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Geschaftsordnung
der Staatlichen Zentralstelle fiir Fernunterricht
(ZFU)
RdErl. d. Ministerium fiir Schule und Weiterbildung
v. 28.04.2017 (ABI. NRW. 06/17)

Gemal Artikel 4 Absatz 3 Nummer 2 des Staatsvertrages lber das Fern-
unterrichtswesen vom 16. Februar 1978 wird die nachstehende geénderte
und neu gefasste Geschéaftsordnung der Staatlichen Zentralstelle fir Fern-
unterricht gemaR der Beschlussfassung des Verwaltungsausschusses
vom 9. Méarz 2017 genehmigt.
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A. Einleitende Bestimmungen

§1
Rechtsgrundlage/Rechtscharakter der Zentralstelle

(1) Die Zentralstelle fur Fernunterricht mit Sitz in Koln ist eine Einrichtung
des Landes Nordrhein-Westfalen im Sinne von § 14 Landesorganisations-
gesetz NRW. Sie wurde errichtet auf der Grundlage des zwischen den
Landern geschlossenen Staatsvertrags Uber das Fernunterrichtswesen
vom 16. Februar 1978.

(2) Organe der Zentralstelle sind

1. der Verwaltungsausschuss

2. die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle

Geltungsbereich und Zweck der Geschéftsordnung

(1) Diese Geschaftsordnung regelt Fragen der Organisation und der Ge-
schaftsverteilung auf der Grundlage des Staatsvertrags vom 16. Februar
1978 fir

1. den Verwaltungsausschuss

2. die Leiterin oder den Leiter der Zentralstelle

(2) Die Beschaftigten haben sich mit der Geschéaftsordnung vertraut zu
machen.

B. Der Verwaltungsausschuss als Organ der ZFU

§3
Zusammensetzung/Aufgaben des Verwaltungsausschusses

(1) Dem Verwaltungsausschuss gehort je eine Vertreterin oder ein Vertre-
ter der Lander an. Jede Landesregierung benennt ein standiges Mitglied
und dessen Stellvertretung (Artikel 4 Absatz 1 des Staatsvertrags).

(2) Der Verwaltungsausschuss wahlt aus seiner Mitte die Vorsitzende oder

den Vorsitzenden und die Stellvertretung flir die Dauer von drei Jahren.
Wiederwahl ist zulassig (Artikel 4 Absatz 2 des Staatsvertrags).

(3) Der Verwaltungsausschuss entscheidet Uber alle grundsatzlichen An-
gelegenheiten der Zentralstelle und Uberwacht die Geschéaftsfiihrung der
Zentralstelle. Er kann samtliche der Zentralstelle nach dem Staatsvertrag
vom 16. Februar 1978 Ubertragenen Aufgaben an sich ziehen (Artikel 5
Absatz 1 Satz 2 des Staatsvertrags vom 16. Februar 1978 bleibt unbe-
rihrt).

(4) Die oder der Vorsitzende ist Sprecher des Verwaltungsausschusses.
Soweit sie oder er im Einzelfall diese Aufgabe nicht delegiert hat, vertritt
sie oder er dessen Beschllisse nach auflen.

(5) Im Falle ihrer oder seiner Verhinderung werden Aufgaben der oder des
Vorsitzenden des Verwaltungsausschusses durch die Stellvertretung
wahrgenommen.

(6) Zur Beratung einzelner Aufgaben und Sachgebiete kann der Verwal-
tungsausschuss Unterausschisse bilden.

Einberufung des Verwaltungsausschusses

(1) Bei Bedarf werden die Sitzungen des Verwaltungsausschusses von der
oder dem Vorsitzenden mit einer Ladungsfrist von mindestens 14 Tagen
schriftlich einberufen. Es ist mindestens eine Sitzung im Jahr durchzufiih-
ren.

(2) Die oder der Vorsitzende hat den Verwaltungsausschuss unter Wah-
rung der Ladungsfrist unverziiglich einzuberufen, wenn mindestens drei
Mitglieder dies schriftlich beantragen (§ 5 Absatz 2 letzter Satz gilt ent-
sprechend).

(3) Die oder der Leiter der Zentralstelle nimmt an den Sitzungen des Ver-
waltungsausschusses teil. Der Verwaltungsausschuss kann eine ge-
schlossene Sitzung beschlieRen. Die Leiterin oder der Leiter der Zentral-
stelle ist berechtigt und auf Verlangen verpflichtet, zu einem Tagesord-
nungspunkt Stellung zu nehmen.

§5
Tagesordnung
(1) Die Tagesordnung fir die Sitzungen des Verwaltungsausschusses wird
von der oder dem Vorsitzenden aufgestellt.

