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MINISTERIALBLATT

FUR DAS LAND NORDRHEIN-WESTFALEN

Ausgabe A

15. Jahrgang Ausgegeben zu Diisseldorf am 4. September 1962 Nummer 94
Inhalt
L
Verdifentlichungen, die in die Sammlung des bereinigten Ministerialblattes
fiir das Land Nordrhein-Westialen (SMBl. NW.) aufgenommen werden.
Ggiti-' Datum Titel Seite
20051 9.7.1962 RdEi1l. d. Innenministers
20501 Organisationspline und Mustergeschiftsverreilungsplan fur die Kreispolizeibehdrden des Landes Nordrhein-
Westfalen . . . . . . ..o e e e e e e e 1379
20020 9.7.1962 RdE1l. d. Innenministers
20501 Geschiftsordnung fiir die Kreispolizeibehorden des Landes Nordrhein-Westfalen . . . . . . . . . . . 1392
20051 Innerhalb der Abteilungen werden die Sachgebiete mit
20501 romischen Ziffern und, soweit im Organisationsplan

Organisationspldne
und Mustergeschdftsverteilungsplan
fiir die Kreispolizeibehorden
des Landes Nordrhein-Westfalen

RdFrl. d. Innenministers v. 9. 7. 1962 — IV A 1 — 1500

1. Mit Wirkung vom 1. September 1962 setze ich die
Organisationsplane und den Mustergeschiftsvertei-
lungsplan fiir die Kreispolizeibehtérden des Landes
Nordrhein-Westfalen (Anlage) in Kraft.

1.1 Auf der Grundlage des Mustergeschaftsverteilungs-
planes erldBt jede Kreispolizeibehorde einen Geschafts-
verteilungsplan, der die Verteilung der Geschafte auf
die Abteilungen, Sachgebiete und Arbeitsgebiete so-
wie die Aufgabenbereiche der Abteilungsleiter, Sach-
gebietsleiter, Sachbearbeiter, Hilfssachbearbeiter und
Hilfskrafte im einzelnen erkennen laBt.

Die Dienstkrafte des Vollzugsdienstes werden in dem
Geschiditsverteilungsplan nicht erfaBt; iber sie ist im
Rahmen der Stirke- und Verwendungsrichtlinien ein
Verwendungsnachweis zu fithren.

1.2 Die Abteilungen der Kreispolizeibehérde werden mit
den Buchstaben V, S und K bezeichnet.

angegeben, kleinen Buchstaben bezeichnet.

Innerhalb der Abteilung S werden die Schutzbereiche
(SB) mit rémischen Ziffern (z. B. SB I, SB II}, nach
Himmelsrichtungen (z. B. SB-Nord, SB-Mitte) oder
durch Angabe ihrer Ortslage (z. B. SB Oberkassel} ge-
kennzeichnet.

Innerhalb der Abteilung K werden im allgemeinen
Ermittiungsdienst die Kriminalgruppe (KG) mit den
Buchstaben EF. die Kriminalkommissariate ,Erken-
nungsdienst” und ,Fahndung” mit den Buchstaben Ed
bzw. Fa bezeichnet. Im speziellen Ermittlungsdienst
werden die Kriminalgruppen (KG) mit romischen Zif-
fern (z.B. KGI) und die Kriminalkommissariate mit
arabischen Crdnungszahlen (z. B. 1. K) bezeichnet. Das
Kriminalkommissariat ,Weibliche Kriminalpolizei”
wird mit den Buchstaben WKP bezeichnet. Bei der
Nennung eines Kriminalkommissariats wird die Krimi-
nalgruppe nicht mitgenannt.

Die Abschnitte A und B meines RdErl. v. 24, 9. 1953
— IV A 1— 23.03 Tgb.Nr. 130 II-53 (SMBIL. N'W. 20500)
betr. Organisation, Bezeichnung, Amtsschilder, Dienst-
siegel und Schriftverkehr der Polizeibehdrden

sowie mein RAErl. v. 3. 11. 1953 — (n. v.) — IV A1 —
23.03 Tgb.Nr. 374'53 — betr. Vorldufiger Geschiftsver-
teilungsplan fiir die Polizeibehérden des Landes Nord-
rhein-Westfalen werden aufgehoben.




1380 Ministerialblatt fiir das Land Nordrhein-Westfalen, Jahrgang 1962

Anlage

Organisationspline
fiir die Kreispolizeibehdrden
des Landes Nordrhein-Westfalen

Organisationsplan eines Polizeiprédsidiums
Organisationsplan einer Polizeidirektion
Organisationsplan der Wasserschutzpolizeidirektion
Organisationsplan eines Polizeiamts

Organisationsplan einer Kreispolizeibehérde
in einem Landkreis
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Anlage

Mustergeschifitsverteilungsplan
fiir die Kreispolizeibehorden
des Landes Nordrhein-Westfalen

Inhaltsverzeichnis
Kennzeichen Sachgebiet
Vv Abteilung Verwaltung
Vi Allgemeine Verwaltungs- und
Personalangelegenheiten
V II Rechtsangelegenheiten
Vv I Wirtschaftsangelegenheiten
VvV IV Rechnungspriifung
Vv Arztlicher Dienst
S Abteilung Schutzpolizei
S1 Organisation, Einsatz und Verwendung
S1Ila Aus- und Fortbildung
S IIb Bewaifnung und Ausriistung
S Ila Verkehrsangelegenheiten
S IIIb Kraftfahrangelegenheiten
S IV Fernmeldeangelegenheiten
K Abteilung Kriminalpolizei
K1 Organisation, Einsatz

K1 Aus- und Fortbildung, Verwendung
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Muster
fiir den Geschaftsverteilungsplan

der Kreispolizeibehérde

Sachgebiet Arbeitsgebiet Leiter Sachbearbeiter zugeteilt

Anmerkung:

Die Spalte ,Leiter” ist in den Polizeiprdsidien stets erforderlich. In den Polizeidirektionen und -amtern ist sie
einzurichten, wenn fiir die Sachgebiete Leiter bestellt sind.
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Sachgebiet Arbeitsgebiet

Abteilung Verwaltung (V)

I Allgemeine Verwaltungs- und 1 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten
Personalangelegenheiten 11 Allgemeine Organisation und Zustdndigkeit der Polizei

1.2 Aufbau und Geschaftsverteilung der Kreispolizeibehérde

1.3 Polizeibeirat

1.4 Geschéftsordnungen und Dienstanweisungen

1.5  Angelegenheiten des Diensthetriebes

1.51 Raumverteilung

1.52 Beflaggung

1.53 Post- und Fernsprechangelegenheiten

1.54 Amtsschilder, Dienstsiegel, Dienstausweise, Dienstmarken

1.55 Dienstlich beschaffte Benutzungsausweise

1.56 Genehmigung von Dienstreisen

1.6 Erteilung bzw. Versagung des amtlichen Passierscheins in Presse-
ausweisen

17 Eingaben und Beschwerden (soweit sie nicht an andere Sachgebiete
abgegeben werden)

1.8  Hilfsdienste

1.81 Kanzlei

1.82 Vervielfaltigung

1.83 Biicherei

1.84 Postein- und -ausgang

1.85 Altablage

1.86 Botendienst

1.87 Hausarbeiter, Pfortner- und Reinigungsdienst
2 Personalangelegenheiten

2.1 Stellenplanangelegenheiten

22  Angelegenheiten des Beamtenverhdltnisses
2.21 Ein- und Anstellungen

2.22 Befoérderungen

223 Versetzungen und Abordnungen

224 Versetzung in den einstweiligen Ruhestand
Entlassung,
Eintritt in den Ruhestand,
Verlust der Beamtenrechte

2.25 Dienstzeitangelegenheiten

2.251 Dienstaltersfestsetzungen

2.252 Dienstzeitehrung

2.26 Dienstunfall

2.27 Laufbahnangelegenheiten

2271 Verwaltungsbeamte

2272 Polizeivollzugsbeamte

2.3  Angelegenheiten der Pflichten der Beamten

2.31 Diensteid

232 Beschrankung bei Vornahme von Amtshandlungen
2.33 Amtsverschwiegenheit

2.331 Aussagegenehmigung

2.34 XNebentitigkeit

2.35 Annahme von Belohnungen

2.36 Arbeitszeit

2.37 'Wohnung, Gemeinschaftsunterkunft, EFheerlaubnis
2.38 Bestrafung von Dienstvergehen, Begnadigung, Haftung
24  Angelegenheiten der Rechte der Beamten

2.41 Firsorge und Schutz

2.42 Amtsbezeichnung
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Sachgebiet

Arbeitsgebiet

I

II

Allgemeine Verwaltungs- und
Personalangelegenheiten

Rechtsangelegenheiten

2.43
2.44
2.45
2.46
2.5

2.6

2.61
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2.93
294
295
2.96
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2.98
2.99

3.1
32
3.3
34

o W N -
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Urlaub und Dienstbefreiung, Hausarbeitstag
Vereinigungsfreiheit

Dienstzeugnis, Beurteilung

Belobigung

Angelegenheiten der Personalvertretungen und Berufsorganisationen
Kriegsfolgemafnahmen

Unterbringung nach Artikel 131 GG
Wiedergutmachung nationalsozialistischen Unrechts
Unterbringung Schwerbeschddigter
Angelegenheiten des Tarifrechts

Tarifordnungen und Tarifvertridge
Angelegenheiten der Arbeitsgerichtsbarkeit
Angelegenheiten des Dienstverhdltnisses
Einstellung und Verpflichtung

Aufriicken

Nebentdtigkeit

Annahme von Belohnungen und Geschenken
Arbeitszeit, Urlaub und Dienstbefreiung

Schulung und Fortbildung, Beurteilung und Dienstzeugnis
Erkrankung, Dienstunfall, Dienstbeschddigung
Dienstzeitehrung

