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A. Allgemeines
§1
Aufgaben

(1) Das Landesamt fir Qualitatssicherung und Informationstechnologie
der Lehrerausbildung (LAQUILA) ist als zentrale Einrichtung im Ge-
schéftsbereich des fiir Schule zustéandigen Ministeriums im Wesentlichen
zustandig fur

a) die Aufgaben des Landesprifungsamtes fiir Lehramter an Schulen,
b) die Durchfiihrung und Planung der in der zweiten Phase der Leh-
rerausbildung gemaR § 7 Lehrerausbildungsgesetz vom 12. Mai 2009

durchzufiihrenden Staatspriifung, einschlieBlich des Qualitdtsmanage-
ments,

c) die Unterstlitzung der Qualitatssicherung in der zweiten Phase der
Lehrerausbildung,

d) Aufgaben bei der staatlichen Begleitung und Qualitatssicherung in der
ersten Phase der Lehrerausbildung insbesondere bei der Akkreditierung
und Reakkreditierung sowie bei den Praxiselementen an Schulen und
Zentren flr schulpraktische Lehrerausbildung (ZfsL),

e) Unterstitzungsaufgaben in der Qualitatssicherung und Weiterentwick-
lung der Lehrerausbildung und die Bereitstellung ausbildungsfachlichen
Wissens fiir die Ausbildungsbehérden,

f) zentrale Basisinformationen / Beratung fiir Institutionen der Lehreraus-
bildung, Hochschulzugangsberechtigte, Studierende, Lehramtsanwarte-
rinnen und -anwarter, Personen mit Interesse an einer Weiterqualifizie-
rung oder Anerkennung von Abschlissen,

g) Unterstltzungs- und Beratungsaufgaben bei der nachtraglichen Quali-
fikationserweiterung,

h) Unterstitzungs- und Beratungsaufgaben bei der Anerkennung von
Lehramtsprifungen und Lehramtsbefahigungen,

i) Unterstltzungsaufgaben bei der Lehrerwerbung,

j) nachwirkende Aufgaben der nach altem Ausbildungsrecht abgelegten
Ersten Staatspriifungen fiir Lehramter wie etwa Anfragen zu abgelegten
Prifungen und Archivierungsaufgaben,

k) den Informationstechnischen Dienst (IT-Infrastruktur, Endgerate und
Service, Dienste und Informationssicherheit, IT-Beschaffung) fiir das
Landesamt, die ZfsL, die staatlichen Schulen und das Haus fir Lehrer-
fortbildung Kronenburg einschlieflich der Organisationsangelegenheiten,
der IT-Beschaffung und des Betriebs der elektronischen Verwaltungsar-
beit von Landesamt und ZfsL.

(2) Durch Erlass kann das fiir Schule zustandige Ministerium weitere Auf-
gaben Ubertragen.

(3) Zur Sicherung einheitlicher MaRstabe fuhrt das Landesamt regelma-
Rig Dienstbesprechungen mit den an der Erfillung der Aufgaben gemaf
Absatz 1 beteiligten Personengruppen, Behoérden und Einrichtungen des
Landes durch.

B. Organisation

§2
Aufbau

Das Landesamt ist in einen Leitungsbereich und Arbeitsbereiche geglie-
dert. Als weitere Organisationseinheit ist eine Stabsstelle dem Arbeitsbe-
reich der Leiterin bzw. des Leiters des Landesamtes zugeordnet. Die Ar-
beitsbereiche kénnen grundsatzlich in Fachgebiete untergliedert werden.
Sofern Fachgebiete eingerichtet werden, erfolgt dies haushalts- und stel-
lenplanneutral. Den Aufbau im Einzelnen regelt der Organisationsplan.

§3
Zentrale und Service-Standorte

Das Landesamt hat seinen Sitz in Dortmund. Fur Aufgaben des Informa-
tionstechnischen Dienstes unterhalt das Landesamt regionale Service-
Standorte in Bielefeld, Diisseldorf, Gelsenkirchen und Jilich. Die bisher
bestehenden AuRenstandorte in Essen, Koln, Mlnster, Paderborn und
Siegen sind in die Arbeitsbereiche des Landesamtes integriert; die rdum-
liche Verlagerung der Arbeitsplatze wird bis spatestens zum 31. Dezem-
ber 2025 an den Sitz des Landesamtes erfolgen.

