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20020

20501

Geschiiftsordnung fiir die Kreispolizeibehdrden des
Landes Nordrhein-Westifalen

RdErl d. Innenministers v. 29. 8. 1968 - IV A 1 - 0302

Mit Wirkung vom 1. Januar 1989 setze ich die Geschéafts-
ordnung fiir die Kreispolizeibehérden des Landes Nord-
Anlage rhein-Westfalen (Anlage) in Kraft.

Den RdErl v. 9. 7. 1962 (SMB1L. NW. 20020) hebe ich auf.
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A Allgemeines

§1
Geltungsbereich und Zweck,
Begriffsbestimmungen,
erganzende Ordnungen und Dienstanweisungen

(1) Die Geschéftsordnung regelt zusammen mit dem Qr-
ganisationsplan, dem Geschiftsverteilungsplan, den er-
ginzenden Ordnungen und den Dienstanweisungen fiir
die Kreispolizeibehtrden des Landes Nordrhein-Westfa-
len die Zusammenarbeit in der Behdrde, den Geschiftsab-
lauf, die Ordnung des inneren Dienstes sowie den Dienst-
verkehr nach aulen. Jeder Beschiftigte ist bei Dienstan-
tritt mit der Geschéftsordnung und ihren Erginzungen
vertraut zu machen.

(2) Die Bezeichnung ,Behdrdenleiter” gilt fiir Polizei-
prasidenten und Oberkreisdirektoren gleichermaflen.

{3) Die Bezeichnung ,standiger Vertreter* gilt bei den
Polizeiprésidenten, denen aufgrund des Haushaltsplans
eine Planstelle fir die stéindige Vertretung des Behdrden-
leiters zugewiesen ist; die Bezeichnung ,allgemeiner Ver-
treter” gilt fiir den Vertreter des Oberkreisdirektors.

(4) Der Behordenleiter erlaBt unter Beriicksichtigung
der ortlichen Verhiltnisse ergédnzende Ordnungen und
Dienstanweisungen. Diese sind méglichst in einer ergén-
zenden Ordnung zur Geschiftsordnung zusammenzufas-
sen.

§2

Zusammenarbeit

Um die Aufgaben der Kreispolizeibehdrde so wirkungs-
voll, ziigig, zweckmiBig und wirtschaftlich wie méglich zu
erfiillen, arbeiten die Beschiftigten in den verschiedenen
Funktionen gewissenhaft, vertrauensvoll und partner-
schaftlich zusammen.

§3
Leitung

(1) Der Behordenleiter, der stiindige/allgemeine Vertre-
ter des Behodrdenleiters und die Abteilungsleiter leiten,
férdern und beaufsichtigen im Rahmen ihrer Zusténdig-
keit die Aufgabenerfiilllung und achten besonders auf die
Einheitlichkeit der Aufgabenwahrnehmung.

(2) Der Behdrdenleiter oder in seiner Vertretung der
stindige/allgemeine Vertreter erdrtert mit den Abtei-
lungsleitern und den Leitern der ihm unmittelbar unter-
stellten Dienststellen regelmiflig wichtige Angelegenhei-
ten und Vorhaben sowie herausragende Aufgaben aus den
Abteilungen. Bei Bedarf sind solche Besprechungen auch
auf den anderen Leitungsebenen zu fiihren.

§4

Fiihrungsgrundsétze

(1) Fiihrung soll Leistung und Arbeitszufriedenheit for-
dern. Durch Delegation von Aufgaben und Befugnissen
und der damit verbundenen Verantwortung soll die Moti-
vation zur engagierten Mitarbeit, Initiative und Selbstédn-
digkeit gesteigert werden.