Beendigung des Dienstverhdaltnisses

Werbung, Aus- und Fortbildung

Werbung

Entsendung zu Lehrgingen und Arbeitstagungen auBerhalb der KPB
Zulassung der Oberbeamtenanwdarter
Berufsethischer Unterricht, Seelsorge, staatsbiirgerliche Bildung
Fihrung der Personalakten

Verwaltungsbeamte

Oberbeamte der Schutzpolizei

Beamte der Schutzpolizei

Oberbeamte der Kriminalpolizei

Beamte der Kriminalpolizei

Medizinal- und Veterindrbeamte

Angestellte

Arbeiter

Vertragsdarzte und Vertragstierarzte
Presseangelegenheiten

Verkehr mit Presse, Rundfunk und Fernsehen
Tatigkeitsberichte

Besichtigung von Einrichtungen der Behorde

Beteiligung an Polizei- und anderen Ausstellungen

Rechtsfragen der Téatigkeit und der Aufgaben der Polizei
Versammlungsangelegenheiten

Waffen- und Munitionsangelegenheiten
Sprengstoffangelegenheiten

Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten der Verhiitung und Verfol-
gung mit Strafe oder GeldbuBe bedrohter Handlungen

Angelegenheiten des Jugendschutzes und der Prostitution

Angelegenheiten der Katastrophenabwehr, der zivilen Verteidigung
und des Strahlenschutzes

Vorfihrung und Transport von Gefangenen
Amts- und Vollzugshiife durch die Polizei
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Sachgebiet

Arbeitsgebiet

11T  Wirtschaftsangelegenheiten

IV Rechnungspriifung

V  Arztlicher Dienst

I Organisation, Einsatz und
Verwendung

IIa Aus- und Fortbildung

11 b Bewaffnung und Ausriistung

N

o U b W

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5

Haushaltsangelegenheiten

Bau- und Unterkunftsangelegenheiten einschliefilich Dienst- und Werk-
dienstwohnungen, Wohnungsfiirsorge

Geschaftsbediirfnisse, Post- und Fernmeldegebithren, Biichereimittel
Verpflegungs- und Kantinenangelegenheiten
Bekleidung und Ausriistung

Schadensersatzanspriiche und sonstige vermdgensrechtliche
Angelegenheiten

Persoénliche und sdchliche Ausgaben, insbesondere Beihilfen, Unter-
stiitzungen, Vorschiisse, Reise- und Umzugskostien, Beschiftigungsver-
giitung, Trennungsentschadigung;

Zulagen, Bewegungsgelder, Pauschvergiitungen, Fahndungskosten,
Dienstaufwandsentschddigung;

Heilfiirsorge
Sonstige sdchliche Ausgaben
Einnahmen

Rechnungslegungsangelegenheiten

Priifungsangelegenheiten

Gesundheitsangelegenheiten

Heilfiirsorge

Gesundheitsfiirsorge

Arztliche Begutachtung

Arzneimittel und medizinisch-technische Ausstattung
Arztliche Betreuung der Polizeigewahrsamsinsassen
Veterindrangelegenheiten

Abteilung Schutzpolizei (S)

O 0 N O W N -

—_ =
Ll =)

21
2.2
2.3
2.4

25

B~ woNn =

Organisation und Stdrke der Schutzpolizei
Einsatz- und Verwendungsvorschriften
Ubungen der Schutzpolizei

Einsatz der Schutzpolizei

Kleine Kriminalitat

Alarmierung, Objektschutz

Verwendung der Schutzpolizeibeamten
Diensthundangelegenheiten

Reitstaffeln

Polizeimusikkorps

Polizeigewahrsam

Vorbereitung beamten- und tarifrechtlicher Mafnahmen im Bereich der
Schutzpolizei

Aus- und Fortbildung

Ausbildung der Schutzpolizeibeamten innerhalb der KPB
Ausbildung der Oberbeamtenanwirter

Fortbildung der Schutzpolizeibeamten im Einzeldienst’
Ortliche Fortbildung der Sonderdienste der Polizei
Korperschulung, Sport

Waffen und Zubehor

Munition, Trénengas, Spreng- und Zindmittel
Ausrustung

Schiefien
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Arbeitsgebiet

III & Verkehrsangelegenheiten

III b Kraftfahrangelegenheiten

v

I

IT

Fernmeldeangelegenheiten

Organisation, Einsatz

Aus- und Fortbildung;
Verwendung

AW ON e L = MO O W e

(=B ]

Anhoérung und Vorschlage der Polizei in Verkehrsangelegenheiten
Verkehrsiiberwachung

Verkehrsregelung

Begleitung von Schwertransporten und Transport gefahrlicher Giiter
MaBnahmen bei Verkehrsverstéfen

Verkehrsunfallbearbeitung

Verkehrserziehung

Sonderbestimmungen fiir die Polizei auf dem Gebiete des
StraBenverkehrs

Dienstvorschriften fiir das Kraftfahrwesen der Polizei
Verwaltung, Betrieb und Instandsetzung der Kraftfahrzeuge der Polizei
Betriebsstoffversorgung

Dienstvorschriften fiir das Fernmeldewesen
Fernmeldeeinrichtungen
Fernsprechangelegenheiten
Fernschreibangelegenheiten
Funkangelegenheiten
Geheimsdiriftangelegenheiten

Abteilung Kriminalpolizei (K)

B W N e

52
53
5.31

6.1

6.2
6.3

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5

1.6
1.7

Organisation und Stirke der Kriminalpolizei
Einsatz- und Verwendungsvorschriften
Ubungen der Kriminalpolizei

Einsatz der Kriminaipolizei

Allgemeiner Ermittlungsdienst
Erkennungsdienst

Statistik

Fahndungsdienst

Auslobung und Geldbelohnung

Spezieller Ermittlungsdienst

Aufklarung und Verhiitung von Straftaten, die eine Verletzung oder
Gefdhrdung der Person darstellen

Aufkldarung und Verhiitung von Eigentumsdelikten

Aufkldrung und Verhiitung von Vermégensdelikten und Straftaten
gegen die Ordnung des Gemeinschaftsiebens

Kleine Kriminalitat

Aufklarung und Verhiitung von Straftaten, durch die die verfassungs-
madBige Ordnung oder der Bestand der Bundesrepublik oder eines ihrer
Lander gefdhrdet oder beeintridchtigt werden

Alarmierung, Objektschutz
Internationale Zusammenarbeit (Interpol)

Vorbereitung beamten- und tarifrechtlicher MaBnahmen im Bereich der
Kriminalpolizei

Aus- und Fortbildung

Ausbildung der Kriminalbeamten innerhalb der KPB
Ausbildung der Oberbeamtenanwiérter

Ausbildung der Anwdérter aus freien Berufen
Fortbildung der Kriminalbeamten

Fachausbildung von Schutzpolizeibeamten im Kriminaldienst innerhalb
der KPB

SchieBen
Koérperschulung, Sport
Verwendung der Kriminalbeamten

Bewaffnung und Ausriistung
— MBIL N'W. 1962 S. 1379.
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Anlage
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20020

20501

Geschiftsordnung
fiir die Kreispolizeibehorden
des Landes Nordrhein-Westfalen

RGErl. d. Innenministers v. 9. 7. 1962 — IV A 1 — 1502

Mit Wirkung vom 1. September 1962 setze ich di~
Geschaftsordnung fiir die Kreispolizeibehérden des Lar
des Nordrhein-Westfalen (Anlage) in Kraft.

Sie gilt bei den Polizeiprasidenten. Bei den Polizei-
direktoren, dem Wasserschutzpolizeidirektor und den
Leitern der Polizeidmter gilt sie mit der Einschréankung,
die sich aus den Abweichungen der Behérdenorganisation
ergibt. Der Regierungspriasident kann dort einen an-
deren Polizeidirektor oder Leiter eines Polizeiamtes, den
standigen Vertreter eines Polizeiprasidenten oder einen
Beamten der Landespoiizeibehérde mit der Abwesen-
heitsvertretung des Leiters der Kreispolizeibehérde be-
trauen.

Ich empfehle den Oberkreisdirektoren als Kreispolizei-
behérden, sinngemdB nach dieser Geschdftsordnung zu
verfahren.
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A. Einleitende Bestimmungen

§1
Geltungsbereich und Zweck der Geschaftsordnung
Die Geschiftsordnung einschlieBlich der erginzenden
Ordnungen (§ 2) regelt den Geschéftsablauf innerhalb der

Kreispolizeibeh6rde. Jede Dienstkraft ist beim Dienst-
antritt mit den Bestimmungen vertraut zu machen.

§ 2
Ergdnzende Ordnungen

(1) Der Leiter der Kreispolizeibehtrde erldBt folgende
erganzende Ordnungen:
a) Dienstordnung
b) Dienstanweisung fiir den Oberbeamten vom Dienst

(OvD)
c) Dienstanweisung fiir den Kriminalkommissar vom

Dienst (KvD) und fiir sonstige Bereitschaftsdienste der
Kriminalpolizei

d) Kanzleiordnung
e) Luftschutzordnung
f} Feuerléschordnung

g) Dienstanweisungen fiir die Posteingangs- und Postaus-
gangsstelle sowie fiir den Botendienst

h) Dienstanweisung fiir den Pfortnerdienst, den Reini-
gungsdienst und fiir Hausarbeiter

i) Hausordnung

j) Sicherheitsanweisung im Sinne des Abschnitts IX der
Verschlufisachen-Anweisung.

(2) Der Leiter der Kreispolizeibehérde erldft weitere
erganzende Ordnungen, soweit es erforderlich ist.

B. Zusammenarbeit mit dem Polizeibeirat
und der Personalvertretung
§3
Polizeibeirat

Der Polizeibeirat ist das Bindeglied zwischen der Be-
voOlkerung, der Selbstverwaltung und der Polizei. Ver-
handlungen mit dem Polizeibeirat oder dessen Mitglie-
dern werden durch den Leiter der Kreispolizeibehorde
oder den von ihm beauftragten Beamten gefiihrt.

