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Geschiftsordnung
fiir die Kreispolizeibehdrden
des Landes Nordrhein-Wesifalen

RdErl d. Innenministeriums v. 10. 9. 1993 -
IVAI1-0302

Hiermit setze ich die Geschaftsordnung fir die Kreispo-
lizeibehérden des Landes Nordrhein-Westfalen (GO KPB)
in Krafi. Sie gilt fur die Kreispolizeibehérden, denen nach
dem RdErl. v. 9. 3. 1992 (SMBI. N'W. 20051) die Zustimmung
zum neuen Organisationsplan erteilt worden ist.

Fiir Kreispolizeibehdrden, denen diese Zustimmung
noch nicht erteilt ist, gilt die bisherige Geschaftsordnung
bis zum Inkrafttreten ihres neuen Organisationspians
weiter.

Den RdErl. v. 29. 8. 1988 {SMBL NW. 20020) hebe ich auf.

Geschiftsordnung
fiir die Kreispolizeibehirden
des Landes Nordrhein-Westfalen (GO KPB)

A. Allgemeines

§1
Aufgabe und Geltungsbereich

(1) Die Geschaftsordnung regelt zusammen mit dem Or-
ganisationsplan und weiteren vom Innhenministerium er-
lassenen Bestimmungen die Zusammenarbeit in der
Kreispolizeibehtrde, den Geschaftsablauf sowie den
Dienstverkehr nach auBen.

{2} Die Behdrdenleiterin oder der Behiordenleiter erlaft
unter Berlcksichtigung der ortlichen Verhaltnisse auf der
Grundlage des Organisationsplans den Geschiftsvertei-
lungsplan nach MaBgabe des § 13. AuBerdem erliBt die
Behordenleiterin oder der Behordenleiter erganzende
Ordnungen (besondere Dienstanweisungen), die grund-
satzlich in einer Ergdnzenden Geschaftsordnung der
Kreispolizeibehiirde zusammenzufassen sind.

§2
Beachtung und Weiterentwicklung
der Geschaftsordnung

(1) Die Geschaftsordnung und die Erginzende Ge-
schaftsordnung sowie erfolgende Anderungen werden al-
len Beschiftigten bekanntgegeben. Diese machen sich im
notwendigen Umfang mit dem Inhalt bekannt.

(2) Vorschldge zur Verbesserung und Vereinfachung
nimmt die fir die Organisation in der Kreispolizeibehdrde
zustdndige Stelle entgegen. Die Richtlinien fiir das Be-
hérdliche Vorschlagwesen in der Landesverwaltung Nord-
rhein-Westfalen bleiben unberthrt.

§3

Zusammenarbeit

Um die Aufgaben der Kreispolizeibehdrde wirkungsvoll,
zigig, zweckméblig und wirtschaftlich erfiillen zu kénnen,
arbeiten die Beschéftigten in den verschiedenen Funktio-
nen gewissenhaft, vertrauensvoll und partnerschaftlich
zusammen,

§4
Fihrungsgrundsitze

(1) Fihrung soll Leistung und Arbeitszufriedenheit for-
dern. Die Vorgesetzten geben Arbeitsziele vor und entwik-
keln unter Beteiligung der Beschiftigten Bearbeitungs-
richtlinien und allgemeine Entscheidungskriterien. Um
Transparenz und Akzeptanz von Fiihrungsentscheidun-
gen zu erhohen, werden die Beschiiftigten soweit wie
mdéglich in Zielsetzung und Entscheidungsfindung einbe-
zogen. Delegation von Aufgaben und Befugnissen und der
damit zu Gbernehmenden Verantwortung motivieren zur
engagierten Mitarbeit, Initiative und Selbstindigkeit.

(2) Die Vorgesetzten sind verantwortlich fiir Personal-

Mirustenaiblatt far das Lard Nordrhein-Westfalen - Nr 64 vom 14 Ohtooer (il

fuhrung und Personalforderung. Insbesondere weisen sic
die Beschaftigten in die Aufgabengebiete ein, steuern und
koordinieren zielorientiert die Arbeitsablaufe. pflegen den
gegenseitigen, tatigkeitsbezogenen  Informationsaus-
tausch und kontrolleren das Erreichen der Arbeitssiele
Darlber hinaus fithren sie auch anladunabhangig Mitar-
beitergesprache.

§5
Handlungsverantwortung. Fuhrungsverantwortu ng

(1) Die Beschaftigten tragen die Handlungsverantwor-
tung far diejenigen Aufgaben, die thnen zur eigenstand:-
gen Erledigung uberiragen sind.

{2) Dardber hinaus haben Vorgesetzte die Fuhrungsver-
antwortung fur den gesamten shnen ubertragenen Aufga-
benbereich. Sie sind fur die ordnungsgemaBe FErledigung
der Arbeiten ihres Aufgabenbereichs verantwortlich
Wichtige und schwierige Angelegenheiten bearbeiten sie
selbst. Durch etwa erforderliche fachiiche Unterstutzung
und Weisungen sorgen sie fur eine schnelle und sachlich
richtige Erledigung der Aufgaben. Sie unterrichten thre
unmittelbare Vorgesetzte oder thren unmittelbaren Vor-
gesetzten Uber wesentliche Vorgange.

