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I. beschriften; es mull mindestens folgende Angaben ent-
halten:
203034 7 Behorde (Einrichtung)
. Richtlinien Personalakten
tiber die ﬁgﬁer‘)e Foorm 1‘“]1;? Gliederung Vor- und Familienname
er Personalakten
der Beamtinnen und Beamten ) _ PerSOnainummer.‘ '
in der allgemeinen und inneren Verwaltung Bei Beamtinnen und Beamten ist als Personalnummer
die vom LBV verwendete Personalnummer einzu-
RAErL. d. Innenministeriums v. 23. 5. 1995 - setzen. Bei Angestellten, Arbeitern und Arbeiterinnen
IIA1- 1.3801-3/95 ist entsprechend zu verfahren, sobald die Zahlung der
Beziige durch das LBV ibernommen wird,
L 12 In den Stehordner ist ein Aktenausgabeblatt nach dem
Nachstehend gebe ich die ,Richilinien iiber die &ullere Muster der Anlage ! einzuhéngen, auf dem jede Her- Anlage )
Form und Gliederung der Personalakien der Beamtinnen ausgabe von Personalakten nachzuweisen ist.

und Beamten in der allgemeinen und inneren Verwaltung”
bekannt, die ab sofort an die Stelle der mit RAErl. vorn 2 Die Unterordner sind Ganzhefter aus diinner, farbiger
19. Januar 1985 bekanntgegebenen Richtlinien treten. Die Pappe zum Einhingen in den Stehordner. Die Deckel
Richtlinien gelten auch fiir die Personalakten der Polizei- der Ganzhefter sind wie folgt zu beschriften:

vollzugsbeamtinnen und -beamten, Sie sind auf die in
einem oifentlich-rechtlichen Ausbildungsverhiltnis ste-

henden Verwaltungsiehrlinge und Verwaltungspraktikan- Behbrde (Einrichtung) ...

[Bezeichnung der.[ur die Fuhrung des

ten entsprechend anzuwenden. Unterordners zustandigen Behorde oder
Entichtung)
In Erganzang der Richtlinien ordne ich folgendes an:
Personalakten
1 Die Richtlinien gelten entsprechend fir die Personalak-
ten der Angestellten, Arbeiterinnen und Arbeiter, Lehr- Unterordner .
linge und Anlernlinge; die Seite 3 des Personalbogens
Anlage 2 nach dem Muster der Anlage 2 der Richtlinien bleibt bei PersonalDumIMeEr ...
diesem Personenkreis unausgefiillt. Bei der Ubernahme
in das Beamtenverhiitnis ist die bisherige Personalakte Vor- und FamilleniIame .. mcrmmiimsrs s

nach den Richtlinien weiterzufiihren.

] Amts-/Diensthezeichnung ...
2 Die Richtlinien sind vom Zeitpunkt ihres Inkrafttretens

an auf Bedienstete anzuwenden, deren Beschaftigungs- Beschaftigungsbehorde ...
verhalinis nach diesem Zeitpunkt begriindet wird. Von

einer Neuordnung der Personalakien von Bediensteten, BEEONIEN BT orvrrnsrssssarsrss s srsssssmemssmasiss s aness

die sich bereits im Dienst befinden, kann abgesehen

werden. Auch in diesen Fallen sind jedoch Regelungen, GESChIOSSEN M .ovvreeeesssssermrrssssensissss st s s

die sich nicht auf die formale Gestaltung der Personal-
akten, sondern auf deren Inhalt baziehen, ab sofort zu

beachten. 3  Die Vorgiinge sind der Zeitfolge nach einzuordnen, und
zwar so, dall sie buchmibig gelesen werden konnen.