§ 4
Personalvertretung

Der Leiter der Kreispolizeibehdrde und die Personal-
vertretung arbeiten zur Erfiillung der dienstlichen Auf-
gaben und zum Wohle der Dienstkridfte im Rahmen der
Gesetze und Tarifvertrage vertrauensvoll zusammen.

C. Auibau der Kreispolizeibehorde

§5
Gliederung

(1) Die Kreispolizeibehdrde gliedert sich in die Abtei-
lungen
Verwaltung

Schutzpolizei
Kriminalpolizei.

(2) Die Abteilung gliedert sich in Sachgebiete, das Sach-
gebiet in Arbeitsgebiete.

(3) Die Gliederung des Vollzugsdienstes ergibt sich aus
den Stdrke- und Verwendungsrichtlinien.

§ 6
Geschéftsverteilung

(1) Im Rahmen des ,Mustergeschaftsverteilungsplanes
fiir die Kreispolizeibehérden” erldBt der Leiter der Kreis-
polizeibehérde einen Geschéftsverteilungsplan. Der Plan
muB die Verteilung der Geschafte auf die Abteilungen,
Sachgebiete und Arbeitsgebiete sowie die Aufgabenbe-
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reiche der Abteilungsleiter, Sachgebietsleiter, Sachbear-
beiter und Hilfssachbearbeiter, ferner die zugeteilten
Hilfskréfte im einzelnen erkennen lassen.

(2) Im Rahmen der Starke- und Verwendungsrichtlinien
ist ein Verwendungsnachweis des Vollzugsdienstes zu
fiithren.

D. Leitung der Kreispolizeibehérde

§ 7
Grundsatz

(1) Der Leiter der Kreispolizeibehorde, der stdndige
Vertreter des Behordenleiters und die Abteilungsleiter
beaufsichtigen im Rahmen ihrer Aufgaben den Geschéafts-
und Dienstablauf.

(2) Sie haben auf eine enge Zusammenarbeit hinzuwir-
ken. Zur Erfiillung ihrer Aufgaben haben sie unterein-
ander enge Fiithlung zu halten, sich gegenseitig liber
wichtige Vorgdnge, Feststellungen und Beobachtungen
zu unterrichten und Anregungen zu geben.

§ 8
Der Leiter der Kreispolizeibehdrde

(1) Der Leiter der Kreispolizeibeh6rde ist Dienstvor-
gesetzter aller Dienstkrafte der Behorde.

(2) Der Leiter der Kreispolizeibehdrde tragt die Ver-
antwortung fiir die ordnungsgemidBe Erledigung der ge-
samten Geschdfte. Er bestimmt die Art und Weise der
Bearbeitung der Angelegenheiten, die von besonderer
sachlicher oder politischer Bedeutung sind. Er soll sich
vor allem einer wirkungsvollen Handhabung seiner Auf-
sichtsbefugnisse widmen.

§9

Der stdandige Vertreter des Leiters
der Kreispolizeibehorde

(1) Der stindige Vertreter des Leiters der Kreispolizei-
behorde ist zur Wahrnehmung aller Aufgaben des Be-
hérdenleiters befugt. Er ist Vorgesetzter der Abteilungs-
leiter und der iibrigen Dienstkrdfte der Kreispolizeibe-
horde. Der stindige Vertreter ist zugleich Leiter der Ab-
teilung Verwaltung.

(2) Alle Angelegenheiten, die dem Leiter der Kreis-
polizeibehérde vorzulegen sind, sind iiber den stindigen
Vertreter zu leiten.

(3) Bei Abwesenheit oder Verhinderung des stdndigen
Vertreters nimmt jeder Abteilungsleiter dessen Aufgaben
fir seine Abteilung wahr. Der Leiter der Kreispolizei-
behérde kann einen Abteilungsleiter mit der uneinge-
schrinkten Vertretung des standigen Verireters beauf-
tragen.

§ 10

Die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter sind Vorgesetzte aller zu ihrer
Abteilung gehdrenden Dienstkrafte. Besondere Vorschrif-
ten fiir Arzte und Rechnungsprifungsbeamte bleiben un-
beriihrt.

(2) Die Abteilungsleiter werden von dem dienstéltesten
Beamten ihrer Abteilung vertreten.

(3) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemaiSfe
Fihrung der Geschidfte und fur den Dienstbetrieb sowie
fiir die reibungslose Zusammenarbeit aller Sachgebiete
innerhalb ihrer Abteilung verantwortlich.

(4) Die Abteilungsleiter regeln im Rahmen des Ge-
schaftsverteilungsplanes und der Stirke- und Verwen-
dungsrichtlinien den Einsatz der Dienstkrifte ihrer Ab-
teilung. Die Leiter der Abteilungen Schutzpolizei bzw.
Kriminalpolizei sind fiir die Durchfiihrung vollzugspoli-
zeilicher MaBnahmen verantwortlich.

(5) Die Abteilungsleiter haben dem Leiter der Kreis-
polizeibehorde und dem stdndigen Vertreter von wichti-
gen Vorgingen innerhalb ijhrer Abteilungen unverziiglich
Kenntnis zu geben. Uber ihre Ricksprachen beim Leiter
der Kreispolizeibehorde haben sie den standigen Ver-
treter — falls er nicht daran teilnimmt — nachtrdglich zu
unterrichten.
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(6) Zur Ausbildung zugewieszne Dienstkrafte sind von
den Abieilungsleitern so zu fordern, daf s:e ihrem Aus-
bildungsziel ndhergebracht werden,

E. Dienstkrédfte der Kreispolizeibehorde

§ 11
Die Leiter der Sachgebiete

(1) Fiir jedes Sachgebiet ist ein Leiter zu bestellen. Es
kann auch ein Leiter fiir mehrere Sachgebiete bestellt
werden. Sofern fiir ein Sachgebiet kein Leiter bestellt ist,
nimmt der Abteilungsleiter die Aufgaben wahr.

(2) Die Leiter der Sachgebiete sind fiir eine ordnungs-
gemdaBe Erledigung der Arbeiten verantwortlich. Sie be-
arbeiten die ihnen ibertragenen Aufgaben — unbeschadet
der ndheren Weisungen ihrer Vorgesetzten — selbstén-
dig.

(3) Ein eigenes Arbeitsgebiet ist ihnen zur zustdandigen
Bearbeitung zu iibertragen. Im {ibrigen haben sie wichtige
und schwierige Angelegenheiten selbst zu bearbeiten
sowie durch eine verstindige Anleitung der Sachbear-
beiter fir eine schnelle und sachlich richtige Erledigung
der Vorgidnge zu sorgen. Weitldufige schriftliche Wei-
sungen an die Sachbearbeiter sind zu vermeiden. Die
Leiter der Sachgebiete sind dafiir verantwortlich, daB8 der
Abteilungsleiter rechtzeitig Uber die wesentlichen Ge-
schéftsvorgdnge ihres Aufgabenbereiches unterrichtet wird.

(4) Die Leiter der Sachgebiete sind Vorgesetzte der
Dienstkréfte ihres Aufgabenbereichs; ihre Vertretung re-
gelt der Abteilungsleiter.

§ 12
Die Leiter des Vollzugsdienstes

(1) Der Leiter des Schutzbereichs (SB-Leiter) ist dem
Leiter der Abteilung Schutzpolizei unterstellt. Er ist Vor-
gesetzter aller dem Schutzbereich zugeteilten Beamten.
Abwesenheitsvertreter ist der dienstilteste Beamte.

(2) Die Leiter der Kriminalgruppen und die Leiterin
des Kriminalkommissariats Weibliche Kriminalpolizei sind
dem Leiter der Abteilung Kriminalpolizei unterstellt. Die
Leiter der Kriminalkommissariate sind dem Leiter der
Kriminalgruppe unterstellt. Die Unterstellung der Leiter
der KriminalauBenstellen regelt der Leiter der Kreis-
polizeibehoérde.

Die Leiter der Kriminalgruppen und der Kriminalkom-
missariate sind Dienstvorgesetzte aller zu ihrem Dienst-
bereich gehdrenden Dienstkrdfte. Ihre Vertretung regelt
der Abteilungsleiter.

(3) Der Leiter des 14. Kommissariats ist dem Leiter der
Kreispolizeibehorde unmittelbar unterstellt, Er hat den
stdndigen Vertreter des Leiters der Kreispolizeibehérde
iiber wichtige Vorgénge seines Aufgabenbereichs zu
unterrichten.

§ 13
Die Sachbearbeiter

(1) Die Sachbearbeiter sind die in den Sachgebieten
tatigen Beamten des gehobenen Dienstes bzw. Ober-
beamten sowie Angestellten der vergleichbaren Ver-
glitungsgruppen. In Ausnahmefdllen kann der Leiter der
Kreispolizeibehorde Beamte des mittleren Dienstes oder
Angestellte der vergleichbaren Vergiitungsgruppen zu
Sachbearbeitern bestimmen.

(2) Die Sachbearbeiter bearbeiten das iknen im einzel-
nen durch den Geschditsverteilungsplan zugewiesene
Arbeitsgebiet nach den Weisungen des Abteilungsleiters
bzw. des ihnen sonst vorgesetzten Beamten. Sie sind fiir
eine ordnungsgemdBe und fristgerechte Behandlung der
Vorgédnge verantwortlich und bereiten sie unterscariitsreif
vor, soweit sich der Vorgesetzte die Bearbeitung nicht
vorbehalten hat.

§ 14
Die Hilfssachbearbeiter

Die Hilfssachbearbeiter sind die den Sachgebieten zu-
gewiesenen Beamten des mittleren Dienstes oder Ange-
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stellte der vergleichbaren Vergitungsgruppen. Thren ist
ein abgegrenzter Tatigkeitsbereich zuzuweisen, Sie unter-
liegen den Weisungen der Sachbearbelter.