B. Organisation

§8
Gliederung
(1) Die Kreispolizeibehorde gliedert sich in die Abte:
lungen Verwaltung/Logistik (VL) und Gefahrenabwehr.
Strafverfolgung {GS). Die weitere Gliederung und Zuord-
nung der einzelnen Organisationseinheiten richten sich
nach dem Organisationsplan.

(2} Die Dezernate in den Abteilungen V1. und GS kon-
nen in Sachgebiete untertetlt werden. Fur Datenschutz
(einschl. davon betroffener Bereiche der Datensicherung)
ist ein Sachgebiet im Dezernat VL 1 zu bilden

§7
Behérdenleitung

(1) Die Behordenleiterin oder der Behordenleiter ver-
tritt die Kreispolizeibehérde nach auBen und innen. 1st
Dienstvorgesetzte und Vorgesetzie bzw. Dienstvorgesetz-
ler und Vorgesetzter aller Behdrdenangehorigen. tragt die
Verantwortung fiir die ordnungsgemaBe Eriedigung der
Dienstgeschifte, leitet, fordert und beaufsichtigt die Auf-
gabenerfullung und achtet auf die Einheitlichkeit der Auf-
gabenwahrnehmung.

(2) Die Behérdenleiterin oder der Behordenleiter eror-
tert mit den Leiterinnen und Leitern der Abteilungen re-
gelmabig wichtige Angelegenheilen und Vorhaben sowie
herausragende Aufgaben der Abteilungen. Bei Bedarf
werden an solchen Besprechungen Fihrungskrifte ande-
rer Leitungsebenen beteiligt.

{3} Die Behirdenleiterin oder der Behiordenleiter hat
dafir zu sorgen, daf die aligemeine Vertreterin oder der
allgemeine Vertreter und Leiterinnen und Leiter der Ab-
teilungen iber alle wichtigen Angelegenheiten informiert
sind, so daf sie die Vertretung ibernehmen kénnen.

§8
Vertretung der Behdrdenleitung

(1) Die Behordenleiterin oder der Behirdenleiter hat e:-
ne allgemeine Vertreterin oder einen allgemeinen Vertre-
ter zur Vertretung bei Abwesenheit oder Verhinderung.

(2) Allgemeine Vertreterin oder aligemeiner Vertreter
der Polizeiprasidentin oder des Polizeiprisidenten ist die
Leiterin oder der Leiter der Abteilung VL. Die Polizeipra-
sidentin oder der Polizeipriasident kann mit Zustimmung
des Innenministeriums die Leiterin oder den Leiter der
Abteilung GS zur allgemeinen Vertreterin oder zum allge-
meinen Vertreter bestellen. Die Leiterin oder der Leiter
der anderen Abteilung iibernimmt die weitere Vertretung.

{3) Die Oberkreisdirektorin oder den Oberkreisdirektor
als Leiterin oder Leiter der Kreispolizeibehorde vertritt
die bzw. der nach § 39 Abs. 2 Kreisordnung bestellte oder
gewihlte allgemeine Vertreterin bzw. Vertreter. Vertrete-
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rin oder Vertreter der allgemeinen Vertreterin oder des
allgemeinen Vertreters ist die dienstilteste Abteilungslei-
terin oder der dienstilteste Abteilungsleiter, bei deren
oder dessen Abwesenheit oder Verhinderung die andere
Abteilungsleiterin oder der andere Abteilungsleiter.

(4) Fiir den Fall, daB keine Vertretung nach den Absat-
zen 1 bis 3 fiir die Behbrdenleitung maglich ist, beauftragt
der Regierungsprisident eine Beamtin oder einen Beam-
ten des hoheren Dienstes mit der Vertretung.

59
Abteilungsleitung

Leiterinnen oder Leiter der Abteilungen sind Vorge-
setzte aller zu ihrer Abteilung gehorenden Beschaftigten.
Sie sind fir die ordnungsgemiaBe Fiihrung der Geschafte
und fiir den Dienstbetrieb in ihrer Abteillung. insbesonde-
re tiir die reibungslose Zusammenarbeit, verantwortlich
und haben die Behdrdenleitung uber die wesentlichen
Vorgange innerhaib ihrer Abteilung zu unterrichten.

§10
Weitere Funktionen

(1) Die Dezernentinnen oder Dezernenten der Abtei-
lung VL sind der Leiterin oder dem Leiter der Abteilung
VL. die Leiterin oder der Leiter des Abtetlungsstabes und
die Leiterinnen oder Leiter der Unterabteilungen sind der
Leiterin oder dem Leiter der Abteilung GS unterstellt. Die
Dezernentinnen cder Dezernenten der Abteilung GS und
die Leiterin oder der Leiter des Fithrungs- und Lagedien-
stes unterstehen der Leiterin oder dem Leiter des Abtei-
lungsstabes. Die Leiterin oder der Leiter des Abteilungs-
stabes kann zugleich mit der Leitung eines Dezernats be-
auftragt werden.