3 Abweichungen von den Richtlinien sind nur mit meiner Die einzelnen Blitter sind an der oberen rechten Ecke
vorherigen Genehmigung zulissig. . der Vorderseite des Blattes durchlaufend mit arabi-

schen Ziffern filschungssicher zu numerieren, Der

Personalbogen, das Verzeichnis der Teil- und Neben-

1 akten, das Inhaltsverzeichnis und der Umschlag ,drzt-
: liche Gutachten" sind mit rémischen Ziffern zu be-
Im Einvernehmen mit dem Finanzministerium, dem zeichnen,

Ministerium fiat Wirtschaft, Mittelstand und Technologie,

dem Minjsterium fiir Umwelt, Raumordnung und Land-

wirtschaft, dem Ministerium fr Arbeit, Gesundheit und I
Soziales, dem Ministerium fiir Bauen und Wohnen, dem .
Ministerium fir Stadtentwicklung und Verkehr und dem Gliederung der Personalakten

Kultusministerium wird q‘ngeordr_:et. daB die Richtlinien
auch euf die zum Geschiftsbereich der vorstehend ge- | Die Personalakten gliedern sich in eine Grundekte und
nannten Ministerien gehiérenden Bediensteten der Be- Teilakten.

zirksregierungen und der den Bezirksregierungen nachge-
ardneten Behorden und Einrichtungen sowie auf die bei

den Bezirksregierungen gefiihrten Personalakten der Leh- Grundakte:
rerinnen und Lehrer anzuwenden sind. Unterordner A -  Vorginge lber die Begrindung,
Farbe: Hot Gestaltung und Beendigung des
Dienstverhéltnisses
IIL
Meine RAEr), vom 19, Januar 1965 und 13. Mai 1965 (SMBIL. Teilakten:

NW. 203034} werden hiermit aufgehoben. Unterordner B-  Vorgénge iiber wiederkehrende

Farbe: Griin Angelegenheiten
Unterordner C - Vorgiange iiber Aus- und Fortbil-
Richtlinien Farbe: Violett ?‘?Sréiswﬁhrend des Dienstverhilt-

@ber die fufere Form und Gliederung
der Personalakien Unterordner D -  Vorginge Gber Dienstptlichtver-
in der allgemeinen und inneren Verwaltung Farbe: Grau letzungen
L Nebenakten:

AuBere Form der Personalakten Unterordner E -  Vorgénge, die zur rechtméBigen
' . Farbe: Gelb Aufgabenerledigung der Beschal-
1.1 Die Personalakten sind nach Unterordnern gegliedert tigungsbehdrde oder sonst zu-
in Stehordner (Format DIN Ad) einzuordnen, Das standigen Behirde erforderlich

Riickensehild des Siehordners ist in Druckschrift zu sind
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2 Personalakten (iber friihere Dienstverhdltnisse sind

Aniage 2

Anlage 3

Anlage 4
Anlage 5

Anlage 6

als Beiakten zur Grundakte zu nehmen. Die Beiakten
sind kenntlich zu machen; sie kénnen besonders aufbe-
wahrt werden. Zahl und Aufbewahrungsort der Bei-
akten sind in dem Verzeichnis der Teil- und Nebenak-
ten zu vermerken.

Der Grundakte (Unterordner A) sind in nachstiehender
Reihenfolge vorzuheften:

a) ein Personalbogen mit Lichtbild nach dem Muster
der Anlage 2, bei Polizeivollzugsheamten aullerdem
ein Anhang zum Personalbogen nach dem Muster
der Anlage 3,

ein vollstdndiges Verzeichnis der Teilakten, Neben-
und Beiakten nach dem Muster der Anlage 4,

¢) ein Inhaltsverzeichnis nach dem Muster der Anlage 5,

d) ein Umschlag ,Arztliche Gutachten® mit drztlichen
Gutachten, Ausziigen aus der Krankheitsgeschichte
und Adrztlichen Auflerungen von adhnlicher Bedeu-
tung, auch soweit sie im Zusammenhang mit Bei-
hilfen und Dienstunfillen entstehen.

Die Grundakte schlieBt mit dem SchluBblatt nach dem
Muster der Anlage 6. Dort ist jeder Zugang zur Akte zu
vermerken,

b

e

In die Grundakte (Unterordner A) sind insbesondere
aufzunehmen:

Bewerbungsgesuch, Lebenslauf, Urkunden (iber Per-
sonen- und Familienstand;

Nachweise {iber Schul- und Berufsausbildung (z.B.
Schulabgangszeugnisse, Prifungszeugnisse), akade-
mische Grade, Titel, Approbation und Bestallung,
Zeugnisse Uber Staatspriifungen;

