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Verdffentlichungen, die in die Sammlung des bereinigten Mlnisierialblatles’
fiir das Land Nordrhein-Westfalen (SMBI. NW.) aufgenommen werden.

Datum Titel Seite

4.9.1968 RdErl. d. Innenministers

Organisation des Landeskriminalamts Nordrhein-Westfalen 5

20501
20020
20051

Organisation des Landeskriminalamts
Nordrhein-Westfalen

RdErl. d. Innenministers v. 4. 9. 1968 — IV A 1-—040

Hiermit erlasse ich

den .Organisationsplan des Landeskriminalamts
Nordrhein-Westfalen”, -

den ,Mustergeschaftsverteilungsplan fiir das
Landeskriminalamt Nordrhein-Westfalen”

und die ,Geschdftsordnung fur das
Landeskriminalamt Nordrhein-Westfalen”.

Die Vorschriften sind ab 1. November 1968 verbindlich. - :




31Uy 2810}04 ‘Uspuny
-1 ‘uslIyo
N ‘Usylyds [ze9]

abnazyjiapp
‘uagjemginyos Q

uabunyonsiaiun

Buniieqieianusleq

uibyosney

—~ Bunpamsny —

5 ) iyeisgasiqg
‘Bojolos-"paN g aYyosIuoiya|3 plabyosieq “4onquI
_[vy] [ve] [vZ]
uabunyonsiajun
ayosibojolg — — Jsuaip
_m 29 N suaip oistBoue jeljeuriuiy -sBunpiuugy - 1BjRUIWILY
-shunpiwsg - 181stbayesuoz -S14BYOSUIAA Iyeisqgaiq -puabnp
uaBunyonsiaiun 9SN ' : '
yonuquig
m:om_mo_o_mg, _..m —mw. _mm . hm 142
cmmc:cM:EmED — Bunuamsny — 5 — Bunuamsny - ~ Bunpemsny - BunBnagqion
eyosIboId 7y zinyassieeis Isusipsbunuusiia Bnijeg uayoaiqianjendey -SuUay28IqIa\
usbunyonsisiun _MN _Wuﬂ W.m _N|N. _lmlr
‘woays--sAud r=
_N 19 ~ jsustp — Jsualp - - 1suap usjlayuabajabuy
-sBunpuug - 1suaipsbunpuye -sBunpnwg — -sBunpnuigy - aulawabyy
cwac”cozwkwcz zinyossieels Bnilag usyoaigianjendey ‘lsualq 19leuu|
ayasiway _|l
e i8] [ e iz m
9 Bunyeiqy G Bunjeigy ¥ Bunpeiqy € Bunjieiqy ¢ Bunpaiqy | Bunjieigy

9||8159s8814

-

isuslq Jeyoipziy

[20

Bunjjemuiap

[10]

lopjang

udjey}so\-UIdYJpION Ssjwiejeulwldisapue] sap uejdsuonesiuebiQ




Nr. 122 — Tag der Ausgabe: Diisseldorf, den 26. September 1963
Mustergeschiftsverteilungsplan

fiir das Landeskriminalamt Nordrhein-Westfalen

Inhaltsverzeichnis

Kenn-
zeichen Bezeichnung des Dezernats

01 Verwaltung
02 - Arztlicher Dienst
— Pressestelle

Abteilung 1

11 Innerer Dienst, Allgemeine Angelegenheiten
12 Verbrechensvorbeugung
13 Jugendkriminalitat

Abteilung 2

21 Kapitalverbrechen — Ermittlungsdienst —
22 Kapitalverbrechen — Auswertung —
23 Einbruch, Diebétahl — Ermittlungsdienst —
24 Einbruch, Diebstahl — Auswertung —

Abteilung 3

31 Betrug — Ermittlungsdienst —
32 Betrug — Auswertung —

33 Wirtschaftskriminalitat

34 Falschgeld. Rauschgift

Abteilung 4

41 Fahndungsdienst

42 Erkennungsdienst

43 Zentralregister

44 Elektronische Datenverarbeitung

Abteilung 5

51 Staatsschutz — Ermittlungsdienst —
52 Staatsschutz — Auswertung —
33 NSG-Ermittlungsdienst

Abteilung 6

61.1 Chemische Untersuchungen

61.2 Phvsikalisch-chemische Untersuchungen
62.1 Biologische Untersuchungen

62.2 Biologische Untersuchungen

62.3 Biologische Untersuchungen

62.4 Med.-serologische Untersuchungen

63.1 Schufiwaffen. Werkzeuge

63.2 Scariften, Urkunden, Fototechnik
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fiir den Geschdftsverteilungsplan
des Landeskriminalamts Nordrhein-Westfalen

Leiter der Abteilung . .....:

Muster

Kennzeichen
des Dezernats

Sachgebiet

Dezernent

. Sachbearbeiter

Sach-
bearbeiter
(zugeteilt)

Mitarbeiter
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Dezernat 01
Verwaltung

Poststelle, Vervielfaltigung und sonstige allgemeine
Verwaltungsangelegenheiten

Personalangelegenheiten
Haushalt und Handvorschufl
Persénliche Zahlungen

Sachliche Bediirfnisse und Schadensersatzangelegen-
heiten

Unterkunftsangelegenheiten

Dezernat 02
Arztlicher Dienst

Pressestelle

Presse, Rundfunk, Fernsehen; Landeskriminalblatt

Abteilung 1
Dezernat 11
Innerer Dienst, Allgemeine Angelegenheiten
Innerer Dienst, Organisation, Einsatz und Verwendung
Dauerdienst und Fernschreibstelle

Kriminalitatsanalvse, Kriminalarchiv;
Zusammenarbeit mit BKA, LKA und Polizeibehérden