{2) Fiir die Sachgebiete gemiB § 6 Abs. 2 werden Leite-
rinnen oder Leiter bestellt; mehrere Sachgebiete kbnnen
unter einer Leitung zusammengefaBt werden. Die Sachge-
bietsleiterinnen oder Sachgebietsleiter sind der jeweiligen
Dezernentin oder dem jeweiligen Dezernenten unterstelit;
mit der Dezernatsleitung kann auch eine Sachgebietslei-
tung verbunden werden. Mit der Leitung eines Sachge-
biets sollen zumindest Teile des Sachgebiets zur eigenen
Bearbeitung ubertragen werden.

(3) Die Leiterinnen oder Leiter der Unterabteilungen
Polizelinspektion (P1), Zentrale Kriminalitatsbekampfung
{ZKB), Spezialeinheiten (SE), Polizeisonderdienste {PSD)
- bzw. Verkehrsdienst (VD) — und Polizeilicher Staats-
schutz (ST) unterstehen der Abteilungsleiterin oder dem
Abteilungsleiter GS.

{(4) Beschiftigte, die im Abschnitt B nicht aufgefiihrt
werden, unterstehen den sich aus dem Geschaftsvertei-
lungsplan bzw. den Stellenbeschreibungen ergebenden
Vorgesetzten.

§11
Beauftragte fur den Haushalt

Bei jeder Kreispolizeibehdrde wird eine Beauftragte
oder ein Beauftragter fur den Haushalt bestellt Sie oder
er ist in Haushaltsangelegenheiten der Behordenleiterin
oder dem Behérdenleiter unmittelbar unterstellt (§ 9 Lan-
deshaushaltsordnung). Bei allen MaBnahren von finan-
zieller Bedeutung ist die Mitzeichnung der oder des Be-
auftragten fiir den Haushalt einzuholen.

§12
Gleichstellungsbeauftragte

{1) Bei jeder Kreispolizeibehorde wird eine Gleichstel-
lungsbeauftragte bestellt. Sie wirkt bei fachspezifischen
MaBnahmen, Programmen, Einzelaspekten und Personal-
maBnahmen darauf hin, dad der Grundsatz der Gleichbe-
rechtigung von Frau und Mann und die Grundsétze der
Frauenférderung beachtet werden. In Filien, die voraus-
sichtlich Auswirkungen auf die Verwirklichung der
Gleichberechtigung haben, wird die Gleichstellungsbeauf-
tragte so friihzeitig beteiligt, daf ihre Anregungen, Vor-
schlage und Bedenken beriicksichtigt werden kénnen. Bei
MabBnahmen, die auf ihre Vorschlage und Anregungen hin
vorbereitet werden, ist sie fortlaufend beteiligt. Sie ist An-
sprechpartnerin fiir die Beschaftigten in Fragen der
Gleichstellung von Frau und Mann.
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(2) Ine fachlich zustindigen Stellen erteilen der Glewch-
stellungsbeauftragien im Rahmen des geltenden Rechis
die zur Erfiillung ihrer Aufgaben erforderlichen Auskunf-
te. Hinsichtlich Information und Akteneinsicht im Rah-
men ihrer Beteiligung bei PersonalmaBnahmen 1st die
gleichsw]lungsbeauftragt,e Teil der personalverwaltenden

telle.

{3) Die Gleichstellungsbeauftragte hat unmittelbares
Vortragsrecht ber der Behordenleitung. Thr 1st Gelegen-
heit zu geben, an Abteilungsleiterinnen und -leiterbespre-
chungen und vergleichbaren Sitzungen teilzunehmen, so-
weit gleichstellungspolitische Grundsatzfragen beruhrt
werden. Sie ist von ihrer dienstlichen Tatigkeit freizustel-
len, wie es nach der GroBe der Dienststelle zur ordnungs-
gemiben Durchfiihrung ihrer Aufgaben erforderlich 1st

§13

Geschaftsverteilungsplan
Stellenbeschreibungen. Vertretung

(1) Der Geschaftsverteilungsplan grenzt die Aufgaben-
gebiete (Sach- oder Arbeitsgebiete) so ab. daB Zustandig-
keitsiberschneidungen vermieden werden.

(2) Im Geschiftsverteilungsplan ist die Verteilung der
Geschifte auf die Abteilungen, den Abteilungsstab, die
Dezernate, den polizeidrztlichen Dienst. den Fithrungs-
und Lagedienst und die Unterabteilungen sowie deren
Untergliederungen auszuweisen. Fiur die Dezernate der
Abteilung VL, den polizeiarztliichen Dienst sowie die De-
zernate der Abteillung GS soll der Geschaftsverteilungs-
plan die Aufgabengebiete der Beschaftigten erkennen las-
sen.

{3) Aus Stellenbeschreibungen sollen sich die Fanbin-
dung der Stellen in die Aufbaucrganisation, die Vertre-
tungsregelungen sowie die Aufgaben-, Kompetenz- und
Verantwortungsbereiche der Stelleninhaberinnen und
Stelleninhaber ergeben. Fiir gleichartige Stellen (z. B. Lei-
tung von Dienstgruppen, Bezirksdienst) konnen einheith-
che Stellenbeschreibungen erlassen werden.

(4) Soweit die Vertretung nach Absatz 3 im Einzelfall
nicht wahrgenommen werden kann, regelt die oder der
unmittelbare Vorgesetzte die Vertretung.

