Aktenplan des Bezirksamtes Treptow-Kopenick von Berlin

Organisationseinheit: Amt fiir Weiterbildung und Kultur, Fachbereich Musikschule

Standort der Akten "% Joseph-Schmidt-Musikschule, Freiheit 15, 12555 Berlin

Datum: 02.05.2017

Aktennummer

Bezeichnung

Aktenform™

09.13.1/01

Organisation/Verwaltung 1
Vertrage
Festlegungsdatei

Festlegungen/Dienstanweisungen Musikschule

Dienst- und Hausordnung Musikschule
Zweigstelle

Terminplanung Musikschule
Ferien

Hauso6ffnung

Festlegung Alarmanlage
Festlegung Gebéaudesicherung
Wachschutz

Hausmeister

Instrumente

Inventar/Bestand

Papier

09.13.1/01.01

Rauminventar

Papier

09.13.1/01.02

Verlagerung Zweigstelle

Papier

09.13.1/01.03

AuBenstellen

Papier

09.13.1/01.04

Notenbibliothek

Papier

09.13.1/01.05

Beschaffungen

Papier

09.13.1/01.06

Versicherungen

Papier

09.13.1/01.07

Handakte

Papier

09.13.1/01.08

Hausleitung

Papier

09.13.1/02

Organisation Verwaltung 2
Kindigung aus wichtigem Grund
Entgelte MS TK

Koop. Schule MS TK

Honorare MS TK

RS Honorare

AV Ausfuhrungsvorschriften

RS und Kommentare zu AV

AV Entwurf

Sonderhonorare MS

uv

Entgelterhebung Ergénzungsfacher / Chére
Entgelterm&Rigung

DV

Papier

09.13.1/02.01

Honorarzahlungen

Papier

09.13.1/02.02

Haushalt / Honorare / Entgelte

Papier

09.13.1/02.03

Anmeldungen

Papier

09.13.1/02.03.01

Verwaltung

Papier

*1) Dienstgebaude und Anschrift
*2) Aktenform: Digital, Papier oder beide Varianten




09.13.1/03

Brandschutz

Papier

09.13.1/04

Gesetzl. Grundlagen / Verwaltungsvorschriften Mus I
Kopieren Noten

Arbeitnehmeréhnlichkeit

Diverse / freie Mitarbeiter

Urlaubsentgelt

Umsatzsteuerbefreiung

Krankengeld

MSL-RL

MSL-RL Kommentare

Larm / Hausmusik

KSVG

Arbeitszeit RL Musikschullehrer / Ferieniberhang
MS relevante Beschlisse 1989-1991

Papier

09.13.1/05

Laufendes Haushaltsjahr
Durchfiihrung

Honorar Mittel / Bedarf / Uberwachung
Einnahme Uberwachung
Haushaltsplan und Stellenplan
Mietvertrag Paschke
Kooperation Kita Eigenbetrieb
Sachmittel

Kassenreste

Kosten Musika
Ausstattungszuschlag

Statistik

Geschéftsberichte

Satzung / Steuer

Kurse Erganzungsféacher
Warteliste

Rechtsgeschatftliche Vertretung

Papier

09.13.1/05.01

Haushalt 2010/11/12/13

Papier

09.13.1/05.02

Honorarmittelplan

Papier

09.13.1/05.03

Fr. Tewes / Hr. Paschke

Papier

09.13.1/05.04

Hr. Paschke

Papier

09.13.1/05.05

Kooperation

Papier

09.13.1/05.06

Haushalt Archiv

Papier

09.13.1/06

Produkt Musikschule

Produktkatalog aktuell

Entwicklung Produktkatalog
Entwicklung Produktmentorenkonferenz
System KLAR

AG Stadtrate

Papier

09.13.1/06.01

KLR /1T /GM/QSM

Papier

09.13.1/06.02

MS-IT / Beteiligungsverfahren / Detailspezifikation / Konzept

Papier

09.13.1/06.03

MS-IT Einfuhrung

Papier

09.13.1/07

Produkt Musikschule TK
Info Berichtswesen
Zeitstatistik

Buchung Zeitstatistik
Buchungshinweise Mengenbuchung
IKT

Kostenstelle
Budgetvergleichsberichte
Produktvergleichsberichte
Entwicklung QI

Mengen Projekte

Papier

09.13.1/08

Fachgruppen 1 bis 9

Papier

*1) Dienstgebaude und Anschrift
*2) Aktenform: Digital, Papier oder beide Varianten




Tonstudio

Mus. Grundstufe
Gesang / Chor

Streicher

Tanz
Gemeinschaftsorchester
Tasten

Blaser

Bundinstrumente

Rock, Pop, Jazz

09.13.1/08.01 Fachgruppen Angebote der MS Papier
09.13.1/09 SVA Férderprifungen Papier
09.13.1/09.01 SVA allg. Studieninformationen Papier
09.13.1/09.02 Ergénzungsfacher Papier
09.13.1/10 Offentlichkeitsarbeit Papier
09.13.1/10.01 Werbung Papier
09.13.1/10.02 Einladungen Papier
09.13.1/10.03 Wandbild Papier
09.13.1/11 Personal Papier