Dezernat 12
Verbrechensvorbeugung

Beratung und Koordinierung auf dem Gebiet der Ver-
brechensvorbeugung

Dezernat 13
Jugendkriminalitat

Untersuchung und Auswertung
Schulung und Offentlichkeitsarbeit

Abteilung 2

Dezernat 21

Kapitalverbrechen
—- Ermittlungsdienst —

Die Geschiftsverteilung auf die Sachbearbeiter und Mit-

arbeiter der Ermittlungskommissionen wird durch ge-
sonderte Anweisung des Direktors festgelegt (§ 9
Abs. 2 GO.LKA)

N

Dezernat 22

Kapitalverbrechen
— Auswertung —

Todesermittlungen; VermiBte, unbekannte Tote und
hilflose Personen

Branddelikte, Sabotage, Katastrophen
Sittlichkeitsdelikte

Dezernat 23

Einbruch, Diebstahl
— Ermittlungsdienst —

Die Gesdaiftsverteilung auf die Sachbearbeiter und

Mitarbeiter der Ermittlungskommissionen wird durch ge-
sonderte Anweisung des Direktors festgelegt (§ 9
Abs. 2 GO.LKA)




1566

Ministerialblact fiir das Land Nordrhein-Westfalen, Jakreang 1963

Dezernat 24
Einbruch, Diebstahl

-— Auswertung —
1 Einbruch
2 Diebstahl, Wilderei
3 Raub

Abteilung 3

Dezernat 31
Betrug
— Ermitflungsdienst —

Die Geschiftsverteilung auf die Sachbearbeiter und
Mitarbeiter der Ermittlungskommissionen wird durch ge-
sonderte Anweisung des Direktors festgelegt (§ 9
Abs. 2 GO.LKA))

Dezernat 32

Betrug
— Ausweriung —

1 Betrug

2 Zentrale Bekampfung von Glicks-, Falsch- und un-
erlaubten Jahrmarktspielen, Wettbetrug. .schwarze
Buchmadher”, Falschungen

Dezernat 33
Wirtschaftskriminalitat

Dezernat 34
Falschgeld, Rauschgiit

Falschgeiddelikte
2 Rauschgiftdelikte

Abteilung 4

Dezernat 41

Fahndungsdienst
1 Personenfahndung
2 Sachfahndung
Dezernat 42
Erkennungsdienst
1 Einzelfingerabdrucksammlung
2 Zehnfingerabdrucksammlung

Dezernat 43
Zentralregister
1 Sichtstreifenregister
2 Kriminalpolizeiliche Personenakten

Dezernat 44
Elektronische Datenverarbeitung

Abteilung 5

Dezernat 51
Staatsschutz
— Ermittlungsdienst —
1 Landesverrat, Gefahrdung der §uBeren Sicherheit

2 Friedensverrat, Hochverrat, Gefdhrdung des demo-
kratischen Rechtsstaates
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Dezernat 52

Staatsschutz -
— Auswertung —

Rechtsextreme Vereinigungen
Linksextreme Vereinigungen

Extreme Ausldndervereinigungen

Dezernat 53
NSG-Ermittlungsdienst

Die Geschaftsverteilung auf die Sachbearbeiter und

Mitarbeiter der Ermittlungskommissionen wird durch ge-
sonderte Anweisung des Direktors festgelegt (§ 9
Abs. 2 GO.LKA))

[N-]

Abteilung 6

Dezernat 61.1
Chemische Untersuchungen

Dezernat 61.2
Physikalisch-chemische Untersuchungen

Dezernat 62.1 bis 3
Biologische Untersuchungen

Dezernat 62.4
Medizinisch-serologische Untersuchungen

Dezernat 63.1
SchuBwafiien, Werkzeuge

Schufwaifenerkennungsdienst, Waffensammlung und
Waffenverwertung

Werkzeuge

Dezernat 63.2
Schriften, Urkunden, Fototechnik
Schriftvergleichungen
Urkundenuntersuchungen

Fototechnik
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Geschiftsordnung

fiir das
Landeskriminalamt Nordrhein -Westfalen

(GO.LKA)
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Inhaltsverzeichnis

A Allgemeines

§

1

Geltungsbereich und Zwedk, ergénzende Ord-
nungen

§ 2 Personalvertretung

B Gliederung, Dienstkriite und Geschiftsverteilung

C

b

§
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Direktor
Gliederung
Abteilungsleiter
Dezernenten
Sachbearbeiter
Mitarbeiter

Geschaftsverteilung

Geschdftsablauf

L

II.

IIL.

IV,

Allgemeines

§ 10 Einhaltung des Dienstwages

§ 11 Fernsprecher

§ 12 Dienstsiegel
§ 13 Schriftgut
§ 14 Mappen

Behandlung der Ein- und Ausgidnge

§ 15 Posteingang

§ 16 Ausscnnitte aus amtlichen Verkiindungs-

blattern und Zeitungen

§ 17 Vorlage der Eingédnge
§ 18 Sicht- und Arbeitsvermerke
§ 19 Posteingang auBlerhalb der regelmdBigen

Dienststunden

§ 20 Postausgang

Sachbearbeitung

§ 21 Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

§
§
§

22 Beteiligung in Personalangelegenheiten
23 Ricdksprachen
24 Aktenvermerke

§ 25 Stil, Sprache
§ 26 Bearbeitung der VerschluBlsachen und der

vertraulichen Angelegenheiten

Unterzeichnung

§ 27 Verantwortung des Unterzeichnenden

§ 28 Zeichnungserméchtigung

§ 29 Zeichnungsformen

Ordnung des Innendienstes
§ 30
§ 31
§ 32
§ 33
§ 34

§ 35
§ 36
§ 37
§ 38
3 39

Verbot von Diensthandlungen bei Befangenheit
Dienstreise

Teilnahme an Veranstaltungen

Urlaub

Erkrankung, Dienstunfall, sonstige Dienstbe-
hinderung

Dienstzimmer

Dienstgerit

Biicherei

Dienstausweis, Dienstmarke
Kanzlei
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A Allgemeines

§1

Geltungsbereich und Zweck,
ergéinzende Ordnungen

(1) Die Geschéaftsordnung einschlieBlich der ergénzenden
Ordnungen regelt das Unterstellungsverhdlinis der Dienst-
krafte, den Geschaftsablauf und die Ordnung des Innen-
dienstes des Landeskriminalamts XNordrhein-Westfalen
{LKA). Jede Dienstkraft hat sich bei Dienstantritt mit den
Bestimmungen vertraut zu machen.

