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203034

Richtlinien

iiber die dufiere Form und die Gliederung der Perso-
nalakten in der allgemeinen und inneren Verwaltung

RdErl. d. Innenministers v. 19, 1. 1963 —

I1A2-2828 2065

Nachstehend gebe ich die ,,Richtlinien iiber die duBlere

Form und die Gliederung der Persanalakten in der allge-
meinen und inneren Verwaltung™ bekannt, die ab sofort an

die Stelle der mit meinem RdErl v.

1. 2. 1961 bekanntge-

gebenen vorldufigen Richtlinien treten. Die Richtlinien gel-
ten auch fiir die Personalakten der Polizeivollzugsbeamten
sowie fiir die bei den Regierungspréisidenten geriihrten

Personalakten der Lehrer an Vuolks-,

Real- und berufs-

bildenden Schulen. Sie sind auf die in einem &ffentlich-
rechtlichen Ausbildungsverhiltnis stehenden Verwaltungs-
lehrlinge und Verwaltungspraktikanten entsprechend an-
zuwenden,

N

In Ergdnzung der Richtlinien ordne ich folgendes an:

. Von einer Neuordnung der Personalakten kann bei Be-

amten abgesehen werden, die drei Jahre vor Erreichen
der Altersgrenze stehen oder deren Beamtenverhalnis
aus anderen Griinden in absehbarer Zeit endet.

. Nach den Richtlinien ist bei den Personalakten der Ange-

stellten, Arbeiter, Lehrlinge und Anlernlinge entsprechend
zu verfahren: die Seite 3 des Personalbogens nach dem
Muster der Anlage 2 der Richtlinien bleibt bei diesemn
Persanenkreiz unau:qeruut Bei der Ubernahme von An-
gestellten und Arbeitern in das Beamtenverhaltnis ist
die bisherige Personalakte nach den Richtlinien weiter-
zufithren.

Van der Anlage eines neuen Personalbogens nach dem
Muster der Anlage 2 der Richtlinien kann abgesehen
werden, wenn den Personalakten ein Personalbogen nach
dem Muster der Anlage zu meinem RdErl v. 17. 6. 1949
(SMBL NW. 203034) beigefiigt ist. Bei Polizeivollzugs-
beamten kann von der Anlage eines neuen Anhangs zum
Personalbogen nach dem Muster der Anlage 3 der Richt-
linien abgesehen werden, wenn in die Personalakten ein
Anhang nach dem bisher verwendeten Muster eingeheftet
ist, Soweit bei der Umstellung der Personalakten von
Polizeivollzugsbeamten andersfarbige Unterordner ver-
wendet worden sind, verbleibt es dabei.

. Abweichungen von den Richtlinien sind nur mit meiner

vorherigen Genehmigung zulissig.
Im Einvernehmen mit dem Kultusminister.
Mein RdErl. v. 1. 2. 1661 (SMBIL. NW. 203034) wird hier-

mit aufgehoben.

Richtlinien

iiber die duBere Form und die Gliederung der Personalakten

in der allgemeinen und inneren Verwaltung
Abschnitt [

AuBere Form der Personalakten

1.1 Die Personalakten sind nach Unterordnern gegliedert
in Stehordner (Format DIN A 4) einzuordnen. Das
Riickenschild des Stehordners ist in Druckschrift zu
beschriften; es muB mindestens folgende Angaben

enthalten:
Behorde (Einrichtung)
Personalakten
Vor- und Familienname
Perzonalnummer.
Bei Beamten ist als Personalnummer die von der
ZBVIM verwendete Perscnalnummer einzusetzen. Bei
Angestellten und Arbeitern ist entsprechend zu ver-

fahren, sobald die Zahlung der Beziige durch die
ZBVIM iibernommen wird.

1.2 In den Stehordner ist ein Aktenausgabeblatt nach dem
Muster der Anlage 1 einzuhdngen, auf dem jede Heraus-

gabe von Personalakten nachzuweisen ist.
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. Jahrzang 1985

Die Unterordner sind Ganzhefter aus diinner, farbiger
Pappe zum Einhdngen in den Stehordner. Die Deckel
der Ganzhefter sind wie folgt zu beschriften:

Behdrde (Emruhmnﬂ)

3 Unterordners

Pers

onalakten

Unterordner

Personalnummer
Vor- und Familienname
Amts- Dienstbezeichnung

Beschaftigungshehdrde

geschlossen am .

