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A.
Allgemeines

§1
Geltungsbereich
(1) Die Geschiftsordnung fiir die Bezirksregierungen regelt Fragen der Organisation und des
Geschiftsverkehrs, die eine einheitliche Handhabung erfordern.

(2) Vorschriften fiir

- das Kassen-, Rechnungs- und Priifungswesen und

- Verschlusssachen sowie

Regelungen fiir

- Beauftragte der Luftaufsicht,

- Beschwerdeausschiisse fiir den Lastenausgleich sowie
- Vergabekammern

gehen der Geschiftsordnung vor.

§2
Erginzende Ordnungen und Dienstanweisungen
Die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident erlédsst ergdnzende Ordnungen wie
z. B.
- Hausordnung,
- Postordnung oder
- Aktenordnung
und Dienstanweisungen wie z.B.
- Dienstanweisung iiber Datenschutz und Datensicherung beim Einsatz von Informationstech-
nik in der Bezirksregierung oder
-Allgemeine Zeichnungsvorbehalte (§ 11 Abs. 3).

§3
Verwaltung und Interessenvertretungen
(1) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident, die Personalrite, die Jugend- und
Auszubildendenvertretung und die Schwerbehindertenvertretungen arbeiten zur Erfiillung der
dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der Beschiftigten eng und vertrauensvoll zusammen.

(2) Alle Beschiftigten haben die Moglichkeit, ihr Anliegen der Personalvertretung vorzutragen.

B.
Organisation

§4
Aufgaben und Stellung
(1) Die Bezirksregierung ist Landesmittelbehorde der allgemeinen inneren Verwaltung. Thre
Aufgaben umfassen sowohl allgemeine Aufsicht und Sonderaufsicht iiber Gebietskorperschaf-
ten, Dienst- und Fachaufsicht iiber nachgeordnete Behdrden und Einrichtungen als auch Pla-
nung und unmittelbaren Vollzug. In bestimmten Aufgabenbereichen nehmen die Bezirksregie-
rungen Zustindigkeiten fiir das gesamte Land wahr.

(2) Die Bezirksregierung beobachtet die Entwicklung in allen Lebensbereichen und vertritt die
Interessen des Regierungsbezirks im Rahmen der Zielsetzung der Landesregierung.



(3) Die Bezirksregierung ist gemil § 8 Abs. 2 LOG NRW eine Biindelungsbehorde und bildet
eine Einheit. Ihre Aufgabenstellung erfordert einheitliche Entscheidungen, bei denen 6ffentli-
che und private Fach- und Gesamtinteressen sorgfiltig gegeneinander abzuwégen sind.

§5
Aufbau und Geschiiftsverteilung
(1) Der Aufbau der Behorde ergibt sich aus dem Organisationsplan. Er baut auf den Dezernaten
als Grundeinheit auf und fasst sie zu Abteilungen zusammen.

(2) Soweit moglich, sind gemadll § 8 Abs. 4 Satz 2 LOG NRW Dezernate, die Aufgaben aus
dem Geschiftsbereich eines Ministeriums wahrnehmen, in ressortorientierten Abteilungen zu-
sammengefasst.

(3) Die Geschiftsverteilung bestimmt jede Regierungsprisidentin oder jeder Regierungsprisi-
dent im Rahmen des Muster-Produkt- und -Leistungskatalogs (MPLK), bei dem Produktberei-
che den Dezernaten, Produktgruppen den Sachgebieten entsprechen.

(4) Organisationsplan und MPLK werden durch Runderlass des Innenministeriums fiir die Be-
zirksregierungen verbindlich festgelegt. Fiir den Aufbau gilt § 8 Abs. 4 Satz 3 LOG NRW.

§6
Projektgruppen
Die Behordenleitung kann zur Erarbeitung von Vorschligen fiir die Losung komplexer, zeitlich
begrenzter Vorhaben durch besondere Geschiftsanweisung Projektgruppen einrichten. Ziel,
Leitung und Dauer der Projektgruppe sowie Kompetenzen und ggf. Freistellungen der Mitglie-
der und das Verhiltnis zur Linienorganisation sind im Projektauftrag festzulegen.

§7
Optimierung der Organisation
(1) Organisatorische Regelungen sollen auch die effiziente und effektive Wahrnehmung der
Aufgaben unterstiitzen.

(2) Die Beschiftigten der Bezirksregierung sollen durch Vorschlidge an der Verbesserung der
Organisation und der Arbeitsergebnisse mitwirken. Dadurch soll die Motivation und Arbeitszu-
friedenheit der Beschiftigten gefordert werden. Verbesserungsideen sind kontinuierlich zu for-
dern und umzusetzen. Auf den Runderlass des Innenministeriums vom 16.10.2001
(SMBL.NRW.20041) wird hingewiesen.

C.
Inhalt der Funktionen

§$8
Behordenleitung
(1) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident, die Regierungsvizeprésidentin
oder der Regierungsvizeprisident und die Abteilungsleiterinnen oder Abteilungsleiter (Behor-
denleitung) verantworten im Rahmen ihrer Aufgaben die Aufgabenerledigung und achten ins-
besondere darauf, dass die Einheit der Verwaltung gewahrt wird. Hierbei wirken sie auf eine
enge Zusammenarbeit der Abteilungen und Dezernate hin.



