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Aktennummer Bezeichnung Aktenform*2  

09.13/1 Senat und Abgeordnetenhaus von Berlin Papier 

09.13/1.01 Abgeordnetenhaus v. Berlin 
Abgeordnetenhaus – Vorgänge nach Jahr 
Akteneinsicht MdA 

Papier 

09.12/1.02 Rat der Bürgermeister (RdB) 
RdB ab 2006 
Bezirkskongress 

Papier 

09.13/1.03 Senatsverwaltungen 
Sen WiTechFrauen 
Sen InnSport 
Sen Fin 
Sen Stadt 

Papier 

09.13/1.04 Sen BildJugFam 
WeiKu AL 
Musikschulbeirat 
Qualitätsbericht Musikschulen 
Qualitätsbericht Volkshochschulen 
Bericht Expertenkommission 2009 
DB WeiKu AL bei Sen JugWiss 

Papier 

09.13/1.05 RegBm – Senatsv. Kult. Ang., Senatskanzlei 
Allgemein 
Rahmenkonzept Kulturelle Biildung 

Papier 

09.13./1.06 Sitzungen BzStR*innen 
BzStR*innen Weiterbildung und Kultur 

Papier 

09.13/1.07 Gesamtstädtische Projekte m. Bezirksbezug 
Oe-Stop-City 
Gender Mainstreaming 
E-Government: 115-Projekt 
UN-BRK 

Papier 

09.13/2 Bezirksamt TK und Bezirke Papier 

09.13/2.01 Bezirksamt: Organisation und DV 
Allgemeine Anweisungen 
Festlegungen 
DV 
GO 

Papier 

09.13/2.02.01 Abteilungen/Ämter/SE I Papier 

09.13/2.02.02 Abteilungen/Ämter/SE II Papier 

09.13/2.03 Abteilung WeiSchuKuS 
BzStRin Schriftverkehr / Vorgänge 
BzStRin Protokolle (Dienstbesprechungen) 

Papier 

09.13/2.04 BA-Beschlüsse ab 2012 und lfd. Bearbeitung Papier 



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

09.13/2.05 BA-Beschlüsse 1997-2011 Papier 

09.13/2.06 BVV: Information u. Ausschuss WeiKu 
Termine 
Informationen 
Ausschuss WeiKu 

Papier 

09.13/2.07 BVV-Beschlüsse 
Übersicht 
Arbeitsablauf Vorlagen 
Kostausweisung 
Verfahren SM 
Beschlüsse in Bearb. 
Anträge 

Papier 

09.13/2.08 BVV-Anfragen ab 2015 
Bürgerfragen 
Große Anfragen 
Kleine Anfragen 
Mündliche Anfragen 

Papier 

09.13/2.09 Ablage BVV-Beschlüsse 
Ablage erledigte Beschlüsse ab 2010 

Papier 

09.13/2.10 AGs, Gremien, Projekte, Leitlinien I 
SEP (Schulentwicklungsplanung) 
Nichtraucherschutz 
Behindertenbericht 
Arbeitskreis kommunales Gesundheitsziel 
Freiwilligenpass 
AG Europa 
Zusammenarbeit Berlin und Brandenburg 
Quartiersforum OSW 
Wissensmanagement 
Girls Day 

Papier 

09.13/2.11 AGs, Gremien, Projekte, Leitlinien II 
Bezirksfeste 
Bündnis für Demokratie 
Katastrophenschutz 
Frauenförderplan 
Altstadtkonferenz 
Demografiekonzept 
Bürgerliches Engagement 

Papier 

09.13/2.12 ZRK / Gefährdungsatlas Papier 

09.13/2.13 OE SPK / AG SRO 2012 Papier 

09.13/2.13.01 Bezirksregionenprofile Papier 

09.13/2.14 Lokale Agenda Treptow-Köpenick Papier 

09.13/3 Amt für Weiterbildung und Kultur Papier 

09.13/3.01 Amt WeiKu 
Protokolle Amt 

Papier 

09.13/3.02 Amt: Bildung und Organisation 
Monitoring Soz. Stadtentw.  
Demografie 
Organigramm 
Gremienvertretung 
Bezirkspolitik 
Jugend-Kult. Bild. Bezirk 