§ 15
Die Biirohilfsxréfte

Die Biirohilfskrafte unterliegen den Weisungen der
Leiter und der Sachbearbeiter. denen sie zugeteilt sind.
Thnen ist mdéglichst ein abgegrenzter Tdtigkeitsbereich
zuzuweisen,

§ 16
Der Bereitschaftsdienst

(1) Zur Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes auBer-
halb der regelméBigen Dienststunden ist ein Oberbeamter
vom Dienst (OvD) zu bestellen. Der Dienst wird durch
den Leiter der Abteilung Schutzpolizei eingeteilt.

(2) Daneben sind fiir die Kriminalpolizei ein Kriminal-
kommissar vom Dienst {KvD), ein Kriminaldauerdienst
und gegebenenfalls Sonderdienste {ir das 14. Kommis-
sariat und fir die Weibliche Kriminalpolizei zu bestellen.
Die Dienste werden durch den Leiter der Abteilung Kri-
minalpolizei bzw. durch den Leiter der Zentral- oder
Aufenstelle des 14. Kommissariats eingeteilt.

F. Zusammenarbeit
§ 17
Grundsatz

(1) Die Kreispolizeibehorde bildet eine Einheit,

(2) Samtliche Dienstgeschédfte sind stets mit dem Blick
auf die Erfordernisse und die Ziele der Gesamtverwal-
tung zu fihren.

(3) Insbesondere ist bei der Durchfithrung der Vollzugs-
aufgaben der Schutz- und Kriminalpolizei eine stdndige
enge und verstancnisvolle Zusammenarbeit dieser beiden
Abteilungen erforderlich.

§ 18
Gegenseitige Beteiligung

(1) In Angelegenheiten, die den Aufgabenbereich meh-
rerer Sachgebiete beriihren, sind deren Leiter verpflichtet,
sich gegenseitig zu beteiligen.

(2) Federfiihrend ist die Stelle, die nach dem sachlichen
Inhalt einer Angelegenheit auf Grund des Geschaftsver-
teilungsplares bei verstindiger Wiirdigung Gberwiegend
zustdndig ist. Zweifel tGber die Zustandigkeit sind un-
verzliglich zu kldren. Sie diirfen nicht zu einer Verzdge-
rung der Bearbeitung fiithren. Bis zu einer Klarung bleibt
der mit der Angelegenheit zuerst befaBte Beamte oder
Angestellte zustdndig. In Zweifelsfallen entscheidet der
ndchsthohere gemeinsame Vorgesetzte,

§ 19
Form der Beteiligung

(1) Die Beteiligung erfolgt grundsétzlich in der Form
der Mitzeichnung. Der Leiter des federfuhrenden Sach-
gebiets soll die Angelegenheit friihzeitig mit dem Leiter
des zu beteiligenden Sachgebiets miindlich erértern, um
dessen Auffassung bereits bei der Anfertigung des Ent-
wurfs beriicksichtigen zu konnen. Insbesondere ist bei
MaBnahmen. die mit Kosten verbunden sind. die Mit-
zeichnung des Sachbearbeiters des Haushalts erforderlich.

(2) Durch die Mitzeichnung uUbernimmt dieser die Ver-
antwortung fiir eine sachgemdBe Bearbeitung, soweit sein
Aufgabenbereich verithrt wird. Fur die Einhalttng von
Fristen bieibt das federfihrende Sachgebiet verantwort-
lich.

(3) Glaubt der beteiligte Sachgebietsleiter, nicht mit-
zeichnen zu X6nnen und werden seine Bedenken von dem
federfiihrenden Sachgebiet nicht geteilt, so entscheidet
der réchsthohere gemeinsame Vorgeseizte. Die hinsicht-
lich cder Beteiligung des Sachbearbeiters des Haushalts
erlassenen besonderen Bestimmungen bleiben unberiihrt.
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§ 20
Beteiligung bei Personalangelegenheiten

(1) Bei beamten- und tarifrechtlichen PersonalmaBnah-
men hinsichflich der Dienstkrafte der Kreispolizeibehorde
ist der Abteilungsleiter, der Vorgesetzter des betroffenen
Beamten bzw. Angestellten ist, vorher zu héren. IThm steht
ein Vorschlagsrecht zu.

(2) Wird die erforderliche Mitzeichnung von dem Ab-
teilungsleiter abgelehnt, so entscheidet der Leiter der
Kreispolizeibehorde.

(3) Von einer Beteiligung kann abgesehen werden,
wenn bei verstandiger Wiirdigung der Umstdnde die
Personalangelegenheit fiir den zu beteiligenden Abtei-
lungsleiter nicht von dienstlichem Interesse ist (z. B. Ge-
wahrung von Vorschiissen, Beihilfen und Unterstiitzun-
gen), oder wenn die Beteiligung aus besonderen sach-
lichen Griinden nicht geboten erscheint.

G. Gesdchditsablauf

§ 21
Einhaltung des Dienstweges

(1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Ar-
beit ist die Einhaltung des Dienstweges fir alle Ange-
horigen der Kreispolizeibehérde im mindlichen wie im
schriftlichen Dienstverkehr. Es ist Pflicht der Vorgesetz-
ten, hieriber zu wachen.

(2) Die Dienstkrafte konnen in personlichen Ange-
legenheiten von besonderer Bedeutung unmittelbar beim
Leiter der Kreispolizeibeh6rde vorsprechen. Im iibrigen
ist die Umgehung des Dienstweges nur in den gesetzlich
oder sonst ausdriicklich vorgesehenen Fdllen zuldssig.

1. Behandlung der Eingédnge
§ 22
Posteingang

(1) Postsendungen und sonstige Eingange werden von
der Posteingangsstelle in Empfang genommen, gebffnet,
mit dem Eingangsstempel versehen, auf Vollziahligkeit
gepriift und nach dem Geschédftsverteilungsplan ausge-
zeichnet. Werden mehrere Sachgebiete zugleich beriihrt,
so wird der Eingang auf das federfilhrende Sachgebiet
ausgezeichnet.

(2) Nicht fiir die Behorde bestimmte Schriftstiicke (Irr-
ldufer) werden mit dem Eingangsstempel und dem Ver-
merk Irrldufer” versehen und unverziiglich dem zu-
stindigen Adressaten iibersandt. In Zweifelsfdllen ent-
scheidet der Leiter des Sachgebiets ,Allgemeine Verwal-
tungsangelegenheiten”.

(3) Der Leiter des Sachgebiets ,Allgemeine Verwal-
tungsangelegenheiten” oder ein von ihm beauftragter,
mit den Geschidften der Kreispolizeibehdrde vertrauter
Beamter des gehobenen Dienstes iiberwacht die Arbeiten
in der Posteingangsstelle.

§ 23
Offnen der Briefe in der Posteingangsstelle

(1) Telegramme, Fernschreiben, Eilbotensendungen und
formliche Zustellungen sind vor allen anderen Postsen-
dungen zu O6ffnen, mit der genauen Uhrzeit des Eingangs
zu versehen und unverziiglich weiterzuleiten. Telegramme
sind vorweg dem Leiter des zustandigen Sachgebiets zu
tGibermitteln.

(2) Félschlich zugestellte Postsendungen sind ungedfinet
an die Post zuriickzugeben.

(3; Sendungen, die als VerschluBsachen im Sinne der
Versch!uBsachenanweisung des Landes Nordrhein-West-
faler zu erkennen sind (.Streng Geheim”, ,Geheim" und
+VS-Vertraulich”) werden dem Leiter der Kreispolizei-
behdrde bzw. dessen standigem Vertreter, in deren Ab-
wesenheit dem Leiter des Sachgebiets .Allgemeine Ver-
waltungsangelegenheiten”, ungedifnet vorgelegt. Letzte-
rer veranlaSt die Uber- bzw. Weitergabe an die sach-
bearbeitende Stelle gegen Empfangsbestdatigung. Ver-
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schluBsachen, die als Fernschreiben oder Funkspruch ein-
gehen, sind von den Angehérigen des Fernmeldedienstes
nach den Vorschriften der VerschluBsachenanweisung in
verschlossenen Mappen vorzulegen.

(4) Sendungen, aus deren Anschrift hervorgent, dab sie
personlicher Art sind, sind ungedffnet dem Empfanger
zuzuleiten. Ist ihr Inhalt dienstlicher Art, so hat der
Empfinger sie als Eingang in den Geschiftsgang zu ge-
ben.

(5) Alle Sendungen vorgesetzter Behdrden (Innen-
minister, Regierungsprasident usw.) und solche, welche
die Aufschriften ,Personalsache”, ,Vertraulich”, ,Person-
lich", ,Eigenhdndig” usw. tragen, sind dem Leiter des
Sachgebiets ,Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten”
ungedffnet vorzulegen, der fiir die weitere Behandlung
dieser Sendungen sorgt.

Alle Sendungen mit der Bezeichnung ,Verschlossene
Arzisache, durch Polizeiarzt zu 6ifnen” sind unmittelbar
dem Polizeiarzt ungeéfinet vorzulegen.

(6) Eingdnge mit Anlagen miissen einen Vermerk iiber
die Art und Anzahl der Anlagen tragen. Fehlen die An-
lagen, so ist das schriftlich festzuhalten.

Ohne Anschreiben eingehenden Urkunden, Vertrdgen,
Zeichnungen usw. ist ein loses Blatt vorzuheften, auf das
der Eingangsstempel zu setzen ist.

Bei eingehenden Rechnungen sind Uberdrucke (Zweit-
schriften) als solche zu kennzeichnen und diagonal rot zu
kreuzen.

Umfangreiche Beilagen (Akten, Pakete, Mappen usw.)
sind der fiir die Bearbeitung zustandigen Abteilung un-
verziigiich zu iibergeben. Thr Verbleib ist auf dem Ein-
gangsschreiben zu vermerken. Ubergabe- und Vollzahlig-
keitsvermerk sind von der iibernehmenden Abteilung auf
dem Eingangsschreiben anzubringen.