(2) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident, in Vertretung die Regierungsvi-
zeprisidentin oder der Regierungsvizeprisident, erortert mit den Abteilungsleiterinnen und
Abteilungsleitern regelmifig wichtige Angelegenheiten und Vorhaben aus dem Regierungsbe-
zirk sowie herausragende Aufgaben aus den Abteilungen. Dariiber hinaus finden entsprechende
Abstimmungsgespriche auch auf den iibrigen Ebenen statt.

§9
Vertretung
(1) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident wird durch die Regierungsvizepra-
sidentin oder den Regierungsvizeprisidenten vertreten.

(2) Die Regierungsvizeprisidentin oder der Regierungsvizeprisident wird durch eine Abtei-
lungsleiterin oder einen Abteilungsleiter vertreten.

(3) Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter wird durch eine Abteilungsleiterin oder
einen Abteilungsleiter einer anderen Abteilung vertreten. Die Vertretung kann auch durch eine
Hauptdezernentin oder einen Hauptdezernenten aus der jeweiligen Abteilung erfolgen, die/den
die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident auf Vorschlag der Abteilungsleiterin
oder des Abteilungsleiters bestimmt. In der Abteilung 4 ,,Schule wird die Abteilungsleitung
vertikal vertreten; dies erfolgt im Falle einer Abteilungsleiterin oder eines Abteilungsleiters mit
piadagogischer Qualifikation regelmiBig durch eine Hauptdezernentin oder einen Hauptdezer-
nenten mit verwaltungsfachlicher Qualifikation und umgekehrt.

(4) Im Ubrigen regeln die Vorgesetzten die Vertretung ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

(5) § 8 Abs. 1 LPVG bleibt von den Absitzen 1 bis 4 unberiihrt.

§10
Fiihrungsaufgaben
(1) Fithrung heif3t in erster Linie, Arbeitsziele zu vereinbaren und deren Erreichung nachzuhal-
ten. Die Delegation von Sach- und Fiihrungsaufgaben motiviert zu engagierter Mitarbeit und
fordert Initiative und Selbststindigkeit.

(2) Fiihrungskrifte gestalten die fortlaufenden Entwicklungsprozesse hin zu einer ergebnisori-
entierten und wirtschaftlich denkenden, gemeinwohl- und kundenorientierten Dienstleistungs-
verwaltung maf3geblich mit. Sie fordern und vermitteln aktiv die Elemente der Neuen Steue-
rungsmodelle in ihrem Aufgabenbereich.

(3) Dariiber hinaus obliegen den Vorgesetzten insbesondere die Einweisung in den Téatigkeits-
bereich, die Entwicklung von Bearbeitungsrichtlinien oder allgemeinen Entscheidungskriterien,
die Steuerung der Arbeitsabliufe, der Ausgleich von Uberlastung oder Unterauslastung der
Beschiftigten, die umfassende Information und Steuerung des Informationsflusses unter Be-
riicksichtigung von Teilzeitbeschéftigten und Telearbeit sowie die Personalfiihrung, die Umset-
zung des Landesgleichstellungsgesetzes und die Sorge fiir gute Arbeitsbedingungen.

(4) Die fiir die Bezirksregierungen geltenden Grundsitze fiir die Zusammenarbeit und Fiihrung
sind zu beachten. Die Vorgesetzten beteiligen ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Rah-
men ihres jeweiligen Verantwortungsbereichs an den Entscheidungen, die in der Organisati-
onseinheit anfallen. Sie fordern den Leistungswillen, die Bereitschaft zur Zusammenarbeit und
zur Ubernahme von Verantwortung sowie die Kreativitit der Beschiftigten. Dies geschieht



insbesondere durch Personalfiihrungsgespriche, Zielvereinbarungen, Mitarbeitergespriache und
Konfliktmoderation.

§ 11
Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnis
(1) Die Entscheidungsbefugnis umfasst das Recht und die Pflicht zu entscheiden und im
Schriftverkehr zu zeichnen. Thr Umfang richtet sich nach der jeweiligen Funktion.

(2) Die Entscheidung liegt in der Regel bei der Bearbeiterin und beim Bearbeiter, so dass Auf-
gabe, Kompetenz und Verantwortung auf der jeweiligen Bearbeitungsebene moglichst zusam-
mengefiihrt werden. Das Recht der Vorgesetzten, sich im Einzelfall in die Bearbeitung einzu-
schalten und sachliche Weisungen zu erteilen, bleibt unberiihrt.

(3) Unbeschadet anders lautender gesetzlicher Bestimmungen konnen sich die Regierungspri-
sidentin oder der Regierungsprisident, die Regierungsvizeprisidentin oder der Regierungsvize-
préasident und die Abteilungsleiterinnen oder die Abteilungsleiter Entscheidungen vorbehalten.

(4) Einzelweisungen und Entscheidungsvorbehalte sollen sich auf besondere Fille beschrin-
ken.