Vorgéinge iiber Einstellung, Anstellung, Beftrderung,
Ein- und Héhergruppierung; Nachweise iiber die Befa-
higung zu einem Amt; Vorginge iiber die Beendigung
des Dienstverhiltnisses; Niederschrift {iber die Ver-
eidigung; Beschliisse der Personalvertretungen;

Nachweise {iber die Beschiftigung in einem privat-
rechtlichen Dienstverhéltnis oder in anderen Berufen;
Nachweise Uber Dienst in der Bundeswehr oder im
zivilen Ersatzdienst, Kriegsdienstzeiten, Zeiten einer
Kriegsgefangenschaft;

Nachweise (iber Kriegsdienstbeschiidigungen und son-
stige Erwerbsminderung; Nachweise tiber Vertriebe-
nen- oder Fliichtlingseigenschaft;

Ehrungen dienstlicher oder aufierdienstlicher Art,
Auszeichnungen, Belohnungen, Belobigungen; dienst-
liche Beurteilungen, Befihigungsberichte;

5
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Ausziige aus dem Bundeszentralregister, Erklirungen
nach Satz 3 der VV 2.31 zu § 8 LBG und Gnadengesuche,
Fiihrungs- und Leumundszeugnisse; Erkldrungen des
Bediensteten iiber seine wirtschaftlichen Verhaltnisse;
Auskiinfte Dritter, Spruch des Scheidungsurteils:

Vorgéinge iiber Abordnung, Versetzung und dienstliche
Verwendung; Festsetzung des Besoldungsdienstaiters:
Dienstzeitberechnungen; Vorgdnge, die sich auf die
Aufnahme und Beendigung von Nebentidtigkeiten be-
ziehen.

In die Teilakte {(Unterordner B) sind alle Vorgénge zu
nehmen, die sich aui die Besoldung (mit Ausnahme der
Festsetzung des BDA), Unterhaltszuschiisse, Unter-
haltsbeihilfen und &hnliche Zahlungen, Stipendien,
Umzugskosten (einschl. Trennungsentschidigungen
und Beschéftigungsvergiitungen), Unterstiitzungen
und Vorschiisse, Plindungen und Verpfindungen, Ne-
bentétigkeiten (mit Ausnahme der Vorgiénge tber die
Aufnahme und die Beendigung der Nebentitigkeit),
Dienstunfiille, Beschaffung und dienstliche Benutzung
privateigener Kraftfahrzeuge, Urlaub, Krankmel-
dungen, Wohnungsflirsorge und Dienstwohnungen be-
ziehen. Unterlagen iiber Beihilfen sind als Beiakte zum
Unterordner B zu fiihren.

In die Teilakte {Unterordner C) sind Vorgénge iiber die
Ausbildung des Bediensteten innerhalb desselben Ver-
waltungszweiges und Vorgénge iiber die Teilnahme an
Fortbildungsveranstaltungen aufzunehmen.

In die Teilakte (Unterordner D) sind folgende Vorginge

-aufzunehmen:

Vorgénge iiber Dienstpflichtverletzungen;

Vorgiénge iiber Haftpflicht-, Regre3- und Erstattungs-
verfahren;

Mitteilungen in gerichtlichen Verfahren;

Eingaben, Beschwerden und Gegenvorstellungen, die
sich gegen das persénliche Verhalten des Beamten im
Dienst richten.

In der Personalnebenakte (Unterordner E) werden
Vorginge zusammengefafit, die sich — im Original oder
Doppel - auch in der Grundakte oder in Teilakten be-
finden und deren Kenntnis zur rechtmiBigen Aufga-
benerledigung der Beschiftigungsbehdrde oder sonst
zustindigen Behdrde erforderlich ist. In der Personal-
nebenakte ist die Dienststelle, bei der die Grundakte
gefiihrt wird, anzuzeigen.