(2) Die Vorgesetzten sind verantwortlich fiir Personal-
filhrung und Personalférderung. Insbesondere haben sie
die Beschiftigten in die Aufgabengebiete einzuweisen,
Bearbeitungsrichtlinien und allgemeine Entscheidungs-
kriterien zu entwickeln, Arbeitsabldufe zu steuern und zu
koordinieren, auf tdtigkeitsbezogenen Informationsaus-
tausch zu achten und das Erreichen der Arbeitsziele zu
kontrollieren.

B Gliederung und Geschiiftsverteilt;ng
§5
Gliederung

(1) Die Kreispolizeibehorde gliedert sich in die Abtei-
lungen

Schutzpolizei (S},
Kriminalpolizei (K)
und Verwaltung (V).
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Der Organisationsplan bestimmt die Organisationsein-
heiten, die dem Behordenleiter unmittelbar unterstehen.

(2) In der Abteilung Verwaltung und jeweils bei der Lei-
tung der Abteilungen Schutzpolizei und Kriminalpolizei
bestehen Sachgebiete. Bei den Polizeipriisidenten werden
Sachgebiete zu Dezernaten zusammengefafit. Uber ent-
sprechende Regelungen bei den Oberkreisdirektoren ent-
scheidet der Innenminister.

(3) Als Dienststellen der Schutzpolizei bestehen bei den
Polizeiprasidenten Schutzbereiche, beim Polizeiprisiden-
ten der Wasserschutzpolizei Wasserschutzpolizeiabschnit-
te und Wasserschutzpolizeistationen und bei den Ober-
kreisdirektoren Polizeistationen. Mit Ausnahme des Poli-
zeipridsidenten der Wasserschutzpolizei sind bei den
Kreispolizeibehérden Sonderdienste eingerichtet.

(4) Als Dienststellen der Kriminalpolizei bestehen Kri-
minalgruppen und Kriminalkommissariate.

(5} Den Organisationsplan fiir die Kreispolizeibehdrden
erlaBt der Innenminister.

§6
Behdrdenleiter

(1) Der Behirdenleiter ist Dienstvorgesetzter und Vor-
gesetzter aller Behdrdenangehorigen. Er tréapgt die Verant-
wortung fiir die ordnungsgemaéfe Erledigung der Dienst-
geschifte. Soweit ein Polizeiprisident keinen stéindigen
Vertreter hat, nimmt er selbst die Funktion des Leiters
der Abteilung Verwaltung (V) wahr.

(2) Der Behérdenteiter wird von seinem stindigen/all-
gemeinen Vertreter vertreten. Hat ein Polizeiprisident
keinen stdndigen Vertreter, so betraut der Regierungspri-
sident einen anderen Polizeiprasidenten, einen anderen
stindigen Vertreter oder einen Beamten seiner Behorde
mit der Abwesenheitsvertretung, soweit es um eine Ver-
tretung von mehr als einem Tag geht. Dies gilt auch, wenn
Behdrdenleiter und sténdiger/allgemeiner Vertreter aus-
nahmsweise gleichzeitig abwesend sind. Bis zur Dauer ei-
nes Arbeitstages kann der Behirdenleiter in den Fillen
der Sétze 2 und 3 den Abteilungsleiter Schutzpolizei oder
den Abteilungsleiter Kriminalpolizei zu seinem Vertreter
bestellen.

§7

Stiandiger/Allgemeiner Vertreter des Behordenleiters

(1} Der stindige Vertreter des Polizeiprisidenten ist zur
Wahrnehmung der Aufgaben des Behordenleiters befugt,
soweit dieser sie nicht selbst wahrnimmt. Er ist zugleich
Leiter der Abteilung Verwaltung (V), insbesondere fiir den
Geschiftsablauf verantwortlich, und er iiberwacht die
Einhaltung der Beteiligungspflichten.

(2) Der Polizeiprésident kann den Abteilungsleiter
Schutzpolizei oder den Abteilungsteiter Kriminalpolizei
zum Abwesenheitsvertreter des stindigen Vertreters be-
stimmen.