Die Vorgange sind der Zeitiolge nach einzuordnen, und
zwar so, daB sie buchméBig gelesen werden kdnnen.
Die einzelnen Blitter sind an der aberen rechten Ecke
der Vorderseite des Blattes durchlaufend mit arabischen
Ziffern falschungssicher zu numerieren. Der Personal-

bogen, das Verzeichnis der Unterordner und Beiakten,
das Inhaitsverzeichnis und der Umschlag ,,Arztliche
Gutachten™ zind mit rémischen Ziffern zu bezeichnen.
Bei der Anlegung der Personalakten sind alle fiir eine
spatere Ent.e.nung in Frage kommenden Blatter
(z. B. Strafvermerke, die nach Abschnitt 1V d. RdErL v.
17. 6. 1940 — SMBI. NW. 203034 — geldscht werden)
mit der Nummer des Vorblattes und einem Buchstaben
(z. B. 223, b, ¢) zu versehen.

Abschnitt 1
Gliederung der Personalakten
Die Personalakten gliedern sich in fnlgende Unter-
ordner:
Unterordner A — Farbe: rot -
Vorgange iiber die Begriindung, Gestaltung und Be-
endigung des Dienstverhiltnisses (vgl. Nr. 6).
Unterordner B — Farbe: griin -
Vargange {iber wiederkehrende
(vgl. Ni. 8).
Bei Bedari sind folgende weitere Unterordner anzu-
legen:
Unterordner C — Farbe: violett -
Vorgange iber die Aus- und Fortbildung wahrend
des Dienstverhdltnisses (vgl. Nr. 9).
Unterordner D — Farbe: grau -
Vorgange idber Dienstpflichtverletzungen
Nr. 10).
Unterordner E — Farbe: gelb -
Vorginge der Unterordner A oder B, die auf Grund
besonderer Anordnung bei nachgeordneten Behorden
oder Sonderbehérden bearbeitet werden (vgl. Nr. 11).

Angelegenheiten

(vgl

Personalakten tiber frithere Dienstverhditnisse sind als
Beiakten zum Unterordner A zu nehmen. Im {ibrigen
konnen Beiakten f{iir gleichartige Vorgdange gebildet
werden. Die Beiakten sind kenntlich zu machen (z. B.

B 1, ,,C 1'*): sie kénnen besonders aufbewahrt wer-
den. Zahl und Aufbewahrungsort der Beiakten sind
in dem Verzeichnis der Unterordner und Beiakten zu
vermerken,

Dem Unterordner A sind in nachstehender Reihenfolge

vorzuheften:

