genehmigt werden. Aus-
landsdienstreisen sind von der Ministerin oder dem Minister, von der Staatssekretarin oder dem
Staatssekretar bzw. von einer oder einem von dieser oder diesem Ermachtigten zu genehmigen.
Antritt und Ende der Dienstreise sind der oder dem nachsten Vorgesetzten anzuzeigen. Die Ver-
tretung ist rechtzeitig zu unterrichten. Das Ergebnis der Dienstreise ist, soweit erforderlich, ak-
tenkundig zu machen. In wichtigen Fallen ist der oder dem Vorgesetzten zu berichten.

§ 60
Erreichbarkeit

Jede Ministerin oder jeder Minister bestimmt in welchem den Aufgaben des Ministeriums ent-
sprechenden Umfang auBerhalb der Dienstzeit Dienstkrafte erreichbar sowie die Telekommuni-
kationseinrichtungen besetzt sein miissen. Die Staatskanzlei ist Uber die getroffene Regelung zu
unterrichten.

§ 61
Urlaub, Arbeitszeitverkiirzung durch freie Tage, Arbeitsbefreiung

Antrage auf Urlaub, Arbeitszeitverkirzung durch freie Tage und Arbeitsbefreiung sind moglichst
frihzeitig vorzulegen. Sie missen Beginn und Ende der Abwesenheit sowie den Namen der Ver-
treterin oder des Vertreters enthalten. Uber die Antridge entscheidet die Staatssekretérin oder
der Staatssekretar bzw. die oder der von ihr oder ihm Ermachtigte.

§ 62
Erkrankung, Unfall, Dienstverhinderung aus sonstigen Griinden

Wer dem Dienst wegen Erkrankung, Unfall oder aus sonstigen Griinden fernbleiben muss, hat
dies und die voraussichtliche Dauer der Abwesenheit unverziglich der von der Ministerin oder
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dem Minister bzw. der Staatssekretarin oder dem Staatssekretar bestimmten Stelle anzuzeigen.
Filr die Vorlage einer arztlichen Bescheinigung in Krankheitsfallen gelten die besonderen Rege-
lungen des Beamten- bzw. des Tarifrechts. Unfélle im Dienst sind auch dann anzuzeigen, wenn
die oder der Verletzte dem Dienst nicht fernzubleiben braucht.

§ 63
Dienstzimmer

63.1

Die Dienstzimmer sind so zu verteilen, dass der Geschaftsverkehr mdglichst reibungslos und
wirtschaftlich verlauft. Die Zimmer flr die einzelnen Referate, Gruppen und Abteilungen sollen
zusammenliegen. Die Arbeitsplatze sind nach den neuesten arbeitsmedizinischen Erkenntnissen
und nach den Erfahrungen moderner Blirotechnik so zu gestalten, dass Leistungsfahigkeit und
Arbeitsfreude erhalten und gesteigert werden.

63.2

Die Dienstzimmer sind vom Inneren Dienst im Einvernehmen mit der jeweiligen Abteilungsleitung
zuzuweisen. Sie dirfen ohne deren Zustimmung nicht gewechselt werden.

§64
Dienstausweise

64.1
Angehodrige des Ministeriums erhalten Dienstausweise, soweit hierflr ein Bedarf anerkannt wird.

64.2
Der Dienstausweis ist beim Ausscheiden zuriickzugeben. Sein Verlust ist unverziglich der
Dienststelle anzuzeigen.

§ 65
Erganzende Regelungen

Die in den §§ 59 bis 64 enthaltenen Bestimmungen kann jede Ministerin oder jeder Minister, so-
weit erforderlich, erganzen.

V. Kapitel
Dienstverkehr nach auBen

1. Abschnitt:
Verkehr mit Behérden und sonstigen Stellen
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§ 66
Zusammenarbeit der Ministerien

66.1

Eine Zusammenarbeit, die sich Sachkunde und Erfahrung aller beteiligten Ministerien nutzbar
macht, ist Voraussetzung fir eine abgewogene Entscheidung. Sie sichert die Einheitlichkeit der
MaBnahmen der Landesregierung und ist zu einem mdglichst frihen Zeitpunkt sicherzustellen.

66.2

In Angelegenheiten von besonderer politischer Bedeutung unterrichtet das federfihrende Minis-
terium die beteiligten Ministerien, die Staatskanzlei und, soweit es sich um Bundes- und Europa-
angelegenheiten handelt, auch das Ministerium flr Bundesangelegenheiten. Hierzu sind Tages-
ordnungen und Sitzungsniederschriften der Gremien auf Europa-, Bundes- und Landerebene zu
Ubersenden.

66.3

Das federfihrende Ministerium ist dafiir verantwortlich, dass die Angelegenheiten mit den zu be-
teiligenden Ministerien und der Staatskanzlei rechtzeitig und ausreichend erortert werden. Es
fUhrt die Beteiligung im Wege der Mitzeichnung (§ 47) oder in sonst geeigneter Weise herbei.
Die Entwiurfe oder die Anschreiben sollen einen Hinweis auf das zustandige Referat enthalten. In
eiligen und einfachen Fallen kann die Zustimmung auch fernmuindlich eingeholt werden. Sie ist
dann unter Angabe der Gesprachspartnerin oder des Gesprachspartners aktenkundig zu ma-
chen. Verwaltungsvorschriften, Erlasse und Entscheidungen, die von einem anderen Ministerium
mitzuzeichnen sind, dirfen nicht herausgegeben werden, solange noch Meinungsverschieden-
heiten bestehen.

66.4

Entwirfe anderer Ministerien, die zur Herstellung des Einvernehmens eingehen, sind beschleu-
nigt zu bearbeiten und weiterzuleiten. Hierauf ist besonders zu achten, wenn mehrere Abteilun-
gen oder Referate des Hauses vor der abschlieBenden Mitzeichnung eingeschaltet werden miis-
sen.

66.5

Schreiben, die im Einvernehmen mit zu beteiligenden Ministerien ergehen, erhalten in der Regel
im Text einen Zusatz, der die Mitverantwortung erkennen Iasst. Als gemeinschaftliches Schrei-
ben mehrerer Ministerien geht ein Schreiben nur aus besonderen Griinden heraus. In diesen Fal-
len stehen die Bezeichnungen der beteiligten Ministerien untereinander, voran die des federfih-
renden Ministeriums mit dessen Geschaftszeichen.

66.6
Bei allen prinzipiellen Fragen, die den Grundsatz der Gleichberechtigung von Frau und Mann be-
treffen, ist das Ministerium fir die Gleichstellung von Frau und Mann zu beteiligen.

§ 67
Verkehr mit Behérden anderer Verwaltungsstufen
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67.1

Die Ministerien verkehren mit Behorden anderer Verwaltungsstufen grundsatzlich auf dem
Dienstweg. Es ist darauf zu achten, dass auch die nachgeordneten Behdrden den Dienstweg ein-
halten, soweit er nicht durch besondere Regelungen verkirzt worden ist. Besucht eine Vertrete-
rin oder ein Vertreter des Ministeriums nachgeordnete Behdrden, so hat sie oder er sich im allge-
meinen bei der Behdrdenleitung vor oder bei dem Besuch anmelden zu lassen und die Aufsichts-
behdrde zu unterrichten.