(3) Der allgemeine Vertreter des Oberkreisdirektors
vertritt diesen in Angelegenheiten der Kreispolizeibehtr-
de bei Abwesenheit oder Verhinderung.

(4) Der Oberkreisdirektor kann den Abteilungsleiter
Schutzpolizei oder den Abteilungsleiter Kriminalpolizei
zum Abwesenheitsvertreter des allgemeinen Vertreters in
Angelegenheiten der Kreispolizeibehirde bestimmen.

§8
Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter sind Vorgesetzte aller zu ihrer
Abteilung gehdrenden Beschiftigten. Besondere Vor-
schriften fiir Arzte bleiben unberiihrt.

(2) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgeméae
Fiihrung der Geschifte und fiir den Dienstbetrieb in ihrer
Abteilung, insbesondere fiir die reibungslose Zusammen-
arbeit verantwortlich.

(3} Die Abteilungsleiter haben den Behérdenleiter iiber
die wesentlichen Geschéftsvorginge innerhalb ihrer Ab-
teilung zu unterrichten.

{4) Die Vertretung der Abteilungsleiter regelt der Be-
hirdenleiter,
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Dezernenten und Sachgebietsleiter in den Abteilungen

{1) Fiir jedes Sachgebiet ist ein Leiter zu bestellen. Es
kann auch ein Leiter fiir mehrere Sachgebiete bestellt
werden.

(2) Die Sachgebietsleiter sind Vorgesetzte der Beschif-
tigten thres Aufgabenbereiches. Sie sind fiir die ordnungs-
gemiBe Erledigung der Arbeiten verantwortlich. Wichtige
und schwierige Angelegenheiten haben sie selbst zu bear-
beiten und durch die erforderliche fachliche Unterstiit-
zung fiir eine schnelle und sachlich richtige Erledigung
der Auftrige zu sorgen.

{3) Die Sachgebietsleiter haben den Abteilungsleiter
rechtzeitig {iber die wesentlichen Geschéftsvorgiange zu
unterrichten.

(4) Die Vertretung der Sachgebietsleiter regelt der Ab-
teilungsleiter,

(5) Sind nach § 5 Abs. 2 Sachgebiete zu einem Dezernat
zusammengefalt, so ist ein Dezernent zu bestellen. Die
Absiitze 2 bis 4 gelten entsprechend.

§10
Weitere Leitungsfunktionen

(1) Die Leiter der Schutzbereiche, der Wasserschutzpoli-
zeiabschnitte und der Polizeistationen sind dem Leiter der
Abteilung Schutzpolizei unterstellt. Ihre Vertretung regelt
der Abteilungsleiter, Die Unterstellung der Leiter polizei-
licher Sonderdienste bestimmt der Behérdenleiter.

(2} Die Leiter der Kriminalgruppen sind dem Leiter der
Abteilung Kriminalpolizei, die Leiter der Kriminalkom-
missariate sind dem Leiter der Kriminalgruppe unter-
stellt. Bestehen keine Kriminalgruppen, sind die Kommis-
sariatsleiter dem Leiter der Abteilung Kriminalpolizei un-
terstellt. Thre Vertretung regelt der Abteilungsleiter.

(3) Der Leiter des Staatsschutzes ist dem Polizeiprisi-
denten unmittelbar unterstellt. Seine Veriretung regelt
der Polizeiprisident.

(4) Die nach den Absitzen 1 bis 3 bestellten Leiter sind
Vorgesetzte der Beschéftigten ihres Aufgabenbereiches
und fiir die ordnungsgemife Erledigung der Arbeiten ver-
antwortlich. Sie haben wichtige und schwierige Angele-
genheiten selbst zu bearbeiten und durch die erforderliche
fachliche Unterstiitzung flir eine schnelle und sachlich
richtige Erledigung der Auftriige zu sorgen. IThren unmit-
telbaren Vorgesetzten haben sie iiber wesentliche Vorgin-
ge zu unterrichten.