(7) Bei Sendungen durch Zustellungsurkunde, bei Ein-
schreibe- und Wertsendungen und bei Sendungen durch
Eilboten sind die Briefumschlige den Schriftstiicken bei-
zufiigen. Dies geschieht auch dann, wenn die Anschrift
des Absenders im Schriftstiick nicht angegeben oder wenn
die Unterschrift unleserlich ist.

Einschreibebriefe und Wertsendungen sind im Beisein
eines 2. Bediensteten zu 6ffnen und in ein Quittungsbuch
einzutragen.

{8) Enthalten Postsendungen ohne Wertangabe Geld
oder sonstige Wertpapiere, so ist dieses auf dem Ein-
gangsschreiben mit Namensunterschrift zu bescheinigen.
Das Geld oder das Wertpapier ist der Kasse zu iiber-
geben. Uber die Weiterbehandlung entscheidet der Leiter
der Kreispolizeibehorde.

{9) Sind einem Schreiben lose Briefmarken fiir die Riick-
antwort beigefiigt, so sind diese zu entnehmen und im
Portobuch zu vereinnahmen.

Miteingesandte Freiumschldge sind bei den betreffen-
den Eingdngen zu belassen und bei Riackanwort zu ver-
wenden. In beiden Fillen muB der betreffende Eingang
mit einem entsprechenden. Vermerk und Namensunter-
schrift versehen werden.

(10) Nicht freigemachten Postsendungen wird der In-
halt entnommen. Die Briefumschldge sind, mit einem ent-
sprechenden Vermerk versehen, der Post sofort zurick-
zugeben.

§ 24
Ausschnitte aus den Ministerialbldttern
Ausschnitte aus den Ministerialblattern N'W (Ausgabe
B) sind auf besondere Bogen zu kleben und als Eingange
zu behandeln.
§ 25
Einordnen der Vorgange

Die Posteingangsstelle ordnet die gebffneten Eingadnge
nach Sachgebieten und legt sie in Eingangsmappen dem
Leiter des Sachgebiets ,Allgemeine Verwaltungsangele-
genheiten” zur Verteilung vor.
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§ 26
Vorlage der Einginge beim Leiter der Kreispolizeibehorde

(1) Dem Leiter der Kreispolizeibehorde sind sdmtliche
Eingdnge von grundsétzlicher, organisatorischer oder be-
sonderer Bedeutung vorzulegen. Hierzu gehéren insbe-
sondere alle
a) Eingdnge und Vorgénge mit besonderer Bezeichnung,

wie z.B. ,Geheim"”, ,Vertraulich”, ,Personlich”, ,Ei-

genhidndig”,

b} Erlasse der Ministerien und alle Verfiigungen des Re-
gierungsprasidenten (auch die im Fernschreib- bzw.
Funkverkehr eingegangen),

¢) wichtigen Mitteilungen anderer Behérden,

d) Vorginge von politischer Bedeutung (Schreiben von
Abgeordneten oder Ratsmitgliedern) einschlieBlich
Vorgdnge aus dem Gebiet des Versammlungswesens,

e) Angelegenheiten, die sich personell oder finanziell
auf den Haushalts- und Stellenplan beziehen,

f) alle Personalangelegenheiten und Angelegenheiten
der allgemeinen Fiirsorge,

g) Vorgange, die sich mit den Rechtsverhdltnissen der
Beamten beschiftigen, insbesondere Disziplinarangele-
genheiten,

h) Beschwerden iiber Angehérige, Dienststellen oder
MaBnahmen der Kreispolizeibehdrde,

i} Strafvorgdnge, die besonderes Aufsehen erregen oder
erregen kénnen oder sonst von Bedeutung sind,

j) Schreiben des Kreispolizeibeirates,

k) Schreiben der Personalvertretung,

1) Erinnerungen,

m) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn 3$ie an
Dienstkrafte gerichtet sind,

n) anonyme Schreiben.

Anonyme Scireiben und die hierzu benutzten Um-
schldge sind aus Griinden einer erfolgreichen Sach-
verstdndigenuntersuchung weder abzustempeln noch
zu beschreiben. Sie sind mit dem Umschlag in einen
mit dem Eingangsstempel und mit der Aufschrift
-Anonym* versehenen Dienstumschlag an den Leiter
der Kriminalpolizei zur Untersuchung weiterzugeben.

(2) Der Leiter der Kreispolizeibehérde bestimmt, welche
weiteren Vorgdnge ihm vorzulegen sind.

(3} Eingédnge, die dem Leiter der Kreispolizeibehérde
vorgelegen haben, werden dem stdndigen Vertreter zu-
geleitet.

§ 27

Vorlage der Eingdnge beim stindigen Vertreter
des Leiters der Kreispolizeibehérde

Der stindige Vertreter des Leiters der Kreispolizei-
behdrde erhalt die gesamten Eingdnge der Behérde und
leitet sie an die zustandigen Abteilungsleiter weiter.

§ 28
Vorlage der Eingdnge bei den Abteilungsleitern

Die Abteilungsleiter erhalten die Einginge nach dem
stindigen Vertreter und fithren sie den Leitern der fiir
die Bearbeitung zustédndigen Stellen zu. Diese verteilen
die Eingdnge auf die Sachbearbeiter entsprechend deren
Aufgabenbereich.

§ 29
Vorlagepflicht

Die Abteilungsleiter und Leiter der iibrigen Stellen
sind verpflichtet, Schreiben, die ihnen unmittelbar vor-
gelegt werden, jedoch ihrer Bedeutung nach dem Leiter
der Kreispolizeibehorde bzw. seinem stdndigen Vertreter
zur Kenntinis gebracht werden miissen, ihnen von sich
aus zu unterbreiten.

§ 30
Zeitliche Behandlung der Eingénge

(1) Eingangsmappen sind unverziiglich nach ihrer Vor-
lage durchzusehen und weiterzuleiten. Der Lauf der Ein-
gange darf nicht durch Abwesenheit oder Verhinderung
verzogert werden.
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(2} Eingdnge miissen mdéglichst am Eingangstage den
sachbearbeitenden Dienstkraften vorliegen. Die Eingédnge
sind erst nach ihrer Durchsicht mit bereits vorhandenen
Vorgidngen zu verbinden.

§ 31
Sicht- und Arbeitsvermerke

(1) Die leitenden Beamten versehen die ihnen vorgeleg-
ten Eingange mit Sichtvermerken (Striche oder Namens-
zeichen, die sich der Farbe nach unterscheiden).

(2) Als Arbeitsvermerke sollen von ihnen benutzt
werden:

Kreuz = Entwurf zur SchluBzeichnung
vorlegen

Kreuz mit dem Zusatz = Entwurf und Reinschrift zur

L2. 06 Schhufizeichnung vorlegen

Winkel (/\) = nach Abgang vorlegen

R = Riicksprache

FR = Fernmiindliche Riicksprache

NR = dem Behordenleiter nach Riick-
kehr vorlegen

Vermerk ,Eilt" = bevorzugte Bearbeitung

Vermerk ,Sofort” = sofortige Bearbeitung vor allen

anderen Sachen.

(3) Fiir die Sicht- und Arbeitsvermerke sind zu be-
nutzen:

vom Leiter der Kreispolizei- ein roter Farbstift

behérde

vom standigen Vertreter des

Leiters in dieser Eigenschaft ein blauer Farbstift

von den Abteilungsleitern braune Farbstifte

von den Leitern der Geschafts-
und Dienststellen
Kugelschreiber
von den Rechnungspriiffungs-
beamten

(4) Weitlaufige schriftliche Erlduterungen zu den Ar-
beitsvermerken sind zu vermeiden. Statt dessen sollen die
notwendigen Hinweise moglichst miindlich gegeben
werden.

(5) Riicksprachen sind umgehend zu erledigen. Die Er-
ledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Riicksprache
angeordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum
auf dem Vorgang zu vermerken.

Konnen Riicksprachen nicht alsbald erledigt werden,
so ist in dringenden Fallen der schriftliche Entwurf mit
einem erkldarenden Vermerk vorzulegen.

§ 32

Behandlung der VerschluBsachen (VS) und der
vertraulichen Angelegenheiten

(1) VerschluBsachen (VS) diirfen nur von den hierzu
nach der VerschluBsachenanweisung schriftlich ermachtig-
ten Dienstkrédften bearbeitet und geschédftsmaBig behan-
delt werden.

(2) Bei Vorgdngen, die, ohne VS-Vertraulich im Sinne
der VS-Anweisung zu sein, als ,Vertraulich” gekenn-
zeichnet sind, ist dafiir zu sorgen, daB ihr Inhalt Unbe-
fugten nicht bekannt werden kann.

(3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln. Personalvorginge und Personalakten der
Dienstkrafte der Kreispolizeibehérde sind innerhalb des
Gebdudes verschlossen oder von Hand zu Hand zu be-
fordern.

Zu den Personalvorgingen rechnen auch Antrége, die
in das Gebiet der allgemeinen Fiirsorge fallen (z. B. An-
trage auf Gewdhrung einer Beihilfe oder Unterstiitzung,
Wohnungsfiirsorge usw.}.
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Schriftstiicke, die der &rztlichen Schweigepflicht unter-
liegen, sind von Hand zu Hand oder verschlossen zu be-
férdern. Der Briefumschlag hat den Vermerk ,Verschlos-
sene Arztsache, durch Polizeiarzt zu offnen” zu tragen
und ist diagonal blau zu kreuzen.

II. Die Sachbearbeitung

§ 33
Zeitliche Bearbeitung der Eingénge

(1) Alle Eingdnge sind unverziiglich zu bearbeiten. Un-
klarheiten sollen mdglichst auf telefonischem Wege ge-
kldrt werden. ,Schiebe”-Verfiigungen sind zu unterlassen.

(2) .Sofortsachen” sind vor ,Eilsachen“, ,Eilsachen”
vor den iibrigen Sachen zu bearbeiten. Schnellbriefe und
Fernschreiben gelten als Sofortsachen. Es ist zu vermei-
den, daB durch anfanglich verzégerte Bearbeitung spdter
besondere Beschleunigungsvermerke erforderlich werden.