67.2
Absatz | gilt sinngeman auch fir den Verkehr mit Einrichtungen des Landes und mit kommunalen
Behorden.

67.3

Der Verkehr mit nachgeordneten Behérden ist grundsatzlich von Behérde zu Behorde abzuwi-
ckeln. Ein personlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angelegenheiten zwischen den Angehori-
gen der Ministerien und Angehdrigen nachgeordneter Behdrden ist grundsatzlich unzuldssig. Er-
weist sich ein persdnlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angelegenheiten als unbedingt not-
wendig, so ist dafur zu sorgen, dass die beiderseitigen Mitteilungen in den Geschaftsablauf
kommen und den Behdrdenleitungen zur Kenntnis gebracht werden.

67.4

Runderlasse von allgemeiner Bedeutung (z.B. in Angelegenheiten der Personal- und Sachver-
waltung), die fur eine groBere Zahl gemeinsam nachgeordneter Behdrden der allgemeinen Lan-
desverwaltung bestimmt sind, werden regelmaBig, soweit sie nicht im Ministerialblatt zu verof-
fentlichen sind, nur vom Innenministerium oder vom Finanzministerium an die hachgeordneten
Behdrden weitergegeben. Eine besondere Unterrichtung durch das Fachministerium ertbrigt
sich in diesen Fallen.

67.5

Ein unmittelbarer Verkehr mit nachgeordneten Behdrden und Einrichtungen anderer Ministerien
ist auf die Falle zu beschranken, in denen er ausdriicklich zugelassen ist oder keinen Eingriff in

den Geschaftsbereich der anderen obersten Landesbehdérden bedeutet. Entsprechendes gilt fiir
Rickfragen in einfachen oder eilbediirftigen Fallen.

67.6

Unmittelbare Anfragen nachgeordneter Behérden und Einrichtungen anderer Ministerien sind re-
gelmaBig dem zustandigen Ministerium zur Kenntnis zuzuleiten, wenn nicht aus der Anfrage her-
vorgeht dass es bereits benachrichtigt ist; die Antwort ist Uber das zustandige Ministerium zu lei-
ten. Ausnahmen in weniger wichtigen Angelegenheiten sind zulassig.

§ 68
Verkehr mit obersten Bundesbehorden

68.1
Die Ministerien kdnnen mit den Bundesministerien und den anderen obersten Bundesbehorden
unmittelbar verkehren, soweit es sich nicht um Angelegenheiten handelt, die in ihrer Bedeutung
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Uber den Geschaftsbereich des jeweiligen Ministeriums hinausgehen. Zur Sicherstellung der Ein-
heitlichkeit von Erklarungen und MaBnahmen sind dabei andere Ministerien, deren Zustandigkeit
berlhrt ist und in politisch bedeutsamen Fallen die Staatskanzlei zu beteiligen (§ 26 GO LR). Ent-
sprechendes gilt fir den Verkehr mit den Institutionen der Europaischen Gemeinschaften. Die
Staatskanzlei stellt in diesen Fallen die Information des Verbindungsbiiros Nordrhein-Westfalen
in BrUssel sicher.

68.2
Der Geschaftsverkehr mit dem Bundesprasidenten, dem Bundeskanzler und dem Bundestags-
prasidenten ist in jedem Fall dem Ministerprasidenten vorbehalten (§ 24 Abs. 2 GO LR).

68.3

Das Ministerium fur Bundesangelegenheiten ist als Vertretung des Landes beim Bundrechtzeitig
von allen Besprechungen der Ministerien mit Bundesministerien zu unterrichten, wenn derartige
Besprechungen die Entwiirfe von Bundesgesetzen oder Verordnungen betreffen.

68.4

Schreiben an die Bundesministerien und andere oberste Bundesbehorden sind, wenn das Minis-
terium fir Bundesangelegenheiten nicht ohnehin beteiligt ist, diesem nachrichtlich mitzuteilen, es
sei denn, dass die Mitteilung fur das Ministerium fir Bundesangelegenheiten offensichtlich nicht
von Interesse ist. Hierbei sind die Schreiben erforderlichenfalls mit einer Sperrfrist, einem Hin-
weis auf Vertraulichkeit oder einem Hinweis ,Nur fiir den Gebrauch durch die Ministerin (den Mi-
nister)" zu versehen. In politisch bedeutsamen Fallen sind Schreiben an die Bundesministerien
und andere oberste Bundesbehdrden auch der Staatskanzlei in Abschrift zuzuleiten.

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

69.1

Fur den Verkehr mit diplomatischen und konsularischen Vertretungen im In- und Ausland und mit
anderen Stellen im Ausland gelten die dazu erlassenen besonderen Richtlinien (RdErl. d. Innen-
ministers v. 4.12.1957 - SMBI. NW. 20020).

69.2
Die Staatskanzlei ist Uber alle Vorgange von allgemeiner politischer oder grundsatzlicher Bedeu-
tung ausreichend zu unterrichten und gegebenenfalls rechtzeitig zu beteiligen.

§70
Teilnahme an 6ffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen

An offentlichen Veranstaltungen diirfen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Ministeriums an
Stelle der Ministerin oder des Ministers nur mit deren oder dessen Genehmigung teilnehmen. Die
Staatskanzlei ist rechtzeitig zu verstandigen, wenn Einladungen entsprochen werden soll, die in
ihrer politischen, wirtschaftlichen, kulturellen oder sonstigen Zielsetzung fiir das gesamte Land
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von Bedeutung sind. Die fur die Vertretung staatlicher Behorden bei Veranstaltungen erlassenen
besonderen Richtlinien bleiben unberihrt.

§71
Verkehr mit der Presse

711

Das Landespresse- und Informationsamt unterrichtet die Medien Uber die Ziele der Landesregie-
rung, ihre Absichten und MaBnahmen. Es beruft die Pressekonferenz der Landesregierung ein
und leitet sie.

71.2

Die Ministerien unterrichten das Landespresse- und Informationsamt so bald und so weit wie
moglich Gber Absichten und MaBnahmen, die fiir die 6ffentliche Diskussion Bedeutung gewinnen
konnen. Verlautbarungen der Ministerien, die Gber die Behandlung fachlicher Angelegenheiten
aus dem Geschaftsbereich eines Ministeriums hinausgehen oder die politische Bedeutung ha-
ben, sind liber das Landespresse- und Informationsamt zu leiten. Hat dieses Bedenken, zugelei-
tete Informationen zu veréffentlichen, so hat es sich mit dem beteiligten Ministerium abzustim-
men. Wird keine Einigung erzielt, so entscheidet der Ministerprasident.

71.3
Veranlasst ein Ministerium unmittelbar eine Unterrichtung der Offentlichkeit, so ist das Landes-
presse- und Informationsamt unverziiglich zu unterrichten.

71.4

Die Ministerien beteiligen das Landespresse- und Informationsamt bei MaBnahmen der Offent-
lichkeitsarbeit zu landespolitischen Schwerpunktthemen und stimmen die Gestaltung nach dem
NRW-Design" ab. Wird keine Einigung erzielt, entscheidet der Ministerprasident in Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung, im Ubrigen der Ressortminister.