§11
Sachbearbeiter
(1) Beschiftigte, denen der Geschéftsverteilungsplan

Teile eines Sachgebiets zur selbsténdigen Bearbeitung zu-
weist, sind als Sachbearbeiter titig,

(2) Die Vertretung der Sachbearbeiter regelt der Sach-
gebietsleiter bzw. der Kommissariatsleiter.

§12
Wachdienst

Fiir Beamte des Wachdienstes gilt die PDV 350 (NW).

§13
Dienstbetrieb

(1) Der Behdrdenleiter regelt Einzelheiten der Arbeits-
zeiteinteilung und der Dienststunden nach Mafigabe der
arbeitszeitrechtlichen Vorschriften.

(2) Die Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes auBler-
halb der regelm#figen Dienststunden wird durch Dienst-
anweisung geregelt.

§14
Geschéftsverteilungsplan

Der Behdrdenleiter erldfit einen Geschéftsverteilungs-
plan im Rahmen des ,Mustergeschiftsverteilungsplans
fiir die Kreispolizeibehiorden®. Der Plan mulB die Vertei-
lung der Geschifte auf die Abteilungen und Sachgebiete
sowie die Aufgabenbereiche der Beschéftigten erkennen
lassen.
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C Geschiifisablauf

§15
Einhaltung des Dienstweges

(1) Um einen geordneten Arbeitsablauf zu gewahrlei-
sten, ist im miindlichen und schriftlichen Dienstverkehr
der Dienstweg einzuhalten,

(2) Die Beschiftigten kénnen sich in persénlichen An-
gelegenheiten von besonderer Bedeutung unmittelbar an
den Behirdenleiter wenden.

§ 16
Dienstsiegel

{1) Der Behordenleiter bestimmt, welche Beschiftigten
ein Dienstsiegel fithren. Er erméchtigt zur Siegelfithrung
in schriftlicher Form. Der Kreis dieser Beschiftigten ist
auf das unbedingt notwendige MaQ zu beschrianken.

{2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
mafig zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung
auszuhindigen.

(3) Dienstsiegel sind unter VerschluB aufzubewahren.

(4) Der Verlust eines Dienstsiegels ist unverziiglich an-
zZuzeigen.

§17
Schriftgut

(1) Die Verwaltung (Sammlung, Ordnung und Aufbe-
wahrung) des Schriftgutes richtet sich nach der Aktenord-
nung und dem Aktenplan fir die Polizeibehérden und
-einrichtungen des Landes Nordrhein-Westfalen v. 25. 9.
1984 (SMBIL. NW. 20501) sowie der VerschluBsachenanwei-
sung.

(2) Zum Nachweis von Ermittlungsvorgingen fiihrt die
Abteilung Kriminalpolizei das zentrale Tagebuch. Aus
dem Tagebuch mull zu erkennen sein, welcher Stelle und
wem der Vorgang zur Bearbeitung zugeleitet worden ist.
Das Tagebuch kann auch mit ADV-Unterstiitzung gefiihrt
werden,

{3) Ermittlungsvorgiinge sind aufier mit dem Organisa-
tionszeichen nur mit der Tagebuchnummer zu versehen.

§18
Poststelle

Einginge werden von der Poststelle entgegengenom-
men. Sie leitet Eingénge von iibergeordneten Landesbe-
hérden, Schreiben von Abgeordneten und Beschwerden
unmittelbar dem Behordenleiter zu. Die iibrigen Einginge
werden auf die nach dem Geschiftsverteilungsplan zu-
stindige Abteilung bzw. die dem Behirdenleiter unmittel-
bar unterstelite Organisationseinheit ausgezeichnet. Das
Niéhere zu Postein- und -ausgang regelt die Dienstanwei-
sung fiir die Poststelle.

§19
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Fiir Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

der Behérdenleiter den roten Farbstift,

der stindige/allgemeine

Vertreter den griinen Farbstift,

die Abteilungsleiter . den braunen Farbstift.

