Aktenplan des Bezirksamtes Spandau von Berlin

(Stand: 12.03.2018)

Aktenhauptgruppe

Aktengruppe

Aktensachgruppe

Aktensachuntergruppe

01 Bezirksbiurgermeister,
Abteilung Personal, Fi-
nanzen, Schule und Sport

00 Biiro Burgermeister

Akteneinsicht

Altstadtagentur

Ausschuss fur Zentrale Aufgaben

Beauftragte

Begegnungen in Spandau

Bezirksamter

Bevolkerungsentwicklung

Abteilungen BA Spandau

O|® (N (01| W IN|=

Birgerhaushalt

. Deutscher Stadtetag

. Elektromobilitat

. Fachhochschule

. Feuerwehr

. Flichtlinge

. Gemischtes

. Gender

. Haushaltsausschuss

. Havelland

. Heimatkundliche Vereinigung

20

Gemeinwesenverein Heerstral3e Nord,

Haselhorst

21.

IT, E-StralRe

22.

Katja-Ebstein-Stiftung

23.

Kita-Verwaltungsrat

24.

Lange Tafel

25.

Partner fir Spandau

26.

Polizeidirektion 2

27.

Praventionsrat

28.

Rechtsamt

29.

Regionales Ubergangsmanagement

30.

Rieselfelder

31.

Personalrat

32.

SE Finanzen

33.

SE Personal

34.

Soziale Stadt

35.

Steuerungsdienst

36.

SteP Wohnen

37.

Spandau inklusiv

38.

Suchtberatung

39.

Senatsverwaltungen, Ministerien

40.

Submission

41.

Vertrage

42.

Wirtschaftshof

43.

Wohnsiedlungen

44.

Verschiedenes

45.

Termine

46.

Kranzniederlegungen, Gedenktage

47.

Projekte

48.

Spandau

49.

Profiskal 3300

50.

Profiskal 3302

51.

Tagebuchnummern

52.

BVV-Anfragen offen

53.

BVV-Anfragen erledigt

54.

Allgemeiner Schriftverkehr A-L

55.

Allgemeiner Schriftverkehr M-Z

56.

Stadtepartnerschaften

57.

Gutspark Neukladow

58.

Frauenbeirat

598

Fahrerdienste

60

BVV (enthalt Tagesordnung, Konsens-

liste, Anfragen)

61.

BVV XIX BVV-Sondermittel (Antrage,

Bescheide, Verwendungsnachweise)

62.

RdB

63.

Abgeordnetenhaus

64.

Dienstfahrzeug Beschaffung




65. Abgeordnetenhaus

66. Bezirksamt-Sitzungen (nicht 6ffentlich)

67. Zuwendungen

68. Ehrenamtliche

69. Jobcenter/Agentur fir Arbeit

70. Rat der Burgermeister

71. Internet-und Intranetauftritt

71. Pressearbeit

73. Biirgerbriefe

01 Rechtsamt

0101-00 Allgemeine Akten zu Einzelthe-
men/-fallen: Numerische Sortierung je
Jahrgang (z.B. 675/14)

0101-01 Prozessakten zu Verfahren, die
gerichtsanhangig sind: Numerische Sortie-
rung je Jahrgang (z.B. 675/14-P)

0101-02 Akten zu begleiteten Bebauungs-
planen: Sortierung nach Bebauungsplanbe-
zeichnung

0101-03 Insolvenzverfahren - Anfangsko-
ordination: Alphabetische Sortierung

0101-04 organisatorisch-thematische
Schwerpunkten: Sortierung nach Themen-
schwerpunkten

02 Datenschutzbeauftragter

0102-00 Allgemeine Angelegenheiten der
Datensicherheit

0102-01 Allgemeine Angelegenheiten des
behdrdlichen Datenschutzbeauftragten

0102-02 Verzeichnis der Dateibeschreibung
nach § 19 BInDSG

0102-03 Rechtliche und organisatorische
Beratung und Kontrolle

0102-04 Informationsfreiheit

0102-05 Schriftwechsel mit der Berliner
Beauftragten fiir Datenschutz u. Informati-
onsfreiheit

