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Liebe Kollegin,
lieber Kollege,

wir freuen uns, Sie als neue Mitarbeiterin bzw. neuen Mitarbeiter bei der Bezirksregierung
Minster begriien zu diirfen und heiRen Sie — auch im Namen lhrer neuen Kolleginnen und
Kollegen — ganz herzlich willkommen.

Die ,Startphase” an einem neuen Arbeitsplatz ist immer spannend und ereignisreich: Sie
werden sicherlich in der nachsten Zeit viele neue Gesichter kennenlernen und sich in lhre neue
Aufgabe einarbeiten.

Um lhnen diesen Einstieg zu erleichtern, moéchten wir lhnen mit dieser Willkommens-
broschiire einen kleinen Einblick in die Aufgaben und die Organisation der Bezirksregierung
Minster geben. Gerne konnen Sie sich hiermit auch bereits vor lhrem Dienstantritt Gber
relevante Themen wie Arbeitszeitregelungen, die IT-Ausstattung, Personalentwicklungs-
malknahmen und das Gesundheitsmanagement bei Ilhrem neuen Arbeitgeber informieren. Wir
laden Sie herzlich ein zu stébern und gegebenenfalls auch im Einzelfall spater einmal
nachzuschlagen: Wo kann ich Biromaterial bestellen? Was ist im Falle einer Nebentatigkeit
zu tun? Wie kann ich Besprechungsraume buchen? All diese Inhalte sind hier kurz und
kompakt zusammengefasst und auch in den ersten Arbeitswochen hilft Ihnen die Broschiire
dabei, nitzliche Informationen im Intranet und Ansprechpersonen zu konkreten
Fragestellungen zu finden.

Wir hoffen, dass Sie sich mit Unterstiitzung dieser Broschiire schnell und problemlos bei uns
einleben kdénnen und wiinschen Ihnen einen guten und erfolgreichen Start in lhre neue

Tatigkeit.

Mit freundlichen GriRen

Andreas Bothe
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HINWEIS:

Neben dieser Willkommensbroschiire stehen lhnen bei |hrem Arbeitsantritt weitere nitzliche
Informationen fir den Start bei der Bezirksregierung Minster im Intranet unter der Kachel
"WILLKOMMEN BEI UNS" zur Verfligung. Diese kdnnen lhnen in den ersten Wochen als Einarbeitungshilfe
dienen.
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1) Die Bezirksregierung stellt sich vor

Wozu die Bezirksregierung?

- Sie biindelt staatliche Verwaltung

— Sie koordiniert unterschiedliche Interessen
— Sie bietet regionale Dienstleistungen an

— Sie moderiert und gibt Impulse

Die Bezirksregierung ist die Vertretung der NRW-Landesregierung im Regierungsbezirk Minster. Bei
ihr laufen die wesentlichen Aufgabenstrange fast aller Landesministerien zusammen. Deshalb nennt
man die Bezirksregierungen auch Blindelungsbehorden. Diese Biindelung macht die Bezirksregierung
zu einer schlagkraftigen Verwaltungsbehorde. Sie bietet als einheitliche Anlaufstelle schnelle, mit allen
Ressorts abgestimmte Entscheidungen und damit einen besseren Service fiir Birgerinnen und Biirger,
Wirtschaft und Kommunen.

Der Vorteil fir Menschen und Unternehmen in der Region ist klar: Sie miissen mit einem Anliegen, das
verschiedene Fachgebiete beriihrt, nicht mehrere Behérden einschalten, sondern bekommen von der
Bezirksregierung einen einzigen umfassenden Bescheid. Das spart nicht nur Zeit, sondern vor allem
auch Geld. Kurze Entscheidungs- und Genehmigungsfristen und die hohe Qualitat der Entscheidungen
starken die internationale Wettbewerbsfahigkeit der Region.

Antragstellende, staatliche Fachbehérden, kommunale Verwaltungen, Verbdande, Organisationen,
Wirtschaft und Industrie vertreten oft unterschiedliche fachliche Standpunkte. Aufgabe der
Bezirksregierung ist es, die verschiedenen Interessen aufzugreifen, abzuwagen und neue
Losungsmoglichkeiten und Kompromisse zu entwickeln.

Beispiel: Bei der Entscheidung Uber ein Stralenbauprojekt miissen Belange des StraRenverkehrs, der
Wasserwirtschaft, des Umweltschutzes, der Land- und Forstwirtschaft, der Bodenordnung, der
Wirtschaftsforderung, der Kommunen und die Interessen der Blrgerinnen und Biirger bericksichtigt
werden. Statt einer Vielzahl einzelner Genehmigungen trifft die Bezirksregierung eine Gesamt-
entscheidung, meist in Form eines Planfeststellungsbeschlusses. Doch bevor es soweit ist, hat die
Bezirksregierung die betroffenen Birgerinnen und Birger, Kommunen, verschiedene andere
Behorden und Interessengruppen umfassend am Verfahren beteiligt, die einzelnen Belange bewertet
und nach Moglichkeit auf einen gemeinsamen Nenner gebracht.

Die Bezirksregierung Minster nimmt als Vertretung der Landesregierung und Mittelinstanz die
Staatsaufgaben in der Emscher-Lippe-Region und dem Miinsterland wahr. Sie berat und beaufsichtigt
die Kreise und kreisfreien Stadte und vertritt zugleich die regionalen und kommunalen Interessen
gegenliber dem Land.

Sie erfllt darliber hinaus liberregionale Aufgaben. So genehmigt sie bedeutende Infrastrukturprojekte
fir den Strallen-, Schienen- und Luftverkehr, fiir die Energie- und Wasserversorgung, den
Hochwasserschutz sowie fiir die Abfallentsorgung und Abwasserbeseitigung. Die Bezirksregierung
Minster gibt Impulse fiur die strukturelle Entwicklung der Region, die Starkung von Wirtschaft und
Arbeitsmarkt und moderiert den regionalen Konsens. Auch (iber die Grenzen hinweg pflegt sie seit
vielen Jahren gute Kontakte mit niederldandischen Partnern und Mitgliedern der EUREGIO.

Die Bezirksregierung Miinster versteht ihre Arbeit als kundenorientierte Dienstleistung fir die
Menschen, fiir Unternehmen und Institutionen. Sie wirkt auf eine zweckmaRige, wirtschaftliche und
transparente Verwaltung hin. Die rund 1.800 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (inkl. Personen in der
Ausbildung) arbeiten mit hohem Engagement, konstruktiv und partnerschaftlich mit Blirgerinnen und
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Blirgern, Kommunen, der Wirtschaft, Verbdanden und anderen Behdrden zusammen. Sie handeln in
dem Bewusstsein, ein wichtiger Teil eines demokratischen und rechtsstaatlichen Gemeinwesens zu
sein und Mitverantwortung fiir das Wohl von mehr als 2,6 Millionen Menschen zu tragen.

Die Bezirksregierung wird geleitet von Regierungsprasident Andreas Bothe;
Regierungsvizeprasident ist Dr. Ansgar Scheipers.

Der Regierungsbezirk Miinster

Die Bezirksregierung Minster ist eine von flnf Bezirksregierungen in Nordrhein-Westfalen. Im
Regierungsbezirk leben auf einer Flache von Uber 6.900 Quadratkilometern rund 2,6 Millionen
Einwohnerinnen und Einwohner.

Zum Bezirk gehoren das Minsterland mit den Kreisen Borken, Coesfeld, Steinfurt und Warendorf und
der kreisfreien Stadt Miinster sowie die Emscher-Lippe-Region, also das nérdliche Ruhrgebiet, mit den
kreisfreien Stadten Bottrop und Gelsenkirchen und dem Kreis Recklinghausen. Die vitale und
lebenswerte Region im Zentrum Europas ist gepragt von hoher wirtschaftlicher Dynamik. Ein starker,
innovativer Mittelstand, beeindruckende Wachstumsraten und Exportquoten belegen, dass die Region
ein herausragender Standort im europaischen Wettbewerb ist. Im Westen grenzt der Regierungsbezirk
an die Niederlande und im Norden an Niedersachsen.

Der Regierungsbezirk Miinster in Zahlen (Stand: 30.06.2024)

Bottrop 101 118.357
| Gelsenkirchen 105 265.747
| Minster 303 322.656
| Borken 1421 382.225
| Coesfeld 1.112 227.036
| Recklinghausen 761 619.929
| Steinfurt 1.796 460.404
[

Warendorf 1.319 283.268
|

Die Behordenleitung

Die Bezirksregierung Minster wird seit September 2022 von Regierungsprasident Andreas Bothe
geleitet. Andreas Bothe wurde 1967 in Gadderbaum (jetzt Bielefeld) geboren. Von Juli 2017 bis Juni
2022 war er Staatssekretar im Ministerium fir Kinder, Familie, Fliichtlinge und Integration des Landes
Nordrhein-Westfalen. Von 2009 bis 2017 war Bothe im Bundesministerium der Justiz und fir
Verbraucherschutz, zuletzt als Ministerialdirigent. Nach seiner Ausbildung zum Bankkaufmann und
anschlieRendem Studium der Rechtswissenschaften arbeitete Bothe zunachst als Rechtsanwalt und
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Geschéftsfihrer der Haus des Unternehmers GmbH. Von 2003 bis 2009 war er als Referent fur Rechts-
und Innenpolitik der FDP-Bundestagsfraktion tatig.

Die Aufgabe der stdndigen Vertretung des Regierungsprdsidenten wird seit Januar 2018 von
Regierungsvizeprasident Dr. Ansgar Scheipers wahrgenommen. Er leitete zuvor sieben Jahre lang das
Dezernat fir Sicherheit, Bauen und Umwelt des Kreises Coesfeld und war davor fiir sechs Jahre
Beigeordneter der Stadt Lidinghausen. Von 1999 bis 2003 arbeitete er als Jurist und Referent des
Verwaltungsvorstands beim Kreis Borken. Dr. Scheipers hat in Minster Rechtswissenschaften studiert
und war nach seiner Promotionszeit am Zentralinstitut fiir Raumplanung und dem Referendariat
zunachst als Rechtsanwalt in Berlin tatig. Als Regierungsvizeprasident ist er gleichzeitig Leiter der
Abteilung 1 — Zentrale Dienste.

Der Regierungsprasident bildet zusammen mit dem Regierungsvizeprasidenten und den
Abteilungsleitungen die Behordenleitung.

Die Abteilungen im Uberblick

» Abteilung 1 - Zentrale Dienste

Als Serviceabteilung unterstitzt die Zentralabteilung alle Fachbereiche und alle Beschaftigten bei der
zielgerichteten und effizienten Aufgabenerledigung, sowohl in organisatorischer, personeller,
finanzieller als auch rdaumlicher Sicht. Bearbeitet werden hier in vier Dezernaten Personal-,
Ausbildungs-, Haushalts- und Wirtschaftlichkeitsangelegenheiten sowie Organisationsthemen
einschlieBlich moderner Informationstechnik. Die Abteilung 1 ist ebenso zustandig fiir die zentrale
Vergabe- und Beschaffungsstelle, den Ausgleichsfonds fiir die Pflegeberufeausbildung und das
elektronische Gesundheitsberuferegister. Das Dezernat 12 bearbeitet zentral alle Angelegenheiten im
Bereich der Abwehr und Geltendmachung von zivilrechtlichen Schadensersatzanspriichen und
Strafverfahren.