§ 34
Behandlung von Anzeigen

(1) Anzeigen und andere Vorgdnge sind bis zur Vor-
lage zur Unterschrift méglichst durch denselben Beamten
zu bearbeiten.

(2) Wohnen Beschuldigte oder Zeugen im Bereich einer
Polizeiwache oder eines Polizeipostens, so ist der Vor-
gang zur Durchiithrung der erforderlichen Vernehmungen
usw. nach dort zu senden.

Nach Erledigung ist der Vorgang wieder an den zu-
stdndigen Anzeigenbearbeiter zurliickzusenden, der erfor-
derlichenfalls die Weiterbearbeitung bis zur unterschrifts-
reifen Vorlage zu iibernehmen hat.

(3) Fiir die fristgerechte Bearbeitung der Vorgidnge ist
der Anzeigenbearbeiter verantwortlich, dem der Vorgang
zuerst zugeteilt worden ist. Dies gilt insbesondere fir die
Uberwachung von Verjahrungsfristen.

(4) Anzeigen, deren Verjdhrung droht, sind, auch wenn
sie noch nicht abgeschlossen werden koénnen, rechtzeitig
dem Anzeigenbearbeiter vorzulegen, damit die Unterbre-
chung der Verjahrung veranlafit werden kann.

§ 35
Zwischenbescheide

(1) Dem Einsender ist ein Zwischenbescheid zu erteilen,
sobald sich iibersehen 148t, daB die abschlieBende Bearbei-
tung voraussichtlich eine langere Zeit als einen Monat
beansprucht.

(2) Der Bescheid kann nach Vordrudc erteilt werden.
Er soll moglichst einen kurzen Hinweis auf die voraus-
sichtliche Dauer der Bearbeitung enthalten.

§ 36
Einhaltung von Fristen

{1) Ist die Einhaltung einer Frist nicht méglich, so ist
rechtzeitig unter Angabe von Griinden um Fristverlange-
rung nachzusuchen.

(2) Die Einhaltung der Fristen in ProzeBangelegenheiten
ist durch eine besondere Kontrolle sicherzustellen,

(3) Die sachbearbeitenden Stellen kdnnen Terminkalen-
der, getrennt fiir einmalige und wiederkehrende (perio-
dische) Termine, fithren.

§ 37
‘Wiedervorlage

(1) Die Wiedervorlage eines Vorganges ist nur dann zu
veranlassen, wenn die Bearbeitung noch nicht abgeschlos-
sen ist und voraussichtlich erst zu dem in der Wiedervor-
lage bestimmten Termin fortgefilhrt werden kann,

(2) Wiedervorlagen sind auf einen bestimmten Tag fest-
zusetzen. Die Wiedervorlagefristen sind so ausreichend
zu bemessen, daB eine zwecklose Wiedervorlage vermie-
den wird. Ergibt sich der Zweck der Wiedervorlage nicht
von selbst, so ist der Grund stichwortartig anzugeben.
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§ 38
Arbeitsriicksténde

(1) Die Abteilungsleiter sowie die Sachgebietsleiter
haben von Zeit zu Zeit zu prifen, ob die ihnen unter-
stellten Dienstkrdfte mit den Arbeiten auf dem laufenden
sind.

(2) Der Vorgesetzte ist zu unterrichten, sobald gréfere
Arbeitsriickstdnde zu entstehen drohen. Er hat alsdann
fur Abhilfe zu sorgen.

II1. Formen des Geschidftsverkehrs

§ 39
Allgemeine Hinweise

(1) Jeder unnétige Schriftverkehr sollte unterbleiben.,

(2) Die miindliche oder fernmiindliche Erledigung, vor
allem im inneren Geschéftsablauf, ist — sofern sie sach-
lich vertretbar ist — der Schriftform vorzuziehen. Fiir
formgleiche und sich stdndig wiederholende Schreiben
sind in weitestem Umfange Vordrucke oder Stempel zu
verwenden.

(3) Bei der Anfertigung von Abschriften sind alle Mog-
lichkeiten der Vervielfaltigung auszunutzen. Die Dienst-
krafte der Behorde sind iber die vorhandenen Einrich-
tungen zu unterrichten.

§ 40
Entwurf und Reinschrift

(1) Entwurf und Reinschrift eines Schreibens sind grund-
sdtzlich in einem Arbeitsgang im Durchschreibeverfahren
zu fertigen.

Kleinere handschriftliche Verbesserungen der Rein-
schrift kénnen bei weniger wichtigen Schreiben hinge-
nommen werden. Handelt es sich um wichtige und schwie-
rige Vorginge, so kann ausnahmsweise zundchst nur der
Entwurf gefertigt und zur SchluBzeichnung vorgelegt
werden.

(2) Entwiirfe koénnen auf die Riickseite des zu beant-
wortenden Schriftstiickes geschrieben werden. Am Rand
mull ausreichend Platz bleiben fiir Anderungen, Ergén-
zungen und Vermerke. Auf den Heftrand ist zu achten.

Entwiirfe sollen von Vorgesetzten nur dann geandert
werden, wenn es sachlich geboten ist.

(3) Werden Vordrucke oder Stempel zur Herstellung
von Reinsdhriften benutzt, so geniligt als Entwurf in der
Regel ein stichwortartiger Hinweis fiir die Bearbeitung
(z. B. ,Abgabenachricht am ........ *, wZwischenbescheid
am ........ ", «Erinnerung am .......... “}.

(4) Die einzelnen Teile eines Entwurfs [Aktenvermerk,
Anschreiben und nachfolgende Bearbeitungsvermerke)
sind in zahlenmdBiger Reihenfolge zu ordnen. Als Schluf§
des Entwurfs ist je nach Sachlage zu verfiigen:

zd.A. = Zu den Akten, wenn voraussichtlich in der
weiteren Bearbeitung in absehbarer Zeit
nichts zu veranlassen ist.

wegl. = Weglegen, wenn das wegzulegende Schrift-
stiick fiir den Vorgang ohne besondere Bedeu-
tung ist. In dem Fall ist die Frist zu vermer-
ken, nach deren Ablauf das Sdhriftstiick zu
vernichten ist. In der Regel ist das Schrift-
stlick nicht l&nger als bis zum Ablauf des
ndchsten Kalenderjahres aufzubewahren.

ZV. = Zum Vorgang, bei dem bereits eine Frist lauft.
In Betracht kommen Antworten auf Rund-
fragen, die nicht im einzelnen zu beantworten
sind, sondern nur als Unterlagen fiir Sach-
entscheidungen, Nachweisungen und &hn-
liches dienen.

Wiedervorlage, wenn der Vorgang noch nicht
erledigt ist.
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§ 41
Form der Schriftstiicke

(1) Fir Briefe, Umschldge, Postkarten und Vordrucke
sind die Deutschen Industrienormenformate (DIN-For-
mate) zu verwenden. Das gleiche gilt fiir die Anordnung
der Aufdrudke.

(2) Entwurf und Reinschrift erhalten auf der ersten
Seite oben links die Behordenbezeichnung, darunter das
Geschaftszeichen, oben rechts Ort und Datum.

(3) Fir die Reinschriften sind Briefbogen, Postkarten
und Vordrucke mit aufgedrucktem Briefkopf zu verwen-
den. Die Reinschrift hat auBerdem die Strafienbezeichnung
und die Fernsprechnummer der Behérde zu enthalten.
AufBlerdem sollen weitere den Geschéftsverkehr erleich-
ternde Hinweise aufgenommen werden (z. B. Hinweise
auf die Besuchszeiten, PostschlieBfachnummer und Haus-
apparat des Sachbearbeiters). In Schreiben, die eine Zah-
lungsaufforderung enthalten, miissen Anschrift und Kon-
ten der zustindigen Kasse angegeben werden.

(4) Unter der Anschrift des Empfangers ist vor dem
Text der behandelte Sachgegenstand in Stichworten zu
bezeichnen. (,Betr.:...... "}). AnschlieBend ist auf das ver-
anlafte Ereignis hinzuweisen (,Bezug: ........... "); bei
Schreiben im Behdrdenverkehr ohne eine Veranlassung
lautet die Formel: ,Bezug: ohne.” Wenn dem Schreiben
Anlagen beigefligt werden, so ist anschlieBend auf ihre
Zahl und ihre Art hinzuweisen. Besteht eine Anlage aus
mehr als 3 Blattern, so ist sie geheftet beizufiigen.

(5) In Berichten sind Amtsbezeichnung und Name des
«Berichterstatters” anzugeben. Beriihrt die Angelegenheit
mehrere Stellen in wesentlichem Umfang und haben die
zu beteiligenden Leiter dieser Stellen den Entwurf mit-
gezeichnet, so sind sie als ,Mitberichterstatter” aufzu-
fiihren.

§ 42
Sammelanschrift

(1) Werden Schreiben desselben Inhalts an mehrere
Stelien gerichtet, so sollen in der Regel samtliche Emp-
fanger in der Anschrift gemeinsam aufgefiihrt werden. In
den Reinschriften ist der jeweilige Empfdanger zu unter-
streichen. Gegebenenfalls ist ein Zusatz ,Zur Kenntnis”
oder ,Nachrichtlich” aufzunehmen.

(2) Fir wiederholt vorkommende Sammelanschriften ist
ein Verteilerverzeichnis zu fithren.

§ 43
Zustellungsvermerke

(1) Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustel-
lung auf dem Entwurf anzugeben.

(2) Einschreibesendungen, Eilsendungen oder Wertsen-
dungen sind im Entwurf als solche zu kennzeichnen.

§ 44
Benutzung des Fernsprechers

(1) Bei der Benutzung des Fernsprechers kann technisch
nicht vo6llig ausgeschlossen werden, dafl die Gesprdche
vorsatzlich abgehort oder zufdllig mitgehdrt werden.