0102-06 eingestellte und nicht eingefuhrte
Verfahren

03 Beauftragter fir Menschen
mit Behinderungen und Senio-
ren

1. Bauvorhaben barrierefrei Neubau

2. Bauvorhaben barrierefrei Altbau

3. Barrierefreie 6ffentliche Raume Tiefbau

4. Sprechstunde

5. Veranstaltungen

6. Geschaftsfihrung Arbeitskreis barrierefrei

7. diverse Termine, Einladungen, Veranstal-
tungen

8. Grundsatz Seniorenbeauftragter inkl.
Seniorenpol. Richtlinien

9. Grundsatz Behindertenbeauftragter inkl.
Behindertenpol. Richtlinien

10. Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz

04 Integrationsbeauftragter

1. BW

2. Bezirksbeirat fir Migration und Integration

3. Bezirkliches Biindnis fuir Wirtschaft und
Arbeit

Bezirkliche Beratungsangebote

Integrationslotsinnen und -lotsen

Bezirkliches Integrationskonzept

Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge

4
5
6. Bezirksregionenprofile
7
8
9

Einzelfalle

10. Flichtlingswesen: Unterkiinfte

11. Landesarbeitsgemeinschaft

12. Senatsverwaltung

13. Agentur fur Arbeit

14. Offentlichkeitsarbeit

05 Gleichstellungsbeauftragte

1. Projekte und Veranstaltungen

2. Beratung Birger/-innen

3. Offentlichkeitsarbeit

4. Gremienarbeit und Arbeitsgruppen mit
Senatsverwaltungen und Behérden

5. Zusammenarbeit mit Institutionen,
Vereinen, Organisationen

6. Frauenbeirat Spandau




06 Personal

1. Personalakten (alphabetisch nach Nach-
namen)

2. Personalwirtschaft

3. Aus- und Fortbildung (thematisch und
alphabetisch)

07 Serviceeinheit Finanzen

1. Allgemeine Vorschriften und Grundsatz-
angelegenheiten

2. Investitionsplanung

3. Haushaltsplanung

4. Stellenplanung

4. Kassensicherheit

08 Schul- und Sportamt

01 Gremien

01 Bildungsausschuss der BVV

02 Sportausschuss der BVV

03 AG Schultrager

04 Bezirksschulbeirat

05 Bezirkslehrerausschuss

06 Bezirkselternausschuss

07 Bezirksschilerausschuss

02 allgemeine Angelegenhei-
ten

01 fachliche Stellungnahme zu
Entwirfen von Gesetzen und AV

02 Controlling, Produktmentoring,
KLR fir Kapitel 37xx

03 ISEK - Integriertes Stadtent-
wicklungskonzept

04 Kooperation Jugend Schule

05 Kooperationsvertrage der
Schulen mit freien Tragern

06 Arbeitssicherheit

07 Personal

1 Verwaltungspersonal (Beamte)

2 Verwaltungspersonal (Tarifbeschéaftigte)

3 Schulhausmeister/innen

4 Sportplatzwarte / Sportplatzwartinnen

5 Schulwegbeleiter/innen

6 Gartenarbeiter/innen

7 MaRnahmen nach SGB |l

08 Dienstfahrscheine und Weg-
streckenentschadigung

09 allgemeiner Schriftwechsel
ohne néhere Zuordnung

03 Schulorganisation

01 Einrichtung Schuljahr (Zigig-
keit, Klassenfrequenzen)

1 Grund- und Sonderschulen

2 Oberschulen

02 Beférderung behinderter Schi-
lerinnen und Schiler

03 Schwimmbusbeférderung

04 Erganzende Forderung und
Betreuung in Grundschulen

05 Honorarangelegenheiten

1 Schularbeitszirkel

2 Neigungsgruppen

3 Arbeitsgemeinschaften

4 Einzelveranstaltungen an Schulen

06 Schulpflichtversaumnisse

07 Beschulung von Schiilerinnen
und Schilern nichtdeutscher
Herkunftssprache

04 Planung

01 Schulentwicklungs- und Schul-
netzplanung

1 Grund- und Sonderschulen

2 Oberschulen

02 Investitions- und Neubaupla-
nung

03 schulfachliche Stellungnahmen
zu Bebauungsplanen

05 Haushalt

01 Haushaltsplanaufstellung -
Kapitel 37xx

02 Verwaltung der Lehr- und Lernmittel
und sonstigen Mittel der Schulen

03 Beschaffungen fiir Schulen

04 Ausstattungen der Schulen

05 Mittagessen in Grundschulen

06 Schulmensen in Oberschulen

07 Forderprogramme (Projekte in
Schulen)

08 Bildung und Teilhabe (BuT)

1 BuT - Abrechnungen Schulessen

2 BuT - Abrechnungen Schulausfliige

06 Immobilienverwaltung

01 Verwaltung der Schulgrundstiicke




02 bauliche Unterhaltung der
Schulen

03 Schulanlagensanierungspro-
gramm

04 Forderprogramme (bauliche
MalRnahmen)

05 Bewirtschaftung der Schulim-
mobilien (Abgaben und Lasten)

06 Schulreinigung

07 Feuerloscher

08 Priifung der Sportgerate

09 Vergabe von Schulrdumen

10 Schadensersatzforderungen
gegen Dritte

11 Schadensersatzforderungen
Dritter gegen das Land Berlin

12 Dienstwohnungen

13 Gartenarbeitsschulen

14 Jugendverkehrsschulen

15 Jugendkunstschule

16 schulische MaRnahmen aus
dem Sondervermdgen Infrastruktur
Wachsende Stadt - SIWA