Die Abteilung 1 wird geleitet von Regierungsvizeprasident Dr. Ansgar Scheipers.

> Abteilung 2 — Ordnungsrecht, Gesundheit, Sozialwesen, Gefahrenabwehr, Verkehr

Die Abteilung 2 ist in den Bereichen Sicherheit, Ordnung, Gesundheit, Sozialwesen und Land- und
Luftverkehr fiir ein breitgefachertes Aufgabenspektrum verantwortlich. Sie gewahrleistet die
Sicherheit und den Schutz der Bevolkerung in verschiedenen Notfallsituationen. Zu diesem Zwecke
gibt es einen Krisenstab, der zur Bewaltigung von Katastrophen auch Uber ein eigenes Lagezentrum
verfligt. Die Abteilung unterstitzt und beaufsichtigt die Kreise und kreisfreien Stadte in den Bereichen
Katastrophenschutz, Feuerschutz, Rettungsdienst und Zivile Verteidigung. Sie erfiillt verschiedene
Aufgaben im Bereich der Auslanderangelegenheiten und bei der Fliichtlingsunterbringung.

Im Arbeitsgebiet Gesundheit wirkt die Abteilung 2 an der Aufstellung des Krankenhausplans mit und
entscheidet (iber die Genehmigung von Krankenhausbudgets. Zudem ist sie fiir die Uberwachung von
Arzneimittel-Herstellung und -Verkauf sowie die Krankenhausaufsicht zustindig. Wer als Arzt/ Arztin,
Zahnarzt/ Zahnarztin, Apotheker:in oder Psychotherapeut:in titig werden mochte, erhalt bei der
Zentralen Anerkennungsstelle fiir Gesundheitsberufe (ZAG) die erforderliche staatliche Erlaubnis. Die
ZAG ist ebenfalls fir die Prifung der Gleichwertigkeit von auslandischen Pflege- und
Gesundheitsberufen zustandig. Im Bereich des Sozialwesens (bt die Abteilung 2 die landesweite
Fachaufsicht Gber das Schwerbehindertenrecht und das Bundeselterngeld aus.

Der Verkehr auf StralRen, Schienen, in der Luft und sogar im Bereich der Energieversorgung ist ein
weiterer Aufgabenschwerpunkt der Abteilung 2. Dazu gehéren Infrastrukturplanungen zum Bau neuer
Verkehrswege und Trassen fiir Stromleitungsnetze samt der Beteiligung der betroffenen Biirgerinnen
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und Birger. Als Luftverkehrsbehérde ist die Bezirksregierung Miinster fiir ganz Westfalen zustandig,
also auch fir die Regierungsbezirke Arnsberg und Detmold. Sie (ibt die Luftaufsicht Gber etwa 100
Flugplatze aus, darunter die Flughdfen Minster-Osnabriick, Dortmund und Paderborn-Lippstadt.
AulRerdem ist sie verantwortlich flr die Luftsicherheit und die Passagier- und Gepackkontrollen.

Die Abteilung 2 berat zudem potentielle Stifterinnen und Stifter und erkennt die Rechtsfahigkeit neuer
Stiftungen an. Sie wacht dariiber, dass das Stiftungsvermégen dem Stifterwillen entsprechend
eingesetzt wird.

Die Abteilung 2 wird von Christiane Wienstroer geleitet.

» Abteilung 3 — Regionale Entwicklung, Kommunalaufsicht, Wirtschaft

Die Abteilung 3 libt die Kommunal- und Finanzaufsicht iber die Kreise und kreisfreien Stadte des
Regierungsbezirks aus. Sie schiitzt das im Grundgesetz und in der Verfassung des Landes NRW
garantierte Recht auf kommunale Selbstverwaltung und sorgt dafiir, dass die Gemeinden, Stadte und
Kreise im Einklang mit den Gesetzen verwaltet werden. Im Bereich Katasterwesen werden die
Katasterbehoérden und die offentlich bestellten Vermessungsingenieure und -ingenieurinnen
beaufsichtigt und beraten, sowie die Einhaltung der verfahrensrechtlichen Vorschriften bei den
Gutachterausschiissen fur Grundstiickswerte tiberprift.

Als Regionalplanungsbehodrde legt sie die Ziele der Raumordnung fest und gestaltet gemeinsam mit
dem Regionalrat die Entwicklung des Miinsterlandes. Insbesondere schafft sie durch Nutzung der zur
Verfligung stehenden Instrumente der Raumordnung die Grundlage fiir eine nachhaltige
Siedlungsentwicklung unter Berlicksichtigung der Erfordernisse des Klimawandels und des
Freiraumschutzes, flir eine dynamische Wirtschaftsentwicklung sowie den verstarkten Ausbau der
Erneuerbaren Energien. Sie koordiniert auch die grenziiberschreitende Zusammenarbeit im Bereich
der Raumordnung mit den Niederlanden.

Die Abteilung 3 fihrt im Rahmen der landlichen Entwicklung Bodenordnungsverfahren
(Flurbereinigungsverfahren) durch und unterstiitzt durch verschiedene Férderprogramme die
Dorfentwicklung. Fir die gewerbliche Wirtschaft ist die Abteilung Ansprechpartnerin in allen
wirtschaftsbezogenen Fragen. Sie fordert in strukturschwachen Regionen Investitionen von
Unternehmen und bewilligt umfangreiche Zuwendungen zur Umsetzung der arbeitsmarktpolitischen
Ziele der Landesregierung. Die Abteilung 3 begleitet zudem die stadtebaulichen Entwicklungen und
Planungen der Stadte und Gemeinden. Im Rahmen der Stadtebauférderung unterstiitzt sie die
Kommunen bei bedeutenden stadtebaulichen Investitionsvorhaben finanziell. Zudem fordert die
Abteilung den Schutz und die Pflege von Baudenkmalern und MaBnahmen mit Heimatbezug.

Die Geschaftsstelle Gigabit ist fiir den Vollzug von Foérderrichtlinien zustandig, die den Auf- und Ausbau
der Glasfaserinfrastruktur, der digitalen Infrastruktur an Schulen sowie der Mobilfunknetzabdeckung
unterstutzen.

Die Abteilung 3 wird von Ralf Weidmann geleitet.

» Abteilung 4 — Schule, Kultur und Sport
,Bildung ist eine zentrale Aufgabe fir die Zukunft der Kinder und Jugendlichen und die Zukunft unserer
Region.” Das ist der Auftrag und zugleich das Selbstverstandnis der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
der Schulabteilung. In diesem Sinne beraten, unterstiitzen und beaufsichtigen sie 8 Schulamter, 5
Zentren fir schulpraktische Lehrerausbildung und rund 800 6ffentliche und private Schulen mit fast
30.000 Lehrkraften des Regierungsbezirks. Die Personalangelegenheiten der Lehrerinnen und Lehrer
und die Aus- und Weiterbildung zdhlen ebenso dazu.
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Dabei stehen die bildungspolitischen Ziele der Landesregierung im Vordergrund. Die
Weiterentwicklung der Eigenstandigkeit der einzelnen Schulen, die nachhaltige Qualitatsentwicklung
sowie die Unterrichtsversorgung bilden wichtige Aufgabenschwerpunkte der Abteilung.
Unterrichtsausfall wird durch professionelles Personalmanagement vermieden; regelmaRige
Qualitatsanalysen garantieren eine nachhaltige Qualitatsentwicklung und -sicherung. Die Schulen
erhalten eine differenzierte Riickmeldung zum Unterricht und bekommen ein Feedback zu ihren
Starken und Entwicklungspotenzialen. Dazu und zu weiteren schulischen Bedarfen werden Fort- und
Weiterbildungsangebote vorgehalten, die auf eine Professionalisierung der Lehrkrafte fiir einen
zukunftsfahigen, durch die Kultur der Digitalitat gepragten Unterricht abzielen.

Die Abteilung 4 berat die Schultrager in der Schulentwicklungsplanung und entscheidet tber den
Beschluss eines Schultragers, eine neue Schule zu errichten, Schulen zusammenzulegen oder eine
Schule zu schlieRen, um ein gleichmaRiges Bildungsangebot zu sichern.

Um die Jugendlichen und jungen Erwachsenen optimal auf den Einstieg in das Berufsleben
vorzubereiten, kooperiert die Abteilung mit der regionalen Wirtschaft und anderen, an der beruflichen
Bildung, Beteiligten. Sie informiert auch Uber die Fordermoglichkeiten im Rahmen der EU-
Bildungsprogramme und der europaischen Strukturfonds. Beratung und Férderung im Bereich der
Kunst- und Kulturpflege ergdnzen das Aufgabenspektrum der Abteilung.

Abteilungsleiter 4 ist Matthias Schmied.

» Abteilung 5 — Umwelt und Arbeitsschutz
In der Abteilung 5 arbeiten Verwaltungsfachleute, Ingenieure und Ingenieurinnen und Natur-
wissenschaftler:innen interdisziplinar zusammen, um Natur und Umwelt zu erhalten und die
Menschen am Arbeitsplatz zu schiitzen. Zur Wahrung der Schutzinteressen sind insbesondere
rechtssichere und ziigige Genehmigungsverfahren und eine zielorientierte Uberwachung
sicherzustellen. Dieses ist auch im Interesse der Unternehmen.

In den Bereichen Immissionsschutz, Wasserwirtschaft und Abfallwirtschaft arbeitet die Abteilung
medienlibergreifend. Das hat fiir den Anlagenbetreiber den Vorteil, dass er eine Ansprechperson hat,
die sich um alle Themen seiner Anlage kiimmert.

Das Aufgabenspektrum der Abteilung 5 ist sehr vielfdltig: Sie fordert und sichert Naturschutzgebiete,
ist fiir die Abfallstromkontrolle zustandig, genehmigt und tGberwacht Abfallanlagen und férdert den
Bereich Altlasten und Bodenschutz. Genehmigungsverfahren fiir groRe Industrieanlagen und deren
Uberwachung auf einen umweltgerechten Betrieb gehdren ebenfalls zu ihrem Zusténdigkeitsbereich.
Im Fokus der Wasserwirtschaft stehen der Gewasser- und der Hochwasserschutz, die Abwasser-
entsorgung sowie die Rohrfernleitungsanlagen.

Die drei Arbeitsschutzdezernate sind branchenbezogen organisiert und UGberpriifen in Betrieben
insbesondere, ob das innerbetriebliche Arbeitsschutzsystem wirksam ist. Darliber hinaus nehmen sie
die Fachaufgaben Strahlenschutz, Baustellen, Sprengstoffrecht, Produktsicherheit,
Chemikaliensicherheit, Transportsicherheit und Beforderung gefahrlicher Giiter sowie Arbeitszeit von
Berufskraftfahrern wahr.