(2) Es bedeuten:

Strich mit Farbstift

oder Namenszeichen = Kenntnis genommen,

+ = Entwurf zur SchluBzeichnung
vorlegen,

z.U. = Reinschrift mit Entwurf zur
Schlufizeichnung voriegen,

v = vyor Abgang vorlegen,

A "= nach Abgang vorlegen,

R = Riicksprache,

FR = fernmiindliche Riicksprache,

NR = dem Behordenleiter nach

Riickkehr vorlegen,
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NR (V) = dem stdndigen/allgemeinen

Vertreter nach Riickkehr vor-

legen,

Eilt = bevorzugt bearbeiten,

Sofort = vor allen anderen Sachen be-
arbeiten.

§20
Gegenseitige Beteiligung

(1) In Angelegenheiten, die mehrere Organisationsein-
heiten beriihren, ist die federfiihrende Stelle fiir die Betei-
ligung verantwortlich.

(2} Federfiihrend ist die Organisationseinheit, die nach
dem Inhalt der Angelegenheit aufgrund des Geschiftsver-
teilungsplans bei verstandiger Wiirdigung tiberwiegend
zustindig ist. Zweifel Gber die Zustindigkeit sind unver-
ziiglich zu kléren. Sie diirfen nicht zu einer Verzogerung
in der Bearbeitung fiihren. Bis zur Kldrung bleibt die mit
der Angelegenheit zuerst hefalite Stelle zustéindig. In
Zweifelsfallen entscheidet innerhalb der Abteilung der
Abteilungsleiter; werden mehrere Abteilungen bertihrt
und kénnen die Abteilungsleiter sich nicht einigen, so ent-
scheidet der Behordenleiter. Flir andere Organisations-
einheiten gilt dies entsprechend.

(3) Beteiligungsformen sind die miindliche Abstimmung
und die Mitzeichnung. Der Federfihrende soll die Angele-
genheit frithzeitig mit den zu Beteiligenden ertdrtern, um
deren Auffassung bereits bei der Fertigung des Entwurfs
beriicksichtigen zu kénnen. In allen Angelegenheiten, die
mit Kosten verbunden sind oder sein konnen, ist die Mit-
zeichnung des Beauftragten fir den Haushalt einzuholen.

{(4) Durch die Mitzeichnung iibernehmen die Beteiligten
die Verantwortung fiir die sachgemaille Bearbeitung, so-
weit ihr Aufgabenbereich berihrt wird. Unbeschadet der
Verpflichtung der Beteiligten, auch ihrerseits fiir die frist-
gemifle Erledigung zu sorgen, bleibt fur die Einhaltung
von Fristen der Federfiihrende verantwortlich.

(5} Die beteiligten Stellen diirfen den Entwurf nur im
Einvernehmen mit der federfihrenden Stelle erginzen
oder abéndern. Glaubt ein Beteiligter, nicht mitzeichnen
zu kdnnen, und werden seine Bedenken von der federfiih-
renden Stelle nicht geteilt, so entscheidet der gemeinsame
Vorgesetzte.

§21
Beteiligung in Personalangelegenheiten

(1) Vor personalrechtlichen MaBnahmen ist der Leiter
der Abteilung zu héren, der der Betroffene angehért. Dem
Abteijlungsleiter steht ein Vorschlagsrecht zu. Soweit hier-
bei AuBerungen tatséchlicher Art abgegeben werden, die
fiir den Betroffenen ungiinstig sind oder ihm nachteilig
werden konnen, ist er hierzu zu hdren.

{(2) Von einer Beteiligung kann abgesehen werden, wenn
hei verstandiger Wiirdigung der Umstande die Personal-
angelegenheit fiir den zu beteiligenden Abteilungsleiter
nicht von dienstlichem Interesse ist (z. B. Gewdhrung von
Vorschiissen, Beihilfen und Unterstiitzungen) oder die Be-
teiligung aus besonderen sachlichen Griinden nicht gebo-
ten erscheint.

