Verfügungen
Definition „Verfügung“
· [bookmark: _GoBack]Im Prozessrecht ist der Begriff mehrdeutig bestimmt. Im Allgemeinen bezeichnet eine Verfügung (Decretalie, Dekretalie) die Arbeitsanweisung des Richters, Rechtspflegers oder eines Sachbearbeiters des Gerichts (beispielsweise eines Kostenbeamten) an den untergeordneten Bereich. Mit Verfügungen werden unter anderem Anordnungen zur Prozess- oder Verfahrensleitung (Decretur, Dekretur) getroffen.
· Im Strafverfahren ist die Verfügung eine durch Staatsanwalt, Richter oder Rechtspfleger getroffene Anordnung zur Sachleitung.
· Eine Verfügung ist eine Zusammenfassung von zu erledigenden Arbeitsschritten und dient der Bearbeitung von Verfahrensakten
· Der Begriff darf nicht mit dem Erlass von gerichtlichen Verfügungen verwechselt werden, was einer Entscheidung entspricht (z.B. eine einstweilige Verfügung)
Erlass und Nutzen von Verfügungen
· Verfügungen ergehen in der Regel durch den Sachbearbeiter und sind durch die UdG abzuarbeiten.
· Verfügungen dienen als verfahrensleitendes Mittel. Es wird sichergestellt, dass die Akten nicht in Vergessenheit geraten und Aufgaben abgearbeitet werden.
Aufbau einer Verfügung
Sie besteht aus:
· Der Überschrift „Verfügung“ oder der Abkürzung Vfg. 
· Einer Nummerierung (bei mehr als 2 Verfügungspunkten)
· Einem Datum (wann wurde die Verfügung erlassen)
· Dem Namen inkl. der Dienst- / Amtsbezeichnung
· Unterschrift
Abarbeitung von Verfügungen (§ 10 GOV)
· Grundsätzlich ist der Udg für die Überwachung der Ausführungen von Verfügungen zuständig
· Verfügungen sollen chronologisch nach der Nummerierung der Arbeitsschritte abgearbeitet werden.
· Nach der Erledigung eines Verfügungspunktes, ist dies durch einen Vermerk kenntlich zu machen.
· Der Erledigungsvermerk dient dem Nachweis der vollzogenen Arbeitsschritte
Unterschiedliche Verfügungspunkte
Verfügungen können mehrere Punkte enthalten. Der letzte Punkt soll darüber Auskunft geben, wie es mit der Akte weitergeht.
· V (Vermerk) -> steht i.d.R. als erster Verfügungspunkt und ist zumeist für die Bearbeitung durch den UdG nicht relevant 
· WV (Wiedervorlage)
· Z.Fr. (zur Frist)
· Z.d.A. (zu den Akten)
· Wegl. (weglegen)
· Hr/Fr. UdG z. weiteren Veranlassung