Die Abteilung 5 wird von Dr. Christel Wies geleitet.
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> Die Vergabekammer Westfalen
Die Vergabekammer Westfalen ist angesiedelt bei der Bezirksregierung Minster. Sie liberprift auf
Antrag, ob o6ffentliche Auftraggeber bei der europaweiten Beschaffung/Ausschreibung von Liefer-,
Bau- und Dienstleistungen gegen Vergaberecht verstoffen haben und ob dadurch Unternehmen, die
ein Interesse an dem jeweiligen Auftrag haben, in ihren Rechten verletzt sind. Die Vergabekammer
arbeitet gerichtsahnlich, d. h. ihre Mitglieder lben ihre Tatigkeit unabhangig und nur an Recht und
Gesetz gebunden aus.

» Die Pressestelle

Alle Fragen der AulRendarstellung der Bezirksregierung laufen in der Pressestelle zusammen. Die
Pressestelle versteht sich als Dienstleisterin fiir die Journalisten und Journalistinnen aller Medien im
Regierungsbezirk. Sie beantwortet Anfragen der Medien, bereitet Pressekonferenzen vor und schreibt
taglich mehrere Pressemitteilungen. Die Pressestelle ist Mitglied im Krisenstab und fir die
Krisenkommunikation zustandig. Darliber hinaus berdt sie die Schulleitungen im Bezirk fiir den
Umgang mit Medien und Krisen. Die Pressestelle ist verantwortlich fir alle Social Media-Auftritte der
Behorde. Neben Instagram, X (Twitter) und Facebook betreut Sie auch das LinkedIn Profil der
Bezirksregierung und ist fir die Gestaltung von Drucksachen wie z. B. Broschiiren/Flyer und Grafiken
zustandig. Die Pressestelle verantwortet ebenfalls den Internet-Auftritt der Bezirksregierung und hilft
den Dezernaten, ihre Themen 6ffentlichkeitswirksam in den Medien zu platzieren.

Organisation der Behorde

Einen grundsatzlichen Uberblick tiber den Aufbau und die einzelnen Organisationseinheiten der
Bezirksregierung Miinster konnen Sie sich nochmals im Intranet unter dem Reiter ,ORGANISATION®
verschaffen. Dort finden Sie neben dem Organisationsplan auch die Geschéaftsverteilungsplane jeder
Abteilung und jedes Dezernats mit Informationen zu internen Aufgabenstrukturen und
Zustandigkeiten. Auf folgende Funktionen ist dabei besonders hinzuweisen:

» Abteilungsassistenz
Aufgabe der Abteilungsassistenz ist es, die Abteilungsleitung in Bezug auf Organisation und Steuerung
zu unterstltzen. Themen wie Behordensteuerung, Kosten-/Leistungsrechnung, Zielvereinbarungen,
Budgetierung von Reisekosten, Mittel fiir Dienst-Kfz und Fortbildungsmittel sowie die Vorbereitung
von Besprechungen der Dezernenten und Dezernentinnen gehdren zu den Aufgabenschwerpunkten.
Dariiber hinaus werden weitere Aufgaben in jeder Abteilung individuell mit der Abteilungsleitung
vereinbart.

> Biiroleitung
In allen Dezernaten mit Verwaltungsaufgaben ist ein:e Sachbearbeiter:in mit besonderen,
koordinierenden Aufgaben innerhalb des Dezernats betraut. Die Biroleitung ist Stitze und
notwendige Ansprechperson der (Haupt-)Dezernentin oder des (Haupt-)Dezernenten in
Angelegenheiten, die das Gesamtdezernat oder mehrere Sachgebiete betreffen. Die Biiroleitungen
sind im Organisationsplan mit einem * vor dem Namen besonders ausgewiesen. Auch im Telefonbuch
(Intranet) sind die Biroleitungen extra aufgefihrt.

1) Rund ums Gebaude

Dienstgebaude

Die Bezirksregierung Miinster hat mehrere Dienstgebdude. Diese haben Namen und sind auBerdem
mit Buchstaben bezeichnet, die insbesondere fiir die Auszeichnung der Laufmappen notwendig sind.
Die Buchstaben der Dienstgebaude finden Sie auf dem Organisationsplan und unter dem Stichwort
,Dienstgebdude”.
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Hauptgebaude A - Freiherr-vom-Stein-Haus, Domplatz 1-3, 48143 Miinster
Gebiude B - Freiherr-von-Vincke-Haus, Domplatz 36, 48143 Minster
Gebidude R - Emil-Werth-Haus, Nevinghoff 22, 48147 Mnster

Gebaude L - Emscher-Lippe-Haus, Gartenstr. 27, 45699 Herten

Gebdude N - Overberg-Haus, Albrecht-Thaer-Str. 9, 48147 Minster
Gebaude S - Justus-Liebig-Haus, Leisweg 12, 48653 Coesfeld

Gebdude T - Marga-Spiegel-Haus, Joseph-Konig-Stralle 3, 48147 Minster

Anreise mit dem OPNV
Aktuell ist die Nutzung offentlicher Verkehrsmittel im Nahverkehr sehr glinstig mit dem
Deutschlandticket moglich. Nahere Informationen hierzu erhalten Sie im Dezernat 12.

Anreise mit dem Auto/ Parkmaoglichkeiten

Am Freiherr-vom-Stein-Haus (Domplatz 1-3) steht eine Tiefgarage zum Parken zur Verfligung. Bei der
Benutzung der Tiefgarage ist darauf zu achten, dass nicht im Bereich der nachleuchtenden
Bodenmarkierungen und nicht im Bereich der Ein- und Ausgangstiiren geparkt wird, da diese der
Fluchtwegsicherung dienen. In die Tiefgarage gelangen Sie mit Ihrem Schliissel/ Transponder. Dieser
ist von allen Beschaftigten der Bezirksregierung grundsatzlich uneingeschrankt 24 Stunden/Tag an 7
Tagen/Woche freigeschaltet. Der sogenannte 10er-Streifen am Freiherr-vom-Stein-Haus
(Geisbergweg) ist flir Besucher:innen reserviert. Sollte es zu Einschrankungen kommen, werden diese
im Intranet bekanntgegeben.

Am Overberg-Haus (Albrecht-Thaer-Str. 9), am Emil-Werth-Haus (Nevinghoff 22), am Emscher-Lippe-
Haus (Herten) und am Justus-Liebig-Haus (Coesfeld) gibt es ebenfalls hauseigene Parkpladtze. Auch dort
sind die ausgewiesenen Besucherparkplitze freizuhalten. Die Offnungszeiten sind an den einzelnen
Standorten zum Teil unterschiedlich geregelt, Informationen finden Sie an der jeweiligen
Haupteingangstiir. Bei Fragen zu den Offnungszeiten wenden Sie sich an das Dezernat 12.

Fir die Nutzung der behordeneigenen Parkplatze benétigen Sie einen Parkausweis, den Sie im
Dezernat 12 bekommen und der sichtbar im Fahrzeug ausgelegt sein muss. Schreiben Sie fiir die
Beantragung eines Parkausweises eine E-Mail an die Adresse: parkausweise@brms.nrw.de .

Pforte

Das Freiherr-vom-Stein-Haus (Domplatz 1-3) und das Overberg-Haus (Albrecht-Thaer-Str. 9) haben von
Montag bis Donnerstag in der Zeit von 7:30 Uhr bis 16 Uhr und freitags von 7:30 Uhr bis 14:00 Uhr
besetzte Pforten. Sie sind die erste Anlaufstelle fiir Besucher:innen. Uber die dortige Infosiule (Stele)
werden unsere Gaste tagesaktuell tiber Veranstaltungen und Termine informiert. Die Informationen
auf der Infosdule basieren auf den Angaben im Raumverwaltungsprogramm. Fiir die Beschaftigten
verwalten die Mitarbeiter:innen an den Pforten u.a. die Schliissel fiir die Sitzungsraume und vieles
mehr.

Kantine
Im Freiherr-vom-Stein-Haus (Domplatz 1-3, 5. Etage) und im Overberg-Haus (Albrecht-Thaer-Str. 9)
gibt es Kantinen (Betriebsrestaurants). Die aktuellen Speisepldne finden Sie auf der Startseite im
Intranet.

Rauchen

In allen Dienstgebauden der Bezirksregierung gilt ein generelles Rauchverbot. In den Innenhéfen und
teilweise bei den Nebeneingdngen zu den Dienstgebauden sind hierfiir Raucherzonen eingerichtet.
Raucherpausen gehoren dabei nicht zur Arbeits- oder Dienstzeiten. Alle Beschaftigte haben sich fur
diese Zeiten entsprechend auszustempeln.
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Besprechungsraume

In den verschiedenen Dienstgebauden gibt es gréBere und kleinere Sitzungsrdaume, welche fir
Dezernatsbesprechungen genutzt werden kdnnen. Die Raume kénnen Sie auf der Intranet-Startseite
Uber das Kachelsymbol ,Raumverwaltung’ buchen. Bei einer Reservierung bekommen Sie Hinweise
zum weiteren Vorgehen per Mail zugeschickt. Ndhere Informationen Uber die Buchung von
Besprechungsrdaumen erhalten Sie im Intranet Uber die Kachel ,IT-SUPPORT", ,ANLEITUNGEN",
,BESPRECHUNGSRAUME & EVENTS'.

Servicedienstleistungen

» Hausmeister
Die Hausverwaltung gehort zum Dezernat 12. Eine Liste der Fachhandwerker:innen und
Hausmeister:innen finden Sie im Intranet unter ,INFOS & ANWENDUNGEN®, ,HAUSHANDWERKER".

» Mingel am Arbeitsplatz
Soweit Sie Schiaden oder Mangel an Einrichtungsgegenstanden feststellen oder bauliche oder
technische Schaden oder Mangel im oder am Dienstgebaude, informieren Sie bitte das Dezernat 12
Uber ,SCHNELLZUGRIFF“, ,MANGELMELDUNG". Dort konnen Sie ebenfalls einen festgestellten
Reinigungsmangel anmelden.

» Einkaufskatalog
Im Einkaufskatalog haben Sie die Moglichkeit, direkt Blromaterial iber das Dezernat 12 beim
Lieferanten zu bestellen. Darlber hinaus halten die meisten Dezernate den stdndig benétigten
Verwaltungsbedarf (z.B. Stifte, Laufmappen, Ordner, etc.) bereit. Den elektronischen Einkaufskatalog
finden Sie im Intranet unter dem ,SCHNELLZUGRIFF*, ,EINKAUFSKATALOG".

» Laufmappen
In den Dezernaten, in denen das elektronische Dokumentenmanagementsystem DOMEA noch nicht
eingefihrt ist, werden samtliches Schriftgut, Akten und dergleichen in Laufmappen innerhalb der
Behorde beférdert. Bei dringlichen Vorgangen ist die gelbe Laufmappe mit dem Aufdruck ,von Hand
zu Hand” zu verwenden. Die Laufmappen erhalten Sie in der Materialausgabe des Dezernats 12. Die
Mappen sind mit dem Buchstaben des jeweiligen Dienstgebaudes und der Zimmernummer der
Empfangerin oder des Empfangers zu kennzeichnen.