(5) Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bereiche Innenrevision, zentrales Controlling sowie
der Qualitdtsanalyse an Schulen sind bei ihrer Aufgabenerfiillung hinsichtlich zu treffender
Feststellungen und Bewertungen an Weisungen nicht gebunden.

§12
Verantwortung
Alle Beschiiftigte tragen die Verantwortung fiir die Malnahmen und Entscheidungen, die sie
selbst treffen. Die Verantwortung erstreckt sich auf die pflichtgeméfle Wahrnehmung der Auf-
gaben entsprechend der iibertragenen Funktion. Haben Beschiftigte auf Weisung gehandelt,
gegen die sie Bedenken vorgetragen haben, so beschrinkt sich die Verantwortung auf die wei-
sungsgerechte Durchfiihrung.

§13
Regierungsprisidentin, Regierungsprisident
(1) Die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident leitet die Behorde und trigt die
Verantwortung fiir die ordnungsgemife Erledigung der gesamten Dienstgeschifte. Das gilt vor
allem hinsichtlich der wirksamen Handhabung der Aufsichtsbefugnis. Die Regierungsprisiden-
tin ist Vorgesetzte, der Regierungsprasident Vorgesetzter aller Beschéftigten der Behorde.

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

(3) Sie oder er entscheidet in allen Fiéllen von landespolitischer Bedeutung oder von erheblicher
Tragweite im Rahmen ihrer bzw. seiner Zustidndigkeit, in Angelegenheiten von grundsétzlicher
Bedeutung fiir die Aufgabenerfiillung der Behorde oder der nachgeordneten Behorden und Ein-
richtungen. In Personalangelegenheiten macht sie oder er Personalvorschlége fiir die Besetzung
einer Abteilungsleitung oder Dezernatsleitung sowie fiir die Leitung nachgeordneter Behorden
und Einrichtungen. Ferner entscheidet sie oder er im Rahmen der auf die Bezirksregierungen
delegierten Zustandigkeiten sowie nach Mallgabe des §17 Abs. 3 dieser Geschiftsordnung,



soweit die Entscheidungsbefugnis nicht auf die Regierungsvizeprisidentin oder den Regie-
rungsvizeprasidenten iibertragen ist.

(4) Ihr oder ihm sind im Ubrigen vorbehalten Berichte nach § 8 Abs. 1 Satz 2 LOG, Berichte
an oberste Landesbehorden, die Vorschldge oder Stellungnahmen zu landespolitisch bedeutsa-
men Vorhaben enthalten, sowie Vorlagen an den Regionalrat.

§ 14

Regierungsvizeprisidentin, Regierungsvizeprisident
(1) Die Regierungsvizeprisidentin oder der Regierungsvizeprésident unterstiitzt als standige
Vertretung der Regierungsprisidentin oder des Regierungsprisidenten diese/diesen in der Lei-
tung der Behorde. Die Regierungsvizeprésidentin oder der Regierungsvizeprasident ist Vorge-
setzte/ Vorgesetzter der Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter, der Hauptdezernentinnen
und Hauptdezernenten, der Dezernentinnen und Dezernenten sowie aller weiteren Beschéftig-
ten.

(2) Sie oder er trifft die notwendigen organisatorischen und personellen Vorkehrungen fiir die
sachgerechte, wirtschaftliche und reibungslose Erledigung der Aufgaben. Sie oder er iiberwacht
die Einhaltung der Beteiligungspflichten und trigt Sorge fiir die Einheitlichkeit des Handelns
der Behorde und der nachgeordneten Behorden und Einrichtungen.

(3) Sie oder er entscheidet in allen Fillen von erheblicher Tragweite fiir die Behorde, die nach-
geordneten Behorden und Einrichtungen, soweit nicht die Entscheidung der Regierungsprési-
dentin oder des Regierungsprisidenten geboten ist. Sie oder er entscheidet aulerdem in Fillen,
die wegen ihrer allgemeinen Bedeutung iiber den Geschiftskreis einer Abteilungsleitung hin-
ausragen oder in denen beteiligte Abteilungen sich nicht einigen, sowie iiber Dienstaufsichtsbe-
schwerden, die sich gegen Beschiftigte der eigenen Behorde oder der nachgeordneten Behor-
den und Einrichtungen richten.

(4) Thr oder ihm sind im Ubrigen vorbehalten Berichte an oberste Landesbehoérden, die Vor-
schldge zu Organisations- und Stellenplanfragen enthalten, sowie die Erteilung von Vollmach-
ten.

(5) Die Regierungsvizeprisidentin oder der Regierungsvizeprisident leitet zugleich die Abtei-
lung 1 der Behorde.

§ 15
Abteilungsleiterinnen, Abteilungsleiter
(1) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter unterstiitzen die Regierungspriésidentin oder
den Regierungsprasidenten und die Regierungsvizeprisidentin oder den Regierungsvizeprisi-
denten in der Leitung der Behorde. Sie sind Vorgesetzte aller Beschiftigten ihrer Abteilung.