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

Anl
Ani




age 1

age 5
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Nr. 18 — Tag : Diisseidorr, der 4. Februar 1965
b) ein Verzeichnis der Unterordner und Beiakten nach 7 Bei Bediensteten, deren Geburtsort entweder in Reichs-
dem Muster der Anlage 4, gebieten unter fremder Verwaltung (Stand: 31. 12. 1937)
. et T _— R - oder in der Sowjetzone liegt, ist bei Strairegister-
¢) ein Inhalt:x—e.zelj.hm: nach dem Muster der Anlage 3, ausziigen, die sich]nur auf die Zeit nach dem 8. 5. 1945
d) ein Umschlag ,,Arztliche Gutachten™ mit arztlichen erstrecken, eine Erkldrung nach Abschnitt [ Ziff. 2
Gutachten, Ausziigen aus der Krankheitsgeschichte d. RAErl. v. 17. 6. 1649 (SMBIl. NW. 203034) in die
und &rztlichen Aufierungen von dhnlicher Bedeu- Personalakten zu nehmen.
tung, auch soweit sie im Zusammenhang mit Bei-
hilfen und Dienstunfdllen entstehen. 8 In den Unterordner B sind alle Vorgange zu nehmen,
die sich auf die Besoldung (mit Ausnahme der Fest-
5.2 In den Unterordner A sind insbesondere aufzunehmen: setzung des BDA), Unterhaltszuschiisse, Unterhalts-
Bewerbungsgesuch, Lebenslauf, Urkunden iiber Per- beihilfen und ahnliche Zahlungen, Stipendien, Umzugs-
sonen- und Familienstand: ’ ko}ften (einschl, TrennungsBentschédigulngen und Be-
- icn T < ) s : schaftigungsvergiitungen), Beihilfen, Unterstiitzungen
S S - s 2 . = . -
e Pre e o8 (LB und Vorichusie, Plindingen undVerptandungen
:che Grade, Titel, —‘:ilp;r-jbatinn und Bestallung Zeug- ~Nebentatigkeiten (mit Ausnahme der Vorgange iber
nisse iiber S’taatq;r-ﬁfﬁngen' N N s die Aufnahme und die Beendigung der Nebentatigkeit),
- v . S Dienstunfille, Beschaffung und dienstliche Benutzung
Vorgdnge iiber Einstellung, Anstellung, Beférderung, privateigener Kraftfahrzeuge und Zuweisung beamten-
Ein- und Hohergruppierung: Nachweise iber die Be- eigener Kraftfahrzeuge, Urlaub, Krankmeldungen,
fahigung zu einem Amt; Vorgdnge tiber die Beendigung Wohnungsfiirsorge und Dienstwohnungen beziehen.
des Dienstverhdltnisses: Niederschrift diber die Ver- -
eidigung: Beschliisse der Personalvertretungen: 9 Im Unterordner C sind Vorginge iiber die Ausbildung
Nachweise iiber die Beschaftigung in einem privat- des Bediensteten innerhalb desselben Verwaltungs-
rechtlichen Dienstverhéltnis oder in anderen Berufen: zweiges und Vorgdnge iiber die Teilnahme an Fart-
Nachweise {iber RAD-, Wehr- und Kriegsdienstzeiten, bildungsveranstaltungen zu sammeln.
Dienst in der Bundeswehr oder im zivilen Ersatz- ~ . . - X
dienst, Zeiten einer Kriegsgefangenschaft; Nachweise 10 In den Unterordner D sind Vorgange autzunehmen,
iiber Kriegsdienstbeschiadigungen und nstige Er- d'l;e sich aut DlensEprl}gh'tverletzungen beziehen, ferner
werbsminderungen; Nachweise iiber Vertriebenen- oder \\Q}rt%%?gf, UU:B\I; iHarépﬂclﬁ&t;;degrre;;r-lﬂuend Er‘s t;atttlg;gs-
“ehtlineceioensehaft- Uinterbrineunesschein ¢ y- o en sowie Beschwerdevorgdnge, sowe ese
Fluchtlingseigenschart; Unterbringungsschein (G 131); nach Abschnitt 11 d. RAErl. v. 17. 6. 1049 (SMBL.
Ehrungen dienstlicher oder —auBerdienstlicher Art, NW. 203034) zu den Personalakten zu nehmen sind,
Auszeichnungen, Belohnungen, Belobigungen: dienst- auBerdem alle Mitteilungen iiber gerichtliche Ver-
liche Beurteilungen, Befahigungsberichte; fahren.
Strafregisterausziige und Gnadengesuche, Fiihrungs- . L .
und Leumundszeugnisse; Erklarungen des Bedienste- 11 Im Unterordner E werden Vorginge zusammengeialt,
ten tber seine wirtschafrtlichen \,’erhéltnigge; Aus- die nach diesen Richtlinien zwar in die Unterordner A
kanfte Dritter, Spruch des Scheidungsurteils; ader B gehdren, jedoch auf Grund besonderer Anard-
Vorgéange iiber Abardnung, Versetzung und dienstliche nung bc]_.emer andefen als der die Hauptakten fithren-
\’er(\'enaung: = = den Behdrde bearbeitet werden.
Festsetzung des Besoldungsdienstalters: Dienstzeit- 12 Vorgange, deren Einordnung nach diesen Richtlinien
berechnungen: Vorgange, die sich auf die Aufnahme zweifelhaft ist, sind in den Unterardner A aufzu-
und Beendigung von Nebentdtigkeiten beziehen. nehmen.
Anlage 1
{zu Nr. 1.2)
Aktenausgabeblatt
zu den Personalakten
des’der. ... . . o o . L OO SO
(Vor- und Familienname, Dienst--Amtsbezeichnung)
Lid. Bezeichnung
Nr. der abgegebenen Anforderung
Unterordner (Datum: abgegeben zuriickgegeben Bemerkungen
oder Beiakten Empfanger Aktenzeichen) am: am:
1 2 3 4 5 6 7
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Anlage 2
(zu Nr. 6.1 Buchst. a)
Personalbogen
I. Personalangaben