» Druckerei
Die Hausdruckerei verfligt iber moderne und leistungsstarke Gerdte (Kopierer, Druck- und
Sortiergeréate). Druckauftrage — am besten im PDF-Format — kénnen Sie im Intranet elektronisch an die
Hausdruckerei senden (,SCHNELLZUGRIFF“, ,DRUCKAUFTRAG ONLINE“). Aus Kostengriinden sollten Sie
eine grofRere Anzahl von Kopien dort fertigen lassen.

> Poststelle
Alle Eingdnge, die an die Bezirksregierung Miinster adressiert sind, werden in der Poststelle in Empfang
genommen und erhalten einen Eingangsstempel. Bis auf wenige Ausnahmen wird die Post dort in der
zentralen Scanstelle ersetzend eingescannt und dann auf digitalem Wege dem oder der zustandigen
Bearbeiter:in zur Verfligung gestellt. Die abgehende Post (mit Entwurf) wird dem Postausgang
zugeleitet. Hier wird der Abgang auf dem Entwurf vermerkt und die Laufmappe entsprechend der
Auszeichnung weitergeleitet.

Die Bezirksregierung Miinster besitzt zudem eine virtuelle Poststelle. Das hat fiir die Kundinnen und
Kunden den Vorteil, dass sie fiir alle Verwaltungsverfahren auch die elektronische Kommunikation
nutzen kénnen. Das gilt auch fiir die Ubermittlung von Dokumenten, fiir die durch Rechtsvorschrift die
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Schriftform angeordnet ist. Voraussetzung ist allerdings, dass sich die Kundinnen und Kunden hierbei
einer qualifizierten digitalen Signatur bedienen. Ndhere Informationen finden Sie auf der Internetseite
der Bezirksregierung unter ,KONTAKT", ,MAILKONTAKT".

> Botendienst
Der Botendienst befordert alle Vorgange, die eingegangene Post sowie sonstiges Schriftgut innerhalb
der Behorde und zwischen den verschiedenen Dienstgebduden zu den zugewiesenen Raumlichkeiten
und Arbeitsplatzen. Der Botendienst gehort organisatorisch zum Dezernat 12.

lll)  Organisatorische und rechtliche Rahmenbedingungen

Offentliche Informationsquellen

> Internetauftritt der Bezirksregierung
Unter der Internetadresse www.brms.nrw.de finden Sie die Homepage unserer Behorde. Jeder
Themenbereich gibt einen kurzen Uberblick tber die Aufgaben und nennt die zustindigen
Ansprechpersonen. Uber diese reine Information hinaus werden Vordrucke, Checklisten und
Merkblatter zum Herunterladen bereitgestellt. Jede Pressemitteilung des Hauses wird (iber das
Internet veroffentlicht. Sie kbnnen die Homepage auch lber das Intranet erreichen. Die Internetseiten
werden zentral von der Internet-Redaktion in der Pressestelle gepflegt.

» Amtsblatt
Das offizielle Bekanntmachungsblatt fir die Bezirksregierung ist das Amtsblatt. Es erscheint
wochentlich und wird im Internet auf der Homepage der Bezirksregierung als PDF-Dokument
veroffentlicht.  Veroffentlicht werden dort Rechts- und Verwaltungsvorschriften der
Bezirksregierungen sowie der iibrigen Landes- und Kommunalbehérden. Zudem wird der Offentliche
Anzeiger als standige Beilage des Amtsblatts herausgegeben, welche alle Bekanntmachungen der
Gerichte und Justizbehorden enthalt.

Interne Informationsquellen

» Generalia Online
Auf der Intranet-Seite ,GENERALIA ONLINE®, die Uber den Schnellzugriff erreicht werden kann, finden
Sie alle gliltigen Regelungen beziiglich des inneren Dienstbetriebes. Die Seite bietet Ihnen einen Zugriff
auf Geschaftsordnungen, erganzende Ordnungen und Dienstanweisungen, Dienstvereinbarungen
sowie Hausverfligungen und allgemeine Informationen. AuRerdem kann man auf die
Organisationsplane der verschiedenen Bezirksregierungen, Ministerien sowie der Staatskanzlei
zugreifen.

» Geschiftsordnung
Die Geschaftsordnung fir die Bezirksregierungen regelt Fragen der Organisation und des
Geschaftsverkehrs, die eine einheitliche Handhabung erfordern. Diese finden Sie in der ,GENERALIA
ONLINE".

» Gesetze und Vorschriftensammlung
Im Intranet sind einige Bibliotheken unter ,INFOS & ANWENDUNGEN", ,BIBLIOTHEKEN" (z.B. Beck Online,
Juris Web) fir Recherchen freigeschaltet. Dariiber hinaus verfiigt die Bezirksregierung Munster tber
eine Bibliothek im Freiherr-vom-Stein-Haus (Domplatz 1-3). Hier stehen Ihnen Biicher,
Nachschlagewerke, Fachzeitschriften und Vorschriftensammlungen zur Verfligung. Darliber hinaus
wird Fachliteratur auch in den Handbibliotheken der jeweiligen Fachdezernate vorgehalten. Im
Intranet kénnen Sie nachsehen, welche Blicher es in der Bibliothek der Bezirksregierung gibt.
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Im Rechtsportal des Innenministeriums NRW (https://Iv.recht.nrw.de) finden Sie alle geltenden
Rechtstexte des Landes NRW.

» Aktenordnung und Arbeitsvermerke
Die Aktenordnung bestimmt, wie das Schriftgut zu ordnen, aufzubewahren und auszusondern ist.
Samtliches Schriftgut ist mit einem Aktenzeichen zu versehen. Die Aktenzeichen sind den in den
Dezernaten vorhandenen Aktenplanen zu entnehmen. Die Aktenordnung finden Sie ebenfalls in der
,GENERALIA ONLINE®.

Auf Schriftstiicken begegnen |hnen zudem verschiedene Zeichen und Symbole, die in
unterschiedlichen Farben auftreten. Mit diesen Sicht- und Arbeitsvermerken soll deutlich gemacht
werden, wer einen Vorgang gesehen hat und was bei der Bearbeitung zu beachten ist. Die Vermerke
werden in § 33 der Geschaftsordnung naher erldutert.

» Forum
Auf unserem digitalen Forum kénnen Sie im sog. ,Schwarzen Brett’ eigenstandig Anzeigen unter den
Rubriken ,Suche” und ,Biete” schalten. Darliber hinaus haben Sie hier die Maoglichkeit im
Diskussionsforum offen Fragen oder sonstige Themen zu diskutieren. Sie erreichen das Forum im
Intranet unter dem ,SCHNELLZUGRIFF".

» Controlling

Ein behordeninternes Controlling ist ein wichtiges Instrument zur Steuerung der Behoérde und
ermoglicht eine Schwerpunktsetzung. Das bestehende Zielvereinbarungs- und Berichtssystem der
Bezirksregierung Miinster gewahrleistet eine vollumfangliche Information der Behdrdenleitung tber
aktuelle Themen der Behorde, so dass die Behoérdenleitung diese gut nach aulien vertreten und
prasentieren sowie ihrer Beratungsfunktion gegeniliber der Landesregierung nachkommen kann.
Mithilfe des Controllings kdnnen dariiber hinaus strategische Schwerpunkte innerhalb der Behorde
gesetzt und so proaktiv relevante Zukunftsthemen in den Fokus genommen werden. Das System dient
der Binnensteuerung und ist ein wichtiges Instrument, um die gesetzten Ziele und Anforderungen
durch Politik und Gesellschaft, mit den vorhandenen Ressourcen zu erreichen bzw. zu erfillen.
Weiterreichende Informationen zum Zielvereinbarungs- und Berichtssystem der Bezirksregierung
Minster erhalten Sie im Intranet unter ,INFOS & ANWENDUNGEN", ,CONTROLLING".

Wissenswertes am Arbeitsplatz

» Korruptionsvorbeugung
Im Rahmen der Korruptionsbekdampfung sind die 6ffentlichen Stellen verpflichtet, MaRnahmen zu
treffen, die der Prdvention gegen Korruptionsgefahren dienen. Unverzichtbare Grundlage und
Voraussetzung effektiver Korruptionsbekampfung ist die genaue Kenntnis der Bereiche, in denen
Korruptionsgefahren bestehen koénnten. Hierzu hat die Innenrevision mit Hilfe des sog.
»,Gefdhrdungsatlas” die korruptionsgefdahrdeten Bereiche ermittelt. Das Ergebnis finden Sie unter
.INFOS & ANWENDUNGEN", ,KORRUPTIONSPRAVENTION".

Die Annahme von Belohnungen und Geschenken ist fiir alle Beschéaftigten verboten. Fir mogliche
Ausnahmen und in sonstigen Zweifelsfidllen wenden Sie sich bitte an das Dezernat 11. Ausfiihrliche
Hinweise und Informationen finden Sie auch in der Hausverfligung, die Sie im Intranet unter
»GENERALIA ONLINE", ,ANNAHME VON BELOHNUNGEN UND GESCHENKEN" finden.

» Datenschutz
Jede offentliche Stelle hat eine:n behoérdliche:n Datenschutzbeauftragte:n und eine:n Stellvertreter:in
zu bestellen. Deren Aufgabe ist es, die Behorde bei der Sicherstellung des Datenschutzes gemafR



—

15

DSGVO zu unterstiitzen. Welche Personen aus dem Haus diese Funktion wahrnehmen, kénnen Sie im
Organisationsplan der Behdrde nachlesen. Weitere Informationen erhalten Sie im Intranet unter
,INFOS & ANWENDUNGEN", ,DATENSCHUTZ".

» Dokumentenmanagement

Die Bezirksregierung Minster nutzt weitgehend in allen Dezernaten ein IT-gestiitztes System zur
Verwaltung, Aufbewahrung und Bearbeitung von elektronischen Dokumenten. Hierbei handelt es sich
zurzeit um das Dokumentenmanagementsystem DOMEA. Dieses ist bereits in nahezu allen Dezernaten
eingefihrt, um auf die Nutzung von Laufmappen, fiir den Transport von Schriftgut, Akten und
dergleichen innerhalb der Behorde, zu verzichten. Mittels DOMEA erfolgt der Aktentransport inklusive
aller Posteingange per elektronischer Umlaufmappe. Die Ministerpost wird allen Dezernaten Uber
dieses System zur Verfligung gestellt. Ausfiihrlichere Informationen erhalten Sie im Intranet Uber
+SCHNELLZUGRIFF*, ,DOMEA*.

» Corporate- und NRW-Design
Das Erscheinungsbild der Behorde nach auRen in Broschiiren, Plakaten, Flyern und dhnlichem
unterliegt den Anforderungen des Corporate Design. Hiervon darf nicht abgewichen werden. Die
Grundziige des Corporate Designs finden Sie im Intranetauftritt auf der Seite der Pressestelle unter
,VORLAGEN". Insbesondere finden Sie dort Vorlagen fiir die Gestaltung lhrer Mail-Signatur. Die
Pressestelle bietet Ihnen auch Hilfe an, wie Sie Ihre Veréffentlichungen am besten planen kdnnen. Das
Corporate Design der Bezirksregierung regelt n i ¢ h t das Aussehen von Visitenkarten,
Geschaftsbriefen, von Logos und dhnlichem. Diese unterliegen den Richtlinien des sog. NRW-Designs.