Papier 

09.13/3.03 Amt: Thema Bildung 
Bildungsforschung/-studien 
Bildungs-/Kulturpolitische Positionen 
Kundenmonitoring allg. Bildungsforum 
FEZ Beirat 
Bildungsteilhabe 

Papier 
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09.13/3.04 Amt Partner 
IABW 
BV BSW 
BV Bohnsdorf 
Zwangsarbeiterlager NSW 
Adlershofer Festkomitee 
Übersicht Vereine 
Gitarre-Zentrum 
Wista 
Brücke 7 
Industriesalon 
Tourismuskonzept 
Tourismusverein 
KUKUK 

Papier 

09.13/3.05 Amtsblätter Papier 

09.13/3.06 Schulreform und Kooperation 
Koop AG BA 
Schulreform ISS 
Verfahren RV Koop 
RV Kooperation Sen BWF 
RV Stellungnahmen etc.  
Rundschreiben 

Papier 

9.13/3.07 AG Amtsleitungen WeiKu Berlin  
Zeitplan 
Arbeitspapiere 
Protokolle 
Geschäftsordnung 

Papier 

9.13/3.08 INHALT ???????  

9.13/3.09 PMG Musikschule Papier 

9.13/4 Fachbereich Amt Weiterbildung/Kultur Papier 

9.13/4.01 Musikschule Papier 

09.13/4.01.01 Musikschule Allgemein 
Aktenplan 
Förderverein Musikschule 
Präzedenzfall Einnahmeausfall 
LAG 
Pilotprojekt TMS 
Ausführungsvorschriften 

Papier 

09.13/4.01.02 Musikschule Grundsatz 
Domain 
Leitlinien Städtetag 
QI Konzept/Bericht 
Kopieren von Noten 
Anpassung DV Flex 
Satzung 
EV LV 
Lehrervertretung 

Papier 

09.13/4.01.03 Musikschule MS-IT 
MS-IT 
Projektvereinbarungen 
Finanzierung MS-IT 
Steuerungsgruppe 
Geschäftsstelle 
MS-IT Pflichtenheft 
Beteiligungen 

Papier 

09.13/4.01.04 Musikschule Musika 
Musika lfd. 
Beteiligungsrechte Musika On Web 

Papier 
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Beteiligungsverfahren Musike On Web 

09.13/4.01.05 Musikschule Gebäude NEU 
Freiheit 15 
HHStraße 

Papier 

09.13/4.02 Volkshochschule Papier 

09.13/4.02.01 Volkshochschule 1 
VHS allgemein 
VHS Berlin 
Projekte 
PB (Politische Bildung) 
Statistik 
Leitbild QM 
Qualitätsbericht 

Papier 

09.13/4.02.02 Volkshochschule 2 
Kooperation HU 
Jubiläen und Events 
VHS Kiezzentrum OSW 
Abgabe Plönzeile 7B 
Vandalismus Plönzeile 
Ba-B 57/07 – KES 
Gesellschaft Förderung VHS Berlin 
Honoraranpassung 2009 
Wendenschloßstraße 114 
ZBW 
Köp. Blutwoche 

Papier 

09.13/4.03 Bibliotheken Papier 

09.13/4.03.01 FB Bibliotheken 1 
Bibliothek allgemein 
Selbstverständnis 
Bibliothekengesetz 
Statistik 
Schulbibliothekarische Arbeit 
DBV 
BÖBB 
Neuorganisation öffentliche Bibliotheken 
Bib. Ehrenamt 
Leseclubs 

Papier 

09.13/4.03.02 FB Bibliotheken 2 
Kunstbesitz 
Standorte incl. Fahrbib.  