§4
Geschaftsverteilung

(1) Die Geschéftsverteilung ergibt sich aus dem von der Leiterin oder
dem Leiter des Landesamtes erlassenen Geschaftsverteilungsplan.

(2) Bestehen Zweifel (iber die Zustandigkeit, so entscheidet innerhalb
des Arbeitsbereichs die Arbeitsbereichsleitung, innerhalb der Stabsstelle
die Leitung der Stabsstelle. Bei Zustandigkeitsfragen zwischen Arbeits-
bereichen und/ oder Stabsstelle die Leiterin oder der Leiter des Landes-
amtes. Ist eine Zusténdigkeit im Geschaftsverteilungsplan noch nicht
festgelegt, so entscheidet die Leiterin oder der Leiter Uber die Zuord-
nung.

§5
Leitung

(1) Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes ist Vorgesetzte oder
Vorgesetzter aller Beschaftigten des Landesamtes. Sie oder er tragt die
Gesamtverantwortung fir die Erflllung der Aufgaben und vertritt das
Landesamt nach auBlen. Sie oder er leitet zugleich einen Arbeitsbereich.

(2) Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes kann die fachliche Koor-
dinierung eines Service-Standortes und die Verantwortung fiir die Aufga-
benwahrnehmung des Service-Standortes auf eine Beschaftigte oder ei-
nen Beschaftigten Gbertragen. Die Ubertragung erfolgt im Einvernehmen
mit der Leiterin oder dem Leiter des fiir die Service-Standorte zustandi-
gen Arbeitsbereichs und entbindet weder die Leitung des Landesamtes
noch die Leitung des zustandigen Arbeitsbereichs von der Gesamtver-
antwortung fiir die Service-Standorte.

(3) Die Leiterin oder der Leiter kann abweichend vom Geschéftsvertei-
lungsplan Beschéaftigten — insbesondere arbeitsbereichsibergreifend -
voribergehend andere Aufgaben Ubertragen, wenn die Arbeit auf andere
Weise nicht oder nicht innerhalb eines vertretbaren Zeitraumes bewaltigt
werden kann. Die fur Organisation und Personal zustandige Stabstelle



sowie die betroffenen Arbeitsbereichsleitungen sind vorher zu beteiligen.
Die Regelungen nach § 7 bleiben hiervon unberihrt.

(4) Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes bestimmt die Einzelhei-
ten des Geschéftsablaufs und des Dienstverkehrs nach auflen ergan-
zend zu dieser Geschaftsordnung.

§6
Vertretung der Leitung

Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes wird im Wechsel durch die
Arbeitsbereichsleitungen vertreten.

§7
Arbeitsbereichsleitung

(1) Die Arbeitsbereiche werden von Arbeitsbereichsleiterinnen und Ar-
beitsbereichsleitern geleitet. Sie sind Vorgesetzte aller Beschaftigten
ihres Arbeitsbereichs. In den Arbeitsbereichen werden verschiedene Auf-
gabenfelder unter einem Schwerpunkt gebiindelt. Die Arbeitsbereiche
kénnen organisatorisch verschiedene Fachgebiete umfassen.

(2) Die Arbeitsbereichsleiterin oder der Arbeitsbereichsleiter ist fir die
ordnungsgemafe Fuhrung der Dienstgeschafte innerhalb des Arbeitsbe-
reichs verantwortlich und hier u. a. fir die Zusammenarbeit mit den Fach-
gebietsleitungen, soweit diese bestehen. Sie oder er koordiniert die Ar-
beit in den dem Arbeitsbereich zugeordneten Aufgabenbereichen.

(3) Die Leitungen der Arbeitsbereiche werden durch eine oder einen von
ihr oder ihm im Einvernehmen mit der Leiterin oder dem Leiter des Lan-
desamtes bestimmte Fachgebietsleitung des jeweiligen Arbeitsbereiches
vertreten. Sind keine Fachgebiete eingerichtet erfolgt die Vertretung
durch eine Referentin oder einen Referenten des jeweiligen Arbeitsberei-
ches.