2. Abschnitt:
Auskunft und Akteneinsicht, Freigabe von Akten

§72
Auskunft, Akteneinsicht

721

Uber Angelegenheiten, die im Rahmen der dienstlichen Tatigkeit bekannt geworden sind, ist so-
weit diese nicht offenkundig sind oder ihrer Bedeutung nach offensichtlich keiner Geheimhaltung
bedurfen, Verschwiegenheit zu bewahren. Auskinfte Gber Angelegenheiten, die der Verschwie-
genheitspflicht unterliegen, diirfen nur nach MaBgabe der einschlagigen gesetzlichen Vorschrif-
ten erteilt werden; entsprechendes gilt fir die Gewahrung von Akteneinsicht.

72.2
Akteneinsicht darf nur mit Zustimmung der federfliihrenden Referatsleitung gewahrt werden; in
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Fallen von gréBerer Tragweite ist die Zustimmung der oder des nach der Sachlage in Betracht
kommenden Vorgesetzten einzuholen.

72.3

Mindlichen Anfragen ist mit Zurlickhaltung zu begegnen. Dies gilt insbesondere am Fernspre-
cher. Bei Zweifel tGiber den Anrufenden ist der Gegenanruf (Kontrollanruf) anzuwenden. Sind
Missverstandnisse zu beflrchten oder ist anzunehmen, dass die Auskunft als amtliche Stellung-
nahme der Landesregierung in einem Verfahren verwendet werden soll, wird schriftliche Anfrage
empfohlen.

§73
Freigabe von Akten fiir wissenschaftliche Zwecke

73.1

Akten der Ministerien aus einer mehr als 30 Jahre zurickliegenden Zeit, die sich noch nicht bei

einem Staatsarchiv befinden, stehen, sofern sie keine personenbezogenen Daten enthalten, der
wissenschaftlichen Forschung offen. Vor Ablauf dieser Frist dirfen sie nur mit Zustimmung der

Staatssekretarin oder des Staatssekretars bzw. der von ihr oder ihm bestimmten Stelle fur diese
Zwecke freigegeben werden; das Einvernehmen der sonst beteiligten Ministerien ist vorher ein-
zuholen.

73.2

Akten der Ministerien mit personenbezogenen Daten, die sich noch nicht bei einem Staatsarchiv
befinden, dirfen vorbehaltlich besonderer gesetzlicher Bestimmungen nur nach MaBgabe des §
28 des Datenschutzgesetzes (DSG NW) fur wissenschaftliche Zwecke freigegeben werden. § 72
Abs. 2 gilt entsprechend.

73.3

Benutzern ist in der Regel aufzugeben, dem Ministerium einen Abdruck der wissenschaftlichen
Arbeiten zu Uberlassen, sofern dessen Akten bei den Arbeiten im wesentlichen Umfang verwen-
det worden sind.

3. Abschnitt:
Verkehr mit dem Landtag und dem Bundesrat

§74
Teilnahme an Sitzungen der Ausschiisse des Landtags

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an den Sitzungen der Ausschiisse des Landtags haben die
Auffassung der Landesregierung zu vertreten. Bestehen im Ubrigen iiber die Auffassung, die in
der Sitzung einzunehmen ist zwischen den Ministerien oder innerhalb eines Ministeriums ver-

schiedene Meinungen, so ist eine Entscheidung dartber herbeizufihren, welche Auffassung als
die der Landesregierung oder des Ministeriums zu vertreten ist. Die Vorschriften des § 28 Abs. 1
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und 2 GO LR bleiben unberihrt.

§75
Teilnahme an Sitzungen der Landtagsfraktionen

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Ministerien dirfen an Sitzungen der Landtagsfraktionen
nur mit Genehmigung der Ministerin oder des Ministers bzw. der Staatssekretarin oder des
Staatssekretars teilnehmen; dies gilt entsprechend fir die dienstliche Teilnahme an Arbeitskrei-
sen.

§76
Kleine Anfragen

76.1

Wird die Kleine Anfrage schriftlich beantwortet, so ist die Antwort binnen 4 Wochen nach Ein-
gang der Kleinen Anfrage bei der Staatskanzlei der Prasidentin oder dem Prasidenten des Land-
tags zuzuleiten. Der Ministerprasident ist von dem Inhalt der Antwort 5 Tagevor ihrer Absendung
an die Prasidentin oder den Prasidenten des Landtags zu unterrichten. Die Antwort auf die Kleine
Anfrage ist unter dem Tage auszufertigen, an dem die Staatskanzlei die Freigabe erklart hat und
von dem zustandigen Ministerium sofort an die Prasidentin oder den Prasidenten des Landtags
in der erforderlichen Stlickzahl abzusenden. Vom Ausfertigungszeitpunkt an gilt eine Sperrfrist
von 5 Tagen fur eine Veroffentlichung in den Medien. Bei der Bemessung dieser Sperrfrist wer-
den Samstage, Sonn- und Feiertage nicht mitgerechnet. Die Beantwortungsfrist in Satz | gilt ent-
sprechend, wenn sich Abgeordnete anstelle einer Kleinen Anfrage mit Schreiben an die zustan-
digen Ministerinnen oder Minister wenden.

76.2

Kann die Kleine Anfrage innerhalb der in Absatz | genannten Frist nicht beantwortet werden, ist
dies der Prasidentin oder dem Prasidenten des Landtags rechtzeitig schriftlich mitzuteilen und
dabei anzugeben, wann eine Antwort zu erwarten ist. Der Staatskanzlei ist eine Abschrift der
Mitteilung zu Ubersenden.

§77
Verkehr mit dem Bundesrat

771

Der Geschaftsverkehr mit dem Bundesrat wird von dem Ministerprasidenten wahrgenommen.
Unberthrt hiervon bleibt der unmittelbare Geschaftsverkehr der Ministerien mit dem Bundesrat
soweit er sich auf die Ausschussarbeiten und die EG-Kammer bezieht; das Ministerium fir Bun-
desangelegenheiten ist gleichzeitig zu unterrichten (§ 25 GO LR).

77.2
Der Schriftverkehr mit dem Bundesrat wird tber das Ministerium flr Bundesangelegenheiten ge-
leitet; eine Abschrift zum dortigen Verbleib ist jeweils beizufligen.
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77.3

Das Ministerium fir Bundesangelegenheiten stellt sicher, dass alle Protokolle, Beschliisse und
sonstige Verhandlungsunterlagen des Bundesrates, der EG-Kammer und der Ausschisse unver-
zlglich der Staatskanzlei und den Ministerien Ubermittelt werden.

77.4

Das Ministerium fur Bundesangelegenheiten stellt sicher, dass die ihm im Rahmen von Artikel 2
des Gesetzes zur Einheitlichen Europaischen Akte Uber den Bundesrat zugeleiteten Unterlagen
und Informationen in EG-Angelegenheiten unverziglich an die fachlich zusténdigen Ministerien
und - in jeweils einer Ausfertigung - an die Staatskanzlei zur Aufnahme in die Zentrale Dokumen-
tation in EG-Angelegenheiten weitergeleitet werden.

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

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

78.1

Die Landesregierung entscheidet Uber die Einleitung eines Verfahrens vor dem Bundesverfas-
sungsgericht oder vor dem Verfassungsgerichtshof fur das Land Nordrhein-Westfalen, (iber den
Beitritt zu einem anh&ngigen Verfahren und liber AuBerungen in einem solchen Verfahren.