C. Geschiifisablaul

§14
Einhaltung des Dienstweges

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

(2) Sind mehrere Stelien der Kreispolizeibehorde be.
Erledigung einer Aufgabe betroffen. tauschen sie unmit-
telbar alle notwendigen Informationen aus. Solche .Quer-
informationen” sind nicht an Dienstweg oder Funktions-
ebene gebunden. Sie sollen auf moglichst kurzem Weg die
Empfangerin oder den Emplinger erreichen. Diese oder
dieser unterrichiet die Vorgesetzte bzw. den Vorgesetzten
oder die Beschiftigten, die auf die Informationen ange-
wiesen sind.

(3) Die Beschiftigten kdnnen sich in wichtigen personli-
chen Angelegenheiten unmittelbar an die Behdrdenleite-
rin oder den Behirdenleiter oder andere Vorgesetrte wen-
den.

§15
Dienstsiegel

(1) Die Behérdenleiterin oder der Behbrdenleiter be-
stimmt, welche Beschiftigten ein Dienstsiegel fihren; die
Erméchtigung zur Siegelfihrung wird in schrifticher
Form verliehen. Der Kreis dieser Beschaftigten wird auf
das unbedingt notwendige Ma8 beschrankt

(2) Dienstsiegel werden fortlaufend numeriert, listen-
maBig erfaBt und gegen Empf{angsbescheinigung ausge-
handigt

(3) Dienstsiegel sind unter Verschluf aufzubewahren.

Der Verlust eines Dienstsiegels 1st unverziglich anzuzei-
gen.
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§16
Schriftgut

Die Verwaltung {Sammlung. Ordnung und Aufbewah-
rung) des Schriftgutes richtet sich nach der Aktenordnung
und dem Aktenplan fir die Polizeibehérden und -einrich-
tungen des Landes Nordrhein-Westfalen vom 25. 9. 1084
(SMBL NW. 20501) sowie der VerschluBsachenanweisung.

§17
Zentrales Tagebuch

{1) Zum Nachweis von Ermittlungsvorgingen der Kri-
minalkommissariate (insbesondere Anzeigen, Todeser-
mittlungssachen, VermiBtensachen, Haftbefehle, Ersu-
chen) wird bei der Fiihrungsstelle der Unterabteilung
ZKB oder bei dem Zentralen Kriminalkommissariat
{ZKK) das zentrale Tagebuch gefiihrt. Ermittlungsvorgan-
ge der Unterabteilung ST im Sinne des Satzes | werden
ebenfalls im zentralen Tagebuch der ZKB erfaBt

(2) Aus dem zentralen Tagebuch muB zu erkennen sein,
welcher Stelle und wem der Vorgang zur Bearbeitung zu-
geleitet worden ist. Das zentrale Tagebuch kann mit ADV-
Unterstiitzung getiihrt werden; in diesem Fall ist eine de-

zentrale Erfassung, Anderung und Léschung der Daten
zuldissig,

(3) Ermittlungsvorginge werden auf der ersten Seite
mit dem QOrganisationszeichen, der Tagebuchnummer und
dem Namen des Bearbeiters versehen.

(4) Soweit fiir Ermittlungsvorgiinge in Verkehrssachen
ein zentraler Nachweis gefiihrt wird, gelten die Absitze 1
und 2 entsprechend.

§18
Posteingiinge, Postausgiinge

(1) Eingéinge werden von der Poststelle bzw. einer be-
auftragten Stelle (z. B. Fernschreibstelle) entgegengenom-
men. Der Behordenleitung werden Eingiinge von uberge-
ordneten Landesbehérden, Schreiben von Abgeordneten,
Beschwerden sowie Sendungen, deren Vorlage allgemein
angeordnet ist, unmittelbar zugeleitet. Die ibrigen Ein-
gange werden gem#f der nach Absatz 4 zu erlassenden
erginzenden Ordnung verteilt. Eingéinge von besonderer
Eilbediirftigkeit werden unmittelbar der zustindigen Stel-
le zugeleitet.

(2) Die Beschiftigten sind dafiir verantwortlich, daf
Einginge von Bedeutung den Vorgesetzten und unbescha-

det der Auszeichnung den betroffenen Stellen bekannt
werden.

(3} Eingénge sind bevorzugt durchzusehen, mit dem
Sichtvermerk (§ 19) sowie der Tagesangabe zu versehen
und der zustdndigen Bearbeiterin oder dem zustandigen
Bearbeiter auf dem Dienstweg zuzuleiten.

(4) Einzelheiten der Behandlung von Ein- und Ausgian-
gen werden in einer erginzenden Ordnung geregelt.