(2) Antrage zur Tagesordnung sollen spatestens 20 Tage vor der nachsten
Sitzung bei der oder dem Vorsitzenden des Verwaltungsausschusses ein-
gegangen sein. Sie sollen eine schriftliche Begriindung zum beantragten
Beratungsgegenstand enthalten.

(3) Dringlichkeitsantrage zur Tagesordnung kénnen zu Beginn einer Sit-
zung gestellt werden. Uber die Antrage wird mit einfacher Mehrheit der an-
wesenden Mitglieder entschieden.

(4) Jede Tagesordnung hat einen Punkt ,Anfragen und Mitteilungen* zu
enthalten.

§6
Sitzungen

(1) Die oder der Vorsitzende erdffnet, leitet und schlief3t die Sitzungen des
Verwaltungsausschusses.

(2) Sitzungen des Verwaltungsausschusses sind nicht 6ffentlich. Sachver-
standige kénnen gehdrt werden.

§7
Beschlussfiahigkeit/Abstimmungen

(1) Der Verwaltungsausschuss ist beschlussfahig, wenn er ordnungsge-
mal eingeladen wurde und mindestens die Halfte der Landervertreterin-
nen und Landervertreter anwesend ist (Artikel 4 Absatz 4 des Staatsver-
trags). Die Beschlussfahigkeit wird zu Beginn jeder Sitzung festgestellt.

(2) Beschlisse des Verwaltungsausschusses werden mit Stimmenmehr-
heit gefasst; bei Stimmengleichheit entscheidet die Stimme der oder des
Vorsitzenden (Artikel 4 Absatz 4 des Staatsvertrags).

(3) Eine Beschlussfassung kann im Schriftverfahren auch auf3erhalb einer
Sitzung erfolgen, wenn dies zur Beschleunigung der Angelegenheit oder
gar zur Vermeidung bzw. Entlastung einer Sitzung zweckmaRig ist. In die-
sem Fall wird der Beschluss in einem Rundschreiben an alle Mitglieder des
Verwaltungsausschusses von der oder dem Vorsitzenden des Verwal-
tungsausschusses der ZFU oder der Leiterin oder dem Leiter der Zentral-
stelle beantragt. Der Beschluss ist zustande gekommen, wenn innerhalb
einer Frist von drei Wochen vom Tage der Absendung eines Rundschrei-
bens an gerechnet keine Einwendungen gegen ihn erhoben worden sind.
Auf das Schriftverfahren und die Ausschlussfrist ist in dem Rundschreiben
hinzuweisen.

§8
Protokollfiihrung
(1) Uber jede Verwaltungsausschusssitzung ist ein Ergebnisprotokoll an-
zufertigen, das von der oder dem Vorsitzenden und von der Protokollfiih-
rung zu unterzeichnen ist.
(2) Jedes Protokoll muss mindestens enthalten:
a) Ort, Beginn und Ende der Sitzung

b) Feststellung Uber die Beschlussfahigkeit gemaR § 7 Absatz 1 der Ge-
schaftsordnung

c) die Namen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer
die Tagesordnung
e) Antrage zur Tagesordnung
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f)  Beschlussergebnisse ggf. mit einer Entscheidung zur Veréffentlichung
von Beschlissen

g) die zu Protokoll gegebenen Erklarungen im Wortlaut.
Das Abstimmungsergebnis (§ 7 Absatz 2) ist festzuhalten.

(3) Das Protokoll ist allen Mitgliedern des Verwaltungsausschusses zuzu-
senden. Einwendungen gegen den Inhalt des Protokolls sind innerhalb von
zwei Wochen nach Eingang schriftlich an die oder den Vorsitzenden des
Verwaltungsausschusses zu richten. Uber die Genehmigung des Proto-
kolls sowie Uber die Einwendungen wird in der nachsten Verwaltungsaus-
schusssitzung entschieden.

(4) Ausfertigungen des genehmigten Protokolls erhalten nachrichtlich je-

weils das Ministerium fuir Schule und Weiterbildung des Landes Nordrhein-
Westfalen und die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle.

§9
Geschiftsfilhrung

Die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle steht der oder dem Vorsitzen-
den des Verwaltungsausschusses fiir Aufgaben der Geschéaftsfiihrung -
insbesondere zur Vor- und Nachbereitung der Sitzungen - zur Verfigung.