(4) Soweit Fachgebiete bestehen, fihren Arbeitsbereichsleitungen regel-
maRig Dienstbesprechungen mit den Fachgebietsleitungen ihres Arbeits-
bereichs durch. Darlber hinaus sollen Arbeitsbereichsbesprechungen mit
dem gesamten Arbeitsbereich stattfinden. Sofern keine Fachgebietslei-
tungen bestehen, finden regelmafig Dienstbesprechungen mit dem ge-
samten Arbeitsbereich bzw. ggf. mit der gesamten Organisationseinheit
statt.

§8
Konferenz der Arbeitsbereichsleiterinnen
und Arbeitsbereichsleiter

(1) Die Konferenz der Arbeitsbereichsleiterinnen und Arbeitsbereichslei-
ter (ALK) besteht aus den Arbeitsbereichsleiterinnen und Arbeitsbe-
reichsleitern und der Leiterin oder dem Leiter des Landesamtes. Andere
Beschaftigte kdnnen nach Bedarf hinzugezogen werden. Die ALK tagt
unter dem Vorsitz der Leiterin oder des Leiters des Landesamtes regel-
maRig, mindestens jedoch einmal im Vierteljahr.

(2) Die ALK berat insbesondere Gber

- die Arbeitsplanung, die Haushaltsplanung, die Personal- und Organisa-
tionsplanung,

- das entsprechende Controlling,

- die Angelegenheiten und Vorgange, die fir das Landesamt insgesamt
von Bedeutung sind,

- die Fragen, die die Entwicklung des Landesamtes betreffen.

(3) Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes informiert die ALK Uber
alle Angelegenheiten und Vorgange von allgemeiner Bedeutung.

(4) Die Leitungen der Arbeitsbereiche informieren die Beschaftigten ihrer
Arbeitsbereiche Uber die Beratungsergebnisse der ALK.

(5) Uber jede Sitzung wird ein Protokoll gefertigt.
§9
Fachgebietsleitung

(1) Innerhalb der Arbeitsbereiche kdnnen Fachgebiete eingerichtet wer-
den. Was die Einrichtung von Fachgebieten in den Arbeitsbereichen an-
belangt, wird im Ubrigen auf § 2 verwiesen.

(2) Ein Fachgebiet umfasst grundsatzlich ein oder mehrere in sich ge-
schlossene und abgegrenzte Aufgabenfelder. In den Fachgebieten sind
geeignete Aufgaben zusammenzufassen.

(3) Fachgebiete werden von einer Fachgebietsleiterin oder einem Fach-
gebietsleiter geleitet. Fachgebietsleitung kénnen Beschéftigte der Lauf-
bahngruppe 2.2 oder 2.1. oder vergleichbare Tarifbeschaftigte sein. Die
Fachgebietsleitung wird durch die Leiterin oder den Leiter des Landes-
amtes in Abstimmung mit der Arbeitsbereichsleitung benannt. Die Fach-
gebietsleitung ist gegenlber den weiteren Beschaftigten des Fachgebiets
weisungsberechtigt.

(4) Die Fachgebietsleitung ist fur die ordnungsgemafe Fihrung der
Dienstgeschafte innerhalb ihres Fachgebiets verantwortlich. Die Fachge-
bietsleitung regelt ihre bzw. seine Vertretung innerhalb des Fachgebiets,
soweit die Arbeitsbereichsleitung nicht eine fachgebietsiibergreifende
Regelung getroffen hat.

(5) Soweit Fachgebiete bestehen, fiihren Fachgebietsleitungen regelma-
Rig Dienstbesprechungen mit den Beschaftigten ihres Fachgebiets durch.

§10

Referentinnen und Referenten,
Padagogische Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

(1) Referentinnen und Referenten sind in einem Arbeitsbereich, einer
sonstigen Organisationseinheit und ggf. in einem Fachgebiet standig tati-
ge Beschaftigte entsprechend der LG 2.2 bzw. der Lehrerlaufbahnen der
LG 2.1 oder vergleichbare Tarifbeschaftigte.

(2) Sind in einem Aufgabenbereich mehrere Referentinnen und Referen-
ten tatig oder dem Aufgabenbereich weitere Beschéftigte zugeordnet,
kénnen einer Referentin oder einem Referenten im Verhaltnis zu den in
diesen Aufgabenbereichen tatigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
sachleitende Fuhrungsaufgaben Ubertragen werden, sofern keine Fach-
gebiete eingerichtet sind.