§1¢9
Sicht- und Arbeitsvermerke
{1) Fiir Sicht- und Arbeitsvermerke benutzen

die Behérdenleiterin
oder der Behérdenleiter

die allgemeine Vertreterin
oder der allgemeine Vertreter
{im Vertretungsfall)

die Abteilungsleiterinnen

den roten Farbstift,

den gninen Farbstift,

oder Abteilungsleiter den braunen Farbstift,
die Unterabteilungsleiterinnen
oder Unterabteilungsleiter den lila Farbstift

(2) Es bedeuten:

Strich mit Farbstift = Kenntnis genommen (Sicht-

oder Namenszeichen vermerk)
+ = Vorbehalt der Unterzeichnung
z.U. = Reinschrift mit Entwurf
zur Unterzeichnung
\Y = vor Abgang vorlegen
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A = nach Abgang vorlegen

bR = bitte Ricksprache

bfR = bitte fernmundliche Rickspra-
che

nR = nach Ruckkehr ... (Funktons-
bezeichnung oder Name) vorle -
gen

Eilt = bevorzugt bearbeiten

Sofort = vor allen anderen Sachen bear-
beiten
§ 20

Federfithrung

(1) In Angelegenheiten, die mehrere Aufgabengebiete
beriihren, ist die Stelle federfiihrend, die nach dem Inhalt
der Angelegenheit aufgrund des Geschiftsverteilungs-
plans bei verstindiger Wiirdigung Uberwiegend zustindig
ist. Zweifel iiber die Zustindigkeit sind unverzughch zu
klaren. Sie diirfen nicht zu einer Verzogerung in der Bear-
beitung fiihren. Bis zur Klarung bleibt die mit der Angele-
genheit zuerst befalite Stelle zustindig. Kommt eine Fini-
gung nicht zustande, entscheidet die oder der gemeinsame
Vorgesetzte.

(2) Die federfihrende Stelle beteiligt die anderen in Be-
tracht kommenden Stellen. Sie bleibt fiir die Einhaltung
von Fristen verantwortlich.

(3) Die Leiterin oder der Leiter der Unterabteilung ZKB
bzw. des ZKK hat die Federfiihrung bei der im Einzelfall
erforderlichen Zuordnung von Strafermittlungsvorgangen
zur zentralen oder dezentralen Bearbeitung. Streitige Fil-
le entscheidet die Leiterin oder der Leiter der Abteilung
GS.

§21
Beteiligung

{1) Durch die Beteiligung {Mitzeichnung, miindhiche
oder schriftliche Abstimmung} iibernehmen die beteilig-
ten Stellen die Verantwortung fiir die sachgeméabBe Bear-
beitung, soweit ihr Aufgabenbereich beriihrt ist.

{2) Das Ergebnis der miindlichen Abstimmung ist
grundsatzlich schriftlich festzuhalten. Eine schriftliche
Abstimmung soll nur dann erfolgen, wenn die gebotene
Grindlichkeit der Bearbeitung einen schriftlichen Mei-
nungsaustausch erfordert.

(3} Die federfithrende Stelle soll mit zu beteiligenden
Stellen frithzeitig Kontakt aufnehmen, um deren Auffas-
sung beriicksichtigen zu kénnen. Dies gilt auch fir die Be-
teiligung der oder des Beauftragten fiir den Haushalt nach
§11.

(4) Die beteiligten Stellen dirfen den Entwurf nur im
Einvernehmen mit der federfiilhrenden Stelle erganzen
oder abandern. Ist das Einvernehmen nicht zu erzielen.
entscheidet die oder der gemeinsame Vorgesetzte.

§22
Beteiligung in Personalangelegenheiten

(1) Vor personalrechtlichen MaBnahmen ist die Leiterin
oder der Leiter der Abteilung zu horen, welcher die oder
der Betroffene angehért, und ggf. die Leiterin oder der
Leiter der Abteilung, in weiche die oder der Betroffene
umgesetzt werden soll Soweit hierbei AuBerungen tat-
sichlicher Art abgegeben werden, die fiir die Betroffenen
ungiinstig sind oder nachteilig werden kénnen, sind sie
hierzu zu héren.

(2} Von einer Beteiligung nach Absatz 1 Satz | kann ab-
gesehen werden, wenn bei verstindiger Wiirdigung der
Umstiinde die Personalangelegenheit fiir die zu beteili-
gende Abteilungsieitung nicht von dienstlichem Interesse
ist (z. B. Gewhhrung von Vorschissen, Beihifen und Un-
terstiitzungen) oder die Beteiligung aus besonderen sach-
lichen Grinden nicht geboten erscheint.

§23
Riicksprachen

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

(2) Soli eine Riicksprache bei einer oder einem héheren
als der oder dem nachsten Vorgesetzten wahrgenommen
werden, ist sie dieser oder diesem vorher anzuzeigen, um
ihr oder ihm Gelegenheit zur Teilnahme zu geben. Neh-
men Vorgesetzte nicht teil, werden sie anschliefend un-
terrichtet.

§24
Aktenvermerke

{1) Mindliche und fernmindliche Ricksprachen, An-
ordnungen, Auskiinfte und Hinweise werden. soweit sie
fiir die Bearbeitung einer Angelegenheit von Bedeutung
sein konnen, in einem Aktenvermerk festgehalien.

(2) Zusammenfassende Aktenvermerke sollen zur Un-
terrichtung der oder des Unterzeichnenden nur angefer-
tigt werden, wenn sie der Geschaftserleichterung dienen.
im besonderen, wenn die Akten umfangreich sind oder ihr
Inhalt schwierig oder uniibersichtlich ist.