§22

Ricksprachen

(1) Riicksprachen sind unverziiglich zu erledigen. Die
Erledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache
angeordnet hat, auf dem Vorgang zu vermerken.

(2) Scll eine Ricksprache bei einem hdheren als dem
néchsten Vorgesetzten wahrgenommen werden, ist sie
diesem vorher anzuzeigen. Nimmt er nicht teil, ist er an-
schlieflend zu unterrichten.

§23
Aktenvermerke

Miindliche und fernmiindliche Riicksprachen, Anord-
nungen, Auskinfte und Hinweise sind, soweit sie fur die
Bearbeitung einer Angelegenheit von Bedeutung sein
kdnnen, in einem Aktenvermerk festzuhalten.
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§24
Zwischenbescheid, Abgabenachricht

(1) Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen.
sobald sich libersehen l46t, daB die abschlielende Bear-
beitung voraussichtlich eine lingere Zeit als einen Monat
beansprucht.

(2) Der Bescheid kann nach Vordruck erteilt werden. Er
soll méglichst einen kurzen Hinweis auf die voraussichtli-
che Dauer der Bearbeitung enthalten.

(3} Wird die Sache an eine andere Behorde abgegeben,
ist dies in der Regel dem Einsender mitzuteilen. Wird aus
besonderem Grund keine Abgabenachricht erteilt, ist die
Empfangsbehiorde darauf hinzuweisen.

§25
Stil und Sprache

(1) 5til und Sprache sollen klar und eindeutig, ungekiin-
stelt und méglichst allgemeinverstéandlich sein. Von be-
sonderen Ausnahmen abgesehen (z.B. bei allgemeinen
Ausschreibungen) ist die Ich-Form zu gebrauchen. Eine
Fachsprache ist zu vermeiden, soweit Fachausdriicke und
fachtypische Formulierungen nicht der Genauigkeit we-
gen oder deshalb erforderlich sind, weil der spezifische
Sachverhalt mit dem Wortschatz der Allgemeinsprache
nicht zutreffend darzustellen ist.

(2} Besonders im miindlichen und schriftlichen Verkehr
mit der Bevélkerung ist klar, allgemeinverstindlich und
entgegenkommend zu formulieren. Im Schriftverkehr
sind Hoflichkeitsanreden (z. B. ,Sehr geehrte Frau .../Sehr
geehrter Herr ..*) und eine Grufiformel (z. B. ,Mit freund-
lichen Griifen”) zu verwenden.

{3) Behdrden sind chne den Zusatz ,Herr" anzuschrei-
ben (z. B. an den Innenminister, an den Regierungsprasi-
denten), wenn nicht das Schriftstiick an den Behordenlei-
ter persénlich gerichtet ist. Mit dieser Ausnahme sind im
Schriftverkehr der Behdrden untereinander auch Anrede
und Grufiformel wegzulassen.

§ 26
Verantwortung bei Ab- und Unterzeichnung

(1) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen
Entwurf oder eine Reinschrift zeichnet, {ibernimmt damit
die Verantwortung fir die ordnungsgemille Bearbeitung
des Vorgangs. Die Verantwortung erstreckt sich auch dar-
auf, da die Stellen, die nach dem Geschiftsverteilungs-
plan, nach der Geschaftsordnung und nach den allgemei-
nen oder besonderen Anordnungen bei der Bearbeitung
mitzuwirken haben, beteiligt worden sind.

(2) Den Entwiirfen sind die Bezugsvorginge beizufigen.

§ 27
Zeichnungsbefugnis

(1) Der Behérdenleiter unterzeichnet

a) Vorgange von besonderer Bedeutung,

b) Berichte iiber wichtige Ereignisse und Vorgidnge von
besonderer Bedeutung an tibergeordnete Landesbehor-
den,

¢) Personal- und Disziplinarentscheidungen,

d) Beschwerdeentscheidungen,

e} Vorgiange, deren Zeichnung er sich vorbehalten hat.