Stellen / Auslastung

Abminderung

Stellen Durchfiihrung

Berechnung Arbeitszeit

Auswabhlverfahren

Altersstruktur

Durchfuihrung Aufgabengebiete

Entwicklung Anpassungsregelung DV Flex

Arbeitszeitverlagerung

Arbeitszeiterfassung

ZeP-Versetzungen Mus 2009/2010

Aufgabengebiete

MAVG
09.13.1/11.01 Personal diverses Papier
09.13.1/11.02 Personalentwicklung Papier
09.13.1/11.03 BEM Papier
09.13.1/11.04 Personalrat Papier
09.13.1/12 Veranstaltungen Papier
09.13.1/12.01 Vertrdge Veranstaltungen Papier
09.13.1/12.02 Veranstaltungen Generelles / Logistik / Ensembles Papier
09.13.1/12.03 Veranstaltungen MS-Fest / Tag der offenen Tir Papier
09.13.1/12.04 Veranstaltungen Eventbiro / Cabuwazi Papier
09.13.1/12.05 AG Veranstaltungen Papier
09.13.1/12.06 Veranstaltungsanfragen auf3en / erledigte Papier
09.13.1/12.07 Veranstaltungen 2009/10/11/12 Papier
09.13.1/12.08 Veranstaltungen Fr. Tewes Papier
09.13.1/13 Fachgruppe 10 Papier

Kooperation Schule
09.13.1/14 Moderation, Fihrung Papier

Leitbild

Team

Konzert im Blumenbeet

Moderation

Bezirk

Inhouse-Schulung

Lehrervertretung

Konfliktfalle
09.13.1/14.01 Lehrervertretung / Elternvertretung Papier
09.13.1/14.02 Teamentwicklung Papier

*1) Dienstgebaude und Anschrift
*2) Aktenform: Digital, Papier oder beide Varianten




09.13.1/15 VdM-Statistik Papier
09.13.1/15.01 VdM-Statistik Papier
09.13.1/16 Bewerbungen Papier
09.13.1/16.01 Bewerbungen speziell Papier
09.13.1/17 MDU / Pilotprojekte Tagesmusikschule Papier
09.13.1/17.01 Tagesmusikschule Papier
09.13.1/18 Musikschulbeirat Papier
09.13.1/18.01 Bezirksbeauftragte fir Musik (LMR) Papier
09.13.1/19 Prufbericht Musikschule 2008 Rechnungshof Papier
09.13.1/20 Joseph Schmidt Papier

Verschiedenes

Ausstellung neu

Ausstellung alt

Namensgebung

Beschluss Name

Korrespondenz

Medien

Sonderbriefmarke

Chorsatz
09.13.1/21 Rechtsform / Privatisierung / Private Papier
09.13.1/22 Veroffentlichungen - Presse Papier
09.13.1/23 Papier
09.13.1/23.01 Papier
09.13.1/23.02 Papier
09.13.1/24 Wettbewerbe — Gremien Papier
09.13.1/24.01 Evaluation Papier
09.13.1/24.02 AG Ganztag Papier
09.13.1/25 Freundeskreis - Férderverein Papier
09.13.1/25.01 Musikschule — Forderverein / Dokum. Papier
09.13.1/26 Mahnwesen / GGO Papier
09.13.1/27 MS: Produktionen / ehemalige Schiler Papier
09.13.1/28 VdM Papier
09.13.1/28.01 MS-Kongress Papier
09.13.1/28.02 Andere MS, VdM Stiftung Papier
09.13.1/29 LAG (VdM) Papier
09.13.1/29.01 LAG Papier
09.13.1/29.02 Klausurtagung Papier
09.13.1/29.03 Raumanalyse BIn. MS Papier
09.13.1/30 ZOK / Stadtorchester / Folkloretanzgruppen Papier
09.13.1/31 Musikschuljubilden bis 2001 Papier
09.13.1/32 Musikschuljubilden ab 2001 Papier
09.13.1/33 OrgGutachten — Strukturkommission - Expertenkommission | Papier
09.13.1/34 QsM Papier
09.13.1/34.01 QsM Papier
09.13.1/34.02 QsM Papier
09.13.1/35 Entgelte / Honorare / AV Ablagen Papier
09.13.1/36 BVV Papier
09.13.1/37 Rechtsbelehrungen Papier
09.13.1/37.01 Rundschreiben Papier
09.13.1/38 Jugendkulturausschuss Papier
09.13.1/39 Projekte Papier
09.13.1/39.01 Projekte Papier
09.13.1/40 Rechtsamt Papier
09.13.1/41 Konzeption / Jahresplan Papier
09.13.1/42 Protokolle | Papier
09.13.1/42.01 Protokolle Il Papier
09.13.1/43 Praktikanten Papier

*1) Dienstgebaude und Anschrift
*2) Aktenform: Digital, Papier oder beide Varianten




09.13.1/44 Pradé Stiftung Papier
09.13.1/45 Partner Papier
09.13.1/45.01 WISTA Papier
09.13.1/45.02 UNICEF Papier
09.13.1/46 Gewerkschaft Papier
09.13.1/47 Beschwerden / Feedback Papier

1) Dienstgebiude und Anschrift

*2) Aktenform: Digital, Papier oder beide Varianten