(3) Padagogische Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind durch Abordnung
vorlibergehend am Landesamt tatige Personen mit entsprechenden Qua-
lifikationen, die einer Lehrerlaufbahn angehdren. Sie werden einem Ar-
beitsbereich oder einer sonstigen Organisationseinheit und ggf. einem
Fachgebiet organisatorisch zugeordnet.

§11
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

(1) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter nehmen die Aufgaben
eines ihnen zugewiesenen Aufgabenbereiches wahr. Es sind Beamtin-
nen und Beamte der LG 2.1 oder vergleichbare Tarifbeschaftigte und, so-
weit die Geschaftsverteilung dies vorsieht, Beamtinnen und Beamte der
LG 1.2 oder vergleichbare Tarifbeschaftigte einzusetzen.

(2) lhnen ist ein abgegrenzter Aufgabenbereich zuzuweisen, den sie
nach den Weisungen den ihnen gegenuber weisungsberechtigten bzw.
vorgesetzten Personen selbststandig und verantwortlich bearbeiten.

(3) Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter werden einem Arbeitsbe-
reich oder einer sonstigen Organisationseinheit und ggf. einem Fachge-
biet organisatorisch zugeordnet.

§12

Weitere Mitarbeiterinnen und weitere Mitarbeiter, Teamas-
sistenzkrifte

(1) Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind die einem Arbeitsbe-
reich oder einer sonstigen Organisationseinheit und ggf. einem Fachge-
biet zugewiesenen Beamtinnen und Beamte der LG 1.2 oder vergleich-
bare Tarifbeschaftigte.

(2) Weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist ein abgegrenzter Tatig-
keitsbereich zuzuweisen, den sie nach den Weisungen der ihnen gegen-
Uber weisungsberechtigten bzw. vorgesetzten Personen wahrnehmen.
Sie unterstltzen die weiteren Personen ihrer Organisationseinheit bei der
Wahrnehmung der Aufgaben des jeweiligen Arbeitsbereichs.

(3) Weitere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die als Teamassistenz tatig
sind, erbringen im Rahmen der Tatigkeit Unterstltzungs- und Serviceleis-
tungen, z.T. auch Uber die zugeordnete Organisationseinheit hinaus. Bei
Bedarf unterstiitzen und vertreten sich die Teamassistenzen uber die Ar-
beitsbereiche bzw. Stabsstelle hinweg nach Abstimmung der zustandi-
gen Arbeitsbereichsleitungen bzw. Leitung der Stabsstelle.

§13

Aufgaben des Landespriifungsamtes fiir Lehramter an
Schulen

Dem Landesprifungsamt fir Lehramter an Schulen nach § 1 Absatz 1
Satz 1 obliegt zur ordnungsgemafen Planung und Durchfiihrung der
Staatspriifungen die prifungsfachliche Aufsicht tber die mit der Beurtei-
lung der Priflinge befassten Personen.

C. Gleichstellung
§14
Gender-Mainstreaming-Strategie

Der Verfassungsauftrag zur tatsachlichen Durchsetzung der Gleichbe-
rechtigung von Frauen und Méannern ist durchgangiges Leitprinzip. Bei al-
len personellen, organisatorischen und fachinhaltlichen Entscheidungs-
prozessen und MalRnahmen sind geschlechterbezogene Aspekte einzu-
beziehen und mit dem Ziel der Vermeidung und des Abbaus von Benach-
teiligungen zu bearbeiten (Gender-Mainstreaming-Strategie).

§15
Gleichstellungsbeauftragte

(1) Beim Landesamt werden eine Gleichstellungsbeauftragte und min-
destens eine Stellvertreterin bestellt. Ihre fachliche Qualifikation soll den
spezifischen Anforderungen der personalrechtlichen und ressortfachli-
chen Aufgaben in den Tatigkeitsbereichen des Hauses gerecht werden.

(2) Die dienstliche Stellung, Aufgaben und Rechte der Gleichstellungs-
beauftragten ergeben sich aus dem Gesetz zur Gleichstellung von Frau-
en und Mannern fiir das Land Nordrhein-Westfalen (Landesgleichstel-
lungsgesetz) vom 9. November 1999 (GV. NRW. S. 590) in der jeweils
geltenden Fassung sowie den dazu erlassenen Verwaltungsvorschriften.