{2) Der Direktor des Landeskriminalamts
gende ergdnzende Ordnungen:

erlaBt fol-

1. Hausordnung,
-2. Feuerldsch- und Luftschutzordnung,

3. Dienstanweisungen fiir die Poststelle, den Fernmelde-
dienst und den Kraftfahrdienst.

4. Dienstanweisung fiir die Benutzung der
Einrichtungen,

technischen

5. Dienstanweisung fiir Ermittlungsbeamte.

Der Direktor erldfit weitere erganzende Ordnungen, so-
weit dies erforderlich ist. Ergdnzende Ordnungen sind als
Bestandteil der Geschdftsordnung zu erlassen.

§2
Personalvertretung

Direktor und Personalvertretung arbeiten zur Erfillung
der dienstlichen Aufgaben und zum Wohle der Dienst-
krafte im Rahmen der Gesetze und Tarifvertrdge ve:-
trauensvoll zusammen.

B Gliederung, Dienstkrdite und Geschditsverteilung

§ 3
Direktor

i1) Das Landeskriminalamt wird von dem Direktor ge-
leitet. Er ist Dienstvorgesetzter aller Dienstkrafte der
Behorde.

{2) Der Direktor tragt die Verantwortung fiir die ord-
nungsgemdfe Erledigung der gesamten Geschafte. Er be-
stimmt die Art und Weise der Bearbeitung der Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung und soll sich vor allem
einer wirkungsvollen Handhabung seiner Aufsichtsbefug-
nisse widmen.

(3) Der Direktor wird bei Abwesenheit oder Verhinde-
rung durch den dienstiltesten Abteilungsleiter (Polizei-
vollzugsbeamten) vertreten.

§4
Gliederung

(1) Das Landeskriminalamt gliedert sich in Abteilungen,
Dezernate und eine Pressestelle.

(2) Fir die Gliederung ist der Organisationsplan maf-
gebend.

§5
Abteilungsleiter

(1) Die Abteilungen werden von den Abteilungsleitern
geleitet. Die Abteilungsleiter sind Vorgesetzte der Dienst-
kréfte ihrer Abteilung.

(2) Die Abteilungsleiter sind fiir die ordnungsgemdife
Fiihrung der Geschdfte und fiir den Dienstbetrieb sowie
fiir die reibungslose Zusammenarbeit aller Dezernate
innerhalb ihrer Abteilung verantwortlich.

(3) Die Abteilungsleiter haben dem Direktor von wich-
tigen Vorgéngen innerhalb ihrer Abteilung unverziiglich
Kenntnis zu geben.

(4) Die Abwesenheitsveriretung der Abteilungsleiter
regelt der Direktor.
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$6
Dezernenten

(1) Die Dezernate werden von Dezernenten geleitet.
Als Dezernenten sind Beamte des héheren oder gehobe-
nen Dienstes einzusetzen. Sie sind Vorgesetzte der Dienst-
krafte ihres Dezernats.

(2) Die Dezernenten sind fiir die ordnungsgemadBe Er-
ledigung der Arbeiten des Dezernats verantwortlich. Sie
haben wichtige und schwierige Angelegenheiten selbst zu
bearbeiten und durch eine verstiandige Anleitung der
Sachbearbeiter fiir eine schnelle und sachlich richtige
Erledigung der Vorgdnge zu sorgen.

(3) Die Dezernenten haben den Abteilungsleiter recht-
zeitig Uber die wesentlichen Geschéftsvorgdnge ihres
Dezernats zu unterrichten. Sie haben den Abteilungsleiter
iiber ihre Riicksprachen beim Direktor, an denen der Ab-
teilungsleiter nicht teilnimmi, wenn méglich vorher, in
jedem Falle aber nachtrdaglich zu unterrichten.

(4) Die Abwesenheitsvertretung der Dezernenten regelt
der Abteilungsleiter.

§ 7
Sachbearbeiter

i1} In der Dezernaten sind Beamte des gehobenen und
mittleren Dienstes sowie Angestellte vergleichbarer Ver-
gltungsgruppen als Sachbearbeiter tatig.

(2) Die Sachbearbeiter bearbeiten die ihnen iibertrage-
nen Aufgaben nach den Weisungen des Dezernenten
und. wenn sie einem anderen Sachbearbeiter zugeteilt
sind, nach den Weisungen dieses Sachbearbeiters.

(3) Die Abwesenheitsvertretung der Sachbearbeiter re-
gelt der Dezernent.

§ 8
Mitarbeiter

(1) Beamte des mittleren Dienstes, die im Derzernat
mitarbeiten, ohne Sachbearbeiter zu sein. werden nach
den Weisungen des Dezernenten und des Sachbearbeiters.

dem sie zugeteilt sind. tatig.

{2) Das gleiche gilt fiir die Angestellten, die nicht als
Sachbearbeiter im Dezernat tdtig sind. und fiir die Ar-
beiter.

§8
Geschaftsverteilung

(1) Der Direktor erldft einen Geschiftsverteilungsplan
im Rahmen des .Mustergeschiftsverteilungsplans fiir das
Landeskriminalamt®. Der Plan muf die Verteilung der
Geschifte auf die Abteilungen und Dezernate sowie die
Aufgabenbereiche der Abteilungsleiter, Dezernenten,
Sachbearbeiter und Mitarbeiter im einzelnen erkennen
lassen.

(2) Die Aufgabenbereiche der in einer Ermittlungskom-
mission titigen Sachbearbeiter und Mitarbeiter ergeben
sich aus der schriftlichen Anordnung des Direktors iiber
Zusammensetzung und Auftrag der Ermittlungskommis-
sion.