07 Sportférderung

01 Sportentwicklungsplanung

02 Sportvereine

03 Veranstaltungen des Fachbe-
reichs Sport

08 Sportstatten

01 Investitionsplanung

02 Verwaltung der Sportgrundsti-
cke

1 - xx: Grundstiicksakten nach Systematik
der Sportstatten

03 bauliche Unterhaltung der
Sportanlagen

04 Sportanlagensanierungspro-
gramm

05 Forderprogramme

06 Vertragsakten

1 - xx: Vertragsakten nach Systematik der
Objekte

07 Wassersportheim (Ubernach-
tungsstatte)

08 Sondersportanlagen

09 Vergabe von Sportflachen und
Nutzungszeiten

10 Schadensersatzforderungen
gegen Dritte

11 Sportplatzwarte / Spotplatzwar-
tinnen

12 allgemeiner Schriftwechsel
ohne néahere Zuordnung

13 MaRRnahmen fiir den Bereich

Sport aus dem Sondervermdgen
Infrastruktur Wachsende Stadt -

SIWA

02 Abteilung Wirtschafts-
forderung, Soziales, Wei-
terbildung und Kultur

01 Wirtschaftsférderung und
Europabeauftragter

01 Bestandssicherung bzw. -
pflege ansassiger Unternehmen

02 Beratung und Betreuung von
Existenzgrinderinnen und -
grindern

03 Beratung und Betreuung von
ansiedlungsinteressierten Unter-
nehmen

04 Unterstiitzung der Standortent-
wicklung

05 Netzwerke zu wirtschaftsnahen
Akteuren und Projekten des Be-
zirks

06 Fordermittelakquise

07 Bezirkliches Bundnis fir Wirt-
schaft und Arbeit

02 Soziales

01 Senioren

1. Seniorenbetreuung / Ehrenamtliche
Mitarbeiter/innen in Sozialkommissionen
und Senioreneinrichtungen: Alphabetisch
nach Personennamen




2. Seniorenbetreuung / Bewerbungen von
Ehrenamtlichen Mitarbeiter/innen: Alphabe-
tisch nach Personennamen

3. Seniorenbetreuung / Wahlunterlagen fur
Ehrenamtliche Mitarbeiter/innen: Alphabe-
tisch nach Personennamen

4. Seniorenbetreuung / Honorarvertrage fur
Leiter/innen von Gruppenangeboten in den
Senioreneinrichtungen: Alphabetisch nach
Personennamen

5. Seniorenbetreuung / Auszahlungsanord-
nungen fir Honorare: Chronologisch nach
Fertigungsdatum

6. Seniorenbetreuung / Auszahlungsanord-
nungen aus Spenden: Chronologisch nach
Fertigungsdatum

7. Seniorenbetreuung / Kooperationsvertra-
ge fur MAE MaRnahmen: Nach MaRnah-
mentréager und chronologisch nach Ferti-
gungsdatum

8. Seniorenvertretung / Wahlunterlagen fiir
die Kandidaten: Alphabetisch nach Perso-
nennamen

02 Materielle Hilfen nach dem
SGB Xll, Grundsicherung, Soziale
Wohnhilfe, Asylbewerberleis-
tungsgesetz, Mietschulden, Be-
stattungen

1. Burgerinnen und Burger, die die Alters-
grenze erreicht haben, mit Anspruch auf
Grundsicherungsleistungen nach dem
Vierten Kapitel SGB XlI: Alphabetisch nach
Personennamen

2. Dauerhaft voll erwerbsgeminderte Birge-
rinnen und Birger mit Anspruch auf Grund-
sicherungsleistungen nach dem Vierten
Kapitel SGB XlI: Alphabetisch nach Perso-
nennamen

3. Befristet voll erwerbsgeminderte und
sonstige Burgerinnen und Birger mit An-
spruch auf Leistungen nach dem Dritten
Kapitel SGB XlI: Alphabetisch nach Perso-
nennamen

4. Burgerinnen und Birger mit Leistungs-
anspruch nach dem Asylbewerberleis-
tungsgesetz: Alphabetisch nach Personen-
namen

5. Birgerinnen und Burger mit Leistungs-
anspruch nach § 74 SGB XlI (Ubernahme
von Bestattungskosten): Alphabetisch nach
Personennamen

6. Wohnungslose Birgerinnen und Burger,
die in Einrichtungen der Wohnungslosenhil-
fe untergebracht sind, mit Anspruch auf
Leistungen nach dem Dritten bzw. Vierten
Kapitel SGB XlI: Alphabetisch nach Perso-
nennamen

7. Burgerinnen und Biirger mit besonderen
sozialen Schwierigkeiten und Anspruch auf
Leistungen nach dem Achten Kapitel SGB

XIlI: Alphabetisch nach Personennamen

8. Soziale Wohnhilfe / Klientenakten der
Sozialarbeiterinnen und Sozialarbeiter:
Alphabetisch nach Personennamen

9. Soziale Wohnhilfe / Vorgange Geschiitz-
tes Marktsegment: Sortierung nach ZEKO-
Nummer

10. Soziale Wohnhilfe / Mietschuldenvor-
gange: Alphabetisch nach Personennamen

03 Eingliederungshilfe und Pflege-
leistungen

1. Behinderte Personen mit Anspruch auf
Eingliederungshilfeleistungen nach dem XII.
Sozialgesetzbuch: Alphabetisch nach Per-
sonennamen