D. Zusammenarbeit
§16
Zusammenarbeit und Fiihrung

(1) Bei der Erfiillung der Aufgaben arbeiten alle Beschéaftigten in den ver-
schiedenen Funktionen vertrauensvoll, offen und kooperativ zusammen.
Alle Beschéaftigten sind fir die sachgerechte Erledigung der ihnen uber-
tragenen Aufgaben verantwortlich. Sie unterstitzen sich bei der Erfiillung
ihrer Aufgaben und unterrichten sich gegenseitig, zeitgerecht und umfas-
send Uber Angelegenheiten, die fiir die Aufgabenerfilllung von Bedeu-
tung sein kdnnten. Zudem informieren Vorgesetzte die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter Giber arbeitsbereichsiibergreifende Sachverhalte und Ent-
scheidungen, so dass den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ermdglicht
wird, die Arbeit in umfassendere Zusammenhange einzuordnen; auf die-
se Weise wird selbstverantwortliches Arbeiten unterstiitzt und geférdert.

(2) Fuhrungskrafte tragen Verantwortung fiir eine gleichmaRige Aufga-
benverteilung und berticksichtigen dabei die Prinzipien der Vereinbarkeit
von Beruf und Familie. Sie férdern die Delegation von Aufgaben und Ver-
antwortung. Sie sorgen fiir eine umfassende und vertrauensvolle Zusam-
menarbeit sowie flr eine offene, kooperative, auf gegenseitiger Achtung
aufbauende Ausgestaltung der Arbeitsablaufe. Sie fihren mit ihren Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern regelmaRige Gesprache, die insbesondere
der vertrauensvollen Zusammenarbeit dienen, die beiderseitige Aufga-
benwahrnehmung férdern und die gemeinsamen Ziele definieren sowie
berufliche und persdnliche Entwicklungspotentiale aufzeigen. Dabei be-
riicksichtigen sie das Ziel einer Verwirklichung des Grundrechts der
Gleichberechtigung von Frauen und Mannern.

(3) Im Rahmen ihrer Personalverantwortung férdern und fordern die Fuih-
rungskrafte ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Sie sollen ihre Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter zur Leistung motivieren, ihre Arbeitszufriedenheit
fordern und ihnen Raum fir Kreativitdt geben. Anerkennung sowie be-
rechtigte Kritik sind selbstverstandliche Bestandteile eines Austauschs
Uber geleistete Arbeit. Der Erhaltung und Férderung der Gesundheit der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist dabei besondere Beachtung zu
schenken.

(4) Fuhrungskrafte sind flr die rechtzeitige und umfassende Weitergabe
von Informationen verantwortlich. Sie sorgen dafir, dass alle Beteiligten
einschlieRlich derjenigen, die wegen Teilzeitbeschaftigung, Telearbeit
oder Wahrnehmung von AuRenterminen nicht sténdig am Arbeitsplatz er-
reichbar sind, am Informationsfluss teilhaben.

(5) Alle Vorgesetzten sind tber wesentliche Angelegenheiten ihres Ver-
antwortungsbereiches rechtzeitig auf dem Dienstweg zu informieren. Sie
sind nachtraglich zu informieren, wenn aus zwingenden Griinden der
Dienstweg nicht eingehalten werden konnte.

(6) Mindestens einmal im Halbjahr findet eine Konferenz der Arbeitsbe-
reichsleitungen mit den Fachgebietsleitungen statt, soweit Fachgebiete
eingerichtet sind. Die Konferenz wird durch die Leiterin oder den Leiter
des Landesamtes einberufen. Auch durch die in dieser Geschéftsord-
nung vorgesehenen Konferenzen und Dienstbesprechungen wird sicher-
gestellt, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hinreichend uber Pla-
nungen und Vorhaben informiert sind und ihre Kompetenzen einbringen
kénnen.

§17
Eingédnge / Vorlage

(1) Eingénge sind alle auf direktem, postalischem, telefonischem oder
elektronischem Weg zugeleiteten Schriftstiicke und Informationen.

(2) Sofern Eingénge unmittelbar einzelnen Beschaftigten zugehen, legen
diese die Eingange ihren Vorgesetzten vor, soweit sie sie zur Wahrneh-
mung ihrer Aufgaben kennen missen.