C Gesdhidftsablaui
1. Allgemeines

§ 10
Einhaltung des Dienstweges

{1) Voraussetzung einer geordneten und schnellen Ar-
beit ist die Finhaltung des Dienstweges im miindlichen
und schriftlichen Dienstverkehr. Es ist Pilicht der Vorge-
setzten. hieriiber zu wachen.

2} Die Dienstkrafte kénnen in personlichen Angelegen-
heiten von besonderer Bedeutung unmittelbar beim Di-
rektor vorsprechen.




§ 11
Fernsprecher

(1) Vertrauliche oder andere wichtige Mitteilungen, die
nicht oder zum gegenwdriigen Zeitpunkt nicht an die
Offentlichkeit gelangen sollen, diirfen grundséatzlich nicht
telefonisch weitergegeben werden. Zur Weitergabe sol-
cher Mitteilungen ist der schriftliche Weg oder die per-
sonliche Riicksprache zu wahlen. Sofern in besonderen
Ausrahmefillen eine telefonische Durchgabe von Mittei-
lungen im dienstlichen Interesse dringend geboten ist,
sind Gesprache so vorsichtig zu fithren, da der Sachver-
halt etwaigen unbefugten Mithérern nicht verstdndlich
ist. Ist der Gesprdchspartner nicht mit Sicherheit festzu-
stellen, ist ein Kontrollanruf vorzunehmen.

(2) Bei der Weitergabe von VerschluBsachen auf Fern-
meidewegen sind die §§ 3 und 58 bis 61 der Verschlu8-
sachenanweisung zu beachten.

(3) Ergibt sich der Verdacht. daB ein Unbefugter mit-
hort, ist das Gesprdch abzubrechen. Besteht die Mdglich-
keit, daB er den Sachverhalt. der diesem Gesprach zu-
grunde lag, verstanden hat, ist der Vorgesetzte unver-
ziiglich zu unterrichten.

§ 12
Dienstsiegel

(1) Der Direktor erméchtigt die zur Fithrung von Dienst-
siegeln befugten Beamten in schriftlicher Form. Der hier-
fiir in Frage kommende Personenkreis ist auf das unbe-
dingt notwendige Maf} zu beschrdanken.

(2) Dienstsiegel sind fortlaufend zu numerieren, listen-
maBig zu erfassen und gegen Empfangsbescheinigung aus-
zuhdndigen. Siegel sind so unter VerschluB zu halten,
daB sie von Unbefugten nicht miBbrauchlich benutzt wer-
den kénnen.

(3) Der Verlust eines Dienstsiegels ist unverziiglich
anzuzeigen. Es ist kurzfristig zu veranlassen, daB das
Dienstsiegel fiir ungiiltig erklart wird.

§ 13
Schriftgut

Die Verwaltung (Sammlung, Ordnung und Aufbewah-
rung) des Schriftqutes richtet sich nach der Aktenordnung
und dem Aktenplan fiir die Polizei (SMBl NW. 20501).
Hiernach richten sich auch
a) das Aktenzeichen (§§ 4, 7 AktOPol),

b) Akteneinsicht, Aktenausleihe und Aktenauskunft (§ 12
AktOPol).

§ 14
Mappen

(1) Fir die Beforderung des Schriftgutes sind Mappen
nach dem Wegweisersystem zu benutzen.

(2) Fiir .Sofortsachen” sind gelbe, fiir .Eilsachen” rote,
fiir sonstige Schriftstlicke sind andersfarbige Mappen zu
verwenden.

1I. Behandlung der Ein- und Ausgédnge

§ 15
Posteingang

{1) Postsendungen und sonstige Eingdnge werden von
der Poststelle in Empfang genommen, geodffnet, mit dem
Eingangsstempel versehen, auf Vollzédhligkeit gepriift,
nach dem Geschaftsverteilungsplan auf die Abteilungen
ausgezeichnet und in FEingangsmappen gelegt. Werden
mehrere Abteilungen zugleich beriihrt, wird der Eingang
auf die federfiihrende Abteilung ausgezeichnet.

{2) Sendungen vorgesetzter Behdrden und solche.
welche die Aufschriften .Personalsache®. .Vertraulich”,
.Personlich”, .Eigenhindig"” usw. tragen, sind dem Direk-
tor ungebffnet vorzulegen.

Sendungen mit der Bezeichnung .Verschlossene Arzt-
sache, durch Polizeiarzt zu 6ffnen” sind unmittelbar dem
Polizeiarzt ungedffnet vorzulegen.

Ministerialblace fiir das Land Nordriein-Westizlon, Jazrgang 19038

§ 16
Ausschnitte
aus amtlichen Verkiindungsblattern und Zeitungen

Ausschnitte aus amtlichen Verkiindungsbléttern und
sonstigen Publikationsorganen sowie Ausschnitte aus der
Presse, die dienstlich von Bedeutung sind, sind auf be-
sondere Bogen zu kleben und wie Eingdnge zu behandeln.

§ 17
Vorlage der Eingdnge
(1) Dem Direktor sind vorzulegen:
a) alle Eingdnge von den obersten Landesbehoérden,
b) Eingdnge von grundsitzlicher Bedeutung,

c) Schreiben von Abgeordneten des Bundestages oder des
Landtages,

d) Einladungen zu Veranstaltungen, auch wenn sie nicht
an den Direktor. sondern an Dienstkrédfte der Behdrde
gerichtet sind,

e] Schreiben von Verbéanden,
f) Meldungen wichtiger Ereignisse (WE-Meldungen),
g) Dienstaufsichtsbeschwerden.

—_—

(2) Der Direktor bestimmt. welche weiteren Eingdange
ihm vorzulegen sind.

(3) Die Eingdnge, die nicht dem Direktor vorzulegen
sind, werden den Abteilungsleitern zugeleitet.