§25
Eingangsbestitigung, Zwischenbescheid,
Abgabenachricht

(1) Sobald sich iibersehen 1aBt, dall die abschlieBende
Bearbeitung voraussichtlich mehr als einen Monat bean-
sprucht, ist insbesondere bei Eingaben und Beschwerden
eine Eingangsbestitigung bzw. ein Zwischenbescheid zu
erteilen, der nach Vordruck erteilt werden kann und einen
kurzen Hinweis auf die voraussichtliche Dauer der Bear-
beitung enthalten scll.

(2) Wird die Sache an eine andere Behorde abgegeben.
ist dies in der Regel der Einsenderin cder dem Einsender
mitzuteilen. Wird aus besonderem Grund keine Abgabe-
nachricht erteilt, ist die Empfangsbehdrde darauf hinzu-
weisen.

§26
Form und Sprache im Dienstverkehr

(1) Form und Sprache im Dienstverkehr sollen klar, ein-
deutig und allgemeinverstindlich sein. Von besonderen
Ausnahmen abgesehen (z. B. bei allgemeinen Ausschrei-
bungen) wird die ,Ich-Form" gebraucht. Eine Fachsprache
ist zu vermeiden, soweit Fachausdriicke und fachtypische
Formulierungen nicht der Genauigkeit wegen oder des-
halb erforderlich sind, weil der spezifische Sachverhalt
anders nicht zutreffend darzustellen ist.

(2) Im Schriftverkehr der Behorden untereinander fin-
den die Zuséatze ,Frau” oder ,Herr” in der Anschrift keine
Verwendung. Anrede und GruBformel entfallen, es sei
denn, das Schreiben ist an die Behdrdenleiterin oder den
Behérdenleiter persdnlich gerichtet.

(3) Im miundlichen und schriftlichen Dienstverkehr mit
Privatpersonen ist auf Form und Sprache besonders zu
achten. Abkiirzungen sind zu vermeiden, soweit sie nicht
allgemein gebrauchlich sind. Grundsitzlich sind Hoflich-
keitsanreden (z. B. ,Sehr geehrte Frau .../Sehr geehrter
Herr ...*} und eine dem Einzelfall entsprechende GruBfor-
mel {z. B. \Mit freundlichen GriiBen*) zu verwenden. Satz 2
gilt entsprechend fiir den Schriftverkehr mit Beschaftig-
ten.

§27
Verantwortung bei Ab- und Unterzeichnung
(1) Wer einen Entwurf oder eine Reinschrift ab- oder
unterzeichnet, ibernimmt damit die Verantwortung fir
die ordnungsgemiBe Bearbeitung des Vorgangs. Die Ver-
antwortung erstreckt sich auch darauf, daf die Stellen, die
nach Geschiftsordnung, Geschiaftsverteilungsplan, ergién-

zender Ordnung oder besonderen Anordnungen bei der
Bearbeitung mitzuwirken haben, beteiligt worden sind.

(2) Den Entwiirfen sind die Bezugsvorgange beizufiigen.
§28
Zeichnungsbefugnis

(1) Die Behérdenleiterin oder der Behdrdenleiter unter-
zeichnet

a) Vorginge von besonderer Bedeutung,
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b) Berichte an ibergeordnete Landesbehorden uber be-
deutsame Angelegenheiten (abgesehen von WE-Mel-
dungen auBerhalb der Burodienstzeiten),

c) Vorgange iber wichtige Personalangelegenheiten,
d) Disziplinarentscheidungen.

¢) Beschwerdeentscheidungen. soweit nicht durch ene
erginzende Ordnung eine andere Regelung getroffen
1st,

f) Vorgidnge, deren Zeichnung sie oder er sich vorbehal-
ten hat.

(2) Die Abteilungsleiterinnen oder Abteillungsleiter un-
terzeichnen

a) Berichte an ubergeordnete Landesbehorden, sowent
nicht die Voraussetzungen des Absatzes | Buchstabe b
vorliegen,

b) Vorgange, die in der Abteilung V1. uber den Geschafts-
bereich eines Dezernates oder in der Abteilung UGS
uber den Bereich einer Unterabteilung hinausgehen,

c) Vorgange, deren Zewchnung sie sich vorbehalten haben

Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter VL unter-
zeichnet daruber hinaus Vorgange im Rahmen der ihr
oder ihm von der Behordenleitung ubertragenen Befugmis
zur selbstandigen Entscheidung iber Personalangelegen-
heiten, soweit diese nicht aufgrund einer erganzenden
Ordnung von anderen Beschafugten zu unterzeichnen
sind.

(3) Die Leitenn oder der Leiter des Abteilungsstabes,
die Dezernentinnen oder Dezernenten, die Leiterin oder
der Leiter des polizeidrztlichen Dienstes, der Unterabte:-
lungen, Kriminalgruppen, Polizeihauptwachen, Polizeiwa-
chen und Ermittlungsdienste unterzeichnen

a) Vorgiinge, zu deren Zeichnung sie nach dem Geschafts-
verteilungsplan berechtigt sind,

b) Vorginge, die iiber den Geschaftsbereich einer nachge-
ordneten Stelle hinausgehen,

¢) Vorginge, deren Zeichnung sie sich vorbehalten haben.