Papier 

09.13/4.03.03 FB Bibliotheken 3 
StäKo 
Verbundkonferenz 
SZ VÖBB 
VOBB Grundlagen 
RFID 
VwV RFID (Verwaltungsvereinbarung) 
Expertenkommission 
Rechnungshof 
Betreiber VG Wort 

Papier 

09.13/4.03.04 FB Bibliotheken 4 
Fortschreibung Strukturplan 2010 
Strukturplan 2008 ff. 
Strukturplan 2001-2010  

Papier 

09.13/4.04 Museum Papier 

09.13/4.04.01 Museum 1 
Museum allgemein 
Konzept 

Papier 
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Grundsatz 
Entgeltordnung 
Statistik 
Dialogtag 
Zeiten Öffnung 

09.13/4.04.02 Museum 2 
Erbe 
Gedenkstätte Köpenicker Blutwoche 
Heimatverein Köpenick 
Förderverein Treptow 
Ausstellung OSW 
Fall Manke 
Kuratorium Gedenkstätte 

Papier 

09.13/4.04.03 Nicht besetzt  

09.13/4.04.04 AG Gedenkkultur Papier 

09.13/4.04.05 Museen-Standorte Papier 

09.13/4.04.06 Hauptmannausstellung Papier 

09.13/4.05.00 Bereich Kultur lfd. nach Jahr Papier 

09.13/4.05.01 Bereich Kultur 
Ausstellungskonzept 
Kunstverleih 
Galerie Alte Schule 
Flurgalerie Rathaus Treptow 
Flurgalerie Rathaus Köpenick 

Papier 

09.13/4.05.02 Kunst im öffentlichen Raum (KKiöR) Papier 

09.13/4.05.03a Theater im Bezirk 
Andere Bühne Cöpenick e.V. 
Kühn Stadtrandtheater 
Figurentheater 
Stadttheater 
Schlossplatztheater 
Theater Adlershof 
Kulturaustausch Lichtenstein 

Papier 

09.13/4.05.03b Dezentrale Kulturarbeit Papier 

09.13/4.05.04 Kultur Freie Träger / Häuser Papier 

09.13/4.05.05 Kultur Kostenrechnung u. PMG Papier 

09.13/4.05.06 Alte Schule Kulturzentrum Papier 

09.13/4.05.07 Kulturförderfonds SenKult ab 2014 Papier 

09.13/4.05.08 Bürgerhaus Altglienicke / QM Kosmosviertel Papier 

09.13/4.05.09 Partner Kulturstätten Papier 

09.13/4.05.10 Leitlinien; Kulturpolit. Kal.; Rechnungshof Papier 

09.13/5 WK AL Papier 

09.13.5.01 Amt Fusion / Organisation Papier 

09.13/5.02 Bezirksamt / Amtsleitung Führungsklausuren etc. Papier 

09.13/5.03 Gesetze, Rechtsgrundlagen, Richtlinien I 
Kopieren von Noten 
Rechte am Bild / Bildnis 
Raumvergabe Bezirk 
Annahme Belohnung 
Bildungsurlaubsgesetz 
Bezirksverwaltungsgesetz 
Allgemeines Zuständigkeitsgesetz 
Schulgesetz 
Teilzeitbefristungsgesetz 
VGG 3 
GGO 
Verfassung von Berlin 
Alla Werbung 

Papier 
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Kranzspenden 
RS SennInn Honorare 
Haftungsrichtlinien 

09.13/5.04 Gesetze, Rechtsgrundlagen, Richtlinien II 
Tarifvertragsrecht 
Verwaltungszustellungsgesetz 
Zuschuss SV 
Vergütungsordnung 
Aufbewahrung – Richtlinien Aufbewahrung 
Anerkennung Ausbildungsabschlüsse DDR 