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

(3) Sie entscheiden in allen Fillen von grundsitzlicher Bedeutung, soweit nicht die Entschei-
dung der Regierungsprisidentin oder des Regierungsprésidenten, der Regierungsvizeprisiden-



tin oder des Regierungsvizeprisidenten geboten ist. Sie entscheiden ferner in Fillen, die wegen
ihrer Tragweite und Bedeutung iiber den Geschiftskreis eines Dezernates hinausragen oder in
denen beteiligte Dezernate sich nicht einigen.

(4) Thnen sind im Ubrigen vorbehalten Berichte an oberste Landesbehorden, deren Bedeutung
tiber den Einzelfall hinausgeht, sowie Rundverfiigungen, die Weisungen in der Sache oder der
Art der Erledigung enthalten.

(5) Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter nehmen zu beabsichtigten organisatorischen
und personellen Vorkehrungen fiir ihre Abteilung Stellung. Vor Entscheidungen iiber Beforde-
rung oder Hohergruppierung sind sie zu horen.

§ 16
Bestellung, Ernennung und Auswahl
von Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleitern
(1) Die Bestellung der Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter und ihre Ernennung obliegt
im Rahmen seiner Dienstaufsicht dem Innenministerium.

(2) Bei einer nicht dem Innenministerium zuzuordnenden Fachabteilung wird die Stelle der
Leiterin bzw. des Leiters einer solchen Abteilung vom Innenministerium — im Einvernehmen
mit der obersten Landesbehorde, der die iiberwiegende Zahl der Dezernate dieser Abteilung
fachaufsichtlich zuzurechnen ist — jeweils fiir Bedienstete der allgemeinen inneren Verwaltung
und fiir Fachbedienstete unter Beriicksichtigung ressortspezifischer Personalentwicklungskon-
zepte und MaBstibe fiir Fiihrungskrifte ausgeschrieben. Anschlieend trifft das Innenministeri-
um die entsprechende Auswahlentscheidung wiederum im Einvernehmen mit dieser obersten
Landesbehorde. Ausschreibung und Auswahlentscheidung erfolgen im Benehmen mit einer
obersten Landesbehorde, bei der die Voraussetzung der iiberwiegenden Dezernatszahl nicht
erfiillt ist, der aber mindestens ein Dezernat dieser Abteilung fachaufsichtlich zuzurechnen ist.

§17
Hauptdezernentinnen, Hauptdezernenten
(1) Sind in einem Dezernat mehrere Dezernentinnen oder Dezernenten eingesetzt, so wird eine
Hauptdezernentin oder ein Hauptdezernent bestellt. Die Hauptdezernentinnen und Hauptdezer-
nenten nehmen einen eigenen Aufgabenbereich als Dezernentin oder Dezernent wahr. Sie sind
Vorgesetzte aller Beschéftigten des Dezernates.

(2) Das Innenministerium kann im Wege der Ausnahme von Abs. 1 S. 1 die Bestellung mehre-
rer Hauptdezernentinnen oder Hauptdezernenten zulassen

- fiir einen begrenzten Zeitraum, wenn sich mehrere nach A 16 besoldete ehemalige Amtsleiter
im Dezernat befinden,

- fiir den Fall, dass ein Dezernat wegen besonderer Grée und deshalb nicht sinnvoller Fiih-
rungsspannen geteilt werden muss.

Sind in einem Dezernat mehrere Hauptdezernentinnen oder Hauptdezernenten bestellt, sind sie
Vorgesetzte der Beschiftigten in dem ihnen zugeordneten Bereich.

(3) Die Bestellung einer Hauptdezernentin oder eines Hauptdezernenten, die/der auf einer Stel-
le der allgemeinen inneren Verwaltung gefiihrt und in einer Abteilung tétig werden soll, in der
die iiberwiegende Zahl der Dezernate fachlich nicht dem Geschiftsbereich des Innenministeri-
ums zuzuordnen ist, oder in einem Dezernat titig werden soll, das nach seinem Aufgaben-
schwerpunkt nicht dem Geschéftsbereich des Innenministeriums zuzuordnen ist, bedarf des
Einvernehmens mit der fachlich insoweit zustindigen obersten Landesbehorde. Die Bestellung



einer Hauptdezernentin oder eines Hauptdezernenten, die/der auf der Stelle eines Fachressorts
gefiihrt wird und in einem diesem Ressort nach seinem Aufgabenschwerpunkt fachlich zuzu-
ordnenden Dezernat titig werden soll, bedarf des Einvernehmens mit dieser obersten Landes-
behorde, sofern das Einvernehmen nicht bereits durch eine Beforderungsentscheidung erteilt
wurde.

§18
Dezernentinnen, Dezernenten
(1) Die Dezernentinnen und Dezernenten leiten die ihnen iibertragenen Dezernate oder Aufga-
benbereiche und sind Vorgesetzte der dort titigen Beschiftigten. Es sind Beamtinnen oder Be-
amte des hoheren Dienstes oder vergleichbare Regierungsbeschéftigte einzusetzen; das Innen-
ministerium kann Ausnahmen zulassen.