(4) Von den Abteilungsleitern gelangen die Eingdnce
zu den Dezernenten.

§ 18
Sicht- und Arbeitsvermerke
(1) Sichtvermerke (Striche oder Namenszeichen) auf den

Vorgidngen beweisen, wem die Schriftstiicke vorgelegen
haben.

Arbeitsvermerke geben kurze Hinweise fiir die Bear-
beiter. Weitldufige schriftliche Erlduterungen zu Arbeits-
vermerken sind zu vermeiden. Notwendige Hinweise sol-
len moglichst miindlich gegeben werden.

(2) Fiir Sicht- oder Arbeitsvermerke sind zu benutzen:

Direktor = roter Farbstift
Abteilungsleiter = brauner Farbstift
Dezernent = Violettstift

(3) Als Sicht- oder Arbeitsvermerke sollen benutzt wer-
den:

Strich in Farbstift

oder Namenszeichen = Kenntnis genommen

- = Entwurf zur SchluBzeichnung
vorlegen

z.C. = Entwurf und Reinschrift zur

SchiuBzeichnung vorlegen
: = nach Abgang vorlegen
R = Riicksprache

FR = fernmiindliche Riicksprache
XR = dem Direktor nach Riickkehr

vorlegen
LEilt” = bevorzugt bearbeiten
.Sofort” = vor allen anderen Sachen

bearbeiten

§ 19
Posteingana

auBerhalb der regelméBigen Dienststunden

(1) AuBerhalb der regelméBigen Dienststunden hat der
Bereitschaftsbeamte alle schriftlichen und miindlichen
Eingadnge entgegenzunehmen und die notwendigen unauf-
schiebbaren Mafinahmen zu treffen.

{2} AuBerhalb der regelméBigen Dienststunden einge-
hende Postsendungen sind durch den Bereitschaftsbeam-
ten auf Eilsachen zu iiberpriifen. In unaufschiebbaren Fal-
len ist der zustindige Abteilungsleiter oder der von die-
sem bestimmte Dezernent zu benachrichtigen. Ist sofor-
tiges Handeln erforderlich, so ist der Direktor nachtrag-
lich in Kenntnis zu setzen.
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In allen anderen Fallen sind die Eingange bei Beginn
des Dienstes der Poststelle zu iibergeben.

{3) Fir die Behandlung eingehender VerschluBsachen
hat der Bereitschaftsbeamte Weisungen des Direktors
oder des von diesem bestimmten Abteilungsleiters einzu-
holen. Sofern die Weiterbehandlung der VerschluBsachen
zurickgestellt werden kann, ist sie bei Beginn der regel-
madBigen Dienststunden dem Direktor zu ibergeben. Die
Umbhiillung ist beizufiigen.

Das VeranlaBite ist auf dem Umschlag oder auf beige-
fligtem besonderen Blatt zu vermerken.

Sichere Aufbewahrung vom Eingang bis zur Ubergabe
ist zu gewadhrleisten.

§ 20
Postausgang

(1) Die abzusendenden Vorgange sind mit Reinschrift
und Entwurf der Poststelle zuzuleiten. Briefumschlage
sind in dem Dezernat zu adressieren und beizufiigen.

(2) Personalvorgange und Vorgange, die der arztlichen
Schweigepflicht unterliegen, sind der Poststelle verschlos-
sen abzuliefern.

(3) Die ausgehende Post wird von der Poststelle frei-
gemacht und abgeschickt. Etwa miteingesandte Freium-
schlage (Postwertzeichen) sind zu verwenden.

(4) Vorgange, die unter die Bestimmungen der Ver-
schluBsachenanweisung fallen, sind nach deren Bestim-
mungen zu behandeln.

(5) Die Poststelle vermerkt die Absendung auf dem
Entwurf.

1II. Sachbearbeitung

§ 21
Gegenseitige Beteiligung der Dezernenten

(1) In Angelegenheiten, die sachlich den Aufgaben-
bereich mehrerer Dezernenten berihren, ist der feder-
fihrende Dezernent verpflichtet, die in Frage kommen-
den Dezernenten zu beteiligen

(2) Federfiihrend ist der Dezernent, der nach dem sach-
lichen Inhalt einer Angelegenheit auf Grund des Ge-
schaftsverteilungsplanes bei versidndiger Wirdigung
iberwiegend zustandig ist. Zweifel iiber die Zustandig-
keit sind unverziiglich zu kldren. Sie dirfen nicht zu einer
Verzdgerung in der Bearbeitung fiikren. Bis zu ihrer Kla-
rung bleibt der mit der Angelegenheit zuerst befaBte
Dezernent zustdndig. In Zweifelsfdllen entscheidet inner-
halb der Abteilung der Abteilungsleiter; werden mehrere
Abteilungen berithrt und konnen die Abteilungsleiter
sich nicht einigen, so entscheidet der Direktor. In allen
Zustandigkeitsfragen ist das Dezernat 11 zu beteiligen.

{3) Die Beteiligung erfolgt grundsatzlich in der Form
der mindlichen Abstimmunrg oder der Mitzeichnung. Der
federfiihrende Dezernent soll die Angelegenheit friih-
zeitig mit dem zu beteiligenden Dezernenten erértern.
um dessen Auffassung bereits bei der Fertigung des Ent-
wurfs beriicksichtigen zu konnen.

{4) Durch die Mitzeichnung i{ibernimmt der beteiligte
Dezernent die Verantwortung fiir die sachgemé&Be Bear-
beitung, soweit sein Aufgabenbereich beritihrt wird. Un-
beschadet der Verpflichtung der beteiligten Dezernenten,
auch ihrerseits fir die fristgemé&Be Erledigung zu sorgen,
bleibt fiir die Einhaltung von Fristen der federfiihrende
Dezernent verantwortlich.