In Abwesenheit des Behotrdenleiters unterzeichnet der
stdndige/allgemeine Vertreter oder der nach § 6 Abs. 2 be-
stellte Vertreter.

(2) Der standige Vertreter des Polizeiprésidenten unter-
zeichnet, soweit der Behordenleiter sich nicht die Zeich-
nung vorbehalten hat, Vorgénge, die iiber den Geschafts-
bereich einer Abteilung hinausgehen. Hat ein Polizeipri-
sident keinen stdndigen Vertreter, unterzeichnet er selbst
diese Vorgiinge.

{3) Die Abteilungsleiter unterzeichnen

a) Berichte an iibergeordnete Landesbehdrden, soweit
nicht die Voraussetzungen der Absitze 1 und 2 vorlie-
gen,
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b) Vorgange, die liber den Geschiftsbereich eines Sachge-
biets hinausgehen,

c) Vorgénge, deren Zeichnung sie sich vorbehalten haben.
{4) Sind Dezernate eingerichtet (§ 5 Abs. 2}, so unter-
zeichnen die Dezernenten
a) Vorgiinge, die liber den Geschiftsbereich eines Sachge-
biets hinausgehen,
b) Vorgange, deren Zeichnung sie sich vorbehalten haben.
(5) Die in § 10 genannten Leiter und Leiter von Sonder-
diensten unterzeichnen Vorgénge ihres Aufgabenbe-
reichs, soweit diese nicht von ihren Vorgesetzten zu unter-
zeichnen sind.
(6) Die Sachgebietsleiter und Wachleiter unterzeichnen
a) die nicht von ihren Vorgeseizten zu zeichnenden Vor-
gange,
b) Vorgidnge, deren Zeichnung sie sich vorbehalten haben.
(7) Die Sachbearbeiter unterzeichnen
a} Abverfiigungen von Strafsachen an die Staatsanwali-
schaft, soweit der Behordenleiter zur Entlastung von
Vorgesetzten einzelnen Beamten die Zeichnungsbefug-
nis dazu erteilt hat,
b) laufende Vorgédnge von nicht grundsitzlicher Bedeu-
tung.

528
Zeichnungsformen

{1} Es unterzeichnen
a) der Behordenleiter ohne Zusatz,
b) der stindige/allgemeine Vertreter mit dem Zusatz ,In
Vertretung",
¢) der mit der Wahrnehmung der Geschéfte betraute Ver-
treter mit dem Zusatz ,Beauftragter Vertreter”,
d) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz
~lm Auftrag”.

{2) Im Vertretungsfall zeichnet der Berechtigte mit dem
Zusatz ,i. V." hinter seinem Namen,; dieser Zusatz wird
nicht in die Reinschrift ibernommen.

{3) Unter die Unterschrift ist der Name in Maschinen-
oder Druckschrift zu setzen. Die Benutzung von Faksimi-
lestempeln ist nicht gestattet.

(4) Folgende Reinschriften sind stets eigenhdndig zu
unterzeichnen:
a) Berichte an ibergeordnete Landesbehdrden, soweit sie
nicht als Fernschreiben tibermittelt werden,
b) Schreiben, deren eigenhindige Zeichnung durch den
Arbeitsvermerk z. U. angeordnet ist,
¢} formliche Urkunden, Vertrige und Vollmachten,
d) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende
Schriftsdtze in Gerichts- und in Disziplinarverfahren,
e) Kassenanweisungen,
f) Schreiben, bei denen es nach Inhalt oder nach der Per-
son des Empféangers angebracht oder allgemein ange-
ordnet ist.

Im iGibrigen sind Reinschriften in der Regel im Beglau-
bigungsverfahren zu fertigen.