Familienname* .. .. ... _ . . .
Vornamen....... e e e e s e e
Anschrift
----------------------------------- (4 = 6cm)

i

I
Geburtsdatum .. e '

Bildaufnahme aus
Geburtsort . e dem Jahre ...
Familienstand .. ... e . - Konfessionszugehdrigkeit®*. .. .. ...
Rufnamen und Geburtsdaten der Kinder***
Lo S
2. B o
3 6. .
1. Schul- und Hochschulausbildung
Zahl der
Schulart.Hochschule von — bis Klassen Semester Abschluf3
(Jahr) Fachrichtung (z. B. Priifung)
Fakultat

= Bei weiblichen Bediensteten ist auch der Geburtsname anzugeben.

*= Die Beantwo
*** Bej Adoptiv-

rtung dieser Frage ist freigestellt.
, Stief-, Pflegekindern usw. izt auch der Familienname anzugeber.




N=. 15 — Tag der Ausgabe: Diisseldorf, den 16. Februar 19¢ ’ 191
IT1. Ausbildung und Priifung nach Beendigung der Schul- oder Hochschulausbildung
Art des vor — bis* Bezeichnung Priifung Gesamtergebnis
Ausbildungsverhaltnisses Datum
1V. Berufstatigkeit auBerhalb des 6ffentlichen Dienstes
Art des Art der
Arbeitgeber von — bis* Beschaftigungsverhiltnisses Berufstatigkeit

V. Berufstitigkeit innerhalb des oifentlichen Dienstes als Angestellter oder Arbeiter
Art der Vergiitungs-**
Behorde:Einrichtung von — bis* Berufstatigkeit

Lohngruppe

V1. Wehrdienst***

Art des Dienstes von — bis*

Letzter Dienstgrad Bemerkungen

* Genaue Zeitangabden erforderlich.
** Daten von Hokergruppierungen einsetzen.

*2% Es sind auch Zeiter: des berufsmé3digen und nickhtberuismiBigen frineren Arbeijts-
anzugebden.
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VII. Beruflicher Werdegang im Beamtenverhiltnis

1. Einstellung

2. Ausbildung

Art des Ausbildungsverhaltnisses* von — bis Bemerkungen

3. Laufbahnpriifungen; Aufstiegspriifungen

Art und Bezeichnung der Priifung Datum Gesamtergebnis

4. Ernennungen

Beamter auf Widerruf ........ AD ALS e
Beamter auf Probe ab . e e als o e e s
Beamter auf Lebenszeit:Zeit ab ... als o e I
Anstellung AM als ... et e
Befordert am............................ .43 )4 1 O USSR RSP PR Bes.Gr. ... s
AN ZUITL oo et e et e e Bes.Gr. ... ...
QML ZUITL o et et Bes.Gr. ...
AN ZUITY .t e e e e e Bes.Gr. ...

3. Beschéftigungsbehdrden

Behérde, Einrichtung** von — bis Dienst-’Amtsbezeichnung Art der Tatigkeit

#* z. B. Verwaitungslehrling, Verwaltungspraktikant, Regierungsassistentanwirier. . . i . o .
#* Zejten einer Beurlaubung unter Wegfall der Dienstbeziige und Zeiten eines Aufenthalts in Landern mit gesundheitsscniddigenden Klimatischen
Einflissen (§ 125 LBG) sind besonders anzugeben,
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VIII. Besondere Kenntnisse und Fertigkeiten