2. Personen mit Anspruch auf Leistungen
nach dem Landespflegegesetz: Alphabe-
tisch nach Personennamen

3. Personen mit Anspruch auf Blindenhilfe
nach dem XIl. Sozialgesetzbuch: Alphabe-
tisch nach Personennamen




4. Pflegebedurftige Personen mit Anspruch
auf Leistungen nach dem XllI. Sozialgesetz-
buch: Alphabetisch nach Personennamen

04 Betreuungsbehorde

1. Betreute mit einem bezirklich eingesetz-
ten Amtsbetreuer: Alphabetisch nach Per-
sonennamen

2. Betreute im Rahmen der allgemeinen
Betreuungsangelegenheiten: Alphabetisch
nach Personennamen

05 Rechts- und Widerspruchsstel-
le, Kosteneinziehung

1. Prozessakten: Eingangsdatum und
Personennamen

2. Widerspruchsakten: Fachbereiche, Ein-
gangsdatum und Personennamen

3. Kosteneinziehungsakten aktueller und
ehemaliger Empfanger von Leistungen
nach dem XII. Sozialgesetzbuch (auch
BSHG) : Forderungsart, Alphabetisch nach
Personennamen der Schuldner

4. Unterhaltsakten als Beiakten zu Leis-
tungsakten nach dem XII. Sozialgesetz-
buch: Alphabetisch nach Personennamen
der anspruchsberechtigten Hilfeempféanger

06 AV Fin, Zuwendungen

Zuwendungsvorgange: Alphabetisch nach
Zuwendungsempfénger

03 Weiterbildung

01 Musikschule

. Schillerakten

. Honorarauszahlungsakten

. Leihinstrumentenunterlagen

02 Volkshochschule

. Allgemeines

. Statistik, Berichtswesen

03 Bibliotheken

. Allgemeines

. Statistik, Berichtswesen

04 Kultur

. Allgemeines

. Statistik, Berichtswesen

. Kultur im Bezirk

. Projekte

. Mahnwesen: Mahnbescheide

. Mahnwesen: Niederschlagungen

. Mahnwesen: Beschwerden

. Personalakten

03 Abteilung Birgerdiens-
te, Ordnung und Jugend

01 Burgerdienste
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Ausweis (Personalausweis und Reise-
pass) / Verlustanzeigen: Chronologisch
nach Datum der Erledigung

2. Befreiung der Ausweispflicht: Alphabe-
tisch nach Personennamen

3. Fihrungszeugnis: Alphabetisch nach
Personennamen

4. Gewerbezentralregister: Alphabetisch
nach Personennamen

5. Leichenpasse: Alphabetisch nach
Personennamen

6. Meldeauskiinfte: Chronologisch nach
Datum der Anfrage

7. Laufender sowie erledigter Schriftver-
kehr: Alphabetisch nach Personennamen

8. Meldedaten: Bearbeitungsplatz (IP-
Adresse) / chronologisch nach Datum der
letzten Bearbeitung

9. Ordnungswidrigkeitsverfahren, laufend:
nach dem Datum der Wiedervorlage

10. Ordnungswidrigkeitsverfahren, einge-
stellt: Chronologisch nach dem Datum der
Einstellung

11. Zwangsgeldverfahren fir die Durchset-
zung der Ausweispflicht: laufend: nach dem
Datum der Wiedervorlage

12. Zwangsgeldverfahren fur die Durchset-
zung der Ausweispflicht: Chronologisch
nach dem Datum der Einstellung

13. Bewohnerparkausweise: Alphabetisch
nach Personennamen und Jahrgang

14. Fundsachen: Papier ?? / Fundbuch ??
Chronologisch??

15. Internationale Fuhrerscheine: Nume-
risch nach vom Amt vergebenen Fihrer-
scheinnummern und Jahrgang




02 Bezirkswahlamt

1. Schiedspersonen: Alphabetisch nach
Personennamen

2. Schoffen sowie ehrenamtliche Richter /
laufender Schriftverkehr: Alphabetisch nach
Personennamen

3. Schoffen sowie ehrenamtliche Richter /
erledigter Schriftverkehr: Alphabetisch nach
Personennamen / Chronologisch nach
Datum der Erledigung

4. Wahlrechtsausschlisse: Alphabetisch
nach Personennamen

5. Vorbereitung und Durchfuihrung von
Wabhlen, Volksentscheiden und Biirgerent-
scheiden: Chronologisch nach Datum der
Erledigung

03 Wohnungsamt

1. Sachgebiet Wohngeld: Alphabetisch
nach Straflennamen / Numerisch nach
Wohngeldantragsnummern (elektronisch
generiert)

2. Sachgebiet WBS: alphabetisch nach
Familiennamen und

3. Kataster

4. Sachgebiet Bildungs- und Teilhabepaket
(BuT): Alphabetisch nach StraRennamen /
Numerisch nach elektronisch generierten
Antragsnummern