(3) Die beteiligten Dezernenten diirien den Entwurf nur
im Einvernehmen mit dem federfiihrenden Dezernenten
erganzen oder abandern. Glaubt der beteiligte Dezernent,
nicht mitzeichnen zu kénnen, und werden seine Bedenken
von dem federfiihrenden Dezernenten nicht geteilt. so
entscheidet innerhalb der Abteilung der Abteilungsleiter;
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werden mehrere Abteilungen beriihrt und konnen die
Abteilungsleiter sich nicht einigen, so entscheidet der
Direktor.

(6) Vor Sitzungen und Besprechungen ermittelt der
federfithrende Dezernent, ob in den zu beteiligenden De-
zernaten verschiedene Auffassungen bestehen und fihrt
eine Ubereinstimmung herbei, sofern dies zur Abgabe
einer einheitlichen Meinung der Behérde oder zur ziigigen
Abwicklung der Besprechung geboten erscheint.

§ 22
Beteiligung in Personalangelegenheiten

(1) Vor beamten- und tarifrechtlichen MalBnahmen ist
der Leiter der Abteilung. der der Betroffene angehért, zu
horen. Thm steht ein Vorschlagsrecht zu.

(2) Von einer Beteiligung kann abgesehen werden,
wenn bei verstiandiger Wiirdigung der Umstdnde die Per-
sonalangelegenheit fiir den zu Beteiligenden nicht von
dienstlichem Interesse ist. oder wenn die Beteiligung
aus besonderen sachlichen Griinden nicht geboten er-
scheint.

§ 23
Riicksprachen

Riicksprachen sind unverziiglich zu erledigen. Die Er-
ledigung ist von dem Vorgesetzten, der die Ricksprache
angeordnet hat, mit seinem Namenszeichen und Datum
auf dem Vorgang zu vermerken. Bei Riicksprachen sind
vorhandene Vorgdnge mitzubringen.

Sofern Ricksprachen nicht umgehend erledigt werden
konnen. ist in dringenden Fallen der schriftliche Entwurf
mit einem erkldrenden Vermerk vorzulegen.

§ 24
Aktenvermerke

Mindliche und fernmiindliche Riicksprachen, Anordnun-
gen. Auskiinfte und sonstige wichtige Hinweise sind,
soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer Angelegen-
heit von Bedeutung sein kénnen, in einem Aktenvermerk
festzuhalten. Die Angaben sollen kurz, aber erschopfend

sein.

§ 25
Stil, Sprache

{1) Die Schreibweise soll knapp. klar und erschopfend
sein. Auf eine kurze, leicht verstdndliche Darstellung in
einwandfreier, ungekiinstelter Sprache und hoflicher
Form ist besonderer Wert zu legen.

{2) Personlicher Schriftwechsel in dienstlichen Angele-
genheiten ist nur zuldssig. wenn er sich als unbedingt
notwendig erweist, In diesem Falle ist dafiir zu sorgen.
daB die beiderseitigen Mitteilungen in den Geschaftsgang
kommen.

{3) Im Schriftverkehr mit Privatpersonen und in per-
sonlichen Schreiben an Bedienstete sind Hoflichkeitsan-
reden (z. B. .Sehr geehrter Herr . . . .. “} und eine ge-
eignete GruBformel (z. B. .Hochachtungsvoll”) zu gebrau-
chen. Von einer Hoflichkeitsanrede und einer GruBformel
kann abgesehen werden. wenn diese nach der Person des
Empfangers oder nach Art und Irhalt des Schreibens
unangebracnt erscheinen.

{4) Behoérden sind ohre den Zusatz .Herr"” anzuschrei-
ben (z. B. an den Innenminister. an den Regierungsprasi-
derten). wern nicht das Schriftstiick ap den Behordenleiter
persodnlich gerichtet ist. Mit Ausnahme dieses Falles sind
auch Anrede und GruBformel wegzulassen.

{5) Abkirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie
allgemein iblich und verstandlich sind. In allen anderen
Filien ist das abzukirzende Wort erstmalig auszuschrei-
ber und die Abkiirzung in Klammern zu vermerken: da-
hinter ist nur die Abkilirzung zu verwenden.

(6) Gesetze, Rechtsverordnungen und Runderlasse sind
mit Uberschrift, Tag der Ausfertigung und mit der Fund-
stelle — in Klammern — anzufithren, auler wenn es sich
um allgemein bekannte Rechtsvorschriften handelt.
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§ 26

Bearbeitung der Verschlufsachen
und der vertraulichen Angelegenheiten

{1} VerschluBsachen diirfen nur von den hierzu nach
der VerschluBsachenanweisung schriftlich ermadchtigten
Personen bearbeitet und geschdftsméfig behandelt wer-
den.

(2) Bei Vorgdngen, die, ohne Verschlufisache im Sinne
der VS-Anweisung zu sein, als ,Vertraulich” gekennzeich-
net sind. ist daflir zu sorgen, daB ihr Inhalt Unbefugten

icht bekannt werden kann.

{3) Personalangelegenheiten sind stets vertraulich zu
behandeln. Personalakten und Personalvorginge sind
innerhalb des Gebdudes verschlossen oder von Hand zu
Hand zu befér-dern. Vorgdnge. die in das Gebiet der all-
gemeinen Firsorge [Antrdge auf Gewdhrung von Bei-
hilfen oder Unterstiitzungen, Wohnungsfiirsorge usw.)
fallen, sind wie Personalvorgange zu behandeln.

Schriftstiicke, deren Inhait der &rztlichen Schweigepflicht
unterliegt. sind verschlossen zu beférdern. Der Briefum-
schlag ist mit dem Vermerk .Verschlossene Arztsache,
durch Polizeiarzt zu o&ffnen” zu versehen und diagonal
blau zu kreuzen.

IV. Unterzeichnung

§ 27
Verantwortung des Unterzeichnenden

Wer im Rahmen seiner Zeichnungsbefugnis einen Ent-
wurf oder eine Reinschrift zeichnet, iibernimmt damit die
Verantwortung fiir die ordnungsgemdfe Bearbeitung des
Vorganges. Die Verantwortung erstreckt sich auch darauf.
daB die Stellen. die nach dem Geschéaftsverteilungsplan.
nach den Bestimmungen der Geschaftsordnung und nach
den allgemeinen oder besonderen Anordnungen bei der
Bearbeitung mitzuwirken haben, beteiligt worden sind.