78.2

Werden der Landesregierung vom Bundesverfassungsgericht oder vom Verfassungsgerichtshof
fiir das Land Nordrhein-Westfalen Schriftstiicke zur AuBerung iibersandt, leitet die Staatskanzlei
diese dem federflihrenden Ministerium zur Bearbeitung sowie dem Innenministerium, dem Jus-
tizministerium und den sonst beteiligten Ministerien zur Unterrichtung zu. Der Entwurf einer Au-
Berung ist dem Interministeriellen Ausschuss fiir Verfassungsfragen zur Stellungnahme zuzulei-
ten.

78.3

Halt das federfiihrende Ministerium eine AuBerung fiir nicht erforderlich, weil das Verfahren
Bundesrecht, Landesrecht anderer Lander oder EG-Recht betrifft und besondere Interessen des
Landes nicht berihrt werden und schlieBt sich der Interministerielle Ausschuss fur Verfassungs-
fragen dieser Auffassung an, so gilt die Zustimmung der Landesregierung, von einer AuBerung
abzusehen, als erteilt.

§79

Vertretung der Landesregierung im Verfahren
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Die Landesregierung bestellt ihre Vertretung im Verfahren und fur die mindliche Verhandlung.
Die schriftliche Vollmacht erteilt der Ministerprasident. Wird die Landesregierung in der mindli-
chen Verhandlung durch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Ministerien vertreten, geniigt die
Bevollmachtigung durch den Ministerprasidenten auf Vorschlag der zustandigen Ministerin oder
des zustandigen Ministers.

§ 80
AuBerungen eines Ministeriums im Verfahren

Fordert das Bundesverfassungsgericht oder der Verfassungsgerichtshof fir das Land Nord-
rhein-Westfalen ein Ministerium zur Stellungnahme auf, so ist die beabsichtigte AuBerung mit
dem Interministeriellen Ausschuss fiir Verfassungsfragen abzustimmen. Einer solchen Abstim-
mung bedarf es auch, wenn von einer AuBerung abgesehen werden soll.

V1. Kapitel
Mitwirkung beim Gesetzgebungsverfahren

1. Abschnitt: Vorbereitung der Gesetzentwiirfe

§ 81
Unterrichtung des Ministerprasidenten

Der Ministerprasident ist tiber die Vorbereitung von Gesetzentwirfen zu unterrichten, wenn sie
flr die Bestimmung der politischen Richtlinien oder fir die Leitung der Geschafte der Landesre-
gierung von Bedeutung sind.

§ 82
Normpriifung und Beteiligung anderer Ministerien

82.1
Jedes Gesetzgebungsvorhaben ist auf Notwendigkeit, Wirksamkeit und Verstandlichkeit, nach
dem Prinzip des Gender Mainstreaming sowie auf Kostenrelevanz zu lberprifen.

82.2

An der Vorbereitung von Gesetzentwdirfen, die den Geschaftsbereich mehrerer Ministerien be-
rihren, hat das federfiihrende Ministerium die anderen Ministerien und die Staatskanzlei mog-
lichst frihzeitig zu beteiligen. Umfangreiche und kostspielige Vorarbeiten sollen nicht begonnen
werden, bevor nicht eine grundsatzliche Ubereinstimmung der beteiligten Ministerien erzielt ist
oder bei Meinungsverschiedenheiten die Landesregierung entschieden hat. Die Verantwortung
der Ministerien fur eilige Vorarbeiten in ihrem Geschéaftsbereich wird hierdurch nicht berahrt.
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§83
Flihlunghahme mit anderen Landern

Mit Landern, in denen ein gleichartiger Gesetzentwurf in Vorbereitung ist oder entsprechende
Rechtsvorschriften bereits erlassen sind, soll schon bei den Vorarbeiten zu dem Entwurf Fihlung
genommen werden.

§ 84
Beteiligung auBerhalb der Landesregierung stehender Stellen an Gesetzentwiirfen

84.1

AuBerhalb der Landesregierung stehende Stellen dirfen bei der Vorbereitung von Gesetzent-
wiirfen nur angehdrt werden, wenn und soweit dies im &ffentlichen Interesse geboten ist. Uber
Art und Umfang der Anhdrung entscheidet die Ministerin oder der Minister. Soweit ein Gesetz-
entwurf fur die Bestimmung der politischen Richtlinien oder fir die Leitung der Geschéafte der
Landesregierung von Bedeutung ist, fihrt die Ministerin oder der Minister eine Entscheidung des
Ministerprasidenten herbei.

84.2

Den anzuhdrenden Stellen soll der Wortlaut einer beabsichtigten Regelung nur insoweit zugang-
lich gemacht werden, als es zur Abgabe einer sachgerechten Stellungnahme unbedingt erfor-
derlich ist. Von der Bekanntgabe eines vollstandigen Entwurfs ist in aller Regel abzusehen. Die
anzuhdrenden Stellen sind zur vertraulichen Behandlung des bekannt gegebenen Materials zu
verpflichten. Bei der Anhdrung ist darauf zu achten, dass die Entscheidungsfreiheit der Landes-
regierung nicht beeintrachtigt wird.

84.3

Vorbereitende Entwirfe zu Gesetzen, die die Belange der Gemeinden und Gemeindeverbande
allgemein und wesentlich berihren, sollen den auf Landesebene bestehenden kommunalen Spit-
zenverbanden maoglichst frihzeitig zugeleitet werden; gleichzeitig ist das Innenministerium zu
beteiligen. Soll der Entwurf vertraulich behandelt werden, ist dies zu vermerken. Absatz | Satz 3,
Absatz 2 Satz 4 und Absatz 5 gelten entsprechend.

84.4
Die Beteiligung bestimmter Stellen in den gesetzlich vorgesehenen Fallen sowie die Beteiligung
der Gerichte und der Behorden des Landes bleibt unberiihrt.

84.5

Sobald und soweit Gesetzentwiirfe auBerhalb der Landesregierung stehenden Stellen zugeleitet
werden, sind sie den Fraktionen und auf Wunsch Mitgliedern des Landtags zur Kenntnis zu ge-
ben; dies gilt nicht bei der Beteiligung der Gerichte und Behdrden des Landes oder wenn der Un-
terrichtung besondere Umstande entgegenstehen. In Zweifelsfallen entscheidet die zustandige
Ministerin oder der zustandige Minister bzw. ihre oder seine Vertretung, bei besonderer politi-
scher Bedeutung der Ministerprasident, ob und in welcher Form die Unterrichtung zu geschehen
hat. Bei der Unterrichtung ist gegebenenfalls darauf hinzuweisen, dass es sich um einen Entwurf
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handelt, der von der zustandigen Ministerin oder dem zustandigen Minister und von der Landes-
regierung noch nicht gebilligt worden ist.

2. Abschnitt: Fassung der Gesetzentwiirfe

§85
Inhalt und Gesetzessprache

85.1

Gesetze muissen sprachlich einwandfrei sein; sie sollen allgemein verstandlich sein und dabei
der Gleichstellung von Frau und Mann Rechnung tragen. Verweisungen sind moglichst zu ver-
meiden.