04 Standesamt

1 Einbiirgerungs- und Staatsangehorig-
keitsakten

05 Ordnung

01 AuRendienst

1. Ordnung und Sauberkeit im 6ffentlichen
Raum

2. Uberwachung des ruhenden Verkehrs

3. Uberwachung des flieRenden Verkehrs
auf Gehwegen und in FuBgangerzonen

4. Abfall auf Privatgeléande

5. Einleiten von MaRBnahmen bei Haus- und
Nachbarschaftslarm

6. Kontrollen im Rahmen des Jugendschut-
zes/ Nichtraucherschutzes

7. Kontrollen zur Einhaltung der Winter-
dienstpflicht

8. Aussprechen von Platzverweisen

9. Feststellung von Sachverhalten im 6ffent-
lichen Raum bei Gefahren, die von Tieren
ausgehen.

10. Uberwachung des ruhenden Verkehrs
in den Spandauer Parkraumzonen

02 Zentrale Anlauf- und Bera-
tungsstelle

1. Anliegen- und Beschwerdemanagement

2. Abfall / Muill

3. Haus- und Nachbarschaftslarm

4. Gewerbe - belastende Verwaltungsakte,
Ordnungswidrigkeiten und sonstiges -

4.1 Gewerberecht und angrenzende
Rechtsgebiete

4.2 Sprengstoffgesetz

4.3 Jugend- und Nichtraucherschutz

4.4 Arbeitnehmerschutz

4.5 Notfallvorsorge (Erndhrungsvorsorge)

5. Marktwesen, Krisenmanagement

03 StralRenverkehrsbehorde

00 Verkehrs- und Bauplanung einschl.
Verkehrsentwicklungsplanung

01 StraRenverkehrstechnik (Verkehrsauf-
kommen, -zéhlung, -prognose, -sicherheit,
Unfallmeldungen)

02 Mitwirkung der Bauplanung (Fléachen-
nutzungsplan, Bebauungspléne, Land-
schaftsplane)

03 Mitwirkung beim Baugenehmigungsver-
fahren (Lichtwerbung)

04 Mitwirkung bei sonst. Genehmigungsver-
fahren (BVG-Autobuslinien, -Wartehallen, -
Fahrscheinautomaten, Planfeststellungsver-
fahren U-Bahn)

05 Mitwirkung bei StraRenbauvorhaben
(Gehweguiberfahrt)




06 Mitwirkung bei der StraBenbeleuchtung
einschl. Richtstrahler und dgl.

07 Verkehrsschau

8 Zeichen 286 (eingeschranktes Haltver-
bot)

9 Zeichen 283 (Haltverbot)

10 Zeichen 224 (BVG-Haltestellen) — auch
BEREK-Séaulen —

11 Zeichen 229 (Taxenstande)

12 Parkuhren, Parkscheinautomaten

13 Zeichen 290-292 (Parkscheiben und
Zonenhaltverbot)

14 Zeichen 314, 315ff und Parkstandmar-
kierungen, Parkreservierung fir Schwerbe-
hinderte und Anwohnerinnen und Anwohner