§ 28
Zeichnungsermdchtigung

(1) Der Direktor unterzeichnet
a

—

Vorgange, die sich auf Grund ihrer Bedeutung aus den
allgemeinen Geschédften herausheben,

b) Berichte an oberste Landesbehorden.

c} Personalentscheidungen,

d) Vorgéange, deren Zeichnung er sich allgemein oder im
Einzelfall vorbehalten hat.

Die Abteilungsleiter und die unmittelbar unterstellten
Dezernenten sind fiur die Vorlage der aufgefiihrten Vor-
gange verantwortlich.

—

(2) Die Abteilungsleiter unterzeichnen

a) Vorgédnge, die ihrer Bedeutung nach iiber den Ge-
schiftsbereich eines Dezernats hinausgehen,

b) die Abgabe von Ermittlungsvorgangen besonderer
Bedeutung,

c) Vorgdnge, deren Zeichnung sie sich allgemein oder
im Einzelfall vorbehalten haben.

Die Dezernenten sind fiir die Vorlage der aufgefiihrten
Vorgdnge verantwortlich.
(3) Die Dezernenten unterzeichnen
a) die nicht von ihren Vorgesetzten zu zeichnenden Vor-
gdnge,
b) die von den Sachbearbeitern zu zeichnenden Vorgénge,

deren Zeichnung sie sich aligemein oder im Einzelfall
vorbehalten haben.

Die Sachbearbeiter sind fiir die Vorlage der aufgefihr-
ten Vorgadnge verantwortlich.

{4) Die Sachbearbeiter unterzeichnen

a) laufende Vorgdnge von nicht grundsétzlicher Bedeu-
tung,

b) Vorginge im Ermittlungsdienst mit Ausnahme der Ab-
gabe der Vorgdnge an andere Behorden.
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§ 29
Zeichnungsformen
(1) Es unterzeichnen:
a) Der Direktor mit seinem Namen ohne Zusatz,

b) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit
satz .Im Auftrag”.

dem Zu-

(2) Im Vertretungsfall zeichnet der Beamte mit ,i. V.”
hinter seinem XNamen: dieser Zusatz wird nicht in die
Reinschrift ibernommen.

(3] Unterschriften miissen lesbar sein. Unter die Unter-
schrift ist in Klammern der Name in Maschinenschrift zu
setzen. Die Benutzung von Faksimilestempeln ist nicht
gestattet.

(4) Folgende Reinschriften sind stets eigenhédndig zu
unterzeichnen:

a) Berichte an oberste Landesbehorden,
b} Schreiben, deren eigenhédndige Zeichnung durch den

Arbeitsvermerk .z. U."” angeordnet ist,
c) férmliche Urkunden und Vollmachten,
d) Rechtsmittelschriften und sonstige

Schriftsdtze in Gerichtsverfahren,

e) Kassenanweisungen.

bestimmenden

Im iibrigen sind Reinschriften in der Regel im Beglau-
bigungsverfahren auszufertigen.

D Ordnung des Innendienstes

§ 30
Verbot von Diensthandlungen bei Befangenheit

Dienstkrdfte haben sich solcher Diensthandlungen zu
enthalten, bei deren Vornahme sie sich aus dienstlichen
oder personlichen Griinden befangen fiihlen oder als
befangen angesehen werden kénnen. Die Besorgnis der
Befangenheit und der Grund sind dem Vorgesetzten be-
kanntzugeben. Falls dieser den Grund fiir berechtigt halt.
entbindet er die Dienstkraft von der Wahrnehmung des
Dienstgeschaftes und regelt ihre Vertretung.

§ 31
Dienstreise

{1} Jede Dienstreise muB grundsétzlich vor ihrer Aus-
fihrung schriftlich genehmigt werden. Dienstreiseantrage
sind daher rechtzeitig vorzulegen.

{2} Antritt und Ende der Dienstreise sind dem ndchsten
Vorgesetzten anzuzeigen. Der Vertreter ist rechtzeitig zu
unterrichten. Das Ergebnis der Dienstreise ist, soweit
erforderlich, aktenkundig zu machen. In wichtigen Fallen
ist dem Vorgesetzten zu berichten.

§ 32
Teilnahme an Veranstaltungen

An offentlichen Veranstaltungen und Fachtagungen
diirfen Angehorige der Behorde als Vertreter des Direk-
tors nur mit dessen Genehmigung teilnehmen.

Im iibrigen gelten die besonderen Weisungen iiber die
Reprasentation des Landes bei Veranstaltungen (SMBIL
NW, 20023).

§ 23
Urlaub

Jeder Urlaub mufl grundsdtzlich vor seinem Antritt
schriftlich genehmigt werden. Urlaubsantrdge sind daher
rechtzeitig vorzulegen. Fir Antrdge auf Erholungsuriaub
ist der dafiir vorgesehene Vordruck zu verwenden.

§ 34
Erkrankung. Dienstunfall. sonstige Dienstbehinderung
(1) Wer dem Dienst wegen Erkrankung fernbleiben
muB, hat die Krankheit und ihre voraussichtliche Dauer

dem Vorgesetzten oder dem Dezernat 01 unverziglich
anzuzeigen. Diese unterrichten sich gegenseitig.

(2) Der Kranke hat durch &rztliche Bescheinigung oder
auf andere Weise glaubhaft darzutun, da8 er den Dienst
versaumen muf. Eine drztliche Bescheinigung oder eine
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Bescheiniqung der Krankenkasse ist unaufgefordert vor-
zulegen, wenn das Dienst- oder Arbeitsverséumnis ldnger
als 3 Tage dauert. Im Einzelfall kann eine friithere Vor-
lage angeordnet werden.