(2) Vertrauliche oder sonst wichtige Mitteilungen, die
nicht oder zum gegenwdrtigen Zeitpunkt nicht an die
Offentlichkeit gelangen sollen, diirfen grundsétzlich nicht
telefonisch weitergegeben werden. Zur Weitergabe sol-
cher Mitteilungen ist der schriftliche Weg oder die per-
sonliche Riicksprache zu wdihlen. Sofern in besonderen
Ausnahmefidllen eine telefonische Durchgabe von Mittei-
lungen im dienstlichen Interesse dringend geboten ist,
sind Gespridche so vorsichtig zu fithren, daB der Sachver-
halt etwaigen unbefugten Mithorern nicht verstdndlich
wird. Ist der Gespridchspartner nicht mit Sicherheit fest-
zustellen, so ist ein Kontrollanruf erforderlich.

(3) Bei der Weitergabe von Verschlu8sachen auf Fern-
meldewegen sind die §§ 3 und 5861 der VerschluB-
sachenanweisung zu beachtfen.

(4) Ergibt sich der Verdacht, daB ein Unbefugter wich-
tige dienstliche Telefongesprdche mitgehort hat, und be-
steht die Moglichkeit, daf er den Sachverhalt, der diesem
Gespriach zugrunde lag, verstanden hat, so ist der Vorge-
setzte unverziglich hieriiber zu unterrichten.
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§ 45
Aktenvermerk

Mindliche und fernmiindliche Ruacksprachen, Auftrage,
Auskinfte und sonstige wichtige Hinweise sind, soweit
sie fur die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit
wesentlich sind, in einem Aktenvermerk festzuhalten.
Die Angaben sollen kurz, aber erschépfend sein.

IV. Inhaltliche Gestaltung des Schriftverkehrs

§ 46
Inhalt

Was gesagt wird, soll méglichst kurz, aber erschopfend,
eindeutig und allgemein verstdndlich ausgedriickt wer-
den. Die Beschrankung auf den wesentlichen Inhalt darf
jedoch nicht zur Schroffheit fiithren.

§ 47
Stil und Ausdruck

(1) Ein hoflicher Ton im Behoérdenverkehr ist eine der
selbstverstdandlichen Grundregeln eines demokratischen
Staates, der seinen Biirgern dienen und helfen will. Der
Blirger muB daher nicht nur das sichere Gefiih! haben,
daB die Behorden sein Anliegen in sachlicher Hinsicht
grundlich und gewissenhaft bearbeiten; er darf auch er-
warten, dafB ihn die Dienstkrédfte der Kreispolizeibehérde
in taktvoller und entgegenkommender Weise behandeln.

(2) Alle Schreiben sind mit Riicksicht auf die Bezeich-
nung der Behérde, z. B. ,Der Polizeipréasident”, in der
JIch"-Form abzufassen.

(3) Im Schriftverkehr mit dem Biirger ist, wo irgend
angebracht, die persénliche Anrede (z. B. ,Sehr geehrter
Herr ........... “) mit der SchluBformel .Hochachtungs-
voll” zu wahlen. Die Anrede ist nach den Hinweisen
{Betr., Bezug, Anlg.) und die SchluBiformel vor dem Zu-
satz zur Unterschrift ,In Vertretung” oder ,Im Auftrage”
auszufithren. In der Anschrift und bei den ibrigen im
Schreiben vorkommenden Namensnennungen ist stets die
Bezeichnung ,Herr”, ,Frau”, ,Frdulein” voranzustellen.

(4) Stil und Ausdruck sollen ungekiinstelt sein. Abge-
griffene Redensarten, ibertriebene Wortbildungen, ver-
altete Kanzleiausdriicke, Fremdworte und unverstdndliche
Abkiirzungen sind zu vermeiden. Anordnungen sind, so-
weit irgend mdglich, in einem verbindlichen Ton zu halten
und in eine entgegenkommende Form zu kleiden.

V. Die Unterzeichnung

§ 48
Allgemeines

(1) Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen
Entwurf oder eine Reinschrift zeichnet, ibernimmt damit
den Vorgesetzten gegentiber die Verantwortung fiir eine
ordnungsgemdBe Bearbeitung des Vorgangs. Die Verant-
wortung erstreckt sich auch darauf, daf die Stellen, die
nach dem Geschéaftsverteilungsplan, nach den Bestimmun-
gen dieser Geschaftsordnung und nach den allgemeinen
oder besonderen Anordnungen bei der Bearbeitung mit-
zuwirken haben, beteiligt worden sind.

§ 49
Zeichnung durch den Leiter der Kreispolizeibehorde

(1) Der Leiter der Kreispolizeibehorde unterzeichnet:

a) Vorgénge, die von besonderer Bedeutung sind,

b} Berichte an iibergeordnete Landesbehorden,

c) Beschwerdeentscheidungen,

d) Befehle fiir den GroBleinsatz zusammengefaBiter oder
geschlossener Polizeikrdfte, dessen Umfang oder Be-
deutung das normale MaB iiberschreitet,

e) Vorgédnge, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

(2) Der stédndige Vertreter des Leiters der Kreispolizei-
behorde ist fiir die Vorlage der in Abs. (1) aufgefiihrten
Vorgédnge verantwortlich.
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§ 50
Zeichnung durch den stadndigen Vertreter des Leiters
der Kreispolizeibehorde

(1) Der stindige Vertreter unterzeichnet auch bei An-
wesenheit des Leiters der Kreispolizeibehdérde die Vor-
gange, die ihrer Bedeutung nach iiber den Geschiftsbe-
reich eirer Abteilung hinausgehen, soweit sich der Leiter
der Kreispolizeibehorde die Unterschrift nicht vorbehal-
ten hat.

(2) Die Abteilungsleiter sind fiir die Vorlage der in
Abs. (1) aufgefiihrten Vorgédnge verantwortlich.

§ 51
Zeichnung durch die Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungsleiter unterzeichnen

a} Vorgange, die ihrer Bedeutung nach iiber den Ge-
schiftsbereich einer Stelle ihrer Abteilung hinaus-
gehen, soweit sie nicht durch den stdndigen Vertreter
des Leiters der Kreispolizeibehérde zu unterzeichnen
sind,

b} Vorgdnge, deren Zeichnung sie sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten haben,

c) der Leiter der Abteilung Kriminalpolizei unterzeichnet
Antrage auf ErlaB von Haftbefehlen. Im Falle seiner
Abwesenheit oder Verhinderung kann ein solcher An-
trag von dem Vertreter des Abteilungsleiters oder dem
Leiter der zustindigen Kriminalgruppe unterzeichnet
werden.

(2) Fir die Vorlage der in Abs. (1) genannten Vorgénge
sind die Leiter der Sachgebiete bzw. Dienststellen ver-
antwortlich.

§ 52

Zeichnung durch die Leiter der Sachgebiete
bzw. Dienststellen

Die Leiter der Sachgebiete bzw. Dienststellen unter-
zeichnen alle nicht von den Vorgesetzten zu zeichnenden
Vorgange.

§ 53
Zeichnung durch die Sachbearbeiter

(1} Der Leiter der Kreispolizeibehérde kann Sachbear-
beiter ermachtigen, innerhalb ihres Aufgabenbereichs lau-
fende Geschaftsvorginge von nicht grundsdtzlicher Be-
deutung zu unterzeichnen. Die Ermdchtigung sollte sich
auch auf Sachentscheidungen beziehen, die rechtlich sowie
sachlich einfach liegen. Die Befugnis des Vorgesetzten,
sich im Einzelfall die Zeichnung vorzubehalten, bleibt
unberiihrt.

(2) Die Ermdchtigung ist schriftlich zu erteilen. Thr Um-
. fang ist festzulegen.

§ 54
Zeichnung durch die ubrigen Dienstkrafte

Vorladungen kénnen von allen Beamten unterzeichnet
werden, die Hilfsbeamte der Staatsanwaltschaft sind.

§ 55
Kassenanweisungen
Zur Zeichnung von Kassenanweisungen sind auBer dem

Leiter der Kreispolizeibeh6érde nur die von ihm schriftlich
besonders erméchtigten Dienstkrdfte befugt.

§ 56
Zeichnungsformen

(1) Es unterzeichnen

aj der Leiter der Kreispolizeibehérde mit seinem Namen
ohne Zusatz,

b) der stindige Vertreter mit dem Zusatz ,In Vertre-
tung”,

c) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten, einschlieBlich
der besonders ermdchtigten Sachbearbeiter mit dem
Zusatz ,Im Auitrage”.

(2} Tm Vertretungsfall zeichnet der Beamte mit dem
Zusatz ,i. V.” hinter seinem Namen; dieser Zusatz wird
nicht in die Reinschrift itbernommen.

§ 57
Zeichnung des Entwurfs

(1) Entwturfe, die von Vorgesetzten zu zeichnen sind,
werden vom Verfasser am Ende mit Namenszeichen und
Datum versehen und auf dem Dienstwege vorgelegt. Vor-
gesetzte zeichnen den Entwurf ebenfalls mit ihrem Na-
menszeichen und Datum ab.

(2) Die zu beteiligenden Leiter anderer Abteilungen
oder Stellen haben den Entwurf ebenfalls mit Namens-
zeichen und Datum zu versehen.

§ 58
Zeichnung der Reinschrift; Beglaubigung
(1) Folgende Reinschriften sind stets eigenhéndig zu
unterzeichnen:

a) Berichte an iibergeordnete Landeshehdrden,

b) Schreiben, deren eigenhdndige Zeichnung durch den
Arbeitsvermerk ,z.U.” angeordnet ist,

c) formliche Urkunden, insbesondere Ausfertiqung von
Vertrdgen, Ernennungsurkunden und Vollmachten,

d) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende Scarift-
sidtze in Gerichtsverfahren,

e) Kassenanweisungen.