85.2

Auch Anderungsgesetze sollen aus sich heraus verstandlich sein. Sind gréBere Anderungen er-
forderlich, empfiehlt es sich, entweder neue zusammenhangende Vorschriften unter Aufhebung
der bisherigen Vorschriften zu erlassen oder die Landesregierung oder die zustandige Ministerin
bzw. den zustandigen Minister zu ermachtigen, das Gesetz in der neuen Fassung mit neuem Da-
tum und in fortlaufender Paragraphenfolge bekannt zumachen und dabei Unstimmigkeiten des
Wortlauts zu berichtigen.

§ 86
Bezeichnung des Gesetzes

86.1

Die Bezeichnung des Gesetzes (Langform der Uberschrift) ist so kurz wie méglich zu fassen. Bei
haufiger benutzten Gesetzen soll zusatzlich eine Kurzbezeichnung und, falls zweckmaBig, auch
eine Abkirzung angeflugt werden. Langform und Kurzbezeichnung sollten moglichst am Anfang
ein Hauptschlagwort enthalten, das den Inhalt des Gesetzes charakterisiert.

86.2

Wird ein Gesetz gedndert oder aufgehoben, so ist das Gesetz in der Uberschrift des Anderungs-
oder Aufhebungsgesetzes nur mit seiner Kurzbezeichnung oder, wenn eine solche nicht vorhan-
den ist, mit seinem Titel, nicht aber mit Datum und Fundstelle, zu bezeichnen.

86.3
Bei wiederholter Anderung eines Gesetzes lautet die Bezeichnung:

JZweites (Drittes) Gesetz zur Anderung des Gesetzes uber..."

§ 87
Inkrafttreten
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87.1

Jedes Gesetz hat den Tag, an dem es in Kraft tritt, zu bestimmen, wenn es nicht nach Artikel 71
Abs. 3 der Landesverfassung mit dem 14. Tage nach Ausgabe der die Verkiindung enthaltenden
Nummer des Gesetz- und Verordnungsblattes in Kraft treten soll. Als Tag der Verkiindung gilt
der Tag der Ausgabe des Gesetz- und Verordnungsblattes.

87.2
Grundsatzlich soll ein besonderer Zeitpunkt bestimmt werden, zu dem ein Gesetz in Kraft tritt.
Dabei ist von folgenden Mdéglichkeiten auszugehen:

a) Angabe eines bestimmten Datums:
,Dieses Gesetz tritt am....ccovveveveiieieviieeiiveeennnn, in Kraft."

b)Angabe eines bestimmten Tages nach der Verkiindung: ,Dieses Gesetz tritt am Tage (am
zweiten Tage, am dritten Tage) nach der Verkiindung in Kraft."

c) Verbindung der Datums- und Verkliindungsangabe: ,Dieses Gesetz tritt am ersten Tage des
auf die Verkiindung folgenden Kalendermonats in Kraft."

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

87.3
Soll ein Gesetz ausnahmsweise riickwirkend in Kraft treten, lautet die Fassung:

JDieses Gesetz tritt mit Wirkung vom................ in Kraft."

§ 88
Gleichheit der auBeren Form

88.1

Das Gesetz ist in Paragraphen oder, wenn es sich um ein Anderungsgesetz handelt, in Artikel
einzuteilen. Die Paragraphen oder Artikel sind, wenn nétig, in Absatze und diese in Nummern
oder Buchstaben zu gliedern. Aufzahlungen innerhalb eines Absatzes sind mit arabischen Zahlen
zu kennzeichnen, wenn es sich um eine kumulative Aufzahlung handelt, dagegen mit kleinen
Buchstaben, wenn die Aufzahlung alternativ gemeint ist. Die Absatze sind mit eingeklammerten
arabischen Zahlen zu versehen. GroBere Gesetze kdnnen bei durchlaufender Paragraphenfolge
in Teile, Kapitel, Abschnitte und Titel gegliedert werden.

88.2
Teile, Kapitel und Abschnitte sind mit Uberschriften zu versehen. Auch Titel und Paragraphen
kénnen Uberschriften erhalten, wenn es der besseren Ubersicht dient.

§ 89
Abkiirzungen, Form der Bezeichnung angefilihrter Textstellen
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89.1

In einem Gesetz sind die Worter ,Artikel", ,Buchstabe" und ,Satz" stets auszuschreiben. Stehen
die Worter ,Absatz" und ,Nummer(n)" am Beginn einer Textstellenbezeichnung, werden sie aus-
geschrieben, sonst abgekiirzt (z. B. ,Absatz 5"; ,Absatz 5 Satz I"; ,Nummer 7 Buchstabe a"; aber
.8 2 Abs. 5"; ,Buchstabe a Nr. 3"; ,Satz 5 Nr. 4"). Das Wort ,Ziffer" soll nicht verwendet werden.

89.2

Gesetze und Verordnungen sind mit ihrer amtlichen Kurzbezeichnung, bei Fehlen einer Kurzbe-
zeichnung mit ihrer vollen Bezeichnung, sowie mit dem Datum der Ausfertigung und der Fund-

stelle anzuflhren. Bei allgemein bekannten groBeren Gesetzen kdnnen das Datum der Ausferti-
gung und die Fundstelle fehlen.

89.3

Ist ein Gesetz schon mehrfach geandert worden, sind das urspriingliche Gesetz und die letzte
Anderungsvorschrift - diese nur mit dem Tag der Ausfertigung und der Fundstelle - anzufiihren.
Die Anfuhrung lautet:

,Gesetzvom ... (GS. NW. S. .......... ), zuletzt gedndert durch Gesetz vom .............. (GV.
NW. S........... )"

89.4
Ist ein Gesetz neu bekannt gemacht worden, so ist es mit dem Datum und der Fundstelle der
Neubekanntmachung anzufiihren. Die Anfihrung lautet:

.Gesetz in der Fassung der Bekanntmachung vom ............... (GV.NW.S. ......... )"

89.5
Auf nachstehende Verdffentlichungsblatter wird wie folgt verwiesen:

Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen = GV. NW.
Sammlung des bereinigten Landesrechts NW (1945 -1956) = GS. NW.

Sammlung des in Nordrhein-Westfalen geltenden preuBischen Rechts (1806 - 1945) = PrGS. NW.
Sammlung des als Landesrecht fortgeltenden ehemaligen Reichsrechts = RGS. NW. Bundesge-
setzblatt | bzw. Il = BGBI.I bzw. Il

89.6

Als Fundstelle von Gesetzen ist die Seite des Verdffentlichungsblattes anzufiihren, auf der die
Bezeichnung des Gesetzes steht. Bei der Neubekanntmachung von Gesetzen ist als Fundstelle
die Seite des Veroffentlichungsblattes anzuflihren, auf der die Ermachtigung zur Neufassung
des Gesetzes abgedruckt ist. Der Jahrgang des Verdéffentlichungsblattes wird nur angegeben,
wenn er von der Jahreszahl der Ausfertigung abweicht [z. B. Gesetz vom 23. Dezember 1959
(GV. NW. 1960, S. 1)].

3. Abschnitt: Vorlage der Gesetzentwiirfe
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§ 90
Vorlage an die Landesregierung

90.1

Fir die Vorlage des Gesetzentwurfs zur Beschlussfassung durch die Landesregierung sind die
allgemeinen Vorschriften Uber die Vorbereitung der Kabinettsachen (§ 57) anzuwenden. Der Ge-
setzentwurf ist zu begriinden und mit dem Ublichen Vorblatt zu versehen.