Beherrschung einer Kurzschrift: ja‘nein Art:................ RO Silbenzahl: ... .
Maschinenschreib.en: ja/nein Anschlage: ...
Fremdsprachen (Schulkenntnisse, Beherrschung in Wort und Schrift): ... ... e s
Fithrerschein: Klasse: ... Ausstellungstag: ... s

Klasse: ... ... I Ausstellungstag: ... R
Sonstige besondere Kenntnisse: ... e e e et

1. Schwerbeschddigter (§§ 1, 2 des Schwerbeschadigtengesetzes): ja‘nein....... ... . e e s e

Minderung der Erwerbsfdhigkeit um............._.... Vo Ho e -

Art der Beschadigung: . ... ... e e et -

2. Sonstige Korperbehinderungen

Art der Behinderung:

3. Zugehorigkeit zu anderen Personenkreisen L
(z. B. rassisch, religios oder politisch Verfolgter; Heimatvertriebener; Vertriebener:Sowjetzonenfliichtling; Spatheim-

kehrer; Inhaber von VersorgungssCheinen) .. et e e
Bescheid vom:. ... ausgestellt durch: .. ... ISR
4, Sonstige BeMEIKUIZRII: ... ettt oo e © oottt e e e
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Anlage 3
{zut Nr. 5.1 Buchst. a)

Anhang zum Personalbogen
(nur fiir Polizeivollzugsbeamte)

des:der

Gestalt:

Sportliche Veranlagung:

Lehrginge — Sonderausbildungen

Dauer

Art | Ergebnis
von bis !

Ort
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Nr. 18 — Tag der Ausgabe: Disseldorf, den 16. Februar 1965

Beschiftigung (Versetzungen, Abordnungen, Verwendungen)

Art der Verwendung

Behorde Einrichtung (Arbeitsgebier) - von bis
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Verzeichnis der Unterordner und Bejakten
zu den Personalakten

Anlage 4

(zu Nr. 6.1 Buchst. b)

des der... .. L e
Lid. Unterordner: Aktenfihrende
Nr. Beiakte Behdrde: Einrichtung Bemerkungen
1 2 3 4
Anlage 5
{zu Nr. 6.1 Buchst. ¢)
Inhaltsverzeichnis
zum Unterordner A der Personalakten
des’der . .. ... ... .. FE

Datum des
Schriftstiickes

Kurze Inhaltsangabe Blatt-Nr.

Bemerkungen

1

2 3

4

— MBLNW. 1

9

6.

3

S. 188.



1S — Tag cer Ausgabe: Disseldors, den 14. Februar 1945 193

20524
Berichtigung

zum RJErl. d. Innenministers v. 30. 11. 1064
(MBL NW. S, 1808 SMBIL. NW. 20 524)

Amtlich anerkannte Priifer fiir den Kraftfahrzeugverkehr bei der Polizei
In Nummer 3.2 unter 3. muB es an Stelle von ,,Polizeifahrerlaubnis™ richtig heiBen: ,,Polizeifahrlehrerlaubnis®.
— MBLNW. 1965 S, 197.

II.

Nachrichten aus dem Landtag Nordrhein-Westialen

Gesetzentwiirie, Antrige und Interpellationen

— Neueingdnge —
Drucksache
Nr.
Interpellation Nr. 13 der Fraktionen CD und FDP
Investitionen auf dem Gebiete des Bildungswesens 638
Antrige der Fraktion der SPD
Schiler- und Berufstarife bei offentlicken Nehverkehrsunternehmen, auBer Bundesbahn
und Bundespost 657
Entwurf eines Gesetzes zur Anderung der Verfassung fir das Land Nordrhein-Westfalen 639
Antrag der Fraktion der SPD
Entwurf eines Gesetzes zur Anderung des Schulordnungsgesetzes {SchOG]). des Schulverwaltungs-
gesetzes (Sch'VG) und des Gesetzes iiber die Schulpfiicht im Deutschen Reich (ScaulpflG} 640
Antrag der Abgeordneten Frau von Bergmann, Herzberg und Prci. Dr. Luchtenberg (FDP)
Planung und Errichtung von Sonderschulen auf dem Lande 645
Antrag der Fraktionen der CDU und FDP
Organisation der staatlichen M:ttelinstanz 656
Die Veroffentiichungen des Landtags sind laufend und einzeln beim: Landtag Nordrhein-\westfalen — Archiv —