Vorgénge, deren Einordnung zweifelhaft ist, sind in die
Grundakte aufzunehmen.
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Anlage 1
Aktenausgabeblatt zu den Personalakten
ES/ABT 1oviivirrvaresererrsiisessssscrrenemrm e ss s e s e an s s e e b
c Bezeichnung ) ab 2uriick
Ifd. der abgegebenen = Anforderung - -
Nr. Unterordner Empfanger Datum/Az. ge%?:laen gegar;'rl:en

oder Beiakten
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Personalbogen
1. Perscma‘langaben

Familienname®):

849

Anlage 2

(ggf. akademischer Grad)

Vornamen:

{Rufnamen unterstreichen)

Anschrift:

Geburtsdatum: Geburtsort:

(4¢x6 cm)

Familienstand; Staatsangehérigkeit;

Name des Ehegatten bzw. des/der Erziehungsberechtigten:

Bildaufnahme aus
dem Jahre

Rufname und Geburtsdaten der Kinder:

1. 4.

3. 6.

II. Schul- und Hochschulaushildung

Zahl der
von — bis Kiassen/Semester
Schule/Hochschule (Jahr) Fachrichtung
Fachbereich

Abschluf}
(z.B. Priifung)

*y Ggf, ist der Geburtsname anzugeben.
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1. Ausbildung und Prifung nach Beendigung der Schul- oder Hochschulausbildung/sonstige Kenntnisse

Art des hiew . Priifung .
Ausbildungsverhiltnisses von — bis*) Bezeichnung Datum Gesamtergebnis
IV. Berufstétigkeit auBerhalb des &ffentlichen Dienstes

i - Art des ot
Arbeiigeber von - bis®) Beschaftigungsverhiltnisses Tatigkeit
V. Berufstitigkeit innerhalb des éffentlichen Dienstes als Angestellter oder Arbeiter
Behorde — Einrichtung von - bis*} Tatigkeit Lgﬁ;gg‘;ﬁ’p’;g;'.)
V1. Wehrdienst/Zivildienst/Entwicklungsdienst***)
Art des Dienstes von — bis*) letzter Dienstgrad Bemerkungen

*) Genaue Zeitangaben erforderlich.
**} Daten von Héhergruppierungen einsetzen.
***) Es sind aoch Zeiten des berufsmiligen und nicht berufsmifigen friheren Arbeits., Wehr- und Kriegsdienstes sowic der Kriegsgefangenschalt anzugeben,
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VII. Beruflicher Werdegang im Beamtenverhaltnis
1. am als fir die Laufbahn des

Tag der Vereidigung:

2. Ausbildung

Art des

Ausbildungsverhiltnisses*) von - bis Bemerkungen
3. Laufbahnpriifungen/Aufstiegspriifungen
Art und Bezeichnung der Priifung Datum Gesamtergebnis
4. Erpennungen
Beamter auf Widerruf ab als
Bearmnter auf Probe ab als
Beamter auf Lebenszeit/Zeit ab als
Anstellung ah als
Beftrdert am zum Bes.-Gr.
am Zum Bes.-Gr.
am zum, Bes.-Gr.
am Zum Bes.-Gr.
5. Beschiftigungsbehdrden
Behérde/Einrichtung**) von - bis Dienst-/Amtsbezeichnung Tatigkeit

"} z.B. Verwaltungsiehrling, Verwaltungspraktikant, Regierungsassistentanwdirter.

**) Zeiten einer Beurlaubung unter Wegfall der Dienstbeziige und Zeiten eines Aufenthalts in Léndern mit gesundheitsschadigenden klimatischen Einfliissen
sind besonders anzugeben.
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V1Il. Besondere Kenntnisse und Fertigkeiten

Beherrschung einer Kurzschrift: ja / nein  Art: Silbenzahl:

Maschinenschreiben: ja / nein  Anschlage:

Fremdsprachen (Schulkenntnisse, Beherrschung in Wort und Schrift:)

Fithrerschein; Klasse: . Ausstellungstag:

Klasse: — Ausstellungstag:

Sonstige besondere Kenntnisse:

IX. Sonstige Angaben

1. Schwerbehinderter (§§ 1, 2 des Schwerbehindertengesetzes): ja / nein

Anerkennungsbescheid/Gleichstellungsbescheid vom:

Grad der Behinderung: v.H.