(3) Der Leitung des Landesamtes sind insbesondere Eingédnge von
grundsatzlicher oder politischer Bedeutung vorzulegen.

§18
Elektronische Post und Vorgangsbearbeitung

(1) Elektronische Post ist als Kommunikationsmittel zur Beschleunigung
und Vereinfachung von Verwaltungsvorgangen sowie zur Kostenreduzie-
rung vorrangig zu nutzen.

(2) Zur Unterstilitzung der Arbeitsablaufe sind elektronische Verfahren so-
weit wie mdglich zu nutzen. Soweit Akten ausschlieRlich elektronisch ge-
fuhrt werden, mussen Stand und Entwicklung der Vorgangsbearbeitung
jederzeit aus den elektronisch gefiihrten Akten nachvollziehbar sein. Eine
Speicherung von Dokumenten des elektronischen Verkehrs im E-Mail-
System selbst oder in sonstigen elektronischen Datenverzeichnissen er-
setzt nicht die Aktenfiihrung.

(3) Rahmenregelungen zum Umgang mit elektronischer Post und zur
elektronischen Bearbeitung ergeben sich aus einer nach Einfihrung der
Elektronischen Verwaltungsarbeit zu erlassenden erganzenden Ge-
schaftsordnung.

§19
Bearbeitung, Federfiihrung, Mitzeichnung

(1) Die zustandige Organisationseinheit bearbeitet die Eingénge fach-
und zeitgerecht, nachvollziehbar und insbesondere fiir AuRenstehende
verstandlich.

(2) Federfihrend bei der Erledigung einer Aufgabe ist der Arbeitsbereich
bzw. das Fachgebiet, der/das sachlich Uberwiegend fiir den Inhalt einer

Angelegenheit aufgrund des Geschaftsverteilungsplans zustandig ist.
Zweifel Uber die Federfiihrung sind unverzlglich zu klaren. Bis zur Kla-
rung bleibt die mit der Angelegenheit zuerst befasste Stelle zustandig.
Bei Meinungsverschiedenheiten Uber die Federfiihrung suchen die jewei-
ligen Flhrungskréfte eine einvernehmliche Regelung. Bei Nichteinigung
entscheiden die jeweiligen nachsthéheren Vorgesetzten.

(2) Berthrt ein Vorgang die Zustandigkeit mehrerer Organisationseinhei-
ten, beteiligt die federfihrende Organisationseinheit die mitbetroffenen
Organisationseinheiten. Federfiihrend ist die Organisationseinheit, die
nach dem Geschaftsverteilungsplan fachlich (iberwiegend zustéandig ist.
Die federfiihrende Organisationseinheit tragt die Verantwortung dafir,
dass alle Stellen, die nach dem Geschaftsverteilungsplan, den Bestim-
mungen dieser Geschaftsordnung oder nach allgemeiner oder besonde-
rer Anordnung an der Bearbeitung mitzuwirken haben, beteiligt werden.
Die Mitwirkung ist im Vorgang zu dokumentieren. Mit der Mitzeichnung
wird die Mitverantwortung fiir die sachgerechte Bearbeitung des jeweili-
gen Aufgabengebietes Gbernommen.

(3) Sind Eingange, die einen Antrag oder eine Beschwerde beinhalten,
voraussichtlich nicht innerhalb eines Monats nach Eingang zu erledigen,
soll eine Zwischennachricht gegeben werden. Wird die Sache an eine
andere Einrichtung oder Behdrde abgegeben, ist dies in der Regel den
Einsendern mitzuteilen.

§20
Schriftverkehr

(1) Der Schriftverkehr sowohl innerhalb des Landesamtes als auch mit
Stellen auRerhalb des Landesamtes wird in der Regel unmittelbar zwi-
schen den Organisationseinheiten gefiihrt. Informationspflichten gegen-
Uiber Vorgesetzten oder durch Vorgesetzte festgelegte Einzelfallregelun-
gen bleiben hiervon unberihrt. Die mindliche, telefonische oder elektro-
nische Behandlung von Vorgangen soll dem schriftlichen Austausch vor-
gezogen werden.

(2) Der Schriftverkehr nach auRen wird unter der amtlichen Bezeichnung
des Landesamtes im NRW-Design gefiihrt.

