
 
Aktenplan 
Amt für Bürgerdienste 
 
1. Bezirkswahlamt 
Ansprechpartner*in: Frau Eitner-Böhnke / Herr Albrecht - BD WA L - Tel. 90295-2634 
 
1.1. Europawahlen 

Organisation   
1.2. Bundestagswahlen  

Organisation  
1.3. Abgeordnetenhaus- und BVV-Wahlen  

Organisation  
1.4. Bürgerbegehren  

Organisation  
1.5. Volksbegehren  

Organisation  
1.6. Volksinitiative  

Organisation  
1.7. Volksentscheide  

Organisation  
1.8. Schöffen und ehrenamtliche Richter  

Organisation  
1.9. Schiedsamt  

Organisation 
nach Schiedsbezirksnummern  

1.10. Wahlrechtsausschlüsse  
Organisation – alphabetisch nach Personennamen 

 
Die eigentlichen Wahlunterlagen werden nach Freigabe durch den Bundeswahlleiter bzw. 
Landeswahlleiterin vernichtet.  
 
2. Fachbereich Bürgerämter 
Ansprechpartner: Herr Fromm - BD BüA L - Tel. 90295-2564 
 
2.0. Schriftverkehr (einschl. Beschwerden und Petitionen) nach Datum 
2.1. Aufenthaltstitel 

Nummer des vergebenen Klebeetiketts 
2.2. Ausweisbefreiungen 

Amt, vergebene Künstlernamen-Nr., jährlich 
2.3. Bewohnerparkausweise 

Zone, Ausstellungsdatum    
2.4. Bußgeldverfahren 

Erledigungsdatum, jährlich 
2.5. Fundsachen 

elektronisch nach vergebener Fundnummer 
2.6. Gästevignetten 

Nummern Gästevignetten    
2.7. Internationale Führerscheine  

numerisch = Amt, vergebene Führerschein-Nr., jährlich 
2.8. Künstlernamen  

numerisch = Amt, vergebene Künstlernamen-Nr., jährlich 
2.9. Leichenpässe 

Bearbeitungssdatum, jährlich 
2.10. Melderegisterauskünfte 

Erledigungsdatum 
Meldeunterlagen      
IP-Adresse, Bearbeitungsdatum 

2.11. Ordnungswidrigkeitenverfahren 



Erledigungsdatum,  jährlich 
2.12. Schriftverkehr  

alphabetisch, Erledigungsdatum 
2.13. Verlustanzeigen (Ausweis+Reisepass) 

IP-Adressen, Bearbeitungsdatum 
2.14. Verwaltungsgebühren (EC-Karten-Zahlung) 

MFT-Nr., Bezahldatum 
2.15. Zwangsgeldverfahren 

Erledigungsdatum, jährlich 
 
3. Fachbereich Wohnen  
Ansprechpartner: Herr Schaum - BD Wohn L - Tel. 90295-2600 
 
3.0. Schriftverkehr (einschließlich Beschwerden und Petitionen)  

nach Sachgebieten und Datum 
3.1. Sachgebiet Wohngeld  

alphabetisch nach Straßennamen/numerisch nach Wohngeldantragsnummern (elektronisch 
generiert)  

3.2. Sachgebiet Bildung- und Teilhabe 
alphabetisch nach Straßennamen/numerisch nach But - Antragsnummern (elektronisch 
generiert) 

3.3. Sachgebiet Wohnungswirtschaftliche Bescheinigungen 
alphabetisch nach Straßennamen/numerisch nach WWB - Antragsnummern (elektronisch 
generiert) 

3.4. Sachgebiet Wohnungsbindung  
alphabetisch nach Straßennamen 

3.5. Sachgebiet Zweckentfremdung 
alphabetisch nach Straßennamen/numerisch nach Aktenzeichen (elektronisch generiert) 

3.6. Sachgebiet Ordnungswidrigkeiten 
Jahrgangsbezogen fortlaufend/numerisch nach Aktenzeichen (elektronisch generiert) 

3.7. Klageverfahren 1. Instanz  
Jahrgangsbezogen fortlaufend/numerisch nach Aktenzeichen der 1. Instanz 
 

4. Fachbereich Standesamt  
Ansprechpartnerin: Frau Sauerborn - BD Stand L - Tel. 90295-2277 
 
4.0. Schriftverkehr (Beschwerden und Petitionen) 

nach Datum 
4.1. Bereich Eheregister 

Schriftverkehr und Sammelakten von Anmeldungen zur Eheschließung und Anträgen auf 
Ausstellung von Ehefähigkeitszeugnissen nach Datum und Eintragsnummer (laufendes 
Jahr) 

4.2. Bereich Geburtenregister 
Schriftverkehr und Sammelakten von Geburten nach Datum und Eintragsnummer  
(laufendes Jahr) 

4.3. Bereich Sterberegister 
Schriftverkehr und Sammelakten von Sterbefällen 

4.4. Urkundenstelle 
Schriftverkehr und Sammelakten zu allen Personenstandsregistern der vorangegangenen 
Jahre nach Datum und Eintragsnummer 

4.5. Behördliche Namensänderungen 
nach Datum und Namen - Antragsnummern 

 
 
 

 
 