90.2

Die Kabinettvorlage soll, wenn es bei umfangreichen Gesetzentwirfen zu ihrem besseren Ver-
stéandnis erforderlich erscheint, die Gesichtspunkte besonders hervorheben, die nicht in der Be-
grindung des Gesetzes enthalten sind.

90.3
Der Beschlussvorschlag lautet:

«Die Landesregierung billigt den mit Kabinettvorlage des...vom .............. vorgelegten Entwurf ei-
nes Gesetzes und beschlieBt, den Entwurf beim Landtag einzubringen."

§ 91
Einbringen der Gesetzentwiirfe beim Landtag,
Uberpriifung der Landtagsdrucksachen

91.1

Der Ministerprasident leitet den von der Landesregierung beschlossenen Gesetzentwurf mit Be-
griindung dem Landtag zu. Die Staatskanzlei férdert die dazu notwendigen Uberstiicke beim fe-
derfiihrenden Ministerium an.

91.2

Landtagsdrucksachen, die Gesetzentwirfe der Landesregierung enthalten, sind von dem feder-
fuhrenden Ministerium auf Druckfehler und andere Unstimmigkeiten zu prifen. Druckfehler sind
der Landtagsverwaltung unverziiglich anzuzeigen. Andere Unstimmigkeiten sind nach Flhlung-
nahme mit der Staatskanzlei zu beheben.

§ 92
Vertretung der Gesetzentwiirfe
im Landtag und in den Landtagsausschiissen

921

Die von der Landesregierung beschlossenen Gesetzentwirfe sind vor dem Landtag und seinen
Ausschiissen vom federfihrenden Ministerium zu vertreten. Ergeben sich dabei neue Fragen,
die den Geschaftsbereich eines anderen Ministeriums berihren, ist es durch das federfiihrende
Ministerium unverziglich zu unterrichten; sind solche Fragen von grundsatzlicher politischer Be-
deutung, ist der Ministerprasident zu verstandigen.
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92.2
Fir die Vertretung der Gesetzentwurfe in den Landtagsausschuissen gilt § 74.

§ 93
Gesetzentwiirfe aus der Mitte des Landtags

931

Wird ein Gesetzentwurf aus der Mitte des Landtags eingebracht, hat das federfiihrende Ministe-
rium die Stellungnahme der Landesregierung herbeizufihren und sie dem Landtag gegenliber zu
vertreten.

93.2

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Ministeriums durfen bei der sachlichen oder rechtsformili-
chen Vorbereitung eines Gesetzentwurfs aus der Mitte des Landtags nur mit Genehmigung der
Ministerin oder des Ministers mitwirken.

4. Abschnitt: Ausfertigung und Verkiindung der Gesetze

§94
Ausfertigung

94.1

Das federfiihrende Ministerium priift, ob Bedenken gegen die Ausfertigung eines vom Landtag
beschlossenen Gesetzes bestehen und teilt das Ergebnis dieser Uberpriifung unverziiglich der
Staatskanzlei mit.

94.2

Druckfehler oder offenbare Unrichtigkeiten in der vom Landtag mitgeteilten Fassung des Geset-
zes werden von der Staatskanzlei im Einvernehmen mit der Landtagsverwaltung berichtigt. Die
Berichtigung ist aktenkundig zu machen.

94.3
Die Staatskanzlei fuhrt die Ausfertigung des Gesetzes durch die Landesregierung herbei.

§ 95
Unterzeichnung und Siegelung der Urschrift

95.1
Die Staatskanzlei veranlasst die Unterzeichnung des Gesetzes durch den Ministerprasidenten
und die beteiligten Ministerinnen oder Minister.

95.2
Das Gesetz wird auf der Urschrift unterzeichnet, die auf Urkundenpapier herzustellen und der
Staatskanzlei mit drei weiteren Uberstiicken zuzuleiten ist.
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95.3

Nach der Unterzeichnung durch den Ministerprasidenten versieht die Staatskanzlei die Geset-
zesurschrift mit dem groBen Landessiegel und, wenn sie aus mehreren Blattern oder Bogen be-
steht, mit einer griin-weiB-roten Schnur, deren Enden durch Oblate mit dem Siegel zu verbinden
sind.

§ 96
Verkiindung, Uberpriifung des veroffentlichten Textes

96.1
Die Staatskanzlei veranlasst die Verkiindung des Gesetzes im Gesetz- und Verordnungsblatt.

96.2
Die Urschrift des Gesetzes verbleibt zunachst bei der Staatskanzlei. Sie lGibergibt die Urschrift
am Jahresende an das Hauptstaatsarchiv zur Aufbewahrung.

96.3

Nach Erscheinen des Gesetz- und Verordnungsblattes hat das federfiihrende Ministerium den
veroffentlichten Wortlaut auf seine Richtigkeit zu priifen. Von Druckfehlern und anderen offen-
baren Unrichtigkeiten ist das Innenministerium zu benachrichtigen. Es veranlasst die Berichti-
gung im Einvernehmen mit dem federfiihrenden Ministerium. In Fallen, in denen Fragen der Text-
fassung von Beschlissen des Landtags oder seiner Ausschuisse relevant sind, ist durch das fe-
derflihrende Ministerium in Abstimmung mit der Staatskanzlei und dem Innenministerium das
Einvernehmen mit der Landtagsverwaltung herzustellen.

VII. Kapitel
Besondere Bestimmungen
fiir den Erlass von Rechtsverordnungen

§ 97
Vorbereitung und Fassung der Entwiirfe

Fur die Vorbereitung und Fassung der Entwurfe gelten die §§81 bis 89 sinngemaB, soweit nicht
nachfolgend etwas anderes bestimmt ist. Die Rechtsverordnung ist als ,Verordnung" zu be-
zeichnen.

§ 98
Eingangsformel

98.1
Die Eingangsformel hat die ermachtigende gesetzliche Bestimmung ausdriicklich anzugeben.
Das ermachtigende Gesetz ist mit seiner amtlichen Kurzbezeichnung, bei Fehlen einer Kurzbe-
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zeichnung mit seiner vollen Bezeichnung sowie mit dem Datum der Ausfertigung und der Fund-
stelle anzuflhren.

98.2
Die Eingangsformel lautet in der Regel:

+LAufgrund des § ... des Gesetzes Ulber ..... (GV. NW. S....) wird verordnet:"

98.3

In allen Fallen, in denen der ermachtigten Stelle die Herbeiflihrung der Zustimmung oder des Ein-
vernehmens anderer Stellen vorgeschrieben ist, muss in der Eingangsformel darauf hingewiesen
werden, dass entsprechend verfahren worden ist. Auf sonstige Mitwirkungsfalle wird nur hinge-

wiesen, wenn es sich um die Beteiligung von Ausschissen des Landtags handelt. Die Eingangs-

formel lautet in solchen Fallen:

+LAufgrund des § ... des Gesetzes uber... vom .......... (GV. NW. S....) wird im Einvernehmen mit
(mit Zustimmung des; im Benehmen mit/nach Anhérung des...Ausschusses des Landtags) ver-
ordnet:"

98.4

Die ermachtigende gesetzliche Bestimmung soll unter Verzicht auf die Eingangsformel in eine
Schlussformel aufgenommen werden, wenn der Umfang der ermachtigenden gesetzlichen Be-
stimmung eine Nachstellung der Ermachtigungsangabe zweckmaBig erscheinen lasst. Eine
Schlussformel ist stets vorzusehen, wenn eine Verordnung gemeinsam von der Landesregierung
und einem oder mehreren Ministerien erlassen wird. Die Schlussformel lautet dann: ,Die Verord-
nung wird erlassen

a) von der Landesregierung aufgrund des § ... des Gesetzes

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

§ 99
Vorlage an die Landesregierung

99.1
Auf die Vorlage des Entwurfs einer Rechtsverordnung, die die Landesregierung zu erlassen hat,
sind die allgemeinen Vorschriften Uber die Vorbereitung der Kabinettsachen (§ 57) anzuwenden.