Das Land Nordrhein-Westfalen hat einen fiir alle Landesbehdrden einheitlichen Leitfaden zum NRW-
Design herausgegeben. Gestaltungselemente wie die Wappenform, das NRW-Logo, Schriften,
Landesfarben, Visitenkarten, Grullkarten und die Gestaltung der Briefbogen sind laut
Kabinettsbeschluss verbindlich geregelt. Die Leitlinien sind im Intranet unter ,SCHNELLZUGRIFF",
,GENERALIA ONLINE" eingestellt.

In allen Fragen der Gestaltung von Prasentationen, Broschiiren, Flyern usw. hilft Ihnen die Pressestelle
gern — insbesondere mit Vorlagen — weiter.

» ,Zehn Gebote der Anerkennung und Wertschatzung”
Fiir die Bezirksregierung Miinster hat der Umgang unter den Beschaftigten und das arbeitstagliche
Miteinander einen besonderen Stellenwert. Um das Gemeinschaftsgefiihl in einer derart grofRen
Behorde zu starken, hat sich eine Arbeitsgruppe auf Grundlage einer Mitarbeiterbefragung mit den
Themen Anerkennung und Wertschatzung beschéftigt. Entstanden sind dabei die folgenden ,10
Gebote”, welche unseren Beschaftigten als Grundsatze fiir ein werteorientiertes Miteinander,
Arbeitszufriedenheit und Wohlbefinden im beruflichen Alltag dienen sollen:

Hierarchie in den Kopfen abstellen

Lob tatsachlich aussprechen

Zeit fiir fachliches und personliches Feedback geben

Jeden Menschen nehmen, wie er ist / Stirken sehen
Zugehorigkeitsgefuhl / Zusammengehorigkeitsgefiihl starken
Kompetenzorientierte Aufgabenverteilung

Kontakte starken

Offenheit in persénlichen Dingen zulassen — aber nicht einfordern
. Informationen mit anderen teilen

10. Zusammenarbeit statt Abgrenzung

©oONOU A WN
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Natdrlich sind diese Grundsatze keine Selbstlaufer; sie sollen lediglich einen Anspruch als auch einen
Ansporn fir die Beschéftigten darstellen. Falls Sie erfahren wollen, was sich im Einzelnen hinter diesen
Grundgedanken verbirgt, kdnnen Sie Naheres dazu auch nochmals im Intranet unter ,, SCHNELLZUGRIFF“,
,GENERALIA ONLINE®, ,,HAUSVERFUGUNGEN UND ALLG. INFORMATIONEN” nachlesen.

IV) Informationstechnik

IT-Hotline & IT-Hilfe

Die PC-Anwenderbetreuung erreichen Sie ({ber die Hotline (Telefon 1236, E-Mail:
dv.hotline@brms.nrw.de). Sie ist morgens von 8.00—12.00 Uhr und nachmittags von 13.00-16.00 Uhr
bzw. Freitags bis 15.00 Uhr besetzt. Zudem kénnen Sie tiber den Schnellzugriff auf der Startseite des
Intranets ein ,|IT-SERVICETICKET" erstellen. Die IT-Anleitungen zu bestimmten Fachanwendungen
finden Sie Uber die Kachel ,IT-SUPPORT", ,IT-ANLEITUNGSSEITE".

IT-Ausstattung

Samtliche Hard- und Softwareprodukte werden lGber das Dezernat 14.3 bereitgestellt (Erstausstattung,
Ersatzbeschaffungen, Neuanschaffungen). Kontaktieren Sie dazu bitte die 0.g. IT-Hotline oder erstellen
Sie ein IT-Serviceticket (,INTRANET", ,IT-SERVICETICKET). Zudem steht jedem Dezernat eine
Ansprechperson zur IT-Koordination und Verfahrenseinfihrung im Dezernat 14.3 zur Seite, die den
Dezernaten hinsichtlich angemessener IT-Ausstattung beratend zur Seite steht. Die Zustandigkeiten
entnehmen Sie bitte dem Intranet (,INFOS & ANWENDUNGEN®, ,INFORMATIONSTECHNIK®, IT-
KOORDINATION UND VERFAHRENSEINFUHRUNG").

Zudem stehen im Hotline-Bliro mehrere Notebooks, Beamer, transportable Drucker sowie
Digitalkameras zur Ausleihe zur Verfligung. Reserviert werden kdnnen die Geréate bei der IT-Hotline.

Intranetzugang

Das Intranet ist das hauseigene Informationssystem. Es ist zum grof3en Teil fiir andere Landesbehérden
Uber das Landesverwaltungsnetz einsehbar. Hier finden Sie viele aktuelle Informationen, das
Telefonverzeichnis, Infos und Anwendungen, Vordrucke sowie eine Vielzahl von Ansprechpersonen in
den jeweiligen Dezernaten — und vieles mehr. Bei Fragen zum Intranet hilft Ihnen die IT-Hotline.

Internetnutzung

Der Internetzugang liber das Landesverwaltungsnetz wird nur zu dienstlichen Zwecken freigeschaltet
und darf nur fir solche genutzt werden. Mit dem Antrag auf Internetfreischaltung kénnen Sie mit
Zustimmung lhrer oder Ihres Vorgesetzten elektronisch eine Freischaltung beantragen. Der Vordruck
befindet sich im Intranet unter ,SCHNELLZUGRIFF", ,VORDRUCKE".

Sie dirfen keine Spiele, Geratetreiber, freie Softwareprodukte, Testprogramme oder sonstige
ausfuhrbare Dateien aus dem Internet laden oder direkt ausfihren. Dazu zdhlen auch
Bildschirmschoner.

Jeder Zugriff auf das Internet wird zentral protokolliert. Die Zugriffsprotokolle werden in
unregelmalligen Abstianden stichprobenweise auf Missbrauch des Internetzugangs kontrolliert.
Weitere Hinweise entnehmen Sie bitte der Information ,Hinweise fiir die Nutzung des Internetzugangs
der Bezirksregierung Miinster” (GENERALIA ONLINE®, ,HAUSVERFUGUNGEN UND ALLG. INFORMATIONEN").

Telefonanlage
Die Telefonanlage der Bezirksregierung Minster lauft Gber das VOIP-System ,Microsoft Skype for
Business’. Dieses Telefonsystem kénnen Sie in Verbindung mit lhrem normalen Birotelefon oder dem
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Ihnen zur Verfligung gestellten Headset nutzen. Zudem ermaoglicht die Nutzung von Skype die einfache
Erstellung von Telefon- und Videokonferenzen mit anderen Beschaftigten der Behérde.

Ergdnzen Sie dort auch lhr personliches Kontaktfenster mit Informationen tber Ihre Erreichbarkeit und
einem eigenen Foto und richten Sie lhren Anrufbeantworter mit einem kurzen BegriiSungstext ein.
Aktivieren Sie ab einer eintdgigen Abwesenheit die Telefonweiterleitung an eine Kollegin oder einen
Kollegen oder aktualisieren Sie lhren Begriiungstext. Nahere Informationen tiber den Umgang mit dem
Telefon sowie hilfreiche Videoanleitungen zu der Skype-Nutzung erhalten Sie im Intranet unter ,IT-
SUPPORT", ,ANLEITUNGEN", ,TELEFONIE & VIDEOKONFERENZEN",

Alle Anrufe, die Uber die Telefonnummer 0251 411-0 eingehen, erreichen die Zentrale. Dort vermitteln
kompetente Kolleginnen und Kollegen die Anrufe in die Dezernate.

Mit den dienstlichen Telefonen diirfen keine privaten Gesprache gefiihrt werden.

Die internen Telefonnummern und E-Mail-Adressen finden Sie im Intranet unter dem ,,Schnellzugriff”,
,TELEFONBUCH". Eigene Anderungen, wie z.B. der Stellvertretung und des Fotos, kénnen durch
Anklicken des Namens und dort unter Einstellungen vorgenommen werden. Mit der Einrichtung einer
neuen Nutzerkennung wird der Eintrag ins Telefonbuch vorgenommen. Im Intranet sind dort
auBerdem die Ersthelfer:innen, der oder die Brandschutzbeauftragte, die Sicherheitsbeauftragten, die
Haushandwerker:innen und das Telefonverzeichnis der Landesverwaltung zu finden.

V) Arbeitszeitregelungen

Arbeitszeiten und Flexible Arbeitszeit
Regelungen zur Arbeitszeit finden Sie in der ,Dienstvereinbarung zur Regelung der taglichen
Arbeitszeit” vom 01.01.2007. Diese ist im Intranet unter ,GENERALIA ONLINE“ abrufbar.

In der Dienstvereinbarung finden Sie auch Informationen Uber die den Beschéftigten eingerdumte
Flexibilisierung der Arbeitszeit. Hierdurch haben Sie die Mdoglichkeit, in einem gewissen Umfang Ihre
Arbeitszeit in dem groRziigig abgesteckten Arbeitszeitrahmen von 6.30 Uhr bis 20.00 Uhr selbst
einzuteilen. Es gibt jedoch besondere Regelungen fiir den Boten-, Post- und Pfortnerdienst, welche der
Anlage 1 zur Dienstvereinbarung zu entnehmen sind. Bitte beachten Sie auch die einzuhaltenden
Pausenzeiten laut o.g. Dienstvereinbarung.

Die Inanspruchnahme der Vorziige der flexiblen Arbeitszeit steht immer unter dem Vorbehalt, dass die
Funktionsfahigkeit der Organisationseinheiten gewahrleistet ist.

Mittels lhres Schliissels/ Transponders kdnnen Sie sich an den an allen Standorten verfigbaren
Terminals bei jedem Betreten und Verlassen des Dienstgebadudes ein- und ausbuchen. lhre erfasste
Arbeitszeit wird auf sog. Gleitzeitkonten gespeichert, die Uber das Intranet unter dem
»SCHNELLZUGRIFF®, ,GLEITZEIT" eingesehen werden konnen. Hier kénnen Sie Online-Buchungen
vornehmen (Telearbeit), Gber den Workflow Zeiten korrigieren sowie ganztigige Urlaubs- und
Gleittage beantragen. Fir Fragen beziglich der Gleitzeit wenden Sie sich bitte an das Dezernat 11
(Gleitzeitbiro).

Abwesenheitszeiten

Im Telefonverzeichnis im Intranet kann Uber einen griinen Punkt festgestellt werden, ob ein:e
Mitarbeiter:in im Dienst ist. Befindet sich die Person im Homeoffice, erscheint anstelle des griinen
Punktes ein griines Haus. Jedem Dezernat stehen zusatzlich Abwesenheitslisten (,SCHNELLZUGRIFF,
LABWESENHEITSLISTEN") zur Verfligung, in denen planbare Abwesenheiten (Urlaub, Fortbildung) und
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auch das Homeoffice automatisch eingetragen werden. In vielen Dezernaten ist es darlber hinaus
gangige Praxis, die Kalender in Outlook fiir Kolleginnen und Kollegen frei zu schalten. In Fallen
geplanter Abwesenheit ist jede:r Mitarbeiter:in verpflichtet, den Anrufbeantworter und in Outlook
eine Abwesenheitsnotiz zu aktivieren.