Diisseldorf, Postfach 3007, Telefon 10 22, Nebenstelle 2 97. zu beziehen.
— MBI NW. 1965 S. 197,

TAGESORDNUNG

fiir den 32. Sitzungsabschnitt des Landtags Nordrhein-Westfalen
am 23. und 24. Februar 1963
in Diisseldorf, Haus des Landtags
Beginn der Plenarsitzung um 10.00 Uhr

Nummer des

Tages- Drucksache INHALT Bemerkungen
ordnung i
F ) |
1 ! 661 Neuwahl der Mitglieder fiir den Rundfunkrat des West- |
i deutschen Rundfunks Kdoln .
2 ' 662 Nachwahl eines Stellvertreters fiir den Vertreter beim Stéan- !
digen Beirat des Bundesausgleichsamtes i
I. Gesetze
Gesetze in 1. Lesung

Entwurf eines Gesetzes zur Anderung der Verfassung fiir das

i
3 ! 639 ° Fraktion der SPD:
! Land Nordrhein-Westfalen




198

Alimisterialblase 1hr das Tena Nordrlein-Westéalen, Jakrgang 1965

Nummer des
Tages- Drucksac
ordnung

y

INHALT

Bemerkungen

640

)
\l
1

538

>

633

634

=l

=]
=1
[&1]
-~

|
|
|
|
|
|

in Verbindung damit:

Fraktion der SPD:

Entwurf eines Gesetzes zur Anderung des Schulordnungs-
gesetzes (SchOG), des Schulverwaltunq ge $ etzes (SchVQ)
und des Gesetzes iiber die Schulpflicht im Deutschen Reich
(SchpilG)

und

Regierungsvorlage:

Entwuri eines Gesetzes iiber die Schulpflicht im Lande
Nordrhein-Westfalen (Schulpflichtgesetz — SchpflG)

Regierungsvoriage:
Entwurf eines Richtergesetzes fiir das Land Nordrhein-
Westfalen (Landequhtergebetz — LRIiG)

11. Interpellationen
Fraktionen der (DU und FDP:
Investitionen auf dem Gebiete des Bildungswesens

I11. Ausschufiberichte

Haushalts- und FinanzausschuB:

Uber- und auBerplanmifBige Haushaltsausgaben und Haus-
haltsvorgriffe im Betrage von 10000 DM und dariiber, die
im 3. Vierteljahr des Rechnungsjahres 1064 gefeistet worden
sind

Berichterstatter: Abg. Pieck (CDU)

Haushalts- und Finanzausschufl:
Uber- und auBerplanmiBige Haushaltsausgaben im Rech-
nungsjahr 1963
Berichterstatter: Abg. Pieck (CDU)
1V. Antrage
Abg. Frau von Bergmann, Herzberg,
und Prof. Dr. Luchtenberg (FDP):

Planung und Errichtung von Sonderschulen auf dem Lande
Fraktion der SPD:

Schiiler- und Berufstarife bei den dffentlichen Nahverkehrs-
unternehmen, auBer Bundesbahn und Bundespost

V. Eingaben
Beschliisse zu Eingaben — Ubersicht Nr. 21 —

Finzelpreis dieser Nummer 1,40 DM

— MBI NW.

1865

Einzellieferungen nur durch den August Bagel Verlag, Diisseldorf. gegen Voreinsendung des Betrages zuziigl.

Versandkosten (Einzelheft 0.30 DM}

auf das Postscheckkonto Kéin 8316 oder auf das Girokonto 35415 bei

der Rhein. Girozentrale und Provinzialbank Disseldorf. (Der Verlag bittet, keine Postwertzeichen einzusenden.)

In der Regel sind nur noch die Nummern des laufenden und des vorhergehenden Jahrgangs lieferbar.
Wenn nicht innerhalb von acht Tagen eine Lieferung erfolgt, gilt die Nummer als vergriffen.

Eine besondere Benachrichtigung ergeht nicht.

blat*er, in Genen LUr €irL

Bezgspreis
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