Papier 

09.13/5.05.01 Musikschule Struktur 2012 Papier 

09.13/5.06.01 Bezirk / Amt Verschiedenes Papier 

09.13/5.06.02 AM / FM / Liegenschaften-Leitung Papier 

09.12/5.06.03 Amt: Vertragswesen Papier 

09.13/5.07.01 Arbeits- und Gesundheitsschutz Papier 

09.13/5.08 Öffentlichkeitsarbeit Amt Papier 

09.13/5.09 Arbeitsanweisungen Amt Papier 

09.13/5.10.01 Personalmanagement Amt I 
PM-Durchführung 
Anforderungsprofil/Bewertung 
Personalauswahlverfahren 
MAVG 
Dienstrechte diverse 
Verwaltungsvorschrift Versetzung PÜ 
DV Flex 
Beurteilungswesen 
Organisationsveränderung 
Überlastungsanzeige 
Disziplinarrecht 

Papier 

09.13/5.10.02 Personalmanagement Amt II 
Aufgabengebiete / AP Amt 
PM/PW-Durchf. Lfd.  
Durchgef. MAVG / Statistik 

Papier 

09.13/5.10.03 Personalmanagement Amt III 
Scheinselbstständigkeit 

Papier 

09.13/5.10.04 Personalmanagement IV 
(abgeschlossen) 

Papier 

09.13/5.10.05 Personalmanagement Amt lfd. Jahr Papier 

09.13/5.11.01 Zielvereinbarungen  Papier 

09.13/5.12 Haushaltsrecht – LHO / Amt 
Haushaltsrechtliche Befugnisse allgemein 
RS Rundschreiben Vergaberecht 
VOL-A 
VOL-F 
Haushaltsrechtliche Befugnisse Amt WeiKu 
Bsp. Vergabevermerke 
KSB (Kassensicherheitsbestimmungen) 
RS/AV zur LHO 
Berliner Haushaltsrecht – LHO 
Skript Haushaltswesen 

Papier 

09.13/5.12.01a HH-Aufstellung 2016/17 Papier 

09.13/5.12.01b HH-Jahre 2016/17 Papier 

09.13./5.12.02 Lfd. FB Kultur u. Museum Haushalt Papier 

09.13/5.13.01 Lfd. KLAR Amt 2012/13 – 14/15 Papier 

09.13/5.14 Landesmusikrat Papier 

09.13/5.15.01 Musikschulbeirat Papier 

09.13/5.15.02 Musikschulbeirat Protokolle Papier 

09.13/5.16 AG Veranstaltung alt Papier 
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09.13/5.17 AG Masterprofile Papier 