15 Zeichen 299 (Grenzmarkierung fur
Parkverbote)

16 Zeichen 250 (Verbot fir Fahrzeuge aller
Art), Zeichen 270 (Smog)

17 Zeichen 220, 267 und 353 (Einbahn-
straBe, Verbot der Einfahrt)

18 Zeichen 209-223 — aul3er Zeichen 220 —
(Vorgeschriebene Fahrtrichtung und Vor-
beifahrt)

19 Zeichen 357 (Sackgasse)

20 Zeichen 274, 275, 278, 279 und 380
(Geschwindigkeitsregelungen)

21 Zeichen 276, 277, 280 — 282 (Uberhol-
verbote)

22 Zeichen 251 — 266, 269 und 273 (Ge-
wichte, Hohen, Breiten und Verkehrsarten-
beschrankung)

23 Zeichen 237-245 (Sonderwege) — aul3er
Zeichen 241

24 Lichtzeichenanlagen, flankierende Ver-
kehrszeichen und —einrichtungen einschl.
Zeichen 131 und Blinklicht

25 Zeichen 205, 206, 208, 301, 306-308
(Vorfahrtsregelung)

26 Bahniibergange Zeichen 150-162 und
Zeichen 201 einschl. techn. Sicherung

27 Fahrbahn- und Parkstandsmarkierun-
gen — aufler Z 299

28 Verkehrslenkungstafeln (Zeichen 459,
468, 469 und 480 — 485)

29 Wegweisung auBerhalb von Autobahnen
(Zeichen 310 und Zeichen 311)

30 Autobahn- und Kraftfahrstraf3enbeschil-
derung (ohne Z 380),einschlieRlich Weg-
weisung

31 Vorubergehende Verkehrsmalinahmen
und Sicherung von Arbeitsstellen nach 8 45
Abs. 1 und 6 StVO (auch Baustellen LZA)"

32 Mehrere VerkehrsmaRnahmen

33 Zeichen 101-145 (Gefahrzeichen) —
auBer Z 131 und Z 134

34 Zeichen 134, 293 und 350 (Fufl3génger-
Uberwege)

35 Zeichen 356 (Schiilerlotsen)

36 Absperrschranken, Gelander, Absperr-
geréte, Leiteinrichtungen

37 Zeichen 268, 354, 355, 358-368 und
385-394 (Hinweise)

38 FuRgéngerstrallen nach Z 241

39 Verkehrsberuhigte Wohngebiete, Ver-
kehrsberuhigte Bereiche Z 325

40 Kennzeichnung von Baumen im Ver-
kehrsraum bzw. Lichtraum

41 Verkehrsspiegel

42 Arztmarkierungen

43 Besondere VerkehrsmaBnahmen in
Bezug auf Wendelucken, Stralenbepflan-
zung, Wildschutzzaune, nichtamtliche
Hinweise ("Schule, FuBstapfen” u.a.)