§10
Zeichnungsform
Schriftstiicke mit dem Briefkopf der Zentralstelle und dem Zusatz - die oder
der Vorsitzende des Verwaltungsausschusses - unterzeichnen:

die oder der Vorsitzende des Verwaltungs- ohne Zusatz

ausschusses

die Vertreterin oder der Vertreter des Vorsit-
zenden des Verwaltungsausschusses

mit dem Zusatz
»In Vertretung”

Tabelle 1: Zeichnungsform

C. Die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle
§11
Bestellung der Leiterin oder des Leiters der Zentralstelle

Die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle wird vom Ministerium fir Schu-
le und Weiterbildung des Landes Nordrhein-Westfalen im Benehmen mit
den Kultusministerien (-senaten) der anderen Lander bestellt (Artikel 5 Ab-
satz 2 des Staatsvertrags).
§12
Aufgaben

(1) Der Leiterin oder dem Leiter der Zentralstelle obliegt die Durchfiihrung
der Aufgaben der Zentralstelle nach Artikel 2 des Staatsvertrags vom 16.
Februar 1978.

(2) Sie oder er fihrt die laufenden Geschéafte der Zentralstelle und vertritt
sie gerichtlich und auergerichtlich (Artikel 5 Absatz 1 des Staatsvertrags).
(3) Sie oder er erlasst nach Bedarf ergdnzende Ordnungen und Dienstan-
weisungen wie z.B.:

Hausordnung

Aktenordnung

Ordnung fiir die Textverarbeitung

Ordnung fir den Brand- und Selbstschutz

Dienstanweisung fiir die Poststelle,

den Fernmeldedienst.

§13

Aufbau und Geschiftsverteilung

(1) Zur Erledigung der Zentralstelle Ubertragenen Aufgaben stehen der
Leiterin oder dem Leiter nach MaRRgabe des Haushalts Beschéaftigte und
Sachmittel zur Verfigung.

(2) Die Aufgaben werden in Dezernaten erledigt.

(3) Die Verteilung der Aufgaben im Einzelnen ergibt sich aus dem Ge-
schaftsverteilungsplan, der der Genehmigung des Ministeriums fiir Schule
und Weiterbildung des Landes Nordrhein-Westfalen bedarf.

§14
Die Leiterin oder der Leiter

(1) Die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle ist verantwortlich fir die
ordnungsgemafle Wahrnehmung der Dienstgeschéfte.

(2) Im Rahmen der ihm vom Ministerium fiir Schule und Weiterbildung des
Landes Nordrhein-Westfalen libertragenen Befugnisse ist die Leiterin oder
der Leiter der Zentralstelle Dienstvorgesetzter ihrer oder seiner Beschéf-
tigten. Im Ubrigen ist sie oder er Vorgesetzte oder Vorgesetzter der Be-
schéftigten der Zentralstelle.

(3) Die Leiterin oder der Leiter entscheidet in allen Fallen von grundsatzli-
cher Bedeutung, in Angelegenheiten, deren Erledigung er sich vorbehalten
hat, Gber Dienstaufsichtsbeschwerden sowie lber die Erteilung von Voll-
machten.

(4) Der Leiterin oder dem Leiter der Zentralstelle sind alle Berichte an ober-
ste Landes- und Bundesbehdrden zur Zeichnung vorzulegen.
§15
Die Dezernentinnen und Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernentinnen und Dezernenten geleitet.
Die Dezernentinnen und Dezernenten sind Beamtinnen und Beamte des

héheren oder gehobenen Dienstes oder Angestellte vergleichbarer Vergu-
tungsgruppen. Sie sind Vorgesetzte der Beschaftigten ihres Dezernats.

(2) Die Dezernentinnen und Dezernenten sind fiir die ordnungsgeméfRe
Durchfiihrung der ihrem Dezernat nach dem Geschéftsverteilungsplan
Ubertragenen Aufgaben verantwortlich. Sie entscheiden in allen Fallen von
grundsatzlicher Bedeutung in ihrem Dezernat, soweit diese nicht der Lei-
terin oder dem Leiter der Zentralstelle vorbehalten sind.

16
Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

(1) Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter bereiten Sachentschei-
dungen vor und erledigen die ihnen zur selbststandigen Bearbeitung lber-
tragenen Aufgaben.
(2) Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter sind Beamtinnen und Beam-
te des gehobenen oder mittleren Dienstes oder Angestellte vergleichbarer
Vergltungsgruppen
§17

Vertretung
(1) Die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle wird durch die dienstalteste
Dezernentin oder den dienstaltesten Dezernenten vertreten. Die Leiterin
oder der Leiter der Zentralstelle kann in begriindeten Fallen mit Zustim-
mung der oder des Vorsitzenden des Verwaltungsausschusses eine ab-
weichende Regelung treffen.
(2) Die Vertretung der Ubrigen Beschéaftigten der Zentralstelle regelt der
Leiter der Zentralstelle in einem Vertretungsplan.