{4) Die Leiterinnen oder Leiter eines Sachgebiets, einer
Dienstgruppe, eines Kriminal-, Verkehrs-, oder Staats.
schutzkommissariats, des Bezirksdienstes, des Einsatz-
trupps, der Kradgruppe, des Spezialeinsatzkommandos,
des Mobilen Einsatzkommandos, der Verhandlungsgrup-
pe. der Einsatzhundertschaft/des Einsatzruges, des Ver-
kehrsdienstes. der Reiterstaffel, der Diensthundfihrer-
Staffel, des Gewahrsamsdienstes und des Personen- und
Objektschutzdienstes unterzeichnen

a) die nicht von ihren Vorgesetzten oder von Beschaftig-
ten im Sinne des Absatzes 3 zu zeichnenden Vorginge.

b) Vorgidnge, deren Zeichnung sie sich vorbehalten haben.

(5) Beschaftigte, denen Aufgaben zur selbsténdigen und
eigenverantwortlichen Wahrnehmung zugewiesen sind,
unterzeichnen Vorginge von nicht grundsatzlicher Bedeu-
tung. Abverfigungen von Strafsachen an die Staatsan-
waltschaft unterzeichnen sie, soweit ihnen die Zeich-
nungsbefugnis dazu erteilt ist.

§28
Zeichnungsformen
(1} Es unterzeichnen

a) die Behdrdenleiterin oder der Behdrdenleiter chne Zu-
satz,

b) in Vertretung der Behirdenleiterin oder des Behdrden-
leiters die Vertreterin oder der Vertreter gemaf § 8
mit dem Zusatz .In Vertretung”, im Entwurf abgekurzt
i W "

¢) alle sonstigen Zeichnungsberechtigten mit dem Zusatz
«Im Auftrag”, im Entwurf abgekiirzt I A"

* (2} Im Vertretungsfall zeichnet, mit Ausnahme der all-
gemeinen Vertreterin oder des allgemeinen Vertreters, die
oder der Berechtigte mit dem Zusatz .i. V." hinter Paraphe
oder Namen; dieser Zusatz wird bei Schriftverkehr nach
auflen nicht in die Reinschrift iibernommen.

(3) Unter die Unterschrift wird der Name in Maschinen-
oder Druckschrift gesetzt. Die Benutzung von Faksimile-
stempeln ist nicht gestattet.
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(4) Folgende Reinschriften werden stets eigenhandig
unterzeichnet:

a) Berichte an ibergeordnete Landesbehdrden, soweit sie
nicht z. B. als Fernschreiben iibermittelt werden,

b) formliche Urkunden, Vertrige und Vollmachten,

c) Rechtsmittelschriften und sonstige bestimmende
Schriftsitze in Gerichts- und in Disziplinarverfahren.

d) Schreiben an Beschwerdefithrer mit Ausnahme von
Zwischenbescheiden und Abgabeberichten,

e) Kassenanweisungen,

f) Schreiben, bei denen die Unterzeichnung durch
Rechtsvorschrift oder ergiinzende Ordnung angeordnet
oder es nach Inhalt oder nach der Person der Empfan-
gerin oder des Empfangers angebracht ist.

Im iibrigen kénnen Reinschriften beglaubigt werden.

§30
Dienstreisen, Dienstginge

{1} Jede Dienstreise mull vor ihrem Antritt grundsatz-
lich schriftlich genehmigt werden. Dienstreiseantrige
sind rechtzeitig vorzulegen. Dienstreisen und Dienstgénge
sind so durchzufiihren, wie sie angeordnet oder genehmigt
sind. Aus dienstlichen Griinden notwendige Abweichun-
gen sind schriftlich zu begriinden.

(2} Antritt und Ende der Dienstreise sind der oder dem
Vorgesetzten anzuzeigen. Die Vertreterin oder der Vertre-
ter ist rechtzeitig zu unterrichten. Die Ergebnisse der
Dienstreise sind - soweit erforderlich — schriftlich festzu-
halten und zu den Ermittlungsakten oder - falls dies ent-
fallt - zu den Sachakten zu nehmen. In wichtigen Fillen
ist der oder dem Vorgesetzten zu berichten.

§ 31
Urlaub, Arbeitsbefreiung

(1) Urlaub und Arbeitszeitverkiirzung durch freie Tage
missen grundsétzlich vor Antritt schriftlich genehmigt
werden. Antrige sind moéglichst friihzeitig unter Verwen-
dung des dafiir vorgesehenen Vordrucks vorzulegen.

(2) Erholungsurlaub und Arbeitszeitverkiirzung durch
freie Tage genehmigen

a) fir die allgemeine Vertreterin oder den allgemeinen
Vertreter und die Abteilungsleiterinnen oder Abtei-
lungsleiter die Behérdenleiterin oder der Behirdenlei-
ter,

b) fir die dbrigen Beschdftigten die Abteilungsleitung
oder die durch erginzende Ordnung damit beauftrag-
ten Vorgesetzten,

(3) Sonderurlaub und Arbeitsbefreiung genehmigt die
Behérdenleiterin oder der Behiirdenleiter.