44 Regelplane, -blatter, Merkblatter, Ar-
beitsblatter, Richtlinien

45 VZ - Aligemein —

46 StralRenverkehrs-Ordnung (StVO) u.a.
StraBenverkehrsgesetze

47 Protokolle, Berichte u .. Gber Ver-
kehrsangelegenheiten

48 Baurechtliche Grenzen und Bestim-
mungen

49 Wegerechtliche Grenzen und Bestim-
mungen

50 Offentlicher StraRenverkehr auf Wegen

51 Widmung und Entwidmung von offentli-
chen Verkehrsflachen

52 StraBenbenennung und Zeichen 437

53 Erlaubnis- und Genehmigungsverfahren
nach der StVO

54 Verschiedene Verkehrsregeln

55 StraBenbenutzung durch Fahrzeuge

56 Halten und Parken einschl. Nachtpark-
verbot fir Lkw

57 Be- und Entladen

58 Beleuchtung

59 Ladung

60 Radfahrverkehr

61 Verkehrslarmangelegenheiten

62 Sonderrechte und zivile Verteidigung/
Militarklassen fir Briickenbauwerke

63 Veranstaltungen auf offentlichen Stra-
3en - Allgemein

65 Sportveranstaltungen auf 6ffentlichen
Stral3en

66 Wirtschaftswerbeveranstaltungen auf
offentlichen StraRen

67 Musikveranstaltungen auf 6ffentlichen
StralRen

68 Umziige

69 StralBenfeste

70 Filmaufnahmen auf 6ffentlichen StraRen

71 Sonstige Veranstaltungen auf offentli-
chen StralRen

72 Schwertransporte auf der Stral3e

73 Transport gefahrlicher Guter auf der
StralRe

74 Verkehrshindernisse und -
beeintréachtigungen — Allgemein

75 Aufstellen von Gegenstéanden auf 6f-
fentlichen StraRen

76 Informationsstande auf 6ffentlichen
StralBen

77 StraBenhandel und Wirtschaftswerbung
auf 6ffentlichen StraRen

78 Lautsprecherbetrieb auf 6ffentlichen
StralBen

79 Ausnahmen von gesetzlichen und
angeordneten Verkehrsverboten

80 Ausnahmeregelungen fur Sondergrup-
pen

81 Sonstige Ausnahmen von Vorschriften
der StVO und von anderen

04 Veterinar- und Lebensmittel-
aufsicht

1. Rechtliche Grundlagen

Tierschutz

1.1. Tierschutzgesetz

1.2. AVV Tierschutzgesetz

1.3 Handbuch Nutztierhaltung

1.4. Nutztierhaltungs-VO

1.5.Tierschutzschlacht-VO

1.6.Haltungsvorschriften- /Empfehlungen
o Landwirtschaftliche Nutztiere

o Heimtiere

o Exoten / Greifvogel

2. Transport

2.1. Tierschutz- Transport-VO

2.2 VO 1/2005 EG




2.3. TierSch-Transportkontrollen

2.4. Transportunternehmen / Befahigungs-
nachweise

3. 8 11 TierSchG - Genehmigungen

3.1. Tierpensionen

3.2. Hunde-/Katzenzucht

3.3. Zoohandlungen

3.4. Reitbetriebe

3.5. Hundeschulen/Hundetrainer

3.6. Auslandstierschutz

3.4. Reitbetriebe

3.5. Hundeschulen/Hundetrainer

3.6. Auslandstierschutz

4. Aquaristik / Terraristik

5. Zirkusse

5.1. Zirkusregister

5.2. Einzelvorgange/Gastspiele

5.1. Zirkusregister

5.2. Einzelvorgange/Gastspiele

6. Anzeigen/Verstol} Tierschutzgesetz —
alphabetisch

Tierseuchen

1. Rechtliche Grundlagen

1.1. Tierseuchenge-
setz/Tiergesundheitsgesetz

1.2. Viehverkehrsverordnung

1.3. Binnenmarkttierseuchenschutz-VO

1.4. Einzelvorschriften Tierseuchen

1.5. VO anzeigepflichtige Tierseuchen

1.6. VO meldepflichtige Tierseuchen

2. Tierseuchenberichte

3. Tierseuchenfreiheitsbescheinigungen

4. Ausstellungen

5. Tierseuchennachrichtensystem - TSN

6. Tollwut

6.1.Flchse

6.2. Flederméause

7. Einfuhr/Ausfuhr/Verbringen

7.1. TRACES

7.2 Reiseverkehr Heimtiere

8. Viehverkehrsverordnung

8.1. Kennzeichnung landwirtschaftliche
Nutztiere einschl. Equiden

8.2. Registrierung Tierhaltungen

o Landwirtschaftliche Nutztierhaltung
(gewerblich)

o Pferde, Esel, Lama, Schafe, Ziegen,
Schweine (Hobbyhaltg.)

o Geflugel, Tauben

9. Bienen

9.1. Bienenseuchenverordnung

9.2. AFB (Faulbrut)

9.3. Bienenhalter

10. Zoonosen

11. Tierkdrperbeseitigung

11.1. VO 1774/2002 EG

11.2. VO 1069/2009 EG

11.3. VO 142/2011 EG

11.4. Tierisches Nebenproduktebeseiti-
gungs-Gesetz/VO

Gefahrenabwehr

1. VO Halten gefahrlicher Tiere wildleben-
der Arten

1.1 Ausnahmegenehmigungen

2. Hundegesetz Berlin

2.1. Plaketten

2.2. abgegebene/verstorbene Hunde

2.3. Unbedenklichkeitsbescheinigungen

2.4. Bissvorfalle

Lebensmittel

1. Rechtliche Grundlagen

1.1. VO 178/2002 EG

1.2. VO 852/853/854/ 2004 EG u. Nachfol-
geverordnungen

1.3. VO 882/2002 EG

1.4. LFGB (LMBG)

1.5. LMHV




1.6. Tier-LMHV

1.7. AVV Riib

1.8. AVV Dib

1.9. Horizontale Vorschriften (Milch,
Fleisch, Eier, Fisch, Mineralwasser, Fette,
Ole, Backwaren, Kontaminanten, Riick-
stande, Kennzeichnung, Rindfleischetiket-
tierung)

2. Risikobewertung von Betrieben

3. VO 2073/2005 — mikrobiologische Krite-
rien

3.1. Ausnahmegenehmigung Hackfleisch

4. LM- Monitoring

5. Probenahme

6. Einzelvorgange LM

6.1. Milch

6.2. Fleisch

6.3. Wild/Gefliigel

6.4. Fische

6.5. Krustentiere

6.6. Fette/Ole

6.7. Wild

Wildkammer
Gatterwild
Trichinenuntersuchung

(]

. Riickstande/Kontaminanten
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. Nahrungserganzungsmittel/diatetische
LM

9. Branchenleitlinien GHP

10. DIN-Normen

11. Zugelassene Betriebe — alphabetisch

12. Registrierte Betriebe — alphabetisch

13. Reisegewerbe - alphabetisch

14. Schnellwarnungen

15. Zoonosen / besondere Vorkommnisse

16. Inspektionsreisen (FVO, FDA)

17. Gremien (AFFL, ALB, ALS, ALTS)

Arzneimittel

1. Rechtliche Grundlagen

1.1. AMG

1.2. Tierarztliche Hausapotheken-VO

2. Tier-Arzneimittel

3. freiverkaufliche AM

06 Jugend

1. Akten des Regionalen Sozialpadagogi-
schen Dienstes 1 (Hakenfelde, Neustadt,
Haselhorst, Siemensstadt)

2. Akten des Regionalen Sozialpéadagogi-
schen Dienstes 2 ( Heerstr.Nord, Wil-
helmstadt, Gatow, Kladow)

3. Akten des Krisendienstes

4. Akten des Regionalen Sozialpadagogi-
schen Dienstes 3 (Falkenhagener Feld,
Brunsbdtteler Damm)

5. Akten der Kindertagesbetreuung (Kita,
Hort und Tagespflege), alphabetisch nach
Namen

6. Akten der Kindschaftsrechtlichen Hilfen
(Vormundschaften, Pflegschaften, Bei-
standschaften), alphabetisch nach Namen

7. Akten der Wirtschaftlichen Jugendhilfe,
alphabetisch nach Namen

8. Akten der Unterhaltsvorschussstelle,
alphabetisch nach Namen

9. Akten der Elterngeld- und Betreuungs-
geldstelle, alphabetisch nach Namen

10. Akten der Eingliederungshilfe fir behin-
derte Menschen/Fallmanagement

11. Akten der Erziehungs- und Familienbe-
ratungsstelle

12. Akten der Jugend- und Familienforde-
rung

13. Akten der Jugendgerichtshilfe

14. Akten des Fachdienstes Kooperation
mit Regeleinrichtungen




15. Akten des Fachdienstes Steuerung und

Planung
16. Akten des Fachdienstes Finanzen und
Controlling
17. Akten der Biroleitung (Personalakten)
04 Abteilung Facility Ma- 01 Serviceeinheit Facility 1. Grundsticke
nagement, Umwelt- und Management 2.  Raumvergabe
Naturschutz 3. Mieterakten
4. Erbbaurechtsvertrage
5. Erbbaurechtsvertrage in Siedlungen
6. Vollstreckungsakten
7. Laufende An- und Verkaufsvorgange