(2) Sie sorgen fiir die sachgerechte, wirtschaftliche und reibungslose Erledigung der Aufgabe,
verfolgen die Geschiftsentwicklung ihres Aufgabenbereiches und wirken auf eine moglichst
gleichmifige Auslastung der ihnen zugewiesenen Beschiftigten hin. Sie widmen sich den
Schwerpunkten ihres Aufgabenbereiches, insbesondere der Aufsicht iiber Korperschaften,
nachgeordneten Behorden und Einrichtungen. Sie bearbeiten selbst Vorgédnge, die nach ihrem
Schwierigkeitsgrad fiir eine Ubertragung nicht geeignet oder mit deren Bearbeitung sie person-
lich beauftragt sind.

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

(4) Sie nehmen zu beabsichtigten organisatorischen und personellen Vorkehrungen fiir ihr De-
zernat oder ihren Aufgabenbereich Stellung. Vor Entscheidungen iiber Beférderung oder Ho-
hergruppierung sind sie zu horen.

§19
Sachbearbeiterinnen, Sachbearbeiter
(1) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter nehmen die Aufgaben eines ihnen zugewiese-
nen Sachgebietes wahr. Es sind Beamtinnen und Beamte des gehobenen Dienstes oder ver-
gleichbare Regierungsbeschiftigte und, soweit die Geschiftsverteilung dies vorsieht, Beamtin-
nen und Beamte des mittleren Dienstes oder vergleichbare Regierungsbeschiftigte einzusetzen.

(2) Sie erledigen die in ihren Sachgebieten anfallenden Aufgaben selbststindig und fiihren sie
wirtschaftlich und ziigig zu einem sachgerechten Ergebnis.

(3) Sie entscheiden in ihren Sachgebieten, soweit nicht die Entscheidung durch Vorgesetzte zu
treffen ist. Unabhingig davon unterzeichnen sie den Schriftverkehr, der der Vorbereitung und
Nachbereitung einer Entscheidung dient.

(4) Soweit bei mehreren gleichartigen Arbeitsplédtzen die Sachbearbeitung Beamtinnen und
Beamten des mittleren Dienstes oder vergleichbaren Regierungsbeschiftigten iibertragen ist,
konnen Beamtinnen und Beamte des gehobenen Dienstes oder vergleichbare Regierungsbe-
schiftigte zusitzlich zu ihren eigenen Sachgebieten damit beauftragt werden, fiir eine einheitli-
che, fristgerechte und sachlich richtige Bearbeitung zu sorgen.

(5) Sind den Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeitern weitere Mitarbeiterinnen oder Mitarbei-
ter zugewiesen, verfolgen sie den Arbeitsanfall in deren Tatigkeitsbereichen, sorgen fiir eine
sachdienliche Bearbeitung der ilibertragenen Aufgaben und fiir eine gleichmifBige Auslastung.



§ 20
Weitere Mitarbeiterinnen, weitere Mitarbeiter
(1) Die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nehmen die ihnen zugewiesenen Aufgaben
wahr. Es sind Beamtinnen und Beamte des mittleren Dienstes oder vergleichbare Regierungs-
beschiftigte einzusetzen.

(2) Sie werden zur Unterstiitzung der Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter wie auch der
Dezernentinnen und Dezernenten soweit moglich selbststiandig tétig.

(3) Sie unterzeichnen den Schriftverkehr, der der Vor- und Nachbereitung einer Entscheidung
dient.

(4) Fiir die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in den Zentralen Diensten gelten die be-
sonderen Dienstanweisungen.

§21
Ausbildende
Die Ausbildenden tragen die Verantwortung dafiir, dass die zur Einfithrung oder Ausbildung
zugewiesenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die Aufgaben wahrnehmen, die nach Inhalt
und Umfang dem Ausbildungsziel dienlich sind. Hierbei ist ihnen die Einordnung der Tatigkeit
in die Gesamtaufgabe der Behorde zu erldutern.

§22

Die Gleichstellungsbeauftragte
(1) Bei jeder Bezirksregierung ist nach den Maflgaben des Abschnittes IV des Gesetzes zur
Gleichstellung von Frauen und Minnern fiir das Land Nordrhein-Westfalen (Landesgleichstel-
lungsgesetz) eine Gleichstellungsbeauftragte und eine Stellvertreterin zu bestellen. Hierbei
handelt es sich um eine Mindestanforderung. Der Aufgabenbereich ,,Gleichstellung* ist als
Sachgebiet dem Personaldezernat zugewiesen. Die Gleichstellungsbeauftragte leitet das Sach-
gebiet als Dezernentin, soweit die organisatorischen und personellen Moglichkeiten dies zulas-
sen.

(2) Soweit in Fachdezernaten der Schulabteilung Gleichstellungsaufgaben fiir eine hohe Zahl
von Beschiftigten wahrzunehmen sind, werden im Rahmen hierfiir zugewiesener Planstellen
und Stellen weitere Gleichstellungsbeauftragte bestellt. § 15 Abs. 3 sowie die §§ 16-19, 26
Abs. 1 Landesgleichstellungsgesetz gelten entsprechend.

§23
Datenschutzbeauftragte, Datenschutzbeauftragter
Bei jeder Bezirksregierung ist nach den Mal3gaben des Gesetzes zum Schutz personenbezoge-
ner Daten (Datenschutzgesetz Nordrhein-Westfalen) eine Datenschutzbeauftragte oder ein Da-
tenschutzbeauftragter sowie eine Vertreterin oder ein Vertreter zu bestellen.