(3) Bleibt jemand dem Dienst wegen Erkrankung fern,
so hat er ein Verlassen seines Wohnortes unverziglich
anzuzeigen.

i4) Dienstunfille sind, auch wenn die Dienstkraft dem
Dienst nicht fernzubleiben braucht. unverziiglich dem
Dezernat 01 anzuzeigen. Ort und Umstand sind ndher
darzulegen und, soweit moéglich, Zeugen zu benennen.

[5) Wer dem Dienst fernbieibt. ohne wegen Krankheit
arbeitsunfidhig zu sein, hat dies unverziiglich anzuzeigen,
wenn er einen Urlaubsantrag nicht rechtzeitig stellen
oder eine Anzeige nicht rechtzeitig erstatten konnte.
Dabei sind die Grinde anzugeben und auf Verlangen
glaubhaft zu machen.

§ 35
Dienstzimmer

Die Diensizimmer werden vom Dezernenten 01 im
Einvernehmen mit dem jeweiligen Abteilungsleiter zuge-
wiesen. Sie diirfen ohne deren Zustimmung nicht ge-
wechselt werden.

§ 36
Dienstgerat

{1} Die fur den allgemeinen Dienstbetrieb notwendigen
Gerate und Materialien werden vom Dezernat 01 be-
schafft und zugeteilt. Jeder Bedarf ist bei dem Dezer-
rat 01 anzumelden,

(2) Jede Dienstkraft hat mit den ihr zur Verfiigung
gestellten Einrichtungs- und Ausstattungsgegenstdnden
sowie den technischen Hilfsmitteln schonend und pileg-
lich, mit dem Biiro- und Schreibmaterial sparsam und
zwedkmdBig umzugehen. Sie ist fiir die sichere Verwah-
rung des ihr anvertrauten Behordeneigentums verant-
wortlich. Verlust und Schdden sind unverziiglich dem
Dezernat 01 anzuzeigen.

§ 37

Biicherei

(1) Die Blucherei verwaltet die fiir den Dienstgebrauch
erforderlichen Bilicher, Zeitschriften und sonstigen Drudk-

-
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schriften einschlieBlich der amtlichen Verkiindungsblatter.
Sie werden gegen Quittung entliehen und sollen sobald
wie moglich zuriickgegeben werden.

{2) Alle Druckschriften werden in der ilir den Dienst-
betrieb notwendigen Anzah! ausschlieBlich durch das
Dezernat 01 im Einvernehmen mit dem Dezernat 11 be-
stellt und bezogen. Sie werden den Dezernenten, soweit
ihr stdndiger Verbleib zum Handgebrauch erforderlich
ist. zugewiesen. Bedarfsanmeldungen sind an das Dezer-
nat 01 zu richten .

§ 38
Dienstausweis, Dienstmarke
(1) Die Dienstkrafte erhalten. soweit erforderlich, einen

Dienstausweis. die Vollzugsbeamten auferdem eine
Dienstmarke.

(2) Dienstausweis und Dienstmarke sind beim Ausschei-

den zuriickzugeben. Ihr Verlust ist unverziiglich dem
Dezernat 01 anzuzeigen.

§ 39
Kanzlei
(1) Schreibkréafte sind moglichst in einer Kanzlei {Zen-

tralkanzlei), die in mehrere Teilkanzleien {Abteilungs-
kanzleien) aufgeteilt werden kann, zusammenzufassen.

{2) AuBerhalb der Kanzlei diirfen Schreibkrafte nur

eingesetzt werden:

a) in den Vorzimmern des Direktors und der Abteilungs-
leiter,

b) im Dezernat 01 zum Schreiben von Personalvorgéan-
gen,

¢) im Dezernat 02 zum Schreiben von Vorgangen, die
der drztlichen Schweigepflicht unterliegen,

d} in der Abteilung 5 zum Schreiben von Verschluf3-
sachen.

{31 Die Schreibkrafte unterstehen den Abteilungslei-
tern und Dezernenten, denen sie nach dem Geschafts-
verteilungsplan zugeteilt sind.

(4) Die Schreibkrafie konnen zu Arbeiten in anderen
Dezernaten herangezogen werden. In Zweifelsfdllen ent-
scheidet der nachsthohere gemeinsame Vorgesetzte.

— MBI NW. 1968 S. 1561.




157

Briefe
Pzackchen

Pakete
nach driiben

Zeichen
der Zusammengehé&rigkeit

Einzelpreis dieser Nummer 1,40 DM

Einzellieferungen nur durch den August Bagel Verlag. Diisseldorf. gegen Voreinsendung des Betrages zuziigl.
Versandkosten (Einzelheft 0,30 DM) auf das Postscheckkonto Ké6ln 8516 oder auf das Girokonto 35415 bei
der Rhein. Girozentrale und Provinzialbank Diisseldori. (Der Verlag bittet, keine Postwertzeichen einzusenden.}
Es wird dringend empfohlen, Nachbestellungen des Ministerialblaites fiir das Land Nordrhein-Westfalen méglichst
innerhalb eines Vierteljahres rach Erscheinen der jeweiligen Nummer bei dem August Bagel Verlag, 4 Diisseldorf,
Grafenberger Allee 100, vorzunehmen, um spateren Lieferschwierigkeiten vorzubeugen.
Wenn nicht innerhalb von acht Tagen eine Lieferung erfolgt, gilt die Nummer als vergriffen.
Eine besondere Benachrichtigung ergeht nicht.

Herausgegeber von der Landesregierung \3"‘“‘1em-\.e~tlal~ . X i Je 3. uk: A. Bage!, Disseldezf;

: August Baue! Veriag. I y (el 1. ¢ie Post.
Ministerialbl&tter. in denen nur veiseltig bedradkt geliefert.
Bezu

B 13"0 DM.
rwertstever.




	Nordrhein-Westfalen Ministerialblatt 1968 Heftnummer 122 (Seite 1561)