8. Abgeschlossene An- und Verkaufsvor-
gange

02 Umwelt- und Naturschutz-
amt

01 Umweltschutzangelegenheiten

02 Naturschutzangelegenheiten

03 Landschaftsplanung

04 Gewasseraufsicht

05 Abteilung Bauen und
Gesundheit

01 Stadtentwicklungsamt

01 Vermessung und Geoinformati-
on

. Liegenschaftskataster

. Grundstuckswertermittlung

. Geobasisdaten

02 Stadtplanung

. Bebauungspléne

. Flachenentwicklungspléane

. Bauleitplanung

03 Bau- und Wohnungsaufsicht
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. Baugenehmigungsakten

02 StralRen- und Grinflachen-
amt

01 Allgemeine Angelegenheiten
StraBen und Grinflachen

02 Kleingartenangelegenheiten

03 Grundstiicks- und Vermogens-
angelegenheiten Grinflachen

04 Grunflachenpflege und Unter-
haltung

05 Friedhof

05 Widmung und Einziehung

06 Sondernutzung einschlief3lich
Nutzung fuir Zwecke der Versor-

gung

07 StralRenbenennung

03 Gesundheitsamt

01 Kinder- und Jugendgesund-
heitsdienst

1. Kleinkinder: Fur Sauglinge und Kleinkin-
der (von Geburt bis vor Einschulungsunter-
suchung) werden die Akten wohnortbezo-
gen nach Jahrgangen und dann alphabe-
tisch gefiihrt. Da der KIGD Spandau 6
AuRenstellen hat, gibt es ein Stral3enver-
zeichnis, das jedem Standort die StraRen
seiner Zustandigkeit zuordnet.

2. Schulkinder: Fur Schulkinder (ab Ein-
schulungsuntersuchung) werden die Akten
schulbezogen nach Jahrgangen und dann
alphabetisch gefiihrt. Da der KIGD Span-
dau 6 AuRenstellen hat, gibt es ein Schul-
verzeichnis, das jedem Standort die Schu-
len seiner Zustandigkeit zuordnet.

02 Zahnarztlicher Dienst

1. Vorsorgeuntersuchungen: Fir Kita- und
Schulkinder werden die Akten elektronisch,
einrichtungsbezogen, nach Klas-
sen/Gruppen und dann alphabetisch ge-
fuhrt.

2. Einwilligungserklarungen: Die Einwilli-
gungserklarungen fur die Vorsorgeuntersu-
chungen in Kitas und die Einwilligung zur
Elmex-Gelée-Prophylaxe in Schulen wer-
den nach Geburtsjahr und dann nach Ge-
burtsmonat archiviert. Die Akten werden 10
Jahre lang aufbewahrt.

03 Kinder- und Jugendpsychiatri-
scher Dienst

1. Klientenakten alphabetisch

2. archivierte Klientenakten der tber 21
jahrigen - alphabetisch

04 Infektionsschutz

1. Infektionskrankheiten: Alphabetisch nach
Personennamen der Betroffenen

2. Rattenbefall: Alphabetisch nach Straf3en-
namen

3. Personen, die mit Krankheitserregern arbei-
ten und eine Bescheinigung nach § 44 I1fSG
bendétigen: Alphabetisch nach Personennamen




05 Gesundheitsforderung

1. Sozialpsychiatrischer Dienst - Akten der
Betreuten alphabetisch sortiert, Archiv seit
2004 ebenfalls nach Alphabet sortiert

2. Beratungsstelle fur behinderte, krebs-
und aidskranke Menschen

06 OE Qualitatsentwicklung, Pla-
nung und Koordination

1. Anmeldebdgen fir Steuerungsgremium
Psychiatrie Spandau

07 Sozialraumorientierte Pla-
nungskoordination

BVV

Laufende Nummern

2. Einladungen und Sitzungsniederschrif-
ten: Chronologisch nach Wahlperioden /
Alphabetisch nach Gremiennamen / Nume-
risch nach Sitzungsnummern

3. Kleine Anfragen: Chronologisch nach
Wabhlperioden / Numerisch nach laufenden
Nummern

4. personliche Daten der Bezirksverordne-
ten und Birgerdeputierten alphabetisch

5. Karteikarten aller Bezirksverordneten,
Burgerdeputierten und Mitgliedern des
Bezirksamtes alphabetisch

6. Sonstige Unterlagen der BVV: Chronolo-
gisch nach Wahlperioden / Numerisch nach
Datum bzw. alphabetisch nach Stichworten