D.
Zusammenarbeit

§24
Zusammenwirken und Information



(1) Bei der Erfiillung der Aufgaben der Bezirksregierung wirken die Beschéftigten in den ver-
schiedenen Funktionen auf der Grundlage vertrauensvollen und partnerschaftlichen Verhaltens
zusammen. Alle Beschiftigten erbringen ihren Anteil gewissenhaft, ziigig, zweckméaBig und
wirtschaftlich. Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter informieren sich gegenseitig um-
fassend iiber alle Planungen, Entwicklungen, Vorhaben und Téatigkeiten.

(2) Sind andere Organisationseinheiten der Behorde an einer Aufgabe beteiligt, so sind sie
frithzeitig tiber alle Entwicklungen zu unterrichten, die fiir ihre Aufgabe von Bedeutung sind.
Diese Querinformation ist nicht an Dienstweg oder Funktionsebene gebunden. Sie soll auf
moglichst kurzem Weg so prizise wie moglich den Empféanger erreichen. Die Empfinger von
Querinformationen unterrichten die Vorgesetzten oder Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die
auf die Information angewiesen sind.

§ 25
Aufgabenerfiillung
(1) Die Vorgesetzten fithren ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in ihr Tétigkeitsfeld und
dessen Beziige zu anderen Aufgaben der Behorde ein. Dies gilt sowohl bei neuen als auch bei
gednderten Aufgaben. Sie vergewissern sich, dass die erforderliche Einarbeitung erfolgreich
abgeschlossen ist.

(2) Die Vorgesetzten unterrichten sich im Gespriach mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
iiber Arbeitsanfall und Erledigungsstand. Sie konnen die Vorlage der Ausginge fiir eine be-
grenzte Zeit, die Vorlage einzelner Vorgéinge vor oder nach Abgang und Aufzeichnungen iiber
den Erledigungsstand anordnen, jedoch in der Regel im Wechsel und nicht nebeneinander.

§ 26

Federfiihrung
Die Federfiihrung bei einer mehrere Sachgebiete beriihrende Aufgabe richtet sich danach, wer
nach dem sachlichen Inhalt einer Angelegenheit iiberwiegend zustidndig ist. Zweifel iiber die
Federfiihrung sind unverziiglich zu kliren. Bis zur Kldrung bleibt diejenige oder derjenige zu-
standig, die/der mit der Angelegenheit zuerst befasst worden ist. Kommt eine Einigung nicht
zustande, entscheidet die oder der gemeinsame Vorgesetzte. Bei Zustidndigkeitsfragen, die sich
auf die Auslegung des Produkt- und Leistungskataloges beziehen, ist das fiir die Organisation
zustdndige Dezernat zu beteiligen.

§27
Beteiligung und Koordination
(1) Die federfiihrende Stelle ist verpflichtet, bereits bei der erstmaligen Befassung mit einer
Angelegenheit zu priifen, ob und gegebenenfalls welche Stelle zu beteiligen ist. Die Mitwir-
kenden sind unverziiglich — woméglich gleichzeitig — zu unterrichten, damit sie sich in die Be-
arbeitung einschalten konnen.

(2) Bei einer Vielzahl von Mitwirkenden oder in anderen geeigneten Fillen soll die Abstim-
mung in einer Koordinierungsbesprechung erfolgen. Das Besprechungsergebnis soll schriftlich
festgehalten werden.

§ 28
Mitzeichnung
(1) In Angelegenheiten, in denen die Abstimmung nicht bereits auf andere Weise erreicht ist,
wird der Entwurf den Mitwirkenden zur Mitzeichnung zugeleitet. Bestehen Bedenken gegen
den Entwurf, ist ein Gegenvorschlag zu entwerfen und moglichst miindlich zu erldutern.



(2) Ist eine Einigung auf der Entscheidungsebene nicht zu erzielen, erdrtern die Vorgesetzten
die Angelegenheit. Bei Uneinigkeit entscheidet die oder der ndchste gemeinsame Vorgesetzte.

(3) Die Mitzeichnung ist nur einmal erforderlich, wenn die Angelegenheit im Sinne der Mit-
zeichnung weitergefiihrt wird. Fiir die Ubereinstimmung der Ausfiihrung mit der Mitzeichnung
ist die Bearbeiterin oder der Bearbeiter verantwortlich. Bestehen Zweifel, ob die Ausfiihrung
der Mitzeichnung entspricht, soll miindlich nachgefragt werden.

(4) Die Zustimmung eines zu beteiligenden Dezernates kann fiir eine Gruppe von gleichgela-
gerten Fillen auch vorab erteilt werden.

§29
Ko-Dezernentin, Ko-Dezernent
Fiir Dezernate, denen eine Dezernentin oder ein Dezernent fiir die Mitwirkung in rechtlichen
Fragen nicht zur Verfiigung steht, bestellt die Regierungsvizeprisidentin oder der Regierungs-
vizeprasident eine Ko-Dezernentin oder einen Ko-Dezernenten. Diese sind in Angelegenheiten
zu beteiligen, bei deren Bearbeitung rechtliche Gesichtspunkte mafgeblich zu beriicksichtigen
sind. Sie unterstehen der Abteilungsleitung fiir das federfithrende Dezernat.