E. Zeichnung

§21
Zeichnung von Schriftstiicken

(1) Schriftstiicke sind in der Regel eigenhandig zu unterschreiben; Be-
glaubigungen sind zulassig. Bei gleichartigen Schreiben in groRer Zahl
kann die Unterschrift vervielfaltigt werden. Elektronisch versandte Schrei-
ben sollen mit der Namensangabe und den Kontaktdaten des Zeichnen-
den herausgegeben werden. Ist durch Rechtsvorschrift die Schriftform
angeordnet, kann diese, soweit nicht durch Rechtsvorschrift etwas ande-
res bestimmt ist, durch die elektronische Form gem. § 3 a Absatz 2
VwVFG ersetzt werden.

(2) Soweit die Verfasserin oder der Verfasser des Entwurfs nicht selber
unterschreiben, zeichnen sie diesen mit Namens-, Tages- und Monatsan-
gabe ab und legen ihn zusammen mit dem Original ihren Vorgesetzen
vor. Diese konnen den Entwurf formlich oder sachlich &ndern. Dieses
Verfahren gilt auch fir die weitere Bearbeitung auf dem Dienstweg.

(3) Die durch Mitzeichnung zu beteiligenden Stellen und ihre Reihenfolge
sind im Entwurf zu kennzeichnen. Die Mitzeichnung kann elektronisch er-
folgen. Zur Beschleunigung des Verfahrens kann die Mitzeichnung im
Sternverfahren erfolgen; jeder Beteiligte erhdlt separat einen Entwurf zur
Mitzeichnung. Die Mitzeichnung geht grundséatzlich der Unterschrift vor-
aus. Bei besonderer Dringlichkeit kdnnen den mitzeichnenden Stellen
Entwurfsabschriften mit dem Zusatz zugeleitet werden, dass ihr Einver-
stdndnis angenommen wird, wenn Bedenken nicht innerhalb einer be-
stimmten Frist geltend gemacht werden. Die mitzeichnenden Stellen diir-
fen den Entwurfstext der federflihrenden Organisationseinheit nicht ei-
genmachtig verandern. Sie kénnen Anderungen vorschlagen. Bei Mei-
nungsverschiedenheiten entscheiden die jeweiligen Flhrungskrafte ein-
vernehmlich. Bei Nichteinigung entscheiden die jeweiligen nachsthéhe-
ren Vorgesetzten.

(4) Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes unterschreiben ohne
Zusatz. Die Arbeitsbereichsleitung unterschreibt in Ausiibung der Funkti-
on der Vertretung der Leiterin oder des Leiters ,In Vertretung®, alle ande-
ren Zeichnungsberechtigten unterschreiben ,Im Auftrag”.

§ 22
Haushaltswesen

(1) Die Leiterin oder der Leiter und die oder der Beauftragte fir den
Haushalt (BdH) sind befugt, Kassenanordnungen zu erteilen (Anord-
nungsbefugnis). Die Anordnungsbefugnis kann auf einzelne entspre-
chend qualifizierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter schriftlich Gbertragen
werden.

(2) Die Leiterin oder der Leiter und die oder der BdH sind zur Feststel-
lung der sachlichen Richtigkeit befugt. Anderen entsprechend qualifizier-
ten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern kann die Befugnis zur Feststellung
der sachlichen Richtigkeit flr einen bestimmten Bereich schriftlich iber-
tragen werden. Die Vorschriften Uiber Feststellungsvermerke (sachliche
Richtigkeit, rechnerische Richtigkeit) bleiben unberihrt.

(3) Samtliche Kassenanordnungen sind Uber die Stabsstelle, als fiir den
Haushalt zustandige Stelle zu leiten.

(4) Die Uberwachung der Einnahmen und Ausgaben erfolgt zentral durch
die in der Stabsstelle zu fihrenden Haushaltstiberwachungslisten.



§23
Dienstsiegel

(1) Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes ermachtigt die zur Fih-
rung von Dienstsiegeln befugten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Text-
form. Der Kreis dieser Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist auf das unbe-
dingt notwendige Maf} zu beschranken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu nummerieren, listenmaRig zu erfas-
sen und nur gegen Empfangsbescheinigung auszuhandigen.

(3) Dienstsiegel sind unter Verschluss zu halten. Ihr Verlust ist unverziig-
lich der Leiterin oder dem Leiter des Landesamts anzuzeigen.