» Urlaub und Gleittage
lhren Urlaub oder die Inanspruchnahme von Gleittagen beantragen Sie elektronisch. Das
entsprechende Tool finden Sie im Intranet unter ,, SCHNELLZUGRIFF“, ,GLEITZEIT”, ,WORKFLOW", ,, FEHLZEIT".
lhre Vertretung muss zustimmen, bevor die oder der direkte Vorgesetzte genehmigen kann.
Flihrungskrafte missen daran denken, fir die Zeit ihrer Abwesenheit ihre:n Vertreter:in zu aktivieren,
damit diese:r Urlaubsantrage der Mitarbeiter:innen bearbeiten kann.

Auszubildende sowie Anwarterinnen und Anwarter, die den Workflow des Gleitzeit-Portals nicht
nutzen kdnnen, da bei ihnen keine Vorgesetzten hinterlegt sind, beantragen ihren Urlaub bzw. die
Inanspruchnahme von Gleitzeitstunden mittels eines digitalen Formulars: ,SCHNELLZUGRIFF”,
,,VORDRUCKE”, ,,URLAUBSANTRAG AUSBILDUNG ALLG. VERWALTUNG".

> Langzeitarbeitskonto

Gemal § 14a AZVO bzw. § 10 Absatz 6 TV-L haben die Beschaftigten auch die Moglichkeit, angespartes
Zeitguthaben auf ein Langzeitarbeitskonto zu Gberfiihren, dadurch langfristig zu sichern und zu einem
spateren Zeitpunkt fir eine (Teil-)Freistellung zu nutzen. Konkret kdnnen Zeitguthaben wahrend einer
Phase der zeitlichen Mehrbelastung bis zu einem maximalen Umfang von 1.066 Stunden fiir eine
finanziell abgesicherte (Teil-) Freistellungsphase — aus individuellen Griinden — angespart werden.
Weitere Informationen und Regelungen zum Langzeitarbeitskonto finden Sie im Intranet tGber ,Infos &
Anwendungen® und in der dort hinterlegten Dienstvereinbarung ,Einfihrung von
Langzeitarbeitskonten bei der Bezirksregierung Minster”.

» Zeitkorrekturbeleg
In bestimmten Fallen (z.B. krank stundenweise, Dienst an einem arbeitsfreien Tag) ist der elektronische
Zeitkorrekturbeleg von den Beschaftigten zu nutzen. Weitere Informationen und den Beleg selbst
finden Sie unter ,SCHNELLZUGRIFF“, ,VORDRUCKE”. Da die Auszubildenden und Studierenden den
Workflow des Gleitzeit-Portals nicht nutzen kénnen, sind alle Korrekturen von ihnen mit dem Formular
»Zeitkorrekturbeleg” unter ,SCHNELLZUGRIFF“, ,, VORDRUCKE” einzureichen.

» Arztbesuch

Abwesenheitszeiten wegen eines Arztbesuches koénnen grundsatzlich nicht als Arbeitszeit
bericksichtigt werden. Eine Ausnahme ist in der Regel nur dann moglich, wenn eine zeitlich festgelegte
Dienstpflicht besteht. Dies trifft lediglich bei festen Arbeitszeiten und bei einer flexiblen Arbeitszeit mit
Kernzeit zu (vgl. Nr. 7.4 der Dienstvereinbarung zur flexiblen Arbeitszeit). Des Weiteren kann bei
entsprechenden Voraussetzungen die Hartefallregelung angewandt werden. Gem. § 7 FrUrlV NRW
haben jedoch Beamtinnen zeitlich unabhangig von dienstlichen Interessen jederzeit das Recht auf
Freistellung fur die bei Schwangerschaft und Mutterschaft erforderlichen Untersuchungen oder fir die
zum Stillen erforderliche Zeit und entsprechend § 23 Abs. 1 des Mutterschutzgesetzes werden
Freistellungszeiten fir Untersuchungen einschlieSlich Wegezeiten und zum Stillen als Arbeitszeit
bericksichtigt.

» Krankmeldung
Im Falle einer Erkrankung unterrichten Sie bitte telefonisch lhre Arbeitseinheit (Team, Gruppe) am
ersten Krankheitstag bis spatestens 9:00 Uhr. Geben Sie die voraussichtliche Dauer an. Sollte die
Erkrankung langer als drei Kalendertage (Tarifbeschaftigte) oder drei Arbeitstage (verbeamtete
Personen) betragen, ist eine arztliche Bescheinigung erforderlich. Diese kann in einem verschlossenen
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Umschlag mit der Aufschrift ,Personalsache vertraulich” unmittelbar an das Dezernat 11 -
Gleitzeitbliro — versandt werden. Im Tarifbereich werden die Krankheitsdaten (iber ein Programm bei
den jeweiligen Krankenkassen abgerufen. Diese Datenabfrage ist erst ab dem 5. Tag nach der
Krankmeldung moglich. Daher kann es zu Verzogerungen bei der Eingabe der Krankendaten in lhrem
Gleitzeitkonto kommen.

Ilhr Dezernat erfasst lhre krankheitsbedingte Abwesenheit elektronisch im Intranet Gber ,INFOS &
ANWENDUNGEN", ,KRANK-/GESUNDMELDUNG". Sobald Sie den Dienst wiederaufnehmen, melden Sie sich
bitte Uber das o.a. Tool gesund.

Betreuungsmoglichkeiten

» Kinderbetreuung

Der bei der Bezirksregierung Miinster ansassige Verein ,Ferienkinder e. V.” bietet den Beschaftigten
der Bezirksregierung Minster die Moglichkeit, ihre Kinder (im Alter zwischen 3 und 14 Jahren) in den
ersten vier Wochen der Sommerferien in den Raumlichkeiten der Bezirksregierung Miinster betreuen
zu lassen. Die Betreuung erfolgt durch professionelle Erzieher:innen, die tatkraftig durch studentische
Hilfskrafte und Schiiler:innen unterstiitzt werden. Fir die Kinder wird jedes Jahr ein interessantes und
vielfaltiges Angebot geplant; so standen bisher unter anderem Bauernhofbesuche mit
Reitmdglichkeiten, Zoobesuche, Besichtigungen des Flughafens Minster/Osnabrick oder
gemeinsames, gesundes Kochen unter Anleitung und viele andere Ausflige auf dem Programm.
Voraussetzung fir die Betreuung ist die Mitgliedschaft im Verein. Nahere Informationen finden Sie im
Intranet unter ,INFOS & ANWENDUNGEN", , FERIENKINDER".

> Notbetreuung fiir Kinder und pflegebediirftige Angehorige

Um einen weiteren Schritt in Richtung bessere Vereinbarkeit von Beruf und Familie zu gehen, bietet
die Bezirksregierung Minster Uber den Vertragspartner ,ome Familienservice’ einen Service fir
Betreuungsangebote an, um den Beschaftigten unseres Hauses bei Engpdssen unter die Arme zu
greifen. Dieser umfasst die Betreuung von Kindern als auch die Betreuung von pflegebedirftigen
Angehorigen in Notsituationen sowie zusatzliche Beratungsleistungen in den genannten Bereichen.
Ausfihrliche Informationen hierzu erhalten Sie unter ,INFOS UND ANWENDUNGEN", ,GLEICHSTELLUNGS-
BEAUFTRAGTE", ,PME FAMILIENSERVICE".

Dienstreisen

Dienstreisen innerhalb Deutschlands und in das europaische Ausland sind rechtzeitig elektronisch im
Intranet unter ,INFOS UND ANWENDUNGEN", ,DIENSTREISEN ELEKTRONISCH BEANTRAGEN" zu beantragen.
Dienstreisen in das auRereuropdische Ausland sind ebenfalls elektronisch zu beantragen. Der Antrag
muss dann zusatzlich ausgedruckt und in Papierform auf dem Dienstweg an das Dezernat 12 gesandt
werden. Die Abteilungsleitung genehmigt die Dienstreisen fiir Hauptdezernentinnen und
Hauptdezernenten; diese wiederum genehmigen grundsatzlich die Dienstreisen fir alle anderen
Beschaftigten. Genehmigungen flr Dienstreisen ins Ausland erteilt die oder der
Regierungsvizeprasident:in. Hotelbuchungen fiir Dienstreisen werden zentral durch das Dezernat 12
durchgefihrt. Damit ein zum Geschaftsort glinstig gelegenes Hotel gebucht werden kann, ist die genaue
Bezeichnung und Adresse am Geschaftsort anzugeben.

» Dienstfahrrad
Bei der Bezirksregierung Miinster stehen mehrere Dienstfahrrader zur Verfligung. Zustandig fiir die
Vergabe der Rader ist das Dezernat 12. Die Schlissel fiir die Fahrrader erhalten Sie grundsatzlich an
der Pforte des jeweiligen Dienstgebdudes. Tragen Sie sich bitte auch in die entsprechenden Listen ein,
um die Fahrrader auszuleihen. Sollten Sie mit dem Fahrrad zum Bahnhof fahren und dort |hr Rad in
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der Radstation abstellen wollen, so kénnen Sie an der Pforte auch die entsprechende Chipkarte
bekommen.

> Fahrkarten
Fahrkarten kénnen Sie per E-Mail an fahrkarten@brms.nrw.de im Dezernat 12 bestellen. Das Dezernat
12 fiihrt die Online-Buchung durch und erhalt das Online-Ticket der Bahn. Dieses Ticket wird Ihnen per
E-Mail zugesandt und Sie kdnnen es dann ausdrucken oder liber die BahnApp der Deutschen Bahn
offnen. Die Fahrkarten sind nur mit einer Identifizierungskarte giiltig, deren personenbezogene Daten
auf den Fahrschein (ibertragen werden. Jede oder jeder Reisende muss neben dem Fahrschein auch
die personliche Identifizierungskarte auf der Reise mitfiihren.

Als personliche Identifizierungskarte sind von der Deutschen Bahn AG eine private BahnCard, eine
private Kreditkarte oder eine BonusCard Business und der Personalausweis zugelassen. Beschaftigte,
die eine private BahnCard oder eine private Kreditkarte zur Identifizierung einsetzen mochten, missen
bei der ersten Bestellung folgende Daten an die o.a. E-Mail-Adresse senden: Name und Vorname,
Geburtsdatum, Kartennummer, Giltigkeitszeitraum der entsprechenden Karte. Fiir alle Gbrigen
Dienstreisenden wird der Personalausweis zur ldentifizierung eingesetzt. Hierzu werden das
Geburtsdatum des Bediensteten, die letzten 4 Ziffern der Nummer des Personalausweises und der
Gultigkeitszeitraum des Ausweises benoétigt.