99.2

Dem Verordnungsentwurf ist eine Begriindung beizufligen, wenn die Verordnung aus sich selbst
nicht ohne weiteres verstandlich ist oder eine Begriindung sonst zweckdienlich erscheint. Die
Kabinettvorlage soll, wenn es bei umfangreichen Entwirfen zu ihrem Verstandnis erforderlich
erscheint, die Gesichtspunkte, die nicht in der Begriindung der Verordnung enthalten sind, be-
sonders hervorheben.

99.3

Der Beschlussvorschlag lautet:
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.Die Verordnung uber ... wird in der Fassung der Anlage zur Kabinettvorlage
des ...vom .....ceeeeeennnnn. ausgefertigt”

§ 100
Verfahren beim Erlass von Rechtsverordnungen unter Mitwirkung des Landtags

Das Verfahren fir den Erlass von Rechtsverordnungen, bei denen der Landtag oder seine Aus-
schiisse mitwirken, richtet sich nach den Richtlinien der Anlage 2.

§ 101
Unterzeichnung und Siegelung der Urschrift

101.1

Die Staatskanzlei veranlasst die Unterzeichnung der von der Landesregierung beschlossenen
Rechtsverordnung durch den Ministerprasidenten und die beteiligten Ministerinnen oder Minis-
ter.

101.2

Die Rechtsverordnung wird auf der Urschrift unterzeichnet die auf Urkundenpapier herzustellen
und auf Anforderung der Staatskanzlei vom federfiihrenden Ministerium mit den erforderlichen
Uberstiicken vorzubereiten ist.

101.3

Nach der Unterzeichnung durch den Ministerprasidenten versieht die Staatskanzlei die Urschrift
der Rechtsverordnung mit dem groBen Landessiegel und, wenn sie aus mehreren Blattern be-
steht, mit einer griin-weiB-roten Schnur, deren Enden durch Oblate mit dem Siegel zu verbinden
sind.

101.4

Die Rechtsverordnung eines Ministeriums wird durch die Ministerin oder den Minister eigenhan-
dig auf der Urschrift unterzeichnet, die auf Urkundenpapier herzustellen ist; sie wird nicht gesie-
gelt. Ist die Ministerin oder der Minister verhindert, tritt an ihre oder seine Stelle die oder der
nach § 6 der Geschaftsordnung der Landesregierung zu ihrer oder seiner Vertretung bestimmte
Ministerin oder Minister.

§ 102
Verkiindung, Uberpriifung des veréffentlichten Textes

1021

Die Staatskanzlei veranlasst die Verkiindung der Rechtsverordnungen der Landesregierung im
Gesetz- und Verordnungsblatt. Die Ministerien veranlassen die Verklindung ihrer Rechtsverord-
nungen, die ebenfalls im Gesetz- und Verordnungsblatt vorgenommen wird.
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102.2

Die Urschrifteiner von der Landesregierung beschlossenen Rechtsverordnung verbleibt zu-
nachst bei der Staatskanzlei. Sie Ubergibt die Urschrift am Jahresende an das Hauptstaatsarchiv
zur Aufbewahrung.

102.3
Die Urschrift einer Rechtsverordnung eines Ministeriums verbleibt zunachst beim Ministerium.
Dieses Ubergibt die Urschrift am Jahresende an das Hauptstaatsarchiv zur Aufbewahrung.

102.4
Fur die Uberpriifung des verdffentlichten Textes einer Rechtsverordnung gilt § 96 sinngeman.

VIII. Kapitel
Besondere Bestimmungen fiir zwischenstaatliche Vereinbarungen

§103
Aufnahme von Verhandlungen

Vor der Aufnahme von Verhandlungen wegen des Abschlusses eines Staatsvertrages oder Ver-
waltungsabkommens hat das federfihrende Ministerium den Ministerprasidenten zu unterrich-
ten, wenn der Staatsvertrag oder das Verwaltungsabkommen fiir die Bestimmung der politischen
Richtlinien oder fir die Leitung der Geschafte der Landesregierung von Bedeutung ist.

§104
Beteiligung der Ministerien

An der Vorbereitung von Staatsvertrdgen und Verwaltungsabkommen hat das federfiihrende Mi-
nisterium die Ministerien, deren Geschéaftsbereich berihrt wird, und den Interministeriellen Aus-
schuss fur Verfassungsfragen mdglichst friihzeitig, jedenfalls aber vor dem Abschluss der Ver-
handlungen, zu beteiligen.

§ 105
Vorlage an die Landesregierung, Beteiligung des Landtags

1051
Der Entwurf eines Staatsvertrages oder Verwaltungsabkommens ist der Landesregierung zur Bil-
ligung vorzulegen. Entsprechendes gilt fiir den Fall der Kiindigung.

105.2

Fir die Vorlage an die Landesregierung gilt § 57. Der Vorlage ist ein paraphierter Entwurf beizu-
fligen, soweit nicht die Landesregierung aus besonderen Griinden bereits vor der Paraphierung
entscheidet.
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105.3

Staatsvertrage leitet der Ministerprasident nach ihrer Unterzeichnung dem Landtag zur Zustim-
mung nach Artikel 66 Satz 2 Landesverfassung zu. Die Staatskanzlei fordert die dazu notwendi-
gen Uberstiicke beim federfiihrenden Ministerium an.

105.4
Fir die Verkiindung und Uberpriifung des verdffentlichten Textes eines Staatsvertrages gilt § 96
sinngeman.

§ 106
Landesbeteiligung beim Abschluss von volkerrechtlichen Vertragen

Fir das Verfahren innerhalb der Landesregierung gelten die Richtlinien der Anlage 3 beim Ab-
schluss von

a) volkerrechtlichen Vertragen durch den Bund nach dem Lindauer Abkommen,

b) Vereinbarungen Uber kulturelle Angelegenheiten im Rahmen des Vertrages Uber die deutsch-
franzdésische Zusammenarbeit.

IX. Kapitel
Veroffentlichung in amtlichen Blattern

§ 107
Gesetz- und Verordnungsblatt

107.1
Gesetze, Staatsvertrage und Rechtsverordnungen sind im Gesetz- und Verordnungsblatt fiir das
Land Nordrhein-Westfalen zu verkiinden.

107.2

Entscheidungen des Verfassungsgerichtshofes fur das Land Nordrhein-Westfalen, Anordnun-
gen, Anzeigen und Bekanntmachungen der Landesregierung und der Ministerien sowie Bekannt-
machungen anderer Stellen werden im Gesetz- und Verordnungsblatt veroffentlicht, wenn die
Verdéffentlichung gesetzlich vorgeschrieben ist.