Art der Behinderung:

2. Sonstige Korperbehinderungen:

Art der Behinderung:

3. Zugehorigkeit zu anderen Personenkreisen:

(z.B. rassisch, religits oder politisch Verfolgter; Heimatvertriebene; Inhaber von Versorgungsscheinen)

Bescheid vom: ausgestellt durch:

4, Sonstige Bemerkungen:
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Anlage 3

Anhang zum Personalbogen
{nur fiir Polizeivollzugsbeamte)

des/der *

{(Vor- und Familienname, Dienst-/Amtskezeichnung)
Gestalt: Korpergrifie:
Sportliche Veranlagung: Korperliche Veranlagung:
Lehrgénge — Sonderausbildungen
D
Ort Art ager - Ergebnis
von bis

Belobigungen, Belohnungen:
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Anlage 3/Seite 2

Beschéftigung (Versetzungen, Abordnungen, Verwendungen)

Dauer
Behorde/Einrichiung Art(gﬁg e‘{;;végﬁil)’ng

von his
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855

Anlage 4
Inhaltsverzeichnis
zurn Unterordner A der Personalakte des/der
:){,r:f:é; Wesentlicher Inhalt aktenfithrende Behirde Bemerkungen
Al Vorginge {iber die Begriindung,
Gestaltung und Beendigung
des Dienstverhéltnisses
2
3
q
5
6 .
B1 Vorgiinge iiber wiederkehrende
Angelegenheiten
2
3
4
Ccl1 Vorginge lber
Aus- und Fortbildung wahrend
des Dienstverhélinisses
2
3
4
Di Vorgiinge lber
Dienstpflichtverletzungen
2
3 .
4
E1l Nebenakten
2
3
4
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Anlage 5
Inhaltsverzeichnis
zum Unterordner A der Personalakte des/der

Id. K
Nr. urze Inhaltsangabe Blatt Nr. Bemerkungen

1 Personalbogen

2 Verzeichnis der Unterordner und Beiakten

3 Inhaltsverzeichnis

4 Arztliche Gutachten

5 Bewerbung .

6. Lebenslauf

7 Personen- und Familienstandsurkunden
a) Geburtsurkunde des/der Bediensteten
b} Heiratsurkunde des/der Bediensteten
¢) Geburtsurkunde(n) des Kindes/der Kinder

8 Nachweis {iber Schulausbildung

9 Nachweis iiber Berufsausbildung
10 Nachweis iiber die Befdhigung zu einem Amt
11 Nachweise Uber die bisherige Beschaftigung

a) innerhalb des éffentlichen Dienstes
b) aulerhalb des &ffentlichen Dienstes

12 Nachweise Giber Dienst in der Bundeswehr
oder im zivilen Ersatzdienst, Kriegsdienstzeiten,
Zeiten der Kriegsgefangenschaft und Internierung

13 Nachweise tiber Kriegsbeschidigungen
und sonstige Erwerbsminderungen

14 Strafregisterauszug

15 Polizeiliches Fiihrungszeugnis

16 Schuldenfreiheitserklarung

17 Andere Erklarungen fiir die Personalakte

18 Vorginge iiber Einstellung; Arbeitsvertrag
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Anlage 5/Seite 2

IIE?, Kurze Inhaltsangabe Blat/t Nr, Bemerkungen
19 Vereidigung; Verpflichtung

20 Festsetzung des BDA/der Grundvergitung

21 Dienstzeitehrung/Diensizeitberechnung

22 Anstellung, Ubernahme auf Lebenszeit, Stelleneinweisung
23 Dienstliche Beurteilungen/Befihigungsberichte

24 Beférderung mit Stelleneinweisung/H8hergruppierung
25 Abordnung, Versetzung, dienstliche Verwendung

26 Ehrungen, Auszeichnungen, Belohnungen, Belobigungen
27 Einsicht in die Personalakte

28 Nebentitighkeit

29 Beendigung des Beamtenverhé#ltnisses

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40
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Aniage 6
SchluBblatt
zum Unterordner A der Personalakte
FEEEES oiveeevensrrses e smessesersresns s v sesanamasress e e e s eemEeRraRT A r R R b £ 402 R R SATRRRRE TR R AR S E Y TS SRROAS R R A S RmRR Rt den bR Eer et s
Unterordner A Unterschrift Unterordner A Unterschrilt
Datum enthélt Blatt Registrator/in Datum enthélt Blatt Registrator/in

~ MBI NW. 14995 S, 846,
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Inbalt des Justizministerialblattes fiir das Land Nordrhein-Westfalen