> Dienstwagen
Es stehen wenige Dienstwagen mit Fahrer sowie mehrere Selbstfahrer-Fahrzeuge zur Verfligung. Sie
kénnen die Nutzung von Dienstwagen per Mail an dienstkraftwagen@brms.nrw.de beim Dezernat 12
beantragen. Bei erfolgter Reservierung erhalten Sie eine Bestatigung mit der Angabe des reservierten
Fahrzeuges (Kennzeichen).

> Reisekosten
Bei Dienstreisen und Dienstgangen haben Sie Anspruch auf die Erstattung von Auslagen. lhre
Reisekostenrechnung reichen Sie bitte im Dezernat 12 ein. Entsprechende Antragsvordrucke erhalten Sie
im Intranet unter ,SCHNELLZUGRIFF", ,VORDRUCKE".

Produktbezogene Zeiterfassung

Firr alle Beschaftigten besteht grundsatzlich die Verpflichtung, ihre Arbeitszeiten, neben der reinen
Zeiterfassung auf den Gleitzeitkonten, auf arbeitsplatzspezifischen Tatigkeitsprodukten im sog. SAP-
System ,,EPOS-CATS” zu erfassen. Diese Ermittlung der produktbezogenen Arbeitszeiten dient u. a. als
Grundlage fiir die Kosten- und Leistungsrechnung der Bezirksregierung Miinster. Die Zugangsdaten
zum SAP-Modul CATS erhalten Sie durch das Dezernat 14. Dort erfolgt auch die Ubertragung der
konkreten Produkte, auf die Sie Ihre Zeiten erfassen. Nahere Erlauterungen zum Modul CATS erhalten
Sie im Intranet unter ,INFOS & ANWENDUNGEN", ,EPOS — CATS" und bei lhrer CATS-Administration im
Dezernat 14. Bei grundsatzlichen Fragen zur Arbeitszeiterfassung hilft lhnen Ihre Blroleitung auch
gerne weiter.

Mobile Arbeit

Mobile Arbeit ist die Erbringung der Tatigkeit im hduslichen Umfeld oder auRerhalb der Dienststelle
unter Nutzung einer Datenverbindung zur Bezirksregierung Miinster. Dieses Arbeitszeitmodell soll
dabei u.a. einen Beitrag zur optimierten Aufgabenerledigung und zur besseren Vereinbarkeit von Beruf
und Familie leisten. Die Rahmenbedingungen sowie die Teilnahmevoraussetzungen sind in der
,Dienstvereinbarung Mobile Arbeit” zusammengefasst, welche Sie im Intranet unter ,GENERALIA
ONLINE®, ,DIENSTVEREINBARUNGEN" finden. Grundsatzliche Informationen Ulber die Teilnahme an der
Mobilen Arbeit erhalten Sie zunachst auch bei Ihrer jeweiligen Biiroleitung. Den Antrag finden Sie im
Intranet unter ,VORDRUCKE". Jedem Beschaftigten, dem die mobile Arbeit durch das Dez. 11 genehmigt
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wird, wird die entsprechende Hard- und Software vom Dez. 14 zur Verfligung gestellt, um einen
mobilen Arbeitsplatz zu gewahrleisten. Dadurch kénnen Sie mittels Ihres transportablen Notebooks
auch auf lhren Desktop und damit u.a. auch auf lhr Outlook, lhre Laufwerke und das
Landesverwaltungsnetz zugreifen, wenn Sie sich nicht an Ihrem Biro-Arbeitsplatz befinden, sondern
von Zuhause arbeiten.

VI) Rund um lhr eigenes Beschaftigungsverhaltnis

Sofern Sie Fragen zu Ihrem Beschéaftigungsverhaltnis haben, wenden Sie sich bitte an das Dezernat 11,
welches fur die Personalangelegenheiten aller Beschaftigten der Bezirksregierung Miinster zustandig
ist. Ihre jeweilige Ansprechperson finden Sie liber das Intranet unter ,INFOS & ANWENDUNGEN®,
,PERSONAL", ,ZUSTANDIGKEITEN IN PERSONALANGELEGENHEITEN" oder im Geschaftsverteilungsplan des
Dezernates 11 im Bereich ,ORGANISATION".

Beihilfe

Fir Aufwendungen in Krankheits-, Geburts- und Todesfallen kénnen Beamtinnen und Beamte (und
Tarifbeschaftigte, die vor dem 01.01.1999 eingestellt wurden) eine Beihilfe erhalten. Das Dezernat 23
hilft Ihnen gern weiter. Aullerdem erhalten Sie im Intranet iber den ,SCHNELLZUGRIFF", ,BEIHILFE"
weitere Informationen.

Alle Antrage, Belege und sonstiger Schriftwechsel sind ausschlieBlich an die zentrale Scanstelle in
Detmold (Zentrale Scanstelle Beihilfe, 32746 Detmold) zu adressieren. Sie kénnen lhre Belege jedoch
auch mit der Beihilfe NRW App digital Gber ihr Smartphone oder ihr Tablet bei der Zentralen Scanstelle
einreichen. Eine Bearbeitung der Beihilfeantrdge erfolgt weiterhin dezentral bei der Bezirksregierung
Minster.

Nebentatigkeit

Uben Sie innerhalb oder auBerhalb des Dienstes eine Nebentitigkeit aus, miissen Sie dies rechtzeitig
genehmigen lassen oder anzeigen. Dies hangt vom Umfang und der Art Ihrer Nebentétigkeit ab. Auf
der Intranetseite ,INFOS & ANWENDUNGEN®, ,NEBENTATIGKEIT" finden Sie weitergehende Informationen.

Personalentwicklung

Ziel der Personalentwicklung ist es, das Leistungs- und Lernpotential von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern zu erhalten und zu fordern. Ansprechpartner in der Zentralabteilung ist dafir das
Dezernat 11 und die Personalentwicklungsstelle. Diese kiimmern sich zusammen mit den jeweiligen
Flihrungskraften um Berufsausbildung, Vorbereitungsdienst, Einarbeitung, Einflihrungsprogramme,
um Lernpartnerschaften, Seminare und Fortbildungen, vor allem aber auch um die berufliche
Weiterentwicklung durch Arbeitsplatzrotation. Ein wesentliches Anliegen ist dabei die Vereinbarkeit
von Beruf und Familie, in diesem Zusammenhang wird insbesondere Teilzeit- und Telearbeit
organisiert. Informationen zur Personalentwicklung finden Sie auch im Intranet unter ,INFOS &
ANWENDUNGEN", ,PERSONALENTWICKLUNG". An dieser Stelle finden Sie auch Informationen zu den
angebotenen Qualifizierungsmallnahmen fiir den Bereich der allgemeinen Verwaltung sowie die
verschiedenen Fachbereiche.

» Ausbilden
Fiir die Ausbildenden als auch die Auszubildenden der Bezirksregierung Minster wurde ein
Ausbildungsleitfaden verfasst. Dieser beantwortet die grundlegendsten Fragen rund um das Thema
Ausbildung (nicht nur) in der allgemeinen Verwaltung und soll auch bei Ausbildertatigkeiten
unterstitzen. Den Leitfaden als auch die zustdandigen Mitarbeiter:innen aus dem Dezernat 11 finden
Sie im Intranet unter ,SCHNELLZUGRIFF“, ,ABTEILUNG 1% ,AUSBILDUNG" oder unter ,INFOS UND
ANWENDUNGEN",
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» Fortbildungen

Das IT-Fortbildungsprogramm von IT.NRW, das Programm der Fortbildungsakademie in Herne sowie
weitere Fortbildungsmoglichkeiten (z.B. hausinterne Schulungen) sind im Intranet unter ,INFOS &
ANWENDUNGEN®, ,FORTBILDUNG“ zu finden. Hausinterne Schulungen werden zudem im Intranet
angekilndigt. Anmeldungen mit den entsprechenden Vordrucken (INTRANET: ,SCHNELLZUGRIFF",
,VORDRUCKE") senden Sie bitte an das Dezernat 11.03. Teilweise kdnnen Sie sich auch direkt online
anmelden, z.B. fiir hausinterne IT-Schulungen. Ebenfalls finden Sie auf der angegebenen Intranetseite
einen Katalog Uber die verschiedenen Qualifizierungs- und Aufstiegsmoglichkeiten im Bereich der
allgemeinen Verwaltung sowie in den verschiedenen Fachbereichen.

Hotelbuchungen fiir Fortbildungen werden zentral durch das Dezernat 12 durchgefiihrt.

> Mitarbeiter:innengesprich
Die Vorgesetzten bieten mindestens einmal im Jahr ein Mitarbeiter:innengesprach an und
dokumentieren dies schriftlich. Auf Wunsch der Beschaftigten werden relevante Ergebnisse an das
Personaldezernat weitergegeben. Informationen zu diesem Thema sind im Intranet unter ,INFOS &
ANWENDUNGEN", ,MITARBEITER:INNENGESPRACH" zu finden.

Sonderurlaub (verbeamtete Personen) / Arbeitsbefreiung (Tarifbeschaftigte)
Fiir bestimmte Gelegenheiten kann lhnen Sonderurlaub oder Arbeitsbefreiung gewahrt werden.

Auskiinfte hierzu erhalten Sie im Dezernat 11 und auf der Intranetseite unter ,INFOS & ANWENDUNGEN",
,SONDERURLAUB"“ ODER , ARBEITSBEFREIUNG".

Trennungsentschadigung

Bei Abordnung, Versetzung oder Zuweisung zu einer auswartigen Ausbildungsstelle besteht im
Rahmen der Regelungen der Trennungsentschadigungsverordnung ein Anspruch auf Trennungs-
entschadigung. Nahere Informationen und Antragsvordrucke erhalten Sie im Dezernat 12.

Umzugskosten

Umzugskostenvergiitung kann bei dienstlich veranlassten Umziigen gewdhrt werden. Sie muss
schriftlich zugesagt worden sein. Weitere Auskiinfte zu Anspruchsvoraussetzungen sowie
Antragsverfahren erteilt das Dezernat 12.

VII) Betriebliches Gesundheitsmanagement

Mit dem betrieblichen Gesundheitsmanagement setzen wir auf eine gesundheitsforderliche
Arbeitsgestaltung und die Gesunderhaltung unserer Beschaftigten. Wir mochten, dass Sie sich
wohlfiihlen und gerne bei uns arbeiten. Im BGM vereinen wir u.a. den Arbeitsschutz und die
betriebliche Gesundheitsférderung. Alle Informationen dazu finden Sie im Intranet in unserem
,GESUND UND SICHER"-PORTAL.

