
 
Aktenplan  
Amt für Soziales 
 
Ansprechpartner/in: N.N. - Soz AL - Tel. 90295-5110 
 
0. Leitung 
0.1. Allgemeines 
0.2. Aufgaben, Gliederung des Amtes (Interna) 
0.3. Allgemeine Arbeits- und Dienstanweisungen 
0.4. Amtsblätter,  
0.5. Rechtsvorschriften, Rechtsprechung, Fachzeitschriften 
0.6. Zusammenarbeit intern/ extern 
0.7. Datenschutz 
0.8. Petitionen/ Beschwerdemanagement 
0.9. Prüfungen durch den Rechnungshof 
0.10. Ordnungsaufgaben nach Nr. 19 (1), (2) ZustKat Ord 
 
1. Finanzen und Controlling 
1.1. Finanzen 
1.1.1. Allgemeines 
1.1.2. Haushaltsplanaufstellung 
1.1.3. Bewirtschaftung der Einnahmen und Ausgaben -HHD- 
1.1.4. Vermögensnachweis -HHD- 
1.1.5. Sondermittel 
1.1.6. Zuwendungen 
1.1.7. Abrechnung nach § 264 (2-7) SGB V 
1.1.8. Abrechnung nach § 264 (1) SGB V - eGK 
1.1.9. Zentrale Abrechnung 
1.1.10. Abrechnung der Kosten der Unterkunft (SGB II) 
1.1.11. Berichtswesen 
1.1.12. Prüfungen durch den Rechnungshof 
1.2. Controlling, KLR 
1.2.1. Allgemeines 
1.2.2. Produktmentorengruppen 
1.2.3. Produktkatalog 
1.2.4. Zeit- und Mengenstatistik 
1.2.5. Fach- und Fallkostencontrolling 
1.2.6. Berichtswesen 
 
2. Anwendungssystembetreuung 
2.1. Allgemeines 
2.2. OPEN/PROSOZ 
2.3. Statistik 
2.4. Informationstechnik 
 
3. Rechtsstelle; Kosten- und Unterhaltseinziehung 
3.1. Allgemeines 
3.2. Gerichtliche Prozessvertretung 
3.3. Kosteneinziehung 
3.4. Unterhaltseinziehung 
 
4. Betreuungen 
4.1. Allgemeines 
4.2. Betreuungsgerichtshilfe und Beteiligte am Verfahren 



4.2.1. Erstverfahren 
4.2.2. Laufende Verfahren 
4.2.3. Amtshilfe für andere Bundesländer 
4.3. Netzwerkarbeit (BtBG) 
4.4. Führung von Betreuungen und Verfahrenspflegschaften 
4.5. Aufklärung, Beratung, Fortbildung 
4.6. Beglaubigungen 
 
5. Senioren und soziale Angebote 
5.1. Allgemeines 
5.2. Altenhilfeplanung  
5.3. Ehrenamtlicher Dienst im sozialen Bereich 
5.4. Seniorenfreizeitstätten 
5.5. Altenhilfe (§ 71 SGB XII) 
5.6. Zuwendungen und Sondermittel 
 
6. Soziale Sonderleistungen 
6.1. Allgemeines 
6.2. Ausbildungsförderung 
6.3. Unterhaltssicherung 
 
7. Sozialhilfe 
7.1. Allgemeines 
7.2. Leistungen der Sozialhilfe 
7.3. Landespflegegeld 
7.4. Leistungen für Asylbewerber 
7.5. Leistungen nach anderen Grundlagen 
7.6. Sozialdienst (soziale Beratung) 
7.7. Fach- und Fallkostencontrolling 
 