18
Sicht- und A§rbeitsvermerke
(1) Fir Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen
den Rotstift
den Grinstift.

Die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle
die Dezernentinnen und Dezernenten
Es bedeuten:

Strich in Farbstift oder Namenszeichen zur Kenntnis

genommen

+ = Schlusszeichnung
vorbehalten

z.U. = zur Unterschrift
vorzulegen

R. = Rucksprache

Eilt = bevorzugt
bearbeiten

Sofort = vor allen anderen

Sachen bearbeiten.
Tabelle 2: Sicht- und Arbeitsvermerke
(2) Bearbeitungsvermerke sind mit Namenszeichen und Daten zu verse-

hen. Bei der schriftlichen Bearbeitung ist als Schluss des Entwurfs je nach
Sachlage zu verfligen:

Wvl. = Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht
abschlieRend erledigt ist.

z.V. = zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lauft und ei-
ne Einzelbearbeitung nicht erforderlich ist.

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

Bearbeitung in absehbarer Zeit nichts zu veranlas-
sen ist.

Tabelle 3: Bearbeitungsvermerk

§19
Bearbeitung

(1) Die Aufgaben der Zentralstelle sind zligig und in einer die Sache for-
dernden Weise zu bearbeiten. Dies gilt insbesondere bei der Abwéagung
zwischen schriftlichen und sonstigen Formen der Aufgabenerledigung.

(2) Vertrauliche Angelegenheiten sind so zu behandeln, dass Auflenste-
hende keine Kenntnisse erlangen. Personalangelegenheiten sind stets
vertraulich zu behandeln.

§20
Dienst- und Fachaufsichtsbeschwerden

(1) Dienst- und Fachaufsichtsbeschwerden sind stets schriftlich zu bear-
beiten, auch wenn der Beschwerde abgeholfen wird. lhr Eingang ist der
oder dem Beschwerdefiihrenden zu bestatigen.

(2) Beschwerden, die sich gegen das Verhalten von Bediensteten der Zen-
tralstelle richten (Dienstaufsichtsbeschwerden), werden von der Leiterin
oder dem Leiter der Zentralstelle bearbeitet.

(3) Beschwerden, mit denen iiberwiegend die Uberpriifung einer Sachent-
scheidung angestrebt wird (Fachaufsichtsbeschwerden), bearbeitet das
fachlich zustandige Dezernat. Bei Zweifelsfallen in der Zuordnung der Be-
schwerden entscheidet die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle.

§21
Zeichnungsform

Schriftstiicke mit dem Briefkopf der Zentralstelle und dem Zusatz - Die Lei-
terin oder Der Leiter - unterzeichnen:
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Die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle ohne Zusatz

Die Vertreterin oder der Vertreter der Leite- mit dem Zusatz

rin oder des Leiters der Zentralstelle »In Vertretung®

Alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz
»Im Auftrag”.

Tabelle 4: Zeichnungsform

§ 22
Fiihrung von Dienstsiegeln
(1) Die Leiterin oder der Leiter der Zentralstelle ermachtigt die zur Fiihrung
von Dienstsiegeln befugten Beschaftigten in schriftlicher Form. Der Kreis
der zur Fuhrung von Dienstsiegeln Berechtigten ist auf das unbedingt not-
wendige Maf} zu beschranken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu nummerieren, listenmagig zu erfassen
und nur gegen Empfangsbescheinigung auszuhandigen.
(3) Dienstsiegel sind unter Verschluss zu halten. Ihr Verlust ist unverzug-
lich der Leiterin oder dem Leiter der Zentralstelle anzuzeigen.
§23
Teilnahme an offentlichen Veranstaltungen
und Fachtagungen

An offentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen diirfen Beschaftigte
der Zentralstelle nur mit Genehmigung der Leiterin oder des Leiters teil-
nehmen.

§ 24
Verkehr mit Presse, Rundfunk und Fernsehen
Mundliche Auskiinfte an Presse, Horfunk und Fernsehen sowie schriftliche
Verlautbarungen gegeniiber der Offentlichkeit bediirfen der vorherigen Zu-
stimmung der Leiterin oder des Leiters der Zentralstelle. § 3 Absatz 4 bleibt
unberthrt.
D. Schlussbestimmung
§25
Inkrafttreten

Diese Geschéftsordnun1g tritt mit dem Tage ihrer Veroffentlichung im Amts-
blatt des MSW in Kraft.

1) Die Geschéftsordnung ist am 15.06.2017 (ABI. NRW. 06/17) in Kraft getreten.
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