Nr. 11 v. 1. 6. 1995

{Einzelpreis dieser Nummer 4,- DM zuziigl Portokosten)

II.
Hinweise

. Seite
Bekanntmachungen.................................. 121
Personalnachrichten................................... 122
Ausschreibungen .. ... e 125
Rechtsprechung
Zivilrecht

1. BGB § 1896 L ~ Eine medizinische Problemlage, der der
Betroffene sich verschlieBt, genilgt allein nicht fir die
Anordnung der Betreuung. Vielmshr muB sine der im Gesetz
genanntsn medizinischen Beeintrichtigungen gerade zur
Folge haben, daB der Betroffene seine Angelegenheiten
ganz oder teilweise nicht mehr selbst besorgen kann. Dies
ist gegebenentalls von Amts wegen aufzukifiren.

OLG K8in vom 13. Februar 1995 - 16 Wx 26/95

125

2.SVG§71,§171, § 18 1I; PAVG § 3; StVO § 3 | Satz 4,
§ 18 VII. - Im Rahmen des § 17 | StVG hat jeder betailigte
Fahrzeughalter die fiir den Grad des Verschuldens des
anderen Teils oder der mitwirkenden Betriebsgefahr ma8-
.geblichen Umstinde zu beweisen. Die Bewsislastgrund-
sdtze des § 7 || StVG finden insoweit keine Anwendung. -
Es gibt keinen Rechisgrundsatz des Inhalts, daf eine
Geschwindigkeit von mehr als 60 km/h auf Autobahnen
bel Fahren mit Abblsndlicht einen groben, generell zur
Mithaftung fithrenden VerstoB gegen das Sichtfahrgebot
des § 3 | Satz 4 StVO darstellt. - Der Versuch, einen LKW mit
Hinger bei Dunketheit und Regen auf siner Autobahn zu
wenden, stellt ein auBerordentlich grobes Verschulden dar,
gegeniiber dem eine Uberschreitung der nach § 3 1 Satz 4
StVO gebotensn Geschwindigkeit um 14 km/n im Rahmen -
das § 17 | StVO zuriicktritt.

CLG Kéin vom 16, M#éiz 1995 - 1 U 88/94

Seite
Strafrecht

1. StGB § 263, - Zur Feststellung eines Vermégensschadens
im Falle elnes durch Téuschung dber den Kilometerstand
veranlaften Gebrauchtwagenkaufs,

OLG Dtsseldorf vom 10. Januar 1995 - '5 Ss 443/94

~145/94 | 128

2. StPC § 308 |, ~ Eine mit Hilfe des Ubertragungssystems
~Bix"/ Datex-J“ der Telekom Ubermittelte Beschwerda-
schrift geniigt dem Schriftformerfordernis des § 306 | 5tPO.

OLG Disseldorf vom 7. Mérz 1995 - 3 Ws 106 und
107 5.

Kostenrecht

1. FGG § 13 all Satz 3, § 70 h | Satz 1; PsychKG § 18. ~ Der
Senat hélt an seiner Rechisprechung fast, daB in Verfahren,
in denen die einstweilige Unterbringung gem#B § 18
PsychKG in Rede steht, fir eine Entscheldung tber dle
Erstattung auBergerichtlicher Kosten des Betroffenen kein
Raum ist. Uber die Kosten dieses Verfahrensabschnittes ist
vielmehr im Rahmen des Verfahrens zur Hauptsache zu
befinden.

OLG Hamm vom 2. Februar 1995 - 15 W 295/04 130

2. GKG § 34; ZPO § 129 |, § 132 |, §§ 278, 282. - Das
Gericht muB vor Anordnung einer Verzégerungsgebiihr alle
prozessual zulfssigen Miglichkeiten zur Verhinderung einer
Verfahrensverzigerung ausschdpfen. Uberreicht der Klager
nach einem schriftlichen Viorverfahren erst im Termin zur
mindlichen Verhandlung einen umfangreichen Schriftsatz
mit der Replik auf die Klageerwiderung, ist die Auferlegung
der Verz&gerungsgebithr inshesondere dann nicht gerecht-
fertigt, wenn eine Vertagung durch einen Schriftsatznachlal?
hétte vermieden werden kénnen.
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