(2) Im tbrigen sind die Reinschriften in der Regel im
Beglaubigungsverfahren auszufertigen. Dabei wird der
Name des SchluBzeichnenden mit dem Zusatz ,gez.” mit
Maschinenschrift auf die Reinschrift gesetzt. Besonders
erméchtigte Dienstkréfte setzen daneben den Vermerk:

{Biirostempel) Beglaubigt:

(Name)

(Amts- oder Dienstbezeichnung)

(3) Faksimilestempel diirfen nicht verwandt werden.

VL. Sonstiges

§ 59
Datum

(1) Das Datum ist auf dem Entwurf und in der Rein-
schrift von dem Unterzeichnenden einzusetzen.

{2) Werden Entwurf und Reinschrift ausnahmsweise
nicht in einem Arbeitsgang gefertigt und ist die Ausferti-
gung der Reinschrift erst nach Ablauf einer Woche mog-
lich, so ist nach Ricksprache mit dem Leiter der zustédndi-
gen Stelle das Datum des Tages der Fertigung der Rein-
schrift einzusetzen. Das gleiche gilt, wenn der Unter-
zeichnende das Datum nicht eingesetzt hat.

§ 60
Dienstsiegel

(1) Der Leiter der Kreispolizeibehdrde ermichtigt die
zur Fihrung von Dienstsiegeln befugten Dienstkrafte in
schriftlicher Form. Der Kreis der zur Fihrung von Dienst-
siegeln Berechtigten ist auf das unbedingt notwendige
MabB zu beschranken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
miBig zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung aus-
zuhidndigen. Sie sind unter VerschluB zu halten.

(3) Der Verlust eines Diemstsiegels ist unverziiglich an-
zuzeigen.

§ 61
Mappen

(1) Fiir die Befoérderung der Akten sind Mappen nach
dem Wegweisersystem zu benutzen.

(2) Fiir .Sofortsachen” sind gelbe, fiir ,Eilsachen” rote,
fiir sonstige Schriftstiicke andersfarbige Mappen zu
verwenden.
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§ 62
Postausgang

(1) Die ausgehende Post wird von der Absendestelle
abgeschickt,

(2) Die abzusendenden Vorgdnge sind mit Reinschrift
und Entwurf der Absendestelle zuzuleiten, Die erforder-
lichen Briefumschlige sind beizufiigen. Falls nicht Fen-
sterbriefumschldge verwandt werden, sind sie von der
Schreibkraft mit der Anschrift zu versehen.

(3) Personalvorgidnge, die Dienstkrafte der Kreis-
polizeibehtrde betreffen sowie Vorgdnge, die der &rzt-
lichen Schweigepflicht unterliegen (§ 37 Abs. 3), sind der
Absendestelle verschlossen zuzuleiten.

(4) Die Absendung ist auf dem Entwurf zu vermerken.
Die Postausgange sind

a) portofrei abzusenden, soweit das 6ffentliche Interesse
iberwiegt (alle an Behoérden gerichtete Sendungen;
an Privatpersonen gerichtete Schreiben, die nicht aus-
schlieBlich dem Empfénger persénlich dienen, Antwor-
ten auf Einstellungsgesuche bevorzugt unterzubringen-
der Personen, Versorgungsberechtigter, Schwerkriegs-
beschddigter, Spatheimkehrer);

b) als ,Gebiihrenpflichtige Dienstsache"” abzusenden, so-
weit die Antwortschreiben ausschlieBlich im Privat-
interesse des Empfdngers liegen. Das gilt in der Regel
fir die Beantwortungsschreiben in Unfallsachen. Die
Briefumschldge sind von den sachbearbeitenden Stel-
len mit der Bezeichnung ,Gebiihrenpflichtige Dienst-
sache” und dem Dienstsiegel zu versehen. Das ist fast
immer der Fall bei Antwortschreiben an Versiche-
rungsgesellschaften in Verkehrsunfallsachen.

Etwa miteingesandte Freiumschldge sind zu ver-

wenden.

Ist eine besondere Zustellungsart notwendig, so mufi
dies sowohl auf dem Schriftstiick als auch auf dem
Briefumschlag angegeben sein, z. B, ,Einschreiben®,
~Drucksache”, ,Gegen Postzustellungsurkunde” (PZU),
Durch Boten”, ,Durch Polizeiposten” (nur in Aus-

nahmeféllen), .Gegen Zustellungsbescheinigung”,
»Durch Kurier”.
§ 63
Geschéftsablauf

auBerhalb der regelmdBigen Dienststunden

(1) AuBerhalb der regelmédBigen Dienststunden hat der
Oberbeamte vom Dienst alle schriftlichen und miindlichen
Eingange entgegenzunehmen und die notwendigen un-
aufschiebbaren MaBnahmen zu treffen.

(2) Besondere Vorkommnisse hat er dem zustdndigen
Abtejlungsleiter unter Angabe der bereits getroffenen
MaBnahmen zu melden. Wenn fiir die Bearbeitung auch
andere Stellen zustdndig sind, hat er nach Lage des Falles
auch diese zu unterrichten und gegebenenfalls um weitere
MaBnahmen zu ersuchen.

Besondere Vorkommnisse im Kreispolizeibezirk, iiber
die dem Innenminister, dem Regierungsprésidenten oder
dem Landeskriminalamt sofort zu berichten ist, hat er
durch Fernschreiben, gegebenenfalls fernmiindlich voraus,
diesen Stellen zu melden.

(3) Der Oberbeamte vom Dienst kann im Rahmen der
vom Behordenleiter erteilten Ermichtigung der Presse
Auskunft geben.

(4) Der Oberbeamte vom Dienst hat alle auBerhalb der
regelmaBigen Dienststunden eingehenden Postsendungen
auf Eilsachen zu {iberpriifen und in unaufschiebbaren
Fillen die zustdndigen Abteilungsleiter zu benachrich-
tigen. Ist sofortiges Handeln geboten, so ist von ihm das
Erforderliche zu veranlassen und anschlieBend der zu-
standige Abteilungsleiter in Kenntnis zu setzen. In allen
anderen Fallen sind die Eingédnge bei Beginn der Dienst-
stunden der Posteingangsstelle zu iibergeben.
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(5) Eingehende VerschluBsachen sind von dem Ober-
beamten vom Dienst zu 6ffnen und auf Eilbediirftigkeit
der Bearbeitung zu iiberpriifen. Kann die Bearbeitung bis
zum Beginn der regelméBigen Dienststunden zuriick-
gestellt werden, sind die VerschluBsachen dann dem Leiter
des Sachgebiets ,Allgemeine Verwaltungsangelegenhei-
ten” personlich zu Gbergeben. Duldet die Bearbeitung der
VerschluBsachen oder die Durchfithrung der darin enthal-
tenen Anordnungen keinen Aufschub, so ist fernmiindlich
oder durch Boten der zustdndige Abteilungsleiter zu ver-
standigen und nach dessen Weisung zu verfahren. Sind
weder der zustindige Abteilungsleiter noch sein Vertre-
ter erreichbar, so ist das Erforderliche in eigener Zustdn-
digkeit zu veranlassen. Das VeranlaBte ist auf der Ver-
schluBsache zu vermerken. Bei Beginn der regelméaBigen
Dienststunden ist die VerschluBsache dem Leiter des
Sachgebiets ,Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten”
personlich zu iibergeben. Jede VerschluBsache ist in das
VS-Quittungsbuch einzutragen. Sichere Aufbewahrung
vom Eingang bis zur Ubergabe ist zu gewdhrleisten.

(6) Eingehende Fernschreiben fiir die Leiter der Kom-
munalverwaltungen oder anderer Behérden im Bereich
der Kreispolizeibehorde leitet der Oberbeamte vom
Dienst an diese fernmiindlich oder durch Kurier weiter.

H. Diktat, Schreibdienst und Registratur

§ 64
Diktat

Schreiben sind grundsatzlich ins Stenogramm zu diktie-
ren, sofern nicht eine mechanische Aufnahmeméglichkeit
besteht. Das Diktat muB ausreichend vorbereitet sein. Die
Schreibkréfte sollen, von Eilfallen abgesehen, erst dann
zum Diktat herangezogen werden, wenn mehrere Sachen
in einem Arbeitsgang diktiert werden konnen.

§ 65
Maschinenschreiben
Entwiirfe und Reinschriften sind grundsatzlich mit der

Schreibmaschine anzufertigen. Kleinere Schreiben kénnen
im inneren Verkehr handschriftlich abgesetzt werden.

§ 66
Kanzlei

(1) Schreibkréfte sind moglichst in einer Kanzlei (Zen-
tralkanzlei), die in mehrere Teilkanzleien (Abteilungs-
kanzleien) aufgeteilt werden kann, unter der Leitung
eines Kanzleivorstehers zusammenzufassen.

(2) AuBerhalb der Kanzlei diirfen einzelne Kanzlei-
angestellte nur eingesetzt werden:

a) in den Vorzimmern des Leiters der Kreispolizei-
behorde, des stindigen Vertreters und der Abteilungs-
leiter,

b) im Interesse der vertraulichen Behandlung der Vor-
gange im Sachgebiet .Personalangelegenheiten”,

c) zum Schreiben von VerschluBsachen,

d) zum Schreiben von Sachen. die der &rztlichen Schweige-
pflicht unterliegen.

(3) Sofern die Schreibkrafte nicht in einer Kanzlei zu-
sammengefaBt sind, unterstehen sie den Sachgebiets-
leitern, denen sie nach dem Geschaftsverteilungsplan zu-
geteilt sind.

Die Schreibkrédfte konnen zu Arbeiten in anderen Sach-
gebieten herangezogen werden. In Zweifelsfdllen ent-
scheidet der ndachsthéhere gemeinsame Vorgese:izte.

{4) In den Dienstzimmern der Leiter und Sachbearbeiter
dirfen Schreibkréifte nicht untergebracht werden.
(5) Der Einsatz der Schreibkrdfte richtet sich nach der
Kanzleiordnung.
§ 67
Aktenfiihrung
Die Aktenfithrung richtet sich nach der Aktenordnung.
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