(4) Aus dringenden persdnlichen Griinden kdnnen die
Leiterinnen oder Leiter der Abteilungen, des Abteilungs-
stabes, der Dezernate, des polizeidrztlichen Dienstes und
der Unterabteilungen bis zu einem halben Tag Arbeitsbe-
freiung gewdhren.

§32

Erkrankung, Unfall,
Dienstverhinderung aus sonstigen Griinden

(1) Wer dem Dienst fernbleibt, hat dies unter Angabe
des Grundes und der voraussichtlichen Dauer der Abwe-
senheit seiner Dienststelle oder dem Sachgebiet Personal
unverziiglich anzuzeigen. Diese unterrichten sich gegen-
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seitig: die Dienststeile unterrichtet das Sachgebiet Pervo
nal iber die erfolgte Riickmeldung.

(2) Fir die Vorlage einer arzthchen Bescheinigunyg in
Krankheitsfallen gelten die besonderen Regelungen des
Beamten- bzw. des Tarifrechts

{3) Dienstunfalle sind. auch wenn der Beschaftigte dem
Dienst nicht fernzubleiben braucht, unverziglich auf dem
Dienstwege dem Sachgebiet Personal anzuzeigen. Ort und
Umstand sind ndher darzulegen. Sowe:t moghch sind Zeu-
gen zu benennen.

D. Dienstverkehr nach aufien

§33
Teilnahme an Veranstaltungen

An externen Veranstaltungen und Fachtagungen durfen
Beschaftigte der Kreispolizeibehodrde als deren Vertrete-
rin oder Vertreter nur mit Zustimmung der Behordenle:-
tung teilnehmen. Einladungen sind der Behdrdenleitung
vorzulegen. Fachbeitrage von grundsatzlicher Bedeutung,
die auf diesen Veranstaltungen abgegeben werden sollen,
sind mit der Behérdenleitung abzustimmen. Im ubrigen
gelten die besonderen Weisungen uber die Reprasentation
des Landes bei Veranstaltungen.

§H4
AuBen- und Medienkontakte
Offenthichkeitsarbeit

(1} Die Pressestelle bei dem Polizeiprisidenten 1st der
Behdrdenleiterin oder dem Behdrdenleiter unmittelbar
unterstellt. Die Vorschriften ber die Abteilungsleiterin-
nen oder Abteilungsleiter gelten sinngemal auch fiir die
Leiterinnen oder den Leiter der Pressestelle mit Ausnah-
me der Vertretungsregelung in § 8.

(2) Die Aufgaben der Pressestelle bei dem Oberkreisd;-
rektor werden durch den Bereich AuBen- und Medienkon-
takte/Offentlichkeitsarbeit wahrgenommen. Die Dezer-
nentin oder der Dezernent VL 2, die Leiterin oder der Lei-
ter fiir den Bereich AuBen- und Medienkontakte/Offent-
lichkeitsarbeit oder eine Sachbearbeiterin oder ein Sach-
bearbeiter aus dem Bereich AuBen- und Medienkontakie
wird von der Behordenleiterin oder dem Behérdenleiter
zur Pressesprecherin oder zum Pressesprecher bestellt. In
Wahrnehmung dieser Aufgabe ist sie oder er der Behgr-
denleitung unmittelbar unterstelit; Absatz | Satz 2 gilt
entsprechend.

{3) Auskiinfte insbesondere an Presse, Rundfunk, Fern-
sehen und Film sowie Bekanntmachungen und Schriften,
die vercffentlicht werden sollen, bedirfen der Zustim-
mung der Behordenleiterin oder des Behérdenleiters, e1-
ner oder eines dazu Beauftragten oder der Pressestelle.

(4) Offentlichkeitswirksame Aktionen sind, soweit sie
nicht vom Bereich Offentichkeitsarbeit ausgehen, mit
diesem und ggf. der Pressestelle abzustimmen. Dies gt
insbesondere fir Projekte zur Personalwerbung, Ver-
kehrssicherheitsberatung und Kriminalititsvorbeugung
sowie fiir den GHentlichkeitswirksamen Einsatz des Poli-
zeimusikkorps.

(5) Das Nahere zur Koordinierung der AuBen- und Me-
dienkontakte sowie der (ffentlichkeitsarbeit nach auBen
und nach innen wird in einer erganzenden COrdnung gere-
gelt.

- MBI NW. 1993 S. 1874,
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20501
Berichtigung
zum RAErl d. Innenministeriums v. 6. 8. 1993
(MBL NW. 5 1432)

Organisation des Landeskriminalamtes
und der Zentralen Polizeitechnischen Dienste
Nordrhein-Westfalen

In Nummer 3 unter Dezernat 23 muB es statt Links-
terrorismus richtig lauten: Linksextremismus.

~ MBI NW. 1983 S. 1679,

20331
Berichtigung

zum RdErl d. Innenmunisteriums v. 6. 7. 1993
(MBL NW_S. 1282)

Kriminaltechnische Untersuchungsstellen
und Nachrichtensammelstellen

Im Text zur Randnummer 18 Satz | wird das Wort
.Vergleichsbeschliissen* durch das Wort ,Vergleichsbe-
schiissen* ersetzt.

- MBLNW. 1993 5. 1679
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