09.13/5.18 Aktives Zentrum Dörpfeldstr.  Papier 

09.13/6 Personal Papier 

09.13/6.01 Bezirksamt Generelles Papier 

09.13/6.01.00 Rechtsvorschriften alt Papier 

09.13/6.01.01 BAT / -O Teil I Papier 

09.13/6.01.02 BAT / -O Teil II Papier 

09.13/6.01.03 BMTG / -O Papier 

09.13/6.01.04 Beamte Teil I Papier 

09.13/6.01.05 Beamte Teil II Papier 

09.13/6.01.10 Rechtsvorschriften neu Papier 

09.13/6.01.11 TV-L / UL Papier 

09.13/6.01.12 LHO / AV LHO / HtR Papier 

09.13/6.01.13 Tarifverträge für VHS, Musikschule und Bibliotheken Papier 

09.13/6.01.14 div. TV’s und Gesetze (EltZG, TV Infotech…) Papier 

09.13/6.01.15 Altersteilzeitgesetz Papier 

09.13/6.01.16 Ergonomievorschriften Papier 

09.13/6.01.17 Unterlagen der UKB Papier 

09.13/6.01.20 Haushalt Papier 

09.13/6.01.21 Haushalt 2010/2011 Papier 

09.13/6.01.22 Buchhaltung Papier 

09.13/6.01.23 Lohnpfändung Papier 

09.13/6.01.24 MAE Papier 

09.13/6.01.30 Büroleitung Personal Papier 

09.13/6.01.31 GVPI Amt Papier 

09.13/6.01.32 Personal Amt Papier 

09.13/6.01.33 Personal MuSchu Papier 

09.13/6.01.34 Gleitzeit MuSchu Papier 

09.13/6.01.35 BL Unterlagen Amt / MuSchu Papier 

09.13/6.01.36 Personal VHS Papier 

09.13/6.01.37 BL Unterlagen VHS / Museum Papier 

09.13/6.01.38 Personal Bib / Museum Papier 

09.13/6.01.39 BL Unterlagen Bib Papier 

09.13/6.01.40 Büroleitung Sachaufgaben Papier 

09.13/6.01.41 Einstellung Bib Papier 

09.13/6.01.42 Versetzung / TA / Prämie Papier 

09.13/6.01.43 Disziplinarmaßnahmen Papier 

09.13/6.01.44 Bewertung von Aufgabenangelegenheiten Papier 

09.13/6.01.45 BAK Papier 

09.13/6.01.46 Anforderungsprofile Papier 

09.13/6.01.47 Mahnverfahren Papier 

09.13/6.01.48 Einsatzpläne (Urlaub; Wochenende…) Papier 

09.13/6.01.49 Dienstausweise Papier 

09.13/6.01.50 Generelles Papier 

09.13/6.01.51 Handlungsleitfäden Papier 

09.13/6.01.52 Personalentwicklung Papier 

09.13/6.01.53 Fortbildung Papier 

09.13/6.01.54 Gesundheitsmanagement (incl. BEM) Papier 

09.13/6.01.55 Konfliktmanagement Papier 

09.13/6.01.56 Sicherheitsbeauftragung Papier 
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09.13/6.01.57 Arbeitsschutz 

 

 

 

 

 

Papier 

09.13/7. Öffentlichkeitsarbeit 

 

Papier 

09.13/7.01   Verfahrensweise Presse- u. Medienarbeit  
Rechte am Bild 
Urheberrecht/Kunsturheberrecht 

Papier 

09.13/7.01.02 Amt Planung Veranstaltungen Papier 

09.13/7.01.03 ÖA Durchführung Papier 

09.13/7.02 Planung Papier 

09.13/7.03 Medien Papier 

09.13/7.03.01 Pressemitteilungen Amt 
Pressemitteilungen Amt und FB 

Papier 

09.13/7.03.02 Medien: Printmedien 
Kulturmagazin 
Andere Publikationen 

Papier 

09.13/7.03.03 Medienspiegel 
Ab 1999 für FB VHS 
Ab 2009 für alle Fachbereiche 

Papier 

09.13/7.03.04 Internet Papier 

09.13/7.03.04.01 Internet Amt/FB 
Auftritt Amt (Imperia) 
Auftritt Musikschule (Imperia) 
Auftritt VHS 
Auftritt Museum 
Auftritt Bibliotheken 

Papier 

09.13/7.04.02 Berlin.de 
Imperia-Redaktionssystem 
Styleguide 
Veranstaltungskalender „berlin.de“ 

Papier 

09.13./7.04.03 Dienstleistungsdatenbank 
Zugriffsrechte 
Standortredaktion 

Papier 

09.13/7.04.04 Statistik 
Zugriffsrechte Fachbereiche 

Papier 

09.13/7.05 Präsentation 
Feste/Jubiläen 
Messestand (Musikschule/VHS) 

Papier 

09.13/7.06 Druck/Medien 
Kontakte 
Ausschreibungen/Formulare 
Verträge 
Werkverträge 

Papier 

09.13/7.07 AMT ÖA 
AG Öffentlichkeitsarbeit 
Social Media 
Relaunch Imperia 
Archivierung 

Papier 

09.13/7.08 Vorlagen 
Plakate 
Kopfbögen 
Postkarten 
Visitenkarten 

Papier 

09.13/7.09.01 Newsletter Amt 1 
Vorlagen 
Verteiler und Versand 
Sammlung Ausgaben  