107.3

Entscheidungen des Bundesverfassungsgerichts werden im Gesetz- und Verordnungsblatt ver-
offentlicht wenn ihre Veroffentlichung im Bundesgesetzblatt gesetzlich vorgeschrieben ist und
wenn sie Landesrecht berthren.

107.4
Die Staatskanzlei sorgt fur die Veroffentlichung der Entscheidungen des Bundesverfassungsge-
richts und des Verfassungsgerichtshofes fir das Land Nordrhein-Westfalen, soweit deren Be-
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kanntgabe nach Absatz 2 oder 3 im Gesetz- und Verordnungsblatt erforderlich ist.

§108
Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen
und andere amtliche Bekanntmachungsblatter

108.1
Die Vero6ffentlichung von Verwaltungsvorschriften der Landesregierung richtet sich nach den
daruber erlassenen besonderen Bestimmungen.

108.2
Amtliche Bekanntmachungsblatter sind

1. das Ministerialblatt fur das Land Nordrhein-Westfalen,

2. das Justizministerialblatt flir das Land Nordrhein-Westfalen fiir die Justizverwaltungsvor-
schriften,

3. das Gemeinsame Amtsblatt des Kultusministeriums und des Ministeriums fir Wissenschaft
und Forschung des Landes Nordrhein-Westfalen fir die

Verwaltungs-Vorschriften im Zustandigkeitsbereich des Kultusministeriums und des Ministeri-
ums flr Wissenschaft und Forschung sowie flr die in den

Hochschulgesetzen genannten Ordnungen und Satzungen der Studentenwerke.

X. Kapitel
Aufgabendelegation und Normpriifungsverfahren

§109

Aufgabendelegation

Verwaltungsaufgaben sind moglichst ortsnah, effektiv und rationell zu erledigen. Bei der Ansied-
lung und Uberpriifung von Zusténdigkeiten sind die Allgemeinen Grundsétze fiir Zustandigkeits-
regelungen (Anlage 4 1) zu beachten.

§110
Normprifungsverfahren

110.1

Gesetz- und Verordnungsentwirfe sind vom federfihrenden Ressort zum friihestmaoglichen
Zeitpunkt unter den Gesichtspunkten der Notwendigkeit, Wirksamkeit und Verstandlichkeit, nach
dem Prinzip des Gender Mainstreaming sowie unter dem Gesichtspunkt der Kostenrelevanz un-
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ter Anwendung der Pruffragen der Anlage 4 Il zu prifen. Jedem Normentwurf ist der beantwor-
tete Prifbogen beizufligen.

110.2
Der beantwortete Priifbogen ist Bestandteil der Unterlagen, die den zu beteiligenden Ressorts im
Rahmen der Abstimmung nach § 57 zur Verfiigung gestellt werden.

110.3
Sollen Gesetze oder Verordnungen geandert werden, so erstreckt sich die Priifung auf das ge-
samte Regelwerk.

110.4

Spatestens vier Jahre nach Inkrafttreten eines neuen Gesetzes oder einer neuen Verordnung
Uberprift das federflihrende Ressort, ob die Norm ihr Ziel erreicht hat. Dabei sollen - je nach Be-
deutung der zu Uberprifenden Norm - auch Verbande und der Landesrechnungshof beteiligt
werden.

§MM
Befristung von Normen

maAa

In den Entwirfen neuer Gesetze und Rechtsverordnungen wird grundsatzlich eine Befristung
vorgesehen. Die Befristung kann auf einzelne Vorschriften eines Gesetzes oder einer Rechtsver-
ordnung beschrankt werden.

m.2

Ausnahmen von der Befristung sind vom zustandigen Ressort zu begrinden. Die Beweislast fur
eine Ausnahme tragt das zustandige Ressort. Die Begrlindung wird Bestandteil des Vorblattes
des Gesetzentwurfs.

mM.3

Die Befristung besteht bei Gesetzen in der gesetzlichen Anordnung eines Verfallsdatums oder in
der gesetzlichen Anordnung einer Berichtspflicht gegenliber dem Landtag zu einem bestimmten
verbindlichen Stichtag. Bei Rechtsverordnungen besteht die Befristung in der Anordnung eines
Verfallsdatums oder in der Anordnung einer Berichtspflicht gegenliber der Landesregierung und
eventuell zu beteiligenden Landtagsausschiissen zu einem bestimmten verbindlichen Stichtag.

mM.4

Soll ein mit einem Verfallsdatum befristetes Gesetz aufrechterhalten werden, ist dem Landtag
rechtzeitig der Entwurf eines entsprechenden Anderungsgesetzes vorzulegen. Die Notwendig-
keit der Aufrechterhaltung bzw. des Wegfalls der Befristung ist im Vorblatt zum Gesetzentwurf
darzulegen. Bei einer mit einem Verfallsdatum befristeten Rechtsverordnung ist der Landesre-
gierung und den zu beteiligenden Landtagsausschiissen rechtzeitig der Entwurf einer entspre-
chenden Anderungsverordnung vorzulegen.
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111.5
Das Innenministerium -Redaktion- stellt den Ressorts zu diesem Zweck ein elektronisches In-
strument zur Fristenkontrolle zur Verfligung.

1.6

Die Verpflichtung der Ministerien, eine Befristung vorzusehen, endet mit Ablauf des Jahres 2011.
Auf der Grundlage einer Evaluierung ist rechtzeitig dartber zu entscheiden, ob diese Verpflich-
tung fortbestehen soll.

§ 112
Einrichtung und Aufgaben einer Clearingstelle

1121

Die Landesregierung richtet eine Clearingstelle (ressortiibergreifende Normprifstelle) ein. Der
Clearingstelle gehoren die Chefin bzw. der Chef der Staatskanzlei sowie die Staatssekretarinnen
und Staatssekretare aller Ressorts an. Die Geschaftsfihrung liegt beim Innenministerium.

12.2

Die Clearingstelle priift die Entwirfe aller geplanten Gesetze und Rechtsverordnungen auf Not-
wendigkeit, Wirksamkeit, Vollzugstauglichkeit, finanzielle Auswirkungen sowie die Frage der Be-
fristung und gibt hierzu ein Votum ab.

112.3

Die Clearingstelle priift bei bestehenden, befristeten Gesetzen und Rechtsverordnungen nach
Vorlage durch das federfiihrende Ressort die Frage der Aufhebung, im Falle der Aufrechterhal-
tung die Frage notwendiger Anderungen. Halt das federfiihrende Ressort die unverdnderte Auf-
rechterhaltung des Gesetzes oder der Rechtsverordnung fir erforderlich, so ist dies in der Vorla-
ge zu begriinden. Die Clearingstelle kann bei ihrer Priiftatigkeit betroffene Verbande oder Sach-
verstandige hinzuziehen.

MBI. NRW. 1991S. 840, gedandert durch Bek. v. 24.5.1994 (MBI.NRW. 1994 S. 618), 31.10.1997
(MBI.NRW. 1997 S. 1364), 25.10.1999 (MBI.NRW. 1999 S. 1258), 4.2.2000 (MBI.NRW. 2000 S.
210),31.07.2002 (MBI. NRW. 2002 S. 888), 27.4.2005 (MBI.NRW. 2005 S. 580).
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