E.
Geschiftsablauf

§ 30
Einhaltung des Dienstweges
(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Verwaltungsarbeit ist die Einhaltung des
Dienstweges durch alle Beschiftigten der Behorde.

(2) Die Beschiftigten konnen sich in personlichen Angelegenheiten von besonderer Bedeutung
oder Schwierigkeit unmittelbar an die Regierungsprisidentin oder den Regierungsprisidenten,
die Regierungsvizeprisidentin oder den Regierungsvizeprisidenten wenden.

§31

Nutzung elektronischer Verfahren
In den Arbeitsablidufen sind elektronische Verfahren soweit wie moglich zu nutzen. Stand und
Entwicklung der Vorgangsbearbeitung miissen jederzeit (im Rahmen der Aufbewahrungsfris-
ten) aus elektronischen oder in Papierform gefiihrten Akten nachvollziehbar sein. Soweit tech-
nische, rechtliche oder wirtschaftliche Griinde nicht entgegenstehen, soll die elektronische Post
vorrangig gegeniiber der Briefpost eingesetzt werden, um die IT-gestiitzte Vorgangsbearbei-
tung zu unterstiitzen.

§32
Behandlung der Eingiinge
(1) Einginge sind alle Dokumente, die der Bezirksregierung bzw. ihren Beschiftigten elektro-
nisch oder in Papierform zugeleitet werden.

(2) Posteingiinge werden von der Poststelle entgegengenommen. Sie leitet Posteingénge von
obersten Landesbehorden, Schreiben von Mitgliedern des Bundestages, des Landtages und des
Regionalrates unmittelbar der Regierungsprisidentin oder dem Regierungsprisidenten zu,
Dienstaufsichtsbeschwerden, Erinnerungen, Mahnungen und Schreiben, aus denen ohne ent-
sprechende Bezeichnung hervorgeht, dass eine verzogerte Bearbeitung geriigt wird, unmittelbar



der Regierungsvizeprisidentin oder dem Regierungsvizeprisidenten zu. Die iibrigen Postein-
ginge werden auf die durch eine Dienstanweisung bestimmten Stellen verteilt.

(3) Die Dienstanweisung regelt die Behandlung der Posteingiinge bei der Posteingangsstelle
und bestimmt den Weg bis zur Bearbeiterin oder dem Bearbeiter. Die Dienstanweisung muss
sicherstellen, dass die Posteingiinge unverziiglich der Bearbeiterin oder dem Bearbeiter zugelei-
tet werden. Sie muss ausschlieBen, dass Posteinginge Sichtberechtigten zugeleitet werden, die
abwesend sind.

(4) Vorlageanordnungen fiir bestimmte Eingangsarten richten sich nicht an die Poststelle, son-
dern an die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter, Dezernentinnen und Dezernenten oder
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter.

(5) Die Empfinger aller Eingénge priifen, ob eine Vorlage an die nichste Vorgesetzte oder den
nichsten Vorgesetzten oder beteiligte Dezernate geboten ist.

§33
Sicht- und Arbeitsvermerke
Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

die Regierungsprasidentin/
der Regierungsprisident den Rotstift,

die Regierungsvizeprisidentin/
der Regierungsvizeprisident den Blaustift,

die Vertreterin/der Vertreter
der Regierungsvizeprésidentin oder

des Regierungsvizeprisidenten den Griinstift,

die Abteilungsleiterin/
der Abteilungsleiter den Braunstift,

die Hauptdezernentinnen/die Hauptdezernenten und
die Dezernentinnen/die Dezernenten den Violettstift.

Es bedeuten

Strich in Farbstift

oder Namenszeichen = Kenntnis genommen (Sichtvermerk)

+ = Vorbehalt der Schlusszeichnung

B. = Beteiligung

\' = vor Abgang vorzulegen

A =nach Abgang vorzulegen

R. = Riicksprache

FR. = fernmiindliche Riicksprache

,,Eilt* = bevorzugt bearbeiten

,.Sofort* = vor allen anderen Sachen bearbeiten.
§34

Riicksprache



(1) Die Riicksprache dient der Erorterung und dem Informationsaustausch. Die Vorbereitung
kann sich auf diejenigen Punkte beschrinken, die in der Anordnung angegeben oder sonst
kenntlich gemacht sind. Riicksprachen sind innerhalb von 3 Arbeitstagen wahrzunehmen.

(2) Uber Anordnungen, mit denen weitere Vorgesetzte um Riicksprache bitten, ist die oder der
unmittelbare Vorgesetzte zu unterrichten. Diese konnen sich die Mitwirkung vorbehalten. Im
Ubrigen gelten die allgemeinen Unterrichtungspflichten.

§35
Bearbeitung
(1) Die Reihenfolge und die Art der Bearbeitung richten sich nach der Dringlichkeit der Sache.
Vorgesetzte konnen hierzu Bestimmungen treffen. Es ist stets eine moglichst wirtschaftliche
Erledigungsart zu wéhlen; dies gilt insbesondere fiir die Abwédgung zwischen schriftlichen und
sonstigen Formen der Bearbeitung.