Papier 

09.13/7.09.02 Newsletter Amt 2 
Sammlung Ausgaben  

Papier 
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09.13/8 Haushalt Papier 

09.13/8.01 Haushaltsplanung (nach Haushaltsjahren) 
Planaufstellung Globalsumme-Eckwerte-fertiger Haushaltsplan 
Mengenkorrekturverfahren 

Papier 

09.13/8.02 Investitionsplanung Papier 

09.13/8.03 Haushaltsdurchführung (nach Fachbereichen) 
Sollveränderungen 
Unterkonten FM 
Haushaltssperren 
Rücklagen 

Papier 

09.13/9 Kostenrechnung Papier 

09.13/9.01 Allgemein Papier 

09.13/9.02 Buchungshinweise – nach Modulen Papier 

09.13/9.03 Planmengenverfahren Papier 

09.13/9.04 Auswertungen 
Nach Kostenstellen/nach Produkten 
Produktblätter 
Vergleichsberichte 
Interne Verrechnung 
Infrastrukturkosten 
Stellenanteile 

Papier 

09.13/9.05 KLR-Buchungen 
Vermögensbuchungen bewegliches Vermögen 
Produktverrechnung Extern/Intern Amt/Museum 
Leistungserfassung Amt/Museum 

Papier 

09.13/10 Vermögensverwaltung Papier 

09.13/10.01 Allgemein – Richtlinie BA-Beschlüsse 
Raumnutzung/Mietpreise/Raumvergabe 
Bauliche Unterhaltung 
Bauwertbestandliste  
Änderungsmitteilungen und Buchungen 

Papier 

09.13/10.02 Vermögensunterlagen (nach Kapiteln und Einrichtungen) 
Lagepläne 
Grundbuchauszüge 
Übertragungsunterlagen 

Papier 

09.13/10.03 Amt Facility-Management 
Allgemein BA-Beschlüsse 
Servicevereinbarung 
Übergabeprotokolle an FM 
Auftragsweise Bewirtschaftung  
Bewirtschaftungsausgaben 
Telefon 
Porto 

Papier 

09.13/11 Zugriffsrechte/IT-Angelegenheiten Papier 

09.13/11.1 Bewirtschaftung 
Anordnungsbefugnis 

Papier 

09.13/11.2 Profiskal 
Allgemein 
Buchungshinweise 
Nutzer ProFiskal 
Zugriffsrechte 

Papier 

09.13/11.3 NT-Bezirksamtsnetz  
Übersicht Nutzer im Amt 
IT Ausstattung/Rechte/E-
Mail/Intranet/Internet/Software/Fachverfahren/Sonderverfahren 

Papier 

09.13/11.4 Fachverfahren im Amt 
VHS-IT 
Musika 

Papier 
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VOBB 

09.13/12 Steuern/Sozialversicherung Papier 

09.13/12.01 Rundschreiben/Vorschriften Steuer 
Lohnsteuerberechnung Lexware 
Steueranmeldung Elster-Online 

Papier 

09.13/12.02 Vorschriften Sozialversicherungsabgaben 
SV-Net 
Lohnsteueranmeldungen ab 2007 Amt/Abt. Bürg, Bild, Sport 

Papier 

09.13/13 Zuwendungen Privater/Forderungsmanagement 
BA-Beschluss 
Arbeitsanweisung ZB 
AG/Protokolle 
BVV Sondermittel 
Forderungsmanagement 
Zuwendungen Kultur 

Papier 

09.13/14 Geschäftszimmer/ZD Papier 

09.13/14.01 Aufgaben Geschäftszimmer WK Gz Papier 

09.13/14.02 Vorgangsabgaben Amt Papier 

09.13/14.03 IFG Informationsfreiheitsgesetz Papier 

09.13/14.04 Havarie Papier 

09.13/14.05 Beschwerden Papier 

09.13/14.06 GGO/Wegweiser/Vordrucke Papier 

09.13/14.07 Lehrgang IPV Papier 

 