§29
Dienstreisen und Dienstgdnge

(1) Dienstreiseantrige sind rechtzeitig vorzulegen.
Dienstreisen und Dienstgénge sind so durchzufiihren, wie
sie angeordnet oder genehmigt sind. Aus dienstlichen
Griinden notwendige Abweichungen sind schriftlich zu
begriinden.

‘
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{2) Antritt und Ende der Dienstreise sind dem Vorge-
setzten anzuzeigen. Der Vertreter ist rechizeitig zu unter-
richten. Die Ergebnisse der Dienstreise sind - soweit er-
forderlich — in Vernehmungsprotokollen, Ermittlungsbe-
richten, Aktenvermerken oder in sonst geeigneter Schrifi-
form festzuhalten. Die Niederschriften sind zu den Er-
mittlungsakten oder - falls dies entfallt - zu den Sachak-
ten zu nehmen.

§30
Urlaub, Arbeitshefreiung und Dienstbefreiung

(1) Jeder Urlaub mul grundsitzlich vor Antritt schrift-
lich genehmigt sein. Urlaubsantrige sind rechtzeitig unter
Verwendung des dafiir vorgesehenen Vordrucks vorzule-
gen.

(2) Den Erholungsurlaub genehmigen
a) fiir den stindigen Vertreter, die Abteilungsleiter und
die Leiter der dem Behdrdenleiter direkt unterstellten
Dienststellen der Behérdenleiter,
b) fiir die iibrigen Beschiftigten die Abteilungsleiter oder
die damit beauftragten Vorgesetzten.

(3) Sonderurlaub und Arbeitsbefreiung genehmigt der
Behordenleiter.

(4) Aus dringenden persénlichen Griinden konnen die
Abteilungsleiter und die Leiter der dem Behdrdenleiter
direkt unterstellten Dienststellen bis zu einem halben Tag
Dienstbefreiung gewiahren.

§31
Erkrankung, Dienstunfall

(1) Wer dem Dienst wegen Krankheit fernbleiben mui3,
hat die Erkrankung und ihre voraussichtliche Dauer dem
Vorgesetzten oder dem Sachgebiet V [ unverziglich anzu-
zeigen. Diese unterrichten sich gegenseitig.

(2) Bleibt der Erkrankte dem Dienst lénger als drei Ta-
ge fern, so hat er eine &rztliche Bescheinigung iiber die
Arbeitsunfihigkeit und die voraussichtliche Dauer der Er-
krankung vorzulegen. Im Einzelfall kann eine friihere
Vorlage angeordnet werden.

(3) Dienstunfille sind, auch wenn der Beschaftigte dem
Dienst nicht fernzubleiben braucht, unverziiglich auf dem
Dienstwege dem Sachgebiet V I anzuzeigen. Ort und Um-
stand sind nidher darzulegen. Soweit méglich sind Zeugen
zu benennen. Dienstunfille, die der Behérde bekannt wer-
den, hat sie aufzugreifen.

§32
Teilnahme an Veranstaltungen

An externen Veranstaltungen und Fachtagungen diirfen
Angehorige der Behorde als deren Vertreter nur mit Zu-
stimmung des Behbrdenleiters teilnehmen. Einladungen
sind dem Behordenleiter vorzulegen. Fachbeitrdge von
grundsitzlicher Bedeutung sind mit dem Behdrdenleiter
abzustimmen. Im librigen gelten die besonderen Weisun-
gen liber die Reprisentation des Landes bei Veranstaltun-
gen.

§33
Verkehr mit Presse, Rundfunk
Fernsehen und Film

Auskiinfte an Presse, Rundfunk, Fernsehen und Film
sowie Verlautharungen, die zur Verdffentlichung be-
stimmt sind, bediirfen der Zustimmung des Behdrdenlei-
ters, eines von ihm Beauftragten oder der Pressestelle.

- MBIl NW. 1988 5. 1374
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