Betriebliche Gesundheitsforderung

Bei uns sind Sie die wichtigste Ressource! Deshalb wollen wir mit MaBnahmen der betrieblichen
Gesundheitsforderung lhre Gesundheit fordern und bewahren. Neben den jahrlichen
Grippeschutzimpfungen bieten wir Ihnen eine Fiille an Angeboten, Aktionen sowie Tipps und
Informationen rund um das Thema Gesundheitsférderung an. Dariiber hinaus kénnen Sie in unserem
Betriebssport-Verein aktivwerden. AuRerdem steht Ihnen unsere Betriebsarztin als Ansprechpartnerin
in gesundheitlichen Fragen zur Verfligung. Sie berat und fihrt die notwendigen arbeitsmedizinischen
Untersuchungen durch. Natirlich unterliegt auch die Betriebsarztin der arztlichen Schweigepflicht.
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Arbeitsschutz

Wenn Sie bei uns arbeiten, dann sollen Sie das in einer sicheren Umgebung machen kénnen. Der
Arbeitsschutz dient der Vermeidung von Unfdllen und Erkrankungen und schiitzt Sie bei der
Verrichtung lhrer taglichen Arbeit.

» Unfallmanagement

Das Unfallmanagement soll die zeitnahe Ermittlung und Auswertung von Arbeitsunfallen ermdglichen,
um potentielle Gefahrenquellen schnell beseitigen zu kénnen und somit weitere Unfalle zu vermeiden.
Deshalb ist bei Arbeitsunfillen von der oder dem jeweils nachsten Vorgesetzten der verunfallten
Person an den Beauftragten fir den Arbeitsschutz eine Unfall-Sofortmeldung zu Gbermitteln. Hierfir
wurde das Mail-Postfach “gesund-sicher@brms.nrw.de” eingerichtet. Die Regelungen zum Unfall-
management sind im Mitarbeiterportal ,Gesund und sicher” unter der Rubrik ,ARBEITSSCHUTZ®
einsehbar.

Arbeits-/Dienstunfille  melden Sie daher bitte unverziglich lhrer oder lhrem
Personalsachbearbeiter:in. Unter ,INFOS & ANWENDUNGEN", ,ARBEITSUNFALL" ODER ,DIENSTUNFALL"
finden Sie weitere Informationen.

» Erste Hilfe bei Notféllen
Bei kleineren Notfdllen (Schnittverletzungen usw.) kann ein:e Ersthelfer:in zu Hilfe gerufen werden.
Eine Liste der Ersthelfer:innen finden Sie im Intranet unter ,TELEFONBUCH", ,ERSTHELFER:INNEN®. Die
Kolleginnen und Kollegen sind speziell in Erster Hilfe und teilweise im Umgang mit dem Defibrillator
ausgebildet, und an jedem Standort vertreten. Weitere Informationen zu der Funktion und wie Sie
selbst Ersthelfer:in werden kénnen, finden Sie im , GESUND UND SICHER“-Portal.

» Elektronisches Verbandsbuch

Da auch kleine Verletzungen, wie beispielsweise kleinere Schnittwunden, bei unglinstigem Verlauf
oder Entziindung weitreichende Folgen nach sich ziehen kénnen, ist es wichtig, diese rechtzeitig zu
dokumentieren. Wir mochten Sie daher bitten, auch bei Bagatell-Unfillen, bei denen oftmals nicht
mehr als ein Pflaster notwendig ist, einen Eintrag ins elektronische Verbandbuch vorzunehmen. So
kann auch noch hinterher festgestellt werden, dass die gesundheitlichen Folgen aus einem
Arbeitsunfall resultieren. Das elektronische Verbandbuch erreichen Sie Uber die Startseite des
Arbeitsschutzes oder unter ,INFOS & ANWENDUNGEN", ,VERBANDBUCH".

» Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
Unsere Fachkraft flr Arbeitssicherheit berat und unterstiitzt bei der Durchfiihrung von MaRnahmen
zur Arbeitssicherheit und Unfallverhiitung. AuBerdem steht die Fachkraft fir Arbeitssicherheit als
Sachverstandige bei der menschengerechten Gestaltung der Arbeitsumgebung beratend zur
Verflgung.

» Psychosoziale Notfallbetreuung
Auch bei aller Umsicht und Vorsorge kann es im Dienst zu plétzlichen und unerwarteten Ereignissen
kommen, die die Betroffenen schockieren oder nachhaltig belasten. Die Beschaftigten haben die
Moglichkeit sich in solchen Fallen durch eine psychosoziale Notfallbetreuung eines externen Anbieters
unterstitzen zu lassen. Dabei geht es nicht um Therapie, sondern darum in der ersten Zeit nach dem
Ereignis das Erlebte einzuordnen, wieder ins personliche Gleichgewicht zu kommen und moglichst
friihzeitig angemessen auf die Belastung zu reagieren.
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Betriebssport

Die Bezirksregierung bietet ihren Beschaftigten die Moglichkeit, sich regelmaRig auRerhalb der
Arbeitszeit in Betriebssport-Gruppen sportlich zu betédtigen. Hierbei steht das sportliche und
gesellschaftliche Miteinander im Vordergrund.

Die Betriebssportler:innen sind dabei in einer Betriebssport-Gemeinschaft organisiert, wobei es sich
im rechtlichen Sinne um einen Verein auf Basis des Vereinsrechtes mit eigener Satzung handelt.
Mitglieder konnen neben den Beschaftigten auch ehemalige Beschaftigte unserer Behorde sowie
deren Familienangehorige, Freunde und Bekannte sein. Nahere Infos erhalten Sie im Intranet unter
LINFOS & ANWENDUNGEN®, ,BETRIEBSSPORT".

Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen

Die arbeitsmedizinische Vorsorge dient der arbeitsplatzbezogenen Gesundheitsberatung der
Beschaftigten und der Friiherkennung; sie soll arbeitsbedingten Erkrankungen oder Berufskrankheiten
vorbeugen. Den Beschaftigten des Hauses werden daher entsprechend ihrer Aufgaben regelmaRig die
vorgeschriebenen Angebots- und Pflichtvorsorgen angeboten. Die bekannteste Vorsorgeuntersuchung
ist die Augenuntersuchung (frlher G37 genannt). Bei Bildschirmarbeit erbringen die Augen
Hochstleistungen. Mit der Vorsorgeuntersuchung soll verhindert werden, dass schlechtes Sehen
Beschwerden verursacht. Fiir Kolleginnen und Kollegen, die an einem Bildschirmarbeitsplatz eingesetzt
sind, wird deshalb regelmaRig eine augenarztliche Untersuchung angeboten. Ausfiihrliche
Informationen finden Sie im Intranet unter ,INFOS & ANWENDUNGEN", ,AUGENUNTERSUCHUNG G37*.

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Das BEM richtet sich an alle Beschéftigte, die in den letzten zwolf Monaten insgesamt langer als sechs
Wochen arbeitsunfahig waren. Es hat zum Ziel, die Arbeitsfahigkeit wiederherzustellen und die
Beschaftigten bei der Rickkehr an den Arbeitsplatz zu unterstiitzen. Im Rahmen eines gemeinsamen
BEM-Gesprachs, zu dem die Beschaftigten eingeladen werden, wird gemeinsam mit den Beschaftigten
nach UnterstitzungsmaBnahmen gesucht. Ziel des BEM ist es, die Arbeitsfahigkeit zu erhalten, zu
verbessern bzw. wieder herzustellen. Das Vorgehen im BEM beruht auf einer Dienstvereinbarung, die
mit dem Personalrat und der Schwerbehindertenvertretung geschlossen wurde. Ausfihrliche

Informationen finden Sie im Intranet unter ,INFOS & ANWENDUNGEN“, ,BEM — BETRIEBLICHES
EINGLIEDERUNGSMANAGEMENT.

VIII) Rund um lhre personlichen Interessen

Personalrat

Der Personalrat der Bezirksregierung Miinster kimmert sich um die Belange aller Beschaftigten
unserer Behorde. Der Personalrat hat 13 Mitglieder und wird alle vier Jahre von den Beschaftigten
gewadhlt. Die Geschaftsstelle und die (stellvertretenden) Vorsitzenden sind (iber das Funktionspostfach
personalrat@brms.nrw.de erreichbar.

Gleichstellungsbeauftragte

Die Gleichstellungsbeauftragten sind Ansprechpersonen fiir alle Beschaftigten zu Fragen der
Gleichstellung von Frau und Mann. Sie wirken mit bei allen personellen, organisatorischen und sozialen
Malnahmen und sind gleichberechtigtes Mitglied von Beurteilungsbesprechungen.

Jugend- und Auszubildendenvertretung

Die Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV) kiimmert sich um die Belange der in der Ausbildung
befindlichen Beschaftigten. Alle Jugendlichen bis zu 18 Jahren und alle in der Ausbildung befindlichen
Beschaftigten sind berechtigt, die JAV zu wahlen. Gewahlt werden kénnen alle Beschaftigten, die am
Wahltag das 27. Lebensjahr noch nicht vollendet haben und das in einem Rhythmus von zwei Jahren.
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Die JAV ist Uber das Funktionspostfach JAV@bezreg-muenster.nrw.de erreichbar. Gleichzeitig kénnen
aber auch alle JAV-Mitglieder gerne personlich angesprochen werden. Auf der Intranet-Seite der JAV
sind Informationen lber aktuelle Veranstaltungen, Geschehnisse und Ansprechpersonen zu finden.

Schwerbehindertenvertretung

Die Schwerbehindertenvertretung ist Ansprechpartnerin fir die schwerbehinderten Beschaftigten in
der Bezirksregierung Miinster. Sie fordert die Eingliederung Schwerbehinderter in die Behorde, vertritt
dort ihre Interessen und steht ihnen beratend und helfend zur Seite. Dies bezieht sich auf alle
Angelegenheiten, welche den einzelnen Schwerbehinderten wie auch die Schwerbehinderten als
Gruppe betreffen. Sie hat das Vertrauen der schwerbehinderten Beschéftigten und wird von diesen
auch gewahlt.

Soziale Ansprechpartner:innen

Die Aufgabe der Sozialen Ansprechpartner:innen (SAP) besteht vor allem darin, allen Kolleginnen und
Kollegen bei den unterschiedlichsten privaten oder dienstlichen Problemen als Ansprechperson zur
Verfligung zu stehen. Die SAP sind aufgrund ihrer speziellen Schulung dazu ausgebildet, Problemlagen
zu kldren und Losungsmoglichkeiten zu sondieren. Die SAP sind u.a. im Organisationsplan der Behorde
benannt.

AGG Beschwerdestelle

Das Team der AGG Beschwerdestelle wurde gemadR dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz
gebildet, um Beschwerden liber Benachteiligungen aus Griinden der Rasse oder wegen der ethnischen
Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der
sexuellen Identitdt entgegenzunehmen. Die Beschwerdestelle bietet eine vertrauliche
niedrigschwellige Beratung an. Mit Zustimmung der betroffenen Person kénnen weitere Schritte zur
Konfliktlosung bzw. zur Entscheidung (ber die Beschwerde und anschlieBende MalRnahmen
eingeleitet werden. Uber das Funktionspostfach AGG-Beschwerdestelle@brms.nrw.de kénnen Sie sich
an das Team wenden und lhr Anliegen personlich schildern.

Alle oben aufgefiihrten Funktionen mit weiteren wissenswerten Informationen (iber Zustandigkeiten
und Aufgaben finden Sie Intranet im Schnellzugriff unter ,FUNKTIONSTRAGER:INNEN".
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