(2) Bei der schriftlichen Bearbeitung ist als Schluss des Entwurfs je nach Sachlage zu verfiigen:
Wvl. = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht abschlieBend erledigt ist.

z.V. = zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lduft, wenn eine Einzelbearbeitung
nicht erforderlich ist, z.B. bei Antworten auf Rundfragen oder Rundverfiigungen.

z.d.A. = zu den Akten, wenn voraussichtlich in der weiteren Bearbeitung in absehbarer Zeit
nichts zu veranlassen ist. In Fillen von besonderer Bedeutung kann es sich empfehlen, der
Verfiigung ,,z.d.A.* eine Begriindung in Form eines Vermerks voranzustellen.

§ 36
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

Wird die abschlieende Entscheidung nicht innerhalb eines Monats getroffen, muss ein Zwi-
schenbescheid erteilt werden, soweit nicht abweichende gesetzliche Regelungen getroffen sind.
Wird die Sache an eine andere Behorde abgegeben, ist die Abgabe mitzuteilen. Bei der Uber-
nahme eines Vorgangs von einer anderen Behorde sollte dies der Betroffenen oder dem Betrof-
fenen angezeigt werden, wenn der Vorgang nicht innerhalb von 14 Tagen abschlie3end bear-
beitet werden kann.

§37
Dienst-, Fach- und sonstige Aufsichtsbeschwerden
(1) Der Eingang von Dienst-, Fach- und sonstigen Aufsichtsbeschwerden ist zu bestétigen; die
Beschwerde ist stets schriftlich zu bescheiden, auch wenn der Beschwerde abgeholfen wird; die
Vorgaben des § 36 gelten entsprechend.

(2) Beschwerden, die sich gegen das Verhalten von Beschiftigten der eigenen Behorde oder der
nachgeordneten Behorden und Einrichtungen richten (Dienstaufsichtsbeschwerden), werden
von dem fiir die Personalangelegenheiten der Beschiftigten zustidndigen Dezernat bearbeitet.
Richtet sich die Dienstaufsichtsbeschwerde gegen Beschiftigte des kommunalen Bereichs, be-
arbeitet sie das fiir die Kommunalaufsicht zustindige Dezernat.

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



(4) Zweifelsfille in der Zuordnung der Beschwerden entscheidet das fiir die Organisation zu-
stindige Dezernat.

§ 38
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen die Regierungsprisidentin oder der Regierungsprisident ohne Zusatz; die
Regierungsvizeprisidentin oder der Regierungsvizeprisident mit dem Zusatz ,,In Vertretung*;
ebenso eine Abteilungsleiterin oder ein Abteilungsleiter in Wahrnehmung der Vertretung der
Regierungsvizeprisidentin oder des Regierungsvizeprisidenten; alle sonstigen Zeichnungsbe-
rechtigten mit dem Zusatz ,,Im Auftrag®.

(2) Schreiben, die elektronisch hergestellt und versandt werden, sind mit der Namensangabe
und dem Zusatz ,,gezeichnet* unter dem elektronischen Dokument zu versehen.

F.
Dienstverkehr nach au3en, kundenorientierte Verwaltung

§39
Umgang mit Biirgerinnen und Biirgern,
Behordenvertreterinnen und Behordenvertreter

Hoflichkeit und entgegenkommendes Verhalten sind selbstverstidndliche Grundregeln. Im
Rahmen ihres dienstlichen Auftrages unterstiitzen alle Beschéftigten die Biirgerinnen und Biir-
ger sowie Behordenvertreterinnen und Behordenvertreter bei ihren Anliegen. Kann einem An-
liegen nicht entsprochen werden oder erfordert die Aufgabe ein Einschreiten, soll die Begriin-
dung auch darauf gerichtet sein, Verstidndnis fiir die Entscheidung bei den Betroffenen zu we-
cken. Ist die Behorde nicht zustidndig, wird der Antragstellerin oder dem Antragsteller die rich-
tige Stelle genannt. Der Biirgerin oder dem Biirger sollte ohne besondere Umstinde ermoglicht
werden, ein Anliegen auch miindlich vorzutragen.

§ 40
Teilnahme an 6ffentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
An offentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen diirfen Beschiftigte der Behorde an Stelle
der Regierungsprisidentin oder des Regierungsprisidenten nur mit ihrer oder seiner Genehmi-
gung teilnehmen.

§41
AuBerungen gegeniiber der Presse und sonstigen Medien
Miindliche Auskiinfte an Presse, Horfunk und Fernsehen oder sonstige Medien sowie schriftli-
che Verlautbarungen, die zur Verdffentlichung bestimmt sind, bediirfen der Zustimmung der
Regierungsprisidentin oder des Regierungsprisidenten oder der von ihr/ihm beauftragten Be-
schiftigten.

§ 42
Inkrafttreten
Die Geschiftsordnung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.
Mein RdErl. v. 30.07.2004 (SMBI. NRW. 20020) wird aufgehoben.
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