F. Sonstige Bestimmungen zum Dienstverkehr nach aufen
und zur Ordnung des Innendienstes

§24

Teilnahme an o6ffentlichen Veranstaltungen
und Fachtagungen

An offentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen dirfen Bedienstete
als Vertreterin oder Vertreter des Landesamtes nur mit Zustimmung der
Leiterin oder des Leiters des Landesamtes teilnehmen. In Fallen von be-
sonderer fachlicher oder politischer Bedeutung ist die vorherige Zustim-
mung des fiir Schule zustandigen Ministeriums einzuholen.

§25

AuRerungen gegeniiber der Presse
und sonstigen Medien

(1) Mindliche Auskinfte an Presse, Horfunk und Fernsehen oder sonsti-
ge Medien sowie schriftliche Verlautbarungen, die zur Veréffentlichung
bestimmt sind, bedirfen der Zustimmung der Leiterin oder des Leiters
des Landesamtes. Die Zustimmung kann auch von einer oder einem von
der Leiterin oder dem Leiter des Landesamten Beauftragten erteilt wer-
den.

(2) Veroffentlichungen des Landesamtes werden von der Leiterin oder
von dem Leiter des Landesamtes genehmigt. Das Nahere regelt eine er-
ganzende Ordnung zu dieser Geschaftsordnung.

(3) Das Nahere zur Koordinierung der AuRen- und Medienkontakte sowie
der Offentlichkeitsarbeit nach auen und nach innen wird ebenfalls in ei-
ner ergdnzenden Geschéftsordnung geregelt.

(4) In Fallen von besonderer fachlicher oder politischer Bedeutung ist die

vorherige Zustimmung des fiir Schule zustandigen Ministeriums einzuho-
len.

§ 26
Beauftragte

Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes kann nach MaRgabe recht-
licher Vorschriften bzw. nach sonstigen Erfordernissen im Benehmen mit
den flr die Fachaufsicht zustandigen obersten Landesbehérden weitere
Beschaftigte mit besonderen Funktionen beauftragen. Diese werden in
geeigneter Weise bekannt gegeben.

G. Dienstreisen
§27
Dienstreisen

(1) Dienstreisen der Beschéftigten des Landesamtes genehmigt die Lei-
terin oder der Leiter des Landesamtes. Sie oder er kann pauschale Dien-
streisegenehmigungen fir die Wahrnehmung bestimmter Aufgaben ertei-
len. Die Leiterin oder der Leiter des Landesamtes kann die Befugnis zur
Erteilung von Dienstreisegenehmigungen auf die Arbeitsbereichsleitun-
gen und die Leitung der Stabsstelle delegieren.

(2) Dienstreisen fiir die Mitglieder der Prifungsausschiisse gelten mit der
Genehmigung der Priifungspléne durch das Landesamt als genehmigt.

(3) Die Bezirksregierung kann der Leiterin oder dem Leiter des Landes-
amtes pauschal die Genehmigung erteilen, Dienstreisen zur Wahrneh-
mung ihrer oder seiner funktionsspezifischen Aufgaben durchzufiihren.

H. Krise
§28
Durchgriffsrecht im Krisenfall

(1) Im Krisenfall hat das fir Schule zustandige Ministerium unmittelbares
Durchgriffsrecht. Dies beinhaltet insbesondere unmittelbare Weisungen
und Berichtsanforderungen an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des
Landesamtes.

(2) Eine Unterrichtung der Leiterin oder des Leiters des Landesamtes er-
folgt parallel bzw. im Nachgang auch durch die beteiligte Mitarbeiterin
oder den beteiligten Mitarbeiter des Landesamtes.

I. Schlussbestimmungen
§29
Anderung der Geschiftsordnung

Anderungen und Ergénzungen dieser Geschaftsordnung bediirfen der
Zustimmung des fir Schule zustéandigen Ministeriums.

2
Inkrafttreten; AuBerkrafttreten

Diese Geschéftsordnung tritt am Tag nach der Veréffentlichung im Amts-
blatt in Kraft. Gleichzeitig tritt der Runderlass ,Geschaftsordnung fir das
Landesprifungsamt fir Lehramter an Schulen” des Ministeriums fir
Schule und Weiterbildung vom 21. Februar 2014 (ABI. NRW. S. 124) au-
Rer Kraft.



